ZASADY ZPRACOVANI OSOBNICH UDAJU

INFORMACE PRO ZAMESTNANCE

UVODNI INFORMACE

Vazeni zaméstnanci,

Skola Kavéi hory -Matetska skola, Zakladni Skola a Stfedni odborna skola sluzeb, K Sidlisti
840, 140 00 Praha 4 (dale jen ,,Skola®) si je védoma, Ze Vs zajima, jak je nakladano s Vagimi
osobnimi udaji. Tyto zéasady podrobné popisuji, jakym zplsobem shromazdujeme,
zpracovavame, pouzivame a preddvame Vase osobni udaje (spole¢né¢ déle ,,zpracovani
osobnich udaju“). Vzhledem k tomu, ze tyto zasady obsahuji velké mnozstvi informaci,
nejprve se podivejte do nize uvedeného obsahu, kde si muzete vybrat kapitoly, které Vs
zajimaji nejvice.

Osobnimi udaji se rozumi informace tykajici se urcité fyzické osoby, kterou lze na zaklad¢ této
informace, pfipadné ve spojeni s dal$imi informacemi, identifikovat.

Nejb&zngjsimi ptiklady osobnich udaji, které Skola v souvislosti s Vasim zaméstnanim
zpracovava, jsou zejména Vase jméno a piijmeni, adresy, telefonni Cisla a dalsi kontaktni udaje,
udaje o pracovni pozici, platu a dochazce nebo pracovnim hodnoceni.

Osobni udaje Skola zpracovava na zakladé zakona &. 262/2006 Sb., zakonik prace.
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Kdo je spravcem Vasich osobnich udaja?
Spravcem udaji je Skola Kav¢i hory -Matetska Skola, Zakladni Skola a Stiedni odborna Skola
sluzeb, K Sidlisti 840, 140 00 Praha 4.
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Skola uréuje, jakym zptisobem a za jakym ucelem se Vase osobni udaje budou zpracovavat.
Kontaktni udaje Skoly a jmenovaného Povéfence pro ochranu osobnich udaja naleznete
v kapitole ,,Dotazy a kontakty* nizZe.

Jaké VaSe osobni udaje a za jakym tucelem zpracovavame?
Osobni udaje, které v souvislosti s Vasim pracovnim pomérem nebo jinym pracovnépravnim
(DPP/DPC) nebo obdobnym vztahem se Skolou (dile také jen ,,pracovni smlouva®)
shromazd’ujeme, a pravni zaklad a ucel jejich zpracovani jsou podrobné popsany nize.

jméno a piijment,

datum a misto narozeni,
rodné ¢islo,

pohlavi, rodinny stav,
pocet déti,

statni prislusnost,

pracovniho prava, dani a
odvodu,

sjednéni, wuzavieni a
plnéni pracovni smlouvy,
zalozeni osobni slozky
zamestnance,

Osobni udaje
(kategorie a prikladny Ugel zpracovani Pravni zaklad zpracovani
vycet)
Zakladni identifikacni a Plnéni zakonnych | e Plnéni zakonnych
kontaktni udaje povinnosti Skoly, a to povinnosti Skoly,
zaméstnance: zejména voblasti| e uzavieni a  plnéni

pracovni smlouvy,

e opravnény zajem Skoly
na zajisténi komunikace
se zaméstnanci.

e Dbydliste, kontaktni komunikace se
adresa, zaméstnancem.
e e-mail, telefonni ¢islo.
Udaje vztahujici se Efektivni fizeni | e Plnéni pracovni
K pracovni smlouvé zaméstnancu a smlouvy,
zameéstnance: komunikace se | e plnéni zdkonnych
e druh pracovniho zaméstnanci. povinnosti Skoly.
poméru,
e pracovni pozice,
e pracovni zatazeni
Vv organizacni struktufe
Skoly,
e pracovni kontaktni
udaje,
e 0s. Cislo zaméstnance,
e Udaje o trvani a
ukonceni pracovni
smlouvy,
e Tudaje 0 povoleni
Kk pobytu a zaméstnani
(cizinci mimo EHP),
e udaje o bezthonnosti
pedagogickych
pracovnikd.
Udaje o dochézce Vedeni evidence | e Plnéni zékonnych
zameéstnance: pracovni doby, povinnosti Skoly,
e udaje o pracovni odménovani
dobg. zaméstnance.
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Osobni udaje
(kategorie a prikladny

