MESTSKACAST PRAHA — DOLNIi P@ERNICE
URAD MESTSKECASTI

VnitFni sm érnice
o ochran é osobnich udaj G



Smérnice pro ochranu osobnich Udaju upravuje opatfeni k zajisténi ochrany osobnich udaju
v souladu s ust. 8 13 odst. 2 zakona ¢. 101/2000 Sbh., o ochrané osobnich Gdaju a o zméné
nékterych zakonu, ve znéni pozdéjSich predpisu, (dale jen ,Zakon“ ) s cilem zajiSténi
jednotného postupu pfi pfijimani a realizaci opatfeni ochrany osobnich tdaji v podminkach
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Méstské Casti Praha — Dolni Pocernice (dale jen ,méstska ¢ast").

Cl.1

Uvodni ustanoveni
Pro Ucely této smérnice se rozumi:
1. Osobni Udaj - je jakykoli udaj tykajici se uréeného nebo urcitelného subjektu udaja.
2. Citlivy udaj - je osobni Udaj vypovidajici o0 narodnostnim, rasovém nebo etnickém puvodu,
politickych postojich, €lenstvi v politickych stranach, naboZenstvi a filozofickém presvédceni,
trestné €innosti, zdravotnim stavu a sexualnim Zivoté subjektu udaja.
3. Zpracovani osobnich udaju - rozumi se zejména jejich shromazdovani, ukladani na nosice
informaci, zpfistupfiovani, Uprava nebo pozménovani, vyhledavani, pouzivani, predavani,
Sifeni, zvefejfiovani.
4. Shromazdovani osobnich udaju - je systematicky postup, jehoZ cilem je ziskani osobnich
Gdajl za ucelem jejich dalSiho uloZeni na nosi¢ informaci.
5. Likvidace osobnich udaju - rozumi se fyzické zniceni jejich nosice, jejich fyzické vymazani
nebo jejich trvalé vylou€eni z dalSich zpracovani.
6. Spravce osobnich adaju - je kazdy subjekt, ktery ur€uje ucel a prostfedky zpracovani
osobnich udajd, provadi zpracovani a odpovida za né;.
7. Opravnéna osoba - je kazdy subjekt, ktery na zakladé povéreni sprdvcem zpracovava
osobni udaje podle zdkona o ochrané osobnich udaju.
8. Zpracovani osobnich U(daji - shromazdovani, ukladani na nosi¢e informaci,
zpfistupfovani, dprava nebo pozménovani, vyhledavani, pouZivani, pfedavani, Sifeni,
zverejfiovani, uchovavani, vyména, tfidéni nebo kombinovani, blokovéani a likvidace.

Cl.2

Nejd tGlezit &jSi zasady zpracovavani osobnich tdaj G
1. Se souhlasem subjekt(:
- souhlas musi mit pisemnou formu a musi byt z ného patrno, v jakém rozsahu je
poskytovan, komu a k jakému ucelu, na jaké obdobi a kdo jej poskytuje
- souhlas maze byt kdykoli pisemné odvolan
- souhlas musi byt uchovavan po celou dobu zpracovani osobnich adaju
2. Bez souhlasu subjektu:
- bez souhlasut subjektt Ize osobni Udaje zpracovavat pouze na zakladé pravniho pfedpisu,
za Ucelem ochrany majetku a osob, ochrany dalezitych zajm( subjektd Udaju, ochrany prav
meéstské ¢asti, opravnéného zverejiiovani osobnich udaju, identifikace zaméstnanci a
zastupitell, vykonu samostatné pusobnosti zastupiteld, pofizovani a zvefejiovani
audiovizuélniho zaznamu z kulturnich, sportovnich a spole¢enskych akci
3. Osobni Udaje se uchovavaji pouze po dobu, kterd je nezbytna k Ucelu jejich zpracovani.
4. Lze shromazdovat a zpracovavat jen ty osobni Udaje, které odpovidaji stanovenému ucelu
a rozsahu zpracovani.
5. Zpracovavaji se pouze pravdivé a pfesné osobni Udaje.
6. Pro statistické ucely je nutné osobni tdaje anonymizovat.
7. Pokud se na prislusny ucel zpracovani osobnich udajd nevztahuje ustanoveni Zakona o
osvobozeni od vyZzadovani souhlasu ke zpracovani osobnich Gdaj, musi si spravce vyzZzadat
od fyzické osoby, k niZ se osobni Udaje vztahuji, souhlas se zpracovanim téchto osobnich
Gdaju.
8. Tato smérnice se nevztahuje na nahodilé shromaZdovani osobnich Udaju, jimz je takové
shromazdovani,kdy soucasné plati Ze:
- Udaje nejsou tfidény &i jinak systemizovany,
- Udaje jsou shromazdovany na zakladé nahody, neo¢ekavané udélosti apod.,
- shromazdované Udaje nemaji vZdy stejnou strukturu,



