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1. Uvod

Skola bude postupovat zejména podle § 13 odst. 2 zakona &. 101/2000 Sb., ktery uklada povinnost
piijmout a provést takova bezpeénostni opatieni, aby byla zajisténa ochrana osobnich tdaja v souladu
se zakonem.

2. Zékladni pojmy

Vymezeni pojmil:

a) osobnim tidajem = jakykoliv udaj tykajici se ur¢eného nebo urcitelného subjektu udaji. Subjekt udaju
se povazZuje za urceny nebo urcitelny, jestlize 1ze na zéklad¢ jednoho ¢i vice osobnich udaji piimo ¢i
nepiimo zjistit jeho identitu. O osobni idaj se nejedna, pokud je tieba ke zjisténi identity subjektu udaji
nepfimétené mnozstvi casu, usili ¢i materialnich prostredkd,

b) citlivym udajem = osobni tdaj vypovidajici o narodnostnim, rasovém nebo etnickém puvodu,
politickych postojich, ¢lenstvi v politickych stranach ¢i hnutich nebo odborovych ¢i zaméstnaneckych
organizacich, nabozenstvi a filozofickém presvédCeni, trestné ¢innosti, zdravotnim stavu a sexualnim
zivoté subjektu udaja,

) anonymnim udajem = takovy tdaj, ktery bud’ v piivodnim tvaru, nebo po provedeném zpracovani
nelze vztahnout k ur¢enému nebo urcitelnému subjektu udaju,

d) subjektem udaji = fyzicka osoba, k niz se osobni tidaje vztahuji,




e) zpracovanim osobnich udaji = jakakoliv operace nebo soustava operaci, které spravce nebo
zpracovatel systematicky provadéji s osobnimi udaji, a to automatizované nebo jinymi prostiedky.
Zpracovanim osobnich Udaji se rozumi zejména shromazd’ovani, ukladani na nosi¢e informaci,
zptistupiiovani, Uprava nebo pozménovani, vyhledavani, pouzivani, pfedavani, Sifeni, zvefejiiovani,
uchovévani, vyména, tfidéni nebo kombinovani, blokovani a likvidace,

) shromazd’ovanim osobnich udaji = systematicky postup nebo soubor postupi, jehoZ cilem je ziskani
osobnich udaji za ti€elem jejich dal$iho uloZeni na nosic informaci pro jejich okamzité nebo pozdéjsi
zpracovani,

g) uchovavanim osobnich tdaji = udrzovani udaji v takové podobg¢, ktera je umoziuje dale zpracovavat,
h) blokovanim osobnich idaji = vytvofeni takového stavu, pfi kterém je osobni udaj urcitou dobu
nepiistupny a nelze jej jinak zpracovavat,

i) likvidaci osobnich tdaju = fyzické zniCeni jejich nosice, jejich fyzické vymazani nebo jejich trvalé
vylouceni z dalSich zpracovani,

J) spravcem = kazdy subjekt, ktery uréuje ucel a prostiedky zpracovani osobnich udaji, provadi
zpracovani a odpovid4d za néj. Zpracovanim osobnich udaji mlze sprdvce zmocnit nebo povéfit
zpracovatele, pokud zvlastni zdkon nestanovi jinak,

k) zpracovatelem = kazdy subjekt, ktery na zakladé zvlastniho zakona nebo povéfeni spravcem
zpracovava osobni udaje podle tohoto zakona,

I) zvefejnénym osobnim tdajem = osobni udaj zpfistupnény zejména hromadnymi sdélovacimi
prostfedky, jinym vetejnym sdélenim nebo jako soucast vetejného seznamu.

Osobni uidaje pri vvchové a vzdélavani

Organizace vychovy a vzdélavani je nezbytné spojena se zpracovanim osobnich tdaju. Ty lze rozdélit
do ¢tyt skupin:

1. Osobni udaje zpracovavané na zikladé Skolského zikona

- Skolni matrika,

- doklady o pfijimani déti a zakl ke vzdélavani, o prubehu vzdélavani a jeho ukoncovani,

- tfidni kniha,

- zdznamy z pedagogickych rad,

- kniha Grazi a zdznamy o urazech zakd, popiipad¢ 1ékarské posudky

2. Osobni udaje zpracovavané podle zvlastnich zakont

- podnéty pro jednani OSPOD, ptestupkové komise

- podklady zakt pro vysetieni v PPP a SPC,

- hlaseni trestnych ¢intl, neomluvena absence

- udaje o zdravotni zptisobilosti ditéte nebo zaka na zotavovacich a mimoskolnich akcich

3. Osobni udaje zpracovavané na zakladé informovaného souhlasu

- seznamy zaki na mimoskolnich akcich a zahrani¢nich zajezdech,

- seznamy zaki na sout¢zich a olympiadach,

- jména osob, které budou odvadét dité ze Skolni druziny a Skolniho klubu,

- kontakt na zakonné zastupce (neni shodny s adresou ditéte),

- fotografie za Gicelem propagace ¢i zvySeni zdjmu zakd o studium na dané skole,

- zvetejnéni vytvarnych a obdobnych del zakl na vystavach, soutézich a piehlidkach,

4. Dalsi osobni tdaje

Pro bézny provoz skoly je nezbytné zpracovavat dalsi osobni udaje.

