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Pedagogicka rada projednala dne 17.4.2018

Smérnice nabyva platnosti ode dne: [17. 4. 2018

Smérnice nabyva ucinnosti ode dne: |25. 5. 2018

Zmeény ve smernici jsou provadény formou Cislovanych pisemnych dodatkt, které
tvoii soucast tohoto predpisu.

Uvodni ustanoveni

Na zaklad¢ narizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. 4. 2016 o
ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich udajii a o volném pohybu téchto
udajii a o zruSeni smérnice 95/46/ES (obecné narizeni o ochrané osobnich udajii) (dale jen
»hafizeni GDPR*), vydavam jako statutarni organ Skoly tuto smérnici. Tato smérnice upravuje
pravidla pro zachovani zdkonnosti, korektnosti, transparentnosti, i¢elové omezeni, minimalizaci
udajl, presnost, omezené ulozeni, dlivérnosti, integrity, dostupnosti a odolnosti systému
zpracovavajicich osobni data/idaje v ramci organizace. Jejim Gc¢elem je zajistit soulad s GDPR a
prokazani naplnéni vSech principi a pozadavktt GDPR.

1. Zakladni pojmy
GDPR - General Data Protection Regulation.

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

Citlivy udaj — osobni tidaj takového charakteru, Ze miiZze subjekt udajii sim o sob€ poskodit ve
spolecnosti, v zaméstnani, ve Skole, nebo muze zapfi€init jeho diskriminaci. Jde o udaj
vypovidajici o narodnostnim, rasovém nebo etnickém piivodu, politickych postojich, clenstvi v
odborovych organizacich, ndbozenstvi a filozofickém presvédceni, zdravotnim stavu a sexudlnim
zivote subjektu idajl a geneticky udaj subjektu udaji; citlivym udajem je také biometricky udaj,
ktery umoziluje pfimou identifikaci nebo autentizaci subjektu tdaja.

Zpracovani osobni udaji - jakdkoliv operace s osobnimi udaji, jako je shromazdéni,
zaznamenani, uloZeni, pozménéni, nahlédnuti, pouziti, §ifeni, omezeni, vymaz apod.

Spravce - pravnicka nebo fyzicka osoba (v tomto pripade skola), ktera urcuje ucely a prostiedky
zpracovani osobnich udaji.
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Zpracovatel -fyzicka nebo pravnicka osoba, nebo subjekt, ktery zpracovava osobni udaje pro
spravce (spravce si jej najima - ucetni, lékaf,...).

Povérenec — 0soba, ktera posuzuje ¢innost spravce ¢i zpracovatele, zda je v souladu s platnou
pravni Gpravou, informuje je, radi, dava doporudeni. Reditel $koly jmenuje povéfence pro
ochranu osobnich tdaji podle ¢l. 37 natizeni (fyzickou, nebo pravnickou osobu), uzavie s nim
pracovné¢ pravni vztah, nebo smluvni vztah podle ob¢anského prava.

1. 1 Clenéni smérnice

Text smérnice je ¢lenén podle zakladnich principit GDPR:
- Zéakonnost, korektnost a transparentnost

- Ugelové omezeni

- Minimalizace udaja

- Pfesnost

- Omezeni ulozeni

- Integrita a ditvérnost

- Zodpovédny piistup a prokézani souladu

2. Pracovni pozice

V organizaci jsou ziizeny nasledujici pracovni pozice pro zajisténi tikol v ochrané osobnich
udajt dle natizeni GDPR:

- Spravce

- Zpracovatel

- Povéfenec.

3. Zakonnost, korektnost a transparentnost

3.1 Jakékoli osobni tidaje jsou zpracovavany organizaci zdkonnym zpiisobem, tedy bud’ na
zaklad¢ zakona (pravniho ptedpisu), nebo se souhlasem subjektu, jehoz udaje se zpracovavaji.
Organizace zajistuje prubéznou kontrolu, zda nedochazi ke zpracovani nad ramec zpracovany
zakonem, zda idaje, které skola ziskava, jsou pro jeji ¢innost nezbytné; zda vSechny tidaje jsou
zpracovavany v souladu s pravnimi predpisy. Udaje jsou poskytovany struénym, srozumitelnym
a snadno pfistupnym zpusobem, za pouZiti jednoznacnych a jednoduchych jazykovych
prostiedki.

3.2 Subjekty, jejichZ osobni tdaje jsou Skolou zpracovavany a jejich zakonni zastupci (dale jen
»subjekty*), jsou o tom informovany prokazatelnym zpiisobem

- 0 rozsahu a ucelu zpracovavanych udaju,

- zda jde o zpracovavani pro splnéni pravni povinnosti Skoly, nebo o zpracovani na zakladé
poskytnutého souhlasu,

- o duvodech a lhtitach ulozeni informaci,

- moznostech subjektu pii odvolani souhlasu, obracet se na zpracovatele dat, na moznosti
namitek, na pravo pozadovat omezeni zpracovani dat jejich opravu ¢i vymaz.

3. 3 Pokud je pro zpracovani osobnich udajii nezbytny souhlas (dite, jeho zdkonny zéstupce,
zaméstnanec) pak musi byt informovany, konkrétni a pisemny. Zpracovani osobnich udaji je
mozné provadét az po ziskani souhlasu. Pisemna podoba souhlasu se uchovava po celou dobu
zpracovani udajul.

3. 4 Osobni udaje zpracovavané na zaklade€ skolského zdkona a provadécich predpisii, zvlastnich
zakonl
- Skolni matrika,
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- dokumenty souvisejici s podpirnymi opatfenimi zakda,
- dokumenty souvisejici se socialné pravni ochranou déti.

3. 5 Osobni udaje zpracovavané na zaklad¢ verejného zajmu
- statistické vykaznictvi

3. 6 Osobni udaje zpracovavané na zakladé informovaného souhlasu

- seznamy ucastnikti Skolnich a mimoskolnich akci pro dodavatele sluzeb

- udaje zvetejiiované Skolou v médiich — web Skoly, tisk, propagacni materialy

- kamerovy systém

- kontaktni idaje na zakonné zastupce a jiné osoby, které se podileji na vzdelavani ditéte
(vyzvedavani ze Skoly, druziny),

- citlivé osobni udaje, které byly poskytnuty dobrovolné zakonnymi zéastupci déti v zajmu
zajisténi jejich specifickych potreb (zvlastni naroky na stravu, rezim, zdravi, rodinnd anamnéza,
kulturni zvyklosti...).

3.7. Informovany souhlas. Jeho podoba je uvedena v piiloze této smérnice, text je podle potieb
upravovan s ohledem na ucel a vek déti.

4. Uelové omezeni

4.1 Osobni tdaje jsou organizaci shromazd’ovany pouze pro urcité, vyslovné vyjadiené a
legitimni ucely. Udaje shromazdéné pro riizné ucely nelze spojovat, musi byt evidovany a
zpracovany oddélené

4.2 Rozsah osobnich udaju zpracovavanych o détech, Zacich, studentech (dale jen Zaci)
Rozsah zpracovavanych informaci je dan

- pravnimi predpisy, zejména Skolskym zadkonem a provadécimi piedpisy. Jedna se zejména o
udaje pro Skolni matriku a pro poskytovani podptirnych opatfeni zakiim uvedenym v § 16 odst. 9
Skolského zakona. Tyto udaje jsou ziskavany od zdkonnych zastupct zakl standardizovanymi
dotazniky a formulafi, které zajiStuji, aby nebyly ziskavany tdaje, které Skola ke své €innosti
nepotiebuje. Pokud pravni pfedpisy upravi (zméni) rozsah osobnich udajii zpracovavanych
Skolou, skola zajisti informovani subjekttl, jejichz osobni Gdaje zpracovava.

- zvlastnimi ucely, které vyplynou z provozu Skoly, naptiklad pfi zajiStovani mimoSkolnich akci
(napf. pozadavky ubytovatele na seznamy ucastnikl Skoly v pfirod¢, feSeni pojistnych udélosti).
Pti téchto ucelech jsou informace od subjektli zpracovavany vyhradné€ na zéklad€ poskytnutého
souhlasu.

4.3 Rozsah osobnich tidaji zpracovavanych o zaméstnancich organizace

Rozsah je dan pozadavky pravnich pfedpisi, zejména zékoniku préce, zakona o pedagogickych
pracovnicich, Skolského zdkona a provadécich predpist; je stanoven tak, aby zpracovavané tidaje
spolehlivé a vérohodné prokazovaly vznik, pribéh a ukonceni pracovné pravniho vztahu
zaméstnance, véetné poskytovani platu; dale splnéni povinnosti viici tfetim osobam (napf.
zdravotni pojistovny, Ceska sprava socidlniho zabezpe&eni, finanéni ifad) a piedpisti o
archivaci.

