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1 Pasobnost

Tato smérnice upravuje postupy Skoly, jejich zaméstnancl, pripadné dalSich osob pfi
nakladani s osobnimi Udaji, pravidla pro ziskavani, shromazdovani, uklddani, pouZiti, Siteni a
uchovdvani osobnich udaji. Smérnice rovnéz upravuje nékteré povinnosti Skoly, jejich
zaméstnancl, pripadné dalSich osob pti nakladani s osobnimi udaji.

Tato smérnice je zdvazna pro vSechny zaméstnance Skoly. Smérnice je zavazna i pro dalsi
osoby, které maji se Skolou jiny pravni vztah (smlouva o dilo, ndjemni smlouva) a které se
zavazaly postupovat podle této smérnice.

2 Zasady nakladani s osobnimi udaji
Pti nakladani s osobnimi udaji se Skola, jeji zaméstnanci a dalsi osoby Fidi témito zasadami:

— pfinakladani s osobnimi udaji postupuji v souladu s pravnimi predpisy;

— s osobnimi udaji nakladaji uvazlivé (dbaji zejména na to, aby k nim neméla pfistup
zadnd nepovolana osoba);

— osobni Udaje zpracovavaji pouze ke stanovenému ucelu a ve stanoveném rozsahu
a dbaji na to, aby byly pravdivé a presné;

— bez souhlasu mohou zpracovavat pouze udaje vyplyvajici zjejich zdkonné
povinnosti, jakékoliv jiné osobni Udaje mohou zpracovavat pouze na zakladé
pisemného souhlasu;

— musi respektovat prava subjekt( udaji dat a odvolat souhlas se zpracovanim,
pozadat o vymaz nebo podat namitku na rozsah zpracovani aj.

— osobni udaje déti a Zakd jsou povazovany za zvlasté citlivé, a tak k nim musi
pristupovat;

— musi své nadfizené a také povérenou osobu informovat o zplsobu zpracovani
osobnich udaju;

— pfi uzavirani smluv musi postupovat se zfetelem na povinnost chranit osobni
Udaje pred zneuzitim.
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3 Postupy skoly, jejich zaméstnancli, pfipadné dalSich osob pfi nakladani
s osobnimi udaji

Skola viechny osobni Udaje, se kterymi nakldda a které zpracovava, chrani vhodnymi a
dostupnymi prostifedky pred zneuZitim. Pfitom Skola predevsim uchovavad osobni Udaje
v prostorach, na mistech, v prostfedi nebo v systému, do kterého ma pfistup omezeny,
predem stanoveny a v kazdy okamzik alespon rediteli Skoly znamy okruh osob; jiné osoby
mohou ziskat pfistup k osobnim Gdajim pouze se svolenim reditele skoly nebo jim povérené
osoby.



Reditelka $koly musi: informovat zaméstnance o viech vyznamnych skute¢nostech,
postupech nebo udalostech souvisejicich s nakladanim s osobnimi Udaji ve Skole, a to
bez zbyte¢ného odkladu; zajistit, aby zaméstnanci skoly byli fddné pouceni o pravech
a povinnostech pri ochrané osobnich Udajl; zajistovat, aby zaméstnanci skoly byli
podle moZnosti a potfeb Skoly vzdélavani nebo proskolovdni o ochrané osobnich
udajl; zajistit, aby Skola byla schopna fadné doloZit plnéni povinnosti Skoly pfi
ochrané osobnich Udaju, které vyplyvaji z pravnich predpisa.

Osobni slozky zaméstnancu jsou uzamceny v feditelné v budové zakladni Skoly.
Osobni slozky déti z MS jsou uzaméeny v kancelafi vedouci ucitelky matefské gkoly.
Osobni slozky 74kl ze ZS jsou uzaméeny v feditelné v budobé zakladni $koly. Osobni
udaje Zakh a jejich zakonnych zastupcl jsou také evidovany prostfednictvim
elektronickéh systému firmy DM SOFTWARE a ma k nim pfistup pouze presné
definovany okruh uzitelQ. PFi praci s elektronickou evidenci opradvnéné osoby nesmi
opoustét pocitac bez odhlaseni se, nemohou nechat nahlizet Zadnou jinou osobu do
evidence a musi chranit pfihlaSovaci Udaje; a v pfipadé nebezpedi jeho vyzrazeni jej
ihned (ve spoluprdci se spravcem sité) zménit. Pristupy nastavuje povéreny
zaméstnanec Skoly. Opravnéni zaméstnanci jsou povinni vytvofit si takové heslo,
které spliuje zasady bezpecnosti. Zakonni zastupci zakl a Zaci maji zajistén
zabezpeceny dalkovy pfistup vyhradné k vlastnim uUdajim o klasifikaci na zakladé
prihlasovaciho kédu pfedaného povérenou osobou pfisné individudlné.

