Materska sSkola, Praha 13, Ovéi Hajek 2177

Vnitini smérnice ¢.24

GDPR
Platnost smémice: od 25.5.2018
1. Pusobnost
1.1. Tato smérice upravuje postupy Skoly, jejich zaméstnanct, pfipadné dalsich osob pii naklddani

1.2.

s osobnimi ddaji, pravidia pro ziskdvéani, shromaZdovani, uklddani, pouZiti, Sifeni a uchovavani
osobnich adaji. Smémice rovnéZ upravuje nékteré povinnosti skoly, jejich zaméstnanct, piipadné
dalsich osob pfi nakladani s osobnimi tdaji

Tato smérnice je zavazna pro vSechny zaméstnance Skoly. Smérmice je zévazné i pro dalsl osoby,
které maji se Skolou jiny pravni vztah (smlouva o dilo, ndjemni smiouva) a kieré se zavazaly
postupovat podle této smémice.

2. Zasady nakladani s osobnimi tGdaji
Pfi nakladani s osobnimi ddaji se Skola, jeji zaméstnanci a dalii osoby fidi témito zdsadami:

Postupovat pfi nakladani s osobnimi tdaji v souladu s prévnimi pledpisy,

S osobnimi Gdaji nakladat uvazlivé, souhlas se zpracovanim osobnich tdajii nenaduZivat,
Zpracovavat osobni tdaje ke stanovenému udelu a ve stanoveném rozsahu a dbét na to, aby tyto
byly pravdivé a pfesné,

Zpracovavat osobni ddaje v souladu se zéasadou zakonnosti — na zakladé prévnich pfedpist, pfi
pinéni ze smilouvy, pii pinéni pravni povinnosti spravce, pfi ochrané Zivolné duleZitych zé&jmi
subjektu udaju nebo jiné fyzické osoby (zejména déti poZivaji vy$$i ochrany), pii ochrané
opravnenych zajmi Skoly, pfi ochrané vefejného z4jmu, a zpracovéni osobnich Odaji na zékladé
souhlasu,

Respektovat prava clovéka, ktery je subjektem Udaji, zejména préva dat a odvolat souhlas se
Zpracovanim, prava na vymaz, namitat rozsah zpracovan! apod.,

Poskytovat pfi zpracovani osobnich Udaji zviastni ochranu détem,

Poskytovat informace o zpracovani osobnich tdaji, komunikovat,

Pfi uzavirani smluv a pravnim jednéni postupovat se zfetelem na povinnost chrénit osobni tidaje
pred zneuZitim,

Spolupracovat s povéfencem pro ochranu osobnich Gdajo.

3. Postupy skoly, jejich zaméstnancd, pfipadné dal$ich osob pfi naklddani s osobnimi ddaji

3.1.

3.2

3.3.

Skola vSechny osobni (daje, se kterymi naklddé a kferé zpracovavd, chrani vhodnymi a
dostupnymi prostfedky pfed zneuZitim. Pfitom $kola pfedevsim uchovavd osobnl (daje
v prostorach, na mistech, v prostiedi nebo v systému, do kterého mé pfistup omezeny, pfedem
stanoveny a v kaZdy okamZik alespori fediteli Skoly znamy okruh osob; jiné osoby mohou ziskat
pristup k osobnim ddajim pouze se svolenim feditele Skoly nebo jim povéfené osoby.

Skola zavede takova opatfeni, aby o naklédéni a zpracovéni osobnich tdaji mél prehled alespori
feditel skoly nebo jim povéfena osoba a povéfenec pro ochranu osobnich tidaji. Mezi tato opatfenf
patii napf. dstni nebo pisemné informace, pisemné komunikace, stanoveni povinnosti v pracovni
smlouvé, v dohodé o proveden! préce, v dohodé o pracovn! dinnosti, ve smlouvé, kterou $kola
uzavira se tfeti osobou (néjemni smlouva, smiouva o dilo, smlouva o poskytovani sluzeb).

Skola alespori jednou za rok provede zhodnoceni postupd pii nakladani a zpracovéni osobnich
udaju. Zhodnoceni muZe byt provedeno dle zvyklosti Skoly, zpravidla se uéini struény zéznam
napf. v zapisu z porady. Zjisti-li se, Ze nékteré postupy $koly jsou zastaralé, zbytecné nebo se
neosvédcily, uéini $kola bezodkladné napravu.



