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1. Uvod

Reditel $koly vydava tuto smérnici na zakladé nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 o ochrané
fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich udaju.
Cilem smérnice je vytvorit uceleny soubor pravidel na ochranu osobnich Gdaji ve Skole, aby byla zajisténa jejich
ochrana proti neoprdvnénému zachazeni s daty.
Zakladni pojmy jsou
- Osobni udaje
« Citlivé udaje
* Spravce
* Zpracovatel
* Pfijemce
* Subjekt udajd

2. Zpracovani osobnich udaju (€l. 6, 7, 8 nafizeni)

Osobni udaje se mohou ve skole zpracovavat pouze na zdkladé pravniho ptredpisu nebo na zakladé souhlasu subjektu
udajl (dité, zak, zakonny zastupce ditéte, zakonny zastupce Zzaka, zaméstnanec skoly).

Zpracovani osobnich udajd muze byt také na zakladé verejného zdjmu nebo pfi vykonu verejné moci.

Souhlas subjektu Udaja (zakonny zastupce ditéte, Zaka, zaméstnanec Skoly) musi byt informovany, konkrétni a
pisemny a spravce osobnich Udajl je povinen ziskat jej jeSté predtim, nez zpracovani osobnich Udajd zahdji, a také
je povinen jej po celou dobu zpracovani prokazat. Souhlas se zpracovanim osobnich Udaji vydava zdkonny zastupce
ditéte nebo Zaka.

Reditel $koly disledné zakazuje predavani osobnich Udaji déti (jejich zakonnych zastupcll) tfetim osobam
soukromého prava (nabidky hracek, knih, aktivit pro déti a Zaky). Obdobné se postupuje i u osobnich udajl
zaméstnancu Skoly.

Osobni udaje |

Osobni udaje zpracovavané na
zakladé Skolského zakona

Osobni udaje
zpracovavané ve
verejném zajmu nebo
pfi vykonu verejné moci

Osobni Udaje zpracovavané na zakladé
informovaného souhlasu

- Skolni matrika,
- doklady o prijimdni déti a Zdkd, o

- pfedavani udaji -seznamy déti a Zaka

orgdniim statni spravy . seznamy déti a Zaki na mimoskolnich
priibéhu vzdéldvdni . Ddle (MSMT, CSl, Policie akcich,
odhldseni ditéte z MS, prestupy CR, krajsky urad, - seznamy déti na soutézich, olympidaddch
Zaka - jména osob, které budou odvddeét dité

- tfidni kniha, tfidni vykaz,
katalogové a evidencéni listy

- zdznamy z pedagogickych rad,

- kniha urazu a zdznamy o urazech
deéti a Zakd, popripadé lékarské
posudky,

z materské skoly, skolni druZiny

- kontakt na zdkonné zdstupce (neni

shodny s adresou ditéte),

- fotografie, videa, vytvarné prdce déti a

Zaka za ucelem propagace materské a
zdkladni skoly

- zvefejnéni vytvarnych a obdobnych dél

déti na vystavdch,

Osobni udaje zpracovavané podle
zvlastnich zakonu

- podnéty pro jedndni OSPOD,
prestupkové komise

- podklady déti pro vysetreni
v PPP,SPC, soudy

- spoluprdce s Policii CR, neomluvend

absence,
- udaje o zdravotni zpusobilosti




| ditéte na zotavovacich akcich |

Informovany souhlas ma nasledujici charakteristiku

Jd pan ..., zakonny zdstupce ditéte ..., ddvdm vyslovny souhlas ke zpracovdni téchto osobnich udaji mych a o mém

ditéti, a to pro ucel:

(vycet souhlasu)

. Organizovani mimoskolnich akci (seznamy déti a Zaku).

. Organizovadni soutéZi seznamy déti a Zaka.

. Jména osob, které budou odvddét dité z materské skoly a Skolni druZiny (jméno a prijmeni osoby).

. Kontakt na zdkonné zdstupce pro ucely organizace vychovy a vzdéldvdni ve skole (e-mail, telefonni Cislo).

. Kontakt na zdkonné zdstupce - neni shodny s adresou ditéte- Zdka (jméno, pfijmeni, adresa, telefonni Cislo).

. Fotografie za ucelem propagace materské skoly a zdkladni skoly(fotografie déti a Zdakdis vysveétlujicim

komentarem).

7. Zverejnéni vytvarnych a obdobnych dél déti a Zaki na vystavdch (vytvarné a obdobné dilo s vysvétlujicim
komentarem).

8. Audio ¢i videozdznam z akci pofddanych skolou (prezentace fotografii, aktivit)

9. Informovdni o Skolnich akcich, vysledky olympidd, soutéZi, - fotografie na webovych strankdch
skoly,zpravodaj, ndsténky v budové skoly,

A LA WN R

Tento souhlas plati na 5 let (materskad skola), 6 let (zakladni skola)

Dne podpis

3. Zpracovani citlivych udaja (€l. 9 nafizeni)
* Udaje o zdravotnim stavu ditéte, Zdka nebo zaméstnance Skoly,
* specialni vzdélavaci potreby,
* rodinného prostiedi ditéte,

Nevhodna prace s citlivymi Gdaji mdze mit nepfiznivy vliv na dotéené osoby. Skola proto zpracovava tyto Udaje pouze
v nezbytném rozsahu a dba ve zvySené mife o jejich zabezpeceni.

