Obec Zhor u Tébora

C. 16/2018
Smérnice pro praci sosobnimi Udaji

] Clanek 1
Uvodni ustanoveni

Tato organizacni smérnice, v souladu s natizenim Evropského parlamentu a Rady
2016/679/EU o ochran¢ fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich Gdajt a o
volném pohybu téchto Udaju (obecné nafizeni o ochrané osobnich Udajt), upravuje zpasoby
nakladdani sosobnimi Udaji pii jejich zpracovani a pouzivani v pripadech, kdy spréavcem
osobnich udaji je obec Zhoi u Tabora.

Clanek 2
Pusobnost smérnice

Tato smérnice je zavazna pro vSechny osoby v zaméstnaneckém ¢i obdobném pomeru k obci
Zhot u Tébora atesi naklédéni s osobnimi Udaji.

1)

2)

Clanek 3
Vymezeni zakladnich pojmu

Osobni udaj - veskeré informace o identifikované nebo identifikovatelné fyzické
osob¢ (ddejen ,subjekt dajt”); identifikovatelnou fyzickou osobou je fyzicka osoba,
kterou |ze ptimo ¢i nepiimo identifikovat, zefména odkazem na uréity identifikator,
napiiklad jméno, identifikacni ¢islo, lokaéni Udaje, sitovy identifikétor nebo na jeden
¢i vice zvl&tnich prvka fyzické, fyziologické, genetické, psychické, ekonomické,
kulturni nebo spolecenské identity této fyzicke osoby.

Zvlastni kategorie osobnich Udaji - genetické Udaje, cozZ jsou osobni Udaje tykajici
se zdedénych nebo ziskanych genetickych znaku fyzické osoby, které poskytuji
jedinecné informace o jgi fyziologii ¢i zdravi a které vyplyvaji zeiména z analyzy
bi ol ogického vzorku dotéené fyzické osoby.

Biometrické Udaje, cozZ jsou Udae vyplyvajici z konkrétniho technického zpracovani
tykajici se fyzickych ¢i fyziologickych znaki nebo znaki chovani fyzické osoby, které
umoziuje nebo potvrzuje jedine¢nou identifikaci, napiiklad zobrazeni obli¢eje nebo
daktyloskopické udaje.

Udaje o zdravotnim stavu, jsou osobni Udaje tykajici se télesného nebo dudevniho
zdravi fyzické osoby, véetné Udajt o poskytnuti zdravotnich sluzeb, které vypovidaji o
jegjim zdravotnim stavu.

Osobni udaje, které vypovidaji o rasovém ¢i etnickém pavodu, politickych nazorech,
nabozenském vyznani ¢i filozofickém presvédéeni, ¢lenstvi v odborech, o sexuanim
Zivoté nebo sexualni orientaci fyzické osoby.



3) Zpracovani osobnich Udaju - zpracovanim osobnich Udaji je jakakoliv operace nebo
soubor operaci sosobnimi Udagji nebo soubory osobnich Udagjt, ktery je provédén
pomoci ¢i bez pomoci automatizovanych postupi jako je shromézdeni”), zaznamenant,
usporédéni, strukturovani, uloZeni, prizpasobeni nebo pozmenéni, vyhledani,
nahlédnuti, pouZziti, zpristupnéni pienosem, Siteni nebo jakékoliv jiné zpiistupneni,
serazeni ¢i zkombinovani, omezeni, vymaz nebo zniceni.

4) Spréavce - spravcem je fyzicka nebo pravnickd osoba, organ verginé moci, agentura
nebo jiny subjekt, ktery sam nebo spolecné sjinymi urcuje Ucely a prostiedky
zpracovani osobnich Udaju; jsou-li Gcely a prostiedky tohoto zpracovani pravem Unie
Ci ¢lenského statu, miZe toto prévo urcit dotceného spravce nebo zvl&stni kritéria pro
jeho urcéeni.

5) Zpracovatel - zpracovatelem je fyzicka nebo pravnickd osoba, organ verginé moci,
agentura nebo jiny subjekt, ktery zpracovava osobni Udaje pro spravce.

