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Smeérnice o zachazeni s osobnimi udaji ve Skole

Platnost smérnice: od 1. 9. 2021

Tato smérnice upravuje postupy skoly, jejich zaméstnancii, piipadné dalSich osob pfi nakladani s
osobnimi Gdaji. Smérnice rovnéz upravuje nékteré povinnosti $koly, jejich zaméstnanct, ptipadné
dalSich osob pfii nakladani s osobnimi udaji.

Tato smérnice je zdvazna pro vSechny zaméstnance Skoly.

1. Zasady nakladani s osobnimi Udaji

Pii nakladani s osobnimi idaji se Skola, jeji zaméstnanci a dal$i osoby fidi témito zasadami:

a) Postupovat pii nakladani s osobnimi tdaji v souladu s pravnimi predpisy.

b) S osobnimi udaji nakladat uvazlivé, souhlas se zpracovanim osobnich udajti nenaduzivat.

C) Zpracovavat osobni udaje ke stanovenému tcéelu a ve stanoveném rozsahu a dbat na to, aby
tyto byly pravdivé a presné.

d) Poskytovat pii zpracovani osobnich idaji zvlastni ochranu détem.

e) Pfiuzavirani smluv postupovat se zfetelem na povinnost chranit osobni tdaje pied
zneuZitim.

f) Spolupracovat s povéiencem pro ochranu osobnich udaju.

2. Postupy Skoly, jejich zaméstnanci, pripadné dalSich osob pri nakladani s osobnimi udaji

a) Skola viechny osobni Gdaje, se kterymi nakladé a které zpracovava, chrani vhodnymi a
dostupnymi prosttedky pred zneuzitim.

b) Skola uchovava osobni daje v prostorach, do kterych ma piistup omezeny, piedem
stanoveny a v kazdy okamZik tediteli $koly znamy okruh osob. Jiné osoby mohou ziskat
piistup k osobnim tdajim pouze se svolenim feditele Skoly nebo jim povéfené osoby.

¢) Skola zavede takova opatfeni, aby o nakladani a zpracovani osobnich udaji mél piehled
teditel Skoly nebo jim povéiena osoba a povérenec pro ochranu osobnich tdaji.

d) Skola jednou za rok provede zhodnoceni postupti pfi nakladani a zpracovéani osobnich
udajl, zpravidla v zépisu z porady. Zjisti-li se, Ze n€které postupy Skoly jsou zastaralé,
zbyte¢né nebo se neosveédcily, ucini skola bezodkladn€ napravu.

e) Kazdy zaméstnanec Skoly pti nakladani s osobnimi udaji respektuje jejich povahu.

f) Skola pii nakladani a zpracovavani osobnich idaji aktivn& spolupracuje s povéfencem
pro ochranu osobnich udajt.

g) Skola ihned fesi kazdy bezpeénostni incident tykajici se osobnich udajii s povéfencem
pro ochranu osobnich tdaju.

h) Skola eviduje udaje o Zacich a zaméstnancich, které stanovuji pravni piedpisy (zejména
$kolsky zakon a pracovnépravni piedpisy), neméa oznamovaci povinnost viiéi Uradu
pro ochranu osobnich tdaja.
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3. Organizaéni opatieni k ochrané osobnich adaju ve $kole

a)

b)

9)

h)

)

K)

Ttidni vykazy, katalogové listy a dal$i materidly ze Skolni matriky, které obsahuji
osobni udaje zak1, jsou ulozeny v uzamykatelnych sktinich v kancelafi feditele. Ttidni
vykazy, katalogov¢ listy, dal$i materialy ze Skolni matriky ¢i jejich ¢asti nelze vynaset
ze Skoly, pfedavat cizim osobam nebo kopirovat a kopie poskytovat neopravnénym
osobam.

Elektronicka skolni matrika je vedena v zabezpeeném informacnim systému
»Klasifikace®. Do tohoto systému maji pristup hospodarka-hlavni ucetni a hospodarka
jen na zaklad¢ jedine¢ného piihlaSovaciho jména a hesla, a pouze v rdmci opravnéni
daného funkénim zatazenim.

Pti praci s elektronickou evidenci nesmi opravnéné osoby opoustét pocitac bez
odhlaSeni se, nemohou nechat nahliZet Zadnou jinou osobu a musi chranit utajeni
ptihlaSovaciho hesla, a v pfipad¢é nebezpeci jeho vyzrazeni jej ihned zménit.

V nasi organizaci nemame spravce sité. Pfistupy a hesla ma moznost nastavit
hospodarka-hlavni ti¢etni a hospodaika dle pokynu feditelky Skoly.

Za zabezpeceni dat je zodpovédny poskytovatel informaéniho systému ,,Klasifikace®.
Zakonni zastupci zakt a zaci do zabezpeCovaciho informacniho systému nemaji
dalkovy pftistup.

Osobni spisy zaméstnanct v¢etné certifikati o provedeném o¢kovani proti Covid-19
pro piipadnou kontrolu UOOU jsou ulozeny v uzamykatelnych skiinich v kancelafi
feditele Skoly, pfistup k nim ma feditel Skoly, pfipadné sekretarka Skoly nebo mzdova
ucetni.

Zaméstnanci maji pravo seznamit se s obsahem svého osobniho spisu.

Zaméstnanci Skoly neposkytuji bez pravniho diivodu zddnou formou osobni udaje
zamé&stnanctl Skoly a zakl cizim osobam a institucim, tedy ani telefonicky, ani mailem
a ani pii osobnim jednani.

Pisemna hodnoceni a posudky, ktera se odesilaji mimo Skolu, napft. pro potieby
soudniho fizeni, pfijimaciho fizeni, zpracovavaji zaméstnanci urceni feditelem Skoly.
Nejsou vSak opravnéni samostatné tato hodnoceni podepisovat, poskytovat a odesilat
jménem Skoly a maji povinnost zachovavat ml¢enlivost o dané véci.

Seznamy zaki se nezvetejiuji, neposkytuji bez védomého souhlasu zaki ¢i zakonnych
zastupct zaku.

V propagacnich materidlech Skoly, ve vyro¢ni zpravé, na Skolnim webu, na nasténkach
ve Skole apod. Ize s obecnym souhlasem zakd nebo zakonnych zastupci zaka
uvetejiiovat vyhradné textové ¢i obrazové informace o jejich uspeSich (napft. u soutézi
umisténi na ptednich mistech) s uvedenim pouze jména (ptipadné ro¢niku ¢i tridy).
Z&k nebo zékonny zastupce ma pravo pozadovat bezodkladné zablokovani ¢i
odstranéni informace ¢i fotografie ¢i zaznamu tykajici se jeho osoby, ktery zvetfejiiovat
nechce. Plati to i o fotografiich ¢i zdznamech Zzéka bez uvedeni jména v ramci obecné
dokumentace Skolnich akci a uspéchi.

m) Uzavira-li skola jakoukoli smlouvu, k jejimuz plnéni je zapotiebi druhé smluvni strané

poskytnout osobni udaje, Skola vzdy a bezpodminecné bude trvat na tom, aby
ve smlouvé byla druhé smluvni strané uloZzena povinnost:
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piijmout vSechna bezpecnostni opatieni s prihlédnutim ke stavu techniky, povaze
zpracovani, rozsahu zpracovani, kontextu zpracovani a uceliim zpracovani, k zabranéni
jakéhokoli naruseni poskytnutych osobnich tidaji

zpracovavat osobni tidaje pouze pro plnéni smlouvy

zajistit, aby osoby opravnéné zpracovavat osobni Udaje byly zavazany k ml¢enlivosti
po ukonceni smlouvy fadné€ nalozit se zpracovavanymi osobnimi tdaji

poskytnuté osobni tidaje chranit v souladu s pravnimi predpisy.

7y Mrw

4, Pravidla pro ziskavani, shromazd’ovani, ukladani, pouziti, Sifeni a uchovavani osobnich

udaju

Skola naklada a zpracovava pouze osobni (daje, které:

3)
b)
)
d)

e)
f)

9)

Souvisi s pracovnim a mzdovym zafazenim zaméstnanct ¢i smluvnich pracovniku, se
socialnim, a zdravotnim pojisténim.

Souvisi s jednozna¢nou identifikaci zakonnych zastupcu zaka v souladu se zakonem.
Souvisi s identifikaci Zaka ze zakona.

Jsou nezbytné pro plnéni pravni povinnosti, ochranu opravnénych zajmu skoly nebo
ve vefejném zajmu.

K jejichz zpracovani ziskala souhlas subjektu udaja.

Osobni Udaje se uchovavaji pouze po dobu, ktera je nezbytna k dosazeni ucelu jejich
zpracovani, v¢etné¢ archivace.

K osobnim tidajim maji piistup osoby k tomu opravnéné zékonem.

Do jednotlivych dokumentt Skoly, které obsahuji osobni udaje, mohou nahlizet:

N

vedouci zaméstnanci

organ inspekce prace

Zaméstnanec ma pravo nahlizet do svého osobniho spisu, €init si z n¢ho vypisky a
poftizovat si stejnopisy dokladli v ném obsazenych, a to na naklady zaméstnavatele (§ 312
zakoniku prace).

. Do daju zaka ve $kolni matrice - pedagogicti pracovnici §koly (v rozsahu daném

pedagogickou funkci), sekretarka.

Do daji o zdravotnim stavu zaka - pedagogicti pracovnici.

Do spisu, vedeném ve spravnim fizeni G€astnici spravniho fizeni, feditel, osoba, ktera je
zmocnéna s Ufednim spisem pracovat po dobu fizeni.

5. Souhlas k zpracovanim osobnich udajua

a)

b)

c)
d)

Ke zpracovani osobnich udaji nad rozsah vyplyvajici ze zakont (ze zakona vyplyva i
opravnény zajem).

Souhlas se zisk&va pouze na konkrétni dobu a pro konkrétni ucel.

Souhlas se poskytuje na celé obdobi Skolni dochazky na Skole.

Udéleny souhlas mtize byt v souladu s pravnimi piedpisy odvolan.
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6. Dale je kazdy zaméstnanec Skoly povinen

a) Zamezit neopravnénému pristupu k osobnim tidajim zaméstnancu, zaki, zdkonnych
zastupcu a dalsich osob, které Skola zpracovava.

7. Reditel $koly je povinen

a) Zajistit, aby zaméstnanci $koly byli fadn€ pouceni o pravech a povinnostech pii ochrané
osobnich udajt.

b) Zajistovat, aby zaméstnanci §koly byli proskolovani o ochrané osobnich tidaju.

C) Zajistit, aby Skola byla schopna fadné dolozit pInéni povinnosti §koly pfi ochrané osobnich
udaju, které vyplyvaji z pravnich piedpist.

S touto smérnici byli sezndmeni dne: 27. 8. 2021
(viz prezenéni listina)
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Prezencéni listina

Piijmeni a jméno Podpis

Bednatikova Regina Mqr.

Jaschke Veronika

Krizanova Markéta

Kupka Petr dipl.um.

Lankoc¢i Radka

Malicherova Eva

Miller Petr

Pajurkovéa Lenka
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Papala David
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Rozsypalova Monika
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Smycek Karel
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TomesS Martin Bc.
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Trckova Sona
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Uc¢nikova Bohumila

=
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Urbaskova Vlasta

Jméno a kontaktni idaje povérence od 1. 3. 2018:
JUDr. Michaela Neumahr
e-mail: michaela.neumahr@slezskabrana.cz

Jméno a kontaktni tdaje spravce:
Vlasta Urbaskova, feditelka Skoly
e-mail: zus.senov@seznam.cz