3.4. KaZzdy zaméstnanec $koly pii naklddani s osobnimi Udaji respektuje jejich povahu, tedy e jde
o soucast soukromi Clovéka jako subjektu ddaji, a tomu pfizpldsobi dkony stim spojené.
Zameéstnanec zejména osobni Udaje nezvefejfiuje bez ovéfeni, Ze takovy postup je mozny,
nezpristupriuje osobnl Udaje osobam, které neprokéZl préavo s nimi naklddat. Zamésinanec,
viplyva-li takova povinnost z jinych dokumentd, informuje subjekt Gdaji o jeho prédvech na ochranu
osobnich ddaji; jinak odkéZe na feditele $koly nebo jim uréenou osobu nebo na povéfence pro
ochranu osobnich dadaja.

3.5. Skola pii nakladéni a zpracovévéni osobnich Gdajii aktivné spolupracuje s povéfencem pro
ochranu osobnich Gdaji. Zfizovatel zabezpecéuje pro Skolu vykon funkce Povéfence pro ochranu
osobnich Udaja.

3.6. Skola ihned fesi kazdy bezpeénostni incident tykajici se osobnich tdaji, a to v soudinnosti
s povefencem pro ochranu osobnich Gdaji. V pripadé, Ze je pravdépodobné, Ze incident bude mit
za nasledek vysoké riziko pro prava a svobody fyzickych osob, pfedevdim konkrétniho Zéka,
sfudenta, zamésinance, zdkonného zéastupce atd., 5kola tuto osobu vidy informuje a sdéli, jaka

opatfeni k napravé pfijala. O kaZdém incidentu se sepise zédznam. O kaZdém zévaZném incidentu
$kola informuje Urad pro ochranu osobnich tidaji.

3.7. Vzhledem k tomu, Ze Skola eviduje v podstaté Udaje o Zacich a zaméstnancich, které stanovuji
pravni predpisy (zejména Skolsky zakon a pracovnépravni pfedpisy), nemda oznamovaci povinnost
viéi Ufadu pro ochranu osobnich ddaji podle ustanoveni 3.6 véty prvni,

3.8. Organizadni opatfeni k ochrané osobnich ddaji ve skole

3.8.1. Tridni vykazy, evidencni listy a dall materidly ze Skolni matriky, které obsahuji osobni tidaje
Zaku, jsou trvale uloZeny v uzamykatelnych skfinich v kancelafi $koly, a to v kanceléfi feditele.
Ucitelim jsou zapdj¢eny na nezbyiné dlouhou dobu k provedeni zépist. Tridni vykazy,
evidencni listy, dal5 materialy ze Skolni matriky &i jejich ¢asti nelze vynaset ze Skoly, pfedavat
cizim osobam nebo kopirovat a kopie poskytoval neopravnénym osobdam. Tiidnl knihy,
dochazka, omluvné listy, povéfovaci listiny, dotazniky pro rodice, osobni metodické sloZky
Zaka jsou vZdy uloZeny v uzamykatelnych skfinich na jednotlivych tiidach. Tyto materidly a
jejich Casti nelze vynadet ze Skoly, pfedévat cizim osobam nebo kopirovat a kopie poskytovat
neopravnénym osobdm.

3.8.2. Elektronicka Skolni matrika je vedena v zabezpedeném informacnim systému CapeSoft. Do
fohoto systému nemaji pfistup jednotlivi pedagogoveé $koly a dal§i osoby. Vistup umoZni feditel
Skoly pouze povéfené osobé, a fo jen na zakladé jedinedného piihlagovaciho jména a hesia
a pouze v ramci opravnéni daného funkénim zarfazenim. Pfi préci s elektronickou evidenci
opravneéni nesmi opravnéné osoby opoustét podita¢ bez odhldeni se, nemohou nechat
nahlizet Z4dnou jinou osobu a musi chranit utajeni pfihlasovaciho hesla; a v piipadé
nebezpeci jeho vyzrazeni jej ihned (ve spoluprdci se sprévcem sité) zménit. Pristupy

nastavuje povéfeny zaméstnanec $koly — sprévce poditadové sité, ktery nastavuje potfebné
zabezpedeni dat a Skolni pocitadové sité (dle pokynt feditele.

