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Obsah: Smérnice GDPR

Uréeno pro: Zaky, zakonné zastupce, zaméstnance, externi spolupracovniky

Uvodni ustanoveni

Na zakladé nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. 4. 2016 o ochrané
fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich udaji a o volném pohybu téchto udaji a o
zruSeni smérnice 95/46/ES (obecné nafizeni o ochrané osobnich udaji) (dale jen ,GDPR®), vydava
Akademie prava, pedagogiky a podnikani, s.r.o. Stfedni Skola Trebi¢, zapsana ve VR vedeném KS v
Brn&, oddil C, vlozka 25705, IC: 25 32 55 31, se sidlem Znojemska 1027, 674 01 Trebi& (dale jen
»Skola“) tuto smérnici. Tato smérnice upravuje pravidla pro zachovani zakonnosti, korektnosti,
transparentnosti, Uc¢elové omezeni, minimalizaci Udajli, pfesnost, omezené ulozZeni, duvérnosti,
integrity, dostupnosti a odolnosti systému zpracovavajicich osobni data/ddaje v ramci Skoly. Jejim
Ucelem je zajistit soulad s GDPR a prokazani naplnéni princip a pozadavka GDPR.

1. Zakladni pojmy

Osobni udaj - veSkeré informace o fyzické osobé (napf. jméno, adresa, datum narozeni, rodné
Cislo...) na zakladé kterych Ize tuto osobu identifikovat.

Citlivy udaj — osobni udaj takového charakteru, ktery mize subjekt Udaju sdm o sobé poskodit
ve spole¢nosti, v zaméstnani, ve Skole, nebo muze zapficinit jeho diskriminaci. Jde o Udaj vypovidajici
o narodnostnim, rasovém nebo etnickém plvodu, politickych postojich, €Elenstvi v odborovych
organizacich, nabozenstvi a filozofickém presvéd&eni, zdravotnim stavu a sexualnim Zivoté subjektu
udaju a geneticky udaj subjektu Udaja; citlivym udajem je také biometricky Udaj, ktery umoznhuje
pfimou identifikaci nebo autentizaci subjektu udaja.

Zpracovani osobni udaju - jakakoliv operace s osobnimi Udaiji, jako je shromazdéni, zaznamenani,
ulozeni, pozménéni, nahlédnuti, pouziti, Sifeni, omezeni, vymaz apod.

Spravce - Skola, ktera uruje ucely a prostfedky zpracovani osobnich udaja.

Zpracovatel - fyzickd nebo pravnicka osoba, nebo subjekt, ktery zpracovava osobni udaje
pro spravce.

Povérenec - osoba, ktera posuzuje €innost spravce i zpracovatele, zda je v souladu s platnou pravni
upravou, informuje je, radi, dava doporuceni.

Web Skoly — webové stranky Skoly na adrese http://www.appptrebic.cz/oskole, kde jsou prabézné
zvefejnovany aktualizovana znéni platnych smérnic vydanych Skolou.

2. Zakonnost, korektnost a transparentnost

2.1 Jakékoli osobni udaje jsou zpracovavany bud na zakladé platného pravniho pfedpisu nebo se
souhlasem subjektu, jehoZ Udaje se zpracovavaiji. Skola zajistuje prabé&znou kontrolu, zda nedochazi
ke zpracovani nad ramec stanoveny platnou pravni Upravou a zda udaje, které Skola ziskava, jsou
pro jeji Cinnost nezbytné a zda vSechny udaje jsou zpracovavany v souladu s platnymi pravnimi
predpisy. Udaje jsou poskytovany struénym, srozumitelnym a snadno pfistupnym zplsobem,
za pouziti jednoznaénych a jednoduchych jazykovych prostfedkd.

2.2 Subjekty, jejichZz osobni udaje jsou Skolou zpracovavany a jejich zékonni zastupci (déle jen
»Subjekty*), jsou informovany prokazatelnym zplsobem:
- 0 rozsahu a ucelu zpracovavanych osobnich udaju,



http://www.appptrebic.cz/o

- zda jde o zpracovavani pro splnéni povinnosti Skoly dle platné pravni Upravy, nebo o zpracovani na
zakladé poskytnutého souhlasu,

- 0 dlivodech a Ih(itach ulozeni osobnich udaju,

- 0 moznostech subjektu pfi odvolani souhlasu, obracet se na zpracovatele osobnich udajd,

na moznosti namitek, na pravo pozadovat omezeni zpracovani osobnich udaju, jejich opravu

¢i vymaz.

