SMERNICE REDITELE SKOLY

O OCHRANE FYZICKYCH OSOB V SOUVISLOSTI SE
ZPRACOVANIM OSOBNICH UDAJU

Na zakladé narizeni Evropského parlamentu a Rady EU
2016/679



1. Uvod

Skola ZS a MS Kolodéje, prostfednictvim Feditele $koly vydava na zakladé zakona &. 101/2000 Sb. (zejména
podle § 13 odst. 2) a dalSich pravnich norem tuto vnitini smérnici, ktera uklada povinnost pfijmout a provést
takova bezpecnostni opatreni, aby byla zajisténa ochrana osobnich udaji v souladu se zdkonem a na zakladé
nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim
osobnich udaju.

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

2. Zakladni pojmy

Vymezeni pojmu dle § 4 zdkona ¢. 101/2000 Sb.

a) osobnim Udajem jakykoliv Gdaj tykajici se uréeného nebo urditelného subjektu udajl. Subjekt idajl se povazZuje za
uréeny nebo urcitelny, jestlize Ize na zdkladé jednoho i vice osobnich Udajd pfimo ¢i nepfimo zjistit jeho identitu. O
osobni Udaj se nejednd, pokud je tfeba ke zjisténi identity subjektu Gdajl nepfimérené mnozstvi ¢asu, usili ¢i
materialnich prostredkd,

b) citlivym Gdajem osobni Gdaj vypovidajici o narodnostnim, rasovém nebo etnickém plvodu, politickych postojich,
¢lenstvi v politickych stranach ¢i hnutich nebo odborovych ¢i zaméstnaneckych organizacich, ndbozenstvi a
filozofickém presvédceni, trestné ¢innosti, zdravotnim stavu a sexudlnim Zivoté subjektu udajd,

¢) anonymnim udajem takovy udaj, ktery bud v plvodnim tvaru, nebo po provedeném zpracovani nelze vztahnout k
uréenému nebo urditelnému subjektu udajd,

d) subjektem udaju fyzicka osoba, k niz se osobni Udaje vztahuiji,

e) zpracovanim osobnich udajl jakakoliv operace nebo soustava operaci, které spravce nebo zpracovatel
systematicky provadéji s osobnimi Gidaji, a to automatizované nebo jinymi prostiedky. Zpracovanim osobnich udajl
se rozumi zejména shromazdovani, ukladani na nosice informaci, zpfistupriovani, Gprava nebo pozménovani,
vyhledavani, pouzivani, pfedavani, Siteni, zverejiiovani, uchovavani, vyména, tfidéni nebo kombinovani, blokovani a
likvidace,

f) shromazd'ovanim osobnich Udaji systematicky postup nebo soubor postupd, jehozZ cilem je ziskani osobnich tdajl
za Ucelem jejich dalSiho uloZeni na nosic informaci pro jejich okamzité nebo pozdé;jsi zpracovani,

g) uchovavanim osobnich Udaju udrZovani tdajd v takové podobé, kterd je umozriuje dale zpracovavat,

h) blokovanim osobnich udajl vytvoreni takového stavu, pfi kterém je osobni Udaj urcitou dobu nepfistupny a nelze
jej jinak zpracovavat,

i) likvidaci osobnich udajli se rozumi fyzické zniceni jejich nosice, jejich fyzické vymazani nebo jejich trvalé vylouéeni z
dalSich zpracovani,

j) spravcem kazdy subjekt, ktery urcuje ucel a prostfedky zpracovani osobnich Gdajl, provadi zpracovani a odpovida
za néj. Zpracovanim osobnich udajd muze spravce zmocnit nebo povérit zpracovatele, pokud zvlastni zakon
nestanovi jinak,

k) zpracovatelem kazdy subjekt, ktery na zakladé zvlastniho zakona nebo povéreni spravcem zpracovava osobni
Udaje podle tohoto zdkona,

I) zvefejnénym osobnim udajem osobni Udaj zpfistupnény zejména hromadnymi sdélovacimi prostiedky, jinym
verejnym sdélenim nebo jako soucdst vefejného seznamu.




3. Shromazdované udaje

Skola ZS a MS Kolodéje je spravcem, ktery provadi zpracovani, shromazdovani, uchovavani, zvetejiiovéni a likvidaci
osobnich Udajl a povéfuje zpracovatele zpracovanim osobnich Gdajd téchto subjektd:

a) Z4ci Skoly véetné udajll o jejich zakonnych zastupcich,

b) zaméstnanci Skoly (pracovni pomér na zakladé pracovni smlouvy i dohody)

4. Zpracovani osobnich tdajt (¢l. 6, 7, 8 nafizeni)

Osobni udaje se mohou ve Skole zpracovavat pouze na zdkladé pravniho predpisu nebo na zakladé souhlasu
subjektu udajl (Zak, zakonny zastupce zZaka, zaméstnanec skoly).

Zpracovani osobnich udajl maze byt také na zakladé verejného zajmu nebo pfi vykonu verejné moci.

Souhlas subjektu udaja (zak, zakonny zastupce Zaka, zaméstnanec skoly) musi byt informovany, konkrétni a
pisemny a spravce osobnich Gdajl je povinen ziskat jej jesté predtim, neZ zpracovani osobnich Gdajl zahaji, a také
je povinen jej po celou dobu zpracovani prokazat. Souhlas se zpracovanim osobnich udajd vydava zakonny zastupce
Zaka nebo 74k, a to v ndvaznosti na splnéni podminky rozumové a volni vyspélosti nezletilého (§ 31 obc¢anského
zakoniku).

Reditel 8koly disledné zakazuje preddvani osobnich tdajd zakd tfetim osobam soukromého prava (nabidky
pomducek, knih, aktivit pro Zaky). Obdobné se postupuje i u osobnich udaji zaméstnanci skoly.

4/ \
Osobni Udaje zpracovavané na Osobni udaje Osobni Udaje zpracovavané na zakladé
zakladé skolského zakona zpracovavané ve informovaného souhlasu
verejném zajmu nebo
pfi vykonu verejné moci

‘ Osobni udaje ‘

- Skolni matrika, - pfeddvadni udaji do - seznamy Zakid na mimoskolnich akcich
- doklady o prijimdni déti, Zaku ke okresniho archivu - seznamy Zaki na soutéZich a
vzdélavani, o prubéhu vzdeéldvdni a (zdkon o archivnictvi), olympidddch,
jeho ukoncovani, - pfeddvani udaji - jména osob, které budou odvddet dité
- tfidni kniha, orgdnim statni spravy z materské skoly, skolni druZiny,
- zdznamy z pedagogickych rad, (MSMT, CSI, krajsky - kontakt na zdkonné zdstupce (neni
-kniha drazi a zédznamy o urazech urad) shodny s adresou ditéte),
déti, Zakd a studentd, popripadé - fotografie za ucelem propagace ¢i
lékarské posudky zvySeni zdjmu Zdka o studium,

- zverejnéni vytvarnych a obdobnych dél
Zaka na vystavdch a prehlidkadch,

Osobni Udaje zpracovavané podle
zvlastnich zakona

- podnéty pro jedndni OSPOD,
prestupkové komise

- podklady Zdku pro vysetreni v PPP,

- hldseni trestnych ¢int, neomluvend
absence

- udaje o zdravotni zptsobilosti
ditéte nebo Zdka na zotavovacich
akcich




4.1 Udaje zaku

4.1.1 Uéel zpracovani
U&elem zpracovani je:

a) vedeni evidence déti, Zakd, (Skolni matriky), jak ji definuje § 28 zakona ¢. 561/2004 Sb., Skolsky zakon a vyhlaska ¢.
364/2005 Sbh., o dokumentaci skol a $kolskych zafizeni

b) ddaje vedené v knize drazl dle vyhlaska ¢. 64/2005 Sb., o evidenci Urazl déti, Zakl a studentd

c) prezentace skoly, jako jsou webové stranky skoly, propagace skoly, informovani o aktivitach skoly.

4.1.2 Oznamovaci povinnost

a) vedeni skolni matriky je dano zvlastnim zakonem (zdkon €. 561/2004 Sb.), proto dle § 18 odst. 1 pism. b) zdkona ¢.
101/2000 Sb. $kola nema v této oblasti oznamovaci povinnost k Ufadu na ochranu osobnich Gdajg,

b) Gdaje vedené v knize Grazll jsou dle vyhlasky ¢. 64/2005 Sb., o evidenci Uraz( déti, Zakl a studentd, Skola nema
v této oblasti oznamovaci povinnost k Ufadu na ochranu osobnich tdajd,

c) prezentace skoly, jako je pofizovani fotografii, audio a video zaznam( za Géelem vedeni webovych stranek,
propagace a prezentace $koly na nasténkach apod. (dle § 84 a nasl. zdkona €. 89/2012 Sb., obéansky zakonik).

4.1.3 Skolni matrika

Prostfedky a zpUsob zpracovani skolni matriky je dan vyhlaskou ¢. 364/2005 Sb., o dokumentaci $kol a skolskych
zafizeni

Udaje o priibéhu a vysledcich vzdélavani ditéte nebo zaka ve $kolni matrice $koly (§ 28 odst. 2 pism. e) skolského
zakona) obsahuji podle povahy Cinnosti Skoly:

a) oznaceni rdmcového vzdélavaciho programu a skolniho vzdélavaciho programu, podle néhoz se uskutecriuje
vzdélavani ditéte nebo zaka,

b) oznaceni pravidel hodnoceni vysledkl vzdélavani zakd (§ 30 odst. 2 Skolského zakona) platnych v dobé, kdy je
Zakovi v prislusné skole poskytovano vzdélavani,

c) oznaceni tfidy ¢i oddéleni, do niz je dité, Zak zarazen, a jméno a pfijmeni tfidniho ucitele, vychovatele Skolni
druZiny,

d) nazvy prislusnych povinnych predmétd, popfipadé zajmovych Utvard, jména a pfijmeni jejich vyucujicich nebo
vedoucich a udaje o hodnoceni vysledk(d vzdélavani zaka v téchto predmétech a zajmovych Utvarech,

e) vychovna opatfeni a hodnoceni chovani zaka,
f) pocet spInénych let povinné skolni dochazky, pokud Zak plni ve skole povinnou skolni dochazku,

g) udaje o dochazce do skoly, prehled zameskanych vyucovacich hodin a neomluvenych zameskanych vyuéovacich
hodin,

h) Gdaje o pripadném prestupu Zaka nebo studenta mezi Skolami nebo prerazeni do jiné tfidy nebo studijni skupiny
Skoly a

i) idaje o vydani vysvédceni.



