Mateirska Skola Lusténice, prispévkova organizace

Smeérnice o ochrané osobnich udaji (GDPR)

Cj. 79/2019
Vypracoval: Bc. Eva Chladkova
Schvalil: Bc. Eva Chladkova
Spisovy znak:

Skartacni znak: S5

Smeérnice nabyva uc€innosti dne: 10.10.2019
OBSAH

1. Uvodni ustanoveni

2. Definice pojm0 a zkratek

3. Obecné zasady pro zpracovani osobnich udaj

4. Zpracovani osobnich udaju

5. Zpracovani citlivych osobnich udaju

6. Pravidla pro praci s osobnimi udaji

7. Informace o ochrané osobnich udaju

8. Organizacni a technicka opatfeni k zabezpeceni

9. Pravo na pfistup k osobnim udajiim

10.
11.

12.
13.
14.

1.

2.

Pravo na opravu osobnich udaju

Pravo na vymaz osobnich udaja (,pravo byt zapomenut*)
Pravo na omezeni zpracovani osobnich udaja

Pravo vznést namitku proti zpracovani osobnich udaja
Prevence a vychova k ochrané osobnich udaj

Uvodni ustanoveni

Tato smeérnice stanovuje pravidla ochrany osobnich udaji dle nafizeni
Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679, o ochrané fyzickych osob
v souvislosti se zpracovanim osobnich udaji a o volném pohybu téchto udajd a o
zruSeni smérnice 95/46/ES (obecné nafizeni o ochrané osobnich udaju), dale jen
,narizeni®.

Tato smérnice upravuje postupy Matefské Skoly Lusténice (dale jen ,Skola“), jejich
pracovnikl, pfipadné dalSich osob pfi nakladani s osobnimi udaiji, pravidla pro
ziskani, shromazdovani, zpracovani, ukladani, pouziti, Sifeni a uchovavani
osobnich udaja.

Tato smérnice je zavazna pro vSechny pracovniky skoly, rovnéz i pro dal$i osoby,
které maji se Skolou jiny pravni vztah (smlouva o dilo, najemni smlouva apod.) a
které se zavazaly postupovat podle této smérnice.

Definice pojmiu a zkratek




Pojem/zkratka Vysvétleni

Citlivy osobni udaj Osobni udaj, ktery vypovida o rasovém nebo etnickém
puvodu, politickych nazorech, nabozenském vyznani nebo
filozofickém  pfesvédCeni nebo €lenstvi v odborové
organizaci, geneticky udaj, biometricky udaj zpracovany za
uCelem jedineCné identifikace fyzické osoby, udaj o
zdravotnim stavu, sexualnim chovani, o sexualni orientaci a
Udaj tykajici se rozsudkul v trestnich vécech a trestnych ¢in
nebo souvisejicich bezpe€nostnich opatieni.

Nafizeni o ochrané | Nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679, o
osobnich udaju ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim
osobnich Udaji a o volném pohybu téchto udajl a o zruSeni
smérnice 95/46/ES (obecné nafizeni o ochrané osobnich
udajua).

Osobni udaj Veskeré informace o identifikované nebo identifikovatelné
fyzické osobé (dale jen ,subjekt udajl); identifikovatelnou
fyzickou osobou je fyzicka osoba, kterou Ize pfimo &i nepfimo
identifikovat, zejména odkazem na urlity identifikator,
napriklad jméno, identifikacni Cislo, loka¢ni udaje, sitovy
identifikator nebo na jeden Ci vice zvlastnich prvku fyzické,
fyziologické, genetické, psychické, ekonomické, kulturni nebo
spolecenské identity této fyzické osoby.

Souhlas Jakykoli svobodny, konkrétni, informovany a jednoznacny
projev vlle, kterym subjekt udaju dava prohlaSenim ¢&i jinym
zjevnym potvrzenim své svoleni ke zpracovani svych
osobnich udaju.

Spravce = Skola Pfesny nazev Skoly

Subjekt udaju Identifikovana nebo identifikovatelna fyzicka osoba, k niz se
osobni udaje vztahuji. Pro potfeby této smérnice je to podle
okolnosti zejména dité, zakonny zastupce, pracovnik skoly.

Skolsky zakon Zakon €. 561/2004 Sb., o predSkolnim, zakladnim, stfednim,
vySS§Sim odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon), ve
znéni pozdéjsich prepisu.

Zpracovani Jakakoliv operace nebo soubor operaci s osobnimi udaji
nebo soubory osobnich udajd, které jsou provadény pomoci
¢i bez pomoci automatizovanych postupll, jako je
shromazdéni, zaznamenani, uspofadani, strukturovani,
ulozeni, pfizpisobeni nebo pozménéni, vyhledani,
nahlédnuti, pouziti, zpfistupnéni pfenosem, Sifeni nebo
jakékoliv jiné zpfistupnéni, sefazeni ¢i zkombinovani,
omezeni, vymaz nebo zniéeni.

3. Obecné zasady pro zpracovani osobnich udaju
Pfi praci s osobnimi udaji se vS8ichni pracovnici Skoly musi fidit dale uvedenymi
obecnymi zasadami.

3.1. Zakonnost
Zpracovani osobnich udaju probiha na zakladé pravniho pfedpisu nebo
informovaného souhlasu.




3.2. Korektnost
Pfesné, spravné a spoleCensky bezvadné pouziti osobnich udaju.

3.3. Transparentnost
VSechny informace o ochrané osobnich udaji uréené subjektu udaju jsou
struéné, snadno pfistupné a srozumitelné, podavané s pouzitim jasnych a
jednoduchych jazykovych prostredka.

