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Uvodni ustanoveni

Bytové druistvo: Stavebni bytové druzstvo ve Studénce - Butovicich
se sidlem: Skolni 53, 742 13 Studénka - Butovice
IC: IC 00575348

zapsano ve vefejném  rejstfiku  vedeném u  Krajského soudu v  Ostrave,
v oddile DrXX 17/KSOS (dale také jen ,,BD“),

jakoZto spravce a zpracovatel osobnich udaji pfijima nasledujici vnitfni pravidla pro ochranu
osobnich udajli, pricemZz vychdazi z upravy zavedené s ucinnosti od 25.5.2018 nafizenim
Evropského parlamentu a Rady (EU) ¢ 2016/679, o ochrané fyzickych osob v souvislosti se
zpracovanim osobnich Udaji a o volném pohybu téchto udaju (dale také jen ,Nafizeni®)
a ze zakona ¢. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich udaja.

Zakladni informace o GDPR jsou na strankach Ufadu pro ochranu osobnich
udajl https://www.uoou.cz/

Definice pojmt

Co je zpracovanim osobnich tdaji (dale jen ,,0U0):

Zpracovanim je jakakoli operace nebo soubor operaci s osobnimi udaji nebo soubory osobnich
udajull, ktery je provadén pomoci ¢i bez pomoci automatizovanych postupd, jako je shromazdéni,
zaznamenani, usporadani, strukturovani, uloZeni, pfizpUsobeni nebo pozménéni, vyhledani,
nahlédnuti, pouZiti, zpfistupnéni pfenosem, Sifeni nebo jakékoli jiné zpfistupnéni, sefazeni Ci
zkombinovani, omezeni, vymaz nebo zniceni.

Co je osobni udaj:

Osobnim udajem je kazda informace o identifikované nebo identifikovatelné fyzické osobé
(subjektu udaju). Identifikovatelnou fyzickou osobou je fyzickd osoba, kterou Ize pfimo ¢i nepfimo
identifikovat, zejména odkazem na urcity identifikator (jméno, Cislo, sitovy identifikator) nebo
na jeden ¢i vice zvlastnich prvku fyzické, fyziologické, genetické, psychické, ekonomické, kulturni
nebo spolecenské identity této fyzické osoby.


https://www.uoou.cz/gdpr-obecne-nbsp-narizeni/ds-3938/p1=3938

Kdo je subjekt udaja:

Subjektem udaju je fyzicka osoba, jiz se osobni Udaje tykaji. Subjekt Udaji neni pravnicka osoba.
Udaje vztahujici se k pravnické osobé tak nejsou osobnimi tdaji. Osobni udaje mohou byt pouze
ve vztahu k Zijici fyzické osobé, jelikoz Obecné nafizeni vyluCuje svoji plsobnost na udaje
o zesnulych osobdach:

e funkcionafri BD,
zameéstnanci BD,
¢lenové BD,
najemci BD
klienti BD

Kdo je spravce:

Spravcem je subjekt, nerozhoduje jaké pravni formy, ktery urcuje uUcely a prostredky zpracovani
osobnich Udaju a za zpracovani primarné odpovida. Sprdvce osobni Udaje zpracovava pro ucely
vyplyvajici z jeho cinnosti (napf. zakonem stanovené povinnosti, ze smluv), ale mize je
zpracovavat i pro vlastni uréené Ucely napf. pro své opravnéné zajmy, pokud tyto zajmy
neprevysuji zajem na ochrané zakladnich prav a svobod fyzickych osob.

Kdo je zpracovatel:

Zpracovatelem je subjekt, kterého si spravce najima, aby pro néj provadél s osobnimi udaji
zpracovatelské operace. Jinymi slovy zpracovatel zpracovdva osobni Udaje pro spravce. Od
spravce se zpracovatel liSi tim, Ze vrdmci Cinnosti pro spravce mlze provadét jen takové
zpracovatelské operace, kterymi jej sprdvce povéri nebo vyplyvaji z ¢innosti, pro kterou byl
zpracovatel spravcem povéren.

