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1. UvoD

1.1 PREDMET A UCEL
Smérnice pro ochranu osobnich Udaji upravuje technicko - organizacni opatfeni k zajisténi ochrany
osobnich Gdaji v souladu s ust. § 13 zdkona ¢. 101/2000 Sh., o ochrané osobnich Gdaji a o zméné
nékterych zdkond, ve znéni pozdéjich predpist (déle jen ,Zdkon” nebo ,zdkon & 101/2000 Sb.“) s cilem
zajisténi jednotného postupu pfi pfijimani a realizaci opatfeni ochrany osobnich Gdaji v podminkach
Obecniho Gfadu Brumovice (dale jen ,,0U").

1.2 POIMY

Pro Ulely této smérnice se rozumi:

1) Auditni zaznamy: zdznamy o bezpeénostné vyznamnych udalostech provadénych v operacnim
systému pocitace, které tento systém automaticky zapisuje do zvlastnich datovych soubord.

2) Automatizované zpracovani: zpracovani, které zahrnuje operace:

a) ukladani informaci na nosice dat;

b) provadéni logickych nebo aritmetickych operaci s témito daty, jejich zména, vymaz, vyhledavani
neb rozsitovani uskuteéniované zcela nebo z&asti pomoci automatizovanych postup(;

c) provadéni archivovani informaci jejich ukladanim na archivaéni pamétové média a v pFipadé
potieby obnovovani informaci z archivnich médii.

3) Citlivy udaj: osobni Udaj vypovidajici o narodnostnim, rasovém nebo etnickém plvodu, politickych
postojich, Elenstvi v odborovych organizacich, ndboZenstvi a filozofickém presvédéeni, odsouzeni za
trestny Cin, zdravotnim stavu a sexualnim Zivoté subjektu Udaji a geneticky Udaj subjektu udaja.
Citlivym UGdajem je také biometricky Udaj, ktery umoZiiuje pfimou identifikaci nebo autentizaci
subjektu Gdaja (napf. vzorek DNA, otisk prstu, scan ocni sitnice).

4) Manualni zpracovani: jakékoliv zpracovani s vyjimkou zpracovani automatizovaného (listinnd podoba,
kartotéky, spisy).

5) Opravnéné osoby:

a) starosta obce a mistostarosta;

b) zaméstnanci v pracovnim poméru k obci zafazeni do OU (déle jen ,zaméstnanci“), ktefi v ramci
pInéni pracovnich povinnosti maji pfistup k osobnim tdajlim a dale je zpracovavaji;

c) zaméstnanci vykonavajici praci na zakladé dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér (déle
jen ,zaméstnanci”), ktefi v ramci plnéni povinnosti plynoucich jim ze smlouvy maji pfistup k
osobnim udajim a dale je zpracovavaji;

d) osoby vykondvajici praxi, staZ nebo rekvalifika¢ni kurz u OU na zakladé smluvniho vztahu, které maji
pfistup k osobnim Gdajim povoleny vedoucim vécné pfislusného odboru;

6) Osobni udaj: jakakoliv informace tykajici se uréeného nebo urcitelného subjektu Gdaji (viz déle).
Subjekt udaji se povaZzuje za uréeny nebo urcitelny, jestlie lze subjekt Gdaji pfimo ¢ nepiimo
identifikovat zejména na zdkladé cisla, kodu nebo jednoho ¢i vice prvkd, specifickych pro jeho fyzickou,
fyziologickou, psychickou, ekonomickou, kulturni nebo sociélni identitu.

7) Prijemce: kaZdy subjekt, kterému jsou osobni Gdaje zpfistupnény. Za pfijemce se nepovaZiuje subjekt,
ktery zpracovavd osobni Udaje pro potfeby vykonu kontroly, dozoru, dohledu a regulace spojenych s
vykonem vefejné moci; v pfipadech vefejného pofadku a vnitini bezpeénosti; pfedchazeni,
vyhledavani, odhalovani trestné Cinnosti a stihani trestnych &inl; vyznamného hospodafského a
finanéniho zdjmu Ceské republiky nebo Evropské unie.

