ZASADY ZPRACOVANi OSOBNICH UDAJU

INFORMACE PRO ZAMESTNANCE

UVODNIi INFORMACE

Vazeni zaméstnanci,
tyto zasady maji za cil informovat Vas, jakym zplsobem Zakladni Skola a matefska $kola Ustavni,

Praha 8, Hlivicka 1/400, (dale jen Skola“) shromazduje, zpracovava, pouziva a predava Vase
osobni Udaje (spole¢né dale ,zpracovani osobnich adaja“).

Osobnimi udaji se rozumi informace tykajici se urgité fyzické osoby, kterou Ize na zékladé této
informace, pl"ipadné ve spojeni s dal$imi informacemi, identifikovat.

Nejbézné&jsimi piiklady osobnich adaji, které Skola v souvislosti ‘s Vasim zaméstnanim
zpracovava, jsou identifikadni Gidaje (zejména jméno-a piijmeni), kontaktni udaje (tel., e-mail), a
dal$i Gdaje obsazené ve Vasem Zivotopise, zejména Udaje o VaSem vzdélani, kvalifikaci a
dosavadnich pracovnich zkuSenostech, potvrzeni o bezuhonnosti v piipadé pedagogickych
pracovnik(, Gdaje o pracovni pozici, platu a dochazce nebo pracovnim hodnocenim.
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Kdo je spravcem Vasgich osobnich tidaja?

Spravcem Udajl je Zakladni $kola a matefska kola Ustavni, Praha 8, Hlivicka 1/400, 181 00, ICO:
60433337. '

Skola uréuje, jakym zplsobem a za jakym G&elem se Vase osobni Udaje budou zpracovéavat.
Kontaktni Udaje Skoly a jmenovaného Povéfence pro ochranu osobnich tdaju naleznete v
kapitole ,Dotazy a kontakty“ niZe.

Jaké Vase osobni udaje a za jakym tuéelem Skola zpracovava?

V niZe uvedené tabuice je uvedeno, jaké osobni (daje, z jakého divodu a za jakym tcelem osobni
Gdaje Skola o zaméstnancich zpracovava.



Zakladni

lidentifikagni  a

kontaktni udaje zamé&stnance:

jméno a pfijmeni,
datum a misto narozeni,
rodné &islo

pohlavi, rodinny stav,
pocet déti

statni pfislusnost
bydlisté - adresa

e-mail, telefonni &islo.

PInéni zakonnych
povinnosti Skoly, a to
zejména v oblasti
pracovniho prava, dani a
odvodl

sjednani, uzavieni a
pinéni pracovni smlouvy
zaloZeni osobni sloZzky
zaméstnance
komunikace se
zaméstnancem.

PInéni zakonnych
povinnosti Skoly
uzavieni a plnéni
pracovni smiouvy
opravnény zajem Skoly
na zajisténi komunikace
se zameéstnanci.

Udaje vztahuiici se k pracovni

smlouvé zaméstnance

druh pracovniho poméru
pracovni pozice
pracovni zarazeni

v organizaéni struktufe
Skoly '

pracovni kontaktni (daje
osobni gislo
zaméstnance

Udaje o trvani a
ukonceni pracovni
smlouvy

udaje o povoleni pobytu
a zaméstnani (cizinci
mimo EHP)

Udaje o bezihonnosti
pedagogickych
pracovnikd.

Efektivni fizeni
zaméstnancu a
komunikace se
zameéstnanci.

PInéni pracovni
smiouvy,

pInéni zakonnych
povinnosti Skoly.

Udaije o dochazce

zaméstnance.

s Udaje
z dochazkového
systému

e Udaje o pracovni
dobé.

Vedeni evidence pracovni
doby,

odméniovani
zaméstnance.

PIn&ni zakonnych

- povinnosti Skoly,

pinéni pracovni smiouvy

Udaije o vzdélani a kvalifikaci
Zaméstnance:

e dosazené vzdélani,
akademickeé tituly,
aprobace,

pfedchozi praxe,
skoleni,

odborna kvalifikace,
znalost cizich jazykd,
e fidi¢ské opravnéni

Pracovni zarazeni
zaméstnance na pozici,
prokazovani predepsané
nebo pozadované
odborné zplsobilosti
zameéstnance.

PInéni zakonnych
povinnosti Skoly,
plnéni pracovni
smiouvy,

“opravnény zajem Skoly

na efektivnim
managementu lidskych
zdroj.

Hodnoceni zaméstnance:

e pracovni vykon,
o kvalita vystupt,
e pracovni kazen,
e disciplinarni opatreni.

Hodnoceni pracovniho
vykonu a pinéni
pracovnich povinnosti
zaméstnancu.

PInéni pracovni
smiouvy.




Udaie o odméiovani

zaméstnance:
e plat,
e prémie a jiné bonusy,
e benefity,
e cestovni nahrady,
e bankovni Gcet a

zdravotni pojistovna,

e odvody na socialni
pojisténi a dané,

e srazky z platu (vé.
¢lenskych prispévku
odborové organizaci),

e druh dichodu

e Zpracovani mzdové

agendy véetné zakonnych
odvod( v oblasti pojisténi
a dani,

poskytovani benefit(.

PInéni zakonnych
povinnosti Skoly,
plnéni pracovni
smiouvy,

souhlas zaméstnance
v pfipadé nékterych
benefitd,

souhlas zaméstnance
v pfipadé poskytovani
udaju o platu odborové
organizaci.

Udaje o rodinnych
pfisludnicich zaméstnance:
e jméno, pfijmeni a
rodné ¢islo
manZela/manzelky,
e jméno, pfijmeni a
rodné ¢islo
vyzivovaného ditéte,
e kontaktni udaje na -
rodinné pfisludniky =
zaméstnance. -

PInéni zakonnych
povinnosti v oblasti dani,
komunikace s rodinnymi
prislusniky zaméstnance
pro pfipad nouze (napf.

‘zranéni zaméstnance).

PInéni zakonnych
povinnosti Skoly,
opravnény zajem Skoly
na zajisténi komunikace
s rodinnymi pfislusniky
v piipadé nouze.

Udaije o zdravotni zpUsobilosti
zaméstnance: - '

‘o zdravotni zpusobilost
k praci,

e zdravotni
znevyhodnéni nebo
postizeni,

e pracovné-lékarské
prohlidky, ,
pracovni arazy,

e pracovni
neschopnost.

Pracovni zafazeni
zaméstnance na pozici,
ochrana zdravi -
zaméstnance a plnéni
povinnosti v oblasti
pracovnélékarskych
sluzeb, .

oznamovaci povinnost
Skoly vagi prislugnym
organim a evidence
pracovnich trazq,
evidence pracovni
neschopnosti s ohledem
na pinéni zakonnych
povinnosti v oblasti
nemocenského pojisténi a
vypocétu nahrady platu.

PInéni zakonnych
povinnosti Skoly,
pinéni pracovni
smiouvy,

Fotografie nebo jiny

Pouziti zaznam( pro
externi ucely.

Souhlas zaméstnance.

audiovizualni zaznam.
Bezpectnosti Gdaje:
e zZaznamy
z kamerového
systému.

Ochrana majetku Skoly
zaméstnancu a dalSich
osob, '

ochrana pfed kradezemi
nebo jinou trestnou
¢innosti,

kontrola Gnikovych tras.

Opravnény zajem Skoly
na zajisténi kontroly
vstupu a ochrany

‘majetku Skoly a

zaméstnancu.




Evidence a uchovavani e Evidence a uchovavani e PInéni pravni

oznameni podie zakona €. oznameni podie zakona povinnosti.
171/2023 Sb.: €. 171/2023 Sb.
e datum piijeti
oznameni,

e jméno, piijmeni,
datum narozeni,
kontaktni adresa
oznamovatele, nebo
jiné Gdaje, z nichz je
mozné dovodit
totoznost
o0znamovatele, jsou-li
jim tyto idaje znamy,

e shrnuti obsahu
oznameni a
identifikace osoby,
proti které oznameni
smeéfovalo, je-li jim
jeji totoznost znama,

e datum ukongeni
posouzeni divodnosti
oznameni pfislusnou
osobou nebo
povéfenym
zaméstnancem a
jejich vysledek.

