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Tento manual fesi nasledujici situaci:

73k / 74kyné / student / zakonny zastupce (€lovék, s jeho? osobnimi Udaji jakkoliv nakldadame) se na
Skolu / Skolku obrati osobné nebo pisemné (listinné, e-mailem, datovou schrankou, Ustné,
telefonicky) se Zadosti, jejimz predmétem jsou jeho osobni uUdaje. Nikdy nemlze jit o udaje
pravnické osoby!, a nemuze se na nés takto obracet kdokoliv jiny nez ten, o jehoZ osobni Udaje jde,
pokud nejednd jeho jménem?.

Na konci manualu (v ¢asti 0.) jsou téz stru¢né uvedeny situace, kdy je spravce povinen sam od sebe

aktivné poskytovat urcité informace subjektim udaju.
Pozndmka: Prakticky na vsechny ddle uvedené informace a poZadavky mély subjekty udaji prdavo vZdy, jiZ od r. 1992 na
zdkladé zakonu o ochrané osobnich tdaji; tato prava a povinnosti nevznikaji ticinnosti Obecného narizeni (GDPR).

I.  Co muze byt predmétem Zadosti?

Predmétem Zadosti subjektu Udajd muze byt:
a) Dozvédét se, ZDA o ném urcité udaje uchovavame a zpracovavame.
b) Ziskat informace o tom, jaké jeho osobni uidaje zpracovavame a jak.
c) Ziskat své plné osobni tdaje ve formé jejich kopie (tj. pristup k ddajim).
d) Ziskat své elektronické udaje v pfenositelné formé - pouze v pfipadé soucasného splnéni téchto tfi
podminek:

1. jde o zpracovani na zakladé souhlasu nebo smiouvy,

2. nejde o zpracovani také podle pravniho titulu dle €l. 6 odst. 1 pism. e) ON (nezbytné pro
splnéni ukolu provddéného ve verejném zdjmu nebo pri vykonu verejné moci, kterym je
sprdvce povéren),

3. jde o automatizované vedenou agendu (tedy v pocitaci, v programu, v némz se Udaje
pomoci tohoto programu serazuji, vypocitavaji, vyhledavaji apod.).

Takovd situace bude ve Skole spiSe vyjimecné, napr. Skola poskytuje sluZbu jako pujcovdni
sportovnich potreb na zdkladé smlouvy s pljciteli, a zdroveri vede jejich evidenci v pocitaci
formou excelové tabulky nebo ve specidlnim programu.

e) Pozadat o opravu svych nepiesnych osobnich udajd.

f) PoZadat o vymaz svych osobnich Udaji, u kterych nebylo nebo jiz zaniklo pravo spravce je
zpracovavat.

g) PoZadat o omezeni zpracovani svych osobnich uUdaji, pokud nejsou presné, zpracovavaji se
protipravné nebo naopak si Zadatel nepfeje, aby se vymazaly, i kdyZ by to zjinych dlvodl bylo
namisté.

h) Podat namitku proti zpracovani svych osobnich Gdaju v pfipadé, ze se zpracovavaji na zakladé
pravniho titulu podle €l. 6 odst. 1 pism. e) ON (nezbytné pro spinéni tkolu provddéného ve verejném

! Udaje o pravnické osobé nejsou osobnimi Gidaji, oviem tdaje napt. o statutarnim zastupci nebo kontaktni osobé
firmy ve smlouvé s dodavatelem samoziejmé jsou osobnimi Udaji téchto fyzickych osob.

2 Napftiklad na zékladé plné moci.
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zdjmu nebo pri vykonu verejné moci, kterym je sprdvce povéren) nebo ¢l. 6 odst. 1 pism. f) ON
(nezbytné pro ucely opravnénych zajma prislusného sprdvce Ci treti strany).
i) Nebyt predmétem automatizovaného individualniho rozhodovani.

Il. Jak se zadosti vyfFidi z hlediska postupu?

Obecné

Proces vyfrizeni zadosti neprobiha podle spravniho fadu. Lze ho pfirovnat k postupu pfti vyfizeni
Zadosti o informace podle zdkona o svobodném pfistupu k informacim (¢. 106/1999 Sb.), ktery se
také podpurné uplatni pro procesni podrobnosti. Opravnym prostfedkem je vyhradné stiznost
k Utadu pro ochranu osobnich tdaja.

Pokud Zadatel poda Zadost o informace v reZimu zakona ¢. 106/1999 Sb., obsahové odpovidajici
Zadosti podle ¢l. 15 nebo 20 ON, je tfeba takovou zadost odmitnout podle § 2 odst. 3 zakona ¢.
106/1999 Sb. a vyfidit ji podle ON dale uvedenym zptisobem?3; zdkon &. 106/1999 Sb. se pak pouZije
jen podpurné.

Forma a misto podani Zadosti

Zadost lze podat jakoukoliv technickou formou: listinng, e-mailem, datovou schrankou, osobnég,
telefonicky. V elektronické komunikaci (e-mail) mUzZe byt podana v zasadé na jakoukoliv oficialni e-
mailovou adresu Skoly nebo jejiho predstavitele (napf. na elektronickou adresu podatelny, e-mail
reditelky, zastupkyné, hospodarky apod.). Podle pravidel spisové sluzby ji ptijemci predaji tomu, kdo
ma zadost vyfidit®.

