Obec Kosofin
Smérnice pro praci s osobnimi adaji

Clanek 1
Uvodni ustanoveni

Tato organiza¢ni 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 udajli (obecné natizeni o ochrané osobnich twdajii), upravuje zptisoby nakladani
s osobnimi idaji pii jejich zpracovani a pouzivani v ptipadech, kdy spravcem osobnich tidaji
je obec Kosofin.

Clanek 2
Pusobnost smérnice

Tato smérice je zdvazna pro vSechny osoby v zamé&stnaneckém & obdobném poméru k obci
Kosofin a fe$i nakladéani s osobnimi tdaji.

1)

2)

3)

Clének 3

Vymezeni ziakladnich pojmu
Osobni udaj — veskeré informace o identifikované nebo identifikovatelné fyzické osobé
(déle jen ,,subjekt tidaji“); identifikovatelnou fyzickou osobou je fyzicka osoba, kterou
Ize piimo ¢&i nepiimo identifikovat, zejména odkazem na urcity identifikator, napiiklad
jméno, identifikaéni &islo, lokaéni udaje, sitovy identifikitor nebo na jeden &i vice
zvlastnich prvkl fyzické, fyziologické, genetické, psychické, ekonomické, kulturni
nebo spolecenské identity této fyzické osoby.
Zvlastni kategorie osobnich udajii — genetické tidaje, coZ jsou osobni tdaje tykajici
se zdédénych nebo ziskanych genetickych znakd fyzické osoby, kterd poskytuji
jedine¢né 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 zpracovani
tykajici se fyzickych ¢i fyziologickych znaki nebo znaki chovéni fyzické osoby, které
umoziluje nebo potvrzuje jedine¢nou identifikaci, naptiklad zobrazeni oblideje nebo
daktyloskopické tidaje.
Udaje o zdravotnim stavu, jsou osobni tidaje tykajici se t€lesného nebo dusevniho zdravi
fyzické osoby, véetné udajii o poskytnuti zdravotnich sluZeb, které vypovidaji o jejim
zdravotnim stavu.
Osobni udaje, které vypovidaji o rasovém &i etnickém piivodu, politickych nazorech,
naboZenském vyznani ¢&i filozofickém piesv&déent, &lenstvi v odborech, o sexualnim
Zivot€ nebo sexudlni orientaci fyzické osoby.
Zpracovani osobnich tdajl — zpracovanim osobnich tdajt je jakakoliv operace nebo
soubor operaci s osobnimi tidaji nebo soubory osobnich udaji, ktery je provadén
pomoci ¢i bez pomoci automatizovanych postupti jako je shromazdéni), zaznamenéni,

) Shromdzdeni osobnich iidajii je systematicky postup nebo soubor postupii, jehoz cilem je ziskdni osobnich
tdajii za vicelem jejich dal$iho uloZeni na nosic informaci pro jejich okamsité nebo pozdéjsi zpracovdni
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usporadéni, strukturovéni, uloZeni, piizpisobeni nebo pozménéni, vyhledani,
nahlédnuti, pouZiti, zpiistupnéni pfenosem, 3ifeni nebo jakékoliv jiné zp¥istupnéni,
sefazeni €1 zkombinovani, omezeni, vymaz nebo znigen.

Spravce — spravcem je fyzickd nebo pravnicka osoba, organ veifejné moci, agentura
nebo jiny subjekt, ktery sdm nebo spoletné sjinymi uruje ulely a prostiedky
zpracovani osobnich tdaji; jsou-li ucely a prostiedky tohoto zpracovani pravem Unie
¢1 Clenského stdtu, miZe toto pravo uréit dotéeného spravce nebo zvlastni kritéria pro
jeho urceni.

Zpracovatel — zpracovatelem je fyzickd nebo pravnickéd osoba, orgén vefejné moci,
agentura nebo jiny subjekt, ktery zpracovava osobni idaje pro spravce.

Souhlas — souhlasem subjektu udaji je jakykoli svobodny, konkrétni, informovany a
jednozna¢ny projev viile, kterym subjekt idajii dava prohldsenim &i jingm zjevnym
potvrzenim své svoleni ke zpracovani svych osobnich udajt.

