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Uvodni ustanoveni

(1) Smérnice je vydana na zaklade ustanoveni zakona ¢. 262/2006 Sb., zdkoniku prace a natizeni Evropského
parlamentu a Rady (EU) 2016/679 (dale jen nafizeni), které upravuji ochranu osobnich udaji o fyzickych
osobach, prava a povinnosti pfi zpracovani téchto udaji. Tyto zdkonné normy Se vztahuji na veSkera
zpracovavani osobnich udaji, at’ k nému dochazi automatizované nebo jinymi prosttedky, které zpracovavaji
fyzické nebo pravnické osoby.

(2) Osobnim udajem je jakykoliv udaj tykajici se urceného nebo urcitelného zaméstnance. Zamestnanec se
povazuje za urceny nebo urcitelny, jestlize 1ze na zdkladé jednoho ¢i vice osobnich tdaja pfimo ¢i neptimo
zjistit jeho identitu. O osobni Gdaj se nejedna, pokud je tieba ke zjisténi identity zaméstnance nepiimeiené
mnozstvi ¢asu, usili ¢i materialnich prostredkd.

(3) Zvlastni kategorii osobnich udaji je osobni udaj vypovidajici o narodnostnim, rasovém nebo etnickém
puvodu, politickych postojich, ¢lenstvi v odborovych organizacich, nabozenstvi, filozofickému ptesvédcéenti,
trestné Cinnosti, zdravotnim stavu a sexualnim Zzivoté zameéstnancl. Pfi zpracovani takovychto udaji
zameéstnavatel dba, aby zaméstnanec neutrpél jmu na svych pravech, zejména na pravu na zachovani lidské
distojnosti, a také dba na ochranu pred neopravnénym zasahovanim do soukromého a osobniho Zivota
zamestnance.

(4) Tato smérnice upravuje postupy $koly, jejich zaméstnanct, pfipadné dalSich osob pfi nakladani s osobnimi
udaji, pravidla pro ziskavani, shromazd’ovani, ukladani, pouziti, $iteni a uchovavani osobnich udaji. Smérnice
rovnéz upravuje neékteré povinnosti Skoly, jejich zaméstnancii, ptipadné dalSich osob pfi nakladani s osobnimi
udaji.

(5) Tato smérnice je zavazna pro vSechny zaméstnance skoly, vztahuje se také na dalsi osoby, které jsou ke

Skole v jiném pracovné pravnim vztahu (dohoda o provedeni prace, dohoda o pracovni ¢innosti) nebo maji ke
Skole jiny pravni vztah (smlouva o dilo, njemni smlouva).

(6) Vsichni zaméstnanci, na néz se vztahuje tato smérnice, jsou povinni dodrzovat pti shromazd’ovani, evidenci
a zpracovani osobnich udajii ustanoveni, ktery mimo jiné stanovi, co se témito udaji a manipulaci s nimi
rozumi.

(7) Skola je povinna neprodlené informovat zaméstnance o viech vyznamnych skuteénostech, postupech nebo
udalostech souvisejicich s nakladanim s osobnimi udaji. Déle je povinna zajistit, aby zaméstnanci skoly byli
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fadn¢ pouceni o pravech a povinnostech pii ochrané osobnich udaji a dle potieb v této oblasti vzdélavani nebo
proskolovani.

A. Vieobecné zasady pri zpracovani osobnich adaja

1.

10.

11.

Skola jako spravce osobnich tidajii (dale jen §kola) jmenuje povéfence pro ochranu osobnich tidaji a
zajisti, aby byl nalezit¢ a v€as zapojen do veskerych zalezitosti souvisejicich s ochranou osobnich
udaja.

Zpracovanim osobnich daji se rozumi zejména shromazd’ovani, ukladani na nosice informaci,
zptistupfiovani, prava nebo pozménovani, vyhleddvani, pouzivani, pfedavani, Sifeni, zvetejiiovani,
uchovévani, vymény, tfidéni nebo kombinovani, blokovani a likvidace.

