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SMERNICE éKO@Y PRO OCHRANU 0OSOBNicH
UDAJU (GDPR)
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Vypracoval: f Mgr. Jan Vesely, teditel Skoly
Schvilil; } Mgr. Jan Vesely, feditel Skoly

Pedagogick4 rada projednala dne I 29.5. 2018

Smérnice nabyvd platnosti ode dne: ’ 25.5.2018

Smérnice nabyva ti¢innosti ode dne: l 25.5.2018

Zmény ve smérnicj jsou provadény formou ¢islovanych pisemnych dodatk,
které tvo¥f sougsst tohoto predpisu,

Obecnsi ustanoveni

pohybu t&chto Udaji (déle jen , GDPR* nebo jen »Nafizeni). v platném znéni vyddvam jako
statutarni orgén Skoly tento vnitini predpis.
Sprdvcem a Zpracovatelem osobnich Udaj je:

ZiKladni $kola Ostrava, Gen. Piky 13A, prisp&vkovg organizace, IC . 70933928,
sidlem ul. Gen, Piky 2975/13A, Ostrava 702 00

Osoba odpovédn4 v ramci organizace za ochranu osobnich Udajt a jejich zpracovani:
Mgr. Jan Vesely, Feditel Skoly

Ing. Jarmila Mertovs, zastupkyné Feditele Skoly

Povéfenec pro ochranu osobnich idaji:

Kontaktni tidaje povfence pro ochranu osobnich udaji jsou:
Mgr. Tom4s Zacha, advokdt Kone¢n4 & Zacha, s.r.o., advokatni kanceléfe, se sidlem
Lazarska 1718/3, Praha 1, PSC: 110 00, ICO: 271 12 331, ev. &. CAK: 10038, e-mailov4 adresa

Qp00strava@konecna-zacha.com. telefonni &islo: 221 990 455

Zamé&stnanci mohou povefence kontaktovat za podminek upravenych touto smérnici,

—
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Pusobnost

Tato smérnice upravuje postupy 8koly, jejich zaméstnanci, pifpadné dalsich osob pii nakladani
s osobnimi Gdaji, pravidla pro ziskavani, shromazdovani, ukladani, pouziti, §ifeni a uchovavani
osobnich tdaj. Smérmice rovnéZ upravuje nékteré povinnosti Skoly, jejich zaméstnancu, pripadné
dalgich osob pfi nakladani s osobnimi tidaji.

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

2.
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3.1

3.2

Zasady nakladani s osobnimi udaji

#i nakladani s osobnimi tidaji se skola, jeji zaméstnanci a dal3i osoby fidi t¥mito zasadami:

Postupovat pii nakladani s osobnimi udaji v souladu s pravnimi piedpisy.

S osobnimi tidaji nakladat uvazlivé, souhlas se zpracovanim osobnich tdaji nenaduZzivat.
Zpracovavat osobni tidaje ke stanovenému téelu a ve stanoveném rozsahu a dbat na to, aby
tyto byly pravdivé a pfesné.

Zpracovévat osobni tdaje v souladu se zdsadou zikonnosti — na zdkladé pravnich
predpist, pti pInéni ze smlouvy, pfi plnéni pravni povinnosti spravce, pfi ochrané Zivotné
diilezitych zajmG subjektu Gdaji nebo jiné fyzické osoby (zejména déti pozivaji vySsi
ochrany), pfi ochrang opravnénych zajmi 8koly, pfi ochrang vefejného z&jmu, a zpracovani
osobnich udaji na zdkladé souhlasu.

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

Poskytovat pfi zpracovani osobnich tidajii zv1astni ochranu détem.

Poskytovat informace o zpracovani osobnich tidajii, komunikovat.

Pii uzavirani smluv a pravnim jednani postupovat se zietelem na povinnost chrénit osobni
udaje pied zneuZzitim.

Spolupracovat s povéfencem pro ochranu osobnich udaju.

Postupy $koly, jejich zaméstnanciu, pfipadné dalSich osob pfi nakladani
s osobnimi udaji

Skola viechny osobni daje, se kterymi nakladé a které zpracovava, chrani vhodnymi a
dostupnymi prostiedky pred zneuzitim. Piitom $kola pfedevsim uchovava osobni udaje
v prostorach, na mistech, v prostiedi nebo v systému, do kterého ma pfistup omezeny,
pfedem stanoveny a v kazdy okamzik alespoii fediteli Skoly zndmy okruh osob:; jiné osoby
mohou ziskat ptistup k osobnim wdajim pouze se svolenim feditele Skoly nebo Jim
povefené osoby.

