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L. Piedmdt sm6rnice a zdkladni ustanoveni

1'L.touto sm6rnici Ziikladni Skola a Mateiskd Skola dr. Eduarda BeneSe, Koilany, okres plzefi-
sever, piisp6vkovi organizace (d5le jen ,,5kola") stanovuje vnitini pravidla pro zajiStdni ochrany
osobnich t1daj0 a plndni povinnosti podle Obecn6ho naiizeni EU t.2OL6/679 o ochrand fyzick'ich
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osob v souvislosti se zpracovdnfm osobnfch ildajri jakoito piimo ridinn6ho piedpisu EU (ddle jen
,,obecn6 naifzeni") a podle zdkona o zpracovdniosobnich idajfi (diile jen ,,z6kon,), zejm6na pii
zpracovdniosobnich ddajri vykondvanfch Skolou, jejimi zam6stnanci, piipadn6 dalsimi osobami,

L'2'ustanoveni t6to sm6rnice jsou zdvaznd pro v5echny osoby v rdmci ikoly, zejm6na pro
zamdstnance Skoly (diile ,,zamdstnanci"). obdobn6 jako pro zam6stnance je tato sm6rnice
z6vazn6 i pro dleny Skolsk6 rady resp. rady 5kolyl (ddle ,,5kolsk 6 rada"), d6le osoby, kter6 majf se
Skolou jinri priivni vztah (smlouva o dilo, n6jemni smlouva) a kter6 se zavdzaly postupovat podle
t6to sm6rnice, piedeviim pokud se pii sv6 dinnosti seznamuji, pifpadn6 zpracovdvaji osobnI
tidaje Skoly jako spriivce idajri.

1'3"tatetotiv smlouvy, podle kterrich osobniildaje zpracovilvaji di se pii plndni smlouvy s osobnimi
ddaji seznamuji dalSi osoby, (diile jen "zpracovatel6 a dalSi smluvnf osoby"), museji b'it pisemn6
(vdetn6 elektronick6 formy) a obsahovat zilvazek k dodrZoviini t6to sm6rnice, konkretizaci
povinnosti podle sm6rnice a potvrzeni, ie smluvnI strana se se sm6rnici sezndmila.

L'4'pokuO pro Skolu zajiSt'uje zpracovdni osobnich rldajt v rdmci pln6ni smluvnich povinnosti jinli
subjekt (zpracovatel), pak musi bft v riimci smluvnich vztah0 zarudeno pln6ni povinnosti podle
obecn6ho naiizeni a podle t6to smdrnice a musf bft upravena odpov6dnost za tyto dinnosti v6di
sprdvci a v0di kontrolnfm orgdn0m. N6leZitosti smlouvy o zpracovdni osobnich ridaj0 upravuje
Obecn6 naiizeni.

2. Zdkladnf pojmy

Z'kladni pojmy ochrany osobnfch ridaj0 stanovuje obecn6 naifzenia zdkon, V souladu s tim je

2'l-'osobnim fdajem jakdkoliv informace t,ikajici se identifikovan6 nebo identifikovateln6 fyzick6
osoby (ddle jen ,,subjekt ildaj0"); identifikovatelnou fyzickou osobou je fyzickd osoba, kterou lze
piimo di nepiimo identifikovat, zejm6na odkazem na urditli identifikdtor, napiiklad jm6no,
identifikadni dislo, lokaini ildaje, sit'ovyi identifikdtor nebo na jeden di vice zvl6itnich prvk6
fyzick6, fyziologick6, genetick6, psychickd, ekonomick6, kulturni nebo spoledensk6 identity t6to
fyzick6 osoby,

2'2.citlivi1m osobnfm fdajem osobni f daj vypovidajici o rasov6m di etnick6m p0vodu, politickrich
ndzorech, ndboiensk6m vyzniini di filozofick6m piesv6ddeni nebo dlenstvi v odborech, a
zpracovdni geneticklich ridaj0, biometrickich idajit za ddelem jedinedn6 identifikace fyzick6
osoby a f daj0 o zdravotnim stavu di o sexudlnim Zivot6 nebo sexuiilnf orientaci fyzick6 osoby.
osobniildaje tiikajicise rozsudk0 v trestnich vdcech a trestnlich din0 se pro ridelt6to sm6rnice
hodnoti obdobn6 jako citliv6 osobni ridaje.

2.3.zpracovdnim osobnich fdajri jakdkoliv operace nebo soubor operaci s osobnimi ridaji nebo
soubory osobnich ridaj0, kterd je provdddna pomoci di bez pomoci automatizovanfch postup0,
jako je shromdid6n[, zaznameniini, uspoiiiddni, strukturovdni, uloZeni, piizpgsobeni nebo
pozmdndni, vyhlediini, nahl6dnutl pouiiti, zpiistupn6ni pienosem, Sfieni nebo jak6koliv jin6
zpiistupn6ni, seiazeni di zkombinovdni, omezen(, v,ilmaz nebo znideni; za zpracovdni osobnfch
{dajfi se nepovaiuje:

2.3,I.poiizeni a pouiiti jednotlivrich fotografii nebo dasov6 omezen6ho obrazov6ho z6znamu
(vzddldvaci a vlichovn6, kulturni, spoledensk6, sportovnI akce, schfize), aniZ se vytvdii

1 
V piipadd Skolsk6 prdvnick6 osoby, S 130 Skolskeho zdkona,

2/L1



Zdkladni ikola a Mateiskti ikota dr. Eduardu Beneie, Koirany, okres przefr-sever, p.o.
Praiskd I 1 2, 33 I 44 KoLlanv

tio: zz os2 d4
evidence a nejsou kromd bdin6 identifikace jm6nem a piijmenim systematicky piiiazovdny
dalsi osobni ddaje2,

