Obec Trebsko

C. 22018
Smérnice pro praci s osobnimi udaji

~ Clinek 1
Uvodni ustanoveni

Tato organizaéni 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 idaji (obecné nafizeni o ochrané osobnich dajli), upravuje zplsoby
nakladani s osobnimi tdaji pfi jejich zpracovéani a pouzivani v piipadech, kdy spravecem
osobnich udaju je obec Tiebsko.

Clinek 2
Pusobnost smérnice

Tato smérnice je zavazna pro viechny osoby v zaméstnaneckém ¢i obdobném pomeéru k obci
Trebsko a fedi nakladani s osobnimi (daji.

1)

2)

Clinek 3
Vymezeni zakladnich pojmiu

Osobni udaj - veskeré informace o identifikované nebo identifikovatelné fyzické
osobé (dale jen ,,subjekt tidaji*); identifikovatelnou fyzickou osobou je fyzické osoba,
kterou lze pfimo & nepfimo identifikovat, zejména odkazem na ur€ity identifikator,
napiiklad jméno, identifikaéni Cislo, loka¢ni udaje, sitovy identifikator nebo na jeden
& vice zvlastnich prvkl fyzické, fyziologické, genetické, psychické, ekonomické,
kulturni nebo spolecenské identity této fyzické osoby.

Zv1a§tni kategorie osobnich @daju - genetické udaje, coz jsou osobni udaje tykajici
se zdédénych nebo ziskanych genetickych znaku fyzické osoby, které poskytuji
jedineéné informace o jeji fyziologii &i zdravi a které vyplyvaji zejména z analyzy
biologického vzorku dotéené fyzické osoby.

Biometrické tudaje, coz jsou udaje vyplyvajici z konkrétniho technického zpracovéni
tykajici se fyzickych ¢&i fyziologickych znaki nebo znaku chovani fyzické osoby, které
umoziiuje nebo potvrzuje jedineénou identifikaci, napfiklad zobrazeni obli¢eje nebo
daktyloskopické udaje.

Udaje o zdravotnim stavu, jsou osobni udaje tykajici se télesného nebo dusevniho
zdravi fyzické osoby, véetné udajii o poskytnuti zdravotnich sluzeb, které vypovidaji o
jejim zdravotnim stavu.



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

3) Zpracovani osobnich tdajl - zpracovanim osobnich idaji je jakédkoliv operace nebo
soubor 0perac1 s osobnimi udaji nebo soubory osobnich Gdaju, kter}r je provadén
pomoci ¢i bez pomoci automatizovanych postupi jako je shroméazdeéni”, zaznamenani,
uspofadani, strukturovani, uloZeni, pFizptisobeni nebo pozménéni, vyhledani,
nahlédnuti, pouziti, zpkistupnéni pfenosem, Sifeni nebo jakékoliv jiné zpFistupnéni,
sefazeni ¢i zkombinovani, omezeni. vymaz nebo zniceni.

4) Spravce - spraveem je fyzicka nebo pravnicka osoba, orgdn vefejné moci, agentura
nebo jiny subjekt. ktery siam nebo spolecné s jinymi urcuje ucely a prostredky
zpracovani osobnich Gdaji; jsou-li ucely a prostfedky tohoto zpracovani pravem Unie
&i ¢lenského statu, miiZe toto pravo ur€it dotéeného spravee nebo zvlastni kritéria pro
jeho urceni.

5) Zpracovatel - zpracovatelem je fyzicka nebo pravnicka osoba, organ vefejné moci,
agentura nebo jiny subjekt, ktery zpracovava osobni udaje pro spravce.

6) Souhlas - souhlasem subjektu udajh je jakykoli svobodny, konkrétni, informovany a
jednoznaény projev vile, kterym subjekt udajii dava prohlasenim &i jinym zjevnym
potvrzenim své svoleni ke zpracovani svych osobnich adaju.

