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1. Pasobnost

1.1 Tato smérnice v souladu s natizenim Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679
ze dne 27. 4. 2016 o ochran¢ fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich
udajli a o volném pohybu téchto tidajl a o zruseni smérnice 95/46/ES (obecné natizeni
o ochran¢ osobnich udaji — dale také jen ,,Nafizeni*) upravuje postupy Skoly, jejich
zaméstnancl, piipadné dalSich osob pfi nakladdni s osobnimi udaji, pravidla pro
ziskavani, shromazd’ovani, ukladani, pouziti, Siteni a uchovéavani osobnich udajt.
Smérnice rovnéz upravuje nckteré povinnosti Skoly, jejich zaméstnancti, ptipadné
dal$ich osob pii nakladani s osobnimi udaji.

1.2 Tato smérnice je zdvazna 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. Zasady nakladani s osobnimi udaji

Pti nakladani s osobnimi idaji se Skola, jeji zaméstnanci a dalsi osoby fidi témito zdsadami:

- postupovat pii nakladani s osobnimi idaji v souladu s pravnimi ptedpisy,

- s osobnimi udaji nakladat uvazlive, souhlas se zpracovanim osobnich udajii nenaduZzivat,

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

- zpracovavat osobni udaje v souladu se zasadou zakonnosti — na zéklad¢ pravnich
ptedpisii, pfi plnéni ze smlouvy, pfi plnéni pravni povinnosti spravce, pii ochrang zivotné
dilezitych zajmi subjektu tdaji nebo jiné fyzické osoby (zejména déti pozivaji vyssi
ochrany), pii ochrané¢ opravnénych zajmi Skoly, pfi ochrané vefejného zdjmu,
a zpracovani osobnich idajli na zdkladé souhlasu,

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

- poskytovat pii zpracovani osobnich udaji zvlastni ochranu détem,

- poskytovat informace o zpracovani osobnich udaji, komunikovat,

- pfi uzavirdni smluv a pfi pravnim jedndni postupovat se zietelem na povinnost chranit
osobni udaje ptred zneuzitim,

- spolupracovat s povéfencem pro ochranu osobnich udaju.
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3. Postupy Skoly, jejich zaméstnanci, pripadné dalSich osob pii naklddani s osobnimi
3.1 Skola viechny osobni tidaje, se kterymi naklada a které zpracovava, chrani vhodnymi
a dostupnymi prostiedky pfed zneuzitim. Pfitom Skola pfedev§im uchovava osobni
udaje v prostorach, na mistech, v prostfedi nebo v systému, do kterého ma pristup
omezeny, predem stanoveny a v kazdy okamzik alesponl fediteli §koly zndmy okruh
osob; jiné osoby mohou ziskat pfistup k osobnim udajim pouze se svolenim feditele
Skoly nebo jim povétené osoby.

3.2 Skola zavede takova opatfeni, aby o nakladani a zpracovani osobnich tdajo mél
prehled alespon feditel Skoly nebo jim povéfena osoba a povéfenec pro ochranu
osobnich udajii. Mezi tato opatfeni patii napf. ustni nebo pisemna informace, pisemna
komunikace, stanoveni povinnosti v pracovni smlouvée, v dohodé o provedeni prace,
V dohodé o pracovni ¢innosti, ve smlouve, kterou Skola uzavira se tieti osobou
(ngjemni smlouva, smlouva o dilo, smlouva o poskytovani sluzeb).

3.3 Skola alesponi jednou za rok provede zhodnoceni postupii pii nakladani a zpracovani
osobnich udaji. Zhodnoceni bude provedeno dle zvyklosti Skoly a ucini se stru¢ny
zdznam v zdpisu z porady. Zjisti-li se, ze nékteré postupy Skoly jsou zastaralé,
zbyte¢né 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 udaji, a tomu ptizplsobi ukony
S tim spojené. Zaméstnanec zejména osobni tidaje nezvefejiiuje bez ovéfeni, ze takovy
postup je mozny, nezpiistupnuje osobni udaje osobam, které neprokazi pravo s nimi
naklddat. Zaméstnanec, vyplyva-li takova povinnost z jinych dokumentt, informuje
subjekt udaji o jeho pravech na ochranu osobnich udaji; jinak odkaze na feditele
Skoly nebo jim urcenou osobu nebo na povétence pro ochranu osobnich udaj.

3.5 Skola pii nakladani a zpracovavani osobnich udajt aktivné spolupracuje s povéiencem
pro ochranu osobnich udaji.

3.6 Skola ihned fe$i kazdy bezpeénostni incident tykajici se osobnich udaji, a to
V soucinnosti s povéfencem pro ochranu osobnich udaji. V pfipadé, ze je
pravdépodobné, Ze incident bude mit za nasledek vysoké riziko pro prava a svobody
fyzickych osob, predev§im konkrétniho Zéka, zaméstnance, zakonného zastupce atd.,
Skola tuto osobu vzdy informuje a sd¢li, jaké opatteni k napravé piijala. O kazdém
incidentu se sepie zaznam. O kazdém zavazném incidentu $kola informuje Utad pro
ochranu osobnich udaji.