2'3'2'bELn6 nahodil6 pouiivdnijednotlivyich osobnich ildajri v rdmcivzddldvdni a vfchovy, vdetn6
nahodil6ho hodnoceni i6k0,

2.4.subjektem ddaj0 fyzickd osoba, k niz se osobniridaje vztahujf,
2'5'sor'rhlasem subjektu ddaj0 jakrikoli svobodnf, konkr6tni, informovanyi a jednoznadn,i projev vfile,

kterfm subjekt ridaj0 ddvd prohldienim di jinlim zjevnrim potvrzenim sv6 svoleni ke zpracovdni
svlich osobnich fdaj0,

2'6'litvidaci osobnich ridajo fyzick6 znidenijejich noside nebo jejich fyzick6 vymazdni. Kfyzick6mu
vymazAn{ nepostaiuje vymazat data ze souboru nebo soubor z adreidre t

3. Osobni f daje a jejich zpracovdnf

3'l.Zprisob zpracovdniosobnfch rldajfi a povdren6 osoby
3'1'1'osobni ildaje lze zpracovdvat pouze za podminek stanovenrich obecniim naiizenim,

piipadnd zvldStnimi zdkony, piidemi je nezbytn6 dodriovat ustanoveni t6to sm6rnice.
Zpracovdvat lze pouze osobni rrdaje ziskan6 zdkonnlim zp0sobem.

3'L.2.zpracov6vat osobni ridaje a seznamovat se s nimi mohou v rozsahu podle ndsledujfcich
ustanovenI pouze povEien6 osoby, ktenimi jsou:

3.L.2.1.zamdstnanec, kterli v souladu se svlim pracovnim zaiazenim
nezbytnou souddsti je zpracovd n i osobn ich ridaj 0,

3.1'2.2.dlen Skolsk6 rady, pokud je to nezbytn6 pro vrikon jeho funkce,
3.1.2.3.osoby, kter6 k tomu maji opriivndni na ziikradd uzavien6 smrouvy.

vykondvd agendu, jejii

3.2.udel zpracovdnf, zSkonnost a nov6 zavdd6n6 ridely zpracovdnf
3'2'l.Veikerd zpracovdni osobnich tidaj0 probihaji vrdmci jednotliv,ich agend, tzv. ,,ddelech

zpracovdni" ' Ten, kdo rozhoduje o dinnosti zpracoviln( (ddre jen ,,odpov6dnri
zamdstnanec"), pro kaZdd zpracovdni (agendu, evidenci) stanovi ridel zpracoviini, tedy jeho
v'istiZn'i
a konkr6tn6 vymezujicf popis v rozsahu ndkolika slov. O ridelu drobnfch zpracovrini (tj.
zpracovdni s nizkiim rizikems, napi. pomocn6 a dodasn6 evidence meniiho podtu 26kfi,
zamdstnanc0, dodavatelfi apod., bez citlivyich osobnich ridajri) rozhoduje osoba, do jejii
kompetence spadd tikol, kterf zpracov6ni osobnich ridaj0 vyZaduje. V piipad6, kdy lze
piedpokl6dat, ie ridel zpracovdni zasahuje subjekty osobnich ildajri ve velk6m rozsahu, je
povinna piedloiit stanoveni riielu k rozhodnuti iediteli.

3'2.2.Prlvni titul di tituly6 kaZd6ho ridelu zpracovdni urdiodpov6dnli zam6stnanec, prdvnimi tituty
jsou zpravidla

o plndni priivni povinnosti
o plndni 0kolu ve veiejn6m ziijmu

i llg]-luvr5Ku L. i.z/zu z'znal"Je nutn6 pouzit specifickf postup a software (elektronick6 skartovadky)
prostoru, kde jinak data z0stiivaji i po b6in6m ,,vymazilnfl.o 

el. 5 odst. 1 pism. a) a b) obecn6ho naiizeni
u il' gg odst. L oN, piipady, kdy neni pravddpodobn6, Ze by poruSeni zabezpedenf m6lo za n6sledek riziko pro
prdva a svobody fyzicklich osob
o Prdvnim titulem je n6kter6 ustanoveni dl. 6 odst. 1 pism. a) ai f) , al. g/2 pism. a) aZ j) , dl. 10 obecn6ho
naihen(.

oso
k piepsdni uvolndn6ho dloZn6ho
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o pln6nismlouvy
. oprdvndnri z6jem sprdvce
. vfjimednd t6i souhlas subjektu rldaj0

V piipad6, kdy agenda obsahuje tak6 citliv6 osobni (daje, urdi zdrovei prdvnititul pro citliv6
ddaje' Kobojimu urdi tak6 prdvni zdkladT,je-li potiebnli. pokud je prdvnim titulem souhlas
subjektu ridajri, jeho zn6ni se vidy konzurtuje s povdiencem.

3'2'3' Pri potiebd nov6ho zpracovdni osobnich ridajri ten, kdo navrhuje jeho riiel, posoudi
oprdvndnost ildelu a navrhne nezbytnli rozsahu ddajfi pro dan6 zpracovdni, dobu a zpgsob
uchovii n i a zpisob i nformovii n i su bjekt0 ridaj 0.

3'2'4'Ke stanoveni ildelu zpracovdni, urdeni prdvnfho titulu a piipadn6 pr6vniho ziikladu si
od pov6d nf za m6stna ne c vyi6d6 posouzen i pov6iencem.

