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Smeérnice skoly €. 17/18/05 o ochrané osobnich
udajt a nakladani s nimi

Smeérnice o ochrané osobnich udajd a nakladani s nimi dle nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU)
2016/679 ze dne 27. dubna 2016 o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich tdajl
a 0 volném pohybu téchto Udajd a o zruseni smérnice 95/46/ES (obecné nafizeni o ochrané osobnich
Udajl).

1. Pdsobnost

1.1 Tato smérnice upravuje postupy Skoly, jejich zaméstnancd, pfipadné dalSich osob pfi nakladani
s osobnimi Udaji, pravidla pro ziskavani, shromazd'ovani, ukladani, pouziti, Sifeni a uchovavani osobnich
Udajd tak, aby byla zajiSténa naleZitd ochrana témto osobnim Udajlim dle platnych pravnich predpisd,
zejména dle nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. dubna 2016 o ochrané
fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich udajd a o volném pohybu téchto udajd a o zruseni
smérnice 95/46/ES (obecné nafizeni o ochrané osobnich Udajl) [dale jen ,GDPR"“]. Smérnice rovnéz
upravuje nékteré povinnosti Skoly, jejich zaméstnancl, pfipadné dalSich osob pfi nakladani s osobnimi
udaiji.

1.2 Organizace zpracovava osobni Udaje na zakladé nékterého z pravnich tituld, které vyjmenovava
GDPR. Organizace nezpracovava osobni Udaje bez pravniho titulu dle predchozi véty. Organizace
zpracovava osobni Udaje vzdy za konkrétnim Gcelem, ktery nesmi byt v rozporu s platnymi pravnimi
predpisy, zejména s GDPR.

1.3 Organizace pfi zpracovavani osobnich udaj mlze vystupovat jako:

= spravce osobnich Udajl, ktery urCuje Ucel a prostiedky zpracovani osobnich udajd, provadi
zpracovani a odpovida za ng,

= zpracovatel osobnich Udajli, ktery zpracovava osobni Udaje na zakladé zvlastniho zdkona
nebo povéreni spravce.

1.4 Tato smérnice je zavazna pro vSechny zaméstnance Skoly. Smérnice je zavazna i pro dalsi osoby,
které maiji se Skolou jiny pravni vztah (smlouva o dilo, dohoda o provedeni prace, dohoda o pracovni
¢innosti, ndajemni smlouva) a které se zavazaly postupovat podle této smérnice.
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2. Vymezeni odpovédnosti

2.1 Za zpracovani osobnich Udajd, které organizace provadi, odpovida vzdy feditel organizace. Reditel
organizace zodpovida za to, Ze zpracovani osobnich (dajl je provadéno v souladu s platnymi pravnimi
predpisy, zejména v oblastech:

= plnéni informacni povinnosti k subjektlm udajd,

= uplatriovani prav subjektl Gdajd,

= zajiSténi technickych a organizacnich opatfeni na ochranu osobnich udajd,
= spoluprace s povéfencem pro ochranu osobnich udajd.

2.2 Reditel organizace méze pro oblast ochrany osobnich tdajfi jmenovat odpovédnou osobu z fad
pracovnikll organizace, ktera bude také zodpovidat za ochranu osobnich Udajd, a to v rozsahu, ktery urci
feditel organizace (dale jen ,odpovédna osoba"“); odpovédnost feditele organizace za zpracovani osobnich
Udajd dle této smérnice tim neni nijak dotcena.

2.3 Organizace je povinna dle ¢. 37 a nasl. jmenovat povérence pro ochranu osobnich udajl (dale jen
~povérenec"). Povérenec vykonava svou funkci v souladu s pfislusnymi ustanovenimi GDPR.

