SMERNICE NA OCHRANU OSOBNICH UDAJU

1. Uvodni ustanoveni

1.1 Ugel

Utelem této smérnice je stanovit vieobecné platnou metodiku pro naklddéni a zpracovéni
osobnich ddaji v Jazykové Skole Immer Vere tak, aby byly zajiSt€ny podminky ochrany
stanovené nafizenim Evropského parlamentu a Rady ¢. 2016/679 ze dne 27.4.2016 o ochrané
fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich tddaji a o volném pohybu téchto tdaja
a o zruSeni smérnice 95/46/ES (ddle jen ,,obecné nafizeni o ochrané osobnich udaji‘),
zakonem ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udajl, a to za tcelem zajisténi jejich fadné
ochrany a zabranéni jejich uniku, vyzrazeni, zneuZiti, zni¢eni a zamezeni jejich ztrat.

Tato smérnice upravuje postupy Jazykové Skoly Immer Vere a jejich zaméstnanci pfi
nakldd4ni s osobnimi ddaji, pravidla pro ziskdvani, shromazdovani, uklad4ni, pouziti, §ifeni
a uchovévani osobnich udaji. Smérnice stanovuje hlavni a jednozna¢né zasady odpovédnosti,
povinnosti a pravomoci pii zpracovani osobnich tdajti a nastaveni ochrany osobnich udaja.

S ohledem na obecné narizeni o ochrané osobnich ddajii tato smérnice zejména stanovuje
povinnost, aby se zpracovdvaly pouze ty osobni ddaje, které jsou potfeba k vykonu ¢innosti
Jazykové Skoly Immer Vere. Smérnice dale popisuje proces zpracovani osobnich tdaja tak,
aby se vynaloZila veSkerd péfe na sniZeni rizik zneuZiti, nesprdvného naklddani nebo
neopravnéného zpracovani osobnich udaja.

1.2 Pisobnost

Tato smérnice je zdvaznd pro vSechny zaméstnance Jazykové Skoly Immer Vere.

1.3 Zakladni pojmy a pouzivané zkratky

Jedna nebo vice neZzadoucich nebo neocekdvanych
bezpecnostnich uddlosti, pfi které doSlo nebo mohlo dojit

Bezpecnostni incident . L P
P k poruSeni ochrany osobnich udaju, bez ohledu na zavaznost.

Dozorovy trad V Ceské republice Utad na ochranu osobnich tdajt

Obecné nafizeni o ochrané osobnich udaji (ang. General Data

Narizeni GDPR Protection Regulation neboli GDPR)

Soubor opatieni v oblasti persondlni, administrativni, fyzické
Ochrana OU ochrany a informacni bezpecCnosti potiebnych pro zajisténi
ochrany OU.




Osobni udaj (0U)

Veskeré informace o identifikované ¢i identifikovatelné fyzické
osobé (subjektu udaji); na zdkladé kterych lze konkrétni
fyzickou osobu pfimo ¢i nepfimo identifikovat; zejména
odkazem na urcity identifikdtor; naptiklad jméno, identifika¢ni
Cislo, nebo na jeden C¢i vice zvlastnich prvkd fyzické,
fyziologické, genetické, psychické, ekonomické, kulturni nebo
spoleCenské identity této fyzické osoby.

Souhlas subjektu udaja

Jakykoli svobodny, konkrétni, informovany a jednorazovy
projev vile, ktery subjekt ddaji dava prohlaSenim ¢i jinym
zjevnym potvrzenim své svoleni ke zpracovéani svym OU.

Spravee OU

Pro ucely této smérnice je spravcem Bc. et. Bc. Anna VIckova,
DiS., provozovatelka Jazykové Skoly Immer Vere (déle jen
JJazykova $kola Immer Vere®) — sprivce OU urluje ucel
a prostiedky zpracovani OU, provadi zpracovani a odpovida za
n&j. Spriavce miZe zmocnit nebo povéfit zpracovinim OU
zpracovatele.