Slovnik dalSich pojmu:

a) ,smérnice”, jedna se o tuto smérnici,

b) ,zaméstnanci“, jednd se o osoby vykondvajici zavislou praci v zdkladnim pracovnépravnim
vztahu k SBD (ve smyslu zakoniku prace),

c) ,,Urad”, jednd se o Ufad pro ochranu osobnich udaja,

d) ,pocitac”, jednd se o osobni pocita¢ nebo obdobna zafizeni (notebook, tablet, smartphone
apod.),

Postaveni BD jako spravce a zpracovatele

1. BD je sprdvcem osobnich udaja svych funkcionard a zaméstnanc(, osobnich Udajd potrebnych
pro spravu vlastnich nemovitosti a pro spravu nemovitosti, v niZz je osobou odpovédnou
za spravu domu a pozemku.

2. BD je zpracovatelem osobnich udaja potfebnych pro spravu nemovitosti na zakladé smluvniho
vztahu se tfeti osobou (spolecenstvim vlastnik(i nebo bytovym druzstvem).

3. BD zpracovava osobni Udaje samo (svymi funkcionafi nebo zaméstnanci) nebo pomoci dalsich
osob (zpracovatel().



4. BD neni povinno jmenovat povérence pro ochranu osobnich udaju.
il.
Povérené osoby

Povérenymi osobami, které jsou opravnény zpracovavat osobni Udaje, jsou:
a) zaméstnanci, ¢lenové predstavenstva a dalsi ¢lenové volenych organ(
b) osoby, které k tomu maji opravnéni na zakladé uzaviené smlouvy (napf. zabezpecuji
informacni systémy).

Iv.

Rozsah zpracovavanych osobnich udaji:

a) Clenové BD, najemci BD, klienti BD
Osobni udaje zakonné: jméno a pfijmeni, adresa bydlisté, datum a misto narozeni, stav
Osobni udaje pro ucely opravnénych zajmu: e-mailova adresa, telefonni ¢islo

Osobni udaje citlivé, resp. zvlastni kategorie (¢l. 9 Nafizeni): zddné

Zdtvodnéni:

Osobni Udaje zdkonné: Zpracovani téchto Gdaji ndm pFimo uklada legislativa CR.

Osobni Udaje pro ucely oprdvnénych zajma: Jako radny hospodar plnime funkci ochrany
hodnoty majetku. V pfipadé necekanych
udalosti ¢i havarii technické infrastruktury
dom je pro Spravce nezbytné rychlé
kontaktovani subjekt( udajli, aby se predeslo
zbyte¢nému znehodnoceni spravovaného
majetku.

b) Zameéstnaci BD (viz. pfiloha ¢.1)
V.
Ucel a pravni zaklad zpracovani

1. BD zpracovdva osobni Udaje zejména za ucelem spravy bytl, nebytovych prostor, domu
a pozemku (dale spolecné také jen jako ,sprdva byt(“). Sprava byt zahrnuje zejménacinnosti
provozni, technické, ekonomické, pravni a administrativni povahy. Ke zpracovani téchto
osobnich Udajli je BD opravnéno a povinno na zakladé zakona a/nebo smlouvy o spravé domu.

2. BD jakozto korporace zpracovava osobni udaje svych funkcionard a ¢len(. Za ucelem vedeni
mzdové evidence a plnéni povinnosti zaméstnavatele zpracovdvd osobni Udaje svych
zaméstnancl. Ke zpracovani téchto osobnich Udajl je opravnéno a povinno na zakladé zdkona
a smluv uzavienych mezi BD a funkcionarem nebo zameéstnancem.

3. BD zpracovava osobni udaje fyzickych osob — dodavatell, pficemz k tomuto zpracovani jej
opraviuje smluvni vztah a povinnost vedeni Uéetni evidence.
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. Za ucelem uplatfiovani a vymahani narokd vzniklych ze vztahl uvedenych v odst. 1 az 3 BD
zpracovava také osobni Udaje tykajici se majetkové situace dotcenych fyzickych osob
(evidence v insolvenénim rejstiiku, exekucni Fizeni), pfi€emzZz pravnim dlvodem zpracovani
téchto osobnich udajl je opravnény zdjem BD jakozto véritele pohledavky a opravnény zajem
ostatnich vlastnik( vdomé nebo ¢lent BD, ktefi se jinak na uhradé naklad(i z nevymozenych
pohledavek podileji.
. Pokud BD zjisti, Ze potfebuje zpracovavat i jiné osobni Udaje nebo osobni Udaje jinych osob,
vyzada si pro konkrétni ucel zpracovani souhlas subjektu udaja.
Ucel a doba zpracovani osobnich Gdajéi a pravni zéklad pro zpracovani - Osobni Gdaje jsou
zpracovavany za Ucelem tadného plnéni sluzeb souvisejici s uzivanim jednotky po dobu
pravniho trvani plnéni sluzeb.

