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Cil sSkoleni

U tohoto narizeni, stejné jako u narizeni elDAS, bude platit vice nez kdy
jindy, ze zaklad lezi ve spravném procesnim nastaveni spravy dokumentu.

Uvedené sSkoleni je zaméreno hlavné na problematiku vztahu narizeni
GDPR a spisové sluzby zejména u tzv. vefejnopravnich puvodcll ve
smyslu § 3 odst. 1 zakona €. 499/2004 Sb., s prihlédnutim ke specifickym
podminkam skolnich zarizeni.

Predpokladem je, ze frekventanti kurzu znaji zakladni principy vedeni
spisové sluzby, praci s datovou schrankou atd. Toto bude kratce shrnuto.
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Cos tim?

Informacni systém
datovych schranek (ISDS)

Dokumenty
vzniklé z vlastni
¢innosti

Dokumenty pfijaté od jinych instituci nebo od Dokumenty po
obcanu pfedchldcich



GDPR



GDPR

Narizeni Evropského parlamentu a Rady 2016/679 o
ochraneé fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim
osobnich udaju a o volném pohybu téchto udaju

(GDPR)
(General Data Protection Regulation)
nabyva ucinnost 25. kvetna 2018 bez dalsiho

Narizeni = pravneé zavazné v celém rozsahu EU a
primo pouzitelné
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GDPR

musi byt promitnuto, v pripadé plvodce povinného
vykonem spisové sluzby podle ustanoveni § 3 odst. 1
zakona €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové
sluzbé a o zméné nékterych zakonu, ve znéni
pozdéjsich predpisu (dale jen ,,AZ”), také do oblasti
spisove sluzby

Verejnopravni puvodce ve smyslu § 3 odst. 1 zakona
¢. 499/2004 Sb.




§ 3, A

(1) Povinnost uchovavat dokumenty a umoznit vybér archivalii maji

(ddle jen ,verejnopravni pavodci“).

a) organizacni slozky statu,

b) ozbrojené sily,

c) bezpecnostni sbory,

d) statni prispévkové organizace,
e) statni podniky,

f) uzemni samospravné celky,

g) organizacni slozky uzemnich samospravnych celkd, vytvareji-li dokumenty
uvedené v prilohach ¢. 1 nebo 2 k tomuto zakonu,

h) pravnické osoby zfizené nebo zaloZzené uUzemnimi samospravnymi celky,
vytvareji-li dokumenty uvedené v prilohach €. 1 nebo 2 k tomuto zakonu,

i) vysoké skoly,

j) Skoly a Skolskd zafizeni s vyjimkou materskych skol, vychovnych a ubytovacich
zatizeni a zarizeni Skolniho stravovani (dale jen ,,Skoly“),

k) zdravotni pojistovny,
I) verejné vyzkumné instituce,
m) pravnické osoby zfizené zdkonem,
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GDPR

Kazdy plvodce, ktery vede ve smyslu ustanoveni § 63 AZ povinneé spisovou sluzbu,
proto musi dodrzovat vSechny tyto pozadavky, tedy musi zabezpecit jejich realizaci
prostfednictvim vnitrnich opatreni.

Dnem 25. kvétna 2018 se vSak jeho uloha v oblasti ochrany osobnich udajl
rozsiruje.

Plvodce jako spravce osobnich Udaju musi zajistit realizaci pozadavkU plynoucich

z GDPR v oblasti zpracovani osobnich udaji (tedy jakéhokoli systematické
nakladani s nimi) a také plnit své povinnosti vici subjektu udaju (fyzické osobé,
jejiz osobni Udaje jsou zpracovavany).

Vzhledem k rozsahu novych pozadavkl v oblasti ochrany osobnich udajd musi byt
upraveny vsechny informacni systémy spravujici dokumenty (dale jen ,,ISSD“),
tedy elektronické systémy spisové sluzby, samostatné evidence dokumentt a také
dalsi informacni systémy (databaze a jakékoliv soubory informaci obsahujici osobni

“e/

udaje zZijicich osob).
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§ 63, AZ

(1) Spisovou sluzbu vykonavaji
a) verejnopravni pavodci uvedeni v § 3 odst. 1 pism. a) aze), i) a k) az m),
b) kraje,
c) hlavni mésto Praha,

d) obce s povéfenym obecnim urfadem a obce se stavebnim nebo matri¢nim uradem,

e) méstska ¢ast nebo méstsky obvod Uzemné ¢lenéného statutdrniho mésta a méstska ¢ast
hlavniho mésta Prahy, na néz byla statutem prenesena alespon ¢ast plsobnosti obce s povéfenym obecnim
uradem nebo plsobnosti obce se stavebnim nebo matri¢nim uradem, (dale jen ,uréeni pavodci“).

(2) Obce neuvedené v odstavci 1, Skoly a verejnopravni pavodci uvedeni v § 3 odst. 1 pism. g) a h) vykonavaji
spisovou sluzbu v rozsahu ustanoveni § 64, § 65, § 66, § 67, § 68 odst. 1 az 3, § 68a a 69a.

(3) Verejnopravni plvodci uvedeni v § 3 odst. 1 pism. a) az d), i), k) a m), kraje a hlavni mésto Praha vykonavaji
spisovou sluzbu v elektronické podobé v elektronickych systémech spisové sluzby; vyzaduje-li to zvlastni
povaha jejich plisobnosti, mohou vykondvat spisovou sluzbu v listinné podobé nebo v elektronickych systémech
spisové sluzby odpovidajicich pozadavkiim podle odstavce 4. Verejnoprdvni plivodci uvedeni v § 3 odst. 1 pism.
e), g), h), i) al) a obce vykonavaiji spisovou sluzbu v elektronické podobé v elektronickych systémech spisové
sluzby nebo v listinné podobé.

