Obec SemCdice
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C.2/2018
Smérnice pro praci s osobnimi udaji

Clinek 1
Uvodni ustanoveni

Tato organizatni smérnice, vsouladu s nafizenim Evropského parlamentu a Rady
2016/679/EU o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich udajii a o
volném pohybu téchto udaji (obecné nafizeni o ochran& osobnich udaji), upravuje zptisoby
nakladani s osobnimi udaji pfi jejich zpracovani a pouzivéani v pripadech, kdy spravcem
osobnich udaji je obec Semcice.

Clinek 2
Pusobnost smérnice

Tato smérnice je zdvazna pro vSechny osoby v zaméstnaneckém ¢i obdobném poméru k obci
Semcice a fesi nakladani s osobnimi udaji.

1)

2)

Clinek 3
Vymezeni zakladnich pojmu

Osobni udaj - veskeré informace o identifikované nebo identifikovatelné fyzické
osob¢ (dale jen ,,subjekt tidaji); identifikovatelnou fyzickou osobou je fyzické osoba,
kterou lze pfimo ¢i nepiimo identifikovat, zejména odkazem na urdity identifikator,
napiiklad jméno, identifika¢ni ¢islo, lokaéni udaje, sitovy identifikator nebo na jeden
¢i vice zvlastnich prvku fyzické, fyziologické, genetické, psychické, ekonomické,
kulturni nebo spolecenské identity této fyzické osoby.

Zvlastni kategorie osobnich udaju - genetické udaje, coz jsou osobni tdaje tykajici
se zdeédénych nebo ziskanych genetickych znakt fyzické osoby, které poskytuji
jedine¢né informace o jeji fyziologii ¢i zdravi a které vyplyvaji zejména z analyzy
biologického vzorku dotéené fyzické osoby.

Biometrické tdaje, coz jsou udaje vyplyvajici z konkrétniho technického zpracovani
tykajici se fyzickych ¢i fyziologickych znaki nebo znakd chovéni fyzické osoby, které
umoZfiuje nebo potvrzuje jedine¢nou identifikaci, naptiklad zobrazeni obli¢eje nebo
daktyloskopické udaje.



Udaje o zdravotnim stavu, jsou osobni udaje tykajici se télesného nebo dusevniho
zdravi fyzické osoby, vEetné udajii o poskytnuti zdravotnich sluzeb, které vypovidaji o
jejim zdravotnim stavu.

Osobni udaje, které vypovidaji o rasovém ¢i etnickém piivodu, politickych nazorech,
nabozenském vyznani ¢i filozofickém presvédéeni, ¢lenstvi v odborech, o sexualnim
zivoté nebo sexualni orientaci fyzické osoby.

3) Zpracovini osobnich udajii - zpracovanim osobnich udaji je jakakoliv operace nebo
soubor operaci s osobnimi udaji nebo soubory osobnich udaji, ktery je provadén
pomoci ¢i bez pomoci automatizovanych postupti jako je shromazdéni", zaznamenani,
uspofadani, strukturovani, uloZeni, pfizpiisobeni nebo pozménéni, vyhledani,
nahlédnuti, pouZiti, zpfistupnéni prenosem, Sifeni nebo jakékoliv jiné zp¥istupnéni,
sefazeni ¢i zkombinovani, omezeni, vymaz nebo zni¢en.

4) Sprivce - spravcem je fyzicka nebo pravnicka osoba, organ vefejné moci, agentura
nebo jiny subjekt, ktery sam nebo spole¢né sjinymi uréuje ucely a prostiedky
zpracovani osobnich udaji; jsou-li ucely a prostfedky tohoto zpracovani pravem Unie
¢i Clenského statu, miize toto préavo ur¢it dotéeného spravee nebo zvlastni kritéria pro
jeho urceni.

5) Zpracovatel - zpracovatelem je fyzicka nebo pravnicka osoba, organ vefejné moci,
agentura nebo jiny subjekt, ktery zpracovava osobni idaje pro spravce.

6) Souhlas - souhlasem subjektu udaju je jakykoli svobodny, konkrétni, informovany a
jednoznacny projev vile, kterym subjekt udaji dava prohlddenim &i jinym zjevnym
potvrzenim své svoleni ke zpracovani svych osobnich tdaj.

