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Clanek 1
Uvodni ustanoveni
Tento manual definuje Metodiku zpracovani zadosti Subjektu Udaji o prava Subjektu
udaju podle Narizeni GDPR v prispévkové organizaci Méstské divadlo Kolin (dale jen
~prispévkova organizace® nebo PO*).

Tento dokument specifikuje postup pfispévkove organizace a zodpovédnosti za zpraco-
vani jednotlivych prav.

Clanek 2
Pojmy
Spravce — pfispévkova organizace Méstské divadlo Kolin

Zpracovatel — dodavatel pfispévkové organizace, ktery provadi zpracovani osobnich
udajd a v ramci uzaviené smlouvy o zpracovani osobnich udajl poskytuje souc€innost pfi
realizaci prav Subjektu udajl prostfednictvim kontaktni osoby.

Subjekt udaja — fyzicka osoba, ktera zada prispévkovou organizaci o uplatnéni prava
(dale téz ,Zadatel").

Uzivatel osobnich udaji — zaméstnanec prispévkové organizace pouzivajici spravo-
vané osobni udaje k pInéni svych pracovnich povinnosti (dale jen ,Uzivatel).

Zaméstnanec — fyzicka osoba, ktera méla nebo ma pracovné pravni vztah s pfispévko-
VOu organizaci.

Administrator — je zaméstnanec PO nebo externi zpracovatel, ktery ma na starost pro-
voz a udrzbu systému a aplikaci, zalohovani a zabezpeceni (elektronickych) dat Uziva-
teld, a pracovnici odpovédni za Fizeni a implementaci bezpecnosti systéma.

Referent spravy osobnich udajl — je zaméstnanec, ktery ma na starost administrativni
zajisténi prabéhu vyfizeni zadosti.

Clanek 3
Nalezitosti zadosti a jejiho podani, prijem zadosti
1) Prispévkova organizace poskytuje informace Zadateli na zakladé Zadosti.

2) PFijem Zadosti je provadén vyhradné proti jednoznacné identifikaci Subjektu udaju
(ztotoznéni), tedy podanim zadosti datovou schrankou Subjektu udajd, podanim za-
dosti podepsané uznavanym elektronickym podpisem zalozenym na kvalifikovaném
certifikatu Subjektu udaji, podanim zadosti s ufedné ovéfenym podpisem Subjektu
udajii nebo ovéfenim totoznosti Zadatele predlozenim ob&anského prikazu pfi osob-
nim podani zadosti.

3) P¥i osobnim podani zadosti na podatelné divadla ztotozni pfispévkova organizace
Subjekt udajh dle jeho ob&anského prikazu a Gidaje Zadatele zaznamena v rozsahu
jméno, pfijmeni, adresa trvalého bydlisté a datum narozeni.
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U Zadosti podané datovou schrankou, Zadosti podepsané uznavanym elektronickym
podpisem zalozeném na kvalifikovaném certifikatu podané e-mailem, zadosti pode-
psané Ufedné ovéfenym podpisem podané dalkové napf. prostfednictvim Ceské
posty, se ma za to, Ze ukon podani zadosti ucinil sdm Subjekt (dajl a takto ucinéné
podani je vnimano jako dostate¢né ovérené.

Ze zadosti musi byt zFejmé, Ze je Zadost uréena prispévkové organizaci a Ze se Za-
datel domaha uplatnéni prava Subjektu udaji podle Nafizeni GDPR v pfispévkové
organizaci.

Subjekt Gidaji uvede v zadosti Gdaje, podle nichz Ize Zadatele zjistit, to jest zejména
jméno, pfijmeni, adresu bydli§té a datum narozeni.

Neni-li Zadost podana podle odstavce 2 a 3, neni zadosti ve smyslu Nafizeni GDPR
a této Metodiky.

