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SMERNICE ¢. VU 007/2018

OBECNE NARIZENI O OCHRANE OSOBNICH UDAJU A ZAKONA O
ZPRACOVANI OSOBNICH UDAJU V PODMINKACH SKOLSTVI

V organizaci:

Vychovny ustav a stfedisko vychovné péce, PSov
PSOV 1
Podbotany

ICO: 491 23 734

1. PUSOBNOST

1.1 Tato smérnice upravuje postupy vychovného tstavu, jeho zaméstnanci, ptipadné¢ dalSich
osob pfi nakladéni s osobnimi 0daji, pravidla pro ziskévani, shromazd’ovéani, ukladani,
pouziti, Sifeni a uchovavani osobnich udajid. Smérnice rovnéz upravuje nékteré
povinnosti vychovného ustavu, jeho zaméstnanct, pfipadné dalSich osob pii nakladani
S osobnimi udaji.

1.2 Tato smérnice je zdvazna pro vSechny zaméstnance vychovného Ustavu. Smérnice je
zévazna 1 pro dalsi osoby, které maji s vychovnym Ustavem jiny pravni vztah (smlouva o
dilo, najemni smlouva) a které¢ se zavazaly postupovat podle této smérnice.

2. ZASADY NAKLADANI S OSOBNIMI UDAJI

Pfi nakladani s osobnimi udaji se vychovny ustav, jeho zamé&stnanci, ptipadné dalSich osoby
fidi témito zdsadami:

- postupovat pii nakladani s osobnimi udaji v souladu s pravnimi piedpisy,

- Sosobnimi udaji naklddat uvazlivé, souhlas se zpracovanim osobnich udaji
nenaduzivat,

- zZpracovavat osobni udaje v souladu se zdsadou zakonnosti — na zadkladé pravnich
ptedpisli, pfi plnéni ze smlouvy, pii plnéni pravni povinnosti spravce, pii ochrané
zivotné dulezitych zajmi subjektu udaji nebo fyzické osoby (zejména déti pozivaji
vy&§i ochrany), pii ochrang opravnénych zajméi VU, pfi ochrané vefejného zajmu, a
zpracovani osobnich udaji na zaklad€ souhlasu,

- respektovat prava c¢loveka, ktery je subjektem udajl, zejména prava dat a odvolat
souhlas se zpracovanim, pravo na vymaz, namitat rozsah zpracovani apod.,

- poskytovat pfi zpracovani osobnich udaji zvlastni ochranu détem,



- poskytovat informace o zpracovani osobnich tdaji, komunikovat,

- pfi uzavirdni smluv a pravnim jednani postupovat se zietelem na povinnost chranit
osobni udaje pied zneuzitim,

- spolupracovat s povéfencem pro ochranu osobnich udaju.

3. POSTUPY VYCHOVNEHO USTAVU, JEHO ZAMESTNANCU,
131“11’PADNE DALSICH OSOB PRI NAKLADANI S OSOBNIMI
UDAJI

3.1 Vychovny ustav vSechny osobni udaje, se kterymi naklada a které zpracovava, chrani
vhodnymi a dostupnymi prostiedky pied zneuzitim. Pfitom vychovny ustav piedevSim
uchovava osobni tidaje v prostorach, na mistech, v prostfedi nebo v systému, do které¢ho
ma piistup omezeny, pfedem stanoveny a v kazdy okamzik alespon fediteli VU znamy
okruh osob, jiné osoby mohou ziskat pfistup k osobnim udajim pouze se svolenim
teditele VU nebo jim povéfené osoby.

3.2 Vychovny tUstav zavede takova opatfeni, aby o nakladdni a zpracovani osobnich udaja
mél piehled alespori feditel VU nebo jim povéfena osoba a povéfenec pro ochranu
osobnich udajii. Mezi tato opatfeni patii napt. Ustni nebo pisemnd informace, pisemna
komunikace, stanoveni povinnosti v pracovni smlouvé, v dohod¢ o provedeni prace,
v dohod& o pracovni ¢innosti, ve smlouvé, kterou VU uzavira s tieti osobou (najemni
smlouva, smlouva o dilo, smlouva o poskytovani sluzeb).

3.3 Vychovny tstav alespont jednou za rok provede zhodnoceni postupll pii nakladani a
zpracovani osobnich udajii. Zhodnocovani miaze byt provedeno dle zvyklosti VU,
zpravidla se ucini struény zdznam napf. V zapisu z porady. Zjisti-li se, Ze né¢které postupy
VU jsou zastaralé, zbyte¢né nebo se neosvédéily, uéini VU bezodkladné napravu.