(4) Pokud verejnopravni plvodci uvedeni v odstavci 3 vété prvni, jejichZ zvlastni povaha pisobnosti umoziiuje
vykon spisové sluzby v listinné podobé nebo v elektronické podobé v elektronickych systémech spisové sluzby,
vykonavaji spisovou sluzbu v elektronické podobé v elektronickém systému spisové sluzby, ktery je soucasti
informacniho systému pro nakladani s utajovanymi informacemi34), musi tento elektronicky systém spisové
sluzby splfiovat poZadavky stanovené narodnim standardem pro elektronické systémy spisové sluzby (dale jen
»,hdarodni standard”), s vyjimkou téch poZadavkd, jejichZ uZiti vylu¢uje splnéni podminek certifikace
informacniho systému pro nakladani s utajovanymi informacemi3°), nebo jejichz uziti vylu€uje zvlastni povaha
plUsobnosti téchto plvodc(; elektronické systémy spisové sluzby i v téchto pripadech musi umoznovat plnéni
povinnosti plivodce podle § 65 odst. 5 a vybér archivalii.
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Zakladni pojmy

Subjekt udaju — identifikovana nebo identifikovatelna fyzicka osoba;
identifikovatelnou fyzickou osobou je fyzicka osoba, kterou lze primo Ci
neprimo identifikovat, zejména odkazem na urcity identifikator, napriklad
jméno, identifikacni Cislo, loka¢ni udaje, sitovy identifikator nebo na jeden di
vice zvlastnich prvkl fyzické, fyziologické, genetické, psychické, ekonomické,
kulturni nebo spolecenské identity této fyzické osoby.

Spravce — fyzicka nebo pravnickda osoba, organ verejné moci,
agentura nebo jiny subjekt, ktery sam nebo spolecné s jinymi urcCuje ucely a
prostredky zpracovani osobnich udaju; jsou-li ucely a prostfedky tohoto
zpracovani urceny pravem Unie ¢i Clenského statu, muze toto pravo urcit
dotCeného spravce nebo zvlastni kritéria pro jeho urceni;

Zpracovatel — fyzicka nebo pravnickd osoba, organ verejné moci,
agentura nebo jiny subjekt, ktery zpracovava osobni udaje pro spravce.



Zakladni pojmy

Plivodce — kazdy, z jehoZz cCinnosti dokument vznikl; za dokument
vznikly z ¢innosti puvodce se povazuje rovnéz dokument, ktery byl puvodci
dorucen nebo jinak predan;

Osobni udaj — veskeré informace o subjektu udaja.

Zpracovani osobnich Udajlu — jakdkoliv operace nebo soubor operaci
s osobnimi Udaji nebo soubory osobnich udaju, ktery je provadén pomoci Ci
bez pomoci automatizovanych postupu, jako je shromdazdéni, zaznamenani,
usporadani, strukturovani, ulozeni, pfizplsobeni nebo pozménéni, vyhledani,
nahlédnuti, pouziti, zpristupnéni prenosem, Sireni nebo jakékoliv jiné
zpristupnéni, serazeni ¢i zkombinovani, omezeni, vymaz nebo zniceni.



Pozadavky v oblasti ochrany osobnich udaju vuci ISSD
a dalSim informacnim systémum puvodce

GDPR stanovuje sedm zakladnich zasad pro praci s osobnimi Udaji zZijicich
identifikovanych nebo identifikovatelnych osob:

zasada zakonnosti, korektnosti a transparentnosti,
e zasada ucelového omezeni,

* zasada minimalizace udaju,

e zasada presnosti,

e zasada omezeni ulozZeni,

» zasada integrity a dUvérnosti,

e zasada odpovédnosti.



C0 SE MUSI UDELAT?

NASTAVENI JMENOVAT
KONTROLA SMLLV : VNITRNiCH POVERENCE PRO

MECHANISMU KE OCHRANL OSOBNICH
ZPRACOVANI UDAJU

TITUL KE ZPRACOVANI

ZAKON
die 3.6 odst 1 pism_ <) naflzend

SOUHLAS
died 6odst 1 pien &) nafteend

BYLY SOUHLASY
UDELENY?

ZANSTENI CHYBEJICICH KONTROLA NALEATOSTI
SOUHLASU SOUHLASU

v
ZANSTENI ZMENY
SOUHLASU
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OSOBNI UDA)
NEZ PRACOVAVAM

OSOBNI UDAJ NEMOHU =
ZPRACOVAVAT
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Osobni udaje jsou zpracovavany zakonnym a
transparentnim zpusobem s definovanym ucelem

Tzv. zakonnost zpracovani

Vycet opravnénych dtvodu, na jejichz zakladé je opravnén zpracovavat osobni
udaje, si mize plvodce snadno oveérit podle ¢l. 6 GDPR.

