Obec Olesna

C. 172019
Smérnice pro praci s osobnimi udaji

Clanek 1
Uvodni ustanoveni

Tato organiza¢ni smérnice, v souladu s naiizenim Evropského parlamentu a Rady 2016/679/EU
o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich udaji a o volném pohybu
téchto udajii (obecné nafizeni o ochrané osobnich udajil), upravuje zpusoby nakladani
s osobnimi udaji pfi jejich zpracovani a pouzivani v ptipadech, kdy spravcem osobnich udaji
je OBEC

Clanek 2
Pusobnost smérnice

Tato smérnice je zavazna pro vSechny osoby v zaméstnaneckém ¢i obdobném poméru k OBCI
a fesi nakladani s osobnimi udaji.

Clanek 3
Vymezeni zakladnich pojmil

1) Osobni tdaj - veskeré informace o identifikované nebo identifikovatelné fyzické osob¢
(dale jen ,.subjekt udaji™): identifikovatelnou fyzickou osobou je fyzicka osoba, kterou
lze pfimo ¢i nepfimo identifikovat, zejména odkazem na ur¢ity identifikator, napiiklad
jméno, identifikaéni ¢islo, loka¢ni udaje. sitovy identifikator nebo na jeden ¢&i vice
zvlastnich prvki fyzické, fyziologicke, genetické, psychicke, ekonomické, kulturni
nebo spolecenské identity této fyzické osoby.

2) Zvlastni kategorie osobnich udaju - genetické udaje - osobni udaje tykajici se
zdédénych nebo ziskanych genetickych znaku fyzicke osoby. které poskytuji jedinecné
informace o jeji fyziologii ¢i zdravi a které vyplyvaji zejména z analyzy biologického
vzorku dot¢ené fyzické osoby.

Biometrické udaje - tdaje vyplyvajici z konkrétniho technického zpracovani tykajici se
fyzickych ¢i fyziologickych snaki nebo znaka chovani fyzické osoby, které umoziuje
nebo potvrzuje jedine¢nou identifikaci, napiiklad zobrazeni obli¢eje nebo
daktyloskopické udaje.

Udaje o zdravotnim stavu - osobni tdaje tykajici se télesneho nebo dusevniho zdravi
fyzické osoby véetné daji o poskytnuti zdravotnich sluzeb, které vypovidaji o jejim
zdravotnim stavu.



Osobni udaje, které vypovidaji o rasovém ¢&i etnickém piivodu, politickych nazorech,
nabozenském vyznani &i filozofickém presvédéeni, clenstvi v odborech, o sexualnim
zivoté nebo sexualni orientaci fyzické osoby.

3) Zpracovani osobnich tdaji - jakakoliv operace nebo soubor operaci s osobnimi udaji
nebo soubory osobnich udaji, kterda je provadéna pomoci ¢&i bez pomoci
automatizovanych postupii jako je shromazdéni', zaznamenéni, uspofadani,
strukturovani, ulozeni, pfizptisobeni nebo pozménéni, vyhledani, nahlédnuti, pouziti,
zptistupnéni prenosem, Sifeni nebo jakékoli jiné zptistupnéni, sefazeni ¢i
zkombinovani, omezeni, vymaz nebo zniceni.

4) Spravee - fyzicka nebo pravnickd osoba, orgdn vefejné moci, agentura nebo jiny
subjekt, ktery sam nebo spoletné s jinymi urcuje Gcely a prostfedky zpracovani
osobnich tdaji; jsou-li ucely a prostiedky tohoto zpracovani pravem Unie €i ¢lenského
statu, mize toto pravo uréit dot¢eného spravee nebo zvlastni kritéria pro jeho urceni.

5) Zpracovatel - zpracovatelem je fyzicka nebo pravnickd osoba, orgdn vefejné moci,
agentura nebo jiny subjekt, ktery zpracovava osobni idaje pro spravce.