8) Spravce: obec Brumovice, zastoupenad starostou obce

9) Subjekt osobnich udajt: fyzicka osoba, k niz se osobni idaje vztahuji.

10) Zpracovatel: kazdy subjekt, ktery na zakladé zvldstniho zdkona nebo povéfeni spravcem zpracovava
osobni udaje podle Zakona.

11) Zpracovani osobnich Gdaji: jakdkoliv operace nebo soustava operaci, které spravce nebo zpracovatel
systematicky provadéji s osobnimi Udaji, a to automatizované nebo jinymi prostfedky. Zpracovanim
osobnich udaji se rozumi zejména shromazdovani, ukladéni na nosi¢e informaci, zpfistupfiovani,
Uprava nebo pozménovani, vyhleddvéni, pouZivéni, preddvani, 3ifeni, zvefejfiovani, uchovavani,
vymeéna, tfidéni nebo kombinovéni, blokovani a likvidace.




12) Katalogové listy jsou pro Ucely této smérnice zévazné formulafe, jimiZ je plnéna povinnost ze zikona;
jejich vzor je pfilohou této smérnice; v listinné podobé jsou ulozeny v kancelaFi starosty Gfadu.

13) Seznamy osob opravnénych ke zpracovéni osobnich tdaji jsou pro ucely této smérnice zdvazné
formulafe, jimiz je pnéna povinnost ze zakona; jejich vzor je pFilohou této smérnice; v listinné podobé
jsou uloZeny v kanceldFi starosty ufadu.

14) Manual sprévce osobnich Gdajii je souhrnem postupl a metodikou &innosti pfi zpracovani osobnich
udaji, ktery detailnéji rozpracovava jednotlivd ustanoveni této smérnice; jeho aktudlni znéni je v
listinné podobé uloZeno v kancelafi starosty Gfadu, v elektronické podobé je na zdlohovém disku.

2. URCENI ROLI V SYSTEMU OCHRANY OSOBNiCH UDAJU
Pro fizeni ochrany osobnich udaji zpracovavanych u OU jsou zfizeny nasledujici bezpeénostni role:

Starosta - Sprévce osobnich udaji zastupuje navenek starosta obce.
- pIni resp. zajidtuji spInéni opatfeni stanovenych touto smérnici ve své pusobnosti. Prakticky
fidi, prosazuiji a kontroluji opatfeni k zaji¥t&ni bezpe&nosti osobnich Gdajti zpracovavanych u jimi
fizenych odbord.

Opravnéné osoby - v ramci pInéni svych pracovnich povinnosti pini opatieni k ochrané osobnich udaja ve
smyslu této smérnice.
- fidi, prosazuji a kontroluji opatfeni k zajidté&ni bezpetnosti osobnich Gdajt
zpracovavanych u jimi fizenych zaméstnanc.

3. VYKON PRAV A POVINNOSTi SPRAVCE OSOBNiCH UDAJU
3.1 POVINNOSTI OSOB

3.1.1 STAROSTA

Starosta v rdmci své odpovédnosti za ochranu osobnich tdaji u OU Brumovice:

a) zajistuje zahrnuti problematiky ochrany osobnich tdajii do planu vzdélavani urednikd;

b) pravideln& (dle potieby, ale minimdiné jednou v roce) zajistuje informovanost opravnénych osob
uvedenych v €l. 1.2 odst. 5 pism. a) b), c) a d) této smérnice k problematice ochrany osobnich Gdaji se
zamétenim na:

* zmény v pfipadé novelizace Zakona®, pfip. dal3ich zékoni s dopadem do problematiky zpracovani
osobnich udaju,

