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Smérnice k ochrané osobnich udaji
Smérnice ¢. 1/2023

Pravni aprava:

Na zakladé zakona ¢. 101/2000 Sb, o ochrané osobnich tdaji, v platném znéni, a Narizeni
Evropského parlamentu a Rady EU2016/676.

Predmét upravy:

Povinnosti zaméstnanct pii ochrané udaji zpracovavanych v organizaci.

1. Porizovani, ukladani a zpracovani dat

e Porizovani osobnich udaji (dale jen ,dat“) je dovoleno pouze v nezbytné mite pro
jednotlivé oblasti ¢innosti zpracovani.

e Zpracovanim se rozumi jakakoliv operace nebo soustava operaci, které jsou

systematicky
provadény s osobnimi idaji, bez ohledu na to, zda ru¢né, automatizované nebo jinymi
prostiedky. Zejména se jedna o shromazd'ovani, ukladan{ v listinné podobé, na nosice
informaci, zpristupfiovani, ipravu nebo pozménovani, vyhledavani, pouZzivani, predavani,
$ifeni, zverejiovani, uchovavani, vymeénu, tridéni nebo kombinovani, blokovani a
likvidace takovychto tdajt.

e Zaobsahovou spravnost, kompletnost a ndsledné uloZeni dat v listinné podobé nebo
elektronické evidenci v okamzZiku potizeni ¢i zmény zodpovida vzZdy ten, kdo data
poridil ¢i zménil bez ohledu na to, odkud byla data ziskana a v ¢i pracovni naplni je sbér a
zpracovani téchto dat.

e Kontrolni organy vZdy vychazeji ze skutecnosti, Ze odpovédnym za fadné vedeni
dokumentace, ochranu dat, autorskych prav a pouzivani legalniho software je vzdy
statutdrni organ organizace. V jeho zajmu je proto co nejpodrobnéji urcit povinnosti
dal$ich pracovniki a tim na né pienést aspon ¢ast svych povinnosti.

2. Ochrana a zabezpeceni dat
¢ Smyslem ochrany dat je ucinit takova organizac¢ni a technicka opatteni, kterd v
nejvyssi
mozné mife omez{ moZnost nendvratného poskozeni nebo ztraty dat, minimalizujici
negativni dopady zptisobené poskozenim nebo ztratou dat na dalsi ¢innosti organizace.
Prijata opatieni zamezi piistup k datiim nepovolanym osobam.
e Predmétem ochrany je veSkera dokumentace v listinné ¢i elektronické podobé
obsahujici osobni tidaje, programové vybaveni, zalozni disky apod.
e Mezi zplisoby ochrany patii zejména znemoznéni jakéhokoli pristupu nepovolanych
osob k dokumentaci, vypocetni technice a datiim, a to jak v pracovni, tak i



v mimopracovni dobé (uloZeni tiskovych vystupti mimo dosah nepovolanych osob,
ochrana pristupovym heslem, udrZovani hesla v tajnosti, casta zména hesla, a dalsi)

S daty mohou pracovat pouze osoby k tomu povéreny. Pocitace, na kterych se
zpracovava ucetnictvi, mzdova agenda, a personalistika, chrani ptislu$ni zaméstnanci
pied neopravnénym piistupem zpravidla pristupovymi hesly, uzamcenim.

Ochrana osobnich udajl pfi externim zpracovani musi byt zajiSténa zpracovatelskou

smlouvou mezi organizaci a externim subjektem.

Pokud dojde k poruSeni zabezpeceni osobnich tidaji musi zodpovédna osoba
nahlasit skutec¢nost bez zbytecného odkladu, nejlépe do 72 hod, kdy se o ném
dozvédéla, nahlasit dozorovému tradu (Utad pro ochranu osobnich dajt), ledaze je
nepravdépodobné Ze by toto porusSeni mélo za nasledek riziko pro prava a svobody
fyzickych osob. Oznamuji se jen rizikové incidenty.

3. Archivace, skartace dat

Pro archivaci dat je vyZita uzamykatelna mistnost v kancelari destinac¢ni agentury
v Klastere sv. Frantiska z Assisi, 259 01 Votice.
Skartace dokumentt probiha v souladu se zdkonem 499/2004 Sb, o archivaci

v soucinnosti s Okresnim archivem BeneSov.

Pro prenos dat se v organizaci pouZziva sit, USB flash disky, externi disk pro archivaci

externiho UcCetnictvi, ktery je zabezpecen v uzamykatelné skiini. Sit' je chranéna
zabezpecenim Méstského uitadu Votice, IT oddéleni.

Na vSech pocitacich organizace je dovoleno pouzivat pouze legalné potizeny
software. Instalaci a aktualizaci programi provadi IT pracovnik méstského dradu a
externi IT, ktery rovnéZz zajiSt'uje antivirovy program a jeho aktualizace. Pro
zaméstnance plati zdkaz manipulace s instalovanymi programy, zmény konfigurace,
nelegalni porizovani kopii programi.

Skoleni

Uvodni $koleni v dobé pocatku téinnosti této smérnice. Opakovaci $koleni 1x ro¢né.
Okamzité Skoleni v pfipadé zmén nebo pfi nastupu nového zaméstnance, pracovnika
na DPP, DPC, piipadné jiné spolupracujici osoby (externisty).

5. Aktualizace smérnice
Smérnice bude aktualizovana v piipadé potieby (zména zplsobu zpracovani dat, zména
zakona, zména dokumentu Zaznam o ¢innostech zpracovani).

Tato smérnice je zdvazna pro vSechny zameéstnance a ostatni osoby, které se podileji na
¢innosti DMO Kraje blanickych ryti.

Vypracovala: Mgr. Jana Spackovd
Odpovidd: Mgr. Viktor Liska, predseda, Kraj blanickych rytii, z.s.



