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I. PREDMET, CILE A OBECNA USTANOVENI

1.1. Pfedmét a cile smérnice.

Cilem této smérnice je zajisténi vysoké Urovné ochrany osobnich udaji fyzickych osob
(zaméstnanci, osob uchazejicich se o zaméstnani, soucasnych a budoucich obchodnich
partnert a klientl) pii jejich zpracovani osobnich udaji a o volném pohybu téchto udaji u
naseho subjektu tak, aby bylo dosazeno pozadované ochrany udaju pfi jejich zpracovani v ramci
Matetské Skoly Ostrava, ptispévkova organizace, (dale spolené jen ,,materska Skola“) a pfi
pfeddvani ke zpracovani tfetim subjektim a zajiSténi souladu s Nafizenim Evropského
parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. dubna 2016

o ochran¢ fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich tidaju a

o volném pohybu téchto Gdajii a o zruSeni smérnice 95/46/ES (obecné nafizeni o ochran¢
osobnich udajt), (déle jen ,,GDPR*).

1.2. Rozsah tpravy.

Tato Smérnice upravuje postupy a povinnosti zamestnancti matei'ské skoly, jakoz 1 jinych osob,
podilejicich se na zpracovani osobnich udaji matetskou Skolou pii nakladani s osobnimi udaji,
jakoz i pravidla

pro ziskavani, shromazd’ovani, ukladani, pouzivani, Sifeni a uchovavani takovych osobnich
udajt. Veskeré povinnosti ulozené touto smérnici zaméstnanctim se pouziji obdobn¢ i na jiné
osoby podilejici se na zpracovani osobnich udajii matetskou Skolou, pokud byly s touto
smérnici seznameny a zavazaly se ji dodrzovat.

1.3. Vztah K jinym vnitfnim pfedpisam.

Tato Smérnice obsahuje obecnou upravu ochrany osobnich udajii v matetské Skole a respektuje
ostatni platné vnitini pfedpisy matetské Skoly. Smérnice se uzije na vSechny procesy zpracovani
osobnich tdaji matefskou skolou, nestanovi-li jiny vnitini pfedpis jinak, pficemz:

(i)ziskané osobni udaje budou archivovany dle skartacnich lhut G¢inného Spisového a

skartacniho plédnu a u¢inného Spisového fadu.
(if)Provoz a nakladani s dokumenty souvisejicimi s pouzivanim datové schranky upravuje
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I.4. Principy ochrany osobnich udaja.

Zaméstnanci mateiské Skoly jsou povinni pii nakladani s osobnimi udaji respektovat a

dodrzovat zasady zpracovani osobnich udaji, ke kterym se matetska Skola hlasi:
(i)Zamestnanec je povinen postupovat pii nakladani s osobnimi udaji v souladu s pravnimi

pfedpisy a zpracovavat osobni Udaje vyluéné na zdkladé¢ nékterého z pravnich divodi
zpracovani, tedy v rozsahu nutném pro plnéni smluv uzavienych mateiskou skolou, pro plnéni
pravnich povinnosti matetské skoly, pro plnéni tikoli matetské Skoly provadénych ve vetejném
zajmu nebo pii vykonu vetejné moci, kterymi je mateiska skola povétena, pro ochranu zivotné
dilezitych zajmu subjekti idaji (predevsim déti matetrské Skoly) nebo jinych fyzickych osob,
pro ochranu opravnénych z4jml mateiské Skoly, pro ochranu vetejného z4jmu nebo na zakladé
souhlasu subjektu udaju (zdsada zakonnosti);

(i)Zaméstnanec je povinen jednat vii¢i vSem subjektiim udajt, jakoz 1 jejich zakonnym zastupctim
vzdy korektné a transparentné, predevsim nakladat s osobnimi udaji uvazlivé, souhlas se
zpracovanim osobnich udajli nenaduZzivat, poskytovat subjektim informace o zpracovani
osobnich udajl, fadn¢ se subjekty idaji komunikovat a respektovat prava cloveka, ktery je
subjektem udajii, zejména pravo dat a odvolat souhlas se zpracovanim (zdsada korektnosti);

(iii)Zaméstnanec je povinen zpracovavat osobni udaje vyluéné ke stanovenému ucelu a ve
stanoveném rozsahu a pouze po dobu, po kterou jsou tidaje nezbytné pro stanovené ucely
(minimalizace udajii, ucelové omezeni a omezeni uloZeni);

(iv)Zaméstnanec je povinen dbat na to, aby veskeré udaje byly pravdivé a presné a za tim tcelem
provadét pravidelné aktualizace (zdsada piesnosti)

(v)Zameéstnanec je povinen zpracovavat osobni udaje tak, aby byla data nélezit¢ zabezpecena,
predevsim je povinen dodrzovat technickd a organizacni opatfeni mateiské Skoly pred
neopravnénym ¢i protipravnim zpracovanim (zneuZzitim), jakoz i pfed nahodnou ztratou,
zni¢enim nebo poskozenim (zdsada integrity a ditvérnosti).

(vi)Zaméstnanec je povinen poskytovat informace subjektim tdaji o zpracovani a o tom, jak je
S jejich osobnimi udaji nakladdno. Informace musi byt poskytovany jasné€, srozumitelné,
struéné a vCas (zdsada transparentnosti).

1.5. Ochrana osobnich udaju déti.
Osobni udaje déti si zasluhuji zvlastni ochranu. Zaméstnanci jsou povinni poskytovat pfi

zpracovani osobnich udaji zvlastni ochranu détem.

II. POVERENEC NA OCHRANU OSOBNICH UDAJU A JINE KONTAKTNI
A ODPOVEDNE OSOBY

11.1. Povétenec pro ochranu osobnich tidaji.

Povétencem matetské Skoly pro ochranu osobnich udaji je Bc. Andrea Calabkova, feditelka
Skoly (dale jen ,,povérenec*).

11.2. Odpovédné osoby.

V rdmci matetské Skoly jsou odpovédnymi osobami za zpracovani a ochranu osobnich tdajt
feditelka matetské Skoly, statutarni orgdn mateiské Skoly a administrativni pracovnik matetské
skoly (dale jen ,,odpovédné osoby*) a v omezeném rozsahu ucitelé na tiidach.

Odpovéedné osoby jsou povinny:
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(i)seznamit ostatni zaméstnance se zasadami ochrany osobnich udajii a s tim souvisejicimi

povinnostmi;

(ii)provadét interni monitoring souladu se zpracovanim s pravnimi i vnitinimi ptedpisy na ochranu
osobnich tdajt na zaklad¢ pokynl a pod vedenim povéience na ochranu osobnich udaji;

(iii)fadn¢ komunikovat se zaméstnanci, povéfencem, subjekty udajii, jakoZ i1 jinymi osobami,
piedevsim ve véci pripadnych poruseni zabezpeceni pii zpracovani osobnich udaju.
Ucitelé na tiidach jsou odpovédné osoby v souvislosti s uschovou a zabezpecenim nékterych
dokumentd, tykajicich se zpracovani osobnich udaja, jak je uvedeno v této smérnici dale.
11.3. Spolupracujici spravci a zpracovatelé.
Seznam spravcil a zpracovateld, se kterymi matetské Skola spolupracuje, véetné seznamu jejich
kontaktnich osob, tvofi prilohu €. 1 této smérnice.

111. ROZSAH A UCELY ZPRACOVANI OSOBNIiCH UDAJU

I11.1. Subjekty tdaji, ucely zpracovani.

