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Piilohy

Dotaznik na kontrolu aktuélnosti osobnich tdaji zdka a zakonnych zastupcti

Oznameni Utadu na ochranu osobnich udaji

Souhlas s potizenim a pouzitim pisemnosti osobni povahy, podobizen, obrazovych snimki a
obrazovych a zvukovych zaznamu tykajicich se zéka nebo jeho projevii osobni povahy
Souhlas se zpracovanim citlivych udaji zéka

Souhlas se zpracovanim osobnich udaji pracovnika

Pf*iloh)f jsou uloZeny v feditelné Skoly a jsou v pisemné podobé pouZivany dle potieby.

1. Uvod

Zakladni skola Chrast, okres Chrudim, U Posty 5, 538 51 Chrast, vydava na zékladé¢ zdkona .
101/2000 Sb. a dalsich pravnich norem v platném znéni tuto vnitfni smérnici. Skola bude
postupovat zejména podle § 13 odst. 2 zakona ¢. 101/2000 Sb., ktery uklad4 povinnost
piijmout a provést takova bezpecnostni opatfeni, aby byla zajiSténa ochrana osobnich tdaji

Vv souladu se zakonem.

1.1 Piisobnost
1.1.1 Tato smérnice upravuje postupy Skoly, jejich zaméstnancti, ptipadné dalSich osob pfi
nakladdani s osobnimi udaji, pravidla pro ziskdvani, shromazd’ovani, ukladani, pouziti, Sifeni a



uchovavani osobnich udajii. Smérnice rovnéz upravuje nékteré povinnosti Skoly, jejich
zameéstnanct, pripadné dalSich osob pii nakladani s osobnimi udaji.

1.1.2 Tato smérnice je zavazna pro vSechny zaméstnance skoly. Smérnice je zdvazna i pro
dalsi osoby, které maji se skolou jiny pravni vztah (smlouva o dilo, ndjemni smlouva) a které
se zavazaly postupovat podle této smérnice.

1.2. Zasady nakladéani s osobnimi udaji

Pti nakladani s osobnimi udaji se skola, jeji zaméstnanci a dal$i osoby fidi témito zasadami:

- Postupovat pii nakladani s osobnimi uidaji v souladu s pravnimi piedpisy,

- S osobnimi tdaji nakladat uvazlive, souhlas se zpracovanim osobnich udaji nenaduzivat,

- Zpracovavat osobni udaje ke stanovenému ucelu a ve stanoveném rozsahu a dbat na to, aby
tyto byly pravdivé a ptesné,

- Zpracovavat osobni udaje v souladu se zasadou zdkonnosti — na zéklad¢ pravnich ptedpisi,
pii plnéni ze smlouvy, pfi plnéni pravni povinnosti spravce, pii ochrané zivotn¢ dulezitych
z4jmu subjektu udaji nebo jiné fyzické osoby (zejména deti pozivaji vyssi ochrany), pii
ochrané opravnénych zajmu skoly, pii ochrané vetejného zajmu, a zpracovani osobnich tdaju
na zakladé¢ souhlasu,

- Respektovat prava ¢loveka, ktery je subjektem dajt, zejména prava dat a odvolat souhlas se
zpracovanim, prava na vymaz, namitat rozsah zpracovani apod.,

- Poskytovat pii zpracovani osobnich tidajli zvlastni ochranu détem,

- Poskytovat informace o zpracovani osobnich udajti, komunikovat,

- Pfi uzavirdni smluv a prdvnim jednani postupovat se zfetelem na povinnost chranit osobni
udaje pted zneuzitim,

- Spolupracovat s poveéfencem pro ochranu osobnich udaja.

2. Zakladni pojmy

Vymezeni pojmt dle § 4 zakona ¢.101/2000Sb.

a) osobnim udajem jakykoliv udaj tykajici se ureného nebo uréitelného subjektu udaju.
Subjekt idajii se povazuje za uréeny nebo ur€itelny, jestlize 1ze na zéklad¢ jednoho ¢i vice
osobnich udajl ptimo ¢i nepiimo zjistit jeho identitu. O osobni tdaj se nejednd, pokud je tteba
ke zjiSténi identity subjektu Udajlii nepfiméfené mnozstvi casu, usili ¢i materidlnich
prostiedk,

b) citlivym tidajem 0sobni udaj vypovidajici o narodnostnim, rasovém nebo etnickém pivodu,
politickych postojich, clenstvi v politickych stranach ¢i hnutich nebo odborovych c¢i
zamé&stnaneckych organizacich, ndboZenstvi a filozofickém piesvédceni, trestné cinnosti,
zdravotnim stavu a sexualnim zivoté subjektu daja,

