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1. Rozsah tdpravy

Tato Smémice upravuje postupy a povinnosti zaméstnancii MS, jakoz i jinych osob, podilejicich se na
zpracovani osobnich udaji MS pii nakladani s osobnimi udaji, jakoZ i pravidla pro ziskavani,
shromazd’ovani, uklidéani, pouZivani, Sifeni a uchovavani takovych osobnich udajii. Veskeré povinnosti
uloZené touto smérnici zaméstnancim se pouZiji obdobné i na jiné osoby podilejici se na zpracovani
osobnich tdajii matefskou $kolou, pokud byly s touto smérnici seznameny a zavézaly se ji dodrzovat.
Vztah k jinym vnitfnim pfedpisim:
Tato Smérnice obsahuje obecnou apravu ochrany osobnich idaji v MS a respektuje ostatni platné
vnittni pedpisy MS. Smérnice se uZije na v8echny procesy zpracovani osobnich idajit MS, nestanovi-li
Jiny vnitini pfedpis jinak, pfiemz: ziskané osobni Gidaje budou archivovany dle skartagnich lhiit.
2. Principy ochrany osobnich idaju

a. Postupovat pfi nakladani s osobnimi tidaji v souladu s pravnimi predpisy,
b. S osobnimi tidaji nakladat uvazlivé, souhlas se zpracovanim osobnich tidaji nenaduzivat,
¢. Zpracovavat osobni Gidaje ke stanovenému uéelu a ve stanoveném rozsahu a dbat na to, aby tyto byly
pravdivé a piesné,
d. Zpracovavat osobni tdaje v souladu se zasadou zékonnosti — na zakladé pravnich predpist, pii plnéni
ze smlouvy, pfi plnéni pravni povinnosti spravce, pii ochrang Zivotng dileZitych zajmi subjektu udajii
nebo jiné fyzické osoby (zejména déti poZivaji vyssi ochrany), pfi ochrané opravnénych zajmi Skoly,
pfi ochrané vefejného zajmu, a zpracovani osobnich tdajii na zakladé souhlasu,
e. Respektovat prava Cloveka, ktery je subjektem udaji, zejména prava dat a odvolat souhlas se
zpracovanim, prava na vymaz, namitat rozsah zpracovani apod.,
f. Poskytovat pfi zpracovani osobnich idajii zvla$tni ochranu détem,
g. Poskytovat informace o zpracovani osobnich tidajii, komunikovat,
h. Pfi uzavirdni smluv a pravnim jednéani postupovat se zfetelem na povinnost chranit osobni idaje pred
zZneuzitim,
i. Spolupracovat s povéfencem pro ochranu osobnich tidaji.

3. Postupy Skoly, jejich zaméstnancu, pfipadné dalSich osob p¥i nakladani s

osobnimi udaji

a. Skola viechny osobni idaje, se kterymi naklada a které zpracovava, chrani vhodnymi a dostupnymi
prostiedky pfed zneuzitim. Pfitom 8kola pfedevsim uchovava osobni tidaje v prostorach, na mistech, v
prostfedi nebo v systému, do kterého ma piistup omezeny, pfedem stanoveny a v kazdy okamzik
alespoii fediteli Skoly zndmy okruh osob; jiné osoby mohou ziskat piistup k osobnim udajtim pouze se
svolenim feditele Skoly nebo jim pové&fené osoby.



b. Skola zavede takova opatfent, aby o nakladéni a zpracovani osobnich idaji mél prehled alespoit
feditel Skoly nebo jim povéfena osoba a povéfenec pro ochranu osobnich vidajii. Mezi tato opatfeni patii
napi. Gstni nebo pisemna informace, pisemna komunikace, stanoveni povinnosti v pracovni smlouve,

v dohod¢ o provedeni prace, v dohod§ o pracovni &innosti, ve smlouvé, kterou $kola uzavira se treti
osobou (ndjemni smlouva, smlouva o dilo, smlouva o poskytovani sluZeb).

c. Skola alespoii jednou za rok provede zhodnoceni postupii pii nakladani a zpracovani osobnich tidaji.
Zhodnoceni miiZe byt provedeno dle zvyklosti $koly, zpravidla se uéini struény zaznam napf. v zapisu z
porady. Zjisti-li se, Ze nékteré postupy koly jsou zastaralé, zbyteéné nebo se neosvédgily, udini tkola
bezodkladné napravu.

d. Kazdy zaméstnanec Skoly pfi nakladani s osobnimi iidaji respektuje jejich povahu, tedy Ze jde o
soucast soukromi ¢loveka jako subjektu udaji, a tomu pfizpisobi tikony s tim spojené. Zamé&stnanec
zejména osobni udaje nezvefejiiuje bez ovéfeni, Ze takovy postup je mozny, nezpiistupiiuje osobni Gidaje
osobam, které neprokaZi pravo s nimi nakladat. Zaméstnanec, vyplyva-li takova povinnost z jinych
dokumentt, informuje subjekt tdajii o jeho pravech na ochranu osobnich tdaji; jinak odkéaze na feditele
Skoly nebo jim uréenou osobu nebo na povétence pro ochranu osobnich udaji.

e. Skola pti nakladani a zpracovavani osobnich Udajt aktivné spolupracuje s povéfencem pro ochranu
osobnich udaji.

f. Skola ihned Fesi kazdy bezpecnostni incident tykajici se osobnich tidaji, a to v souinnosti s
povéfencem pro ochranu osobnich Gdaji. V ptipadg, Ze je pravdépodobné, Ze incident bude mit za
nasledek vysoké riziko pro prava a svobody fyzickych osob, pfedevsim konkrétniho 74ka, zamé&stnance,
zakonného zéstupce atd., $kola tuto osobu vzdy informuje a sdéli, jaka opatieni k napravé piijala. O
kazdém incidentu se sepiSe zdznam. O kazdém zdvazném incidentu $kola informuje Utad pro ochranu
osobnich udaji.

g. Vzhledem k tomu, Ze Skola eviduje v podstaté tidaje o Zacich a zamé&stnancich, které stanovuji pravni
pfedpisy (zejména Skolsky zakon a pracovnépravni predpisy), nema oznamovaci povinnost vi¢i Uradu
pro ochranu osobnich udajii podle ustanoveni 3.f véty prvni.

h. Organiza¢ni opatfeni k ochrané osobnich adaji ve skole

i. Materily ze Skolni matriky, které obsahuji osobni idaje Zaki, jsou trvale ulozeny v uzamykatelnych
skfinich. Nelze je vynaSet ze Skoly, pfedavat cizim osobam nebo kopirovat a kopie poskytovat
neopravnénym osobam.

ii. Osobni spisy zaméstnancii jsou uloZeny v uzamykatelnych skiinich ve skole, p¥istup k nim ma feditel
Skoly nebo ptedsedkyné spolku, pfipadné, je-li to nutné téz tcetni skoly

iii. Zaméstnanci maji pravo seznamit se s obsahem svého osobniho spisu. O tomto pravu jsou
zameéstnanci pouCeni, zpravidla na porads.

iv. Zameéstnanci Skoly neposkytuji bez pravniho ditvodu Zadnou formou osobni idaje zaméstnancii
Skoly a Zaki cizim osobam a institucim, tedy ani telefonicky ani mailem ani p¥i osobnim jednani.

v. Pisemna hodnoceni a posudky, ktera se odesilaji mimo $kolu, napt. pro potieby soudniho fizeni,
piijimaciho fizeni, zpracovavaji zamé&stnanci urdeni feditelem Skoly. Nejsou viak opravnéni samostatné
tato hodnoceni podepisovat, poskytovat a odesilat jménem $koly a maji povinnost zachovéavat
mlcenlivost o dané véci.

vi. Seznamy zaki se nezvefejiiuji, neposkytuji bez védomého souhlasu Zaka & zakonnych zastupci
Zaki, jinym fyzickym ¢&i pravnickym osobam nebo organiim, které neplni funkci organu nadfizeného
Skole nebo nevyplyva-li to ze zikona.

vii. V propaga¢nich materialech $koly, ve vyro&ni zpravé &i roéence $koly, na skolnim webu &i na
nasténkach ve Skole apod. Ize s obecnym souhlasem 74kt nebo zakonnych zastupcii Zaka uveftejiiovat
vyhradné textové ¢i obrazové informace o jejich isp&sich (napt. u soutézi umisténi na prednich mistech)
s uvedenim pouze jména (pfipadné ro¢niku &i tiidy). Zakonny zastupce ma pravo pozadovat
bezodkladné zablokovani &i odstranéni informace &i fotografie &i zaznamu tykajici se jeho osoby, ktery
zvefejiiovat nechce. Plati to i o fotografiich &i zaznamech ditéte bez uvedeni jména v ramci obecné
dokumentace $kolnich akci a Gsp&chi.

