Obec Nicov

€. 01/2018
Smérnice pro praci s osobnimi udaji

Clanek 1
Uvodni ustanoveni

Tato organizaéni smérnice, vsouladu s nafizenim Evropského parlamentu a Rady
2016/679/EU o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich Gdaji a o
volném pohybu téchto Gdajii (obecné nafizeni o ochrané osobnich Gdajd), upravuje zpisoby
naklddani s osobnimi Gdaji pfi jejich zpracovani a pouivani v pfipadech, kdy spravcem
osobnich udaja je obec Nicov.

Clanek 2
Plisobnost smérnice

Tato smérnice je zdvazna pro viechny osoby v zaméstnaneckém ¢i obdobném poméru k obci
Nicov a fesi nakladani s osobnimi udaji.

Clanek 3
Vymezeni zakladnich pojmi

1) Osobni Gdaj
Veskeré informace o identifikované nebo identifikovatelné fyzické osobé (dale jen ,subjekt Gdaja”);
identifikovatelnou fyzickou osobou je fyzickd osoba, kterou lze pfimo & nepfimo identifikovat,
zejména odkazem na urdity identifikétor, napfiklad jméno, identifika¢ni &islo, lokaéni adaje, sitovy
identifikdtor nebo na jeden & vice zvldstnich prvkl fyzické, fyziologické, genetické, psychické,
ekonomické, kulturni nebo spolecenské identity této fyzické osoby.

2) 2Zvlastni kategorie osobnich tdajl
Genetické Gdaje, coZ jsou osobni Gdaje tykajici se zdédénych nebo ziskanych genetickych znakd
fyzické osoby, které poskytuji jedine&né informace o jeji fyziologii &i zdravi a které vyplyvaji zejména
z analyzy biologického vzorku dotéené fyzické osoby.
Biometrické Udaje, co? jsou Udaje vyplyvajici z konkrétniho technického zpracovéni tykajici se
fyzickych &i fyziologickych znak(i nebo znakl chovani fyzické osoby, které umoZiiuje nebo potvrzuje
jedinec¢nou identifikaci, napfiklad zobrazeni obli¢eje nebo daktyloskopické udaje.
Udaje o zdravotnim stavu, jsou osobni Gdaje tykajici se télesného nebo dusevniho zdravi fyzické
osoby, véetné Gdaji o poskytnuti zdravotnich sluZeb, které vypovidaji o jejim zdravotnim stavu.
Osobni tdaje, které vypovidaji o rasovém ¢&i etnickém pavodu, politickych nazorech, naboZenském
vyznani &i filozofickém presvédieni, Elenstvi v odborech, o sexudlnim Zivoté nebo sexudlni orientaci
fyzické osoby.

3) Zpracovani osobnich udaji
Zpracovanim osobnich Gdaju je jakdkoliv operace nebo soubor operaci s osobnimi Gdaji nebo soubory
osobnich Gdajii, ktery je provadén pomoci ¢ bez pomoci automatizovanych postupl jako je




shromaidéni®, zaznamenani, uspofddéni, strukturovani, uloZeni, pfizpisobeni nebo pozménéni,
vyhleddni, nahlédnuti, pouZiti, zpfistupnéni pfenosem, 3ifeni nebo jakékoliv jiné zpfistupnéni,
sefazeni ¢i zkombinovani, omezeni, vymaz nebo zniceni.

4) Spravce
Spravcem je fyzicka nebo pravnicka osoba, orgdn vefejné moci, agentura nebo jiny subjekt, ktery sam
nebo spoleéné sjinymi urfuje ulely a prostfedky zpracovani osobnich Gdajd; jsou-li ucely a
prostfedky tohoto zpracovani prdvem Unie i ¢lenského stdtu, mlZe toto pravo urcit dotéeného
spravce nebo zvldstni kritéria pro jeho urceni.

5) Zpracovatel
Zpracovatelem je fyzickd nebo pravnickd osoba, organ vefejné moci, agentura nebo jiny subjekt,
ktery zpracovava osobni Udaje pro spravce.