Udel zpracovani

Pravni zaklad zpracovani

vycet)
e plnéni pracovni
smlouvy.
Udaje o  vzddlani a Pracovni zafazeni | e Plnéni zékonnych
kvalifikaci zamé&stnance: zaméstnance na pozici, povinnosti Skoly,
e dosazené vzdélani, prokazovani piedepsané | e plnéni pracovni
e akademické tituly, nebo pozadované smlouvy,
e aprobace, odborné zpUsobilosti | e opravnény zajem Skoly
e ptedchozi praxe, zaméstnance. na efektivnim
e Skoleni, managementu lidskych
e odborna kvalifikace, zdroju.
e znalost cizich jazykd,
o fidi¢ské opravnéni.
Hodnoceni zaméstnance: Hodnoceni pracovniho | e Plnéni pracovni
e pracovni vykon, vykonu a plnéni smlouvy.
e kvalita vystupd, pracovnich  povinnosti
e pracovni kazen, zaméstnancul.
e disciplinarni opatieni.
Udaje o odméiovani Zpracovani mzdové | e Plnéni zékonnych
zaméstnance: agendy veetné povinnosti Skoly,
o plat, zakonnych odvodii | e plnéni pracovni
e prémie a jiné bonusy, V oblasti pojisténi a dani, smlouvy,
e benefity, poskytovani benefiti. e souhlas  zaméstnance
e cestovni nahrady, V piipadé nckterych
e bankovni ucet a benefitd.
zdravotni pojiStovna,
e odvody na socialni
pojisténi a dané,
e srazky z platu,
e druh dichodu.
Udaje 0 rodinnych Plnéni zédkonnych | e Plnéni zékonnych

pfisluSnicich zaméstnance:
e jméno, pfijmeni a rodné

povinnosti v oblasti dani,
komunikace s rodinnymi

povinnosti Skoly,
e opravnény zajem Skoly

Cislo pfislusniky zaméstnance na zajisténi komunikace
manzela/manzelky, pro piipad nouze (napf. s rodinnymi pfislusniky
e jméno, pfijmeni a rodné zranéni zaméstnance). V piipad¢ nouze.
Cislo vyzivovaného
ditéte,
e kontaktni Udaje na
rodinné ptislusniky
zameéstnance.
Udaje 0 zdravotni Pracovni zatazeni | e Plnéni zakonnych
zpusobilosti zaméstnance: zaméstnance na pozici, povinnosti Skoly,
e zdravotni  zpusobilost ochrana zdravi | e plnéni pracovni
k praci, zaméstnance a plnéni smlouvy.
povinnosti v oblasti
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Osobni udaje

(kategorie a prikladny Ukel zpracovani Pravni zaklad zpracovani
vycet)
e zdravotni znevyhodnéni pracovnélékarskych
nebo postizeni, sluzeb,
e pracovnélékaiské e oznamovaci  povinnost
prohlidky, Skoly vi¢i prislusnym
e pracovni Urazy, organim a evidence
e pracovni neschopnost. pracovnich trazi,
e cvidence pracovni

neschopnosti s ohledem
na plnéni zdkonnych
povinnosti v oblasti
nemocenského pojisténi
a vypoctu nahrady platu.
Fotografie ~ nebo jiny | e Pouziti ziznamid pro| e Souhlas zamé&stnance.
audiovizualni zdznam externi ucely.

Skola s omezenymi vyjimkami uvedenymi vySe nezpracovava zadné VasSe citlivé osobni udaje,
pokud to neuklddaji pfislusné pravni predpisy (napt. udaje o zdravotnim stavu v ptipadé
pracovniho trazu, ptip. potvrzeni o bezithonnosti u pedagogickych pracovniki).

Citlivymi osobnimi udaji se rozumi rasovy nebo etnicky ptivod, politické ndzory, nabozenské
vyznani ¢i filozofické presvédcenti, Clenstvi v cirkvi, politické strané nebo odborech, stejné jako
udaje tykajici se Vaseho zdravotniho stavu, sexualniho Zivota nebo orientace, ptip. genetické
nebo biometrické udaje, a idaje tykajici se odsouzeni v trestnich vécech, ptip. jinych rozhodnuti
vydanych v ramci soudniho nebo spravniho fizeni.