Jedna se napriklad o:

- pribézné hodnoceni vychovy a vzdélavani (klasifikace zakt),

- organizaéni seznamy zakd (ktefi ptjdou do kina, kteti odevzdali uéebnice, kteti zaplatili pfispévek,
kteti maji objednano $kolni mléko, ovoce, skolni ¢asopis, apod.)

- jiné osobni informace o zakovi, jsou-li dulezité pro zpracovavani a posouzeni dalSich informaci o
zakovi (Gmrti v roding, rozvod rodicu, ...).

Oporu v zakon¢ lze vysledovat pouze nepiimo:

- hodnoceni zaka (pribézna klasifikace)

7S =§ 51 a nasl. zdkona &. 561/2004 Sb., §kolsky zakon, § 14 a nasl. vyhlagky &. 48/2005 Sb., o
zakladnim vzdélavani,



- organizace vzdélavani
ZS = § 46 zakona ¢. 561/2004 Sb., skolsky zakon, vyhlaska ¢. 48/2005 Sb., o zakladnim vzdélavani,

Z praktického hlediska je nemoZné neustale se obracet pies informované souhlasy na zaky a zakonné
zastupce nebo konzultovat kazdy jeden ptipad s povéfencem, aby se mohlo pracovat s témito udaji.

Zasady pro préci s informacemi

Pted praci s t€émito osobnimi udaji budou fadné pouceni piislusni zaméstnanci Skoly, aby disledné
dodrzovali tyto obecné zasady:

- shromazd’ovat pouze nezbytné osobni tidaje (napiiklad seznam zakt bez rodnych ¢isel),

- 0sobni tdaje mit pod kontrolou (uzamcena skiitika, Suplik ve sborovné, feditelné, spisovné),

- jiz nepotiebné daje skartovat — pfedat administrativni a spisové pracovnici, ktera skartaci provede,
- zachovavat mlcenlivost o udajich,

- neposkytovat udaje osobam mimo vychovné vzdélavaci proces.

3. Shromazd’ovan¢ udaje

Skola je spravcem, ktery provadi zpracovani, shromazdovéani, uchovavani, zvefejiovani a likvidaci
osobnich udaji a povétuje zpracovatele zpracovanim osobnich daji téchto subjekti:

a) zaci skoly (v¢etné tidaju o jejich zakonnych zastupcich)

b) zamé&stnanci $koly (pracovni pomér na zakladé pracovni smlouvy i dohody)

3.1 Udaje zaku

3.1.1 Uel zpracovani

Udelem zpracovani je:

a) vedeni evidence z4ki - §kolni matrika, (§ 28 zakona ¢&. 561/2004 Sb., Skolsky zakon, vyhlaska ¢.
364/2005 Sh., O dokumentaci $kol a Skolskych zafizeni)

b) udaje vedené v knize urazt (vyhlaska ¢. 64/2005 Sb., O evidenci trazi Zaki)

c¢) prezentace Skoly (webové stranky www.zs-salvator.cz, kronika, nasténky, Skolni Casopis Salve,
propagace $koly V tisku a periodikach, informovani o aktivitach skoly).

3.1.2 Oznamovaci povinnost

a) vedeni skolni matriky je ddno zakonem, proto Skola nema v této oblasti oznamovaci povinnost
k Utadu na ochranu osobnich udajt,

b) tdaje vedené v knize urazii jsou dany vyhlaskou, proto $kola nema v této oblasti oznamovaci
povinnost k Utadu na ochranu osobnich tidaji,

¢) prezentace Skoly, jako je potizovani fotografii, audio a video zdznamu za G¢elem vedeni webovych
stranek, propagace a prezentace Skoly na nasténkach apod., je nezbytné oznamit tuto skute¢nost uradu
(viz ptiloha Oznameni U¥adu na ochranu osobnich tdaji)

3.1.3 Skolni matrika
Prosttedky a zptisob zpracovani $kolni matriky je dan vyhlaskou.

Rozsah $kolni matriky

Udaje o pribéhu a vysledcich vzdélavani zéka ve skolni matrice $koly obsahuji podle povahy &innosti
skoly:

a) oznaceni ramcového vzdélavaciho programu a Skolniho vzdé€lavaciho programu, podle néhoz se
uskute¢nuje vzdélavani zaka,

b) oznaceni pravidel hodnoceni vysledki vzdélavani zaka platnych v dobé, kdy je zdkovi ve Skole
poskytovano vzdélavani,

