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SBP HAViROV

Stavebni bytové druzstvo Havifov
Hornosu$ska 104172, Prostiedni Suchad, 735 64 Havivov

Smérnice €. 2/2019

o0 ochrané a zpracovani osobnich vidaji

’I.
Udel

1) Tato smérnice upravuje zpracovani a nakladéani s osobnimi tdaji fyzickych osob, které Stavebni
bytové druZstvo Havifov (dale jen .druZstvo) shromaZd’uje nebo jinak zpracovavad v ramei
vykonu své ¢innosti.

2)

Tato smérnice byla zpracovana v souladu s Nafizenim Evropského parlamentu a Rady (EU)
2016/679 ze dne 27, dubna 2016 o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich
4dajli a o volném pohybu téchto Gdaji a o zruSeni smérnice 95/46/ES (ddle jen ,,GDPR®),

IL.
Vymezeni pojmii

Pro 0&ely této smérnice se rozumi:

D

2

3)

4)

5

6)

Osobnim tdajem — jalkakoliv informace, tykajici se fyzické osoby, kferou lze takto p¥imo &
nepfimo identifikovat.

Citlivym osobnim fidajem — informace o rasovém &i etnickém plvodu, politickych ndzorech,
nabozenském a filozofickém presvéddeni, sexudlni orientaci, biometricky adaj.

Subjektem udaji — fyzicka osoba, k nf¥ se idaje vztalji. V ramei vykonu éinnosti druZstva
je subjektem Udajli zejména:

ay Zaméstnanec druzstva,

b) funkcionaf organu druZstva,

c) Clen samospravy,

d) wuZivatel bytu nebo nebytového prostoru,

@) uchazed 0 zamésinini.

Souhlasem subjektu ddaji — svobodny, konkrétnf, informovany a védomy projev vile
subjektu Uidaji, jehoZ obsahem je souhlas se zpracovanim osobnich Gdaji,

Spraveem — druZzstvo tak, jak je zapsano v obchodnim rejstfku; jedna se o pravnickou osobu,
ktera uréuje ucel a prostredky zpracovani osobnich Gdajl, provadi zpracovani a odpovida za
ngj.

Zpracovatelem — fyzickd nebo pravnickd osoba, kterou povéii zpracovanim osobnich udaji
spravce.




7y Zpracovanim osobnich adaja — je jakdkoliv operace nebo soustava operaci, které spravce
nebo zpracovatel systematicky provad&ji s osobnimi Udaji, a to automatizovang nebo jinymi
prostiedky. Jedna se zejména o shromazdéni, zaznamendni, uspofadani, strukturovani, uloZeni,
vyhledavani, nahlédnuti, sefazeni, zkombinovani, omezeni, vymaz nebo zniceni.

8) Prijemcem - fyzickd nebo pravnickd osoba, orgdn vefejné moei nebo jiny subjekt, kterym
jsou osobni ndaje poskytnuty, at’ se jiZ jedna o tfet] stramu, ¢i nikoli.

ML
Opravnénost a zpisob zpracovani osobnich ndaji

1) DruZstvo je opravnéno shromazd’ovat, uchovavat a jinak zpracovavat Gidaje, které jsou nutné

Zejména pro:

a) zajisténi plnéni jednotlivych pfedmétd podnikani a ¢innosti,

b) =zajisténi plnéni povinnostf za Ulelem vykonu sprdvy domu a pozemku v souladu
s uzavienou smlouvou o sprave,

¢) zajidténf plnéni povinnosti vyplyvajicich z ndjemnich smiuv uzavienych s uZivateli byt a
nebytovych prostor,

d) zajisténi plnéni dodavatelskych vztahti na zakladé vzavienych smluv,

¢) zajisténi plnéni povinnosti v rémei pracovnépravnich a jinych vztahil zaméstnavatele,

f) plnéni zdkonnych datiovych povinnosti a jinych povinnosti stanovenych zakonem,

g) vymahani pohledavek a fedeni pravnich sporg,

h) provozovani kamerovych systémi se zdznamem ve spolednych prostordch bytovych domi
a v arealu spravni budovy druZstva za u8elem ochrany zdravi a majetku.

