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ORGANIZACNI RAD SKOLY - OCHRANA OSOBNiICH UDAJU

Vypracoval: Mgr. Alena Rezacova, feditelka skoly
Schvalil: Mgr. Alena Rezacova, feditelka $koly
Smérnice nabyva platnosti ode dne: 1.9.2018
Smérnice nabyva ucinnosti ode dne: 1.9.2018

Na zaklad¢ natfizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. 4. 2016 o
ochrang fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich udajii a o volném pohybu téchto
udaji a o zruseni smérnice 95/46/ES (obecné nafizeni o ochran¢ osobnich udaji) (dale jen
,hatizeni GDPR), vydavam jako statutarni organ skoly tuto smérnici. Tato smérnice upravuje
pravidla pro zachovani zdkonnosti, korektnosti, transparentnosti, ucelové omezeni,
minimalizaci 0dajQ, pfesnost, omezené ulozeni, divérnosti, integrity, dostupnosti a odolnosti
systému zpracovavajicich osobni data/idaje v ramci organizace. Jejim ucelem je zajistit soulad
s GDPR a prokédzani naplnéni vSech principl a pozadavki GDPR.

1. Pusobnost

1.1 Tato smérnice upravuje postupy Skoly, jejich zaméstnancti, ptipadné dalSich osob pfi
nakléddani s osobnimi daji, pravidla pro ziskdvani, shromazd’ovani, ukladani, pouziti, Sifeni a
uchovavani osobnich udaji. Smérnice rovnéZ upravuje nékteré povinnosti Skoly, jejich
zamé&stnanct, piipadné dalSich osob pii nakladani s osobnimi tdaji.

1.2 Tato smé&rnice je zavazna pro vSechny zaméstnance skoly. Smérnice je zdvazna i pro dalsi
osoby, které maji se Skolou jiny pravni vztah (smlouva o dilo, najemni smlouva) a které se
zavazaly postupovat podle této smérnice.

2. Zakladni pojmy
GDPR — General Data Protection Regulation.

Osobni udaj - veskeré informace o fyzické osobé (napt. jméno, adresa, datum narozeni, rodné
¢islo...) na zakladé kterych lze tuto osobu identifikovat.

Citlivy udaj — osobni udaj takového charakteru, Zze mize subjekt udaji sdm o sob& poskodit ve
vypovidajici o narodnostnim, rasovém nebo etnickém ptivodu, politickych postojich, Clenstvi v
odborovych organizacich, ndbozenstvi a filozofickém pifesvédCeni, zdravotnim stavu a



sexualnim zivoté subjektu udaji a geneticky udaj subjektu udaja; citlivym udajem je také
biometricky udaj, ktery umoziuje ptimou identifikaci nebo autentizaci subjektu udaju.

Zpracovani osobni udaji - jakakoliv operace s osobnimi udaji, jako je shromazdéni,
zaznamenani, ulozeni, pozménéni, nahlédnuti, pouziti, Sifeni, omezeni, vymaz apod.

Spravce - pravnickd nebo fyzickd osoba (v tomto piipad¢ Skola), ktera urcuje ucely a
prostiedky zpracovani osobnich udajt.

Zpracovatel -fyzicka nebo pravnicka osoba, nebo subjekt, ktery zpracovava osobni tidaje pro
spravce (spravce si jej najima - ucetni, Iékar,...).

Povérenec — osoba, kterd posuzuje ¢innost spravce ¢i zpracovatele, zda je v souladu s platnou
pravni tpravou, informuje je, radi, dava doporudeni. Reditel $koly jmenuje povéfence pro
ochranu osobnich udajii podle ¢l. 37 natizeni (fyzickou, nebo pravnickou osobu), uzavie s nim
pracovné pravni vztah, nebo smluvni vztah podle ob¢anského prava.

