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Uvodni ustanoveni

Dne 27. 04. 2016 bylo ptijato nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 o ochrang
fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich udaji a o volném pohybu t&chto tidaji a
o zruSeni smérnice 95/46/ES (obecné nafizeni o ochrané osobnich dajii) jeZ se pouzije (tedy
bude G¢inné) ode dne 25. 05. 2018 (dile jen ,,GDPR*). Pro zajiiténi souladu postupd pii
zpracovani a nakladani s osobnimi udaji vydava obec tuto smérnici.

1. Pusobnost

1o

Tato smérnice upravuje postupy obce, jejich zaméstnanctl, pfipadné dalsich osob, které jsou
v jiném pracovnépravnim vztahu, véetné vztahl zalozenych dohodou o provedeni prace nebo
dohodou o pracovni ¢innosti nebo jiném pravnim &i smluvnim vztahu, pii nakladani s osobnimi
udaji, pravidla pro ziskavéani, shromazd’ovani, ukladani, pouziti, §ifeni a uchovavéani osobnich
Udaji. Smérnice rovnéZ upravuje n€které povinnosti obcee, jejich zaméstnanct, piipadné dalsich
osob pfi nakladani s osobnimi daji.

1.2.

Tato  smémice je  zdvazna pro  vSechny zaméstnance obce. Smérnice
je zdvaznd i pro dal3f osoby, které jsou s obci v jiném pravnim ¢&i smluvnim vztahu, a které se
zavéazaly postupovat podle této smérnice.

1.3

Smeérnice se vydava na dobu neuréitou.

21 Zasady nakladani s osobnimi idaji
2.1.
Pti nakladani s osobnimi udaji se obec, jeji zaméstnanci a dal3i osoby #idi témito zdsadami:

- postupovat pfi nakladdni s osobnimi idaji v souladu s pravnimi piedpisy,

- sosobnimi Udaji nakladat uvazlivé, souhlas se zpracovdnim osobnich udaji
nenaduZivat a vyZadovat ho pouze v t&ch piipadech, kdy nelze osobni tidaje
zpracovavat na zaklad€ splnéni jinych pravnich divodu,

- zpracovavat osobni 1daje na zékladé wuréitého pravniho divodu pouze
ke stanovenému legitimnimu ti¢elu a ve stanoveném rozsahu a dbat na to, aby tyto
byly pravdivé a piesné, pii zjisténi nepfesnych daji, pfijmout opatieni k tomu, aby



byly nepfesné osobni tdaje s pfihlédnutim k udelim, pro které se zpracovavaji,
vymazany nebo opraveny,

- zpracovavat osobni daje v souladu se zdsadou zakonnosti — na zaklad& pravnich
piedpist, pii plnéni ze smlouvy, pfi plnéni pravni povinnosti spravce, pfi ochrang
zivotn€ dilezitych z4jmid subjektu Udaji nebo jiné fyzické osoby, pii ochrang
opravnénych z4jmi obce, pii ochrané vefejného z4jmu, a zpracovani osobnich udajt
na zakladé souhlasu,

- respektovat prava Clovéka, ktery je subjektem udajl, zejména pravo dat a odvolat
souhlas se zpracovanim, pravo na vymaz, prdvo namitat rozsah zpracovéni apod.,

- poskytovat pfi zpracovani osobnich Udaji zvlastni ochranu détem,

- poskytovat informace t€m, jejichZ osobni udaje zpracovavéa o tom, kdo tyto udaje
zpracovava, jakym zplisobem je zpracovava a v jakém rozsahu, popf. o tom, komu
jsou dale osobni Udaje predavany,

- ukladat osobni udaje ve form& umoziivjici identifikaci subjektu daji po dobu ne
del8i, neZ je nezbytné pro Ucely, pro které jsou zpracovavany, a dob& vyzadované
zakonem k jejich archivaci a poté je zlikvidovat, o ¢emZ obec provede zaznam,

- piiuzavirani smluv a pfi jiném pravnim jednani postupovat se zfetelem na povinnost
chranit osobni udaje pfed zneuzitim.