4. Informace o ochrané osobnich udajt (¢l. 12 nafizeni)

Veskeré informace o tom, jak $kola zajistuje ochranu osobnich Gdajd, jsou v listinné podobé uloZeny ve spisovné
Skoly, v elektronické podobé na www strankach skoly: www.skolabystrice.cz

Informace o ochrané osobnich Udajl jsou zpracovany v podobé:
* Smérnice feditele skoly k ochrané osobnich udajl
* Informace o ochrané osobnich Udajli pro zaméstnance
* Informace o ochrané osobnich udajli pro zakonné zastupce déti
* Informace o ochrané osobnich Udajd pro déti a zaky(forma musi byt pfizplsobena véku déti)

Reditel $koly informuje zaméstnance $koly nejméné 1x ro¢né o ochrané osobnich Gdajd ve skole.

Tridni ucitelé nejméné 1x ro¢né informuji zakonné zastupce déti a Zakd o ochrané osobnich Udajl ve skole. Viz plany
Skoly.

Ucitelé prabézné informuji déti a Zaky o ochrané osobnich tGdajd, forma musi byt pfizplsobena véku déti.

5. Pravo na pfistup k osobnim adajam (€l. 15 nafizeni)
Kazdy subjekt udaji (zdkonny zastupce ditéte,zaka, zaméstnanec Skoly) ma pravo na pfristup k osobnim udajim,
které se ho tykaji. Postup je nasledujici:
* Subjekt udaju (zdkonny zastupce ditéte,Zaka, zaméstnanec Skoly) ma pravo si podat Zadost o informaci, zda a
v jakém rozsahu jsou zpracovavany jeho osobni daje, osobni Udaje jeho ditéte.
- Skola musi subjektu Udaji (zdkonnym zastupcim déti,zaki, zaméstnanciim), poskytnout kopie zpracovani
osobnich udaja.
- Skola poskytuje subjektu Gdajd informace o ochrané osobnich Gdaji bezplatné. Pouze v pfipadé, kdy jsou Zadosti
podané subjektem udajl zjevné nedlivodné nebo nepfimérené, zejména protoze se opakuji, mlze reditel Skoly
rozhodnout o uloZeni pfiméreného poplatku, nebo odmitnout Zadosti vyhovét. Zjevnou nedlivodnost doklada



spravce (feditel Skoly). V takovém pfipadé se vyse poplatku fidi sazebnikem Uhrad za poskytovani informaci dle
zdkona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim, viz kapitola Poplatky.

- Skola pt¥i poskytovani Gdajd uprednostriuje dalkovy pfistup k osobnim tdajim Zadatele.

- Zadost nelze odepfit z technickych nebo jinych provoznich ddvodii.

- Skola vidy dbd na to, aby 7adost o poskytnutou informaci zjistovala pouze opravnény zdjem zadatele.

- Skola vidy dbd na to, aby pfi poskytnuti informace o osobnich tdajich nebyly zarover poskytnuty osobni tdaje
jinych osob.

Zadost subjektu Udajl vyfizuje $kola bez zbyteéného odkladu, nejpozdéji do 1 mésice, ve vyjimeénych piipadech do 2
mésicl.

6. Pravo na opravu osobnich udajt (¢l. 16 nafizeni)

Kazdy subjekt Udaju (zakonny zastupce ditéte, zaméstnanec skoly) ma pravo na opravu k osobnim udajam, které se
ho tykaji. M(ze se jednat o zménu adresy, jména, bydlisté, telefonniho Cisla pod.

Tridni ucitelé do 15. zafi skolniho roku zapracuji do skolni matriky pfipadné zmény a aktudlnost osobnich tudaji déti,
zaku. Dalsi doplnéni nebo zmény ve skolni matrice provadéji dle aktudlni zmény.

Zaméstnanci Skoly maji povinnost ohlasovat zaméstnavateli vSechny skutec¢nosti, které jsou nezbytné pro vedeni
personalni a mzdové dokumentace prostfednictvim tiskopisu Ohlasovaci povinnost zaméstnance.

Zadost subjektu Udajl vyfizuje $kola bez zbyteéného odkladu, nejpozdéji do 1 mésice, ve vyjimeénych piipadech do 2
mésicl.

7. Pravo na vymaz osobnich udajt (€l. 17 a 18 nafizeni)

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

Tohoto prava nelze vyuZit pfi zakonném zpracovavani osobnich Udaji jako je Skolni matrika, pfijimaci Fizeni,
personalni a mzdova evidence apod. S témito dokumenty je nakladano dle spisového a skartacniho radu skoly (viz
Spisovy a skartacni rad skoly) a této smérnice.

Pravo na vymaz nebo omezeni osobnich Udajl se tyka pouze pfipadl, kdy subjektu udaji (zdkonny zastupce ditéte,
zaka, zaméstnanec skoly) dava souhlas se zpracovanim osobnich udaji (viz Informovany souhlas se zpracovdnim
osobnich udaja).

