Uvod

Tento dokument byl vytvoren na zdkladé Obecného narizeni o ochrané osobnich Gdaj(, anglicky General
Data Protection Regulation (dale jen GDPR). Celym nazvem nafrizeni Evropského parlamentu a Rady EU
2016/679 ze dne 27. dubna 2016 o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich Gdaji a o
volném pohybu téchto (idajl a o zruseni smérnice 95/46/ES je novou celoevropsky pfimo zavaznou
komplexni pravni regulaci, ktera vyrazné zvysi ochranu osobnich dat ob¢and. GDPR nabyva Gcinnosti 25.
kvétna 2018. V Ceské republice nahradi dosud platny zakon €. 101/2000 Sb., o ochrané& osobnich tdaj.
Hlavnim smyslem tohoto predpisu je vyssi harmonizace Gpravy ochrany osobnich Gdajd a posileni prav
subjekt(l udajl, a tedy i kvalitnéjsi kontrola nakladani s osobnimi daty lidi. Rovnéz dochazi k presnéjsimu
stanoveni povinnosti spravcd a zvySeni sankci za jejich poruseni.

Analyza soucasného stavu - mapovani

SVJ Dr.Martinka 1168/47 (dale jen SVJ) zpracovava osobni iidaje v nékolika agendach.

Na zakladé Prikazni smlouvy provadi spravu naseho SVJ firma LAMIA - sprava nemovitosti s.r.o.

Komer¢ni spravce provadi vykon spravy v oblastech mzdové a personalni agendy i v oblasti bytové agendy.
Agendy spravce zajistuje pomoci informacnich systémd, které jsou k tomuto tGcelu vytvoreny.

Agendu mzdovou a personalni, jak je uvedeno v tabulce €. 1, SVJ provadi ve vztahu ke svym
zaméstnanclim. Mzdovou a personalni agendu provadéji pro nase SVJ pouze uréeni zaméstnanci naseho
spravce. Na zakladé platné legislativy a na pokyn statutarniho zastupce SVJ provadéji vsechny nezbytné
operace. Data v elektronické podobé jsou uloZzena pouze u spravce.

Listinné vystupy jsou predavany osobné v prostorach firmy nebo zasilany elektronicky na ovéreny email,
pfipadné postou na ovérenou adresu.

Bytova agenda naseho SVJ (tabulka €. 2), je rovnéZ zpracovavana ve firmé LAMIA - sprava nemovitosti
s.r.o. Je rozdélena na oblast technickou, evidené¢ni a Gcetni. Veskera agenda je spravovana na zakladé
platnych predpist a na pokyn statutarniho zastupce SVJ. Data v elektronické podobé jsou uloZena pouze u
spravce.

Soucasné s elektronickym zpracovanim jsou provadény rizné vystupy v tisténé podobé. Tyto listiny jsou
budto predany v prostorach firmy kompetentnim zastupciim SVJ, zaslany v elektronické podobé
prostfednictvim emailu na ovérenou adresu nebo odeslany jako listovni zasilka poStou. V dalSich pfipadech
se zakladaji do poradacl naseho SVJ. Tyto poradace jsou u spravce archivovany po dobu péti let, nasledné
jsou predany statutarnimu zastupci SVJ. Poradace jsou umistény v uzamcenych prostorach SVJ, zajistény
proti neopravnénému uziti.

V ramci SVJ, je pro vykon spravy pouzivana vypocetni technika u ¢lend statutarniho organu SVJ. Data

v elektronické podobé jsou uchovavana pouze na lokalnich HDD jednotlivych pc statutarnich zastupca SVJ.
Tato pc jsou zabezpecena proti neopravnénému pristupu pomoci pristupového hesla k danému
uzivatelskému profilu. Data v elektronické podobé obsahuji mailovou korespondenci a pracovni vystupy
napr. tiskové sestavy. Ani mzdova ani bytova agenda se na téchto pc nezpracovava. Zalohovani téchto dat
neni provadéno, originaly jsou u spravce. V pripadé zmény statutarniho organu v SVJ, je byvaly ¢len
povinen veskerou elektronickou komunikaci ze svého pc vymazat.

Vyhodnoceni rizik

Veskerou agendu SVJ zpracovava externi firma - komercni spravce, ve svych zabezpecenych prostorach na
k tomu urcené vypocetni technice a prostfednictvim informacnich systéma. V prostorach SVJ jsou
uchovavany jen doplnujici doklady, archiv a drobna elektronickd komunikace. Vzhledem k tomu je riziko
ztraty dat a nebo jejich zneuziti malé. VSechny dotcené prostory a systémy jsou primérené zabezpeceny.