6) Souhlas
Souhlasem subjektu Udaj je jakykoli svobodny, konkrétni, informovany a jednoznacny projev vile,
kterym subjekt Gdaji dava prohlasenim ¢&i jinym zjevnym potvrzenim své svoleni ke zpracovani svych
osobnich Gdaja.

Clanek 4
Zpracovani osobnich Gdaji

1) Obec zpracovéva osobni Gidaje subjekt( Udajd. Seznam agend obsahujici osobni udaje je
pfilohou &.1 této smérnice. Seznam obsahuje popis ¢innosti véetné odkazu na pfisludny pravni
predpis, pfi nichZ dochézi ke zpracovani osobnich Gdajd a pouZivany software aplikace pro jejich
automatizaci.

2) Osobni Gidaje lze zpracovavat a uchovavat za predpokladu, ze

a) Zpracovani je nezbytné pro splnéni pravni povinnosti, ktera se na spravce vztahuje

b) Zpracovani je nezbytné pro splnéni smlouvy, jejiZ smluvni stranou je subjekt udajl, nebo
pro provedeni opatfeni pfijatych pfed uzavienim smlouvy na Zadost tohoto subjektu
udajd

c) Zpracovani je nezbytné pro ochranu Zivotné dileZitych zajmd subjektu udajd nebo jiné
fyzické osoby

d) Zpracovani je nezbytné pro spinéni Gkolu provadéného ve vefejném zajmu nebo pfi
vykonu vefejné moci, kterym je povéfen spravce

e) Subjekt idaji udélil souhlas se zpracovanim

3) Shromazdovani osobnich tidaji mlZe byt vykondvano pouze za Gcelem, pro ktery jsou
zpracovavana.

4) KaZdy zaméstnanec, ktery pracuje s osobnimi Udaji, je povinen zpracovadvat pouze pfesné
osobni Gdaje, které ziskal v souladu s obecnym nafizenim o ochrané osobnich Gdaji. Pokud zjisti, Ze
zpracovavané osobni Gdaje nejsou s ohledem na stanoveny ulel pfesné, provede bez zbyteéného
odkladu pfiméFena opatfeni, zejména zpracovani blokuje a osobni (daj opravi nebo doplini anebo
zlikviduje v souladu se spisovym a skartacnim rfadem.

3 Shroméazdéni osobnich tdajl je systematicky postup nebo soubor postupt, jehoz cilem je ziskani

osobnich Udaji za Géelem jejich daldiho uloZeni na nosi¢ informaci pro jejich okamZité nebo pozdé&jsi zpracovani




5) PFi pouZiti osobnich Gdaji v rdmci plnéni pracovnich tkold jsou zaméstnanci povinni se
chovat tak, aby nedoslo k porudeni zabezpeceni, které vede k nahodnému nebo protipravnimu
znieni, ztraté, zméné nebo neopravnénému poskytnuti nebo zpfistupnéni pfenadenych, uloZenych
nebo jinak zpracovdvanych osobnich Udaji (zplisob zabezpeéeni osobnich tdaji obsahuje Cl. 32
obecného nafizeni o ochrané osobnich udajd).

6) Za ochranu dat a osobnich (dajd odpovida kazdy zaméstnanec, ktery data a osobni udaje
zpracovava. Za jejich ochranu odpovidéd téZ pfimy nadfizeny témto zaméstnancim. Ten je povinen
provadét kontrolni ¢innost a pfi ni ovéfovat, zda s osobnimi udaji je nakldddno podle obecného
nafizeni o ochrané osobnich tdajl a této smérnice.

Clanek 5
Doba zpracovani osobnich tdaja

Zpracovani osobnich Gdaji miiZe byt vykonavano jen po nezbytné nutnou dobu. Pomine-li tcel, pro
ktery byly osobni Gdaje zpracovéavany, zpracovani musi byt ukonéeno. Po uplynuti této doby mohou
byt osobni Udaje uchovavany pouze pro Ucely archivace, védeckého &i historického vyzkumu a
statistické.

