Smernice pro zachazeni s osobnimi

udaj

) Clanek 1
Uvodni informace

Smeérnice pro zachazeni s osobnimi Udaji (dale jen ,Smérnice") je vydavana za Ucelem
fadného dodrzeni v8ech pfedpisi na ochranu osobnich uUdajl, zejm. konkretizace
povinnosti vyplyvajicich Obci DobSice (dale jen ,Spravce”) z predpisi na ochranu
osobnich udaju — pfedevsim nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze
dne 27. dubna 2016 o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich
udajd a o volném pohybu téchto Udajl a o zruseni smérnice 95/46/ES (obecné nafizeni o
ochrané osobnich Gdaju), dale také jako jen ,GDPR" a ostatni legislativy v oblasti ochrany
osobnich udaju.

Clanek 2
Plusobnost

. Tato smérnice upravuje postupy Spravce (jako spravce osobnich udajd), jeho
zameéstnancli a osob v obdobném postaveni, pfi zpracovani osobnich uUdaji v ramci
vykonu samostatné a/nebo prenesené pusobnosti Gzemniho samospravného celku a
upravuje pravidla pro ziskavani, shromazdovani, ukladani, pouziti, zabezpedceni, Sifeni a
uchovavani osobnich udaji. Smérnice upravuje povinnosti Spravce, jeho zaméstnancl a
osob v obdobném postaveni, pokud vramci €innosti Spravce takové osoby zachazi
s osobnimi Udaji. Smérnice je proto zavazna pro vSechny osoby v zaméstnaneckém di
obdobném poméru vici Spravci, v&. osob, které na zakladé pokyni Spravce zpracovavaji
osobni udaje (dale jen souhrnné jako ,zaméstnanec").

Doporuéené postupy se vztahuji na zpracovani osobnich udaji vSech kategorii subjektu
osobnich Udaja, které byly identifikovani v rdmci organizace Spravce.

Clanek 3
Vymezeni zakladnich pojmu

. Osobni udaj (¢l. 4 odst. 1 GDPR)

a. jakakoli informace o identifikované nebo identifikovatelné fyzické osobé (dale jen
,Subjekt udaju*);

b. za identifikovatelnou fyzickou osobou se povaZuje osoba, kterou lze pfimo &i
nepfimo identifikovat - zejména odkazem na urcity identifikator, napfiklad jméno,
identifikaéni C&islo, lokaéni udaje, sitovy identifikator nebo na jeden ¢&i vice
zvlastnich prvku fyzické, fyziologické, genetické, psychické, ekonomické, kulturni
nebo spolecenské identity této fyzické osoby.

. Spravce osobnich udaja (€. 4 odst. 7 GDPR)

a. fyzicka nebo pravnicka osoba, organ vefejné moci, agentura nebo jiny subjekt,
ktery sadm nebo spole¢né s jinymi uréuje Ucely a prostfedky zpracovani osobnich
udaja.



3. Subjekt osobnich tdaju
a. nositel prav plynoucich z koncepce ochrany osobnich udaja (€. 12 a nasl. GDPR)
— jedna se o fyzickou osobu, které se tykaji konkrétni zpracovavané osobni Udaje.

b. hlavni kategorie subjektll osobnich udajl, které vramci organizace Spravce
existuji:

ob&ané Ceské republiky nebo cizinci — napf. Zadatelé, Géastnici fizeni,
osoby zapsané v evidenénich systémech verejné spravy,

ii. zaméstnanci Spravce,

dodavatelé a odbératelé sluzeb nebo zboZzi.

4. Zvlastni kategorie osobnich Udaju - citlivé osobni tdaje (¢l. 9 GDPR)

a. zvlastni kategorii osobnich Udaju jsou takové informace, které mohou zapficinit
zhor$eni postaveni subjektu osobnich udaji ve spoleCnosti, & vést K jeho
diskriminaci = pfi jejich zneuziti je riziko vys$siho zasahu do zakladni lidskych prav
a svobod,

b. jedna se o udaje, které vypovidaji o:

l.
ii.
iii.
iv.
V.

Vi.

rasovém Ci etnickém puvodu,

politickych nazorech,

nabozenském vyznani &i filozofickém presvéd&eni,

¢lenstvi v odborech,

zpracovani genetickych adaju ¢i biometrickych udaju za ucelem jedine¢né
identifikace,

Gdaji o zdravotnim stavu ¢i o sexualnim Zivoté nebo sexualni orientaci
fyzické osoby.