* zev3eobecnéni poznatk( z kontrolni &innosti,

* nové skutetnosti u obce (OU) promitajici se do systému ochrany osobnich Udajl (organizacni,
dislokacni, persondlni zmény, upgrade HW nebo SW informaéniho systému apod.).

c) zajidtuje ochranu osobnich ddaji v jinych vnitfnich predpisech a smérnicich obce a OU jiz pti jejich
tvorbé;

d) organizuje a provadi kontrolni &innost? k dodrzovéni zésad ochrany osobnich udaja;

e) stanovuje a zaji$fuje realizaci neodkladnych opatfeni v oblasti zabezpeceni ochrany osobnich udajg;

f) schvaluje pfidéleni pfistupli zaméstnanci do nevefejnych informaénich systémul v pfipadech, kdy je
takové schvaleni spravcem tohoto systému vyzadovéno;

g) zajistuje provedeni zménového fizeni této smérnice pfi zménach pravniho prostredi;

h) pfi zpracovéni osobnich tdaji pIni povinnosti opravnéné osoby podle &l 3.1.4 smérnice.

zmény Zdkona jsou pribézné zvefejiiovany na www.uoou.cz v sekci ,Pravni predpisy*

podklady pro kontrolni ¢innost jsou uvedeny v &l. 3.3 smérnice

3.1.2 OPRAVNENE OSOBY
Opravnéné osoby jsou povinny v rdmci pInéni svych pracovnich povinnosti nebo povinnosti plynoucich z
pracovni funkce plnit i opatfeni k ochrané osobnich ddaji stanovend Zakonem, timto a daléimi vnit¥nimi
pfedpisy obce a OU, zejména:
a) zpracovdvat osobni (idaje za podminek a v rozsahu jim stanoveném v souladu s platnymi pfistupy do
informacnich systém a SW aplikaci;
b) zachovévat micenlivost o osobnich udajich a pfijatych opatfenich k jejich ochran& o nichi se v
souvislosti se svym zaméstnanim, vykonem funkce nebo plnénim smlouvy dozvédély, a to i po skonéeni
svého pracovniho poméru u obce, volebniho obdobi nebo platnosti smlouvy;




c) v ramci priibéZného vzdélavani se G&astnit kurz( zamérenych k problematice ochrany osobnich tdajg;

d) osobni tdaje shromaZdovat a dale zpracovavat v rozsahu:

e stanoveném zvlastnimi zakony, resp.

e stanoveném v katalogovém listu, neni-li rozsah zpracovavanych osobnich udaji stanoven pro
konkrétni Géel (agendu) zvlastnim zdkonem.

e) pfishromaZdovani osobnich Gdaji od subjektd udajh:

» vyzadovat jejich souhlas® se zpracovanim osobnich Gdajd v souladu s katalogovym listem a soucasné
zajistit uchovani prokazatelného souhlasu po celou dobu zpracovéni téchto osobnich udajd,

e informovat a poutit je o jejich pravech, tj. o pravu na informaci o zpracovani svych osobnich Gdajq,
pravu na opravu osobnich Gdaju a o ochrané jejich prav; tuto informaci neposkytuji v pfipadé, kdy
zpracovani osobnich udajd uklada zvlastni zakon nebo je takovych udajl tfeba k uplatnéni prav a
povinnosti vyplyvajicich ze zvlastnich zakon,

» neshromaZdovat osobni Udaje skryté& nebo pod zaminkou jiného ucelu.

f) pfizpracovani osobnich Gdaja:

e zpracovavat pouze pfesné osobni Udaje s ohledem na ulel zpracovéni; v pfipadé zjisténi, Ze
zpracovavané osobni (daje nejsou presné, zpracovani zablokovat do doby jejich opravy nebo
doplnéni, jinak osobni Gdaje se souhlasem vedouciho odboru zlikvidovat,

e zpracovavat osobni Gdaje pouze k Gceltm, k nimZ byly shromazdény (k jinému Gcelu pouze v pfipadé,
e fyzicka osoba, ke které se osobni Gdaje vztahuji, dala k tomu pfedem soubhlas),

