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] Cast prvni ]

UVODNI USTANOVENI

¢l 1

Vydani smérnice

V souladu s G¢innosti nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) ¢. 2016/679 (dale jen ,,GDPR*)
byla pfijata tato smérnice, ktera upravuje podminky nakladani s osobnimi idaji zaki, zaméstnanct a
dalgich osob v Zakladni §kole Dr. Hrubého 2, Sternberk, ptispévkové organizaci, Dr. Hrubého 319/2,
785 01 Sternberk.

¢l. 2
Zavaznost smérnice

Tato smérnice upravuje postupy a povinnosti pii zpracovani osobnich udaji. Je zavazna pro vSechny
zaméstnance Skoly (pedagogické i nepedagogické pracovniky, v¢. zaméstnancii na zédkladé dohod o
pracich konanych mimo pracovni pomér), jakoz i dalsi osoby, které jsou ke skole v jiném pravnim
vztahu, v jehoZ ramci jsou jim poskytnuty ¢i jimi zpracovavany osobni udaje a ktefi se k jejimu
dodrzovani smluvné zavazali.

¢l.3
Vymezeni zakladnich pojmi

Osobni tdaj. Osobni udaje jsou veskeré informace vztahujici se k identifikované ¢i identifikovatelné
fyzické osobé (napiiklad jméno, pohlavi, vék a datum narozeni, osobni stav, IP adresa a fotograficky
zaznam, e-mailova adresa, telefonni ¢islo apod.).

Zvlastni kategorie osobnich udaji. Do zvlastni kategorie osobnich tdaji spadaji osobni tidaje, které
vypovidaji o rasovém ¢i etnickém plivodu, politickych nazorech, nabozenském vyznani ¢i filozofickém
presvédceni nebo ¢lenstvi v odborech a zpracovani genetickych udajt, biometrickych tidaji za ucelem
jedine¢né identifikace fyzické osoby a tidaji o zdravotnim stavu ¢i o sexudlnim zivoté nebo sexualni
orientaci fyzické osoby.

Subjekt udaju. Je to fyzicka osoba, kterou lze ptimo ¢i nepfimo identifikovat, zejména odkazem na
urcity identifikéator, naptiklad jméno, identifikacni Cislo, lokacni idaje, sitovy identifikator nebo na
jeden ¢i vice zvlastnich prvka fyzické, fyziologické, genetické, psychické, ekonomické, kulturni nebo
spolecenské identity této fyzické osoby.

Zaméstnanec. Zaméstnancem je pro ucely této smérnice kazda fyzickd osoba, kterd se zavazala
k vykonu zavislé prace v pracovnépravnim vztahu ke $kole, a to na zaklad€ uzaviené pracovni smlouvy
nebo dohody o praci konané mimo pracovni pomeér, ale i jakakoli tfeti osoba v jiném prédvnim vztahu,
ktera se zavazala k dodrzovani této smérnice.
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Spravce. Spravcem osobnich tudaji je Zakladni Skola Dr. Hrub¢ho 2, Sternberk, piispévkova
organizace, Dr. Hrubého 319/2, 785 01 Sternberk.

Povéienec pro ochranu osobnich udaji. Povéfenec pro ochranu osobnich idajii je osoba urcena
spravcem. Povéfencem je jmenovan Mgr. Pavel Roubinek, Ph.D., sidlo Mikroregion Sternbersko, Horni
namésti 78/16, 785 01 Sternberk.

Zpracovani osobnich udaji. Zpracovanim udaji je jakakoli operace nebo soubor operaci s osobnimi
udaji nebo soubory osobnich tdaju, ktery je provadén pomoci ¢i bez pomoci automatizovanych postupd,
jako je shromézdéni, zaznamenani, usporadani, strukturovani, ulozeni, ptizpisobeni nebo pozménéni,
vyhledéani, nahlédnuti, pouziti, zpfistupnéni pfenosem, Siteni nebo jakékoli jiné zptistupnéni, sefazeni
¢i zkombinovani, omezeni, vymaz nebo zniceni.

Nakladani s osobnimi tdaji. Jakdkoliv operace s osobnimi idaji ¢i soubory osobnich udajt, které
provadi zaméstnanci na zaklad¢ pokynt spravce.

] (“Eést druha ]
ZASADY A ZAKLADNI PRAVIDLA

¢l. 4
Zakladni zasady dle GDPR

Osobni udaje musi byt ve vztahu k subjektu udajti zpracovavany korektné a zdkonnym a transparentnim
zpusobem.

Osobni tdaje musi byt shromazd’ovany pro urcité, vyslovné vyjadiené a legitimni ucely. Osobni udaje
musi byt omezené na nezbytny rozsah ve vztahu k ucelu, pro ktery jsou zpracovavany. Osobni tidaje
nesm¢ji byt dale zpracovavany zptisobem, ktery je s t€émito ucely neslucitelny.

Osobni tidaje musi byt pfesné a v piipadé potfeby aktualizované; musi byt pfijata vesSkera rozumna
opatfeni, aby osobni udaje, které jsou neptesné s prihlédnutim k uceltim, pro které se zpracovavaji, byly
bezodkladné vymazany nebo opraveny.

Osobni udaje musi byt ulozeny ve formé umoznujici identifikaci subjektti udajti po dobu ne delsi, nez
je nezbytné pro ucely, pro které jsou zpracovavany.

Osobni udaje 1ze ulozit po delsi dobu, pokud se zpracovavaji vyhradné pro ucely archivace ve vetejném
zajmu, pro ucely védeckého ¢i historického vyzkumu nebo pro statistické ucely podle ¢l. 89 odst. 1
GDPR, a to za predpokladu provedeni ptislusnych technickych a organiza¢nich opatieni s cilem zarucit
prava a svobody subjektu udajii.