3.4.Ugelové omezeni
Shromazdovani osobnich udaju jen pro ur€ité, vyslovné vyjadiené a
legitimni ucely.

3.5. Minimalizace udaju
Nezpracovavat vice osobnich udajl, nez je pro dany ucel nezbytné nutné.

3.6. Pfesnost
Zpracované osobni udaje musi byt pfesné.

3.7.0mezené ulozeni
Osobni udaje jsou ulozeny jen po dobu nezbytné nutnou.

3.8. Integrita a davérnost
Nalezité zabezpec€eni osobnich udaju, v€etné jejich ochrany pomoci
vhodnych technickych nebo organizacnich opatfeni pfed neopravnénym ci
protipravnim zpracovanim a pfed nahodnou ztratou, zni€enim nebo
poSkozenim.

3.9. Odpovédnost spravce
Skola odpovida za dodrZzovani vySe uvedenych zasad a musi byt schopna
dolozit dodrzovani nafizeni o ochrané osobnich udaju.

4. Zpracovani osobnich udaju
4.1  Osobni udaje Ize ve Skole zpracovavat pouze:

. na zakladé pravnich predpisd,

. se souhlasem subjektu udaj(,

o na zakladé smlouvy,

. v pfipadé ochrany zivotné dllezitych zajmu subjektu udaju nebo

jiné fyzické osoby,
. v pripadé plnéni ukoll provadénych ve verejném zajmu,
o v pfipadé opravnénych zajmu Skoly Ci tfeti strany.

4.2 Osobni udaje zpracovavané na zakladé pravnich predpisu
4.2.1 Osobni udaje zpracovavané Skolou na zakladé Skolského zakona,
napr.:

doklady o pfijimani déti do matefské Skoly,

Skolni matrika,

doklady o prlbéhu vzdélavani a jeho ukonéovani,

tfidni knihy,

zaznamy z pedagogickych rad,

kniha Uraz( a zaznamy o Urazech, popf. |ékafské posudky.



4.3

4.2.2 Osobni udaje zpracovavané Skolou na zakladé zvlastnich
pfedpisu, napf.:

udaje o zdravotni zpusobilosti ditéte,

podnéty pro jednani OSPOD, prestupkové komise,

podklady o détech pro vysetieni v PPP,

hlaSeni trestnych €ind, neomluvena absence.

Osobni Udaje zpracovavané se souhlasem subjektu udaju

Ke zpracovani osobnich udaju nad rozsah vyplyvajici z pravnich
pfedpist podle bodu 4.2 je nezbytny souhlas subjektu udaju nebo jeho
zakonného zastupce. V pfipadé déti je nezbytny souhlas jejich
zakonného zastupce. Ze souhlasu musi jasné vyplyvat, Ze subjekt
udaji byl informovan a bere na védomi, ze Skola shromazduje a
zpracovava jeho osobni udaje na zakladé tohoto souhlasu a k jakému
konkrétnimu ucelu.

Pfiklady konkrétniho ucelu:

e ziskani jména a pfijmeni osob, které budou odvadét dité
z matefske skoly,

e organizovani mimoskolnich akci a vyletd, slev na hromadnou
dopravu (seznamy déti),

e organizovani soutézi a olympiad (seznamy déti),

e pofizeni fotografie ditéte z divodu propagace Skoly,

e zvefejnéni pisemnosti a jiného projevu osobni povahy ditéte za
ucelem prezentace a propagace Skoly a informovani o aktivitach
Skoly (napf. vytvarné prace, hudebni vystoupeni),

e zaznamy z kamerového systému z davodu bezpec€nosti déti a
ochrany jejich majetku.

Podle specifikovaného u€elu je souhlas poskytovan na konkrétni dobu,
popfipadé na dobu nezbytné nutnou u dlouhodobého zpracovani
osobnich udaju nebo do odvolani souhlasu.

Skola souhlas subjektu Udaju ziskava pro zpracovani osobnich udaj
pouze tehdy, pokud je zpracovani nezbytné nutné a pravni pfedpisy
nestanovi zakonnou povinnost.

Skola musi byt schopna doloZit, Ze subjekt Gdajd udélil souhlas se
zpracovanim svych osobnich udaji. Z tohoto divodu je nutna pisemna
forma. Stejnou formou muze kdykoliv svij souhlas odvolat. Odvolanim
souhlasu neni dotena zakonnost zpracovani vychazejiciho ze
souhlasu, ktery byl dan pfed jeho odvolanim.

V pfiloze jsou uvedeny vzory:

Pfiloha €. 1 — Informovany souhlas se shromazdovanim a zpracovanim
osobnich udaju pro zakonné zastupce ditéte/zaka,

Pfiloha €. 2 — Informovany souhlas se shromazdovanim a zpracovanim
osobnich udaju pro osoby, které odvadi dité z matefské Skoly.



4.4 Osobni udaje zpracovavané na zakladé smlouvy
Zpracovani osobnich udaju je nezbytné pro plnéni smlouvy, jejiz
smluvni stranou je subjekt udajl, nebo pro provedeni opatfeni pfijatych
pfed uzavienim smlouvy na zadost tohoto subjektu udaju.

