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Preambule

S ohledem na nezbytnost pinéni Gkoll v oblasti ochrany osobnich (daju, zejména pak s pfihlednutim k
potfebé dodrzovani a nalezité realizace prav a povinnosti upravenych v nafizeni Evropskeho parlamenty a
Rady (EU).2016/679 ze dne 27. dubna 2016 o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich
lidaili a o volném pohybu téchto Udaji a o zruseni smérnice 95/46/ES (obecné nafizeni o ochrané osobnich
(idajt), dale v textu citovano jen jako ,nafizenl®, a ve spojeni se zakonem o zpracovani osobnich Gdaju
vydavam jako statutdmi organ obce a tim spravce osobnich Udaju tuto smérnici (dale jen spravce). Smémice
je souéasti organizaéniho fadu obce.

Clanek |. Vymezeni zakladnich pojmd

1.1 Smémice upravuje postupy a povinnosti zaméstnancl obce i tfetich osob, kiereé jsou kobci v jiném
pracovné pravnim (dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér) ¢i jiném vztahu (smiouva o dilo,
najemni smlouva), v jehoZ ramei jsou jimi poskytnuty &i jimi zpracovavany osobni Udaje subjekti Gdaju.

1.2 Osobni Gdaje predstavuji veskeré informace o identifikované nebo identifikovateiné fyzické osobé (dale
jen subjektu Udajd); identifikovatelnou fyzickou osobou je fyzicka osoba, kterou Ize pfimo &i nepfimo
identifikovat, zejména odkazem na urity identifikator, napfiklad jméno, identifikacni Cislo, lokacni Gdaje,
sitovy identifikator nebo na jeden Ci vice zviastnich prvki fyzické, fyziologické, geneticke, psychicke,
ekonomické, kultumi nebo spoletenske identity teto fyzické osoby.

1.3 Subjekiem Udajl jsou ve vztahu ke spravci zejmena, nikoliv vyluéné:
- zaméstnanci obce,
- obéané obce :
- oslatni fyzicke osoby — jako napf. Zadatele, partnefi projekil, oznamovatelé, iCastnici spravnich fizeni,
najemci, kupujici, uzivatele sluzeb obce atd.
- dodavatelé.

1.4 Zpracovanim osobnich Gdaju je jakakoliv operace nebo soubor operaci s osobnimi Gdaji nebo soubory
osobnich Udajd, ktery je provadén pomoci ¢i bez pomoci automatizovanych postupu, jako je shromazdéni,
zaznamenani, usporadani, strukturovani, uloZeni, pfizpusobeni nebo pozménénl, vyhledani, nahlédnuti,
pouZiti, zpfistupnéni pfenosem, Sifeni nebo jakekoliv jiné zpfistupnéni, sefazeni & zkombinovani,
omezeni, vymaz nebo zniéeni. Zpracovatelem osobnich Udajl je v kontextu této smémice jakakoliv fyzicka
nebo pravnicka osoba, organ vefejné moci, agentura nebo jiny subjekt, ktery zpracovava osobni idaje pro
spravce osobnich (dajl.

1.5 Pfilemcem osobnich (dajl je fyzicka nebo pravnicka osoba, organ vefejné moci, agentura nebo jiny
subjekt, kterym jsou osobni (daje poskytnuty, at uZ se jedna o tfeti stranu, i nikoli. Avsak organy vefejne
moci, které mohou ziskavat osobni Udaje v ramci zviaétniho Setfeni v souladu s pravem Ceské republiky,
se za pfijemce nepova2uji.

1.6 Treti stranou je fyzicka nebo pravnicka osoba, organ vefejné moci, agentura nebo jiny subjekt, ktery neni
subjektem Udaju, spravcem, zpracovatelem ani osobou pfimo podléhajici spravei nebo zpracovateli, jez je
opravnéna ke zpracovani osobnich Udajd,

1.7 Do zviastnich kategorii osobnich Gdaju spadaji osobni (daje, které vypovidaji o rasovém ¢i etnickém
pavodu, politickych ndzorech, naboZenském vyznani éi filozofickém presvédéeni nebo élenstvi v odborech
a zpracovani genetickych Udaju, biometrickych Udaju za Ucelem jedinecné identifikace fyzické osoby a
(dajl o zdravotnim stavu i o sexualnim Zivolé nebo sexuaini orientaci fyzické asoby.



