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Smérnice o zpracovani osobnich udaju

Clanek 1
Uvodni ustanoveni

Tato smérnice upravuje technickd a organizacni opatfeni k zajiSténi ochrany osobnich udajl
spravcem Zakladni uméleckou skolou Bohuslava Martin( Poli¢ka (dale jen “spravce”), povinnosti
zaméstnancl v oblasti ochrany osobnich Udaji a zasady nezbytné k zajisténi spravného nakladani
s osobnimi Udaji a zvlastnimi kategoriemi osobnich Gdaju, jejich zpracovanim a preddvanim.

Pro ucely této smérnice se rozumi

a) ,osobnim udajem” veskeré informace o identifikované nebo identifikovatelné fyzické osobé;

b) ,zvidstni kategorii osobnich udaji“ - osobni Udaje vypovidajici o rasovém ¢i etnickém plvodu,
politickych nazorech, ndboienském vyznani &i filozofickém presvédceni nebo Elenstvi v
odborech a genetické Gdaje, biometrické Udaje zpracovavané za ucelem jedinecné identifikace
fyzické osoby a Udaje o zdravotnim stavu ¢i o sexualnim Zivoté nebo sexualni orientaci fyzické
osoby a osobni Gdaje tykajici se rozsudkl v trestnich vécech a trestnych cing;

c) ,zpracovdnim osobnich udaji“ — jakakoli operace nebo soubor operaci s osobnimi Udaji nebo
soubory osobnich udajl, provadéné pomoci, ¢i bez pomoci automatizovanych postup(,
zejména jejich shromazdéni, zaznamenani, usporadani, strukturovani, uloZeni, prizplisobeni
nebo pozménéni, vyhledani, nahlédnuti, pouZiti, zptistupnéni pfenosem, Sifeni nebo jakékoli
jiné zpfistupnéni, sefazeni ¢i zkombinovani, omezeni, vymaz nebo zniceni;

d) ,subjektem udaju“ — identifikovana nebo identifikovatelna fyzicka osoba;

e) ,zpracovatelem” — fyzicka nebo pravnickd osoba, organ verejné moci, agentura nebo jiny
subjekt, ktery zpracovdva osobni Udaje pro sprdvce. Smlouva se zpracovatelem musi byt v
pisemné podobé a musi splfiovat veskeré zvlastni poZzadavky stanovené pravni Upravou;

Spravce ZUS B. Martind Poli¢ka zpracovava osobni Gdaje

a) fyzickych osob, v rdmci plnéni pravni povinnosti vyplyvajici zejména ze zakona ¢. 561/2004 Sb.,
Skolsky zakon, a provadécich pravnich predpis(

b) fyzickych osob v ramci uzavirani a pInéni smluvnich vztah(

c) fyzickych osob v pracovnépravnim nebo obdobném vztahu se sprdvcem (ddle jen
,Zameéstnanci“) nebo uchazecl o uzavieni takovéhoto vztahu,

d) fyzickych osob na zadkladé informovaného souhlasu subjektu Gdajd, zejména v pfipadech
prijimani zakl ke studiu, s Gcasti na soutéZich a prehlidkach a s tim spojené pouZziti udaju,
souhlas s porizovanim fotografickych, audio a video zaznamu pro Ucely a pouZiti Skoly

Osobni udaje podle odstavce 3 jsou zpracovavany v souladu se zdkonem ¢. 101/2000 Sb., o ochrané
osobnich udajl a 0 zméné nékterych zakon(, v platném znéni, a v souladu s nafizenim Evropského
parlamentu a Rady (EU) ¢. 2016/679. ze dne 27. dubna 2016 (dale jen ,Natizeni”) a na zakladé
dalsich relevantnich pravnich predpis.

Clanek 2
Zasady pro zpracovani osobnich udajt

Spravce zpracovava osobni Udaje korektné, zakonnym a transparentnim zplisobem.

Osobni Udaje spravce uchovava pouze po dobu, ktera je nezbytna k ucelu jejich zpracovani.
Spravce zpracovava jen ty osobni udaje, které odpovidaji stanovenému ucelu a rozsahu
zpracovani a které jsou pro takovyto ucel priméfené a nezbytné. Ve formé umoznujici
identifikaci subjektu Gdajl spravce zpracovava osobni Udaje pouze po dobu nezbytnou pro dany
ucel a po dobu, kterou vyZaduji obecné zavazné pravni normy.
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Spravce zpracovava pouze pravdivé a presné osobni Udaje, dbd na jejich aktualizaci.

Spravce zpracovava osobni Udaje zplUsobem, ktery zajisti jejich nalezité zabezpecleni pred
neopravnénym, ¢i protiprdvnim zpracovanim a pred nahodnou ztratou, zni¢enim nebo
poskozenim. Pfistup k osobnim Udajim maji pouze zaméstnanci v rozsahu nutném k plnéni
svych pracovnich ukoll a osoby, které jsou vazany mlcenlivosti, pokud je pristup k osobnim
udajim nezbytny pro plnéni zakonnych nebo smluvnich povinnosti. Spravce organizacné a
technicky zaji$tuje, aby nedoslo k neopravnénému pfistupu ke shromazdovanym uddajam, i
k jejich zneuziti.

Spréavce ziskava osobni Udaje ve vétsiné pripadl od rodicl jako zakonnych zastupcl déti coby
subjektll udaju. Rodice nalezité informuje o okolnostech zpracovavani osobnich udajl, poskytuje
jim také dalsi povinné informace. Ve vétsiné pfipadd poskytuje tyto informace v elektronické
podobé, na svych internetovych strankach, aby tak byly tyto informace pro subjekty udaju
snadno dostupné a aby bylo téZ mozZno informace v pfipadé potfeby snadno aktualizovat.
Sprdvce zpracovava osobni Udaje v budové na adrese Zakladni umélecka skola Bohuslava
MartinG Policka, Csl. armady 347, 572 01 Poli¢ka

Spravce osobni Udaje nepfedava do zahranidi.

Clanek 3
Povinnosti zaméstnanct pfi zpracovani

Zameéstnanci spravce jsou povinni dodrZovat veskeré povinnosti stanovené touto smeérnici,
zejména:
a) zpracovavat osobni Udaje pouze v ramci své pracovni ¢innosti;
b) zachovdvat mlicenlivost o osobnich Udajich;
c) udaje nesifit, nekopirovat ani nezneuZivat;
d) dbat na pravdivost zpracovavanych udajli, oznamovat zménu svych osobnich udaj(;
e) vyuzivat osobni Udaje pouze v souladu s platnymi pravnimi predpisy;
f) neprodlené oznamit jakékoli poruseni zabezpeceni osobnich Udaju, jejich ztraty apod.
fediteli. Ten podle povahy a rozsahu véci informuje Povérence pro ochranu osobnich
udaja

Dale jsou zaméstnanci pfi praci s osobnimi Udaji povinni dbat na dalsi pravidla fyzické bezpecénosti
a ochrany osobnich Udajd, zejména pfi svém odchodu zamykat kancelafe nebo prostory, kde
dochazi k jejich zpracovani ¢i uchovavani, pokud v nich neni pfitomen dal$i zaméstnanec odboru,
dbat v maximalni mife na pravidlo Cistého stolu a materidly s osobnimi Udaji po skonceni prace
uloZit na vhodné misto, mimo bézny dosah tretich osob, v pfipadé Ze je to materidlné a
prostorové mozné, ulozit je do uzamykatelnych skrini nebo stol(. PFi navstévé tretich osob, dbat
na to, aby neméli moznost nahlizet do materiali s osobnimi Udaji, a to ani v papirové podobé, ani
na obrazovce monitoru pocitace. Dalsi pravidla pro zpracovani osobnich Udaji v informacnich
systémech vyplyvaji z povinnosti stanovenych ve smérnici upravujici bezpecné uzivani
informacnim systém(m a vypocetni techniky.

