Zakladni Skola a Matei'ska Skola Chodouny

Smérnice ZS a MS Chodouny pro ochranu osobnich udaji
Platnost smérnice: od 1. 11. 2024

1. Pasobnost

1.1 Tato smérnice upravuje postupy Zakladni Skoly a Matefské Skoly Chodouny (dale jen
,»skola®), jejich zaméstnanct, ptipadné dalSich osob pfi nakladani s osobnimi idaji, pravidla
pro ziskévani, shromazd’ovani, ukladani, pouziti, Sifeni a uchovavani osobnich tdaji. Smérnice
rovnéz upravuje nékteré povinnosti Skoly, jejich zaméstnancl, pifipadné dalSich osob pfii
nakladani s osobnimi udaji.

1.2 Tato smérnice je zdvazna pro vSechny zaméstnance Skoly. Smérnice je zavazna i pro dalsi
osoby, které maji se Skolou jiny pravni vztah (smlouva o dilo, ndjemni smlouva) a které se
zavazaly postupovat podle této smérnice.

2. Zasady nakladani s osobnimi udaji
Pti nakladani s osobnimi udaji se Skola, jeji zaméstnanci a dalsi osoby fidi témito zasadami:

- Postupovat pti nakladani s osobnimi udaji v souladu s pravnimi ptedpisy,

- Sosobnimi tudaji nakladat uvazlivé, souhlas se zpracovanim osobnich udaji
nenaduzivat,

- Zpracovavat osobni uidaje ke stanovenému ucelu a ve stanoveném rozsahu a dbat na to,
aby tyto byly pravdivé a piesné,

- Zpracovavat osobni udaje v souladu se zdsadou zdkonnosti — na zdklad€ pravnich
ptedpist, pifi plnéni ze smlouvy, pifi plnéni pravni povinnosti spravce, pfi ochrané
zivotn¢ dulezitych zadjmu subjektu idaji nebo jiné fyzické osoby (zejména déti pozivaji
vy$§i ochrany), pfi ochrané opravnénych zajmii Skoly, pfi ochrané vetejného zajmu,
a zpracovani osobnich tidaji na zakladé souhlasu,

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

- Poskytovat pii zpracovani osobnich udajl zvlastni ochranu détem,

- Poskytovat informace o zpracovani osobnich udajli, komunikovat,

- Pfi uzavirani smluv a pravnim jednani postupovat se zietelem na povinnost chranit
osobni udaje pied zneuzitim,

- Spolupracovat s povéfencem pro ochranu osobnich tdaj.

3. Postupy skoly, jejich zaméstnancii, pripadné dalSich osob pfi nakladani s osobnimi
udaji

3.1 Skola vSechny osobni tidaje, se kterymi naklada a které zpracovava, chrani vhodnymi a
dostupnymi prostiedky pied zneuzitim. Skola piedeviim uchovavé osobni udaje v prostorach,
na mistech nebo v systému, do kterého ma pfistup omezeny, pfedem stanoveny a v kazdy
okamzik alespon fediteli Skoly znamy okruh osob; jiné osoby mohou ziskat ptistup k osobnim
udajiim pouze se svolenim feditele Skoly nebo jim povétené osoby.

3.2 Skola zavede takova opatfeni, aby o naklddani a zpracovani osobnich udajii mél prehled
alesponi feditel Skoly nebo jim povéfend osoba a povétenec pro ochranu osobnich udaji. Mezi
tato opatfeni patii napt. Gstni nebo pisemna informace, pisemna komunikace, stanoveni
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povinnosti v pracovni smlouve, v dohodé€ o provedeni prace, v dohodé o pracovni ¢innosti, ve
smlouvé, kterou Skola uzavira se tieti osobou (najemni smlouva, smlouva o dilo, smlouva o
poskytovani sluzeb).

3.3 Skola alespoti jednou za rok provede zhodnoceni postupt pii nakladani a zpracovéni
osobnich udajii. Zhodnoceni mize byt provedeno dle zvyklosti skoly, zpravidla se ucini stru¢ny
zdznam napft. v zapisu z porady. Zjisti-li se, ze n€které postupy skoly jsou zastaralé, zbytecné
nebo se neosveédcily, ucini skola bezodkladné napravu.

