Zakladni pravidla postupi souvisejicich se zpracovanim osobnich udaja

Dokument ,,Zakladni pravidla postupi souvisejicich se zpracovanim osobnich udaji“ je
vzorovym textem uréenym pro malé obce, které¢ jsou zpravidla spravovany neuvolnénym
starostou, a obecni ufad tvoii maly pocet zaméstnancii. Jde o ptipady, kdy vykon piisobnosti
obce je uskutecnovan v zékladnim rozsahu s pfidavkem nékterych jednodussich sluzeb
obCantim, jako je tfteba SMS nebo e-mailovy informacni kanal.

V praxi malé obce neni potieba mit svébytny vnitini piedpis k ochran¢ osobnich udaja,
natozpak piedpis s detailni Upravou pojmoslovi, délby kompetenci a mnozstvim vnitinich
vazeb. Text je proto pfipraven tak, aby piedstavoval struény souhrn pravidel, nejedna se vSak
0 ,,smérnici“ v pravém slova smyslu.

»Zakladni pravidla® maji poslouzit nasledujicim tcelim:

- jako nosi¢ piehledné informace urceny k obeznameni ¢lent zastupitelstva obce stim, cO
pro obec znamend dodrzovat obecné nafizeni o ochrané osobnich udaji,

- jako pokyn zastupitelstva starostovi, coby hlavé obecniho ufadu, jak zajistovat ochranu
osobnich udajii (je namisté, aby starosta informoval zaméstnance o téchto pravidlech
a zajistil jejich dodrzovani),

- jako zdroj pravidel, kterda mohou byt dale promitana napiiklad do organizacniho
fadu,pokynil zaméstnanciim, smluv s externimi subjekty atd.

Zpusoby vyuziti dokumentu zaleZi na tivaze obce.

Zakladni pravidla nejsou metodikou. Vychazi se z toho, Ze obecnd pravidla ochrany osobnich
udajii jsou dostupna v samotném obecném nafizeni a neni potfeba je prepisovat. DalSim
zdrojem jsou zadznamy o ¢innostech zpracovani, které musi obec zpracovavat podle ¢l. 30
GDPR, a Ize na n¢ v dokumentu odkazat. Kone¢né samotné metodiky jsou dostupné naptiklad
na strankach www.mvcr.cz/gdpr.

Text ,,Zakladnich pravidel* zaroven neni dogmatem, jedn4 se o doporucené zékladni feSeni,
piicemz zélezi na obci, které pasdze vyhodnoti jako pfiméfené pro jeji konkrétni situaci
(napiiklad se zietelem k obsahu smlouvy s povéfencem mize v mezich pravidel obecného
nafizeni upravit pasaze o ukolech povéience), které naopak vypusti a zda jiné pasaze doplni
(naptiklad neni potfeba vést pisemnou evidenci kli¢t, jedna-li se 0 pouzivani dvou klica
dvéma osobami).

Neni sice nezbytné nutné, aby dokument schvalilo zastupitelstvo obce, mlize vsak jit o ucelny
postup s ohledem na to, Ze je zadouci, aby se S pravidly ochrany osobnich tudajii seznamovaly
vSechny osoby, které v obci nakladaji s 0sobnimi tdaji. Proto text dokumentu schvaleni
zastupitelstvem piedjima.


http://www.mvcr.cz/gdpr

Pfiloha usneseni zastupitelstva obce Novy Jimramov ¢. 6/2019
Obec Novy Jimramov
Zakladni pravidla postupii souvisejicich se zpracovanim osobnich tdaji
ClL1

(1) Zastupitelstvo obce Novy Jimramov usnesenim ¢. 6/2019 ze dne 4.10.2019 vzalo na
védomi pravidla postupli souvisejicich se zpracovanim osobnich udajii v samostatné a
pfenesené pusobnosti obce v souladu s natfizenim Evropského parlamentu a Rady (EU)
2016/679 ze dne 27. dubna 2016 o0 ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim
osobnich udajii a o volném pohybu téchto idaji a o zruSeni smérnice 95/46/ES (obecné
nafizeni o ochrané osobnich udaji) — GDPR.

(2) Zastupitelstvo obce Novy Jimramov uklada jednotlivym ¢lentim zastupitelstva obce, aby
pii plnéni svych tkoll zajistovali dodrzovani téchto pravidel. Starostovi obce uklada zajistit
dodrzovéani téchto pravidel pii zpracovani osobnich Gdaji obecnim ufadem a pfi plnéni smluv,
jejichz predmétem je zpracovani osobnich udaja.