C) anonymnim udajem takovy tdaj, ktery bud’ v puvodnim tvaru nebo po provedeném
zpracovani nelze vztadhnout k uréenému nebo urcitelnému subjektu tdaju,

d) subjektem tidaju fyzicka osoba, k niz se osobni tidaje vztahuji,

e) zpracovanim osobnich udaji jakakoliv operace nebo soustava operaci, které spravce nebo
zpracovatel systematicky provadéji s osobnimi udaji, a to automatizované nebo jinymi
prostiedky. Zpracovanim osobnich tdajii se rozumi zejména shromazd’ovani, ukladani na
nosi¢e informaci, zpfistupfiovani, uprava nebo pozménovani, vyhleddvéani, pouZzivani,
pfedavani, Sifeni, zvefejiiovani, uchovavani, vymeéna, tfidéni nebo kombinovani, blokovani a
likvidace,

f) shromazd’ovanim osobnich tidaji systematicky postup nebo soubor postupti, jehoz cilem je
ziskani osobnich Udaji za Ucelem jejich dal§iho uloZeni na nosi¢ informaci pro jejich
okamzité nebo pozdé&jsi zpracovani,

g) uchovavanim osobnich udaji udrzovani udaji v takové podob¢, kterd je umoznuje dale
zpracovavat,




h) blokovanim osobnich tidaji vytvoieni takového stavu, pfi kterém je osobni tdaj urcitou
dobu nepfiistupny a nelze jej jinak zpracovavat,

i) likvidaci osobnich udaji se rozumi fyzické zniCeni jejich nosice, jejich fyzické vymazani
nebo jejich trvalé vylouceni z dalSich zpracovani,

j) spravcem kazdy subjekt, ktery urcuje tcel a prostiedky zpracovani osobnich udaju, provadi
zpracovani a odpovidd za néj. Zpracovanim osobnich udaji mize spravce zmocnit nebo
poveftit zpracovatele, pokud zvlastni zdkon nestanovi jinak,

k) zpracovatelem kazdy subjekt, ktery na zaklad¢ zvlastniho zakona nebo povéfeni spraveem
zpracovava osobni udaje podle tohoto zakona,

I) zvetejnénym osobnim udajem osobni udaj zptistupnény zejména hromadnymi sdélovacimi
prostiedky, jinym vefejnym sdélenim nebo jako soucast veiejného seznamu.

3. Shromazd'ované udaje

Zakladni skola Chrast, okres Chrudim, U Posty 5, 538 51 Chrast, je spravcem, ktery provadi
zpracovani, shromazd’ovéni, uchovéavani, zvefejiovani a likvidaci osobnich udajii a povétuje
zpracovatele zpracovanim osobnich udaju téchto subjekti:

a) zaci 8koly v¢etné udaju o jejich zakonnych zastupcich,

b) zaméstnanci Skoly (pracovni pomér na zakladé pracovni smlouvy i dohody)

3.1 Udaje z4ku

3.1.1 U&el zpracovani

Ucelem zpracovani je:

a) vedeni evidence déti, zaku, (Skolni matriky), jak ji definuje § 28 zakona ¢. 561/2004 Sb.,
Skolsky zakon, ve znéni pozdé&jsich predpist a vyhlaska ¢. 364/2005 Sb., o dokumentaci kol
a Skolskych zatizeni, ve znéni pozdé&jSich predpisi,

b) udaje vedené v knize urazii dle vyhlaska ¢. 64/2005 Sb., o evidenci urazii déti, zaku a
studentti

C) prezentace Skoly, jako jsou webové stranky Skoly, kronika, propagace Skoly, informovani o
aktivitach skoly.

d) zajisténi bezpecnosti a zdravi déti, zaka, ktefi jsou po dobu vyucovani pod dohledem
pedagogli Skolského zatfizeni (v€. Skolni druZiny, spolupracujicich organizaci nebo jinych
mimoSskolnich aktivit)

3.1.2 Oznamovaci povinnost

a) vedeni $kolni matriky je dano zvlastnim zakonem (zakon ¢. 561/2004 Sb.), proto dle § 18
odstavce 1 pismene b zakona 101/2000 Sb., Skola nemd v této oblasti oznamovaci povinnost
k Ufadu na ochranu osobnich tdajt,

b) udaje vedené v knize urazu jsou dle vyhlasky ¢. 64/2005 Sb., o evidenci uraza déti, zaku a
studentti, §kola nema v této oblasti oznamovaci povinnost k Utadu na ochranu osobnich
udaju,

c) prezentace Skoly, jako je pofizovani fotografii, audio a video zaznami za ucelem vedeni
webovych stranek, propagace a prezentace Skoly na nasténkach apod. (dle zédkona ¢. 40/1964
Sb. § 12). Tato oblast nespada pod vyjimku uvedenou v § 18 zakona ¢. 101/2000 Sb., proto je
nezbytné oznamit tuto skute¢nost ufadu (Viz piiloha Oznameni Uiadu na ochranu
osobnich udajii)