3.4 Kazdy zaméstnanec Skoly pfi nakladani s osobnimi tidaji respektuje jejich povahu, tedy ze
jde o soucast soukromi clovéka jako subjektu tdajii, a tomu piizptsobi tkony s tim spojené.
Zamgéstnanec zejména osobni Udaje nezvetejiiuje bez ovéfeni, Ze takovy postup je mozny,
nezpfistupiiuje osobni udaje osobam, které neprokazi pravo s nimi nakladat. Zaméstnanec,
vyplyva-li takova povinnost z jinych dokumentii, informuje subjekt udajii o jeho pravech na
ochranu osobnich udaji; jinak odkaze na feditele Skoly nebo jim uréenou osobu nebo na
povétence pro ochranu osobnich tdaja.

3.5 Skola pti nakladani a zpracovavani osobnich udaji aktivné spolupracuje s povétencem pro
ochranu osobnich udaji.

3.6 Skola ihned fe$i kazdy bezpe¢nostni incident (poruseni zabezpedeni osobnich udaji)
tykajici se osobnich udaji, a to v soucinnosti s povéfencem pro ochranu osobnich udaju.
V ptipadé, Ze je pravdépodobné, Ze incident bude mit za néasledek vysoké riziko pro prava a
svobody fyzickych osob, ptedev§im konkrétniho zaka (dit€), zaméstnance, zdkonného zéastupce
atd., Skola tuto osobu vzdy informuje a sdéli, jakd opatfeni k napravé ptijala. O kazdém
incidentu se sepiSe zaznam. O kazdém zavazném incidentu $kola informuje Utad pro ochranu
osobnich udaji. Skola stanovila podrobna pravidla a postupy v samostatné , Dokumentaci
poruSeni zabezpeCeni osobnich udaji“, podle které postupuje v ptfipad¢ bezpecnostniho
incidentu.

3.7 Vzhledem k tomu, Ze Skola eviduje v podstaté udaje o Zacich a zaméstnancich, které
stanovuji pravni predpisy (zejména Skolsky zakon a pracovnépravni predpisy), nema
oznamovaci povinnost vii¢i Utadu pro ochranu osobnich tdaji podle ustanoveni 3.6 véty prvni.

3.8 Organizaéni opatieni k ochran€ osobnich tidajl ve skole

3.8.1 Ttidni vykazy, katalogové listy a dal§i materialy ze Skolni matriky, které obsahuji
osobni udaje zak, jsou trvale ulozeny v uzamykatelnych sktinich v kancelafti skoly, a to v
kancelati feditele nebe zastupeefediteleSkely.?? Ttidnim ucitelim jsou zaptjceny na
nezbytné dlouhou dobu k provedeni zapist. Vyucujici jednotlivych predméti zapisuji jen
klasifikaci dle uvazku a vyhradné v kancelafi feditele nebe—zastupee—feditele- Tridni
vykazy, katalogové listy, dals$i materidly ze Skolni matriky ¢i jejich ¢asti nelze vynaset ze
Skoly, pfedavat cizim osobam nebo kopirovat a kopie poskytovat neopravnénym osobam.

3.8.2 Elektronickd Skolni matrika je vedena v zabezpefeném informacnim systému
»Bakalafi Mini“. Do tohoto systému mayji ptistup jednotlivi pedagogové Skoly a dalsi osoby
vyslovné apisemné povétené feditelem Skoly, a to jen na zidklad¢ jedinecného
ptihlasovaciho jména a hesla a pouze v ramci opravnéni daného funkénim zatfazenim. Pfi
praci s elektronickou evidenci opravnéni nesmi opravnéné osoby opoustét pocita bez
odhlaseni se, nemohou nechat nahlizet Zadnou jinou osobu a musi chrdnit utajeni
ptihlaSovaciho hesla; a v pifipadé nebezpeci jeho vyzrazeni jej ihned (ve spolupraci se
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spravcem sit€) zménit. Pristupy nastavuje povéfeny zameéstnanec Skoly — spravce
pocitacové sité, ktery nastavuje potifebné zabezpeceni dat a Skolni pocitacové sité (dle
pokynt feditele a zastupce fteditele). Zakonni zastupci zakli a zaci maji zajiStén
zabezpecCeny dalkovy pfistup vyhradné k vlastnim udajim o klasifikaci na zikladé
piihlaSovaciho kodu a hesla predaného spravcem pocitacové sit¢ piisn€ individudlné
prostiednictvim tfidnich uciteld.

