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VNITRNI SMERNICE O OCHRANE OSOBNICH UDAJU
(DALE JEN ,,SMERNICE")

I. Cile a obecna ustanoveni

1.1. Cile smérnice. Cilem této smeérnice je zajiSténi vysoké arovné ochrany
osobnich Udajd fyzickych osob pti jejich zpracovani v rémci Zakladni Skoly,
Ostrava-Poruba, A. Hrdlicky 1638, pfispévkové organizace a pridruzené skolni
druziny a skolni jidelny (dale spolec¢né jen ,Skola“), a pfi predavani ke
zpracovani tfetim subjektim a zajisté&ni souladu s Nafizenim Evropského
parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. dubna 2016 o ochrané
fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich G(daji a o volném
pohybu té&chto (daji a o zru$eni smérnice 95/46/ES (obecné nafizeni o
ochrané osobnich udajl) (dale jen ,GDPR").

1.2. Rozsah Upravy. Tato Smérnice upravuje postupy a povinnosti zamé&stnancl
koly, jakoZ i jinych osob, podilejicich se na zpracovani osobnich Gdaji $kolou
pfi nakladani s osobnimi Gdaji, jakoz i pravidla pro ziskavani, shromazdovani,
ukladdani, pouzivani, Sifeni a uchovavani takovych osobnich Gdaji. Veskeré
povinnosti uloZzené touto smérnici zamé&stnancdm se pouziji obdobné& i na jiné
osoby podilejici se na zpracovani osobnich tdaji $kolou, pokud byly s touto
smérnici seznameny a zavazaly se ji dodrzovat.
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1.3. Vztah k jinym vnitfnim pfedpisim. Tato Smérnice obsahuje obecnou Upravu
ochrany osobnich Udajl ve &kole a respektuje ostatni platné vnitfni predpisy
Skoly. Smérnice se uzije na véechny procesy zpracovani osobnich (dajl
Skolou, nestanovi-li jiny vnitfni pfedpis jinak, pficemz:

(i) prava a povinnosti zaméstnancl a zaméstnavatele (Zkoly) pfi obé&hu
dokument{ upravuje pracovni fad;

(ii) c¢innost v oblasti ziskavani, shromazdovani, pouziti a ukladani osobnich
Udaju ve $kolni druZiné je upravena v dil¢ich aspektech ve Vnitfnim fadu
skolni druziny, vcetné priloh;

(iii)  Cinnost v oblasti ziskavani, shromazdovani, pouziti a ukladani osobnich
Udajd ve $kolni jideln& je upravena v dil¢ich aspektech Vnitfnim fadem
skolni jidelny, vcetné pfiloh.

(iv) ziskané osobni Udaje budou archivovany dle skarta¢nich lh(t G&inného
Spisového a skartac¢niho planu a u¢inného Spisového Fadu.

(v) Provoz a nakladani s dokumenty souvisejicimi s pouzivanim datové
schranky upravuje Spisovy fad.

1.4. Principy ochrany osobnich udaji. Zaméstnanci $koly jsou povinni pFi
naklddani s osobnimi Udaji respektovat a dodrzovat zdsady zpracovani
osobnich Udajl, ke kterym se $kola hlasi:

(i) Zameéstnanec je povinen postupovat pfi nakladani s osobnimi Udaji
v souladu s pravnimi pfedpisy a zpracovavat osobni Udaje vylu¢né na
zdkladé nékterého z pravnich dlvodd zpracovani, tedy v rozsahu
nutném pro plnéni smluv uzavienych Skolou, pro plnéni pravnich
povinnosti $koly, pro plnéni Gkold &koly provadénych ve vefejném zajmu
nebo pfi vykonu verejné moci, kterymi je Skola povérena, pro ochranu
Zivotné dlleZitych zajmQ subjektl Gdajl (predev&im 23kl gkoly) nebo
jinych fyzickych osob, pro ochranu opravnénych zajmG $koly, pro
ochranu vefejného zdjmu nebo na zakladé souhlasu subjektu Gdajt
(zasada zakonnosti);

(i) Zaméstnanec je povinen jednat vic&i véem subjektdim Gdajl, jakoZ i
jejich zadkonnym zéstupclim vzdy korektné a transparentné&, predevsim
naklddat s osobnimi Udaji uvazlivé, souhlas se zpracovanim osobnich
Udaji nenaduzivat, poskytovat subjektdim informace o zpracovani
osobnich Gdajd, fadné se subjekty Gdaji komunikovat a respektovat
prava ¢lov&ka, ktery je subjektem Udajd, zejména pravo dat a odvolat
souhlas se zpracovanim (zasada korektnosti);

(iii) Zaméstnanec je povinen zpracovavat osobni Udaje vyluc¢né ke
stanovenému UcCelu a ve stanoveném rozsahu a pouze po dobu, po
kterou jsou Udaje nezbytné pro stanovené Ucely (minimalizace udaji,
ucelové omezeni a omezeni ulozeni);

(iv) Zaméstnanec je povinen dbat na to, aby veskeré (daje byly pravdivé a
pfesné a za tim UucCelem provadét pravidelné aktualizace (zdasada
presnosti)

(v) Zaméstnanec je povinen zpracovavat osobni Udaje tak, aby byla data
nalezité zabezpelena, predevSim je povinen dodrZzovat technickda a
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(vi)

organiza¢ni opatieni Skoly pfed neopravnénym ¢i protipravnim
zpracovanim (zneuzitim), jakoz i pfed nahodnou ztratou, zni¢enim nebo
posSkozenim (zdsada integrity a divérnosti).

Zaméstnanec je povinen poskytovat informace subjektdm udajd o
zpracovani a o tom, jak je s jejich osobnimi Udaji nakladano. Informace
musi byt poskytovany jasné, srozumitelné, struéné a vcias (zdsada
transparentnosti).

1.5. Ochrana osobnich (daju déti. Osobni Gdaje déti si zasluhuji zvlastni ochranu.

Zaméstnanci jsou povinni poskytovat pfi zpracovani osobnich Gdaju zvlastni
ochranu zakdm.

II. PovéFenec na ochranu osobnich Gdajd a jiné kontaktni a odpovédné osoby

2.1. Povéfenec pro ochranu osobnich udajd. Povéfencem &koly pro ochranu

osobnich Udajl je spole¢nost PKF APOGEO Advisory, s.r.o.,

IC 241 54 768, se sidlem Rohanské NabreZi 671/15, 186 00 Praha 8,
zastoupena JUDr. Martinem Valdaufem, MBA, jednatelem,

T: +420 603 454 926, E: martin.valdauf@pkfapogeo.cz

osobou urcenou pro vécna jednani je Mgr. Andrea Buchtova

T:+420 737 518 056, E: andrea.buchtova@pkfapogeo.cz

(dale jen ,povérenec").

2.2 Odpovédné osoby. V ramci Skoly jsou odpovédnymi osobami za zpracovani a

ochranu osobnich Gdajd Feditelka $koly, ekonomka a referentka-personalistka (dale
jen ,odpovédné osoby") a v omezeném rozsahu tridni ucitelé. Odpovédné osoby
jsou povinny:

(1)

(ii)

(iii)

seznadmit ostatni zaméstnance se zdsadami ochrany osobnich Gdajd a
s tim souvisejicimi povinnostmi;

provadét interni monitoring souladu se zpracovanim s pravnimi i
ey v 7 M v . Ve r .0 r v o

vhitrnimi predpisy na ochranu osobnich udaju na zakladé pokynu a pod

vedenim povéFence na ochranu osobnich udajl;

Fadné& komunikovat se zamé&stnanci, povéfencem, subjekty Gdajl, jakoz

i jinymi osobami, predevsim ve véci pfipadnych poruseni zabezpeceni pfi

zpracovani osobnich Gdajd.

Tridni ucitelé jsou odpovédné osoby v souvislosti s Uschovou a zabezpecenim
nékterych dokumentl, tykajicich se zpracovani osobnich (dajd, jak je
uvedeno v této smérnici dale.

2.2. Spolupracujici sprévci a zpracovatelé. Seznam spravcl a zpracovatell, se

kterymi Skola spolupracuje, vCetné seznamu jejich kontaktnich osob, tvofi
pfilohu ¢. 1 této smérnice.

III. Rozsah a Uc&ely zpracovani osobnich tdajl

3.1. Subjekty dajd, uUlely zpracovdni. Zaméstnanci $koly se podileji na

zpracovani osobnich dajd $kolou, a to pfedevim osobnich Gdajd zakd, jejich
zdkonnych zastupcl, osob zastupujicich zdkonné zastupce, jakoz i jinych
zaméstnanct Skoly. Zaméstnanci &koly jsou povinni respektovat stanoveny
Ucel zpracovani a nevyuzivat osobni Udaje zpracovavané skolou k jinym nez
stanovenym Géeldim.
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3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

Rozsah zpracovani. Zameéstnanci Skoly jsou povinni zpracovavat osobni Udaje
pouze vV rozsahu nezbytném pro naplnéni Gclelu stanoveného Skolou a
neshromazdovat Udaje nadbytecné ve vztahu ke stanovenému ucelu. V této
souvislosti jsou zaméstnanci &koly povinni pfi shromazdovani osobnich Gdajl
pouzivat vzdy standardizované formulafe pripravené Skolou, nebo
v jednotlivém pfipadé schvalené ze strany Feditelky Skoly. Rozsah zpracovani
osobnich (dajd ve vztahu k nej¢ast&j&im &innostem Skoly tvofi ptilohu €. 2
této smérnice.

Zaznamy o cinnostech zpracovani. Kompletni seznam cinnosti zpracovani
osobnich Gdaji $kolou, jakoZ i pfisluny rozsah zpracovani osobnich udajd, je
upraven v zaznamech o <dcinnostech zpracovani, které jsou k nahlédnuti
v kancelari reditelky Skoly.

Povinnost konzultaci. V pfipadé nového zpracovéni osobnich Gdajd, dosud
neupraveného v zaznamech o cinnostech zpracovani skoly, jsou zaméstnanci
povinni obratit se na nékterou z odpovédnych osob, kterd jim v takovém
pripadé poskytne konzultaci za (celem stanoveni pfislusSného pravniho
ddvodu zpracovani, rozsahu potfebnych (dajl, jakoZ i nutnosti pripadné
obstarat souhlas se zpracovanim.

Souhlas se zpracovanim. Zaméstnanci skoly nesmi vyzadovat souhlas se
zpracovanim v pfipadech, kdy Skola zpracovava osobni Udaje na zakladé
jiného pravniho ddvodu. Zaméstnanci jsou povinni zpracovavat osobni Udaje
vyluéné na zakladé souhlasu predevsim v pfipadech vymezenych v priloze ¢.
3 této smérnice.

Zvlastni kategorie osobnich (daji a (daje tykajici se rozsudkl v trestnich
vécech a trestnych &inl. Skola zpracovava pfi své &innosti zvlastni kategorie
osobnich Gdajd zakd, a to:

(i) udaje o zdravotnim stavu 2ak( za G&elem poskytovani podplrnych
opatfeni, za uUlelem Uclasti na ozdravnych pobytech, lyZarskych
vycvicich, $kolnich zajezdech a exkurzich, za Ulelem evidence Urazl a
poskytovani ndhrady skody, za Uuc¢elem omezeni ve skolnim stravovani

(ii) Udaje o zdravotnim stavu zaméstnanci za Ucelem posouzeni jeho
zdravotni zpQsobilosti k vykonu funkce s uvedenim zdravotnich rizik a
miry rizikovych faktorl s ohledem na dodrzovani bezpeénosti prace,
ptipadné vznik nemoci v povolani, za i¢elem evidence pracovnich Grazd
a poskytovani ndhrady skody

Zvlastni kategorie osobnich (dajd jako Udaje obzvlasté citlivé zasluhuji

zvlastni ochrany a zaméstnanci jsou povinni pocinat si pfi nakladani s témito

Udaji nanejvys obezretné.

IV. Souhlas subjektu Udajd se zpracovanim

4.1.

Souhlas se zpracovanim. Ke zpracovani osobnich idajd nad rozsah vyplyvajici
z pravnich predpist (z pravnich predpisi vyplyva i opravnény zdjem, pinéni
pravni povinnosti, plnéni smlouvy, vefrejny zdjem) je nezbytny souhlas
subjektu Udajd. Souhlas musi byt informovany, konkrétni, srozumitelny,
oddélitelny od jinych prohladseni, a musi byt ziskan v pisemné podobé.

Souhlas se ziskava pouze pro konkrétni Udaje, na konkrétni dobu a pro
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konkrétni Ucel, pricemz zpracovavané Udaje musi byt nezbytné pro naplnéni
stanoveného ucelu.

4.2. Doba udéleni souhlasu. Souhlas se poskytuje podle stanoveného Gcelu na
celé obdobi skolni dochazky na sSkole, na pfislusny sSkolni rok, nebo na jiné
urcené obdobi, napf. na dobu skoly v pfirodé.

4.3. Postup pfi ziskdvani souhlasu. Zaméstnanci jsou povinni dodrzovat pfi
ziskdvani souhlasu subjektu Udajd nasledujici zasady:

(i) souhlas subjektu se ziskava zpravidla pfed zahajenim zpracovani;

(i) zaméstnanec informuje subjekt o zpracovani, ke kterému se udéluje
souhlas v rozsahu dle odstavcQ 6.1. a 6.2. této smérnice;

(iii) v pripadé souhlasu s pofizenim, pouzitim a rozSifovanim fotografii a
audiovizudlnich zdznam{ a souhlasu s pouzitim a rozsifovani textl Zakd
v tisku i v elektronické podobé&, se souhlas ziskdvd od subjektu Gdajd
(zédka od 16 let) i od zakonného zastupce. Pokud jeden z nich souhlas
odmitne, pak souhlas neni ziskan;

(iv) zaméstnanec je povinen informovat subjekt o pravu udéleny souhlas
v souladu s pravnimi predpisy odvolat a o tom, Ze takovym odvolanim
neni dotCena zakonnost zpracovani vychazejiciho ze souhlasu, ktery byl
dan pred jeho odvolanim;

(v) zaméstnanec je povinen informovat subjekt o moznosti udélit souhlas
jen v omezeném rozsahu a umoznit mu takové castecné udéleni
souhlasu, pokud takovy omezeny souhlas koresponduje s ucelem
zpracovani; v ptipadé standardizovanych formuldid &koly predev&im
zaméstnanec nesmi vyzadovat poskytnuti (dajd, které jsou oznalené
jako nepovinné;

(vi) zaméstnanec je povinen vyuzivat standardizované formulare Skoly,
pokud takové existuji, nebo formulare, které byly pro jednotlivy pfipad
schvaleny Feditelkou Skoly; zaméstnanec v této souvislosti informuje
subjekt o povinnosti vyuzit Skolni standardizované formulafe a v pfipadé
potfeby mu vzdy poskytne nezbytnou asistenci a dodate¢né informace o
zpracovani osobnich Udajd; vzor souhlasu se zpracovénim osobnich
Udajl tvori prilohu &. 4 této smérnice;

(vii) zaméstnanec je povinen predat ziskané souhlasy osobam, které jsou
odpovédné za jejich uchovavani; odpovédnou osobou je v pfipadé
souhlasu zaméstnancl a jinych tietich osob referentka-personalistka a
v pfipadé osobnich Gdaji 2&kd a jejich zdkonnych zastupcl tFidni
ucitel(ka). Ulozeni bude v nadepsané slozce v uzamykatelné skfini
kancelare (kabinetu).

4.4. Evidence souhlast. Tiidni uditelé eviduji a odpovidaji za evidenci souhlasl se
zpracovanim udélenych subjekty Udaji - zaky své tfidy a jejich zakonnymi
zastupci, jakoz i evidenci odvolanych souhlasl, souhlas@, u nichZ uplynula
doba jejich udéleni a u kterych pominul G&el zpracovani. Ohledné souhlas{
udélenych zaméstnanci Skoly nebo tfetimi osobami vede a odpovida za
vedeni téchto evidenci referentka-personalistka.
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4.5. Odvoldni souhlasu. Odvolani souhlasu ze strany subjektu Gdajd musi byt
u¢inéno pisemné, musi byt jednoznacné a konkrétni. Dokument bude
evidovan v elektronickém systému spisové sluzby Ginis Express, Gordic spol.
s r.0. referentkou-personalistkou a neprodlené predan osobé odpovédné za
evidenci souhlas(/jejich odvolani (tedy u subjektd Udajd - zamé&stnanct -
referentce-personalistce; u subjektd Gdaji - 2akQ, zdkonnych zastupcl -
tridni/mu uciteli/ce). Osoby odpovédné za vedeni evidenci v kazdém pripadé
informuji bez zbyte¢ného odkladu reditelku skoly.

4.6. Poucleni o nasledcich odvolani. Osoba odpovédna za vedeni evidence
souhlas(/jejich odvolani je povinna poutit subjekt o nasledcich odvolani
souhlasu, tedy, ze:

(i) vsSechny operace zpracovani dat, které byly zalozeny na uvedeném
souhlasu do jeho odvolani, zGstavaji zakonné a ke dni odvolani souhlasu
se zastavuji pouze dotené zpracovatelské Cinnosti;

(i) neexistuje-li jiny pravni dlvod opraviujici ke zpracovani dat (napf. k
dalSimu uchovavani pro archivacni Ucely), budou Udaje smazany, fyzicky
zlikvidovany nebo anonymizovany dle formy zpracovavanych Gdajd bez
zbytec¢ného odkladu po odvolani souhlasu a zpracovani bude ukonceno.

(iii) subjekt ma pravo obdrZet pted vymazem kopii Udajd, pokud se takové
pouceni pfihodné (pokud by tim nebyla nepfiznivé dotena prava jinych
osob).

4.7. Povinnost predani informace o odvoldni souhlasu. V pfipadech, kdy
zpracovani probiha pro jiny subjekt (spravce) nebo za pomoci jiného subjektu
(zpracovatele), je povinnosti referentky-personalistky, pfipadné ve spolupraci
s tfidni ucitelkou, zajistit informovani pfislusného spravce/zpracovatele o
odvolani souhlasu tak, aby bylo odvolani souhlasu predano i témto osobam,
aby mohly zpracovani bez zbytec¢ného odkladu ukondit.

4.8. Ukonceni zpracovani. Referentka-personalistka, pfipadné po projednani
s tfidni(m) ucitelem(kou) a vzdy po projednani s rfeditelkou Skoly zajisti
ukonéeni zpracovani osobnich (daji a neexistuje-li jiny pravni dtvod
opravnujici ke zpracovani téchto dat, zajisti jejich vymaz bez zbytecného
odkladu po odvolédni souhlasu ze strany subjektu Gdajl, a to v souladu se
zdsadami likvidace osobnich Udajd dle €¢lanku X. této smérnice.

4.9. Informovéani o vymazu. Odpovédnd osoba informuje subjekt o terminech
ukonéeni zpracovani a o provedeni vymazu jeho Gdajd.

V. Predavani a zptistupfiovani osobnich (dajl tfetim osobédm

5.1. Pfi pfedavani osobnich Gdaji spravcim a zpracovateldm spolupracujicim se
Skolou, jsou =zameéstnanci povinni komunikovat vylu¢né s urcenymi
kontaktnimi osobami t&chto subjektl (viz pfiloha &. 1 této smérnice), nebo
jinymi osobami, které kontaktni osoba spravce Ci zpracovatele pisemné urdi.

5.2. Zaméstnanci Skoly neposkytuji bez pravniho divodu Zadnou formou osobni
Udaje zaméstnancl Skoly a 7ak{ cizim osobdm a institucim, ani telefonicky,
ani emailem ani pfi osobnim jednani.

5.3. Pisemna hodnoceni a posudky 7ak{, kterd se odesilaji mimo $kolu, napf. pro
potfeby soudniho Fizeni, policejniho Setfeni, Setfeni OSPOD, pfijimaciho
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5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

fizeni, podklady pro vysetfeni Zzaka v PPP nebo SPC, zpracovavaji
zaméstnanci urcCeni feditelkou skoly. Nejsou vSak opravnéni samostatné tyto
dokumenty podepisovat, poskytovat a odesilat jménem Skoly a maji
povinnost zachovavat micenlivost o dané véci.

Seznamy 23ak( vletné daldich osobnich Gdajli 24kl za dodrzeni zdsady
nezbytného rozsahu ve vztahu k Ulelu napf. k vyuce plavani, k vypljéce
lyzarské vyzbroje, k poskytnuti ubytovani, k poskytnuti stravovani,
k poskytnuti ostatnich sluzeb na akcich organizovanych Skolou a skolni
druzinou (exkurze, vylety, lyzarsky vycvik, ozdravny pobyt, zajezd) poskytne
organizdtor akce po schvéleni Feditelkou S$koly jinym subjektim. Udaje
predavaji jen konkrétni kontaktni osobé zpracovatele nebo spravce.

Seznamy 23ak0 v ostatnich pfipadech se nezvefejiiuji, neposkytuji bez
védomého souhlasu zadkonnych zastupcl zakl jinym fyzickym & pravnickym
osobdm nebo orgdntim, které neplni funkci orgdnu nadfizeného $kole nebo
nevyplyva-li to ze zdkona. Napf. seznamy zakU ptihladenych k soutézim a
olympiadam.

Seznamy z&kl ptijatych k plnéni povinné &kolni dochéazky se zvefejfiuji pod
kédem.

Psychologické, |ékarské a jiné prlzkumy a testovdni mezi Zaky, jejichz
soucasti by bylo uvedeni osobnich Gdaji zaka, Ize provadét jen se souhlasem
zdkonného zastupce ?aka. To se netykd anonymnich prizkumd, které vdak
musi souviset se vzdélavanim na Skole a musi s nimi predem pisemné
souhlasit Feditelka Ci zastupkyné reditelky. To plati zvlasté v pfipadé, ze
vysledky jsou poskytovany mimo Skolu.

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 Gdaje, Skola vzdy
a bezpodminecné bude trvat na tom, aby ve smlouvé byla druhé smluvni
strané ulozena povinnost:

(i) prijmout vSechna bezpecnostni, technicka, organizacni a jina opatfeni s
pfihlédnutim ke stavu techniky, povaze zpracovani, rozsahu zpracovani,
kontextu zpracovani a G&eldm zpracovani k zabranéni jakéhokoli
narudeni poskytnutych osobnich udajd,

(ii) nezapojit do zpracovani zadné dalsi osoby bez predchoziho pisemného
souhlasu skoly,

(iii) zpracovavat osobni Udaje pouze pro plnéni smlouvy (v&. pfedani Gdajd
do tretich zemi a mezindrodnim organizacim); vyjimkou jsou pouze
pripady, kdy jsou urcité povinnosti ulozeny pfimo pravnim predpisem,

(iv)  zajistit, aby osoby opravnéné zpracovavat osobni Udaje u dodavatele
byly zavazany k mlcéenlivosti nebo aby se na né vztahovala zakonna
povinnost micenlivosti,

(v) zajistit, Ze dodavatel bude Skole bez zbytec¢ného odkladu ndpomocen pfi
plnéni povinnosti skoly, zejména povinnosti reagovat na zadosti o vykon
prav subjektl Udajd, povinnosti ohladovat piipady porudeni zabezpec&eni
osobnich Udajd dozorovému Ufadu dle ¢l. 33 nafizeni, povinnosti
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oznamovat ptipady porudeni zabezpeleni osobnich Udajd subjektu Gdajl
dle &l. 34 nafizeni, povinnosti posoudit vliv na ochranu osobnich tdajl
dle ¢l. 35 nafizeni a povinnosti provadét predchozi konzultace dle ¢l. 36
nafrizeni, a ze za timto Ucelem zajisti nebo pfijme vhodna technicka a
organizacni opatreni, o kterych ihned informuje skolu,

(vi) po ukonceni smlouvy fadné nalozit se zpracovavanymi osobnimi udaji,
napr. ze vSechny osobni Udaje vymaze, nebo je vrati Skole a vymaze
existujici kopie apod.,

(vii) poskytnout Skole veskeré informace potfebné k dolozeni toho, ze byly
splnény povinnosti stanovené skole pravnimi predpisy,

(viii) umoznit kontrolu, audit & inspekci provadéné skolou nebo pfislusSnym
organem dle pravnich predpisd,

(ix) poskytnout bez zbyteéného odkladu nebo ve Ih{t&, kterou stanovi $kola,
soucinnost potrebnou pro pInéni zakonnych povinnosti Skoly spojenych
s ochranou osobnich Gdajd, jejich zpracovanim,

(x) poskytnuté osobni Udaje chranit v souladu s pravnimi predpisy.

5.9. Zaméstnanci jsou povinni poéinat si pri predavani osobnich G(daji tietim
subjektdm vzdy obezfetné a dbat na ochranu osobnich (dajd. PFi predavani
Udaji tretim osobdm v elektronické podob& mohou zaméstnanci Skoly
v pripadé potreby vyuzit vefejné Ulozisté dat pouze po predchozim vyslovném
schvaleni ze strany reditelky Skoly.

5.10. V propagacnich materidlech Skoly, ve vyroc¢ni zpravé, na Skolnim webu,
v aplikacich YouTube ¢&i na nasténkach ve Skole, Ize s obecnym souhlasem
zdkonnych zastupcl a od 16 let se souhlasem 23akU uvefejfiovat vyhradné
textové Ci obrazové informace o jejich Uspésich (napf. u soutézi umisténi na
prednich mistech), popf. Gcasti v soutézi bez uvedeni umisténi, o zapojeni do
projektl apod., s uvedenim pouze jména, pfipadné ro¢niku & tiidy. Zak nebo
zakonny zastupce ma pravo pozadovat bezodkladné zablokovani ¢i odstranéni
informace ¢i fotografie ¢i zdznamu tykajici se jeho osoby, ktery zverejhovat
nechce. Plati to i o fotografiich ¢i zdznamech zéka bez uvedeni jména v ramci
obecné dokumentace $kolnich akci a isp&chd.

5.11. Zaméstnanci nesmi uverejiiovat zadné textové ¢i obrazové informace o Zacich
nebo jinych subjektech (dajl, které jim byly zptistupnény v souvislosti
s ¢innosti Skoly, na svych soukromych profilech na socidlnich sitich, vlastnich
webovych strankdch nebo webovych strankach tretich osob, vefejnych
ulozistich dat apod.

5.12. K osobnim Gdajim maji pfistup osoby k tomu opradvnéné zdkonem nebo na
zdkladé zdkona. Do jednotlivych dokumentl $koly, které obsahuji osobni
Udaje, mohou nahlizet:

(i) do osobniho spisu zaméstnance vedouci zaméstnanci, ktefi jsou
zaméstnanci nadfizeni. Pravo nahlizet do osobniho spisu ma organ
inspekce prace, Urad prace, soud, statni zastupce, pfisluény orgén
Policie Ceské republiky, Narodni bezpeénostni Gfad a zpravodajské
sluzby. Zaméstnanec ma pravo nahlizet do svého osobniho spisu, Cinit si
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(i)

(iii)

(iv)

z n&ho vypisky a pofizovat si stejnopisy dokladd v ném obsazenych, a to
na naklady zaméstnavatele (§ 312 zakoniku prace),

do Udajd zaka ve $kolni matrice pedagogicti pracovnici $koly (v rozsahu
daném pedagogickou funkci - vedouci pedagogicti pracovnici, prislusni
tridni ucitelé, vyucujici pfislusné tridy), referentka skoly,

do Udajd o zdravotnim stavu Zadka, zprav o vydetfeni ve $kolnim
poradenském zafizeni, lékarskych zprdv - pracovnici Skolniho
poradenského pracovisté, vedouci pedagogicti pracovnici, tfidni ucitel,
v pripadé skolnich akci i zdravotnik,

do spisu, vedeném ve spravnim fizeni castnici spravniho Fizeni,
referentka Skoly, vedouci pedagogicti pracovnici (feditelka, zastupce
feditelky, vedouci vychovatelka), osoba, ktera je zmocnéna s Urfednim
spisem pracovat po dobu Fizeni.

VI. Prava subjektd udaijl a jejich uplatnéni

6.1. Pravo na informace. Subjekt Gdaji ma pradvo na informace a zamé&stnanci
jsou povinni poskytnout subjektu tdaji ve chvili, kdy jsou osobni Udaje od
subjektu Gdajl ziskdvany, nasledujici informace:

()

(i)

(iii)

totoznost a kontaktni Udaje &koly, jako spravce osobnich Udaji a
kontaktni Gdaje pové&fence pro ochranu osobnich tdajd;
Ucely zpracovani, pro které jsou osobni Udaje urceny a pravni zaklad pro
zpracovani, véetné vymezeni ptipadnych opravnénych zajmQ spravce
nebo treti strany, pokud tvofi pravni zaklad zpracovani;

kategorie ptijemcl dotéenych osobnich tdajd.

6.2. DalsSi poskytované informace. Je-li to nezbytné pro transparentni zpracovani

osobnich Udaji (dle pfisluného formulafe Skoly nebo pokynu odpovédné
osoby) nebo pozada-li subjekt dajd o dalsi informace o zpracovani, poskytne
zaméstnanec subjektu Gdajl i ndsledujici informace:

()
(i)

(iii)

(iv)

(v)
(vi)

dobu, po kterou budou osobni Udaje ulozeny;

existenci prava pozadovat od spravce pristup k osobnim ddajim
tykajicim se subjektu Gdaju;

existenci prava pozZadovat od spravce opravu nebo vymaz osobnich
Udaju tykajicich se subjektu Udaji nebo omezeni jejich zpracovani
anebo vznést namitku proti tomuto zpracovani a existenci prava na
prenositelnost, pokud je to pfipadné;

existenci prava kdykoli odvolat souhlas, aniz je tim dotéena zadkonnost
zalozend na souhlasu udéleném pred jeho odvolanim, pokud je to
pripadné;

existenci prava podat stiznost u dozorového Gfadu;

skute¢nost, zda poskytovani osobnich (daji je zdkonnym & smluvnim
poZzadavkem, nebo pozadavkem, ktery je nutné uvést do smlouvy, a zda
ma subjekt Gdajd povinnost osobni U(daje poskytnout, a ohledné&
moznych dusledkd neposkytnuti t&chto Gdajd.
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6.3. Povinnost informovat subjekt. Subjekt (dajd bude informovan o svych
pravech a zplsobech jejich uplatnéni zaméstnancem $koly, ktery Gdaje pro
$kolu od subjektu Gdaji shromazduje, a to v momenté jejich ziskani. U
subjektd Gdaju-zakd bude timto zaméstnancem zpravidla t¥idni ucitel pFi
ziskani idajd od zakonnych zastupct napt. na t¥idnich schlizkach. U subjektl
Udajd-zaméstnancl/tretich osob bude timto zaméstnancem zpravidla pfi
uzavreni pracovniho pomeéru/zahajeni spoluprace referentka-personalistka,
resp. ekonomka Skoly. Zaméstnanci shromazdujici pro skolu osobni uUdaje

v v

jejich prav naleznou na webu skoly.

6.4. Informace na webu Skoly. VSechny odpovédné osoby dbaji o to, aby
informace o zpracovani poskytované subjektim na webu $koly byly vzdy
spravné, aktualni, prfesné a Uplné. V pripadé zjisténi nespravnych,
neaktualnich, nepfesnych nebo neulplnych informaci jsou odpovédné osoby
povinny hlasit takové zjisténi Feditelce skoly.

6.5. Dal&i prava subjektd Gdaji. Zaméstnanci vedle préva subjektu U(daje na
informace respektuji a dbaji na ochranu ndsledujicich prav subjektu Gdajt:

(i) prava na pfistup k udajim;

(i) prava na opravu osobnich Gdajd;

(iii) prava na vymaz osobnich Gdajl (,préva byt zapomenut®);

(iv) préva na omezeni zpracovani osobnich (dajQ;

(v) prava vznést namitku proti zpracovani;

(vi) prava nebyt subjektem automatizovaného individualniho rozhodovani,

vcetné profilovani;
(vii) prava na prenositelnost tdaju.
6.6. Povinnost informovat reditelku Skoly. Zaméstnanci jsou povinni veskeré

prijaté adosti/stiznosti/namitky subjektd Gdajl, u¢inéné za ucelem uplatnéni
prav vymezenych v tomto ¢lanku vyse, promptné poskytnout:

(i) ohledné subjektl Udaji - 2akG a jejich zadkonnych zastupcl Feditelce
skoly, a

(i) ohledné subjektd Gdajd - zamé&stnancl a ostatnich subjektl ekonomce-
personalistce.

6.7. Identifikace subjektu udajd. PFi prijeti Z&dosti/stiznosti/namitky subjektl
Udajl jsou zaméstnanci povinni subjekt (daji dostate¢nym zplsobem
identifikovat tak, aby Udaje o zpracovani & kopie Udajl nebyly poskytnuty
neopravnéné osobé.

6.8. Vyfrizeni zadosti/stiznosti/namitky. Odpovédné osoby zajisti ve spolupraci
s ostatnimi zamé&stnanci, pfipadné s povéfencem na ochranu osobnich tdajl
vytizeni zadosti/stiznosti/namitky subjektu Udajd pti uplatfiovani jeho prav, a
to bez zbyte¢ného odkladu, nejpozdé&ji véak do 30 dnl. Tuto Ih(tu je mozné v
pfipadé potfeby a s ohledem na sloZitost a pocet Zadosti prodlouzit o dalsich
60 dnl. Odpovédné osoby jsou povinny o nutnosti prodlouzeni lhity bez
zbyte¢ného odkladu informovat reditelku sSkoly a =zaroven dat pokyn
referentce-personalistce, aby informovala subjekt Gdaji o jakémkoliv
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6.9.

6.10.

6.11.

takovém prodlouzeni v plvodni [hdté¢ 30 dnl od obdrzeni pFisludné
74dosti/stiznosti/namitky, vzdy spolu s dlivody pro tento odklad. Informace
budou poskytnuty elektronickou formou a zaevidovany v elektronickém
systému spisové sluzby.

Evidence Ih{t. Lhlta pro vyfizeni zadosti/stiznosti/ndmitek subjektd Gdajl
zadind bézet zaevidovanim v elektronickém systému spisové sluzby. Cinnost
provadi referentka Skoly. Zaroven sestavuje prehled zadosti/stiznosti/namitek
a lhidt pro jejich vytizeni. Odpovédné osoby jsou povinny dodrzet stanovené
Ihdty. V pfipadé, kdy je mozné prodlouzeni |hdty, referentka na prikaz
odpovédné osoby oznédmi subjektdm Gdajd prodlouzeni Ihdty k vytizeni a toto
prodlouzeni zaeviduje. Oznameni o vyfizeni zadosti/stiznosti/namitek
subjektd Gdajd dle pokynt odpovédné osoby provadi referentka gkoly, véetné
zapisu do prehledu zadosti/stiznosti/namitek subjektd Gdaju.

Kontrola vytizeni podnétd. Odpov&dné osoby - Feditelka $koly a referentka-
personalistka — jsou povinny provadét periodické kontroly vytizeni podnétd
nejméné 1x za pololeti.

Poskytnuti kopie udaji. Skola na z&dost subjektu Gdajd kdykoli poskytne
subjektu Udajl kopii zpracovavanych osobnich Udajd a informace k uplatnéni
jejich prav vymezenych v tomto clanku vysSe. Za dalsi kopie je Skola
oprdvnéna Uctovat poplatek na Ghradu administrativnich nakladd, a to ve vysi
50 K¢ za stranu v piipadé poskytnuti Gdaji v listinné podobé a ve vysi 100 K¢
za kazdych 10 stran poskytnutych Gdajl v elektronické podobé (sken).

VII. Dal$i povinnosti v souvislosti se zpracovanim osobnich tdajl

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

Oznédmeni o opravé, vymazu nebo omezeni zpracovani osobnich (dajd.
Preddva-li $kola osobni Udaje subjektu Udaji na zaklad& zakona & souhlasu
subjektu Gdajb tfetim osobdm (pFijemctim), je povinna oznamovat ptijemclim
rovnéz to, *e dodlo k opravé predanych osobnich Udaji nebo k vymazu
predanych osobnich Gdaji nebo k omezeni zpracovani osobnich Udajd.
Oznameni provadi na pokyn odpovédné osoby povérend osoba, kterd provadi
predavani osobnich Gdaju.

Aktualizace zédznamd o ¢&innostech zpracovéani. Skola alespori jednou za rok
provede zhodnoceni postupl pfi nakladani a zpracovani osobnich Gdaji na
provozni porad€, z niz udini stru¢ny zdznam. Zjisti-li se, ze nékteré postupy
Skoly jsou zastaralé, zbytecné nebo se neosvéddily, ucini Skola bezodkladné
napravu. Zameéstnanci Skoly jsou povinni poskytnout odpovédnym osobam
vedkerou souéinnost nutnou pro aktualizaci zdznam.

Povinnost soudinnosti. VSichni zaméstnanci Skoly jsou povinni pfi nakladani a
zpracovani osobnich Gdajd aktivné spolupracovat s odpovédnymi zaméstnanci
- ekonomkou skoly, referentkou-personalistkou, feditelkou Skoly a
s povéfencem pro ochranu osobnich Udajd, a respektovat jejich doporuéeni,
s cilem zajistit vysokou Urover ochrany osobnich Gdaju.

Povinnost ml&enlivosti. Vedkerym zamé&stnancim se uklddd povinnost

mléenlivosti ohledné& osobnich (daji zpracovavanych ve $kole, ve 3kolni
druziné a ve skolni jidelné a pfijatych bezpecnostnich opatfenich - uvedené je
vhodné predevSim v souvislosti stim, Ze dfive byla obecnd povinnost
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mli&enlivosti zamé&stnancl ve vztahu ke zpracovani osobnich Gdajd stanovena
§ 15 zakona zak. & 101/2000 Sb. o ochrané osobnich Gdaju.

Zaméstnanec je povinen zachovavat micenlivost o veskerych skutecnostech,
0 nichz se dozvédél pri vykonu zaméstnani a které v zajmu zaméstnavatele
nelze sdélovat jinym osobam, nezneuzivat tyto skutednosti ve prospéch svij
vlastni nebo nékoho jiného a dbat, aby téchto skutecnosti nemohlo byt
zneuzito tfetimi osobami. Mlcenlivost o téchto skuteCnostech je zaméstnanec
povinen zachovavat i po skonceni pracovniho poméru.

Zaméstnanec byl zaméstnavatelem vyslovné upozornén na to, ze poruseni
povinnosti micenlivosti je porusenim povinnosti zaméstnance vyplyvajici mu
z pravnich predpisi vztahujicich se k jim vykonavané préaci, které mize byt
zamé&stnavateli ddvodem k rozvazani pracovniho poméru, véetnd jeho
okamzitého zruseni.

VIII. Bezpecnostni opatreni

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

Kazdy zaméstnanec je povinen pocinat si tak, aby jednotlivé kategorie
osobnich Gdaji zpracovdvané &kolou nebyly pouzZity kjinému neZ?
stanovenému Ucelu a nebyly sdélovany ani zpfistupnény osobam, které
k tomu nejsou opravnény.

Kazdy zaméstnanec zpracovava osobni Udaje pouze v rozsahu nutném pro
plnéni své pracovni naplné a Udaje nad tento potfebny rozsah nevyhledava a
neshromazduje. Neni-li dan zakonny dlvod & souhlas subjektu dajd,
nepreddva Udaje jinym zaméstnanclm, ktefi je nepotiebuji pro plnéni svych
pracovnich povinnosti, ani jinym osobam, a to ani Ustné. ZvySenou pozornost
ochrany vénuje opravnény zameéstnanec nakladani se zvlastnimi kategoriemi
osobnich Udaji tykajicich se zdravotniho stavu (fyzicky i psychicky), socialné
ekonomického postaveni aj.

Pokud v prib&hu vzdélavani zaka nebo v prib&hu pracovniho poméru u
zaméstnance vznikne opravnéni ¢i potfeba zpfistupnit osobni (daje subjektu
Udajd, popt. i osobni Udaje zvlastni kategorie, dal$im osobdm, pak jim budou
tyto informace predany odpovédnym zameéstnancem na zakladé povéreni
podepsaného Feditelkou Skoly. Tyto osoby jsou povinny fidit se pfi nakladani
s osobnimi Udaji ustanovenimi této Smérnice. Napf. v pfipadé povéreni funkci
zdravotnika na lyzarském vycviku opraviiuje tyto osoby k poskytnuti
informaci o zdravotnim stavu 2akd, ktefi se lyzatského vycviku G&astni, které
jim poskytne tfidni ucitel/ka.

U telefonickych hovor(, pti kterych jsou sdé&lovany nebo diskutovany osobni
Udaje nékterého ze subjektl Udajd, je tfeba si predem ovéfit totoZnost
volajiciho systémem kontrolnich otazek, pfipadné volat zpét volajicimu po
ovéfeni telefonniho ¢&isla, napf. u uvadéni Gdajd o Zakovi, zda je telefonni
&islo uvedeno v seznamu kontaktl poskytnutych zadkonnym zastupcem.

Zabezpeceni manualné zpracovavanych dokumentt

8.5.

Kazdy zaméstnanec, ktery zpracovava tisténé dokumenty s osobnimi udaji,
ma k dispozici uzamykatelnou skfini véetné klice. Zaméstnanec po zpracovani
¢i manipulaci s dokumenty je povinen je ulozit na obvyklém misté skfiné a tu
uzamknout pfi odchodu z mistnosti. KIli¢ nosi u sebe, nenechava jej
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v kabineté na (v) ndbytku a nezap(jéuje kli¢ 2akim. Druhy kli¢ je uloZen u
zastupkyné feditelky skoly.

8.6. Dokumenty, které zpracovavd vice zaméstnancl (t¥idni vykazy a dal&i
materidly ze $kolni matriky, které obsahuji osobni Gdaje zakl a zdkonnych
zastupcl) jsou trvale ulozeny v uzamykatelnych skiinich ve sborovné.
THdnim uciteldm jsou zapljéeny na nezbytné& dlouhou dobu k provedeni
zapisl ve sborovné &koly. Pristup do skfini m& mimo zastupkyné reditelky,
reditelka, referentka-personalistka.

8.7. Dokumenty personalni povahy (osobni spisy, mzdova agenda apod.), které
obsahuji osobni Gdaje zamé&stnancl, jsou trvale uloZzeny v uzamykatelnych
skrinich v kancelafi referentky-personalistky. Pfistup k nim ma referentka-
personalistka, reditelka. Zaméstnanci maji pravo seznamit se s obsahem
svého osobniho spisu.

8.8. Ostatni provozni dokumenty s osobnimi udaji - pedagogické deniky, evidence
soutéi, evidence pracovni doby pedagogickych pracovnikl, knihy Grazd zakd
a zamé&stnancl jsou uloZeny v policové sk¥ini ve sborovné&, do niz ptistup maji
opravnéné osoby, kterym byl predan kli¢, a tyto osoby byly pouceny o
povinnosti uzavirat mistnost, jejiz dvefe jsou opatfeny dverni kouli. Ostatni
provozni dokumenty s osobnimi Udaji - pfikazy k pracovnim cestam a
zaznamy o pracovnich cestach jsou ulozeny v uzamykatelné skfini u
ekonomky sSkoly.

8.9. Kniha navstév je vedena na vratnici Skoly a predkladana navstévam skoly.
Povérena pracovnice vratnice zajisti, aby nebyly navstévé zobrazeny Udaje o
predchozich navstévach, kniha bude pfi opusténi pracovisté ulozena
v uzamykatelné skfini.

8.10. Jiné dokumenty s osobnimi Udaji zaméstnanci maji zakazano ukladat do
policovych schranek ve sborovné.

8.11. Dokumenty nelze vynaset ze Skoly, predavat cizim osobam nebo kopirovat a
kopie poskytovat neopravnénym osobam.

Zabezpeceni elektronicky zpracovavanych dokumenti

8.12. Skolni pocitacova sit je zabezpedena pied neopravnénymi osobami systémem
pfihladovacich Gdaji: jménem a heslem pfihlasovaného. VSichni zamé&stnanci
jsou povinni si zvolit silné heslo (velkd pismena, mald pismena, Cdislice,
znaky) a dle potreby je ve spolupraci se spravcem sité aktualizovat.

8.13. Elektronicka skolni matrika a tfidni kniha je vedena v zabezpeleném
informacnim systému Bakalafi. Do systému maji pristup jednotlivi ucitelé a
dalsi osoby povérené reditelkou sSkoly, a to jen na zakladé jedinecného
pfihlaSsovaciho jména a hesla a pouze v ramci opravnéni daného funkcénim
zafazenim:

(i) kazdy ucitel pouze v ramci svého pracovniho Uvazku;
(ii) specialni pedagog v ramci své pracovni naplné a poskytovanych sluzeb;
(iii) referentka-personalistka, zastupkyné reditelky, reditelka a vychovny
poradce do celého systému;
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8.14.

8.15.

8.16.

8.17.

8.18.

8.19.

8.20.

8.21.

(iv) administrator-referentka-personalistka, reditelka, zastupkyné reditelky

maji pfistup i do zmény nastaveni.
Zakonni zastupci 7akU a Zaci maji zajistén zabezpe&eny dalkovy pfistup
vyhradné k vlastnim udajim o klasifikaci na zakladé vlastni emailové adresy
a hesla, které si sam uzivatel zvoli.

Pristupy do Skolni pocitacové sité a do informacniho systému Bakalafi
nastavuje uditelim povéFeny zamé&stnanec &koly - ICT koordindtor a to pouze
do téch &asti systému, odpovidajicimu opravnéni téchto osob (dle pokynl
reditelky a zastupce reditelky). Nastavuje potfebné zabezpeceni dat a skolni
pocitaCové sité.

Ostatni povéreni zaméstnanci, ktefi maji pristup do jinych konkrétnich
elektronickych systémd (viz pfiloha ¢ 5 této smérnice) maji vstup jen na
zakladé jedinec¢ného prihlasovaciho jména a hesla.

PFi praci s elektronickou evidenci nesmi opravnéné osoby opoustét pocitac
bez odhlaseni se a nesmi nechat nahlizet Zadnou jinou neopravnénou osobu.

Zameéstnanci nesmi sdélovat své prihlasovaci Udaje do Skolni pocitacové sité,
elektronické $kolni matriky a tfidni knihy ani jinych elektronickych systémd
koly jinym zamé&stnanclim, 2akdm ¢&i tfetim osobdm. Zaméstnanci nesmi mit
své prihlasovaci GUdaje zapsané na viditelnych mistech, ktera jsou pfistupna
jinym zaméstnancdm nebo navétévnikdm &koly, ani na skrytych, ale
nezabezpelenych mistech v blizkosti pocitace. V pfipadé potfeby mit
prihlasovaci Udaje pisemné poznamenané, musi byt takovy zdznam
uchovavan v uzamykatelné skfini/zasuvce, kterou je povinen zaméstnanec
vzdy pfi odchodu z mistnosti uzamknout. V pfipadé nebezpedi vyzrazeni
prihladovacich Udajl je zaméstnanec povinen je ve spolupraci se spravcem
sité zménit.

Elektronické dokumenty s osobnimi Udaji nelze vynaset ze skoly, predavat
cizim osobam nebo kopirovat a kopie poskytovat neopravnénym osobam.
Pokud dojde k vynaseni za uréitym ucelem (pobyt 24kl na ozdravném pobytu
apod.) pak se souhlasem reditelky Skoly na nosicich, které jsou k dispozici na
sekretariaté skoly. Tato data budou na nosicich po nezbytné nutnou dobu a
poté budou vymazana a nosi¢ bude vracen feditelce Skoly.

Nosi¢e se zadlohovanymi daty budou uschovany u povéfenych zaméstnancl
dle Ucelu zpracovani a poté ulozeny ve Skolni spisovné.

Manualné zpracované dokumenty a elektronické dokumenty na nosicich jsou
archivovény dle archivaénich a skartaénich |hdt ve S$kolni spisovné -
uzamykatelnd mistnost, do niz ma pristup referentka-personalistka.

Systémy vzdélavani a testovani

8.22.

Vedeni Skoly zajisti, aby zaméstnanci Skoly byli podle moznosti a potfeb Skoly
vzdé&ladvani nebo prodkolovani o problematice ochrany osobnich udajd dle
potfeby, nejméné vsSak 1x za dva roky. Zaméstnanci pracujici s osobnimi
Gdaji jsou povinni se Skoleni zucastnit. Vedeni Skoly bude ovérovat a
vyhodnocovat znalosti zaméstnanci. O &kolenich a testovénich budou
vyhotovovany zaznamy pro Ucely pravidelného ro¢niho vyhodnocovani Urovné
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ochrany osobnich (daji a efektivity pfijatych bezpelnostnich opatfeni ve
Skole.

Systém kontrol a reportingu

8.23.

8.24.

8.25.
(1)

(ii)

(iii)

(iv)

Odpovédné osoby budou pribéZné namatkové kontrolovat, zda zamé&stnanci
dodrzuji pravni pfedpisy na Useku ochrany osobnich tdaji a ustanoveni této
smérnice.

Odpovédné osoby, zastupkyné feditelky, ICT koordinator (spravce Skolni
pocéitadové sitd) jsou povinni provadét pribézné a periodické kontroly,
vytvaret a uchovavat o nich zaznamy a jejich vysledky vyhodnocovat a
reportovat vedeni $koly a povétenci na ochranu osobnich Gdaju.

Periodické kontroly

kontrola zabezpeceni manualné  zpracovavanych dokumentd
v kabinetech, kanceladfich - 2x za pololeti Skolniho roku, vedeni Skoly;

kontrola technického zabezpeceni skolni pocitacové sité a elektronickych
systému - 2x za pololeti, ICT koordinator a spravce skolni pocitacové
sité; odpovédny za aktualizaci systému je spravce Skolni pocitacové sité;
kontrola dodrzovani pravidel pouzivani IT - 1x za pololeti Skolniho roku,
vedeni Skoly a ICT koordinator;

kontrola spravnosti a aktudlnosti nastaveni uzivatelskych opravnéni v
informacnich systémech - 1x za pololeti Skolniho roku, vedeni Skoly a
ICT koordinator.

Technicka bezpecnostni opatreni

8.26.

8.27.

8.28.

8.29.

8.30.

8.31.

8.32.

Skola poskytne zaméstnanclm takové podminky, aby byla naplnéna
bezpecnostni opatreni.

Umozni uschovat listinné materidly na bezpe¢ném misté - uzamykatelné
skiiné pro kazdého zameéstnance, ktery naklada s osobnimi Udaji, zajisti

’ ’ z e o . M v v ’ rv O
uzamykatelnost mistnosti a provadi duslednou evidenci sveérenych Kklicu
k opravnénosti vstupu do mistnosti (sborovna, spisovna).

Zajisti dostupnost skartovacek (v hlavni budové na sekretariatu, ve sborovné,
v pavilonu VI. v kanceldfi Skolni druziny) na pfipadnou likvidaci jednotlivych
dokument{, u nichZ byla naplnéna nezbytnd doba drZzeni, & byl dokument
chybné vystaven.

U vdech elektronickych systémi pouzivanych ve &kole zajisti nastaveni
vstupu povéfenym zaméstnanclm ptistupovymi Udaji se silnym heslem.

Zajisti aktualni antivirovy program skolni pocitacové sité, kvalitni filtr spamu,
pribéznou aktualizaci vedkerého softwaru (operaéni systém, kancelaiské
aplikace, ostatni pouzivané aplikacni programy).

Smluvné zajisti bezpe&ny zplsob nakladdani a zajisté&ni ochrany osobnich
Udajd externim subjektem.

Provadéni dlsledné kontroly plnéni pravidel a povinnosti zamé&stnancl
stanovenych touto smérnici k naplnéni bezpec¢nostnich opatreni.
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IX. Ohladovani a oznamovani pfipadl porudeni zabezpedeni

9.1. Obecné zédsady. Skola ihned fedi kazdy bezpecnostni incident tykajici se
osobnich Gdajd, a to v souinnosti s povéfencem pro ochranu osobnich tdajt
jak je uvedeno dale v této smérnici a v pripadé, ze je pravdépodobné, ze
incident bude mit za nasledek vysoké riziko pro prava a svobody fyzickych
osob, predevsim konkrétniho Zaka, zaméstnance, zakonného zastupce atd.,
Skola tuto osobu vzdy informuje v souladu s touto smérnici a odpovédna
osoba (referentka-personalistka, reditelka Skoly) o kazdém incidentu sepise
zaznam. O kazdém zavazném incidentu Skola informuje v souladu s touto
smérnici UFad pro ochranu osobnich tdajd.

9.2. Ohladovani ptipadd porudeni odpovédné osob&. Jakékoliv poruseni
zabezpeceni, které vede k nahodnému nebo protipravnimu zniceni, ztraté,
zméné nebo neopravnénému poskytnuti nebo zpfistupnéni prenasenych,
ulozenych nebo jinak zpracovavanych osobnich (dajd (dale jen ,poruseni
zabezpeéeni"), jakoZ i jakékoliv jiné porudeni pravnich predpist vztahujicich
se na zpracovani a ochrané osobnich Udajl, nebo porudeni této smérnice
(dale jen ,jiné poruseni‘) jsou zaméstnanci povinni neodkladné ohlasit
odpovédné osobé.

9.3. Prvotni posouzeni povahy poruseni. Odpovédna osoba v kazdém pripadé
posoudi, zda se mUZe jednat o porudeni zabezpeleni nebo o jiné porugeni
pravnich predpist nebo této smérnice.

9.4. Ohladovani pfipadd porudeni zabezpe&eni povéfenci. V pfipadé, kdy se mize
jednat o poruseni zabezpeceni, nebo v pripadé pochybnosti o povaze
poruseni, pak:

- v pfipadé, Ze organizace vystupuje jako spravce osobnich udajd, oznami
odpovédna osoba takové porusSeni neprodlené povérenci na ochranu
osobnich Udajd a vedeni &koly. Povéfenec vyhodnoti, zda se jednd o
poruseni zabezpeceni a zda takové poruseni pravdépodobné predstavuje
. . s . o 4 .0 v s v s v 7 v
rizika pro prava subjektu udaju a sdéli odpovédné osobé a vedeni skoly

r M v r o o v _ v e M 7.
své stanovisko ohledné navrhovanych zpusobu reseni, nutnosti ohlasit
takové porudeni UFadu a nutnosti ozndmit takové porudeni subjektdim
Udajl. Pokud je to nutné, Feditelka Skoly provede ohldseni UFadu
nejpozdéji do 72 hodin od zjisténi poruseni zabezpecleni a nasledné
provede i pfipadné ozndmeni vi¢&i subjektim, pokud je to pfipadné, a to
zplsobem a dle doporuceni povéience.

- v pfipadé, Ze skola vystupuje jako zpracovatel, ozndmi odpovédna osoba
takové porugeni neprodlené& povérenci na ochranu osobnich Gdajd, vedeni
Skoly a pfislusnému spravci;

9.5. Ohladovani jinych pfipadd porudeni feditelce Skoly. V ptipadé jinych poruseni
(u kterych se zfejmé nejedna o poruseni zabezpecleni) oznami odpovédna
osoba takové jiné poruseni bez zbytecného odkladu feditelce Skoly, jelikozZ i
takovd poru$eni mohou predstavovat poruseni povinnosti zaméstnancl
vyplyvajicich z pravnich predpisd vztahujicich se k jimi vykonavané praci.
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9.6. Ohlasovani povérenci ve vyjimecnych pripadech. Ve vyjimecnych pfipadech,
kdy dojde k pravdépodobné zavaznému poruseni zabezpeceni, jehoz Feseni
nesnese odkladu, a odpovédna osoba ani jeji zastupce nejsou na pracovisti
pritomni, je opravnén obratit se na povéfence a provést ohlaseni pripadu
poruseni zabezpeceni kazdy zaméstnanec bez provedeni prvotniho posouzeni
odpovédnou osobou.

9.7. Zaznamy o poruSeni. Odpovédna osoba (ekonomka Skoly, referentka-
personalistka, reditelka Skoly) je povinna vést o vSech ucinénych ohlasenich,
jakoZz i o vSech jinak zjisténych porusenich (at jiz se jednd o poruseni
zabezpeceni a jiné poruseni) pisemné zaznamy, které je povinna alespon
jednou za dva meésice predkladat povérenci a v pripadé ekonomky a
referentky-personalistky i feditelce Skoly.

X. Doba zpracovani a likvidace osobnich Gidaijt

10.1. Doba zpracovani a zéasady likvidace osobnich (daji. Doba zpracovani,
archivace a I|hdty pro likvidaci listinnych a elektronickych dokumentd
obsahujicich osobni GUdaje vyplyvajici z pravnich predpisd se Fidi platnym
Spisovym a skartacnim planem a Skartacnim Fadem Skoly schvalenym
Archivem mésta Ostravy.

10.2. Trvaly skartaéni souhlas. Skola vlastni platny trvaly skarta¢ni souhlas vydany
Archivem mésta Ostravy dne 17. fijna 2017 na stanoveny okruh dokumentd.
Skartacni Fizeni je provedeno po schvaleni feditelkou Skoly a poté je skartace
provedena pfislusSnym zaméstnancem Skoly. Skartace je provadéna na
uréenych mistech nebo oslovenou spolecnosti, ktera zajistuje likvidaci.

XI. Zavérecna ustanoveni

a) Kontrolou provadéni ustanoveni této smérnice je statutarnim orgdnem skoly
povéren zaméstnanec: Mgr. Hana Kazimirska

b) O kontroldch provadi pisemné zaznamy
c) UloZeni smérnice v archivu skoly se fidi Spisovym a skartac¢nim radem skoly.
d) Smérnice nabyva platnosti dnem: 1.1.2025

e) Smérnice nabyva Uc¢innosti dnem: 1.1.2025

V Ostravé-Porubé dne 20.12.2024

Digitalné podepsal
. irska
Mgr. Hana Kazimirska Mg r. Hana Mgr. Hana

reditelka $koly Kazimirska

Kazimirska patum: 2024.12.20
13:23:13 +01'00
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