Clének 4
Zpracovani osobnich adaji
Obec zpracovava osobni udaje subjektii iidaji. Seznam agend obsahujici osobni udaje
je zvefejnén na webovych strankach obce. Soupis agend obsahuje popis &innosti véetng
odkazu na piislu$ny pravni pfedpis, p¥i nichZ dochézi ke zpracovani osobnich Gdajt a
povinnou dobu archivace.
Osobni daje 1ze zpracovavat a uchovévat za predpokladu, Ze

a) zpracovani je nezbytné pro splnéni pravni povinnosti, kter se na spréavce vztahuje

b) zpracovani je nezbytné pro splnéni smlouvy, jejiZ smluvni stranou je subjekt
idajil, nebo pro provedeni opatieni pfijatych pred uzavienim smlouvy na Zadost
tohoto subjektu udaju

¢) zpracovani je nezbytné pro ochranu Zivotng déleZitych zajmt subjektu udajt nebo
jiné fyzické osoby

d) zpracovani je nezbytné pro splnéni ikolu provadéného ve vefejném z4jmu nebo pri
vykonu vefejné moci, kterym je povéfen spravce

e) subjekt udajt udelil souhlas se zpracovanim

Shromazd'ovani osobnich udajii miiZe byt vykonévano pouze za tielem, pro ktery jsou

Zpracovavana.

Kazdy zaméstnanec, ktery pracuje s osobnimi udaji, je povinen zpracovavat pouze

presné osobni tdaje, které ziskal v souladu s obecnym nafizenim o ochrang osobnich

udaji. Pokud zjisti, Ze zpracovavané osobni tidaje nejsou s ohledem na stanoveny ucel

pfesné, provede bez zbytetného odkladu piméfend opatieni, zejména zpracovéni

blokuje a osobni tidaj opravi nebo doplni anebo zlikviduje v souladu se spisovym a

skartaénim fadem.

Pfi pouZiti osobnich tdajii v rAmei plnéni pracovnich tkolt jsou zamé&stnanci povinni

se chovat tak, aby nedoslo k poruseni zabezpeéeni, které vede k ndhodnému nebo

protipravnimu  zniCeni, ztraté, zméné nebo neopravnénému poskytnuti nebo

zptistupnéni pfenaSenych, uloZenych nebo jinak zpracovavanych osobnich udaja



(zplisob zabezpedeni osobnich tidajii obsahuje Cl. 32 obecného nafizeni o ochrang
osobnich udajt).

6) Zaochranu dat a osobnich tidajii odpovida kazdy zaméstnanec, ktery data a osobni udaje

zpracovava. Za jejich ochranu odpovidé téZ p¥imy nadiizeny t&chto zaméstnanci. Ten
je povinen provadé€t kontrolni Cinnost a pii ni ov&fovat, zda s osobnimi tudaji je
nakladano podle obecného natizeni o ochrané osobnich udajfi a této smérnice.

Clének 5
Doba zpracoviani osobnich adaji

Zpracovani osobnich idaji mtiZe byt vykondvéano jen po nezbytn& nutnou dobu. Pomine-li ugel,
pro ktery byly osobni tidaje zpracovavany, zpracovani musi byt ukonéeno. Po uplynuti této
doby mohou byt osobni daje uchovévény pouze pro tdely archivace, védeckého &i
historického vyzkumu a statistické.

Clanek 6
Ziskavani osobnich idajii, informovani a prava subjektu tdaji

1) Nestanovi-li Obecné nafizeni o ochran& osobnich tidajii nebo zvla§tni zakon jinak,

2)

3)

1Y)

mohou byt osobni tidaje zpracovavany pouze s vyslovnym souhlasem subjektu udaju.
V tomto piipadé musi byt subjekt Gidajii srozumén s tim, jaké osobni udaje, za jakym
Gcelem a na jak dlouhou dobu jsou poskytovany. Souhlas subjektu widaji musi byt
spravce schopen prokézat po celou dobu zpracovani.