3.8.3 Osobni spisy zaméstnancl jsou ulozeny v uzamykatelnych skiinich v kancelafi
feditele Skoly, pfistup k nim ma feditel Skoly nebo zastupce feditele, zastupuje-li feditele,
piipadng, je-li to nutné téz sekretarka skoly ?? nebo mzdova ucetni.

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

3.8.5 Zaméstnanci Skoly neposkytuji bez pravniho diivodu zadnou formou osobni udaje
zaméstnancl Skoly a 74k cizim osobam a institucim, tedy ani telefonicky ani mailem ani
pii osobnim jednani.

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

3.8.7 Seznamy zakl se nezvefejiiuji a nepfedavaji se jinym fyzickym ¢i pravnickym
osobam nebo orgdnim, nevyplyva-li to ze zakona anebo neni splnén néktery z pravnich
tituli pro zdkonné zpracovani (vetejny zajem, plnéni pravni povinnosti). Seznamy zaki lze
predavat tretimu subjektu na zakladé vefejného zajmu Skoly, napf. pro potadani soutézi,
olympiad, skoly v ptirod¢, plavani atp.

= 3.8.8 V propagacnich materidlech skoly, ve vyrocni zpravé ¢i ro¢ence skoly, na skolnim
webu €1 na nasténkach ve Skole apod. 1ze na zakladé vefejného z4jmu skoly (tzn. bez
souhlasu zékonnych zastupct zakill) za ucelem pozitivni prezentace a propagace ¢innosti
Skoly uvefejiovat textové i obrazové informace o jejich UspéSich (napf. u soutézi
umisténi na pfednich mistech) s uvedenim pouze jména (pfipadné rocniku ¢i tfidy).
Zakonny zéastupce zdka ma pravo pozadovat bezodkladné zablokovani ¢i odstranéni
informace ¢i fotografie ¢i zaznamu tykajici se jeho osoby, ktery zvetejiiovat nechce. Plati
to 1 o fotografiich ¢i zdznamech Zdka bez uvedeni jména v ramci obecné dokumentace
skolnich akci a Gispéchil. Zadostem o tipravu &i stazeni publikovanych fotografii se §kola
vyhovi, pokud je to mozZné.

Pokud by skola chtéla zvetejiiovat potizené fotografie s dalSimi strukturovanymi tdaji
jednotlivych zakt, jejichz zdrojem by zpravidla byla Skolni matrika, musi ziskat od
zakonnych zastupcl zaka souhlas se zpracovanim osobnich idaji. Tento souhlas musi
Skola ziskat 1 v pfipad¢, ze hodla fotografie déti zverejiiovat na socialnich sitich, které
umoznuji sledovani osob a profilovani jejich osobnich udajii. Zakonné zastupce zaka
musi pfitom informovat i o rizicich, kterd pro dalsi zpracovani osobnich Udaji i jinymi
osobami na téchto sitich hrozi.
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3.8.9 Psychologické, Iékarské a jiné prizkumy a testovani mezi zaky, jejichz soucésti by
bylo uvedeni osobnich tidajii zéka, 1ze provadet jen se souhlasem zdkonného zastupce zaka.
To se netykd anonymnich prizkumd, které vSak musi souviset se vzdélavanim na dané
Skole a musi s nimi pfedem pisemné souhlasit feditel ¢i zastupce feditele; to plati zvlaste
v ptipad¢, ze vysledky jsou poskytovany mimo skolu.

3.8.10 Pokud jsou pro vedeni dokumentace vyuzivany formulafe a software, je nutné
provést kontrolu, zda nepozaduji ¢i nenabizeji evidenci nadbytecnych tdaji a tyto udaje
nezpracovavat.

3.8.11 Ve skole se neprovozuji kamerové systémy sledujici vnitini prostory pouzivané
7aky a zaméstnanci $koly v dobé, kdy jsou Zaci p¥itomni ve $kole. Skola provozuje 3
venkovni kamery z ditvodu a za Gcelem zajisténi bezpec¢nosti déti a zaka a ochrany majetku
Skoly. Jedna kamera je umisténa u hlavniho vstupu do budovy a dvé na zahradé skoly.
Rezim kamer je nepietrzity, zdznamy se uchovavaji po dobu 7 dnti. Déle se uchovava pouze
feSeny zachyceny incident, a to po dobu nezbytné¢ nutnou k jeho proSeteni. Ptistup
k zd&znamim mé pouze urCeny zaméstnanec Skoly, zpravidla jenom feditel. Zaznamy se
nepiedavaji tieti osob¢, pouze v odivodnénych ptipadech mohou byt zdznamy piedany
organtim ¢innym Vv trestnim fizeni a zainteresovanym subjektim (pojistovna). Subjekty
udajti jsou informovany o umisténi kamer pisemnou informaci a informa¢nimi tabulkami
umisténymi u monitorovanych prostor. Kamery a zaznamy jsou zabezpeceny vhodnymi
technickoorganizacnimi opatfenimi. Pro provoz kamerového systému byla vydana
samostatna smérnice k ochrané osobnich udajii v kamerovych systémech.

4. Pravidla pro ziskavani, shromaZd’ovani, uklddani, pouziti, Sifeni a uchovavani

osobnich udaju.

4.1 Skola naklada a zpracovavé pouze osobni udaje, které

- souviseji s pracovnim a mzdovym zafazenim zaméstnanct ¢i smluvnich pracovnikd, se
socidlnim, a zdravotnim pojisténim (napf. dosaZené vzdélani, délka praxe, funkéni
zatfazeni apod.),

- souviseji s jednoznac¢nou identifikaci zakonnych zastupct zakl v souladu se zakonem
(Jméno, ptijmeni, bydliSté, kontakt, napt. telefonni Cislo pro pfipad nutného kontaktu
Skoly se zakonnym zéastupcem v ramci ochrany zdravi, bezpe¢nosti a prav zaka, dalsi
udaje nezbytné napft. pro vydani spravniho rozhodnuti apod.),

- souvisejici s identifikaci zdka ze zdkona (datum narozeni, misto narozeni, rodné ¢islo,
statni ptisluSnost, bydlisté, udaj o zakonném zastupci, soudni rozhodnuti vztahujici se k
pfidéleni ditéte do vychovy, nutny zdravotni tidaj apod.),

- jsou nezbytné pro plnéni pravni povinnosti, ochranu opravnénych zajmu $koly nebo ve
vefejném z4jmu,

-k jejichZ zpracovani ziskala souhlas subjektu tdaju.

4.2 Osobni tdaje se uchovavaji pouze po dobu, kterd je nezbytna k dosazeni ucelu jejich
zpracovani, v¢etné archivace.
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4.4 K osobnim tdajiim maji ptistup osoby k tomu opravnéné zdkonem nebo na zéklad¢ zékona.
Do jednotlivych dokumenti skoly, které obsahuji osobni tidaje, mohou nahlizet:

- do osobniho spisu zaméstnance vedouci zaméstnanci, kteti jsou zaméstnanci nadiizeni.
Pravo nahlizet do osobniho spisu mé orgéan inspekce prace, urad prace, soud, statni
zéstupce, piisluiny organ Policie Ceské republiky, Narodni bezpe¢nostni tiad a
zpravodajské sluzby. Zaméstnanec ma pravo nahlizet do svého osobniho spisu, Cinit si
z n¢ho vypisky a pofizovat si stejnopisy dokladi v ném obsazenych, a to na naklady
zamestnavatele (§ 312 zadkoniku prace),

- do udaju zdka ve Skolni matrice pedagogicti pracovnici Skoly (v rozsahu daném
pedagogickou funkci),

- doudaji o zdravotnim stavu zaka, zprav o vySetfeni ve Skolnim poradenském zatizeni,
1ékarskych zprav — vychovny poradce, vedouci pedagogicti pracovnici, tiidni ucitel,

- do spisu, vedeném ve spravnim fizeni Gi€astnici spravniho tizeni, vedouci pedagogicti
pracovnici (feditel, zastupce feditele, vedouci ucitel, vedouci vychovatel), osoba, ktera
je zmocnéna s tfednim spisem pracovat po dobu fizeni.

5. Souhlas k zpracovanim osobnich udaji

5.1 Ke zpracovani osobnich udaji nad rozsah vyplyvajici ze zakont (ze zédkona vyplyva i
vefejny zajem, opravnény zajem, plnéni pravni povinnosti, plnéni smlouvy) je nezbytny souhlas
osoby, o jejiz osobni udaje se jedna. Souhlas musi byt pouceny, informovany a konkrétni,
nejlépe v pisemné podobé. Souhlas se ziskdva pouze pro konkrétni udaje (urené napft.
druhov¢), na konkrétni dobu a pro konkrétni ucel.

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

5.3 Souhlas se poskytuje podle G€elu napt. na celé obdobi Skolni dochézky na Skole, na Skolni
rok, na dobu $koly v ptirodé apod. Udéleny souhlas mize byt v souladu s pravnimi ptedpisy
odvolan. Vzor informovaného souhlasu je ptilohou €. 1 této smérnice.

6. Nékteré povinnosti Skoly, jejich zaméstnanci, piipadné dalSich osob pii nakladani
s osobnimi udaji.

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

6.2 Déle je kazdy zaméstnanec Skoly povinen

- zamezit nahodilému a neopravnénému piistupu k osobnim udajim zaméstnanci, zakda,
zakonnych zastupci a dalSich osob, které Skola zpracovava,

- pokud zjisti poruseni ochrany osobnich udaji, neopravnéné pouziti osobnich udaju,
zneuziti osobnich nebo jiné neopravnéné jednani souvisejici s ochranou osobnich udaju,
bezodkladn€ zabrdnit dalSimu neopravnénému nakladani, zejména zajistit
zneptistupnéni, a ohlasit tuto skuteCnost fediteli Skoly ¢i jinému pfisluSnému
zamestnanci.
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6.3 Reditel $koly je povinen

informovat zaméstnance o vSech vyznamnych skutecnostech, postupech nebo
udalostech souvisejicich s nakladanim s osobnimi udaji ve Skole, a to bez zbyte¢ného
odkladu,

zajistit, aby zaméstnanci Skoly byli fadné pouceni o pravech a povinnostech pii ochrané
osobnich udaju,

zajistovat, aby zaméstnanci Skoly byli podle moznosti a potteb Skoly vzdélavani nebo
proskolovani o ochran¢ osobnich udaja

zajistit, aby Skola byla schopna fadné¢ dolozit plnéni povinnosti Skoly pii ochrané
osobnich udaju, které vyplyvaji z pravnich piedpist.

V Chodounech dne 1. listopadu 2024

Mgr. Lenka Jurczakova
reditelka
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Ptiloha ¢. 1
Ziakladni Skola a Mateiska Skola Chodouny

INFORMOVANY SOUHLAS SE ZPRACOVANIM
OSOBNICH UDAJU

Zakonny zastupce:

JMENO, PHIMENI. .. ..ot
Datum NATOZENI. .. ..ottt e e e

trvale DYLeIM. ...t

Dité/zak:
Jméno, prjmMeni.........ooiiii
Datum NArOZENI. ...ttt e,

trvale DY, .. .o

Davam Zakladni skole a Matetské Skole Chodouny se sidlem Chodouny 119, 411 71
Chodouny svtij vyslovny souhlas se zpracovanim osobnich udaji mého ditéte ve
smyslu evropského nafizeni ¢. 697/2016 o ochrané osobnich udaji fyzickych osob
(dale jen ,nafizeni GDPR®) pro ucely pofizovani a zvefejnovani fotografii a
videozaznamu v elektronickych médiich Skoly (webové stranky, socidlni sité) a
propagacnich materidlech Skoly, poptfipadé s uvedenim osobnich udaji v rozsahu
jméno, prijmeni, trida, rok narozeni za UCelem pozitivni prezentace a propagace
¢innosti Skoly.

Tento souhlas poskytuji po dobu celé skolni dochazky ditéte/zaka nebo do odvolani
souhlasu.

Ucely zpracovani jsou uvedeny vyse a pro jin€ €ely neni spravce opravnén mé osobni
udaje zpracovavat. Pravnim zakladem pro zpracovani osobnich udajti je v souladu s ¢l.
6 odst. 1 pism. a) nafizeni GDPR tento informovany souhlas.

Potvrzuji, Ze jsem byl poucen o svych pravech, zejména o pravu tento souhlas kdykoliv
odvolat, a to i bez udani divodu. Odvolanim souhlasu neni dotCena zakonnost
zpracovani zaloZena na souhlasu udéleném pied jeho odvolanim. Potvrzuji, Ze jsem
byl rovnéz poucen o svém pravu pozadovat ptistup k mym osobnim tdajim, jejich
opravu, vymaz nebo omezeni zpracovani, vznést nadmitku anebo podat stiZnost
k dozorovému ttadu, kterym je Utad pro ochranu osobnich udaji.

Podpis zdkonného zastupce
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Ptiloha ¢. 2
Protokol — seznameni se Smérnici ZS a MS Chodouny pro ochranu osobnich udaji

S touto smérnici byli sezndmeni dne ................ 2024

Poradové JMENO, PRIJMENI PODPIS
Cislo
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