MESTYS MSEC

SMERNICE PRO NAKLADANI S OSOBNIMI UDAJI

ve znéni ucinném od 1.1.2024

lanek 1
vodni ustanoveni

Tato organizaéni smérnice, vsouladu s nafizenim Evropského parlamentu a Rady
2016/679/EU o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich udaju a
o volném pohybu téchto udajli (obecné natizeni o ochrané osobnich udajl, dédle také jen
,hafizeni GDPR"), upravuje zpUsoby nakladdni s osobnimi udaji pfi jejich zpracovani a
pouzivani v pripadech, kdy spravcem osobnich udaji je méstys Msec (dale také jen ,,obec”).

Clanek 2
Pasobnost smérnice

Tato smérnice je zavaznd pro vSechny osoby v zaméstnaneckém ¢i obdobném poméru
k obci a resi nakladani s osobnimi udaji.

Clanek 3
Vymezeni zakladnich pojmu

1) Osobni udaj

Veskeré informace o identifikované nebo identifikovatelné fyzické osobé (ddle jen ,subjekt
udaj“); identifikovatelnou fyzickou osobou je fyzickd osoba, kterou Ize pfimo ¢i nepfimo
identifikovat, zejména odkazem na urcity identifikator, naptiklad jméno, identifikacni Cislo,
lokacni udaje, sitovy identifikditor nebo na jeden ¢i vice zvlastnich prvkla fyzické,
fyziologické, genetické, psychické, ekonomické, kulturni nebo spolecenské identity této
fyzické osoby.

2) Zvlastni kategorie osobnich udajt
Genetické udaje, coz jsou osobni Udaje tykajici se zdédénych nebo ziskanych genetickych

znak( 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, cozZ jsou Udaje vyplyvajici z konkrétniho technického zpracovani tykajici

se fyzickych Ci fyziologickych znakl nebo znak(i chovani fyzické osoby, které umoznuje nebo
potvrzuje jedine¢nou identifikaci, napfiklad zobrazeni obli¢eje nebo daktyloskopické udaje.
Udaje o zdravotnim stavu, co? jsou osobni Udaje tykajici se t&lesného nebo dudevniho

zdravi fyzické osoby, véetné Udaju o poskytnuti zdravotnich sluzeb, které vypovidaji o jejim
zdravotnim stavu.




Osobni_udaje, které vypovidaji o rasovém ¢i etnickém pUvodu, politickych ndazorech,
naboZenském vyzndni Ci filozofickém presvédceni, ¢lenstvi v odborech, o sexualnim Zivoté
nebo sexudlni orientaci fyzické osoby.

3) Zpracovani osobnich udajt

Zpracovanim osobnich udaji je jakakoliv operace nebo soubor operaci s osobnimi udaji
nebo soubory osobnich udaja, ktery je provadén pomoci ¢i bez pomoci automatizovanych
postupu jako je shromaidénil, zaznamenani, uspofadani, strukturovani, uloZeni,
pfizplsobeni nebo pozménéni, vyhledani, nahlédnuti, pouzZiti, zpfistupnéni prenosem,
Sifeni nebo jakékoliv jiné zpfistupnéni, sefazeni ¢i zkombinovani, omezeni, vymaz nebo
zniceni.

4) Spravce

Spravcem je fyzicka nebo pravnicka osoba, orgdn verejné moci, agentura nebo jiny subjekt,
ktery sdm nebo spolecné s jinymi urcuje ucely a prostiedky zpracovani osobnich udaju;
jsou-li Ucely a prostfedky tohoto zpracovani pravem Unie i ¢lenského statu, mlze toto
pravo urcit dotéeného spravce nebo zvlastni kritéria pro jeho urceni.

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

6) Souhlas

Souhlasem subjektu udajl je jakykoli svobodny, konkrétni, informovany a jednoznacny
projev vile, kterym subjekt udajd dava prohlasenim ¢i jinym zjevnym potvrzenim své
svoleni ke zpracovani svych osobnich udaju.

Clanek 4
Zpracovani osobnich udaju

1) Obec zpracovava osobni Udaje subjektld udaji v ramci své samostatné i prenesené
pUsobnosti. Jednotlivé agendy, pfi kterych dochazi ke zpracovani osobnich udajd, tvori
pfilohy této smérnice, a to ve formé zdznamu o cinnostech zpracovani osobnich udaja.
Kazdy zaznam o ¢innostech zpracovani osobnich Udaji obsahuje popis ¢innosti, odkaz na
prislusny pravni predpis nebo na jiny zakonny dlivod pro zpracovani osobnich udaja, zplisob
zabezpeceni udaju a dalsi pravidla.
2) Osobni udaje lze zpracovavat a uchovavat za predpokladu, ze
a) zpracovani je nezbytné pro splnéni pravni povinnosti, ktera se na sprdvce vztahuje;
b) zpracovani je nezbytné pro splnéni smlouvy, jejiz smluvni stranou je subjekt udajd,
nebo pro provedeni opatfeni pfijatych prfed uzavienim smlouvy na Zadost tohoto
subjektu udaji;