Clanek 4
Zpracovani osobnich udaju

1) Obec zpracovéva osobni udaje subjekti udaji. Seznam agend obsahujici osobni tidaje
je ptilohou €. 1 této smérnice. Seznam obsahuje popis ¢innosti véetné odkazu na
prislusny pravni predpis, pfi nichz dochazi ke zpracovéani osobnich tdajii a pouzivany

software aplikace pro jejich automatizaci.

2) Osobni udaje lze zpracovavat a uchovavat za predpokladu, Ze

a) zpracovani je nezbytné pro splnéni pravni povinnosti, ktera se na spravce vztahuje

b) zpracovani je nezbytné pro splnéni smlouvy, jejiz smluvni stranou je subjekt
Udajii, nebo pro provedeni opatteni piijatych pred uzavienim smlouvy na zadost
tohoto subjektu udaju

¢) zpracovani je nezbytné pro ochranu Zivotné dulezitych zajmu subjektu tdaji nebo
jiné tyzické osoby

d) zpracovani je nezbytné pro splnéni ikolu provadéného ve vefejném zajmu nebo pii
vykonu vefejné moci, kterym je povéfen spravce

€) subjekt udaji udélil souhlas se zpracovanim

1 ry I 7 ’ , .o . . ’ o . v s . , sy ’
' Shromdzdeni osobnich vidajii Je systematicky postup nebo soubor postupii, jehoz cilem je ziskdni osobnich
ldajit za iicelem jejich dalsiho uloZeni na nosic informaci pro jejich okamzité nebo pozdejsi zpracovéni

Jé Je¢ :



3) Shromazd’ovani osobnich udaji muze byt vykonavano pouze za ucelem, pro ktery
jsou zpracovavana.

4) Kazdy zaméstnanec, ktery pracuje s osobnimi udaji, je povinen zpracovavat pouze
presné osobni udaje, které ziskal v souladu s obecnym nafizenim o ochrané osobnich
udajt. Pokud zjisti, Ze zpracovavané osobni tidaje nejsou s ohledem na stanoveny tcel
piesné, provede bez zbyte¢ného odkladu piiméfena opatieni, zejména zpracovani
blokuje a osobni udaj opravi nebo doplni anebo zlikviduje v souladu se spisovym a
skarta¢nim fadem.

5) Pii pouziti osobnich tdaji v ramci plnéni pracovnich kol jsou zaméstnanci povinni
se chovat tak, aby nedo$lo k poruseni zabezpeéeni, které vede k ndhodnému nebo
protiprdvnimu  znieni, ztraté, zméné€ nebo neopravnénému poskytnuti nebo
zpiistupnéni pienaSenych, uloZenych nebo jinak zpracovavanych osobnich udaji
(zplsob zabezpeeni osobnich tdajii obsahuje Cl. 32 obecného natizeni o ochrané
osobnich udaji).

6) Za ochranu dat a osobnich udajii odpovida kazdy zaméstnanec, ktery data a osobni
udaje zpracovava. Za jejich ochranu odpovida téZ piimy nadfizeny t&chto
zaméstnanci. Ten je povinen provadét kontrolni ¢innost a pii ni ové&fovat, zda
s osobnimi udaji je nakladano podle obecného nafizeni o ochrané osobnich udaji a
této smérnice.

Clinek 5
Doba zpracovani osobnich udaju

Zpracovani osobnich udaji mize byt vykonavano jen po nezbytné nutnou dobu. Pomine-li
ucel, pro ktery byly osobni udaje zpracovavany, zpracovani musi byt ukon¢eno. Po uplynuti
této doby mohou byt osobni tidaje uchovavany pouze pro ucely archivace, védeckého &i
historického vyzkumu a statistické.

Clinek 6
Ziskavani osobnich udaju, informovini a prava subjektu udaju

1) Nestanovi-li Obecné natizeni o ochrané osobnich daji nebo zvlastni zakon jinak,
mohou byt osobni udaje zpracovavany pouze s vyslovnym souhlasem subjektu udaj.
V tomto pfipadé musi byt subjekt udajii srozumén s tim, jaké osobni daje, za jakym
ucelem a na jak dlouhou dobu jsou poskytovany. Souhlas subjektu udaji musi byt
spravce schopen prokazat po celou dobu zpracovani.