Skola je povinna stanovit t&el, prostfedky a zptisob zpracovani osobnich udajii. Shromazdovat osobni
udaje smi jen pro stanoveny ucel a vrozsahu nezbytném pro naplnéni stanoveného ucelu. Vzdy
postupuje v souladu s pravnimi predpisy.

Skola jako zaméstnavatel mtize rozhodnout o shromazd’ovani podrobnéjSich tidaju, které se tykaji
napiiklad zvlastni kvalifikace ¢i praxe zaméstnance, zvlastni zdravotni ¢i jiné zptsobilosti atd.

Zpracovavat osobni tdaje K jinému ucelu nad ramec zakona lze pouze se souhlasem zaméstnance.
Zpracovavat osobni tdaje zaku k jinym G¢elim nad ramec zakona lze pouze se souhlasem zletilych
74kt nebo zakonnych zastupct nezletilych Zakd. Skola respektuje prava ¢lovéka, ktery je subjektem
udaju, zejména pravo dat a odvolat souhlas se zpracovanim, pravo na vymaz, pravo namitat rozsah
zpracovani apod.

Skola nezvefejiiuje ani neposkytuje osobni udaje nebo seznamy zaméstnanct, ani zékii tieti osobé bez
jejich souhlasu, popi. bez souhlasu zakonnych zastupct nezletilych zaki.

V propagacnich materidlech Skoly, ve vyrocni zpravé ¢i rocence Skoly, na Skolnim webu ¢i na
nasténkach ve Skole apod. lze s obecnym souhlasem zaméstnancl, zaki nebo zakonnych zastupct
zakl uvetejiiovat vyhradné textové ¢€i obrazové informace o jejich uspésich (napft. u soutézi umisténi
na pfednich mistech) s uvedenim pouze jména (pfipadné ro¢niku ¢i téidy).

Pti publikovani v tisku se autor dotazuje na souhlas ptfislusného zaméstnance, zaka, zakonného
zastupce zaka. Tyto osoby maji pravo pozadovat bezodkladné zablokovani ¢i odstranéni informaci,
fotografii nebo zaznamu, které o sob& nechtéji zvetejiiovat. Plati to i o fotografiich ¢i zaznamech bez
uvedeni jména v ramci obecné dokumentace Skolnich akci a uspéchi.

Psychologické, 1ékarské a jiné prizkumy a testovani mezi zaky, jejichz soucésti by bylo uvedeni
osobnich dajl, Ize provadét jen se souhlasem zaka nebo zakonného zastupce Zaka. To se netyka
anonymnich prazkumu, které v§ak musi souviset se vzdélavanim na dané $kole a musi s nimi pfedem
pisemné souhlasit feditel ¢i zastupce feditele; to plati zvlaste v ptipadée, ze vysledky jsou poskytovany
mimo Skolu.

Skola je povinna pfijmout takova opatfeni, aby nemohlo dojit k neopravnénému nebo nahodilému
ptistupu k osobnim udajum, Kjejich zméné, znieni ¢i ztraté, neopravnénym pienosum, k jejich
jinému neopravnénému zpracovani, jakoz i k jinému zneuziti osobnich udajt. Tato povinnost plati i
po ukonéeni zpracovéani osobnich tdaji. Skola neprodlené fesi kazdy bezpeénostni incident tykajici
se osobnich udajii, a to v soucinnosti s povétencem pro ochranu osobnich udajt.

Skola jako spravce osobnich udajt spolupracuje na pozadani s Ufadem pro ochranu osobnich udaj.
Zjisti-li jakékoli poruseni zabezpeceni osobnich idajt, ohlasi tuto skute¢nost tfadu bez zbyte¢ného
odkladu a pokud mozno do 72 hodin od okamziku, kdy se o ném dozvédéla.

