Smeérnice k ochrané osobnich udaju

Organizace:

Lesni matefska 3kola Sarynka, z.u.,
IC: 07316364,
se sidlem V Podbabé 2602/29b, Dejvice, 160 00 Praha 6

(pro ucely této smérnice dale jen ,matefska Skola“)

Smeérnice je platna ode dne: 15. 11. 2020

Cl.1
Predmét a icel smérnice

1. Smérnice pro ochranu osobnich udaji slouzi k zajisténi souladu Cinnosti matefské Skoly
s pozadavky 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
udaju a o zruSeni smérnice 95/46/ES (obecné nafizeni o ochrané osobnich udajl, dale jen
,GDPR" nebo ,nafizeni“) a zakona &. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich udaju.

2. Tato smérnice je zavazna pro vSechny zaméstnance materské Skoly, ktefi jsou povinni se s ni
prokazatelné seznamit, a pro dalSi osoby, které maji se matefskou Skolou jiny pravni vztah
(smlouva o dilo, najemni smlouva) a které se zavazaly postupovat podle této smérnice.

3. Ugelem smérnice je zejména stanoveni opatfeni a pravidel, aby nemohlo dojit k neopravnénému
nebo nahodilému pristupu k osobnim udajum, k jejich zméné, znieni Ci ztraté, neopravnénym
pfenostim, k jejich neopravnénému zpracovani, jakoz i k jinému zneuZziti osobnich udajl
a ¢innost matefské Skoly odpovidala pozadavkim GDPR a zakona o zpracovani osobnich udaju.

Cl. 2
Vymezeni zakladnich pojmu

1. Pro ucely této smérnice se rozumi:
(a) automatizovanym zpracovanim zpracovani, které zahrnuje operace:

(i) ukladani informaci na nosiCe dat nebo jejich zpracovani v databazich
a programech,

(ii) archivovani informaci jejich ukladanim na archivani pamétova média
a v pfipadé potfeby obnovovani informaci z archivnich médii;

(b) citlivym udajem osobni udaj vypovidajici o narodnostnim, rasovém nebo etnickém
puvodu, politickych postojich, €lenstvi v odborovych organizacich, nabozenstvi
a filozofickém presvéd&eni, odsouzeni za trestny ¢in, zdravotnim stavu
a sexualnim zivoté subjektu Udaji a geneticky udaj subjektu udajd. Citlivym
udajem je také biometricky udaj, ktery umoznuje pfimou identifikaci nebo
autentizaci subjektu udaju (napf. vzorek DNA, otisk prstu, obraz o¢ni sitnice);

(c) manualnim zpracovanim jakékoliv zpracovani s vyjimkou zpracovani
automatizovaného (listinna podoba, kartotéky, spisy);
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(d) opravnénymi osobami pracovnici matefské Skoly, zejména ucitelé (dale jen
,zaméstnanci), ktefi v ramci pInéni pracovnich povinnosti maji pfistup k osobnim
udajum a dale je zpracovavaji,

(e) osobnim udajem jakakoliv informace tykajici se uréeného nebo urcitelného
subjektu udajl. Subjekt udaju se povazuje za identifikovatelny, jestlize ho Ize
pfimo ¢i nepfimo identifikovat na zakladé konkrétnich Udaji nebo informaci.
Osobnim uUdajem se rozumi zejména jméno a pfijmeni, identifikacni Cislo
(napf. rodné gislo), datum narozeni, adresa, fotografie, idaje o zdravotnim stavu,
biometrické udaje apod.;

(f) pFijemcem kazdy subjekt, kterému jsou osobni udaje zpfistupnény; za pfijemce
se nepovazuje subjekt, ktery zpracovava osobni Udaje pro potfeby vykonu
kontroly, dozoru, dohledu a regulace spojenych s vykonem vefejné moci;
v pfipadech vefejného pofadku a vnitfni bezpelnosti; pfedchazeni, vyhledavani,
odhalovani trestné Cinnosti a stihani trestnych &ind; vyznamného hospodarského
a finanéniho zajmu Ceské republiky nebo Evropské unie;

(g) matefskou $kolou Lesni matefskéa $kola Sarynka, z.u.

(h) subjektem osobnich udaju fyzicka osoba, k niz se konkrétni osobni Udaje vztahuii,
zejmeéna zaméstnanci, déti a jejich zakonni zastupci;

(i) vedoucim zaméstnancem feditelka (dale jen ,feditelka®);

(j) zpracovatelem kazdy subjekt, ktery na zakladé smluvniho vztahu s matefskou
Skolou zpracovava osobni udaje;

(k) zpracovanim osobnich udaju jakakoliv operace s osobnimi udaji, a to
automatizované nebo manualné. Zpracovanim osobnich udaju se rozumi
zejména shromazdovani, ukladani na nosi¢e dat, zpfistupfiovani, Uprava
nebo pozménovani, vyhledavani, pouzivani, pfedavani, Sifeni, zvefejhovani,
uchovavani, vyména, tfidéni nebo kombinovani, blokovani a likvidace;

(I) zédznamem o C&innostech zpracovani zaznamy vedené v souladu s ¢lankem 30
GDPR;

(m)bezpecnostnim incidentem jakékoliv poruSeni zabezpefeni osobnich udaju
dle ¢lanku 33 GDPR,;

(n) zakladnimi zasadami zpracovani osobnich Udaju zasada zakonnosti, korektnosti
a transparentnosti zpracovanim, zasada ucelového omezeni zpracovani na
legitimni uCely, zasada minimalizace udaju, zasada pfesného zpracovani, zasada
aktualnosti udaju a zasada zabezpeceného zpracovani.