Smérnice GDPR

Obecné nafizeni o ochrané osobnich (idajd, anglicky General Data Protection Regulation (dale jen
GDPR), celym nazvem nafizeni Evropského parlamentu a Rady EU 2016/679 ze dne 27. dubna 2016 o
ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich daju a o volném pohybu téchto dajl
a o zruSeni smérnice 95/46/ES je novou celoevropsky pfimo zavaznou komplexni pravni regulaci,
ktera vyrazné zvysi ochranu osobnich dat ob¢ant. GDPR nabyva Gc¢innosti 25. kvétna 2018. Hlavnim
smyslem tohoto predpisu je vyssi harmonizace Upravy ochrany osobnich udajd a posileni prav
subjektl adaju, a tedy i kvalitnéjsi kontrola nakladani s osobnimi daty lidi. Rovnéz dochazi

k presnéjsimu stanoveni povinnosti spravc(l a zvyseni sankci za jejich poruseni.

Spravu SVJ Dr.Martinka 1168/47 (dale jen SVJ) provadi na zakladé Prikazni smlouvy firma LAMIA -
sprava nemovitosti s.r.o. S ohledem na obecné narizeni GDPR je uzavien dodatek k této smlouvé,
obsahujici informace o ochrané zpracovani osobnich (dajd. Firma LAMIA - sprava nemovitosti s.r.o.,
jako nas zpracovatel osobnich Gdajl, provadi zpracovani na specialnim informacnim systému.
Zaméstnanci zpracovatele, na zakladé interni smérnice GDPR, provadéji zpracovani dat v souladu

s timto nafizenim. SVJ povazuje zpUsob vykonu spravy a zpracovani osobnich Gdajd u zpracovatele za
bezpecné.

Na zakladé provedené analyzy zpracovani osobnich Gdajli v nasem SVJ jsou v této smérnici uvedeny
postupy a pravidla, které je treba dodrzovat, aby bylo shromazdovani Gdaju i jejich zpracovani
v souladu s GDPR.

Uplatiiovani prav subjekta

PoZadavek subjektu na uplatnéni jeho prava vyplyvajiciho z GDPR (vymaz, aktualizace Gdajd apod.) je
treba radné zaevidovat a ve stanovené |h(té 30 dni provést. Jakykoliv pozadavek je mozné vznést jen
ovéritelnym zplsobem - nejlépe pisemné s ovérenim totoznosti daného subjektu. Anonymni a
neovérené zZadosti nebudou rfeseny. Tyto Zadosti vyfizuje statutarni organ SVJ, ktery zadost o
uplatnéni prav subjektu preda zpracovateli. Ten zajisti provedeni poZadavku v dotéenych agendach.
Nasledné subjektu sdéli informaci o provedeni jeho pozadavku.

Zasady zabezpeceni osobnich tidajli ve vztahu k pFislusné agendé

Agendu mzdovou a personalni provadi pouze zaméstnanci zpracovatele. Statutarni organ SVJ dostava
pozadované vystupy v listinné podobé nebo prostfednictvim elektronické komunikace. Agenda je
provadéna v souladu se zdkony a pozadavky statutarniho zastupce SVJ.

Agendu bytovou spravuji zaméstnanci zpracovatele. Vystupy z této agendy se predavaji statutarnimu
organu, opravnénému zastupci realiza¢nich firem nebo opravnénému vlastnikovi SVJ. Zpracovatel
preda vystupy vzdy v takové formé, aby odpovidaly poZadavkiim GDPR na ochranu osobnich Gdajd -
uvede vzdy jen opravnéné Gdaje pro dany pozadavek.



Vsechny informace, které predava vlastnikiim nebo jinym opravnénym osobam statutarni organ SVJ,
musi obsahovat pouze opravnéné Gdaje pro konkrétni pozadavek. Napr. predani bankovniho vypisu
SVJ vlastnikovi nesmi obsahovat ¢itelné Gdaje o Gctu, jménu a ¢astce jiného vlastnika. Za spravnost
téchto informaci odpovida konkrétni ¢len statutarniho organu SVJ, ktery informaci predal.

Data uvedenych agend (v elektronické i listinné podobé) jsou uloZzena u zpracovatele. Ten resi jejich
zabezpeceni, zalohovani i skladovani po aktualni dobu poufziti péti let.

