Obec Dubic¢né
Smérnice pro praci s osobnimi udaji ¢. 2/2018

Clanek 1
Uvodni ustanoveni

Tato organiza¢ni smérnice, v souladu s nafizenim Evropského parfamentu a Rady 2016/679/EU o ochrané
fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich tdajil a o volném pohybu téchto tidaji (obeené natizent
o ochrang osobnich udajti), upravuje zptisoby nakladani s osobnimi udaji pii jejich zpracovani a pouZivéni
v piipadech, kdy spravcem osobnich idajii je obec Dubiéné.

Clanek 2
Pusobnost smérnice

Tato smérnice je zavazna pro viechny osoby v zaméstnaneckém ¢&i obdobném poméru k obei Dubiéné a fe
nakladani s osobnimi tdaji.
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Clének 3
Vymezeni zikladnich pojmi

Osobni adaj - veSkeré informace o identifikované nebo identifikovatelné fyzické osobg (dale jen
»subjekt Gdajit); identifikovatelnou fyzickou osobou je fyzickd osoba, kterou lze piimo & nepi{mo
identifikovat, zejména odkazem na ur€ity identifikdtor, napfiklad jméno, identifikaéni ¢islo, lokadni
udaje, sitovy identifikdtor nebo na jeden & vice zvladtnich prvka fyzické, fyziologické, genetick,
psychické, ekonomické, kulturnf nebo spolegenské identity této fyzické osoby.

Zvl1astni kategorie osobnich tdajit - genetické Gdaje, coZ jsou osobni adaje tykajici se zdédénych
nebo ziskanych genetickych znaki fyzické osoby, které poskytuji jedinedné informace o jeji fyziologii
¢i zdravi a které vyplyvajl zejména z analyzy biologického vzorku dotdené fyzické osoby.
Biometrickeé udaje, coZ jsou udaje vyplyvajici z konkrétniho technického zpracovani tykajici se
fyzickych &i fyziologickych znak® nebo znaki chovani fyzické osoby, které umozZituje nebo potvrzuje
jedine¢nou identifikaci, napiiklad zobrazeni obli¢eje nebo daktyloskopicke tidaje.

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

Osobni tdaje, které vypovidaji o rasovém &i etnickém plivodu, politickych nazorech, naboZenském
vyznani €1 filozofickém piesvédéeni, ¢lenstvi v odborech, o sexudlnim Zivoté nebo sexualni orientaci
fyzicke osoby.

Zpracovini osobnich dajil - zpracovanim osobnich adajii je jakakoliv operace nebo soubor operaci
s osobnimi Gdaji nebo soubory osobnich Gdaji, ktery je provadén pomoci & bez pomoci
automatizovanych postuptl jako je shromazdéni", zaznamendni, uspoFadani, strukiurovani, uloZeni,
piizplsobeni nebo pozménéni, vyhledani, nahlédnuti, pouZiti, zpi{stupnéni pfenosem, §ifeni nebo
jakékoliv jiné zpTistupnéni, sefazeni ¢i zkombinovéni, omezeni, vymaz nebo znideni.

Spravee - spraveem je fyzickd nebo pravnicka osoba, orgdn vefiejné moci, agentura nebo jiny subjekt,
ktery sim nebo spoleCné s jinymi uréuje udely a prostiedky zpracovdni osobnich udajt; jsou-li udely a
prostfedky tohoto zpracovani pravem Unie &i Clenského statu, miZe toto pravo uréit dotéeného spravee
nebo zvlastni kritéria pro jeho uréeni.

! Shromazdeént osobnich iidajii je sysiematicky postup nebo soubor postuptl, jeho cilem je ziskdni osobnich vidajit za ticelem Jejich
dalfiho uloZeni na nosic informaci pro jejich okamzité nebo pordéisi zpracovdni
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Zpracovatel - zpracovatelem je fyzickd nebo pravnickd osoba, organ vefejné moci, agentura nebo jiny
subjekt, ktery zpracovava osobni tidaje pro spravee.

Souhlas - souhlasem subjektu Gdaji je jakykoli svobodny, konkrétni, informovany a jednoznacny
projev vile, kterym subjekt Udajll dava prohlaenim ¢i jinym zjevnym potvrzenim své svoleni ke
zpracovani svych osobnich udajt.