5. Zpracovani osobnich udaju (€l. 4 odst. 2 GDPR)
a. jakakoliv operace nebo soubor operaci, které jsou provadény s osobnimi udaji
nebo soubory osobnich udajl, a to pomoci ¢i bez pomoci automatizovanych
postupt

automatizovanymi postupy jsou procesy, pfi nichz dochazi k vyuzivani
nastroju vypoc&etni technologie.

b. za zpracovani se tak povazuje zejména:

i.
ii.
iii.
iv.
V.
Vi.
Vii.
viii.
iX.
X
Xi,
Xii.
Xiii.
Xiv.

shromazdeéni,

zaznamenani,

usporadani,

strukturovani,

ulozeni,

pfizpUsobeni nebo pozménéni,
vyhledani,

nahlédnuti,

pouziti,

zpfistupnéni pfenosem,

§ifeni nebo jakékoliv jiné zpFistupnéni,
sefazeni ¢i zkombinovani,
omezeni,

vymaz nebo zniéeni.

6. pseudonymizace osobnich Udaju
a. Zpracovani osobnich Gdaju takovym zplUsobem, Ze jiz nemohou byt pfifazeny
konkrétnimu subjektu Gdajl bez pouziti dodateénych informaci, pokud jsou tyto
dodate&né informace uchovavany oddélené a vztahuji se na né technicka a




organizaéni opatfeni, aby bylo zaji§téno, Ze nebudou pfifazeny identifikovane Ci
identifikovatelné fyzické osobé,

Pfikladem pseudonymizace je zverejiovani vysledku z pfijimaciho fizeni za pouziti
kodu ditéte/zaka/studenta. '

7. anonymizace osobnich udaju

a.

Zpracovani osobnich udaju takovym zplsobem, kdy informace v plvodnim tvaru,
& po provedeném zpracovani, jiz nelze vztahnout k identifikovanému i
identifikovatelnému subjektu.

Clanek 4
Zakladni principy

1. Pfi nakladani s osobnimi Udaji se zaméstnanci Spravce fidi nasledujicimi zasadami:

a.

b.

Dodrzovat zakladni pravidla dobré spravy — k subjektiim osobnich tdaju a jejich
zastupclim se chovat zdvorile a podle moznosti jim vychazet vstfic,
Umoznit v8em subjektim osobnich (daju fadné uplatiiovani jejich prav -
rovnocenné, a zadného z nich nediskriminovat,
Zpracovavat osobni Udaje v souladu s internimi dokumenty Spravce pro fadné
zachazeni s Udaji — napf. zaznamy o ¢innostech zpracovani vydané Spravcem
Postupovat pfi nakladani s osobnimi (daji v souladu s pravnimi pfedpisy a vzdy
alespof miniméIné na zakladé jednoho z taxativné uvedenych titull pro zpracovani
dle &l. 6 odst. 1 GDPR (zasada zakonnosti),
S osobnimi Udaji nakladat pouze v minimainé nezbytném rozsahu (zasada
minimalizace),
Souhlas se zpracovanim osobnich Udaju nenaduzivat a nevyzadovat ho pro
pripady, kdy Spravci svéd&i jiny pravni titul ke zpracovani (napf. plnéni pravni
povinnosti, provadéni tkoll ve vefejném zajmu nebo pfi vykonu vefejné moci),

i. udéleny souhlas se zpracovavanim osobnich udaju musi byt Spravce

schopen jednoznaéné prokazat, a to po celou dobu zpracovavani.

Zpracovavat osobni idaje pouze k deklarovanému uéelu a ve stanoveném rozsahu
(zésada omezeni ucelu),
Zaijistit, aby zpracovévané osobni udaje byly vedeny v pfesné a aktuélni podobé
(zésada presnosti),
Zpracovavat osobni Gidaje v souladu se zasadou zakonnosti a podle Clanku 6 odst.
1 pism. a) az f) GDPR — {j. pouze na zakladé:

i. svobodné udéleného souhlasu se zpracovanim osobnich Gdaju,

i. pln&ni smlouvy nebo pfi jednani o uzavieni smlouvy,

i. pInéni povinnosti, které Spravci vyplyvaji z pravnich pfedpisd,

iv. ochrany zivotné dulezitych zajmU subjektu Udajl nebo jiné fyzicke osoby,

v. pinéni ukoll provadénych ve vefejném zajmu nebo pfi vykonu vefejné moci

vi. nezbytnych opravnénych zajmu Spravce,
Respektovat prava €lovéka, ktery je subjektem Udajl, zejména prava svobodne dat
a svobodné odvolat souhlas se zpracovanim, prava na vymaz, namitat rozsah
zpracovani, dal$i prava subjekt osobnich udaji podle ¢€l. 12 a nasl. GDPR,
Poskytovat pfi zpracovani osobnich Udaju zvlastni ochranu détem — osobam
mladsim 18 let,



