STAVEBNI BYTOVE DRUZSTVO ve FULNEKU

_Fucdikova 203, Fulnek, 742 45
IC: 14614618 CSOB, ¢. u.: 888433/0300
Zapsané v Obchodnim rejstiiku KOS Ostrava, spis. znatka DRXX, vlozka 21 dne 29.3.1991

SMERNICE O OCHRANE OSOBNIiCH UDAJU

Bytové druzstvo: Stavebni bytové druzstvo ve Fulneku
se sidlem: Fuc&ikova, 742 45 Fulnek
IC: 14614618

Zapsané v Obchodnim rejstfiku KOS Ostrava, spis. znaéka DRXX, vloZzka 21 dne 29.3.1991
(dale také jen ,BD"),

jakozto spravce a zpracovatel osobnich Gdaji pfijima nasledujici vnitini pravidla pro ochranu
osobnich Udaju, pficemz vychazi z Gpravy zavedené s Uéinnosti od 25.5.2018 nafizenim
Evropského parlamentu a Rady (EU) €. 2016/679, o ochrané fyzickych osob v souvislosti se
zpracovanim osobnich Udajll a o volném pohybu téchto udaju (dale také jen ,Nafizeni®).

L
Definice pojmu

. Osobnim udajem je jakakoli informace o identifikované nebo identifikovatelné fyzické
0Sobé.
2. Subjektem Gdaju je fyzicka osoba, jiZ se osobni udaje tykaji, zejména:
funkcionafi BD,
externi Gcéetni DB,
¢lenové BD,
najemci BD,
e. vlastnici jednotek v domech spravovanych BD,
f. fyzické osoby, které vstupuji do smluvnich vztaht s BD
g. fyzické osoby, které pro BD vykonavaji nékteré €innosti.
3. Zpracovanim osobnich Gdaju je jakakoli operace s osobnimi udaji, napf. ziskani,
zaznamenani, usporadani, strukturovani, uloZeni, pfizpusobeni, pozménéni, vyhledani,
nahlédnuti, pouziti, zpfistupnéni pfenosem, sifeni, zkombinovani, omezeni, vymaz nebo
zniceni.

aoow

Il
Postaveni BD jako spravce a zpracovatele

. BD je spravcem osobnich (dajii svych funkcionafll a externi ucetni, osobnich Udaju
potiebnych pro spravu viastnich nemovitosti a pro spravu nemovitosti, v niz je osobou
odpovédnou za spravu domu a pozemku.

2. BD je zpracovatelem osobnich udaja potfebnych pro spravu nemovitosti na zakladé

smluvniho vztahu se treti osobou (spoleéenstvim viastnik( nebo bytovym druzstvem).

3. BD zpracovava osobni Gdaje samo (svymi funkcionafi nebo externi uéetni) nebo pomoci

dal$ich osob (zpracovatelQ).

4. BD neni povinno jmenovat povéfence pro ochranu osobnich udaja.

M.
Ucel a pravni zaklad zpracovani

. BD zpracovava osobni Udaje zejména za Uc¢elem spravy bytl, nebytovych prostor, domu
a pozemk( (dale spolecné také jen jako ,sprava bytu“). Sprava bytl zahrnuje zejména
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¢innosti provozni, technické, ekonomické, pravni a administrativni povahy. Ke zpracovani
téchto osobnich udaju je BD opravnéno a povinno na zakiadé zakona a/nebo smlouvy o
spravé domu.

2. BD jakozto korporace zpracovava osobni Udaje svych funkcionaid. Za udéelem vedeni
mzdové evidence a plnéni povinnosti zaméstnavatele. Ke zpracovani téchto osobnich
udaju je opravnéno a povinno na zakladé zakona a smluv uzavienych mezi BD a
funkcionafem nebo externim udetnim.

3. BD zpracovava osobni udaje fyzickych osob — dodavatell, pfiéemzZ k tomuto zpracovani
jej opravnuje smluvni vztah a povinnost vedeni ucetni evidence.

