Udaje ze smérnice $koly upravujici ochranu osobnich udaji
(vytah ze smérnice):

Ochrana osobnich udaji ve Stfedni Skole, Lomnice nad Popelkou, Antala Staska 213,
ptispévkové organizaci, jejiz soucédsti je i Domov mladeze, Lomnice nad Popelkou,
K Babylonu 1204 a skolni jidelny v Lomnici nad Popelkou, Antala Staska 213 a J.J.Fucika
80, je zajisténa smérnici ¢. 4/18 o ochrané osobnich Udaji ze dne 24.4.2018 s platnosti od
1.5.2018.

Skola zpracovava data nezbytna pro plnéni pravni povinnosti na zaklad¢ pravnich norem:

Skolsky zakon &. 561/2006 Sb., ve znéni pozdéjsich predpisti a provadécich vyhlasek
Zakon o ucetnictvi ¢. 563/1991 Sb., v platném znéni

Zakonik préce €. 262/2006 Sb., v platném znéni

Zakon spravni tad ¢. 500/2004 Sb., v platném znéni

Zakon o svobodném piistupu k informacim ¢. 106/1999 Sb., v platném znéni

Zakon o specifickych zdravotnich sluzbéach ¢. 373/2011 Sb., v platném znéni

a dalsich.

Tato smérnice upravuje postupy Skoly, jejich zaméstnancl, piipadné dalSich osob pii
nakladani s osobnimi daji, pravidla pro ziskévani, shromazd’ovani, ukladani, pouziti, Sifeni a
uchovavani osobnich udaji. Smérnice rovnéZ upravuje nckteré povinnosti Skoly, jejich
zameéstnanct, pripadné dalSich osob pii nakladani s osobnimi udaji.

Tato smérnice je zavazna pro vSechny zaméstnance Skoly. Smérnice je zdvazna 1 pro dalsi
osoby, které maji se Skolou jiny pravni vztah (smlouva o dilo, ndjemni smlouva) a které se
zavazaly postupovat podle této smérnice.

Zasady nakladani s osobnimi udaji

Pti nakladani s osobnimi udaji se skola, jeji zaméstnanci a dal$i osoby fidi témito zdsadami:

- postupovat pii nakladani s osobnimi idaji v souladu s pravnimi ptedpisy,

- sosobnimi udaji naklddat uvazlivé, souhlas se zpracovanim osobnich udaji
nenaduzivat,

- zpracovavat osobni udaje ke stanovenému ucelu a ve stanoveném rozsahu a dbat na to,
aby tyto byly pravdivé a presné,

- zpracovavat osobni udaje v souladu se zasadou zédkonnosti — na zaklad¢ pravnich
ptredpisii, pfi plnéni ze smlouvy, pfi plnéni pravni povinnosti spravce, pii ochrané
zivotné dulezitych zajmii subjektu udaji nebo jiné fyzické osoby (zejména déti
pozivaji vys$8i ochrany), pfi ochrané opravnénych zajmi Skoly, pfi ochrané verejného
zajmu, a zpracovani osobnich udajti na zéklad¢ souhlasu,

- respektovat prava c¢loveka, ktery je subjektem udajl, zejména prava dat a odvolat
souhlas se zpracovanim, prava na vymaz, namitat rozsah zpracovani apod.,

- poskytovat pii zpracovani osobnich udaji zvlastni ochranu détem,

- poskytovat informace o zpracovani osobnich dajii, komunikovat,

- pfi uzavirani smluv a prdvnim jednani postupovat se zietelem na povinnost chranit
osobni udaje pred zneuzitim,



- spolupracovat s povéfencem pro ochranu osobnich udaju.
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Postupy Skoly, jejich zaméstnancii, pripadné dalSich osob pii nakladani s osobnimi udaji

Skola viechny osobni tGdaje, se kterymi naklada a které zpracovava, chrani vhodnymi
a dostupnymi prosttedky pred zneuzitim. Piitom Skola pfedevSim uchovava osobni udaje
v prostorach, na mistech, v prostfedi nebo v systému, do kterého ma piistup omezeny, piedem
stanoveny a v kazdy okamzik alespon fediteli Skoly znamy okruh osob; jiné osoby mohou
ziskat pfistup k osobnim udajim pouze se svolenim feditele Skoly nebo jim povérené osoby.

