Smérnice o ochrané osobnich udajua a nakladani s nimi

Gymnazium Prirodni §kola, o. p. s., Letohradska 370/1, Praha 7

l. Pusobnost

Smérnice upravuje postupy Skoly, jejich zaméstnanct a dal§ich osob pfti zpracovani osobnich
udaju, dale smérnice upravuje vybrané povinnosti skoly, jejich zaméstnanct, ptipadné dalSich
osob pii spraveé osobnich tdajii. Smérnice je zavazna pro vSechny zaméstnance Skoly i pro dalsi
osoby, které maji se Skolou jiny pravni vztah (zpravidla smluvni vztah, napt. smlouva o
spolupraci, licen¢ni smlouva, smlouva o dilo apod.) a které se zavazaly postupovat podle této

smeérnice.

1. Uvodni ustanoveni

Gymnazium je Vv postaveni spravce osobnich tidaju a z tohoto divodu je zodpovédné za spravu
ziskavanych tdaja v souladu s platnou legislativou. Zatizeni proto shromazd’uje a vede pouze
takové osobni idaje o détech/zacich/studentech, které umoziuje predevsim tzv. Skolsky zakon
a fidi se pfi tom predevsim ustanovenimi zakona ¢. 110/2019 Sh., 0 ochrané osobnich udaji a
v souladu s Natizenim Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. dubna 2016
o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich udaji a o volném pohybu
téchto udaji a o zruSeni smérnice 95/46/ES (obecné natizeni o ochran¢ osobnich tdaji; déle

jen ,,Nafizeni®).

Pro praci s témito udaji byl ve skole vytvofen piislusny systém prace pro vSechny persondlni
urovné, predevsim byl definovan soubor osobnich udaju, jejichz ziskavani je pro zajiSténi
vychovnych a vzdélavacich sluzeb nezbytné, dale bylo pfesné vymezeno, K jakému tcelu

budou konkrétni osobni tidaje vyuzivany.

Dal§imi pravnimi normami upravujicimi ve své piislusné ¢ésti oblast rozsahu a struktury
ziskavanych dat (pfedevsim o zaméstnancich) je Zakonik prace, zékon ¢. 133/00 Sb., o evidenci
obyvatel a v oblasti skolstvi dalsi zakonné normy, zejména zakon ¢. 89/2012 Sb., obéansky
zakonik, zdkon ¢. 258/2000 Sb., o ochrané vefejného zdravi, zdkon ¢&. 499/2004 Sb., o
archivnictvi, zakon ¢. 500/2004 Sb., spravni fad, zdkon ¢. 561/2004 Sb., o piedskolnim,
zakladnim, sttednim, vy$§im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zdkon), zakon ¢. 563/2004

Sb., o pedagogickych pracovnicich a o zmén¢ nékterych zdkont, zédkon ¢. 251/2005 Sb.,

o inspekci prace, zakon ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, vyhlaska ¢. 13/2005 Sb., o stfednim

vzdelavani a vzdélavani v konzervatofi, vyhlaska ¢. 14/2005 Sb., o ptedskolnim vzdelavani,
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vyhlaska ¢. 48/2005 Sb., o zakladnim vzdélavani a nékterych nalezitostech plnéni povinné
Skolni dochazky, vyhlaska ¢. 317/2005 Sb., o dal$im vzdélavani pedagogickych pracovniki,
akreditacnich komisich a kariérnim systému pedagogickych pracovnikii, vyhlaska ¢. 191/2009
Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, vyhlaska 27/2016 Sb., o vzdélavani zaku se

specialnimi vzdélavacimi potfebami a zaki nadanych a dalsi.

Osobni tdaje Zaki jsou soucasti osobni slozky kazdého zdka. Osobni slozku zpravidla tvoii tzv.
katalogovy list zéka, ptipadné dalsi souvisejici pisemnosti (pfipadny IVP (individualni
vzdélavaci plan), zadosti o uvolnéni z TV apod.). Zjistovany zakladni soubor osobnich tdaju

je bez vyjimek stejny pro kazdého jednotlivého zaka.
Zpravy z pedagogicko-psychologické poradny zaki jsou ulozeny u vychovné poradkyné Skoly
Pti praci s osobnimi daty jsou respektovana nasledujici zakladni pravidla:

¢ Skola dba na to, aby jednotlivi zaméstnanci $koly pracovali vzdy pouze s témi
osobnimi daty zaku, které bezprostiedné pottebuji pro vykon své pracovni ¢innosti (je
tedy omezen piistup pedagogu, ktefi se nepodili na vzdélavani konkrétniho zdka
Kk jeho osobnim udajim, pfistup k divérnym a citlivym informacim lze umoznit pouze
vybranym poradenskym pracovnikiim (vychovny poradce, Skolni psycholog, metodik
prevence) a tiidni ucitel

¢ Katalogové listy v listinné podobé jsou bezpetné ulozeny v uzamykatelné skiini na
K tomu ur¢eném misté, kde jsou dostupné povétenym pracovnikiim, v elektronické
podobé jsou pak pfistupné jednotlivym zaméstnancim v souladu s ptidélenym
rozsahem uZzivatelského opravnéni, respektujicim jejich pracovni napli. Pisemnosti
duvérného charakteru v listinné podob¢ jsou uloZeny v uzamykatelnych skiinich,
ptistup k nim maji pouze povéfeni pracovnici;

¢ Obsah osobnich slozek zakli odpovida souboru osobnich tdaji, které maji byt
shromazd’ovany (viz tzv. $kolni matrika, § 28 Skolského zakona);

¢ Evidence osobnich udaji a prubézné hodnoceni vysledkt vzdélavani zaka Skoly

probiha prostiednictvim informaéniho systému Edookit

Informace o zacich i vysledcich jejich vzdélavani jsou shromazd’ovany v souladu se Zakonem
¢. 561/2004 (8kolsky zakon) a Vyhlaskou 364/2005 Sh., ke shromazd’ovani téchto informaci

neni nezbytny souhlas Zzéka ptipadné jeho zdkonnych zastupcl. Souhlas zaka u nezletilych



24 ‘ho Zstu . . ¢ v piipads, e isou ziisfova & udaie v ramei ,
akonného zastupce je nezbytn fipadé, Ze jso 1$tovany dals$i 0daje v rdmci Skolni

poradenské ¢innosti realizované $kolnim psychologem.

V piipad€ zajmu Skoly zpracovavat fotografie, audio ¢i video zdznamy zakd, je tfeba pozadat
zakonného zastupce zéka ¢i zletilého zak 0 souhlas s pofizovanim fotografii audio ¢i
videozdznamil zéka z priab&hu skolni vyuky a akci skoly, ptipadné se zvetejiiovanim informaci
o Skolnich uspésich zaka (obvykle na webu skoly, napt. ucast a vysledky v riznych soutézich
¢1 olympiadach). Je-li opravnén ziskdvat informace o nezletilém zakovi pouze jediny ze
zékonnych zastupcii, musi o tom byt skola informovana. U zletilych Zakl je postupovéano dle

§21, odst. 3 skolského zdkona.

Oddélen¢ od dat zaku Skoly a jejich zakonnych zastupct jsou shromazd’ovana osobni data

zaméstnancu Skoly, nezbytna pro vznik a trvani jejich pracovniho poméru.

Osobni udaje zaméstnancii jsou soucasti osobniho spisu kazdého zaméstnance. ZjisStovany
soubor osobnich tidaji je stejny pro kazdého jednotlivého zaméstnance. Pro charakter a objem
ziskdvanych dat zaméstnanct plati stejné zasady, jako pro data ziskdvana od zakt Skoly. Se
vSemi daty zaméstnanct je opravnén pracovat vzdy pouze feditel Skoly a zaméestnanec povéieny
vedenim personalni agendy, S vybranymi daty (podklady pro vypocet platu) smi nakladat
mzdovy ucetni. VSichni zaméstnanci, piipadné dalsi osoby (organy statni spravy), které

prichazeji do kontaktu s osobnimi daty zaméstnanct, jsou vazani ml¢enlivosti o téchto datech.

111, Uéel tipravy

Ucelem vydani smérnice je aplikace zédkona &. 110/2019 Sh., 0 ochran& osobnich tdaji a
Natizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ve Skole tak, aby byl zajistén soulad
S pozadavky pravni normy a dosazeno pozadované ochrany osobnich tdaju pfi jejich ziskdvani
a zpracovani u vsech fyzickych osob (klientli, zaméstnanct, osob spolupracujicich na zakladé
smluv, zakd, studentt, dobrovolnikti, obchodnich partnerti apod.) jejichz osobni tdaje jsou ve

Skole zpracovavany.

Smérnice stanovuje prava a povinnosti zaméstnancl a ostatnich fyzickych osob pii veskerém
zpracovani (shromazd'ovani, evidenci) osobnich udaji, ato jak pfi ruénim, tak
automatizovaném zpracovani. Ke zpracovani osobnich udaji neni nutny souhlas pouze
Vv ptipad¢, Ze jsou Udaje zpracovavany na zaklad€ zvlastniho zdkona, nebo jsou nezbytné nutné

pro vstoupeni fyzické osoby do jednani o smluvnim vztahu ¢i plnéni uzaviené smlouvy se



spravcem dat a dale rovnéz v situaci, kdy jsou udaje zpracovavany na zaklad¢ tzv. opravnéného

zajmu spravce osobnich udaja.

Osobni tdaje, jejichz zjistovani je nutné pro ucely zprosttedkovani zaméstnani, jsou taxativné
vymezeny Vv zakoné 0 zaméstnanosti. Osobni tidaje jsou Skole poskytovany a zde uchovavany
bud’ ve formé origindlnich pisemnosti (popft. jejich kopii), v elektronické podobé ve formé

pocitacové databaze a na archivnich médiich (CD, pamétova média).

IV.  Vymezeni zakladnich pojmii

¢ sprdvce osobnich udajii: dle zékona subjekt, ktery urcuje ucel a prostfedky zpracovani
osobnich udajt, provadi zpracovani osobnich tdaji a odpovida za néj;

¢ osobni udaj:. jakakoliv informace napliujici podminku vztahu k fyzické osobé¢, tedy
subjektu udaji, jakykoli udaj tykajici se této osoby. Na zakladé tohoto udaje lze subjekt
pfimo ¢i neptimo identifikovat (napf. jméno, ptijmeni, adresa, datum narozeni, rodné ¢islo,
telefon, e-mailova adresa, Gdaj o zdravotnim stavu, medikaci apod.). Osobni udaje jsou
zpracovavany v podobé¢ ,,evidence* ¢i ,,datového souboru®;

¢ zpracovatel osobnich udajii: na zakladé zmocnéni ¢i povéfeni spravcem provadi
V zastoupeni spravce zpracovani osobnich udaji (ptipadné na zaklad¢ zvlastniho zakona);

¢ zpracovdni osobnich udaju: jakakoli operace spravce Ci zpracovatele provadéna
S osobnimi udaji, zejména jde 0 shromazd’ovani (ziskani za uc¢elem jejich ulozeni pro dalsi
zpracovani), ukladani na nosie dat, uchovavani, uprava, vyhledavani, zvefejiiovani a
likvidaci osobnich dat;

¢ subjekt udajir: osoba, ke které se osobni udaje vztahuji. V ptipadé, kdy je vyzadovan
souhlas subjektu udajli, jde vzdy o jednostranny pravni ukon tohoto subjektu, jehoZz
obsahem je udéleni souhlasu se zpracovanim svych osobnich tdaju;

¢ uchovavani, likvidace 0sobnich udajit: uchovavanim udajii se rozumi jejich udrZzovani
V podobé umoznujici dalsi zpracovani. Likvidace pak ptedstavuje jejich fyzické zniceni
(napf. skartova¢em) ¢i vymazani datovych nosicu;

¢ anonymni udaj. 0daj, ktery proSel procesem anonymizace a U nc¢hoZz nelze zjistit
(identifikovat) subjekt udaji. V podminkach organizace jde zejména o uvefejiovani
neadresnych udaji, napt. vékové struktury, zastoupeni pohlavi, vzdélanost klienti apod.
uvadéné ve statistickych vystupech bez uvedeni jednotlivych jmen.

¢ ovldStni kategorie osobnich udajn (citlivé udaje): 0daje vypovidajici o narodnostnim,

rasovém, etnickém ptvodu, politickych postojich, clenstvi v odborech, ndbozenstvi,
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filosofickém piesvédceni, odsouzeni za trestny ¢in, daje o zdravotnim stavu, sexualni
orientaci, biometrické a genetické tidaje. Zvlastni kategorie osobnich tidaji jsou ve Skole
zpracovavany zejména V téchto pripadech:

o Udaje o specifickych vzdélavacich potiebach 74kt nadanych &i zaka jakymkoliv
zpusobem znevyhodnénych (SPU, poruchy chovani, zak ¢i student s postizenim ¢i
zdravotnim handicapem, socialn¢ znevyhodnény zak apod.);

o Udaje o trestni bezithonnosti;

o Podrobné udaje 0 zdravotnim stavu, zdravotni testy, vSe nad ramec bé&zné

vstupni/periodické zdravotni prohlidky (vyzadovano obvykle pfi pojistovani 0sob);

Udaje zvlastni kategorie piedavaji zaci/ zakonni zastupci $kole v podobé 1ékaiské zpravy,
zpravy PPP, popt. je od PPP ¢i SPC ziskava Skola formou ,,Doporuceni” zaslaného
prostiednictvim datové schranky, s jejich zpracovanim neni tieba ziskavat souhlas (viz skolsky
zékon). V pfipad¢ zaméstnanclh musi s poskytnutim udaji zvlastni kategorie zaméstnanci

souhlasit.

V.  Shromaid’ovini iidaji
Skola shromazduje pouze takové osobni udaje, které:

a) souvisi s pracovnim a mzdovym zafazenim zaméstnanci ¢i smluvnich pracovniki,
zdravotnim a socialnim pojisténim;

b) souvisi s jednozna¢nou identifikaci zakonnych zastupct zakt v souladu s ustanovenimi
Skolského zdkona (jméno a piijmeni, bydlisté, telefonni Cislo pro piipad nutného
kontaktu Skoly se zdkonnym zdstupcem, ptipadné dal§i tidaje nezbytné pro vydani
spravniho rozhodnuti);

c) souvisi s identifikaci zaka v souladu s ustanovenimi zakona (jméno a piijmeni, datum
narozeni, rodné cislo, bydlisté, statni pfisluSnost, daj o zdkonném zastupci, nutné

zdravotni tidaje, ptipadna rozhodnuti soudu o svéteni do péce apod.;
Osobni udaje jsou uchovavany:

a) O zaméstnanci ¢i smluvnim pracovnikovi: V jeho osobnim spisu, ktery je ulozen
V uzamcené skiini v uréené mistnosti;

b) O Zdkovi: v matrice Skoly a dokumentech vedenych v souladu s platnou skolskou
legislativou, pfedevsim v souladu se Skolskym zdkonem, tyto jsou uloZzeny v uzamcené

skfini na uréeném misteé;



C) O zdkonném zastupci: ve spisu zalozeném pii piijimani zaka ke vzdélavani, ulozeném

V uzaméené skiini na uréeném misté.

d) Dalsi subjekty osobnich udajii

VI. Osobni udaje

Skola zpracovava nize uvedené osobni udaje zaka:

® & & &6 o o o o

Jméno a pfijment;

Datum narozeni, rodné ¢islo; misto narozeni, statni prislusnost

Adresa bydliste;

Zdravotni pojisStovna

Informace o zdravotnim stavu;

Informace o specifickych zdravotnich, vychovnych a vzdélavacich pottebach zaka;
Informace vyznamné pro komunikaci s dal§imi organizacemi a institucemi.

rovr

Kontaktni udaje — email, telefonni ¢islo

Skola zpracovava nize uvedené osobni udaje zdkonnych zastupct zakii:

¢
¢
¢
¢

Jméno a piijmeni;
Datum narozeni, rodné Cislo, statni ptislusnost
Adresa bydliste;

Kontaktni udaje — e-mail, telefonni ¢islo, datova schranka

Skola shromazd’uje nize uvedené pottebné informace o zamestnancich:

¢
¢
¢
¢

Jméno a pfijment;

Datum narozeni, rodné ¢islo; misto narozeni, statni piislusnost

Adresa bydlisté, datova schranka

Informace o zdravotnim stavu, tam kde to vyzaduji ptisluSné piedpisy (vstupni
prohlidka apod.);

Informace o dosazeném vzdélani a délce odborné praxe nezbytné pro stanoveni
platu/mzdy;

Informace o vysi ptiznaného platu/mzdy, personalni a mzdova agenda; ¢islo uctu

Dalsi nezbytné informace.



Pro zpracovani osobnich udaji nad rozsah vyplyvajici ze zakont (ze zakona vyplyva
I opravnény zajem, plnéni pravni povinnosti, pInéni smlouvy, vetejny zajem) je nezbytné ziskat

souhlas osoby, jejiz osobni udaje maji byt zpracovavany.

Souhlas musi byt pouceny, informovany, konkrétni a pritkkazny, tedy ziskany idealn€ v pisemné
podobé. Souhlas Ize ziskavat pouze pro konkrétni udaje (urcené napi. druhové, tj. fotografie,
vytvarné dilo zaka apod.), na konkrétni dobu a pro konkrétni ti¢el. Souhlas se poskytuje dle
ucelu ziskavani osobniho udaje napft. na celé obdobi Skolni dochazky do skoly, popt. na kazdy
jednotlivy Skolni rok ¢i na dobu trvani ur¢ité konkrétni akce, napt. LVVZ. Udé€leny souhlas

miiZze byt v souladu s ,,Nafizenim* kdykoliv odvolan.

VII. Zadsady pro sbér osobnich dat a vedeni osobni dokumentace Zaki

Pti ziskavani a uchovavani osobnich dat zak zatizeni respektuje nasledujici zasady:
¢ Ochrana prav a diistojnosti klienta;

Opréavnénost a potfebnost dat;

Piiméfenost;

Efektivita;

Diskrétnost;

Transparentnost;

Adresna odpovédnost;

Pravdivost a vyvazenost udajt;

Vécnost, bezpeCnost, partnerstvi;

Omezeni uloZeni dat, tedy pouze po nezbytné dlouhou dobu;

® & & 6 O O O o o o

Zakonnost.

VIII. VyuZivani osobnich udajit a kompetence nahliZet do dokumentace

S osobnimi tdaji zakid/studentt $kol mohou pfijit do kontaktu a pracovat s nimi pouze
zaméstnanci, ktefi je bezprostfedné potfebuji pro vykon své prace, osoby zmocnéné k tomu

zakonem.
Poradensti pracovnici ¢i ti'idni ucitelé maji ptistup k divérnym a citlivym udajam zakt, které
se tykaji specifickych vychovnych a vzdélavacich potieb a ptipadného zdravotniho postizeni ¢i

socialniho znevyhodnéni. Dal$i osoby mohou do souvisejici dokumentace nahlizet pouze po



ziskani Souhlasu Zzaka ¢i jeho zakonného zastupce. Za dodrzovani zasad nahlizeni do

dokumentace zaka zodpovida RS.

Pedagogicti a nepedagogicti pracovnici maji ptistup k osobnim tdajim zakt, které jsou
zjiStovany pti nastupu zaka do Skoly a jsou soucasti tzv. Skolni matriky, pfistup je omezeny
tak, aby pfi dodrzeni prislusnych pravidel (napt. okamzité informovani zdkonnych zastupcu pti
zdravotni indispozici nezletilého zdka) neméli pedagogiCti pracovnici piistup k osobnim
udajim vSech 74k, ale pouze téch, které sami vzdélavaji. Za dodrzovani zasad nahlizeni do

této dokumentace zodpovida

Sekretaika, vedeni Skoly, vybrani pedagogicti pracovnici maji pravo potizovat/nahlizet

do spisu, ktery je veden ve spravnim fizeni.

Do osobnich spisit zaméstnancii maji dle zdkoniku prace pravo nahlizet pouze jejich nadfizeni,
dale organy inspekce prace, Gfadu prace, Policie CR, soud, statni zastupce, Narodni
bezpecnostni ufad a zpravodajské sluzby. V souladu s ustanovenim zakoniku prace ma do spisu

pravo nahlizet také sam pracovnik.

Vsichni zaméstnanci, kteti vstoupi do kontaktu s kterymikoliv osobnimi ¢i citlivymi daty zaku
Skoly, jsou povinni dodrzovat mlc¢enlivost a to i po ptipadném ukonceni pracovniho poméru.
To plati i pro tfeti osoby, které mohou vstoupit s osobnimi daty klienti do kontaktu, proto
mohou byt osobni data poskytovana pouze osobam, které maji ml¢enlivost stanovenu zdkonem
¢i vyhlaskou (napiiklad zaméstnanci obci, kraji a statu, odbornici pfizvani k inspekci apod.),
pfipadné lze zajistit mlCenlivost tietich osob (napiiklad dobrovolnici, studenti, dodavatelé

ruznych sluzeb) prostiednictvim podpisu pisemného prohlaseni o povinnosti ml¢enlivosti.

Daéle nalezi pravo nahlizet do dokumentace ze zdkona zletilému Zakovi ¢i jeho zdkonnému
zastupci €1 opatrovnikovi; vybranym organiim vefejné moci (soud, policie, organy socidlni
spravy) a dal$im osobam na zakladé zmocnéni od osob opravnénych ze zékona.

IX.  Nakladani s osobnimi udaji

Osobni udaje shromazdéné v osobnich slozkach Zakt jsou uspotadany tak, ze zakladni, dilezité
a predev§im aktudlni udaje musi byt zfetelné, rychle a snadno zjistitelné. Méné¢ aktudlni

(obvykle starsi udaje) jsou ulozeny ve spodni ¢ésti spisu/slozky.



Neaktualni dokumentace je uchovavana v archivu sSkoly. Vyfazovani pisemnosti a
dokumentace a jejich skartace probiha v souladu se zakonem ¢. 499/2004 Sb., 0 archivnictvi a

spisové sluzb¢ a v souladu se Spisovym a skarta¢nim fadem skoly.

Pro uchovavani osobnich udaji zaméstnancu plati pravidla v souladu s platnou legislativou, ne
vzdy lze ale uplatnit zdsadu omezeni délky ulozenych dat. Dokumenty u kterych je stanovena

velmi dlouha skarta¢ni lhita (napf. mzdové listy) jsou uloZeny v archivu skoly.

U spravce osobnich udajii se nenachézeji data v elektronické podobé. Udaje v elektronické
podobé se nachazeji v pocitaci u externiho mzdového ucetniho (zpracovatele osobnich udaju).
Ptistup k nim je moZny pouze pro zpracovatele osobnich udaji za pomoci uZzivatelského
opravnéni. K datim je pfistup chranén uzivatelskym jménem a piistupovym heslem. Zalohy
dat jsou provadény denné na externi pevny disk. Fyzicky jsou elektronicka data umisténa jednak
na pocitaci zpracovatele, jejich kopie v zaSifrované podob¢ dale na externim pevném disku,

ktery je uloZen v uzamcené skiini a uzamcéené mistnosti u zpracovatele osobnich tdaju.
Opravnénou osobou pro udaje zaméstnancti je mzdovy ucetni a RS.

Osobni tdaje, které jsou uchovavany Vv elektronické podobé, jsou zabezpeceny nasledujicim
zpusobem: piistup k nim je omezen prostiednictvim vytvoieni uzivatelskych Géti pro jednotlivé
pracovniky, ti nasledn¢ maji piistup pouze k vybranym datlim, kterd pro vykon své prace
bezprostiedné potiebuji. Dale plati vydana obecna pravidla pro bezpe¢né pouzivani PC na

pracovisti (ochrana dat zpracovavanych vypocetni technikou).
X.  Povinnosti zaméstnancu Skoly

Kazdy zaméstnanec Skoly je povinen pocinat si tak, aby neohrozil ochranu osobnich daji

zpracovavanych skolou.