CL3
Zakladni zasady a povinnosti pfi zpracovani osobnich udaju

VSichni zaméstnanci musi dodrzovat zakladni zasady tykajici se zpracovani osobnich udaju.
Zaméstnanci jsou povinni dodrzovat vSechny zakonné normy a vnitfni pfedpisy matefské Skoly.

Zaméstnanci hlasi kazdy bezpeénostni incident pfimo vedoucimu zaméstnanci.

Zaméstnanci zpracovavaji veskeré udaje pfesné a v rozmezi nezbytné nutném, tyto udaje musi
aktualizovat a zpracovavat zplUsobem zajiStujicim zabezpeleni pfed neopravnénym Ci
protipravnim zpracovanim, nahodnou ztratou, zni¢enim nebo poskozenim. Zpracovani udaju je
mozné pouze na zakladé pravnich duvodu. Zpracovani udajl je zakonné, pokud je provadéno
na zakladé souhlasu, pokud je nezbytné pro plnéni smlouvy nebo jeji uzavieni (pfedsmluvni
jednani), pokud je nezbytné pro plnéni pravni povinnosti matefskou Skolou, pokud je nezbytné
pro ochranu zivotné dalezitych zajmu subjektl udajd, je nezbytné pro spinéni ukolu ve vefejném
zajmu nebo pfi vykonu vefejné moci anebo pokud je nezbytné pro ucely opravnénych zajmu
matefské Skoly. Osobni udaje je mozné shromazdovat pouze pro urCité ucely, které jsou
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vyslovné vyjadiené a jsou legitimni. Subjekt ma pravo védét, které udaje matefska Skola
zpracovava a kdo k nim ma pfistup, a to po jakou dobu. Je mozné zpracovavat pouze osobni
Udaje, které jsou pfiméfené, relevantni a omezené na nezbytny rozsah ve vztahu k ucelu.

Zaméstnanci musi byt schopni dolozit opravnénost jimi provadénych operaci zpracovani
osobnich udaju a zdroje, prostfednictvim kterych udaje ziskali (tj. zdrojem jsou bud samotné
subjekty udajd nebo treti osoba).

PFi posuzovani zakonnosti zpracovani nesmi byt opomenuto posouzeni slucitelnosti ucelu.
Zpracovani udajl pro jiny ucel, nez pro ktery byly ziskany, je mozné pouze na zakladé souhlasu
subjektd udaju nebo musi mit oporu v pravu Unie nebo ¢lenského statu.

Matefska Skola odpovida za dodrzeni vySe uvedenych zasad a musi byt schopen toto dodrzeni
souladu prokazat.

Cl 4
Obecné postupy mateirské skoly pii nakladani s osobnimi udaji a jejich zpracovanim

VsSichni zaméstnanci, pfipadné dalSi osoby, jsou povinni zpracovavat osobni udaje v souladu se
zakladnimi zasadami zpracovani uvedenymi v ¢l. 3 této smérnice.

Zaméstnanci jsou povinni dodrZovat v8echny zakonné normy, které se vztahuji k vykonu jejich
pracovnich povinnosti, a dale vnitfni pfedpisy matefské Skoly.

Zpracovavat osobni udaje je mozné pouze na zakladé pravnich tituld uvedenych v ¢l. 3 této
smérnice. Osobni udaje je mozné shromazdovat pouze pro urcité ucely, které jsou vyslovné
vyjadfené a jsou legitimni. Je mozné zpracovavat pouze osobni Udaje, které jsou pfimérené,
relevantni a omezené na nezbytny rozsah ve vztahu k ucelu zpracovani.

Matefska sSkola vede zaznamy o €innostech zpracovani ve smyslu ¢l. 30 nafizeni GDPR, které
obsahuji popis veSkerych operaci zpracovani osobnich udaju v ramci ¢innosti matefské Skoly.

Matefska Skola nepfedava osobni udaje déti, zaméstnancu nebo tfetich osob jinym spravcim,
pokud neni pfedani osobnich udajd zakonnym nebo smluvnim pozadavkem.

Matefska Skola nepfedava osobni udaje do zemi mimo Evropskou unii nebo mezinarodnim
organizacim. Pokud by bylo nezbytné tak ucinit, musi matefska Skola konzultovat podminky
pfedani s povéfencem.

Matefska Skola vede evidenci Zadosti subjektd Udaju v souvislosti s uplatiiovanim jejich prav
podle ¢l. 10 az 16 této smérnice, a dale registr bezpecnostnich incidentl podle ¢&l. 14. této
smérnice.

