Smeérnice skoly pro ochranu osobnich tudajii

Materskd skola Rosnicka, Praha 13, Behounkova 2474
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Platnost smérnice: od 25. 5. 2018

1. Pisobnost

1.1.

1.2.

Tato smérnice upravuje postupy Skoly, jejich zaméstnancii, pripadné dalSich osob pri
nakldddni s osobnimi tidaji, pravidla pro ziskdvdni, shromazdovdni, ukldddni, pouZiti, Sireni a
uchovdvdani osobnich udajii. Smérnice rovnéZ upravuje nékteré povinnosti skoly, jejich
zaméstnanctii, pripadné dalsich osob pri nakldddni s osobnimi tidaji.

Tato smeérnice je zdvaznd pro vSechny zaméstnance skoly. Smérnice je zdvaznd i pro dalsi
osoby, které maji se Skolou jiny prdvni vztah (smlouva o dilo, ndjemni smlouva) a které se
zavdzaly postupovat podle této smérnice.

2. Zdsady nakldddni s osobnimi tidaji

Pri nakldddni s osobnimi uidaji se Skola, jeji zaméstnanci a dalsi osoby Fidi témito zdsadami:

Postupovat pri nakldddni s osobnimi tidaji v souladu s pravnimi predpisy,

S osobnimi tidaji naklddat uvdzlive, souhlas se zpracovdnim osobnich tidajii nenaduZivat,
Zpracovdvat osobni tidaje ke stanovenému icelu a ve stanoveném rozsahu a dbdt na to, aby
tyto byly pravdivé a presné,

Zpracovdvat osobni vidaje v souladu se zdsadou zdkonnosti — na zdklade prdvnich predpisu,
pri plneni ze smlouvy, pri plnéni prdvni povinnosti sprdvce, pri ochrané Zivotné duleZitych
zdjmii subjektu tidajii nebo jiné fyzické osoby (zejména deti poZivaji vyssi ochrany), pri ochrané
oprdavnénych zdjmu Skoly, pri ochrané verejného zdjmu, a zpracovdni osobnich tdajii na
zdkladé souhlasu,

Respektovat prdva clovéeka, ktery je subjektem iidaju, zejména prdva ddt a odvolat souhlas se
zpracovdnim, prdva na vymaz, namitat rozsah zpracovdni apod.,

Poskytovat pri zpracovdni osobnich vdaju zvldstni ochranu détem,

Poskytovat informace o zpracovdni osobnich vdaju, komunikovat,

Pri uzavirdni smluv a prdvnim jedndni postupovat se zietelem na povinnost chrdnit osobni
tidaje pred zneuZitim,

Spolupracovat s povérencem pro ochranu osobnich idaji.

Postupy Skoly, jejich zaméstnancii, piipadné dalSich osob p¥i nakldddni s osobnimi tidaji

3.1

Skola vSechny osobni idaje, se kterymi naklddd a které zpracovdvd, chrdni vhodnymi a
dostupnymi prostredky pred zneuZitim. Pritom Skola predevsim uchovdvd osobni iidaje
v prostordch, na mistech, v prostiedi nebo v systému, do kterého md pristup omezeny, predem
stanoveny a v kaZdy okamZik alespon rediteli Skoly zndmy okruh osob; jiné osoby mohou ziskat
pristup k osobnim tidajiim pouze se svolenim reditele skoly nebo jim povérené osoby.

Stranka | 2



3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

Skola zavede takovd opatieni, aby o nakldddni a zpracovdni osobnich idajii mél prehled
alespon reditel skoly nebo jim povérend osoba a povérenec pro ochranu osobnich tidajii. Mezi
tato opatreni patri napr. ustni nebo pisemnd informace, pisemnd komunikace, stanoveni
povinnosti v pracovni smlouvé, v dohode o provedeni prdce, v dohodé o pracovni c¢innosti, ve
smlouve, kterou skola uzavird se treti osobou (ndjemni smlouva, smlouva o dilo, smlouva o
poskytovdni sluZeb).

Skola alespoii jednou za rok provede zhodnoceni postupii pii nakldddni a zpracovdni osobnich
tdajii. Zhodnoceni miiZe byt provedeno dle zvyklosti Skoly, zpravidla se ucini strucny zdznam
napr. v zdpisu z porady. Zjisti-li se, Ze nekteré postupy Skoly jsou zastaralé, zbytecné nebo se
neosvedcily, ucini skola bezodkladné ndpravu.

KaZdy zaméstnanec skoly pri nakldddni s osobnimi tidaji respektuje jejich povahu, tedy Ze jde
o soucdst soukromi clovéka jako subjektu udajii, a tomu prizpisobi iikony s tim spojené.
Zaméstnanec zejména osobni udaje nezverejnuje bez ovéreni, Ze takovy postup je moziny,
nezpristupnuje osobni idaje osobdm, které neprokdzou prdavo s nimi naklddat. Zaméstnanec,
vyplbyvd-li takovd povinnost z jinych dokumentu, informuje subjekt vidaju o jeho prdvech na
ochranu osobnich udaju;, jinak odkdZe na reditele Skoly nebo jim urcenou osobu nebo na
povérence pro ochranu osobnich tidaju.

Skola pri nakldddni a zpracovdvdni osobnich iudaju aktivné spolupracuje s povérencem pro
ochranu osobnich udajii. Zrizovatel zabezpecuje pro Skolu vykon funkce Povérence pro
ochranu osobnich udaju.

Skola ihned resi kaZdy bezpecnostni incident tykajici se osobnich iidajii, a to v soucinnosti
§ povérencem pro ochranu osobnich udajii. V pripade, Ze je pravdépodobné, Ze incident bude
mit za ndsledek vysoké riziko pro prdva a svobody fyzickych osob, predevsim konkrétniho
Zdka, studenta, zaméstnance, zdkonného zdstupce atd., Skola tuto osobu vZdy informuje a sdelf,
jakd opatreni k ndprave prijala. O kaZdém incidentu se sepise zdznam. O kaZdém zdvainém
incidentu $kola informuje Urad pro ochranu osobnich idaji.

Vzhledem k tomu, Ze skola eviduje v podstate iidaje o Zdcich a zamestnancich, které stanovuji
prdavni predpisy (zejména Skolsky zdkon a pracovnéprdvni predpisy), nemd oznamovact
povinnost viici Uradu pro ochranu osobnich tidajii podle ustanoveni 3.6 véty prvni.

Organizacni opatreni k ochrané osobnich ividaju ve skole

3.8.1. Tridni vykazy, evidencni listy a dalsi materidly ze Skolni matriky, které obsahuji osobni
idaje Zdku, jsou trvale uloZeny v uzamykatelnych skrinich v kanceldri skoly, a to v
kanceldri reditele. Tridnim ucitelim jsou zapujceny na nezbytné dlouhou dobu k
provedeni zdpisi. Vyucujici jednotlivych predmeti zapisuji jen klasifikaci dle tivazku a
vwhradné v kanceldri reditele nebo zdstupce reditele. Osobni slozky ditéte a dalsi
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materidly ze Skolni matriky ci jejich cdsti nelze vyndset ze Skoly, preddvat cizim osobdm
nebo kopirovat a kopie poskytovat neopravnenym osobdm.

3.8.2. Elektronickd skolni matrika je vedena v zabezpeceném informacnim systému. Do tohoto
systéemu md pristup pouze veditel Skoly, a to jen na zdklade jedinecného prihlasovaciho
jména a hesla. Pri prdci s elektronickou evidenci nesmi oprdvnénd osoba opoustét pocitac
bez odhldseni se, nelze nechat nahliZet Zddnou jinou osobu a musi chrdnit utajeni
prihlasovaciho hesla; a v pripadé nebezpeci jeho vyzrazeni jej ihned (ve spoluprdci se
sprdvcem sité) zmenit. Pristupy nastavuje povérend osoba — sprdvce pocitacové site, ktery
nastavuje potiebné zabezpeceni dat a Skolni pocitacové sité (dle pokynii Feditele).

3.8.3. Osobni spisy zaméstnancii jsou uloZeny v uzamykatelnych skiinich v kanceldri reditele
Skoly, pristup k nim md reditel Skoly, pripadné, je-li to nutné téZ mzdovy ticetni.

3.8.4. Zaméstnanci maji prdvo sezndmit se s obsahem svého osobniho spisu. O tomto prdvu
Jsou zaméstnanci pouceni, zpravidla na porade.

3.8.5. Zameéstnanci Skoly neposkytuji bez prdvniho ditvvodu Zddnou formou osobni tidaje
zameéstnancti Skoly a déti cizim osobdm a institucim, tedy ani telefonicky ani mailem ani
pri osobnim jedndni.

3.8.6. Pisemnd hodnoceni a posudky, kterd se odesilaji mimo Skolu, napr. pro potieby
soudniho Fizeni, prijimactho Fizeni, zpracovdvd reditel Skoly. Ten md povinnost
zachovdvat mlcenlivost o dané veci.

3.8.7. Seznamy Zdkii se nezverejnuji, neposkytuji bez védomého souhlasu Zdkii ¢i zdkonnych
zdstupcu Zdki jinym fyzickym ¢i prdavnickym osobdm nebo orgdnum, které neplni funkci
orgadnu nadrizeného skole nebo nevyplyvd-li to ze zdkona.

3.8.8. V propagacnich materidlech Skoly, ve vyrocni zpravé ¢i rocence skoly, na skolnim webu
¢i na ndsténkdch ve skole apod. lze s obecnym souhlasem zdkonnych zdstupcu deti
uverejnovat vyhradné textové ci obrazové informace o jejich uspésich (napr. u soutéZi
umisteni na prednich mistech) s uvedenim pouze jména (pripadné tridy). Zdkonny
zdstupce md prdvo poZadovat bezodkladné zablokovdni ¢i odstranéni informace ci
fotografie ci zdznamu tykajici se jeho osoby, ktery zverejiiovat nechce. Plati to i o
fotografiich ci zaznamech ditete bez uvedeni jména v ramci obecné dokumentace Skolnich
akci a uspéchii.

3.8.9. Psychologické, lékarské a jiné priizkumy a testovdani mezi Zdky, jejichZ soucdsti by bylo
uvedeni osobnich idajii Zdka, lze provddet jen se souhlasem zdkonného zdstupce ditéte.
To se netykd anonymnich pruzkumu, které vsSak musi souviset se vzdeldvdanim na dané
skole a musi s nimi predem pisemné souhlasit Feditel; to plati zvlaste v pripade, Ze
vysledky jsou poskytovdany mimo Skolu.

3.8.10. Pokud jsou pro vedeni dokumentace vyuZivany formuldre a software, je nutné provést
kontrolu, zda nepoZaduji ¢i nenabizeji evidenci nadbytecnych udajii a tyto udaje
nezpracovdvat.

3.8.11. Ve Sskole se neprovozuji kamerové systémy sledujici prostory pouZivané Zdky a
zaméstnanci skoly v dobé, kdy jsou Zdci pritomni ve Skole.

3.8.12. Uzavird-li skola jakoukoli smlouvu (ndjemni smlouvu, smlouvu o dilo, smlouvu o
poskytnuti sluzeb, nepojmenovanou smlouvu apod.), k jejimuZ plneni je zapotiebi druhé
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smluvni strané poskytnout osobni iidaje, skola vidy a bezpodminecné bude trvat na tom,

aby ve smlouvé byla druhé smluvni strané uloZena povinnost:
prijmout v§echna bezpecnostni, technickd, organizacni a jind opatieni s prihlédnutim ke stavu
techniky, povaze zpracovdni, rozsahu zpracovdni, kontextu zpracovdni a ticelum zpracovdni
k zabrdneni jakéhokoli naruSeni poskytnutych osobnich itidajii,
nezapojit do zpracovani zddné dalsi osoby bez predchoziho pisemného souhlasu skoly,
zpracovdvat osobni udaje pouze pro plnéni smlouvy (v¢. preddni iddajii do tretich zemi
a mezindrodnim organizacim); vyjimkou jsou pouze pripady, kdy jsou urcité povinnosti uloZeny
primo prdvnim predpisem,
zajistit, aby se osoby oprdvnené zpracovdvat osobni udaje u dodavatele byly zavdzdny
k mlcenlivosti nebo aby se na né vztahovala zdkonnd povinnost mlcenlivosti,
zajistit, Ze dodavatel bude Skole bez zbytecného odkladu ndpomocen pri plnéni povinnosti
Skoly, zejména povinnosti reagovat na Zddosti o vykon prdv subjektii udajii, povinnosti
ohlasovat pripady poruseni zabezpeceni osobnich vdajit dozorovému tiradu dle ¢l. 33 narizeni,
povinnosti oznamovat pripady porusSeni zabezpeceni osobnich iidajii subjektu tidaju dle ¢l. 34
narizeni, povinnosti posoudit vliv na ochranu osobnich udajit dle cl. 35 narizeni a povinnosti
provddet predchozi konzultace dle ¢l. 36 narizeni, a Ze za timto iucelem zajisti nebo prijme
vhodnd technickd a organizacni opatieni, o kterych ihned informuje skolu,
po ukonceni smlouvy rddné naloZit se zpracovdvanymi osobnimi udaji, napr. Ze vSechny osobni
tidaje vymaZe, nebo je vrdti Skole a vymaZe existujici kopie apod.,
poskytnout skole veskeré informace potrebné k doloZeni toho, Ze byly splnény povinnosti
stanovené skole prdavnimi predpisy,
umoznit kontrolu, audit ¢i inspekci provdadené skolou nebo prislusnym orgdnem dle prdvnich
predpisii,
poskytnout bez zbytecného odkladu nebo ve lhiité, kterou stanovi skola, soucinnost potrebnou
pro plnéni zdkonnych povinnosti Skoly spojenych s ochranou osobnich idajii, jejich
zpracovdnim,
poskytnuté osobni uidaje chrdnit v souladu s pravnimi predpisy,
primérené postupovat podle této smérnice, kterd je prilohou smlouvy.

Pravidla pro ziskdvdni, shromaZd’ovani, uklddani, pouZiti, sireni a uchovdvdni osobnich udaji.

4.1. Skola naklddd a zpracovdvd pouze osobni iidaje, které

souviseji s pracovnim a mzdovym zarazenim zaméstnancii ¢i smluvnich pracovniki, se
socidlnim, a zdravotnim pojisténim (napr. dosaZené vzdéldni, délka praxe, funkcni zarazeni
apod.),

souviseji s jednoznacnou identifikaci zakonnych zdstupcu Zdkit v souladu se zdkonem (jméno,
prijment, bydliste, kontakt, napr. telefonni cislo pro pripad nutného kontaktu skoly se zdkonnym
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zdstupcem v rdmci ochrany zdravi, bezpecnosti a prdav Zdka, dalsi uidaje nezbytné napr. pro
vyddni sprdavniho rozhodnuti apod. ),

souvisejici s identifikaci Zdka ze zdkona (datum narozeni, misto narozeni, rodné cislo, stdtni
prislusnost, bydliste, vidaj o zdkonném zdstupci, soudni rozhodnuti vztahujici se k pridélent
ditéte do vychovy, nutny zdravotni vidaj apod.),

jsou nezbytné pro plnéni prdvni povinnosti, ochranu oprdvnénych zdjmu skoly nebo ve
verejném zdjmu,

k jejichZ zpracovani ziskala souhlas subjektu tidajui.

4.2 Osobni udaje se uchovdvaji pouze po dobu, kterd je nezbytnd k dosaZeni icelu jejich

zpracovdni, vcetné archivace. Skola pri archivaci postupuje dle platného Spisového a
skartacniho rddu.