1 Shroméazdéni osobnich udajl je systematicky postup nebo soubor postup(, jeho? cilem je ziskani osobnich
Udaju za ucelem jejich dalsiho uloZeni na nosic¢ informaci pro jejich okamZité nebo pozdé;jsi zpracovani




c) zpracovani je nezbytné pro ochranu Zivotné dllezitych zajmU subjektu udaji nebo
jiné fyzické osoby;

d) zpracovanije nezbytné pro splnéni ukolu provadéného ve vefejném zdjmu nebo pfi
vykonu verejné moci, kterym je povéren spravce;

e) subjekt udaju udélil souhlas se zpracovanim.

3) Shromazdovani osobnich udaji mazZe byt vykondvano pouze za ucelem, pro ktery jsou
zpracovavana.

4) Kazdy zaméstnanec, ktery pracuje s osobnimi Udaji, je povinen zpracovavat pouze
presné osobni Udaje, které ziskal v souladu s nafizenim GDPR. Pokud zjisti, Ze zpracovavané
osobni Udaje nejsou s ohledem na stanoveny ucel pfesné, provede bez zbytecného odkladu
pfimérena opatreni, zejména zpracovani zablokuje a osobni Udaj opravi nebo doplni anebo
zlikviduje.

5) P¥i poutziti osobnich udaji v ramci plnéni pracovnich ukold jsou zaméstnanci povinni se
chovat tak, aby nedoSlo k poruSeni zabezpeleni, které vede kndhodnému nebo
protipravnimu zniceni, ztraté, zméné nebo neopravnénému poskytnuti nebo zpfistupnéni
pfendsenych, uloZenych nebo jinak zpracovavanych osobnich Udaju (zpUsob zabezpeceni
osobnich tdajd obsahuje Cl. 32 nafizeni GDPR).
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6) Za ochranu dat a osobnich udajd odpovida kazdy zaméstnanec, ktery data a osobni
Udaje zpracovava. Za jejich ochranu odpovida téz primy nadfizeny témto zaméstnancim.
Ten je povinen provadét kontrolni ¢innost a pfi ni ovéfovat, zda s osobnimi udaji je

nakldddno podle nafizeni GDPR a této smérnice.

Clanek 5
Ziskavani osobnich udajl se souhlasem subjektu tdaja

1) Nejde-li o ptipady vyjmenované v ¢lanku 4, odst. 2, pism. a) az d) této smérnice, mohou
byt osobni Udaje zpracovavany pouze s vyslovnym souhlasem subjektu udajd. V tomto
pripadé musi byt subjekt Gdajl srozumén s tim, jaké osobni udaje, za jakym ucelem a na
jak dlouhou dobu jsou poskytovany. Souhlas subjektu Udajid musi byt spravce schopen
prokdazat po celou dobu zpracovani. Vzor souhlasu tvofi pfilohu této smérnice.

2) Subjekt udaji musi byt seznamen s tim, Ze ma pravo na:
- pristup k osobnim udajim
- vymaz
- opravu, resp. doplnéni
- pravo na omezeni zpracovani
- prdvo na prenositelnost udajl
- pravo vznést namitku
- pravo nebyt predmétem automatizovaného individudiniho rozhodovani
s pravnimi ¢i obdobnymi Gcinky, zahrnujice i profilovani




3) Pokud jsou osobni Udaje ziskavany prostfednictvim formularl, musi kazdy formular
obsahovat dolozku. V textu dolozky musi byt informace o Ucelu, za jakym jsou osobni Udaje
ziskavany, jakym zpUsobem budou vyuzivany a prohlaseni o tom, Ze ziskané osobni Udaje
nebudou vyuzivany k jinym ucelim. Dalsi soucdsti dolozky bude souhlas se zpracovanim
osobnich Udajl a sezndmeni s pravy subjektu udajd. Souhlas musi byt podepsan subjektem
udaju.

Clanek 6
Doba zpracovani osobnich udajt

1) Zpracovani osobnich uUdaji muizZe byt vykondvdno jen po nezbytné nutnou dobu.
Pomine-li Ucel, pro ktery byly osobni Udaje zpracovavany, zpracovani musi byt ukonceno.
Po uplynuti této doby mohou byt osobni Udaje uchovdvany pouze pro ucely archivace,
védeckého ¢i historického vyzkumu a statistického prazkumu.

2) Totéz plati pro ptipad, kdy je zpracovdni osobnich Udaji provadéno na zdakladé
souhlasu udéleného od subjektu udajt, ktery vsak svlij souhlas vezme zpét.

