MS Kel&ice, Kel&ice 75, p-.o.
798 08 Kelcice

Vnitini prredpis €. XX/2018 pro oblast ochrany osobnich
udaji

1. Uvodni ustanoveni

Tento vnitini pfedpis, v souladu s natizenim Evropského parlamentu a Rady 2016/679/EU
0 ochran¢ fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich udaji a o volném pohybu
téchto udaju (dale jen ,,GDPR*) upravuje zpracovani a nakladani s osobnimi udaji a jejich
pouzivani, uchovavani a predavani v ptipadech, kdy spravcem osobnich udajl je Matetska
Skola Kelcice. Tento vnitini predpis je zavazny pro vSechny osoby v zaméstnaneckém ¢i
obdobném poméru a osoby pracujici pro Matetskou Skolu Kelcice na zdkladé smlouvy

v ptipadech, kdy prichazeji do styku s osobnimi udaji (déle jen ,,zaméstnanec®).

2. Vymezeni pojmu

2.1. Osobni udaj — veskeré informace o identifikované nebo identifikovatelné fyzické osobé
(dale jen ,,subjekt udajti*‘); identifikovatelnou fyzickou osobou je fyzicka osoba, kterou lze
pfimo ¢i neptimo identifikovat, zeyména odkazem na urcity identifikator, naptiklad jméno,
identifikacni Cislo, lokacni udaje, sitovy identifikator nebo na jeden ¢i vice zvlastnich prvka
fyzické, fyziologické, genetické, psychické, ekonomické, kulturni nebo spolecenské identity
této fyzické osoby.

2.2. Zpracovani — jakakoli operace nebo soubor operaci s osobnimi tdaji nebo soubory
osobnich udajt jako je shroméazdéni, zaznamenani, uspotfadani, strukturovani, ulozeni,
prizptsobeni nebo pozménéni, vyhledani, nahlédnuti, pouziti, zpfistupnéni prenosem, Sifeni
nebo jakékoli jiné zptistupnéni, sefazeni €1 zkombinovani, omezeni, vymaz nebo zniceni.

2.3. Shromazdéni — systematicky postup nebo soubor postupt, jehoz cilem je ziskani osobnich
udaju za ucelem jejich dalSiho uloZeni na nosi¢ informaci pro jejich okamzité nebo pozd¢jsi
pouziti.

2.4. Omezeni zpracovani — oznaceni uloZenych osobnich udajl za G¢elem jejich zpracovani

v budoucnu.

2.5. Pseudonymizace — zpracovani osobnich udaju tak, Ze jiZ nemohou byt pfifazeny ke
konkrétnimu subjektu udajii bez pouziti dodate¢nych informaci, pokud jsou tyto dodate¢né
informace uchovavany odd¢lené.

2.6. Evidence — jakykoli strukturovany soubor osobnich udaju ptistupnych podle zvlastnich
kritérii.

2.7. Spravce — V pripadé matef'ské Skoly matetska Skola KelCice, jako pravnicka osoba, ktera
urcuje ucely a prosttedky zpracovani osobnich udajt.



2.8. Ptijemce — subjekt, kterému jsou osobni tidaje poskytnuty, s vyjimkou organii vefejné
moci, které mohou ziskavat osobni udaje v ramci zvlastniho Setieni v souladu s pravnim
predpisem (napt. Matetska skola Kelcice).

2.9. Souhlas subjektu udaji — jakykoli svobodny, konkrétni, informovany a jednozna¢ny
projev vile, kterym subjekt udaji dava své svoleni ke zpracovavani svych osobnich udaja.

2.10. Poruseni zabezpeceni osobnich tdaji — poruseni zabezpeceni, které vede k ndhodnému
nebo protipravnimu zniceni, ztraté, zméné nebo neopravnénému poskytnuti nebo zptistupnéni
osobnich udajt.

