MASARYKOVA

UNIVERZITA Opatieni Masarykovy univerzity & 4/2018

Mapovani procesu zpracovani osobnich udajt
(ve znéni ucinném od 15. tnora 2018)

Podle § 10 odst. 1 zakona ¢. 111/1998 Sb., o vysokych skolach a o zméné a doplnéni
dalsich zakond (zdkon o vysokych S$koldch), ve znéni pozdéjsSich predpisi (dale jen
,Zakon"), vydavam toto opatreni:

Cést prvni
Zakladni ustanoveni

Clanek 1
Predmeét upravy
(1) Toto opatfeni stanovuje pravidla a postup pfi identifikaci vech osobnich Gdajd a
proces( zpracovani osobnich (idajd na Masarykové univerzité (dale jen ,MU"),
zpUsob vyhodnoceni zji§ténych informaci a dal$ich podkladd, které nasledn& umozni
napravu zjisténych nedostatkl a naplfiovani elektronického registru ¢innosti
zpracovani osobnich Gdajd v souladu se Smérnici MU - Ochrana a zpracovani
osobnich udajd.

(2) Predmétem Upravy tohoto opatfeni je proces mapovani ¢innosti, souvisejicich se
zpracovanim osobnich Gdaju, jehoZ vysledkem bude podklad pro provedeni
sebehodnoceni a naslednou GAP analyzu.

Clanek 2
Vyklad vybranych souvisejicich pojmti

(1) Mapovani - Provedeni mapovani viech procest zpracovani osobnich Gdajl a
datovych tok( v rémci MU a identifikace vech osobnich Gdaju.

(2) Analytik osobnich Gdajd - Osoba provadéjici mapovani dle odstavce 1.

(3) Pracovni skupina - Osoby poskytujici odbornou podporu analytikim osobnich
Gdajl. Podrobné& upraveno v &l. 3.

(4) FormulaF pro zaznam vysledkd mapovani - slouZi jako podklad pro
zaznamenani vystupl za jednotlivé sou&asti MU/rektorat MU. Udaje zji&téné v ramci
procesu mapovani budou zaznamenany do formulare, ktery bude vydan
metodickym listem Pravniho odboru rektoratu MU.

(5) Smérnice - Smérnice MU - Ochrana a zpracovani osobnich Gdajd.

(6) Osobni adaj - Veskeré informace o identifikované nebo identifikovatelné fyzické
osobé; identifikovatelnou fyzickou osobou je fyzicka osoba, kterou Ize pfimo Ci
nepfrimo identifikovat, zejména odkazem na urcity identifikator, napfiklad jméno,
identifikacéni ¢islo, lokacni Udaje, sitovy identifikator nebo na jeden ¢i vice zvlastnich
prvkl fyzické, fyziologické, genetické, psychické, ekonomické, kulturni nebo
spoleCenské identity této fyzické osoby.

(7) Zpracovani osobnich udajd - Jakakoliv operace nebo soubor operaci s osobnimi
Udaji nebo soubory osobnich dajl, kterad je provad&na pomoci & bez pomoci
automatizovanych postupl, jako je shromazdé&ni, zaznamenani, uspofadani,
strukturovani, uloZeni, prizplisobeni nebo pozménéni, vyhledani, nahlédnuti,
pouziti, zpfistupnéni pfenosem, Sifeni nebo jakékoliv jiné zpfistupnéni, sefazeni Ci
zkombinovani, omezeni, vymaz nebo zniceni.
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(8) Registr - elektronicky registr ¢innosti zpracovani osobnich Gdaji na MU.
(9) PovéFenec - Povéfenec pro ochranu osobnich tdajl dle €. 9 aZ 12 Smérnice.

(10) GAP analyza - vstupni analyza popisu cinnosti ziskanych v ramci procesu
mapovani a posouzeni jejich souladu s pozadavky kladenymi legislativou.