5. Zpracovani citlivych osobnich udaju
5.1. Je zakazano zpracovavat citlivé osobni udaje s vyjimkou téchto pfipadu:

e subjekt udaju udélil vyslovny souhlas se zpracovanim téchto osobnich
udaju pro jeden nebo vice stanovenych ucelu,

e zpracovani je nezbytné pro ucely plnéni povinnosti a vykon zvlastnich
prav spravce nebo subjektu udaju v oblasti pracovniho prava a prava
v oblasti socialniho zabezpeceni a socialni ochrany,

e zpracovani je nutné pro ochranu zivotné dllezitych zajm{ subjektu
udaju nebo jiné fyzické osoby v pfipadé, Ze subjekt udaji neni fyzicky
nebo pravné zpusobily udélit souhlas,

e zpracovani se tyka osobnich udaju zjevné zvefejnénych subjektem
udaju,

e zpracovani je nezbytné z divodu vyznamného vefejného zajmu,

e zpracovani je nezbytné pro ucely preventivhiho nebo pracovniho
Iékafstvi, pro posouzeni pracovni schopnosti zaméstnance,

e zpracovani je nezbytné z divodu vefejného zajmu v oblasti vefejného
zdravi,

e zpracovani je nezbytné pro ucely archivace ve vefejném zajmu, pro
ucely védeckého ¢i historického vyzkumu nebo pro statistické ucely.

5.2. Citlivé osobni udaje zpracovavané na zakladé vyslovného souhlasu

Ze souhlasu subjektu udaju musi jasné vyplyvat, Ze subjekt udajd byl informovan
a bere na védomi, Ze Skola shromazduje a zpracovava jeho citlivé osobni udaje
na zakladé tohoto souhlasu a jakému konkrétnimu ucelu.

Skola musi byt schopna dolozit, Ze subjekt tdaja udélil souhlas se zpracovanim
svych citlivych osobnich udaju. Z tohoto divodu je nutna pisemna forma. Stejnou
formou muze kdykoliv svilj souhlas odvolat. Odvolanim souhlasu neni dotena
zakonnost zpracovani vychazejiciho ze souhlasu, ktery byl dan pfed jeho
odvolanim.

V pfiloze jsou uvedeny vzory:

Pfiloha €. 1 — Informovany souhlas se shromazdovanim a zpracovanim osobnich
udaju,

Pfiloha €. 2 - Informovany souhlas se shromazdovanim a zpracovanim osobnich
udajl pro zakonné zastupce ditéte/zaka.

6. Pravidla pro praci s osobnimi udaji
6.1. Skola pracuje pouze s osobnimi udaji, které:
e souviseji s identifikaci ditéte ze zakona (jméno, pfijmeni, datum narozeni,
misto narozeni, rodné Ccislo, statni pfislusnost, bydlisté, udaje o
zakonném zastupci, soudni rozhodnuti vztahujici se k pfidéleni ditéte do
vychovy, nutny zdravotni udaj apod.),



7.

e souviseji s jednoznacnou identifikaci zakonnych zastupcui déti v souladu
se zakonem (jméno, pfijmeni, bydlisté, kontakt, napf. telefonni Cislo pro
pfipad nutného kontaktu Skoly se zakonnym zastupcem v ramci ochrany
zdravi, bezpecnosti a prav ditéte, dalSi udaje nezbytné napf. pro vydani
spravniho rozhodnuti apod.),

e  souviseji s pracovnim a mzdovym zafazenim zaméstnancl ¢€i smluvnich
pracovniki, se socialnim a zdravotnim pojisténim (napf. dosazené
vzdélani, délka praxe, funkéni zafazeni apod.),

e jsou nezbytné pro pInéni pravni povinnosti, ochranu opravnénych zajmu
Skoly nebo ve vefejném zajmu,

e ziskala se souhlasem subjektu udaju

6.2.0sobni udaje se uchovavaji pouze po dobu, ktera je nezbytné nutna

k dosazeni ucelu jejich zpracovani, v€etné archivace.

6.3. K osobnim udajim maji pfistup pouze osoby k tomu opravnéné zakonem
nebo na zakladé zakona.

6.4.Do jednotlivych dokumentl Skoly, které obsahuji osobni (daje, mohou
nahliZet:

e do osobniho spisu pracovnika vedouci pracovnici, ktefi jsou pracovnikovi
nadfizeni. Pravo nahlizet do osobniho spisu ma organ inspekce prace,
Ufad prace, soud, statni zastupce, pfislusny organ Policie Ceské
republiky, Narodni bezpeénostni ufad a zpravodajské sluzby. Pracovnik
ma pravo nahlizet do svého osobniho spisu, €init si z ného vypisky a
pofizovat si stejnopisy dokladl v ném obsazenych, a to na naklady
zaméstnavatele (§ 312 zakoniku prace),

e do udaju ditéte ve Skolni matrice pedagogicti pracovnici Skoly (v rozsahu
daném pedagogickou funkci),

e do udaji o zdravotnim stavu ditéte, zprav o vySetieni ve Skolském
poradenském zafizeni, lékafskych zprav - vychovny poradce,
pedagogicti pracovnici, tfidni ucitel,

. do spisu, vedeném ve spravnim fizeni, ucastnici spravniho Fizeni,
feditelka Skoly, zastupkyné feditelky Skoly, osoba, ktera je zmocnéna
s Ufednim spisem pracovat po dobu fizeni.