2.11. Zvlastni kategorie osobnich udaji — udaje vypovidajici o rasovém ¢i etnickém ptivodu,
politickych nazorech, nabozenském vyznani, filozofickém piesvédceni, ¢lenstvi v odborech,
genetické udaje, biometrické udaje za ucelem jedine¢né identifikace fyzické osoby a tdaje

0 zdravotnim stavu ¢i sexualnim zivot€ nebo sexualni orientaci fyzické osoby. Zpracovani
takovych osobnich udaji je zakdzano s vyjimkami uvedenymi v ¢l. 9 GDPR.

3. Zakonnost zpracovani v jednotlivych oblastech

3.1. Matetska Skola Kel€ice zpracovava osobni udaje subjektti udajti — déti navstévujicich
mateiskou Skolu, jejich zakonnych zastupcti, popt. osob je vyzvedavajicich.

3.2. Osobni udaje lze zpracovavat a uchovavat za predpokladu, ze

a) zpracovani je nezbytné pro splnéni pravni povinnosti, ktera se na spravce vztahuje, tj.
zejména na zéklad¢ zakona €. 561/2004 Sb., zakon o predskolnim, zékladnim, stfednim,
vys$Sim odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon)

b) zpracovani je nezbytné pro splnéni smlouvy, jejiz smluvni stranou je subjekt tidaji, nebo
pro provedeni opatieni prijatych pied uzavienim smlouvy na zadost tohoto subjektu

udaju (napf. stravovani ditéte)

¢) zpracovani je nezbytné pro ochranu zivotné¢ dalezitych zajmu subjektu tdajt nebo jiné
fyzické osoby (napft. zajisténi zdravotniho oSetfeni v ptipad¢ razu, alergie apod.)

d) zpracovani je nezbytné pro splnéni tkolu provadéného ve vetfejném zajmu nebo pti
vykonu vetejné moci, kterym je povéten spravee

e) subjekt udajii udelil souhlas se zpracovanim, pfitom tento souhlas mize kdykoli odvolat
(napt. identifikacni idaje osob vyzvedavajicich déti z matetské skoly).

3.3. Shromazd’ovéni osobnich udaji mize byt provadéno pouze za ucelem, pro ktery jsou
osobni Udaje zpracovavany.

3.4. Na zpracovani osobnich udajli se v Matetské skole KelCice podileji: a) vedeni matetské
Skoly

b) ucitelka.



3.5. Kazdy zaméstnanec, ktery pracuje s osobnimi udaji, je povinen zpracovavat pouze presné
osobni udaje, kter¢ ziskal v souladu s GDPR. Pokud zjisti, ze zpracovavané osobni tidaje
nejsou s ohledem na stanoveny ucel presné, provede bez zbyte¢ného odkladu ptiméfena
opatfeni, zejména zpracovani blokuje a osobni idaj opravi nebo doplni anebo zlikviduje

Vv souladu se spisovym a skartacnim tfadem.

3.6. Pti pouziti osobnich idaji v ramci plnéni pracovnich ukolll jsou zaméstnanci povinni se
chovat tak, aby nedoslo k poruseni zabezpeceni, které vede k nahodnému nebo protipravnimu
zniceni, ztrat¢, zméné nebo neopravnénému poskytnuti nebo zptistupnéni prendsenych,
ulozenych nebo jinak zpracovavanych osobnich tidajui (zpisob zabezpeceni osobnich udaji
obsahuje Cl. 32 GDPR).

3.7. Za ochranu dat a osobnich tdaji odpovida kazdy zaméstnanec, ktery data a osobni tidaje
zpracovava. Za jejich ochranu odpovida téz pfimy nadfizeny téchto zaméstnanct. Ten je
povinen provadét kontrolni ¢innost a pti ni ovétovat, zda s osobnimi udaji je nakladéno podle
GDPR a tohoto vnitiniho piedpisu.