Skola zavede takové opatieni, aby o nakladéni a zpracovéani osobnich tdaji mél pichled
alespori feditel $koly nebo jim povéfend osoba a povéfenec pro ochranu osobnich udajt.
Mezi tato opatfeni patfi napf. ustni nebo pisemnd informace, pisemna komunikace,
stanoveni povinnosti v pracovni smlouvé, v dohod¢ o provedeni price, v dohodé o
pracovni ¢innosti, ve smlouvé, kterou skola uzavira se treti osobou (nijemni smlouva,
smlouva o dilo, smlouva o poskytovéni sluzeb).
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Skola alespon jednou za rok provede zhodnoceni postupli pfi nakladéni a zpracovani
osobnich wdajii. Zhodnoceni miZe byt provedeno dle zvyklosti §koly, zpravidla se u€ini
struény zaznam napf. v zdpisu z porady. Zjisti-li se, Ze nekteré postupy Skoly jsou zastaralé,
zbytecné nebo se neosvedeily, ucini Skola bezodkladné napravu.

Kazdy zamé&stnanec $koly pfi nakladani s osobnimi Gdaji respektuje jejich povahu, tedy Ze
jde o sou¢ast soukromi &loveka jako subjektu tidaji, a tomu pfizplsobi ukony s tim
spojené. Zam@stnanec zejmeéna osobni udaje nezvefejiiuje bez ovéfeni, Ze takovy postup je
mozny, nezptistupiiuje osobni udaje osobdm, ktere neprokdzi pravo snimi nakladat.
Zaméstnanec, vyplyva-li takova povinnost z jinych dokumenta, informuje subjekt Gdaji o
jeho pravech na ochranu osobnich widaji; jinak odkaze na feditele Skoly nebo jim uréenou
osobu nebo na povéfence pro ochranu osobnich udaju.

Skola pti nakladani a zpracovavani osobnich widaji aktivné spolupracuje s povéfencem pro
ochranu osobnich udaju.

Skola ihned fesi kazdy bezpednostni incident tykajici se osobnich tdaj, a to v sou¢innosti

s povéfencem pro ochranu osobnich ndajt. V pfipadé, ze je pravdépodobné, Ze incident
bude mit za nasledek vysoké riziko pro préava a svobody fyzickych osob, piedeviim
konkrétniho #aka, studenta, zaméstnance, zakonného zdstupce atd., Skola tuto osobu vzdy
informuje a sdéli, jaka opatfeni k naprave ptijala. O kazdém incidentu se sepiSe zaznam. O
kazdém zavazném incidentu Skola informuje Utad pro ochranu osobnich tdajd.

Vzhledem k tomu, Ze $kola eviduje v podstaté udaje o Zacich a zaméstnancich, které
stanovuji pravni piedpisy (zejména Skolsky zakon a pracovn&pravni pfedpisy), nema
oznamovaci povinnost vii¢i Ufadu pro ochranu osobnich udajii podle ustanoveni 3.6 véty
prvni.

Organiza&ni opatieni k ochrané osobnich tidaji ve skole

38.1 Tidni vykazy, katalogové listy a dalsi materidly ze kolni matriky, které obsahuji
osobni udaje Zaka, jsou trvale ulozeny v uzamykatelnych skiinich v kancelari
tkoly, a to v kanceldti feditele nebo zastupce feditele koly). Ttidnim uditeliim jsou
zapujéeny na nezbytn& dlouhou dobu k provedeni zapist. Vyudujici jednotlivych
pfedméti zapisuji jen klasifikaci dle uvazku a vyhradn& v kancelafi feditele nebo
zéstupee Feditele. Tdn{ vykazy, katalogové listy, dalsi materialy ze §kolni matriky
& jejich &asti nelze vynaSet ze Skoly, pfedavat cizim osobam nebo kopirovat a
kopie poskytovat neopravnénym osobam.

