Materskd skola Zdchlumi, okres Usti nad Orlici, Zdchlumi 83, 561 86 ZACHLUMI

Smérnice o GDPR

( ochran€ osobnich a citlivych udaji déti...)

Platnost od 1. 8. 2018



Reditelka §koly vydava tuto smérnici na zakladé natizeni Evropského parlamentu a Rady EU
2016/679 o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich udaju.

Cilem smérnice je vytvofit uceleny soubor pravidel na ochranu osobnich udaji ve
Skole, aby byla zajisténa ochrana proti neopravnénému zachazeni s daty.

Zpracovani osobnich udaji

* osobni daje se mohou zpracovavat pouze na zdklad¢ pravniho piedpisu nebo na
zéklad¢ souhlasu subjektu udaji (zakonny zastupce ditéte, zaméstnanec skoly)

* souhlas subjektu idajii musi byt informovany, konkrétni a pisemny a spravce
osobnich udaju je povinen ziskat jej jesté predtim, nez zpracovani tdajt zah4ji. Souhlas se
zpracovanim osobnich udaji ditéte vydava zakonny zastupce.

« Reditel $koly diisledné zakazuje piedavat osobni tdaje déti tietim osobam. Obdobné
se postupuje 1 u osobnich tdajii zaméstnanct skoly.

Zpracovani citlivych adaji. Jedna se napiiklad :

* 0 Gdaje zdravotnim stavu ditéte nebo zaméstnance skoly

* 0 specialni vzdélavaci potieby

* 0 specifické stravovaci plany souvisejici se zdravotnim stavem, naboZenskym

presvédcenim

* popis rodinného prostiedi ditéte.
Skola zpracovava tyto udaje pouze v nezbytném rozsahu a dbé ve zvysené mife o jejich
zabezpeceni. VeSkeré informace o tom, jak Skola zajiSt'uje ochranu osobnich udaja, jsou v
listinné podobé¢ ulozeny v fediteln¢ Skoly. Informace o ochrané osobnich tdaji jsou
zpracovany v podobé « smérnice feditelk Skoly o GDPR

Y4

* Skolni ad matefskeé Skoly.

Reditel informuje zaméstnance $koly, zakonné zastupce déti nejméné 1x roné
o ochrané osobnich udajti ve skole. Uc¢itelé pribézné informuji déti o ochrané osobnich udajt,
forma musi byt ptizptisobena veéku déti. Pravo na pfistup k osobnim udajim
Kazdy (zakonny zéstupce ditéte, zaméstnanec Skoly) mé pravo na piistup k osobnim udajlim,
které se ho tykaji.
Postup je nasledujici:
* ma pravo si podat Zadost o informaci, zda a v jakém rozsahu jsou zpracovany osobni
udaje jeho ditéte,
* Skola musi poskytnout kopii zpracovani osobnich udaji
» Skola poskytuje informace o ochrané osobnich tdaji bezplatné.
V ptipadé€ kdy jsou zadosti zjevné nediivodné nebo nepfiméiené, zejména, protoze se opakuji,
muze feditel rozhodnout o ulozeni priméteného poplatku, nebo odmitnout zadosti vyhovét.
« Skola dba na to, aby Zadost o poskytnutou informaci zjistovala pouze opravnény
zajem Zadatele.
« Skola dba na to, aby pii poskytnuti informace o osobnich udajich nebyly zaroven
poskytnuty osobni tdaje jinych osob.
« Zadost Gidaji vyfizuje $kola bez zbyte&ného odkladu, nejpozdéji do 1 mésice, ve
vyjimeénych piipadech do 2 mésicti.

Pravo na opravu osobnich udaji
Kazdy mé pravo na opravu k osobnim tidajiim, které se ho tykaji. Mize se jednat o zménu
adresy, jména, bydlisté, telefonniho ¢isla atd.. Zameéstnanci Skoly maji povinnost ohlasovat
zaméstnavateli vSechny skute¢nosti, které jsou nezbytné pro vedeni personalni a mzdové
dokumentace — ohlasovaci povinnost zaméstnance.