32 Postupy obce, jejich zaméstnancii, pripadné dalSich osob pii naklidini s osobnimi
udaji

3.1

VSechny osobni udaje, se kterymi obec naklad4 a které zpracovava, jsou zpracovany pouze za
Ucelem nezbytnym pro &innost obce, obec osobni udaje chrani vhodnymi a dostupnymi
technickymi a organiza¢nimi opatfenimi pfed neopravnénym &i protipravnim zpracovanim a
pfed ndhodnou ztratou, zni¢enim nebo poskozenim. Obec tak pfedevsim uchovava osobni udaje
v prostorach, na mistech, v prostfedi nebo v systému, do kterého ma piistup omezeny, pfedem
stanoveny a v kazdy okamZik alespoii zndmy okruh opravnénych a proskolenych osob, které
jsou povinny k mlCenlivosti; jiné osoby mohou ziskat pfistup k osobnim udajim pouze se
svolenim starosty obce Ci jiné osoby povéfené starostou obce, popfipadé vyse uvedenymi

osobami povéfene, opravnéné a prodkolené osoby, a to pouze
za opravnénym ucelem.
3

Obec zavede takova opatieni, aby o nakladan] a zpracovani osobnich idaji mél pehled starosta
obce ¢i jind osoba starostou povéfend, popiipade vySe uvedenymi osobami povéiené, opravnéné
a proSkolené osoby. Mezi tato opatieni patii napf. ustni nebo pisemnd informace ohledng
zpracovani osobnich tdajd, pisemnd komunikace, stanoveni povinnosti jednotlivym
zaméstnancim v pracovni smlouvé, popf. jejim dodatku, stejné tak zaméstnanctim pracujicim
na zakladé¢ dohody o provedeni prace, popt. dohody o pracovni ¢innosti a také ve viech
smlouvéch, které uzavird spoleénost jako spravce se zpracovatelem.

3.3

Obec alespont jednou za rok provede zhodnoceni postupl pf# nakladéni
a zpracovani osobnich udaji. Zhodnoceni miZe byt provedeno dle zvyklosti obce, zpravidla se
ucini struény zdznam napf. v zépisu ze zasedani. Zjisti-li se, Ze nékteré postupy obce jsou
zastaral€é, zbyte¢né nebo se neosv€dEily, pfijme obec bezodkladné u¢inna opatieni k napravé.



3.4.

Kazdy zaméstnanec obce pfi nakladéani s osobnimi udaji respektuje jejich povahu, tedy Ze jde
o sou¢ast soukromi €Clov€ka jako subjektu Udajli, a tomu piizplsobi tkony s tim spojené.
Zaméstnanec zejména osobni Udaje nezvefejiiuje bez ovéfeni, Ze takovy postup je mozny,
nezpiistupiuje osobni Gdaje osobam, které neprokaZi pravo s nimi nakladat a nepfedava je
tietim osobam. Zaméstnanec, vyplyva-li takova povinnost z jeho opravnéni, této Smérnice
¢i jinych dokumentti, informuje subjekt Uidaji o jeho pravech na ochranu osobnich udaju
vyplyvajicich z GDPR; jinak odkaZe na starostu ¢i jinou osobu povéfenou starostou, popfipadé
vySe uvedenymi osobami povéiené, opravnéné a proskolené osoby.

3.5.

Obec ihned fesi kaZzdy bezpetnostni incident tykajici se osobnich udaji. V p¥ipadé, Ze je
pravdépodobné, Ze incident bude mit za nasledek vysoké riziko pro prava a svobody fyzickych
osob, pfedevsim konkrétniho obyvatele, zaméstnance atd., obec tuto osobu vzdy informuje a
sdeli, jaka opatfeni k naprave prijala.
O kazdém incidentu se sepiSe zdznam. O kaZdém zévazném incidentu obec informuje Utad pro
ochranu osobnich tdaj.