1.8 Ke konzultacim v obiasti ochrany a zpracovani osobnich udaju, jakoz | monitorovani souladu s nafizenim
vyuZiva spravce sluZeb povéfence. Udaje o povéfenci jsou zvefejnény na webovych strankach obce.

1.9 Zpracovanim Udaji je minéna jakakoliv operace s osobnimi Udaji &i soubory osobnich (daji, napfiklad
jejich shromaZdéni, zaznamenani, ulozeni, vyhledani, nahlédnuti, $ifeni & zpfistupnéni, anonymizace,
vymaz aj.

Clanek II. Povéfené osoby

2.1 Povéfenymi osobami, které jsou opravnény zpracovavat osobni Udaje, jsou:

starosta;

povéfuje zaméstnance zafazene do Ufadu zpracovanim osobnich ddajd a to formou pracovnich
napini,

prubézné provadi kontroly dodrzovani téchto zasad jednotlivymi povéfenymi osobami,

zajistuje pravidelna Skoleni zaméstnancl v oblasti ochrany osobnich (daijt,

zpracovava-li osobni Gdaje, fidi se pokyny a pravidly této smémice v rozsahu povinnosti ustavenych
pro povéfene osoby;

zaméstnanci zarazeni do obecniho Gfadu:

zpracovavaji osobni (daje subjektl Gdaj v souladu s pravidly a postupy dle této smémice,

oznamuji nova zpracovani & zmény dosavadnich zpracovani odpovédné osobé za (delem zajisténi
aktualnosti zaznamd o innostech zpracovani,

informuji bezodkladné starostu nebo odpovédnou osobu o viech skutecnostech, které maji viiv na
ochranu osobnich lidaji nebo zakonnost jejich zpracovavani,

zabezpecuji ziskani souhlasu subjektu ddajd, neni-li zpracovani moZné zaloZit na jiném pravnim titulu,
1j. nejcastéji spinéni pravni povinnosti éi spinéni kolu provadéneho ve vefejném zajmu,

zabezpecuji fadné a véasné spinéni informaénl povinnosti viéi subjektim Udajl o provadéném
zpracovani, neni-i informacni povinnost spinéna obecné dalkovym zpusobem (uvefejnénim na
webovych strankach obce - plati pro zpracovani pfi spinéni pravni povinnosti nebo spinéni Gkolu ve
vefejném zajmu) a neni-li informaéni povinnost soutasti udéleného souhlasu subjektu Udaju,

pfi zpracovani osobnich Udaju postupy zde nevymezenymi se dale fidi pokyny starosty nebo
metodikou povéfence pro ochranu osobnich tdaju;

osoby, ktere k tomu maji opravnéni na zakladé uzaviene smlouvy: GCel a prostiedky zpracovani, jakoz
i dal3i povinnosti téchto osob jsou podrobné vymezeny v uzaviené smiouvé o zpracovani osobnich
udaju, jez ma naleZitosti €l. 28 nafizeni. .

Clanek lll. Obecna ustanoveni o ochrané osobnich tdaji

3.1 Spravce zpracovava osobni (daje prostfednictvim povéfenych osob a ve vztahu k subjektim ddajd
koreking, zakonné a transparentné, shroma2duje je pouze pro urcité, vyslovné vyjadfené a legitimni acely
a nezpracovava je zpusobem, ktery je s témito (éely nesluditelny — pficemz za neslucitelné se nepovaiuje
zpracovani pro Gely archivace ve vefejném zajmu, v ramci védeckého ¢i historického vyzkumu éi
statistiku.



3.2 Veskeré osobni Udaje musi byt pfiméfené, relevanini a omezené na nezbytny rozsah ve vztahu k Ucelu,
pro kiery jsou zpracovany.

3.3 Spravce zpracovava pouze takové osobni Udaje, kleré jsou presne a v pripadé potfeby aktualizovane;
nepfesné, zastaralé & nepotfebné Odaje jsou, s pfihlédnutim k Gcelim, pro kleré se zpracovavaji,
bezodkladné vymazany ¢i opraveny (pokud pravni predpisy neukladaji archivaci).

3.4 Osobni (idaje jsou zpracovavany po dobu nezbytné nutnou ke spinéni Gcelu, pro kiery se zpracovavaji. Po
dobu delsi se zpracovavaji vyhradné pro (cely archivace. Konkrétni Ihiity stanovuje vnitini predpis
organizace (spisovy a skartacni fad).