Clanek 7

Zpracovani pomoci zpracovatele
Pokud neni mozné, aby zpracovani osobnich udajl bylo provadéno pfimo obci, mize byt
provadéno prostfednictvim zpracovatele (napfiklad prispévkovou organizaci, organizaci
s majetkovou Ucasti apod.) V takovém pripadé obec uzavie se zpracovatelem pisemnou
smlouvu o zpracovani osobnich udajd obsahujici ustanoveni, za jakym ucelem a na jakou
dobu je uzavirana, popis technického a organizacniho zabezpeceni ochrany osobnich udaju
véetné dodrieni povinnosti dle Cl. 32 nafizeni GDPR.

Clanek 8
PFistup subjektu udajd k informacim

1) Obec vydava na zadost subjektu udajli informace, zda osobni Udaje, které se ho tykaji,
jsou nebo nejsou zpracovavany. Pokud zpracovavany jsou, ma subjekt udaji pravo na
pristup k nasledujicim informacim:

a) ucely zpracovani;

b) kategorie a rozsah dotcenych osobnich udajq;

c) pfijemci nebo kategorie ptijemcl, kterym osobni udaje byly nebo budou
zpfistupnény, zejména pfijemci ve trfetich zemich nebo v mezinarodnich
organizacich;

d) pldanovana doba, po kterou budou osobni Udaje uloZzeny, nebo neni-li je mozné urcit,
kritéria pouzita ke stanoveni této doby.

2) Lh(ta k vyrizeni Zadosti subjektu Udajd je jeden mésic od obdrzeni Zadosti. Lhitu Ize
ve vyjimecnych pripadech prodlouzit o dva mésice, o ¢emzZ musi byt subjekt udajl ze
strany spravce informovan, véetné ddvod( prodlouzeni.

3) Informace se subjektim Udajl poskytuji pisemné a bezplatné.




Clanek 9

Zabezpeceni udajti v listinné podobé
Dokumenty s osobnimi Udaji v listinné podobé podléhaji rezimu zabezpeceni. Pfi praci
s nimi musi zaméstnanci obce dbat zvysené opatrnosti. K dokumentdm maiji pfistup jen ti
zaméstnanci, ktefi pfistup k témto dokumentim nezbytné potiebuji k vykonu svych
pracovnich c¢innosti. Dokumenty musi byt zabezpeleny proti odcizeni a prohlizeni
nepovolanymi osobami.

Clanek 10
Zabezpeceni informacniho systému

1) Zakladnim predpokladem ochrany osobnich udaja v digitdlni podobé je zasada, Ze
k jednotlivym osobnim udajam maiji pfistup jen ureni zaméstnanci disponujici pfislusSnym
opravnénim.

2) Nastaveni pristupovych prav véetné jejich Urovné provadi spravce IS na zakladé pokynu
starosty.

3) Pokud aplikace umozniuje pofizovani elektronickych zaznamu o pristupech k osobnim
udajlm (kdo, kdy, za jakym tcelem) musi byt takova funkce v bézném provozu aktivni.

4) Bude-li planovat obec pofizeni software, ktery bude zpracovavat osobni udaje, musi
byt vakvizicni objedndvce uplatnén poZadavek na funkci umoZnujici pofizovani
elektronickych zaznamu o pfistupech k osobnim udajim — auditni zaznam. Auditni zdznam
obsahuje informaci o uskutecnéném vyhledani informaci obsahujici osobni Udaje a
identifikaci uzivatele.

5) Datové nosice, staciondrni i mobilni vypocetni technika musi byt zabezpeceny proti
odcizeni a prohlizeni nepovolanymi osobami.

6) Pfizahajeni pracovniho poméru je novému zaméstnanci vytvoren pristup do IS véetné
nastaveni pristupovych prav k aplikacim obsahujicim osobni Udaje.

7) Pfi ukonceni pracovniho poméru je zaméstnanci zruSen pfistup dolIS a jsou
deaktivovany vSechny jeho uzivatelské ucty.

Clanek 11
Pristup do Registru obyvatel

Zaméstnanci obce, ktefi disponuji pravem pfistupu do Registru obyvatel, mohou do
Registru obyvatel nahlizet jen v odUvodnénych ptipadech pfi plnéni svych pracovnich
povinnosti napf. zjiSténi adresy nebo ovéreni mista trvalého pobytu. Vkladani a opravy
udaji v Registrech obyvatel mohou cinit pouze povéreni pracovnici. Zaméstnanec
v Zadném pripadé nesmi pofizovat opisy osobnich Gdajl ani vytvaret seznamy obyvatel,
které by osobni Udaje obsahovaly. Zaméstnanci jsou rovnéz povinni zachovavat ml¢enlivost
o osobnich udajich, k nimz maji timto zplsobem pfistup.




