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1  UCEL

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

2 PLATNOST A PUSOBNOST

2.1 Tato instrukce je uréena pro vnitini potfebu UMC, je zavazna 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 €. 934 ze dne 19. 11. 20109.

2.2 Prvni vydani instrukce nabyva platnosti dnem podpisu tajemnika a uUc€innosti dnem
zverejnéni 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
Gdajd a o zruseni smérnice 95/46/ES (obecné nafizeni o ochrané osobnich
udaju)

JR jednaci rad

povéfenec  povérenec pro ochranu osobnich udajl

RaZ oddéleni rady a zastupitelstva kancelate starosty UMC Praha 10

RMC Rada méstské ¢asti Praha 10

UMC Ufad méstské &asti Praha 10

ZMC  Zastupitelstvo méstské ¢asti Praha 10

Zpracovatel - urednik/zaméstnanec, odpovédny za zpracovani materialu

3.2 Pojmy
Cislo tisku ¢islo jednaci z modulu e-spis

dokumentace RMC soubor elektronickych materialG, projednanych RMC

dokumentace ZMC soubor elektronickych materiéld k projednani ZMC

pseudonymizace zpracovani osobnich udajl tak, Ze jiz nemohou byt pfifazeny konkrétnimu
subjektu Udaja bez pouziti dodatecnych informaci, pokud jsou tyto
dodatecné informace uchovavany oddélené a vztahuji se na né technicka
a organizacni opatfeni, aby bylo zajiSténo, Ze nebudou pfifazeny
identifikované ¢i identifikovatelné fyzické osobé. Pro ucely této instrukce
se pseudonymizaci rozumi téZ odstranéni chranénych informaci dle
zvlastnich pravnich predpisi, zejména zdkona ¢. 106/1999 Sb.,
o svobodném pfistupu k informacim

zverejnéni zpfistupnéni informaci neurcitému okruhu subjektl zplsobem
umoziujicim dalkovy ptistup

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potiebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu pro
jiné ucely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.
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4 PRAVOMOC A ODPOVEDNOST

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

Funkéni zafazeni v procesu
Nazev procesu RMC | povérenec | U/Z | Raz
Urceni zvetfejnéni 0 S S I
Uréeni zmén v pisemnych materidlech 0 I I
Zpracovani findlnich materidld P,O [
Zpracovani dokumentace pro pseudonymizaci, v¢. P,O
predani a prevzeti
Zverejnéni P,O0

Pozn.: odpovédnost za samotné provedeni pseudonymizace nese externi zhotovitel na
zdkladé uzavrené smlouvy o dilo.

Legenda

P Pravomoc Pracovnik/organ, ktery vykonava danou aktivitu.

Pracovnik/organ, ktery nese kone¢nou odpovédnost za vysledek aktivity.

0 Odpovédnost Pracovnik/organ, ktery schvaluje/¢ini rozhodnuti.

Pracovnik/organ, ktery poskytuje soucdinnost pti realizaci aktivity, pfipadné je
S Spoluprace konzultovan pred pfijetim findlniho rozhodnuti. Ve vétsiné pripadd se jedna 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, kterd svym
rozhodnutim urcuje, které projednané pisemné materidly, i jejich ¢asti, z dané schize
nebudou zverejnény. Tato rozhodnuti jsou zaznamendvana do zapisu ze schize. Zpracovani
dokumentace RMC k pseudonymizaci probihd po zapracovani ptipadnych zmén textu
zpracovatelem na pokyn RMC. Za timto uéelem je RaZ zpracovateli nejpozdé&ji vden
nasledujici po ukonéeni schiize RMC materidl vracen prostfednictvim modulu e-spis.
Zpracovatel je povinen do jednoho pracovniho dne pozadované zmény zapracovat a predat
modulem e-spis zpét RaZ. Dokumentaci k predani externimu zpracovateli k provedeni
pseudonymizace zpracovava RaZ ze souborl exportovanych z modulu e-spis. Dokumenty
jsou prevedeny do formatu PDF a zpUsobem, upravenym ve smlouvé, jsou elektronicky
preddvany externimu zpracovateli. Ke kaZzdé predavané dokumentaci RMC vede RaZ evidenci
0 poctu souborl a stran, predanych k pseudonymizaci.

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potiebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu pro
jiné ucely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.
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5.1.2. Dokumentace ZMC

Zpracovani probiha pred zasedanim ZMC tak, aby pro zvefejnéni byla dodriena Ihiita, uréend
Jednacim Fadem ZMC. Dokumentaci kpredani externimu zpracovateli k provedeni
pseudonymizace zpracovdvd RaZ ze souborl exportovanych z modulu e-spis. Dokumenty
jsou prevedeny do formatu PDF a zpUsobem, upravenym ve smlouvé, jsou elektronicky
predavény externimu zpracovateli. Ke kazdé predavané dokumentaci ZMC vede RaZ evidenci
o poctu soubor( a stran, pfedanych k pseudonymizaci.