Forma vedeni skolni matriky
ZS a MS Kolodéje vede $kolni matriku:
a) centralné v elektronické podobé — firma DM Software

b) listinné formé — tfidni vykaz ¢i materialy, uloZzené u tfidnich uciteld, napt. ze zapisu Ci vySetreni v pedagogicko-
psychologické poradné, SPC apod.

Pokyny pro vedeni skolni matriky dle zvolené formy

Ad a) Elektronickd forma $kolni matriky je vedena v programu DM Software a Sprava MS Software.

Rozdéleni prav v programu DM Software:

Sprévce (administrator) = reditel Skoly

- ma pfistup k celé databazi, mGze Cist i editovat viechny polozky,

- pfidéluje prava a hesla dal$im uZivatellm (vedeni skoly, tfidni uditelé),
- muZe tisknout vysvédceni, generovat sestavy pro kontrolni organy atd.

Prava administratora v programu DM Software ma feditel $koly. V programu Sprava MS Software zastupkyné
reditele.

TFidni ucitel

- ma pravo Cist a editovat Udaje Zakl a zakonnych zastupcl jemu pridélené tridy.

Povinnosti uzZivatell programu:

a) tfidni ucitel prvniho roéniku zavadi do databaze Udaje zakl nastupujicich do budouci prvni tfidy, ihned po nabyti
pravni moci spravniho rozhodnuti o prijeti Zaka a pridéluje tridy tfidnim ucitelim na zdkladé rozhodnuti vedeni skoly,

b) reditel Skoly a zastupce feditele Skoly vyuzZivaji databdze k tvorbé sestav pro kontrolni organy (UIV, zfizovatel),
provadi tisk vysvédceni atd.,

c) tfidni ucitelé jsou garanty pfesnosti a aktualnost Gdajl (§ 5 odstavec 1 pismeno c) zdkona ¢. 101/2000 Sb.). Kazdy
tfidni ucitel ma povinnost na zacatku Skolniho roku zkontrolovat aktualnost udaji o Zacich a jejich zakonnych
zastupcich (napf. zména bydlisté béhem prazdnin, telefonniho spojeni apod.). Aktualizace Udajl o Zacich a jejich
zakonnych zastupcich je povinen provadét pri kazdé zméné i v prlibéhu skolniho roku.

Zabezpeceni udajd (§ 13 zakona ¢. 101/2000 Sb.):
- program Sprava MS Software je nainstalovan jen na pocitaci v kancelafi zastupkyné feditele

- program DM Software je na jakémbkoli pocitaci pfistupny po pfihlaseni uZivatele na internetovou domovskou
stranku programu DM Software,

- pro spusténi programu je nezbytné prihlaseni uzivatele, osobnim heslem, které se periodicky méni

- véichni uZivatelé programu Sprava MS Software a DM Software jsou povinni dodriovat mléenlivost ve smyslu § 15
zakona €. 101/2000 Sb., o Gdajich, o Zacich i o pFistupovych heslech do $kolni pocitacové sité a programu Sprava MS
Software a DM Software.

Ad b) Listinnd forma Skolni matriky je vedena paralelné s databazi DM Software formou:




- Tridniho vykazu (SEVT 49 211 1 a SEVT 49 231 2).

Tridni ucitelé jsou garanty presnosti a aktudlnost Gdajd (§ 5 odst. 1 pism. c). Kazdy tfidni ucitel ma povinnost na
zacatku skolniho roku zkontrolovat aktualnost Gdajli o Zacich a jejich zakonnych zastupcich (napf. zména bydlisté
béhem prazdnin, telefonniho spojeni apod.). Aktualizace Udajl o Zacich a jejich zdkonnych zastupcich je povinen
provadét pfi kazdé zméné i v pribéhu skolniho roku.

Zabezpeceni udaja (dle § 13 zakona ¢. 101/2000 Sb.)
- tfidni vykazy jsou uloZeny v zamykatelné zasuvce ¢i zamykatelné sktini tfidniho ucitele
- béhem zpracovani nesmi byt ponechany bez dozoru,

- po ukoncéeni zpracovani musi byt neprodlené navraceny na uréené zabezpecené misto.

4.1.4 Citlivé udaje o Zacich (§ 4 pism. b) zakona ¢. 101/2000 Sb.)
ZS a MS Kolodéje zpracovava tyto citlivé Udaje zaka:
a) Udaje o zdravotnim stavu za Géelem vedeni Skolni matriky (§ 28 zakona ¢. 561/2004 Sb.),

b) fotografie, audio a video zaznamy za ucelem vedeni webovych a facebookovych stranek, propagace a prezentace
Skoly na nasténkach, periodikach ¢i televizi apod. (§ 84 a nasl. zdkona ¢. 89/2012 Sb., obcansky zakonik).

,,,,,

informaci, které obsahuji citlivé udaje tykajici se zdravotniho stavu Zaka, zavéry pedagogicko-psychologické poradny,
|ékarské posudky Ci zavéry jinych instituci Skole, podepise zakonny zastupce zdka. Souhlas se zpracovanim citlivych
udaja (viz nize uvedeny souhlas zakonnych zastupctl). Pro zpracovani fotografii, audio a video zaznamd za Ucelem
vedeni webovych strdnek, propagace a prezentace Skoly na nasténkdach apod. podepiSe zakonny zdstupce Zaka na
zacatku skolniho roku Souhlas s pofizenim a pouzitim pisemnosti osobni povahy, podobizen, obrazovych snimki a
obrazovych a zvukovych zaznam tykajicich se Zaka nebo jeho projev(i osobni povahy.

VZOR INFORMOVANEHO SOUHLASU PRO ZAKONNE ZASTUPCE ZAKU, vydaném na hlavi¢kovém papiru $koly

Ja pani, pan.................... , zadkonny zAstupce ditete/ZAKa ..........ccueeverveervereevereernnn, , ddvdm vyslovny souhlas ke

zpracovani téchto osobnich tdaji mych a o mém ditéti, a to pro ucel:

1. Organizovdni skoly v pfirodé, plaveckého vycviku, mimoskolnich akci, slevenek na hromadnou jizdenku (seznamy
Zaka).

2. Organizovdni soutéZi a olympidd (seznamy Zdkda).

3. Jména osob, které budou odvadet dité z materské skoly, skolni druZiny (jméno a pfijmeni osoby).

4. Kontakt na zdkonné zdstupce pro ucely organizace vychovy a vzdéldvani ve skole (e-mail, telefonni ¢islo).

5. Kontakt na zdkonné zdstupce — neni-li shodny s adresou ditéte (jméno, prijmeni, adresa, telefonni Cislo).

6. Fotografie za ucelem informovdni o probéhlych akcich, propagace Ci zvyseni zdjmu Zaki o studium na nasi skole
(fotografie Zdka/u s vysvétlujicim komentdrem), pokud nebude podobizna ditéte spojena s jeho jménem.

7. Zverejnéni vytvarnych a obdobnych dél Zaki na vystavdch a prehlidkdch (vytvarné a obdobné dilo s vysvétlujicim
komentdrem).

8. Cislo uctu — platby za stravné, skolné, pfip. platby za skolu v pfirodé apod.

Tento souhlas plati pro skolni roky 20.. — 20..

4.1.5 Pristup k osobnim adajam
Pristup k osobnim udajlm Zaku a jejich zakonnych zastupcl vedenych ve skolni matrice:

a) tfidni ucitel ma pristup k tdajam zaka a zakonnych zastupct jemu pridélené tridy,




b) feditel $koly a kontrolni organy maiji pfistup k celé databazi 25 a MS,
c) zastupkyné Feditele gkoly ma pfistup k celé databazi MS

c) zdkonny zastupce ma pristup jen k idajim svého ditéte (§ 12 zdkona ¢. 101/2000 Sb.).

4.2 Udaje o trazech déti, zaki a studentti

Evidence Udajl o Urazech déti, ZakU a student( je uréena vyhlaskou ¢. 64/2005 Sh., o evidenci Urazd déti, zaka a
studentl a § 29 odst. 3 zdkona ¢. 561/2004 Sb., o predskolnim, zakladnim, stfednim, vyssim odborném a jiném
vzdélavani (Skolsky zakon):

Kniha drazd

(1) V knize Urazl se eviduji vSechny Urazy déti, zak( a student(, ke kterym doslo pfi ¢innostech uvedenych v § 29
odst. 2 zakona, a to nejpozdéji do 24 hodin od okamziku, kdy se Skola nebo Skolské zafizeni o Urazu dozvi.

(2) V knize urazl se uvede

a) poradové Cislo Urazu,

b) jméno, popfipadé jména, pfijmeni a datum narozeni zranéného,

c) popis Urazu,

d) popis udalosti, pfi které k drazu doslo, véetné Udaje o datu a misté udalosti,
e) zda a kym byl uraz oSetren,

f) podpis zaméstnance pravnické osoby vykonavajici ¢innost skoly nebo Skolského zatizeni, ktery provedl zapis do
knihy drazd,

g) dalsi udaje, pokud jsou potiebné k sepsani zdznamu o Urazu.

(3) Osobni udaje, které jsou soucasti knihy uraz(i, mohou byt zpracovdvany pouze za ucelem evidence urazQ,
popfipadé jako podklad pro vyhotoveni zaznamu o Urazu.

4.3 Udaje o zaméstnancich a smluvnich pracovnicich $koly

4.3.1 Personalni a mzdova dokumentace
Ucelem je vedeni personalni a mzdové dokumentace (§ 28 odstavec 1 pismeno k zdkona €. 561/2004 Sb.).

Udaje téchto subjektd udaj zpracovava vyhradné $kola jako spravce v programu firmy Barda Software a Alfa
Software.