Lékarsky posudek o zdravotni zpusobilosti ke vzdélavani ev.t.
Posudkovy zavér pro obor vzdélani (uvede se jen kéd)

Pouceni: Navrh na pfezkouman| lékafskeho posudku Ize podat do 10 pracovnich

Wu POOIE § 46 00st.1 zakona €. 373/2011 Sb
Razitko a podpis IEKaTe

Poznamka: Pledkiada se podie § 60 odst. 15 Skolskoho zakona (zakon &. 56172004 5b.). Lekafsky posudok pro pfietl ke vadélavani se uvad! jon u obony vzodlan
kde e stanoveno zdravoini omezeni nafizenim viddy £.211/2010 Sb. Plediiads se podie § 16 odst 1 pism.c) vyhlidky o pracownédiékaiskych shulbdch
a nékterych druzich posucikove péte (vwhiaska C 79/2013 St ). Rozsahledi posudhavy Zaver ize uvest do pflohy phikdasky
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Informacni systémy spravujici dokumenty (dale
jen ,,ISSD*)

POvodci jsou povinni zabezpecit dokumenty obsahujici osobni udaje
proti pristupu neopravnénych osob, a to vcetné vlastnich zaméstnancd.
Musi proto vyuZivat zejména nastroje pro omezeni pristupu
k dokumentim a jejich metadatum obsahujicim osobni Udaje pouze pro
opravnhéné osoby, a to pri vSech operacich s takovymi dokumenty a
metadaty, a zaznamenavani historie nahlizeni do dokumentl a metadat
obsahujicich osobni udaje.



ISSD — mozna reseni

Smlouvy se zameéstnanci

Vztah zaméstnance k zaméstnavateli je ddn pracovnim/sluzebnim
pomérem. Konkrétni zplUsob zarazeni zaméstnance ve strukture
zameéstnavatele stanovuje mj. popis sluzebniho mista (statni zaméstnanec)
Ci popis pracovni Cinnosti (zaméstnanec podle zakoniku prace). V ném
musi byt uvedeno, ze zaméstnanec je opravnén zpracovavat osobni udaje
v souvislosti s vykonem jeho prace podle zarazeni, v tomto konkrétnim
pripadu v souvislosti s plnénim ukolG prostrednictvim ISSD a dalSich
evidenci. Totéz se musi promitnout také do opatreni zaméstnavatele,
vydaného k Upravé rezimu zpracovani a ochrany osobnich udaju (vnitrni
predpis, interni akt fizeni atp.).



ISSD — mozna reseni

Centralizace ukladani dokumenti s osobnimi udaji
Moznym ndstrojem je vyuzivani jmennych rejstfik, do nichz lze nahlizeni
umoznit mensi skupiné uzivatell, nez do celého ISSD. Viz § 64 odst. 4 a 5
zdkona €. 499/2004 Sh.

Napf. systém neni nastaven k zaznamenavani pfristupl zameéstnance k
evidencnim udajldm spisu nebo dokumentu (obecné do metadat). Viz § 25
odst. 3 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., , Verejnoprdvni pivodce uréi fyzické
osoby opravnéné k pristupu do jmenného rejstriku.”

Pseudonymizace a anonymizace

Pfi pseudonymizaci (nahrada osobnich udaji identifikujici osobu
bezvyznamovym identifikatorem a omezeni pristupu k identifikacnim
klicdm) i anonymizaci (Uplné odstranéni osobnich udaji identifikujicich
osobu) je treba zajistit, aby nedoslo k nevratnému poskozeni originalu
dokumentu.

Omezeni vyhledavani

Dalsi moZnosti ochrany osobnich udaji je omezeni retézcového a
fulltextového vyhledavani v ISSD podle pristupovych prav uzivatel( ISSD



ISSD — Smlouvy s dodavateli !!!

Vyuziva-li plvodce k zabezpecéeni vykonu spisové sluzby ¢i obecné ke
spravé dokumentl I1SSD, musi do smlouvy s osobou zajistujici technickou
podporu tohoto systému nebo jeho outsourcing vlozit upozornéni na
skuteCnost, ze pfi téchto cinnostech se seznamuje s osobnimi udaji
(zpracovava je) a je povinovana micenlivosti. Dale prislusny smluvni vztah
musi podle GDPR jasné definovat roli spravce nebo zpracovatele osobnich
Gdaja. V pripadé outsourcingu ISSD je tfeba dale presné definovat, kde
jsou ukladany osobni udaje (pozor na prostor mimo Evropsky hospodarsky
prostor [dédle jen ,EHS”] a mezinarodni organizace) a jakym zpUlsobem jsou
zabezpeceny. Smlouvy téz musi obsahovat zaruky jednotlivych stran za
zpracovani osobnich udaji a ddle pak odpovédnost za pripadné sSkody,
které po 25. kvétnu 2018 mohou nabyvat velmi vysokych castek. Od 25.
kvétna 2018 je téz vhodné upozornit vSechny zpracovatele, ze mohou
zpracovavat osobni udaje pouze na zakladé predchozich pokyni spravce
(nelze tedy, aby napriklad dodavatel provadél jakékoliv zpracovani bez
primého pokynu spravce, toto se tyka cinnosti v souvislosti s udrzbou
systéemu



Osobni udaje jsou uchovavany pouze po dobu
nezbytnou, odpovidajici ucelu zpracovani

Spisovy a skartacni rad a spisovy a skartacni plan

Kazdy plUvodce musi podle poZadavki AZ vydat spisovy rad se
spisovym a skartaénim planem (§ 66, AZ)

Ve spisovém radu uvede kromé popisu obéhu dokument( ve spisové
sluzbé také vsechny samostatné evidence dokumentl vedené v analogové
nebo elektronické podobé

Ve spisovém a skartacni planu pak musi stanovit pro vSechny druhy
dokumentl skartacni lhuty (pripadné skartaéni |hity se spoustéci
udalosti). Délku skartacni lhaty nelze ,legalizovat” odkazem na ,,ukladani
(osobnich udaju) pro archivni ucely”. K ,archivnimu® uloZeni a cerpdni
vyjimky dle GDPR je opravnén pouze archiv jako zarizeni ve smyslu AZ.

