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Smérnice o zpracovani osobnich udaju

Clanek 1
Uvodni ustanoveni

1. Tato smérnice upravuje technicka a organiza¢ni opatieni k zajisténi ochrany osobnich udaji

spravcem Masarykova zakladni Skola Policka (dale jen “spravce), povinnosti zaméstnanct

V oblasti ochrany osobnich udajii a zdsady nezbytné k zajisSténi spravného nakladani s osobnimi

udaji a zvlastnimi kategoriemi osobnich idaju, jejich zpracovanim a predavanim.

Pro ucely této smérnice se rozumi

a) ,,osobnim udajem* veskeré informace o identifikované nebo identifikovatelné fyzické osobg;

b) ,.zvldstni kategorii osobnich udajii* - osobni tidaje vypovidajici o rasovém ¢i etnickém puivodu,
politickych nazorech, nabozenském vyznani ¢i filozofickém pfesvédceni nebo Clenstvi
v odborech a genetické udaje, biometrické udaje zpracovavané za ucelem jedine¢né identifikace
fyzické osoby a udaje o zdravotnim stavu ¢i o sexualnim zivoté nebo sexudlni orientaci fyzické
osoby a osobni Udaje tykajici se rozsudki v trestnich vécech a trestnych cint;

C) ,,zpracovanim osobnich udajii — jakakoli operace nebo soubor operaci s 0sobnimi udaji nebo
soubory osobnich tdaji, provadéné pomoci, ¢i bez pomoci automatizovanych postupii, zejména
jejich shromazdéni, zaznamendni, usporadéni, strukturovani, ulozeni, pfizplisobeni nebo
pozménéni, vyhledani, nahlédnuti, pouziti, zpfistupnéni pienosem, Sifeni nebo jakékoli jiné
zptistupnéni, sefazeni ¢i zkombinovani, omezeni, vymaz nebo zniceni,

d) ,subjektem udajii* — identifikovana nebo identifikovatelna fyzicka osoba;

e) ,zpracovatelem“ — fyzicka nebo pravnickd osoba, organ vefejné moci, agentura nebo jiny
subjekt, ktery zpracovava osobni udaje pro spravce. Smlouva se zpracovatelem musi byt
Vv pisemné podob¢ a musi spliiovat veskeré zvlastni pozadavky stanovené pravni tipravou;

Spravce zpracovava osobni tidaje

a) fyzickych osob, v ramci plnéni pravni povinnosti vyplyvajici zejména ze zakona ¢. 561/2004
Sb., skolsky zékon, a provadécich pravnich predpist

b) fyzickych osob v ramci uzavirani a plnéni smluvnich vztaht

c) fyzickych o0sob Vv pracovnépravnim nebo obdobném vztahu se spravcem (dale jen
»zamestnanci®) nebo uchazecl o uzavieni takovéhoto vztahu, fyzickych osob na zaklade
informovaného souhlasu subjektu tdaju, zejména v pripadech pro vedeni nezbytné zdravotni
dokumentace, provedeni pedagogicko - psychologickych vysetieni, pofadani Skolnich
a mimoskolnich akci (vylety, skoly v pfirodé, exkurze...), doprovod zaka do skoly a ze Skoly,

Osobni udaje podle odstavce 3 jsou zpracovavany v souladu se zakonem ¢. 101/2000 Sb., o ochrané

osobnich udaji a o zméné nékterych zakond, v platném znéni, a v souladu s nafizenim Evropského

parlamentu a Rady (EU) ¢. 2016/679. ze dne 27. dubna 2016 (dale jen ,,Nafizeni*) a na zakladé

dalsich relevantnich pravnich predpisa.
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Clanek 2
Zasady pro zpracovani osobnich udaju

Spravce zpracovava osobni tdaje korektné, zdkonnym a transparentnim zptsobem.

Osobni udaje spravce uchovava pouze po dobu, ktera je nezbytna k ucelu jejich zpracovani.
Spravce zpracovava jen ty osobni udaje, které odpovidaji stanovenému ucelu a rozsahu
zpracovani a které jsou pro takovyto ucel ptfimétené a nezbytné. Ve formé& umoziujici identifikaci
subjektu tidajui spravce zpracovava osobni udaje pouze po dobu nezbytnou pro dany ucel a po
dobu, kterou vyZaduji obecn¢ zavazné pravni normy.

