
Obec Hofin

t...&,nlrc
Smdrnice pro prfci s osobnimi fdaji

itfnek I
Uvodni ustanovenf

Tato organizadni smdrnice, v souladu s naifzenim Evropsk6ho parlamentu a Rady 20l6l679lEu
o ochrand fuzickych osob v souvislosti se zpracoviinim osobnich ridajri a o voln6m pohybu
tdchto fdajt (obecn6 naiir,eni o ochran6 osobnfch irdajfi), trprawrje zpfisoby naklilddni
s osobnimi ridaji pii jejich zpracovdni a poulivdnf v piipadech, kdy spr6vcem osobnich ridajt
je obec Hoiin (d6le jen ,,obec").

tldnek 2
Pfisobnost smdrnice

Tato smdrnice je zdvazn6 pro v5echny osoby v zamdstnaneck6m di obdobn6m pom6ru k obci a
ie5i nakl6d6nf s osobnimi ridaji.

ilfnek 3
Vymezeni z6kladnfch poj mri

Osobni fdaj - ve5ker6 informace o identifikovan6 nebo identifikovatelne fyzick€ osobd
(d5le jen,,subjekt ridajri"); identifikovatelnou fyzickou osobou je fyzick|osoba, kterou
lze piimo di nepiimo identifikovat, zejmdna odkazem na urdity identifikdtor, napiiklad
jm6no, identifikadni dfslo, lokadni ridaje, sit'ovy identifikdtor nebo na jeden di vice
zvlilStnich prvkri fyzicke, $rziologick6, genetick6, psychick6, ekonomick6, kulturnf
nebo spoledensk6 identity t6to fi,zick6 osoby.

Zvlilitni kategorie osobnich fdajfi - genetick6 ridaje, coZ jsou osobni ridaje Qfkajici se
zddddqich nebo ziskanych genetickych znakri fyzicke osoby, kter6 poskytuji jedinedn6
informace o jeji fizziologii di zdravi a kter6 vyplyvaji zejmdna z analyzy biologick6ho
vzorku dotdend fyzicke osoby.

Biometricke idaje, coZ jsou ridaje vyplyvajici z konkr6tniho technicklho zpracov6ni
tykajici se fyzick;fch di fuziologic(fch znakttnebo znakt chovilni fyzickd osoby, kter6
umoZf,uje nebo potvrzuje jedinednou identifikaci, napiiklad zobrazeni oblideje nebo
daktyloskopick6 ridaj e.

Udaje o zdravotnim stavu, jsou osobni ridaje tykaJicise tdlesn6ho nebo du5evniho zdravi
fyzicke osoby, vdetnd ridajri o poskytnuti zdravotnich sluZeb, kter6 vypovidaji o jejim
zdravotnim stavu.

1)

2)



Osobni ridaje, kter6 vypovidaJi o rasov6m di etnick6m ptvodu, politickych ndzorech,
nriboZensk6m vyznftni di filozofick6m piesvdddeni, dlenstvi v odborech, o sexu6lnim
Zivotd nebo sexu6lni orientacifyzickd osoby.

Zpracovfni osobnich fdajt - zpracovitnim osobnich ridajri je jak6koliv operace nebo
soubor operaci s osobnfmi ridaji nebo soubory osobnich ridajt, ktery je prov6ddn
pomoci di bez pomoci automatizovanych po stupfi j ako j e shromsZdd 1it), zazndfiiendni,
uspoi6d6ni, strukturov6ni, uloZeni, piizprisobeni nebo pozm6ndni, vyhled6ni,
nahl6dnuti, pouLiti, zpiistupndni pienosem, Siieni nebo jak6koliv jin6 zpiistupndni,
seiazeni di zkombinovitni, omezeni, vi,maznebo znideni.

Sprfvce - sprSvcem je fyzickd nebo pr6vnick6 osoba, org6n veiejn6 moci, agentura
nebo jin;f subjekt, ktery s6m nebo spolednd sjinymi urduje ridely a prostiedky
zpracovini osobnich ridajri; jsou-li ridely a prostiedky tohoto zpracovdni prSvem Unie
di dlensk6ho st6tu, mriZe toto pr6vo urdit dotden6ho spr5vce nebo zvlilStni krit6ria pro
jeho urdeni.

Zpracovatel - zpracovatelem je fyzickd nebo pr6vnick6 osoba, orgdn veiejn6 moci,
agenturanebojiny subjekt, kJery zpracovhvh osobni ridaje pro spr6vce.