Cést druha
Odpovédnost osob zajist'ujicich mapovani

Clanek 3
Ustanoveni pracovni skupiny
(1) Pro koordinaci mapovani a nasledné zpracovani ziskanych tdajd ustanovi rektor
pracovni skupinu.
(2) Pracovni skupina zejména:
a) poskytuje soucinnost jednotlivym soucastem MU pfi procesu mapovani,

b) zodpovida dotazy a poskytuje stanoviska k jednotlivym otdzkam vzniknuvsim pfi
mapovani. Tykaji-li se dotazy obsahu formulafe pro zdznam vysledkl mapovani,
jsou tato stanoviska zavazna,

c) koordinuje postupy, setkava se s analytiky osobnich Gdajt a stanovuje dil&i
terminy,

d) shromaZduje vyplné&né formulafe pro zdznam vysledkl mapovani.

Clanek 4
Ustanoveni analytik(i osobnich tdaju

(1) Analytiky osobnich Gdajd pro jednotlivé sou¢asti MU ustanovuji vedouci danych
soucasti MU. Vedouci soulasti zarover ozndmi véem zamé&stnancim dané soudasti,
7e byl ustanoven analytik osobnich Gdajl a vichni zaméstnanci jsou povinni
spolupracovat na uskutec¢fiovaném mapovani a poskytovat analytikovi osobnich
Gdajl potfebné informace. Vedouci jednotlivych sou&asti MU jsou odpovédni za
ustanoveni analytika osobnich Udaji pro danou sou¢ast MU a oznédmeni jejich
jména pracovni skupiné nejpozdé&ji do 21. Unora 2018.

(2) Pro rektorat MU véetné pripadt osobnich Gdaji a procesl zpracovani osobnich
Gdaju realizovanych na centralni Grovni MU ustanovuje analytika osobnich Gdajt
rektor. Rektor ustanovi analytika osobnich (daji nejpozd&ji do 21. Ginora 2018.

Clanek 5
Odpovédnost analytikii osobnich udajt
(1) Analytik prib&zné konzultuje dil& kroky mapovani s pracovni skupinou.

(2) Analytik osobnich Gdajl je odpovédny za provedeni mapovani na dané soudasti MU/
rektordtu MU a predani kompletné vyplnéného formulafe pro zadznam vysledkl
mapovani pracovni skupiné, nejpozdéji do 15. bfezna 2018.

(3) FormulaF pro zaznam vysledkd mapovani, véetné dalsich podplrnych materialt
doda analytikovi pracovni skupina.

2/4



Cast tfeti
Identifikace stavajicich/existujicich €innosti, pfi nichz dochazi ke
zpracovani osobnich udaju

Clanek 6
Zpusob zjistovani vyskytu osobnich udajt
(1) Analytik osobnich Gdajl zjisti na dané souddsti/rektoratu MU vyskyt jakychkoliv
osobnich Gdaji (¢l. 2 odst. 6) a to jak v elektronické tak i listinné podobé.
Takovymi osobnimi Udaji mohou byt zejména:

a) jméno,

b) adresa,

c) trvalé bydlisté,

d) dorucovaci adresa,

e) pohlavi,

f) vék,

g) datum narozeni,

h) misto narozeni,

i) rodné dislo,

j) osobni stav,

k) zdravotni stav,

I) zdravotni znevyhodnéni,

m) fotograficky zaznam,

n) video zdznam,

o) audio zdznam,

p) e-mailova adresa (zvlasté pokud obsahuje napfiklad jméno),
g) telefonni Cislo - soukromé i pracovni,
r) IP adresa,

s) rdzné identifika¢ni Udaje vydané statem: identifikacni ¢islo, DIC, ¢&islo obcanského
[¢] v Ve gV 7 o v ’
prukazu, cCislo ridicského prukazu, Cislo cestovniho pasu,

t) wvzdélani,
u) ptijem ze zaméstnani (mzda, plat), pfijem z dlchodu,
v) kulturni profil.
(2) Analytik osobnich Gdaji provede %oupis vedkerych takto zjisté&nych osobnich Gdajl
do formulare pro zdznam vysledku mapovani.
Clanek 7
Vyhodnoceni jednotlivych éinnosti

(1) U kazdé ¢&innosti, ktera je v ramci soucasti MU/rektoratu MU provadéna je potireba
vyhodnotit zejména:

a) jaké oblasti se ¢innost tyka,
b) nazev (popis ¢innosti),
c) Ucel/ dlvod zpracovani - tedy to, pro¢ potfebuji zpracovavat osobni Udaje,
d) pravni titul ke zpracovani,
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e) nastroje pro zpracovani - systémy, Ulozisté, v nichZ jsou v rdmci dané c¢innosti
osobni Udaje zpracovavany,

f) jaké osobni Udaje zpracovavam (zejména obsahuji-li rodné Cislo),
g) udaj o tom, zda poskytuji osobni Udaje mimo MU,
h) Udaj o tom, komu osobni Udaje poskytuji,

i) Udaje o tom, zda mam ¢i nemam danou cinnost, resp. jeji vystupy osetreny
skarta¢nim Fizenim.