VI.
Zasady zpracovani

. Kazdy zaméstnanec a funkcionaf BD je povinen dodrZovat zasady zpracovani osobnich udajq,

kterymi jsou:

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

b. korektnost a transparentnost: BD zpracovava Udaje tak, jak tvrdi a jak uvadi v informacich
pro subjekty udajd;

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 nadbytecné;

e. presnost: BD zpracovava presné a aktuadlni Udaje. Pokud se dozvi o tom, Ze Udaje nejsou
spravné, provede bezodkladné jejich opravu nebo takové Udaje vymatze;

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

g. integrita a dlvérnost: BD chrani data pred protiprdvnim zneuzitim, ztratou, zni¢enim nebo
poskozenim; pokud je naruSena bezpecnost osobnich udajd, ohldsi BD tuto skutecnost
dozorovému uradu.

. BD ¢ini opatreni k tomu, aby zdsady uvedené v odst. 1 byly dodrzovany i dalSimi osobami,

které pro BD osobni Gdaje zpracovavaji nebo kterym BD osobni Udaje predava.

VII.
Zaznamy o €innosti zpracovani

BD vede zaznamy o ¢innostech zpracovani osobnich udaji ve smyslu ¢l. 30 Nafizeni. Zaznamy
o ¢innostech vede BD pisemné, pficemz za pisemnou formu se povazuje i forma elektronicka.
Zaznamy o ¢innostech zpracovani obsahuiji:
a. identifikacni a kontaktni udaje BD;
Ucely zpracovani;
popis kategorii subjektd udaju a kategorii osobnich Udaju;
kategorie pfijemcd, kterym byly nebo budou osobni Udaje zpfistupnény;
je-lito mozné, planované Ihity pro vymaz jednotlivych kategorii idaj(;
obecny popis technickych a organiza¢nich bezpe&nostnich opatfeni k zabezpeceni OU

S oD a0
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3. Zaznamy o &innostech poskytne BD na vyzvani Ufadu pro ochranu osobnich adajq.
VIIl.
Prostredky zpracovani

BD zpracovavd osobni Udaje automatizovanymi systémy elektronicky a manudlné (v listinnych
spisech).
IX.

Zdroj ziskavani osobnich udajt

BD ziskava osobni Udaje pfimo od subjektl udaji nebo od smluvnich stran (spravovana bytova
druzstva nebo spolecenstvi vlastnikli nebo dodavatelé) a prostfednictvim verejnych databazi
(katastr nemovitosti).

X.

Poskytovani osobnich udaju

1. BD poskytne osobni Udaje subjektu Udajl poté, co subjekt Udaji prokaze svou totoZnost

nasledujicim zpGsobem:
a. pfiosobni navstévé predlozZi doklad totoznosti,
b. subjekt udajd je zaméstnanci, ktery s nim komunikuje, osobné znam,

2. TotoZnost subjektu Udaju pfi telefonické (elektronické) komunikaci maze byt prokazana také
tim, Ze:

a. subjekt udajl je zaméstnanci, ktery s nim komunikuje, osobné znam,
b. subjekt udaji telefonuje z telefonniho Cisla, které BD dfive poskytl,

c. subjekt udaji komunikuje z e-mailové adresy, kterou BD dfive poskytl.
d. subjekt udajl ptipoji zaruceny elektronicky podpis

3. TotoZznost neni tfeba prokazovat, pokud je Zadost pisemnd a odpovéd je zasilana rovnéz
pisemné na adresu, kterou ma BD ohledné subjektu udajli ve své evidenci.

4. BD poskytne v ramci povinné soucinnosti orgdnlim verejné moci (soudtm, policii, finan¢nim
uradim, exekutordm apod.) osobni Udaje nezbytné pro konkrétni Setfeni v obecném zdjmu
na zakladé pisemné a odlivodnéné zadosti, kterd musi obsahovat spisovou znacku konkrétniho
Setreni a ktera se tykd jednotlivého pripadu.