3.8. Zpracovani osobnich udajii mize byt vykonavano jen po nezbytné nutnou dobu, tj.
zpravidla po dobu tcasti ditéte na predSkolnim vzdélavani podle Skolského zakona. Pomine-li
ucel, pro ktery byly osobni idaje zpracovavany, zpracovani musi byt ukon¢eno. Po uplynuti
této doby mohou byt osobni udaje uchovavany pouze pro ucely archivace, poté musi byt
zlikvidovany v souladu se spisovym a skartatnim fadem. Zpracovani musi byt také ukonceno,
pokud subjekt udaji odvola sviij souhlas, ktery poskytl, nebrani-li tomu pravni ptepis.

. 3.9. Osobni udaje musi byt zpracovavany korektn¢, zadkonnym a transparentnim zptisobem
v souladu s ¢l. 5 GDPR.

4. Zaznamy o ¢innostech zpracovani osobnich udaji

4.1. Kazdy zaméstnanec odpovédny za ucelenou agendu zpracovava ve spolupraci
s povétencem obce KelCice zdznamy o ¢innostech zpracovani podle ¢l. 30 GDPR.

4.2. Kazdy zaméstnanec odpovédny za ucelenou agendu proveiuje nutnost zmény zaznamu
0 ¢innostech zpracovani v navaznosti na zmény pravnich predpist.

4.3. Aktualizace zdznam o ¢innostech zpracovani osobnich idaju jsou predavany feditelce
matetské Skoly.

4.4. Tyto zdznamy tvoii pfilohu tohoto vnitiniho piedpisu, ptiloha je pribézné aktualizovana
s uvedenim data zpracovani zdznamu.

5. Ziskavani souhlasu subjektu adaji

5.1. Nestanovi-li nafizeni o ochrané osobnich tidaji nebo zvlastni zékon jinak, mohou byt
osobni udaje zpracovavany pouze s vyslovnym souhlasem subjektu tidaji. V tomto pfipadé
musi byt subjekt udaji srozumén s tim, jaké osobni tidaje, za jakym tcelem a na jak dlouhou
dobu jsou poskytovany. Souhlas subjektu tidaji musi byt spravce schopen prokazat po celou
dobu zpracovani.

5.2. Subjekt udajii musi byt sezndmen s tim, ze mé pravo na:



a) pristup k osobnim udajiim

b) vymaz (podle ¢l. 17 ptipady, kdy osobni tdaje jiz nejsou tieba, doslo k odvolani
souhlasu, dojde k opravnéné namitce, osobni udaje byly zpracovany
neopravnéne)

¢) opravu nebo doplnéni

d) omezeni zpracovani (podle ¢l. 18 v ptipadé, Ze subjekt osobnich udajti popira presnost

osobnich udajt, zpracovani je protipravni, ale subjekt udajii nepozaduje vymaz, osobni
udaje nejsou potieba, ale subjekt udaji je pozaduje, do doby vyfeseni namitky subjektu
udajt)

e) prenositelnost

f) vznést namitku

g) nebyt pfedmétem automatizovaného individuélniho rozhodovéni s pravnimi ¢i
obdobnymi ucinky, tj. pravo nebyt predmétem rozhodnuti s uvedenymi ucinky bez

ucasti lidského faktoru

5.3. Subjekt idaji ma pravo svtj souhlas kdykoli odvolat, 0 ¢emz musi byt pii udéleni
souhlasu poucen.

5.4. Pokud jsou osobni udaje ziskavany prostiednictvim formulara, musi kazdy formulaft
obsahovat dolozku. V textu dolozky musi byt informace o ucelu, za jakym jsou osobni daje
ziskavany, jakym zplisobem budou vyuzivany a prohlaSeni o tom, Ze ziskané osobni udaje
nebudou vyuzivany k jinym tcelim. Dal$i souc¢ésti dolozky bude souhlas se

zpracovanim osobnich udaji a sezndmeni s pravy subjektu udajti. Souhlas musi byt podepsan
subjektem udaji.

5.5. Zpracovani informaci tykajicich se telefonti a e-mailovych adres subjekt udaji za
ucelem zasilani informaci je mozné jen na zaklad¢ jejich souhlasu.