Pravo na vymaz osobnich udaju. Kazdy ma pravo: na vymaz k osobnim udaju, které se ho
tykaji.

* tohoto prava nelze vyuzit pii zakonném zpracovani osobnich udaja

* pravo na vymaz nebo omezeni osobnich udaju se tyka pouze piipadu, kdy se dava
souhlas se zpracovanim osobnich tdajt

* v zaveéru Skolniho roku se provadi kontrola dokumentace Skoly, aby neobsahovala
zbytec¢né udaje

« feditel skoly dusledné¢ zakazuje predavani osobnich tdaji déti a zaméstnancti tretim
osobam

Pravo vznést namitku proti zpracovani osobnich udaja
Kazdy ma pravo vznést namitku proti zpracovani osobnich tdaju, které se ho tykaji.
Tohoto prava nelze vyuzit pti zdkonném zpracovani osobnich tdaju.

Prevence a vychova k ochrané osobnich udaji
Déti zasluhuji zvlastni ochranu osobnich tdaji, protoze si mohou byt méné védomy
dotéenych rizik, disledkl a zaruk a svych prav v souvislosti se zpracovanim osobnich udaja.
Do ttfidnich vzdé€lavacich programu skoly se zapracuji informace o ochrané osobnich tdajti
pro déti, forma je ptizplisobena véku déti. Obecné zasady pro zpracovani osobnich udaja dle
¢l. 5 natizeni EU Pfi praci s osobnimi Udaji se vSichni zaméstnanci Skoly fidi témito obecnymi
zasadami:

* zakonnost — zpracovani na zéklad¢ pravniho ptedpisu

* korektnost — spravné pouziti

* transparentnost — vSechny informace udaji jsou strucné, ptistupné a srozumitelné

* ucelové omezeni — shromazd’ovani jen za jasné stanovenym ucelem

» minimalizace udaji — nezpracovat vice tidajil, nez je nutné

* pfesnost — zpracované udaje musi byt presné

» omezené uloZeni — uloZit jen na nezbytné nutnou dobu

* integrita a diivérnost — zabezpeceni Gdaji pred neopravnénym ¢i protipravnim
zpracovanim a pfed nahodnou ztratou, zni¢enim nebo poSkozenim

* odpovédnost spravce — Skola zavede vhodna technickd a organiza¢ni opatieni, aby
zajistila a byla schopna dolozit, Ze zpracovani je provadéno v souladu s nafizenim EU.

Organizacni a technicka opati‘eni k zabezpeceni osobnich tudaja ve Skole dle ¢l. 32 az 26
nafizeni Spisovy a skartacni fad Skola mé zpracovany spisovy a skartacni fad vcetné
spisového a skartacniho planu povétenec pro ochranu osobnich tidajii provede revizi
stavajiciho spisového a skartaéniho #adu, zda splituje podminky natizeni EU. Skolni ¥ad
feditel zajisti doplnéni Skolniho fadu o kapitolu Ochrana osobnosti ve Skole, ve které
pojmenuje prava a povinnosti ve vztahu k ochrané osobnich udaji.

Organizacni rad

» organizac¢ni fad je doplnén o funkci povéfence pro ochranu osobnich udajt, ktery provadi
nezévislou kontrolni funkci osobnich udajii ve Skole. Ten je stanoven Obecnim Gfadem
Zachlumi.

Skolni matrika

» feditel rozhodne o formé vedeni Skolni matrika — pisemna

* odpovédné osoby pro préci se Skolni matrikou — feditelka, ucitelka
* prava a povinnosti zodpovédnych osob



* zabezpeceni daju

* zpusob piedavani tdaji

* pti evidenci Skolnich urazii je tfeba zajistit, aby byla zachovana mlcenlivost pii osobni praci
s osobnimi udaji pii evidenci trazi déti, veskeré dokumenty byly fadn¢ ulozeny.