Skola s vyjimkami uvedenymi vySe nezpracovava Zadné Vase citlivé (daje, pokud nam to
neuklédaji pfislusné pravni pfedpisy (napf. udaje o zdravotnim stavu v pfipadé pracovniho trazu,
pfip. potvrzeni o bezhonnosti u pedagogickych pracovnikii nebo srazeni &lenskych prispévku
odborové organizaci se souhlasem zaméstnance.

Citlivymi osobnimi Gdaji se rozumi rasovy nebo etnicky plvod, politické nazory, nabozenské
vyznani ¢ filozofické presvédéeni, ¢lenstvi v politické strané nebo.odborech, stejné jako udaje
tykajici se VaSeho zdravotniho stavu, sexuélniho Zivota nebo orientace, genetické nebo
biometrické Gdaje, a udaje tykajici se odsouzeni v trestnich vécech, pfip. jinych rozhodnuti
vydanych v ramci soudniho nebo spravniho fizeni.

Z jakych zdroji ziskava Skola Vase osobni tdaje?

Skola ziskava osobni Udaje, které nasledné zpracovéava, pfimo od uchazedéil o zaméstnani
zejména z Zivotopisu nebo vyplnéného vstupniho osobniho dotazniku, popfipadé béhem pohovor(
nebo ze vzajemné korespondence.

Urcité informace o Vas mizZeme ziskévat také z vefejné dostupnych zdroju jako napr. profesnich
socialnich siti jako Linkedin.

S Va8im souhlasem mlzeme ziskavat reference také od Vasich predchozich zaméstnavatelu.
Za urcitych okolnosti se mlze stat, ze budeme pozadovat Vas vyslovny souhlas se zpracovanim

osobnich (daju. Za téchto okolnosti muZete svilj souhlas kdykoliv odvolat, a to tak, Ze budete
postupovat podle instrukci, které jste obdrzeli pii udéleni souhlasu.



Sdili Skola Vase osobni Gidaje s dal$imi osobami?

a) Poskytovatelé sluZeb

Vyuzivame externi poskytovatele sluZeb, ktefi nam poskytuji sluzby zahrnujici zpracovani Vasich
osobnich Udaju. Veskeré treti osoby, které k témto téelim budeme vyuzZivat, provéfime, abychom
zajistili, Ze poskytnou dostatecné zaruky s ohledem na davérnost a ochranu Vasich osobnich udaju.
S témito osobami budeme mit uzaviené pisemné smlouvy, v nichZ se zavaZi k ochrané Vasich
osobnich udaji a dodrzeni nasich standardd pro zabezpeceni osobnich udaju.

-b) Sdélovéani osobnich tudaijt tfetim osobam

Za ur€itych okolnostl sdilime nebo jsme povinni sdilet Vage osobni Udaje se tietimi osobami, a to
za vy$e uvedenymi Gcely a v souladu-s pravnimi predpisy o ochrané osobnich tdajl..

Mezi takovéto tieti osoby mohou patfit zejména:
e organy ¢inné v trestnim fizeni nebo prlslusne spravni organy,
externi poradC|
zfizovatel Skoly, Ministerstvo $kolstvi, mladeze a t&lovychovy Ceské republiky,
finanéni instituce (banky, pojistovny), -
organy zdravotniho a sociélniho pojisténi.

Predava Skola Vase osobni tidaje do zemi mimo EHP?
Skola nepfedava Vase osobni tidaje mimo Evropsky hospodarsky prostor.
Jak jsou Vase osobni iidaje zabezpecené?