4.3 Rozsah osobnich udaju zpracovavanych o uchazecich o zaméstnani v organizaci
Po uchazecich jsou vyzadovany pouze udaje nezbytné pro posouzeni vhodnosti uchazecii v ramei
vybérového fizeni (kvalifikace, zdravotni zpusobilost, apod.). Dalsi rozsitujici informace jsou
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pozadovany az po piipadném rozhodnuti o uzavieni pracovné pravniho vztahu. NeuspéSnym
uchazecum jsou vraceny jimi zaslané dokumenty a jejich osobni udaje jsou vymazany.

5. Minimalizace udaju

5.1 Zpracovavané informace jsou omezeny jen na nezbytny rozsah ve vztahu k ucelu, pro ktery
jsou zpracovavany, nelze pozadovat idaje nepfimétené, nerelevantni a pokud nejsou nezbytné.
Udaje nelze uchovévat poté, co pomine pravni zaklad, poté, co je naplnén Géel zpracovani.
Zamgéstnanci jsou pii ziskdvani udaji od zaki, jejich zakonnych zéstupcili, od zaméstnancti,
uchazecu ¢i jinych osob povinni pouzivat vyhradné skolou schvalené formuléie, dotazniky a jiné
texty.

5.2 Pravo na vymaz a pravo na namitky proti zpracovani osobnich tdaji

Pravo na vymaz nebo omezeni osobnich tdaji nebo na ndmitky Ize uplatnit pouze u udaja
zpracovavanych na zakladé poskytnutého souhlasu, nelze je pouzit u idajii zpracovavanych na
zaklad¢ zakona.

5.3. Pravo na opravu osobnich udaja

Kazdy subjekt, o kterém §kola zpracovavéa osobni tidaje, ma pravo na opravu téchto idajii. Skola
sama kontroluje aktualnost vedenych udajii a ovétuje je, zejména

- dotaznikem pro rodi€e vzdy k zacatku vzdélavani Zaka na Skole a opakované na zacatku
Skolniho roku.

5.4 ZvySena pozornost je vénovana zpracovani citlivych tdajt, za které jsou povazovany
napiiklad udaje o zdravotnim stavu, specialni vzdélavaci potieby, stravovaci potieby vzhledem
ke zdravotnimu stavu ¢i pifesvédcenim subjektu, podminky rodinného zdzemi. Tyto idaje jsou
Skolou zpracovavany jen v nezbytném rozsahu a pfi zvySeném zabezpeceni.

6. Piresnost

6.1 Presnost tdaju je zajiSténa

- oveéfovanim Udaji poskytnutych subjektem, naptiklad porovnanim s osobnimi doklady, doklady
o vzdélani,

- pravidelnymi opakovanymi kontrolami,

- aktivnim dotazovanim.

6.2 Zaméstnanctim je v ramci Skoleni pfipominana jejich zdkonna povinnost informovat
zamgstnavatele o zméndch v jejich osobnich udajich a také jejich pravo nahlizet do svého
osobniho spisu.

U Zakt probiha kontrola jejich osobnich idaji kazdoro¢né pii zahajeni Skolniho roku. Tim jsou o
moznosti doplnéni, opravy osobnich udajli informovani i zakonni zastupci zaka.

7. Omezeni uloZeni

7. 1 Osobni udaje jsou uloZzeny pouze po nezbytnou dobu. Ta vychézi zejména ze zdkona o
archivnictvi, zdkona o ucetnictvi a skartacniho planu, ktery je soucasti spisového fadu Skoly.
Ulozné doby, které nejsou stanoveny témito piedpisy, stanovuje organizace nasledovné:

- Dokumenty souvisejici s vychovou a vzdélavanim a hodnocenim Zakl (pisemné, grafické prace
zaki, diktaty, provérky apod.), jsou uchovavany po dobu jednoho skolniho roku, nésledujicim po
roce, ve kterém bylo hodnoceni provedeno. Diivodem je nezbytnost prokézat spravnost
hodnoceni v piipadech stiznosti rodiét, kontrol Ceské §kolni inspekce apod.
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- Dokumenty zaslané uchazeci o pracovni mista jsou témto uchazeciim vraceny bez zbytecného
odkladu po skonceni vybérového fizeni, pokud neexistuje zakonna lhita, ve které se miize
neuspesny uchaze¢ dozadovat piijeti.

- Dokumenty souvisejici s pracovnépravnimi vztahy zaméstnancti jsou uchovavany po dobu
trvani pracovné pravniho vztahu a po jeho ukonceni ve lhatach danych spisovym fadem.

7. 2 Na konci ulozné doby jsou data pfezkouména a odstranéna, pokud neexistuje opravnény
dtvod pro jejich dalsi uchovani.

7.3 Listinné dokumenty jsou zni¢eny pomoci skartovacich kancelatskych zatizeni.

7.4 Dokumenty ulozené v elektronické podobé jsou zniceny

- fyzickou destrukci nosict, pokud jde o CD, DVD,

- pouzitim software zabezpecujici vymazani. V tomto piipadé nesmi jit o pouhé smazani
dokumenti, protoze i poté by byla moZzné obnova smazanych soubori, musi jit o opakované
pfepséani ptivodnich soubord novymi udaji.

8. Integrita a diivérnost

Osobni data jsou v organizaci zpracovavana zpusobem, ktery zajisti nalezité zabezpeceni
osobnich tdajl, véetné jejich ochrany pomoci technickych a organizaénich opatieni pred
neopravnénym piistupech k idajlim, ndhodnou ztratou, zni¢enim, nebo poskozenim.

8.1 Organizace provedla posouzeni rizik z hlediska pozadavkl ochrany udaji, ve kterém
zohlednila povahu zpracovani tidajl a jejich rozsah, rizikovost, technologie, kterymi disponuje a
nakladovost. Z posouzeni pak vyplynula technicka a organiza¢ni opatfeni, kterd zabezpecuji
ochranu osobnich tdaji. Ta jsou stanovena zejména ve vnitroorganizac¢nich smérnicich skoly:

- ORS M ¢.8-Ssmérnice k ochrané majetku $koly

- ORS M ¢.64-Smérnice systém fizeni rizik.

Jsou zde stanovena

- prava a povinnosti zameéstnancli v ochrané majetku,

- technicka a organizac¢ni opatieni pii zabezpeceni budovy (systém klic¢d, opravnéni ke vstupu,
minimalni standard bezpe¢nosti, systém fizeni zaméstnancl, mechanické a elektronické zabrany,
technické parametry mistnosti, rozsah a povaha pocitacového systému organizace, kamerovy
systém, dohled nad pohybem navstévniki).
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8.2 Podrobn¢jsi opatieni jsou stanovena s ohledem na charakter osobnich tdajii nasledovné:

Dokumentace Bezpecnost Uroveii zabezpeéeni
informaci
zajistuje

Skolni matrika ICT pracovnik. | Matrika je vedena v elektronické podob¢ (Bakalaii) na
Je jedinou pocitaci. Archivace zajisténa ukladanim dat na serveru.
osobou Pravidelna udrzba zatizeni odbornou firmou. Antivirova
opravnénou ochrana. Osoby odpovédné na praci s udaji, jejich
K provadéni zabezpeceni a jejich pfedavani — ucitelé, administrator,
zdznamu a piistupova prava. Piedavani udajti z matriky je dano
S piistupovymi | pravnimi predpisy (statistické vykaznictvi), jinym
pravy do subjektiim jsou udaje poskytovany, pokud prokazi
systému. Rozsah | opravnénost svého pozadavku (soudy, policie,
pravomoci OSPOD...).
stanoven Jsou stanovena odlisSna opravnéni pro ptistup k datim.

pracovni naplni.

Jsou provadény zdznamy o pouzivani Skolni matriky —
kdo, kdy a jak nakladat s daty v matrice.

Pracovné pravni
oblast

Personalistka
Rozsah
pravomoci
stanoven
pracovni naplni.

Dokumentace spojend s pracovné pravni oblasti (osobni
spisy,...) je trvale umisténa v pracovné personalistky

v uzamcenych skiinich. Vedena v listinné podob¢.
Pracovni smlouvy, dohody o provedeni prace i dohody o
pracovni ¢innosti a pracovni naplné vSech zaméstnanct
obsahuji povinnosti zaméstnanct v oblasti GDPR. O
zaméstnancich jsou shromazd’ovany pouze nezbytné
udaje. Pokud jsou vyjimecné potizovany kopie
dokumentii, kterymi zaméstnanec doklada urcité
skutecnosti (napt. doklady o vzdélani), pak bez
nadbytecnych udaji. Pokud to neni nezbytné, kopie
dokumentil se nepofizuji, udaje se jen ovéii porovnanim
s originalem (osobni doklady, rodné listy, rozsudky,... ).