4.3.2 Osobni spis

Osobni spis obsahuje nasledujici material:
osobni Udaje

- Zadost uchazede o zaméstnani

- Zapoctovy list od predchdzejiciho zaméstnavatele



- Osobni dotaznik

- Zivotopis

- Fotokopie dokladu o dosazeném vzdélani

- Doklady o dalSim vzdélani

- Vyjadreni lIékare ke zdravotni zpUsobilosti zaméstnance

- Zmény v osobnich udajich

smlouvy

- pracovni smlouva a jeji dodatky, zmény

- pfip. dohoda o odpovédnosti k ochrané hodnot svéfenych k vyuctovani
- pfip. dohoda o odpovédnosti za ztratu svéfenych predmét
- pfip. dohoda o pracovni ¢innosti

- ptip. dohoda o provedeni prace

prace a chovani

- pfip. pfevedeni a pfelozeni

- pfip. zména pracovniho zarazeni

- pfip. upozornéni na nedostatky v préci

- pfip. stiznosti zaméstnance a jejich vyfizeni

v

pfiimy a poZitky

- mzdovy nebo platovy vymér

- ¢islo Uctu pro zasilani mzdy

- evidence o zdanitelnych pfijmech ze zavislé ¢innosti
- evidence zaloh

- evidence dani z ptijm( ze zavislé Cinnosti

- evidence prispévkl na zdravotni a socialni pojisténi
- evidence jinych pojisténi

- evidencni list pro diichodové zabezpeceni

- ptjcky a vypomoci

4.3.3 Ochrana osobnich udajti v osobnim spisu

Materidly vedené v osobnim spisu zaméstnance slouZi vyhradné pro interni potfebu gkoly. Reditel $koly je povinen
zajistit ochranu osobnich udaji zaméstnance pred neopravnénym pristupem nepovolanych osob nebo zneuzitim.
Reditel $koly je opravnén poskytovat informace o zaméstnanci v rozsahu daném § 314 zakoniku prace. V jinych
pfipadech pouze se souhlasem zaméstnance.

Zakladni povinnosti zameéstnanc( (§ 303 odst. 2a zakoniku prace) je zachovavat miléenlivost o skutecnostech, o nichz
se dozvédéli pfi vykonu zaméstnani a které v zajmu zaméstnavatele nelze sdélovat jinym osobam; to neplati, pokud



byli této povinnosti zprosténi statutarnim organem nebo jim povérenym vedoucim zaméstnancem, nestanovi-li
zvlastni pravni predpis jinak.

Pfi zpracovani materialt vedenych v osobnim spisu zaméstnance prostfednictvim vypocetni techniky je reditel Skoly
(na zakladé mandatni smlouvy firma Alfa Software Klatovy — program Avensio) povinen zabezpecit ochranu osobnich
udaja dle zékona €. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udajd.

4.3.4 Prostiedky a zplisob zpracovani
a) spravce (skola) vede osobni spis pracovnika, kam zaklada podklady vSech shromazdovanych udaja v listinné formé,

b) zpracovatel (Skola) zpracovava udaje programovym vybavenim firmy Alfa Software Klatovy — program Avensio.

Zabezpeceni udaju:

a) spravce (skola) uklada osobni spis pracovnika v uzamykatelné kancelari ekonomky skoly, ktera je elektronicky
zabezpecena. Spisy jsou ulozeny v uzamcené skfince.

b) zpracovatel (3kola) zajistuje zabezpecleni elektronickych tGdaji zabezpeéenim programu individudlnim pfistupovym
heslem, které zna pouze pracovnice PaM Skoly v souladu s § 13 aZ 15 zakona ¢. 101/2000 Sb.

4.3.5 Souhlas subjektti idajli se zpracovanim osobnich tdaja

Zaméstnanec nebo smluvni pracovnik svym podpisem na osobnim dotazniku potvrdi kromé spravnosti udajd i
souhlas se zpracovanim osobnich Udaj a pouceni ve smyslu § 11 zdkona ¢. 101/2000 Sb.

Viz. VZOR INFORMOVANEHO SOUHLASU ZAMESTNANCE ZS A MS KOLODEJE - dale

4.3.6 Pristupnost tudaju
a) zaméstnanec ma pravo nahlédnout do osobniho spisu
b) zaméstnanec ma pfistup pouze ke svému osobnimu spisu (§ 312 zdkona ¢. 262/2006 Sb.),

c) feditel skoly, zastupce reditele, pracovnice PaM skoly a kontrolni organy maji pristup ke kompletni databazi.

VZOR INFORMOVANEHO SOUHLASU ZAMESTNANCE 78 A MS KOLODEJE, vydaném na hlavi¢kovém papiru $koly
Ja, nize podepsany/a

Dale jen ,,subjekt udaja“

Udéluji timto organizaci - ZS a MS Kolodéje, se sidlem Lupenickd 20/6 , Praha 9, 19016, ICO — 70908133, dale jen
,Spravce”, souhlas se zpracovanim mych nize uvedenych osobnich udaji:

1. Osobni udaje, které budou zpracovavany:

2. Uelem zpracovani osobnich Gdajt je:

- mzdovd a osobni agenda

- podklady pro vykazy, zpracovadvané pro nadfizené organy
3. Doba zpracovani osobnich udaj:

- po dobu trvani zaméstnaneckého pomeéru




4. Osobni udaje mohou byt poskytnuty pouze tfetim osobam, pro které zpracovavame povinné vykaznictvi.
5. Se zvetejnénim moji fotografie (videonahravky s moji osobou)

- na tfidnim webu souhlasim — nesouhlasim”

- na webu skoly souhlasim — nesouhlasim’

- na facebooku skoly souhlasim - nesouhlasim”

- v periodickém tisku souhlasim - nesouhlasim”

- pfi prezentaci $koly vTV:  souhlasim - nesouhlasim” nehodici se Skrtnéte
6. Zpracovavani osobnich Udajl pfi realizaci poskytovani dotaci z operacnich programi EU.

Subjekt udaj prohlasuje, Ze byl spravcem radné poucen o zpracovani a ochrané osobnich udajl, Ze vyse uvedené
osobni Udaje jsou prfesné a pravdivé a jsou spravci poskytovany dobrovolné.

Pouceni subjektu udaj:

Spravce timto v souladu s ustanovenim ¢l. 13 Narizeni Evropského parlamentu a Rady EU ¢. 2016/679 ze dne 27.
dubna 2016, obecného nafizeni o ochrané osobnich udajl, déle jen nafizeni, informuje, Ze:

- osobni Udaje subjektu Udajd budou zpracovany na zakladé jeho svobodného souhlasu, a to za vyse uvedenych
podminek.

- dlvod poskytnuti osobnich Gdajl subjektu Udajd je v souladu s potfebami spravce pfi zpracovani mzdovych a
osobnich Udajl pro mzdy a vykaznictvi

S vySe uvedenym zpracovanim udéluji svQj vyslovny souhlas. Souhlas lze vzit kdykoli zpét a to napfiklad zaslanim
emailu nebo dopisu na kontaktni Gdaje spravce.

Podpis subjektu udajd

5. Pfehlednd tabulka zpracovani osobnich udaji v ZS a MS Kolodé&je

Doklad Ochrana a

zabezpeceni

Ucel zpracovani Udaje Pfijemce Zakon/souhlas

Povinna dokumentace Skoly

Evidenci déti, Zaka
nebo studentd
(8kolni matrika)

Povinna dokumentace skoly

Osobni a citlivé
Udaje déti, zaku a
studentd

Reditele $koly
Uréeni pedagogiCti
pracovnici

§ 28 odst. 1 pism.
b) skolského
zékona

Smérnice feditele
Skoly o vedeni Skolni
matriky

Zachovavani
micenlivosti

Doklady o pfijimani
déti, Zzaka, studentd
a uchazecl ke
vzdélavani, o
pribéhu vzdélavani
a jeho ukoncovani,

Povinna dokumentace skoly

Osobni a citlivé
Udaje déti, zakh a
student

Reditele $koly
Urcéeni pedagogicti
pracovnici

§ 28 odst. 1 pism. c)
Skolského zékona

Spisovy a skartac¢niho
fad

Tridni kniha, ktera
obsahuje prikazné
udaje o
poskytovaném

Povinna dokumentace skoly

Osobni a citlivé
Udaje déti, zaku a
student(

Reditele $koly
Urcéeni pedagogicti
pracovnici

§ 28 odst. 1 pism. f)
Skolského zdkona

Spisovy a skartacniho
fad




vzdélavani a jeho
prabéhu,

Zaznamy z
pedagogickych rad,

Povinna dokumentace skoly

Osobni a citlivé
Udaje déti, zaku a
studentt

Reditele $koly
Urcéeni pedagogicti
pracovnici

§ 28 odst. 1 pism.
h) skolského
zdkona

Spisovy a skartac¢niho
rad

Kniha urazi a
zaznamy o Urazech
déti, zaka a

Povinna dokumentace skoly

Osobni a citlivé
Udaje déti, zaku a
studentt

Reditele $koly
Uréeni pedagogicti

§ 28 odst. 1 pism. i)
Skolského zékona

Spisovy a skartacniho
fad

pracovnici Zachovavani
student, popfipadé mlcenlivosti
lékarské posudky,
Personalni a mzdova Povinna dokumentace skoly Osobni a citlivé Reditel $koly § 28 odst. 1 pism. Spisovy a skartacniho

dokumentace udaje Ugetni/ekonom k) skolského fad
zaméstnancu zdkona Pracovni naplné
Zachovavani
micenlivosti

Dalsi vzdélavani
pedagogickych
pracovniku

Udaje shromazdované v
souladu s dal$im
vzdéldvanim
pedagogickych pracovnik

Osobni Gdaje
pedagogickych
pracovniku

Instituce pro dalsi
vzdélavani
pedagogickych

pracovnikd

§ 24, § 29 zakona ¢.
563/2004 Sb., o
pedagogickych
pracovnicich

Spisovy a skartacniho
rad

7 vors

Dalsi dokumentace déti, Zaka a jejich zakonnych zastupct

Informace o
détech/Zacich mimo
Skolni matriku

Podnéty pro jednani OSPOD
Podnéty pro jednani
prestupkové komise
Podklady Zakl pro vysetreni
v PPP

Hlaseni trestnych ¢inG,
neomluvena absence

Osobni a citlivé
Udaje déti, zakh a
studentt

OSPOD
Poradna
Obec I
Policie CR

Zékon €. 359/1999
Sb., o socidlné-
pravni ochrané
déti

§ 31 zakona ¢.
200/1990 Sb., o
prestupcich

§ 201 zakona ¢.
40/2009 Sb.,
trestniho zakoniku

Spisovy a skartacniho
fad

Zachovavani
mlcenlivosti

Pracovni ndplné

Informace o
détech/Zacich mimo
Skolni matriku

Skolni mléko a ovoce do
Skol

Skolni jidelna (neni soucasti
skoly)

Jméno a pfijmeni
74ka
Datum narozeni

Narizeni vlady ¢.
478/2009 Sb. o
stanoveni
nékterych
podminek pro
poskytovani
podpory na ovoce
a zeleninu

Vyhlaska
¢.107/2005 Sb., o
Skolnim
stravovani.

Spisovy a skartacniho
rad

Zachovavani
micenlivosti

Pracovni ndplné

Udaje o zdravotni
zpUsobilosti ditéte
nebo 74ka

Udaje o zdravotni
zpUsobilosti ditéte nebo
7dka, ktefi se ucastni skoly
v pfirodé nebo zotavovaci
akce

Osobni a citlivé
Udaje déti, Zaka

§9az§ 11 zakona
¢. 258/2000 Sh., o
ochrané verejného
zdravi

Smérnice feditele
Skoly k mimoskolnim
akcim




P¥ihlasky ke
stravovani

Povinnost zajistit $kolni
stravovani, a to
prednostné v zafizenich
Skolniho stravovani

Jméno a pfijmeni
z4ka
Datum narozeni

Skolni jidelna

§ 119 zékona ¢.
561/2004 Sb.,
Skolsky zdkon

Vyhlaska €.
107/2005 Sb., o
Skolnim stravovani

Spisovy a skartacniho
rad

Zachovavani
mlcenlivosti

Pracovni napiné

Seznamy zaka

Organizovani mimoskolnich
akci a zahranicnich zajezd(,
slevenky na hromadnou
jizdenku

Organizovani soutézi a
olympiad

Jméno a pfijmeni
z4ka

Datum narozeni
Rodné ¢islo, Cislo
pasu

Ubytovaci zafizeni

Dopravce ASSK

Organizator soutézi a
olympiad

Cestovni kancelar

Spisovy a skartacniho
rad

Pracovni naplné

Zachovavani
mlcenlivosti

Zakovské knizky

Povinnost informovat
zakonné zastupce o
pribéhu a vysledcich
vzdélavani

Jméno a pfijmeni
zaka

Hodnoceni
vychovné
vzdélavaciho
procesu

§ 21 zékona ¢.
561/2004 Sb.,
Skolsky zékon

§ 164 zékona ¢.
561/2004 Sb.,
Skolsky zékon, ve
znéni pozdéjsich

predpist

Spisovy a skartacniho
fad

Pracovni napiné

Zachovavani
mlcenlivosti

Seznamy zédkonnych
zastupcu a dalsich
osob nad rdmec
Skolni matriky

Odvadéni déti z materské
Skoly, Skolni druziny
Kontakt na zédkonné
zastupce

Seznam zaka

Telefonni ¢isla
Zaku, zakonnych
zastupcl zaka

Adresa rodicl (jina,
nez zaka)

Spisovy a skartacniho
rad

Pracovni naplné

Zachovavani
mlcenlivosti

Fotografie, videa

fotografie za ucelem
propagace ¢i zvyseni zajmu
2akd o studium na dané
Skole

Webové stranky skoly,
nasténky

Vhodnost fotografii

Fotografie, videa

Fotografie za icelem
vykonu nebo ochrany prav
osob (zaznam o Sikané

§87,§88a§89
zdkona ¢. 89/2012
Sb., obéansky

Spisovy a skartacniho
fad
Pracovni naplné

nebo jiném protipravnim zakonik Zachovavani
jednani, dokumentace mlcenlivosti
drazu, ...)

Fotografie, videa Fotografie z vefejnych akci Webové stranky skoly, §87,§88a§89 Vhodnost fotografii

poradanych skolou pro
novinarské ¢i reportazni
ucely

nasténky

zédkona ¢&. 89/2012
Sb., obéansky
zakonik

Vytvarnda a obdobnd
dila, hudebni dila

Zverejnéni vytvarnych a
obdobnych dél zakh na
vystavach a prehlidkach

Jméno a pfijmeni
zaka

Stiznosti

Vyfizovani stiznosti

jméno, pfijmeni,
adresa

Reditel skoly

§ 175 zékona ¢.
500/2004 Sh.
spravni rad

§ 174 odst. 2 pism.

b) az e) zakona ¢.

561/2004 Sb.,

Skolsky zakon

Spisovy a skartacniho
fad

Pracovni naplné

Zachovavani
mlcenlivosti

Poskytovani dotaci
z operacnich
program0 EU

Zpracovavani osobnich
udaju pfi realizaci
poskytovani dotaci
z operacnich program( EU

Spisovy a skartacniho
fad

Zachovavani
mlcenlivosti

Dalsi dokumenty zajistujici ekonomiku a bezpeénost skoly/skolského zafizeni

Ugetni a dariové
doklady

Ekonomické agendy

Jméno, pfijmeni,
adresa

Dodavatel
Odbératel

Zakon €. 563/1991
Sb., o Ucetnictvi

Smérnice o obéhu
ucetnich dokladt

Spisovy a skartac¢niho
fad

Pracovni naplné

Zachovavani
micenlivosti

Dariové doklady,
faktury

Ekonomické agendy

Jméno, pfijmeni,
adresa

Dodavatel
Odbératel

Zakon €. 563/1991
Sb., o Uletnictvi

Smérnice o obéhu
ucetnich dokladt

Pracovni naplné

Zachovavani
mlcenlivosti




Vykazy a prehledy Zakonna povinnost Osobni udaje Ceska sprava socialniho Zakon €. 582/1991 Spisovy a skartacniho

zaméstnance zabezpeceni Sb., o organizaci fad
Zdravotni pojistovna a provadéni Pracovni naplné
socialniho Zachovavani
zabezpeceni mlcenlivosti

Zakon €. 48/1997
Sb., o vefejném

zdravotnim
pojisténi
Smlouvy Evidence smluv jméno, pfijmeni, Smluvni strany Zékon €. 89/2012 Smluvni podminky
adresa, datum obcansky zakonik
narozeni
Dary Dary poskytnuté skole jméno, pfijmeni, Skola/ $kolské zafizeni Zékon €. 89/2012 Smluvni podminky
adresa Sb., obéansky

zdkonik a s tim
souvisejici zakon ¢.
250/2000 Sb. o

rozpoctovych
pravidlech
uzemnich
rozpocCtu
Klice Zabezpeceni prostor skoly a kod klice, jméno, Bezpecnostni agentura Organizacné Smluvni podminky
komunikace s bezpe¢nostni prijmeni technické opatreni
sluzbou.
Razitka Evidence dle spisového fadu Cislo razitko, Ucetni/hospodar Zakon ¢.97/1974 o Spisovy a skartacniho
jméno, pfijmeni archivnictvi rad
Pracovni ndplné
Zachovavani
micenlivosti

6. Zpracovani citlivych adaja (€l. 9 natizeni)
Vsichni pedagogicti pracovnici vénuji zvlastni pozornost zpracovani citlivych udajd. Jedna se napftiklad o:
- Udaje o zdravotnim stavu ditéte nebo zaméstnance skoly,
* mentalni omezeni (poruchy uceni, ...),
- specifické stravovaci plany souvisejici se zdravotnim stavem, filozofickym nebo nabozenskym presvédéenim,
* popis rodinného prostiedi Zaka,
Nevhodna préce s citlivymi Gdaji mdze mit neptiznivy vliv na dotéené osoby. Skola proto zpracovava tyto Udaje pouze
v nezbytném rozsahu a dbd ve zvySené mite o jejich zabezpeceni.
Opatreni:
e Veskeré materidly, pouZivané tfidnimi uciteli, musi byt ukladany ve tfidé v uzamykatelné zasuvce.
e Veskerd dokumentace Skoly musi byt uloZzena v uzamykatelné sktini v reditelné ¢i archivu.
e Zadkaz poskytovani udaju tretim osobam, s vyjimkou osob ze zdkona opravnénych.
e Zdakaz vynaseni listinnych materiald mimo objekt skoly.

7. Informace o ochrané osobnich udaja (¢l. 12 nafizeni)
Veskeré informace o tom, jak skola zajistuje ochranu osobnich tdajd, jsou v listinné podobé uloZeny u
feditele Skoly a ve sborovné $koly, v elektronické podobé na www strankach skoly ...
Informace o ochrané osobnich Udajl jsou zpracovany v této smérnici.
Opatreni:
e Veskeré listinné materialy musi byt ulozeny v uzamcéené zasuvce ¢i uzamcené skfini
o Reditel 8koly informuje zaméstnance $koly nejméné 1x roéné o ochrané osobnich udaji ve $kole.
e Tridni ucitelé nejméné 1x rocné informuiji Zaky (tfidnické hodiny) a zakonné zastupce zak (tfidni schlizky) o
ochrané osobnich udaji ve skole.
e V elektronické podobé
o GDPR doplnky smluv s externimi poskytovateli sluzeb
o Zdakaz ukladani osobnich udaji v noteboocich ttidnich uditel, vSe pouze v programu DM Software a
Sprava MS Software, zajisténém osobnimi hesly

8. Pravo na pristup k osobnim adajim (¢l. 15 nafizeni)
Kazdy subjekt udaja (Zak, zakonny zastupce Zaka, zaméstnanec skoly) ma pravo na pfistup k osobnim
Udajam, které se ho tykaji. Postup je nasledujici:



https://www.zakonyprolidi.cz/cs/1997-48
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/1997-48
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/1997-48
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/1997-48

- Subjekt Udaja (zak, zakonny zastupce Zaka, zaméstnanec Skoly) ma pravo si podat Zadost o informaci, zda a
v jakém rozsahu jsou zpracovavany jeho osobni Udaje.

» Skola musi subjektu udajil (zakaim, zdkonnym zastupctim #ak(), poskytnout kopie zpracovani osobnich udajgi.

- Skola poskytuje subjektu tidajd informace o ochrané osobnich udajii bezplatné. Pouze v p¥ipadé, kdy jsou zadosti
podané subjektem udajl zjevné nedlvodné nebo nepfimérené, zejména protoze se opakuji, mize reditel skoly
rozhodnout o uloZeni pfiméreného poplatku, nebo odmitnout Zadosti vyhovét. Zjevnou nedlvodnost doklada
spravce (feditel skoly). V takovém pripadé se vysSe poplatku Fidi sazebnikem Uhrad za poskytovani informaci dle
zadkona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim, viz kapitola Poplatky.

- Skola pFi poskytovani idajd upiednostiiuje dalkovy piistup k osobnim Gdajim Zadatele.

- Zadost nelze odepfit z technickych nebo jinych provoznich davodd.

- Skola vidy dba na to, aby 74adost o poskytnutou informaci zjitovala pouze opravnény zajem zadatele.

- Skola vidy dba na to, aby pFi poskytnuti informace o osobnich Gdajich nebyly zaroveri poskytnuty osobni idaje
jinych osob.

Zadost subjektu udajh vyfizuje $kola bez zbyteéného odkladu, nejpozdéji do 1 mésice, ve vyjime&nych
pripadech do 2 mésicl.
Opatreni:
e 7&dost si subjekt Uidaji podava pisemnou formou
o prostrednictvim tfidnich ucitel(
o primo prostfednictvim feditele Skoly
o zadost podand mailem nebude uzndvana, neni prikazné, kdo je Zadajici subjekt udaji

9. Pravo na opravu osobnich ddaja (¢l. 16 nafizeni)
Kazdy subjekt udaju (Zak, zakonny zastupce Zaka, zaméstnanec Skoly) ma pravo na opravu k osobnim
udajlim, které se ho tykaji. MUzZe se jednat o zménu adresy, jména, bydlisté, telefonniho cisla apod.
Zadost subjektu Gdaji vyfizuje $kola bez zbyte¢ného odkladu, nejpozdéji do 1 mésice, ve vyjime&nych
pfipadech do 2 mésicu.
Opatreni:

o Tridni ucitelé do 30. zafi Skolniho roku zapracuji do Skolni matriky aktualni zmény osobnich udajd zaka, které
ziskaji od zakonnych zastupcl Zaka a ditéte. DalSi doplnéni nebo zmény ve skolni matrice provadéji dle
aktualni zmény.

o Zaméstnanci Skoly maji povinnost neodkladné ohlasovat zaméstnavateli vSechny skutecnosti, které jsou
nezbytné pro vedeni personalni a mzdové dokumentace. Informace preddvaji rovnou pracovnici PaM, ptip.
prostrednictvim feditele Ci zastupkyné reditele Skoly.

10. Pravo na vymaz osobnich udajt (¢l. 17 a 18 nafizeni)

Kazdy subjekt udaju (Zak, zdkonny zastupce zdka, zaméstnanec skoly) ma pravo na vymaz k osobnim udajlm,
které se ho tykaji.

Tohoto prava nelze vyuzit pti zdkonném zpracovavani osobnich Udajl jako je skolni matrika, pfijimaci fizeni,
personalni a mzdova evidence apod. S témito dokumenty je nakladano dle spisového a skartacniho fadu skoly (viz
Spisovy a skartacni Fad skoly) a této smérnice.

Pravo na vymaz nebo omezeni osobnich Udajl se tyka pouze pripadd, kdy subjektu udajl (Zak, zakonny
zastupce zdka, zaméstnanec Skoly) dava souhlas se zpracovanim osobnich udaja (viz Informovany souhlas se
zpracovdnim osobnich udaju).

Zadost subjektu Udajh vyfizuje $kola bez zbyte¢ného odkladu, nejpozdéji do 1 mésice, ve vyjimecnych
pfipadech do 2 mésicu.

Opatreni:
oV zéavéru skolniho roku se vidy provadi kontrola dokumentace $koly, aby dale neobsahovala zbytecné osobni

Udaje (Zaci odchazejici ze Skoly, rozvdzani pracovniho poméru zaméstnance apod.).

o Reditel $koly diisledné zakazuje pfedavani osobnich udajii zakd tfetim osobam soukromého prava (nabidky
pomucek, knih, aktivit pro zaky).
o Obdobné se postupuje i u osobnich udajd zaméstnanct skoly.

11. Pravo vznést namitku proti zpracovani osobnich adajt (¢l. 21 nafizeni)
Kazdy subjekt udajd (Zak, zakonny zastupce zadka, zaméstnanec Skoly) ma pravo vznést namitku proti
zpracovani osobnich udajl, které se ho tykaji.



Tohoto prava nelze vyuZit pti zdkonném zpracovavani osobnich udajli jako je skolni matrika, pfijimaci fizeni,
personalni a mzdova evidence apod. S témito dokumenty je nakladano dle spisového a skartacniho fadu skoly (viz
Spisovy a skartacni Fdad skoly) a této smérnice.

Pravo na vymaz nebo omezeni osobnich Udajll se tyka pouze pripadd, kdy subjektu udajl (Zak, zakonny
zastupce zaka, zaméstnanec Skoly) dava souhlas se zpracovanim osobnich udaja (viz Informovany souhlas se
zpracovdnim osobnich tdaja).

Zadost subjektu Uudajh vyfizuje $kola bez zbyteéného odkladu, nejpozdéji do 1 mésice, ve vyjime&nych
pripadech do 2 mésicl.

Opatreni:
e 7&dost si subjekt Udaji podava pisemnou formou
o prostrednictvim tfidnich uditeld
o pfimo prosttednictvim feditele Skoly
o Zzadost podand mailem nebude uzndvana, neni prikazné, kdo je Zadajici subjekt udajl

12. Prevence a vychova k ochrané osobnich udaju
Déti zasluhuji zvlastni ochranu osobnich Udajl, protoZe si mohou byt méné védomy dotéenych rizik,
dlsledk( a zaruk a svych prav v souvislosti se zpracovanim osobnich Gdaja. Tato zvlastni ochrana se vztahuje
zejména na zakaz pouzivani osobnich Udaji déti pro Ucely marketingu nebo vytvareni osobnostnich i uZivatelskych
profild a shromazdovani osobnich Udaju tykajicich se déti pri vyuzivani sluzeb nabizenych pfimo détem.
Tridni ucitelé zarazuji vhodna prirezova témata, ve kterych budou Zaci seznamovani s problematikou
ochrany osobnich udaj:
» zasady ochrany osobnich udaj,
* prava pfi ochrané osobnich tdaju,
* pouzivani osobnich udajd pro ucely marketingu,
* bezpecném vyuzivani informacnich technologii a chovani na internetu.
Opatreni:
o vyucujici vhodné zarazuji informace z prevence a vychovy k ochrané osobnich udaji. O prevenci provedou
zdpis do tridni knihy

13. Obecné zasady pro zpracovani osobnich Udajl dle ¢l. 5 nafizeni EU
PFi praci s osobnimi udaji se vSichni zaméstnanci Skoly fidi témito obecnymi zdsadami:
Zakonnost
Zpracovani osobnich Udajd na zakladé pravniho predpisu (napfiklad § 28 Skolského zakona).
Zpracovani osobnich Udajl na zakladé informovaného souhlasu.
Korektnost
Sprdvné poutZiti, pfesné, spolecensky bezvadné.
Transparentnost
Vsechny informace o ochrané osobnich Udajl urcené subjektu udajl (Zak, zakonny zastupce, zaméstnanec) jsou
strucné, snadno pristupné a srozumitelné, podavané za poutziti jasnych a jednoduchych jazykovych prostiedka.
Pfesnost
Zpracovavané osobni Udaje musi byt presné.
Omezené uloZeni
Osobni udaje jsou uloZeny jen po dobu nezbytné nutnou.
Integrita a dlvérnost
Nalezité zabezpeceni osobnich Gdajl, véetné jejich ochrany pomoci vhodnych technickych nebo organizacnich
opatfeni pfed neopravnénym i protipravnim zpracovanim a pred ndhodnou ztratou, znicenim nebo poskozenim.
Odpovédnost spravce.
Skola zavede vhodnd technickd a organizaéni opatieni, aby zajistila a byla schopna doloZit, 7e zpracovani je
provadéno v souladu s nafizenim EU.
Opatreni:
o DUrazné dbat na ucelové omezeni, tzn. shromazdovat osobni Udaje jen za jasné stanovenym Ucelem.
o Nezpracovavat vice Udajl, neZ je pro dany tUcéel nezbytné nutné. Dbat na minimalizaci udaju.
o Pocitace vedoucich pracovnikl, ekonomickych pracovnikd, tfidnich uditell a centralni pocita¢ musi byt
zajistény osobnimi hesly.
o Vsechen software pouZivany pro zpracovani osobnich a mzdovych 0dajl je doloZzen smlouvami s GDPR
dolozkami.




14. Organizacni a technicka opatieni k zabezpeceni osobnich Udajli ve skole dle ¢l. 32 az 26
nafizeni

14.1 Spisovy a skartacni fad

Ochrana osobnich udajll a spisovy a skartacni rad

1. Zakladni $kola a materska skola Kolodéje postupuje dle zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a
dle Seznamu dokumentace $kol a $kolskych zafizeni pro urcity Skolni rok v souladu s § 28 zdkona ¢. 561/2004. Doba
uloZeni personélni a mzdové dokumentace se dale Fidi specialnimi predpisy. Skola ma zpracovany spisovy a skartaéni
fad véetné spisového a skarta¢niho planu.

2. Povérenec pro ochranu osobnich Udajd provadi revizi stavajiciho spisového a skarta¢niho fadu, zda spliuje
podminky nafizeni EU.

3. Na zakladé provedené analyzy doplni a zpfesni spisovy a skartacni rad skoly. Priibézné kontroluje plnéni
ustanoveni tohoto fadu.

4. Vyrazovani dokument( ve skartaénim Fizeni a vybér archivalii a jejich evidence dle ust. § 3 zakona ¢. 499/2004 Sb.,
nejsou nafizenim EU dotcéeny.

14.2 Skolni Fad
Ochrana osobnich Udajl a Skolni fad
Skolni fad byl dopInén o samostatnou kapitolu s ndzvem: Ochrana osobnosti ve $kole (ucitel, Zdk), ve které jsou
pojmenovana prava a povinnosti ve vztahu k ochrané osobnich Udaja:
* povinnost zachovavat mlcenlivost pro pedagogy skoly,
- pravo zakonnych zastupct na pfistup k osobnim udajim,
- souhlas se zpracovavanim osobnich udajd,
- zdkaz pofizovani zvukovych a obrazovych zaznamui osob bez jejich svoleni.
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14.3 Organizacni rad

Ochrana osobnich Udajl a organizacni rad

Organizacni fad je doplnén o funkci povérence pro ochranu osobnich Udajl (Data Protection Officer), ktery provddi
nezavislou kontrolni funkci ochrany osobnich udajt ve skole.