I. Poskytovat veskera vysvétleni a informace o zpracovani osobnich Gdaja
srozumiteln&, jasné&, transparentnim zplsobem, komunikovat oteviené a sdélovat
veskeré informace pravdive, o

m. PFi uzavirani smluv a pravnim jednani postupovat se zfetelem na povinnost chranit
osobni udaje pfed zneuzitim,

n. Spolupracovat s povéfencem pro ochranu osobnich Gdajd,

0. Spolupracovat s Uradem pro ochranu osobnich tdaju.

Osobni tdaje mohou byt zpracovavany pouze po dobu nezbytné nutnou k pinéni Gcelu
jejich zpracovavani a/nebo po dobu nezbytné archivace. Pomine-li Ggel, pro ktery byly
osobni tidaje zpracovavany nebo uplynula zakonna doba pro jejich.archivaci, zpracovavani
takovych osobnich daji musi byt ukon&eno. Zaméstnanci Spravce jsou povinni prubézné
kontrolovat fadnou dobu zpracovani.

. Zjisti-li zamé&stnanec, Ze osobni tdaje jiz nejsou potfebné k deklarovanému ucelu nebo
uplynula povinna doba jejich ukladani nebo archivace, po konzultaci s povéfencem pro
ochranu osobnich Udaji zajisti jejich fadnou likvidaci. Doba zpracovani jednotlive
dokumentace je uréena predevsim spisovym a skartaénim fadem Spravce. Po uplynuti
této doby mohou byt osobni udaje zpracovavany pouze v anonymizované podobé — napr.
pro statistické ¢i védecké ucely.

Kazdy zaméstnanec dba na to, aby osobni Udaje, které mu byly svéfeny, byly
zpracovavany nejdéle po dobu, kterd je uréena spisovym a skartatnim planem Spravce.

Spravce je opravnén shromazdovat osobni Udaje toliko za Ucelem, pro ktery jsou
prokazateln& zpracovavany, a vtakovém rozsahu, vjakém je to nezbytné nutné.
Jednotlivé Ugely zpracovatelskych agend jsou uvedeny vdokumenty zaznamy o
&innostech zpracovani.

Clanek 5
Obecné povinnosti zaméstnancu Spravce

Kazdy zaméstnanec Spravce pfi nakladani s osobnimi idaji respektuje povahu osobnich
udaju — tj. e se jedné o informace tvofici soukromi Clovéka jako subjektu udaji a tomu
pfizpUsobi vedkera jednani stim spojend. Kazdy zameéstnanec bere na védomi, ze
ochrana osobnich Udajl tvofi nastroj ochrany soukromi ¢lovéka a soukromi Elovéka tvori
zakladni lidské pravo podle &l. 7 Listiny zakladnich prav a svobod.

Zamé&stnanci Spravce jsou pfi pouZiti &i jiném nakladani s osobnimi udaji, v ramci pInéni
svych pracovnich ukoll, povinni chovat se tak, aby byla zajisténa ochrana lidské
dustojnosti ¢lovéka, ktery je subjektem osobnich udaju. Dale jsou zameéstnanci povinni
po&inat si tak, aby udaje, snimiz pracuji, nemohly byt odcizeny nebo zneuzity
k neopravnénym zasahim do soukromého ¢&i osobniho Zivota subjektd Gdaju.
Zaméstnanec zejména osobni (idaje nezvefejfiuje bez ovéreni, ze takovy postup je mozny,
nezpfistupfiuje osobni udaje osobam, které neprokaZzi pravo s nimi nakladat. V pfipadé
pochybnosti se zaméstnanec muze obrétit na povérence pro ochranu osobnich udaju.

Zaméstnanec, vyplyva-li takova povinnost z jeho pracovni népiné nebo pokynu vedouciho
pracovnika, informuje subjekt Udaji o jeho pravech na ochranu osobnich udaju; jinak
odkaze na dokumenty zvefejnéné zpUsobem umoziujici dalkovy pfistup nebo tisténé
dokumenty nebo na povéfence pro ochranu osobnich udaju.



Kazdy zaméstnanec Spravce, ktery s osobnimi udaji pfichazi do styku, je povinen
zpracovavat pouze presné osobni Udaje, které byly ziskany v souladu s predpisy na
ochranu osobnich Udaju. Kazdy zaméstnanec se seznami se zaznamy o Cinnostech
zpracovani, které se vztahuji k jim vykonavané pracovni agendé.

Pokud zaméstnanec Spravce pii nakladani s osobnimi Udaji zjisti, Ze udaje nejsou
s ohledem na stanoveny Ucel fadné zpracovany, provede bez zbyte¢ného odkladu
napravu a k tomu odpovidajici nezbytné opatfeni — napf. omezi zpracovani neaktudinich
informaci, provede doplnéni udaji nebo pozastaveni zpracovani nepresného osobniho
Gdaje. Nebude-li toto mozné, po konzultaci s povéfencem pro ochranu osobnich Gdaju
provede likvidaci neaktualnich informaci.

