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1.01 Tato smérnice je vydana za ucelem zajiSténi realizace zdkona ¢. 101/2000 Sb. o ochrané

OBSAH

Ukel smérnice a pfedmét dipravy

Pouzité zkratky a vymezeni pojmu

Ucel zpracovani osobnich tidaji

Prostiredky a zpiisob zpracovani osobnich udaju

Dalsi podminky pro shromazd'ovani a zpracovani osobnich idaji
Citlivé adaje

Informacni povinnost

Poskytovani osobnich udaji tietim pravnim subjektim

Predavani osobnich udaji do jinych stati

. Zabezpeceni ochrany osobnich udaju
. Predpisy souvisejici

. Prilohy

. Utinnost smérnice

1. UCEL SMERNICE A PREDMET UPRAVY

osobnich udaju v platném znéni.
1.02 Predmétem upravy touto smérnici je

a) ochrana udaji o fyzickych osobéch, které jsou obsahem clenské a bytové evidence

Stavebniho bytového druzstva SCHZ,

b) ochrana udaji o fyzickych osobach, které byly, jsou ¢i které maji zajem se v budoucnu

stat obchodnimi partnery druzstva,

c) ochrana udaju o fyzickych osobach zaméstnanych v druzstvu, ¢i uchézejicich se u n¢j

0 zam¢éstnani,
d) prava a povinnosti zaméstnanct druZstva pti zpracovani téchto udaji,

e) stanoveni podminek, za nichz se uskuteciiuje piredavani téchto tdaji jinym pravnim

subjektim.

1.03 Smérnice se vztahuje na veskeré zpracovani osobnich udaji, at k nému dochazi

automatizovan¢ nebo jinymi prostiedky.

1.04 Smérnice se nevztahuje na nahodilé shromazd’ovani osobnich udaji, pokud tyto udaje

nejsou dale zpracovavany.

2. POUZITE ZKRATKY A VYMEZENI POJMU

2.01 Pouzité zkratky :

SBD SCHZ Stavebni bytové druzstvo SCHZ

P-SBD
SD
SVJ
URaP
EU
TU

predstavenstvo Stavebniho bytového druzstva SCHZ
shromazdéni delegati

spole€enstvi vlastniki jednotek

usek fizeni a predsedy

ekonomicky usek

technicky usek
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2.02 Vymezeni pojmii - pro ucely této smérnice se rozumi:

a)

b)

d)
¢)

g)
h)

)

k)

D

osobnim udajem jakakoliv informace tykajici se ur¢eného nebo urcitelného subjektu udaja.
Subjekt udajii se povazuje za urceny nebo urcitelny, jestlize lze subjekt udaji piimo ¢i
nepiimo identifikovat zejména na zdklad¢ cisla, kodu nebo jednoho ¢i vice prvkd,
specifickych pro jeho fyzickou, fyziologickou, psychickou, ekonomickou, kulturni nebo
socialni identitu,

citlivym udajem osobni udaj vypovidajici o narodnostnim, rasovém nebo etnickém plivodu,
politickych postojich, ¢lenstvi v odborovych organizacich, ndbozenstvi a filozofickém
piesvédceni, odsouzeni za trestny €in, zdravotnim stavu a sexudlnim zivoté subjektu udaja
a jakykoliv biometricky nebo geneticky tidaj subjektu udaji,

anonymnim udajem takovy tudaj, ktery bud’ v pivodnim tvaru nebo po provedeném
zpracovani nelze vztdhnout k uréenému nebo urcitelnému subjektu udaji,

subjektem udajii fyzicka osoba, k niz se osobni udaje vztahuji,

zpracovanim osobnich Udaju jakakoliv operace nebo soustava operaci, které spravce nebo
zpracovatel systematicky provadéji s osobnimi udaji, a to automatizované¢ nebo jinymi
prostfedky. Zpracovanim osobnich idajli se rozumi zejména shromazd’ovani, ukladani na
nosi¢e informaci, zpfistupiiovani, uprava nebo pozméiovani, vyhledavani, pouzivani,
predavani, Sifeni, zvefejiiovani, uchovavani, vymeéna, tfidéni nebo kombinovani, blokovani
a likvidace,

shromazd’ovanim osobnich tdajt systematicky postup nebo soubor postupti, jehoz cilem je
ziskani osobnich udajii za ucelem jejich dalSiho uloZeni na nosi¢ informaci pro jejich
okamzité nebo pozd¢jsi zpracovani,

uchovavanim osobnich udajii udrzovani udaji v takové podobé, kterd je umoziiuje déle
zpracovavat,

blokovanim osobnich udaji vytvofeni takového stavu, pii kterém je osobni udaj urcitou
dobu nepfistupny a nelze jej jinak zpracovavat,

likvidaci osobnich tdaji se rozumi fyzické zniceni jejich nosice, jejich fyzické vymazani
nebo jejich trvalé vylouceni z dalSich zpracovani,