2) Subjekt tdajt musi byt seznamen s tim, Ze ma pravo na:

- pfistup k osobnim udajim

- Vvymaz

- opravu, resp. doplnéni

- pravo na omezeni zpracovani
- pravo na prenositelnost udaju
- pravo vznést namitku



- pravo nebyt pfedmétem automatizovaného individualniho rozhodovani s pravnimi
¢i obdobnymi uc¢inky tj. pravo nebyt predmétem rozhodnuti s uvedenymi ug¢inky
bez Ucasti lidského faktoru, které zahrnuje i profilovani

3) Pokud jsou osobni udaje ziskavany prostiednictvim formulait, musi kazdy formulaf
obsahovat doloZku. V textu dolozky musi byt informace o uéelu, za jakym jsou osobni
udaje ziskavany, jakym zpasobem budou vyuzivany a prohlaSeni o tom, Ze ziskané
osobni udaje nebudou vyuzivany k jinym t¢eltim. Dalsi souc¢asti dolozky bude souhlas
se zpracovanim osobnich udaji a seznameni s pravy subjektu udaji. Souhlas musi byt
podepsan subjektem udaji.

Clinek 7
Pristup subjektu udaju k informacim

1) Obec Semcice vydava na zadost subjektu udaji informace, zda osobni idaje, které se
ho tykaji, jsou nebo nejsou zpracovavany. Pokud zpracovavany jsou, ma subjekt udaji
pristup k nasledujicim informacim:

a) ucely zpracovani

b) kategorie dot¢enych osobnich udajt

c) prijemci nebo kategorie pfijemct, kterym osobni tdaje byly nebo budou
zpiistupnény, zejména piijemci ve tietich zemich nebo v mezindrodnich
organizacich

d) planovana doba, po kterou budou osobni udaje uloZeny, nebo neni-li ji mozné
urcit, kritéria pouzita ke stanoveni této doby

2) Lhtta k vytizeni zadosti subjektu Gdajui je jeden mésic od obdrzeni zadosti. Lhitu lze
ve vyjimecnych piipadech prodlouzit o dva mésice, o ¢emz musi byt subjekt udaji ze
strany spravce informovan, véetné duvoda prodlouZeni.

3) Informace se subjektim udaji poskytuji pisemné a bezplatné.

Clinek 8
Osobni tidaje v listinné podobé

Dokumenty s osobnimi udaji v listinné podobé& podIéhaji rezimu spisového a skarta¢niho fadu.
Pti praci s nimi musi zaméstnanci obce dbat zvysené opatrnosti. K dokumenttim maji pfistup
jen ti zaméstnanci, ktefi pfistup k témto dokumentiim nezbytné potiebuji k vykonu svych
pracovnich ¢innosti. Dokumenty musi byt zabezpeCeny proti odcizeni a prohliZzeni
nepovolanymi osobami.

Clinek 9
Zabezpeceni informaéniho systému

1) Zékladnim piedpokladem ochrany osobnich udajii je zasada, Ze k osobnim tdajim
maji



pristup jen zaméstnanci disponujici piisluSnym opravnénim (napi. popsat - prostiednictvim
hesla atp.).

2)

3)

4)

S)

6)

7)

Nastaveni piistupovych prav véetné jejich urovné provadi firma Delta Net s.r.o Ptacka
1,293 01m Mlada Boleslav.

Pokud aplikace umoznuje pofizovani elektronickych zaznamii o ptistupech k osobnim
udajim (kdo, kdy, za jakym ucelem), musi byt takova funkce v béZzném provozu
aktivni.

Bude-li planovat obec Semcice pofizeni software, ktery bude zpracovavat osobni
udaje, musi byt v akvizi¢nich podminkach pozadavek na funkci umoziujici potizovani
elektronickych zaznamii o pfistupech k osobnim udajim — auditni zdznam. Auditni
zaznam obsahuje informaci o uskuteénéném vyhledani informaci obsahujici osobni
udaje a identifikaci uzivatele.

Uchovavani datovych nosi¢t obsahujici osobni udaje definuje Provozni ¥ad vypocetni
techniky. Vyjimkou jsou datové nosice, které jsou soucasti spisového archivu. Tyto
pak podléhaji rezimu spisového a skarta¢niho Fadu.

