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Rada města Valašské Klobouky schválila dne 1. 6. 2015 usnesením č. 18/644/2015 dle § 102 odst. 2 
písm. n) zákona č. 128/2000 Sb., o obcích, na základě zákona č. 101/2000 Sb., o ochraně osobních 
údajů ve znění pozdějších změn a doplňků, směrnici města Valašské Klobouky: 

ČÁSTI. 

Článek 1 
Obecná část 

1. Účelem této směrnice je stanovit postup při zpracování a ochraně osobních údajů zpracovaných 
městem Valašské Klobouky, jako orgánu územní samosprávy podle z. č. 101/2000 Sb. o ochraně 
osobních údajů a změně některých zákonů, v platném znění, (dále jen zákon na ochranu osob­
ních údajů). 

2. Směrnice platí pro zaměstnance města Valašské Klobouky a Městskou policie Valašské Klobouky. 
Tato směrnice se nevztahuje na nahodilé shromažďování osobních údajů, pokud tyto nejsou dále 
zpracovány. 

3. Tato směrnice nabývá účinnosti dne: 2.6.2015 

Článek 2 
Základní pojmy 

1. Osobní údaj je jakákoliv informace týkající se určeného nebo určitelného subjektu údajů. Sub­
jekt údajů se považuje za určený nebo určitelný, jestliže lze subjekt údajů přímo či nepřímo iden­
tifikovat zejména na základě čísla, kódu nebo jednoho či více prvků, specifických pro jeho fyzic­
kou, fyziologickou, psychickou, ekonomickou, kulturní nebo sociální identitu. 

2. Citlivý údaj je osobní údaj vypovídající o národnostním, rasovém nebo etnickém původu, politic­
kých postojích, členství v odborových organizacích, náboženství a filozofickém přesvědčení, od­
souzení za trestný čin, zdravotním stavu a sexuálním životě subjektu údajů a genetický údaj sub­
jektu údajů . Citlivým údajem je také biometrický údaj, který umožňuje přímou identifikaci nebo 
autentizaci subjektu údajů. 

3. Anonymním údajem je údaj, který buď v původním tvaru, nebo po provedeném zpracování lez­
ce vztáhnout k určenému nebo určitelnému subjektu údajů. 

4. Subjektem údajů je fyzická osoba, k níž se osobní údaje vztahují. 
5. Správcem je každý subjekt, který určuje účel a prostředky zpracování osobních údajů, provádí 

zpracování a odpovídá za něj. Zpracováním osobních údajů může správce zmocnit nebo pověřit 

zpracovatele, pokud zvláštní zákon nestanoví jinak. 
6. Zpracovatelem je každý subjekt, který na základě zvláštního zákona nebo pověření správcem 

zpracovává osobní údaje podle tohoto zákona. 
7. Zpracování osobních údajů je jakákoliv operace nebo soustava operací, které správce nebo 

zpracovatel systematicky provádějí s osobními údaji, a to automatizovaně nebo jinými prostřed­
ky. Zpracováním osobních údajů se rozumí zejména shromažďování, ukládání na nosiče informa­
cí, zpřístupňováním, úprava nebo pozměňování, vyhledávání, používání, předávání, šíření, zve­
řejňování, uchovávání, výměna, třídění nebo kombinování, blokování a likvidace. 

8. Shromažďování osobních údajů je systematický postup nebo soubor postupů, jehož cílem je 
získání osobních údajů za účelem jejich dalšího uložení na nosič informací pro jejich okamžité 
nebo pozdější zpracování. 

9. Uchovávání osobních údajů je udržování údajů v takové podobě, která je umožňuje dále zpraco­
vávat. 
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OR Odborný referent 

Článek 3 
Zkratky 

VO Vedoucí odboru MěÚ Valašské Klobouky 

T Tajemník MěÚ Valašské Klobouky 

ST Starosta města Valašské Klobouky 

MP Městská policie Valašské Klobouky 

MěÚ Městský úřad Valašské Klobouky 

Sch Pravomoc schválit 

O Odpovídá 

S Spolupracuje 

Informován 

K Kontroluje 

Článek4 
Odpovědnosti a pravomoci 

Podrobná specifikace odpovědností a pravomocí vyplývající z této směrnice j sou: 

Sta ros- Vedoucí odbo-
Název činnosti Tajemník 

ta/místostarosta ru/velitel mp 

Stanovení účelu zpracování os. údajů Sch {MP) Sch {MěÚ) o 
Stanovení prostředků a způsobu 

zpracování os. údajů 
Sch (MP) Sch (MěÚ) o 

Stanovení oprávnění pro zpracování 

citlivých údajů 
Sch (MP) Sch (MěÚ) o 

Dodržování povinností při zpracová-

ní, shromažďování a uchovávání os. 

