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GDPR - SMERNICE K OCHRANE DAT A
OSOBNICH UDAJU

Cislo smérnice 3/2018

Vypracoval: Mgr. Markéta Bajerova, feditelka skoly
Schvalil: Mgr. Markéta Bajerova, feditelka Skoly
Pedagogicka rada projednala dne: 24.5.2018

Provozni porada projednala dne: 24.5.2018

Smérnice nabyva platnosti ode dne: 25.5.2018

Smérnice nabyva ucinnosti ode dne: 25.5.2018

Pocet listl: 8

Pocet priloh: 7

Spisovy znak: Archivacni znak: A10

1. Obecna ustanoveni
1.1.Na zakladé nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. 4. 2016 o
ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich Udajli a o volném pohybu
téchto Udajl a o zruseni smérnice 95/46/ES (obecné nafizeni o ochrané osobnich udaja)
(dale jen ,,nafizeni GDPR"), vydavam jako statutarni organ skoly tuto smérnici.

2. PUsobnost a zdsady smérnice

2.1.Tato smérnice upravuje postupy Skoly, jejich zaméstnancli, pfipadné dalSich osob pfi
nakladani s osobnimi Udaji, pravidla pro ziskdvani, shromazdovani, ukladani, pouziti, Sitreni a
uchovavani osobnich udaji. Smérnice rovnéz upravuje nékteré povinnosti Skoly, jejich
zaméstnancu, pfipadné dalsich osob pfi nakladani s osobnimi udaji.

2.2.Tato smérnice upravuje pravidla pro zachovdni zdkonnosti, korektnosti, transparentnosti,
Ucelové omezeni, minimalizaci udajli, presnost, omezené uloZeni, dlvérnosti, integrity,
dostupnosti a odolnosti systémi zpracovavajicich osobni data/Udaje v ramci organizace.
Jejim ucelem je zajistit soulad s GDPR a prokazani naplnéni vSech principll a pozZadavk(
GDPR.

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

3. Zasady nakladani s osobnimi udaji

3.1.Pfi nakladani s osobnimi udaji se skola, jeji zaméstnanci a dalsi osoby fidi témito zasadami:

e Postupovat pfi naklddani s osobnimi Udaji v souladu s pravnimi predpisy,

e S osobnimi udaji nakladat uvazlivé, souhlas se zpracovanim osobnich Udaji nenaduZivat,

e Zpracovavat osobni Udaje ke stanovenému Ucelu a ve stanoveném rozsahu a dbat na to, aby
tyto byly pravdivé a presné,

e Zpracovavat osobni Udaje v souladu se zasadou zdkonnosti — na zakladé pravnich predpis(,
pfi plnéni ze smlouvy, pfi plnéni pravni povinnosti spravce, pfi ochrané Zivotné duleZitych
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zajmQ subjektu udaji nebo jiné fyzické osoby (zejména déti poZivaji vyssi ochrany), pfi
ochrané opravnénych zajmu Skoly, pfi ochrané vefejného zajmu, a zpracovani osobnich udaju
na zakladé souhlasu,

e Respektovat prava Clovéka, ktery je subjektem Udajll, zejména prava dat a odvolat souhlas se
zpracovanim, prava na vymaz, namitat rozsah zpracovani apod.,

e Poskytovat pfi zpracovani osobnich udajli zvlastni ochranu détem,

e Poskytovat informace o zpracovani osobnich Gdajd, komunikovat,

e Pfi uzavirani smluv a pravnim jednani postupovat se zfetelem na povinnost chranit osobni
Udaje pred zneuzitim,

e Spolupracovat s povérencem pro ochranu osobnich udaju.