2.3 Pokud je pro zpracovani osobnich (daju nezbytny souhlas (Zak, jeho zakonny zastupce,
zaméstnanec) pak musi byt informovany, konkrétni a pisemny. Zpracovani osobnich udajl je mozné
provadét az po ziskani souhlasu. Pisemna podoba souhlasu se uchovava po celou dobu zpracovani
osobnich udaju.

2.4 Osobni udaje zpracovavané na zakladé platné pravni Upravy:
- Skolni matrika,

- dokumenty souvisejici s podpUrnymi opatfenimi zaki,

- dokumenty souvisejici se socialné pravni ochranou zaku,

- statistické vykaznictvi

2.5 Osobni udaje zpracovavané na zékladé informovaného souhlasu:

- seznamy Ucastnikd Skolnich a mimoskolnich akci pro dodavatele sluzeb,

- Udaje zvefejiiované Skolou v médiich — socialni sité, tisk, propagacni materialy,

- kontaktni udaje na zakonné zastupce a jiné osoby, které se podileji na vzdélavani Zaka,

- citlivé osobni Udaje, které byly poskytnuty dobrovolné zakonnym zastupcem Zaka v zgjmu zajisténi
jeho specifickych potfeb (zvlastni naroky na stravu, rezim, zdravi, rodinna anamnéza, kulturni
zvyklosti...).

2.6. Vzor Informovaného souhlasu je uveden v pfiloze této smérnice, text je podle potfeb upravovan
s ohledem na ucel a vék zaka.

3. Minimalizace udaju

3.1 Zpracovavané osobni Udaju jsou omezeny jen na nezbytny rozsah ve vztahu k Ucelu, pro ktery
jsou zpracovavany, nelze poZadovat osobni uUdaje nepfiméfené, nerelevantni a pokud nejsou
nezbytné. Osobni Udaje nelze uchovavat poté, co pomine pravni zaklad, poté, co je naplnén ucel
zpracovani. Zameéstnanci jsou pfi ziskavani udaju od zakd, jejich zakonnych zastupcd,
od zaméstnancUl, uchazec€u ¢&i jinych osob povinni pouzivat vyhradné Skolou schvalené formulare,
dotazniky a jiné texty.

3.2 Pravo na vymaz a pravo na namitky proti zpracovani osobnich udaja

Pravo na vymaz nebo omezeni osobnich udaju nebo na namitky Ize uplatnit pouze u osobnich tdajl
zpracovavanych na zakladé poskytnutého souhlasu, nelze je pouzit u osobnich Udajd zpracovavanych
na zakladé platné pravni Upravy.

3.3. Pravo na opravu osobnich udaju

Kazdy subjekt, o kterém $kola zpracovava osobni Udaje, ma pravo na opravu téchto udaji. Skola
sama kontroluje aktualnost vedenych udajl a ovéfuje je, zejména dotaznikem pro rodice, a to vzdy
k zaCatku vzdélavani zaka na Skole a opakované na zacatku kazdého dal$iho Skolniho roku.

3.4 ZvySena pozornost je vénovana zpracovani citlivych Gdaju, za které jsou povazovany napfiklad
udaje o zdravotnim stavu, specialni vzdélavaci potfeby, stravovaci potfeby vzhledem ke zdravotnimu
stavu &i pfesvédceni subjektu, podminky rodinného zazemi. Tyto udaje jsou Skolou zpracovavany jen
v nezbytném rozsahu a pfi zvySeném zabezpeceni.

4. Presnost

4.1 Presnost Udaju je zajisténa ovéfovanim udaji poskytnutych subjektem, napfiklad porovnanim
s osobnimi doklady, doklady o vzdélani, a/nebo pravidelnym aktivnim dotazovanim.