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

- pfistup k osobnim tidajim
- vymaz
- opravu, resp. doplnéni
- pravo na omezeni zpracovani
- pravo na pfenositelnost udaji
- pravo vznést namitku
- pravo nebyt pfedmétem automatizovaného individualniho rozhodovéni s pravnimi

¢i obdobnymi G¢inky tj. prdvo nebyt pfedmétem rozhodnuti s uvedenymi u¢inky

bez Ucasti lidského faktoru, které zahrnuje i profilovani
Pokud jsou osobni daje ziskavany prostfednictvim formulait, musi kazdy formulaf
obsahovat dolozku. V textu doloZky musi byt informace o udelu, za jakym jsou osobni
Udaje ziskavany, jakym zplisobem budou vyuzZivany a prohlaSeni o tom, Ze ziskané
osobni udaje nebudou vyuzivany k jinym tdeltim. Dalsi soudasti dolozky bude souhlas
se zpracovanim osobnich idajii a sezndmenti s pravy subjektu tidajt. Souhlas musi byt
podepsan subjektem udaj.

Clanek 7
Zpracovani pomoci zpracovatele

Pokud neni moZné, aby zpracovani osobnich tidaji bylo provadéno piimo obci Kosofin,
miiZe byt provddéno prostiednictvim zpracovatele (napiiklad piispévkovou organizaci,
organizaci s majetkovou ugasti apod.) V takovém piipadé obec Kosofin uzavie se
zpracovatelem pisemnou smlouvu o zpracovéani osobnich tidaji obsahujici ustanoveni,
za jakym ucelem a na jakou dobu je uzavirdna, popis technického a organizaéniho
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zabezpeteni ochrany osobnich tdaji v&. dodrZeni povinnosti dle Cl. 32 obecného
nafizeni o ochrané osobnich idaju.
Smlouvu po schvéleni zastupitelstvem podepisuje starosta obce

Clének 8
Pristup subjektu udaji k informacim
Obec Kosoiin vydava na zadost subjektu udaji informace, zda osobni udaje, které se ho
tykaji, jsou nebo nejsou zpracovavany. Pokud zpracovavany jsou, ma subjekt udajl
pfistup k nésledujicim informacim:

a) ucely zpracovani

b) kategorie dotéenych osobnich tidajt

¢) pifjemci nebo kategorie pifjemcl, kterym osobni tdaje byly nebo budou
zpiistupnény, zejména piijemci ve t¥etich zemich nebo v mezinarodnich
organizacich

d) planovand doba, po kterou budou osobni idaje uloZeny, nebo neni-li ji moZné uréit,
kritéria pouzita ke stanoveni této doby

Lhiita k vyfizeni Zadosti subjektu idaji je jeden mé&sic od obdrZeni Z4dosti. Lhtitu lze

ve vyjime¢nych piipadech prodlouZit o dva mésice, o &emZ musi byt subjekt tidajii ze

strany spravce informovan, véetné diivodii prodlouZeni.

Informace se subjektiim udajii poskytuji pisemné a bezplatné.

Clanek 9
Osobni udaje v listinné podobé

Dokumenty s osobnimi tidaji v listinné podob& podléhaji rezimu spisového a skartaéniho ¥adu.
Pii praci s nimi musi zaméstnanci obce dbét zvySené opatrnosti. K dokumenttim maji piistup
jen ti zaméstnanci, ktefi piistup k témto dokument@im nezbytn& potiebuji k vykonu svych
pracovnich Cinnosti. Dokumenty musi byt zabezpefeny proti odcizeni a prohliZeni
nepovolanymi osobami.

1)

2)

3)

Clének 10
Zabezpeceni informaéniho systému

Zékladnim piedpokladem ochrany osobnich udajii je zasada, Ze k osobnim tdajiim maji
pristup jen zaméstnanci disponujici pfislunym opravnénim (napf. prostfednictvim
hesla apod.).