Postupy skoly, jejich zaméstnancl, ptipadné dalSich osob pfi

nakladani s osobnimi udaji
4.1.8kola viechny osobni Udaje, se kterymi naklddd a které zpracovava, chrani vhodnymi a
dostupnymi prostredky pred zneuZitim. Pfitom Skola predevsim uchovava osobni udaje v
prostorach, na mistech, v prostiedi nebo v systému, do kterého ma pristup omezeny,
predem stanoveny a v kazdy okamZzik minimalné reditelce Skoly znamy okruh osob; jiné
osoby mohou ziskat pfistup k osobnim Gdajim pouze se svolenim feditelky skoly nebo jim
povérené osoby.
4.2.Skola zavedla takova opatieni, aby o nakladani a zpracovéni osobnich Gdaji méla prehled
minimalné reditelce Skoly nebo jim povérend osoba a povéfenec pro ochranu osobnich
udajd. Mezi tato opatreni patfi napt. Ustni nebo pisemna informace, pisemna komunikace,
stanoveni povinnosti v pracovni smlouvé, v dohodé o provedeni prace, v dohodé o pracovni
¢innosti, ve smlouvé, kterou Skola uzavira se tfeti osobou (najemni smlouva, smlouva o dilo,
smlouva o poskytovani sluzeb).
4.3.Skola jednou za rok provadi zhodnoceni postuptl pfi nakladani a zpracovani osobnich udajd
na zdkladé planu kontrolni ¢innost, ktery kaZzdoro¢né sestavuje feditelka skoly. Zpravidla se
tak déje na cervnové pedagogické radé, ucini se strucny zdznam v zapisu. Zjisti-li se, Ze
nékteré postupy Skoly jsou zastaralé, zbyte¢né nebo se neosvédcily, ucini Skola bezodkladné
napravu.
4.4.Kazdy zaméstnanec Skoly pfi nakladani s osobnimi Udaji respektuje jejich povahu, tedy Ze jde
0 soucast soukromi ¢lovéka jako subjektu Udajl, a tomu pfizplsobi Ukony s tim spojené.
Zaméstnanec zejména osobni Udaje nezvefejiuje bez ovéreni, Ze takovy postup je mozny,
nezpfistupfiuje osobni tdaje osobam, které neprokazi pravo s nimi nakladat. Zaméstnanec,
vyplyva-li takova povinnost z jinych dokument(, informuje subjekt udajl o jeho pravech na
ochranu osobnich udaju; jinak odkaze na reditelku Skoly nebo jim uréenou osobu nebo na
povérence pro ochranu osobnich udaju.
4.5.5kola pfi naklddani a zpracovavani osobnich Gdaj aktivné spolupracuje s povéfencem pro
ochranu osobnich udajd. Sluzbu povérence vykonava firma Algorit,s.r.o. Je uzaviena
Smlouva o vykonu funkce povérence GDPR. Povérenec pro ochranu osobnich udajl je také
kontaktni osobou pro subjekty osobnich udaju.
4.6.Povinnosti povéfence pro ochranu osobnich udaju:
e poskytovani informaci a poradenstvi spravci,
e monitorovani souladu s GDPR,
e poskytovani poradenstvi na pozadani, pokud jde o posouzeni vlivu na ochranu
osobnich Udaji a monitorovani jeho uplatriovani dle ¢lanku 35 GDPR,
e spoluprace s dozorovym uUradem,
e plisobeni jako kontaktni misto pro dozorovy organ.
4.7.Povérenec pro ochranu osobnich Udajl resi uplatiiovani prav subjektl udaji v soucinnosti
s feditelkou Skoly.
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4.8.Skola bez zbyte¢ného odkladu (do 72 hodin od zjisténi) Fesi kazdy bezpeénostni incident
tykajici se osobnich Udajd, a to v soucinnosti s povéfencem pro ochranu osobnich udaju.
Vyhodnoti-li Spravce, Ze je nepravdépodobné, Ze by poruseni mélo za ndsledek riziko pro
prava a svobody subjektu (daji, nemusi poruseni ohlasovat. V pfipadé, Ze je
pravdépodobné, Ze incident bude mit za nasledek vysoké riziko pro prava a svobody
fyzickych osob, pfedevsim konkrétniho zaka, studenta, zaméstnance, zdkonného zastupce
atd., Skola tuto osobu vidy informuje a sdéli, jaka opatfeni k napravé pfrijala. O kazdém
incidentu se sepiSe zadznam. O kaidém zavazném incidentu $kola informuje Ufad pro
ochranu osobnich Udajt (viz. formular a Sablona oznameni a ohlaseni).

4.9.Vzhledem k tomu, Ze skola eviduje v podstaté udaje o Zacich a zaméstnancich, které stanovuiji
pravni predpisy (zejména Skolsky zakon a pracovnépravni predpisy), nema oznamovaci
povinnost vici Ufadu pro ochranu osobnich Gdajd podle ustanoveni 3.6 véty prvni.