¢ nesdruZovat osobni Gdaje ziskané k rozdilnym uceltm,

¢ uchovavat osobni Udaje pouze po dobu, ktera je nezbytné nutna k Gcelu zpracovani. Pominul-li ucel
zpracovani konkrétnich osobnich Udajii postupovat v souladu s platnym Spisovym a skartacnim
fadem OU, pfip. udaje zlikvidovat.

g) ukladat nosice obsahujici osobni Gidaje, a to v listinné i elektronické podobé, na nalezité zajisténd mista
(uzamykatelné Uschovné objekty nebo uzamykatelné mistnosti s moznosti samostatného vstupu pouze
opravnénych osob). PFi praci s nosi¢i postupovat tak, aby jina osoba nemohla zneuzit tyto nosice jako
zdroj informace (dle zédsad , Cistého stolu” a ,,prazdné obrazovky”);

h) nepofizovat kopie nosi¢t s osobnimi udaji ¢i osobnich Gdajd samych pro jinou neZ pracovni potfebu a
ani to umoznovat jinym; s takovymi kopiemi nakladat stejné jako s originalem;

i) neumoZnit zpracovani osobnich (dajd jiné osobé, ktera neni pro konkrétni tcel zpracovani oprédvnénou
osobou;

i) vytisténé dokumenty, obsahujici osobni Udaje, neprodlené po vytisténi odebirat z tiskaren, kopirek nebo
faxd;

k) osobni Gidaje pfedavat a poskytovat:

e v ramci OU pouze opravnénym osobam zplsoby stanovenymi platnym Spisovym a skartaénim fadem
ou,

« mimo OU pouze v pfipadech plynoucich z plisobnosti obce a OU, stanovi-li tak zvla$tni zadkon nebo v
souladu s platnou smlouvou v zakonem stanovenych mezich.

I) pfi pouzivani prostiedk IT se Fidit vnitfnimi pfedpisy

m) pfi pIlnéni povinnosti, uloZzenych touto smérnici se fidit a postupovat podle manualu spravce osobnich
udaju.

Obci  zajistuje  IT  servis - software firma Alis spol. sr.o. Maridnskda ¢&p. 538,

Ceska Lipa, Bc. Patrik Sipr, Skolni 8, Zajeti, Josef Janulik, TéSice &.p. 187, Mikultice, web firma STUDIO

ERIGyo s. r.0., Sumavska &p. 416/15, Brno. Oprévnéné osoby jsou pro zajist&ni ochrany osobnich Gdajd v

prostiedcich IT povinny zajistit i formou smluvni spolupréce s externimi subjekty:

a) aplikaci opatfeni bezpecnosti IT pro zajisténi ochrany osobnich udajd

b) fyzickou bezpeénost datovych uloZist a provoznich server(i OU;

c) na zakladé pisemného souhlasu starosty pfistupova opravnéni opravnénym osobam do informaénich
systém{ a SW aplikaci OU, v pfipadé nutnosti jejich blokaci;

d) kontrolni €¢innost k ochrané osobnich (dajd zpracovavanych v informacnich systémech; o zjisténych
skutecnostech informovat i starostu;

e) poskytovani informaci opravnénym osobam o zdsaddch bezpecnosti IT pfi ochrané osobnich udaji v
informacnim systému;



f) vymazani osobnich Gdajl z pevného disku nebo vyjmuti pamétového média prostfedkd IT v pfipadé
jejich odeslani mimo OU (oprava u servisni organizace, vypujcka, pronajem, vyfazeni, likvidace apod.).
® parametry souhlasu viz § 5 odst. 4 (osobni Gdaje) popf. § 9 pism. a) (citlivé idaje) Zékona

3.2 NEVEREJNE INFORMACNI SYSTEMY

Pro pInéni povinnosti, plynoucich z plsobnosti obce, jsou vyuzivdny datové fondy nevefejnych informacnich
systémd, jejichZ sprédvcem jsou jiné subjekty.