Zameéstnanci Skoly se podileji na zpracovani osobnich udajit matefskou Skolou, a to ptedevs§im
osobnich udajt déti, jejich zdkonnych zastupct, osob zastupujicich zdkonné zéastupce, jakoz 1
jinych zaméstnanci matetské Skoly. Zaméstnanci matetské Skoly jsou povinni respektovat

stanoveny ucel zpracovani a nevyuzivat osobni tidaje zpracovavané matetskou skolou k jinym
nez stanovenym uceltim.

I11.2. Rozsah zpracovani.

Zamg¢stnanci matei'ské Skoly jsou povinni zpracovavat osobni udaje pouze v rozsahu nezbytném

pro naplnéni Gcelu stanovené¢ho mateiskou Skolou a neshromazd’ovat udaje nadbytecné ve
vztahu ke stanovenému ucelu. V této souvislosti jsou zaméstnanci mateiské Skoly povinni pfi
shromazd’ovani osobnich tdaji pouzivat vzdy standardizované formuléfe ptipravené
matefskou $kolou, nebo v jednotlivém piipadé schvalené ze strany feditelky skoly. Rozsah
zpracovani osobnich udaji ve vztahu k nejcastéjsim ¢innostem Skoly tvoii pFilohu €. 2 této
smérnice.

111.3. Zaznamy o ¢innostech zpracovani.

Kompletni seznam c¢innosti zpracovani osobnich tdaji matetskou Skolou, jakoz i pfislusny
rozsah zpracovani osobnich idaja, je upraven v zaznamech o ¢innostech zpracovani, které jsou
k nahlédnuti v kancelaii feditelky Skoly.

I11.4. Povinnost konzultaci.

V piipadé nového zpracovani osobnich udaji, dosud neupraveného v zdznamech o ¢innostech
zpracovani mateiské Skoly, jsou zaméstnanci povinni obratit se na n¢kterou z odpovédnych
osob, ktera jim v takovém piipad¢ poskytne konzultaci za tUcelem stanoveni piislusného
pravniho diivodu zpracovani, rozsahu pottebnych dajl, jakoz i nutnosti pfipadné obstarat
souhlas se zpracovanim.

I11.5. Souhlas se zpracovanim.

Zamgéstnanci mateiské Skoly nesmi vyzadovat souhlas se zpracovanim v piipadech, kdy
matetskd Skola zpracovava osobni udaje na zaklad¢ jiného pravniho diivodu. Zaméstnanci jsou
povinni zpracovavat osobni udaje vyluéné na zékladé souhlasu ptedevSim v piipadech

vymezenych v pFiloze €. 3 této Smérnice.
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I11.6. Zvlastni kategorie osobnich 0idaju a udaje tykajici se rozsudkt v trestnich vécech a

trestnych ¢int.
Matetska skola zpracovava pii sveé ¢innosti zvlastni kategorie osobnich tdajt déti, a to:

(i)adaje o zdravotnim stavu déti za i€elem poskytovani podpiirnych opatieni, za icelem ucasti na
ozdravnych pobytech, lyzatskych vycvicich, plaveckych kurzech aj.

(ihadaje o zdravotnim stavu zaméstnanct za Ucelem posouzeni jejich zdravotni zpusobilosti
k vykonu funkce suvedenim zdravotnich rizik a miry rizikovych faktort s ohledem na
dodrzovani bezpecnosti prace, piipadné vznik nemoci v povolani.

Zvlastni kategorie osobnich udajii jako tidaje obzvlasté citlivé zasluhuji zvlastni ochrany a
zamgstnanci jsou povinni pocinat si pii nakladani s témito udaji nanejvys obezietné.

IV. SOUHLAS SUBJEKTU UDAJU SE ZPRACOVANIM

IV.1. Ke zpracovani osobnich udaji tykajicich se Matefské Skoly Ostrava, piispévkové
organizace je nutny:

a) souhlas této fyzické osoby (,,zpracovani na zdklad¢ souhlasu®) — zaméstnance (ostatnich
fyzickych osob) (viz GDPR-¢lanek 6 odst. 1 pism. a); ¢lanek 4 odst. 11). Udaje, s jejichZ
zpracovanim nebyl udélen souhlas, nelze zpracovavat.

b) tento souhlas neni nutny (viz GDPR-Clanek 6 odst. 1, pism. c, e), pokud jsou udaje
zpracovavany na zakladé¢ zvlastniho zakona (,,zpracovani ze zakona®, resp. pfi vykonu vefejné
moct), pro ucely plnéni pravni povinnosti nebo pro tcely splnéni ukolu ve vefejném zajmu nebo
pii vykonu veifejné moci, kterym je spravce povéien

c) tento souhlas neni nutny (viz GDPR-¢lanek 1, pism. d a f), pokud je zpracovani nezbytné pro
ochranu Zivotné dulezitych zajmii subjektu udajii nebo jiné fyzické osoby nebo pokud je
zpracovani nezbytné pro tcely opravnénych zajmu ptisluSného spravce ¢i treti strany, kromé
piipadi, kdy pfed témito zajmy maji ptfednost zdjmy nebo zakladni prava a svobody subjektu
udaju vyzadujici ochranu osobnich udaji, zejména pokud je subjektem udaji dité.

d) nebo jsou osobni udaje nezbytné nutné pro vstoupeni fyzické osoby do jednani o smluvnim
vztahu ¢i plnéni uzaviené smlouvy se spravcem (viz GDPR-Elanek 6 odst. 1, pism. b)
(,,zpracovani na zaklad¢ uzaviené (obchodni) smlouvy*).

Osobni udaje, které jsou vyhradné nutné pro ucely zprosttedkovani zaméstnani, jsou uvedeny
v §23a§s5,pism. a), bod 1., Zak. o zamé&stnanosti ¢. 435/04 Sb. Osobni udaje se vyskytuji v
organizaci bud’ ve formé¢ origindlnich pisemnosti (¢i jejich kopii, fotokopii), v elektronické
podobé ve formé pocitacoveé databize a na archivnich médiich (CD, externi disky, vzdalena
zabezpecena lozisté-cloud, FD...).

IV.2. Souhlas se zpracovanim.
Ke zpracovani osobnich udaji nad rozsah vyplyvajici z pravnich predpisit
(z pravnich ptedpisi vyplyva i opravnény zajem, plnéni pravni povinnosti, plnéni smlouvy,

vetfejny zdjem) je nezbytny souhlas subjektu tidajii. Souhlas musi byt informovany, konkrétni,
srozumitelny, oddélitelny od jinych prohlaSeni, a musi byt ziskdn v pisemné podobé. Souhlas
se ziskava pouze

U¢innost od [25. 5. 2018]; aktualizovano dne



pro konkrétni tidaje, na konkrétni dobu a pro konkrétni ucel, pfi¢emz zpracovavané tidaje musi
byt nezbytné pro naplnéni stanoveného ucelu.

IVV.3.Doba udéleni souhlasu.

Souhlas se poskytuje podle stanoveného ucelu na celé obdobi predSkolni dochazky do mateiské
Skoly, na pfislusny Skolni rok, nebo na jiné ur¢ené obdobi, napt. na dobu Skoly v pfirodé.
IVV.4.Postup pfi ziskdvani souhlasu.