Subjekt udaja

Fyzicka osoba, k niz se OU vztahuji. Subjekt tidaji se povazuje
za identifikovany, nebo identifikovatelny, jestlize 1ze na zakladé
jednoho ¢&i vice OU piimo ¢i nepfimo zjistit jeho identitu.

Zaméstnanec

Fyzickd osoba, kterd vykondvd praci v jazykové Skole
v pracovnim poméru na zdkladé uzaviené pracovni smlouvy
nebo na zdkladé dohod o pracich konanych mimo pracovni
pomer.

Zpracovatel OU

Fyzickd nebo prdvnickd osoba, orgdn vefejné moci, agentura
nebo jiny subjekt, ktery zpracovava OU pro spravce.

Zpracoviani OU

Jakakoliv operace nebo soubor operaci s OU nebo soubory OU,
ktery je provddén pomoci ¢i bez pomoci automatizovanych
postupli, jako je shromdzdéni, zaznamenani, usporadani,
strukturovani, uloZeni, pfizptisobeni nebo pozménéni,
vyhledéani, nahlédnuti, pouZiti zpfistupnéni prenosem, Sifeni
nebo jakékoliv jiné zptistupnéni, sefazeni ¢i zkombinovani,
omezeni, vymaz nebo zniceni.

Zv1astni kategorie
udaju (citlivé udaje)

OU, které vypovidaji o rasovém & etnickém pivodu,
politickych nazorech, naboZenském vyznani ¢i filozofickém
presvédCeni nebo Clenstvi v odborech, a zpracovéni genetickych
udajt, biometrickych ddaji za tcelem jedine¢né identifikace
fyzické osoby a udaje o zdravotnim stavu ¢i o sexudlnim Zivoté
nebo sexudlni orientaci fyzické osoby.




2. Odpovédnost, povinnosti a pravomoci

2.1 Jazykova Skola Immer Vere

Jazykova skola Immer Vere je povinna:

vytvofit, udrzovat a fidit systém ochrany osobnich ddaji v souladu s obecnym nafizenim
o0 ochran¢ osobnich tdaji a zdikonem o ochrané osobnich tdaji,

stanovit zptisoby, tcely, prostiedky a mista zpracovani osobnich tdajt,

zajistit zpracovavani pouze presnych osobnich udaji vyhradné v souladu s ucelem,
k némuz byly shromédzdény, a to v rozsahu nezbytném pro naplnéni stanoveného ucelu,
zajistit informovani subjektl tidaja, popr. ziskat jejich souhlasy se zpracovanim,
zabezpecit smluvni zavazani spolupracujicich pravnickych 1 fyzickych osob (jako jsou
napt. dodavatelé, spolupracujici spolecnosti), které v rdmci své Cinnosti pouZivaji osobni
udaje zpracovdvané jazykovou Skolou a pro jeji potfeby zpracovédvaji, a zabezpecCit
dodrzovani obecného nafizeni o ochrané osobnich tdajti, zdkon o ochrané osobnich udaja
a souvisejicich obecné zavaznych predpisi a pozadavkl na ochranu osobnich udaj,
zajistit dodrzovéani technickych a organizacnich opatfeni zaméfenych na zabezpeceni
a ochranu osobnich tdajt,

zajistit posouzeni vlivu na ochranu osobnich udajt, pokud je pravdépodobné, Ze urcity
druh zpracovéani bude mit za nasledek vysoké riziko pro prava a svobody fyzickych osob,
zajistit ochranu a bezpecnost osobnich tdajti, a to od zahdjeni jejich zpracovavani az do
chvile, kdy jsou likvidovany,

spolupracovat s dozorovym trfadem a pusobit jako kontaktni misto pro dozorovy urad
v zdlezitostech tykajicich se zpracovani osobnich udaju,

vystupovat jako kontaktni misto pro subjekty ddaji, které se na né€j mohou obracet
v pripadech, kdy doslo k poruseni zpracovani jejich osobnich tdaji a v ptripadech vykonu
jejich prav podle obecného nafizeni o ochrané osobnich tdajti a zdkona o ochrané osobnich
tudaju,

