Zasady ochrany osobnich udajt

Informace o zpracovani osobnich udajt

Jazykova skola Happy School® jakoZto spravce osobnich udajl, vas informuje o
zpusobu a rozsahu zpracovani osobnich udaju s ohledem na VSeobecné nafizeni

EU o ochrané osobnich udaja (dale jen ,GDPR®).

Od 25. kvétna 2018 vstoupila v platnost smérnice GDPR (General Data Protection

Regulation) o ochrané osobnich udaji. Co se pro vas zménilo?

Chceme, abyste védéli, jak nase Skola funguje, a proc€ pfi pfihlaseni se do Skoly

potfebujeme vase minimalni udaje.

Cilem zasad zpracovani osobnich Udaju je poskytnout informace o tom, jaké osobni
udaje shromazdujeme, jak s nimi nakladame, z jakych zdroju je ziskavame, k jakym
ucellm je vyuzivame, komu je smime poskytnout a kde muzete ziskat informace o

vasich osobnich udajich, které zpracovavame.

Zasady ochrany osobnich udajia: Ochranu vaSich osobnich Gdaji bereme v Happy
School velice vazné. Vase osobni udaje pouzivame k tomu, abychom vas mohli
kontaktovat, informovat o pribéhu vyuky, popfipadé nabizet vam akce Skoly, o které

mate zajem.

Zpusoby marketingové komunikace: Cas od &asu bychom se s vami radi podélili o
to, co je u nas nového, a to prostfednictvim webovych stranek, instagramu nebo e-
mailu.

Jaké osobni udaje zpracovavame?

e Identifikacni udaje: jméno a pfijmeni studenta, jméno a pfijmeni zakonného

zastupce



e Kontaktni udaje: adresa bydlisté, telefon, emailova adresa
e Fotografie pro marketingové a propagacni ucely (na zakladé souhlasu)

¢ DalSi osobni udaje: hodnoceni urovné znalosti studenta, platebni udaje.

Osobni udaje, které zpracovavame se souhlasem, jsou uvedeny v souhlasu se
zpracovanim osobnich udajl, ktery nam muizete udélit.

Jak vasSe osobni udaje vyuzivame?

VasSe osobni udaje shromazdujeme a zpracovavame pouze za stanovenym ucelem a
vyuzivame je pro:

pInéni smlouvy a poskytovani sluzeb (poskytovani jazykovych a jinych kurzu),
komunikaci se studenty, zakonnymi zastupci,

informovani o zménach a novinkach v nabidce kurzu (opravnény zajem),

pInéni pravni povinnosti,

ucetni a danové ucely,

vedeni zakaznické evidence,

marketingoveé a propagacni ucely (na zakladé vyslovného souhlasu).

Osobni udaje pro tyto €innosti jsou zpracovany v rozsahu nutném pro naplinéni
téchto Cinnosti a po dobu nutnou k jejich dosazeni nebo po dobu pfimo stanovenou

pravnimi pfedpisy. Poté jsou osobni udaje vymazany ¢i anonymizovany.

Jazykova skola Happy School® informuje zakonné zastupce zaka/zakyné,

v pripadé dospélého, samotného dospélého studenta, ze:

a) bézné pofizuje ilustrativni fotografie / video ze Skolnich akci, ze kterych neni
mozné urcit totoznost ditéte, napfiklad celkové fotografie a zabéry ze tfidy, z
akce, kde nejsou déti zobrazeny s podrobnym portrétem a/nebo se neuvadi
jméno; v téchto pfipadech nejde o zachyceni podoby ve smyslu § 84 obCanského
zakoniku,

b) fotografie / video pofizuje a pouziva k vefejné prezentaci Cinnosti Skoly formou
zvefejnéni vhodnymi prostfedky, zejména v ramci soubornych prezentaci — na
nasténkach, na vystavach, webovych strankach, ve zpravodaji mésta, Skolském

zpravodaiji, na vlastnim profilu socialnich siti apod.,



c) omezeny rozsah fotografie /videa mliZze pouzit na zakladé zakona €i opravnéného
zajmu také pro vnitini ucely (evidence a bezpecnost, dokumentace akci pro
vykazovani dotaci nebo historie Skoly), v téchto pfipadech neni tfeba udélovat
svoleni a souhlas,

d) neudéleni ¢i odvolani svoleni a souhlasu nema za nasledek jakékoliv

znevyhodnéni Ci poSkozeni Zaka/zakyné a jeho prav ze strany Skoly.