Zamgéstnanci jsou povinni dodrzovat pti ziskavani souhlasu subjektu udaji nasledujici zasady:

I.souhlas subjektu se ziskava zpravidla pted zahajenim zpracovani;

I.zaméstnanec informuje subjekt o zpracovani, ke kterému se udé€luje souhlas v rozsahu dle
odstavcu 6. 1. a 6. 2. této smeérnice;

i.zaméstnanec je povinen informovat subjekt o pravu ud€leny souhlas v souladu s pravnimi
piedpisy odvolat a o tom, Ze takovym odvolanim neni dotfena zdkonnost zpracovani
vychazejiciho ze souhlasu, ktery byl dan pted jeho odvolanim;

Iv.zaméstnanec je povinen informovat subjekt o moznosti udélit souhlas jen v omezeném rozsahu

a umoznit mu takové ¢astecné udéleni souhlasu, pokud takovy omezeny souhlas koresponduje
sucelem zpracovani; v ptipad¢ standardizovanych formulaitit mateiské Skoly predevsim
zaméstnanec nesmi vyZadovat poskytnuti udaji, které jsou oznacené jako nepovinné;

v.zaméstnanec je povinen vyuzivat standardizované formuldie matetské Skoly, pokud takové

Vi

existuji, nebo formuldfe, kter¢ byly pro jednotlivy pfipad schvéaleny feditelkou Skoly;
zaméstnanec v této souvislosti informuje subjekt o povinnosti vyuzit Skolni standardizované
formulare a v ptfipadé¢ potfeby mu vzdy poskytne nezbytnou asistenci a dodatecné informace o
zpracovani osobnich udajl; vzor souhlasu se zpracovanim osobnich tdaji tvoii prilohu €. 4
této smeérnice;

.zaméstnanec je povinen piedat ziskané souhlasy osobdm, které jsou odpoveédné za jejich
uchovavani; odpovédnou osobou je v piipadé souhlasu zaméstnancu feditelka mateiské skoly,

statutarni zastupce teditelky nebo administrativni pracovnik a v ptipadé osobnich udaji déti
ucitelé na tfidach. Ulozeni bude v nadepsané slozce v uzamykatelné skiini kancelare feditelky
Skoly.

IVV.5.Evidence souhlast.

Ucitel(ka) na tfid€ eviduje a odpovida za evidenci souhlast se zpracovanim udélenych subjekty
udaji — déti své tfidy a jejich zdkonnymi zéstupci, jakoZ i evidenci odvolanych souhlast,
souhlast, u nichz uplynula doba jejich udéleni a u kterych pominul ucel zpracovani. Ohledné
souhlasti udélenych zaméstnanci matetské Skoly nebo tfetimi osobami vede a odpovidd za
vedeni téchto evidenci administrativni pracovnik.

IVV.6.0dvolani souhlasu.

Odvolani souhlasu ze strany subjektu tdajti musi byt u¢inéno pisemn¢, musi byt jednoznacné
a konkrétni. Dokument bude evidovan v elektronickém systému spisové sluzby e-spis LITE
administrativnim pracovnikem a neprodlené¢ pfedan osobé odpovédné za evidenci
souhlasti/jejich odvoléani (tedy u subjektl idajii — zaméstnanct a tfetich osob — administrativni
pracovnik; u subjektti udaji — déti, zdkonnych zastupct — uciteli/ce na t¥ide). Osoby odpoveédné
za vedeni evidenci v kazdém ptipad¢ informuji bez zbyte¢ného odkladu feditelku Skoly.
IVV.7.Pouceni o nasledcich odvoléni. Osoba odpovédna za vedeni evidence souhlast/jejich
odvolani je povinna poucit subjekt o nasledcich odvolani souhlasu, tedy, Ze:
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vii.vSechny operace zpracovani dat, které byly zalozeny na uvedeném souhlasu do jeho odvolani,
zustavaji zakonné a ke dni odvolani souhlasu se zastavuji pouze dotlené zpracovatelské
¢innosti;

viii.neexistuje-li jiny pravni diivod opraviujici ke zpracovani dat (napft. k dalsimu uchovavani pro
archivacni Ucely), budou tdaje smazany, fyzicky zlikvidovany nebo anonymizovany dle formy
zpracovavanych udaji bez zbytecného odkladu po odvolani souhlasu a zpracovani bude
ukonceno.

iX.subjekt ma pravo obdrzet pfed vymazem kopii tdaju, pokud je takové pouceni ptihodné (pokud

by tim nebyla nepfizniveé dotéena prava jinych osob).
IVV.8.Povinnost pfeddni informace o odvoldni souhlasu.

V ptipadech, kdy zpracovani probiha pro jiny subjekt (spravce) nebo za pomoci jiného subjektu
(zpracovatele), je povinnosti administrativniho pracovnika, ptipadné ve spolupréci s ucitelkou
na tiidé, zajistit informovani pfislusného spravce/zpracovatele o odvolani souhlasu tak, aby
bylo odvolani souhlasu pfedano i témto osobam, aby mohly zpracovani bez zbyte¢ného odkladu
ukoncit.

IVV.9.Ukonceni zpracovani.

Administrativni pracovnik, pfipadné po projednani s ucitelkou na tfidé a vzdy po projednani
s feditelkou Skoly zajisti ukonceni zpracovani osobnich udaju a neexistuje-li jiny pravni divod
opraviujici ke zpracovani téchto dat, zajisti jejich vymaz bez zbyte¢ného odkladu po odvolani
souhlasu ze strany subjektu udaja, a to v souladu se zasadami likvidace osobnich tdaji dle
¢lanku X. této smérnice.

IVV.10.Informovani o vymazu.

Odpovedna osoba informuje subjekt o terminech ukonceni zpracovani a o provedeni vymazu
jeho udajt.

V. PREDAVANI A ZPRiSTUPNOVANI OSOBNICH UDAJU TRETIM OSOBAM

a. Pii predavani osobnich udaji spravcim a zpracovateliim spolupracujicim s matetskou
Skolou, jsou zaméstnanci povinni komunikovat vyluéné s uréenymi kontaktnimi osobami téchto
subjektl (viz priloha €. 1 této smérnice), nebo jinymi osobami, které kontaktni osoba spravce
¢1 zpracovatele pisemné urci.

b. Zaméstnanci mateiské Skoly neposkytuji bez pravniho diavodu zadnou formou osobni
udaje zaméstnancii matetské Skoly a déti cizim osobdm a institucim, ani telefonicky, ani
emailem ani pfi osobnim jednéni.

c. Pisemna hodnoceni déti, ktera se odesilaji mimo Skolu, napft. pro potfeby soudniho fizeni,
policejniho Setieni, Setteni OSPOD, pfijimaciho fizeni, podklady pro vysetfeni ditéte v PPP
nebo SPC, zpracovavaji zaméstnanci urceni feditelkou Skoly. Nejsou vSak opravnéni
samostatn¢ tyto dokumenty podepisovat, poskytovat a odesilat jménem Skoly a maji povinnost
zachovéavat mlcenlivost o dané véci.

d. Seznamy déti véetné dalSich osobnich tdaji déti za dodrzeni zasady nezbytného rozsahu
ve vztahu k tc¢elu napft. k vyuce plavani, k vypujcce lyzaiské vyzbroje, k poskytnuti ubytovani,
k poskytnuti stravovani, k poskytnuti ostatnich sluzeb na akcich organizovanych matefskou
Skolou (exkurze, vylety, lyzafsky vycvik, ozdravny pobyt) poskytne organizator akce po
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schvaleni feditelkou matetské skoly jinym subjektim. Udaje pfedavaji jen konkrétni kontaktni
osob¢ zpracovatele nebo spravce.

e. Seznamy déti v ostatnich pfipadech se nezvetejiiuji, neposkytuji bez védomého souhlasu
zakonnych zastupct déti jinym fyzickym ¢i pravnickym osobam nebo organtim, které neplni
funkci organu nadfizeného matetské Skole nebo nevyplyva-li to ze zdkona. Napf. seznamy déti
piihlasenych k soutézim.

f.  Seznamy déti piijatych k predSkolnimu vzdélavani se zvetejiuji pod kodem.

g. Psychologické, 1¢katské a jiné prizkumy, jejichz sou¢asti by bylo uvedeni osobnich tidaji
déti, 1ze provadét jen se souhlasem zakonného zastupce. To se netykd anonymnich prizkumi,
které vSak musi souviset s predskolnim vzdéldvanim a musi s nimi pfedem pisemné souhlasit
feditelka ¢i zastupkyné feditelky mateiské skoly. To plati zvIasté v ptipadé, ze vysledky jsou
poskytovany mimo matetskou skolu.

h. Uzavira-li matetska $kola jakoukoli smlouvu (najemni smlouvu, smlouvu o dilo, smlouvu
o poskytnuti sluzeb, nepojmenovanou smlouvu apod.), k jejimuz plnéni je zapotiebi druhé
smluvni strané poskytnout osobni daje, matetska skola vzdy a bezpodmine¢né bude trvat na
tom, aby ve smlouvé byla druhé smluvni stran¢ uloZzena povinnost:

.pfijmout vSechna bezpecnostni, technickd, organizacni a jina opatieni

s prihlédnutim ke stavu techniky, povaze zpracovani, rozsahu zpracovani, kontextu zpracovani
a uceliim zpracovani k zabranéni jakéhokoli naruseni poskytnutych osobnich udaju,
ii.nezapojit do zpracovani zadné dal$i osoby bez piedchoziho pisemného souhlasu mateiské
Skoly,
iii.zpracovavat osobni udaje pouze pro plnéni smlouvy (v¢. piedani tdaji do tfetich zemi
a mezindrodnim organizacim); vyjimkou jsou pouze piipady, kdy jsou urcité povinnosti
ulozeny pfimo pravnim predpisem,
iv.zajistit, aby osoby opravnéné zpracovavat osobni udaje u dodavatele byly zavazany
k ml¢enlivosti nebo aby se na n¢ vztahovala zakonna povinnost ml¢enlivosti,
v.zajistit, ze dodavatel bude matetské Skole bez zbytecného odkladu napomocen pii plnéni
povinnosti matef'ské Skoly, zejména povinnosti reagovat na zadosti o vykon prav subjekt
udajii, povinnosti ohlasovat ptipady poruSeni zabezpeceni osobnich udaji dozorovému uiadu
dle ¢l. 33 nafizeni, povinnosti oznamovat piipady poruSeni zabezpefeni osobnich udajl
subjektu udajt dle ¢l. 34 nafizeni, povinnosti posoudit vliv na ochranu osobnich udaja dle ¢l.
35 nafizeni a povinnosti provadét predchozi konzultace dle ¢l. 36 natfizeni, a Ze za timto i¢elem
zajisti nebo pfijme vhodnd technicka a organiza¢ni opatieni, o kterych ihned informuje
matefskou Skolu,
.po ukonceni smlouvy fadné nalozit se zpracovavanymi osobnimi udaji, napt. ze vSechny osobni
udaje vymaze, nebo je vrati mateiské Skole a vymaze existujici kopie apod.,
vii.poskytnout mateiské Skole veSkeré informace potifebné k dolozeni toho, Ze byly splnény
povinnosti stanovené matetské Skole pravnimi piedpisy,
viii.umoznit kontrolu, audit ¢i inspekci provadéné matetskou Skolou nebo piislusnym organem dle
pravnich predpist,
ix.poskytnout bez zbyte¢ného odkladu nebo ve lhite, kterou stanovi matefska $kola, souc¢innost
potfebnou pro plnéni zdkonnych povinnosti matetské Skoly spojenych s ochranou osobnich

Vv

udaji, jejich zpracovanim,
X.poskytnuté osobni udaje chranit v souladu s pravnimi piedpisy.
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i.  Zaméstnanci jsou povinni pocinat si pii pfedavani osobnich udaju tfetim subjektim vzdy
obezietn¢ a dbat na ochranu osobnich udaji. Pii pfedavani udajh tfetim osobam v elektronické
podobé mohou zaméstnanci matetské Skoly v pfipadé€ potteby vyuZzit vefejné tlozisté dat pouze
po predchozim vyslovném schvéleni ze strany feditelky matetské Skoly.

J-  V propagac¢nich materialech matetské skoly, na $kolnim webu, v aplikacich YouTube &i
na nasténkach ve Skole, 1ze s obecnym souhlasem zakonnych zastupci déti uvetejnovat
vyhradné textové i obrazové informace o jejich tispésich (napf. u soutézi umisténi na prednich
mistech), popf. ucasti v soutézi bez uvedeni umisténi, o zapojeni do projektt apod., s uvedenim
pouze jména, piipadné tiidy. Zakonny zastupce ma pravo pozadovat bezodkladné zablokovani
¢i odstranéni informace ¢i fotografie ¢i zdznamu tykajici se jeho osoby, ktery zvetejiiovat
nechce. Plati to 1 o fotografiich ¢i zaznamech déti bez uvedeni jména v rdmci obecné
dokumentace Skolnich akci a tspéchti.

k. Zaméstnanci nesmi uvetejiiovat zadné textové ¢i obrazové informace o détech nebo jinych
subjektech udaji, které jim byly zpfistupnény v souvislosti s ¢innosti matefské skoly, na svych
soukromych profilech na socidlnich sitich, vlastnich webovych strankdch nebo webovych
strankach tietich osob, vefejnych ulozistich dat apod.

I. K osobnim tidajim maji ptistup osoby k tomu opravnéné zdkonem nebo na zakladeé zakona.
Do jednotlivych dokumentti matefské skoly, které obsahuji osobni tidaje, mohou nahlizet:

I.do osobniho spisu zaméstnance vedouci zameéstnanci, ktefi jsou zaméstnanci nadfizeni. Pravo
nahlizet do osobniho spisu ma orgin inspekce prace, Ufad prace, soud, statni zastupce,
piislugny organ Policie Ceské republiky, Narodni bezpe¢nostni tfad a zpravodajské sluzby.
Zameéstnanec ma pravo nahliZzet do svého osobniho spisu, €init si z ného vypisky a pofizovat si
stejnopisy dokladi v ném obsaZzenych, a to na naklady zaméstnavatele (§ 312 zadkoniku prace),

ii.do udaju ditéte ve Skolni matrice pedagogicti pracovnici skoly (v rozsahu daném pedagogickou
funkci — vedouci pedagogicti pracovnici, piislusni ucitelé na tiidach), administrativni
pracovnik,

iii.do udaju o zdravotnim stavu ditéte, zprav o vySetfeni ve Skolnim poradenském zafizeni,
Iékatskych zprav — pracovnici Skolniho poradenského pracovisté, vedouci pedagogicti
pracovnici, u€itelé na tfidach, v pfipadé€ skolnich akci i zdravotnik,

iv.do spisu, vedeném ve spravnim fizeni ucastnici spravniho fizeni, administrativni pracovnik,
vedouci pedagogicti pracovnici (feditelka, zastupce teditelky), osoba, kterd je zmocnéna s
ufednim spisem pracovat po dobu fizeni.

VI. PRAVA SUBJEKTU UDAJU A JEJICH UPLATNENI

a. Pravo na informace.
Subjekt udaji ma pravo na informace a zamé&stnanci jsou povinni poskytnout subjektu tdajt ve

chvili, kdy jsou osobni tdaje od subjektu tidaju ziskadvany, nasledujici informace:
I.totoznost a kontaktni udaje matetské skoly, jako spravce osobnich daju a kontaktni tidaje

povétence pro ochranu osobnich tdajl;

ii.u¢ely zpracovani, pro které jsou osobni udaje uréeny a pravni zaklad pro zpracovani, véetné
vymezeni pfipadnych opravnénych zajmi spravce nebo treti strany, pokud tvofi pravni zaklad
zpracovani;

iii.kategorie prijemct dotcenych osobnich udaju.
b. Dalsi poskytované informace.
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Je-li to nezbytné pro transparentni zpracovani osobnich tdaji (dle piislusSného formulare
matetské Skoly nebo pokynu odpoveédné osoby) nebo pozada-li subjekt udaji o dalsi informace
0 zpracovani, poskytne zaméstnanec subjektu udaji 1 nasledujici informace:

i.dobu, po kterou budou osobni udaje ulozeny

ii.existenci prava pozadovat od spravce pristup k osobnim dajim tykajicim se subjektu udaja;

iii.existenci prava pozadovat od spravce opravu nebo vymaz osobnich udaju tykajicich se subjektu
udaji nebo omezeni jejich zpracovani anebo vznést namitku proti tomuto zpracovani a existenci
prava na prenositelnost, pokud je to pripadné;

Iv.existenci prava kdykoli odvolat souhlas, aniz je tim dotcena zdkonnost zaloZena na souhlasu
udéleném pied jeho odvolanim, pokud je to piipadné;

v.existenci prava podat stiznost u dozorového tfadu;

vi.skute¢nost, zda poskytovani osobnich tdaji je zdkonnym ¢i smluvnim pozadavkem, nebo
pozadavkem, ktery je nutné uvést do smlouvy, a zda ma subjekt udajii povinnost osobni udaje
poskytnout, a ohledné moznych disledkt neposkytnuti téchto udaja.
c. Povinnost informovat subjekt.
Subjekt tidajit bude informovén o svych pravech a zplisobech jejich uplatnéni zaméstnancem
matefské Skoly, ktery tidaje pro matefskou Skolu od subjektu udaji shromazduje, a to
v moment¢ jejich ziskani. U subjektii udaji-déti bude timto zaméstnancem zpravidla ucitel(ka)

na tfid¢ pti ziskani idaji

od zdkonnych zastupct napf. na tfidnich schtizkach. U subjektii idajii-zaméstnancti/tietich osob
bude timto zaméstnancem zpravidla pfi uzavieni pracovniho pomeéru/zahdjeni spoluprace
administrativni pracovnik. Zaméstnanci shromazd’ujici pro matetskou skolu osobni idaje jsou
povinni informovat subjekt, Ze blizsi informace o zptisobech uplatnéni jejich prav naleznou na
webu matetské Skoly.

d. Informace na webu Skoly. VSechny odpovédné osoby dbaji o to, aby informace o
zpracovani poskytované subjektim na webu Skoly byly vzdy spravné, aktuélni, presné a tplné.

V piipad¢ zjisténi nespravnych, neaktudlnich, nepfesnych nebo neuplnych informaci jsou
odpovédné osoby povinny hlasit takové zjisténi feditelce mateiské skoly.

e. Préavo na pfistup k adajim.

Kazdy zakonny zéastupce ditéte nebo zaméstnanec matetské Skoly ma pravo na pfistup k
osobnim udajim, které se ho tykaji. Zakonny zastupce ditéte nebo zaméstnanec matetské skoly
ma pravo si podat zadost o informaci, v jakém rozsahu jsou zpracovany jeho osobni udaje, nebo

osobni Udaje ditéte. Matetska Skola témto zadatelim poskytne kopie zpracovani osobnich udaji
— bezplatné. Zadost se podava pisemné feditelce mateiské $koly. Zadost nelze odepiit z
technickych nebo jinych provoznich divodi. Pfi poskytnuti osobnich daji neni mozné, aby
byly poskytnuty zaroven udaje jinych osob.

f.  Pravo na opravu.

Zakonny zéstupce ditéte ma pravo na opravu osobnich daju, které se ho tykaji — napt. zména
jména, adresy, telefonniho ¢isla .... Tuto zménu hlasi zdkonny zastupce ditéte uciteli na ttide.
Ucitel/ka matetské Skoly informuje o zadosti 0 zménu osobnich tidajt piimo feditelku matetské
Skoly. Po schvéleni feditelkou matetské sSkoly ucitel’ka zménu zapiSe do piislusnych

dokumentt (matrika). Zmény se zaznamenavaji bez zbyte¢ného odkladu po nahlaseni.
g. Pravo na vymaz.
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Zakonny zastupce ditéte a zaméstnanec matetské Skoly ma pravo na vymaz osobnich udaji,
které se ho tykaji. Tohoto prava nelze vyuzit pii zakonem zpracovani udajti, jako jsou tdaje ve
Skolni matrice, pfi pfijimacim fizeni, udaje v personalistice, mzdové evidenci apod. S témito
dokumenty je nakladano dle schvaleného spisového, archiva¢niho a skartaéniho fadu. Pravo na
vymaz nebo omezeni osobnich udaji se tyka pouze piipadd, kdy zakonny zastupce nebo
zaméstnanec dava souhlas se zpracovanim osobnich udaji. K 31. 8. daného roku se vzdy
provadi kontrola, aby dokumentace matetské skoly neobsahovala zbyte¢né osobni udaje.

h. Dalsi prava subjektd udaju.

Zameéstnanci vedle vySe vymezenych prav subjektu udaji respektuji a dbaji na ochranu
nasledujicich prav subjektu udaji:
(i)prava na omezeni zpracovani osobnich udaju;
(ii)prava vznést namitku proti zpracovani;
(iii)prava nebyt subjektem automatizovaného individualniho rozhodovani, véetné profilovani;
(iv)préva na pienositelnost tdajt.
i. Povinnost informovat feditelku matetské skoly.

Zameéstnanci jsou povinni vesSkeré piijaté zZadosti/stiznosti/namitky subjektt udajl, u€inéné za
ucelem uplatnéni prav vymezenych v tomto ¢lanku vySe, promptné poskytnout:
(i)ohledn¢ subjektii udaji — déti a jejich zakonnych zastupcii feditelce matetské Skoly a
(ii)ohledn¢ subjektii tidajii — zaméstnancl a ostatnich subjektti administrativnimu pracovnikovi
nebo feditelce matetské Skoly.
j.  Identifikace subjektu udaju.
Pti ptijeti zadosti/stiznosti/namitky subjekti daji jsou zaméstnanci povinni subjekt udaji

dostate¢nym zptisobem identifikovat tak, aby udaje o zpracovani ¢i kopie udaji nebyly
poskytnuty neopravnéné osobg.
k. Vyiizeni Zddosti/stiZznosti/namitky.

Odpovédné osoby zajisti ve spolupraci s ostatnimi zameéstnanci, pfipadné s poveéfencem na
ochranu osobnich udajl vyfizeni zadosti/stiznosti/namitky subjektu udaji pii uplatiiovani jeho
prav, a to bez zbyte¢né¢ho odkladu, nejpozde€ji vSak do 30 dnti. Tuto lhitu je mozné v ptipadé
potieby a s ohledem na slozitost a pocet zadosti prodlouzit o dal$ich 60 dnt. Odpovédné osoby
jsou povinny o nutnosti prodlouzeni lhity bez zbyte¢ného odkladu informovat feditelku
matefské Skoly a zaroven informovat subjekt udaji o jakémkoliv takovém prodlouzeni
v puvodni 1hat€ 30 dnti od obdrzeni ptislusné zadosti/stiznosti/namitky, vzdy spolu s divody
pro tento odklad. Informace budou poskytnuty elektronickou formou a zaevidovany v
elektronickém systému spisové sluzby.

I.  Evidence lhit.

Lhata pro vyfizeni zadosti/stiznosti/mamitek subjekti Udaji zalind bézet zaevidovanim
v elektronickém systému spisové sluzby. Cinnost provadi administrativni pracovnik. Zaroven
sestavuje prehled zadosti/stiznosti/ndmitek a lhit pro jejich vyfizeni. Odpovédné osoby jsou
povinny dodrzet stanovené lhlity. V ptipadé, kdy je mozné prodlouzeni lhity, administrativni
pracovnik na piikaz odpoveédné osoby oznami subjektiim idajii prodlouzeni lhiity k vytizeni a
toto prodlouzeni zaeviduje. Ozndmeni o vyfizeni zadosti/stiznosti/namitek subjektti udaja dle
pokynit odpovédné osoby provadi administrativni pracovnik, véetné zapisu do piehledu
zadosti/stiznosti/namitek subjektii udaja.

m. Kontrola vyfizeni podnéta.
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Odpovédné osoby — feditelka matefské Skoly a administrativni pracovnik — jsou povinny
provadét periodické kontroly vytizeni podnétii nejméné 1x za pololeti.

n. Poskytnuti kopie udajt.

Matetska Skola na zadost subjektu udaju kdykoli poskytne subjektu udaji Kkopii
zpracovavanych osobnich udaji a informace k uplatnéni jejich prav vymezenych v tomto
¢lanku vyse. Za dalsi kopie je Skola opravnéna uctovat poplatek na thradu administrativnich
nakladd, a to ve vysi 2,- K¢ za stranu v piipadé poskytnuti tidaji v listinné podobg.

VII.DALSI POVINNOSTI V SOUVISLOSTI SE ZPRACOVANIM OSOBNiCH
UDAJU

a. Oznameni o opravé, vymazu nebo omezeni zpracovani osobnich udaju. Piedava-li
matetska $kola osobni udaje subjektu idaji na zakladé zakona ¢i souhlasu subjektu udaji tfetim

osobam (pfijemctiim), je povinna oznamovat piijemciim rovnéz to, ze doslo k opraveé predanych
osobnich udajii nebo k vymazu ptedanych osobnich tidaji nebo k omezeni zpracovani osobnich
udaji. Oznameni provadi na pokyn odpovédné osoby povérena osoba, ktera provadi predavani
osobnich udajt.

b. Aktualizace zdznamu o ¢innostech zpracovani.

Matetska Skola alespoii jednou za rok provede zhodnoceni postupti pii nakladani a zpracovani

osobnich tdajl na provozni poradé€, Z niz ucini struény zdznam. Zjisti-li se, Ze n¢které postupy
matefské Skoly jsou zastaralé, zbytecné nebo se neosveédcCily, ucini matetska skola bezodkladné
napravu. Zaméstnanci matei'ské Skoly jsou povinni poskytnout odpovédnym osobam veSkerou
soucinnost nutnou pro aktualizaci zdznamtl.

c. Povinnost soucinnosti.

Vsichni zaméstnanci Skoly jsou povinni pfi nakladani a zpracovani osobnich udaji aktivné
spolupracovat s odpovédnymi zaméstnanci — administrativnim pracovnikem, feditelkou
matefské Skoly a s povéfencem pro ochranu osobnich udajt, a respektovat jejich doporuceni,

s cilem zajistit vysokou uroven ochrany osobnich udaja.

d. Povinnost ml¢enlivosti.

Veskerym zaméstnancim se ukladd povinnost mlcéenlivosti ohledné osobnich udaji
zpracovavanych v matetské skole, a ptijatych bezpecnostnich opatienich — uvedené je vhodné
predevsim v souvislosti s tim, Ze diive byla obecna povinnost mlc¢enlivosti zaméstnanci ve
vztahu ke zpracovani osobnich idaji stanovena § 15 zdkona zék. ¢. 101/2000 Sb. o ochrané

osobnich tdajt.

Zamgéstnanec je povinen zachovavat mlcenlivost o veskerych skutecnostech, o nichz se
dozvédél pii vykonu zaméstnani a které v zdjmu zameéstnavatele nelze sdélovat jinym osobam,
nezneuzivat tyto skutecnosti ve prospéch sviij vlastni nebo né¢koho jiného a dbat, aby téchto
skutecnosti nemohlo byt zneuzito tfetimi osobami. Ml¢enlivost o téchto skutec¢nostech je
zaméstnanec povinen zachovavat i po skonceni pracovniho poméru.

Zamgéstnanec byl zaméstnavatelem vyslovné upozornén na to, Ze porusSeni povinnosti
mlcenlivosti je poruSenim povinnosti zaméstnance vyplyvajici mu z pravnich piedpist
vztahujicich se k jim vykondvané praci, které mize byt zaméstnavateli divodem k rozvazani
pracovniho poméru, v€etné jeho okamzitého zruSeni.

II. Bezpecnostni opatieni
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I1.1.Kazdy zaméstnanec je povinen pocinat si tak, aby jednotlivé kategorie osobnich udaji
zpracovavané matefskou Skolou nebyly pouzity k jinému neZ stanovenému ucelu a nebyly
sd€élovany ani zptistupnény osobam, které k tomu nejsou opravnény.

I1.2.Kazdy zaméstnanec zpracovava osobni udaje pouze v rozsahu nutném pro plnéni své
pracovni naplné a udaje nad tento potiebny rozsah nevyhledava a neshromazd’'uje. Neni-li dan
zakonny diivod ¢i souhlas subjektu tdajii, nepfedava tdaje jinym zaméstnancim, ktefi je
nepotiebuji pro plnéni svych pracovnich povinnosti, ani jinym osobam, a to ani Gstn¢. ZvySenou
pozornost ochrany vénuje opravnény zaméstnanec nakladani se zvlastnimi kategoriemi
osobnich udajt tykajicich se zdravotniho stavu (fyzicky i psychicky), socidln¢ ekonomického
postaveni aj.

I1.3.Pokud v pribéhu piedskolniho vzdélavani ditéte nebo v pribéhu pracovniho poméru u
zamé&stnance vznikne opravnéni Ci potieba zpiistupnit osobni tdaje subjektu udaji, popt. i
osobni udaje zvlastni kategorie, dalsim osobam, pak jim budou tyto informace ptredany
odpovédnym zaméstnancem na zaklad¢ povéteni podepsaného feditelkou skoly. Tyto osoby
jsou povinny fidit se

pii nakladani s osobnimi udaji ustanovenimi této Smérnice. Napft. V piipadé povéieni funkci
zdravotnika na ozdravném pobytu opraviiuje tyto 0soby K poskytnuti informaci o zdravotnim
stavu déti, ktefi se ozdravného pobytu Gcastni, které jim poskytne ucitel/ka na tiide.

11.4.U telefonickych hovoril, pii kterych jsou sdélovany nebo diskutovany osobni tdaje
nc¢kterého ze subjekti Udaji, je tfeba si pfedem ovéfit totoznost volajiciho systémem
kontrolnich otazek, ptipadné volat zpét volajicimu po ovéteni telefonniho ¢isla, napt. u uvadeéni
udaji o ditéti, zda je telefonni ¢islo uvedeno v seznamu kontakti poskytnutych zakonnym
zastupcem.

Zabezpeceni manualné zpracovavanych dokumenti

I1.5.Kazdy zamé&stnanec, ktery zpracovava tisténé dokumenty s osobnimi udaji, ma k dispozici
uzamykatelnou sk¥in vcetné klice. Zaméstnanec po zpracovani ¢i manipulaci s dokumenty je
povinen je ulozit na obvyklém misté skiin€ a tu uzamknout ptfi odchodu z mistnosti. KIi¢ nosi
u sebe, druhy kli¢ je ulozen u feditelky matetské skoly.

I1.6.Dokumenty, které zpracovava vice zaméstnanci (matrika, které obsahuji osobni udaje
zakt a zakonnych zéstupcii) jsou trvale ulozeny v uzamykatelnych skfinich v kancelati
zastupce feditelky matetské skoly. Ttidnim uciteliim jsou zaptij¢eny na nezbytné dlouhou dobu
k provedeni zapisi. Pristup do skfini ma mimo zastupkyné feditelky, feditelka a administrativni
pracovnik.

I1.7.Dokumenty, které zpracovava vice zaméstnanci (tfidni kniha) jsou uloZeny
V uzamykatelné skiini na tfiddch matefské Skoly. Pfistup maji pouze ucitelé na tfidach a
nahradni kli¢ je v kancelati feditelky matetské Skoly..

I1.8. Dokumenty personalni povahy (osobni spisy, mzdova agenda apod.), které obsahuji osobni
udaje zaméstnanctli, jsou trvale ulozeny v uzamykatelnych skiinich v kancelafi feditelky
matefské Skoly. Piistup k nim ma zastupkyné feditelky, feditelka a administrativni pracovnik.
Zameéstnanci maji pravo seznamit se s obsahem svého osobniho spisu.

I1.9.0statni provozni dokumenty s osobnimi udaji — knihy Grazi déti a zaméstnancl jsou
ulozeny v uzamykatelnych skfinich v kancelafi feditelky matetské skoly, do niz pfistup maji
opravnéné osoby, kterym byl ptedan kli¢.
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I1.10. Dokumenty nelze vynaset z matetské skoly, pfedavat cizim osobam nebo kopirovat a
kopie poskytovat neopravnénym osobam.

Zabezpeceni elektronicky zpracovavanych dokumenti

I1.11. Skolni pocitatova sit je zabezpedena pied neopravnénymi osobami systémem
piihlaSovacich tidaji: jménem a heslem (dle potieby ve spolupraci se spravcem sité aktualizovat
je tfeba ptihlasovaci tidaje aktualizovat).

I1.12. Elektronicka skolni matrika je vedena v zabezpeceném systému OVRON. Do systému
ma piistup jen povéieny pracovnik k zapisu a feditelka matefské Skoly, a to jen na zakladé
jedine¢ného ptihlaSovaciho jména a hesla.

I1.13. Pfistupy do systému OVRON nastavuje spole¢nost Ovanet.

I1.14. Pi1 praci s elektronickou evidenci nesmi opravnéné osoby oOpoustét pocitaC bez
odhlaseni se a nesmi nechat nahliZzet zadnou jinou neopravnénou 0sobu.

I1.15. Zaméstnanci nesmi sdélovat své piihlaSovaci udaje zdkonnym zéastupciim ¢i tietim
osobam. Zaméstnanci nesmi mit své pfihlaSovaci tidaje zapsané na viditelnych mistech, ktera
jsou pfistupna jinym zaméstnanciim nebo navstévnikiim matetské skoly, ani na skrytych, ale
nezabezpeCenych mistech v blizkosti pocitace. V ptipadé potieby mit ptihlasovaci udaje
pisemné poznamenané, musi byt takovy zaznam uchovavan v uzamykatelné skiini/zasuvce,
kterou je povinen zaméstnanec vzdy pti odchodu z mistnosti uzamknout. V ptipadé nebezpeci
vyzrazeni piihlaSovacich daju je zaméstnanec povinen je ve spolupraci se spravcem sité
zmenit.

I1.16. Elektronické dokumenty s osobnimi udaji nelze vynaSet z mateiské Skoly, predavat
cizim osobam nebo kopirovat a kopie poskytovat neopravnénym osobam. Pokud dojde
k vynaseni za urcitym tucelem (pobyt déti na ozdravném pobytu apod.) pak se souhlasem
feditelky matetské Skoly na nosicich, které jsou k dispozici v kancelafi mateiské skoly. Tato
data budou na nosic¢ich po nezbytné nutnou dobu a poté budou vymazany a nosi¢ bude vracen
feditelce matetské Skoly.

I1.17. Nosice se zalohovanymi daty budou uschovany u povéfenych zaméstnanct dle ucelu
zpracovani a poté ulozeny v uzamykatelné mistnosti (archiv).

I1.18. Manuélné¢ zpracované¢ dokumenty a elektronické dokumenty na nosicich jsou
archivovany dle archivac¢nich a skarta¢nich lhlit v uzamykatelné mistnosti, do niz ma ptistup
administrativni pracovnik, feditelka matefské Skoly a zastupkyné feditelky.

Systémy vzdélavani a testovani

I1.19. Vedeni matetské skoly zajisti, aby zaméstnanci matei'ské Skoly byli podle moznosti a
potieb Skoly vzdélavani nebo proskolovani o problematice ochrany osobnich tidajii dle potteby,
nejméné vSak 1x za dva roky. Zaméstnanci pracujici s osobnimi tdaji jsou povinni se Skoleni
zucastnit. Vedeni mateiské Skoly bude ovéfovat a vyhodnocovat znalosti zaméstnanci. O
Skolenich a testovdnich budou vyhotovovany zdznamy pro Ucely pravidelného ro¢niho
vyhodnocovani urovné ochrany osobnich udaju a efektivity ptijatych bezpecnostnich opatieni
ve skole.

Systém kontrol a reportingu

I1.20. Odpovédné osoby budou pribézné namatkoveé kontrolovat, zda zaméstnanci dodrzuji
pravni pfedpisy na tseku ochrany osobnich tdaju a ustanoveni této smeérnice.
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I1.21. Odpovédné osoby, zastupkyné feditelky, spravce Skolni pocitacové sité jsou povinni
provadét pribézné a periodické kontroly, vytvaret a uchovavat o nich zdznamy a jejich vysledky
vyhodnocovat a reportovat vedeni S§koly a povétfenci na ochranu osobnich tudajt.
I1.22. Periodické kontroly
(i)kontrola zabezpeceni manudlné zpracovavanych dokumentl ve tfidach, kancelatfich — 2x za

pololeti Skolniho roku, vedeni matei'ské Skoly;

(ii)kontrola technického zabezpeceni Skolni pocitacové sité a elektronickych systému ze strany —
2x za pololeti, spravce Skolni pocitacové site;

(iii)kontrola dodrzovani pravidel pouzivani IT — 1x za pololeti Skolniho roku, vedeni Skoly

(iv)kontrola spravnosti a aktualnosti nastaveni uZivatelskych opravnéni v informac¢nich systémech
— 1x za pololeti Skolniho roku, vedeni skoly .

