SMERNICE REDITELE SKOLY PRO NAKLADANI S OSOBNIMI
UDAJI ZAKU, ZAMESTNANCU SKOLY A DALSICH OSOB

MS Brno , Vsetickova 19,
pfispévkovd organizace,
se sidlem 602 00 Brno

¢ast prvni
UVODNIi USTANOVENI

c. 1
Vydani smérnice

V souladu s Ucéinnosti nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) ¢. 2016/679 (dale jen ,,GDPR”) byla pfijata tato
smérnice, kterd upravuje podminky nakladani s osobnimi udaji zak(i, zaméstnanc(i a dalsich osob MS Vsetitkova 19
prispévkové organizace, se sidlem Vsetickova 19, 602 00 Brno.

¢l. 2
Zavaznost smérnice

Tato smérnice upravuje postupy a povinnosti pfi zpracovani osobnich Gdajd. Je zadvazna pro vSechny zaméstnance
Skoly (pedagogické i nepedagogické pracovniky, v¢. zaméstnancl na zakladé dohod o pracich konanych mimo
pracovni pomér), jakoZ i dalSi osoby, které jsou ke Skole v jiném pravnim vztahu, v jehoz rdmci jsou jim poskytnuty Ci
jimi zpracovavany osobni Udaje a ktefi se k jejimu dodrzovani smluvné zavazali.

¢l.3
Vymezeni zakladnich pojmu

Osobni udaj. Osobnim ddajem se rozumi jakykoliv Gdaj, podle kterého lze Zaka, zaméstnance ¢i jinou fyzickou
osobou primo ¢i nepfimo identifikovat, zejména s odkazem na urdity identifikator.

Zvlastni kategorie osobnich udaji. Do zvlastni kategorie osobnich Gdaju spadaji osobni Udaje, které vypovidaji o
rasovém ¢i etnickém plvodu, politickych nazorech, naboZenském vyznani ¢i filozofickém presvédcéeni nebo Clenstvi
v odborech a zpracovani genetickych udajli, biometrickych Udaji za Gcelem jedinecné identifikace fyzické osoby a
udajl o zdravotnim stavu Ci o sexualnim Zivoté nebo sexudlni orientaci fyzické osoby.

Subjekt udaji. Identifikovana nebo identifikovatelnd fyzickd osoba, zejména Zak, zaméstnanec, ale i dalsi fyzicka
osoba, jejimiz

Zaméstnanec. Zaméstnancem je pro Ucely této smérnice kazdd fyzickd osoba, kterd se zavazala k vykonu zavislé
prace v pracovnépravnim vztahu ke Skole, a to na zakladé uzaviené pracovni smlouvy nebo dohody o praci konané
mimo pracovni pomér, ale i jakdkoli tfeti osoba v jiném pravnim vztahu, kterd se zavazala k dodrZovani této
smérnice.

Spravce. Spravcem osobnich udajil je MS Brno , Vietickova 19 — pfispévkova organizace , se sidlem Brno ,
Vsetickova 19, 602 00

Povérenec pro ochranu osobnich udaji. Povérenec pro ochranu osobnich (Gdaji je osoba uréend spravcem.
Povéfencem je jmenovana JUDTr. Iva Kuckirova, advokatka, zapsana v CAK pod ev. ¢. 17063, se sidlem Starobrnénska
690/20, Brno.

Zpracovani osobnich udajli. Zpracovanim Udaji je jakadkoliv operace s osobnimi Udaji ¢i soubory osobnich udaja,
kterou provadi spravce prostfednictvim svych zaméstnanct, napfiklad jejich shromazdéni, zaznamenani, uloZeni,
vyhledani, nahlédnuti, Sifeni Ci zpFistupnéni.



Nakladani s osobnimi udaji. Jakakoliv operace sosobnimi Gdaji ¢i soubory osobnich Gdajd, které provadi
zaméstnanci na zakladé pokynU spravce.

¢ast druha
ZASADY A ZAKLADNIi PRAVIDLA

cl. 4
Zakladni zasady dle GDPR

Osobni udaje musi byt ve vztahu k subjektu idajl zpracovavany korektné a zakonnym a transparentnim zplsobem.

Osobni udaje musi byt shromazdovdny pro urcité, vyslovné vyjadrené a legitimni Gcely. Osobni Gdaje musi byt
omezené na nezbytny rozsah ve vztahu k ucelu, pro ktery jsou zpracovavany. Osobni Udaje nesméji byt dale
zpracovavany zplsobem, ktery je s témito Ucely nesluditelny.