Jak chranime vase osobni udaje?

Pro zajisténi bezpec€nosti a dlvérnosti vasich osobnich udaji vyuzivame technicka a
organizacni opatfeni zejména na ochranu pfed neopravnénym pristupem k udajim a
jejich zneuzitim a zajisténi bezpec€nosti nasich IT systéma. Kde je to vhodné,

vyuzivame na ochranu vaSich udaju Sifrovani.

Smeérnice na ochranu osobnich udajt

1. Uvodni ustanoveni

1.1. Ugel smérnice

(1) U&elem této smérnice je stanovit vdeobecné& platnou metodiku pro nakladani

a zpracovani osobnich udaju v jazykové Skole tak, aby byly zajiStény podminky
ochrany stanovené NARIZENIM EVROPSKEHO PARLAMENTU A RADY (EU)
2016/679 (dale jen nafizeni) ze dne 27. dubna 2016 o ochrané fyzickych osob v
souvislosti se zpracovanim osobnich udaju a o volném pohybu téchto udaji a o
zruSeni smérnice 95/46/ES (obecné nafizeni o ochrané osobnich udaju, dale jen jako
,Nafizeni“), zakonem ¢&. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udaju, a to za ucelem
zajisténi jejich fadné ochrany a zabranéni jejich uniku, vyzrazeni, zneuziti, znieni a

zamezeni jejich ztrat.

(2) Smérnice stanovuje hlavni a jednoznacné zasady odpovédnosti, povinnosti a
pravomoci pfi zpracovani osobnich udaju a nastaveni ochrany osobnich udaiju.
Smeérnice dale upravuje postupy jazykové Skoly a jejich zaméstnancl pfi nakladani s
osobnimi udaiji, pravidla pro ziskavani, shromazdovani, ukladani, pouZiti, Sifeni a

uchovavani osobnich udaja.



(3) Tato smérnice stanovuje zejména povinnost, aby se zpracovavaly pouze ty
osobni udaje, které jsou potfeba k vykonu Cinnosti jazykové Skoly. Smérnice dale
popisuje proces zpracovani osobnich udaju tak, aby se vynalozila veSkera péce na
snizeni rizik zneuziti, nespravného nakladani nebo neopravnéného zpracovani

osobnich udaja.

1.2. Pusobnost

(1) Tato smérnice je zavazna pro viechny zaméstnance jazykové skoly, vztahuje se
také na dalSi osoby, které jsou ke Skole v jiném pracovné pravnim vztahu (dohoda o
provedeni prace, dohoda o pracovni ¢innosti) nebo maiji ke Skole jiny pravni vztah

(smlouva o dilo, najemni smlouva)

1.3. Zakladni pojmy a pouzivané zkratky

Jedna nebo vice nezadoucich nebo neocekavanych bezpecn

Bezpecnostni incident - i L
P poruseni ochrany osobnich udajl, bez ohledu na zavaznost.

Dozorovy Ufad V CR Ufad na ochranu osobnich udaj.

Nafizeni Obecné nafizeni o ochrané osobnich udaji (angl. General D¢
. Soubor opatieni v oblasti personalni, administrativni, fyzické

Ochrana OU X P ’ Y

zajisténi ochrany OU.

Veskeré informace o identifikované nebo identifikovatelné fyz
identifikovatelnou fyzickou osobou je fyzicka osoba, kterou Iz
na urcity identifikator, napfiklad jméno, identifikaéni Cislo, nek
fyziologické, genetické, psychické, ekonomické, kulturni nebc

Osobni udaj (OU)

Jakykoli svobodny, konkrétni, informovany a jednoznacny prc

Souhlas subjektu udaja Lo T ) ; ] VR
jinym zjevnym potvrzenim své svoleni ke zpracovani svych Q

Pro ucely této smérnice je spravcem jazykova Skola — spravc

Spravce OU o . - o . o :
provadi zpracovani a odpovida za néj. Spravce mize zmocni