4.2 Zaméstnanci jsou povinni informovat Skolu o zmé&nach v jejich osobnich udajich a jsou opravnéni
nahlizet do svého osobniho spisu.

4.3 U zaku probiha kontrola jejich osobnich Udaji kazdoro¢né pfi zahajeni Skolniho roku. Tim jsou
o moznosti dopInéni, opravy osobnich udaji informovani i zakonni zastupci zaku.



5. Omezeni ulozeni

5.1 Osobni udaje, o kterych to platna pravni uprava stanovi, jsou uloZzeny pouze po nezbytnou dobu.
Ulozné doby, které nejsou stanoveny platnou pravni Upravou, stanovuje $kola nasledovné:

- Dokumenty souvisejici s vychovou a vzdélavanim a hodnocenim zaku (pisemné, grafické prace
zak(, diktaty, provérky apod.), jsou uchovavany po dobu jednoho Skolniho roku, nasledujicim po roce,
ve kterém bylo hodnoceni provedeno. Dlvodem je nezbytnost prokazat spravnost hodnoceni
v pfipadech stiznosti rodigt, kontrol Ceské $kolni inspekce apod.

- Dokumenty zaslané uchazeéi o pracovni mista jsou témto uchazeélm vraceny bez zbytec¢ného
odkladu po skonceni vybérového Fizeni, pokud neexistuje zakonna Ihita, ve kieré se mize nelspésny
uchaze€ doZadovat pfijeti.

- Dokumenty souvisejici s pracovnépravnimi vztahy zaméstnancu jsou uchovavany po dobu trvani
pracovné pravniho vztahu a po jeho ukonceni ve lhatach dle platné pravni Gpravy.

5.2 Na konci Ulozné doby jsou data pfezkoumana a odstranéna, pokud neexistuje opravnény divod
pro jejich dal$i uchovani.

5.3 Listinné dokumenty jsou zni¢eny pomoci skartovacich kancelarskych zafizeni.

5.4 Dokumenty uloZené v elektronické podobé jsou zni¢eny bud fyzickou destrukci nosiéu, pokud jde
0 CD, DVD nebo pouzitim software zabezpecujiciho jejich vymazani.

6. Inteqgrita a divérnost

6.1 Osobni Uudaje jsou ve Skole zpracovavana zplsobem, ktery zajisti nalezité zabezpeceni osobnich
udaju, vcetné jejich ochrany pomoci technickych a organizacnich opatfeni pfed neopravnénym

pfistupem k osobnim udajim, nahodnou ztratou, zni¢enim, nebo poskozenim.

6.2 Podrobnéjsi opatfeni jsou stanovena s ohledem na charakter osobnich udaju nasledovné:

Dokumentace

Bezpectnost
informaci zajiStuje

Uroven zabezpedeni

Skolni matrika

Reditelka $koly a
Zastupce feditelky.
Jsou jedinymi

Matrika je vedena v elektronické podobé (SW Bakalafi) na
pocitadi. Archivace je zajiSténa ukladanim dat pfimo na
Skolnim serveru. Pravidelna udrzba zafizeni a zalohovani

osobami je provadéna na zakladé smlouvy odbornou IT spole¢nosti.
opravnénymi Predavani udaji z matriky je dano pravnimi pfredpisy
k provadéni (statistické vykaznictvi), jinym subjektim jsou udaje
zaznamu a poskytovany pokud prokazi opravnénost svého pozadavku
s pfistupovymi pravy | (soudy, policie, OSPOD...).

do systému.

Pracovné
pravni oblast

Statutarni organ
Skoly, Reditelka
Skoly, ucetni.

Dokumentace spojena s pracovné pravni oblasti (osobni
spisy,...) je trvale umisténa ve spisovné v uzamdcenych
skfinich. Je vedena v listinné podobé. O zaméstnancich
jsou shromazdovany pouze nezbytné Udaje. Pokud jsou
vyjime¢né  pofizovany  kopie  dokument(, kterymi
zameéstnanec doklada urcité skute€nosti (napf. doklady o
vzdélani), pak bez nadbyte¢nych udaju.