Spoustéci udalost — okamzik, ktery je rozhodny pro pocatek béhu skartacni
IhGty (8§15 odst. 4 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb.).



Osobni udaje jsou uchovavany pouze po dobu
nezbytnou, odpovidajici ucelu zpracovani

Spisovy a skartacni rad a spisovy a skartacni plan

Doporucuje se, aby plvodce proved! revizi spisového a skartacniho
planu, zejména pak skartacnich lhut. Provéri, zda skartaéni Ihity odpovidaji
lhitdm uvedenym v pravnich predpisech, jsou-li pro konkrétni typy
dokumentl Ihity stanoveny, a zda ostatnim typim dokumentl stanovil
primérené skartaCni lhaty, které budou odpovidat poZzadavkim na délku
uchovavani dokumentd po jejich vyrizeni pro uredni potfebu a soucasné
pozadavkim verejného zajmu.

Uréeni puvodci zasilaji spisovy a skartacni plan prislusnému archivu
bezodkladné po jeho vyddni nebo zméné (§ 66 odst. 2 AZ).



Prehled pravnich predpist stanovujicich povinnost ukladat

vybrané typy dokumentu - Skolstvi

13. Skolstvi a kultura, vyzkum a vvvoj

Predpis Zakon ¢. 561/2004 Sb., o predikolnim, zakladnim, stFednim, vy3$Sim
odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon), ve znéni pozdéjSich
predpisu

Typ dokumentu | Dokumentace skol a skolskych zatizeni (§ 28)

Skarta¢ni lhiita | Bez stanoveni lhit

Poznamka Lhity stanovi vyhlaska

Predpis Vvhlaska ¢. 353/2016 Sb., o prijimacim Fizeni ke stfrednimu vzdélavani

Typ dokumentu | Dokumentace jednotné zkousky (§ 7 odst. 5)

Skarta¢ni lhtita | 5 let od ukonceni pfijimaciho fizeni

Poznamka

Predpis Vvhlaska €. 48/2005 Sb., o zakladnim vzdélavani a néktervch
naleZitostech plnéni povinné Skolni dochazky, ve znéni pozdéjsich
predpisi, a nékteré dalsi vvhlasky

Typ dokumentu | Doklady o plnéni povinné 8kolni dochazky zaka podle § 18 az 18e (§ 18f)

Skartacni lhiita | 12 let

Poznamka




Prehled pravnich predpist stanovujicich povinnost ukladat

vybrané typy dokumentu - Skolstvi

Predpis Vyhlaska €. 177/2009 Sh., o blizSich podminkich ukoncovani
vzdélivani ve stfednich $kolich maturitni zkouskou, ve znémni
pozdéjsich piredpisu

Tvp dokumentu | Zizmamoveé archv didaktickych testi a pisemnych praci (§ 13 odst. 3)
Protokol o pribéhu maturitni zkousky v uéebné (§ 26a odst. 2 pism. a)
Zamam o pfedani a zaznam o uloZeni zkusebni dokumentace (§ 26a odst.
2 pism. a)

Protokol o pmibéhu maturitni zkousky ve zkuiebnim misté (§ 26a odst. 2
pism. b)

Protokol o vwsledcich spoleéné ¢asti maturitni zkousky zaka (§ 26a odst. 2
pism. b}

Protokol o vvsledcich ustnich zkousek spolecné ¢asti maturitni zkousky
zaka (§ 26a odst. 2 pism. b)

Protokol o pmibéhu profilové édsti a tstnich zkousek spoleéné édsti
maturitni zkouskv (§ 26a odst. 2 pism. b)

Protokol o vvsledcich profilove éasti maturitni zkousky zaka (§ 26a odst. 2
pism. b)

Skartacnilhita | 5let (§ 13 odst. 5, § 26a odst. 2 pism. a)
451et (§ 26a odst. 2 pism. b)

Pomamka
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Prehled pravnich predpist stanovujicich povinnost ukladat

vybrané typy dokumentu - Skolstvi

Ptedpis Vvhlaska €. 208/2007 Sb., o podrobnostech stanovenvch k provedeni
ziakona o uznavani vysledki dalSiho vzdélavani

Typ dokumentu | Stejnopis osvédéeni u autorizujiciho organu (§ 8 odst. 1)
Zaznam o pribéhu a vysledku zkousky (§ 8 odst. 2)
Stejnopisy osveédceni a zaznami (§ 8 odst. 3)

Skarta¢ni lhata | 10 let ve spisovné, dalSich 45 let ve spravnim archivu
10 1e (§ 8 odst. 2)
10 let u autorizované osoby (§ 8 odst. 3)

Poznamka

Predpis Vvhlaska €. 33/2005 Sb., o jazvkovych Skolach s pravem statni
jazvkové zkouSky a statnich jazvkovvch zkouSkach

Typ dokumentu |Protokoly o pisemné ¢asti statni zkousky a Zaznamy o statni jazykové
zkousce (¢1. 6 odst. 17)