V zavéru Skolniho roku se vidy provadi kontrola dokumentace $koly, aby dale neobsahovala zbytecné osobni Udaje
(déti odchézejici z MS, Zaci prestupujici na jinou ZS, rozvazani pracovniho poméru zaméstnance apod.).

Reditel $koly diisledné zakazuje predavani osobnich Gdajd déti tietim osobam soukromého prava (nabidky hracek,
knih, aktivit pro déti a Zaky). Obdobné se postupuje i u osobnich Gdaji zaméstnancl skoly.

Zadost subjektu Udajd vyfizuje $kola bez zbyteéného odkladu, nejpozdéji do 1 mésice, ve vyjimeénych ptipadech do 2
mésicd.

8. Pravo vznést namitku proti zpracovani osobnich udajt (€l. 21 nafizeni)

Kazdy subjekt udajd (zakonny zastupce ditéte, zaka, zaméstnanec Skoly) ma pravo vznést namitku proti zpracovani
osobnich udaju, které se ho tykaiji.

Tohoto prava nelze vyuZzit pfi zakonném zpracovavani osobnich Udaja jako je Skolni matrika, pfijimaci Fizeni,
personalni a mzdova evidence apod. S témito dokumenty je nakladano dle spisového a skartacniho radu skoly (viz
Spisovy a skartacni rad skoly) a této smérnice.

Pravo na vymaz nebo omezeni osobnich Udajl se tyka pouze pfipadl, kdy subjektu udaji (zdkonny zastupce ditéte,
zaméstnanec skoly) dava souhlas se zpracovanim osobnich Gdaji (viz Informovany souhlas se zpracovdnim
osobnich udaju).

Zadost subjektu Udajl vyfizuje $kola bez zbyteéného odkladu, nejpozdéji do 1 mésice, ve vyjimeénych ptipadech do 2
mésicd.

9. Prevence a vychova k ochrané osobnich tdajt

Déti a zaci zasluhuji zvlastni ochranu osobnich Udajl, protoZe si mohou byt méné védomi dotcenych rizik, disledk( a
zaruk a svych prav v souvislosti se zpracovanim osobnich Udajl. Tato zvlastni ochrana se vztahuje zejména na
pouzivani osobnich udaji déti a Zakd pro ucely marketingu nebo vytvareni osobnostnich i uzivatelskych profil( a
shromazdovani osobnich udajl tykajicich se déti pfi vyuzivani sluzeb nabizenych pfimo détem a zakim.

Ve $kolnich faddech MS jsou zapracovany informace o ochrané osobnich tdajii pro déti, Zaky. Forma je pfizpGsobena
véku déti a zakd.



10. Obecné zasady pro zpracovani osobnich udaja dle &l. 5 nafizeni EU

PFi praci s osobnimi Udaji se vSichni zaméstnanci Skoly fidi témito obecnymi zdsadami:

Zakonnost

Zpracovani osobnich udajli na zakladé pravniho predpisu (napfiklad § 28 skolského zakona).

Zpracovani osobnich udajli na zakladé informovaného souhlasu.

Korektnost

Spravné poutZiti, pfesné, spolecensky bezvadné.

Transparentnost

Vsechny informace o ochrané osobnich Gdaji uréené subjektu Gdaja (dité, Zak, zakonny zastupce, zaméstnanec) jsou
strucné, snadno pfistupné a srozumitelné, podavané za pouZiti jasnych a jednoduchych jazykovych prostredka.

Ugelové omezeni

Shromazd'ovani osobnich Gdajl jen za jasné stanovenym ucelem.

Minimalizace udaju

Nezpracovavat vice Udaju, neZ je pro dany uUcel nezbytné nutné.

Pfesnost

Zpracovavané osobni Udaje musi byt presné.

Omezené uloZeni

Osobni udaje jsou uloZeny jen po dobu nezbytné nutnou.

Integrita a dlvérnost

Nalezité zabezpeceni osobnich udajl, véetné jejich ochrany pomoci vhodnych technickych nebo organizacnich
opatreni pfed neopravnénym ¢i protipravnim zpracovanim a pred ndhodnou ztratou, znicenim nebo poskozenim.

Odpovédnost spravce.

Skola zavede vhodna technickd a organizaéni opatfeni, aby zajistila a byla schopna dolozit, 7e zpracovani je
provadéno v souladu s nafizenim EU.

11. Organizacni a technicka opatreni k zabezpeceni osobnich udajl ve Skole dle ¢l. 32 az 26
narizeni

11.1 Spisovy a skartacni fad

Ochrana osobnich udaju a spisovy a skartaéni rad

1. Skola ma zpracovany spisovy a skarta¢ni fad véetné spisového a skartaéniho planu.

2. Povérenec pro ochranu osobnich Gdaji provede revizi stavajiciho spisového a skartacniho fadu, zda spliuje
podminky nafizeni EU.

3. Na zakladé provedené analyzy doplni a zptesni spisovy a skartacni rad skoly. Pribézina kontrolovat plnéni
ustanoveni tohoto fadu.

Pozndmka:

Vyfazovani dokumentt ve skarta¢nim rfizeni a vybér archivdlii a jejich evidence dle ust. § 3 zdkona ¢. 499/2004 Sb.,
nejsou narizenim EU dotceny. Materské skola a Zdkladni Skole zajistuje souhlas s vyfazenim dokumenti Okresni
archiv v Uherském Hradisti.