Zacatek, délka a preruseni lhity pro vyfizeni Zadosti

Samotné doruceni Zadosti, které jednoznacéné identifikuje, kdo je Zadatelem (zpravidla jménem,
pfijmenim, datem narozeni, Udajem o bydlisti), spousti béh Ihaty jednoho mésice, ve které je nutno
kazdou Zadost vyridit. Pouze v pripadé potieby a s ohledem na sloZitost a pocet Zadosti Ize Ihtu
prodlouZit o dalsi dva mésice, o ¢emz je nutno Zadatele informovat do konce prvniho mésice véetné
odlvodnéni tohoto odkladu. O prodlouZeni |Ihity odpovédny zaméstnanec vidy informuje
Povérence.

Pokud spravce vyzve Zadatele k doloZeni totoZnosti nebo k upfesnéni zadosti, lhiita se pferusi®, to
znamena, Ze az od okamziku doruceni odpovédi, kterou Zadatel vyhovél vyzvé, zacne znovu bézet
IhGta jednoho mésice, kterou lze pripadné prodlouzit.

Identifikace Zzadatele

Zadost sice nemusi prokazovat totoinost (e-mailovad 7adost nemusi mit uznavany elektronicky
podpis, listinné podani nemusi mit ovéfeny podpis), ale v naprosté vétsiné pripadl dalsi postup neni
mozny bez jednoznacné identifikace Zadatele.

3 Stanovisko MV CR k €l. 15 ON, http://www.mvcr.cz/gdpr/clanek/nova-stanoviska-k-cl-15-gdpr.aspx

4 Podrobnosti stanovi Smérnice pro ochranu osobnich ddaja (¢l. 6.2.1.)

5 Tak vyklada dlisledek vyzvy k doplnéni Zadosti o informace podle § 14 odst. 5 pism. a) a pism. d) komentaf Furek, A.,
Rothanzl, L., Jirovec, T.: Zakon o svobodném pfistupu k informacim. 1. vydani. Praha: C. H. Beck, 2016
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Vyzva k dolozeni totoznosti

Pokud se na Zadost maji Zadateli poskytnout osobni Udaje nebo se ma provést néjaky zdsah
do zpracovani, a Zadost dostatecné neprokazuje totoZnost Zadatele (jsou o tom dlvodné
pochybnosti), vyzve se 7adatel do sedmi dnii® od doruéeni Zadosti, aby s ohledem na ochranu
osobnich udajd doloZil svoji totoznost’, a to pouZitim uzndvaného elektronického podpisu, datové
schranky, listinou s vlastnoruc¢nim podpisem nebo se osobné dostavil, a pokud neni odpovédnému
zaméstnanci osobné znam, téz s dokladem prokazujicim totoznost.

Pokud Zadatel vyzvé nevyhovi do 30 dnUll od jejiho doruceni, Zadost se odlozi.

Moznosti neformalni identifikace

Pro usnadnéni béznych situaci Ize za urcitych okolnosti ovérit totoznost méné formalné. Pokud je
odpovédnému zaméstnanci Zadatel znam vcetné jim v nedavné dobé pouzité presné podoby
odesilajici e-mailové adresy a zdroven zada pouze zcela nerizikovy udaj, napfiklad, zda je jeho
telefonni Cislo zarazeno do rozesilani SMS zprav (odpovédi je ANO/NE, nikoliv evidovany udaj), je
mozné takové sdéleni poskytnout i na zdkladé pouhého e-mailového dotazu. Podobné je mozné
postupovat pfi telefonickém hovoru, kdy odpovédny zaméstnanec bezpecné Zadatele osobné
poznava po hlasu.

POZOR! Kdykoli by se vsak jiz mély poskytnout vyznamnéjsi osobni Udaje Zadateli, ktery se ne zcela
ovéritelné vydava za subjekt udaju, o které 7ada, musi odpovédny zaméstnanec vyzvat k ovéreni
totoznosti.

Vyzva k upresnéni Zadosti

Neurcil-li Zadatel dostatecné v zadosti, o co zadd, zejména ke kterym udajim zada pfistup, k jaké
agendé 7ada informaci o svych udajich, odpovédny zaméstnanec jej do sedmi dnd od doruceni
zadosti vyzve k jejimu upresnéni.

Pokud Zadatel vyzvé nevyhovi do 30 dnu od jejiho doruceni, spravce Zaddost odmitne jako zjevné
nedlivodnou, coz Zadateli s odGvodnénim oznami®.

Vyhledani pozadovanych osobnich udajt

Pokud Zadatel Zada informaci, ZDA se v nékteré agendé zpracovavaji jeho osobni udaje, odpovédny
zaméstnanec je vyhleda ve strukturovanych datech agendy, v nichz je mozné udaje vyhledat strojové,
a vtéch evidencich, vnichz nelze vyhleddvat strojové, je vyhledda ruc¢né pomoci prehledu,
abecedniho seznamu a podobné. Sdélenim pak bude, Ze v prohledavatelnych udajich se jeho osobni
Udaje zpracovavaji nebo nezpracovavaji. Pokud jsou v agendé rozsahlé ¢asti, prohledavatelné pouze
ruéné a ¢tenim s nepfimérenym usilim (zejména listinné ¢i naskenované dokumenty bez moznosti
vyhleddvani), je moiné do sedmi dnli od podani Zadosti vyzvat Zadatele k upfesnéni, v jaké
souvislosti by se jeho Udaje mély v evidenci vyskytovat®. Zaroveri viak tyto typy dokumentd (bez
moznosti automatizovaného prohledani) nespadaji do puisobnosti ON, takZe Zadost je vyrizena jiz