4. Organizacni opatieni k ochrané osobnich tidaja

4.1.

Materialy v listinné podobé, které obsahuji osobni Wdaje, jsou trvale uloZeny
v uzamykatelnych skiinich v k tomu uréenych kancelafich obce. Vyse uvedené materialy je
pfisné zakazano vynaset z prostor obecniho ufadu, pfedavat cizim osobam nebo kopirovat a
kopie poskytovat neopravnénym osobam.

4.2.

Do elektronickych systém ¢i databdzi, ve kterych jsou vedeny osobni idaje maji piistup pouze
ti zaméstnanci, ktefi byli proskoleni, a ktefi tento pfistup potfebuji k plnéni pracovnich
povinnosti vyplyvajicich z pracovni smlouvy, popf. dohody
o provedeni prace ¢i pracovni ¢innosti, a to jen na zdklad¢ jedineéného piihlasovaciho jména a
hesla apouze v ramci opravnéni daného funkénim zafazenim. PH praci
s elektronickou evidenci nesmi opravnéné osoby opoustét pocitaé bez odhlaseni, nemohou
nechat nahlizet Zadnou jinou osobu a musi chrénit utajeni pfihlajovaciho hesla; a v piipadé
nebezpeci jeho vyzrazeni jej ihned (ve spolupraci se spravcem sit€) zménit. P¥istupy nastavuje
pouze povéfeny zaméstnanec, popiipad€ jina osoba jako spravce poditadové sité, ktery
nastavuje potiebné zabezpeceni dat a pocitatové sit€ v souladu a s maximem naplnéni zasad
této smérnice.

4.3.

Osobni spisy zaméstnancil jsou uloZeny v uzamykatelnych skiinich vk tomu uréenych
kancelafich, pfistup k nim m4 jen pfedem vymezeny, niZze uvedeny okruh opravnénych osob.
4.4,

Zaméstnanci maji prdvo sezndmit se s obsahem svého osobniho spisu. O tomto pravu jsou
zamestnanci poudeni, coZ stvrzuji niZe svym podpisem na podpisovém archu, ktery je soucasti
této smérnice.

4.5.

Zaméstnanci neposkytuji bez prdvniho d@vodu Zadnou formou osobni tudaje jinych
zamé&stnancl cizim osobdm a institucim, tedy ani telefonicky ani mailem ani pfi osobnim
jednani.



4.6.

Pisemna hodnoceni a posudky, které jsou odesilany napf. pro potfeby soudniho ¢&i spravniho
fizeni, zpracovavaji opravnéni zamé&stnanci, ktefi maji povinnost zachovavat mléenlivost o
dané véci.

4.7.
V propagacnich materialech obce, ve vyro¢nich zpravach, na webu obce &i jinych forméach
prezentace obce, lze zvetejiiovat fotografie zaméstnanci

¢i osobni idaje zaméstnancii pouze s jejich vyslovnym pfedem udélenym souhlasem, ktery viak
muzZe byt zcela jednoduchym zpiisobem kdykoliv, bez jakékoliv sankce odvolan, o emzZ jsou
informovani, véetn€ zpisobu odvolani. Odvolani souhlasu nema vliv na zékonnost zpracovani
provedeného do okamZiku jeho odvoléni.

4.8.

Pokud jsou pro vedeni databazi obci vyuziviny elektronické ¢&i jiné formulafe
nebo software, je nutné provést kontrolu, zda nepozaduji ¢i nenabizeji evidenci nadbyteénych
udaji a tyto udaje nezpracovavat.

4.9.