Organizacni opatieni k ochrané osobnich udajtli ve Skole

5.1.Ttidni vykazy, katalogové listy a dalSi osobni Udaje Skolni matriky jsou vedeny elektronicky
v zabezpedeném informadnim systému Bakalafi (Z5) a Sprava MS (MS). Tisky tiidnich vykaz(
a katalogovych listd véetné souhrnné statistiky skoly jsou trvale uloZeny v uzamykatelné
skfini v uzamykatelné teditelné nebo spisovné. Rezim spisovny je feSen v samostatné
smérnici feditelky Spisovy, archivacni a skartacni rad.

5.2.Elektronické Zakovské knizky jsou pristupné pouze opravnénym osobam (zakonni zastupci
7aku, Zaci, ucitelé, tridni ucitelé) na zakladé jedinecného prihlasovaciho jména a hesla. Hesla
pouzivand vtomto systému vidy spliuji poZadavek na tzv. silnd hesla (osm znak(,
kombinace malych a velkych pismen s ¢isel nebo specialnich znak).

5.3.Dalsi materidly osobni slozky Zaka (bézna korespondence) jsou uloZeny v uzamykatelnych
skfinich tfidnich uciteld ve kmenovych tfidach nebo kabinetech. Vyucujici jednotlivych
predmétld zapisuji jen klasifikaci dle Uvazku, v uréeném terminu vedenim Skoly a vyhradné
elektronicky.

5.4.Tisky tfidnich vykaz(, katalogovych list(i a dalsi materialy ze Skolni matriky Ci jejich ¢asti nelze
vynaset ze Skoly, preddvat cizim osobam nebo kopirovat a kopie poskytovat neopravnénym
osobam.

5.5. Do zabezpeceného informacniho systému Bakalafi maji pristup jednotlivi pedagogové skoly a
dalsi osoby vyslovné a pisemné povérené feditelkou Skoly, a to jen na zakladé jedinecného
pfihlasovaciho jména a hesla a pouze v rdmci oprdvnéni daného funkénim zarazenim.
Osobni slozky ditéte v MS jsou bezpecné uloZeny v uzamykatelné mistnosti a ma k nim
pfistup vedouci ucitelka a ji povérené osoby PfFi praci s elektronickou evidenci opravnéni
nesmi opravnéné osoby opoustét pocitaC bez odhlaseni se, nemohou nechat nahlizet
Zzadnou jinou osobu a musi chranit utajeni pfihlasovaciho hesla; a v pfipadé nebezpeci jeho
vyzrazeni jej ihned (ve spolupréci se spravcem sité) zménit. Pfistupy nastavuje povéreny
zaméstnanec Skoly — sprdvce pocitacové sité, ktery nastavuje potifebné zabezpeceni dat a
Skolni pocitacové sité (dle pokynl feditelky a zastupkyni feditelky). Zakonni zastupci Zakl a
Zaci maji zajistén zabezpeceny dalkovy pfistup vyhradné k vlastnim udajlim o klasifikaci na
zakladé prihlasovaciho kédu a hesla pfedaného spravcem pocitacové sité prisné individualné
prostfednictvim tfidnich uciteld.

5.6.UZivatel ma prehledné na jedné strance uvedené vSechny udaje, které jsou v ramci Bakalar
o ném evidovany (Skola plni svoji informacni povinnost). Subjekty udajl (studenti, zakonni
zastupci, ucitelé) maji prehled o evidovanych udajich, maji moZnost jednoduse nahlasit
zmény. UzZivatel mlze pfimo pres webovou aplikaci podat Namitku proti zpracovani
osobnich udaju.

5.7.V systému je zaveden Povérenec, ktery ma pfistup do systému Bakalari. Diky modulu jsou
jeho kontaktni udaje dostupné pro ostatni uZivatele. Povérenec mize v systému planovat a
vést denik o auditech a jinych udalostech vztahujicich se k plnéni povinnosti o ochrané
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osobnich udajl. UZivatelé mohou prostfednictvim systému poddavat Povérenci namitky proti
zpracovani osobnich Udajd. Povéfenec mlzZe v systému pfijimat hlaseni o podezieni na
poruseni ochrany osobnich udaju.

5.8.0sobni spisy zaméstnancl jsou uloZeny v listinné podobé v uzamykatelnych skfinich v
kancelari personalni (mzdové) referentky, pfistup k nim ma reditelka Skoly a personaini
(mzdovd) referentka, nebo statutarni zastupkyni reditelky, zastupuje-li reditelku. Jsou
shromazdovany pouze nezbytné Udaje. Kopie dokumentl jsou potizovany, jen pokud je to
nezbytné (napt. doklady o vzdélani) a bez nadbyteénych tdaji. Udaje se ovéfuji v porovnani
s origindlem.

