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1 UCEL

1.1 Tato instrukce upravuje proces pseudonymizace dokumentaci RMC a ZMC za uéelem
zvefejiiovani na webovych strankach MC Praha 10.

2  PLATNOST A PUSOBNOST

2.1 Tato instrukce je uréena pro vnitini pottebu UMC, je zdvazna pro osoby, podilejici se
na procesu tvorby dokumentaci RMC a ZMC uréenych ke zvefejnéni na webovych
strankach MC Praha 10 a byla schvalena usnesenim RMC ¢. ........ ze dne 19. 11. 2019.

2.2 Prvni vydani instrukce nabyva platnosti dnem podpisu tajemnika a ucinnosti dnem
zvefejnéni v registraturach e-spisu.

3 ZKRATKY A POJMY

3.1 Zkratky

GDPR - nafizeni Evropského parlamentu a Rady EU 2016/679, o ochrané fyzickych
osob v souvislosti se zpracovanim osobnich udaji a o volném pohybu téchto
adaja a o zruseni smérnice 95/46/ES (obecné nafizeni o ochrané osobnich
udajt)

JR jednaci rad

povéfenec  povérenec pro ochranu osobnich udaja

RaZ  oddélenirady a zastupitelstva kancelare starosty UMC Praha 10

RMC Rada méstské &asti Praha 10

UMC Utrad méstské &asti Praha 10

ZMC  Zastupitelstvo méstské €asti Praha 10

Zpracovatel - urednik/zaméstnanec, odpovédny za zpracovani materialu

3.2 Pojmy
Cislo tisku Cislo jednaci z modulu e-spis

dokumentace RMC soubor elektronickych materiald, projednanych RMC

dokumentace ZMC soubor elektronickych material k projednani ZMC

pseudonymizace zpracovani osobnich udajd tak, Ze jiz nemohou byt pfifazeny konkrétnimu
subjektu udaji bez pouZiti dodateénych informaci, pokud jsou tyto
dodatecné informace uchovavany oddélené a vztahuji se na né technicka
a organizaéni opatfeni, aby bylo zajisténo, Ze nebudou pfifazeny
identifikované ¢i identifikovatelné fyzické osobé. Pro ucely této instrukce
se pseudonymizaci rozumi téi odstranéni chranénych informaci dle
zvldstnich prévnich pfedpistd, zejména zdkona ¢&. 106/1999 Sb,,
o svobodném ptistupu k informacim

zvefejnéni zpfistupnéni informaci neurcitému okruhu subjektd zpusobem

umoziujicim dalkovy pfistup
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4

PRAVOMOC A ODPOVEDNOST

Rozdéleni pravomoci a odpovédnosti pfi vykonu procesl upravenych v ramci tohoto
predpisu je obsazeno v nasledujici tabulce.

Funkéni zafazeni v procesu
Nazev procesu RMC | povérenec | U/Z | Raz
Uréeni zvefejnéni 0 S S I
Uréeni zmén v pisemnych materialech 0 I I
Zpracovani findlnich materiala P,O ||
Zpracovani dokumentace pro pseudonymizaci, Vv¢. P,O
predani a prevzeti
Zverejnéni P,O

Pozn.: odpovédnost za samotné provedeni pseudonymizace nese externi zhotovitel na

zakladé uzaviené smlouvy o dilo.

Legenda
P Pravomoc Pracovnik/organ, ktery vykonava danou aktivitu.
. Pracovnik/organ, ktery nese koneénou odpovédnost za vysledek aktivity.
0 Odpovédnost , / g’ y e P . Y Y
Pracovnik/organ, ktery schvaluje/¢ini rozhodnuti.
Pracovnik/organ, ktery poskytuje soucinnost pri realizaci aktivity, pfipadné je
S Spoluprace konzultovan pred prijetim findlniho rozhodnuti. Ve vétsiné pripadd se jednd o
experta na danou oblast.
Informace Pracovnik/organ, ktery je informovan o pfijeti rozhodnuti nebo realizovani aktivity.
5 POPIS
5.1  Ptiprava pro pseudomynizaci

5.1.1. Dokumentace RMC

Zpracovani dokumentace ke zvefejnéni probihd po ukonéeni schiize RMC, ktera svym
rozhodnutim urcuje, které projednané pisemné materidly, ¢i jejich &asti, z dané
schiize nebudou zverejnény. Tato rozhodnuti jsou zaznamendvana do zapisu ze
schiize. Zpracovani dokumentace RMC k pseudonymizaci probihd po zapracovani
pfipadnych zmén textu zpracovatelem na pokyn RMC. Za timto Glelem je RaZ
zpracovateli nejpozdéji v den nasledujici po ukonéeni schiize RMC material vracen
prostfednictvim modulu e-spis. Zpracovatel je povinen do jednoho pracovniho dne
pozadované zmény zapracovat a predat modulem e-spis zpét RaZ. Dokumentaci
k pfedani externimu zpracovateli k provedeni pseudonymizace zpracovava RaZ ze
souborl exportovanych z modulu e-spis. Dokumenty jsou prevedeny do formatu PDF
a zplsobem, upravenym ve smlouvé, jsou elektronicky preddvany externimu
zpracovateli. Ke kazdé predavané dokumentaci RMC vede RaZ evidenci o poétu
soubor( a stran, predanych k pseudonymizaci.
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5.2

