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Obecha ustanoveni

1. Plsobnost a zasady smérnice

Tato smérnice je zavazna pro vSechny a upravuje pravidla pro ochranu osobnich udaju
zaméstnancu, zaka skoly, pfimérené se vztahuje také na dalsi osoby, které jsou ke Skole v jiném
pracovné pravnim vztahu (dohoda o provedeni prace, dohoda o pracovni ¢innosti) nebo na jiny
pravni vztah (smlouva o dilo, ndjemni smlouva), a dalSich osob, které poskytuji své osobni udaje
Skole k vyuziti.

2. Zakladni pojmy

Vsichni zaméstnanci, na nézZ se vztahuje tato smérnice, jsou povinni dodrZovat pfi shromazdovani,
evidenci a zpracovani osobnich Udajd ustanoveni vyse uvedeného zdkona o ochrané udaju, ktery
mimo jiné stanovi, co se témito Udaji a manipulaci s nimi rozumi.



Osobnim udajem je dle zdkona jakykoli Udaj, z néhoz Ize pfimo ¢i nepfimo zjistit identitu urcité
osoby. Citlivym Gdajem jsou udaje o: ndrodnostnim, rasovém nebo etnickém plvodu, politickych
postojich, ¢lenstvi v politickych strandch ¢i hnutich nebo odborovych ¢i zaméstnaneckych
organizacich, ndbozenském ¢i filozofickém presvédceni, trestné ¢innosti, zdravotnim stavu,
sexudlnim Zivoté, jedinecnych biologickych rysech.

3. Shromazdovani udaju

3. 1 Vzhledem k tomu, Ze Skola eviduje pouze Udaje o Zacich a zaméstnancich, které stanovuji
zvlastni skolské predpisy (zejména skolsky zakon a pracovnépravni predpisy), nema oznamovaci
povinnost vii&i Ufadu pro ochranu osobnich tdaji. V pfipadé, ze by vznikla nutnost shromazdovat
osobni udaje nad rdmec dany zvlastnimi zakony, ma oznamovaci povinnost podle § 16 zdkona
jménem Skoly statutarni organ skoly. Oznamovaci povinnost nevznika, provadi-li se zpracovani
udajli stanovené zvlastnim zakonem nebo nutné pro plnéni povinnosti stanovenych zvlastnim
zdkonem. Témito zdkony se rozumi predevsim Skolsky zdkon, pracovnépravni predpisy a predpisy v
oblasti Ucetnictvi.

Organizace shromaZzduje a zpracovava pouze Udaje, které

a) souviseji s pracovnim a mzdovym zafazenim zaméstnancu ¢i smluvnich pracovnikd, socidlnim,
socialnim a zdravotnim pojisténi (napf. dosazené vzdélani, délka praxe, funkéni zafazeni apod.),

b) souviseji s jednoznacénou identifikaci zakonnych zastupct zakl v souladu se zdkonem (jméno,
pfijmeni, bydlisté, kontakt (napf. telefonické ¢islo) pro pfipad nutného kontaktu skoly se zdkonnym
zastupcem napf. v ramci ochrany zdravi, bezpecnosti a prav Zaka, dalsi Udaje nezbytné napf. pro
vydani spravniho rozhodnuti apod.),

c) souvisejici s identifikaci zaka ze zakona (datum narozeni, misto narozeni, rodné Cislo, statni
pfislusnost, bydlisté, idaj o zakonném zastupci, soudni rozhodnuti vztahujici se k pridéleni ditéte
do vychovy, nutny zdravotni Udaj apod.).