Subjekt udaju

Zaméstnanec

ZoouU

Zpracovatel OU

Zpracovani OU

Zpracovatel OU

Zvlastni kategorie udaju (citlivé
udaje)

Fyzicka osoba, k niz se OU vztahuji. Subjekt udaju se povazi
Ize na zakladé jednoho €i vice OU pfimo ¢&i nepfimo zjistit jeh

Fyzicka osoba, ktera vykonava praci v jazykoveé Skole v pracc
smlouvy nebo na zakladé dohod o pracich konanych mimo pr

Zakon €. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udaji a o zméné

Fyzicka nebo pravnicka osoba, organ verejné moci, agentura
spravce

Jakakoliv operace nebo soubor operaci s OU nebo soubory C
automatizovanych postupd, jako je shromazdéni, zaznamena
prizpUsobeni nebo pozménéni, vyhledani, nahlédnuti, pouziti
zpfistupnéni, sefazeni €i zkombinovani, omezeni, vymaz neb

Fyzicka nebo pravnicka osoba, organ vefejné moci, agentura
spravce.

OU, které vypovidaji o rasovém &i etnickém plvodu, politicky:
presvédceni nebo Clenstvi v odborech, a zpracovani genetick
jedinec¢né identifikace fyzické osoby a udaju o zdravotnim sta
fyzické osoby.

2. Odpovédnosti, povinnosti a pravomoci

2.1. Jazykova skola

Jazykova Skola je povinna:

1) stanovit ucel, prostfedky a zplsob zpracovani osobnich udaji. Shromazdovat

osobni udaje smi jen pro stanoveny ucel a v rozsahu nezbytném pro naplnéni

stanoveného ucelu. Vzdy postupuje v souladu s pravnimi pfedpisy

2) zajistit informovani subjektd udaja, popf. ziskat jejich souhlasy se

Zzpracovanim,

3) zabezpecit smluvni zavazani spolupracujicich pravnickych i fyzickych osob

(jako jsou napf. dodavatelé, spolupracujici spoleCnosti), které v ramci své

cinnosti pouZzivaji osobni udaje zpracovavané jazykovou Skolou a pro jeji



potfeby zpracovavaji, a zabezpedit dodrzovani Nafizeni, ZOOU a
souvisejicich obecné zavaznych predpislti a pozadavkl na ochranu osobnich
udaja,

4) zajistit dodrzovani technickych a organizacnich opatfeni zaméfenych na
zabezpeceni a ochranu osobnich udaju,

5) zajistit posouzeni vlivu na ochranu osobnich udaja, pokud je pravdépodobné,
Ze urcity druh zpracovani bude mit za nasledek vysoké riziko pro prava a
svobody fyzickych osob.

6) zajistit ochranu a bezpecnost osobnich udajl, a to od zahajeni jejich
zpracovavani az do chvile, kdy jsou likvidovany,

7) spolupracovat s dozorovym ufadem a pusobit jako kontaktni misto pro
dozorovy ufad v zalezitostech tykajicich se zpracovani osobnich udaja,

8) vystupovat jako kontaktni misto pro subjekty udaju, které se na néj mohou
obracet v pfipadech, kdy doSlo k poruseni zpracovani jejich osobnich udaji a
v pfipadech vykonu jejich prav podle Nafizeni a ZOOU,

9) vést centralni evidenci pozadavkl subjektu udaju,

10) vést centralni evidenci souhlasu se zpracovanim osobnich udaju,

11) vést centralni evidenci neshod a bezpecnostnich incidentd,

12) feSit a vySetfovat bezpecnostni incidenty vzniklé v souvislosti s ochranou
osobnich udajl, analyzovat jejich pfi€iny a zajisStovat napravna opatfeni,

13) informovat zaméstnance o vSech vyznamnych skute¢nostech, postupech
nebo udalostech souvisejicich s nakladanim s osobnimi udaji v jazykové
Skole, a to bez zbyte¢ného odkladu,

14) zabezpedit, aby zaméstnanci jazykové Skoly byli Fadné pouceni o pravech a
povinnostech pfi ochrané osobnich udaju, v pfipadé potfeby proskolovani.

