Pedagogicko-psychologicka poradna PPP a SPC Olomouckeho kraje
gogicko-psy . U Sportovni haly 1a, 779 00 Olomouc

a Specialné pedagogické centrum tel.- 770 103 036
Olomouckého kraje email: sekretariat@pppaspc-ok.cz

Metodicky pokyn v pripadé chybného zpracovani
dokumentl preddvanych Pedagogicko-psychologickou
poradnou a Specialné pedagogickym centrem
Olomouckého kraje (bezpecnostni incident)

Ndsledujici metodicky pokyn upravuje poruseni zabezpeceni osobnich udaji a postup v pripade, Ze
dojde k bezpecnostnimu incidentu v podobé chybného zasldni (zdména adresdta) dokumentu se
zdravotnimi zdznamy klienta z vysetreni.

1) Porusenizabezpeceni

Strucny navod pro oblast ohlaseni poruseni zabezpedeni osobnich Udaji v souladu s Nafizenim
Evropského parlamentu a rady (EU) 2016/679, o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim
osobnich Gdaji a o volném pohybu téchto Udaju (dédle jen Nafizeni”), Zakon ¢. 110/2019 Sb. o
zpracovani osobnich udaja.

Jaké ptipady je treba ohlasovat?

Je tfeba ohlasovat jakékoliv poruseni zabezpeceni osobnich udajd, které mize mit za nasledek riziko
pro prava a svobody fyzickych osob.

V rdmci dokument(, které prichazeji z PPP a SPC OK se m(zZe jednat o dokumenty, které mohou byt
zaslany datovou schrankou nebo osobnim prevzetim povéreného zaméstnance Skoly ¢i Skolského
zafizeni.

Dale se miZe jednat napfiklad o ztratu listinnych dokument( obsahujici osobni Udaje, které byly
soucasti manualné vedené evidence (kartotéky) fyzickych osob nebo byly vytistény z pocitace, ve
kterém je takova evidence vedena a obsah téchto dokument(i zaklada riziko pro dotéené osoby (pf.
ztrata dokumentace zhodnocujici zdravotni stav klienta).

Praktické priklady, které resSime se zdstupci skol a skolskych zafizeni:

- chybné zaslané pisemné vystupy z vySetfeni v PPP a SPC OK subjektim, které nemaji v evidenci
daného Zaka nebo studenta

- ztrata dokumentU pfi osobnim prevzeti povéreného zaméstnance skoly nebo Skolského zafizeni.

Upozornéni: v pfipadé ztraty dokumentd, kde jsou uloZzené nebo zpracovany osobni Udaje klientl a
zaméstnancl PPP a SPC OK budeme poZadovat oznamovaci povinnost ztraty téchto dokumentd,
jelikoZ se na nas obraceji zakonni zastupci klientl k vysvétleni Uniku osobnich udajl a bezpecnostnich
incident(.

Jaké pripady neni tfeba ohlasovat?

Ohlasovat neni tfeba pripady, u nichz je nepravdépodobné, Ze by poruseni mélo za nasledek riziko
pro dotéené osoby. Tyto procesy je potfeba komunikovat s povérencem pro ochranu osobnich udaju.
MuUze jit napf. o momentalni nemoznost dohledat listinny dokument, ktery byl nebo mél byt soucasti
manualné vedené evidence (kartotéky) fyzickych osob nebo byl vytistén z pocitace, ve kterém je
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takova evidence vedena, pricemz je nepravdépodobné, Ze se dostal do nepovolanych rukou, ale jde
spiSe o jeho momentalni chybné zaloZeni.

Co musi ohlaseni obsahovat?

Ohlaseni musi obsahovat:

a) popis pripadu poruseni zabezpeceni osobnich Gdajl véetné, pokud je to mozné, priblizného poctu
dotéenych subjektd idajl a pfiblizZného mnozstvi dotéenych zaznamU osobnich udaju;

b) jméno a kontaktni Gdaje Vaseho povérence pro ochranu osobnich tdaji nebo jiného kontaktniho
c) popis pravdépodobnych disledk( poruseni zabezpeceni osobnich Udajd (pozn.: zejména ve vztahu
vUci subjektim udaja);

d) popis opatieni, kterad spravce pfijal nebo navrhl k pfijeti s cilem vyresit dané poruseni zabezpeceni
osobnich Udajl, véetné pripadnych opatfeni ke zmirnéni moznych nepfiznivych dopadd.