3.4 Kazdy zaméstnanec VU pii nakladani s osobnimi udaji respektuje jejich povahu, tedy Ze
jde o soucast soukromi clovéka jako subjektu udajli, a tomu pfizptsobi Ukony s tim
spojené. Zaméstnanec zejména osobni Uidaje nezverejiiuje bez ovéieni, Ze takovy postup
je mozny, nezpiisiiuje osobni udaje osobdm, které neprokézi pravo s nimi nakladat.
Zamgéstnanec, vyplyva-li takova povinnost z jinych dokumentt, informuje subjekt udajt
o jeho pravech na ochranu osobnich udaji, jinak odkaze na feditele VU nebo jim
povétenou osobu nebo povéfence pro ochranu osobnich tdaji.

3.5 Vychovny ustav pifi nakladani a zpracovdni osobnich udaji aktivn€ spolupracuje
S povétrencem pro ochranu udajt.

3.6 Vychovny ustav tesi ihned kazdy bezpecnosti incident tykajici se osobnich udaji, a to
V sou¢innosti s povéfencem pro ochranu osobnich tdaji. V pfipadé, ze je
pravdépodobné, ze incident bude mit za nasledek vysoké riziko pro prava a svobody
fyzickych osob, pfedev§im konkrétniho klienta, zaméstnance, zdkonného zéstupce apod.,
VU tuto osobu vzdy informuje a sd&li, jakd opatieni k napravé piijata. O kazdém
incidentu se sepiSe zdznam. O kazdém zavazném incidentu VU informuje Ufad pro
ochranu osobnich udaja.



3.7 Vzhledem ktomu, z¢ VU eviduje v podstaté udaje o klientech, jejich rodi¢ich a
zaméstnancich, které stanovuji pravni predpisy (zejména Skolsky zdkon o
pracovnépravni predpisy), neméa oznamovaci povinnost vici Utadu pro ochranu
osobnich udaji podle ustanoveni 3.6 véty prvni.

3.8 Organizacni opatreni k ochrané osobnich udaju ve Skole

3.8.1

3.8.2

3.8.3

3.84

3.85

3.8.6

Katalogové listy, zaznamy zurnalni sluzby, osobni a zdravotni evidence déti
(EVIX) a dalsi materialy, které obsahuji osobni tdaje klient, jsou trvale
ulozeny v uzamykatelnych skiinich v kancelati VU, a to v kancelafi feditele
nebo jim povéfenou osobou. Pedagogickym pracovnikiim, psycholozce,
etopedovi jsou zapljceny na nezbytn€ dlouhou dobu. Katalogové listy,
zurnalni sluzba, osobni a zdravotni evidence déti (EVIX) a dalsi materidly ¢i
jejich &asti nelze vynaset z VU, predavat cizim osobam nebo kopirovat a kopie
poskytovat neopravnénym osobam.

Osobni a zdravotni evidence déti (EVIX) a zdznamy zurnalni sluzby je vedena
vV zabezpeCeném systému. Do tohoto systému maji piistup jednotlivi
pedagogové a dalsi zaméstnanci VU vyslovng povéiené feditelem VU, a to jen
na zéklad¢ jedine¢ného piihlaSovaciho jména a hesla a pouze v ramci
opravnéni daného funkénim zafizenim. Pti praci s elektronickou evidenci
opravnéni nesmi opravnéné osoby opoustét pocita¢ bez odhlaSeni se, nemohou
nechat nahlizet zddnou jinou osobu a musi chranit utajeni ptihlasovaciho hesla,
a v ptipadé nebezpeci jeho vyzrazeni jej ihned (ve spolupraci se spravcem site)
zménit. Pfistupy nastavuje povéfeny zaméstnanec VU — spravce poéitatové
sité, ktery nastavuje potiebné zabezpeceni dat a pocitacové sit¢ (dle pokyni
teditele VU).

Osobni spisy zaméstnanct jsou uloZeny v uzamykatelnych skiinich v kancelari
feditele VU, piistup k nim ma feditel $koly nebo mzdova tcéetni.

Zaméstnanci maji pravo seznamit se s obsahem svého spisu. O tomto pravu
jsou zamé&stnanci pouceni, zpravidla na porad¢.