2.4 Moravskoslezsky kraj jako zfizovatel organizace poskytuje metodickou pomoc v oblasti ochrany
osobnich udajd.

3. Zasady nakladani s osobnimi Udaji

PFi nakladani s osobnimi Udaji se Skola, jeji zaméstnanci a dalsi osoby fidi témito zasadami:

= Postupovat pii nakladani s osobnimi Udaji v souladu s pravnimi predpisy,

= S osobnimi Udaji nakladat uvazlivé, v souladu a mife se souhlasem se zpracovanim osobnich Gdajd,

= Zpracovavat osobni Udaje ke stanovenému Ucelu a ve stanoveném rozsahu a dbat na to, aby tyto
byly pravdivé a presné,

= Zpracovavat osobni Udaje v souladu se zasadou zakonnosti — na zakladé pravnich predpisd,
pri pInéni ze smlouvy, pfi plnéni pravni povinnosti spravce, pfi ochrané zivotné ddlezitych zajmd
subjektu udajl nebo jiné fyzické osoby (zejména nezletilych), pfi ochrané opravnénych zajmd skoly,
pfi ochrané verejného zajmu, a zpracovani osobnich dajli na zakladé souhlasu,

* Respektovat prava Clovéka, ktery je subjektem udajl, zejména prava dat a odvolat souhlas
se zpracovanim, prava na vymaz, namitat rozsah zpracovani apod.,

» Poskytovat pfi zpracovani osobnich Udajd zvIastni ochranu détem,

» Poskytovat informace o zpracovani osobnich udajd, komunikovat,

= PFi uzavirani smluv a pravnim jednani postupovat se zietelem na povinnost chranit osobni Udaje
pred zneuzitim,

= Spolupracovat s povéfencem pro ochranu osobnich udajd.

4., Postupy Skoly, jejich zaméstnanct, pfipadné dalSich osob pfi nakladani

S osobnimi udaji

4.1 Skola véechny osobni Uidaje, se kterymi naklada a které zpracovava, chrani vhodnymi a dostupnymi
prostfedky pred zneuzitim. Pfitom Skola predevsim uchovava osobni (daje v prostorach, na mistech,

T: +420 596 752 246 IC: 00602060 www.sportgym-ostrava.cz o ) .

M: +420 775 559 653 REDIZO: 600 017 516 Www.probos.cz Prwspg\;ﬁgﬁg&g@ﬁ&gijﬁgg

E: sg@sportgym-ostrava.cz ID DS: 5xcfck2 www.sportembavimeostravu.cz ‘ '
Bankovni spojeni: Komeréni banka, a.s., pobocka Ostrava %J

¢. Gctu: 24933761/0100 2/10



v prosttedi nebo v systému, do kterého ma pfistup omezeny, predem stanoveny a v kazdy okamzik alespon
fediteli Skoly znamy okruh osob; jiné osoby mohou ziskat pristup k osobnim Gdajlim pouze se svolenim
feditele Skoly nebo jim povérené osoby. Data obsahujici osobni Udaje ulozena v pocitacové siti jsou
pravidelné a planované zalohovana. Zatizeni, které zpracovavaji osobni Udaje nebo slouzi k jejich uloZeni,
jsou chranéna antivirovym, ptipadné dalSim bezpecnostnim softwarem, a jsou dale chranéna tak, aby k nim
neméli pfistup neopravnéné osoby. Servery a dalSi vyznamné soucasti pocitaCové sité Skoly jsou umistény
v uzamcené mistnosti s omezenym pfistupem pouze osobam povérenym feditelem Skoly. Pro ulozZeni dat
obsahujicich osobni Udaje slouzi vyhradné zafizeni v evidenci Skoly (napf. externi disky, flashdisky apod.)

4.2 Skola zavede takova opatieni, aby o nakladani a zpracovani osobnich tdaj&i mél prehled alespori
feditel Skoly nebo jim povéfena osoba a povérenec pro ochranu osobnich Udajd. Mezi tato opatreni patfi
napf. Ustni nebo pisemna informace, pisemna komunikace, stanoveni povinnosti v pracovni smlouvé,
v dohodé o provedeni prace, v dohodé o pracovni ¢innosti, ve smlouveé, kterou skola uzavira se treti osobou
(ndjemni smlouva, smlouva o dilo, smlouva o poskytovani sluzeb).

4.3 Skola alespori jednou za rok provede zhodnoceni postupl pii nakladani a zpracovani osobnich
Udajli. Zhodnoceni mlize byt provedeno dle zvyklosti Skoly, zpravidla se ucini stru¢ny zaznam napf. v zapisu
z porady. Zjisti-li se, Ze nékteré postupy Skoly jsou zastaralé, zbytecné nebo se neosvédcily, ucini Skola
bezodkladné napravu.

4.4 Kazdy zaméstnanec Skoly pfi nakladani s osobnimi Udaji respektuje jejich povahu, tedy ze jde
0 soucast soukromi Clovéka jako subjektu Udajd, a tomu pfizplsobi Ukony s tim spojené. Zaméstnanec
zejména osobni Udaje nezverejiuje bez ovéreni, ze takovy postup je mozny, nezpfistupfiuje osobni Udaje
osobam, které neprokdzi pravo s nimi nakladat. Zaméstnanec, vyplyva-li takova povinnost z jinych
dokumentd, informuje subjekt Gdajl o jeho pravech na ochranu osobnich Udajd; jinak odkaze na feditele
Skoly nebo jim urcenou osobu nebo na povérence pro ochranu osobnich Gdajd.

4.5 Skola pfi nakladani a zpracovavani osobnich Gdajt aktivné spolupracuje s povéfencem pro ochranu
osobnich udajd.

4.6 Skola ihned tedi kazdy bezpecnostni incident tykajici se osobnich Udajd, a to v soucinnosti
s povéfencem pro ochranu osobnich Udajl. V pfipadé, Ze je pravdépodobné, Ze incident bude mit
za nasledek vysoké riziko pro prava a svobody fyzickych osob, predevsim konkrétniho Zaka, studenta,
zaméstnance, zakonného zastupce atd., Skola tuto osobu vzdy informuje a sdéli, jaka opatfeni k napravé
pfijala. O kazdém incidentu se sepiSe zaznam. O kazdém zavazném incidentu Skola informuje
Urad pro ochranu osobnich Udaj.

4.7 Vzhledem k tomu, Ze Skola eviduje v podstaté Udaje o Zacich a zaméstnancich, které stanovuji
pravni predpisy (zejména Skolsky zakon a pracovnépravni predpisy), nema oznamovaci povinnost
vi¢&i Utadu pro ochranu osobnich Udajd podle ustanoveni 3.6 véty prvni.

4.8 Organizacni opatfeni k ochrané osobnich udajd ve skole:

4.8.1 Tridni vykazy, katalogové listy a dalSi materialy ze Skolni matriky, které obsahuji osobni Udaje zaka,
jsou ulozeny v uzamykatelnych mistnostech Skoly (kabinety, sborovna skoly). Vyucujici jednotlivych
predmétl zapisuji jen klasifikaci dle Gvazku. TFidni vykazy, katalogové listy, dalSi materialy ze Skolni matriky
Ci jejich casti nelze vynaset ze Skoly, predavat cizim osobam nebo kopirovat a kopie poskytovat
neopravnénym osobam.
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4.8.2 Elektronickd Skolni matrika je vedena v zabezpeceném informacnim systému Bakalafi. Do tohoto
systému maji pfistup jednotlivi pedagogové sSkoly a dalsi osoby, a to jen na zdkladé jedinecného
prihlaSovaciho jména a hesla a pouze v ramci opravnéni daného funkCnim zafazenim. PFi praci
s elektronickou evidenci nesmi opravnéné osoby opoustét pocitac bez odhlaseni se nebo uzamdeni zafizeni,
nemohou nechat nahlizet Zadnou jinou osobu a musi chranit utajeni pfihlasovaciho hesla; a v pfipadé
nebezpedi jeho vyzrazeni jej ihned zménit. Pfistupy nastavuje povéfeny zaméstnanec Skoly — spravce
operacnich systém(, ktery nastavuje potfebné zabezpeceni dat a Skolni pocitacové sité (dle pokynt feditele
a zastupce feditele). Zakonni zastupci zakl a zaci maji zajiStén zabezpecCeny dalkovy pfistup kazdy zviast’
a vyhradné k vlastnim (dajlm o klasifikaci na zakladé prihlasovaciho kodu a hesla pfedaného spravcem
operacnich systém( prisné individualné:

= Pro zakonné zastupce zakd i zaky, ktefi jsou pfijati ke studiu, jsou pfihlasovaci kody a hesla predany
na tfidnich schiizkach nastupuijicich rocnikd nebo na zacatku skolniho roku.

=V pfipadé ztraty nebo nutnosti zmény hesla je toto mozné provést pouzitim funkce Zapomenuté
heslo ve webové aplikaci Bakalafi. Pro zajisténi funkénosti musi mit Zak vyplnén spravné svij
kontaktni email a zakonny zastupce zaka kontaktni email na zakonného zastupce. Zménu hesla
Ize provést také osobné u spravce operacnich systém{ skoly, a to opét zvlast' pro zaka a zakonného
zastupce Zaka. Na emailové nebo telefonické zadosti nebude bran zietel.

Zadnym zplisobem nebudou ukladany nebo vytvareny kopie, které obsahuji Citelné prihlasovaci Udaje
a hesla, s vyjimkou docasnych soubord uréenych pouze pro pfenos do jinych aplikaci (Skolni jidelna,
pfistupovy systém, e-learningovy systém apod.).

4.8.3 Osobni spisy zaméstnancl jsou uloZzeny v uzamykatelnych sk¥inich na sekretariatu skoly, pristup
k nim ma feditel Skoly nebo zastupce feditele a personalistka.

4.8.4 Zaméstnanci maji pravo seznamit se s obsahem svého osobniho spisu. O tomto pravu jsou
zameéstnanci pouceni, zpravidla na poradé.

4.8.5 Zaméstnanci Skoly neposkytuji bez pravniho dlivodu Zadnou formou osobni Udaje zaméstnanct
Skoly a Zakl cizim osobam a institucim, tedy ani telefonicky ani mailem ani pfi osobnim jednani.

4.8.6 Pisemna hodnoceni a posudky, ktera se odesilaji mimo Skolu, napf. pro potfeby soudniho Fizeni,
pfijimaciho fizeni, pro zakonem nebo vyhlaskou nafizené sbéry dat vyplyvajicich z pravni povinnosti,
zpracovavaji zaméstnanci urceni feditelem Skoly. Nejsou vSak opravnéni samostatné tato hodnoceni
podepisovat, poskytovat a odesilat jménem Skoly a maji povinnost zachovavat micenlivost o dané véci.

4.8.7 Seznamy zakl se nezverejiuji, neposkytuji bez védomého souhlasu Zakl ¢&i zakonnych zastupcl
zakad jinym fyzickym ¢i pravnickym osobam nebo organlm, které neplni funkci organu nadfizeného Skole
nebo nevyplyva-li to ze zakona.

4.8.8 V propagacnich materidlech Skoly, ve vyroCni zpravé ¢i roCence Skoly, na Skolnim webu
¢i na nasténkach ve skole apod. Ize uverejiiovat vyhradné textové Ci obrazové informace o jejich Uspésich
(napf. u soutéZi umisténi na prednich mistech) s uvedenim pouze jména (pfipadné rocniku ¢i tridy). PFi
publikovani v tisku se autor dotazuje na souhlas pfislusného Zaka. Zak nebo zakonny zastupce mé pravo
pozadovat bezodkladné zablokovani ¢i odstranéni informace Ci fotografie ¢i zaznamu tykajici se jeho osoby,
ktery zverejfiovat nechce. Plati to i o fotografiich i zéznamech Zaka bez uvedeni jména v ramci obecné
dokumentace Skolnich akci a Uspéch.
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4.8.9 Psychologické, lékarské a jiné prlizkumy a testovani mezi zaky, jejichZ soucasti by bylo uvedeni
osobnich Gdajl Zaka, Ize provadét jen se souhlasem zaka nebo zakonného zastupce Zaka. To se netyka
anonymnich prlizkum(, které vSak musi souviset se vzdélavanim na dané sSkole a musi s nim predem
pisemné souhlasit feditel ¢i zastupce feditele; to plati zviasté v pripadé, ze vysledky jsou poskytovany
mimo Skolu.

4.8.10 Pokud jsou pro vedeni dokumentace vyuzivany formulaie a software, je nutné provést kontrolu,
zda nepozaduiji ¢i nenabizeji evidenci nadbytecnych Udajl a tyto Udaje nezpracovavat.

4.8.11 Ve Skole se provozuji kamerové systémy sledujici prostory pouZivané zaky a zaméstnanci Skoly
v dobé€, kdy jsou Zaci pfitomni ve Skole, a to pouze z dlivodu bezpecnosti zakd a zaméstnancl nebo ochrany
majetku Skoly.

4.8.12 Uzavira-li Skola jakoukoli smlouvu (najemni smlouvu, smlouvu o dilo, smlouvu o poskytnuti sluzeb,
nepojmenovanou smlouvu apod.), k jejimuz pInéni je zapotfebi druhé smluvni strané poskytnout osobni
Udaje, Skola vzdy a bezpodminecné bude trvat na tom, aby ve smlouvé byla druhé smluvni strané ulozena
povinnost:

» prijmout vSechna bezpecCnostni, technicka, organizacni a jina opatteni s prihlédnutim ke stavu
techniky, povaze zpracovani, rozsahu zpracovani, kontextu zpracovani a Gcellm zpracovani
k zabranéni jakéhokoli naruseni poskytnutych osobnich dajt,

* nezapojit do zpracovani zadné dalsi osoby bez predchoziho pisemného souhlasu Skoly,

= zpracovavat osobni Udaje pouze pro pInéni smlouvy (vC. pfedani Udajli do tretich zemi
a mezinarodnim organizacim); vyjimkou jsou pouze pfipady, kdy jsou urcité povinnosti uloZzeny
pfimo pravnim predpisem,

» zajistit, aby se osoby opravnéné zpracovavat osobni Udaje u dodavatele byly zavazany
k micenlivosti nebo aby se na né vztahovala zakonna povinnost micenlivosti,

»  zajistit, Ze dodavatel bude Skole bez zbytecného odkladu napomocen pfi plnéni povinnosti skoly,
zejména povinnosti reagovat na zadosti o vykon prav subjektd Gdajli, povinnosti ohlasovat pFipady
poruseni zabezpeceni osobnich Udajl dozorovému Uradu dle ¢l. 33 nafizeni, povinnosti oznamovat
pripady poruseni zabezpeceni osobnich udajd subjektu Gdajt dle ¢l. 34 nafizeni, povinnosti posoudit
vliv na ochranu osobnich tdajl dle ¢l. 35 nafizeni a povinnosti provadét predchozi konzultace dle
¢l. 36 nafizeni, a Ze za timto Ucelem zajisti nebo pfijme vhodna technicka a organizacni opatteni,
o kterych ihned informuje Skolu,

* po ukonceni smlouvy fadné naloZit se zpracovavanymi osobnimi Udaji, napf. Ze vSechny osobni
Udaje vymaze, nebo je vrati Skole a vymaze existujici kopie apod.,

= poskytnout Skole veskeré informace potfebné k dolozeni toho, Ze byly spinény povinnosti stanovené
Skole pravnimi predpisy,

= umoznit kontrolu, audit ¢i inspekci provadéné Skolou nebo pfislusSnym organem dle pravnich
predpis(,

= poskytnout bez zbytecného odkladu nebo ve |h(té, kterou stanovi Skola, soucinnost potfebnou
pro plnéni zakonnych povinnosti Skoly spojenych s ochranou osobnich Gdajd, jejich zpracovanim,

= poskytnuté osobni Gdaje chranit v souladu s pravnimi predpisy,

= priméfené postupovat podle této smérnice, ktera je pfilohou smlouvy.
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7 V4 ’ \4

5. Pravidla pro ziskavani, shromazd'ovani, ukladani, pouziti, Sifeni a ucho-
vavani osobnich udaja.
5.1 Skola naklada a zpracovava pouze osobni Udaje, které:

= souviseji s pracovnim a mzdovym zafazenim zaméstnancd ¢i smluvnich pracovnik{, se socialnim,
a zdravotnim pojisténim (napt. dosazené vzdélani, délka praxe, funkéni zafazeni apod.),

» souviseji s jednoznacnou identifikaci zakonnych zastupcli zakd v souladu se zdkonem (jméno,
prijmeni, bydlisté, kontakt, napf. telefonni Cislo pro pfipad nutného kontaktu Skoly se zakonnym
zastupcem v ramci ochrany zdravi, bezpecnosti a prav Zaka, dalsi idaje nezbytné napf. pro vydani
spravniho rozhodnuti apod.),

= souvisejici s identifikaci Zaka ze zdkona (datum narozeni, misto narozeni, rodné Ccislo, statni
prislusnost, bydlisté, (daj o zakonném zastupci, soudni rozhodnuti vztahuijici se k pfidéleni ditéte
do vychovy, nutny zdravotni Udaj apod.),

= jsou nezbytné pro pInéni pravni povinnosti, ochranu opravnénych zajmd skoly nebo ve verejném
zajmu,

» k jejichZ zpracovani ziskala souhlas subjektu tdajd.

5.2 Osobni Udaje se uchovavaji pouze po dobu, ktera je nezbytna k dosazeni Ucelu jejich zpracovani,
vCetné archivace.

5.4 K osobnim Udajiim maji pfistup osoby k tomu opravnéné zakonem nebo na zakladé zakona.
Do jednotlivych dokumentt Skoly, které obsahuji osobni idaje, mohou nahlizet

= do osobniho spisu zaméstnance vedouci zaméstnanci, ktefi jsou zaméstnanci nadfizeni. Pravo
nahlizet do osobniho spisu ma organ inspekce prace, Urad prace, soud, statni zastupce, pfislusny
orgén Policie Ceské republiky, Narodni bezpecnostni tfad a zpravodajské sluzby. Zaméstnanec ma
pravo nahlizet do svého osobniho spisu, Cinit si z ného vypisky a pofizovat si stejnopisy dokladd
v ném obsazenych, a to na naklady zameéstnavatele (§ 312 zakoniku prace),

» do Udajl zaka ve Skolni matrice pedagogicti pracovnici Skoly (v rozsahu daném pedagogickou
funkci), sekretarka,

* do udajd o zdravotnim stavu Zaka, zprav o vysetfeni ve Skolnim poradenském zafizeni, lékafskych
zprav vychovny poradce, vedouci pedagogiCti pracovnici, tfidni ucitel, trenér nebo jiny feditelem
Skoly povéreny pracovnik,

* do spisu, vedeném ve spravnim fizeni GCastnici spravniho fizeni, sekretarka a personalistka, vedouci
pedagogiCti pracovnici (feditel, zastupce Feditele, vedouci vychovatel), osoba, ktera je zmocnéna
s Urednim spisem pracovat po dobu fizeni.

6. Souhlas ke zpracovani osobnich Udajl

6.1 Ke zpracovani osobnich Udajd nad rozsah vyplyvajici ze zakonl (ze zakona vyplyva i opravnény
zajem, plnéni pravni povinnosti, pinéni smlouvy, verejny zajem) je nezbytny souhlas osoby, o jejiz osobni
Udaje se jedna. Souhlas musi byt pouceny, informovany a konkrétni, nejlépe v pisemné podobé. Souhlas
se ziskava pouze pro konkrétni daje (urcené napf. druhové), na konkrétni dobu a pro konkrétni ucel.

6.2 Souhlas se ziskava pro zpracovani osobnich dajl jen tehdy, pokud je jejich zpracovani nezbytné
nutné a pravni predpisy jiny dlivod pro toto zpracovani nestanovi.
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6.3 Souhlas se poskytuje podle Ucelu napf. na celé obdobi Skolni dochazky na skole, na skolni rok,
na dobu Skoly v pfirodé apod. Udéleny souhlas mlize byt v souladu s pravnimi predpisy odvolan.

7. Nékteré povinnosti skoly, jejich zaméstnanc(, pripadné dalSich osob

pri nakladani s osobnimi udaji

7.1 Kazdy zameéstnanec Skoly je povinen pocinat si tak, aby neohrozil ochranu osobnich (dajl
zpracovavanych skolou.

7.2 Dale je kazdy zaméstnanec Skoly povinen:

= zamezit nahodilému a neopravnénému pristupu k osobnim Udajlim zaméstnanct, zakd, zakonnych
zastupci a dalSich osob, které Skola zpracovava,

= pokud zjisti poruseni ochrany osobnich (dajd, neopravnéné pouZiti osobnich udajd, zneuziti
osobnich nebo jiné neopravnéné jednani souvisejici s ochranou osobnich Udajli, bezodkladné
zabranit dalSimu neopravnénému nakladani, zejména zajistit znepfistupnéni, a ohlasit tuto
skuteCnost fediteli Skoly ¢i jinému pfislusSnému zaméstnanci.

7.3 Reditel $koly je povinen:

* informovat zaméstnance o vSech vyznamnych skuteCnostech, postupech nebo udalostech
souvisejicich s nakladanim s osobnimi Udaiji ve Skole, a to bez zbytecného odkladu,

»  zajistit, aby zaméstnanci Skoly byli fadné pouceni o pravech a povinnostech pfi ochrané osobnich
udajd,

= zajiStovat, aby zaméstnanci skoly byli podle moznosti a pottfeb Skoly vzdélavani nebo proskolovani
0 ochrané osobnich udajl

=  zajistit, aby Skola byla schopna fadné doloZit pInéni povinnosti Skoly pfi ochrané osobnich daj(,
které vyplyvaji z pravnich predpis(.

8. Zavérecna ustanoveni

Tato smérnice nabyva ucinnosti dne 25. 5. 2018.

Tato smérnice nahrazuje veSkeré prechozi smérnice, vnitini predpisy a jiné dokumenty souvisejici
s ochranou osobnich Udajd, které byly vydany organizaci.

Nedilnou soucasti této smérnice jsou tyto prilohy:

Priloha ¢. 1: Postup k vyfizeni zadosti dle ¢l. 15 az 20 GDPR

Pfiloha €. 2: Postup nahlaseni bezpec¢nostniho incidentu dle ¢l. 33 a nasl. GDPR
V Ostravé dne 25. 5. 2018

Mgr. Véclav Stencel
feditel gymnazia
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Priloha ¢. 1: Postup k vyrizeni Zadosti dle ¢l. 15 az 20 GDPR

1. Tento postup je organizaci vyuzit v pfipadé€, kdy subjekt Gdajd, ¢i jina osoba vykonavajici prava
subjektu udajd (dale jen ,Zadatel"), uplatni prostfednictvim zadosti prava dle ¢l. 15 aZz 20 GDPR (dale jen
Jzadost™) vici organizaci.

2. Za vyrizeni zadosti odpovida feditel organizace.

3. Zadost mlze Zadatel podat prostfednictvim pisemného podani zaslaného bé&Zznou podtou,
elektronickou postou, datovou schrankou nebo Ustné do protokolu.

4, TotoZnost Zadatele je ovéfena v pfipadé, Ze Zadost je ve fyzické podobé opatfena jasnymi
identifikacnimi (daji Zadatele a jeho podpisem. TotozZnost je také ovérena, pokud je Zadost v elektronické
podobé opatfena zarucenym elektronickym podpisem a nepanuji pochybnosti o totoZnosti Zadatele.
TotoZnost Zadatele je rovnéz ovérena v pripad€, kdy byla Zadost podana Ustné do protokolu, pficemz byla
totoznost Zadatele zjiSténa z dokladu totoznosti ¢i jiného dokladu. V pFipadé, Ze je Zadost podana
elektronicky bez zaruCeného elektronického podpisu a z okolnosti nevyplyva totoZnost Zzadatele,
je organizace povinna vyzvat Zadatele k objasnéni své totoznosti dle predchozi véty.

5. Pokud bude Zadatel poZadovat kopii osobnich Gdajti ve smyslu ¢l. 15 odst. 3 GDPR, je Zadatel
povinen Zadost podat s Uredné ovéfenym podpisem, elektronicky se zaru¢enym elektronickym podpisem,
datovou schrankou nebo osobné do protokolu po ovéfeni totoZnosti dle predchoziho odstavce. Bez takového
ovéreni nelze vydat kopie osobnich Udajli. Kopie osobnich Udajd budou vydavany do vlastnich rukou
Zadatele.

6. Jestlize Zadost obdrZi kterykoliv pracovnik organizace, je povinen ji okamzité postoupit fediteli
organizace.

7. Po obdrZeni Zadosti vyrozumi feditel o této skuteCnosti povérence a povérence Moravskoslezského
kraje, a to v nasledujicim rozsahu:

= datum prijeti Zadosti,
= popis obsahu Zadosti, tzn. které pravo subjektu Gdajd je uplatriovano,

= predpokladany termin vyfizeni zadosti.

8. Po vyfizeni Zadosti vyrozumi Feditel povéfence a povérence Moravskoslezského kraje o datu
a zplsobu vytizeni zadosti.

9. V pripadé, kdy jsou podavany zadosti zjevné nedlivodné, neptfimérené ¢i opakované, je organizace
opravnéna zadost odmitnout. Odmitnuti musi byt fadné oddvodnéno.
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Priloha €. 2: Postup nahlaseni bezpecnostniho incidentu dle ¢l. 33 GDPR

1. Tento postup je organizaci vyuZit v pfipadé, kdy je nutné dozorovému Uradu (tj. Uradu pro ochranu
osobnich (dajll) poruseni zabezpeceni osobnich (dajl dle ¢l. 33 a nasl. GDPR (dale jen ,bezpecnostni
incident™).

2. Za oznameni bezpecnostniho incidentu dozorovému Gradu odpovida feditel organizace.

3. Za bezpecnostni incident je povaZovano takové naruSeni zabezpeCeni osobnich (dajl, které by
mohlo zpUsobit ndhodné ¢i protipravni zniceni, ztratu, zménu, zpfistupnéni ¢i preneseni osobnich Gdajd
zpracovavanych organizaci. Prikladem bezpecnostniho incidentu mlze byt napf. odcizeni dokumentd
obsahujicich osobni Udaje, vazna porucha serveru atd.

4, Ihned po zjisténi, nejpozdeji do 48 hodin, mozného bezpecnostniho incidentu feditel kontaktuje
povérence, se kterym zkonzultuje dalsi postup.

5. Pri kontaktu s povéfencem (pfipadné nasledné téz s dozorovym Gfadem) je povinnosti organizace,
co nejpresnéji bezpecCnostni incident popsat. Popis bezpectnostniho incidentu musi obsahovat alespor
nasledujici:

= popis povahy bezpecnostniho incidentu (popis co a kde se stalo),

= uvedeni data a hodiny vzniku ¢i zjisténi bezpec¢nostniho incidentu (popis kdy se stalo),

= popis kategorii osobnich Udajli, které jsou bezpecnostnim incidentem ohrozeny (citlivé osobni
Udaje, osobni Gdaje nezletilych apod.),

= alespon priblizny pocet subjektl (dajd, které mohou byt bezpecnostnim incidentem ohroZeny
(nelze-li urcit presné aspon priblizny pocet),

= popis pripadného rizika, které v souvislosti s bezpecnostnim incidentem mdZze vzniknout subjektim
Udaiju.

6. Povérenec (pfipadné povérenec Moravskoslezského kraje) provede vyhodnoceni bezpec¢nostniho
incidentu; a to v rozsahu rizika nizkého, stfedniho Ci vysokého. V pripadé vyhodnoceni bezpec¢nostniho
incidentu jako vysoce rizikového, je nutné provést oznameni dozorovému Uradu dle ¢l. 33 GDPR vzdy;
v pripadé vyhodnoceni bezpecnostniho incidentu jako stfedné rizikového zaleZi na okolnostech pfipadu
a vyjadreni povérence (event. povérence Moravskoslezského kraje), zda je nutné dozorovému Ufadu
incident ohlasit.

7. Reditel organizace je povinen zajistit evidenci bezpe¢nostnich incidentd v tomto rozsahu:

» datum a Cas zjisténi incidentu,

= datum a Cas kontaktovani povérence,

= popis bezpecnostniho incidentu dle odstavce 5 tohoto postupu,

= popis disledkd bezpec¢nostniho incidentu,

» informace o posouzeni rizika posouzeni rizika povéfencem, pfip. povéfencem Moravskoslezského
kraje,

* popis pripadnych pfijatych opatieni v souvislosti s feSenim bezpecnostniho incidentu,

= datum, Cas a zplsob pripadného ohlaseni bezpecnostniho incidentu dozorovému Gfadu, pripadné
subjektdim osobnich dajl dle ¢. 34 GDPR.
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8. V pfipadé, Ze je v souladu s odst. 6 tohoto postupu nezbytné ohlasit dozorovému uradu
bezpecnostni incident, bude toto ohlaseni obsahovat nasleduijici:

= popis povahy bezpecnostniho incidentu (co kdy a kde se stalo),

= kontaktni Udaje povérence pro ochranu osobnich Udajt (jméno, e-mail, telefon),

= popis pravdépodobnych dlsledkd bezpecnostniho incidentu,

* popis opatfeni, ktera jiz byla organizaci pfijata nebo jsou navrzena k prijeti s cilem vyresit dany
bezpecnostni incident.

Mgr. Véclav Stencel
feditel gymnazia
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