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Tento dokument, Ochrana osobnich Gdajl, nahrazuje ve svém uUplném rozsahu vSechny
predchozi smérnice k Ochrané osobnich udajl, které timto pozbyly své platnosti a i€innosti.
Uéinnost smérnice Ochrana osobnich Gdaju je platna na dobu neuréitou.

Nedilnou souCasti této smérnice jsou prilohy:

Instrukce k dodrZovani smérnice pro ochranu osobnich udaji (GDPR)

Kontaktni udaje povéFence pro ochranu osobnich udajl

Seznam opravnénych osob (funkci) a jejich pFistupovych prav pfi praci s osobnimi tdaji
Seznam poucenych osob


mailto:lenka@ms-klubicko.cz

PUsobnost

Tato smérnice upravuje postupy matefské Skoly (dale jen MS) a jejich zamé&stnancl a pFipadné
dalSich osob pfi nakladani s osobnimi udaji, pravidla pro ziskavani, shromazdovani, ukladani,
pouZziti, $ifeni a uchovéavani osobnich udajd. Smérnice rovnéZ upravuje nékteré povinnosti MS
a jejich zaméstnancu a pfipadné dalSich osob pfi nakladani s osobnimi Udaji. Smérnice je
zévazna pro v8echny zamé&stnance MS.

Zasady nakladani s osobnimi udaji

Pfi nakladéni s osobnimi tdaji se MS, jeji zaméstnanci a dal$i osoby fidi t&mito zasadami:

1. Postupovat pfi nakladani s osobnimi Gdaji v souladu s pravnimi pfedpisy.

2. S osobnimi udaji nakladat uvazlivé, souhlas se zpracovanim osobnich Udajd nezneuzivat.

3. Zpracovavat osobni Gdaje pouze ke stanovenému ucelu a ve stanoveném rozsahu a dbat
na to, aby udaje byly pravdivé a pfesné.

4. Zpracovavat osobni Udaje v souladu se zasadou zakonnosti — na zaklad€ pravnich
predpisu, pfi plnéni ze smlouvy, pfi plnéni pravni povinnosti spravce, pfi ochrané
Zivotné dulezitych zajmu subjektu udajl nebo jiné fyzické osoby (zejména déti podléhaji
vy88i ochrand), pfi ochran& opravnénych zajmd MS, pfi ochrané vefejného zajmu
a zpracovani osobnich Udaju na zédkladé souhlasu.

5. Respektovat prava Clovéka, ktery je subjektem Udajld, zejména prava dat a odvolat
souhlas se zpracovanim, prava na vymaz, namitky na rozsah zpracovani apod.

6. Poskytovat pfi zpracovani osobnich Gdaju zvlaStni ochranu détem.

7. Poskytovat informace o zpracovani osobnich Gdaju, komunikovat.

8. Pfi uzavirani smluv a pravnim jednani postupovat se zfetelem na povinnost chranit
osobni Udaje pred zneuzZitim.

9. Spolupracovat s povéfencem pro ochranu osobnich udaju.

Postupy MS, jejich zaméstnancul, pfipadné dalSich osob pfi naklddéni s osobnimi
udaji

MS vSechny osobni Udaje, se kterymi naklddd a které zpracovavd, chrani vhodnymi
a dostupnymi prostfedky pfed zneuZitim. Pfitom MS predevSim uchovéva osobni tdaje
v prostorach, na mistech, v prostfedi nebo v systému, do kterého ma pfistup omezeny, pfedem
stanoveny a v kazdy okamZik alesporfi Feditelce MS znamy okruh osob; jiné osoby mohou ziskat
pFistup k osobnim Gdajim pouze se svolenim Feditelky MS nebo ji povéfené osoby (viz
pfiloZeny seznam opravnénych osob, dale jen SOO).

MS méa zavedena takova opatFeni, aby o nakladani a zpracovani osobnich tdajil méla pfehled
feditelka MS nebo ji povéfena osoba a povéfenec pro ochranu osobnich udajd. Mezi tato
opatfeni patfi napf. Ustni nebo pisemna informace, pisemna komunikace, stanoveni povinnosti
v pracovni smlouvé, v dohodé o provedeni prace, v dohodé o pracovni €innosti, ve smlouve,
kterou MS uzavira se tfeti osobou (ndjemni smlouva, smlouva o dilo, smlouva o poskytovani
sluZeb apod.).



