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Uvodni ustanoveni

(1) Smérnice je vydana na zakladé ustanoveni zdkona ¢. 262/2006 Sb., zakoniku prace a zakona ¢.
110/2019 Sbh., o zpracovani osobnich udajli, které upravuji ochranu osobnich Gdajd o fyzickych
osobach, prava a povinnosti pfi zpracovani téchto udaj. Tyto zakonné normy se vztahuji na veskera
zpracovavani osobnich udajd, at k nému dochazi automatizované nebo jinymi prostredky, které
zpracovavaji fyzické nebo pravnické osoby.

(2) Osobnim uddajem je jakykoliv udaj tykajici se ur¢eného nebo urlitelného zaméstnance.
Zaméstnanec se povazuje za urceny nebo urcitelny, jestlize Ize na zdkladé jednoho ¢i vice osobnich
udajli pfimo ¢i nepfimo zjistit jeho identitu. O osobni Udaj se nejedna, pokud je tfeba ke zjisténi identity
zaméstnance neprimérené mnozstvi ¢asu, Usili ¢i materialnich prostredka.

(3) zvlastni kategorii osobnich Udajl je osobni Udaj vypovidajici o narodnostnim, rasovém nebo
etnickém pulvodu, politickych postojich, clenstvi v odborovych organizacich, naboZenstvi,
filozofickému presvédceni, trestné cCinnosti, zdravotnim stavu a sexudlnim Zivoté zaméstnanc(. Pfi
zpracovani takovychto Udaji zaméstnavatel dba, aby zaméstnanec neutrpél djmu na svych pravech,
zejména na pravu na zachovani lidské distojnosti, a také dba na ochranu pred neopravnénym
zasahovanim do soukromého a osobniho Zivota zaméstnance.

(4) Tato smérnice upravuje postupy skoly, jejich zaméstnancu, pfipadné dalSich osob pfi nakladani s
osobnimi Udaji, pravidla pro ziskavani, shromazdovani, uklddani, poutziti, Sifeni a uchovavani osobnich
udajl. Smérnice rovnéz upravuje nékteré povinnosti skoly, jejich zaméstnanc(, ptipadné dalSich osob
pfi nakladani s osobnimi udaji.

(5) Tato smérnice je zavaznd pro vSechny zaméstnance Skoly, vztahuje se také na dalsi osoby, které
jsou ke skole v jiném pracovné pravnim vztahu (dohoda o provedeni prace, dohoda o pracovni ¢innosti)
nebo maji ke skole jiny pravni vztah (smlouva o dilo, najemni smlouva).

(6) Vsichni zaméstnanci, na néz se vztahuje tato smérnice, jsou povinni dodrZovat pti shromazdovani,
evidenci a zpracovani osobnich Udajl ustanoveni, ktery mimo jiné stanovi, co se témito udaji a
manipulaci s nimi rozumi.

(7) Skola je povinna neprodlené informovat zaméstnance o viech vyznamnych skute¢nostech,
postupech nebo udalostech souvisejicich s nakladanim s osobnimi Udaji. Ddle je povinna zajistit, aby
zaméstnanci Skoly byli fadné pouceni o pravech a povinnostech pfi ochrané osobnich udaji a dle
potreb v této oblasti vzdélavani nebo proskolovani.

A. VSeobecné zasady pfi zpracovani osobnich udaja

1. Skola jako spravce osobnich tdajd (dale jen $kola) jmenuje povéfence pro ochranu osobnich
udajl a zajisti, aby byl nalezité a v¢as zapojen do veskerych zéleZitosti souvisejicich s ochranou
osobnich udaja.

2. Zpracovanim osobnich Udajl se rozumi zejména shromazdovani, ukladani na nosice informaci,
zpfistupriovani, Uprava nebo pozménovani, vyhledavani, pouzivani, preddvani, Sifeni,
zverejiovani, uchovavani, vymeény, tfidéni nebo kombinovani, blokovani a likvidace.
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3. Skola je povinna stanovit Gcel, prostfedky a zp(isob zpracovani osobnich Gdajd. Shromazdovat
osobni Udaje smi jen pro stanoveny ucel a v rozsahu nezbytném pro naplnéni stanoveného
ucelu.

4. Skola jako zaméstnavatel mdze rozhodnout o shromazdovani podrobnéjsich udaji, které se
tykaji naptiklad zvlastni kvalifikace ¢i praxe zaméstnance, zvlastni zdravotni ¢i jiné zpUsobilosti
atd.

5. Zpracovavat osobni Udaje k jinému tcelu nad rdmec zakona lze pouze s vyslovnym souhlasem
zaméstnance. Zpracovavat osobni Udaje studentl a Zaka k jinym ucelim nad rdmec zdkona Ize
pouze s vyslovnym souhlasem zdkonnych zastupcl nezletilych Zak( a zaka, ktefi dovrsili véku
patndcti let. Skola respektuje prava ¢lovéka, ktery je subjektem Gdajd, zejména pravo dat a
odvolat souhlas se zpracovanim, pravo na vymaz, pravo namitat rozsah zpracovani apod.

6. Skola nezvefejiiuje ani neposkytuje osobni Udaje tieti osobé& bez vyslovného souhlasu
zaméstnancu, nebo zakonnych zastupcl nezletilych zaka.

7. V propagacnich materidlech Skoly, ve vyrocni zpravé Ci ro¢ence Skoly, na Skolnim webu ¢i na
nasténkach ve skole apod. Ize s vyslovhym souhlasem zaméstnanct, nebo zdkonnych zastupct
zakl a zakl, kteri dovrsili véku patnacti let, uverejiovat vyhradné textové ¢i obrazové

v v

informace o jejich Uspésich (napf. u soutézi umisténi na prednich mistech) s uvedenim pouze
jména (pripadné roc¢niku Ci tfidy).

Pti publikovani v tisku se autor dotazuje na souhlas pfislusného zaméstnance, zaka ktery
dovrsil véku patnacti let, zdkonného zastupce Zzdka. Tyto osoby maji pravo pozadovat
bezodkladné zablokovani ¢i odstranéni informaci, fotografii nebo zaznamd, které o sobé
nechtéji zverejfiovat. Plati to i o fotografiich ¢i zdznamech bez uvedeni jména v rdmci obecné
dokumentace Skolnich akci a Uspéch.

Psychologické, Iékafské a jiné prizkumy a testovani mezi zaky, jejichZ soucasti by bylo uvedeni
osobnich udajd, Ize provadét jen s vyslovnym souhlasem zdkonného zastupce zika. To se
netyka anonymnich prizkumi, které vsak musi souviset se vzdélavanim na dané skole a musi
s nim pfedem pisemné souhlasit feditelka ¢i zastupce feditelky; to plati zvlasté v pripadé, ze
vysledky jsou poskytovdny mimo Skolu.

8. Skola je povinna pfijmout takovd opatfeni, aby nemohlo dojit k neopradvnénému nebo
nahodilému pfistupu k osobnim adajl, kjejich zméné, zni¢eni ¢i ztraté, neopravnénym
prenostim, k jejich jinému neopravnénému zpracovani, jakoz i k jinému zneuZziti osobnich
udajl. Tato povinnost plati i po ukonceni zpracovani osobnich udaju.

9. Skola jako spravce osobnich Gdajl spolupracuje na pozadani s Uradem pro ochranu osobnich
udaju. Zjisti-li jakékoli poruseni zabezpeceni osobnich Udaju, ohlasi tuto skutecnost Ufadu bez
zbytecného odkladu a pokud mozno do 72 hodin od okamziku, kdy se o ném dozvédéla.

10. Zavazani opravnénych i ostatnich osob povinnosti mi¢enlivosti
Zameéstnanci, ktefi zpracovavaji osobni Udaje na zakladé pracovni smlouvy se
zaméstnavatelem (persondlni a administrativni pracovnice, pracovnice ekonomického
oddéleni), a dalsi osoby, které v rdmci plnéni zakonem stanovenych opravnéni a povinnosti
pfichdzeji do styku s osobnimi Udaji u zaméstnavatele, jsou povinni zachovavat mli¢enlivost o
osobnich udajich a o bezpecnostnich opatrenich, jejichz zverejnéni by ohrozilo zabezpeceni
osobnich udaja.
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11. Zaméstnanci, ktefi prichazeji do styku s osobnimi udaji zakll a zaméstnancl jsou povinni
podepsat ,Prohlaseni o miléenlivosti“. Toto prohlaseni je vloZzeno do osobniho spisu
zaméstnance.

Odpovida: feditelka skoly

Termin: pfi pfijeti do pracovniho poméru

Povinnost mlcenlivosti trva i po skon¢eni zaméstnani nebo pfislusnych praci.
Formular dokumentu ,,Prohlaseni o mlcenlivosti“

12. Povinnost zachovdvat miéenlivost se nevztahuje na informaéni povinnost podle zvlastnich
zdkonU (napf. trestni zakon, zakon o bankach apod.).

13. V pfipadé poruseni této povinnosti mizZe byt takového jednani postizeno i jako poruseni
pracovni kazné podle zakoniku prace.

14. V ptipadé poruseni miéenlivosti u firmy zpracovavajici osobni Gdaje pro Skolu na zakladé
smlouvy miZe dojit k odstoupeni od této smlouvy.

15. Pfipadné stiznosti zaméstnance na poruseni povinnosti organizace pfi ochrané jeho osobnich
udajl projednd se zaméstnancem reditelka Skoly. Zjisti-li opravnénost stiZznosti, je povinena
neprodlené ucinit opatfeni k ndpravé a projednat se zaméstnancem ptipadnou hmotnou ¢i
nehmotnou Ujmu vcetné prava obdrzet ndhradu utrpéné Ujmy. Organizace je odpovédnosti
zprosténa, pokud prokaze, Ze nenese zadnym zplisobem odpovédnost za udalost, kterd ke
vzniku Ujmy vedla. ZpUsobil-li zaméstnavatel nebo zaméstnanec zpracovavajici osobni Udaje
Skodu, odpovidaji za ni spole¢né a nerozdilné.

16. Pripadné stiznosti zakonného zastupce Zzaka nebo Zdka, ktery dovrsil véku 15 let, na poruseni
povinnosti organizace pfi ochrané jeho osobnich udajd projednd reditelka Skoly se Zakem,
popf. se zakonnym zastupcem nezletilého Zaka. Dale postupuje obdobné jako v bodu 15.

17. Zaméstnanec, nebo zadkonny zastupce nezletilého Zdka md pravo na podani stiznosti u
dozorového uUradu nebo na ucéinnou soudni ochranu, pokud ma za to, Ze jeho prava byla
porusena v disledku zpracovani jeho osobnich Gdajd v rozporu s nafizenim k ochrané osobnich
udaja.

B. Postup pfi zpracovani osobnich idaja zaméstnancu

1. Stanoveni Ucell, prostiredk( a zplisobu zpracovani osobnich udaju
a) Stanoveni ucelu:

e Kvedeni osobniho spisu pro pfijeti do pracovniho poméru dle zdkoniku prdace a jeho
provadécich pravnich predpis

e K evidenci skute¢nosti pro ucely stanoveni platu a odmén

e Kevidenci informace vysledku lékarské prohlidky, z divodu posouzeni zdravotni
zpUsobilosti

b) Zpracovani osobnich Udajd je v nezbytné nutném rozsahu. Kategorie osobnich udajd jsou
uvedeny v Katalogovém listu datovych udaji GDPR.

2. Osobni udaje se zpracovavaji pouze po dobu nezbytné nutnou k Ucelu jejich zpracovani, tj. ode
dne jejich poskytnuti po celou dobu trvani pracovniho poméru a v souvislosti s jeho
ukoncenim. Po uplynuti této doby jsou osobni Gidaje uschovavany pouze pro ucely archivnictvi
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v rozsahu stanoveném pfislusnym pravnim predpisem (zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a
spisové sluzbé, ve znéni pozdé;jsich predpist).

3. Zaméstnanci maji pravo seznamit se s obsahem svého osobniho spisu.

4. Zaméstnavatel je povinen v pfipadé, Ze zdkon nestanovi lh(tu k uchovavani udajl, sam
stanovit nezbytné Ihity pro skartaci osobnich udajli svych zaméstnancu. Viz dokument ¢. 4.29
Spisovy a skartacni rad.

5. Pro ucely statistické lze osobni Gdaje zpracovdvat bez souhlasu zaméstnance. Je vSak nutné
osobni Udaje anonymizovat.

6. Splnéni oznamovaci povinnosti o zpracovani osobnich udaja:
Nové pfijaty zaméstnanec do zaméstnani je sezndmen se smérnici o ochrané osobnich udaja.
Ke zpracovani osobnich Gdaj nad rozsah vyplyvajici ze zakonUu je nutny jeho vyslovny souhlas,
ktery udéli nebo neudéli a svoje rozhodnuti potvrdi podpisem ve formulafi Souhlas
zaméstnance se zpracovanim osobnich udaju, ktery bude vloZen do spisu zaméstnance.

Zaméstnavatel musi zaméstnance informovat o jejich pravu k pfistupu k osobnim udajlim.

Formulaf dokumentu ,Souhlas zaméstnance se zpracovanim osobnich Gdajl pro vyjmenované
ucely”

7. Po ukonceni pracovniho poméru jsou doklady (dokumenty), které obsahuji osobni udaje
vraceny zaméstnanci:

e Osobni dotazniky
e \Vypis z rejstriku trest(

o Cestné prohlaseni
Vydani doklad( je na zakladé podpisu o prevzeti.

8. Vracené doklady jsou vyskrtnuty ze seznamu dokumentd(, které jsou ve sloZce osobniho spisu
zaméstnance uloZeny.
Odpovida: feditelka Skoly
Termin: pfi ukonceni pracovniho poméru

9. Pro zabezpeceni provozu jidelny je nutné vyplnit ptihlasku ke stravovani.
Odpovida: vedouci skolni jidelny

Termin: pribézny

C. Postup pf¥i zpracovani osobnich udaja Zaku

1. Skola zpracovava osobni Udaje v dokumentaci uvedené v §28 odst. 1 $kolského zakona,
uloZené ve skolni matrice a spisech Zaka na zakladé vyplnéného dotazniku. Vyplnény dotaznik
je vloZen do spisu Zaka a po ukonceni Skolni dochazky skartovan. Kategorie osobnich tGdaju
jsou uvedeny i v Katalogovém listu datovych Udaji GDPR.

2. Podplrna opatieni druhého aZ patého stupné dle §16 odst. 4 a 5 Skolského zdkona lze uplatnit
pouze s doporucenim skolského poradenského zafizeni. Podminkou poskytovani podplrnych
opatieni je vidy predchozi pisemny informovany souhlas zdkonného zastupce nezletilého
zaka.
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3. Kategorie osobnich udaju, u kterych je nutny vyslovny souhlas zakonnych zastupct nezletilych
zakl a zaku ktefri dovrsili véku patndcti let, jsou uvedeny i v Katalogovém listu datovych udaju
GDPR.

4. Pokud prihlaska do soutéZi bude obsahovat vice osobnich Udajd, neZ je uvedeno v souhlasu,
musi se nové podepsat.

5. Pro zabezpeceni provozu skoly v souladu se zakony jsou dale nutné

- Vyslovné souhlasy zakonnych zastupcl nezletilych Zakd jsou nutné i pro orientacni
testovani na pfitomnost navykovych latek.

D. Pokyn pro zabezpedovani osobnich udaju

1. Pokud skola uzavie s jinym subjektem smlouvu, kterda predpokldda zpracovani urcenych
osobnich udaji zaméstnanc(, musi byt soucasti smluvniho ustanoveni zdsady stanovené v této
smérnici. Tato smlouva musi byt pisemna a obsahovat naleZitosti uvedené v § 6 zakona.

2. Pokud je pro skolu nezbytné nutné zpracovavat pro firmu i citlivé udaje zaméstnanc( ve smyslu
§ 4 pism. b) zdkona, uzavie pisemnou dohodu o souhlasu se zpracovanim takového udaje se
zaméstnancem. V této dohodé se vymezi, o jaky Udaj jde, pro jaky Gcel mlZe byt zpracovan a
pfipadné i ¢asové omezeni souhlasu.

3. Oznamovaci povinnost podle § 16 zakona jménem Skoly ma statutarni organ skoly. Vzhledem
k tomu, Ze Skola eviduje pouze Udaje o Zacich a zaméstnancich, které stanovuji zvlastni skolské
predpisy, nemd oznamovaci povinnost vii¢i Uradu pro ochranu osobnich Gdajd.

4. Na osobni spis zaméstnance, do kterého se uvadéji pouze nezbytné Udaje potrebné pro
uzavieni pracovni smlouvy a k vedeni mzdové evidence, se nevztahuje souhlas zaméstnance
ani oznamovaci povinnost. Zaméstnanec S$koly zpracovdvajici personadlni data je pfitom
povinen zajistit, aby k personalnim datim nemély pfistup nepovolané osoby a je povinen
zamezit jejich pfipadnému zneuZiti.

5. Sledovani zmén pravnich predpisi a zapracovani dopadl zmén do vnitfnich predpisl
organizace je naplni prace vedoucich zaméstnancu.

6. Trvaly pristup zaméstnanci k vnitfnim predpisim organizace je v Office 365.

7. Osobni spisy zaméstnancl jsou uloZeny v uzamykatelné skfini kanceldre reditelky skoly,
pfistup k nim ma feditelka Skoly a statutarni zastupce.

8. Personalni a mzdovy software je veden v zabezpeceném informacnim systému DUNA a PC
reditelky. Do tohoto systému maji pfistup pouze opravnéné osoby uvedené v Katalogovém
listu datového souboru GDPR, a to jen na zdkladé jedine¢ného prihlasovaciho jména a hesla.
Pfi praci vtomto systému nesmi opravnéné osoby opoustét pocitac bez odhlaseni se,
nemohou nechat nahlizet Zadnou jinou osobu a musi chranit utajeni pfihlasovaciho hesla,
které v pripadé nebezpecdi jeho vyzrazeni musi zménit.

9. Elektronicka Skolni matrika je vedena v zabezpeceném informacnim systému Bakalafi. Do
tohoto systému maji pristup jednotlivi pedagogové Skoly a dalsi osoby vyslovné a pisemné
povérené feditelem Skoly (viz Katalogovy list datového souboru GDPR €. 3), a to jen na zakladé
jedine¢ného prihlasovaciho jména a hesla a pouze v rdmci opravnéni daného funkénim

zafazenim.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Pti praci s elektronickou evidenci nesmi opravnéné osoby opoustét pocitac bez odhlaseni se,
nemohou nechat nahlizet Zadnou jinou osobu a musi chranit utajeni pfihlaSovaciho hesla,
které v pfipadé nebezpeci jeho vyzrazeni musi zménit.

PouZziva-li pocitac vice uZzivatelll, musi se kazdy uZivatel prihlasit svymi pfihlasovacimi udaji a
po ukonceni prace odhlasit. Dokumenty s osobnimi Udaji mGze ukladat pouze do slozky
Dokumenty, kterd je po odhlaseni ostatnim uZivatelim nepfistupnd. Pokud systém pro
prihlaseni do pocitace tyto postupy neumoznuje, musi uzivatel soubory s osobnimi Uidaji
ulozit do Office 365, vyjimecné do lokalni stanice pod svym heslem.

PFistupy nastavuje povéreny zaméstnanec skoly (spravce programu Bakalafi), ktery dle pokynt
feditelky nebo jeho zastupce nastavuje potfebné zabezpeceni dat a skolni pocitacdové sité.
Zakonni zastupci Zakd a Zaci maji zajistén zabezpeceny dalkovy pristup vyhradné k vlastnim
udajam o klasifikaci na zakladé prihlasovaciho kédu a hesla predaného spravcem pocitacové

v v

sité prisné individualné prostrednictvim tfidnich uciteld.

Tridni knihy jsou uloZzeny ve sborovné skoly. Pfed vyucovaci hodinou si ji vyucujici ve sborovné
vyzvedne, po ukonceni vyucovani ji vidy do sborovny vrati. Tfidni knihy nelze po skole pfendset
zdkem, a také vyndaset ze Skoly, predavat cizim osobdm nebo kopirovat a kopie poskytovat
neopravnénym osobam. V pribéhu vyucovani jsou ve t¥idach. Opusti- li uéitel tfidu, musi tfidni
knihu uzamknout ve stole.

Kniha urazll je v uzamykatelné skfini.

Dokumentace zaméstnancd, zak( a student( v listinné podobé obsahujici osobni udaje, je
trvale uloZena v uzamykatelnych skfinich v kancelafi feditelky Skoly a ve Skolni spisovné.

Zameéstnanci Skoly neposkytuji osobni Udaje zaméstnancl Skoly a 7ak( cizim osobam a
institucim, ani telefonicky, ani pfi osobnim jednani, pouze na pisemnou zadost nebo pokyn
feditele Skoly.

Hodnoceni zakd a zaméstnancd, kterd se odesilaji mimo $kolu, napf. pro potfeby soudniho
fizeni, pfijimaciho fizeni, zpracovavaji zaméstnanci urceni feditelkou Skoly. Nejsou vsak
opravnéni samostatné tato hodnoceni poskytovat a odesilat jménem skoly.

Kazdé hodnoceni podepisuje feditelka skoly. U hodnoceni Ize uvést, kdo je vypracoval. Pokud
je vSak predpoklad, Ze s hodnocenim muze byt hodnoceny seznamen a muiZe mit pro néj
nepfiznivy dopad, pak se z dlvodu ochrany a osobniho bezpedi pisatele neuvadi, kdo
hodnoceni zpracoval, podepisuje je jen feditelka Skoly.

Hodnoceni je zpracovavdno tak, aby nemohlo byt napadnutelné z hlediska vécné spravnosti,
neuvadi subjektivni pocity, ale jen skutecnosti, které lze prokazat. Pouzité formulace jsou
strucné, vécné, vyjadruji se k tématlm, které obsahuje Zadost o poskytnuti udaju.

Seznamy 74kl se nezverejniuji a neposkytuji bez vyslovného souhlasu zdkonnych zastupcl
nezletilych Zaka a zaka, ktefi dovrsili véku patnacti let fyzickym ¢i pravnickym osobam, které
neplni funkci organu nadfizeného skole, zejména détskym Iékarim pro ockovani zaka, zubnim
|ékarlm, dodavatellim sluzeb pfi mimoskolnich akcich, vyletech, lyZafskych vycvikovych
kurzech.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Psychologické, lékarské a podobné prizkumy mezi Zaky, jejichZ soucasti by bylo uvedeni
osobnich udajl Zaka, Ize provadét jen s vyslovhym souhlasem zakonnych zastupci nezletilych
zaka.

Prestupku se dopusti osoba, kterd je ke spravci nebo zpracovateli v pracovnim nebo jiném
obdobném pomeéru nebo pro néj vykondava cinnosti na zdkladé dohody, nebo osoba, ktera v
ramci plnéni zdkonem uloZenych oprdvnéni a povinnosti pfichazi do styku s osobnimi udaji
spravce nebo zpracovatele, pokud porusi povinnost mléenlivosti uloZzenou podle tohoto
zakona. Bude s ni s okamzitou platnosti ukon¢en smluvni vztah.

Pro vedeni dokumentace Skoly o Zacich se pouzivaji pouze schvalené formulare, které urci
feditel Skoly, a jsou uvedeny na seznamu formular.

Vsichni zaméstnanci Skoly jsou povinni zamezit nahodilému a neopravnénému pfistupu k
osobnim Udajam zakul. Pfi odchodu z kancelare nebo kabinetu jsou povinni uzamknout dvere.
Neni pfipustné nechavat klice ve dvefich.

Pti odchodu z pracovisté je nutné, aby veskeré dokumenty obsahujici osobni udaje v listinné
podobé uloZit v uzamykatelnych skfinich, zasuvkach.

Osobni Gdaje nelze zverejiiovat vyvésovanim, napriklad seznami Zakd po prijimacim fizeni,
zarazeni zakl do jednotlivych tfid, zvefejnénim na internetovych strankach, apod.

Jiz nepotiebné dokumenty, které obsahuji osobni idaje, napf. jméno, tfida, hodnoceni apod.,
musi byt skartovany.

E. Likvidace osobnich tdaju (Pravo byt zapomenut)

Skola je povinna bez zbyteéného odkladu vymazat osobni Udaje, jakmile pomine Géel, pro ktery byly

osobni Udaje zpracovany nebo na Zadost subjektu udaju.

Likvidaci osobnich Gdajd je po pominuti Ucelu jejich zpracovavani povérena zastupkyné teditelky.

Soubhlas k likvidaci dava na jeji navrh reditelka skoly.

F. Osoby zmocnéné ke zpracovavani osobnich adajt

Jsou uvedeny v katalogovych listech datovych soubor(.

G. Stanoveni osob povérenych k pfistupu k osobnim udajim

Viz katalogové listy

H. Stanoveni reZimového opatfreni vstupu do budovy

Pfi pfichodu na pracovisté je nutnost se pfihlasit zapisem do deniku dochazky (pedagogicti
pracovnici), nebo do dochazkového listku (feditelka a nepedagogicti pracovnici).

PFi odchodu z pracovisté je nutnost se odhl3sit zapisem v dochazkovém deniku a listku.
Navstévy organizace jsou povinny se ohlasit v kancelafri skoly.
Jméno, navstivend osoba, prichod a odchod se zapiSe do Deniku navstév

Zameéstnanci jsou povinni zamykat kanceldr, sborovnu, pfi kazdém jejim opusténi z diivodu
zamezeni neopravnéného pristupu do kanceldre, sborovny.
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|. Opatreni k zabezpeceni ICT

1.

Na pocitacich mohou pracovat pouze zaméstnanci k tomu povéreni. Pocitace, na kterych je
zpracovavano Ucetnictvi, mzdova agenda a personalistika, a pocitae ostatnich zaméstnancl
je moZné spustit jen se znalosti vstupniho hesla, které znd pouze pfislusny zaméstnanec,
spravce ICT a feditel Skoly.

Jakoukoli zavadu nebo i podezieni na nestandardni fungovani pocitace nebo jeho periférii
zaméstnanec bez zbyte¢ného odkladu hlasi svému nadfizenému nebo spravci ICT. Zadvadnou
techniku nesmi zaméstnanci pouZivat.

VSechny pozadavky na nakup programového vybaveni a spotfebniho materidlu zaméstnanci
konzultuji s nadfizenym (povérenym) pracovnikem a ICT koordinatorem.
Odpovida: feditelka skoly

Pro archivaci a prfenos dat se v organizaci pouziva centralniho zalohovani, v pfipadé Ze toto
neni technicky mozné je vyuzivano CD-ROM nebo DVD-ROM diskl. Konkrétné se jedna o
webové stranky skoly, Ucetnictvi, evidence majetku a evidencni systém (Bakalari).

Odpovida: ucitel vypocetni techniky

Kazdy zaméstnanec je povinen provadét minimalné jednou za mésic zalohovani vlastnich dat
spojenych s pracovni naplni.
Odpovédné osoby: vSichni zaméstnanci skoly

Zalohovana data jsou uloZena v trezoru (CD-ROM a DVD-ROM).
Odpovida: ucitel vypocetni techniky

Na vSech pocitacich organizace je pouZivan antivirovy program, je nastaven tak, aby jeho
aktualizace byly provadény automaticky prostfednictvim internetu.
Odpovida: spravce ICT

Na pracovnich stanicich organizace je dovoleno pouZivat vyhradné licencovany software
v podobé individualnich licenci, pfipadné sitovych multilicenci. Tento predpis plati také pro
notebooky registrované v majetku Skoly. Instalace program( provadi povéreni zaméstnanci
(spravce ICT) na zakladé nakupt software licenci realizovanych za pfimé ucasti vedeni Skoly.

Toto pravidlo neplati v pfipadé GPL a freeware licenci s moznosti volného poufZiti pro
vzdéldvaci ucely. Pro ostatni zaméstnance plati zakaz manipulace s instalovanymi programy na
pracovnich stanicich a aktivity vedouci k bezpecnostnim zménam systémového prostredi
(zména nastaveni IP adres, zména nastaveni firewallu apod.). Zaméstnanclim je povolena
pouze instalace centralné distribuovanych provérenych a licencovanych aplikaci
prostfednictvim interniho distribu¢niho systému skoly. Je zakdzdno jakékoliv nelegdlni
pofizovani kopii programu ze vSech zdrojli vyjma program(, u kterych je povoleno licen¢ni
smlouvou jinak.