Hodnoceni
vysledki

Ucitelé, tiidni
ucitelé. Zpusob

Elektronické zakovské knizky s pfistupem pouze pro
opravnéné osoby na 2. stupni ZS.

vzdélavani zakd | poskytovani Zakovské knizky v papirové podobé na 1. stupni ZS jsou
véetné udajii zdkiim a | ur€eny jen pro dané Zaky a jejich zakonné zastupce. Tyto
vychovnych zakonnym zakovské knizky jsou stale pod osobnim dohledem Zéka.
opatieni zastupclim je Zakovské knizky jsou majetkem zaki, nearchivuji se.
stanoven
Skolnim fadem.
Systém Vychovny Samostatnd mistnost.
podpirnych poradce. Je Dokumenty jsou vedeny v elektronické podobé na
opatfeni zakiim jedinou osobou | pocitaci. Archivace zajisténa ukladanim dat na serveru.
uvedenym v § 16 | opravnénou Dalsi dokumentace spojena s podpiirnymi opatienimi
odst. 9 SZ, k provadéni zakl je trvale umisténa v pracovné vychovnych poradcti
inkluze, zaznamu a vV uzamcenych skiinich.
vychovna S pristupovymi
komise. pravy do
systému.
Prevence Skolni metodik | Bezpe&né ulozeni dokumentii v uzaméenych skiinich.
rizikového prevence
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chovani —

individualni

vychovné plany,

podani OSPOD,

policii, hlaseni

neomluvené

absence,

zanedbavani

péce.

Ugetnictvi Hospodaika Ugetnictvi je vedeno na programu FIS 3000

Skoly v samostatném pocitaci, s piistupovymi pravy pro
jedinou osobu. Pokud ucetni doklady (faktury) obsahuji
osobni udaje zakl ¢i zaméstnancti (napft. Cerpani FKSP),
pak jde o dokumenty, na které se GDPR vztahuje a tyto
ucetni zdznamy jsou uchovavany podle spisového fadu
Skoly.

Mzdové Mzdové Ucetnictvi je vedeno na programu PERM3

ucetnictvi a jiné | Gcetnictvi v samostatném pocitaci, s pristupovymi pravy pro

dodavatelské jedinou osobu. Dodavatelska smlouva obsahuje zejména

firmy - prohlaseni firmy o schopnosti dostat ¢lanku ¢. 28
GDPR,

- zavazek mlcéenlivosti,

- povinnost zpracovavat pouze Udaje sdélené spravcem,
- bez souhlasu spravce nevyuzivat sluzby jiného
zpracovatele.

Kontrolni systém | Reditel $koly Sestavuje a aktualizuje kaZzdoro¢né plan kontrolni
¢innosti.

Dokumentace Vychovny Bezpetné ulozeni dokumentd, IVP, zprav PPP/SPC,

vychovného poradce plant pedagogické podpory.

poradce

Spravni fizeni Reditel $koly Bezpetné ulozeni dokumentt ve spravnim fizeni.
Zvetejiiovani vysledkil pfijimaciho fizeni pouze pod
registracnimi Cisly u€astniki. Zajistit moZnost nahliZzeni
do spist.

BOZP, urazy Sekretariat Zaznamy obsahuji citlivé osobni udaje o zdravotnim
stavu osob, jsou proto ulozeny bezpecné a oddélen€ od
jinych dokumentt. Je zajisténo jejich predavani pouze
opravnénym orgénim.

BOZP — Ttidni ucitelé Potvrzeni a informace od rodi¢ti mohou obsahovat

potvrzeni o citlivé osobni idaje, proto tiidni ucitelé zajisti bezpecné

zdravotni ulozeni, pouze po dobu platnosti potvrzeni.

zpusobilosti a

,bezinfekEnosti*

(akce Skoly,

plavecky vycvik,

atd.)

Dokumenty Reditel Odesilané zpravy obsahuji pouze odpovédi na kladené

vyzadované dotazy, jen v nezbytném rozsahu, uvadéji se pouze

jinymi subjekty — oficialné zpracovavané informace (nikoli neoficidlni, byt

OSPOD, soud, znamé, napf. o rodinném zézemi). Jakykoli odesilany
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policie text musi byt schvélen feditelem.

Dokumenty Podle skolského zdkona obecni ufad obce, na jejimz uzemi je
poskytnuté jinymi Skolsky obvod zékladni Skoly, poskytuje této skole s
subjekty dostatecnym piedstihem pred terminem zépisu k povinné

Skolni dochdzce seznamy déti. Osobni udaje téchto déti
mohou slouzit vyhradné ucelu piijimaciho fizeni.

Kamerovy systém | Reditel $koly Je urcen ucel kamerového systému, rozsah, zptisob
provozovani —bez zaznamu. Je zajisténa informovanost
osob ve sledované oblasti, ochrana soukromi.

Dokumentace Administrativni | Je zpracovan spisovy fad v¢etné skarta¢niho planu.

celkoveé pracovnice

Smérnice Zastupce Jsou doplnény o problematiku GDPR.

feditele

Poradenské Skolni Povinnost ml¢enlivosti. Specidlni naroky na ochranu

sluzby skoly poradenské tohoto typu osobnich udaji — citlivych udajii. Omezena

podle vyhlasky ¢. | pracovisté piistupova prava (napt. v Bakalarich).

72/2005 Sh.

Webové stranky
Skoly

Spravce ICT

Osobni Udaje subjektli na webovych strankach je mozné
pouzivat jen se souhlasem subjektu (jejich zdkonnych
zéstupci). S ohledem na charakter tohoto média se
souhlas tyka pfedevs§im zvetejiiovani fotografii a videi a
to, 1 pokud jsou zvetejnény bez doprovodného textu
(jména, tfida, ¢i dalsi identifikacni Gdaje. Souhlas musi
také zahrnovat zvetejnéni osobnich udaja

v dokumentech prezentovanych na webu — vyro¢ni
zpravy, autorska dila zaka.

Pracovnélékaiské | Administrativni | Zadosti o prohlidky obsahuji jen osobni Gidaje sdélené

sluzby pracovnik subjektem a udaje o charakteru vykonavané prace.
Potvrzeni o zdravotni zplisobilosti mohou obsahovat
citlivé osobni tdaje a jsou trvale umistény v pracovné
personalisty v uzamcenych skiinich vedeny v listinné
podobg..

Zapis k Osobni udaje déti shromazd’ovat ve dvou krocich —

zakladnimu Vv prvni f4zi pouze udaje nezbytné pro rozhodnuti o

vzdélavani piijeti €1 nepfijeti. V druhé fazi jsou pak ziskavany

rozsahlejsi udaje pro Skolni matriku jen pro pfijaté déti.

8.3 Zptisob kontroly dodrzovani popsanych opatieni je stanoven v kazdoro¢nim planu kontrolni

¢innosti feditele Skoly, ktery zahrnuje

- kontrolni ¢innost,

- vyhodnocovani t¢innosti piijatych opatient,
- systém vzdélavani poveéfenych zaméstnanct,
- terminy pravidelnych kontrol tak, aby bezpecnostni opatieni organizace zistavala pfimétend a

aktualni.

8. 4 Poznatky zjiSténé pii vlastni kontrolni ¢innosti organizace a poznatky zjisténé z jinych
zdroju jsou zapracovavany do Smeérnice pro rizeni rizik
- teoretickym rozborem (napt. zavéry porad se zfizovatelem, informace ziskané na seminafich

apod.),

- rozborem kontrolnich zjiSténi vnitiniho kontrolniho systému a vysledki kontrol ze strany
zfizovatele nebo jinych externich kontrol,
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- ziskavanim informaci od organizaci podobného typu,
- rozborem pravdépodobného vyvoje v dané oblasti,
- urenim stupné vyznamnosti rizika (analyza rizika).

8. 5 Zaznamy o Cinnostech zpracovani
O c¢innostech pfi zpracovani (jak v listinné, tak elektronické podob¢) vede skola pisemné
Zaznamy.