6) Souhlas - souhlasem subjektu Udaju je jakykoli svobodny, konkrétni, informovany a
jednoznacny projev vile, kterym subjekt Gdajt dava prohldSenim ¢i jingm zjevnym
potvrzenim své svoleni ke zpracovéani svych osobnich tdajt.

Clanek 4
Zpracovani osobnich Udajt

1) Obec zpracovava osobni Udaje subjekti Udaju. Seznam agend obsahuje osobni Udaje a
popis cinnosti véetné odkazu na prislusny pravni predpis, pii nichz dochézi ke
zpracovani osobnich Udaju a pouzivany software aplikace pro jgjich automatizaci.

2) Osobni Udaje Ize zpracovavat a uchovavat za piedpokladu, Ze

a) zpracovani je nezbytné pro spinéni préavni povinnosti, ktera se na spravce vztahuje

b) zpracovéni je nezbytné pro spinéni smlouvy, jgjiz smluvni stranou je subjekt
Udaj i, nebo pro provedeni opatieni prijatych pred uzavienim smlouvy na Zadost
tohoto subjektu Udaja

C) zpracovani je nezbytné pro ochranu Zivotné dulezitych z§ma subjektu daju nebo
jiné fyzické osoby

d) zpracovani je nezbytné pro spinéni Ukolu provadéného ve vereiném zgmu nebo pri
vykonu verginé moci, kterym je povéien spravce

€) subjekt udajt udélil souhlas se zpracovanim

3) Shromazd’ovani osobnich Udaju maze byt vykondvano pouze za uc¢elem, pro ktery
jsou zpracovavana.

4) Kazdy zaméstnanec, ktery pracuje sosobnimi Gdgji, je povinen zpracovévat pouze
piesné osobni Udaje, které ziskal v souladu s obecnym natizenim o ochrané osobnich
Udaju. Pokud zjisti, Ze zpracovavané osobni Udaje nejsou s ohledem na stanoveny Ucel
piesné, provede bez zbytecného odkladu primérena opatieni, zejména zpracovani

Y shromézdeni osobnich tidaji je systematicky postup nebo soubor postupii, jehoZ cilem je ziskani osobnich
Udajz za Ucelem jgich dalSiho ulozZeni na nosi¢ informaci pro jejich okamzité nebo pozdéj§i zpracovani



5)

6)

blokuje a osobni Udaj opravi nebo doplni anebo zlikviduje v souladu se spisovym a
skartacnim fadem.

Pri pouZziti osobnich Udaja v ramci plnéni pracovnich Ukolu jsou zaméstnanci povinni
se chovat tak, aby nedodo k poruSeni zabezpeceni, které vede k nahodnému nebo
protipravnimu zniceni, ztrédt¢, zméné nebo neopravnénému poskytnuti nebo
zpiistupnéni  prenadSenych, uloZzenych nebo jinak zpracovavanych osobnich Udaji
(zpiisob zabezpeteni osobnich Udajit obsahuje Cl. 32 obecného natizeni o ochrand
osobnich Udaji).

Za ochranu dat a osobnich Udaji odpovida kazdy zaméstnanec, ktery data a osobni
Udaje zpracovava. Za jeich ochranu odpovida téz primy nadiizeny téchto
zaméstnanci. Ten je povinen provédét kontrolni cinnost a pii ni ovérovat, zda
sosobnimi Udaji je nakladano podie obecného natizeni o ochrané osobnich Udau a
této smérnice.

Clanek 5
Doba zpracovani osobnich udaja

Zpracovani osobnich Gdajtt muze byt vykonavano jen po nezbytné nutnou dobu. Pomine-li
Ucel, pro ktery byly osobni Udaje zpracovavany, zpracovani musi byt ukon¢eno. Po uplynuti
této doby mohou byt osobni Udaje uchovavany pouze pro Gcely archivace, védeckého ¢i
historického vyzkumu a statistickeé.

1)

2)

3)

Clanek 6
Ziskavani osobnich udaj, informovani a préva subjektu udaja

Nestanovi-li Obecné natizeni o ochran¢ osobnich Gdaju nebo zvlastni zékon jinak,
mohou byt osobni Udaje zpracovavany pouze s vyslovnym souhlasem subjektu Udaja.
V tomto piipadé musi byt subjekt dajt srozumén s tim, jaké osobni Udgje, za jakym
Ucelem a na jak dlouhou dobu jsou poskytovany. Souhlas subjektu Udaja musi byt
spravce schopen prokézat po celou dobu zpracovani.