viii. Psychologické, 1ékaiské a jiné prizkumy a testovani mezi z4ky, jejich soudasti by bylo uvedeni
osobnich tidaji ditéte, 1ze provadét jen se souhlasem zékonného zastupce ditste. To se netyka
anonymnich prizkumi, které vSak musi souviset se vzdéldvanim na dané skole a musi s nim pfedem



pisemné souhlasit feditel &i zastupce feditele; to plati zv1asts v pfipadg, Ze vysledky jsou poskytovany
mimo Skolu.
ix. Pokud jsou pro vedeni dokumentace vyuzivany formulafe a software, je nutné provést kontrolu, zda
nepoZaduji ¢i nenabizeji evidenci nadbytecnych udajii a tyto idaje nezpracovévat.
X. Ve Skole se neprovozuji kamerové systémy sledujici prostory pouzivané détmi a zaméstnanci skoly v
dobe, kdy jsou Zaci ptitomni ve kole.
xi. Uzavira-li $kola jakoukoli smlouvu (najemni smlouvu, smlouvu o dilo, smlouvu o poskytnuti sluzeb,
nepojmenovanou smlouvu apod.), k jejimuZ plnéni je zapotiebi druhé smluvni strand poskytnout osobni
udaje, 3kola vzdy a bezpodmine&n& bude trvat na tom, aby ve smlouvé byla druhé smluvni strans
uloZena povinnost:
- pfijmout v3echna bezpe&nostni, technicka, organizaéni a jina opatfeni s prihlédnutim ke stavu
techniky, povaze zpracovani, rozsahu zpracovani, kontextu zpracovani a ti¢eliim zpracovani k zabranéni
Jjakéhokoli naruSeni poskytnutych osobnich udajt,
- nezapojit do zpracovéni Zédné dal3i osoby bez predchoziho pisemného souhlasu skoly,
- zpracovavat osobni idaje pouze pro plnéni smlouvy (v&. predani tdajii do tfetich zemi a mezinarodnim
organizacim); vyjimkou jsou pouze p¥ipady, kdy jsou uréité povinnosti uloZeny pfimo pravnim
pfedpisem,
- zajistit, aby se osoby opravnéné zpracovavat osobni tidaje u dodavatele byly zavazany k ml¢enlivosti
nebo aby se na né vztahovala zdkonna povinnost ml&enlivosti,
- zajistit, Ze dodavatel bude 8kole bez zbyteéného odkladu napomocen pfi plnéni povinnosti $koly,
zejména povinnosti reagovat na Zadosti o vykon prav subjekti idaji, povinnosti ohlasovat p¥ipady
poruseni zabezpeteni osobnich idaji dozorovému tfadu dle &1. 33 nafizeni, povinnosti oznamovat
pfipady poruSeni zabezpe&eni osobnich tidaji subjektu iidajii dle &l. 34 natizeni, povinnosti posoudit
vliv na ochranu osobnich tdajti dle &l. 35 nafizeni a povinnosti provadét predchozi konzultace dle &1. 36
nafizeni, a Ze za timto Gi¢elem zajisti nebo pfijme vhodna technické a organizaCni opatfeni, o kterych
ihned informuje $kolu,
- po ukondeni smlouvy fadné naloZit se zpracovavanymi osobnimi tidaji, napt. e vSechny osobni udaje
vymaze, nebo je vrati $kole a vymaZe existujici kopie apod.,
- poskytnout $kole veskeré informace potfebné k doloZeni toho, Ze byly splnény povinnosti stanovené
Skole pravnimi ptedpisy,
- umoZnit kontrolu, audit &i inspekci provadéné skolou nebo prislusnym organem dle pravnich predpist,
- poskytnout bez zbyte¢ného odkladu nebo ve Ihiit, kterou stanovi ¥kola, soudinnost potiebnou pro
plnéni zékonnych povinnosti skoly spojenych s ochranou osobnich udaju, jejich zpracovanim,
- poskytnuté osobni tidaje chranit v souladu s pravnimi piedpisy,
- piimé&fené postupovat podle této smémice, ktera je ptilohou smlouvy.