5.9.Zaméstnanci maji pravo seznamit se s obsahem svého osobniho spisu. O tomto pravu jsou
zaméstnanci vzdy pouceni pfi vzniku pracovniho poméru a ddle jsou pravidelné pouceni na
poradach zpravidla na konci skolniho roku v ¢ervnu.

5.10. Zaméstnanci Skoly neposkytuji bez pravniho dlvodu Zadnou formou osobni Udaje
zaméstnancl Skoly a Zakl cizim osobam a institucim, tedy ani telefonicky ani e-mailem ani
pfi osobnim jednani.

5.11. Pisemna hodnoceni a posudky, ktera se odesilaji mimo Skolu, napf. pro potieby
soudniho fizeni, fizeni socidlné-pravni ochrany déti, ptijimaciho fizeni apod., zpracovavaji
pouze zaméstnanci urceni reditelkou Skoly. Nejsou vSak oprdvnéni samostatné tato
hodnoceni podepisovat, poskytovat a odesilat jménem Skoly a maji povinnost zachovavat
mléenlivost o dané véci.

5.12. Seznamy zakl se nezverejiuji, neposkytuji bez védomého souhlasu zaka ¢i zakonnych
zastupcl zakd jinym fyzickym ¢i pravnickym osobam nebo organtm, které neplni funkci
organu nadfizeného skole nebo nevyplyva-li to ze zakona.

5.13. V propagacnich materidlech Skoly, ve Skolnim ¢asopisu, ve vyrocni zpravé, na skolnim
webu www.zszahori.cz ¢i na nasténkach ve Skole apod. Ize s obecnym souhlasem Zak( nebo
zdkonnych zastupcl zakd uverejiiovat vyhradné textové Ci obrazové informace o Skolnich
akcich a o jejich Uspésich (napf. u soutézi umisténi na prednich mistech) s uvedenim pouze
jména a pfijmeni (pfipadné ro¢niku ¢i tfidy). Publikovat vySe uvedené v tisku Ize také pouze s
obecnym souhlasem 7ak(i nebo zdkonnych zastupcd 74kd. Zak nebo zakonny zastupce md
pravo pozadovat bezodkladné zablokovani ¢i odstranéni informace Ci fotografie ¢i zdznamu
tykajici se jeho osoby, ktery zvefejiiovat nechce. Plati to i o fotografiich ¢i zdznamech Zaka
bez uvedeni jména v ramci obecné dokumentace Skolnich akci a Uspéch.

5.14. Psychologické, lékarské a jiné prlizkumy a testovani mezi zaky, jejichZz soucasti by bylo
uvedeni osobnich Udaja Zaka, Ize provadeét jen se souhlasem Zdka nebo zdkonného zastupce
zaka. To se netyka anonymnich prizkum, které vsak musi souviset se vzdélavanim na dané
Skole a musi s nimi pfedem pisemné souhlasit feditelky ¢i zastupkyni feditelky; to plati
zvlasté v pripadé, Ze vysledky jsou poskytovany mimo skolu.

5.15. Dokumentace skolského poradenského zafizeni je trvale vedena u jednotlivych
pracovnikl — Skolniho specidlniho pedagoga, metodika prevence a vychovného a
kariérového poradce v listinné podobé v uzamykatelnych skfinich v uzamykatelnych
mistnostech dale je vedena elektronicky v zabezpeceném informacnim systému Bakalafi.

5.16. Pokud jsou pro vedeni dokumentace vyuZivany formuldfe a software, je nutné
provést kontrolu, zda nepozZaduji ¢i nenabizeji evidenci nadbytecnych udaji a tyto Udaje
nezpracovavat.

5.17. Ucetnictvi $koly je vedeno vzabezpedeném ucetnim programu KEO na zakladé
jedine¢ného ptihlasovaciho jména a hesla a pouze v ramci oprdvnéni daného funkénim
zafazenim.