Clének 6
Ziskavani osobnich udaji

1) Nestanovi-li Obecné nafizeni o ochrané osobnich tdaji nebo zvldstni zakon jinak, mohou byt
osobni udaje zpracovavany pouze s vyslovnym souhlasem subjektu Gdaji. V tomto pFipadé musi byt
subjekt udajl srozumén s tim, jaké osobni Udaje, za jakym Gcelem a na jak dlouhou dobu jsou
poskytovany. Souhlas subjektu Gdaji musi byt spravce schopen prokazat po celou dobu zpracovani.

2) Subjekt udaji musi byt sezndmen s tim, Ze ma pravo na:

- pfistup k osobnim udajim

- vymaz

- opravu, resp. doplnéni

- pravo na omezeni zpracovani

- pravo na pienositelnost tdajd

- pravo vznést namitku

- préavo nebyt pfedmétem automatizovaného individudiniho rozhodovani s pravnimi &i obdobnymi
ucinky, zahrnujice i profilovani

3) Pokud jsou osobni Gdaje ziskdavény prostfednictvim formulail, musi kazdy formular
Obsahovat doloZku. V textu dolozky musi byt informace o ucelu, za jakym jsou osobni udaje
ziskavany, jakym zplsobem budou vyuZivany a prohlddeni o tom, Ze ziskané osobni udaje nebudou
vyuiivany k jinym Géellm. Daldi soutasti doloZky bude souhlas se zpracovanim osobnich Gdajd a
seznameni s pravy subjektu udajl. Souhlas musi byt podepsan subjektem udaji.




Clének 7
Zpracovani pomoci zpracovatele

1) Pokud neni moZné, aby zpracovani osobnich udajti bylo provadéno p¥imo obci Nicov,
miZe byt provddéno prostfednictvim zpracovatele (napfiklad pfisp&vkovou organizaci, organizaci
s majetkovou uasti apod.) Vtakovém pfipadé obec Nicov uzavie se zpracovatelem pisemnou
smlouvu o zpracovani osobnich udajii obsahujici ustanoveni, za jakym Géelem a na jakou dobu je
uzavirdna, popis technického a organizaéniho zabezpe&eni ochrany osobnich udajii v&. dodrieni
povinnosti dle CI. 32 obecného nafizeni o ochrané osobnich udaja.

2) Smlouvu po schvéleni podepisuje starosta obce.

Clanek 8
PFistup subjektu udajd k informacim

1) Obec Nicov vydava na Zadost subjektu udajd informace, zda osobni Gdaje, které se ho
tykaji, jsou nebo nejsou zpracovévany. Pokud zpracovavany jsou ma subjekt udajd k nasledujicim
informacim:
a) ucely zpracovani
b) kategorie dotéenych osobnich adaji
c¢) pfijemci nebo kategorie pfijemcl, kterym osobni Gdaje byly nebo budou zpfistupnény,
zejména pfijemci ve tfetich zemich nebo v mezindrodnich organizacich
d) pidnovand doba, po kterou budou osobni udaje uloZeny, nebo neni-li mo#né urcit, kritéria
pouzita ke stanoveni této doby

2) Lhdta k vyfizeni zddosti subjektu udajd je jeden mésic od obdrieni 2adosti. Lhiitu lze ve
Vyjime&nych pfipadech prodlouZit o dva mésice, o éemZ musi byt subjekt udaji ze strany spravce
informovan, véetné divodd prodlouZeni.

3) Informace se subjektim ddajl poskytuji pisemné a bezplatné.
Clanek 9
Osobni tudaje v listinné podobé
Dokumenty s osobnimi udaji v listinné podobé podléhaji rezimu spisového a skartaéniho Fadu. P¥i
praci s nimi musi zaméstnanci obce dbéat zvy$ené opatrnosti. K dokumentdm maji pfistup jen ti

zaméstnanci, ktefi pfistup k témto dokumentim nezbytné& potfebuji k vykonu svych pracovnich
Cinnosti. Dokumenty musi byt zabezpeé&eny proti odcizeni a prohliZeni nepovolanymi osobami.