Zavazani opravnénych i ostatnich osob povinnosti ml¢enlivosti:

Zaméstnanci, ktefi zpracovavaji osobni udaje na zéklad¢ pracovni smlouvy se zaméstnavatelem
(personalni a administrativni pracovnice, pracovnice ekonomického odd¢leni), a dalsi osoby, které
vV ramci plnéni zdkonem stanovenych opravnéni a povinnosti ptichazeji do styku s osobnimi udaji u
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

zaméstnavatele, jsou povinni zachovavat mlcenlivost o osobnich udajich a o bezpecnostnich
opatienich, jejichz zvefejnéni by ohrozilo zabezpecfeni osobnich tdaja.

Zaméstnanci, ktefi pfichdzeji do styku s osobnimi udaji zakl a zaméstnanct jsou povinni podepsat
»Prohlaseni o mlc¢enlivosti®. Toto prohlaseni je vloZeno do osobniho spisu zaméstnance.

Odpovida: mzdova Géetni - personalistka

Termin: pfi pfijeti do pracovniho poméru

Povinnost zachovavat ml¢enlivost se nevztahuje na informacni povinnost podle zvlastnich zdkont
(napt. trestni zakon, zakon o bankach apod.).

V ptipadé poruseni této povinnosti mize byt takového jednani postizeno i jako poruseni pracovni
kazné podle zakoniku prace.

V ptipadé poruSeni mléenlivosti u firmy zpracovavajici osobni tidaje pro skolu na zakladé smlouvy
muze dojit k odstoupeni od této smlouvy.

Pfipadné stiznosti zaméstnance na poruSeni povinnosti organizace pii ochran¢ jeho osobnich udaji
projednd se zaméstnancem feditel Skoly. Zjisti-li opravnénost stiznosti, je povinen neprodlené ucinit
opatieni k naprave a projednat se zaméstnancem piipadnou hmotnou ¢i nehmotnou ujmu vcetné prava
obdrzet nahradu utrpéné ujmy. Organizace je odpovédnosti zprosténa, pokud prokaZe, Ze nenese
zadnym zpiisobem odpoveédnost za udalost, kterda ke vzniku jmy vedla. Zptsobil-li zaméstnavatel
nebo zaméstnanec zpracovavajici osobni udaje Skodu, odpovidaji za ni spolecné a nerozdilné.

Ptipadné stiznosti zaka na poruSeni povinnosti organizace pfi ochran¢ jeho osobnich udaji projedna
feditel skoly s zakem, popt. se zakonnym zastupcem nezletilého zaka. Dale postupuje obdobné jako
Vv bodu 14.

Zameéstnanec, zletily zak nebo zdkonny zastupce nezletilého zdka ma pradvo na podani stiznosti u
dozorového ufadu nebo na ucinnou soudni ochranu, pokud ma za to, Zze jeho prava byla porusena v
disledku zpracovani jeho osobnich idaja v rozporu s natizenim k ochrané osobnich udajt.

B. Postup pri zpracovani osobnich udaju zaméstnancu

1.

Stanoveni uceld, prostfedkll a zptsobu zpracovéani osobnich udaji

a) Stanoveni ucelu:

e Kvedeni osobniho spisu pro pfijeti do pracovniho poméru dle zadkoniku prace a jeho
provadécich pravnich predpist

o K evidenci skutecnosti pro ucely stanoveni platu a odmén

e Kevidenci informace vysledku Ilékarské prohlidky, zddvodu posouzeni zdravotni
zpusobilosti

b) Zpracovani osobnich idajti probiha v nezbytné nutném rozsahu.

Osobni udaje se zpracovavaji pouze po dobu nezbytné nutnou k G¢elu jejich zpracovani, tj. ode dne
jejich poskytnuti po celou dobu trvani pracovniho poméru a v souvislosti s jeho ukonéenim. Po
uplynuti této doby jsou osobni udaje uschovavany pouze pro ucely archivnictvi v rozsahu stanoveném

prislusnym pravnim piedpisem (zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé, ve znéni
pozdgjsich predpist).