5.18. Dokumentace Skolniho stravovani je vedena v zabezpeceném informacénim systému
VIS Plzen na zdkladé jedinec¢ného prihlaSovaciho jména a hesla a pouze v rdmci opravnéni
daného funkénim zafazenim. Elektronické objedndvky na informacnim portdlu
www.strava.cz jsou pristupné pouze opravnénym osobam (zakonni zastupci zakl, Zaci,
pracovnici $koly) na zakladé jedine¢ného prihlaSovaciho jména a hesla.
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5.19. Skolni online pokladna je vedena v zabezpeéeném informaénim systému
https://system.skolniprogram.cz/ na zakladé jedinecného prihlasovaciho jména, hesla a
variabilniho symbolu. Elektronicky platebni styk je pfistupny pouze opravnénym osobam
(zdkonni zastupci zakd, ekonomka skoly), nahlizeni pak tfidnim ucitelim.

5.20. Pfi zapisu k predskolnimu a zédkladnimu vzdélavani jsou Udaje Zadatell (déti, zaka)
shromazdovany ve dvou krocich. V prvni fazi jsou pozadovadny pouze udaje nutné pro
rozhodnuti o pfijeti ¢i nepfijeti dle vydanych kritérii.

5.21. Klicovy rezim spravuje zastupkyné reditelky Skoly, ktery ma u sebe a pod dozorem
klice od vSech uzamykatelnych prostor i od uzamykatelnych dlozist. O pfedani a odevzdani
klich spravcim mistnosti dalSim opravnénym osobam se vede pisemna evidence. Ztratu
hlasi oprdvnénd osoba zastupkyni feditelky skoly, kterda pfijme opatfeni eliminujici
bezpecénostni rizika.

5.22. Uzavira-li skola jakoukoli smlouvu (najemni smlouvu, smlouvu o dilo, smlouvu o
poskytnuti sluzeb, nepojmenovanou smlouvu apod.), k jejimuz plnéni je zapotiebi druhé
smluvni strané poskytnout osobni Udaje, Skola vidy a bezpodminecné bude trvat na tom,
aby ve smlouvé byla druhé smluvni strané uloZena povinnost:

e pfijmout vSechna bezpecnostni, technicka, organizacni a jind opatfeni s prihlédnutim ke
stavu techniky, povaze zpracovani, rozsahu zpracovani, kontextu zpracovani a ucelim
zpracovani k zabranéni jakéhokoli naruseni poskytnutych osobnich udajq,

e nezapojit do zpracovani zadné dalsi osoby bez predchoziho pisemného souhlasu skoly,

e zpracovavat osobni Udaje pouze pro plnéni smlouvy (v¢. pfedani idajd do tretich zemi a
mezinarodnim organizacim); vyjimkou jsou pouze pfipady, kdy jsou urcité povinnosti
uloZeny pfimo pravnim predpisem,

e zajistit, aby osoby opravnéné zpracovavat osobni udaje u dodavatele byly zavdzany k
mlcenlivosti nebo aby se na né vztahovala zdkonna povinnost mlcenlivosti,

e zajistit, Ze dodavatel bude Skole bez zbytecného odkladu ndpomocen pfi plnéni
povinnosti skoly, zejména povinnosti reagovat na Zadosti o vykon prav subjekt udaja,
povinnosti ohlasovat pripady poruseni zabezpeceni osobnich udajli dozorovému uradu
dle ¢l. 33 nafizeni, povinnosti oznamovat pripady poruseni zabezpeceni osobnich udaju
subjektu udajl dle ¢l. 34 natizeni, povinnosti posoudit vliv na ochranu osobnich udaja dle
¢l. 35 nafizeni a povinnosti provadét predchozi konzultace dle ¢l. 36 nafizeni, a Ze za
timto ucelem zajisti nebo pfijme vhodna technickd a organizacni opatfeni, o kterych
ihned informuje skolu,

e po ukonceni smlouvy fadné naloZit se zpracovavanymi osobnimi udaji, napf. Ze vSechny
osobni Udaje vymaze, nebo je vrati skole a vymaze existujici kopie apod.,

e poskytnout skole veskeré informace potfebné k doloZeni toho, Ze byly splnény povinnosti
stanovené skole pravnimi predpisy,

e umoznit kontrolu, audit ¢i inspekci provadéné Skolou nebo pfisluSnym orgdnem dle
pravnich predpis(,

e poskytnout bez zbytecného odkladu nebo ve Ihité, kterou stanovi Skola, soucinnost
potiebnou pro plnéni zakonnych povinnosti skoly spojenych s ochranou osobnich udaijl,
jejich zpracovanim,

e poskytnuté osobni Udaje chranit v souladu s pravnimi predpisy,

e pfimérené postupovat podle této smérnice, ktera je prilohou smlouvy.