3.8.3. Elekironicka Skolni dochazka je evidovana na jednotlivych tfidéch v programu MS-Excel,
Viomto programu je uvedeno pouze jméno Zéka a zdznam o dochdzce. Poditat je
zabezpecen heslem a toto elektronické zafizenf je vZdy uloZeno do uzamykatelnych skfini na
dané tride.

3.8.4. Osobni spisy zamésinanct jsou uloZeny v uzamykatelnych skfinich v kancelafi feditele
Skoly, pfistup k nim mé feditel Skoly, zastupuje-li feditele, pfipadné, je-li to nutné té2
sekretafka Skoly nebo mzdova tcetni.

3.8.5. Zaméstnanci maji pravo seznamit se s obsahem svého osobniho spisu. O tomto prévu jsou
zaméstnanci pouceni, zpravidla na poradé.

3.8.6. Zameésinanci Skoly neposkytuji bez pravniho divodu Zadnou formou osobni (daje
zamestnancy Skoly a Zaku cizim osobam a institucim, tedy ani telefonicky ani mailem ani pfi
osobnim jednani.

3.8.7. Pisemna hodnoceni a posudky, kterd se odesilaji mimo $kolu, napf pro potfeby soudniho
fizeni, pfijimaciho fizeni, zpracovévaji zaméstnanci urdeni feditelem &koly. Nejsou viak



opravnéni samostatné tato hodnoceni podepisovat, poskytovat a odesilat jnénem Skoly a maji
povinnost zachovavat micenlivost o dané véci.

3.8.8. Seznamy Zaki se nezvefejiiuji, neposkytuji bez védomeého souhlasu Zaku & zakonnych
zdstupcd Zaka jingm fyzickym &i prévnickym osobam nebo orgénim, které neplini funkci
arganu nadrizeného Skole nebo nevyplyva-li to ze zakona.

3.8.9. V propagaénich materidlech 3koly, ve vyroéni zpravé & rodence Skoly, na $kolnim webu &
na nasténkach ve Skole apod. Ize s obecnym souhlasem Zaki nebo zakonnych zéstupct 2aki
uvelajiiovat vyhradné textové ¢i obrazové informace o jejich uspésich (napf u soutéZi
umisténi na pfednich mistech) s uvedenim pouze jména nebo Ifidy. Pii publikovani v fisku se
autor dotazuje na souhlas pfislusného Zaka. Zék nebo zékonny zéstupce mé prévo poZadovat
bezodkladne zablokovani &i odstranéni informace éi folografie &i zdznamu tykajici se jeho
osoby, ktery zvefejrioval nechce. Plati to i o fotografiich & zdznamech 2éka bez uvedeni
Jjména v rdmci obecné dokumentace $kolnich akci a tspéchd.

3.8.10. Psychologické, lékafské a jiné prizkumy a testovani mezi 2éky, jejichZ soucdsti by bylo
uvedeni osobnich udaji 2éka, Ize provédét jen se souhlasem #4ka nebo zékonného zéstupce
Zaka. To se netykd anonymnich prizkumd, které véak musi souviset se vzdéldvanim na dané
Skole a musi s nimi pfedem pisemné souhlasit feditel ¢i zastupce feditele; to plati zvisété
v pfipade, Ze vysledky jsou poskytovany mimo Skolu,

3.8.11. Pokud jsou pro vedeni dokumentace vyuZivany formuldfe a software, je nuiné provést
kontrolu, zda nepoZaduji ¢i nenabizeji evidenci nadbyte¢nych ddaji a tyfo Gdaje
nezpracovavat.

3.8.12. Ve Skole se neprovozufi kamerové systémy sledujici prostory pouZivané Zaky a
zamestnanci Skoly v dobé, kdy jsou Z&ci pfitomni ve Skole. Kamerovy systém, kfery viasini
subjekt je pouZivan k monitorovani plasté Skoly a to mimo provoz Skoly z bezpednostnich
divodu.