Pfi pfidélovani pfistupovych opravnéni do téchto systémdi je nutno respektovat pravidlo ,nutno znat”, tj.
pfistupova opravnéni pfidélit pouze tém opravnénym osobam, ktefi udaje z pFislusnych systému potfebuiji k
vykonu svych pracovnich povinnosti.

Opravnéné osoby, kterym bylo pfidéleno pFistupové opravnéni do takového systému, jsou povinny vyuZivat
zjisténé Gdaje vylucné k pInéni pracovnich povinnosti a dodrzovat zévazna pravidla, vydand sprévci téchto
systému, poZadavky Zdkona i povinnosti stanovené touto smérnici.

Pravidla pfistupu k nevefejnym informacnim systémUm a vyuZivani jejich datovych fondi jsou stanovena v

priloze €. 2 této smérnice.

3.3 PODKLADY PRO KONTROLN{ CINNOST
Zaméteni kontrolni ¢innosti k ochrané osobnich Gdajl je uvedeno v tabulce.

Tabulka 2: Podklady pro kontrolni ¢innost

P.¢. | Zaméreni kontroly Provadi Interval

1. Realizace opatfeni k ochrané osobnich tdajd u Starosta nebo jim podle Planu
jednotlivych &innosti OU uréend osoba kontrolni &innosti

2. PInéni povinnosti opravnénymi osobami dle ¢l. 3.1.2 | Starosta nebo jim prubéiné
smérnice uréend osoba

3. Aktudlnost ,Katalogovych listti agendy OU“ a Starosta nebo jim 1 x za 12 mésicl
»Seznamu osob opravnénych k nakladéni s osobnimi | urfena osoba
udaji”

4. Dodriovani pravidel pouzivani informacnich Starosta nebo jim 1 x za 6 mésici
technologii urtend osoba

5. Spravnost a integrita vytvafenych auditnich logg, Starosta nebo jim 1 x za 6 mésicl
kontrola vytvofenych auditnich logl uréend osoba

6. Spravnost a aktudlnost nastaveni uZivatelskych Starosta nebo jim 1 x za 6 mésicd
opravnéni v informacnich systémech urt¢ena osoba

7 Stanovené postupy pfi vyuzivani datovych fondQ Starosta nebo jim prubéing,
nevefejnych IS (aktualnost evidence uZivatelQ, urcend osoba min. 1x za 12
vyuzivani opravnéni pfistupu, evidence pfistupii) mésicl
vcetné zdpisu o vysledcich kontroly

8. Oznamovaci povinnost — aktualnost Starosta nebo jim 1 x za 12 mésich

uréena osoba

Tento vnitini pfedpis byl ve smyslu § 102, odst. 3 zakona ¢. 128/2000 Sb., o obcich, v platném znéni,
schvdlen dne 24.5.2018 Zastupitelstvem obce Brumovice, islo usneseni: 28 a nabyva Géinnosti dnem

4. ZAVERECNA USTANOVENI{

25.5.2018.

Antonin Kosuli¢
starosta obce

-/

OBEC ©

okr. Breclav

74 691 11 BRUMOVICE




Pfiloha €. 1 - Smérnice pro ochranu osobnich tdajl

Informace o zpracovani osobnich tidaji zaméstnanci

podle § 11 zdékona ¢& 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udaji a o zméné nékterych zdkond, v platném znéni

a)

b)

d)

e)

f)

