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Tento dokument, Ochrana osobnich Gdajq, €. j. M$/1/2018, nahrazuje ve svém Gplném rozsahu
vSechny predchozi smérnice k Ochrané osobnich udajti, které timto pozbyly své platnosti
a uginnosti. Smérnice Ochrana osobnich udajt, €. j. M$/1/2018 je platna od 25. 4. 2018, G¢inna
od 25. 5. 2018. Ucinnost smérnice Ochrana osobnich udajd, €. j. M5/1/2018 je na dobu
neurcitou.

Nedilnou soucasti této smérnice jsou prilohy:
e Instrukce k dodrzovani smérnice pro ochranu osobnich udaja (GDPR)
e Kontaktni idaje povérence pro ochranu osobnich udajt
e Seznam opravnénych osob (funkci) a jejich pfistupovych prav pfi praci s osobnimi udaji
e Seznam poucenych osob


mailto:lenka@ms-klubicko.cz

Plsobnost

Tato smérnice upravuje postupy matefské skoly (dale jen MS) a jejich zaméstnancl
a pripadné dalSich osob pfi nakladani s osobnimi udaji, pravidla pro ziskavani, shromazdovani,
ukladani, pouZiti, Sifeni a uchovavani osobnich Udaji. Smérnice rovnéZz upravuje nékteré
povinnosti MS a jejich zaméstnancl a pFipadné daldich osob pfi nakladani s osobnimi udaji.
Smérnice je zavaznd pro viechny zaméstnance MS.

Zasady nakladani s osobnimi udaji

PFi nakladani s osobnimi tdaji se MS, jeji zaméstnanci a dalsi osoby Fidi témito zdsadami:

1. Postupovat pti nakladani s osobnimi udaji v souladu s pravnimi predpisy.

2. S osobnimi udaji nakladat uvazlivé, souhlas se zpracovanim osobnich udaji nenaduzivat.

3. Zpracovavat osobni Udaje pouze ke stanovenému Ucelu a ve stanoveném rozsahu a dbat
na to, aby udaje byly pravdivé a presné.

4. Zpracovavat osobni Udaje v souladu se zasadou zdkonnosti — na zakladé pravnich
predpisl, pfi pInéni ze smlouvy, pfi plnéni pravni povinnosti spravce, pfi ochrané Zivotné
dileZitych zajmu subjektu Udajl nebo jiné fyzické osoby (zejména déti/Zaci pozivaji vyssi
ochrany), p¥i ochrané opravnénych zajmd MS, pfi ochrané vefejného zajmu a zpracovani
osobnich udaji na zakladé souhlasu.

5. Respektovat prdva ¢lovéka, ktery je subjektem udajd, zejména prava dat a odvolat souhlas
se zpracovanim, prdva na vymaz, namitky na rozsah zpracovani apod.

6. Poskytovat pfi zpracovani osobnich udaji zvlastni ochranu détem/zakam.

7. Poskytovat informace o zpracovani osobnich udajl, komunikovat.

8. Pfiuzavirdni smluv a pravnim jednani postupovat se zfetelem na povinnost chranit osobni
udaje pred zneuzitim.

9. Spolupracovat s povérencem pro ochranu osobnich udajg.

Postupy MS, jejich zaméstnanci, pfipadné dalsich osob p¥i nakladani s osobnimi tdaji

MS véechny osobni Udaje, se kterymi naklada a které zpracovava, chrani vhodnymi a dostupnymi
prostfedky pred zneuZitim. Pfitom MS predeviim uchovavd osobni Udaje v prostorach, na
mistech, v prostiedi nebo v systému, do kterého ma pfistup omezeny, predem stanoveny
a v kazdy okamizik alespori Feditelce MS zndmy okruh osob; jiné osoby mohou ziskat pfistup
k osobnim tdajiim pouze se svolenim Feditelky MS nebo ji povéifené osoby (viz pfiloZeny seznam
opravnénych osob, dale jen SOO0).

MS ma zavedena takovd opatieni, aby o nakldddni a zpracovéani osobnich Gdaji méla prehled
feditelka MS nebo ji povéiend osoba a povéienec pro ochranu osobnich Gdaji. Mezi tato
opatreni patfi napf. Ustni nebo pisemna informace, pisemna komunikace, stanoveni povinnosti
v pracovni smlouvé, v dohodé o provedeni préce, v dohodé o pracovni ¢innosti, ve smlouvé,
kterou MS uzavird se tfeti osobou (ndjemni smlouva, smlouva o dilo, smlouva o poskytovani
sluzeb apod.).