Subjekt udaja musi byt sezndmen stim, Ze ma pravo na

- piistup k osobnim Udajam

- vymaz

- opravu, resp. doplnéni

- prévo naomezeni zpracovani

- prévo napienositelnost Udaja

- prévo vznést namitku

- prévo nebyt predmétem automatizovaného individudniho rozhodovani s préavnimi
¢i obdobnymi G¢inky tj. pravo nebyt piredmétem rozhodnuti s uvedenymi Gcinky
bez ucasti lidského faktoru, které zahrnujei profilovani

Pokud jsou osobni udaje ziskavany prostrednictvim formulaiia, musi kazdy formul &
obsahovat doloZku. V textu dolozky musi byt informace o U¢elu, za jakym jsou osobni
Udgje ziskavany, jakym zptsobem budou vyuzivany a prohlaSeni o tom, Ze ziskané
osobni Udaje nebudou vyuzivany k jingm tc¢elim. Dalsi soucasti dolozky bude souhlas



se zpracovanim osobnich Udaji a sezndmeni s pravy subjektu Gdajt. Souhlas musi byt
podepsan subjektem Udaj .

Clanek 7
Zpracovani pomoci zpracovatele

1) Pokud neni mozné, aby zpracovani osobnich Udaju bylo provadéno piimo obci Zhot u
Tébora, muze byt provadéno prostrednictvim zpracovatele (napriklad prispévkovou
organizaci, organizaci s majetkovou Ucasti apod.) V takovém piipadé obec Zhor u
Tébora uzavie se zpracovatelem pisemnou smlouvu 0 zpracovani osobnich udaji
obsahujici ustanoveni, za jakym U¢elem a na jakou dobu je uzavirana, popis
technického a organiza¢niho zabezpeceni ochrany osobnich Gdau ve. dodrzeni
povinnosti die Cl. 32 obecného natizeni o ochrang osobnich Gdaji.

2) Smlouvu po schvéeni ....... podepisuj e starosta obce.

Clanek 8
Pristup subjektu adaja k informacim

1) Obec Zhot u Tabora vydava na Zadost subjektu Udaju informace, zda osobni Udaje,
které se ho tykaji, jsou nebo nejsou zpracovavany. Pokud zpracovavany jsou, ma
subjekt udaju pristup k nasledujicim informacim:

a) Ucely zpracovani

b) kategorie dotcenych osobnich udaja

c) piijemci nebo kategorie prijemct, kterym osobni Udaje byly nebo budou
zpiistupnény, zejména piijemci ve tietich zemich nebo v mezinarodnich
organizacich

d) planovana doba, po kterou budou osobni Udaje uloZeny, nebo neni-li ji mozné
urcit, kritéria pouZité ke stanoveni této doby

2) Lhatak vyiizeni Zadosti subjektu Udaju je jeden mésic od obdrZeni Zadosti. Lhutu |ze
ve vyjimecnych pripadech prodlouzit o dvamésice, o cemz musi byt subjekt Gdajt ze
strany spravce informovan, veetné divoda prodlouzeni.

3) Informace se subjekttiim Gdajti poskytuji pisemné a bezplatng.

Clanek 9
Osobni udajev listinné podobé

Dokumenty sosobnimi  Udgji v listinné podobé podléhgi rezimu spisového a
skartacniho tadu. P préci snimi musi zaméstnanci obce dbédt zvySené opatrnosti.
K dokumentim maji pfistup jen ti zaméstnanci, kteti pristup k témto dokumentam nezbytné
potiebuji k vykonu svych pracovnich ¢innosti. Dokumenty musi byt zabezpeceny proti
odcizeni a prohliZeni nepovolanymi osobami.



Clanek 10
Zabezpeceni informa¢niho systému

1) Z&kladnim piedpokladem ochrany osobnich Udaju je zasada, Ze k osobnim udajam
maji pristup jen zaméstnanci disponujici piisusnym opravnénim  (napi.
prostiednictvim hesla atp.).