Skarta¢ni lhita |45 let

Poznamka

Dale viz http://www.mvcr.cz/gdpr/soubor/logo-mvilef4bal3-pdf.aspx



http://www.mvcr.cz/gdpr/soubor/logo-mv1ef4ba13-pdf.aspx
http://www.mvcr.cz/gdpr/soubor/logo-mv1ef4ba13-pdf.aspx
http://www.mvcr.cz/gdpr/soubor/logo-mv1ef4ba13-pdf.aspx
http://www.mvcr.cz/gdpr/soubor/logo-mv1ef4ba13-pdf.aspx
http://www.mvcr.cz/gdpr/soubor/logo-mv1ef4ba13-pdf.aspx
http://www.mvcr.cz/gdpr/soubor/logo-mv1ef4ba13-pdf.aspx
http://www.mvcr.cz/gdpr/soubor/logo-mv1ef4ba13-pdf.aspx
http://www.mvcr.cz/gdpr/soubor/logo-mv1ef4ba13-pdf.aspx
http://www.mvcr.cz/gdpr/soubor/logo-mv1ef4ba13-pdf.aspx

Problém

5



Lhuty

Rada odvozena z Instrukce ze dne 13. 6. 1986, ¢islo 18 200/86-

49, kterou se vydava skartacni rad pro skoly a Skolska zarizeni
spravované narodnimi vybory

Uvedeny predpis byl zrusen Opatrenim ze dne 20.7. 2005,
Cislo 24 904/2005-14, kterym se zrusuji nékteré vnitroresortni
predpisy



Naplnéni povinnosti puvodce viuci subjektu udaju

Zadosti subjektu udaja dle GDPR

Spravce neodmitne vyhoveét zadosti subjektu Uudajl, ledaze dolozi, Ze nem(ze
zjistit totoZznost subjektu udaju.

Spravce poskytne informace o pfrijatych opatrenich, a to bez zbytecného
odkladu a v kazdém pripadé do jednoho mésice od obdrZeni Zadosti. Lhtu
je mozné v pripadé potreby a s ohledem na slozitost a pocet Zadosti
prodlouzit o dalsi dva mésice. Spravce informuje subjekt Udaju o Spravce
informuje subjekt Udaji o jakémkoliv takovém prodlouzeni do jednoho
meésice od obdrzeni zadosti spolu s divody pro tento odklad. Jestlize
subjekt udaju podava zadost v elektronické formé, poskytnou se informace
v elektronické formé, je-li to mozné, pokud subjekt udaji nepozada o jiny
zpUsob

Informace podle cCldnkii 13 a 14 a veskerd sdéleni a veskeré ukony podle
clankd 15 aZ 22 a 34 se poskytuji a ¢ini bezplatné.



Povérenec pro ochranu osobnich tdajti

Nejpozdéji 26. kvétna 2018 uvede verejnopravni puvodce kontaktni udaje
»povérence pro ochranu osobnich udajd”, tj. zverejni je.

Povérence musi mit:
a) kazda obec;

b) kazda instituce rozhodujici o pravech a povinnostech osob (napf. Skoly)
o instituce Ci subjekty, jejichz hlavni ¢innost vyzaduje pravidelné a
systematické monitorovani subjekt( udaju ve velkém méritku (napfr.
provozovatelé meéstské hromadné dopravy, kteri provadeéji evidenci
cestujicich);

c) instituce, jejichZ hlavni ¢innost spociva v rozsahlém zpracovani citlivych
udajl (napf. nemocnice nebo jind velka zdravotnicka nebo socidlni
zarizeni)

Povérence nemusi mit méstské knihovny, technické spravy komunikaci
nebo jiné organizace, jejichz hlavni ¢innosti neni pravidelné a systematické

monitorovani subjektt udaju ve velkém méfritku, ani rozsahlé zpracovani
citlivych udaju;



Povérenec pro ochranu osobnich tdajti

Nejpozdéji 26. kvétna 2018 uvede verejnopravni puvodce kontaktni udaje
»povérence pro ochranu osobnich udajd”, tj. zverejni je.

Povérenec ma byt kvalifikovanou osobou, znalou pravnich predpisd na
ochranu osobnich udaju (véetné dtkladné znalosti natizeni);

Povérencem muze byt bud pracovnik (tj. zaméstnanec obce), nebo externé
spolupracujici osoba (napr. advokat nebo advokatni kancelar);

Povérence je mozné sdilet, jinymi slovy, jedna osoba muzZe vykondavat funkci
povérence pro vice obci nebo povinnych subjekt’ spolecné (tzn., Ze jedna
osoba mUze plnit ukoly povérence jak pro obec a ji zfizené instituce, tak i
pro nékolik obci);

Povérenec ma byt nezavisly a nestranny, a proto nafizeni mj. pozaduje, aby:

a) povérenci nebyly udileny Zadné pokyny tykajici se plnéni jeho ukolu
podle narizeni;
b) povérenec nebyl pro plnéni svych ukolt propustén ani sankcionovan;
c) plnéni jinych ukolt povérence nevedlo ke stfetu jeho zajmu;

» 7. Povérenec musi byt pfimo podfizen vrcholovym fidicim pracovnikim

spravce nebo zpracovatele, resp. mit primy pristup k vedeni obce Ci
prislusné organizace;
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Povérenec pro ochranu osobnich tdajti

Povérenec musi byt primo podfizen vrcholovym fidicim pracovnikiim spravce
nebo zpracovatele, resp. mit primy pristup k vedeni obce Ci pfislusné
organizace;

Povérenec pomdah3 zajistovat soulad ¢innosti zpracovatele nebo spravce s
pravnimi predpisy na ochranu osobnich udaju;

Povéfenec musi byt snadno dosaZitelny pro obec, Ufad pro ochranu osobnich
udajl i verejnost.



Jak na to? Zkusenosti z praxe |.