Zpracovavat citlivé udaje Ize, ledaze Ize aplikovat nékterou z vyjimek uvedenych v ¢l. 9 odst. 2
nafizeni GDPR. Zpracovani téchto osobnich udaji matefska Skola konzultuje s povéfencem.

Datové soubory obsahujici osobni Udaje, jejichz ztrata nebo zména by mohly mit negativni
dasledky pro subjekty udaja, musi byt pravidelng, zalohovany.

Matefska Skola vede registr souhlast v pfipadé ziskavani souhlast na dobu urcitou a hlida dobu
trvani poskytnutého souhlasu tak, aby operace zpracovani nebyly provadény po uplynuti této
doby.

Matefska Skola priubézné, dle momentalni potfeby, aktualizuje technicka a organiza¢ni opatfeni
k zajisténi ochrany osobnich udaju.

Cl.5

Konkrétni povinnosti zaméstnanci, pripadné dalSich osob pfi nakladani s osobnimi udaji

1.

VSichni zaméstnanci matefskeé Skoly jsou povinni zejména:
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1.1.

1.2.

1.3.

1.4.
1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

1.10.

1.11

1.16.

1.17.

1.18.

1.19.

dodrzovat pravidla bezpecnosti prace véetné pozarnich a poplachovych pravidel tak, aby
nedoslo ke zniCeni ulozenych pisemnosti a digitalnich zaznamovych médii s osobnimi udaji
v dusledku pozaru, potopy nebo jiné havarie;

zabezpecdit pracovni pocitace a informacéni systémy prostfednictvim povinné autentizace
(pfihlaseni do pocitace po jeho zapnuti zadanim uzivatelského jména a pfiméreného hesla
a prihlaseni do informacniho systému po jeho spusténi zadanim uzivatelského jména a hesla,
zadani hesla do mobilniho telefonu apod.);

nesdélovat nebo nezpfistupnit vlastni autentizacni udaje (hesla) jakékoliv jiné osobé (a to ani
osobé odpovédné za spravu IT), ani je kamkoliv napsat nebo ulozit;

pouzivat k pInéni pracovnich ukol( vyhradné sluzebni vypocetni techniku (pocitace, telefony)

pfi plnéni pracovnich povinnosti nepofizovat fotografie a videonahravky déti na své soukromé
telefony, neni-li to nezbytné nutné. V pfipadé takového pofizeni jsou zaméstnanci povinni tyto
zaznamy ze svych soukromych telefonu odstranit, jakmile to bude mozné;

pfi do€asném opusténi pracovisté spustit spofi¢ obrazovky chranény heslem, uzamknout PC,
apod;

po skon&eni pracovni €innosti vypnout PC nebo jej uvést do rezimu spanku tak, aby nemohla
byt ¢innost obnovena bez zadani hesla, a dale zavfit okna a uzamknout dvefe v mistnosti.
NosiCe obsahujici osobni udaje vedené v listinné a elektronické podobé&, nemuze-li
zaméstnanec, byt jen doCasné vykonavat pfimy dohled, uloZi na nalezité zajisténa mista;

neponechavat pfi tisku, kopirovani a skenovani dokumentl obsahujici osobni Udaje tyto
dokumenty v zafizenich bez dozoru;

nezpfistupfiovat dokumenty obsahujici osobni udaje a nepfedavat je tfetim osobam;

pofizovat kopie nosic¢ll s osobnimi Udaji jen v pfipadech nezbytnych pro vykon pracovni
¢innosti, po jejich vyuziti je bezpeéné zlikvidovat;

. vynaset nosicCe s osobnimi udaji z pracovisté mimo prostory matefské skoly;

. ohlasit bezodkladné vedoucimu zaméstnanci a povéfenci jakékoliv porudeni zabezpeceni

osobnich udaji (napf. ztrata sluzebniho notebooku, sluzebniho telefonu nebo dokumentu
obsahujiciho osobni Udaje, odeslani e-mailu obsahujiciho osobni Udaje nespravnému
adresatovi, ztrata klice k prostoram matefské Skoly Ci jinym uzamykatelnym prostoram, ve
kterych se uchovavaji osobni udaje), neopravnéné pouziti osobnich udajl, zneuziti osobnich
udajd nebo jiné neopravnéné jednani souvisejici s ochranou osobnich udaju;

. pouZivat svéfené prostfedky pouze k pInéni svych pracovnich povinnosti, a to v souladu

s Uucelem, ke kterému byly ureny, neuzivat osobni udaje subjektl udaju pro vlastni potiebu;

. upozornit vedouciho zaméstnance a povéfence na pfipadné nedostatky v zabezpeceni,

nejedna-li se pfimo o bezpecnostni incident dle této smérnice;