Zaméstnanci VU neposkytuji bez pravniho divodu Zadnou formou osobni
udaje zaméstnancli VU a déti cizim osobam a institucim, tedy ani telefonicky
ani mailem ani pfi osobnim jednani.

Pisemnd hodnoceni a posudky, které se odesilaji mino VU, napf. pro potieby
soudniho Fizeni, zpracovavaji zaméstnanci uréeni feditelem VU. Nejsou viak
opravnéni samostatné tato hodnoceni podepisovat, poskytovat a odesilat
jménem VU a maji povinnost zachovévat mléenlivost o dané véci. Veskeré
tyto dokumenty podepisuje feditel organizace.



3.8.7 Seznamy klientll se nezvetejnuji, neposkytuji bez védomi souhlasu ditéte ¢i
zédkonnych zastupct jinym fyzickym ¢i pravnickym osobam nebo organtim,
které neplni funkci organu nadiizeného VU nebo nevypliva-li to ze zakona.

3.8.8 V propagaénich materidlech VU, ve vyro¢ni zpravé, na webovych strankach
VU ¢&i na nasténkach apod. 1ze s obecnym souhlasem klientti nebo zakonnych
zastupctt klientli uvefejiiovat vyhradné textové ¢i obrazové informace. Pii
publikovani v tisku se autor dotazuje na souhlas piislusného ditéte. Dité¢ nebo
jeho zakonny zastupce ma pravo pozadat bezodkladné zablokovani ¢i
odstranén informace ¢i fotografie ¢i zdznamu tykajici se jeho osoby, které
zvetejnovat nechce. Plati to 1 o fotografiich ¢i zaznamech ditéte bez uvedeni
jeho jména v ramci obecné dokumentace akci a uspéchi ve vychovném ustavu.

3.8.9 Psychologicke, 1ékarské a jiné prizkumy a testovani mezi klienty, jejichz
soucasti by bylo uvedeni osobnich udaji klienta, 1ze provadét jen se souhlasem
klienta nebo zdkonného zastupce. To se netyka anonymnich prizkumi, které
vSak musi souviset s pobytem v daném ustavu a musi s nimi pfedem pisemné
souhlasit feditel VU. To plati zvlasté v piipadé, ze vysledky jsou poskytovany
mimo VU.

3.8.10 Pokud jsou pro vedeni dokumentace vyuzivany formulafe a software, je nutné
provést kontrolu, zda nepozaduji ¢i nenabizeji evidenci nadbyteénych udaji a
tyto udaje nezpracovavat.

3.8.11 Ve VU se neprovozuji zadné kamerové systémy sledujici prostory pouzivané
détmi a zaméstnanci VU.

3.8.12 Uzavira-li VU jakoukoli smlouvu (ndgjemni smlouvu, smlouvu o dilo, smlouvu
o poskytnuti sluzeb apod.), k jejimuz plnéni je zapotiebi druhé smluvni strané
poskytnout osobni udaje, VU vzdy a bezpodmine¢né bude trvat na tom, aby ve
smlouvé byla druhé smluvni stran€ uloZena povinnost:

pfijmout vSechna bezpecnosti, technicka, organizacni a jina opatieni s piihlédnutim ke
stavu techniky, povaze zpracovani, rozsahu zpracovani, kontextu zpracovani a uc¢elim
zpracovani k zabranéni jakéhokoli naruseni poskytnutych osobnich udaji,

nezapojit do zpracovani Zadné dal$i osoby bez predchoziho pisemného souhlasu
zarizeni,

Zpracovavat osobni daje pouze pro plnéni smlouvy (v¢. Pfedni udajt do tietich zemi
a mezinarodnim organizacim), vyjimkou jsou pouze ptipady, kdy jsou urcité
povinnosti uloZeny pfimo pravnim predpisem,

Zajistit, aby se osoby opravnéné zpracovavat osobni tidaje u dodavatele byly zavazany
k mlcenlivosti nebo aby se na n¢ vztahovala zakonna povinnost ml¢enlivosti,

zajistit, e dodavatel bude VU bez zbyte¢ného odkladu napomocen pii plnéni
povinnosti VU, zejména povinnosti reagovat na zadosti o vykon prav subjektti tidaji,
povinnosti ohlaSovat ptipady poruseni zabezpeceni osobnich udaji dozorovému uradu
dle ¢l. 33 nafizeni, povinnosti oznamovat piipady poruseni zabezpeceni osobnich
udaju subjektu udaja dle ¢l. 34 nafizeni, povinnosti posoudit vliv na ochranu osobnich



udaji dle ¢l. 35 nafizeni a povinnosti provadét predchozi konzultace dle ¢l. 36
nafizeni, a ze za timto Ucelem zajisti nebo pfijme vhodna technickd a organizacni
opatieni, o kterych ihned informuje VU,