3.7 Vzhledem k tomu, Ze Skola eviduje v podstaté udaje o zacich a zaméstnancich, které
stanovuji pravni predpisy (zejména Skolsky zdkon a pracovnépravni piedpisy), nema
oznamovaci povinnost viigi Utadu pro ochranu osobnich udajii podle ustanoveni 3.6
vety prvni.
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3.8 Organizacni opatieni k ochran¢ osobnich udaji ve skole

3.8.1

3.8.2

3.8.3

3.84

3.85

3.8.6

3.8.7

Ttidni vykazy, katalogové listy a dal$i materidly ze Skolni matriky, které
obsahuji osobni udaje zakt, jsou trvale uloZzeny v uzamykatelnych skiinich v
feditelné skoly. Ttidnim uciteliim jsou zapijceny na nezbytné¢ dlouhou dobu k
provedeni zéapisi. Vyucujici jednotlivych predméth zapisuji jen klasifikaci dle
uvazku a vyhradné¢ v fediteln¢ Skoly nebo ve sborovné. Ttidni vykazy,
katalogové listy, dal$i materidly ze Skolni matriky ¢i jejich ¢asti ani jakékoli
ostatni doklady o studiu zdka nelze vynaSet ze Skoly, pfedavat cizim osobam
nebo kopirovat a kopie poskytovat neopravnénym osobam.

Elektronicka Skolni matrika je vedena v zabezpeCeném informacnim systému
»dm Software®. Do tohoto systému maji piistup jednotlivi pedagogové Skoly a
dalsi osoby vyslovné a pisemné poveiené feditelkou skoly, a to jen na zaklade
jedine¢ného ptihlaSovaciho jména a hesla a pouze v ramci opravnéni daného
funkénim zatazenim. Pii praci s elektronickou evidenci nesmi opravnéné osoby
opoustét pocita¢ bez odhlaSeni se, nemohou nechat nahlizet zadnou jinou
osobu a musi chranit utajeni ptihlaSovaciho hesla; a v pfipadé nebezpeci jeho
vyzrazeni jej ihned (ve spolupraci s administratorem aplikace, jimz je feditelka
Skoly) zménit. Pfistupy nastavuje feditelka Skoly, spravce sité nastavuje
potiebné zabezpeCeni dat a Skolni pocitacové sité (dle pokynu feditelky).
Zakonni zastupci zakli a zaci maji zajiStén zabezpeceny dalkovy pftistup
vyhradné k vlastnim udajim o klasifikaci na zaklad¢ ptihlasovaciho kodu a
hesla ptedané¢ho feditelkou Skoly ptisn¢ individudlné prostfednictvim ttidnich
ucitelt.

Osobni spisy zaméstnancii jsou ulozeny v uzamykatelnych skiinich v feditelné
Skoly, ptistup k nim ma feditelka Skoly nebo zastupce feditelky v ptipade jeji
nepfitomnosti, ptipadné, je-li to nutné téz mzdova tcetni.

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

Zaméstnanci Skoly neposkytuji bez pravniho divodu Zadnou formou osobni
udaje zamé&stnancl Skoly, zaka a jejich zakonnych zéastupcii cizim osobam a
institucim, tedy ani telefonicky ani mailem ani pfi osobnim jednani.

Pisemna hodnoceni a posudky, které se odesilaji mimo $kolu, napf. pro potieby
soudniho fizeni, pfijimaciho fizeni, zpracovavaji zameéstnanci urceni feditelkou
Skoly. Nejsou vSak opravnéni samostatné tato hodnoceni podepisovat,
poskytovat a odesilat jménem Skoly a maji povinnost zachovavat mlc¢enlivost 0
dané véci.

Seznamy zaki se nezvefejiuji, neposkytuji bez v€domého souhlasu zakl ¢i
zakonnych zastupcli zakl jinym fyzickym ¢i1 pravnickym osobdm nebo
organtiim, které neplni funkci organu nadfizeného $kole nebo nevyplyva-li to ze
zakona.
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V propagacnich materidlech Skoly, ve vyro¢ni zpravé ¢i roCence Skoly, na
Skolnim webu ¢i na nasténkach ve Skole apod. lze s obecnym souhlasem zakt
nebo zakonnych zastupct zaka uvefejiiovat vyhradné textové C¢i obrazové
informace o jejich uspéSich (napf. u soutézi umisténi na prednich mistech) s
uvedenim pouze jména (pfipadné ro¢niku ¢i tfidy). Pti publikovani v tisku se
autor dotazuje na souhlas piisluiného 7ika. Zak nebo zakonny zistupce ma
pravo pozadovat bezodkladné zablokovani ¢i odstranéni informace Cci
fotografie ¢i zaznamu tykajici se jeho osoby, ktery zvetejiiovat nechce. Plati to
1 o fotografiich ¢i zadznamech zaka bez uvedeni jména v ramci obecné
dokumentace Skolnich akci a tispécht.

Psychologické, 1ékaiské a jiné prizkumy a testovani mezi zaky, jejichz
soucasti by bylo uvedeni osobnich udaji zéka, 1ze provadét jen se souhlasem
zaka nebo zakonného zdstupce zaka. To se netykd anonymnich prizkumi,
které¢ vSak musi souviset se vzdélavanim na dané skole a musi s nimi piedem
pisemn¢ souhlasit feditelka Skoly; to plati zvlasté v pfipad¢, ze vysledky jsou
poskytovany mimo skolu.

Pokud jsou pro vedeni dokumentace vyuzivany formulafe a software, je nutné
provést kontrolu, zda nepoZaduji ¢i nenabizeji evidenci nadbytecnych Udaji a
tyto udaje nezpracovavat.