Spravce zpracovava pouze pravdivé a piesné osobni udaje, dba na jejich aktualizaci.

Spravce zpracovavd osobni udaje zplisobem, ktery zajisti jejich ndlezité zabezpeceni pted
neopravnénym, ¢i protiprdvnim zpracovanim a pfed ndhodnou ztratou, zni¢enim nebo
poskozenim. Pristup k osobnim udajim maji pouze zaméstnanci v rozsahu nutném k plnéni svych
pracovnich tkold a osoby, které jsou vazany mlcenlivosti, pokud je ptistup k osobnim tdajim
nezbytny pro plnéni zdkonnych nebo smluvnich povinnosti. Spravce organizacné a technicky
zajistuje, aby nedoslo k neopravnénému piistupu ke shromazd’ovanym udajum, ¢i k jejich
zneuziti. Budovy Masarykovy zakladni $koly jsou chranény elektronickym zabezpecovacim
zafizenim.

Spravce ziskava osobni udaje ve vétsing pripadii od rodict jako zdkonnych zastupci déti coby
subjektl udaji. Rodice nalezité informuje o okolnostech zpracovavani osobnich udaja, poskytuje
jim také dalsi povinné informace. Ve vétSiné€ piipadi poskytuje tyto informace v elektronické
podobé, na svych internetovych strankéach, aby tak byly tyto informace pro subjekty udaji snadno
dostupné a aby bylo téZ moZno informace v pfipadé potieby snadno aktualizovat.

Spravce zpracovava osobni tidaje v budové na adrese nabiezi Svobody 447, 572 01 Policka.
Spravce osobni tidaje neptedava do zahranici.

Clanek 3
Povinnosti zaméstnancu p¥i zpracovani

Zamgstnanci spravce jsou povinni dodrzovat veskeré povinnosti stanovené touto smérnici,
zejména:

a) zpracovavat osobni udaje pouze v ramci své pracovni ¢innosti;

b) zachovavat ml¢enlivost o osobnich udajich;

) udaje nesifit, nekopirovat ani nezneuZzivat;

d) dbat na pravdivost zpracovavanych dajt, oznamovat zménu svych osobnich tdaji;

e) vyuzivat osobni tidaje pouze v souladu s platnymi pravnimi predpisy;

f) neprodlené oznamit jakékoli poruSeni zabezpeCeni osobnich udaju, jejich ztraty apod.

tfediteli. Ten podle povahy a rozsahu véci informuje Povérence pro ochranu osobnich udaji

Dale jsou zaméstnanci pii praci s osobnimi udaji povinni dbat na dalsi pravidla fyzické bezpe¢nosti
a ochrany osobnich tdajl, zejména pii svém odchodu zamykat kancelafe nebo prostory, kde
dochazi Kk jejich zpracovani ¢i uchovavani, pokud v nich neni pfitomen dal$i zaméstnanec odboru,
dbat v maximalni mife na pravidlo Cistého stolu a materialy s osobnimi udaji po skonéeni prace
ulozit na vhodné misto, mimo bézny dosah tfetich osob, v ptipad€ Ze je to materialné a prostorove
mozné, ulozit je do uzamykatelnych skiini nebo stolti. Pfi navstéve tretich osob, dbat na to, aby
nemély moznost nahlizet do materialti s osobnimi udaji, a to ani v papirové podob¢, ani na
obrazovce monitoru pocitae. Dalsi pravidla pro zpracovani osobnich udaji v informaénich
systémech vyplyvaji z povinnosti stanovenych ve smernici upravujici bezpeéné uzivani
informacnim systémtim a vypocetni techniky.

Zaméstnanci jsou povinni poskytnout veSkerou potifebnou soucinnost pro zajisténi ochrany
osobnich udaji, informovat svého nadiizeného o skutecnostech, které zjistili a které mohou
ohrozit ochranu osobnich udaji, a v ptfipadé potieby provést neodkladna opatieni k zamezeni
neopravnéného nakladani s osobnimi udaji.