. pfi komunikaci s vefejnosti (bez ohledu na formu) dodrzovat zakladni zasady ochrany

osobnich udajl uvedené v ¢&l. 3 této smérnice. Osobni Udaje je zakazano sdélovat telefonicky
a elektronickou postou bez nalezitého ovéreni totoznosti;

oznamovat vedoucimu zaméstnanci a povéfenci jakoukoliv skuteCnost, jez by mohla byt
zadosti v souvislosti s uplatfiovanim jakychkoliv prav podle &l. 10 az 16 této smérnice;

v pfipadé ziskavani souhlasu subjektl Udaji se zpracovanim jsou zaméstnanci opravnéni
vyuzit pouze zavazny vzor schvaleny povéfencem;

zamezit nahodilému a neopravnénému pfistupu k osobnim udajum zaméstnancu, déti,
zakonnych zastupcu a dalSich osob, které matefska Skola zpracovava;

obratit se na povéfence v pfipadé jakychkoliv pochybnosti ohledné zpracovani osobnich
udaja.

2. Vsichni zaméstnanci matefské Skoly a tfeti osoby seznamené s touto smérnici jsou dale povinni
zachovavat miCenlivost o zpracovavanych osobnich udajich a o implementovanych
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bezpeclnostnich opatfenich a zarukach k jejich ochrané. Povinnost mi€enlivosti trva ipo
skonceni pracovnépravniho poméru &i funkéniho nebo smluvniho vztahu s matefskou Skolou.

Cl.6
Povérenec pro ochranu osobnich udaju

Vykon funkce povéfence bude zajistén externim dodavatelem na zakladé smluvniho vztahu.

Matefska Skola zajisti, aby byl povéfenec pro ochranu osobnich udaju nalezité a v€as zapojen
do veSkerych zalezitosti souvisejicich s ochranou osobnich udaja. V pfipadé pochybnosti musi
zameéstnanci konzultovat jakékoliv otazky v souvislosti se zpracovanim nebo ochranou osobnich
udaju. Dale matefska Skola zajisti, aby povéfenec nedostaval zadné pokyny tykajici se vykonu
ukoll v oblasti zpracovani osobnich udaju.

V ramci ¢innosti matefské Skoly plni povéfenec zejména nasledujici ukoly:

e poskytovani informaci a poradenstvi v souvislosti se zpracovanim osobnich udaja
zameéstnancum matefské Skoly,

e monitorovani souladu €innosti matefské Skoly s touto smérnici, GDPR a dalSimi relevantnimi
pfedpisy a s predpisy mateiské Skoly v oblasti ochrany osobnich udajl, v€etné rozdéleni
odpovédnosti, zvySovani povédomi a odborné pfipravy zaméstnancl zapojenych do operaci
zpracovani a souvisejicich auditd;

e v souvislosti se zpracovanim osobnich udaji vydava doporuceni za u¢elem zajisténi souladu
s pravnimi predpisy a zvySeni Urovné zabezpeceni osobnich udaju;

e poskytovani poradenstvi na pozadani, pokud jde o posouzeni vlivu na ochranu osobnich
udajd, a monitorovani jeho uplatfiovani podle ¢lanku 35 GDPR;

e spoluprace s dozorovym uradem;

e hlaseni bezpecénostnich incidentl dozorovému ufadu za podminek uvedenych v ¢l. 33
GDPR;

e vyfizovani zadosti subjektl udaji v souvislosti s uplatiiovanim jejich prav podle ¢l. 10 az 16
této smérnice

e pusobeni jako kontaktni misto pro dozorovy Ufad v zalezZitostech tykajicich se zpracovani
osobnich udaju, véetné predchozi konzultace podle ¢lanku 36 GDPR, a pfipadné vedeni
konzultaci v jakékoli jiné véci vztahujici se k ochrané osobnich udaju;

e pusobeni jako kontaktni misto pro subjekty udaji a dozorovy urad.

Matefska Skola zajisti vhodné zvefejnéni informaci o totoZnosti povéfence, vcetné jeho
kontaktnich udaja, zplsobem umoznujici dalkovy pfistup, zejména na svych internetovych
strankach, a dale v listinné podobé&, napf. na Skolni nasténce. Matefska Skola sdéli totoznost a
kontaktni udaje povéfence dozorovému uradu.

Zameéstnanci jsou povinni informovat povéfence o veSkerych skute€nostech, které mohou byt
vyznamné pro ochranu osobnich Gdajd ze strany matefské Skoly.

CL7
Podminky pro ziskani souhlasu subjektu udajt

Souhlas se ziskava v pfipadé, Zze zpracovani udaju neni provadéno na zakladé jiného pravniho
titulu. Zaméstnanci vzdy konzultuji s vedoucim zaméstnancem definici souhlast a stanoveni
ucelu, pro ktery se souhlas ziskava.

V pfipadé, uziti souhlasu jsou zaméstnanci opravnéni vyuzit pouze zavazny vzor poskytnuty
matefskou Skolou.
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10.

V pfipadé ziskavani souhlasi na dobu urcitou musi odpovédny zaméstnanec vést registr
souhlasu a hlidat expiracni doby tak, aby operace zpracovani nebyly provadény po expiraci
souhlasu.

