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Uvodni ustanoveni

Na zaklad€ narizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. 4. 2016 o ochrané fyzickych
osob v souvislosti se zpracovdnim osobnich vdajii a o volném pohybu téchto udajii a o zruseni smérnice
95/46/ES (obecné narizeni o ochrané osobnich udaji) (déle jen ,nafizeni GDPR"), vydavam jako statutarni
organ Skoly tuto smérnici. Tato smérnice upravuje pravidla pro zachovani zakonnosti, korektnosti,
transparentnosti, u¢elové omezeni, minimalizaci tdaji, pfesnost, omezené uloZeni, diivérnosti, integrity,
dostupnosti a odolnosti systémii zpracovavajicich osobni data/idaje v ramci organizace. Jejim éelem je
zajistit soulad s GDPR a prokazani naplnéni viech principii a pozadavki GDPR.

1. Zakladni pojmy
GDPR - General Data Protection Regulation.

Osobni udaj - veSkeré informace o fyzické osob& (napt. jméno, adresa, datum narozeni, rodné
Cislo...) na zakladég kterych lze tuto osobu identifikovat.

Citlivy udaj — osobni udaj takového charakteru, Ze miZe subjekt udaji sam o sob& poskodit ve
spoleCnosti, v zaméstnéni, ve Skole, nebo miZe zapfiCinit jeho diskriminaci. Jde o udaj
vypovidajici o narodnostnim, rasovém nebo etnickém ptivodu, politickych postojich, &lenstvi
vodborovych organizacich, ndboZenstvi a filozofickém piesvéddeni, zdravotnim stavu
a sexualnim Zivot€ subjektu udajii a geneticky udaj subjektu udaji; citlivym udajem je také
biometricky tidaj, ktery umoZituje pfimou identifikaci nebo autentizaci subjektu idaji.

Zpracovini osobni tudaji - jakakoliv operace s osobnimi udaji, jako je shroméadéni,
zaznamendani, uloZeni, pozménéni, nahlédnuti, pouziti, §ifeni, omezeni, vymaz apod.

Spravee - pravnickéd nebo fyzické osoba (v tomto ptipadé skola), ktera uréuje udely a prostiedky
zpracovani osobnich udajt.

Zpracovatel -fyzicka nebo pravnicka osoba, nebo subjekt, ktery zpracovava osobni udaje pro
spravce (spravcee si jej najima - udetni, 1ékaf,...).

Povéfenec — osoba, kterd posuzuje ¢innost spravce & zpracovatele, zda je v souladu s platnou
pravni tipravou, informuje je, radi, dava doporudeni. Reditel $koly jmenuje povéfence pro ochranu
osobnich idajii podle ¢l. 37 nafizeni (fyzickou, nebo pravnickou osobu), uzavie s nim pracovné
pravni vztah, nebo smluvni vztah podle ob&anského prava.

1. 1 Clenéni smérnice

Text smérnice je Elenén podle zékladnich principtt GDPR:
- Zakonnost, korektnost a transparentnost

- Ugelové omezeni
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- Minimalizace tdaji

- Piesnost

- Omezeni uloZeni

- Integrita a dGvémost

- Zodpovédny piistup a prokdzani souladu

2. Pracovni pozice

V organizaci jsou zfizeny nasledujici pracovni pozice pro zajisténi ikoli v ochrané osobnich idajt
dle nafizeni GDPR:

- Spravce

- Zpracovatel

- Povéienec.

2.1 Obsazeni uvedenych pozic konkrétnimi fyzickymi ¢i pravnickymi osobami je nasledujici:

- Spravce - Matefska $kola Lede¢ nad Sdzavou zastoupenou Mgr. Svatavou Pytlikovou, feditelkou
- Zpracovatel — Ing Radka Zikmundova, ekonom

- Povéfenec — Mgr. Iveta Brodilova, advokat

3. Zakonnost, korektnost a transparentnost

3.1 Jakékoli osobni udaje jsou zpracovavany organizaci zakonnym zpisobem, tedy bud’ na zakladé
zakona (pravniho pfedpisu), nebo se souhlasem subjektu, jehoZ idaje se zpracovavaji. Organizace
zaji$t'uje pribéznou kontrolu, zda nedochézi ke zpracovani nad rAmec zpracovany zékonem, zda
udaje, které 8kola ziskava, jsou pro jeji ¢innost nezbytné; zda vSechny tidaje jsou zpracovavany
v souladu s pravnimi ptedpisy. Udaje jsou poskytovany struénym, srozumitelnym a snadno
piistupnym zpisobem, za pouZiti jednoznaénych a jednoduchych jazykovych prostiedkd.

3.2 Subjekty, jejichZ osobni tdaje jsou Skolou zpracovavany a jejich zakonni zastupci (dale jen
»subjekty*), jsou o tom informovany prokazatelnym zptisobem

- 0 rozsahu a uéelu zpracovavanych udaj,

- zda jde o zpracovavani pro spInéni pravni povinnosti $koly, nebo o zpracovani na zékladé
poskytnutého souhlasu,

- 0 dGvodech a lhiitach uloZeni informaci,

- moznostech subjektu pfi odvolani souhlasu, obracet se na zpracovatele dat, na moZnosti namitek,
na pravo pozadovat omezeni zpracovani dat jejich opravu ¢i vymaz.

3. 3 Pokud je pro zpracovani osobnich udajii nezbytny souhlas (dit€, jeho zdkonny zéstupce,
zaméstnanec) pak musi byt informovany, konkrétni a pisemny. Zpracovani osobnich tdaji je
mozné provadét aZz po ziskani souhlasu. Pisemnd podoba souhlasu se uchovéava po celou dobu
zpracovani udaju.

3. 4 Osobni udaje zpracovavané na zaklad¢ skolského zakona a provadécich pfedpisi, zvlastnich
zakond

- $kolni matrika,

- dokumenty souvisejici s podptlirnymi opatfenimi déti,

- dokumenty souvisejici se socidln€ pravni ochranou déti.

3. 5 Osobni udaje zpracovavané na zaklad¢ vetejného zajmu
- statistické vykaznictvi

3. 6 Osobni tidaje zpracovavané na zéklad€ informovaného souhlasu
- seznamy ucastniki §kolnich a mimoskolnich akei pro dodavatele sluzeb,
- Gidaje zvefejiiované $kolou v médiich — web $koly, tisk, propagaéni materialy,
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- kontaktni tUdaje na zdkonné zastupce a jiné osoby, které se podileji na vzdélavani ditéte
(vyzvedavani ze $koly),

- citlivé osobni tidaje, které byly poskytnuty dobrovolng zdkonnymi zastupci déti v zajmu zajisténi
jejich specifickych potieb (zvlastni naroky na stravu, reim, zdravi, rodinna anamnéza, kulturni
zvyklosti...).

3.7. Informovany souhlas. Jeho podoba je uvedena v ptiloze této smérnice, text je podle potieb
upravovan s ohledem na ucel a v&k déti.

4. Uéelové omezeni

4.1 Osobni udaje jsou organizaci shromazd’ovény pouze pro urité, vyslovng vyjadiené a legitimni
Ucely. Udaje shromazdéné pro riizné ugely nelze spojovat, musi byt evidovany a zpracoviny
oddélené

4.2 Rozsah osobnich udaji zpracovavanych o détech

Rozsah zpracovavanych informaci je dén

- pravnimi pfedpisy, zejména Skolskym zédkonem a provadécimi piedpisy. Jedna se zejména
o udaje pro Skolni matriku a pro poskytovani podptimych opatfeni déti uvedenym v § 16 odst.
9 Skolského zdkona. Tyto udaje jsou ziskdvany od zakonnych zastupcti déti standardizovanymi
dotazniky a formuldfi, které zajistuji, aby nebyly ziskavany udaje, které ¥kola ke své &innosti
nepotiebuje. Pokud pravni ptedpisy upravi (zm&ni) rozsah osobnich udajii zpracovavanych $kolou,
Skola zgjisti informovani subjektd, jejich osobni Gdaje zpracovéva.

- zvlaStnimi uely, které vyplynou z provozu $koly, naptiklad p#i zajistovani mimogkolnich akci
(napf. poZadavky ubytovatele na seznamy udastniki 3koly v pfirodg, feseni pojistnych udalosti).
Pii techto ucelech jsou informace od subjekt zpracovavany vyhradné na zaklads poskytnutého
souhlasu.

4.3 Rozsah osobnich udajii zpracovavanych o zamé&stnancich organizace

Rozsah je dén poZzadavky pravnich pfedpisti, zejména zakoniku prace, zakona o pedagogickych
pracovnicich, Skolského zdkona a provadécich predpist; je stanoven tak, aby zpracovévané udaje
spolehlivé a vérohodné prokazovaly vznik, prib&h a ukondeni pracovné pravniho vztahu
zameéstnance, véetné poskytovani platu; dale splnéni povinnosti viiéi tfetim osobam (napt.
zdravotni pojidtovny, Ceskd sprava socialniho zabezpefeni, finanéni ufad) a piedpisti o archivaci.

4.4 Rozsah osobnich udajti zpracovavanych o uchazetich o zam&stnani v organizaci

Po uchazegich jsou vyZadovany pouze idaje nezbytné pro posouzeni vhodnosti uchaze&ii v ramei
vyb&rového fizeni (kvalifikace, zdravotni zptsobilost, apod.). Dalgi roz§ifujici informace jsou
poZadovény aZ po ptipadném rozhodnuti o uzavieni pracovné pravaiho vztahu.

S. Minimalizace idaji

5.1 Zpracovavané informace jsou omezeny jen na nezbytny rozsah ve vztahu k tcelu, pro ktery
jsou zpracovévéany, nelze pozadovat udaje nepfimétené, nerelevantni a pokud nejsou nezbytné.
Udaje nelze uchovavat poté, co pomine pravni zaklad, poté, co je napln&n udel zpracovéni.
Zaméstnanci jsou pti ziskdvani Gdaji od dé&ti jejich zdkonnych zastupcl, od zaméstnancd,
uchaze€i ¢i jinych osob povinni pouZivat vyhradné $kolou schvalené formulate, dotazniky a jiné
texty.

5.2 Prévo na vymaz a pravo na namitky proti zpracovani osobnich udajit

Pravo na vymaz nebo omezeni osobnich udaji nebo na némitky Ize uplatnit pouze u udaji
zpracovavanych na zédklad€ poskytnutého souhlasu, nelze je pouZit u udaji zpracovavanych na
zakladé zakona.
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5.3. Pravo na opravu osobnich udaju

Kazdy subjekt, o kterém $kola zpracovava osobni udaje mé pravo na opravu téchto udajé. Skola
sama kontroluje aktualnost vedenych udajti a ovéfuje je, zejména

- dotaznikem pro rodice vZdy k zacatku vzdé€lavani ditéte na Skole.

5.4 Zvysend pozornost je vénovana zpracovani citlivych udajii, za které jsou povaZovany naptiklad
tidaje o zdravotnim stavu, specidlni vzd&lavaci potfeby, stravovaci potfeby vzhledem ke
zdravotnimu stavu &i ptesvédéenim subjektu, podminky rodinného zazemi. Tyto Gdaje jsou Skolou
zpracovavany jen v nezbytném rozsahu a pfi zvySeném zabezpecCeni.

6. Piresnost

6.1 Pfesnost udajt je zajisténa

- ovéfovanim udajii poskytnutych subjektem, naptiklad porovnanim s osobnimi doklady, doklady
o vzdélani,

- pravidelnymi opakovanymi kontrolami,

- aktivnim dotazovanim.

6.2 Zaméstnancim je vramci Skoleni pfipomindna jejich zdkonna povinnost informovat
zaméstnavatele o zmé&ndch v jejich osobnich tidajich a také jejich pravo nahliZet do svého osobniho
spisu.

U d&ti probih4 kontrola jejich osobnich tdajii kaZdoroéné pfi zahajeni Skolniho roku. Tim jsou
o moZnosti doplnéni, opravy osobnich tdaji informovéni i zadkonni zastupci déti.

7. Omezeni uloZeni

7. 1 Osobni udaje jsou uloZeny pouze po nezbytnou dobu. Ta vychazi zejména ze zdkona
o archivnictvi, zdkona o G¢etnictvi a skartaéniho pldnu, ktery je soucasti spisového fadu Skoly.
Ulozné doby, které nejsou stanoveny témito ptedpisy, stanovuje organizace nasledovné:

- Dokumenty souvisejici s vychovou a vzdélavanim a hodnocenim déti, jsou uchovavany po dobu
jednoho skolniho roku, nasledujicim po roce, ve kterém bylo hodnoceni provedeno. Diivodem je
nezbytnost prokéazat spravnost hodnoceni v pfipadech stiZnosti rodi¢d, kontrol Ceské 8kolni
inspekce apod.

- Dokumenty zaslané uchaze¢i o pracovni mista jsou témto uchaze¢tim vréceny bez zbyte¢ného
odkladu po skon&eni vyb&rového ¥zeni, pokud neexistuje zdkonna lhiita, ve které se mize
neuspé$ny uchaze¢ doZadovat pfijeti.

- Dokumenty souvisejici s pracovnépravnimi vztahy zaméstnanci jsou uchovavany po dobu trvani
pracovné pravniho vztahu a po jeho ukonéeni ve lhtitidch danych spisovym fadem.

7.2 Nakonci uloZné doby jsou data pfezkoumana a odstranéna, pokud neexistuje opravnény diivod
pro jejich dal§i uchovani.

7.3 Listinné dokumenty jsou zni¢eny pomoci skartovacich kancelafskych zafizeni.

7.4 Dokumenty uloZené v elektronické podobé& jsou znieny

- fyzickou destrukei nosi¢i, pokud jde o CD, DVD,

- pouzitim software zabezpetujici vymazani. V tomto pfipadé nesmi jit o pouhé smazani
dokumentd, protoZe i poté by byla moZna obnova smazanych soubori, musi jit o opakované
piepsani piivodnich soubord novymi udaji.

8. Integrita a duvérnost
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Osobni data jsou v organizaci zpracovavana zpiisobem, ktery zajisti naleZité zabezpe&eni osobnich
udaji, veetné jejich ochrany pomoci technickych a organizaénich opatfeni pred neopravnénym
pfistupem k dajiim, ndhodnou ztratou, zni¢enim, nebo poskozenim.

8.1 Organizace provedla posouzeni rizik z hlediska poZadavkdi ochrany udaji, ve kterém
zohlednila povahu zpracovani udaji a jejich rozsah, rizikovost, technologie, kterymi disponuje a
nakladovost. Z posouzeni pak vyplynula technickd a organizatni opatieni, ktera zabezpecuji
ochranu osobnich udaji. Ta jsou stanovena zejména ve vnitroorganizatnich smérnicich skoly,
ve kterych jsou stanovena préva a povinnosti zaméstnancli v ochrand majetku a technicka
a organiza¢ni opatfeni pfi zabezpeleni budovy:

- smémice k ochran€ majetku skoly ¢&. 43,

- smé&rnice k fzeni rizik ¢. 44.

8.2 Podrobné;jsi opatfeni jsou stanovena s ohledem na charakter osobnich tudaji nasledovné:

Dokumentace Bezpe&nost Uroveii zabezpedeni —|
informaci zaji§t'uje
Skolni matrika Reditetka MS Matrika je vedena v elektronické podob& (Sprava MS) na pogitadi.
Zastupkyné Feditelky | Archivace zaji§téna uklidénim dokumentu ve spisovng. Osoby

odpové&dné za préci s udaji, jejich zabezpedeni a jejich predavani —
ucitelé, administrator, pfistupova prava. Pfeddvéni dajl z matriky
je dano pravnimi pfedpisy (statistické vykaznictvi), jinym subjektiim
jsou udaje poskytovany, pokud prokaZi opravn&nost svého
pozadavku (soudy, policie, OSPOD...).
Jsou stanovena odli§nd opravnéni pro pfistup k datim.

Pracovné pravni | Reditelka MS Dokumentace spojena s pracovng pravni oblasti (osobni spisy,...) je

oblast Zastupkyné feditelky | trvale umist®na vkanceldfi feditelky vuzam&enych sk¥inich.
Vedena v listinné podob&. Pracovni smlouvy, dohody o provedeni
prace i dohody o pracovni ¢innosti a pracovni napln& viech
zaméstnancll obsahuji povinnosti zaméstnanci v oblasti GDPR.
O zaméstnancich jsou shromazd'ovény pouze nezbytné idaje. Pokud
jsou vyjime¢n& pofizovany kopie dokumentii, kterymi zamé&stnanec
doklada urcité skute¢nosti (napf. doklady o vzd&léni), pak bez
nadbyte¢nych udajii. Pokud to neni nezbytné, kopie dokumenti se
nepofizuji, udaje se jen ov&f porovnanim s originilem (osobni
doklady, rodné listy, rozsudky,... ).

Hodnoceni Utitelé. Dokumentace je vedena v listinné podob&. V dobg, kdy dit& dochazi

vysledkt Zplisob poskytovani | do ¥koly je dokumentace umisténa v uzaméené zasuvee stolu v dané

vzdélavani  dé&ti | udaji déti a [ tfide, poté, co dit€ odchéazi ze skoly je tato dokumentace uloZena

véetné zdkonnym zéastupctim | spole¢né se spisem ditéte ve spisovng.

vychovnych je stanoven %kolnim

opatfeni fadem.

Systém Reditelka MS Kanceldf feditelky MS.

podpiirnych Zastupkyné feditelky

opatfeni déti

uvedenym v § 16

odst. 9 8§z,

inkluze, vychovna

komise.

Prevence Reditelka MS Kancelat Feditelky MS.

rizikového Zastupkyné feditelky

chovéani -

individualni

vychovné plany,

podani OSPOD,

policii,  hlaSeni

neomluvené

absence,

zanedbavani péce.
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Utetnictvi Ekonomka $koly Uéetnictvi je vedeno na programu Helios Fenix, v samostatném
Vedouci kolni | potita¢i, s ptistupovymi prdvy pro jedinou osobu. Pokud ucetni
jidelny doklady (faktury) obsahuji osobni adaje déti & zamé&stnancli (napf.

&erpani FKSP), pak jde o dokumenty, na které se GDPR vztahuje
a tyto Gietni zdznamy jsou uchovévany podle spisového Fadu Skoly.

Mzdové Ekonomka $koly

uéetnictvi a jiné | Vedouci Skolni

dodavatelské jidelny

firmy

Kontrolni systém | Reditelka gkoly Sestavuje a aktualizuje kaZdoro¢né plan kontrolni dinnosti.

Sprévni fizeni Reditelka skoly Bezpe&né uloZeni dokumentd ve spravnim fizeni. Zvefejitovani
vysledki ptijimaciho fizeni pouze pod registraénimi ¢isly u€astnika.
Zajistit moZnost nahliZeni do spisi.

BQOZP, Grazy Reditelka $koly Zaznamy obsahuji citlivé osobni idaje o zdravotnim stavu osob, jsou
proto uloZeny bezpetn& a oddé&lené od jinych dokumentl. Je
zaji§t&no jejich pfedavéni pouze oprévnénym organiim.

BOZP — potvrzeni | Ugitelé Potvrzeni a informace od rodi¢i mohou obsahovat citlivé osobni

0 zdravotni udaje, proto tfidni uditelé zajisti bezpe&né uloZeni, pouze po dobu

zplsobilosti a platnosti potvrzeni.

,bezinfekénosti“

(akce gkoly,

plavecky vycvik,

atd.)

| Dokumenty Reditelka MS Odesilané zpravy obsahuji pouze odpovédi na kladené dotazy, jen
vyZadované Zastupkyné feditelky | v nezbytném rozsahu, uvadgji se pouze oficidlng zpracovavané
jinymi subjekty — informace (nikoli neoficidlni, byt znamé, napf. o rodinném zézemf).

OSPOD,  soud, Jakykoli odesflany text musi byt schvélen feditelem.

policie

Dokumenty Podle §kolského zdkona obecni ifad obce, na jejimz tizemi je Skolsky

poskytnuté jinymi obvod matefské %koly, poskytuje této Skole s dostateCnym

subjekty predstihem pfed terminem zépisu k pifedskolnimu vzd&lavani
a zapisu k povinné $kolni dochdzce seznamy déti. Osobni tidaje
- t&chto d&ti mohou slouZit vyhradng i¢elu pfijimaciho fizeni.

Dokumentace Reditelka MS Je zpracovén spisovy Fad v&etné skartaéniho planu.

celkové Zastupkyné feditelky

Smérnice Reditelka MS Jsou doplnény o problematiku GDPR.

Zastupkyné feditelky

Webové stranky | Reditelka MS Osobni udaje subjekti na webovych strankéch je moZzné pouZivat jen

Skoly Zastupkyng feditelky | se souhlasem subjektu (jejich zdkonnych zéstupcti). S ohledem na
charakter tohoto média se souhlas tykd pfedev§im zvefejiiovani
fotografii a videi, a to i pokud jsou zvefejnény bez doprovodného
textu (jména, t¥ida, ¢i dalsi identifika¢ni idaje. Souhlas mus{ také
zahrnovat  zvefejn®ni  osobnich  Wdaji v dokumentech

_ prezentovanych na webu — viro¢ni zpravy, autorska dila.

Pracovn& 1ékatské | Reditelka MS Zadosti o prohlidky obsahuji jen osobni tdaje sd&lené subjektem

sluzby Zastupkyné feditelky | atdaje o charakteru vykonavané prace. Potvrzeni o zdravotni
zZpusobilosti mohou obsahovat citlivé osobni udaje, a proto jsou
ukladana oddélené od ostatnich pracovnépravnich dokumentti.

Zépis Reditelka MS Osobni tidaje d&ti shromazd’ovat ve dvou krocich — v prvni fazi

k pfedgkolnimu — | Zastupkyn& feditelky | pouze udaje nezbytné pro rozhodnuti o piijeti &i nepfijeti. V druhé

zakladnimu fazi jsou pak ziskivany rozsahlejsi idaje pro Skolni matriku jen pro |

vzdélavani piijaté déti.

8.3 Zpusob kontroly dodrZzovani popsanych opatieni je stanoven v kazdoro¢nim planu kontrolni

¢innosti feditele Skoly, ktery zahrnuje

- kontrolni ¢innost,
- vyhodnocovani u€innosti piijatych opatfeni,
- systém vzdélavani povétenych zaméstnancu,
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- terminy pravidelnych kontrol tak, aby bezpe€nostni opatieni organizace ziistdvala pfimeiena
a aktudlni.

8. 4 Poznatky zji§téné pti vlastni kontrolni ¢innosti organizace a poznatky zjiiténé z jinych zdroji
jsou zapracovavany do Smérnice pro Fizeni rizik.

- teoretickym rozborem (napt. zavéry porad se zfizovatelem, informace ziskané na semindfich
apod.),

- rozborem kontrolnich zji§téni vnitintho kontrolnjho systému a vysledki kontrol ze strany
ziizovatele nebo jinych externich kontrol,

- zisk4vanim informaci od organizaci podobného typu,

- rozborem pravdépodobného vyvoje v dané oblasti,

- uréenim stupn& vyznamnosti rizika (analyza rizika).

8. 5 Z4znamy o &innostech zpracovani
O &innostech p¥i zpracovani (jak v listinné, tak elektronicke podobg) vede $kola pisemné zaznamy.

8. 6 Organizatni opatieni

8.6.1 Skoleni zam&stnanct a déti §koly, informace pro zakonné zastupce

Organizace zaji§tuje:

- tivodni proskoleni viech zam&stnanci pfi nabyti u¢innosti smérmice GDPR,

- vstupni $koleni viech novych zaméstnanct pfi vzniku jejich pracovné pravniho vztahu,

- informovéni viech d&ti pfi zahajent jejich vzdélavani na skole a v pribéhu vzdélavani, Zplisobem
odpovidajicim véku déti, zvla3tni pozornost se piitom vénuje jejich mé&nici se Grovni a rozumovych
schopnosti,

- periodicka ¥koleni vZdy pfi zahdjeni Skolniho roku,

- zapracovéni tematiky GDPR do vhodnych pfedmétd a tematickych celkd v riamci Skolniho
vzdé&lavaciho programu,

- pii vyskytu piipadii poruseni zabezpeCeni osobnich udaju,

- pfi zméné pravidel pro zabezpeceni osobnich tidajt danych touto smérnici, nebo smémicemi, na
které se odkazuje,

- pfi ukongovéni pracovnépravniho vztahu zaméstnanct jsou poudeni o tom, Ze jejich povinnosti
pHi ochrang osobnich tdaji trvaji i po ukon&eni pracovnépravniho vztahu k organizaci,

- informaci zdkonnym zastupcim dle moZnosti pisemnou formou, ustni (tfidni schizky),
zptisobem umozitujici ddtkovy piistup,

- zvefejnéni této smérnice pro potieby zaméstnanci a zadkonnych zastupci.

Pti téchto $kolenich & poudeni jsou pfedavany informace zejmena o

- povinnostech organizace, zam&stnanctl, déti vyplyvajicich z GDPR,

- odpovédnosti jednotlivych zaméstnanct, véetné informace, Ze poruseni povinnosti lze posuzovat
i jako trestny €in,

- nebezpeéi plynouci ze zdmémych pokusi narugit ochranu osobnich udaji (falesné identity,
pokusy ziskat udaje zpiisobem, kdy nelze spolehlivé ov&fit identitu Zadatele),

8.6.2 Pocitadova (kyberneticka) bezpecnost

Je zajisfovana na viech poéitagich organizace

- instalaci antivirovych programd, firewallu,

- stanovenim pfistupovych prav, hesel

- pravidelné zalohovani dat, tak aby nedoslo k jejich ztraté pii piipadném odcizeni &i poruse
potitade a byla zajisténa schopnost obnovy dat v ptipadé fyzickych ¢ technickych incidenti,

- zajidténi automatickych bezpetnostnich aktualizaci pouzZivaného software,

- pfi jakékoli likvidaci hardware musi byt znemoznéna moznost ziskani uloZenych osobnich udaju,
- pouZivani pouze silnych hesel (heslo o délce minimalné osmi znak®, vzdy musi jit o kombinaci
malych a velkych pismen a &isel, piipadné zvlastnich znaku),
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- mazani a neotvirani nevyzadané posty, odmazavani SPAM v emailové schrance i v poéitacich,
- pravidelny servis a vypocetni techniky je zaméfen i na kontrolu oblasti bezpecnosti dat,

je provadéno pravidelné testovani pfijatych technickych a organizaénich opatien,

- pravidelnym 8kolenim zamé&stnancti v této oblasti.

8.6.3 Kamerovy systém
Neni v nagi Skole nainstalovan.

8.6.4 Smérnice, fady, vnitini pfedpisy

Jsou priibéZné dopliiovany o problematiku GDPR, zejména:

Dokument Doplnéna oblast
Organizaéni tad Systém fzeni a organizaéni schéma se

doplnily o pozici spravce a povétfence, jejich
- kompetence, tok informaci.

Skolni ¥ad, vnitini ¥ad Skolského zafizeni | Cast podrobnosti k vykonu prav a povinnosti
(8kolni druzina, $kolni klub, $kolni jidelna) déti a jejich zakonnych zastupcid byla doplnéna
o priva voblasti GDPR. Cast povinnosti
pedagogickych pracovniki byla doplnéna
o povinnosti pii nakladéni s osobnimi Udaji

déti.

Vnitini platovy piedpis Ochrana 1daji o platech, mléenlivost,
anonymizace udajti.

Vylety, exkurze Poskytovéani osobnich udajii ucastnikli akce

ubytovateli, provozovateli ¢i dodavateli sluzeb
jen na zaklad€ souhlasu zakonnych zastupcii.

Spisovy Fad a skartaéni plan ShromaZzd’'ovani 1daji jen v nezbytném
rozsahu a po jen nezbytnou dobu.

Ochrana majetku Technické zabezpefeni objektu, mistnosti,
ulozi$t dokumentace. Systém a evidence klicd.

Kamerovy systém Neni v nasi §kole nainstalovén.

Smémice pro  praci s informaénimi | Popis pouZivaného systému, piistupova prava,

a komunika¢nimi technologiemi (poditace, | pravidla a zadkazy pro pouZivani techniky,

tiskarny, kopirky) ochrana software, povinné pouZivani silnych
- hesel, systém kontrol.

9. Zodpovédny pristup a prokdzani souladu

9.1 Smluvni vztahy

9.1.1. Smlouva o pracovné l€kaiskych sluzbach

Dodavatelska smlouva byla doplnéna o prohlaseni smluvniho 1ékate o schopnosti dostat ¢lanku €.
28 GDPR, také Ze zpracovani osobnich Udajh je provadéno v souladu s ¢l. 24 GDPR. Dodavatel
prokézal dostatecné zaruky zavedeni vhodnych technickych a organiza¢nich opatfeni pro ochranu
udaji.

9.1.2 Smlouva o mzdovém uéetnictvi

Dodavatelské smlouva byla doplnéna o prohlaseni mzdové ucetni o schopnosti dostat ¢lanku €. 28
GDPR. Dodavatel prokazal dostate¢né zaruky zavedeni vhodnych technickych a organizaénich
opatfeni pro ochranu tdajt.

9.1.3 Dalsi smlouvy
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Byly doplnény o smluvni ujednani:

Dodavatel sjednanych sluZeb se zavazuje zachovavat mlcenlivost o viech skutednostech, které
ziskal v souvislosti s plnénim smlouvy a které podléhaji ochran& osobnich udajt. Povinnosti je
dodavatel vazan povinnosti mléenlivosti po dobu trvani smlouvy, a také po jejim skondeni.
Dodavatel prohladuje, Ze zavedl potfebna technick4 a organiza¢nich opatfeni pro ochranu tdajii
poskytnutych objednatelem a Ze zpracovani osobnich udajii je tak provadéno v souladu
s evropskym nafizenim GDPR.

10. Priava a odpovédnosti

Skola, zastoupen4 spravcem (Feditelkou) osobnich udaji, je odpovédna za zpracovavani osobnich
udajii jinych subjektd, toto odpovédnost nemiize pienést na jiny subjekt. Pro splnéni této
odpovédnosti ma stanovena technickd a organizani opatfeni k ochrang osobnich udaji.
Zpracovava pouze takové osobni tidaje, jeZ jsou pro jeji ¢innost nezbytné a také po nezbytng
nutnou dobu.

10.1. Pravo byt informovan

Subjekty jsou informovany sprdvcem osobnich wdaji o zpracovani pfed vznikem
pracovnépravniho ¢i jiného vztahu subjektu ke skole (pfed zahdjenim vzd&lavani a pied Zadosti
o poskytnuti osobnich udajt). Informace obsahuje zejména nasledujici uidaje:

- Ziskana data jsou pfedavéna jen Zadatelim opravnénym ze zakona, nejsou pfedavana do tietich
zemi.

- Data jsou uchovavédna pouze po nezbytnou dobu, stanovenou pravnimi piedpisy (zejména
Skolsky zékon, zakon o archivnictvi, pfedpisy o spisové sluzbé).

- Subjekty jsou informovany o svych pravech.

- Evidované osobni udaje pochdzeji bud’ pfimo od subjektl osobnich udajd na zaklads
poskytnutého souhlasu, nebo z vefejnych zdrojit (napf. udaje od zfizovatele o détech, které maji
zahdjit vzdélavani).

10.1.1 Pravo na pfistup

Subjekt idajt mé pravo na potvrzeni o zpracovani jeho udaji, na pfistup ke svym osobnim udajim,
na informaci o rozsahu zpracovivanych informaci, na poskytnuti informaci nejdéle do 1 mésice
od podani Zadosti, na vysvétleni (pH zamitnuti zadosti). Informace jsou poskytovany na zékladé
pisemné Zadosti. Jsou poskytovany zpravidla bezplatng, kromé& ptipadd, kdy spravce posoudi
Zadost jako zbytetn€ opakovanou, nepfiméfenou, nedivodnou, nebo pokud nejde o oprdvnény
zajem Zadatele. Pokud je poZadovana thrada, jeji vySe se fidi sazebnikem uvedenym ve smé&rnici
0 poskytovani informaci podle zdkona &. 106/1999 Sb. o svobodném piistupu k informacim,
ve znéni pozdéjsich predpis.

10.1.2 Pravo na opravu

Subjekt Uidajti ma pravo na opravu tidaji, pokud jsou nepfesné, nebo neliplné, na provedeni opravy
nejdéle do jednoho mésice, na vysvétleni, pokud oprava nebyla provedena. Skola predchazi tomu,
aby zpracovavané Udaje byly neaktualni, idaje o Zacich i zaméstnancich pravideln& ovéfuje.

10.1.3 Pravo na vymaz

Subjekt Gdajti mé pravo na vymaz udaji, pokud jiz nejsou potiebné pro piivodni Géely, pii odvolani
souhlasu subjektu, pfi ndmitkach proti zpracovani, pfi protipravnim zpracovéani, pokud neni
poskytnut souhlas se zpracovanim, pokud je povinnost vymazu dana pravni povinnosti.

Vymaz se provadi na zdklad€ pisemné Zadosti a provadi se u Gdajl, k jejichZ zpracovani byl
poskytnut informovany souhlas, vymaz nelze provést u zakonného zpracovani osobnich Gdaja.

10.1.4 Pravo na namitku
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Kazdy subjekt tidaji (zdkonny zastupce, zaméstnanec) ma pravo vznést namitku proti zpracovani
jeho osobnich udajl, tato moZnost se tykd jen udajl, k jejichZz zpracovani byl poskytnut
informovany souhlas, nelze ji uplatnit u zdkonného zpracovani osobnich udaju.

10.1.5 Pravo pfenositelnosti

10.2 Ohlasovani pfipadii poruseni zabezpe&eni osobnich udajti dozorovému ufadu

Pfi zjisténi, Ze bylo poruSeno zabezpeleni osobnich udajt, nebo pti podezieni, Ze bylo poruSeno
toto zabezpeleni, je kazdy subjekt (spravce, zpracovatel, povéfenec, zaméstnance...) povinen
informovat spravce a povéfence. Ti ve vzajemné soudinnosti posoudi, zda skutecn€ doslo
k poruseni zabezpedeni, vyhodnoti zdvaZnost a podle zdvaZnosti (bez rizika, nizké riziko, vysoké
riziko) o poruseni informuji dozorovy organ i subjekt udaji (zaméstnance, zdkonné zastupce déti).

[ 4

Skola zajisti provedeni napravnych opatieni, vyuziva k tomu doporuceni dozorového organu.

10.3 Poruseni povinnosti ml¢enlivosti

Védomé poruSeni povinnosti mllenlivosti, neopravnéné zvefejnéni, sd€leni, zpfistupnéni
a pfisvojeni osobnich udajii zaméstnancem je poruSenim povinnosti, které mu vyplyvaji
z pracovniho poméru zvlast hrubym zpiisobem.

Pfi neopravnéném nakladani s osobnimi udaji mizZe jit o trestny ¢in podle § 180 zakona €.40/2009
Sb., trestni zakonik, ve znéni pozdé&jsich pfedpisti — jde o neopravnéné zveifejnéni, zpracovani,
sdéleni, zpfistupnéni, pfisvojeni osobnich Gdajli, poruseni mléenlivosti.

11. Zavérecna ustanoveni
a) PribéZnou kontrolou dodrzovani tohoto vnitfniho pfedpisu je povéfen: Mgr. Petra Casarova
b) Zruiuji se pfedchozi smérnice pro ochranu osobnich udajii s G¢innosti od 1. 1. 2026.

V Led¢i nad Sazavou dne 30. 12. 2025

Mgr. Svatava Pytlikova Hausvaterova, feditelka

Ptiloha €. 1 - Informovany souhlas

Ptiloha €. 2 - Text pro doplnéni pracovnich naplni zamé&stnanct

Piiloha &. 3 - Pov&Fenec pro ochranu osobnich udaji (DPO — Data Protection Officer)
Ptiloha €. 4 - Zakladni u¢ely zpracovani, rozsah dokumentace

Ptiloha €. 5 — Specifické tkony
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Priloha ¢. 1 — Informovany souhlas

Materska $kola Ledet nad Sdzavou
5 Stinadla 1049, 584 01 Lede¢ nad Sazavou
ICO 71004084, e-mail: msledec@seznam.cz, tel.: 777 788 822

INFORMOVANY SOUHLAS SE ZPRACOVANIM OSOBNICH UDAJU

Zakonny zastupce:

Trvalé bydliste:

" Dalii kontaktni udaje (telefon, e-mail)':

Jméno ditéte:

Datum narozeni:

Trvalé bydli§t& (neni-li shodné s trvalym bydli§t€m zikonného zéstupce):

Jako zikonny zastupce d4vam svilj souhlas Matei'ské Skole Lede¥ nad Sazavou (dile jen ,Skola“) ke
shromaZd’ovini, zpracovivani a evidenci niZe uvedenych osobnich a citlivych tidaji o mém ditéti ve smyslu
evropského nafizeni GDPR a smérnice $koly ohledné zpracovani osobnich udaji.

Sviij souhlas poskytuji pouze pro zpracovani t&ch osobnich udaji, které jsou nezbytné pro préci $koly a v rozsahu
nezbytném pro napln&ni stanoveného utelu.

[ Geel zpracovani

(www.msledec.cz)
Udéluji souhlas s vyuzitim obrazového &i zvukového materialu (fotografie, andiozaznamy, ANO
| videozaznamy) v ramei propagace Skoly v tisku

Udgluji souhlas s pofizovanim, fotografii, audiozaznamd, videozaznamii z akci konanych ANO NE
skolou ¢&i tfidou o
Udgluji souhlas se zvefejn&nim praci svého ditéte (vytvarné a pracovni €innosti apod.) ANO NE
Udgluji souhlas s uvefejnénim fotografii svého ditéte na webovych strankach Skoly ANO NE
NE

Souhlas poskytuji na celé obdobi vzd&lavani mého ditéte na této Skole a na zdkonem stanovenou dobu
nezbytnou pro jejich zpracovani, védecké ugely a archivnictvi. Souhlas poskytuji pouze gkole, ktera bez zdkonem
stanovenych piipadii nesmi tyto osobni a citlivé osobni iidaje poskytnout dal$im osobam a dfadiim a musi tyto lidaje
zabezpetit pred neopravnénym nebo nahodilym pistupem a zpracovanim, pfed zm&nou a zni¢enim, zneuzitim
&i ztratou. Byl jsem pouden o svych pravech, zejména o svém pravu tento souhlas kdykoli odvolat a to i bez udéani
diivodd, o préavu piistupu k témto Gidajim, pravu na jejich opravu, o tom, e poskytnuti osobniho udaje je dobrovolné,
pravu na sdéleni o tom, které osobni uidaje byly zpracovény a k jakému ugelu. Déle potvrzuji, Ze jsem byl pouten
o tom, Ze pokud zjistim nebo se budu domnivat, Ze spravce nebo zpracovatel provadi zpracovani jeho osobnich udajt,
které je v rozporu s ochranou soukromého a osobniho Zivota subjektu udaji nebo v rozporu se zdkonem, zejména
jsou-li osobni udaje nepfesné s ohledem na ugel jejich zpracovani, mohu poZadat uvedené instituce o vysvétleni,
poZadovat, aby spravce nebo zpracovatel odstranil takto vznikly stav. Zejména se miiZe jednat o blokovani, provedeni
opravy, dopln&ni nebo likvidaci osobnich udajd.

Podpis zakonného zAStUpce: ........oooevvveiiiinnnins

1 Nepovinny tdaj, uved'te, pokud cheete byt jejich prostfednictvim v ptipad® potieby kontaktovani.
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P¥iloha &. 2 - Text pro doplnéni pracovnich naplni zaméstnanci

Zaméstnanec ohlasuje bez zbyteéného odkladu zaméstnavateli veskeré skutecnosti, které jsou
nezbytné pro chod matei'ské Skoly. Zachovava ml¢enlivost a chrani pfed zneuZitim data, Udaje
a osobni udaje déti a zaméstnancii $koly, citlivé osobni idaje, informace o zdravotnim stavu déti,
udaje Skolskych poradenskych zatizeni o détech a dal$i informace, se kterymi pifisla do styku
v souvislosti s vykonem prace v rdmci pracovné€pravniho vztahu ke $kole.
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Piiloha &. 3 - Povéfenec pro ochranu osobnich adaji (DPO)
Podle natizeni vlady & 222/2010 Sb., katalog praci jde o 2.10.34 Referent spravy osobnich
udaju

Néplil prace povéfence:.