Stavebni bytové druzstvo SCHZ je spravcem osobnich udajd, jako subjekt, ktery urcuje
ucel a prostfedky zpracovani osobnich udaji, provadi zpracovani a odpovida za ngj.
Zpracovanim osobnich udaji mize spravce zmocnit nebo povetit zpracovatele, pokud
zvlastni zdkon nestanovi jinak,

zpracovatelem kazdy subjekt, ktery na zéklad¢ zvlastniho zakona nebo povéteni spraveem
zpracovava osobni udaje podle zakona ¢. 101/2000 Sb.

zvetfejnénym osobnim udajem osobni udaj zptistupnény zejména hromadnymi sdélovacimi
prostfedky, jinym vefejnym sdélenim nebo jako soucdst vefejného seznamu,

evidenci nebo datovym souborem osobnich daji (dale jen "datovy soubor") jakykoliv
soubor osobnich Udaji uspotfaddany nebo zpiistupnitelny podle spole¢nych nebo zvlastnich
kritérii,

souhlasem subjektu udaji svobodny a védomy projev vile subjektu udajli, jehoz obsahem
je svoleni subjektu udajii se zpracovanim osobnich udaju,

pfijemcem kazdy subjekt, kterému jsou osobni udaje zpfistupnény; za piijemce se
nepovazuje subjekt, ktery zpracovava osobni udaje podle § 3 odst. 6 pism. g) zdkona
¢. 101/2000 Sb.

3. UCEL ZPRACOVANI OSOBNICH UDAJU

3.01 Ugelem shromazd'ovani a zpracovani osobnich udaji, tykajicich se ¢lenti druZzstva, s nimi
spolubydlicich ptislusnikli jejich rodin a dalSich spolubydlicich osob, ndjemct byti,
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pokud nejsou soucasné Cleny druzstva, a s nimi v bytech druzstva spolubydlicich osob,
najemcti nebytovych prostor, podnajemct bytii a s nimi spolubydlicich osob, podnajemct
nebytovych prostor, jakoZ i jejich povéfenych zastupct je :

a)
b)

c)

d)

plnéni zakonnych povinnosti spravce vyplyvajicich z povinnosti vést seznam vSech
¢lent druzstva podle § 228 obchodniho zédkoniku,

uplatiiovani prav a plnéni povinnosti druzstva vii¢i svym ¢lentim podle obchodniho
zakoniku a stanov druzstva,

plnéni prav a povinnosti pronajimatele z uzavienych smluv o ndjmu bytu ¢i
nebytovych prostor v rozsahu stanoveném obcanskym zdkonikem, zdkonem o najmu
nebytovych prostor a stanovami druZzstva,

ochrana prav a majetku spravce, jeho hospodarského tajemstvi a know-how.

3.02 Utelem shromazd'ovani a zpracovani osobnich tudaji, tykajicich se vlastnikd bytovych
jednotek ve smyslu zdkona o vlastnictvi bytd ¢.72/1994 Sb., s nimi spolubydlicich
prislusnikt jejich rodin a dalSich spolubydlicich osob, ndjemcti a podnéjemcii v téchto
bytech, je :

a)
b)

c)

pInéni zdkonnych povinnosti spravce spole¢nych casti domu vyplyvajicich ze zakona
o vlastnictvi bytl ¢.72/1994 Sb. v platném znéni

plnéni prav a povinnosti spravce spole¢nych ¢asti domu vyplyvajicich ze smlouvy o
spravé spole¢nych casti domu

ochrana prav a majetku spravce, jeho hospodatrského tajemstvi a know-how.

3.03 Ucelem shromazd'ovani a zpracovavani ostatnich udajl, tykajicich se fyzickych osob,
které jsou v zavazkovém vztahu ke spravci ¢i které maji zajem se v budoucnu stat
obchodnimi partnery je :

a)

b)

uzavirani smluv a jejich zmén ¢i ukonceni s takovymi fyzickymi osobami, jakozto
obchodnimi partnery sprdvce, uplatiovani prav a plnéni povinnosti z takovych
smluv, uplatiiovani odpovédnosti ¢i jinych pravnich ndrokd spravce viaci témto
fyzickym osobam z titulu jejich soukromé podnikatelské ¢innosti,

vybér vhodnych obchodnich partnerti spravce a minimalizace rizik

vyplyvajicich z ptipadného navazani obchodné zavazkovych vztaht s nimi.

