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Cj.: Spisovy / skarta¢ni znak /2018 A.l. Al10
Vypracoval: Mgr. Jana Kindlerov4, feditelka Skoly
Schvalil: Mgr. Jana Kindlerov4, feditelka Skoly
Provozni porada projednala dne:
Pedagogicka rada projednala dne: 19. 4. 2018
Smérnice nabyva platnosti ode dne: 19. 4. 2018
Smérnice nabyva u¢innosti ode dne: 25.5.2018
Zmény ve smérnici jsou provadény formou c¢islovanych pisemnych dodatktl, které tvoii soucést
tohoto predpisu.

Uvodni ustanoveni

Na zaklad¢ narizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. 4. 2016 o ochrané
fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich udajit a o volném pohybu téchto udajii a o
zruSeni smernice 95/46/ES (obecné narizeni o ochrané osobnich udajii) (dale jen ,nafizeni
GDPR*), vydavam jako statutarni organ Skoly tuto smérnici. Tato smérnice upravuje pravidla pro
zachovani zakonnosti, korektnosti, transparentnosti, uc¢elové omezeni, minimalizaci udaja,
piesnost, omezené ulozeni, diivérnosti, integrity, dostupnosti a odolnosti systému zpracovavajicich
osobni data/udaje v ramci organizace. Jejim ucelem je zajistit soulad s GDPR a prokézani naplnéni
vSech principl a pozadavkia GDPR.

1. Zakladni pojmy
GDPR - General Data Protection Regulation.

Osobni adaj - veskeré informace o fyzické osobé (napt. jméno, adresa, datum narozeni, rodné
¢islo...) na zakladé¢ kterych lze tuto osobu identifikovat.

Citlivy udaj — osobni udaj takového charakteru, ze mize subjekt udaji sdm o sob¢ poskodit ve
vypovidajici o narodnostnim, rasovém nebo etnickém pavodu, politickych postojich, Clenstvi v
odborovych organizacich, nabozenstvi a filozofickém ptesvédceni, zdravotnim stavu a sexualnim
zivot¢ subjektu udaji a geneticky udaj subjektu udaju; citlivym tdajem je také biometricky tdaj,
ktery umoziuje ptimou identifikaci nebo autentizaci subjektu udaj.

Zpracovani osobni udaju - jakdkoliv operace s osobnimi udaji, jako je shromézdéni,
zaznamenani, ulozeni, pozménéni, nahlédnuti, pouziti, Sifeni, omezeni, vymaz apod.

Spravce - pravnické nebo fyzicka osoba (v tomto ptipadé skola), kterd urcuje ucely a prostiedky
zpracovani osobnich udaja.

Zpracovatel -fyzickd nebo pravnickd osoba, nebo subjekt, ktery zpracovava osobni tidaje pro
spravce (spravce si jej najima - ucetni, 1ékat,...).
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Povérenec — osoba, kterd posuzuje ¢innost spravce ¢i zpracovatele, zda je v souladu s platnou
pravni upravou, informuje je, radi, dava doporuceni. Reditel $koly jmenuje povéience pro ochranu
osobnich udaji podle ¢l. 37 natizeni (fyzickou, nebo pravnickou osobu), uzavie s nim pracovné
pravni nebo smluvni vztah podle obCanského préava.

1. 1 Clenéni smérnice

Text smérnice je ¢lenén podle zékladnich principit GDPR:
- Zékonnost, korektnost a transparentnost

- Ugelové omezeni

- Minimalizace udaja

- Presnost

- Omezeni ulozeni

- Integrita a dGvérnost

- Zodpovédny pfistup a prokazani souladu

2. Pracovni pozice

V organizaci jsou zfizeny nésledujici pracovni pozice pro zajisténi tikolii v ochrané osobnich udaji
dle natfizeni GDPR:

- spravce

- zpracovatel

- povétenec.

3. Zakonnost, korektnost a transparentnost

3.1 Jakékoli osobni idaje jsou zpracovavany organizaci zdkonnym zptisobem, tedy bud’ na zékladé
zakona (pravniho pfedpisu), nebo se souhlasem subjektu, jehoz udaje se zpracovavaji. Organizace
zajiSt'uje prubéznou kontrolu, zda nedochazi ke zpracovani nad rdmec zpracovany zakonem, zda
udaje, které Skola ziskdva, jsou pro jeji ¢innost nezbytné; zda vSechny udaje jsou zpracovavany
v souladu s pravnimi predpisy. Udaje jsou poskytovany struénym, srozumitelnym a snadno
pristupnym zplisobem, za pouziti jednoznacnych a jednoduchych jazykovych prostiedku.

3.2 Subjekty, jejichz osobni udaje jsou Skolou zpracovavany a jejich zakonni zastupci jsou o tom
informovani prokazatelnym zpiisobem (dale jen ,,subjekty*)

- 0 rozsahu a ucelu zpracovavanych udajt,

- zda jde o zpracovavani pro splnéni pravni povinnosti $koly, nebo o zpracovani na zakladé
poskytnutého souhlasu,

- 0 duvodech a lhtitach ulozeni informaci,

- moznostech subjektu pii odvolani souhlasu, obracet se na zpracovatele dat, na moznosti namitek,
na pravo pozadovat omezeni zpracovani dat jejich opravu ¢i vymaz.

3. 3 Pokud je pro zpracovani osobnich udaji nezbytny souhlas (dité, jeho zdkonny zéstupce,
zameéstnanec), pak musi byt informovany, konkrétni a pisemny. Zpracovani osobnich udaji je
mozné provadet az po ziskani souhlasu. Pisemna podoba souhlasu se uchovava po celou dobu
zpracovani udaji.

3. 4 Osobni tdaje zpracovavané na zékladé Skolského zédkona a provadécich predpisi, zvlastnich
zakond:

- Skolni matrika,

- dokumenty souvisejici s podpiirnymi opatfenimi zaki,
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- dokumenty souvisejici se socidln€ pravni ochranou déti.

