Priloha k Pravodci pro pfipravu obci na pozadavky GDPR

Modelova situace obce

23. Vykon spisové sluzby, ukladani a skartace dokumentu

Jak dopadd novd prdvni dprava ochrany osobnich tdaji na vedeni spisové sluzby a realizaci
skartacniho fizeni?

Popis Zivotni situace:

’

Povinnost vést spisovou sluzbu a pravidla pro skartacni fizeni upravuje zakon o archivnictvi a spisové
sluzbé a vyhlaska o spisové sluzbé. Byl také vyhlasen ndrodni standard pro elektronické systémy
spisové sluzby. V konec¢ném duisledku zdkon o archivnictvi a spisové sluzbé mimo jiné zaloZil
povinnost pro uréené plvodce vést spisovou sluzbu.

Dle této specialni pravni Upravy je dokument vytvoreny verfejnopravnim plvodcem soucasti vykonu
spisové sluzby. Za dokument vznikly z ¢innosti plvodce se povaZuje rovnéZ dokument, ktery byl
puvodci doruéen nebo jinak predan. Povinnost uchovdvat dokumenty a umoznit vybér archivalii maji
také uzemni samospravné celky, Skoly a Skolska zafizeni s vyjimkou matefskych skol, vychovnych
a ubytovacich zafizeni a zafizeni Skolniho stravovani.

Vykonem spisové sluzby je zajisténi odborné spravy dokumentd vzniklych z cinnosti plvodce,
popfipadé z ¢innosti jeho pravnich predchidcl, zahrnujici jejich fadny prijem, evidenci, rozdélovani,
obéh, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani, uklddani a vyrazovani ve skartacnim fizeni,
a to véetné kontroly téchto c¢innosti. Spisovou sluzbu vykondvaji vSechny obce. Vétsina obci se také
mUzZe rozhodnout, zda spisovou sluzbu povede v listinné nebo elektronické formé.

Posouzeni z pohledu ochrany osobnich udaju:

Kmenovou soucasti vykonu spisové sluzby je i v pfipadé obci nékolik dil¢ich zpracovani osobnich
udajli, které je ovSem mozné posuzovat souhrnné pravé jako vykon spisové sluzby: zdkon vyslovné
uvadi jmenny rejstfik uréeny pro vyhledavani, ovérovani a automatické zpracovani udajl o adresach
odesilateld a adresatech dokument( evidovanych v evidenci dokument( spisové sluzby.

V kontextu nové pravni Upravy ochrany osobnich Udaji se v ramci auditu osobnich udajd provadi
také revize spisového a skartacniho planu, zejména skartacnich Ih(t. V této souvislosti mize obcim
poslouzit metodika vydana Ministerstvem vnitra CR, kterd obsahuje vybrané pravni predpisy,
stanovujici povinnosti v souvislosti s ukladanim dokumentd. Po provedeni revize spisového fadu by
mély obce vyuzit konzultace s pfislusSnym archivem. Vyrazovani dokumentd je povinnosti i v soucasné
dobé. Likvidace dokumentu se realizuje az po ukonéeném skartaénim tizeni. Pro zpracovani osobnich
udaja, na které se primo vaze skartacni lhita, plati, Ze nemohou byt po dobu této lhity a po dobu
realizace na tuto lh(tu navazujiciho skartacniho fizeni na zdkladé Zadosti subjektu udaji smazany.
Kvymazu dochazi automaticky po realizaci skartaéniho fizeni a pouze v pfipadé, Ze pfislusné
dokumenty nebyly vybrany za archivalie a jako takové predany k archivaci prislusnému archivu.
Pokud by doslo k vymazani osobnich udajd béhem skartacni doby, plvodce by se dopustil prestupku
podle zdkona o archivnictvi a spisové sluzbé.

Uéel zpracovdni osobnich tdaji:

Zakladnim acelem zpracovani Udaja v pribéhu uloZeni dokumentl (a po dobu do dosazZeni skartacni
Ihlty) je zajisténi vykonu spisové sluzby v rozsahu stanoveném zakonem o archivnictvi a spisové



sluzbé a pripadné dalsimi zakony, které zpravidla stanovi rozsah a délku uchovani jednotlivych ¢asti
dokumentace. Po uplynuti skartaéni Ih(ty a nasledné realizaci skartacniho fizeni (které by mélo byt
podrobné popsano ve spisovém fadu organizace) je Ucelem resp. operaci zpracovani zejména
skartace dokumentt v souladu se spisovym radem obce, ktery obsahuje i spisovy a skartacni plan.
Pro skartaci je primarné vyuzivan pravni titul plnéni pravnich povinnosti obce jako spravce osobnich
udajll, tedy divod pro zakonnost zpracovani zakotveny v ¢l. 6 odst. 1 pism. c) obecného nafizeni o
ochrané osobnich udaja.

Rozsah zpracovdvanych osobnich udaju:

Rozsah zpracovani osobnich udaji po dobu béhu skartacni lhaty, tedy pro ucely uloZzeni dokumentd,
je dan vidy rozsahem zpracovani pro Ucely pfislusné agendy obce a v prlbéhu obdobi uloZeni
dokumentl se nikterak neméni; rozsah UuUdaji ve jmenném rejstfiku Udaji o odesilatelich
a adresatech pritom taxativné stanovi zakon o archivnictvi a spisové sluzbé (§ 64) a obce se od tohoto
rozsahu shromazdovanych a zpracovavanych osobnich Gdaji tedy nemohou odchylit. Po uplynuti
skartacni Ihlty se dokumentace skartuje. V souvislosti se spravnym naplriovanim zasady omezeného
uloZeni osobnich udajl (napt. v pfipadé zaméstnaneckych spisll) by vSsak obec méla dbat na to, aby
skartacni Ih(ty pro jednotlivé ¢asti spisu tam, kde je to vzhledem ke spravnému naplnéni zasady
omezeného uloZeni Udajd vhodné a ucelné, byly nastaveny diferenciované pro jednotlivé ¢asti spisu
v ndvaznosti na zdkonné povinnosti obce jako zaméstnavatele pfi uchovavani jednotlivych druht
informaci vedenych o byvalych zaméstnancich.

