PRAVIDLA OCHRANY OSOBNICH UDAJU PRO PRACOVNIKA
Détska skupina Stara Rise

Provozovatel: Mé&stys Stara Rige, ICO 00286648
Pracovisté: Détska skupina Stara Rise

Tento dokument stanovi zakladni pravidla, kterda musi dodrzovat kazdy pracovnik Détské skupiny Stara Rise,
ktery pfi své praci pfichazi do styku s osobnimi Gdaji déti, jejich rodicl, osob povéfenych vyzvedavanim déti nebo
jinych osob.

Cilem pravidel je chranit soukromi déti a jejich rodin a zabranit neopravnénému zpfistupnéni, ztrateé, zneuziti
nebo jinému nespravnému nakladani s osobnimi udaiji.

Pracovnik miZe osobni Udaje pouzivat pouze v rozsahu nezbytném pro vykon své prace a pouze zplsobem
stanovenym Méstysem Stara RiSe.

1. Zakladni pravidlo: INFORMACE O DETECH NEJSOU VEREJNE

Informace, které se pracovnik pfi své praci dozvi o ditéti nebo jeho rodiné, nesmi bez opravnéného dlvodu
sdélovat jinym osobam.

Tyka se to zejména:

e jména, data narozeni a adresy ditéte,

e kontaktnich udajd rodicd,

e informaci o rodinnych pomérech,

e (dajl o dochazce ditéte,

e (idajl o osobach, které dité vyzvedavaji,

e informaci o zdravotnim stavu ditéte,

e (dajl o alergiich, dietnich omezenich, o¢kovani nebo uzivanych léCivech,
e informaci o chovani, vyvoji nebo osobnich potfebach ditéte,

e fotografii a videozaznamu ditéte,

e (dajll obsazenych ve smlouvach, evidenci ditéte a dalsi dokumentaci détské skupiny.

Skutec€nost, Ze jina osoba dité nebo jeho rodi¢e znd, neznamena, Ze ji lze informace poskytnout.

Povinnost zachovavat dlvérnost téchto informaci trva i po skonéeni pracovniho poméru nebo jiné spoluprace
s Méstysem Stara Rise.

2. Komu lze poskytovat informace o ditéti

Informace o ditéti lze poskytovat pfedevsSim:

e jehorodi¢inebo jinému zakonnému zastupci,

e pracovnikdim Détské skupiny Stara RiSe, ktefi konkrétni informace potiebuji pro zajisténi pé&e o dité,

e dalsim opravnénym pracovnikim Méstyse Stara Ri$e, pokud Gdaje potfebuji k plnéni svych pracovnich
ukold,

e zdravotnické zachranné sluzbé, lékati nebo jiné osobé, je-li predani konkrétnich Udajl nezbytné pro ochranu
zdravi nebo zZivota ditéte,

e organlm vefejné moci nebo jinym opravnénym subjektlim, pokud poskytnuti udajl vyplyva z pravniho
predpisu nebo pokynu opravnéné osoby méstyse.

Informace se neposkytuji zejména:

e ostatnim rodi¢tm déti,

e znamym nebo pfibuznym ditéte, pokud nejsou k ziskani informace opravnéni,

e byvalym partnerlim rodiCe pouze na zakladé jejich tvrzeni, Ze jsou rodicem nebo pfibuznym ditéte, pokud
existuji pochybnosti o jejich opravnéni,

e médiim,

e prostfednictvim soukromych socialnich siti,

e jakékoli osobé, u niz neni ziejmé, ze je k ziskani informace opravnéna.

Pokud ma pracovnik jakoukoli pochybnost, zda mtiZe informaci poskytnout, informaci neposkytne a obrati
se na vedouciho détské skupiny nebo jinou uréenou osobu.



3. Telefonické a e-mailové poskytovani informaci

P¥i telefonické komunikaci je nutné pfimérené ovéfit, Ze pracovnik komunikuje s opravnénou osobou. Citlivéjsi
nebo podrobné informace o ditéti se nesdéluji osobé, jejiz totoznost nebo opravnéni nelze dostatecné ovefit.

Pfi komunikaci e-mailem pracovnik:

e pouziva pouze schvaleny pracovni e-mailovy Ucet,

e pred odeslanim vzdy zkontroluje adresata,

e vénuje zvySenou pozornost automatickému dopliovani e-mailovych adres,

e neposilainformace o jednom ditéti jinému rodici,

e pfi hromadném rozesilani zprav rodi¢dm nezpfistupriuje jejich e-mailové adresy ostatnim adresatiim;
pouZije schvaleny hromadny zplsob komunikace nebo skrytou kopii, pokud je jeji pouZiti vhodné,

¢ neodesilda dokumentaci déti na sv(j soukromy e-mail.

