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1.UCEL
Ugelem této normy je stanovit, v souladu s Organizaénim fadem, rozsah &innosti Povéfence pro ochranu
osobnich udaju (dale jen DPO).

2.0BLAST PLATNOSTI

Ustanoveni této normy plati pro celou organizaci.

3.0ODPOVEDNOSTI A PRAVOMOCI

Odpovédnost za prokazatelné seznameni s touto normou a za dodrzovani platnosti této normy a jeji
uplathovani odpovida starosta.

4.POPIS

Tato norma specifikuje, jakym zpusobem je Povéfenec jmenovan (¢lanek 37 Nafizeni) a jaké jsou jeho Ukoly
(¢lanek 39 Nafizeni):

a) poskytovani informaci a poradenstvi spravcim nebo zpracovatellm a zaméstnancim, ktefi provadéji
zpracovani, o jejich povinnostech podle tohoto Nafizeni a dalSich pfedpist Unie nebo ¢lenskych statl v
oblasti ochrany udaju;

b) monitorovani souladu s timto Nafizenim, dalSimi pfedpisy Unie nebo ¢lenskych statl v oblasti ochrany
udaju a s koncepcemi spravce nebo zpracovatele v oblasti ochrany osobnich udaju, v€etné rozdéleni
odpovédnosti, zvySovani povédomi a odborné pfipravy pracovnikll zapojenych do operaci zpracovani a
souvisejicich auditu;

c) poskytovani poradenstvi na pozadani, pokud jde o posouzeni vlivu na ochranu osobnich udaji, a
monitorovani jeho uplatfiovani podle ¢lanku 35 Nafizeni;

d) spoluprace s dozorovym ufadem a

e) pusobeni jako kontaktni misto pro dozorovy ufad v zalezitostech tykajicich se zpracovani, v€etné
predchozi konzultace podle ¢lanku 36 Nafizeni, a pfipadné vedeni konzultaci v jakékoli jiné véci.

4.1. JMENOVANiI POVERENCE

Pfed jmenovanim Povéfence (DPO) je provedeno seznameni s u¢elem zpracovani osobnich udajd, s jeho
rozsahem a s dobou zpracovani.

Povéfenec je jmenovan jmenovacim dekretem na zakladé platného smluvniho vztahu. Jmenovaci dekret
identifikuje konkrétni osobu, roli, do které je osoba jmenovana, datum Gc€innosti jmenovani, podpis
jmenujiciho a podpis jmenovaného jako stvrzeni, Zze jmenovani pfijal.

4.2. ODVOLANiI POVERENCE

Povéfenec muze byt odvolan ze své role pouze pisemnou formou a toto odvolani musi byt odvolavanému
prokazatelné doruceno. Vyjimkou je zanik jmenovani amrtim.

Poznamka: Odstavce 4.1 a 4.2 se nepouZziji ¢i modifikuji v pripadé, jedna-li se o externiho Povéfence, ktery
pro spravce pracuje na zakladé uzaviené smiouvy.
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4.3.

UGEL ZPRACOVANiI OSOBNICH UDAJU

Pfijetim jmenovani Povéfence se pfijimajici zavazuje ke zpracovani svych osobnich udaju pro ucel vykonu
funkce Povéfence vcetné vzdaleného pfistupu k nim v rozsahu Nafizeni.

5.POUZITE ZKRATKY, POJMY, SOUVISEJIiCi LEGISLATIVA

5.1. ZKRATKY
DPO Data Protection Officer (= Povéfenec pro ochranu osobnich udaja)
5.2. Poimy
Garant Konkreétni fyzicka osoba, ktera je v organizaci povéfena odpovédnosti za zpracovani
OU, bud za vSechny oblasti, nebo za ur€enou oblast; (pozn.: u malych organizaci role
garanta zpravidla splyva s roli spravce 0]0)]
GDPR NARIZENI EVROPSKEHO PARLAMENTU A RADY (EU) 2016/679
l}laﬁ'zenl’ Viz GDPR
Rizena Soubor pravidel a postup, které Fidi procesy navrhu, schvalovani, evidovani, stav a
dokumentace vyfazeni dokumentd, které jsou vytvofeny zpravidla na zakladé prirucky jakosti a
v souladu s normami jakosti (napf. ISO 9001).
Prirucka jakosti, nékdy téz Prirucka kvality je zakladni dokument systému
managementu kvality dle normy ISO 9001, ktery souhrnné popisuje systém
managementu kvality podle této normy v organizaci.
5.3. SOUVISEJICIi LEGISLATIVA, DOKUMENTY

NARIZENIi EVROPSKEHO PARLAMENTU A RADY (EU) 2016/679
Organizacéni fad (pozn.: pokud dokument neexistuje, je tfeba ho vypracovat)
Smérnice: Zpracovani osobnich udaju

Smérnice: Zajisténi prav subjektu udaju
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6.ZAJISTENiIi VYKONU PRAV SUBJEKTU UDAJU

6.1.