Spravni Fizeni

* jedna se o rozhodovani feditele o pravech a povinnostech v oblasti statni spravy podle § 165
odst. 2 a § 183 odst. 1 skolského zakona

* 0 prubehu spravniho fizeni se vede spis, ktery je fadné ulozen a zabezpecen

* v souladu s § 35 odst. 3 zdkona ¢. 500/2004 Sb., spravni fad, ma zakonny zastupce moznost
jesté pred vydanim rozhodnuti seznédmit se s obsahem spisu vyjadiit se k podkladim
rozhodnuti

« v piihlasce je mozné pozadovat pouze udaje, které jsou nezbytné pro pfijimaci fizeni,
prihlaska neni podklad pro skolni matriku

* seznam déti ze spadové obce — tyto tidaje jsou zpracovany na zakladé vykonu vefejné moci a
mohou slouzit pouze k ur¢enému ucelu.

Organizace vychovy a vzdélavani je nezbytné spojena se zpracovanim osobnich udaja.
Osobni udaje zpracované na zakladé skolského zakona doklady o pfijimani déti ke
vzdélavani, o pribéhu vzdélavani a jeho ukoncovani, tfidni kniha zdznamy z pedagogickych
rad, kniha trazii, zdznamy o trrazech, 1ékatské posudky.

Osobni udaje zpracované podle zvlastnich zakona podnéty pro jednani s OSPOD podklady
pro vySetfeni v PPP neomluvena absence udaje o zdravotni zptisobilosti Osobni udaje
zpracované na zakladé informovaného souhlasu jména osob, které budou déti odvadeét

kontakt na zdkonné zastupce, kdyZ neni shodny s adresou ditéte, fotografie za Gi¢elem
propagace ¢i zvySeni zdjmu o mateiskou Skolu zvetfejnéni vytvarnych dél déti. Dalsi osobni
udaje organizacni seznamy déti — vylet, plavecky vycvik, prazdninova dochazka a jiné osobni
informace o ditéti — rozvod rodi¢i, stiidava péce.

Zasady pro praci s informacemi Pii préci s témito udaji je tieba fadné poucit pedagogické
pracovniky, aby disledné dodrzovali obecné zasady pfi praci s témito informacemi:
shromazd’ovat pouze nezbytné osobni idaje

— seznamy bez rodnych ¢isel osobni udaje mit pod kontrolou jiZ nepotiebné tidaje skartovat
- zachovat ml¢enlivost o tdajich neposkytovat tidaje osobam mimo vychovné vzdélavaci
proces.

Skola ma podle vyhlasky ¢. 72/2005 Sb., povinnost poskytovat poradenské sluzby détem i
zakonnym zastupcim déti.

Osobni udaje o détech

* zachovani ml¢enlivosti o skute¢nosti tykajici se osobnich tdaji déti

* zabezpeceni pocitace, pro spusténi programu je nezbytné piihlaSeni uzivatele

* dokumentace v listinné podob¢ ulozena v zamykatelné skiini v fediteln¢, vydava se na
zékladé zZadosti odpoveédného pracovnika, béhem zpracovani nesmi byt ponechana bez
dohledu, po ukonceni zpracovani musi byt neprodlené navracena na ur¢ené misto
 minimalizace zpracovanych daju, citlivych udaji o détech

* zdravotni stav ditéte

* zavery pedagogicko- psychologické poradny

* I¢katské posudky

* zavery jinych instituci



Pti pfedavani citlivych idaji podepiSe zékonny zastupce ditéte souhlas se zpracovanim
citlivych udajt.

Webové stranky Skoly, fotografie a projevy osobni povahy

Osobni udaje déti na webovych strankach je mozné vyuzivat pouze se souhlasem zdkonnych
zéastupct Skoly. Souhlas musi byt informovany, konkrétni a pisemny a spravce osobnich udaji
je povinen ziskat jej jesté predtim, nez zpracovani osobnich udajti zah4ji.