5.2 Obligatorné nezverejiované dokumenty

Vidy se nezverejiiuji materialy RMC, jejich? obsahem jsou zmény organizaéni struktury UMC
Praha 10 a persondlni zmény a pfilohy, obsahujici Zivotopisy fyzickych osob (pokud tento
Zivotopis neni nedilnou soucasti dlvodu pfidéleni verejnych prostfedk(, napf. formou
dotace), rozhodnuti o dédictvi a dalsi dokumentace, jejiz zvefejnéni je zplsobilé vyraznéjsim
zpUsobem zasdhnout do osobnostnich prdv fyzickych osob tam uvedenych. Dale se
nezverejnuji veskeré informace, vymezené v bodé 5.3 interni normativni instrukce Ql
42-02-02 Poskytovani informaci dle zdkona ¢. 106/1999 Sh., o svobodném pfistupu k
informacim (omezeni prava na informace), pticemz informace pod bodem 5.3.2 této
informace se nezverejiuji, brani-li tomu existence legitimniho dlvodu, a také informace,
jenZ jsou chranény zvlastnimi pravnimi predpisy.

5.3 Harmonogram procesu
5.3.1. Pro pseudonymizaci dokumentaci RMC
0. den - Schize 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 - predani k pseudonymizaci
4.- 10. den - pseudonymizace
10. den - pfedani 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 - predani dokumentace k pseudonymizaci
6. - 4. den - pseudonymizace
4. den - predani pseudonymizované dokumentace odd. RaZ, kontrola uplnosti
pseudonymizované dokumentace1
3. den - zverejnéni
0. den - zasedani ZMC

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

! Jednd se o kontrolu Uplnosti vracenych dokument(, nikoliv o kontrolu spravnosti provedené pseudonymizace.
Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potiebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu pro
jiné ucely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.
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6 ZAZNAMY

6.1  Vrdmcitéto instrukce nejsou vedeny Zzadné zdznamy vyplyvajici z ¢innosti a procesu
definovanych v této instrukci.

7 SOUVISEJiCi DOKUMENTACE A ODKAZY

7.1 Dokumentace QMS

QS 56-01 Ochrana osobnich Gdajd v podminkach Uradu méstské &asti Praha 10

Ql 42-02-01 Predkladani materidld uréenych k projednani Radou méstské casti
Praha 10

Ql 42-02-05 Predkladani materidld urcenych k projednani Zastupitelstvem méstské
¢asti Praha 10

Ql 42-02-02 Poskytovani informaci dle zakona ¢. 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 Udajil a o volném pohybu téchto udajG a o zruSeni
smérnice 95/46/ES (GDPR);

zédkon €. 131/2000 Sb., o hlavnim mésté Praze, v platném znéni;

zadkon ¢. 89/2012 Sb., obéansky zakonik, v platném znéni;

zadkon ¢. 110/2019 Sbh., o zpracovani osobnich udajl, v platném znéni;

zdkon ¢.111/2019 Sb., kterym se méni nékteré zdkony v souvislosti s pfijetim zdkona
o0 zpracovani osobnich udajl, v platném znéni;

JRZMC Praha 10

JRRMC Praha 10

8 ZAVERECNA USTANOVENI

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

8.2 Pokud si uzivatel pofidi kopii tohoto dokumentu zPC a nebude-li oznacena
vodotiskem ,,POUZE PRO INFORMACI“, oznaci vytisk timto napisem, pfip. Uhlopficnym
preskrtnutim titulniho listu. Takto znacené kopie jsou povazovany za nefizenou
dokumentaci. UzZivatel si musi byt védom, Ze dokument byl aktudlni pouze v dobé potizeni
kopie.

9 PRILOHY

9.1 Tato instrukce neobsahuje prilohy.

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potiebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu pro
jiné ucely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.




Meéstska ¢ast Praha 10
RADA MESTSKE CASTI PRAHA 10

Usneseni
Rady méstské c¢asti Praha 10
¢islo 934
ze dne 19. 11. 2019

k navrhu vniténi instrukce k procesu pseudonymizace dokumentaci RMC a ZMC,

urcéenvch ke zverejnéni na webu MC Praha 10

Rada méstské ¢asti Praha 10

II.

I1I.

souhlasi
s navrhem procest pseudonymizace dokumentaci RMC a ZMC dle divodové zpravy
ptedlozeného materialu

schvaluje
vnitini instrukei k procesu pseudonymizace dokumentaci RMC a ZMC, uréenych ke
zvetejnéni na webu MC Praha 10, dle ptilohy €. 1 piedlozeného materialu

uklada

1. JUDr. Hatalové, povérené vyk. ¢in. taj
1.1. zajistit zaGlenéni instrukce k procesu pseudonymizace dokumentaci RMC
a ZMC, uréenych ke zvefejnéni na webu MC Praha 10 do systému vnitinich
piedpistt UMC Praha 10

Termin: 25. 11. 2019



Renata Chmelova
starostka

Ing. Jana Komrskova
1. mistostarostka

Ptredkladatel: JUDr. Hatalova, MBA, povéiena vyk. Cin. taj.

Anotace: funkce Gfadu; samosprava

Provede: JUDr. Hatalovd, MBA, povéiena vyk. ¢in. taj.
Navédomi: OKK

Garant: JUDr. Hatalova, MBA, povéiena vyk. ¢in. taj.

Cislo tisku:  P10-125466/2019