Informace o ochrané osobnich udaji
Veskeré informace o tom, jak Skola zajiStuje ochranu osobnich udajl, jsou
v listinné podobé uloZeny ve spisovné Skoly, v elektronické podobé v podcitaci
feditelky Skoly. Informace o ochrané osobnich udajl jsou zpracovany v podobé:

e Smérnice o ochrané osobnich udaju s pfilohami.

Reditelka $koly informuje pracovniky $koly nejméné 1x roéné o ochrané osobnich
udaji ve Skole. SouCasné provede zhodnoceni postupu pfi nakladani a
zpracovani osobnich udajl. Zhodnoceni mize byt provedeno dle zvyklosti Skoly,
zpravidla se ucini struény zaznam napf. v zapisu z porady. Zjisti-li se, Ze nékteré
postupy $koly jsou zastaralé, zbyteCné nebo se neosvédCily, ucini Skola
bezodkladné napravu.

Reditelka $koly je povinna:
e informovat pracovniky S8koly o vSech vyznamnych skute¢nostech,
postupech nebo udalostech souvisejicich s nakladanim s osobnimi udaji ve
Skole, a to bez zbyteéného odkladu,



zajistit, aby pracovnici Skoly byli fadné pouceni o pravech a povinnostech
pfi ochrané osobnich udaja,

zajiStovat, aby pracovnici Skoly byli podle moznosti a potfeb Skoly
vzdélavani nebo proskolovani o ochrané osobnich udaj,

zajistit, aby 8kola byla schopna Ffadné doloZit plnéni povinnosti Skoly pfi
ochrané osobnich udaju, které vyplyvaji z pravnich predpisu.

TFidni ucitelé nejméné 1x roné informuji zakonné zastupce déti (tfidni schizky)
o ochrané osobnich udajl ve skole.

. Organizacni a technicka opatreni k zabezpeceni ochrany osobnich udaju ve

Skole

Skola v8echny osobni Udaje, se kterymi naklada a které zpracovava,
chrani vhodnymi a dostupnymi prostfedky pfed zneuzitim. Skola uchovava
osobni udaje v prostorach, na mistech, v prostfedi nebo v systému, do
kterého ma pfistup omezeny, pfedem stanoveny a v kazdém okamZiku
fediteli Skoly znamy okruh osob; jiné osoby mohou ziskat pfistup
k osobnim udajum pouze se svolenim feditele Skoly nebo jim povéfené
osoby.

O nakladani a zpracovani osobnich udaju ma prehled feditelka Skoly nebo
ji povéfena osoba a povérenec pro ochranu osobnich udaju.

Kazdy pracovnik Skoly pfi nakladani s osobnimi udaji respektuje jejich
povahu, tedy Ze jde o soucast soukromi Clovéka jako subjektu udaju a
tomu pfizpUsobi Ukony s tim spojené.

Pracovnik nesmi osobni udaje:

o zvefejnit bez ovéfeni, Ze takovy postup je mozny,

o zpfistupnit osobam, které neprokazi pravo s nimi nakladat,

o poskytovat zadnou formou bez pravniho ddvodu, tedy ani
telefonicky, e-mailem nebo pfi osobnim jednani.

Pracovnik, vyplyva-li takova povinnost zjinych dokumentd, informuje
subjekt udaju o jeho pravech na ochranu osobnich udaju; jinak ho odkaze
na feditelku Skoly nebo ji uréenou osobu nebo na povéfence na ochranu
osobnich udaju.

Kazdy pracovnik Skoly je povinen:

o zamezit nahodilému a neopravnénému pfistupu k osobnim udajim
pracovnikl, déti, zakonnych zastupcu a dalSich osob, které Skola
zpracovava,

o pokud zjisti poruseni ochrany osobnich udajd, neopravnéné pouziti
osobnich Udajl, zneuziti osobnich udaji nebo jiné neopravnéné
jednani souvisejici s ochranou osobnich udaju, bezodkladné
zabranit dalSimu neopravnénému nakladani, zejména zajistit
znepfistupnéni, a ohlasit tuto skutecnost fediteli Skoly.

Pracovnici Skoly jsou povinni ohlaSovat feditelce Skoly vSechny zmény
v jejich osobnich udajich, které jsou nezbytné pro vedeni personalni a
mzdové dokumentace.

Evidenéni listy déti v matefské Skole, hodnotici listy a dal8i materidly ze
Skolni matriky materské Skoly, které obsahuji osobni udaje déti, jsou trvale
ulozeny v uzamykatelné skfini v uzamykatelné mistnosti. Pedagogim jsou
uvedené materialy zapujéeny na nezbytné dlouhou dobu k provedeni



zapisu. Uvedené materialy je zakazano vynaset ze Skoly, pfedavat cizim
osobam nebo kopirovat a kopie poskytovat neopravnénym osobam.

e Tridni vykazy, katalogové listy a dalSi materidly ze Skolni matriky, které
obsahuji osobni udaje déti na aktualni Skolni rok, jsou uloZeny
v uzamykatelnych skfinich v jednotlivych tfidach. Tfidni vykazy, katalogové
listy a dalSi materidly ze Skolni matriky, které obsahuji osobni udaje
odchozich déti, jsou ulozeny v uzamykatelnych skfinich v archivu Skoly.
Uvedené materialy je zakazano vynaset ze Skoly, pfedavat cizim osobam
nebo kopirovat a kopie poskytovat neopravnénym osobam.