Zaméstnanci Spravce jsou povinni povérfenci pro ochranu osobnich udaju ihned oznamit
kazdy bezpecnostni incident tykajici se osobnich udaju. V pfipadé, Ze je pravdépodobné,
Ze incident bude mit za nasledek vysoké riziko pro prava a svobody konkrétnich subjektd
osobnich Gdaju, bezodkladné zajisti informovani takové osoby prostfednictvim povéfence
pro ochranu osobnich Udaju o nastalém incidentu v¢. jeho popisu a sdéli povéfenci, jaka
opatieni k napravé byla pfijata. O bezpeénostnim incidentu se sepiSe zdznam, ktery pfeda
k dal$imu vyhodnoceni povérenci pro ochranu osobnich udaji. Zaznam obsahuje popis
incidentu, jeho priciny, rozsah incidentu a zpusobené Ujmy, pfijata opatfeni nebo jejich
navrh. O kazdém zavazném incidentu Spravce prostfednictvim povéfence informuje Ufad
pro ochranu osobnich udaju (www.uoou.cz).

Zaméstnanci Spravce véechny osobni Udaje, které Spravce zpracovava, chrani vhodnymi
a dostupnymi prostiedky pred zneuzitim v souladu s bezpe&nostnimi pfedpisy Spravce.
Osobni Gidaje uchovavaji v prostorach, na mistech, v prostredi nebo v systému, do kterého
ma pfistup omezeny, pfedem stanoveny a v kazdy okamzik identifikovatelny okruh osob;
jiné osoby mohou ziskat pfistup k osobnim udajim pouze se svolenim osoby opravnéné
k takovému povoleni — tj. vedouci pracovnik nebo povérenec pro ochranu osobnich udaju.

Za ochranu osobnich Gdaju odpovida Spravce osobnich udaju, ktery je povinen provadét
ve spolupraci s povéfencem pro ochranu osobnich udaji nebo jinou osobou kontrolni
ginnost (bezpec&nostni audit), pfi které pribé&zné ovéfuje, zda je s osobnimi Udaji nakladano
v souladu s predpisy na ochranu osobnich udajd, jakoz i v souladu s touto Smérnici. Za
ochranu dat a osobnich idaji odpovida rovnéz kazdy zaméstnanec Spravce, ktery v rdmci
vykonu své pracovni napiné zachazi s osobnimi udaji.

Clanek 6
Organizaéni a technicka opatieni k ochrané osobnich udaju

Dokumenty v listinné nebo digitalni podobé podiéhaji rezimu spisového a skartacniho
planu. Pfi praci stakovymi dokumenty postupuje zaméstnanec Spravce se zvy$enou
opatrnosti. K dokumentim maji pfistup pouze zaméstnanci, ktefi je nezbytné potiebuji pfi
vykonu své pracovni &innosti. Veskeré dokument obsahujici osobni Udaje musi byt
zabezpe&eny pred odcizenim, zneuzitim &i neopravnéném zpfistupnénim.

Kazdy zaméstnanec Spravce ma povinnost zachovavat miCenlivost o vSech
skuteénostech, které se tykaji osobnich Gdaju, s nimiz v ramci vykonu své prace pfichazi
do styku, jakoz i o aplikovanych bezpeénostnich opatfenich. Tato miCenlivost se vztahuje
i na dobu po ukonéeni pracovnépravniho nebo jiného obdobného vztahu vici Spravci.
MiZenlivosti mize byt zbaven pouze v zakonem predvidanych situacich — napf. na pokyn
organu vefejné moci.



10.

Kazdy zaméstnanec Spravce méa povinnost zachovavat co nejvys$si standard ochrany
osobnich udajl, s nimiz v ramci vykonu své prace pfichazi do styku.

a. V pripadé hrozby bezpetnostniho incidentu ma povinnost vzdy uposlechnout
pokyn( krizového $tabu pfip. vedouciho zameéstnance — napi. odnést dokumenty
obsahujici osobni Gidaje do bezpecného prostoru. V ostatnich pfipadech postupuje
podle vzniklych okolnosti.