Souhlas - souhlasem subjektu ridajt je jakykoli svobodny, konkr6tni, informovany a
jednoznadny projev vfile, kterym subjekt ridajfr d6vri prohl65enim di jinym zjevnym
potvrzenim svd svoleni ke zpracov6ni svych osobnfch ridajri.

ilfnek +

Zpr acov 6ni osobnich ridaj ri

Obec zpracovdvd osobni ridaje subjektri fdajt. Seznam agend obsahujici osobni ridaje
je piilohou d. 1 tdto smdrnice. Seznam obsahuje popis dinnosti vdetnd odkazu na
piislu5ny prdvni piedpis, pii nichZ dochdzi ke zpracov6ni osobnfch ridajt apouZivany
software aplikace pro jejich automatizaci.

Osobni ridaje lze zpracovdvat a uchovdvat za piedpokladu, Le

a) zpracovdni je nezbytne pro splndniprixni povinnosti, kter6 se na spr6vce vztahuje
b) zpracovdnije nezbytn6 pro splndni smlouvy, jejiL smluvni stranou je subjekt ridajri,

nebo pro provedeni opatieni piijatych pied uzavienim smlouvy na Lddost tohoto
subjektu fdajt

c) zpracovdni je nezbytn6 pro ochranu Zivotnd drileZiflch zajmi subjektu ridajri nebo
jind fyzick6 osoby

d) zpracovdnije nezbytn6 pro splndni rikolu prov6ddn6ho ve veiejndmzi4mu nebo pii
vykonu veiejnd moci, kterym je povdien spr6vce

e) subjekt ridajri uddlil souhlas se zpracov6nim

ShromaZd'ov6ni osobnich ridajfr mriZe byt lykon6v6no pouze za fdelem, pro ktery jsou
zpracovdvdna.

t) Shromdiddn[ osobnlch ildajfi je systematiclry postup nebo soubor postupfi, jehoZ cilem je ziskdni osobnlch
ildajfi za ilielemjejich dqliiho uloieni na nosii informacf projejich okamiitd nebo pozddjil zpracovdnl
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Kaildy zamdstnanec, ktery pracuje s osobnimi idaji, je povinen zpracovdvat pouze
piesn6 osobni ridaje, kter6 ziskal v souladu s obecnym naiizenim o ochrand osobnich
fdajt. Pokud zjisti, ie zpracov|vane osobni ridaje nejsou s ohledem na stanovenlf ridel
piesn6, provede bez zbytedn6ho odkladu piim6ien6 opatieni, zejmdna zpracovfuni
blokuje a osobni ridaj opravi nebo doplni anebo zlikviduje v souladu se spisovym a

skartadnim iridem.

Pii pouZiti osobnich ridajri v r6mci plndnf pracovnich rikohi jsou zamdstnanci povinni
se chovat tak, aby nedo5lo k poruSenf zabezpedenf, kterd vede k n6hodn6mu nebo
protiprSvnimu znideni, ztrirtl, zmdnd nebo neopr6vndn6mu poskytnuti nebo
zpiistupndni pien65enych, ulolenych nebo jinak zpracov6vanych osobnich ridajri
(zptrsob zabezpedeni osobnich ridajt obsahuje Ct. ZZ obecn6ho naiizeni o ochrand
osobnich fdajti).

Za ochranu dat a osobnich ridaj ri odpovid6 k aLdy zamdstnanec, ktery data a osobni ridaj e
zpracovdvil. Za jejich ochranu odpovid6 tei,piimy nadiizeny tdchto zamdstnancri. Ten
je povinen prov6ddt kontrolni dinnost a pii ni ovdiovat, zda s osobnimi ridaji je
nakl6dSno podle obecn6ho naiizeni o ochrand osobnich ridajri atdto smdrnice.

ilfnek 5
Doba zpracovhni osobnich fdajri

ZpracovLni osobnich ridajri mflZe blit vykon6v6no jen po nezbytnd nutnou dobu. Pomine-li ridel,
pro ktery byly osobni idaje zpracov|vdny, zpracovitnf musi byt ukondeno. Po uplynuti t6to
doby mohou blft osobni ridaje uchov6viiny pouze pro ridely archivace, vddeck6ho di
historick6ho vyzkumu a statistickd.

il6nek 6

Ziskivini osobnfch ridajri, informovfni a prdva subjektu rridajri

1) Nestanovf-li Obecne naiizeni o ochrand osobnich ridajt nebo zvl65tni zdkonjinak,
mohou byt osobni ridaje zpracovdvdny pouze s vyslovnym souhlasem subjektu fdajfl.
V tomto piipadd musi b;ft subjekt ridajri srozumdn s tim, jak6 osobni ida1e, za jakym
ridelem a na jak dlouhou dobu jsou poskytov6ny. Souhlas subjektu irdajfl musi byt
spr6vce schopen prokdzat po celou dobu zpracov6ni.