6) Souhlas - jakykoli svobodny, konkrétni, informovany a jednoznatny projev vile,
kterym subjekt udajii davéa prohlasenim ¢i jinym zjevnym potvrzenim své svoleni ke
zpracovani svych osobnich udajt.

Clanek 4
Zpracovani osobnich udaju

1) Obec zpracovava osobni udaje subjektd udaji. Seznam agend obsahujici osobni udaje
je ptilohou €. 1 této smérnice. Seznam obsahuje popis Cinnosti v&etné odkazu na
pfislusny pravni predpis, pfi nichz dochézi ke zpracovani osobnich udaju a pouzivany

software aplikace pro jejich automatizaci.

2) Osobni tdaje lze zpracovavat a uchovavat za predpokladu, ze

a) zpracovani je nezbytné pro splnéni pravni povinnosti, kterd se na spravce vztahuje

b) zpracovani je nezbytné pro splnéni smlouvy, jejiZ smluvni stranou je subjekt
idajii, nebo pro provedeni opatieni pfijatych pfed uzavienim smlouvy na Zadost
tohoto subjektu adaja

¢) zpracovani je nezbytné pro ochranu zivotné dilezitych zajmu subjektu idaji nebo
jiné fyzické osoby

d) zpracovéni je nezbytné pro splnéni ikolu provadéného ve vefejném zajmu nebo pfi
vykonu vefejné moci. kterym je povéfen spravce

e) subjekt udaju udélil souhlas se zpracovanim

3) Shromazdovani osobnich tdaji mize byt vykonavéano pouze za u¢elem, pro ktery jsou
Zpracovavana.

U Shromdzdéni osobnich vidajii je systematicky postup nebo soubor postupi, jehoz cilem je ziskdni osobnich
idajii za ticelem jejich dalsiho uloZeni na nosic¢ informaci pro jejich okamzité nebo pozdéjsi zpracovani



4)

5)

6)

Kazdy zaméstnanec, ktery pracuje s osobnimi udaji, je povinen zpracovavat pouze
piesné osobni udaje, které ziskal v souladu s obecnym nafizenim o ochran¢ osobnich
udaju. Pokud zjisti, Ze zpracovavané osobni udaje nejsou s ohledem na stanoveny tcel
presné, provede bez zbyte¢ného odkladu pfimétena opatfeni, zejména zpracovani
blokuje a osobni udaj opravi nebo doplni anebo zlikviduje v souladu se spisovym a
skarta¢nim fadem.

Pfi pouziti osobnich tdaju v ramci plnéni pracovnich ukoli jsou zaméstnanci povinni
se chovat tak, aby nedoslo k poruseni zabezpecCeni, které vede k ndhodnému nebo
protipravnimu  zniceni, ztraté, zmeéné nebo neopravnénému poskytnuti nebo
zptistupnéni pienasenych, ulozenych nebo jinak zpracovavanych osobnich udaji
(zplisob zabezpe&eni osobnich udajii obsahuje Cl. 32 obecného nafizeni o ochrang
osobnich udaji).

Za ochranu dat a osobnich udaju odpovida kazdy zaméstnanec, ktery data a osobni udaje
zpracovava. Za jejich ochranu odpovida téz piimy nadiizeny teéchto zameéstnanci. Ten
je povinen provadét kontrolni ¢innost a pii ni ovéfovat, zda sosobnimi udaji je
nakladano podle obecného natfizeni o ochrane osobnich udaji a této smérnice.

Clanek 5
Doba zpracovani osobnich udaju

Zpracovani osobnich udaji muze byt vykonavano jen po nezbytné nutnou dobu. Pomine-li tcel,
pro ktery byly osobni udaje zpracovavany, zpracovani musi byt ukon¢eno. Po uplynuti této
doby mohou byt osobni udaje uchovavany pouze pro ucely archivace, védeckého ¢&i
historického vyzkumu a statistické.