Dokumenty obsahujici osobni idaje musi byt trvale uloZeny v uzamykatelnych prostorech,
do nichz nemaji pristup osoby, které nejsou opravnény k pfimému nakladani s osobnimi
udaji. V pfipadé osobnich udajt ukladanych v digitalnim prostfedi zaméstnanci dodrzuji
bezpe&nostni politiku informaénich systému vefejné spravy — napr.:

a. pfistupové heslo udrzovat v tajnosti, .

b. sv&fenou vypoletni techniku uZivat pouze pro Ukoly tvofici pracovni napli
zaméstnance,

c. zabezpetit svéfené vypocetni prostfedky proti pfistupu véech neopravnénych
osob,

d. pfi odchodu z pracovi$té na del$i dobu se odhlasit ze sitového rezimu a ukongit
spusténé programy,

e. nastavit si silné uZivatelské heslo (alespon 8 znakl, kombinace velkych, malych
pismen, &isel a specialnich znaku), nesdélovat hesla jinym osobam (v pfipadé
pochybnosti o bezpe&nosti i vyzrazeni /kompromitaci/ svého uzivatelského
pristupového hesla své piistupové heslo zmeénit),

f.  dodrzovat pfedepsana pravidla zpracovani dat a bezpe€nostni doporuceni spravcu
téchto systémd,

g. hlasit spravci informagniho systéemu a pfipadn& povéfenci pro ochranu osobnich
udaj véechny poruchy funkénosti informacnich systému.

Pfistup k osobnim udajim maji pouze zaméstnanci Spravce, ktefi disponuji pfislusnym
povéfenim nebo opravnénim. Takova ¢&innost musi spadat do pracovni napiné
zameéstnance.

Nastaveni pfistupovych prav informaénich systému, v nichz se objevuji osobni udaje,
véetné jejich Grovné, provadi osoba odpovédna za spravu takovych systém(. Uchovavani
datovych nosiéli obsahujici osobni Udaje definuje provozni fad Spravce informacnich
systému.

Neni dovoleno uchovavani datovych nosiéu obsahujici osobni Udaje, které jiz nebudou
vyuzivany nadéle vyuzivany a u nichZ uplynula doba archivace. Spravce informaéniho
systému je opravnén vytvéaret kopie datovych nosiél obsahujici osobni udaje pouze na
zaklad& predchozi konzultace s povéfencem pro ochranu osobnich udaju.

Uroveli a hodnoty pfistupovych opravnéni kazdého zaméstnance jsou uvedeny v tzv.
matici opravnéni. Ta obsahuje seznam systému obsahuijicich osobni tUdaje a funk&ni
zafazeni zaméstnance s opravnénim pro nakladani s takovymi udaji.

V propagaé&nich materialech je Spravce povinen vyuzivat osobni tdaje identifikovatelného
subjektu osobnich Gidajl jen se souhlasem ke zpracovani Udaju a uverejiovat osobni udaje
v rozsahu stanoveném v udéleném souhlasu.

Zaméstnanci Spravce nesmi poskytovat bez pravniho divodu Zadnou formou osobni
Gdaje subjektl osobnich Udaju osobam, které nejsou opravnény s takovymi informacemi
nakladat (napf. prostfednictvim telefonu sdélovat rodna gisla, data narozeni, telefonni Eisla
Gcastnik( spravniho fizeni apod.)
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1.

V pfipadé, Ze si néktery organ verejné moci vyzada od Spravce urcité informace o subjektu
osobnich Gdaji, mohou byt takového informace poskytnuty pouze v rozsahu nezbytné
nutném pro splnéni Ucelu a formou prokazatelné a zabezpelené komunikace — napf.
prostfednictvim datové schranky, provozovatele postovnich sluzeb.

Uzavira-li Spravce jakoukoli smlouvu (o poskytovani sluzeb, o zajisténi likvidace
dokumenttl, smlouvu o dilo, jinou nepojmenovanou smlouvu apod.), k jejimuz pinéni je
zapotfebi druhé smluvni strané poskytnout osobni Udaje, s nimiz Spravce v ramci vykonu
své &innosti zpracovava, zajisti odpovédny zaméstnanec, tvofici navrh smlouvy, Ze ve
smlouvé mezi Spravcem a druhou smluvni stranou bude druhé smiuvni strané uloZena
povinnost:

a. dodrZovat pfislusna pravidla této Smérnice,

b. ve smlouvé, ktera je zakladem zavazkového vztahu zadlenit text této Smérnice do
pfilohy,

c. zpracovavat predavané osobni Udaje pouze pro Gcely pinéni smlouvy,

d. pfijmout v3echna bezpeénostni, technickd, organiza¢ni ajina opatfeni s
pfihlédnutim ke stavu techniky, povaze zpracovani, rozsahu zpracovani, kontextu
zpracovani a U&elim zpracovani k zabranéni jakéhokoli naruSeni &i zneuziti
predavanych osobnich udaju,

e. bez pfedchoziho pisemného souhlasu Spravce druha smluvni strana nezapoji do
zpracovani zadné dalsi osoby,

f. zajistit, aby se osoby opravnéné zpracovavat osobni udaje u dodavatele
(zaméstnanci) byly zavazany k micenlivosti,