Veskeré materidly obsahuji osobni Udaje nelze vynaset ze Skoly ani je kopirovat ¢i
poskytovat treti strané, pokud to nestanovuje zakon.

Historické fotografie a kroniky jsou uzamceny v archivu skoly.

Verejné mohou byt prezentovany pouze fotografie, z nichZz neni mozno identifikovat
zachycené osoby.

Pro komunikaci s verejnosti souvisejici s problematikou GDPR je uréena povérena
osoba (kontakt je uverejnén a obvyklych mistech — web, Uredni deska skoly);

Vsem zaméstnanclm je prisné zakazano poddvat jakékoliv informace telefonicky
nezndmym subjektlm.

Skola zavede takova opatfeni, aby o nakladani a zpracovéni osobnich tGdajii mél prehled
alespon feditel Skoly nebo jim povérena osoba a povérenec pro ochranu osobnich udaju.

Kazdy zaméstanec je poucen o svych povinnostech pfi zpracovani osobnich udaju, coz
stvrzuje svym podpisem na pfislusném dokumentu.

Se zpracovateli osobnich udajl (Skolni elektronicky informacni systém, mzdova uceni,
garant BOZP, elektronicky stravovaci systém) jsou uzavieny zpracovatelské smlouvy.
K osobnim udajlim maiji ptistup pouze vymezené osoby.



Skola alespori jednou za rok provede zhodnoceni postupd pfi nakladani a zpracovani
osobnich udaji (vnitfni audit), o némz provede zdpis a pripadné vyvodi nutna opatreni a
zajisti ndpravu.

Skola ihned Fesi kazdy bezpe&nostni incident tykajici se osobnich Udajd, a to v soudinnosti
s povéfencem pro ochranu osobnich Udajl. V pfipadé, Ze je pravdépodobné, Ze incident
bude mit za nasledek vysoké riziko pro prava a svobody fyzickych osob, prfedevsim
konkrétniho Zdka, studenta, zaméstnance, zdkonného zastupce apod., Skola tuto osobu vidy
informuje a sdéli, jaka opatfeni k napravé pfijala. O kazdém incidentu se sepiSe zaznam. O
kazdém zavainém incidentu $kola informuje Ufad pro ochranu osobnich tdajc.

Vzhledem k tomu, Ze Skola eviduje v podstaté Udaje o Zacich a zaméstnancich, které
stanovuji prdvni predpisy (zejména Skolsky zakon a pracovnéprdvni predpisy), nemad
oznamovaci povinnost vici Ufadu pro ochranu osobnich tdajd. Ze stejného divodu nenf
potfeba k spravovani téchto Udaju vyZzadovat souhlas subjektu udaju.

Subjekty udaji (napf. zakonni zastupci, zaméstnanci) maji pravo seznamit se s udaji, které
jsou o nich zpracovavany.

Skola neprovozuje kamerové systémy sledujici prostory pouzivané 7aky a zaméstnanci $koly
v dobé, kdy jsou Z4ci pritomni ve Skole.