3'2'5'o kaZd6m nov6 zamf5len6m rjdelu zpracovdni, vyjma drobnfch zpracov6ni, jak jsou
uvedena vbodu 3.2'1',ie ten, kdo navrhuje jeho ildel, povinen informovat povdience, a to
pied jakrimkoliv krokem, Zah'fit novou dinnost zpracovdni lze jen na zdklad6 doloZiteln6ho
posouzeni pov6iencem,

3'2'6' Pov6ien6 osoby jsou povinny zpracovdvat osobni fdaje pouze ke stanoven6mu tidelu,
v rozsahu pracovni ndpln6 a rikol0, kter6 jim byly stanoveny jejich nadilzenrimi anebo
vypl'ivajicim z jejich funkce nebo smrouvy, a na mistech k tomu urden,ich.

3'2'7' Ustanoveni tohoto dldnku se pii v'i konu jeho funkce piimdiend vztahuje i na dlena 5kolsk6rady, kterf sporupracuje s odpovddnfm zamdstnancem
a pov6iencem, a to za podminky, Ze nenizam6stnancem.

3.3.Zdsady zpracovdni osobnlch ddaj0
Pov6ien6 osobyjsou povinny dodrZovat tyto zdkladni zdsady pii zpracovdni osobnich (daj0:

3.3.1-' zpracov6vat osobni ridaje korektnim a transparentnim zpfisobem,
3'3'2' pied zavedenim kaZd6ho zpracovdni osobnich 0dajri stanovit ddel, priivnf titul a piipadn6

prdvni zdklad di opriivndn6 drivody sprdvce pro toto zpracov6ni,
3'3'3'zpracovdvat osobni ridaje pouze v nezbytn6m rozsahu a po dobu nezbytnou k dan6mu

ridelu, vdetnd archivace v piipadech stanovenlich skartadnim p16nem, pot6 je likvidovat,
3.3.4. zpracovdvat piesn6 osobni ridaje a podle potieby je aktualizovat, Tiidnf uditel md povinnost

na zaddtku Skolniho roku zkontrolovat aktuSlnost tidajri o i6cich a jejich ziikonn,ich
zdstupcich, zejm6na je vyzvat k ohliiSeni zm6n (napi. zmdna bydli5t6 b6hem prdzdnin,
telefonniho spojeni apod.) v listinn6 i elektronick6 form6, jakoi i pii kaid6 zm6nd i v
prri bdhu Skolniho roku,

3.3.5. zajiStbvat ndlezit6 zabezpedeniosobnich rldaj0 (dldnek 7 sm6rnice).

3.4.Zlznamy o zpracovdni a kontrolni seznam
3'4.L.Kaid{1 odpovddnli zamdstnanec vede ve formuldii, jimi byla provedena implementace

Obecn6ho naiizeni (diile jen ,,Kontrolni seznam,.):
3.4't'L.zAznamy o piisluinrich rldelech zpracovdni(ddle jen ,,z6znam o zpracovdni',)8
3'4.1'.2'z{znamy o provedenlich opatienich k dosaieni souladu s Obecnrim naiizenim jako je

likvidace di vlimaz dat, lhrity pro likvidaci, forma a lh0ty zillohovdtn{, Sifroviini
pienosn'ich m6dii,

' Prdvnim ziikladem je konkr6tni ustanoveni priivniho piedpisu dR, o
opirii. Pr6vni ziiklad je potiebnf u prdvnich titut0 podte dl. 6/1 pism. c;
titult pro citliv6 osobni ridaje podte dl. 9/2 ON.t 

dt. go obecn6ho naifzeni

kter6 se v dan6m piipad6 zpracovdni
a e) ON. D6le t6i u n6kterfch prdvnich
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3'4'1-'3'z6znamy o bezpednostnich incidentech jako je Unik, ztrdta, neopr6vn6nyi pienos
dizveiejn6ni,

3.4.1.4.da15i ridaje potiebn6 kvyhodnoceni a doroieni souradu
a k informovdnisubjekt0 rldaj0.

s Obecniim naiizenim

3'4'2'Ke kontrolnimu seznamu majf piistup odpovddni zam6stnanci a povdienec. o zmdndch
v kontrolnim seznamu museji odpovddni zamdstnanci vidy informovat povdience, napi.
sdilenim aktualizovan6 verze.

3'4'3' Reditel nebo jim urdenii osoba zajistf pravideln6 zdlohoviini kontrolniho seznamu
a piipadn'ich souvisejicich dokladrj.

3.5.Zveiejfiovdni informaci o subjektech ddaj0
3'5'1'Ve veiejnd Sfien'ich informadnich materidlech a prostiedcfch ikoly, napifklad v rodence, na

webu, ve Skolnim zpravodaji se pouiivaji piedevdim takov6 ilustrativni fotografie/videa
a souvisejfcf informace, ktere 26ka/idkyni neidentifikuji jednoznadn6 i pro cizi osobye,
napiiklad celkov6 fotografie a zilbEry ze tiidy, z akce, kde nejsou i6ci/i6kyn6 zobrazeni
s podrobnfm portr6tem a/nebo se neuvddi vice, nei kiestni jm6no. Takove zobrazenl
nevyZaduje svoleni.

