SMERNICE REDITELE SKOLY

O rFadném zachazeni s osobnimi udaji a dodrzovani predpisii na ochranu
osobnich udaju

Datum vydani: 17.4.2018
Datum ucinnosti: 24.5.2018
Urceno: - vS§em zaméstnanciim Spréavce,

- osobam, které jsou vuci Spravei v obdobném poméru jako zaméstnanci,
- dals§im osobam, které na pokyn Spravce zachazi s osobnimi udaji

Dozorovy organ: Utad pro ochranu osobnich tidaji - www.uoou.cz

Clanek 1
Preambule

Vnitini organiza¢ni smérnice O fadném zachazeni s osobnimi udaji a dodrzovani ptedpisti na
ochranu osobnich udaju (dale jen ,,.Smérnice”) je vydavana za ucelem konkretizace povinnosti
vyplyvajicich MS Jiraskova, Krnov, piispévkova organizace, i¢o 63024578 (dale jen ,,Spravce®)
Z predpisti na ochranu osobnich daji — zejména nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU)
2016/679 ze dne 27. dubna 2016 o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich
udaju a o volném pohybu téchto tidajii a o zruSeni smérnice 95/46/ES (obecné nafizeni o ochrang
osobnich udaji), dale také jako jen ,,GDPR* a navazujici legislativy k GDPR.

Clanek 2
Pusobnost smérnice

Tato smernice upravuje postupy Skoly (jako spravce osobnich udaji), jejich zaméstnanci,
pfipadné dalSich osob, pfi zpracovani osobnich idaji, a upravuje dale pravidla pro ziskavani,
shromazd’ovani, ukladani, pouziti, Sifeni a uchovavani osobnich udajii. Smérnice rovnéz upravuje
nékteré povinnosti Skoly, jejich zaméstnanci, ptipadné dalSich osob pfi nakladani s osobnimi
udaji.

Doporucené postupy se vztahuji na zpracovani osobnich tidaju vSech kategorii subjekti osobnich
udajt, které byly identifikovany vV rdmci organizace Spravce.

Smérnice je zavazna pro vSechny 0soby v zaméstnaneckém ¢i obdobném poméru viuci Spravei, a
to v¢. osob, které nejsou zaméstnanci, avSak na zakladé pokynti spravce zpracovavaji osobni udaje
(dale jen souhrnné jako ,,zaméstnanci Spravce®).

Clanek 3
Vymezeni zakladnich pojmi

Osobni udaj (¢l. 4 odst. 1 GDPR)
a. Jakakoli informace o identifikované nebo identifikovatelné fyzické osob& (dale jen
,,subjekt udaji‘);
b. Za identifikovatelnou fyzickou osobou se povazuje osoba, kterou lze pfimo ¢i nepiimo
identifikovat - zejména odkazem na urcity identifikator, naptiklad jméno, identifikacni
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¢islo, lokaéni udaje, sitovy identifikator nebo na jeden ¢i vice zvlastnich prvka fyzické,
fyziologické, genetické, psychické, ekonomické, kulturni nebo spolecenské identity této
fyzické osoby.

2. Spravce osobnich udaji (¢l. 4 odst. 7 GDPR)
a. fyzicka nebo pravnicka osoba, organ vetejné moci, agentura nebo jiny subjekt, ktery sam
nebo spolecné s jinymi urcuje ucely a prostiedky zpracovani osobnich tdaji; jsou-li tcely
a prostiedky tohoto zpracovani uréeny pravem Unie ¢i ¢lenského statu, miize toto pravo
urcit dotéeného spravce nebo zvlastni kritéria pro jeho urceni

3. Subjekt osobnich udaji
a. Nositel prav plynoucich z koncepce ochrany osobnich tidajt (¢l. 12 a nasl. GDPR) — jedna
se o fyzickou osobu, které se tykaji konkrétni zpracovavané osobni tidaje.
b. Hlavni kategorie subjektl osobnich udaji, které v ramci organizace Spravce existuji:
i déti,
il. zaméstnanci,
iii. dodavatelé/odbératelé sluzeb.

4. Zvlastni kategorie osobnich udaju - citlivé osobni udaje (¢l. 9 GDPR)

a. Zvlastni kategorii osobnich tdaji jsou takové informace, které mohou zapii¢init zhorseni
postaveni subjektu osobnich idajii ve spolecnosti, ¢i vést k jeho diskriminaci = pfi jejich
zneuziti je riziko vyS$$iho zdsahu do zakladni lidskych prav a svobod.

b. Jedna se o udaje, které vypovidaji o:

1. rasovém Ci etnickém ptivodu,

ii. politickych nazorech,

iii. nabozenském vyznani ¢i filozofickém piesvédcenti,

iv. Clenstvi v odborech,

v. zpracovani genetickych udaji ¢i biometrickych udaji za ucelem jedinecné
1dentifikace,

vi. udaji o zdravotnim stavu ¢i o sexualnim zivoté nebo sexualni orientaci fyzické
osoby.

5. Zpracovani osobnich udaju (¢l. 4 odst. 2 GDPR)
a. Jakakoliv operace nebo soubor operaci, které jsou provadény s osobnimi tdaji nebo
soubory osobnich idajti, a to pomoci ¢i bez pomoci automatizovanych postupti
i. automatizovanymi postupy jsou procesy, pii nichz dochazi k vyuZzivani nastroju
vypocetni technologie.
b. Za zpracovani se tak povaZzuje zejména:
i. shromazdéni,

ii. zaznamenani,

iii. uspotadani,

iv. strukturovani,

V. ulozeni,

Vi. prizpisobeni nebo pozménéni,
vii. vyhledani,
viii. nahlédnuti,

IX. pouziti,

X. zptistupnéni pfenosem,

Xi. Sifeni nebo jakékoliv jiné zptistupnéni,
Xii. sefazeni ¢i zkombinovani,
xiii. omezeni,
Xiv. vymaz nebo zniceni.



6. Pseudonymizace osobnich udaju

a.

Zpracovani osobnich udaji takovym zplsobem, Ze jiZz nemohou byt piifazeny
konkrétnimu subjektu udaji bez pouziti dodate¢nych informaci, pokud jsou tyto
dodate¢né informace uchovavany oddélen¢ a vztahuji se na né technicka a organiza¢ni
opatfeni, aby bylo zaji§téno, ze nebudou pfifazeny identifikované ¢i identifikovatelné
fyzické osobé,

Prikladem pseudonymizace je zvefejiiovani vysledku z pfijimaciho fizeni za pouziti kodu
ditéte.

7. Anonymizace osobnich udajii

a.

Zpracovani osobnich udaji takovym zpusobem, kdy informace v puvodnim tvaru, ¢i po
provedeném zpracovani, jiz nelze vztahnout k identifikovanému ¢i identifikovatelnému
subjektu.