14.4 Skolni matrika
Ochrana osobnich Udaju a skolni matrika
Reditel $koly rozhodne:
- 0 formé vedeni $kolni matriky — vedena v elektronické podobé firmou DM Software, Sprava MS Software
- 0 odpovédnych osobach pro préci se skolni matrikou (feditel Skoly, zastupkyné feditele skoly, tfidni ucitelé)
* 0 pravech a povinnostech zodpovédnych osob — kazdy tfidni ucitel ma pfistup pouze do své tfidy, zodpovida za
zpracovani osobnich Gdajd v souladu s GDPR
- 0 zabezpeceni Udajl ze Skolni matriky — firmy smluvné ruci za GDPR kvalitu poskytovanych sluzeb
- 0 zplUsobu predavani Gdajl ze skolni matriky — Udaje ze Skolni matriky predava reditel skoly ¢i zastupkyné reditele
v elektronické podobé (vykazy pro MSMT apod.)

14.5 Skolni traz
Ochrana osobnich Udajl a $kolni Uraz
Pti evidenci Skolnich urazli (kniha Uraz(, zaznam o Urazu) je tfeba zajistit, aby:
* byla zachovavana milcenlivost pfi praci s osobnimi Udaji pfi evidenci Urazd zaka,
- veskeré dokumenty (kniha Urazl, zdznamy o Urazech) byly fadné uloZeny ve sborovné skoly a byl dodrZzovan rezim
dle spisové sluzby ve skole.
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14.6 Spravni fizeni

Ochrana osobnich Udajl a spravni fizeni

Jedna se o rozhodovani feditele Skoly o pravech a povinnostech v oblasti statni spravy podle § 165 odst. 2 a § 183
odst. 1 Skolského zakona.

NahliZzeni do spisu

O prbéhu spravniho fizeni se vede spis, ktery je fadné uloZen a zabezpecen dle spisového a skartacniho radu ve
Skole.

V souladu s § 36 odst. 3 zakona ¢. 500/2004 Sb., spravni fad, ma zakonny zastupce moznost jesté pred vydanim
rozhodnuti seznamit se s obsahem spisu vyjadrit se k podkladiim rozhodnuti.

PFihlasky k pfijimacimu Fizeni (MS, ZS)

V prihlasce je mozné pozadovat pouze Udaje, které jsou nezbytné pro pfijimaci fizeni. Je ale mozné zjistovat udaje,
které maji vazbu na kritéria (sourozenec ve skole, zafazeni do tfidy zfizené podle § 16 odst. 9). V dobé zapisu
dité/zaka neni ditétem materské, zakladni skoly a neni tedy zdkonna povinnost poZadovat po rodicich dalsi idaje
(rodné cislo, kontakt na rodice — telefon, e-mail, ...). Pfihlaska do materské nebo zakladni Skoly neni podklad pro
Skolni matriku.

Seznam déti ze spadového obvodu

Tyto osobni Udaje jsou zpracovavany na zakladé vykonu verejné moci a mohou slouzit pouze k uréenému ucelu
(prijimani déti ze spadového obvodu). Skole tyto udaje poskytuje zfizovatel.

Opatreni:

o Veskeré pisemné materialy jsou uloZeny v uzamcené skfini, v elektronicky zabezpecené kancelafi feditele,
pfip. zastupkyné Skoly

14.7 Organizace vychovy a vzdélavani

Ochrana osobnich Udajl a organizace vychovy a vzdélavani

Organizace vychovy a vzdélavani je nezbytné spojena se zpracovanim osobnich Gdajd. Lze rozlisit tfi skupiny pfi
zpracovavani osobnich udaja:

1. Osobni Udaje zpracovavané na zakladé skolského zakona
- Skolni matrika,
- doklady o pfijimani déti, Zakd, studentll a uchazecl ke vzdélavani, o pribéhu vzdélavani a jeho ukoncovani,
- tridni kniha,
- zdznamy z pedagogickych rad,
- kniha Uraz( a zdznamy o Urazech déti, Zzakl a student(, poptipadé lékarské posudky

2. Osobni Gdaje zpracovavané podle zvlastnich zakoni
* podnéty pro jednani OSPOD, prestupkové komise
- podklady Zak( pro vysSetfeni v PPP,
* hlaseni trestnych ¢ind, neomluvena absence
* Udaje o zdravotni zplisobilosti ditéte nebo Zaka na zotavovacich akcich

3. Osobni Udaje zpracovavané na zakladé informovaného souhlasu
- seznamy Zakl na mimoskolnich akcich a zahrani¢nich zajezdech,
- seznamy Zakl na soutéZich a olympiadach,
* jména osob, které budou odvadét dité z materské skoly, Skolni druziny,
- kontakt na zakonné zastupce (neni shodny s adresou ditéte),
- fotografie za Ucelem propagace Ci zvySeni zajmu zaka o studium na dané skole,
* zverejnéni vytvarnych a obdobnych dél zakl na vystavach a prehlidkach,
* zaznamy z kamerového systému Skoly potizované za ucelem bezpecnosti Zakd a ochrany jejich majetku.

Organizace vychovy a vzdélavani
Vedle téchto tfi skupin je pro bézny provoz Skoly nezbytné zpracovdavat dalsi osobni Gdaje.
Jedna se napfiklad o:

* prabézné hodnoceni vychovy a vzdélavani (klasifikace zaka),

* organizacni seznamy zaka (ktefi pGjdou do kina, ktefi odevzdali u¢ebnice, ktefi ...),

* jiné osobni informace o Zakovi (Umrti v rodiné, rozvod rodicd, ...).




Z4kovskd knizka
Forma vedeni zakovskych knizek:
- v soucasnosti listova podoba,
- elektronickou podobu zvazujeme od nového skolniho roku
Poskytovani informaci pomoci Zakovskych knizek plni skola zakonnou povinnost:
* Pravo Zakud a zakonnych zastupcl na informace o pribéhu a vysledcich svého vzdélavani (§ 21 skolského zdkona)
* Povinnosti pedagogickych pracovnikl poskytovat ditéti, Zaku, studentovi nebo zakonnému zastupci nezletilého
ditéte nebo zaka informace spojené s vychovou a vzdélavanim (§ 22b Skolského zdkona).
Zasady pro praci s informacemi v zakovské kniZce.
Zajisténi osobnich udajd zakh v Zakovskych knizkach:
- zakovské knizky obsahuji pouze nezbytné osobni Udaje o Zacich,
» s zakovskymi knizkami pracuji ve skole pouze urceni pedagogicti pracovnici (tfidni uditel, ucitelé pfedméta,
vychovatelka Skolni druZina, ...),
* pfi praci se Zakovskymi knizkami dodrzZuji obecné zasady pro praci s osobnimi udaji Zaka (mléenlivost, pod
kontrolou, ...),
- informace v zakovské knizce kromé pedagogickych pracovnik( skoly jsou uréeny jednomu konkrétnimu zakovi a
jeho zdkonnym zastupcim,
* informace v elektronickych Zakovskych knizkach jsou pfistupné pouze zakonnym zastupcim na zakladé ovéreného
hesla a urcenym pedagogickym pracovnikim skoly,
* po skonceni Skolniho roku si Zaci ponechaji Zakovské knizky
Opatreni:
o Pedagogicti pracovnici jsou povinni disledné dodrZovat obecné zdsady pfi praci s témito informacemi:
+  shromazdovat pouze nezbytné osobni Udaje (napfiklad seznam Zakd bez rodnych Cisel),
osobni udaje mit pod kontrolou (uzamcena skfinka, ...),
jiz nepotrebné Udaje skartovat,
zachovavat mlcenlivost o Udajich,
neposkytovat Udaje osobam mimo vychovné vzdélavaci proces.

14.8 Poskytovani poradenskych sluzeb

Ochrana osobnich udajl a poskytovani poradenskych sluzeb

Skola méa podle vyhlagky €. 72/2005 Sb., o poskytovani poradenskych sluzeb, povinnost poskytovat poradenské
sluzby zakam i zakonnym zastupclm zakd.

Osobni udaje o Zacich

Osobni udaje o Z3acich a jejich rodicich, kterd se pedagogicti pracovnici Skoly dozvédi v souvislosti s vykonem své
poradenské ¢innosti, jsou ochrafiovany v souladu s natizeni EU 679/2016 ze dne 27. 4. 2016, obecné nafizeni na
ochranu osobnich udajl, a smérnice feditele skoly k ochrané osobnich udaju.

Jedna se zejména o:

- zachovdavaji mléenlivost o skute¢nostech tykajicich se osobnich tdaji zZaka (zakonnych zastupcl zaka),

- dbaji, aby programy, se kterymi pracuji pfi poskytovani poradenské sluzby, byly nainstalovany pouze na uréenych
pocitacich, byly pfistupné azZ po prihlaseni uZivatele ke Skolni pocitacové siti, pro spusténi programu je nezbytné
prihlaseni uZivatele,

- dokumentaci v listinné podobé ukladaji v zamykatelné skfini v urcenych prostorach skoly, vydavaji ji na zakladé
Zadosti odpovédného pracovnika, béhem zpracovani nesmi byt ponechana bez dohledu, po ukonceni zpracovani
musi byt neprodlené navracena na urcené misto,

* minimalizace zpracovavanych udaju.

Citlivé udaje o Zacich
Zvlastni pozornost je tfeba vénovat citlivym Gdajim o Zacich. Citlivymi adaji jsou zejména:

- zdravotni stav zaka,

- zavéry pedagogicko-psychologické poradny,

- lékarské posudky,

* zavéry jinych instituci.

Pti predavani informaci, které obsahuji citlivé udaje, podepiSe zakonny zastupce zdka souhlas se zpracovanim
citlivych udaju.




14.9 Webové stranky skoly, fotografie a projevy osobni povahy

Zpracovani osobnich udajl
Osobni Udaje Zakd na webovych strankach je mozné vyuZivat pouze se souhlasem Zakd, resp. jejich
zakonnych zastupci (to v ndvaznosti na splnéni podminky rozumové a volni vyspélosti nezletilého (§ 31
obcanského zakoniku).
Souhlas subjektu udaji (zak, zakonny zastupce Zaka, zaméstnanec skoly) musi byt informovany, konkrétni a
pisemny a spravce osobnich Udajl je povinen ziskat jej jesté predtim, neZ zpracovani osobnich Gdajd zahaji, a také
je povinen jej po celou dobu zpracovani prokdazat.