3.1.3 Skolni matrika



Prosttedky a zplsob zpracovani Skolni matriky je dan vyhlaskou ¢. 364/2005 Sb., o
dokumentaci $kol a Skolskych zatizeni

Rozsah skolni matriky

Udaje o pribéhu a vysledcich vzdélavani zaka ve $kolni matrice $koly (§ 28 odst. 2 pism. e)
Skolského zakona) obsahuji podle povahy ¢innosti Skoly:

a) oznaceni vzdé€lavaciho programu a Skolniho vzdélavaciho programu, podle néhoz se
uskuteciiuje vzdélavani zaka

b) oznadeni pravidel hodnoceni vysledkd vzdélavani zaka (§ 30 odst. 2 Skolského zakona)
platnych v dobé, kdy je zakovi v ptislusné skole poskytovano vzdélavani,

C) oznaceni tiidy, do niz je Zak nebo zatfazen, a jméno a piijmeni tfidniho ucitele; jedna-li se o
ttidu s rozsifenou vyukou hudebni vychovy uvede se také tato skutecnost,

d) nazvy pftislusnych povinnych, nepovinnych, povinné volitelnych nebo volitelnych
predméti, poptipadé zajmovych Gtvarl, jména a ptijmeni jejich vyucujicich nebo vedoucich a
udaje o hodnoceni vysledkl vzdélavani zéka v téchto ptredmétech a zajmovych utvarech,

e) vychovna opatieni a hodnoceni chovani zaka

f) pocet splnénych let povinné $kolni dochazky, pokud zak plni ve $kole povinnou Skolni
dochazku,

g) udaje o dochazce do Skoly, piehled zameskanych vyucovacich hodin a neomluvenych
zameskanych vyucovacich hodin,

h) udaje o ptipadném piestupu zaka mezi $kolami nebo ptetazeni do jiné tfidy

1) adaje o vydani vysvédceni

Forma vedeni $kolni matriky
Skola a skolské zatizeni vedou Skolni matriku: v elektronické podobé.

Pokyny pro vedeni §kolni matriky dle zvolené formy

Elektronicka Skolni matrika je vedena v zabezpeCeném informacnim systému ,,Bakalai‘. Do
tohoto systému maji pristup jednotlivi pedagogové Skoly a dalSi osoby vyslovné a pisemné
povérené feditelem Skoly, a to jen na zakladé jedine¢ného piihlaSovaciho jména a hesla a
pouze v ramci opravnéni daného funkénim zarfazenim. Pii praci s elektronickou evidenci
opravnéni nesmi opravnené osoby opoustét pocita¢ bez odhlaseni se, nemohou nechat nahlizet
zadnou jinou osobu a musi chranit utajeni piihlaSovaciho hesla; a v pfipadé nebezpeci jeho
vyzrazeni jej ihned (ve spolupraci se spravcem sit€) zmeénit. Pristupy nastavuje povéreny
zaméstnanec Skoly — spravce pocditacové sité, ktery nastavuje potiebné zabezpeceni dat a
Skolni poéitacové sit€ (dle pokynu feditele a zastupce feditele). Zakonni zastupci zaku a Zaci
maji zajiStén zabezpecCeny dalkovy piistup vvhradné k vlastnim udajum o Kklasifikaci na
zakladé€ prihlasovaciho kodu a hesla pfedaného spraveem pocitaCové sité prisné individualné
prostiednictvim tfidnich uciteld.

Tridni ucitel

- mé pravo Cist a editovat tdaje zakl a zakonnych zastupci jemu piidélené tiidy a soucasné
nahliZet na citlivé osobni Uidaje — zejména o jeho zdravotnim stavu a medikaci pro ucely
mimotadnych situaci, jako jsou napt. akutni zdravotni problémy souvisejici s diagndzou zéka)
Netiidni ucitel

- ma pravo pridélovat znamky ve svém predmétu a pro ucely zajisténi ochrany bezpec¢nosti a
zdravi zaku nahlizet na citlivé osobni udaje — zejména o jeho zdravotnim stavu a medikaci pro
ucely mimotradnych situaci, jako jsou napt. akutni zdravotni problémy souvisejici s diagnézou
zaka)




Povinnosti uZivateli programu:

a) administrator ve spolupraci s tfidnimi uciteli 1. tfid zavadi do databaze udaje zakl
nastupujicich do budouci prvni tfidy, zapisuje nové zaky v prubéhu Skolniho roku a odepisuje
odchazejici zéky

b) feditelka Skoly a zastupci feditele skoly vyuzivaji databaze k tvorbé sestav pro kontrolni
organy (UIV, zfizovatel), provadi tisk vysvédceni atd.,

¢) tiidni ucitelé jsou garanty presnosti a aktualnost udaja (§ 5 odstavec 1 pismeno c¢ zdkona ¢.
101/2000 Sb.). Kazdy tfidni ucitel ma povinnost na zacatku Skolniho roku zkontrolovat
aktualnost Udaji o Zzacich a jejich zakonnych zastupcich (napf. zména bydlist€¢ behem
prazdnin, telefonniho spojeni apod.) na zékladé Dotazniku na kontrolu osobnich udaji (Viz
piiloha Dotaznik na kontrolu aktualnosti osobnich udaji Zika a zakonnych zastupci).
Aktualizace udajii o zZacich a jejich zdkonnych zastupcich je povinen provadét pii kazdé
zméng¢ i v pribehu Skolniho roku.