15)zajistit, aby jazykova Skola byla schopna fadné doloZit plnéni povinnosti pfi

ochrané osobnich Udaju, které vyplyvaji z pravnich predpisu.

2.2. Zaméstnanci skoly
Zameéstnanci a smluvni pracovnici jazykové skoly, ktefi pfichazeji do styku
s osobnimi udaji zaku, jsou povinni:
1) pocinat si tak, aby neohrozili ochranu osobnich udaji zpracovavanych

jazykovou Skolou,



2) pokud zjisti poruseni ochrany osobnich udajl, neopravnéné pouziti ¢i zneuziti
osobnich udaju, nebo jiné neopravnéné jednani souvisejici s ochranou
osobnich udaju, bezodkladné zabranit dalSimu neopravnénému nakladani,
zejména zajistit znepfistupnéni, a ohlasit tuto skutecnost povéfenému
zaméstnanci,

3) zachovavat miCenlivost o osobnich udajich a o bezpecnostnich opatfenich k
jejich ochrané; povinnost mi€enlivosti trva i po skon€eni pracovniho poméru,
prace konané mimo pracovni pomér nebo pfislusnych praci.

4) V pfipadé poruseni mi€enlivosti mize byt takovéto jednani postizeno i jako

poruseni pracovni kazné podle zakoniku prace.

3. Postup pri zpracovani osobnich udajua
3.1. Subjekty udajua

Pro ucely této ,Smérnice“ subjekty udaju jazykové Skoly jsou:
e studenti a jejich zakonni zastupci,

o fyzické osoby v zaméstnaneckém nebo obdobném vztahu (aktivni a byvali),
e obchodni partnefi

e uchazedi o zaméstnani

U identifikace subjektl je vhodné posoudit, jaky je uc€el zpracovavani a zda je ke
zpracovavani nutny souhlas subjektu udaju nebo zda je zpracovani osobnich
udaju mozné na zakladé jiného pravniho titulu (uzavieni nebo pinéni smlouvy,

pInéni pravni povinnosti, opravnény zajem apod.).

3.2. Ugel zpracovani osobnich Gdajh

Osobni Udaje Ize zpracovavat pouze s ohledem na platné pravni predpisy CR a
Nafizeni v souladu s ucelem, k némuz byly shromazdény. Zpracovavat je k jinému
ucelu je mozné jen tehdy, pokud o této zméné zpracovani byl subjekt udaju
informovan, a nelze-li takové zpracovani provadét na zakladé pravniho titulu
nevyzadujiciho pfedchozi souhlas, pokud k tomu dal subjekt udaji souhlas.

V ramci jazykové Skoly jsou zpracovavany osobni udaje za nasledujicim ucelem:
e evidence udaju o studentech a jejich zakonnych zastupcich

e plnéni smlouvy a poskytovani sluzeb (poskytovani jazykovych a jinych kurzu),



e komunikace se subjekty udajd, jako napf. e-mailova adresa, popf. telefonni
kontakt

¢ informovani o zménach a novinkach v nabidce kurzi (opravnény zajem),

e splnéni pravni povinnosti,

e UuCetni a danoveé ucely,

e vedeni zakaznické evidence,

e marketingové a propagacni uc€ely (na zakladé vyslovného souhlasu),

e zameéstnanci a uchazecCi o zaméstnani
e plnéni pracovné pravnich povinnosti zaméstnavatele,
e umoznéni pfistupu do informacnich systému, hlavné dozorovym organim

e vybéru novych zaméstnancu

e vedeni evidence obchodnich partnert a smluv s nimi uzavienych
e komunikace se subjekty udaju,
e splnéni pravni povinnosti,

e UCetni a danové ucely.

Osobni udaje pro tyto €innosti jsou zpracovany v rozsahu nutném pro naplinéni
téchto Cinnosti a po dobu nutnou k jejich dosazeni nebo po dobu pfimo stanovenou

pravnimi pfedpisy. Nasledné jsou osobni udaje bud anonymizovany nebo vymazany.

3.3. Zdroje osobnich udaju
Osobni udaje jsou ziskavany predevsim od subjektu udajd, zejména pfi uzavirani

smlouvy a v pribéhu smluvniho vztahu.