2. Zasady nakladani s osobnimi udaji
Pti nakladani s osobnimi udaji se Skola, jeji zaméstnanci a dalsi osoby fidi t€émito zdsadami:

- Postupovat pii nakladani s osobnimi tidaji v souladu s pravnimi piedpisy,

- S osobnimi udaji nakladat uvazlivé, souhlas se zpracovanim osobnich udajii nenaduZivat,

- Zpracovavat osobni udaje ke stanovenému ucelu a ve stanoveném rozsahu a dbat na to, aby
tyto byly pravdivé a pfesné,

- Zpracovavat osobni tidaje v souladu se zasadou zékonnosti — na zéklad¢ pravnich ptedpisii,
pfi plnéni ze smlouvy, pfi plnéni pravni povinnosti spravce, pii ochrané Zivotné dulezitych
z4jmu subjektu udajii nebo jiné fyzické osoby (zejména déti pozivaji vyssi ochrany), pii ochrané
opravnénych z4jmul Skoly, pfi ochran¢é vetejného z4jmu, a zpracovani osobnich udaji na
zakladé souhlasu,

- Respektovat prava clovéka, ktery je subjektem udaji, zejména prava dat a odvolat souhlas se
zpracovanim, prava na vymaz, namitat rozsah zpracovani apod.,

- Poskytovat pii zpracovani osobnich tidajli zvlastni ochranu détem,

- Poskytovat informace o zpracovani osobnich idaji, komunikovat,

- Pfi uzavirani smluv a pravnim jednani postupovat se zfetelem na povinnost chranit osobni
udaje pted zneuzitim,

- Spolupracovat s poveéfencem pro ochranu osobnich udaja.

3. Postupy Skoly, jejich zaméstnancii, pripadné dalSich osob pri nakladani s osobnimi

udaji

3.1 Skola viechny osobni tdaje, se kterymi naklada a které zpracovava, chrani vhodnymi a
dostupnymi prostiedky pred zneuzitim. Pfitom Skola pfedev§im uchovava osobni tdaje v
prostorach, na mistech, v prostiedi nebo v systému, do kterého ma piistup omezeny, predem
stanoveny a v kazdy okamzik alespori fediteli Skoly znamy okruh osob; jin€ osoby mohou ziskat
ptistup k osobnim udajim pouze se svolenim feditele §koly nebo jim povéfené osoby.



3.2 Skola zavede takova opatfeni, aby o nakladani a zpracovani osobnich tdaji mél piehled
alespon feditel Skoly nebo jim povéfend osoba a povérenec pro ochranu osobnich udaji. Mezi
tato opatfeni patii napf. Gstni nebo pisemna informace, pisemna komunikace, stanoveni
povinnosti v pracovni smlouvé, v dohodé o provedeni prace, v dohodé o pracovni ¢innosti, ve
smlouvé, kterou Skola uzavira se tfeti osobou (najemni smlouva, smlouva o dilo, smlouva o
poskytovani sluzeb).

3.3 Skola alespoti jednou za rok provede zhodnoceni postupt pii nakladani a zpracovani
osobnich udaju. U¢ini struény zaznam v zapisu z porady. Zjisti-li se, ze n¢které postupy skoly
jsou zastaralé, zbytecné nebo se neosveédcily, ucini skola bezodkladné napravu.

3.4 Kazdy zaméstnanec $koly pii nakladani s osobnimi udaji respektuje jejich povahu, tedy ze
jde o soucast soukromi ¢lovéka jako subjektu tidajli, a tomu piizpisobi kony s tim spojené.
Zaméstnanec zejména osobni udaje nezvetejiiuje bez ovéteni, ze takovy postup je mozny,
nezpiistupiiuje osobni udaje osobam, které neprokazi pravo s nimi nakladat. Zaméstnanec,
vyplyva-li takova povinnost z jinych dokumentt, informuje subjekt tidaji o jeho pravech na
ochranu osobnich udaji; jinak odkdze na feditele Skoly nebo jim urcenou osobu nebo na
povétence pro ochranu osobnich udaju.

3.5 Skola pti nakladéani a zpracovavani osobnich udajii aktivné spolupracuje s povétencem pro
ochranu osobnich udaji.

3.6 Skola ihned fesi kazdy bezpeénostni incident tykajici se osobnich tidajil, a to v souinnosti
s povéfencem pro ochranu osobnich udaji. V piipadé, Ze je pravdépodobné, Ze incident bude
mit za nasledek vysoké riziko pro prava a svobody fyzickych osob, pfedevsim konkrétniho
zéka, studenta, zaméstnance, zakonného zastupce atd., Skola tuto osobu vzdy informuje a sd¢li,
jaké opatteni k napravé piijala. O kazdém incidentu se sepiSe zaznam. O kazdém zavazném
incidentu 8kola informuje Utad pro ochranu osobnich tGdaji.