MS alespofi jednou za rok provadi zhodnoceni postupll pfi shromaZdovéani a zpracovani
osobnich Gdajd. Zhodnoceni je provedeno dle zvyklosti MS, uéini se struény zaznam v zapisu
z porady. Zjisti-li se, Ze n&které postupy MS jsou zastaralé, zbyte&né nebo se neosvéddily, ugini
MS bezodkladné napravu.

KaZdy zam@&stnanec MS pfi nakladani s osobnimi Gdaji respektuje jejich povahu, tedy Ze jde
o souCast soukromi Clovéka jako subjektu udajl, a tomu pfizpUsobi Ukony s tim spojené.
Zaméstnanec osobni Udaje nezvefejfiuje bez ovéfeni, Ze takovy postup je mozZny,
nezpfistupfuje osobni Udaje osobam, které neprokdzi pravo s nimi nakladat. Zaméstnanec,
vyplyva-li takova povinnost z jinych dokumentl, informuje subjekt Gdaju o jeho pravech
na ochranu osobnich Gdajl; jinak odkaze na Feditelku MS nebo ji ur€Cenou osobu nebo
na povéfence pro ochranu osobnich Gdaj.

MS pfi naklddani a zpracovavani osobnich udaju aktivné spolupracuje s povéfencem
pro ochranu osobnich Gdajll, kterym je zfizovatelka MS Lenka Svarcova.

MS ihned Fe$i kazdy bezpe&nostni incident tykajici se osobnich udaj, a to v soudinnosti
s povéfencem pro ochranu osobnich Gdaju. V pfipadé, Ze je pravdépodobné, Ze incident bude
mit za nasledek vysoké riziko pro prava a svobody fyzickych osob, pfedevSim konkrétniho ditéte,
zaméstnance, zakonného zastupce atd., MS tuto osobu vZdy informuje a sdéli, jakd opatfeni

k napravé pfijala. O kazdém incidentu se sepie zaznam. O kazdém zavaZném incidentu MS
informuje Ufad pro ochranu osobnich tdajli (dale UOOU).

Vzhledem k tomu, Ze MS eviduje pfedev$im Gdaje o détech a zamé&stnancich, které stanovuji
pravni predpisy (zejména Skolsky zdkon a pracovnépravni pfedpisy), nema v téchto pfipadech
oznamovaci povinnost viéi UOOU podle ustanoveni v pfedchozim odstavci.

OrganizaCni opatieni k ochrané osobnich udaju ve Skole

1. Tfidni knihy, Vyzvedavani déti a dalSi materialy ze Skolni matriky, které obsahuji osobni
Udaje déti a které jsou v papirové podobé&, jsou uloZeny v uzamykatelnych skfinich ve
tfidach. Tfidni uCitelky je pouZzivaji jen v nutnych pfipadech a pfi zapisu do TFidni knihy.
VyuCuijici AJ, KV a uCitelka prvni tfidy pouZivaji TFidni knihu pouze k zapisovani uCiva.
TFidni knihy, Vyzvedavani déti a dalSi materidly ze Skolni matriky Ci jejich Casti nelze
vynaSet ze Skoly, pfedavat cizim osobam nebo kopirovat a kopie poskytovat
neopravnénym osobam.

2. Elektronickd Skolni matrika je vedena v zabezpeCeném informalnim systému Skola
OnlLine. Do tohoto systému maji pFistup jednotlivi pedagogové Skoly a dalSi osoby
vyslovn& a pisemné povéfené feditelkou MS (viz SO0), a to jen na zakladé jedine&ného
pfihlaSovaciho jména a hesla a pouze v rdmci opravnéni daného funk&nim zafazenim.
Pfi praci s elektronickou evidenci nesmi oprdvnéné osoby opousStét poCitaC
bez odhlaSeni se, nemohou nechat nahliZzet Zadnou jinou osobu a musi chranit utajeni
pfihlaSovaciho hesla a v pfipad€ nebezpeli jeho vyzrazeni jej ihned (ve spolupraci se
spravcem sit&) zménit. Pfistupy nastavuje povéfeny zaméstnanec MS, ktery nastavuje
potfebné zabezpeCeni dat a Skolni poCitaCové sité (dle pokynU Feditelky).



10.

11.

12.

