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Smeérnice pro ochranu osobnich udaju

Gymnazium, Blovice, Druzstevni 650

dle nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. 4. 2016 o
ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich Udaju a o volném
pohybu téchto 0daji a o zruSeni smérnice 95/46/ES (obecné nafizeni o ochrané
osobnich udaja) — dale také ,Nafizeni®.

Platnost smérnice: od 24. 5. 2018

Schvalila: Mgr. Marcela Sustrova, feditelka $koly
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1. Pasobnost

1.1 Tato smérnice upravuje postupy Skoly, jejich zaméstnanct, piipadné dalSich osob pii naklddani
s osobnimi 1daji, pravidla pro ziskavani, shromazd’ovani, ukladani, pouZiti, Sifeni a uchovavani
osobnich udaji. Smérnice rovnéZ upravuje nékteré povinnosti Skoly, jejich zaméstnancii, piipadné
dalSich osob pfi naklddani s osobnimi udaji.

1.2 Tato smérnice je zdvaznd pro vSechny zaméstnance $koly. Smérnice je zdvazna i1 pro dal$i osoby,
které maji se Skolou jiny prdavni vztah (smlouva o dilo, nijemni smlouva) a které se zavdzaly

postupovat podle této smérnice.
2. Zasady nakladani s osobnimi udaji
Pfi nakladani s osobnimi udaji se Skola, jeji zaméstnanci a dal$i osoby fidi témito zdsadami:
v’ postupovat pii naklddani s osobnimi ddaji v souladu s pravnimi ptedpisy,
v" s osobnimi ddaji naklddat uvazlivé, souhlas se zpracovanim osobnich tdaji nenaduzivat,

v’ zpracovévat osobni idaje pouze ke stanovenému tcelu a ve stanoveném rozsahu a dbét na to, aby

udaje byly pravdivé a pfesné,

v’ zpracovévat osobni tdaje v souladu se zdsadou zdkonnosti — na zdklad¢ pravnich predpisi, pfi
plnéni ze smlouvy, pfi plnéni pravni povinnosti spravce, pti ochrané Zivotné dilezitych zajmu
subjektu ddajii nebo jiné fyzické osoby (zejména déti poZivaji vyssi ochrany), pii ochrané
opravnénych zdjmut Skoly, pfi ochrané vefejného zajmu, a zpracovani osobnich ddaji na zakladé

souhlasu,

v' respektovat prava ¢lovéka, ktery je subjektem udajl, zejména priava dét a odvolat souhlas se

zpracovanim, prava na vymaz, namitat rozsah zpracovani apod.,
v’ poskytovat pfi zpracovani osobnich tdaju zvlastni ochranu détem,
v’ poskytovat informace o zpracovani osobnich ddaji, komunikovat,

v’ pfi uzavirdni smluv a pravnim jedndni postupovat se zfetelem na povinnost chrénit osobni tdaje

pted zneuzitim,
v" spolupracovat s povéfencem pro ochranu osobnich tudaja.

3. Postupy Skoly, jejich zaméstnanci, piipadné dalSich osob pFi nakladani s osobnimi tdaji

3.1 Skola viechny osobni tdaje, se kterymi naklddd a které zpracovava, chrani vhodnymi
a dostupnymi prostiedky pfed zneuZzitim. Pfitom Skola pfedev§im uchovdvd osobni uddaje
v prostordch, na mistech, v prostfedi nebo v systému, do kterého m4 ptistup omezeny, predem

stanoveny a v kazdy okamzik alespoii fediteli Skoly zndmy okruh osob; jiné osoby mohou ziskat
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pfistup k osobnim tudajim pouze se svolenim feditele Skoly nebo jim povéfené osoby (viz

pfiloZeny seznam opravnénych osob, dile jen SOO).

Skola zavede takovd opatieni, aby o naklddani a zpracovani osobnich tidajii mé&l piehled feditel
Skoly nebo jim povétfend osoba a povéienec pro ochranu osobnich ddajii. Mezi tato opatieni patii
napf. ustni nebo pisemnd informace, pisemnd komunikace, stanoveni povinnosti v pracovni
smlouv¢, v dohod€ o provedeni prace, v dohod€ o pracovni €innosti, ve smlouvé, kterou skola

uzavird se tieti osobou (ndjemni smlouva, smlouva o dilo, smlouva o poskytovani sluZeb).