11.2 Skolni Fad

Ochrana osobnich udaju a skolni fad
Reditel $koly zajisti dopInéni $kolniho Fadu o samostatnou kapitolu s ndzvem: Ochrana osobnosti ve skole (ucitel, Zdk
dité), ve které pojmenujeme prava a povinnosti ve vztahu k ochrané osobnich udajG:
* povinnost zachovavat mlcenlivost pro pedagogy skoly,
+ pravo zakonnych zastupcu na pristup k osobnim udajim,
- souhlas se zpracovavanim osobnich udajq,
- zdkaz pofizovani zvukovych a obrazovych zaznamu osob bez jejich svoleni.

11.3 Organizacni rad

Ochrana osobnich Udajd a organizacni fad




Organizacni rad je doplnén o funkci o funkci povérence pro ochranu osobnich Udaja, ktery provadi nezavislou
kontrolni funkci ochrany osobnich udaji ve skole.

11.4 Skolni matrika

Ochrana osobnich Udaju a Skolni matrika
Reditel $koly rozhodne:
» $kolni matrika v MS je vedena pisemné, v ZS pisemné i elektronicky
- odpovédné osoby pro préci se $kolni matrikou (Feditel, tfidni ucitelka, vedouci u¢. MS)
* 0 pravech a povinnostech zodpovédnych osob,
* 0 zabezpeceni udaju ze Skolni matriky,
* 0 zplsobu predavani udaju ze Skolni matriky.

11.5 Skolni traz

Ochrana osobnich udajd a Skolni draz
Pfi evidenci Skolnich urazt (kniha Urazi, zaznam o Urazu) je tfeba zajistit, aby:
* byla zachovavana mléenlivost pfi praci s osobnimi Udaji pfi evidenci Uraz( déti a Zakd
- veskeré dokumenty (kniha Urazl, zaznamy o Urazech) byly fadné uloZeny ve spisovné skoly, popfipadé v archivu
Skoly a byl dodrzovan rezim dle spisové sluzby ve skole.

11.6 Spravni fizeni

Ochrana osobnich Udaju a spravni fizeni

Jedna se o rozhodovani feditele Skoly o pravech a povinnostech v oblasti statni spravy podle § 165 odst. 2 a § 183
odst. 1 skolského zédkona.

Nahlizeni do spisu

O pribéhu spravniho fizeni se vede spis, ktery je fadné uloZen a zabezpecen dle spisového a skartacniho radu ve
Skole.

V souladu s § 36 odst. 3 zakona ¢. 500/2004 Sb., spravni fad, ma zakonny zastupce moznost jesté pred vydanim
rozhodnuti seznamit se s obsahem spisu vyjadrit se k podkladim rozhodnuti.

Zédosti k pfijimacimu Fizeni

V zadosti je mozné pozadovat pouze Udaje, které jsou nezbytné pro pfijimaci fizeni. Je ale mozné zjistovat udaje,
které maji vazbu na kritéria pro pfijeti ditéte do MS (nap¥. sourozenec ve $kole). V dobé zapisu dité neni ditétem
matefské $koly a neni tedy zdkonna povinnost pozadovat po rodicich dalsi Udaje (rodné &islo ditéte). Zadost
k prijeti k prfedskolnimu vzdélavani do matefské skoly neni podklad pro Skolni matriku.

Taktéz u pfijimani zaka k povinné skolni dochazce je udaj rodného Cisla je vyZzadovan az po pfrijeti Zaka.

Seznam déti a 7akl ze spadového obvodu (poskytuje obecni urad)

Tyto osobni Udaje jsou zpracovavdny na zakladé vykonu vefejné moci a mohou slouzit pouze k uréenému ucelu
(pFijimani déti a Zakl ze spadového obvodu).

11.7 Organizace vychovy a vzdélavani

Osobni udaje pfi vychové a vzdélavani

Organizace vychovy a vzdélavani je nezbytné spojena se zpracovanim osobnich Udajl. Lze rozliSit tfi skupiny pfi
zpracovavani osobnich udaju:

1. Osobni Udaje zpracovavané na zakladé skolského zakona

+ Skolni matrika,

- doklady o pfijimani déti a zakd ke vzdélavani, o prabéhu vzdélavani, odhlaseni ditéte z MS, prestup 74k,
- t¥idni kniha, tfidni vykaz Z8, katalogovy list 7aka, evidend¢ni list ditéte v MS

+ zdznamy z pedagogickych rad,

+ kniha Uraz( a zaznamy o Urazech déti a Zak(, pripadné lékarské posudky

2. Osobni Udaje zpracovavané podle zvlastnich zdkond
* podnéty pro jednani OSPOD, prestupkové komise
- podklady déti, zakl pro vysetifeni v PPP, SPC



- spolupréce s Policii CR, soudy, neomluvend absence
+ Udaje o zdravotni zpUsobilosti ditéte na zotavovacich akcich

3. Osobni Udaje zpracovavané na zakladé informovaného souhlasu

- seznamy déti a zak( na akcich ve Skole i na mimoskolnich akcich,

+ seznamy déti na soutézich,

* jména osob, které budou odvadét dité z materské Skoly, a Zzaka ze skolni druziny

- kontakt na zakonné zastupce (neni shodny s adresou ditéte- Zaka),pfipadné pokud udavaji zakonni zastupci udaje
na prarodice

- fotografie, videa za Ucelem propagace MS a 78

* zvefejnéni vytvarnych a obdobnych dél déti a Zakl na vystavach a prehlidkach,

Dalsi osobni udaje

Vedle téchto tfi skupin je pro bézny provoz skoly nezbytné zpracovavat dalsi osobni Udaje.

