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1. Uvod

Gymndazium Tisnov, ptispévkova organizace, vydava na zdklad¢ Narizeni Evropského
parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. 4. 2016 o ochrané fyzickych osob v souvislosti
se zpracovanim osobnich udajii a o volném pohybu téchto udajii a o zruseni smérnice
95/46/ES (obecné narizeni o ochrané osobnich udajii) (dale jen ,,nafizeni, ptipadné GDPR*)
tuto vnitfni smérnici. Tato smérnice upravuje pravidla pro zachovani zakonnosti, korektnosti,
transparentnosti, u¢elové omezeni, minimalizaci idaji, pfesnost, omezené uloZeni,
divérnosti, integrity, dostupnosti a odolnosti systémtl zpracovavajicich osobni data/iidaje

v ramci Skoly. Jejim ucelem je zajistit soulad s GDPR a prokazani naplnéni v§ech principt a
pozadavki GDPR.

Tato smérnice upravuje postupy skoly, jejich zaméstnanct, piipadné dalSich osob pii
nakléddani s osobnimi udaji, pravidla pro ziskavani, shromazd’ovani, ukladani, pouZiti, Sifeni a
uchovavani osobnich tdaji. Smérnice rovnéz upravuje nékteré povinnosti $koly, jejich
zaméstnanct, ptipadné dalSich osob pii nakladani s osobnimi tdaji.

Tato smérnice je zavazna pro vSechny zaméstnance skoly.

2. Zakladni pojmy
GDPR - General Data Protection Regulation.

Osobni udaj - veskeré informace o fyzické osob¢ (napf. jméno, adresa, datum narozeni,
rodné ¢islo, prvky fyzické, fyziologické, genetické, psychické, ekonomické, kulturni nebo
spolecenské identity, ...), na zaklad¢ kterych 1ze tuto osobu identifikovat.

Zpracovani osobni udaji - jakdkoliv operace s osobnimi udaji, jako je shromazdéni,
zaznamenani, ulozeni, pozménéni, nahlédnuti, pouziti, $ifeni, omezeni, vymaz apod.

Spravce - pravnické nebo fyzicka osoba (v tomto piipad¢ skola), kterd urcuje tcely a
prostfedky zpracovani osobnich tdajt.

Zpracovatel -fyzicka nebo pravnicka osoba, nebo subjekt, ktery zpracovava osobni udaje pro
spravce (spravcee si jej najima - vlastnik licence IS).

Povéienec — osoba, ktera posuzuje ¢innost spravce ¢i zpracovatele, zda je v souladu s platnou
pravni Gpravou, informuje je, radi, dava doporuéeni. Reditel $koly jmenuje povéience pro
ochranu osobnich udaji podle ¢l. 37 natizeni (fyzickou, nebo pravnickou osobu), uzavie

S nim pracovné pravni vztah, nebo smluvni vztah podle obcanského préava.

Subjekt udaju - fyzicka osoba, k niz se osobni tdaje vztahuji,



3. Shromazd'ované udaje

Gymnazium Tisnov, ptispévkova organizace, je spravcem osobnich udaju, ktery provadi
zpracovani osobnich udaju a povéiuje zpracovatele zpracovanim osobnich tidaji téchto
subjektl:

a) zaci 8koly v¢etné udaju o jejich zakonnych zastupcich,

b) zaméstnanci Skoly (pracovni pomér na zakladé pracovni smlouvy i dohody)

Subjekty, jejichz osobni udaje jsou Skolou zpracovavany, tzn. zaci, jejich zakonni zastupci,
ostatni osoby, zaméstnanci (dale jen ,,subjekty udaji*), jsou informovany prokazatelnym
zpuisobem o

- rozsahu a ucelu zpracovavanych udaja,

- pravnim titulu zpracovani,

- diivodech a lhitach uloZeni informaci,

- pravech subjektu udajt.

3.1 Udaje Zaku

3.1.1 U&el zpracovani

Ucelem zpracovani je:

a) vedeni evidence déti, zaku, studentd (Skolni matriky), jak ji definuje § 28 zakona ¢.
561/2004 Sb., skolsky zakon, ve znéni pozdéjsich piedpist a vyhlaska ¢. 364/2005 Sb., o
dokumentaci skol a skolskych zafizeni, ve znéni pozdé&jSich predpisu,

b) udaje vedené v knize trazi dle vyhlaska ¢. 64/2005 Sb., o evidenci urazii déti, zaki a
studentt

C) prezentace $koly, jako jsou webové stranky skoly, kronika, propagace Skoly, informovani o
aktivitach skoly.

d) kamerovy systém provozovany za uc¢elem ochrany majetku pted kradezi, ochrany majetku
pfed vandalismem a prevence proti vandalismu a za ucelem bezpec¢nosti Zaku.

3.1.2 Pravni tituly pro zpracovani

a) Vedeni §kolni matriky je dano zvlastnim zakonem (zakon ¢. 561/2004 Sb.), jedna se o
zpracovani podle ¢lanku 6, odst. 1, pism. ¢) Natizeni,

b) tdaje vedené v knize trazl jsou dle vyhlasky ¢. 64/2005 Sb., o evidenci urazt déti, zaka a
studentd, jedna se o zpracovani podle ¢lanku 6, odst. 1, pism. ¢) Natizeni,

C) prezentace $koly, jako je pofizovani fotografii, audio a video zaznami za uc¢elem vedeni
webovych stranek, propagace a prezentace $koly na nasténkach apod. (dle zakona ¢. 89/2012
Sh.), jedna se o zpracovani podle ¢lanku 6, odst. 1, pism. f), pfipadné podle ¢lanku 6, odst. 1,
pism. a) Nafizeni

d) kamerovy systém _pro zaji$téni bezpec¢nosti zaku a ochrany majetku $koly, jedna se o
zpracovani podle ¢lanku 6, odst. 1, pism. f) Natizeni.

3.1.3 Skolni matrika
Prosttedky a zplisob zpracovani Skolni matriky je dan vyhlaskou ¢. 364/2005 Sb., o
dokumentaci $kol a Skolskych zatizeni

Rozsah Skolni matriky
Udaje o prub¢hu a vysledcich vzdelavani ditéte, zdka nebo studenta ve Skolni matrice Skoly (§
28 odst. 2 pism. e) Skolského zdkona) obsahuji podle povahy ¢innosti Skoly:



a) oznaceni rAmcového vzdélavaciho programu a §kolniho vzdélavaciho programu, podle
n¢hoz se uskuteciuje vzdélavani ditéte nebo zaka, popiipadé oznaceni akreditovaného
vzdélavaciho programu, podle néhoz se uskutecnuje vzdélavani studenta,

b) oznaceni pravidel hodnoceni vysledkt vzdélavani zaku a studenti (§ 30 odst. 2 $kolského
zékona) platnych v dob¢, kdy je zakovi nebo studentovi v ptislusné skole poskytovano
vzdé¢lavani,

C) oznaceni ttidy, oddé€leni nebo studijni skupiny, do niz je dité, zak nebo student zafazen, a
jméno a piijmeni tfidniho ucitele, vedouciho oddé€leni nebo vedouciho uditele studijni
skupiny; jedna-li se o tiidu, odd€leni nebo studijni skupinu s upravenym vzdélavacim
programem nebo s rozsitenou vyukou nékterych predméti nebo skupin predmétli nebo tiidu
se sportovnim zaméfenim, uvede se také tato skutecnost,

d) nazvy ptislusnych povinnych, nepovinnych, povinné volitelnych nebo volitelnych
predméti nebo jinych ucelenych ¢asti uciva, poptipad¢ zajmovych ttvarti, jména a piijmeni
jejich vyucujicich nebo vedoucich a tidaje o hodnoceni vysledka vzdélavani zaka nebo
studenta v téchto predmétech, jinych ucelenych ¢astech uciva a zjmovych utvarech,

e) vychovna opatieni a hodnoceni chovani zaka, pokud se chovani hodnoti,

f) pocet splnénych let povinné §kolni dochazky, pokud Zak plni ve $kole povinnou $kolni
dochazku,

g) udaje o dochazce do skoly, piehled zameskanych vyucovacich hodin a neomluvenych
zameskanych vyucovacich hodin,

h) udaje o ptipadném piestupu zaka nebo studenta mezi Skolami nebo ptetazeni do jiné tiidy
nebo studijni skupiny skoly a

i) daje o vydani vysvédéeni.

Forma vedeni §kolni matriky

Gymnazium Ti$nov, pfispévkova organizace, vede skolni matriku:
a) v elektronické

b) listinné formé.

Pokyny pro vedeni Skolni matriky dle zvolené formy

Ad a) Elektronicka forma skolni matriky je vedena v systému Edookit.

Rozdé&leni prav v systému Edookt:

Spravce (administrator)

- ma pfistup k celé databazi, mizZe Cist i editovat vSechny polozky,

- pfidéluje prava a hesla dalSim uZivatelim (vedeni Skoly, tfidni ucitelé),

- mize tisknout vysvéd€eni, generovat sestavy pro kontrolni organy atd.

Prava administratora ma spravce Skolni pocitacové sité, feditel Skoly, zastupce feditele.
Ttidni ucitel

- ma pravo Cist a editovat udaje zaki a zadkonnych zastupct jemu ptidélené tiidy.

Povinnosti uzivateli programu:

a) administrator zavadi do databaze udaje zakl nastupujicich do budouci prvni tfidy (tzv.
nultého ro¢niku) thned po nabyti pravni moci spravniho rozhodnuti o ptijeti zéka a ptid€luje
tiidy tfidnim ucitelim na zakladé rozhodnuti vedeni Skoly,

b) teditel Skoly a zastupce feditele Skoly vyuzivaji databaze k tvorbé sestav pro kontrolni
organy (UIV, zfizovatel), provadi tisk vysvédceni atd.,

C) tiidni ucitelé jsou garanty piesnosti a aktualnost idaji. Kazdy tiidni u¢itel ma povinnost na
zacatku Skolniho roku zkontrolovat aktudlnost udaji o zécich a jejich zdkonnych zéastupcich
(napf. zména bydlisté¢ béhem prazdnin, telefonniho spojeni apod.) na zaklad¢ Dotazniku na
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kontrolu osobnich udaji (Viz pfiloha Dotaznik na kontrolu aktualnosti osobnich udaju
Zaka a zakonnych zastupcii). Aktualizace udaji o zécich a jejich zakonnych zastupcich je
povinen provadét pti kazdé zméné 1 v prubéhu Skolniho roku.

Zabezpeceni udaji:

- informacni systém Edookit je nainstalovan jen na pocitacich ... (ve sborovné, feditelng,
kancelafich a kabinetech),

- informacni systém Edookit na pocitacich je pfistupny az po ptihlaSeni uzivatele ke Skolni
pocitacové siti,

- pro spusténi informacéniho systému Edookit je nezbytné piihldSeni uzivatele,

- vSichni uzivatelé programu SAS jsou povinni dodrzovat ml¢enlivost o udajich, o zacich i o
ptistupovych heslech do $kolni pocitacové sité a informacniho systému Edookit. Viz smérnice
o archivni a spisové sluzb¢ dle § 66 zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivni a spisové sluzbé.
Viz piilohy Spisovy a skartacni fad a Pracovni napli a zarazeni pracovnika

Ad b) Listinna forma $kolni matriky je vedena paraleln¢ s databazi SAS formou:

- Osobnich listi a

- Ttidniho vykazu (SEVT 49 211 1 a SEVT 49 231 2).

Ttidni ucitelé jsou garanty piesnosti a aktudlnost udaji. Kazdy tfidni ucitel méa povinnost na
zacatku Skolniho roku zkontrolovat aktudlnost udaji o zécich a jejich zdkonnych zastupcich
(napf. zména adresy trvalého pobytu béhem prazdnin, telefonniho spojeni apod.) na zakladé
Dotazniku na kontrolu osobnich udaju (Viz ptiloha Dotaznik na kontrolu aktuidlnosti
osobnich udaji Zaka a zakonnych zastupcii). Aktualizace tidaji o Zacich a jejich
zakonnych zastupcich je povinen provadét pii kazdé zmeéné i v pribéhu Skolniho roku.

Zabezpeceni udaju

- osobni listy a tfidni vykaz jsou uloZzeny v zamykatelné skiini v feditelné Skoly

a jsou vydavany na zaklad¢ zadosti tiidniho ucitele feditelem Skoly, nebo zastupcem feditele,
- béhem zpracovani nesmi byt ponechany bez dozoru,

- po ukonceni zpracovani musi byt neprodlené navraceny na uréené misto do spisovny skoly.
Viz smérnice o archivni a spisové sluzbé dle § 66 zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivni a
spisové sluzbé. Viz pfiloha Spisovy a skartaéni itad a Povinnosti pedagogickych
pracovniki (priloha k pracovnimu iFadu)

3.1.4 Dalsi osobni Gidaje o Zacich

Skola déle zpracovava tyto osobni udaje zaku:

a) udaje o zdravotnim stavu za G¢elem vedeni $kolni matriky (zakon €. 561/2004 Sb. § 28),
b) fotografie, audio a video zdznamy za ucelem vedeni webovych stranek, propagace a
prezentace $koly na nasténkach, zpracovani rocenek ¢i almanachti apod. (zakon ¢. 89/2012).

Zpracovani udaju o zdravotnim stavu za i¢elem vedeni Skolni matriky je provadéno v souladu
S ¢lankem 6, odst. 1, pism. ¢) Natizeni .

Pro zpracovani fotografii, audio a video zdznamu za uc¢elem vedeni webovych stranek,
propagace a prezentace Skoly na nasténkach, zpracovani rocenek ¢i almanachi apod. podepise
zakonny zastupce zaka na zacatku Skolniho roku Souhlas s pofizenim a pouzitim pisemnosti
osobni povahy, podobizen, obrazovych snimkt a obrazovych a zvukovych zdznamt
tykajicich se zéka nebo jeho projevii osobni povahy ( Viz piiloha Souhlas s pofizenim a
pouZitim pisemnosti osobni povahy).

3.1.5 Pristup k osobnim udajim



Ptistup k osobnim udajim zakt a jejich zdkonnych zastupcti vedenych ve Skolni matrice:
a) tiidni ucitel ma piistup k udajim zakt a zakonnych zastupci jemu piidélené tiidy,

b) feditel Skoly, zastupce feditele, spravce pocitatové sité, kontrolni organy maji piistup k
celé databazi,

C) zakonny zastupce ma pristup jen k udajim svého ditéte.

3.2 Udaje o drazech déti, zaku a studentu

Evidence idajii o urazech déti, zakl a studentti je urcena vyhlaskou ¢. 64/2005 Sb., o
evidenci urazu déti, zaku a studentd a § 29 odst. 3 zakona ¢. 561/2004 Sb., o piedskolnim,
zékladnim, stfednim, vy$sim odborném a jiném vzdé¢lavani (Skolsky zékon):

Kniha trazi

(1) V knize traza se eviduji vSechny urazy déti, zaku a studentt, ke kterym doslo pii
¢innostech uvedenych v § 29 odst. 2 zdkona, a to nejpozdéji do 24 hodin od okamziku, kdy se
Skola nebo $kolské zatizeni o Grazu dozvi.

(2) V knize tirazi se uvede

a) poradové ¢islo urazu,

b) jméno, poptipadé jména, piijmeni a datum narozeni zranéného,

C) popis urazu,

d) popis udalosti, pii které¢ k tirazu doslo, véetné idaje o datu a mist¢ udalosti,

e) zda a kym byl Graz oSetien,

f) podpis zaméstnance pravnické osoby vykonavajici ¢innost skoly nebo Skolského zatizeni,
ktery provedl zapis do knihy trazi,

g) dalsi tdaje, pokud jsou potiebné k sepsani zaznamu o urazu.

(3) Osobni udaje, které jsou soucasti knihy trazti, mohou byt zpracovavany pouze za ucelem
evidence urazl, popiipad¢ jako podklad pro vyhotoveni zdznamu o trazu.

Viz ptiloha Pokyn Feditele Skoly k postupu pii irazu a k evidenci urazi

3.3 Udaje o zaméstnancich a smluvnich pracovnicich $koly

3.3.1 Personalni a mzdova dokumentace

Ugelem je vedeni personalni a mzdové dokumentace (§28 odstavec 1 pismeno k zakona
¢. 561/2004 Sb.).

Udaje t&chto subjekttl udaji zpracovava:

a) skola jako spravce,

b) firma povéfena mandatni smlouvou jako zpracovatel.

3.3.2 Osobni spis

Osobni spis obsahuje nasledujici material:

osobni udaje

- Zéapoctovy list od predchdzejiciho zaméstnavatele
- Osobni dotaznik

- Fotokopie dokladu o dosazeném vzdélani

- Doklady o dal§im vzdélani

- Vyjadfeni lékare ke zdravotni zplisobilosti zaméstnance
- Zmény v osobnich tdajich

- vypis z Rejstiiku trestd

smlouvy



- pracovni smlouva a jeji dodatky, zmény

- dohoda o odpovédnosti k ochrané¢ hodnot svéfenych k vyuctovani
- dohoda o odpovédnosti za ztratu svéfenych predméti
- dohoda o pracovni ¢innosti

- dohoda o provedeni prace

- povéteni ke jmenovani

prace a chovani

- zdiivodnéni osobniho piiplatku

- prevedenti a prelozeni

- zmeéna pracovniho zatazeni

- upozornéni na nedostatky v praci

- stiznosti zaméstnance a jejich vyiizeni

pfijmy a pozitky

- mzdovy nebo platovy vymér

- evidence o zdanitelnych piijmech ze zavislé ¢innosti
- evidenc¢ni list pro diichodové zabezpeceni

pracovni doba
- evidence pracovni doby

3.3.3 Ochrana osobnich idaji v osobnim spisu

Materidly vedené v osobnim spisu zaméstnance slouzi vyhradné pro interni potebu Skoly.
Reditel $koly je povinen zajistit ochranu osobnich udajii zamé&stnance pfed neopravnénym
piistupem nepovolanych osob nebo zneuzitim. Reditel $koly je opravnén poskytovat
informace o zaméstnanci v rozsahu daném § 314 zakoniku prace. V jinych ptipadech pouze se
souhlasem zaméstnance.

Zakladni povinnosti zaméstnanct (§ 303 odst. 2a) zakoniku prace) je zachovavat mlcenlivost
o skute¢nostech, o nichz se dozvédéli pii vykonu zaméstnani a které v zdjmu zaméstnavatele
nelze sdélovat jinym osobam; to neplati, pokud byli této povinnosti zpro§téni statutdrnim
organem nebo jim poveéfenym vedoucim zaméstnancem, nestanovi-li zvlastni pravni predpis
jinak.

Pti zpracovani materialt vedenych v osobnim spisu zaméstnance prostiednictvim vypocetni
techniky je feditel Skoly povinen zabezpecit ochranu osobnich tdaji. Viz ptiloha Pracovni
napli a zarazeni

3.3.4 Prostiedky a zpiisob zpracovani
a) spravce (8kola) vede Osobni spis pracovnika, kam zaklada podklady vSech
shromazd’ovanych udaju v listinné formé,

Zabezpeceni udaji:
a) spravce (Skola) uklada Osobni spis pracovnika v kancelafi zastupce feditele pro ekonomiku
a organizaci v uzamykatelné sktini,

3.3.5 Pristupnost udaju

a) zaméstnanec ma piistup pouze ke svému osobnimu spisu (§ 312 zakona ¢. 262/2006 Sb.),
b) reditel skoly, zastupce feditele, ekonomka, smluvni firma, kontrolni organy maji pfistup ke
kompletni databazi.

3.3.6 Prava subjektu udaja



3.3.6.1. Pravo byt informovan

Upraveno v ¢lanku 13 Natizeni. Subjekty tdaji jsou informovany spravcem osobnich tidajli o
zpracovani pied vznikem pracovnépravniho ¢i jiného vztahu subjektu udajia ke Skole a pied
samotnym sbérem a zpracovanim osobnich udajii. Vzor informacni povinnosti je piilohou ¢.
XXX.

3.3.6.2. Pravo na pfistup

Upraveno v ¢lanku 15 Natizeni. Subjekt udajii mé pravo na potvrzeni o zpracovani jeho
udaju, na ptistup ke svym osobnim tidajiim, na informaci o rozsahu zpracovavanych
informaci, na poskytnuti informaci nejpozdéji do 30 kd od podani zadosti, na vysvétleni (pii
zamitnuti zadosti). Informace jsou poskytovany na zéklad¢ pisemné zadosti. Jsou
poskytovany zpravidla bezplatné, kromé ptipadi, kdy spravce posoudi zZadost jako zbytecné
opakovanou, nepfiméfenou, nediivodnou, nebo pokud nejde o opravnény zajem zadatele.

3.3.6.3. Pravo na opravu

Upraveno v ¢lanku 16 Natizeni. Subjekt udajii mé pravo na opravu udajt, pokud jsou
nepiesné, nebo netplné. Na provedeni opravy je stanovena lhita 30 kd. Stejna lhita je
stanovena na vysvétleni, pokud oprava nebyla provedena. Skola predchézi tomu, aby
zpracovavané udaje byly neaktudlni, idaje o zacich 1 zaméstnancich pravidelné ovéfuje.

3.3.6.4. Pravo na vymaz

Upraveno v ¢lanku 17 Natizeni. Subjekt udaji mé pravo na vymaz udaji, pokud jiz nejsou
potfebné pro plivodni Gcely, pfi odvolani souhlasu subjektu udaji, pii vzneseni opravnéné
namitky proti zpracovani, pfi protipravnim zpracovani, pokud je povinnost vymazu dana
pravni povinnosti.

3.3.6.5. Pravo na omezeni zpracovani

Upraveno v ¢lanku 18 Natizeni. Subjekt udajii ma pravo na omezeni zpracovani, pokud
subjekt tidaji popira pfesnost osobnich udaji, pokud je zpracovani protipravni a subjekt udajti
odmita vymaz tdajt, pokud spravce jiz osobni udaje nepotiebuje a subjekt udaji je pozaduje,
pfi vzneseni namitky proti zpracovani a to do doby rozhodnuti o této namitce.

3.3.6.6. Pravo na ptenositelnost udajii

Upraveno v ¢lanku 20 Natizeni. Subjekt udaji ma pravo ziskat osobni tidaje, které poskytl
spravci, ve strukturovaném, bézné€ pouzivaném a strojové €itelném formatu pro predani
Jinému spravci.

3.3.6.7. Pravo na namitku

Kazdy subjekt tidajii ma pravo vznést namitku proti zpracovani jeho osobnich udaji a rozsahu
tohoto zpracovani, pokud jsou osobni udaje zpracovavany na zakladé opravnéného zdjmu
spravce (zpracovani osobnich udaji na zdkladé clanku 6 odst. 1 pism. f) Natizeni).