2) Subjekt ridajt musi byt sezn6men s tim, Le mdpr6vo na:

- piistup k osobnim ridajrim
- vymaz
- opravu, resp. dopln6ni
- pr6vo na omezeni zpracovfuni
- pr6vo na pienositelnost ridajfi
- prdvo vzn6st n6mitku
- prSvo nebyt piedmdtem atrtomatizovan6ho individu6lniho rozhodovdni s pr6vnimi

di obdobnymi ridinky tj. pr6vo neb;ft piedmdtem rozhodnuti s uvedenymi fdinky
bezidasti lidsk6ho faktoru, kterd zahmuje i profilovSni

3) Pokud jsou osobni ridaje ziskdvdny prostiednictvim formul6it, musi kaLdy formuldi
obsahovat doloZku. V textu doloZky musi byt informace o fdelu, za jakymjsou osobni
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ridaje ziskdvdny, jakym zpflsobem budou vyulivdny a prohl65eni o tom, Le ziskanl
osobni ridaje nebudou vyuZivhny k jinym ridehim. Dal5i soud6sti doloZky bude souhlas
se zpracov6nfm osobnich fdajt a seztdmeni s pr6r,y subjektu fdajri. Souhlas musi byt
podeps6n subj ektem ridajri.

il6nek 7
Zpr acov ini pomoci zpracovatele

Pokud neni moZne, aby zpracov\ni osobnich ridajt bylo prov6d6no piimo obci, mriZe
byt provhddno prostiednictvim zpracovatele (napiiklad piispdvkovou organizaci,
organizaci s majetkovou ridasti apod.) V takov6m piipad6 obec uzavie se zpracovatelem
pisemnou smlouvu o zpracovdni osobnich ridajri obsahujici ustanoveni, za jakym
ridelem a na jakou dobu je uzavfulna, popis technick6ho a organizadniho zabezpe(,eni
ochrany osobnich ridajri vd. dodrZeni povinnosti dle Cl. 32 obecneho naiizenio ochrand
osobnich ridajri.

Smlouvu po schv6leni Radou obce podepisuje starosta obce.

iLinek 8
Piistup subjektu fdajri k informacim

Obec vyd6vdna Zddost subjektu ridajri informace, zda osobni fdaje, kter6 se ho tfkaji,
jsou nebo nejsou zpracovdvdny. Pokud zpracovdvdny jsou, m5 subjekt ridajt piistup
k ndsleduj icim inform acim:

a) ridely zpracovirni
b) kategorie dotdenych osobnich ridajri
c) piijemci nebo kategorie piijemcri, kterym osobni ridaje byly nebo budou

zpiistupn6ny, zejmdna piijemci ve tietich zemich nebo v mezin6rodnich
organizacich

d) pl6novanddoba, po kterou budou osobni ridaje uloZeny, nebo neni-li ji moZn6 urdit,
krit6ria pouLithke stanoveni tdto doby

Lhrita kvyiizeni Z6dosti subjektu trdajri je jeden mdsic od obdrZeni Lddosti. Lhritu lze
ve vyjimednlfch piipadech prodlouLit o dva m6sice, o demZ musi byt subjekt liuda}0 ze

strany sprdvce informovdn, vdetnd drivodri prodlouZeni.

Informace se subjektrim ridajri poskytuji pisemnd abezplatnd.

Clinek 9

Osobni ridaje v listinn6 podobd

Dokumenty s osobnimi ridaji v listinn6 podobd podldhaji reZimu spisov6ho a skartadniho i6du.
Pii pr6ci s nimi musi zamdstnanci obce db6t zvylene opatmosti. K dokumentflm maji piistup
jen ti zamEstnanci, ktefi piistup k t6mto dokumentrim nezbytnd potiebuji k vykonu svych
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pracovnich dinnosti. Dokumenty musi byt zabezpedeny proti odcizeni a prohlileni
nepovolanymi osobami.

ilinek 10
Zabezpeieni informainiho syst6mu

l) Zdkladnim piedpokladem ochrany osobnich ridajri je zdsada, Ze k osobnim ridajtm maji
piistup j en zamEstnanci disponujici piislu5nym vstupnim opr6vndnim.