Z jakych zdroji ziskidvame VaSe osobni udaje?
VétSinu osobnich tdaji, které zpracovavame, ziskdme piimo od Vas pii nastupu do zaméstnani,
a to zejména z Vami vyplnéného vstupniho osobniho dotazniku.

Dalsi typy udaji ziskdvame v souvislosti s Vasim nastupem do zaméstnani (napt. vysledky
vstupni zdravotni prohlidky) a v priibéhu plnéni VaSich pracovnich povinnosti (napt. hodnoceni
pracovniho vykonu, absolvovana skoleni, informace o pracovnich trazech).

Zaurc¢itych okolnosti se miize stat, Ze budeme pozadovat Vas vyslovny souhlas se zpracovanim
osobnich udaji, napt. fotografie nebo jiného audiovizudlniho zdznamu pro ucely externiho
pouziti, napt. tabla tiid apod. Za téchto okolnosti mizete sviij souhlas kdykoliv odvolat, a to
tak, Ze budete postupovat podle instrukci, které jste obdrZeli pfi ud€leni souhlasu, nebo se
obratite na kontaktni misto uvedené nize (viz ,,Dotazy a kontakty*).

Sdilime VasSe osobni udaje s dalSimi osobami?
a) Poskytovatelé sluzeb

Vyuzivame externi poskytovatele sluzeb, ktefi nam poskytuji sluzby napi. Vv oblasti
pracovnélékarskych sluzeb, BOZP.

(24

Veskerée tieti osoby, které k t€émto Gcelim budeme vyuZivat, provétime, abychom zajistili, Ze
poskytnou dostate¢né zaruky s ohledem na divérnost a ochranu VaSich osobnich udajt.
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S témito osobami budeme mit uzaviené pisemné smlouvy, v nichz se zavazi k ochran¢ Vasich
osobnich tdajt a dodrzeni nasSich standardii pro zabezpeceni osobnich udaji.

b) Sdélovani osobnich udaju tretim osobdm

Za urcitych okolnosti sdilime nebo jsme povinni sdilet Vase osobni idaje se tietimi osobami
mimo vyse uvedenych poskytovatel sluzeb, a to za vySe uvedenymi ucely, ptip. vyplyva-li
tato povinnost ze zékona.

Mezi takovéto tieti osoby patii zejména:
e ziizovatel Skoly; Ministerstvo $kolstvi, mladeZe a t&lovychovy Ceské republiky;
e spravni a obdobné organy (financni ufady, organy zdravotniho a socidlni pojisténi);
e financni instituce (banky, pojistovny);

policie, statni zastupitelstvi.

Piredavame osobni udaje do zemi mimo EHP?
Vase osobni udaje neptedavame do zemi mimo Evropsky hospodaisky prostor.

Jak jsou Vase osobni udaje zabezpecené?

Skola za Gdelem zajisténi divérnosti, integrity a dostupnosti Vasich osobnich tdaji pouziva
moderni IT bezpecnostni systémy. Konkrétné jsme pfijali vhodna bezpecnostni technicka a
organizacni opatfeni proti nezakonnému nebo neopravnénému zpracovani osobnich udaju a
proti nahodné ztréaté ¢i poskozeni osobnich udaja.

Ptistup k VaSim osobnim udajiim je umoznén pouze osobam, které jej potiebuji, aby mohly
plnit své pracovni povinnosti, a jsou vazany zakonnou nebo smluvni povinnosti ml¢enlivosti.

Jak dlouho budeme Vase osobni idaje uchovavat?

Vase osobni udaje budeme uchovavat pouze po dobu, po kterou je budeme potiebovat ke
splnéni G€elu, za kterym byly shromézdény (viz vyse), pro ochranu nasich opravnénych zajmi
(napf. pti soudnim sporu nebo pro ucely kontroly), a ke splnéni nasich zakonnych archiva¢nich
povinnosti (viz archivaéni a skartaéni fad Skoly).