- po ukonceni smlouvy fadné nalozit se zpracovavanymi osobnimi udaji, napt. ze
viechny osobni tidaje vymaze, nebo je vrati VU a vymaze existujici kopie apod.,

- poskytnout VU veskeré informace potiebné k doloZeni toho, Ze byly splnény
povinnosti stanovené VU pravnimi predpisy,

- umoznit kontrolu, audit & inspekci provadéné VU nebo piislusnym organem dle
pravnich predpisd,

- poskytnout bez zbyte¢ného odkladu nebo ve lhité, kterou stanovi VU soudinnost
potiebnou pro plnéni zakonnych povinnosti VU spojenych s ochranou osobnich tidaji,
jejich zpracovanim,

- poskytnuté osobni udaje chranit v souladu s pravnimi predpisy,

- pfiméfené postupovat podle této smérnice, ktera je ptilohou smlouvy.

4. Pravidla pro ziskavani, shromazd’ovani, ukladani, pouziti, Sifeni a
uchovavani osobnich adaju.

4.1 VU nakladé a zpracovava pouze osobni udaje, které

- souviseji s pracovnim a mzdovym zafazenim zaméstnancii ¢i smluvnich pracovniki, se
socialnim, a zdravotnim pojisténim,

- souviseji s jednoznac¢nou identifikaci zdkonnych zastupct klientt v souladu se zakonem
(jméno, ptijmeni, bydlist€, kontakt, napt. telefonni Cislo pro ptipad nutného kontaktu VU se
zékonnym zastupcem v ramci ochrany zdravi, bezpecnosti a prav ditéte, dalsi udaje nezbytné
napf. pro vydani spravniho rozhodnuti apod.),

- souvisejici s identifikaci klienta ze zakona (datum narozeni, misto narozeni, rodné ¢islo,
statni ptisluSnost, bydlisté, udaj o zdkonném zastupci, soudni rozhodnuti vztahujici se k
piidéleni ditéte do vychovy, nutny zdravotni udaj apod.),

- jsou nezbytné pro plnéni pravni povinnosti, ochranu opravnénych zajmi VU nebo ve
vefejném zajmu,

- k jejichZ zpracovani ziskala souhlas subjektu tidajt.

4.2 Osobni Udaje se uchovavaji pouze po dobu, kterd je nezbytnd k dosazeni ucelu jejich
zpracovani, vcetné archivace.

4.3 K osobnim udajim maji pfistup osoby k tomu opravnéné zdkonem nebo a zéklade
zakona.

- Do jednotlivych dokumentti VU, které obsahuji osobni udaje, mohou nahlizet: do osobniho
spisu zaméstnance vedouci zamé&stnanci, ktefi jsou zaméstnanci nadfizeni. Pravo nahliZet do
osobniho spisu ma organ inspekce prace, ufad prace, soud, statni zastupce, pfisluSny organ
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PCR, Narodni bezpe¢nosti ufad a zpravodajské sluzby. Zaméstnanec ma pravo nahlizet do
svého osobniho spisu, Cinit si zného vypisky a pofizovat si stejnopisy dokladd v ném
obsazenych, a to na ndklady zaméstnavatele ( § 312 zakoniku prace),

- do udaji ditéte v osobni a zdravotni evidenci déti socidlni pracovnice, pedagogicti
zamé&stnanci, psycholog, administrativni pracovnice,

- do spisu, vedeném ve spravnim fizeni ucastnici spravniho fizeni, socidlni pracovnice,
administrativni pracovnice, vedouci pedagogicti pracovnici (feditel, vedouci vychovatel),
osoba, ktera je zmocnéna s Gfednim spisem pracovat po dobu fizeni.

5. Souhlas k zpracovanim osobnich idaji

5.1 Ke zpracovani osobnich dajii nad rozsah vyplyvajici ze zakont (ze zakona vyplyva i
opravnény zajem, plnéni pravni povinnosti, plnéni smlouvy, vetejny zajem) je nezbytny
souhlas osoby, o jejiz osobni tdaje se jedna. Souhlas musi byt pouceny, informovany a
konkrétni, nejlépe v pisemné podobé. Souhlas se ziskava pouze pro konkrétni udaje
(urcené napt. druhov¢), na konkrétni dobu a pro konkrétni ucel.