Clanek 4
Zpracovani zadosti

Prispévkova organizace vede evidenci zadosti. V této evidenci bude evidovana i od-
povéd Subjektu udaju.
Reditel PO posoudi zadost a:

a) neuvede-li Zadatel v Zadosti udaje podle &lanku 3 odst. 6) této Metodiky anebo
brani-li nedostatek Gidaju o Zadateli postupu vyfizeni zadosti, vyrozumi o této sku-
te€nosti bez zbyte€ného odkladu a nejpozdéji ve lhité do 15 kalendarnich dn
ode dne podani zadosti Subjekt idajl, pokud je to mozné. Na pfipadné dodate¢né
doplnéni udaju dle &lanku 3 odst. 6) této Metodiky Zadatelem je nahliZzeno jako na
podani nové zadosti, pro néjz plati vSechna ustanoveni této Metodiky, v€etné Ihat
pro vyfizeni Zadosti.

b) v pfipadé, Ze se zadost nevztahuje k pusobnosti pfispévkové organizace, zadost
je nesrozumitelna nebo je Zadost formulovana pfili§ obecné, odmitne se Zadosti
vyhovét a vyrozumi o této skute€nosti bez zbyte€ného odkladu a nejpozdéji do
15 kalendainich dnli ode dne podani zadosti Subjekt udajd, pokud je to mozné.
Informace jsou poskytnuty Subjektu Gdajl na zadost, a to bez zbyteéného odkladu
a v kazdém pripadé do jednoho mésice od obdrzeni zadosti. Tuto Ihdtu je mozné
v pfipadé potifeby a s ohledem na sloZitost a pocet Zadosti prodlouzit dle ¢&l. 11
této Metodiky. Reditel PO informuje Subjekt tiidajd o jakémkoliv takovém prodlou-
Zeni do jednoho mésice od obdrzeni zadosti spolu s divody pro tento odklad.

Informace k osobnim Udajum a veskera sdéleni a veSkeré ukony se poskytuji a €ini

bezplatné. Jsou-li Zadosti podané subjektem udaju zjevné nedivodné nebo nepfi-

méFené, zejména protoze se opakuji, mize pfispévkova organizace bud:

a) ulozit pfiméfeny poplatek zohledhujici administrativni naklady spojené s poskyt-
nutim pozadovanych informaci nebo sdéleni nebo s u¢inénim pozadovanych
ukonu; nebo

b) odmitnout Zzadost.

Zjevnou neduvodnost nebo nepfimérenost zadosti doklada pFispévkova organizace.
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Prispévkova organizace poskytne Subjektu udajd jednu kopii zpracovavanych osob-
nich udajl. Za dalSi kopie na zadost Subjektu Udaji mize pfispévkova organizace
uctovat pfiméfeny poplatek na zakladé administrativnich nakladu.

Pravem Subjektu udaju ziskat pozadované informace nesméji byt nepfiznivé do-
t€ena prava a svobody jinych osob (pokud dokument obsahujici osobni Udaje Sub-
jektu udaju obsahuje osobni udaje také jinych subjektd udaj, musi byt tyto osobni
Udaje tretich osob pred poskytnutim kopie anonymizovany).

Zadost zpracovava referent spravy osobnich daji ve spolupraci s vécné piislusnym
Uzivatelem osobnich udaju pfispévkové organizace.

Referent spravy osobnich Udajl vyzve bez zbyte¢ného odkladu Uzivatele osobnich
udaju k zajisténi vyhledani konkrétni osoby v ramci dostupnych informacnich sys-
tému na zakladé predanych informaci od Subjektu udaja (napf. jméno, pfijmeni, mo-
bilni telefon, e-mail, rodné Cislo, datum narozeni, misto narozeni) v ramci:

a) strukturovanych dat — ve vybranych systémech je realizovano specialni funkcio-
nalitou pro prava Subjektu Udaju spousténou Uzivatelem osobnich udajq;

b) nestrukturovanych dat, pokud je to technicky mozné — v rdmci emailovych ser-
verl, sdilenych disk(l je provedeno vyhledani Uzivatelem osobnich udaju.

Volba informacnich systém, ve kterych bude vyhledavani realizovano, bude uréena
referentem spravy osobnich udajd (po konzultaci s Administratorem).

V pfipadé nestrukturovanych dat je Subjekt nalezen nebo nenalezen. Uzivatele
osobnich udaju proveéfi, zda jsou vyhledana data ztotoznitelna se Subjektem udaja
nebo ne. V pfipadech vedeni napf. IP adres nebude ztotoznéni nikdy realizovano
s ohledem na nemoznost provéreni vazby IP adresy na Subjekt udaju.

10) Vécné prislusny Uzivatel osobnich udaju a vécné souvisejici Zpracovatel konsoliduji

vysledek vyhledavani. Uzivatel osobnich udaju k jednotlivym vysledkim vyhledavani
doplini ucely zpracovani a seznam Zpracovatelu.