4. Zaméstnanci jsou na vyzvu zaméstnavatele povinni absolvovat $koleni v oblasti ochrany osobnich
udaji, a to ve form¢ prezencni, ¢i elektronické.

5. Spravce ustanovil povétence pro ochranu osobnich udajt, povéiencem je Keystone Company a.s.
se sidlem Korunni 2569/108, 101 00 Praha 10.

Povétenec zejména dba na dodrzovani této smeérnice, jakoZz i jeji pravidelné aktualizace, zejména
v pripadé, kdy dojde k rozsifeni kategorii zpracovavanych udaji, ucelu, pro ktery jsou
zpracovavany, ¢i k jakymkoli jinym zméndm. Zaméstnanci se na Povéfence mohou obracet se
svymi podnéty. Povétenec zodpovida téz za ohlaSovani poruSeni zabezpeceni osobnich udaji
dozorovému Ufadu a za oznamovani ptipadii poruseni zabezpeCeni osobnich udaji subjektim
udaju.

Clanek 4
Osobni udaje subjekti

1. Osobni udaje jsou zpracovavany v informacnim systém Bakalaii mezi Skolou a rodinou. Déle jsou
osobni udaje zpracovavany a vedeny v souladu s platnymi pravnimi normami ve fyzické podobg¢,
zejména ve forme spisu. Spravce vede evidenci Smluv v elektronické a fyzické podobé.

2. Urceny pracovnik IT vede evidenci vypocetni techniky, ulozist' dat a programového vybaveni
pouzivanych ke zpracovani osobnich udaji. U pfenosné vypocetni techniky a ulozist’ dat se eviduje
téz osoba odpovédna za vyuzivani prenosného zafizeni a za jeho ochranu pfed neopravnénym
ptistupem.

Clanek 5
Rozsah evidovanych osobnich adaji

1. Rozsah a struktura povinn¢ evidovanych osobnich udaji vyplyvaji zejména z platnych pravnich
predpist.

Cast 11.
Osobni udaje zaméstnancii a uchazecit o zaméstnani
Clanek 6
Osobni udaje zaméstnancu

Osobni udaje zaméstnanctli jsou zpracovavany v prislusném informacnim systému Bakalati mezi $kolou
a rodinou a v souladu s platnymi pravnimi ptedpisy ve formé personalnich spist. S osobnimi udaji
zaméstnanci se mohou dostat do styku vedouci zaméstnanci, administrativni pracovnice, ucetni a to
v rozsahu nezbytném pro splnéni pracovnich ukold vyplyvajicich z fidici funkce vedouciho
zaméstnanec, teditele. Dale pak pfislusny zaméstnanec, ktery je pro tuto ¢innost uréen v ramci
pracovnepravniho nebo obdobného vztahu.

Clanek 7
Rozsah evidovanych osobnich idaji

1. Rozsah a struktura povinn¢ evidovanych osobnich tidaji vyplyva zejména ze zakoniku prace
a zéakonl souvisejicich, zejména zakona o danich z pfijml, zdkona o nemocenském pojisténi
a zékona o organizaci socialniho zabezpeceni.

2. Vinformaénim systému jsou dale o osobé zaméstnance evidovany pracovni kontakty (telefon,
mobil, e-mailova adresa).
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Clanek 8
Udaje o uchazecich o zaméstnani

Osobni udaje uchazecli o zaméstndni jsou pristupny uréenému zameéstnanci, ktery ma na starosti
persondlni ¢innost, a zaméstnanciim, ktefi se Gcastni vybérového fizeni. Uchovéavat dale osobni
udaje uchazec¢li o zaméstnani lze pouze s jejich souhlasem, neni-li zpracovani nezbytné pro ochranu
opravnénych zajmt Spravce (zejména ochrana prav v soudnim, ¢i obdobném fizeni).

Cast I11.
Osobni udaje zpracovdavané kamerovym systémem

Clanek 9
Kamerovy systém

Spravce provozuje V prostorach budovy kamerovy systém; jeho ucelem je ochrana objektu
a zachovani poradku a bezpecnosti.

Data jsou uchovavana v ramci ¢asové smy¢ky v po dobu tfi dnt.