- shromazdované Uudaje mohou byt nepfesné nebo nedpiné.

C.3
Zajist éni informovanosti subjekt G bez souhlasu
1. Ve vnitfnich prostorech a pfed vstupem do objektl prostfednictvim informacni tabulky i
jinym vhodnym zpusobem.

Cl. 4
Zpuasob zpracovani, uchovavani a zabezpe ¢€eni osobnich Gdaj G
1. Opravnéné osoby v ramci plnéni svych pracovnich povinnosti pIni opatfeni k ochrané
osobnich adaji ve smyslu této smérnice.
2. Tajemnik zajiStuje zahrnuti problematiky ochrany osobnich Udaju do planu vzdélavani
Grednika.
3. Tajemnik zajiStuje informovanost opravnénych osob k problematice ochrany osobnich
Gdaju se zamérenim na nové skute¢nosti u méstské ¢asti, promitajici se do systému ochrany
osobnich (daju (organizaéni, dislokac¢ni, personalni zmény, upgrade HW nebo SW
informacéniho systému apod.).
4. Tajemnik organizuje kontrolni ¢innost k dodrzovani zasad ochrany osobnich udaju.
Tajemnik stanovuje a zajiStuje realizaci neodkladnych opatieni v oblasti zabezpec&eni
ochrany osobnich Gdaju.
5. Tajemnik je povinen zajistit oprdvnénym osobam podminky pro ukladani nosi¢u s
osobnimi Udaji a vyZadovat jejich pouzivani (uzamykatelné Gschovné objekty).
6. Opravnéné osoby jsou povinni zajistit bez zbyte¢ného odkladu prava fyzickych osob,
jejichZz osobni Udaje jsou zpracovavany v pfipadé, Ze fyzicka osoba Zada informaci o tomto
zpracovani nebo zada o provedeni napravy ve zpracovani svych osobnich (daju; zada-li
fyzicka osoba o informaci o zpracovani svych osobnich Udaju v ramci celé méstské casti,
informovat o této skute¢nosti tajemnika.
7. Opravnéné osoby jsou povinny zajistit, aby pisemnosti, které jsou dorucované
zvefejnénim na Ufedni desce (téZz elektronické Ufedni desce na webovych strankach
meéstské Casti) obsahovaly pouze ty udaje, které vyZaduje zvlaStni zakon, dle kterého ke
zvefejnéni dochazi.
8. Osobni udaje, které jsou zpracovavany prostfednictvim elektronickych databazi, musi byt
chranény nejméné:
- individualnim heslem kazdé jednotlivé opravnéné osoby
- antivirovou ochranou a systémem bezpec¢nostnich kopii
11. Databaze musi byt uloZeny na serveru umisténém v uzamykatelné mistnosti.
12. Pisemnosti a digitalni zdznamova média, které obsahuji osobni Udaje, musi byt
zabezpeleny v uzam&enych skfinich, popf. na jinych mistech, kde je mozno zajistit jejich
ochranu. To plati i pro kopie pisemnosti obsahujici osobni tdaje.
13. Data obsahujici osobni Udaje, ktera jsou uloZena v osobnich pocitadich, musi byt
zabezpecena pred volnym pfistupem neopravnénych osob, pfed zménou, zni¢enim, ztratou,
neopravnénymi pfenosy, jingm neopravnénym zpracovanim, jakoZz i jinym zneuZzitim
osobnich udaja.
Cl.5
Povinnosti opravn énych osob - zam éstnanc G
1. Zaméstnanci jsou povinni osobni Udaje zpracovavat vyhradné v ramci svych pracovnich
néplni.
2. K osobnim tdajim maji pfistup pouze uréeni zaméstnanci.
3. Zaméstnanci, ktefi pfichazeji do styku s osobnimi Udaji uZivatell, jsou povinni zachovavat
miCenlivost o osobnich udajich a pfijatych opatfenich k jejich ochrané, o nichz se v
souvislosti se svym zaméstnanim (vykonem funkce) dozvédéli, a to i po skonceni svého
pracovniho poméru.
4. Pfislusni zaméstnanci jsou povinni se vyvarovat jakéhokoli jednani, které by vedlo k
neopravnénému zverejnéni osobnich udaju.
5. PFisludni zaméstnanci jsou povinni dbat na pravdivost zpracovavanych osobnich adaja.



