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Pojmy:

Sprdvce osobnich udaji = skola i skolské zarizeni

Zpracovatel osobnich udaju = externi firma, kterd zpracovadvd osobni udaje pro sprdvce
Subjekt udaju = dité, Zdk, student, zakonny zdstupce, zaméstnanec Skoly

Skola = skola i $kolské zafFizeni

Zak = Zdk i dité

1. Uvod

Na zakladé Narizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. 4. 2016 o

ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovdnim osobnich udaji a o volném pohybu

téchto udaju a o zruseni smérnice 95/46/ES (obecné narizeni o ochrané osobnich udaju),
(dale jen ,,natizeni GDPR"), vydavam jako statutarni orgdn tuto smérnici.

Tato smérnice upravuje postupy skoly, jejich zaméstnanc, pripadné dalSich osob pfi
nakldadani s osobnimi udaji, pravidla pro ziskavani, shromazdovani, ukladani, pouziti, Sifeni a
uchovdvani osobnich udajd. Smérnice rovnéz upravuje nékteré povinnosti Skoly, jejich
zaméstnanc, ptipadné dalSich osob pti nakladani s osobnimi Udaji. Tato smérnice je zdvazna
pro vSechny zaméstnance Skoly. Smérnice je zavazna i pro dalsi osoby, které maji se Skolou
jiny pravni vztah a které se zavazaly postupovat podle této smérnice.

Zakladni pojmy jsou:

- Zpracovani osobnich udajl
- Osobni udaje

- Citlivé udaje

- Spréavce

- Zpracovatel

- Prijemce

- Subjekt udaju

2. Zpracovani osobnich udajt (¢l. 6, 7, 8 natizeni)

Osobni udaje se mohou ve $kole zpracovavat pouze na zakladé pravniho predpisu nebo na
zakladé souhlasu subjektu Udaju (zak, zakonny zastupce zaka, zaméstnanec Skoly).

Zpracovani osobnich udaju muzZe byt také na zakladé verejného zajmu nebo pfri vykonu
verejné moci.

Souhlas subjektu udajl (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 udajl zahaji, a také je povinen jej po celou dobu
zpracovani prokazat. Souhlas se zpracovanim osobnich Udajli vydava zakonny zastupce Zaka
nebo Zak, a to v ndvaznosti na splnéni podminky rozumové a volni vyspélosti nezletilého.

Reditel $koly diisledné zakazuje piteddvani osobnich Udajd zak{ tfetim osobam soukromého
prava (nabidky pom(cek, knih, aktivit pro Zaky). Obdobné se postupuje i u osobnich udaja
zaméstnanc( Skoly.

Osobni udaje zpracované na zakladé Skolského zakona.

- Skolni matrika

- Doklady o pfijimani déti, zak(, studentl a uchazecl ke vzdélavani, o priibéhu
vzdélavani a jeho ukoncovani

= Tridni kniha, tfidni vykaz
- Zaznamy z pedagogickych rad
- Kniha urazl a zaznamy o Urazech déti, Zaka, studentl, popfipadé Iékarské posudky

Osobni udaje zpracované podle zvlastnich zakona.

- Podnéty pro jednani OSPOD, prestupkové komise

- Podklady zakl pro vySetreni v poradenském zafizeni

= HIlaseni trestnych ¢ind, neomluvena absence

- Udaje o zdravotni zp@isobilosti ditéte nebo 74ka na akcich $koly

Osobni udaje zpracované na zakladé zakona €. 109/2002 Sh.

- Doklady o pfijimani déti do zafizeni na zdkladé rozhodnuti soudu
- Doklady o pribéhu pobytu
- Doklady o ukonceni pobytu

- Dokumentace — knihy denni evidence, jednaci protokoly, osobni dokumentace déti,
zaznamy o détech, knihy navstév apod.

- Zdravotni dokumentace déti, kniha Uraz(i a zdznamy o Urazech déti, |ékarské
posudky

Osobni udaje zpracovavané podle zvlastnich zakont.

- Predavani dokumentace jinym organtm a institucim
- Informace ptislusnému OSPOD
- PredlozZeni veskeré dokumentace statnimu zastupci, Policii CR
Osobni udaje zpracovavané na zakladé zakona €. 262/2006 Sb., zakoniku prace, zakona €.

563/2004 Sb.

= Vznik, prtbéh a ukonceni pravniho vztahu zaméstnance véetné poskytovani platu



- PInéni povinnosti v(¢i tfetim osobam (zdravotni pojistovny, €SSz, FU)
- Evidence zdznam o psychické zpUsobilosti zaméstnancu

Osobni udaje zpracovavané ve verejném zajmu nebo pfi vykonu verejné moci

- Predavani Gdajl do statniho oblastniho archivu (zakon o archivnictvi)
- PFedavani udajd orgdnim statni spravy (MSMT, CSI, krajsky trad)
Osobni udaje zpracovavané na zakladé informovaného souhlasu

- Seznamy zakl na mimoskolskych akcich
- Seznamy zaku na soutéZich a olympiadach
- Kontakty na zdkonné zastupce (neni-li shodny s adresou ditéte)

- Fotografie za ucelem propagace ¢i zvySeni zajmu zakd o studium na dané skole (web
Skoly, tisk)

- Zvefejnéni vytvarnych a obdobnych dél zakd na vystavach a prehlidkach

Informovany souhlas je ptilohou.