3. 5 Osobni udaje zpracovavané na zakladé vetejného z4jmu:
- statistické vykaznictvi

3. 6 Osobni udaje zpracovavané na zaklad¢ informovaného souhlasu:

- seznamy Ucastnikii Skolnich a mimoskolnich akci pro dodavatele sluzeb

- udaje zvetejiiované Skolou v médiich — web Skoly, tisk, propagacni materidly

- kontaktni udaje na zdkonné zastupce a jiné osoby, které se podileji na vzdélavani ditéte
(vyzvedavani ze Skoly, druziny, matefské Skoly),

- citlivé osobni udaje, které byly poskytnuty dobrovolné zakonnymi zastupci déti v z4jmu zajisténi
jejich specifickych potieb (zvlastni naroky na stravu, rezim, zdravi, rodinnd anamnéza, kulturni
zvyklosti...).

3.7. Informovany souhlas. Jeho podoba je uvedena v ptiloze této smérnice, text je podle potieb
upravovan s ohledem na ucel a vék déti.

4. Ucelové omezeni

4.1 Osobni tidaje jsou organizaci shromazd’ovany pouze pro urcité, vyslovné vyjadiené a legitimni
ucely. Udaje shroméazdéné pro rtizné ucely nelze spojovat, musi byt evidovany a zpracovany
oddélené

4.2 Rozsah osobnich udaja zpracovavanych o détech, Zacich, studentech (dale jen Zaci)
Rozsah zpracovavanych informaci je dan

- pravnimi ptedpisy, zejména Skolskym zdkonem a provadécimi predpisy. Jedna se zejména o
udaje pro Skolni matriku a pro poskytovani podpirnych opatfeni zaklim uvedenym v § 16 odst. 9
Skolského zakona. Tyto udaje jsou ziskavany od zakonnych zéastupcti zakl standardizovanymi
dotazniky a formulafi, které zajiStuji, aby nebyly ziskdvany udaje, které Skola ke své Cinnosti
nepotiebuje. Pokud pravni predpisy upravi (zméni) rozsah osobnich udaji zpracovavanych skolou,
Skola zajisti informovani subjektil, jejichZ osobni tidaje zpracovava.

- zvlaStnimi Gcely, které vyplynou z provozu Skoly, naptiklad pfi zajiStovani mimoSkolnich akci
(napt. pozadavky ubytovatele na seznamy ucastnikii Skoly v pfirod¢, feseni pojistnych udalosti).
Pti téchto ucelech jsou informace od subjektli zpracovavany vyhradné na zaklad¢é poskytnutého
souhlasu.

4.3 Rozsah osobnich udaja zpracovavanych o zaméstnancich organizace

Rozsah je dan pozadavky pravnich predpisli, zejména zékoniku préce, zakona o pedagogickych
pracovnicich, Skolského zakona a provadécich ptedpist; je stanoven tak, aby zpracovavané tidaje
spolehlivé a vérohodné prokazovaly vznik, pribéh a ukonceni pracovné pravniho vztahu
zaméstnance, vcetné¢ poskytovani platu; dale splnéni povinnosti vii¢i tfetim osobam (napf.
zdravotni pojiStovny, Ceska sprava socialniho zabezpeceni, financni ufad) a predpisii o archivaci.

4.3 Rozsah osobnich udajua zpracovavanych o uchazecich o zaméstnani v organizaci

Po uchazecich jsou vyzadovany pouze udaje nezbytné pro posouzeni vhodnosti uchazect v ramci
vybérového tizeni (kvalifikace, zdravotni zpusobilost, apod.). Dalsi rozsitujici informace jsou
pozadovany az po pripadném rozhodnuti o uzavieni pracovné pravniho vztahu. NetspéSnym
uchazectim jsou vraceny jimi zaslané dokumenty a jejich osobni udaje jsou vymazany.

| GDPR strana 3 z poctu 16




| Zakladni skola a Mateiska Skola Vernefice

5. Minimalizace udaji

5.1 Zpracovavané informace jsou omezeny jen na nezbytny rozsah ve vztahu k Gcelu, pro ktery
jsou zpracovavany, nelze pozadovat idaje neptimétrené, nerelevantni a pokud nejsou nezbytné.
Udaje nelze uchovavat poté, co pomine pravni zaklad, poté, co je naplnén el zpracovani.
Zamgéstnanci jsou pii ziskavani udaji od zaku, jejich zdkonnych zastupcii, od zaméstnanct,
uchazect ¢i jinych osob povinni pouzivat vyhradné Skolou schvalené formuléfe, dotazniky a jiné

texty.

5.2 Pravo na vymaz a pravo na ndmitky proti zpracovani osobnich tdaji

Prdvo na vymaz nebo omezeni osobnich idajii nebo na namitky lze uplatnit pouze u udaja
zpracovavanych na zéklad¢ poskytnutého souhlasu, nelze je pouzit u tidaji zpracovavanych na
zaklad¢ zakona.

5.3. Pravo na opravu osobnich udaji

Kazdy subjekt, o kterém $kola zpracovava osobni idaje, ma pravo na opravu téchto udaji. Skola
sama kontroluje aktudlnost vedenych udaji a ovétuje je, zejména

- dotaznikem pro rodice vzdy k zacatku vzdé€lavani zaka na Skole a opakované na zacatku skolniho
roku.

5.4 ZvySena pozornost je vénovana zpracovani citlivych udajii, za které jsou povaZovany
naptiklad tdaje o zdravotnim stavu, specidlni vzdélavaci potieby, stravovaci potifeby vzhledem
ke zdravotnimu stavu ¢i presvédcenim subjektu, podminky rodinného zdzemi. Tyto udaje jsou
Skolou zpracovavany jen v nezbytném rozsahu a pii zvySeném zabezpeceni.

6. Presnost

6.1 Presnost tdaju je zajiSténa

- oveéfovanim udaja poskytnutych subjektem, naptiklad porovnanim s osobnimi doklady, doklady
o vzdélani,

- pravidelnymi opakovanymi kontrolami,

- aktivnim dotazovanim.

6.2 Zaméstnancim je vramci Skoleni pfipominana jejich zdkonnd povinnost informovat
zamestnavatele o zménach v jejich osobnich udajich a také jejich pravo nahlizet do svého osobniho
spisu.

U zé&kt probiha kontrola jejich osobnich tidaji kazdoro¢né pii zahdjeni Skolniho roku. Tim jsou o
moznosti doplnéni, opravy osobnich tdaji informovani i zakonni zastupci zaka.

7. Omezeni uloZeni

7. 1 Osobni udaje jsou uloZzeny pouze po nezbytnou dobu. Ta vychéazi zejména ze zdkona o
archivnictvi, zakona o ucetnictvi a skarta¢niho planu, ktery je soucasti spisového radu skoly.
Ulozné doby, které nejsou stanoveny témito predpisy, stanovuje organizace nasledovng:

- dokumenty souvisejici s vychovou a vzdélavanim a hodnocenim zakl (pisemné, grafické prace
zaki, diktaty, provérky apod.), jsou uchovavany po dobu jednoho $kolniho roku, nasledujicim po
roce, ve kterém bylo hodnoceni provedeno. Diivodem je nezbytnost prokazat spravnost hodnoceni
v ptipadech stiznosti rodi&i, kontrol Ceské §kolni inspekce apod.;

- dokumenty zaslané uchazeci o pracovni mista jsou témto uchazectim vraceny bez zbyte¢ného
odkladu po skonceni vybérového ftizeni, pokud neexistuje zdkonna lhita, ve které se muze
netspesny uchaze¢ dozadovat piijeti;
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- dokumenty souvisejici s pracovnépravnimi vztahy zaméstnanctli jsou uchovavany po dobu trvani
pracovné pravniho vztahu a po jeho ukonceni ve lhiitach danych spisovym fadem.

7.2 Nakonci tlozné doby jsou data pfezkouména a odstranéna, pokud neexistuje opravnény ditvod
pro jejich dalsi uchovani.

7.3 Listinné dokumenty jsou zni¢eny pomoci skartovacich kancelatskych zatizeni.

7.4 Dokumenty ulozené v elektronické podobé jsou zniceny
- fyzickou destrukci nosicti, pokud jde o CD, DVD,
- bezpe¢nym vymazanim dokumentd.

8. Integrita a diivérnost

Osobni data jsou v organizaci zpracovavana zptisobem, ktery zajisti nalezité zabezpeceni osobnich
udajl, véetné jejich ochrany pomoci technickych a organiza¢nich opatieni pfed neopravnénym
ptistupem k udajiim, ndhodnou ztratou, znicenim, nebo poskozenim.

8.1 Organizace provedla posouzeni rizik zhlediska pozadavk ochrany udaji, ve kterém
zohlednila povahu zpracovéni udaji a jejich rozsah, rizikovost, technologie, kterymi disponuje a
nakladovost. Z posouzeni pak vyplynula technickd a organizacni opatfeni, ktera zabezpecuji
ochranu osobnich tdaji. Ta jsou stanovena zejména ve vnitinich smérnicich Skoly.

Jsou stanovena

- prava a povinnosti zaméstnancl v ochran¢ majetku,

- technickd a organizacni opatieni pii zabezpeceni budovy (systém klict, opravnéni ke vstupu,
minimalni standard bezpecnosti, systém fizeni zaméstnancit).

8.2 Podrobnéjsi opatieni jsou stanovena s ohledem na charakter osobnich tidaji nasledovné:

Dokumentace Bezpecnost Uroveii zabezpeéeni
informaci
zajistuje
Skolni matrika ICT pracovnik, | Matrika je vedena v elektronické podobé (Bakaléii) na
teditel skoly. pocitaci. Archivace zajiSténa ukladanim dat. Pravidelna
Jsou jedinymi udrzba zatizeni odbornou firmou. Antivirova ochrana.
osobami Osoby odpovédné za praci s udaji, jejich zabezpeceni a
opravnénymi jejich predavani — ucitelé, administrator, piistupova
k provadéni prava. Predavani udaji z matriky je dano pravnimi
zdznamu a predpisy (statistické vykaznictvi), jinym subjektiim jsou
s pfistupovymi | adaje poskytovany, pokud prokazi opravnénost svého
pravy do pozadavku (soudy, policie, OSPOD...).
systému. Jsou stanovena odliSna opravnéni pro pristup k datim.
Opravnéné osoby nesmi opoustét pocitac bez odhlaseni
se, musi chranit utajeni prihlasovaciho hesla.
Tiidni  vykazy, | Ttidni ucitelé Materialy ¢i jejich ¢asti nelze vynaset ze Skoly, pfedavat
katalogové listy a cizim osobam nebo kopirovat a kopie poskytovat
dal$i materialy ze neopravnénym osobam. Dokumenty jsou uzamceny ve
Skolni matriky sborovné. Predani dokumenti ke kontrole — zastupce
feditele je uzamkne ve své kancelafi.

GDPR
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Pracovné pravni | Reditelka §koly, | Dokumentace spojena s pracovné pravni oblasti (osobni
oblast zastupce spisy,...) je trvale umisténa v uzamcené pracovng.
feditele, Vedena v listinné podobé¢. Pracovni smlouvy, dohody o
sekretarka provedeni prace i dohody o pracovni ¢innosti a pracovni
napln€¢ vSech zaméstnanci obsahuji povinnosti
zaméstnancl v oblasti GDPR. O zaméstnancich jsou
shromazd’'ovany pouze nezbytné udaje. Pokud jsou
vyjimecné pofizovany kopie dokumentl, kterymi
zaméstnanec doklada urcité skutec¢nosti (napt. doklady
o vzdélani), pak bez nadbytecnych udajti. Pokud to neni
nezbytné, kopie dokumentii se nepotizuji, udaje se jen
oveii porovnanim s originalem (osobni doklady, rodné
listy, rozsudky,... ).
Hodnoceni Ugitelé,  tiidni | Zakovské knizky v listinné podobé.
vysledk ucitelé. Zptisob
vzdélavani  zakl | poskytovani
véetné udaji zadkim a
vychovnych zakonnym
opatfeni zastupcim  je
stanoven
Skolnim fadem.
Systém Reditel  $koly, | Sborovna, feditelna.
podpirnych vychovny Dokumenty jsou vedeny v elektronické podobé na
opatfeni  zaklm | poradce, tfidni | pocitaci a v listinné podobé.
uvedenym v § 16 | uditel, popft. | Archivace v elektronické podobé.
odst. 9  SZ, | vyudujici
inkluze, daného
vychovna komise. | predmétu
Prevence Skolni metodik | Bezpe&né ulozeni dokumentt.
rizikového prevence
chovani -
individualni
vychovné plany,
podani OSPOD,
policii,  hlaseni
neomluvené
absence,
zanedbavani
péce.
Ugetnictvi Hospodarka Ucetnictvi je vedeno na programu KEO
Skoly na samostatném pocitaci,s pfistupovymi pravy pro
jedinou osobu. Pokud ucetni doklady (faktury) obsahuji
osobni tdaje zakil ¢i zaméstnancl (napt. Cerpani FKSP),
pak jde o dokumenty, na které se GDPR vztahuje a tyto
ucetni zdznamy jsou uchovéavany podle spisového tadu
Skoly.
Mzdové Externi firma Dodavatelsk4 smlouva obsahuje zejména
ucetnictvi a jiné - prohldseni firmy o schopnosti dostat ¢lanku ¢. 28
dodavatelské GDPR,
firmy - zavazek mlcenlivosti,
- povinnost zpracovavat pouze udaje sdélené spravcem,
- bez souhlasu spravce nevyuzivat sluzby jiného
zpracovatele.
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Kontrolni systém | Reditel §koly Sestavuje a aktualizuje kaZzdoro¢n¢ plan kontrolni
¢innosti.

Dokumentace Vychovny Bezpecné ulozeni dokumentd, IVP, zprav PPP/SPC,

vychovného poradce plant pedagogické podpory.

poradce

Spravni fizeni Reditel §koly Bezpecné ulozeni dokumenti ve spravnim fizeni.
Zvetejiiovani vysledkl piijimaciho fizeni pouze pod
registraénimi ¢isly ucastniki. Zajistit moznost nahliZeni
do spist.

BOZP, trazy Zastupce Zaznamy obsahuji citlivé osobni tidaje o zdravotnim

feditele stavu osob, jsou proto uloZeny bezpecné a oddélen¢ od

jinych dokumentt. Je zajisténo jejich predavani pouze
opravnénym organtim.

BOZP —potvrzeni
0 zdravotni
zpusobilosti a
,,bezinfek¢nosti*
(akce Skoly,
plavecky vycvik,
atd.)

Ttidni udéitelé

Potvrzeni a informace od rodici mohou obsahovat
citlivé osobni udaje, proto tfidni ucitelé zajisti bezpecné
ulozeni, pouze po dobu platnosti potvrzeni.

Dokumenty Reditel Odesilané zpravy obsahuji pouze odpovédi na kladené

vyzadované dotazy, jen v nezbytném rozsahu, uvadéji se pouze

jinymi subjekty — oficidlné zpracovavané informace (nikoli neoficialni,

OSPOD,  soud, byt zndmé, napt. o rodinném zdzemi). Hodnoceni a

policie posudky zpracovavaji ur€eni zaméstnanci, nejsou vSak
opravnéni text podepisovat, poskytovat a odesilat
jménem Skoly. Jakykoli odesilany text musi byt
schvalen feditelem. Je povinnost zachovavat
mlcenlivost o dané véci.

Dokumenty Podle skolského zdkona obecni tiad obce, na jejimz uzemi je

poskytnuté jinymi Skolsky obvod matetské Skoly, poskytuje této Skole s

subjekty dostateénym  predstihem  pied _ terminem zapisu
k predskolnimu vzdélavani a zapisu k povinné skolni
dochazky seznamy déti. Osobni udaje téchto déti mohou
slouzit vyhradnég Gi¢elu piijimaciho fizeni.

Dokumentace Administrativni | Bezpe¢né ukladani dokumentt.

celkové pracovnice

Poradenské Skolni Povinnost ml¢enlivosti. Specidlni naroky na ochranu

sluzby Skoly | poradenské tohoto typu osobnich udaji — citlivych udaji. Omezena

podle vyhlasky €. | pracovisté pristupova prava (napt. v Bakalatich).

72/2005 Sb.

Webové stranky | ucitel Osobni udaje subjektti na webovych strankéach je mozné

Skoly pouzivat jen se souhlasem subjektu (jejich zdkonnych
zastupcl). S ohledem na charakter tohoto média se
souhlas tyka ptedevs§im zvefejiovani fotografii a videi a
to 1 pokud jsou zvetejnény bez doprovodného textu
(jména, tfida, ¢i dalsi identifikacni udaje).

Pracovnélékaiské | Administrativni | Zadosti o prohlidky obsahuji jen osobni udaje sdélené

sluzby pracovnik subjektem a udaje o charakteru vykonavané prace.
Potvrzeni o zdravotni zpilisobilosti mohou obsahovat
citlivé osobni udaje, a proto jsou ukladana oddélené od
ostatnich pracovnépravnich dokumentd.
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Zapis Osobni udaje déti shromazd’'ovat ve dvou krocich —
k predSkolnimu — v prvni fazi pouze udaje nezbytné pro rozhodnuti o
zakladnimu ptijeti ¢i nepfijeti. V druhé fazi jsou pak ziskavéany
vzdélavani rozséahlejsi udaje pro Skolni matriku jen pro ptijaté déti.

8. 5 Zaznamy o ¢innostech zpracovani
O ¢innostech pti zpracovani (jak v listinné, tak elektronické podob¢) vede Skola pisemné zdznamy.