4. Predavani ditéte jiné osobé
Dité mUzZe byt pfedano pouze:

e rodicCi nebo jinému zakonnému zastupci, nebo
e 0sobg, kterou rodic¢ fadné poveril vyzvedavanim ditéte v souladu s pravidly détské skupiny.

Udaje o povérenych osobach jsou sougasti evidence ditéte. Pokud pracovnik osobu nezné nebo ma pochybnost
0 jeji totoznosti, je povinen jeji opravnéni ovérit podle nastavenych pravidel détské skupiny, pfipadné ovéfit
jeji totoznost.

Dité nesmi byt pfedano pouze na zakladé tvrzeni osoby, Ze je napfiklad babi¢kou, dédec¢kem, partnerem rodice,
sourozencem nebo rodinnym znédmym.

Pokud osoba neni uvedena mezi osobami opravnénymi dité vyzvedavat nebo vzniknou jakékoli pochybnosti,
pracovnik:

e dité nepreda,

e kontaktuje rodi¢e nebo zakonného zastupce postupem stanovenym détskou skupinou,

e v pfipadé nejasnosti se obrati na vedouciho détské skupiny.

Udaje o osobach povéienych vyzvedavanim ditéte se nesdéluji jinym rodiéfim ani neopravnénym osobam.
5. Zdravotni udaje ditéte

Informace o zdravotnim stavu ditéte patfi mezi zvlast chranéné osobni udaje. Pracovnik se seznamuje pouze s
témi zdravotnimiinformacemi, které potfebuje pro bezpecné zajisténi péce o dité.

Typicky muze jit napfiklad o informace:

e o alergiich,

e o dietnich omezenich,

e 0 zdravotnich omezenich relevantnich pro pobyt ditéte,

e 0o postupuv pfipadé konkrétniho zdravotniho problému,

e pfipadné o dalSich skuteé¢nostech, které musi pecujici osoba znat pro ochranu ditéte.

Zdravotni udaje:

e nesmi byt probirany pfed ostatnimi rodi¢i nebo jinymi nepovolanymi osobami,

e nesmi byt ponechany volné pfistupné na stole, nasténce nebo jiném vefejné dostupném miste,

e nesmi byt fotografovany nebo kopirovany do soukromého telefonu,

e nesmi byt pfedavany jinym osobam, pokud to neni nezbytné pro péc¢i o dité nebo stanoveno pravnim
pfedpisem.

Pokud je nutné, aby pecujici osoby mély napfiklad pfehled o zavaznych alergiich déti, musi byt takovy pfehled

veden zplsobem stanovenym détskou skupinou a dostupny pouze osobam, které jej potfebuiji.

6. Kontaktni tidaje rodi¢t a zakonnych zastupcu

Telefonni ¢isla, e-mailové adresy a jiné kontaktni Udaje rodi¢l slouZi pro ucely provozu détské skupiny.

Pracovnik je nesmi:

e poskytovat jinym rodi¢lim bez pravniho davodu,

e pouzivat pro své soukromé ucely,

e predavat tifetim osobam,
e vyuzivat k reklamé nebo jiné ¢innosti nesouvisejici s provozem détské skupiny.



Pokud napfiklad jeden rodi¢ pozada o telefonni Cislo jiného rodi¢e, pracovnik mu jej bez souhlasu dotéeného
rodi¢e neposkytne. MliZe pfipadné nabidnout, Ze jeho Zadost druhému rodici preda.

7. Dokumentace déti

Listinna dokumentace obsahujici osobni Udaje musi byt uloZzena na misté uréeném mestysem a chranéna pred
pfistupem nepovolanych osob.

Pracovnik zejména:

e nenechéava dokumentacivolné pfistupnou navstévam, rodi¢iim nebo détem,

e po skonceni prace dokumentaci vrati na urCené zabezpecené misto,

e nevynasi dokumentaci z pracoviste, pokud k tomu nema vyslovné opravnéni,

e nevytvafi zbytecné kopie dokumentda,

e nepotfebné pracovni kopie likviduje bezpeénym zplsobem uréenym méstysem,

e nepouziva dokumenty obsahujici osobni Udaje jako konceptni papir,

e neponechava seznamy déti nebo kontaktni udaje volné viditelné v prostorach pfistupnych verejnosti.

8. Elektronické udaje a pristupova hesla
Kazdy pracovnik pouZiva pouze své vlastni pfistupové Gdaje do informacnich systém, pokud mu byly pfidéleny.