3. Zpracovani citlivych udajt (¢l. 9 nafizeni)

.....

- Udaje o zdravotnim stavu ditéte nebo zaméstnance Skoly,
- mentdlni omezeni (poruchy uceni, ...),

- specifické stravovaci plany souvisejici se zdravotnim stavem, filozofickym nebo
naboZenskym presvédcenim,
- popis rodinného prostredi zaka.
Nevhodna prace s citlivymi Gdaji mGze mit nepfiznivy vliv na dotéené osoby. Skola proto

zpracovava tyto udaje pouze v nezbytném rozsahu a dba ve zvySené mire o jejich
zabezpedeni.

4. Informace o ochrané osobnich udaju (¢l. 12 nafizeni)

Veskeré informace o tom, jak skola zajistuje ochranu osobnich Gdajd, jsou v listinné podobé
ulozeny v feditelné skoly, v elektronické podobé na webovych strankach skoly
www.ddsmolina.cz jsou uvedeny obecné informace o zpracovani osobnich tudaja.



http://www.ddsmolina.cz/

Informace o ochrané osobnich udajl jsou zpracovany v podobé:

- smérnice k ochrané osobnich udaja s pfilohami.

Reditel $koly informuje zaméstnance $koly nejméné 1x roéné o ochrané osobnich tdajt ve
Skole. T¥idni ucitelé, vychovatelé nejméné 1x ro¢né informuji Zaky a zakonné zastupce zaka
(tridni schlzky) o ochrané osobnich udaji ve skole. Viz plany Skoly.

5. Pravo na pristup k osobnim udajim (¢l. 15 nafizeni)

Kazdy subjekt udajl (zZak, zdkonny zastupce Zaka, zaméstnanec $koly) ma pravo na pfristup
k osobnim udajlm, které se ho tykaji. Postup je nasleduijici:

- subjekt udaju (Zak, zakonny zdstupce Zaka, zaméstnanec skoly) ma pravo si podat
zadost o informaci, zda a v jakém rozsahu jsou zpracovavany jeho osobni Udaje,

- Skola musi subjektu udaji (zakam, zakonnym zastupcim zaka) poskytnout kopie
zpracovani osobnich udaj,

- Skola poskytuje subjektu udaji informace o ochrané osobnich Udaji bezplatné.
Pouze v ptipadé, kdy jsou Zadosti podané subjektem udaju zjevné nedlvodné nebo
nepfimérené, zejména protoze se opakuji, mize rfeditel Skoly rozhodnout o ulozeni
pfiméreného poplatku, nebo odmitnout Zadosti vyhovét. Zjevnou nedlivodnost
doklada spravce (feditel Skoly). V takovém pfipadé se vyse poplatku fidi sazebnikem
Uhrad za poskytovani informaci dle zakona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu
k informacim, v platném znéni.

- Skola pfi poskytovani udajia uptednostriuje dalkovy pristup k osobnim udajliim
Zadatele,

- Zadost nelze odepfit z technickych nebo jinych provoznich ddvodd.

- Skola vZidy dba na to, aby Zadost o poskytnutou informaci zjistovala pouze opravnény
zajem Zadatele.

- Skola vzdy dbd na to, aby pfi poskytnuti informace o osobnich udajich nebyly zaroven
poskytnuty osobni Gdaje jinych osob.

Zadost subjektu Gdajli vyfizuje $kola bez zbyteéného odkladu, nejpozdé&ji do 1 mésice, ve
vyjimecnych pripadech do 2 mésica.

6. Pravo na opravu osobnich udaju (¢l. 16 nafizeni)

Kazdy subjekt udajl (Zak, zakonny zastupce zaka, zaméstnanec skoly) ma pravo na opravu
k osobnim udajlm, které se ho tykaji. MUzZe se jednat o zménu adresy, jména, bydlisté,



telefonniho ¢isla apod. Doplnéni nebo zmény ve $kolni matrice se provadéji dle aktudlni
zmény. Zameéstnanci Skoly maji povinnost ohlasovat zaméstnavateli vSechny skutecénosti,
které jsou nezbytné pro vedeni personalni a mzdové dokumentace prostrednictvim tiskopisu
Ohlasovaci povinnost zaméstnance. Zadost subjektu Udajd vyfizuje $kola bez zbyte¢ného
odkladu, nejpozdéji do 1 mésice, ve vyjimecnych pfipadech do 2 mésicu.

7. Pravo na vymaz osobnich udaja (¢l. 17 a 18 nafizeni)

Kazdy subjekt udajl (zak, zakonny zastupce zdka, zaméstnanec Skoly) ma pravo na vymaz

k osobnim udajlm, které se ho tykaji. Tohoto prava nelze vyuzit pti zakonném zpracovavani
osobnich udaju jako je skolni matrika, pfijimaci zafizeni, osobni spisy déti, personalni a
mzdova evidence apod. S témito dokumenty je nakladano dle spisového a skartaéniho fadu
Skoly a této smérnice. Pravo na vymaz nebo omezeni osobnich udaju se tyka pouze ptipadd,
kdy subjektu udajli (Zak, zdkonny zastupce Zaka, zaméstnanec Skoly) dava souhlas se
zpracovanim osobnich udajh. V zavéru Skolniho roku se vidy provadi kontrola dokumentace
Skoly, aby dale neobsahovala zbytecné osobni Udaje (Zaci odchazeji ze Skoly, rozvazani
pracovniho poméru zaméstnance apod.). Reditel $koly diisledné zakazuje predavani
osobnich udaju zZaku tretim osobam soukromého prava (nabidky pomtcek, knih, aktivit pro
74ky). Obdobné se postupuje i u osobnich Gdajii zaméstnanc( $koly. Zadost subjektu Gdajtl
vyfizuje Skola bez zbyte¢ného odkladu, nejpozdéji do 1 mésice, ve vyjimeénych pripadech do
2 mésicu.

8. Pravo vznést namitku proti zpracovani osobnich udaijt (cl.
21 nafrizeni)

Kazdy subjekt udajl (zak, zakonny zastupce Zaka, zaméstnanec skoly) ma pravo vznést
namitku proti zpracovani osobnich Udaja, které se ho tykaji. Tohoto prava nelze vyuzit pfi
zakonném zpracovavani osobnich udaju jako je Skolni matrika, pfijimaci zafizeni, osobni spisy
déti, persondlni a mzdova evidence apod. S témito dokumenty je nakladano dle spisového a
skarta¢niho fadu Skoly a této smérnice. Prdvo na vymaz nebo omezeni osobnich tudajl se
tykd pouze pripadu, kdy subjektu udajli (zak, zakonny zastupce Zaka, zaméstnanec skoly)
déva souhlas se zpracovanim osobnich udaji. Zadost subjektu Udajl vyfizuje $kola bez
zbytec¢ného odkladu, nejpozdéji do 1 mésice, ve vyjimecnych pfipadech do 2 mésicu.

9. Prevence a vychova k ochrané osobnich udaju

Déti zasluhuji zvlastni ochranu osobnich Udajl, protoze si mohou byt méné védomy
dotcenych rizik, dusledkd, zaruk a svych prav v souvislosti se zpracovanim osobnich udaju.
Tato zvlastni ochrana se vztahuje zejména na pouzivani osobnich udaj déti pro ucely



marketingu nebo vytvareni osobnostnich a uzivatelskych profild a shromazdovani osobnich
udajl tykajicich se déti pfi vyuzivani sluzeb nabizenych primo détem.
Ucitelé zafadi do vyuky témata, ve kterych budou Zaci seznamovani s problematikou ochrany
osobnich udaj:

- zasady ochrany osobnich udajd,

- prdva pfi ochrané osobnich udajq,

- bezpecnému vyuzivani informacnich technologii a chovani na internetu.

10. Obecné zasady pro zpracovani osobnich udaja (¢l. 5
narizeni EU)

Pfi nakladani s osobnimi udaji se Skola, jeji zaméstnanci a dalsi osoby fidi témito zdsadami:

- postupovat pfi nakladani s osobnimi udaji v souladu s pravnimi predpisy,

- s osobnimi udaji nakladat uvazlivé, souhlas se zpracovanim osobnich udaju
nenaduzivat,

- zpracovavat osobni Udaje ke stanovenému ucelu a ve stanoveném rozsahu a dbat na
to, aby tyto byly pravdivé a presné,

- zpracovavat osobni Gdaje v souladu se zasadou zdkonnosti — na zakladé pravnich
predpist, pti pInéni pravni povinnosti spravce, pfi ochrané Zivotné dllezitych zajmu
subjektu udajl nebo jiné fyzické osoby, pfi ochrané opravnénych zajma skoly, pfi
ochrané verejného zajmu, a zpracovani osobnich udaji na zékladé souhlasu,

- respektovat prava clovéka, ktery je subjektem Udajd, zejména prava dat a odvolat
souhlas se zpracovanim, prava na vymaz, namitat rozsah zpracovani apod.,

- poskytovat pfi zpracovani osobnich Udaji zvlastni ochranu détem,
- poskytovat informace o zpracovani osobnich udajli, komunikovat,

= pfiuzavirani smluv a pravnim jednani postupovat se zietelem na povinnost chranit
osobni Udaje pfed zneuzitim,

- spolupracovat s povéfencem pro ochranu osobnich udaju.

11. Organizacni a technicka opatreni k zabezpeceni osobnich
Udaja ve skole (¢l. 32 az 26 nafizeni)

Skola viechny osobni Gdaje, se kterymi naklada a které zpracovava, chrani vhodnymi a
dostupnymi prostredky pred zneuzitim. Pfitom Skola pfedevsim uchovava osobni udaje
v prostorach, na mistech, v prostfedi nebo v systému, do kterého ma pfistup omezeny,



predem stanoveny a v kazdy okamzik alesponi fediteli Skoly zndmy okruh osob. Jiné osoby
mohou ziskat pristup k osobnim udajlim pouze se svolenim feditele Skoly nebo jeho
povérené osoby.

Spisovy a skartacni rad

Skola méa zpracovany spisovy a skartaéni Fad véetné spisového a skarta¢niho planu.
Povérenec pro ochranu osobnich udajli provede revizi stavajiciho spisového a skarta¢niho
fadu, zda spliiuje podminky nafizeni EU. Na zakladé provedené analyzy doplni a zpfesni
spisovy a skartacni rad skoly. Bude probihat priibézna kontrola plnéni ustanoveni tohoto
fadu. Vyrazovani dokument( ve skartacnim fizeni a vybér archivalii a jejich evidence dle
ustanoveni § 3 zakona ¢. 499/2004 Sbh., nejsou nafizenim EU dotcéeny.

Skolni fad, Vnitfni fad détského domova

Organizace ma zpracovany Skolni fad a Vnitfni fad détského domova. Skolni ¥ad a Vnitini fad
détského domova jsou doplnény v soulady s pozadavky GDPR. Jsou pojmenovéana prava a
povinnosti ve vztahu k ochrané osobnich udaju:

- povinnost zachovavat mil¢enlivost pro viechny zaméstnance Skoly,
- prdvo zdkonnych zastupcu na ptistup k osobnim tdajim,
- souhlas se zpracovanim osobnich udajq,

- zakaz pofrizovani zvukovych a obrazovych zaznamu osob bez jejich svoleni.
Organizacni rad

Organizacni rad je doplnén o funkci povérence pro ochranu osobnich udaju (Data Protection
Officer), ktery provadi nezavislou kontrolni funkci ochrany osobnich udajl ve skole.

Skolni matrika, evidence déti

Skola méa zpracovanou smérnici o vedeni $kolni matriky. Matrika je vedena v elektronické
podobé v programu Bakalafi. Archivace je zajiSténa ukladanim dat na serveru. Probiha
pravidelnd udrzba zafizeni odbornikem. Je zajiSténa antivirovd ochrana. Osobami
odpovédnymi za praci s Udaji jsou zastupce reditele a tridni ucitelé. Prihlaseni do systému
probiha na zakladé prihlaseni heslem. Predavani udaju ze Skolni matriky ma v kompetenci
pouze zastupce reditele.

Evidence déti détského domova je vedena v elektronické podobé v programu Evix. Archivace
je zajisténa ukladanim dat na server. Probihd pravidelna udrzba zatizeni odbornikem. Je
zajisténa antivirova ochrana. Osobami odpovédnymi za praci s Udaji jsou reditel, zastupce
reditele, vychovatelé — denni i noéni, socidlni pracovnice. Pfihlaseni do systému probiha na
zakladé prihlaseni heslem. Spisy déti détského domova jsou vedeny v listinné podobé,
dokumentace v listinné podobé je ukladana na uréeném misté — feditelna, kancelar socialni
pracovnice. BEhem zpracovani nesmi byt ponechany bez dohledu (na Satnach vychovatell
jsou uloZzeny v uzamykatelné skiini) a po ukonceni zpracovani musi byt neprodlené
navracena na uréené mista. Programy rozvoje osobnosti jsou vedeny elektronicky, dale



v listinné podobé uloZeny ve spisu ditéte. Knihy denni evidence, kniha navstév, kniha
vychazek déti jsou v elektronické podobé (Evix) a zdravotni kniha v uzamcené skfini na Satné
nocnich vychovateld.

Skolni uraz

Pti evidenci Skolnich urazu (kniha dUraz(, zaznamy o Urazech) je zajisténo, aby byla
zachovavana micéenlivost pfi praci s osobnimi Udaji pfi evidence Uraz( zakd. Veskeré
dokumenty (kniha Uraz(i, zdznamy o Urazech) jsou fadné ulozeny, je dodrzovan rezim dle
spisové sluzby ve skole.

Spravni fizeni

Jedna se o rozhodovani feditele o pravech a povinnostech v oblasti statni spravy podle § 165
odst. 2 a § 183 odst. 1 Skolského zakona a podle § 24 odst. 3 zakona ¢. 109/2002 Sb., o
vykonu ustavni vychovy nebo ochranné vychovy ve Skolskych zafizenich a o preventivné
vychovné péci ve Skolskych zafizenich a o zméné dalSich zakond.

O prubéhu spravniho fizeni se vede spis, ktery je fadné uloZzen a zabezpecen dle spisového a
skartaéniho 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 a vyjadfit se k podkladiim
rozhodnuti.

V pripadé zadosti o pfijeti, na pfihlaskach ke vzdélavani ve stredni Skole jsou pozadovany
pouze Udaje, které jsou nezbytné pro ptijimaci fizeni. Zadost o pfijeti neni podklad pro $kolni
matriku.

