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1. U¢el a pFedmét Smérnice, zakladni ustanoveni

Utelem této Smérnice je stanovit postup ochrany osobnich tdaji ve smyslu zédkona
¢.101/2000 Sb. o ochrané osobnich tudaji, v platném znéni, resp. pozadavkl
NARIZENI EVROPSKEHO PARLAMENTU A RADY (EU) 2016/679 ze dne 27.
dubna 2016 - obecné nafizeni o ochrané osobnich udaji (dale téz pouze ,,GDPR®),
v organizaci spravce. Pro Ulely této Smérnice se spravcem rozumi Obecni ufad
Statenice. Smérnice dale upravuje povinnosti zaméstnancl organizace spravce pii
ochrané udajt zpracovavanych organizaci spravce.

Ustanoveni této Smérnice jsou zavazna pro viechny osoby v rdmci organizace
spravce, zejména pro zaméstnance spravce (déle téz pouze ,,zaméstnanci®). Obdobné
jako pro zaméstnance je tato Smérnice zavazna i pro Cleny organli mésta, jako jsou
Clenové zastupitelstva, komisi a vybort (déle téZ pouze ..¢lenové organt™), pokud se v
souvislosti s vykonem své funkce seznamuji, pfipadné zpracovavaji osobni udaje.
Pokud pro spravce zajistuje zpracovani osobnich udaji v rdmci plnéni smluvnich
povinnosti jiny subjekt (zpracovatel), pak musi byt v rdmci smluvnich vztaht
zaruceno plnéni povinnosti podle GDPR a podle této Smérnice a musi byt upravena
odpovédnost za tyto Cinnosti vi&i spravei a viéi kontrolnim organim. NaleZitosti
smlouvy o zpracovani osobnich udaji upravuje GDPR.

2. Oblast platnosti

Ustanoveni této Smérnice jsou platné v celé organizaci spravce.




3. Definice pojmi podle GDPR a zkratky

3.1. Definice pojmii

Spravce: fyzicka nebo pravnicka osoba, organ vefejné moci, agentura nebo jiny
subjekt, ktery sam nebo spoleiné s jinymi urCuje ucely a prostredky zpracovani
osobnich udajt.

Subjekt udaji: fyzicka osoba, k niZ se osobni Udaje vztahuji.

Osobni udaj: jakakoliv informace tykajici se identifikované nebo identifikovatelné
fyzické osoby (dale jen ,subjekt udaji”); identifikovatelnou fyzickou osobou je
fyzické osoba, kterou Ize pfimo ¢&i nepiimo identifikovat, zejména odkazem na uréity
identifikator, naptiklad jméno, identifikatni Cislo, loka¢ni udaje, sitovy identifikator
nebo na jeden ¢i vice zvlastnich prvki fyzické, fyziologické, genetické, psychické,
ekonomické, kulturni nebo spolecenské identity této fyzické osoby.

Zpracoviani dat: jakakoliv operace nebo soustava operaci, které jsou systematicky
provadény s osobnimi wdaji, bez ohledu na to, zda automatizované nebo jinymi
prostiedky: zejména se jednd o shromazdovéni, ukliddni na nosice informaci,
zpfistupfiovani, upravu nebo pozmé&fovani, vyhledavani, pouzivéni, pfeddvani, iteni,
zvefejfiovani, uchovavani, vymenu, tfidéni nebo kombinovani, blokovani a likvidaci
takovych udaja.

Zpracovatel: fyzickd nebo pravnickd osoba, organ vefejné moci, agentura nebo jiny
subjekt, ktery zpracovava osobni udaje pro spravce.

Citlivy osobni udaj: osobni tdaj vypovidajici o rasovém ¢&i etnickém pivodu,
politickych nazorech, ndbozenském vyznani €i filozofickém piesvédéeni nebo &lenstvi
v odborech, a zpracovéni genetickych udajt, biometrickych udajt za ucelem jedineéné
identifikace fyzické osoby a udajii o zdravotnim stavu & o sexudlnim Zivoté nebo
sexualni orientaci fyzické osoby.

Souhlas subjektu ddaji: jakykoli svobodny, konkrétni, informovany a Jednozna¢ny
projev viile, kterym subjekt tdaji déva prohlaSenim ¢i jinym zjevnym potvrzenim své
svolenf ke zpracovani svych osobnich udaj.