4. Pravidla pro ziskavani, shromaZzdovani, ukladani, pouziti, Sifeni a

uchovavani osobnich ddaji

a. Skola naklada a zpracovava pouze osobni (idaje, které
- souviseji s pracovnim a mzdovym zafazenim zaméstnanca & smluvnich pracovniki, se socidlnim, a
zdravotnim poji$ténim (napf. dosaZené vzdélani, délka praxe, funk&ni zatazeni apod.),
- souviseji s jednozna¢nou identifikaci zakonnych zastupcii déti v souladu se zdkonem (jméno, piijment,
bydlisté, kontakt, nap. telefonni &islo pro ptipad nutného kontaktu koly se zakonnym zastupcem v
ramci ochrany zdravi, bezpe&nosti a prav 7aka, dalsi idaje nezbytné napf. pro vydani spravniho
rozhodnuti apod.),
- souvisejici s identifikaci Zaka ze zakona (datum narozeni, misto narozeni, rodné &islo, statni
prisluSnost, bydliste, (idaj o zakonném zastupci, soudni rozhodnuti vztahujici se k pfidéleni ditéte do
vychovy, nutny zdravotni udaj apod.),



- jsou nezbytné pro pInéni pravni povinnosti, ochranu opravnénych zajmi Skoly nebo ve vefejném
zajmu,
- k jejichZ zpracovani ziskala souhlas subjektu tidaji.
b. Osobni udaje se uchovavaji pouze po dobu, kter4 je nezbytné k dosaZeni téelu jejich zpracovani,
véetné archivace.
¢. K osobnim adajiim maji p¥istup osoby k tomu opravnéné zdkonem nebo na zakladé zikona. Do
Jednotlivych dokumenti Skoly, které obsahuji osobni idaje, mohou nahlizet
- do osobniho spisu zaméstnance vedouci zaméstnanci, ktefi jsou zamé&stnanci nadtizeni. Pravo nahlizet
do osobniho spisu m4 orgéan inspekce préce, tfad prace, soud, statni zastupce, pfislusny organ Policie
Ceské republiky, Narodni bezpecnostni ifad a zpravodajské sluzby. Zaméstnanec mé pravo nahlizet do
svého osobniho spisu, ¢init si z n€ho vypisky a pofizovat si stejnopisy dokladii v ném obsazenych, a to
na naklady zaméstnavatele (§ 312 zakoniku prace),
- do udajii Zaka ve Skolni matrice pedagogiéti pracovnici 8koly (v rozsahu daném pedagogickou funkci),
- do udajii o zdravotnim stavu Z4ka, zprav o vysetieni ve $kolnim poradenském zafizeni, lékafskych
zprav — vedouci pedagogiti pracovnici, tfidni uditel,
- do spisu, vedeném ve spravnim fizeni G¢astnici spravniho Fzeni, vedouci pedagogitti pracovnici
(feditel), osoba, ktera je zmocnéna s Gifednim spisem pracovat po dobu fizeni.
S. Souhlas se zpracovanim osobnich tudaji

a. Ke zpracovani osobnich iidajii nad rozsah vyplyvajici ze zdkonti (ze zakona vyplyva i opravnény
zajem, plnéni pravni povinnosti, plnéni smlouvy, vefejny zdjem) Je nezbytny souhlas osoby, o jejiz
osobni udaje se jedna. Souhlas musi byt poueny, informovany a konkrétni, nejlépe v pisemné podobg.
Souhlas se ziskava pouze pro konkrétni idaje (uréené napf. druhové), na konkrétni dobu a pro konkrétni
ucel.
b. Souhlas se ziskava pro zpracovani osobnich tdajii jen tehdy, pokud Jje jejich zpracovani nezbytng
nutné a pravni predpisy jiny diivod pro toto zpracovani nestanovi.
¢. Souhlas se poskytuje podle (i¢elu napt. na celé obdobi $kolni dochazky na $kole, na $kolni rok apod.
Udgleny souhlas miZe byt v souladu s pravnimi pfedpisy odvolan.

6. Nékteré povinnosti $koly, jejich zamé&stnanci, p¥ipadn& daKich osob pri

nakladani s osobnimi udaji.

