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1.UCEL
Ugelem této normy je stanovit, v souladu s NARIZENIM EVROPSKEHO PARLAMENTU A RADY (EV)

2016/679 (dale jen GDPR), povinnosti zaméstnancl a osob v obdobném vztahu pfi zpracovani
osobnich udaju.

2.0BLAST PLATNOSTI

Ustanoveni této normy plati pro celou organizaci, tj. osoby v zaméstnaneckém a obdobném vztahu k
organizaci.

3.ODPOVEDNOSTI A PRAVOMOCI

Odpovédnost za prokazatelné seznameni stouto normou a za dodrZovani této normy a jeji
uplatfiovani odpovida starosta obecniho Ufadu v rozsahu své pusobnosti.

4.POPIS

Tato norma stanovuje povinnosti zaméstnanci a osob v obdobném vztahu pfi zpracovani
osobnich udaju.

4.1. ZAZNAMY O ZPRACOVANi OSOBNIiCH UDAJU

Jednotliva zpracovani osobnich udaji ve smyslu Clanku 30 GDPR jsou specifikovana samostatnymi
pfilohami (viz kap. 7). Tyto zaznamy obsahuji informace v souladu s pozadavky GDPR.

4.2. POVINNOSTI ZAMESTNANCU A OSOB V OBDOBNEM VZTAHU

VSichni zaméstnanci a osoby v obdobném vztahu (déle jen pracovnici) jsou povinni:
e Seznamovat se pouze s osobnimi Udaji nezbytnymi k vykonu pracovnich innosti, tj. Cinnosti
vyplyvajicich z pracovni smlouvy a pracovniho zafazeni;
e DodrZzovat miCenlivost, tj. nesdélovat osobni udaje (se kterymi se seznamili v ramci
pracovnich &innosti) ani v ramci rodiny nebo Sir8i rodiny;
e Chranit osobni udaje pfed neopravnénym seznamovanim, tj. zamezit pfistupu neopravnénych
osob k osobnim udajiim;
e Chranit osobni udaje pfed neopravnénym pozmeénovanim nebo odstranénim;
Nesdélovat sva pfistupova opravnéni, jména, hesla jinym osobam. Nepuj¢ovat pFistupové
karty, tokeny apod. jinym osobam.
Zpracovavat pouze pravdivé/pfesné osobni informace;
PFi zjisténi neplatnosti osobnich udaju zabezpecit/provést aktualizaci téchto osobnich udaju;
Neziskavat nadbyte€né osobni informace, ale pouze informace ve stanoveném rozsahu;
Pfi odchodu od vypoéetni techniky zabezpedit tuto techniku pfed zneuZzitim.

4.3. KONTAKTNI INFORMACE NA POVERENCE (DPO)

Kontaktni Udaje Povéfence pro ochranu OU (dale jen Povéienec) jsou zvefejnény na webu obecniho
ufadu v sekci Kontakty a pisemné na informacnim misté. Dale tyto kontaktni udaje jsou sdéleny
dozorovému uradu (UOOU).

4.4, Ro0zsAH OSOBNIiCH UDAJU PRO JEJICH ZPRACOVANI

Rozsah osobnich udaju, které jsou zpracovavany v jednotlivych zpracovanich (viz 4.1 Zaznamy o
zpracovani osobnich udaju) je stanoven jako rozsah maximalni na zakladé:
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e Osobnich udajt zpracovavanych dotéenymi informacénimi systémy pro automatizovanou formu
zpracovani
e  Formulafu pro listinnou formu zpracovani
e Pozadavkl pravnich pfedpisu pro listinou formu zpracovani
Pokud je potfeba zpracovavat osobni Udaje nad tento rozsah, je nezbytné toto fesit prostfednictvim
zmény v zaznamech o zpracovani za ucasti Povéfence. Povéfenec zvazi dlvody pro tuto zménu a
doporudi vedeni stanovisko k rozhodnuti.