e Elektronicka Skolni matrika je vedena v zabezpeceném informacnim
systému ,Sprava matefskych Skol“. Do tohoto systému ma pfistup feditelka
Skoly, jeji zastupkyné a vedouci stravovani jen na zakladé jedine¢ného
prihlaSovaciho jména a hesla. Pfi praci s elektronickou evidenci nesmi
opravnéné osoby opoustét pocita¢ bez odhlaSeni se, nesmi nechat
nahlizet do pocitaCe jinou osobu a musi chranit utajeni pfihlaSovaného
hesla. V pfipadé nebezpeli vyzrazeni hesla ihned heslo ve spolupraci
s feditelkou Skoly zménit. Pfistupy nastavuje feditelka S$koly, ktera
nastavuje potfebné zabezpeceni dat a Skolni pocitaCové sité ve spolupraci
se spravcem sité.

e Osobni spisy pracovnikl Skoly jsou ulozeny v uzamykatelnych skfinich
v kancelafi Feditelky Skoly, pfistup knim ma feditelka Skoly nebo
zastupkyné feditelky.

e Pisemna hodnoceni a posudky, ktera se odesilaji mimo Skolu, napf. pro
potfeby soudniho fizeni, odboru socialnich véci, pedagogicko-
psychologické poradny, pfijimaciho fizeni, zpracovavaji pracovnici ureni
feditelkou Skoly. Pracovnici v8ak nejsou opravnéni samostatné tato
hodnoceni podepisovat, poskytovat a odesilat jménem Skoly. O vSech
ukonech maji povinnost zachovavat mic¢enlivost.

e Seznamy déti se nezvefejiuji, neposkytuji bez pisemného souhlasu
zakonnych zastupct déti. Fyzickym ¢&i pravnickym osobam nebo organim
se poskytuji pouze v pfipadé zakonného divodu.

8.1. Poskytovani poradenskych sluzeb

Skola ma podle vyhlasky &. 72/2005 Sb., o poskytovani poradenskych sluzeb,
povinnost poskytovat poradenské sluzby détem i zakonnym zastupcum déti.
Poradensti pracovnici Skoly zejména:

zachovavaji micenlivost o skute¢nostech tykajicich se osobnich udaja déti
(zakonnych zastupcu déti),

dbaji, aby programy, se kterymi pracuji pfi poskytovani poradenské sluzby,
byly nainstalovany pouze na urenych pocitacich, byly pfistupné az po
pfihlaSeni uZivatele ke Skolni pocitaCové siti, pro spusténi programu je
nezbytné pfihlaSeni uzivatele,

dokumentaci v listinné podobé ukladaji v uzamykatelné skfini v urenych
prostorach Skoly, vydavaji ji na zakladé zadosti odpovédného pracovnika,
béhem zpracovani nesmi byt ponechdna bez dohledu, po ukonéeni
zpracovani musi byt neprodlené navracena na ur¢ené misto,

minimalizuji zpracovavané udaje.



8.2. Webové stranky Skoly, fotografie a projevy osobni povahy

Zpracovani osobnich udaju

Osobni udaje déti na webovych strankach je mozné vyuzivat pouze se souhlasem
zakonnych zastupcu déti.

Ochrana osobnich udaju a pofizovani fotografii

Mezi osobni udaje patfi fotografické zaznamy a videozaznamy (dale jen fotografie).
Cinnost 8koly je neodmysliteln& spojena s pofizovanim fotografii déti i pracovniku
Skoly, pfipadné dalSich osob (zakonni zastupci déti, u€astnici kurzi apod.)

8.3. Zabezpeceni vypocetni techniky
Ochrana osobnich udaju a zabezpec€eni vypocetni techniky
Pro zajisténi ochrany osobnich Udajl jsou stanovena pravidla pro uzivani IT techniky
ve Skole. Jedna se o spravu, udrzbu, ochranu a zabezpeceni vypocCetni techniky,
ochranu a zabezpeceni informacnich systém, dat a software.
Reditelka $koly zajisti ochranu osobnich Gdajd pfi praci s IT technikou:

e pravidly pro uzivani IT,

e zakazy pfi uzivani IT,

e ochrana osobnich udajd,

e Skoleni a pisemné pouceni zaméstnancu skoly,

e pracovni naplné zaméstnancu (ucitel, spravce IT, koordinator ICT, ...)

e pravidelna kontrola dodrZzovani stanovenych pravidel.

8.4. Smlouvy a ucéetni doklady

Ochrana osobnich udaju a smlouvy

Rada smluv obsahuje osobni Udaje nebo na zakladé smluvniho vztahu jako

zpracovatelé pracuji s osobnimi udaji spravce (Skoly). Jedna se zejména o smlouvy

typu:

e zpracovani platd pracovnika externi firmou,

e provozovani cloudového ulozisté (uloZzena Skolni matrika a dalSi dokumentace
Skoly),

e poskytovani pracovnélékariské sluzby zavodnim Iékafem.

Skola je v pozici spravce osobnich udaj.

Externi firma je v pozici zpracovatele osobnich udaja.

Skola vyuziva pro zpracovani osobnich Gdaji pouze ty zpracovatele, ktefi poskytuji
dostatecné zaruky zavedeni vhodnych technickych a organizacnich opatfeni.

Skola je povinna zajistit a dolozit, Ze zpracovani osobnich udajii je provadéno
v souladu s GDPR.

