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Rada mésta Valadské Klobouky schvdlila dne 1. 6. 2015 usnesenim ¢&. 18/644/2015 dle § 102 odst. 2
pism. n) zakona €. 128/2000 Sb., o obcich, na zdkladé zdkona €. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich
udaju ve znéni pozdéjsich zmén a doplrikl, smérnici mésta Valasské Klobouky:

CASTI.

Clanek 1
Obecna cast

1. U&elem této smérnice je stanovit postup pfFi zpracovani a ochrané osobnich udaj zpracovanych
méstem Valasské Klobouky, jako orgdnu Gzemni samospravy podle z. ¢. 101/2000 Sb. o ochrané
osobnich Gdajd a zméné nékterych zdkond, v platném znéni, (dale jen zdkon na ochranu osob-
nich adaju).

2. Smérnice plati pro zaméstnance mésta ValaSské Klobouky a Méstskou policie Valasské Klobouky.
Tato smérnice se nevztahuje na nahodilé shromazdovani osobnich Udaji, pokud tyto nejsou dale
zpracovany.

3. Tato smérnice nabyva ucinnosti dne: 2. 6. 2015

Clanek 2
Zakladni pojmy

1. Osobni Gdaj je jakdkoliv informace tykajici se uréeného nebo urcitelného subjektu Gdajl. Sub-
jekt udajl se povaZuje za urfeny nebo urcitelny, jestliZe Ize subjekt Udaji pfimo &i nepfimo iden-
tifikovat zejména na zékladé ¢isla, kddu nebo jednoho &i vice prvkd, specifickych pro jeho fyzic-
kou, fyziologickou, psychickou, ekonomickou, kulturni nebo socialni identitu.

2.  Citlivy udaj je osobni Udaj vypovidajici o ndrodnostnim, rasovém nebo etnickém plvodu, politic-
kych postojich, €lenstvi v odborovych organizacich, ndboZenstvi a filozofickém presvédéeni, od-
souzeni za trestny in, zdravotnim stavu a sexudlnim Zivoté subjektu Udajl a geneticky udaj sub-
jektu Gdaju. Citlivym tdajem je také biometricky Udaj, ktery umoZiiuje pfimou identifikaci nebo
autentizaci subjektu udajh.

3.  Anonymnim tdajem je udaj, ktery bud'v plivodnim tvaru, nebo po provedeném zpracovéni lez-
ce vztdhnout k uréenému nebo uréitelnému subjektu Gdaja.

4. Subjektem udaji je fyzicka osoba, k niZ se osobni Uidaje vztahuji.

5. Spravcem je kazdy subjekt, ktery uruje ucel a prostiedky zpracovéni osobnich Udajl, provadi
zpracovani a odpovida za néj. Zpracovanim osobnich Gdaji miZe spravce zmocnit nebo povéfit
zpracovatele, pokud zvldstni zakon nestanovi jinak.

6. Zpracovatelem je kazdy subjekt, ktery na zaklad@ zvlaStniho zakona nebo povéreni spravcem
zpracovava osobni Udaje podle tohoto zédkona.

7. Zpracovani osobnich udajii je jakakoliv operace nebo soustava operaci, které spravce nebo
zpracovatel systematicky provadéji s osobnimi tdaji, a to automatizované nebo jinymi prostied-
ky. Zpracovanim osobnich Udajll se rozumi zejména shromazdovani, ukladani na nosiée informa-
ci, zpfistupfiovanim, Uprava nebo pozménovani, vyhleddvani, pouZivani, predavani, 3ifenf, zve-
fejiiovdni, uchovdvani, vymeéna, tfidéni nebo kombinovani, blokovani a likvidace.

8. Shromaidovani osobnich udajii je systematicky postup nebo soubor postupd, jehoZ cilem je
ziskdni osobnich Gdaji za ucelem jejich dalSiho uloZeni na nosi¢ informaci pro jejich okamZité
nebo pozdéjsi zpracovani.