Zaméstnanci maji pravo seznamit se s obsahem svého osobniho spisu.

Zaméstnavatel je povinen v pfipade, ze zdkon nestanovi lhitu k uchovévani udajli, sdm stanovit
nezbytné lhiity pro skartaci osobnich tidaji svych zaméstnanct. Viz dokument Spisovy a skarta¢ni
rad.

Odpovida: teditel Skoly

Termin: priubézny



5. Pro ucely statistické 1ze osobni udaje zpracovavat bez souhlasu zaméstnance. Je vSak nutné osobni
udaje anonymizovat.

6. Splnéni oznamovaci povinnosti o zpracovani osobnich udaji:
Nové pfijaty zaméstnanec do zaméstnani je seznamen se smérnici o ochrané osobnich udaji. Ke
zpracovani osobnich udajii nad rozsah vyplyvajici ze zdkont je nutny jeho souhlas, ktery ude€li nebo
neudéli a svoje rozhodnuti potvrdi podpisem ve formulafi Souhlas zaméstnance se zpracovanim
osobnich udajt, ktery bude vlozen do spisu zaméstnance.

Zameéstnavatel musi zaméstnance informovat o jejich pravu k ptistupu k osobnim tidajim.
Odpovida: feditel skoly
Termin: pfi nastupu do zaméstnani

7. Pro zabezpeceni provozu jidelny je nutné vyplnit ptihlasku ke stravovani a souhlas s inkasem.
Odpovida: vedouci skolni jidelny

Termin: prabézné

C. Postup pri zpracovani osobnich udaju zaka

1. Skola zpracovava osobni tidaje v dokumentaci uvedené v §28 odst. 1 §kolského zakona, uloZené ve
Skolni matrice a spisech zdka na zaklad€ vypInéného dotazniku. Vyplnény dotaznik je vlozen do spisu
zdka a po ukonceni Skolni dochazky skartovan. Kategorie osobnich udaji jsou uvedeny i
v Katalogovém listu datovych udajia GDPR ¢. 2.

Odpovida: tfidni ucitel
Termin: pfi nastupu a ukonceni Skolni dochazky

2. Podptlrna opatieni druhého az patého stupné dle §16 odst. 4 a 5 skolského zakona lze uplatnit pouze
s doporuc¢enim Skolského poradenského zafizeni. Podminkou poskytovani podpurnych opatieni je
vzdy predchozi pisemny informovany souhlas zletilého Zzédka nebo zakonného zastupce nezletilého
zaka.

Odpovida: vychovny poradce
Termin: pribézny

3. Kategorie osobnich idaji, u kterych je nutny souhlas zletilych zakii nebo zdkonnych zastupci
nezletilych zakt jsou uvedeny i v Katalogovém listu datovych udaji GDPR ¢. 14. Souhlas vyse
uvedené osoby udéli nebo neudéli a svoje rozhodnuti potvrdi podpisem v prislusném formulafi
souhlasu se zpracovanim osobnich udaju, ktery bude vlozen do jejich spisu.

Odpovida: tfidni ucitel a asistentka feditele
Termin: pribézny

4. Pokud ptihlaska do soutézi bude obsahovat vice osobnich udajt, nez je uvedeno v souhlasu, musi se
nové podepsat.
Odpovida: povéteny pracovnik za odpovédnost pro soutéz
Termin: prabézny

D. Pokyn pro zabezpecovani osobnich udaju

1. Pokud $kola uzavie s jinym subjektem smlouvu, ktera predpoklada zpracovani uréenych osobnich
udaji zaméstnancd, musi byt soucasti smluvniho ustanoveni zasady stanovené v této smernici. Tato
smlouva musi byt pisemna a obsahovat nalezitosti uvedené v § 6 zakona.