Zabezpeceni udaju (§ 13 zakona ¢. 101/200 Sb.):

- program je nainstalovan jen na pocitaci v kancelafi zastupcu feditelky Skoly (SQL server),

- program na pocitacich ucitelt je pfistupny az po piihlaseni uzivatele ke Skolni pocitacové
siti,

- pro spusténi programu je nezbytné ptihlaseni uZivatele,

- vSichni uzivatelé programu Bakalafi jsou povinni dodrzovat mlcenlivost ve smyslu § 15
zakona ¢. 101/2000 Sb. o udajich, o zécich i o pfistupovych heslech do $kolni pocitacové sité
a programu Bakalafi.

Zabezpeceni udaji (dle § 13 zakona ¢. 101/2000 Sb.)

Ttidni vykazy, katalogové listy a dal$i materidly ze Skolni matriky, které obsahuji osobni
udaje zaku, jsou trvale ulozeny v uzamykatelnych skiinich v kancelafi skoly, a to v kancelafi
feditele nebo zastupce teditele Skoly). Ttidnim ucitelim jsou zapljceny na nezbytn¢ dlouhou
dobu k provedeni zapisi. Vyucujici jednotlivych predmét zapisuji jen klasifikaci dle avazku
a vyhradné v kancelafi feditele nebo zastupce feditele. Tiidni vykazy, katalogové listy, dalsi
materialy ze Skolni matriky ¢i jejich ¢asti nelze vynaSet ze Skoly, pfedavat cizim osobdm nebo
kopirovat a kopie poskytovat neopravnénym osobam.

Vyjimku tvoii citlivé udaje, tykajici se napf. diagndézy nebo medikace s tim spojené pro
ptipad, ze dojde k nahodilé a neo¢ekavané situaci, kdy vyuc€ujici musi za ucelem ochrany
zivota a zdravi Zakh spravné identifikovat a podat ditéti predepsanou medikaci. Vyucujici
tedy za timto ucelem vedou a v max. mozné mife chrani tyto tdaje, které vyuzivaji pouze
vV mimofadnych situacich. Pfistup k témto udajim musi mit k dispozici vzdy vyucujici, pfip.
jeho zastup.

3.1.4 Citlivé udaje o zacich (§ 4 pismeno b zédkona ¢. 101/2000 Sb.)

Zakladni skola Chrast, okres Chrudim, U Posty 5, 538 51 Chrast zpracovava tyto citlivé udaje
zaku:

a) udaje o zdravotnim stavu za ucelem vedeni Skolni matriky (zdkon ¢. 561/2004 Sb. § 28),
zajisténi bezpecnosti a zdravi déti a zakh

b) fotografie, audio a video zaznamy za ucelem vedeni webovych stranek, propagace a
prezentace Skoly na nasténkach apod. (zadkon ¢. 40/1964 Sb. § 12).



Zpracovani citlivych tdaji podminuje dle § 9 zakona ¢. 101/2000 Sb. vyslovny souhlas
subjekti udajii. Pti pfedavani informaci, které obsahuji citlivé udaje tykajici se zdravotniho
stavu zéka, zavery pedagogicko-psychologické poradny, 1€karské posudky Ci zavéry jinych
instituci Skole, podepisSe zdkonny zastupce zdka Souhlas se zpracovanim citlivych udaju (Viz
priloha Souhlas se zpracovanim citlivych widajii). Pro zpracovani fotografii, audio a video
zdznamu za ucelem vedeni webovych stranek, propagace a prezentace Skoly na nasténkach
apod. podepiSe zdkonny zastupce zaka Souhlas s pofizenim a pouzitim pisemnosti osobni
povahy, podobizen, obrazovych snimkl a obrazovych a zvukovych zaznamu tykajicich se
zaka nebo jeho projevii osobni povahy (Viz piiloha Souhlas s pofizenim a pouZitim
pisemnosti osobni povahy).