3.2. Zkratky

GDPR: (anglicky General Data Protection Regulation), NARIZENT EVROPSKEHO
PARLAMENTU A RADY (EU) 2016/679 ze dne 27. dubna 2016 o ochrané fyzickych
0sob v souvislosti se zpracovanim osobnich idajl a 0 volném pohybu téchto udaji a o
zruseni smérnice 95/46/ES (obecné nafizeni o ochrané osobnich udajt), je nafizeni

Evropské unie, jehoz cilem je vyrazné zvyseni ochrany osobnich dat ob¢ant- obecné
nafizeni o ochrané osobnich tidaji

ICT: informaéni a komunikaéni technologie



4. Odpovédnosti a pravomoci

* Povéfenec pro ochranu osobnich tdaji: poskytuje poradenstvi spravcei veetné jeho
zaméstnanci, ktef{ provadéji zpracovéni osobnich udajt, o jejich povinnostech podle
GDPR; monitoruje soulad s GDPR a koncepcemi spravce/zpracovatele v oblasti
ochrany osobnich tdaji, poskytuje poradenstvi na pozadani, pokud jde o posouzeni
vlivu na ochranu osobnich udajti, spolupracuje s dozorovym tfadem a pusobi jako
kontaktni misto pro dozorovy tfad v zéleZitostech tykajicich se zZpracovani.

* Spravee ICT/spravce sité: vede evidenci umisténi instalaénich médii a prehled o

instalaci software na jednotlivé pracovni stanice a jeho kontrolach. Odpovida za
funkénost a bezpeénost ICT.

* Zastupitelstvo obce: odpovida za zajisténi ¥adného vedeni dokumentace, ochrany dat,
autorskych prav a pouzivani legalniho software.

* Starosta obce: odpovida za informovani vefejnosti o ¢innosti obce a za dodr¥ovani
pravidel pro ochranu osobnich tdaji plynoucich z této Smérnice a z GDPR.

* Zaméstnanec: zaméstnanci vedou zéznamy o &innostech zpracovéni pro jednotlivé
ucely zpracovéani v rozsahu své piisobnosti. Vedou evidenci souhlast subjektl udaju
vramei svého pfedmétu Cinnosti vdetné evidence subjektd udaji, které¢ souhlas
udelily. Hodnoti efektivitu a u¢innost prijatych technickych a organizaé¢nich opatieni a
realizuje jejich zmény schvalené starostou obce. Zaméstnanec obecné odpovida za
obsahovou spravnost, kompletnost a nasledné uloZeni dat v okamziku pofizeni ¢i
zmény dat, ktera pofidil ¢i zménil bez ohledu na to, odkud byla data ziskéna a v &
pracovni naplni je sbér a zpracovani téchto dat. Déle odpovida za dodr¥eni ustanoveni
této Smeérnice a souvisejicich vnitinich predpisi.

S. Osobni udaje a jejich zpracovani
5.1. Zpusob zpracovini osobnich tdaji

* Osobni udaje lze zpracovévat pouze za podminek stanovenych GDPR, pfipadné
zvladtnimi zakony, pfiemZ je nezbytné dodrZovat ustanoveni této Smérnice.
Zpracovévat lze pouze osobni udaje ziskané zakonnym zpuisobem.

* Zpracovavat osobni udaje a seznamovat se s nimi mohou v rozsahu podle
nasledujicich ustanoveni pouze osoby, kterymi jsou:

- zaméstnanec, ktery v souladu se svym pracovnim zafazenim vykonava agendu,
Jejiz nezbytnou soucésti je zpracovéni osobnich udaju,

- Clen orgénu, pokud je to nezbytné pro vykon jeho funkee,

- osoby, které k tomu maji opravnéni na zakladé uzaviené smlouvy.

5.2. U€el zpracovani, zakonnost

* Veskera zpracovani osobnich udaji probihaji v ramci jednotlivych agend, tzv.
,»ucelech zpracovani*.

* Pravni titul - pravnim titulem je n&které ustanoveni &l. 6 odst. 1 pism. a) az f), ¢l
9/2 pism. a) az j), €l. 10 GDPR. Ke kazdému Géelu zpracovani osobnich udaji uréi
zaméstnanci pravni titul G¢elu zpracovéni, ktery zaznamenaji do Zaznami o



¢innostech zpracovani pro jednotlivé agendy. V pfipadé, kdy agenda obsahuje i
citlivé osobni udaje, uréi zaroveri pravni titul pro citlivé udaje.

e Pifi potfebé nového zpracovani osobnich Gdaji ten, kdo navrhuje jeho ugel,
posoudi oprdvnénost ti¢elu zpracovani osobnich Udajh a navrhne nezbytny rozsah
osobnich tdaji pro dané zpracovani, dobu, zplisob uchovani a zpiisob informovani
subjektt tidaja.

* Ke stanoveni ucelu zpracovéni osobnich wdajii a uréeni pravniho titulu si
zameéstnanec vyZzada posouzeni povéfencem.

* O kazdém noveé zamysleném Géelu zpracovéni osobnich udaju je ten, kdo navrhuje
Jeho ucel, povinen informovat povéfence.