8. 6 Organiza¢ni opatieni

8.6.1 Skoleni zaméstnancti a zaki $koly, informace pro zékonné zastupce

Organizace zajistuje

- uvodni proskoleni vSech zaméstnancii pti nabyti ucinnosti smérnice GDPR,

- vstupni Skoleni vSech novych zaméstnancti pti vzniku jejich pracovnépravniho vztahu,

- informovani vSech zaki pfi zahdjeni jejich vzdélavani na skole a v pribehu vzdélavani,
zpusobem odpovidajicim véku déti, zvlastni pozornost se piitom vénuje jejich ménici se Grovni a
rozumovych schopnosti, i specifikiim vyuc€ovacich ptedmétl (napt. informatika a kyberneticka
bezpecnost),

- periodicka Skoleni vzdy pfi zahéjeni Skolniho roku,

- zapracovani tématiky GDPR do vhodnych predméti a tematickych celkli v rdmei Skolniho
vzdélavaciho programu,

- pti vyskytu ptipadl poruSeni zabezpeceni osobnich udaji,

- pfi zméné pravidel pro zabezpeceni osobnich tdaji danych touto smérnici, nebo smérnicemi,
na které se odkazuje,

- pfi ukoncovani pracovnépravniho vztahu zaméstnanct jsou pouceni o tom, ze jejich povinnosti
pii ochrané osobnich udaju trvaji i po ukonceni pracovnépravniho vztahu k organizaci,

- informaci zdkonnym zastupciim dle moZnosti pisemnou formou, Ustni (tfidni schiizky,
hovorové hodiny), zptisobem umoziujici dalkovy ptistup,

- zvefejnéni této smérnice pro potieby zaméstnancill, zakonnych zastupci, také zakiim, v podobé
pfimétené jejich véku.

Pii téchto Skolenich ¢i pouceni jsou pfedavany informace zejména o

- povinnostech organizace, zaméstnanct, zakl vyplyvajicich z GDPR,

- odpovédnosti jednotlivych zaméstnanct, véetné informace, Ze poruseni povinnosti 1ze
posuzovat i jako trestny €in,

- nebezpeci plynouci ze zdméernych pokusli narusit ochranu osobnich tdaji (falesné identity,
pokusy ziskat udaje zptisobem, kdy nelze spolehlivé ovétit identitu zadatele),

- zdkaz pouzivani socidlnich siti, soukromych emailt

8.6.2 Pocitacova (kybernetick4) bezpecnost

Je zajiStovana na vSech pocitacich organizace

- instalaci antivirovych program, firewallu,

- stanovenim pfistupovych prav, hesel, zdkazu sdileni hesel n¢kolika osobami,

- pravidelné zalohovani dat, tak aby nedoslo k jejich ztraté pii ptipadném odcizeni ¢i poruse
pocitace a byla zajiSténa schopnost obnovy dat v pfipadé fyzickych ¢i technickych incidentd,
- zajisténi automatickych bezpecnostnich aktualizaci pouzivaného software,

- pti jakékoli likvidaci hardware musi byt znemoznéna moZnost ziskani uloZenych osobnich
udaji,

- pouzivani pouze silnych hesel (heslo musi mit kombinaci malych a velkych pismen a ¢isel,
ptipadné zvlastnich znaki)

- mazani a neotvirani nevyzadané posty, odmazavani SPAM v emailové schrance i v pocitacich,
- pravidelny servis a vypocetni techniky je zaméten i na kontrolu oblasti bezpecnosti dat,
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je provadéno pravidelné testovani pfijatych technickych a organiza¢nich opatieni,
- pravidelnym Skolenim zaméstnancti v této oblasti,
- vhodnou pracovni naplni metodika ICT (n.v.¢. 75/2005 Sb., a koordinatora ICT (v.c.

317/2005).

8.6.3 Kamerovy systém

Je na Skole instalovan pro zajisténi bezpecnosti osob v budove, pro zamezeni vstupu

nezadoucich osob.

Je provozovan v souladu s informacemi Utadu pro ochranu osobnich tdaji. 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, chodby, neni umistén v kabinetech, tfidach, kancelafich a jinych mistnostech.

8.6.4 Smérnice, Fady, vnitini predpisy

Jsou prubézné dopliovany o problematiku GDPR, zejména:

Dokument

Doplnéna oblast

Organizacni fad

Systém fizeni a organizacni schéma se
doplnily o pozici spravce a povéfence, jejich
kompetence, tok informaci.

Skolni rad, vnitini fad Skolského zarizeni
(Skolni druzina, Skolni jidelna)

Cast podrobnosti k vykonu prav a povinnosti
Zakut a jejich zakonnych zdstupcii byla
doplnéna o prava v oblasti GDPR. Cast
povinnosti pedagogickych pracovnikii byla
doplnéna o povinnosti pii nakladani

S osobnimi udaji zaku.

Vnitini platovy pfedpis

Ochrana udajl o platech, ml¢enlivost,
anonymizace Udaji, doplnéni dodavatelské
smlouvy s externi mzdovou ucetni.

Rad gkoly v piirodé
Rad lyzafského vycvikového kurzu
Vylety, exkurze

Poskytovani osobnich udajii ucastnikt akce
ubytovateli, provozovateli ¢i dodavateli sluzeb
jen na zdkladé souhlasu zadkonnych zastupci.

Spisovy tad a skartacni plan

Shromazd’ovani udajii jen v nezbytném
rozsahu a po jen nezbytnou dobu.

Ochrana majetku

Technické zabezpeceni objektu, mistnosti,
ulozist’ dokumentace. Systém a evidence klict.

Kamerovy systém

Popis systému a povinnych naleZitosti
s ohledem na jeho rozsah a vlastnosti (bez
Zaznamu).

Smérnice pro praci s informacnimi a
komunika¢nimi technologiemi (pocitace,
tiskarny, kopirky)

Popis pouzivaného systému, pfistupova prava,
pravidla a zdkazy pro pouzivani techniky,
ochrana software, povinné pouzivani silnych
hesel, systém kontrol.
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9. Zodpovédny pristup a prokazani souladu

9.1 Smluvni vztahy

9.1.1. Smlouva o pracovné lékarskych sluzbach

Dodavatelska smlouva byla doplnéna o prohlaseni smluvniho 1€katre o schopnosti dostat clanku
¢. 28 GDPR, také ze zpracovani osobnich udaju je provadéno v souladu s ¢l. 24 GDPR.
Dodavatel prokazal dostate¢né zaruky zavedeni vhodnych technickych a organizacnich opatieni
pro ochranu udaju.

9.1.2 Smlouva 0 mzdovém ucetnictvi

Dodavatelska smlouva byla doplnéna o prohlaseni o schopnosti dostat ¢lanku ¢. 28 GDPR.
Dodavatel prokéazal dostate¢né zaruky zavedeni vhodnych technickych a organizacnich opatteni
pro ochranu udaji.

9.1.3 Dalsi smlouvy

Byly doplnény o smluvni ujednéni:

Dodavatel sjednanych sluzeb se zavazuje zachovavat mlcenlivost o vSech skute¢nostech, které
ziskal v souvislosti s plnénim smlouvy a které podléhaji ochrané osobnich tidajii. Povinnosti je
dodavatel vazan povinnosti ml¢enlivosti po dobu trvani smlouvy, a také po jejim skonceni.
Dodavatel prohlasuje, ze zavedl potiebna technicka a organiza¢nich opatieni pro ochranu tidaji
poskytnutych objednatelem a Ze zpracovani osobnich tdaju je tak provadéno v souladu

s evropskym nafizenim GDPR.

10. Prava a odpovédnosti

Skola, zastoupené spravcem (feditelem) osobnich udaj, je odpovédna za zpracovavani osobnich
udajii jinych subjektl, toto odpoveédnost nemuiize prenést na jiny subjekt. Pro splnéni této
odpovédnosti ma stanovena technicka a organiza¢ni opatfeni k ochran€ osobnich tidaju.
Zpracovava pouze takové osobni udaje, jeZ jsou pro jeji Cinnost nezbytné a také po nezbytné
nutnou dobu.

10.1. Pravo byt informovan

Subjekty jsou informovany spravcem osobnich tidajli o zpracovani pred vznikem
pracovnépravniho ¢i jiného vztahu subjektu ke Skole (pfed zahdjenim vzdélavani a pred zadosti o
poskytnuti osobnich tdaji). Informace obsahuje zejména nasledujici udaje:

- Ziskana data jsou pfedavana jen Zadatellim opravnénym ze zékona, nejsou preddvana do tfetich
zemi.

- Data jsou uchovavana pouze po nezbytnou dobu, stanovenou pravnimi predpisy (zejména
Skolsky zdkon, zékon o archivnictvi, predpisy o spisové sluzbg).

- Subjekty jsou informovany o svych pravech.

- Evidované osobni tidaje pochézeji bud’ ptimo od subjektii osobnich udaji na zékladé
poskytnutého souhlasu, nebo z vetejnych zdrojt (napt. udaje od ziizovatele o détech, které maji
zahdjit vzdélavani).

