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(interni Cislo dokumentu)

1. Preambule

Tato smérnice upravuje pfislusné postupy a povinnosti zaméstnancl Skoly, jakoz i tfetich osob, pfi
nakladani s osobnimi Udaji a vztahuje se na vSechna zpracovani osobnich udaji provadéna v ramci
Cinnosti materské skoly.

Smérnice je zavazna pro vSechny zaméstnance Skoly, jakoz i dal§i osoby, které jsou ke Skole v jiném
pracovné pravnim vztahu (dohoda o provedeni prace, dohoda o pracovni €innosti) &i jiném pravnim
vztahu, v jehoZ rdmci jsou jimi poskytnuty &i jimi zpracovavany osobni udaje.

2. Vymezeni zakladnich pojmu
2.1 Osobni udaj
Osobni udaj je jakykoliv udaj vazici se ke konkrétni fyzické osobég, dle kterého je mozné tuto osobu
pfimo &i nepfimo identifikovat, zejména odkazem na urc€ity identifikator.

2.2 Zvlastni kategorie osobnich udaju

Do zvlastni kategorie osobnich udaju spadaji osobni Udaje, které vypovidaji o rasovém ¢i etnickém
puvodu, politickych nazorech, nabozenském vyznani Ci filozofickém presvédCeni nebo Clenstvi v
odborech a zpracovani genetickych udaju, biometrickych udaju za ucelem jedine¢né identifikace
fyzické osoby a Udajll o zdravotnim stavu ¢i o sexualnim Zivoté nebo sexualni orientaci fyzické osoby.

2.3 Zaméstnanec

Zameéstnancem se pro Ucely této smérnice rozumi kazda fyzicka osoba, ktera se zavazala k vykonu
zavislé prace v pracovnépravnim vztahu ke Skole, a to na zakladé uzaviené pracovni smlouvy nebo
dohody o praci konané mimo pracovni pomér. V pfipadech, kdy jsou touto smérnici ukladany
zaméstnancim povinnosti v souvislosti se zpracovanim osobnich Gdajl, povazuji se pro tyto pfipady
za zameéstnance i jakékoli tfeti osoby v jiném pravnim vztahu ke spravci, které se zavazaly k

dodrzovani této smérnice.!

2.4 Dotcéeny subjekt
Dotcenym subjektem se rozumi konkrétni fyzicka osoba, jejiz osobni Udaje jsou zpracovavany.

2.5 Kategorie subjektt
Kategorii subjektt je hromadné oznaceni pro subjekty Udaju nachazejici se ve vztahu ke spravci ve
shodném postaveni.

2.6 Spravce
Spravcem osobnich Udaju je matefska Skola.

2.7 Povérenec pro ochranu osobnich udaja
Povérenec pro ochranu osobnich Gdaju je osoba uréena spravcem. Povérfencem je Roman Svoboda

2.8 Zpracovani udajua
Zpracovanim udaju je minéna jakakoliv operace s osobnimi udaji ¢i soubory osobnich udaju,
napfiklad jejich shromazdéni, zaznamenani, ulozeni, vyhledani, nahlédnuti, Sifeni &i zpfistupnéni.

1 Pfi uzavirani smluv s externimi pracovniky, kteti nevykonavaji praci v pracovnim ¢i jiném
obdobném poméru, a dostavaji se do styku's osobnimi tidaji nékteré z kategorii subjektl, by méli byt tito
externisté zavazani k dodrzovani této smérnice, piipadné dalsich vnitinich predpist Skoly.



2.9 Souhlas
Souhlas je svobodny, konkrétni, informovany a jednoznaény projev vile dotéeného subjektu, jimz
vyslovné souhlasi s tim, aby byly zpracovavany jeho osobni udaje.

2.10 Jiny davod zpracovani

Jinym dudvodem zpracovani se pro Ucely této smérnice rozumi jakykoliv zakonny ddvod zpracovani,
ktery je definovan v obecném nafizeni o ochrané osobnich Udaji, s vyjimkou souhlasu, zejména
pak nezbytnost pro splnéni smlouvy, nezbytnost pro splnéni pravni povinnosti, nezbytnost pro spinéni
ukolu provadéného ve vefejném zajmu.

2.11 Zaznam o ¢innosti zpracovani
Zaznam o c&innosti zpracovani je dokument vedeny spravcem o ¢innostech zpracovani, za néz
odpovida, k jednotlivym uéelim zpracovani osobnich udaju.

3. Sprava osobnich udajt
3.1 Spravce zpracovava osobni Udaje zejména nasledujicich kategorii subjekt(:
- zaméstnanci — pedagogicti pracovnici, pracovnici druzin, pracovnici jidelny,
- externi spolupracovnici spravce — osoby poskytujici mimoskolni aktivity,
- Zaci,
- zakonni zastupci zakd,
- osoby opravnéné k ziskavani udaji o Zacich a jejich vyzvedavani ze Skoly.2

3.2 Zaméstnanci jsou povinni pfi jakémkoliv nakladani s osobnimi Udaji postupovat v souladu s
relevantnimi pravni predpisy, zejména pak s obecnym nafizenim o ochrané osobnich Gdaju, a zajistit
zabezpeceni osobnich udaja.

3.3 Zaméstnanci jsou opravnéni nakladat s osobnimi udaji pouze zpUisobem sluditelnym s legitimnimi
Ucely jejich zpracovani. Ve vztahu ke konkrétnimu uCelu zaméstnanci mohou zpracovavat a
shromazdovat osobni Udaje pouze v pfiméfeném rozsahu nezbytném pro naplnéni daného ucelu a
pouze po nezbytnou dobu ve vztahu k danému Gcelu a kategorii subjektd. Zaméstnanci jsou povinni
zpracovavat pfesné osobni Udaje a tyto udaje priibézné aktualizovat.

3.4 Zaméstnanci jsou opravnéni zpracovavat osobni Udaje pouze v pfipadech, je-li dan jiny duavod
zpracovani. Neni-li pro dany ucel dan jiny dlivod zpracovani, mohou zaméstnanci zpracovavat osobni
Udaje pouze za pfedpokladu, budou-li mit k takovémuto zpracovani pisemny souhlas dotéeného
subjektu, z néhoz bude jednoznacné vyplyvat, k jakému Ucelu zpracovani byl tento souhlas udélen.
U osob mladdich 18 let musi byt tento souhlas udé&len zakonnym zastupcem nezletilého.® P¥i
udélovani souhlasu se zpracovanim jsou zaméstnanci povinni informovat dotéeny subjekt mimo jiné o
moznosti souhlas kdykoliv odvolat.

3.5 Zaméstnanci nejsou opravnéni zpracovavat osobni Udaje spadajici do zvlastni kategorie osobnich
udaju, neni-li zpracovani takovych udaji umoznéno obecné zavaznymi pravnimi predpisy, zejména
pak obecnym nafizenim pro ochranu osobnich (daji. Zpracovani osobnich Udaju spadajicich do
zvlastni kategorie osobnich udaju na zakladé vyslovného souhlasu je mozné pouze ve vyjimecnych
pfipadech a po konzultaci se spravcem / povéfencem pro ochranu osobnich tdaja.

2 Doporucéujeme doplnit, co nejveétsi rozsah riznych kategorii subjektd tdaji, avSak ponechat jako
demonstrativni vycet, jelikoz neni vylou¢eno, ze se objevi i dal$i méné vyznamna kategorie.

3 Moznost udélit souhlas pfimo ze strany osoby, ktera neni dle obcanského zékoniku svépravna v

plném rozsahu, je vazana na jeho rozumovou a mravni vyspélost. Pro ochranu spravce je stanoveni hranice 18 let
administrace u zpracovani predstavujici nizké riziko pro osobni tidaje dotCeného subjektu, naptiklad pti konani
vystav dél zakt. Dle obecného nafizeni pro ochranu osobnich tidaju je vSak souhlas zakonného zastupce pro
zpracovani osobnich udaji nutny vzdy, je-li dotéeny subjekt mladsi 16 let — tato hranice mize byt do budoucna
snizena pravnimi piedpisy Ceské republiky na 13 let.



3.6 Zaméstnanci jsou opravnéni zpracovavat osobni udaje pouze za pFedpokladu, existuje-li pro
takové zpracovani zaznam o ¢innosti zpracovani schvaleny spravcem, a to v rozsahu a za ucelem
dle konkrétniho zaznamu o &innosti zpracovani. Zaznamy o ¢innosti jsou dostupné v sekretariatu
feditele / u povérence pro ochranu osobnich tdaji/ na intranetu spravce.

3.7 V pfipadé potfeby zpracovani osobnich Udajd pro novy ucel €i v odliSném rozsahu nez je
stanoven v zaznamu o &innosti zpracovani, je zaméstnanec povinen ucéel, opravnénost a rozsah
zpracovani zkonzultovat se spravcem / povéfencem pro ochranu osobnich udaji* a postupovat dale
dle jeho pokynu.

3.8 Zaméstnanci jsou povinni pfi nakladani s osobnimi Udaji postupovat tak, aby nedoslo k ohrozeni
osobnich udajd dotéenych subjektd, zejména k jejich neopravnénému zpfistupnéni tfetim osobam Ci
k jejich ztraté. Zaméstnanci jsou povinni zejména:

- ve$keré osobni udaje, podklady, dokumenty nebo jakékoliv jiné materialy a nosice obsahujici
osobni udaje uchovavat na chranénych mistech a z hlediska techniky a bezpecnosti
informaci a osobnich Udaji zabezpecené tak, Ze je zaruceno, Ze nedojde k jakémukoliv
pfistupu neopravnéné treti osoby k osobnim uadajim, k jejich zméné, znieni Ci ztrate,
neopravnénym pfenosum, Ci k jejich jinému neopravnénému zasahu,

- nesdélovat osobni Udaje neopravnénym osobam, a to ani telefonicky ani pfi osobnim
jednani, ani jinak neumozZznit neopravnénym osobam pfistup k osobnim tdajam,

- zachovavat miCenlivost o osobnich udajich a o bezpecnostnich opatienich k zajisténi
bezpecnosti a ochrany osobnich tdaju,

- jsou-li dany legitimni ucely pro zvefejnéni udaji, zvefejnit Gdaje pouze v  pfiméfeném
rozsahu ve vztahu k ucéelu zpracovani,

- nezverejnit osobni Gdaje spadajici pod zvlastni kategorie osobnich Gdaju,

- vyuZivat osobni udaje pouze v rozsahu stanovenych opravnéni a pouze v rozsahu nutném
pro plnéni pracovnich tkol( a povinnosti,

- pfi zpracovavani osobnich udaji vyuzZivat pouze schvalené programy, formulare a vzorové
dokumenty schvalené spravcem

- pfipraci s osobnimi udaji vyuZivat vyluéné pocitacové vybaveni spravce, které je vybaveno
antivirovym programem a firewall,

- vyuZivat pouze software s legélné pofizenou licenci k jeho uZivani. °

3.9 Zaméstnanci jsou povinni zachovavat mi€enlivost o osobnich udajich a zabranit jejich zpFistupnéni
i ve vztahu k jinym zaméstnancim spravce. Poskytnout €i jinym zpdsobem umoznit zpfistupnéni
jinym zaméstnancim spravce jsou opravnéni pouze za predpokladu, Ze jini zaméstnanci potfebuiji
vyZadované osobni udaje k vykonu své ¢innosti a takovéto zpracovani se sluCuje s ucely, pro které
byly osobni Udaje dotéenych subjektt ziskany. V  pfipadé pochybnosti o opravnénosti moznosti
poskytnuti osobnich Gdajd jinému zaméstnanci je nezbytna predchozi konzultace se spravcem /
povéfencem pro ochranu osobnich udaji®. Opravnénost piistupu jednotlivych zaméstnancu k
osobnim Udajam dle kategorii subjektu tvofi pfilohu €. 1 této smérnice.

3.10 Zaméstnanci jsou opravnéni zpracovavat osobni Udaje pro konkrétni uCely pouze po dobu
nezbytné nutnou. Doba zpracovani pro dany ucel nesmi pfesahnout maximalni dobu zpracovani
uvedenou v pfislusném zaznamu o Cinnosti zpracovani.

3.11V pfipadé, Zze zaméstnanec zjisti, Ze doSlo k poruseni zabezpeceni osobnich udaju dotenych
subjektl, zejména dojde-li k jejich neopravnénému zpfistupnéni, ztraté ¢i odcizeni, je povinen tuto
skutecnost nahlasit neprodlené spravci / povérenci pro ochranu osobnich tdajt, nejpozdéiji vSak do 48

4 Zalezi na spravci, zda bude pozadovat, aby se zaméstnanci obraceli v pfipadé pozadavku na
zpracovani primarné na néj a az nasledn¢ na povétence ¢i rovnou konzultovali s povéfencem.

5 Zde je mozné doplnit dalsi konkrétni technicka a organiza¢ni opatieni, kterda zaméstnanci museji
dodrzovat, aby byla nastavena adekvatni uroven ochrany.

6 Zalezi na spravci, zda bude pozadovat, aby se zaméstnanci obraceli v piipadé pochybnosti primarné
na n¢j a az nasledné na povéience ¢i rovnou konzultovali s povéfencem.



hodin od zjisténi.’

3.12 Ma-li zaméstnanec jakékoliv pochybnosti o zpracovavani osobnich Udajd, at se jiz jedna o ucel &i
rozsah zpracovani, €i o dalSi nakladani s témito Udaiji, obrati se za u€elem konzultace na povéfence
pro ochranu osobnich udaji. O vysledcich konzultaci je zaméstnanec v  pfipadé, ze by mohly mit
dopad na prava a povinnosti spravce, povinen spravce informovat a postupovat dale vyhradné dle
jeho pokyn.

] 4. Zavérecna ustanoveni
4.1 U¢innost smérnice
Tato smérnice nabyva uc¢innosti dne 20.5.2018

4.2 Pfilohy smérnice
PFiloha €. 1 — PFistupova opravnéni k osobnim udajim dle kategorii subjektt udajl

Ve Svéradicich dne 1.5.2018

Matefska Skola Svéradice Klasova Nada
(nazev instituce)
(jméno), feditel

Pravni predpisy:
Tato smérnice se fidi platnymi pravnimi pfedpisy, zejména:
- natizenim Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679, obecné narizeni o ochrané
osobnich udaju,
- zakonem &. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich Udajd, ve znéni pozdéjsich piedpist®,
- zakonem ¢&. 89/2012 Sb., ob&ansky zakonik, ve znéni pozdéjSich predpisu,

- zakonem €. 561/2004 Sb., Skolsky zakon, ve znéni pozdéjSich pfedpisu, a
- zakonem ¢&. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjSich predpisu.

7 Lhtitu pro oznameni spravci ¢i poverenci je mozné nastavit odliSné, avSak tak, aby byl spravce
piipadné schopen splnit svou povinnost nahlasit poruseni zabezpeceni osobnich udajii Utadu pro ochranu
osobnich udajt ve lhite 72 hodin.

8 V souvislosti s evropskym nafizenim o ochran¢ osobnich udajt a dal§imi evropskymi pfedpisy, by
mélo dojit k pfijeti zakona, ktery by tento zdkon v plném rozsahu nahradil. Prozatim se navrh zakona nedostal
do legislativniho projednavani.
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