3.5 Pfi zpracovévani osobnich Gdaji jsou povéfené osoby povinny chranit osobni (daje subjektd Udaja,
neumoznit jejich nahodily neopravnény pfistup, vynalozit sili, aby chranily Udaje pfed jejich ziratou,
znicenim &i poskozenim a zachovavat micenlivost o vSech skute¢nostech, kieré se pfi vykonu sveého
zameéstnani dozvi, a to v souladu s nafizenim a zakonnymi predpisy.

3.6 Zaméstnanci obce neposkytuji osobni Udaje subjektd (dajd cizim osobam a institucim, ani telefonicky, ani
pii osobnim jednani, pouze na pisemnou Zadost a na zakladé pokynu starosty. Pfedani osobnich ddaji
mimo zemé EU bude pfedem konzultovano s povéfencem pro ochranu osobnich Gdajd.

3.7 Kazdy zaméstnanec pfed uvefejnénim osobnich (daji (v€. fotografil) v ramci jeho pracovni agendy
v souladu s pracovni napini (napf. uvefejnéni na webovych strankach obce, v tisku aj.) je povinen provest
uvaZeni, zdali je obec osobni Udaje opravnéna zvefejnit, napf. vyplyva-li to z pfislusneho pravniho
pfedpisu nebo z udéleného souhlasu s uvefejnénim osobnich udajl. Je-li zpracovani vé. uvefejnéni
osobnich Udajl zaloZzeno na souhlasu subjektu (daju, ovéfi zaméstnanec existenci a platnost souhlasu
jesté pred uvefejnénim osobnich udajl. V pochybnostech konzultuje se starostou nebo povéfencem pro
ochranu osobnich Gdaju pfed samotnym uvefejnénim osobnich udaju.

3.8 Pokud spravce uzavie s jinym subjektem smlouvu, na zakiadé které bude zpracovatel pro spravce
zpracovavat osobni Udaje (v€. uloZeni osobnich Gdajl), soucasti smluvniho ustanoveni musi byt zasady
stanovené v této smémici. Tato smlouva musi byt pisemna a obsahovat naleZitosti zpracovatelske
smiouvy dle ¢l. 28 nafizeni.

3.9 Pokud spravce uzavie s jinym subjektem (typicky dodavatelem) smiouvu a pfi jejim plnéni bude mit tento
subjekt zpfistupnény osobni Udaje, avSak pfedmeélem smiouvy nebude primamé zpracovani téchto
osobnich Udajd, bude soucasti smluvniho ustanoveni zavazek micenlivosti zaméstnancu tohoto subjektu,
zakaz zneuziti osobnich Gdajl, dprava postupl zpfistupnéni osobnich Gdaju, bezpeénostni pokyny ve
vztahu k tomuto subjektu. Pfi vybéru dodavatele informaénich systémd stanovi spravce pozadavky na
dodavalele tak, aby dodavany informacni systém umoznil uplainéni prav subjekil Gdaju a informaéni
systém splnoval pozadavky na organizacni a technické zabezpeceni osobnich (daju dle nafizeni.

Clanek IV. Konkrétni pokyny k ochrané osobnich tidajii v organizaci

Zabezpeceni pisemnosti a zaznamovych médil obsahujicich osobni tdaje

4.1 Obec vede zaznamy o cinnostech zpracovani, kleré obsahuji zejm. Gdaje o spravci, Ucely zpracovani,
kategorie subjektl Udaju, kategorie osobnich Udajl, kategone pfijemcu, kierym byly nebo budou (daje
zpfistupnény, planované Ihaty pro vymaz aj. Za aktualnost zaznami o éinnostech zpracovani odpovida
starosta. Pfi tom spolupracuje s povéfencem pro ochranu osobnich Gdaju. Na Zadost poskytne tyto
zaznamy Ufadu na ochranu osobnich Gdaju (dale jen ,UOOU").



4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

Kazda povéfena osoba oznamuje bezodkladné osobé odpovédné za vedeni zaznami o Ginnostech
zpracovani dle odst. 1 nove zpracovani osobnich Udaji. Voznameni uvede zejm. nazev Cinnosti
zpracovani a jeji Ucel, kategorie subjektu Udaju, kategorie osobnich Udajd, kategorie prijemct osobnich
udaju, pfip. dalsi doplfujici informace.

Osoba odpovédna za vedeni zaznamt o éinnostech zpracovani posoudi opravnénost nového zpracovani
Z hlediska zakonnosti a dalsich zasad nafizenl. Pfi tom spolupracuje s povérencem pro ochranu osobnich
udajd. V pfipadé potfeby se zpracovani upravi ¢i doplni o pokyny povéfence, zaznamy o Cinnostech
zpracovani se doplni o nove zpracovani.