382 Elektronické $kolni matrika je vedena v zabezpeteném informaénim systému
_Bakalati“. Do tohoto systému maji piistup jednotlivi pedagogoveé Skoly a dalsi
osoby vyslovné apisemnd povéfené feditelem $koly, a to jen na zdkladé¢
jedineného piihlasovactho jména a hesla apouze v ramci opravnéni dancho
funkénim zafazenim. Pi praci s elektronickou evidenci opravnéni nesmi
opravnéné osoby opoustét potital bez odhlaseni se, nemohou nechat nahliZet
zadnou jinou osobu a musi chranit utajeni prihlagovaciho hesla; a v piipadé
nebezpedi jeho vyzrazeni jej ihned (ve spoluprici se sprdvcem sit€¢) zmeénit.
Piistupy nastavuje povéfeny zaméstnanec Skoly — spravee pocitacové sité, ktery
nastavuje pottebné zabezpegeni dat a Skolni poCitatove sité (dle pokynii feditele a
zastupce teditele).
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Osobni spisy zaméstnanct jsou uloZeny v uzamykatelnych skifnich v kanceléfi
sekretafky Skoly. ptistup k nim ma4 feditel $koly nebo zastupce feditele, sekretarka
Skoly a ekonomka 3koly.

Zaméstnanci maji pravo seznamit se s obsahem svého osobniho spisu. O tomto
pravu jsou zamé&stnanci pouceni, zpravidla na poradg.

Zaméstnanci $koly neposkytuji bez pravniho diivodu Z4dnou formou osobni udaje
zamésinanct Skoly a Zdkil cizim osobém a institucim, tedy ani telefonicky ani
mailem ani pfi osobnim jednani.

Pisemna hodnoceni a posudky, ktera se odesilaji mimo 3kolu, napf. pro potfeby
soudniho fizeni, pfijimaciho F{zeni, zpracovavaji zaméstnanci uréeni feditelem
Skoly. Nejsou vSak opravnéni samostatné tato hodnoceni podepisovat, poskytovat
a odesilat jménem $koly a maji povinnost zachovéavat mlenlivost o dané véci.

Seznamy 74kl se nezvefejiiuji, neposkytuji bez védomého souhlasu zaka &
zdkonnych zastupcll 24k jinym fyzickym ¢&i pravnickym osobam nebo organtiim,
které neplni funkei organu nadfizeného $kole nebo nevyplyva-li to ze zékona.

V propagacnich materidlech $koly, ve vyroéni zpravé & zpravodaji Skoly, na
Skolnim webu a socidlnich sitich (Facebook, Instagram apod.) ¢i na nasténkach ve
Skole apod. 1ze s obecnym souhlasem 7dki nebo zékonnych zastuped zakd
uvefejiovat vyhradné textové & obrazové informace o jejich uspésich (napf. u
soutézi umisténi na prednich mistech) s uvedenim pouze jména (pfipadné rocniku
¢i tiidy). Pri publikovéni v tisku se autor dotazuje na souhlas prisludného Zéka. Zak
nebo zdkonny zastupce ma pravo pozadovat bezodkladné zablokovéni &
odstranéni informace ¢i fotografie & zdznamu tykajici se jeho osoby, ktery
zvefejfiovat nechee. Plati to i o fotografiich &i zdznamech #4ka bez uvedeni jména
v ramei obecné dokumentace $kolnich akei a tisp&chii.

Psychologické, Iékaiské a jiné prizkumy a testovani mezi Zaky, jejichz soucasti by
bylo uvedeni osobnich udaji Zaka, lze provadét jen se souhlasem Zdka nebo
zakonného zdstupce zaka. To se netyka anonymnich prizkumi, které viak musi
souviset se vzdélavanim na dané $kole a musi s nim predem pisemn& souhlasit
feditel & zastupce feditele; to plati zvlaste v pFipads, 7e vysledky jsou poskytovany
mimo &kolu.

Pokud jsou pro vedeni dokumentace vyuZivany formuléfe a software, je nutné
provést kontrolu, zda nepoZaduji ¢i nenabizeji evidenci nadbyte¢nych udaji a tyto
udaje nezpracovavat.

Ve 3kole se provozuji kamerové systémy sledujici prostory pouzivane Ziky a
zaméstnanci Skoly v dobé, kdy jsou Zéci pfitomni ve gkole. Je to zejména z divodu
zajisténi bezpecnosti zak( a zaméstnanci dkoly.