3.7 Vzhledem k tomu, Ze Skola eviduje v podstaté tidaje o Zacich a zaméstnancich, které
stanovuji pravni predpisy (zeyjména Skolsky zakon a pracovnépravni predpisy), nema
oznamovaci povinnost vi¢i Uradu pro ochranu osobnich udaji podle ustanoveni 3.6 véty prvni.

3.8 Organizacni opatieni k ochrané osobnich udaju ve $kole

3.8.1 Katalogové listy a dals$i materidly ze Skolni matriky, které obsahuji osobni udaje Zakd,
jsou trvale zamceny v kancelafi skoly, a to v kancelati feditele skoly). Katalogové listy, dalsi
materialy ze Skolni matriky ¢i jejich €asti nelze vynaset ze skoly, pfedavat cizim osobam nebo
kopirovat a kopie poskytovat neopravnénym osobam.

3.8.2 Osobni spisy zaméstnanctl jsou ulozeny v uzamykatelnych skiinich v kancelafi feditele
Skoly, ptistup k nim ma feditel Skoly.

3.8.3 Zaméstnanci maji pravo seznamit se s obsahem svého osobniho spisu. O tomto pravu
jsou zameéstnanci pouceni, zpravidla na poradé.



3.8.4 Zaméstnanci Skoly neposkytuji bez pravniho divodu zaddnou formou osobni udaje
zamé&stnancl Skoly a 74kl cizim osobam a institucim, tedy ani telefonicky ani mailem ani pfi
osobnim jednani.

3.8.5 Pisemna hodnoceni a posudky, ktera se odesilaji mimo skolu, napft. pro potfeby soudniho
fizeni, pfijimaciho fizeni, zpracovdvaji zaméstnanci urceni feditelem Skoly. Nejsou vsak
opravnéni samostatné tato hodnoceni podepisovat, poskytovat a odesilat jménem Skoly a maji
povinnost zachovavat ml¢enlivost o dané véci.

3.8.6 Seznamy zakili se nezvetejnuji, neposkytuji bez védomého souhlasu zaku ¢i zakonnych
zastupct zakl jinym fyzickym ¢i pravnickym osobam nebo orgdniim, které neplni funkci
organu nadfizeného skole nebo nevyplyva-li to ze zdkona.

3.8.7 V propagacnich materidlech skoly, ve vyro¢ni zprave ¢i rocence Skoly, na Skolnim webu
¢ina nasténkach ve Skole apod. Ize s obecnym souhlasem zakonnych zastupcii zaka uvetejnovat
vyhradné textové ¢i obrazové informace o jejich GspéSich (napt. u soutézi umisténi na prednich
mistech) s uvedenim pouze jména (ptipadné ro¢niku ¢i tfidy). Pti publikovani v tisku se autor
dotazuje na souhlas zakonného zastupce. Zakonny zastupce zaka ma pravo pozadovat
bezodkladné zablokovani ¢i odstranéni informace ¢i fotografie ¢i zdznamu tykajici se jeho
osoby, ktery zvetejilovat nechce. Plati to i o fotografiich ¢i zaznamech Zaka bez uvedeni jména
v ramci obecné dokumentace Skolnich akci a ispéchii.

3.8.8 Psychologické, 1ékarské a jiné prizkumy a testovani mezi zaky, jejichZ soucasti by bylo
uvedeni osobnich udaji Zéka, l1ze provadét jen se souhlasem zakonného zastupce Zaka. To se
netykd anonymnich prizkumd, které v§ak musi souviset se vzdélavanim na dané skole a musi
s nimi pfedem pisemné souhlasit feditel ¢i zastupce teditele; to plati zvlaste v pripade, ze
vysledky jsou poskytovany mimo skolu.

3.8.9 Pokud jsou pro vedeni dokumentace vyuzivany formulafe a software, je nutné provést
kontrolu, zda nepozaduji ¢i nenabizeji evidenci nadbyte¢nych idaji a tyto udaje nezpracovavat.