Zjisti-li ¢len SVJ skute¢nost napovidajici o moZném Uniku osobnich dat naseho SVJ ze systému nebo i
v listinné podobé je povinen neprodlené o této udalosti informovat statutarni organ SVJ. Ten
vyhodnoti situaci a zajisti potfebné kroky v souladu se zdkonem, dale projedna se zpracovatelem
konkrétni opatreni k zamezeni opakovani incidentu.

Zpusob archivace a nasledna likvidace osobnich tdajt

Archivace dat v listinné podobé podléha platnym zakondm. Po dobu péti let se data archivuji v
prostorach zpracovatele. Ten zajistuje vhodné misto pro uskladnéni a také zabezpeceni téchto dat
proti neopravnénému zneuziti.

Data starsi péti let jsou predany statutarnimu zastupci SVJ a uschovany v zabezpeceném prostoru
v domé. Pristup k tomuto archivu ma pouze statutarni organ SVJ.

Data v elektronické podobé ma pouze zpracovatel. Ten zajistuje zalohy a archivy dat v souladu
s GDPR.

Pripadna likvidace archivnich doklad(l se provadi vyhradné prostrednictvim odborné firmy na
nakladani s odpadem. Archivni doklady se odvezou odborné firmé k likvidaci. Cely proces je doloZen
fakturou a osvédcenim o odevzdaném a skartovaném mnozstvi dokumentace. Tuto ¢innost zajistuje
statutarni organ SVJ.

Podminky, za kterych jsou tidaje predavany tfetim osobam

Osobni data ¢lenll SVJ se predavaji pouze dotcenym organtim statni spravy, opravnénym subjektlim
(vlastnici SVJ, ndjemci), zastupctim zpracovatele a opravnénym zastupctim realiza¢nich firem (servis a
opravy v domech). Vzdy tedy jde o pfedavani dat na zakladé pInéni povinnosti vyplyvajicich ze
smlouvy nebo z dGvodu stanovenych zakonem.

Vzhledem k tomu, Ze spravu agend provadi zpracovatel, predava také vétSinou podklady a vystupy
tfetim stranam. Zpracovatel preda doklady jen takovym zplsobem a tak zabezpecené, aby nehrozilo
zneuZiti téchto informaci.

Predava-li ¢len statutarniho organu SVJ papirové podklady tretim osobam, odpovida za to, Ze budou
v takové podobé, aby nebyla ohroZena bezpecnost osobnich Gdaju. Jde nap¥. o predani seznamu
vlastnik pfFi realizaci opravy v domé, kdy by nemély byt uvedeny nadbytecné Gdaje jako tfeba rodné
¢islo nebo cislo bankovniho Gc¢tu vlastnika. Pfipadné je tfeba tyto Udaje znecitelnit. Rovnéz zajisti
potfebna opatreni k tomu, aby v rdmci predani nedoslo k ztraté podkladd nebo jejich zneuziti.

Je-li tfeba predat podklady v elektronické podobé, plati stejné pravidla ohledné opravnénosti
uvedenych udajl. Navic je posilajici ¢len statutarniho organu SVJ povinen elektronické data zasifrovat,
zaheslovat a poslat jen na ovérenou mailovou adresu.
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Popis a provazanost informacnich systému slouzicich ke zpracovani dat

Informacni systém na spravu bytd, systém na mzdovou a personalni agendu stejné jako dalsi software
pouzivany ke zpracovani dat ma pouze zpracovatel. Ten zajisti aktualni verze téchto systém a jejich
ochranu. SVJ ZAdné systémy na provadéni dotéenych agend nevlastni.

Rozsifeni pravniho ramce spoluprace

Dle podminek GDPR je nutné doplnit stavajici Pfikazni smlouvu dodatkem o ochrané zpracovani
osobnich Gdajl. Jde o pravni podklad ke zpracovani osobnich Gdaji naseho SVJ zpracovatelem. Stejné
tak vSechny nové smlouvy, které budou v budoucnu uzavreny, musi obsahovat tyto informace.

Obecné informace

Clenové SVJ jsou povinni s G¢innosti od 25. kvétna 2018, fidit se pokyny uvedenymi v této smérnici.
DodrZovani této smérnice bude priib&zné kontrolovano statutarnim organem SVJ. Clenové SVJ jsou
povinni nahlasit statutarnimu organu SVJ jakékoliv pochybeni nebo nestandardni situace, tykajici se
zpracovani osobnich Gdaja.