g. zajistit, Ze smluvni strana bude Spravci bez zbyte¢ného odkladu napomocna pfi
pInéni povinnosti Spravce, zejména povinnosti reagovat na Zadosti o vykon prav
subjektl Udaju, povinnosti ohlaovat pfipady poru$eni zabezpec&eni osobnich udaju
dozorovému UGfadu dle ¢&l. 33 GDPR, povinnosti oznamovat pfipady poruseni
zabezpe&eni osobnich udaju subjektu Udaji dle ¢l. 34 GDPR, povinnosti posoudit
vliv na ochranu osobnich udaji dle &l. 35 GDPR a povinnosti provadét pfedchozi
konzultace dle él. 36 GDPR, a Ze za timto ucelem zajisti nebo pfijme vhodna
technicka a organizaéni opatfeni, o kterych informuje Spravce,

h. po ukonéeni smlouvy fadné nalozit se zpracovavanymi osobnimi Udaji, napr. Zze
vSechny osobni Udaje vymaZe, nebo je bezpe¢né preda v kompletni podobé zpét
Spravci, pfip. vymaze existujici kopie apod.,

i. poskytnout Spravci veskeré informace potifebné k doloZeni toho, Ze byly spinény
povinnosti stanovené predpisy na ochranu osobnich Gdaju,

j. umoznit kontrolu, audit &i inspekci provadéné Spravcem nebo pfislusnym organem
dle pravnich predpist, a to za ugelem kontroly dodrzovani povinnosti plynoucich
ze smlouvy a pfedpisu na ochranu osobnich udajd,

k. poskytnout bez zbyteéného odkladu nebo ve Ihité, kterou uréi Spravce, soucinnost
potfebnou pro pInéni zakonnych povinnosti spojenych s ochranou osobnich udaj,

|. osobnim Gdajum zajistit odpovidajici standard ochrany — zejm. duvérnost a
nedotknutelnost.

Clanek 7
Prava subjekt osobnich udaji

Kazdy subjekt osobnich tdaji ma prava, ktera jsou uvedena v €l. 12 a nasl. GDPR. Tato
prava mlze vykonavat za podminek uvedenych v jednotlivych &lancich GDPR.

V pfipadé, Ze se subjekt osobnich Udaji obréati na Spravce nebo konkrétni zaméstnance
Spravce s zadosti, kterou uplatiuje sva prava, je zaméstnanec povinen bezodkladné
takovou zadost v souladu se spisovym Ffadem postoupit povéfenci pro ochranu osobnich
udaji a oznamit tuto skutednost subjektu osobnich (daju. Povéfenec pro ochranu



osobnich udaji v ramci spisové sluzby a v souladu se spisovym fadem Spravce zajisti
radnou dokumentaci uplatnéné zadosti a jeji vyrizeni.

3. Vramci vyfizovani zadosti subjektl osobnich udaju je povéfenec opravnén vyzadovat
soucinnost ostatnich zaméstnancul Spravce, a to v rozsahu nezbytném pro vyfizeni Zadosti
(napf. zajistit pfedani informaci o délce a rozsahu zpracovatelské ¢innosti, ktera se vaze
ke konkrétnimu subjektu osobnich udaju, jakoz i o misté ulozeni Gdaju).

4. Pravo na informace
a. Subjekty osobnich udaji musi byt informovani a skute€nostech, které se tykaji

d.

procesu zpracovani osobnich Udaju, a to v rozsahu stanoveném ¢l. 13 a nasl.
GDPR. Za timto ucelem byl Spravcem vydan souhrnny dokument ,Prohlaseni o
ochrané osobnich udaju®, ktery je v elektronické podobé dostupny na internetovych
strankach Spravce a v tisténé podobé v budové sidle Spravce.
Kazdy zaméstnanec Spravce je povinen na zadost subjektu osobnich udaju zajistit,
Ze tento bude s ProhlaSenim o ochrané osobnich udaju patfiéné seznamen.
Spravce zajisti, Ze jeho zaméstnanci, v postaveni subjektd osobnich tdaja, budou
s Prohlasenim taktéz seznameni.
Informace o zpracovani osobnich Udaju vZdy obsahu;e udaje o:
i. Osobnich Gdajich, které Spravce zpracovava, véetné informaci o zdroji
Gdaja, '
ii. Kopii osobnich udaju,
jii. Ugelu zpracovavani,
iv. Planovana doba zpracovani,
v. Existence prava pozadovat opravu nebo vymaz,
vi. Pouceni o pravu podat stiznost k dozorovému Gfadu,
vii. Zda dochazi k automatizovaného zpracovavani, pfip. profilovani,
viii. Pfijemci, pfipadné kategorie pfijemci osobnich udajd.

5. Pravo odvolat souhlas

a.

Subjekt osobnich Gdaju mé pravo kdykoli svobodné svuij souhlas se zpracovanim
Gdaja odvolat, a to min. stejnym zpusobem, jakym jej ucinil.

