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Pravidla pro ochranu osobních údajů při zpracování osobních údajů v badatelnách 

Zemského archivu v Opavě
I. Předmět úpravy

Tímto pokynem se upravuje postup zaměstnanců pověřených dozorem v badatelnách 
Zemského archivu v Opavě a začleněných státních okresních archivů (dále  jen „archiv“), 
v jejichž pracovní náplni je zpracování osobních údajů podle § 35 zákona č. 499/2004 Sb., o 
archivnictví a spisové službě a o změně některých zákonů (dále jen „zákon o archivnictví“), a 
podle přílohy č. 1 vyhlášky č. 645/2004 Sb., kterou se provádějí některá ustanovení zákona o 
archivnictví  a  spisové  službě  a  o  změně  některých  zákonů,  (dále  jen  „referent“)  při 
zpracování osobních údajů podle uvedených ustanovení právních předpisů.

II. Povinnosti archivu jakožto správce osobních údajů 

(1) Účelem zpracování osobních údajů podle § 35 zákona o archivnictví a podle přílohy 
č. 1 vyhlášky č. 645/2004 Sb. je ochrana archiválií pro případ jejich poškození nebo 
ztráty při nahlížení do archiválií.

(2) Archiv získává osobní údaje:
a) přímo od subjektu údajů formou vyplnění badatelského listu a zpracovává je formou 

kartotéky nebo elektronické databáze.
b) videozáznamem ze zařízení umístěného v badatelně
(3) Osobní údaje shromážděné
a)  podle čl.  II,  odst.  2 písm. a)  se uchovávají  i  po skončení nahlížení do archiválií 

v souladu s § 5 odst. 1 písm. e) zákona č. 101/2000 Sb., o ochraně osobních údajů a o 
změně některých zákonů, ve znění pozdějších předpisů (dále jen „zákon o ochraně 
osobních údajů“) a stávají se součástí registratury archivu (viz Spisový plán archivu 
platný od 1.1.2005, sign. 082.2, skartační znak A)

b)  podle čl. II, odst. 2 písm. b) se uchovávají po dobu nejméně 6 měsíců a poté jsou 
odstraněny ze záznamového zařízení.

(4) Referent je povinen shromažďovat osobní údaje pouze otevřeně.
(5) Referentu  je  zakázáno  sdružovat  osobní  údaje,  které  byly  získány  k rozdílným 

účelům.
(6) Archiv  může  zpracovávat  osobní  údaje  bez  souhlasu  subjektu  údajů  v souladu  s 

ustanovením § 5 odst. 2 písm. a) a g) zákona o ochraně osobních údajů a ustanovením 
§ 35 zákona o archivnictví.

(7) Referent je povinen při zpracování dbát práva na ochranu soukromého a osobního 
života subjektu údajů.

III. Poučení subjektu údajů



(1) Referent  je  povinen poučit  subjekt  údajů o tom, že je povinen poskytnout  osobní 
údaje v rozsahu jméno, popř. jména, příjmení, místo trvalého pobytu v případě občana 
České republiky nebo místo dlouhodobého nebo trvalého pobytu v případě cizince, 
číslo občanského průkazu, cestovního pasu nebo jiného osobního dokladu, případně 
název  a  sídlo  právnické  osoby,  pro  kterou  žadatel  o  nahlížení  téma  zpracovává. 
Poskytnutí ostatních osobních údajů je dobrovolné.

(2) Referent  poučí  subjekt  údajů,  že  povinnost  poskytnout  osobní  údaje  vyplývá 
z ustanovení § 35 zákona o archivnictví a že v případě nedodržení této povinnosti mu 
bude nahlížení do archiválií odepřeno. Součástí poučení je upozornění subjektu údajů 
na v badatelně vyvěšenou informaci o shromažďování a zpracovávání osobních údajů 
z badatelského listu a o sledování prostoru badatelny záznamovým zařízením.

IV. Přístup subjektu údajů k informacím

(1) Požádá-li subjekt údajů o informaci o zpracování svých osobních údajů, je referent 
povinen  tuto  informaci  bez  zbytečného  odkladu  předat.  Obsah  informace  se  řídí 
ustanovením § 12 odst. 2 zákona o ochraně osobních údajů.

(2) Archiv  má  právo  požadovat  za  poskytnutí  informace  přiměřenou  úhradu 
nepřevyšující náklady nezbytné na poskytnutí informace podle ustanovení § 12 odst. 
3 zákona o ochraně osobních údajů.

V. Zabezpečení osobních údajů

(1) Přístup do kartotéky badatelských listů má pouze referent a jeho přímý nadřízený.
(2) Přístup do databáze badatelských listů musí být chráněn heslem.
(3) Referent je povinen vytvořit záložní soubor po každé změně databázového souboru.
(4) Referent  nesmí  vytvářet  kopie  badatelských  listů  nebo  databázového  souboru  na 

média  určená  k přenášení  dat  v digitální  podobě,  nestanoví-li  tak  zvláštní  právní 
předpis.

(5) Referent je povinen zachovávat mlčenlivost o osobních údajích a o bezpečnostních 
opatřeních,  jejichž  zveřejnění  by  ohrozilo  zabezpečení  osobních  údajů.  Povinnost 
mlčenlivosti  trvá  i  po  skončení  pracovního poměru  nebo po skončení  příslušných 
prací.

(6) Referent je povinen seznámit se s tímto pokynem, což stvrdí podpisem prohlášení. 
Podepsané prohlášení bude založeno do osobního spisu referenta.

V Opavě 11.7.2006 

Ředitel Zemského archivu v Opavě

           PhDr. Karel  M ü l l e r 



P r o h l á š e n í

Potvrzuji  svým podpisem,  že  jsem se  seznámil  s Pokynem ředitele  Zemského 
archivu  v Opavě  č.  6/2006   -  Pravidla  pro  ochranu  osobních  údajů  při  zpracování 

osobních  údajů  v badatelnách  Zemského  archivu  v Opavě  a  zavazuji  se  stanovená 
pravidla dodržovat.

(místo a datum) (podpis) 

Informace pro badatele

Osobní údaje obsažené v badatelském listu jsou shromažďovány a zpracovávány podle zákona č. 
499/2004 Sb., o archivnictví a spisové službě a změně některých zákonů, § 35, a podle zákona č. 101/2000 
Sb., o ochraně osobních údajů a změně některých zákonů, § 3. Osobní údaje uvedené v badatelském listu 
jsou zpracovávány pro účely ochrany archiválií, slouží pouze pro vnitřní potřebu archivu a nejsou 
poskytovány třetím osobám. 