Ochrana osobnich udaju a ucetni doklady
Ugetni doklady (faktury) jsou dokumenty obsahujici osobni udaje, na které se GDPR
vztahuje. Uéetni jednotky jsou povinny uchovavat Uéetni zaznamy pro uéely vedeni
UCetnictvi po zakonem stanovenou dobu (zakon o ucetnictvi), jedna se tedy o
zpracovani osobnich udaju.
Pro zabezpeceni téchto osobnich udajl je nezbytné, aby:

e pfi praci s u€etnimi doklady se postupovalo podle Smérnice pro obéh ucetnich

dokladu,




doklady byly fadné ulozeny v archivu Skoly, jejich vyzvedavani se Fidilo
Spisovym a skartacnim fadem,
doklady byly fadné ulozeny v archivu Skoly a po zakonné |haté skartovany dle
Spisového a skartacniho Ffadu.

Priklady ucetnich dokladu a jejich archivace:

ucetni zavérky a vyro¢ni zpravy po dobu 10 let po€inajicich koncem ucetniho
obdobi, kterého se tykaji,

ucetni doklady, uc€etni knihy, odpisové plany, inventurni soupisy, uctovy
rozvrh, pfehledy po dobu 5 let pocinajicich koncem ucetniho obdobi, kterého
se tykaji,

ucetni zaznamy, kterymi ucetni jednotky dokladaji vedeni uc€etnictvi, po dobu
5 let po&inajicich koncem Gcetniho obdobi, kterého se tykaji. Ugetni jednotka
muze jako uCetni zaznamy pouzit zejména mzdove listy, darfiové doklady nebo
jinou dokumentaci vyplyvajici ze zvlastnich pravnich predpisu.

Uzavira-li Skola jakoukoli smlouvu (najemni smlouvu, smlouvu o dilo, smlouvu o
poskytnuti sluZzeb, nepojmenovanou smlouvu apod.), k jejimuz plnéni je zapotfebi
druhé smluvni strané poskytnout osobni udaje, Skola vzdy a bezpodmine¢né bude
trvat na tom, aby ve smlouvé byla druhé smluvni strané uloZzena povinnost:

Pfijmout vSechna bezpecnostni, technicka, organizaCni a jina opatfeni
s pfihlédnutim ke stavu techniky, povaze zpracovani, rozsahu zpracovani,
kontextu zpracovani a uc€elim zpracovani k zabranéni jakéhokoli naruseni
poskytnutych osobnich udaju,

nezapojit do zpracovani Zadné dalSi osoby bez pFfedchoziho pisemného
souhlasu Skoly,

zpracovavat osobni Udaje pouze pro plnéni smlouvy (v€. pfedani udaju do
tfetich zemi a mezinarodnim organizacim), vyjimkou jsou pouze pfipady, kdy
jsou urcité povinnosti uloZeny pfimo pravnim predpisem,

zajistit, aby osoby opravnéné zpracovavat osobni udaje u dodavatele byly
zavazany k micenlivosti nebo aby se na né vztahovala zdkonna povinnost
mlcenlivosti,

zajistit, Ze dodavatel bude Skole bez zbyteCného odkladu napomocen pfi
plnéni povinnosti Skoly, zejména povinnosti reagovat na Zadosti o vykon prav
subjektd udaju, povinnosti ohlaSovat pfipady poruseni zabezpeceni osobnich
Udaji dozorovému ufadu dle ¢l. 33 nafizeni, povinnosti oznamovat pfipady
poruSeni zabezpedeni osobnich Udaju subjektl udaji dle &l. 34 nafizeni,
povinnosti posoudit vliv na ochranu osobnich udaju dle ¢l. 35 nafizeni a
povinnosti provadét predchozi konzultace dle &l. 36 nafizeni, a ze za timto
ucelem zajisti nebo pfijme vhodna technicka a organizaéni opatfeni, o kterych
ihned informuje Skolu,

po ukoncéeni smlouvy fadné nalozit se zpracovavanymi osobnimi udaiji, napf.
Zze v8echny osobni udaje vymaze nebo je vrati Skole a vymaze existujici kopie
apod.

poskytnut Skole veSkeré informace potifebné k dolozeni toho, ze byly spinény
povinnosti stanovené Skole pravnimi predpisy,



e umoznit kontrolu, audit ¢€i inspekci provadénou Skolou nebo pfislusnym
organem dle pravnich predpisu,

e poskytnout soucinnost, bez zbyte€ného odkladu nebo ve |hité, kterou stanovi
Skola, potfebnou pro plnéni zakonnych povinnosti Skoly spojenych s ochranou
osobnich udajq,

e poskytnuté osobni udaje chranit v souladu s pravnimi pfedpisy.

8.5. Personalni agenda

Reditelka $koly jako zamé&stnavatel problematiku ochrany osobnich udajti promitne
do pracovnich naplni jednotlivych zaméstnancu., aby byl dan ddraz na plnéni ukol
s tim spojnych i osobni odpovédnost kazdého pracovnika. Kazdy pracovnik Skoly je
povinen postupovat tak, aby neohrozil ochranu osobnich udaju zpracovavanych
Skolou a dodrzoval mi€enlivost o Skolou vedenych osobnich udajich vici
neopravnénym osobam.

8.6. Micenlivost
Poru$eni povinnosti mi¢enlivosti

1. Pokud pracovnik védomé porusi povinnost micenlivosti, muze to Skola
povazovat za poruseni pracovni kazné zvlast hrubym zplsobem a muze
s pracovnikem okamzité rozvazat pracovni pomér podle § 55 odst. 1 pism. b)
zakoniku prace.

