POKYN
REDITELE ZEMSKEHO ARCHIVU V OPAVE
& 6/2006

Pravidla pro ochranu osobnich udaji pri zpracovani osobnich udaji v badatelnach
Zemského archivu v Opavé

I. Pfedmét upravy

Timto pokynem se upravuje postup zaméstnancii povefenych dozorem v badatelnach
Zemského archivu v Opavé a zaclenénych statnich okresnich archivi (dale jen ,,archiv*),
v jejichz pracovni naplni je zpracovani osobnich udajt podle § 35 zékona ¢. 499/2004 Sb., o
archivnictvi a spisové sluzbé a o zmeéné nékterych zakoni (dale jen ,,zdkon o archivnictvi®), a
podle prilohy €. 1 vyhlasky ¢. 645/2004 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona o
archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zékonl, (dale jen ,referent™) pfi
zpracovani osobnich udaji podle uvedenych ustanoveni pravnich ptedpisa.

I1. Povinnosti archivu jakoZto spravce osobnich udaju

(1) Uéelem zpracovani osobnich tidajii podle § 35 zikona o archivnictvi a podle piilohy
¢. 1 vyhlasky €. 645/2004 Sb. je ochrana archivalii pro ptipad jejich poSkozeni nebo
ztraty piti nahlizeni do archivalii.

(2) Archiv ziskava osobni udaje:

a) prfimo od subjektu udaji formou vyplnéni badatelského listu a zpracovava je formou
kartotéky nebo elektronické databéaze.

b) videozaznamem ze zatizeni umisténé¢ho v badatelné

(3) Osobni udaje shromazdéné

a) podle ¢l. II, odst. 2 pism. a) se uchovavaji i po skonceni nahlizeni do archivalii
v souladu s § 5 odst. 1 pism. e) zdkona ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udajti a o
zméné nékterych zakontl, ve znéni pozdéjsich predpisi (déle jen ,,zakon o ochrané
osobnich udaji*) a stavaji se soucasti registratury archivu (viz Spisovy plan archivu
platny od 1.1.2005, sign. 082.2, skarta¢ni znak A)

b) podle ¢l. II, odst. 2 pism. b) se uchovavaji po dobu nejméné 6 mésicli a poté jsou
odstranény ze zdznamového zatizeni.

(4) Referent je povinen shromazd’ovat osobni daje pouze oteviené.

(5) Referentu je zakdzano sdruZovat osobni udaje, které byly ziskany k rozdilnym
ucelim.

(6) Archiv muze zpracovavat osobni udaje bez souhlasu subjektu udaji v souladu s

ustanovenim § 5 odst. 2 pism. a) a g) zdkona o ochran¢ osobnich udaji a ustanovenim
§ 35 zakona o archivnictvi.

(7) Referent je povinen pii zpracovani dbat prava na ochranu soukromého a osobniho
zivota subjektu udajl.

I11. Pouceni subjektu udaji



(1) Referent je povinen poucit subjekt udajii o tom, ze je povinen poskytnout osobni
udaje v rozsahu jméno, popt. jména, piijmeni, misto trvalého pobytu v piipadé obcana
Ceské republiky nebo misto dlouhodobého nebo trvalého pobytu v piipadé cizince,
¢islo obcanského prikazu, cestovniho pasu nebo jiného osobniho dokladu, pfipadné
nazev a sidlo pravnické osoby, pro kterou zadatel o nahlizeni téma zpracovava.
Poskytnuti ostatnich osobnich udajii je dobrovolné.

(2) Referent pouci subjekt udaji, ze povinnost poskytnout osobni udaje vyplyva
z ustanoveni § 35 zékona o archivnictvi a Ze v pfipadé nedodrZeni této povinnosti mu
bude nahlizeni do archivalii odepfeno. Soucasti pouceni je upozornéni subjektu udajt
na v badateln¢ vyvésenou informaci o shromazd’ovani a zpracovavani osobnich tidaji
z badatelského listu a o sledovani prostoru badatelny zdznamovym zatfizenim.

IV. Pristup subjektu udaja k informacim

(1) Pozada-li subjekt udajii o informaci o zpracovani svych osobnich udajl, je referent
povinen tuto informaci bez zbyte¢ného odkladu ptedat. Obsah informace se fidi
ustanovenim § 12 odst. 2 zakona o ochrané osobnich udajt.

(2) Archiv ma pravo pozadovat za poskytnuti informace piimétenou uhradu
neptevysujici ndklady nezbytné na poskytnuti informace podle ustanoveni § 12 odst.
3 zékona o ochrané osobnich udaju.

V. Zabezpeceni osobnich adaji

(1) Pristup do kartotéky badatelskych listii ma pouze referent a jeho pfimy nadfizeny.
(2) Pristup do databaze badatelskych listi musi byt chranén heslem.
(3) Referent je povinen vytvofit zalozni soubor po kazdé zméné databdzového souboru.

(4) Referent nesmi vytvaret kopie badatelskych listi nebo databdzového souboru na
média uréend k prenaSeni dat v digitalni podobé, nestanovi-li tak zvlastni pravni
predpis.

(5) Referent je povinen zachovavat ml€enlivost o osobnich udajich a o bezpecnostnich
opattenich, jejichz zvetfejnéni by ohrozilo zabezpeceni osobnich udajii. Povinnost
mlcenlivosti trva 1 po skonceni pracovniho poméru nebo po skonceni ptislusnych
praci.

(6) Referent je povinen sezndmit se s timto pokynem, coZ stvrdi podpisem prohlaseni.
Podepsané prohlaseni bude zalozeno do osobniho spisu referenta.

V Opave 11.7.2006
Reditel Zemského archivu v Opavé

PhDr. Karel Miller



ProhlasSeni

Potvrzuji svym podpisem, Ze jsem se seznamil s Pokynem reditele Zemského
archivu v Opavé ¢. 6/2006 - Pravidla pro ochranu osobnich udaju pfi zpracovani
osobnich udaji v badatelniach Zemského archivu v Opavé a zavazuji se stanovena

pravidla dodrZovat.

(misto a datum) (podpis)

Informace pro badatele

Osobni udaje obsaZené v badatelském listu jsou shromaZd’ovany a zpracovavany podle zikona ¢.
499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a zméné nékterych zakoni, § 35, a podle zakona ¢. 101/2000
Sb., 0 ochrané osobnich tidaji a zméné nékterych zakonu, § 3. Osobni udaje uvedené v badatelském listu
jsou zpracovavany pro ucely ochrany archivalii, slouZi pouze pro vnitini potiebu archivu a nejsou
poskytovany tietim osobam.