Ochrana osobnich udaji a porizovani fotografii. Mezi osobni udaje patii i fotografické

z4znamy a videozaznamy. Cinnost $koly je neodmyslitelné spojena s pofizovanim fotografii

déti i zaméstnanct skoly, poptipadé dalSich osob.

Reditel §koly zajisti:

* aby déti 1 zaméstnanci Skoly byli seznameni s ustanovenim ob¢anského zédkoniku

* aby potizovani fotografii za elem propagace a informovani o ¢innostech Skoly bylo vzdy
na zéklad¢ informovaného souhlasu zakonnych zastupca déti

* aby zaméstnanci Skoly znali opravnéné zpracovani osobnich udaji — fotografii, aby byly
zvetejnované fotografie vhodné.

Fotografie na webovych strankach. Pti zptistupnéni fotografii déti na webovych strankach
Skoly je potteba rozliSovat, jedna-li se o fotografii konkrétniho ditéte s osobnimi udaji
(jméno, ptijmenti, tfida..) nebo, zda fotografie zachycuje pouze prubéh skolnich akci. Tento
postup Ucastnika fizeni tak nelze povazovat za zdsah do prava na ochranu osobnich udaji

a k poruseni natizeni EU.

Pisemnosti déti a jiné projevy osobni povahy

* vytvarné prace

* hudebni vystoupeni déti, kterd jsou zvefejiovany za ticelem prezentace a propagace Skoly

a informovani o aktivitach Skoly. Tyto dokumenty mohou byt zvefejiiovany jenom na zékladé
informovaného souhlasu zdkonnych zéastupcti déti.

Smlouvy a ucetni doklady. Rada smluv obsahuje osobni tidaje nebo na zédkladé smluvniho
vztahu jako zpracovatelé pracuji s osobnimi udaji spravce: zpracovani platli zaméstnanct
poskytovani pracovné-lékarské sluzby zavodnim lékafem

Povinnosti spravce: vyuzivat pro zpracovani osobnich tdaji pouze ty zpracovatele, ktefi
poskytuji dostatecné zaruky zavedeni vhodnych technickych a organizacnich opatieni tak, aby
dané zpracovani spliovalo pozadavky GDPR zajistit a dolozit, Zze zpracovani osobnich udajt
je provadéno v souladu s GDPR Ochrana osobnich tidajii a u¢etni doklady Uéetni doklady
jsou dokumenty obsahujici osobni udaje, na které se vztahuje GDPR vztahuje. Doklady jsou
fadné uloZeny a po zédkonné 1hité skartovany.

* Ucetni zavérky a vyroéni zpravy — 10 let

* ucetni doklady, Gi€etni knihy, inventurni soupisy, uctovy rozvrh, mzdové listy, dafiové
doklady, ptehledy — 5 let Zabezpeceni vypocetni techniky Pro zajisténi ochrany osobnich
nidajti jsou stanoveny pravidla pro uzivani IT techniky ve 8kole. Reditel §koly zajisti ochranu
osobnich udaju pii praci s IT technikou

* pravidla pro uzivani

* zékazy pfi uzivani

* ochrana osobnich udaji

 smérnice feditele Skoly k vyuzivani IT ve skole

* pisemné pouceni zaméstnancii Skoly



* pracovni naplné zaméestnanct
* kontrola dodrZzovani stanovenych pravidel

Poskytovani dotaci z operaénich programi Reditel §koly jako zaméstnavatel zafadi
problematiku ochrany osobnich tidaji do pracovnich naplni jednotlivych zaméstnanct:
* ucitel

* Skolni asistent

* spravce informacnich a komunikacénich technologii

* ucetni a mzdova pracovnice, vedouci Skolni jidelny

Odpovédnost §koly jako spravce osobnich tidaji Skola, zastoupena feditelkou Evou
Musilovou, DiS, jako spravce osobnich tidaji nese odpovédnost za to, ze zpracovava osobni
udaje déti, jejich zakonnych zastupct a zaméstnanctiv souladu s nafizenim EU. Tuto
odpovédnost nelze prenést na nékoho jiného. Skola zpracovava pouze takové osobni tudaje,
jez jsou pro jeji ¢innost nezbytné a také po nezbytné nutnou dobu.