Osobni udaje musi byt zpracovavany zpusobem, ktery zajisti nalezité zabezpecCeni osobnich udaju,
véetné jejich ochrany pomoci vhodnych technickych nebo organiza¢nich opatieni pied neopravnénym
¢i protipravnim zpracovanim a pfed ndhodnou ztratou, zni¢enim nebo poskozenim.

¢l
Zikladni pravidla pro nakladani s osobnimi udaji
Zaméstnanci jsou povinni pii jakémkoliv nakladani s osobnimi tudaji postupovat v souladu

s relevantnimi pravnimi piedpisy, zejména pak s nafizenim Evropského parlamentu a Rady (EU) ¢.
2016/679 (dale jen ,,GDPR®), a zajistit zabezpeceni osobnich udajii subjekti udaji.

Zaméstnanci jsou povinni zpracovavat osobni idaje v souladu s ucelem a na zakladé pravniho titulu,
ktery uréi spravce (viz ¢l. 7 této smérnice). V piipade, Ze vznikne potieba zpracovani osobnich udaji
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pro jiny, novy ucel, je zaméstnanec povinen opravnénost zpracovani zkonzultovat s organizaci a
postupovat dle ziskanych pokynd.

V piipadé, Ze je osobni tidaj zpracovavan na zaklad¢ pravniho titulu souhlasu subjektu osobnich udajt,
je zaméstnanec povinen tento souhlas pfed zapocetim zpracovani osobniho tidaje od subjektu ziskat.
K ziskani souhlasu je zaméstnanec povinen vyuZzivat vzor stanoveny feditelem, piipadné mit text
souhlasu predem schvaleny feditelem. Pti udéleni souhlasu je zaméstnanec povinen informovat subjekt
o moznosti souhlas kdykoliv odvolat.

Zamgstnanci jsou opravnéni zpracovavat osobni udaje subjektti pouze po dobu, po kterou je dan ucel
zpracovani, a to po dobu nezbytné nutnou ve vztahu k danému G¢elu. Veskeré pochybnosti v oblasti
zpracovani osobnich udaji je zaméstnanec povinen neprodlené konzultovat se spravcem, piipadné
poverencem pro ochranu osobnich tdaju.

¢l. 6
Povinnost mléenlivosti

Zamegstnanci jsou povinni mit osobni udaje pod kontrolou (uzamcena skiinka, ...), zachovavat o nich
mlcenlivost a neposkytovat tidaje osobam mimo vychovné vzdélavaci proces. Jiz nepotiebné udaje je
nutné skartovat.

Pokud zaméstnanec védomé porusi povinnost mlcenlivosti, bude to zaméstnavatel povazovat za
poruseni pracovni kazné zvlast’ hrubym zpiisobem a miize se zaméstnancem okamzité rozvazat pracovni
pomgér podle § 55 odst. 1 pism. b) zdkoniku prace.

Jestlize zaméstnanec, ktery byt’ i z nedbalosti, neopravnéné zveiejni, sdéli, zptistupni, jinak zpracovava
nebo si pisvoji osobni tidaje, které byly shromazdéné v souvislosti s vykonem vefejné moci, vystavuje
se nebezpedi trestniho stihani pro trestny ¢in dle § 180 zakona ¢. 40/2009 Sb., trestniho zakoniku.
Stejnému postihu se vystavuje zaméstnanec, ktery byt i z nedbalosti, porusi povinnost ml¢enlivosti tim,
Ze neopravnéne zvetejni, sdéli nebo zptistupni tieti osobe osobni udaje ziskané v souvislosti s vykonem
svého zaméstnani.

cl7
Pravni tituly ke zpracovani osobnich udaju

Organizace vychovy a vzd&lavani je nezbytné spojena se zpracovanim osobnich tudaji. Skola

zpracovava pouze takové udaje, které potiebuje pro tcely své ¢innosti.

= Zpracovani, které je nezbytné pro splnéni pravni povinnosti — vétSina povinnosti vyplyva ze
Skolského zakona a zakona o archivnictvi;

= Zpracovani, které je nezbytné pro splnéni ikolu provadéného ve vefejném zajmu nebo pii vykonu
veiejné moci, kterym je povéfen spravce — zakladni vzdelavani je vefejnym zajmem; je totiz
realizaci zakladni lidského prava na vzdélani ve smyslu ¢l. 33 Listiny zakladnich prav a svobod;

= Zpracovani, které je nezbytné pro ucely opravnénych zajmi zakladni skoly — témito zajmy jsou
zejména ochrana prav Skoly, zejména ochrana reputace a dobrého jména, ochrana majetku skoly,
ochrana majetku a zdravi zakt, zdkonnych zastupcli i zaméstnanct Skoly, vymahani pohledavek
skoly; a

= Zpracovani, které je nezbytné pro splnéni smlouvy, jejiz smluvni stranou je subjekt udajt, nebo pro
provedeni opatieni pfijatych pfed uzavienim smlouvy na zadost tohoto subjektu udaju — jde o
situaci, kdy $kola vystupuje jako smluvni partner.