2) V ptipadech, kdy sbér a zpracovani osobnich Gdaji je provadéno mimo zdkladni Gdel
zpracovani a nelze prokazat zakonnou nutnost ¢i ziejmy opravnény zdjem pro zpracovani
osobnich ddaji, je nutné vyzadat si souhlas subjektu Gdajd, a to v pisemné podobé. Souhlas je
nutno peZadovat vzdy k uréitému telu zpracovani, ktery musi subjekt Gdaji znat.

3) DruZstvo jako spravece osobnich Udaji zpracovava pouze presné osobni udaje, piidem? tyto
osobni tdaje zpracovavd pouze ke stanovenym ucelim a v odpovidajicim rozsabu a po
uréenou dobu. Spravee nese odpovédnost za dodrzovani zasad p¥i zpracovanf osobnich Gdaji
fyzickych osob a toto dodr¥eni je povinen kdykoliv doloZit dozorovému wifadu, Ridi se t3mito
zAsadami:

¢ zasada zakonnosti,

zasada transparentnosti a korektnosti,

zasada minimalizace udaji,

zasada piesnosti,

zasada omezeného uloZeni,

zasada integrity a div&rnosti,

z4sada odpovédnosti.

4) Pro zajisténi vykonu pfedmétu své &innosti miize druzstvo dale vyuZit ke zpracovan{ osobnich
udaji zpracovatele, aviak za splnéni zejména nasledujicich podminek:

a) odpovédnost za zpracovani osobnich udaji zpracovatelem musi byt smiuvné ujedndna,

b) k pfedani osobnich lidaji zpracovateli neni potfeba souhlas subjektu idajd,

¢} spravee vede piehled viech zpracovatelu, ktery je v pipad® zmén pravidelns
aktualizovan,

d) bez pfedchoztho pisemného souhlasu spravee nesmi zpracovatel zapojit do
zpracovan{ osobnich tidajti Zddného dal§tho zpracovatele,




Iv.
Zpracovivané osobni udaje a jejich zdroje

1) Druistvo zpracovava pti vykonu své innosti osobni Gdaje fyzickych osob a to zejména:

a) Identifikaéni Gdaje:

Jméno

PHjmeni, rodné pf{jmeni
Titul

Datum a misto narozeni
Clenské &islo

Pohlavi

Statni pifslugnost
Rodné &fslo

Cislo bytu

Rodinny stav

Datun sfiatku

Cislo dokladu totoZnosti

b) Kontaktni tdaje:
*  Adresa bydli§te
¢ Adresa pro dorudovan{
¢ Telefonni ¢islo (faxové &islo)
s  E-mailové adresa
L]

Udaje o spoledném zéstupei spoluvlastafkd Jjednotky

¢) Ostatni Gdaje ~ uZivini byti a nebytovych prostor:
e ¢islo bytu/nebytového prostoru
¢ potet élent doméenosti
» podlahové plocha (podil na spolednych &astech)
¢ udaje o najemcich (podnajemeich)

¢ naméry a odecty spotieby tepla a teplé vody

s pocet osob pro rozattovani sluzeb

plocha a umistén{ bytu pro rozaétovani sluzeb

ptedpis prispévka na sprave domu a pozemku

celkovy predpis zaloh na sluZby

evidence plateb, pteplatkil a nedoplatkd z vyaétovani zaloh
bankovai Gdet

SIPO

evidence pohledavek a pifsludenstvi

Uidaje o insolvenénim fizeni (zahdjeni, zrufeni, schvileni oddluZeni, prohlageni
konkurzu)

fidaje o exekuci (nafizeni vykonu rozhodnuti nebo exckuce)
upominky

dohody o splatkach

rozhodnuti soud

zaznamy kamerovych systému

*> ®

d) Ostatni udaje — personalistika, mzdy
e vySe odmény




zdravotni pojistovna

den vzniku a zaniku funkce

rodinny stav a Gdaje o manZzelce (manZelovi) a détech
tidaje pro stanoveni dan€ z pi{jmi

