Stfedni 3kola strojirenska a elektrotechnicka Brno, pfispévkova organizace
Trnkova 113, 628 00 Brno
ICO: 00380431
(dale jen ,,Spravce*)

Smérnice k ochrané osobnich udaja €. 012020

Vypracoval: Jindriska Drabkova

Smérnice nabyva tG¢innosti dne: 01.04.2020

Obecna ustanoveni

1. Na zékladé ustanoveni § 302 zdkona ¢. 262/2006 Sb., zakoniku prace, v platném a ugin-
neém znéni a nafizeni EU 2016/679, obecného nafizeni o ochrané osobnich udajd, v plat-
ném a ucinném znéni (dale jen ,,GDPR") a zdkona €. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich
udajl, v platném a acinném znéni, vyddvam jako statutarni organ Spravce tuto smérnici.

1. Plsobnost smérnice

2. Tato smernice upravuje pravidla pro ochranu osobnich dat nésledujicich subjekti
osobnich adaji:
zaka,
zakonnych zastupcl zakd,
zameéstnanca,
osob vstupujicich do budovy spravce,
smluvnich partnerti spravce,
externi stravnik(,
klientd ubytovaciho zafizeni a
ucastnikd kurzh pro verejnost.
3. Smérnice se fidi nasledujicimi zasadami:
° musi byt vyddna pisemné,
° nesmi byt vyddna v rozporu s pravnimi predpisy,
° nesmi byt vydana se zpétnou G¢innosti,
o vznikd na dobu neuréitou,
°  je zavazna pro viechny zaméstnance organizace,
° smeérnice musi byt pfistupna viem zaméstnanciim.
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2. Zakladni pojmy v¢. klasifikacniho stupné zafazeni osobnich tdajt

1. Osobnimi Gdaji se v souladu s obecnym nafizenim o ochrané osobnich udaja (dale
i ,Narizeni GDPR") rozumi veskeré udaje, které umoziuji pfimou i nepfimou identifikaci
osoby cili subjektu adajii v textové, obrazové i jiné, napt. digitalni podobg, a to véetné
vsech komunikaénich adaju, kterymi mlze byt osoba identifikovana v éase a misté véetnd
kybernetického prostoru. Zvlastni kategorie osobnich udaji jsou osobni udaje, které
umoznuji identifikovat osoby pomoci genetickych, biometrickych &i jinych biologickych
znak( osoby véetné udajli o zdravotnim stavu.

2. Do zvlastni kategorie citlivych osobnich tdaji dle ¢l. 9 GDPR jsou tdaje o:

= narodnostnim, rasovém nebo etnickém pvodu,
= politickych postojich, €lenstvi v odborech,
= naboienském ¢i filozofickém presvédceni,
= geneticke udaje, biometrické tdaje,
* zdravotnim stavu,
= sexualnim Zivoté nebo sexudlni orientaci.
3. Subjekt osobnich tdaji je fyzicka osoba, jejiz osobni tidaje jsou predmétem zpracovani.
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Spravcem osobnich tdaji je skola jako pravnicka osoba a zaroveri orgn verejné moci
v rozsahu plsobnosti a pravomoci vefejné stfedni Skoly, ktera zpracovéava osobni udaje,
pfipadné zvlastni kategorie osobnich adaju.

PFijemcem osobnich tdaji se rozumi fyzicka nebo pravnicka osoba, orgén verejné moci,
agentura nebo jiny subjekt, kterym jsou osobni udaje poskytovany, at uz se jedna
o tfeti stranu, ¢i nikoli.

Zpracovatelem osobnich adaji je fyzicka nebo pravnicka osoba, orgdn vefejné moci,
agentura nebo jiny subjekt, ktery jménem spravce zpracovavd osobni udaje. Pro Spravce
muze provddét jen takové zpracovatelské operace, kterymi jej Spravce povéfi nebo vyply-
vaji z Cinnosti, pro kterou byl zpracovatel Spravcem povéfen. Zpracovanim osobnich udajh
muze byt povéren i Spravce, pokud takovou smlouvu uzavie

Treti stranou se rozumi fyzickd nebo pravnickd osoba, organ vefejné moci, agentura nebo
jiny subjekt, ktery neni subjektem tdaju, spravcem, zpracovatelem ani osobou pfimo pod-
léhajici spravci nebo zpracovateli, je? je opradvnéna ke zpracovéni osobnich udaj.
Povérenec pro ochranu osobnich Gdajii je subjekt, ktery na pracovisti Spravce dohlizi na
dodrzovani opatfeni k ochrané osobnich daji v souladu s nafizenim GDPR, poskytuje
informace a poradenstvi zaméstnancim a zpracovatelim, ktefi zpracovavaji osobni Gidaje
a spolupracuje dozorovym Gfadem v souladu s pfislusnymi zakonnymi normami
a Narizenim GDPR.