Zde jsou vyjmenovany jednotlivé dil¢i Gcely, které nevyzaduji souhlas a vyuzivaji vySe zminéné pravni

tituly:

= vedeni evidence ve §kolni matrice, eviden¢nich listech ditéte a evidence dopliiujicich udaju pro
prredavani udaji — jde o plnéni povinnosti vyplyvajicich z ustanoveni § 28 skolského zakona; §1 a
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§1a vyhl. ¢. 364/2005 Sb. Dale jde o opravnény zajem S$koly na uvedeni osobnich tidaji sourozence
zaka v matrice zdka pro ucely organizace rezimu vzdélavani nebo pro ucely spadovosti (pfijeti
sourozencu do stejné skoly, apod.), opravnény zajem skoly z diivodu potfeby komunikace pti vzniklé
situaci v ramci BOZP (urazy apod.), opravnény zajem Skoly k ziskani osobnich idaji zakonnych
zastupcti v matrice/evidencnim listu ditéte / zaka pro ucely bezproblémového rezimu vzdélavani
(napt. umoznéni styku zakonného zastupce s ditétem / nezletilym zakem);

prijimaci Fizeni k zakladnimu vzdélavani — jde o plnéni povinnosti vyplyvajicich z ustanoveni §
20, § 28, § 36 a § 46 skolského zakona, dale jde o vefejny zajem Skoly spocivajici v realizaci
vzdélavani a zajisténi denniho rezimu ditéte ve Skole a opravnény zdjem spocivajici v potiebé znat
historii vzdélavani zaka a zajisténi jeho vzdelavacich potieb;

rozhodnuti o pfijeti k zakladnimu vzdélavani — jde o plnéni povinnosti vyplyvajicich z ustanoveni
§ 165 Skolského zakona;

sdéleni o vzdélavani Zaka ZS v ciziné — jde o plnéni povinnosti vyplyvajicich z ustanoveni § 38 a
nasl. Skolského zakona;

vedeni zaznamii v tfidni knize — jde o plnéni povinnosti vyplyvajicich z ustanoveni § 28 Skolského
zakona;

Zadost o prestup do jiné Skoly — jde o plnéni povinnosti vyplyvajicich z ustanoveni § 22 a § 49
Skolského zakona; dale jde o vefejny zajem Skoly spocivajici v realizaci vzdélavani a zajiSténi
denniho rezimu ditéte ve Skole a opravnény zdjem spocivajici v potfebé znat historii vzdélavani zdka
a zajisténi jeho vzdélavacich potieb;

7adost o odhlaeni Zika ze vzd&élavani v Z8 — jde o plnéni povinnosti vyplyvajicich z ustanoveni §
22 a § 49 skolského zakona;

posudek zdravotni zpisobilosti (pro ucely ozdravného pobytu, vyuky plavani, uvolnéni Zaka z
télesné vychovy apod.) — jde o plnéni povinnosti vyplyvajicich z ustanoveni § 22 a § 28 Skolského
zakona;

uvolnéni Zika z vyufovani — jde o plnéni povinnosti vyplyvajicich z ustanoveni § 28 a § 50
Skolského zakona;

prezentace Skoly — jde o opravnény zajem Skoly na prezentaci vysledkt jeji ¢innosti, propagaci
Skoly a hajeni jejiho dobrého jména a poveésti; osobni tidaje jsou bez souhlasu zpracovany pouze
v rozumné oCekavané mife; nedochazi k profilovani zakd ani zakonnych zastupcti na socialnich
sitich;

seznameni se $kolnim Fddem a Skolnim vzdélavacim programem — jde o plnéni povinnosti
vyplyvajicich z ustanoveni § 30 skolského zakona;

oznameni o zahajeni a rozhodnuti o ukondéeni o zahajeni individualniho vzdélavani — jde o
plnéni povinnosti vyplyvajicich z ustanoveni § 34b a § 35 Skolského zékona;

kamerové systémy — jde o opravnény zajem Skoly na ochrané majetku Skoly a majetku, Zivota a
zdravi zakt, zakonnych zastupcti, pedagogickych pracovnikii a dalSich zaméstnanct $koly, jakoz i
tfetich osob;

poradani Skolnich soutézi a olympiad — jde o vefejny zajem na zajiSténi vzdélavani zaka; osobni
udaje mohou byt bez souhlasu pfedany i organizatorovi soutéze;

zverejiiovani autorskych dél zaki a vysledki Skolnich soutézi a olympiad — jde o vefejny zajem
na zajisténi vzdeélavani zaka; zaroven miize jit o opravnény zajem Skoly na prezentaci jejiho dobrého
jména a povesti, coz zahrnuje i prezentaci sportovnich vysledkt zakt, Skolskych dél, napf.
vytvarnych ¢i audiovizudlnich dél zakl nebo zaznamid umeéleckych vystoupeni zaka (hudebnich,
divadelnich apod.);

organizovani $§koly v pFirodé a $kolnich vyleti, pFipadné zahrani¢nich exkurzi a pobyti — jde
o vefejny zajem na zajisténi vzdélavani zakid; zaroven jde o opravnény zajem sSkoly na zajisténi
bezpeéného priubéhu Skoly v prirode€; také plijde o zpracovani na zakladé plnéni smlouvy (thrada
ubytovani, stravného apod.).

Zde jsou vyjmenovany pravni predpisy (dle dulezitosti a Cetnosti pouzivani), na zakladé kterych
dochazi ke zpracovani osobnich udaji bez souhlasu:

zakon ¢. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich udaji, ve znéni pozdé&jsich predpis,
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= zakon ¢. 111/2019 Sb., kterym se méni nékteré zakony v souvislosti s prijetim zikona o zpracovani
osobnich udaji, ve znéni pozd¢jsich predpisd,

= zakon ¢. 561/2004 Sb., o pfedskolnim, zakladnim, stfednim, vy$§im odborném a jiném vzdélavani
(Skolsky zakon), ve znéni pozd¢&jsich predpist,

= zakon ¢. 499/2004 Sh., o archivnictvi a spisové sluzbé a o0 zméné nékterych zakoni, ve znéni pozdéjsich
predpisi,