Clanek 10
Zabezpeceni informaéniho systému

1) Zakladnim pfedpokladem ochrany osobnich tdaji je zasada, e k osobnim udajam maji
pfistup jen zaméstnanci disponujici pfislusnym opravnénim, smlouvou o zpracovani osobnich Gdaji.

2) Nastaveni pfistupovych prav véetné jejich urovné provadi starosta obce.

3) Pokud aplikace umoZriuje pofizovani elektronickych zaznami o pfistupech k osobnim
Udajim (kdo, kdy, za jakym Gcelem) musi byt takova funkce v bézném provozu aktivni.




4) Bude-li pldnovat obec Nicov pofizeni software, ktery bude zpracovévat osobni udaje
musi byt v akvizitnich po?adavek na funkci umoZfiujici pofizovani elektronickych zaznami o
pristupech k osobnim Gdajdim — auditni zaznam. Auditni zdznam obsahuje informaci o uskutenéném
vyhledani informaci obsahujici osobni tidaje a identifikaci uZivatele.

5) Uchovavéni datovych nosi¢l obsahujici osobni Gdaje definuje Provozni fad IS. Vyjimkou jsou
datové nosice, které jsou souéasti spisového archivu. Tyto pak podléhaji reZimu spisového a
skartacniho fadu.

6) Uchovévani datovych nosigl obsahujici osobni Gdaje, které jiz nebudou vyuZivény,
neni dovoleno. Takové nosite budou predavany odborné opravnéné firmé, ktera zajisti jejich
likvidaci.

7) Novému zaméstnanci je vytvofen p¥istup do IS na zékladé Zadosti dle provozniho Fadu IS.
Poté starosta provede nastaveni pfistupovych prév k aplikacim obsahujicim osobni udaje.

8) PFi ukonéeni pracovniho pomé&ru zaméstnance je pak na zdkladé sdéleni starosty zrulen
pfistup uZivatele k IS a deaktivovany viechny jeho uZivatelské Gcty (viz. Smérnice upravujici
zasady provozu a pouZivani vypocetni techniky).

Clanek 11
Pfistup do Registru obyvatel

Zaméstnanci obce, ktefi disponuji pravem pfistupu do Registru obyvatel, mohou do Registru obyvatel
nahliZet jen v odéivodnénych pfipadech pfi pinéni svych pracovnich povinnosti napf. zjisténi adresy
nebo ovéfeni mista trvalého pobytu. Vkladani a opravy udaji v Registrech obyvatel mohou pouze
povéfeni pracovnici. Zaméstnanec vZidném pfipadé nesmi pofizovat opisy osobnich ddajd ani
vytvaiet seznamy obyvatel, které by osobni udaje obsahovaly. Zaméstnanci jsou rovnéZ povinni
zachovévat mienlivost o osobnich udajich, k nimz maji timto zptsobem pfistup.

Clanek 12
Predavani osobnich adajl

1) PFeddvani osobnich tdajl dalsim stranam (mimo Gfad) je moZné jen tehdy, je-li umoZnéno
Gginnym pravnim predpisem. Vyjimku tvofi pfedédni v rémci pfenesené plsobnosti, kde je pfedani
provedeno priivodnim dopisem a doruéenkou. V ostatnich p¥ipadech pfedani osobnich udaji plati
nasledujici ustanoveni.

2) O kaZdém takovém predani musi byt vyhotoven predavaci protokol, ktery je podepsén
osobou pfedavajici, tak osobou pfejimajici. Obsahem protokolu jsou v3echny dlleZité okolnosti
piedani — Géel, legislativni opora, popis pfeddvanych dat (rozsah, format, nosic) a zpisob pfedani.
Vzor protokolu o pfedani osobnich Gdajl je pfilohou £. 2 této smérnice.

3) Za predavani osobnich Gdaji je zodpovédny starosta. S pfeddvacimi protokoly je naklddédno
dle spisového a skartaéniho fadu.

4) Predavani spist s osobnimi Gdaji v pfipadé déletrvajici nepfitomnosti zaméstnance je v ramci
Béiného zastupovani. Pfi predavani agendy je tfeba brat na védomi ustanoveni Cldnku 9 této
smérnice.