Pevné pocitaCe, notebooky a tablety s pistupem k osobnim tdajéim jsou zabezpeeny
heslem pro pfihlaSeni a uzam&enim obrazovky po dobé nedinnosti nejvyse 5 minut.
Heslo se skladd nejméng z 8 znakt — kombinaci velkych nebo malych pismen, &isel a
symbolii.

Hesla jsou pravidelné obméfiovana a je-li to moZné vzhledem k nutné zastupitelnosti,
diivérnosti jsou ur€ena pouze pro jednoho uZivatele. V piipads potieby jsou hesla

- uloZena zabezpecené a zcela oddélené od poditadti a médii na nich jsou pouZita.

4)
3)

Nastaveni pfistupovych prav v&etné jejich tirovné provadi starosta obce
Pokud aplikace umoZiiuje pofizovani elektronickych zaznamii o p¥istupech k osobnim
tdajlim (kdo, kdy, za jakym Gi¢elem), musi byt takov4 funkce v b&ném provozu aktivni.



6) Bude-li planovat obec Kosofin pofizeni software, ktery bude zpracovavat osobni udaje,
musi byt v akvizi¢nich podminkach poZadavek na funkci umoZitujici pofizovéni
elektronickych zdznamt o pfistupech k osobnim tudajim — auditni zdznam. Auditni
zaznam obsahuje informaci o uskute¢néném vyhledéani informaci obsahujici osobni
udaje a identifikaci uZivatele.

7) Uchovavéni datovych nosic¢ti obsahujici osobni udaje, které jiz nebudou vyuzivany, neni
dovoleno. Takové nosi¢e budou pfedavany starostovi obee, ktery zajisti jejich likvidaci.
Vytvéiet kopie datovych nosi¢t s osobnimi tdaji je opravnén napf. zpracovatel nebo
fyzické osoba, ktera poZaduje pfenést osobni tidaje k jinému subjektu.

Clének 11
Pristup do Registru obyvatel

Zamé&stnanci obce, ktefi disponuji pravem piistupu do Registru obyvatel, mohou do Registru
obyvatel nahliZet jen v odéivodnénych ptipadech p¥i plnéni svych pracovnich povinnosti napf.
zjisténi adresy nebo ovéfeni mista trvalého pobytu. Vkladani a opravy udaji v Registrech
obyvatel mohou pouze povéfeni pracovnici. Zaméstnanec v Zadném piipad¥ nesmi pofizovat
opisy osobnich tudaji ani vytvafet seznamy obyvatel, které by osobni udaje obsahovaly.
Zamgstnanci jsou rovn€Z povinni zachovévat ml&enlivost o osobnich tidajich, k nim# maji timto
zpisobem pfistup.

Clének 12

Predavani osobnich adaji

1) Predavéni osobnich tidaji dal$im strandm (mimo tfad) je moZné jen tehdy, je-li
umoznéno u€innym pravnim predpisem. Vyjimku tvo¥i predani v ramci pienesené
plsobnosti, kde je pfedani provedeno priivodnim dopisem a dorugenkou. V ostatnich
piipadech predéni osobnich idaji plati nasledujici ustanoveni.

2) O kazdém takovém piedani musi byt vyhotoven pfedavaci protokol, ktery je podepséan
osobou pfedavajici, tak osobou piejimajici. Obsahem protokolu jsou vSechny ddlezité
okolnosti pfedani — tcel, prévni titul, popis ptedavanych dat (rozsah, formét, nosic) a
zplisob pfedani. Vzor protokolu o pfedani osobnich tidajt je ptilohou &. 2 této smérnice.

3) Za pieddvani osobnich udajii je zodpovédny starosta obce. S piedévacimi protokoly je
naklddéano dle spisového a skartaéniho fadu.

4) Predéavani spist s osobnimi udaji v piipadé déletrvajici nepiitomnosti zaméstnance je
v ramci b&Zného zastupovani. P pfedavani agendy je tieba brat na védomi ustanoveni
¢lanku 9 této smérnice.