Chcete-li podrobngjsi informace ohledné¢ doby zpracovani konkrétnich osobnich udajd,
kontaktujte nds prostfednictvim kontaktnich Udaji uvedenych v kapitole ,,Dotazy a
kontakty“ nize.

Jaka jsou Vase prava tykajici se zpracovani osobnich udaja?
Za stanovenych podminek muzZete uplatnit veskerd niZze uvedend prava, které Vam ptiznavaji
pravni piedpisy upravujici ochranu osobnich udaji, a to zejména obecné natizeni o ochrané
osobnich udaji (GDPR):
e pravo na pfistup k osobnim tdajim a poskytnuti dalSich informaci o zpracovani
Vasich osobnich udaji;
pravo na opravu nespravnych a neuplnych osobnich udaji;
pravo ziskat Vase osobni tdaje a pfenést je k jinému spravci;
pravo podat namitky proti zpracovavani Vasich osobnich udaji;
pravo na omezeni zpracovani osobnich udaji;
pravo na vymazani osobnich udaju;
pravo odvolat poskytnuty souhlas se zpracovanim.
pravo podat stiznost k dozorovému tGtadu (Ufadu pro ochranu osobnich udaji).

Na vytizeni zadosti ma spravce 30 dntl, v odiivodnénych ptipadech miize byt lhlita prodlouzena.
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Spravce pfijima zadost o informace v listinné nebo elektronické podobé. Soucasti piijeti zadosti
je ovéteni totoznosti zadatele z divodu ochrany jeho osobnich udajt.
Zpusob ovéfeni totoznosti:
» pfijeti zadosti datovou schrankou z datové schranky subjektu tdaji;
* pfijeti zadosti prostiednictvim e-mailu s platnym kvalifikovanym elektronickym
podpisem;
* Ovéefenim totoznosti pii osobnim podéani zadosti;
 listinna zadost je podepsana ovéfenym podpisem.
Jiny zptisob ovéteni neni pripustny.

Poskytnuti informace je bezplatné. V piipadé, Ze pozadavek na poskytnuti informaci bude
zjevn¢ bezdiivodny nebo nepfiméieny, zejména opakovany v kratké dobé€, je mozné pozadovat
uhradu pfiméfenych nakladli podle Sazebniku uhrad. Zjevné bezdivodny nebo nepfimétreny
pozadavek je mozné odmitnout.

V ptipadé, Ze dojde k poruSeni zabezpeceni osobnich udajl, které bude mit za nasledek vysoké
riziko pro vase prava a svobody, bude vam toto bez zbyte¢ného odkladu oznameno.
Pokud mate jakékoli dotazy nebo zadosti tykajici se VaSich prav, kontaktujte nas
prostiednictvim kontaktnich udaji uvedenych v kapitole ,,Dotazy a kontakty* nize.

Dotazy a kontakty

Pokud Vas zajimaji podrobné informace o Vasich pravech v oblasti ochrany osobnich tdaji,
véetné prava na pristup a opravu nepiesnych udaju, nebo jiny dotaz nebo stiznost k jejich
zpracovani, kontaktujte nas postou, osobng, telefonicky nebo e-mailem:

feditelka Skoly

Mgr. Helena Pondélickova

Skola Kavéi hory -Mateiské $kola, Zakladni $kola a Sttedni odborna $kola sluzeb
K Sidlisti 840

140 00 Praha 4

© 241 090 230

& skola@ksidlisti.cz

povérenec pro ochranu osobnich udaji
Me¢stska cast Praha 4

Mgr. Jana Puzmanova, MBA

© 261 192 487

& poverenec.gdpr@prahad.cz

Zmény téchto zasad
Je moZné, Ze se Skola rozhodne zménit nebo aktualizovat tyto zasady. Aktudlni znéni zésad
budete mit vzdy k dispozici na webovych strankach www.ksidlisti.cz

Pokud se bude jednat o zadsadni zménu povahy zpracovavani VaSich osobnich tidajii nebo
zménu, kterd miize mit na Vas podstatny vliv, bude Vam aktudlni znéni téchto zéasad
zptistupnéno v dostatecném piedstihu pied tim, nez zmény vstoupi v ucinnost. Pfi oznameni
takovych zasadnich zmén Vam také bude vysvétlen jejich ptipadny pravdépodobny dopad
na Vasi osobu.
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