Uzavird-li obec jakoukoli smlouvu (najemni smlouvu, smlouvu o dilo, smlouvu
o poskytnuti sluZeb, nepojmenovanou smlouvu apod.), k jejimuZ plnéni je zapotiebi druhé
smluvni stran€ poskytnout osobni udaje, obec vZdy a bezpodmineéné bude trvat na tom, aby ve
smlouvé byla druhé smluvni strané uloZena povinnost:

- pifijmout viechna bezpetnostni, technickd, organizaéni ajind opatieni
s pfihlédnutim ke stavu techniky, povaze zpracovani, rozsahu zpracovani, kontextu
zpracovani a UCelim zpracovani k zabranéni jakéhokoli naruSeni poskytnutych
osobnich udaji,

- nezapojit do zpracovani Zadné dalsi osoby bez piedchoziho pisemného souhlasu
obce,

- zpracovavat osobni idaje pouze pro plnéni smlouvy (v¢. pfedani udaji do tetich
zemi a mezinarodnim organizacim); vyjimkou jsou pouze piipady, kdy jsou urgité
povinnosti uloZeny piimo pravnim predpisem,

- zajistit, aby se osoby oprdvnéné zpracovavat osobni udaje u dodavatele byly
zavazany k mlCenlivosti nebo aby se na né vztahovala zdkonnd povinnost
mléenlivosti,

- zajistit, Ze dodavatel bude obci bez zbyte¢ného odkladu ndpomocen
pii plnéni povinnosti spravee, zejména povinnosti reagovat na Zadosti o vykon prav
subjektt udaji, povinnosti ohlaSovat pfipady poru$eni zabezpeéeni osobnich udaji
dozorovému ufadu dle ¢l. 33 nafizeni, povinnosti oznamovat pfipady poruseni
zabezpeceni osobnich Udajl subjektu Uidaji dle ¢l. 34 nafizeni, povinnosti posoudit
vliv na ochranu osobnich Gdaji dle ¢l. 35 nafizeni a povinnosti provadét predchozi
konzultace dle ¢l. 36 nafizeni, a Ze za timto Gcelem zajisti nebo pfijme vhodna
technicka a organizacni opatfeni, o kterych ihned obec jako spravce informuje,

- po ukonceni smlouvy fadné naloZit se zpracovavanymi osobnimi tdaji, napf.
Ze vSechny osobni udaje vymaZe, nebo je vrati obci, vymaze existujici kopie apod.,

- poskytnout obci veSkeré informace potfebné k dolozeni toho, Ze byly splnény
povinnosti stanovené obci pravnimi piedpisy,



.

Dika

umoznit kontrolu, audit ¢i inspekei provadéné obci nebo pfislunym organem dle
pravnich predpist,

poskytnout bez zbyteéného odkladu nebo ve 1hité, kterou stanovi obec, souéinnost
potfebnou pro plnéni zadkonnych povinnosti obce spojenych s ochranou osobnich
udaji, jejich zpracovanim,

poskytnuté osobni daje chranit v souladu s pravnimi pfedpisy,

pfiméfené postupovat podle této smérnice, ktera je piilohou smlouvy.

oW r

Pravidla pro ziskavini, shromazd’ovani, ukladdni, pouZiti, Sifeni a uchovavani
osobnich udaju.

Obec naklada a zpracovava pouze osobni udaje, které:

32,

Osobni

5.3.

souviseji s pracovnim a mzdovym zafazenim zaméstnanci ¢&i smluvnich
pracovniki, se socialnim, a zdravotnim pojisténim (napf. dosazené vzdélani, délka
praxe, funkéni zafazeni apod.),

souvisejici s evidenci obyvatel nebo vlastnikl nemovitosti na izemi obce za Gi¢elem
plnéni zadkonné povinnosti,

souvisejici s identifikaci vlastnikl psii za uéelem plnéni zdkonné povinnosti,
souvisejici s identifikaci platcd poplatki za sbér, tFidéni, vyuZivani a
zneSkodiiovani komunélniho odpadu za éelem plnéni zdkonné povinnosti,
souvisejici s identifikaci odbérateld pitné vody za ufelem plnéni smluvni
povinnosti,

jsou nezbytné pro plnéni pravni povinnosti nebo ochranu opravnénych zajmi obce,
k jejichZ zpracovani ziskala souhlas subjektu udajt.

udaje se uchovavaji pouze po dobu, kterd je nezbytnad k dosazeni ulelu jejich
zpracovani, véetné archivace.