Obec vede evidenci udélenych souhlasu pro zpracovani osobnich Udajl, k nimZ je potfeba souhlasu
subjektu Udaju, timto zpasobem: V listinné podobé, s podpisem osoby . Za vedeni evidence odpovida
starosta 2 administrativni pracovnice.

Pisemnosti a digitalni zaznamova média jsou trvale uloZeny v uzamykatelnych skfinich v jednotlivych
kancelafich, pfip. volné v kancelafi, do které ma piistup vyhradné pouze osoba povéfena zpracovanim
osobnich Udaju zde uloZenych, pfip. osoba, kterd ji vdobé nepfitomnosti zastupuje. Zastupovani
povefenych osob je ustaveno v pracovnich naplinich.

Pisemnosti a digitalni zaznamova media jsou z vySe uvedenych chranénych mist vymistény pouze na
dobu nezbytné nutnou k provedeni zapisu & k pracovni Cinnosti povéfene osoby. Povéfena osoba
neponechava po futo dobu pisemnosti bez dozoru a po ukonceni prace pisemnosti vrati na misto, odkud
byly vydany.
Mezi ,rizikovéjsi" zpracovani patfi zejména Udaje o zdravotnim stavu zaméstnanct, dale fotografie, audio
a video zaznamy subjektd (dajl za (¢elem vedeni webovych stranek, propagace a prezentace obce
napf. prostrednictvim zpravodaje, mistniho tisku &i mistnich vyvesek.

Pfi zpracovani téchto osobnich Udajl je tfeba dbat zvySene opatmosti a dusledné dodrzovat zasady
a pravidla stanovena touto smémici.

Pro zpracovani fotografii, audio a video zaznami za Ucelem vedeni webovych stranek, propagace
a prezentace obce napf. prostrednictvim zpravodaje, mistniho tisku ¢i mistnich vyvések jsou povérené
osoby povinny ovéfit existenci pravnino titulu pro kazdé konkrétni zpracovani osobnich tdajl (napf.
vijkon zpravodajské licence, konkludentni souhlas, pisemny souhlas subjektu ddaju) dle pravidel
stanovenych touto smémici ¢i metodik povéfence pro ochranu osobnich Gdajl, a to pred zahajenim
zpracovani osobnich Udajl - tj. pfed samotnym pofizenim fotografii, audio ¢i video zaznama.

Informace o aktualnich pravidlech souvisejicich s ochranou osobnich Udajl jsou zafazeny na program
provozni porady nejméné jednou roéné, zaméstnanci jsou proskoleni zejmena s ohledem na kompetence
jednotlivych pracovnikd. O Skoleni je vyhotoven protokolami zaznam. -

Zabezpecteni dat obsahujicich osobni Ldaje v poditacich

4,10 Na pocitagich smi pracovat pouze povéfené osoby, veskeré pocitace je mozné spustit pouze se znalosti

vstupniho hesla, pfi odchodu od potitace se povefena osoba odhlasuje.

4.11 Jakoukoli zavadu ¢&i i jen podezieni na nestandardni fungovani pocitace nebo jeho periferie zaméstnanec

neprodlené ohlasi starostovi , ten zkontaktuje IT spravee | s tim, Ze okamZité po zjisténi pochyb zafizeni
pfestane pouZzivat a zamezi v pouziti ostatnim.



4.12Pro archivaci a pfenos dat se smi pouzZivat pouze media: flash disk , jiné prostfedky pouze po
predchozim schvaleni starostou a IT spravcem | kazda povéfena osoba zodpovida za zpracovani dat a je
povinna provadét zalohovan.

4,13 Na viech pocitagich obce je dovoleno pouzivat pouze legalné pofizeny software, instalaci a aktualizace
programi provadi pouze starostou urena osoba, ostatnim zaméstnancum se zapovida manipulovat s
instalovanymi programy, ménit konfigurace, nelegalni pofizovani kopii programi &i datovych souboru, €i
vypnuti standardné nastaveného antivirového programu ¢i firewallu.