Souhlas musi byt informovany — text souhlasu musi obsahovat rovnéz plnéni informaéni
povinnosti nebo musi na text informacni povinnosti odkazovat, v takovém pfipadé zaméstnanec
oveéri, zda se subjekt udaji poskytujici souhlas s informacni povinnosti seznamil.

Cl. 8
Transparentni informace, sdéleni a postupy pro vykon prav subjektu udajt

Za plnéni informacéni povinnosti dle ¢lanku 12 GDPR je odpovédny vedouci zaméstnanec.

VSeobecna informacni povinnost je plnéna zvefejnénim na webovych strankach mateiské skoly.
Minimalni pozadavky jsou stanoveny v ¢lanku €. 9 této smérnice.

Soulad rozsahu a obsahu informacni povinnosti kontroluje priibézné vedouci zaméstnanec.

PFi vykonu prav subjektd udaji musi byt vzdy relevantné ovéfena totoznost Zadatele, aby bylo
jednoznacné prokazano, ze ma vztah ke zpracovavanym osobnim uddajim. Totoznost
pfi vyfizovani Zadosti ovéfuje vedouci zaméstnanec nasledovné:

(a) zadost v listinné podobé musi byt doru¢ena osobné a totoznost Zadatele ovérena
z platného dokladu;

(b) zadost v listinné podobé& muze byt opatfena ufednim ovéfenim pravosti podpisu,
coz nahrazuje osobni ovéreni identity Zadatele;

(c) zadost zaslana ve formé& e-mailové zpravy musi byt opatfena zarucenym
elektronickym podpisem zadatele;
(d) zadost zaslana datovou schrankou musi byt odeslana vyhradné z datové
schranky zadatele, coz nahrazuje osobni ovéfeni identity Zadatele.
Na zadost se odpovida primarné ve stejné formé, v jaké byla podana. Je-li vyhovéno zadosti o
pFistup, vyfidi se vyhradné postou do vlastnich rukou subjektu udaji nebo jeho zastupce.

PFi pochybnosti o identité Zadatele nemUze byt zadost vyfizena. Zadatel musi byt o tomto
vyrozumén a musi mu byt umoznéno dodatecné prokazani totoznosti.

Pfi podani Zzadosti zmocnéncem subjektu U(daj0 musi zmocnéni odpovidat obecnym
pozadavkim pravnich pfedpisu (§ 441 a nasl. zakona €. 89/2012 Sb., ob&ansky zakonik, ve
znéni pozdéjSich predpisu) s tim, Ze ovéfena musi byt jak totoZznost zmocnénce, tak totoznost
zmocnitele. Pfi ovéfeni totoznosti se postupuje analogicky k odst. 4. tohoto ¢lanku.

Zadosti se vyfizuji bez zbyteéného odkladu, nejpozdé;ji ve Ihaté stanovené &lankem 12 odst. 3
GDPR.

V pfipadé uplatnéni prava na pfistup se poskytované informace zasilaji vyhradné
prostfednictvim provozovatele postovnich sluzeb do vlastnich rukou subjektu udaji (nebo jeho
zastupce), aby bylo zabranéno zpfistupnéni osobnich udaju neopravnéné osobé.

VeSkeré zadosti se eviduji v registru zadosti subjektu udajl, a to v€etné popisu zplsobu jejich
feSeni. Za evidenci je odpovédny vedouci zaméstnanec.
CL9
Informace poskytované v pripadé, ze osobni Gidaje jsou ziskany od subjektt udaji
Za tadné pinéni informaéni povinnosti smérem k subjektim Udaji odpovida vedouci
zaméstnanec. V pfipadé ziskani udaju jinak nez od subjektu udaju, je nutné posoudit uplatnéni

vyjimek pro situace, kdy je ziskavani nebo zpfistupnéni osobnich udaju vyslovné stanoveno

6/11



pravem EU nebo ¢lenského statu nebo pokud poskytnuti takovych informaci neni mozné nebo
by vyzadovalo nepfiméfené usili. Neni-li mozné nékteré z vyjimek uplatnit, je nutné splinit
informacni povinnost vici subjektu udaju dle ¢l. 14 GDPR.

Zakladni nalezitosti informacni povinnosti dle ¢lanku 13 GDPR tvofi nejméné:
(a) Identifikacni a kontaktni udaje matefské Skoly;
b) ucCely zpracovani a pravni zaklad zpracovani;

c) opravnéné zajmy mateiské Skoly nebo tfeti strany;

(
(
(d) udaje o pfipadnych pfijemcich nebo kategorie pfijemcu;
(e) pfipadny umysl pfedat udaje do tfeti zemé nebo mezinarodni organizaci;
(f) doba ulozeni udaju nebo kritéria pro jeji stanoveni;

(

g) pouceni o jednotlivych pravech subjektt Udaji véetné pouéeni o moznosti obratit
se na dozorovy organ;

(h) pouceni o moznosti odvolat kdykoliv souhlas;

(i) skute€nost, zda je poskytnuti idaju zakonnym nebo smluvnim pozadavkem.