1)

2)

Clanek 6
Ziskavani osobnich udaju, informovani a prava subjektu udaju

Nestanovi-li Obecné nafizeni o ochrané osobnich Gdaji nebo zvlastni zdkon jinak,
mohou byt osobni tdaje zpracovavany pouze s vyslovnym souhlasem subjektu udajt.
V tomto pfipadé musi byt subjekt udajii srozumén s tim, jaké osobni udaje, za jakym
Gcelem a na jak dlouhou dobu jsou poskytovany. Souhlas subjektu udaji musi byt
spravce schopen prokazat po celou dobu zpracovani.

Subjekt Gdaji musi byt sezndmen s tim, Ze ma pravo na:

- pristup k osobnim udajim

- vymaz

- opravu, resp. doplnéni

- pravo na omezeni zpracovani

- pravo na prenositelnost udaji

- pravo vznést namitku

- pravo nebyt pifedmétem automatizovaného individualniho rozhodovani s pravnimi
¢i obdobnymi u¢inky, tj. pravo nebyt pfedmétem rozhodnuti s uvedenymi ucinky
bez ucasti lidského faktoru, které zahrnuje i profilovani.



Clanek 7
Zpracovani pomoci zpracovatele

1) Pokud neni mozné, aby zpracovani osobnich udaji bylo provadéno OBCI, maze byt
provadéno prostiednictvim zpracovatele (napiiklad piispévkovou organizaci, organizaci
s majetkovou ucasti apod.) V takovém piipadé OBEC uzavie se zpracovatelem pisemnou
smlouvu o zpracovani osobnich idaju obsahujici ustanoveni, za jakym ucelem a na jakou dobu
je uzavirana, popis technického a organiza¢niho zabezpeceni ochrany osobnich utdaji vé.
dodrzeni povinnosti dle Cl. 32 obecného nafizeni o ochrang osobnich udaji.

2) Smlouvu podepisuje starosta obce.

Clanek 8
Pristup subjektu adaju k informacim

1) OBEC vydava na zadost subjektu udaju informace, zda osobni udaje, které se ho
tykaji, jsou nebo nejsou zpracovavany. Pokud zpracovavany jsou, ma subjekt tdaja
piistup k nasledujicim informacim:

a) ucely zpracovani

b) kategorie dotéenych osobnich udaji

¢) piijemeci nebo kategorie pfijemcu, kterym osobni udaje byly nebo budou
zpiistupnény, zejména piijemci ve tretich zemich nebo v mezinirodnich
organizacich

d) planovana doba, po kterou budou osobni tdaje ulozeny, nebo neni-li ji mozné ur¢it,
kritéria pouzita ke stanoveni této doby

2) Lhuta k vyfizeni zadosti subjektu udaji je jeden meésic od obdrzeni zadosti. Lhutu lze
ve vyjime¢nych pfipadech prodlouzit o dva meésice, o ¢emz musi byt subjekt udaji ze
strany spravce informovan, véetné divodi prodlouzeni.

3) Informace se subjektiim Gdaji poskytuji pisemné a bezplatné.

Clinek 9
Osobni daje v listinné podobé

Dokumenty s osobnimi udaji v listinné podobé podléhaji rezimu spisového a skartaéniho fadu.
Pfi praci s nimi musi zaméstnanci obce dbat zvysené opatrnosti. K dokumentiim maji piistup
jen ti zaméstnanci, ktefi pfistup k témto dokumentim nezbytné potiebuji k vykonu svych
pracovnich ¢innosti. Dokumenty musi byt zabezpeCeny proti odcizeni a prohlizeni
nepovolanymi osobami.

Clanek 10
Zabezpeceni informacéniho systému

1) Zakladnim pfedpokladem ochrany osobnich udaju je zasada, ze k osobnim tdajim maji
piistup jen zaméstnanci disponujici pFisluSnym opravnénim (popsat - prostiednictvim hesla
atp.).