Uzavira-li Skola jakoukoli smlouvu, kjejimuz pInéni je zapotfebi druhé smluvni strané
poskytnout osobni Udaje, musi tato vidy a bezpodminecné obsahovat nasledujici smluvni
povinnosti druhé strany:

— pfijmout vSechna bezpecnostni, technickd, organizacni a jina opatfeni s pfihlédnutim
ke stavu techniky, povaze zpracovani, rozsahu zpracovani, kontextu zpracovani a
ucellim zpracovani k zabranéni jakéhokoli naruseni poskytnutych osobnich udajq;

— nezapojit do zpracovani zadné dalSi osoby bez predchoziho pisemného souhlasu
Skoly;

— zpracovavat osobni Udaje pouze pro plnéni smlouvy (véetné predani udajd do tretich
zemi a mezinarodnim organizacim) - vyjimkou jsou pouze ptipady, kdy jsou urcité
povinnosti uloZeny pfimo pravnim predpisem;

— zajistit, aby se osoby opravnéné zpracovavat osobni Udaje u dodavatele byly zavazany
k mlcenlivosti nebo aby se na né vztahovala zakonna povinnost miléenlivosti;

— zajistit, Ze dodavatel bude Skole bez zbyte¢ného odkladu napomocen pfi pInéni
povinnosti Skoly, zejména povinnosti reagovat na Zadosti o vykon prav subjekt(
udaji, povinnosti ohlasovat ptipady poruseni zabezpeceni osobnich udajh
dozorovému Ufadu, povinnosti oznamovat pripady poruseni zabezpeceni osobnich
udaji subjektu udaja, povinnosti posoudit vliv na ochranu osobnich udaji a
povinnosti provadét predchozi konzultace, a Ze za timto Ucelem zajisti nebo pfijme
vhodna technicka a organizacni opatreni, o kterych ihned informuje Skolu;

— po ukonceni smlouvy rfadné naloZit se zpracovavanymi osobnimi Udaji, napf. Ze
vSechny osobni Udaje vymaze, nebo je vrati Skole a vymaze existujici kopie apod.;



poskytnout Skole veSkeré informace potrebné k dolozeni toho, Ze byly splnény
povinnosti stanovené Skole pravnimi predpisy;

umoznit kontrolu, audit ¢i inspekci provadéné Skolou nebo pfisluSnym organem dle
pravnich predpisq;

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

poskytnuté osobni Udaje chranit v souladu s pravnimi predpisy;

pfimérené postupovat podle této smérnice, ktera je prilohou smlouvy.
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4 Pravidla pro ziskavani, shromaidovani, ukladani, pouziti, Sifeni a
uchovavani osobnich udaju

Skola nakladd a zpracovdava pouze osobni Udaje, které:

souviseji s pracovnim a mzdovym zarazenim zaméstnancl ¢i smluvnich pracovnikd, se
socialnim, a zdravotnim pojisténim;

souvisejici s identifikaci zaka ze zdkona;

souviseji s jednoznacnou identifikaci zakonnych zastupct Zakd v souladu se zakonem;
jsou nezbytné pro plnéni prdvni povinnosti, ochranu opravnénych zajm( Skoly nebo
ve vefejném zajmu;

k jejichZ zpracovani ziskala souhlas subjektu udaju.

Osobni udaje se uchovavaji pouze po dobu, kterda je nezbytna k dosazeni ucelu jejich
zpracovani (véetné archivace) nebo po dobu stanovenou souhlasem subjektem udaju.

K osobnim udajlim maiji pristup pouze stanovéné osoby.

5 Souhlas k zpracovanim osobnich udaju

Ke zpracovani osobnich udaja nad rozsah vyplyvajici zakona je nezbytny souhlas osoby, o
jejiz osobni udaje se jednd. Souhlas musi byt pouceny, informovany, konkrétni a v pisemné
podobé. Souhlas se ziskava pouze pro konkrétni udaje, na konkrétni dobu a pro konkrétni

ucel.

Udéleny souhlas muze byt v souladu s pravnimi predpisy kdykoliv odvolan.



Zavérecna ustanoveni

Kontrolou provadéni ustanoveni této smérnice je organem Skoly povérena reditelka Skoly ve
spoluprdci s povéfenou osobou. O kontrolach provadi pisemné zaznamy.

Smérnice nabyva ucinnosti 25. 5. 2018.

Smérnice je zvefejnéna na webové strance skoly, v feditelné zdkladni Skoly a v kancelafi
vedouci ucitelky materské Skoly.

Zameéstnanci Skoly s timto fadem byli seznameni na provozni poradé 30. 4. 2018.

Katefinice 29. dubna 2018

Mgr. Sarka Muchova
feditelka Skoly



S touto smérnici byli seznameni dne 30. 4. 2018:



