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1. Uvod

Matetska skola ,,U kohoutka Sedmipirka* vydava na Natizeni EU GDPR ¢. 206/679 tuto
vnitini smérnici. Skola bude postupovat v souladu s vyse uvedenym naiizenim, které uklada
povinnost pfijmout a provést takova bezpecnostni opatteni, aby byla zajiSténa ochrana
0sobnich udaju.
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2. Zakladni pojmy

Vymezeni pojmu dle natizeni EU GDPR ¢. 2016/679.

a) osobnim udajem jakykoliv udaj tykajici se ur¢eného nebo uréitelného subjektu tidaju.
Subjekt udaji se povazuje za urceny nebo urcitelny, jestlize 1ze na zaklad¢ jednoho ¢i vice
osobnich udajt piimo ¢i neptimo zjistit jeho identitu. O osobni tdaj se nejednd, pokud je tieba
ke zjisténi identity subjektu udaji nepfiméené mnozstvi Casu, usili ¢i materialnich
prostiedkd,

b) udajem zvlastni kategorie dle GDP je osobni udaj vypovidajici o narodnostnim, rasovém
nebo etnickém plivodu, politickych postojich, ¢lenstvi v politickych stranach ¢i hnutich nebo
odborovych ¢i zaméstnaneckych organizacich, nabozenstvi a filozofickém piesvédcenti,
trestné ¢innosti, zdravotnim stavu a sexudlnim zivoté subjektu udaji,

) anonymnim udajem takovy tidaj, ktery bud’ v piivodnim tvaru nebo po provedeném
zpracovani nelze vztdhnout k urcenému nebo urcitelnému subjektu udaji,

d) subjektem udaji fyzicka osoba, k niz se osobni tdaje vztahuji,

e) zpracovanim osobnich udaji jakékoliv operace nebo soustava operaci, které spravce nebo
zpracovatel systematicky provadéji s osobnimi daji, a to automatizované nebo jinymi
prostiedky. Zpracovanim osobnich udajii se rozumi zejména shromazd’ovani, ukladani na
nosice informaci, zpfistupfiovani, prava nebo pozménovani, vyhledavani, pouzivani,
predavani, sifeni, zvefejnovani, uchovavani, vymeéna, tfidéni nebo kombinovani, blokovani a
likvidace,

f) shromazd’ovanim osobnich tdaji systematicky postup nebo soubor postupt, jehoz cilem je
ziskani osobnich udajii za ucelem jejich dal$iho uloZeni na nosi¢ informaci pro jejich
okamzité nebo pozdéjsi zpracovani,

g) uchovavanim osobnich udaji udrzovani udaji v takové podobé, ktera je umoznuje dale
zpracovavat,

h) blokovanim osobnich udaji vytvoieni takového stavu, pii kterém je osobni udaj urcitou
dobu nepfistupny a nelze jej jinak zpracovavat,

i) likvidaci osobnich udaji se rozumi fyzické zniceni jejich nosice, jejich fyzické vymazani
nebo jejich trvalé vylouceni z dalSich zpracovani,

J) spravcem kazdy subjekt, ktery ur¢uje Gcel a prostiedky zpracovani osobnich udaji, provadi
zpracovani a odpovida za n¢j. Zpracovanim osobnich udajii mtize spravce zmocnit nebo
povétit zpracovatele, pokud zvlastni zdkon nestanovi jinak,

k) zpracovatelem kazdy subjekt, ktery na zakladé zvlastniho zakona nebo povéteni spravcem
zpracovava osobni daje podle tohoto zékona,

I) zvefejnénym osobnim udajem osobni Gdaj zptistupnény zejména hromadnymi sdélovacimi
prostfedky, jinym vefejnym sdélenim nebo jako soucést vefejného seznamu.

3. ShromaZd’ované udaje

Mateiska skola ,,U kohoutka Sedmipirka® je spravcem, ktery provadi zpracovani,
shromazd’ovani, uchovavani, zvefejiiovani a likvidaci osobnich udaji a povétuje zpracovatele
zpracovanim osobnich udajli téchto subjekti:

a) déti Skoly v¢etné udaji o jejich zakonnych zastupcich,

b) zaméstnanci Skoly (pracovni pomér na zaklad¢ pracovni smlouvy i dohody)

Stranka 2z 7



3.1 Udaje déti

3.1.1 Uéel zpracovani

Utelem zpracovani je:

a) vedeni evidence déti (Skolni matriky), jak ji definuje § 28 zakona ¢. 561/2004 Sb., skolsky
zakon a vyhlaska ¢. 364/2005 Sb., o dokumentaci Skol a skolskych zatizeni

b) udaje vedené v knize trazt dle vyhlaska ¢. 64/2005 Sb., o evidenci urazt déti, zaka a
studentti

c) prezentace Skoly, jako jsou webové stranky skoly, kronika, propagace Skoly, informovani o
aktivitach skoly.

d) kamerovy systém provozovany za ucelem ochrany majetku pied kradezi, ochrany majetku
ptred vandalismem a prevence proti vandalismu, zajisténi bezpecnosti déti a zaméstnanct pred
vstupem nezadoucich osob do objektu.

3.1.2 Oznamovaci povinnost

a) vedeni skolni matriky je dano zvlastnim zdkonem (zakon ¢. 561/2004 Sb.),skola nema

V této oblasti oznamovaci povinnost k Utadu na ochranu osobnich udajii, pouze pozadat o
souhlas se zpracovanim zakonnych zastupct

b) idaje vedené v knize trazil jsou dle vyhlasky ¢. 64/2005 Sb., o evidenci Urazh déti, Zakl a
studenttl, §kola nema v této oblasti oznamovaci povinnost k Ufadu na ochranu osobnich
udaju,

¢) prezentace $koly, jako je pofizovani fotografii, audio a video zdznamii za ucelem vedeni
webovych stranek, propagace a prezentace $koly na nasténkach apod. (dle § 84 a nasl. zakona
&. 89/2012 Sb., ob&ansky zakonik). Tuto skute¢nost neni nutné oznamit U¥adu na ochranu
osobnich udaji, pouze si vyZadat souhlas zakonnych zastupca déti.

Porizovani fotografii déti je dovoleno pouze $kolnim fotoaparatem, nikoli soukromym
mobilnim telefonem.

d) kamerovy systém provozovany za ucelem ochrany majetku podl¢hé ustanoveni § 316
zékona €. 262/2006 Sb., zakonik prace, zdkona €. 561/2004 Sb., Skolsky zékon. Tuto
skute¢nost neni nezbytné oznamit U¥Fadu na ochranu osobnich idaji.

3.1.3 Skolni matrika
Prostfedky a zplisob zpracovani Skolni matriky je dan vyhlaskou ¢. 364/2005 Sb., 0
dokumentaci Skol a Skolskych zatizeni

Forma vedeni $kolni matriky
Skola a $kolské zarizeni vedou Skolni matriku:
a) v elektronicke 1 v listinné forme

Pokyny pro vedeni Skolni matriky dle zvolené formy

Ad a) Elektronicka forma Skolni matriky je vedena v programu Matrika 2013
Rozdé&leni prav v programu Matrika 2013:

Spravce (administrator) - feditelka Skoly

- ma pfistup k celé databazi, mize Cist i editovat vSechny polozky,

- muze generovat sestavy pro kontrolni organy atd.

Prava administratora ma teditelka matetské Skoly
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Povinnosti uzivatelti programu:

a) administrator zavadi do databaze udaje déti nastupujicich do mateiské Skoly ihned po
nabyti pravni moci spravniho rozhodnuti o piijeti ditéte a pridéluje tfidy tfidnim ucitelim na
zaklad¢€ rozhodnuti vedeni Skoly,

b) feditel Skoly vyuziva databaze k tvorbé sestav pro kontrolni organy (UIV, zfizovatel),
provadi tisk sestav atd.,

c) feditelka mateiské Skola provadi aktualizaci udaji o détech a jejich zakonnych zastupcich j
pti kazdé zmén¢ i v pribéhu Skolniho roku.

Zabezpeceni udaju :

- program je nainstalovan jen na poc¢itaci v feditelné

- pro spusténi programu je nezbytné piihlaseni uzivatele,

- uzivatel programu Matrika 2013 je povinen dodrzovat ml¢enlivost ve smyslu natizeni EU
GDPR ¢- 2016/679 , o udajich, o détech i o ptistupovém heslu do programu Matrika 2013.
Viz smérnice o archivni a spisové sluzbé dle § 66 zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivni a
spisové sluzbé. Viz Spisovy a skarta¢ni fad

Ad b) Listinna forma $kolni matriky je vedena paralelné s databazi Matrika 2013 formou:

- Evidencéni listy (SEVT 49 179 2) a

- Ttidni knihy (SEVT 49 288 2).

Ttidni ucitelé jsou garanty piesnosti a aktualnost udajii (§ 5 odst. 1 pism. c). Kazdy tiidni
ucitel ma povinnost na zacatku skolniho roku zkontrolovat aktualnost udajti o Zacich a jejich
zékonnych zastupcich (napt. zména bydlisté¢ béhem prazdnin, telefonniho spojeni apod.) na
zaklad¢é Dotazniku na kontrolu osobnich tdaji (Viz ptiloha Dotaznik na kontrolu
aktualnosti osobnich udaju Zaka a zakonnych zastupcii). Aktualizace Gidaju o zacich a
jejich zakonnych zastupcich je povinen provadét pti kazdé zméné i v pritbéhu skolniho roku.

Zabezpeceni udaji

- eviden¢ni listy a tfidni knihy jsou ulozeny v zamykatelné skiini ve t¥idé

- béhem zpracovani nesmi byt ponechany bez dozoru,

- po ukonceni zpracovani jsou neprodlené ulozeny do feditelny, kterou ulozeny po dobu tii
let v uzamcené skiini. Po uplynuti tiileté doby jsou uloZeny do spisovny.

Viz smérnice o archivni a spisové sluzbé dle § 66 zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivni a
spisové sluzbé. Viz Spisovy a skartaéni Fad a Povinnosti pedagogickych pracovniki
(priloha k pracovnimu radu)

3.1.4 Udaje zvlastni kategorie dle GDPR 0 détech

Matetska skola ,,U kohoutka Sedmipirka* zpracovava tyto tidaje zvlastni kategorie o détech:
a) udaje o zdravotnim stavu za Gcelem vedeni Skolni matriky (§ 28 zdkona ¢. 561/2004 Sb.),
b) fotografie, audio a video zaznamy za ucelem vedeni webovych stranek, propagace a
prezentace Skoly na nasténkach apod. .

Zpracovani udajti zvlastni kategorie podmifiuje nafizeni EU GDPR ¢islo 2016/679 vyslovny
souhlas subjektt tdaju. Pii predavani informaci, které obsahuji tidaje zvlastni kategorie
tykajici se zdravotniho stavu zéka, zavéry pedagogicko-psychologické poradny, 1ékatské
posudky ¢i zavéry jinych instituci Skole, podepise zakonny zastupce zdka Souhlas se
zpracovanim udaju zvlastni kategorie (viz pfiloha Souhlas se zpracovanim udaji zvlastni
kategorie). Pro zpracovani fotografii, audio a video zdznamii za t¢elem vedeni webovych
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stranek, propagace a prezentace Skoly na nasténkach apod.si matetska Skola vyzada od
zakonného zastupce ditéte na zacatku Skolniho roku Souhlas s pofizenim a pouzitim
pisemnosti osobni povahy, podobizen, obrazovych snimku a obrazovych a zvukovych
zaznamu tykajicich se zaka nebo jeho projevii osobni povahy (viz pfiloha Souhlas

S poiizenim a pouZitim pisemnosti osobni povahy).

3.1.5 Pristup k osobnim udajum

Ptistup k osobnim udajlim déti a jejich zdkonnych zastupcti vedenych ve Skolni matrice:
a) tiidni ucitel ma piistup k adajim déti a zakonnych zastupci jemu ptidélené t¥idy,

b) feditelka skoly, kontrolni organy maji pistup k celé databazi,

¢) zakonny zastupce ma pristup jen k udajum svého ditéte

3.2 Udaje o tirazech déti

Evidence udajti o tirazech déti je ur€ena vyhlaskou ¢. 64/2005 Sb., o evidenci Urazh déti a

§ 29 odst. 3 zakona ¢. 561/2004 Sb., o ptedskolnim, zédkladnim, stfednim, vy$§im odborném a
jiném vzdélavani (Skolsky zékon):

Kniha urazt

- zapis do knihy Girazii je provadén dle vnitiniho predpisu — Skolni fad a Smérnice Evidenci
urazl

3.3 Udaje o zaméstnancich a smluvnich pracovnicich $koly

3.3.1 Personalni a mzdova dokumentace

Ugelem je vedeni personalni a mzdové dokumentace (§ 28 odstavec 1 pismeno k zakona
¢. 561/2004 Sb.).

Udaje t&chto subjekttl udaji zpracovava:

a) matetska Skola jako spravce,

3.3.2 Osobni spis
Osobni spis obsahuje veskeré osobni Gidaje uvedené v analyze GDPR, mateiska $kola plné
dle analyzy postupuje

Materialy vedené v osobnim spisu zaméstnance slouzi vyhradné pro interni potfebu skoly.
Reditelka koly je povinna zajistit ochranu osobnich udajii zaméstnance pfed neopravnénym
piistupem nepovolanych osob nebo zneuzitim. Reditelka $koly je opravnéna poskytovat
informace o zaméstnanci v rozsahu daném § 314 zakoniku prace. V jinych ptipadech pouze se
souhlasem zaméstnance.

Zakladni povinnosti zaméstnanct (§ 303 odst. 2a zakoniku prace) je zachovéavat ml¢enlivost o
skute¢nostech, o nichz se dozveédéli pii vykonu zaméstnani a které v zajmu zaméstnavatele
nelze sdélovat jinym osobam; to neplati, pokud byli této povinnosti zpro§téni statutdrnim
organem nebo jim poveéfenym vedoucim zaméstnancem, nestanovi-li zvlastni pravni predpis
jinak,

Pti zpracovani materiali vedenych v osobnim spisu zaméstnance prostfednictvim vypocetni
techniky je feditelka Skoly povinna zabezpecit ochranu osobnich udajii - Pracovni napli a
zaiazeni pracovnika ucetni a mzdova tcetni
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3.3.4 Prostiedky a zpiisob zpracovani

a) spravce (mateiska Skola) vede Osobni spis pracovnika, kam zaklada podklady vsech
shromazd’ovanych udaju v listinné formé,

b) zpracovatel (matef'ska $kola) zpracovava tidaje svym programovym vybavenim.

Zabezpeceni udaji:

a) spravce (8kola) uklada Osobni spis pracovnika ve spisovné (kancelaf ucetni),

b) zpracovatel zajist'uje zabezpeeni tidaju vlastnimi prostiedky v souladu s § 13 az 15 zakona
¢. 101/2000 Sb.

3.3.5 Souhlas subjektii udaji se zpracovanim osobnich udaja
Zaméstnanec svym podpisem na Osobnim dotazniku potvrdi kromé spravnosti udajii i souhlas
se zpracovanim osobnich tdaji a pouceni ve smyslu natizeni EU GDPR ¢islo 2016/679.

3.3.6 Pristupnost udaja
a) zaméstnanec ma piistup pouze ke svému osobnimu spisu (§ 312 zakona €. 262/2006 Sb.),
b) feditelka Skoly, ekonomka, kontrolni organy maji pfistup ke kompletni databazi.

3.4 Provozovani kamerového systému

Provozovani kamerového systému se fidi ustanovenimi § 316 zékona ¢. 262/2006 Sb.,
zékonik préce, natizeni EU GDPR ¢&islo 2016/679 a § 29 odst. 2 zédkona €. 561/2004 Sb.,
Skolsky zédkon vydavam jako statutdrni organ skoly tuto smérnici.

Ucel instalace kamerového systému je ochrana majetku pied kradezi, ochrana majetku pred
vandalismem, prevence proti vandalismu.

Vsechny kamery systému, snimaji prostor pied Skolkou, nejsou umistény v kancelafich,
tiidach, ani chodbach, kde se déti a zamé&stnanci zdrzuji béhem dne.

Viz dale Vnitini predpis o provozovani kamerového systému.

4. Likvidace udajii po ukonceni doby jejich zpracovani

Matetska skola postupuje dle zdkona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a dle
Seznamu dokumentace kol a Skolskych zatizeni pro urcity Skolni rok v souladu s § 28
zakona €. 561/2004. Doba uloZeni personalni a mzdové dokumentace se dale tidi specidlnimi
piedpisy. Viz ptiloha Spisovy a skartacni rad.

5. Odpovédné osoby
Spravce osobnich udaji:

Mateiska skola ,,U kohoutka Sedmipirka“ Benesov
Dukelska 1546, 256 01 BeneSov

IC: 750 33 038

ID datové schranky 38xk2wa
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e-mail: info@mskohoutek.cz
telefon: 317 723 567

Povéienec pro ochranu osobnich tidaji:

Jméno: Ing. Petr Stétka
telefon: +420 731 609 403
email: poverenec@benesov-city.cz

Tat’ana Mastna v.r.
Reditelka MS
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