Organizace vychovy a vzdélavani

Organizace vychovy a vzdélavani je nezbytné spojena se zpracovanim osobnich udaju.
Jakékoli osobni Udaje jsou zpracovavany organizaci zakonnym zpUlsobem, tedy bud'na
zakladé zdkona (pravniho predpisu), nebo se souhlasem subjektu, jehoz udaje se
zpracovavaji. Organizace zajistuje priibéznou kontrolu, zda nedochazi ke zpracovani nad
ramec zpracovany zakonem, zda Udaje, které skola ziskava, jsou pro jeji ¢innost nezbytné,
zda vSechny Udaje jsou zpracovany v souladu s pravnimi predpisy.

Pti praci s témito osobnimi Udaji je potreba, aby pedagogicti pracovnici disledné dodrzovali
obecné zasady pfi praci s témito informacemi. Shromazdovali pouze nezbytné osobni Udaje,
osobni udaje musi mit pod kontrolou (uzaméena skfirika apod.), jiz nepotfebné udaje
skartovat, zachovdvat mléenlivost o Udajich, neposkytovat Udaje osobam mimo vychovné
vzdélavaci proces.

Zakovské knizky

Zakovské knizky jsou vedeny v listinné podobé&. Poskytovanim informaci pomoci zakovskych
knizek plni Skola zdkonnou povinnost prdva Zakl a zakonnych zastupctd na informace o
pribé&hu a vysledcich svého vzdé&lavani. Zékovské knizky obsahuji pouze nezbytné osobni
udaje o Zacich, s zakovskymi knizkami pracuji ve Skole urceni pedagogicCti pracovnici, pfi praci



se zakovskymi knizkami dodrzuji obecné zdsady pro praci s osobnimi tdaji (mléenlivost,
uloZeni), informace v Zakovské knizce kromé pedagogickych pracovniki skoly jsou uréeny
jednomu konkrétnimu Zakovi a jeho zakonnym zastupcim. Po skonceni Skolniho roku si Zaci
zakovské knizky ponechaiji.

Pisemna hodnoceni a posudky, ktera se odesilaji mimo Skolu

Pisemnd hodnoceni a posudky, které se odesilaji mimo skolu, napt. pro potieby SPC, PPP,
soudniho fizeni, pFijimaciho fizeni, zpracovavaji zameéstnanci urceni feditelem Skoly. Nejsou
vSak opravnéni samostatné tato hodnoceni podepisovat, poskytovat a odesilat jménem skoly
a maji povinnost zachovavat mlc¢enlivost o dané véci.

Seznamy 7aka

Seznamy zaka se nezverejiuji, neposkytuji bez védomého souhlasu zaku ¢i zakonnych

zastupca zaka jinym fyzickym ¢i pravnickym osobam nebo organdm, které neplini funkci
organu nadrfizeného skole nebo nevyplyva-li to ze zakona.

Psychologické, l1ékarské a jiné prizkumy a testovani mezi zaky

Psychologické, |ékarské a jiné prizkumy a testovani mezi Zaky, jejichZ soucasti by bylo
uvedeni osobnich Udajl zaka, Ize provadét jen se souhlasem Zdka nebo zakonného zastupce
zaka. To se netyka anonymnich prizkumu, které vSak musi souviset se vzdélavanim na dané
Skole a musi s nim predem pisemné souhlasit feditel ¢i zastupce feditele. To plati zvlasté

v pfipadé, ze vysledky jsou poskytovany mimo skolu.

Poskytovani poradenskych sluzeb

Skola ma podle vyhlasky ¢. 72/2005 Sb., o poskytovani poradenskych sluZeb, povinnost
poskytovat poradenské sluzby zakam i zakonnym zastupcim zaka. Osobni udaje o Zacich a
jejich rodicich, které se poradensti pracovnici Skoly dozvédi v souvislosti s vykonem své
poradenské Cinnosti, jsou ochrafiovany v souladu s GDPR. Jedna se zejména o zachovani
mléenlivosti o skute¢nostech tykajicich se osobnich Udaji zakl (zdkonnych zastupca zaka).
Dokumentace v listinné podobé je ukldddna na uréeném misté — reditelna, uzamykatelna
skrin ve sborovné. BEhem zpracovani nesmi byt ponechdna bez dohledu, po ukonceni
zpracovani musi byt neprodlené navracena na uréené misto.

Zvlastni pozornost je tfeba vénovat citlivym udajlim o zZacich. Citlivymi Gdaji jsou zejména
zdravotni stav zdka, zavéry poradenského zafizeni, |ékarské posudky, zavéry jinych instituci.
Pfi predavani informaci, které obsahuiji citlivé Udaje, podepiSe zakonny zastupce zZédka souhlas
se zpracovanim citlivych udaja.

Dokumentace v oblasti prevence rizikového chovani v listinné podobé je uloZena na uréeném
misté — sborovna v uzamykatelné skfini. BEhem zpracovani nesmi byt ponechana bez
dohledu, po ukonéeni zpracovani musi byt neprodlené navracena na uréené misto.
Dokumentaci zpracovavaji povéreni pedagogicti pracovnici — Skolni metodik prevence.