Porusenim zabezpeceni osobnich udaji se rozumi poruseni zaji$téni osobnich udaja,
které vede k nahodnému nebo imysInému a protipravnimu tniku, zniceni, ztraté, zméné
nebo neopravnénému poskytnuti nebo zpFistupnéni pfenasenych, ulozenych nebo jinak
zpracovavanych osobnich tdaj;

Souhlasem se zpracovanim osobnich tidaji je projev viile subjektu, kterym subjekt dava
prohlasenim ¢i jinym zjevnym potvrzenim své svoleni ke zpracovéni svych osobnich udaj
pro dany ucel.

Ochranou osobnich tdaji se pro Géely této smérnice rozumi zajiéténi spravy a zabezpe-
ceni osobnich udajl v souladu s Nafizenim GDPR a dal$imi platnymi pravnimi predpisy v
oblasti ochrany osobnich tdajd.

Zpracovanim osobnich Gdaji se pro uéely této smérnice rozumi nakladani s osobnimi
Udaji, které zahrnuje shromazdovani, uchovavani, pouiivani a piipadné poskytovani
osobnich Gdajl k riznym Gceldim a rznym stranam, jakoz i veskeré ukony spojené s jejich
cinnosti.

3. Zakladni zasady zpracovani a ochrany osobnich Gdajt

Kzajisténi ochrany osobnich tdaji Spravce musi byt pfi jejich zpracovani uplatiovany tyto

zasady:

a) zajisténi transparentnosti, zakonnosti a korektnosti Gcelu a zplGsobu zpracovavani
osobnich udaju,

b) jasné vymezeni Gcelu, pro ktery jsou osobni data zpracovavana a podminek jejich
zpracovani,

¢) omezeni rozsahu shromazdovanych osobnich dat na udaje nezbytné pro naplnéni
ucelu jejich poskytnuti subjekty Gdaja,

d) zajisténi presnosti a aktudlnosti zpracovavanych osobnich dat tak, aby jejich obsah
neved| jejich zpracovanim ke zkreslovani tidaj( véetné z diivodu jejich zastarani,

€) omezenizpracovani osobnich dat pouze na dobu nezbytné nutnou pro napinéni Géelu
jejich uchovdvani a zpracovani,

f) zabezpeleni osobnich dat a zajiténi jejich integrity, utajeni a ochrany vhodnymi or-
ganizacnimi a technickymi opatfenimi pred ztratou kontroly nad nimi, neopravnénym,
protipravnim nebo dotéenymi osobami neschvalenym pfistupem k nim a jejich vyuzi-
vani, pred jejich poskozenim, ztratou & zniéenim, &imz vznikaji rizika ztraty jejich inte-
grity, pfesnosti a bezpecénosti,



g) zamezeni opakovanému pozadovani osobnich tdaj k jejich zpracovani, véetné opa-
kovaného pozadovéni poskytovani souhlasu s jejich zpracovanim, leda, Ze by byly
osobni tdaje zpracovavany pro novy tcel.

4. Zakonnost zpracovani osobnich tdajt

Ke zpracovani osobnich Gdajl je nutny tzv. pravni diivod. Nafizeni GDPR umozZnuje zpra-

covavat osobni idaje, pokud je spInén alespor jeden z nasleduijicich pravnich davoda:

°  subjekt ddaji udélil kvalifikovany souhlas se zpracovanim osobnich adaj projeden ¢i
vice konkrétnich tceld,

° zpracovani je nezbytné pro splnéni smlouvy, jejiz smluvni stranou je subjekt udaja,
nebo pro provedeni opatfeni pfijatych pied uzavienim smlouvy na zadost tohoto sub-
jektu udaju,

° zpracovani je nezbytné pro spinéni pravni povinnosti, ktera se na spravce vztahuje,

° zpracovanije nezbytné pro ochranu Zivotné dilezitych zajma subjektu Gdaji nebo jiné
fyzické osoby,

° zpracovani je nezbytné pro spinéni tikolu provadéného ve vefejném zajmu nebo pfi
vykonu vefejné moci, kterym je sprévce povéren,

° zpracovanije nezbytné pro ucely opravnénych zajma spravce &i treti strany s vyjimkou
pfipadd, kdy pred témito zdjmy maji pfednost zdjmy nebo zékladni prava a svobody
subjektu udaju.

Pokud zpracovani pro jiny Gcel, neZ pro ktery byly osobni udaje plvodné shromazdény,

neni zalozeno na souhlasu subjektu ddaji nebo na jinych prévnich davodech, je nutné

zohlednit v zajmu zjisténi toho, zda je zpracovéni pro jiny uéel slutitelné s ucely, pro néz
byly osobni tidaje piivodné shromazdény, mimo jiné:

°  jakoukoli vazbu mezi ticely, kviili nimz byly osobni ddaje shromazdény a Géely zamys-
leného dalsiho zpracovani,

° okolnosti, za nichz byly osobni udaje shromazdény, zejména pokud jde o vztah mezi
subjekty udaja a Spravcem,

° povahu osobnich udajd, zejména zda jsou zpracovavany zvlastni kategorie osobnich
Gdaji podle ¢l. 9 Nafizeni GDPR nebo osobni udaje tykajici se rozsudkl v trestnich
vécech a trestnych ¢int podle €l. 10 Natizeni GDPR,

°  mozneé disledky zamysleného dalsiho zpracovani pro subjekty udaja,

° existenci vhodnych zdruk, mezi néz mize patfit $ifrovani nebo pseudonymizace.

5. Zpracovani zvlastnich kategorii osobnich tdaja

Zakazuje se zpracovani osobnich adaji, které vypovidaji o rasovém &i etnickém piivodu,
politickych ndzorech, nabozenském vyznani &i filozofickém presvédceni nebo ¢Elenstvi v
odborech, a zpracovani genetickych udaja, biometrickych Gdaji za G¢elem jedineéné
identifikace fyzické osoby a tidajii o zdravotnim stavu & o sexualnim ¥ivoté nebo sexuadlni
orientaci fyzické osoby.

Vyjimky z tohoto ustanoveni jsou uvedeny v ¢l. 9 Nafizeni GDPR, a to zejména z nasledu-

jicich divoda:

°  subjekt Gdajl udélil vyslovny souhlas se zpracovanim téchto osobnich Gdajid pro jeden
nebo vice stanovenych uceld, s vyjimkou pfipadd, kdy pravo Unie nebo ¢lenského
statu stanovi, Ze zakaz uvedeny v odstavci 1 nemiize byt subjektem Gdajd zrugen,

° zpracovani je nezbytné pro ucely pInéni povinnosti a vykon zvlastnich prav spravce
nebo subjektu Gdaji v oblasti pracovniho prava a prava v oblasti socigliniho zabezpe-
Ceni a socidIni ochrany, pokud je povoleno pravem Unie nebo &lenského statu nebo
kolektivni dohodou podle prava ¢lenského statu, v némz se stanovi vhodné zaruky
tykajici se zakladnich prav a zajm(i subjektu udajua,

°  zpracovani se tyka osobnich Gdajd zjevné zvefejnénych subjektem adaj,
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zpracovani je nezbytné pro urceni, vykon nebo obhajobu pravnich narok{,
zpracovani je nezbytné z dlivodu vyznamného vefejného zéjmu na zakladé prava Unie
nebo Clenského statu, které je pfiméfené sledovanému cili, dodriuje podstatu prava
na ochranu tdajl a poskytuje vhodné a konkrétni zaruky pro ochranu zakladnich prav
a zajmu subjektu adaja,

zpracovani je nezbytné pro Géely preventivniho nebo pracovniho Iékafstvi, pro posou-
zeni pracovni schopnosti zaméstnance,

zpracovani je nezbytné pro Gcely archivace ve vefejném zéjmu, pro ucely védeckého
Ci historickeho vyzkumu nebo pro statistické Geely v souladu s ¢l. 89 odst. 1 Nafizeni
GDPR na zakladé prdva Unie nebo ¢lenského statu, které je pfimérené sledovanému
cili, dodrzuje podstatu préva na ochranu tdajii a poskytuje vhodné a konkrétni zaruky
pro ochranu zakladnich prav a zajmi subjektu Gdaja.

6. Zpracovani osobnich Gdajl Spravce prostfednictvim zpracovatele

Spravce osobnich Gdajii miize povéfit zpracovanim osobnich ddaj zpracovatele. Zpraco-
vatel mize pro Spravce zpracovdvat osobni Gdaje pouze na zakladé zpracovatelské
smlouvy, kterd musi byt pisemna. V této smlouvé musi byt vidy jednoznaéné stanoven
predmét a doba trvani zpracovani osobnich tidaji, povaha a Ggel zpracovéni, typ osobnich
udajl a kategorie subjekt( tidaj( a veskeré povinnosti a prava spravce a zpracovatele.
Ve smlouvé musi byt zejména stanoveny nésledujici povinnosti zpracovatele:

o

pFijmout viechna bezpecnostni, technicka, organizaéni a jina opatfeni pozadovana v
cl. 32 Nafizeni GDPR, piitom pfihlédne ke stavu techniky, ndkladtim na provedeni, po-
vaze zpracovani, rozsahu zpracovani, kontextu zpracovéani a Géeltm zpracovani i k
rizné pravdépodobnym a riizné zavaznym rizikiim pro prava a svobody fyzickych osob,
nezapojit do zpracovani Zadné dalsi osoby bez predchoziho pisemného souhlasu
Spravce,

zpracovavat osobni tdaje pouze na zakladé dolozenych pokynil Spravce (vé. predani
udajd do tretich zemi a mezindrodnim organizacim) a e vyjimkou jsou pouze pfipady,
kdy jsou urcité povinnosti zpracovateli ulozeny pfimo pravnim predpisem,

zajistit, aby se osoby oprdvnéné zpracovavat osobni udaje zavazaly
k mlcenlivosti nebo aby se na né vztahovala zakonn3 povinnost mlcenlivosti,

byt Sprévci bez zbyte¢ného odkladu napomocen pfi plnéni povinnosti Spravce,
zejména povinnosti reagovat na zadosti o vykon prav subjektd Gdajd, povinnosti oh-
lasovat pfipady poruseni zabezpeceni osobnich tdajii dozorovému afadu dle &l 33
Nafizeni GDPR, povinnosti oznamovat pfipady poruieni zabezpeceni osobnich udaj
subjektu udaji dle ¢l. 34 Nafizeni GDPR, povinnosti posoudit vliv na ochranu osobnich
udajt dle ¢l. 35 nafizeni a povinnosti provadét predchozi konzultace dle &l. 36 narizeni,
a Ze za timto G(celem zpracovatel zajisti nebo pfijme vhodna technicka a organizacni
opatreni, o kterych ihned informuje Spravce,

po ukonceni poskytovéni sluzeb spojenych se zpracovanim fadné nalosit se zpracova-
vanymi osobnimi udaji, napf. vymazat viechny osobni udaje, nebo je vratit Spravci a
vymazat existujici kopie, apod.,

poskytnout Spravci veskeré informace potiebné k doloZeni toho, ze byly spInény po-
vinnosti stanovené Sprévci pravnimi predpisy,

umoznit kontroly, audity &i inspekce provadéné Spravcem nebo jinym pfislusnym or-
ganem dle pravnich predpisd,

poskytnout bez zbyteéného odkladu nebo ve Ihaté, kterou stanovi Spréavce, soutin-
nost potfebnou pro plnéni zakonnych povinnosti Spravce spojenych s ochranou osob-
nich Udajd, jejich zpracovanim a s pInénim smlouvy o zpracovani osobnich udaju.

Zpracovatelska smlouva musi obsahovat vhodné zaruky splnéni povinnosti zpracovatele;
jedna se zejména finanéni zéruky nebo vyuziti zastavniho prava, a to nejen za poruseni
jednotlivych povinnosti zpracovatele uvedenych ve smlouvé, ale pfedeviim pro pfipady,
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kdy byla v disledku jednani zpracovatele sprévci ulozena pokuta. Pro pripad zavaziného
poruseni povinnosti zpracovatele (napf. pfedani zpracovavanych tdaji tfeti osobé) by
mélo byt ve smlouvé upraveno pravo spravce odstoupit od smlouvy. Dale by mélo byt ve
vsech smlouvach vzdy zakotveno prédvo sprévce smlouvu vypovédét vietné stanoveni pfi-
mérené vypovédni [hitu.

7. Shromazdovani Gdaji

1. Sprdvce shromaZduje a zpracovava pouze Gdaje, které jsou nezbytné pro:

0]

(©]

vedeni personalni a mzdové agendy Spravce, souviseji s pracovnim a mzdovym zafa-
zenim zaméstnancd, socidlnim, socidlnim a zdravotnim pojisténi (napf. dosazené
vzdeélani, délka praxe, funkéni zafazeni apod.),

jednoznacnou identifikaci zédkonnych zastupcii 24k v souladu se zdkonem (jméno, pfi-
jmeni, bydlisté, telefonické Cislo pro pfipad nutného kontaktu skoly se zakonnym za-
stupcem, dalsi udaje nezhytné pro vydani spravniho rozhodnuti apod.),

identifikaci Zaka ze zakona (datum narozeni, misto narozeni, rodné Cislo, statni pfi-
slusnost, bydlisté, udaj o zékonném zastupci, soudni rozhodnuti vztahujici se k pridé-
leni ditéte do vychovy, nutny zdravotni tdaj apod.),

pInéni smluvnich povinnosti Sprévce ve vztahu ke svym smluvnim partnercim a povin-
nosti spravce vyplyvajicich ze zvlastnich pravnich predpisii (vedeni ucetnictvi, dano-
vého ucetnictvi, apod.),

identifikaci osob vyuzivajicich prostory budovy spravce pro vlastni potfebu a umoz-
néni vstupu do budovy Sprévce (jméno, pfijmeni, Cislo ¢ipu a &as pfichodu a odchodu),
pInéni smluvnich povinnosti Spravce ve vztahu k externim stravnikim (jméno, pri-
jmeni, rodné cislo, adresa bydlisté, telefon apod.),

pInéni smluvnich povinnosti Sprévce ve vztahu k Géastnikim soutéi poradanych
Spravcem (jméno, piijmeni, tfida, $kola, datum narozeni, pribéh soutéze, audiovizu-
alni zaznamy apod.),

pInéni smiuvnich povinnosti Spravce ve vztahu k uéastnikiim odbornych kurzl a semi-
nard pofadanych Spravcem (jméno, piijmeni, vysilajici instituce, datum narozeni, byd-
listé, bankovni a¢et, email apod.),

pInéni smluvnich povinnosti Spravce ve vztahu ke klienttim ubytovaciho zafizeni
Spravce (jméno, piijmeni, bydli$té, telefon, email apod.),

ochranu majetku Spravce a ochranu zdravi 4k a zaméstnanch Spravce (podoba osob
vstupujicich do budovy Spravce).

2. Presna specifikace rozsahu zpracovavanych osobnich udaji véetné divodi zpracovani je
specifikovana v zéznamech o ¢innostech zpracovani, které tvofi prilohu této smérnice.

3. Osobni tdaje jsou uchovavany v listinné i v elektronické podobé.

4. V listinné podobé Spravce eviduje osobni udaje:

o

o

zameéstnancl Spravce:

= vjeho osobnim spisu umisténém v persondlni kancelafi v uzamykatelné skfini, do
které ma pristup pouze vedeni Spravce (feditel, zastupce feditele) a pracovnici
personalni kanceldfe

* vknize trazli zaméstnanci ulozené v uzamykatelné skfini na studijnim oddéleni s
povolenym pfistupem opravnéné osobé pracovnika studijniho oddéleni, kter3
provadi zépis a ddle vedeni Spravce (feditel, zastupce feditele). Dalsi kniha traz(
je uloZzend na Domové mlddeZe v uzamykatelné skfini na Recepci s povolenym pfi-
stupem opravnéné osobé pracovnika Recepce a déle vedeni Spravce (reditel, za-
stupce reditele).

* adale kratkodobd dokumentace ulozend v kancelafi sekretarigtu Spravce v uza-
mykatelné skfini, do které ma pfistup pouze vedeni Spravce (reditel, zastupce fe-
ditele)

Zaki a jejich zdkonnych zastupc:
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* v matrice Skoly a dokumentech vedenych v souladu s ustanovenim $kolského z3-
kona, nebo v materialu, ktery plni obdobnou funkci umisténych v kancelafi studij-
niho oddéleni v uzamykatelné skfini, do které ma pfistup pouze vedeni Spravce
(Feditel, zastupce feditele), pracovnik studijniho oddéleni,

* v tfidnich knihdch ulozenych v uzamykatelné sborovné, do které maiji pfistup
pouze pedagogove,

= v osobnich spisech Zak{ se specidlnimi potfebami v uzamykatelné kancelafi pora-
denského pracovnika s povolenym pfistupem pouze vychovného poradce a meto-
dika prevence,

= vdokumentech spravovanych pro potfeby vydavéni jidla v uzamykatelné kance-
lafi vedouci Skolni jidelny s povolenym pfistupem pouze vedouci $kolni jidelny,

* vknihach razl Zéka uloZené v uzamykatelné skfini na studijnim oddéleni s povo-
lenym pristupem opravnéné osobé pracovnika studijniho oddéleni, kterd provadi
zapis a dale vedeni Spréavce (feditel, zastupce feditele). Dalsi kniha uraz( je ulo-
zend na Domové mlddeze v uzamykatelné skfini na Recepci s povolenym pfistu-
pem opravnéné osobé pracovnika Recepce a dadle vedeni Spravce (feditel, za-
stupce reditele).

osob vstupujicich do budovy,

" vknize navstév, kterd je ulozena v uzamykatelné vratnici s pfistupem pouze pové-
rené osoby vratného,

smluvnich partnera,

= ve spisu uloZzeném v kanceldfi spravce majetku v uzamykatelné skfini, do které
maji pfistup pouze opravnéné osoby spravce,pracovnici technického tseku

soutézicich,

= ve spisu ulozeném v uzamykatelné kancelafi ucitele odborného vycviku, do kte-
rého ma pristup je tento povéreny pracovnik,

externich stravnikd,

= ve spisu ulozeném v uzamykatelné kancelafi vedouci skolni jidelny, do kterého mé
pfistup je tento povéreny pracovnik,

klienti ubytovaciho zafizeni,
ve spisu uloZzeném v uzamykatelné kancelafi recepce, do niz ma pfistup jen pové-
reny pracovnik ubytovaciho zafizeni Sprévce,

klient a ucastnikd odbornych kurz, rekvalifikacnich kurzti a seminafa

= ve spisu uloZzeném v uzamykatelné kancelafi povéfenych pracovnik( Spravce, do
kterych maji pristup jen tito povéfeni pracovnici.

. V elektronické podobé jsou ulozeny osobni tdaje

o

zaméstnancd, a to informace nezbytné pro vedeni personalni a mzdové agendy
Sprdvce, a to na vyhrazeném misté serveru Spravce umisténém v zabezpetenych pro-
storach Skoly, pfistup na server je chréanén pfistupovym jménem a heslem, do kterého
maji pfistup mzdova Gcetni, vedeni Spravce a personalista,

Z3ku a jejich zékonnych zdstupci, a to v databazi elektronické dokumentace 34ka a v
elektronické tfidni knize, uloZzené na vyhrazeném misté serveru Spravce v programu
Edookit umisténém v zabezpecenych prostorach 3koly, pFistup na server je chranén
pristupovym jménem a heslem, pfi¢emz pfistup k tdajim maji pouze pedagogové,
ktefi dané Zaky uci a vedeni Spravce (feditel a jeho zastupce),

smluvnich partnerd Sprévce, které jsou uloZeny na vyhrazeném misté serveru Spravce
umisténém v zabezpecenych prostorach 3koly, pFistup na server je chranén pristupo-
vym jménem a heslem, do kterého maji pfistup povéfeni pracovnici
technického tseku.

osob vstupujicich do budovy Sprivce, které jsou ulozeny na vyhrazeném zafizeni,

které je chranéno pfistupovym heslem a ma k nim pfistup pouze vedeni sprivce a
vedouci ubytovaciho zafizeni Spravce,



°  externich stravnik{, které jsou ulozeny na vyhrazeném misté serveru Spravce umisté-
ném v zabezpecenych prostorach Skoly, pfistup na server je chranén pfistupovym
jménem a heslem, do kterého ma pfistup pouze vedouci $kolni jidelny,

o klientl ubytovaciho zafizeni, které jsou ulozeny na lokalnim disku zafizeni vedouciho
ubytovaciho zafizeni, které je chrdnéno pfistupovym heslem a mé k nim pfistup pouze
vedouci ubytovaciho zafizeni a povéfeni pracovnici ubytovaciho zatizeni,

° soutéZicich, které jsou uloZeny na lokalnim disku zafizeni vedouciho utitele odbor-
ného vycviku, které je chrénéno pfistupovym heslem a ma k nim pfistup pouze ve-
douci ucitel odborného vycviku, '

o klientd a Géastnikt odbornych kurzi, rekvalifikaénich kurz(i a seminafi, které jsou ulo-
zeny na vyhrazeném misté serveru Spravce umisténém v zabezpecenych prostorach
skoly, pfistup na server je chrdnén pfistupovym jménem a heslem, do kterého maji
pfistup povéreni zaméstnanci Spravce,

°  externich stravnikd, které jsou uloZeny na vyhrazeném zafizeni (externim disku), které
je chranéno pfistupovym heslem a jménem a ma k nému pfistup pouze povéreny pra-
covnik Spravce a vedeni Sprévce.

Osobni udaje se uchovavaji pouze po dobu, kterd je nezbytna k Gcelu jejich zpracovani

a po dobu nezbytné archivace. Lhity pro uklddani osobnich ddaji jsou specifikovany

v zaznamech o ¢innostech zpracovani.

Spravce shromazduje a zpracovava jen ty osobni ddaje, které odpovidaji stanovenému

ucelu a rozsahu zpracovani. Zpracovavaji se pouze pravdivé a pfesné osobni tdaje. Pro

statistické ucely je nutné osobni Gdaje anonymizovat. Je tfeba zamezit neopravnénému
pristupu ke shromazdénym Gdajam.

8. PFistup k osobnim tdajim

K osobnim udajim maji pfistup pouze zaméstnanci, ktefi jej potfebuji pro fadny vykon

Své pracovni napliné.

K osobnim udajim zaméstnanc maji pfistup vyhradné statutarni zastupci Sprévce a dale

zameéstnanci povéreni vedenim persondlni a mzdové agendy, predeviim administrativni

pracovnici. Pravo nahlizet do osobniho spisu zaméstnance ma vyhradné pfislu§ny zamést-

nanec, Cinit si z ného vypisky a pofizovat si stejnopisy dokladi v ném obsazenych,

a to na naklady zaméstnavatele (§ 312 zékoniku préace), pfipadné osoby, o kterych tak

vyslovné stanovi zvlastni pravni predpis. Osobni tdaje se predavaji organiim vefejné

spravy, zdravotni pojistovné a piipadné zpracovatellim osobnich tidaji, a to vidy pouze

pro naplnéni ucelu zpracovani, tedy pokud takovou povinnost ukldda Spravci zakon nebo

pokud je predani nezbytné pro pinéni povinnosti Spravce jakozto zaméstnavatele.

K osobnim tdajim zéka a jeho zékonnym zastupctim:

o ve skolni matrice - maji pfistup pedagogicti pracovnici koly,

© do Udaji o zdravotnim stavu zéka, zprav o vy3etieni ve $kolnim poradenském zafizeni,
Iékafskych zprav - maji pfistup pouze vychovny poradce a metodik prevence,

O dospisu, vedeném ve spravnim fizeni - maji pfistup Gcastnici spravniho Fizeni a osoba,
ktera je zmocnéna s Gfednim spisem pracovat po dobu fizeni.

Pravo nahliZet do osobniho spisu & si pofizovat vypisy a opisy ma vyhradné 7ak nebo jeho
zakonni zastupci. Osobni Udaje Z4ka jsou predavany zpracovatelm osobnich udajh, vy-
hradné pokud je toto predani v souladu s Gcelem zpracovdni, predevsim poskytovateli IT
sluZeb ¢i poskytovateli zdravotnich sluzeb.

Osobni tdaje mohou byt déle predany organtim stétni spravy, jestlize o jejich zpfistupnéni
pozadaji v souladu se zvlastnimi pravnimi predpisy, za podminek stanovenych zdkonem a
pri vykonu své ¢innosti.
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Zamestnanec, ktery nenf opravnén naklddat s osobnimi Gidaji nékteré kategorie osobnich
udajd je povinen zdrzet se jakéhokoliv jednani, které by mu pfistup k danym osobnim
udajim umoznilo. Jestlize se Zaméstnanec dostane do kontaktu s osobnimi udaji, které
neni opravnén zpracovavat, nebo s osobnimi tdaji, které nejsou ulozeny a za bezpeceny v
souladu s touto smérnici ¢i GDPR, pfipadné bude informovén o jiném poruseni zabezpe-
ceni osobnich Udaj, je o tomto povinen bezodkladné informovat vedeni Spravce.

9. Souhlas k zpracovanim osobnich Gdajt

Ke zpracovani osobnich udaji a citlivych osobnich tdaji nad rozsah dany pravnimi pred-
pisy je nezbytny souhlas osoby, jejiz osobni tidaje jsou zpracovévany. Sprévce pred zaha-
jenim zpracovani osobnich dat prokazatelné zajisti plnou informovanost téchto subjekta
v rozsahu daném GDPR a pouceni o jejich pravech.

10. Organizacni opatfeni k ochrané osobnich Gdaji v organizaci a koncepce s jejich naklads-

10.

nim v¢. procesu zvladani incidenti

VSichni zaméstnanci, na néz vztahuje tato smérnice, jsou povinni dodriovat pfi shroma3-
dovani, evidenci a zpracovani osobnich adajd ustanoveni GDPR, ktery mimo jiné stanovi,
co se temito idaji a manipulaci s nimi rozumi.

Veskeré listinné dokumenty obsahujici osobni tdaje musi byt ulozeny na misté k tomuto
urceném tak, jak je popsano ve ¢l. 3. této smérnice s vyjimkou doby, po kterou s témito
osobnimi daji pracuje povéiend osoba.

Povérena osoba je povinna pfijmout veskerd opatieni nezbytna pro ochranu a zabezpe-
ceni osobnich Udaju, se kterymi pracuje, tak, aby nemohlo dojit k jejich ztraté, zniceni,
zcizeni Ci zneuziti. Povéfena osoba je pfedevsim povinna mit osobni tdaje ulozeny na pra-
covnim misté a pod svym dohledem. Pfi opusténi pracovniho mista se musi Povéfens
osoba ujistit, Ze jsou osobni (idaje zabezpeceny pred neopravnénym pfistupem, a to ulo-
Zenim osobnich Gdaji do uzamykatelného kontejneru nebo uzaméenim mistnosti, ve
které se osobni idaje nachazi.

Povérena osoba je opravnéna predat osobni tidaje pouze subjektu osobnich udaj nebo
osobg, kterd je k tomuto vyslovné opravnéna zakonem nebo prokazatelnym povérenim
subjektu osobnich tdaja. V pfipadé pochybnosti je povéfend osoba povinna obrétit se na
vedeni Sprdvce. O pfedani ¢i zpfistupnéni osobnich Gdajii jakékoliv bude proveden pi-
semny zaznam podepsany zaméstnancem, ktery pfistup k osobnim udajim umoznil,
a osobou, které byl pfistup k osobnim Gdajiim umoznén.

Kazda povérenad osoba je povinna zachovéavat mléenlivost o osobnich udajich, které zpra-
covava v ramci plnéni svych pracovnich povinnosti a o bezpe&nostnich opatrenich, jejichz
zverejnéni by ohrozilo zabezpeéeni osobnich tdaji. Povinnost mi¢enlivosti trva i po ukon-
¢eni pracovnépréavniho vztahu.

Pfistup k osobnim tdajim v elektronické podobé je zajiétén individualnimi prihlasovacimi
jmény a hesly, které povéfenym osobam vydava vedeni Spravee.

Povérena osoba je povinna zachovavat pfihlagovaci tdaje v tajnosti a pfijmout takova
opatreni, aby nemohlo dojit k jejich zcizeni &i zneuziti. Zakazano je predeviim predavani
pfihladovacich Gdaji jinému zaméstnanci, treti osobé, zapisovani prihlasovacich Gdaji na
verejné dostupna mista ¢i povoleni automatického ukladani hesel v ICT zatizeni.

V pripadé ztraty pfihlaSovacich ddajd, nebo byt jen podezfeni z jejich zneuZiti je povéfend
osoba povinna toto bezodkladné ohlésit vedeni Spravce. Vedeni Spravce zajisti bezod-
kladnou deaktivaci pfihladovacich tdajt a vydani pFihlaSovacich udajd novych.

Povérend osoba je povinna odhldsit se ze systému pfi ukonéeni prace s elektronickou da-
tabazi osobnich Gdaji, nebo pfi jejim preruseni a opusténi pracovité.

Pisemnosti a mobilni/externi/prenosné technické nosice informaci, jimiz disponuji poveé-
rené osoby a které obsahuji osobni adaje chranéné podle této smeérnice, musi byt
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13.

14.

uchovavény pouze v uzamykatelnych skfinich ¢&i zasuvkach na pracovistich Sprévce, pfi-
padné na jinych bezpeénych mistech nebo musi byt zabezpegeny systémem pristupovych
hesel. Pokud uvedené FeSeni neni moiné, musi byt pfijata takové organizaéni opatien,
kterd osobni udaje fddné zabezpedi.

Pocitace a dalsi technické prostiedky, na nichZ jsou uloZena data obsahuijici osobni udaje
chranéné podle této smérnice, musi byt povinné zabezpeceny pred volnym pristupem
neopravnénych osob pristupovymi hesly, Sifrovanim & uzamcenim.

- Kopie osobnich adajl chranénych podle této smérnice musi byt pofizovany na technické

nosice informaci podle provoznich pravidel stanovenych pro jednotliva zpracovéni ddajii
a uchovdvany v uzamykatelnych skfinich na pracovistich Spravce, ptipadné na jinych bez-
pecnych mistech.

V pripadg, kdy zaméstnanec Spravce zjisti nebo nabude podezfeni, 7e by mohlo dojit nebo
Zze doslo k porudeni zabezpeceni osobnich daj, je povinen to neprodlené oznamit
nadfizenému vedoucimu zaméstnanci a povérenci.

OhlaSovani pfipad( poruseni zabezpeceni osobnich tidajii dozorovému organu dle &l. 33
Nafizeni GDPR a oznamovani pfipadd poruseni ochrany osobnich tdaijii subjektu tdaji
dle €l. 34 Narizeni GDPR provadi povérenec.

11. Posouzeni vlivu zpracovani na ochranu osobnich adaji

- V souladu s ust. § 10 zékona ¢. 110/2019 Sh., o zpracovéni osobnich tdajd, v platném

a ucinném znéni neni spravce povinen provést posouzeni vlivu zpracovani osobnich ddajd,
nebot osobni tidaje zpracovava zejména proto, 7e mu tak ukladaji zvi&étni pravni predpisy,
predevsim zakon ¢. 561/2004 Sb., $kolsky zakon, v platném a Géinném znéni.

12. Zavérecna ustanoveni

Poruseni povinnosti dle této smérnice se povaZzuje za podstatné poruseni pracovnich po-
vinnosti.

Kontrolou provadéni ustanoveni této smérnice je povéfen statutdrni organ Spravce.
Smernice nabyva GEINNOSEI ANE ..........coouienieiiveiseesisssssosssesesssens

Priloha:

Zaznamy o ¢innostech zpracovani
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