R0OzSAH PRAV

Rozsah prav SU je v Nafizeni definovan takto:

1. Subjekt udajd (dale také jen SU) ma pravo ziskat od spravce potvrzeni, zda osobni tidaje, které se
ho tykaiji, jsou €i nejsou zpracovavany, a pokud je tomu tak, ma pravo ziskat pfFistup k témto
osobnim Udajliim a k nasledujicim informacim:

a)
b)
c)

d)
e)
f)

9)
h)

ucely zpracovani;

kategorie dotéenych osobnich udaju;

pFijemci nebo kategorie pfijemcl, kterym osobni Gdaje byly nebo budou zpfistupnény, zejména
pFijemci ve tfetich zemich nebo v mezinarodnich organizacich;

planovana doba, po kterou budou osobni Udaje ulozeny, nebo neni-li ji mozné urgit, kritéria
pouzitd ke stanoveni této doby;

existence prava pozadovat od spravce opravu nebo vymaz osobnich udajl tykajicich se subjektu
udaji nebo omezeni jejich zpracovani anebo vznést namitku proti tomuto zpracovani;

pravo podat stiznost u dozorového ufadu;

veskeré dostupné informace o zdroji osobnich udajl, pokud nejsou ziskany od subjektu udaju;
skute€nost, Ze dochazi k automatizovanému rozhodovani, véetné profilovani, uvedenému v &l. 22
odst. 1 a 4, a pfinejmensim v téchto pfipadech smyslupiné informace tykajici se pouzitého
postupu, jakoz i vyznamu a pfedpokladanych dlisledkl takového zpracovani pro subjekt tdaju.

2. Pokud se osobni udaje pfedavaji do tfeti zemé nebo mezinarodni organizaci, ma subjekt Udajl
pravo byt informovan o vhodnych zarukach podle ¢lanku 46, které se vztahuji na predani.

3. Spravce poskytne kopii zpracovavanych osobnich udaju. Za dalSi kopie na Zadost subjektu udajl
muze spravce uctovat pfiméreny poplatek na zakladé administrativnich nakladu. Jestlize subjekt
Udaju podava zadost v elektronické formé, poskytnou se informace v elektronické formé, ktera se
bézné pouziva, pokud subjekt udajl nepozada o jiny zplsob.

4. Pravem ziskat kopii uvedenou v odstavci 3 nesméji byt nepfiznivé dotéena prava a svobody jinych
osob.
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6.2. SCHEMA POSTUPU POVERENCE (OPRAVNENE OSOBY)

Pravo na pristup k informacim

Povéienec (DPO)

Inf. systémy (IS)

Listinné dokumenty

Opravnény pracovnik

Prijeti Zadosti a

ovéreni -
totoZnosti

Y

Prezkoumani
pozadavku

Je tieba
soucinnost?
Ne
Odpoved
Zadateli
4—)

Pfiprava odpoveédi
(véetné bodt a - h)

Povéfenec
2

Zpracovani Zpracovani
pokynu pokynu
Povérence Povérence
h 4 h 4
Seznam dokumentt
Vyfstupy z IS a jejich kopie

Opraynéna
osoba

Odpoved
Zadateli

PoZadavek na
zpracovani

Y

Prezkoumani
poZadavku

Odpoved
Zadateli

Pfiprava odpovédi
(véetn& bodi a - h)

Odpovéed
Zadateli
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6.3. POSTUP POVERENCE (OPRAVNENE OSOBY)
6.3.1. PRIJETi ZADOSTI

Povéfenec pfijima Zadost jak papirovou, tak elektronickou formou. Soucasti pfijeti zadosti je ovéfeni
totoZznosti Zadatele. Toto ovéfeni Zadatele je nezbytné pro ochranu osobnich Udaju Zadatele proti
neopravnénému zpristupnéni téchto osobnich informaci.

