Zakladni $kola Skvorec, okres Praha-vychod
prispévkova organizace se sidlem
TyrSova 130, 250 83 Skvorec

Smérnice Skoly

INFORMACNI MEMORANDUM
PRO ZAMESTNANCE PRI ZPRACOVANI UDAJU

Cislo jednaci Spisovy znak Skartaéni znak | 9 /2018 2.10 SS
Vypracoval: Mgr.Marcela Seblova, feditelka skoly

Schvalil: Mgr.Marcela Seblova, feditelka $koly

Smérnice nabyva platnosti dne: 1.9. 2018

Smérnice nabyva ucinnosti dne: 1.9.2018

Zmény ve smérnici jsou provadény formou oc¢islovanych pisemnych dodatkt, které tvoii soucast
tohoto predpisu.

Skola Zékladni $kola Skvorec, okres Praha - vychod, ICO 70996768 , se sidlem Tyr$ova 130, 250
83 Skvorec, (dile jen Zaméstnavatel), jakozto spravce osobnich udaj, si timto dovoluje
informovat subjekty tidaju (déle jen Zaméstnance) o zplsobu a rozsahu zpracovani osobnich udaji
ze strany Zaméstnavatele, v€etné rozsahu prav Zaméstnancli souvisejicich se zpracovanim jejich
osobnich tdaji Zaméstnavatelem.

CLI
Uvodni ustanoveni

1. Zaméstnavatel zpracovava osobni udaje véetné osobnich tdaji zvlastni kategorie v souladu se
zékonem €. 101/2000 Sb., o ochran¢ osobnich udaji a o zmén¢ nekterych zdkonii (zakon o ochrané
osobnich udajl), v platném znéni a ¢l. 7 Natizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 o
ochran¢ fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich udajii a o volném pohybu téchto
udajli a o zruSeni smérnice 95/46/ES (obecné natizeni o ochrané osobnich udajl), v platném znéni.

2. Zaméstnavatel shromazd’uje a zpracovava osobni udaje pouze v souladu se stanovenymi ucely,
a v rozsahu a po dobu nezbytnou pro naplnéni téchto ucelt.

CL1I
Ucel a pravni zaklad pro zpracovani osobnich tidaji

1. Zpracovani osobnich udaji je nezbytné pro dodrzeni pradvni povinnosti Zaméstnavatele
v souladu se zakonem ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, zdkonem ¢.48/1997 Sb., o vefejném
zdravotnim pojisténi, zdkonem €. 586/1992 Sb., o danich z ptijmi, zdkona ¢.563/2004 Sb. Zékon o
pedagogickych pracovnicich a dalSich zakond.

2. Zaméstnavatel shromazd'uje a zpracovava osobni udaje Zaméstnance typicky v rozsahu jméno,

pfijmeni, datum a misto narozeni, trvalé bydlisté, statni obcanstvi, rodné ¢islo, zdravotni
pojistovna atd., a to v souladu s nafizenim dle principu minimalizace osobnich udajt.
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3. Zaméstnavatel je opravnén zpracovavat osobni udaje naptiklad pro tyto ucely:

a)

b)

©)
d)

2
h)

i)
)

k)

pro evidenéni listy diichodového pojisténi zasilanych na OSSZ (podle § 37 zakona o
organizaci a provadéni socialniho zabezpeceni): datum a misto narozeni, vSechna diivéjsi
ptijmeni, rodné ¢islo, misto trvalého pobytu; byl-li ob¢an tcasten diichodového pojisténi v
ciziné a Zaméstnavatel je jeho prvnim zaméstnavatelem po ukoncéeni diichodového
pojisténi v cizing, rovnéz Udaj o nazvu a adrese cizozemského nositele pojisténi a
cizozemském cCisle pojisténi).

pro spravny vypocet mzdy: vzdélani, pfedchozi praxe,

pro spravny vypocet mési¢nich zaloh na dané: druh pobiraného dichodu,

pro zjisténi presného data naroku na odchod do starobniho diichodu (podle zakona o
organizaci a provadéni socialniho zabezpeceni): pocet déti (u zen),

pro plnéni povinného podilu osob se zdravotnim postizenim na celkovém poctu
zaméstnanct (podle § 83 zdkona o zaméstnanosti): zdravotni znevyhodnéni,

pro placeni zdravotniho pojisténi (podle § 10 zadkona o vefejném zdravotnim pojisténi):
zdravotni pojiStovna

za ucelem hldSeni zaméstnavani cizincii: statni obcanstvi

za ucelem prohlaseni poplatnika dan¢ z ptijmu (podle zakona o spravé dani poplatki):

- pokud Zaméstnanec uplatiiuje daniové zvyhodnéni a manzel/ka je
zamestnan/a: ptijmeni a jméno manzela/manzelky, nazev a adresa
zameéstnavatele