3.1.5 Pristup k osobnim udajim

K osobnim tudajlim maji pfistup osoby k tomu opravnéné zakonem nebo na zakladé zakona.
Do jednotlivych dokumentt skoly, které obsahuji osobni udaje, mohou nahlizet

- do osobniho spisu zaméstnance vedouci zaméstnanci, ktefi jsou zaméstnanci nadfizeni.
Pravo nahlizet do osobniho spisu ma organ inspekce prace, Grad prace, soud, statni zastupce,
ptislusny organ Policie Ceské republiky, Narodni bezpe&nostni tfad a zpravodajské sluzby.
Zamgstnanec ma pravo nahlizet do svého osobniho spisu, ¢init si z ného vypisky a potizovat
si stejnopisy dokladii v ném obsazenych, a to na ndklady zaméstnavatele (§ 312 zakoniku
prace),

- do udaji zaka ve Skolni matrice pedagogicti pracovnici Skoly (v rozsahu daném
pedagogickou funkci), sekretarka,

- do udaji o zdravotnim stavu zéka, zprav o vySetfeni ve Skolnim poradenském zafizeni,
I€katskych zprav - vychovny poradce, vedouci pedagogicti pracovnici, tfidni ucitel, ptipadné
suplujici ucitel

- do spisu, vedeném ve spravnim fizeni ucastnici spravniho fizeni, sekretatka, vedouci
pedagogicti pracovnici (feditel, zastupce feditele, vedouci vychovatel), osoba, ktera je
zmocneéna s Ufednim spisem pracovat po dobu fizeni.

3.2 Udaje o urazech déti, zakt a studentu

Evidence udajli o Grazech déti, zaki a studentl je urcena vyhlaSkou €. 64/2005 Sb., o evidenci
urazu déti, zakl a studentd a § 29 odst. 3 zakona €. 561/2004 Sb., o piedSkolnim, zédkladnim,
sttednim, vy$§im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon):

Kniha urazt

(1) V knize trazi se eviduji vSechny trazy déti, zakd a studentl, ke kterym doslo pfi
¢innostech uvedenych v § 29 odst. 2 zékona, a to nejpozd¢ji do 24 hodin od okamziku, kdy se
Skola nebo $kolské zatizeni o Grazu dozvi.

3.3 Udaje o zaméstnancich a smluvnich pracovnicich $koly

3.3.1 Personalni a mzdova dokumentace

Utelem je vedeni personalni a mzdové dokumentace (§28 odstavec 1 pismeno k zakona
¢. 561/2004 Sb.).

Udaje t&chto subjekttl udaji zpracovava:

a) Skola jako spravce

3.3.2 Osobni spis



Osobni spis obsahuje nasledujici material:
osobni udaje

- Zapoctovy list od ptedchazejiciho zaméstnavatele

- Osobni dotaznik

- Zivotopis

- Fotokopie dokladu o dosazeném vzdélani

- Doklady o dal§im vzdélani

- Vyjadieni Iékate ke zdravotni zplisobilosti zaméstnance
- Zmény v osobnich udajich

smlouvy

- pracovni smlouva a jeji dodatky, zmény

- dohoda 0 odpovédnosti k ochrané hodnot svéfenych k vyactovani
- dohoda o odpovédnosti za ztratu svétenych predméta

- dohoda o pracovni ¢innosti

- dohoda o provedeni prace

pfijmy a pozitky

- mzdovy nebo platovy vymer

- evidence o zdanitelnych piijmech ze zavislé ¢innosti
- evidence dani z pfijmi ze zavislé ¢innosti

- evidence piispévkil na zdravotni a socialni pojisténi
- evidence jinych pojisténi

- evidencni list pro diichodové zabezpeceni

3.3.3 Ochrana osobnich udaji v osobnim spisu

Materialy vedené v osobnim spisu zaméstnance slouzi vyhradné pro interni potiebu Skoly.
Reditelka $koly je povinna zajistit ochranu osobnich tdajii zaméstnance pfed neopravnénym
pfistupem nepovolanych osob nebo zneuzitim. Reditelka $koly je opravnéna poskytovat
informace o zaméstnanci v rozsahu daném § 314 zdkoniku prace. V jinych ptipadech pouze se
souhlasem zaméstnance.

Zakladni povinnosti zaméstnanct (§ 303 odst. 2a) zakoniku prace) je zachovavat mlcenlivost
o skutec¢nostech, o nichz se dozveédéli pfi vykonu zamé&stnani a které v z4jmu zaméstnavatele
nelze sdélovat jinym osobam; to neplati, pokud byli této povinnosti zpros§téni statutarnim
organem nebo jim povéfenym vedoucim zaméstnancem, nestanovi-li zvlastni pravni predpis
jinak,

Pfi zpracovani material vedenych v osobnim spisu zaméstnance prostfednictvim vypocetni
techniky je feditelka Skoly povinna zabezpeCit ochranu osobnich udaji dle zakona C¢.
101/2000 Sb., o ochrané osobnich udaji. Viz Pracovni napli a zaiazeni mzdové ucetni