5. Osobam, které jsou s BD ve smluvnim vztahu nebo pro BD vykonavaiji ¢innost a které potfebuji
osobni Udaje pro plnéni smlouvy nebo provedeni ¢innosti (zejména pro opravy a udrzby
nemovitosti) a osobni Udaje ddle zddnym zvlastnim zplUsobem neupravuji a neprovadéji s nimi
jiné operace, poskytne BD osobni Udaje pouze v potfebném rozsahu oproti podpisu zavazku
k miéenlivosti. Zaroven tyto osoby zavaze k likvidaci udaji nebo jejich vraceni BD po splnéni
smlouvy nebo provedeni ¢innosti.

6. Ostatnim osobdam BD poskytuje osobni Udaje pouze na zakladé povinnosti stanovené pravnimi
predpisy nebo na zakladé pisemného povéreni subjektu Udajd. Povéreni musi byt pisemné.




XI.
Zpracovatelé

. BD m{iZe povérit zpracovanim osobnich udajl jiného zpracovatele pouze tehdy, pokud takova
osoba poskytne zdruky vhodnych technickych a organizacnich opatfeni tak, aby zpracovani
osobnich udajl splfiovalo pozadavky pravnich predpisi a zejména aby byla zajiSténa ochrana
prav subjektd udaju.

. Pokud se bude jednat o dalSi zpracovani udajl (jejichz je BD zpracovatelem), informuje BD o
osobé zpracovatele spravce osobnich udaja (spravované SVJ nebo BD) a vyzada si jeho
souhlas.

XIl.

Informace subjektiim udaji o zpracovani osobnich tdajt

. BD informuje subjekty Udajd o zpracovani osobnich udaju
a. pri ziskavani osobnich udajl od subjektd udaja,
b. trvale na webovych strankach BD: www.sbdstudenka.cz
. BD subjekty udaji informuje zejména o tom, jakym zplsobem a u koho mohou uplatnit sva
prava vyplyvajici z predpist na ochranu osobnich udaju.
. Odvolani souhlasu se zpracovani OU:
a) poskytnuty souhlas se zpracovani OU mize subjekt kdykoli pisemné odvolat na adrese sidla
Spravce osobnich udajl, a to v celém rozsahu nebo jen ¢astecné v zavislosti na jeho povaze
nebo na povaze téch, kterych osobnich udaju
b) zpraocvani OU bude po zaniku souhlasu se zpracovani OU (pfi zohlednéni rozsahu event..
odvolani tohoto poskytnutého souhlasu) nebo po uplynuti opravnéné doby zpracovani OU bez
zbyteéného odkladu ukonéeno nebo omezeno, pokud spravce OU nebude opravnén & povinen
v ném pokracovat z jiného titulu.

XIll.

Organizacni uspofadani ve vztahu k ochrané osobnich udajt

. Zaméstnanci a funkcionafi BD maji pristup k osobnim udajim na zakladé svého organizacniho
zafazeni a na zdkladé ukoll vyplyvajicich ze smlouvy, z pravnich predpisi nebo pokynd
nadrizeného. O pfristupu k jednotlivym druhlm osobnich udajd rozhoduje predstavenstvo BD.
V dobé nepfitomnosti se mohou zaméstnanci BD podle potfeby vzajemné zastupovat. VSichni
zaméstnanci jsou povinni zabranit Uniku a zneuZiti osobnich Gdajl, k nimz maji pristup.

. Osobou, kterd je za BD opravnéna vyrizovat Zadosti, ndmitky a stiZnosti subjektl udaju,
pfi nichZ subjekty udaji uplatiuji sva prava na ochranu osobnich Udaju, je predseda BD.

. Osobou, kterd je za BD opravnéna komunikovat s Ufadem na ochranu osobnich udajd a je
odpovédna za v€asné nahlaseni incidentu v pfipadé, Ze dojde k poruseni bezpecnosti ochrany
osobnich udaju je predseda BD.




XIv.
Pravidla prace s osobnimi udaji v listinné podobé

. Slistinnymi spisy smi zaméstnanec pracovat pouze v prostordch BD a neni opravnén je
vynaset, pokud je nepotfebuje k jednani u soudd, organl verejné moci, k jednani organ(i BD
nebo spravovanych BD a SVJ nebo k jedndni u dodavatell. Pfi vyneseni listin ze sidla BD je
zaméstnanec BD povinen ucinit veSkera opatfeni potfebnd k tomu, aby k listindm neméla
pfistup nepovolana osoba.