6§ 14 odst. 5 pism. a) zdkona &. 106/1999 Sb. o svobodném pfistupu k informacim

7 Vyzva podle €l. 16 odst. 6 ON ve spojeni s vyzvou podle § 14 odst. 5 pism. a) zdkona ¢&. 106/1999 Sb. o svobodném
pfistupu k informacim

8 Obdoba postupu podle § 14 odst. 5 pism. b) zdkona €. 106/1999 Sb. o svobodném pfistupu k informacim

9 Obdoba postupu podle § 14 odst. 5 pism. b) zdkona €. 106/1999 Sb. o svobodném pfistupu k informacim
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vySe uvedenym sdélenim.

Soucinnost Zadatele

Pokud Zadatel neupresni Udaje tak, aby bylo moiné je vyhledat bez nepfiméreného usili (i pfi
prodlouZeni Ih(ty na tfi mésice), sdéli se Zadateli, Ze poZadavek je nepfiméreny a stanovi se poplatek
(viz dale), pfipadné lze Zddost odmitnout.

Pokud Zadatel Zada tuto informaci ze vSech agend spravce i po vyzvé k upresnéni na urcity okruh
agend, je nutno takto prohledat vSechny agendy. Pokud by vSak bylo mozné Zadost hodnotit jako
zjevné nedlvodnou, zejména proto, Ze se opakuje, anebo jako nepfimérenou, protoze jde o velky
pocet agend, jejichZ prohleddni s ohledem na kapacitu a technické moZnosti spravce je nepfimérené
(i pfi prodlouZeni Ihity na tfi mésice), mlze spravce Zadost odmitnout, pripadné vyzadat poplatek
(viz ddle).

Pokud spravce nema a neni povinen mit u urcité agendy informace identifikujici subjekty udaja,
napriklad u kamerového systému neni povinen védét, kdo je na ném zachyceny, vyzve subjekt udajl
do sedmi dnU od podani Zadosti k upfesnéni, které umozni jej vyhledat. Pokud tak Zadatel neucini,
anebo jeho uptesnéni k nalezeni osobnich Udajli nevede, spravce ho nemusi vyhledavat a Zadost
odloZi0.

Poplatek za administrativni naklady a postup pfi jeho vyzadani

Pokud v uréitych situacich existuji divody, aby spravce pozadoval poplatek!!, musi oddvodnit
zjevnou nedlvodnost nebo nepfimérenost Zadosti.

Za nepfimérfenou se povazuje zejména opakovana Zadost stejného druhu uplatnénd subjektem
udaju v neptimérené kratkych intervalech. Tim bude napfiklad doba tfi mésict, pokud neni divod
domnivat se, Ze ve zpracovani osobnich Udajl tazatele dosSlo ke zméné. Dale Ize za nepfiméreny
povaZovat pozadavek, kdy po sprdvci nelze spravedlivé pozadovat, aby vynaloZil mimoradné
prostfedky, a to s ohledem na vyznam prav subjektu Udajl na jedné strané a na rozsah pozadavku a
kapacitni a finan¢ni naroc¢nost na druhé strané, predevsSim pfi vyhleddvani v nestrukturovanych
datech (listiny, necitelné skeny). VZdy v$ak zaleZi na konkrétni situaci'?.

Poplatek spravce stanovi na zakladé skutecnych nakladl na pofizeni kopii, na zakladé kvalifikovaného
odhadu ¢asu, potfebného na vyhledani, shromazdéni, pripravu Gdaj k poskytnuti, pripadné dalsich
administrativnich naklad( potrebnych k sdéleni nebo ucinéni poZzadovanych Ukonu. Jednotkové ceny
uplatni podle sazebniku uhrad, vydaného na zadkladé § 5 zdkona o svobodném pristupu
k informacim?3,

KaZdou situaci, kdy spravce pro zjevnou nedivodnost nebo nepfimérenost zadosti vyzada poplatek
anebo odmitne zadost, predem konzultuje s povéfencem.

10 ¢, 11/1+2 ON

11 ¢, 12/5 ON

12 Obdoba postupu pfi realizaci ,,bezplatného” prava zastupitele na informace od obce, podle Stanoviska odboru
verejné spravy, dozoru a kontroly Ministerstva vnitra ¢.1/2016. Toto stanovisko neni prdvné zavazné.

13 Nebyl-li dosud sazebnik stanoven a zvefejnén, vychazi se z vy$e Uhrady, stanovené obdobné, jako by se stanovila pfi
vydani sazebniku.
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Vydani pozadovanych udajl a informaci mize spravce podminit dhradou poplatku'*.

