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Organizacgni opatfeni

Dokument je zavazny pro zaméstnance Skoly.

Jeho rozmnozZovani a pfedavani jinym organizacim neni dovoleno bez souhlasu feditele $koly.

2. Ukladam vedoucim zaméstnancum prokazatelné seznamit své podfizené s timto dokumentem

v terminu do 7.5.2018.
3. Dokument nabyva platnosti a u¢innosti dnem podpisu.
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Stfedni odborna Skola energeticka a stavebni, Obchodni akademie a Stfedni zdravotnicka Skola,
Chomutov, pfispévkova organizace (dale jen ,$kola“) vydava zakladni pou¢eni zaméstnancl k

Nafizeni evropského parlamentu s rady (EU) 2016/679 ze dne 27. dubna 2016 o ochrané fyzickych
osob v souvislosti se zpracovanim osobnich Gdaji a o volném pohybu téchto Udajli a o zruseni
smérnice 95/46/ES (obecné nafizeni o ochrané osobnich udajl), které nabyva uc€innosti 25. kvétna
2018

l.
Definice

Informaéni systém ESOZ

Informacni systém jako soubor zaméstnancli, metod a technickych prostfedkl zajiStujicich sbér,
pfenos, uchovani, zpracovani a prezentace dat s cilem tvorby a poskytovani informaci dle potfeb
pfijemcl informaci.

Osobni udaje
Veskeré informace o identifikované nebo identifikovatelné fyzické osobé (,subjekt udaju“ - zaci,
zameéstnanci, socialni a obchodni partnefi).

Spravce osobnich udaju
pravnicka nebo fyzicka osoba, organ vefejné moci (v naSem pfipadé Skola), ktera uruje ucely a
prostfedky zpracovani osobnich udaja.

Zpracovani osobnich udaja

Jakakoliv operace nebo soubor operaci s osobnimi udaji nebo soubory osobnich udaju, ktery je
provadén pomoci €i bez pomoci automatizovanych postupu, jako je shromazdéni, zaznamenani,
usporadani, strukturovani, ulozZeni, pfizpasobeni nebo pozménéni, vyhledani, nahlédnuti, pouziti,
zpfFistupnéni pfenosem, Sifeni nebo jakékoliv jiné zpfistupnéni, sefazeni €i zkombinovani, omezeni,
vymaz nebo zniceni.

Profilovani

Jakakoli forma automatizovaného zpracovani osobnich udaji spocivajici v jejich pouziti k hodnoceni
nékterych osobnich aspektl vztahujicich se k fyzické osobé&, zejména k rozboru nebo odhadu
aspektu tykajicich se jejiho pracovniho vykonu, ekonomické situace, zdravotniho stavu, osobnich
preferenci, zajmu, spolehlivosti, chovani, mista, kde se nachazi, nebo pohybu.

Pseudonymizace osobnich udaju

Zpracovani osobnich udaju tak, Ze jiz nemohou byt pfifazeny konkrétnimu subjektu udaji bez pouziti
dodateCnych informaci, pokud jsou tyto dodate¢né informace uchovavany oddélené a vztahuji se na
né technicka a organiza¢ni opatieni, aby bylo zajisténo, Ze nebudou pfifazeny identifikované di
identifikovatelné fyzické osobé.

Evidence osobnich udajua
Jakykoliv strukturovany soubor osobnich udaju pfistupnych podle zvlastnich kritérii.

Zpracovatel osobnich udajt
Fyzicka nebo pravnicka osoba, organ vefejné moci, ktery zpracovava osobni udaje pro spravce.




NAZEV DOKUMENTU: ¢isLo: 9-PP0O1-06

Zakladni pou€eni zaméstnancu - GDPR REVIZE: 0
Ochrana fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich
ESOZ udaju a pravidla tykajici se volného pohybu osobnich udaji STRANA: 3 7 5
Stiedni odborna $kola energeticka a stavebni,
Obchodni akadenie a Stiedni zdravotnicka skola, ,
Chomutov, pfispévkova organizace TYP DOKUMENTU: OStatnI

Prijemce osobnich udajt

Fyzicka nebo pravnicka osoba nebo jiny subjekt, kterym jsou osobni udaje poskytnuty, at uz se jedna
o tfeti stranu, &i nikoli.

Organy vefejné moci se za pfijemce nepovaZzuji; zpracovani téchto osobnich udaji organy vefejné
moci musi byt v souladu s pouzitelnymi pravidly ochrany udajl pro dané ucely zpracovani.