4. Za Ucelem uplatfiovani a vymahani narokl vzniklych ze vztah(l uvedenych v odst. 1 az 3
BD zpracovava také osobni tudaje tykajici se majetkové situace dotéenych fyzickych osob
(evidence vinsolvenénim rejstfiku, exekuéni fizeni), pfiCemz pravnim divodem
zpracovani téchto osobnich udaji je opravnény zajem BD jakozto véfitele pohledavky a
opravnény zajem ostatnich vlastniki v domé nebo ¢&lenl BD, ktefi se jinak na uhradé
naklad( z nevymozenych pohledavek podileji.

5. Pokud BD zjisti, ze potrfebuje zpracovavat i jiné osobni udaje nebo osobni Gdaje jinych
osob, vyZada si pro konkrétni ucel zpracovani souhlas subjektu udaja.

Iv.
Zasady zpracovani

1. Kazdy funkcionaf a externi Ucetni BD je povinen dodrzovat zasady zpracovani osobnich
udaju, kterymi jsou:

a. zakonnost: zpracovavany jsou pouze udaje, které jsou potfebné k plnéni zakonné nebo
smluvni povinnosti BD, na jejichZ zpracovani ma BD nebo tfeti osoba opravnény zajem
nebo pokud je k dispozici souhlas subjektu udaju;

b. korektnost a transparentnost: BD zpracovava (daje tak, jak tvrdi a jak uvadi
v informacich pro subjekty Udaju;

c. ucelové omezeni: BD zpracovava osobni Udaje pouze pro jasné ucely;

d. minimalizace: BD zpracovava osobni Udaje jen v nezbytné nutném rozsahu a brani
tomu, aby byly Udaje zpracovavany nadbyteéné,;

e. presnost. BD zpracovava presné a aktudlni Gdaje. Pokud se dozvi o tom, Ze udaje
nejsou spravné, provede bezodkladné jejich opravu nebo takové udaje vymaze;

f. omezeni doby: osobni udaje se zpracovavaji jen po nezbytné nutnou dobu, dokud trva
Uucel zpracovani; po uplynuti této doby jsou osobni udaje zlikvidovany nebo
anonymizovany,

g. integrita a duvérnost: BD chrani data pfed protipravnim zneuzitim, ztratou, zni¢enim
nebo poskozenim; pokud je naruSena bezpeénost osobnich udaju, ohlasi BD tuto
skuteénost dozorovému uradu.

2. BD ¢ini opatfeni k tomu, aby zasady uvedené vodst. 1 byly dodrzovany i dalSimi
osobami, které pro BD osobni tidaje zpracovavaji nebo kterym BD osobni Udaje pfedava.

V.
Prostiedky zpracovani
BD zpracovava osobni Udaje automatizovanymi systémy Excel, Word a u€etnim programem,
které zejména obsahuji jméno, pfijmeni, datum narozeni, bydlidté, adresu pro doru€ovani,
¢lenskeé &islo, rodinny stav, telefon, e-mail, ¢islo bytu, plochy bytu, €isla Uétu, evidenci plateb,
pohledavek a prisluSenstvi, stavy méfidel (studené a teplé vody, topeni), pocet Elenu
domacnosti, poéty osob pro rozuétovani a insolvence a exekuce a manualné v listinnych
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spisech a evidencnich kartach, které zejména obsahuji rodna d&isla, popfipadé CZisla
obcéanského prukazu a veskeré jiz zmifiované udaje v automatickych systémech.

VL.
Zdroj ziskavani osobnich udaja

BD ziskava osobni udaje piimo od subjektt Udaji nebo od smiuvnich stran (spravovana
bytova druzstva nebo spolec¢enstvi vlastnikii nebo dodavatelé) a prostfednictvim vefejnych
databazi (katastr nemovitosti).

VII.
Poskytovani osobnich tudaju

1. BD poskytne osobni (daje sublektu udajd poté, co subjekt udajl prokaze svou totoznost

nasledujicim zpusobem:
a. pfi osobni navstéveé predlozi doklad totoznosti,
b. pfi elektronické komunikaci pokud pfipoji zaru¢eny elektronicky podpis.