Neni-li moZné poskytnout informace soucasné, mohou byt poskytnuty postupné bez dalSiho
zbytec¢ného odkladu. Byl-li spravcem nebo zpracovatelem jmenovan povérenec, k jehoz Ukolim patfi
spoluprace s dozorovym uradem, mizZe byt vypracovani ohlaseni ukolem tohoto povérence.
V pripadé chybného zaslani dokumentl se subjekt udajl, kterému byl dokument omylem zaslan
stava spravcem osobnich Udaji a ma povinnost dokument, ktery mu nebyl uréeny skartovat a
potvrzeni o likvidaci tohoto dokumentu zaslat PPP a SPC OK. Soucinnost se sepsanim tohoto
dokumentu spada do povinnosti povérence pro ochranu osobnich Udajd a to v souladu s Nafizenim
Evropského parlamentu a rady (EU) 2016/679, o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim
osobnich Udaji a o volném pohybu téchto udaji (dale jen Nafizeni“), Zakon ¢. 110/2019 Sb. o
zpracovani osobnich udaju.

Prakticky priklad bezpecnostniho incidentu:

dne 10. 1. 2025 bylo omylem odesldno datovou schrdnkou Doporuceni SPZ s
&j. PPP-OL/85xx/2024 Materské skole xxx, okres Olomouc, pfisp. org

2) Poruseni zabezpeceni osobnich tdaju v podobé chybné zaslanych dokumentu s udaji
zhodnocujicimi zdravotni stav klienta PPP a SPC OK jinému adresatovi

V ptipadé pfrijeti dokumentu z datové schranky se prijemce stdva spravcem tohoto dokumentu.
V konkrétnim pfipadé, pokud Vam odesilatel chybné zasle dokument je Vase povinnost vyplnit
skartacni protokol. Svyplnénim uvedeného protokolu Vam miZe pomoci i na$ povérenec pro
ochranu osobnich udaji Bc. Radek Kubicek, MBA.

Komu ohlasit poruseni zabezpecéeni osobnich udaju?

Kontaktni Udaje povérence:

Bc. Radek Kubicek, MBA, Dis.

tel: 585 155 100, 775 110 979
email: kubicek.dpo@2kconsulting.cz
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Povérenec pro ochranu osobnich Udajli je osoba, ktera je zkusena v oblasti ochrany a zpracovani
osobnich Udajt a déla vse pro to, aby zpracovani probihalo v souladu s pfislusSnymi pravnimi predpisy.
Rovnéz je to nejpovolanéjsi osoba pro vyfizovani dotaz(l a Zadosti, které se tykaji osobnich udaja.
Sluzbu povérence pro ochranu osobnich Gdajd zajistuje spolec¢nost 2K CONSULTING s.r.o., se sidlem
Tovarni 915/40, 779 00 Olomouc, IC: 29451990.

Jaké dokumenty je potieba vyplnit v pfipadé chybné zaslanych dokumentt s udaji zhodnocujicimi
zdravotni stav klienta PPP a SPC OK zaslané jinému adresatovi

Elektronicky formuldr skartacniho protokolu tj. protokol o skartaci pisemnosti k bezpecnostnimu
incidentu, viz. priloha tohoto dokumentu.

Do kdy je tfeba ohlaseni ucinit a jak?

Spravce vyplni dokument bez zbyteéného odkladu (tj. 72h od zjisténi bezpecnostniho incidentu), aby
bylo moZné dolozit pro potifeby PPP, Ze tento bezpecnostni incident byl vyfeseny. Dokument bude
odeslany a evidovany u povérence pro ochranu osobnich Gdaja.