Jedna se napfiklad o:

- organizacni seznamy déti a zaku(ktefi se ucastni vyletu, exkurze, kteri budou navstévovat materskou skolu ¢i Skolni
druzinu o prdzdninach, ktefi se Ucastni plavecké vyuky),

+ jiné osobni informace o ditéti, Zaku (vaziné rodinné udalosti, (které by mohly mit vliv na vzdélavani déti a zakd,
rozvod rodic¢u-svéreni do péce, kontakt s druhym rodicem ).

Zakonné normy:
- organizace vzdélavani
Zakon €. 561/2004 Sb., skolsky zékon, v platném znéni, vyhlaska ¢. 14/2005 Sb., o pfedskolnim vzdélavani v platném

znéni, vyhlaska ¢. 48/2005 Sb. o zakladnim vzdélavani a nékterych naleZitostech plnéni povinné Skolni

dochdazky, Vyhlaska 9/2013 Sb., o specifickych zdravotnich sluzbdc- vyhlaska o pracovné lékarskych
sluzbach v platném znéni, Vyhlaska ¢. 107/2005 sb., o skolnim stravovani, v platném znéni

Z3asady pro praci s informacemi

PFi préci s témito osobnimi Udaji jsou fadné pouceni pedagogicti pracovnici, aby dlisledné dodrzovali obecné zasady
pfi praci s témito informacemi:

+ shromazZdovat pouze nezbytné osobni Udaje (napfiklad seznam déti, Zaki bez rodnych Cisel),

+ osobni Udaje mit pod kontrolou (uzamcena skfirka, ...),

« jiz nepotrebné udaje skartovat,

+ zachovavat micenlivost o udajich,

* neposkytovat Udaje osobam mimo vychovné vzdélavaci proces.

11.8 Poskytovani poradenskych sluzeb

Ochrana osobnich udaju a poskytovani poradenskych sluzeb

Skola ma podle vyhlagky €. 72/2005 Sb., o poskytovani poradenskych sluzeb, povinnost poskytovat poradenské
sluzby détem, zakam i zakonnym zastupclim déti.

Osobni udaje o détech a Zacich

Osobni Udaje o détech, Zacich a jejich rodicich, ktera se poradensti pracovnici Skoly dozvédi v souvislosti s vykonem
své poradenské ¢innosti, jsou ochrariovany v souladu s natizeni EU 679/2016 ze dne 27. 4. 2016, obecné nafizeni na
ochranu osobnich Gdajl, a smérnice reditele Skoly k ochrané osobnich udaju.

Jednd se zejména o:

* zachovavaji mlcenlivost o skute¢nostech tykajicich se osobnich udajd déti a zakd( a jejich zakonnych zastupcl),

* dbaji, aby programy, se kterymi pracuji pfi poskytovani poradenské sluzby, byly nainstalovany pouze na uréenych
pocitacich, byly pristupné az po prihlaseni uzivatele ke skolni pocitaové siti, pro spusténi programu je nezbytné
prihlaseni uzivatele,

* dokumentaci v listinné podobé ukladaji v zamykatelné skfini v uréenych prostorach skoly, vydavaji ji na zakladé
zadosti odpovédného pracovnika, béhem zpracovani nesmi byt ponechana bez dohledu, po ukonéeni zpracovani
musi byt neprodlené navracena na urcené misto,

* minimalizace zpracovavanych udaju.

Citlivé udaje o détech
Zvlastni pozornost je tfeba vénovat citlivym udajliim o détech a Zacich. Citlivymi Udaji jsou zejména:
* zdravotni stav ditéte, zaka




* zavéry pedagogicko-psychologické poradny,

* lékarské posudky,

* zaveéry jinych instituci.
Pfi predavani informaci, které obsahuji citlivé udaje, podepise zakonny zastupce ditéte- Zdka souhlas se zpracovanim
citlivych udaja.

11.9 Webové stranky skoly, fotografie a projevy osobni povahy

Zpracovani osobnich udajl

Osobni Udaje déti na webovych strankach je mozné vyuzivat pouze se souhlasem zakonnych zastupca déti a Zaka

Souhlas subjektu udaju (zdkonny zastupce ditéte,zdka, zaméstnanec Skoly) musi byt informovany, konkrétni a
pisemny a spravce osobnich Udajl je povinen ziskat jej jesté predtim, nez zpracovani osobnich Udajd zahdji, a také
je povinen jej po celou dobu zpracovani prokazat.

