Smeérnice Stredni Skoly strojni, stavebni a dopravni, Liberec I,
Truhlarska 360/3, pfispévkové organizace pro ochranu osobnich
udaju

Stredni Skola strojni, stavebni a dopravni, Liberec Il, Truhlafska 360/3, prispévkova organizace,
zastoupend Mgr. Janem Samsinakem, feditelem Skoly (dale také jen ,Skola“)

vydava podle § 305 zdkona ¢. 262/2006 Sb., zakoniku prace, ve znéni pozdéjsich predpist (dale jen
,zakonik prace”) tento

VNITRNI PREDPIS
kterym se bliZze upravuji prava a povinnosti zaméstnancl upravené v nafizeni Evropského parlamentu
a Rady EU 2016/679 ze dne 27. dubna 2016 o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim
osobnich Gdajd a o volném pohybu téchto Gdajd a o zruseni smérnice 95/46/ES, v platném znéni
(dale jen ,Natizeni”), jakoZ i vnitfni organizace zaméstnavatele pfi zpracovani osobnich udajt

Platnost smérnice: od 10. 5. 2018

1. Pdsobnost

1.1 Tato smérnice upravuje postupy Strfedni Skoly strojni, stavebni a dopravni, Liberec Il, Truhlarska
360/3, prispévkové organizace a jejich dalsich zafizeni (domovy mladeze, skolni jidelny, dilny) — dale
také jen skola, jejich zaméstnancd, pfipadné dalSich osob pfi nakladani s osobnimi udaji, pravidla pro
ziskavani, shromazdovani, ukladani, pouziti, Sifeni a uchovavani osobnich Gdaji. Smérnice rovnéz
upravuje nékteré povinnosti Skoly, jejich zaméstnancli, pfipadné dalSich osob pfi nakladani s
osobnimi udaji.

1.2 Tato smérnice je zavaznd pro vSechny zaméstnance Skoly. Smérnice je zdvazna i pro dalsi osoby,
které maji se Skolou jiny pravni vztah (smlouva o dilo, ndjemni smlouva, smlouva o poskytovani
sluZeb a jiné) a které se zavazuji postupovat podle této smérnice.

2. Definice a pojmy
Pro ucely tohoto vnitfniho predpisu se rozumi:

a) Narizenim nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. dubna 2016 o
ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich Udaji a o volném pohybu
téchto Udajl a o zruseni smérnice 95/46/ES (obecné nafizeni o ochrané osobnich Gdaju).

b) Osobnim udajem (ddle také jako ,0U“) kaidad informace o identifikované nebo
identifikovatelné fyzické osobé (subjektu udaju), jestlize Ize subjekt udajd primo ¢i nepfimo
pomoci tohoto Udaje identifikovat.

c) Citlivymi osobnimi Gdaji (tzv. zvlastni kategorie osobnich Udajl) udaje, které mohou subjekt
udajli samy o sobé poskodit (napf. ve spolecnosti, zaméstnani, Skole) ¢i mohou zapficinit jeho
diskriminaci.



f)

g)

Jde zejména o: ndrodnostni, rasovy nebo etnicky puvod, politické postoje, clenstvi v
politickych strandch ¢i hnutich nebo odborovych ¢&i zaméstnaneckych organizacich,
ndbozZenstvi a filozofické pfesvédceni, udaje o trestné ¢innosti, zdravotni stav a sexudlini Zivot.

Subjektem udajl fyzicka osoba, kterou Ize ptfimo ¢i nepfimo identifikovat, zejména odkazem
na urcity identifikator (napf. jméno, Cislo, sitovy identifikdtor) nebo na jeden ¢i vice zvlastnich
prvkl fyzické, fyziologické, genetické, psychické, ekonomické, kulturni nebo spolecenské
identity této fyzické osoby

Spravcem osobnich Gdaji (dale také ,Spravce”) Stfedni Skola strojni, stavebni a dopravni,
Liberec Il, Truhlarska 360/3, prispévkova organizace. Spravci osobnich (daji sami nebo
spolecné urcuji ucely (na zédkladé ¢eho) a prostfedky zpracovani (formu)

Zpracovatelem fyzickd nebo pravnicka osoba, organ vefejné moci, agentura nebo jiny
subjekt, ktery na zakladé zadkona nebo povéreni Spravce zpracovava osobni Udaje pro spravce
Prijemcem fyzicka nebo pravnickd osoba, organ verejné moci, agentura nebo jiny subjekt,
kterym jsou osobni Gdaje poskytnuty, at uZ se jednd o treti stranu, ¢i nikoli. Avsak organy
verejné moci, které mohou ziskdvat osobni Udaje v rdmci zvlastniho Setfeni v souladu s
pravem &lenského statu, se za prijemce nepovazuji (inspekéni a vysetfovaci organy jako PCR,
FU, Col, UOHS aj.). Zpracovani osobnich Gdajii témito organy vefejné moci musi byt v
souladu s pouzZitelnymi pravidly ochrany udajd pro dané ucely zpracovani.

Zpracovanim osobnich Gdajd jakakoliv operace nebo soubor operaci s osobnimi udaji nebo
soubory osobnich udajq, ktery je provadén pomoci ¢i bez pomoci automatizovanych postupd,

’

jako je shromaidéni, zaznamenani, usporadani, strukturovani, uloZeni, ptizplsobeni nebo
pozménéni, vyhledani, nahlédnuti, pouziti, zptistupnéni pfenosem, Sifeni nebo jakékoliv jiné
zpfistupnéni, sefazeni ¢i zkombinovani, omezeni, vymaz nebo zni¢eni. Zpracovani osobnich
udajli je nutné povaZovat za sofistikovanéjsi c¢innost, kterou spravce osobnich Udajl nebo
zpracovatel s osobnimi Udaji provadi za uréitym ucelem a z urcitého pohledu tak cini

systematicky.