Pedagogicti pracovnici jsou povinni piedevsim:
o dodrzovat povinnost mlc¢enlivosti, vzdy a vSude;
o zamezit nahodilému a neopravnénému piistupu k osobnim tdajim zaméstnanct, zaku,
zakonnych zastupcii a dal§ich osob, které Skola zpracovava. Tedy predevSim
neponechavat dokumenty obsahujici osobni udaje voln¢ ptistupné:

o metoda Cistého pracovniho stolu pti opusténi kabinetu/pracovny/kancelate,



o nasténky ve sdilenych kabinetech neobsahujici jmenné seznamy, seznamy kontaktnich
telefonnich Cisel — zaci, zdkonni zastupci zakl, data narozeni zaméstnanct;

o neponechdvat ve sdilenych kabinetech volné pfistupné vybrané omluvné listy,
pisemné prace zaki/testy apod.;

o vSechny uchovavané testy a pisemné prace zaku, jejich vytvarné prace, vybrané
omluvné listy po uplynuti zakonné lhiity pro vzneseni ptipominek zakonnych zastupct
k pololetni klasifikaci zaka je ucitel povinen skartovat, ptipadné prikaznym zptisobem
predat zaktim;

o zodpovédné pristupovat ktisku dokumentd obsahujicich osobni udaje, tedy
neponechdvat tiskarnu bez dozoru v dobé tisku, kontrola vytiSténi vSech stran
dokumentu, pfi obtizich s tiskem zrusit pokyn k tisku, odebrat i nepovedené kopie ¢i
listy, které uviznou v tiskarné apod.);

o pro komunikaci se zakonnymi zastupci Zakl vyuZzivat primarné€ oficialni komunikaéni
prostiedky a pritkazné formy komunikace - mobilni telefon, e-mail obsahujici doménu

Skoly, listovni zasilky.

VSichni zaméstnanci Skoly jsou povinni pii zjiSténi poruSeni ochrany osobnich udajt,
neopravnéného pouziti osobnich udaji, zneuziti osobnich dajii nebo jiného neopravnéného
jednani  souvisejiciho s ochranou osobnich udaji, bezodkladn¢ zabranit dalSimu
neopravnénému naklddani, zejména zajistit zneptistupnéni, a ohlasit tuto skutecnost feditelce

Skoly
X1.  Povinnosti Feditele skoly

Reditel skoly je povinen:

o informovat zam&stnance o vSech vyznamnych skute¢nostech, postupech nebo udalostech
souvisejicich s nakladanim s osobnimi udaji ve skole, a to bez zbyte¢ného odkladu;

o zajistit, aby zaméstnanci Skoly byli fadn€ pouceni o pravech subjektli osobnich udaji a
povinnostech pii ochrané osobnich tdajt;

o zajiStovat, aby zaméstnanci Skoly byli podle moznosti a potieb Skoly vzdélavani nebo
proskolovani o ochrané osobnich udajt;

o zajistit, aby byla skola schopna dolozit plnéni povinnosti Skoly pii ochran¢ osobnich

udaju, které vyplyvaji z pravnich predpisa.
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XIl. Zabezpecleni osobnich udajii

Skola viechny osobni tdaje, se kterymi naklada a které zpracovava, chrani vhodnymi
a dostupnymi prostiedky pred zneuzitim. Skola uchovava osobni udaje piedeviim v prostorach,
na mistech, v prostfedi nebo v systému, do kterého ma ptistup omezeny, pfedem stanoveny a v
kazdy okamzik alespon fediteli Skoly zndmy okruh osob; jiné osoby mohou ziskat ptistup k

osobnim udajim pouze se svolenim feditele Skoly nebo jim povéfené osoby.

Skola zavedla takova opatfeni, aby o nakladani a zpracovani osobnich tidajii mél piehled feditel

Skoly nebo jim povéiend osoba a povétenec pro ochranu osobnich udaji.