Ochrana osobnich Udaju a pofizovani fotografii
Mezi osobni Udaje patfi i fotografické zdznamy a videozaznamy (dale jen fotografie). Cinnost $koly je neodmyslitelné
spojena s porizovanim fotografii déti, Zak( i zaméstnancl Skoly, popfipadé dalSich osob (zakonni zastupci déti,
7aku, ucastnici Skolnich akci apod.).
Reditel 8koly zajisti:
- aby déti, Zaci i zaméstnanci skoly byli sezndmeni s ustanovenim obcanského zakoniku (Podoba a soukromi (§ 84 az
§90)
- aby pofizovani fotografii za U¢elem propagace a informovani o ¢innosti Skoly bylo vzdy na zakladé informovaného
souhlasu zakonnych zastupcl déti a Zaka
- aby zaméstnanci Skoly znali opravnéné zpracovani osobnich Gdajl — fotografii,
- aby byly zverejfiované fotografie vhodné.

Fotografie na webovych strankach Skoly

Pti zptistupnéni fotografii déti a Zakd na webovych strankach skoly je potfeba rozlisovat, jedna-li se o fotografii
konkrétniho ditéte (zaka) s osobnimi udaji (jméno, ptijmeni, ttida, ...) nebo zda fotografie zachycuji pouze pribéh
Skolnich akci, nikoli podobizny jednotlivych déti a Zakd, a jsou oznaceny pouze nazvem dané Skolni akce. Tento
postup Ucastnika fizeni tak nelze povaZovat za zasah do prava na ochranu osobnich Udajli a k poruseni natizeni EU.

Pisemnosti déti, 74k a jiné projevy osobni povahy
Jedna se o:
- vytvarné prace déti i zaka, pisemné prace 74k, prezentace, zpravy z probéhlych udalosti, ¢lanky do Casopisu,
literarni prace zakd,
- hudebni vystoupeni déti a ZakQ, ktera jsou zverejriovana za Ucelem prezentace a propagace skoly a informovani o
aktivitach skoly.
Tyto dokumenty mohou byt zvefejriovany jenom na zakladé informovaného souhlasu zakonnych zastupc( déti a
zaka.

11.10 Mimoskolni akce

Ochrana osobnich udajd a mimoskolni akce
PFi organizovani mimoskolnich akci je nezbytné pracovat s osobnimi Udaji déti a Zzaka
Reditel $koly zajisti:
* jakou formou da zakonny zdstupce souhlas s mimoskolni akci,
* aby soucasti souhlasu byl i informovany souhlas pro praci s osobnimi Gdaji déti a Zak
* aby seznamy déti a zak{ obsahovaly pouze nezbytné osobni Udaje,
« aby seznamy slouZily pouze k jednomu danému ucelu, napriklad ke Skolnimu vyletu
- aby fotografie a videa byla zvefejiiovana pouze s informovanym souhlasem zakonnych zastupct déti a zaka
- aby fotografie a videa byla vhodna pro prezentaci Skoly,
- aby byly zabezpeceny dokumenty ke zdravotni zpUsobilosti a pisemné prohlaseni zakonnych zastupcl ditéte a
zaka




11.12 Smlouvy a ucetni doklady

Ochrana osobnich Udajd a smlouvy
Rada smluv obsahuje osobni Gdaje nebo na zakladé smluvniho vztahu jako zpracovatelé pracuji s osobnimi udaji
spravce (Skoly). Jedna se zejména o smlouvy typu:
* zpracovani platli zaméstnancl
* provozovani uloZisté (uloZzena skolni matrika a dal$i dokumentace skoly),
* poskytovani pracovnélékarské sluzby Iékarem.
Skola je v pozici spravce osobnich tdajti.
Externi firma poskytujici prodej zboZi nebo sluzby je v pozici zpracovatele osobnich Udaji. | uzaviend smlouva
nezbavuje spravce (Skoly) povinnosti chranit osobni tdaje
Povinnosti sprdvce (Skoly):
* vyuZit pro zpracovani osobnich Udajl pouze ty zpracovatele, ktefi poskytuji dostatec¢né zaruky zavedeni vhodnych
technickych a organizacnich opatfeni tak, aby dané zpracovani splfiovalo poZadavky GDPR (¢l. 28 GDPR),
+ zajistit a doloZit, Ze zpracovani osobnich Udajd je provadéno v souladu s GDPR (¢l. 24 GDPR).
Povinnosti zpracovatele (externi firma):
* zda je externi poskytovatel sluzby schopen dostat ¢l. 28 nafizeni EU:
Ochrana osobnich udajd a uéetni doklady
U&etni doklady (faktury) jsou dokumenty obsahujicim osobni Udaje, na které se GDPR vztahuje. Ué&etni
jednotky jsou povinny uchovavat Ucetni zaznamy pro ucely vedeni ucetnictvi po zdkonem stanovenou dobu (zdkon
o Ucetnictvi), jedna se tedy o zpracovani osobnich udaja.
Pro zabezpeceni téchto osobnich Udaju je nezbytné, aby:
* pfi praci s ucetnimi doklady se postupovalo podle Smérnice pro obéh a prezkusovani ucetnich dokladd,
* doklady byly radné uloZeny ve spisovné skoly, jejich vyzvedavani se fidilo Spisovym a skartacnim radem,
- doklady byly radné ulozeny v archivu Skoly a po zakonné lhGté skartovany dle Spisového a skartacniho radu.
Priklady ucetnich dokladl a jejich archivace:
* Ucetni zavérky a vyrocni zpravy po dobu 10 let pocinajicich koncem ucetniho obdobi, kterého se tykaji,
Ucetni doklady, ucetni knihy, odpisové plany, inventurni soupisy, uctovy rozvrh, prehledy po dobu5
let pocinajicich koncem ucetniho obdobi, kterého se tykaiji,
* Ucetni zdznamy, kterymi Ucetni jednotky dokladaji vedeni ucetnictvi, po dobu 5 let pocinajicich koncem ucetniho
obdobi, kterého se tykaji. Uetni jednotka muze jako Uéetni zaznamy pouZit zejména mzdové listy, dariové
doklady nebo jinou dokumentaci vyplyvajici ze zvlastnich pravnich predpist.