3. 2 Osobni udaje jsou uchovavany

a) o zaméstnanci ¢i smluvnim pracovnikovi v jeho osobnim spisu, umisténém v kancelari reditele
Skoly a v nezbytném rozsahu v elektronickém programu pro zpracovani mezd (které zpracovava
pfimo v organizaci mzdova ucetni — zaméstnankyné skoly),

b) o zakonném zastupci ve spisu zaloZzeném v rdmci prijimani Zaka ke vzdélavani, v katalogovém
listu Zaka nebo v materidlu, ktery plni obdobnou funkci v matrice Skoly

c) o zakovi v matrice Skoly a dokumentech vedenych v souladu s ustanovenim skolského zakona,
nebo v materidlu, ktery plni obdobnou funkci.

3. 3 Osobni udaje se uchovavaji pouze po dobu, ktera je nezbytna k ucelu jejich zpracovani (u zaku
po dobu danou Skolskym zakonem a provadécimi predpisy a nezbytnou k doloZeni prav zaku) a po
dobu nezbytné archivace. Lze shromazdovat a zpracovavat jen ty osobni Udaje, které odpovidaji
stanovenému Ucelu a rozsahu zpracovani. Zpracovavaji se pouze pravdivé a presné osobni Udaje
(ovérené subjektem) Pro statistické Gcely je nutné osobni Udaje anonymizovat. Je tfeba zamezit
neopravnénému pristupu ke shromazdénym adajim.

Obecné podminky spisové sluzby, archivace a skartace dokument( jsou stanoveny zdkonem o
archivnictvi a spisové sluzbé (499/2004 v platném znéni), Skolskym zakonem a provadécimi
predpisy MSMT a Spisovym a skartaénim fadem ZUS Jablonec nad Jizerou. Likvidaci osobnich udajc
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(§ 20 zakona) je po pominuti Ucelu jejich zpracovavani povérena sekretarka skoly a zastupce
feditele. Souhlas k likvidaci dava na jejich navrh feditel Skoly.

Pfipadné stiznosti zaméstnance, zaka (zakon. zastupce) ¢i jiného subjektu na poruseni povinnosti
Skoly pfi ochrané jeho osobnich udaji projedna se zaméstnancem reditel Skoly. Zjisti-li opravnénost
stiznosti, je povinen neprodlené ucinit opatfeni k napravé.

Pokud Zak, zakonny zastupce , zaméstnanec (¢i jiny subjekt osobnich udajl) zjisti nebo se bude
domnivat, Ze spravce nebo zpracovatel provadi zpracovani jeho osobnich Gdaju, které je v rozporu s
ochranou soukromého a osobniho Zivota subjektu Udaji nebo v rozporu se zdkonem, zejména
jsou-li osobni Gdaje nepresné s ohledem na uUcel jejich zpracovani, mlzZe pozadat uvedené instituce
o vysvétleni, poZzadovat, aby spravce nebo zpracovatel odstranil takto vznikly stav. Zejména se mze
jednat o blokovani, provedeni opravy, doplnéni nebo likvidaci osobnich udaju.

4. Pristup k osobnim udajim

4. 1 K osobnim udajiim maji pfistup osoby k tomu zmocnéné zakonem. Dale do dokumentace
mohou nahlizet

a) do osobniho spisu zaméstnance

vedouci zaméstnanci, ktefi jsou zaméstnanci nadfizeni. Pravo nahliZzet do osobniho spisu ma orgdn
inspekce prace, Ufad prace, soud, statni zastupce, prisluiny organ Policie Ceské republiky, Narodni
bezpecnostni Ufad a zpravodajské sluzby. Zaméstnanec ma pravo nahliZzet do svého osobniho spisu,
Cinit si z ného vypisky a pofizovat si stejnopisy dokladl v ném obsaZenych, a to na naklady
zaméstnavatele (§ 312 zakoniku prace);

b) do udajli Zaka ve skolni matrice pedagogicti pracovnici Skoly (v rozsahu daném pedagogickou
funkci);

c) do udajli o zdravotnim stavu zaka, zprav o vysetreni ve skolnim poradenském zaftizeni,
Iékarskych zprdv - ucitel daného zaka;

d) do spisu, vedeném ve spravnim fizeni Ucastnici spravniho fizeni, vedouci pedagogicti
pracovnici (feditel, zastupce feditele), osoba, kterad je zmocnéna s Urednim spisem pracovat po
dobu fizeni.