2. Jestlize pracovnik, ktery byt i z nedbalosti neopravnéné zvefejni, sdéli,
zpfistupni, jinak zpracovava nebo si pfisvoji osobni udaje, které byly
shromazdény v souvislosti s vykonem svého zaméstnani, vystavuje se
nebezpedi trestniho stihani pro trestny ¢in dle § 180 zakona ¢&. 40/2009 Sb.,
trestni zakonik — Neopravnéné nakladani s osobnimi udaji.

8.7. Kamerovy systém
Ve Skole se neprovozuje kamerovy systém.

8.8. Odpovédnost Skoly jako spravce osobnich udaji

Skola, zastoupena feditelkou, jako spravce osobnich Udajti nese odpovédnost za to,
Ze zpracovava osobni Udaj déti, jejich zakonnych zastupcl a pracovnikid S$koly
v souladu s nafizenim EU.

8.9. Zaznamy o ¢innosti
Skola vede v dokumentaci Skoly pisemné zaznamy o ¢innostech. Pisemné zaznamy
mohou byt vedeny v listinné i elektronické podobé.

8.10. Ohlasovani pripadl poruseni zabezpeceni osobnich udaju

Pokud pracovnik Skoly, subjekt udajl nebo zakonny zastupce ziska podezfeni, ze je
poruSeno zabezpedeni ochrany osobnich udajl, je nezbytné neprodlené informovat
feditelku Skoly a povéfence pro ochranu osobnich udaji, ktefi dale postupuiji
v souladu s ustanovenimi €l. 33 a 34 nafizeni EU.

8.11. Povérenec pro ochranu osobnich udaju

Skola jmenovala svého povéfence pro ochranu osobnich Gdajd, s kterym aktivné
spolupracuje pfi praci s osobnimi udaji. Zasady pro &innost povéfence pro ochranu
osobnich Udajl jsou soucasti smlouvy uzaviené s povéfencem. Povéfenec pro



ochranu osobnich udaji musi byt jmenovan na zakladé profesnich kvalit, odborné
znalosti prava a praxe v oblasti ochrany osobnich udajd,

8.12. Poplatky za poskytnuté informace

Informace a sdéleni poskytnuté subjektu Udajl dle ustanoveni ¢l. 13 az 22 a 34
nafizeni EU jsou bez poplatku. Pouze v pfipadé, kdy je Zadost podana subjektem
udaji zjevné neduvodna Ci nepfiméfena, pfipadné opakujici se zadosti, mulze
feditelka Skolky uctovat pfimérfeny poplatek na zakladé administrativnich nakladu
(napf. naklady s pofizenim kopie, opatfenim technickych nosi¢u dat, s odeslanim
informace Zadateli).

8.13. Skolska rada

Reditelka $koly je povinna umoznit $kolské radé pfistup k informacim o $kole,
zejména k dokumentaci Skoly. Informace chranéné podle zvlastnich pravnich
pfedpisli, zejména nafizené EU, poskytne feditelka Skoly Skolské radé pouze za
podminek stanovenych témito zvlastnimi pravnimi predpisy.

8.14. Skolni jidelna

Skolni stravovani je poskytovano na zakladé § 119 $kolského zakona, tedy jedna se
0 zakonné zpracovani osobnich uUdaju. Zaméstnanci Skolni jidelny jsou povinni
dodrzovat zasady ochrany osobnich udajl stanovené vnitfnimi predpisy Skoly.

9. Pravo na pristup k osobnim udajim
Subjekt udaju ma pravo na pfistup ke svym osobnim udajim vedenym Skolou.
Subjekt udaji ma pravo ziskat od Skoly potvrzeni, zda osobni udaje, které se ho
tykaji, jsou €i nejsou zpracovavany.
Na zakladé zadosti subjektu udaju mu Skola bezplatné poskytne Kkopii
zpracovavanych osobnich udaju. Za dal$i kopie na zadost subjektu udajli mize
Skola uctovat pfiméfeny poplatek na zakladé administrativnich nakladu. Vyse
poplatku se Fidi sazebnikem uhrad za poskytovani informaci dle zakona C.
106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim, ve znéni pozdéjsich predpisu.
Jestlize subjekt udaji podava Zzadost v elektronické podobé, poskytnou se
informace v elektronické formé&, ktera se bézné pouziva, pokud subjekt udajd
nepozada o jiny zpUsob.
Zadost subjektu udaju vyfizuje Skola bez zbyteéného odkladu, nejpozdéji do 1
mésice, ve vyjimecnych pfipadech do 2 mésicu.

10. Pravo na opravu osobnich udaji
Subjekt udaji ma pravo na to, aby Skola bez zbyte¢ného odkladu opravila
nepresné osobni udaje, které se ho tykaji. MGze se napfiklad jednat o zménu
jména, bydlisté, telefonniho Cisla.
S pfihlédnutim k u€eldm zpracovani ma subjekt udaji pravo na doplnéni
neuplnych osobnich udaju, a to i poskytnutim dodatec¢ného prohlaseni.
Zadost subjektu udaju vyfizuje Skola bez zbytedného odkladu, nejpozdéji do 1
meésice, ve vyjimecnych pfipadech do 2 mésicu.