10.1.1 Pravo na pftistup

Subjekt tdajii ma pravo na potvrzeni o zpracovani jeho udajl, na ptistup ke svym osobnim
udajiim, na informaci o rozsahu zpracovavanych informaci, na poskytnuti informaci nejdéle do 1
mésice od podani zadosti, na vysvétleni (pfi zamitnuti zddosti). Informace jsou poskytovany na
zaklad¢€ pisemné zadosti. Jsou poskytovany zpravidla bezplatn¢, kromé piipadi, kdy spravce
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ro~r

posoudi zadost jako zbyte¢n¢ opakovanou, nepiimérenou, neditvodnou, nebo pokud nejde o
opravnény zajem zadatele. Pokud je pozadovana uhrada, jeji vySe se fidi sazebnikem uvedenym
ve smernici o poskytovani informaci podle zakona ¢. 106/1999 Sb. o svobodném pfistupu

k informacim, ve znéni pozdéjsich piedpist.

10.1.2 Pravo na opravu

Subjekt idaji ma pravo na opravu tdajii, pokud jsou nepiesné, nebo netplné, na provedeni
opravy nejdéle do jednoho mésice, na vysvétleni, pokud oprava nebyla provedena. Skola
predchazi tomu, aby zpracovavané udaje byly neaktudlni, idaje o Zacich 1 zaméstnancich
pravideln¢ ovéiuje.

10.1.3 Pravo na vymaz

Subjekt iidajii ma pravo na vymaz udaji, pokud jiz nejsou potfebné pro ptivodni ucely, pfi
odvolani souhlasu subjektu, pfi namitkach proti zpracovani, pfi protipravnim zpracovani, pokud
neni poskytnut souhlas se zpracovanim, pokud je povinnost vymazu dana pravni povinnosti.
Vymaz se provadi na zaklad¢ pisemné zadosti a provadi se u udaji, k jejichz zpracovani byl
poskytnut informovany souhlas, vymaz nelze provést u zdkonného zpracovani osobnich udaja.

10.1.4 Pravo na namitku

Kazdy subjekt udajii (zdkonny zastupce, zaméestnanec) ma pravo vznést namitku proti zpracovani
jeho osobnich idajli, tato moznost se tyka jen tidaji, k jejichz zpracovani byl poskytnut
informovany souhlas, nelze ji uplatnit u zdkonného zpracovani osobnich udaji.

10.1.5 Pravo pienositelnosti

10.2 OhlaSovani pripadua poruseni zabezpeceni osobnich idaji dozorovému tiradu

Pti zjisténi, Ze bylo poruSeno zabezpeceni osobnich tdajl, nebo pti podezieni, Ze bylo poruseno
toto zabezpecenti, je kazdy subjekt (spravce, zpracovatel, povéfenec, zaméstnance...) povinen
informovat spravce a povéfence. Ti ve vzdjemné soucinnosti posoudi, zda skutecné doSlo

Kk poruseni zabezpeceni, vyhodnoti zavaznost a podle zavaznosti (bez rizika, nizké riziko, vysoké
riziko) o poruseni informuji dozorovy organ i subjekt udajii (zaméstnance, zdkonné zastupce
déti). Skola zajisti provedeni napravnych opatfeni, vyuziva k tomu doporuéeni dozorového
organu.

10.3 PorusSeni povinnosti ml¢enlivosti

Védomé poruSeni povinnosti ml¢enlivosti, neopravnéné zvetejnéni, sdéleni, zpiistupnéni a
pfisvojeni osobnich tdajii zaméstnancem je porusenim povinnosti, které mu vyplyvaji

z pracovniho poméru zv1ast’ hrubym zplsobem.

Pti neopravnéném nakladdani s osobnimi tidaji mize jit o trestny ¢in podle § 180 zdkona
¢.40/2009 Sb., trestni zakonik, ve znéni pozdéjsich piedpist — jde o neopravneéné zvetejnéni,
zpracovani, sdéleni, zptistupnéni, pfisvojeni osobnich udajl, poruseni mlcenlivosti.
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11. Zavérecna ustanoveni

11.1 Kontrolou provadéni ustanoveni této smérnice je statutarnim organem skoly povéien
zam¢stnanec: Mgr. Pavel Riizicka.

11.2 O kontrolach provadi pisemné zaznamy.

11.3 ZruSuje se smérnice k ochran¢ osobnich udaju, jeji uloZzeni ve spisovné skoly se fidi
spisovym fadem Skoly.

11.4 Smérnice nabyva ucinnosti dnem:25. 5 2018

12. Prilohy

Ptiloha €. 1 - Informovany souhlas
Ptiloha €. 2 - Text pro doplnéni pracovnich naplni zaméstnancti
Ptiloha ¢. 3 - Povéfenec pro ochranu osobnich udaju (DPO — Data Protection Officer)
Ptiloha €. 4 - Zakladni ucely zpracovani, rozsah dokumentace
Ptiloha €. 5 - Postup Skoly, jejich zaméstnancti a dal§ich osob pfi nakladani s osobnimi udaji
Ptiloha ¢. 6- Organiza¢ni opatifeni k ochrané osobnich udaji ve skole
Ptiloha ¢. 7-Pravidla pro ziskavani, shromazd’ovani, ukladani, pouziti, Siteni a uchovavani
osobnich udaji
Ptiloha ¢. 8-Povinnosti $koly, jejich zaméstnanct, ptipadné dalSich osob pii nakladani
S osobnimi udaji

Mgr. Zdenék Mikoska
teditel Skoly
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Piiloha ¢. 1

Informovany souhlas

Jako zakonny zastupce davam sviij souhlas Zakladni Skole Zlin, Kiiby 4788, prispévkové
organizaci (dale jen "Skole") ke shromazd’ovani, zpracovavani a evidenci osobnich udajt a
osobnich citlivych tdajii o mém

ditéti nar. ve
smyslu evropského nafizeni GDPR a smérnice Skoly ke GDPR. Sviij souhlas poskytuji pouze pro
zpracovani téch osobnich udajt, které jsou nezbytné pro praci skoly a v rozsahu nezbytném pro
naplnéni stanoveného ucelu:

- pro vedeni nezbytné zdravotni dokumentace,

- pofizovani a zvetejilovani udaji a fotografii v propagacnich materidlech skoly, véetné webu
Skoly,

- provedeni psychologickych vySetieni,

- pofadani Skolnich a mimoskolnich akci (vylety, Skoly v pfirod¢, exkurze...)

- doprovod zaka do skoly a ze skoly,

- zdravotni pojiStovna zaka z diivodu potieby komunikace pti v rdimci BOZP (urazy apod.),

- ¢islo Uctu zadkonného zastupce za ucelem potiteby bezhotovostniho hrazeni stravného Skole a
Skolného za Skolni druzinu,

- pro opravnény zajem $koly na tom znat historii vzdélavani zaka a zjisténi jeho vzdélavacich
potieb (zajem o povinné volitelné pfedméty, o nepovinny predmét, zajem o zatazeni do Skolni
druziny, zvlastni zajmy a problémy zaka, Sourozenec ve Skole, jiny Skolsky obvod - adresa
spadové skoly, zdravotni stav, U zapisu: poprvé/podruhé, adresa MS, kterou navitévuje)

Souhlas poskytuji na celé obdobi vzdélavani mého ditéte na této Skole a na zdkonem stanovenou
dobu nezbytnou pro jejich zpracovani, védecké ti€ely a archivnictvi. Souhlas poskytuji pouze
Skole, kterd bez zdkonem stanovenych piipadii nesmi tyto osobni a citlivé osobni tidaje
poskytnout dalSim osobam a ifadiim a musi tyto idaje zabezpecit pfed neopravnénym nebo
nahodilym pfistupem a zpracovanim, pted zménou a znienim, zneuZitim ¢i ztratou.

Byl jsem poucen o svych pravech, zejména o svém pravu tento souhlas kdykoli odvolat a to i bez
udani divodi, o pravu pfistupu k témto udajlim, pravu na jejich opravu, o tom, Ze poskytnuti
osobniho udaje je dobrovolné, pravu na sdéleni o tom, které osobni tdaje byly zpracovany a k
jakému ucelu. Dale potvrzuji, Ze jsem byl poucen o tom, Ze pokud zjistim nebo se budu
domnivat, Ze spravce nebo zpracovatel provadi zpracovani jeho osobnich udaji, které je v
rozporu s ochranou soukromého a osobniho Zivota subjektu tidaji nebo v rozporu se zékonem,
zejména jsou-li 0sobni udaje nepfesné s ohledem na ucel jejich zpracovani, mohu pozadat
uvedené instituce o vysvétleni, poZadovat, aby spravce nebo zpracovatel odstranil takto vznikly
stav. Zejména se muze jednat o blokovani, provedeni opravy, doplnéni nebo likvidaci osobnich
udaja.