4,14 Zaméstnanci maji zakazano pouzivani soukromych e-maill pro pracovni Ucely. Ke komunikaci
v pracovnich zalezZitostech pouzivaji vyhradne e-mailovy postovni Ulet zfizeny zaméstnavatelem.
Zaméstnanci jsou povinni zdrZet se bezpeénostnich rizik v souvislosti s uZivanim internetu a e-mailovych
schranek jako napf. ofevirani spami, ofevirani podezielé posty, zadavani (dajl o obci nebo
zaméstnancich do webovych formulafi apod. V ramci spravy své e-mailové poStovni schranky provadi
pravideiné odstrafovani e-maill dle spisoveého a skartatniho fadu a fo zpUsobem umoZiujicim trvale
odstranéni, tj. vé. vyCisténi schranky ,Kose" a odstranéni ze serveru.

4.150sobni Udaje zpracovavané v informaénich systémech jsou zabezpeceny pristupovymi hesly. Kazdy
zaméstnanec je povinen pfihlaSovat se do informaéniho systému zpracovavajici osobni Udaje pod svymi
unikatnimi pfihlaSovacimi Gdaji, chranit heslo pfed jeho prozrazenim, nikomu sve heslo nesdélovat,
pristupové Udaje v prohlizeéi nenechava irvale pfedvypinéné, pfi odchodu ze systému se jako uzivatel
odhlasuje.

4.16 Administrator pristupd k informacnimu systému pfidéluje na pokyn starosty nove pfistupove udaje, vede
jejich evidenci, udéluje pfistupova opravnéni v rozsahu pracovni agendy uzivatele die pokynu starosty. Tj.
provadi fizeni pfistupl a opravnéni zapisl uZivatell die pracovniho zafazeni uzivatel( tak, aby kazdy
uzivatel vidél a zapisoval pouze Udaje, ke kterym ma pravo nahledu &i zapisu z titulu pracovniho zafazeni
specifikovaného v pragovni naplni, vE. prava zastupitelnosti povéfenych osob. To se.netyka uréenych
vedoucich zaméstnancd, kiefi maji pravo nahlizet na veskeré osobni (daje. Pravo zapisovat maji
v rozsahu svého pracovniho zafazeni,

4.17 Za pInéni povinnosti stanovenych ve vy5e uvedenych odstavcich tohoto €lanku jsou odpovédny osoby
podle rozsahu svych opravnéni vyplyvajici z pracovnich napini.

Clanek V. Zpracovani osobnich tidajii zaméstnancii a uchazect o zaméstnani

5.1 Po uchazetich o zaméstnani jsou vyzadovany pouze udaje nezbytne pro posouzeni vhodnosti uchazece
vramci vybérového fizeni (napf. prokazani kvalifikace, (daje o dosavadnich pracovnich zkuSenostech,
trestni bezdhonnost aj.). Po ukonéeni vybérového fizeni jsou nelspédnym uehazeflm jimi zaslané
dokumenty vraceny a jejich osobni (daje jsou vymazany ve Ihité stanovené spisovym a skartacnim
fadem.

5.2 Nevyzadane Zivolopisy a Zadosti o zameéstnani jsou zpracovavany pouze po dobu nezbytné nutnou
k uvazeni o vybéru uchazece. Ve Ihité stanovené spisovym a skartaénim fadem jsou skartovany.

5.3 Dokumenty obsahujici osobni Gdaje vybraného uchazece se zakladaji do osobniho spisu zaméstnance.
5.4 Zaméstnavatel mize ovéfit pravdivost poskytovanych osobnich (dajl nahlédnutim do osobnich dokladu

zaméstnance, zejm. obéanského prikazu, prukazu zdravotni pojidtovny &i fidiéského prikazu. Neni viak
opravnén pofizovat kopie téchlo dokladi.



5.5 Pro vedeni osobniho personalniho spisu zaméstnance a k vedeni mzdové evidence v rozsahu osobnich
tdaji vyzadovanych prislusnymi pravnimi piedpisy se nevyZaduje souhlas zaméstnance.

5.6 Je-li nékteré zpracovani osobnich (dajl zaméstnance zaloZeno na pravnim ftitulu souhlasu, vyzada si
zaméstnavatel tento souhlas zamésinance jesté pfed zahajenim zpracovani. Takovy souhlas musi byt
vyZadovan pouze pro ta zpracovani osobnich Gdaju, kde se mizZe zaméstnanec svobodné rozhodnout,
zdali souhlas udéli ¢i nikoliv. Pf neudéleni souhlasu nesmi zaméstnavatel vici zaméstnanci stanovovat
jakekoliv sankce, nerovné zachazeni ¢i vyvozovat z této situace jiné pracovni postihy vici zaméstnanci.