Osobni spisy zamé&stnancll jsou uloZeny v uzamykatelnych skFinich v sekretariatu MS,
pFistup k nim ma zfizovatelka MS, uéetni, feditelka MS.
Zaméstnanci maji prdvo seznamit se s obsahem svého osobniho spisu. O tomto pravu
jsou zamé&stnanci pouceni, zpravidla pfi podpisu pracovni smlouvy.
Zamé&stnanci MS neposkytuji bez pravniho dlvodu Zadnou formou osobni Gdaje
zamé&stnanct MS a déti cizim osobam a institucim, tedy ani telefonicky ani mailem ani
pFi osobnim jednani.
Pisemnda hodnoceni a posudky, ktera se odesilaji mimo mS, napf. pro potfeby soudniho
Fizeni, zapist do $koly, zpracovévaji zaméstnanci uréeni feditelkou MS. Nejsou vSak
opravnéni samostatné tato hodnoceni podepisovat, poskytovat a odesilat jménem MS
a maji povinnost zachovavat miCenlivost o dané veci.
Seznamy déti se nezvefejfiuji, neposkytuji bez védomého souhlasu zakonnych zastupcl
déti jinym fyzickym &i pravnickym osobam nebo orgdnUm, které neplni funkci organu
nadfizeného MS nebo nevyplyva-li to ze zdkona. Pokud je to z provoznich dlvodU nutné,
zvefejnuji se seznamy v pseudonymizované podobé.
Jakékoli fotografie déti, videozaznamy nebo jiné obrazové i zvukové materidly, které
slouzi k dokumentaci nebo propagaci Ginnosti MS, mohou byt pofizovany
a zvefejilovany vyhradné na zakladé pisemného souhlasu zakonnych zastupcl ditéte.
Tento souhlas se vztahuje na zvefejfiovani ve vSech formach — tj. v propagaCnich
materidlech MS, ve vyroéni zpravé & roence MS, na $kolnim webu, socidlnich sitich,
nast&nkach v MS i v tfidnich portfoliich. Zakonny zastupce ma pravo svij souhlas kdykoli
odvolat, a to pisemnou formou. V takovém pfipadé MS pFestane materialy obsahujici
dité pouzivat a zajisti jejich odstranéni z vefejné dostupnych mist.
Psychologické, lékafské a jiné prlzkumy a testovani mezi détmi, jejichZ sou€asti by bylo
uvedeni osobnich Udaju ditéte, lze provadét jen se souhlasem zdkonného zastupce
ditéte. To se netyka anonymnich prlzkumd, které vSak musi souviset se vzdélavanim na
dané MS a musi s nimi pfedem pisemné souhlasit feditelka; to plati zvIasté v pfipads,
Ze vysledky jsou poskytovany mimo MS.
Pokud jsou pro vedeni dokumentace vyuzivany formulafe a software, je nutné provést
kontrolu, zda nepozZaduji €i nenabizeji evidenci nadbyte€nych udaju a tyto udaje
nezpracovavat.
Ve MS miiZe byt provozovan kamerovy systém za G&elem ochrany bezpe&nosti déti,
zaméstnancl a majetku Skoly. Zaznamy se uchovavaji maximalné€ 7 dni, poté jsou
automaticky vymazany. Instalace a provoz kamerového systému je vZzdy oznamena
Ufadu pro ochranu osobnich tdajul.
Uzavird-li MS jakoukoli smlouvu (ndjemni smlouvu, smlouvu o dilo, smlouvu
o poskytnuti sluzeb apod.), k jejimuz plnéni je zapotfebi druhé smluvni strané
poskytnout osobni Gdaje, bude MS vZdy a bezpodmine&né trvat na tom, aby ve
smlouvé byla druhé smluvni stran€ uloZena povinnost:
e pfijmout vSechna bezpeCnostni, technickd, organizaCni a jind opatfeni

s pfihlédnutim ke stavu techniky, povaze zpracovani, rozsahu zpracovani,

kontextu zpracovani a UCellim zpracovani k zabranéni jakéhokoli naruSeni

poskytnutych osobnich udajq,

e nezapojit do zpracovani zadné dalSi osoby bez pfedchoziho pisemného
souhlasu Mé,



e zpracovavat osobni Udaje pouze pro plnéni smlouvy (v€. pfedani Udaju
do tfetich zemi a mezinarodnim organizacim); vyjimkou jsou pouze pfipady,
kdy jsou urCité povinnosti uloZeny pfimo pravnim pfedpisem,

e zajistit, aby se osoby opravnéné zpracovavat osobni Udaje u dodavatele byly
zavazany k mlCenlivosti, nebo aby se na né vztahovala zakonna povinnost
mlCenlivosti,

e zajistit, Ze dodavatel bude MS bez zbyteCného odkladu napomocen
pfi pInéni povinnosti MS, zejména povinnosti reagovat na Zadosti o vykon
prav subjektld udajl, povinnosti ohlaSovat pfipady poruSeni zabezpeCeni
osobnich Udaju dozorovému ufadu dle €l. 33 nafizeni, povinnosti oznamovat
pfipady poruSeni zabezpeCeni osobnich Gdajl subjektu udaju dle &l. 34
nafizeni, povinnosti posoudit vliv na ochranu osobnich udaju dle €&l. 35
nafizeni a povinnosti provadét pfedchozi konzultace dle Cl. 36 nafizeni, a Ze
za timto uCelem zajisti nebo pfijme vhodna technickd a organizaCni opatfeni,
o kterych ihned informuje MS,

e po ukonCeni smlouvy Fadné naloZit se zpracovavanymi osobnimi Udaji, napf.
Ze v8echny osobni tdaje vymaZe, nebo je vrati MS a vymaZe existujici kopie
apod.,

e poskytnout MS veSkeré informace potfebné k doloZeni toho, Ze byly splnény
povinnosti stanovené MS pravnimi pfedpisy,

e umoznit kontrolu, audit & inspekci provad&né MS nebo pfislu§nym organem
dle pravnich predpisQ,

e poskytnout bez zbyte€ného odkladu, nebo ve |huté, kterou stanovi MS,
sou&innost potfebnou pro pInéni zakonnych povinnosti MS spojenych
s ochranou osobnich Gdaju, jejich zpracovanim,
poskytnuté osobni Udaje chranit v souladu s pravnimi pfedpisy,
pfimérené postupovat podle této smérnice, ktera je pfilohou smlouvy.

Pravidla pro ziskavani, shromazd'ovani, ukladani, pouziti, Sifeni a uchovavani

osobnich udajui

MS shromaZduje a zpracovava pouze ty osobni Gdaje, které:

souviseji s pracovnim a mzdovym zafazenim zaméstnancu Ci smluvnich pracovnikd,
se socialnim, a zdravotnim pojiSténim (napf. dosaZené vzdélani, délka praxe,
funkCni zafazeni apod.),

souviseji s jednoznaCnou identifikaci zakonnych zastupcu déti v souladu se zdkonem
(jméno, pfijmeni, bydlist€, kontakt, napf. telefonni Cislo pro pfipad nutného
kontaktu MS se zdkonnym zastupcem v ramci ochrany zdravi, bezpe€nosti a prav
ditéte, dalSi udaje nezbytné napf. pro vydani spravniho rozhodnuti apod.),

souviseji s identifikaci ditéte ze zakona (datum narozeni, misto narozeni, rodné Cislo,
statni pfisluSnost, bydliSt€, 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 zajmu Skoly nebo
ve vefejném zdjmu,

k jejichZ zpracovani ziskala souhlas subjektu udaju.



Osobni udaje se uchovavaji pouze po dobu, ktera je nezbytna k dosazeni UCelu jejich
zpracovani, v€etné archivace.

Nahlizeni do osobnich udaju

K osobnim Gdajum maji pFistup osoby k tomu opravnéné zdkonem nebo na zékladé zékona.
Do jednotlivych dokument(l MS, které obsahuji osobni Gdaje, mohou nahliZet:

e do osobniho spisu zaméstnance - zfizovatelka Skoly, uCetni, feditelka Skoly; pravo
nahliZet do osobniho spisu ma téz organ inspekce prace, ufad prace, soud, statni
zéstupce, pfisludny organ Policie Ceské republiky, Narodni bezpe&nostni Gfad
a zpravodajské sluzby. Zaméstnanec md pravo v sekretaridtu MS nahliZzet do svého
osobniho spisu, Cinit si z ného vypisky a pofizovat si stejnopisy dokladl v ném
obsaZenych, a to na naklady zamé&stnavatele (§ 312 zakoniku prace),

e do Udaju ditéte ve Skolni matrice - pedagogi&ti pracovnici MS (v rozsahu daném
pedagogickou funkci — viz SOO), zfizovatelka MS,

e do 0dajl o zdravotnim stavu ditéte, zprav o vySetfeni ve Skolnim poradenském zafizeni,
lékafskych zprav - feditelka, tfidni uCitelka a uCitelka,

e do spisu vedeném ve spravnim Fizeni - Uastnici spravniho Fizeni, zfizovatelka MS,
feditelka, osoba, ktera je zmocnéna s Ufednim spisem pracovat po dobu fizeni.