* Zaméstnanci jsou povinni zpracovavat osobni udaje pouze ke stanovenému ucelu,
v rozsahu pracovni naplné a ukold, které jim byly stanoveny jejich nadtizenymi
anebo vyplyvajicim z jejich funkce, a na mistech k tomu urenych. Jsou povinni
dodrzovat zékladni zasady pii zpracovani osobnich udaju.

3.3. Zasady zpracovini osobnich adaji
Zékladni zésady pfi zpracovani osobnich udajt jsou:

* zpracovavat osobni Udaje korektnim a transparentnim Zpusobem,

* pied zavedenim kaZzdého zpracovéni osobnich Udaji stanovit ucel, pravni titul a
pripadné pravni zaklad ¢i opravnéné divody spravce pro toto zpracovani,

* zpracovavat osobni udaje pouze v nezbytném rozsahu a po dobu nezbytnou k danému
ucelu,

* zpracovavat osobni tidaje pfesné a podle potieby je aktualizovat.

6. Informace o povéfenci pro ochranu osobnich udaju

* Pro sprivce vykonava tkoly povétence pro ochranu osobnich wdaji Be. Nela
Kubéskova, e-mailova adresa: nelakubaskova@seznam.cz, telefon: +420 607 274 272
* Vsichni zaméstnanci a osoby odpovédné za zpracovani osobnich daja jsou povinni:
- konzultovat s povétencem vSechny zaleZitosti, souvisejici s ochranou osobnich
udaju, pokud si nejsou zcela jisty jejich provadénim v souladu s GDPR,
- poskytnout povéfenci sou¢innost pri plnéni jeho ukold, zejména mu umoznit plny
pfistup k osobnim udajiim a k operacim zpracovani,
- zdrZet se jakéhokoli jednani, které by mohlo ohrozit nezavislé posouzeni véci
povéfencem.

7. Informace o pravech subjekti udaju

Informaci o tom, jaké osobni Udaje organizace spréavce zpracovava, si subjekt udaji mize
vyZzadat na kontaktech uvedenych na webovych strankach obce: www.statenice.cz.



8. Popis bezpe¢nostnich opatfeni p¥i ochrané osobnich udaja

8.1. Obecné postupy p¥i zabezpedeni osobnich udaji

Pfiméfené zabezpeCeny museji byt zpracovévané osobni udaje i ty, které nejsou

systematicky zpracovavané, napiiklad vyskytujici se v Jednotlivych nezafazenych

dopisech, sdélenich, e-mailech.

Uroveit zabezpeleni lze pfiméfené sniZit u osobnich udaji, u nichz je riziko pro

subjekty udajii nepatrné nebo jsou bézn¢ dostupné vefejnosti, zejména o

zaméstnancich a ¢lenech organi a dalsich osobach:

- na zakladé zakona o svobodném piistupu k informacim,

- jsou vefejné dostupné (napiiklad ve vefejng pfistupnych registrech),

- nepfedstavuji Zadné riziko pro subjekty udajti, naptiklad maly podet nahodilych
nevyznamnych informaci.

V pochybnostech je osoba odpovédna za zpracovani osobnich tdajii vzdy povinna

konzultovat potfebu zabezpedeni s nadfizenym nebo s povérencem.

Osobni Gdaje musi byt zabezpedeny pied neopravnénym nebo nahodilym pfistupem k

nim, proti jejich zmén&, zniGeni & ztraté (zejména dostate¢né zalohovani),

neopravnénym a nezabezpeCenym pienosim, proti jejich jinému neopravnénému

zpracovani, jakoZ i proti jinému zneuziti osobnich udaja. Zabezpeceni spoéiva pfi

nepfitomnosti osob odpovédnych za zpracovéni osobnich udaji zejména v uchovavani

zaznamovych médii (pisemnych i elektronickych), obsahujicich osobni udaje,

vuzamcenych skiinich nebo v uzaméenych kanceldfich a jinych mist a dale v

dodrzovani pravidel informaéni bezpeénosti.

Déle jsou osoby odpové&dné za zpracovani osobnich udajii povinny vyvarovat se

jakéhokoliv jednani, které by mohlo byt chdpéno jako neopravnéné zvefejiiovani

osobnich wdajl, nebo vést k neoprdvnénému piistupu tietich osob k osobnim udajim.

Zejména;

- sdélovat jakékoliv osobni udaje jiné osobé, nez kterd je subjektem udaji nebo je
Jejim zakonnym zastupcem,

- hlasité sd€lovat osobni idaje ve vefejné piistupnych prostorach,

- umoZnit nepovolanym osobam nahliZet do listin, které nesou osobni udaje, nebo na
obrazovku monitoru, kde jsou takové udaje zobrazeny,

- sdélovat komukoliv sva ptistupova hesla.