Souhlasem subjektu udajd jakykoli svobodny, konkrétni, informovany a jednoznaény projev
vlle, kterym subjekt Udajl dava prohlasenim ¢i jinym zjevnym potvrzenim své svoleni ke
zpracovani svych osobnich udajli. M(ze byt ucinén pisemné, elektronicky i Ustné.
Povéfencem pro ochranu osobnich udaji (,povérenec”) pozice v rdmci organizace, v niz
pUsobi zaméstnanec nebo externi pracovnik jako ochrance osobnich Udaji zaméstnancq,
obcanu, klient(i, zadkaznik(, dodavateld a dalsich fyzickych osob, jejichz udaje Spravce
osobnich udaji zpracovava. Funguje mj. jako prostfednik pro komunikaci mezi subjektem
Udajud, spravcem a dozorovym Uradem.

Bezpecnostnim incidentem poruseni zabezpeceni / Gnik dat — ndhodné nebo protipravni
zni€eni, ztrdta, zména nebo neoprdavnéné poskytnuti nebo zpfistupnéni prenasenych,
uloZzenych nebo jinak zpracovavanych osobnich dat.

Kategoriemi OU: adresni, identifikaéni, zvlastni a popisné.

Adresni (kontaktni) a identifikacni Udaje jsou udaje k jednoznacné a nezaménitelné
identifikaci a umoznujici kontakt se subjektem udajl (napt. jméno, prijmeni, titul, rodné Cislo,
datum narozeni, adresa trvalého pobytu, kontaktni nebo dorucovaci adresa, misto narozeni,
statni prislusnost, pohlavi, u fyzické osoby podnikajici té# darfiové identifikacni ¢&islo a IC, dale
kontaktni adresa, Cislo telefonu, e-mailova adresa, jméno datové schranky).



Popisné udaje jsou udaje vytvarejici komplexni obraz fyzické osoby (naptiklad Udaje o
vzdélani, znalosti cizich jazykl, odborné znalosti a dovednostech, poc¢tu déti, informace o
absolvovani vojenské sluzby, o pfedchozim zaméstnani, zdravotni pojistovné, mzdé, ale také
vzhled, vyska, postava, barva vlast apod.)

m) Ufadem je Ufad pro ochranu osobnich udajti Ceské republiky (dale také UOOU).

3. Zasady nakladani s osobnimi udaji
PFi nakladani s osobnimi Udaji se skola, jeji zaméstnanci a dalsi osoby fidi témito zdsadami:

- Postupovat pti nakladani s osobnimi Udaji v souladu s pravnimi predpisy,

- S osobnimi Udaji nakladat uvazlivé, souhlas se zpracovanim osobnich Gdajd nenaduZzivat,

- Zpracovavat osobni Udaje ke stanovenému Ucelu a ve stanoveném rozsahu a dbat na to, aby
tyto byly pravdivé a presné,

- Zpracovavat osobni Udaje v souladu se zdsadou zdkonnosti — na zakladé pravnich predpis(,
pfi plnéni ze smlouvy, pfi plnéni pravni povinnosti sprdvce, pfi ochrané Zivotné duleZitych
zajmQ subjektu udajd nebo jiné fyzické osoby (zejména déti poZivaji vyssi ochrany), pfi
ochrané opravnénych zajmu skoly, pfi ochrané verejného zajmu, a zpracovani osobnich udaju
na zakladé souhlasu,

- Respektovat prava clovéka, ktery je subjektem Gdajud, zejména prava dat a odvolat souhlas se
zpracovanim, prava na vymaz, namitat rozsah zpracovani apod.,

- Poskytovat pfi zpracovani osobnich udajd zvlastni ochranu détem,

- Poskytovat informace o zpracovani osobnich udajl, komunikovat,

- Pfi uzavirani smluv a pravnim jednani postupovat se zfetelem na povinnost chranit osobni
udaje pred zneuzitim,

- Spolupracovat s povérencem pro ochranu osobnich udaju.

4. Postupy skoly, jejich zaméstnancu, ptipadné dalSich osob pfi nakladani s osobnimi udaji

4.1 Skola viechny osobni Udaje, se kterymi naklddd a které zpracovédva, chrani vhodnymi a
dostupnymi prostiedky pred zneuzZitim. Pfitom Skola pfedevsim uchovdva osobni Udaje v prostorach,
na mistech, v prostfedi nebo v systému, do kterého ma pfistup omezeny, pfedem stanoveny a v
kazdy okamzik alespon rediteli Skoly znamy okruh osob; jiné osoby mohou ziskat pristup k osobnim
udajam pouze se svolenim feditele Skoly nebo jim povérené osoby.

4.2 Skola zavadi takovd opatieni, aby o nakladani a zpracovani osobnich Gdaji mél prehled alespori
reditel Skoly nebo jim povérena osoba a povérenec pro ochranu osobnich Udaji. Mezi tato opatreni
patfi napf. Ustni nebo pisemnd informace, pisemna komunikace, stanoveni povinnosti ve vnitfnich
predpisech organizace, ve smlouvé, kterou skola uzavira se tfeti osobou (najemni smlouva, smlouva o
dilo, smlouva o poskytovani sluzeb a jiné).

4.3 Skola alespori jednou za rok provede zhodnoceni postupl pfi nakladani a zpracovani osobnich
udaji. Zhodnoceni muze byt provedeno dle zvyklosti Skoly, zpravidla se ucini stru¢ny zaznam napf.
v zapisu z porady. Zjisti-li se, Ze nékteré postupy Skoly jsou zastaralé, zbytecné nebo se neosvédcily,
ucini Skola bezodkladné napravu.



4.4 Kazdy zaméstnanec Skoly pfi nakladani s osobnimi Udaji respektuje jejich povahu, tedy Ze jde
o soucast soukromi clovéka jako subjektu udajli, a tomu pfizpGsobi Ukony stim spojené.
Zaméstnanec zejména osobni Udaje nezverejiuje bez ovéreni, zZe takovy postup je mozny,
nezpfistupfiuje osobni Udaje osobdm, které neprokazi pravo s nimi naklddat. Zaméstnanec, vyplyva-li
takova povinnost z jinych dokumentd, informuje subjekt Gdajd o jeho pravech na ochranu osobnich
udajl; jinak odkaze na reditele Skoly nebo jim urcenou osobu nebo na povéfence pro ochranu
osobnich udaju.

4.5 Skola pfi nakladani a zpracovavani osobnich tdaji aktivné spolupracuje s povéfencem pro
ochranu osobnich udaju.

4.6 Skola ihned Fedi kazdy bezpe&nostni incident tykajici se osobnich udajl, a to v souinnosti
s povérencem pro ochranu osobnich Udajd. V ptipadé, Ze je pravdépodobné, Ze incident bude mit za
nasledek vysoké riziko pro prava a svobody fyzickych osob, predevsim konkrétniho Zaka, studenta,
zaméstnance, zakonného zastupce atd., Skola tuto osobu viZdy informuje a sdéli, jaka opatfeni
k ndpravé prijala. O kazdém incidentu se sepiSe zdznam. O kaidém zdavainém incidentu Skola
informuje Ufad pro ochranu osobnich udajg.

4.7 Vzhledem k tomu, Ze Skola eviduje v podstaté udaje o Zacich a zaméstnancich, které stanovuiji
pravni predpisy (zejména skolsky zdkon a pracovnépravni predpisy), nema oznamovaci povinnost vici
Utadu pro ochranu osobnich udajii podle ustanoveni 3.6 véty prvni.

4.8 Organizac¢ni opatfeni k ochrané osobnich Gdajl ve skole

4.8.1 Tridni vykazy, katalogové listy a dalSi materidly ze Skolni matriky, které obsahuji osobni Udaje
zaka, jsou trvale uloZzeny v kancelafich zastupcl reditele skoly a nasledné v archivu na pracovistich
Letnd a JeStédska. Tridnim ucitelim jsou zapUjceny na nezbytné dlouhou dobu k provedeni zapisu.
Vyucujici jednotlivych pfedmétl zapisuji jen klasifikaci dle Gvazku do zabezpeceného systému pod
unikatnim pristupovym heslem pfidélenym konkrétnimu vyucujicimu. K dokumentaci ma pfistup
zastupce reditele skoly, feditel Skoly, tfidni ucitelé (pouze pro nezbytné dlouhou dobu k provedeni
zapist). Tridni knihy jsou uloZeny ve sborovné v pracovisti Letnd a JeStédska. K tfidnim knihdm maiji
pfistup vyucujici jednotlivych predmétli dle uvazku, zastupce reditele sSkoly, reditel skoly. Deniky
evidence odborného vycviku jsou uloZeny v kancelafi zastupce feditele Skoly pro PV. Tfidni vykazy,
katalogové listy, dalsi materialy ze Skolni matriky, tfidni knihy, deniky evidence odborného vycviku i
jejich ¢asti nelze vynaset ze Skoly, pfedavat cizim osobam nebo kopirovat a kopie poskytovat
neopravnénym osobam.

4.8.2. Osobni spisy, protokoly kzavéreénym i maturitnim zkouskam, podklady k podplrnym
opatfenim, stejnopisiim vyucnich listd i maturitnich vysvédceni, zapisG z ped.rad (klasifikacni
prehledy, prezencni listiny), spisy spravniho fizeni z moci Uredni ubytovanych v DM (podminéna
vylouceni, vylouceni) aj., které obsahuji osobni Udaje Zak(l a zaméstnancll, jsou trvale uloZeny
v kancelafri vedouci studijnihno oddéleni a varchivu ve spravnibudové v Truhlarské ulici.
K dokumentaci ma pfistup vedouci studijniho oddéleni, zastupce feditele Skoly, teditel Skoly.
Uvedené dokumenty Ci jejich ¢asti nelze vynaset ze Skoly, pfeddvat cizim osobam nebo kopirovat a
kopie poskytovat neopravnénym osobam.

4.8.3 Elektronicka dokumentace Svarecské skoly, ktera obsahuje osobni Udaje zak( a Ucastnika kurzd,
je trvale ulozena v PC v budové skoly v kancelati svarecské skoly v pracovisti Letna. K dokumentaci
ma pristup vedouci Svarecské Skoly, zastupce reditele Skoly a feditel Skoly. Dokumentaci Svarecské
Skoly Ci jeji Casti nelze vynaset ze Skoly, predavat cizim osobam nebo kopirovat a kopie poskytovat
neopravnénym osobam.



4.8.4 Elektronickd dokumentace Autoskoly, kterd obsahuje osobni Udaje zak( (Ucastnikd kurz(l), je
trvale uloZena v PC v kanceladfi autosSkoly v budové domova mladeze ,B“ v Truhlarské ulici.
K dokumentaci ma pristup zaméstnanec Skoly odpovédny za autoskolu, zdstupce reditele Skoly a
feditel Skoly. Dokumentaci Autoskoly Ci jeji ¢asti nelze vynaset ze Skoly, predavat cizim osobam nebo
kopirovat a kopie poskytovat neopravnénym osobam.