3'5'2' V piipadech, kdy je to pro prezentaci i6ka/i6kyn| vhodn6, lze pouilt uveden6
fotografie/videa tak, ie lze urdit totoinost, zejm6na uvedenim jm6na a piijmeni a/nebo
podrobn6ho portr6tu, jde o zachyceni podoby a jeji roziiiovdni ve smyslu S g4 a g5
obdansk6ho ziikoniku; takov6 pouiiti vyiaduje svoleni, kte16 nemusi brit pisemn6 a mrjZe
vypl'ivat ze situace' od zdk0 mladlich l-5 let10 je vSak nutn6 vyiddat od ziikonndho zdstupce
toto svoleni anebo sddleni, ie idkovi k ndmu ud6lil souhlas ve smyslu $ 32 obdansk6ho
z6koniku, a to na urden6 obdobi ai 5 Skolnich rok0 (prvnf stupefi, druh,i stupefr), a to
pisemnd anebo doloienlim prohldsenim, napiiklad na tiidni sch0zce na zdklad6 prezendni
listinyll.

3'5.3'V pifpadech zvldStnich akci poiddan'ich Skolou, kdy je to pro prezentaci i6ka/i6kvn1
vhodn6, lze k takto zachycen6 podob6 iilka/iitkvn| piipojit ke jm6nu a piijmeni dalii ddaje,
napiiklad o tiidd, v6ku, ridasti na akci konkr6tniho data, ilspdch0 ve vzddldni, vit6zstvi v
soutdiich vdetn6 sportovnich apod. V takov6m piipadE jde o zpracovdni osobnich ildajfi
podle obecn6ho naiizeni a poiizenia zveiejnEni ridajri vyiaduje souhlas ve smyslu dl. 4 bod
2 a tL Obecn6ho nai[zenl EU f. 2ot6/679. Pro zlskiini souhlasu plati tot6Z jako pro ziskdni
svoleni podle piedchoziho bodu, souhlas musi b'it pisemnf, vdetn6 elektronick6 formy.

3'5'4'Seznamy idkfi se nezveiejfiuji, pokud nejde o zvliiStni piipad zpracovdni, pro kterf Ziicinebo jejich zdkonni ziistupci dali souhlas.

- Rozsudek NS 30 cdo 936/2005: l. Podmfnkou poskytnuti ochrany prdva na podobu je, aby osoba zobrazen6ho
byla na ziikladd zobrazeni obecn6 identifikovatelnd.
10 

Ve skutednosti mohou iiici v ziisadd podle S 3 j. OZ tato svoleni a sr:uhlasy uddlovat sami podle rozumov6 a
volnivysp6losti, tedy podle situace asi od 13 let. Pro tuto smdrnici se v5ak pro jistotu stanovi napevno 15 let. (5
31 oZ: ,,Md se za to, le kaid'i neztetity, kteri nenobyl plne sveprdvnosti, je zp1sobiti k prdvnim jedndnim co do
p,ovohy piimdfenim rozumovd o vornlvyspdtosti neztetitych jeho vdku,")-' Napiiklad pokud se uditel na tifdni schtizce dotiiie rodidri, zda svoluji s takovrimto pouZiviinim fotografii a
videi, a nikdo neprojevi nesouhlas, pak je tieba to poznamenat k prezendni listind a tuto uchovat jako doklad.
Toto svoleni nelze zam6nit se souhlasem podle niisledujiciho bodu d. 3,5.3.
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4. Doklady o souladu s Obecnrim nailzenim

4'1"xazaa pov6iend osoba, pokud to plyne z ndplnd jeji prdce, dbii na uchovdni doklad0,
opravriujicich urdit6 zpracovdni osobnich ridajri, jako jsou

4.1-.1. smlouvy, pro jejichi pln6ni se zpracovdvaji osobnl ridaje,
4'1'2' doklady o informovdnf subjekt0 f daji v piipadech, kdy nepostaduje zveiejn6ni na webu,
4.1.3. doklady o vyiizeni iddosti subjekt0 ddaj0,
4,L.4.souhlasy se zpracovdnim osobnich rldaj0,
4'1'5' balandnitesty v piipad6 zpracovdni na zdkladd prilvniho titulu oprdvn6n6ho zdjmu sprdvce

nebo tietl osoby,
4.1,6. evidence klfd0, je-li potiebnd,
4'1'7' evidence piistup0 do poditad0 a piistupovyich prdv v informadnim syst6mu, je-li potiebnii,
4'1'8' ddaje o zpiistupn6ni zlznamu kamerovdho, dochdzkov6ho syst6mu, di dalsich specifickfch

zdznam0 osobnich ridaj0,
4.1,9. da15i obdobn6 doktady.

4.2.tyto doklady vede odpovddnf zam6stnanec v kontrornfm seznamu. pokud to jejich povaha
umoifiuje, jinak se v kontrolnim seznamu pouze uvede, kde jsou uloZeny.

5. Prdva subjekt0 ildajfr

5. L. lnformovdn f subjekt& 0daj1112
5'1'1' odpov6dnli zam6stnanec zajisti informovdni subjektfi rldajri, jejichi ridaje Skola zpracov6v6,

zejm6na na webu 5koly, piipadn6 pii uzavieni smlouvy nebo ziskdni souhlasu se
zpracovdnlm ' Zajisti t6Z strudnf, transparentni, srozumitelnf a snadno piistupn,i zpgsob
tdchto sddlenil3.

5'1'2.odpovddnf zamdstnanec zajistf tak6 doloiitelnost uveden6ho informovdni. Vrdmci sv6
kompetence mriie tento rikol uloiit jin6mu zamdstnanci.

5.2.Piistup k osobnim (daj0m1a
5'2.L.Poi-adavky subjektri ddaj0 vyiizuje odpov6dnf zamdstnanec, kterf mtjZe v rdmci sv6

kompetence tento rikol uloiit jin6mu zam6stnanci. Pro vyiizeni se piim6ien6 postupuje
podle obecn6ho piedpisu pro piistup kinformacim (zdkon i. Io6/tggg Sb.), neuplatnise
spriivniidd,

5.2.2.Poi6d6-li subjekt ridaj0 o sd6leni svlich osobnich ridajri, ovdii se totoZnost Zadatele a
potvrdi na iiidosti, piipadnd se ovdieni totoinosti k Zddosti piiloZi, napi. dislo prgkazu,
podle kter6ho byla ovdiena, ov6ieni uzndvan6ho elektronick6ho podpisu, datov6 schrdnky
(dii le jen,,ov6ienI totoinosti,,).

5.2.3.8din6 provozni dotazy t'ikajicise osobnich ridaj0 (zejm. informace o zpracovdniosobnich
ildajfi), vyiidi zamdstnanec podle okolnostico nejdiive.

5.2.4'K vyiizeni ostatnich iSdosti o piistup k osobnim ddaj0m (zejm. export ridaj6) je piislu5nri
odpov6dnli zamdstnanec. Zddost se vviidido 30 dnrj.

t'el. 
13 a 14 obecn6ho naiizenit' 

Cl. tz obecn6ho naiizeni
to dl. 15 obecn6ho naihen(
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5'2'5'v piipad6 potfeby a s ohledem na sloiitost a podet Ziidosti m0Ze odpov6dnri zamdstnanec
prodlouiit lhttu vyiizeni iddosti o dalSi dva m6sice, piidemi o tom informuje subjekt f dajg
do jednoho mdsice od obdrZeniZddosti spolu s drivody pro tento odklad.

5'2'6'JestliZe subjekt ridajri podiivii Ziidost v elektronick6 form6 a je-li to moin6, poskytnou se
informace v elektronick6 form6, pokud subjekt ridaji nepoiddd o jinri zp6sob.

5.3.Prdvo na vlimaz, opravu a dopln6nf
5'3'1' Povdien6 osoby jsou povinny dbdt na sprdvnost zpracovdvanrich osobnich ridaj0.
5'3'2'subiekt fdaj0 md prdvo Zddat vyimaz, opravu a doplndni osobnich ridajri, kter6 se ho

tfkajils' Piipady, kdy je pozadavek na vfmazoprdvn6nf, stanovi dl. 17 odst. 1 a 3 obecn6ho
naifzeni. Ziidost vyiidi odpovddn,i zamdstnanec po ov6ieni totoinosti a po prov6ieni
oprdvndnosti poiadavku ihned, jakmile je to moZn6, nejd6le do 30 dnrj; dliinek 5.2.5.
smdrnice se pouiije obdobn6. Pokud md ovdieni opr6vn6nosti poiadavku trvat delsi dobu,
zejm6na by se osobni ildaje dotden6 Zddosti m6ly zpracovdvat ke stanoven6mu ridelu
zpracovdni{napi. zaslat pravideln6 vyridtovdni s chybn'im ridajem), zajistf jejich vyiazeni ze
zpracovdni 16 a informuje o tom iadatele. Ve sloiitrich piipadech si vyZddii posouzeni
povdiencem.

5'3'3'ozndmi-li subjekt fdaj0 (napi. telefonicky nebo e-mailem), ie osobni tidaje, kter6 se ho
tlikaji, se zm6nily, a nelze dostatedn6 ov6iit jeho totoinost s ohledem na zdvaZnost
poZadovan6 zm6ny (napi. na zdklad6 osobni znalosti hlasu, znalosti e-mailov6 adresy),
vyzve ho odpov6dnli zamdstnanec k postupu, umoZriujicimu totoinost ov6iit.

5'3'4'Zjisti-li povdien6 osoba pii sv6 dinnosti, ie pii zpracovdnf osobnich ridaj0 do5lo ke zjevn6
chyb6 v psani (napi' pieklepu), informuje odpovddn6ho zamdstnance a ridal opravi.

6. Povdienec pro ochranu osobnich [daj0

5'l-'pro Skolu vykondvii tikoly povdience pro ochranu osobnich fdaj0 Jan Mudra, e-mailovd
a d resa :j a n. m u d ra @ s ms-s luzby.cz, te lefo n : 774 Z2g 022

6'2'Reditel zajisti zveiejn6ni kontaktnich ridajfi povdience a Uradu pro ochranu osobnich ridaj0 je
sddli vdetn6 jeho identifikace,

6.3.Viectrny povdien6 osoby jsou povinnylT:
6'3'1' konzultovat s pov6iencem v5echny z6leiitosti, souvisejici s ochranou osobnich ridajfi, pokud

si nejsou zcela jisty jejich provdddnim v souladu s obecnfm naiizenim,
6'3.2. poskytnout povdienci soudinnost pii pln6nf jeho rikol0, zejm6na mu umoZnit plnii piistup

k osobnim ildajfim a k operacim zpracov6ni,
6'3.3. zdrZet se jak6hokoli jedniini, ktere by mohlo ohrozit nezdvis16 posouzeni v6ci pov6iencem,
6.3'4. neuklddat povdienci Ikory, kter6 by vedly k jeho stietu zdjm0,

6.4.Zam6stnanci, iitci/Z6kyn6, jejich z6konni z6stupci a dalSi osoby, jejichZ osobni udaje ikola
zpracov6v6, se mohou kdykoliv obriitit na pov6ience s iddostio radu, tlikajici se jejich osobnich
fdajfi.

6.5.Povinnosti povdience jsou stanoveny ve zvldjtni smlouv6.

tt 
el. 16, 17 obecn6ho naiizeni

tu,,omezeni 
zpracovinf'

tt 
dl. gg obecn6ho naiizeni
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7. Bezpednost informaci

7.L.Obecn6 postupy pii zabezpedeni osobnich tidajfi
7.1.L.Piimdien6 zabezpedeny museji brit zpracoviivan6 osobni ridaje, jakoZ ity, kter6 nejsou

systematicky zpracovdvan6, napiiklad vyskytujici se v jednotlivfch nezaiazeniich dopisech,
sd6lenfch, e-mailech.

7.1'2.0rovei zabezpedeni lze piimdien6 sniiit u osobnich ridaj0, u nichZ je riziko pro subjekty
ddaj0 nepatrn6 nebojsou b6in6 dostupn6 veiejnosti:

7.1,.2.!.na zdkladd zdkona o svobodn6m pifstupu k informacim,
7 't.2'2.na ziiklad6 opriivn6n6ho zveiejn6ni (napiiklad ve veiejnE piistupnrich registrech),
7.1.2.3'nepiedstavuji i6dn6 riziko pro subjekty ridajri, napiiklad malf podet nahodilrich

nevfznamnfch informaci.
7.t.3.v pochybnostech je pov6iend osoba vidy povinna konzultovat potiebu zabezpedeni

s nadiizenfm nebo s povEiencem,
7.L.4.Osobniridaje musi brit zabezpeieny pied neoprdvn6n'im nebo nahodiliim piistupem k nim,

proti jejich zmdnd, znideni di ztrdt6 (zejm6na dostatedn6 zSlohoviini), neoprdvn6nlim
a nezabezpedenfm piencts0m, protijejich jin6mu neoprdvn6n6mu zpracovdni, jakoZ i proti
jin6mu zneuiiti osobnfch ildajri. Zabezpedeni spodiv6 pii nepiitomnosti pov6ien,ich osob
zejm6na v uchovdvdni z|znamov'ich m6dii(listinnrich i elektronick'ich), obsahujicich osobni
ddaje, v uzamdenfch skiinich, v uzamykiini kanceldiia jinrich mist.

7'1.5. Pov6ien6 osoby jsou povinny dodrZovat pravidla informadni bezpednosti, zejm6na nesm$ji
bez souhlasu sprdvce informadniho syst6mu instalovat ned0v6ryhodn6 programy (zejm.
,,zdarma"). Je zakitz6no otevirat podeziel6 odkazy nebo piilohy e-mail0. V piipad6
nejasnosti je pov6ieni{ osoba povinna kontaktovat nadiizen6ho anebo sprdvce
informadniho syst6mu.

7'1'6.Diile jsou pov6ien6 osoby povinny vyvarovat se jak6hokoliv jedndni, kter6 by mohlo brit
chdpdno jako neopriivndn6 zveiejfiovdni osobnich fdaj0 nebo v6st k neoprdvndn6mu
prfstupu tietfch osob k osobnim tidaj0m. Zejm6na, ale nikoliv pouze:

7.1.6'L.sd6lovat jak6koliv osobni fdaje jin6 osobd, nei kterd je subjektem ridajri nebo je jejim
zdkonnlim zdstupcem. Tim neni dotdena moinost pouiivat osobni rldaje pii bEZn6
dinnosti 5koly ve smyslu dliinku 2.3.1, (poiizenf a pouiitijednotlivrich fotografii nebo
dasov6 omezen6ho obrazov6ho z6znamu (vzd6liivaci a vlichovn6, kulturn[,
spoledensk6, sportovni akce, sch0ze), aniZ se vytvdii evidence a nejsou kromd b6Zn6
identifikace jm6nem a pifjmenim systematicky piiiazov6ny dalSf osobni ridaje,) a 2.3.2
(bdZn6 nahodil6 pouiivdnijednotlivrich osobnich ridajfr v riimci vzddlSvdni a vrichovy,
vdetn6 nahodi16ho hodnocen i iiikfr,

7.L.6.2'hlasitd sd6lovat podrobn6 osobni ddaje ve veiejnd piistupnlich prostordch (napi.
5atny, chodby, jidelna apod.),

7.1.6'3.umoZnit nepovolanf m osobiim nahliiet do dokumentfi s osobnimi ridaji
nebo na obrazovku monitoru, kde jsou takovr6 ridaje zobrazeny, nechdvat tieti osoby
samotn6 v kabinetech nebo nechdvat ve tifddch dokumenty obsahujicf osobni rjdaje
bez dozoru,

7.1'6'4.sd6lovat komukoliv svd piistupov6 hesla do podftade, do informadnich syst6mti a
hesla k za5ifrovanri nt soubor0m nebo zaiizenim, v piipadd jeho vyzrazeni ihned zajistit
jeho zm6nu.

7.2.7abezpedeni pisemnosti a zdznamov{ch m6diiobsahujicich osobni f daje
7.2.L. Pisemnosti a digitdlni zdznamovd m6dia, kter6 obsahuji osobni ridaje, musi blit mimo dobu,

kdy jsou pod dohledem zamdstnancfi, zabezpedeny v uzamdenfch skiinich, popi. na jin'ich

8ht
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mistech, zajist'ujicich jejich ochranu. To platf i pro kopie pisemnosti a digitiilni z1lohy,
obsahujici osobni rldaje.

7 '2'2'Tiidn( knihy, vfkazy, katalogov6 listy, individudlnf vzddldvaci pldny a dalii materidly ze dkolni
matriky, kter6 obsahuji osobni ildaje iiik0, jsou trvale uloieny v uzamykateln,ich skiinich
v kanceldii 5koly, ieditele nebo z6stupce ieditele (diile jen ,,kanceldi,,). pokud je to nutn6,
mohou je v nezbytn6m rozsahu uklddat tak6 tiidni uditelky/udite16 v zamykatetnfch
skiifikiich ve tiid6 nebo kabinetu. Tyto materiSly dijejich ddsti nelze ponech6vat bez dozoru,
vyniiSet ze 5koly, piediivat nebo jejich kopie poskytovat neoprdvndnfm osobdm.

7'2'3' osobnispisy zamdstnanc0 jsou uloieny v uzamykateln,ich skiinich v kanceldii, piistup k nim
mii ieditel Skoly nebo zdstupce ieditele, zastupuje-li ieditele, piipadnE, je-li to nutn6, t6i
sekretdika Skoly nebo mzdov6 ildetni. Zamdstnanci maji priivo sezndmit se s obsahem
sv6ho osobniho spisu18.

7'2'4'Likvidace osobnich ridajfi se provddi podle spisov6ho a skartadniho i;idu ikoly. pokud
skartace urdit6ho typu osobnich {daji neni skartadnim iddem upravena, likviduji sepo uplynuti doby nezbytn6 k dan6mu ddelu, Osobni ridaje se likviduji zdrovefi v listinn6
i elektronick6 form6, pokud jejich rrdery zpracovdni nejsou odriIn6.

7 '2'5'za pln6ni povinnosti stilnovenfch ve v1i5e uvedenrich odstavcich tohoto dldnku jsou
odpov6dny povdien6 osoby podle rozsahu svrich oprdvn6ni.

T.3.Zabezpedeni dat obsahujicich osobnf fdaje v osobnich poditadich a na
sitich

7'3'L' Data obsahujfci osobni ridaje, kte16 jsou uloiena v osobnich poditadich, musi b,it
zabezpedena pied volnrim piistupem neopriivndnfch osob, pied zm6nou, znidenim, ztrdtou,
neoprdvndnfmi pienosy, jinrim neoprdvn6nfm zpracovdnim, jakoi i jin,im zneuiitim
osobnfch ildaj0. To plati i pro sluZebni telefony, pokud obsahuji osobni ridaje zpracoviivan6
v agenddch Skoly podre drdnku 3.2.1, nebo k nim maji ddrkovf piistup,

7'3'2'Poifta('e spifstupem kosobnlm ridajrim museji mit alespofi zabezpeden,i ptistup do
poditade (piihliiSeni pod heslem) a nastaveno uzamdeni obrazovky po dob6 nedinnosti
nejvf5e
5 minut. Pii odchodu z pracoviStd {napi. pauza na obdd) se oprdvndnii osoba odhldsi(napi.
kldvesovd zkratka Win+L).

7'3'3' Vfznamn6 evidence osobnich ddajfi (napiiklad mzdov6, persondlni agenda, rozsiih16
evidence Ziikri s dalSimi, zejm6na kontaktnimi ridaji, zilznamy z vrichovn'ich komisi,
individu;ilni vzd6ldvaci pldny) rnuseji bvt zabezpedeny tak6 zvldjtnim piistupem
do programov6ho vybavenianebo blit jako soubor Sifrovan6.

7'3'4. Elektronickii Skolni matrika se vede v zabezpeden6m informadnim syst6mu, do kter6ho maji
piistup jednotlivi pedagogov6 pfsemnd povdieni ieditelem, a to jen na zdklad6 jedinednr6ho
piihldseni a pouze v rozsahu oprdvn6ni dan6ho funkdnim zaiazenim. pfi prdci s
elektronickou evidenci nesmdji povdien6 osoby opouitdt poditad bez odhliiieni. piistupy
nastavuje sprdvce informadniho syst6mu podle pokyn0 ieditele a zdstupce ieditele. Zdci a
jejich zdkonnf zdstupci mohou mit zabezpeden,i diilkovri piistup na zdklad6 jedinedn6ho
piihldieni vlihradn6 k vlastnim ridaj0m o klasifikaci,

7'3'5. Data s osobnimi ridaji na jak6mkoliv pienosn6m m6diu, jako je notebook, flashdisk,
pienosnli disk, riloZi5td soubor0 rnobilniho telefonu a podobn6, museji brit, i kdyl se
nepiedpokliidii jejich vynd$eni z objektu alespofi:

7'3.5.1.zaji5tdna Sifrovdnim rJisku dijin6ho rjloiiSt6 pomociSifrovaciho programu,
7.3'5.2.zaji5tdna zabezpeden'im piistupem do programov6ho vybaveni, kte16 data uklddii

Sifrovan6,

tt 
5 312 zdkoniku prdce
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7.3.5.3. bft jako soubor iifrovan6, nebo
7'3'5'4'je-li to dostatedn6 s ohledem na riziko pro subjekty osobnich ildajri, brit dostatednd

pseudonVmizovd na.
7'3'6' Pokud pienosn6 m6dium slouiilo jen k pienosu, museji brit data s osobnimi ridaji

bezodkladnd po pienosu bezpedn6 fyzicky vymazdna podre drdnku 2.6.
7 '3'7 'Pied vyiazenim jak6hokoliv elektronick6ho noside dat (likvidace, prodej, v,iprijdka,

darovdni) musi b'it nosid zkontrolovdn a vSechny osobni ridaje bezpedn6 fyzicky vymazdny
podle dliinku 2,6.

7'3'8' Povdien6 osoby pravidelnd posuzuji riroveri zabezpedeni informacnich syst6m0 vdetnd
ptenosu dat s ohledem na rizika pro subjekty osobnich ddaj0 a v pifpadd potfeby piijimaji
vhodnd technickd a organizadni opatienL aby rizika zmirnily.ls

7'3'9' Povdien6 osoby zejm6na dbaji na dostatednou kvalitu hesel (nejm6n6 g znakfi, obsahuje
minimdln6 3 ze 4 porozek: Verk6 pismena, marii pismena, disra, symbory jako pomrdka
di lomitko), pravideln6 obmdny hesel a je-li to moZn6 vzhledem k nutn6 zastupitelnosti,
d0vdrnosti pouze pro jednoho uZivatele. V piipad6 potieby ukl;idajf hesla zabezpeden6
a zcela odddlen6 od podltad0 a m6dii, na nichi jsou pouiita,

7'3'10' Pienos soubor0 s osobnimi ridaji nezabezpedenou siti Internet (napi. protokol http:/)
a jejich uloZenina nezabezpedenlich uloZistich (bdin6 e-mailov6 schrdnky, piechodn6
riloii5td jako Uschovna.cz) je piipustn'i jen se za5ifrovdnim souboru a pieddnlm hesla
piijemcijinou cestou, napiiklad SMS zpriivou na ovdien6 dfslo telefonu di pomoci jin6
bezpedn6 aplikace.

7 '3'tL' Umoifiuje-li to programov6 vybaveni, pov6ien6 osoby vidy vyuiiji moZnosti z1znamu
piistupfi a 6innosti (auditniho zAznamu,logu) na podftadich nebo v informadnim syst6mu.
Z6znamy pravideln6 kontroluji, Timto f kolem mriZe b'it povdien urden,i zamdstnanec.

7 '3'12' Za pln6ni povinnostistanovenfch v tomto dliinku jsou odpovddny pov6ien6 osoby podle
rozsahu svlch opr6vn6ni.

8. Poruienizabezpedenf a mira jeho rizika

" Cl.3z Naiizeni

'o el. g: Naiizeni
" Cl.34 Naiizenf

8'1-'zlisti-ti kdokoliv, ze doSlo kfyzick6mu nebo elektronick6mu porusenf zabezpedeni osobnich
f daj0, napiiklad ilniku, ztrdtd,, znideni, neopriivndn6mu zveiejndni osobnich ridajt (ddle jen
,,incident"), neprodlen6 o tom informuje ieditele, pov6ience a odpov6dn6ho zam6stnance.

B'2'oopovddn'i zamdstnanec, je-li to moin6, bezodkladnd zabrilni daliimu neoprdvn6n6mu
nakldddnf, zejm6na zajisti znepiistupndni, d6le vyhodnotl riziko pro prdva a svobody fyzicklich
osob, a konzultuje s pov6iencem. Pokud ve shodd s povdiencem posoudi jako
nepravddpodobn6, ie by incident m6l za ndsledek riziko pro prdva a svobody fyzicklich osob
(diile jen ,,nfuk6 riziko"), provede o incidentu zilznam k piisluin6mu ridelu zpracovdni
v kontrolnim seznamu. Pokud vyhodnot[, Ze nejde jen o nfzk6 riziko, ohldsi tuto skutednost 0iadu
pro ochranu osobnich ildaj0 nejpozd6jido T2hodinod okamiiku, kdyse o porusenizabezpedeni
dozv6d6l n6kteryi odpov6dnii zam6stna nec20.

B'3'potuo je riziko pro prdva a svobody fyzick,ich osob vysok6, odpovddnri zamdstnanec vhodnlim
zpfisobem navic informuje subjekty ildajfi21. Pokud v konzultaci s povdiencem viak vyhodnoti,
Ze jii existuje di lze piijmout opatieni, diky n6mui se vysok6 riziko pro subjekty 6daj6 neprojevi,

rc/r.
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anebo by informovdni vyiadovalo nepiimdien6 risili, pouze zveiejni informaci o incidentu na
webu Skoly na vlirazn6m mist6.

9. Zfvlrednd ustanoven i

9. 1. Kontrola dodrZovdn i smErn ice
9'1'1' Reditel, piipadnd jeho zdstupce zajisti kontrolu plndni povinnosti vyplrivajicich z ustanoveni

Smdrnice pro naklddiini s osobnimi rldaji.
9'1'2' Reditel, piipadn6 jeho ziistupce zajisti, aby byly se Smdrnici pro naktdddni

s osobnimi f daji sezniimeny viechny povdien6 osoby.

9.2.Revize smdrnice
9'2'1' Revize smdrnice pro nakldddni s osobnimi ildajije provedena v pifpadd potreby, minimiiln6

v5akjednou za dva roky.
9'2'2'Za zpracovln(, rjdribu a revize Smdrnice pro nakldddni s osobnimi ridaji odpovidii ieditel,

piipadnd jeho z6stupce.
9'2'3' Revize smdrnice se provddi na zdkladd konzultace s povdiencem pro ochranu osobnich

fdaji.

g.g.UEinnost smdrnice
Smdrnice pro nakldddni s osobnimi ridaji nab'ivd platnosti a ridinnosti dnem vydiini.

Ztxladrl {ksia a r,liateiskii Sksla
dr. E. Sene5e,

V KoZlanech dne L. 5. 2018 piisp€ukt'.rd organizece 6
-Pra2skd 

ji2,331 41 Ko2lany
f C: 7Z0JZ7!.i, Tei.: ?i7334$ 626,r-pi;

f Msr. Jarda Svarc - ieditel Skoly
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