11.13 Zabezpeceni vypocetni techniky

Ochrana osobnich Udaju a zabezpeceni vypocetni techniky
Pro zajisténi ochrany osobnich udajd jsou stanovena pravidla pro uZivani IT techniky ve skole. Jedna se o spravu,
udrzbu, ochranu a zabezpeceni vypocetni techniky, ochranu a zabezpedeni informacnich systému, dat a software.
Reditel $koly zajisti ochranu osobnich Gdajd pfi praci s IT technikou:
* pravidla pro uzivani IT,
* zdkazy pfi uzivani IT,
* ochrana osobnich udajd,
* smérnice feditele Skoly k vyuzivani IT ve Skole,
- Skoleni a pisemné pouceni zaméstnanci skoly,
* pracovni naplné zaméstnancu (ucitel, vedouci Skolni jidelny),
* pravidelnd kontrola dodrZovani stanovenych pravidel.

11.14 Poskytovani dotaci z operaénich programt

Ochrana osobnich Gdaju a poskytovani dotaci z operacnich programt

Zpracovavani osobnich Udajl pfi realizaci poskytovani dotaci nema zdsadné vyslovnou oporu v zakoné s vyjimkou ¢l.
125 odst. 2 pism. d) a e) Nafizeni Evropského Parlamentu a Rady ¢. 1303/2013, podle kterého je mimo jiné mozné
zpracovavat osobni Udaje osob podporenych z dotace, které se uchovavaji a zaznamenavaji v pocitacovych
systémech o kazdé operaci nezbytné pro realizaci ¢erpani dotace.

PFi zpracovani Zzadosti o dotaci a dalsi dokumentace pti poskytovani dotaci je tfeba zajistit souhlas subjektu udaju.

11.15 Pracovni naplné



Ochrana osobnich Udajd a pracovni naplné
Reditel $koly jako zaméstnavatel problematiku ochrany osobnich udajii do pracovnich népini jednotlivych
zaméstnancu, aby byl dan ddraz na plnéni Ukol( s tim spojenych i osobni odpovédnost kazdého pracovnika.
Jedna se zejména o povolani:
* Ucitel
* Chlva
* Asistent pedagoga
* Spravce informacnich a komunikacnich technologii
- Ucetni a mzdova tcetni, vedouci $kolni jidelny

12. Odpovédnost Skoly jako spravce osobnich udajt (¢l 24 a 25 nafizeni)

Skola, zastoupena teditelkou Bc. Monikou Petragovou jako spravce osobnich Gdajdi nese odpovédnost za to, e
zpracovava osobni Udaje déti, Zakd, jejich zdkonnych zastupcl a zaméstnancl v souladu s nafizenim EU. Tuto
odpovédnost nelze pfenést na nékoho jiného.

Skola jako spravce osobnich Gdaji ma zpracovany prehled osobnich Gdajh, které zpracovava na zakladé zakona a
které na zédkladé informovaného souhlasu, viz kapitola 2.

Skola méa stanovena technicka a organizaéni opatteni k ochrané osobnich tdajd, viz kapitola 11.

Skola zpracovava pouze takové osobni idaje, jez jsou pro jeji €&innost nezbytné a také po nezbytné nutnou dobu.

13. Odpovédnost zpracovatele osobnich Udaja (&I. 28 a 29 nafizeni)
Skola vyuZiva svého zaméstnance a externiho zaméstnance na
Ucetnictvi a mzdové ucetnictvi,
- Zpracovani systému stravovani
- Servis pocitacl, program(
- Projektovy poradce