Clanek 4
Zakladni principy

1. Skola v postaveni spravce udajii zpracovava osobni idaje nékolika kategorii subjektd osobnich
udaji. Seznam ¢innosti, pii nichZ dochazi ke zpracovani osobni udaji je uveden v zavéreéné
zpravé auditu GDPR. Soucasti této Smérnice je i legislativni ramec, ktery upravuje ochranu
osobnich daji. Tento ramec piedpisi bude prubézné kontrolovan povéfencem pro ochranu
osobnich udaja.

2. Pfinakladani s osobnimi tidaji se zaméestnanci Spravce fidi nasledujicimi zasadami:

a.

Dodrzovat zakladni pravidla dobré spravy — ksubjektim osobnich udaji a jejich
zastupcum se chovat zdvofile a podle moZnosti jim vychazet vstfic,
Umoznit v§em subjektim osobnich udaji fadné uplatiiovani jejich prav - rovnocenn¢, a
7zadného z nich nediskriminovat,
Postupovat pii nakladani s osobnimi udaji v souladu s pravnimi piedpisy (zasada
zakonnosti),
S osobnimi udaji nakladat pouze v minimalné nezbytném rozsahu (zasada minimalizace),
Souhlas se zpracovanim osobnich dajii nenaduzivat a nevyzadovat ho pro pfipady, kdy
Spravci sveédd¢i jiny pravni titul ke zpracovani (napf. plnéni pravni povinnosti),

i. Jakykoli souhlas se zpracovavanim osobnich udaji musi byt Spravce schopen

jednoznacné prokazat, a to po celou dobu zpracovavani.

Zpracovavat osobni udaje ke stanovenému Ucelu a ve stanoveném rozsahu (zasada
omezeni ucelu),
Zajistit, aby zpracovavané osobni udaje byly vedeny v pfesné a aktualni podobé (zasada
presnosti),
Zpracovavat osobni udaje v souladu se zasadou zakonnosti — tj. pouze na zaklade
povinnosti z pravnich ptedpisi, na zakladé plnéni smlouvy, pti ochrané zivotné dilezitych
zajmu subjektu udajii nebo jiné fyzické osoby (zejména déti pozivaji vyssi ochrany), pii
ochran€ opravnénych zajmu Skoly, pfi ochrané vefejného z4jmu, a zpracovani osobnich
udaji na zaklad¢ souhlasu,
Respektovat prava clovéeka, ktery je subjektem udajl, zejména prava dat a odvolat souhlas
se zpracovanim, prava na vymaz, namitat rozsah zpracovani, dale viz ¢l. 12 a nasl. GDPR,
Poskytovat pii zpracovani osobnich udaji zvlastni ochranu détem — osobam mlad$im 18
let,



k. Poskytovat veskera vysvétleni a informace o zpracovani osobnich tdaji srozumitelng,
jasng, transparentnim zplisobem, komunikovat otevien¢ a sdélovat veskeré informace
pravdive,

. Pfi uzavirani smluv a pravnim jedndni postupovat se zfetelem na povinnost chranit osobni
udaje pfed zneuzitim,

m. Spolupracovat s povéfencem pro ochranu osobnich udajt,

Spolupracovat s Ufadem pro ochranu osobnich tidaji.

B

Osobni tdaje mohou byt zpracovdvany pouze po dobu nezbytné nutnou k plnéni ucelu jejich
zpracovavani a/nebo po dobu nezbytné archivace. Pomine-li ucel, pro ktery byly osobni tdaje
zpracovavany nebo uplynula zakonna doba pro jejich archivaci, zpracovavani takovych osobnich
udaji musi byt ukonceno. Zaméstnanci Spravce jsou povinni prabézné kontrolovat dobu
zpracovani. Zjisti-li, Ze osobni udaje jiz nejsou potiebné k deklarovanému ucelu nebo uplynula
povinna doba jejich archivace, po konzultaci s povéfencem pro ochranu osobnich daju zajisti
jejich fadnou likvidaci. Doba zpracovani jednotlivé dokumentace je urcena predevsim spisovym a
skartatnim fadem Spravce. Po uplynuti této doby mohou byt osobni udaje zpracovavany pouze
Vv anonymizované podob¢ — napf. pro statistické ¢i védecké ucely.

Spravce uchovava osobni tidaje nasledujicich kategorii subjektti osobnich udaja:

a. O zaméstnanci ¢i jiném smluvnim pracovnikovi v jeho osobnim spisu, jehoz nedilnou
soucasti jsou podklady pro vypocet platu,

b. O ditéti (S8kolni matrika dle § 28 Skolského zakona) nebo v dokumentech vedenych
v souladu s ustanovenim $kolského zakona, nebo v dokumentech, které plni obdobnou
funkci za ucely vedeni pedagogické agendy,

c. O zakonném zastupci ditéte ve spisu zaloZeném v ramci piijimani zaka ke vzdélani, v
katalogovém listu Zaka nebo v materialu, ktery plni obdobnou funkci v mateiské skole,
Skolni druzinég, jideln€ a v matrice skoly,

d. O dodavatelich / odbératelich sluzeb v evidencich smluv v¢. podkladii pro ucéetnictvi.

Spravce je opravnén shromazd’ovat osobni udaje toliko za Gc¢elem, pro ktery jsou prokazatelné
zpracovavany, a v takovém rozsahu, v jakém je to nezbytné nutné.

Clanek 5
Obecné povinnosti zaméstnanci Spravce

Kazdy zaméstnanec Spravce pfi nakladani s osobnimi udaji respektuje povahu osobnich udaji — ze
jde o soucast soukromi clovéka jako subjektu udaji, a tomu ptizplisobi veskera jednani s tim
spojené.

Zamgstnanci Spravce jsou pii pouziti ¢i jiném nakladani s osobnimi udaji, v ramci plnéni svych
pracovnich ukolt, povinni chovat se tak, aby byla zajisténa ochrana lidské dustojnosti subjektd
udajt. Déle jsou zaméstnanci povinni postupovat tak, aby udaje, s nimiz pracuji, nemohly byt
odcizeny nebo zneuzity k neopravnénym zasahtiim do soukromého ¢i osobniho Zivota subjektt
udaji. Zaméstnanec zejména osobni tidaje nezvefejiiuje bez ovéteni, ze takovy postup je mozny,
nezpfiistupiiuje osobni Udaje osobam, které neprokdzi pravo snimi nakladat. Zaméstnanec,
vyplyva-li takova povinnost zjinych dokumentli, informuje subjekt udaji o jeho pravech na
ochranu osobnich udaji; jinak odkdze na feditele Skoly nebo jim urenou osobu nebo na
povétence pro ochranu osobnich udajt.

Zaméstnanci Spravce jsou povinni se seznamit s informacemi, jakym zptisobem a formou ucinit
nezbytna sdéleni pro subjekty osobnich udajt.



Kazdy zaméstnanec Spravce, ktery S osobnimi udaji pfichazi do styku, je povinen zpracovavat
pouze piesné osobni udaje, které byly ziskany v souladu s piedpisy na ochranu osobnich tdaju.
Pokud zaméstnanec Spravce pii nakladani s osobnimi udaji zjisti, Ze tidaje nejsou s ohledem na
stanoveny ucel fadn¢ zpracovany, provede bez zbytecného odkladu napravu a nezbytna opatieni —
napi. omezeni zpracovani, doplnéni udajli, pozastaveni zpracovani nepiesného osobniho udaje.
Nebude-1i toto mozné, po konzultaci s povéfencem pro ochranu osobnich udaju provede likvidaci.

Zamgéstnanci Spravce jsou povinni povétenci pro ochranu osobnich tdaju ihned oznamit kazdy
bezpecnostni incident tykajici se osobnich udaji. V ptipadé€, ze je pravdépodobné, Ze incident
bude mit za nasledek vysoké riziko pro prava a svobody fyzickych osob, predevsim konkrétni dite,
zaméstnance, zakonného zastupce atd., bezodkladné tuto osobu informuje o nastalém incidentu v¢.
jeho popisu a sdéli, jaka opatifeni k napravé byla pfijata. O kazdém incidentu se sepiSe zdznam. O
kazdém zavazném incidentu Spravce informuje Utad pro ochranu osobnich udajii (www.uoou.cz).

Zaméstnanci Spravce vSechny osobni udaje, které Spravce zpracovava, chrani vhodnymi a
dostupnymi prostiedky pied zneuzitim. Osobni udaje uchovavaji Vv prostorach, na mistech,
Vv prostiedi nebo v systému, do kterého ma pristup omezeny, piedem stanoveny a v kazdy okamzik
alespon fediteli Skoly znamy okruh osob; jiné osoby mohou ziskat pfistup k osobnim udajim
pouze se svolenim feditele $koly nebo jim povérené osoby.

Za ochranu osobnich udaji odpovida Spravce osobnich tdajd, ktery je povinen provadét ve
spolupraci s povéfencem pro ochrnu osobnich udaji kontrolni ¢innost, pfi které priabézné ovéiuje,
zda je s osobnimi tidaji nakladano v souladu s pfedpisy na ochranu osobnich udaju, jakoz i v
souladu s touto Smérnici. Za ochranu dat a osobnich udaji odpovida rovnéz kazdy zaméstnanec
Spravcee, ktery v ramci vykonu své pracovni ndplné zachazi s osobnimi udaji.

Clanek 6
Organiza¢ni a technicka opatieni k ochrané osobnich tudaji

Dokumenty v listinné nebo digitalni podobé podléhaji rezimu spisového a skarta¢niho fadu. Pfi
praci s takovymi dokumenty postupuje zaméstnanec Spravce SezvySenou opatrnosti. K
dokumentiim maji pfistup pouze zaméstnanci, ktefi je nezbytné potiebuji pti vykonu své pracovni
¢innosti. Veskeré dokumenty, obsahujici osobni udaje, musi byt zabezpeCeny pied odcizenim,
zneuzitim ¢i neopravnéném zpiistupnéni.

Kazdy zaméstnanec Spravce ma povinnost zachovavat ml¢enlivost o vSech skutecnostech, které se
tykaji osobnich tdajt, s nimiz v rdmci vykonu své prace piichazi do styku, jakoz i o aplikovanych
bezpecnostnich opatfenich. Tato mlcenlivost se vztahuje i na dobu po ukonceni pracovnépravniho
nebo jiného obdobného vztahu vi¢i Spravei. Ml€enlivosti miZze byt zbaven pouze v zakonem
predvidanych situacich — napt. na pokyn organu vefejné moci.

Kazdy zaméstnanec Sprdvce mé povinnost zachovavat co nejvySsi standard ochrany osobnich
udajt, s nimiz v ramci vykonu své prace ptichazi do styku.

Dokumenty obsahujici evidence déti (tfidni vykazy, katalogové listy a dal$i materidly ze Skolni
matriky), musi byt trvale ulozeny v uzamykatelnych boxech/skfinich v kancelafi vedeni skoly.
Tfidnim uditelim mohou byt dokumenty toliko zapujceny, a to na nezbytné nutnou dobu k
provedeni potifebnych zépisi.
a. Evidence déti by méla obsahovat pouze nezbytné osobni udaje, které predvida pravni rad
—viz § 28 §kolského zakona.

V propagacnich materialech skoly (vyro¢ni zpravy, ro¢enka Skoly, internetové stranky, vetejné
pristupné nasténky apod.) Ize se souhlasem ke zpracovani udéleného zakem nebo jeho zdkonnym
zastupcem uvetejniovat osobni udaje v rozsahu stanoveném v souhlasu. Pii publikovani v tisku se
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10.

autor dotazuje na souhlas piislugného Zaka nebo zdkonného zastupce. Zak nebo zakonny zastupce
ma prava podle ¢l. 12 a ndsl. GDPR — zejm. pozadovat omezeni zpracovani, odstranéni informace
¢i fotografie / video-zaznamu tykajici se jeho osoby, ktery nadale nechce zvefejnovat, pristup
k osobnim udajiim apod. viz niZe v textu Smérnice.

Zamgstnanci Spravce jsou povinni zajistit, ze tfidni vykaz, katalogové listy a dal§i materialy ze
Skolni matriky ¢i jejich casti, nebudou vyndSeny z budovy Skoly (urcenych kancelati),
neopravnéné predavany cizim osobam nebo kopirovany a kopie poskytovany neopravnénym
osobam.

Zaméstnanci Spravce nesmi poskytovat bez pravniho divodu zaddnou formou osobni tdaje
ostatnich zaméstnanct Spravce a déti / zakd / studentl cizim osobam a institucim, tj. ani
telefonicky ani mailem ani pfi osobnim jednani.

Seznamy zakli se nezvefejiuji, neposkytuji bez védomého souhlasu 74kt ¢i zdkonnych zastupct
zakt jinym fyzickym ¢i pravnickym osobam nebo organtim, které neplni funkci organu
nadiizeného Skole nebo nevyplyva-li to ze zakona.

V piipadé, Ze si néktery organ veiejné moci (napt. soud, OSPOD, PCR apod.) vyzada urgité
informace o zaméstnanci / ditéti / zakovi / studentovi, mohou byt takového informace poskytnuty
pouze v rozsahu nezbytn¢ nutném pro splnéni ucelu a formou prokazatelné a zabezpecené
komunikace — datovou schrankou. Je zakdzano poskytovat jakékoli informace o subjektech
osobnich udaji prostfednictvim telefonu, e-mailu, osobné.

a. Pisemna hodnoceni a posudky, ktera se odesilaji pro potieby organti vefejné moci
(soudniho fizeni), pfijimaciho fizeni, zpracovavaji zaméstnanci Spravce vyslovné
povereni feditelem Skoly. Tito zaméstnanci vSak nejsou opravnéni samostatné hodnoceni
podepisovat, poskytovat a odesilat jménem skoly.

Spravce vede Skolni matriku déti / zakt / studentd také v elektronické Skolni matrice. Povinnosti
Spravce je zabezpecit informaéni systém elektronické matriky.

a. Do elektronického systému maji pristup pedagogicti pracovnici. Jiné osoby pouze s
vyslovnym a pisemnym povéfenim feditele Skoly, a to jen na zékladé jedine¢ného
prihlaSovaciho jména a hesla a pouze v ramci opravnéni daného funkénim zatazenim.

b. Kazdy, kdo ma piistup do elektronické evidence muze pracovat pouze s daty a takovym
zpusobem, jaky odpovida jeho funkcniho zatazeni a pracovni ndplné — aplikace fizeného
pristupu k osobnim udajim.

c. Prii praci s elektronickou evidenci musi byt dodrzovany zakladni pravidla prace s ICT
prostiedky:

i. Zaméstnanci Spravce nesmi opoustét pocitac bez odhléSeni se,

ii. Neni ptipustné nechat nahlizet do evidence jinou osobu

iii. Zamegstnanci Spravce musi zabezpecit divérnost (utajeni) ptihlasovacich udaju do
elektronické evidence; a v pfipadé nebezpeCi jeho vyzrazeni jej ihned (ve
spolupraci se spravcem sit€) zmenit.

iv. PtihlaSovaci heslo musi byt dostateéné silné — alespon 8 znaki, obsahovat
kombinaci velkych a malych pismen a specialni znaky (napt. 1AzaK5SKL#).

v. Je nezbytné meénit heslo cca 90 az 120 dnech.

vi. Pristupy do systémi nastavuje povéfeny zaméstnanec, ktery nastavuje potiebné
zabezpeceni dat a Skolni pocitacové sité. Zakonni zastupci zakd a zaci maji
zajistén zabezpeceny dalkovy pfistup vyhradné k vlastnim tidajim o klasifikaci na
zaklade prihlasovaciho kodu a hesla.

vii. V pfipadé, ze je vyuzivan externi dodavatel dalSich sluzeb, je zakdzano takové
osob¢ sdélovat piihlasovaci udaje k evidenci, ledaZe je jeji pfistup nezbytny pro
vykonévani poskytovanych sluzeb.



11. Personalni spisy zaméstnanci jsou uloZeny v uzamykatelnych skfinich v kancelati feditele skoly /
poverené osoby. Pristup k nim ma toliko feditel Skoly nebo zéstupce feditele, pfipadné, je-li to
potiebné k vykonu prace téz sekretarka skoly nebo mzdova ucetni.

12. Kazdy zaméstnanec ma pravo uplatnit piistup k osobnim udajim a sezndmit se tak s obsahem
svého osobniho spisu. O tomto pravu jsou zaméstnanci pouceni v prohlaSeni o ochrané osobnich

adajt.

13. Kamerové systémy

a.

Nezaznamové kamerové systémy v souladu se stanoviskem Ufadu pro ochranu osobnich
udaji nejsou regulovany pifedpisy na ochranu osobnich udaji. Pfesto je nezbytné
dodrzovat zakladni pravidla ochran soukromi a osobnosti sledovanych osob.

V ptipadé, ze se Spravce rozhodne uzivat zaznamovy kamerové systém, je nezbytné
dodrzovat nasledujici zasady:

i. kamerovy systém musi byt az poslednim prostiedkem (ultima ratio), jak zajistit
dany ucel (napf. stieZzené prostory nelze monitorovat piimym dohledem
provadénym namatkoveé zaméstnancem)

ii. je nutné vyhotovit tzv. zaznamy o ¢innostech zpracovani podle ¢l. 30 GDPR

iii. zaznam by méel byt uklddan pouze po nezbytné nutnou dobu, nejdéle nékolik dni
(1 az 3 dny)

iv. bezpe¢nostni kamery musi sméfovat pouze na mista, kde neni nepfiméfenym
zpusobem zasahovano do soukromi osob (nelze nahravat WC v¢. vstupt, prostory
kde dochazi k ptevlékani, osobni kancelafe zaméstnancii apod.)

v. me¢la by byt dodrZzovana vnitini smérnice pro zachdzeni s bezpecnostnimi
kamerami

vi. pravnim divodem pro vyuzivani bezpecnostnich kamer mtize byt pouze i) ¢lanek
6 odst. 1 pism. f) GDPR — opravnéné zajmy (zaméstnanci, jiné osoby navstévujici
budovu) v kombinaci sii) ¢lankem 6 odst. 1 pism. f) GDPR - souhlas se
zpracovanim osobnich udajti (pro zaky)

14. Uzavira-li Spravce jakoukoli smlouvu (o poskytovani sluzeb, o zajisténi likvidace dokumentu,
smlouvu o dilo, jinou nepojmenovanou smlouvu apod.), k jejimuz plnéni je zapotiebi druhé
smluvni stran¢ poskytnout osobni udaje, Spravce vzdy a bezpodmine¢né bude trvat na tom, aby ve
smlouve byla druhé smluvni strané uloZzena povinnost:

a.
b.
c.

dodrzovat piislusna pravidla této Smérnice,

ve smlouvé, ktera je zdkladem zavazkového vztahu zaclenit text této Smérnice do piilohy,
zpracovavat piredavané osobni idaje pouze pro ucely plnéni smlouvy (v¢. predani udaji
do tietich zemi a mezinarodnim organizacim),

pfijmout vSechna bezpecnostni, technicka, organizacni a jina opatfeni s prihlédnutim ke
stavu techniky, povaze zpracovani, rozsahu zpracovani, kontextu zpracovani a ucelim
zpracovani k zabranéni jakéhokoli naruseni ¢i zneuZiti predavanych osobnich udaju,

bez ptedchoziho pisemného souhlasu Spravce nezapojit do zpracovani zadné dalsi osoby,
zajistit, aby se osoby opravnéné zpracovavat osobni udaje u dodavatele (zaméstnanci)
byly zavazany k mlcenlivosti nebo aby se na né vztahovala zadkonna povinnost
mlcenlivosti,

zajistit, ze smluvni strana bude Spravci bez zbytecného odkladu napomocna pii plnéni
povinnosti Spravce, zejména povinnosti reagovat na zadosti o vykon prav subjektt tdaju,
povinnosti ohlasovat pfipady poruseni zabezpeceni osobnich tdaji dozorovému ufadu dle
¢l. 33 GDPR, povinnosti oznamovat piipady poruSeni zabezpeceni osobnich udaji
subjektu udaju dle ¢1. 34 GDPR, povinnosti posoudit vliv na ochranu osobnich udaju dle
¢l. 35 GDPR a povinnosti provadét predchozi konzultace dle ¢1. 36 GDPR, a Ze za timto
ucelem zajisti nebo pfijme vhodna technickd a organiza¢ni opatfeni, o kterych informuje
Spravce,



po ukonéeni smlouvy fadné naloZit se zpracovavanymi osobnimi udaji, napt. Ze vSechny
osobni udaje vymaze, nebo je bezpecné piedd v kompletni podobé zpét Spravci,
prip. vymaze existujici kopie apod.,

poskytnout Spravci veskeré informace potfebné k dolozeni toho, Ze byly splnény
povinnosti stanovené piedpisy na ochranu osobnich tdajt,

umoznit kontrolu, audit ¢i inspekci provadéné Spravcem nebo prislusnym organem dle
pravnich predpist, a to za ucelem kontroly dodrzovani povinnosti plynoucich ze smlouvy
a predpisti na ochranu osobnich udaj,

poskytnout bez zbytecného odkladu nebo ve Ihuté, kterou uréi Spravce, soucinnost
potiebnou pro plnéni zdkonnych povinnosti spojenych s ochranou osobnich udaju,
osobnim udajim =zajistit odpovidajici standard ochrany — =zejm. davérnost a
nedotknutelnost.

15. Doporucena technicko-organizacni opatieni jsou Ptilohou €. 1 této Smérnice

16. K osobnim udajim maji v ramci organizace Spravce piistup jen osoby k tomu opravnéné zakonem
nebo na zakladé zadkona. Do jednotlivych dokumentt Spravce, které obsahuji osobni tidaje, mohou
nahlizet:

a.

do osobniho spisu zaméstnance - vedouci zaméstnanci, ktefi jsou zaméstnanci nadfizeni,
nebo zaméstnanci vyslovné povéieni z divodu vykonu jejich pracovni Cinnosti. Pravo
nahlizet do osobniho spisu mé organ inspekce prace, urad prace, soud, statni zastupce,
ptisluiny organ Policie Ceské republiky, Narodni bezpe¢nostni tiad a zpravodajské
sluzby. Zaméstnanec ma pravo nahlizet do svého osobniho spisu, Cinit si z né¢ho vypisky a
pofizovat si stejnopisy dokladli v ném obsazenych, a to na naklady zaméstnavatele,

do udaju zaka ve Skolni matrice pedagogiCti pracovnici Skoly (v rozsahu daném
pedagogickou funkci), sekretarka,

do udaji o zdravotnim stavu zaka, zprdv o vySetfeni ve Skolnim poradenském zatizeni,
1ékarskych zprav - vychovny poradce, vedouci pedagogicti pracovnici, tiidni ucitel,

do spisu, vedeném ve spravnim fizeni Ucastnici spravniho fizeni, sekretatka, vedouci
pedagogicti pracovnici (feditel, zastupce feditele, vedouci vychovatel), osoba, ktera je
zmocneéna s ufednim spisem pracovat po dobu fizeni.

Clanek 7
Prava subjektti osobnich udaja

1. Pravo na informace

a.

Subjekty osobnich dajti musi byt informovani o skute¢nostech, které se tykaji procest
zpracovani osobnich Udajii, a to v rozsahu stanoveném ¢l. 13 a nasl. GDPR. Za timto
ucelem byl Spravcem vydan souhrnny dokument ,,ProhlaSeni o ochrané osobnich udaju®,
ktery je v elektronické podobé dostupny na internetovych strankach Spravce a v tiSt€né
podobé v budové sidle Spravce.
Kazdy zaméstnanec Spravce je povinen na Zadost subjektu osobnich udaji zajistit, Ze
tento bude s Prohlasenim o ochrané osobnich udaji patficné seznamen.
Spravce =zajisti, ze jeho zameéstnanci, v postaveni subjekti osobnich udaji, budou
S Prohlasenim taktéz seznameni.
Informace o zpracovani osobnich idaji vzdy obsahuje udaje o:
i. Osobnich udajich, které Spravce zpracovava, véetné informaci o zdroji udaju,

ii. Kopii osobnich udaji,

iii. Ucelu zpracovavani,

iv. Planovana doba zpracovani,

v. Existence prava pozadovat opravu nebo vymaz,

vi. Pouceni o pravu podat stiznost k dozorovému tfadu,



vii. Zda dochazi k automatizovanému zpracovavani, piip. profilovani,
viii. Pfijemci, pfipadné kategorie piijemct osobnich tudaju.

2. Préavo odvolat souhlas
a. Subjekt osobnich udaji ma pravo kdykoli svobodné svlij souhlas se zpracovanim udaji
odvolat, a to min. stejnym zptisobem, jakym jej ucinil.

3. Pravo na pfistup k osobnim tidajim

a. Pokud subjekt osobnich tdajt uplatni své pravo na piistup k udajim, oveéfi zaméstnanec
Spravce totoznost Zadatele a je-li to mozné, vyfidi zadost obratem (napi. sdéli lokaci
udaji, jaké udaje jsou o dotyéném shromazd’ovany apod.). V ptipad€, ze zadost nelze
vytidit zaméstnancem Spravce, pfeda bezodkladné zadost k vyfizeni povéfenci pro
ochranu osobnich daji a o tomto subjekt osobnich dajii obratem informuje.

b. Zadost musi byt vyfizena bezodkladng, jinak nejdéle do 30 dntl. O tomto musi byt subjekt
udaji zaméestnancem Spravce poucen.

4. Pravo na opravu a doplnéni

a. Zaméstnanci Spravce jsou povinni dbat na pravdivost, aktudlnost a spravnost
shromazd’ovanych osobnich udaja.

b. Subjekt osobnich udaji ma pravo zadat opravu nebo doplnéni osobnich udaju, které se ho
tykaji. Zadost miize byt vyiizena obratem u zaméstnance Spravce po ovéfeni totoZnosti
subjektu osobnich udaji ptip. jeho zdkonného zastupce.

C. Zjisti-li Zaméstnance Spravce, Ze v evidenci osobnich tdaju doslo ke zjevnému pieklepu,
zajisti bezodkladnou opravu.

5. Pravo na vymaz
a. V pfipade, Ze nastane pravnim fadem predvidana situace:
i. Udaje jiz nejsou potiebné vzhledem k deklarovanému ucelu (ledaze je zde
zakonny pozadavek archivace),
ii. Subjekt osobnich udaji odvolal souhlas se zpracovanim udaju,
iii. Byly vzneseny opravnéné namitky proti zpracovani,

Ma subjekt osobnich tdaji pravo na vymaz Gdaji v rozsahu, ktery pozaduje.

Clanek 8
Zpracovani pomoci zpracovatele

1. Pokud neni mozné, aby zpracovani osobnich udaji bylo zajistovdno a provadéno primo
Spravcem, nebo rozhodne-li se tak Spravce, mize byt za Géelem zpracovani udaju uzaviena
smlouva s externim dodavatelem sluzeb. Tato smlouva musi odpovidat pozadavkiam ¢l. 28 odst. 3
GDPR - tzv. zpracovatelska smlouva (viz ¢lanek 6 odst. 13 Smérnice). Soucasti tohoto smluvniho
ujednani musi byt odpovidajici Ustanoveni o ochrané osobnich udaji.

Clanek 9
Zabezpeceni IS Skoly

1. Pfistup k osobnim tidajim maji pouze zaméstnanci Spravce, ktefi disponuji pfislusnym povétrenim
/ opravnénim. Takova ¢innost musi spadat do pracovni naplné¢ daného zaméstnance. Nastaveni
pristupovych prav, véetné jejich urovng, provadi osoba odpovédna za spravu IT.

2. U aplikaci, které obsahuji osobni tdaje a neumoziuji nastaveni takovych prav, je zabezpeceni
proti neopravnénému pristupu na serverech zajisténo pomoci nastaveni uzivatelskych prav na
urovni souborového systému serveru €i stanice. Za splnéni takové podminky odpovida spravce IT.



Uchovavani datovych nosi¢t obsahujici osobni udaje definuje provozni fad IS Spravce. Vyjimku
tvofi datové nosice, které jsou soucasti spisového archivu. Takové nosice podléhaji rezimu
spisového a skarta¢niho radu.

Datové soubory je nutné umistovat pouze na jednotliva PC uzivateli, ktefi jsou opravnény
k nakladani s témito soubory. Vyjimku tvoii aplikace, jejichz instalace neni moznd jinym
zptsobem.

Neni dovoleno uchovavani datovych nosic¢li obsahujici osobni tdaje, které jiz nebudou vyuZzivany.
O likvidaci takovych nosict se postard spravce IT. Informatik je oprdvnén vytvaret kopie datovych
nosict obsahujici osobni udaje pouze na zakladé konzultace s povéfencem pro ochranu osobnich
udaju.

Uroveii a hodnoty pfistupovych opravnéni kazdého zaméstnance jsou uvedeny na kartd
zaméstnance. Ta obsahuje seznam aplikaci obsahujici osobni tidaje a hodnoty uzivatelskych
opravnéni, kterymi zaméstnanec disponuje. Karta zaméstnance je vyplnéna na zakladé obsahu
pracovni naplné, které odpovida funkénimu zatazeni kazdého zaméstnance Spravce.

Novy zaméstnanec ziska piistup k IS na zakladé vyplnéné a podepsané karty zaméstnance. Podle
této karty provede spravce IT nastaveni pristupovych prav.

Pfi ukonéeni pracovniho poméru zaméstnance je pristup k aplikacim obsahujici osobni tdaje
zruSen a jsou deaktivovany vSechny uzivatelské Uc¢ty tohoto zaméstnance. To provede
bezodkladné spravce IT. Ohledné téchto tikonti se provede zapis do karty zaméstnance, kterd je
nasledné uloZena.

Dojde-li pti zméné pracovni Cinnosti zaméstnance k zméné pracovni naplné, ktera vyzaduje
zménu urovné opravnéni k aplikacim obsahujici osobni tdaje, musi byt zménéna téz karta
zaméstnance. Nasledné informatik Skoly provede upravu pfistupti zaméstnance k aplikacim
obsahujicim osobni udaje tak, aby odpovidaly novym skute¢nostem.

Clanek 10
Ml¢éenlivost

Zameéstnanci Spravce, ktefi zpracovavaji osobni udaje, jinak nakladaji, ¢i k nim maji pfistup, jsou
povinni zachovavat mlcenlivost o vSech skuteCnostech, které se v souvislosti se zpracovanim
osobnich tdaju dozvédi. Ml&enlivost se vztahuje téz na vSechna technicko-organiza¢ni opatfeni,
ktera slouzi k zachovani davérnosti osobnich udaji a pro jejich ochranu. MlCenlivost trva i po
skonceni pracovniho poméru.

Clanek 11
Poruseni zabezpeceni

Zjisti-li kterykoli zaméstnanec Spravce, ze doslo k poruseni zabezpeceni osobnich udaju, pripadné
uniku osobnich udajt, neprodlené o tom odesle zpravu odpovédnému zaméstnanci nebo povefenci
pro ochranu osobnich udajt.

Povéfeny zaméstnanec nebo povéfenec pro ochranu osobnich udajii vyhodnoti riziko pro prava a
svobody subjektli osobnich udajti (nebo jinych fyzickych osob), a vyhodnoti-li, Ze riziko existuje,
ohlasi tuto skute¢nost nejpozd&ji do 72 hodin od poruseni zabezpeteni Ufadu pro ochranu
osobnich udaja.



Pokud je riziko pro prava a svobody vysoké, zejm. pokud doslo k uniku hesel do dokumenti
obsahujici zakladni evidenci osobnich udajii, zaméstnanci Spravce vhodnym zptisobem informuji
subjekty osobnich udaji.

Clanek 12
Likvidace osobnich udaji

Pomine-li ucel, pro ktery byly osobni tdaje ziskany a nasledné zpracovavany, je nutné jejich
zpracovavani ukoncit a nasledné provést jejich likvidaci, ledaze del§i doba uchovani je urcena
jinym pravnim predpisem nebo se jedna o vyjimky dle ¢l. 17 odst. 3 GDPR.

Data, ktera jsou uchovavana na datovych nosicich, jsou po uplynuti archivaéni doby fadné
likvidovana.

Data z ptepisovatelnych datovych nosicli vymazana, nosice, u kterych tento postup nelze provést,
jsou likvidovany fyzicky takovym zptsobem, aby je nebylo mozné rekonstruovat.

Likvidaci osobnich udaji provadi spravce nebo na zakladé jeho pokynd zpracovatel. O kazdé
likvidaci osobnich udaji se provadi zapis, ktery je podepsan pfislusnym zaméstnancem Spravce.
Zapisy o provedené likvidaci jsou ukladany.

Clanek 13
Zavérecna ustanoveni

1. Tato smérnice je nedilnou soucasti vnitinich norem Spravce.

Smérnice nabyva G€innost dne: [Liiii

dne

Reditel $koly



Priloha €. 1: technicko-organizaéni opatieni k zajisténi bezpeéného zpracovani osobnich tdaji

Technicka opati‘eni
Osobni udaje zpracovavané v nedigitalni podobé:

L.

systematizované evidence osobnich udaji (napf. personalni spisy, mzdové podklady, katalogové
listy) fyzicky zabezpecit proti zneuziti ¢i tiniku
a. mistnost, ve které jsou udaje ukladany, zabezpecit zamkem proti neopravnénému vniknuti,
b. kli¢e od dané mistnosti poskytnout pouze osobam, které jsou opravnény do mistnosti
vstupovat, ¢i nakladat s osobnimi udaji,
c. vytvorit seznam osob, které maji pristupové klice,

v ptipade€, Ze do mistnosti, do které jsou osobni idaje ukladdny, maji pfistup i jiné osoby (napf.
nepedagogiCti pracovnici), nez které jsou opravnény do dokumentd s tidaji nahlizet a pracovat
s nimi, ukladat samotné evidence udajt ukladat do uzamykatelné skiin€ na dokumenty;

zavést systém fizené¢ho pristupu do evidence tdajt
a. kazdy zaméstnanec by mél mit pfistup pouze k takovym osobnim udajim, které nezbytné
potiebuje pro vykonavani svych povinnosti;
b. nemél by tak mit zarovenn umoznény pfistup k osobnim udajim, s nimiz nezbytné
nepotiebuje zachazet (napt. fadovy ucitel by nemél mit kli¢ od skiiné s dokumenty, v
nichz jsou personalni spisy ostatnich zaméstnanci);

evidovat osoby, které maji opravnéni pristupovat do evidenci osobnich daji v¢. zaznamenavani
samotného zptisobu nakladani;

Omezit/zakazat prenaSeni jakékoliv ¢asti evidence mimo stanovenou mistnost;

udaje o osobach (zejm. déti) nezvetejiiovat bez souhlasu se zpracovanim osobnich udaji na
internetu;

evidence s osobnimi udaji vést na jednom misté (centraln€) -> vyvarovat se déleni evidence a
zarovei 1 odpoveédnosti;

v pfipad¢ zvetejiiovani osobnich udaju (napt. pii vyvésovani vysledkil z ptijimaciho fizeni) zavést
prvky pseudonymizace
a. tj. identifika¢ni udaje subjektti osobnich udaju (typicky jméno a pfijmeni zaka) skryt pod
anonymni identifikator — napf. Cislo piihlasky a pod timto pseudonymizovanym
identifikatorem je mozné zvefejnit informace > napft. ,,¢. P102 — dosaZeno 15 bodii =
prijat ke studiu®
b. vysledkem je tak zvetejnéni informaci, avSak v takové podobé¢, ze nelze ptipojit jednotlivé
informace (napt. zda (ne)byla doty¢na osoba prijata ke studiu) pfimo k identifikované
fyzické osobg;

nastavit pravidla pro uchovani aktualniho stavu osobnich tdaji - v pfipadé evidence zaku na
zacatku roku vzdy vyzvat zakonného zastupce, zda nedoslo ke zméné€ osobnich udajt, které skola
eviduje o zacich a v pfipadée, Ze ke zmén¢ doslo, aby byla bezodkladné nahlasena;

10. Fyzicky zabezpecit pocitace pied kradezi



11. Prevence ztraty mobilu / notebooku obsahujici osobni udaje — blokace sloZek soubord obsahujici
osobni udaje pomoci hesla ¢i Sifrovani

12. Zjistit a zlikvidovat nerelevantni osobni daje (zdsada minimalizace)
a. V ptipadé, ze spravce osobnich udaji nemd souhlas se zpracovanim, pak odstranit
(ptipadné anonymizovat) nasledujici osobni udaje, které jsou Spravcem zpracovavany:
1. Zamegstnanci:
narodnost
Zivotopisy zaméstnancli a nepfijatych uchazeca,
¢islo ob¢anského pritkazu (dale ,,OP),
¢islo prikazu pojisténce v¢. data uplynuti lhity platnosti prikazu

b

13. Zaznamenat dobu platnosti zpracovani (Casovou délku) na dokumentu — fadnym pfifazenim
spisovych a skartacnich znakt

14. Provadét ndhodné kontroly administrativnich tkonti zaméstnancti a dodrzovani vyse uvedenych
pravidel.

Osobni udaje zpracovavané v digitalni podobe:
1. Zajistit fyzické zabezpeCeni mistnosti, ve které je ulozen pateini server (,,serverovna®), a to pred
neopravnénym vniknutim — vstupnim zamkem na dvetich
a. patefni server tak umistit v mistnosti, ktera je zabezpecena proti neopravnénému vniknuti
b. klice od dané mistnosti poskytnout pouze osobam, které jsou opravnény do mistnosti

vstupovat, ¢i nakladat s osobnimi udaji
2. Samotny server fyzicky ukladat do uzamykatelného nasténného rozvadéce (,,rack®)

a. rozvadec nasledné instalovat do vyssi polohy
b. klice od rozvadéce poskytnout vyluéné¢ osobam, které jsou opravnény se serverem
zachézet (IT spravce)
3. Zabezpecit PC stanice pied neopravnénym pouzitim — pii zapnuti PC vyzadovat heslo
a. Nastavit odpovidajici politiku hesel (min. 8 znakl, kombinace velkd a mala pismena a
Cislice, specialni znaky v¢. nastaveni obmény hesla po uplynuti 90 dntt);
4. Pristupova hesla nesdélovat osobam, které nejsou opravnény zachdzet s PC (napf. navstévy,
rodinni pfislusnici zaméstnance), ani je neuchovavat na viditelnych mistech (lepeni papirki
s hesly na monitor ¢i na podlozku mysi apod.);
5. Nesdilet administratorska hesla s dodavateli sluzeb;
6. Radné zalohovat data v pfiméfené dobg;
a. Elektronicka evidence zakti by méla byt zalohovana kazdy den
7. Vyvarovat se nadmérnému pfipojovani externich zafizeni (USB flash, apod.) a pokud nelze
pouziti externich médii — heslovani externiho flash zafizeni napt. pomoci nastroje BitLocker;
Pouzivat PC stanice s aktualizovanym opera¢nim systémem;
9. Na PC stanicich vyuZzivat aktualizovany antivirovy software
a. nedoporucujeme pouzivat zakladni vestavené antivirové programy ¢i jejich zakladni
bezplatné verze;
10. Provadét pravidelné kontroly PC a externich médii pomoci antivirového softwaru;
11. Nepouzivat jiz nepodporované opera¢ni systémy (aktualné OS do MS Windows Vista);
12. Pravidelné aktualizovat operacni systém;
13. Poucit zaméstnance, aby ,,uzamykali“ ¢i ukoncovali session pii opusténi PC automaticky => pfi
odchazeni od pocitace pfepnout PC do rezimu uzamceni (zk.: windows key + L);
14. Databaze osobnich udaji zajistit pii internetovém pristupu Sifrovacim protokolem
a. Poskytovatel takovéto internetové sluzby je zpracovatelem osobnich Udaju > je tak
nezbytné uzavtit tzv. zpracovatelskou smlouvu podle ¢l. 28 odst. 3 GDPR
15. Vyzadovat po poskytovateli vypocetnich sluzeb funkci logovani pfistupi do databaze udaju
vedené v digitalni podobg;

o



16. V piipad¢ pfistupu zpracovatelti a jinych dodavatelti k osobnim tdajim proveéfit a zkontrolovat
pristupova opravnéni, monitorovat pristup téchto stran a zabezpecit spojeni (viz Sifrovani);

17. Kontrolovat zachazeni s osobnimi udaji a vyhodnocovat zjisténa data vzhledem k dodrzovani
uvedenych pravidel.

Organizacni opatieni

1.

Organizacni opatieni pro zabezpeceni diivérnosti osobnich tdaju se tykaji predevsim procest
zachézeni s osobnimi udaji zaméstnanci, a to vramci organizace Spravce. Smyslem je
prevence uniku / zneuziti osobnich udaju zpisobeného lidskym faktorem. Organizacni
opatfeni tak maji za cil zabezpecit nalezité zpracovani.



Priloha €. 2: vzorovy dokument pro uréeni doby archivace

o| ¥ g £
g ﬁ &iselna fada skupina, typ dokumentace 2 é poznamka
wl =2 _54(,‘; %
A Povinna dokumentace a pedagogicka
dokumentace
A0 | 001-100 |Tridni katalogy, katalogové listy A | 50
AL | 101-200 Tvrldm Vkmhy, zdznamy o praci v nepovinném | o | 4
predmétu
A2 | 201-300 |Pisemné maturitni prace V|10
A3 | 301-400 |Maturitni protokoly A| 50
A4 | 401-500 |Rejstiik Skol (zarazeni, vyfazeni, zmény) Al 10
A5 | 501-600 VP,rljlrI,laCI fizeni - protokoly, kritéria, odvolaci s| 10
fizeni
A6 | 601-700 |Osobni spisy zakt S| 10
A7 | 701-800 Prihlasky ’k ubytovani na DM, zaznamy o s| 5
ubytovanych
A8 | 801-900 |Denik vychovné skupiny S| 5
A9 | 901-1000 Zakladni pedag,oglcke dokumenty (uceb. V| 5
plany, osnovy)
1001- |Kniha urazi, zaznamy o uraze - t¢zké a
AlO 1100 |smrtelné Al 10
A1) 01, iraze - ostatni S|10
1200 aznamy o Uraze - ostatni
1201- o .
Al2 1300 Protokoly o zavére¢né zkousce A| 50
1301- o . o
Al3 1400 Denik evidence odborného vycviku S| 10
1401- |« .y
Al4 1500 Skolni fad Al 5
1501- .
Al5 1600 Rozvrh hodin S| 1
B Organizace tizeni
BO | 001-100 | Zfizovaci listiny Allox| R
B1 | 101-200 vaérn_ice a pokyny zfizovatele, vnitini org. Al 5 *PO ztraté
smérnice platnosti
B2 | 201-300 | Vykazy o skole - ro¢ni A| 10
B3 | 301-400 Vy1.<az.y.0 skole,-v S k’rats1 nez roéni s| s
periodicitou, hlaseni
B4 | 401-500 | Vyro¢ni zpravy, vlastni hodnoceni $koly A 10
B5 | 501-600 |Kontroly nadfizenych organti V| 10
B6 | 601-700 |Zpravy z technickych kontrol a revizi S| 10
B7 | 701-800 | Pojisténi organizace, pojisténi zaki S| 5% | Horest
B8 | 801-900 |Korespondence bézna - dosla i odeslana V|5
B9 | 901-1000 | Porady, pedagogické rady V| 10




1001-

B10 1100 Skolské rada V| 10
1101- .
B11 1200 Hospitace S| 5
Hospodatské zalezitosti
CO | 001-100 |Inventarizace - zapisy, sumare A| 10
C1 | 101-200 |Inventarizace - ostatni (seznamy apod.) Al 10
C2 | 201-300 |Rozpocty A| 10
C3 | 301-400 |Objednavky S| 5
C4 | 401-500 | Archivni knihy A |20*| *po uzavieni
cs5 | 501-600 Poc}aci deniky, vypujcky ze spisovny, evidence Al 5% | *pouzavieni
razitek
C6 | 601-700 |Skartacni fizeni - navrhy, protokoly A| 10
C7 | 701-800 |Stavebni dokumentace budov A dlouhodobg
C8 | 801-900 |Evidence majetku - pozemky, budovy A dlouhodobé
C9 | 901-1000 | Vetejné zakazky S| 5
1001- .
C10 1100 Projekty ESF S| 20
Mzdov¢ a personalni zalezitosti
DO | 001-100 |Osobni spisy zaméstnanct A | 50
D1 | 101-200 |Mzdov¢ listy zaméstnanct S |50
D2 | 201-300 |Mzdové listy zaku S| 50
Mzdova rekapitulace, dan z ptijmu,
D3 | 301-400 |nemocenské a socialni pojisténi, zdravotni S| 10
pojisténi
D4 | 401-500 |Doklady o pracovni neschopnosti zaméstnancti | S | 10
D5 | 501-600 |Podklady pro vypocet mezd zaméstnancii S| 5
D6 | 601-700 |Podklady pro vypocet mezd zaka S| 5
Ugetni doklady
EO | 001-100 |Knihy doslych a vydanych faktur S| 10
E1l | 101-200 |Vydané faktury - hlavni ¢innost S| 10
E2 | 201-300 |Vydané faktury - doplitkova ¢innost S| 10
E3 | 301-400 |Pokladni kniha, penézni denik S| 10
E4 | 401-500 |Pfijmové a vydajové pokladni doklady S| 10
E5 | 501-600 |Vypisy z bankovnich uctl S| 10
E6 | 601-900 Ucetni kmhy - Ellavlnl,,ucetm doklady, doklady s |10
o stravovani, €etni vykazy
E7 | 901-1200 | Ptijaté faktury S| 10
1201- . o
E8 1300 DPH, dai z ptijmu, ostatni dané S| 10
E9 1&%10_ Podklady k evidenci nedokoncené vyroby S| 10
1401- | Ucetni evidence skladu materialu, piijemky,
0] 4500 |vydejky 5|10




Priloha €. 3: zakladni legislativa ochrany osobnich udaji

- Nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. dubna 2016 o ochrané
fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich idaji a o volném pohybu téchto udaju
a o zruseni smernice 95/46/ES (obecné nafizeni o ochran¢ osobnich tdaji) — tzv. GDPR

- Zakon ¢. 101/2000 Sb., o ochran¢ osobnich udajt

- Adaptacni zdkon k Naftizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. dubna
2016 — zakon o zpracovani osobnich udajt, ktery bude nahrazovat zakon ¢. 101/2000 Sb.
(pozn. neni schvalen, aktualné teprve pripravovan a projednavan)

- Zékon €. 262/2006 Sb., zakonik prace

- Zékon €. 561/2004 Sb., o predskolnim, zadkladnim, stfednim, vy$§im odborném a jiném
vzdelavani (Skolsky zakon)

- Vyhlaska ¢. 364/2005 Sb., o dokumentaci $kol a skolskych zatizeni

- Zékon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé

- Zékon €. 89/2012 Sb., obcansky zakonik

- Zakon €. 500/2004 Sb., spravni tad

- Zakon 8. 563/1991 Sb., o GcCetnictvi