Hodnoceni
vysledku
vzdélavani zakl
véetné

Ucitelé, tridni
ucitelé. Zplsob
poskytovani udaj
Zakum a zakonnym

Elektronické Zakovské knizky s pfistupem pouze pro
opravnéné osoby.

vychovnych zastupclim je
opatieni stanoven Skolnim
fadem.
Systém Vychovny poradce. | Dokumenty jsou vedeny v pisemné i v elektronické podobé
podpurnych Je jedinou osobou na pocitaci. Archivace je zajiS$téna ukladanim dat na skolni

opatfeni zakum | opravnénou server. Pravidelna udrzba zafizeni a zalohovani je
uvedenym v § | k provadéni provadéna na zakladé smlouvy odbornou IT spole€nosti.

16 odst. 9 | zaznaml a

Skolského s ptistupovymi pravy

z4kona, inkluze, | do systému.

vychovna

komise.

Prevence Skolni metodik | Dokumenty jsou vedeny v pisemné i v elektronické podobé
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rizikového
chovani -
individualni
vychovné plany,
podani OSPOD,
policii, hlaseni
neomluvené
absence,
zanedbavani
péce.

prevence

na pocitaci. Archivace je zajisténa ukladanim dat na Skolni
server. Pravidelna udrzba zafizeni a zalohovani je
provadéna na zakladé smlouvy odbornou IT spole€nosti.

Kontrolni
systém

Reditelka $koly

Sestavuje a aktualizuje kazdoroné plan kontrolni &innosti.

Dokumentace
vychovného
poradce

Vychovny poradce

Bezpecné ulozeni dokumentl (tj. IVP, zprav PPP/SPC,
pland pedagogické podpory, atd.) vuzamcéené skFini.
Dokumenty jsou vedeny v pisemné i v elektronické podobé
na pocitaci. Archivace je zajisténa ukladanim dat na Skolni
server. Pravidelnd udrzba =zafizeni a zalohovani je
provadéna na zakladé smlouvy odbornou IT spole€nosti.

Spravni fizeni

Reditelka $koly

Bezpecné ulozeni dokumentll v uzamcené  skfini.
Zvefejiiovani vysledk pfijimaciho Ffizeni pouze pod
registracnimi Cisly uc€astnik(. Dokumenty jsou vedeny
v pisemné i v elektronické podobé na pocitaci. Archivace je
zajisténa ukladanim dat na Skolni server. Pravidelna udrzba
zafizeni a zalohovani je provadéna na zakladé smlouvy
odbornou IT spole€nosti.

BOZP, urazy Reditelka $koly a | Zaznamy obsahuiji citlivé osobni udaje o zdravotnim stavu
Zastupce feditelky | osob, jsou proto uloZzeny bezpeCné a oddélené od jinych
dokumentl. Je zajisténo jejich pfedavani pouze
opravnénym organim.
BOzP Tridni ucitelé Potvrzeni a informace od zakd nebo zakonnych zastupct
potvrzeni o] mohou obsahovat citlivé osobni Udaje, proto tfidni ucitelé
zdravotni zajisti bezpelné ulozeni, pouze po dobu platnosti
zpUsobilosti  a potvrzeni.

Lbezinfekénosti“
(akce Skoly,
sportovni  kurz,
atd.)

Dokumenty Zastupce feditelky | Odesilané zpravy obsahuji pouze odpovédi na kladené
vyZadované dotazy, jen v nezbytném rozsahu, uvadéji se pouze
jinymi  subjekty oficidlné zpracovavané informace (nikoli neoficialni, byt
- OSPOD, znamé, napf. o rodinném zazemi). Jakykoli odesilany text
soud, policie musi byt schvalen feditelkou Skoly.

Webové stranky
Skoly + socialni
sité (napf.
Facebook)

Reditelka $koly

Osobni udaje subjektl na webovych strankach Skoly
a/nebo socialnich sitich (napf. Facebook) je mozné
pouzivat jen se souhlasem subjektu (a/nebo jejich
zakonnych zastupcd). S ohledem na charakter tohoto
média se souhlas tyka predevsim zvefejnovani fotografii a
videi a to i pokud jsou zvefejnény bez doprovodného textu
(iména, tfida, ¢i dalSi identifikacni udaje. Souhlas musi také
zahrnovat zvefejnéni osobnich Gdaji v dokumentech
prezentovanych na webu skoly — vyro€ni zpravy, autorska
dila zaku.