- pokud Zaméstnanec uplatiiuje zvyhodnéni na vyzivované dité: jméno,
pfijmeni a rodné ¢islo ditcte

za ucelem vzdelavani Zaméstnancli — jméno, ptijmeni, datum a misto narozeni,

za ucelem informovani ob¢ant o ¢innostech Skoly: uvedeni jména na webovych strankach
Skoly; se souhlasem zaméstnance i pouZiti fotografie na webovych strankach Skoly a

v tiskovindch zaméstnavatele

za ucelem evidence logl o ptistupech k informacnim systémtm a sitovych aktivitich
uzivateli

CL M1
Zakladni zasady ochrany osobnich tidajua

1. Ziskani a zpracovani osobnich udaji je vzdy feSeno v ramci zésad zdkonnosti, transparentnosti
a korektnosti.

2. Jsou provadéna opatfeni v oblasti technické, procesni a organizacni tak, aby byla zajiSténa
ochrana pfi zpracovani osobnich udaji, jejich integrita, dostupnost, divérnost a odolnost. Tato
opatfeni jsou pravidelné kontrolovdna, hodnocena a zdokonalovana.

3. K osobnim udajlim maji pfistup pouze opravnéné osoby, jinym subjektiim jsou udaje preddvany
pouze z divodu plnéni zdkonného t¢elu nebo se souhlasem Zaméstnance.

4. Osobni udaje jsou zpracovavany pouze v nutném rozsahu a po nezbytné nutnou dobu.

5. Nové pozadavky vyplyvajici z pravnich ptedpisi nebo aktudlnich hrozeb jsou neprodlené
implementovany.

6. Poruseni ochrany osobnich udaji jsou vzdy evidovana, vySetfena a v pfipadé dopadu na prava
Zaméstnancu hldSena dozorovému uradu, v piipadé vysokych rizik také Zaméstnanctim.
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CL 1V
Piedavani osobnich tidaji jinym zpracovateliim

1. Zaméstnavatel mize poskytovat osobni tidaje svych zaméstnancti dalSim zpracovateliim, a to
v pfipad¢, kdy sdm neni schopen zajis§tovat dané ¢innosti. Jedna se naptiklad o poskytovatele
benefiti nebo dodavatele software. Zpracovatelem osobnich tidaji mtize byt napt. i bankovni
instituce, u které ma Zaméstnavatel vedeny své ucty, a to v ramci dispozi¢nich prav k t€émto
uctim.

2. Zaméstnavatel neposkytuje osobni udaje svych Zaméstnanci jinym zpracovatelim mimo zemé
Evropské unie.

3. Kompletni seznam zpracovateli je k dispozici na vyzadani u feditelky skoly.

4. Zaméstnavatel zaméstnance informuje, ze osobni idaje mohou byt na zaklad¢ zakonné zadosti
predany tretim subjektiim, které disponuji zdkonnou pravomoci vyzadovat piedani predmétnych
osobnich tdaji. Zamé&stnavatel dale ptedava osobni idaje v souladu se zdkonem, a to ve
stanovenych ptipadech nésledujicim subjektiim:

a) Ceské spravé socialniho zabezpeéent,

b) spolecnostem provadejicim vici zaméstnancim vykon rozhodnuti,

¢) Finan¢nimu ufadu a Finan¢nimu feditelstvi;

d) zdravotnim pojistovnam,

e) pojisStovnam, kde ma zamé&stnavatel pojistény majetek a odpovédnost z Cinnosti,

f) jinym subjektim na zéklad¢ pisemného zmocnéni Zaméstnance,

g) Policii CR, statnim zastupitelstvim a soudiim.

CLV
Prava Zaméstnancu

1. Pravo na pristup - umoziluje zaméstnanci zjistit, zda a pfipadné¢ jaké udaje o jeho osob¢ Zaméstnavatel
zpracovava, ucel, pravni zaklad, zptsob a dobu zpracovani a o pfijemcich, kterym jsou osobni udaje
zptistupnény. Tim by v8ak neméla byt dotena prava ostatnich (zejména pravo na ochranu jejich osobnich
udajii, ale rovnéz se mize jednat o ochranu duSevniho vlastnictvi ¢i obchodniho tajemstvi), ptipadné
ohrozena narodni bezpecnost. Zaméstnanci také maji pravo byt informovani o tom, zda jsou jejich osobni
udaje vyuzivany k automatickému rozhodovani nebo profilovani.

2. Pravo na opravu - umoziuje zaméestnanci dozadovat se napravy v ptipade, kdy zjisti, ze evidované
udaje jsou nespravné, nepiesné nebo neuplné. Zaméstnavatel je v piipadé oznameni povinen zajistit
provedeni opravy bez zbytecného odkladu.