Uchovavani datovych nosi¢i obsahujici osobni udaje, které jiz nebudou vyuzivany,
neni dovoleno. Takové nosi¢e budou predavany firmé¢ REISSWOLF likvidace
dokumentt a dat, s.r.o. U Dyharny 1162, Kralupy nad Vltavou, ktera zajisti jejich
likvidaci. Vytvaiet kopie datovych nosi¢t s osobnimi udaji je opravnén napf.
zpracovatel nebo fyzickd osoba, kterd pozaduje pienést osobni udaje k jinému
subjektu.

Novému zaméstnanci je vytvoren piistup do IS na zakladé zadosti dle Provozniho tadu
vypocetni techniky. Poté spole¢nost Delta Net, s.r.o. se sidlem Ptacka 1 293 01 Mlada
Boleslav provede nastaveni piistupovych prav k aplikacim obsahujicim osobni daje.

Pii ukonceni pracovniho poméru zaméstnance je pak na zakladé sdéleni starosty
zruSen piistup uzivatele k informa¢nimu systému a deaktivovany vsSechny jeho
uzivatelské ucty (viz. Provozni fad vypocetni techniky).

Clanek 10
Pristup do Registru obyvatel

Zaméstnanci obce, ktefi disponuji pravem pfistupu do Registru obyvatel, mohou do Registru
obyvatel nahliZet jen v odiivodnénych piipadech pii plnéni svych pracovnich povinnosti napf.
zjisténi adresy nebo ovéfeni mista trvalého pobytu. Vkladani a opravy udaji v Registrech
obyvatel mohou pouze povéfeni pracovnici. Zaméstnanec v zadném piipadé nesmi pofizovat
opisy osobnich udaji ani vytvafet seznamy obyvatel, které by osobni udaje obsahovaly.
Zaméstnanci jsou rovnéZ povinni zachovavat ml¢enlivost o osobnich udajich, k nimz maji
timto zplisobem pfistup.

Clinek 11
Piredavani osobnich udaju



D)

2)

3)

4)

Predavani osobnich udaji dal$im stranam (mimo ufad) je mozné jen tehdy, je-li
umoznéno U¢innym pravnim piedpisem. Vyjimku tvofi piedani v ramci pienesené
pusobnosti, kde je predani provedeno privodnim dopisem a doru¢enkou. V ostatnich
piipadech piedani osobnich tdajua plati nasledujici ustanoveni.

O kazdém takovém predani musi byt vyhotoven piedavaci protokol, ktery je podepsan
osobou piedavajici, tak osobou piejimajici. Obsahem protokolu jsou viechny dilezité
okolnosti predani — ucel, pravni titul, popis pfedavanych dat (rozsah, format, nosi¢) a

zplsob piedani. Vzor protokolu o piedani osobnich udajii je piilohou ¢&. 2 této
smérnice.

Za predavani osobnich udaju je zodpovédna hospodaika obce Seméice. S pieddvacimi
protokoly je nakladano dle spisového a skarta¢niho fadu.

Predavani spisti s osobnimi daji v pfipadé déletrvajici nepiitomnosti zaméstnance je

v ramci béZného zastupovani. Pi pfedavani agendy je tfeba brat na védomi ustanoveni
¢lanku 9 této smérnice.

Clanek 12

NahliZeni a zvefejiiovani zapisii a usneseni z jednani zastupitelstva mésta a rady mésta

D

2)

3)

)

NahliZeni a pofizovani vypist ze zapist ze zasedani zastupitelstva obce a usneseni
zastupitelstva obce a rady obce probiha tak, Ze nahliZeni do pIného textu a pofizovat si
z néj vypisy mohou:

a) obcané obce od 18 let véku s trvalym pobytem na izemi obce
b) vlastnici nemovitosti na izemi obce
¢) cizi statni piislusnici, ktery maji trvaly pobyt na izemi obce

Ostatnim fyzickym a pravnickym osobam je umoznéno ziskat informace na zikladé
zékona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim. Osobni tdaje se pii
poskytnuti informace redukuji nebo anonymizuji.