Pro dal$i pfipadné Fedeni bezpecénostniho incidentu ze strany U¥adu pro ochranu osobnich udajt je
potreba nasleduijici:

1. Zaznamy o ¢innostech zpracovani dle ¢l. 30

Analyza rizik dle ¢1.32,33

3. Spisovy a skartacni plan a platny spisovy rad skoly ¢i Skolského zafizeni obsahuijici likvidaci
dokumentu a dalSich povinnosti v oblasti ochrany osobnich udaja.

g

V pripadé nejasnosti kontaktujte povérence pro ochranu osobnich Gdaji na vysSe uvedenych
kontaktech, ktery Vam poskytne soucinnost pro pfipadné doplnéni skartaéniho protokolu. Dokument
byl konzultovan s Ufadem pro ochranu osobnich Gdaji za Gelem spravného postupu pro fedeni
bezpecnostniho incidentu a stanoveni opatreni, které by zabranily Uniku osobnich udaja.

Zavérecna ustanoveni:

Pfijetim tohoto dokumentu se Skola ¢i Skolské zafizeni zavazuje sezndmit s obsahem tohoto
dokumentu své zaméstnance, ktefi mohou zpracovavat Udaje zhodnocujici zdravotni stav klientl PPP
a SPC OK.

V Olomouci dne 15.9.2025

Podepsal Mgr. Frantisek Stefek

V platnosti od: 15.9.2025 Mgr. Franti§ek Sermas ...
Stefek o Do

stefek@ppp-
Datum: 2025.09.15 08:24:16 +0200'

Vydal: Mgr. Franti$ek Stefek
Reditel PPP a SPC OK
E-mail: stefek@ppp-olomouc.cz
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Priloha:

Vzor skartaéniho protokolu

Protokol o skartaci pisemnosti k bezpecnostnimu incidentu:

Ndzev organizace prijatého dokumentu: Pedagogicko-psychologickd poradna a Specidlné
pedagogické centrum Olomouckého kraje

Ndzev doruceného dokumentu:

Zplisob prevzeti dokumentu: datovd schrdnka

Datum prevzeti dokumentu:

Datum skartace dokumentu:

Titul, jméno a pFijmeni zodpovédné osoby za skartaci a likvidaci dokumentu:

Pracovni zafazeni osoby zodpovédné za likvidaci dokumentu:

Statutdrni zdstupce organizace (titul, jméno, pfijmeni, pracovni zarazeni):

2Zplsob likvidace dokumentu: skartovaci zarizeni ZNACKY .........cceeeeecevevvvveeevervenne

Pocet listii dokumentu:

Skartacni Ihita:

Evidenéni ¢islo dokumentu prijatého pro evidenci ve spisové sluzbé:

Kategorie osobnich udajii: zvidstni kategorie osobnich udaju dle ¢I.9 Narizeni EU GDPR — citlivé udaje
—chrdnéné udaje: ANO

Kontaktni udaje na povérence pro ochranu osobnich udajii ze strany skoly/skolského zafrizeni:
Povérenec pro ochranu osobnich udajii informovadn o bezpecnostnim incidentu ke dni:

Povéreni k reseni bezpecnostniho incidentu bylo zaddno prostrednictvim vedenim Pedagogicko-
psychologickd poradna a Specidlné pedagogické centrum Olomouckého kraje povérenci pro ochranu
osobnich udaji:

Kontaktni udaje povérence:

Bc. Radek Kubicek, MBA, Dis.

tel: 585 155 100

email: kubicek.dpo@2kconsulting.cz

Skartace byla pfipravena na zdkladé zdkona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi, v platném znéni, vyhldsky
¢. 645/2004 Sb., kterou se provddéji nékterd ustanoveni zdkona o archivnictvi a spisové sluzbé a o

zméné nékterych zdkond, skartacéniho rddu ............... a skartacniho ndavrhu. ............ ze dne..............
Protokol vyhotovil:

Protokol schvdlil:

Vi, dne ......cooueeeenn...

za organizaci, zodpovédnou za skartaci dokumentu, podpis a razitko



		2025-09-15T08:24:16+0200
	Mgr. František Štefek