O zaplaceni poplatku spravce pozada Zadatele bezodkladné po jeho stanoveni, nejpozdéji ve lhaté
pro vyfizeni zadosti. PoZadavek musi odiivodnit, zejména zjevnou nedlvodnost nebo nepfimérenost
zadosti, ktera ho opraviuje poplatek pozadovat, a ddle na zakladé jakych skutecnosti a jakym
zpusobem vycislil vysi poplatku. Informuje ho také moZnostech uhrady (na ucet, v pokladné apod.).
Po uhrazeni poplatku spravce poskytne poZadované udaje nebo informuje o pfijatych opatfenich bez
zbytec¢ného odkladu, nejpozdéji do jednoho mésice od uhrazeni.

Forma poskytnuti informaci

Pokud si to subjekt Udaju vyzada (pripadné s tim souhlasi), mohou se mu informace poskytnout
ustné, a to za predpokladu, Ze identita subjektu Gdaju je prokazéna jinymi zplsoby?!, napfiklad po
telefonu, pokud zodpovédél spravné kontrolni otazku, kterou nikdo jiny neznd, anebo pokud jej
odpovédny zaméstnanec bezpecné osobné poznd po hlasu a zaroven nejde o rizikové Udaje.
Zpravidla se poZadované informace poskytuji pisemné (elektronicky nebo listinné). Vidy, kdy je to
mozné, a zadatel si to pfeje, se mu poskytnou elektronicky®. Pokud Zadatel pozadal o samotné
osobni udaje (export Udaj) a Zadost podal elektronicky (e-mailem, datovou schrankou, SMSkou,
telefonicky), musi je spravce poskytnout elektronicky, ledaze by je Zadatel chtél vjiné formé.
Znamena to, Ze spravce je v takovém pripadé povinen udaje, které ma pouze listinné, oskenovat,
ofotografovat ¢i prepsat. NevyZaduje se vsak strojové Citelny format, pripustna je i fotografie
pofizend mobilem a zaslana Zadateli (s ovérenim zasilaci adresy — telefonniho cisla, e-mailu) a pfi
splnéni podminek zabezpeceni pfenosu (viz dale).

Strojové Citelny format se vyZaduje pouze v pfipadé prenositelnosti idajh (viz dale).

Rozhodnuti o zadosti

Pokud se zadosti i zCasti nevyhovi, je potfeba tak ucinit zfetelné formulovanym sdélenim, které by
se v zasadé mélo ve strucné;jsi a nenarocnéjsi formé podobat rozhodnuti ve spravnim Fizeni. Vidy je
nutno ho odGvodnit. Povinnosti spravce je také pouéit Zadatele o pravu podat stiznost u Ufadu pro
ochranu osobnich udaja dle ¢l. 77 ON nebo se proti tomuto rozhodnuti branit u soudu dle ¢l. 79 ON

O samotném vyhovéni Zadosti neni tfeba takovymto zplsobem rozhodnout, uplatni se
bezformalnost postupu obdobné, jako pfi poskytnuti informace podle zakona ¢. 106/1999 Sb. o
svobodném pfistupu k informacim. Postacuje pouhé poskytnuti poZzadovanych informaci, udaja,
pfipadné sdéleni o provedeni pfislusného opatreni.

Zabezpeceni prenosu informaci — osobnich udaju

Pfipravené osobni Udaje (osobnimi Udaji Zadatele za urcitych okolnosti budou i informace o tom,
které jeho osobni Udaje a jak jsou zpracovavany), anebo o samotny vypis (export) osobnich adaja?’,
musi spravce dorucit bezpecnym zplisobem. Predevsim je Ize zaslat datovou schrankou, kterd

14 Obdoba postupu podle § 17 odst. 5 pism. zakona €. 106/1999 Sb. o svobodném pfistupu k informacim
5¢l.12/1 ON

6 ¢l.12/1 0N
17 Napfiklad mohl Zadatel chtit vypis své mzdové agendy za posledni rok
Chranéno autorskym pravem. 6
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predstavuje zcela zabezpeceny prenos dat. Dale miZe odpovédny zaméstnanec zasSifrovat soubor
dostateénym heslem?® a zaslat jej obyéejnym e-mailem, pfi¢emz heslo se musi bezpeéné pfedat jinou
cestou, napriklad jako SMS zprava na ovéreny mobilni telefon Zadatele, ktery v této souvislosti uvedlI.
Pouzitelné je i zaslani souboru (véetné skenu, fotografie dokumentu) pomoci bezpecné Sifrované
aplikace, jako je WhatsApp, Messenger nebo Viber, pokud ji Zadatel pouziva.

Jak se zadosti vyridi z hlediska obsahu?

Podle jednotlivych situaci, uvedenych v ¢asti l., vytizeni Zadosti z hlediska obsahu vypadaji ramcové
takto:

a) ZDA o ném urcité udaje uchovavame a zpracovavame (cl. 15 ON).

Podle dotazu mUze byt odpovéd ANO/NE (napriklad ,vase udaje nezpracovdvdme®), pfipadné
ve které agendé (podle prehledu vSech nasich agend, ktery mame v Kontrolnim zaznamu, resp.
Zaznamu o zpracovani anebo ve zvefejnénych informacich o zpracovani osobnich Gdaji na
webu). Zadatel se také miZe cilené ptat, zda jsou jeho Udaje v uréité konkrétni agendé&, opét je
odpovédi ANO/NE.

b) Dozvédét se informace o tom, jaké jeho osobni tdaje zpracovavame a jak (¢l. 15 ON).