3.04 Ucelem shromazd'ovani a zpracovani osobnich dat zaméstnancu spravce je :

a)
b)

c)
d)

f)

g)

plnéni zdkonnych povinnosti spravce, které tento ma vici spravci dané, organtim
socidlniho zabezpeceni a zdravotnim pojist'ovnam,

plnéni zdkonnych povinnosti spravce, které mu vyplyvaji z pracovné pravnich,
bezpecnostnich a dalSich pravnich ptedpisl, upravujicich vykon prace v pracovné
pravnich vztazich, jakoZz i1 z predpisii o zaméstnanosti,

plnéni zakonnych povinnosti spravce, které mu vyplyvaji vic¢i dal$im, zejména
kontrolnim, statnim organtim,

provadéni vybéru, vychovy, zajist'ovani zvySovani kvalifikace zaméstnanct, jakoZz i
zajiStovani dalSich ukolG persondlni prace se zaméstnanci s cilem zvySovat kvalitu
jimi vykonavané prace, pfipravovat je na nové podminky a na nové ukoly, za nichz
budou praci vykondvat, jakoz 1 pfipravovat vybrané zaméstnance pro zafazeni do
jinych funket,

plnéni programu rozvijeni péce o pracovniky, finan¢ni a dal$i pomoci jim 1 ¢lentim
jejich rodin, jakoz i1 plnéni dalSich povinnosti, které spravce na zékladé uzavienych
kolektivnich smluv ¢i schvalenych programii péce o zaméstnance pievzal,

zajiSt'ovani ochrany hospodarského tajemstvi a know-how spravce, s nimz jednotlivi
zaméstnanci pichazeji do styku, pred zneuZitim,

zajisténi a uplatnéni pravnich narokda.

3.05 Ucelem shromazd'ovani a zpracovavani osobnich dat uchazecli o zaméstnani u spravce je
zajisténi vybéru vhodnych osob pro vykon prace u spravce jako zaméstnavatele.
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4.01

4.02

4.03

4.04

4.05

4.06

4.07

4.08
4.09

4.10

4. PROSTREDKY A ZPUSOB ZPRACOVANI OSOBNICH UDAJU

Osobni udaje o ¢lenech druzstva, vlastnicich bytovych jednotek, jakoz i o najemcich bytl a
najemcich nebytovych prostor, ktefi nejsou Cleny druzstva, ziskava spravce predevsSim
pfimo od téchto osob formou vyplnéni dotazniku, ptimého pisemného ¢i ustniho sdéleni téchto
udajt, predlozenim obc¢anského ¢i jiného prikazu totoznosti popi. predlozenim oznameni
¢i jinych dokladi, tykajicich se zjist'ovaného osobniho udaje a se souhlasem téchto osob i
z jinych zdrojt.

Osobni udaje tykajici se rodinnych pfislusnikt, spolubydlicich osob, podnajemct a s nimi
bydlicich osob ziskavéa spravce, pokud je neziskd od téchto osob pifimo, predevsim
prostiednictvim svych ¢lend, vlastnikli bytovych jednotek a najemcii uvedenych v odst. 1
formou jejich ozndmeni ¢i vyplnéni dotazniku. Tyto osoby jsou odpovédné za to, ze
pozadované osobni Udaje jsou sdélovany se souhlasem osob, jichZ se tykaji, pokud nejde o
nezletilé, a na zaddost jsou povinny dolozit pisemny souhlas téchto osob.

Osobni udaje tykajici se fyzickych osob - obchodnich partnerti ¢i ndjemcti o navazani
obchodni spoluprace ziskava spravce predevsim od téchto osob ¢i jejich prostiednictvim a to
jejich oznamenim, ptedlozenim nabidek, referenci, zivnostenskych listii, koncesnich listin ¢i
vypist z jinych evidenci v nichz jsou jako podnikatelé vedeni, vypisi z uctl, potvrzeni a
dalsich dokladi. Osobni udaje o téchto osobach muze spravce cCerpat téz z vefejné
pristupnych evidenci, z tisku, a se souhlasem téchto osob i z jinych zdrojt.

Provadi-li spravce a to i jako zpracovatel zpracovani osobnich udaji za ucelem nabizeni
obchodu nebo sluzeb subjektu udajl, Ize pro tento tcel pouzit jméno, piijmeni a adresu
subjektu udaji, pokud byly tyto udaje ziskany z vetfejného seznamu, nebo pokud je spravce
ziskal v souvislosti se svou ¢innosti.

Osobni tdaje o zaméstnancich a uchazecich o zaméstnani ziskava spravce predevsim piimo
od osob, jichZ se pozadované osobni udaje tykaji, ¢i jejich prostfednictvim, a to zejména
formou vyplnéni dotazniku, zpracovanim zivotopisu, zadosti o pfijeti do zaméestnani, dale
pak ptedlozenim obcanského ¢i jiného osobniho prikazu, potvrzeni o zaméstnani od
posledniho zaméstnavatele, pracovnich posudkill, potvrzenim o zdravotni zptlisobilosti
konat préaci, zvlaStnich opravnéni k vykonu nékterych praci (napt. fidicsky prukaz),
dokladi o dosazeném vzdélani, kvalifikaci, praxi, vypisu z rejstiiku tresti a dalSich
vetejnych listin, jimiz Ize prokazat spliovani kvalifika¢nich a dalSich predpokladi uchazeca
0 zaméstnani a zaméstnanci k vykonu sjednaného druhu prace.

Dalsi osobni udaje o zaméstnancich ziskava spravce sam formou zaznamii o obsahu osobnich
pohovorti, vysledcich praktického vyzkouSeni znalosti uchazeci o zaméstndni, zaznami o
slozeni riznych zkousek a o tcasti zaméstnanci na odbornych skolenich, kurzech a dalSich
vzdélavacich akcich, zdznamii o pribéznych vysledcich studia, zdznamii o vysledcich.
psychotestll, pracovnich hodnoceni nadfizenych a dal$imi formami s védomim a souhlasem
osob o nichZ jsou tyto tdaje shromazd'ovany.

V ptipadé nepfiijeti uchazece o zaméstnani spravce vSechny doklady obsahujici osobni udaje
uchazece vrati osobé¢, ktera je predlozila. Ostatni osobni udaje pak fyzicky zlikviduje.

V elektronické podobé se zaznamy o osobnich tdajich uchazec¢li o zaméstnani nevedou.

V ptipadé ukonceni Clenstvi v druzstvu ¢i najemniho vztahu, jakmile byt ¢i nebytovy
prostor dosud takovou osobou uzivany byl pfedan zpét do dispozice druzstva a byly
vyrovnany veskeré naroky druzstva vuci takové osobé, spravce na vyzadani vrati takové
osob¢ vSechny ji piedlozené doklady, s ostatnimi doklady obsahujicimi osobni tidaje je potom
nakladano v souladu s "Archivnim a skartacnim fddem" druzstva.

Stejné postupuje spravee v pripadé ukonceni pracovniho poméru s osobou, o niz vede osobni
udaje. V téchto piipadech spravce vyhotovi a pfedd zaméstnanci potvrzeni o zaméstnani a
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4.11

4.12

4.13

4.14

4.15

4.16

4.17

vrati mu na vyzadani zpét vSechny jim predlozené doklady. Ostatni zaméstnancem piedlozené
doklady fyzicky zlikviduje a s ostatnimi doklady obsahujicimi osobni udaje je potom
nakladano v souladu s "Archivnim a skartacnim fadem" druZstva.
Z dokladii obsahujicich osobni tdaje ziskané spravcem nikoliv prostfednictvim osoby, jiz se
osobni udaje tykaji, ponecha si spravce jen ty, které je podle piedpist o archivnictvi povinen
archivovat. Ostatni doklady spravce, jakmile jich jiz nebude zapotiebi k piipadnému
uplatiiovani jeho prav, fyzicky zlikviduje. Doklady, na néz se vztahuje povinnost jejich
archivace, zlstanou uchovany po dobu stanovenou piedpisy o archivnictvi ve spisovné
druzstva. Po uplynuti této doby se rovnéz fyzicky zlikviduji.

Pti ukonceni ¢lenského, najemniho ¢i pracovniho poméru se subjektem udaji zablokuje

spravce ithned po vyiizeni vystupnich formalit veskeré osobni Uidaje takové osoby ve své

elektronické databazi a nasledn¢ vzdy soucasné s vracenim nebo fyzickou likvidaci listiny

z niZ osobni udaj do své elektronické databaze Cerpal, provede také likvidaci takového

udaje ve své elektronické databazi.

Do doby fyzické likvidace, ¢i predani dokladt k archivaci, vede doklady obsahujici osobni

udaje Clentd, najemct ¢i zaméstnancu piislusné oddé€leni, které zajistuje ochranu takovych

osobnich udaji zaméstnanci pied pristupem nepovolanych osob jejich ulozenim v

uzamykatelnych skiinich.