. Listinné spisy vsidle BD, pokud s nimi zaméstnanec nepracuje, musi byt uchovany pod
uzavérou.

. Pokud zaméstnanec odchdzi z mistnosti, v niZ jsou listinné spisy uloZeny, je povinen mistnost
zabezpedit proti pfistupu nepovolanych osob (zamknout).
. V pfipadé, Ze zaméstnanec jedna v kancelafi s osobou, ktera neni subjektem tdaj(, je povinen
zamezit tomu, aby méla tato osoba k cizim osobnim udajam pfristup.
. Archiv je umistén v samostatné oznac¢ené uzamcené mistnosti. Pfistup do archivu maji vSichni
zaméstnanci BD.
XV.

Pravidla prace s osobnimi udaji v elektronické podobé

. Pfistup k osobnim udajum v pocitacich a jinych elektronickych zatizenich jsou zaméstnanci
povinni chranit zvolenym heslem nebo jinym zplsobem zamezujicim pfistupu neopravnénych
osob (v€etné ostatnich zaméstnancl BD). Hesla jsou zaméstnanci povinni uchovavat v tajnosti.

. PFi zasilani vétsiho mnozstvi osobnich Udajli — napfr. pfi soubor( pro rozuctovani tepla a teplé
vody — pouzivd BD Sifrovani dokumentu po dohodé s osobou, jiz jsou Udaje zasilany.
Zaméstnanci nesmi v pocitacich instalovat aplikace, které nebyly schvaleny predstavenstvem,
ani nesmi v pocitacich provadét jakékoli opravy nebo zasahy, které prekracuji rdmec béiné
obsluhy.

. Zaméstnanci jsou povinni archivovat veskeré dokumenty BD na server (hlavni adresar)
a do prislusnych podadresari. Nejsou opravnéni prendset data na prenosné disky bez svoleni
predsedy (mistopredsedy) BD.

. Zaméstnanci jsou povinni chranit napadeni pocitacl a jinych elektronickych zatizeni viry.

XVI.

Povinnosti vedoucich zaméstnancu

1. Garantem ochrany osobnich Udajl je vedouci spravy BD a zabezpecuje:

a) Metodickou a kontrolni ¢innost v oblasti ochrany osobnich udaju.

b)  Vedeni centralni evidence zpracovani osobnich Udajd a jeji pravidelnou aktualizaci
(alespon 1x rocné)

) Vedeni evidence udélenych souhlasl se zpracovanim osobnich udaju.

d)  Spolupréci spravce IT pfi ochrané osobnich udaju v elektronickych dokumentech
a na technickych nosicich informaci.

e) PribéZzné provadéni kontrol dodrZovani této smérnice



XVIl.
Skoleni

BD prabézné skoli zaméstnance BD a informuje je o pravidlech pro ochranu osobnich udajl. Za
toto vzdélavani zaméstnancl je odpovédny vedouci spravy BD. (Viz. pfiloha ¢.2: Pfirucka ochrany
osobnich udaji pro zaméstnance SBD Studénka - Butovice)

XVIII.
Archivace a skartace

1. BD osobni udaje archivuje po dobu potifebnou pro dany ucel zpracovani a po naplnéni Gcelu
zpracovani BD osobni udaje likviduje.

2. Doba uchovani osobnich udaja a zpusob jejich likvidace se fidi archivaénim a skartac¢nim
radem.

XIX.
Zavérecna ustanoveni

1. Pravidla uvedend v této smérnici jsou zavazna pro zameéstnance, funkcionare BD i pro ¢leny
BD. Kde se v této smérnici hovofi o povinnostech zaméstnance, vztahuji se tyto povinnosti i na
funkcionare.

2. Jednani v rozporu s touto smérnici mize zalozit odpovédnost za Skody vzniklé BD v souvislosti
se zpracovanim osobnich udaju.

3. Revize smérnice bude provedena v pfipadé potreby, minimalné viak jednou za dva roky.

4. Tato smérnice nabyva platnosti a Uc¢innosti dne 26.06.2025 a nahrazuje OP ¢. 2/2024.
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