6. Zpracovani zvlastnich kategorii osobnich udaji

6.1. Mateiska skola Kel¢ice zpracovava zvlastni kategorie osobnich tidajii pouze v ptipade,

kdy:

a) subjekt udaji udelil vyslovny pisemny souhlas (napf. pro ucely zvetejiiovani na webu,
vyzvedavani ditéte jinou osobu nez zakonnym zastupcem)

b) tak stanovi pravni piedpis (napt. v oblasti pfenosnych nemoci v souvislosti s karanténou).
7. Provozovani kamerového systému
Matetska skola Kel€ice provozuje kamerovy systém

8. Informace pro vykon prav subjektu udaji



8.1. V pripad¢ ziskani osobnich udaji od subjektu udajii, musi ptislusny zaméstnanec sdélit
subjektu udajt (zpravidla zdkonnému zéstupci ditéte)

a) kontaktni idaje Matetské skoly KelCice

b) ucely zpracovani a pravni zaklad

¢) pripadné piijemce osobnich udaji (napt. obec Kelcice)

e) existenci prava pozadovat pfistup k osobnim udajim, jejich opravu nebo vymaz, popft.
omezeni zpracovani a vznést namitku proti zpracovani, jakoZz 1 prava na
pienositelnost osobnich udajli a sezndmenti s pravy subjektu udajti. Souhlas musi

byt podepsan subjektem udajt.

f) existenci prava odvolat souhlas se zpracovanim osobnich tidajii g) pouceni o pravu
obratit se na Utad pro ochranu osobnich udaja.

8.2. Obdobné se postupuje v pripad¢, ze nebyly osobni tidaje ziskany od subjektu udaji, navic
nad ramec informaci podle predchoziho odstavce je tieba sdélit zdroj, ze kterého osobni udaje
pochéazeji.

8.3. Informovani podle ptfedchozich bodl pism. a), b), ¢), d) se nepouziji, pokud Matetska
Skola KelCice jiz tyto tdaje ma, poskytnuti takovych informaci neni mozné z ditvodu
vefejného zajmu, ziskani je ulozeno pravnim predpisem, nebo osobni tidaje musi zstat
duvérné s ohledem na povinnost zachovavat ml¢enlivost.

9. Pristup k osobnim udajam
9.1. Subjekt udaji ma pravo ziskat potvrzeni, zda osobni udaje, které se ho tykaji, jsou ¢i
nejsou zpracovavany. Matei'ska Skola KelCice poskytne na zadost bezplatné jednu kopii
zpracovavanych osobnich udaji. Dalsi kopie se zpoplatituji poplatkem.

9.2. Obdobné se postupuje pii uplatnéni prava na prenositelnost podle ¢l. 20 GDPR.

9.3. Ziskénim kopie nesm¢ji byt nepiizniveé dotcena prava a svobody jinych osob, pro tyto
ucely se jejich osobni udaje a informace 0 nich zacerni.

9.4. Lhita k vytizeni Zadosti subjektu udaji je jeden mésic od pfijeti Zadosti.
10. Zverejiiovani osobnich udaji

10.1. Osobni tdaje Ize zvetejnit jen se souhlasem subjektu tdaji nebo na zdklad€ povinnosti
stanovené pravnim predpisem (napf. na nasténce nebo webovych strankach matetské skoly).

10.2. Zvetejnit 1ze v omezeném rozsahu i osobni Gidaje napf. v souvislosti s zivotnim jubileem
déti. Za ticelem blahoptani 1ze zvefejnit pouze jméno a piijmeni a uvedeni ditvodu ,,zivotni
jubileum*. K uvedeni konkrétniho data narozeni, bydlisté je vSak tieba souhlas subjektu
Udaja.

10.3. Nelze zveftejnit zvlastni osobni udaje déti (napt. zdravotni stav, narodnost apod.).



11. Zabezpeceni osobnich udaji

11.1. Dokumenty s osobnimi udaji v listinné podob¢ podléhaji rezimu spisového a skarta¢niho
radu. Pfi praci s nimi musi zaméstnanci obce dbat zvysené opatrnosti. K dokumentiim maji
pristup jen ti zaméstnanci, ktefi pfistup k témto dokumentiim nezbytné potiebuji k vykonu
svych pracovnich ¢innosti.