Zvetejhovani zapisi a usneseni ze zasedani zastupitelstva obce a usneseni ze schiizi
rady obce na tfedni desce a na webovych strankach podléha ochran& osobnich udaj,
tzn. osobni udaje se minimalizuji nebo anonymizuji, avsak tak, aby konkrétni sdéleni
jesté plnilo svijj tcel. Zvetejnéni musi obsahovat informaci, Ze se jedna o upravenou
verzi dokumentti z divodu ochrany osobnich udaju.

Clanek 13
Kontrolni ¢innost

Spravce 1 povéfenec pro ochranu osobnich udaji provadi namatkovou kontrolu, zda
zaméstnanci obce maji v rdmci IS ptistup jen k takovym agendam s osobnimi udaji, ke
kterym maji opravnéni. Povéfenec pro ochranu osobnich udajii dale monitoruje soulad
s obecnym natfizenim o ochrané osobnich Gdaji, za timto ucelem sbird informace o
zpracovani a identifikuje procesy zpracovani, analyzuje je a ovéfuje jejich soulad.
Povétenec pro ochranu osobnich udaju je kontaktnim mistem pro styk s dozorovym
uradem.



2) O pribéehu a vysledku kontroly je proveden zépis. Za odstranéni zjisténych nedostatk
zodpovida spravce.

Clinek 14
Miéenlivost

Zaméstnanci, ktefi zpracovavaji osobni udaje nebo k nim maji piistup, jsou povinni
zachovavat mlcenlivost jak o téchto osobnich udajich, tak o vSech technickoorganizaénich
opatfenich na jejich ochranu. Tato povinnost trva i po skonéeni pracovniho poméru
zaméstnance.

Clinek 15
Likvidace osobnich udaji

1) Pomine-li ucel, pro ktery byly osobni udaje zpracovavany, je nutné provést jejich
likvidaci. Zvlastni zdkon stanovi vyjimky tykajici se uchovavani osobnich daji pro
ucely archivnictvi a uplatiovani prav v obanském fizeni soudnim, trestnim fizeni a
spravnim fizeni.

2) Data uchovavana na datovych nosicich jsou po uplynuti archiva¢ni doby likvidovana.

3) Data z prepisovatelnych datovych nosi¢li jsou vymazana, nosie, u kterych tuto
operaci nelze provést jsou zlikvidovany fyzicky tak, aby nebyla mozna jejich
rekonstrukce.

4) Likvidaci provadi firma REISSWOLF likvidace dokumentt a dat, s.r.o. U Dyharny

1162 Kralupy nad Vltavou 278 01. O kazdé likvidaci osobnich udaji je proveden
zapis, ktery je podepsan starostou obce. Zapisy o provedené likvidaci jsou ukladany.

Clanek 16
Zavérecné ustanoveni

1) Tato smérnice je nedilnou soucasti komplexni soustavy vnitinich predpisi obce.

2) Tato smérnice byla schvalena dne 23. 5. 2018 a nabyva G¢innosti dnem 24. 5. 2018.

Roo) Hordlory /

Eva Horakova
starostka obce



Seznam piiloh:

Piiloha ¢. 1 — Seznam a popis agend obsahujicich osobni udaje
Ptiloha ¢. 2 — Vzor ptedavaciho protokolu



Seznam priloh:

Piiloha ¢. 1 — Seznam a popis agend obsahujicich osobni udaje
Piiloha ¢. 2 — Vzor predavaciho protokolu



Priloha ¢. 1 - Seznam a popis agend obsahujicich osobni iidaje - ke smérnici ¢. 2/2018

Seznam a popis agend obsahujicich osobni udaje

Obec Semcice vykonava nasledujici agendy, pfi jejichz zpracovani dochazi ke zpracovani osobnich
Gdaju.



Cinnost
Vedeni Ucetnictvi
Vedeni knihy doslych fak-

tur

Vedeni knihy odeslanych
faktur

Vedeni pokladny

Komunikace s bankou

Vedeni personalni agendy

Evidence pozemki

Volebni agenda

Evidence majetku

Inventarizace majetku

Cinnost

Administrace nastaveni
ucetnictvi

Vedeni mzdové agendy

Smeérnice pro praci s osobnimi udaji — piiloha ¢. 1

Priloha ¢. 1 - Seznam a popis agend obsahujicich osobni vidaje - ke smérnici ¢. 2/2018

Popis c¢innosti

Evidence G&etnich pfipadd, pfedpisy plateb, sledovani Ghrad. Osobni tdaje jsou
vedeny v rozsahu nutném pro Uplnost G&etnich dokladd.