Podpora vedeni organizace;

Toho by mélo byt docileno tak, ze pracovnik (Ci pracovnici) timto povéreni
(vétsinou jsou v organizacCni struktufe pojmenovani jako metodici spisové
sluzby), by meél mit rozhodujici kompetence pfi implementaci (napfriklad
elektronického vedeni spisové sluzby), koordinaci zavadéni nekterych
agentovych systému (aby tyto byly kompatibilni se systémem spisové
sluzby) a kontrole spravného vykonu spisové sluzby (vCetné vedeni
organizace, kterému by meély byt v této souvislosti i nadrizeni);

Kazdy pracovnik jakékoli organizace ma ve vztahu k dokumentum jasné
definovany vztah, ktery je odvozen ze spisového a skartacniho radu;

Kazdy dokument ma také jasné definovanou pravni, ekonomickou i
historickou hodnotu, ktera je odvozena ze spisového a skartacniho planu



Jak na to”? Zkusenosti z praxe |l.

1.Mit dobfe propracovany spisovy a skartaCni plan a z n€j odvozeny spisovy
a skartacni fad (ze zkuSenosti autora v tomto poradi);

2. Spisovy plan je mozné vypracovat nékolika zpusoby;

3. Inspirovat se vzorovym spisovym a skartaCnim planem (pro verejnopravni
puvodce mohou tyto pripraveny ke stazeni na strankach verejnych archiva).
Nevyhodou je to,Ze se jedna o normu vzorovou a jeji implementace do
vlastni organizace muze byt problematickou;

4. Vypracovat si plan vlastni. To znamena zapojit do tohoto procesu
v podstaté vSechny pracovniky organizace, kterym prochazi rukama néjaké
(Ufedni) dokumenty. MUze se ukazat, Ze i procese, které nemaji prioritné
administrativni charakter, mohou disponovat dokumenty, jejichz neexistence,
muUZze pro organizaci znamenat velky problém;

5. Pracovnici maji vymezen Casovy okamzik na to, aby sdélili, které typy
dokumentu jim prochazi rukama a jaké cinnosti jsou s nimi spojeny (zaklad
spisového a skarta¢niho radu);



Jak na to”? Zkusenosti z praxe lll.

6. Zvlastni péci je tfeba vénovat pfijmu dokumentl (podatelna — pfijem
vétSinou analogovych dokumentl, datova schranka, elektronicka podatelna i
e-mailova komunikace);

7. Ze zjisténych informaci sestavit seznam dokumentu, které se v organizaci
vyskytuji (Casty narfek pracovnikl nad mnozZstvim, se vétSinou ukaze jako
neprfesny. Objem se rozhodné nerovna typum dokumentu. Typy dokumentu
se v podstaté opakuj. S tim souvisi i to, Ze se opakuji i stejné pracovni
postupy pfi praci s dokumenty);

8. Tento seznam se rozdéli podle vyfizovanych agend nebo podle
organizacni struktury nebo vzajemnou kombinaci obojiho;

9. Kazda agenda dostane oznaceni, které ji pfesné zasazuje do organizacni
struktury organizace — spisovy znak;

10. Podoba spisového znaku neni striktiné dana. VétSinou se jedna o
Ciselnou kombinaci (napfiklad 610.2.2) , nékdy i kombinaci pismen a Cisel;



Jak na to”? Zkusenosti z praxe |V.

11. Kazda agenda se poji se skartacnim znakem a skartacni Ihutou;

12. Tyto informace je dobré porovnat s pfisluSnym vzorovym spisovym a
skartaCnim planem, ktery byl ziskam napriklad od mistné prisluSného
archivu. S nim je obecné prospésné metodicky tyto zalezitosti konzultovat;

13. Pfi implementaci elektronického systému spisové sluzby, mél by byt
vlastni spisovy plan jednou z mala véci, které dodavatel elektronického
systému spisoveé sluzby, nemuze jen tak poskytnout. Mél by vzdy vychazet
z konkrétni situace puvodce. Jinak se ten bude pfizpusobovat systému a ne
naopak;

14. Kromé informaci o typech dokumentt, by mél kazdy pracovnik popsat
procesy, které pfi praci s dokumenty vykonava — z tohoto se vytvori zaklad
spisoveho a skarta¢niho radu;

15. Spisovy a skartacni rad shrne povinnosti jednotlivych pracovnich pozic
v zavislosti na €innosti s dokumenty;



Jak na to”? Zkusenosti z praxe V.

16. Tim by mélo byt dana jednoznacCné, co se ma délat pfi pfijmu, co pfi
oznacovani, evidenci atd.;

17. Obecné plati, Ze tim pfesnéjSi je evidence dokumentu na jejich pocatku
(pfi doru€eni nebo vzniku), tim snazSi je prace s nimi v prubéhu jejich
povinné existence (skartacni lhuty) v pfipadé hledani za jakymkoli ucelem i
v rozhodovani, zda je dotyCné dokumenty mozné vyradit Ci nikoli;

18. Z vySe uvedeného se da také zjistit objem dokumentd, ktery probiha
organizaci a Cas, kdy museji v organizaci fyzicky existovat. Z toho se da
odvodit, jaké je nutné personalné technické zabezpeleni dokumentu.
Organizace, ktera produkuje maly objem dokumentu, které se navic z velké
casti v relativné kratké dobé mohou vyrazovat oproti organizaci, kde je objem
dokumentl neskonale vysSi, skartacni Ihaty delsi a podoba dokumentl
vyzaduje specialni péci (Casty problém dlouhodobého ulozeni dokumentu
v digitalni podobé po dobu relativhé dlouhou dobu).



www.mza.cz (napriklad)