Clianek 4
Zpracovani osobnich udaju

1) Obec zpracovava osobni tdaje subjektii iidaji. Seznam agend obsahujici osobni udaje
je prilohou €. 1 této smérnice. Seznam obsahuje popis Cinnosti véetné odkazu na
pFisludny pravni pfedpis, pfi nichZ dochazi ke zpracovani osobnich udaji a pouzivany
software aplikace pro jejich automatizaci.

2) Osobni tdaje Ize zpracovavat a uchovavat za predpokladu, Ze

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

b) zpracovani je nezbytné pro spinéni smlouvy, jejiz smluvni stranou je subjekt
tidajii, nebo pro provedeni opatfeni pfijatych pred uzavienim smlouvy na Zadost
tohoto subjektu tudaju

¢) zpracovani je nezbytné pro ochranu Zivotné dulezitych zajmu subjektu idaji nebo
jiné fyzické osoby

d) zpracovani je nezbytné pro splnéni ikolu provadéného ve vefejném zajmu nebo pi
vykonu vefejné moci, kterym je povéfen spravce

e) subjekt adajii udélil souhlas se zpracovanim

3) Shromazdovani osobnich tdaji miZe byt vykonavano pouze za ucelem, pro ktery
jsou zpracovavana.

") Shromazdéni osobnich uidajii je systematicky postup nebo soubor postupt, jehoz cilem je ziskani osobnich
itdajii za ucelem jejich dalsiho uloZeni na nosic informaci pro jejich okamzité nebo pozdéjsi zpracovani
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4) Kazdy zaméstnanec, ktery pracuje s osobnimi udaji, je povinen zpracovavat pouze
piesné osobni tdaje, které ziskal v souladu s obecnym nafizenim o ochrané osobnich
tdajd. Pokud zjisti, Ze zpracovavané osobni tidaje nejsou s ohledem na stanoveny ucel
presné, provede bez zbyteEného odkladu pfiméfend opatfeni, zejména zpracovani
blokuje a osobni tdaj opravi nebo doplni anebo zlikviduje v souladu se spisovym a
skartanim fadem.

5) P pouziti osobnich Gdajii v rimei plnéni pracovnich kol jsou zaméstnanci povinni
se chovat tak, aby nedoslo k poruseni zabezpeteni, které vede k ndihodnému nebo
protipravnimu  znifeni, ztraté, zmén& nebo neopravnénému poskytnuti nebo
zpiistupnéni pfenaSenych, uloZzenych nebo jinak zpracovavanych osobnich udaji
(zpiisob zabezpegeni osobnich udajii obsahuje Cl. 32 obecného nafizeni o ochrang
osobnich Gdaji).

6) Za ochranu dat a osobnich udajii odpovida kazdy zaméstnanec, ktery data a osobni
hdaje zpracovava. Za jejich ochranu odpovida téz pfimy nadfizeny téchto
zaméstnancii. Ten je povinen provadét kontrolni ¢innost a pfi ni ovéfovat, zda
s osobnimi udaji je naklddéano podle obecného nafizeni o ochrané osobnich Gdaju a
této smérnice.

Clinek 5
Doba zpracovini osobnich adaju

Zpracovani osobnich tidaji miZe byt vykonavano jen po nezbytné nutnou dobu. Pomine-li
acéel, pro ktery byly osobni tidaje zpracovavany, zpracovani musi byt ukonéeno. Po uplynuti
této doby mohou byt osobni udaje uchovéavény pouze pro uéely archivace, védeckého Ci
historického vyzkumu a statistické.

Clinek 6
Ziskavini osobnich idaju, informovani a prava subjektu adaju

1) Nestanovi-li Obecné nafizeni o ochrané osobnich udaji nebo zvladtni zikon jinak,
mohou byt osobni tdaje zpracovavany pouze s vyslovnym souhlasem subjektu tdaju.
V tomto pfipadé musi byt subjekt idaji srozumén s tim, jaké osobni tdaje, za jakym
ucelem a na jak dlouhou dobu jsou poskytovany. Souhlas subjektu udaji musi byt
spravce schopen prokazat po celou dobu zpracovéni.