Cl. 10
Pravo subjektu udaji na pristup k osobnim udajim

1. Za plnéni povinnosti vyplyvajici z uplatnéni prava subjektt udajl na pfistup dle ¢lanku 15 GDPR
odpovida vedouci zaméstnanec. Vedouci zaméstnanec je povinen vyhotovit a zaslat Zadateli
vyjadreni, zda jsou matefskou Skolou zpracovavany jeho osobni udaje.

2. V pripadé existence zpracovani osobnich udaju zadatele matefskou Skolou poskytne vedouci
zaméstnanec tomuto zadateli zpracovavané osobni Udaje a informace o zpracovani. Na zadost
budou rovnéz poskytnuty kopie zpracovavanych udaja. Byla-li Zadost podana elektronicky,
poskytnou se informace primarné v elektronické formé.

3. V pfipadé zpracovani vétS§iho mnozstvi osobnich (daji o subjektu bude Zadatel vyzvan
k upfesnéni, jaké informace konkrétné poZaduje.

4. Zadosti subjekt( udajli vyfizuje vedouci zaméstnanec bez zbyte¢ného odkladu, nejpozdsiji do
jednoho mésice od doruceni.

5. Pravo na pfistup nesmi byt odepfeno ani omezeno. Omezeni je mozné pouze z divodu ochrany
obchodniho tajemstvi, duSevniho vlastnictvi, know-how nebo z dlivodu ochrany osobnich udaju
tfetich osob. Rovnéz v pfipadech, kdy by byl pfistup Zadatele k udajim omezen zvlastnim
pravnim predpisem.

Cl. 11
Pravo na opravu
1. Za pInéni povinnosti vyplyvajicich z uplatnéni prava subjektu Udaji na opravu udaju dle ¢lanku
16 GDPR odpovida vedouci zaméstnanec.

2. Pfidoru€eni Zadosti o opravu vedouci zaméstnanec neprodlené zajisti aktualizaci nebo doplnéni
zpracovavanych udaja.

3. Zadatel bude vedoucim zaméstnancem vyrozumén o provedeni opravy nebo doplné&ni osobnich
udaju.

4. Zadosti subjektll Udajil vyfizuje vedouci zaméstnanec bez zbyte¢ného odkladu, nejpozdéji do
jednoho mésice od doruceni.
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Cl. 12
Pravo na vymaz (pravo byt zapomenut)
Za plnéni povinnosti vyplyvajicich z uplatnéni prava subjekttd Udaji na vymaz (pravo byt
zapomenut) dle ¢lanku 17 GDPR odpovida vedouci zaméstnanec.

Vedouci zaméstnanec neprodlené po doruceni zadosti o vymaz posoudi, zda je poZadavek
opravnény nebo zda existuje dlivod k odmitnuti provedeni vymazu dle ¢lanku 17 odst. 3 GDPR.

Vedouci zaméstnanec vyrozumi zadatele o tom, zda bylo zadosti vyhovéno nebo zda byla
odmitnuta. V pfipadé odmitnuti musi byt rozhodnuti nalezité odidvodnéno.

Pravo na vymaz se provede v listinné podobé fyzickou skartaci vSech dokumentu, v elektronické
podobé pak vymazem ze vSech databazi a datovych nosicl.

Zadosti subjektd udaj vyfizuje vedouci zaméstnanec bez zbytedného odkladu, nejpozdéiji do
jednoho mésice od doruceni.

Cl.13
Pravo na omezeni zpracovani
Za plnéni povinnosti vyplyvajicich z uplatnéni prava subjektu udaju na omezeni zpracovani dle
¢lanku 18 GDPR odpovida vedouci zaméstnanec.

Vedouci zaméstnanec posoudi opravnénost obdrzeného podani a vyrozumi Zadatele o tom, zda
bylo Zadosti vyhovéno nebo zda byla odmitnuta.

V pfipadé opravnénosti zadosti vedouci zaméstnanec vhodnym zpusobem zajisti omezeni
zpracovani.

V pfipadé odmitnuti zadosti musi byt takové rozhodnuti nalezité odlvodnéno, a v pfipadé,
Ze bylo zpracovani po dobu vyfizovani zadosti subjektu omezeno, musi byt subjekt udaju
pfedem upozornén na to, ze bude omezeni zpracovani zruseno.

Omezeni zpracovani musi byt vyznaceno v databazi, ve které jsou udaje vedeny. V pfipadé
vedeni udaju v listinné podobé musi byt upozornénim na omezeni zpracovani oznacen pfislusny
spisovy material.

Zadosti subjektd udaj vyfizuje vedouci zaméstnanec bez zbytedného odkladu, nejpozdéji do
jednoho mésice od doruceni.

Cl. 14
Registr zadosti subjektt udajl a registr bezpe¢nostnich incidentu

Vedouci zaméstnanec vede registr zadosti subjektt Udaji a registru bezpecnostnich incidentu.
Registry slouzi pro vnitini kontrolu matefské Skoly a pro ucely prokazani nalezitého plnéni
povinnosti vyplyvajicich z nafizeni dozorovych organu.