At Zadatel formuluje jakkoli pfesnym, nepfesnym ¢i rozsahlym zptsobem svij pozadavek na to,
jaké jeho osobni udaje zpracovdvame a jak (popis udajl a zpracovani), vidy plati, Ze ma pravo
na sadu udajl v rozsahu podle ¢l. 15 odst. 1 ON:

a) ucely zpracovani;

b) kategorie dotéenych osobnich udaj;

c) prijemci nebo kategorie pfijemct, kterym osobni Udaje byly nebo budou zpfistupnény, zejména pfijemci ve

tretich zemich nebo v mezinarodnich organizacich;

d) planovana doba, po kterou budou osobni idaje uloZeny, nebo neni-li ji mozné urcit, kritéria pouZzita ke stanoveni

této doby;

e) existence prava pozadovat od spravce opravu nebo vymaz osobnich Udajd tykajicich se subjektu udaju nebo

omezeni jejich zpracovani anebo vznést namitku proti tomuto zpracovani;

f) pravo podat stiznost u dozorového uUradu;

g) veskeré dostupné informace o zdroji osobnich Gdajll, pokud nejsou ziskany od subjektu udaj;

h) skutec¢nost, Ze dochazi k automatizovanému rozhodovani, véetné profilovani, uvedenémuv ¢l. 22 odst. 1 a 4, a
pfinejmensim v téchto pripadech smysluplné informace tykajici se pouzitého postupu, jakoZ i vyznamu a
predpokladanych disledkd takového zpracovani pro subjekt udaja.

ProtoZe tuto sadu udaju ke kazdé agendé mame zpracovdnu v rdmci zverejnénych informaci
o zpracovani osobnich udajl na webu, Zadost vyfidime pouze tim, Ze Zadateli sdélime odkaz na
tuto nasi webovou stranku®®. Samoziejmé mizZeme téZ celou tuto tabulku s informacemi, anebo
jeji ¢ast k agendé, na kterou se Zadatel taze, pfekopirovat a poslat ji Zadateli.

18 Dostate¢nost hesla uvadi Smérnice pro ochranu osobnich tdaju (¢l. 8.3.6.)
19 Postup podle § 6 odst. 1 zdkona &. 106/1999 Sb. o svobodném pfistupu k informacim
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Pouze v pfipadé, kdy Zadatel nezadal elektronicky a vyslovné pozaduje listinnou formu
informace?®, anebo na n&j nemame elektronicky kontakt, jsme povinni zaslat mu tuto informaci
jako listinnou kopii (tabulku ¢i jeji ¢ast vytiskneme).

c) Ziskat své plné osobni udaje ve formé jejich kopie (¢l. 15 ON).

Sprdvce je povinen Zadateli poskytnout vypisy Ci kopie jeho listinné zaznamenanych osobnich
udaji (napf. formou kopie jejich podané Zadosti, formulare, osobni karty apod.) a export
(elektronicky soubor) jeho elektronicky zpracovavanych osobnich udaji (napf. pdf soubor
exportovany z jeho elektronicky vedené osobni karty v urcité evidenci, pfipadné alespon listinny
vytisk nebo snimek obrazovky jejich udajl z elektronicky vedené databaze, pokud neumoznuje
elektronicky export udaju).

Pokud ale subjekt udaji pozadal elektronicky, musi mu spravce tyto informace poskytnout také
elektronicky. Znamend to (jak uZ je uvedeno vysSe v Casti Forma poskytnuti informaci), Ze
spravce je v takovém pripadé povinen i Udaje, které ma pouze listinné, oskenovat, ofotografovat
Ci prepsat, aby je mohl elektronicky predat. Pokud vSak nejsou splnény podminky pro pravo na
prenositelnost (viz dale), neni nutny strojové Citelny format, pripustna je tedy vedle skenu (napf.
pdf) i fotografie porizena mobilem a zaslana Zadateli (s ovérenim zasilaci adresy — telefonniho
Cisla, e-mailu) a pfi splnéni podminek zabezpeceni prenosu (viz dale).

Priklad: Zadatel chce od skoly své tdaje z posledniho vyuctovdni stravovdni, které jsou vedeny na
jeho listinné karté. Zodpovédny pracovnik pofidi mobilem fotografii této karty a dle dohody se
Zadatelem mu ji zasle jako MMS na mobil nebo jako prilohu k e-mailu, pripadné ji vytiskne a
posle. V pripadé e-mailu by se vsak mél Zadatele dotdzat, zda souhlasi se zaslanim touto pomérné
nezabezpecenou cestou, a jeho souhlas si poznamenat, anebo fotografii zasifrovat napriklad jako

Zip.

d) Ziskat své Udaje v prenositelné formé (prenositelnost udaj(, ¢l. 20 ON).

Pokud jsou splnény viechny podminky, za nichZ subjektu udaji vznikd pravo na prenositelnost
(viz vySe v ¢asti I. d)), je spravce povinen zajistit a predat Zadateli elektronicky export jeho tGdaju
ve strukturovaném, bézné pouzivaném a strojové Citelném formatu. To predstavuje elektronicky
export dat pfimo z plvodniho uloZeni, napfiklad jako kopie dat ve formatu tabulkového
procesoru (napfr. excel), anebo jako export dat z programu, v némz je evidence a zpracovani
vedeno (napfiklad program pro evidenci odvozu komunalniho odpadu, pokud by tuto sluzbu
zaCala poskytovat dalsi firma anebo by se Zadatel stéhoval a chtél sva data prenést k obdobné
firmé v jiné obci). Export musi zachovat maximum vnitfnich Gdajd souboru, zejména usporadani
v tabulce, strukturu nadpist, souvislosti apod. Pro prenositelnost tedy naprosto neni pouzitelny
format pdf nebo vytisk na papir. Strojoveé Citelny je naptiklad format docx, odt, xIsx.