11.2. Dokumenty musi byt zabezpe€eny proti odcizeni a prohlizeni nepovolanymi osobami,
a to zejména uchovavanim v uzamcenych skfinich, neponechanim v nezaméené mistnosti bez
ptitomnosti odpovédného zaméstnancel .

11.3. Poruseni zabezpeceni osobnich udaji mize spocivat v:

a) porusSeni diivérnosti — neautorizovan,é nebo nahodné prozrazeni (zvefejnéni) nebo
neautorizovany pristup k osobnim tdajim

b) poruseni dostupnosti — ndhodna ztrata ¢i zni¢eni osobnich udaji

C) poruseni integrity — nezadouci ¢i neautorizovana zména osobnich udaju.

11.4. Ochrana osobnich udajui v informacnich systémech je zajisténa piidélovanim
pristupovych opravnéni a pouzivanim ptistupovych hesel, které jsou jednotlivym
zamé&stnancim piidélena. Dale musi byt zajistény nasledujici pozadavky:

a) Je zakazano zasilat osobni udaje e-mailem.

b) Pokud aplikace umoziuje potizovani zaznamu o piistupech k osobnim udajtim, musi byt
funkce aktivni (auditni stopa) a je zakdzano zaznamy o piistupech mazat nebo jakkoli
upravovat.

¢) Pii pofizovani nového softwaru je tfeba pozadovat funkci pro potfizovani auditni stopy
zahrnujici informaci o uskute¢néném vyhledani osobnich udaju s identifikaci uzivatele, datem
a casem a rozsahem prohliZenych osobnich tdajt.

d) Uchovavani externich datovych nosi¢li obsahujicich osobni tidaje, které jiz nebudou
pouzivany, je zakdzéno. Takové nosice se musi piedat osobé odpovédné za skartaci, ktera
zajisti jejich likvidaci. Vyjimkou jsou datové nosice, které jsou soucasti archivu, ty se fidi
spisovym a skartaénim fadem.

¢) Zaméstnancim jsou vytvofeny pristupy do IS a k jednotlivym aplikacim v souladu se
zasadami upravujicimi oblast IT. Pfi skonceni vykonu funkce jsou pfistupy pfenastaveny nebo
zruseny.

11.5. Kazdy zaméstnanec na svém pracovisti musi ucinit vhodné a pfiméfend opateni

k ochran€¢ osobnich udaju. Jestlize mu v tom brani technické nebo organizacni prekazky, které
nemuze sam vyfesit, informuje neprodlené feditelku matetské Skoly. (1 Napf. pti tklidu
kancelari).



11.6. Kazdy zaméstnanec si musi nastavit mechanismy, aby pokud mozno zjistil poruseni
zabezpeceni osobnich tidaji sdm.

11.7. Poruseni zasad zabezpeceni osobnich tidajii se povazuje za poruseni pracovni kazné.
Zptistupnéni osobnich udajli nebo jejich ztrata se povazuje za zavazné poruseni pracovni
kazng.

12. Opravy a doplnéni osobnich udaji, omezeni zpracovani osobnich udaji

12.1. Pfislusny zaméstnanec neprodlen¢ opravi nebo doplni chybné nebo neptesné osobni
udaje, pokud to zjisti sam nebo ho na to upozorni subjekt idaji (zakonny zastupce ditéte)
nebo jiny zaméstnanec.

12.2. V této souvislosti mize prichdzet v uvahu i omezeni zpracovani osobnich udaju,
v takovém piipad¢ postupuje piislusny zaméstnanec podle zdsad uvedenych vyse.

13. Likvidace osobnich udaja

13.1. Pomine-li ucel, pro ktery byly osobni tidaje zpracovavany, provede odpovédny
zamestnanec jejich likvidaci podle zésad stanovenych ve spisovém a skartacnim fadu.