\Y dne
Jméno zdkonného zastupce a podpis
Jméno zakonného zastupce a podpis
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Piiloha ¢. 2

Text pro doplnéni pracovnich naplni zaméstnancu

1)Zameéstnanci Skoly ohlaSuji bez zbyteéného odkladu zaméstnavateli veSkeré skute¢nosti, které
jsou nezbytné pro vedeni personalni a platové dokumentace.

2)Zaméstnanec se zavazuje zachovavat ml¢enlivost o vSech skuteénostech, které nejsou veiejné
znamy a o kterych se dozvi v souvislosti s vykonem prace pro zaméstnavatele nebo které mu
budou v pribéhu vykonu prace zptistupnény, jakoz i o samotné existenci téchto skute¢nosti.
Povinnost ml¢enlivosti se vztahuje na vSechny tdaje, véetné osobnich, ziskané z jakychkoliv
zdrojt, dokumentli a databazi zaméstnavatele, klientli a obchodnich partnerti zaméstnavatele a
jejich klientl, zejména o informacich, poznatcich a skutecnostech, které slouzi k dosazeni nebo
prosazovani cilii uvedenych subjektd, a to jak v tuzemské, tak i v zahrani¢ni oblasti.

3) Povinnost podle odstavce 2 se vztahuje také na bezpeCnostni opatieni, jejichz zvefejnéni by
ohrozilo bezpecnost informaci, véetné osobnich udaji.

4) Zachovavat mléenlivost se zaméstnanec zavazuje nejen po dobu trvani pracovnépravniho
vztahu, ale i po jeho skonceni a bere na védomi, Ze pii poruseni povinnosti ml¢enlivosti by na
ném zameéstnavatel mohl uplatiovat nahradu Skody, kterd by v souvislosti s porusenim této
povinnosti vznikla.

5)Zaméstnanci shromazd’uji pouze nezbytné osobni tidaje, maji je bezpecné uloZené a
zabezpecené pied neopravnénym piistupem, neposkytuji je subjektiim, které na né neprokazou

zékonny narok, nepottebné udaje vytazuji a dal nezpracovavaji.
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Ptiloha ¢. 3

Povérenec pro ochranu osobnich ddaji (DPO)

Podle nafizeni vlady ¢. 222/2010 Sb., katalog praci jde o 2.10.34 Referent spravy osobnich
udaju

10. platova trida

1. Komplexni pinéni ukolii povérence pro ochranu osobnich udajii u sprdavce a zpracovatele
osobnich udaju, ktery standardné zpracovavda omezené mnozstvi osobnich udajii pro ucely plnéni
povinnosti, popripade zvlastnich prav sprdavce nebo omezeného poctu jeho subjektu udajii
napriklad v oblasti persondlni spravy.

11. platova tiida

1. Kontrola ve vymezeném rozsahu cinnosti kontrolované osoby majici postaveni sprdavce nebo
zpracovatele osobnich udajit nebo provadeni specializované cinnosti v ramci kontrolni skupiny.
2. Komplexni plnéni ukolu povérence pro ochranu osobnich udajii u spravce a zpracovatele
osobnich udaju, ktery zpracovava osobni udaje nezbytné pro urceni, vykon a obhajobu prav
subjektu udaju, pro ochranu dulezitych zajmu subjektu udaju nebo pro plneni dilcich vikolii pri
vykonu verejné moci.

12. platova tiida

1. Komplexni dozorova cinnost zahrnujici posuzovani specializovanych oblasti zpracovani a
ochrany osobnich udajit nebo posuzovani porusovani pravidel tykajicich se obsahlé skupiny
osobnich udajit nebo zasahujicich do soukromi vétsiho poctu osob.

2. Komplexni plnéni ukolu povérence pro ochranu osobnich udajii u spravce a zpracovatele
osobnich udaji, ktery shromazduje, zpracovava a uklada osobni udaje nezbytné pro splnéni
povinnosti a ukolii pri vvkonu verejné moci se znacnym rizikem ohrozeni prav a svobod subjektit
udaju vyzadujici specificka, rozsahla technicka a organizacni ochranna opatreni.

13. platova tiida

1. Tvorba standardii pro zpiisoby a prostiedky dodrzovani povinnosti pri zpracovani a ochrané
osobnich udaju, Sireni obchodnich sdélenich nebo nakladani s identifikatory.

2. Komplexni plnéni ukolu povérence pro ochranu osobnich udajii u spravce a zpracovatele
osobnich udaju, ktery systematicky shromazduje, zpracovava a uklada nejrozsahlejsi soubory
osobnich udajii z ditvodu vyznamného verejného zajmu na celostatni nebo mezinarodni urovni
pri plnéni povinnosti a ukolit pri vykonu verejné moci s vysokym rizikem pro prdava a svobody
subjektu udaju.

Povéfenec

- shromazd'uje informace za ucelem zjistovani zpracovatelskych ¢innosti,

- analyzuje a provétuje pravni soulad zpracovatelskych ¢innosti s predpisy,
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- poskytuje poradenstvi, informuje, radi a vydava doporucéeni spravci nebo zpracovateli,

- spolupracuje s dozorovym ufadem,

- poskytuje informace a poradenstvi spravciim nebo zpracovatelim a zaméstnancim, ktefi
provad¢ji zpracovani udaja,

- provadi kontroly zabezpecéeni ochrany osobnich tdaju ve skole, v navaznosti na to navrhuje organizaéni
a technickd opatieni k zabezpeceni osobnich udaji ve Skole, dohlizi na realizaci a provadi néslednou
kontrolu,

- provadi skoleni zaméstnanci, seznamovani S pravnimi predpisy,

- zajistovat kontakt mezi skolou a subjektem tdaju (zaméstnanci, zaci, zakonni zastupci) v oblasti
ochrany osobnich tdaju,

- provadi obsahovou kontrolu dokumenti $koly, navrhuje jejich dopInéni o problematiku GDPR (SVP,
smlouvy, matrika, smérnice, formulafe, 0Sobni spisy...),

- ohlasuje pfipady poruseni zabezpeceni osobnich udaji spravci a dozorovému tfadu, podili se na jejich
feSeni.

Ptiloha ¢. 4
Zikladni icely zpracovani, rozsah dokumentace

Zapis k zékladnimu vzdélavanti,

zajisténi zakladniho vzdélavani,

zajmové vzdélavani ve Skolni druzing,

dalsi vzdelavani pedagogickych pracovniki,
poskytovani poradenskych sluzeb ve Skolach,
poskytovani poradenskych sluzeb v SPZ,
zajisténi Skolniho stravovani,

evidence ¢tenait Skolni knihovny.

vyberova fizeni na zaméstnance,
pracovnépravni a mzdova agenda,

evidence uchazecli o zaméstnani,

evidence urazu,

ochrana majetku a osob,

prezentace prispévkové organizace,
organizace Skol v pfirod¢, zajezdi, exkurzi, sportovnich pobytovych kurzt atd.,
projekty, zadosti o dotace,

vedeni téetnictvi prispévkové organizace,
smlouvy a objednavky sluzeb.
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Priloha ¢. 5

Postup Skoly, jejich zaméstnanci a dalSich osob pri nakladani s osobnimi udaji

Zasady nakladéani s osobnimi udaji

Pri nakladani s osobnimi udaji se Skola, jeji zaméstnanci a dalSi osoby Fidi témito
zasadami:

- Postupovat pfi nakladani s osobnimi udaji v souladu s pravnimi predpisy,

- S osobnimi udaji nakladat uvaZzlivé, souhlas se zpracovanim osobnich udaju
nenaduZivat,

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

- Zpracovavat osobni udaje v souladu se zasadou zakonnosti — na zakladé
pravnich predpisu, pfi plnéni ze smlouvy, pfi plnéni pravni povinnosti spravce, pfi
ochrané Zivotné dulezitych zajmd subjektu udaju nebo jiné fyzické osoby
(zejména déti poZivaji vy$si ochrany), pfi ochrané opravnénych zajmua Skoly, pfi
ochrané verejného zajmu, a zpracovani osobnich tdaju na zakladé souhlasu,

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

- Poskytovat pfi zpracovani osobnich udaji zvlastni ochranu détem,

- Poskytovat informace o zpracovani osobnich udaji, komunikovat,

- Pri uzavirani smluv a pravnim jednani postupovat se zietelem na povinnost

chranit osobni udaje pred zneuzitim,
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- Spolupracovat s povéfencem pro ochranu osobnich udajd.