3.8.10 Kamerovy systém
Je na Skole instalovan pro zajisténi pro zamezeni vstupu nezadoucich osob.

Je provozovan v souladu s informacemi Utadu pro ochranu osobnich tidajii. Kamerovy systém
nema zaznamové zatizeni. Sledované oblasti jsou oznaceny informa¢nimi tabulkami ,,Tento
prostor je sledovan kamerovym systémem®. Kamerovy systém zaznamenava pouze prostor
vchodu do skoly.

3.8.11 Uzavira-li skola jakoukoli smlouvu (ndjemni smlouvu, smlouvu o dilo, smlouvu o
poskytnuti sluzeb, nepojmenovanou smlouvu apod.), k jejimuz plnéni je zapotiebi druhé
smluvni strané poskytnout osobni udaje, Skola vzdy a bezpodmine¢né bude trvat na tom, aby
ve smlouve byla druhé smluvni stran€ uloZena povinnost:

- pfijmout vSechna bezpe¢nostni, technicka, organiza¢ni a jina opatieni s pfihlédnutim ke stavu
techniky, povaze zpracovani, rozsahu zpracovani, kontextu zpracovani a uceliim zpracovani k
zabranéni jakéhokoli naruseni poskytnutych osobnich udajt,



- nezapojit do zpracovani zadné dalsi osoby bez piedchoziho pisemného souhlasu skoly,

- zpracovavat osobni udaje pouze pro plnéni smlouvy (v¢. pfedani udaja do tietich zemi a
mezinarodnim organizacim); vyjimkou jsou pouze piipady, kdy jsou urcité povinnosti uloZzeny
pfimo pravnim ptedpisem,

- zajistit, aby se osoby opravnéné zpracovavat osobni tdaje u dodavatele byly zavazany k
mlcenlivosti nebo aby se na né vztahovala zakonna povinnost ml¢enlivosti,

- zajistit, ze dodavatel bude skole bez zbytecného odkladu napomocen pii plnéni povinnosti
Skoly, zejména povinnosti reagovat na zadosti o vykon prav subjekti udaji, povinnosti
ohlasovat pifipady poruseni zabezpeceni osobnich udaji dozorovému ufadu dle ¢l. 33 natizeni,
povinnosti oznamovat piipady poruSeni zabezpeceni osobnich tidaji subjektu udaja dle ¢l. 34
nafizeni, povinnosti posoudit vliv na ochranu osobnich udajt dle ¢l. 35 natizeni a povinnosti
provadét predchozi konzultace dle €l. 36 nafizeni, a Ze za timto Ucelem zajisti nebo piijme
vhodna technicka a organizac¢ni opatieni, o kterych ithned informuje skolu,

- po ukonceni smlouvy fadné nalozit se zpracovdvanymi osobnimi udaji, napf. Ze vSechny
osobni udaje vymaze, nebo je vrati Skole a vymaze existujici kopie apod.,

- poskytnout Skole veskeré informace potiebné k dolozeni toho, Ze byly splnény povinnosti
stanovené Skole pravnimi ptedpisy,

- umoznit kontrolu, audit ¢i inspekci provadéné Skolou nebo piislusSnym organem dle pravnich
piedpisa,

- poskytnout bez zbyte¢ného odkladu nebo ve 1htité, kterou stanovi skola, sou¢innost potiebnou
pro plnéni zdkonnych povinnosti Skoly spojenych s ochranou osobnich udajl, jejich
zpracovanim,

- poskytnuté osobni tidaje chranit v souladu s prdvnimi ptedpisy,

- pfiméfené postupovat podle této smérnice, ktera je ptilohou smlouvy.