= vyhldska ¢. 364/2005 Sb. o vedeni dokumentace $kol a Skolskych zatizeni a §kolni matriky a o
predavani udaji z dokumentace $kol a $kolskych zafizeni a ze §kolni matriky (vyhlaska o dokumentaci
Skol a Skolskych zafizeni), ve znéni pozd¢jsich predpist,

» vyhlaska ¢. 3/2015 Sb., o nékterych dokladech o vzdélani, ve znéni pozd&jsich piedpist,

= zakon ¢. 89/2012 Sb., ob¢ansky zakonik, ve znéni pozdé&jsich predpist,

= zakon ¢. 500/2004 Sb., o spravnim Fizeni (spravni iad), ve znéni pozdéjsich predpisd,

= zakon ¢. 106/1999 Sb., o svobodném p¥istupu k informacim, ve znéni pozdé&jsich predpisd,

= zakon ¢. 563/1991 Sh., o ucetnictvi, ve znéni pozd¢&jsich predpist,

= zakon ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdé&jsich predpist,

= zakon ¢. 563/2004 Sb., o pedagogickych pracovnicich a zméné nékterych zakonii, ve znéni pozdgjsich
predpist, ve znéni pozdéjsich predpist,

= zakon €. 109/2002 Sb. o vykonu ustavni vychovy nebo ochranné vychovy ve $kolskych zafizenich a o
preventivné vychovné péc€i ve Skolskych zafizenich a o0 zméné dalSich zakonii, ve znéni pozd¢jsich
predpisi,

= zdkon €. 359/1999 Sb., o socidlné-pravni ochrané déti, ve znéni pozdéjsich predpist,

= zakon ¢. 258/2000 Sb., o ochrané verejného zdravi a 0 zméné nékterych souvisejicich zakonii, ve znéni
pozdg¢jsich predpisd,

= zakon ¢. 373/2011 Sb., o specifickych zdravotnich sluzbach, ve znéni pozdéjsich piedpisu,

= vyhlaska ¢. 64/2005 Sb. o evidenci urazua déti, Zaku a studenti, ve znéni pozdé&jsich predpist,

= vyhlaska ¢. 98/2012 Sh. o zdravotnické dokumentaci, ve znéni pozdéjsich predpist.

Ukely, k nimz GDPR vyZaduje souhlas subjektu udaji:
Naésledujici zpracovani jsou zcela dobrovolna a zaleZi pouze na vas, zda na né€ pristoupite:

= zvefejnéni v tisténych propaga¢nich materilech §koly a obce (§kolni Easopis, Sternberské listy
apod.): jméno, ptijmeni, studijni nebo u¢ebni obor, t¥ida, fotografie, video,

= zvefejnéni za ufelem propagace Skoly na webovych strankach $koly nad ramec prispévki
reportazniho charakteru: jméno, pfijmeni, studijni nebo ucebni obor, tfida, fotografie, video,

= zvefejnéni za icelem propagace Skoly na socialnich sitich véetné profilovani: jméno, piijmeni,
studijni nebo uéebni obor, tfida, fotografie, video.

¢l. 8
Ziakaz zpracovani pro komerc¢ni ucely
Reditel §koly diisledné zakazuje piedavani osobnich tdajti déti a jejich zakonnych zastupci tietim
osobam soukromého prava (nabidky hracek, knih, aktivit pro déti). Obdobné se postupuje i u osobnich
udaji zamestnanct Skoly

¢l.9
Zaznamy o ¢innostech zpracovani

Skola jako spravce vede v dokumentaci §koly pisemné zaznamy (za pisemné se povazuji i elektronické
zaznamy) o ¢innostech zpracovani v souladu s ¢l1. 30 GDPR.

¢l. 10
Zpracovani zvlastni kategorie osobnich udaju

Pii zpracovani zvlastni kategorie osobnich miize zaméstnanec zpracovavat nasledujici informace pro
nasledujici Gcely, nicméné zpracovani je tfeba vénovat zvlastni pozornost:

— Udaje o zdravotnim stavu ditéte nebo zaméstnance skoly,

— specialni vzdélavaci potfeby souvisejici se zdravotnim stavem,

5



Smérnice pro nakladani s osobnimi udaji Zakii, zaméstnancii skoly a dalsich osob

— specifické stravovaci plany souvisejici se zdravotnim stavem, filozofickym nebo nabozenskym
presvédcenim.

Nevhodna prace s t¢mito udaji miize mit nepfiznivy vliv na dotcené osoby. Skola proto zpracovava tyto
udaje pouze v nezbytném rozsahu a dba ve zvysené miie o jejich zabezpecCeni.

Zamgstnanci nejsou opravnéni zpracovavat jiné osobni udaje spadajici do zvlastni kategorie osobnich
udaju, vyjma téch osobnich daju, k jejichZ zpracovani dostali vyslovny pokyn od feditele skoly.

] _ Cast treti ]
VYKON PRAYV SUBJEKTU UDAJU

CL 11
Pravo na informace

Veskeré informace o tom, jak Skola zajist'uje ochranu osobnich tdaj, jsou sd€leny v zasadach ochrany
osobnich udaji, které jsou vydany ve dvojim vyhotoveni, zvlast’ pro zaméstnance a zvlast’ pro déti,
zakonné zastupce a dalsi osoby.

Reditel $koly informuje zamé&stnance §koly nejméné jednou roéné o ochrané osobnich adaji ve kole.

Pedagogiéti pracovnici nejméné jednou ro¢né informuji zakonné zastupce déti o ochrané osobnich tidaju
ve skole. Rovnéz pribézné informuji déti o ochrané osobnich udajti, forma musi byt pfizplisobena véku
déti.

Cl. 12
Pravo na pristup

Kazdy subjekt udaji (zakonny zastupce ditéte, zaméstnanec $koly) ma pravo na piistup k osobnim
udajim, které se ho tykaji.