2. Pokud je pro skolu nezbytné¢ nutné zpracovavat pro firmu i zvlastni kategorie osobnich udaji
zameéstnanci, uzavie pisemnou dohodu o souhlasu se zpracovanim takového tidaje se zaméstnancem.
V této dohodé se vymezi, o jaky udaj jde, pro jaky ucel muze byt zpracovan a piipadné i casové
omezeni souhlasu.

3. Oznamovaci povinnost jménem S$koly ma statutarni organ Skoly. Vzhledem k tomu, Ze skola eviduje
pouze udaje o zacich a zaméstnancich, které stanovuji pravni predpisy (zejména Skolsky zakon a
pracovnépravni predpisy), nema oznamovaci povinnost vii¢i Ufadu pro ochranu osobnich udaju.
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4,

10.

11.

12.

Na osobni spis zaméstnance, do kterého se uvadéji pouze nezbytné udaje potiebné pro uzavieni
pracovni smlouvy a k vedeni mzdové evidence, se nevztahuje souhlas zaméstnance ani oznamovaci
povinnost. Zaméstnanec Skoly zpracovavajici personalni data je pfitom povinen zajistit, aby
k personalnim datim nemély pfistup nepovolané osoby a je povinen zamezit jejich piipadnému
zneuZiti.

Odpovida: personalistka

Termin: pribézné

Personalni a mzdovy software je veden v zabezpeceném informac¢nim systému. Do tohoto systému
maji pfistup pouze opravnéné osoby uvedené v Katalogovém listu datového souboru GDPR ¢. 3 a to
jen na zakladé jedinecného ptihlaSovaciho jména a hesla. Pii praci v tomto systému nesmi opravnéné
osoby opoustét pocita¢ bez odhlaseni se, nemohou nechat nahlizet zddnou jinou osobu a musi chranit
utajeni ptihlasovaciho hesla, které v ptipadé nebezpeéi jeho vyzrazeni musi zménit.

Elektronicka $kolni matrika je vedena v zabezpeteném informa¢nim systému (BAKALARI). Do
tohoto systému maji pfistup jednotlivi pedagogové skoly a dalsi osoby vyslovné a pisemné poverené
feditelem Skoly (viz Katalogovy list datového souboru GDPR ¢. 3), a to jen na zaklad¢ jedinecného
pfihlasovaciho jména a hesla a pouze v rdmci opravnéni daného funkénim zatazenim.

Pti praci s elektronickou evidenci nesmi opravnéné osoby opoustét pocita¢ bez odhlaseni se, nemohou
nechat nahlizet zZadnou jinou osobu a musi chranit utajeni pfihlaSovaciho hesla, které v ptipadé
nebezpeci jeho vyzrazeni musi zmeénit.

Pfistupy nastavuje povéreny zamestnanec Skoly (asistent vypocetni techniky, spravce Skolniho IS
Bakalafi), ktery dle pokynu feditele nebo jeho zastupce nastavuje potfebné zabezpeceni dat a Skolni
pocitacové sité. Zakonni zastupci zakli a zaci maji zajistén zabezpeceny dalkovy piistup vyhradné
k vlastnim tdajum o klasifikaci na zaklad¢ piihlasovaciho kodu a hesla predaného Spravcem
pocita¢ové sité prisn¢ individualné prostfednictvim tfidnich ucitelt.

Ttidni vykazy, katalogové listy a dalsi materialy ze Skolni matriky, které¢ obsahuji osobni tidaje zaka,
jsou trvale uloZeny v uzamykatelnych sktinich v kancelati Skoly. Tfidnim uciteltim jsou zaptjceny na
nezbytné dlouhou dobu k provedeni zapisu. Vyuéujici jednotlivych pfedméta zapisuji jen klasifikaci
dle uvazku a vyhradné v kancelafi feditele nebo zastupce feditele. Ttidni vykazy, katalogové listy,
dalsi materialy ze Skolni matriky ¢i jejich casti nelze vynaset ze Skoly, pfedavat cizim osobam nebo
kopirovat a kopie poskytovat neopravnénym osobam.