Ochrana osobnich udajl a pofizovani fotografii
Mezi osobni Udaje patii i fotografické zaznamy a videozaznamy (dale jen fotografie). Cinnost gkoly je
neodmyslitelné spojena s porizovanim fotografii Zaka i zaméstnanc( skoly, popfipadé dalsich osob (zakonni
zastupci zaka, ucastnici kurz( apod.).

Fotografie na webovych strankach Skoly
Pfi zpfistupnéni fotografii Zakl na webovych strankach skoly je potreba rozlisovat, jedna-li se o fotografii
konkrétniho Zaka s osobnimi udaji (jméno, pfijmeni, tfida, ...) nebo zda fotografie zachycuji pouze pribéh skolnich
akci, nikoli podobizny jednotlivych Zakd, a jsou oznaceny pouze nazvem dané skolni akce. Tento postup Ucastnika
fizeni tak nelze povaZovat za zasah do prava na ochranu osobnich Udajd a k poruseni nafizeni EU.

Opatreni:
Zaci i zaméstnanci Skoly jsou seznameni s ustanovenim obcanského zakoniku (Podoba a soukromi (§
84 az § 90)
tfidni ucitelé ruci za to, Ze pofizované fotografie Ci videa, za Ucelem propagace a informovani o
¢innosti Skoly, bylo vzdy na zakladé informovaného souhlasu Zakd a zakonnych zastupct zak(, na
zaznamech se neobjevi zadné dité, jehoz zakonni zastupci nedali pisemny informovany souhlas.
aby skolni fad obsahoval pravidla pro pofizovani fotografii z mobilnich telefon( zaka,
aby byly zverejiiované fotografie vhodné.

Pisemnosti zak{ a jiné projevy osobni povahy
Jednd se o:
- slohové prace,
- vytvarné prace,
- hudebni vystoupeni
zaku, kterd jsou zverejiiovana za Ucelem prezentace a propagace Skoly a informovani o aktivitach skoly.
Tyto dokumenty mohou byt zverejiiovany jenom na zékladé informovaného souhlasu zakonnych zastupcl (zaka).

14.10 Mimoskolni akce

Ochrana osobnich udajli a mimoskolni akce
Pti organizovani mimoskolnich akci je nezbytné pracovat s osobnimi udaji déti a zakd.
Opatreni:
- informovany souhlas zakonného zdastupce s Ucasti ditéte na mimoskolni akci,
* soucasti souhlasu musi byt i informovany souhlas pro préci s osobnimi Gdaji Zakd,
- seznamy zak(l musi obsahovat pouze nezbytné osobni Udaje,
- seznamy slouZi pouze k jednomu danému ucelu, napfiklad k vyjezdu zaka do skoly v pfirodé,
- zkontrolovat, aby fotografie a videa byla zverejfiovana pouze s informovanym souhlasem Zakud a zakonnych
zastupcu zaka,
* zajistit, aby fotografie a videa byla vhodna pro prezentaci skoly,
- zajistit, aby byly zabezpeceny dokumenty ke zdravotni zpUsobilosti a pisemné prohlaseni zakonnych zastupc
ditéte.




14.11 Smlouvy a ucetni doklady

Ochrana osobnich udaji a smlouvy
Rada smluv obsahuje osobni Gidaje nebo na zékladé smluvniho vztahu jako zpracovatelé pracuji s osobnimi udaji
spravce (Skoly). Jedna se napfiklad o smlouvy typu - poskytovani pracovnélékarské sluzby zavodnim Iékarem.
Skola je v pozici spravce osobnich tdaja.
Externi firma poskytujici prodej sluzby je v pozici zpracovatele osobnich udajl. | uzaviena smlouva nezbavuje spravce
(Skoly) povinnosti chranit osobni udaje
Povinnosti sprdvce (skoly):
* vyuZit pro zpracovani osobnich Udajl pouze ty zpracovatele, ktefi poskytuji dostate¢né zaruky zavedeni vhodnych
technickych a organizacnich opatieni tak, aby dané zpracovani splfiovalo pozadavky GDPR (¢l. 28 GDPR),
* zajistit a dolofZit, Ze zpracovani osobnich tudajl je provadéno v souladu s GDPR (¢l. 24 GDPR).
Povinnosti zpracovatele (externi firma):
- zda je externi poskytovatel sluzby schopen dostat ¢l. 28 natizeni EU:
Ochrana osobnich udajl a Ucetni doklady
Ucetni doklady (faktury) jsou dokumenty obsahujicim osobni Gidaje, na které se GDPR vztahuje. Ucetni
jednotky jsou povinny uchovavat Ucetni zaznamy pro Ucely vedeni Gcetnictvi po zakonem stanovenou dobu (zakon
o Ucetnictvi), jedna se tedy o zpracovani osobnich udaju.
Opatreni:
* pfi praci s uc¢etnimi doklady postupovat podle Smérnice pro obéh a prezkusovani ucetnich dokladd,
- doklady fadné ukladat v uzamcenych prostordch, v uzamcenych skfinich Skoly, v kancelati reditele Skoly
v kancelati zastupkyné feditele a kanceldfi ekonoma i pracovnice PaM, jejich vyzveddavani se fidilo Spisovym a
skartaénim radem,
* doklady radné ukladat v archivu Skoly a po zakonné lh(té skartovatt dle Spisového a skartacniho radu.

14.12 Zabezpeceni vypocetni techniky

Zajisténi ochrany osobnich udajd

Pro zajisténi ochrany osobnich Gdajl jsou pravidla pro uzivani IT techniky ve Skole. Jedna se o:
- spravu,

- udrzbu,

- ochranu a zabezpeceni vypocetni techniky,

- ochranu a zabezpeceni informacnich systémd, dat a software.

Opatreni:

- uzivat osobnich pocitacli na zakladé osobni odpovédnosti

- uzivat PC pouze pro plnéni svych pracovnich povinnosti

- uzivat jen pocitacové programy ve vlastnictvi Skoly a instalované spravcem IT

- hlasit spravci IT nalezené zavady, potfebné opravy, udrzbu nebo aktualizaci pocitacovych programd, nalezeni viru,
opakovana chybova hlaseni ¢i podezielé chovani PC

- provadét pravidelnou zalohu svych dat

- provadét vypnuti PC stanovenym zplsobem

Zakazy pti uzivani IT

- sdélovat nékomu své uzivatelské jméno a heslo do PC, do pocitacové sité a do Skolni matriky

- premistovat PC bez konzultace se spravcem IT

- zasahovat do instalace pocitacovych programu, ménit konfiguraci, prikazové soubory nebo adresare potiebné pro
chod systému;

internetu;
- jakkoliv Sifit kterykoliv pocitaCovy program a pouzivat ¢i poskytnout jakékoliv neopravnéné ziskané prostredky
(licen¢ni kédy, hardwaroveé klice) slouZici k ochrané pocitacovych programd;



- provadét nezodpovédnou nebo dokonce zlomyslnou ¢innost na internetu (rozesilani spamd, Sifeni virQ, pretéZzovani
siti masivnim nebo trvalym downloadem ¢i uploadem nebo generovanim utok( na webové sluzby ¢i databaze).

Ochrana osobnich udajl

- zachovdavat miéenlivost o Udajich obsazenych v souborech, v databdzich ¢i v informacnich systémech a o vSech
dalSich skutecnostech, o nichz se dozvédi v souvislosti s vykonem prace v rdmci pracovniho poméru ve skole; o
téchto skutecnostech jsou povinni zachovavat micenlivosti po skonéeni pracovniho poméru prace ve skole.;

- skutecnosti chranéné skolskym zakonem (§ 28) a osobni Udaje zpracovavat jen se souhlasem zaméstnavatele a za
Ucelem, ktery zaméstnavatel stanovi (viz. Smérnice na ochranu osobnich udajl feditele skoly);

- pfi zpracovani dat, pokud je to mozné, neuvddét jména, ani jiné identifikacni udaje;

- zachovavat ddvérnost obsahu veskeré elektronické komunikace a obsahu databazi;

- byt si védom, Ze poruseni vyse uvedenych povinnosti je zavaznym porusenim pracovnich povinnosti;

- byt si védomi, Ze zaméstnavatel je po nich opravnén vymahat pripadnou skodu, kterou porusenim vyse uvedenych
povinnosti zpUsobi.

14.13 Poskytovani dotaci z operaénich programti

Ochrana osobnich udajl a poskytovani dotaci z operacnich programu
Zpracovavani osobnich udaju pfi realizaci poskytovani dotaci nema zasadné vyslovnou oporu v zakoné
s vyjimkou ¢l. 125 odst. 2 pism. d) a e) Nafizeni Evropského Parlamentu a Rady ¢. 1303/2013, podle kterého je
mimo jiné mozné zpracovavat osobni Udaje osob podporenych z dotace, které se uchovavaji a zaznamenavaji v
pocitacovych systémech o kazdé operaci nezbytné pro realizaci cerpani dotace.
Pfi zpracovani zadosti o dotaci a dalsi dokumentace pfi poskytovani dotaci je tfeba zajistit souhlas subjektu
udaju.

14.14 Pracovni naplné

Ochrana osobnich Udajl a pracovni ndpiné
Reditel 8koly jako zaméstnavatel zafadi problematiku ochrany osobnich Gdajd do pracovnich naplini
jednotlivych zaméstnanc(, aby byl dan ddraz na plnéni ukold s tim spojenych i osobni odpovédnost kazdého
pracovnika.
Veskeré dokumenty jsou uloZeny v uzamykatelnych zasuvkach ¢i skfinich.

14.15 Skolska rada

Ochrana osobnich udajl vs. Skolska rada
Podle § 168 skolského zakona je reditel Skoly je povinen umoznit Skolské radé pfistup k informacim o skole,
zejména k dokumentaci skoly. Informace chranéné podle zvlastnich pravnich predpisti poskytne reditel Skoly
Skolské radé pouze za podminek stanovenych témito zvlastnimi pravnimi predpisy. Poskytovani informaci podle
zakona o svobodném pftistupu k informacim tim neni dotceno.
Témito zvlastnimi pravnimi predpisy je nyni nafizeni EU 679/2016 ze dne 27. 4. 2016, obecné naftizeni na
ochranu osobnich udajt.