Pocitacova sit’ spravce, obsahujici osobni tudaje, musi obsahovat tyto minimalni

bezpecnostni funkce:

a) jednozna¢nou identifikaci a autentizaci uZivatele, realizovanou jednak ptihlaSovacim
jménem a heslem do pocitacové sit¢ a jednak ptihlaSovacim jménem a heslem do
informac¢niho systému DOMUS (odlisnymi od pfihlaseni do sité), které musi predchéazet
vSem dal§im aktivitim uzivateli v informacnim systému a musi zajistit ochranu
divérnosti a integrity autentizacni informace,

b) volitelné fizeni pfistupu k osobnim tdajim na zdkladé¢ rozliSovani a spravy ptistupovych
prav uzivatele a identity uzivatele nebo jeho ¢lenstvi ve skupiné uzivatelt,

c) nepretrzité zaznamendvani udalosti, které mohou ovlivnit bezpecnost informacniho
systému, do auditnich zdznamti a zabezpeceni auditnich zaznamii pfed neautorizovanym
piistupem, zejména modifikaci nebo zniCenim. Zaznamenava se pouziti identifikacnich a
autentizaCnich informaci, pokusy o zkoumani pfistupovych prav a cinnost
autorizovanych uzivatelli ovliviiujici bezpecnost informacniho systému,

d) moznost zkoumdni auditnich zdznami a stanoveni odpovédnosti jednotlivého
uzivatele informacniho systému,

e) oSetfeni osobnich Udaji subjektu udaji uloZenych v pocitacové siti pied jejich
dal§im pouzitim, zejména pfed pifidélenim jinému subjektu, které znemozni zjistit
jejich ptedchozi obsah,

f) ochranu duvérnosti dat béhem pfenosu vefejnymi sit€émi s tim, Ze utajovand informace
musi byt v procesu pfenosu mezi zdrojem a cilem chranéna nalezitym zptisobem.

K zajisténi minimalnich bezpecnostnich funkci uvedenych v odst. 4.14 jsou v

informac¢nim systému realizovany identifikovatelné programové technické mechanizmy.

Jejich provedeni a opera¢ni nastaveni je zdokumentovano tak, aby bylo mozno nezavisle

provéfit a zhodnotit jejich dostatecnost.

Bezpecnostni mechanizmy uplatiiujici bezpecnostni politiku informaéniho systému

musi byt v celém zivotnim cyklu informac¢niho systému chranény pied naruSenim

nebo neautorizovanymi zménami.

V informa¢nim systému, ktery naklada s osobnimi udaji, musi byt zajisténa odpovédnost

uzivatele za jeho C¢innost v informaénim systému a pfistup k osobnim udajim lIze

umoznit na zdkladé zdsady potfeby s nimi pracovat. K tomu se pfiméfenym zplsobem

vyuzivaji bezpecnostni funkce uvedené v odst. 4.14 a dale opatieni z oblasti persondlni a

administrativni bezpecnosti a fyzické bezpecnosti informacniho systému.
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4.18
4.19

4.20

4.21

4.22

4.23

4.24

5.01

5.02

5.03

5.03

6.01

Vsechny elektronické nosic¢e obsahujici nezabezpecené osobni udaje musi byt evidovany.
Zniceni nosi¢u obsahujicich nezabezpecené osobni udaje musi byt provedeno tak, aby
nebylo mozno z nich zadnym zptisobem zlikvidované osobni tidaje opétovné ziskat.

Za to, Ze pocitacova sit' spravce bude spliiovat parametry uvedené v odst. 4.14, 4.15 a
4.16, jakoz 1 za plnéni povinnosti uvedenych v odst. 4.17 a 4.18 odpovida spravce site.
Povinnosti spravce sit¢ je téz zjiSt'ovat, evidovat a oznamovat vykonnému ftediteli
druzstva vSechny ptipady, jakoz i1 osoby, které se pokusily o neopravnény piistup k
osobnim informacim.

Spréavce sité¢ ma pristup ke vSem datim v pocitacové siti spravce. Je vSak povinen, a to i
po pfipadném skonceni svého smluvniho vztahu ke spravci, zachovavat ml¢enlivost jak
o obsahu osobnich dat, s nimiz se v dobé vykonu svych funkci u spravce seznamil, tak i o
zpusobu zajisténi ochrany dat v pocitacové siti a o jeji organizaci.