Dokumentace zaméstnanct, zaka a student v listinné podobé obsahujici osobni tidaje, jsou trvale
ulozena v uzamykatelnych skiinich v kancelaii asistentky feditele skoly a ve Skolnim archivu.

Zamegstnanci Skoly neposkytuji osobni udaje zaméstnanct Skoly a zaki cizim osobam a institucim, ani
telefonicky, ani pii osobnim jednani, pouze na pisemnou zadost nebo pokyn feditele skoly.

Hodnoceni zakli a zaméstnancd, kterd se odesilaji mimo Skolu, napt. pro potieby soudniho fizeni,
prijimaciho tizeni, zpracovavaji zaméstnanci urCeni feditelem Skoly. Nejsou vSak opravnéni
samostatné tato hodnoceni poskytovat a odesilat jménem Skoly.

KaZzdé hodnoceni podepisuje feditel skoly. U hodnoceni 1ze uvést, kdo je vypracoval. Pokud je vSak
predpoklad, ze s hodnocenim mize byt hodnoceny sezndmen a mize mit pro n¢j nepiiznivy dopad,
pak se z divodu ochrany a osobniho bezpeci pisatele neuvadi, kdo hodnoceni zpracoval, podepisuje
je jen teditel skoly.

Hodnoceni je zpracovavano tak, aby nemohlo byt napadnutelné z hlediska vécné spravnosti, neuvadi
subjektivni pocity, ale jen skutecnosti, které 1ze prokazat. Pouzité formulace jsou stru¢né, vécné,
vyjadiuji se k témattm, které obsahuje zadost o poskytnuti tdaju.

Seznamy 74kl se nezvetejnuji a neposkytuji bez souhlasu zletilych zaka nebo zédkonnych zastupct
nezletilych zakl fyzickym ¢i pravnickym osobam, které neplni funkci organu nadiizen¢ho Skole,
zejména détskym lékaiim pro o¢kovani zaki, zubnim lékaiim, dodavatelim sluzeb pii mimoskolnich
akcich, vyletech, lyzatskych vycvikovych kurzech.
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13.

14.

15.

16.

17.

Psychologické, 1ékaiské a podobné prizkumy mezi zaky, jejichZ soucasti by bylo uvedeni osobnich
udajt zaka, Ize provadeét jen se souhlasem zletilych zaki nebo zakonnych zastupct nezletilych zaku.

Prestupku se dopusti a bude potrestana osoba, ktera je ke spravci nebo zpracovateli v pracovnim nebo
jiném obdobném poméru nebo pro né€j vykonava ¢innosti na zakladé dohody, nebo osoba, ktera v ramci
plnéni zdkonem uloZenych opravnéni a povinnosti prichazi do styku s osobnimi idaji spravce nebo
zpracovatele, pokud porusi povinnost ml¢enlivosti uloZenou podle této smérnice.

Pro vedeni dokumentace skoly o Zacich se pouzivaji pouze schvalené formulate, které urci reditel
Skoly, a jsou uvedeny na seznamu formulait.

Vsichni zaméstnanci $koly jsou povinni zamezit nahodilému a neopravnénému pfistupu k osobnim
udajim zakt

Osobni udaje nelze zvetejnovat vyvéSovanim, naptiklad seznamti zakd po piijimacim fizeni, zatfazeni
zakl do jednotlivych tfid, zvefejnénim na internetovych strankach, apod.

E. Likvidace osobnich udaju (Pravo bvt zapomenut)

Skola je povinna bez zbyte¢ného odkladu vymazat osobni tidaje, jakmile pomine uéel, pro ktery byly osobni
udaje zpracovany nebo na zadost subjektu udaja.

rorw

Likvidaci osobnich udajii je po pominuti ucelu jejich zpracovavani povéiena asistentka feditele. Souhlas
k likvidaci dava na jeji navrh feditel $koly.