¢islo bankovniho tétu

idaje o insolvenci a exekuci
evidence dochézky a dovolené
zdravotn{ stav

druh pobiraného dichodu

velikost pracovniho obledeni a obuvi
fotografie

informace o dokonéeném vzdélani, §koleni a kurzech
priibéh difvéjsich zaméstnani

evidence o zdravotnich omezenich

evidence preventivnich prohlidek

e) Ostatni fidaje — fyzické osoby podnikatelé (OSVC)
obehodni firma

e adresa mista podnikani

e fakturadnf adresa
[ ]

®

ICO
DIC (rodné &fslo fyzické osoby dostupné ve vefejném rejstifku)

2) Osobni udaje jsou ziskdviny zejména od:
a) subjektu udaji,
b) =z vefejné pfistupnych rejstiikil, seznamii a evidenci,
¢) od zpracovatell, s nimiz ma druZstvo uzavien smluvai vztah,
d) od organd statni spravy nebo exekutord,
e) ze zaznamu z kamerového systému, umisténych ve svych &i spravovanych objektech.

V.
Prava fyzickych osob jako subjeltu Gdaji

1) Fyzické osoby jako subjekty fidaji maji p¥i zpracovani osobnich Gdaji ndsledujici prava:

a) pravo na pFistap k osobnim ddajim, kterym se rozumi opravnéni subjektu tidaju na
ziklad¢ jeho aktivnf ¥idosti ziskat od spravce informaci (potvrzeni), zda jsou &i nejsou
jeho osobni idaje zpracovavany a pokud jsou zpracovavany, ma subjekt Gdajii pravo tyto
osobni idaje ziskat a zdroven ma pravo ziskat nasledujici informace:

« OCely zpracovani,

» kategorie dotéenych osobnich udaju,

» piijemci nebo kategorie pfijemct, kterym osobni fidaje byly nebo budou zptistupnény,

¢ planovana doba, po kierou budou osobni Gdaje uloZeny,

+  veSkeré dostupné informace o zdroji osobnich udaji, pokud nejsou ziskany od
subjektu ndaja,

o skuteCnost, 7¢ dochézi k automatizovanému rozhodovani, véetn& profilovani;

b) pravo na opravu osobnich udaji,




€) prave na vymaz osobnich udaji - nejedna se o pravo absolutni, nelze poZadovat vymaz
udaji, které je nutno dle platné legislativy uchovévat,

d) prave na omezeni zpracovani,

€) pravo na pienositelnost ddaji, kterym se rozumi pravo predat tyto tdaje jinému spraved,
aniZ by tomu druzstvo branilo,

f) pravo vznést namitku,

g) pravo nebyt pfedmétem automatizovaného rozhodovani, kterym se rozumi zajisténi,
aby se o pravnich udincich nerozhodovalo automatizovanymi postupy bez lidské
ingerence (vlivu),

h) pravo na oznamovini pripadd poruseni zabezpeceni osobnich tidajd,

i) pravo na bezplatné poskytnuti osobnich vidaju,

j) pravo podat stiznost u dozorového organu,

k) pravo na nihradu jmy,

I[) pravo kdykoliv odvolat souhlas se zpracovanim osobnich adaju.