6. Pravo na pfistup k osobnim udajum

a.

Pokud subjekt osobnich Udaju uplatni své pravo na pfistup k Gdajim, ovéfi
zaméstnanec Spravce totoZznost Zadatele a je-li to mozné, vyfidi Zadost obratem
(napf. sdéli lokaci udaju, jaké udaje jsou o dotyéném shromazdovany apod.).
V pfipadé, ze zadost nelze vyridit zaméstnancem Spravce, pfeda bezodkladné
Zadost k vyfizeni povéfenci pro ochranu osobnich Gdaju a o tomto subjekt osobnich
udaju obratem informuje.

Zadost musi byt vyfizena bezodkladné, jinak nejdéle do 30 dnli. O tomto musi byt
subjekt udaju zaméstnancem Spravce poucen.

7. Pravo na opravu a doplnéni

a.

b.

C.

Zaméstnanci Spravce jsou povinni dbat na pravdivost, aktuélnost a spravnost
shromazdovanych osobnich udaju.

Subjekt osobnich Gdaji ma pravo zadat opravu nebo dopinéni osobnich Gdaja,
které se ho tykaji. Zadost mUze byt vyfizena obratem u zaméstnance Spravce po
ovéreni totoZnosti subjektu osobnich Gdaju pfip. jeho zakonného zastupce.

Zjisti-li Zaméstnance Spravce, Ze v evidenci osobnich Gdaju doslo ke zjevnému
pieklepu, zajisti bezodkladnou opravu.

8. Pravo na vymaz

a.

V pfipadé, Ze nastane pravnim fadem pfedvidana situace:



i. Udaje jiz nejsou potfebné vzhledem k deklarovanému ucelu (ledaze je zde
zakonny pozadavek archivace),
i. Subjekt osobnich tdaji odvolal souhlas se zpracovanim udaju,
iii. Byly vzneseny opravnéné namitky proti zpracovani,

Ma subjekt osobnich Udaju pravo na vymaz udaju vrozsahu, ktery
pozZaduje.
Clanek 8
Povéfenec pro ochranu osobnich udaju

Spravce jmenoval v souladu s ¢&l. 37 odst. 1 pism. a) GDPR povéfence pro ochranu
osobnich Udaju (dale také jako ,povérenec”).

. Spravce ma povinnost, zajistit, aby byl povéfenec pro ochranu osobnich udaju nalezite

a véas zapojen do veskerych zalezitosti souvisejicich s ochranou osobnich Gdajl v ramci
organizace Spravce.

Spravce a zpracovatel podporuji povéfence pro ochranu osobnich Gdaju pfi plinéni tkolu
uvedenych v &l. 39 GDPR tim, Ze mu poskytuji zdroje nezbytné k pinéni takovych ukolu,
k pristupu k osobnim udajum a operacim zpracovani a k udrzovani jeho odbornych
znalosti.

. Vykon funkce povéfence je nezdvislou ¢&innosti. Spravce a zpracovatel zajisti, aby

povéfenec pro ochranu osobnich tdaju nedostaval Zadné pokyny tykajici se vykonu tkolu
funkce povérence podle &. 39 GDPR. Povéfenec pro ochranu osobnich udaju je v
souvislosti s vykonem svych ukoll vazan mi€enlivosti.

Povéfenec pro ochranu osobnich tdajt je pfimo podfizen vrcholovym fidicim pracovnikum
Spravce.

Subjekty osobnich daju se mohou obracet na povéfence pro ochranu osobnich Udaju ve
vdech zaleZitostech souvisejicich se zpracovanim jejich osobnich Gdaji a vykonem jejich
prav podle ¢l. 12 a nasl. GDPR.

Dojde-li ke stfetu zajmi povéfence a Spravce, nebo pokud jen takovy stiet zajmu hrozi, je
povéfenec povinen takovy stfet bezodkladné oznamit orgénu Spravce, ktery je opravnén
rozhodovat o setrvani povérence ve funkci.

Povéfenec pro ochranu osobnich Gdaju v souladu s &l. 39 GDPR vykonava alespon tyto
ukoly:

a. poskytuje informace a poradenstvi Spravci a jeho zaméstnancum, ktefi provadeji
zpracovani, a to o jejich povinnostech podle GDPR a dalSich pfedpist v oblasti
ochrany udaju,

b. monitoruje soulad zpracovatelskych &innosti Spravce s GDPR a dalSimi predpisy v
oblasti ochrany Udaji a s koncepcemi Spravce v oblasti ochrany osobnich tdajd,
véetné rozdéleni odpovédnosti, zvySovani povédomi aodborné pfipravy
zaméstnancl Spravce zapojenych do operaci zpracovani,

c. poskytuje poradenstvi na pozadani, pokud jde o posouzeni vlivu na ochranu
osobnich Gdajd, a monitorovani jeho uplatfiovani podie ¢€l. 35 GDPR

d. zajistuje agendu spoluprace s Ufadem pro ochranu osobnich udaja.



