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70. GDPR

Cj. Spisovy / skartaéni znak ZSCL-Lada/384 /18 1.2.1 A10
Vypracoval: PhDr. Radek Castulik, feditel Skoly
Schvalil: PhDr. Radek Castulik, Feditel $koly
Provozni porada projednala dne 14.5.2018

Pedagogicka rada projednala dne 14.5.2018

Smérnice nabyva platnosti ode dne: 1.5.2018

Smérnice nabyva ucinnosti ode dne: 1.5.2018

Zmény ve smérnici jsou provadény formou cislovanych pisemnych dodatk, které tvofi soucdst tohoto
predpisu.

1. Pusobnost

1.1 Tato smérnice upravuje postupy Skoly, jejich zaméstnancti, ptfipadné dalSich osob pfti
nakladani s osobnimi udaji, pravidla pro ziskavani, shromazd’ovani, uklddani, pouziti, Sifeni a
uchovavani osobnich udaji. Smérnice rovnéZ upravuje nékteré povinnosti Skoly, jejich
zaméstnanct, ptipadné dalSich osob pii nakladani s osobnimi udaji.

1.2 Tato smérnice je zdvazna pro vSechny zaméstnance Skoly. Smérnice je zdvazna i pro dalsi
osoby, které maji se Skolou jiny pravni vztah (smlouva o dilo, ndjemni smlouva) a které se
zavazaly postupovat podle této smérnice.

2. Zasady nakladani s osobnimi udaji
Pti nakladani s osobnimi udaji se skola, jeji zaméstnanci a dal$i osoby fidi témito zdsadami:

- Postupovat pti nakladani s osobnimi udaji v souladu s pravnimi ptedpisy,
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- Sosobnimi udaji naklddat uvazlivé, souhlas se zpracovanim osobnich udaji
nenaduzivat,

- Zpracovavat osobni tidaje ke stanovenému ucelu a ve stanoveném rozsahu a dbat na to,
aby tyto byly pravdivé a piesné,

- Zpracovavat osobni udaje v souladu se zasadou zdkonnosti — na zaklad¢ pravnich
ptredpisti, pfi plnéni ze smlouvy, pfi plnéni pravni povinnosti spravce, pfi ochrané
zivotn¢ dulezitych zajmu subjektu tidajii nebo jiné fyzické osoby (zejména déti pozivaji
vysS§i ochrany), pfi ochrané¢ opravnénych zajmi skoly, pfi ochrané vefejného zajmu,
a zpracovani osobnich idajii na zaklad¢ souhlasu,

- Respektovat prava ¢lovéka, ktery je subjektem 0daji, zejména prava dat a odvolat
souhlas se zpracovanim, prava na vymaz, namitat rozsah zpracovani apod.,

- Poskytovat pii zpracovani osobnich udajii zvlastni ochranu détem,

- Poskytovat informace o zpracovani osobnich udaji, komunikovat,

- Pfi uzavirani smluv a pravnim jednani postupovat se zietelem na povinnost chranit
osobni udaje pred zneuzitim,

- Spolupracovat s povéiencem pro ochranu osobnich udaju.

3. Postupy Skoly, jejich zaméstnanci, pripadné dalSich osob pfi nakladani s osobnimi
udaji

3.1 Skola viechny osobni tdaje, se kterymi naklada a které zpracovava, chrani vhodnymi a
dostupnymi prostftedky pfed zneuzitim. Pfitom Skola pfedev§im uchovava osobni udaje
V prostorach, na mistech, v prostedi nebo v systému, do kterého ma ptistup omezeny, predem
stanoveny a v kazdy okamzik alespon fediteli Skoly znamy okruh osob; jiné osoby mohou ziskat
piistup k osobnim tdajim pouze se svolenim feditele Skoly.

3.2 Skola zavede takova opatfeni, aby o nakladani a zpracovani osobnich udaji mél piehled
alespon feditel Skoly nebo jim povéfena osoba a povétenec pro ochranu osobnich udaji. Mezi
tato opatfeni patii napt. Ustni nebo pisemna informace, pisemnd komunikace, stanoveni
povinnosti v pracovni smlouvé, v dohod¢ o provedeni prace, v dohod¢ o pracovni ¢innosti, ve
smlouvé, kterou Skola uzavira se tieti osobou (najemni smlouva, smlouva o dilo, smlouva o
poskytovani sluzeb).

3.3 Skola jednou roéné (k 1.6.) provede zhodnoceni postupll pfi nakladani a zpracovani
osobnich udajii. Zhodnoceni mize byt provedeno dle zvyklosti $koly, zpravidla se ucini stru¢ny
zdznam napft. v zapisu z porady. Zjisti-li se, ze n¢které postupy Skoly jsou zastaralé, zbytecné
nebo se neosveédcily, ucini Skola bezodkladné napravu.

3.4 Kazdy zamé&stnanec $koly pfi nakladani s 0sobnimi udaji respektuje jejich povahu, tedy Ze
jde o soucast soukromi ¢loveka jako subjektu udaji, a tomu piizptsobi tikony s tim spojené.
Zaméstnanec zejména osobni udaje nezvefejiiuje bez ovéteni, Ze takovy postup je mozny,
nezpristupiiuje osobni udaje osobam, které neprokazi pravo s nimi nakladat. Zaméstnanec,
vyplyvé-li takova povinnost z jinych dokumentil, informuje subjekt udajii o jeho pravech na
ochranu osobnich udajl; jinak odk4ze na feditele Skoly nebo na povéfence pro ochranu
osobnich udajt.
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3.5 Skola pii nakladani a zpracovavani osobnich udaji aktivné spolupracuje s povétencem pro
ochranu osobnich udaji.

3.6 Skola ihned fesi kazdy bezpeénostni incident tykajici se osobnich tdajtl, a to v soudinnosti
S povétencem pro ochranu osobnich udajt. V piipadé, Ze je pravdépodobné, Ze incident bude
mit za nasledek vysoké riziko pro prava a svobody fyzickych osob, predevsim konkrétniho
zéka, studenta, zaméstnance, zakonného zastupce atd., Skola tuto osobu vzdy informuje a sd¢li,
jaké opatteni k népravé piijala. O kazdém incidentu se sepiSe zdznam. O kazdém zavazném
incidentu §kola informuje Utad pro ochranu osobnich udajt.

3.7 Vzhledem k tomu, ze $kola eviduje v podstaté¢ udaje o zéacich a zaméstnancich, které
stanovuji pravni predpisy (zejména Skolsky zadkon a pracovnépravni predpisy), nema
oznamovaci povinnost vic¢i Uradu pro ochranu osobnich udaji podle ustanoveni 3.6 véty prvni.

3.8 Organizacni opatieni k ochrané osobnich udaji ve Skole

3.8.1 Ttidni vykazy, katalogové listy a dal§i materidly ze Skolni matriky, které obsahuji osobni
udaje zakd, jsou trvale uloZzeny v uzamykatelné skiini v kancelafi sekretaiky skoly. Mistnost je
vybavena bezpeCnostnim zafizenim a pfipojena na pult centralizované ochrany. Ttidnim
ucitelim jsou zapujceny na nezbytné dlouhou dobu k provedeni napt. druhopist vysvédceni.
Ttidni vykazy, katalogové listy, dal§i materialy ze Skolni matriky ¢i jejich ¢asti nelze vynaset
ze Skoly, pfedavat cizim osobam nebo kopirovat a kopie poskytovat neopravnénym osobam.
Ttidni ucitelé a vyucujici jednotlivych pfedméti pracuji vyhradné v elektronickém systému
Skolni matriky (zapis klasifikace, absence, vychovna opatfeni apod.).

3.8.2 Elektronicka Skolni matrika je vedena v zabezpeceném informacnim systému Bakalafi.
Do tohoto systému maji pfistup jednotlivi pedagogové Skoly, sekretaika a ekonomka Skoly a
dal$i zaméstnanci, a to jen na zaklad€ jedinecného ptihlaSovaciho jména a hesla a pouze v ramci
opravnéni daného funkénim zatfazenim. Pfi préci s elektronickou evidenci opravnéni nesmi
opravnéné osoby opoustét pocita¢ bez odhlaSeni se, nemohou nechat nahlizet Zaddnou jinou
osobu a musi chranit utajeni pfihlaSovaciho hesla; a v ptipad¢é nebezpeci jeho vyzrazeni jej
thned (ve spolupraci se spravcem sit¢) zménit. Piistupy nastavuje povéieny zaméstnanec skoly
— spravce pocitacoveé sité, ktery nastavuje potfebné zabezpeceni dat a Skolni pocitacové sité (dle
pokynu feditele a zastupce feditele). Zakonni zastupci zakl a zaci maji zajistén zabezpefeny
dalkovy ptistup vyhradné k vlastnim tidajum o klasifikaci na zaklad¢ ptihlasovaciho kodu a
hesla predaného spravcem pocitacoveé sité prisn¢ individualné prostiednictvim tfidnich ucitelq.

3.8.3 Osobni spisy zaméstnancli jsou uloZeny v uzamykatelnych mistnosti v kancelafi
ekonomky, pristup k nim ma feditel Skoly nebo zastupce teditele, zastupuje-li feditele, a
ekonomka Skoly. Mistnost je opatfen bezpecnostnim zafizenim a pfipojena na pult
centralizované ochrany.

3.8.4 Zaméstnanci maji pravo seznamit se s obsahem svého osobniho spisu. O tomto pravu jsou
zamgstnanci pouceni, pravidelné ivodni porad¢ (srpen).

3.8.5 Zaméstnanci Skoly neposkytuji bez pravniho diivodu zadnou formou osobni tdaje
zamé&stnancl Skoly a Zakl cizim osobam a institucim, tedy ani telefonicky ani mailem ani pfi
osobnim jednani.
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3.8.6 Pisemnd hodnoceni a posudky, ktera se odesilaji mimo skolu, napf. pro potieby soudniho
fizeni, pfijimaciho fizeni, odd¢€leni socidln¢ — pravni ochrany déti, probacni a mediacni sluzby,
zpracovavaji zaméstnanci urceni feditelem Skoly — zastupce feditele Skoly, vychovny poradce.
Nejsou vsak opravnéni samostatné tato hodnoceni podepisovat, poskytovat a odesilat jménem
Skoly a maji povinnost zachovavat mlc¢enlivost o dané véci.

3.8.7 Seznamy zakl se nezvetejnuji, neposkytuji bez védomého souhlasu zaka ¢i zakonnych
zastupct zakia jinym fyzickym ¢i pravnickym osobam nebo organiim, které neplni funkci
organu nadfizeného Skole nebo nevyplyva-li to ze zakona.

3.8.8 V propagacnich materialech Skoly, ve vyro¢ni zpravé, kronice ¢i roCence Skoly, na
Skolnim webu ¢i na nasténkéch ve skole apod. Ize v souladu s informovanym souhlasem
zakonnych zastupct zakd uvefejiiovat vyhradné textové ¢i obrazové informace napt. 0 jejich
uspésich, vysledeich, za tcelem dokumentace akce (napf. u soutézi umisténi na prednich
mistech) s uvedenim pouze jména (pfipadné ro¢niku ¢i tfidy), popfipadé pouze jméno a
fotografii v ramci tfidy. Pti publikovani v tisku se autor dotazuje na souhlas ptislusného zaka.
74k nebo zikonny zastupce ma pravo pozadovat bezodkladné zablokovani ¢i odstranéni
informace ¢i fotografie ¢i zdznamu tykajici se jeho osoby, ktery zvetejiiovat nechce. Plati to i
o fotografiich ¢i zdznamech zdka bez uvedeni jména v ramci obecné dokumentace Skolnich akci
a uspécht.

3.8.9 Psychologické, 1ékaiské a jiné pruzkumy a testovani mezi zaky, jejichz soucasti by bylo
uvedeni osobnich udaji zdka, 1ze provadét jen se souhlasem zdka nebo zadkonného zastupce
zéka, bez souhlasu pouze dle § 174 odst. 2 pism. A) zdkona ¢. 561/2004 Sb. To se netyka
anonymnich pruzkumt, které vSak musi souviset se vzdélavanim na dané Skole a musi s nim
piredem pisemné souhlasit feditel ¢i zastupce teditele; to plati zvlasté v pripade, ze vysledky
jsou poskytovany mimo Skolu.

3.8.10 Pokud jsou pro vedeni dokumentace vyuzivany formulafe a software, je nutné provést
kontrolu, zda nepoZaduji ¢i nenabizeji evidenci nadbytecnych tidaji a tyto tidaje nezpracovavat.

3.8.11 Ve skole je provozovdn kamerové systémy sledujici prostory pouZivané Zaky a
zaméstnanci Skoly v prostoru zdkovského a feditelského vchodu Skolni budovy.

- Je na Skole instalovan pro zajiS§téni bezpecnosti osob v budové, pro zamezeni vstupu
nezadoucich osob.

3.8.12 Uzavira-li skola jakoukoli smlouvu (najemni smlouvu, smlouvu o dilo, smlouvu o
poskytnuti sluzeb, nepojmenovanou smlouvu apod.), k jejimuz plnéni je zapotiebi druhé
smluvni stran¢ poskytnout osobni udaje, Skola vzdy a bezpodminecn¢ bude trvat na tom, aby
ve smlouvé byla druhé smluvni stran€ uloZzena povinnost:

- pfijmout vSechna bezpec¢nostni, technickd, organizacni a jina opatfeni s pihlédnutim ke
stavu techniky, povaze zpracovani, rozsahu zpracovani, kontextu zpracovani a ucelim
zpracovani k zabranéni jakéhokoli naruseni poskytnutych osobnich udaji,

- nezapojit do zpracovani zadné dalsi osoby bez predchoziho pisemného souhlasu Skoly,
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Zpracovavat osobni udaje pouze pro plnéni smlouvy (v¢€. predani udaji do tretich zemi
a mezinarodnim organizacim); vyjimkou jsou pouze piipady, kdy jsou urcité povinnosti
ulozeny pfimo pravnim pfedpisem,
zajistit, aby se osoby opravnéné zpracovavat osobni udaje u dodavatele byly zavazany
k ml¢enlivosti nebo aby se na n¢ vztahovala zakonna povinnost ml¢enlivosti,
zajistit, ze dodavatel bude Skole bez zbytecného odkladu napomocen pii plnéni
povinnosti Skoly, zejména povinnosti reagovat na zadosti o vykon prav subjektt udaju,
povinnosti ohlaSovat ptfipady poruseni zabezpeceni osobnich udaji dozorovému uiadu
dle ¢l. 33 nafizeni, povinnosti oznamovat piipady poruseni zabezpeceni osobnich udaji
subjektu udaja dle ¢l. 34 natfizeni, povinnosti posoudit vliv na ochranu osobnich udaji
dle ¢l. 35 nafizeni a povinnosti provadét predchozi konzultace dle ¢l. 36 natizeni, a ze
za timto ucelem zajisti nebo pfijme vhodna technické a organizacni opatieni, o kterych
ihned informuje Skolu,
po ukonceni smlouvy fadné nalozit se zpracovavanymi osobnimi udaji, napft. ze vSechny
osobni udaje vymaze, nebo je vrati skole a vymaze existujici kopie apod.,
poskytnout Skole veskeré informace potiebné k doloZeni toho, Ze byly splnény
povinnosti stanovené $kole pravnimi pfedpisy,
umoznit kontrolu, audit ¢i inspekci provadéné skolou nebo piisluSnym organem dle
pravnich ptedpist,
poskytnout bez zbytecného odkladu nebo ve lhité, kterou stanovi Skola, soucinnost
potfebnou pro plnéni zdkonnych povinnosti skoly spojenych s ochranou osobnich udaja,
jejich zpracovanim,

poskytnuté osobni tidaje chranit v souladu s pravnimi ptedpisy,
piiméfené postupovat podle této smeérnice, ktera je prilohou smlouvy.

Pravidla pro ziskdavani, shromazd’ovani, ukliadani, pouziti, Sifeni a uchovavani
osobnich udaju.

4.1 Skola naklada a zpracovava pouze osobni udaje, které

souviseji s pracovnim a mzdovym zafazenim zaméstnanct ¢i smluvnich pracovniki, se
socidlnim, a zdravotnim pojisténim (napf. dosaZené vzdélani, délka praxe, funkéni
zafazeni apod.),

souviseji s jednoznac¢nou identifikaci zdkonnych zastupci zakt v souladu se zakonem
(Jméno, ptijmeni, bydliSté, kontakt, napt. telefonni Cislo pro ptipad nutného kontaktu
Skoly se zakonnym zéastupcem v ramci ochrany zdravi, bezpe¢nosti a prav zaka, dalsi
udaje nezbytné napft. pro vydani spravniho rozhodnuti apod.),

souvisejici s identifikaci zZaka ze zédkona (datum narozeni, misto narozeni, rodné ¢islo,
statni ptisluSnost, bydliste, idaj o zdkonném zastupci, soudni rozhodnuti vztahujici se k
ptidéleni ditéte do vychovy, nutny zdravotni udaj apod.),

jsou nezbytné pro plnéni pravni povinnosti, ochranu opravnénych z4jmu Skoly nebo ve
vefejném z4jmu,

k jejichz zpracovani ziskala souhlas subjektu udajut.
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4.2 Osobni tudaje se uchovavaji pouze po dobu, kterd je nezbytna k dosazeni ucelu jejich
zpracovani, v¢etn¢ archivace.

4.4 K osobnim tdajiim maji ptistup osoby k tomu opravnéné zdkonem nebo na zéklad¢ zékona.
Do jednotlivych dokumenti skoly, které obsahuji osobni tidaje, mohou nahlizet

- do osobniho spisu zaméstnance vedouci zaméstnanci, ktefi jsou zaméstnanci
nadfizeni. Pravo nahliZet do osobniho spisu mé organ inspekce prace, ufad prace,
soud, statni zastupce, p¥isluiny organ Policie Ceské republiky, Narodni bezpe&nostni
utad a zpravodajské sluzby. Zaméstnanec ma pravo nahlizet do svého osobniho spisu,
Cinit si z ného vypisky a pofizovat si stejnopisy dokladii v ném obsazenych, a to na
naklady zaméstnavatele (§ 312 zédkoniku prace),

- do udaji zdka ve Skolni matrice pedagogicti pracovnici $koly (v rozsahu daném
pedagogickou funkci), sekretaika, ekonomka, vedouci Skolni jidelny, vedouci
vychovatelka

- do udaji o zdravotnim stavu Zaka, zprav o vySetieni ve skolnim poradenském zatizeni,
Iékatskych zprav - vychovny poradce, vedouci pedagogicti pracovnici, tfidni ucitel,
ekonomka, sekretaika

- do spisu, vedeném ve spravnim fizeni ucastnici spravniho fizeni, sekretaika, ekonomka
vedouci pedagogicti pracovnici (feditel, zastupce feditele, vedouci vychovatel), osoba,
kterd je zmocnéna s Gfednim spisem pracovat po dobu fizeni.

5. Souhlas k zpracovanim osobnich udajia

5.1 Ke zpracovani osobnich tdaji nad rozsah vyplyvajici ze zakonl (ze zakona vyplyva i
opravnény zajem, plnéni pravni povinnosti, plnéni smlouvy, vefejny zjem) je nezbytny souhlas
osoby, o jejiZ osobni udaje se jednd. Souhlas musi byt pouceny, informovany a konkrétni,
nejlépe v pisemné podob&. Souhlas se ziskdva pouze pro konkrétni udaje (urené napf.
druhové), na konkrétni dobu a pro konkrétni ticel.

5.2 Souhlas se ziskdva pro zpracovani osobnich udaji jen tehdy, pokud je jejich zpracovani
nezbytné nutné a pravni predpisy jiny divod pro toto zpracovani nestanovi.

5.3 Souhlas se poskytuje podle G€elu napft. na celé obdobi Skolni dochézky na Skole, na Skolni
rok, na dobu $koly v pfirod¢ apod. Ud€leny souhlas mize byt v souladu s pravnimi piedpisy
odvolan.

6. Nékteré povinnosti Skoly, jejich zaméstnanci, pripadné dalSich osob pfi nakladani
S osobnimi udaji.

6.1 Kazdy zaméstnanec Skoly je povinen pocinat si tak, aby neohrozil ochranu osobnich udajt
zpracovavanych skolou.

6.2 Dale je kazdy zamé&stnanec $koly povinen

- zamezit nahodilému a neopravnénému piistupu k osobnim udajim zaméstnanct, zakd,
zakonnych zastupct a dalSich osob, které Skola zpracovava,

- pokud zjisti poruseni ochrany osobnich udajl, neopravnéné pouziti osobnich udajt,
zneuziti osobnich nebo jiné neopravnéné jednani souvisejici s ochranou osobnich udaj,
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bezodkladné zabranit

dals$imu neopravnénému nakladani,

zejména  zajistit

znepiistupnéni, a ohlasit tuto skutecnost fediteli skoly ¢i jeho zastupci.

6.3 Reditel §koly je povinen

- informovat zaméstnance o vSech vyznamnych skuteénostech, postupech nebo
udalostech souvisejicich s nakladanim s osobnimi udaji ve skole, a to bez zbytecného

odkladu,

- zajistit, aby zaméstnanci Skoly byli fadné€ pouceni o pravech a povinnostech pfi ochrané

osobnich udajt,

- zajiStovat, aby zaméstnanci Skoly byli podle moznosti a potieb Skoly vzdélavani nebo

proskolovani o ochrané osobnich udajt

- zajistit, aby Skola byla schopna tadné dolozit plnéni povinnosti $koly pii ochrané

osobnich udaju, které vyplyvaji z pravnich ptedpisti.

7. 2 Smérnice, Fady, vnitini predpisy

- Jsou pribézn¢ dopliiovany o problematiku GDPR, zejména:

Dokument

Doplnénd oblast

Organizacni ad

Systém fizeni a organizacni schéma se
doplnily o pozici spravce a povétence, jejich
kompetence, tok informaci.

Skolni tad, vnitini ¥ad $kolského zafizeni
(Skolni druzina, Skolni klub, Skolni jidelna)

Cast podrobnosti k vykonu prav a povinnosti
deti, zaku, studentii a jejich zdkonnych
zastupcii byla doplnéna o prava v oblasti
GDPR. Cést povinnosti pedagogickych
pracovnikit byla doplnéna o povinnosti pii
nakladéani s osobnimi tdaji zaki.

Vnitini platovy predpis

Ochrana 1udaji o platech, mlcenlivost,
anonymizace Udaji, doplnéni dodavatelské
smlouvy s externi mzdovou ucetni.

Rad lyzatského vycvikového kurzu
Vylety, exkurze

Poskytovani osobnich udaji ucastnikti akce
ubytovateli, provozovateli ¢i dodavateli
sluZzeb jen na zaklad€é souhlasu zakonnych
zéastupcu.

Spisovy tad a skarta¢ni plan

Shromazd’'ovani udajii jen v nezbytném
rozsahu a po jen nezbytnou dobu.

Ochrana majetku

Technické zabezpeCeni objektu, mistnosti,
ulozist dokumentace. Systém a evidence

rv o

kli¢a.

Kamerovy systém

Popis systému a povinnych naleZitosti
s ohledem na jeho rozsah a vlastnosti (se
zaznamem — bez zaznamu...).

Smérnice pro praci s informacnimi a
komunika¢nimi technologiemi (pocitace,
tiskarny, kopirky)

Popis pouzivaného systému, pfistupova
prava, pravidla a zdkazy pro pouzivani
techniky, ochrana software, povinné
pouzivani silnych hesel, systém kontrol.

70. GDPR

strana 7 z poctu 15




Zakladni skola, Ceska Lipa, Sluknovska 2904, prispévkova organizace
ul. Sluknovskd 2904, Ceskd Lipa, PSC 470 05, IC: 482 830 70

8.1 PodrobnéjSi opatfeni jsou stanovena s ohledem na charakter osobnich udaji

nasledovné:

Dokumentace Bezpecnost Uroveti zabezpedeni
informaci
zajistuje
Skolni matrika ZRS a spravce | Matrika je vedena v elektronické podobé (Bakalati)
IT. Jedini jsou | na pocitaci. Archivace zajiSténa ukladanim dat
opravnéni V cloudu. Pravidelnd 1drzba zafizeni odbornou
Kk provadéni firmou. Antivirova ochrana. Osoby odpovédné na
zadznaml a | praci s udaji, jejich zabezpeceni a jejich predavani —
S pristupovymi | ucitelé, administrator, pfistupova prava. Piredavani
pravy do | udajii zmatriky je dano pravnimi piedpisy
systému. Rozsah | (statistické vykaznictvi), jinym subjektim jsou udaje
pravomoci poskytovany pokud prokazi opravnénost svého
stanoven pozadavku (soudy, policie, OSPOD...).
pracovni naplni | Jsou stanovena odlisna opravnéni pro pristup
a smlouvou k datim. Jsou provadény zdznamy o pouzivani skolni
matriky — kdo, kdy a jak nakladat s daty v matrice.
Pracovné pravni | Ekonomka Dokumentace spojena s pracovné pravni oblasti
oblast Rozsah (osobni spisy,...) je trvale umisténa v pracovné
pravomoci ekonomky Vvuzaméené mistnosti a opatfené
stanoven bezpecnostnim zafizenim. Vedena v listinné podobe¢.
pracovni naplni. | Pracovni smlouvy, dohody o provedeni prace i
dohody o pracovni ¢innosti a pracovni naplné vSech
zaméstnanci  obsahuji  povinnosti  zaméstnanct
voblasti GDPR. O  zaméstnancich  jsou
shromazd’ovany pouze nezbytné udaje. Pokud jsou
vyjimecné pofizovany kopie dokumentd, kterymi
zaméstnanec dokladd wurcité skuteCnosti (napf.
doklady o vzd¢€lani), pak bez nadbyteénych tudaji.
Pokud to neni nezbytné, kopie dokumenti se
nepofizuji, udaje se jen ovefi porovnanim
soriginalem (osobni  doklady, rodné listy,
rozsudky,... ).
Hodnoceni Ucitel¢,  tiidni | Elektronické zdkovské knizky s pfistupem pouze pro
vysledk ucitelé. Zpiisob | opravnéné osoby.
vzdélavani 74kl | poskytovani
véetné udaji zakim a
vychovnych zédkonnym
opatfeni zastupcim  je
stanoven
Skolnim fadem.
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Systém Vychovny Samostatna mistnost.

podptirnych poradce a ZRS. | Dokumenty jsou vedeny v elektronické podob& na

opatfeni  zakdm | Je jedinou | pocitaci. Archivace zajisténim ukladanim dat

uvedenym v § 16 | osobou v cloudu.V pisemné podob¢ v uzamcené skiini.

odst. 9  SZ, | opravnénou

inkluze, K provadéni

vychovna zaznaml a

komise. S pristupovymi

pravy do
systemu.

Prevence Skolni metodik | Bezpe&né ulozeni dokument.

rizikového prevence,

chovani — | ZRS,VP

individudlni

vychovné plany,

podani OSPOD,

policii,  hlaseni

neomluvené

absence,

zanedbavani

péce.

Ucetnictvi Ekonomka 8koly | Uetnictvi je vedeno na programu f. ing. Rajtr
v samostatném pocitaci, s pfistupovymi pravy pro
jedinou osobu. Pokud tucetni doklady (faktury)
obsahuji osobni udaje zakt ¢i zaméstnancl (napf.
cerpani FKSP), pak jde o dokumenty, na které se
GDPR vztahuje a tyto UCetni zaznamy jsou
uchovavany podle spisového tadu skoly.

Mzdové Externi  firma | Dodavatelskd smlouva obsahuje zejména

GiGetnictvi a jiné | p.Simerova - prohlaseni firmy o schopnosti dostat clanku ¢. 28

dodavatelské GDPR,

firmy - zavazek mlcenlivosti,

- povinnost zpracovavat pouze udaje sdclené
spravcem,
- bez souhlasu sprdvce nevyuzivat sluzby jiného

zpracovatele.

Kontrolni systém

Reditel §koly

Sestavuje a aktualizuje kazdorocné plan kontrolni
¢innosti.

Dokumentace Vychovny Bezpecné ulozeni dokumenti, IVP, zprav PPP/SPC,
vychovného poradce plani pedagogické podpory.
poradce
Spravni fizeni Reditel ~ $koly, | Bezpetné ulozeni (uzamknutd skiin) v kancelati
sekretarka sekretarky (opatfena bezpecCnostnim zafizenim)
dokumenti ve spravnim fizeni.  Zvefejilovani
vysledki piijimaciho fizeni pouze pod registraénimi
Cisly Gi¢astniki. Zajistit moZnost nahliZeni do spist.
BOZP, trazy ZRS Zaznamy obsahuji citlivé osobni tdaje o zdravotnim
stavu osob, jsou proto uloZzeny bezpecné a oddélené
od jinych dokumentl. Je zajisténo jejich predavani
pouze opravnénym organitim.
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BOZP —potvrzeni | Ttidni ucitelé Potvrzeni a informace od rodi¢i mohou obsahovat

0 zdravotni citlivé osobni udaje, proto tfidni ucitelé¢ zajisti

zpusobilosti a bezpecné ulozeni, pouze po dobu platnosti potvrzeni.

,,bezinfek¢énosti

(akce Skoly,

plavecky vycvik,

atd.)

Dokumenty Reditel Odesilané zpravy obsahuji pouze odpovédi na

vyzadované kladené dotazy, jen v nezbytném rozsahu, uvadéji se

jinymi subjekty — pouze oficialn¢ zpracovavané informace (nikoli

OSPOD, soud, neoficidlni, byt zndmé, napt. o rodinném zazemi).

policie Jakykoli odesilany text musi byt schvalen feditelem.

Dokumenty Podle skolského zdkona obecni Giad obce, na jejimz

poskytnuté jinymi uzemi je Skolsky obvod mateiské Skoly, poskytuje

subjekty této Skole s dostate¢nym piedstihem pied terminem
zapisu k predskolnimu vzdélavani a zapisu k povinné
Skolni dochazce seznamy déti. Osobni tidaje téchto
déti mohou slouzit vyhradné G€elu ptijimaciho fizeni.

Kamerovy systém | Reditel $koly Je urcen ucel kamerového systému, rozsah, zptisob
provozovani — bez zéznamu. Je zajiSténa
informovanost osob ve sledované oblasti, ochrana
soukromi.

Dokumentace Administrativni | Je zpracovan spisovy fad vcetné skartacniho planu.

celkove pracovnice a

ekonomka

Smérnice Reditel Jsou doplnény o problematiku GDPR.

Poradenské Skolni Povinnost ml¢enlivosti. Specidlni naroky na ochranu

sluzby Skoly | poradenské tohoto typu osobnich udaji — citlivych udaja.

podle vyhlasky €. | pracovisteé Omezena piistupova prava (napt. v Bakalatich).

72/2005 Sh.

Weboveé stranky | Spravce ICT Osobni Udaje subjekti na webovych strankach je

Skoly mozné pouzivat jen se souhlasem subjektu (jejich
zakonnych zastupct). S ohledem na charakter tohoto
média se souhlas tyk4a pifedevSim zvefejiiovani
fotografii a videi a to i pokud jsou zvefejnény bez
doprovodného textu (jména, tfida, ¢i dalsi
identifika¢ni udaje. Souhlas musi také zahrnovat
zvefejnéni  osobnich  daju v dokumentech
prezentovanych na webu — vyro¢ni zpravy, autorska
dila zaka.

Pracovnélékaiské | Ekonomka Zadosti o prohlidky obsahuji jen osobni tdaje

sluzby sdélené subjektem a udaje o charakteru vykondvané
prace. Potvrzeni o zdravotni zpisobilosti mohou
obsahovat citlivé osobni udaje, a proto jsou ukladédna
oddélené od ostatnich pracovnépravnich dokumentt.

9.1 Zavérecna ustanoveni
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- Kontrolou provadéni ustanoveni této smérnice je statutarnim orgdnem skoly povéren
zamestnanec:Mgr. Zden¢k Choma

- O kontrolach provadi pisemné zaznamy.

- Smérnice nabyva ucinnosti dnem:1.5.2018

- Stouto smérnici byli zaméstnanci seznameni dne 14.5.2018 — viz prezenéni slitina

s podpisy.

V Ceské Lipé dne 1.5. 2018

(bézné razitko)

(podpis)

PhDr. Radek Castulik, feditel $koly
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- Pfiloha ¢. 1 - Informovany souhlas

- Pfiloha C. 2 - Text pro doplnéni pracovnich ndplni zaméstnanci
- Priloha ¢. 3 - Povérenec pro ochranu osobnich udaji (DPO — Data Protection Officer)

- Priloha ¢. 4 - Zakladni ucely zpracovdni, rozsah dokumentace
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Piiloha ¢. 1
Informovany souhlas

Souhlas zakonného zastupce

JMENO @ PHIMENT ZAKA et sttt b sae e re e e

Lo XA U] 0 W a =10 2=1 21 AR

adresa trvalého bBYdIISTE e e e st s e sttt

Svym nize uvedenym podpisem stvrzuji:

1) Ze souhlasim, aby se m{j syn/dcera na skolnich akcich (vylety, exkurze, sportovni kurzy, praxe
atd.) probihajicich mimo budovu Skoly pohyboval(a) pfi rozchodu bez pedagogického dozoru,
ANO-NE*

2) ze souhlasim, aby se mQj syn/dcera na skolnich vyletech a sportovnich kurzech mohl(a) koupat
v bezpecné vodni nadrzi s pedagogickym dozorem, ANO-NE*

3) ze souhlasim, aby se muj syn/dcera zlG¢astrioval(a) sociometrickych Settfeni, anket, dotaznik(
apod. vedenych zpravidla formou anonymniho dotazniku, ANO-NE*

4) ze souhlasim, aby Skola pfi Ucasti mého syna/dcery na Skolnich akcich poskytla pofadateli
nezbytné nutné osobni Udaje mého syna/dcery pro zajisténi dané akce, ANO-NE*

5) Ze souhlasim, aby skola pofizovala a pro svou potfebu pouZivala (propagace skoly a skolnich
akci na webovych strankdch, v tisku, vyrocni zpravé, kronice a nasténkach ve skole apod.)
audiovizualni zaznamy (fotografie, videozaznamy atd.) mého syna/dcery, ANO-NE*