Ve skole se neprovozuji kamerové systémy sledujici prostory pouzivané zaky a
zaméstnanci Skoly v dobé, kdy jsou Zaci ptitomni ve Skole.

Uzavirad-li Skola jakoukoli smlouvu (ndjemni smlouvu, smlouvu o dilo,
smlouvu o poskytnuti sluZzeb, nepojmenovanou smlouvu apod.), k jejimuz
plnéni je zapotiebi druhé smluvni stran€ poskytnout osobni udaje, Skola vZdy a
bezpodminecné bude trvat na tom, aby ve smlouvé byla druhé smluvni strané
uloZena povinnost:

pfijmout vSechna bezpecnostni, technicka, organizacni ajind opatieni s
pfihlédnutim ke stavu techniky, povaze zpracovani, rozsahu zpracovani,
kontextu zpracovani a ucelim zpracovani k zabranéni jakéhokoli naruseni
poskytnutych osobnich tdajt,

nezapojit do zpracovani zadné dal$i osoby bez piedchoziho pisemného
souhlasu Skoly,

zpracovavat osobni udaje pouze pro plnéni smlouvy (v¢. predani udaji do
tretich zemi a mezindrodnim organizacim); vyjimkou jsou pouze piipady, kdy
jsou urcité povinnosti ulozeny piimo pravnim predpisem,

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

zajistit, Ze dodavatel bude Skole bez zbytecného odkladu ndpomocen pii plnéni
povinnosti Skoly, zejména povinnosti reagovat na Zadosti o vykon prav
subjektli udaji, povinnosti ohlaSovat pfipady poruseni zabezpeceni osobnich
udajii dozorovému ufadu dle ¢l. 33 nafizeni, povinnosti oznamovat piipady
poruseni zabezpeceni osobnich Udaji subjektu tdaji dle ¢l. 34 nafizeni,
povinnosti posoudit vliv na ochranu osobnich udaji 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 opatieni, o kterych
thned informuje Skolu,
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po ukonceni smlouvy fadné€ nalozit se zpracovavanymi osobnimi tdaji, napft. 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 piedpisy,

umoznit kontrolu, audit ¢i inspekci provadéné skolou nebo pfislusnym
organem dle pravnich predpist,

poskytnout bez zbyte¢ného odkladu nebo ve lhaté, kterou stanovi Skola,
soucinnost potfebnou pro plnéni zakonnych povinnosti Skoly spojenych
s ochranou osobnich udajt, jejich zpracovanim,

poskytnuté osobni tidaje chranit v souladu s pravnimi predpisy,

pfiméfené postupovat podle této smérnice, kterd je piilohou smlouvy.
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3.8.13 Podrobné¢jsi opatfeni jsou stanovena s ohledem na charakter osobnich udaji nasledovné:

Dokumentace

Bezpecnost informaci
zajist'uje

Urovei zabezpeceni

Skolni matrika

feditelka Skoly

ttidni ucitelé
Rozsah pravomoci stanoven
pracovni naplni.

Matrika je vedena vV elektronické podobé (dm Software) na pocitaci.
Pravidelna udrzba zatizeni odbornou firmou. Antivirova ochrana. Osoby
odpovédné za praci s udaji, jejich zabezpeceni a jejich preddvani — ucitelé.
Predavani udaji z matriky je dano pravnimi predpisy (statistické
vykaznictvi), jinym subjektim jsou udaje poskytovany, pokud prokézi
opravnénost svého pozadavku (soudy, policie, OSPOD...).

Jsou stanovena odliSna opravnéni pro pristup k datiim.

Pracovné pravni oblast

ucetni

feditelka
Rozsah pravomoci stanoven
pracovni naplni.

Dokumentace spojena s pracovné pravni oblasti (osobni spisy,...) je trvale
umisténa v fediteln€ v uzamcenych skiinich. Vedena v listinné podobé.
Pracovni smlouvy, dohody o provedeni prace i dohody o pracovni ¢innosti
a pracovni naplné vSech zaméstnancli obsahuji povinnosti zaméstnancii
Vv oblasti Nafizeni. O zaméstnancich jsou shromazd’ovany pouze nezbytné
udaje. Pokud jsou vyjime¢né potfizovany kopie dokumentd, kterymi
zaméstnanec doklada urcité skutecnosti (napt. doklady o vzdélani), pak bez
nadbyte¢nych udaji. Pokud to neni nezbytné, kopie dokumenti se
nepofizuji, tidaje se jen oveéii porovnanim s origindlem (osobni doklady,
rodné listy, rozsudky...).

Hodnoceni vysledkt vzdélavani
zaki véetné vychovnych
opatteni

ucitelé

ttidni ucitelé
Zpusob poskytovani udaja
zaklim a zdkonnym
zastupclim je stanoven
Skolnim tadem.

Papirové zakovské knizky jsou majetkem zakd a jsou v nich pouze
nezbytné nutné udaje.

Systém podpiirnych opatieni
zakam uvedenym v § 16 odst. 9
SZ, inkluze, vychovné komise.

vychovny poradce
reditelka skoly

Dokumentace Vv papirové trvale umisténa v feditelné

vV uzamcenych skiinich.
V elektronické podobé je vedena na pocitaci.

podobé je




B

Zakladni Skola a materska skola Mééin — p.o.
Skolni 93, Mé&g&in, 340 12 Svihov

Prevence rizikového chovani —

Skolni metodik prevence

Bezpecné ulozeni dokumenti v feditelné.

individudlni vychovné plany, feditelka skoly

podani OSPOD, policii, hlaseni

neomluvené absence,

zanedbavani péce.