11) Pokud Subjekt udaju uplatni pIné (ij. blize nespecifikované) pravo na pfistup k osob-

nim adajom, uvede Uzivatel osobnich udajd k jednotlivym vystupiim kromé ucelu
zpracovani a seznamu Zpracovatell, téz nasledujici: kategorie dotéenych osobnich
udaja; prijemce nebo kategorie pfijemcu, kterym osobni udaje byly nebo budou zpfi-
stupnény; planovanou doba, po kterou budou osobni Udaje ulozeny; existenci prava
pozadovat od spravce opravu nebo vymaz osobnich Udajl, pravo vznést namitku;
veskeré dostupné informace o zdroji osobnich udaju, pokud nejsou ziskany od sub-
jektu udaju; skute€nost, Ze dochazi k automatizovanému rozhodovani, véetné profi-
lovani.

12) Pokud Uzivatel osobnich udaji, kterého Referent spravy osobnich udajd vyzval k

vyhledani udajii o Zadateli, z4dné udaje nezpracovava, poskytne Referent spravy
osobnich Udaju Fediteli PO informaci, Ze osobni Udaje Zadatele nejsou pfedmétem
zpracovani osobnich udaju.

13) Referent spravy osobnich udaji postoupi konsolidované vystupy, informace a sta-

novisko dle pfedchozich odstavcu k dalSimu vyfizeni Zadosti fediteli PO nejpozdéji
15 kalendarnich dni pfed vyprSenim lhaty k vyfizeni zadosti. Pokud Uzivatel osob-



nich udaja v této Ihaté na zakladé vyzvy vyhledani udaju a doplnéni informaci a sta-
noviska, byt jen z&asti nezaijisti, sdéli Uzivatel osobnich Gdajl tuto skute¢nost Refe-
rentu spravy osobnich udaju, ktery informuje feditele PO.

14) Zadost bude nasledné vyFizena informovanim UZivatelem osobnich tdajd o rozhod-

nuti feditele PO a zaslanim odpovédi spolu s doprovodnym spisovym materialem
Subjektu udajll, v€etné jeho pouceni o pravu podat stiznost u dozorového uradu.

15) Provedeni jednotlivych prav Subjektu Udaji dle rozhodnuti feditele PO zajistuje

vécneé pfislusny Uzivatel osobnich udaja.

16) Pokud prispévkova organizace nepfijme opatfeni, o néz Subjekt udaji pozadal, in-
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2)
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2)

1)

2)

3)

formuje Subjekt Udaji o dlivodech nepfijeti opatfeni a o moznosti podat stiznost u
dozorového Ufadu a zadat o soudni ochranu. O tomto musi byt Subjekt udaju infor-
movan bezodkladné a nejpozdéji do jednoho mésice od pfijeti Zadosti.

Clanek 5
Zpracovani zadosti — pravo na pristup
Pravo na pfistup je poskytnuto vzdy, pokud dojde k nalezeni osobnich udaju Sub-
jektu udaji v ramci informacnich systému prispévkové organizace.
Soucasti odpovédi na pravo o pfistup jsou vzdy exporty, které se tykaji zpracovani
osobnich udaju Subjektu Udajl, a to ze vSech informacénich systému, kde jsou osobni

udaje Subjektu udaji nalezeny, ucely zpracovani jeho osobnich Udaji a seznam
vS§ech Zpracovateld.

Clanek 6
Zpracovani zadosti — pravo na prenositelnost
Pravo na pfenositelnost je poskytnuto v pfipadé zpracovani osobnich udaji na za-
kladé souhlasu ¢i smlouvy a pouze pro data pfedana Subjektem udaju.

Soucasti odpovédi na pravo o prenositelnost jsou exporty v CSV souboru nebo v ji-
ném strukturovaném, bézné pouzivaném strojoveé Citelném formatu.

Clanek 7
Zpracovani zadosti — pravo na vymaz
Pravo na vymaz je provadéno automaticky po skonceni Ihity pro uchovani osobnich

udaju stanovené v jednotlivych Zaznamech o Cinnosti zpracovani osobnich udaji.

Ad-hoc vymaz na zakladé uplatnéni prava na vymaz je realizovan pouze v pfipadé
zpracovani osobnich udaja bez pravniho zakladu, po uplynuti lhaty pro uchovani
osobnich udaju a v pfipadé neopravnéné evidence a zvefejiiovani fotografii, pokud
je mozné provedeni ztotoznéni Subjektu udaju.