8. 6 Organizacni opatieni

8.6.1 Skoleni zamé&stnancti a zaki $koly, informace pro zakonné zastupce

Organizace zajistuje

- tvodni proskoleni v§ech zaméstnanct pii nabyti ¢innosti smérnice GDPR,

- vstupni Skoleni v§ech novych zaméstnancii pii vzniku jejich pracovnépravniho vztahu,

- informovani vSech zakt pfi zahdjeni jejich vzdélavani na Skole a v pribéhu vzdélavani,
zpusobem odpovidajicim véku déti, zvlastni pozornost se pfitom vénuje jejich ménici se tirovni a
rozumovych schopnosti, i specifikiim vyucovacich predmétii (napt. informatika a kyberneticka
bezpecnost),

- pii vyskytu piipadii poruSeni zabezpeceni osobnich udaju,

- pti zméné pravidel pro zabezpeceni osobnich udajii danych touto smérnici, nebo smérnicemi, na
které se odkazuje,

- pii ukoncovani pracovnépravniho vztahu zaméstnanct jsou pouceni o tom, ze jejich povinnosti
pii ochran¢ osobnich idaji trvaji i po ukonceni pracovnépravniho vztahu k organizaci,

- informaci zakonnym zastupctim dle moznosti pisemnou formou, tstni (tfidni schtizky, hovorové
hodiny), zpisobem umoznujici dalkovy pfistup,

Pti skolenich ¢i pouceni jsou predavany informace zejména o

- povinnostech organizace, zaméstnanci, zaka vyplyvajicich z GDPR,

- odpovédnosti jednotlivych zaméstnancti, véetné informace, ze poruseni povinnosti 1ze posuzovat
1 jako trestny €in,

- nebezpec¢i plynouci ze zdmérnych pokust narusit ochranu osobnich tdaji (faleSné identity,
pokusy ziskat udaje zptisobem, kdy nelze spolehlivé ovéftit identitu zadatele),

- zékaz pouzivani soukromych emailt

8.6.2 Pocitacova (kyberneticka) bezpecnost

Je zajisStovana na vSech pocitacich organizace

- instalaci antivirovych programi, firewallu,

- stanovenim ptistupovych prav, hesel, zakazu sdileni hesel nékolika osobami,

- pravidelné zalohovani dat, tak aby nedosSlo k jejich ztraté pii ptfipadném odcizeni ¢i porusSe
pocitaCe a byla zajisténa schopnost obnovy dat v pfipad¢ fyzickych ¢i technickych incidentu,

- zajisténi automatickych bezpecnostnich aktualizaci pouzivaného software,

- pti jakékoli likvidaci hardware musi byt znemoznéna moznost ziskani ulozenych osobnich udajd,
- pouzivani hesel na noteboocich a pocitacich, které jsou v uzivani zaméstnanci,

- mazani a neotvirdni nevyzadané posty, odmazavani SPAM v emailové schrance i v pocitacich.

8.6.3 Smérnice, rady, vnitini predpisy
Jsou prubézné dopliovany o problematiku GDPR, zejména:
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Dokument Doplnénd oblast

Organizacéni rad Systém fizeni a organiza¢ni schéma se
doplnily o pozici spravce a povétence, jejich
kompetence, tok informaci..

Skolni ¥ad, vnitini tad $kolského zafizeni | Cast podrobnosti k vykonu prav a povinnosti
(8kolni druzina, matetska skola) deti, Zaki, studentit a jejich zdakonnych
zastupcu byla doplnéna o prava v oblasti
GDPR. Cast povinnosti pedagogickych
pracovniku byla doplnéna o povinnosti pfi
nakléddani s osobnimi udaji zakda.

Vnitini platovy predpis Ochrana 1udaji o platech, mlcenlivost,
anonymizace udajii, doplnéni dodavatelské
smlouvy s externi mzdovou ucetni.

Vylety, exkurze Poskytovani osobnich daji ucCastniki akce
ubytovateli, provozovateli ¢i dodavateli sluZeb
jen na zaklad¢ souhlasu zdkonnych zéstupct.

Spisovy fad a skartacni plan Shromazd’'ovani 0daji  jen v nezbytném
rozsahu a po jen nezbytnou dobu.
Ochrana majetku Technické zabezpeceni objektu, mistnosti,

ulozist’ dokumentace. Systém a evidence klict.
Prace s informacnimi a komunika¢nimi | Pravidla a zadkazy pro pouzivani techniky,
technologiemi (pocitace, tiskarny, kopirky) ochrana software, povinné pouzivani silnych
hesel, systém kontrol.

9. Zodpovédny pristup a prokazani souladu

9.1 Smluvni vztahy

9.1.1. Smlouva o pracovné lékarskych sluzbach

Dodavatelska smlouva byla doplnéna o prohlaseni smluvniho 1€katre o schopnosti dostat ¢lanku ¢.
28 GDPR, také ze zpracovani osobnich udaji je provadéno v souladu s ¢l. 24 GDPR. Dodavatel
prokazal dostatecné zaruky zavedeni vhodnych technickych a organizacnich opatieni pro ochranu
udaju.

9.1.2 Smlouva 0 mzdovém ucetnictvi

Dodavatelska smlouva byla dopInéna o prohlaseni mzdové ucetni o schopnosti dostat clanku ¢. 28
GDPR. Dodavatel prokéazal dostatecné zaruky zavedeni vhodnych technickych a organizacnich
opatieni pro ochranu udaju.

9.1.3 Dalsi smlouvy

Byly doplnény o smluvni ujednéni:

Dodavatel sjednanych sluzeb se zavazuje zachovavat mlcenlivost o vSech skutecnostech, které
ziskal v souvislosti s plnénim smlouvy a které podléhaji ochrané osobnich idaji. Povinnosti je
dodavatel vazan povinnosti mlc¢enlivosti po dobu trvani smlouvy, a také po jejim skonceni.
Dodavatel prohlasuje, Ze zavedl potiebné technicka a organizacnich opatieni pro ochranu tdaja
poskytnutych objednatelem a ze zpracovani osobnich udaji je tak provadéno v souladu
s evropskym nafizenim GDPR.
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10. Prava a odpovédnosti

Skola, zastoupena spravcem (feditelem) osobnich tdajil, je odpovédna za zpracovavani osobnich
udaji jinych subjektl, toto odpovédnost nemize pienést na jiny subjekt. Pro splnéni této
odpovédnosti ma stanovena technickd a organizani opatfeni k ochrané¢ osobnich udajl.
Zpracovava pouze takové osobni udaje, jez jsou pro jeji Cinnost nezbytné a také po nezbytné
nutnou dobu.

10.1. Pravo byt informovan

Subjekty jsou informovany spravcem osobnich 1daji o zpracovani pted vznikem
pracovnépravniho ¢i jiného vztahu subjektu ke Skole (pfed zahdjenim vzdélavani a pred zadosti o
poskytnuti osobnich udajli). Informace obsahuje zejména nasledujici tidaje:

- ziskana data jsou pieddvéna jen Zadatelim opravnénym ze zakona, nejsou piedavana do tietich
zemi,

- data jsou uchovavéna pouze po nezbytnou dobu, stanovenou pravnimi piedpisy (zejména Skolsky
zakon, zakon o archivnictvi, ptedpisy o spisové sluzb¢);

- subjekty jsou informovany o svych pravech;

- evidované osobni udaje pochazeji bud’ pifimo od subjektd osobnich udaji na zakladé
poskytnutého souhlasu, nebo z vetejnych zdrojii (napt. tdaje od ztizovatele o détech, které mayji
zahdjit vzdélavani).

10.1.1 Prévo na pfistup

Subjekt idaji ma pravo na potvrzeni o zpracovani jeho tdaji, na ptistup ke svym osobnim udajlim,
na informaci o rozsahu zpracovavanych informaci, na poskytnuti informaci nejdéle do 1 mésice
od podani zadosti, na vysvétleni (pfi zamitnuti zadosti). Informace jsou poskytovany na zakladé
pisemné zadosti. Jsou poskytovany zpravidla bezplatn€¢, kromé ptipadt, kdy spravce posoudi
zadost jako zbytecné opakovanou, nepfimefenou, nediivodnou, nebo pokud nejde o opravnény
zajem zadatele. Pokud je pozadovana uhrada, jeji vyse se fidi sazebnikem uvedenym ve smeérnici
o poskytovani informaci podle zakona ¢. 106/1999 Sb. o svobodném pfistupu k informacim, ve

v v

znéni pozdéjSich predpist.

10.1.2 Pravo na opravu

Subjekt dajii ma pravo na opravu udaji, pokud jsou neptesné, nebo neuplné, na provedeni opravy
nejdéle do jednoho mésice, na vysvétleni, pokud oprava nebyla provedena. Skola piedchazi tomu,
aby zpracovavané Udaje byly neaktudlni, udaje o Zacich i zaméstnancich pravidelné ovétuje.

10.1.3 Pravo na vymaz

Subjekt udaji ma pravo na vymaz udajii, pokud jiz nejsou potiebné pro pitvodni tcely, pii odvolani
souhlasu subjektu, pfi namitkach proti zpracovani, pfi protipravnim zpracovani, pokud neni
poskytnut souhlas se zpracovanim, pokud je povinnost vymazu dana pravni povinnosti.

Vymaz se provadi na zdklad¢ pisemné zadosti a provadi se u udaji, k jejichz zpracovani byl
poskytnut informovany souhlas, vymaz nelze provést u zdkonného zpracovani osobnich udaja.

10.1.4 Pravo na namitku

Kazdy subjekt udaji (zakonny zastupce, zaméstnanec) ma pravo vznést ndmitku proti zpracovani
jeho osobnich tdajl, tato moznost se tyka jen udajd, k jejichz zpracovani byl poskytnut
informovany souhlas, nelze ji uplatnit u zadkonného zpracovani osobnich tdaji.

10.1.5 Prévo pienositelnosti
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10.2 OhlasSovani pripada poruseni zabezpeceni osobnich udaji dozorovému tradu

Pti zjiSténi, ze bylo poruseno zabezpeceni osobnich tdajl, nebo pii podezieni, Ze bylo poruseno
toto zabezpeceni, je kazdy subjekt (spravce, zpracovatel, povefenec, zaméstnanec...) povinen
informovat spravce a povéfence. Ti ve vzajemné soucinnosti posoudi, zda skutecné doslo
k poruseni zabezpeceni, vyhodnoti zavaznost a podle zavaznosti (bez rizika, nizké riziko, vysoké
riziko) o poruSeni informuji dozorovy organ i subjekt tidajii (zaméstnance, zdkonné zastupce déti).
Skola zajisti provedeni napravnych opatfeni, vyuziva k tomu doporuéeni dozorového organu.

10.3 PoruSeni povinnosti ml¢enlivosti

Vé&domé poruSeni povinnosti mlcenlivosti, neopravnéné zvetfejnéni, sdéleni, zpfistupnéni a
pfisvojeni osobnich udaji zaméstnancem je poruSenim povinnosti, které mu vyplyvaji
z pracovniho poméru zv1ast hrubym zptisobem.

Pti neopravnéném nakladani s osobnimi tidaji mize jit o trestny ¢in podle § 180 zdkona ¢.40/2009
Sb., trestni zakonik, ve znéni pozdé€jSich predpisit — jde o neopravnéné zvetejnéni, zpracovani,
sdéleni, zptistupnéni, pfisvojeni osobnich tdaji, poruseni ml¢enlivosti.

10.4 Piisobnost

Tato smérnice upravuje postupy Skoly, jejich zaméstnanci, ptipadné dalSich osob pfi nakladani
s osobnimi daji, pravidla pro ziskavani, shromazd’ovani, uklddani, pouziti, Sifeni a uchovavani
osobnich udaju. Je zdvazna pro vSechny zaméstnance Skoly 1 pro dalsi osoby, které maji se Skolou
jiny pravni vztah.

11. Zavérecna ustanoveni
Smérnice nabyva G€innosti dnem: 25. 5. 2018

Ve Verneficich dne 19. 4. 2018
Mgr. Jana Kindlerova, feditelka Skoly

Priloha ¢. 1 - Informovany souhlas pro zakladni skolu

Priloha ¢. 2 - Informovany souhlas pro materskou skolu

Priloha ¢. 3 - Text pro doplnéni pracovnich naplni zaméstnancii

Priloha ¢. 4 — Text pro doplnéni Skolniho radu, vnitrniho radu Skolni druziny a vnitiniho rdadu
materské Skoly
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Piiloha ¢. 1
Informovany souhlas pro zakladni Skolu

Jako zakonny zastupce ddvam sviij souhlas Zakladni Skole a Materské Skole Vernetice (dale jen "Skole")
ke shromazd'ovani, zpracovavani a evidenci osobnich udajii a osobnich citlivych idaji o mém

ditéti nar. ve smyslu
evropského natizeni GDPR a smérnice Skoly 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:
- souviseji s jednoznacnou identifikaci zdkonnych zastupcti v souladu se zdkonem (jméno, piijment,
bydliste, kontakt, napt. telefonni ¢islo pro piipad nutného kontaktu Skoly se zdkonnym zastupcem v ramci
ochrany zdravi, bezpe¢nosti a prav zaka, dal$i idaje pro vydani spravniho rozhodnuti apod.),

- souvisejici s identifikaci zaka ze zdkona (datum a misto narozeni, rodné ¢islo, statni ptislusnost, bydliste,
udaj o zakonném zastupci, soudni rozhodnuti vztahujici se k ptidéleni ditéte do vychovy, nutny zdravotni
udaj apod.),

- jsou nezbytné pro plnéni pravni povinnosti, ochranu opravnénych zajmu §koly nebo ve vefejném zajmu,
- zapis a zajisténi zakladniho vzdelavani,

- zajmové vzdélavani ve Skolni druzing,

- pro vedeni nezbytné zdravotni dokumentace,

- zajisténi Skolniho stravovani,

- evidence urazi,

- pofizovani a zvefejiovani udaji a fotografii v propaga¢nich materiadlech Skoly, vCetn¢ webu skoly
(fotografie, videa, autorska dila zaki)

- potadani skolnich a mimoskolnich akci (vylety, exkurze, sportovni a branné akce, kulturni akce, pobytové
akce, Skolni olympiady a testovani zakd...)

- anonymni prizkumy musi souviset se vzdélavanim na dané $kole a musi s nimi souhlasit feditel ¢i
zastupce feditele to plati zejména v pfipade, ze vysledky jsou poskytovany mimo Skolu.

- doprovod zéka do $koly a ze $koly (Skolni druzina).

Souhlas poskytuji na celé obdobi vzdélavani mého ditéte na této Skole a na zdkonem stanovenou dobu
nezbytnou pro jejich zpracovani, védecké ticely a archivnictvi. Souhlas poskytuji pouze skole, ktera bez
zékonem stanovenych ptipadli nesmi tyto osobni a citlivé osobni udaje poskytnout dalsim osobam a uradiim
a musi tyto udaje zabezpecit pied neopravnénym nebo nahodilym piistupem a zpracovanim, pred zménou
a znienim, zneuzitim ¢i ztratou.

Byl jsem poucen o svych pravech, zejména o svém pravu tento souhlas kdykoli odvolat a to i bez udani
divodd, o pravu piistupu k témto Gdajim, pravu na jejich opravu, o tom, Ze poskytnuti osobniho udaje je
dobrovolné, pravu na sdéleni o tom, které¢ osobni tdaje byly zpracovany a k jakému tcelu. Mam pravo
pozadovat bezodkladné zablokovani ¢i odstranéni informace, fotografie nebo zaznamu tykajici se zaka.
Dale potvrzuji, ze jsem byl poucen o tom, Ze pokud zjistim nebo se budu domnivat, Ze spravce nebo
zpracovatel provadi zpracovani jeho osobnich idaju, které je v rozporu s ochranou soukromého a osobniho
zivota subjektu udajti nebo v rozporu se zakonem, zejména jsou-li osobni udaje neptesné s ohledem na tcel
jejich zpracovani, mohu pozadat uvedené instituce o vysvétleni, pozadovat, aby spravce nebo zpracovatel
odstranil takto vznikly stav. Zejména se muize jednat o blokovani, provedeni opravy, doplnéni nebo
likvidaci osobnich udaja.

v dne
Jméno zakonného zastupce a podpis
Jméno zakonného zastupce a podpis
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Ptiloha ¢. 2

Informovany souhlas pro materskou Skolu

Jako zakonny zastupce davam svijj souhlas Zakladni $kole a Mateiské Skole Vernerice (dale jen "Skole")
ke shromazd'ovani, zpracovavani a evidenci osobnich udajii a osobnich citlivych idaji o mém

ditéti nar. ve smyslu
evropského natizeni GDPR a smémice Skoly ke GDPR. Sviij souhlas poskytuji pouze pro zpracovani téch
osobnich udaji, které jsou nezbytné pro praci skoly a v rozsahu nezbytném pro naplnéni stanoveného ucelu:
- souviseji s jednoznacnou identifikaci zdkonnych zéastupcti v souladu se zdkonem (jméno, piijmeni,
bydlisté, kontakt, napt. telefonni ¢islo pro pripad nutného kontaktu $koly se zakonnym zastupcem v ramci
ochrany zdravi, bezpecnosti a prav zaka, dalsi idaje pro vydani spravniho rozhodnuti apod.),

- souvisejici s identifikaci ditéte ze zakona (datum a misto narozeni, rodné ¢islo, statni piislusnost, bydliste,
udaj o zakonném zastupci, soudni rozhodnuti vztahujici se k ptidéleni ditéte do vychovy, nutny zdravotni
udaj apod.),

- jsou nezbytné pro plnéni pravni povinnosti, ochranu opravnénych zajmu skoly nebo ve vefejném zajmu,

- zapis a zajisténi predskolniho vzdelavani,

- pro vedeni nezbytné zdravotni dokumentace,

- zajisténi Skolniho stravovani,

- evidence urazi,

- pofizovani a zvefejiovani udaji a fotografii v propaga¢nich materiadlech Skoly, vCetn¢ webu Skoly
(fotografie, videa, autorska dila déti)

- potadani skolnich a mimoskolnich akci (vylety, exkurze, sportovni a branné akce, kulturni akce, pobytové
akce, Skolni olympiady ...)

