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Rusi smérnici:

Zpracoval: Mgr. Jakub jelinek

Vnitini pfedpis Stfedni uméleckopriimyslové skoly sklaFské Kamenicky
Senov, Havlitkova 57, pfispévkové organizace pro ochranu osobnich udaj
dle nafizeni EU 2016/679

Platnost smérnice: od 21. 5. 2018
1. PGsobnost

1.1 Tato smérnice upravuje postupy Stfedni uméleckopriimyslové skoly sklafské Kamenicky Senov,
Havlickova 57 pfispévkova organizace (déle jen $kola) a jeji daldi zafizeni (domov mlddeze a gkolni
jidelna), jejich zaméstnanc(, pfipadné dalSich osob pfi naklddéni s osobnimi udaji, pravidla pro
ziskavani, shromaZdovani, ukladani, pouZiti, Sifeni a uchovavani osobnich Gdajd. Smérnice rovné?
upravuje nékteré povinnosti Skoly, jejich zaméstnancl, pfipadné daldich osob pfi nakladani s
osobnimi udaji.

1.2 Tato smérnice je zévazna pro viechny zaméstnance Skoly. Smérnice je zavaznd 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

Pfi nakladani s osobnimi tdaji se $kola, domov mladeze, 3kolni jidelna a jeji zaméstnanci a dal3i osoby
fidi témito zasadami:

- Postupovat pfi nakladani s osobnimi daji v souladu s pravnimi pfedpisy,

- Sosobnimi Udaji nakladat uvaZlivé, souhlas se zpracovanim osobnich Gdaj nenaduzivat,

- Zpracovavat osobni udaje ke stanovenému ucelu a ve stanoveném rozsahu a dbét na to, aby
tyto byly pravdivé a pfesné,

- Zpracovavat osobni Udaje v souladu se zasadou zakonnosti — na zakladé pravnich predpist,
pfi pInéni ze smlouvy, pfi pInéni pravni povinnosti spravce, pfi ochrané zivotné dalezitych
zajm0 subjektu Gdaji nebo jiné fyzické osoby (zejména déti poZivaji vy3si ochrany), pfi
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ochrané opravnénych zdjm( skoly, pfi ochrané vefejného zajmu, a zpracovani osobnich Gdajt
na zakladé souhlasu, :

- Respektovat prava clovéka, ktery je subjektem udajl, zejména prava dat a odvolat souhlas se
zpracovanim, prava na vymaz, namitat rozsah zpracovéni apod.,

- Poskytovat pfi zpracovani osobnich udajl zvladtni ochranu détem,
- Poskytovat informace o zpracovani osobnich tGdajt, komunikovat,

- PFi uzavirdni smluv a pravnim jednani postupovat se zfetelem na povinnost chranit osobni
udaje pred zneuZitim,

- Spolupracovat s povéfencem pro ochranu osobnich Gdaj(.

3. Postupy 3koly véetné jejich zafizeni (domov mlddeze, 3kolni jidelna), jejich zaméstnanc,
ptipadné dalSich osob pfi nakladani s osobnimi udaji

3.1 Skola a jeji zafizeni (domov mlddeze, $kolni jidelna) viechny osobni udaje, se kterymi naklada a
které zpracovavad, chrani vhodnymi a dostupnymi prostfedky pred zneuZitim. Pfitom kola pfedevéim
uchovava osobni Gdaje v prostordch, na mistech, v prostfedi nebo v systému, do kterého ma pfistup
omezeny, pfedem stanoveny a v kaidy okamzik alespori fediteli $koly zndmy okruh osob; jiné osoby
mohou ziskat pfistup k osobnim Gdajim pouze se svolenim feditele 3koly nebo jim povéfené osoby.
Veskeré pfistupy do databézi osobnich Gdajd jsou logovany.

3.2 Skola zavadi takova opatieni, kdy o nakladani a zpracovani osobnich Gdaji ma prehled feditel
Skoly nebo jim povéfend osoba a povéfenec pro ochranu osobnich Gdajd. Mezi tato opatfeni patfi
napf. ustni nebo pisemnd informace, pisemna komunikace, stanoveni povinnosti v pracovni smlouvé,
v dohodé o provedeni prace, v dohodé o pracovni &innosti, ve smlouvé, kterou gkola uzavira se tfeti
osobou (najemni smlouva, smlouva o dilo, smlouva o poskytovani sluzeb).

3.3 Skola jednou ro¢né (k 1. 6.) provede zhodnoceni postupl pfi nakladani a zpracovani osobnich
udaju. Zhodnoceni maze byt provedeno dle zvyklosti koly, zpravidla se u¢ini struény zéznam napf. v
zapisu z porady. Zjisti-li se, Ze nékteré postupy Skoly jsou zastaralé, zbyteéné nebo se neosvédcily,
ucini Skola bezodkladné napravu.

3.4 Kaidy zaméstnanec $koly pfi nakladéni s osobnimi udaji respektuje jejich povahu, tedy ze jde o
soucast soukromi Clovéka jako subjektu Gdaji, a tomu pFizpUsobi Gkony s tim spojené. Zaméstnanec
zejmena osobni (daje nezvefejfiuje bez ovéfeni, Ze takovy postup je mozny, nezpfistupfiuje osobni
tdaje osobam, které neprokaZou pravo s nimi naklddat. Zaméstnanec, vyplyva-li takova povinnost z
jinych dokumentd, informuje subjekt Gdajli o jeho préavech na ochranu osobnich tdajd; jinak odkaze
na feditele Skoly nebo jim uréenou osobu nebo na povéfence pro ochranu osobnich tdajd.

3.5 Skola pfi naklddani a zpracovavani osobnich udaji aktivné spolupracuje s povéfencem pro
ochranu osobnich adajh.

3.6 Skola ihned fesi kazdy bezpetnostni incident tykajici se osobnich udajd, a to v soucinnosti s
povéfencem pro ochranu osobnich Udajl. V pfipadé, e je pravdépodobné, Ze incident bude mit za
nasledek vysoké riziko pro prava a svobody fyzickych osob, pfedevéim konkrétniho #dka, studenta,
zaméstnance, zakonného zastupce atd., 3kola tuto osobu vidy informuje a sdéli, jakd opatfeni k
napraveé pfijala. O kazdém incidentu se sepise zaznam. O kaZdém zavazném incidentu £kola informuje
Utad pro ochranu osobnich udajd.

m
Stiedn{ uméleckopriimyslové $kola sklaisk4 Kamenicky Senov, Havlitkova 57
Vniti'n{ predpis & XI11-2/2018 - GDPR Stranka 2



3.7 Vzhledem k tomu, Ze Skola eviduje v podstaté Gdaje o Zacich a zaméstnancich, které stanovuji
pravni pfedpisy (zejména Skolsky zékon a pracovnépravni predpisy), nema oznamovaci povinnost viici
Ufadu pro ochranu osobnich tdajii podle ustanoveni 3.6 véty preni..

3.8 Organizacni opatfeni k ochrané osobnich tdajd ve $kole

3.8.1 Materialy ze skolni matriky, které obsahuji osobni Gdaje Zak, jsou trvale ulozeny v kancelafi
zastupce feditele v hlavni skolni budové. Tfidnim uciteliim jsou zapdjéeny na nezbytné dlouhou dobu
k provedeni zapist. Vyucujici jednotlivych pfedmétd zapisuji jen klasifikaci dle Gvazku a vyhradné
v elektronickém systému 3kolni matriky. T¥idni vykazy, katalogové listy, dalsi materidly ze Ekolni
matriky Ci jejich Cdsti nelze vynaSet ze 3koly, pfeddvat cizim osobdm nebo kopirovat a kopie
poskytovat neopravnénym osobam. Osobni Gdaje o ubytovanych na domové mlddeze a o stravnicich
Skolni jidelny jsou uloZeny v kancelafi hlavni vychovatelky a vedouci stravovani v budové domova
mladeZe 9. kvétna 228, Kamenicky Senov. Tyto Udaje nelze vynadet ze zafizeni, predavat cizim
osobam nebo kopirovat a kopie poskytovat neopravnénym osobam. K témto udajim ma pfistup
pouze hlavni vychovatelka a vedouci $kolniho stravovani pouze v ramci opravnéni daného funkénim
zarazenim.

3.8.2 Elektronicka 3kolni matrika je vedena v zabezpeteném informaénim systému Bakalafi, kdy je
cely systém zpravy dat umistén na Bakalafském cloudu. Do tohoto systému maiji pfistup jednotlivi
pedagogové Skoly pfes zabezpeCenou webovou doménu a daldi dvé osoby vyslovné a pisemné
povérené feditelem Skoly pfe RDP, a to jen na zakladé jedine¢ného prihlaSovaciho jména a hesla a
pouze v ramci opravnéni daného funkénim zafazenim. PFi praci s elektronickou evidenci zakéi nesmi
opravnéné osoby opoustét pocitat bez odhladeni a nemohou nechat nahlizet z4dnou jinou osobu do
systému a musi chranit utajeni pfihlasovaciho hesla; a v pFipadé nebezpeéi jeho vyzrazeni jej ihned
(ve spolupraci se spravcem sité) zménit. Pfistupy nastavuje povéfeny zaméstnanec Skoly — spravce
systému Bakalafi, ktery nastavuje potiebné zabezpe&eni dat ve spolupraci se &olnim spravcem sité
(dle pokynii feditele a zastupce Feditele).

3.8.3 Osobni spisy zaméstnancl jsou uloZeny v kancelafi mzdové Gcetni, pfistup k nim ma feditel
Skoly nebo zastupce feditele, zastupuje-li Feditele a mzdova Géetni.

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

3.8.5 Zameéstnanci Skoly neposkytuji bez pravniho diivodu zddnou formou osobni Gdaje zaméstnanc(
Skoly a Zaka cizim osobam a institucim, tedy ani telefonicky ani mailem ani pfi osobnim jednéni.

3.8.6 Pisemnd hodnoceni a posudky, ktera se odesilaji mimo 3kolu, nap¥. pro potfeby soudniho fizeni,
oddéleni socidlné-pravni ochrany déti, probacni a mediaéni sluzby, pfijimaciho fizeni, zpracovavaiji
zamestnanci urfeni feditelem 3koly. Nejsou viak opravnéni samostatné tato hodnoceni podepisovat,
poskytovat a odesilat jménem $koly a maji povinnost zachovévat mléenlivost o dané véci.

3.8.7 Seznamy Zak( se nezvefejiiuji, neposkytuji bez védomého souhlasu 3aké & zdkonnych zastupcd
zaky jinym fyzickym ¢i pravnickym osobam nebo organiim, které neplni funkci organu nadfizeného
$kole nebo nevyplyva-li to ze zdkona.

3.8.8 V propagacnich materidlech 3koly, ve vyroéni zpravé, kronice & rocence $koly, na skolnim webu
Ci na nasténkdch ve skole apod. Ize s obecnym souhlasem #akd nebo zdkonnych zastupcl zak(
uverejiovat vyhradné textové ¢i obrazové informace o jejich Uspésich (napf. u soutéZi umisténi na
pfednich mistech) s uvedenim pouze jména (pfipadné roéniku ¢i tfidy). PFi publikovani v tisku a
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dalsich médiich se autor dotazuje na souhlas p¥isluiného zéka. Zak nebo zékonny zastupce ma pravo
poZadovat bezodkladné zablokovani ¢i odstranéni informace ¢i fotografie &i zaznamu tykajici se jeho
osoby, ktery zverejrfiovat nechce. Plati to i o fotografiich ¢i zaznamech Zaka bez uvedeni jména v
ramci obecné dokumentace $kolnich akci a ispéch.

3.8.9 Psychologicke, lékarfské a jiné prizkumy a testovani mezi zaky, jejichZ soucasti by bylo uvedeni
osobnich Gdaji Zdka, Ize provddét jen se souhlasem Zdka nebo zdkonného zdstupce Zdka. To se
netyka anonymnich prlzkumd, které vSak musi souviset se vzdéldvanim na dané $kole a musi s nim
predem pisemné souhlasit Feditel ¢i zéstupce feditele; to plati zvldsté v pfipadé, Ze vysledky jsou
poskytovany mimo Skolu.

3.8.10 Pokud jsou pro vedeni dokumentace vyuzivany formuldfe a software, je nutné provést
kontrolu, zda nepoZaduji ¢i nenabizeji evidenci nadbyte¢nych udajl a tyto Udaje nezpracovavat.

3.8.11 Ve Skole je provozovan zabezpecovaci systém napojeny na PCO sledujici prostory pouzivané
zaky a zaméstnanci.

3.8.12 Uzavira-li Skola jakoukoli smlouvu (najemni smlouvu, smlouvu o dilo, smlouvu o poskytnuti
sluzeb, nepojmenovanou smlouvu apod.), k jejimuZ plnéni je zapotfebi druhé smluvni strané
poskytnout osobni tudaje, Skola vidy a bezpodminecné bude trvat na tom, aby ve smlouvé byla druhé
smluvni strané uloZena povinnost:

- pfijmout viechna bezpecnostni, technickd, organizacni a jind opatfeni s pfihlédnutim ke stavu
techniky, povaze zpracovani, rozsahu zpracovani, kontextu zpracovani a Géelim zpracovani k
zabranéni jakéhokoli naruseni poskytnutych osobnich udaja,

- nezapojit do zpracovani zadné dal3i osoby bez pfedchoziho pisemného souhlasu skoly,

- zpracovavat osobni Udaje pouze pro plnéni smlouvy (v¢. pfedéni Udaji do tfetich zemi a
mezinarodnim organizacim); vyjimkou jsou pouze pfipady, kdy jsou urcité povinnosti uloZeny
primo pravnim pfedpisem,

- zajistit, aby se osoby opravnéné zpracovdvat osobni Udaje u dodavatele byly zavézény k
mlcenlivosti nebo aby se na né vztahovala zakonna povinnost miéenlivosti,

- zajistit, Ze dodavatel bude Skole bez zbyte¢ného odkladu ndpomocen pfi plnéni povinnosti
Skoly, zejména povinnosti reagovat na zadosti o vykon prav subjektd (dajd, povinnosti
ohlasovat pfipady poruseni zabezpeleni osobnich Gdaji dozorovému Gfadu dle €. 33
nafizeni, povinnosti oznamovat pfipady poruseni zabezpeceni osobnich udajd subjektu tdajt
dle ¢l. 34 nafizeni, povinnosti posoudit vliv na ochranu osobnich udaji dle ¢l. 35 nafizeni a
povinnosti provadét pfedchozi konzultace dle ¢l. 36 nafizeni, a Ze za timto Gcelem zajisti
nebo pfijme vhodnad technicka a organiza¢ni opatfeni, o kterych ihned informuje $kolu,

- po ukonceni smlouvy Fadné naloZit se zpracovavanymi osobnimi Gdaji, napf. Ze viechny
osobni udaje vymaze, nebo je vrati $kole a vymatze existujici kopie apod.,

- poskytnout Skole veskeré informace potfebné k doloZeni toho, Ze byly spinény povinnosti
stanovené Skole pravnimi pfedpisy,

- umoinit kontrolu, audit &i inspekci provadéné Skolou nebo pfisludnym organem dle pravnich
predpisd,

- poskytnout bez zbyteéného odkladu nebo ve Ih(té, kterou stanovi $kola, souéinnost
potifebnou pro pinéni zakonnych povinnosti $koly spojenych s ochranou osobnich tdajd,
jejich zpracovanim,

- poskytnuté osobni tdaje chrénit v souladu s pravnimi pfedpisy,

- pfiméfené postupovat podle této smérnice, ktera je pfilohou smlouvy.
B e
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4. Pravidla pro ziskavani, shromazd'ovani, ukladani, pouziti, $ifeni a uchovavani osobnich udaja.
:

4.1 Skola naklada a zpracovava pouze osobni Udaje, které:

- souviseji s pracovnim a mzdovym zafazenim zaméstnanc & smluvnich pracovnikl, se
socialnim, a zdravotnim pojisténim (napf. dosazené vzdélani, délka praxe, funkéni zafazeni
apod.),

- souviseji s jednoznacnou identifikaci zdkonnych zastupcl #4ké v souladu se zakonem (jméno,
pfijmeni, bydlisté, kontakt, napf. telefonni ¢islo pro pfipad nutného kontaktu skoly se
zakonnym zastupcem v rdmci ochrany zdravi, bezpe¢nosti a prav #aka, dali Udaje nezbytné
napf. pro vyddni spravniho rozhodnuti apod.),

- souvisejici s identifikaci Zdka ze zdkona (datum narozeni, misto narozeni, rodné &islo, statni
prislusnost, bydlisté, idaj o zékonném zastupci, soudni rozhodnuti vztahujici se k pfidéleni
ditéte do vychovy, nutny zdravotni idaj apod.),

- jsou nezbytné pro pInéni pravni povinnosti, ochranu opravnénych zijmd Zkoly nebo ve
vefejném zdjmu,

- kjejichZ zpracovani ziskala souhlas subjektu tdajd.

4.2 Osobni Udaje se uchovévaji pouze po dobu, kterd je nezbytna k dosaZeni Gcelu jejich zpracovani,
vCetné archivace.

4.3 K osobnim udajim maji pfistup osoby k tomu opravnéné zakonem nebo na zakladé zékona. Do
jednotlivych dokument Skoly, které obsahuji osobni idaje, mohou nahlizet:

- do osobniho spisu zaméstnance vedouci zaméstnanci, ktefi jsou zaméstnanci nadfizeni. Pravo
nahlizet do osobniho spisu ma organ inspekce prace, €3I, Gfad prdce, soud, statni zastupce,
pfislusny organ Policie Ceské republiky, Narodni bezpe¢nostni Gfad a zpravodajské sluzby.
Zaméstnanec md pravo nahlizet do svého osobniho spisu, €init si z ného vypisky a poFizovat si
stejnopisy dokladd v ném obsaZenych, a to na néklady zaméstnavatele (§ 312 zékoniku
prace),

- do Gdaju Zaka ve $kolni matrice pedagogicti pracovnici $koly (v rozsahu daném pedagogickou
funkci), sekretérka, spisovy a administrativni pracovnik

- do udajid o zdravotnim stavu Zaka, zprdv o vysetieni ve &kolnim poradenském zafizeni,
lékaf'skych zprav - vychovny poradce, vedouci pedagogitti pracovnici, tfidni ucitel, spisovy a
administrativni pracovnik, ucitel praktického vyu€ovéni, pfipadné jiny pracovnik povéfeny
feditelem skoly

- do spisu, vedeném ve spravnim Fizeni Gcastnici spravniho Fizeni, sekretarka, spisovy a
administrativni pracovnik, vedouci pedagogitti pracovnici (Feditel, zastupce feditele), osoba,
ktera je zmocnéna s Gfednim spisem pracovat po dobu fizeni.