vést centrdlni evidenci pozadavki subjektil ddaji,

vést centrdlni evidenci souhlasti se zpracovanim osobnich tdaja,

vést centrdlni evidenci neshod a bezpecnostnich incidentt,

resit a vySetfovat bezpecnostni incidenty vzniklé v souvislosti s ochranou osobnich udajt,
analyzovat jejich pfiiny a zajiStovat ndpravnd opatfeni,

informovat zaméstnance o vSech vyznamnych skute¢nostech, postupech nebo udalostech
souvisejicich s nakldddanim s osobnimi ddaji v Jazykové Skole Immer Vere, a to bez
zbyte¢ného odkladu,

zajistit, aby zaméstnanci jazykové skoly byli fadné pouceni o pravech a povinnostech pfi
ochrané osobnich udajt,

provadeét kontrolu dodrzovani obecného nafizeni o ochrané€ osobnich tdaji a zakona
o ochran¢ osobnich ddaji,

zajistit, aby Jazykova Skola Immer Vere byla schopna fddné doloZit plnéni povinnosti pfi
ochrané osobnich udaji, které vyplyvaji z pravnich predpisi.



2.2 Zaméstnanec ¢i smluvni pracovnik Jazykové skoly Immer Vere

Kazdy zamé&stnanec ¢i smluvni pracovnik Jazykové Skoly Immer Vere je povinen:

e pocinat si tak, aby neohrozil ochranu osobnich tdaji zpracovavanych Jazykovou $kolou
Immer Vere,

e zamezit nahodilému a neopravnénému pristupu k osobnim udajim zaméstnanci, studentd,
zakonnych zastupct a dalich osob, které Jazykova Skola Immer Vere zpracovava,

e pokud zjisti poruseni ochrany osobnich udajli, neopravnéné pouziti ¢i zneuZziti osobnich
udaji, nebo jiné neopravnéné jednani souvisejici s ochranou osobnich udaji, bezodkladné
zabrénit dal§imu neoprdvnénému naklddani, zejména zajistit znepfistupnéni, a ohlésit tuto
skute¢nost povéfenému zaméstnanci,

e zachovdvat ml¢enlivost o osobnich ddajich a o bezpecnostnich opatienich k jejich ochrang,
povinnost mlcenlivosti trvd 1 po skonCeni pracovniho poméru, price konané mimo
pracovni pomér nebo prislusSnych praci.

3. Zpracovani osobnich udaja

3.1 Subjekty udaji

Subjekty ddaji Jazykové Skoly Immer Vere jsou:

e studenti a jejich zdkonni zastupci,

o fyzické osoby v zaméstnaneckém nebo obdobném vztahu (aktivni a byvali),
e uchazeci o zaméstnani,

e obchodni partnefi — fyzické osoby nebo zastupci pravnickych osob

V souvislosti s identifikaci subjektu tidaji je tieba posoudit, jaky je ucel zpracovavani a zda je
ke zpracovavani nutny souhlas subjektu tdaji nebo zda je zpracovani osobnich ddaji mozné
na zdkladé jiného pravniho titulu (uzavieni nebo plnéni smlouvy, plnéni pravni povinnosti,
opravnény zdjem apod.).

Dile je nutné stanovit zptsob ziskavani osobnich ddaji od subjektu, zejména s ohledem na to,
aby nedochdzelo k vyuzivani udaju ziskanych k jinému ucelu, piipadné ke slucovani ddajt
ziskanych k jinym ucelim, a zplsob plnéni informacni povinnosti spravce vici subjektu
udaju.

3.2 Ucel zpracovani osobnich udajia

Jazykova Skola Immer Vere odpovidd za stanoveni tucelu zpracovavani osobnich tudaji
a rozsah vyuzivanych udaji. Osobni udaje 1ze zpracovavat pouze s ohledem na platné pravni
predpisy CR a obecné nafizeni o ochrané osobnich tdajii v souladu s Géelem, k nému byly
shromdzdény. Zpracovavat je k jinému ucelu je moZzné jen tehdy, pokud o této zméné
zpracovani byl subjekt tdajii informovén, a nelze-li takové zpracovani provadét na zakladé
pravniho titulu nevyZzadujiciho pfedchozi souhlas, pokud k tomu dal subjekt idaji souhlas.



V ramci Jazykové Skoly Immer Vere jsou zpracovavany osobni tidaje za nasledujicim ucelem:

a) studenti a jejich zakonni zastupci

e plnéni smlouvy a poskytovani sluzeb (poskytovani jazykovych a jinych kurzt),
* komunikace se subjekty udajt,

* informovéni o zménach a novinkach v nabidce kurzd (opravnény zajem),

* splnéni pravni povinnosti,

e Ucetni a danové ucely,

¢ vedeni zakaznické evidence,

* marketingové a propagacni ucely (na zdkladé vyslovného souhlasu),

b) zaméstnanci a uchazeci o zaméstnani

e plnéni pracovné pravnich povinnosti zaméstnavatele,
* umoznéni pristupu do informacnich systémd,

* ndbor a vybér zaméstnance,

¢) obchodni partneri

* uzavieni a plnéni smlouvy,

* komunikace se subjekty udaj,
* splnéni pravni povinnosti,

e Ucetni a dafiové tcely.

Osobni tdaje pro tyto ¢innosti jsou zpracovany v rozsahu nutném pro naplnéni téchto ¢innosti
a po dobu nutnou k jejich dosaZeni nebo po dobu pifimo stanovenou pravnimi pfedpisy. Poté
jsou osobni udaje vymazany ¢i anonymizovany.

3.3 Rozsah zpracovavanych osobnich udaji

Rozsah zpracovdvanych osobnich tidaji musi byt stanoven tak, aby splnil stanoveny ucel,
a piimo nebyly shromaZdovany a zpracovdvany nadbyte¢né osobni tdaje.

3.4 Zdroje osobnich udaji

Osobni tdaje jsou ziskdvany predevsim od subjektu tdajl, zejména pfi uzavirani smlouvy
a v pribéhu smluvniho vztahu.

3.5 Zpristupnéni osobnich tidaja a zpracovani prostiednictvim zpracovatele

Osobni udaje mohou byt pro zajisténi vyse popsanych ucelt vedle Jazykové skoly Immer
Vere a jejich zaméstnancl zpracovavany také nékterymi dalSimi externimi spoleCnostmi (tj.
zpracovateli). Osobni udaje jsou témto zpracovatelim prediny pouze v tom piipadé, Ze
spliuji definované organizacni a technické podminky k zajiSténi jejich ndleZité ochrany.
Zpracovatel neni opravnén zpracovavat osobni tdaje k jinému tdcelu a jinym zptisobem nez
smluvné dohodnutym. Podminkou pro vyuZiti externiho zpracovatele je uzavieni Smlouvy
o zpracovani osobnich udaji mezi spravcem a zpracovatelem. Smlouva se zpravidla uzavira
jako samostatny dokument. Smlouva musi obsahovat veskeré ndleZitosti v souladu s ¢l. 28
odst. 3 obecného nafizeni o ochrané osobnich udaja.



4. Souhlas se zpracovavanim, informace o zpracovavani, ochrana a vikon prav subjektu
udaja

4.1 Souhlas subjektu udaji

Pokud jsou osobni tdaje zpracovdvany na zdkladé obecného nafizeni o ochrané osobnich
tdaja dle ¢l. 6 odst. 1 pism.:

b) plnéni smlouvy,

¢) splnéni pravni povinnosti,

d) ochrana zZivotné dileZitych zajmu,

e) vefejny zdjem nebo vykon vefejné moci,

f) opravnény zajem,

neni nutny souhlas subjektu ddaju, ale je nutné zajistit informaéni povinnost vici subjektu
udaju.

V ostatnich pfipadech mize Jazykova $kola Immer Vere zpracovavat osobni ddaje pouze
s predchozim souhlasem subjektu tidaji. Souhlas musi byt pouceny, informovany a konkrétni,
nejlépe v pisemné podobé. Souhlas se ziskdva pouze pro konkrétni udaje, na konkrétni dobu
a pro konkrétni ticel. Subjekt tidaji ma pravo svij souhlas kdykoli odvolat.

