Mateiska $kola, Ostrava-Poruba, Cs. exilu 670, piispévkové organizace

VNITRNI SMERNICE O OCHRANE
OSOBNICH UDAJU (dale jen smérnice)

Cj.

Spisovy / skarta¢ni znak 7.1 S5
Vypracoval: Bc. Véra Havelkova, feditelka Skoly
Smérnice nabyva platnosti dne: 1.1.2024
Smérnice nabyva Gi¢innosti dne: 1.1.2024

Rozsah upravy

Tato Smérnice upravuje postupy a povinnosti zaméstnancti MS, jakoZ i jinych osob,
podilejicich se na zpracovani osobnich tidaji MS pii nakladani s osobnimi udaji, jakoZ
1 pravidla pro ziskdvani, shromazd’ovani, ukladani, pouZzivani, §ifeni a uchovavani takovych
osobnich udaju. Veskeré povinnosti ulozené touto smérnici zaméstnancim se pouziji
obdobné i na jiné osoby podilejici se na zpracovani osobnich udaji matefskou skolou, pokud
byly s touto smérnici seznameny a zavazaly se ji dodrzovat.

Vztah k jinym vnitinim pfedpisim. Tato Smérnice obsahuje obecnou upravu ochrany
osobnich udaji v MS a respektuje ostatni platné vnitini predpisy MS. Smérnice se uZije
na viechny procesy zpracovani osobnich tidajii MS, nestanovi-li jiny vnitini piedpis jinak,
pricemz: ziskané osobni udaje budou archivovany dle skartacnich lhit u¢inného Spisového
a skartacniho planu a G¢inného Spisového fadu. Provoz a nakladani s dokumenty
souvisejicimi s pouzivanim datové schranky upravuje Spisovy fad.

9)
h)

Principy ochrany osobnich udaji

Postupovat pfi nakladani s osobnimi tidaji v souladu s pravnimi pfedpisy.

S osobnimi udaji naklddat uvazlivé, souhlas se zpracovanim osobnich udaju
nenaduZzivat.

Zpracovavat osobni daje ke stanovenému ucelu a ve stanoveném rozsahu a dbat na to,
aby tyto byly pravdivé a ptesné.

Zpracovavat osobni udaje v souladu se zasadou zakonnosti — na zakladé pravnich
predpisii, pii plnéni ze smlouvy, pii plnéni pravni povinnosti spravce, pii ochrané
zivotng dilezitych z4jmu subjektu idaji nebo jiné fyzické osoby (zejména déti poZivaji
vys$$i ochrany), pfi ochrané opravnénych zajmu skoly, pfi ochrané vetejného zajmu,
a zpracovani osobnich tidaji na zakladé¢ souhlasu.

Respektovat prava Cloveéka, ktery je subjektem udaji, zejména prava dat a odvolat
souhlas se zpracovanim, prava na vymaz, namitat rozsah zpracovani apod.

Poskytovat pti zpracovani osobnich daju zvlastni ochranu détem.

Poskytovat informace o zpracovani osobnich tdajt, komunikovat.

Pfi uzavirani smluv a pravnim jednani postupovat se zietelem na povinnost chranit
osobni udaje pted zneuzitim.

Spolupracovat s poveéifencem pro ochranu osobnich udaj.




b)

d)

9)

h)

Postupy $koly, jejich zaméstnanci, pripadné dalSich osob p¥i nakladani s osobnimi

udaji

Skola vechny osobni udaje, se kterymi naklada a které zpracovava, chrani vhodnymi

a dostupnymi prostiedky pfed zneuzitim. Pfitom Skola pfedevsim uchovava osobni

udaje v prostorach, na mistech, v prostiedi nebo v systému, do kterého ma pfistup

omezeny, predem stanoveny a v kazdy okamzik alespon fediteli Skoly znamy okruh
osob; jiné osoby mohou ziskat piistup k osobnim tudajim pouze se svolenim feditele

Skoly nebo jim povétené osoby.

Skola zavede takova opatient, aby o nakladani a zpracovani osobnich tdaji mél piehled

alespon feditel Skoly nebo jim povéiend osoba a poverenec pro ochranu osobnich udaji.

Mezi tato opatieni patii napi. ustni nebo pisemna informace, pisemna komunikace,

stanoveni povinnosti v pracovni smlouveé, v dohod¢ o provedeni prace, v dohod¢

o pracovni ¢innosti, ve smlouvé, kterou Skola uzavira se tieti osobou (ndjemni smlouva,

smlouva o dilo, smlouva o poskytovani sluzeb).

Skola alespont jednou za rok provede zhodnoceni postupt pii nakladani a zpracovani

osobnich udajii. Zhodnoceni mtize byt provedeno dle zvyklosti skoly, zpravidla se ucini

struény zdznam napt. v zapisu z porady. Zjisti-li se, ze nékteré postupy Skoly jsou
zastaralé, zbyte¢né nebo se neosveédcCily, ucini skola bezodkladné napravu.

Kazdy zaméstnanec Skoly pti nakladani s osobnimi udaji respektuje jejich povahu, tedy

ze jde o soucast soukromi clovéka jako subjektu udaji, a tomu ptizpisobi tkony s tim

spojené. Zaméstnanec zejména osobni idaje nezvetejituje bez ovéteni, Ze takovy postup
je mozny, nezpiistupiiuje osobni udaje osobam, které neprokazi pravo s nimi nakladat.

Zaméstnanec, vyplyva-li takova povinnost z jinych dokumentti, informuje subjekt udaji

o jeho pravech na ochranu osobnich udaji; jinak odkaze na teditele Skoly nebo jim

uréenou osobu nebo na povétence pro ochranu osobnich udaja.

Skola pii nakladani a zpracovavani osobnich daji aktivné spolupracuje s povéfencem

pro ochranu osobnich tdaja.

Skola ihned fe§i kazdy bezpe¢nostni incident tykajici se osobnich tdaji,

a to v soulinnosti spovéfencem pro ochranu osobnich udaji. V piipadée,

ze je pravdépodobné, Ze incident bude mit za nasledek vysoké riziko pro prava

a svobody fyzickych osob, pfedev§im konkrétniho Zaka, studenta, zaméstnance,

zékonného zéstupce atd., Skola tuto osobu vzdy informuje a sd¢li, jaka opatieni

k napravé piijala. O kazdém incidentu se sepiSe zaznam. O kazdém zavazném incidentu

$kola informuje Utad pro ochranu osobnich adaji.

Vzhledem k tomu, Ze Skola eviduje v podstaté tidaje o zacich a zamé&stnancich, které

stanovuji pravni predpisy (zejména Skolsky zdkon a pracovnépravni piedpisy), nema

oznamovaci povinnost viiéi Utadu pro ochranu osobnich udajii podle ustanoveni odst.

3, bod f) véty prvni.

Organizacni opatfeni k ochrané osobnich tdaji ve Skole:

i) Materialy ze skolni matriky, které obsahuji osobni udaje déti, jsou trvale uloZeny
v uzamykatelnych skiinich. Nelze je vynaset ze $koly, preddvat cizim osobam nebo
kopirovat a kopie poskytovat neopravnénym osobam.

i) Elektronicka skolni matrika je vedena v zabezpeceném informacnim systému
,Sprava MS*. Do tohoto systému maji p¥istup jednotlivi pedagogové $koly a dalsi
osoby vyslovné a pisemné povétené feditelem Skoly, a to jen na zdkladé
jedine¢ného piihlaSovaciho jména a hesla a pouze v ramci opravnéni daného
funkénim zatazenim. Pfi praci s elektronickou evidenci opravnéni nesmi opravnéné
osoby opoustét pocita¢ bez odhlaSeni se, nemohou nechat nahlizet Zadnou jinou
osobu a musi chranit utajeni pfihlaSovaciho hesla; a v ptipad¢ nebezpeci jeho
vyzrazeni jej thned (ve spolupraci se spravcem sité) zmeénit. Piistupy nastavuje
povéreny zaméstnanec Skoly — zastupkyné teditele.



iii) Osobni spisy zaméstnancu jsou ulozeny v uzamykatelnych skiinich v kancelafi

Iv)

v)

vi)

ekonomky skoly, ptistup k nim ma feditel skoly nebo zastupce feditele, zastupuje-
li feditele, pfipadné, je-1i to nutné téz ekonomka skoly

Zaméstnanci maji pravo seznamit se s obsahem svého osobniho spisu. O tomto
pravu jsou zamestnanci pouceni, zpravidla na poradé.

Zaméstnanci Skoly neposkytuji bez pravniho diivodu zddnou formou osobni tidaje
zaméstnancti Skoly a déti cizim osobdm a institucim, tedy ani telefonicky ani
mailem ani pfi osobnim jednéni.

Pisemna hodnoceni a posudky, kterd se odesilaji mimo Skolu, napi. pro potteby
soudniho fizeni, pfijimaciho fizeni, zpracovavaji zaméstnanci urceni feditelkou
Skoly. Nejsou vSak opravnéni samostatné tato hodnoceni podepisovat, poskytovat
a odesilat jménem Skoly a maji povinnost zachovavat mlc¢enlivost o dané véci.

vii) Seznamy déti se nezvetejnuji. Neposkytuji se bez védomého souhlasu zakonnych

zastupcl déti, jinym fyzickym ¢i pravnickym osobam nebo organtim, které neplni
funkci organu nadiizeného Skole nebo nevyplyva-li to ze zdkona.

Vviii) V propagac¢nich materialech skoly, ve vyro¢ni zpravé ¢i rocence Skoly, na Skolnim

Xi)

webu €1 na nasténkach ve Skole apod. 1ze s obecnym souhlasem zdkonnych zastupct
déti uvetejnovat vyhradné textové ¢i obrazové informace o jejich uspéesich (napf.
u soutézi umisténi na pfednich mistech) s uvedenim pouze jména (piipadné€ ro¢niku
¢i tfidy). Zakonny zastupce ma pravo pozadovat bezodkladné zablokovani
€1 odstranéni informace ¢i fotografie ¢i zdznamu tykajici se jeho osoby, ktery
zvefejnovat nechce. Plati to i o fotografiich ¢i zdznamech ditéte bez uvedeni jména
v ramci obecné dokumentace Skolnich akci a ispéchii.

Psychologické, 1ékatské a jiné prizkumy a testovani mezi zaky, jejichz soucasti by
bylo uvedeni osobnich udaju ditéte, lze provadét jen se souhlasem zakonného
zastupce ditéte. To se netykd anonymnich prizkumi, které vSak musi souviset
se vzdélavanim na dané Skole a musi s nim pfedem pisemné¢ souhlasit feditel
¢i zéastupce feditele; to plati zvlaste v ptipadé, ze vysledky jsou poskytovany mimo
Skolu.

Pokud jsou pro vedeni dokumentace vyuZzivany formulafe a software, je nutné
provést kontrolu, zda nepoZaduji ¢i nenabizeji evidenci nadbytecnych tdajl a tyto
udaje nezpracovavat.

Ve skole se neprovozuji kamerové systémy sledujici prostory pouzivané détmi
a zaméstnanci Skoly v dob¢, kdy jsou déti piitomny ve Skole - je pouze
monitorovana botarna, vstup do budovy s ohledem na bezpecnost.

xii) 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 bezpodminecné bude
trvat na tom, aby ve smlouvé byla druhé smluvni strané ulozena povinnost:

- pfijmout vSechna bezpecnostni, technickd, organizatni a jind opatieni
s pfihlédnutim ke stavu techniky, povaze zpracovani, rozsahu zpracovani,
kontextu zpracovani a Gfelim zpracovani k zabranéni jakéhokoli naruSeni
poskytnutych osobnich tdaj,

- nezapojit do zpracovani zadné dal$i osoby bez piedchoziho pisemného
souhlasu Skoly,

- zpracovavat osobni udaje pouze pro plnéni smlouvy (v€. pfedani udaja
do tfetich zemi a mezindrodnim organizacim); vyjimkou jsou pouze piipady,
kdy jsou ur¢ité povinnosti uloZeny piimo pravnim ptedpisem,

- zajistit, aby se osoby opravnéné zpracovavat osobni udaje u dodavatele byly
zavazany k mlcenlivosti nebo aby se na n¢ vztahovala zakonna povinnost
mlcenlivosti,



- zajistit, Ze dodavatel bude Skole bez zbyte¢né¢ho odkladu ndpomocen pii plnéni
povinnosti Skoly, zejména povinnosti reagovat na zadosti o vykon prav
subjektii tidajii, povinnosti ohlaSovat pfipady poruSeni zabezpeceni osobnich
udaji dozorovému ufadu dle ¢l. 33 nafizeni, povinnosti oznamovat piipady
poruseni zabezpeceni osobnich udajii subjektu udaji dle ¢l. 34 nafizeni,
povinnosti posoudit vliv na ochranu osobnich udaju dle ¢l. 35 nafizeni
a povinnosti provadét predchozi konzultace dle ¢1. 36 nafizeni, a Ze za timto
ucelem zajisti nebo piijme vhodna technickd a organiza¢ni opatieni, o kterych
ihned informuje skolu,

- po ukonceni smlouvy fadné nalozit se zpracovavanymi osobnimi tdaji, napf.
ze vSechny osobni tdaje vymaze, nebo je vrati Skole a vymaze existujici kopie
apod.,

- poskytnout skole veskeré informace potiebné k dolozeni toho, Ze byly splnény
povinnosti stanovené skole pravnimi predpisy,

- umoznit kontrolu, audit ¢i inspekci provadéné Skolou nebo pfislusSnym
organem dle pravnich pfedpisd,

- poskytnout bez zbyte¢ného odkladu nebo ve lhite, kterou stanovi Skola,
soucinnost potiebnou pro plnéni zdkonnych povinnosti Skoly spojenych
s ochranou osobnich daju, jejich zpracovanim,

- poskytnuté osobni tidaje chranit v souladu s pravnimi predpisy,

- priméfené postupovat podle této smérnice, kterd je ptilohou smlouvy.

Pravidla pro ziskavani, shromazd’ovani, ukladani, pouZziti, Sifeni a uchovavani

osobnich udaja

Skola nakladé a zpracovava pouze osobni tdaje, které

souviseji s pracovnim a mzdovym zafazenim zaméstnancii ¢i smluvnich pracovnik,

se socialnim, a zdravotnim pojisténim (napt. dosazené vzdélani, délka praxe, funkcni

zafazeni apod.),

souviseji s jednozna¢nou identifikaci zakonnych zastupct déti v souladu se zdkonem

(Jméno, ptijmeni, bydliSté, kontakt, napt. telefonni Cislo pro pfipad nutného kontaktu

Skoly se zdkonnym zastupcem v rdmci ochrany zdravi, bezpecnosti a prav Zaka, dalsi

udaje nezbytné napft. pro vydani spravniho rozhodnuti apod.),

souvisejici s identifikaci ditéte ze zakona (datum narozeni, misto narozeni, rodné ¢islo,

statni ptislusnost, bydlisté, udaj o zdkonném zastupci, soudni rozhodnuti vztahujici

se k pfidéleni ditéte do vychovy, nutny zdravotni idaj apod.),

jsou nezbytné pro plnéni pravni povinnosti, ochranu opravnénych zajma Skoly nebo

ve vefejném zajmu,

k jejichz zpracovani ziskala souhlas subjektu udaju.

Osobni tdaje se uchovavaji pouze po dobu, ktera je nezbytna k dosazeni tcelu jejich

zpracovani, véetné archivace.

K osobnim udajiim maji pfistup osoby k tomu opravnéné zdkonem nebo na zakladé

zéakona. Do jednotlivych dokumentt $koly, které obsahuji osobni udaje, mohou nahlizet

- do osobniho spisu zaméstnance vedouci zaméstnanci, ktefi jsou zaméstnanci
nadfizeni. Prdvo nahlizet do osobniho spisu mé organ inspekce prace, urad
prace, soud, statni zastupce, piislusny organ Policie Ceské republiky, Narodni
bezpecnostni ufad a zpravodajské sluzby. Zameéstnanec méa pravo nahlizet
do svého osobniho spisu, Cinit si z n¢ho vypisky a pofizovat si stejnopisy
dokladi v ném obsaZenych, a to na naklady zaméstnavatele (§ 312 zékoniku
prace),
- do udajt ditéte ve Skolni matrice pedagogicti pracovnici skoly (v rozsahu daném

pedagogickou funkci), ekonomka,



- do udajt o zdravotnim stavu ditéte, zprav o vySetieni ve Skolnim poradenském
zafizeni, 1€kafskych zprav — pedagogicti pracovnici Skoly (v rozsahu daném
pedagogickou funkci), ekonomka, dale osoba, ktera je zmocnéna s tGfednim
spisem pracovat po dobu fizeni.

V.  Souhlas se zpracovanim osobnich idaju

a) Ke zpracovani osobnich udaju nad rozsah vyplyvajici ze zakontd (ze zakona vyplyva
1 opravnény zajem, plnéni pravni povinnosti, plnéni smlouvy, vefejny zijem)
je nezbytny souhlas osoby, o jejiz osobni udaje se jedna. Souhlas musi byt pouceny,
informovany a konkrétni, nejlépe v pisemné podobé. Souhlas se ziskava pouze pro
konkrétni udaje (urcené napt. druhove), na konkrétni dobu a pro konkrétni tcel.

b) Souhlas se ziskava pro zpracovani osobnich udaji jen tehdy, pokud je jejich zpracovani
nezbytné nutné a pravni piedpisy jiny ditvod pro toto zpracovani nestanovi.

c) Souhlas se poskytuje podle Gcelu napi. na celé obdobi Skolni dochazky na Skole,
na Skolni rok, na dobu Skoly v pfirod¢ apod. Ud¢€leny souhlas miize byt v souladu
s pravnimi predpisy odvolan.

VI.  Nékteré povinnosti Skoly, jejich zaméstnanci, pripadné dalSich osob pii nakladani
s osobnimi udaji
a) Kazdy zaméstnanec $koly je povinen pocinat si tak, aby neohrozil ochranu osobnich
udajii zpracovavanych skolou.

b) Zaméstnavatel je povinen:

- informovat zaméstnance o vSech vyznamnych skute¢nostech, postupech nebo
udalostech souvisejicich s nakladanim s osobnimi udaji ve Skole, a to bez
zbytec¢ného odkladu,

- zajistit, aby zaméstnanci Skoly byli fadné pouceni o pravech a povinnostech pti
ochrané osobnich Udajii, zajistovat, aby zamé&stnanci Skoly byli podle moznosti
a potfeb Skoly vzd€lavani nebo proskolovani o ochrané osobnich tdajt

- zajistit, aby Skola byla schopna fadn¢ doloZit plnéni povinnosti §koly pfi ochrané
osobnich udaju, které vyplyvaji z pravnich predpisti.

c) Reditel skoly je povinen:

- zamezit nahodilému a neopravnénému ptistupu k osobnim udajiim zaméstnanci,
déti, zakonnych zastupcii a dalSich osob, které skola zpracovava,

- pokud zjisti poruseni ochrany osobnich tdaji, neopravnéné pouziti osobnich
udaju, zneuziti osobnich nebo jiné neopravnéné jednani souvisejici s ochranou
osobnich udajii, bezodkladn¢ zabranit dalSimu neopravnénému nakladani,
zejména zajistit znepfistupnéni, a ohlésit tuto skutecnost jinému piislusSnému
zaméstnanci.

Ptilohy: Informace / souhlas zdkonného zastupce ditéte

Informace / souhlas zaméstnance

Bc. Véra Havelkova
feditelka Skoly