2) Nastaveni piistupoqfch pr6v vdetnd jejich irrovnd prov6di povdieny spr6vce IT.

3) Pokud aplikace umoZf,uje poiizovdni elektronickychzi.znarrrri o piistupech k osobnim
fdajrim (kdo, kdy, zajakymridelem), musi byt takovii funkce v bEZn6m provozu aktivni.

4) Bude-li pl6novat obec poiizeni software, ktery bude zpracovdvat osobni ridaje, musi byt
v akvizidnich podmfnkdchpoladavek na funkci umoZriujici poiizovini elektronic$ch
zi"znam:io o piistupech k osobnim irdajtrm - auditni ztznam. Auditni z(nnarr obsahuje
informaci o uskutedndn6m ryhled6ni informaci obsahujici osobni ridaje a identifikaci
uZivatele.

5) UchovSv6ni datoqfch nosidri obsahujici osobnf fdaje definuje Smdrnice na ochranu dat.
Vfjimkou jsou datov6 noside, kter6 jsou soud6sti spisovdho archivu. Tyto pak podl6haji
reZimtt, spisov6ho a skartadniho i6du.

6) Uchov6v6ni datoqfch nosidri obsahujici osobni ridaje, kterd jiZ nebudou vyuZivdny,neni
dovoleno. Takov6 noside budou pied6vriny starostovi obce, ktery jmenuje skartadnf
komisi, alespof, tii osob, l<terd zajisti jejich likvidaci. Vytv6iet kopie datovych nosidri
s osobnimi ridaji je oprdvndn napi. zpracovatel nebo fyzick6 osoba, kter5 poZaduje
piendst osobni ridaje k jin6mu subjektu.

7) Novdmu zamdstnanci je vytvoien piistup do IS na zhkladd Lidosti dle Smdrnice o
ochrand dat. Pot6 povdieny spr6vce IT provede nastaveni piistupovych pr6v k aplikacim
obsahuj icim osobni ridaj e.

8) Pii ukondenf pracovniho pomdru zamdstnance je pak na zdkladd sddleni starosty di
mistostarosty zru5en piistup uZivatele k informadnimu syst6mu a deaktivov6ny v5echny
jeho uZivatelsk6 ridty (viz. Smdrnice na ochranu dat).

il6nek 11

Piistup do Registru obyvatel

Zamd,stnanci obce, kteii disponuji pr6vem piistupu do Registru obyvatel, mohou do Registru
obyvatel nahliZet jen v odrivodndnych piipadech pii plndni svych pracovnich povinnosti napi.
zji5tdnf adresy nebo ovdieni mista trval6ho pobytu. Vkl6d6ni a opravy ridajri v Registrech
obyvatel mohou pouze povdieni pracovnici. Zamdstnanec v Lddnem piipad6 nesmi poiizovat
opisy osobnich ridajt ani vytvSiet seznamy obyvatel, kter6 by osobni ridaje obsahovaly.
Zardstnanci jsou rovndZ povinni zachovdvatmldenlivost o osobnich fdajich, k nimZ maji timto
zprisobem piistup.
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Cldnek 12
Piedfvfni osobnfch tidajri

Piedfvdni osobnfch ridajt dalSim stran6m (mimo riiad) je moZnd jen tehdy, je-li
umoZndno ridinnym pr6vnim piedpisem. Vyjimku tvoii pied6ni v rdmci pienesen6
prisobnosti, kde je piedSni provedeno prrivodnim dopisem a dorudenkou. V ostatnich
piipadech pied6ni osobnich fdajfi plati n6sledujici ustanoveni.

O kaZd6m takovdm pied6ni musi byt vyhotoven pied6vaci protokol, ktery je podeps6n
osobou pieddvajici, tak osobou piejimajici. Obsahem protokolu jsou v5echny drileZit6
okolnosti piedhni - ridel, prdvni titul, popis pied6vanych dat (rozs ah, formfrt, nosid) a
zpisob pieddni. Vzor protokolu o pied6ni osobnich ridajri je piflohou d.2 teto smdrnice.

Za piedixini osobnich ridajri je zodpovddny povdieny pracovnik obce. S pied6vacimi
protokoly je naklSddno dle spisov6ho a skartadniho i5du.