4.2 Informovani subjektu udajia

Jazykova Skola Immer Vere je povinna v€as a fddné v souladu s ¢ldnkem 13 a 14 obecného
nafizeni o ochrané osobnich tdajii ve stanoveném rozsahu informovat subjekt idaji o tom, Ze
zpracovava jeho osobni tidaje. Soucasné musi jazykova Skola informovat subjekt tdaji o jeho
pravech vyplyvajicich mu z obecného nafizeni o ochrané osobnich udaji. Informacni
povinnost je naplnéna zvefejnénim dokument ,,Informace o zpracovani osobnich ddaji* na
webovych strankach Jazykové Skoly Immer Vere, pfipadné jako soucdst smlouvy se
subjektem udajut.

4.3 Prava subjektu udaja

V souvislosti se zpracovanim osobnich tdajii maji subjekty idaji moznost uplatiiovat sva

prava (viz dale). Vyfizeni Zadosti je poskytovdno bezplatné, pouze v pripadé, Ze jsou Zadosti
nedivodné, nebo nepfiméfené, mize byt uloZen pfiméreny poplatek.

4.4 Pravo na pristup k informacim

Subjekt idaji ma pravo na jasné, transparentni a srozumitelné informace o tom, jak jsou jeho
osobni udaje zpracovdvdny a jakd jsou jeho prdava. K tomuto ucelu slouzi dokument
,Informace o zpracovani osobnich tdaji“. Subjekt udaji ma pravo na pfistup k osobnim
udajim.

4.5 Pravo na opravu osobnich udaju

Subjekt tidaji ma pravo na opravu nespravnych a nedplnych osobnich udajt.



4.6 Pravo na vymaz

Subjekt tidaji ma pravo na vymazani svych osobnich tdaji, predev§im pokud (a) jiZ nejsou
dédle potfebné pro dalsi zpracovéni; (b) byl odvoldn souhlas k jejich zpracovani; (c) subjekt
vznese namitky vici jejich zpracovani, (d) byly zpracovany nezdkonn¢; nebo (e) museji byt
vymazany podle pravnich predpisi. Pravo na vymaz nemtize byt uplatnéno v tom piipade, Ze
Jazykov4 Skola Immer Vere zpracovava osobni tdaje na zakladé jiného pravniho titulu, nez se
souhlasem subjektu (napf. pro plnéni smlouvy) a pro zpracovani osobnich tudaji stéle existuje
diivod a tcel (napf. drZzeni osobnich tdaji po dobu stanovenou zdkonem).

4.7 Pravo na prenositelnost idaja

Subjekt tidaji ma pravo ziskat své osobni tdaje a prenést je k jinému poskytovateli sluzeb.

°0

5. Vyuzivani osobnich uidaju pro zasilani obchodnich sdéleni (pirim

Vd

marketin

Z divodu informovani o novinkdch v nabidce kurzi zasild Jazykovad Skola Immer Vere
obchodni sd€leni subjektim tdajii za dodrZeni nasledujicich podminek:

o sdéleni se tykaji pouze vlastnich produkti a sluzeb,

e sdéleni jsou zasilana formou postovni korespondence, SMS zpravy a e-mailu.

Zpracovani osobnich ddaji za timto tucelem (tj. pfimy marketing) je povaZovano za
zpracovani provadéné z divodu opravnéného zdjmu Jazykové skoly Immer Vere. Pokud poda
subjekt uidaji namitku proti zpracovani za icelem piimého marketingu, musi jazykova Skola
zabezpecit, Ze danému subjektu tdaji jiz nebudou nadéle zasilana obchodni sdé€leni.

6. Ochrana osobnich udajua

Pro zajisténi bezpecnosti a divérnosti osobnich tdaji jsou v rdmci jazykové Skoly vyuZivana
vhodna technickd a organizacni opatieni zejména na ochranu pfed neopravnénym piistupem
k ddajim a jejich zneuzitim. Opatfeni jsou navrZena tak, aby odpovidala stavu techniky,
ndkladim na provedeni, povaze, rozsahu, kontextu a ucelim zpracovani i k rdzné
pravdépodobnym a riizn€ zavaznym rizikiim pro prava a svobody fyzickych osob.