Skola alespoi jednou za rok provede zhodnoceni postupti pii nakladani a zpracovani osobnich
udaji. Zhodnoceni bude provedeno dle zvyklosti skoly, zpravidla se u¢ini stru¢ny zaznam napf.
v zadpisu z porady. Zjisti-li se, ze nékteré postupy Skoly jsou zastaralé, zbytecné nebo se

neosvedcEily, ucini Skola bezodkladné népravu.

Kazdy zaméstnanec Skoly pfi nakladani s osobnimi ida;ji respektuje jejich povahu, tedy ze jde
o soucast soukromi Cloveéka jako subjektu tdajii, a tomu ptizplisobi ukony s tim spojené.
Zaméstnanec zejména osobni udaje nezvetejituje bez ovétreni, Ze takovy postup je mozny,

nezpristupiiuje osobni udaje osobam, které neprokazi pravo s nimi nakladat.

Zaméstnanec, vyplyva-li takova povinnost z jinych dokumentt, informuje subjekt udaji o jeho
pravech na ochranu osobnich udaji, ptipadné odkaze na feditelku skoly nebo jim uréenou osobu

nebo na povétence pro ochranu osobnich udaju.

Skola pti nakladani a zpracovavani osobnich tidajii aktivné spolupracuje s povéfencem pro
ochranu osobnich udaji, bezprostfedné fesi kazdy bezpecnostni incident tykajici se osobnich
udajii, a to v soucinnosti s povéfencem pro ochranu osobnich udaji. V ptipadé, ze je
pravdépodobné, ze incident bude mit za nasledek vysoké riziko pro prava a svobody fyzickych
osob, pfedevS§im konkrétniho Zaka, zaméstnance, zdkonného zastupce atd., Skola tuto osobu
vzdy informuje a sdéli, jakéd opatieni k napravé piijala. O kazdém incidentu se sepiSe zdznam.

O kazdém zavazném incidentu $kola informuje Utad pro ochranu osobnich udaja.

Vzhledem k tomu, ze Skola eviduje primarné Udaje o Zacich a zaméstnancich na zakladé
povinnosti, které pro ni vyplyvaji ze zakona (zejména Skolsky zdkon a pracovnépravni

predpisy), neméa oznamovaci povinnost vii¢i Ufadu pro ochranu osobnich tidaji.
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XU, Zaver

Touto smérnici jsou povinni se fidit v ramci svych pracovnich povinnosti v§ichni zaméstnanci
Skoly a rovnéz dalsi osoby, které jsou k organizaci v obdobném pravnim vztahu (zaméstnanci
pracujici formou dohody o praci konané mimo pracovni pomér, 0soby spolupracujici na zakladé

smlouvy apod.).

V piipad¢, Ze je nakladani s osobnimi udaji pieneseno na zékladé¢ pisemné smlouvy
ke zpracovateli mimo organizaci (napf. zpracovani mezd, ucetnictvi), je tento subjekt/
organizace, ke které jsou data pienasena povinna fidit se zakonem o ochrané osobnich tdaj,
,Nafizenim“ a touto smérnici. Ve smlouvé S timto subjektem je tfeba definovat rozsah, ucel,
dobu platnosti smlouvy, zodpovédné osoby, technické a organizac¢ni zabezpeCeni ochrany
osobnich udaju a to jak bude postupovano pii vzajemném piedavani téchto udaju, i pii jejich
zpracovani u dodavatele sluzby (zpracovatele). Je smluvné zajisténa mlcenlivost ptislusnych
zaméstnancu externiho zpracovatele a také jeho soucinnost se spradvcem osobnich udajt, tedy

skolou.

Zptesnéni obsahu této smernice pro jednotlivé vybrané oblasti upravuji Skolou vydané ptislusné

rady, smernice a pokyny.

Material je zavazny pro: vSechny zaméstnance Skoly

Platnost: od 1. zati 2019

Aktualizace:

Kontrola: 1 x roéné

Zpracoval: Petra Cupalova

Kontakt: sekretariat@prirodniskola.cz
Pripominkovali: vedeni Skoly, zaméstnanci Skoly
Schvalil: Mgr. FrantiSek Tichy, feditel Skoly
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