V registru incidentll musi byt uvedeny veSkeré dostupné informace o incidentu, zejména
pak popis jeho prubéhu, datum a Cas zjisténi, zpisob ohlaSeni, ucinky a pfijata napravna
opatfeni.

V pfipadé, ze nebyl bezpecénostni incident hlasen dozorovému ufadu, bude v registru rovnéz
uvedeno odlvodnéni tohoto postupu.

V pfipadé nedodrzeni Ihty pro ohlaseni bude v registru rovnéz uvedeno nalezité odivodnéni.

V pfipadé, Ze nebyl bezpecénostni incident hlasen subjektim udaju, bude v registru rovnéz
uvedeno nalezité oduvodnéni tohoto postupu.
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6. V registru zadosti subjektd se uvede, kdy byla zadost doruena, k uplatnéni jakého prava
sméfovala a zplUsob a lhaty jejiho vyfizeni. U kazdé zadosti musi byt rovnéz uvedeno nalezité
odlGvodnéni zplsobu vyfizeni. Kazda operace se zadosti subjektu bude oznacena datem,
kdy byla provedena, aby bylo mozné prokazat spinéni jednotlivych Ihut.

Cl.15

Oznamovaci povinnost ohledné opravy nebo vymazu osobnich udaji nebo omezeni
zpracovani
1. Za splnéni oznamovaci povinnosti dle ¢lanku 19 GDPR odpovida vedouci zaméstnanec.

2. V8echny postupy dle €l. 16 (pravo na opravu), €l. 17 (pravo na vymaz) a €l. 18 (pravo na omezeni
zpracovani) GDPR oznamuje vedouci zaméstnanec vS§em pfijemcim, jimz byly matefskou
Skolou dotéené osobni udaje poskytnuty.

Cl. 16
Pravo vznést namitku
1. Za pInéni povinnosti vyplyvajicich z uplatnéni prava subjekt udaji na podani namitky dle ¢l. 21
GDPR odpovida vedouci zaméstnanec.

2. Vedouci zaméstnanec neprodlené po doruceni namitky posoudi jeji pfiméfenost a divodnost.
Bé&hem tohoto hodnoceni musi byt zpracovani omezeno na rozsah odpovidajici ucelu urceni,
vykonu nebo obhajoby pravnich naroka.

3. V pfipadé vyhovéni namitce bude zpracovani udaju neprodlené ukonceno.

Zadosti subjektd udaji vyfizuje vedouci zaméstnanec bez zbytedného odkladu, nejpozdéiji do
jednoho mésice od doruceni.

Cl. 17
Odpovédnost materské Skoly

1. Matefska Skola odpovida za zpracovani Udajl v souladu se zakladnimi zasadami dle ¢lanku 5
GDPR, dalSimi pravnimi pfedpisy a touto smérnici. Kromé této smérnice mize byt bezpecnost
zpracovani osobnich udaju a informaci vSeobecné upravena v ostatnich internich pfedpisech
materské Skoly.

2. Odpovédnost matefské Skoly dle pfedchoziho odstavce vykonava vedouci zaméstnanec.
Pravidelné monitoruje soulad této smérnice a dalSich vnitfnich pfedpisi matefské Skoly
s platnymi pfedpisy a je povinen sledovat aktualni zmény pravni Upravy, rozhodovaci praxi a
proces tvorby nové pravni Upravy v oblasti ochrany osobnich udaju.

Cl.18

Zamérna a standardni ochrana osobnich udaju

1. Matefska Skola priibézné, dle momentalni potfeby, aktualizuje technicka a organizacni opatfeni
k zaji$téni ochrany osobnich udaju.

2. Zamérnou ochranou se rozumi zohlednéni a zapracovani ochrany osobnich udajd do pfipravy
novych postupl a opatfeni. Postupy ochrany osobnich Udaji zacleriuje vedouci zaméstnanec
do pfipravy vSech proces, v ramci kterych by mohly byt zpracovavany osobni udaje.
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Standardni ochranou osobnich udaji se rozumi udrZzovani zavedeného standardu ochrany,
kdy zaméstnanci uplatfiuji zasady a principy ochrany osobnich udaju pfi vSech provadénych
operacich zpracovani. Tim se rozumi zejména dodrzovani povinnosti stanovenych nejen touto
smérnici, ale rovnéz GDPR a dalSimi pravnimi pfedpisy.

Cl. 19
Zaznamy o ¢innostech zpracovani

Matefska Skola vede zaznamy o Cinnostech zpracovani dle ¢lanku 30 GDPR. Zaznamy o
¢innostech se vedou jednotlivé kazdym zaméstnancem pro agendu jim zpracovavanou.
Zaznamy o Cinnostech jsou dle potfeby aktualizovany vedoucim zaméstnancem.

Cl. 20
Zabezpeceni zpracovani

Zabezpeceni zpracovani udaju dle ¢lanku 32 GDPR kontroluje vedouci zaméstnanec.

Vedouci zaméstnanec dohlizi na aktudlnost organizaCnich a technickych opatfeni
k zabezpeceni zpracovani a ulozeni/archivace osobnich udajl.