6.1 Organizacni opatieni
Organiza¢ni opatfeni pro zajisténi ochrany osobnich tdaji jsou nasledujici.

e Jazykov4 Skola Immer Vere vSechny osobni tidaje, se kterymi nakladd a které zpracovava,
chrani vhodnymi a dostupnymi prostiedky pfed zneuZitim. Osobni ddaje jsou uchovavany
v prostordch, na mistech, v prostfedi nebo v systému, do kterého ma pfistup omezeny,
pfedem stanoveny, znamy okruh osob; jiné osoby mohou ziskat pfistup k osobnim tdajim
pouze se svolenim povétené osoby.

e Dokumenty obsahujici osobni tdaje studentd jsou trvale uloZeny v uzamykatelnych
skiinich. Dokumenty nelze pfeddvat cizim osobdm nebo kopirovat a kopie poskytovat
neoprdvnénym osobam.

e Osobni spisy zaméstnanci ¢i smluvnich pracovnikli jsou uloZeny v uzamykatelnych
skiinich, pristup k nim ma pouze povéfrend osoba.



e Jazykova skola Immer Vere alespon jednou za rok provede zhodnoceni postupll pri
naklddani a zpracovani osobnich udaji. Zjisti-li se, Ze nékteré postupy jsou zastaralé,
zbytecné nebo se neosvédcily, ucini bezodkladné napravu.

e Kazdy zaméstnanec i smluvni pracovnik pfi naklddani s osobnimi tdaji respektuje jejich
povahu, tedy Ze jde o soucdst soukromi Clovéka jako subjektu ddajii, a tomu pfizplsobi
ukony s tim spojené. Zaméstnanec Ci smluvni pracovnik zejména osobni udaje
nezvetejiuje bez ovéfeni, Ze takovy postup je mozny, nezptistupnuje osobni tidaje osobam,
které neprokdZi prdvo s nimi naklddat. Zaméstnanec ¢i smluvni pracovnik, vyplyva-li
takova povinnost z jinych dokumenttl, informuje subjekt idaji o jeho pravech na ochranu
osobnich udajt.

e Jazykovd Skola Immer Vere ihned fe$i kazdy bezpecnostni incident tykajici se osobnich
udaji. V pripadé, Ze incident bude mit za nasledek vysoké riziko pro prava a svobody
fyzickych osob, pfedev§im konkrétniho studenta, zaméstnance, zdkonného zastupce atd.,
Jazykovd Skola Immer Vere tuto osobu vZzdy informuje a sdéli, jakd opatfeni k ndpravé
pfijala. O kazdém incidentu se sepiSe zdznam. O kazdém zdvaZzném incidentu informuje
Jazykovd Skola Immer Vere dozorovy tufad a to bez zbyte¢ného odkladu, nejpozdéji v§ak
do 72 hodin od okamZiku, kdy se o ném dozvédélo, ledaze je nepravdépodobné, Ze by toto
poruSeni mélo za ndsledek riziko pro prava a svobody fyzickych osob.

6.2 Technicka opatieni

Technicka opatieni pro zajiSténi ochrany osobnich tdajt jsou nasledujici:

o clektronickd evidence osobnich udaji je vedena v zabezpeCeném informacnim systému.
Do tohoto systému maji pfistup jednotlivi zaméstnanci, a to jen na zdkladé jedinecného
prihlasovaciho jména a hesla a pouze v rdmci opravnéni daného funkénim zafizenim. Pfi
préci s elektronickou evidenci nesmi opravnéné osoby opoustét pocita¢ bez odhldseni se,
nemohou nechat nahliZet Zddnou jinou osobu a musi chranit utajeni pfihlasovaciho hesla
a v pripadé¢ nebezpeli jeho vyzrazeni jej ihned zménit. Pfistupy nastavuje povéfeny
zaméstnanec — spravce sité, ktery nastavuje potfebné zabezpeceni dat.

o U informacnich systémia musi byt zajist€no logovani, zalohovani a obnova dat.