VL
Povinnosti druzstva k subjektn Gdaji

1) Druzstvo mé povinnost odpovédet subjektu idajil na jeho Zidost ve 1hité do jednoho mésice od
obdrzeni zadosti. V ptipadech hodnych zfetele 1ze tuto Ihiitu prodlouZit o dalsi dva mésice s tim,
ze subjekt idaji musi byt o takovém prodlouzeni a jeho divodech informovéan do jednoho mésice

Fwr

od obdrzeni Zadosti od subjektu udajt.
2) Druzstvo poskytne informace v ramei vyFizovéni zidosti subjekto Gdaji bezplatné.

3) V piipadg, Ze Zadosti podané subjektem 0dajl jsou zjevné nedivodné nebo neptimétend, zejména
proto, Ze se opakujf, miZe druzstvo pozadovat pfiméFeny poplatek zohledilujici administrativni
naklady spojené s poskytoutim pozadovanych informaci, nebo odmitnout zadosti vyhovét.

4) Druzsivo poskytne na Zidost subjektu udaji kopie zpracovavanych osobnich udajd, pokud
nebudou nepifznive dotéena prava a svobody jinych osob.

5) ZAdosti subjektu (idaji vytizuje a realizace opravnénych poZadavkl zabezpeduje Gtvar vnéjsich a
¢lenskyeh vztahil druzstva,

6) Odpovédi na zadosti subjeltu dajti o poskytnuti informaci ohledné zpracovani osobnich Gdaji a
realizaci oprdvnénych pozadavki schvaluje feditel druZstva.

7) Zadosti subjektu udajii o omezen{ zpracovani, vymaz daji & prenositelnost k jinému sprévei
udajii, vyhovi druZstvo bez zbytetného odkladu, a to v pripadé, Ze pozadavek subjektu tdajt je
opravnény.

8) Druzstvo ma jako spravce udaji viéi subjektiim udaji povinnost informovat subjekty Gdaji o
rozsahu, 0&elu a divodu zpracovani osobnich tidajl, o existenci prav subjektu udaji, ulozni dob¢ a
skuteénosti, zda dochazi k automatizovanému rozhodovani.

9) Oznamovaci povinnost dle odst. 8) tohoto &lanku smérnice vi¢l zaméstnanciim a funkeiondidm
druzstva splnl druZstvo uvefejnénim ozndmeni v internich systémech druZstva (intranet, e-
Domovnik).

10) Oznamovac{ povinnost dle odst. 8) tohoto ¢lanku smérnice viiéi ostatnim subjektim dajly, jejichz
osobni Gdaje druzstvo zpracovava, splni druzstvo uvefejnénim ozndmeni na webovych strankéch
druZstva.




VII.
Zasady ochrany osobnich udaji

1) Zaméstnanci pii zpracovani osobnich Gdaji musi dodrZovat nasledujici zésady:

a)
b)

c)
d)
€)
f)

g)
h)

i)

chrénit osobni 0Odaje pfed zneuZitim, neumoZnit tietim osobdm nahlizeni do listin
obsahujicich osobni (idaje, potizovat kopie listin nebo osobni (idaje jinak zpracovavat,
zajistit, aby se v dobé jeho nepfitomnosti v kancelafi nenachézely volné loZené dokumenty
obsahujici osobni (daje nebo, aby zde nezistaly cizl osoby bez pritomnosti zamé&stnance
druzstva,

v piipadé piedani osobnich 0daji mimo druzstvo, piesvéddit se, Ze se pedani déje na
zéklad® ¥Adné uzaviené smlouvy o zpracovani osobnich Gdajfi nebo na zakladé jiného
smluvniho vztahu nebo na zdkladg opravnéného zajmu,

nepofizovat zvukové nebo zvukové-obrazové zdznamy z vykonu své pracovni Cinnosti,
pracovat s dokumenty obsahujici osobni idaje pouze na ureném pracovisti s vyjimkou
pfipadd vyplyvajicich z pracovrich povinnosti nebo pravnich piedpisii,

pracovat s kopiemi listin stejné jako s originalem a pokud jiz kopie neni k vykonu prace
nezbytna, bezodkladng ji skartovat,

i pfi kratkodobém opusténi kanceldfe je nutno ji zajistit tak, aby byl znemoZneén pistup
cizim osobam &i neopravaénym zaméstnancim,

po skondeni pracovni doby uzamknout kancelaf a kli¢ odevzdat na vrdinici, pokud je
soucasti pracoviite.

v kancelafi mit uloZeny pouze dokumenty, které zaméstnanec potfebuje ke své praci.