osobni udaje zaméstnanci poskytnuté v rozsahu osobniho dotazniku budou zpracovédvany pro ucely
persondlni a mzdové agendy, a to po dobu nezbytné nutnou, nejdéle viak po dobu trvani
pracovnépravniho vztahu zaméstnance k obci Brumovice (dale jen ,zaméstnavatel”). Po této dobé
budou osobni ddaje uchovévany pouze pro ucely archivnictvi v rozsahu stanoveném pfislu$nymi
pravnimi predpisy. Povinnost zajistit persondini a mzdovou agendu je zamé&stnavateli ulozena zvlaétnimi
zakony, zejména z. €. 262/2006 Sb., zakonik préce, z. ¢ 582/1991 Sb., o organizaci a provadéni
socidlniho zabezpeceni, z. €. 48/1997 Sh., o vefejném zdravotnim pojisténi a z. €. 586/1992 Sb., o danich
z pfijmu, v8echny v platném znéni;

osobni udaje zaméstnanch budou zpracovévény pro dcely persondlni agendy v listinné podobé v
osobnim spise; pro U¢ely mzdové agendy i v elektronické podobé v informaénim systému KEO;

nezbytné osobni udaje budou pFeddvany pouze orgdnim finantni a socidlni spravy nebo jinym
pfislusnym Gfadim v pfipadech, kdy tak ukldda zvladtni zdkon; jinym subjektdm budou osobni tdaje
pfedany pouze po pfedchozim prokazatelném souhlasu zaméstnance;

zaméstnanci maji pravo na informaci o naklddéni se svymi osobnimi Gdaji zaméstnavatelem (§ 12 zakona
¢. 101/2000 Sh.);

v pfipadé zjisténi (nebo domnénky), Ze zaméstnavatel zpracovava osobni Gdaje zaméstnance v rozporu s
ochranou jeho soukromého a osobniho Zivota, md zaméstnanec pravo po?adat zaméstnavatele o
vysvétleni, resp. napravu formou blokace, likvidace ¢i opravy jeho osobnich udajd;

zaméstnanec ma pravo podat svij podnét pfimo na Ufad pro ochranu osobnich Gdaji nezavisle na
vyjadieni zaméstnavatele podle pfedchoziho odstavce (§ 21 zdkona &. 101/2000 Sb.).

Sva prava uvedena v odst. d) a e) mohou zaméstnanci uplatfiovat u starosty.



Pfiloha €. 2 - Smérnice pro ochranu osobnich udajl

Pravidla pristupu k neverejnym informacnim systémam
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Seznam pouZitych pojmu a zkratek

p. ¢ | Nazev Zkratka
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2. | Obecni ufad ou
3. | Neveiejny informacni systém NIS
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1. NEVEREJNE INFORMACNI SYSTEMY

1.1 URCENI ROLI
Pro zajisténi bezpecnosti informaci (osobnich udajl) p¥i vyuZivéani datovych fond@ jednotlivych
systémui/aplikaci jsou na QU stanoveny tyto role:
e spravce aplikace,
s uZivatelé,
e informatik.

U oprdvnéné osoby podle &. 1.2 odst. 5 smérnice, kterym bylo pfidé&leno pristupové opravnéni do
prislusného neverejného informaéniho systému (rejstfiku)

1.2 POVINNOSTI JEDNOTLIVYCH ROLI
Spravce aplikace je osoba povéfena starostou.
Spravce aplikace zajistuje:
* pridéleni pfistupu na zakladé& starostou schvélené Zadosti,
* dohled nad dodrzovanim viech zakaz(i a povinnosti uZivatele pfi praci s NIS,
* evidenci uZivatel(, pokud neni vedoucim stanoveno jinak,
* komunikaci se spravcem systému,
 ruleni/zmény pfistupl uZivatel do jednotlivych NIS. Zdsadnimi skuteénostmi je zejména ukon&eni
pracovniho poméru, zména pracovni pozice ¢i naplné nebo napf. matefskd dovolend,
* kontrolni ¢innost se obvykle provadi alespofi 1x za 12 mé&sicd, a to s diirazem na:
- na plnéni pravidel stanovenych spravcem systému,
- vytvafeni zdznam( o pfistupu do NIS,
- odlvodnénost pfistupu,
- dodriovani opatfeni proti neopravnénému pfistupu k osobnim tGdajim ziskanym z NIS.