Pracovné-
IékaFské sluzby

Reditelka $koly

Zadosti o prohlidky obsahuji jen osobni Udaje sdélené
subjektem a Udaje o charakteru vykonavané prace.
Potvrzeni o zdravotni zpUsobilosti mohou obsahovat citlivé
osobni udaje, a proto jsou ukladana oddélené od ostatnich
pracovnépravnich dokument(.

6.3 ZpUsob kontroly dodrzovani popsanych opatfeni je stanoven v kazdoro¢nim planu kontrolni
¢innosti feditelky Skoly, ktery zahrnuje zejména:

- kontrolni ¢innost,

- vyhodnocovani ucinnosti pfijatych opatfeni,
- terminy pravidelnych kontrol tak, aby bezpecnostni opatfeni Skoly zlstavala pfiméfena a aktualni.




6.4 Organizacni opatieni

6.4.1 Skola zajistuje:

- ivodni proskoleni vSech zaméstnanct pfi nabyti u¢innosti smérnice GDPR,

- vstupni Skoleni v§ech novych zaméstnancu pfi vzniku jejich pracovnépravnho vztahu,

- informovani v8ech zaku pfi zahajeni jejich vzdélavani na Skole a v pribéhu vzdélavani,

- zapracovani tématiky GDPR do vhodnych pfedmétll a tematickych celkG vramci $kolniho
vzdélavaciho programu,

- informovani zaméstnancli, zakli a zakonnych zastupcl pfi zméné pravidel pro zabezpeceni
osobnich udajii danych touto smérnici nebo platnou pravni Upravou (napf. prostfednictvim webu
Skoly),

- zvefejnéni této smérnice na webu Skoly

PFi téchto Skolenich ¢€i pouceni jsou poskytovany informace zejména o:

- povinnostech Skoly, zaméstnancu, zakl vyplyvajicich z GDPR,

- odpovédnosti jednotlivych zaméstnanct, véetné informace, Ze poruSeni povinnosti Ize posuzovat i
jako trestny ¢in,

- nebezpedi plynouci ze zamérnych pokusu narusit ochranu osobnich Udaja (fale$né identity, pokusy
ziskat udaje zplsobem, kdy nelze spolehlivé ovéfit identitu Zadatele),

- zakazu pouzivani socialnich siti, jakoZ i soukromych emailli pro pfenos a/nebo zpracovani a/nebo
zvefejhovani osobnich udaju.

6.4.2 Pocitacova (kyberneticka) bezpecnost

Je zajiStovana na vSech pocitacich skoly:

e instalaci antivirovych programd, firewallu,

e stanovenim pfistupovych prav, hesel,

e pravidelné zalohovani dat, tak aby nedoSlo k jejich ztraté pfi pfipadném odcizeni €i poruse
pocitaCe a byla zajisténa schopnost obnovy dat v pfipadé fyzickych i technickych incidentd,

e zajiSténi automatickych bezpecnostnich aktualizaci pouzivaného software,

e pii jakékoli likvidaci hardware musi byt znemoznéna moznost ziskani uloZenych osobnich
udajl.

Zameéstnanci maji pfisny zakaz:

o ukladat osobni udaje v elektronické podobé na pfenositelna média (napf. USB disky) a
vynaset tyto media i ostatni dokumenty s osobnimi Udaji zakd nebo zaméstnancli mimo
prostory Skoly,

e zasilat osobni udaje zakl nebo zaméstnancil Skoly v elektronické podobé prostfednictvim
soukromého e-mailu,

e pouzivat soukromé e-maily na zafizenich Skoly nebo prostfednictvim WIFI sité Skoly

e pouzivat facebook na zafizenich skoly nebo prostfednictvim WIFI sité Skoly

¢ nechavat dokumenty s osobnimi udaji volné polozené na pracovnich stolech a v nezajisténych
prostorach
sdilet své pfistupové heslo do systému, databazi a aplikaci Skoly s jakoukoli jinou osobou,
otevirat v prostorach Skoly a/nebo zafizenich Skoly nevyzadanou ¢i zavirovanou elektronickou
poStu (zejména pak jeji pFilohy).