Subjekt udaji (zdkonny zastupce ditéte, zaméstnanec Skoly) ma pravo si podat zadost o informaci, zda
a v jakém rozsahu jsou zpracovavany jeho osobni tidaje, osobni udaje jeho ditéte. Mtize k tomu vyuzit
formulaft, ktery skola vydala.

Skola musi subjektu udajii (zakonnym zastupctim déti, zaméstnanctim), poskytnout kopie zpracovani
osobnich udaji bez zbyte¢ného odkladu, nejpozdéji do 1 mésice.

Skola poskytuje subjektu tidajii informace o ochrané osobnich tidajii bezplatngé. Zadost nelze odepfit
z technickych nebo jinych provoznich divodu.

Skola vzdy dba na to, aby Zadost o poskytnutou informaci zjistovala pouze opravnény zajem zadatele.

Skola vzdy dba na to, aby pii poskytnuti informace o osobnich udajich nebyly zaroven poskytnuty
osobni udaje jinych osob. Zadatele je vzdy tfeba dikladn¢ identifikovat. Neni mozné vyhovét pouze e-
mailové nebo telefonické zadosti, kdy neni Zadatel dostate¢né identifikovan.

Cl. 13
Pravo na opravu

Kazdy subjekt udaji (zakonny zastupce ditéte, zaméstnanec $koly) ma pravo na opravu k osobnim
udajim, které se ho tykaji. MiZze se jednat o zménu adresy, jména, bydlisté, telefonniho ¢isla apod.

Pedagogi¢ti pracovnici predaji pracovnikovi odpovédnému za vedeni matriky do 30. zafi $kolniho roku
podklady pro zapracovani zmén do Skolni matriky (dotaznik na kontrolu aktualnosti osobnich udaji
déti). Dalsi doplnéni nebo zmény ve Skolni matrice se provad¢ji dle aktualni zmény.
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Zaméstnanci §koly maji povinnost ohlasovat zamé&stnavateli vSechny skute¢nosti, které jsou nezbytné
pro vedeni personalni a mzdové dokumentace.

Zadost subjektu udaji vyfizuje $kola bez zbyte¢ného odkladu, nejpozdéji do 1 mésice.

ClL 14
Pravo na vymaz

Kazdy subjekt tidaji (zdkonny zastupce ditéte, zaméstnanec Skoly) ma pravo na vymaz k osobnim
udajim, které se ho tykaji.

Tohoto prava nelze vyuzit pii zakonném zpracovavani osobnich udajt jako je Skolni matrika, pfijimaci
fizeni, personalni a mzdovd evidence apod. S témito dokumenty je nakladiano dle spisového a
skartacniho fadu Skoly (viz Spisovy a skartacni fad skoly) a této smérnice.

Pravo na vymaz nebo omezeni osobnich udaji se tyka pouze ptipadii, kdy subjektu udaji (zakonny
zastupce ditéte, zaméestnanec Skoly) dava souhlas se zpracovanim osobnich udaji.

V zavéru skolniho roku se vzdy provadi kontrola dokumentace Skoly, aby dale neobsahovala zbyte¢né
osobni udaje (deti odchazejici ze Skoly, rozvazani pracovniho poméru zaméstnance apod.).

Zadost subjektu udaji vyfizuje skola bez zbyteéného odkladu, nejpozdgji do 1 mésice.

Cl 15
Pravo vznést namitku proti zpracovani osobnich udaji

Kazdy subjekt tidaju (zakonny zastupce ditéte, zaméestnanec Skoly) ma pravo vznést namitku proti
zpracovani osobnich udaju, které se ho tykaji.

Tohoto prava nelze vyuzit pii zakonném zpracovavani osobnich udajt jako je Skolni matrika, pfijimaci
fizeni, personalni a mzdova evidence apod. S témito dokumenty je nakladano dle spisového a
skartacniho fadu Skoly (viz Spisovy a skartacni fad skoly) a této smérnice.

Tohoto prava nelze vyuzit pfi zpracovani nezbytném pro plnéni smlouvy ani pii zpracovani na zaklade
souhlasu. Toto pravo slouzi ke zpracovani na zéklad€ opravnéného z4jmy (napt. kamerové systémy).

Zadost subjektu udaji vyfizuje skola bez zbyte¢ného odkladu, nejpozdgji do 1 mésice.

) cast Ctvrta ] )
PREVENCE A VYCHOVA K OCHRANE OSOBNICH UDAJU

ClL 16
Podporovani kultury ochrany osobnich udaja

Déti zasluhuji zvlastni ochranu osobnich udaji, protoze si mohou byt méné védomy dotCenych rizik,
disledkt a zaruk a svych prav v souvislosti se zpracovanim osobnich udajii. Tato zvlastni ochrana se
vztahuje zejména na pouzivani osobnich udaji déti pro i€ely marketingu nebo vytvatreni osobnostnich
i uzivatelskych profild a shromaZzd'ovani osobnich udaji tykajicich se déti pfi vyuZivani sluzeb
nabizenych pfimo détem.

Do vzdélavacich programi Skoly se zapracuji informace o ochrané osobnich udajti pro déti, forma je
prizplsobena veéku déti.
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ORGANIZACNI A TECHNICKA OPATRENI K ZABEZPECENI OSOBNICH
UDAJU

Cl. 17
Bezpecnostni pravidla pro zaméstnance

Zaméstnanci jsou povinni vynalozit veskeré usili k tomu, aby nedoslo k ohroZeni osobnich udajt zaku,
zejména pak musi predchazet neoprdvnénému zpiistupnéni osobnich tdaji tfetim osobdm a ztraté
osobnich udaja.