Clanek 4
Zpracovani osobnich adaji

Obec zpracovava osobni udaje subjektt udajti. Seznam agend obsahujici osobni tidaje je piilohou &. 1
této smérnice. Seznam obsahuje popis Cinnosti veetné odkazu na piisludny pravni piedpis, pfi nichz
dochézi ke zpracovani osobnich tidaji a pouzivany software aplikace pro jejich automatizaci.

sobni Gidaje 1ze zpracovavat a uchovavat za predpokladu, Ze

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

b) zpracovani je nezbytné pro splnéni smlouvy, jejiz smluvni stranou je subjekt idajt, nebo pro
provedenf opatieni pfijatych pied uzavienim smlouvy na Zadost tohoto subjektu udajit

¢) zpracovani je nezbyiné pro ochranu Zivotné dileZitych z4jmu subjektu idajt nebo jiné fyzické
osoby

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

e) subjekt Gdaji udehil souhlas se zpracovanim

Shromazd’ovant osobnich udajil miize byt vykonavano pouze za G€elem, pro ktery jsou zpracovavana.

Kazdy zaméstnanec, ktery pracuje s osobnimi Gdaji, je povinen zpracovavat pouze pfesné osobni tdaje,
které ziskal v souladu s obecnym nafizenim o ochrané osobnich udajt. Pokud zjisti, Ze zpracovavané
osobni udaje nejsou s ohledem na stanoveny ucel pfesné, provede bez zbytedného odkladu piiméiena
opatfeni, zejména zpracovéni blokuje a osobni Gdaj opravi nebo doplni anebo zlikviduje v soutadu se
spisovym a skartacnim fadem.

Pfi pouziti osobnich adajii v rdmei plnéni pracovnich tkoldl jsou zaméstnanci povinni se chovat tak,
aby nedoSlo k poruSeni zabezpedeni, které vede k ndhodnému nebo protipravnimu znideni, ziratg,
zméné nebo neopravnénému poskytnuti nebo zpiistupnéni pfenadenych, uloZenych nebo jinak
zpracovavanych osobnich fidajl (zplisob zabezpedeni osobnich udajé obsahuje Cl. 32 obecného
naifzent o ochran€ osobnich tdaja).

Za ochranu dat a osobnich udaji odpovida kazdy zaméstnanec, ktery data a osobni udaje zpracovava.
Za jejich ochranu odpovida téZ pfimy nadfizeny téchto zaméstnanci. Ten je povinen provadét kontrolni
¢innost a pii ni ovéiovat, zda s osobnimi tidaji je nakladéno podle obecného nafizeni o ochrang osobnich
udajl a této smérnice.

Clének 5
Doba zpracovani osobnich Gdaja

Zpracovani osobnich tidaji miZe byt vykonavano jen po nezbyiné nutnou dobu. Pomine-h Gcel, pro ktery byly
osobni udaje zpracovavany, zpracovani musi byt ukonceno. Po uplynuti této doby mohou byt osobni udaje
uchovavany pouze pro tcely archivace, védeckého & historického vyzkumu a statistické,

)

Clanek 6
Ziskavani osobnich ddaji, informovani a prava subjektu adaja

Nestanovi-li Obecné nafizen{ o ochrané osobnich daji nebo zvlastni zakon jinak, mohou byt osobni
udaje zpracovavany pouze s vyslovnym souhlasem subjektu tdajii. V tomto piipadé musi byt subjekt
udajll srozumén s tim, jaké osobni Gidaje, za jakym tgelem a na jak dlouhou dobu jsou poskytovany.
Souhlas subjektu tdaji musi byt spravee schopen prokézat po celou dobu zpracovani.
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2) Subjekt tdajli musi byt seznamen s tim, Z¢ ma pravo na:

- ptistup k osobnim adajim

- vymaz

- opravu, resp. doplnéni

- pravo na omezen{ zpracovani

- prdvo na pienositeinost adaja

- pravo vznést namitku

- pravo nebyt pfedmétem automatizovaného individudlniho rozhodovani s pravnimi ¢i obdobnymi
udinky tj. pravo nebyt pfedmétem rozhodnuti s uvedenymi ulinky bez u¢asti lidského faktoru, které
zahenuje 1 profilovand

3} Pokud jsou osobni Udaje ziskdvany prostiednictvim formulaft, musi kazdy formulaf obsahovat
dolozku. V textu doloZzky musi byt informace o udelu, za jakym jsou osobni Gdaje ziskavany, jakym
zptsobem budou vyuZivany a prohldSen{ o tom, Ze ziskané osobni Gidaje nebudou vyuZivany k jinym
aceliim. Dalsi soucasti dolozky bude souhlas se zpracovanim osobnich 0dajit a seznameni s pravy
subjektu adaj. Souhlas musi byt podepsan subjektem udajt.