Souhlas subjektu udajua
Jakykoli svobodny, konkrétni, informovany a jednoznacny projev vile, kterym subjekt udaji dava
prohlasenim ¢&i jinym zjevnym potvrzenim své svoleni ke zpracovani svych osobnich udaju.

Poruseni zabezpeceni osobnich udaju

Poruseni zabezpeceni, které vede k nahodnému nebo protipravnimu znieni, ztraté, zméné nebo
neopravnénému poskytnuti nebo zpfistupnéni pfenasenych, ulozenych nebo jinak zpracovavanych
osobnich udaja.

Biometrické udaje

Osobni udaje vyplyvajici z konkrétniho technického zpracovani tykajici se fyzickych ¢i fyziologickych
znaku nebo znakl chovani fyzické osoby, které umozruje nebo potvrzuje jedine¢nou identifikaci,
napfiklad zobrazeni obli¢eje nebo daktyloskopické udaje.

Udaje o zdravotnim stavu
Osobni udaje tykajici se télesného nebo dusevniho zdravi fyzické osoby, v€etné udaju o poskytnuti
zdravotnich sluzeb, které vypovidaji o jejim zdravotnim stavu.

Il.
Zasady zpracovani osobnich udaju
Pfi nakladani s osobnimi Udaji se Skola, jeji zaméstnanci a dalSi osoby fidi t&émito zasadami:
- Postupovat pfi nakladani s osobnimi udaji v souladu s pravnimi predpisy.

- S osobnimi udaji nakladat uvazlivé, souhlas se zpracovanim osobnich udaju neuzivat nad dany
souhlas.

- Zpracovavat osobni udaje ke stanovenému ucelu a ve stanoveném rozsahu a dbat na to, aby byly
pravdivé a presné.

- Zpracovavat osobni Udaje v souladu se zasadou zakonnosti a to na zakladé pravnich predpisd,
pfi plnéni ze smlouvy, pfi plnéni pravni povinnosti spravce, pfi ochrané Zivotné dullezitych zajmu
subjektu Udaji nebo jiné fyzické osoby (zejména déti pozivaji vysSi ochrany), pfi ochrané
opravnénych zajmu Skoly, pfi ochrané vefejného zajmu, a zpracovani osobnich udaju na zakladé
souhlasu.

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

- Poskytovat pfi zpracovani osobnich udaju zvlastni ochranu détem.
- Poskytovat informace o zpracovani osobnich udajd, komunikovat.

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

- Spolupracovat s povéfencem pro ochranu osobnich udaja.
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M.
Pravidla pro ziskavani, shromazd'ovani, ukladani, pouziti, Sifeni a uchovavani osobnich udajti

Skola naklada a zpracovava pouze osobni udaje:
- souvisejici s pracovnim a mzdovym zafazenim zaméstnancl nebo dohod o provedeni prace a
dohod o pracovni ¢innosti, se socialnim, a zdravotnim pojisténim.

- souvisejici s jednoznaénou identifikaci zakonnych zastupcul zakl v souladu se zakonem (jméno,
pfijmeni, bydlisté, kontakt, napf. telefonni €islo pro pfipad nutného kontaktu Skoly se zakonnym
zastupcem v ramci ochrany zdravi, bezpecCnosti a prav Zaka, dalSi udaje nezbytné napf. pro
vydani spravniho rozhodnuti apod.),

- souvisejici s identifikaci Zaka ze zakona (datum narozeni, misto narozeni, rodné c&islo, statni
pfislusnost, bydlisté, udaj o zakonném zastupci, soudni rozhodnuti vztahujici se k pfidéleni ditéte
do vychovy, nutny zdravotni udaj apod.),

- nezbytné pro plnéni pravni povinnosti, ochranu opravnénych zajmu Skoly nebo ve vefejném
zajmu,
-k jejichz zpracovani ziskala souhlas subjektu udaju.

Osobni udaje se uchovavaji pouze po dobu, ktera je nezbytna k dosazeni UCelu jejich zpracovani,
v€etné archivace.

V.
Souhlas ke zpracovanim osobnich udaju

Ke zpracovani osobnich udaji nad rozsah vyplyvajici ze zakonl je nezbytny souhlas osoby, o jejiz
osobni udaje se jedna. Souhlas musi byt pouéeny, informovany a konkrétni, v pisemné podobé.

Souhlas se ziskava pouze pro konkrétni udaje, na konkrétni dobu a pro konkrétni ucel.