Komplexné za dodrzovani této smérnice odpovidd vykonny feditel druzstva, ktery je
opravnén kontrolovat jeji dodrzovani a navrhovat, pokud to neni v jeho pfimé fidici
pusobnosti, k tomu opravnénému orgdnu spravce ptijeti odpovidajicich napravnych
opatfeni v jeho tidici plisobnosti. Vykonny feditel druzstva ma téz pravo seznamovat se
se vS§emi osobnimi udaji, jakoz i se zplisoby zpracovani a ochrany téchto informaci.
Ostatni zaméstnanci spravce maji ptistup k osobnim udajim, jakoz i pravo ukladat,
meénit Ci vyfrazovat osobni udaje, tykajici se Clenli druzstva, najemct, spolubydlicich
osob, smluvnich partnert, zaméstnanci a uchazecli o zaméstnani jen v rozsahu, ktery
nezbytné potfebuji pro vykon pracovnich cCinnosti, jimiZ jsou spravcem povéfeni.
Konkrétni rozsah jejich opravnéni v ptistupu k osobnim informacim vymezi vykonny
feditel druzstva v popisu pracovni naplné. Popis pracovni naplné¢ musi obsahovat téz
pouceni o povinnosti zachovavat, a to 1 po pifipadném skonceni pracovniho poméru,
mlcenlivost nejen o obsahu osobnich dat, ale i o zpisobu jejich ochrany proti unikim.

5. DALSI PODMINKY PRO SHROMAZD'OVANI A ZPRACOVANI
OSOBNICH UDAJU

Zpracovavat lze pouze pravdivé a presné osobni udaje, a to jen takové, které byly
ziskany v souladu se zdkonem ¢. 101/2000 Sb.

Kazdy funkcionét druzstva ¢i zaméstnanec, ktery pracuje s osobnimi udaji, je povinen
ovéfovat, zda jsou osobni udaje pravdivé a presné a pfipadné nedostatky, pokud je
nemuize sam odstranit, oznamovat svému bezprostiedné nadiizenému, poptipadé piimo
vykonnému fediteli, ktery je povinen postarat se o napravu.

Funkcionaf druzstva ¢i zaméstnanec, ktery shromazd'uje osobni udaje, je opravnén tak
¢init jen ke splnéni jemu ulozeného ukolu.

Udaje, které byly ziskany k rozdilnym uéeltim, nesmi byt sdruzovany.

6. CITLIVE UDAJE

Citlivé udaje je mozné zpracovavat, jen jestlize:

a) subjekt udaju dal ke zpracovani vyslovny souhlas. Souhlas musi byt dan pisemné,
podepsan subjektem udajii a musi z nc¢ho byt zfejmé, k jakym udajim je davan,
jakému spravci udajl, k jakému ucelu, na jaké obdobi a kdo jej poskytuje. Souhlas
muze subjekt udaji kdykoliv odvolat. Vykonny feditel druzstva je povinen zajistit,
aby byl pfedem subjekt udaji o svych pravech poucen. Tento souhlas musi
druzstvo uschovat po dobu zpracovani osobnich udaju, k jejichz zpracovani byl
souhlas dan,
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b) je to nezbytné v zdjmu zachovani zivota nebo zdravi subjektu udaji, nebo jiné
osoby, nebo odvraceni bezprostiedniho zavazného nebezpe¢i hroziciho jejich
majetku, pokud neni mozno jeho souhlas ziskat, zejména z divodu fyzické,
dusevni ¢i pravni nezpusobilosti, v ptipad¢, ze je nezvéstny nebo z jinych podobnych
divodla. Spravce musi ukoncit zpracovani udaji, jakmile pominou uvedené
divody, a udaje musi zlikvidovat, ledaze by subjekt udaji dal k dalSimu zpracovani
souhlas.

c) se jedna o zpracovani pii zajiStovani zdravotni péce, ochrany vetfejného zdravi,
zdravotniho pojiSténi a vykon statni spravy v oblasti zdravotnictvi podle zvlastniho
zékona nebo se jednd o posuzovani zdravotniho stavu v jinych ptipadech
stanovenych zvlastnim zdkonem,

d) je zpracovani nezbytné pro dodrzeni povinnosti a prav spravce odpovédného za
zpracovani v oblasti pracovniho prava a zaméstnanosti, stanovené zvlastnim zdkonem,

e) jde o zpracovani, které¢ sleduje politické, filosofické, ndbozenské nebo odborové cile,
provadéné v ramci opravnéné ¢innosti obCanského sdruzeni, nadace nebo jiné pravnické
osoby nevydéleéné povahy (dale jen "sdruzeni"), a které se tyka pouze Clent sdruzeni
nebo osob, se kterymi je sdruzeni v opakujicim se kontaktu souvisejicim s opravnénou
¢innosti sdruzeni, a osobni udaje nejsou zptistupniovany bez souhlasu subjektu udajt,

f) se jedna o udaje podle zvlastniho zakona nezbytné pro provadéni nemocenského pojisténi,
dichodového pojisténi (zabezpeceni), statni socidlni podpory a dalSich statnich socidlnich
davek, socialnich sluzeb, socialni péce, pomoci v hmotné nouzi a socidlné-pravni ochrany
déti, a pfi zajiSténi ochrany téchto tidaji v souladu se zdkonem,

g) se zpracovani tyké osobnich tdaji zvetejnénych subjektem udaji,

h) je zpracovani nezbytné pro zajisténi a uplatnéni pravnich ndrokd, nebo

ch) jsou zpracovany vylu¢né pro ucely archivnictvi podle zvlastniho zakona.