Clanek 9
Zpracovani pomoci zpracovatele

Pokud neni mozné, aby zpracovani osobnich Udaju bylo zajiStovano a provadéno pfimo
Spravcem, nebo rozhodne-li se tak Spravce, muze byt za ucelem zpracovani udaju
uzaviena smlouva s externim dodavatelem sluzeb. Tato smlouva musi odpovidat
pozadavkim ¢&l. 28 odst. 3 GDPR - tzv. zpracovatelska smlouva. Soucasti tohoto
smluvniho ujednani musi byt odpovidajici ustanoveni o ochrané osobnich udaju viz. ¢lanek
6 odst. 12 Smérnice.

Clanek 10
Miéenlivost

. Zaméstnanci Spravce, ktefi zpracovavaji osobni daje nebo s nimi jinak nakladaji nebo
k nim maji pfistup, jsou povinni zachovavat migenlivost o vSech skute¢nostech, které se
v souvislosti se zpracovanim osobnich udaji dozvédi. Micenlivost se vztahuje téz na
véechna technicko-organizaéni opatfeni, ktera slouzi k zachovani dlvérnosti osobnich
udajt a pro jejich ochranu. Migenlivost trva i po skonceni pracovniho pomeru.

Clanek 11
Poruseni zabezpeceni

. Zjisti-li kterykoli zaméstnanec Spravce, Ze doslo k poruseni zabezpeceni osobnich udaju,
pfipadné uniku osobnich Gdajl, neprodlené o tom informuje vedouciho zaméstnance nebo
povéfence pro ochranu osobnich udaju.

. Povéfenec pro ochranu osobnich udaju vyhodnoti riziko pro prava a svobody subjektu
osobnich udaji (nebo jinych fyzickych osob), a vyhodnoti-li, Ze riziko existuje, ohlasi tuto
skute&nost nejpozdéji do 72 hodin od poruseni zabezpeceni Uradu pro ochranu osobnich
udaju.

. Pokud je riziko pro prava a svobody vysoké, zejm. pokud doSlo k Uniku hesel do
dokumentii obsahujici zakladni evidenci osobnich tdajl, zaméstnanci Spravce vhodnym
zplsobem informuji subjekty osobnich tdaju.

Clanek 12
Likvidace osobnich udaji

Pomine-li Ggel, pro ktery byly osobni tdaje ziskany a nasledné zpracovavany, je nutné
jejich zpracovavani ukoncit a nasledné provést jejich likvidaci, ledaze del$i doba uchovani
je uréena jinym pravnim pfedpisem nebo se jedna o vyjimky dle ¢l. 17 odst. 3 GDPR.

Proces likvidace dokumentt obsahuijici osobni udaje se fidi pfiméfené spisovym fadem
Spravce. Pokud dochéazi k likvidaci dokumentti mimo sidlo Spravce (napf. externi
spoleénosti) vy&leni Spravce alespori jednoho zameéstnance, ktery osobné dohlédne na
fadné provedeni likvidace udaju.

Data, ktera jsou uchovavana na datovych nosicich, jsou po uplynuti archivacni doby fadné
likvidovana. Data z prepisovatelnych datovych nosi¢i vymazana, nosice, u kterych tento
postup nelze provést, jsou likvidovany fyzicky takovym zpUsobem, aby je nebylo moZné
rekonstruovat.



4. Likvidaci osobnich udaju provadi spravce nebo na zakladé jeho pokynl zpracovatel. O
kazdé likvidaci osobnich udaju se provadi kone¢ny zapis, ktery je podepsan prislusnym
zaméstnancem Spravce. Zapisy o provedené likvidaci jsou ukladany.

Clanek 13
Zavérecna ustanoveni
1. Tato smérnice je nedilnou soucasti vnitfnich norem Spravce.
2. Porugeni Smérnice zaméstnancem mulzZe byt povazovano za hrubé poruseni pracovni
kazné ve smyslu zakona &. 262/2006 Sb. zakonik prace. PoruSeni této Smérnice muze byt

povazovano za hrubé poruseni pracovni smlouvy.

3. Porugeni Smérnice, které prokazatelné vedlo ke vzniku Ujmy Spravce nebo subjektu
osobnich Gidaju bude povaZzovano za hrubé poruseni pracovni kazné.

4. Smérnici schvalilo jednani Zastupitelstva obce Dobsice usnesenim &. 9 na svém jednani
&. 4/2018 konaném dne 9. &ervence 2018 a nabyva G¢innosti dnem schvaleni.

V Dobsicich dne 10. 07. 2018

starosta obce
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