4. 2 Zpusob nakladani s osobnimi udaji a dokumentaci, kterd je obsahuje, urci v souladu s
ustanovenim § 5 zakona ¢. 101/2000 Sb. o ochrané osobnich Udajl prislusni vedouci zaméstnanci,
v jejichZ plisobnosti k manipulaci dochazi. Stejné tak zajisti informovanost prislusnych zaméstnanct
podle § 11 zakona.

5. Souhlas k zpracovani osobnich udajt

5. 1 Ke zpracovani osobnich udajl a citlivych osobnich Udaju nad rozsah dany pravnimi predpisy je
nezbytny souhlas osoby, jejiz osobni Udaje jsou zpracovavany. Organizace pred zahajenim
zpracovani osobnich dat zajisti plnou informovanost téchto osob v rozsahu daném zakonem ¢.
101/2000 Sb., o ochrané osobnich udaju, v platném znéni, a pouceni o jejich pravech. Zajisti
pouceni o povinnosti zachovavat miéenlivost o osobnich Udajich a o bezpeénostnich opatrenich,
jejichz zverejnéni by ohrozilo zabezpecdeni osobnich Udajd, a to i po skonéeni zaméstnani nebo
prislusnych praci.



5. 2 Pokud Skola uzavte s jinym subjektem smlouvu, kterd predpoklada zpracovani uréenych
osobnich Udajli zaméstnanc(, je nutné poskytnutd osobni data v ramci smluvniho vztahu chranit v
souladu se zakonem (smérnici).

5. 3 Skola eviduje osobni Udaje poskytnuté subjekty pouze v rozsahu daném zvlastnimi pravnimi
predpisy a nema proto zddnou oznamovaci povinnost v Uradu pro ochranu osobnich tdaja. Ucel
shromazd'ovani a zpracovani osobnich Udaju je dan primo pfislusnymi zvlastnimi pravnimi predpisy
(Skolsky zakon a jeho provadéci predpisy, pracovné pravni predpisy atd.) — viz ¢ast 3.1 a 3.2
Védomym (pisemnym, odsouhlasenym) poskytnutim osobnich (pfipadné citlivych) udaji dava zak
(zdkonny zastupce) souhlas pouze pro zpracovani téch osobnich Gdaju, které jsou nezbytné pro
praci Skoly a v rozsahu nezbytném pro naplnéni stanoveného ucelu, pro vedeni nezbytné zdravotni
a pedagogické dokumentace, zajisténi prav zaka, jeho ucasti na vyucovani a souvisejicich skolnich
akcich a soutézich, zverejnovani udaju a fotografii Zaka v propagacnich materialech skoly, véetné
internetovych stranek skoly. Souhlas se poskytuje na celé obdobi $kolni dochazky na této skole a na
zakonem stanovenou dobu nezbytnou pro jejich zpracovani, védecké ucely a archivnictvi. Souhlas
se poskytuje pouze Skole, kterd musi tyto Udaje zabezpecit pred neopravnénym nebo nahodilym
pfistupem a zpracovanim, pfed zménou a zni¢enim, zneuZitim i ztratou.

5. 4 Na osobni spis zaméstnance, do kterého se uvadéji pouze jim poskytnuté (odsouhlasené)
nezbytné Udaje potfebné pro uzavieni pracovni smlouvy a k vedeni mzdové evidence, se
nevztahuje souhlas zaméstnance ani oznamovaci povinnost (ujednani o souhlasu zaméstnance se
shromazd'ovdnim a zpracovanim jim poskytnutych udajd pro potieby persondlniho a mzdového
vykaznictvi je sou€asti smlouvy). Zaméstnanec $koly zpracovavajici personélni data (kterym je v ZUS
Jablonec nad Jizerou ucetni, reditel Skoly, zastupce feditele a v omezeném rozsahu ostatni vedouci
zaméstnanci — podklady pro pracovni vykazy) je pfitom povinen zajistit, aby k persondlnim datim
nemély pristup nepovolané osoby a je povinen zamezit jejich pfipadnému zneuziti.