Clinek 7
Zpracovani pomoci zpracovatele

1) Pokud neni moZné, aby zpracovani osobnich 0daji bylo provadéno piimo obci Dubicné, mizZe byt
provadéno prostiednictvim zpracovatele (naptiklad prispévkovou organizaci, organizaci s majetkovou
Géasti apod.) V takovém piipadé obec Dubiéné uzavie se zpracovatelem pisemnou smlouvu o
zpracovani osobnich 0dajii obsahujici ustanoveni, za jakym ticelem a na jakou dobu je uzavirana, popis
technického a organizatniho zabezpeéeni ochrany osobnich tdajii v&. dodrZent povinnosti dle CI. 32
obecného nafizeni o ochrané osobnich udaji.

2) Smlouvu po schvaleni zastupitelstvem obce Dubiéné podepisuje starosta obce,

Clének 8
Pristup subjektu vidaji k informacim
1) Obec Dubiéné vydava na Zadost subjektu tidajli informace, zda osobni udaje, které se ho tykaji, jsou
nebo nejsou zpracovavany. Pokud zpracovavany jsou, ma subjekt adajt pfistup k nasledujicim
informacim:
a) Udely zpracovéni
b) kategorie dotéenych osobnich tidajd
c) pifjemci nebo kategorie pifjemct, kterym osobni udaje byly nebo budou zpfistupnény, zejména
pifjemci ve tfetich zemich nebo v mezindrodnich organizacich
d) planovand doba, po kterou budou osobni tdaje uloZeny, nebo neni-1i ji moZné uréit, kritéria pouzita
ke stanoveni této doby.

2) Lhiita k vyfizent Zadosti subjektu adaji je jeden mésic od obdrZeni Zadosti. Lhiitu 1ze ve vyjimeénych
piipadech prodiouzit o dva mésice, o ¢emZ musi byt subjekt adaji ze strany spravee informovan,
véetné diivodh prodlouZeni.

3) Informace se subjektlm tdaji poskytuji pisemné a bezplatné,

Cldnek 9
Oscbni tdaje v listinné podobé

Dokumenty s osobnimi tidaji v listinné podobé podléhaji reZzimu spisového a skarta¢niho fadu. Pii praci s nimi
musi zamé&stnanci obce dbat zvySené opatrnosti. K dokumentdm maji pifstup jen ti zaméstnanci, ktefi pfistup
ktémto dokumentim nezbyin¢ potfebuji k vykonu svych pracovnich &innosti. Dokumenty mus{ byt
zabezpeleny proti odcizenti a prohliZenf nepovolanymi osobami.




Clinek 10
Pristup do Registru obyvatel

Zamestnanci obee, kteff disponuji pravem piistupu do Registru obyvatel, mohou do Registru obyvatel nahlizet
jen v odlvodnénych piipadech pfi pInénf svych pracovnich povinnosti napf. zji§téni adresy nebo ovéteni mista
trvalcho pobytu. Vkladani a opravy udaji v Registrech obyvatel mohou pouze povéfeni pracovnici.
Zameéstnanec v Zadném pifpadé nesmi pofizovat opisy osobnich Gdajd ani vytvatet seznamy obyvatel, které by
osobni Gdaje obsahovaly. Zaméstnanci jsou rovnéz povinni zachovavat mlenlivost o osobnich Gdajich, k nimz
majf imto zphsobem piistup.
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Clinek 11

Predavini osobnich idaji
Predavani osobnich udajii dal§im stranam (mimo Gfad) je mozné jen tehdy, je-li umoZnéno GSinnym
pravnim predpisem. Vyjimku tvoii pfedani v rdmei pfenesené plsobnosti, kde je pfeddni provedeno
privodnim dopisem a dorucenkou. V ostatnich p¥ipadech pfedani osobnich tudajt plati nasledujici
ustanoveni.
O kazdém takovém piedani musi byt vyhotoven pfedavaci protokol, ktery je podepsén
osobou pfedavajici, tak osobou piejfmajici. Obsahem protokolu jsou viechny diileZité okolnosti piedani
— ucel, pravni titul, popis pfeddvanych dat (rozsah, format, nosi¢) a zplisob piedani. Vzor protokolu o
ptedani osobnich tdajt je pfilohou €. 2 této smérnice.
Za predavani osobnich udajli je zodpovédna letni obee. S preddvacimi protokoly je naklddano dle
spisovcho a skartaniho Fadu.
Piedavani spisii s osobnimi tdaji v piipadé déletrvajici nepfitomnosti zaméstnance je v ramei b&Zzného
zastupovéni. Pi1 pfeddvani agendy je ticha brat na védomi ustanoveni ¢lanku 9 této smérnice.