6. Zaméstnanci jsou dale povinni:

- neumoznit zpracovani osobnich Gdaju jiné osobé, ktera neni pro konkrétni Gcel zpracovani
opravnénou osobou

- vytiSténé dokumenty obsahujici osobni Udaje neprodlené po vytiSténi odebirat z tiskaren,
kopirek nebo faxd

- skartovat dokumenty, které jiZ nebudou potfebovat &i vyuZivat a které nespadaji pod ust. €l.
- zachovavat jedine¢nost a davérnost pfistupového hesla, tj. nesdilet heslo s jinou osobou,
nezaznamenavat heslo napf. na papife, v souborech v pocitac¢i nebo na pfenosnych médiich
- provést odhlaseni pfi kazdém odchodu od pracovni stanice

- nepouZzivat elektronickou poStu pro zasilani osobnich udaji , vyjma konkrétnich pracovnich
povinnosti

- v pFipadé zjisténi poruSeni opatfeni k ochrané osobnich adaji (nebo nabyti podezieni)
informovat neprodlené tajemnika

7. VSichni zaméstnanci, ktefi se podileji na sbéru a zpracovani osobnich uUdaji musi byt
seznameni se znénim zakona na ochranu osobnich adaja.

Cl.6
Likvidace osobnich udaj
Pokud méstska Cast prestane shromazdovat a zpracovavat osobni Udaje, provede jejich
likvidaci nasledujicim zpasobem:
- skartace originalnich pisemnosti
- vymazani v elektronickych databazich, popf. jejich anonymizace (vymaz jména, pfijmeni,
adresy bydlisté apod.)
- trvalé vylouc€eni z dalSiho zpracovani (odstranéni zaznamu apod.)

ClL.7
Povinnosti osob zmocn énych ke zpracovani osobnich tdaj

1. Zmocnéna osoba mliZe zpracovavat osobni Udaje pouze v rozsahu svého zmocnéni.
2. Zmocnéna osoba je povinna zachovavat o osobnich udajich a o bezpe&nostnich opatfeni
k jejich ochrané micenlivost ve smyslu § 15 Zékona.
3. Zmocnéna osoba nesmi umoZznit zpracovavat osobni Udaje jiné osobé, ktera nema pro
zpracovani osobnich Gdaju zmocnéni.
4. Zmocnéna osoba postupuje pfi zpracovani osobnich udaji v souladu se Zakonem a touto
Smérnici.

Cl.8

Zaveére€na ustanoveni

1. Kontrolu dodrZovéani povinnosti zaméstnancu pfi ochrané osobnich tdaju podle Zakona a
dodrZovani této smérnice provadi tajemnik, pfipadné jim povéfena osoba.
2. Smérnice je zavazna pro vdechny zaméstnance Méstské Gasti zafazené do Ufadu
meéstské Casti Praha - Dolni Pocernice a pro osoby zmocnéné ke zpracovani osobnich
Gdaju.
3. Tato smérnice byla schvélena ushesenim Rady méstské ¢asti €.77.12. ze dne 31.10.2012
a nabyva uc¢innosti dnem 01.11.2012.

V Praze dne: 01.11.2012
_ Mgr. Edita Hejdova
tajemnik UMC Praha — Dolni Poc¢ernice