Ad-hoc vymaz neni provadén v pfipadé pravni povinnosti osobni udaje nadale ucho-
vavat.
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Ad-hoc vymaz neni provadén v pfipadé vedenych cookies, protoze zde je identifika-
torem Subjektu Udaju IP adresa, ktera neni ovéfitelna z hlediska ztotoznéni Subjektu
udaju.

Clanek 8
Zpracovani zadosti — pravo na namitku proti zpracovani

Pravo na namitku je zpracovano vzdy podle konkrétni namitky. Realizace tohoto
prava neni automatizovana, jelikoz se muze jednat o mnozstvi riznych technicky
specifickych poZadavku vedoucich na data v riznych informacnich systémech.

Clanek 9
Zpracovani zadosti — pravo na aktualizaci vedenych osobnich udajt

Pravo na aktualizaci je provadéno selektivné. Na zakladé poZzadované aktualizace je
pozadavek predan Referentem spravy osobnich tudaji vécné prislusnym Uzivatelim
osobnich udaju pfispévkové organizace k provedeni aktualizace skrze bézny pfistup
UZivatele se zajiSténim logovani.

Ve vyjimecnych pfipadech, kdy by zména béznymi prostfedky nebyla proveditelna,
pozada feditel PO Administratora o provedeni pozadované zmény, pokud to bude
mozné.
Clanek 10
Odeslani odpovédi

Odeslani odpovédi Subjektu udajl je provadéno povéfenou osobou na pozici Refe-
renta spravy osobnich udaju.

a) datovou schrankou;

b) e-mailovou zpravou na e-mailovou adresu, prostfednictvim niz byla zadost po-
dana, nebo na e-mailovou adresu, kterou Subjekt Udaji v Zadosti uvedl, av§ak
pouze formou zasifrovaného souboru s heslem zaslanym nezavislym kanalem
(napf. SMS);

c) doporu¢enym dopisem do vlastnich rukou Zadatele, zaslanym na adresu trva-
lého bydlisté Subjektu udajd, nebo na kontaktni adresu, kterou Zadatel v Zadosti
uvedl.

V pfipadé, kdy jsou pfedmétem odpovédi pfedavané osobni udaje (Pfistup, Pfeno-
sitelnost), jsou jmenované osobni Udaje pfedavany vyhradné datovou schrankou
nebo doporu¢enym dopisem do vlastnich rukou Zadatele. O dorugeni datové zpravy
nebo doporu¢eného dopisu s exporty osobnich udaju Subjektu udajd musi byt ucho-
vano potvrzeni o doruceni pfijemci.

Informace o poskytnuti informace o osobnich Udajich Subjektu daji se zaznamena
u dokumentu nebo ve spisu, ve kterém je dokument zaloZen.
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Pokud nedojde k doru€eni potvrzeni o doru€eni e-mailové zpravy, prispévkova or-
ganizace zaeviduje potvrzeni o odeslani e-mailové zpravy v ramci zadosti o pravo
Subjektu udaja.

Clanek 11
Prodlouzeni terminu

V pfipadé zna&ného rozsahu vedenych dat provede na zakladé vlastniho uvazeni
feditel PO prodlouzeni doby na spinéni prava Subjektu udaju o dalsi 2 mésice.

Reditel PO o prodlouzeni doby na poskytnuti prava Subjektu Gdajd vzdy informuje
Subjekt udaju datovou zpravou, e-mailovou zpravou na kontaktni e-mail zadany Sub-
jektem Udajl v ramci zadosti nebo doporu¢enym dopisem.

Clanek 12
Zaznamy o provedenych pravech
O provedenych pravech jsou vedeny auditni stopy decentralizované a to

a) V jednotlivych informacnich systémech na urovni logu (provedeni vyhledani sub-
jektu, uplatnéni prava).

b) Povéfenou osobou v elektronické podobé (napf. XLS tabulky) v ramci vedeni
statistického piehledu o uplatnénych pravech a pro potfebu kontroly ¢innosti ze
strany feditele PO.

Archivni doba logl v informacénich systémech je stanovena na 5 let.

Clanek 13
Zavérecna ustanoveni

Tento pracovni postup je zavazny pro vSechny zaméstnance prispévkové organi-
zace.

Za kontrolu dodrzovani a plnéni zde uvedenych ustanoveni odpovida feditel pfispév-
kové organizace.

Tento pracovni postup nabyva platnosti dnem podepsani.

V Koliné dne 25. 5. 2018