Je zakazano:

e sdélovat své heslo jiné osobé,

e pouzivat Ucet jiného pracovnika,

e zapisovat heslo na vefejné dostupné misto,

e ponechavat prihlaSeny pocita¢ nebo jiné zafizeni bez dozoru tak, aby k nému mohla ziskat pfistup
neopravnéna osoba,

e ukladat dokumentaci déti do neschvalenych soukromych cloudovych ulozist,

e ukladat osobni udaje déti na soukromé USB disky nebo jind neschvalena zafizeni.

Pfi opusténi pocitaCe nebo jiného zafizeni pracovnik zafizeni uzamkne nebo se odhlasi.
9. Soukromé telefony a komunikacéni aplikace

Bez vyslovného schvaleni méstyse neni dovoleno ukladat dokumentaci déti, seznamy, zdravotni informace ani
jiné pracovni osobni udaje do soukromého telefonu pracovnika.

Pro komunikaci s rodié¢i se pouzivaji pouze komunikaéni prostiedky schvalené Méstysem Stara Rise.

Soukromé komunikaéni aplikace nebo soukromé Uéty pracovnikll se k pfedavani osobnich tdaja déti a rodicd
nepouzivaji, pokud jejich pouziti nebylo méstysem vyslovné stanoveno nebo schvaleno.

10. Fotografovani déti

Pracovnik mlZe pofizovat fotografie nebo videozdznamy déti pouze:

e vrozsahu a pro Uéely schvalené Méstysem Stara Rise,

e prirespektovani nastavenych pravidel a evidovanych svoleni/souhlast rodic,
e prostfednictvim zafizeni a zpisobem uréenym méstysem.

Pracovnik musi respektovat, Ze jednotlivi rodi¢e mohou mit rozdilné nastaveny rozsah svoleni — napfiklad mohou
souhlasit s fotografii v uzaviené rodiCovské aplikaci, ale nikoli se zvefejnénim na internetu.

Bez vyslovného opravnéni je zakazano zejména:

e pofizovat fotografie déti pro soukromou potfebu pracovnika,

e zverejiovatfotografie nebo videa déti na soukromém Facebooku, Instagramu, TikToku nebo jiné socialni siti,
e posilat fotografie déti znamym nebo jinym neopravnénym osobam,

e pouzivat fotografie pofizené v détské skupiné k jinému nez schvalenému ucelu,

e ukladat fotografie déti dlouhodobé v soukromém telefonu pracovnika.

Pred zvefejnénim fotografie na webu, socidlnich sitich nebo v jiném vefejné dostupném prostfedi musi byt
ovéfeno, Ze méstys disponuje pro dany zplsob zvefejnéni souhlasem rodice / zakonného zastupce.

11. Rozhovory o détech a jejich rodinach

O pracovnich zalezitostech tykajicich se konkrétnich déti se pracovnici bavi pouze tehdy, je-li to potfebné pro
jejich praci, a na misté, kde rozhovor nemohou slySet nepovolané osoby.



Zejména neni vhodné probirat:

e zdravotni stav ditéte,

e rodinnou situaci,

e problémyv chovani,

e financni nebo socialni situaci rodiny,

e informace sdélené rodicem v divérném rozhovoru,

na chodbé pred ostatnimi rodici, ve verejnych prostorach, v restauraci, v hromadné dopraveé nebo na jiném
misté, kde mohou byt informace vyslechnuty dalSimi osobami.

12. Co je bezpecénostni incident
Za bezpecnostni incident nebo podezieni na n€j se povazuje zejména situace, kdy:

e se ztrati slozka, formular nebo jiny dokument obsahujici osobni udaje,

e je dokument pfedan nespravnému rodici,

e je e-mail nebo zprava obsahujici osobni udaje odeslana nespravnému adresatovi,

e jsouvhromadném e-mailu omylem zpfistupnény kontaktni Gdaje ostatnich rodi¢d,

e pracovnik ztrati telefon, notebook, USB disk nebo jiné zafizeni obsahujici pracovni osobni udaje,

e dojde k neopravnénému pfistupu k informacénimu systému,

e pracovnik zjisti, Ze jeho heslo zna neopravnéna osoba,

e jsoufotografie ditéte zvefejnény nebo zaslany bez pfislusného opravneéni,

e dokumentace zlistane dostupna nepovolané osobé,

e osobni udaje jsou omylem smazany, zménény nebo jinak znehodnoceny,

e vznikne jakakoli jina situace, pfi niz se osobni Udaje mohly dostat k neopravnéné osobé nebo mohlo dojit
k jejich ztraté.

13. Co délat pfi chybé nebo incidentu

Pokud pracovnik zjisti nebo ma podezreni, Ze doslo k nékteré z vySe uvedenych situaci, je povinen bezodkladné,
pokud mozno ihned po zjisténi:

e informovat vedouciho détské skupiny nebo jinou uréenou odpovédnou osobu,

e sdélit, co se stalo, kdy se to stalo a jakych udajl a osob se udalost tyka,

e pokud je to bezpecné mozné, zabranit dal§imu Sifeni nebo zpfistupnéni tdaja,

e postupovat podle pokynll odpovédné osoby.