Domu  Vefejnost Podateina Fonu ' a pomicky  Predarchivni péte  Adresa

Moravsky zemsky archiv v Brné

Akce | Uredni deska | Volna mista | Ufedni hodiny = Kontakty

SRS T

MZA ' Blansko | Bmo-venkov : Breclav | Havlickiiv Brod : Hodonin : Jihlava

Kroméfiz | Pelhfimov ' Tfebit | Uherské Hradisté | Vsetin | ViySkov | Zlin: Znojmo | Zdar nad Sazavou

ACTAPUBLICA.eu Aktual |ty
Matriky online
Zména pravidel parkovani na vyhrazenych mistech MZA v Brné
INDIKACNI SKICI
St. katastr 1824-1931
MONASTERIUM \ 4 ?oiiud h'odléte ﬂazfé.tfvy?_ MZA v Brné ve s'éuiebpl'.ch z'éleiitlostech, s platnosti od 30.10. 2017 mate
Listiny stfedni Evropy mozZnost zaparkovat na jeho vyhrazenych parkovacich mistech. . i
/ Po prichodu na recepci je viak nuiné vyZadat si "Parkovaci listek pro navstévy MZA v Brné...
KNIHOVNA
katalog online
Informace pro navstévniky Moravského zemského archivu v Brné
’“: “archi eC
DIGITALIZACE i : P -
b7 ST i V obdobi od 04.10.2017 do konce roku 2017 budou znepristupnény schody z garazi/podchodu pod

rychlym obcerstvenim v OC Campus Square ke vehodu do Moravského zemského archivu.

Do archivu se mizete dostat ze zastavky Nemocnice Bohunice vrchnim vchodem pies rychlé
obcerstveni (otevieno od 8:00-20:00), pied 8...
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WWW.MZa.CZ

Predarchivni pace, metodicky dozor a metodicka pomoc je provadéna jak pracovniky centraly Moravského zemského
archivu v Brné, tak pracovniky jednotlivych statnich okresnich archivd, které jsou organizacnimi jednotkami
Moravského zemského archivu v Bmé. V piipadech pfirazeni pivodel pod archivné metodicky dohled konkrétniho
statniho archivu, je treba kontaktovat v otazkach predarchivni pece, vykonu spisoveé sluzby, skartacniho fizeni apod.
pracovniky téchto archivi.

egislativa

+ Informace a metodické
materialy

v VZory spisovych fada a
spisovych a skartagnich plan

v Vzory Zadosti

Kontakty

Kontakty na Oddéleni pro predarchivni péci, ochranu a prezentaci archivalii
Kontakty na jednotlive statni okresni archivy.

Upozoméni

Na zakladé ustanoveni 9 3043 odst. 2 zdkona £, 89/2012 Sb., obéansky zdkonik, museji o vydani potvrzeni pro obchodni
rejstiik pozadat jen ti puvodci, ktefi vstoupili do likvidace {rozhodnuti o likvidaci nabylo pravni moci pred 1. lednem
2014) pred nabytim Ucinnosti nového obéanského zdkoniku, tedy do 31. prosince 2013.
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WWW.MZa.CZ

3 3 : s Domil Vefejnost Podateina | Fondy a pomicky  Predarchivni péfe Adresa
Moravsky zemsky archiv v Brné

Palachovo nam. 1, Brno 625 00

Akce | Ufedni deska |Volna mista | Ufedni hodiny | Kontakty

MZA | Blansko | Bmo-venkov | Bfeclay | Havlitkiv Brod | Hodonin | Jihlava | Kroméfiz | Pelhfimov | Tfebié | Uherské Hradistd | Vsetin ViySkov | Zlin | Znojmo | Zdfar nad Sazavou

Poveho Fadu pro Skoly a Skolskd zafizeni. které vykonavaji spisovou sluZzbu v listinné podobé

spisového fadu pro Skoly a Skolska zafizeni s elektronickym systémem spisové sluzby

7or spisového a skartaéniho planu pro zakladni $koly

v Legislativa

. Vzor spisového a skartaéniho planu pro zékladni umélecké Skol
+ Informace a metodické . = . x

materialy
v Vzory spisowych fadd a
spisovych a skartaénich plant
v Vzory Zadosti

Vzor spisového a skartaéniho planu pro zakladni $koly s matefskou $kolou

Vzor spisového a skartaéniho planu pro stfedni $koly

Vzor spisového a skartaéniho planu pro vyssi odbomeé $koly

» Kontakty Vzor spisového a skartaéniho planu pro obce s rozéifenou plisobnosti

Vzor spisového fadu pro obce s vwkonem spisové sluzby v listinné podohé véetné spisového a skartaéniho planu

Vzor spisového fadu pro obce s vwkonem spisové sluzby v elektronické podobé vietné spisového a skartacniho planu

ate navstivit MZA v Brné ve
ich zaleZitostech, s platnost...

=
sluZebn
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Skartacni fizeni dokumentu s osobnimi udaji

Dlirazné upozorinujeme vsechny puvodce, Ze povinnost radného vyrazovani
dokumentu ve skartacnim nebo mimo skartacni fizeni podle AZ neni
GDPR dotcena. Zniceni dokumentu bez provedeni vybéru archivalii
naplnuje skutkovou podstatu prestupku a je sankcionovano

§ 3 a souvisejici ustanoveni zdkona ¢. 499/2004 Sb.
§ 74 zakona ¢. 499/2004 Sb.
vyplyva mj. z ¢l. 17 a ¢l. 89 GDPR.
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Zakladni trinactero

1. KDE CO MAME? Analyza ¢innosti plvodce souvisejicich s informacemi (zejména
pak s osobnimi Udaji); zjisténi agend a systému, ve kterych se vyskytuji osobni
udaje (vedeni seznamu o cinnostech zpracovani); moznost vyuzit obdobnou
analyzu provedenou v organizaci z diivodu zakona o kybernetické bezpecnosti;