F. Osoby zmocnéné ke zpracovavani osobnich udajui

Mzdova tcetni - personalistka

G. Matice roli - stanoveni osob povérenvch k pristupu k osobnim dadajim

Reditel $koly — piistup k veskerym zpracovavanym tidajim zaméstnancii i zaki

Zastupce teditele skoly — pristup k veskerym zpracovavanym udajim zameéstnanct i zakti
Mzdova ucetni (personalistka) — ptistup k veskerym osobnim dajim zaméstnanct
Asistentka feditele — piistup k veSkerym zpracovavanym tidajim zamestnancti i zakt
Hospodarka skoly — pfistup k veskerym osobnim udajim zameéstnanct i zakt

Vedouci $kolni jidelny — ptistup k osobnim tdajim zaméstnanct $kolni jidelny

Spravce sité - pristup k veskerym zpracovavanym tdajim zaméstnancti i zakt

Vychovny poradce — piistup k veskerym zpracovavanym tdajim zaka

Skolni psycholog — piistup k citlivym osobnim tdajim zaka

Ttidni ucitel — ptistup ke vSem zpracovavanym osobnim udajim zakt své tiidy

Zastupce tridniho ucitele — pristup ke vS§em zpracovavanym osobnim tidajim zak své tfidy
Ucitel — pristup k identifikacnim Gdajim zaka, které vyucuje v pfislusném Skolnim roce

H. Stanoveni rezimového opatieni vstupu do budovy

Navstévy organizace jsou povinny se ohlasit v kancelafi skoly.
Jméno, navstivena osoba, ptichod a odchod se zapisi do deniku navstév

Zaméstnanci jsou povinni zamykat kancelat pii kazdém jejim opusténi z divodu zamezeni
neopravnéného pristupu do kancelare.

|. Opatieni k zabezpecéeni ICT

1.

Na pocitac¢ich mohou pracovat pouze zaméstnanci k tomu povéfeni. PocitaCe, na kterych je
zpracovavano ucetnictvi, mzdové agenda a personalistika, a pocitaCe ostatnich zaméstnancii je mozné
spustit jen se znalosti vstupniho hesla, které zna pouze piislusny zaméstnanec, spravce ICT a feditel
Skoly.



10.

11.

12.

Jakoukoli zavadu nebo i podezieni na nestandardni fungovani pocitace nebo jeho periférii
zaméstnanec bez zbyte¢ného odkladu hlasi svému nadiizenému nebo spravei ICT. Zavadnou techniku
nesmi zaméstnanci pouZzivat.

Vsechny pozadavky na ndkup programového vybaveni a spotfebniho materidlu zaméstnanci konzultuji
s nadfizenym (povétenym) pracovnikem a ICT koordinatorem.
Odpovida: teditel skoly

Pro archivaci a pfenos dat se v organizaci pouziva centralniho zalohovani, v pfipad€¢ Ze toto neni
technicky mozné je vyuzivano CD-ROM nebo DVD-ROM diskl. Konkrétné se jedna o webové
stranky $koly, informacni systém Skoly, evidence majetku a skolni informac¢ni systém (napt. Bakalafi).
Odpovida: spravce sité, hospodaika Skoly

Kazdy zaméstnanec je povinen provadét minimalné jednou za mésic zalohovani vlastnich dat
spojenych s pracovni naplni.
Odpovéedné osoby: vSichni zaméstnanci Skoly

Zalohovana data jsou ulozena v trezoru (CD-ROM a DVD-ROM).
Odpovida: spravce siteé

Na vsech pocitacich organizace je pouzivan antivirovy program, je nastaven tak, aby jeho aktualizace
byly provadény automaticky prostfednictvim internetu.
Odpovida: spravce sité

Na pracovnich stanicich organizace je dovoleno pouzivat vyhradné licencovany software v podobé
individualnich licenci, pfipadné sitovych multilicenci. Tento piedpis plati také pro notebooky
registrované v majetku Skoly. Instalace programi provadi povéieni zaméstnanci (spravce ICT) na
zaklad¢é nakupd software licenci realizovanych za ptimé ucasti vedeni $koly. Toto pravidlo neplati
Vv ptipad¢ GPL a freeware licenci s moznosti volného pouziti pro vzdélavaci ucely.