a. Kazdy zaméstnanec Skoly je povinen po&inat si tak, aby neohrozil ochranu osobnich udaji
zpracovavanych $kolou.
b. Zaméstnavatel je povinen
- informovat zaméstnance o viech vyznamnych skute¢nostech, postupech nebo udalostech souvisejicich
s nakladnim s osobnimi udaji ve $kole, a to bez zbyte&ného odkladu,
- zajistit, aby zaméstnanci Skoly byli f4dn& poudeni o pravech a povinnostech pfi ochrané osobnich
udaju,
- zajistovat, aby zaméstnanci Skoly byli podle moznosti a potieb skoly vzdélavani nebo proskolovani o
ochrané osobnich udaji
- zajistit, aby Skola byla schopna fadn& doloZit pInéni povinnosti $koly pti ochrané osobnich udaji, které
vyplyvaji z pravnich pfedpist.
c. Reditel 8koly je povinen
- zamezit nahodilému a neopravnénému pfistupu k osobnim tidajim zaméstnancti, Zak, zakonnych
zastupci a dalSich osob, které Skola zpracovava,
- pokud zjisti poruSeni ochrany osobnich {idajii, neopravnéné pouZiti osobnich udajt, zneuziti osobnich
nebo jiné neopravnéné jednani souvisejici s ochranou osobnich uidaji, bezodkladn& zabranit dal§imu
neopravnénému nakladani, zejména zajistit znepfistupnéni, a ohlasit tuto skutednost jinému piislusnému
zameéstnanci.

V Chlebovicich 31. 8. 2022 Mgr. Iva Klugév/é, Ph.D., feditelka Skoly



Pfiloha ¢&. 1 k SMERNICI O OCHRANE OSOBNICH UDAJU Lesni matefska $kola Za
potokem, z.s., Frycovice 2, 73945 Fry¢ovice,

1. Informace o potizeni fotografii/videa a zpracovani osobnich tidaji
2. Svoleni s potizenim fotografii/videa
1) informuje zakonné zastupce ditéte, Ze

a) b&Zné pofizuje ilustrativni fotografie/video ze $kolnich akci, ze kterych nenf moné ur&it totoznost ditéte,
napiiklad celkové fotografie a zabery ze t¥idy, z akce, kde nejsou déti zobrazeny s podrobnym portrétem a/nebo se
neuvadi vice, neZ kiestni jméno; v t&chto pipadech nejde o zachyceni podoby ve smyslu § 84 ob&anského
zakoniku,

b) v pfipadech, kdy je to pro prezentaci zaka/Zakyné vhodné, poFizuje uvedené fotografie/video tak, Ze lze uréit
Jjeho/jeji totoZnost, zejména uvedenim jména a pFijmeni a/nebo podrobného portrétu, kdy jde o zachyceni
podoby a jeji rozsifovani ve smyslu § 84 a 85 ob&anského zikoniku, vyZadujici svoleni (neni totéZ jako souhlas
dle Obecného natizeni GDPR)

c) fotografie/video pofizuje a pouziva k veFejné prezentaci innosti Skoly formou zvefejnéni vhodnymi
prostiedky, zejména v ramci soubornych prezentaci — na nésténkach, na vystavach, webovych strankach, ve
zpravodaji mésta, Skolském zpravodaji.

v s

d) omezeny rozsah fotografie/videa miize pouZit na zéklads zakona &i opravnéného zajmu také pro vnitini adely
(evidence a bezpe¢nost, dokumentace akei pro vykazovani dotaci nebo historie Skoly), v téchto pfipadech neni
tfeba udélovat svoleni dle Obcanského zdkoniku ani souhlas dle Obecného natizeni o ochrang osobnich udaji.

e) neudeleni ¢i odvolani svoleni a souhlasu nem4 za nasledek jakékoliv znevyhodnéni ¢i poskozeni zaka/zékyné a
jeho préav ze strany ¥koly.

f) na vy3e uvedena zpracovani se nevztahuje Obecné natizeni o ochrané osobnich udajii (GDPR) nebo je
zpracovani provadeéno na zaklad¢ vefejné¢ho zajmu v souladu s Obecnym nafizenim. Z téchto dtivodu neni
vyZadovan souhlas se zpracovanim osobnich udajii dle Obecného natizeni GDPR.

Za dit€ (jméno, prijment, 1ok NArOZENT) .............ccoiiiiiii i
v Chlebovicichdne ........................... 20

2) Udeluji jako zdkonny zastupce uvedené Skole svoleni k pofizeni a rozsifovani fotografie/videa (bod
b) ve vySe uvedeném rozsahu po dobu dochazky

Jméno, ptijmeni (Citelné) a podpis zakonného zastupce

Svoleni miiZete kdykoliv odvolat, pozadovat vymaz a opravu osobnich udaji v odiivodnénych ptipadech, a to e-
mailem, telefonicky ¢i dopisem ptedanym &i zaslanym $kole. Odvolanim svoleni neni dotéena zakonnost pouziti
osobnich udaji do doby tohoto odvolani.