3.8.13. Uzavira-li Skola jakoukoli smilouvu (ndjemni smlouvy, smiouvu o dilo, smlouvu o poskytnuti
sluZzeb, nepojmenovanou smiouvu apod.), k jejimuZ pinéni je zapotfebl druhé smiuvni strané
poskytnout osobni tUdaje, $kola vidy a bezpodmineéné bude trvat na tom, aby ve smiouvé byla
druhé smluvni strane uloZena povinnost:

pfijmout vSechna bezpecnostni, technicka, organizacni a jind opatfeni s pfihlédnutim ke stavu

fechniky, povaze zpracovani, rozsahu zpracovani, kontextu zpracovani a Udelim zpracovéani

k zabranéni jakéhokoli narueni poskytnutych osobnich tdajg,

nezapojit do zpracovani Zadné dalsi osoby bez pfedchoziho pisemného souhlasu $koly,

zpracovaval osobni udaje pouze pro pinéni smilouvy (v& predani ldaji do tretich zemi

a mezinarodnim organizacim); vyjimkou jsou pouze pfipady, kdy jsou uréité povinnosti uloZeny

pfimo pravnim pfedpisem,

zajistit, aby se osoby oprdvnéné zpracovévat osobni Gdaje u dodavatele byly zavazany

k miceniivosti nebo aby se na né vztahovala zdkonnd povinnost midenlivosti,

zajistit, Ze dodavatel bude Skole bez zbyteéného odkladu napomocen pii pinéni povinnosti koly,

zejména povinnosti reagovat na Zadosti o vykon prav subjektti Gdaju, povinnosti ohlagovat pripady

poruseni zabezpeceni osobnich Gdaji dozorovému (fadu dle &l. 33 nafizeni, povinnosti oznamovat

pripady poruseni zabezpedeni osobnich (dajii subjektu Gdaji dle ¢&. 34 nafizeni, povinnosti

posoudit viiv na ochranu osobnich tdaji dle &l 35 nafizeni a povinnosti provadét predchozi

konzultace dle &l. 36 nafizenl, a %e za timto Géelem zajisti nebo piiime vhodnd technicks a

organizacnl opatfeni, o kterych ihned informuje Skolu,

po ukonceni smilouvy fédné naloZit se zpracovévanymi osobnimi Gdaji, napi Ze vsechny osobni

Udaje vymaZe, nebo je vrati Skole a vymaZe existujici kopie apod.,

poskytnout skole veSkeré informace potfebné k doloZeni toho, Ze byly spinény povinnosti stanovené

Skole pravnimi predpisy,

umoZnit kontrolu, audit &i inspekci provadéné Skolou nebo pfisludnym orgdnem dle prévnich

predpist,

poskytnout bez zbyteéného odkladu nebo ve Ihité, kterou stanovi $kola, soudinnost potfebnou pro

plnéni zakonnych povinnosti $koly spojenych s ochranou osobnich tdaji, jejich zpracovénim,
poskytnuté osobni Udaje chranit v souladu s prévnimi predpisy,

pfimerené postupovat podle této smémice, ktera je pfilohou smiouvy.



. Pravidla pro ziskavani, shromaZd'ovéni, ukladani, pouiti, $ifeni a uchovavéani osobnich tdaji.

4 1. Skola naklada a zpracovévé pouze osobni udaje, které
souviseji s pracovnim a mzdovym zafazenim zaméstnanci & smiuvnich pracovniki, se socidlnim,

a zdravoinim pojisténim (napf. dosaZené vzdélani, délka praxe, funkéni zafazeni apod.),

- souvisefi s jednoznaénou identifikaci zakonnych zéstupcu Zaki v souladu se zékonem (jméno,
pfijmeni, bydlisté, kontakf, napf. telefonni &islo pro pfipad nuiného kontakiu Skoly se zakonnym
zastupcem v ramci ochrany zdravi, bezpeénosti a prév Zaka, dal3i udaje nezbytné napfi. pro vydani
spravniho rozhodnuti apod.),

- souvisejici s identifikaci Zaka ze zakona (dalum narozeni, misto narozeni, rodné &islo, statni
prislusnost, bydlisté, udaj o zakonneém zastupci, soudni rozhodnuti vztahujicl se k pfidéleni ditéte
do vychovy, nutny zdravotni daj apod.),

- Jjsou nezbytné pro pinéni pravni povinnosti, ochranu opréavnénych z4jmd Skoly nebo ve verejném
Zajmu,

- kjejichZ zpracovani ziskala souhlas subjektu Udajt.

4.2 Osobni Udaje se uchovavaji pouze po dobu, ktera je nezbyina k dosaZeni tcelu jejich zpracovani,
véetné archivace. Skola pfi archivaci postupuje dle platného Spisového a skartacniho fadu.