MS alespori jednou za rok provadi zhodnoceni postuptl pii shromazdovani a zpracovani osobnich
idajil. Zhodnoceni je provedeno dle zvyklosti MS, uini se struény zaznam v zapisu z porady. Zjisti-
li se, e nékteré postupy MS jsou zastaralé, zbyte¢né nebo se neosvédcily, u¢ini MS bezodkladné
napravu.

KaZdy zaméstnanec MS p¥i nakladani s osobnimi udaji respektuje jejich povahu, tedy Ze jde
o soucdast soukromi clovéka jako subjektu udajl, a tomu pfizplGsobi Ukony s tim spojené.
Zameéstnanec osobni Udaje nezverejiuje bez ovéreni, Ze takovy postup je mozny, nezpfistupriuje
osobni udaje osobam, které neprokazi pravo s nimi nakladat. Zaméstnanec, vyplyva-li takova
povinnost z jinych dokument(, informuje subjekt udaji o jeho pravech na ochranu osobnich
udajd; jinak odkaie na feditelku MS nebo ji uréenou osobu nebo na povéfence pro ochranu
osobnich udaju.

MS pFi nakladdni a zpracovavani osobnich Gdajd aktivné spolupracuje s povéfencem pro ochranu
osobnich udajd, kterym je zfizovatelka MS Lenka Svarcova.

MS ihned tedi kazdy bezpecnostni incident tykajici se osobnich Udajdi, a to v soucinnosti
s povérencem pro ochranu osobnich udaju. V pripadé, Ze je pravdépodobné, Ze incident bude
mit za nasledek vysoké riziko pro prdva a svobody fyzickych osob, predevsim konkrétniho zaka,
zaméstnance, zakonného zastupce atd., MS tuto osobu vidy informuje a sdéli, jakd opatFeni
k ndpravé pfijala. O kazdém incidentu se sepise zaznam. O kaidém zavainém incidentu MS
informuje Ufad pro ochranu osobnich tdajd (dale UOOU).

Vzhledem k tomu, Ze MS eviduje pfedevsim tdaje o 7acich a zaméstnancich, které stanovuji

pravni predpisy (zejména Skolsky zdkon a pracovnépravni pfedpisy), nema v téchto pripadech
oznamovaci povinnost vii¢i UOOU podle ustanoveni v predchozim odstaveci.

Organizacni opatieni k ochrané osobnich udaju ve $kole

1. Tridni knihy, Vyzveddavani déti a dalsi materidly ze Skolni matriky, které obsahuji osobni
udaje zakl a které jsou v papirové podobé, jsou uloZzeny v uzamykatelnych skfinich ve
tfidach. Tridni ucitelky je pouzivaji jen v nutnych pfipadech a pfi zapisu do Tridni knihy.
Vyucujici AJ, KV a ucitelka prvni tfidy pouzivaji Tfidni knihu pouze k zapisovani uciva. Tfidni
knihy, Vyzvedavani déti a dalSi materidly ze Skolni matriky ¢i jejich ¢asti nelze vynaset ze
Skoly, predavat cizim osobam nebo kopirovat a kopie poskytovat neopravnénym osobam.

2. Elektronickd $kolni matrika je vedena v zabezpeéeném informaénim systému Skola
OnlLine. Do tohoto systému maji pfistup jednotlivi pedagogové skoly a dalSi osoby
vyslovné a pisemné povérené feditelkou MS (viz SO0), a to jen na zakladé jedine¢ného
pfihlasovaciho jména a hesla a pouze v ramci opravnéni daného funkénim zarazenim. Pfi
praci s elektronickou evidenci nesmi opravnéné osoby opoustét pocitac bez odhlaseni se,
nemohou nechat nahliZzet Zadnou jinou osobu a musi chranit utajeni prihlaSovaciho hesla
a v pripadé nebezpedi jeho vyzrazeni jej ihned (ve spolupraci se spravcem sité) zménit.
PFistupy nastavuje povéfeny zaméstnanec MS, ktery nastavuje potiebné zabezpeéeni dat
a Skolni pocitacové sité (dle pokyn( reditelky).

3. Osobni spisy zaméstnanc(l jsou uloZeny v uzamykatelnych skfinich v sekretaridtu MS,
pristup k nim ma zfizovatelka MS, ucetni, feditelka MS.



10.

11.

12.

Zaméstnanci maji pravo seznamit se s obsahem svého osobniho spisu. O tomto pravu jsou
zaméstnanci pouceni, zpravidla pfi podpisu pracovni smlouvy.
Zaméstnanci MS neposkytuji bez pravniho diivodu #adnou formou osobni Udaje
zaméstnanc MS a 74k cizim osobam a institucim, tedy ani telefonicky ani mailem ani pfi
osobnim jednani.
Pisemnd hodnoceni a posudky, ktera se odesilaji mimo MS, napF. pro potfeby soudniho
Fizeni, zapisG do $koly, zpracovavaji zaméstnanci uréeni feditelkou MS. Nejsou viak
opravnéni samostatné tato hodnoceni podepisovat, poskytovat a odesilat jménem M$S
a maji povinnost zachovavat ml¢enlivost o dané véci.
Seznamy z4kl se nezverejnuji, neposkytuji bez védomého souhlasu zaka ¢i zakonnych
zastupcua zakl jinym fyzickym ¢i pravnickym osobam nebo organlim, které neplni funkci
organu nadfizeného MS nebo nevyplyva-li to ze zdkona. Pokud je to z provoznich davodd
nutné, zverejiuji se seznamy v pseudonymizované podobé.
V propagacnich materidlech MS, ve vyro&ni zpravé &i Ro¢ence MS, na $kolnim webu &i na
nasténkdch v MS, na socidlnich sitich apod. lze i bez souhlasu 74k nebo zdkonnych
zastupcl 7ak( uvefejiovat obrazové informace slouZici k dokumentaci a propagaci MS
(reportazini fotografie) v anonymizované podobé (napf. skupinova fotografie zakl celé
tfidy s popiskem ,1. tfida 2017/2018“). V pripadech, kdy je subjekt v popisku presné
identifikovan (napf. ,Vitéz Skolniho kola v anglické konverzaci Jan Novak“), je tfeba
souhlas subjektu. Zdk nebo zadkonny zadstupce md pravo pozadovat bezodkladné
zablokovani ¢i odstranéni informace, fotografie ¢i zaznamu tykajiciho se jeho osoby, ktery
zverejiiovat nechce.
Psychologické, |ékarské a jiné prizkumy a testovani mezi zaky, jejichz soucasti by bylo
uvedeni osobnich udaja Zaka, lze provadét jen se souhlasem zakonného zastupce zdka.
To se netykd anonymnich prizkumd, které vak musi souviset se vzdélavanim na dané MS
a musi s nimi predem pisemné souhlasit feditelka; to plati zvlasté v ptipadé, Ze vysledky
jsou poskytovany mimo MS.
Pokud jsou pro vedeni dokumentace vyuzivany formulare a software, je nutné provést
kontrolu, zda nepozZaduji ¢i nenabizeji evidenci nadbyte¢nych udaji a tyto udaje
nezpracovavat.
Ve MS je moino provozovat kamerové systémy sledujici prostory pouzivané Zaky
a zaméstnanci $koly v dobé, kdy jsou Zaci pfitomni ve MS, pokud slouii k ochrané
bezpeénosti a majetku osob a tuto ochranu neni moino efektivné zajistit jinymi
prostfedky. Instalace téchto systém(l musi byt pfedem ozndmena a zd(ivodnéna UOOU.
Zaznamy z téchto systém( je mozno uchovavat jen po dobu nezbytné nutnou, zpravidla
nejvyse jeden tyden.
Uzavira-li MS jakoukoli smlouvu (ndjemni smlouvu, smlouvu o dilo, smlouvu o poskytnuti
sluzeb apod.), k jejimuz pInéni je zapotfebi druhé smluvni strané poskytnout osobni udaje,
bude MS vidy a bezpodmine¢né trvat na tom, aby ve smlouvé byla druhé smluvni strané
uloZzena povinnost:
e pfijmout vSechna bezpeénostni, technickd, organiza¢ni 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 MS,



Pravidla pro ziskavani, shromazdovani, ukladani, pouzi

e zpracovavat osobni udaje pouze pro plnéni smlouvy (v¢. ptedani Udaju do
tfetich zemi a mezindrodnim organizacim); vyjimkou jsou pouze pfipady, kdy
jsou urcité povinnosti ulozeny pfimo pravnim predpisem,

e zajistit, aby se osoby opravnéné zpracovavat osobni Udaje u dodavatele byly
zavazany k mlcenlivosti, nebo aby se na né vztahovala zdkonnd povinnost
mlcenlivosti,

e zajistit, e dodavatel bude MS bez zbyteéného odkladu ndpomocen pfi plnéni
povinnosti MS, zejména povinnosti reagovat na zadosti o vykon prav subjekt(
udajli, povinnosti ohlasovat pfipady poruseni zabezpeceni osobnich udaju
dozorovému uradu dle €l. 33 nafizeni, povinnosti oznamovat pripady poruseni
zabezpeceni osobnich udaji subjektu udaja dle ¢l. 34 nafizeni, povinnosti
posoudit vliv na ochranu osobnich udaji dle ¢l. 35 nafizeni a povinnosti
provadét predchozi konzultace dle €l. 36 natizeni, a Ze za timto ucelem zajisti
nebo pfijme vhodnd technicka a organizaéni opatfeni, o kterych ihned
informuje MS,

e po ukonéeni smlouvy fadné naloZit se zpracovavanymi osobnimi Udaji, napf.
e viechny osobni Udaje vymaZe, nebo je vrati MS a vymaze existujici kopie
apod.,

e poskytnout MS veskeré informace potiebné k dolozeni toho, Ze byly splnény
povinnosti stanovené MS pravnimi predpisy,

e umoznit kontrolu, audit ¢ inspekci provadéné MS nebo pFislusnym organem
dle pravnich predpisd,

e poskytnout bez zbyte¢ného odkladu, nebo ve Ihdté, kterou stanovi MS,
souéinnost potfebnou pro plnéni zdkonnych povinnosti MS spojenych
s ochranou osobnich udaju, jejich zpracovanim,

e poskytnuté osobni Udaje chranit v souladu s prdvnimi predpisy,

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

ti, Sifeni a uchovavani osobnich

.0

udaju

MS shromazduje a zpracovava pouze ty osobni Udaje, které:

souviseji s pracovnim a mzdovym zarazenim zaméstnancl ¢i smluvnich pracovnikd,
se socialnim, a zdravotnim pojisténim (napf. dosazené vzdélani, délka praxe, funkéni
zarazeni apod.),

souviseji s jednoznacnou identifikaci zakonnych zastupcl zaka v souladu se zakonem
(jméno, pfijmeni, bydlisté, kontakt, napf. telefonni Cislo pro pfipad nutného kontaktu
MS se zakonnym zastupcem v rdmci ochrany zdravi, bezpe¢nosti a prav z4ka, dalsi
udaje nezbytné napf. pro vydani spravniho rozhodnuti apod.),

souviseji s identifikaci zaka ze zakona (datum narozeni, misto narozeni, rodné dislo,
statni prislusnost, bydlisté, udaj o zakonném zastupci, soudni rozhodnuti vztahuijici
se k pridéleni ditéte do vychovy, nutny zdravotni udaj apod.),

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

k jejichZ zpracovani ziskala souhlas subjektu udaju.



Osobni udaje se uchovavaji pouze po dobu, ktera je nezbytna k dosazeni ucelu jejich
zpracovani, véetné archivace.

NahliZzeni do osobnich udaju

K osobnim udajim maji pfistup osoby k tomu oprdvnéné zdkonem nebo na zdkladé zakona.
Do jednotlivych dokumentd MS, které obsahuji osobni Gdaje, mohou nahlizet:

e do osobniho spisu zaméstnance - zfizovatelka skoly, Gcetni, feditelka skoly; pravo nahlizet
do osobniho spisu ma téZ organ inspekce prace, uUfad prdace, soud, statni zastupce,
pfisludny organ Policie Ceské republiky, Narodni bezpe&nostni Gfad a zpravodajské sluzby.
Zaméstnanec ma pravo v sekretariatu MS nahlizet do svého osobniho spisu, ¢init si z ného
vypisky a pofizovat si stejnopisy dokladd v ném obsaZenych, a to na naklady
zaméstnavatele (§ 312 zakoniku prace),

e do udaji dka ve $kolni matrice - pedagogicti pracovnici MS (v rozsahu daném
pedagogickou funkci — viz SO0), zfizovatelka MS,

e do udaju o zdravotnim stavu Zaka, zprav o vysetieni ve skolnim poradenském zatizeni,
lékafskych zprav - feditelka, tfidni ucitelka a ucitelka, jehoz vyucovany obor je ve zpravé
postizen,

e do spisu vedeném ve spravnim fizeni - Gcastnici spravniho fizeni, zfizovatelka MS,
feditelka, osoba, kterd je zmocnéna s Urednim spisem pracovat po dobu Fizeni.

Souhlas se zpracovanim osobnich udaju

Ke zpracovani osobnich udaji nad rozsah vyplyvajici ze zakonu (ze zdkona vyplyva i opravnény
zajem, plnéni pravni povinnosti, pInéni smlouvy, vefejny zajem) je nezbytny souhlas osoby, o jejiz
osobni Udaje se jednd. Souhlas musi byt pouceny, informovany a konkrétni, nejlépe v pisemné
podobé. Souhlas se ziskava pouze pro konkrétni idaje (uréené napt. druhové), na konkrétni dobu
a pro konkrétni ucel.

Soubhlas se ziskava pro zpracovani osobnich udajd jen tehdy, pokud je jejich zpracovani nezbytné
nutné a pravni predpisy jiny divod pro toto zpracovani nestanovi.

Souhlas se poskytuje podle t&elu, nap¥. na celé obdobi $kolni dochazky v MS; udéleny souhlas

muze byt v souladu s pravnimi predpisy odvolan.

Nékteré povinnosti MS, jejich zaméstnanctli, p¥ipadné daldich osob p¥i nakladani
s osobnimi udaji

Kazdy zaméstnanec MS je povinen pocinat si tak, aby neohrozil ochranu osobnich Gdaji
zpracovavanych MS.



Déle je kazdy zaméstnanec MS povinen:

e zamezit nahodilému a neopravnénému pfistupu k osobnim udajim zaméstnanct, zaka,
zékonnych zastupct a dalsich osob, které MS zpracovava,

e pokud zjisti poruseni ochrany osobnich Udaji, neopravnéné pouziti osobnich udaj(,
zneuZiti osobnich nebo jiné neoprdvnéné jednani souvisejici s ochranou osobnich udaju,
bezodkladné zabranit dalSimu neopravnénému nakladani, zejména zajistit znepristupnéni,
a ohlasit tuto skuteénost Feditelce MS €i jinému pFislusnému zaméstnanci.

Reditelka MS je povinna:

¢ informovat zaméstnance o vSech vyznamnych skutecnostech, postupech nebo udalostech
souvisejicich s nakladanim s osobnimi Gdaji v MS, a to bez zbyte¢ného odkladu,

e zajistit, aby zaméstnanci MS byli fadné pouceni o pravech a povinnostech pfi ochrané
osobnich udaju,

e zajistovat, aby zaméstnanci MS byli podle moZnosti a potfeb MS vzdélavani nebo
proskolovani o ochrané osobnich Gdajl - zajistit, aby MS byla schopna fadné dolozit pInéni
povinnosti MS pfi ochrané osobnich Gdaj, které vyplyvaji z pravnich predpisti.

Kontaktni udaje povérence pro ochranu osobnich udaja

PovéFencem pro ochranu osobnich Gdajd je v MS Klubicku, . p. 0., Skolni nam. 1, 318 00 Plzer,
ICO: 01870688

LENKA SVARCOVA.
Kontaktni udaje:

TC: 377387009
Email: sekretariat@sml.cz



Seznam opravnénych osob (funkci) a jejich pristupovych prav pri praci s osobnimi udaji

. Opravnéni k osobnim udajim
Poradi | Funkce . " o -
v listinné podobé v elektronické podobé
1. Reditelka Pravo nahlizeni a zapisu ve své Pravo Cteni a zdpisu ve své
pUsobnosti pUsobnost
2. Zrizovatelka Pravo nahlizeni bez omezeni Pravo ¢teni bez omezeni
3 Tridni ucitelka Pravo nahlizeni a zapisu ve své Pravo C¢teni a zapisu ve své
) pusobnosti plsobnost
4 Ucitelka AJ, KV, Pravo nahlizeni a zapisu ve své Pravo ¢teni
) ucitelka pro prvni tfidu | pUsobnosti
5 Spravce sité Z4adna prava Vsechna prava potiebna ke
spravé systému
Ucetni, ekonom Pravo vytvaret, zpracovavat, Pravo Cteni, zadpisu a archivace
6. archivovat, pripadné skartovat ve své plsobnosti
dokumenty ve své pUsobnosti
Sprdavce budovy Pravo vytvaret, zpracovavat, Pravo Cteni, zdpisu a archivace
7. archivovat, pripadné skartovat ve své plsobnosti
dokumenty ve své pUsobnosti
8. Provozni zaméstnanci Zadna prava Zadnd prava

Narizeni GDPR nestanovuje zddna prava a povinnosti pro vyse uvedené funkce. Tuto povinnost
ponechava zcela v kompetenci MS, kterd je musi stanovit sama. MS tak mGze ucinit jakymkoliv
dokumentem, ktery k tomu ucelu vytvofi.