3.8.12 Smérnice, tady, vnitini pfedpisy Jsou pribézné dopliovany o problematiku GDPR,
zejména:

Dokument Doplnéna oblast Organiza¢ni fad Systém fizeni a organizacni schéma se doplnily o
pozici spravce a povéfence, jejich kompetence, tok informaci.. Skolni ¥ad, vnitini #ad $kolského
zafizeni (§kolni druzina, §kolni klub, $kolni jidelna) Cast podrobnosti k vykonu prav a
povinnosti déti, zaki, studentl a jejich zakonnych zastupct byla doplnéna o prava v oblasti
GDPR. Cast povinnosti pedagogickych pracovnikii byla doplnéna o povinnosti pii nakladani s
osobnimi Udaji z&kd. Vnitini platovy pfedpis Ochrana udaji o platech, mlcenlivost,
anonymizace Udaji, doplnéni dodavatelské smlouvy s externi mzdovou ucetni. Vylety, exkurze
Poskytovani osobnich udaji tcastnikli akce ubytovateli, provozovateli ¢i dodavateli sluZzeb jen
na zéklad¢ souhlasu zakonnych zastupct. Spisovy fad a skartacni plan ShromaZzd'ovani idaju
jen v nezbytném rozsahu a po jen nezbytnou dobu. Ochrana majetku Technické zabezpeceni
objektu, mistnosti, lozist dokumentace. Systém a evidence klici. Kamerovy systém Popis
systému a povinnych nalezitosti s ohledem na jeho rozsah a vlastnosti (se zaznamem — bez
zdznamu...). Smérnice pro praci s informacnimi a komunikaénimi technologiemi (pocitace,
tiskarny, kopirky) Popis pouzivaného systému, pfistupovd prava, pravidla a zdkazy pro
pouzivani techniky, ochrana software, povinné pouzivani silnych hesel, systém kontrol.



wrw r

4. Pravidla pro ziskavani, shromazd’ovani, ukladani, pouZziti, Sifeni a uchovavani
osobnich udaju.

4.1 Skola naklada a zpracovava pouze osobni udaje, které

- souviseji s pracovnim a mzdovym zafazenim zameéstnanci ¢i smluvnich pracovniki, se
socidlnim, a zdravotnim pojiSténim (napi. dosazené vzdé€lani, délka praxe, funkéni zafazeni
apod.),

- souviseji s jednoznacnou identifikaci zdkonnych zastupcii zaka v souladu se zdkonem (jméno,
ptijmeni, bydlisté, kontakt, napt. telefonni €islo pro ptipad nutného kontaktu skoly se zdkonnym
zastupcem v ramci ochrany zdravi, bezpecnosti a prav zadka, dals$i udaje nezbytné napt. pro
vydani spravniho rozhodnuti apod.),

- souvisejici s identifikaci zaka ze zdkona (datum narozeni, misto narozeni, rodné ¢islo, statni
ptisluSnost, bydlisté, udaj o zdkonném zastupci, soudni rozhodnuti vztahujici se k ptidéleni
ditéte do vychovy, nutny zdravotni tdaj apod.),

- jsou nezbytné pro plnéni pradvni povinnosti, ochranu opravnénych zdjmui Skoly nebo ve
vefejném z4jmu,

- k jejichz zpracovani ziskala souhlas subjektu tdaj.

4.2 Osobni udaje se uchovavaji pouze po dobu, kterd je nezbytna k dosazeni Ucelu jejich
zpracovani, véetné¢ archivace.

4.3 K osobnim udajliim maji ptistup osoby k tomu opravnéné zakonem nebo na zaklad¢ zakona.
Do jednotlivych dokumentt Skoly, které obsahuji osobni tidaje, mohou nahliZet

- do osobniho spisu zaméstnance vedouci zamé&stnanci, ktefi jsou zaméstnanci nadiizeni. Pravo
nahliZet do osobniho spisu mé organ inspekce prace, Gtad prace, soud, statni zastupce, prislusny
organ Policie Ceské republiky, Narodni bezpe¢nostni tiad a zpravodajské sluzby. Zaméstnanec
ma pravo nahlizet do svého osobniho spisu, Cinit si z ného vypisky a pofizovat si stejnopisy
dokladi v ném obsaZenych, a to na naklady zaméstnavatele (§ 312 zakoniku prace),

- do tidajt Zaka ve Skolni matrice pedagogicti pracovnici $koly (v rozsahu daném pedagogickou
funkeci),

- do Udaji o zdravotnim stavu Zdka, zprav o vySetfeni ve Skolnim poradenském zatizent,
l€katskych zprav -pedagogicti pracovnici, feditel Skoly

- do spisu, vedeném ve spravnim fizeni Ucastnici spravniho fizeni, pedagogicti pracovnici
(feditel,), osoba, ktera je zmocnéna s Ufednim spisem pracovat po dobu fizeni.