Clanek 13
NahliZeni a zvefejfiovani zapist a usneseni z jednani zastupitelstva mésta a rady mésta

1) Nahlizeni a pofizovani vypist ze zapis( ze zasedani zastupitelstva obce a usneseni
zastupitelstva obce a rady obce probiha tak, Zze do piného textu a pofizovat si z néj vypisy mohou:

a) obcané obce od 18 let véku s trvalym pobytem na tUzemi obce

b) vlastnici nemovitosti na tzemi cbce

c) cizi statni pfisludnici, ktery maji trvaly pobyt na Gzemi obce

2) Ostatnim fyzickym a pravnickym osobam je umoZnéno ziskat informace na zakladé zakona
¢. 106/1999 Sh., o svobodném pfistupu k informacim. Osobni (daje se pfi poskytnuti informace
redukuji nebo anonymizuji.

3) Zvefejfiovéni zapisl a usneseni ze zasedani zastupitelstva obce a usneseni ze schlzi rady
obce na Ufedni desce a na webovych strankdch podléhad ochrané osobnich tdajl, tzn. osobni idaje se
minimalizuji nebo anonymizuji, aviak tak, aby konkrétni sdéleni jesté plnilo svij Gcel. Zvefejnéni musi
obsahovat informaci, Ze se jedna o upravenou verzi dokumentt z divodu ochrany osobnich Gdaju.

Clanek 14
Kontrolni ¢innost

1) Spravce i povéfenec pro ochranu osobnich tGdajl provadi namatkovou kontrolu, zda
zaméstnanci obce maji v ramci IS pfistup jen k takovym agendam s osobnimi Gdaji, ke kterym maji
opravnéni. Povéfenec pro ochranu osobnich tdaji ddle monitoruje soulad s obecnym nafizenim o
ochrané osobnich (dajl, za timto Gfelem sbiréd informace o zpracovani a identifikuje procesy
zpracovani, analyzuje je a ovéfuje jejich soulad.

Povéfenec pro ochranu osobnich tdajl je kontaktnim mistem pro styk s dozorovym ufadem.

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

Clanek 15
Micenlivost

Zameéstnanci, ktefi zpracovavaji osobni udaje nebo k nim maji pfistup, jsou povinni zachovavat
miéenlivost jak o téchto osobnich adajich, tak o viech technickoorganizacnich opatrenich na jejich
ochranu. Tato povinnost trva i po skonéeni pracovniho poméru zaméstnance.

Clanek 18
Likvidace osobnich Gdaja

1) Pomine-li icel, pro ktery byly osobni Gidaje zpracovavany, je nutné provést jejich likvidaci.
Zvlastni zakon stanovi vyjimky tykajici se uchovavani osobnich Gdaji pro Gcely archivnictvi a
uplatfiovani prav v ob&anském Fizeni soudnim, trestnim Fizeni a spravnim Fizeni.

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

3) Data z pfepisovatelnych datovych nosiél jsou vymazana, nosice, u kterych tuto operaci
nelze provést jsou zlikvidovadny fyzicky tak, aby nebyla moZna jejich rekonstrukce.




4) O kaidé likvidaci osobnich (daji je proveden zapis, ktery je podepsan. Zapisy o provedené
likvidaci jsou ukladany.

Clanek 19

Zavérecné ustanoveni

1) Tato smérnice je nedilnou soucasti komplexni soustavy vnitfnich predpist obce.

2) Tato smérnice byla schvalena zastupitelstvem obce Nicov, usnesenim &islo 4/1/2018 dne 11.
6. 2018 a nabyva ucinnosti dnem 12.6. 2018.

Seznam pfiloh:

Pfiloha €. 1 — Seznam a popis agend obsahujicich osobni Gdaje
Priloha €. 2 — Vzor predavaciho protokolu

V Nicové dne 12.6. 2018

Megr. litka Ciefova
starostka obce

/-: 7
d

OBEC NICOV

okres Prachatice