Postupy skoly, jejich zaméstnancu, pfipadné dalsich osob pri nakladani s osobnimi
udaji

1 Skola v$echny osobni Udaje, se kterymi nakladé a které zpracovévé, chrani vhodnymi
a dostupnymi prostredky pred zneuZitim. Pritom Skola pfedev§im uchovava osobni
udaje v prostorach, na mistech, v prostiedi nebo v systému, do kterého ma pfistup
omezeny, pfedem stanoveny a v kazdy okamZik alespori fediteli skoly znamy okruh
osob; jiné osoby mohou ziskat pfistup k osobnim tdajim pouze se svolenim reditele
Skoly nebo jim povéfené osoby.

2 Skola zavede takova opatfeni, aby o naklédani a zpracovani osobnich Udaji mél
pfehled alespor reditel skoly nebo jim povérena osoba a povéfenec pro ochranu
osobnich udaju. Mezi tato opatreni patfi napr. ustni nebo pisemna informace, pisemna
komunikace, stanoveni povinnosti v pracovni smlouvé, v dohodé o provedeni prace,
v dohodé o pracovni cinnosti, ve smlouve, kterou $Skola uzavira se tfeti osobou
(néjemni smlouva, smlouva o dilo, smlouva o poskytovani sluzeb).

3 Skola alespori jednou za rok provede zhodnoceni postupt pfi naklédani a zpracovéni
osobnich udaju. Zhodnoceni maze byt provedeno dle zvyklosti skoly, zpravidla se ucini
struény zaznam napfr. v zapisu z porady. Zjisti-li se, Ze nékteré postupy Skoly jsou
zastaralé, zbyte¢né nebo se neosvédCily, ucini Skola bezodkladné napravu.

4 Kazdy zaméstnanec $Skoly pfi nakladani s osobnimi udaji respektuje jejich povahu,
tedy Ze jde o soucast soukromi Clovéka jako subjektu udaju, a tomu pfizptsobi ukony
s tim spojené. Zaméstnanec zejména osobni tdaje nezverejriuje bez ovéreni, Ze takovy
postup je mozny, nezpfistupriuje osobni Udaje osobam, které neprokaZzi pravo s nimi
nakladat. Zaméstnanec, vyplyva-li takova povinnost z jinych dokumentd, informuje
subjekt udaju o jeho pravech na ochranu osobnich udaju; jinak odkazZe na reditele Skoly
nebo jim uréenou osobu nebo na povérence pro ochranu osobnich udajd.

5 Skola pfi nakladéni a zpracovévéni osobnich udajii aktivné spolupracuje
s povéfencem pro ochranu osobnich udaja.

6 Skola ihned fesi kazdy bezpeénostni incident tykajici se osobnich (daji, a to
v soucinnosti s povéfencem pro ochranu osobnich uddaji. V pfipadé, Ze je
pravdépodobné, ze incident bude mit za nasledek vysoké riziko pro prava a svobody
fyzickych osob, predevsim konkrétniho Zéka, studenta, zaméstnance, zakonného

zastupce atd., Skola tuto osobu vzdy informuje a sdéli, jaka opatieni k napravé prijala.
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O kazdem incidentu se sepiSe zaznam. O kazdém zavazném incidentu Skola informuje
Urad pro ochranu osobnich udajt.

7 Vzhledem k tomu, Ze Skola eviduje v podstaté udaje o Zacich a zaméstnancich, které
stanovuji pravni predpisy (zejména Skolsky zakon a pracovnépravni predpisy), nhema
oznamovaci povinnost vici Uradu pro ochranu osobnich Udaji podle ustanoveni 3.6

vety prvni.

Ptiloha ¢. 6
Organizacni opatieni k ochrané osobnich udaji ve S§kole

1 Tridni vykazy, katalogové listy a dalSi materialy ze Skolni matriky, které obsahuji
osobni udaje Zakd, jsou trvale uloZzeny v uzamykatelnych skfinich ve sborovné Skoly.
Tridnim uciteldim jsou zapujceny na nezbytné dlouhou dobu k provedeni zapisu.
Viyucéujici jednotlivych predméti zapisuji jen klasifikaci dle tGvazku a vyhradné ve
sborovné $Skoly nebo v kanceléri reditele nebo zéastupce reditele. Tridni vykazy,
katalogové listy, dal§i materialy ze skolni matriky Ci jejich ¢asti nelze vynaset ze skoly,
pfedavat cizim osobam nebo kopirovat a kopie poskytovat neopravnénym osobam.

2 Elektronicka $kolni matrika je vedena v zabezpeCeném informacnim systému
,Bakalafi“. Do tohoto systému maji pfistup jednotlivi pedagogové Skoly a dalsi osoby
vyslovné a pisemné povérené reditelem $koly, a to jen na zakladé jedineéného
pfihlaSovaciho jména a hesla a pouze v ramci opravnéni daného funkénim zafazenim.
Pri praci s elektronickou evidenci opravnéni nesmi opravnéné osoby opoustét pocitaC
bez odhlaseni se, nemohou nechat nahlizet Zadnou jinou osobu a musi chranit utajeni
pfihlaSovaciho hesla; a v pfipadé nebezpecli jeho vyzrazeni jej ihned (ve spolupraci se
spravcem sité) zmeénit. Pristupy nastavuje povéreny zaméstnanec Skoly — spravce
pocitacoveé sité, ktery nastavuje potfebné zabezpeceni dat a Skolni pocitacoveé sité (dle
pokynu reditele a zastupce feditele). Zakonni zastupci Zakd a Zaci maji zajistén
zabezpecCeny dalkovy pfistup vyhradné k viastnim udajim o klasifikaci na zakladé
prihlasovaciho kédu a hesla predaného spravcem pocitaCové sité prisné individualné

prostrednictvim tridnich uciteld.
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3 Osobni spisy zaméstnancu jsou uloZzeny v uzamykatelnych skfinich v kancelafi
mzdové ucetni, pristup k nim ma feditel Skoly nebo mzdova ucetni.

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

5 Zameéstnanci Skoly neposkytuji bez pravniho divodu Zadnou formou osobni udaje
zaméstnancu $koly a Zaku cizim osobam a institucim, tedy ani telefonicky ani mailem
ani pfi osobnim jednani.

6 Pisemna hodnoceni a posudky, ktera se odesilaji mimo Skolu, napf. pro potfeby
soudniho fizeni, pfijimaciho fizeni, zpracovavaji zaméstnanci urCeni reditelem Skoly.
Nejsou viak opravnéni samostatné tato hodnoceni podepisovat, poskytovat a odesilat
Jjménem Skoly a maji povinnost zachovavat mi¢enlivost o dané véci.

7 Seznamy Zaku se nezverejriuji, neposkytuji bez védomého souhlasu Zaka Ci
zakonnych zastupct Zaku jinym fyzickym C&i pravnickym osobam nebo organum, které
neplni funkci organu nadrizeného $kole nebo nevyplyva-Ii to ze zakona.

8 V propagacnich materialech Skoly, ve vyrocni zpravé ¢i rocence $Skoly, na Skolnim
webu Ci na nasténkach ve Skole apod. Ize s obecnym souhlasem Zaki nebo zakonnych
zastupcu zZakua uverejriovat vyhradné textové ¢i obrazové informace o jejich uspésich
(napf. u soutézi umisténi na pfednich mistech) s uvedenim pouze jména (pripadné
ro¢niku Ci tridy). Pri publikovani v tisku se autor dotazuje na souhlas pfislusného Zaka.
Z&k nebo zékonny zéstupce mé pravo poZadovat bezodkladné zablokovani &i
odstranéni informace ¢i fotografie ¢i zaznamu tykajici se jeho osoby, ktery zverejriovat
nechce. Plati to i o fotografiich ¢i zaznamech Zaka bez uvedeni jména v ramci obecné
dokumentace Skolnich akci a uspéchda.

9 Psychologické, lékarské a jiné prizkumy a testovani mezi Zaky, jejichZz soucasti by
bylo uvedeni osobnich udaju Zaka, lze provadét jen se souhlasem Zaka nebo
zakonného zastupce Zéka. To se netyka anonymnich prizkumd, které vSak musi
souviset se vzdelavanim na dané Skole a musi s nim prfedem pisemné souhlasit feditel
Ci zastupce reditele; to plati zviasté v pripadé, ze vysledky jsou poskytovany mimo
Skolu.

10 Pokud jsou pro vedeni dokumentace vyuZivany formulafe a software, je nutné
provést kontrolu, zda nepoZaduji Ci nenabizeji evidenci nadbyteénych udaju a tyto
udaje nezpracovavat.