Pravidelné, nejméné vSak 1x do roka, kontroluje vedouci zaméstnanec dodrzovani této
smérnice, dalSich vnitfnich pfedpist, GDPR a souvisejicich pfedpisu.

Pravidelné, nejméné vSak 1x do roka, kontroluje vedouci zaméstnanec aktualnost této smérnice
a dalSich vnitfnich pfedpist, zejména s pfihlédnutim k provadénym operacim zpracovani, stavu
techniky a moznym rizikim pro prava a svobody subjektt udaju.

Cl. 21
Ohlasovani pripadtl poruseni zabezpeceni osobnich udajti dozorovému uradu
Vedouci zaméstnanec provadi hlaseni pfipadl poruseni zabezpe€eni osobnich udajd

(tzv. bezpec€nostnich incidentll) dozorovému ufadu dle ¢lanku 33 GDPR.

V pfipadé vzniku bezpe€nostniho incidentu o ném zaméstnanec nebo zpracovatel, ktery incident
zaznamena, neprodlené informuje vedouciho zaméstnance a sdéli mu veSkeré potiebné
informace.

Vedouci zaméstnanec vyhodnoti, zda bezpecnostni incident mize mit za nasledek riziko pro
prava a svobody fyzickych osob. V pfipadé podezieni na takové riziko ohlasi incident
dozorovému ufadu v rozsahu stanoveném GDPR.

Pokud vedouci zaméstnanec neprovede hlaseni bezpeénostniho incidentu dozorovému organu,
fadné oduvodni, pro¢ tento incident vyhodnotil jako nikoliv rizikovy pro prava a svobody subjekt(
udaja.

Vedouci zaméstnanec dba na to, aby byla dodrzena lhdta 72 hodin pro nahlaSeni. Lhuta se
pocita od okamziku zjisténi bezpecénostniho incidentu matefskou Skolou. V pfipadé, Ze hlaseni
nebude provedeno do 72 hodin, vedouci zaméstnanec odivodni divody zpozdéni.

Cl. 22

Ohlasovani pripada poruseni zabezpeceni osobnich udaji subjektim udajua

Vedouci zaméstnanec provadi hlaseni bezpecnostnich incidentl subjektiim udaja dle ¢lanku 34
GDPR.
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2. Vedouci zaméstnanec v pfipadé bezpecnostniho incidentu vyhodnoti okolnosti tohoto incidentu
a jeho mozny vliv na prava a svobody subjektd udaju. V pfipadé vysoké rizikovosti vyhodnoti
rovnéz aplikovatelnost vyjimky dle ¢lanku 34 odst. 3 GDPR. Vyjimky se uplatni v pfipadég, Ze
matefska Skola zavedla nalezita technicka a organiza¢ni opatfeni ve vztahu k udajim dotéenym
poruSenim zabezpeceni, zavedl nasledné opatfeni k vylou€eni mozného rizika pro subjekty
udaju, pfi nepfiméfeném usili apod. Aplikaci vyjimky je vedouci zaméstnanec povinen peclivé
zvazit a nalezité oduavodnit.

Cl. 23

Obnova dat ze zaloh

1. PFi obnové dat ze zaloh je nutné provést aktualizaci osobnich udaju podle aktualniho stavu. PFi
obnové zalohy nesmi dojit k obnoveni osobnich udajd, které byly dfive vymazany.

1.

2.

Cl. 24
Spoluprace se zpracovatelem osobnich udajt

V pfipadé uzavieni smluvniho vztahu se zpracovatelem musi byt spinény poZadavky ¢lanku
28 GDPR.

Smlouva se zpracovatelem musi byt pisemna a obsahovat pfedmét a dobu trvani zpracovani,
povahu a ucel zpracovani, typ osobnich Udajlu a kategorie subjektt Udajl, prava a povinnosti
matefské Skoly. Zpracovatel musi mit povinnost zpracovavat udaje vyhradné na zakladé
pokynt matefské Skoly a musi mit povinnost zajistit, aby osoby udaje zpracovavajici byly
vazany smluvni nebo zakonnou mi€enlivosti. Zpracovatel musi byt smluvné zavazan pfijmout
opatfeni k zabezpeceni udajl dle ¢€l. 32 GDPR, k dodrzovani podminek pro zapojeni dalSiho
zpracovatele, zohlediovat povahu zpracovani a byt matefské Skole napomocen pfi plnéni
povinnosti pfi uplathovani prav subjektl udajd. Zpracovatel musi byt smluvné zavazan
k provedeni vSech poZadovanych operaci, zejména pak k realizaci prava na opravu, vymaz,
pfistup €i omezeni zpracovani. Zpracovatel musi byt rovnéz smluvné zavazan k umoznéni
auditd a inspekci provadénych matefskou Skolou.

Pokud jiz smluvni vztah se zpracovatelem existuje, kontroluje namatkové vedouci
zameéstnanec dodrzovani podminek ochrany osobnich udaju ze strany zpracovatele.
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