4.8.5 Dokumentace domov( mladezZe (Skolni matrika) DM pracovisté Zeyerova je trvale ulozena v PC
v kancelafi vedouciho vychovatele pro DM Zeyerova. K dokumentaci ma pfistup vedouci vychovatel
pro DM pracovisté Zeyerova, zastupce reditele Skoly, reditel Skoly. Osobni spisy jsou trvale ulozeny
v kancelari zastupce feditele Skoly v DM pracovisté Zeyerova. K dokumentaci ma pftistup zastupce
feditele Skoly, feditel Skoly. Deniky vychovnych skupin jsou trvale uloZeny v prostoru hlavni sluzby
DM pracovisté Zeyerova. K denikdim vychovnych skupin ma pristup vedouci vychovatel, skupinovy
vychovatel, zastupce feditele Skoly, feditel Skoly. Zapisy z pedagogickych rad ubytovanych Zakd a
zapisy z jednani vychovné komise jsou uloZeny v kanceldfi zastupce reditele Skoly v DM pracovisté v
Zeyerové ulici. K dokumentaci ma pristup zastupce feditele skoly, feditel Skoly. Dokumentaci domovd
mladeze Ci jeji ¢asti nelze vynaset ze Skoly, predavat cizim osobam nebo kopirovat a kopie poskytovat
neopravnénym osobdam

4.8.6 Dokumentace domovl mladeze (Skolni matrika) DM A, B pracovisté v Truhlafské ulici je trvale
uloZzena v PC v kanceldfi pracovnika evidence 7Zak( ve spravni budové v pracovisti TruhlaFska.
K dokumentaci ma pfistup pracovnik evidence Z7ak(, vedouci vychovatel pro DM pracovisté
Truhldrska, zastupce reditele Skoly, reditel Skoly. Osobni spisy jsou trvale uloZzeny v kanceldfi zastupce
feditele Skoly v DM pracovisté Truhlarska, blok A. K dokumentaci ma pristup zastupce reditele skoly,
reditel skoly. Deniky vychovnych skupin jsou trvale ulozeny v prostoru hlavni sluzby DM pracovisté
Truhldrska, blok A. Kdenikiim wvychovnych skupin ma pfistup vedouci vychovatel, skupinovy
vychovatel, zastupce feditele Skoly, feditel Skoly. Zapisy z pedagogickych rad ubytovanych Zakd a
zapisy z jednani vychovné komise jsou uloZeny v kanceldfi zastupce reditele skoly v DM pracovisté
v Zeyerové ulici. K dokumentaci ma pfistup zastupce feditele sSkoly, reditel skoly. Dokumentaci
domovl mladeze ci jeji ¢asti nelze vynaset ze skoly, pfedavat cizim osobam nebo kopirovat a kopie
poskytovat neopravnénym osobdam

4.8.7 Dokumentace skolnich jidelen (Cipovy, stravovaci a evidencni systém), kterd obsahuje osobni
Udaje zakl, zaméstnancl a dalSich stravnikd, je trvale uloZena v PC v kancelafi ¢. 11 ve spravni
budové v Truhlarské ulici. K dokumentaci maji pfistup vedouci skolni jidelny, ekonom skoly, pokladni
Skoly, ucetni Skoly, reditel Skoly a zdstupce externi zpracovatelské firmy. Dokumentaci Skolnich
jidelen Ci jeji ¢asti nelze vynaset ze sSkoly, preddavat cizim osobam nebo kopirovat a kopie poskytovat
neopravnénym osobam. Externi zpracovatelskd firma md se Skolou uzavienu zpracovatelskou
smlouvu, ve které se zavazuje k ochrané osobnich tudaji dle ¢l. 30 nafizeni Evropského parlamentu a
Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. 4. 2016 o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim
osobnich Udajd a o volném pohybu téchto Gdaji a o zruseni smérnice 95/46/ES (obecné nafizeni o
ochrané osobnich udajd) — déle také , Nafizeni“.

4.8.8 Elektronickd Skolni matrika je vedena v zabezpeceném informacnim systému , Bakaldfi“. Do
tohoto systému maji pfistup jednotlivi pedagogicti pracovnici Skoly a dalsi osoby povérené reditelem
Skoly, a to jen na zakladé jedinec¢ného pfihlasovaciho jména a hesla a pouze v ramci opravnéni
daného funkénim zatazenim. PFi praci s elektronickou evidenci v rdmci opravnéni nesmi opravnéné
osoby opoustét pocitac bez odhlaseni se, nemohou nechat nahlizet Zadnou jinou osobu a musi
chranit utajeni prihlaSovaciho hesla; a v pfipadé nebezpeci jeho vyzrazeni jej ihned (ve spoluprdci se
spravcem sité) zménit. Pfistupy nastavuje povéreny zaméstnanec Skoly — spravce pocitaové sité,
ktery nastavuje potifebné zabezpeceni dat a Skolni pocitacové sité (dle pokyn( reditele ¢i statutarniho
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zastupce reditele Skoly). Zakonni zastupci Zakl a Zaci maji zajistén zabezpeceny dalkovy pfistup
vyhradné k vlastnim adajam o klasifikaci na zakladé pfihlasovaciho kdédu a hesla predaného spravcem
pocitacové sité prisné individualné prostrednictvim tfidnich uciteld.