4.3 K osobnim ivdajum maji pristup osoby k tomu oprdvnéné zdkonem nebo na zdkladé zdkona. Do

Jjednotlivych dokumentu skoly, které obsahuji osobni vidaje, mohou nahliZet:

do osobniho spisu zaméstnance vedouct zaméstnanci, kteri jsou zaméstnanci nadrizeni. Prdvo
nahliZet do osobniho spisu md orgdn inspekce prdce, tirad prdce, soud, statni zdstupce,
prislusny orgdn Policie Ceské republiky, Ndrodni bezpecnostni irad a zpravodajské sluzby.
Zameéstnanec md prdavo nahlizet do svého osobniho spisu, cinit si z neho vypisky a porizovat si
stejnopisy dokladii v néem obsaZenych, a to na ndklady zaméstnavatele (§ 312 zdkoniku prdce),
do tdajit ve Skolni matrice pedagogicti pracovnici skoly (v rozsahu daném pedagogickou
funkci), sekretdrka

do tdajii o zdravotnim stavu Zdka, zprdv o vySetieni ve Skolnim poradenském zarizeni,
lékarskych zprdv - vedouci pedagogicti pracovnici, tridni ucitel

do spisu, vedeném ve sprdvnim Fizeni ucastnici sprdvniho Fizeni, vedouci pedagogicti
pracovnici (feditel, zdastupce reditele), osoba, kterd je zmocnéna s urednim spisem pracovat po
dobu rizeni.

Souhlas ke zpracovdni osobnich udaju

5.1.

5.2.

5.3.

Ke zpracovadni osobnich idajit nad rozsah vyplyvajici ze zdakonii (ze zdkona vyplyvd i
opravneny zdjem, plnéni prdavni povinnosti, plneni smlouvy, verejny zdjem) je nezbytny souhlas
osoby, o jejiZ osobni uidaje se jednd. Souhlas musi byt pouceny, informovany a konkrétni,
nejlépe v pisemné podobé. Souhlas se ziskdavd pouze pro konkrétni idaje (urcené napr.
druhové), na konkrétni dobu a pro konkrétni iicel.

Souhlas se ziskdvd pro zpracovdni osobnich iidajit jen tehdy, pokud je jejich zpracovdni
nezbytné nutné a prdvni predpisy jiny duvod pro toto zpracovdni nestanovi.

Souhlas se poskytuje podle iicelu napr. na celé obdobi skolni dochdzky na skole, na skolni rok,

na dobu skoly v prirodé apod. Udéleny souhlas muZe byt v souladu s prdvnimi predpisy odvoldn.
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6. Nékteré dalsi povinnosti Skoly, jejich zaméstnancu, piipadné dalSich osob p#i nakldddni
s osobnimi udaji.

6.1. Kazdy zameéstnanec Skoly je povinen pocinat si tak, aby neohrozil ochranu osobnich tdajii

zpracovdvanych skolou.

6.2. Ddle je kaZzdy zaméstnanec Skoly povinen

zamezit nahodilému a neoprdvnénému pristupu k osobnim idajiim zaméstnancu, deti,
zdkonnych zdstupcu a dalsich osob, které Skola zpracovadvad,
pokud zjisti poruseni ochrany osobnich tdajii, neoprdvnené pouZiti osobnich tdajii, zneuZiti
osobnich nebo jiné neoprdvnéné jedndni souvisejici s ochranou osobnich vdajii, bezodkladné
zabrdnit dalsimu neoprdvnénému naklddadni, zejména zajistit znepristupneéni, a ohldsit tuto
skutecnost rediteli Skoly ¢i jinému prislusnému zaméstnanci.

6.3 Reditel skoly je povinen

informovat zameéstnance o vSech vyznamnych skutecnostech, postupech nebo uddlostech
souvisejicich s nakldddanim s osobnimi tidaji ve Skole, a to bez zbytecného odkladu,

zajistit, aby zaméstnanci Skoly byli 7ddné pouceni o prdvech a povinnostech pri ochrané
osobnich vdaju,

zajistovat, aby zaméstnanci Skoly byli podle moznosti a potieb skoly vzdeldvdni nebo
proskolovdni o ochrané osobnich idajil,

zajistit, aby skola byla schopna 7vddné doloZit plnéni povinnosti skoly pri ochrané osobnich
idaju, které vyplyvaji z prdavnich predpisi.

V Praze dne 25.5. 2018

Reditel $koly: Bce. Jitka Machurovd
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