Dokumentace vychovného poradce v listinné podobé je uloZzena na uréeném misté —
sborovna v uzamykatelné sktini. BEhem zpracovani nesmi byt ponechana bez dohledu, po



ukonceni zpracovani musi byt neprodlené navracena na ur¢ené misto. Dokumentaci
zpracovavaji povéreni pedagogicti pracovnici — vychovny poradce.

Webové stranky skoly, fotografie a projevy osobni povahy

Osobni udaje zakh na webovych strankach je mozné pouZivat pouze se souhlasem zaku, resp.
jejich zakonnych zastupcl (to v navaznosti na splnéni podminky rozumové a volni vyspélosti
nezletilého § 31 obcanského zakoniku). S ohledem na charakter tohoto média se souhlas
tyka predevsim zverejhovani fotografii a videi.

Pti zptistupnéni fotografii na webovych strankach je tfeba rozliSovat, jedna-li se o fotografii
konkrétniho Zaka s osobnimi udaji, nebo zda fotografie zachycuji pouze pribéh akci, nikoli
podobizny jednotlivych zak(, a jsou oznaceny pouze nazve dané akce. Tento postup tak nelze
povazovat za zdsah do prdva na ochranu osobnich udaji a poruseni nafizeni GDPR.

Pisemnosti zaku a jiné projevy osobni povahy

Slohové prace, vytvarné prace, hudebni vystoupeni zaku, které jsou zvefejnény za Ucelem
prezentace a propagace skoly a informovani o aktivitach Skoly jsou zverejiiovany jenom na
zakladé informovaného souhlasu zakonnych zastupcd zakua.

Mimoskolni akce

Pti organizovani mimoskolnich akci je nezbytné pracovat s osobnimi Udaji déti a Zak(. Na
zacatku Skolniho roku je zajistén souhlas zdkonnych zastupct s mimoskolni akci v
informovaném souhlasu pro praci s osobnimi Udaji Zaka, seznamy zZakl obsahuji pouze
nezbytné osobni Udaje, seznamy slouzi pouze k jednomu danému ucelu, jsou zabezpeceny
dokumenty ke zdravotni zpUsobilosti a pisemné prohlaseni zakonnych zastupct o zdravotni
zpuUsobilosti ditéte.

Kamerovy systém

Kamerovy systém je instalovan z dlivodu bezpecnosti zakl ve Skole a v détském domové pro
zamezeni vstupu nezddoucich osob do budovy. Nainstalovana je jedna kamera u hlavniho
vchodu do budovy Détského domova ve Smoliné. Kamerovy prostor zaznamenava pouze
prostor vchodu do budovy tak, aby pfi vpousténi osob do budovy byla zajisténa bezpecnost
vSech déti a aby byl zamezen vstup nezaddoucim a cizim osobam. Kamerovy systém funguje
na zakladé videoprojekce, neni pofizovan zaznam.

Smlouvy, ucetni doklady a osobni spisy zaméstnanct

Dodavatelské smlouvy byly doplnény o prohlaseni, Ze dodavatelé sjednanych sluzeb
poskytuji dostatecné zaruky zavedeni vhodnych technickych a organizacnich opatreni tak,
aby dané zpracovani splfnovalo pozadavky GDPR (¢l. 28 GDPR), zpracovani osobnich udaju je
provadéno v souladu s GDPR (¢l. 24 GDPR). Dodavatelé se zavazuji zachovavat mléenlivost
nejenom po dobu trvani smlouvy, ale i po jejim skonceni.



Ucetni doklady (faktury), Géetni zdznamy pro Gcely vedeni Géetnictvi jsou uchovavany po
zakonem stanovenou dobu (zakon o Ucetnictvi). Pfi préci s ucetnimi doklady se postupuje
podle Smérnice pro vedeni ucetnictvi a Organiza¢niho fadu, doklady jsou fadné ulozeny
v kancelafi finanéni Uucetni, ddle jsou predavany do spisovny Skoly, jejich vyzvedavani a
uchovavani se fidi Spisovym a skartacnim radem.

Osobni spisy zaméstnancl jsou uloZeny v uzamykatelnych skfinich v feditelné, pristup k nim
ma mzdova ucetni, feditel nebo zastupce reditele, zastupuje-li feditele. Zaméstnanci maji
pravo seznamit se s obsahem svého osobniho spisu. O tomto pravu jsou zaméstnanci
pouceni. O zaméstnancich jsou shromazdovany pouze nezbytné udaje. Pokud jsou vyjimecné
pofizovany kopie dokumentu, kterymi zaméstnanec doklada nékteré skutecnosti (napf.
doklady o vzdélani) pak bez nadbytecnych udaja. Pokud to neni nezbytné, kopie dokumentt
se nepofizuji, Udaje se jen ovéri porovnanim s origindlem (osobni doklady, rodné listy,
rozsudky, ...). Zaméstnanci Skoly neposkytuji bez pravniho dlivodu Zadnou formou osobni
Udaje zaméstnancu Skoly cizim osobdm a institucim, teda ani telefonicky ani e-mailem ani pfi