6. Pravidla pro ziskavani, shromazdovani, ukladani, pouzi

uchovavani osobnich udajt.
6.1.5kola naklada a zpracovava pouze osobni Udaje, které

ti, Sitreni a
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e souviseji s pracovnim a mzdovym zarazenim zaméstnanc( ¢i smluvnich pracovnik(l, se
socidlnim, a zdravotnim pojisténim (napf. dosazené vzdélani, délka praxe, funkcni
zarazeni apod.),

e souviseji s jednoznacnou identifikaci zdkonnych zastupcl Zakd v souladu se zakonem
(jméno, prijmeni, bydlisté, kontakt, napt. telefonni Cislo pro pfipad nutného kontaktu
Skoly se zdkonnym zastupcem v ramci ochrany zdravi, bezpecnosti a prav zdka, dalsi
Udaje nezbytné napft. pro vydani spravniho rozhodnuti apod.),

e souvisejici s identifikaci Zaka ze zakona (datum narozeni, misto narozeni, rodné Ccislo,
statni prislusnost, bydlisté, ddaj o zakonném zastupci, soudni rozhodnuti vztahujici se k
pridéleni ditéte do vychovy, nutny zdravotni idaj apod.),

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

e kjejichZ zpracovani ziskala souhlas subjektu udaju.

6.2.0sobni Udaje se uchovavaji pouze po dobu, kterd je nezbytnd k dosazeni ucelu jejich
zpracovani, v€etné archivace.
6.3.K osobnim udajim maji pfistup osoby k tomu opravnéné zakonem nebo na zakladé zakona.

Do jednotlivych dokument( skoly, které obsahuji osobni tdaje, mohou nahliZet

e do osobniho spisu zaméstnance vedouci zaméstnanci, ktefi jsou zaméstnanci nadfizeni.
Pravo nahlizet do osobniho spisu ma orgdn inspekce préace, urad prace, soud, statni
zastupce, prislusny organ Policie Ceské republiky, Narodni bezpeénostni Ufad a
zpravodajské sluzby. Zaméstnanec ma pravo nahlizet do svého osobniho spisu, Cinit si z
ného vypisky a pofizovat si stejnopisy dokladd v ném obsaZenych, a to na naklady
zaméstnavatele (§ 312 zakoniku prace),

e do Uudaju Zdka ve S3kolni matrice pedagogicti pracovnici Skoly (v rozsahu daném
pedagogickou funkci), sekretarka,

e do udajli o zdravotnim stavu zdka, zprav o vySetfeni ve skolnim poradenském zafizeni,
lékarskych zprdv — pracovnici Skolského poradenského pracovisté (Skolni psycholog,
vychovny poradce), vedouci pedagogicti pracovnici, tfidni uditel,

e do spisu, vedeném ve spravnim fizeni Ucastnici spravniho fizeni, sekretarka, vedouci
pedagogicti pracovnici (feditelka, zastupkyné reditelky, vedouci vychovatelka, vedouci
ucitelka materské Skoly), osoba, ktera je zmocnéna s Urednim spisem pracovat po dobu
fizeni.

7. Souhlas k zpracovanim osobnich udajli

7.1.Ke zpracovani osobnich Udaji nad rozsah vyplyvajici ze zdkon( (ze zdkona vyplyvd i
opravnény zajem, plnéni pravni povinnosti, plnéni smlouvy, vefejny zdjem) je nezbytny
souhlas osoby, o jejiz osobni udaje se jedna. Souhlas musi byt pouceny, informovany a
konkrétni, nejlépe v pisemné podobé. Souhlas se ziskava pouze pro konkrétni idaje (uréené
napf. druhové), na konkrétni dobu a pro konkrétni ucel.

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

7.3.Souhlas se poskytuje podle Gcelu napf. na celé obdobi skolni dochazky na skole, na skolni rok,
na dobu Skoly v pfirodé apod. Udéleny souhlas m{ze byt v souladu s pravnimi predpisy
odvolan.

