Obec Bafice-Velké Tésany
Smérnice pro praci s osobnimi Gdaji

Clanek 1
Uvodni ustanoveni

Tato organiza¢ni smérnice, vsouladu s nafizenim Evropského parlamentu a Rady
2016/679/EU o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich Gdajl a o
volném pohybu téchto udajl (obecné nafizeni o ochrané osobnich tdajli), upravuje zplsoby
nakladani s osobnimi udaji pfi jejich zpracovani a pouZivani v pfipadech, kdy spravcem
osobnich udaju je obec Batice-Velké Tésany

Clanek 2
PlGsobnost smérnice
Ustanoveni této smérnice jsou zdvazna zejména pro zaméstnance obce, pro ¢leny organu
obce, jako jsou ¢lenové zastupitelstva, komisi a vybort (dale jen ,¢lenové organi“), pokud se
v souvislosti s vykonem své funkce prichazeji do styku s osobnimi udaiji.

Clanek 3
Vymezeni zakladnich pojmu

1) Zzakladni pojmy

Zakladni pojmy ochrany osobnich Udaju stanovuje Obecné nafizeni a zakon. V souladu s

tim je

a) osobnim udajem jakdkoliv informace tykajici se identifikované nebo
identifikovatelné fyzické osoby (dale jen ,subjekt udajd“); identifikovatelnou
fyzickou osobou je fyzicka osoba, kterou lze pfimo ¢i nepfimo identifikovat, zejména
odkazem na urcity identifikator, napfiklad jméno, identifikacni Cislo, lokacni Udaje,
sitovy identifikitor nebo na jeden ¢&i vice zvlastnich prvkd fyzické, fyziologické,
genetické, psychické, ekonomické, kulturni nebo spolecenské identity této fyzické
osoby;

b) citlivym osobnim udajem osobni Udaj vypovidajici o rasovém ¢i etnickém plvodu,
politickych nazorech, ndbozenském vyznani Ci filozofickém presvédceni nebo Elenstvi
v odborech, a zpracovani genetickych udajl, biometrickych Gdaji za ucelem
jedinecné identifikace fyzické osoby a udajl o zdravotnim stavu ¢i o sexualnim Zivoté
nebo sexualni orientaci fyzické osoby. Osobni Udaje tykajici se rozsudk( v trestnich
vécech a trestnych ¢inlG se pro ucel této smérnice hodnoti obdobné jako citlivé
osobni udaje.

c) zpracovanim osobnich udajt jakakoliv operace nebo soubor operaci s osobnimi
udaji nebo soubory osobnich udajl, ktery je provadén pomoci ¢i bez pomoci
automatizovanych postupl, jako je shromazidéni, zaznamenani, usporadani,
strukturovani, uloZeni, prizpGsobeni nebo pozménéni, vyhledani, nahlédnuti, pouZiti,
zpfistupnéni prenosem, Sifeni nebo jakékoliv jiné zptistupnéni, serazeni Ci
zkombinovani, omezeni, vymaz nebo zniCeni; za zpracovani osobnich Udajd se
nepovazuje pofizeni a pouziti jednotlivych fotografii nebo c¢asové omezeného
obrazového zdznamu (schize, kulturni, spolecenské, sportovni akce), aniz se vytvari



evidence a nejsou kromé béiné identifikace jménem a pfijmenim systematicky
pfifazovany dalsi osobni idaje’,

d) subjektem udajt fyzicka osoba, k niZ se osobni udaje vztahuiji,

e) souhlasem subjektu tdajt jakykoli svobodny, konkrétni, informovany a jednoznacny
projev vule, kterym subjekt udaji dava prohlasenim i jinym zjevnym potvrzenim své
svoleni ke zpracovani svych osobnich udaju.

Clanek 4
1) Zpracovani osobnich udajt
a) Osobni udaje lze zpracovdavat pouze za podminek stanovenych Obecnym nafizenim,
pfipadné zvlastnimi zakony, pficemz je nezbytné dodrzovat ustanoveni této
smérnice. Zpracovavat lze pouze osobni Udaje ziskané zakonnym zplsobem.
b) Zpracovavat osobni Udaje a seznamovat se s nimi mohou v rozsahu podle
nasledujicich ustanoveni pouze povérené osoby, kterymi jsou:
- starosta a ucetni obce
- clen organu finan¢niho a kontrolniho vyboru, pokud je to nezbytné pro vykon jeho
funkce,
- osoby, které k tomu maji opravnéni na zakladé uzaviené smlouvy.