Soubhlas se zpracovanim osobnich tdaju

Ke zpracovani osobnich Gdajll nad rozsah vyplyvajici ze zakonU (ze zakona vyplyva i opravnény
zdjem, plnéni pravni povinnosti, plnéni smlouvy, vefejny zajem) je nezbytny souhlas osoby,
0 jejiz osobni Udaje se jedna. Souhlas musi byt pouCeny, informovany a konkrétni, nejlépe
v pisemné podobé. Souhlas se ziskava pouze pro konkrétni udaje (urCené napf. druhoveé),
na konkrétni dobu a pro konkrétni tucel.

Souhlas se ziskava pro zpracovani osobnich udaju jen tehdy, pokud je jejich zpracovani nezbytné
nutné a pravni pfedpisy jiny dUvod pro toto zpracovani nestanovi.

Souhlas se poskytuje podle U&elu, napf. na celé obdobi $kolni dochazky v MS; ud&leny souhlas

muzZe byt v souladu s pravnimi pfedpisy odvolan.

Nékteré povinnosti MS, jejich zaméstnancui, pripadné dalSich osob pfi nakladani
s osobnimi udaji

Kazdy zaméstnanec MS je povinen poCinat si tak, aby neohrozil ochranu osobnich GdajU
zpracovavanych MS.

Déle je kazdy zaméstnanec MS povinen:
e zamezit nahodilému a neopravnénému pfistupu k osobnim Gdajim zaméstnancu, déti,
zakonnych zastupcu a dalSich osob, které MS zpracovava,



e pokud zjisti poruSeni ochrany osobnich Gdaju, neopravnéné pouZiti osobnich Gdaju,
zneuZiti osobnich nebo jiné neopravnéné jednani souvisejici s ochranou osobnich Gdaju,
bezodkladné zabranit dalSimu neoprdvnénému nakladani, zejména  zajistit
znepfistupn@ni, a ohlasit tuto skuteGnost Feditelce MS & jinému pFislu§nému
zameéstnanci.

Reditelka MS je povinna:

e informovat zaméstnance o vSech vyznamnych skute€nostech, postupech nebo udélostech
souvisejicich s nakladanim s osobnimi udaji v MS, a to bez zbyte€ného odkladu,

e zajistit, aby zaméstnanci MS byli Fadn& poudeni o pravech a povinnostech pfi ochrané
osobnich udajq,

e zajistovat, aby zamé&stnanci MS byli podle moZnosti a potfeb MS vzd&lavani nebo
proSkolovani o ochran& osobnich udajll - zajistit, aby MS byla schopna Fadné& doloZit
pln&ni povinnosti MS pfi ochran& osobnich udajl, které vyplyvaji z pravnich pfedpist.

Kontaktni udaje povérence pro ochranu osobnich udaju

Pové&fencem pro ochranu osobnich Gdajl je v MS Klubi¢ku, §. p. 0., Skolni nam. 1, 318 00
Plzen, ICO: 01870688

LENKA SVARCOVA.
Kontaktni Udaje:

TC: 377387009
Email: lenka@ms-klubicko.cz



Seznam opravnénych osob (funkci) a jejich pristupovych prav pri praci s osobnimi tida

. . Opravnéni k osobnim Gdajum
Poradi | Funkce . " . =
v listinné podobé v elektronické podobé
1. Reditelka Pravo nahlizeni a zapisu ve své Pravo Cteni a zapisu ve své
pUsobnosti pUsobnost
2. ZFizovatelka Pravo nahlizeni bez omezeni Pravo Cteni bez omezeni
3 Tridni u€itelka Pravo nahliZzeni a zapisu ve své Pravo Cteni a zapisu ve své
' pUsobnosti pUsobnost
4 Ucitelka AJ, KV, Pravo nahlizeni a zapisu ve své Pravo Cteni
' ucitelka pro prvni tfidu | plsobnosti
c Spravce sité Z4dna prava VSechna prava potfebna ke
sprave systému
Uéetni, ekonom Pravo vytvaret, zpracovavat, Pravo Cteni, zapisu a archivace
6. archivovat, pfipadné skartovat ve své plsobnosti
dokumenty ve své plsobnosti
Spravce budovy Pravo vytvaret, zpracovavat, Pravo Cteni, zapisu a archivace
7. archivovat, pfipadné skartovat ve své plsobnosti
dokumenty ve své plsobnosti
8. Provozni zaméstnanci Z4dna prava Z4dna prava

Nafizeni GDPR nestanovuje Zadna prava a povinnosti pro vySe uvedené funkce. Tuto povinnost
ponechava zcela v kompetenci MS, kterd je musi stanovit sama. MS tak mUze ucinit jakymkoliv
dokumentem, ktery k tomu uCelu vytvofi.