Ugetnictvi, mzdové uéetnictvi a reditelka Skoly Dodavatelska smlouva obsahuje zejména

jiné dodavatelské firmy

externi firma

prohlaSeni firmy o schopnosti dostat clanku ¢. 28 Natizeni,

zavazek mlcenlivosti,

povinnost zpracovavat pouze udaje sdélené spravcem,

bez souhlasu spravce nevyuzivat sluzby jiného zpracovatele.
Pokud tcetni doklady (faktury) obsahuji osobni idaje zakl ¢i zaméstnanct
(napft. ¢erpani FKSP), pak jde o dokumenty, na které se Natizeni vztahuje,
a tyto ucetni zaznamy jsou uchovavany podle spisového fadu Skoly.

Kontrolni systém feditelka Skoly Sestavuje a aktualizuje kazdoroéné plan kontrolni ¢innosti.

Dokumentace vychovného vychovny poradce Bezpecné ulozeni dokumentd, IVP, zprav PPP/SPC, planti pedagogické

poradce feditelka §koly podpory Vv feditelné skoly.

Spravni fizeni feditelka Skoly Bezpecné ulozeni dokumentii ve spravnim ftizeni. Zvetejiiovani vysledkl
piijimaciho fizeni pouze pod registra¢nimi ¢isly G€astnikli. Zajistit moZnost
nahlizeni do spist.

BOZP, Grazy feditelka $koly Zaznamy obsahuji citlivé osobni udaje o zdravotnim stavu osob, jsou proto

ulozeny bezpecné a oddélené od jinych dokumentd. Je zajisténo jejich
predavani pouze oprdvnénym orgdniim.

BOZP — potvrzeni o zdravotni
zpusobilosti a ,,bezinfek¢énosti‘
(akce skoly, plavecky vycvik,
atd.)

tfidni udéitelé

Potvrzeni a informace od rodi¢li mohou obsahovat citlivé osobni udaje,
proto tfidni ucitelé zajisti bezpecné ulozeni, pouze po dobu platnosti
potvrzeni.

Dokumenty vyzadované jinymi
subjekty — OSPOD, soud,
policie

feditelka Skoly

Odesilané zpravy obsahuji pouze odpoveédi na kladené dotazy, jen
V nezbytném rozsahu, uvadéji se pouze oficialné zpracovavané informace
(nikoli neoficidlni, byt zndmé, napf. o rodinném zazemi). Jakykoli
odesilany text musi byt schvalen feditelkou.
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Dokumenty poskytnuté jinymi feditelka $koly Podle Skolského zdkona obecni ufad obce, na jejimz uzemi je Skolsky

subjekty obvod matetské Skoly, poskytuje této skole s dostatecnym piedstihem pied
terminem zédpisu k predSkolnimu vzdélavani a zéapisu k povinné Skolni
dochazce seznamy déti. Osobni tdaje téchto déti mohou slouzit vyhradné
ucelu ptijimaciho fizeni.

Dokumentace celkové reditelka Skoly Je zpracovan spisovy fad vcetné skartacniho planu.

Smérnice reditelka Skoly Jsou doplnény o problematiku Nafizeni.

Webové stranky skoly externi pracovnik Osobni udaje subjektii na webovych strankach je mozné pouzivat jen se

souhlasem subjektu (jejich zakonnych zastupct). S ohledem na charakter
tohoto média se souhlas tyka predevsim zvefejnovani fotografii a videi, a to
1 pokud jsou zvefejnény bez doprovodného textu (jména, tfida, ¢i dalsi
identifikacni udaje). Souhlas musi také zahrnovat zvetejnéni osobnich
udajii v dokumentech prezentovanych na webu — vyrocni zpravy, autorska
dila zaku.

Pracovnélékarské sluzby feditelka Skoly Zadosti o prohlidky obsahuji jen osobni tidaje sdélené subjektem a udaje o
charakteru vykondvané prace. Potvrzeni o zdravotni zptlisobilosti mohou
obsahovat citlivé osobni idaje, jsou uklddana v osobni sloZzce zaméstnance.

Zapis k predSkolnimu — feditelka Skoly Osobni tdaje déti shromazd'ovat ve dvou krocich — v prvni fazi pouze tdaje

zakladnimu vzdélavani

vedouci ucitelka MS

nezbytné pro rozhodnuti o pfijeti €1 nepfijeti. V druhé fazi jsou pak
ziskavany rozsahlejsi tidaje pro Skolni matriku jen pro piijaté déti.
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4, Pravidla pro ziskavani, shromazd’ovani, ukladani, pouZiti, Sireni a uchovavani

osobnich udaju.

4.1

Skola naklada a zpracovava pouze osobni tdaje, které:

souviseji s pracovnim a mzdovym zafazenim zaméstnanct ¢i smluvnich pracovnikd,
se socidlnim, a zdravotnim pojisténim (napi. dosazené vzdelani, délka praxe, funkéni
zafazeni apod.),

souviseji s jednoznac¢nou identifikaci zdkonnych zastupcii zakt v souladu se zakonem
(jméno, piijmeni, bydlisté, kontakt, napf. telefonni ¢islo pro pfipad nutného kontaktu
Skoly se zakonnym zastupcem v ramci ochrany zdravi, bezpe¢nosti a prav zaka, dalsi
udaje nezbytné napft. pro vydani spravniho rozhodnuti apod.),

souviseji s identifikaci Zadka ze zakona (datum narozeni, misto narozeni, rodné Cislo,
statni ptrisluSnost, bydlisté, udaj o zdkonném zastupci, soudni rozhodnuti vztahujici se
k pfid€leni ditéte do vychovy, nutny zdravotni idaj apod.),

jsou nezbytné pro plnéni pravni povinnosti, ochranu opravnénych zajmu skoly nebo ve
vetejném zdjmu a k jejichZ zpracovani ziskala souhlas subjektu udaji.