2) Ugel zpracovani, zakonnost a nové zavadéné uéely zpracovani’
Veskerd zpracovani osobnich udaji probihaji v rdmci jednotlivych agend, tzv. ,ucelech
zpracovani”.

a) Ke kazdém nové zamysleném ucelu zpracovani je ten, kdo navrhuje jeho Ucel,
povinen informovat povérence, a to pred jakymkoliv krokem, ktery vyvolava
zavazek nebo naklady obce. Zahajit novou ¢innost zpracovani Ize jen na zakladé
dolozitelného posouzeni povérencem.

b) Povérené osoby jsou povinny zpracovavat osobni Udaje pouze ke stanovenému
Ucelu, v rozsahu pracovni naplné a ukoll, které jim byly stanoveny jejich
nadfizenymi anebo vyplyvajicim z jejich funkce, a na mistech k tomu urcenych.
Jsou povinny dodrzovat zakladni zasady pfi zpracovani osobnich udaju.

c) Ustanoveni tohoto ¢lanku se pfimérené vztahuje i na ¢lena organu pfi vykonu
jeho funkce, ktery spolupracuje s odpovédnym zaméstnancem a povérencem.

3) Zasady zpracovani osobnich udajt
3.1 Zakladni zasady pfi zpracovani osobnich udajl jsou:
a) zpracovavat osobni idaje korektnim a transparentnim zplsobem,
b) pred zavedenim kazdého zpracovani osobnich udajl stanovit ucel, pravni titul a
pfipadné pravni zaklad ¢i opravnéné dlvody spravce pro toto zpracovani,
c)zpracovavat osobni Udaje pouze v nezbytném rozsahu a po dobu nezbytnou k
danému ucelu

3.2. Osobni udaje Ize zpracovavat a uchovavat za predpokladu, Ze
a) zpracovani je nezbytné pro splnéni pravni povinnosti, ktera se na spravce vztahuje

b) Shromazdovani osobnich udaji mlze byt vykondvano pouze za ucelem, pro ktery
jsou zpracovavana.

! Stanovisko ¢&. 12/2012 - K pouziti fotografie, obrazového a zvukového zdznamu fyzické osoby
2 (1. 5 odst. 1 pism. a) a b) Obecného natizen{
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Clanek 5
Doba zpracovani osobnich udaja

Zpracovani osobnich udaji mGze byt vykonavdno jen po nezbytné nutnou dobu. Pomine-li
ucel, pro ktery byly osobni Udaje zpracovavany, zpracovani musi byt ukonéeno. Po uplynuti
této doby mohou byt osobni Udaje uchovavany pouze pro ucely archivace, v souladu se
spisovym fadem.

1)

2)

3)

Clanek 6
Ziskavani osobnich udaju, informovani a prava subjektu udajt

Nestanovi-li Obecné nafizeni o ochrané osobnich Gdaji nebo zvlastni zakon jinak,
mohou byt osobni Udaje zpracovavany pouze s vyslovnym souhlasem subjektu udaju.
V tomto ptipadé musi byt subjekt idajl srozumén s tim, jaké osobni Udaje, za jakym
ucelem a na jak dlouhou dobu jsou poskytovany. Souhlas subjektu Gdajli musi byt
spravce schopen prokazat po celou dobu zpracovani.

Subjekt udaji musi byt seznamen s tim, Ze ma pravo na:

- pristup k osobnim tdajim

- vymaz

- opravu, resp. doplnéni

- pravo na omezeni zpracovani

- pravo na prenositelnost udaju

- pravo vznést namitku

- pravo nebyt predmétem automatizovaného individualniho rozhodovani
s pravnimi ¢i obdobnymi ucinky tj. pravo nebyt predmétem rozhodnuti
s uvedenymi ucinky bez Ucasti lidského faktoru, které zahrnuje i profilovani

Pokud jsou osobni Udaje ziskavany prostfednictvim formular, musi kazdy formular
obsahovat dolozku. V textu dolozky musi byt informace o ucelu, za jakym jsou osobni
udaje ziskavany, jakym zplsobem budou vyuzZivany a prohldseni o tom, Ze ziskané
osobni Udaje nebudou vyuZivany k jinym ucellim. Dalsi soucasti dolozky bude souhlas
se zpracovanim osobnich udaju a seznameni s pravy subjektu Gdajd. Souhlas musi byt
podepsan subjektem udaja.