(2) K zaznamenani vyse uvedeného slouZi formulaf pro zaznam vysledkd mapovani,
ktery zaroven obsahuje Legendu, jiz je potieba se fidit. V nejasnostech ma analytik
moznost obratit se na pracovni skupinu.

Cast étvrta
Zavérecna ustanoveni
Clanek 8

Zavérecna ustanoveni
(3) Toto opatfeni provadi ustanoveni Smérnice MU — Ochrana a zpracovani osobnich
udajd.
(4) Vykladem jednotlivych ustanoveni tohoto opatfeni povéruji Pravni odbor rektoratu
MU.
(5) Toto opatfeni nalezi do oblasti metodického Fizeni ,Legislativa a pravni ¢innost".
(6) Kontrolu dodrZzovani tohoto opatfeni vykonava povérenec.
(7) Toto opatfeni nabyva platnosti dnem podpisu.

(8) Toto opatfeni nabyva Gcinnosti 15. Unora 2018.

Mikulas Bek

V Brné dne 15. Unora 2018
rektor
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	Základní ustanovení
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	(7) Zpracování osobních údajů - Jakákoliv operace nebo soubor operací s osobními údaji nebo soubory osobních údajů, která je prováděna pomocí či bez pomoci automatizovaných postupů, jako je shromáždění, zaznamenání, uspořádání, strukturování, uložení,...
	(8) Registr - elektronický registr činnosti zpracování osobních údajů na MU.
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	Článek 6
	Způsob zjišťování výskytu osobních údajů
	(1) Analytik osobních údajů zjistí na dané součásti/rektorátu MU výskyt jakýchkoliv osobních údajů (čl. 2 odst. 6) a to jak v elektronické tak i listinné podobě. Takovými osobními údaji mohou být zejména:
	a) jméno,
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	c) trvalé bydliště,
	d) doručovací adresa,
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	r) IP adresa,
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	t) vzdělání,
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	Vyhodnocení jednotlivých činností
	(1) U každé činnosti, která je v rámci součásti MU/rektorátu MU prováděna je potřeba vyhodnotit zejména:
	a) jaké oblasti se činnost týká,
	b) název (popis činnosti),
	c) účel/ důvod zpracování – tedy to, proč potřebuji zpracovávat osobní údaje,
	d) právní titul ke zpracování,
	e) nástroje pro zpracování – systémy, úložiště, v nichž jsou v rámci dané činnosti osobní údaje zpracovávány,
	f) jaké osobní údaje zpracovávám (zejména obsahují-li rodné číslo),
	g) údaj o tom, zda poskytuji osobní údaje mimo MU,
	h) údaj o tom, komu osobní údaje poskytuji,
	i) údaje o tom, zda mám či nemám danou činnost, resp. její výstupy ošetřeny skartačním řízením.
	(2) K zaznamenání výše uvedeného slouží formulář pro záznam výsledků mapování, který zároveň obsahuje Legendu, jíž je potřeba se řídit. V nejasnostech má analytik možnost obrátit se na pracovní skupinu.

	Část čtvrtá
	Závěrečná ustanovení
	Článek 8
	Závěrečná ustanovení
	(3) Toto opatření provádí ustanovení Směrnice MU – Ochrana a zpracování osobních údajů.
	(4) Výkladem jednotlivých ustanovení tohoto opatření pověřuji Právní odbor rektorátu MU.
	(5) Toto opatření náleží do oblasti metodického řízení „Legislativa a právní činnost“.
	(6) Kontrolu dodržování tohoto opatření vykonává pověřenec.
	(7) Toto opatření nabývá platnosti dnem podpisu.
	(8) Toto opatření nabývá účinnosti 15. února 2018.