4.5, TECHNICKA OPATRENI

Technicka opatfeni aplikovana s pfihlédnutim ke stavu techniky, nakladim na provedeni, povaze,
rozsahu, kontextu a U€elim zpracovani i k rlizné pravdépodobnym a r(izné zavaznym rizikim pro
prava a svobody fyzickych osob jsou pro automatizovanou formu rozdélena do nasledujicich oblasti:

4.5.1.LOGOVANI

Operace logovani (zaznamenavani) pfistupl, zmén a mazani/odstranéni probiha ve vSech
informacnich systémech provozovanych Ufadem. Logy jsou ukladany tak, aby nebylo mozno je
neautorizované mazat ¢i ménit. Doba uchovani logl je obvykle stanovena v ramci internich predpisu
organizace pro fizeni oblasti ICT.

4.5.2. DUVERNOST

Duvérnost je zajisStovana autentifikaénimi a autorizaénimi mechanizmy. Obvykle je toto zajisténo
prostfednictvim pfistupového jména a hesla, pfipadné certifikatem a heslem.

4.5.3.DUVERYHODNOST

Duveéryhodnost informaci je zajisténa formou zamezeni neopravnénych zmén téchto informaci. To
znamena, ze meénit osobni informace mohou pouze pracovnici na koncovych zafizenich, nebo
spravce systému na zakladé dokumentovaného pozadavku opravnéného pracovnika.

4.5.4. DOSTUPNOST

Dostupnost osobnich informaci v ramci jednotlivych informaénich systému je zajiSténa dostupnosti
téchto systému.

4.5.5.INTEGRITA

Integrita (spravnost) osobnich Udajl je zajiSténa prostfednictvim:
e Opatreni zajiStujicich divéryhodnost
Sledovanim a pfedchazenim poruch a zavad technického vybaveni
Zalohovanim
Vyuzitim pokroc€ilych ICT technologii poskytovatel(l ICT sluzeb

4.6. VYKON PRAV SUBJEKTU OSOBNICH UDAJU

Vykon prav subjektu osobnich Udaju je feSen prfedpisem Povéfenec pro ochranu osobnich udajt

5.SANKCE

V pfipadé poruseni této interni normy bude postupovano zplsobem odpovidajicim hrubému poruseni
pracovni kazné dle zakona ¢. 262/2006 Sb. (,Zakonik prace®).
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6.POUZITE ZKRATKY, POJMY, SOUVISEJiICi LEGISLATIVA

6.1. ZKRATKY

GDPR General Data Protection Regulation
(NARIZENI EVROPSKEHO PARLAMENTU A RADY (EU) 2016/679)

6.2. Poimy

GDPR NARIZENI EVROPSKEHO PARLAMENTU A RADY (EU) 2016/679

Nafizeni Viz GDPR

6.3. SOUVISEJICIi LEGISLATIVA, DOKUMENTY

NARIZENi EVROPSKEHO PARLAMENTU A RADY (EU) 2016/679
Smérnice: Povéfenec pro ochranu osobnich udaju
Smérnice: Zaijisténi prav subjektu udaju

7.PRILOHY

e Priloha ¢. 1: Zaznamy o zpracovani osobnich udaju
o Zéaznam o zpracovani OU_Organizaéni podpora starosty
Zaznam o zpracovani OU_Tajemnik
Zaznam o zpracovani OU_Oblast financi
Zaznam o zpracovani OU_Oblast vnitfni spravy
Zaznam o zpracovani OU_Obgansko-spravni agendy
Zaznam o zpracovani OU_Knihovna
Zaznam o zpracovani OU_Informaéni technologie

O O O O O O

8. ROZDELOVNIK

Jediny original tohoto dokumentu je ulozen na sekretariatu starosty.

Na védomi:
Cislo N4 . Dokument |datum | Podpis
Lo azev Utvaru - funkce oy
vytisku obdrZi
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
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