Clanek 7
Zpracovani pomoci zpracovatele

1)Pokud neni mozné, aby zpracovani osobnich udaji bylo provddéno pfimo obci
Barice-Velké TéSany, muZe byt provadéno prostfednictvim externiho dodavatele.
V takovém pripadé obec uzavre se zpracovatelem pisemnou smlouvu o zpracovani
osobnich Udaji obsahujici ustanoveni, za jakym ucelem a na jakou dobu je uzavirdna,
popis technického a organizacniho zabezpeceni ochrany osobnich ddaja v€é. dodrzeni
povinnosti dle ¢l. 32 obecného nafizeni o ochrané osobnich udaja.

Clanek 8
Prava subjektt udaju



1)

2)

b)

d)

e)

f)

3)

b)

d)

Informovani subjektt Gdaja®

Odpovédny zaméstnanec (starosta) zajisti informovani subjektl udajl, jejichZ udaje obec
zpracovavd, zejména na webu obce, (zdlozka Informace o zpracovani osobnich Udajh)
Zajisti téZ stru€ny, transparentni, srozumitelny a snadno pfistupny zplsob téchto
sdéleni®,

PFistup k osobnim udajom®
Pozadavky subjekt( udaji vyrizuje odpovédny zaméstnanec (starosta nebo ucetni)
Pro vyfizeni se pfimérené postupuje podle zakona o poskytovani informaci (zakon ¢.
106/1999 Sb.).
Pozada-li subjekt udajli o sdéleni svych osobnich udajd, ovéri se totoZnost Zadatele a
potvrdi na Zadosti, pfipadné se ovéreni totoznosti k zadosti pfilozi, napf. Cislo
prukazu, podle kterého byla ovérena, ovéreni uznavaného elektronického podpisu,
datové schranky (dale jen , ovéreni totoznosti“).
BéZné provozni dotazy tykajici se osobnich udaja (zejm. informace o zpracovani
osobnich udajt), vyfidi zaméstnanec podle okolnosti co nejdfive.
K vyrizeni ostatnich Zadosti o pristup k osobnim udajim (zejm. export udajd) je
prislu$ny odpovédny zaméstnanec. Zadost se vyiidi do 30 dn(i.
V pripadé potfeby a s ohledem na sloZitost a pocet Zadosti miZe odpovédny
zaméstnanec prodlouZit |hGtu vyrizeni Zadosti o dalSi dva mésice, pricemZ o tom
informuje subjekt Gdaji do jednoho mésice od obdrZzeni Zadosti spolu s dlivody pro
tento odklad.
JestliZe subjekt udaju podava zadost v elektronické formé a je-li to mozné, poskytnou
se informace v elektronické formé, pokud subjekt idajli nepozada o jiny zplsob.

Pravo na vymaz, opravu a doplnéni
Povérené osoby jsou povinny dbat na spravnost zpracovavanych osobnich udaja.
Subjekt udaji ma pravo Zadat vymaz, opravu a doplnéni osobnich udajl, které se ho
tykaji.® Pfipady, kdy je pozadavek na vymaz opravnény, stanovi ¢l. 17 odst. 1 a 3
Obecného nafizeni. Zadost vyiidi odpovédny zaméstnanec po ovéreni totoznosti a po
provéreni oprdvnénosti pozadavku ihned, jakmile je to mozné, nejdéle do 30 dn(; ¢l.
2)e). Ve slozitych ptipadech si vyzada posouzeni povérencem.
Oznami-li subjekt udaju (napf. telefonicky nebo emailem), Ze osobni Udaje, které se
ho tykaji, se zménily, a nelze dostatecné ovéfit jeho totoinost sohledem na
zdvaznost pozadované zmény (napf. na zdkladé osobni znalosti hlasu, znalosti e-
mailové adresy), vyzve ho odpovédny zaméstnanec k postupu, umoZiujicimu
totoZnost ovérit.
Zjisti-li povérend osoba pfi své Cinnosti, Ze pfi zpracovani osobnich udaji doslo ke
zjevné chybé v psani (napf. preklepu), informuje odpovédného zameéstnance a Udaj
opravi.