údajů - § S odst. 1 písm. c) až h zá-
K 

kona na ochranu os. údajů 

Informační povinnost dle § 11 záko-

na na ochranu os. údajů 
K 

Informace o zpracování os. údajů (§ 

12 zákona na ochranu os. údajů) 
o 

Splnění oznamovací povinnosti dle § 

16 zákona na ochranu os. údajů 
Sch o 

Zpřístupnění informací dle§ 18 odst. 

2 zákona na ochranu os. údajů 
I (MP) I o 

Uzavření smlouvy o pracování os. 

údajů se zpracovatelem 
Sch o 

Odborný refe-

rent/strážník mp 

s 

s 

s 

o 

o 

s 

s 

s 
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ČÁST li. 

Článek S. 
Zpracování osobních údajů 

1. Pověřenými osobami, které jsou oprávněny zpracovávat osobní údaje, jsou: 
- vedoucí odborů, velitel Městské policie Valašské Klobouky 
- zaměstnanci města Valašské Klobouky, kteří jsou k tomu pověření vedoucím odboru, veli-

telem Městské police Valašské Klobouky. Vzor pověření je přílohou této směrnice jako pří­
loha č. 1 

- zaměstnanci města Valašské Klobouky, kteří zabezpečují informační systémy pro zpraco­
vání osobních údajů 

- osoby, které k tomu mají oprávnění na základě uzavřené smlouvy. 
2. Zaměstnanci jsou při zpracování osobních údajů povinni: 

- zpracovávat osobní údaje pouze v rámci své pracovní náplně a v souladu se stanoveným 
účelem, prostředky a způsobem zpracování, 

- při zpracování, shromažďování a uchovávání osobních údajů dodržovat povinnosti stano­
vené v§ 5. §9, § 10 a § 11, jakož i další povinnosti vyplývající pro zpracovatele nebo správ­
ce ze zákona na ochranu osobních údajů, pokud nejsou právním předpisem nebo vnitřní 
směrnicí uloženy vedoucímu odboru či tajemníkovi, 

- zpracovávat citlivé údaje pouze v případech stanovených v § 9 zákona na ochranu osob­
ních údajů a za dodržení povinností stanovených v čl. 6 této směrnice, 

- zabezpečovat souhlas subjektu údajů se zpracováváním osobních údajů, není-li dle zákona 
na ochranu osobních údajů zpracování možné bez tohoto souhlasu (§ 11 zákona na ochra­
nu osobních údajů) 

- zabezpečovat řádné a včasné informování subjektu údajů o zpracování osobních údajů 
v souladu s ustanovením § 11 zákona na ochranu osobních údajů 

- zachovávat mlčenlivost o osobních údajích a o bezpečnostních opatřeních, jejichž zveřej­
nění by ohrozilo zabezpečení osobních údajů, a to i po skončení zaměstnání nebo přísluš­
ných prací, 

- při zveřejňování informací z jednání a usnesení zastupitelstva a z jednání a usnesení rady 
na internetu, v tisku a jiných médiích, anonymizovat, případně omezit rozsah zpřístupňo­
vaných osobních údajů ve zveřejňované verzi dokumentu. 

3. Vedoucí odborů jsou při zpracování osobních údajů povinni : 
- stanovit účel, prostředky a způsob zpracování osobních údajů v rámci působnosti daného 

odboru, 
- pověřit zaměstnance zpracováním osobních údajů a stanovit jeho podmínky rozsah, 
- oznamovat odboru matriky a evidence obyvatel nové zpracování osobních údajů na for-

muláři, který je uvedený v příloze č. 2 k této směrnici, 
- oznamovat odboru matriky a evidenci obyvatel bezodkladně všechny skutečnosti, kte rá 

mají vliv na aktuálnost evidence zpracování osobních údajů, 
- vést evidenci udělených souhlasů se zpracováním osobních údajů v působnosti odboru, 
- zabezpečovat plnění povinnosti dle § 18 odst. 2 zákona na ochranu osobních údajů, včet-

ně jejich aktualizace. 
4. Velitel Městské police Valašské Klobouky a vedoucí organizací jsou při zpracování osobních úda­

jů povinni: 
- stanovit účel, prostředky a způsob zpracování osobních údajů v rámci působnosti daného 

odboru, 
- pověřit zaměstnance zpracováním osobních údajů a stanovit jeho podmínky a rozsah, 
- oznamovat odboru matriky a evidence obyvatel nové zpracování osobních údajů na for-

muláři, který je uveden v příloze této směrnice 
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- oznamovat odboru matriky a evidence obyvatel bezodkladně všechny skutečnosti, která 
mají vliv na aktuálnost evidence zpracování osobních údajů, 