Clanek 12

Pfedavani osobnich udaju
1) Predavani osobnich Udajl dalSim strandm (mimo ufad) je mozné jen tehdy, je-li
vyZadovano ucinnym pravnim predpisem.

2) O kazdém predani musi byt vyhotoven predavaci protokol, ktery je podepsan osobou
predavajici, tak osobou prejimajici. Obsahem protokolu jsou vSechny dilezité okolnosti
predani — Ucel, legislativni opora, popis predavanych dat (rozsah, format, nosic¢) a zpUsob
predani. Protokoly jsou ukladany.

3) Vyjimku tvofi predani vramci prenesené pusobnosti, kde je predani provedeno
pravodnim dopisem a dorucenkou.
4) Predavani spisli s osobnimi udaji v pfipadé déletrvajici nepfitomnosti zaméstnance

probiha vramci béZzného zastupovani. Pfi preddvani agendy je tfeba vzit na védomi
ustanoveni ¢lanku 9, 10 a 11 této smérnice.

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

1) NahliZzeni a potizovani vypist ze zapis( ze zasedani zastupitelstva obce a z usneseni
zastupitelstva obce probiha tak, Zze do plného textu mohou nahliZzet a pofizovat si z néj
vypisy mohou:

a) obcané obce od 18 let véku s trvalym pobytem na Uzemi obce;
b) vlastnici nemovitosti na Uzemi obce;
c) cizi statni pfislusnici, ktery maji trvaly pobyt na Uzemi obce.

2) Ostatnim fyzickym a prdvnickym osobdm je umoznéno ziskat informace na zdkladé

zdkona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim. Osobni Udaje se pfi
poskytnuti informace redukuji nebo anonymizuiji.

3) Zverejiiovani zapist a usneseni ze zasedani zastupitelstva obce a usneseni ze schizi
rady obce na Uredni desce a na webovych strankach podléha ochrané osobnich udaja, tzn.
osobni udaje se minimalizuji nebo anonymizuji, avsak tak, aby konkrétni sdéleni jesté plnilo
svQj ucel. Zverejnéni musi obsahovat informaci, Ze se jednd o upravenou verzi dokumenta
z dGvodu ochrany osobnich udaju.

Clanek 14
Likvidace osobnich udajt

1) Pomine-li Ucel, pro ktery byly osobni Udaje zpracovavany, je nutné provést jejich
likvidaci. Zvlastni zdkon stanovi vyjimky tykajici se uchovavani osobnich udajd pro ucely
archivnictvi a uplatnovani prav v obcanském tizeni soudnim, trestnim tizeni a spravnim
fizeni.




2) Data uchovdvana v listinné podobé se skartuji na skartovacim pfistroji. Data
uchovdvand na datovych nosiéich jsou po uplynuti archivacni doby zlikvidovdna. Data
z prepisovatelnych datovych nosi¢l jsou vymazdna, nosice, u kterych tuto operaci nelze
provést jsou zlikvidovany fyzicky tak, aby nebyla mozna jejich rekonstrukce.

3) Likvidaci provadi a zodpovida za ni zaméstnanec urceny ke zpracovani udaji v rdmci
dané agendy, popfipadé spravce IS. O kazdé likvidaci osobnich Udaji je proveden zapis,
ktery je podepsan zodpovédnou osobou. Zapisy o provedené likvidaci jsou ukladany.

Clanek 15
Kontrolni ¢innost

Starosta provadi namatkovou kontrolu, zda zaméstnanci obce dodrzuji tuto smérnici.

Cléanek 16

Micenlivost
1) Zaméstnanci, ktefi zpracovavaji osobni udaje nebo k nim maji pfistup, jsou povinni
zachovdavat micenlivost jak o téchto osobnich Udajich, tak o vSech technickoorganizacnich
opatfenich na jejich ochranu. Tato povinnost trva i po skonceni pracovniho pomeéru
zaméstnance.

2) Spravce IS je povinen zachovavat mlcenlivost jak o vSech osobnich Gdajich, tak o vSech
technickoorganizacénich opatfenich na jejich ochranu. Tato povinnost trvad i po skonceni
pracovniho poméru nebo jiného smluvniho vztahu mezi spravcem IS a obci.

Clanek 17
Zavérecné ustanoveni

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

2) Tato smérnice nabyva ucinnosti dnem 1.1.2024.

Prilohy: Zaznamy o ¢innostech zpracovani osobnich udaju

Souhlas se zpracovanim osobnich udaja

sy Digitalné podepsal Tomas
TomaS Rosenbaum, DiS.

+C Datum: 2024.01.03
Rosenbaum' Dis. 14:39:11 +01'00"

Ve Mseci, dne 1.1.2024

Tomas Rosenbaum, DiS.

starosta méstyse Msec
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