- shromazd'uje informace za (¢elem zjistovani zpracovatelskych ¢innosti,

- analyzuje a provéfuje pravni soulad zpracovatelskych Cinnosti s predpisy,

- poskytuje poradenstvi, informuje, radi a vydava doporudeni spravei nebo zpracovateli,

- spolupracuje s dozorovym Ufadem,

- poskytuje informace a poradenstvi spravcim nebo zpracovatelim a zaméstnanctim, ktefi
provadéji zpracovani udaju,

- provédi kontroly zabezpeceni ochrany osobnich udajti ve Skole, v ndvaznosti na to navrhuje
organizaéni a technickd opatfeni k zabezpeteni osobnich udaji ve Skole, dohliZi na realizaci
a provadi néslednou kontrolu, ‘

- provadi $koleni zaméstnancu, seznamovani s pravnimi pfedpisy,

- zajisfovat kontakt mezi Skolou a subjektem tidajli (zaméstnanci, déti, zékonni zéastupci) v oblasti
ochrany osobnich tidajd,

- provadi obsahovou kontrolu dokumentt $koly, navrhuje jejich doplnéni o problematiku GDPR
(SVP, smlouvy, matrika, smérnice, formuléfe, osobni spisy...),

- ohlasuje ptipady poruSeni zabezpedeni osobnich udaji spravei a dozorovému ufadu, podili se
na jejich feSeni.
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PFiloha ¢&. 4 - Zikladni @éely zpracovini, rozsah dokumentace

- zapis k predskolnimu vzdélavani,

- zajisténi pfedskolniho vzdélavani,

- dal8i vzdélavani pedagogickych pracovnikd,
- zajisténi Skolniho stravovani,

- vybérova fizeni na zaméstnance,

- pracovnépravni a mzdova agenda,

- evidence uchaze¢l o zaméstnani,

- evidence Urazd,

- ochrana majetku a osob,

- prezentace prispévkové organizace,

- organizace vyletl, exkurzi, popt. $kol v pfirod¢,
- evidence projektt, zadosti o dotace,

- vedeni Géetnictvi prispévkové organizace,

- smlouvy a objednavky sluzeb.
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Piiloha &. 5 — Specifické ikony

Vyzadovani rodného ¢isla zaméstnance zaméstnavatelem

Vedeni rodného ¢isla zaméstnavatelem je pozadovano fadou zakoni (zakon &. 48/1997 Sb.,
o vefejném zdravotnim pojisténi, zdkon €. 592/1992 Sb., o pojistném na veobecné zdravotni
pojisténi, zakon €. 582/1991 Sb., o organizaci a provadéni socialniho zabezpeeni), neni tedy
nutné, aby si zpracovani rodného ¢isla pro tyto ucely zaméstnavatel zajist'oval prostéednictvim
souhlasu. Rodné &islo se v daném piipad€ zpracovava na zdkladé § 13c odst. 1 pism. b) zdkona
o evidenci obyvatel, nebot’ jde o povinnost zaméstnavateli pfimo uloZenou zédkonem.

Osobni tidaje uchazeci ve vybérovém Fizeni

Dle ustanoveni § 30 odst. 2 zdkona &. 262/2006 Sb., zakonik prace, smi zaméstnavatel vyzadovat
v souvislosti s jednanim pfed vznikem pracovniho poméru od fyzické osoby, ktera se u n&j uchazi
o praci, nebo od jinych osob jen udaje, které bezprostfedné souviseji s uzavienim pracovni
smlouvy. Udaje, které jsou pro zaméstnavatele relevantni, jsou informace vztahujici se ke
kvalifikaci, pracovni praxi, dovednostem a znalostem dotyéného uchazece o zaméstnani. Obdobné
ustanoveni obsahuje i § 12 odst. 2 zakona &. 435/2004 Sb., o zamé&stnanosti, ktery stanovuje, Ze
zaméstnavatel nesmi pii vyb&ru zaméstnancd vyzadovat informace tykajici se nérodnosti,
rasového nebo etnického ptivodu, politickych postoji, ¢lenstvi v odborovych organizacich,
nabozZenstvi, filozofického pfesvédceni, sexualni orientace, neni-li jejich vyZadovani v souladu se
zvlaStnim pravnim pfedpisem, déle informace, které odporuji dobrym mraviim, a osobni udaje,
které neslouzi k plnéni povinnosti zaméstnavatele stanovenych zvlastnim pravnim pfedpisem. Na
zadost uchazete o zamé&stnani je zaméstnavatel povinen prokazat potfebnost poZadovaného
osobniho udaje.

Kontrola elektronické poSty zaméstnance

Dle ustanoveni § 316 zakona €. 262/2006 Sb., zdkonik prace, zaméstnanci nesméji bez souhlasu
zaméstnavatele uzivat pro svou osobni potiebu vyrobni a pracovni prostiedky zaméstnavatele
véetné vypodetni techniky ani jeho telekomunikaéni zafizeni. Dodrzovani zdkazu podle véty prvni
je zaméstnavatel opravnén pfiméfenym zplisobem kontrolovat. Za pfiméfené lze povaZovat napf.
to, kdyZ zamé&stnavatel sleduje mnoZstvi a velikost odeslané a pfijaté posty zaméstnancem nebo
domény navstivenych internetovych stranek. V ptipadé zavedeni sledovacich néstroji je vSak
zamé&stnavatel povinen o tom zamé&stnance pfimo informovat.
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