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Pedagogicka rada projednala dne: 27.3.2018

Smérnice nabyva platnosti ode dne: 30.3.2018
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Tato smérnice je vyddna statutarnim orgdnem Skoly na zakladé ustanoveni § 302 zédkona ¢.
262/2006 Sh., zakoniku prace, v platném znéni a zakona ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich
udaju, v platném znéni a natizenim GDPR.

1. Pusobnost a zasady smérnice

Tato smérnice upravuje pravidla pro ochranu osobnich dat zaméstnanct, déti MS, také
dalSich osob, které jsou k materské Skole v jiném pracovné pravnim vztahu (dohoda o
provedeni prace, dohoda o pracovni ¢innosti) nebo v jiném pravnim vztahu (smlouva o dilo,
najemni smlouva), a dalSich osob, které poskytuji své osobni idaje matefské skole k vyuZziti
(uchazedi o zaméstnani, studenti konajici praxi).

2. Zakladni pojmy

2.1 Osobnim udajem je jakykoli idaj, z néhoz Ize pfimo ¢i nepfimo zjistit identitu urcité
osoby.

2.2 Citlivym Udajem jsou Udaje o:

a. narodnostnim, rasovém nebo etnickém plvodu,

politickych postojich, ¢lenstvi v politickych strandch ¢i hnutich nebo odborovych i
zaméstnaneckych organizacich,

nabozenském ¢i filosofickém presvédceni,

trestné ¢innosti,

zdravotnim stavu,

sexualnim zivoté,

jedineénych biologickych ¢inech.
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2.3 Vsichni zaméstnanci, na néz se vztahuje tato smérnice, jsou povinni dodrzovat pfi
shromazdovani, evidenci a zpracovavani osobnich udajd ustanoveni vySe uvedeného zakona
o ochrané osobnich udajt, ktery mimo jiné stanovi, co se témito udaji a manipulaci s nimi
rozumi.

3. Shromazdovani udajt


https://msvrchlabi.cz/smernice-o-ochrane-osobnich-udaju/

3.1 Organizace shromazduje a zpracovava pouze Udaje, které

a) souviseji s pracovnim a mzdovym zafazenim zaméstnancu ¢i smluvnich pracovnikd,
socialnim a zdravotnim pojisténi (napf. dosazené vzdélani, délka praxe, funkéni zafazeni)

b) souvisejici s jednoznacnou identifikaci zakonnych zastupcl déti v souladu se zdkonem

(jméno, pfijmeni, bydlisté, telefonni Cislo pro pfipad nutného kontaktu Skoly se zakonnym
zastupcem, dalsi Udaje nezbytné pro vydani spravniho rozhodnuti apod.)

c) souvisejici s identifikaci ditéte za zdkona (datum narozeni, misto narozeni, rodné Cislo,
statni prislusnost, bydlisté, udaj o zdkonném zastupci, soudni rozhodnuti vztahujici se k
pridéleni ditéte do vychovy, nutny zdravotni idaj apod.)

3.2 Osobni udaje jsou uchovavany

a) o zaméstnanci ¢i smluvnim pracovnikovi v jeho osobnim spisu, ulozeném v uzamykatelné
skfini v kancelafi feditelky materské Skoly

b) o zakonném zastupci ve spisu zaloZzeném v ramci pfijimaciho fizeni do materské Skoly

c) o ditéti v matrice Skoly a dokumentech vedenych v souladu s ustanovenim skolského
zakona

Osobni Udaje se uchovavaji pouze po dobu, ktera je nezbytnd k Ucelu jejich zpracovani a po
dobu nezbytné archivace. Lze shromazdovat a zpracovavat jen ty osobni Udaje, které
odpovidaji stanovenému ucelu a rozsahu zpracovani. Zpracovavaji se pouze pravdivé a
presné osobni udaje.

Pro statistické ucely je nutné osobni Udaje anonymizovat. Je tfeba zamezit neopravnénému
pfistupu ke shromazdénym udajliim

4. Pristup k osobnim udajim

4.1. K osobnim udajim maiji pristup osoby k tomu zmocnéné zakonem. Déle do
dokumentace mohou nahlizet

a) do osobniho spisu zaméstnance

vedouci zaméstnanci, ktefi jsou zaméstnanci nadfizeni. Pravo nahlizet do spisu ma organ
inspekce prace, Ufad prace, soud, statni zastupce, pfislusny organ Policie Ceské republiky,
Narodni bezpecnostni Ufad a zpravodajské sluzby. Zaméstnanec mé pravo nahlizet do svého
osobniho spisu, Cinit si z ného vypisky a porizovat si stejnopisy doklad v ném obsaZenych, a
to na naklady zaméstnavatele (§ 312 ZP);

b) do udajl ditéte ve Skolni matrice

pedagogicti pracovnici matefské $koly, provozni SJ



c) do udajl o zdravotnim stavu ditéte, zprav o vysetreni v SPC a PPP, lékarskych zprav

pedagogicti pracovnici materské Skoly

s

d) do spisu, vedeném ve spravnim fizeni

Ucastnici spravniho fizeni, osoba, kterd je zmocnéna s Urednim spisem pracovat po dobu

fizeni

Zpusob nakladani s osobnimi udaji a dokumentaci, kterd je obsahuje, urci v souladu s
ustanovenim §5 zakona ¢. 101/200Sb., o ochrané osobnich udajl prislusny vedouci
zaméstnanec, v jehoZ plsobnosti k manipulaci dochazi.

5. Souhlas k zpracovani osobnich udaju

5.1 Ke zpracovani osobnich tudajl a citlivych osobnich udajd nad rozsah dany pravnimi
predpisy je nezbytny souhlas osoby jejiz osobni Udaje jsou zpracovavany. Organizace pred
zahajenim zpracovavani osobnich dat prokazatelné zajisti plnou informovanost téchto osob v
rozsahu daném zdkonem ¢.101/2000Sb., o ochrané osobnich udaju, v platném znéni, a
natizenim GDPR pouceni o jejich pravech. Zajisti pouceni o povinnosti zachovavat
mlcenlivost o osobnich Gdajich a o bezpecnostnich opatienich, jejichz zvefejnéni by ohrozilo
zabezpeceni osobnich udajl, a to i po skonceni zaméstnani nebo prislusnych praci.

5.2 Pokud skola uzavre s jinym subjektem smlouvu, ktera predpoklada zpracovani uréenych
osobnich udaji zaméstnanc(, souc¢asti smluvniho ujednani musi byt ustanoveni o ochrané
osobnich dat v rozsahu stanoveném touto smérnici.

5.3 Skola eviduje osobni Udaje pouze v rozsahu daném pravnimi pfedpisy a nema proto
Zadnou oznamovaci povinnost vici Uradu pro ochranu osobnich udaju.

5.4 Na osobni spis zaméstnance, do kterého se uvadéji pouze nezbytné udaje pro uzavreni
pracovné pravniho vztahu, jeho prlibéhu a ukonceni, se nevztahuje povinnost ziskat souhlas
zaméstnance ani oznamovaci povinnost. Zaméstnanec Skoly zpracovavajici personalni data je
pfitom povinen zajistit, aby k témto datidm nemély pfistup nepovolané osoby a je povinen
zamezit jejich pripadnému zneuZiti.

6. Organizacni opatieni k ochrané osobnich udaja v materské skole

a) Materidly za skolni matriky, které obsahuji osobni Gdaje déti a jejich zdkonnych zastupct
jsou trvale uloZeny v feditelné Skoly. Pedagoglim v jednotlivych tfidach jsou vydavany na
nezbytné dlouhou dobu k provedeni zapist. Ve tfidach jsou tyto dokumenty ulozeny v

uzamykatelnych stolech.

b) Osobni spisy zaméstnancl jsou uloZzeny v uzamykatelnych sktinich v kancelafi reditelky
materské skoly.

¢) Zaméstnanci maji moznost seznamit se s obsahem svého osobniho spisu.



d) Nejméné jednou ro¢né je na program porad zarazena problematika ochrany osobnich
udajli, zejména z hlediska kompetenci pracovnik( — které udaje o Skole, détech a
zaméstnancich mohou poskytovat.

e) Zaméstnanci materské skoly neposkytuji osobni Gdaje zaméstnancl a déti mateirské Skoly
cizim osobdm a institucim, telefonicky ani pfi osobnim jednani, pouze na pokyn reditelky
nebo reditelkou povéreného pracovnika.

f) Pisemna hodnoceni a posudky, kterd se odesilaji mimo materskou Skolu, napf. pro potreby
soudniho fizeni, ptijimaciho Fizeni, zpracovavaji pracovnici uréeni feditelkou materské skoly,
nejsou vSak opravnéni samostatné tato hodnoceni podepisovat, poskytovat a odesilat
jménem materské Skoly.

g) Kazdé hodnoceni podepisuje statutarni organ skoly. U hodnoceni lze uvést, kdo je
vypracoval. Pokud je vSak predpoklad, Ze s hodnocenim m{ze byt hodnoceny sezndmen a
muzZe mit pro néj nepfiznivy dopad, pak se z divodu ochrany a osobniho bezpedi pisatele
neuvadi, kdo hodnoceni zpracoval, podepisuje je jen feditelka materské Skoly.

h) Hodnoceni je zpracovavdno tak, aby nemohlo byt napadnutelné z hlediska vécné
spravnosti, neuvadi subjektivni pocity, ale jen skutec¢nosti, které |ze dolozit. PouZité
formulace jsou strucné, vécné, vyjadfuji se pouze k tématlim, které obsahuje Zadost o
poskytnuti udaju.

i) Seznamy déti se nezverejnuji, neposkytuji bez souhlasu zakonnych zastupcl déti fyzickym
Ci pravnickym osobam, které neplni funkci orgdnu nadfizeného Skole, zejména détskym
lékarim pro ockovani déti, zubnim Iékarim, dodavateliim sluZzeb pfi mimoskolnich akcich,

vyletech, skolach v pfirodé, lyZzarskych a jinych vycvikovych kurzech.

j) Psychologické, |ékarské a jiné prlizkumy a testovani mezi détmi, jejichZ soucasti by bylo
uvedeni osobnich Gdajli Zaka, Ize provadét jen se souhlasem zdkonnych zastupct déti.

k) Pokud jsou pro vedeni dokumentace vyuzivany formulare a software, je nutné provést
kontrolu, zda nepouzivaji ¢i nenabizeji evidenci nadbytecnych Udajd a tyto udaje

nezpracovavat

[) VSichni zaméstnanci materské Skoly jsou povinni zamezit nahodilému a neopravnénému
pfistupu k osobnim Udajliim zaméstnanc( a déti.

7. Zavérecna ustanoveni

a) Kontrolou provadéni ustanoveni této smérnice je statutarnim organem Skoly povérena
ucitelka povérend zastupovanim

b) Zrusuje se predchozi ustanoveni této smérnice ¢.j. 2419/07
¢) Smérnice nabyva ucinnosti dnem: 1.4.2018

Ve Vrchlabi dne 26.3.2018 Jebava Miroslava



Reditelka MS
Dodatky:
1. Povérenec
2. Zakladni pokyny pro prdci s osobnimi udaji
3. Standardy a uroven zabezpeceni
4. Pouceni o pravech zakonnych zastupcl
5. Zaznam o zptistupnéni osobnich udajl

6. Prohlaseni o praci s osobnimi udaji