Clanek 9
Osobni udaje v listinné podobé

Dokumenty s osobnimi udaji v listinné podobé podléhaji rezimu spisového a
skartacniho fadu. Pfi praci s nimi je dbano zvySené opatrnosti. K dokumentidm ma

3 1. 13 a 14 Obecného nafizeni
* C1. 12 Obecného naiizeni

3 C1. 15 Obecného nafizeni

5 CL. 16, 17 Obecného nafizeni



1)

2)

3)

4)

pristup jen ten zaméstnanec, ktery pfistup k témto dokumentlm nezbytné potrebuje
k vykonu svych pracovnich c¢innosti. Dokumenty musi byt zabezpeceny proti odcizeni
a prohlizeni nepovolanymi osobami.

Clanek 10
Zabezpeceni informacniho systému

Zakladnim predpokladem ochrany osobnich Udajd je zasada, Ze k osobnim udajim
ma pfistup jen zaméstnanec disponujici pfisluSnym opravnénim (ucetni). K pristupu
do systému pouziva zabezpecovaci heslo.

Nastaveni pfistupovych prav vcéetné jejich Urovné provadi provozovatel ucetniho
systému.

Uchovavani datovych nosi¢l obsahujici osobni Udaje, které jiz nebudou vyuzZivany,
neni dovoleno. Takové nosice budou zlikvidovany podle spisového radu.

Pfi ukonceni pracovniho poméru zaméstnance je mu zrusen pristup k informacnimu
systému a deaktivovany vsSechny jeho uzivatelské ucty. Novému zaméstnanci je
vytvoren zcela novy pristup k aplikacim.

Clanek 11
Pfistup do Registru obyvatel

Zaméstnanec obce, ktery disponuje pravem pfistupu do Registru obyvatel, mize do Registru
obyvatel nahliZet jen v odGvodnénych pfipadech pfi pInéni svych pracovnich povinnosti napf.
zjisténi adresy nebo ovéreni mista trvalého pobytu. Zaméstnanec je rovnéz povinen
zachovavat mlcenlivost o osobnich udajich, k nimz ma timto zplisobem pfistup.

1)

b)

2)

b)

c)

Clanek 12
Bezpecnost informaci

Obecné postupy pfi zabezpeceni osobnich udaja

V pochybnostech je povérena osoba vZdy povinna konzultovat potiebu zabezpeceni
s nadtizenym nebo s povérencem.

Osobni udaje musi byt zabezpeceny pred neopravnénym nebo nahodilym pfistupem
k nim. Zabezpeceni spociva pri nepfitomnosti povérenych osob zejména v uchovavani
pisemnosti a zaznamovych medii v uzamcenych skfinich, v uzamykani kancelafi v
dodrzovani pravidel informacni bezpecnosti.

Zabezpeceni dat obsahujicich osobni tidaje v osobnich pocitacich a na sitich

Data obsahujici osobni Udaje, ktera jsou uloZena v osobnich pocitacich, musi byt
zabezpecena pred volnym ptistupem neopravnénych osob.

Pevné pocitace s pristupem k osobnim uUdajim museji mit alespon zabezpeceny
pristup do pocitace (prihlaseni pod heslem) a nastaveno uzamceni obrazovky
po dobé necinnosti nejvySe 5 minut.

Vyznamné evidence osobnich Udajl (napfiklad mzdova, personalni agenda, rozsahla
evidence obyvatel sdalSimi, zejména kontaktnimi udaji typu evidence svozu
komunalniho odpadu) museji byt zabezpeceny také zvlastnim pfistupem do
programového vybaveni anebo byt jako soubor Sifrované.

5



d)

b)

c)

1)

3)

Starosta nebo jim uréena osoba zajisti pravidelné zalohovani kontrolniho seznamu a
ptipadnych souvisejicich doklad(.

Clanek 13
Poruseni zabezpeceni a mira jeho rizika
V pripadé Ze je podezieni, Ze doslo k fyzickému nebo elektronickému poruseni
zabezpecdeni osobnich Udajd, napfiklad Uniku, ztraté, zniceni, neopravnénému
zverejnéni osobnich Gdajl (dale jen ,incident”), starosta o tom neprodlené informuje

poveérence.