Odpovédnost zpracovatele osobnich udaji

Skola vyuziva pro zpracovani téetnictvi a mzdového uéetnictvi firmu SLUZBA SKOLE,
s.r.0., Usti nad Orlici. Skola jako spravce ma uzavienou pisemnou smlouvu, ktera obsahuje
povinné nalezitosti pii zpracovani osobnich tdajl.

OhlaSovani pripadu poruseni zabezpeceni osobnich udaji dozorovému tfadu ¢l. 33 a 34
nafizeni

« Jestlize kterdkoliv ze zuCastnénych stran ziska podezieni, Ze je poruSeno zabezpeceni tdaju,
je postup nasledujici:

» ihned informovat feditelku Skoly a povéfence k ochrané osobnich tidaji

» feditelka Skoly a povéfenec pro ochranu osobnich udaji zhodnoti, zda doslo k poruSeni
zabezpeceni osobnich Uidajl dle ¢lanku 33 a 34 nafizeni

» zjistit povahu a zavaznost daného poruseni a dusledkil a nezddoucich ucinki pro skolu

* vznést dotaz na dozorovy organ

* v piipadé, Ze doslo k poruseni zabezpeceni osobnich tdaji, oznami tuto skute¢nost feditelka
Skoly subjektu udaji (dité, zakonny zastupce, zaméstnanec)

» feditelka Skoly a povéienec pro ochranu osobnich udaji na zakladé doporuceni dozorového
organu ucini takova opatfeni, aby nedochdzelo k dal§imu porusovani zabezpeceni osobnich
udaja.

Jmenovani povéience pro ochranu osobnich tidaji ¢l. 37 az 39 nafizeni Reditelka $koly
bere na védomi piidéleného povétrence pro ochranu osobnich udaji dle ¢l. 37 natizeni.
Predpoklady pro ¢innost povérence:

» profesni kvalita

* odborna znalost prava

* praxe v oblasti Skolstvi, znalosti o vnitinich pfedpisech

Reditelka $koly jménem starosty obce Zachlumi spolupracuje s povéfencem, jeZ je:
« fyzickou osobu na zékladé smlouvy

» fyzickou osobu na zéklad¢ dohody o pracovni ¢innosti

« externi spolupracujici osobu na zéklad€ smlouvy

* pravnickou osobou

Zasady pro ¢innost povérence jsou soucasti pracovni smlouvy.

Poruseni povinnosti ml¢enlivosti



Pokud zaméstnanec védomé porusi povinnost mlcenlivosti, bude to zaméstnavatel povazovat
za poruSeni pracovni kazn¢ a mize se zaméstnancem okamzité rozvazat pracovni pomer
podle § 55 odst. 1 pism. b) zdkoniku préce.

Poplatky za poskytnuté informace, odmitnuti informace poskytnuté subjektu udaji podle
¢lankl 13 a 14 a veskeré sdéleni a ukony podle ¢lanku 15 az 22 a 34 obecného

nafizeni se poskytuji a ¢ini bezplatn€. Pouze v piipadé, kdy jsou zadosti podané subjektem
udaji zjevne nedivodné nebo nepiimétrené, zejména protoze s opakuji, mize feditelka Skoly
rozhodnout o ulozeni poplatku nebo odmitnout zZadosti vyhovét.

Smérnice nabyvd ucinnosti dnem: 1.8.2018 a plati do odvolani.

Zaméstnanci stvrzuji svymi podpisy, ze si smérnici fadné procetli, rozumi obsahu a jsou
povinni ji plnit.

Podpisy zaméstnanct


http://www.ms-kojcice.cz/