4.8.9 Osobni spisy zaméstnancl jsou uloZeny v uzamykatelnych skfinich v kancelafi personalistky ve
spravni budoveé v pracovisti Truhlarska. Pristup k témto dokumentim ma personalistka skoly, reditel
Skoly ¢i statutarni zastupce reditele skoly. Elektronicka verze dokumentd je uloZena v PC v kancelafi
personalistky Skoly. PFistup k elektronické verzi ma personalistka, feditel Skoly a statutarni zastupce
reditele Skoly, zastupuje-li teditele, pripadné, je-li to nutné téz ekonomka Skoly a externi
zpracovatelska firma. Externi zpracovatelska firma ma se skolou uzavienu zpracovatelskou smlouvu,
ve které se zavazuje k ochrané osobnich udajl dle ¢l. 30 natizeni 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 Udajd a o zruseni smérnice 95/46/ES (obecné nafizeni o ochrané osobnich
udajli) — dale také ,Narizeni“. Osobni spisy zaméstnancu, ktefi jiZz nejsou v pracovnim poméru
k organizaci, jsou uloZeny v archivu v Truhldrské ulici. Do archivu ma pfistup personalistka Skoly,
statutarni zastupce reditele Skoly, reditel Skoly. Dokumentaci Ci jeji ¢asti nelze vynaset ze Skoly,
predavat cizim osobdm nebo kopirovat a kopie poskytovat neoprdvnénym osobdam.

4.8.10 Mzdovy archiv (mzdové listy, evidencni listy dlichodového pojisténi, prohlaseni k dani z prijmu,
potvrzeni, rodné listy, oddaci listy aj.) jsou trvale uloZeny v archivu v Truhlarské ulici. Pfistup
k dokumentaci ma vedouci archivu skoly, ekonom skoly, personalista Skoly a v pfipadé vyzadani také
externi zpracovatelska firma. Externi zpracovatelska firma ma se Skolou uzavienu zpracovatelskou
smlouvu, ve které se zavazuje k ochrané osobnich tGdaju dle ¢l. 30 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 Gdajd a o zruseni smérnice 95/46/ES (obecné natizeni o
ochrané osobnich Gdajd) — déale také ,Nafizeni”. Dokumentaci Ci jeji Casti nelze vynaset ze skoly,
predavat cizim osobam nebo kopirovat a kopie poskytovat neopravnénym osobam.

4.8.11 Mzdovy a personalni archiv (mzdové listy, evidencni listy dlichodového pojisténi, prohlaseni
k dani z pfijmu, potvrzeni, rodné listy, oddaci listy aj.) sloucené organizace DM Zeyerova, jsou trvale
uloZeny v archivu v pracovisti v Zeyerové ulici. Pfistup k dokumentaci ma ucetni Skoly, ekonom skoly,
personalista Skoly a v pfipadé vyzadani také externi zpracovatelskd firma. Externi zpracovatelska
firma ma se Skolou uzavienu zpracovatelskou smlouvu, ve které se zavazuje k ochrané osobnich
udaja dle €l. 30 natizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. 4. 2016 o ochrané
fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich Gdaji a o volném pohybu téchto Udaju a o
zruSeni smérnice 95/46/ES (obecné natizeni o ochrané osobnich udajd) — dale také ,Narizeni”.
Dokumentaci Ci jeji ¢asti nelze vynaset ze skoly, preddvat cizim osobam nebo kopirovat a kopie
poskytovat neopravnénym osobam.

4.8.12 Zaméstnanci maji pravo seznamit se s obsahem svého osobniho spisu. O tomto pravu jsou
zaméstnanci pouceni, zpravidla na poradé.

4.8.13 Zameéstnanci Skoly neposkytuji bez pravniho dlvodu Zadnou formou osobni udaje
zaméstnancl Skoly a Zakd cizim osobam a institucim, tedy ani telefonicky ani mailem ani pfi osobnim
jednani.

4.8.14 Pisemna hodnoceni a posudky, kterd se odesilaji mimo $kolu, napf. pro potfeby soudniho
fizeni, pfijimaciho fizeni, maturitnich zkousek, zpracovavaji zaméstnanci urceni freditelem Skoly.



Nejsou vsak opravnéni samostatné tato hodnoceni podepisovat, poskytovat a odesilat jménem skoly
a maji povinnost zachovavat ml¢enlivost o dané véci.

4.8.15 Seznamy Z7akl se nezverejnuji, neposkytuji bez védomého souhlasu 7Zakl ¢i zakonnych
zastupcl zakd jinym fyzickym ¢i pravnickym osobam nebo organim, které neplni funkci organu
nadrfizeného Skole nebo nevyplyva-li to ze zdkona.

4.8.16 V propagacnich materidlech Skoly, ve vyro¢ni zpravé ¢i rocence Skoly, na Skolnim webu,
elektronickém profilu skoly, ¢i na nasténkach ve Skole apod. Ize s obecnym souhlasem Zaka nebo
zakonnych zastupcl Zakl uverejriovat vyhradné textové ¢i obrazové informace o jejich Uspésich
(napf. u soutézi umisténi na prednich mistech) s uvedenim pouze jména (ptipadné rocniku ¢i tridy).
PFi publikovani v tisku se autor dotazuje na souhlas pfisluiného 7aka. Zak nebo zakonny zastupce ma
pravo pozadovat bezodkladné zablokovani ¢i odstranéni informace ci fotografie ¢i zaznamu tykajici se
jeho osoby, ktery zvefejiovat nechce. Plati to i o fotografiich ¢i zdznamech zdka bez uvedeni jména v
rdmci obecné dokumentace skolnich akci a Uspéchd.

4.8.17 Psychologické, Iékarské a jiné prlzkumy a testovani mezi Zaky, jejichZ soucasti by bylo uvedeni
osobnich udajl Zika, lze provadét jen se souhlasem Zaka nebo zdkonného zastupce Zaka. To se
netyka anonymnich prizkumd, které vsak musi souviset se vzdélavanim na dané Skole a musi s nimi
predem pisemné souhlasit feditel Skoly ¢i statutarni zastupce reditele skoly; to plati zvlasté v pripadé,
Ze vysledky jsou poskytovany mimo Skolu.