Osobni udaje se uchovavaji pouze po dobu, ktera je nezbytna k dosazeni tcelu jejich
zpracovani, vcetné archivace.

K osobnim udajim maji pfistup osoby k tomu opravnéné zdkonem nebo na zakladé
zékona. Do jednotlivych dokumenti Skoly, které obsahuji osobni udaje, mohou
nahlizet:

do osobniho spisu zaméstnance vedouci zameéstnanci, ktefi jsou zaméstnanci
nadiizeni. Prdvo nahlizet do osobniho spisu ma organ inspekce préace, Gfad prace,
soud, statni zastupce, pfislusny organ Policie Ceské republiky, Narodni bezpe¢nostni
ufad a zpravodajské sluzby. Zaméstnanec ma pravo nahlizet do svého osobniho spisu,
¢init si z ného vypisky a pofizovat si stejnopisy dokladi v ném obsazenych, a to na
naklady zaméstnavatele (§ 312 zédkoniku prace),

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

do udajti o zdravotnim stavu zéka, zprav o vySetfeni ve Skolnim poradenském zatizeni,
lékatskych zprav — vychovny poradce a pedagogicti pracovnici, ktefi tohoto Zaka uci
nebo nad nim vykonavaji dohled (8kolni vylety, exkurze, krouzky),

do spisu, vedeném ve spravnim fizeni U€astnici spravniho fizeni, vedouci pedagogicti
pracovnici (feditelka, vychovatel), osoba, kterd je zmocnéna s Ufednim spisem
pracovat po dobu fizeni.

5. Ucdelové omezeni

5.1

5.2

Osobni udaje jsou Skolou shromazd’ovany pouze pro urcité, vyslovné vyjadiené a
legitimni ucely. Udaje shromazdéné pro rtizné ucely nelze spojovat, musi byt
evidovany a zpracovany oddéleng.

Rozsah osobnich tdajii zpracovavanych o Zzacich

Rozsah zpracovavanych informaci je dan:

pravnimi predpisy, zejména Skolskym zdkonem a provadécimi piedpisy. Jedna se
zejména o Udaje pro Skolni matriku a pro poskytovani podpirnych opatieni zakim
uvedenym v § 16 odst. 9 Skolského zakona. Tyto idaje jsou ziskavany od zdkonnych
zastupct zaka standardizovanymi dotazniky a formuléfi, které zajiStuji, aby nebyly
ziskavany udaje, které Skola ke své ¢innosti nepotiebuje. Pokud pravni piedpisy upravi
(zméni) rozsah osobnich udajii zpracovavanych Skolou, Skola zajisti informovani
subjekti, jejichz osobni tidaje zpracovava.

9



5.3

5.4

Zakladni skola a matefska skola Méc€in — p.o.
Skolni 93, Mé&gin, 340 12 Svihov

zvlastnimi tucely, které vyplynou =z provozu Skoly, naptiklad pii zajistovani
mimoskolnich akei (napf. pozadavky ubytovatele na seznamy ucastniki Skoly
V pfirod¢, feseni pojistnych udalosti). Pti téchto ucelech jsou informace od subjekth
zpracovavany vyhradné¢ na zékladé poskytnutého souhlasu.

Rozsah osobnich udaji zpracovavanych o zaméstnancich skoly

Rozsah je dan pozadavky pravnich piedpist, zejména zékoniku prace, zdkona o
pedagogickych pracovnicich, skolského zakona a provadécich predpisti; je stanoven
tak, aby zpracovavané udaje spolehlivé a vérohodné prokazovaly vznik, prib¢h a
ukonceni pracovné pravniho vztahu zaméstnance, vcetné poskytovani platu; dale
splnéni povinnosti vidi tietim osobam (napf. zdravotni pojistovny, Ceska sprava
socidlniho zabezpeceni, finan¢ni Uifad) a predpist o archivaci.

Rozsah osobnich tdajii zpracovavanych o uchazecich o zaméstnani ve skole
Po uchazecich jsou vyzadovany pouze udaje nezbytné pro posouzeni vhodnosti

uchazecti v ramci vybérového fizeni (kvalifikace, zdravotni zpusobilost, apod.). Dalsi
roz§ifujici informace jsou pozadovany az po pifipadném rozhodnuti o uzavieni
pracovn¢ pravniho vztahu. NeuspéSnym uchazeCim jsou vraceny jimi zaslané
dokumenty a jejich osobni udaje jsou vymazany.

6. Omezeni uloZeni

6.1

6.2

6.3
6.4

Osobni udaje jsou ulozeny pouze po nezbytnou dobu. Ta vychazi zejména z pravnich
piedpisii.