Technicka bezpecnostni opatieni

I1.23. Matefska Skola poskytne zaméstnancim takové podminky, aby byla naplnéna
bezpecnostni opatfeni.

I1.24. Umozni uschovat listinné materidly na bezpe€ném misté¢ — uzamykatelné skiiné pro
kazdého zaméstnance, ktery nakladd s osobnimi udaji, zajisti uzamykatelnost mistnosti a
dislednou evidenci svétenych klic¢t k opravnénosti vstupu do mistnosti.

I11.25. Zajisti dostupnost skartovacek (v feditelné matefské Skoly) na piipadnou likvidaci
jednotlivych dokumentti, u nichz byla naplnéna nezbytné doba drzeni, ¢i byl dokument chybné
vystaven.

I1.26. U vSech elektronickych systéml pouzivanych ve Skole =zajisti nastaveni vstupu
povéfenym zaméstnancum piistupovymi udaji Se silnym heslem.

I1.27. Zajisti aktudlni antivirovy program Skolni pocitacové sité, kvalitni filtr spamu,
prabéznou aktualizaci veSkerého softwaru (operacni systém, kancelarské aplikace, ostatni
pouzivané aplika¢ni programy).

I1.28. Smluvné zajisti bezpecny zpisob nakladani a zajisténi ochrany osobnich udaji externim
subjektem.

I1.29. Provadéni dusledné kontroly plnéni pravidel a povinnosti zaméstnancti stanovenych
touto smeérnici k naplnéni bezpecnostnich opatieni.

III. Ohlasovani a oznamovani piipadii poruSeni zabezpeceni

III.1. Obecné zasady.

Matetska Skola ihned fesi kazdy bezpecnostni incident tykajici se osobnich udaji, a to
V soucinnosti s povéfencem pro ochranu osobnich udajl jak je uvedeno déle v této smérnici a
Vv piipad¢, ze je pravdépodobné, Ze incident bude mit za nasledek vysoké riziko pro prava a
svobody fyzickych osob, pfedev§im konkrétniho ditéte, zaméstnance, zdkonného zastupce atd.,
skola tuto osobu vzdy informuje v souladu s touto smérnici a odpovédna osoba (administrativni
pracovnik, zastupkyné feditelky, feditelka Skoly) o kazdém incidentu sepiSe zdznam. O kazdém
zdvazném incidentu §kola informuje v souladu s touto smérnici Utad pro ochranu osobnich

tdajt.

I1I.2. Ohlasovani pfipadu poruSeni odpovédné osobé.

Jakékoliv poruseni zabezpeceni, které vede k ndhodnému nebo protipravnimu zniceni, ztrate,
zméné nebo neopravnénému poskytnuti nebo zptistupnéni prenaSenych, ulozenych nebo jinak
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zpracovavanych osobnich udaji (dale jen ,,poruseni zabezpeceni®), jakoz i jakékoliv jiné
poruseni pravnich pfedpisti vztahujicich se na zpracovani a ochran€ osobnich dajii, nebo
poruseni této smérnice (dale jen ,,jiné poruseni*) jsSou zamé&stnanci povinni neodkladné ohlasit
odpovédné osobé.

I11.3. Prvotni posouzeni povahy poruseni.

Odpovédna osoba v kazdém piipad¢ posoudi, zda se miize jednat o poruseni zabezpeceni nebo
0 jiné poruseni pravnich piedpist nebo této sméernice.

I11.4. Ohlasovani ptipadt poruseni zabezpeceni povérenci.

V pripadé, kdy se mize jednat o poruseni zabezpeceni, nebo v ptipadé pochybnosti o povaze
poruseni, pak:

- Vpripadé¢, Ze organizace vystupuje jako spravce osobnich udaji, ozndmi odpovédna osoba
takové poruSeni neprodlené povétenci na ochranu osobnich udaji a vedeni Skoly. Povéfenec
vyhodnoti, zda se jedna o poruSeni zabezpeceni a zda takové poruseni pravdépodobné
pfedstavuje rizika pro prava subjektl udajii a sdéli odpovédné osob¢é a vedeni Skoly své
stanovisko ohledné navrhovanych zplsobii feSeni, nutnosti ohlasit takové poruSeni ufadu a
nutnosti oznamit takové poruseni subjektiim idajti. Pokud je to nutné, feditelka matefské Skoly
provede ohlaSeni Gfadu nejpozdéji do 72 hodin od zjisténi poruSeni zabezpeceni a nasledné
provede 1 pfipadné oznameni vic¢i subjektim, pokud je to pfipadné, a to zplusobem a dle
doporuceni povéience.

- Vpfipadég, ze Skola vystupuje jako zpracovatel, ozndmi odpovédna osoba takové poruseni
neprodlen¢ povétenci na ochranu osobnich udaji, vedeni skoly a pfislusSnému spravci;

II1.5. OhlaSovani jinych pfipadd poruSeni feditelce matefské Skoly.

V ptipad¢ jinych poruseni (u kterych se ziejmé nejednd o poruSeni zabezpeceni) oznami
odpovédna osoba takové jiné poruseni bez zbyte¢ného odkladu feditelce mateiské skoly, jelikoz
i takovd poruSeni mohou ptredstavovat poruSeni povinnosti zaméstnancii vyplyvajicich
Z pravnich ptedpist vztahujicich se k jimi vykondvané praci.

II1.6. OhlaSovani povéfenci ve vyjimecnych piipadech.

Ve vyjimeénych ptipadech, kdy dojde k pravdépodobné zavaznému poruseni zabezpeceni,
jehoz teSeni nesnese odkladu, a odpovédna osoba ani jeji zdstupce nejsou na pracovisti
pfitomni, je opravnén obratit se na povefence a provést ohldseni piipadu poruseni zabezpeceni
kazdy zaméstnanec bez provedeni prvotniho posouzeni odpovédnou osobou.

II11.7. Zaznamy o poru$eni.

Odpovédna osoba (administrativni pracovnik, feditelka matef'ské skoly, zastupkyné feditelky)
je povinna vést o vSech ucinénych ohlasenich, jakoZ i o vSech jinak zjiSténych porusenich (at
jiz se jedna o porusSeni zabezpeceni a jiné¢ porusSeni) pisemné zaznamy, které je povinna
predkladat povéienci a v piipadé administrativniho pracovnika i feditelce matefské skoly.

IV. Doba zpracovani a likvidace osobnich udajt

IV.1. Doba zpracovani a zésady likvidace osobnich tidaji.

Doba zpracovani, archivace a lhity pro likvidaci listinnych a elektronickych dokumenti
obsahujicich osobni tdaje vyplyvajici z pravnich ptedpisu se fidi platnym Spisovym a
skartacnim planem a Skarta¢nim fadem Skoly schvalenym Archivem mésta Ostravy.

IV.2. Trvaly skartacni souhlas.

Skola vlastni platny trvaly skartaéni souhlas vydany Archivem mésta Ostravy dne 22. tnora
2018 na stanoveny okruh dokumentl. Skarta¢ni fizeni je provedeno po schvéleni feditelem
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skartacni komisi, jejiz Cleny je vzdy feditelka a pfisluSny zaméstnanec Skoly. Skartace je
provadéna v feditelné mateiske skoly.

Ja, , datum
narozeni: , bytem:

, timto
potvrzuji, Ze jsem byl(a) dne sezndmen(a) se znénim

této smernice, jejiz kopie mi byla predadna, jejimu obsahu jsem porozumél(a) a zavazuji
se ji dodrZovat, coz stvrzuji svym podpisem.

(vlastnorucni podpis)
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