9. Uchovavani osobnich udajil je udriovani (daji v takové podobé, kterd je umoiriuje déle zpraco-
vavat.




Clanek 3
Zkratky

OR Odborny referent

VO  Vedouci odboru MéU Valasské Klobouky

T Tajemnik Mé&U Vala$ské Klobouky

ST Starosta mésta Valasské Klobouky

MP Méstské policie ValaSské Klobouky

M&U  Méstsky Gfad Valadské Klobouky

Sch Pravomoc schvalit

0 Odpovida

S Spclupracuje
I Informovan
K Kontroluje

Clanek 4
Odpovédnosti a pravomoci

Podrobna specifikace odpovédnosti a pravomoci vyplyvajici z této smérnice jsou:

Staros- Vedouci odbo- Odborny refe-
Nézev finnosti Tajemnik
ta/mistostarosta ru/velitel mp rent/strainik mp

Stanoveni (¢elu zpracovani os. idajl | g¢ch (MP) Sch (MéU) 0 S
Stanoveni prostiedk(l a zplsobu

_ L e Sch (MP) Sch (Mé&U) (0] S
zpracovani os. Gdajl
Stanoveni opravnéni pro zpracovani
citliviich Gdajd Sch (MP) Sch (MéU) (0] S
DodrZzovani povinnosti pfi zpracova-
ni, shromaZd'ovéni a uchovavani os.
Gdajl - § 5 odst. 1 pism. c) az h za- K 0
kona na ochranu os. tidajd
Informaéni povinnost dle § 11 zdko-

;4 g K (0]

na na ochranu os. udajd
Informace o zpracovani os. udajl (§
12 zdkona na ochranu os. Udajt) o S
Spinéni oznamovaci povinnosti die §
16 zadkona na ochranu os. Gdaji Sch o S
Zpfistupnéni informaci dle § 18 odst.
2 zékona na ochranu os. Udaja | (MP) ! a 5
UzavFeni smlouvy o pracovani os.
R Sch 0
Uidajd se zpracovatelem
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Clanek 5.
Zpracovani osobnich ddajh

1. Povéfenymi osobami, které jsou opravnény zpracovdvat osobni Gdaje, jsou:

- vedouci odbor(, velitel Méstské policie Valasské Klobouky

- zaméstnanci mésta Valasské Klobouky, ktefi jsou k tomu povéreni vedoucim odboru, veli-
telem Méstské police Valadské Klobouky. Vzor povéfeni je pfilohou této smérnice jako pfi-
loha¢. 1

- zaméstnanci mésta ValaSské Klobouky, ktefi zabezpecuji informaéni systémy pro zpraco-
vani osobnich Gdajd

- osoby, které k tomu maji opravnéni na zakladé uzaviené smlouvy.

2. Zaméstnanci jsou pfi zpracovani osobnich Gdaji povinni:

zpracovdvat osobni Udaje pouze v rdmci své pracovni napiné a v souladu se stanovenym
Ucelem, prostfedky a zplGsobem zpracovani,

pfi zpracovani, shromaZdovani a uchovavani osobnich Udaji dodriovat povinnosti stano-
vené v§ 5. §9, § 10 a § 11, jakozZ i dalsi povinnosti vyplyvajici pro zpracovatele nebo sprav-
ce ze zakona na ochranu osobnich Udajl, pokud nejsou pravnim predpisem nebo vnitini
smeérnici ulozeny vedoucimu odboru ¢i tajemnikovi,

zpracovavat citlivé udaje pouze v pripadech stanovenych v § 9 zakona na ochranu osob-
nich Gdajl a za dodrZeni povinnosti stanovenych v ¢l. 6 této smérnice,

zabezpecovat souhlas subjektu udajl se zpracovavanim osobnich Gdajd, neni-li dle zdkona
na ochranu osobnich Gdajl zpracovani moZné bez tohoto souhlasu (§ 11 zakona na ochra-
nu osobnich udaji)

zabezpecovat fadné a v€asné informovani subjektu udaji o zpracovani osobnich Gdajt
v souladu s ustanovenim § 11 zdkona na ochranu osobnich Gdaji