2) Zaméstnanci pii zpracovani osobnich Gdaji s vyuzitim informaénich technologii musi dodrzovat
nasledujici zasady:

a)
b)

c)
d)

g
h)

)
k)

D

pouzivat vedkeré informadni systémy vyhradné k plnéni pracovnich povinnosti plynoucich
z pracovniho zafazeni zaméstnance,

dokumenty v elektronické podobé sdilet, jen pokud je to nezbytné k plnéni pracovaich
kol nebo na zékladé pravniho pedpisu.

prenosné zai'izeni (notebook, tablet, telefon) neposkytovat tfetim osobdm,

pfenosné zafizeni miZze mit vzdaleny piistup do sité druzstva jen na zdkladé povoleni
feditele druzstva a musi byt wvybaveno funkénim antivirovym programem, VPN
pripojenim a aktivnim firewallem,

respektovat zdkaz modifikovat systémové konfigurace, piipojovat nebo odpojovat sitové
kabely a konektory stavajicich zafizeni, svévolné zapojovat nebo zaméfiovat pfipojené
zafizeni,

respektovat zdkaz do jakéhokoliv zafizeni druzstva kopirovat i stahovat z internetu
neautorizovany soflware,

respektovat zdkaz pouzivat soukromé pienosné HDD, USB disky a jind zaffzeni
umozfiujici pfenos dat,

respektovat zdkaz pracovat pod cizi identitou, pouZivat prostiedky k jejimu ziskani nebo
zneuZit nedbalosti jiného zaméstnance,

oznamit bezodkladng referentu informadnich technologii nebo vedoucimu zaméstnanci
nalezen{ viru, opakovand chybova hiaSeni, podezfelé chovani svych zafizeni a pokusy o
narudeni bezpecnosti,

nahlasit neprodlené odcizeni nebo ztrdtu prenosného zafizen{ svému nadiizenému
zaméstnanci.

pfi opusténf pracovni stanice provést takové tkony, aby nedoslo ke zneuziti pocitate
(uzaméeni pocitace pouzitim kombinace tladitek [Win] + [ L 1),

heslo k piid&lenému zaFizeni nebo informagnimu systému si vytvolt zameéstnanec sdm, bez
cizi pfitomnosti, a to tak ze minimélni délka hesla je 8 znakt, obsahuje minimélné 1 velké
pifsmeno, 1 &islici a 1 specialni znak, nesmi byt stejné jako uZivatelské jméno a ani mit
logicky vztah k uZivateli,




3)

4)

5)

1)

1)

2)

3)

m) heslo k pfidélenému zatizeni nebo informacnimu systému musi byt obnovovano nejménd
Ix za 3 mésice,

n) heslo uZivatel zafizeni nesmi sd€lovat jinym osobam a uchovavat zapsané na dostupném
miste.

Funkeionaii organt druZstva dodrzuji zdsady ochrany osobnich udaji, které uréuje tento élanek
smérnice zam&stnancim druZstva u téch dinnosti a tkont, které z titulu své funkce vykondvaji a
v rozsahu pfiméfeném vykonu jejich funkce.

Pfi skondeni pracovniho poméru je kazdy zamé&stnanec povinen predat svému ndstupci nebo
nadifzenému zaméstnanci viechny dokumenty obsahujici osobni daje v pisemné i v elektronické
podobé. V pripadé ukonden{ &innosti funkecionafe je tento povinen piedat viechny dokumenty
obsahujici osobni idaje v pisemné i v elektronické podobs uréenému zaméstnanci druzstva.