2. TotoZnost subjektu Udaju miiZze byt prokazana také tim zpusobem, Ze:

a. subjekt udajli je funkcionafi nebo externi Géetni, ktery s nim komunikuje, osobné znam,
b. subjekt Udaju telefonuje z telefonniho &isla, ktere BD dfive poskytl,
c. subjekt udaju komunikuje z mailové adresy, kterou BD dfive poskytl.

3. Totoznost neni tfeba prokazovat, pokud je zadost pisemna a odpovéd je zasilana rovnéz
pisemné na adresu, kterou ma BD ohledné subjektu Gidaju ve své evidenci.

4. BD poskytne vramci povinné soucéinnosti organum verejné moci (soudim, policii,
finanénim (Ffadim, exekutorim apod.) osobni uUdaje nezbytné pro konkrétni Setieni
v obecném zajmu na zakladé pisemné a odlvodnéné Zzadosti, ktera musi obsahovat
spisovou znacku konkrétniho Setreni a ktera se tyka jednotlivého pfipadu.

5. Osobam, které jsou s BD ve smluvnim vztahu nebo pro BD vykonavaiji €innost a které
potrebuji osobni tdaje pro plnéni smlouvy nebo provedeni &innosti (zejména pro opravy a
udrzby nemovitosti) a osobni Udaje dale zadnym zvlastnim zplsobem neupravuji a
neprovadéji s nimi jiné operace, poskytne BD osobni udaje pouze v potiebném rozsahu
oproti podpisu zavazku k mi¢enlivosti. Zaroven tyto osoby zavaze k likvidaci udaju nebo
jejich vraceni BD po spInéni smlouvy nebo provedeni innosti. '

6. Ostatnim osobam BD poskytuje osobni Gdaje pouze na zakladé povinnosti stanovené
pravnimi predpisy nebo na zakladé pisemného povéreni subjektu udaji. Povéfeni musi
byt pisemné.

Vil
Zpracovatelé

1. BD muUze povéfit zpracovanim osobnich udaju jiného zpracovatele pouze tehdy, pokud
takova osoba poskytne zaruky vhodnych technickych a organizaénich opatfeni tak, aby
zpracovani osobnich udaju splhovalo pozadavky pravnich pfedpist a zejména aby byla
zajisténa ochrana prav subjekt( udaji.

2. Pokud se bude jednat o dal$i zpracovani udaju (jejichz je BD zpracovatelem), informuje
BD o osobé zpracovatele spravce osobnich Gdajl (spravované SVJ nebo BD) a vyzada si
jeho souhlas.
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IX.
Informace subjektiim tidajli o zpracovani osobnich Gdaju

. BD informuje subjekty Udajl o zpracovani osobnich udaju

a. pfi ziskavani osobnich Udaju od subjektli tdaju,

b. trvale na nasténce v sidle BD (kancelafi pro styk s vefejnosti) a

c. trvale na webovych strankach BD info@sbdfulnek.cz
2. BD subjekty Udaju informuje zejména o tom, jakym zpusobem a u koho mohou uplatnit
sva prava vyplyvajici z pfedpist na ochranu osobnich Gdaja.

X.
Organiza¢ni usporadani ve vztahu k ochrané osobnich udaju

. Zaméstnanci a funkcionafi BD maji pfistup k osobnim udajim na zakladé svého
organizacniho zafazeni a na zakiadé Ukol vyplyvajicich ze smlouvy, z pravnich predpist
nebo pokynl nadfizeného. O pfistupu k jednotlivym druhim osobnich Gdajl rozhoduje
pfedseda predstavenstva. V dobé nepiitomnosti se mohou funkcionafi BD podle potieby
vzajemné zastupovat. VSichni funkcionafi a externi ucetni jsou povinni zabranit Gniku a
zneuziti osobnich Udajl, k nimz maji pristup.

2. Osobou, ktera je za BD opravnéna vyfizovat Zadosti, namitky a stiZnosti subjektl udaji,
pfi nichZz subjekty udaja uplatiuji sva prava na ochranu osobnich Gdajl, je pfedseda
predstavenstva v pripadé jeho nepfitomnosti jiny z élenl pfedstavenstva, dale pak externi
ucetni.