zachovévat micenlivost o osobnich udajich a o bezpecnostnich opattenich, jejichz zvefej-
néni by ohrozilo zabezpeceni osobnich Gdajd, a to i po skoneni zaméstnani nebo pfislug-
nych praci,

pfi zvefejfiovani informaci z jedndni a usneseni zastupitelstva a z jedndni a usnesenf rady
na internetu, v tisku a jinych médiich, anonymizovat, pfipadné omezit rozsah zpfistupfio-
vanych osobnich tdajl ve zvefejiiované verzi dokumentu.

3.  Vedouci odbor( jsou pfi zpracovéni osobnich Udajd povinni:

stanovit UCel, prostfedky a zplsob zpracovani osobnich Udajl v ramci plsobnosti daného
odboru,

povéfit zaméstnance zpracovdnim osobnich Gdaji a stanovit jeho podminky rozsah,
oznamovat odboru matriky a evidence obyvatel nové zpracovani osobnich Gdaji na for-
mulafi, ktery je uvedeny v pfiloze €. 2 k této smérnici,

oznamovat odboru matriky a evidenci obyvatel bezodkladné vSechny skute&nosti, ktera
maji vliv na aktualnost evidence zpracovani osobnich tdajd,

vést evidenci udélenych souhlasi se zpracovdnim osobnich Udaji v plisobnosti odboru,
zabezpecovat pInéni povinnosti dle § 18 odst. 2 zakona na ochranu osobnich Gdajd, véet-
né jejich aktualizace.

4,  Velitel Méstské police Valadské Klobouky a vedouci organizaci jsou pfi zpracovéni osobnich Gda-
ju povinni:

stanovit Gcel, prostiedky a zplsob zpracovani osobnich Gdaji v rdmci plsobnosti daného
odboru,

povéfit zaméstnance zpracovanim osobnich Udajl a stanovit jeho podminky a rozsah,
oznamovat odboru matriky a evidence obyvatel nové zpracovéani osobnich Gdaju na for-
mulari, ktery je uveden v priloze této smérnice



- oznamovat odboru matriky a evidence obyvatel bezodkladné viechny skuteénosti, kterd
maiji vliv na aktuélnost evidence zpracovani osobnich udaj(,

- vést evidenci udélenych souhlasii se zpracovanim osobnich ddaji v plsobnosti odboru

- zabezpecfovat pInéni povinnosti dle § 18 odst. 2 zékona na ochranu osobnich Gdaji, véet-
né jejich aktualizace.

5. Odbor matriky a evidence obyvatel zabezpecuje:

- vede centralni evidenci zpracovani osobnich (dajl a zabezpecuje jejich pravidelnou aktua-
lizaci ve spolupréci s vedoucimi odboru a velitelem Méstské policie Valadské Klobouky,

- ozndmeni novych zpracovani nebo zmén Ufadu pro ochranu osobnich (dajd, pokud se na
né vztahuje oznamovaci povinnost dle § 16 zékona na ochranu osobnich tdaja,

- zpfistupnéni informaci dle § 18 odst. 2 zakona na ochranu osobnich Gdajd z jednotlivych
odbori a to i ddlkovym pfistupem nebo jinou vhodnou formou.

6. Vsouladu s organizatnim fddem, je za zpracovéni oscbnich Udajil evidence obyvatel odpovéd-
ny odbor matriky a evidence obyvatel.

Clanek 6
Zpracovani citlivych udaji

Povéfené osoby mohou citlivé Udaje zpracovavat pouze v pfipadech stanovenych v § 9 zédkona na
ochranu osobnich Gdajd. Seznam zpracovéavanych citlivych osobnich Gdajd, které mohou byt na jed-
notlivych odborech a Méstské policii zpracovavdny jsou uvedeny v pfiloze €. 3 k této smérnici.