5. Souhlas se zpracovanim osobnich ddaji

5.1 Ke zpracovani osobnich tdaji nad rozsah vyplyvajici ze zakoni (ze zékona vyplyva i opravnény
zajem, plnéni pravni povinnosti, plnéni smlouvy, vefejny zajem) je nezbytny souhlas osoby, o jeji?
osobni Udaje se jednd. Souhlas musi byt pouceny, informovany a konkrétni, nejlépe v pisemné
podobé. Souhlas se ziskdva pouze pro konkrétni tdaje (uréené napf. druhové), na konkrétni dobu a
pro konkrétni Ucel. Jedna se pfedeviim o tyto pFipady:a) plnéni vychovné vzdélavacich zamér
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(pedagogickd dokumentace, organizace a potieby vyuky - napf. elektronickd Zakovskd knizka,
pristupoveé Udaje na sit Skoly, vyukové portaly, aj.)

b) prezentace a propagace $koly (webové stréanky, prezentace iékovsk\'/ch praci, fotogalerie $koly,
vyrocni zprava, propagacni materialy $koly, 3kolni katalogy, $kolni profily na soc. sitich)

5.2 Souhlas se ziskavd pro zpracovani osobnich tdajd jen tehdy, pokud je jejich zpracovani nezbytné
nutné a pravni predpisy jiny dGvod pro toto zpracovéni nestanovi.

5.3 Souhlas se poskytuje podle Ucelu napf. na celé obdobi &kolni dochazky na ékole, na $kolni rok, na
dobu sportovniho soustfedéni apod. Udéleny souhlas mize byt v souladu s pravnimi predpisy
odvolan.

6. Povinnosti Skoly, jejich zaméstnanci, pfipadné dalSich osob pfi nakladéani s osobnimi Gdaji.

6.1 Kaidy zaméstnanec $koly je povinen poéinat si tak, aby neohrozil ochranu osobnich udajt
zpracovavanych skolou.

6.2 Déle je kazdy zaméstnanec $koly povinen:

- zamezit nahodilému a neopravnénému pfistupu k osobnim Gdajim zaméstnancl, #aka,
zakonnych zastupct a dalich osob, které $kola zpracovava,

- pokud Zjisti poruseni ochrany osobnich ddajii, neopravnéné pouziti osobnich Gdaji, zneuziti
osobnich Udaji nebo jiné neoprdvnéné jednani souvisejici s ochranou osobnich daj,
bezodkladné zabranit dalsimu neopravnénému naklddéni, zejména zajistit znepfistupnéni, a
ohlasit tuto skutecnost fediteli $koly &i spisovému a administrativnimu pracovnikovi.

6.3 Reditel $koly je povinen

- informovat zaméstnance o vech vyznamnych skute¢nostech, postupech nebo udélostech
souvisejicich s nakladanim s osobnimi Gdaji ve 3kole, a to bez zbyte¢ného odkladu,

- zajistit, aby zameéstnanci Skoly byli fadné pouceni o pravech a povinnostech pfi ochrané
osobnich udaja,

- zajisfovat, aby zaméstnanci $koly byli podle moznosti a potfeb Skoly vzdéladvani nebo
proskolovani o ochrané osobnich Gdaji

- zajistit, aby Skola byla schopna f4dné doloZit pinéni povinnosti Skoly pfi ochrané osobnich
udajd, které vyplyvaji z pravnich pfedpist.

Ulohu sdileného PovéFence pro ochranu osobnich ddaju podle Narizeni EU 2016/679
zastava na naSi $kole Be. Otto Kult PovéFenec GDPR Krajského uFadu Libereckého
kraje

Kamenicky Senov, 21.5. 2018 Stfednfuméleckospmmyslové 8kola skidFsk4
Kamenicky Senov, Havlitkova 57,
PFispévkovd organizace -3-
doc.MgA. Pavel Kopfiva, Ph, D 471 14 Kamenicky Senoyv, Havli¢kova 57
feditel Skoly : Yot
/-\._ (717 = tel.: 487 764 965, feditel: 487 764 964
Lo
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S touto smérnici byli seznameni dne 21.5. 2018:

Jméno a pfijmeni * Podpis
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