6. Organizacni opatieni k ochrané osobnich udajti v organizaci

a) Tridni vykazy, katalogové listy a dalsi materidly ze Skolni matriky, které obsahuji osobni udaje
74k, jsou trvale ulozeny v uzamykatelnych skfinich v feditelné skoly. Ucitelim jsou vydavany na
nezbytné dlouhou dobu k provedeni zapis(, vyucujici jednotlivych pfedméta zapisuji jen klasifikaci
dle Uvazku a vyhradné v kancelafi zastupce. Nelze je vynaset, predavat ¢i kopirovat jinym
neopravnénym osobdm. Elektronicka skolni matrika je vedena v zabezpeéeném systému
Klasifikace, do kterého ma zastupce Feditele ZUS (spravce) pFistup jen na zakladé p¥ihlagovaciho
jména a hesla v ramci opravnéni daného funkénim zatazenim. P¥i praci s elektronickou evidenci
sprdvce nesmi opoustét pocitac bez odhlaseni se, nem(iZe nechat nahliZzet Zadnou jinou osobu a
musi chranit utajeni prihlaSovaciho hesla, v ptipadé nebezpedi jeho vyzrazeni je ihned (ve
spoluprdci se spravcem sité) zménit. Pfistupy nastavuje povéreny zaméstnanec Skoly — spravce
pocitacové sité, ktery nastavuje potiebné zabezpeceni dat a Skolni pocitacové sité (dle pokyn(
feditele a zastupce reditele).

b) Osobni spisy zaméstnancl jsou uloZeny v uzamykatelnych skfinich v feditelné Skoly, pFistup k
nim ma zastupce reditele ZUS.

c) Na pozaddni maji zaméstnanci moznost sezndmit se s obsahem svého osobniho spisu. Na tuto
moznost jsou zaméstnanci upozornéni na provozni poradé.

d) Nejméné jednou rocné je tieba v rdmci porady zaradit problematiku ochrany osobnich udaja,
zejména z hlediska kompetenci pracovnik( - které udaje o Skole, Zacich a zaméstnancich mohou



poskytovat, povinnost ml¢enlivosti atd.. Zaci jsou o pravidlech ochrany osobnich dat (véetné této
smérnice) pouceni danymi vyucujicimi vidy na pocatku kazdého skolniho roku (¢i prvni den jejich
dochazky).

e) Zaméstnanci Skoly neposkytuji osobni tdaje zaméstnancu Skoly a Zakud cizim osobdm a
institucim, ani telefonicky, ani mailem ani pfi osobnim jednani, pouze na pfimy pokyn nadfizeného
pracovnika.

f) Pisemnd hodnoceni a posudky, které se odesilaji mimo $kolu, napf. pro potieby soudniho fizeni,
pfijimaciho fizeni, zpracovavaji pracovnici uréeni feditelem Skoly, nejsou vSak opravnéni
samostatné tato hodnoceni podepisovat, poskytovat a odesilat jménem Skoly a maji povinnost
zachovavat mlcenlivost o dané véci.

g) Kazdé hodnoceni podepisuje statutarni organ skoly. U hodnoceni Ize uvést, kdo jej vypracoval.
Pokud je vsak predpoklad, Ze s hodnocenim muze byt hodnoceny sezndmen a mliZze mit pro néj
nepriznivy dopad, pak se z divodu ochrany a osobniho bezpeci pisatele neuvadi, kdo hodnoceni
zpracoval, podepisuje je jen feditel Skoly. Hodnoceni je zpracovavano tak, aby nemohlo byt
napadnutelné z hlediska vécné spravnosti, neuvadi subjektivni pocity, ale jen skute¢nosti, které Ize
doloZit. Pouzité formulace jsou stru¢né, vécné, vyjadruji se pouze k tématlim, které obsahuje
zadost o poskytnuti udaju.

