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1. Preambule
Tato smérnice upravuje pfislusné postupy a povinnosti zaméstnancui Skoly, jakoz
i tfetich osob, pfi nakladani s osobnimi udaji zaku.

Smeérnice je zavazna pro vSechny zaméstnance Skoly, jakoz i dalSi osoby, které jsou
ke Skole v jiném pracovné pravnim vztahu (dohoda o provedeni prace, dohoda o
pracovni Cinnosti) €i jiném pravnim vztahu, v jehoZ ramci jsou jimi poskytnuty Ci jimi
zpracovavany osobni udaje.

2. Vymezeni zakladnich pojm
2.1 Osobni udaj zaka
Osobni udaj zaka je jakykoliv udaj vazici se ke konkrétnimu zakovi, dle kterého je
Zaka mozné pfimo €i nepfimo identifikovat, zejména odkazem na urcity identifikator.

2.2 Zvlastni kategorie osobnich udaju

Do zvlastni kategorie osobnich udaju spadaji osobni udaje, které vypovidaji
o rasovém Ci etnickém pavodu, politickych nazorech, nabozenském vyznani di
filozofickém pFesvédcCeni nebo Clenstvi v odborech a zpracovani genetickych udaju,
biometrickych udaji za ucelem jedinecné identifikace fyzické osoby a udajd
o zdravotnim stavu Ci o sexualnim zivoté nebo sexualni orientaci fyzické osoby.

2.3 Zaméstnanec

Zameéstnancem je pro ucely této smérnice kazda fyzicka osoba, ktera se zavazala
k vykonu zavislé prace v pracovnépravnim vztahu ke $kole, a to na zakladé uzaviené
pracovni smlouvy nebo dohody o praci konané mimo pracovni pomér, ale i jakakoli
tfeti osoba v jiném pravnim vztahu, ktera se zavazala k dodrzovani této smérnice.!

2.4 Spravce }
Spravcem osobnich udaju je MS krfestanska Opava, MniSska — pfispévkova
organizace.

1 P#i uzavirani smluv s externimi pracovniky, ktefi nevykonavaji praci v pracovnim ¢&i jiném obdobném poméru,
a dostavaji se do styku s osobnimi udaji zakt, by méli byt tito externisté zavazani k dodrZzovani této smérnice,
pfipadné dalSich vnitinich predpist skoly.
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2.5 Povérenec pro ochranu osobnich udaju

Povérencem je:

p. Ludék Mandok — povéfenec pro MS kiestanskou Opava, MniSska —
prispévkova organizace

Telefon: 724 289 323,

e-mail: ludek.mandok@opava-city.cz

2.6 Zpracovani udajl
Zpracovanim udajl je minéna jakakoliv operace s osobnimi udaji €i soubory
osobnich udaju, jejich shromazdéni, zaznamenani, ulozeni, vyhledani, nahlédnuti,
Sifeni Ci zpFistupnéni.

3. Sprava osobnich udaji zaka
3.1 Zaméstnanci jsou povinni pfi jakémkoliv nakladani s osobnimi udaji zaku
postupovat v souladu s relevantnimi pravni predpisy, zejména pak s obecnym
nafizenim o ochrané osobnich udajl, a zajistit zabezpe&eni osobnich udaju zaku.

3.2 Zaméstnanci jsou opravnéni nakladat s osobnimi udaji Zakl pouze zpusobem
sluCitelnym s legitimnimi ucely jejich zpracovani. Ve vztahu ke konkrétnimu ucelu
zaméstnanci mohou zpracovavat a shromazdovat osobni Udaje zakd pouze
v pfiméfeném rozsahu nezbytném pro naplnéni daného ucelu a pouze po nezbytnou
dobu ve vztahu k danému ucelu. Zaméstnanci jsou povinni zpracovavat presné
osobni Udaje zakl a tyto udaje pribézné aktualizovat.

3.3 Zaméstnanci nejsou opravnéni zpracovavat osobni udaje spadajici do zvlastni
kategorie osobnich udaji, neni-li zpracovani takovych udaji0 umoznéno obecné
zavaznymi pravnimi predpisy.

3.4 Zaméstnanci nejsou opravnéni zpracovavat osobni uUdaje zaku, nevyplyva-li
zpracovani takovychto udaju z obecné zavaznych pravnich pfedpisl, zejména pak ze
Skolského zakona.? Nevyplyva-li zpracovani z pravnich predpist, jsou zaméstnanci
opravnéni ke zpracovani osobnich udaju zaku pouze za predpokladu, budou-li mit
k takovémuto zpracovani pisemny souhlas Zaka, z néhoZz jednoznacné vyplyva,
k jakému ucelu zpracovani byl tento souhlas udélen. U zaktd mladSich 18 let musi byt
tento souhlas udélen zakonnym zastupcem nezletilého.® Pfi udélovani souhlasu se
zpracovanim jsou zameéstnanci povinni informovat zletilého Zaka nebo jeho
zakonného zastupce mimo jiné o moznosti souhlas kdykoliv odvolat.

2 Piiklady Uceld zpracovani osobnich udajii 7akd zpracovavanych na zakladé zdkona a ucely, kjejichz
zpracovani je potfebny souhlas, tvoii ptilohu této smérnice.

3 Moznost udélit souhlas pfimo ze strany Zaka je vazano na jeho rozumovou a mravni vyspélost dle ob&anského
zakoniku. Pro ochranu spravce je stanoveni hranice 18 let na veskeré ucely z hlediska splnéni zakonnych
pozadavkl nejjistéjsi, avsak je s timto navySena pfipadna administrace u zpracovani predstavujici nizké riziko
pro osobni udaje zaku, napiiklad pfi konani vystav dél zaku.
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3.5 V pfipadé potfeby zpracovani osobnich udaji pro novy ucel, je zaméstnanec
povinen ucel a opravnénost zpracovani zkonzultovat se spravcem / povéfencem pro
ochranu osobnich tudaji* a postupovat dle jeho pokyna.

3.6 Zaméstnanci jsou povinni pfi nakladani s osobnimi udaji zaku postupovat tak, aby
nedoslo k ohroZeni osobnich udaju zaku, zejména K jejich neopravnénému
zpristupnéni tfetim osobam Ci k jejich ztraté. Zaméstnanci jsou povinni zejména:

- veSkeré osobni udaje, podklady, dokumenty nebo jakékoliv jiné materialy
a nosiCe obsahujici osobni Udaje Zak( uchovavat na chranénych mistech
a z hlediska techniky a bezpecnosti informaci a osobnich udaji zabezpecené
tak, Ze je zaruceno, Ze nedojde k jakémukoliv pristupu neopravnéné treti osoby
k osobnim udajum, k jejich zméné, zni¢eni Ci ztraté, neopravnénym prfenosum,
Ci k jejich jinému neopravnénému zasahu,

- nesdélovat osobni udaje neopravnénym osobam, a to ani telefonicky ani pfi
osobnim jednani, ani jinak neumoZnit neopravnénym osobam pristup k osobnim
udajum,

- Jsou-li dany legitimni uacely pro zvefejnéni udaju, zverejnit udaje pouze
v pfiméreném rozsahu ve vztahu k tcelu zpracovani,

- pfi zpracovavani osobnich udaju vyuZivat pouze schvalené programy, formulafe
a vzorové dokumenty schvalené spravcem

- pfipraci s osobnimi udaji vyuZivat vyluéné pocitacové vybaveni spravce, které je
vybaveno antivirovym programem a firewall,

- vyuZivat pouze software s legalné porizenou licenci k jeho uZivani.®

3.7 Spravce nezvefejnuje osobni udaje zakl a neposkytuje je tfetim subjektliim, neni-
li to jeho zakonnou povinnosti, bez souhlasu zletilého Zaka nebo zakonného
zastupce zaka.

3.8 V pfipadé, Ze zaméstnanec zjisti, ze doslo k poruSeni zabezpecCeni osobnich
udaji zaka, zejména dojde-li k jejich neopravnénému zpfistupnéni, ztraté ¢i odcizeni,
je povinen tuto skute¢nost nahlasit neprodlené spravci / povérenci pro ochranu
osobnich udajt, nejpozdéji véak do 48 hodin od zjisténi.®

3.9 Ma-li zaméstnanec jakékoliv pochybnosti o zpracovavani osobnich udaju zaku, at
se jiz jedna o ucel Ci rozsah zpracovani, €i o dalSi nakladani s témito udaji, obrati se
za ucCelem konzultace na povéfence pro ochranu osobnich udaju. O vysledcich
konzultaci je zaméstnanec v pfipadé, Ze by mohly mit dopad na prava a povinnosti
spravce, povinen spravce informovat a postupovat dale vyhradné dle jeho pokyna.

4 Zalezi na spravci, zda bude pozadovat, aby se zaméstnanci obraceli v piipadé pozadavku na zpracovani
primarné na néj a az nasledn¢ na povétence ¢i rovnou konzultovali s povéfencem.

% Zde je mozné doplnit dal§i konkrétni technickd a organiza&ni opatfent, které zaméstnanci museji dodrzovat, aby
byla nastavena adekvatni Groven ochrany.

® Lhiitu pro oznameni spravci & povéfenci je mozné nastavit odlisné, aviak tak, aby byl spravce pifpadné
schopen splnit svou povinnost nahlasit poruseni zabezpeceni osobnich tdaji Ufadu pro ochranu osobnich udaja
ve lhtté 72 hodin.



MATERSKA SKOLA KRESTANSKA OPAVA,

MNISSKA — PRISPEVKOVA ORGANIZACE
MNISSKA 7, 74601 OPAVA

' 4. Zavérecna ustanoveni
4.1 U¢innost smérnice
Tato smérnice nabyva ucinnosti dne 25. 5. 2018

4.2 Prilohy smérnice
Pfiloha &. 1 — Vzorovy vyc&et ucell zpracovani osobnich udaji zaku

V Opavé dne 1. 9. 2018

Bc. Dagmar Ullmannova
feditelka

Pravni predpisy:

Tato smérnice se fidi platnymi pravnimi prfedpisy, zejména:

- nafizenim Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679, obecné nafizeni
0 ochrané osobnich udaju,

- zakonem ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udaji, ve znéni pozdéjsich
predpisy’,

- zakonem €. 89/2012 Sb., ob&ansky zakonik, ve znéni pozdéjSich predpisq,

- zakonem €. 561/2004 Sb., Skolsky zakon, ve znéni pozdé&jSich predpisu, a

- zakonem €. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjsich predpisu.

7V souvislosti s evropskym nafizenim o ochran& osobnich daji a dal§imi evropskymi pfedpisy, y mélo dojit
k ptijeti zakona, ktery by tento zdkon v plném rozsahu nahradil. Prozatim se navrh zakona nedostal do
legislativniho projednavani.