Zpusoby ovéreni totoznosti:

e Prijeti datovou schrankou z datové schranky subjektu udaju

e P¥ijeti prostfednictvim e-podatelny, kde podani je podepsano platnym kvalifikovanym elektronickym
podpisem

e Ovérenim totoznosti na podatelné Organizace

e Z&adost je podepsana ovéfenym podpisem (UFad, notar)

Jiny zplsob ovéfeni neni pfipustny.
6.3.2. PREZKOUMANi POZADAVKU

Povérenec prezkouma platnost pfijaté zadosti. Pokud je zadost platna, realizuje dalSi postup prostfednictvim
garantl zpracovani.

V pfipadé neplatnosti pozadavku Povéfenec zpracuje odpovéd Zzadateli, ktera obsahuje také duavod
odmitnuti Zadosti. Odpovéd je odesilana prioritné kanalem, kterym byla doru¢ena zadost.

6.3.3. ZPRACOVANi POZADAVKU

Povérenec preda jednotlivym garantim, pokud je to pro zodpovézeni dotazu potfebné, pokyn k ¢innosti
vCetné identifikace zadatele. Pokud neni nezbytna soucinnost dalSich pracovnik(i, Povéfenec postupuje dle
¢lanku 6.3.4.

6.3.4. PRIPRAVA ODPOVEDI

Povéfenec po obdrzeni vystupl pfipravi odpovéd zadateli, ktera bude obsahovat informace dle bodu 1
¢lanku 15 Nafizeni.

Na zakladé odpovédi garant(i zpracovani a dalSi dokumentace/pfedpist pfipravi kompletni odpovéd pro
Zadatele a zajisti jeji odeslani prioritné kanalem, kterym byla doru€¢ena Zadost.

6.3.5.0PRAVNENA OSOBA

Opravnéna osoba muze jednat i samostatné, napf. reagovat na pozadavky organu ¢innych v trestnim fizeni.
Tato osoba postupuje obdobnym postupem jako Povéfenec, jak je schematicky zachyceno v pfedchazejicim
schématu.

Povéfenec takovéto opravnéné osoby opakované proskoluje a seznamuje s novinkami v oblasti zpracovani
osobnich udaji v nezbytném rozsahu.

6.4. POSTUP PRO INFORMACNI SYSTEMY

Na zakladé identifikace zadatele pfedané Povéfencem jednotlivym garantim zpracovani vytvofi jednotlivi
garanti zpracovani, za soucinnosti spravce IT, elektronické vystupy z jednotlivych informacnich systémua a
vystupy pfedaji Povérenci.

Pokud ma Povérenec k dispozici potfebné nastroje, pfipravi si tyto vystupy, s podporou spravce IT, sam.

6.5. POSTUP PRO PAPIROVE DOKUMENTY

Na zakladé identifikace zadatele, pfedané Povéfencem jednotlivym garantim zpracovani, vytvofi jednotlivi
garanti zpracovani kopie papirovych dokumentd s osobnimi udaji Zadatele a vystupy pfedaji Povéfenci.
Dle pokyn( Povéfence mohou byt kopie elektronické (scan) nebo papirové.
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6.6. CENIK SLUZEB

Cenik sluzeb odrazi administrativni naklady na vyhotoveni odpoveédi, kterou vytvarfi spravce pro zadatele,
ktery zada o informace (Jedna se o kopie zpracovavanych osobnich udaj(, které spravce predlozi zadateli.)

Cenik je dostupny na webovych strankach organizace. Dale je cenik téchto sluzeb dostupny pro Povéfence.
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7.UEAST POVERENCE NA UDRZBE RiZENE DOKUMENTACE

7.1. RozsAH NARIZENi PRO ORGANIZACI

Specifikace tohoto rozsahu je uvedena v Pfiloze €. 1.

7.2. POSTUP UDRZBY DOKUMENTACE PRO POVERENCE

Povinnosti spravce osobnich tidajt - idrzba fizené dokumentace
Povérenec (DPO) Inf. systémy Listinné dokumenty

lcast na tvorbé a aktualizaci
dokumentace

h 4
Zhodnoceni rizik Oponentura

navrh{/ zmén navrhd

Oponentura
navrha

Vyhodnoceni
navrht a
pfipominek

A

Y

Potvrzeni
findlnich
textu/dokumentu

Postup je schematicky zachycen uvedenym schématem.

Povéfenec se ucastni aktualizace a pfipominkovani fizené dokumentace na urovni vrcholového vedeni.
Povérenec je také ucasten projednavani navrha, které se dotykaji problematiky osobnich udaju.