Uzavira-li skola jakoukoli smlouvu (ngjemni smlouvu, smlouvu o dilo, smlouvu o
poskytnuti sluzeb, nepojmenovanou smlouvu apod.), k jejimuz plnéni je zapotiebi
druhé smluvni stran& poskytnout osobni udaje, skola vzdy a bezpodmine¢né bude
trvat na tom. aby ve smlouveé byla druhé smluvni stran& ulozena povinnost:
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pfijmout viechna bezpetnostni, technickd, organizatni a jind opatfeni s piihlédnutim ke
stavu techniky, povaze zpracovéni, rozsahu zpracovéni, kontextu zpracovani a Gcelim
zpracovani k zabranéni jakéhokoli narugeni poskytnutych osobnich udajt,

nezapojit do zpracovani Zadné dalsi osoby bez predchoziho pisemného souhlasu koly,
zpracovavat osobni udaje pouze pro plnéni smlouvy (v&. predani adajt do tfetich zemi
a mezinarodnim organizacim); vyjimkou jsou pouze pripady, kdy jsou ur¢ité povinnosti
uloZeny pfimo pravnim pfedpisem,

zajistit, aby se osoby oprdvnéné zpracovéavat osobni udaje u dodavatele byly zavizany
k ml€enlivosti nebo aby se na né vztahovala zdkonn4 povinnost ml&enlivosti,

zajistit, Ze dodavatel bude $kole bez zbyte&ného odkladu napomocen pii plnéni povinnosti
Skoly, zejména povinnosti reagovat na Z4dosti o vykon prav subjekt Udajl, povinnosti
ohlaSovat piipady porudeni zabezpedeni osobnich udaji dozorovému tfadu dle ¢l 33
nafizeni, povinnosti oznamovat p¥fpady poruseni zabezpedeni osobnich udajli subjektu
Udaju dle €l. 34 nafizeni, povinnosti posoudit vliv na ochranu osobnich udaja dle ¢l. 35
nafizeni a povinnosti provadét piedchozi konzultace dle ¢&l. 36 nafizeni, a Ze za timto
ucelem zajisti nebo pfijme vhodna technicka a organizaéni opatfeni, o kterych ihned
informuje 3kolu,

po ukonéeni smlouvy fadné nalozit se zpracovavanymi osobnimi Gdaji, napi. Ze viechny
osobni tidaje vymaze, nebo je vrati $kole a vymaze existujici kopie apod.,

poskytnout skole veskeré informace pottebné k doloZeni toho, Ze byly spInény povinnosti
stanovené 8kole pravnimi predpisy,

umoznit kontrolu, audit & inspekei provadéné 3kolou nebo piisludnym organem dle
pravnich predpisi,

poskytnout bez zbyteéného odkladu nebo ve lhiité, kterou stanovi skola, souinnost
potfebnou pro plnéni zikonnych povinnosti §koly spojenych s ochranou osobnich udaju,
jejich zpracovanim,

poskytnuté osobni daje chranit v souladu s pravnimi piedpisy,

piiméfené postupovat podle této smémice, kterd je ptilohou smlouvy.

Pravidla pro ziskavani, shromazd’ovini, ukladani, pouziti, Sifeni
a uchovavini osobnich ddaji.

Skola naklada a zpracovava pouze osobni tdaje, které souviseji:

$ pracovnim a mzdovym zafazenim zam&stnanci & smluvnich pracovnikd, se socialnim a
zdravotnim pojisténim (napf. dosazené vzdélani, délka praxe, funkéni zafazeni apod.),

s jednozna¢nou identifikaci zdkonnych zastupct Zaka v souladu se zakonem (jméno,
piijmeni, bydlité, kontakt, napt. telefonni &islo pro pfipad nutného kontaktu skoly se
zakonnym zastupcem v rdmci ochrany zdravi, bezpetnosti a prav Zika, dal§i udaje
nezbytné napt. pro vydani spravniho rozhodnuti apod.),

s identifikac{ zdka ze zdkona (datum narozeni, misto narozeni, rodné ¢islo, statni
piislusnost, bydlisté, tidaj o zdkonném zéstupei, soudni rozhodnuti vztahujici se k pridéleni
ditéte do vychovy, nutny zdravotni (daj apod.),

Jjsou nezbytné pro plnéni pravni povinnosti, ochranu opravnénych zajmu $koly nebo ve
vefejném zdjmu, k jejichZ zpracovani ziskala souhlas subjektu adaja.