Zaméstnanci jsou povinni poskytnout veskerou potfebnou soucinnost pro zajisténi ochrany
osobnich udajli, informovat svého nadfizeného o skutecnostech, které zjistili a které mohou
ohrozit ochranu osobnich udajli, a v pfipadé potreby provést neodkladna opatreni k zamezeni
neopravnéného nakladani s osobnimi udaji.

Zaméstnanci jsou na vyzvu zaméstnavatele povinni absolvovat Skoleni v oblasti ochrany
osobnich Udaj(, a to ve formé prezencni, ¢i elektronické.



5. Spravce na zakladé informace od zfizovatele a vyjadieni MVCR neustanovil povérence pro
ochranu osobnich udaja.

Clanek 4
Osobni udaje subjekta

1. Osobni udaje jsou zpracovadvany v informacénim systému Klasifikace. Dale jsou osobni udaje
zpracovavany a vedeny v souladu s platnymi pravnimi normami ve fyzické podobé, zejména ve
formé spisu. Spravce vede evidenci smluv v elektronické a fyzické podobé.

2. Urceny pracovnik IT vede evidenci vypocetni techniky, uloZist dat a programového vybaveni
pouzivanych ke zpracovani osobnich Gdajl. U pfenosné vypocetni techniky a GloZist dat se eviduje
téZ osoba odpovédnd za vyuzivani pfenosného zafizeni a za jeho ochranu pfed neopravnénym
pfistupem.

Clanek 5
Rozsah evidovanych osobnich udajt

1. Rozsah a struktura povinné evidovanych osobnich Gdajd vyplyvaji zejména z platnych pravnich
predpist.

Cast II.
Osobni udaje zaméstnancii a uchazecii o zaméstndni

Clanek 6
Osobni udaje zaméstnanctl
Osobni Udaje zaméstnancl jsou zpracovavany v pfislusném informacnim systému — FLUX - v souladu
s platnymi pravnimi predpisy ve formé personalnich spisi. S osobnimi Udaji zaméstnancll se mlzZe
dostat do styku reditel, zastupce feditele a ekonomka Skoly a to v rozsahu nezbytném pro splnéni
pracovnich Ukold vyplyvajicich z Fidici funkce feditele ¢i zastupce feditele. Dale pak pfislusny
zaméstnanec, ktery je pro tuto ¢innost uréen v rdmci pracovnépravniho nebo obdobného vztahu.

Clanek 7
Rozsah evidovanych osobnich udaju

1. Rozsah a struktura povinné evidovanych osobnich Gdajd vyplyva zejména ze zédkoniku prace a
zakon( souvisejicich, zejména zakona o danich z pfijmU, zdkona o nemocenském pojisténi a zdkona
o0 organizaci socidlniho zabezpeceni.

2. Vinformacnim systému jsou ddle o osobé zaméstnance evidovany pracovni kontakty (telefon,
mobil, e-mailova adresa).

Clanek 8
Udaje o uchazeéich o zaméstnani

1. Osobni udaje uchazecll o zaméstnani jsou pristupny uréenému zameéstnanci, ktery ma na starosti
personalni ¢innost, a zaméstnanclim, ktefi se ucastni vybérového fizeni. Uchovavat dale osobni



N

Udaje uchazeCl o zaméstnani lze pouze s jejich souhlasem, neni-li zpracovani nezbytné pro
ochranu opravnénych zajm( spravce (zejména ochrana prav v soudnim, ¢i obdobném fizeni).

Cast IIl.
Vyrizovani Zadosti
Clanek 9
Kazda fyzicka osoba jako subjekt dajl ma pravo podat Zadost podle ¢l. 15 aZz 22 nafizeni.

Zadost podava opravnény zadatel pisemné fediteli $koly.
Na Zadost bude dle rozsahu vyZizena bez zbyteé¢ného odkladu.

Cast IV.
Zavérecnd ustanoveni

Clanek 10

Po uplynuti doby nutné k opravnénému uchovavani osobnich udajl provede Spravce jejich vymaz.

ktera je zverejnéna na webovych strankach.

Tato smérnice nabyva ucinnosti dnem 25. 5. 2018

V Policce, 24. 5. 2018

MgA. Gabriela Vraspirova Vorbova,
feditelka Skoly