5. Souhlas k zpracovanim osobnich udaju

5.1 Ke zpracovani osobnich tdaji nad rozsah vyplyvajici ze zdkonl (ze zakona vyplyva i
opravnény zajem, plnéni pravni povinnosti, plnéni smlouvy, vefejny zdjem) je nezbytny souhlas



osoby, o jejiz osobni udaje se jedna. Souhlas musi byt pouceny, informovany a konkrétni,
nejlépe v pisemné podobé. Souhlas se ziskavd pouze pro konkrétni udaje (uréené napf.
druhov¢), na konkrétni dobu a pro konkrétni tcel.

5.2 Souhlas se ziskava pro zpracovani osobnich tdaji jen tehdy, pokud je jejich zpracovani
nezbytné nutné a pravni predpisy jiny divod pro toto zpracovani nestanovi.

5.3 Souhlas se poskytuje podle tcelu napt. na celé obdobi Skolni dochézky na Skole, na Skolni
rok, na dobu skoly v ptirodé apod. Ud€leny souhlas mtize byt v souladu s pravnimi piedpisy
odvolan.

6. Nékteré povinnosti $koly, jejich zaméstnanci, piripadné dalSich osob pri nakladani s
osobnimi udaji.

6.1 Kazdy zaméstnanec Skoly je povinen pocinat si tak, aby neohrozil ochranu osobnich udajt
zpracovavanych skolou.

6.2 Dale je kazdy zamé&stnanec $koly povinen

- zamezit nahodilému a neopravnénému piistupu k osobnim udajim zameéstnanct, zaku,
zakonnych zastupct a dalSich osob, které Skola zpracovava,

- pokud zjisti poruseni ochrany osobnich udajt, neopravnéné pouziti osobnich udajt, zneuziti
osobnich nebo jiné neopravnéné jednani souvisejici s ochranou osobnich udaji, bezodkladné
zabranit dalSimu neopravnénému nakladani, zejména zajistit znepftistupnéni, a ohlésit tuto
skutecnost fediteli Skoly €1 jinému pfisluSnému zaméstnanci.

6.3 Reditel skoly je povinen

- informovat zaméstnance o vSech vyznamnych skute¢nostech, postupech nebo udélostech
souvisejicich s nakladanim s osobnimi udaji ve Skole, a to bez zbyte¢ného odkladu,

- zajistit, aby zaméstnanci Skoly byli fadn€ pouceni o pravech a povinnostech pii ochrané
osobnich udajt,

- zajiStovat, aby zaméstnanci Skoly byli podle moZnosti a potteb Skoly vzdélavani nebo
proSkolovani o ochran¢ osobnich udaji

- zajistit, aby Skola byla schopna fadné dolozit plnéni povinnosti Skoly pfi ochran¢ osobnich
udajl, které vyplyvaji z pravnich predpist.

7. PoruSeni povinnosti ml¢enlivosti
Vé&domé poruSeni povinnosti ml€enlivosti, neopravnéné zvetejnéni, sdéleni, zpfistupnéni a

piisvojeni osobnich udaji zaméstnancem je poruSenim povinnosti, které mu vyplyvaji z
pracovniho poméru zvIast’ hrubym zplisobem.

Pfi neopravnéném nakladani s osobnimi idaji miize jit o trestny ¢in podle § 180 zdkona
¢.40/2009 Sb., trestni zakonik, ve znéni pozdéjsich predpisti — jde o neopravnéné zvefejnéni,
zpracovani, sdéleni, zptistupnéni, pfisvojeni osobnich udaji, poruseni ml¢enlivosti.



8. Zavérecna ustanoveni 8.1 Kontrolou provadéni ustanoveni této smérnice je statutarnim
organem Skoly povéren zaméstnanec:

8.2 O kontrolach provadi pisemné zaznamy.

8.4 Smérnice nabyva uc¢innosti dnem: 1.9.2018

V Mofticich dne 3.9.2018 Mgr. Alena Rezacova

Reditelka $koly