Statutarni organ SVJ provede ve svych podkladech kontrolu uvedenych osobnich udajli subjekt( a
vymaZe neopodstatnéné a neplatné osobni Udaje. Zejména pak rodné cisla osob, u kterych jiz dle
GDPR neni opravnéni tento Udaj evidovat. Stejnou kontrolu a aktualizaci idajd provede ve svych
zdznamech zpracovatel.

Obsah smérnice bude jednou ro¢né aktualizovan na zakladé novych vyklad(i a upfesnéni dotcenych
organt (napf. organy EU, UOOU apod.).

Za vybor SVJ Dr. Martinka 1168/47
Ing. Martin Kolinek v.r.
Ing. Oldrich Knotek v.r.

Stanislav Schattke v.r.

V Ostravé: 21.5.2018

S obsahem této smérnice byli sezndmeni:
Jméno datum

Viz podpisy v pfilohach



Personalistika a mzdy

Cil ¢innosti

Evidence zaméstnancu, plnéni smluvnich podminek a zdkonnych podminek

Subjekt Gdajd

Zaméstnanec

Zdroj udaju

Pracovni smlouva, zaméstnanec

ZpUsob sbéru

manualni (Pracovni smlouva, zaméstnanec)

Externi prijemci

Zdravotni pojistovna, OSSZ

Prenos osobnich Gdajt

. Ne
mimo EU
Profilovani Ne
Automatické rozhodovani Ne

UloZeni dat

Lokalni, papirova forma, v informacnim systému

Doba uloZeni dat

30 let, vychazi ze zakonnych predpis o uchovavani mzdovych podkladi

Specifikace udaju

Osobni udaje Pravni diivod Ucel Spravce/Zpracovatel
Jméno, Adresa, Datum
narozeni (V€k), Rodné ¢islo, v' Zakon (spInéni i
, s ., Mzdova agenda a
Pohlavi, Mzdové Udaje, pravni .. ANO/NE
ey - , . . personalistika
Vzdélani, Pocet déti, Osobni povinnosti)
¢islo
. o, v" Z&kon (splnéni ;
Telefonni ¢islo, e-mail, ¢islo o Kontakt a vyplata
. pravni ANO/ NE
bankovniho Gctu . . mezd
povinnosti)

Tabulka ¢.1




Bytova evidence

Cil ¢innosti

Sprava bytového a nebytového fondu, rozactovani nakladd na sluzby, vedeni predpist
a Uhrad, evidence smluvnich vztah(, vlastnik(l a nadjemct

Subjekt adajl

Najemce, vlastnik, SVJ

Zdroj udaja

Najemni smlouvy, Prikazni smlouvy, ndjemci, vlastnici

Zpusob sbéru

manualni (smlouvy, najemci, vlastnici)

Externi pfijemci

V pripadé, Ze vyuctovani sluzeb provadi externi spolec¢nost nebo se zadavaji opravy
v bytech subdodavatel(im.

Prenos osobnich Gdajl

. Ne
mimo EU
Profilovani Ne
Automatické rozhodovani |Ne

UloZeni dat

Lokalni, papirova forma, v informacnim systému

Doba uloZeni dat

Po dobu existujiciho vztahu nebo do jeho Uplného vyporadani, po Gplném vyporadani
minimalné 3 roky z dlivodu reklamaci a promlceni

Specifikace udajl

Osobni udaje Pravni déivod Ucel Spravce/Zpracovatel
v" Smluvni vztah (plnéni
smlouvy)
Jméno, Adresa, Datum v" SpInéni pravni povinnosti | Evidence vlastnik, ANO/NE
narozeni (VEk), Rodné ¢islo ’ . najemcl
v" Nezbytné pro Ucely
opravnénych zajmu
spravce Ci treti strany
Telefonni ¢islo, e-mail, ¢isl Kontakt a hrada/vyplat
ele onn[ ¢is ’ov, e-mai CVIS o v Plnéni smiouvy .on av la Ghra :i\/vypz ata ANO/NE
bankovniho Gctu, SIPO ¢islo financnich prostredku
Jméno a vztah . . »
. v" PInéni smlouvy Prechod najmu ANO/NE
spolubydlicich osob
Pocet bydlicich osob v" PInéni smlouvy RozUctovani sluzeb ANO/NE
Vyse Uhrady za byt, Stav
salda, evidence soudnich v" PInéni smlouvy Evidence Uhrad ANO/NE
sporu
boznamk K N ..
oznam. y, scan dokumentu, v Plnéni smlouvy (v).pravy.a SOUVIISGJICI ANO/NE
fotografie prostor ¢innosti se spravou




Tabulka ¢.2