Incident se nesmi zatajit ani odkladat jeho oznameni ze strachu, zZe pracovnik udélal chybu. V¢éasné oznameni
je zédsadni, protoze umoznuje méstysi minimalizovat pfipadné nasledky a splnit zakonné povinnosti.

Pfriklad - e-mail odeslany nespravnému adresatovi

Pracovnik:

e ihned informuje odpovédnou osobu,

e podle jejiho pokynu kontaktuje nespravného pfijemce a pozada jej o smazani zpravy a pfipadnych pfiloh,
e nesnazi se situaci feSit pouze sam bez oznameni incidentu.

Priklad - ztraceny dokument

Pracovnik:

e bezodkladné informuje odpovédnou osobu,

e sdéli, jaky dokument se ztratil, jaké Udaje obsahoval a kdy jej mél naposledy k dispozici,
e pokusi se dokument dohledat, aniz by tim ohrozil dalsi udaje,

e 0o dal8im postupu rozhodne odpoveédna osoba méstyse.

O tom, zda je nutné incident oznamit Ufadu pro ochranu osobnich tdaj(i nebo dotéenym osobam, nerozhoduje
pracovnik, ale Méstys Star4 Ri$e jako sprévce osobnich tdajgl.

14. Zadosti rodiét zakonnych zastupc tykajici se osobnich tdajt

Pokud rodi¢ pozada napfiklad:

e 0 kopii osobnich udajl ditéte,

e 0vymazudaju,

e 0 opravu udajd,

e o informaci, jaké Udaje méstys o ditéti vede,
e o0 odstranénifotografie zwebu,



¢ nebo uplatnijinou Zadost tykajici se ochrany osobnich udaja,

pracovnik zadost bez zbyte¢ného odkladu prfeda osobé uréené méstysem nebo povérenci pro ochranu osobnich
Udajda. Pracovnik sdm neslibuje vymaz, nevydava kompletni dokumentaci a neposuzuje, zda ma rodi¢ na
pozadovany postup pravni narok, pokud k tomu nebyl méstysem vyslovné povéren.

15. Kdyz si nejsem jisty/a

Plati jednoduché pravidlo: Pokud si nejsem jisty/4, zda mohu osobni Gdaj zpfFistupnit, odeslat, vytisknout,
vyfotografovat, ulozit nebo jinak pouzit, nejprve se zeptam odpovédné osoby.

neopravnéné osobe.
16. Kontaktni osoby

Vedouci Détské skupiny Stara Rise: [doplnit jméno]
tel.: [doplnit]
e-mail: [doplnit]

Kontaktni osoba Méstyse Stara Rise pro hlaseni incidentd: [doplnit jméno]
tel.: [doplnit]
e-mail: [doplnit]

Povéfrenec pro ochranu osobnich udaji: Mgr. Ing. Jana Schwarz Duchkova Ph.D.
mobil: 608 275 474
e-mail: jana@privacymajor.cz

PROHLASENi PRACOVNIKA

Potvrzuji, Ze jsem se seznamil/a s vySe uvedenymi Pravidly ochrany osobnich Udajd pro pracovnika Détské
skupiny Stara Rise, jejich obsahu rozumim a byl/a jsem pou&en/a o povinnosti tato pravidla pfi vykonu své prace
dodrzovat.

Beru navédomi zejména, Ze:

e o0sobniudaje déti, rodi¢t a dalsich osob mohu pouzZivat pouze v rozsahu nezbytném pro vykon své préace,

e nesmim tyto Udaje bez opravnéného diivodu poskytovat jinym osobam ani je pouZivat pro vlastni tcely,

e jsem povinen/povinna chranit zejména zdravotni Udaje déti, kontaktni Udaje rodi¢li, dokumentaci
a fotografie pred pfistupem neopravnénych osob,

e dité smim pfedat pouze osobé opravnéné k jeho prevzeti podle pravidel détské skupiny,

e pii jakékoli ztraté dokumentace, chybném odeslani Udajl, neopravnéném zpfistupnéni nebo jiném
bezpecnostnim incidentu jsem povinen/povinna uddlost bezodkladné oznamit uréené odpovédné osobé,

e povinnost zachovavat divérnost informaci, se kterymi jsem se pfi praci seznamil/a, trvé i po skonéeni mého
pracovniho poméru nebo jiné spoluprace.

Byla mi ddana moznost polozZit k uvedenym pravidlm otazky a pozadat o vysvétleni nejasnosti.
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