3.4 Souhlas subjektu udaji

Pokud jsou osobni udaje zpracovavany na zakladé ¢lanku 6 Narizeni, odst. 1,
pism.:

e D) — pInéni smlouvy,

e C)— spInéni pravni povinnosti,

e d) — ochrana zivotné dulezitych zajmd,



e e)— vefejny zajem nebo vykon vefejné moci,
e f)— opravnény zajem, neni nutny souhlas subjektu udajd, ale je nutné zajistit
informacni povinnost vic&i subjektu udaja.

V ostatnich pfipadech muze jazykova Skola zpracovavat osobni udaje pouze
s pfedchozim souhlasem subjektu udajd. Souhlas musi byt pouceny, informovany a
konkrétni, nejlépe v pisemné podobé. Souhlas se ziskava pouze pro konkrétni udaje,
na konkrétni dobu a pro konkrétni ucel. Subjekt udaju ma pravo svuj souhlas kdykoli
odvolat.
3.5. Informovani subjektu udaju
Jazykova Skola je povinna v€as a fadné v souladu s ¢lankem 13 a 14 Nafizeni ve
stanoveném rozsahu informovat subjekt udaju o tom, Ze zpracovava jeho osobni
udaje. Sou€asné musi jazykova Skola informovat subjekt idaju o jeho pravech
vyplyvajicich z Nafizeni. Informacni povinnost je naplnéna zvefejnénim dokumentu
.Informace o zpracovani osobnich udajd“ na webovych strankach jazykové Skoly,
pfipadné jako soucast smlouvy se subjektem udaju.
3.6. Prava subjektu udaju
V souvislosti se zpracovanim osobnich udajd maji subjekty udaji moznost uplathovat
sva prava. Vyfizeni Zadosti je poskytovano bezplatné, pouze v pfipadé, ze jsou
zadosti nedlvodné, nebo nepfimérfené, mize byt ulozen pfiméreny poplatek.
3.7. Pravo na pristup k informacim
Subjekt udajl ma pravo na jasné, transparentni a srozumitelné informace o tom, jak
jsou jeho osobni udaje zpracovavany a jaka jsou jeho prava. K tomuto ucelu slouzi
dokument ,Informace o zpracovani osobnich udaji“. Subjekt udaju ma pravo na
pristup k osobnim udajim.
3.8 Pravo na opravu a vymaz
Subjekt udajli ma pravo na opravu nespravnych a neuplnych osobnich udaju.
Dale ma subjekt pravo na vymazani svych osobnich udajl, predevsim pokud (a) jiz
nejsou dale potfebné pro dalSi zpracovani; (b) byl odvolan souhlas k jejich
zpracovani; (c) subjekt vznese namitky vaci jejich zpracovani; (d) byly zpracovany
nezakonng; nebo (e) museji byt vymazany podle pravnich pfedpisu. Pravo na vymaz
nemuze byt uplatnéno v tom pfipadé, Ze jazykova Skola zpracovava osobni udaje na
zakladé jiného pravniho titulu, nez se souhlasem subjektu (napf. pro plnéni smlouvy)
a pro zpracovani osobnich udaju stale existuje divod a ucel (napf. drzeni osobnich

udaju po dobu stanovenou zakonem).



3.9. Vyuzivani osobnich udaju pro zasilani obchodnich sdéleni (pfimy
marketing)
Z duvodu informovani o novinkach v nabidce kurzl zasila jazykova Skola obchodni
sdéleni subjektim udaju za dodrzeni nasledujicich podminek:
e sdéleni se tykaji pouze vlastnich produktu a sluzeb,
e sdéleni jsou zasilana formou hlavné formou e-mailu, ve vyjimecnych
pfipadech formou postovni korespondence nebo SMS,
e Zpracovani osobnich udaju za timto ucelem (tj. pfimy marketing) je
povazovano za zpracovani provadéné z divodu opravnéného zajmu jazykove
Skoly. Pokud poda subjekt udaju namitku proti zpracovani za ucelem pfimého
marketingu, musi jazykova Skola zabezpecit, Ze danému subjektu udajl jiz
nebudou nadale zasilana informace o novych kurzech.
4. Ochrana osobnich udaju
Pro zajisténi bezpecnosti a dlvérnosti osobnich udaji jsou v ramci jazykoveé Skoly
vyuzivana vhodna technicka a organizacni opatfeni zejména na ochranu pfed
neopravnénym pfistupem k udajum a jejich zneuzitim. Opatfeni jsou navrzena tak,
aby odpovidala stavu techniky, nakladim na provedeni, povaze, rozsahu, kontextu
a ucelum zpracovani i k rzné pravdépodobnym a rizné zavaznym rizikim pro prava
a svobody fyzickych osob.
4.1. Organizacni opatreni