- vést evidenci udělených souhlasů se zpracováním osobních údajů v působnosti odboru 
- zabezpečovat plnění povinnosti dle § 18 odst. 2 zákona na ochranu osobních údajů, včet-

ně jejich aktualizace. 
5. Odbor matriky a evidence obyvatel zabezpečuje: 

- vede centrální evidenci zpracování osobních údajů a zabezpečuje jejich pravidelnou aktua­
lizaci ve spolupráci s vedoucími odboru a velitelem Městské policie Valašské Klobouky, 

- oznámení nových zpracování nebo změn Úřadu pro ochranu osobních údajů, pokud se na 
ně vztahuje oznamovací povinnost dle § 16 zákona na ochranu osobních údajů, 

- zpřístupnění informací dle § 18 odst. 2 zákona na ochranu osobních údajů z jednotlivých 
odborů a to i dálkovým přístupem nebo jinou vhodnou formou. 

6. V souladu s organizačním řádem, je za zpracování osobních údajů evidence obyvatel odpověd­
ný odbor matriky a evidence obyvatel. 

Článek 6 
Zpracování citlivých údajů 

Pověřené osoby mohou citlivé údaje zpracovávat pouze v případech stanovených v § 9 zákona na 
ochranu osobních údajů . Seznam zpracovávaných citlivých osobních údajů, které mohou být na jed­
notlivých odborech a Městské policii zpracovávány jsou uvedeny v příloze č. 3 k této směrnici. 

Článek 7 
Bezpečnost informací 

1. Zabezpečení písemností a záznamových médií obsahující osobní údaje 
Písemnosti a digitální záznamová média, která obsahují osobní údaje, musí být zabezpečeny 
v uzamčených skříních, popř. na jiných místech, kde je možno zajistit jejich ochranu. Tato povin­
nost se vztahuje i pro kopie písemností obsahující osobní údaje. Mimo tyto prostory mohou být 
tyto nosiče informací pouze při jejich zpracovávání a příslušným zaměstnanec zodpovídá za to, 
že při práci s těmito nosiči nemůže jiná osoba použít tyto nosiče jako zdroj informací. 

2. Zabezpečení dat obsahujících osobní údaje v osobních počítačích 
Data obsahující osobní údaje, která jsou uložena v osobních počítačích, musí být zabezpečena 
před volným přístupem neoprávněných osob, před změnou, zničením, ztrátou, neoprávněnými 
přenosy, jiným neoprávněným zpracováním, jakož i jiným zneužitím osobních údajů. 
Zaměstnanci, kteří zpracovávají osobní údaje, jsou povinni průběžně provádět ničení př ípravných 

materiálů (rukopisů, poznámek atd.) soužících ke zpracování osobních údajů a to použitím odpo­
vídajících technických a SW prostředků. 

3. Za splnění povinnosti vyplývající z odst. 1 a 2, čl. 7, jsou odpovědni zaměstnanci, kteří osobní 
údaje zpracovávají, shromažďují nebo uchovávají. 

4. Vedoucí odboru a velitel Městské policie Valašské Klobouky jsou povinni pravidelně provádět 
analýzu rizik neoprávněného nebo nahodilého přístupu k osobním údajům, jejich změně, zničení 
či ztrátě, neoprávněným přenosům, k jejich jinému neoprávněnému zpracování, jakož i k jinému 
zneužití osobních údajů. Při analýze rizik se postupuje dle ustanovení § 13 odst. 3 zákona na 
ochranu osobních údajů. Analýza rizik musí být zpracována před zahájením nového zpracování 
osobních údajů. Vedoucí odborů a velitel Městské police Valašské Klobouky, provedou jednou za 
2 roky kontrolu analýzy rizik a v případě potřeby zpracují její aktua lizaci a to vždy do 31. 3. dané­
ho roku. 
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ČÁST Ill . 