Ulozné doby, které nejsou stanoveny témito predpisy, stanovuje §kola nasledovné:
dokumenty souvisejici s vychovou a vzdélavanim a hodnocenim zakd (pisemné,
grafické prace zakul, 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 ptipadech stiznosti rodicli, kontrol
Ceské $kolni inspekce apod.,

dokumenty zaslané uchaze¢i o pracovni mista jsou témto uchazecim vraceny bez
zbytecného odkladu po skonceni vybérového tizeni, pokud neexistuje zakonna lhita,
ve které se mize netispéSny uchaze¢ doZzadovat pfijeti,

dokumenty souvisejici s pracovnépravnimi vztahy zaméstnanct jsou uchovavany po
dobu trvani pracovné pravniho vztahu (a po jeho ukonceni ve lhiitdich danych pravnimi
predpisy).

Na konci ulozné doby jsou data prezkoumana a odstranéna, pokud neexistuje
opravnény diivod pro jejich dalsi uchovani.

Listinné dokumenty jsou zniceny pomoci skartovacich kancelaiskych zatizeni.

Dokumenty ulozZené v elektronické podob¢ jsou zniceny

fyzickou destrukci nosic¢t, pokud jde o CD, DVD,

pouzitim software zabezpecujici vymazani. V tomto ptipad¢ nesmi jit o pouhé smazani
dokumentti, protoze 1 poté¢ by byla mozna obnova smazanych souborii, musi jit o
opakované prepsani pivodnich souborti novymi tidaji.

7. Souhlas se zpracovanim osobnich udajt

7.1

Ke zpracovani osobnich tdaji nad rozsah vyplyvajici ze zdkont (ze zdkona 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,
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informovany a konkrétni, nejlépe v pisemné podob€. Souhlas se ziskava pouze pro
konkrétni udaje (ur¢ené napt. druhové), na konkrétni dobu a pro konkrétni ucel.

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

Souhlas se poskytuje podle ucelu napt. na celé obdobi Skolni dochézky na Skole, na

Skolni rok, na dobu lyzaiského vyletu apod. Ud¢leny souhlas mize byt v souladu
S pravnimi ptedpisy odvolan.

8. Zpracovavané osobni udaje

8.1

8.2

8.3

8.4

Zpracovavané osobni udaje na zékladé Skolského zdkona a provadécich ptedpist,
zvlastnich zakont

Skolni matrika,

dokumenty souvisejici s podplirnymi opatfenimi zakd,

dokumenty souvisejici se socialné pravni ochranou déti.

Zpracovavané osobni udaje na zéklad€ vetejného zajmu
statistické vykaznictvi

Zpracovavané osobni udaje na zéklad€ informovaného souhlasu

seznamy ucastnikl Skolnich a mimoskolnich akci pro dodavatele sluzeb

udaje zvetejniované Skolou v médiich — web Skoly, tisk, propagacni materialy
kontaktni udaje na zdkonné zastupce a jiné osoby, které se podileji na vzdélavani
ditéte (vyzvedavani ze Skoly, druziny)

citlivé osobni udaje, které byly poskytnuty dobrovolné zakonnymi zastupci déti
Vv zajmu zajisténi jejich specifickych potieb (zvlastni naroky na stravu, rezim, zdravi,
rodinnd anamnéza, kulturni zvyklosti...)

Informovany souhlas.

Jeho vychozi podoba je uvedena v pfiloze této smérnice, text je podle potieb
upravovan s ohledem na ucel a v&k déti.

9. Organizaéni opatieni

9.1

Skoleni zaméstnancii a zaki $koly, informace pro zdkonné zastupce

Skola zajistuje:

uvodni proSkoleni v§ech zaméstnanct pii nabyti t¢innosti Natizend,

vstupni Skoleni vSech novych zaméstnancii pii vzniku jejich pracovnépravniho vztahu,
informovani vSech zakl pifi zahdjeni jejich vzdélavani na Skole a v pribchu
vzdélavani, zplisobem odpovidajicim v€ku déti, zvlaStni pozornost se pfitom vénuje
jejich ménici se trovni a rozumovych schopnosti, 1 specifikiim vyucovacich pfedméti
(napft. informatika a kybernetickd bezpecnost),

periodické Skoleni vZdy pfi zahdjeni Skolniho roku,

zapracovani tématiky Nafizeni do vhodnych pfedméti a tematickych celkli v ramci
Skolniho vzd¢lavaciho programu,

pii vyskytu ptipadii poruseni zabezpeceni osobnich udajt,

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

pti ukoncovani pracovnépravniho vztahu zaméstnancl jsou pouceni o tom, Ze jejich
povinnosti pfi ochrané osobnich udaji trvaji i po ukonceni pracovnépravniho vztahu
ke skole,
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informaci zakonnym zastupctim dle moznosti pisemnou formou, ustni - tfidni schiizky,
zpusobem umoziujici dalkovy pfistup,

zvetejnéni této smérnice pro potfeby zaméstnanctli, zakonnych zastupci, také zakam, v
podobé¢ ptiméiené jejich véku.

Pti téchto Skolenich ¢i pouceni jsou preddvany informace zejména o:

povinnostech Skoly, zaméstnancti, zakl vyplyvajicich z Natizeni,

odpovédnosti jednotlivych zaméstnancti, véetné informace, ze poruseni povinnosti Ize
posuzovat i jako trestny ¢in,

nebezpeci plynouci ze zamérnych pokust narusit ochranu osobnich udaji (fale$né
identity, pokusy ziskat idaje zptisobem, kdy nelze spolehliveé ovéfit identitu Zadatele),
zékaz pouzivani socialnich siti, soukromych emailt.