3.3.4 Prostiredky a zpiisob zpracovani
a) spravce (Skola) vede osobni spis pracovnika, kam zaklddd podklady vSech
shromazd’ovanych udaju v listinné formé,

Zabezpeceni udaji:
a) spravce (Skola) uklada osobni spis pracovnika v pracovné mzdové ucetni



3.3.5 Souhlas subjektii udaji se zpracovanim osobnich udaja

- Ke zpracovani osobnich Udaji nad rozsah vyplyvajici ze zakonl (ze zékona vyplyva i
opravnény zdjem, plnéni pravni povinnosti, plnéni smlouvy, vefejny zdjem) je nezbytny
souhlas osoby, o jejiz osobni tdaje se jednd. Souhlas musi byt pouceny, informovany a
konkrétni, nejlépe v pisemné podob¢. Souhlas se ziskava pouze pro konkrétni udaje (urcené
napt. druhove), na konkrétni dobu a pro konkrétni ucel.

- Souhlas se ziskdva pro zpracovani osobnich udaju jen tehdy, pokud je jejich zpracovani
nezbytné nutné a pravni piedpisy jiny diivod pro toto zpracovani nestanovi.

- Souhlas se poskytuje podle ucelu napt. na celé obdobi Skolni dochdzky na Skole, na skolni
rok, na dobu Skoly v pfirod¢ apod. Udéleny souhlas muize byt v souladu s pravnimi ptredpisy
odvolan.

3.3.6 Pristupnost udaja

a) zaméstnanec ma piistup pouze ke svému osobnimu spisu (§ 312 zakona €. 262/2006 Sb.),
b) teditelka Skoly, zastupci feditelky, mzdova ucetni, kontrolni orgdny maji piistup ke
kompletni databazi.

3.4 Organiza¢ni opatieni k ochrané osobnich udaji + vyjimky z procesu

3.4.1 Ttidni vykazy, katalogové listy a dal$i materidly ze Skolni matriky, které obsahuji
osobni udaje zaku, jsou trvale ulozeny v uzamykatelnych skiinich v kancelati skoly, a to v
kancelafi feditele nebo zastupce feditele Skoly). Tfidnim ucitelim jsou zaptjceny na nezbytné
dlouhou dobu k provedeni zapist. Vyucujici jednotlivych pfedméta zapisuji jen klasifikaci dle
uvazku a vyhradné v kancelafi feditele nebo zéastupce feditele. Ttidni vykazy, katalogové
listy, dals$i materialy ze Skolni matriky ¢i jejich ¢asti nelze vynaset ze Skoly, predavat cizim
osobam nebo kopirovat a kopie poskytovat neopravnénym osobam.

3.4.2 Osobni spisy zaméstnanctl jsou uloZeny v uzamykatelnych skiinich v kancelafi feditele
Skoly, ptistup k nim ma feditel Skoly nebo zastupce feditele, zastupuje-li feditele, ptipadné, je-
11 to nutné téz sekretarka Skoly nebo mzdova tcetni.

3.4.3 Zaméstnanci maji pravo seznamit se s obsahem svého osobniho spisu. O tomto pravu
jsou zaméstnanci pouceni, zpravidla na poradé.

3.4.4 Zaméstnanci Skoly neposkytuji bez pravniho divodu Zadnou formou osobni udaje
zaméstnancl Skoly a zakd cizim osobam a institucim, tedy ani telefonicky ani mailem ani pii
osobnim jednani.

3.4.5 Pisemnd hodnoceni a posudky, ktera se odesilaji mimo Skolu, napf. pro potteby
soudniho fizeni, pfijimaciho fizeni, zpracovavaji zameéstnanci urceni feditelem Skoly. Nejsou
vSak opravnéni samostatné tato hodnoceni podepisovat, poskytovat a odesilat jménem Skoly a
maji povinnost zachovavat ml¢enlivost o dané véci.

3.4.6 Seznamy zakl se nezvetejiuji, neposkytuji bez védomého souhlasu zaki ¢i zdkonnych
zastupcl zakl jinym fyzickym ¢i pravnickym osobdm nebo organtim, které neplni funkci
organu nadfizeného Skole nebo nevyplyva-li to ze zakona.

3.4.7 V propagacnich materialech $koly, ve vyro¢ni zpravé ¢i ro¢ence Skoly, na Skolnim webu
¢1 na nasténkach ve Skole apod. Ize s obecnym souhlasem zakii nebo zakonnych zastupct
zaka uverejnovat vyhradné textové ¢i obrazové informace o jejich uspeSich (napf. u soutézi
umisténi na pfednich mistech) s uvedenim pouze jména (piipadné ro¢niku ¢i tiidy). Pii
publikovani v tisku se autor dotazuje na souhlas p¥isluiného z4ka. Zak nebo zakonny zastupce
ma pravo pozadovat bezodkladné zablokovani ¢i odstranéni informace ¢i fotografie ¢i
zdaznamu tykajici se jeho osoby, ktery zvefejiiovat nechce. Plati to i o fotografiich ¢i
zdznamech zéka bez uvedeni jména v ramci obecné dokumentace Skolnich akci a uspéchi.