2) Subjekt adajii musi byt seznamen s tim, Ze ma pravo na:

- pfistup k osobnim tdajim

- vymaz

- opravu, resp. doplnéni

- pravo na omezeni zpracovani

- prdvo na pfenositelnost adaju

- pravo vznést namitku

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



3)

1)

2)

1)

2)

3)

Pokud jsou osobni tidaje ziskdvény prostfednictvim formulaft, musi kazdy formular
obsahovat dolozku. V textu dolozky musi byt informace o ucelu, za jakym jsou osobni
udaje ziskavany, jakym zpiisobem budou vyuzivany a prohlaseni o tom, Ze ziskané
osobni iidaje nebudou vyuzivany k jinym aéelim. Dalsi soucasti dolozky bude souhlas
se zpracovanim osobnich idajii a seznameni s pravy subjektu Gdaji. Souhlas musi byt
podepsan subjektem udaju.

Clanek 7
Zpracovani pomoci zpracovatele

Pokud neni moZné, aby zpracovini osobnich tudaji bylo provadéno piimo obci
Tiebsko, muze byt provadéno prostednictvim zpracovatele (napfiklad piispévkovou
organizaci, organizaci s majetkovou tcasti apod.) V takovém piipadé obec Trebsko
uzavie se zpracovatelem pisemnou smlouvu o zpracovani osobnich tGdaju obsahujici
ustanoveni, za jakym ucelem a na jakou dobu je uzavirana, popis technick¢ho a
organizaéniho zabezpeéeni ochrany osobnich udajii v¢. dodrzeni povinnosti dle Cl. 32
obecného nafizeni o ochrané osobnich adaju.

Smlouvu po schvaleni na zasedani obce podepisuje starosta obce.

Clanek 8
Pristup subjektu udaju Kk informacim

Obec Tiebsko vydava na zadost subjektu udaji informace, zda osobni tdaje, které se
ho tykaji, jsou nebo nejsou zpracovavany. Pokud zpracovavany jsou, ma subjekt udaji
pristup k nasledujicim informacim:

a) ucely zpracovani

b) kategorie dotéenych osobnich udaji

¢) piijemci nebo kategorie piijemeii, kterym osobni tdaje byly nebo budou
zpFistupnény, zejména pijemci ve tfetich zemich nebo v mezinarodnich
organizacich

d) planovana doba, po kterou budou osobni tdaje uloZeny. nebo neni-li ji mozné
uréit, kritéria pouzita ke stanoveni této doby

Lhiita k vyfizeni zadosti subjektu Gdajl je jeden mésic od obdrzeni zadosti. Lhitu lze
ve vyjime&nych piipadech prodlouzit o dva mésice, o ¢emz musi byt subjekt udaju ze

strany spravce informovan, véetné diivodi prodlouZent.

Informace se subjektiim 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.
P¥i préaci s nimi musi zaméstnanci obce dbat zvysené opatrnosti. K dokumenttiim maji pfistup
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jen ti zaméstnanci, ktefi pristup k témto dokumentiim nezbytné potfebuji k vykonu svych
pracovnich &innosti. Dokumenty musi byt zabezpeCeny proti odcizeni a prohlizeni
nepovolanymi osobami.

Clinek 10
Zabezpeceni informaéniho systému

1) Zékladnim predpokladem ochrany osobnich udajii je zdsada, Ze k osobnim tdajim maji
piistup jen zaméstnanci disponujici pfislusnym opravnénim — pro obec Trebsko je
povéfencem pani Lenka Tomanova — dale jen ..povéfenec™.

2)

3)

4)

3)

6)

7)

Nastaveni pristupovych prav véetné jejich Grovné provadi poveéfenec.

Pokud aplikace umoziiuje pofizovani elektronickych zdznami o pfistupech k osobnim
udajum (kdo, kdy, za jakym acelem), musi byt takovéd funkce v bé€Zném provozu
aktivni.