Zaméstnanci jsou povinni dodrzovat zejména nasledujici bezpecnostni opatien:

= veskeré osobni tidaje, podklady, dokumenty nebo jakékoliv jiné materialy a nosi¢e obsahujici osobni
udaje zaka uchovavat na chranénych mistech a z hlediska techniky a bezpecnosti informaci a
osobnich udaji zabezpecené tak, ze je zaruceno, Ze nedojde k jakémukoliv pfistupu neopravnéné
tfeti osoby k osobnim tidajiim, k jejich zméné, zniceni Ci ztrat€, neopravnénym pienostm, ¢i k jejich
jinému neopravnénému zasahu,

= nesdélovat osobni tidaje neopravnénym osobam, a to ani telefonicky ani pii osobnim jednéni, ani
jinak neumoznit neopravnénym osobam piistup k osobnim dajim, napi. neopoustét prostory, kde
se momentalné nachazi dokumenty obsahujici osobni tidaje, pokud jsou zde pfitomny tieti osoby,

» jsou-li dany legitimni ucely pro zptistupnéni udaji nebo je-li zptistupnéni pravni povinnosti (napf.
na zaklad¢ vyzvy exekutora ¢i organu cinného v trestnim fizeni), zpfistupnit udaje pouze
V piiméfeném rozsahu ve vztahu k G¢elu zpracovani nebo v rozsahu, ktery stanovi zvlastni pravni
predpis (obCansky soudni fad, exekucni tad, trestni fad),

» jsou-li dany legitimni Gcely pro zvetejnéni udaji, zvetejnit idaje pouze v ptiméfeném rozsahu ve
vztahu K téelu zpracovani,

= pfi zpracovavani osobnich daju vyuzZivat pouze schvalené programy, formuldie a vzorové
dokumenty schvalené spravcem

= pfi praci s osobnimi udaji vyuzivat vyluéné pocitaové vybaveni spravce, které je vybaveno
antivirovym programem,

= vyuzivat pouze software s legalné pofizenou licenci k jeho uzivani.

Radovi zaméstnanci nejsou opravnéni sdélovat osobni idaje zaméstnanci a zakd tfetim osobam, pokud
k tomu nedostanou pokyn nadfizeného zaméstnance.

Pisemné hodnoceni a posudky jsou zaméstnanci opravnéni odeslat az na zakladé pokynu nadtizeného
zaméstnance nebo feditelky skoly.

Psychologické, 1ékaiské a jiné prizkumy lze provadét jen se souhlasem zakonného zastupce zaka,
dochazi-li pfi nich ke zpracovani osobnich udaju.

Cl 18
Piistup k osobnim tidajim
K osobnim spistim maji ptistup osoby zmocnéné k tomu zdkonem, nebo osoby, kterym opravnéni plyne

Z jejich pracovnépravniho zatazeni.

Do spisu zaméstnanc mohou dale nahlizet vedouci zaméstnanci, ktefi jsou zaméstnanci nadtizeni.
Zaméstnanec ma pravo nahlizet do svého osobniho spisu a pofizovat z n€j vypisy a opisy, a to na naklady
zameéstnavatele.

Do udajt zdka v matrice mohou déle nahlizet pedagogicti pracovnici a ucetni (ekonom).
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Do udaju zaka o jeho zdravotnim stavu a zprav o vysetieni v poradenském zatizeni mohou dale nahlizet
vychovny poradce, tifidni ucitel, vedouci pedagogicti pracovnici a specializovani pracovnici
spolupracujici s organizaci (napiiklad logoped ¢i §kolni psycholog).

CL. 19
Zabezpeceni vypocetni techniky

Pro zajisténi ochrany osobnich tdajti jsou stanovena pravidla pro uzivani IT techniky ve §kole. Jedna se
o spravu, udrzbu, ochranu a zabezpeceni vypocetni techniky, ochranu a zabezpeceni informacnich
systémil, dat a software. Tyto pravidla zajisti feditel Skoly.

C1.20
Poruseni zabezpeceni osobnich udaji

Jestlize kterakoliv ze zuCastnénych stran (spravce, zpracovatel, subjekt udaji) ziskd podezieni, Ze je
poruseno zabezpeceni osobnich udaji, je postup nasledujici:

1. Ihned o tom informuje feditele Skoly a povéfence k ochrané osobnich udaji.

2. Reditel 8koly a povétenec pro ochranu osobnich tidajii zhodnoti, zda doglo k poruseni zabezpe&eni
osobnich udaja dle ¢lanku 33 a 34 GDPR.

3. Reditel koly a povéfenec pro ochranu osobnich udaji zjisti povahu a zavaznost daného poruseni
zabezpeceni osobnich idaju a jeho disledky a nezadouci t€¢inky pro Skolu.

4.V piipadé potvrzeni bezodkladng, nejpozdéji do 72 hodin, informuji Utad pro ochranu osobnich
udaja.

5.V piipad¢ pochybnosti, zda doslo/nedoslo k poruseni zabezpeceni osobnich udaji je vZzdy vznesen
dotaz na Utad pro ochranu osobnich udaji.

6. V ptipadé, ze doslo k poruseni zabezpeceni osobnich udajl, oznami tuto skutecnost feditel Skoly
subjektu tdaju (dité, zakonny zastupce, zaméstnanec).

7. Reditel 8koly a povéienec pro ochranu osobnich idajti na zakladé doporué¢eni Utadu pro ochranu
osobnich udaji ucini takova opatteni, aby nedochézelo k dalsimu porusovani zabezpeceni osobnich
udaju.

ClL21
Spisovy a skartac¢ni rad

Skola ma zpracovany spisovy a skarta¢ni fad vcetné spisového a skarta¢niho planu.

