Obec Skalka, Skalka 69, 696 48 Jezov, IC 00636819

Smeérnice pro praci s osobnimi udaji c'. 1 / 2018

~ Clének 1
Uvodni ustanoveni

Tato organiza¢ni smérnice, v souladu s nafizenim Evropského parlamentu a Rady 2016/679/EU
o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich udaji a o volném pohybu
téchto udaji (obecné nafizeni o ochrané osobnich udaji), upravuje zptsoby nakladéani
s osobnimi tdaji pfi jejich zpracovani a pouzivani v piipadech, kdy spravcem osobnich tdaju
je obec Skalka

Clének 2
Pusobnost smérnice

Tato smérnice je zavazna pro vSechny osoby v zaméstnaneckém & obdobném poméru k obci
Skalka a fesi nakladani s osobnimi udaji.

1)

2)

Clinek 3
Vymezeni ziakladnich pojmu

Osobni tdaj - veskeré informace o identifikované nebo identifikovatelné fyzické osobé
(dale jen ,.subjekt udaji*); identifikovatelnou fyzickou osobou je fyzicka osoba, kterou
1ze pfimo ¢i nepfimo identifikovat, zejména odkazem na ur€ity identifikéator, napiiklad
jméno, identifika¢ni ¢&islo, lokaéni daje, sitovy identifikdtor nebo na jeden ¢i vice
zvlastnich prvka fyzické, fyziologické, genetické, psychické, ekonomické, kulturni
nebo spolecenské identity této fyzické osoby.

Zvlastni kategorie osobnich udaju - genetické udaje, coz jsou osobni uidaje tykajici se
zdédénych nebo ziskanych genetickych znakt fyzické osoby, které poskytuji jedine¢né
informace o jeji fyziologii ¢i zdravi a které vyplyvaji zejména z analyzy biologického
vzorku dotcené fyzické osoby.

Biometrické tdaje, coZ jsou tdaje vyplyvajici z konkrétniho technického zpracovéni
tykajici se fyzickych ¢i fyziologickych znaki nebo znaki chovani fyzické osoby, které
umoziuje nebo potvrzuje jedineénou identifikaci, napiiklad zobrazeni obli¢eje nebo
daktyloskopické udaje.

Udaje o zdravotnim stavu, jsou osobni udaje tykajici se télesného nebo dusevniho zdravi
fyzické osoby, v&etné udaji o poskytnuti zdravotnich sluzeb, které vypovidaji o jejim
zdravotnim stavu.



Osobni udaje, které vypovidaji o rasovém &i etnickém pivodu, politickych nazorech,
nabozenském vyznani ¢i filozofickém presvédéeni, &lenstvi v odborech, o sexudlnim
Zivoté nebo sexudlni orientaci fyzické osoby.

3) Zpracovani osobnich tdajii - zpracovanim osobnich udaju je jakakoliv operace nebo
soubor operaci s osobnimi udaji nebo soubory osobnich udajt, ktery je provadén
pomoci ¢i bez pomoci automatizovanych postupti jako je shromazdéni'), zaznamendni.
uspofadani, strukturovani, uloZeni, prizpisobeni nebo pozménéni, vyhledani,
nahlédnuti, pouziti, zptistupnéni pfenosem, $iteni nebo jakékoliv jiné zpfistupnéni,
sefazeni ¢i zkombinovani, omezeni, vymaz nebo znigeni.

4) Sprivce - spraveem je fyzicka nebo pravnicka osoba, organ vefejné moci, agentura
nebo jiny subjekt, ktery sdm nebo spole¢né s jinymi urCuje ucely a prostiedky
zpracovani osobnich dajii; jsou-li ugely a prostredky tohoto zpracovani pravem Unie
¢i ¢lenského statu, mize toto préavo uréit dotéeného spravee nebo zvlastni kritéria pro
jeho ur¢eni.

5) Zpracovatel - zpracovatelem je fyzickd nebo pravnickd osoba, organ verejné moci,
agentura nebo jiny subjekt, ktery zpracovava osobni iidaje pro spravce.

6) Souhlas - souhlasem subjektu udajii je jakykoli svobodny, konkrétni, informovany a
Jjednoznac¢ny projev viile, kterym subjekt udaji davé prohlaSenim ¢i jinym zjevnym
potvrzenim své svoleni ke zpracovéni svych osobnich tdaji.

Clének 4
Zpracovini osobnich udaji

1) Obec zpracovava osobni idaje subjektii idajii. Seznam agend obsahujici osobni tdaje
Je piilohou ¢&. 1 této smérnice. Seznam obsahuje popis innosti véetné odkazu na
prislusny pravni piedpis, pfi nichz dochézi ke zpracovéni osobnich udajii a pouzivany
software aplikace pro jejich automatizaci.

2) Osobni udaje Ize zpracovavat a uchovavat za predpokladu, ze

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

b) zpracovani je nezbytné pro splnéni smlouvy, jejiz smluvni stranou je subjekt
Gdajti, nebo pro provedeni opatieni piijatych pred uzavienim smlouvy na zadost
tohoto subjektu udajt

¢) zpracovani je nezbytné pro ochranu Zivotné dileZitych zajmii subjektu tidajii nebo
jiné fyzické osoby

d) zpracovani je nezbytné pro splnéni tikolu provadéného ve vefejném zajmu nebo pii
vykonu vefejné moci, kterym je povéfen spravee

e) subjekt udaji udélil souhlas se zpracovanim

3) Shromazd'ovani osobnich iidajii miZe byt vykonavano pouze za tdelem, pro ktery jsou
zpracovavana.

") Shromdzdéni osobnich tidajit je systematicky postup nebo soubor postupi, jehoz cilem je ziskdni osobnich
udajii za ucelem jejich dalsiho ulozeni na nosic informaci pro jejich okamzité nebo pozdéjsi zpracovini



4) Kazdy zaméstnanec, ktery pracuje s osobnimi udaji, je povinen zpracovavat pouze

5)

6)

piesné osobni udaje, které ziskal v souladu s obecnym nafizenim o ochrané osobnich
tdajti. Pokud zjisti, Ze zpracovavané osobni tidaje nejsou s ohledem na stanoveny tcel
piesné, provede bez zbyte¢ného odkladu pfiméfena opatieni, zejména zpracovani
blokuje a osobni udaj opravi nebo doplni anebo zlikviduje v souladu se spisovym a
skarta¢nim fadem.

Pfi pouziti osobnich tdajii v ramci plnéni pracovnich tkoll jsou zaméstnanci povinni
se chovat tak, aby nedoslo k poruseni zabezpe&eni. které vede k ndhodnému nebo
protipravnimu  zniCeni, ztraté, zmeéné nebo neopravnénému poskytnuti nebo
zpristupnéni prendSenych, ulozenych nebo jinak zpracovavanych osobnich udaji
(zpiisob zabezpeteni osobnich udajii obsahuje Cl. 32 obecného nafizeni o ochrané
osobnich adaji).

Za ochranu dat a osobnich tdaji odpovida kazdy zaméstnanec, ktery data a osobni tdaje
zpracovava. Za jejich ochranu odpovida téZ pfimy nadfizeny t&chto zaméstnanct. Ten
je povinen provadét kontrolni ¢innost a pii ni ovéfovat, zda s osobnimi tudaji je
nakladano podle obecného natizeni o ochrané osobnich udajt a této smérnice.

Clének 5
Doba zpracovani osobnich adaji

Zpracovani osobnich udaji muze byt vykonavano jen po nezbytné nutnou dobu. Pomine-li ticel,
pro ktery byly osobni udaje zpracovavany. zpracovani musi byt ukonéeno. Po uplynuti této
doby mohou byt osobni tdaje uchovéavany pouze pro tucely archivace, védeckého ¢&i
historického vyzkumu a statistické.

1)

2)

3)

Clinek 6
Ziskavani osobnich tdaju, informovani a prava subjektu adaji

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

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

- piistup k osobnim udajim

- vymaz

- opravu, resp. doplnéni

- pravo na omezeni zpracovani

- pravo na prenositelnost udaji

- pravo vznést namitku

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

Pokud jsou osobni udaje ziskavany prostrednictvim formulari, musi kazdy formular
obsahovat dolozku. V textu dolozky musi byt informace o ucelu, za jakym jsou osobni
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1)

2)

2)

3)

tdaje ziskavany, jakym zpisobem budou vyuzivany a prohlaseni o tom, Ze ziskané
osobni udaje nebudou vyuzivany k jinym tc¢elim. Dalsi soucasti dolozky bude souhlas
se zpracovanim osobnich tdajii a seznameni s pravy subjektu udaji. Souhlas musi byt
podepsan subjektem udaju.

Clinek 7
Zpracovani pomoci zpracovatele

Pokud neni mozné, aby zpracovani osobnich tidaji bylo provadéno piimo obci Skalka
mize byt provadéno prostiednictvim zpracovatele (napiiklad piispévkovou organizaci,
organizaci s majetkovou ucasti apod.) V takovém piipadé obec Skalka uzavie se
zpracovatelem pisemnou smlouvu o zpracovani osobnich tdaji obsahujici ustanoveni,
za jakym Ucelem a na jakou dobu je uzavirana, popis technického a organiza¢niho
zabezpeCeni ochrany osobnich tudaji v¢. dodrzeni povinnosti dle Cl. 32 obecného
naiizeni o ochrané osobnich tdaju.

Smlouvu po schvaleni zastupitelstva obce podepisuje starosta obce.

Clének 8
Pristup subjektu udaji k informacim

Obec Skalka vydava na zadost subjektu uidaji informace, zda osobni tdaje, které se ho
tykaji, jsou nebo nejsou zpracovavany. Pokud zpracovavany jsou, ma subjekt tidaji
piistup k nasledujicim informacim:

a) ucely zpracovani

b) kategorie dotéenych osobnich tdajt

¢) prijemci nebo kategorie pifjemct, kterym osobni tdaje byly nebo budou
zpiistupnény, zejména pifjemci ve tfetich zemich nebo v mezinarodnich
organizacich

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

Lhiita k vytizeni Zadosti subjektu daji je jeden mésic od obdrzeni zadosti. Lhiitu Ize
ve vyjimeénych piipadech prodlouzit o dva mésice, o ¢emz musi byt subjekt udaji ze

strany spravce informovan, véetné diivodi prodlouzeni.

Informace se subjektim Gdaji poskytuji pisemné a bezplatné.

Clinek 9
Osobni udaje v listinné podobé

Dokumenty s osobnimi tdaji v listinné podobé podléhaji rezimu spisového a skartaéniho fadu.
Pii praci s nimi musi zaméstnanci obce dbat zvysené opatrnosti. K dokumentim maji piistup
jen ti zaméstnanci, ktefi pristup k témto dokumentim nezbytné potiebuji k vykonu svych



pracovnich ¢&innosti. Dokumenty musi byt zabezpeCeny proti odcizeni a prohliZeni
nepovolanymi osobami.

Clének 10
Zabezpeceni informacniho systému

1) Zakladnim piedpokladem ochrany osobnich udaju je zasada, Ze k osobnim tidajim maji
piistup jen zaméstnanci disponujici pfislusnym opravnénim - prostrednictvim hesla..

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

3) Pokud aplikace umoziiuje pofizovani elektronickych zaznamii o piistupech k osobnim
udajtim (kdo, kdy, za jakym uc¢elem), musi byt takova funkce v béZzném provozu aktivni.

4) Bude-li planovat obec Skalka pofizeni software, ktery bude zpracovavat osobni tdaje,
musi byt v akviziénich podminkach pozadavek na funkci umoziujici pofizovani
elektronickych zaznaml o piistupech k osobnim udajim — auditni zdznam. Auditni
zaznam obsahuje informaci o uskute¢néném vyhledani informaci obsahujici osobni
udaje a identifikaci uzivatele.

Uchovévéni datovych nosi¢i obsahujici osobni idaje definuje Provozni fad vypocetni
techniky. Vyjimkou jsou datové nosice, které jsou soucasti spisového archivu. Tyto pak
podléhaji rezimu spisového a skarta¢niho radu.

5) Uchovavani datovych nosi¢t obsahujici osobni tdaje, které jiz nebudou vyuzivany. neni
dovoleno. Takové nosice budou piedavany firmé¢ EKOR.s.r.o Kyjov, ktery zajisti jejich
likvidaci. Vytvéaiet kopie datovych nosi¢ii sosobnimi udaji je opravnén napi.
zpracovatel nebo fyzicka osoba, ktera pozaduje pfenést osobni tidaje k jinému subjektu.

6) Novému zaméstnanci je vytvofen piistup do IS na zaklade zadosti dle Provozniho fadu
vypocetni techniky. Poté Alis Ceska Lipa spolecnost provede nastaveni pfistupovych
prav k aplikacim obsahujicim osobni udaje.

7) Pfi ukondeni pracovniho poméru zaméstnance je pak na zakladé sdéleni starosty zruSen
piistup uzivatele k informaénimu systému a deaktivovany vSechny jeho uzivatelské
ucty (viz. Provozni fad vypocetni techniky).

Clinek 11
Pristup do Registru obyvatel

Zaméstnanci obce, ktefi disponuji pravem pristupu do Registru obyvatel, mohou do Registru
obyvatel nahliZet jen v odiivodnénych pripadech pfi plnéni svych pracovnich povinnosti napf.
zjisténi adresy nebo ovéfeni mista trvalého pobytu. Vkladani a opravy tdaji v Registrech
obyvatel mohou pouze povéfeni pracovnici. Zaméstnanec v zadném piipadé nesmi pofizovat
opisy osobnich Udaji ani vytvafet seznamy obyvatel, které by osobni udaje obsahovaly.
Zameéstnanci jsou rovnéZ povinni zachovavat mléenlivost o osobnich dajich, k nimz maji timto
zpusobem piistup.



2)

3)

4)

2)

3)

Clének 12
Piedavani osobnich adaju

Preddvéani osobnich udaji dal$im strandm (mimo ufad) je mozné jen tehdy, je-li
umoznéno ucinnym pravnim piedpisem. Vyjimku tvofi predéni v rdmci pienesené
plsobnosti, kde je pfedani provedeno priivodnim dopisem a doru¢enkou. V ostatnich
piipadech predani osobnich udajt plati nasledujici ustanoveni.

O kazdém takovém predani musi byt vyhotoven piedavaci protokol, ktery je podepsan
osobou predavajici, tak osobou prejimajici. Obsahem protokolu jsou vsechny dulezité
okolnosti pfedani — tcel, pravni titul, popis pfedavanych dat (rozsah, format, nosi¢) a
zpusob predani. Vzor protokolu o predani osobnich tdaji je prilohou ¢&. 2 této smérnice.

Za predéavani osobnich idaju je zodpovédny starosta obce. S predavacimi protokoly je
nakladano dle spisového a skartaéniho fadu.

Pfedavani spisti s osobnimi tdaji v pripadé déletrvajici nepfitomnosti zaméstnance je
v ramci bézného zastupovani. Pii pfedavani agendy je tieba brat na védomi ustanoveni
¢lanku 9 této smérnice.

Clanek 13
Nahlizeni a zvefejiiovini zipisu a usneseni z jednani zastupitelstva obce

NahliZeni a pofizovani vypist ze zapisi ze zasedani zastupitelstva obce a usneseni
zastupitelstva obce probiha tak, ze nahlizeni do pIného textu a pofizovat si z n&j vypisy
mohou:

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

Ostatnim fyzickym a pravnickym osobam je umoznéno ziskat informace na zakladé
zékona €. 106/1999 Sb.. o svobodném pristupu k informacim. Osobni tdaje se pfi
poskytnuti informace redukuji nebo anonymizuji.

Zvefejnovani zapisii a usneseni ze zasedani zastupitelstva obce a usneseni ze schiizi
rady obce na ufedni desce a na webovych strankach podléhd ochrané osobnich tdaji,
tzn. osobni tidaje se minimalizuji nebo anonymizuji, avsak tak, aby konkrétni sdéleni
jesté plnilo sviij acel. Zvefejnéni musi obsahovat informaci, Ze se jedna o upravenou
verzi dokumentt z divodu ochrany osobnich udaju.

Clének 14
Kontrolni ¢innost

Spravce i povéfenec pro ochranu osobnich udaji provadi namatkovou kontrolu, zda
zaméstnanci obce maji v ramci IS pristup jen k takovym agendam s osobnimi udaji, ke kterym
maji opravnéni. Povéfenec pro ochranu osobnich udaji 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. Povéfenec pro ochranu
osobnich tidaji je kontaktnim mistem pro styk s dozorovym afradem.



2) O pribéhu a vysledku kontroly je proveden zapis. Za odstranéni zjisténych nedostatkii
zodpovida spravce.

Clének 15
Miéenlivost

Zaméstnanci, ktefi zpracovavaji osobni Gdaje nebo k nim maji pristup, jsou povinni zachovavat
mlicenlivost jak o téchto osobnich udajich, tak o vech technickoorganizagnich opatienich na jejich

ochranu. Tato povinnost trva i po skonceni pracovniho poméru zaméstnance.

Clének 18
Likvidace osobnich udaju

1) Pomine-li ucel, pro ktery byly osobni tidaje zpracovavany, je nutné provést jejich likvidaci.
Zvlastni zakon stanovi vyjimky tykajici se uchovavani osobnich tdaji pro tcely archivnictvi a
uplatiiovani prav v obcanském fizeni soudnim, trestnim fizeni a spravnim fizeni.

2) Data uchovavana na datovych nosi¢ich jsou po uplynuti archiva¢ni doby likvidovéana.

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

4) Likvidaci provadi Firma Ekor,s.r.o. O kazdé likvidaci osobnich Gdajii je proveden zapis, ktery
Jje podepsan starostou obce Zapisy o provedené likvidaci jsou ukladany.

5)

Clanek 19
Zavérecné ustanoveni

1) Tato smérnice je nedilnou soucasti komplexni soustavy vnitinich pfedpisi obce.

2) Tato smérnice byla schvalena ZO dne He 20%/ a nabyva ucinnosti dnem schvaleni.

Josef Novak, starosta obce o