Bude-li planovat obec Tfebsko pofizeni software, ktery bude zpracovivat osobni
tdaje, musi byt v akviziénich podminkach pozadavek na funkci umoziujici pofizovani
elektronickych zaznami o piistupech k osobnim udajim — auditni zaznam. Auditni
zdznam obsahuje informaci o uskuteén&ném vyhledani informaci obsahujici osobni
udaje a identifikaci uzivatele.

Uchovavani datovych nosi¢i obsahujici osobni idaje definuje Provozni fad vypocetni
techniky. Vyjimkou jsou datové nosice, které jsou souéasti spisového archivu. Tyto
pak podléhaji rezimu spisového a skartaéniho Fadu.

Uchovavani datovych nosi¢li obsahujici osobni udaje, které jiz nebudou vyuzivany,
neni dovoleno. Takové nosi¢e budou predivany povéfenci, ktery zajisti jejich
likvidaci. Vytvafet kopie datovych nosi¢ti s osobnimi Gdaji je oprdvnén napf.
zpracovatel nebo fyzickda osoba, kterd pozaduje pfenést osobni ddaje k jinému
subjektu.

Novému zaméstnanci je vytvoren pristup do IS na zakladé zadosti dle Provozniho fadu
vypocetni techniky. Poté obec Tiebsko provede nastaveni pfistupovych prav
k aplikacim obsahujicim osobni tdaje.

PFi ukonéeni pracovniho poméru zaméstnance je pak na zdkladé sdéleni starosty obce
Trebsko zrusen pristup uZivatele k informaénimu systému a deaktivovéany viechny
jeho uzivatelské uéty (viz. Provozni fad vypocetni techniky).

Clanek 11
Pristup do Registru obyvatel



Zaméstnanci obce, ktefi disponuji pravem piistupu do Registru obyvatel, mohou do Registru
obyvatel nahliZet jen v odiivodnénych pfipadech pfi plnéni svych pracovnich povinnosti napf.
zjisténi adresy nebo ovéfeni mista trvalého pobytu. Vkladani a opravy adaji v Registrech
obyvatel mohou pouze povéfeni pracovnici. Zaméstnanec v zadném piipad€ nesmi pofizovat
opisy osobnich tdajii ani vytvafet seznamy obyvatel, které by osobni udaje obsahovaly.
Zaméstnanci jsou rovnéZ povinni zachovéavat ml¢enlivost o osobnich tdajich, k nimz maji
timto zpusobem pfistup.

2)

3)

4)

Clanek 12
Predavani osobnich adaju

Preddvéani osobnich tdajii dal§im strandm (mimo Ufad) je mozné jen tehdy, je-li
umoznéno Gginnym pravnim predpisem. Vyjimku tvofi pfedani v ramei pfenesence
plisobnosti, kde je predani provedeno privodnim dopisem a dorucenkou. V ostatnich
ptipadech piedani osobnich udaju plati nasledujici ustanoveni.

O kazdém takovém predani musi byt vyhotoven predévaci protokol. ktery je podepsan
osobou predavajici, tak osobou pfejimajici. Obsahem protokolu jsou viechny dilezité
okolnosti predani — tcel, pravni titul, popis pfedavanych dat (rozsah, format, nosi¢) a
zplisob predani. Vzor protokolu o pfedani osobnich tdaji je pfilohou €. 2 této
smérnice.

Za predavani osobnich tdajii je zodpovédny povéfenec. S predavacimi protokoly je
nakladano dle spisového a skarta¢niho fadu.

Predavéni spisti s osobnimi Gdaji v pripadé déletrvajici nepfitomnosti zaméstnance je

v ramci b&zného zastupovéni. Pfi pfeddvéani agendy je tfeba brat na védomi ustanoveni
¢lanku 9 této smérnice.

