Zakladni umélecka skola F. Jilka Brno, prispévkova organizace

Smérnice rfeditele €. 6/2020

FRANTISKA JiLKA

Obsah: Ochrana osobnich udajt

Uéinnost od: 1.12.2020

Datum podpisu: 30.11. 2020

Na zékladé ustanoveni § 302 zakona &. 262/2006 Sb., zakoniku prace, nafizeni EU 2016/679, obecného
nafizeni o ochrané osobnich udaji (déle jen ,nafizeni GDPR“) a zakona &. 110/2019 Sb., o zpracovani
osobnich udaju, vydal statutarni organ Spravce tuto smérnici k ochrané osobnich udaja.

l.
Pusobnost smérnice

1. Tato smérnice upravuje pravidla pro zpracovani a ochranu osobnich ddaji zakd Spravce, jejich
zakonnych zéstupcli, zaméstnanci Sprévce, jako? i daliich osob, které poskytuji své osobni tdaje
Spravci (napf. smluvni partnefi, uchazeéi o zaméstnani apod.).

2. Tato smérnice je zavazna pro viechny zaméstnance Spravce.

i,
Zakladni pojmy

1. Osobnimi udaji se rozumi veskeré udaje, které umozfiuji pfimou & nepfimou identifikaci osoby
jako subjektu Gdajl v textové, obrazové nebo jiné formé. Osobnimi Udaji jsou také udaje, kterymi
muZe byt osoba identifikovana v ¢ase a misté véetné kybernetického prostoru.

2. Mezi zvlastni kategorie osobnich udaja patii udaje o:

2.1. narodnostnim, rasovém nebo etnickém plivodu,

2.2. politickych postojich,

2.3. ¢lenstvi v odborech,

2.4. ndboZenském ¢&i filozofickém pfesvédéent,

2.5. zpracovani genetickych a biometrickych udaja,

2.6. zdravotnim stavu,

2.7. sexualnim Zivoté nebo sexualni orientaci.

Subjektem osobnich tdaj je fyzickd osoba, jejiz osobni udaje jsou pfedmétem zpracovani.
Spravcem osobnich Udajl je vefejna skola jako pravnicka osoba a zaroveri organ vefejné moci
v rozsahu pasobnosti a pravomoci vefejné $koly, kterd zpracovava osobni udaje, pripadné zvlastni
kategorie osobnich udaja.

5. Prijemcem osobnich uUdaji je fyzicka nebo pravnicka osoba, organ verejné moci, agentura nebo
jiny subjekt, kterym jsou osobni Udaje poskytovany, at u? se jedné o tfeti stranu &i nikoli.

6. Zpracovatelem osobnich udaji je fyzickd nebo pravnicka osoba, organ vefejné moci, agentura
nebo jiny subjekt, ktery jménem Spravce zpracovava osobni ddaje. Pro Spravce mUZe provadét jen
takové zpracovatelské operace, kterymi jej Spravce povéfi nebo vyplyvaji z €innosti, kterou byl
zpracovatel Spravcem povéfen. Zpracovanim osobnich Gdaji mize byt povéfen i Spravce.



1.2. zpracovani je nezbytné pro spinéni smlouvy, jejiz smluvni stranou je subjekt udaju, nebo
pro provedeni opatieni pfijatych pred uzavienim smlouvy na Zadost subjektu udaju,

1.3. zpracovani je nezbytné pro spInéni pravni povinnosti, ktera se na Spravce vztahuje,

1.4. zpracovani je nezbytné pro ochranu Zivotné dileZitych zajma subjektu Gdaji nebo jiné
fyzické osoby,

1.5. zpracovani je nezbytné pro splnéni ukolu provadéného ve vefejném zajmu nebo pfi vykonu
vefejné moci, kterym je Spravce povéren,

1.6. zpracovani je nezbytné pro Ucely opravnénych zajma Spravce ¢i tfeti strany s vyjimkou
pripadd, kdy pred témito zdjmy maji pfednost zdjmy nebo zadkladni prava a svobody
subjektu udaji.

Pokud je zamysleno zpracovéni osobnich udaji pro jiny ucel, neZ pro ktery byly pOvodné

shromaidény, je nezbytné zjistit, zda je zpracovani pro tento jiny ucel slucitelné s pavodnim

ucelem zpracovani.
V.
Zpracovani zvlastnich kategorii osobnich udaijt

Zakazuje se zpracovani osobnich G(daji, které vypovidaji o rasovém ¢i etnickém pavodu,
politickych ndazorech, naboienském vyznani ¢i filozofickém presvédéeni nebo élenstvi
v odborech, zpracovani genetickych a biometrickych udaji za Ucelem jedineéné identifikace
fyzické osoby a udajl o zdravotnim stavu ¢i sexualnim Zivoté nebo sexualni orientaci fyzické
osoby.

Vyjimky ze zakazu dle tohoto ¢lanku jsou uvedeny v &l. 9 nafizeni GDPR, a to predevsim:

2.1. Subjekt udaji udélil vyslovny souhlas se zpracovanim téchto osobnich Gdaji pro jeden nebo
vice stanovenych ucel(,

2.2. zpracovani je nezbytné pro ucely plnéni povinnosti a vykon zvlastnich prav Spravce nebo
subjektu udaji v oblasti pracovniho prava a prava v oblasti socidlniho zabezpeceni a sociélni
ochrany,

2.3. zpracovani se tykd osobnich udajl zjevné zverejnénych subjektem udajq,

2.4. zpracovani je nezbytné pro urceni, vykon nebo obhajobu pravnich narokd,

2.5. zpracovani je nezbytné z diivodu vyznamného vefejného zajmu na zakladé prava Unie nebo
clenského statu,

2.6. zpracovani je nezbytné pro ucely preventivniho nebo pracovniho lékafstvi, pro posouzeni
pracovni schopnosti zaméstnance,

2.7. zpracovani je nezbytné pro ucely archivace ve verejném zajmu, pro ucely védeckého ¢
historického vyzkumu nebo pro statistické tucely v souladu s €l. 89 odst. 1 nafizeni GDPR.

VI.
Zpracovani osobnich Gdaji Spravce prostiednictvim zpracovatele
Spravce osobnich udaji miZe povéfit zpracovanim osobnich Udaji zpracovatele. Zpracovatel

muzZe pro Spravce zpracovavat osobni udaje pouze na zakladé pisemné zpracovatelské smlouvy
dle ¢l. 28 odst. 3 nafizeni GDPR.

V této smlouvé musi byt vidy jednoznaéné stanoven predmét a doba trvani zpracovani osobnich

udaji, povaha a ucel zpracovani, typ osobnich udaji a kategorie subjektl udaju a veskeré

povinnosti a prava Spravce a zpracovatele.

Ve zpracovatelské smlouvé musi byt zejména stanoveny nasledujici povinnosti zpracovatele:

3.1. pfijmout vSechna bezpecnostni, technicka, organizacni a jind opatfeni poZadovana v ¢l. 32
nafizeni GDPR,



4.1.1.v jeho osobnim spisu a ostatnich dokumentech potifebnych k zajisténi chodu Skoly,
umisténych v uzamykatelné kancelafi sekretariatu, do které ma pfistup pouze vedeni
Sprévce;

4.1.2.v knize urazi zaméstnancl uloZené v uzamykatelné skiini, do které ma pfistup pouze
vedeni Spravce a povéreny pracovnik, ktery provadi zapis;

4.1.3.v kratkodobé dokumentaci, uloZené v uzamykatelné kanceldfi pracovnika individualné
povéfeného vedenim dané dokumentace, kam ma pfistup pouze povéreny pracovnik a
vedeni Spravce;

4.2. smluvnich partnerG:

4.2.1.ve spisu uloZzeném v kancelari povéreného pracovnika, ktery se zabyva vedenim smluvni
agendy, do které ma pfistup pouze ekonomka, samostatna referentka a vedeni Spravce;

4.3. zaku a jejich zakonnych zastupcl:

4.3.1.v matrice Skoly a dokumentech vedenych v souladu s ustanovenim Skolského zékona,
nebo v materidlech plnici obdobnou funkci, umisténych v kancelafi vedeni Spravce, do
které ma pfistup pouze vedeni Spravce;

4.3.2.v knize Urazd zakd uloZené v uzamykatelné skfini, do které ma pfistup pouze vedeni
Spravce a povéreny pracovnik, ktery provadi zapis.

V elektronické podobé Spravce eviduje osobni udaje:

5.1. zaméstnancli na lokalnim disku ICT zafizeni, chranéném pfistupovym jménem a heslem.
PFistupova opravnéni ma pouze samostatna referentka povérena zpracovanim osobnich adajt
zaméstnancu a vedeni Spravce;

5.2. smluvnich partnerd na lokalnim disku ICT zafizeni, chranéném pfistupovym jménem a heslem.
Pfistupova opravnéni ma pouze ekonomka povérena zpracovanim osobnich Gdaji smluvnich
partneru a vedeni Spravce;

5.3. Zaka a jejich zakonnych zastupch na cloudovém uloZisti poskytovatele software pro vedeni
Skolni matriky (aplikace Klasifikace). Vstup do databaze Skolni matriky je chranén pfistupovym
jménem a heslem a pfistupova hesla maji k dispozici pouze pedagogicti pracovnici Spravce a
vedeni Spravce. Rozsah opravnéni jednotlivych povérenych pracovniki je vedenim Spravce
omezen dle pracovniho zafazeni daného pracovnika.

Osobni udaje se uchovavaji pouze po dobu, ktera je nezbytna k ucelu jejich zpracovani a po dobu

nezbytné archivace. Lhaty pro ukladani osobnich udaji jsou specifikovany vzaznamech o

cinnostech zpracovani, které jsou nedilnou soucasti této smérnice.

Pro statistické ucely je nutné osobni idaje anonymizovat.

VIIL.
Pfistup k osobnim tudajum

K osobnim udajim maji pfistup pouze povéreni pracovnici, ktefi je potfebuji pro fadny vykon své
pracovni naplné.

Pravo nahlizet do osobniho spisu zaméstnance ma vyhradné pfislusny zaméstnanec, ktery si maie
Cinit vypisky a pofizovat si stejnopisy dokladl v ném obsaZenych, a to na naklady zaméstnavatele
(§ 312 zakona €. 262/2006 Sb., zakoniku prace), pfipadné téz osoby, o kterych tak vyslovné stanovi
zvlastni pravni predpis. Osobni udaje zaméstnanc( se predavaji orgdnim vefejné spravy, zdravotni
pojistovné a pfipadné zpracovatelim osobnich udajd, a to pouze pro naplnéni Géelu zpracovani.
Do spisu, ktery je veden ve spravnim fizeni (napf. v ramci pfijimaciho fizeni), maji pfistup jeho
ucastnici, vedeni Spravce a osoba, kterd je zmocnéna s urednim spisem pracovat po dobu
spravniho Fizeni.



8. V pfipadé ztréty pfihlasovacich Udaji nebo podezieni z jejich zneusiti je povéreny pracovnik
povinen tuto skute¢nost bezodkladné ohlasit vedeni Spravce. Vedeni Spravce zajisti deaktivaci
pfihlasovacich udaji a vydani pfihladovacich Gdajd novych.

9. Povéfeny pracovnik je povinen odhlésit se z informaéniho systému Spravce pfi ukonceni prace
s elektronickou databazi osobnich tdaj.

10. Pisemnosti a mobilni/externi/pfenosné technické nosi¢e informaci obsahujici osobni udaje musi
byt uchovavany pouze v uzamykatelnych skfinich na pracoviitich Spravce nebo musi byt
zabezpeceny systémem pfistupovych hesel ¢&i ifrovanim.

11.ICT technika Spravce musi byt zabezpecena pfed volnym pfistupem neopravnénych osob
pfistupovymi hesly, Sifrovanim & uzaméenim.

12. Kopie osobnich udaji musi byt pofizovdny na technické nosice informaci podle provoznich
pravidel Spravce a uchovavany vyhradné v uzamykatelnych skfinich na pracoviétich Spravce.

13. Pokud povéreny pracovnik Spravce zjisti nebo nabude podezieni z poruseni zabezpeceni osobnich
udaja, je povinen tuto skute¢nost neprodlené oznamit vedeni Spravce.

14. Ohlasovani pfipadi porueni zabezpecdeni osobnich (daji dozorovému orgénu dle &l. 33 nafizeni
GDPR a oznamovani pfipadl porudeni ochrany osobnich udajd subjekttim adaja dle &l. 34 nafizeni
GDPR provadi povéfenec pro ochranu osobnich tdajd ve spolupraci s vedenim Spravce.

XIl.
Posouzeni vlivu zpracovani na ochranu osobnich udaji

1. Vsouladu s ust. § 10 zédkona ¢. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich ddajd, neni Spravce povinen
provést posouzeni vlivu zpracovani osobnich udajd, nebot osobni Gdaje zpracovava zejména z
davodu, Ze mu tak ukladaji zvlastni pravni pfedpisy, pfedeviim zakon & 561/2004 Sb., Skolsky
zakon.

XII.
Zavérecna ustanoveni

1. Poruseni povinnosti dle této smérnice se povaZuje za podstatné porudeni pracovnich povinnosti.

2. Kontrolou provadéni této smérnice je povéfen statutarni organ Spravce.

3. Smeérnice nabyva ucinnosti dnem jeji vyhladeni.

4. Rusi se smérnice reditele ¢. 5/2019, ktera bude zaroveri ulofena v archivu Skoly v souladu se
Spisovym a skartacnim radem skoly.

Priloha:

e zdznamy o Cinnostech zpracovani osobnich Gdaja

V Brné dne 30. 11. 2020

ZAKLADNI UMELECKA SkoLA  Magr. Pavel Sapak
F. JILKA BRNO, feditel Skoly
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