¢) oznaceni tfidy, oddé€leni nebo studijni skupiny, do niz je Zak zafazen, a jméno a piijmeni tfidniho
ucitele, vedouciho oddéleni; jedna-li se o tfidu, oddéleni nebo studijni skupinu s upravenym



http://www.zs-salvator.cz/

vzdélavacim programem nebo s rozsifenou vyukou nékterych predmétd nebo skupin pfedméti nebo
tfidu se sportovnim zaméeienim, uvede se také tato skutecnost,

d) nazvy pftislusnych povinnych, nepovinnych, povinné volitelnych nebo volitelnych predméti nebo
jinych ucelenych casti uciva, poptipadé zajmovych tutvarii, jména a pfijmeni jejich vyucujicich nebo
vedoucich a udaje o hodnoceni vysledki vzdélavani zaka v téchto predmétech, jinych ucelenych Castech
uciva a zajmovych utvarech,

) vychovna opatfeni a hodnoceni chovani zaka,

f) pocet splnénych let povinné Skolni dochazky,

g) udaje o dochazce do skoly, prehled zameskanych vyucovacich hodin a neomluvenych zameskanych
vyucovacich hodin,

h) udaje o ptipadném prestupu zdka mezi Skolami nebo prefazeni do jiné tiidy skoly a

1) udaje o vydani vysveédceni.

Forma vedeni §kolni matriky
Skola vede $kolni matriku:

a) v elektronické

b) listinné forme.

Pokyny pro vedeni $kolni matriky:

Ad a) Elektronicka forma Skolni matriky je vedena v programu Bakalaf.

Rozdéleni prav v programu Bakalat:

Spravce (administrator)

- ma piistup k celé databazi, mize Cist i editovat vSechny polozky,

- ptid€luje prava a hesla dalSim uzivateliim (vedeni Skoly, tfidni ucitelé),

- muze tisknout vysvédcCeni, generovat sestavy pro kontrolni organy atd.

Prava administratora ma spravce Skolni pocitacové sité, feditel Skoly, zastupkyné feditele, softwarovy
implementator.

Ttidni ucitel

- ma pravo ¢ist a editovat udaje zakt a zakonnych zastupcti jemu pridélené tiidy.

Povinnosti uzivatelli programu:

a) administrator zavadi do databaze daje zakd nastupujicich do budouci prvni tiidy ihned po nabyti
pravni moci spravniho rozhodnuti o piijeti Zaka a ptidéluje tridy tfidnim uciteliim na zakladé rozhodnuti
vedeni skoly,

b) feditel Skoly a zastupkyné feditele Skoly vyuZzivaji databaze k tvorbé sestav pro kontrolni organy
(UIV, ztizovatel), provadi tisk vysvédceni atd.,

c) softwarovy implementator ve spolupraci s tfidnimi uliteli aktualizuje databazi znamek pro
vysveédCeni a provadi tisk vysveédcenti,

d) tiidni ucitelé jsou garanty piesnosti a aktualnost tdaji. Kazdy tfidni uéitel ma povinnost na zacatku
Skolniho roku zkontrolovat aktudlnost udajii o zacich a jejich zakonnych zastupcich (napf. zména
bydlisté béhem prazdnin, telefonniho spojeni apod.) na zédkladé Dotazniku na kontrolu osobnich udaja
(Viz priloha Dotaznik na kontrolu aktudlnosti osobnich udaji Zika a zakonnych zastupcii).
Aktualizace Gdaji o Zacich a jejich zdkonnych zastupcich je povinen provadét pii kazdé zmeéné i
Vv prubehu skolniho roku.

Zabezpeceni udaji:

- program Bakalaf na pocita¢ich je ptistupny az po prihlaseni uzivatele ke $kolni pocitacové siti,

- pro spusténi programu je nezbytné piihlaseni uzivatele,

- v8ichni uzivatelé programu Bakalaf jsou povinni dodrZzovat mil¢enlivost ve smyslu § 15 zakona ¢.
101/2000 Sb., o udajich, o Zacich i o ptistupovych heslech do $kolni poéitacové sité€ a programu Bakalafi

Ad b) Listinna forma Skolni matriky je vedena paralelné s databazi Bakalai formou:
- Katalogovych listi (SEVT 49 211 3) a
- Ttidniho vykazu (SEVT 49 211 1 a SEVT 49 231 2).