13.2. Data uchovavana na datovych nosic¢ich jsou po uplynuti archivacni doby likvidovana,

0 likvidaci je sepsan zapis. 13.3. Data z piepisovatelnych datovych nosi¢t musi byt po
ukonceni zpracovani vymazand, nosice, u kterych nelze tuto operaci provést, musi byt fyzicky
znicena tak, aby nebyla mozna jejich rekonstrukce. O zni¢eni musi byt sepsan zapis.

14. Odpovédnost zaméstnanct a ohlasovani poruseni zabezpeceni osobnich udaji

14.1. Kazdy zaméstnanec odpovida za fadné zpracovani osobnich udaju ve své pasobnosti
v souladu s GDPR a timto vnitinim piedpisem.

14.2. Zaméstnanci jsou povinni zachovavat ml¢enlivost o osobnich udajich, k nimz maji
piistup nebo o nichz se dozveédéli.

14.3. Piedéavani spisii s osobnimi udaji v ptipadé déletrvajici nepfitomnosti zaméstnance se
déje podle zasad pro zastupovani.

14.4. Namatkovou kontrolu dodrzovani této smérnice a skutecnosti, zda zaméstnanci maji
Vv ramci IS pfistup jen k takovym agendam s osobnimi 0idaji, ke kterym maji opravnéni,
kontroluje feditelka matetské Skoly.

14.5. Pfi poruseni zabezpeceni osobnich tdajii musi piislusny zaméstnanec, ktery poruseni
zjistil nebo se 0 ném doveédél, nejpozdéji do 5 hodin informovat feditelku matetské skoly

a porusSeni zdokumentovat (strucny popis udélosti a napf. otisk obrazovky). Zaroven
neprodlené ucini potifebna opatfeni k zabranéni pokraCovani tohoto poruSeni (napf. vypnutim
aplikace) a v ptipadé potieby vyzve ke spolupraci osobu odpovédnou za IT.

14.6. Kradez dat je tfeba oznamovat neprodlené po zjisténi.



14.7. Neni tfeba fesit poruSeni dostupnosti osobnich udajii v disledku docasného vypadku
elektiiny

15. Reditelka matei'ské §koly a spoluprace s dozorovym tifadem

15.1. Za dodrzovani GDPR odpovida feditelka matetské skoly, v ptipadé jeji nepfitomnosti
ucitelka.

15.2. Reditelka matefské 8koly plni nasledujici povinnosti:
a) analyzuje procesy a rizika majici dopad na zpracovani osobnich udajt
b) ma v gesci vnitini predpis pro oblast ochrany osobnich udaji

c¢) ohlasuje za Matefskou Skolu Kelcice ptipady poruseni zabezpeceni osobnich tdaji
Utadu pro ochranu osobnich udaji

d) je kontaktni osobou pro komunikaci s Ufadem pro ochranu osobnich tdajii.
15.3. Reditelka mateiské skoly po metodické strance v oblasti GDPR spolupracuje
S povétencem obce, kterého I1ze kontaktovat jednak prosttednictvim sekretariatu obce, jednak
na e-mailové adrese poverenec@kelcice.cz.
15.4. Povétenec obce se podili na Skoleni zaméstnancti matetské Skoly, Setfeni piipadi
poruseni zabezpeceni osobnich idajii a oznamovani poruseni Utadu pro ochranu osobnich
udaju ve lhité a za podminek stanovenych ¢l. 33 GDPR.

16. Podnéty a stiZnosti subjekti udaju

16.1. Podnéty a stiznosti subjekt udaji jsou predavany feditelce matetské skoly ve
l1hiité jednoho tydne od jejich pfijeti se stanoviskem odpovédného zaméstnance.

16.2. Reditelka mateiské skoly, nebo ji povéieny zaméstnanec zpracuje odpovéd’ subjektu
udaju.

Tento vnitini ptedpis byl schvalen dne 1. zati 2018.

Vnitini ptedpis nabyva ucinnosti dne 6. zari 2018

Povéfena fizenim Mateiské Skoly KelCice: Bc. Jana Dostalova