4) Pied6vrini spisti s osobnimi ridaji v piipadd d6letrvajici nepiitomnosti zamdstnance je
v r5mci b6Zn6ho zastupov6ni. Pii pieddvini agendy je tieba brirt na vddomi ustanoveni
dlSnku 9 teto smdrnice.

ildnek 13

Nahliieni a zveiejilovSn[ z6pisri a usnesenf z jednhni zastupitelstva obce a rady obce

1) NahliZeni apoiizovdni vlipisri ze zdpisttze zaseddni zastupitelstva obce a usneseni
zastupitelstva obce arady obce probih|tak, Le nahliZeni do pln6ho textu a poiizovat si
z ndj qfpisy mohou:

a) obdan6 obce od 18 let vdku s trvalym pobytem na fzemi obce
b) vlastnici nemovitosti na rizemi obce
c) cizi stdtni piisluSnici, ktery maji trvaly pobyt na fzemi obce

2) Ostatnim fyzickym a pr6vnickym osob6m je umoZndno ziskat informace na zdkladd
zdkona (). 10611999 Sb., o svobodn6m piistupu k informacim. Osobni ridaje se pii
poskytnuti informace redukuj i nebo anony mizuji.

3) Zveiejiovitni zdpisi- a usneseni ze zasedini zastupitelstva obce a usnesenf ze schtni
rady obce na riiedni desce a na webovych str6nk6ch podl6hd ochrand osobnich ridajt,
tzn. osobni ridaje se minimalizuji nebo anonymizuji, av5ak tak, aby konkr6tni sddleni
je5td plnilo svtj ridel. Zveiejndni musf obsahovat informaci, Le se jednd o upravenou
verzi dokumentri z drivodu ochrany osobnich ridajt.

ilinek 14

Kontrolni iinnost

1) Spr6vce i povdienec pro ochranu osobnich fdajri prov6di nam6tkovou kontrolu, zda
zamdstnanci obce maji v r6mci IS piistup jen k takovym agend6m s osobnimi ridaji, ke
kterym maji opr6vndni. Povdienec pro ochranu osobnfch ridajri dSle monitoruje soulad
s obecnym naiizenim o ochrand osobnich ridajri, za timto ridelem sbir6 informace o

zpracovdni a identifikuje procesy zpracovdni, analyzuje je a ovdiuje jejich soulad.



Povdienec pro ochranu osobnich ridajt je kontaktnim mistem pro styk s dozorovym
riiadem.

2) O prrib6hu a vysledku kontroly je proveden zdpis. Za odstrandni zjiStdnfch nedostatkri
zodpovidd spr6vce.

ildnek 15

Mlienlivost

Zamdstnanci, kteii zpracovivaji osobni ridaje nebo k nim maji piistup, jsou povinni zachovdvat
mldenlivost jak o tdchto osobnich ridajich, tak o v5ech technickoorganizadnich opatienich na
jejich ochranu. Tato povinnost trv6 i po skondeni pracovniho pomdru zamdstnance.

Clfnek 18
Likvidace osobnich rfidajri

Pomine-li ridel, pro ktery byly osobnf ridaje zpracovhvitny, je nutn6 prov6st jejich
likvidaci. ZvlilStni zdkon stanovi vyjimky tykajici se uchov6vSni osobnich ridajri pro
ridely archivnictvi a uplatilovfini prdv v obdansk6m iizeni soudnim, trestnim iizeni a

spriivnim iizeni.

Data uchovtlanbna datovych nosidich jsou po uplynuti archivadni doby likvidov6na.

Dataz piepisovatelnych datovych nosidri jsou vymazdna, noside, u kterych tuto operaci
nelze prov6st jsou zlikvidov6ny fyzicky tak, aby nebyla moZna jejich rekonstrukce.

Likvidaci prov6di starostou jmenovanii skartadni komise, alespofl tiifyzickych osob. O
kalde likvidaci osobnich ridajri je proveden zdpis, ktery je podeps6n v5emi dleny
skartadni komise. Zapisy o proveden6 likvidaci jsou ukl6ddny.
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dHnek 19
Zhv6rein6 ustanoveni

1) Tato sm6mice je nedilnou soud6sti komplexni soustavy vnitinich piedpisti obce.

2) Tato smdmice byla schv6lena dn".H.*.Pn a nabyvit ridinnosti' .4{,/.s.,.?*fr.

//

dnem

Jaroslav Vrba
starosta obce

V Hoiine dne 4{. '72. 3a V7
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