Clanek 7
Bezpecnost informaci

1. Zabezpedeni pisemnosti a zdznamovych médii obsahujici osobni udaje
Pisemnosti a digitdlni zdznamovd média, ktera obsahuji osobni tdaje, musi byt zabezpeceny
v uzaméenych skfinich, popf. na jinych mistech, kde je moZno zajistit jejich ochranu. Tato povin-
nost se vztahuje i pro kopie pisemnosti obsahujici osobni Gdaje. Mimo tyto prostory mohou byt
tyto nosice informaci pouze pfi jejich zpracovédvani a pfisluinym zaméstnanec zodpovida za to,
e pfi praci s témito nosici nemUZe jind osoba pouiit tyto nosice jako zdroj informaci.

2. Zabezpeceni dat obsahujicich osobni Gdaje v osobnich pocitacich
Data obsahujici osobni Udaje, kterd jsou uloZena v osobnich poéitacich, musi byt zabezpelena
pfed volnym pfistupem neopravnénych osob, pfed zménou, zni¢enim, ztrdtou, neopravnénymi
pfenosy, jinym neopravnénym zpracovanim, jakoZ i jinym zneuZitim osobnich tdaja.
Zaméstnanci, ktefi zpracovavaji osobni idaje, jsou povinni priibézné provaddét ni¢eni pfipravnych
materialli (rukopist, poznamek atd.) souZicich ke zpracovani osobnich Gdajl a to pouZitim odpo-
vidajicich technickych a SW prostfedkd.

3. Za splnéni povinnosti vyplyvajici z odst. 1 a 2, ¢l. 7, jsou odpovédni zaméstnanci, ktefi osobni
Gdaje zpracovavaji, shromazduji nebo uchovavaji.

4, Vedouci odboru a velitel Méstské policie Valasské Klobouky jsou povinni pravidelné provadét
analyzu rizik neopravnéného nebo nahodilého pfistupu k osobnim tdajim, jejich zméné, znieni
¢i ztraté, neopravnénym pfenosim, k jejich jinému neopravnénému zpracovani, jakoZ i k jinému
zneuZiti osobnich Udajl. PFi analyze rizik se postupuje dle ustanoveni § 13 odst. 3 zakona na
ochranu osobnich Gdaji. Analyza rizik musi byt zpracovana pied zahajenim nového zpracovani
osobnich Gdajd. Vedouci odbori a velitel Méstské police Valasské Klobouky, provedou jednou za
2 roky kontrolu analyzy rizik a v pfipadé potfeby zpracuji jeji aktualizaci a to vidy do 31. 3. dané-
ho roku.
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Clanek 8
Kontrola dodrzovani smérnice a oznamovaci povinnost zaméstnanci

Vedouci odbori a velitel Méstské policie Valasské Klobouky jsou povinni provadét kontrolu do-
driovani zakona na ochranu osobnich tdaj a pInéni povinnosti vyplyvajicich z ustanovené této
smérnice v mezich své ptsobnosti minimalné 1x roné, pfipadné dle potreby.

Zjisti-li zaméstnanec, Ze osobni Gdaje nejsou chranény tak, aby nedoslo k neoprdvnénému nebo
nahodilému pfistupu k osobnim Gdajam, k jejich zméné, znieni €i ztraté, neopravnénym pieno-
stm, k jejich jinému neopravnénému zpracovani, jako? i k jinému zneuZiti osobnich Gdajd, je po-
vinen tuto skutecnost oznamit prislusnému vedoucimu odboru.

Clanek 9
Revize a audit smérnice

Revize této smérnice bude provedena v pfipadé potfeby, minimalné viak jednou za 3 roky. Za
revizi smérnice je odpovédny odbor matriky a evidence obyvatel.

Provéreni shody ustanoveni této smérnice se skutenym stavem, jakoZ i dodrzovéni povinnosti
vyplyvajici z této smérnice, interni audit.