53

5.1.2. Dokumentace ZMC

Zpracovani probiha pred zasedanim ZMC tak, aby pro zvefejnéni byla dodrzena lhita,
uréend Jednacim fadem ZMC. Dokumentaci kpfedani externimu zpracovateli
k provedeni pseudonymizace zpracovava RaZ ze soubora exportovanych z modulu e-
spis. Dokumenty jsou prevedeny do formatu PDF a zplUsobem, upravenym ve
smlouvé, jsou elektronicky pfeddvany externimu zpracovateli. Ke kazdé predavané
dokumentaci ZMC vede RaZ evidenci o poftu souborl a stran, pfedanych
k pseudonymizaci.

Obligatorné nezvefejiované dokumenty

Vidy se nezvefejiuji materidly RMC, jejichz obsahem jsou zmény organizaéni
struktury UMC Praha 10 a personalni zmény a pfilohy, obsahuijici Zivotopisy fyzickych
osob (pokud tento Zivotopis neni nedilnou soucasti davodu pridéleni verejnych
prostfedku, napf. formou dotace), rozhodnuti o dédictvi a dalsi dokumentace, jejiz
zverejnéni je zplsobilé vyraznéjsim zpasobem zasdhnout do osobnostnich prav
fyzickych osob tam uvedenych. Ddle se nezvefejiuji veskeré informace, vymezené
v bodé 5.3 interni normativni instrukce Ql 42-02-02 Poskytovani informaci dle
zakona €. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim (omezeni prava na
informace), pficemz informace pod bodem 5.3.2 této informace se nezverejiuji,
brani-li tomu existence legitimniho divodu, a také informace, jenz jsou chranény

zvlastnimi pravnimi predpisy.

Harmonogram procesu

5.3.1. Pro pseudonymizaci dokumentaci RMC

0. den - Schiize RMC

1. den - RaZ vrati e-spisem materialy k pfepracovani zpracovateli
2. den - zpracovatel vrati RaZ aktualizovany dokument

2.-3. den - zpracovani dokumentace k pseudonymizaci

3. den - pfedani k pseudonymizaci

4.- 10. den - pseudonymizace

10. den - prfedani Raz

11. den zvefejnéni na webovych strankach MC Praha 10

Pozn.: jednd se o pracovni dny a o nejzazsi Ihuty

5.3.2 Pro pseudonymizaci dokumentaci ZMC

7. den - pfedani dokumentace k pseudonymizaci
6. - 4. den - pseudonymizace
4. den - pfedani pseudonymizované dokumentace odd. RaZ, kontrola uplnosti

pseudonymizované dokumentace1

3. den - zvefejnéni
0. den - zasedani ZMC

Pozn.: jednd se o kalenddrni dny a o nejzazsi Ihity

' Jednd sc o kontrolu uplnosti vracenveh dokumentu. nikoliv o kontrolu spravnosti provedené pscudony mizace,
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6 ZAZNAMY

6.1 V rdmci této instrukce nejsou vedeny zadné zaznamy vyplyvajici z ¢innosti a procesl
definovanych v této instrukci.

7 SOUVISEJiCi DOKUMENTACE A ODKAZY

7.1 Dokumentace QMS

Ql 42-02-01 Predkladani materidla uréenych k projednani Radou méstské casti
Praha 10
Ql 42-02-05 Predkladani materiald urcenych k projedndni Zastupitelstvem méstské

¢asti Praha 10

QS 56-01 Ochrana osobnich udaji v podminkach Ufadu méstské ¢asti Praha 10

Ql 42-02-02 Poskytovani informaci dle zdkona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném
pfistupu k informacim

7.2 Zakony a jiné predpisy

Nafizeni Evropského parlamentu a Rady EU 2016/679, o ochrané fyzickych osob v souvislosti
se zpracovanim osobnich adaji a o volném pohybu téchto udajd a o zruSeni
smérnice 95/46/ES (GDPR);

zadkon €. 131/2000 Sh., o hlavnim mésté Praze, v platném znéni;

zadkon €. 89/2012 Sb., obdansky zakonik, v platném znéni;

zdkon €. 110/2019 Sh., o zpracovani osobnich udaja, v platném znéni;

zdkon ¢.111/2019 Sb., kterym se méni nékteré zakony v souvislosti s pfijetim zdkona
o zpracovani osobnich udajl, v platném znéni;

JRZMC Praha 10

JRRMC Praha 10

8 ZAVERECNA USTANOVENI

8.1 Kontrolu dodrzovani postupu této instrukce provadi prabézné RaZ a DPO.

8.2 Pokud si uzivatel pofidi kopii tohoto dokumentu zPC a nebude-li oznacena
vodotiskem ,POUZE PRO INFORMACIY, oznali vytisk timto napisem, pfip.
Uhlopficnym preskrtnutim titulniho listu. Takto znacené kopie jsou povazovany za
nefizenou dokumentaci. Uzivatel si musi byt védom, Zze dokument byl aktualni pouze
v dobé pofizeni kopie.
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9 PRILOHY

9.1 Tato instrukce neobsahuje pfilohy.
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