8. Nékteré povinnosti skoly, jejich zaméstnancu, pfipadné dalsich
osob pfi nakladani s osobnimi udaji.
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8.1.KaZzdy zaméstnanec Skoly je povinen pocinat si tak, aby neohrozil ochranu osobnich Gdajl

zpracovavanych Skolou, povinnosti pfi ochrané osobnich Udaji trvaji i po ukonceni
pracovnéprdvniho vztahu k organizaci,

8.2.0 C¢innostech zpracovéani jsou vedeny pisemné zaznamy (vzor MSMT CR), které jsou

pravidelné (nejméné 1x ro¢né aktualizovany),

8.3.Ddle je kazdy zaméstnanec Skoly povinen

zamezit nahodilému a neopravnénému pristupu k osobnim ddajim zaméstnanci, zaka,
zakonnych zastupct a dalsich osob, které Skola zpracovava,

zamykat tfidy, kabinety, kanceladfe i v kratkodobé nepfitomnosti, zamezit ve vniknuti treti
neopravnéné osobé,

zabezpecit spisy s osobnimi Udaji v uzamykatelnych skfinich, kartotékach a spisovnach,
odhlasit se z PC a heslem chranénych aplikaci v pfipadé necinnosti,

nepracovat s osobnimi Udaji na plose, ukladdat do pfislusnych zabezpeéenych slozek,

zavést pravidla Cistého stolu,

pfi tisku a kopirovani ihned vyzveddvat vytisténé a okopirované dokumenty, nekopirovat
dokumenty s osobnimi Udaji zbytec¢né, nepotrebné skartovat,

po skenovani mazat dokumenty ze spolec¢ného ulozisté,

minimalizovat prace na pevném disku a pfenosnych zafizenich,

pouzivat silnd hesla (osm znakd, kombinace malych a velkych pismen s ¢isel nebo specialnich
znak),

mezi dalsi technickd opatfeni patfi predevsim Sifrovani, antivirus a firewall, pravidelna
aktualizace operacniho systému, diferenciace pfistupl v ICT systémech, pravidla pro e-maily
(kontrola adresatd, mazani SPAMu, neotviradni nevyzadané posty apod.), servis, zabezpeceni
wi-fi, Skoleni ICT, pravidelné zalohovani, archivace,

pokud zjisti poruseni ochrany osobnich udajli, neopravnéné pouziti osobnich udajll, zneuZiti
osobnich nebo jiné neopravnéné jednani souvisejici s ochranou osobnich udajl, bezodkladné
zabranit dalSimu neopravnénému nakladani, zejména zajistit znepfistupnéni, a ohlasit tuto
skutecnost reditelce Skoly ¢i jinému pFisluSnému zaméstnanci.

8.4.Reditelka $koly (opravnénd osoba v zaleZitostech GDPR) je povinna

informovat zaméstnance o vSech 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 pfi ochrané
osobnich Udaju (Gvodni, vstupni a periodicka skoleni),

zajistovat, aby zaméstnanci skoly byli podle moZnosti a potfeb Skoly vzdélavani nebo
proskolovani o ochrané osobnich udajli

zajistit, aby skola byla schopna rfadné dolozit plnéni povinnosti Skoly pti ochrané osobnich
udajt, které vyplyvaji z pravnich predpisu.

8.5.V pripadé nepfitomnosti feditele skoly je opravnénou osobou v zaleZitostech GDPR statutarni

zastupce.

Postupy pfi uplatnéni prav subjektu udajl
9.1.Subjekt udajli je opravnén uplatnit sva prava nasledujicimi zptsoby

Na zdkladé osobni Zadosti uplatnéné u feditelky Zakladni Skoly a Materské Skoly Zahofi nebo
pfimo u povérence pro ochranu osobnich udaja,

Na zékladé pisemné Zadosti zaslané na adresu Zakladni skoly a Matefské skoly Zahofi, Horni
Zahoti 3, 398 18 Zahofi nebo pfimo adresované povérenci pro ochranu osobnich udajd,

Na zakladé elektronické Zadosti zaslané do emailové schranky Zakladni Skoly a Matefské skoly
Zahoti nebo pfimo do emailové schranky povérence,

Prostfednictvim datové schranky.
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Ptilohy:
1. Formulare ozndmeni

2. Formulaf ohlaseni

3. Sablona ozndmen

4. Sablona ohlaeni

5. Zasady ochrany osobnich udajd — v. zaméstnanci Skoly, v. déti, Zaci, zakonni zastupci,
ostatni

6. Souhlas se zpracovanim osobnich tdajd (v. ZS, MS, zaméstnanci)

7. Zaznamy o Cinnostech zpracovani

Mgr. Markéta Bajerova
reditelka §k0|y Mgr. Markéta Digitalné podepsal

Mgr. Markéta Bajerova
Datum: 2018.05.30

Bajerova 10:56:25 +02'00'
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