5.2 Souhlas se ziskava pro zpracovani osobnich udajl jen tehdy, pokud je jejich zpracovani
nezbytné nutné a pravni piedpisy jiny diivod pro toto zpracovani nestanovi.

5.3 Souhlas se poskytuje podle ucelu napt. na celé obdobi nafizené tstavni vychovy ve
vychovném ustavu apod. Udéleny souhlas muze byt v souladu s pravnimi piedpisy
odvolan.

6. Nékteré povinnosti Skoly, jejich zaméstnancii, pripadné dalSich osob
pri nakladani s osobnimi adaji.

6.1 Kazdy zaméstnanec VU je povinen poéinat si tak, aby neohrozil ochranu osobnich tidajt
zpracovavanych VU.

6.2 Dale je kazdy zaméstnanec VU povinen

- zamezit nahodilému a neopravnénému pfistupu k osobnim udajim zaméstnanct, klientt,
zakonnych zastupci a dalsich osob, které VU zpracovava,
- pokud zjisti poruseni ochrany osobnich udajt, neopravnéné pouziti osobnich udajt, zneuziti
osobnich nebo jiné neopravnéné jednéani souvisejici s ochranou osobnich udajt, bezodkladné
zabranit dalSimu neopravnénému nakladani, zejména zajistit znepfistupnéni, a ohlésit tuto
skute¢nost fediteli VU ¢&i jinému piislugnému zaméstnanci.

6.3 Reditel VU je povinen
- informovat zaméstnance o vSech vyznamnych skutecnostech, postupech nebo udalostech
souvisejicich s nakladdnim s osobnimi udaji ve VU, a to bez zbytecného odkladu,



- zajistit, aby zaméstnanci VU byli #adné poudeni o pravech a povinnostech pii ochrané
osobnich udaju,

- zaji§tovat, aby zaméstnanci VU byli podle moznosti a potieb VU vzdélavani nebo
proskolovani o ochran¢ osobnich udaji

- zajistit, aby VU byl schopen #adn& dolozit plnéni povinnosti VU pfi ochrané osobnich tdajt,
které vyplyvaji z pravnich predpist.

7. Povérenec pro ochranu osobnich udaji

7.1. Reditel VU a SVP jmenuje povéfence pro ochranu osobnich udajii. Povéfenec musi pro
vykon funkce splnovat kvalifikacni pfedpoklady, musi byt u néj zajisténa nepiitomnost stfetu
z4jmu, musi byt nezavisly a nestranny. Povéfencem muze byt jmenovan i ten, kdo osobni
udaje zpracovava, nesmi byt jim ale osoba, jejimz primarnim ukolem je zpracovani nebo
ochrana osobnich tidaji. Povéfenec nesmi byt v souvislosti S plnénim kol propustén, ani
sankcionovén, nesmi stanovovat ucely a prostiedky zpracovani a ma povinnost ml¢enlivosti.

7.2. Ukoly povéience

a) Poskytovani informaci a poradenstvi VU a SVP a jeho zaméstnanciim v oblasti
ochrany osobnich udajii a o jejich povinnostech

b) Monitorovani souladu ¢innosti VU a SVP s GDPR a dal§imi pravnimi piedpisy

c) Spoluprace s dozorovym ufadem

d) Kontaktni misto pro tfad

e) Subjekty Gidajii se mohou na povéfence obracet prostiednictvim VU a SVP ve viech
zalezitostech souvisejicich se zpracovanim osobnich tidajii a vykonem jejich prav.

8. Hlaseni poruseni zabezpeceni osobnich adaja

VU a SVP je povinen nahlagovat poruseni ochrany osobnich tdaji na Ufad pro ochranu
osobnich tidajii do 72 hodin, dle pozadavki UOOU. Jakmile je zjisténo poruseni zabezpe&eni
osobnich udaji, ohlasi se bez zbyte¢ného odkladu fediteli VU a SVP. VU a SVP
dokumentuje veskeré piipady poruSeni zabezpeCeni osobnich udaji, pifi¢emz uveden
skutecnosti, které se tykaji daného poruSeni, jeho GCinky a pfijatd napravna opatieni. Tato
dokumentace musi dozorovému ufadu umoznit ovetfeni souladu s ¢l. 33 natfizeni.

PhDr. Arabadziev Sava