11 Ve Skole se neprovozuji kamerové systémy sledujici prostory pouzZivané Zaky a

zameéstnanci Skoly v dobé, kdy jsou Zaci pfitomni ve Skole.
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12 Uzavira-li Skola jakoukoli smlouvu (najemni smlouvu, smlouvu o dilo, smlouvu o

poskytnuti sluzeb, nepojmenovanou smlouvu apod.), k jejimuz plnéni je zapotfebi druhé

smluvni strané poskytnout osobni udaje, Skola vzdy a bezpodminecné bude trvat na

tom, aby ve smlouvé byla druhé smluvni strané uloZzena povinnost:

pfijmout v8echna bezpecnostni, technicka, organizacni a jina opatfeni s
pfihlédnutim ke stavu techniky, povaze zpracovani, rozsahu zpracovani,
kontextu zpracovani a ucelum zpracovani k zabranéni jakéhokoli naruseni
poskytnutych osobnich tdajd,

nezapojit do zpracovani Zadné dalSi osoby bez predchoziho pisemného
souhlasu skoly,

Zpracovavat osobni udaje pouze pro plnéni smlouvy (v¢. pfedani tdaju do tfetich
zemi a mezinarodnim organizacim); vyjimkou jsou pouze pripady, kdy jsou urcité
povinnosti uloZeny pfimo pravnim predpisem,

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

zajistit, Ze dodavatel bude Skole bez zbyte¢ného odkladu napomocen pfi plnéni
povinnosti $koly, zejména povinnosti reagovat na Zadosti o vykon prav subjektu
udajui, povinnosti ohlaSovat pripady poruSeni zabezpeleni osobnich udaju
dozorovému urfadu dle ¢l. 33 nafizeni, povinnosti oznamovat pripady poruSeni
zabezpecCeni osobnich udaju subjektu udaji dle ¢l. 34 narizeni, povinnosti
posoudit vliv na ochranu osobnich udaju dle &l. 35 nafizeni a povinnosti provadét
pfedchozi konzultace dle ¢l. 36 nafizeni, a Ze za timto ucelem zajisti nebo prijme
vhodna technicka a organizacni opatfeni, o kterych ihned informuje $kolu,

po ukonceni smlouvy radné naloZit se zpracovavanymi osobnimi udaji, napr. Ze
vSechny osobni udaje vymaze, nebo je vréati skole a vymaze existujici kopie
apod.,

poskytnout skole veSkeré informace potiebné k doloZeni toho, Ze byly splnény
povinnosti stanovené Skole pravnimi predpisy,

umoznit kontrolu, audit i inspekci provadéné Skolou nebo prislusnym organem
dle pravnich predpisd,

poskytnout bez zbyte¢ného odkladu nebo ve Ihuaté, kterou stanovi $kola,
soucinnost potrebnou pro plnéni zakonnych povinnosti Sskoly spojenych

s ochranou osobnich udaju, jejich zpracovanim,
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- poskytnuté osobni udaje chranit v souladu s pravnimi pfedpisy,

- primérené postupovat podle této smérnice, ktera je pfilohou smlouvy.

Ptiloha ¢. 7
Pravidla pro ziskavani, shromaZd’ovani, ukladani, pouZiti, Sifeni a uchovavani osobnich

udaji
1 Skola nakladé a zpracovévé pouze osobni daje, které

- souviseji s pracovnim a mzdovym zarfazenim zaméstnancl C¢i smluvnich
pracovnikt, se socialnim, a zdravotnim pojisténim (napr. dosazZené vzdélani,
délka praxe, funkéni zarazeni apod.),

- souviseji s jednoznacnou identifikaci zakonnych zastupcu Zakd v souladu se
zakonem (jméno, pfijmeni, bydlisté, kontakt, napr. telefonni cislo pro pripad
nutného kontaktu $koly se zakonnym zastupcem v ramci ochrany zdravi,
bezpecnosti a prav Zaka, dal$i udaje nezbytné napr. pro vydani spravniho
rozhodnuti apod.),

- souvisegjici s identifikaci Zaka ze zakona (datum narozeni, misto narozeni, rodné
Cislo, statni pfislusnost, bydlisté, udaj o zakonném zastupci, soudni rozhodnuti
vztahujici se k pfidéleni ditéte do vychovy, nutny zdravotni udaj apod.),

- jsou nezbytné pro plnéni pravni povinnosti, ochranu opravnénych zajmu Skoly
nebo ve verejném zajmu,

-k jejichz zpracovani ziskala souhlas subjektu udaja.

2 Osobni udaje se uchovavaji pouze po dobu, ktera je nezbytna k dosazeni ucelu

Jejich zpracovani, véetné archivace.

K osobnim udajum maji pristup osoby k tomu opravnéné zakonem nebo na

zakladé zakona. Do jednotlivych dokumentu sSkoly, které obsahuji osobni

udaje, mohou nahlizet
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- do osobniho spisu zaméstnance vedouci zaméstnanci, ktefi jsou zaméstnanci
nadfizeni. Pravo nahlizet do osobniho spisu ma organ inspekce prace, ufad
prace, soud, statni zastupce, pfislusny organ Policie Ceské republiky, Narodni
bezpe€nostni ufad a zpravodajské sluzby. Zaméstnanec ma pravo nahlizet do
svého osobniho spisu, Cinit si z ného vypisky a pofizovat si stejnopisy dokladu v
ném obsazenych, a to na naklady zaméstnavatele (§ 312 zakoniku prace),

- do udaju Zaka ve Skolni matrice pedagogicti pracovnici Skoly (v rozsahu daném
pedagogickou funkci), sekretarka,

- do udaji o zdravotnim stavu Zaka, zprav o vyS$etieni ve $kolnim poradenském
zafizeni, lékarskych zprav - vychovny poradce, vedouci pedagogicti pracovnici,
tridni ucitel,

- do spisu, vedeném ve spravnim fizeni ucastnici spravniho rizeni, sekretarka,
vedouci pedagogicti pracovnici (Feditel, zastupce reditele, vedouci vychovatel),

osoba, ktera je zmocnéna s urednim spisem pracovat po dobu fizeni.

Souhlas k zpracovanim osobnich udaju

1 Ke zpracovani osobnich udaji nad rozsah vyplyvajici ze zakont (ze zakona vyplyva i
opravnény zajem, plnéni pravni povinnosti, plnéni smlouvy, vefejny zajem) je nezbytny
Souhlas osoby, o jejiz osobni udaje se jedna. Souhlas musi byt pouceny, informovany a
konkrétni, nejlépe v pisemné podobé. Souhlas se ziskava pouze pro konkrétni udaje
(ur¢ené napr. druhové), na konkrétni dobu a pro konkrétni ucel.

2 Souhlas se ziskava pro zpracovani osobnich udaji jen tehdy, pokud je jejich
zpracovani nezbytné nutné a pravni pfedpisy jiny davod pro toto zpracovani nestanovi.
3 Souhlas se poskytuje podle ucelu napr. na celé obdobi skolni dochazky na $kole, na
Skolni rok, na dobu S$koly v pfirodé apod. Udéleny souhlas muzZe byt v souladu

S pravnimi pfedpisy odvolan.
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Ptiloha ¢. 8
Povinnosti Skoly, jejich zaméstnanci, pripadné dalSich osob pri nakladani s osobnimi udaji

1 Kazdy zaméstnanec skoly je povinen pocinat si tak, aby neohrozil ochranu osobnich
udaju zpracovavanych Skolou.
2 Dale je kazdy zaméstnanec Skoly povinen

- zamezit nahodiléemu a neopravnénému pristupu k osobnim ddajim
zaméstnancu, Zakd, zakonnych zastupcd a dalSich osob, které S$kola
Zpracovava,

- pokud zjisti poruseni ochrany osobnich udaji, neopravnéné pouZiti osobnich
udaju, zneuZziti osobnich nebo jiné neopravnéné jednani souvisejici s ochranou
osobnich udaji, bezodkladné zabranit dalSimu neopravnénému nakladani,
zejména zajistit znepristupnéni, a ohlasit tuto skutecnost rediteli $koly ¢i jinému

prislusnému zaméstnanci.

3 Reditel skoly je povinen
- informovat zaméstnance o vSech vyznamnych skutec¢nostech, postupech nebo
udalostech souvisegjicich s nakladanim s osobnimi udaji ve Skole, a to bez
zbytec¢ného odkladu,
- zajistit, aby zaméstnanci Skoly byli fadné pouceni o pravech a povinnostech pri
ochrané osobnich udaju,
- zajiStovat, aby zaméstnanci Skoly byli podle mozZnosti a potieb skoly vzdélavani

nebo pro$kolovani o ochrané osobnich udaji
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- zajistit, aby Skola byla schopna fadné doloZzit plnéni povinnosti skoly pfi ochrané

osobnich udaja, které vyplyvaji z pravnich predpisd.
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