Pracovnici Skoly maji povinnost ohlaSovat feditelce Skoly vSechny skute€nosti,
které jsou nezbytné pro vedeni personalni a mzdové dokumentace.

11.Pravo na vymaz osobnich udaju (,,pravo byt zapomenut®)



Subjekt udaju ma pravo na to, aby Skola bez zbyte¢ného odkladu vymazala

osobni udaje, které se ho tykaji, za dale stanovenych podminek.

Skola ma povinnost osobni udaje bez zbyte€ného odkladu vymazat, pokud je dan

jeden z téchto duvodu:

e o0sobni udaje jiz nejsou potifebné pro ucely, pro které byly shromazdény, nebo
jinak zpracovany,

e subjekt udaji odvola souhlas, na jehoz zakladé byly udaje zpracovany, a
neexistuje zadny dalsi pravni divod pro zpracovani,

e subjekt udaju vznese namitky proti zpracovani a neexistuji zadné prevazujici
opravnéné duvody pro zpracovani,

e o0sobni udaje byly zpracovany protipravng,

e 0sobni udaje musi byt vymazany ke splnéni pravni povinnosti.

Skola osobni Udaje nevymaze pii zakonném zpracovavani osobnich Udajd jako je
Skolni matrika, pfijimaci fizeni, personalni a mzdova evidence apod.

Zadost subjektu udaju vyfizuje Skola bez zbyteéného odkladu, nejpozdé&ji do 1
mésice, ve vyjimeénych pfipadech do 2 mésicu.

V zavéru Skolniho roku se vzdy provadi kontrola dokumentace Skoly, aby dale
neobsahovala zbyteéné osobni udaje (déti odchazeji ze Skoly, rozvazani pracovniho
poméru zaméstnance apod.)

Reditel $koly dlsledné zakazuje predavani osobnich Udaju déti tfetim osobam
soukromého prava (nabidky pomducek, knih, aktivit pro déti). Obdobné se postupuije i
u osobnich udaju pracovniku Skoly.

12. Pravo na omezeni zpracovani osobnich udajua

Subjekt udajd ma pravo na to, aby Skola omezila zpracovani, v kterémkoli z téchto
pFipadu:
e Subjekt udaju popira pfesnost osobnich udaju, a to na dobu potifebnou k tomu,
aby Skola mohla pfesnost osobnich udaju ovéfit,
e zpracovani je protipravni a subjekt idaju odmita vymaz osobnich udaju a zada
misto toho o omezeni jejich pouZziti,
¢ Skola jiz osobni Udaje nepotfebuje pro ucely zpracovani, ale subjekt udaju je
pozaduje pro urceni, vykon nebo obhajobu pravnich narokd,
e subjekt Udajl vznesl namitku proti zpracovani, dokud nebude ovéreno, zda
opravnéné duvody Skoly pfevazuji nad opravnénymi divody subjektt udaju.

Skola musi po obdrzeni zadosti o omezeni zpracovani nejprve posoudit, jestli je
naplnéna alespon jedna z vySe uvedenych podminek. Dany pfipad musi pfitom Skola
posoudit bez zbyteCného odkladu od obdrzeni Zadosti a v kazdém pripadé nejpozdéji
do jednoho mésice bud omezeni zpracovani provést, vykon prava odmitnout, nebo
IhGtu prodlouzit, pokud je vykon prava slozity. V kazdém pfipadé musi spravce
subjektu udaji do jednoho mésice od obdrzeni zadosti informovat o vysledku
posouzeni a o tom, jaka opatfeni pfijal ¢i nepfijal.

Pokud pominou diavody pro omezeni zpracovani, Skola omezeni neprodlené zrusi. O
zruSeni musi Skola subjekt udaju dopfedu informovat.

13. Pravo vznést namitku proti zpracovani osobnich udaji



Subjekt udajli ma z divodu tykajicich se jeho konkrétni situace pravo kdykoli vznést
namitku proti zpracovani osobnich udajl, které se jej tykaji. Tohoto prava nelze
vyuzit pfi zakonném zpracovavani osobnich udaju jako je Skolni matrika, pfijimaci
fizeni, personalni a mzdova evidence apod.

Skola osobni udaje dale nezpracovava, pokud neprokaze zavazné opravnéné
davody pro zpracovani, které pfevazuji nad zajmy nebo pravy a svobodami subjekt(
udajl, nebo pro ur€eni, vykon nebo obhajobu pravnich naroku.

Zadost subjektll udaji vyfizuje Skola bez zbytedného odkladu, nejpozd&ji do 1
meésice, ve vyjimeénych pfipadech do 2 mésicu.

14.Prevence a vychova k ochrané osobnich udaju

Déti zasluhuji zvlastni ochranu osobnich udaja, protoze si mohou byt méné védomy
dotéenych rizik, disledkll a zaruk a svych prav v souvislosti se zpracovanim
osobnich udajd. Tato zvlastni ochrana se vztahuje zejména na pouzivani osobnich
udaju déti pro ucely marketingu nebo vytvareni osobnostnich i uzivatelskych profill a
shromazdovani osobnich udaji tykajicich se déti pfi vyuzivani sluzeb nabizenych
pfimo détem.

Je nezbytné, aby vSichni byli prabézné seznamovani s problematikou ochrany

osobnich udaju.

V Lusténicich dne 8.10. 2019

Bc. Eva Chladkova, feditelka Skoly

S touto smérnici byli seznameni zaméstnanci skoly:

Jméno a pfijmeni datum podpis
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