6) Ze beru navédomi, e Zakladni $kola, Ceska Lipa, Sluknovska 2904, pfispévkova organizace, pfi
vedeni Skolni matriky dle §28 zdkona ¢. 561/2004 Sb., Skolsky zakon, ve znéni pozdéjsich
predpisli, shromazduje a zpracovava v souladu se zdkonem ¢. 101/2000 Sb., o ochrané
osobnich udaja, ve znéni pozdéjsich predpisl, osobni Udaje o Zakovi pro ucely tykajici se skolni
dochazky v rozsahu upraveném skolskym zakonem a souvisejicimi a provadécimi pravnimi
predpisy,ANO-NE*

7) a prohlasuji, Ze jsem se ja i mUj syn/dcera seznamili se Skolnim fadem, porozuméli jeho
ustanovenim a Ze si uvédomujeme nutnost jeho dodrzovani, ANO-NE*

8) Ze toto prohlaseni ¢inim dobrovolné, na celou dobu $kolni dochazky mého syna/dcery a mohu
ho béhem $kolni dochazky kdykoliv v celém nebo ¢astecném rozsahu pisemné u tfidniho ucitele
odvolat, ANO-NE*

*(prosim oznacte Vami vybranou moznost ANO-NE)

jméno a prijmeni zAkonného zAStUPCE e e
datum e

podpis zZAKONNEhO ZASTUPCE et e e
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Pfiloha ¢&. 2

Text pro doplnéni pracovnich naplni zaméstnancu

- Zaméstnanci Skoly ohlaSuji bez zbyte¢ného odkladu zaméstnavateli veSkeré
skutecnosti, které jsou nezbytné pro vedeni personalni a platové dokumentace.

- Zameéstnanci jsou povinni zachovavat mlc¢enlivost a chranit pied zneuzitim data, udaje
a osobni tidaje zaki a zaméstnanct Skoly, citlivé osobni tdaje, informace o zdravotnim
stavu déti, tdaje Skolskych poradenskych zatizeni o zacich a dalsi informace, se kterymi
piisli do styku v souvislosti s vykonem prace v ramci pracovnépravniho vztahu ke
Skole.

- Zamgéstnanci shromazd'uji pouze nezbytné osobni idaje, maji je bezpecné ulozené a
zabezpecené pred neopravnénym pristupem, neposkytuji je subjektim, které na né
neprokazou zakonny narok, nepotiebné tidaje vyfazuji a dal nezpracovavaji.

Pfiloha ¢. 3

Povérenec pro ochranu osobnich idaji (DPO)
- Podle natizeni vlady ¢. 222/2010 Sb., katalog praci jde o 2.10.34 Referent spravy
osobnich udaji

- Pocinaje 1.2.2019 vykonava u nasi organizace funkci poverence po ochranu osobnich
udaju: JUDr. Stanislav Cenek, stanislav.cenek@gmail.com, +420602438259

Povétenec

- shromazd'uje informace za i¢elem zjiStovani zpracovatelskych ¢innosti,

- analyzuje a provéfuje pravni soulad zpracovatelskych ¢innosti s ptedpisy,

- poskytuje poradenstvi, informuje, radi a vydava doporuceni spravci nebo
zpracovateli,

- spolupracuje s dozorovym tradem,

- poskytuje informace a poradenstvi spravciim nebo zpracovatellim a zaméstnanctm,
ktefi provadéji zpracovani udaji,

- provadi kontroly zabezpeceni ochrany osobnich udaja ve skole, v navaznosti na to
navrhuje organizacni a technicka opatfeni k zabezpeceni osobnich udajl ve skole,
dohlizi na realizaci a provadi naslednou kontrolu,

- provadi skoleni zaméstnanct, seznamovani S pravnimi ptedpisy,

- zajist'ovat kontakt mezi skolou a subjektem udaji (zaméstnanci, zaci, zakonni
zastupci) v oblasti ochrany osobnich udaju,

- provadi obsahovou kontrolu dokumenti skoly, navrhuje jejich doplnéni o
problematiku GDPR (SVP, smlouvy, matrika, smérnice, formulafe, osobni spisy...),
- ohlasuje ptipady poruseni zabezpeceni osobnich Udaji spravci a dozorovému tradu,
podili se na jejich feseni.
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Pfiloha ¢. 4

Ziakladni ucely zpracovani, rozsah dokumentace

- zapis k zakladnimu vzdélavani,

- zajisténi zédkladniho vzdelavani,

- z&move vzdélavani ve Skolni druzing,

- dalsi vzdélavani pedagogickych pracovniki,

- zajisténi péCe o déti s nafizenou ustavni vychovou,

- poskytovani poradenskych sluzeb ve §kolach,

- poskytovéani poradenskych sluzeb v SPZ,

- zajiSténi Skolniho stravovani,

- zajisténi poskytovani hostinské ¢innosti — cizi stravnici
- evidence Ctenait Skolni knihovny.

- vybérova fizeni na zaméstnance,

- pracovnépravni a mzdové agenda,

- evidence uchazect o zameéstnani,

- evidence urazi,

- ochrana majetku a osob,

- prezentace piispévkové organizace,

- organizace ozdravnych pobytl, z4jezdi, exkurzi, sportovnich pobytovych kurz atd.,
- projekty, zadosti o dotace,

- vedeni Ucetnictvi ptispévkoveé organizace,

- smlouvy a objednavky sluzeb.
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