Článek 8 
Kontrola dodržování směrnice a oznamovací povinnost zaměstnanců 

1. Vedoucí odborů a velitel Městské policie Valašské Klobouky jsou povinni provádět kontrolu do­
držování zákona na ochranu osobních údajů a plnění povinností vyplývajících z ust anovené této 
směrnice v mezích své působnosti m inimálně 1x ročně, případně dle potřeby. 

2. Zjistí-li zaměstnanec, že osobní údaje nejsou chráněny tak, aby nedošlo k neoprávněnému nebo 
nahodilému přístupu k osobním údajům, k jejich změně, zničen í či ztrátě, neoprávněným přeno­

sům, k jejich jinému neoprávněnému zpracování, jakož i k jinému zneužití osobních údajů, je po­
vinen tuto skutečnost oznámit příslušnému vedoucímu odboru. 

Článek 9 
Revize a audit směrnice 

1. Revize této směrnice bude provedena v případě potřeby, minimálně však jednou za 3 roky. Za 
revizi směrnice je odpovědný odbor matriky a evidence obyvatel. 

2. Prověření shody ustanovení této směrnice se skutečným stavem, jakož i dodržování povinností 
vyplývající z této směrnice, interní audit. 

Článek 10 
Záznamy 

Záznamy o jakosti vyplývající z činnosti uvedených v této směrnici j sou: 
Identifikace 

Název dokumentu 
Zpracoval Uložení dokumentu Kód 

dokumentace dokument Místo Doba přístupu 

Pověření ke zpracování osobních údajů VO VO S/ 10 

Oznámení o zpracovávání osobních údajů VO VO V/10 

Seznam zpracovávaných citlivých údajů T,ST V/10 
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Článek 11 
Revize 

Revize č. List č. Popis změny Datum revize Provedl Podpis 

Směrnice byla projednána s pověřenými organizace dne: 

Tato směrnice nabývá účinnosti dne: 2. 6. 2015 

Mgr. 1ška Olšáková 
starostka 

.. ... r~ :-· .. 
ln~ ·-rel Svach 

tajemník 
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PŘÍLOHY 

Příloha č. 1 

Příloha č. 2 

Příloha č. 3 

Pověření ke zpracování osobních údajů 

Oznámení o zpracovávání osobních údajů 

Seznam zpracovávaných citlivých údajů 

9 



Příloha č. 1- Pověření ke zpracovávání osobních údajů 

POVĚŘENÍ KE ZPRACOVÁVÁNÍ OSOBNÍCH ÚDAJŮ 

Jméno a příjmení: 

Odbor: 

V souladu se zákonem č. 101/200 Sb., o ochraně osobních údajů a změně některých zákonů, ve znění poz­

dějších předpisů, Vás tímto pověřuji zpracováním osobních údajů za těchto podmínek a rozsahu: 

Převzal dne: Podpis zaměstnance: 

Schválil dne: Podpis vedoucího: 
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Příloha č. 2 - Oznámení o zpracovávání osobních údajů 

Správce 

Odbor 

Zpracovávaný druh osobních údajů 

Kategorie subjektů, kterých se tyto údaje týkají 

Účel zpracování 

Způsob zpracování 

Zdroj osobních údajů 

Místo zpracování, je-li odlišné od adresy správce 

Citlivé osobní údaje 

Souhlas se zpracováním se podle zákona 

Organizační ochranná opatření 

Technická ochranná opatření 

Zaměstnanci oprávněni zpracovávat osobní úda-
je 

Zveřejňované osobní údaje 

Na zpracování se oznamovací povinnost dle§ 16 
zákona 101/2000 Sb.* 

Příjemce nebo kategorie příjemců, kterým uve-
dené osobní údaje mohou být zpřístupněny či 
sdělovány 

Předpokládané přenosy osobních údajů do jiných 
států 

Propojení na jiné správce nebo zpracovatele 

*z. č. 101/2000 Sb., o ochraně osobních údajů a změněn dalších zákonů, ve znění pozdějších předpi­
sů. 