osobnim jednani.
Zabezpeceni vypocetni techniky

Pro zajisténi ochrany osobnich Gdajli jsou stanovena pravidla pro uzivani IT techniky ve skole.
Jednd se o spravu, Udrzbu, ochranu a zabezpeceni vypocetni techniky, ochranu a
zabezpedeni informacnich systéma, dat a software. Reditel $koly zajisti ochranu osobnich
udajl pfi praci s IT technikou. Jsou stanovena pravidla pro uzivani IT. Je zajisténa antivirova
ochrana, probiha pravidelné zdlohovani dat tak, aby nedoslo k jejich ztraté. Pfi jakékoliv
likvidaci hardware musi byt znemoznéna moznost ziskani uloZzenych osobnich udajd. Vsechny
pocitace na Satnach, Ci v kancelafich jsou zaheslovany. Po kratké necinnosti je uZivatel
odhlasen a heslo musi zaddvat znovu.

Poskytovani dotaci z operacnich programu

Zpracovavani osobnich udajl pfi realizaci poskytovani dotaci se fidi ¢l. 125 odst. 2 pism. d) a
e) Natizeni Evropského Parlamentu a Rady ¢, 1303/2013, podle kterého je mimo jiné mozné
zpracovavat osobni Udaje osob podpofenych z dotace. Pfi zpracovani zadosti o dotaci a dalsi
dokumentace pfi poskytovani dotaci je tfeba zajistit souhlas subjektu udaju.

Instruktaz zaméstnancu

Vsichni zaméstnanci jsou sezndmeni s problematikou ochrany osobnich udajli. O instruktazi
je proveden pisemny zaznam. Osobni Udaje zaméstnancul zpracovavané nad rdmec zakona
jsou zpracovavany pouze na zakladé pisemného souhlasu zaméstnance. Soucasti instruktaze
je upozornéni pedagogickych i nepedagogickych pracovnikl na povinnost zachovavat
mlicenlivost a chranit pred zneuzitim osobni Udaje. Zaméstnanci jsou si védomi, Ze poruseni
vySe uvedenych povinnosti je zdvaznym porusenim pracovnich povinnosti.

Skolska rada

Podle § 168 Skolského zakona je reditel Skoly povinen umoznit Skolské radé pristup
k informacim o skole, zejména k dokumentaci Skoly. Informace chranéné podle zvlastnich



predpist poskytne reditel Skoly Skolské radé pouze za podminek stanovenych témito
zvlastnimi pravnimi predpisy. Poskytovani informaci podle zakona o svobodném pfistupu

k informacim tim neni dotéeno. Témito zvlastnimi pravnimi predpisy je nyni nafizeni GDPR.
Reditel $koly poskytuje 8kolské radé informace o $kole v agregované podobé (pocty Zakd,
pocty pedagogd, ...). Objevi-li se pfi jednani Skolské rady osobni Gdaje, upozorni feditel Skoly
¢leny Skolské rady na povinnost zachovavat miéenlivost o téchto udajich, vystupy ze Skolské
rady (zdznam z jedndni) nesmi obsahovat osobni Udaje zakd, jejich zakonnych zastupcl a
zaméstnanc( Skoly.

Skolni jidelna a internat

Skolni jidelna a internat se pii ochrané osobnich Gdajé Fidi véemi dokumenty $koly (spisovy a
skartacni rad, organizacni rad, ...). Pfi poskytovani skolniho stravovani je poskytovano na
zakladé § 119 Skolského zakona. Jednd se o zdkonné zpracovani osobnich udaju dle ¢lanku 6
nafizeni EU, neni proto nutny informovany souhlas zak( a zdkonnych zastupc@ zaka.
Podminkou je, aby udaje byly poskytovany v rozsahu nezbytném pro zabezpeceni skolniho
stravovani.

12. Odpovédnost Skoly jako spravce osobnich udajua (¢l. 24 a
25 nafizeni)

Skola, zastoupend Feditelem Mgr. Josefem Fuskem, jako spravce osobnich tdajd nese
odpovédnost za to, Ze zpracovava osobni Udaje déti, Zaka, jejich zakonnych zastupcl a
zaméstnancl v souladu s nafizenim EU. Tuto odpovédnost nelze prenést na nékoho jiného.
Skola jako spravce osobnich tdajd ma zpracovany prehled osobnich udajd, které zpracovava
na zakladé zdkona nebo na zakladé informovaného souhlasu, viz kapitola 2. Skola ma
stanovena technicka a organizaéni opatieni k ochrané osobnich udajd, viz kapitola 11. Skola
zpracovava pouze takové osobni Udaje, jeZ jsou pro jeji ¢innost nezbytné a také po nezbytné
nutnou dobu.

13. Odpovédnost zpracovatele osobnich tdaja (¢l. 28 a 29
narizeni)

Skola pro zpracovani dat vyuziva programd Bakalafi, Evix, Vema Fenix, BSH Software. Skola
vyuziva externiho odbornika pro spravu a udrzbu IT. Dodavatelské smlouvy byly doplnény o
prohlaseni, Ze dodavatelé sjednanych sluzeb poskytuji dostateéné zaruky zavedeni vhodnych
technickych a organizaénich opatfeni tak, aby dané zpracovani spliovalo pozadavky GDPR
(¢l. 28 GDPR), zpracovani osobnich udajd je provadéno v souladu s GDPR (¢l. 24 GDPR).