Clanek 10
Zaznamy

Zaznamy o jakosti vyplyvajici z innosti uvedenych v této smérnici jsou:

Identifikace Zpracoval UloZeni dokumentu Kéd
Nazev dokumentu
dokumentace dokument Misto Doba pfistupu
Povéreni ke zpracovani osobnich tdaji \'/e] VO S/10
Oznameni o zpracovavani osobnich udaji VO VO V/10
Seznam zpracovavanych citlivych ddaja T,ST V/10




Clanek 11
Revize

Revize ¢.

List €.

Popis zmény

Datum revize

Proved|

Podpis

Smérnice byla projedndna s povéfenymi organizace dne:

Tato smérnice nabyva G¢innosti dne: 2. 6. 2015

Mgr. Efiska OlSakova
starostka

tajemnik




PRILOHY

Pfiloha €. 1 Povéfeni ke zpracovani osobnich tdajl
Pfiloha €. 2 Oznameni o zpracovadvani osobnich udajl

Pfiloha €. 3 Seznam zpracovavanych citlivych Gdajd




P¥iloha €. 1 — PovéFeni ke zpracovavani osobnich tdaji

POVERENI KE ZPRACOVAVANI 0SOBNiCH UDAJU

Jméno a pFijmeni:

Odbor:

V souladu se zakonem €. 101/200 Sb., o ochrané osobnich udaji a zméné nékterych zakond, ve znéni poz-

déjsich pfedpist, Vés timto povéfuji zpracovanim osobnich tdajl za téchto podminek a rozsahu:

Prevzal dne: Podpis zaméstnance:

Schvalil dne: Podpis vedouciho:
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Pfiloha €. 2 — Oznameni o zpracovéavani osobnich Gdaji

Spravce

Odbor

Zpracovavany druh osobnich Gdajd

Kategorie subjekt(, kterych se tyto Gdaje tykaji

Ugel zpracovéni

ZpUlsob zpracovani

Zdroj osobnich udaji

Misto zpracovani, je-li odliSné od adresy spravce

Citlivé osobni udaje

Souhlas se zpracovanim se podle zakona

Organizaéni ochranna opatreni

Technickd ochrannd opatfeni

Zaméstnanci opravnéni zpracovavat osobni tda-
je

Zvetejfiované osobni Udaje

Na zpracovani se oznamovaci povinnost dle § 16
zékona 101/2000 Sh. *

Prijemce neho kategorie pfijemcd, kterym uve-
dené osobni Gdaje mohou byt zpfistupnény ci
sdélovany

Pfedpokladané prenosy osobnich tGdaji do jinych
statd

Propojeni na jiné spravce nebo zpracovatele

*z. €. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich Udajt a zménén daldich zékon(, ve znéni pozdéjsich predpi-
s

-cﬁ

Ve Valadskych Kloboukach dne:

Podpis vedouciho odboru:




Pfiloha €. 3: Seznam citlivych osobnich tdaji, které zpracovava mésto Valasské Klobouky

ODBOR

CINNOST, PRI KTERE JSOU CITLIVE UDAIJE
ZPRACOVAVANY

ZPRACOVAVANE CITLIVE UDAJE

Matriky a evidence
obyvatel

vydani a evidence cestovnich dokladud
s biometrickymi ddaji

biometrické (daje — fotografie
(zobrazeni obliceje), otisk prstd
rukou, podpis

vydavani a evidence obéanskych prikaz

digitalni zpracovani podoby obca-
na a jeho podpisu

evidence obyvatel

odsouzeni za trestny &in

Usek valeb — v souvislosti se zajistovanim voleb-
ni agendy, zakon €. 491/2001 Sb., o volbach do
zastupitelstev obci a z. ¢. 247/1995 Sh., o vol-
bach do Parlamentu CR, néleZitost kandidatnich
listin

politicky postoj (politicka prislus-
nost)

v souvislosti se zménou jména a pfijmeni
v dasledku zmény pohlavi

sexualni Zivot (orientace)

v souvislosti s vydanim osvédéeni k uzavieni
manzelstvi pfed organem cirkve na zakladé
predloZené zadosti FO

nabozenské a filozofické presvéd-
ceni

oznamaovaci povinnost po vstupu do registrova-
ného partnerstvi

sexualni zivot (orientace)