Pocitacova (kyberneticka) bezpecnost

Je zajistovana na vSech pocitacich skoly:

instalaci antivirovych programd,

stanovenim pfistupovych prav, hesel, zdkazu sdileni hesel n€kolika osobami,
pravidelnym zalohovanim dat, tak aby nedoslo k jejich ztraté pfi ptipadném odcizeni
¢1 poruse pocitate a byla zajiSténa schopnost obnovy dat v ptipadé fyzickych ¢i
technickych incidenti,

zajiSténim automatickych bezpecnostnich aktualizaci pouzivaného software,

pfi jakékoli likvidaci hardware musi byt znemoznéna moznost ziskani ulozenych
osobnich udajt,

pouzivanim pouze silnych hesel (heslo o délce minimaln¢ osmi znakd, vzdy musi jit o
kombinaci malych a velkych pismen a ¢isel, ptipadné zvlastnich znak)

mazanim a neotviranim nevyzadané posty, odmazavanim SPAM v emailové schrance
1 v pocitacich,

zamétenim pravidelného servisu vypocetni techniky i na kontrolu oblasti bezpecnosti
dat,

pravidelnym testovanim pfijatych technickych a organiza¢nich opatteni,

pravidelnym Skolenim zaméstnanct v této oblasti.

Smérnice, fady, vnitini predpisy

Jsou priibézné doplilovany o problematiku Nafizeni, zejména:

Dokument Doplnéna oblast

Organizacni fad Systém fizeni a organiza¢ni schéma se

doplnily o pozici spravce a povéefence, jejich
kompetence, tok informaci.

Skolni ¥ad, vnitini #ad $kolského zafizeni | Cast podrobnosti k vykonu prav a povinnosti
(8kolni druzina, Skolni jidelna) deti a zaku, a jejich zakonnych zdstupcu byla

doplnéna o prava v oblasti Naiizeni. Cast
povinnosti pedagogickych pracovnikii byla
doplnéna o povinnosti pii  nakladani
S osobnimi udaji zak.

Vnitini pfedpis upravujici platové poméry Ochrana udaji o platech, mlcenlivost,

anonymizace tudaji, doplnéni dodavatelské
smlouvy s externi mzdovou ucetni.

Rad lyzai'ského vycvikového kurzu Poskytovani osobnich udaji ucastnik akce
Vylety, exkurze ubytovateli, provozovateli ¢i  dodavateli

sluZzeb jen na zdkladé souhlasu zdkonnych
zastupctl.
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Spisovy fad a skartacni plan Shromazd’ovani udaji  jen v nezbytném
rozsahu a po jen nezbytnou dobu.

Ochrana majetku Technické zabezpeceni objektu, mistnosti,
ulozist dokumentace. Systém a evidence
klicu.

Smérnice pro praci s informa¢nimi a | Popis pouzivaného systému, piistupova
komunika¢nimi  technologiemi (pocitace, | prava, pravidla a zékazy pro pouzivani
tiskarny, kopirky) techniky, ochrana  software,  povinné
pouzivani silnych hesel, systém kontrol.

10. Nékteré povinnosti Skoly. jejich zaméstnancu, pripadné dalSich osob pri nakladani
s osobnimi udaji.

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

10.2 Dale je kazdy zaméstnanec $koly povinen:

- zamezit nahodilému a neopravnénému piistupu k osobnim tdajim zaméstnanct, zaki,
zakonnych zastupct a dalSich osob, které Skola zpracovava,

- pokud zjisti poruSeni ochrany osobnich Udajli, neopravnéné pouziti osobnich udaji,
zneuziti osobnich nebo jiné neopravnéné jednéni souvisejici s ochranou osobnich
udajti, bezodkladné zabranit dalSimu neopravnénému nakléddani, zejména zajistit
znepiistupnéni, a ohlasit tuto skuteCnost feditelce Skoly ¢i jinému piisluSnému
zaméstnanci.

10.3 Reditelka $koly je povinna:

- informovat zameéstnance o vSech vyznamnych skutec¢nostech, postupech nebo
udalostech souvisejicich s nakladanim s osobnimi udaji ve sSkole, a to bez zbyte¢ného
odkladu,

- zajistit, aby zaméstnanci Skoly byli fadné pouceni o pravech a povinnostech pii
ochrang¢ osobnich udajt,

- zajiStovat, aby zaméstnanci Skoly byli podle moZnosti a potieb $koly vzdélavani nebo
proskolovani o ochrané osobnich udajt

- zajistit, aby Skola byla schopna fadn¢ dolozit plnéni povinnosti Skoly pifi ochrané
osobnich udaju, které vyplyvaji z pravnich predpisti.

11. Smluvni vztahy

11.1 Smlouva o pracovné lékatskych sluzbach
Dodavatelska smlouva byla doplnéna o prohldSeni smluvniho I¢kate o schopnosti
dostat clanku €. 28 Narizeni, také Zze zpracovani osobnich udaji je provadéno
v souladu s ¢l. 24 Natizeni. Dodavatel prokazal dostate¢né zaruky zavedeni vhodnych
technickych a organizacnich opatteni pro ochranu uda;ji.