Zpracovani a vedeni Ucetnich knih - kniha doslych faktur. Osobni Gidaje jsou vede-
ny v rozsahu nutném pro Uplnost Géetnich dokladd.

Zpracovani a vedeni Uletnich knih - kniha odeslanych faktur. Osobni Udaje jsou
vedeny v rozsahu nutném pro Uplnost U¢etnich dokladd.

PFijem a vydej financnich castek, vedeni pokladni knihy a vystavovani pokladnich
dokladd. Osobni Gdaje jsou vedeny v rozsahu nutném pro Uplnost pokladnich do-
kladd.

Komunikace s bankou, zadavani pfikaz{ k Uhrad&, bankovni vypisy. Osobni tdaje
jsou vedeny v rozsahu nutném pro Uplnost U&etnich dokladl a pro identifikaci pla-
teb.

Vedeni a zpracovani personalni agendy

Vedeni evidence pozemkd a informaci o jejich majitelich nebo najemcich, uzavirani
smiuv.

Evidence voli¢d, tisk volebnich seznam(l, vystavovani volebnich prikazd, vyznaco-
vani nesvépravnosti, docasné volebni seznamy, sestavovani okrskovych volebnich
komisi. V rdmci agendy jsou vedeny pomocné evidence v papirové podobé.

Umoznuje evidovat majetek v organizaci.

UmozZiuje provadét inventarizace majetku v organizaci.

Popis c¢innosti

Nastavovani pfistupl do Géetnictvi uzivateldm, pro sprav-
nou funkcionalitu je nutny pristup spravcl k osobnim Gda-
jim v Géetnictvi obsazenych.

Vedeni a zpracovani mzdové agendy véetné dopliikovych
agend

strana 2

SW agenda (moduly), do-
davatel
Mzdova uctarna - program od .......

Kniha doslych faktur se evid........ jak
se eviduje
Kniha odeslanych faktur ........

Komunikace s bankou .....; doplnit
nazev banky

listinné evidence

registr obyvatel - volby (............ );
Evidence omezeni zplsobilosti - $an-
on

Evidence majetku .napf. listinna for-
ma.)

Inventarizace majetku; Inventury
(MS word; MS excel)

SW agenda (moduly), dodavatel

Informadni systém platl (MF CR); Vykazy o mzdach (MF CR)



Krizové Fizeni

Vedeni (registru) evidence
obyvatel

Evidence poplatkd

Vedeni registru nemovi-
tosti

Cinnost

Evidence smluv

Sprava domd (bytové a
nebytové hospodarstvi)

Smeérnice pro praci s osobnimi udaji — ptiloha €. 1

Priloha ¢. 1 - Seznam a popis agend obsahujicich osobni udaje - ke smérnici ¢. 2/2018

Poskytuje data o dodavkach nebo sluzbach, které jsou evi-
dovani dodavatelé nezbytnych dodavek schopni zabezpecit
k prekonani nebo k odstranéni nasledku krizové situace.
Vedeni dopliikovych listinnych evidenci.

Vedeni evidence obyvatel umoznuje vkladani, aktualizaci a
vyhleddvani informaci o obCanech. Datovy obsah odpovida
definici Registru obyvatel a UIR uvedené ve Standardech
SIS CR. Obsahuje Udaje o statnich obfanech Ceské republi-
ky, o cizincich s povolenim k pobytu na tzemi Ceské repub-
liky a o osobach, kterym byl udélen azyl na uzemi Ceské
republiky. Jsou vedeny pomocné evidence v listinné podo-
bé.

Zpracovani a evidence poplatk( a poplatnikd, vedeni po-
mocnych evidenci za Ucelem vymahani nesplacenych po-
hledavek.