Skola alespon jednou za rok provede zhodnoceni postupll pfi shromazdovani a zpracovani
osobnich tdajti. Zhodnoceni bude provedeno vzdy povétenou osobou na zaveérecné pedagogické
radé. Zjisti-li se béhem, Ze né&které postupy Skoly jsou zastaralé, zbytecné nebo se neosvédcily,

ucini $kola bezodkladné npravu.

KaZzdy zamé&stnanec Skoly pii nakldddni s osobnimi udaji respektuje jejich povahu, tedy Ze jde
o soucast soukromi clovéka jako subjektu tdaji, a tomu pfizptisobi ukony stim spojené.
Zaméstnanec zejména osobni uUdaje nezvefejniuje bez ovéfeni, Ze takovy postup je mozny,
nezpiistupfiuje osobni udaje osobam, které neprokdzi prdvo snimi naklddat. Zaméstnanec,
vyplyva-li takovad povinnost zjinych dokumentl, informuje subjekt tdaji o jeho pravech na
ochranu osobnich tdajd; jinak odkdZe na feditele Skoly nebo jim urenou osobu nebo na

povéfence pro ochranu osobnich udaju.

Skola pfi naklddani a zpracovdvani osobnich udaji aktivné spolupracuje s povéfencem pro

ochranu osobnich udaju.

Skola ihned fesi kazdy bezpeénostni incident tykajici se osobnich tidajf, a to v soudinnosti
s povefencem pro ochranu osobnich udaji. V piipadé, Ze je pravdépodobné, Ze incident bude mit
za nésledek vysoké riziko pro prdva a svobody fyzickych osob, pfedev§im konkrétniho zédka,
studenta, zaméstnance, zdkonného zastupce atd., Skola tuto osobu vZdy informuje a sdéli, jaka
opatieni k ndpravé pfijala. O kaZdém incidentu se sepiSe zaznam. O kazdém zdvaZném incidentu

$kola informuje Ufad pro ochranu osobnich tidaji (dale UOOU).

Vzhledem k tomu, Ze $kola eviduje pfedevS§im tdaje o Zacich a zaméstnancich, které stanovuji
pravni predpisy (zejména Skolsky zdkon a pracovnépravni predpisy), nema v téchto piipadech

oznamovaci povinnost viici UOOU podle ustanoveni 3.6.

Organiza¢ni opatieni k ochrané osobnich tidaji ve skole

3.8.1 Ttidni vykazy, katalogové listy a dalsi tiSténé materialy ze Skolni matriky, které obsahuji osobni

udaje zaki, jsou trvale uloZeny v uzamykatelnych skiinich v kanceléii Skoly, a to v kancelafi

feditelky nebo zastupkyné feditelky Skoly). Tfidnim uditelim jsou zapljéeny na nezbytné
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dlouhou dobu k provedeni zapisti. Vyucujici jednotlivych predmétii zapisuji jen klasifikaci dle
uvazku, vyhradné v kanceldfi feditele nebo zastupce feditele. Ttidni vykazy, katalogové listy,
dalsi materidly ze Skolni matriky ¢i jejich ¢asti nelze vynéset ze Skoly, preddvat cizim osobdm

nebo kopirovat a kopie poskytovat neopravnénym osobam.

Elektronické $kolni matrika je vedena v zabezpeteném informaénim systému ,,Skola on-line®.
Do tohoto systému maji piistup jednotlivi pedagogové Skoly a dalsi osoby vyslovné a pisemné
povérené feditelkou Skoly (viz SOO), a to jen na zdklad€ jedinecného piihlaSovactho jména
ahesla apouze v rdmci oprdvnéni daného funkénim zafazenim. Pfi prici s elektronickou
evidenci nesmi opravnéné osoby opoustét pocita¢ bez odhldSeni se, nemohou nechat nahliZet
Zadnou jinou osobu a musi chranit utajeni ptihlaSovaciho hesla a v pfipad¢€ nebezpeci jeho
vyzrazeni jej ihned (ve spoluprdci se spravcem sit€) zménit. Piistupy nastavuje zdstupkyné
teditelky. Zakonni zastupci zakti a Zaci maji zajiStén zabezpeCeny dalkovy piistup vyhradné
k vlastnim ddajim o klasifikaci na zdklad¢ pfihlaSovaciho kédu a hesla pfedaného spravcem
pocitacové sité piisné individudlné prostfednictvim té{dnich uciteli.