Clének 13
NahliZeni a zvefejliovani zapist a usneseni z jedn4ni zastupitelstva mésta a rady mésta

1) NahliZeni a pofizovani vypist ze zapist ze zased4ni zastupitelstva obce a usneseni
zastupitelstva obce a rady obce probih4 tak, Ze nahliZeni do plného textu a pofizovat si
z n¢j vypisy mohou:

a) obCané obce od 18 let v&ku s trvalym pobytem na tizemi obce
b) vlastnici nemovitosti na izemi obce
¢) cizi statni piislusnici, ktery maji trvaly pobyt na tizemi obce



2)

3)

1)
2)

3)

Ostatnim fyzickym a pravnickym osobdm je umoznéno ziskat informace na zaklade
zakona €. 106/1999 Sb., o svobodném piistupu k informacim. Osobni udaje se pfi
poskytnuti informace redukuji nebo anonymizuji.

Zvetejiiovani zépisii a usneseni ze zasedéni zastupitelstva obce a usneseni ze schiizi
rady obce na ufedni desce a na webovych strankéch podléhd ochrané osobnich udaju,
tzn. osobni udaje se minimalizuji nebo anonymizuji, aviak tak, aby konkrétni sdéleni
jesté plnilo sviij Gdel. Zvefejnéni musi obsahovat informaci, e se jedné o upravenou
verzi dokumentii z divodu ochrany osobnich tdajt.

Clének 14
Povéfenec pro ochranu osobnich idaji
Pro obec vykonava tkoly povéfence pro ochranu osobnich udaji Magda Zdena
Dvoiékova, tel. 603 108 203, mail: magda.dvorak@email.cz
Starosta obce zajisti zvefejnéni kontaktnich udajii povétence a Utadu pro ochranu
osobnich idajti je sd&li vEetn& jeho identifikace.
VSechny povéfené osoby jsou povinny:

— konzultovat s povéfencem viechny zaleZitosti, souvisejici s ochranou osobnich
idajl, pokud si nejsou zcela jisty jejich provadénim v souladu s Obecnym
nafizenim

— poskytnout povéfenci sou¢innost pfi plnéni jeho tkold, zejména mu umoznit
plny pfistup k osobnim udajim a k operacim zpracovéni

— zdrZet se jakéhokoliv jednani, které by mohlo ohrozit nezavislé posouzeni véci
poveéfencem

— neukladat povéfenci ukoly, které by vedly k jeho stfetu z&jmu.

Povinnosti povéfence jsou stanoveny ve zvlastni smlouvs.

Clanek 15
Micenlivost

Zam@stnanci, ktef{ zpracovavaji osobni tidaje nebo k nim maji piistup, jsou povinni zachovavat
ml€enlivost jak o téchto osobnich tidajich, tak o viech technickoorganizaénich opatfenich na
jejich ochranu. Tato povinnost trva i po skondeni pracovniho poméru zaméstnance.

1Y)

2)

3)

Clanek 16

Likvidace osobnich udajt
Pomine-li Gel, pro ktery byly osobni udaje zpracovavany, je nutné provést jejich
likvidaci. Zvlastni zakon stanovi vyjimky tykajici se uchovavani osobnich tdaji pro
ucely archivnictvi a uplatfiovani prav v obdanském Fizeni soudnim, trestnim fizeni a
spravnim fizeni.
Data z piepisovatelnych datovych nosi&i jsou vymazana, nosiCe, u kterych tuto operaci
nelze provést jsou zlikvidovany fyzicky tak, aby nebyla mozZna jejich rekonstrukce.
Likvidaci provadi starosta obce. O kazdé likvidaci osobnich Udajl je proveden zapis,
ktery je podepsan starostou a jednim ze zastupitelil obce. Zapisy o provedené likvidaci
jsou ukladany.



Clanek 17

Zavérefné ustanoveni
1) Tato smérnice je nedilnou soucasti komplexni soustavy vnitfnich piedpisti obce
2) Tato smérnice byla schvélena dne 25.03.2019 a nabyva Gi¢innosti dnem schvaleni
3) Zastupitelé obce a ¢lenové vybori stvrzuji svymi podpisy, Ze byli se znénim smérnice
seznameni

%él /;L/KC/ /{Z{ {
R Ing. Algha Jelinkov4, starostka obce
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