Priklady:

e Mzdové listy zaméstnancli museji byt dle zdkona o ucetnictvi uchovdny nejméné po dobu
péti let po skonceni pracovniho poméru.

e VSechny podklady pro ucely diichodového pojisténi, a to véetné mzdovych listd a jinych
podkladt potifebnych pro ucely stanoveni ndroku na ddvky dichodového pojisténi, museji
byt dle zdkona o diichodovém pojisténi uchovdany nejméné po dobu 30 let po kalenddrnim
roce ndsledujicim po roce, kterého se tykayji.

Proces zpracovdni osobnich udaju:

Relevantnimi procesy zpracovani jsou vSechny procesy zpracovani osobnich Udajl pfimo vazané
na vysledky realizace skartacniho fizeni, tedy zejména skartace (tedy vymaz dokumentl obsahujicich
i osobni uUdaje po uplynuti doby, po kterou je jejich zpracovani nezbytné) a vybér archivalii (tedy
zpracovani osobnich udajl pro Gcely spravy archivalii a jejich nasledné archivace, ktera vsak probiha
mimo obec jako plvodce archivalii).

Pravidla pro zpracovani osobnich udaju:

V prlibéhu cinnosti spojenych s vedenim spisové sluzby musi byt naplnéno nékolik zasad a pozadavku
GDPR:

e Dolozitelnost prlibéhu zpracovani osobnich udajt

e Povinnost vést zaznamy o zpracovani osobnich udaj

e Povinnost zavést organizacni opatreni pro zajisténi zabezpeceni zpracovani osobnich udaju
e Zakonnost, transparentnost a korektnost zpracovani osobnich udaja

e  Zajisténi zabezpeceni zpracovani osobnich udaju



Prace s ulozenymi dokumenty mzZe byt relevantni predevsim v pfipadé, Ze subjekt Udaji uplatni své
pravo na pristup k osobnim Gdajim a jako odpovéd na tento poZadavek musi ziskat kompletni
prehled zpracovani svych osobnich udajd, a to véetné téch, které jsou uchovavany ve spisovné. Je
tedy dulezité mit dobfe zmapovano, jaké osobni Udaje a za jakymi Ucely jsou ve spisovné uloZeny
ajaka je Ih(ta, po kterou je jejich uchovavani legitimni. S procesy uchovani a nasledné skartace
dokumentl samoziejmé souvisi i pravo subjektd Udajl na vymaz Udaji bezprostfedné poté, co
pomine potieba jejich zpracovani vzhledem k danému uUcelu zpracovani. Skartacni Ih(ty by se
optimalné mély kryt s expiraci pravniho titulu pro zpracovani Gdajd a v rdmci pfipravy na ucinnost
obecného nafizeni lze tedy jen doporudit, aby si obce zrevidovaly obecné predpisy rozhodné pro
uplatnéni prdva na vymaz (tj. zejména spisovy rad, jehoz soucdsti by mél byt i spisovy a skartaéni
plan) a soucasné i dbaly na dsledné pInéni pravidel v jednotlivych pfipadech.

Kdo md ke zpracovdvanym osobnim udajum pristup:

K dokumentaci obsahujici osobni Udaje by v pribéhu jejiho uloZeni mél mit pFistup pouze pracovnik
a nebo usek povéreny v rdmci obecniho Uradu plnénim povinnosti na Useku archivace. Stejné jako
v ostatnich pfipadech zpracovani osobnich Udajl je tfeba v ramci zachovavani zasady dvérnosti
zpracovani zajistit, aby osobni Udaje nebyly zpfistupfiovany SirSimu okruhu osob, neZ je vzhledem
k danému ucelu zpracovani nezbytné.

Priklady dobré praxe pri reseni modelové situace:

© Ve spisovém Fddu obecniho ufadu byl pfesné vymezen vztah povinnosti obce v pribéhu
uloZeni a pri skartaci krealizaci prdav subjektu udaji dle GDPR, tedy zejména prdva
na informace a pfistup k udajum a na vymaz udaja.

© Vrdmci nastavenych pravidel pro vymaz tdajii byly pfesné vymezeny situace, kdy vymaz nelze
provést pro kolizi s povinnostmi obce v oblasti spisové sluzby.

Priklady Spatné praxe pri reSeni modelové situace:

® QOsobni udaje, u nichZ béZela skartaéni Ihata, byly vymazdny na zdkladé Zddosti obana jesté
pred uplynutim této Ihity a nebo pred dokoncenim skartacniho fizeni ¢i mimo skartacniho
rizeni

® Ng zdkladé Zddosti o informace a ndsledné uplatnénou Zddost o pFistup k ddajom obéan
obdrZel uplny vypis osobnich udaji, které o ném obec vedla vcetné informaci o zplsobu jejich
zpracovdni mimo udaje, které byly v dobé jeho Zddosti jiZ archivovdny.

Zdroj: Ministerstvo vnitra Ceské republiky - https://www.mvcr.cz/gdpr/clanek/modelove-situace.aspx
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