Odpovidaji: vSichni zaméstnanci

Systémové instalace serverl a aplikaci na servery provadi pouze zodpovédné osoby podle
pfislusnych licenénich smluv.
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10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

Odpovida: spravce ICT

Kromé statistickych sledovani a hlaseni nadfizenym organim je zakazano poskytovat pres
internet Udaje o Skole a zaméstnancich kromé informacnich sluzeb integrovanych v oficialnim
webu skoly.

Odpovidaji: vSichni zaméstnanci

V pripadé, Ze je nutno ICT zafizeni obsahujici osobni Udaje odeslat do servisu nebo k jinému
subjektu, musi se pred odeslanim veskeré osobni Udaje vymazat nebo vyjmout pamétova
média.

Odpovidaji: vSichni zaméstnanci

Pfi odchodu od pracovni stanice je nutné se odhlasit ze systému, aby nedoslo
k neopravnénému pfistupu jinymi osobami.
Odpovida: vSichni zaméstnanci

Vsem zaméstnanclm je k dispozici internetové pfipojeni, které vyuZivaji pouze pro ucely pfimo
souvisejici s vykonem pracovni ¢innosti.
Odpovida: vSichni zaméstnanci

Zameéstnanci jsou povinni pti odchodu z pracovisté (napf. pauza na obéd) odhlasit se z pocitace
(pocitac zamknout nebo vypnout). Pfi odchodu z pracovisté je vidy nutné pocitac vypnout.

Zaméstnanclm je zakazano pouzivat pracovni e-mail k soukromym ucelim.

Zaméstnanclm je zakazano posilat dokumenty obsahujici citlivé osobni Udaje e-mailem,
ledaZze k tomu maji vyslovny souhlas subjektu udaja.

Zaméstnanci, ktefi vyuzivaji sluzebni telefony nebo jsou opravnéni pouzivat pfenosné pocitace
mimo pracovisté, je nesmi ,pUjcovat” tfetim osobam, zejm. détem.

PouZivat ICT pouze k plnéni svych pracovnich povinnosti v souladu s Ucelem, ke kterému byly
uréeny

J. Vedeni zaznamu o éinnostech zpracovani

Kompletni ptehled viech akci za skolni rok, kde byly pouZity osobni idaje. Je zpracovdvan v Planu prace

$koly — mési¢ni, tydenni plany (kalendar akci). Cinnosti, kde jsou uvedeny osobni Gdaje oznatit ,0U“.

K. Evidence nesouhlasu

Aktualni pfehledu nesouhlast je uloZen ve sloZce €. 9 v Office 365.
Souhlas mGze byt kdykoliv zrusen.

L. Kontrolni éinnost k ochrané osobnich udaju

Viz kontrolni ¢innost

M. Informace a pouceni o nezbytnosti a potrebé zpracovavat osobni udaje

Vysvétlovat v kontextu ochrany osobnich udaji zakonné nebo jiné divody, pro které se zada souhlas
jedenkrate rocné na

—  tfidni schlzky rodicl
— tfidnické hodiny
— porady zaméstnancl
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N. Informace treti osobé v aredlu Skoly

Z dlivodu nezbytné nutného zabezpeceni chodu skoly v souladu se $kolskym zakonem a vyhlaskami
MSMT, budou v bodové koly uvedeny nezbytné nutné osobni Gdaje na nasténce ve sborovné pro
informaci ucitelim.
a) Informace pro zaméstnance, zaky a zakonné zastupce:

e nasténka ve vestibulu skoly
b) V prostoru kuchyné na nasténce umistény informace pro zaméstnance skolni jidelny.

¢) Na dvefich kabinetd, kancelafi a tfid jsou uvedena jména a pracovni pozice.

0. Seznam souvisejici dokumentace
Viz dokument 09.18 Seznam souvisejici dokumentace ke smérnici o ochrané osobnich udaj

Prilohy vyplnéné zaméstnanci, zdkonnymi zastupci zaka a zaky, kteti dovrsili véku patnacti let, jsou
uloZeny v osobnich spisech.

V Blansku dne 02. 09. 2024

Mgr. Zuzana Dosedlova
feditelka Skoly
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