2)

4)

5)

6)

Nastaveni pfistupovych prav véetné jejich urovné provadi starosta.

Pokud aplikace umoziuje porizovani elektronickych zaznami o piistupech k osobnim
tdajum (kdo, kdy, za jakym G¢elem), musi byt takova funkce v b&Zném provozu aktivni.

Uchovavani datovych nosi¢t obsahujici osobni tdaje definuje Provozni fad vypocetni
techniky. Vyjimkou jsou datové nosice, které jsou soudésti spisového archivu. Tyto pak
podléhaji rezimu spisového a skartaniho tadu.

Uchovavani datovych nosi¢i obsahujici osobni udaje, které jiz nebudou vyuzivany, neni
dovoleno. Takové nosi¢e budou piedavany starostovi, ktery zajisti jejich likvidaci.
Vytvaret kopie datovych nosi¢l s osobnimi udaji je opravnén napf. zpracovatel nebo
fyzickd osoba, ktera pozaduje prenést osobni udaje k jinému subjektu.

Novému zaméstnanci je vytvofen piistup do IS na zékladé Zzadosti dle pozadavki pro
vypocetni techniku. Poté KEO, spravce pocitatové sité a spravce webovych stranek
provede nastaveni piistupovych prav k aplikacim obsahujicim osobni udaje.

Pti ukonceni pracovniho poméru zaméstnance je pak na zdkladé sdéleni starosty zruen
pfistup uZivatele k informa¢nimu systému a deaktivovany viechny jeho uzivatelské
ucty (viz. Provozni fad vypoéetni techniky).

Clanek 11
Pristup do Registru obyvatel

Zaméstnanci obce, ktefi disponuji pravem piistupu do Registru obyvatel, mohou do Registru
obyvatel nahliZet jen v odiivodnénych piipadech pfi plnéni svych pracovnich povinnosti napf.
zjisténi adresy nebo ovéfeni mista trvalého pobytu. Vkladani a opravy udaji v Registrech
obyvatel mohou pouze povéfeni pracovnici. Zaméstnanec v zadném piipadé nesmi pofizovat
opisy osobnich udaji ani vytvaret seznamy obyvatel, které by osobni tdaje obsahovaly.
Zamestnanci jsou rovnéz povinni zachovavat ml¢enlivost o osobnich adajich, k nim# maji timto
zpusobem piistup.

1y

2)

3)

Clanek 12
Predavani osobnich adaju

Pfreddvani osobnich udajii dal$im strandm (mimo ufad) je mozné jen tehdy, je-li
umoznéno ucinnym pravnim predpisem. Vyjimku tvofi predani v ramci pienesené
pusobnosti, kde je pfedani provedeno privodnim dopisem a doru¢enkou. V ostatnich
piipadech pfedani osobnich tdaju plati nasledujici ustanoveni.

O kazdém takovém piedani musi byt vyhotoven pfedavaci protokol, ktery je podepsan
osobou piedavajici, tak osobou piejimajici. Obsahem protokolu jsou viechny dilezité
okolnosti pfedani — ucel. pravni titul. popis pfedavanych dat (rozsah, format, nosi¢) a
zpusob piedani. Vzor protokolu o pfedani osobnich udaji je ptilohou ¢&. 2 této smérnice.

Za predavani osobnich udaji je zodpovédny starosta, ucetni obce S predavacimi
protokoly je nakladano dle spisového a skarta¢niho fadu.



4) Predavani spisu s osobnimi tdaji v ptipadé déletrvajici nepfitomnosti zaméstnance je
v ramci béZného zastupovani. Pfi predavani agendy je tfeba brat na védomi ustanoveni
¢lanku 9 této smérnice.