Povérenec vyhodnoti riziko pro prava a svobody fyzickych osob, a konzultuje je s
povérfencem. Pokud ve shodé s povéfencem posoudi jako nepravdépodobné, Ze by
incident mél za nasledek riziko pro prava a svobody fyzickych osob (dale jen ,nizké
riziko“), provede o incidentu zaznam k pfislusSnému ucelu zpracovani v kontrolnim
seznamu. Pokud vyhodnoti, e nejde jen o nizké riziko, ohlasi tuto skute¢nost Ufadu
pro ochranu osobnich Udajl nejpozdéji do 72 hodin od okamziku, kdy se o poruseni
zabezpeéeni dozvédél odpovédny zaméstnanec.’

Pokud je riziko pro prava a svobody fyzickych osob vysoké, odpovédny zameéstnanec
vhodnym zplGsobem navic informuje subjekty (daji.® Pokud v konzultaci
s povérencem vsak vyhodnoti, Ze jiz existuje ¢i lze pfijmout opatieni, diky némuz se
vysoké riziko pro subjekty udaji neprojevi, anebo by informovani vyZadovalo
neprimérené usili, pouze zverejni informaci o incidentu na webu obce na vyrazném
misté.

Clanek 14
NahliZeni a zvefejiiovani zapisl a usneseni z jednani zastupitelstva obce

NahliZzeni a porizovani vypisl ze zapisl ze zasedani zastupitelstva obce a usneseni
zastupitelstva obce probiha tak, Ze nahlizet do plného textu a pofizovat si z néj vypisy
mohou:

obcané obce od 18 let véku s trvalym pobytem na Uzemi obce

vlastnici nemovitosti na izemi obce

cizi statni prislusnici, ktefi maji trvaly pobyt na Uzemi obce

Ostatnim fyzickym a pravnickym osobam je umoznéno ziskat informace na zakladé

zakona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pristupu k informacim. Osobni Udaje se pfi
poskytnuti informace anonymizuiji.

Zverejniovani zapisl a usneseni ze zasedani zastupitelstva obce na urfedni desce a na
webovych strankach podléhd ochrané osobnich Udajl, tzn. osobni Udaje se
minimalizuji nebo anonymizuji, aviak tak, aby konkrétni sdéleni plnilo sv(j ucel.

Clanek 15
Micenlivost

" Cl1. 33 Natizeni
8 C1. 34 Nai{zen{



Zaméstnanci, ktefi zpracovavaji osobni Udaje nebo k nim maji pfistup, jsou povinni
zachovavat mlcéenlivost jak o téchto osobnich ddajich, tak o vSech
technickoorganizacnich opatfenich na jejich ochranu. Tato povinnost trva i po
skonceni pracovniho pomeéru zaméstnance.

Clanek 16
Likvidace osobnich udaijt

1) Pomine-li ucel, pro ktery byly osobni Udaje zpracovavany, je nutné provést jejich
likvidaci. Zvlastni zdkon stanovi vyjimky tykajici se uchovavani osobnich udajl pro
Ucely archivnictvi a uplatfiovani prav v ob¢anském fizeni soudnim, trestnim fizeni a
spravnim fizeni.

2) Data uchovavana na datovych nosicich jsou po uplynuti archiva¢ni doby likvidovana.

3) Likvidace je provadéna vsouladu se spisovym fadem. O kazdé likvidaci osobnich
udajl je proveden zapis, ktery je podepsan starostou. Zapisy o provedené likvidaci
jsou ukladany.

Clanek 17
Zavérecna ustanoveni

1) Kontrola dodrzovani smérnice
Starosta zajisti :
- kontrolu plnéni povinnosti vyplyvajicich z ustanoveni Smérnice pro nakladani s osobnimi
udaiji.
- aby byly s dokumentem Smeérnice pro nakladani s osobnimi udaji seznameny vsechny
povérené osoby, dalsi zaméstnanci a dodavatelé, ktefi mohou pfijit jakymkoliv zpGsobem
do styku s osobnimi kontakty.

2) Revize smérnice
Revize Smérnice pro naklddani s osobnimi Udaji je provedena v pripadé potreby,
minimalné vsak jednou za dva roky.

2.1. Za zpracovani, udrzbu a revize Smérnice pro nakladani s osobnimi Udaji odpovida
starosta nebo jim povérena osoba.

2.2. Revize smérnice se provadi na zakladé konzultace s povéfencem pro ochranu
osobnich udaja.

3) Ucinnost smérnice
Smérnice pro nakladani s osobnimi Gdaji nabyva ucinnosti a platnosti dnem vydani.

Tato smérnice byla schvalena usnesenim ¢. 5 zastupitelstva obce dne 28.1.2019.
Véra Halamova
Starostka obce