K osobnim tdajim maji pfistup osoby k tomu opravnéné zakonem nebo na zdkladé zékona. Do
jednotlivych dokumentii a evidenci obce, které obsahuji osobni udaje mohou nahliZet:

do osobniho spisu zaméstnance starosta a oprdvnéni zaméstnanci, stim, Ze pravo
nahliZet ma orgdn inspekce prace, ufad préace, soud, statni zéstupce, ptisludny organ
Policie CR. Zamé&stnanec také mé pravo nahliZet do svého osobniho spisu a &init si z n&j
vypisky, pofizovat si stejnopisy dokladd v ném obsazenych, a to na ndklady
zaméstnavatele (§312 zédkoniku prace),

do jednotlivych evidenci napf. evidence obyvatel, majiteld pst, odbératell pitné vody
atd. ma pfistup opravnény zaméstnanec, kterym je referentka,

do spisu vedeném ve sprdvnim fizeni ma pfistup vidy ucastnik fizeni, starosta,
opravnény zaméstnanec, ktery je zmocnény se spisem pracovat.

6.
6.1.

Souhlas se zpracovanim osobnich adaju

Ke zpracovani osobnich udaji nad rozsah opravnéni vyplyvajici ze zakona (ze zakona vyplyva
1 opravnény zédjem, plnéni pravni povinnosti, plnéni smlouvy, vefejny zdjem) je nezbytny



souhlas osoby, o jejiZ osobni udaje se jednad. Souhlas musi byt poufeny, informovany a
konkrétni, nejlépe v pisemné podobg. Souhlas se ziskava pouze
pro konkrétni Gidaje (urené napf. druhove), na konkrétni dobu a pro konkrétni ucel.

6.2.

Souhlas se ziskdva pro zpracovani osobnich udaji jen tehdy, pokud je jejich zpracovani
nezbytné nutné a pravni pfedpisy jiny divod pro toto zpracovani nestanovi.

6.3.

Souhlas se poskytuje podle Gcelu napf. na pfedem vymezenou dobu. Ud€leny souhlas mize byt
v souladu s pravnimi pfedpisy kdykoliv odvolan.

7 Nékteré povinnosti obce, jejich zaméstnanciu, pripadné dalSich osob p¥i nakladani
s osobnimi udaji.

Tl

Kazdy zaméstnanec obce je povinen poc&inat si tak, aby neohrozil ochranu osobnich udajt

zpracovavanych obci.

T2

Déle je kazdy zamé&stnanec povinen:

- zamezit nahodilému a neopravnénému piistupu k osobnim udajim zaméstnanct,
obyvatel a popfipadé dal§ich osob, které obec zpracovava. Pokud zjisti poruseni
ochrany osobnich udajl, neopravnéné pouziti osobnich Udajd, zneuZiti osobnich
nebo jiné neopravnéné jednani souvisejici s ochranou osobnich udaji, musi
bezodkladné zabranit daldimu neoprdvnénému nakladani, zejména zajistit
znepiistupnéni, a ohlasit tuto skutecnost starostovi obce ¢i jinému zodpovédnému
zaméstnanci povéfenému starostou.

T3
Starosta je povinen:

- informovat zaméstnance o viech vyznamnych skute¢nostech, postupech nebo
udalostech souvisejicich s naklddéanim s osobnimi udaji, a to bez zbyteéného
odkladu,

- zajistit, aby zaméstnanci obce byli fadné pouceni o pravech a povinnostech pfi
ochrané osobnich daju,

- zaji§t'ovat, aby zaméstnanci obce byli podle moZnosti a potieb obece vzdélavani nebo
proskolovani o ochran€ osobnich udaji

- zajistit, aby obec byla schopna fadné doloZit plnéni povinnosti pti ochrané osobnich
udaji, které vyplyvaji z pravnich ptedpist.

Miloslav Hampel
starosta obce

V Komomi Lhotce, dne 25. kvétna 2018