5.7 Zaméstnanec je o rozsahu a zpusobu zpracovani jeho osobnich tdajd informovan pfi podpisu pracovni
smlouvy, resp. dohody o provedeni prace nebo dohody o pracovni ¢innosti prokazatelnym zplsobem. Tato
zaméstnancem potvrzena informace je soucasti osobniho spisu zameéstnance, aby mohl spravee kdykoliv
dolozit, ze byl zaméstnanec o rozsahu a zplisobu zpracovani jeho osobnich Udajl informovan.

5.8 Pripadné namitky ¢i stiznosti zaméstnance na poruSeni povinnost pfi ochrané jeho osobnich Gdaju
projedna se zaméstnancem starosta. Zjisti-li opravnénost stiznosti, je povinen neprodlené ucinit opatfeni
k naprave a pripadné ohlasit bezpecnostni incident postupem podle ¢l. [V,

5.9 Osobni spisy zaméstnanct jsou ulozeny v kancelafi mzdove Ucetni, pfistup k nim ma starosta a mzdova
Gcetni. Materialy vedené v osobnim spisu zaméstnance slouzi vyhradné pro interni potfebu spravee,
informace o zameéstnanci vedene v osobnim spisu je zaméstnavatel opravnén poskytnout pouze ze
zakonnych divodd a v zakonem stanoveném rozsahu, jinak jen na zakladé pisemneho souhlasu
zameésinance.

510 Zaméstnanci maji moznost seznamit se s obsahem svého osobniho spisu, a to nejméné jednou rocné. S
touto skuteénosti jsou zaméstnanci seznameni na provozni poradé, coz je protokolamé zaznamenano
vV Zapisu z porady.

5.11 Pfi ukonceni pracwﬁihu poméru jsou dokumenty obsaZené v osobnim spisu zaméstnance vytfideny.
Dokumenty, jeZ nevyZaduiji dle pfislusnych pravnich pfedpist archivaci, jsou zlikvidovany zplsobem a ve
Ihitach stanovenych spisovym a skartacnim fadem a nejsou dale zpracovavany, vyjimku tvofi zpracovani
z divodu opravnéného zajmu spravee (napf. pii vypovédi zaméstnanci). Ostatni dokumenty jsou ulozeny
v archivu po dobu stanovenou prislusnymi pravnimi predpisy a v souladu se spisovym a skartaénim
radem.

Clanek VI. Hodnoceni rizik a postup pfi poruseni zabezpeceni osobnich udaju

6.1 V pripadé, ze spravce vyhodnoti, Ze uréity druh zpracovani osobnich Udajl (zejména pfi vyuziti novych
technologil) mize znamenat s pfihlédnutim k povaze, rozsahu, kontextu a (¢elim zpracovani vysoke
riziko pro prava a svobody fyzickych osob, provede poseuzeni viivu tohoto zpracovani na ochranu
osobnich Udajd. K tomu si vyzada stanovisko povéfence pro ochranu osobnich udaju. O tomto provede
zéznam, v pripadé pochybnosti konzultuje spravee pred timto zpracovanim zamer s voou.

6.2 Pokud zaméstnanec spravce zjisti, Ze doslo jakymkoli zplisobem k poruseni zabezpeéeni osobnich Udaju
(napf. napadeni poéitate hackerem, neopravnéné zvefejnéni osobnich Gdaju, zcizeni €i zirata
dokumentace obsahujici osobni tdaje, osobni tdaje omylem zaslany na jinou adresu apod.), dale jen
_bezpeénostni incident” je povinen bez zbyteéného odkladu dle situace a konkrétnich okolnosti uginit
opatfeni k zamezeni dal$imi dniku & zneuZiti Udajl (napf. stazeni neopravnéné zvefejnénych osobnich
(idajli, dodatecné zabezpeCeni osobnich (dajl, odpojeni napadeného pocitaCe ze site apod.)
a neprodlené o bezpeénostnim incidentu informovat starostu.



6.3 O bezpetnostnim incidentu vyhotovi zaméstnanec, pfip. v soucinnosti se starostou bez zbyteéného
odkladu zaznam, ktery bude pfinejmensim obsahovat:

- popis povahy daného pfipadu poruseni zabezpeéeni osobnich Udaju véetng, pokud je to mozne,
kategorii a pfiblizného poétu dotéenych subjektl daju a kategorii a pfiblizného mnozstvi dotéenych
zaznamu osobnich tdajd,

- pup}is pravdépodobnych disledku poruseni zabezpedeni osobnich Gdaju,

- popis opatfeni, ktera spravce pfijal nebo navrhl k phjeti s cilem vyfeSit dané poruSeni zabezpeceni
osobnich Udajl, vé. pfipadnych opatfeni ke zmiméni moznych nepfiznivych dopadu.