4.8.18 Zaméstnanci, ktefi dle rozsahu svého opravnéni, zpracovdvaji osobni udaje v listinné podobg,
dodrZuji ochranu osobnich udaji tak, Zze minimalizuji mnoZstvi osobnich Udajd, které zpracovavaji.
Listinné nosice osobnich udaji jsou dle povahy osobnich Udajd uchovavany v zabezpecenych
kancelarich, stolnich zasuvkach ¢i skrinich.

4.8.19 Pokud jsou pro vedeni dokumentace vyuzZivany formuldfe a software, je nutné provést
kontrolu, zda nepoZaduji ¢i nenabizeji evidenci nadbytecnych Gdaji a tyto Udaje nezpracovavat.

4.8.20 V pracovistich Skoly je v provozu kamerovy systém se zdznamem. Hlavnim Uucelem
provozovani kamerového systému a pofizovani zaznam( je ochrana prav a pravem chranénych zajma
spravce (vSeobecna ochrana majetku sprdvce, ochrana pred kradezi, pfed zneuzitim, ochrana Zivota a
zdravi fyzickych osob, bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci) a ziskavani dlikaznich materidll pro
organy ¢inné v trestnim fizeni, pfipadné pro jiné organy vefejné moci. Spradvce monitoruje vymezené
prostory z dlvodu ochrany majetku pred protipravnim jednanim zaméstnanct, zakd, ubytovanych a
tretich osob jakoZ i ochrany majetku a zdravi zaméstnanc(, Zakd, ubytovanych a tretich osob
pohybujicich se ve sledovanych prostorach.

Spravcem osobnich Udajl je Skola. Kamerovy systém je provozovan v pracovistich Skoly Letna 90,
Truhlaiska DM blok A, Repnd 1248, Jestédska 358. Kamery jsou umistény mimo bézny dosah osob
pohybujicich se ve sledovanych prostorech. Ktémto kameram ma pfistup IT oddéleni Skoly a
dodavatel kamerového systému v pfipadé poruchy ¢i nutnosti jiného zasahu z jeho strany. Kamerovy
systém je spravcem vyuzZivdn pouze ve verejné pfistupnych prostorach (prostor chodeb, a v pfipadé
pracovisté Repna 1248 také prostor dilen). Viechna monitorovaci zafizeni véetné zdznamu
z kamerového systému jsou chranéna pred pfistupem neoprdvnénych osob, pred zni¢enim ¢i
zneuzitim celého systému nebo zaznamdi. Prostory, které jsou spravcem monitorovany, jsou
oznaceny zfetelnym napisem umisténym pred ¢i v monitorovaném prostoru (informacni cedule).
Zaznamy z kamerového systému jsou spravcem uchovavany po dobu 15 dni. Nasledné dochazi
k jejich automatickému vymazu. Osobami, které maji k zdaznam{m kamerového systému pfistup jsou
spravce ICT Skoly, zastupce feditele Skoly pro prislusné pracovisté, feditel skoly. Zadznamy se ukladaji

7



do rekordéru prislusného kamerového systému. Pristup k zaznamlm je mozny pouze na zakladé

unikatniho hesla prostfednictvim autorizovaného pfistupu. Subjekty Udaji maji pravo na predloZeni
udajt o kamerovém systému.

4.8.21 Uzavira-li Skola jakoukoli smlouvu (najemni smlouvu, smlouvu o dilo, smlouvu o poskytnuti
sluzeb, nepojmenovanou smlouvu apod.), kjejimuz plnéni je zapotfebi druhé smluvni strané
poskytnout osobni Udaje, Skola vidy a bezpodminecné bude trvat na tom, aby ve smlouvé byla druhé
smluvni strané uloZena povinnost:

s

pfijmout vSechna bezpecnostni, technickd, organizacni a jind opattfeni s prihlédnutim ke
stavu techniky, povaze zpracovani, rozsahu zpracovani, kontextu zpracovani a ucellim
zpracovani k zabranéni jakéhokoli naruseni poskytnutych osobnich udaj,

nezapojit do zpracovani zadné dalsi osoby bez predchoziho pisemného souhlasu skoly,
zpracovavat osobni Udaje pouze pro plnéni smlouvy (v¢. predani udajd do tretich zemi
a mezinarodnim organizacim); vyjimkou jsou pouze pripady, kdy jsou urcité povinnosti
uloZeny pfimo pravnim predpisem,

zajistit, aby se osoby oprdvnéné zpracovavat osobni Udaje u dodavatele byly zavazany
k mléenlivosti nebo aby se na né vztahovala zdkonna povinnost mlcenlivosti,

zajistit, Ze dodavatel bude Skole bez zbyte¢ného odkladu ndpomocen pfi plnéni povinnosti
Skoly, zejména povinnosti reagovat na Zadosti o vykon prav subjektl Udajd, povinnosti
ohlasSovat pripady poruseni zabezpeceni osobnich Udaji dozorovému uGfadu dle ¢l. 33
nafizeni, povinnosti oznamovat pfipady poruseni zabezpeceni osobnich Gdaji subjektu udaj
dle ¢l. 34 nafizeni, povinnosti posoudit vliv na ochranu osobnich udaja dle ¢l. 35 nafizeni a
povinnosti provadét predchozi konzultace dle ¢l. 36 nafizeni, a Ze za timto Ucelem zajisti
nebo pfijme vhodna technicka a organizacni opatieni, o kterych ihned informuje skolu,

po ukonéeni smlouvy Fadné naloZit se zpracovdvanymi osobnimi udaji, napf. Ze vSechny
osobni Udaje vymaze, nebo je vrati Skole a vymaze existujici kopie apod.,

poskytnout Skole veskeré informace potiebné k doloZeni toho, Ze byly splnény povinnosti
stanovené skole pravnimi predpisy,

umoznit kontrolu, audit ¢i inspekci provadéné skolou nebo prislusnym organem dle pravnich
predpisq,

poskytnout bez zbyte¢ného odkladu nebo ve Ihité, kterou stanovi sSkola, soucinnost
potifebnou pro plnéni zdkonnych povinnosti Skoly spojenych s ochranou osobnich udajd,
jejich zpracovanim,

poskytnuté osobni Gdaje chranit v souladu s pravnimi predpisy,

pfimérené postupovat podle této smérnice.