Skola za ucelem zajisténi davérnosti, integrity a dostupnosti osobnich Udajii uchazedu o
zaméstnani vyuzivd moderni-IT bezpecnostni- systemy. Skola udrzuje vhodna bezpeénostni
technicka a organizaéni opatfeni proti nezakonnému nebo neopravnénému. zpracovani osobnich
udaja a prot| nahodné ztraté &i poskozeni osobnich tdaju. -

F’rlstup k VaS|m osobnim udajim je umoZnén pouze osobam, které jej potfebuji, aby mohly plnit
své pracovni povinnosti a jsou vazany zakonnou nebo smiuvni povinnosti migenlivosti.

Jak dlouho bude Skola Vase osobni Gidaje uchovavat?

Skola uchovavéa osobni (idaje zaméstnancli pouze po dobu, po kterou je potiebuje k uéelu, za
kterym byly shromazdény, pfip. pro ochranu opravnénych zajmua Skoly nebo po dobu, po kterou
byl udélen souhlas ke zpracovani.

Pokud Gdaje Skola zpracovava na zakladé Vaseho souhlasu, bude tak ¢init po dobu 5ti let od
udéleni souhlasu nebo do jeho odvolani.

Pokud jste neudélili souhlas s dalsim zpracovanim a nebudete pfijati do zaméstnani ve Skole,
budou Vase osobni idaje vymazény po uplynuti 3 az 6 mésicl od ukonéeni vybérového fizeni.

Jaka jsou Vase prava tykajici se zpracovani osobnich tdaja?

Za stanovenych podminek mlzZete uplatnit veSkerd nize uvedené prava, které Vam piiznavaji
pravni pfedpisy upravujici ochranu osobnich tdajli, a to zejména obecné nafizeni o ochrané
osobnich udaji (GDPR):
e pravo na pfistup k osobnim Gdajim a poskytnuti dal$ich informaci o zpracovani Vasich
osobnich Udajd;
e pravo na opravu nespravnych a neuplnych osobnich udajd;
e pravo ziskat Vase osobni Gidaje a pfenést je K jinému spravci;



pravo podat namitky proti zpracovavani Vasich osobnich udajd;

pravo na omezeni zpracovani osobnich udajl;

pravo na vymazani osobnich udajl; _

pravo kdykoliv odvolat poskytnuty souhlas se zpracovanim;

pravo podat stiznost k dozorovému ufadu (Ufad pro ochranu osobnich udajd,
WWW.UQOU.CZ).

Na Va$e Zadosti o vykon prav budeme reagovat v zakonné |h(té, a to obvykle nejpozdéji do 1
mésice od obdrzeni zadosti. Pokud by nase odpovéd vyzadovala ve vyjimeénych pfipadech delsi
dobu, budeme Vas o tom informovat.

Dotazy a kontakty

Pokud Vas zajimaiji podrobné informace o Vasich pravech v oblasti ochrany osobnich udajt, véetné
prava na piistup a opravu nepiesnych udaju, nebo jiny dotaz nebo stiznost k jejich zpracovani,
kontaktujte nas prosim postou, osobné, telefonicky nebo e-mailem, piipadné se obratte na
Povérence pro ochranu osoebnich tdaju.

'Mgr. Renata Sedlackova

Funkce: feditelka Skoly .

Zakladni $kola a matefska $kola Ustavni, Hlivicka 1/400, 181 00 Praha 8 — Bohnice
Tel.: 233 550 282, 720 989 958

E-mail: reditelka@zs-ustavni.cz

Povérenec pro ochranu osobnich udaju:

JUDr. Eva Janeékova (Odbor pravnich siuzeb UMC Praha 8)
Pracoviété: U Meteoru 6 (Bily dim), mistnost 304, 3. patro
Tel.: 222 805 653, '

E-mail: eva.janeckova@praha8.cz

Zmény téchto zasad

Je mozne, Ze se tyto zasady Skola rozhodne zménit nebo aktualizovat. Aktuaini znéni zésad
budete mit vzdy k dispozici na webovych strankach Skoly (www.zs-ustavni.cz) v sekci ,O Skole* —
.GDPR".