Clanek 13

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

1)

2)

3)

NahliZeni a pofizovani vypisti ze zapisu ze zasedani zastupitelstva obce a usneseni
zastupitelstva obce a rady obce probiha tak, Ze nahlizeni do plného textu a pofizovat si
z n&j vypisy mohou:

a) obcané obce od 18 let véku s trvalym pobytem na Gzemi obce
b) vlastnici nemovitosti na tizemi obce
¢) cizi statni pFislusnici. ktery maji trvaly pobyt na tzemi obce

Ostatnim fyzickym a pravnickym osobam je umoznéno ziskat informace na zakladé
zdkona &. 106/1999 Sb., o svobodném piistupu k informacim. Osobni Gdaje se pfi

poskytnuti informace redukuji nebo anonymizuji.

Zveiejiiovani zapisi a usneseni ze zasedani zastupitelstva obce a usneseni ze schuzi
rady obce na tfedni desce a na webovych strankach podléhd ochrané osobnich udaju,
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)

2)

tzn. osobni Gidaje se minimalizuji nebo anonymizuji, aviak tak, aby konkrétni sdéleni
jesté plnilo sviyj ugel. Zvefejnéni musi obsahovat informaci, Ze se jedna o upravenou
verzi dokumentil z divodu ochrany osobnich tdajt.

Clinek 14
Kontrolni éinnost

Spravee i povérenec pro ochranu osobnich udaji provadi namétkovou kontrolu, zda
zamé&stnanci obce maji v ramci IS piistup jen k takovym agendam s osobnimi ddaji, ke
kterym maji opravnéni. Povéfenec pro ochranu osobnich udaji dale monitoruje soulad
s obecnym nafizenim o ochrané osobnich udajli, za timto u¢elem sbira informace o
zpracovani a identifikuje procesy zpracovéani, analyzuje je a ovéfuje jejich soulad.
Povéfenec pro ochranu osobnich udaju je kontaktnim mistem pro styk s dozorovym
aradem.

O pribéhu a vysledku kontroly je proveden zdpis. Za odstranéni zjisténych nedostatku
zodpovida spravce.

Clianek 15
Mléenlivost

Zaméstnanci, ktefi zpracovdvaji osobni udaje nebo knim maji pristup, jsou povinni
zachovavat mléenlivost jak o téchto osobnich tdajich, tak o vSech technickoorganizaCnich
opatienich na jejich ochranu. Tato povinnost trva i po skonleni pracovniho poméru

zameéstnance.
Clének 18
Likvidace osobnich adaju
1) Pomine-li uéel, pro ktery byly osobni udaje zpracovavany, je nutné proveést jejich

2)

3)

4)

likvidaci. Zvlastni zakon stanovi vyjimky tykajici se uchovéavani osobnich tudaju pro
aéely archivnictvi a uplatiiovani prav v obéanském fizeni soudnim, trestnim fizeni a
spravnim fizeni.

Data uchovévana na datovych nosiéich jsou po uplynuti archivaéni doby likvidovana.
Data z piepisovatelnych datovych nosi¢ii jsou vymazdna, nosi¢e, u kterych tuto
operaci nelze provést jsou zlikvidovany fyzicky tak, aby nebyla mozna jejich

rekonstrukce.

Likvidaci provadi povéfenec. O kazdé likvidaci osobnich tdaji je proveden zépis,
ktery je podepsan starostou obce Trebsko. Zapisy o provedené likvidaci jsou ukladany.



Clanek 19
Zavéretné ustanoveni

1) Tato smérnice je nedilnou soucasti komplexni soustavy vnitnich predpisii obce.

2) Tato smérnice byla schvalena dne 30. 5. 2018 a nabyva Gcinnosti dnem schvaleni
zastupitelstvem obce Tiebsko.

Martin Kazda
starosta obce Trebsko

Seznam pfiloh:

Pfiloha ¢. 1 — Seznam a popis agend obsahujicich osobni daje
Pfiloha ¢. 2 — Vzor predavaciho protokolu