Pro ostatni zaméstnance plati zakaz manipulace s instalovanymi programy na pracovnich stanicich a
aktivity vedouci k bezpe¢nostnim zménam systémového prostiedi (zmena nastaveni IP adres, zména
nastaveni firewallu apod.). Zaméstnanciim je povolena pouze instalace centralné distribuovanych
proveétenych a licencovanych aplikaci prostfednictvim interniho distribu¢niho systému skoly. Je
zakazano jakékoliv nelegalni potizovani kopii programii ze vSech zdroji vyjma programt, u kterych
je povoleno licencni smlouvou jinak.

Odpovidaji: vSichni zaméstnanci

Systémové instalace serveri a aplikaci na servery provadi pouze zodpovédné osoby podle piislusnych
licen¢nich smluv.
Odpovida: spravce sité

Krom¢ statistickych sledovani a hlaseni nadfizenym organiim je zakazano poskytovat pfes internet
udaje o skole a zaméstnancich krome informacnich sluzeb integrovanych v oficialnim webu Skoly.
Odpovidaji: vSichni zaméstnanci

V ptipadg, Ze je nutno ICT zafizeni obsahujici osobni tidaje odeslat do servisu nebo k jinému subjektu,
musi se pred odeslanim veskeré osobni tidaje vymazat nebo vyjmout pamét'ova média.
Odpovidaji: vSichni zaméstnanci

Pfi odchodu od pracovni stanice je nutné se odhlasit ze systému, aby nedoslo k neopravnénému
pfistupu jinymi osobami.
Odpovida: vSichni zaméstnanci

Vsem zaméstnancum je k dispozici internetové pfipojeni, které vyuzivaji pro ucely ptimo souvisejici
s vykonem pracovni ¢innosti.
Odpovida: vSichni zaméstnanci



Vedeni zaznamu o ¢innostech zpracovani
Viz samostatny soubor

Evidence nesouhlasu

Aktualni ptehledu nesouhlast (viz ptislusny dokument)
Souhlas mtize byt kdykoliv odvolan.

Kontrolni ¢innost k ochrané osobnich udaju

Zajist'uje osoba odpoveédna ve Skole za ochranu osobnich udaja, dohlizi povétenec

Informace a pouceni o nezbvtnosti a potiebé zpracovavat osobni udaje

Vysvétlovat v kontextu ochrany osobnich tdaji zdkonné nebo jiné divody, pro které se zada souhlas
jedenkrate ro¢né na akcich:

— tfidni schizky rodici

— tfidnické hodiny

— porady zaméstnanct

Informace ti‘eti 0sobé v arealu Skoly
Z diivodu nezbytné nutného zabezpeéeni chodu $koly v souladu se $kolskym zakonem a vyhlaskami MSMT,
budou na nasténce ve sborovng, na chodbé vedle sborovny uvedeny nezbytné nutné osobni tidaje.
V ptipadé¢ ptfijimaciho fizeni, zavérecnych a maturitnich zkouSek bude na dvetich do uceben vyvésen
e harmonogram maturitni nebo zavére¢né zkousky
e seznam 74kl podle tfid na za¢atku Skolniho roku
e seznam zaki pro piijimaci fizeni

Tato smérnice nabyva ti¢innosti od 25. 5. 2018

V Praze dne: 14. 5. 2018

Karel Bednaf, v.r.

Mgr. Karel Bednar
teditel skoly