Zejména v pripadé, kdy jde o program, ktery pouZivaji i jini spravci a subjekt Udajd mdze mit

20 postup podle § 6 odst. 2 zdkona &. 106/1999 Sb. o svobodném pfistupu k informacim
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zajem prenést k nim vSechny své Udaje, je spravce povinen zajistit takovy export, ktery to
subjektu Udajl umozni. Pokud o to Zadatel pozada, je spravce povinen domluvit se s druhym
spravcem a Udaje mu pfimo pFedat, je-li to technicky proveditelné?*.

e) Pozadat o opravu svych nepiesnych osobnich udaja (¢l. 16 ON)

Subjekt udaji ma pravo na opravu svych nepfesnych osobnich udajd. Pokud se domniva, Ze
spravce zpracovava jeho nepresné Udaje, upozorni jej na to. Spravce je povinen pfesnost udajl
pfezkoumat a nepresnosti bezodkladné opravit. Ma-li spravce mozZnost ovéfit spravnost a
presnost subjektem tvrzenych adajl, ucini tak (napt. nahlédnutim do ARES, evidence obyvatel,
predloZenim dokladu).

Subjekt udaji ma pravo také doplnit své nelplné osobni Udaje, a to i poskytnutim svého
prohlaseni, napfiklad doplnit svij dalsi kontaktni udaj.

Pokud si ovéreni spravnosti Udaji a provedené jejich opravy vyzada cas, ve kterém by jiz Gdaje
byly jinak zpracovavany (napt. podle evidence s udajnou chybou by se jiz rozeslaly slozenky
k uhradé poplatku), je spravce povinen omezit zpracovani Udaji tohoto Zadatele, jinymi slovy,
jeho slozenku nevystavit a resit ji az po oprave.

Pokud spravce provede opravu, oznami tuto skute¢nost prijemctiim, kterym byly chybné osobni
Udaje zpfistupnény, aby je také opravili.

Kazdou opravu, pokud je dldvodna pochybnost o jeji opravnénosti, nejprve odpovédny
zaméstnanec konzultuje s povérencem.

f) Pozadat o vymaz svych osobnich Udaji, u kterych nebylo nebo jiz zaniklo pravo spravce je
zpracovavat (¢l. 17 ON)

Sprdvce ma povinnost vymazat (zlikvidovat) osobni Udaje Zadatele, pokud je splnéna alespon
jedna podminka:
a) osobni Udaje jiz nejsou potiebné pro ucely, pro které byly shromazdény nebo jinak zpracovany;
b) subjekt idajl odvola souhlas, na jehozZ zakladé byly Gidaje zpracovany a neexistuje zadny dalsi pravni ddvod
pro zpracovani;
c) subjekt Udaja vznese namitky proti zpracovani a neexistuji zadné pFevaZujici opravnéné divody pro
zpracovani
d) osobni Udaje byly zpracovany protipravné;
e) osobni udaje musi byt vymazany ke splnéni pravni povinnosti stanovené v pravu Unie nebo ¢lenského
statu, které se na spravce vztahuje;
f) osobni udaje byly shromaZdény v souvislosti s nabidkou sluZeb informaéni spoleénosti od ditéte??,

Z této povinnosti vsak existuji vyjimky (¢l. 17 odst. 3 ON). U kazdé Zadosti spravce musi zvazit,
jestli se na danou situaci nékterd neuplatni, coZz mu umozZni nebo ulozZi osobni Udaje dale

21 ¢1.20/2 ON

22 Napfiklad pokud by spravce poskytoval U&et e-mailové postovni schranky, Uéet v diskusnim féru nebo u&et pro
objednavani urcité sluzby.
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zpracovavat. Pokud na zakladé nékteré z vyjimek spravce vykon prava na vymaz odmitne provést,
musi ve Ih(té jednoho mésice od doruceni Zadosti subjekt udaji o odmitnuti informovat, uziti
takové vyjimky radné od(vodnit a poucit jej o prdvu podat stiznost u dozorového organu.
Vyjimky: NevymazZou se Udaje, které jsou nezbytné pro plnéni smlouvy (¢l. 6/1/b ON), pro splnéni
zdkonné povinnosti (¢l. 6/1/c ON) ¢i pro vykon verejné moci (¢l. 6/1/e ON). Dale se nevymazou
udaje, nezbytné pro vykon prava na svobodu projevu a informace?3, pro ucely archivace, pro
ucely védeckého ¢i historického vyzkumu ¢i pro statistické ucely. Podobné spravce nevymaze
udaje nezbytné pro uréeni, vykon nebo obhajobu pravnich narok.

Pokud spravce provede vymaz, ozndmi tuto skutecnost prijemclim, kterym byly osobni udaje
zpfistupnény, aby je také vymazali.