4.3 K osobnim udajium maji pfistup osoby k tomu opréavnéné zdkonem nebo na zakladé zékona. Do
Jjednotlivych dokumentd Skoly, které obsahuji osobni tidaje, mohou nahliZet

- do osobniho spisu zaméstnance vedouci zaméstnanci, ktefi jsou zaméstnanci nadfizeni. Pravo
nahlizet do osobniho spisu ma organ inspekce prace, Gfad prace, soud, statni zastupce, prislugny
organ Policie Ceské republiky, Narodni bezpeénostni Gfad a zpravodajske sluzby. Zaméstnanec ma
pravo nahliZzet do svého osobniho spisu, ¢init si z ného vypisky a pofizovat si stejnopisy dokladd v
ném obsazenych, a to na naklady zaméstnavatele (§ 312 zakoniku prace),

- do udaji Zaka ve $kolni matrice pedagogicti pracovnici $koly (v rozsahu daném pedagogickou
funkci),

- do ddaju o zdravolnim stavu Zéka, zprav o vySetfeni ve $kolnim poradenském zafizeni, lékafskych
Zprav — feditel, pedagogicti pracovnici,

- do spisu, vedeneém ve spravnim fizeni ic¢astnici spravniho fizeni, hospodérka, vedouci pedagogicti
pracovnici (feditel, zastupce feditele)a osoba, kterd je zmocnéna s Gfednim spisem pracovat po
dobu fizeni (stvrzeno feditelem Skoly)

. Souhlas ke zpracovani osobnich udaji

5.1. Ke zpracovani osobnich ddajii nad rozsah vyp!yva_.-fcf Ze zakonu (ze zakona vyplyva i apravnény
zajem, plnéni pravni povinnosti, plnéni smlouvy, vefejny zdjem) je nezbytny souhlas osoby, o jejiz
osobni Udaje se jedna. Souhlas musi byt poucdeny, informovany a konkrétni, nejlépe v pisemné
podobé. Souhlas se ziskdva pouze pro konkrétni tdaje (uréené napf. druhové), na konkrétni dobu
a pro konkrétni tcel.

5.2. Souhlas se ziskava pro zpracovani osobnich tidaji jen tehdy, pokud je jejich zpracovéni nezbytné
nutné a pravni pfedpisy finy divod pro tofo zpracovéni nestanovi.

5.3. Souhlas se poskytuje podle Géelu napi. na celé obdobi $kolni dochédzky na $kole, na $kolni rok, na
dobu Skoly v prirodé apod. Udéleny souhlas miZe byt v souladu s prévnimi pfedpisy odvolan.

Nektere dalsi povinnosti Skoly, jejich zaméstnancl, pfipadné dalSich osob pfi nakladani
5 osobnimi ddaji.

6.1. Kazdy zamestnanec 3koly je povinen pocinat si tak, aby neohrozil ochranu osobnich Udaji
Zpracovavanych sSkolou.



6.2. Dale je kaZdy zaméestnanec Skoly povinen

- zamezit nahodilému a neopravnénému pfistupu k osobnim Gdajim zaméstnancdy, Zaka, zakonnych
zastupcl a dalsich osob, které $kola zpracovava,

-, pokud zjisti poruSeni ochrany osobnich tdaji, neoprédvnéné pouZiti osobnich ddaji, zneusiti
osobnich nebo jiné neoprévnéné jednéni souvisejici s ochranou osobnich (daji, bezodkladné
zabranit dalSimu neopréavnénému naklddani, zejména zajistit zneptistupnéni, a ohlasit tuto
skutecnost rediteli Skoly ¢&i finému prisfusnému zaméstnanci.

6.3 Reditel $koly je povinen

- informovat zaméstnance o vdech wvyznamnych skutednostech, postupech nebo udélostech
souvisejicich s nakladanim s osobnimi tidaji ve $kole, a to bez zbytecného odkladu,
zajistit, aby zaméstnanci Skoly byli fadné poudeni o préavech a povinnostech pii ochrané osobnich
ddaja,
zajistoval, aby zaméstnanci Skoly byli podle mozZnosti a potfeb $koly vzdélavéni nebo prodkolovani
o ochrané asobnich ddaju,
zajistit, aby Skola byla schopna rédné doloZit pinéni povinnosti $koly pii ochrané osobnich tdaju,
které vyplyvaji z pravnich predpisd.

V' Praze dne 25.5.2018
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