Jednotnd evidence nemovitosti, sprava domQ v majetku
obce

Popis ¢innosti

Eviduje veskeré smlouvy uzavrené obci, UCastniky a pfedmét smlouvy, umoznuje

Lokalni instalace a dalkovy pfistup do stejné aplikace na
kraji; Narodni systém reakce na krize NSRK (MOCR); Zvlast-
ni povodné (Web KK); Databaze kritické infrastruktury (Web
KK); Listinné evidence: Krizovy plan obce; Evidence osob
urCenych k pracovni povinnosti; Evidence osob urcenych k
pracovni vypomoci; Seznam osob MéU urcenych ke zprosténi
vykonu mim. sluzby

Centralni registr obyvatel (MVCR); Czech Point - Ohlagovny

(MVCR); Evidence vydejl z ISEO (MS word); Evidence vyda-
nych potvrzeni o zméné pobytu - sesit; Evidence obyvatel -
kartotéka;

Dané, davky, poplatky, pohledavky ............ ; psi.exe (MS DOS
program); Evidence piedanych exekuénich titull (MS excel);
Dédické fizeni (MS excel); Insolvencni fizeni (MS excel);
Vymahani pohledavek (listinna evidence); Dohody o uznani
dluhu (listinna evidence); Evidence vybranych spravnich
poplatkd pfisludnou obci (listinna evidence)

SW agenda (moduly), do-
davatel
Napf. (MS Excel)

zaznamenat a kontrolovat terminy platnosti, icinnosti, plnéni, ukoncéeni smluv a
vysledky, sledovat financ¢ni plnéni, pohledavky a zavazky, vytvaret prehledy smiuv

mésta podle druhu, terminl, G¢astnikd, predmétu, odboru.

Evidence vSech subjekti ve vztahu k bytdm (n&jemci, viastnici, hospodarské jed-

Kdo provadi a v jakém programu

notky), vykazovani (ucetni obdobi, hospodarska strediska, ucetni predkontace,
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Vzdaleny pfistup do CUZK
Mapové podklady mésta

Vedeni dochazky

Rozhodovani zastupitel-
stva obce

Evidence spravnich fizeni

Evidence odpadti

Zakon o stietu zajma

Kontrolni ¢innost

Cinnost

Ovéfovani podpist a kopii
dokument(

Vydavani informaci podle
zékona ¢. 106/1999 Sb.

ePUSA

Smérnice pro préci s osobnimi tdaji — piiloha ¢. 1

Priloha ¢. 1 - Seznam a popis agend obsahujicich osobni udaje - ke smérnici ¢. 2/2018

DPH), pruzné a prehledné vyuctovani sluzeb.

Zpracovévani osobnich tidaji ovéfeni dajli o majitelich nemovitosti - jedna se o
zpracovani tdajll z vefejného zdroje

Prohlizeni mapovych podkladl izemi mésta, osobni idaje o majitelich nemovitosti
pochazeji z vefejného zdroje (katastralni (fad)

Sledovani vyuzivani pracovni doby zaméstnanci, evidence nepfitomnosti.

Pfiprava, projednani i nasledné zpracovani materidld na zasedani ZO. Osobni tdaje
mohou byt souéasti podkladd k rozhodovani, pochézeji z ostatnich agend, u kte-
rych je rozhodovani ve véci v kompetenci ZO. Osobni Udaje v textech usneseni
jsou pfed publikovanim redukovany nebo anonymizovany.

Evidence rozhodnuti spravnich fizeni, dle zdkona ¢. 185/2001 Sb., o odpadech a o
zméné nékterych dalsich zakond, evidence rozhodnuti ve spravnich ¢innostech,
ktera se zasila koncem dubna na MZP.

Vedeni priibézné evidence odpadi pFi kazdém vzniku, zneékodnéni nebo predani
odpadu.

Registr Cestnych prohlaseni funkcionaid, evidence registrovanych uZivatel(i pro
vzdaleny pfistup do tohoto registru

Provadéni kontrolni ¢innosti bud’ pfimo nebo ve spolupréci s Kontrolnim vyborem.
Pomocné evidence mohou obsahovat osobni Udaje pokud se kontrola tykala doku-
mentl, které osobni Udaje obsahovaly.

Popis c¢innosti

Ovéfovani podpist a uznavani podpisl za sviij, potvrzovani pravosti ovéfenych
kopii
Evidence stiZznosti, petici a informaci podle zak.¢. 106/1999 Sb.