s vrv

5. Pravidla pro ziskavani, shromazdovani, ukladani, poufZiti, Siteni a uchovavani osobnich udaja.

5.1 Skola naklddd a zpracovavé pouze osobni Udaje, které

souviseji s pracovnim a mzdovym zafazenim zaméstnancl ¢i smluvnich pracovnikd, se
socialnim, a zdravotnim pojisténim (napf. dosazené vzdélani, délka praxe, funkéni zarazeni
apod.),

souviseji s jednoznacnou identifikaci zakonnych zastupcl Zakd v souladu se zdkonem (jméno,
pfijmeni, bydlisté, kontakt, napf. telefonni Cislo pro pfipad nutného kontaktu skoly se
zakonnym zastupcem v ramci ochrany zdravi, bezpecnosti a prav zaka, dalsi udaje nezbytné
napf. pro vydani spravniho rozhodnuti apod.),
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- souvisejici s identifikaci Zaka ze zdkona (datum narozeni, misto narozeni, rodné Cislo, statni
pfislusnost, bydlisté, udaj o zdkonném zastupci, soudni rozhodnuti vztahujici se k pridéleni
ditéte do vychovy, nutny zdravotni Udaj apod.),

- souviseji sidentifikaci ubytovanych v domovech mladeze (jméno, datum narozeni, misto
narozeni, rodné Cislo, statni pfislusnost, bydlisté, kontaktni adresa, Udaj o zdkonném
zastupci, Cislo OP ubytovaného ¢i Cislo cestovniho dokladu apod.)

- souviseji sagendou Skolnich jidelen (jméno, datum narozeni, statni ptislusnost, bydlisté,
adresa (elektronickd), telefon apod.)

- souviseji s agendou Svarecské skoly a Autoskoly (jméno, datum narozeni, rodné Cislo, bydlisté
apod.)

- jsou nezbytné pro plnéni pravni povinnosti, ochranu opravnénych zajm( sSkoly nebo ve
verejném zajmu,

- kjejichz zpracovani ziskala souhlas subjektu udaju.

5.2 Osobni Udaje se uchovavaji pouze po dobu, ktera je nezbytna k dosazeni Ucelu jejich zpracovani,
véetné archivace.

5.3 K osobnim udajiim maji pristup osoby k tomu opravnéné zakonem nebo na zdkladé zdkona. Do
jednotlivych dokumentu Skoly, které obsahuji osobni idaje, mohou nahlizet

- do osobniho spisu zaméstnance vedouci zaméstnanci, ktefi jsou zaméstnanci nadfizeni.

Pravo nahlizet do osobniho spisu ma organ inspekce préce, Utrad prace, soud, statni zastupce,
pfisludny organ Policie Ceské republiky, Narodni bezpe¢nostni Gfad a zpravodajské sluzby.
Zaméstnanec mad prdvo nahlizet do svého osobniho spisu, Cinit si z ného vypisky a pofizovat si
stejnopisy dokladl v ném obsaZenych, a to na ndklady zaméstnavatele (§ 312 zakoniku
prace),

- do udajt Zaka ve Skolni matrice a matrice DM pedagogicti pracovnici Skoly (v rozsahu daném
pedagogickou funkci), vedouci pedagogicti pracovnici (feditel skoly, zastupce reditele Skoly),
pracovnik studijniho oddéleni, ekonom Skoly

- do Udaji o zdravotnim stavu zdka, zprav o vysetreni ve Skolnim poradenském zafizeni,
|ékarskych zprav - vychovny poradce Skoly, pedagogicky pracovnik, ktery pracuje s pfislusnym
zakem, vedouci pedagogicti pracovnici (feditel skoly, zastupce teditele skoly), tfidni ucitel
Zaka, skolni metodik prevence, pracovnik studijniho oddéleni,

- do spisu, vedeném ve spravnim fizeni U€astnici spravniho Fizeni, personalistka skoly, vedouci
pedagogicti pracovnici (feditel Skoly, zastupce reditele Skoly, vedouci vychovatel), osoba,
ktera je zmocnéna s Ufednim spisem pracovat po dobu fizeni.

5.4. Subjekt udaji ma pravo podat 7adost o informaci, zda a jaké OU se zpracovavaji, dale opravu,
vymaz, omezeni zpracovani OU, prenositelnost OU, vznést namitku, ¢i pozadat o zrudeni
automatizovaného zpracovavani & profilovani informace. Zadost se podava prostfednictvim
podatelny Skoly v Truhlarské ulici, popf. prostfednictvim schranky, ID DS j96k84x, emailem na adrese
red@sslbc.cz nebo postou na adrese Stredni Skola strojni, stavebni a dopravni, Truhlafska 360/3,
Liberec I, 46001. Uvedenymi zplsoby se mohou subjekty udaji na Skolu obracet v pripadé udajl
zpracovavanych na zdkladé souhlasu rovnéz za ucelem odvolani souhlasu se zpracovanim osobnich
udajl. Subjekt udajl je o pfijatych opatfenich informovan do jednoho mésice od obdrzeni Zadosti,
jinak spravce informuje subjekt Udaji bezodkladné, nejpozdéji do 1 mésice, o divodech nepfijeti
opatFeni a 0 moznosti podat stiznost u Ufadu pro ochranu osobnich tGdaji.