3.4 Provozovani kamerového systému

Provozovani kamerového systému se fidi ustanovenimi § 316 zékona ¢. 262/2006 Sb.,
zékoniku prace, , § 29 odst. 2, zdkona ¢. 561/2004 Sb., Skolsky zakon. Jedné se o zpracovani
podle ¢lanku 6, odst. 1, pism. f) Nafizeni.




Ugel instalace kamerového systému je ochrana majetku pied kradeZi, ochrana majetku pied
vandalismem, prevence proti vandalismu.

Vsechny kamery systému snimaji obraz veiejnych prostor Sskoly — nejsou umistény

Vv kancelafich, tfidach, ani chodbach, kde se Zaci a zaméstnanci zdrzuji béhem vyucovani.
Viz déle Vnitini predpis 0 provozovani kamerového systému.

4. Povinnosti zaméstnancu

a) Zameéstnanci Skoly ohlaSuji bez zbytecného odkladu zaméstnavateli veskeré skutecnosti,
které jsou nezbytné pro vedeni personalni a platové dokumentace.

b) Zaméstnanci jsou povinni v souladu s pracovnim fadem zachovavat mléenlivost a chranit
pted zneuzitim veskeré osobni tidaje a dal$i informace, se kterymi pfisli do styku v souvislosti
s vykonem prace v rdmci pracovnépravniho vztahu ke skole.

) Zamé&stnanci shromazd'uji pouze nezbytné osobni udaje, maji je bezpe¢né ulozené a
zabezpecené pred neopravnénym piistupem, neposkytuji je subjektim, které na né
neprokazou zakonny narok, nepotiebné udaje vyfazuji a dal nezpracovavaji. Pokud
zameéstnanec obdrzi zadost subjektu udaji tykajici se jeho prav na ochranu osobnich udaju,
postoupi ji fediteli §koly. Reditel $koly fesi tyto Zadosti s povéfencem.

d) Zaméstnanci dodrzuji pravidla ¢istého stolu — pied odchodem z pracovisté jsou veskeré
dokumenty obsahujici osobni udaje uzamceny v zabezpecené skiini. Pfed odchodem

Z pracovisté zaméstnanec vypne, piipadné uzamkne (odhlési se) pocitac. Zaméstnanec skoly
nesmi osobni idaje a materialy ze $kolni matriky vynaset ze $koly, ani kopirovat.

e) Zaméstnanci maji povinnost nahlasit fediteli Skoly kazdy tnik nebo nespravné zachazeni se
svéfenymi osobnimi Udaji. Reditel Skoly tyto Uniky a nespravné zachazeni fesi s povérencem.

4.1. OhlasSovani pripadii poruSeni zabezpeceni osobnich udaji dozorovému uradu

Pti zjisténi, Ze bylo poruseno zabezpeceni osobnich tidajt, nebo pii podezieni, ze bylo
poruseno toto zabezpedeni, je subjekt udajii povinen informovat feditele skoly. Reditel $koly
ve spolupraci s povéfencem posoudi, zda skutecné doslo k poruseni zabezpeceni, vyhodnoti
zavaznost a podle zdvaznosti (bez rizika, nizké riziko, vysoké riziko) o poruSeni informuyji
Utad pro ochranu osobnich udaji i dotéeny subjekt udaji (zaméstnance, zdkonné zastupce
74ki). Skola zajisti provedeni napravnych opatfeni, vyuziva k tomu doporué¢eni Utadu pro
ochranu osobnich udaji.

5. Likvidace udaju po ukonceni doby jejich zpracovani

Skola postupuje dle zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a dle Seznamu
dokumentace kol a Skolskych zatizeni pro urcity Skolni rok v souladu s § 28 zakona ¢.
561/2004. Doba uloZeni personalni a mzdové dokumentace se dale fidi speciadlnimi ptedpisy.
Viz ptiloha Spisovy a skartacni rad.

V Tisnovél.9.2018 PhDr. Barbora Holubova
reditel Skoly