Elektronicky portal izemnich samosprav
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Vzdaleny pristup do katastru nemovi-
tosti (CUZK)

Dochazka

ZO - elektronicky v modulu usneseni
a materialy elektronicky v modulu
usneseni (listinna evidence)

web registru oznameni (Webhouse, s.
r.o.); listinna evidence

Protokoly z vefejnospravnich kontrol (listinnd
evidence); Zpravy z auditd (listinna evidence);
Seznam kontrol (MS excel); Kontrolni vybor
(listinna evidence)

SW agenda (moduly), dodavatel

Ovérovaci knihy (listinna evidence)

Evidence stiznosti, petici a informaci
podle zak.¢. 106/1999 Sb. (listinna
evidence); vedeno v modulu ..........

ePUSA (MVCR)



Evidence pracovnich Grazl Evidence pracovnich uraz{ dle metodiky BOZP

Vodovody a kanalizace Vedeni majetkovych a provoznich evidenci .... v celostatnim IS o vodovodech a
kanalizacich provozovanych Ministerstvem zemé&délstvi
Evidence ocipovanych Centralini evidence vydanych &ipQ a jimi oznacenych véci nebo zvifat. Nejéastéji se
rv NOE s, Man W oo i o
zvirat a véci pouziva pro Cipovani psu.

Evidence prodanych parcel Vedeni informaci o prodanych parcelach véetné novych majiteld

Rizeni pristupu k vybra- Rizeni ptistupu k nékterym dokumentfim na webu mésta, ke kterym maji p¥istup
nym dokumentim na we-  jen registrovani uZivatelé, zaznamenava se kdo, kdy a k jakému dokumentu pfi-
bovych strankach mésta stoupil. Chranéné dokumenty nemusi obsahovat osobni tdaje.

Pristup do evidence Orga- Seznam Organd vefejné moci, evidence bude obsahovat osobni Udaje uzivateld

nd verejné moci pracujicich s CzechPointem

PFiloha ¢. 1 - Seznam a popis agend obsahujicich osobni udaje - ke smérnici ¢ 2/2018

Dokumentace BOZP pracovni Urazy
(listinna evidence)

Majetkova a provozni evidence VaK
(MZeCR)

Evidence zvirat a véci CR (DATAK
s.r.0); Evidence pst v DDP sw GINIS

Databéaze realizovanych cen MaP (MS
excel)

Web chranénych dokumentt (Web-
house, s.r.0.)

Seznam OVM (MVCR)

Obec Semcice nezpracovava osobni idaje nad ramec zakona obecného natizeni o ochrané osobnich Gdajfi.

Smérnice pro praci s osobnimi tdaji — pfiloha ¢. 1
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Priloha ¢. I - Seznam a popis agend obsahujicich osobni tidaje - ke smérnici & 2/2018

Agendy (moduly), hodnoty pristupovych prav

CzechPoint (MVCR)

Pravo Popis
Vkladatel pristup ke véem registrim, vyhotovovani vypist
Statistik statistické vyhodnoceni bez moznosti vkladani
Administrator nastavuje prava uzivatelim

CzechPoint@office (MVCR)

Pravo Popis
Vkladatel vkladani a editace dat do aplikaci CzechPoint@office
Statistik statistické vyhodnoceni bez moznosti vkladani
Administrator nastavuje pFistupova prava uzivateldm

VSechny ostatni IS moduly a aplikace

Pravo Popis
Editace vkladani a editace dat
Bez editace prohlizeni bez moznosti editace
Administrator nastavuje pFistupova prava uzivatelim

Smeérnice pro praci s osobnimi daji — pfiloha ¢. 1
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Priloha ¢. 2 - Vzor preddavaciho protokolu - ke smérnici ¢. 2/2018

Dohoda o predavani osobnich Gdajt
Protokol o predani osobnich Gdajd

Zucastnéné strany:

Predavajici: Prebirajici:
nazev: nazev:
adresa: adresa:
zastupce: zastupce:

Volny prostor pro text:

1. Pfredmét a ucel dohody

2. Terminy a zptisob pfedavani

3. Zavazky zucéastnénych stran

4. Dalsi ustanoveni

Predavajici: Prebirajici:




