Zakladni $kola a Matefska Skola Bohuslava Reynka, Lipa, pfispévkova organizace

Smérnice organizace pro ochranu osobnich idaji

Platnost smérnice: od 1. 5. 2018, aktualizace k 1. 9. 2023

1

Piisobnost

1.1 Tato smérnice upravuje postupy Skoly, jejich zaméstnanci, pfipadné dalSich osob pfi naklddani s osobnimi
tidaji, pravidla pro ziskdvani, shromaZd’ovani, ukladani, pouziti, $ifeni a uchovéavani osobnich tidaji. Smérnice
rovnéZ upravuje ndkteré povinnosti koly, jejich zaméstnanci, piipadné dalsich osob pfi naklddani s osobnimi
Gdaji.

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

Zasady nakladani s osobnimi udaji

2.1 Pfi nakladani s osobnimi udaji se $kola, jeji zaméstnanci a dalsi osoby Fidi t€mito zadsadami:

e postupovat pfi naklddani s osobnimi 0idaji v souladu s pravnimi piedpisy,

e s osobnimi udaji nakladat uvazlivé, souhlas se zpracovanim osobnich idaji nenaduZzivat,

e zpracovavat osobni idaje ke stanovenému ucelu a ve stanoveném rozsahu a dbat na to, aby tyto byly pravdivé
a pfesne,

e zpracovavat osobni udaje v souladu se zdsadou zdkonnosti — na zdklad® pravnich predpist, pfi plnéni ze
smlouvy, pfi plnéni pravni povinnosti spravce, pfi ochrané zivotné dilezitych zajmi subjektu (daji nebo jiné
fyzické osoby (zejména dé€ti poZivaji vy35i ochrany), pfi ochrané opravnénych zajmi Skoly, pfi ochrané
veiejného zajmu, a zpracovani osobnich udaji na zakladé souhlasu,

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

e poskytovat pfi zpracovani osobnich dajt zvlastni ochranu détem,

e poskytovat informace o zpracovani osobnich udaji, komunikovat,

e pii uzavirani smluv a prdvnim jednani postupovat se zietelem na povinnost chranit osobni tdaje pred
zneuzitim,

e spolupracovat s povéfencem pro ochranu osobnich udaji.

Postupy $koly, jejich zaméstnanci, pFipadné dalSich osob p¥i nakliadéni s osobnimi adaji

3.1 Skola viechny osobni tudaje, se kterymi nakladi a které zpracovavd, chrani vhodnymi a dostupnymi
prostfedky pfed zneuZitim. Pfitom Skola predevSim uchovavd osobni {daje v prostorach, na mistech,
v prostiedi nebo v systému, do kterého ma pfistup omezeny, pfedem stanoveny a v kazdy okamzik alespori
fediteli Skoly znamy okruh osob; jiné osoby mohou ziskat pfistup k osobnim dajim pouze se svolenim
feditele Skoly nebo jim povéiené osoby.

3.2 Skola zavede takové opatieni, aby o nakladani a zpracovani osobnich udajti mél prehled alespon feditel Skoly
nebo jim povéfena osoba a povéfenec pro ochranu osobnich udaji. Mezi tato opatfeni patii napf. ustni nebo
pisemnd informace, pisemnd komunikace, stanoveni povinnosti v pracovni smlouvé, v dohodé o provedeni
prace, v dohodé o pracovni &innosti, ve smlouvé, kterou Skola uzavira se tieti osobou (ndjemni smlouva,
smlouva o dilo, smlouva o poskytovani sluzeb).

3.3 Skola alespoii jednou za rok provede zhodnoceni postupti pfi naklddani a zpracovani osobnich udaji.
Zhodnoceni miize byt provedeno dle zvyklosti 3koly, zpravidla se udini struény zdznam, napf. v zépisu
z porady. Zjisti-li se, Ze n€které postupy Skoly jsou zastaralé, zbyte¢né nebo se neosvéd&ily, udini Skola
bezodkladné napravu.

3.4 Kazdy zaméstnanec Skoly pfi nakladani s osobnimi tdaji respektuje jejich povahu, tedy Ze jde o soudast
soukromi ¢lovéka jako subjektu idajili, a tomu pfizpisobi Gkony s tim spojené. Zaméstnanec zejména osobni
udaje nezvefejiiuje bez ovéfeni, Ze takovy postup je moZny, nezpfistupiiuje osobni udaje osobam, které
neprokazi pravo s nimi nakladat. Zamé&stnanec, vyplyva-li takova povinnost z jinych dokumenti, informuje
subjekt udajii o jeho pravech na ochranu osobnich Gdajti; jinak odkaZe na feditele $koly nebo jim urdenou
osobu nebo na povéfence pro ochranu osobnich daja.
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3.5 Skola pti nakladéni a zpracovavani osobnich udajii aktivng spolupracuje s povéfencem pro ochranu osobnich
udaji.

3.6 Skola ihned Fesi kazdy bezpe&nostni incident tykajici se osobnich udajl, a to v soudinnosti s povéfencem pro
ochranu osobnich udaji. V piipadg, Ze je pravdépodobné, Ze incident bude mit za nasledek vysoké riziko pro
prava a svobody fyzickych osob, piedevsim konkrétniho ditéte, Zaka, zamé&stnance, zakonného zéstupce atd.,
Skola tuto osobu vzdy informuje a sdéli, jaka opatieni k ndpravé pfijala. O kazdém incidentu se sepife zaznam.
O kazdém zava?ném incidentu $kola informuje Uad pro ochranu osobnich Gdaji.

3.7 Vzhledem k tomu, Ze 8kola eviduje v podstaté udaje o détech, zacich a zamé&stnancich, které stanovuji pravni
pfedpisy (zejména Skolsky zdkon a pracovnépravni piedpisy), nemé oznamovaci povinnost viidi Ufadu pro
ochranu osobnich tdaji podle ustanoveni 3.6 véty prvni.

3.8 Organizacni opatfeni k ochrang osobnich udaji ve $kole

3.8.1  Tridni vykazy, katalogové listy a dal§i materidly ze $kolni matriky, které obsahuji osobni udaje 24k,
Jsou trvale uloZeny v uzamykatelnych skiinich v kancelafi zastupce feditele a feditele $koly. Mistnosti jsou
vybaveny bezpe€nostnim zafizenim. Ttidnim ucitelim jsou zapljéeny na nezbytnd dlouhou dobu k
provedeni zapisi. Ttidni ucitelé a vyudujici jednotlivych pfedméti zapisuji jen klasifikaci dle Gvazku, pip.
jina duleZitd sdéleni, a vyhradng v kancelafi feditele nebo zastupce feditele pro zdkladni $kolu. T¥idni
vykazy, katalogové listy, dal$i materidly ze $kolni matriky &i jejich Gésti nelze vynaset ze §koly, predavat
cizim osobam nebo kopirovat a kopie poskytovat neoprdvnénym osobam.

3.8.2  Ttidni vykazy, evidenéni listy a dal3i materidly ze $kolni matriky, které obsahuji osobni Gdaje d&ti,
jsou trvale uloZeny v uzamykatelné skifni u zastupkyn& pro matefskou 3kolu. T¥{dnim ugiteliim jsou
zapuijeny nanezbytné dlouhou dobu k provedeni zapisi. Vyucujici jednotlivych t¥id zapisuji jen
hodnoceni, piip. jina dileZita sdéleni, a vyhradng v kancelaii zastupce feditele pro matefskou $kolu. T¥idni
vykazy, eviden¢ni listy, dalsi materialy ze Skolni matriky &i jejich Casti nelze vynaset ze Skoly, piedavat
cizim osobam nebo kopirovat a kopie poskytovat neopravnénym osobam.

3.8.3  Elektronicka 8kolni matrika je vedena v zabezpedeném informa&nim systému. Do tohoto systému maji
piistup piislusni pedagogové Skoly a dalsi osoby vyslovné a pisemné povéfené feditelem ¥koly, a to jen na
zaklad¢ jedineného piihlaSovaciho jména a hesla a pouze v rdmci opravnéni daného funk&nim zafazenim.
Pii praci s elektronickou evidenci oprdvnéni nesmi opravnéné osoby opoudtét po&itad bez odhlaseni se,
nemohou nechat nahlizet Zddnou jinou osobu a musi chranit utajeni p¥ihla§ovaciho hesla; a v piipadé
nebezpeti jeho vyzrazeni jej ihned (ve spolupraci se spravcem sit€) zménit. PFistupy nastavuje povéfeny
zamé&stnanec Skoly — zastupce feditele Skoly, ktery nastavuje potfebné zabezpeteni dat a $kolni pogitadové
sité (dle pokynu feditele a zdstupce feditele). Tiidni uitelé a vyudujici jednotlivych predméti tak pracuji
v elektronickém systému Skolni matriky vyhradné v rozsahu pfidéleného povéteni Zakonni zastupci Zaki a
zici maji zéstupcem feditele Skoly zajidtén zabezpeleny délkovy pfistup do systému, oviem vyhradné
k vlastnim idajiim na zékladg pfihla¥ovaci kédu a hesla pfedanych individualng t¥idnim u&itelem.

3.8.4  Osobni spisy zaméstnancii jsou uloZeny v uzamykatelnych skfinich v kanceldfi u ekonomky $koly,
piistup k nim ma feditel Skoly nebo zastupce feditele, zastupuje-li feditele, ekonomka skoly, ptipadng, je-li
to nutné, téz mzdova Gdetni.

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

3.8.6 Zaméstnanci $koly neposkytuji bez pravniho diivodu Z4dnou formou osobni idaje zaméstnancti koly
a 74k cizim osobam a institucim, tedy ani telefonicky ani mailem ani

3.8.7 Pisemna hodnoceni a posudky, ktera se odesilaji mimo $kolu, napf. pro potieby soudniho ¥zeni,
pfijimaciho fizeni, zpracovavaji zamd&stnanci ureni feditelem Skoly. Nejsou viak opravnéni samostatné
tato hodnoceni podepisovat, poskytovat a odesilat jménem $koly a maji povinnost zachovavat mléenlivost
o dané véci.

3.8.8  Seznamy déti a zakili se nezvefejiiuji, neposkytuji bez védomého souhlasu jejich zakonnych zastupct
jinym fyzickym &i pravnickym osobam nebo organtiim, které neplni funkei orgdnu nadiizeného $kole nebo
nevyplyva-li to ze zdkona.

3.89 V propagacnich materidlech $koly, ve vyrodni zpravé &i rofence $koly, na $kolnim webu &i na
nasténkéch ve Skole apod. Ize s obecnym souhlasem zékonnych zastupct déti a zaki uverejiiovat vyhradng
textové ¢i obrazové informace o jejich Gspésich (napf. u soutézi umisténi na pfednich mistech) s uvedenim
pouze jména (pfipadné ro¢niku ¢i téidy). P¥i publikovani v tisku se autor dotazuje na souhlas pfisluiného
zakonného zéstupce. Zakonny zastupce ditéte ¢i Zdka ma pravo pozadovat bezodkladné zablokovani &
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odstranéni informace &i fotografie &i zaznamu tykajici se jeho osoby, ktery zverejiiovat nechce. Plati to i
o fotografiich &i zdznamech ditéte &i zaka bez uvedeni jména v ramci obecné dokumentace Skolnich akei
a uspéchu.

3.8.10 Psychologické, I€kaiské a jiné priizkumy a testovani mezi détmi a zaky, jejichZ soucésti by bylo
uvedeni jejich osobnich Gdaji, lze provadét jen se souhlasem zédkonného zastupce ditéte Ci Zdka. To se
netykd anonymnich prizkumi, které vSak musi souviset se vzd€lavanim na dané Skole a musi s nim
pfedem pisemné souhlasit feditel &i zastupce feditele; to plati zvlast€ v pfipad€, Ze vysledky jsou
poskytovany mimo $kolu.

3.8.11 Pokud jsou pro vedeni dokumentace vyuZivany formulafe a software, je nutné provést kontrolu, zda
nepoZaduji ¢i nenabizeji evidenci nadbyteénych dajti a tyto Gdaje nezpracovavat.

3.8.12 Ve 3kole je provozovan kamerovy systém se zaznamem sledujici prostory pouzivané détmi, zaky a
zaméstnanci $koly (hlavni vstup, prostor Saten, Skolni hfit€). Kamerovy systém je nainstalovan za ucelem
zajisténi bezpecnosti osob v budové a kontroly vstupujicich osob.

3.8.13 Uzavira-li Skola jakoukoli smlouvu (ndjemni smlouvu, smlouvu o dilo, smlouvu o poskytnuti sluzeb,
nepojmenovanou smlouvu apod.), k jejimuz plnéni je zapotiebi druhé smluvni strané poskytnout osobni
udaje, skola vZdy a bezpodmineéné bude trvat na tom, aby ve smlouvé byla druhé smluvni strané ulozena
povinnost:

e piijmout viechna bezpe¢nostni, technickd, organizacni a jina opatieni s pfihlédnutim ke stavu techniky,
povaze zpracovani, rozsahu zpracovani, kontextu zpracovani a u€elim zpracovani k zabranéni jakéhokoli
naruseni poskytnutych osobnich tdaja,
nezapojit do zpracovani zadné dalsi osoby bez ptedchoziho pisemného souhlasu §koly,
zpracovavat osobni idaje pouze pro plnéni smlouvy (v€. prfedani udaji do tfetich zemi a mezinarodnim
organizacim); vyjimkou jsou pouze piipady, kdy jsou uréité povinnosti uloZzeny pfimo pravnim pfedpisem,

e  zajistit, aby se osoby opravnéné zpracovavat osobni udaje u dodavatele byly zavazany k mléenlivosti nebo
aby se na n¢ vztahovala zdkonna povinnost mlcenlivosti,

e zajistit, Ze dodavatel bude Skole bez zbyte¢ného odkladu ndpomocen pii plnéni povinnosti $koly, zejména
povinnosti reagovat na zadosti o vykon prav subjektii Gdaji, povinnosti ohlaSovat pfipady poruSeni
zabezpeCeni osobnich Udajii dozorovému tfadu dle ¢l. 33 nafizeni, povinnosti oznamovat piipady
poruseni zabezpeceni osobnich udaji subjektu udaji dle ¢l. 34 nafizeni, povinnosti posoudit vliv na
ochranu osobnich udaji dle ¢l. 35 nafizeni a povinnosti provadét pfedchozi konzultace dle &l. 36 nafizeni,
a 7e za timto UCelem zajisti nebo pfijme vhodnd technickd a organizaéni opatfeni, o kterych ihned
informuje skolu,

e po ukonCeni smlouvy fadné naloZit se zpracovavanymi osobnimi udaji, napt. Ze vSechny osobni idaje
vymaze, nebo je vrati $kole a vymaze existujici kopie apod.,

¢ poskytnout §kole veskeré informace potiebné k doloZeni toho, Ze byly splnény povinnosti stanovené $kole
pravnimi predpisy,
umoznit kontrolu, audit ¢i inspekci provadéné $kolou nebo pfislu§nym organem dle pravnich piedpist,
poskytnout bez zbyte¢ného odkladu nebo ve lhité, kterou stanovi $kola, soudinnost potfebnou pro plnéni
zakonnych povinnosti $koly spojenych s ochranou osobnich idaji, jejich zpracovanim,
poskytnuté osobni iidaje chranit v souladu s pravnimi pfedpisy,

e pfiméfené postupovat podle této smérnice, kterd je pfilohou smlouvy.

Pravidla pro ziskavini, shromaZzd’ovani, ukladani, pouZiti, $ifeni a uchovavini osobnich adaji.

4.1 Skola naklada a zpracovava pouze osobni udaje, které

souviseji s pracovnim a mzdovym zafazenim zaméstnanch & smluvnich pracovnikd, se socidlnim, a
zdravotnim pojisténim (napf. dosazené vzdélani, délka praxe, funk&ni zatazeni apod.),

souviseji s jednoznaénou identifikaci zakonnych zastupci déti ¢i zakd v souladu se zdkonem (jméno, piijment,
bydlisté, kontakt, napf. telefonni ¢&islo pro pfipad nutného kontaktu Skoly se zdkonnym zastupcem v ramci
ochrany zdravi, bezpe¢nosti a prav ditéte ¢i Zdka, dal3i (idaje nezbytné napt. pro vydani spravniho rozhodnuti
apod.),

souvisejici s identifikaci ditéte ¢i zaka ze zakona (datum narozeni, misto narozeni, rodné &islo, statni
pfisluSnost, bydlisté, udaj o zdkonném zastupci, soudni rozhodnuti vztahujici se k pfidéleni ditéte do vychovy,
nutny zdravotni udaj apod.),

jsou nezbytné pro plnéni pravni povinnosti, ochranu opravnénych zajmi $koly nebo ve vetejném z4jmu,

k jejichZ zpracovani ziskala souhlas subjektu udaja.
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4.2 Osobni udaje se uchovavaji pouze po dobu, kterd je nezbytnd k dosaZeni Gcelu jejich zpracovani, véetné
archivace.

4.3 K osobnim udajiim maji pfistup osoby k tomu opravnéné zdkonem nebo na zéakladé zakona. Do jednotlivych
dokumentu $koly, které obsahuji osobni idaje, mohou nahliZet

- do osobniho spisu zaméstnance vedouci zaméstnanci, ktefi jsou zaméstnanci nadfizeni. Pravo nahliZzet do
osobniho spisu mé organ inspekce prace, Gifad prace, soud, statni zastupce, pfisluiny organ Policie Ceské
republiky, Narodni bezpeénostni ufad a zpravodajské sluzby. Zaméstnanec ma pravo nahlizet do svého
osobniho spisu, &init si z ného vypisky a pofizovat si stejnopisy doklad v ném obsaZenych, a to na naklady
zaméstnavatele (§ 312 zakoniku préce),

- do 0daju déti a zakd ve Skolni matrice pedagogiéti pracovnici §koly (v rozsahu daném pedagogickou funkei),
ekonomka,

- do 0daji o zdravotnim stavu ditéte i Zaka, zprav o vySetfeni ve Skolnim poradenském zafizeni, 1ékaiskych
zprav - vychovny poradce, vedouci pedagogiéti pracovnici, tfidni uéitelé, vychovatelky §kolni druZiny

- do spisu, vedeném ve spravnim fizeni u€astnici spravniho fizeni, ekonomka, vedouci pedagogiéti pracovnici
(feditel, zastupce feditele, vedouci vychovatel), osoba, ktera je zmocnéna s Gfednim spisem pracovat po dobu
fizeni.

S5 Souhlas k zpracovinim osobnich idaji

5.1 Ke zpracovani osobnich udaji nad rozsah vyplyvajici ze zakonl (ze zakona vyplyva i oprdvnény zijem,
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 podob&. Souhlas se ziskava
pouze pro konkrétni tidaje (urené napf. druhové), na konkrétni dobu a pro konkrétni uéel.

5.2 Souhlas se ziskdvéa pro zpracovani osobnich 0daji jen tehdy, pokud je jejich zpracovani nezbytné nutné a
pravni predpisy jiny diivod pro toto zpracovani nestanovi.

5.3 Souhlas se poskytuje podle i¢elu napi. na celé obdobi $kolni dochazky na §kole, na $kolni rok, na dobu $koly
v piirodé apod. Udéleny souhlas mize byt v souladu s pravnimi piedpisy odvolan.

6 Neékteré povinnosti Skoly, jejich zaméstnancu, piipadné dalSich osob pi#i naklidini s osobnimi
udaji.
6.1 Kazdy zaméstnanec Skoly je povinen poéinat si tak, aby neohrozil ochranu osobnich Gdaji zpracovavanych
§kolou.

6.2 Dale je kazdy zaméstnanec §koly povinen

o

¢ zamezit nahodilému a neopravnénému piistupu k osobnim udajim zaméstnanci, Zaki, zakonnych zastupcti a
dalsich osob, které §kola zpracovava,

e pokud zjisti poruseni ochrany osobnich udajii, neopravnéné pouZiti osobnich daji, zneuZiti osobnich nebo
jiné neopravnéné jednani souvisejici sochranou osobnich 1daji, bezodkladng zabranit dal3imu
neopravnénemu nakladani, zejména zajistit znepiistupnéni, a ohlasit tuto skute¢nost fediteli §koly &i jinému
pfislusnému zaméstnanci.

6.3 Reditel 8koly je povinen

e informovat zaméstnance o viech vyznamnych skuteCnostech, postupech nebo udélostech souvisejicich
s nakladanim s osobnimi udaji ve §kole, a to bez zbyte¢ného odkladu,

e zajistit, aby zaméstnanci koly byli f4dn& poudeni o pravech a povinnostech pfi ochrané osobnich udaju,

» zajiSfovat, aby zaméstnanci Skoly byli podle moZznosti a potieb koly vzdélavani nebo progkolovéni o ochrang
osobnich udaji

» zajistit, aby Skola byla schopna fadné doloZit plnéni povinnosti $koly pii ochran& osobnich udaji, které
vyplyvaji z pravnich piedpisi. 7
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