uzavieni manZelstvi, pisemnosti jsou po zaevi-
dovani do SSL pfedany ke zpracovani pfislusné-
mu odboru

naboZenské a filozofické presvéd-
éeni

Pfestupkové fizeni

Odsouzeni za trestny ¢in
Zdravotni stav

Dopravy a silniéniho
hospodafstvi

vedeni registru Fidicd

zdravotni zpUsobilost fidi¢e odsou-
zeni za trestny ¢in nebo prestupek

zkousky Zadatell o Fidi¢ské opravnéni

zdravotni zplsobilost Zadatele

podminéni nebo odnéti fidicského opravnéni ze
zdravotnich divod

zdravotni zplsobilost Zadatele

prestupkové fizeni

zdravotni stav (pfi Gimé na zdravi)

odborna zplisobilost fidice taxisluzby

odsouzeni za trestny &in

Zivnostensky

registrace Zivnost/

odsouzeni za trestny ¢in

spravni fizeni

odsouzeni za trestny &in

Socidlni véci

pfi plnéni povinnosti stanovenych zakonem ¢.
359/1999 Sh., o socidlné pravni ochrané déti

narodnostni, rasovy a eticky pt-
vod, naboZenské a filozofické pre-
svédceni, odsouzeni za trestny ¢in,
zdravotni stav, sexudIni Zivot, ge-
netické udaje

v souvislosti s vykonem opatrovnictvi u obcan
omezenych ¢&i zbavenych zpUsobilosti k pravnim
Ukondm

zdravotni stav, etnicky plvod,
odsouzeni za trestny &in

v souvislosti se zajistovanim socidlni sluzby te-
rénni socidlni prace, kterd je poskytovana obca-
nim ohroZenym socialnim vylou¢enim

etnicky plvod odsouzeni za trest-
ny ¢in, zdravotni stav

Finanéni

Usek personalistiky — pfi plnéni povinnosti sta-
novenych § 103 zdkona ¢&. 262/2006 Sb., zékonik
prace v souvislosti s pinénim povinnosti zamést-
navatele, prava a povinnosti zaméstnance

zdravotni stav

pfi plnéni povinnosti stanovenych § 103 z. €.
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262/2006 Sh., zdkonik prace v souvislosti
s plnénim povinnosti zaméstnavatele, prav a
povinnosti zaméstnance

v souvislosti s § 4-15 pracovni pomér ufednika,
zakon €. 312/2002 Sb., o Ufednicich Uzemné
samospravnich celkd

odsouzeni za trestny ¢in

zdravotni zplsobilost k fizeni motorového vozi-
dla, lékaiské zpravy

zdravotni stav

adu
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Kancel

Oddéleni podatelny — evidence pisemnosti do
systému, spisova sluiba napf. hladeni z véznice,
oznameni o propusténi z vykonu trestu, rozsud-
ky ze soudu aj.

odsouzeni za trestny &in

Zivotni prostfedi,
oddéleni skolstvi a
pamatkové péce

v souvislosti s pracovnimi poméry feditell pfi-
spévkovych organizaci zfizovanych méstem
Valasské Klobouky (563/2004 Sh., o pedagogic-
kych pracovnicich a 0 zméné nékterych zakon,
ve znéni pozdéjsich predpisl)

odsouzeni za trestny ¢in

jmenovani do funkce ryb. straze, ovéfeni zplso-
bilosti k vykonu funkce ( zakon &. 99/2004 Sb., o
rybarstvi)

trestni odpovédnost
zdravotni zpGsobilost

jmenovani do funkce myslivecké straze, ovéreni
zpUsobilosti k vykonu funkce (zakon €. 449/2001
Sh., o myslivosti)

trestni odpovédnost
zdravotni zpUsobilost

jmenovani do funkce lesnl straze, ovéfeni zpu-
sobilosti k vwkonu funkce (zdkon ¢. 289/1995
Sh., o lesich )

trestni odpovédnost
zdravotni zplsobilost

13