Kamery jsou instalovany Ve vefejnych prostorach chodeb, centralnich $aten, u vstupu do budov
a prostranstvi skoly, ve vefejnych prostorach sportovisté a détského hristé.

Ochrana snimacich zafizeni, ptenosovych cest a datovych nosicli, na nichz jsou ulozeny zaznamy,
pfed neopravnénym nebo nahodilym pfistupem, zménou, znienim ¢i ztratou nebo jinym
neopravnénym zpracovanim je zajisténa.

Subjekt udaji je o uziti kamerového systému informovan napisem na vchodovych dvefich
a podrobnymi informacemi na internetovych strankach.

Cast 1V.
VyFizovani Zadosti

Clinek 10
Kazda fyzicka osoba, jako subjekt tidaji, ma pravo podat zZadost podle ¢l. 15 az 22 Nafizeni.
Zadost podava opravnény zadatel pisemné Fediteli.
Na zadost bude dle rozsahu vytizena bez zbytecného odkladu.

Cast V.
Zavéreéna ustanoveni

Clanek 10

Po uplynuti doby nutné k opravnénému uchovavani osobnich udaji provede Spravce jejich vymaz.

Blizsi informace o pravech subjekti udajt obsahuje “Informace o zpracovani osobnich udaja”, ktera
je zvefejnéna na webovych strankach.

Tato smernice nabyva ti¢innosti dnem 25. 5. 2018



Piiloha ¢. 1

Informovany souhlas

Jako zakonny zastupce davam sviij souhlas Masarykové zakladni Skole Policka (dale jen "Skole") ke
shromazd’ovani, zpracovavani a evidenci osobnich idaji a osobnich citlivych tidajii o0 mém ditéti:

nar. ve smyslu
evropského natizeni GDPR a smérnice $koly ke GDPR. Sviij souhlas poskytuji pouze pro zpracovani
téch osobnich udaju, které jsou nezbytné pro praci skoly a v rozsahu nezbytném pro naplnéni
stanoveného ucelu,
- pro vedeni nezbytné zdravotni dokumentace,
- provedeni psychologickych vySetteni,
- pofizovani a zvefejiovani udajii a fotografii v propagacnich materidlech Skoly, véetné webu skoly
- poradani Skolnich a mimoskolnich akcei (vylety, Skoly v pfirod¢, exkurze...)
- doprovod zaka do Skoly a ze skoly,
(doplnit podle specifik a pozadavku $koly).

Souhlas poskytuji na celé obdobi vzdélavani mého ditéte na této Skole a na zdkonem stanovenou dobu
nezbytnou pro jejich zpracovani, védecké icely a archivnictvi. Souhlas poskytuji pouze $kole, ktera bez
zakonem stanovenych piipadi nesmi tyto osobni a citlivé osobni udaje poskytnout dal$im osobam a
uradiim a musi tyto Udaje zabezpecit pied neopravnénym nebo nahodilym piistupem a zpracovanim,
pred zménou a znicenim, zneuZzitim ¢i ztratou.

Byl jsem poucen o svych pravech, zejména o svém pravu tento souhlas kdykoli odvolat a to i bez udani
divodi, o pravu pfistupu k témto udajim, pravu na jejich opravu, o tom, ze poskytnuti osobniho udaje
je dobrovolné, pravu na sdéleni o tom, které osobni udaje byly zpracovany a k jakému ucelu. Dale
potvrzuji, Ze jsem byl poucen o tom, Ze pokud zjistim nebo se budu domnivat, Ze spravce nebo
zpracovatel provadi zpracovani jeho osobnich tdajl, které je v rozporu s ochranou soukromého
a osobniho Zivota subjektu tidaji nebo v rozporu se zakonem, zejména jsou-li osobni idaje neptesné
s ohledem na ucel jejich zpracovani, mohu pozadat uvedené instituce o vysvétleni, pozadovat, aby
spravce nebo zpracovatel odstranil takto vznikly stav. Zejména se mize jednat o blokovani, provedeni
opravy, doplnéni nebo likvidaci osobnich udaju.
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Jméno zakonného zastupce a podpis

Jméno zakonného zastupce a podpis