Ve Valašských Kloboukách dne: 

Podpis vedoucího odboru: 
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Příloha č. 3: Seznam citlivých osobních údajů, které zpracovává město Valašské Klobouky 

ODBOR 
ČINNOST, PŘI KTERÉ JSOU CITLIVÉ ÚDAJE 

ZPRACOVÁVANÉ CITLIVÉ ÚDAJE 
ZPRACOVÁVÁNY 

vydání a evidence cestovních dokladů 
biometrické údaje - fotografie 

s biometrickými údaji 
(zobrazen í obličeje), otisk prstů 
rukou, podpis 

vydávání a evidence občanských průkazů 
digitá lní zpracován í podoby obča-
na a jeho podpisu 

evidence obyvatel odsouzení za trestný či n 

Úsek voleb - v souvislosti se zajišťováním voleb-
ní agendy, zákon č. 491/2001 Sb., o volbách do 

politický postoj (pol it ická přísluš-
zastupitelstev obcí a z. č. 247 /1995 Sb., o vol-
bách do Parlamentu ČR, náležitost kandidátních 

nost ) 

Matriky a evidence 
listin 

obyvatel 
v souvislosti se změnou jména a příjmení 
v důsledku změny pohlaví 

sexuální život (orientace) 

v souvislosti s vydáním osvědčení k uzavření 
náboženské a filozofické přesvěd-

manželství před orgánem církve na základě 
předložené žádosti FO 

čení 

oznamovací povinnost po vstupu do registrova-
sexuální život (orientace) 

ného partnerství 
uzavření manželství, písemnosti jsou po zaevi-

náboženské a filozofické přesvěd-
dování do SSL předány ke zpracování příslušné-

čení 
mu odboru 

Odsouzení za trestný či n 

Přestupkové řízení Zdravotní stav 

vedení registru řidičů 
zdravotní způsobilost řidiče odsou-
zení za trestný či n nebo přestupek 

Dopravy a silničního 
zkoušky žadatelů o řidičské oprávnění zdravotní způsobilost žadatele 

podmínění nebo odnětí řidičského oprávnění ze 
hospodářství 

zdravotních důvodů 
zdravotní způsobilost žadatele 

přestupkové řízení zdravotní stav (p ři újmě na zdraví) 

odborná způsobilost řidiče taxislužby odsouzen í za trestný čin 

Živnostenský 
registrace živností odsouzen í za trestný čin 

správní řízení odsouzení za trestný čin 

národnostní, rasový a etický pů -

při plnění povinností stanovených zákonem č. 
vod, náboženské a fi lozofické pře-

359/1999 Sb., o sociálně právní ochraně dětí 
svědčení, odsouzení za trestný č i n , 

zdravotní stav, sexuální život, ge-
netické údaje 

Sociální věcí v souvislosti s výkonem opatrovnictví u občanů 
zdravotní stav, etnický původ, 

omezených či zbavených způsobilosti k právním 

úkonům 
odsouzení za t restný č i n 

v souvislosti se zajišťováním sociální služby te-
etnický původ odsouzení za t rest -

rénní sociální práce, která je poskytována obča-
ný čin, zdravotn í stav 

nům ohroženým sociálním vyloučením 

Úsek personalistiky - při plnění povinností sta-
novených § 103 zákona č. 262/2006 Sb., zákoník 

Finanční 
práce v souvislosti s plněním povinností za měst- zdravotní stav 

navatele, práva a povinností zaměstnance 

při plnění povinností stanovených § 103 z. č. 
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262/2006 Sb., zákoník práce v souvislosti 
s plněním povinností zaměstnavatele, práv a 

povinností zaměstnance 
v souvislosti s§ 4-15 pracovní poměr úředníka, 
zákon č. 312/2002 Sb., o úřednicích územně odsouzení za trestný čin 
samosprávních celků 

zdravotní způsobilost k řízení motorového vozí-
zdravotní stav 

dia, lékařské zprávy 

Oddělení podatelny- evidence písemností do 

Kancelář úřadu 
systému, spisová služba např. hlášení z věznice, 

odsouzení za trestný čín 
oznámení o propuštění z výkonu trestu, rozsud-
kyze soudu aj. 

v souvislosti s pracovními poměry ředitelů pří-
Životní prostředí, spěvkových organizací zřizovaných městem 
oddělení školství a Valašské Klobouky {563/2004 Sb., o pedagogic- odsouzení za trestný čin 
památkové péče kých pracovnících a o změně některých zákonů, 

ve znění pozdějších předpisů) 

jmenování do funkce ryb. stráže, ověření způso-
trestní odpovědnost 

bilosti k výkonu funkce ( zákon č. 99/2004 Sb., o 
rybářství) 

zdravotní způsobilost 

jmenování do funkce myslivecké stráže, ověření 
trestní odpovědnost 

způsobilostí k výkonu funkce (zákon č. 449/2001 
Sb., o myslivosti) 

zdravotní způsobilost 

jmenování do funkce lesní stráže, ověření způ-
trestní odpovědnost 

sobilosti k výkonu funkce (zákon č. 289/1995 
Sb., o lesích ) 

zdravotní způsobilost 
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