Ttidni ucitelé jsou garanty piesnosti a aktualnost udaju. Kazdy tfidni u¢itel ma povinnost na zacatku
Skolniho roku zkontrolovat aktudlnost udajii o zacich a jejich zakonnych zéstupcich (napf. zména
bydlisté béhem prazdnin, telefonniho spojeni apod.) na zakladé Dotazniku na kontrolu osobnich udaji
(Viz priloha Dotaznik na kontrolu aktualnosti osobnich udaji Ziaka a zakonnych zastupcii).
Aktualizace udaji o zécich a jejich zdkonnych zastupcich je povinen provadét pii kazdé zmeéné i
v pritbé¢hu skolniho roku.

Zabezpeceni udaji:

- katalogové listy a tidni vykaz jsou ulozeny v zamykatelné sktini v fediteln€ Skoly a jsou vydédvany na
zaklad¢ Zzadosti tfidniho ucitele vedenim skoly,

- béhem zpracovani nesmi byt ponechany bez dozoru,

- po ukonceni zpracovani musi byt neprodlené navraceny na urcené misto do spisovny skoly.

3.1.4 Citlivé udaje o Zacich

Skola zpracovava tyto citlivé tidaje zaku:

a) udaje o zdravotnim stavu za ucelem vedeni $kolni matriky,

b) fotografie, audio a video zaznamy za ti¢elem vedeni webovych stranek, propagace a prezentace Skoly
na nasténkach apod.

Zpracovani citlivych udaji se déje na zaklad€ souhlasu subjektti idajl. Pii pfedavani informaci, které
obsahuji citlivé udaje tykajici se zdravotniho stavu zaka, zaveér pedagogicko-psychologické poradny,
l1ékatskych posudkl ¢i zavért jinych instituci Skole, podepiSe zakonny zastupce zaka Souhlas se
zpracovanim citlivych tdaji (viz ptiloha Souhlas se zpracovanim citlivych udaji). Pro zpracovani
fotografii, audio a video zaznamu za G¢elem vedeni webovych stranek, propagace a prezentace Skoly na
nasténkach apod. podepise zakonny zastupce Zaka pii piijeti do ZS Salvator Informovany souhlas se
zpracovanim osobnich udajii. Zdkonny zastupce ma pravo na opravu nepiesnych osobnich udajt, které
se ho tykaji, na vymaz (byt zapomenut) a vznést namitku proti zpracovani osobnich tdaji svych nebo
ditéte. Vyse uvedené pravo lze uplatnit pouze v pisemné podob¢ u feditele skoly.

Na zakonné zpracovani osobnich udajii (naptiklad skolni matrika) se nevztahuje udéleni souhlasu. Tyto
tidaje jsou poskytovany povinné dle Skolského zékona ¢. 561/2004 Sb., v platném znéni.

3.1.5 Pristup k osobnim udajum

Ptistup k osobnim idajim zakt a jejich zakonnych zastupct vedenych ve Skolni matrice:

a) tfidni ucitel ma ptistup k tdajim zaka a zakonnych zastupct jemu prid€lené tiidy,

b) feditel Skoly, zastupkyné teditele, spravce pocitacové sité, softwarovy implementator a kontrolni
organy maji pristup k celé databazi,

¢) zékonny zastupce ma pristup jen k idajim svého ditéte.

3.2 Udaje o trazech zaka

Evidence udaju o urazech zaki je urCena vyhlaskou ¢. 64/2005 Sb., a § 29 odst. 3 zakona ¢. 561/2004
Sb (8kolsky zakon):

Kniha tirazti

(1) V knize trazu se eviduji vSechny trazy zaki, ke kterym doslo pfi ¢innostech uvedenych v § 29 odst.
2 zakona, a to nejpozdéji do 24 hodin od okamziku, kdy se Skola nebo Skolské zatizeni o irazu dozvi.
(2) V knize urazi se uvede

a) poradové Cislo trazu,

b) jméno, poptipad€ jména, ptijmeni a datum narozeni zranéného,

¢) popis Urazu,

d) popis udalosti, pti které k irazu doslo, v€etné udaje o datu a mist¢ udalosti,

¢) zda a kym byl traz oSetfen,

f) podpis zaméstnance Skoly nebo Skolského zatizeni, ktery provedl zapis do knihy tirazi,

g) dalsi udaje, pokud jsou potrebné k sepsani zdznamu o trazu.

(3) Osobni udaje, které jsou soucasti knihy urazl, mohou byt zpracovavany pouze za ucelem evidence
urazi, popiipadé jako podklad pro vyhotoveni zdznamu o Grazu.

Viz ptiloha Pokyn feditele $koly k postupu pfi urazu a k evidenci urazi
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3.3 Udaje a dotace z operaénich programtt EU

Zpracovavani osobnich daji pfi realizaci poskytovani dotaci:
- dotacni fizeni = podand zadost, kontrola Cerpani, ukonceni projektu,
- monitoring projektl = Cerpani financnich prostredkd,

nema zasadné vyslovnou oporu v zakoné.

Vyjimka

Vyjimku lze spatfovat v ¢l. 125 odst. 2 pism. d) a e) Natizeni Evropského Parlamentu a Rady ¢.
1303/20131, podle kterého je mimo jiné mozné zpracovavat osobni udaje osob podpotenych z dotace,
které se uchovavaji a zaznamenavaji v pocitacovych systémech o kazdé operaci nezbytné pro realizaci
Cerpani dotace.

Souhlas subjektu udaji

V ptipadech, jenz neodpovidaji vyse uvedené vyjimce, je tedy tieba vychazet z toho, Ze souhlas
subjektu dajti se zpracovanim jeho udajii pro ucely shromazd’ovani idajii nezbytnych*

- pro zpracovani zadosti o dotaci,

- pro ucely zadani o dotaci, piipadné

- pro ucely spojené s cerpanim prostiedkil z dotace

musi byt zajiStén po celou dobu zpracovavani osobnich udajt (véetné archivace vyzadované unijnimi
predpisy).

Informacni systémy

Ochranu osobnich udajti dotéenych osob je pak tieba mit na paméti i pfi praci v informacnich (tzv.
monitorovacich) systémech, které jsou pii Cerpani dotaci hojné pouzivany, a rovnéz je tieba na ni dbat
od pocatku zpracovani, tzn. typicky jiz ve fazi pred podanim zadosti o poskytnuti dotace.

3.4 Spravni fizeni a GDPR

Jedna se o rozhodovani Feditele $koly o pravech a povinnostech v oblasti statni spravy podle §
165 odst. 2 a § 183 odst. 1 §kolského zakona.

§ Pravni norma
§ 17 odst. 3 Prerazeni do vyssiho rocniku — zamitnuti Zadosti
§ 18 Individualni vzdélavaci plan — zamitnuti Zadosti o povoleni
§34b Individualni vzd€lavani ditéte ukonceni
§ 37 Zamitnuti odkladu povinné Skolni dochazky
§ 39 odst. 2 Pievedeni Zzéka do odpovidajiciho ro¢niku ZS
§ 41 Povoleni a zruSeni individualniho vzd€lavani
§ 46 Prijeti k zakladnimu vzd€lavani
§ 49 odst. 1 Prestup zaka do jiné zakladni $koly
§ 55 odst. 1 a2 | Zamitnuti Zadosti o pokraCovani v zékladnim vzdélavani

Nahlizeni do spisu

O prib¢hu spravniho fizeni se vede spis, ktery je fadné uloZen a zabezpecen dle spisového a
skartacniho fadu ve Skole.

V souladu s § 36 odst. 3 zakona ¢. 500/2004 Sb., spravni fad, ma zakonny zastupce moznost jesté pred
vydanim rozhodnuti seznamit se s obsahem spisu a vyjadfit se k podkladiim rozhodnuti.

Zadosti o pijeti do Z8

V Zadosti o pfijeti jsou pozadovany pouze udaje, které jsou nezbytné pro piijimaci fizeni, neni proto
podkladem pro $kolni matriku. Béhem zapisu jsou zjiStovany udaje, které maji vazbu na kritéria piijeti
(sourozenec ve $kole, dité zaméstnance). Podkladem pro Skolni matriku je Dotaznik pro rodice zéka 1.
ro¢niku.




Registraéni ¢isla

Rozhodnuti o pfijeti ¢i nepfiijeti se oznamuji zvetfejnénim seznamu uchazect pod pridélenym
registracnim ¢islem s vysledkem fizeni u kazdého uchazece. Seznam je zverejnén na Gfedni desce
Skoly a zptsobem umoziujicim dalkovy pfistup — na webovych strankach www.zs-salvator.cz, a to na
dobu 15 dndi. Zvefejnénim seznamu se povazuji rozhodnuti o pfijeti ¢i nepiijeti ke vzdélavani, za
oznamena.

3.5 IT technika ve skole a GDPR

Pravidla pro uzivani IT:

- uzivat osobnich pocitacti na zaklad€ osobni odpoveédnosti

- uzivat PC pouze pro plnéni svych pracovnich povinnosti

- uzivat jen pocitacové programy ve vlastnictvi Skoly a instalované spravcem IT

- hlasit spravci IT nalezené zavady, potfebné opravy, drzbu nebo aktualizaci poc¢itacovych program,
nalezeni viru, opakovana chybova hlaseni ¢i podezielé chovani PC

- provadeét pravidelnou zalohu svych dat

- provadét vypnuti PC stanovenym zptisobem

Zakazy pti uzivani IT:

- sdélovat nékomu své uzivatelské jméno a heslo do PC, do pocitacové sit¢ a do Skolni matriky

- premistovat PC bez konzultace se spravcem IT

- zasahovat do instalace pocitacovych programiti, ménit konfiguraci, ptikazové soubory nebo adresaie
pottebné pro chod systému;

- instalovat ani mazat jakékoliv pocitacové programy, a to ani vlastnéné uzivatelem, voln¢ Sifitelné ¢i
stazené z internetu;

- jakkoliv $itit kterykoliv pocitacovy program a pouzivat ¢i poskytnout jakékoliv neopravnéné ziskané
prosttedky (licen¢ni kody, hardwarove klice) slouzici k ochrané€ pocitacovych programi;

- provadét nezodpovédnou nebo dokonce zlomyslnou ¢innost na internetu (rozesilani spamt, Sifeni
virt, pretézovani siti masivnim nebo trvalym downloadem ¢i uploadem nebo generovanim utokt na
webové sluzby ¢i databaze).

Ochrana osobnich tidaji:

- zachovavat ml¢enlivost o tidajich obsazenych v souborech, v databazich ¢i v informacnich systémech
a o vsech dal$ich skutecnostech, o nichz se zaméstnanci dozvédi v souvislosti s vykonem prace v
ramci pracovniho poméru ve Skole; o téchto skutecnostech jsou povinni zachovavat ml¢enlivosti po
skonc¢eni pracovniho poméru prace ve Skole.;

- skutecnosti chranéné skolskym zakonem (§ 28) a osobni udaje zpracovavat jen se souhlasem
zameéstnavatele a za ucelem, ktery zaméstnavatel stanovi (viz smérnice ¢.39);

- pfi zpracovani dat, pokud je to mozné, neuvadét jména, ani jiné identifikacni udaje;

- zachovavat divérnost obsahu veskeré elektronické komunikace a obsahu databazi;

- byt si védom, Ze poruseni vySe uvedenych povinnosti je zdvaznym porusenim pracovnich povinnosti;

- byt si védom, Ze zaméstnavatel je po nich opravnén vymahat piipadnou §kodu, kterou poruSenim
vyse uvedenych povinnosti zptisobi.

Forma zajisténi:

- Smérnice feditele Skoly Ochrana osobnich udaji

- pravidelna skoleni a pisemné pouceni zaméestnancii skoly

- pravidelna pouceni zaku skoly

- pracovni naplné zaméstnancu (ucitel, spravce pocitacové sité, softwarovy implementator, ...)
- pravidelna kontrola dodrzovani stanovenych pravidel vedenim skoly



http://www.zs-salvator.cz/

3.6 Web skoly, fotografie a videozaznamy v souvislosti s GDPR

Vzhledem k tomu, Ze ti€astniku fizeni Zadny pravni predpis neuklad4 osobni udaje zakl na webovych
strankach zpfistupiiovat, je mozné takové vyuziti idaju pouze se souhlasem Zaki, resp. jejich
zakonnych zastupci (to v navaznosti na splnéni podminky rozumové a volni vyspélosti nezletilého (§
31 obc¢anského zakoniku)

Souhlas subjektu udajii (zak, zakonny zastupce zaka, zaméstnanec $koly) musi byt informovany,
konkrétni a pisemny a spravce osobnich udajui je povinen ziskat jej jesté predtim, nez zpracovani
osobnich udaji zahaji, a také je povinen jej po celou dobu zpracovani prokazat.

Fotografie a videozaznamy a GDPR

Mezi osobni tidaje patii i fotografické zaznamy a videozaznamy (déle jen fotografie). Cinnost skoly je
neodmyslitelné spojena s potizovanim fotografii zaku i zaméstnanct $koly, popfipadé dalsich osob
(zakonni zastupci zaki, ucastnici kurzi apod.).

Potizovani fotografii za ucelem propagace a informovani o ¢innosti Skoly
Pro potizovani takovych fotografii je nezbytny souhlas zakli nebo zdkonnych zastupcti zaki

Fotografie na webovych strankach Skoly

U fotografii zakd na webovych strankach je potieba rozliSovat, jedna-li se o fotografii konkrétniho
zaka s osobnimi udaji (jméno, piijmeni, tfida) — jen na zaklad¢ informovaného souhlasu, nebo zda
fotografie zachycuji pouze prubéh skolnich akci, nikoli podobizny jednotlivych zaki, a jsou oznaceny
pouze nazvem dané Skolni akce — neni potfeba souhlas.

Pofizovani fotografii z mobilnich telefont zakt

Z4ci maji $kolnim fadem zakazano pouzivani mobilnich telefond ¢&i jiné zdznamové techniky, pokud
jim k tomu neda vyslovny souhlas vyucujici. V dobé vyuky tuto techniku maji vypnutu a v aktovkach.
O prestavkach maji zdkaz potizovat fotografie spoluzaki a vSech dalSich osob, které jsou pfitomny ve
Skolnich prostorach bez jejich vyslovného souhlasu.

Opravnéné zpracovani osobnich udaji — fotografii

Jedna se o nektera ustanoveni obCanského zadkoniku (Podoba a soukromi (§ 84 az § 90).

1. Do prava na soukromi nezasahuje ten (roz. opravnéné zpracovava osobni udaje a ptipadné je dale
pouziva ten), kdo potizuje osobni tidaje (napft. fotografie) za ucelem vykonu nebo ochrany prav osob.
Jako ptiklad lze uvést potizeni nebo pouziti fotografii nebo zaznamt o Sikané nebo jiném protipravnim
jednani, dokumentace trazt apod.

2. Zaznam nebo fotografie 1ze potidit k tfednimu ucelu, napt. pii styku s rodi¢i v souvislosti s feSenim
stiznosti, zavaznych vychovnych nebo vzdélavacich otazek spojenych s konkrétnim zakem apod.

3. Dal$im opravnénym zasahem do soukromi (tedy povolenym zpracovavanim osobnich tdaju jejich
pofizenim nebo pouzitim) jsou tzv. védecké, umelecké nebo zpravodajské licence (napt. opravnéni
novinare natacet i bez souhlasu). Jako ptiklad 1ze uvést potizovani fotografii z vefejnych akei
potadanych skolou pro novinaiské ¢i reportazni ucely (napt. do Skolnich novin nebo mistniho
zpravodaje). Od reportaznich ucelt je tieba odlisit potizovani fotografii vyhradné za G¢elem propagace
¢i zvySeni zajmu zakl o studium na dané skole (na tuto situaci uz tzv. zpravodajska licence nedopada).
Proto je u jednotlivych fotografii tfeba rozlisit, zda je focena konkrétni osoba, kterd o potizovani
snimkd své osoby vi, konkludentné s nim souhlasi (napf. pézuje a nic nenamitd) a zaroven vi, jak bude
s fotografii nakladano, nebo zda je potizovana fotografie velké skupiny osob pouze pro ilustra¢ni
ucely. Zde neni z povahy véci tfeba trvat na souhlasu osob, jestlize neni mozné osoby jednotlive
rozpoznat.

4. Vsechny zakonné vyjimky musi byt vyuzivany piiméfenym zpisobem, v souladu s pravidly
slusnosti a obvyklého chovéni v ob&anské spoleénosti (preambule Ustavy).




Vhodnost zvetejiiovanych fotografii

V ptipadé pofizovani fotografii zajisti $kola osobu, ktera bude na akci fotografovat. Osoba bude
oznacena jmenovkou — $kolni fotograf.

I pfes informovany souhlas je potfeba zvazit, zda zvetejnovani neékterych fotografii pod hlavickou
Skoly je vhodné. Pti rozhodovani zastavat spiSe konzervativni piistup.

3.7 Udaje o zamé&stnancich a smluvnich pracovnicich gkoly

3.7.1 Personalni a mzdova dokumentace

Ugelem je vedeni personalni a mzdové dokumentace dle $kolského zakona.
Udaje t&chto subjektd Gidajti zpracovava:

a) ZS Salvator jako spravce,

b) firma Alef Jesenik, s.r. 0. povéiena mandatni smlouvou jako zpracovatel.

3.7.2 Osobni spis

Osobni spis obsahuje nasledujici material:

osobni iidaje

- Zapoctovy list od predchazejiciho zaméstnavatele

- Osobni dotaznik

- Zivotopis

- Fotokopie dokladu o dosazeném vzdélani

- Doklady o dal$im vzdélani

- Vyjadfeni lékate ke zdravotni zpisobilosti zaméstnance
- Zmény v osobnich udajich

smlouvy

- pracovni smlouva a jeji dodatky, zmény

- dohoda 0 odpovédnosti k ochrané hodnot svéfenych k vyactovani
- dohoda o odpovédnosti za ztratu svétenych predméti
- dohoda o pracovni ¢innosti

- dohoda o provedeni prace

prace a chovani

- hodnoceni zaméstnance

- pfevedeni a prelozeni

- zména pracovniho zafazeni

- upozornéni na nedostatky v praci

- stiznosti zaméstnance a jejich vytizeni

piijmy a pozitky

- mzdovy vymér

- evidence o zdanitelnych pfijmech ze zavislé ¢innosti
- evidence zaloh

- evidence dani z piijmi ze zavislé ¢innosti

- evidence prispévkil na zdravotni a socialni pojisténi
- evidence jinych pojisténi

- eviden¢ni list pro diichodové zabezpeceni

pracovni doba

- evidence pracovni doby

- evidence prace prescas

- evidence pracovni pohotovosti

- evidence no¢ni prace

- evidence nepfitomnosti v praci

- evidence pracovni neschopnosti

- evidence o dovolené na zotavenou
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3.7.3 Ochrana osobnich idajia v osobnim spisu

Materialy vedené v osobnim spisu zaméstnance slouzi vyhradné pro interni potiebu Skoly a jsou
chranény v uzaméené skiini pfed neopravnénym piistupem nepovolanych osob nebo zneuzitim. Reditel
Skoly je opravnén poskytovat informace o zaméstnanci v rozsahu daném § 314 zakoniku préce. V jinych
ptipadech pouze se souhlasem zaméstnance.

Zakladni povinnosti vSech zaméstnanct je zachovavat mlc¢enlivost o skute¢nostech, o nichZ se dozvédéeli
pii vykonu zaméstnani a které v zajmu zaméstnavatele nelze sdélovat jinym osobam; to neplati, pokud
byli této povinnosti zprosténi statutarnim orgadnem nebo jim povéfenym vedoucim zaméstnancem.
Zpracovani materiali vedenych v osobnim spisu zaméstnance prostfednictvim vypocetni techniky se
déje pouze na pocitaci mzdové ucetni, ktery je chranén piistupovym heslem a firmou Alef Jesenik, s.r.o.
(na zakladé mandatni smlouvy).

3.7.4 Prostiedky a zpiisob zpracovani

a) spravce (ZS Salvator) vede Osobni spis pracovnika, kam zaklada podklady vsech shromazdovanych
udaji v listinné forme,

b) zpracovatel (firma Alef Jesenik, s.r.0.) zpracovava tdaje svym programovym vybavenim.

Zabezpeceni udaji:

a) spravce (Skola) uklada Osobni spis pracovnika v uzamcené spisovne,

b) zpracovatel (firma Alef Jesenik, s.r.0.) zajist'uje zabezpeceni tidaji vlastnimi prostiedky v souladu s
§ 13 az 15 zakona ¢. 101/2000 Sb.

3.7.5 Souhlas subjektii udaji se zpracovanim osobnich tudaju
Zamegstnanec nebo smluvni pracovnik svym podpisem na Osobnim dotazniku potvrdi kromé spravnosti
udaji i souhlas se zpracovanim osobnich udajt a pouceni ve smyslu § 11 zakona ¢. 101/2000 Sb.

3.7.6 Pristupnost udaji

a) zameéstnanec ma pristup pouze ke svému osobnimu spisu,

b) feditel skoly, zastupkyné feditele, mzdova Gcéetni, smluvni firma Alef Jesenik, s.r.o., kontrolni organy
maji ptistup ke kompletni databazi.

4. Likvidace udaji po ukonceni doby jejich zpracovani

ZS Salvator postupuje dle zédkona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a dle Seznamu
dokumentace §kol a Skolskych zatizeni pro urcity $kolni rok v souladu s § 28 zakona ¢. 561/2004. Doba
ulozeni personalni a mzdové dokumentace se déle fidi specidlnimi pfedpisy. Viz smérnice Spisovy a
skartacni rad.

Zavérecna ustanoveni

1. Tento dodatek ¢.3 pouze dopliuje dodatek €. 2 smérnice Ochrana osobnich udaju.

Ing. Hynek Mikusek
teditel Skoly
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OCHRANA OSOBNICH UDAJU (GDPR)

Dodatek ¢. 2

Postup v pripadé zjisténi poruseni zabezpeceni

osobnich udaju
(ztrata dokumentu, zasah cizi osoby — Kartotéka, atd....)

Kazdy zaméstnanec ihned po zjiSténi incidentu (poruseni ochrany osobnich
udajl), je povinen jej nahlasit (feditelna skoly).

HlasSeni incidentu zabezpeceni osobnich udaji

Incident zjistil (jméno, pracovni zatazeni)
Datum a ¢as zjiSténi incidentu

Datum a cas incidentu (kdy se dany
incident mohl stat-pokud Ize zjistit)

Popis incidentu poruseni zabezpeceni
ZasaZena cinnost zpracovani osobnich
udaji

ZasaZzena evidence osobnich udaji
(program, databaze, kartotéka apod.)

Popis pFijatych okamzitych protiopatieni
k znovuzabezpeceni osobnich udaji

Zaznamy o jednotlivych incidentech se vedou v excelové tabulce (Marie
Cahlikova).

Zaméstnanec (Marie Cahlikova) bez prodleni nahlasi incident povétenci pro
ochranu osobnich udaji — JUDr. Jakub Kiiz, gdpr@jakubkriz.cz, tel.
+420 703 142 855.

Zavérecna ustanoveni
2. Tento dodatek ¢.2 pouze dopliuje dodatek €. 1 smérnice Ochrana osobnich
udaji.
Ve Valasském Meziti¢i dne 5.10.2019

Ing. Hynek MikusSek
feditel Skoly
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