8.2, Zabezpeceni pisemnosti a ziznamovych médii obsahujicich osobni adaje

Pisemnosti a digitalni zdznamova média, ktera obsahuji osobni udaje, musi byt mimo
dobu, kdy jsou pod dohledem zaméstnanci, zabezpecCeny v uzaméenych sk¥inich nebo
v uzamcenych kancelafich, popf. na jinych mistech, zaji$t'ujicich jejich ochranu. To
plati i pro kopie pisemnosti a digitalni zalohy, obsahujici osobni udaje.

Za plnéni téchto povinnosti jsou odpovédny osoby zpracovavajici osobni udaje podle
rozsahu svych opravnéni.



8.3. Zabezpedeni dat obsahujicich osobni idaje v osobnich poéitadich a na sitich

Data obsahujici osobni udaje, ktera jsou uloZena v osobnich pocitaCich, musi byt
zabezpeCena pied volnym piistupem neopravnénych osob, pfed zménou, znifenim,
ztratou, neopravnénymi prenosy, jinym neopravnénym zpracovanim, jakoZ i jinym
zneuZitim osobnich tdaju.

Pevné pocitate s pristupem k osobnim tidajim museji mit alespori zabezpe&eny piistup
do pocitace (pfihlaseni pod heslem) a pfi odchodu z kancelafe by mély byt vSechny
pocitale s pfistupem k osobnim tdajom vypnuty.

Také vyznamné evidence osobnich udaji (napfiklad mzdova, personalni agenda,
rozsahla evidence obyvatel a dalsf) museji byt f4dné zabezpedeny.

Data s osobnimi udaji na jakémkoliv pfenosném médiu, jako je notebook, flashdisk,
pfenosny disk, uloZidté souborii mobilniho telefonu a podobné, museji byt
bezodkladné po pienosu bezpetnd vymazana, pokud pfenosné médium slouzilo jen
k pfenosu.

Osoby odpovédné za zpracovani osobnich udajii pravideln& posuzuji Groveti
zabezpeceni informacnich systémi veetnd pfenosu dat s ohledem na rizika pro
subjekty udajd, a v pfipadé potieby pfijimaji vhodna technické a organizaéni opatfeni,
aby rizika zmirnily.

Osoby odpovédné za zpracovani osobnich udajii zejména dbaji na dostate¢nou kvalitu
hesel a pravidelné obmény hesel.

9. PoruSeni zabezpedeni a mira jeho rizika

Zjisti-li kdokoliv, Ze doglo k fyzickému nebo elektronickému poruSeni zabezpeceni
osobnich udajti, napfiklad wniku, ztrat&, znieni, neopravnénému zvefejnéni osobnich
Udaji (déle téZ pouze ,jincident*), neprodlend o tom informuje povéfence a starostu
obce.

Zaméstnanec vyhodnoti riziko pro prava a svobody subjektii tdaju a vysledné
stanovisko konzultuje s povéfencem. Pokud ve shodé s povéfencem posoudi jako
nepravdeépodobné, Ze by incident mél za nésledek riziko pro prava a svobody subjektt
Udaju (dale téz pouze ,,nizké riziko®), provede o incidentu zaznam k p¥islusnému tgelu
zpracovani v zdznamu o ¢innostech zpracovéni osobnich tdaji. Pokud vyhodnoti, Ze
nejde jen o nizké riziko, ohlasi tuto skutetnost Uradu pro ochranu osobnich daji
nejpozdeji do 72 hodin od okamziku, kdy se zaméstnanec o porudeni zabezpeceni
dozvedél.

Pokud je riziko pro prava a svobody subjektl idaji vysoké, zaméstnanec vhodnym
zpusobem navic informuje subjekty Gdaju.



10. Zavéreéna ustanoveni

o Kontrola dodrZzovani Smérnice

Starosta obce zajisti kontrolu plnéni povinnosti vyplyvajicich z ustanoveni
Smérnice.

Starosta zajisti, aby byli s dokumentem Smérmice sezndmeni vSichni
zaméstnanci. Prezen¢ni listina o seznameni zaméstnancti se Smeérnici ¢.
01/2018 GDPR o ochrané osobnich udaji je nedilnou souéasti této Smérnice
(viz ptiloha &. 1).

e Revize Smérnice

Revize Smérnice je provedena v ptipadé potieby, minimalné v8ak jednou za
dva roky.

Za zpracovani, udrzbu a revizi Smérnice odpovida starosta obce.

Revize Smérnice se provadi na zakladé konzultace s povéfencem pro ochranu
osobnich Udaja.

Ve Statenicich dne.... /... 5.0 ¢

MgA. Apoleﬁa Novotna
Starostka obce



Pfiloha €. 1

Prezencni listina o sezndmeni zaméstnanci se Smérnici &. 01/2018 GDPR o ochrané osobnich udaja
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