2) Nastaveni pristupovych prav véetné jejich irovné provadi starosta obce.

3) Pokud aplikace umoznuje porizovani elektronickych zaznamu o pristupech k osobnim
Udajum (kdo, kdy, za jakym uc¢elem), musi byt takova funkce v béZzném provozu
aktivni.

4) Data ze vSech informacnich systému a elektronickych UlozZist’ jsou archivovana a
zalohovana. Plan zdoh a obnovy je nedilnou soucésti této smérnice a obec/mésto se
jim fidi. Plan zadloh je modifikovan dle vyvoje v oblasti ukladani dat a je vzdy
zkontrolovéan a podepsan starostou obce.

5) Bude-li planovat obec Zhor u Tébora poiizeni software, ktery bude zpracovavat
osobni udaje, musi byt v akvizi¢nich podminkéch poZzadavek na funkci umoziujici
poiizovéani el ektronickych zaznamu o pristupech k osobnim Gdajum — auditni zaznam.
Auditni zaznam obsahuje informaci o uskutecnéném vyhledani informaci obsahujici
osobni Udaje aidentifikaci uzivatele.

Uchovévéni datovych nosi¢i obsahujici osobni Gdaje definuje Provozni #&d vypocetni
techniky. Vyjimkou jsou datové nosi¢e, které jsou soucasti spisovéno archivu. Tyto
pak podléhgji rezimu spisového a skartacniho radu.

6) Uchovavani datovych nosi¢t obsahujici osobni Udaje, které jiz nebudou vyuzivany,
neni dovoleno. Takové nosi¢e budou predavéany starostovi, ktery zgjisti jeich
likvidaci. Vytvéaret kopie datovych nosi¢i sosobnimi Udaji je opréavnén napr.
zpracovatel nebo fyzicka osoba, ktera poZaduje prenést osobni Udaje kjinému
subjektu.

7) Novému zaméstnanci je vytvoren pristup do IS na z&kladé Z&dosti dle Provozniho fadu
vypocetni techniky. Poté spole¢nost provede nastaveni pristupovych prav k aplikacim
obsahujicim osobni Gdaje.

8) Pxi ukonceni pracovniho poméru zameéstnance je pak na zakladé sdéleni zruSen piistup
uzivatele k informacnimu systému a deaktivovany vsechny jeho uzivatelské Ucty (viz.
Provozni ¥&d vypocetni techniky).

Clanek 11
Pristup do Registru obyvatel

Zaméstnanci obce, ktefi disponuji pravem pristupu do Registru obyvatel, mohou do Registru
obyvatel nahliZet jen v odivodnénych pripadech pii plnéni svych pracovnich povinnosti napr.
zjisteni adresy nebo ovéieni mista trvalého pobytu. Vkladani a opravy Udajt v Registrech
obyvatel mohou pouze povéieni pracovnici. Zaméstnanec v Zzadném piipadé nesmi porizovat
opisy osobnich Udajt ani vytvaret seznamy obyvatel, které by osobni Udae obsahovaly.



Zamgstnanci jsou rovnéZ povinni zachovévat mic¢enlivost o osobnich ddajich, k nimz maji
timto zpusobem pristup.

1)

2)

3)

4)

Clanek 12
Piedavani osobnich udaja

Predavani osobnich Udaju dalSim stranam (mimo Uiad) je mozné jen tehdy, je-li
umoznéno Gcinnym pravnim predpisem. Vyjimku tvori piedani v rdmci pienesené
pusobnosti, kde je piedani provedeno privodnim dopisem a doru¢enkou. V ostatnich
piipadech piedani osobnich tdaju plati nésledujici ustanoveni.

O kazdém takovém predani musi byt vyhotoven predavaci protokol, ktery je podepsan
osobou predavgjici, tak osobou prejimajici. Obsahem protokolu jsou vSechny dulezité
okolnosti predani — u¢el, pravni titul, popis predavanych dat (rozsah, formét, nosi¢) a
Zpuisob piedani.

Za piedavani osobnich Udaju je zodpovédny starosta. S piedavacimi protokoly je
nakladano dle spisového a skartaéniho éadu.