- doprovod ditéte do matetské Skoly a z mateiské Skoly.

Souhlas poskytuji na celé obdobi vzdélavani mého ditéte na této matefské Skole a na zdkonem stanovenou
dobu nezbytnou pro jejich zpracovani, védecké u¢ely a archivnictvi. Souhlas poskytuji pouze skole, ktera
bez zdkonem stanovenych piipadlii nesmi tyto osobni a citlivé osobni udaje poskytnout dal§im osobam a
uradiim a musi tyto udaje zabezpecit pred neopravnénym nebo nahodilym pfistupem a zpracovanim, pred
zménou a zni¢enim, zneuzitim ¢i ztratou.

Byl jsem poucen o svych pravech, zejména o svém pravu tento souhlas kdykoli odvolat a to i bez udani
dtvodu, o pravu pfistupu k t€émto udajim, pravu na jejich opravu, o tom, ze poskytnuti osobniho tidaje je
dobrovolné, pravu na sdéleni o tom, které osobni udaje byly zpracovany a k jakému tacelu. Mam pravo
pozadovat bezodkladné zablokovani ¢i odstranéni informace, fotografie nebo zaznamu tykajici se ditéte.
Dale potvrzuji, ze jsem byl poucen o tom, ze pokud zjistim nebo se budu domnivat, Ze spravce nebo
zpracovatel provadi zpracovani jeho osobnich daju, které je v rozporu s ochranou soukromého a osobniho
zivota subjektu udajti nebo v rozporu se zakonem, zejména jsou-li osobni udaje nepiesné s ohledem na tcel
jejich zpracovani, mohu pozadat uvedené instituce o vysvétleni, pozadovat, aby spravce nebo zpracovatel
odstranil takto vznikly stav. Zejména se muze jednat o blokovani, provedeni opravy, doplnéni nebo
likvidaci osobnich tdaju.

v dne
Jméno zakonného zéstupce a podpis
Jméno zakonného zastupce a podpis
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Ptiloha ¢. 3

Text pro doplnéni pracovnich naplni zaméstnancu

Zaméstnanci Skoly ohlasuji bez zbyte¢ného odkladu zaméstnavateli veskeré skutecnosti, které jsou
nezbytné pro vedeni personalni a platové dokumentace.

Zaméstnanci jsou povinni zachovavat ml¢enlivost a chrénit pfed zneuzitim data, idaje a osobni
udaje zakl a zaméstnanct Skoly, citlivé osobni udaje, informace o zdravotnim stavu déti, udaje
Skolskych poradenskych zafizeni o Zacich a dal§i informace, se kterymi pfiSli do styku
v souvislosti s vykonem prace v ramci pracovnépravniho vztahu ke Skole.

Zameéstnanci shromazd’uji pouze nezbytné osobni udaje, maji je bezpec¢né ulozené a zabezpecené
pfed neopravnénym piistupem, neposkytuji je subjektlim, které na né neprokdzou zakonny narok,
nepotiebné udaje vytazuji a dal nezpracovavaji.

Priloha ¢. 4

Text pro doplnéni §kolniho Fadu, vnitirniho radu $kolni druziny a vnitiniho radu materské
Skoly!l

Ve smyslu evropského natizeni ke GDPR zachovavat ml¢enlivost a chranit pifed zneuzitim data,
udaje a osobni tdaje a zaméstnancii Skoly, citlivé osobni tdaje, informace o zdravotnim stavu déti,
zaka a vysledky poradenské pomoci Skolského poradenského zatizeni a Skolniho poradenského
pracoviste, s nimiz ptisel do styku, shromazd’ovat pouze nezbytné tdaje a osobni udaje, bezpecné
je ukladat a chranit pfed neopravnénym piistupem, neposkytovat je subjektiim, které na né nemaji
zakonny narok, nepotiebné idaje vyfazovat a dal nezpracovavat.

! Skolni ¥ad a vnitini ¥4d $kolni druZiny obsahuje ,,zdravotni stav zdki“, vnitini ¥4d matei'ské Skoly ,, zdravotni stav
déti«
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Zakladni skola a Mateiska Skola Vernefice

Smérnici GDPR cCetli a berou na védomi zaméstnanci Skoly a Skolni druziny:

Stépanka Hrachovcova

Mgr. Adéla Némeckova

Ing. Be. Jitka Zikova

Mgr. Jifi Benda

Mgr. Miroslava Protivova

Mgr. Dita Kréalova

Mgr. Jana Kindlerova

Hana Boskova

Veronika Zemanova

Bc. Hana LukeSova

Jifina Trpkova

Mgr. Veronika KuriSova

Bc. Eduard Sram

Mgr. Jitka Drozdova

Michaela Petlanova

Petra Petlanova

Jana Svobodova

Jiti Polesny

Jan Houdek

Dana Kroulikova

Vaclav Kroulik

Lenka Zemanova

Jitka Rokosova
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Zakladni skola a Mateiska Skola Vernefice

Smérnici GDPR cetli a berou na védomi zaméstnanci matetské Skoly a Skolni jidelny:

Jana Zygulova, Dis

Eliska Zygulova

Pavla Hnizdova

Jana Kukackova

Jaroslava Rokosova

Jaroslava Vackova

Romana Pavlisova

Dagmar Hunkova
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