Osobni Udaje musi byt presné a v pripadé potreby aktualizované; musi byt pfijata veskera rozumna opatteni, aby
osobni Udaje, které jsou nepfesné s prihlédnutim k Géeldm, pro které se zpracovavaji, byly bezodkladné vymazany
nebo opraveny.

Osobni Udaje musi byt uloZeny ve formé umoznujici identifikaci subjektl Udaji po dobu ne delsi, neZ je nezbytné pro
Ucely, pro které jsou zpracovavany.

Osobni udaje lze ulozit po delSi dobu, pokud se zpracovavaji vyhradné pro ucely archivace ve verejném zajmu, pro
Ucely védeckého ¢i historického vyzkumu nebo pro statistické ucely podle €l. 89 odst. 1 GDPR, a to za predpokladu
provedeni prislusnych technickych a organizac¢nich opatieni s cilem zarucit prava a svobody subjektu udaju.

Osobni udaje musi byt zpracovavany zplUsobem, ktery zajisti naleZité zabezpeceni osobnich udajd, véetné jejich
ochrany pomoci vhodnych technickych nebo organizacnich opatfeni pred neopravnénym ¢i protipravnim
zpracovanim a pred ndhodnou ztratou, zni¢enim nebo poskozenim.

¢l.5
Zakladni pravidla pro nakladani s osobnimi udaji

Zameéstnanci jsou povinni pfi jakémkoliv nakladdni s osobnimi Udaji postupovat v souladu s relevantnimi pravnimi
predpisy, zejména pak s natizenim Evropského parlamentu a Rady (EU) ¢. 2016/679 (dale jen ,,GDPR“), a zajistit
zabezpeceni osobnich udajl subjektl udaju.

Zameéstnanci jsou povinni zpracovavat osobni Udaje v souladu s Ucelem a na zdkladé pravniho titulu, ktery urci
spravce (viz ¢l. 7 této smérnice). V pfipadé, Ze vznikne potifeba zpracovani osobnich udaja pro jiny, novy ucel, je
zaméstnanec povinen oprdvnénost zpracovani zkonzultovat s organizaci a postupovat dle ziskanych pokyn(.

V pripadé, Ze je osobni udaj zpracovdvan na zdkladé pravniho titulu souhlasu subjektu osobnich udajd, je
zaméstnanec povinen tento souhlas pred zapocetim zpracovani osobniho Udaje od subjektu ziskat. K ziskani souhlasu
je zaméstnanec povinen vyuzivat vzor stanoveny reditelem, pfipadné mit text souhlasu predem schvaleny reditelem.
Pti udéleni souhlasu je zaméstnanec povinen informovat subjekt o moznosti souhlas kdykoliv odvolat.

Zameéstnanci jsou oprdvnéni zpracovavat osobni Udaje subjekt( pouze po dobu, po kterou je dan ucel zpracovani, a
to po dobu nezbytné nutnou ve vztahu k danému ucelu.

Veskeré pochybnosti v oblasti zpracovani osobnich Udajli je zaméstnanec povinen neprodlené konzultovat se
spravcem, pripadné povérencem pro ochranu osobnich udaja.

¢l. 6
Povinnost micenlivosti

Zameéstnanci jsou povinni mit osobni Udaje pod kontrolou (uzamcena sktirka, ...), zachovavat o nich mlicenlivost a
neposkytovat Udaje osobam mimo vychovné vzdélavaci proces. Jiz nepotfebné Udaje je nutné skartovat.



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

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 verejné moci, vystavuje se nebezpeci trestniho
stihani pro trestny ¢in dle § 180 zakona ¢. 40/2009 Sb., trestniho zakoniku. Stejnému postihu se vystavuje
zaméstnanec, ktery byt i z nedbalosti, porusi povinnost micenlivosti tim, Ze neopravnéné zverejni, sdéli nebo
zpfistupni treti osobé osobni Udaje ziskané v souvislosti s vykonem svého zaméstnani.

¢l 7
Pravni titul ke zpracovani osobnich udaja

Organizace vychovy a vzdélavani je nezbytné spojena se zpracovanim osobnich Udaji. Lze rozlisit t¥i skupiny pfi
zpracovavani osobnich Udaja:

1. Osobni Udaje zpracovdvané na zdkladé Skolského zdkona:

= Skolni matrika,

= doklady o pfijimani déti ke vzdélavani, o prlbéhu vzdélavani a jeho ukoncovani,
= tfidni kniha,

= zaznamy z pedagogickych rad,

= kniha Urazli a zaznamy o Urazech déti, poptipadé lékarské posudky.

2. Osobni Udaje zpracovavané podle zvlastnich zakon:

= podnéty pro jednani OSPOD, prestupkové komise,

= podklady déti pro vysetteniv PPP,

= hlaseni trestnych ¢ind, neomluvena absence,

= Udaje o zdravotni zpUsobilosti ditéte na zotavovacich akcich.

3. Osobni udaje zpracovavané na zakladé informovaného souhlasu:

seznamy déti na mimoskolnich akcich,

seznamy déti na soutézich,

= seznamy zakonnych zastupcl pro spolek — klub ptitel skoly,

= jména osob, které budou odvadét dité z materské Skoly,

=  kontakt na zdkonné zastupce (neni shodny s adresou ditéte),

= fotografie za Ucelem propagace ci zvySeni zajmu o materskou Skolu,

= zvefejnéni vytvarnych a obdobnych dél déti na vystavach a prehlidkach,

= zaznamy z kamerového systému Skoly porizované za ucelem bezpecnosti déti a ochrany jejich majetku.

cl. 8
Zakaz zpracovani pro komercni tcely

Reditel $koly ddsledné zakazuje preddvani osobnich Udajd déti a jejich zakonnych zastupcl tfetim osobam
soukromého prava (nabidky hracek, knih, aktivit pro déti). Obdobné se postupuje i u osobnich udajli zaméstnancl
Skoly

¢l.9
Zaznamy o c¢innostech zpracovani

Skola jako spravce vede v dokumentaci $koly pisemné zdznamy (za pisemné se povazuji i elektronické zaznamy) o
¢innostech zpracovani v souladu s ¢l. 30 GDPR.

¢él. 10
Zpracovani zvlastni kategorie osobnich udajt

Pfi zpracovani zvlastni kategorie osobnich mlze zaméstnance zpracovavat nasledujici informace pro nasledujici
ucely, nicméné zpracovani je tfeba vénovat zvlastni pozornost:

- Udaje o zdravotnim stavu ditéte nebo zaméstnance skoly,

- specialni vzdéldvaci potifeby souvisejici se zdravotnim stavem,



- specifické stravovaci plany souvisejici se zdravotnim stavem, filozofickym nebo ndbozenskym presvédcenim.

Nevhodna prace s témito Udaji mdZe mit nepfiznivy vliv na dotéené osoby. Skola proto zpracovava tyto Gdaje pouze
v nezbytném rozsahu a dbd ve zvy$ené mire o jejich zabezpeceni.

Zameéstnanci nejsou opravnéni zpracovavat jiné osobni Udaje spadajici do zvlastni kategorie osobnich udajli, vyjma
téch osobnich udajq, k jejichz zpracovani dostali vyslovny pokyn od reditele skoly.
Cast treti
VYKON PRAV SUBJEKTU UDAJU

Cl. 11
Pravo na informace

Veskeré informace o tom, jak skola zajistuje ochranu osobnich Gdajl, jsou sdéleny v zasadach ochrany osobnich
udaja, které jsou vydany ve dvojim vyhotoveni, zvlast pro zaméstnance a zvlast pro déti, zakonné zastupce a dalsi
osoby.

Reditel $koly informuje zaméstnance $koly nejméné jednou roéné o ochrané osobnich tdajd ve kole.

Pedagogicti pracovnici nejméné jednou rocné informuji zakonné zastupce déti o ochrané osobnich udaju ve skole.
Rovnéz priibézné informuji déti o ochrané osobnich Gdajd, forma musi byt pfizplsobena véku déti.

Cl. 12
Pravo na pfistup
Kazdy subjekt Udajl (zakonny zastupce ditéte, zaméstnanec Skoly) ma pravo na pristup k osobnim Gdajim, které se

ho tykaji.

Subjekt udajli (zakonny zastupce ditéte, zaméstnanec Skoly) ma pravo si podat Zadost o informaci, zda a v jakém
rozsahu jsou zpracovavany jeho osobni Udaje, osobni Udaje jeho ditéte. MUzZe k tomu vyuZit formular, ktery skola
vydala.

Skola musi subjektu tdajl (zakonnym zastupclm déti, zaméstnanciim), poskytnout kopie zpracovéni osobnich Gdajd
bez zbytecného odkladu, nejpozdéji do 1 mésice.

Skola poskytuje subjektu tdajd informace o ochrané osobnich udajli bezplatné.

Zadost nelze odepfit z technickych nebo jinych provoznich diivoda.

Skola vidy dba na to, aby 7adost o poskytnutou informaci zjistovala pouze opravnény zajem Zadatele.

Skola vidy dba na to, aby pfi poskytnuti informace o osobnich tdajich nebyly zaroveri poskytnuty osobni tdaje jinych
osob. Zadatele je vidy tieba dikladné identifikovat. Neni mozné vyhovét pouze e-mailové nebo telefonické zadosti,

kdy neni Zadatel dostatecné identifikovan.

Cl. 13
Pravo na opravu

Kazdy subjekt Gdaja (zakonny zastupce ditéte, zaméstnanec Skoly) ma pravo na opravu k osobnim udajam, které se

ho tykaji. M{iZe se jednat o zménu adresy, jména, bydlisté, telefonniho cisla apod.

Pedagogicti pracovnici do 30. zafi Skolniho roku zapracuji do sSkolni matriky dotaznik na kontrolu aktualnosti
osobnich Udajt déti. Dalsi doplnéni nebo zmény ve Skolni matrice provadéji dle aktualni zmény.

Zameéstnanci Skoly maji povinnost ohlasovat zaméstnavateli vSechny skutecnosti, které jsou nezbytné pro vedeni
persondlni a mzdové dokumentace.



Zadost subjektu udajl vyfizuje $kola bez zbyte¢ného odkladu, nejpozdéji do 1 mésice.

Cl. 14
Pravo na vymaz

Kazdy subjekt udaji (zdkonny zastupce ditéte, zaméstnanec skoly) ma pravo na vymaz k osobnim Gdajim, které se
ho tykaiji.

Tohoto prava nelze vyuiZit pfi zdkonném zpracovavani osobnich Udajd jako je Skolni matrika, pfijimaci fizeni,
persondlni a mzdova evidence apod. S témito dokumenty je naklddano dle spisového a skartac¢niho radu Skoly (viz
spisovy a skartacni rad Skoly) a této smérnice.

Pravo na vymaz nebo omezeni osobnich Gdajd se tyka pouze pripad(, kdy subjektu udajd (zakonny zastupce ditéte,
zaméstnanec skoly) dava souhlas se zpracovanim osobnich udaja.

V zavéru Skolniho roku se vidy provadi kontrola dokumentace sSkoly, aby dale neobsahovala zbyte¢né osobni Udaje
(déti odchazejici ze skoly, rozvazani pracovniho poméru zaméstnance apod.).

Zadost subjektu udajl vyfizuje $kola bez zbyte¢ného odkladu, nejpozdéji do 1 mésice.

Cl. 15
Pravo vznést namitku proti zpracovani osobnich tdajt

Kazdy subjekt udaju (zdkonny zastupce ditéte, zaméstnanec Skoly) ma pravo vznést namitku proti zpracovani
osobnich Udajq, které se ho tykaiji.

Tohoto prava nelze vyuZit pfi zdkonném zpracovavani osobnich Udaji jako je Skolni matrika, pfijimaci Fizeni,
personalni a mzdova evidence apod. S témito dokumenty je nakladano dle spisového a skartaéniho fadu skoly (viz
spisovy a skartacni rad skoly) a této smérnice.

Tohoto prava nelze vyuzit pti zpracovani nezbytném pro plnéni smlouvy ani pfi zpracovani na zakladé souhlasu. Toto
pravo slouzi ke zpracovani na zakladé oprdvnéného zajmy (napf. kamerové systémy).

Zadost subjektu udajl vyfizuje $kola bez zbyte¢ného odkladu, nejpozdéji do 1 mésice.

Cast c¢tvrta
PREVENCE A VYCHOVA K OCHRANE OSOBNICH UDAJU

Cl. 16
Podporovani kultury ochrany osobnich udajt

Déti zasluhuji zvlastni ochranu osobnich Udajl, protoZe si mohou byt méné védomy dotéenych rizik, disledkd a zaruk
a svych prav v souvislosti se zpracovanim osobnich Udajl. Tato zvlastni ochrana se vztahuje zejména na pouzivani
osobnich udaju déti pro ucely marketingu nebo vytvareni osobnostnich i uZivatelskych profild a shromazdovani
osobnich Udajt tykajicich se déti pti vyuzZivani sluzeb nabizenych pfimo détem.

Do tfidnich vzdélavacich program( skoly se zapracuji informace o ochrané osobnich 4dajl pro déti, forma je
pfizplisobena véku déti.
Cast patd
ORGANIZACNI A TECHNICKA OPATRENI K ZABEZPECENi OSOBNICH UDAJU

Cl. 17
Bezpecnostni pravidla pro zaméstnance



o

Zaméstnanci jsou povinni vynaloZit veskeré Usili k tomu, aby nedoslo k ohroZeni osobnich udaja zakl, zejména pak

o

musi pfedchazet neopravnénému zpristupnéni osobnich Udajl tfetim osobam a ztraté osobnich udaju.

Zameéstnanci jsou povinni dodrZovat zejména nasledujici bezpecnostni opatieni:

= veskeré osobni Udaje, podklady, dokumenty nebo jakékoliv jiné materidly a nosice obsahujici osobni Udaje zaku
uchovavat na chranénych mistech a z hlediska techniky a bezpecnosti informaci a osobnich Gdajd zabezpedené
tak, Ze je zaruceno, Ze nedojde k jakémukoliv pfistupu neopravnéné treti osoby k osobnim Gdajim, k jejich
zméné, zniceni Ci ztraté, neopravnénym prenosim, ¢i k jejich jinému neopravnénému zasahu,

= nesdélovat osobni Udaje neopravnénym osobam, a to ani telefonicky ani pfi osobnim jednani, ani jinak neumoznit
neopravnénym osobam pfistup k osobnim Gdajdm, napf. neopoustét prostory, kde se momentdlné nachazi
dokumenty obsahujici osobni Udaje, pokud jsou zde pfitomny treti osoby,

= jsou-li dany legitimni Ucely pro zpfistupnéni Gdajd nebo je-li zpFistupnéni pravni povinnosti (napf. na zakladé
vyzvy exekutora i organu ¢inného v trestnim fizeni), zptistupnit Udaje pouze v pfiméreném rozsahu ve vztahu
k Ucelu zpracovani nebo v rozsahu, ktery stanovi zvlastni pravni predpis (obcansky soudni rad, exekucni fad,
trestni rad),

= jsou-li dany legitimni Ucely pro zverejnéni Uidajl, zverejnit Udaje pouze v pfiméreném rozsahu ve vztahu k ucelu
zpracovani,

= pii zpracovavani osobnich udajl vyuZivat pouze schvalené programy, formulare a vzorové dokumenty schvalené
spravcem

= pfi praci sosobnimi udaji vyuzivat vyluéné pocitacové vybaveni spravce, které je vybaveno antivirovym
programem,

= vyuzivat pouze software s legdlné porizenou licenci k jeho uzivani.

Radovi zaméstnanci nejsou opravnéni sdélovat osobni Udaje zaméstnanc(i a 7ak( tfetim osobam, pokud k tomu

nedostanou pokyn nadfizeného zaméstnance.

Pisemné hodnoceni a posudky jsou zaméstnanci opravnéni odeslat az na zdkladé pokynu nadtizeného zaméstnance
nebo feditele Skoly.

Psychologické, Iékarské a jiné prizkumy Ize provadét jen se souhlasem zakonného zastupce Zaka, dochazi-li pfi nich
ke zpracovani osobnich udaju.

Cl. 18
PFistup k osobnim udajim

K osobnim spisiim maji pristup osoby zmocnéné k tomu zakonem, nebo osoby, kterym opravnéni plyne z jejich
pracovnépravniho zafazeni.

Do spisu zaméstnancl mohou dale nahlizet vedouci zaméstnanci, ktefi jsou zaméstnanci nadfizeni. Zaméstnanec ma
pravo nahliZzet do svého osobniho spisu a pofizovat z néj vypisy a opisy, a to na naklady zaméstnavatele.

Do udaja Zaka v matrice mohou dale nahlizet pedagogicti pracovnici a Ucetni (ekonom).

Do udajli Zaka o jeho zdravotnim stavu a zprav o vysSetifeni v poradenském zafizeni mohou dale nahlizet vychovny
poradce, ttidni ucitel, vedouci pedagogicti pracovnici a specializovani pracovnici spolupracujici s organizaci (napriklad
logoped ¢i Skolni psycholog).

Cl. 19
Zabezpeceni vypocetni techniky

Pro zajisténi ochrany osobnich Gdajl jsou stanovena pravidla pro uzivani IT techniky ve Skole. Jednda se o spravu,
udrzbu, ochranu a zabezpedeni vypocetni techniky, ochranu a zabezpeceni informacnich systémda, dat a software.
Tyto pravidla zajisti feditel Skoly.

Cl. 20
Poruseni zabezpeceni osobnich udajt



Jestlie kterakoliv ze zUcastnénych stran (spravce, zpracovatel, subjekt udajl) ziskd podezfeni, Ze je poruseno
zabezpeceni osobnich udaj(, je postup nasledujici:

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

2. Reditel 8koly a povérfenec pro ochranu osobnich tdajd zhodnoti, zda doslo k porudeni zabezpeéeni osobnich udaj
dle ¢lanku 33 a 34 GDPR.

3. Reditel $koly a povéienec pro ochranu osobnich tdajd zjisti povahu a zavainost daného porueni zabezpeéeni
osobnich Gdajl a jeho disledky a nezadouci ucinky pro skolu.

4.V pFipadé potvrzeni bezodkladné, nejpozdéji do 72 hodin, informuji Ufad pro ochranu osobnich udajd.

5.V ptipadé pochybnosti, zda doslo/nedoslo k porudeni zabezpe&eni osobnich dajd je vidy vznesen dotaz na Ufad
pro ochranu osobnich Gdaja.

6.V pfipadé, Ze doslo k poruseni zabezpeceni osobnich Udajd, oznami tuto skutecnost reditel Skoly subjektu udajl
(dité, zakonny zastupce, zaméstnanec).

7. Reditel $koly a povéienec pro ochranu osobnich tGdajd na zakladé doporugeni Ufadu pro ochranu osobnich Gdajl
ucini takova opatreni, aby nedochazelo k dalSimu porusovani zabezpeceni osobnich udaju.

Cl.21
Spisovy a skartacni rad

Skola ma zpracovany spisovy a skartaéni fad véetné spisového a skartaéniho planu.

Cl. 22
Skolni fad
Reditel koly zajisti doplnéni $kolniho fadu o kapitolu vénujici se ochrané osobnich Gdajl, ve které pojmenujeme
prava a povinnosti ve vztahu k ochrané osobnich Gdajd, tj. zejména povinnost zachovavat micenlivost pro pedagogy

Skoly, pravo zakonnych zastupcl na pristup k osobnim Udajlim, pravidla pro souhlas se zpracovavanim osobnich
Udaja a zékaz pofizovani zvukovych a obrazovych zaznamu osob bez jejich svoleni.

Cl. 23
Organizacni rad
Organizacni fad je doplnén o funkci o funkci povérence pro ochranu osobnich udajli, ktery provadi nezavislou
kontrolni funkci ochrany osobnich udajl ve skole.

Cast Sesta
JEDNOTLIVE PRIPADY ZPRACOVANI

Cl. 24
Skolni matrika

Reditel $koly rozhodne o formé vedeni $kolni matriky (pisemna, elektronicka), o odpovédnych osobéch pro préci se
Skolni matrikou (administrator, ucitel, ...), o pravech a povinnostech zodpovédnych osob, o zabezpeceni udajl ze
Skolni matriky a o zplisobu predavani udaja ze skolni matriky.

Cl. 25
Skolni uraz

Pti evidenci skolnich drazl (kniha Urazl, zaznam o Urazu) je tfeba zajistit, aby byla zachovavana mléenlivost pfi praci
s osobnimi Udaji pfi evidenci Uraz( déti a veskeré dokumenty (kniha Urazd, zaznamy o Urazech) byly fadné uloZzeny ve
spisovné skoly, poptipadé v archivu Skoly a byl dodrzovan reZim dle spisové sluzby ve Skole.

Cl. 26
Spravni fizeni
V pfipadé rozhodovani feditele Skoly o pravech a povinnostech v oblasti verejné/statni spravy podle ustanoveni §
165 odst. 2 a § 183 odst. 1 skolského zdkona se o prlibéhu spravniho fizeni vede spis, ktery je fadné uloZen a
zabezpeden dle spisového a skartaéniho Fadu ve skole. V souladu s § 36 odst. 3 zakona ¢. 500/2004 Sb., spravniho
fadu, ma zakonny zastupce moznost jeSté pred vydanim rozhodnuti seznamit se s obsahem spisu vyjadfit se
k podkladtm rozhodnuti.



Cl. 27
Poskytovani poradenskych sluzeb

Skola ma podle vyhldgky &. 72/2005 Sb., o poskytovani poradenskych sluieb, povinnost poskytovat poradenské
sluzby détem i zakonnym zastupclm déti.

Osobni udaje o détech a jejich rodicich, kterd se poradensti pracovnici skoly dozvédi v souvislosti s vykonem své
poradenské ¢innosti, jsou rovnéz chranény dle GDPR a této smérnice.
V téchto pripadech je nutné klast dlraz na nasledujici pravidla:

= zachovavat mlicenlivost o skute¢nostech tykajicich se osobnich Udajl déti (zakonnych zastupcl déti),

= dbat, aby programy, se kterymi se pracuje pti poskytovani poradenské sluzby, byly nainstalovdny pouze na
urcenych pocitacich, byly ptistupné az po pfihlaseni uzivatele ke Skolni pocitaové siti, pro spusténi programu je
nezbytné prihlaseni uzivatele,

= dokumentaci v listinné podobé je nutné uklddat v zamykatelné skfini v uréenych prostorach skoly, vydava se na
zakladé Zadosti odpovédného pracovnika, béhem zpracovani nesmi byt ponechdna bez dohledu, po ukonceni
zpracovani musi byt neprodlené navracena na urc¢ené misto.

Zvlastni pozornost je tfeba vénovat citlivym Gdajim o détech. Citlivymi Gdaji jsou zejména zdravotni stav ditéte, ,
zavéry pedagogicko-psychologické poradny, lékarské posudky a zavéry jinych instituci.

Pti predavani informaci, které obsahuiji citlivé Udaje, podepiSe zakonny zastupce ditéte souhlas se zpracovdnim
citlivych udaju.

Cl. 28
Webové stranky sSkoly a fotografie/videa

Mezi osobni Udaje patfi i fotografické zaznamy a videozaznamy (dale jen fotografie). Cinnost $koly je neodmyslitelné
spojena s pofizovanim fotografii déti i zaméstnancll Skoly, popfipadé dalSich osob (zakonni zastupci déti, ucastnici
Skolnich akci apod.).

Osobni Udaje déti na webovych strankach je mozné vyuZivat pouze se souhlasem zdkonnych zastupctl déti.

Souhlas subjektu Udajl (zakonny zastupce ditéte, zaméstnanec Skoly) musi byt informovany, konkrétni a pisemny a
spravce osobnich udajl je povinen ziskat jej jesté predtim, nez zpracovani osobnich Udaji zahdji, a také je povinen jej
po celou dobu zpracovani prokazat.

Reditel 8koly zajisti:

= aby déti i zaméstnanci Skoly byli seznameni s ustanovenimi § 84 az § 90 obcanského zakoniku (Podoba a
soukromi),

= aby pofizovani fotografii za i¢elem propagace a informovani o Cinnosti Skoly bylo vidy na zadkladé informovaného
souhlasu zakonnych zastupcu déti,

= aby zaméstnanci skoly znali opravnéné zpracovani osobnich tdaji — fotografii,

= aby byly zverejiiované fotografie vhodné.

Pti zptistupnéni fotografii déti na webovych strankach skoly je potfeba rozliSovat, jedna-li se o fotografii konkrétniho
ditéte s osobnimi Udaji (jméno, prijmeni, tfida, ...) nebo zda fotografie zachycuji pouze pribéh skolnich akci, nikoli
podobizny jednotlivych déti, a jsou oznaceny pouze ndzvem dané Skolni akce. Tento postup ucastnika fizeni tak nelze
povaZovat za zasah do prava na ochranu osobnich Udajd a k poruseni natizeni EU.

Cl. 29
Projevy osobni povahy zaku
Jedna se o vytvarné prace a hudebni vystoupeni Zakl. Tyto dokumenty mohou byt zvefejiiovany jenom na zakladé

informovaného souhlasu zdkonnych zastupcll déti.

Cl. 30
Mimoskolni akce



PFi organizovani mimoskolnich akci je nezbytné pracovat s osobnimi Udaji déti.

Reditel 8koly zajisti:

= jakou formou da zdkonny zdstupce souhlas s mimoskolni akci,

= aby soucdsti souhlasu byl i informovany souhlas pro praci s osobnimi Udaji déti,

= aby seznamy déti obsahovaly pouze nezbytné osobni Gdaje,

= aby seznamy slouzily pouze k jednomu danému ucelu, napriklad k vyjezdu déti na Skolu v pfirodé,

= aby fotografie a videa byla zverejriovana pouze s informovanym souhlasem zakonnych zastupct déti,

= aby fotografie a videa byla vhodna pro prezentaci skoly,

= aby byly zabezpeceny dokumenty ke zdravotni zplsobilosti a pisemné prohlaseni zakonnych zastupcl ditéte.

Cl. 31
Kamerovy systém

V reZimu nafizeni EU o ochrané osobnich Udajii (GDPR) jsou takové kamerové systémy, které jsou vybaveny
zaznamovym zafizenim, tedy jejich soucasti je uchovavani (zpracovani) informaci — osobnich udaju.