Osobni udaje se uchovavaji pouze po dobu, ktera je nezbytné k dosaZeni ucelu jejich
zpracovani, v¢etné archivace.
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K osobnim tidajim maji piistup osoby k tomu opravnéné zakonem nebo na zdkladeé zikona.
Do jednotlivych dokumenti $koly, které obsahuji osobni tidaje, mohou nahliZet:

do osobniho spisu zamé&stnance vedouci zaméestnanci, ktefi jsou zamé&stnanci nadiizeni.
Pravo nahlizet do osobniho Spisu mé organ inspekce prace, titad prace, soud, stitni
zastupce, piisluiny orgén Policie Ceské republiky, Nérodni bezpe¢nostni wrad a
zpravodajské sluzby. Zaméstnanec ma prévo nahliZzet do svého osobniho spisu, ¢init si z
n¢ho vypisky a pofizovat si stejnopisy dokladi v ném obsazenych, a to na naklady
zamestnavatele (§ 312 zakoniku prace),

do udaji Zéka ve 8kolni matrice pedagogi¢ti pracovnici 3koly (v rozsahu daném
pedagogickou funkci), sekretdrka,

do tdaji o zdravotnim stavu zaka, zprav o vySetfeni ve Skolnim poradenském zafizeni,
I¢kafskych zprav - vychovny poradce, vedouci pedagogiéti pracovnici, pedagogidti
pracovnici,

do spisu, vedeném ve spravnim fizeni Gcastnici spravniho fizeni, sekretarka, vedouci
pedagogi¢ti pracovnici (feditel, zastupce feditele, vedouci vychovatelka, vychovna
poradkyné, Skolni metodik prevence), osoba, ktera je zmocnéna s trednim spisem pracovat
po dobu fizeni.

Souhlas k zpracovanim osobnich udaji

Ke zpracovani osobnich tdajii nad rozsah vyplyvajici ze zikont (ze zakona vyplyva i
opravnény zajem, plnéni pravni povinnosti, plnéni smlouvy, vefejny zijem) je nezbytny
souhlas osoby, o jejiz osobni Udaje se jedna. Souhlas musi byt pouceny, informovany a
konkrétni, nejlépe v pisemné podobe. Souhlas se ziskdva pouze pro konkrétni udaje
(urCené napf. druhové), na konkrétni dobu a pro konkrétni uéel.

Souhlas se ziskdva pro zpracovani osobnich udaji jen tehdy. pokud je jejich zpracovani
nezbytn& nutné a prévni predpisy jiny divod pro toto zpracovani nestanovi.

Souhlas se poskytuje podle G&elu napf. na celé obdobi $kolni dochdzky na gkole, na skolni
rok, na dobu 3koly v pfirodé apod. Udgleny souhlas miZe byt v souladu s pravnimi
predpisy odvolan.

Nékteré povinnosti Skoly, jejich zaméstnanci, pFipadné dalSich osob pri
nakladani s osobnimi tdaji.

Kazdy zaméstnanec $koly je povinen pocinat si tak, aby neohrozil ochranu osobnich adaja
zpracovavanych $kolou.

Dile je kazdy zaméstnanec §koly povinen:

zamezit nahodilému a neopravnénému pfistupu k osobnim udajim zamé&stnanca, zéki,
zakonnych zastuped a dalsich osob, které $kola Zpracovava,

pokud zjisti poruseni ochrany osobnich idaju, neopravnéné pouziti osobnich udaju,
zneuZiti osobnich nebo jiné neopravnéné jednani souvisejici s ochranou osobnich tdaji,
bezodkladné zabranit dalsimu neopravnénému nakladéni, zejmena zajistit znep¥stupnéni,
a ohlésit tuto skutecnost fediteli $koly & jinému prislusnému zaméstnanci.
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6.3 Reditel skoly je povinen:

- informovat zaméstnance o viech vyznamnych skute¢nostech, postupech nebo udalostech

- zajidtovat, aby zaméstnanci Skoly byli podle moZnosti a potfeb 3koly vzd&lavani nebo
proskolovani o ochrané osobnich udajt

- zajistit, aby Skola byla schopna fadné dolozit pInéni povinnosti $koly pfi ochrané osobnich
Udaja, které vyplyvaji z pravnich pfedpisii,

Zavéreéni ustanoveni

Kontrolou provadéni ustanoveni této smérnice jsou statutdrnim organem $koly povéfeni tito
zameéstnanci:

- feditel §koly,
- zastupce feditele $koly.

O kontroldch provadi pisemné zaznamy,

Smérnice se vydava na dobu neurditou.

S touto smémici jsou povinni se seznamit a dodrovat ji v&ichni zaméstnanci.

Ptipadné neznalost nezbavuje pracovnika odpovédnosti za porusovani ustanoveni smérnice,

V Ostraveé dne 24. 5. 2018

Lakiadni $kola Ostmva
G Fiky 13A
Skeva erganizave

pflsp

Mgr. Jan Vesely
Reditel skoly