UZivatelé jsou opravnéni vyuZivat udaje z datového fondu NIS vyluéné pro plnéni pracovnich povinnosti, a
to v rozsahu pouze nezbytném pro splnéni daného Gkolu.

UZivatelé jsou povinni zachovavat mi€enlivost o viech skute¢nostech, o kterych se v souvislosti s pfistupem
do NIS dozvédéli. Povinnost mi¢enlivosti plati i po skonceni pracovnépréavniho vztahu k obci, ve kterém jim
byl pfistup do NIS umozZnén.

UZivatelé jsou dale povinni:

» zachovdvat jedine¢nost a divérnost pFistupovych hesel,

e informovat spravce aplikace o aktivovani svého pfistupu do pfisluiného NIS,

= Udaje z datovych fondl NIS vyuZivat vyluéné pro plnéni pracovnich povinnosti a to v rozsahu pouze
nezbytném pro spinéni daného ukolu,

* byt schopni prokdzat divodnost kaZdého, tedy i zapo&atého ¢&i nedokonéeného dotazu,

* pfihladovat se do NIS pouze na dobu nezbytné nutnou; po ukonéeni prace nebo pfi pferudeni prace na
dobu deldi nez 10 min. se z NIS odhl3asit,

* nezpracovavat osobni Udaje v NIS za pfitomnosti osob, které nemaji opravnéni zpracovavat osobni Gdaje
v pfislusném NIS resp. nahliZet do NIS,

* neprodlené oznamovat spravci aplikace v3echny skute€nosti, majici vliv na bezpeénost informaci v
datovych fondech jednotlivych NIS.

UZivateldm je zakadzéno:

* opustit pracovidté a ponechat jej nezajisténé,

* ponechat IT prostfedky nezabezpelené pred neopravnénym pfistupem, (uzaméeni klavesnice a
monitoru, odhldeni od informacniho systému),

¢ ponechat dokumenty (nosi¢e osobnich Gdajl) volné dostupné na pracovni plose stolu,

* opustit kanceldf a ponechat v ni neopravnénou osobu bez pfitomnosti jiné povéfené osoby,

* bezdilvodné pofizovat kopie nebo videozaznamy (fotografie) osobnich Gdaj,

* pouZivat vlastni audio a video zafizeni k pofizovani kopii a zdznam{ osobnich udajd (fotoaparat, mobilni
telefon, diktafon, video kamera atd.) v prostorach OU,



* kopirovat a tisknout dokumenty na vefejné pfistupnych nezabezpe&enych tiskovych zatizenich,
e umozZnit nahlizet do osobnich Udaji neopravnénym osobam,

* predavat osobni Udaje neopravnénym osobdm,

e sdélovat pristupové Udaje do NIS,

* pouiZivat neevidovana zdznamova zafizeni,

* zpracovdvat osobni udaje na neschvélenych IT prostiedcich.

Informatik je povinen:
* zajistit pfipadnou potfebnou technickou podporu pfi zfizeni a pouZivani pfistupl uZivateld k datovym
fondiim jednotlivych NIS. Tuto &innost provadi v sou¢innosti se spravcem systému nebo spravcem aplikace.

2. CZECHPOINT
2.1 URCENI ROLI

Spravce systému
Sprdavce systému CzechPoint (dale jen ,CzP“) je Ministerstvo vnitra CR.

Spravce aplikace
Spréavu aplikace CzP zajistuje vedouci odboru vieobecné vnitini spravy.

Uzivatelé
UZivateli jsou opréavnéné osoby, kterym bylo pfidéleno opravnéni pfistupu k CzP.
Evidenci uzivatell vede sprivce aplikace CzP.