2. JAK TO CHRANIME? Analyza pravnich pfedpist, na zakladé jejichz zmocnéni
shromazdujeme Udaje (pripadné souhlas subjektu udajd, smlouva, plnéni
verejného zajmu atp.);

3. Stanoveni postupl a politiky ochrany — analyza pfistupovych opravnéni,
bezpecnosti ulozeni (dokumentda, spisd, systému, informaci);

4. KDO TO CHRANI? Progkoleni zamé&stnancl: spravna sprava hesel, fadné navyky
zaméstnancl, nastaveni odpovédnosti, procesy pfi ukonéeni pracovniho /
sluzebniho poméru, pracovni ndplné odpovidajici praci s osobnimi udaji atp. (GDPR
se netyka ,jen personalistd“!);



Zakladni trinactero

5. CO SI DAJE ZKONTROLUIJI? Revize pracovnich smluv se zaméstnanci, doplnéni
doloZky o ochrané osobnich udaju;

6. Revize spisového radu (doplnit vSechny evidence vedené u plvodce) a revize
spisového a skartacniho planu (provést revizi skartacnich Ihit z hlediska zdkonného
zmocnéni a skuteéné provozni potrebnosti);

7. NAD CiM SE ZAMYSLIM? Revize vykonu spisové sluzby, ISSD a dalich evidenci s
osobnimi Udaji a prijeti opatreni;

8. CO SI PROVERIM? Ovéieni spravy dat a jejich zaloh (v pfipadé externiho
dodavatele provéreni smluv a oSetfeni ochrany osobnich udaji ve smlouvach);

9. CO SI PRIPRAVIM? Pfiprava proces( véetné $ablon odpovédi a nastaveni lhat
vyrizeni podani, ktera prijdou podle GDPR (¢l. 12 az 22 a 34 GDPR);

10. Stanoveni postupl pro detekovani bezpecnostnich incident( a reSeni poruseni
zabezpeceni (kdo odpovida za nahlaseni incidentu, kam oznamuiji, komu atp.);



Zakladni trinactero

11. PRACOVNI SKUPINY. U vétsich pGvodcG (ministerstva, centralni Ufady a dalsi)
stanoveni pracovniho tymu/skupiny pro provedeni analyz a navrh( reseni
implementace GDPR do provozu uradu (v€etné ISSD a dalSich informacnich
systému), ktery provede vyse uvedené analyzy véetné analyzy rozpord,
konfliktnich, rizikovych mist, pfedlozi navrhy fesSeni rozpord a navrhy postupt pro
nove vzniklé agendy (€l. 13 aZ 22 a 34) a postupy pro kontrolu a ohlasovaci
povinnost v pripadé incidentu;

12. SKOLENi ZAMESTNANCU. Progkoleni zaméstnancd na téma GDPR a s nim
souvisejici ¢innosti a nové agendy;

13. IMPLEMENTACE A KONTROLA. Zavedeni vystupl z analyz do praxe a zajisténi
jejich dlouhodobé udrzitelnosti.



Pravo na vymaz neni absolutnim pravem. Je mozné ho uplatnit pouze za
predpokladu, ze nejsou osobni udaje jiz potfebné pro ucel, pro ktery byly
shromazdovany nebo zpracovavany. DalSim ddvodem, kdy nemuze dojit

k vymazu osobnich udaju, je existence jiné pravni povinnosti €i zakona,
ktery vymazu brani, napf. zakon o archivaci a povinnost organizaci
archivovat dokumenty obsahujici osobni udaje po uréitou, zakonem
stanovenou dobu.

Povinnost radného vyrazovani dokumentt ve skartacnim nebo mimo
skartacni rizeni, ktera je adresovana puvodcim dle ust. § 3 zakona ¢.
499/2004 Sb., neni timto evropskym Narizenim dot€ena. Archivy jsou
dle zakona €. 499/2004 Sb. je opravnén ukladat trvale archivalie,
vcéetné archivalii obsahujicich osobni udaje zijicich osob, coz vyplyva
mj. z ¢l. 17 a ¢l. 89 GDPR.
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Zdroje ke GDPR

Narizeni GDPR http://eur-lex.europa.eu/legal-
content/CS/TXT/PDF/?uri=CELEX:32016R0679&from=en (4.1.2018 14:35:11)

Portal MV CR http://www.mvcr.cz/clanek/ochrana-osobnich-udaju-ochrana-
osobnich-udaju.aspx (4.1.2018 10:40:07)

Ochrana osobnich udaju pri vykonu spisové sluzby, zejména v informacnich
systémech spravujicich dokumenty u verejnopravnich plvodcl
http://www.mvcr.cz/soubor/metodika-gdpr-ochrana-osobnich-udaju-pri-vykonu-

spisove-sluzby-zejmena-v-informacnich-systemech-spravujicich-dokumenty-u-
verejnopravnich-puvodcu.aspx (4.1.2018 10:41:52)

Specidlni stranka Ufadu na ochranu osobnich udajd https://www.uoou.cz/gdpr-
obecne-nbsp-narizeni/ds-3938/p1=3938 (4.1.2018 10:43:11)

A dale ze stranek Ufadu na ochranu osobnich Gdaji:

Odkazy na https://www.uoou.cz/pracovni-skupina-wp29-vydala-tri-dokumenty-
kobecnemu- narizeni-o-ochrane-osobnich-udaju/d-21750
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