Clinek 12
Nahlizeni a zverejiovani zapisii a usneseni z jedn#ni zastupitelstva mésta a rady mésta
NahliZeni a pofizovani vypish ze zapisti ze zaseddn{ zastupitelstva obce a usneseni
zastupitelstva 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 tizemi obce

b) vlastnici nemovitosti na Gzemi obce

¢) cizi statnd piistugnici, ktery maji trvaly pobyt na Gzemi obce

Ostatnim fyzickym a pravnickym osobdm je umoZnéno ziskat informace na zakladg zakona ¢. 106/1999
Sb., o svobodném piistupu k informacim. Osobni daje se pii poskytnuti informace redukuji nebo
anonymizuji.

Zvefejiiovani zapisi a usneseni ze zasedani zastupitelstva obee a usnesen{ ze schiizi rady obce na tfedni
desce a na webovych strankach podléha ochrané osobnich idaj, tzn. osobni tdaje se minimalizuji nebo
anonymizuji, avSak tak, aby konkrétni sdéleni je§té plnilo svlyj uel. Zvefejnéni musi obsahovat
informaci, Ze se jedna o upravenou verzi dokumentt z d@ivodu ochrany osobnich adajti.

Clanek 13
Kontrolni ¢innost

Povéienec pro ochranu osobnich tdajil provadi namatkovou kontrolu, zda zaméstnanci obce majt
piistup jen k takovym agendam s osobnimi Udaji, ke kterym maji opravnéni. Povéfenec pro ochranu
osobnich idaji dale monitoruje soulad s obecnym nafizenim o ochrand osobnich tdajd, za timto G¢elem
sbird informace o zpracovan{ a identifikuje procesy zpracovéni, analyzuje je a ovéfuje jejich soulad.
Povéfenec pro ochranu osobnich udajii je kontaktnim mistem pro styk s dozorovym tfadem.
O prib&hu a vysledku kentroly je proveden zépis. Za odstranéni zjidténych nedostatkt zodpovida
spravce.

Clanek 14

Mléenlivost

Zaméstnanci, kteff zpracovavaji osobni tidaje nebo k nim maji ptistup, jsou povinni zachovavat mléenlivost
jak o téchto osobnich tdajich, tak o viech technickoorganizaénich opatfenich na jejich ochranu. Tato povirmost
trva i po skonéeni pracovniho poméru zaméstnance,




Clanek 15
Likvidace osobnich tdaju

1) Pomine-li Gcel, pro ktery byly osobni udaje zpracovavany, je nutné provést jejich likvidaci. Zv1agini
zakon stanovi vyjimky tykajici se uchovavani osobnich udajt pro G&ely archivnictvi a uplatfiovani prav
v obcanském fizeni soudnim, trestnim fizeni a spravnim fizeni.

2) Data uchovavand na datovych nosicich jsou po uplynuti archivaéni doby likvidovana.

3) Data z piepisovatelnych datovych nosi¢l jsou vymazana, nosiée, u kterych tuto operaci nelze provést
jsou zlikvidovany fyzicky tak, aby nebyla mozna jejich rekonstrukce.

4) Likvidaci provadi tcetni obce. O kazdé likvidaci osobnich tdajii je proveden zdpis, ktery je podepsan
starostou obce. Zapisy o provedené likvidaci jsou ukladany do archivu.

Clanek 19
Zavéreéné ustanoveni

1) Tato smérnice je nedilnou souéasti komplexni soustavy vnitinich predpisii obce.

2) Tato smérnice byla schvélena dne 28. kvétna 2018, a nabyva G¢innosti dnem 29. kvétna 2018.

%
Mgr. Petiekova Jaroslava Ing. Vladimir Hronek
mistostarostka obce starosta che\l

b

Ing. Veronika Humlerova PhD.
mistostarostka obce

Seznam piiloh:

Piiloha €. I — Seznam a popis agend obsahujicich osobni udaje
Ptiloha ¢. 2 — Vzor piedavaciho protokolu

Vyvéseno : 28.5.2018
Sejmuto:  15.6.2018