Osobni spisy zaméstnanct jsou uloZeny v uzamykatelnych skiinich v kancelafi mzdové tGcetni a
feditelky Skoly, pfistup k nim md mzdova dcetni, feditelka Skoly nebo zastupkyné feditelky,

piipadné dalsi osoby dle SOQO.

Zaméstnanci maji pravo seznamit se s obsahem svého osobniho spisu. O tomto priavu jsou

zaméstnanci pouceni vZdy na zahajovaci pedagogické radé.

Zaméstnanci Skoly nikdy neposkytuji bez pravniho divodu Zidnou formou osobni tdaje
zaméstnancti $koly a zdkl cizim osobam a institucim, tedy ani telefonicky ani mailem ani pfi

osobnim jedndni.

Pisemnd hodnoceni a posudky, kterd se odesilaji mimo Skolu, napf. pro potieby soudniho fizent,
pfijimaciho fizeni, zpracovavaji zaméstnanci uréeni feditelkou Skoly. Nejsou vSak oprdvnéni
samostatné tato hodnoceni podepisovat, poskytovat a odesilat jménem Skoly a maji povinnost

zachovavat mlcenlivost o dané véci.

Seznamy zakt se nezvetejnuji, neposkytuji bez védomého souhlasu zaku ¢i zdkonnych zastupct
zakt jinym fyzickym ¢i pravnickym osobam nebo organtim, které neplni funkci orgdnu
nadiizeného Skole nebo nevyplyva-li to ze zdkona. Pokud je to z provoznich divodii nutné,

zvefejiuji se pouze seznamy v pseudonymizované podobé.

V propagacnich materidlech Skoly, ve vyro¢ni zpravé ¢i roCence Skoly, ndsténkich ve Skole
a dalsich tiSténych materidlech, ale na Skolnim webu ¢i socidlnich sitich lze uvefejniovat
obrazové informace slouZici k dokumentaci a propagaci Skoly (reportaZzni fotografie)

v anonymizované podob¢ (napf. skupinové fotografie zakd, skupinové fotografie z akci) i bez
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souhlasu zletilych Zakt nebo jejich zakonnych zastupct. V ptipadech, kdy je subjekt v popisku
presné identifikovan (jménem), je tieba souhlas tohoto subjektu. Zak nebo zikonny zdstupce ma
pravo pozadovat bezodkladné zablokovani ¢i odstranéni informace, fotografie ¢i zdznamu

tykajiciho se jeho osoby, ktery zvefejiovat nechce.

3.8.9 Psychologické, 1€katské a jiné pruzkumy a testovani mezi zZaky, jejichZ soucasti by bylo uvedeni
osobnich udaju zdka, lze provadét jen se souhlasem Zaka nebo zdkonného zéstupce Zaka. To se
netykd anonymnich prazkumt, které vSak musi souviset se vzdélavanim na dané Skole a musi
snimi pfedem pisemné souhlasit feditel ¢i zdstupce feditele; to plati zvlast€ v ptipadé€, Ze

vysledky jsou poskytovdny mimo Skolu.

3.8.10Pokud jsou pro vedeni dokumentace vyuZivany formuléfe a software, je nutné provést kontrolu,

zda nepoZaduji ¢i nenabizeji evidenci nadbytecnych tidaji a tyto tdaje nezpracovavat.
3.8.11 Ve 8kole neni provozovan kamerovy systém se zdznamem.

3.8.12Uzavira-li Skola jakoukoli smlouvu (ndjemni smlouvu, smlouvu o dilo, smlouvu o poskytnuti
sluZzeb, nepojmenovanou smlouvu apod.), k jejimuz plnéni je zapotfebi druhé smluvni strané
poskytnout osobni udaje, bude $kola vZdy a bezpodminecné trvat na tom, aby ve smlouvé byla

druhé smluvnf stran€ uloZena povinnost:

v’ pftijmout vSechna bezpeénostni, technickd, organiza¢ni a jind opatfeni s prihlédnutim ke stavu
techniky, povaze zpracovani, rozsahu zpracovani, kontextu zpracovani a ucelim zpracovani

k zabranéni jakéhokoli naruseni poskytnutych osobnich tidaj,
v" nezapojit do zpracovani zadné dalsi osoby bez piedchoziho pisemného souhlasu Skoly,

v’ zpracovédvat osobni udaje pouze pro plnéni smlouvy (v¢. pfeddni udaju do tietich zemi
a mezindrodnim organizacim); vyjimkou jsou pouze piipady, kdy jsou urité povinnosti uloZeny

ptimo pradvnim pifedpisem,

v’ zajistit, aby se osoby opravnéné zpracovavat osobni udaje u dodavatele byly zavéazény

k mlcenlivosti nebo aby se na né€ vztahovala zakonna povinnost ml¢enlivosti,

v’ zajistit, Ze dodavatel bude $kole bez zbyte¢ného odkladu ndapomocen pfi plnéni povinnosti $koly,
zejména povinnosti reagovat na Zadosti o vykon prav subjektti udajt, povinnosti ohlaSovat ptipady
poruseni zabezpeceni osobnich tdajti dozorovému tfadu dle ¢l. 33 nafizeni, povinnosti oznamovat
ptipady poruseni zabezpeceni osobnich udaji subjektu tdaja dle ¢l. 34 nafizeni, povinnosti
posoudit vliv na ochranu osobnich udajii dle ¢l. 35 natfizeni a povinnosti provadét predchozi
konzultace dle ¢l.36 natfizeni, a Ze za timto uclelem zajisti nebo pfijme vhodna technicka

a organizac¢ni opatfeni, o kterych ihned informuje $kolu,
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po ukonceni smlouvy faddné naloZit se zpracovdvanymi osobnimi udaji, napt. Ze vSechny osobni

udaje vymaze, nebo je vrati Skole a vymaze existujici kopie apod.,

poskytnout Skole veSkeré informace potfebné k doloZeni toho, Ze byly splnény povinnosti

stanovené Skole pravnimi pfedpisy,

umoznit kontrolu, audit ¢i inspekci provddéné Skolou nebo piisluSnym orgdnem dle pravnich
predpist,
poskytnout bez zbytecného odkladu nebo ve 1htité, kterou stanovi skola, soucinnost potfebnou pro

plnéni zdkonnych povinnosti $koly spojenych s ochranou osobnich ddajt, jejich zpracovanim,
poskytnuté osobni idaje chranit v souladu s prdvnimi ptredpisy,

pfiméfené postupovat podle této smérnice, kterd je ptilohou smlouvy.

N z

Pravidla pro ziskavani, shromazd’ovani, ukladani, pouziti, Sifeni a uchovavani osobnich
udajua
Skola shromaZd’uje a zpracovava pouze osobni udaje, které:

souviseji s pracovnim a mzdovym zafazenim zaméstnanct ¢i smluvnich pracovniki, se socidlnim,

a zdravotnim pojiSténim (napt. dosaZené vzdélani, délka praxe, funkéni zafazeni apod.),

souviseji s jednoznacnou identifikaci zdkonnych zastupcti Zdk v souladu se zdkonem (jméno,
piijmeni, bydlisté, kontakt, napft. telefonni ¢islo pro pfipad nutného kontaktu Skoly se zdkonnym
zastupcem v ramci ochrany zdravi, bezpecnosti a prav zdka, dalsi idaje nezbytné napft. pro vydani
spravniho rozhodnuti apod.),

souviseji s identifikaci Zdka ze zdkona (datum narozeni, misto narozeni, rodné cislo, statni

piislusnost, bydlisté, udaj o zdkonném zastupci, soudni rozhodnuti vztahujici se k pfidéleni ditéte

do vychovy, nutny zdravotni udaj apod.),

jsou nezbytné pro plnéni pravni povinnosti, ochranu opravnénych z4jmi $koly nebo ve vefejném
zajmu,

k jejichZz zpracovani ziskala souhlas subjektu udaji, napf. osobni tdaje souvisejici s evidenci

vstupu a dochdzky zakl a pracovniki Skoly.

4.2 Osobni udaje se uchovévaji pouze po dobu, kterd je nezbytna k dosaZeni ucelu jejich zpracovani,

vcéetné archivace.