Povéfenec vydava doporuceni z pohledu rizik spojenych s osobnimi udaji a tato rizika vyhodnocuje ve
spolupraci s internim auditorem.
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7.2.1. RiZENA DOKUMENTACE PRO INFORMAGNI SYSTEMY (OBLAST IT)

Na zakladé zhodnoceni rizik navrhi zmén fizené dokumentace v oblasti IT Povéfencem, provedou jednotlivi
garanti zpracovani, za soucinnosti spravce IT (pokud je tato role organizaci vyuzivana), oponenturu
podklad(l od Povéfence a vystupy predaji Povérenci.

7.2.2. RiZENA DOKUMENTACE PRO LISTINNE DOKUMENTY

Na zakladé zhodnoceni rizik navrhl zmén fizené dokumentace Povéfencem, provedou jednotlivi garanti
zpracovani oponenturu podkladl od Povéfence a vystupy predaji Povérenci.
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8.PORUSENIi ZABEZPECENI OSOBNICH UDAJU

8.1. RozsAH NARIZENi PRO ORGANIZACI

Specifikace tohoto rozsahu je uvedena v Pfiloze €. 1.

8.2. POSTUP PRI PORUSENi ZABEZPECENiIi OSOBNICH UDAJU

Povinnosti spravce osobnich tidajl - fe$eni poruseni zabezpe&eni
Povérenec (DPO) Inf. systémy Listinné dok

Zjisteni poru;en‘(

zabezpeceni OU

riziko 5 Shér informaci o Zjisténi rozsahu a Zjisteni rozsahu a
. Ano—» g =
pro prava a svobody?, poruseni pficin poruseni

Sog o

Ne
% 2 Zjisténi rozsahu
Nehlasi se ufadu porugeni
v

Vyda pokyny k
napravé

pficin poruseni

A

Informovat subjekty?

Ano

Informace pro
subjekty udaju Ne

~—— Informace Gfadu j¢——

Postup je schematicky zachycen uvedenym schématem.
Zde je prioritnim ukolem povéfence:

1) Zjistit rozsah poruseni

2) Rozhodnout o zpusobu hlaseni

3) Rozhodnout, zda je tfeba informovat subjekt udaju (vSechny postizené timto porusenim)
4) Vydat pokyny k napravé.

Zde je uveden obecny pfistup ke zhodnoceni zavaznosti poruseni zabezpeceni osobnich Udaju a pfistup
k rozhodnuti, zda toto hlasit dozorovému ufadu a subjektu udaja.

1) Nehlasi se Ufadu ani subjektu udajl

e Doslo k selhani systému bez ohrozeni prav subjektu udajl
e Doslo k minimalnimu poskozeni dat a jejich obnové ze zaloh
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e Doslo ke kratkodobé nedostupnosti osobnich udaju
¢ Je nepravdépodobné, Ze by dané poruseni zabezpeceni osobnich Udaji mélo za nasledek riziko pro
prava a svobody fyzickych osob

2) Hiasi se dozorovému ufadu

e Hromadné poskozeni dat, zejména zvlastni kategorie osobnich udajl

e Mozny unik/kradez osobnich udajl

¢ Nedostupnost osobnich udaja

o Zjisténa neopravnéna zména osobnich udaju

e Je pravdépodobné, Ze by dané poruseni zabezpeceni osobnich Udaji mélo za nasledek riziko pro
prava a svobody fyzickych osob

3) Hiasi se dozorovému Ufadu a subjektu udajl

Hromadné poskozeni dat, zejména zvlastni kategorie osobnich udajl
Mozny Unik/kradez osobnich udaja

Zjisténa neopravnéna zména osobnich udaju

Na zakladé rozhodnuti dozorového ufadu

8.3. POSTUP PRO INFORMACNI SYSTEMY (OBLAST IT)

Na zakladé zjisténého poruseni zabezpeceni osobnich Udaji vyda Povéfenec pokyny pro oblast IT ke
zZjisténi rozsahu a zavaznosti. Jednotlivi garanti zpracovani, za soudinnosti spravce IT, pfedaji vystupy
Povéfenci.

8.4. POSTUP PRO PAPIROVE DOKUMENTY

Na zakladé zjisténého poruseni zabezpec€eni osobnich udaji vyda Povéfenec pokyny ke zjiSténi rozsahu a
zavaznosti. Jednotlivi garanti zpracovani pfedaji vystupy Povéfenci.

9. PRILOHY

e Pfiloha &. 1: Rozsah Nafizeni pro organizaci

10.ROZDELOVNIK

Jediny original tohoto dokumentu je uloZzen na sekretariaté starosty/u tajemnika.

Na védomi:
Cislo N . Dokument | datum Podpis
Lo azev utvaru - funkce v
vytisku obdrZi
1.
2.
3.
4,
5.
6.
7.
8.
9.

12/12