Jazykova Skoli, vytvofi nasledujici opatfeni za ucelem zabezpeceni ochrany dat:
1) Jazykova Skola chrani vSechny osobni udaje, se kterymi naklada a které

zpracovava, a to vhodnymi a dostupnymi prostfedky pred zneuzitim. Osobni
udaje jsou uchovavany v prostorach, na mistech, v prostfedi nebo v systému,
do kterého ma pfistup omezeny, pfedem stanoveny, znamy okruh osob; jiné
osoby mohou ziskat pfistup k osobnim udajum pouze se svolenim povérené
osoby.

2) Dokumenty obsahujici osobni idaje studentu jsou trvale ulozeny v
uzamykatelnych skfinich. Dokumenty nelze pfedavat cizim osobam nebo
kopirovat a kopie poskytovat neopravnénym osobam.

3) Osobni spisy zaméstnanct & smluvnich pracovnikl jsou ulozeny v

uzamykatelnych skfinich, pfistup k nim ma pouze povéfena osoba.



4) Jazykova Skola alespon jednou za rok provede zhodnoceni postupu pfi
nakladani a zpracovani osobnich udajl. Zjisti-li se, Ze nékteré postupy jsou
zastaralé, zbyte€né nebo se neosveédcily, ucini bezodkladné napravu.

5) Zameéstnanci $koly neposkytuji osobni udaje zaméstnanct Skoly a Zaku cizim
osobam a institucim, ani telefonicky, ani pfi osobnim jednani, pouze na

opravnénou pisemnou zadost nebo pokyn feditele Skoly.

6) Jazykova Skola ihned fesi kazdy bezpec€nostni incident tykajici se osobnich
udajl. V pfipadé, Ze je pravdépodobné, Ze incident bude mit za nasledek
vysoke riziko pro prava a svobody fyzickych osob, pfedevSim konkrétniho
studenta, zaméstnance, zakonného zastupce atd., jazykova Skola tuto osobu
vzdy informuje a sdéli, jaka opatieni k napravé pfijala. O kazdém incidentu se
sepiSe zaznam. O kazdém zavazném incidentu informuje jazykova Skola
dozorovy ufad a to bez zbyte¢ného odkladu, nejpozdéji vSak do 72 hodin od
okamziku, kdy se o ném dozvédélo, ledaze je nepravdépodobné, Ze by toto
poruseni meélo za nasledek riziko pro prava a svobody fyzickych osob.

4.2. Technicka opatreni

1) Technicka opatfeni pro zajisténi ochrany osobnich udaju jsou nasleduijici.

2) Elektronicka evidence osobnich udaju je vedena v zabezpeceném
informacnim systému. Do tohoto systému maiji pfistup jednotlivi zaméstnanci.
Pfi praci s elektronickou evidenci nesmi opravnéné osoby opoustét pocitac
bez odhlaseni se, nemohou nechat nahlizet Zzadnou jinou osobu a musi
chranit utajeni pfihlaSovaciho hesla a v pfipadé nebezpedi jeho vyzrazeni jej
ihned zménit. Pfistupy nastavuje povéfeny zaméstnanec — spravce pocitacové
sité, ktery nastavuje potfebné zabezpeceni dat.

3) Zakonni zastupci studentd, pfipadné samotni studenti, maji zajistén
zabezpeceny dalkovy pfistup vyhradné k vlastnim udajom na zakladé
pfihlaSovaciho jména a hesla.

4) U informacniho systému musi byt zajiSténo logovani, zalohovani a obnova
dat.

Termin ucdinnosti: 25. 5. 2018

V Praze, 24. 5. 2018