4.3 K osobnim udajim maji pfistup osoby k tomu opravnéné zdkonem nebo na zdkladé zdkona. Do

jednotlivych dokumentid Skoly, které obsahuji osobni udaje, mohou nahliZzet (podrobnosti viz

SOO0):
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v do osobniho spisu zaméstnance osoby uvedené v odst. 3.8.3. Pravo nahliZet do osobniho spisu ma
té7 orgén inspekce préce, tiad prace, soud, stitni zastupce, piisluiny organ Policie Ceské
republiky, Narodni bezpec¢nostni tifad a zpravodajské sluzby. Zaméstnanec ma pravo nahliZzet do
svého osobniho spisu, ¢init si z ného vypisky a pofizovat si stejnopisy dokladli v ném obsazZenych,

a to na ndklady zaméstnavatele (§ 312 zdkoniku préce),

v do udaju Zdka ve Skolni matrice pedagogicti pracovnici $koly (v rozsahu daném pedagogickou

funkci — viz SOO), sekretarka,

v" do udaji o zdravotnim stavu Zdka, zprav o vySetieni ve Skolnim poradenském zafizeni, 1ékatskych

zprév - vychovny poradce, vedouci pedagogicti pracovnici, tfidni ucitel,

v" do spisu, vedeném ve spravnim Fizeni G¢astnici spravniho fizeni, sekretdfka, vedouci pedagogiéti
pracovnici (feditelka, zastupkyné feditelky), osoba, ktera je zmocnéna s ufednim spisem pracovat

po dobu fizeni.
5. Souhlas se zpracovanim osobnich ddaji

5.1 Ke zpracovani osobnich ddajii nad rozsah vyplyvajici ze zdkonl (ze zdkona vyplyva i opravnény
zajem, plnéni pravni povinnosti, plnéni smlouvy, vefejny zdjem) je nezbytny souhlas osoby, o jejiz
osobni tdaje se jednd. Souhlas musi byt pouceny, informovany a konkrétni, nejlépe v pisemné
podobé. Souhlas se ziskdva pouze pro konkrétni ddaje (uréené napi. druhove), na konkrétni dobu
a pro konkrétni ucel.

5.2 Souhlas se ziskdva pro zpracovani osobnich ddaji jen tehdy, pokud je jejich zpracovani nezbytné
nutné a pravni predpisy jiny diivod pro toto zpracovani nestanovi.

5.3 Souhlas se poskytuje podle Gc¢elu napt. na celé obdobi Skolni dochdzky na Skole, na Skolni rok, na

dobu lyzatského vycviku apod. Ud€leny souhlas mtiZe byt v souladu s pravnimi predpisy odvolan.

6. Nékteré povinnosti Skoly, jejich zaméstnancu, piipadné dalSich osob pii nakladani

s osobnimi udaji

6.1 Kazdy zaméstnanec Skoly je povinen pocinat si tak, aby neohrozil ochranu osobnich udaji
zpracovavanych Skolou.

6.2 Dale je kazdy zaméstnanec $koly povinen:

v’ zamezit nahodilému a neopravnénému piistupu k osobnim tidajim zaméstnanci, 74k, zdkonnych

zastupcil a dalsich osob, které Skola zpracovava,

v" pokud zjisti poruSeni ochrany osobnich ddaji, neopravnéné pouZiti osobnich udaji, zneuZiti
osobnich nebo jiné neoprdvnéné jedndni souvisejici s ochranou osobnich udajt, bezodkladné
zabranit dalSimu neoprdvnénému nakldddni, zejména zajistit znepfistupnéni, a ohldsit tuto

skute¢nost fediteli Skoly ¢i nebo povérené osobé.
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6.3 Reditelka §koly je povinna:
v informovat zaméstnance o vSech vyznamnych skutenostech, postupech nebo udélostech

souvisejicich s nakldddnim s osobnimi tidaji ve Skole, a to bez zbyte¢ného odkladu,

v’ zajistit, aby zamé&stnanci $koly byli fd4dné pouceni o pravech a povinnostech pti ochrané osobnich
udaju,

v’ zajiStovat, aby zaméstnanci Skoly byli podle moZnosti a potieb Skoly vzdélavani nebo

proskolovani o ochran¢ osobnich tidaju,

v’ zajistit, aby $kola byla schopna fddné dolozit pInéni povinnosti §koly pfi ochrané osobnich tdaja,

které vyplyvaji z pravnich predpist.

Mgr. Marcela Sustrova
feditelka Gymnazia,
Blovice, Druzstevni 650

Prilohy:

Seznam opravnénych osob