Clanek 13
NahliZeni a zvefejiiovani zapisu a usneseni z jednani zastupitelstva mésta a rady mésta

1) NahliZeni a pofizovani vypist ze zapist ze zasedani zastupitelstva obce a usneseni
zastupitelstva obce a rady obce probih4 tak, Ze nahlizeni do plného textu a pofizovat si
z né&j vypisy mohou:

a) obcané obce od 18 let véku s trvalym pobytem na uzemi obce
b) vlastnici nemovitosti na tizemi obce
¢) cizi statni pfislusnici, ktery maji trvaly pobyt na uzemi obce

2) Ostatnim fyzickym a pravnickym osobam je umoznéno ziskat informace na zakladé
zakona ¢. 106/1999 Sb.. o svobodném pristupu k informacim. Osobni udaje se pii
poskytnuti informace redukuji nebo anonymizuji.

3) Zvefejnovani zapisi a usneseni ze zasedani zastupitelstva obce a usneseni ze schiizi
rady obce na tfedni desce a na webovych strankéch podléha ochrané osobnich tdajt,
tzn. osobni udaje se minimalizuji nebo anonymizuji, avak tak, aby konkrétni sdéleni
jeste plnilo sviij ucel. Zvefejnéni musi obsahovat informaci, Ze se jednd o upravenou
verzi dokument z divodu ochrany osobnich udaju.

Clanek 14
Kontrolni ¢innost

1) Spravce i povéfenec pro ochranu osobnich tdaji provadi namatkovou kontrolu, zda
zaméstnanci obce maji v ramci IS piistup jen k takovym agenddm s osobnimi tidaji, ke
kterym maji opravnéni. Povéfenec pro ochranu osobnich udajii dale monitoruje soulad
s obecnym nafizenim o ochrané osobnich udaji, za timto ucelem sbird informace o
zpracovani a identifikuje procesy zpracovani, analyzuje je a ovéfuje jejich soulad.
Povefenec pro ochranu osobnich udaji je kontaktnim mistem pro styk s dozorovym
uradem.

2) O prubé¢hu a vysledku kontroly je proveden zapis. Za odstranéni zjisténych nedostatk
zodpovida spravce.

Clanek 15
Micenlivost

Zaméstnanci, ktefi zpracovavaji osobni iidaje nebo k nim maji pfistup, jsou povinni zachovavat
mlcenlivost jak o téchto osobnich udajich, tak o viech technickoorganizaénich opatfenich na
jejich ochranu. Tato povinnost trvé i po skon&eni pracovniho poméru zaméstnance.



Clanek 18
Likvidace osobnich tdaja

1) Pomine-li ucel. pro ktery byly osobni tdaje zpracovavany, je nutné provést jejich
likvidaci. Zvl4stni zakon stanovi vyjimky tykajici se uchovavani osobnich udajii pro
Ucely archivnictvi a uplatiiovéani prav v obanském Fzeni soudnim, trestnim Fizeni a
spravnim fizeni.

2) Data uchovavana na datovych nosi¢ich jsou po uplynuti archivaéni doby likvidovana.

3) Data z prepisovatelnych datovych nosici jsou vymazana, nosice, u kterych tuto operaci
nelze provést jsou zlikvidovany fyzicky tak, aby nebyla mozna jejich rekonstrukce.

4) Ptipadnou likvidaci provadi starosta. O kazdé likvidaci osobnich udaju je proveden
zapis. ktery je podepsén starostou. Zapisy o provedené likvidaci jsou ukladany.

Clanek 19
Zavéreéné ustanoveni

1) Tato smérnice je nedilnou souasti komplexni soustavy vnitinich predpisu obce.
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Tato smérnice nabyva u¢innosti dnem: A

by - -
BroZkova Miloslava /”3" AN Ing. Pejtilova Hana ... 04044,

Starostka Mistostarostka

Seznam pfiloh:

Ptiloha ¢. 1 — Seznam a popis agend obsahujicich osobni tidaje
Ptiloha ¢. 2 — Vzor ptedavaciho protokolu