3. Osobou, ktera je za BD opravnéna komunikovat s Uradem na ochranu osobnich Gdaitl a

je odpovédna za v€asné nahlaseni incidentu v pfipadé, Ze dojde k poruseni bezpecnosti

ochrany osobnich udaju je pifedseda predstavenstva v pfipadé jeho nepfitomnosti jiny

z ¢lenu predstavenstva.

XI.
Pravidla prace s osobnimi Gdaji v listinné podobé

. S listinnymi spisy smi funkcionai nebo externi Uéetni pracovat pouze v prostorach BD a
neni opravnén je vynaset, pokud je nepotfebuje k jednani u soudu, organl vefejné moci,
k jednani organt BD nebo spravovanych BD a SVJ nebo k jednani u dodavatell. Pfi
vyneseni listin ze sidla BD je funkcionaf nebo externi uc¢etni BD povinen ucinit veskera
opatfeni potfebna k tomu, aby k listinam neméla pfistup nepovolana osoba.

2. Listinné spisy v sidle BD, pokud s nimi funkcionar nebo externi uéetni nepracuje, musi byt

uchovany v zasuvce stolu nebo ve skfini.

3. Pokud funkcionaf nebo externi Gcetni odchazi z mistnosti, v niZz jsou listinné spisy
uloZeny, je povinen mistnost zabezpedit proti pfistupu nepovolanych osob (zamknout).

4. V pfipadé, ze funkcionaf nebo externi ucetni jedna v kancelafi s osobou, ktera neni
subjektem Udajl, je povinen zamezit tomu, aby méla tato osoba k cizim osobnim udajim
pristup.

5. Archiv je souasti kancelare. Pristup do archivu maji funkcionafi druzstva a externi Uéetni

Xil.
Pravidla prace s osobnimi udaji v elektronické podobé
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Pristup k osobnim udajum v pocéitacich a jinych elektronickych zafizenich jsou funkcionafri
externi U€etni povinni chranit zvolenym heslem. Hesla jsou funkcionafi a externi ucetni
povinni uchovavat v tajnosti.

. Pfi zasilani véts§iho mnozstvi osobnich udaju — napf. pfi souborli pro rozuétovani tepla a

teplé vody a topeni — pouzivd BD heslovani dokumentu po dohodé s osobou, jiz jsou
Udaje zasilany.

. Pfedseda predstavenstva a externi ucetni jsou opravnéni pifenaset data na prfenosné

disky. Tyto disky slouzi pouze pracovni zalezitosti druzstva.
Funkcionafi a externi uUcetni jsou povinni chranit napadeni pocitath a jinych
elektronickych zafizeni viry.

. XL,
Skoleni

BD prubézné funkcionare a externi ucetni informuje o pravidlech pro ochranu osobnich
Gdaju. Za toto vzdélavani zaméstnancl je odpovédny predseda predstavenstva v pfipadé
jeho nepfitomnosti jiny z ¢lend pfedstavenstva.

Mistopig

XIV.
Archivace a skartace

. BD osobni udaje archivuje po dobu potiebnou pro dany uéel zpracovani a po naplnéni

Ucelu zpracovani BD osobni Gdaje likviduje.

. Doba uchovani osobnich tdaju a zplsob jejich likvidace se fidi zakonem &. 499/2004 Sb.

0 archivnictvi a spisové sluzbé, v platném znéni a vyhlaskou ¢ 259/2012 Sb., o
podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjsich pravnich pfedpisu.

. Skartacim podléha:

a) Po uplynuti archivaéni doby dle bodu XIV. odst. 2.
b) Dokumenty pro okamzité pouziti obsahujici osobni Gdaje, po jejich vyuziti budou
neprodlené skartovany.

V.
Zavérecna ustanoveni

. Pravidla uvedena v této smérnici jsou zavazna pro funkcionare BD a externi ucetni i pro

¢leny BD. :
Jednani vrozporu stouto smérnici muze zalozit odpovédnost za $kody vzniklé BD
v souvislosti se zpracovanim osobnich udaju.

Tato smérnice nabyva uéinnosti dne 23. 06. 2020
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