h) Seznamy Zak( se nezverejniuji, neposkytuji bez védomého souhlasu zakul ¢i zdkonnych zastupct
zak( jinym fyzickym &i pravnickym osobam, které neplni funkci organu nadfizeného skole, pokud to
neni dano jinym zakonnym nafizenim.

i) V propagacnich materidlech skoly, ve vyro¢ni zpravé, na skolnim webu ¢i na nasténkach ve Skole
apod. Ize s obecnym souhlasem zak( (zak. zastupcll) uverejiovat vyhradné textové ¢i obrazové
informace o jejich uspésich (napfr. u soutézi umisténi na celnych mistech) s uvedenim pouze jména
(pfipadné roéniku ¢&i tFidy). Pfi publikovani v tisku autor pozaduje souhlas pfisluiného zaka. Zak
(zdkonny zastupce) ma pravo pozadovat bezodkladné zablokovani ¢i odstranéni informace i
fotografie ¢i zaznamu tykajici se jeho osoby, ktery zverejrovat nechce. Plati to i o fotografiich i
zdznamech zaka bez uvedeni jména v ramci obecné dokumentace $kolnich akci a Uspéch(.

j) Psychologické, |ékarské a jiné prlzkumy a testovani zaku, jejichz soucasti by bylo uvedeni
osobnich Udaju Zaka, Ize provadét jen se souhlasem zdkonnych zastupct zaka (netyka se
anonymnich prlzkum{, i ty vSak musi odsouhlasit feditel ¢i zastupce reditele v pripadé, Ze jsou
vysledky poskytovany mimo skolu).

k) Pokud jsou pro vedeni dokumentace vyuzivany formulare a software, je nutné provést
kontrolu, zda nepozaduji ¢i nenabizeji evidenci nadbytecnych Udajd a tyto Udaje nezpracovavat.

[) Ve skole se neprovozuji kamerové systémy sledujici prostory pouzivané zaky a zaméstnanci
Skoly, v pfipadé jejich instalace (napfiklad pro no¢ni ostrahu) by byla tato smérnice doplnéna a byly
by splnény vSechny zakonné podminky pro jejich provoz.

m) VSichni zaméstnanci Skoly jsou povinni zamezit nahodilému a neopravnénému pfistupu k
osobnim udajdm zaméstnancl a Zak( a jsou vazani miéenlivosti o vSech osobnich (pfipadné
citlivych) udajich, ke kterym maji pfistup v rdmci svych pracovnich povinnosti. Pokud kdokoli zjisti
neopravnéné pouziti osobnich udajl (at uz v pisemné ci elektronické formé) je povinen
bezodkladné dle moznosti zajistit jejich dalsi zneptistupnéni (sam zachova mlcenlivost) a ohlasit
tuto skutecnost fediteli Skoly ¢i jinému vedoucimu zaméstnanci, ktery zajisti napravu.



7. Zavér

Spravné plnéni natizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27.4.2016 o ochrané
fyzickych osob, o volném pohybu téchto udajli a dohled nad osobnimi udaji zak(i a zaméstnancu
ZUS Jablonec nad Jizerou zajistuiji:

Spravce udaju:

Jana Bartonickova, DiS.
Email: zus-jablonecnj@zsjnj.cz
Telefon: 481 591 338

Povéienec pro Skolu:

Mgr. Zbynék Neumann

prokurista

RS Semily s.r.o.

Agentura prace

TyrSova 457, 513 01 Semily
+420481621020, +420777689489
info@rssemily.cz
www.rssemily.cz
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