Cl. 22
Skolni ¥ad
Skolni ¥ad je doplnén o kapitolu vénujici se ochrané osobnich tdajil, ve které jsou pojmenovéana prava
a povinnosti ve vztahu k ochrané osobnich daja, tj. zejména povinnost zachovavat mléenlivost pro
pedagogy Skoly, pravo zakonnych zastupci na pfistup k osobnim udajim, pravidla pro souhlas se
zpracovavanim osobnich dajl a zdkaz potizovani zvukovych a obrazovych zaznamil osob bez jejich
svoleni.

Cl. 23
Organizaéni fad
Organizac¢ni tad je doplnén o funkci o funkci povéfence pro ochranu osobnich udaji, ktery provadi
nezavislou kontrolni funkci ochrany osobnich udaji ve skole.

. é§§t Sesta o
JEDNOTLIVE PRIPADY ZPRACOVANI
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Cl 24
Skolni matrika

Reditel 8koly rozhodne o formé vedeni $kolni matriky (pisemna, elektronicka), o odpovédnych osobach
pro praci se Skolni matrikou (administrator, ucitel, ...), o pravech a povinnostech zodpoveédnych osob,
o zabezpeceni Udajl ze Skolni matriky a o zpiisobu predavani udaji ze Skolni matriky.

5 Cl. 25
Skolni uraz

Pii evidenci $kolnich urazi (kniha trazt, zdznam o urazu) je tieba zajistit, aby byla zachovavana
mlcenlivost pri praci s osobnimi udaji pfi evidenci urazii déti a veskeré dokumenty (kniha urazi,
zdznamy o Urazech) byly fadné€ uloZeny ve spisovné skoly, poptipadé v archivu skoly a byl dodrzovan
rezim dle spisové sluzby ve skole.

Cl. 26
Spravni Fizeni
V piipadé rozhodovani teditele Skoly o pravech a povinnostech v oblasti vetejné/statni spravy podle
ustanoveni § 165 odst. 2 a § 183 odst. 1 Skolského zakona se 0 pribéhu spravniho fizeni vede spis, ktery
je fadné ulozen a zabezpecen dle spisového a skartacniho fadu ve skole. V souladu s § 36 odst. 3 zakona
¢. 500/2004 Sb., spravniho fadu, ma zakonny zastupce moznost jesté pied vydanim rozhodnuti seznamit
se s obsahem spisu vyjadfit se k podkladim rozhodnuti.

Cl. 27
Poskytovani poradenskych sluzeb

Skola ma podle vyhlagky &. 72/2005 Sb., o poskytovani poradenskych sluzeb, povinnost poskytovat
poradenské sluzby détem i zdkonnym zastupciim déti.

Osobni udaje o détech a jejich rodi¢ich, ktera se poradensti pracovnici S8koly dozvédi v souvislosti
S vykonem své poradenské ¢innosti, jsou rovnéz chranény dle GDPR a této smérnice.
V téchto pripadech je nutné klast diiraz na nasledujici pravidla:

= zachovavat ml¢enlivost o skute¢nostech tykajicich se osobnich idajt déti (zdkonnych zastupct déti),

» dbat, aby programy, se kterymi se pracuje pii poskytovani poradenské sluzby, byly nainstalovany
pouze na urcenych pocitacich, byly ptistupné az po ptihlaSeni uzivatele ke Skolni pocitacové siti, pro
spusténi programu je nezbytné prihlaseni uzivatele,

» dokumentaci Vv listinné podob¢ je nutné ukladat v zamykatelné skiini v urenych prostorach skoly,
vydava se na zaklad¢ zadosti odpovédného pracovnika, béhem zpracovani nesmi byt ponechana bez
dohledu, po ukonceni zpracovani musi byt neprodlené navracena na urc¢ené misto.

Zvlastni pozornost je tieba vénovat citlivym udajum o détech. Citlivymi tdaji jsou zejména zdravotni
stav ditéte, zaveéry pedagogicko-psychologické poradny, 1ékatské posudky a zavéry jinych instituci.

Pti ptfedavani informaci, které obsahuji citlivé udaje, podepiSe zdkonny zastupce ditéte souhlas se
zpracovanim citlivych tdajt.

Cl. 28
Webové stranky $koly a fotografie/videa

Mezi osobni tidaje pati i fotografické zaznamy a videozaznamy (dale jen fotografie). Cinnost $koly je
neodmyslitelné spojena s pofizovanim fotografii déti i zaméstnancl $koly, popiipadé dalSich osob
(zédkonni zastupci déti, ti¢astnici Skolnich akcei apod.).

Osobni tdaje déti na webovych strankach je mozné vyuzivat na zakladé opravnéného zajmu spravce —
skoly.

10



Smérnice pro nakladani s osobnimi udaji Zakii, zaméstnancii skoly a dalsich osob

Reditel skoly zajisti:

= aby déti i zaméstnanci Skoly byli seznameni s ustanovenimi § 84 az § 90 obcanského zakoniku
(Podoba a soukromi),

= aby pofizované fotografie za ucelem propagace a informovani o Einnosti $koly byly pouze
reportazniho charakteru,

» aby zaméstnanci Skoly znali opravnéné zpracovani osobnich udajt — fotografii,

= aby byly zvefejiiované fotografie vhodné.

Pti zptistupnéni fotografii déti na webovych strankdch Skoly je potfeba dbat na to, aby fotografie
zachycovaly pouze pribéh skolnich akci, nikoli podobizny jednotlivych déti, a byly oznaceny pouze
nazvem dané Skolni akce. Tento postup Ucastnika fizeni tak nelze povazovat za zasah do prava na
ochranu osobnich udaji a k poruSeni natizeni EU.