6.4 Na zakladé tohoto zaznamu bezpecnostniho incidentu vyhodnoti spravce pravdépodobnost rizika pro
préva a svobody fyzickych osob. Pfi tom spolupracuje s povéfencem pro ochranu osobnich Udajd, ktery je
o0 bezpetnostnim incidentu bez zbyte¢ného odkladu informovan.

6.5 Zaznam bezpeénostniho incidentu, zaznam vyhodnoceni rizikovosti nasledkl bezpeénostniho incidentu,
jakoz i piip. dalsi dokumenty zaznamenavajici incident tvofi dokumentaci bezpetnosiniho incidentu.

6.6 Kazdy bezpefnostni incident spravce eviduje a dokumentace bezpeénostniho incidentu se uchovava
v souladu se spisovym a skartanim fadem. Za evidenci a uchovavani dokumentace incidentd odpovida
starosta.

6.7 Dojde-li spravce k zavéru, Ze je nepravdépodobne, Ze bezpe€nostni incident ma za nasledek riziko pro
prava a svobody fyzickych osob, nemusi incident ohlasovat UOOU, ani subjektim Gdajd. Incident pouze
zaznamena, eviduje a dokumentaci incidentu uchovava.

6.8 Dojde-li spravce k zavéru, Ze incident ma za nasledek nziko pro prava a svobody fyziekych osob, bez
zbyteéného odkladu a pokud mozno do 72 hodin od okamziku, kdy se o incidentu dozvédél, ohlasi
incident UOOU. Pokud neni ohlaseni provedeno do 72 hodin, musi byt soutasné s nim uvedeny divody
tohoto zpozdéni.

6.9 Ohlaseni bezpecnostniho incidentu UOOU obsahuje nalezitosti zaznamu bezpeénostniho incidentu dle
bodu 3. a dale jméno a kontakini Udaje povéfence pro ochranu osobnich Gdajd.

6.10 Dojde-li spravce k zavéru, Ze incident ma za nasledek vysoké riziko pro prava a svobody fyzickych
osob, oznami spravee tolo poruseni bez zbyteného odkladu taktéZ subjektim Gdajd.

6.11 Oznameni bezpecnosiniho incidentu subjektum Udaju obsahuje naleZitosti zaznamu bezpeénostniho
incidentu dle bodu 3. a dale jméno a kontakini Gdaje povéfence pro ochranu osobnich Gdaj.

6,12 Oznameni subjekttim Udaju se nevyzaduje pokud: ]
- byly osobni Udaje chranény napr. Sifrovanim, pseudonymizaci apod.,

- spravee pijal nasledna opatfeni, kiera zajisti, Ze vysoke riziko pro prava a svobody subjektl (dajl se jiz
pravdépodobné neprojevi,

- vyzadovalo by to nepfiméfene usili, V takovém pfipadé musi byt subjekty (daju informovany stejné
uéinnym zpusobem pomoci vefejného oznameni nebo podobného opatfeni.

6.13 Pokud spravce bezpeénosini incident subjektim Udajl neoznami z divodl dle bodu (12.), provede o
tom zaznam do dokumentace bezpecnostniho incidentu,



6.14 Pokud obdrzi spravee ohlaseni bezpeénostniho incidentu od zpracovatele osobnich daj, postupuje se
dle této smérnice obdobnym zplsobem.

Clanek VII. Vyfizovani zadosti, prava subjektd tdaji

7.1 Zadosti subjektl idajll o vykon jejich prav jsou vyfizovany bez zbyteéného odkiadu, nejpozdéji viak do
jednoho mésice od obdrZeni Zadosti, Tuto Ihitu je moZné v pfipadé potfeby a s ohledem na sloZitost a
pocet Zadosli prodiouzit o dalsi dva mésice. Spravce informuje subjekt Gdaji o jakemkoliv takovém
prodlouZeni do jednoho mésice od obdrZeni Zadosti spolu s divody pro odklad.

7.2 Spravee usnadiuje vykon prav subjektu Udajl, avSak musi byt pfi vyfizovani Zadosti ujistén, Ze zna
totoZnost subjektu Udaju, ktery 2adost podal. Pfi ovéfovani totoZnosti postupuje dle okolnosti podani
Zadosti a obvyklym zplisobem.