11.2 Smlouva o mzdovém ucetnictvi
Dodavatelska smlouva byla doplnéna o prohlaSeni mzdové tcetni o schopnosti dostat
¢lanku ¢. 28 Narizeni. Dodavatel prokdzal dostate¢né zaruky zavedeni vhodnych
technickych a organizacnich opatfeni pro ochranu udaji.
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11.3 Dalsi smlouvy

Byly doplnény o smluvni ujednani:

Dodavatel sjednanych sluzeb se zavazuje zachovévat mlcenlivost o vSech
skuteCnostech, které ziskal v souvislosti s plnénim smlouvy a které podléhaji ochrané
osobnich udaji. Povinnosti je dodavatel vazan povinnosti ml¢enlivosti po dobu trvani
smlouvy, a také po jejim skonceni. Dodavatel prohlasuje, ze zavedl potiebna technicka
a organizaCnich opatfeni pro ochranu udaji poskytnutych objednatelem a ze
zpracovani osobnich udaji je tak provadéno v souladu s Natizenim.

12. Prava a odpovédnosti
Skola je odpovédna za zpracovavani osobnich tdaji jinych subjekti, tuto odpovédnost
nemuze prenést na jiny subjekt. Pro splnéni této odpovédnosti ma stanovena technicka a
organizacni opatieni k ochrané osobnich udaji. Zpracovava pouze takové osobni udaje,
jez jsou pro jeji ¢innost nezbytné a také po nezbytné nutnou dobu.

12.1 Pravo byt informovan
Subjekty jsou informovany spravcem osobnich udaji o zpracovani pied vznikem
pracovnépravniho ¢i jiného vztahu subjektu ke Skole (pfed zahdjenim vzdélavani a
pfed Zzadosti o poskytnuti osobnich udajil). Informace obsahuje zejména nasledujici
udaje:

- ziskana data jsou predavana jen zadatelim opravnénym ze zékona, nejsou predavana
do tietich zemi,

- data jsou uchovévana pouze po nezbytnou dobu, stanovenou pravnimi piedpisy
(zejména skolsky zakon, zakon o archivnictvi, pfedpisy o spisové sluzbg),

- subjekty jsou informovany o svych pravech,

- evidované osobni udaje pochazeji bud’ ptimo od subjektli osobnich udajii na zakladé
poskytnutého souhlasu, nebo z vefejnych zdroji (napt. udaje od zfizovatele o détech,
které maji zahgjit vzdélavani).

12.1.1 Pravo na pfistup

Subjekt idaji ma pravo na potvrzeni o zpracovani jeho udaji, na pfistup ke svym
osobnim udajim, na informaci o rozsahu zpracovavanych informaci, na
poskytnuti informaci nejdéle do 1 mésice od podani Zadosti, na vysvétleni (pii
zamitnuti Zadosti). Informace jsou poskytovany na zaklad€ pisemné Zadosti. Jsou
poskytovany zpravidla bezplatn€, kromé pripadul, kdy spravce posoudi zadost jako
zbyte¢né opakovanou, neptimérenou, nediivodnou, nebo pokud nejde o opravnény
z4djem zadatele. Pokud je pozadovéna uhrada, jeji vySe se fidi sazebnikem
uvedenym ve smérnici o poskytovani informaci podle zakona ¢. 106/1999 Sb. o
svobodném pftistupu k informacim, ve znéni pozdé;sich predpist.

12.1.2 Pravo na opravu
Subjekt tdaji ma pravo na opravu tdaji, pokud jsou neptfesné, nebo netplné, na
provedeni opravy nejdéle do jednoho mésice, na vysvétleni, pokud oprava nebyla
provedena. Skola piedchdzi tomu, aby zpracovavané udaje byly neaktualni, udaje
o zacich 1 zaméstnancich pravidelné ovétuje.

12.1.3 Pravo na vymaz
Subjekt daji ma pravo na vymaz udajl, pokud jiz nejsou potiebné pro pivodni
ucely, pfi odvolani souhlasu subjektu, pii namitkdch proti zpracovani, pii
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protipravnim zpracovani, pokud neni poskytnut souhlas se zpracovanim, pokud je
povinnost vymazu ddna 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 udaju.

12.1.4 Pravo na namitku

12.2

12.3

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

Ohlasovani ptipadt poruseni zabezpeceni osobnich tdaju dozorovému tfadu

Pti zjisténi, ze bylo poruseno zabezpeceni osobnich udajl, nebo pii podezieni, ze bylo
poruSeno toto zabezpeceni, je kazdy subjekt (spravce, zpracovatel, povéfenec,
zameéstnanec...) povinen informovat spravce a povétrence. Ti ve vzdjemné soucinnosti
posoudi, zda skute¢n¢ doslo k poruseni zabezpeCeni, vyhodnoti zavaznost a podle
zavaznosti (bez rizika, nizké riziko, vysoké riziko) o poruSeni informuji dozorovy
organ i subjekt Gidajii (zaméstnance, zékonného zastupce Zéka). Skola zajisti provedeni
napravnych opatfeni, vyuziva k tomu doporuceni dozorového orgéanu.

PoruSeni povinnosti na Gseku ochrany osobnich tdaji

Védomé poruseni povinnosti mlcéenlivosti, neopravnéné zvetejnéni, sdéleni,
zptistupnéni a prisvojeni osobnich tidajii zaméstnancem je porusenim povinnosti, které
mu vyplyvaji z pracovniho poméru zvlast’ hrubym zpiisobem.

Pfi neopravnéném nakladani s osobnimi udaji mize jit i o trestny ¢in podle § 180 zakona
¢.40/2009 Sb., trestni zdkonik, ve znéni pozdé&jSich predpisii.

Mgr. Vaclava Cejkova v. r.
feditelka Skoly
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