6.02 Citlivym udajem neni udaj z Iékatrské zpravy o tom. ze ze zdravotnich divodi je ¢i neni
zaméstnanec zpusobily konat dosavadni praci, ani omezeni za kterych ji mize konat.

6.03 Rovnéz tak citlivym udajem neni tidaj o tom, ze zaméstnanec nebyl soudné trestan c¢i
jinak postiZen.

7. INFORMACNI POVINNOST

Povinnosti spravce zajistit véas a tfadné informaci subjektu udaji o tom, Ze o ném
shromazd'uje udaje podle § 9, 11 a 12 zak.c. 101/2000 Sb. plni jménem spravce vykonny
feditel druzstva ¢i jim pisemné povéfeny zameéstnanec. Vykonny fteditel druzstva je také
povinen zajistit splnéni oznamovaci povinnosti Utadu pro ochranu osobnich udaji se sidlem
v Praze a spolupracovat s Ufadem za spravce pii plnéni tkold Utadu.

8. POSKYTOVANI OSOBNICH UDAJU
TRETiM PRAVNIM SUBJEKTUM

8.01 Poskytnout osobni udaje tfetimu pravnimu subjektu Ize jen se souhlasem osoby, které se
poskytovany udaj tyka, pokud zakon nestanovi jinak.

8.02 Utel k némuz tieti pravni subjekt osobni udaje vyzaduje, musi byt doloZen.

8.03 Poskytnout osobni udaje tfetimu pravnimu subjektu bez souhlasu osoby, které se tdaj
tyka, lze téz tehdy pokud je to nezbytné pro ochranu prav spravce (napt. podani
trestniho ozndmeni, zaloby k soudu).

8.04 Za zakonnost poskytovani informaci odpovidaji ti zaméstnanci spravce, ktefi je poskytli.
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Pokud maji pochybnost o tom, zda konkrétni informace I1ze poskytnout, musi si vyzadat
stanovisko vykonného feditele druzstva, které je pro n¢ zdvazné.

9. PREDAVANI OSOBNICH UDAJU DO JINYCH STATU

9.01 Ptfedavat osobni udaje do jinych statli lze pouze v souladu se zdkonem ¢.101/2000 Sb. o
ochrané¢ osobnich udaji v platném znéni.

9.02 Pted predanim osobnich udaji do tfetich zemi mimo zemé& Evropské Unie je spravce
povinen pozadat Utad o povoleni k pfedani, nestanovi-1i zvlastni zakon jinak.

9.02 Vypracovani zadosti o vydani takového povoleni je povinen zajistit v pfipadé potieby
vykonny feditel druzstva.

10. ZABEZPECENI OCHRANY OSOBNICH UDAJU

Kazdy zaméstnanec, funkcionar a ¢len druZstva je povinen chranit osobni iidaje a nosice na
nichz jsou uvedeny, které zpracovava nebo k nimZ ma pristup, pred ztratou, zcizenim,
poskozenim, zni¢enim nebo zneuzitim.

Povinnosti zaméstnanci

« Zaméstnanci, ktefi zpracovavaji osobni udaje nebo s nimi pfichdzeji do styku, jsou povinni
zachovavat ml¢enlivost o osobnich udajich a o bezpe¢nostnich opattenich, jejichz zvetfejnéni by
ohrozilo zabezpeceni osobnich idajli, a nebudou takovéto udaje vynaset mimo objekt druzstva.
Povinnost ml¢enlivosti trva 1 po skonceni zaméstnani nebo piislusnych praci.

« Zaméstnanci, jimz byl jako pracovni stanice ptidélen do uzivani notebook, byli pisemné pouceni
o jeho uzivani mimo pracovisté. Musi bezpodmine¢né dodrZovat opatieni, zabezpecujici ochranu
obchodnich udaji druzstva, osobnich udaji zaméstnanct, ¢lent druzstva a ostatnich druzstvem
vedenych osobnich a divérnych udaji. Notebook je uzivan vyhradné ke sluzebnim uceliim. Po
dobu uzivani notebooku mimo pracovisté zaméestnanec notebook odpovidajicim zplisobem zajisti
proti kradezi a zneuziti (napi. notebook nebude odkladan bez dozoru v automobilu).