6. Souhlas k zpracovanim osobnich tudaju

6.1 Ke zpracovani osobnich udaji nad rozsah vyplyvajici ze zakon( (ze zdkona vyplyva i opravnény
zajem, plnéni pravni povinnosti, plnéni smlouvy, verejny zajem) je nezbytny souhlas osoby, o jejiz
osobni Udaje se jednd. Souhlas musi byt pouceny, informovany a konkrétni, nejlépe v pisemné
podobé. Souhlas se ziskava pouze pro konkrétni Uidaje (urcené napf. druhové), na konkrétni dobu a
pro konkrétni ucel.

6.2 Souhlas se ziskava pro zpracovani osobnich udajd jen tehdy, pokud je jejich zpracovani nezbytné
nutné a pravni predpisy jiny dlvod pro toto zpracovani nestanovi.

6.3 Souhlas se poskytuje podle Ucelu napf. na celé obdobi Skolni dochazky na Skole, na Skolni rok, na
dobu skoly v pfirodé apod. Udéleny souhlas mizZe byt v souladu s pravnimi predpisy odvolan.

7. Nékteré povinnosti skoly, jejich zaméstnanc(, pripadné dalSich osob pfi nakladani s osobnimi udaji.

7.1 Kazdy zaméstnanec skoly je povinen pocinat si tak, aby neohrozil ochranu osobnich udajl
zpracovavanych skolou.

7.2 Ddle je kazdy zaméstnanec Skoly povinen

- zamezit nahodilému a neopravnénému pfistupu k osobnim ddajim zaméstnancu, Zaka,
zakonnych zastupcl a dalSich osob, které skola zpracovava, a tim zajistit, aby nedoslo
k nahodilému a neopravnénému zpristupnéni osobnich Udaji tretim osobam,

- zpracovavat osobni udaje fyzickych osob pouze na pokyn zaméstnavatele (v rozsahu svého
opravnéni v rdmci pracovniho zarazeni) a pri dodrzeni zakladnich zasad zpracovani osobnich
udaju, tj. zakonné, korektné, transparentné, k ucelu, ke kterému byly udaje subjektem udaj
poskytnuty, v minimalnim nezbytném rozsahu, pfesné, po dobu ne delsi, nez je nezbytné pro
Ucel zpracovani a zplUsobem, ktery zajisti nalezité zabezpeceni osobnich udajli véetné jejich
ochrany pred ztratou, zni¢enim, poskozenim nebo neopravnénym zptistupnénim,

- listinné nosice osobnich udajd (dokumenty) v dobé, kdy s nimi nepracuje, odpovidajicim
zpUsobem zabezpecit pred neopravnénym pristupem,

- odhlasit se z pocitacového systému pti vzdaleni se od pocitace zaméstnavatele, na kterém
pracuje a prosttednictvi kterého mlze vzniknout riziko neopravnéného pristupu k osobnim
udajam fyzickych osob,

- dodrzovat veskeré povinnosti spojené s ochranou osobnich Udaja fyzickych osob ulozené
zaméstnavatelem c¢i pravnimi predpisy, a zejména pak povinnosti vyplyvajici z vnitinich
predpisli zaméstnavatele, jakoZ i z pravnich ptredpist upravujicich ochranu osobnich udaja,

- veskeré povinnosti vztahujici se k ochrané osobnich udaju plnit peclivé a odpovédné, pficemz
je srozumén, Ze v pfipadé poruseni povinnosti v oblasti ochrany osobnich Gdaji odpovida
zaméstnavateli za Skodu tim zpUsobenou,

- pokud zjisti poruseni ochrany osobnich Udajli, neopravnéné pouziti osobnich udaju, zneuziti
osobnich nebo jiné neopravnéné jednani souvisejici s ochranou osobnich udajli, bezodkladné
zabranit dalSimu neopravnénému nakladani, zejména zajistit znepfistupnéni, a ohlasit tuto
skutecnost fediteli Skoly ¢i statutarnimu zastupci feditele skoly a to nejpozdéji do 24 hodin
od okamziku, kdy se o poruseni dozvédél,

- zachovavat micenlivost o osobnich Udajich vSech fyzickych osob, pficemz mlcenlivost trva i
po skonéeni pracovniho poméru.
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7.3 Reditel $koly je povinen

informovat zaméstnance o vSech vyznamnych skuteénostech, postupech nebo udalostech

souvisejicich s nakladanim s osobnimi Udaji ve skole, a to bez zbyte¢ného odkladu,

- zajistit, aby zaméstnanci Skoly byli fadné pouceni o pravech a povinnostech pfi ochrané
osobnich udaju,

- zajistovat, aby zaméstnanci 3koly byli podle moznosti a potfeb Skoly vzdélavani nebo
proskolovani o ochrané osobnich Udajq,

- zajistit, aby Skola byla schopna fadné dolozZit plnéni povinnosti skoly pti ochrané osobnich

udaju, které vyplyvaji z pravnich predpisu.

8. Povérenec pro ochranu osobnich udajl

Ulohu povérence pro ochranu osobnich udajii podle nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU)
2016/679 ze dne 27. 4. 2016 o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich Gdajd a
o volném pohybu téchto Udajd a o zruseni smérnice 95/46/ES (obecné nafizeni o ochrané osobnich
Udajll) zastdva na nasi Skole Bc. Otto Kult (Krajsky urad Libereckého kraje). Kontaktni email:
otto.kult@kraj-lbc.cz, kontaktni telefon: 485 226 403.

9. U¢innost

Tento vnitfni predpis nabyva uGcinnosti dne 25.05.2018, pficemzZ byl zverejnén zplsobem, ktery je
v souladu s pfislusnymi ustanovenimi zakoniku prace, v¢. seznameni zaméstnanc( s jeho obsahem.

V Liberci dne 10.5.2018

Mgr. Jan Samsinak

feditel Skoly
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