Cl.2

(1) Obec zpracovava osobni tidaje vyhradné v souladu s pravnimi dtivody stanovenymi v ¢l. 6
GDPR, pouze V nezbytném rozsahu a po nezbytnou dobu. Ugely zpracovani osobnich udaji
a dobu jejich zpracovani eviduje obec pro jednotlivé agendy v zdznamech o cinnostech
zpracovani podle ¢l. 30 GDPR.

(2) K osobnim udajim maji pfistup pouze osoby, které s nimi potiebuji nakladat pti plnéni
svych tkold a povinnosti pro obec. Tyto osoby zachovéavaji o osobnich dajich, s nimiz se
seznamuji, ml¢enlivost.

(3) V pripadech, kdy obec hodla v souladu s GDPR zvefejnit osobni udaje, naptiklad ve
zpravodaji obce nebo na internetovych strankach, vzdy prfedem posoudi vhodnost a rozsah
tohoto zvefejnéni.

CL3
(1) Obec pfijima opatieni k zabezpec€eni osobnich udajl, a to zejména:

a) zajisténi pritomnosti osoby uvedené v ¢l. 2 odst. 2 v prostorach, kde jsou zpracovavany
osobni udaje, po dobu, kdy jsou tyto prostory piistupné jinym osobam, popiipadé uzamykani
listin s osobnimi udaji, pokud osoba uvedena v ¢l. 2 odst. 2 neni v této dobé pfitomna,

b) uzamykani prostor, v nichz jsou uchovavany osobni tdaje,

c¢) ochrana pfistupu k vypocetni technice, jiz se zpracovavaji osobni udaje, individualnimi
silnymi hesly a ochrana téchto hesel pfed vyzrazenim,

d) ochrana vypocetni techniky antivirovymi programy; to plati také pro pfenosna zafizeni,

pokud jsou pro n¢ takové programy bézn¢ dostupné,



e) dal$i vhodna opatieni provadénd odpovédnou osobou pro ochranu pienosné vypocetni
techniky nebo pienosnych ulozist dat (napfiklad neustaly dohled, zamcéeny piepravni obal,
folie na displeji, Sifrovani dat, osobni manipulace s tlozistém pii kopirovani dat do jin¢ho
pristroje),

f) Sifrovani souborl s vétSim mnozstvim osobnich udaji nebo se snadno zneuzitelnymi
nebo citlivymi osobnimi tdaji v pfipad¢ odesilani souboru e-mailem nebo jeho uloZeni na
sdilené uloziste.

(2) Obec vede evidenci vypocetni techniky, ulozist dat a programového vybaveni
pouzivanych ke zpracovani osobnich tidaji. U pfenosné vypocetni techniky a tlozist' dat se
eviduje téz osoba odpovédna za vyuzivani ptfenosného zafizeni a za jeho ochranu pred
neopravnénym pristupem. Obec zajist'uje, aby vypocetni technika a lozist¢ dat pouzivana ke
zpracovani osobnich udaji nebyla vyuzivana k soukromym ucéeltim.

(3) Obec vede evidenci klict pouzivanych k uzamykani listin S osobnimi udaji a uzamykani
prostor, v nichz se zpracovavaji osobni udaje.

(4) Obec dba na tadné plnéni povinnosti podle ptfedpisii upravujicich spisovou sluzbu
a archivnictvi, zejména vcas a fadn¢ provadi skartacni fizeni.

Cl. 4

(1) Obec zfizuje funkci povéfence pro ochranu osobnich udaji (dale jen ,povéfenec™).
Povétenec plni povinnosti podle ¢l. 37 az 39 GDPR v souladu se smlouvou nebo jinym
dokumentem upravujicim vz4jemna prava a povinnosti obce a povétence.

(2) Obec dale
a) vede zaznamy o ¢innostech zpracovani podle ¢l. 30 GDPR,
b) zajistuje informovani subjektli udajl podle €l. 13 a 14 GDPR,

¢) napliiuje prava subjektd udajli, zejména prava na piistup K adajim podle ¢l. 15 GDPR
a prava na opravu podle ¢l. 16 GDPR a

d) provadi ohlaSovani a ozndmeni poruseni zabezpeceni osobnich tdajii podle ¢l. 33 a 34
GDPR.

(3) Navrhy zaznamt, informaci, vyfizeni Zadosti a ohlaSeni a ozndmeni podle odstavce 2
zpracovava poveétenec.

(4) Obec poskytuje povétenci potfebnou soucinnost.
CLS

(1) Obec vede evidenci opatieni podle ¢l. 3, evidenci pifipadnych souhlasti se zpracovanim
osobnich udajl a evidenci ptipadi poruSeni zabezpeceni osobnich udajt.

(2) Obec pravideln¢, nejméné jednou ro¢né¢ vyhodnocuje plnéni pravidel ochrany osobnich
udaju a pfijimé opatfeni k napraveé. Vyhodnoceni zpracovava povétrenec za soucinnosti obce.