3.4.8 Psychologické, 1¢katské a jiné prizkumy a testovani mezi zaky, jejichz soucasti by bylo
uvedeni osobnich udaji zdka, 1ze provadét jen se souhlasem zdka nebo zakonného zastupce
zéka. To se netykd anonymnich prazkumi, které vSak musi souviset se vzdélavanim na dané
Skole a musi s nim pfedem pisemné souhlasit feditel ¢i zastupce teditele; to plati zvlast¢ v
piipadé, ze vysledky jsou poskytovany mimo Skolu.

3.4.9 Pokud jsou pro vedeni dokumentace vyuzivany formulafe a software, je nutné provést
kontrolu, zda nepozaduji ¢i nenabizeji evidenci nadbyteCnych udaji a tyto udaje
nezpracovavat.

3.4.10 Ve skole se neprovozuji kamerové systémy sledujici prostory pouzivané zaky a
zamg&stnanci Skoly v dobé¢, kdy jsou Zaci ptitomni ve skole.

3.4.11 Uzavira-li skola jakoukoli smlouvu (najemni smlouvu, smlouvu o dilo, smlouvu o
poskytnuti sluzeb, nepojmenovanou smlouvu apod.), k jejimuz plnéni je zapotiebi druhé
smluvni strané poskytnout osobni udaje, Skola vzdy a bezpodmine¢né bude trvat na tom, aby
ve smlouvé byla druhé smluvni stran¢ uloZzena povinnost:

- pfijmout vSechna bezpec¢nostni, technicka, organizacni a jind opatfeni s pfihlédnutim ke
stavu techniky, povaze zpracovani, rozsahu zpracovani, kontextu zpracovani a uceliim
zpracovani k zabranéni jakéhokoli naruseni poskytnutych osobnich udaji,

- nezapojit do zpracovani zadné dalsi osoby bez ptedchoziho pisemného souhlasu skoly,

- zpracovavat osobni Udaje pouze pro plnéni smlouvy (v¢. pfedani udaji do tietich zemi a
mezinarodnim organizacim); vyjimkou jsou pouze piipady, kdy jsou urcité povinnosti
uloZeny pfimo pravnim piedpisem,

- zajistit, aby se osoby opravnéné zpracovavat osobni tdaje u dodavatele byly zavazany k
mlcenlivosti nebo aby se na n¢ vztahovala zdkonna povinnost mlcenlivosti,

- zajistit, Ze dodavatel bude $kole bez zbyte¢ného odkladu napomocen pfi plnéni povinnosti
Skoly, zejména povinnosti reagovat na zadosti o vykon prav subjekti udajii, povinnosti
ohlasovat piipady poruseni zabezpeceni osobnich udajii dozorovému ufadu dle ¢l. 33 nafizeni,
povinnosti oznamovat piipady poruSeni zabezpeceni osobnich udajii subjektu daji dle ¢l. 34
nafizeni, povinnosti posoudit vliv na ochranu osobnich udaji dle ¢l. 35 nafizeni a povinnosti
provadét piedchozi konzultace dle €l. 36 nafizeni, a Ze za timto ucelem zajisti nebo piijme
vhodna technickd a organiza¢ni opatteni, o kterych ihned informuje Skolu,

- po ukonceni smlouvy fadné naloZit se zpracovavanymi osobnimi Udaji, napf. Ze vSechny
osobni tdaje vymaze, nebo je vrati $kole a vymaze existujici kopie apod.,

- poskytnout Skole veskeré informace potiebné k dolozeni toho, Ze byly splnény povinnosti
stanoven¢ Skole pravnimi predpisy,

- umoznit kontrolu, audit ¢i inspekci provadéné Skolou nebo piislusSnym organem dle pravnich
piedpis,

- poskytnout bez zbyteéného odkladu nebo ve lhité, kterou stanovi $kola, soucinnost
potfebnou pro plnéni zdkonnych povinnosti Skoly spojenych s ochranou osobnich udaji,
jejich zpracovanim,

- poskytnuté osobni tidaje chranit v souladu s pravnimi ptedpisy,

- pfimétené postupovat podle této smeérnice, kterd je ptilohou smlouvy.