ClL.29
Projevy osobni povahy Zaki

Jedna se o vytvarné prace a hudebni vystoupeni zakd. Tyto dokumenty mohou byt zvetfejiiovany na
zakladé opravnéného zajmu skoly.

Cl. 30
Mimoskolni akce

Pti organizovani mimoskolnich akci je nezbytné pracovat s osobnimi udaji déti.

Reditel skoly zajisti:

= aby rodice byli informovani o praci s osobnimi udaji déti,

= aby seznamy d¢ti obsahovaly pouze nezbytné osobni udaje,

= aby seznamy slouzily pouze k jednomu danému tcelu, napfiklad k vyjezdu déti na Skolu v prirodg,

= aby fotografie a videa byly zvefejniovany pouze ve formé vhodné pro prezentaci $koly,

= aby byly zabezpeceny dokumenty ke zdravotni zptsobilosti a pisemné prohlaSeni zdkonnych
zastupcu ditéte.

CL31
Kamerovy systém

V rezimu natizeni EU o ochrané osobnich udaji (GDPR) jsou takové kamerové systémy, které jsou
vybaveny zdznamovym zafizenim, tedy jejich soucasti je uchovavani (zpracovani) informaci — osobnich
udaja.

Reditel §koly zajisti v piipadé zavedeni tohoto kamerového systému:

= stanoveni ucelu instalace kamerového systému,

= zplsob provozovani kamerového systému,

= kamerovy systém byl provozovan pouze na zakladé opravnéného zajmu (zajisténi bezpecnosti a
ochrany majetku),

* informovanost monitorovanych osob o kamerovém systému,

= ochranu zaméstnancu pied sledovanim zaméstnavatele.

Cl. 32
Smiouvy

Rada smluv obsahuje osobni udaje nebo na zakladé smluvniho vztahu jako zpracovatelé pracuji
S osobnimi daji spravce (Skoly). Jedna se zejména o smlouvy typu:

» provozovani cloudového / serverového ulozisté (ulozeny dokumenty skoly),
= poskytovani pracovné 1ékaiské sluzby zavodnim lékatem,
= zpracovani persondlni a mzdové agendy externi ucetni.
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Skola je v pozici spravce osobnich tidaji.

Externi firma poskytujici prodej zbozi nebo sluzby je v pozici zpracovatele osobnich tdaju. | uzaviena
smlouva nezbavuje spravce (Skoly) povinnosti chranit osobni tidaje

Skola je povinna vyuzit pro zpracovéani osobnich tudajii pouze ty zpracovatele, ktefi poskytuji dostate¢né
zaruky zavedeni vhodnych technickych a organiza¢nich opatieni tak, aby dané zpracovani spliovalo
pozadavky GDPR (¢l. 28 GDPR) a zajistit a dolozit, Ze zpracovani osobnich udaji je provadéno
vsouladu s GDPR (¢l. 24 GDPR). Zejména musi byt uzaviena pisemna (postaéi elektronicka)
zpracovatelska smlouva.
Cl1.33
Uketni doklady

Ugetni doklady (faktury) jsou dokumenty obsahujicim osobni udaje, na které se GDPR vztahuje. Udetni
jednotky jsou povinny uchovavat ucetni zaznamy pro tcely vedeni ucetnictvi po zakonem stanovenou
dobu (zakon o Gcetnictvi), jedna se tedy o zpracovani osobnich tdajut.

Ptiklady ucetnich dokladi a jejich archivace:

= {cetni zaveérky a vyrocni zpravy po dobu 10 let poéinajicich koncem ucetniho obdobi, kterého
se tykaji,

= {cetni doklady, ucetni knihy, odpisové plany, inventurni soupisy, iétovy rozvrh, piehledy po dobu 5
let pocinajicich koncem tcetniho obdobi, kterého se tykaji,

= Uletni zaznamy, kterymi ucetni jednotky dokladaji vedeni uletnictvi, po dobu 5 let po¢inajicich
koncem uéetniho obdobi, kterého se tykaji. Ugetni jednotka miize jako udetni zaznamy pouZit
zejména mzdové listy, daiiové doklady nebo jinou dokumentaci vyplyvajici ze zvlastnich pravnich
predpistii.

Cl. 34
Poskytovani dotaci z opera¢nich programu

Zpracovavani osobnich udaji pii realizaci poskytovani dotaci nema zasadn€ vyslovnou oporu v zakon¢
s vyjimkou €l. 125 odst. 2 pism. d) a €) GDPR, podle kterého je mimo jiné mozné zpracovavat osobni
udaje osob podpotenych z dotace, které se uchovavaji a zaznamenavaji v pocitacovych systémech o
kazdé operaci nezbytné pro realizaci Cerpani dotace.

Pti zpracovani zadosti o dotaci a dalsi dokumentace pfi poskytovani dotaci je tfeba zajistit souhlas
subjektu udaju.

. cast Sesta ] ] .
POVERENEC PRO OCHRANU OSOBNICH UDAJU

Cl. 35
Jmenovani povéirence pro ochranu osobnich udaju

Reditel $koly jmenuje externiho povéience pro ochranu osobnich tdajt dle ¢l. 37 GDPR.

o ?ést’ sedma .
ZAVERECNA USTANOVENI
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,(‘:1. 36
Uc¢innost

Smeérnice nabyva ucinnosti dne 21.9.2020.

Cl. 37.
ZruSeni

Rusi se smérnice GDPR S 23/01/2017 ze dne 13.10.2017 pod ¢&. j. ZS HRUB 282/2017.

Sternberk, 18.9.2020.

Mgr. Lenka Hlavackova, feditelka skoly
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