Zasady pro prdci s informacemi o 8kole:
- feditel Skoly poskytuje Skolské radé informace o Skole v agregované podobé (pocty Zakd, pocty pedagogd, ...),
- objevi-li se pti jednani Skolské rady osobni Udaje, upozorni feditel Skoly ¢leny Skolské rady na povinnost
zachovdvat mlicenlivost o téchto udajich,
- vystupy ze Skolské rady (zdznamy z jednani) nesmi obsahovat osobni Udaje zak{, jejich zakonnych zastupcl a
zaméstnancl Skoly.




14.16 Skolni jidelna

Ochrana osobnich udajl vs. Skolni jidelna

Skolni jidelna se pFi ochrané osobnich Gdajd Fidi véemi dokumenty gkoly.

Poskytovani Skolniho stravovani je poskytovano na zakladé § 119 zakona Skolského zdkona. Jedna se o zdkonné
zpracovani osobnich udaja dle ¢lanku 6 nafizeni EU, neni proto nutny informovany souhlas zak( a zakonnych
zastupcu zakd. Podminkou je, aby Udaje byly poskytovana v rozsahu v nezbytném pro zabezpeceni skolniho
stravovani.

PozZaduje-li skolni jidelna osobni informace dalsi (napriklad ucet rodic uvedeny v informacnim systému k evidenci
obéd( ve skolni jidelné), je nezbytny informovany souhlas.

Opatreni:

o viz. informovany souhlas zakonnych zastupcl — viz. vyse
o pracovat v heslem zabezpeceném programu od firmy Barda Software.

15. Odpovédnost Skoly jako spravce osobnich udaja (€l. 24 a 25 nafizeni)

Z5 a MS Kolodéje, zastoupena feditelem $koly, jako spravce osobnich tidajd nese odpovédnost za to, Ze
zpracovava osobni Udaje déti, zaku, jejich zakonnych zastupcll a zaméstnanci v souladu s nafizenim EU. Tuto
odpovédnost nelze prenést na nékoho jiného.

Skola jako spravce osobnich dajd ma zpracovany prehled osobnich tdajh, které zpracovava na zakladé
zakona a které na zakladé informovaného souhlasu.

Skola ma stanovena technicka a organizaéni opatieni k ochrané osobnich Gdaja.

Skola zpracovava pouze takové osobni Udaje, je? jsou pro jeji ¢innost nezbytné a také po nezbytné nutnou
dobu.

16. Odpovédnost zpracovatele osobnich udaja (¢l. 28 a 29 nafizeni)
Skola nevyuziva externi firmu pro zpracovani:
- Ucetnictvi a mzdového ucetnictvi,
* externiho uloZisté informaci s osobnimi udaji,
Skola jako spravce tedy sama ruci za povinné néleZitosti pti zpracovani osobnich tdaj& zaméstnanc( $koly. Jednd se
o:
1. povinnost zpracovavat osobni Udaje pouze na zakladé doloZenych pokyni spravce;
. povinnost zajistit, aby se osoby oprdvnéné zpracovavat osobni Udaje zavazaly k mlcenlivosti;
3. povinnost pfijmout vSechna opatieni poZzadovana podle ¢l. 32 nafizeni (rizika spojena se zpracovanim osobnich
udajt);
4. povinnost dodrzovat podminky pro zapojeni dalSiho zpracovatele;
5. povinnost zohlednovat povahu zpracovani a byt spravci ndpomocen, jde-li o Zadosti ¢lovéka, jehoZ osobni Udaje
jsou zpracovavany;
6. povinnost byt spravci ndpomocen pfi zajistovani souladu s povinnostmi vyplyvajicimi z ¢l. 32 aZ 36 nafizeni (rizika
spojena se zpracovanim osobnich udajl);
7. povinnost v souladu s rozhodnutim spravce osobni Udaje vymazat nebo vratit spravci (a znicit kopie);
8. povinnost poskytovat spravci informace potiebné k doloZeni toho, Ze byly spinény pfislusné povinnosti a
povinnost umozZnit spravci provadét audity ¢i inspekce.
Ve vSech zaleZitostech ochrany osobnich Udajl je zpracovatel podfizen spravci osobnich Udaja.

N

17. Zaznamy o Cinnostech zpracovani (€. 30 nafizeni)
Skola jako spravce vede v dokumentaci $koly pisemné zaznamy (za pisemné se povazuji i elektronické zéznamy) o
¢innostech zpracovani.

18. Ohlasovani pripadl poruseni zabezpeceni osobnich Udaji dozorovému uUradu ¢l. 33 a 34

nafizeni

Jestlize kterdkoliv ze zUcastnénych stran (spravce, zpracovatel, subjekt udaji) ziska podezieni, Ze je poruseno
zabezpeceni osobnich Udajl, je postup nasleduijici:

1. lhned o tom informuje feditele Skoly a povérence k ochrané osobnich udaju.



2. Reditel gkoly a povérenec pro ochranu osobnich tdajti zhodnoti, zda doslo k poruseni zabezpeéeni osobnich tdaj
dle ¢lanku 33 a 34 nafizeni.

3. Reditel $koly a povéienec pro ochranu osobnich tdajd zjisti povahu a zavainost daného poruseni zabezpeéeni
osobnich udaju a jeho dlsledky a nezadouci ucinky pro skolu.

4.V ptipadé potvrzeni bezodkladné, nejpozdéji do 72 hodin, informuji dozorovy organ (Ufad na ochranu osobnich
udajua).

5.V pfipadé pochybnosti, zda doslo/nedoslo k poruseni zabezpecdeni osobnich Gdajd je vidy vznesen dotaz na
dozorovy organ.

6.V pfipadé, Ze doslo k poruseni zabezpeceni osobnich Udajl, oznami tuto skutecnost reditel Skoly subjektu udajt
(zak, zakonny zastupce, zaméstnanec).

7. Reditel $koly a povéfenec pro ochranu osobnich tdajd na zakladé doporuéeni dozorového orgénu uéini takova
opatreni, aby nedochézelo k dalsimu porusovani zabezpeceni osobnich tGdaju.

19. Jmenovani povérence pro ochranu osobnich udaja ¢l. 37 az 39 nafizeni
Zfizovatel $koly zajistil pro ZS a MS Kolodé&je povérence pro ochranu osobnich Gdajd dle €l. 37 nafizeni.
Predpoklady pro ¢innost povérence

- profesni kvalita,

- odborna znalost prava,

- praxe v oblasti skolstvi, znalosti o vnitfnich predpisech Skoly.
Zasady pro Cinnost povérence jsou soucdsti pracovni smlouvy.

20. Poruseni povinnosti mic¢enlivosti

1. Pokud zaméstnanec védomé porusi povinnost mléenlivosti, bude to zaméstnavatel povazovat za poruseni pracovni
kazné zvlast hrubym zplsobem a mizZe se zaméstnancem okamZité rozvazat pracovni pomér podle § 55 odst. 1
pism. b) zakoniku prace.

2. Jestlize zaméstnanec, ktery byt i z nedbalosti, neopravnéné zverejni, sdéli, zpfistupni, jinak zpracovava nebo si
prisvoji osobni udaje, které byly shromazdéné v souvislosti s vykonem vefejné moci, vystavuje se nebezpeci
trestniho stihani pro trestny ¢in dle § 180 zakona ¢. 40/2009 Sb., trestni zdkonik - Neopravnéné nakladani
s osobnimi udaji.

3. Stejnému postihu se vystavuje zaméstnanec, ktery byt i z nedbalosti, porusi povinnost ml¢enlivosti tim, Ze
neopravnéné zverejni, sdéli nebo zpfistupni tfeti osobé osobni Udaje ziskané v souvislosti s vykonem svého
zaméstnani.

21. Poplatky za poskytnuté informace, odmitnuti Zadosti

Informace poskytnuté subjektu Gdaju, veskerd sdéleni a ikony se poskytuji a Cini bezplatné.

Pouze v pripadé, kdy jsou Zadosti podané subjektem Gdajd zjevné nedlvodné nebo nepfimérené, zejména
protoZe se opakuji, mlZe feditel Skoly rozhodnout o uloZeni pfiméreného poplatku, nebo odmitnout Zadosti
vyhovét. Zjevnou nedlivodnost doklada reditel Skoly. V takovém pripadé se vyse poplatku fidi sazebnikem Ghrad za
poskytovani informaci dle zakona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim.

ZS a MS Kolodéje stanovi v souladu s §5 odst. 1 pism. f) zdkona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pFistupu

k informacim, ve znéni pozdéjsich predpist (dale jen ,,zdkon“), tento sazebnik Uhrad za poskytovani informaci (dale
jen ,sazebnik”).



SAZEBNIK:
1. Pofizeni kopii a tiskdi

a) ¢ernobilé kopirovani na kopirovacich strojich

format A4 jednostranny 2,00 K¢/A4

format A4 oboustranny 4,00 K¢/A4
b) cernobily tisk na tiskarnach PC

format A4 jednostranny 3,00 K¢/A4

format A4 oboustranny 6,00 K¢/A4

c) thrada za barevné kopirovani a tisk tvofi 4nasobek ceny za cernobilé kopirovani a tisk

d) skenovani

format A4 jednostranny 2,00 K¢/A4

2. Opatfeni technickych nosic¢a dat
1 ks CD-R (bez obalu) 10,00 K¢

1 ks DVD-R (bez obalu) 13,00 K¢

3. Odeslani informaci Zzadateli
Naklady na postovni sluzby:

a) listovni zasilky na dobirku/doporuéené

b) balikové zasilky na dobirku/doporucené

c) jiné

podle platnych tarifii Ceské posty, s.p.

4. Mimoiadné rozsahlé vyhledani informaci

V pfipadé mimoradné rozsahlého vyhledani informaci se stanovi sazba Uhrady za kazdou i zapoc¢atou hodinu
vyhledavani jednim zaméstnancem ve vysi 250,00 K¢, ktera je odvozena od celkovych skuteénych platovych naklada.

5. Celkova vyse uhrady

Celkova vyse Uhrady je dana souctem jednotlivych naklad( spojenych s poskytnutim pozadovanych informaci.

V Praze, 13. kvétna 2018

Mgr. Zdenék Dolansky
feditel Skoly