Kazdy vymaz pred jeho provedenim odpovédny zaméstnanec konzultuje s povérencem.

g) Pozadat o omezeni zpracovani svych osobnich Udajl, pokud nejsou presné, zpracovavaji se
protipravné nebo naopak si Zadatel nepfeje, aby se vymazaly, i kdyZ by to z jinych divodu bylo
namiste,

Vedle vlastni povinnosti sprdvce omezit zpracovani osobnich udaju v pfipadech, kdy pravé resi,
zda ma udaje vymazat nebo opravit (zejména na zakladé Zadosti ¢i namitky), musi spravce omezit
zpracovani i tehdy, pokud ten o to pozada subjekt udajl. Jeho dlvody jsou trochu odlisné —
subjektu udaji muze jit o to, aby Udaje, které by spravce mél ¢i musel vymazat, naopak zachoval,
protoZe to subjekt udaju potrebuje. Takto miZe o omezeni zpracovani poZadat v téchto
pfipadech:
a) subjekt Udaji popira pfesnost osobnich Udajd, a to na dobu potfebnou k tomu, aby spravce mohl pfesnost
osobnich udaju ovéfit;
b) zpracovani je protipravni a subjekt tdajti odmita vymaz osobnich udajd a zada misto toho o omezeni jejich
pouziti;
c) sprévce jiz osobni Gdaje nepotiebuje pro Gcely zpracovani, ale subjekt tidaji je poZaduje pro uréeni, vykon
nebo obhajobu pravnich narok;
d) subjekt Gdajd vznesl namitku proti zpracovani podle ¢l. 21 odst. 1, dokud nebude ovéfeno, zda opravnéné
dlvody spravce pfevazuji nad opravnénymi dlvody subjektu Gdaju.

Omezit zpracovani znamena zajistit, Ze se po dobu omezeni nezpracuji ke svému ucelu.

‘ h) Podat namitku proti zpracovani svych osobnich tGdaju

Namitku lze podat jen v pfipadech, uvedenych v €asti I. v bodu h). K ndmitce musi spravce
provést balanc¢ni test, zda z dlvodd tykajicich se konkrétni situace Zadatele, kterou uvadi
v namitce, ma tak zavazné opravnéné divody pro zpracovani, Ze prevazuji nad zajmy nebo pravy

23 Napfiklad pokud $kola v rdmci své politiky transparentnosti dlouhodobé zvefejiiuje smlouvy a dalsi nakladani

s vefejnymi prostredky a Gdaje se tykaji takto zvefejnénych prijemc( verejnych prostfedk(, anebo pokud dlouhodobé
zverejfiuje zapisy/zaznamy jednani Skolské rady a Gdaje se tykaji vefejnych funkcionard, jako jsou feditel a ¢lenové
Skolské rady, v€etné byvalych. V téchto pfipadech udaje nemusi vymazat.
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a svobodami subjektu udajl, nebo pro urceni, vykon nebo obhajobu pravnich narokd.

Priklad: Rodi¢ vznese ndmitku proti zpracovdni osobnich udaji jeho ditéte formou nékolika
skupinovych fotografii a uvedeni jména a prijmeni v chystané rocence Skoly. Uvadi, Ze jako
vyznamny podnikatel Celi jeho rodina ohroZeni a nepreje si jakoukoliv zminku, umoZzriujici zjistit,
kam jeho dité chodi do Skoly. Odpovédny zaméstnanec je povinen posoudit oduvodnénost a
pfimérenost ndmitky a jiZz po dobu posouzeni omezit zpracovdni osobnich udaju. Je-li nadmitka
zjevné neodivodnénd a nepfimérend, ndmitku odmitne. Neni-li ndmitka zjevné neodivodnénd a
neprimérend, posoudi ji vécné a trvale tyto osobni udaje vyradi z rocenky.

Pokud by vSak zdjem Zadatele nepfevazoval, napriklad by uvddél jen to, Ze dité na fotografii neni
dobre vidét, pak zdsah do jeho prdv je v tomto pripadé velmi maly, dité zde neni vyobrazeno v
Zadné dehonestujici podobé. Rocenka neni zverejnéna na webu, zpfistupniuje se v pisemné
podobé v omezenému poctu vytiskl. Oprdvnény zdjem skoly na dokumentaci skolniho déni je v
tomto pfipadeé silnéjsi neZ zajmy namitajiciho.

Pripady namitky je potreba vzdy resit s povéfencem.

‘ i) Nebyt predmétem automatizovaného individualniho rozhodovani.

AC to neni pravdépodobné, nelze s vyvojem techniky vyloucit, Ze by néktery spravce chtél zavést
postup, kdy o nékterych zalezZitostech konkrétniho Clovéka rozhodne pocitacovy algoritmus,
vychazejici pouze ze vstupnich Udaju. Takovy zamér je treba nejprve nechat posoudit
povérencem. V kazdém pripadé musi byt zajisténa specificka prava subjektu udaju: byt o
takovém postupu detailné informovany a moci ho odmitnout, tedy se dovolat lidského
posouzeni.

IV. Informace aktivné poskytované subjektlim udajl (na webu, ve smlouvach, v Zadostech a podanich,
v prostoru kamerového systému, pfi ziskani souhlasu apod.)