Skola jako spravce md uzavienu pisemnou smlouvu, kterd obsahuje povinné néleZitosti pfi zpracovéni osobnich
udaji zaméstnanctl Skoly. Jedna se o:
1. povinnost zpracovavat osobni Udaje pouze na zakladé dolozenych pokyn( spravce;
. povinnost zajistit, aby se osoby oprdvnéné zpracovavat osobni Udaje zavazaly k ml¢enlivosti;
3. povinnost pfijmout vSechna opatfeni poZzadovana podle ¢l. 32 nafizeni (rizika spojend se zpracovanim osobnich
udajh);
4. povinnost dodrZovat podminky pro zapojeni dalsiho zpracovatele;
5. povinnost zohledriovat povahu zpracovani a byt spravci napomocen, jde-li o zadosti ¢lovéka, jehoz osobni Udaje
jsou zpracovavany;
6. povinnost byt spravci napomocen pfi zajiStovani souladu s povinnostmi vyplyvajicimi z ¢l. 32 az 36 naftizeni (rizika
spojena se zpracovanim osobnich udaja);
7. povinnost v souladu s rozhodnutim spravce osobni Gdaje vymazat nebo vratit spravci (a znicit kopie);
8. povinnost poskytovat spravci informace potiebné k dolozeni toho, Ze byly splnény pfislusné povinnosti a
povinnost umoznit spravci provadét audity ¢i inspekce.
Ve vsech zéleZitostech ochrany osobnich Gdajl je zpracovatel podfizen spravci osobnich udaju.
Viz kapitola 11.10

N

14. Zaznamy o cinnostech zpracovani (€. 30 nafizeni)

Skola jako spravce vede v dokumentaci $koly pisemné zaznamy (za pisemné se povaiuji i elektronické zdznamy) o
¢innostech zpracovani.

Viz kapitola 11.

15. OhlaSovani pfipadud poruseni zabezpeceni osobnich Gdaju dozorovému uradu

(¢l. 33 a 34 narizeni)

Jestlize kterakoliv ze zucastnénych stran (spravce, zpracovatel, subjekt udajl) ziskd podezfeni, Ze je poruseno
zabezpeceni osobnich Udaju, je postup nasledujici:

1. Ihned o tom informuje feditele Skoly a povérence k ochrané osobnich udaja.



. Reditel 8koly a povétenec pro ochranu osobnich tdajii zhodnoti, zda dolo k porugeni zabezpe&eni osobnich udaj

dle ¢lanku 33 a 34 nafizeni.

. Reditel $koly a povéfenec pro ochranu osobnich Gdajd zjisti povahu a zavaznost daného porueni zabezpedeni

osobnich Udajl a jeho dasledky a nezadouci ucinky pro skolu.

. V pfipadé potvrzeni bezodkladné, nejpozdéji do 72 hodin, informuji dozorovy organ (Ufad na ochranu osobnich

udajd).

. V pfipadé pochybnosti, zda doslo/nedoslo k poruseni zabezpedeni osobnich Udaji je vidy vznesen dotaz na

dozorovy organ.

. V pripadé, Ze doslo k poruseni zabezpeceni osobnich Udajd, oznami tuto skutecnost reditel Skoly subjektu udajl

(dité, zdkonny zastupce, zaméstnanec).

. Reditel $koly a povéfenec pro ochranu osobnich Udajd na zakladé doporuceni dozorového organu ucini takova

opatreni, aby nedochazelo k dalSimu porusovani zabezpeceni osobnich udaja.

16. Jmenovani povéfence pro ochranu osobnich Gdaju (&l 37 az 39 nafizeni)
Reditel $koly jmenuje povéFence pro ochranu osobnich Gdajd dle €l. 37 nafizeni.
Reditel $koly jmenuje povéFence jako:

* externi spolupracujici osobu na zdkladé smlouvy,

Zasady pro ¢innost povérence jsou soucasti pracovni smlouvy.

17. Poruseni povinnosti micenlivosti

1.

Pokud zaméstnanec védomé porusi povinnost mléenlivosti, bude to zaméstnavatel povaZzovat za poruseni pracovni
kazné zvlast hrubym zplisobem a muze se zaméstnancem okamZzité rozvazat pracovni pomér podle § 55 odst. 1
pism. b) zakoniku prace.

. Jestlize zaméstnanec, ktery byt i z nedbalosti, neopravnéné zverejni, sdéli, zpFistupni, jinak zpracovava nebo si

prisvoji OU, které byly shromazdéné v souvislosti s vykonem verejné moci, vystavuje se nebezpedi trestniho stihani
pro trestny ¢&in dle § 180 zékona €. 40/2009 Sb., trestni zakonik - Neopravnéné nakladéani s OU.

. Stejnému postihu se vystavuje zaméstnanec, ktery byt i z nedbalosti, porusi povinnost mlcenlivosti tim, ze

neopravnéné zvetejni, sdéli nebo zpfistupni tfeti osob& OU ziskané v souvislosti s vykonem svého zaméstnani.

18. Poplatky za poskytnuté informace, odmitnuti Zadosti
Informace poskytnuté subjektu udaji podle ¢lank( 13 a 14 a veskera sdéleni a Ukony podle ¢lanku 15 az 22 a 34

Obecného naftizeni se poskytuji a Cini bezplatné. Pouze v pfipadé, kdy jsou zadosti podané subjektem udajll zjevné
nedldvodné nebo nepfimérené, zejména protoze se opakuji, mizZe reditel Skoly rozhodnout o uloZeni pfiméreného
poplatku, nebo odmitnout Zadosti vyhovét. Zjevnou nedlivodnost doklada sprdvce. V takovém pripadé se vyse
poplatku Ffidi sazebnikem dhrad za poskytovani informaci dle zdkona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu
k informacim.

V Bystfici pod Lopenikem dne 07. 05. 2018 Zpracovala: Bc. Monika Petrasova, rfeditelka Skoly
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