4. Postupy Skoly, jejich zaméstnanci, pripadné dalSich osob pri nakladani s osobnimi
udaji

4.1 Skola viechny osobni tidaje, se kterymi naklada a které zpracovava, chrani vhodnymi a
dostupnymi prostiedky pied zneuzitim. Pfitom Skola predev§im uchovava osobni udaje v
prostorach, na mistech, v prostfedi nebo v systému, do kterého mé pfistup omezeny, predem



stanoveny a v kazdy okamzik alespon fediteli Skoly zndmy okruh osob; jiné osoby mohou
ziskat pfistup k osobnim tdajim pouze se svolenim feditele Skoly nebo jim povérené osoby.

4.2 Skola zavede takova opatieni, aby o nakladani a zpracovani osobnich udaji mél piehled
alespon feditel Skoly nebo jim povéfena osoba a povéfenec pro ochranu osobnich udaji. Mezi
tato opatfeni patii napt. Gstni nebo pisemna informace, pisemna komunikace, stanoveni
povinnosti v pracovni smlouve, v dohodé€ o provedeni prace, v dohod¢ o pracovni Cinnosti, ve
smlouvé, kterou Skola uzavira se tfeti osobou (najjemni smlouva, smlouva o dilo, smlouva o
poskytovani sluzeb).

4.3 Skola alespoti jednou za rok provede zhodnoceni postupt pii nakladani a zpracovéni
osobnich udaji. Zhodnoceni miize byt provedeno dle zvyklosti Skoly, zpravidla se ucini
struény zadznam napt. v zapisu z porady. Zjisti-li se, ze n¢které postupy Skoly jsou zastaralé,
zbyte¢né nebo se neosveédcily, ucini skola bezodkladné napravu.

4.4 Kazdy zaméstnanec $koly pii nakladani s osobnimi idaji respektuje jejich povahu, tedy ze
jde o soucast soukromi ¢lovéka jako subjektu tidajl, a tomu ptizpisobi tkony s tim spojené.
Zaméstnanec zejména osobni Udaje nezvetejiuje bez ovéteni, ze takovy postup je mozny,
nezpiistupiiuje osobni udaje osobam, které neprokazi pravo s nimi nakladat. Zaméstnanec,
vyplyva-li takova povinnost z jinych dokumentd, informuje subjekt idajii o jeho pravech na
ochranu osobnich udaji; jinak odkdze na feditele Skoly nebo jim urcenou osobu nebo na
povétence pro ochranu osobnich udaju.

4.5 Skola pii nakladani a zpracovavani osobnich idajii aktivné spolupracuje s povéfencem pro
ochranu osobnich udaji.

4.6 Skola ihned fesi kazdy bezpe¢nostni incident tykajici se osobnich udaji, a to v sou¢innosti
s poveéfencem pro ochranu osobnich udaji. V ptipade, ze je pravdépodobné, ze incident bude
mit za nasledek vysoké riziko pro prava a svobody fyzickych osob, pfedevsim konkrétniho
zéka, studenta, zaméstnance, zdkonného zastupce atd., Skola tuto osobu vzdy informuje a
sdéli, jak4 opatfeni k napravé pfijala. O kazdém incidentu se sepiSe zdznam. O kazdém
zavazném incidentu §kola informuje Ufad pro ochranu osobnich udaji.

4.7 Vzhledem k tomu, Ze Skola eviduje v podstaté¢ idaje o Zacich a zaméstnancich, které
stanovuji pravni predpisy (zejména Skolsky zdkon a pracovnépravni predpisy), nema
oznamovaci povinnost vii¢i Ufadu pro ochranu osobnich tidajii podle ustanoveni 3.6 véty
prvni.

5. Likvidace udaji po ukonéeni doby jejich zpracovani

Zakladni skola Chrast, okres Chrudim, U Posty 5, 538 51 Chrast postupuje dle zakona ¢.
499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a dle Seznamu dokumentace kol a skolskych
zafizeni pro urcity Skolni rok v souladu s § 28 zakona €. 561/2004. Doba uloZeni personalni a
mzdové dokumentace se dale tidi specidlnimi piedpisy.

Oznameni Ufadu na ochranu osobnich udaji

Zakladni skola Chrast, okres Chrudim, U Posty 5, 538 51 Chrast zastoupend feditelkou Skoly
Mgr. Lenkou Budinskou oznamuje, zZe zpracovava krome udaji danych § 28 zakona €.
561/2004 Sb. tyto osobni tidaje: fotografie, audio a video zdznamy nésledujicich subjekt —
zakl, zaméstnancl a smluvnich pracovniki Skoly.

Utelem zpracovani je vedeni webovych stranek $koly, piiprava nastének, tisk propagacnich
brozur, tvorba kroniky atd.



Ptijemci udajt jsou navstévnici budovy skoly, webovych stranek Skoly a Sirokd vetejnost.
Ochranu osobnich tdaju ve skole popisuje Smérnice na ochranu osobnich udaja.

V Chrasti dne ... Mgr. Lenka Budinska
feditelka Skoly