Reditel 8koly zajisti:

= stanoveni Ucelu instalace kamerového systému,

= zpUsob provozovani kamerového systému,

= souhlas subjektu udaju (zdkonnych zastupcl déti, zaméstnancl skoly, ...), pokud neni kamera provozovana na
zakladé opravnéného zajmu (zajisténi bezpecnosti a ochrany majetku),

® informovanost monitorovanych osob o kamerovém systému,

= ochranu zaméstnancl pred sledovanim zaméstnavatele.

Cl. 32
Smlouvy

Rada smluv obsahuje osobni tdaje nebo na zakladé smluvniho vztahu jako zpracovatelé pracuji s osobnimi Gdaji
spravce (Skoly). Jedna se zejména o smlouvy typu:

= zpracovani platll zaméstnancu externi firmou (vedeni mzdového ucetnictvi),

= provozovani cloudového ulozZisté (uloZzena skolni matrika a dal$i dokumentace skoly),
= poskytovani pracovnélékarské sluzby zavodnim lékarem,

= zajistovani bezpecnosti bezpeénostni agenturou.

Skola je v pozici spravce osobnich tdaja.

Externi firma poskytujici prodej zboZi nebo sluzby je v pozici zpracovatele osobnich Udaji. | uzaviena smlouva
nezbavuje spravce (Skoly) povinnosti chranit osobni Udaje

Skola je povinna vyuZit pro zpracovani osobnich Udaji pouze ty zpracovatele, ktefi poskytuji dostate¢né zaruky
zavedeni vhodnych technickych a organizacnich opatteni tak, aby dané zpracovani splfiovalo poZzadavky GDPR (¢l. 28
GDPR) a zajistit a dolotZit, Ze zpracovani osobnich Gdajd je provadéno v souladu s GDPR (¢l. 24 GDPR). Zejména musi
byt uzaviena pisemna (postaci elektronicka) zpracovatelska smlouva.

Cl. 33
Ucetni doklady

Ucetni doklady (faktury) jsou dokumenty obsahujicim osobni Udaje, na které se GDPR vztahuje. Uletni
jednotky jsou povinny uchovavat Uéetni zaznamy pro Ucely vedeni ucetnictvi po zdkonem stanovenou dobu (zakon o
Ucetnictvi), jedna se tedy o zpracovani osobnich tdaju.

Priklady ucetnich doklad( a jejich archivace:

= Ucetni zavérky a vyrocni zpravy po dobu 10 let pocinajicich koncem ucetniho obdobi, kterého se tykaji,
= Ucetni doklady, ucetni knihy, odpisové plany, inventurni soupisy, ucCtovy rozvrh, prehledy po dobu5
let pocinajicich koncem ucetniho obdobi, kterého se tykaji,



= (cetni zaznamy, kterymi Ucetni jednotky dokladaji vedeni ucetnictvi, po dobu 5 let pocinajicich koncem uéetniho
obdobi, kterého se tykaji. Ugetni jednotka muZe jako UGletni zdznamy pouZit zejména mzdové listy, dafiové
doklady nebo jinou dokumentaci vyplyvajici ze zvlastnich pravnich predpisu.

Cl. 34
Poskytovani dotaci z operacnich programi

Zpracovavani osobnich udajl pfi realizaci poskytovani dotaci nema zasadné vyslovnou oporu v zakoné s vyjimkou ¢l.
125 odst. 2 pism. d) a e) GDPR, podle kterého je mimo jiné mozné zpracovavat osobni Udaje osob podporenych z
dotace, které se uchovavaji a zaznamendvaji v pocitaCovych systémech o kazdé operaci nezbytné pro realizaci
cerpani dotace.

Pti zpracovani Zadosti o dotaci a dalsi dokumentace pfi poskytovani dotaci je tfeba zajistit souhlas subjektu udaja.

Cast Sesta
POVERENEC PRO OCHRANU OSOBNiCH UDAJU
Cl. 35
Jmenovani povéience pro ochranu osobnich Gdaji

Reditel $koly jmenuje externiho povéfence pro ochranu osobnich tdajt dle &l. 37 GDPR z fad advokatd. Zasady pro
¢innost povérence budou soucasti prikazni smlouvy.

¢ast sedma
ZAVERECNA USTANOVENI

Cl. 36
Uéinnost

Smérnice nabyva ucinnosti dne 25. 5. 2018.

Brno, 6. 5. 2018

PaedDr. RGzena Janickova

feditelka Skoly
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