Zaméstnanci a funkcionafi organti druzstva jsou povinni dodrZovat micenlivost ve vztahu ke
svéfenym osobnim Gdajim a jejich zabezpeéeni v pribéhu trvani pracovniho poméru & vykonu
funkce a také i po skondeni pracovniho poméru nebo ukonéen{ vykonu funkce.

VIIL
Povérena osoba
V pfipadé, ze feditel druZstva povéi{ osobu k plnéni Gkolé v oblasti ochrany osobnich udaji, je
tato osoba povinna dodrzovat zejména nasledujici zésady:
a) zachovdvat ml¢enlivost o zpracovavanych osobnich tdajich a o bezpeénostnich opatfenich
plijatych k zabezpedeni osobnich Gdaji,
b) zpracovavat osobni Gdaje podle pravidel piijatych v souladu s touto smémici,
¢) poskytovat ostatnim zaméstnanciim souinnost v oblasti naiizeni GDPR,
d) informovat feditele druzsiva o poruseni povinnosti v oblasti ochrany osobnich tidajii nebo
0 bezpecnostnim incidentu,
e) vplipadé bezpefnostniho incidentu navrhnout fediteli druZstva opatfeni k zabranénf
vzniku Ekod,
f) poskytovat soudinnost dozorovému organu v pfipadé Setfeni podnétu subjektu adaji,
g) prub&iné kontrolovat, zda jsou osobni fidaje zpracovavany v souladu s touto smérnici a
natizenim GDPR. :

iX.
Bezpeénostni incident

Porufen{ nebo podezieni na porudeni zabezpefeni osobnich udaji (bezpednostni incident) je
zam¢stnanec povinen ohlasit svému nadfizenému zaméstnanci nebo povéiené osobé&. V piipade, Ze
neni k dispozici povéfena osoba, zajisti nadiizeny zaméstnanec, kterému byl incident nahlagen,
jeho prosetieni a informuje neprodlend o incidentu feditele druZstva, ktery piijme pifsluind
opatieni k zabranén{ vzniku $kod.

Bezpetnostni incident zji§tény funkciondfi orgdnl druzstva nahlasi funkcionafi povéfené osobé,
pokud nenf k dispozici, tak vedouct Gtvaru vngjich a élenskych vztahti piipadné fediteli druzstva.

Bezpefnostni incident bude bez zbytedného odkladu (nejpozdéji viak do 72 hodin od okamziku
zjisténi) ohlaSen dozorovému tUfadu, ledaze je nepravdépodobné, 7e by tento incident mé&l za
nasledek riziko pro prava a svobody fyzickych osob.




4)

3)

6)

1)

2)

3)

V piipadé vysokého rizika pro prava a svobody fyzickych osob musi byt poruseni bezodkladng
oznameno i subjektu udajn, kterého se pffpad poruSeni tyka.

Utvar vnéj¥ich a Elenskych vztahi druzstva nebo povéfend osoba vede dokumentaci veskerych
pifpadii poruseni zabezpedeni osobnich 0dajll, a to suvedenim viech zji¥ténych skutednosti
tykajicich se daného poruseni, jeho G¢inkd a pfijatych napravnych opatieni.

V pfipadech vyznamného poruseni zabezpedeni osobnich 0idaji nebo jinych incidentech informuje

feditel ptedstavenstvo druZstva.

X.
Zavéreéna ustanoveni

Ochranu a zpracovani osobnich tdaji, které byly pofizeny kamerovymi systémy, jakoZto i Glozni
dobu, archivaci a skartaci osobnich Udaji ve vztahu ke GDPR, déle Ye&i samostatné
vnitrodruzstevni smérnice.

Tato smémice byla schvélena predstavenstvem druzstva dne 21. 5. 2019.

Tato smérnice nabyva Géinnosti dne 1. 6. 2019.

[av Trefil

pfedseda predstavenstva