Spravce je povinen sam aktivné, podle rlznych situaci, informovat subjekty udajli o
zpracovanich, ktera s jejich osobnimi udaji provadi. Pro rlizné situace jsou stanoveny podobné,
le¢ drobné odchylné sady informaci, popisujici zakladni parametry kazdého konkrétniho ucelu
zpracovani (agendy).

Informace o zpracovdni osobnich Udajd, které ma Skola zvefejnéné na webu na zdkladé
provedené implementace Obecného nafizeni?*, dostateéné pokryvaji tyto sady udajt jak obecnég,
tak ke kazdé agendé.

Z hlediska okamziku a situace, kdy a jak mame tyto informace aktivné poskytovat, plati
nasledujici:

Pokud spravce ziskava udaje pfimo od subjektd Gdaji?> (napfiklad pfi podpisu smlouvy, pfijeti
Zadosti, jiného podani ¢i jiné formé pfijeti udajl, jako je zapsdni na vratnici, pfi prevzeti
dokumentu ¢i portrétnich fotografii, pfi prohlizeni webu, pfi ziskani souhlasu, pomoci

24 podle metodiky provadéné SMS CR - sluzby s.r.o., 2018
25Cl. 130N
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kamerového systému), musi informovat ihned.

Pokud k jiZ d¥ive zpracovavanym Gdajim pFidava dalsi ddaje odjinud?®, bez Gcasti subjektu udajh
(napriklad z katastru nemovitosti, z internetu, z evidence obyvatel, z registru dluznikd), musi
informovat v pfimérené lhité, ale nejpozdéji do jednoho mésice. OvSsem také nejpozdéji
v okamziku, kdy poprvé dojde ke komunikaci se subjektem udajli, maji-li byt osobni Udaje
pouzity pro ulely této komunikace?’. Totéz plati pro pfipad, kdy odjinud ziskané Udaje ma
v Umyslu predat jinému ptijemci.

Zaroven plati, Ze v pfipadé zpracovani na zakladé pravnich tituld pro pInéni pravni povinnosti (cl.
6/1/c) ON) nebo pro splnéni dkolu ve vefejném zajmu (¢l. 6/1/e) ON) postaci vySe uvedené
informace pouze zvefejnit na webu?. V pfipadech ostatnich pravnich titul( (souhlas, smlouva,
opravnény zdjem spravce nebo trfeti osoby) je nutno v okamziku kontaktu se subjektem udajl
alespon podstatnou ¢ast téchto informaci aktivné subjektu tdaja predlozit, pricemz se pfipousti
v podrobnostech jej odkazat na dal3i informace na webu?°.

V pfipadé uzavieni smlouvy je tedy nutno informovat protistranu o tom, Ze osobni udaje
ze smlouvy bude spravce zpracovavat (napf. v evidenci smluv), a dale jej odkazat na webovou
stranku s informacemi o zpracovani osobnich udajli, kde IGze najit také podrobnosti o agendé
evidence smluv.

Obdobny postup bude u ostatnich situaci podle dalSich pravnich titult:

U kazdého kamerového systému je nezbytné nutné umistit ve sledovaném prostoru viditelné
tabule s informaci, kdo je spravce, alespon s jednim kontaktem (adresa, telefon, e-mail), véetné
odkazu na webovou stranku s podrobnéjsimi informacemi o ochrané osobnich udaji. Na ni je
nutno ve zvlastni ¢asti (popis jednotlivych agend) zejména popsat, které prostory jsou kamerou
monitorovany, za jakym ucelem a jak dlouho je zaznam uchovavan.

Pti osobnim kontaktu, napf. pti prizkumu minéni nebo osobni registraci pro sluzbu je potrebné
ustni sdéleni, pripadné pripravené pisemné vysvétleni na papife nebo elektronicky, atd.

Pfi pouzivani webu se musi na webovych strankach uverejnit prohlaseni nebo oznameni o
ochrané soukromi. Odkaz na toto prohlaseni/oznameni by mél byt zfetelné viditelny na kazdé
webové strance pod bézné uzivanym nazvem (tfeba ,Informace o zpracovani osobnich udaja“,
,Soukromi”, ,Zasady ochrany soukromi“ nebo ,Sdéleni k ochrané soukromi“). Umisténi nebo
barevné reSeni nesmi znesnadnit viditelnost textu nebo odkazu, bylo by v rozporu s poZzadavkem
snadné pfistupnosti®.

S ohledem na pravidla dobré praxe Ize doporucit, aby obdobnd stru¢na informace byla pfipojena
i k postuplm (Zaddostem, formulariim), jimiz se ziskavaji osobni udaje i v pfipadé, kdy postacuje
pouhé zverejnéni na webu.

%6 (.14 ON

27 pokud zaméstnavatel ziskal reference o uchazeéi o zaméstnani, musi ho o tom informovat nejpozdéji pfi pohovoru.
28 § 8 pFipravovaného Zakona o zpracovani osobnich daji (podle aktuélniho stavu).

29 Bod 33 Voditka k transparentnosti podle Nafizeni 2016/679, PRACOVN{ SKUPINA PODLE CLANKU 29,
https://www.uoou.cz/assets/File.ashx?id _org=200144&id dokumenty=29173

30 Bod 10 Voditka k transparentnosti podle Natizeni 2016/679, PRACOVNI SKUPINA PODLE CLANKU 29,
https://www.uoou.cz/assets/File.ashx?id _org=200144&id dokumenty=29173
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