« Zameéstnanci jsou povinni provadét zpracovani osobnich udajii pouze v rozsahu dle opravnéni
uvedeného v odst. 4.24 této smérnice.

« Zaméstnanci jsou povinni dodrzovat tuto smérnici o ochrané osobnich udajl, sezndmeni s jejim
znénim potvrdi svym podpisem.

« Zaméstnanci jsou povinni dodrzovat smérnici OS-17 "Plan ob&hu dokladl a podpisovy tad",
ktery fesi konkrétni ulozeni pisemnosti a dalSich nosi¢t informaci.

Ostraha objektu spravy druzstva

Ostrahou objektu se rozumi komplexni opatfeni k zamezeni vniknuti nepovolanych osob do
objektu. Za ostrahu objektu zodpovida vykonny feditel.

Ostraha je zabezpeCena rezimovymi opatfenim, mechanickymi zabrannymi prostiedky a
elektronickou zabezpecovaci signalizaci.

Rezimova opatteni :

« Cizim osobam je povolen vstup do kancelari v objektu spravy druzstva pouze v pracovnich dnech
v prubéhu pracovni doby za pritomnosti pfisluSného zaméstnance druzstva. Po pracovni dob¢
uvedené ve vnitinim piedpisu druzstva je vstup cizich osob do objektu zakdzan bez védomi
vykonného feditele, jeho naméstkd nebo vedouciho URaP.

« V pfipadé, Ze se zaméstnanec vzdali v pribéhu pracovni doby z pracovisté, je povinen
uzamknout toto pracovisté (kancelat) v piipad¢é, Ze na tomto pracovisti neni pfitomen jiny
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zameéstnanec, a neponechavat kli¢e v zdmku dvefi.

« Osoby zajist'ujici uklid musi pti odchodu z kancelare tuto zamknout.

+ Opusténa kancelar nesmi byt pristupna cizim osobam.

+ Klice od hlavniho vchodu objektu spravy druzstva maji pouze zameéstnanci spravy druzstva,
piedseda kontrolni komise a osoba provadeéjici uklid. Pijc¢ovani klich jinym osobam je zakézéano.

« Po skonceni pracovni doby jsou zaméstnanci povinni ulozit veskeré nosice obsahujici osobni
udaje na uzamykatelnd mista k tomu urcend a zabezpecit je uzamcenim. Pracovni pocitacové
stanice jsou zaméstnanci pfi odchodu povinni vypnout s vyjimkou serveru, pokud nadfizeny
zaméstnanec nestanovi jinak. Zameéstnanci jsou povinni zaviit okna a uzamknout své pracovisté
(kancelar) v ptipad¢, Ze na tomto pracovisti jiz neni pfitomen jiny zaméstnanec, a neponechavat
klice v zamku dvefi.

- Zaméstnanec, ktery jako posledni opousti objekt spravy druzstva, je povinen provést kontrolu
objektu (zda jiz skutecné neni nikdo pfitomen a zda jsou uzaviena okna na chodb¢) a provést
aktivaci elektronické zabezpecovaci signalizace a objekt uzamknout.

11. PREDPISY SOUVISEJICI

11.01 Archivni a skarta¢ni fad druzstva.

11.02 Organizacéni fad druzstva.

11.03 Organizac¢ni smérnice ¢. OS-11 vnitini predpis

11.04 Zékon ¢. 101/2000 Sb., o ochran¢ osobnich udaji a o zméné nékterych zakond.

11.05 Zékon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbg.

11.06 Zakon €. 328/1999 Sb., o ob¢anskych priikazech.

11.07 Zakon €. 337/1992 Sb., o spraveé dani a poplatkd.

11.08 Zakon &. 283/1991 Sb., o Policii Ceské republiky.

11.09 Zékon €. 553/1991 Sb., o obecni policii.

11.10 Zékon ¢. 262/2006 Sb., zékonik prace.

11.11 Zakon ¢. 435/2004, o zaméstnanosti.

11.12 Zéakon ¢. 133/2000 Sb., o evidenci obyvatel a rodnych ¢islech a o zméné nékterych
zakoni (zékon o evidenci obyvatel).

11.13 Smérnice Evropského parlamentu a Rady ¢. 2002/58/ES, o zpracovani osobnich udaji a
ochran¢ soukromi v odvétvi elektronickych komunikaci

12. PRILOHY

12.01 ptistupova prava DOMUS - seznam zaméstnancu, ktefi maji pfistup do informacniho
systému DOMUS, s vyznafenim pfistupovych prav

13. UCINNOST SMERNICE

Tato smérnice nabyva ucinnosti na zadkladé rozhodnuti piedstavenstva dnem 1.10.2007.
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