Predavani spisi s osobnimi Udgji v pripadé déletrvajici nepiitomnosti zaméstnance je

v ramci béZného zastupovani. Pri piedavani agendy je tieba brat na védomi ustanoveni
¢lanku 9 této smérnice.

Clanek 13

NahliZeni a zvefgjnovani zapisi a usneseni z jednani zastupitelstva mésta a rady mésta

1)

2)

3)

1)

NahliZeni a porizovéni vypisi ze zapisi ze zasedéni zastupitel stva obce a usneseni
zastupitel stva obce arady obce probihatak, Ze nahliZzeni do pIného textu a pofizovat s
Z n&j vypisy mohou:

a) obc¢ané obce od 18 let véku s trvalym pobytem na tzemi obce
b) vlastnici nemovitosti na Gzemi obce
C) cizi statni prisludnici, ktery maji trvaly pobyt na Gzemi obce

Ostatnim fyzickym a préavnickym osobam je umoznéno ziskat informace na zakladé
z&kona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pristupu k informacim. Osobni Udaje se pri
poskytnuti informace redukuji nebo anonymizuji.

Zvergjnovani zapisi a usneseni ze zasedani zastupitelstva obce a usneseni ze schazi
rady obce na Uiedni desce a na webovych strankéch podléha ochrané osobnich Udaji,
tzn. osobni Udaje se minimalizuji nebo anonymizuji, avsak tak, aby konkrétni sdéleni
jesté plnilo svij Ucel. Zvereinéni musi obsahovat informaci, Ze se jedna o upravenou
verzi dokumentt z diivodu ochrany osobnich Gdajt.

Clanek 14
Kontrolni ¢innost

Spréavce i poveéienec pro ochranu osobnich udaji provadi namatkovou kontrolu, zda
zaméstnanci obce maji v ramci 1S piistup jen k takovym agendam s osobnimi Gdaji, ke

6



2)

kterym maji opravnéni. Povérenec pro ochranu osobnich Gdajia dale monitoruje soulad
s obecnym nafizenim o ochran¢ osobnich Udaju, za timto Ucelem shird informace o
zpracovani a identifikuje procesy zpracovani, anayzuje je a ovéiuje jejich soulad.
Povérenec pro ochranu osobnich Udaju je kontaktnim mistem pro styk s dozorovym
Gradem.

O prube¢hu a vysledku kontroly je proveden zépis. Za odstranéni zjisténych nedostatki
zodpovida spréavce.

Clanek 15

M¢enlivost

Zameéstnanci, kteri zpracovavaji osobni Udaje nebo knim maji pristup, jsou povinni
zachovavat micenlivost jak o téchto osobnich udagjich, tak o vSech technickoorganizacnich
opatienich na jgich ochranu. Tato povinnost trva i po skonceni pracovniho poméru

zamgstnance.
Clanek 18
Likvidace osobnich udaja
1) Pomineli Gcel, pro ktery byly osobni Udaje zpracovavany, je nutné provést jeich

2)

3)

4)

1)

2)

likvidaci. Zvlé&tni zékon stanovi vyjimky tykajici se uchovavani osobnich Gdajt pro
Ucely archivnictvi a uplatiiovani prav v obcanském ftizeni soudnim, trestnim fizeni a
spravnim fizeni.

Data uchovéavana na datovych nosic¢ich jsou po uplynuti archivacni doby likvidovana.
Data z prepisovatelnych datovych nosi¢t jsou vymazéna, nosice, u kterych tuto
operaci nelze provést jsou zlikvidovéany fyzicky tak, aby nebyla moznd jgich
rekonstrukce.

Likvidaci provédi starosta. O kazdeé likvidaci osobnich Udaju je proveden zapis, ktery
je podepsan starostou. Zapisy o provedené likvidaci jsou ukladany.

Clanek 19
Zavéreéné ustanoveni
Tato smérnice je nedilnou soucésti komplexni soustavy vnitinich predpisi obce.

Tato smérnice byla schvdlena dne 13.12.2018 a nabyva U¢innosti dnem 13.12.2018

Ing. arch. Jifi Neuzil
starosta obce