3. Pravo na vymaz (pravo byt zapomenut) umoziuje zameéstnanci pozadovat odstranéni svych udaji
z evidence zaméstnavatele, pokud nastane néktery z téchto piipadi:
a) osobni tdaje jsou evidovany a zpracovavany protipravné, napi. uplynula stanovena doba
zpracovani,
b) zpracovani bylo zalozeno na souhlasu, ktery byl odvolan, a zaroven neexistuje jiny pravni
davod pro jejich zpracovani,
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¢) osobni udaje jiz nejsou pro ucel, pro ktery byly uchovavany a zpracovavany, potieba,

d) zaméstnanec vznese namitku proti zpracovani zaloZzenému na opravnénych zajmech
Zaméstnavatele a tyto opravnéné zajmy nepievazi zdjem na ochrané osobnich udajt
Zaméstnance.

V piipad¢ uplatnéni prava na vymaz je Zaméstnanec opravnén pozadovat vymaz vsech vyskyti

a odkazli na jeho osobni udaje ve vSech kopiich.

4. Pravo na omezeni zpracovani uklada Zaméstnavateli omezit zpracovavani osobnich udajii zaméstnance
z nasledujicich divodi:

0) pokud Zaméstnanec namita, Ze zpracovavané udaje jsou nepiesné, je mozné pozadovat
omezeni zpracovani na dobu nutnou k ovéteni ptesnosti osobnich udajt,

B) jestlize pro zpracovani osobnich tdaji neexistuje pravni zaklad, mize Zaméstnanec
misto vymazu pozadovat omezeni zpracovani (doc¢asné uchovani bez dalsiho
zpracovani),

X) jestliZze osobni tdaje jiz nejsou potieba pro vyty¢eny ucel Zaméstnavatele, ale mohou
byt i nadale potiebné pro zaméstnance, napt. pro obhajobu pfipadnych pravnich
naroku,

0) jestlize zaméstnanec jiz vznesl namitku proti zpracovani udaji, je opravnén zaroven
pozadovat omezeni zpracovani na dobu nutnou k ovéteni, zda opravnéné zajmy
Zaméstnavatele prevazi nad zajmy Zaméstnance.

5. Pravo vznést namitky umoziiuje zameéstnanci ohradit se proti zpracovéni svych osobnich udaji
zalozenému na opravnéném nebo vefejném zajmu Zaméstnavatele. V pfipadé namitek Zaméstnance ma
Zaméstnavatel povinnost overit a fadn€ zdlivodnit, zda opravnéné €i vefejné zajmy prevazuji nad zajmy
Zamestnance na ochrané jeho osobnich udaja.

6. Pravo na prenositelnost umoznuje Zaméstnanci ziskat své osobni udaje ve strukturované, strojove
Citelné podobé. Rovnéz mize pozadovat, aby tyto udaje byly pfedany piimo jinému spravci, pokud je to
(technicky) mozné a proveditelné. Pravo se vSak uplatni pouze v piipadech, kdy je zpracovani osobnich
udaji zaloZeno na souhlasu ¢i smlouve.

7. Pravo podat stiZnost u dozorového Gfadu umoziuje Zaméstnanci podat stiznost u dozorového uradu,
pokud se domniva, ze pfi zpracovani osobnich udaji doslo k poruseni pravidel ochrany osobnich udaji:

Uiad pro ochranu osobnich vidajii, Pplk. Sochora 27, 170 00 Praha 7

CL VI
Zpisob uplatiiovani prav Zaméstnanci

elektronickym podanim:
- prostiednictvim elektronické podatelny se zaru¢enym elektronickym podpisem skolaskvorec@seznam.cz
- prostiednictvim datové schranky rwzmsy$8
osobné v reditelne skoly - pisemna zadost, obcansky prikaz
Zakladni $kola Skvorec, okres Praha - vychod
Tyrsova 130
20 83 Skvorec
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CL VII
Postup k uplatnéni prav Zaméstnance a lhuty pro vyrizeni Zadosti

1. Uplatnéni prav zaméstnance se realizuje v nasledujicich krocich: pfijeti Zadosti, identifikace
zadatele, vyhodnoceni zadosti, rozhodnuti o zadosti, vykon rozhodnuti, informovani zadatele.

2. Lhita na zpracovani zadosti ¢ini 30 dni ode dne pfijeti zadosti. Lhitu lze ve vyjimecnych
piipadech prodlouzit az o 60 dni, zejména z diivodu komplexnosti a obtiznosti ptipadu, o cemz
musi byt Zaméstnanec ze strany Zameéstnavatele informovan, véetné divodu prodlouZzeni.

CL. VIII
Povérenec pro ochranu osobnich udaji

GDPR Sluzby s.r.0.
ICO 28715764
Brezenecka 4808, 430 04 Chomutov

Odpoveédna osoba povérence:
Eva Rotterova

+420 776 724 449
eva.rotterova@gdpr-sluzby.cz

Ve Skvorci dne 1.9. 2018
Mgr. Marcela Seblova
reditelka Skoly
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