Souhlas se ziskava pro zpracovani osobnich udaja jen tehdy, pokud je jejich zpracovani nezbytné
nutné a pravni pfedpisy jiny divod pro toto zpracovani nestanovi.

Souhlas se poskytuje podle ucelu napf. na celé obdobi Skolni dochazky na Skole, na $kolni rok apod.
Udéleny souhlas muaze byt v souladu s pravnimi pfedpisy odvolan.

V.
Nékteré povinnosti Skoly, zaméstnancu, pripadné dalSich osob pfi nakladani s osobnimi udaji

Kazdy zaméstnanec S$koly je povinen pocinat si tak, aby neohrozil ochranu osobnich udajl
zpracovavanych skolou.

Dale je kazdy zaméstnanec Skoly povinen:

71,0

- zamezit nahodilému a neopravnénému pfistupu k osobnim (dajim zaméstnancu, zakd,
zakonnych zastupcl a dalSich osob, které Skola zpracovava,

- pokud zjisti poruSeni ochrany osobnich udaju, neopravnéné pouziti osobnich udaju, zneuziti
osobnich nebo jiné neopravnéné jednani souvisejici s ochranou osobnich udaju, bezodkladné
zabranit dalSimu neopravnénému nakladani, zejména zaijistit znepfistupnéni, a ohlasit tuto
skute¢nost fediteli Skoly nebo povérenci pro ochranu osobnich udaju.
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Reditel $koly je povinen

- informovat zaméstnance o vS8ech vyznamnych skute¢nostech, postupech nebo udalostech
souvisejicich s nakladanim s osobnimi udaiji ve Skole, a to bez zbyteéného odkladu,

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

- zajitovat, aby zaméstnanci 3koly byli podle mozZnosti a potfeb Skoly vzdélavani nebo
proskolovani o ochrané osobnich udaja,

- zajistit, aby Skola byla schopna fadné dolozit pInéni povinnosti Skoly pfi ochrané osobnich udaju,
které vyplyvaji z pravnich predpisu.

VL.
Dalsi opatieni pfi zpracovani osobnich udaji

V pfipadé podezieni uniku dat nebo ztraty dat (bezpeénostni incident - napf. ztrata PC, flash média,
mobilni telefon, napadeni serveru), musi spravce tuto skutednost nahlasit UOOU do 72 hod. od
zjisténi.

Pfi odchodu zaméstnance z pracovisté v pracovni dobé& neponechavat dokumenty s Udaji o0 osobé
(zak, zaméstnanec, dodavatel) volné polozené na stole nebo pracovisté pfi odchodu zabezpedit. Po
pracovni dobé udaje o osobé (zak, zaméstnanec, dodavatel) zabezpedit.

Hesla pouzivana v informacnim systému musi byt unikatni (silné zabezpec€eni- minimalné osm znakd,
pouzité slovo nema davat smysl, nesmi byt spojeno s informacemi o uzivateli, mélo by obsahovat
mala i velka pismena, Cislice a specialni znaky) a nesmi byt pouzivana k jinym nez pracovnim
ukonum.

PFi ukon&eni pracovniho poméru zrusit pfistupova prava, hesla, kontrola IP adresy, MAC adresy
apod.

Zakaz pouzivani osobnich pocitacu Skoly k jinym nez pracovnim ucelm.

Pfi pracovnich ukolech pfenaset osobni udaje na evidovanych flash medii a jen zasifrované.
Neotevirat podezielou (nevyZzadanou) e-mailovou postu.

Data osobniho charakteru posilat pfes datové schranky nebo Sifrované e-mailem. Neposilat data
osobniho charakteru v téle e-mailu.

Staré dokumenty (napf. omluvenky, POZ akce, apod.) se musi likvidovat podle spisového Fadu.

Pokud je tfeba ovéfit identitu, je tfeba opsat obCansky prikaz a napsat zaznam o tom, kdy a kym byla
spravnost Udaji ovérena.

Za spravnost, pravdivost a pfesnost vlozenych dat do informacniho systému Skoly odpovida vkladatel
(zaméstnanec). Opravnény pfistup ma tak pouze ten zaméstnanec, ktery osobni udaje potfebuje
k nékteré své pracovni povinnosti.

Do informacniho systému Skoly smi nahlizet pouze uréeni zaméstnanci, a to pouze v ramci svych
¢innosti (pracovni smlouva, popis pracovni ¢innosti, jiny smluvni vztah) a pouze do téch dat a téch
zaméstnancu, kterych se dana &innost tyka.