2.2 PRAVIDLA VYUZiVANI DATOVEHO FONDU

Pristup k CzP
Pfistup k CzP zajidtuje smluvni informatik.

Vyuzivani datového fondu

V3echny pfistupy do CzP musi byt podloZeny uhrazenym pokladnim dokladem za odpovidajici spravni
poplatek.

Ukonceni pFistupu do CzP
Zruseni opravnéni pro pfistup do CzP provadi smluvni informatik na zékladé pozadavku sprévce aplikace.

Kontrolni €innost

Kontrolu pfistupt uZivatell do CzP provadi spravce aplikace. Kontroly jsou provadény priibéiné, nejméné
v3ak 1 x za kalendafni rok.

Kontrola je zaméfena na:

* aktualnost evidence zaméstnanc, ktefi maji pFistup k CzP,

* sprdvnost pouZivani pfistupu,

e oddvodnénost pfistupl do CzP.

O vysledku provedené kontroly je vidy sepsdn zdpis, ktery musf obsahovat informace o rozsahu a vysledcich
provedené kontroly a nasledné pfijatych opatfenich.
Zapisy jsou ukladany u spravce aplikace.

3. ZAKLADNI REGISTRY
3.1 URCENI ROLI

Spravce systému
Spravce systému Zakladnich registr(i (dale jen ZR) je Ministerstvo vnitra CR.

Spravce aplikace
Spravu aplikace ZR zaji$tuje vedouci odboru informatiky.

Uzivatelé
UZivateli jsou opravnéné osoby, kterym bylo pfidéleno oprévnéni pfistupu k ZR.
Evidenci uZivatell vede spravce metodik ZR.




3.2 PRAVIDLA VYUZiVANi DATOVEHO FONDU

Pristup k ZR
P¥istup k ZR zajistuje spravce aplikace.

Vyuzivani datového fondu

V3echny pfistupy do ZR musi byt podloZeny opravnénim, které vyplyva z pfisluiné zdkonné agendy.
Ukonéeni pFistupu do ZR

ZruSeni oprdvnéni pro pfistup do ZR provadi informatik na zdkladé ozndmeni této skuteénosti metodikem
ZR.

Kontrolni cinnost

Kontrolu pfistupt uZivatelli do ZR provadi sprévce aplikace. Kontroly jsou provadény pribézné, nejméné
viak 1 x za kalendarni.

Kontrola je zaméfena na:

e aktudlnost evidence zaméstnanc, ktefi maji pfistup k ZR,

e spravnost pouZivani pfistupu,

¢ odlvodnénost pfistupl do ZR.

O vysledku provedené kontroly je vidy sepsan zdapis, ktery musi obsahovat informace o rozsahu a vysledcich

provedené kontroly a nasledné pfijatych opatfenich.
Zépisy jsou ukladany u spravce aplikace.



Pfiloha €. 3: Vzor katalogového listu

KATALOGOVY LIST AGENDY OU

Pofadové Eislo katalogového listu

Odbor

Ucel zpracovani

Kategorie osobnich udajl

Soubhlas subjektu (daji/ano/ne

Kategorie subjektu Gdajh

Zdroje osobnich udaji

Kategorie pfijemcl

Doba uchovani

Druh zpracovani

Oznamovaci povinnost UOOU - ano/ne

Registrace UOOU, datum a &islo registrace

Zplsob zpracovani

soubor (server/lokalni PC)

program/aplikace

spravce aplikace




Priloha €. 4: Vzor seznamu 0sob oprdavnénych ke zpracovédni osobnich tdajt

Seznam osob opravnénych k nakladani s osobnimi udaji

Odhor

jméno,
ptijmeni

0D
Nazev
agendy
Nazev
agendy
Nazev
agendy
Nazev
agendy
Ndzev
agendy
Nazev
agendy
Nézev
agendy
Nazev
agendy

Nazev

agendy

Nazev

agendy

Nazev

agendy
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