Skola zavedla takovéa opatieni, aby o nakladani a zpracovani osobnich tdajti mél pichled
alespon feditel Skoly nebo jim povéfena osoba a povéienec pro ochranu osobnich udaji. Mezi
tato opatfeni patii napf. Gstni nebo pisemna informace, pisemna komunikace, stanoveni
povinnosti v pracovni smlouve, v dohod¢€ o provedeni prace, v dohodé o pracovni ¢innosti, ve
smlouvé, kterou Skola uzavira se tfeti osobou (najjemni smlouva, smlouva o dilo, smlouva o
poskytovani sluzeb).

Skola alespoii jednou za rok provede zhodnoceni postupti p¥i nakladani a zpracovéani osobnich
udaji. Zhodnoceni mtize byt provedeno dle zvyklosti Skoly, zpravidla se ucini struény zdznam
napi. v zapisu z porady. Zjisti-li se, ze n¢které postupy Skoly jsou zastaralé, zbytecné nebo se
neosveédcily, ucini skola bezodkladné népravu.

Kazdy zaméstnanec Skoly pii nakladani s osobnimi tidaji respektuje jejich povahu, tedy ze jde
o soucast soukromi Clovéka jako subjektu udajii, a tomu pfizpisobi Ukony s tim spojené.
Zaméstnanec zejména osobni udaje nezvefejiiuje bez ovéteni, ze takovy postup je moZzny,
nezpfistupiiuje osobni Udaje osobam, které neprokdzi pravo s nimi nakladat. Zamé&stnanec,
vyplyva-li takova povinnost z jinych dokumentd, informuje subjekt tidajii o jeho pravech na
ochranu osobnich daji; jinak odkaZe na feditele Skoly nebo jim urcenou osobu nebo na
povétence pro ochranu osobnich udaju.

Skola pfi nakladani a zpracovavani osobnich udaji aktivné spolupracuje s povéfencem pro
ochranu osobnich udaji.

Skola ihned fe$i kazdy bezpe¢nostni incident tykajici se osobnich udajii, a to v souéinnosti
s povéfencem pro ochranu osobnich udajt. V ptipadé, ze je pravdépodobné, Ze incident bude
mit za nasledek vysoké riziko pro prava a svobody fyzickych osob, predevS§im konkrétniho
zéka, zaméstnance, zdkonného zastupce atd., Skola tuto osobu vzdy informuje a sd¢li, jaka
opatfeni k napravé ptijala. O kazdém incidentu se sepiSe zdznam. O kazdém zivazném
incidentu §kola informuje Utad pro ochranu osobnich tGdajti.

Vzhledem k tomu, Ze Skola eviduje tidaje o zacich a zaméstnancich, které stanovuji pravni
ptedpisy (zejména Skolsky zdkon a pracovnépravni pfedpisy), nema oznamovaci povinnost
vici Utadu pro ochranu osobnich tdaji podle ustanoveni predchoziho odstavce, véty prvni.

Organizacni opatieni k ochrané osobnich tidaju ve Skole

Skola realizuje piisluina opatfeni tak, aby listinnd podoba osobnich udajii uloZena v
uzamykatelnych skiinich s ptidélenym ptistupem.

Ptistup do elektronické podoby osobnich udaji je =zajistén na zdkladé jedine¢ného
piihlaSovaciho jména a hesla a pouze v ramci opravnéni dané¢ho funkénim zarazenim.



Zamgéstnanci Skoly neposkytuji bez pravniho divodu Zzadnou formou osobni udaje
zamé&stnancl Skoly a 74kl cizim osobam a institucim, tedy ani telefonicky ani mailem ani pfi
osobnim jednani.

Pisemna hodnoceni a posudky, ktera se odesilaji mimo Skolu, napt. pro potifeby soudniho
fizeni, pfijimaciho fizeni, zpracovdvaji zaméstnanci urceni feditelem Skoly. Nejsou vsak
opravnéni samostatn¢ tato hodnoceni podepisovat, poskytovat a odesilat jménem Skoly a maji
povinnost zachovavat ml¢enlivost o dané véci.

Seznamy 74kl se nezvefejiiuji, neposkytuji bez védomého souhlasu zaki ¢i zédkonnych
zastupct zakia jinym fyzickym ¢i pravnickym osobam nebo organiim, které neplni funkci
organu nadfizeného $kole nebo nevyplyva-li to ze zdkona.

V' propagacnich materidlech Skoly, ve vyro¢ni zpravé Skoly, na Skolnim webu ¢i na
nasténkach ve skole apod. lze s obecnym souhlasem 74k nebo zdkonnych zastupcii zakh
uvetejnovat vyhradné textové ¢i obrazové informace o jejich uspéSich (napf. u soutézi
umisténi na pfednich mistech) s uvedenim pouze jména (pfipadné ro¢niku ¢i tfidy). Pti
publikovani v tisku se autor dotazuje na souhlas p¥islusného zaka. Zak nebo zakonny zastupce
ma pravo pozadovat bezodkladné zablokovani ¢i odstranéni informace ¢i fotografie ci
zaznamu tykajici se jeho osoby, ktery zvefejnovat nechce. Plati to i o fotografiich ¢i
zdznamech Zaka bez uvedeni jména v rdmci obecné dokumentace Skolnich akci a uspéchti.

Uzavira-li Skola jakoukoli smlouvu (n4gjemni smlouvu, smlouvu o dilo, smlouvu o poskytnuti
sluzeb, nepojmenovanou smlouvu apod.), k jejimuz plnéni je zapotiebi druhé smluvni stran¢
poskytnout osobni udaje, Skola vzdy a bezpodmine¢né bude trvat na tom, aby ve smlouvé
byla druhé smluvni strané uloZena povinnost:

- pfijmout vSechna bezpecnostni, technicka, organizacni a jina opatieni s piihlédnutim
ke stavu techniky, povaze zpracovani, rozsahu zpracovani, kontextu zpracovani a
ucellim zpracovani k zabranéni jakéhokoli naruseni poskytnutych osobnich udajt,

- nezapojit do zpracovani zadné dalsi osoby bez predchoziho pisemného souhlasu Skoly,

- zpracovavat osobni Udaje pouze pro plnéni smlouvy (v€. pfedani udajii do tretich zemi
a mezinarodnim organizacim); vyjimkou jsou pouze ptipady, kdy jsou urcité
povinnosti uloZeny pfimo pravnim predpisem,

- zajistit, aby se osoby opravnéné zpracovavat osobni idaje u dodavatele byly zavazany
k mlcenlivosti nebo aby se na n€¢ vztahovala zakonna povinnost ml¢enlivosti,

- zajistit, Ze dodavatel bude Skole bez zbyte€ného odkladu napomocen pii plnéni
povinnosti Skoly, zejména povinnosti reagovat na zadosti o vykon prav subjekt udaja,
povinnosti ohlaSovat ptipady poruseni zabezpeceni osobnich udaji dozorovému ufadu
dle ¢l. 33 nafizeni, povinnosti oznamovat piipady poruSeni zabezpefeni osobnich
udajt subjektu udaja dle ¢l. 34 nafizeni, povinnosti posoudit vliv na ochranu osobnich
udajii dle ¢l. 35 nafizeni a povinnosti provadét predchozi konzultace dle ¢l. 36
nafizeni, a Ze za timto Ucelem zajisti nebo pfijme vhodna technickd a organizaéni
opatfeni, o kterych ihned informuje $kolu,

- po ukonceni smlouvy fadné nalozit se zpracovavanymi osobnimi udaji, napf. Ze
vSechny osobni idaje vymaze, nebo je vrati Skole a vymaze existujici kopie apod.,



- poskytnout Skole veskeré informace potfebné k dolozeni toho, ze byly splnény
povinnosti stanovené skole pravnimi predpisy,

- umoznit kontrolu, audit ¢i inspekci provadéné skolou nebo piislusnym organem dle
pravnich predpisi,

- poskytnout bez zbyte¢ného odkladu nebo ve lhuté, kterou stanovi Skola, soucinnost
potiebnou pro plnéni zdkonnych povinnosti Skoly spojenych s ochranou osobnich
udaji, jejich zpracovanim,

- poskytnuté osobni udaje chranit v souladu s pravnimi piedpisy,

- pfiméfen¢ postupovat podle této smérnice, ktera je ptilohou smlouvy.

PInéni vySe vymezenych povinnosti zpracovatelem s piihlédnutim k jejich povaze skola

zajisti vhodnymi zajistovacimi ¢i utvrzovacimi prostredky, které stanovi pravni predpisy,

zejména pak zakon €. 89/2012 Sb., obCansky zakonik, ve znéni pozdéjsich predpist. Jedna
se o smluvni pokuty, finan¢ni zaruky nebo vyuziti zstavniho prava.

Smluvni pokuty Skola udéli nejen za poruSeni jednotlivych povinnosti zpracovatele

uvedenych ve smlouvé, ale predevSim v ptipadech, kdy byla v dusledku jednani

zpracovatele spravci ulozena pokuta.

Pro ptipad poruseni povinnosti zpracovatele, které jsou pro skolu zvlast¢ vyznamné (napf.

ptedani zpracovavanych udaji tieti osob¢), mé skola pravo odstoupit od smlouvy.

Ve vsech smlouvach ma Skola pravo smlouvu vypoveédét a stanovit pfiméfenou vypoveédni

Thiitu.

Pravidla pro ziskavani, shromazd’ovani, ukladani, pouziti, $ifeni a uchovavani osobnich
udaju.

Skola naklada s udaji a zpracovava pouze osobni tidaje, které:

- souviseji s pracovnim a mzdovym zafazenim zaméstnancti ¢i smluvnich pracovniki,
se socidlnim, a zdravotnim pojisténim (napt. dosazené vzdélani, délka praxe, funkcni
zatazeni apod.),

- souviseji s jednoznacnou identifikaci zakonnych zastupct zakl v souladu se zakonem
(Jméno, ptijmeni, bydliSté, kontakt, napt. telefonni Cislo pro pfipad nutného kontaktu
Skoly se zdkonnym zastupcem v ramci ochrany zdravi, bezpecnosti a prav Zaka, dalsi
udaje nezbytné napt. pro vydani spravniho rozhodnuti apod.),

- souvisejici s identifikaci zaka ze zdkona (datum narozeni, misto narozeni, rodné ¢islo,
statni piislusnost, bydlisté, udaj o zdkonném zastupci, soudni rozhodnuti vztahujici se
k ptidéleni ditéte do vychovy, nutny zdravotni udaj apod.),

- jsou nezbytné pro plnéni pravni povinnosti, ochranu opravnénych z4jmi Skoly nebo ve
vefejném z4jmu,

- kjejichZ zpracovani ziskala souhlas subjektu tdaji.

Osobni udaje se uchovavaji pouze po dobu, kterd je nezbytnd k dosazeni ucelu jejich
zpracovani, v¢etné archivace.

K osobnim tdajim maji ptistup osoby k tomu opravnéné zakonem nebo na zaklad¢ zékona.
Do jednotlivych dokumenti skoly, které obsahuji osobni tidaje, mohou nahlizet:



- do osobniho spisu zaméstnance vedouci zaméstnanci, ktefi jsou zameéstnanci
nadfizeni, pravo nahlizet do osobniho spisu ma organ inspekce préace, Grad prace,
soud, statni zastupce, pfislusny organ Policie Ceské republiky, Narodni bezpe¢nostni
ufad a zpravodajské sluzby. Zaméstnanec ma pravo nahlizet do svého osobniho spisu,
Cinit si z n¢ho vypisky a pofizovat si stejnopisy dokladii v ném obsazenych, a to na
naklady zaméstnavatele (§ 312 zédkoniku prace),

- do udaju zédka ve Skolni matrice pedagogicti pracovnici Skoly (v rozsahu daném
pedagogickou funkci), sekretaika/asistentka, personalistka,

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

- do spisu, vedeném ve spravnim fizeni ucastnici spravniho fizeni, sekretaika/asistentka,
vedouci pedagogicti pracovnici (feditel, zastupce feditele, vedouci vychovatel), osoba,
ktera je zmocnéna s Ufednim spisem pracovat po dobu fizeni.

Souhlas k zpracovanim osobnich udaji

Ke zpracovani osobnich udaji nad rozsah vyplyvajici ze zdkonl (ze zdkona vyplyva
i opravnény zajem, plnéni pravni povinnosti, plnéni smlouvy, vetfejny zijem) je nezbytny
souhlas osoby, o jejiz osobni udaje se jednd. Souhlas musi byt pouceny, informovany a
konkrétni, nejlépe v pisemné podobé&. Souhlas se ziskava pouze pro konkrétni tdaje (uréené
napft. druhove¢), na konkrétni dobu a pro konkrétni ucel.

Souhlas se ziskavd pro zpracovani osobnich udaji jen tehdy, pokud je jejich zpracovani
nezbytné nutné a pravni predpisy jiny divod pro toto zpracovani nestanovi.

Souhlas se poskytuje podle ucelu napt. na celé obdobi skolni dochdzky na Skole, na skolni rok
apod. Ud¢leny souhlas mize byt vsouladu spravnimi piedpisy odvolan.

Nékteré povinnosti Skoly, jejich zaméstnanci, pripadné dalSich osob pfi nakladani
s osobnimi udaji.

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

Dale je kazdy zaméstnanec skoly povinen:
- zamezit nahodilému a neopravnénému ptistupu k osobnim udajim zaméstnanct, zakd,

zékonnych zastupct a dalSich osob, které Skola zpracovava,

- pokud zjisti poruseni ochrany osobnich udaji, neopravnéné pouziti osobnich udaji,
zneuziti osobnich nebo jiné neopravnéné jednani souvisejici s ochranou osobnich
udajt, bezodkladné zabranit dalSimu neopravnénému naklddani, zejména zajistit
znepiistupnéni, a ohlasit tuto skuteCnost fediteli Skoly ¢i jinému piisluSnému
zameéstnanci.

Reditel $koly je povinen:
- informovat zaméstnance o vSech vyznamnych skutecnostech, postupech nebo
udalostech souvisejicich s nakladanim s osobnimi udaji ve skole, a to bez zbytecného
odkladu,



- zajistit, aby zameéstnanci Skoly byli fadné pouceni o pravech a povinnostech pfi
ochrang¢ osobnich udaju,

- zajiStovat, aby zaméstnanci Skoly byli podle moznosti a potieb Skoly vzdélavani nebo
proskolovani o ochrané osobnich udaju,

- zajistit, aby Skola byla schopna fadné dolozit plnéni povinnosti $koly pii ochrané
osobnich udaju, které vyplyvaji z pravnich ptredpisti.

Povéienec pro ochranu osobnich udaju (DPO).

V souladu s Nafizenim Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 o ochrané fyzickych
osob v souvislosti se zpracovanim osobnich udaji ,,GDPR* k datu u¢innosti (25. kvétna 2018)
o pravni ochran¢ osobnich udaja v ¢lenskych statech EU je ptidélen sdileny Povéfenec pro
ochranu osobnich udajii pro prispévkové organizace ziizené Libereckym krajem:

Bc. Roman Sikola
povétenec pro ochranu osobnich udaji
manazer bezpec¢nosti informaci

Krajsky urad Libereckého kraje
U Jezu 642/2a * 461 80 Liberec 2
tel.: +420 485 226 356
mobil: +420 739 541 629
e-mail: roman.sikola@kraj-lbc.cz * www.kraj-1bc.cz

Kontaktni osoba odpovédna za ochranu osobnich udaji.

Kontaktni osoba za Skolu:
Mgr. Viaclav Simiinek
feditel pfispévkové organizace

Stiedni Skola, Lomnice nad Popelkou, Antala Staska 213, prispévkova organizace
Antala StaSka 213, 512 51 Lomnice nad Popelkou
tel.: +420 778 703 185
mobil: +420 602 128 974
e-mail: simunekv@skola-lomnice.cz
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