Dodavatelé se zavazuji zachovavat milcenlivost nejenom po dobu trvani smlouvy, ale i po
jejim skonceni.



14. Zaznamy o Cinnostech zpracovani (¢l. 30 nafizeni)

Skola jako spravce vede v dokumentaci $koly pisemné zaznamy (za pisemné se povazuji i
elektronické zaznamy) o ¢innostech zpracovani.

15. Ohlasovani pripadl poruseni zabezpeceni osobnich
udajli dozorovému uradu (¢l. 33 a 34 nafizeni)

Jestlize kterdkoliv ze zucastnénych stran (spravce, zpracovatel, subjekt udajd) ziska
podezieni, Ze je poruseno zabezpeceni osobnich Udajd, je postup nasleduijici:

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

2. Reditel $koly a povéFenec pro ochranu osobnich Gdajd zhodnoti, zda doslo k porugeni
zabezpeceni osobnich udaja dle ¢lanku 33 a 34 nafizeni.

3. Reditel 8koly a povéfenec pro ochranu osobnich Gdajl zjisti povahu a zavainost daného
poruseni zabezpeceni osobnich Udajl a jeho dlsledky a nezadouci Ucinky pro skolu.

4.\ pripadé potvrzeni bezodkladné, nejpozdéji do 72 hodin, informuji dozorovy organ (Urad
na ochranu osobnich udajt).

5.V pfipadé pochybnosti, zda doSlo/nedoslo k poruseni zabezpedeni osobnich udaji je vidy
vznesen dotaz na dozorovy organ.

6.V pripadé, Ze doslo k poruseni zabezpeceni osobnich Udajli, ozndmi tuto skutecnost reditel
Skoly subjektu udaja (zak, zakonny zastupce, zaméstnanec).

7. Reditel $koly a povéFenec pro ochranu osobnich tdajd na zékladé doporudeni dozorového
organu ucini takova opatieni, aby nedochazelo k dalSimu porusovani zabezpecéeni osobnich
udaju.

16. Jmenovani povéirence pro ochranu osobnich udajt (¢l. 37
az 39 narizeni)

Reditel zaFizeni jmenoval povéFfence pro ochranu osobnich tdajd dle ¢l. 37 nafizeni.

Kontaktni udaje na povérence:
DD, ZS a PrS Valasské Klobouky
Jana Trochtova, Druzba 1214, 763 31 Brumov-Bylnice

Tel: 739 619 772



E-mail: ddzsaprs.poverenec@seznam.cz

17. Poruseni povinnosti micenlivosti

1. Pokud zaméstnanec védomé porusi povinnost mlc¢enlivosti, bude to zaméstnavatel
okamZité povaZovat za poruseni pracovni kazné zvlast hrubym zplsobem a muze 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 nebezpedi trestniho stihani pro trestni ¢in dle § 180 zédkona €.
40/2009 Sb., trestni zakonik — Neopravnéné nakladani s osobnimi udaji.

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

18. Poplatky za poskytnuté informace, odmitnuti zadosti

Informace poskytnuté subjektem udajd podle ¢lanku 13 a 14 a veskera sdéleni a Ukony podle
¢lanku 15 aZ 22 a 34 Obecného nafizeni se poskytuji a Cini bezplatné. Pouze v pfipadé, kdy
jsou Zadosti podané subjektem udajl zjevné nedlivodné nebo nepfimérené, zejména
protoze se opakuji, mize reditel Skoly rozhodnout o uloZeni pfiméreného poplatku, nebo
odmitnout Zadosti vyhovét. Zjevnou nedlivodnost doklada spravce. V takovém pripadé se
vySe poplatku Fidi sazebnikem Uhrad za poskytovéni informaci dle zakona ¢. 106/1999 Sb., o
svobodném pfistupu k informacim.

19. Seznameni s ochranou osobnich udaju

Veskeré informace o tom, jak skola zajistuje ochranu osobnich Udajd, jsou v listinné podobé
ulozeny v feditelné skoly, v elektronické podobé na webovych strankach skoly
www.ddsmolina.cz jsou uvedeny obecné informace o zpracovani osobnich udaja.

Informace o ochrané osobnich Udaju jsou zpracovany v podobé:

= smérnice k ochrané osobnich udaja s pfilohami.

Reditel $koly informuje zaméstnance $koly nejméné 1x roéné o ochrané osobnich tdajd ve
Skole.

Tridni ucitelé, vychovatelé, vedouci vychovatelé nejméné 1x roc¢né informuji zaky a zakonné
zastupce o ochrané osobnich udajl ve Skole. Viz plany Skoly.


http://www.ddsmolina.cz/

20. Zavérecna ustanoveni

1. Kontrolu ustanoveni této smérnice provadi feditel.

2. Smérnice nabyva ucinnosti dnem 25. 5. 2018.

Ve Valasskych Kloboukach 25. 5. 2018 Mgr. Josef Fusek

reditel