7.3 Jestlize subjekt (daju podava Zadost v elektronicke formé, poskytnou se informace v elektronicke formé,
je-li to mozné, pokud subjekt idajl nepozada o jiny zplsob,

7.4 Zadosti jsou vyfizovany obvykle bezplatné, ledaze by subjekt idaji podaval opakované neodivodnéné a
nepfiméfené Zadosti stejného obsahu. V takovém pfipadé lze vyméfit pfiméfeny poplatek pokryvajici
doloZitelne administrativni naklady spojené s poskytnutim informaci nebo Ize odmitnout Zadosti vyhovet.

7.5 V pfipadé, Ze spravce Zadosti nevyhovi, informuje subjekt Gdaju o ddvodech neprovedeni vE. informace o
moznosti podat stiznost k UOOU a zadat soudni ochranu.

7.6 Subjektum Gdaju jsou nafizenim pfiznana vuci spravci talo prava:

- pravo na informaci o zpracovani osobnich (daji a pravo na kopii zpracovavanych osobnich udaju (tzv.
pravo na pfistup),

- pravo na opravu,

- pravo na omezeni zpracovani

Témto pravim vyhovi spravce na zakladé zadosti subjektu Gdaju vady.

- pravo na vymaz:

pozada-li subjekt udajl o vymaz jeho osobnich (daji, vyhovi spravee Zadosti pouze v pipadé, kdy je
zpracovani zalozeno na souhlasu subjektu Gdaju nebo na pinéni smlouvy, kdy smluvni stranou je subjekt
(daju, nebo pfi zpracovani v opravnéném zajmu spravce (vyjma pfipadu, pokud jde o ochranu pravnich
narokl spravce). Spravce vymaz osobnich Gdaju odmitne v pfipadé, Ze zpracovani je zaloZeno na spinéni
pravni povinnosti uloZené spravci nebo spinéni Ukolu provadéného ve vefejném zajmu nebo vykonu
vefejné moci, kdy Ihity k vimazu upravuji pfisiusné pravni pfedpisy.

- pravo na pfenositelnost osobnich Gdaju:

spravce na Zadost subjekiu (dajl preda osobni Gdaje pfimo jinému spravci ve strukturovaném, bézné
pouzivaném a strojové citelném formatu a to v pfipadé, Ze se zpracovani je zaloZeno na souhlasu nebo
na pinéni smlouvy a zarover zpracovani se provadi automatizované.

- pravo podat namitku proti zpracovani;

subjekt Gdaju miZe vznést z divodu tykajicich se jeho konkrétni situace namitku proti zpracovani, které je
provadéno ve vefejném zajmu nebo vykonu vefejné moci nebo v opravnéném zajmu spravce. Spravce
osobni (daje dale nezpracaovava, pokud neprokaze zavazne opravnéne duvody pro zpracovani, kleré



prevazuji nad zajmy nebo pravy a svobodami subjektu Gdaju, nebo pro uréeni, vykon nebo obhajobu
pravnich naroku.

- pravo odvolat souhlas se zpracovanim osobnich Gdajl:

subjekt Udajl mizZe kdykoliv odvolat souhlas, ktery poskytl ke konkrétnimu zpracovani osobnich Gdaju, a
to i bez uvedeni divodl. Na zakladé odvolani souhlasu spravee bez zbyteného odkladu pfestane osobni
Udaje zpracovavat a zajist jejich likvidaci. Odvolat souhlas musi byt tak snadné, jako je] ziskat.

Clanek VIIl. Zavéreéna ustanoveni

8.1 Porudeni pravidel a postupu stanovenych louto smérnici muZe zamésinavatel povaZoval za poruseni
pavinnosti zaméstnance, které mu vyplyvajl z pracovniho poméru. Pfi vyvozovani disciplinarnich disledkd
bude postupovano pfiméfené k okolnostem a zplsobu poruseni.

8.2 UloZeni smémice v archivu obce se fidi Spisovym a skartaénim fadem.

8.3 Kontrolu provadéni ustanoveni této smémice je povéfen starosta, o kontrole se provadi pisemné
zaznamy, kontrola a aktualizace je provadéna pravidelné tak, aby byla v souladu s pfislusnymi pravnimi
pfedpisy a postupy obce.

8.4 Smémice nabyva Géinnosti dnem 29.06.2018

V Biezanech dne 29.6.2{}1;3 e /
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i starosta
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