6.4.3 Kamerovy systém

Kamerovy systém je na Skole instalovan pro zajisténi bezpecnosti osob a pro zamezeni vstupu
nezadoucich osob. Je provozovan v souladu s pokyny Ufadu pro ochranu osobnich Udaji. Kamerovy
systém zaznamenava pouze prostor vchodu do Skoly a okoli Skoly, neni umistén v kabinetech,
tfidach, kancelafich a jinych mistnostech.

7. Informace o pravech subjektt udaji v souladu s nafizenim EU GDPR

Aktualni Informace o pravech subjektl udajl jsou zvefejnény na webu Skoly.

V Trebici dne 1. Unora 2024

JUDr. Michal Vostry, MBA, LLM Ing. Renata HruSkova, MBA
jednatel skoly feditelka Skoly



Pfiloha ¢. 1

Informovany souhlas

Jako zakonny zastupce davam svuj souhlas spole¢nosti Akademii prava, pedagogiky a podnikani,
s.r.o. Stredni $kole Tiebi¢, zapsané ve VR vedeném KS v Brné, oddil C, vlozka 25705, IC: 25 32 55
31, se sidlem Znojemska 1027, 674 01 Trebi€ (dale jen ,Skola“) ke shromazdovani, zpracovavani
a evidenci osobnich Udaji a osobnich citlivych Gdaji o mém

ditéti: nar.: ,

trvale bytem

ve smyslu evropského nafizeni GDPR a smérnice Skoly k GDPR. Svij souhlas poskytuji pouze pro
zpracovani téch osobnich Udajl, které jsou nezbytné pro praci Skoly a v rozsahu nezbytném pro
naplnéni stanoveného ucelu, tj.:

] pro vedeni nezbytné zdravotni dokumentace,

[ ] pro pofizovani a/nebo zvefejnéni osobnich udaji a fotografii uvedenych v pfiloze tohoto
informovaného souhlasu v propagacnich materidlech Skoly, v€etné webu Skolu a facebooku Skoly,

[] pro poradani Skolni akce v terminu a misté uvedeném v pfiloze tohoto informovaného souhlasu.

Souhlas poskytuji na celé obdobi vzdélavani mého ditéte na této Skole a na zakonem stanovenou
dobu nezbytnou pro jejich zpracovani, védecké ucely a archivnictvi. Souhlas poskytuji pouze Skole,
ktera bez zakonem stanovenych pfipadi nesmi tyto osobni a citlivé osobni udaje poskytnout dalSim
osobam a ufadim a musi tyto Udaje zabezpecit pfed neopravnénym nebo nahodilym pFistupem a
zpracovanim, pfed zménou a zni¢enim, zneuzitim &i ztratou.

Byl jsem pouc€en o svych pravech, zejména o svém pravu tento souhlas kdykoli odvolat a to i bez
udani davodu, o pravu pfistupu k témto Gdajum, pravu na jejich opravu, o tom, Ze poskytnuti osobniho
udaje je dobrovolné, pravu na sdéleni o tom, které osobni Udaje byly zpracovany a k jakému uc&elu.
Dale potvrzuji, Ze jsem byl pou€en o tom, Ze pokud zjistim nebo se budu domnivat, Ze spravce nebo
zpracovatel provadi zpracovani jeho osobnich udajl, které je v rozporu s ochranou soukromého a
osobniho zivota subjektu Udajd nebo v rozporu se zakonem, zejména jsou-li osobni Udaje nepfesné s
ohledem na ucel jejich zpracovani, mohu pozadat uvedené instituce o vysvétleni, pozadovat, aby
spravce nebo zpracovatel odstranil takto vznikly stav. Zejména se mize jednat o blokovani, provedeni
opravy, doplnéni nebo likvidaci osobnich udaju.

V Trebici dne 1. Unora 2024

Jméno zédkonného zastupce a podpis

Jméno zakonného zastupce a podpis




