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Spisovy znak: E 2017 Skarta¢ni znak: A5

Zpracovala: Mgr. Helena Kripnerova

Tato smérnice upravuje zejména postup pii shromazdovani a zpracovani osobnich Gdajl
zaméstnancl v pracovnépravnich vztazich se Skolou Stfedni Skola EDUCHEM, a. s.,
Okruzni 128, 435 13 Mezibofi (dale jako , Skola"“).

Tato smérnice je vydana na zakladé nasledujicich pravnich norem:

Zakon €. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich (dajd a o zmé&né nékterych zdkond, ve
znéni zakond ¢&. 227/2000 Sb., & 177/2001 Sb., & 450/2001 Sb., ¢ 107/2002 Sb.,
310/2002 Sb., ¢. 517/2002 Sb., ¢. 439/2004 Sb., ¢. 480/2004 Sb., ¢. 626/2004 Sb.,
413/2005 Sb., ¢. 444/2005 Sb., ¢. 109/2006 Sb., ¢. 112/2006 Sb., ¢. 230/2006 Sb.,
342/2006 Sb., ¢. 170/2007 Sb., ¢. 41/2009 Sb., ¢. 52/2009 Sb., ¢. 227/2009 Sb.,
281/2009 Sb., ¢. 375/2011 Sb., ¢. 468/2011 Sb., ¢. 64/2014 Sb., ¢. 250/2014 Sb.
Zakon ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pﬁ'stupu k informacim, ve znéni zakondl
101/2000 Sb., ¢. 159/2000 Sb., ¢. 39/2001 Sb., ¢. 431/2005 Sb., ¢ 61/2006 Sb., C.
110/2007 Sb., ¢. 32/2008 Sb., 254/2008 Sb., ¢. 274/2008 Sb ¢. 227/2009 Sb., nalez
ust. soudu ¢. 123/2010 Sb., ¢. 375/2011 Sb., ¢.167/2012 Sb., ¢. 181/2014 Sb.

Zakon ¢. 561/2004 Sb., o predskolnim, zakladnim, stFednl'm, vyééim odborném a jiném
vzdélavani (Skolsky zakon), ve znéni pozdéjsich novel

Vyhlaska ¢. 364/2005 Sb., o vedeni dokumentace skol a skolskych zafizeni a Skolni
matriky a o predavani idajl z dokumentace $kol a $kolskych zafizeni a ze &kolni matriky
(vyhlaska o dokumentaci skol a Skolskych zafizeni), ve znéni pozdéjsich novel
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Zakon upravuje prava a povinnosti v souladu s pravem Evropskych spolecCenstvi pfi
zpracovani osobnich Udajd a stanovi podminky o predavani osobnich Gdajd do jinych
statl, pokud tento nebo zvlastni zakon nestanovi jinak.

1. Plisobnost smérnice

Tato smeérnice je zavazna jak pro Skolu, tak pro vsSechny zaméstnance v
pracovnépravnich vztazich se Skolou. Tato smérnice upravuje postupy Skoly, jejich
zaméstnancl, pripadné dalSich osob pFi nakladani s osobnimi Udaji, pravidla pro
ziskdvani, shromazdovani, ukladani, pouziti, $ifeni a uchovavani osobnich (dajd.
Smérnice rovnéZ upravuje nékteré povinnosti $koly, jejich zamé&stnanct, pfipadné dalsich
osob pfi naklddani s osobnimi udaji.
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3.

STREDNI SKOLA EDUCHEM a.s.

Ebu Okruzni 128, CZ 435 13 Mezibofi

Zasady nakladani s osobnimi Gdaji

PFi

nakladani s osobnimi Gdaji se Skola, jeji zaméstnanci a dalsi osoby fidi témito

zadsadami:

Postupy skoly, jejich zaméstnancii, pripadné dalsich osob pFi nakladani

postupovat pfi nakladani s osobnimi Udaji v souladu s pravnimi predpisy,

s osobnimi Udaji nakladdat uvazlivé, souhlas se zpracovanim osobnim udajl
nenaduzivat,

zpracovavat osobni Udaje ke stanovenému ucelu a ve stanoveném rozsahu a
dbat na to, aby tyto byly pravdivé a presné,

zpracovavat osobni Udaje v souladu se zasadou zakonnosti - na zakladé
pravnich predpisl, pfi plnéni ze smlouvy, pfi plnéni pravni povinnosti spravce,
pii ochrané Zivotné dllezitych zajmQ subjektu Udaji nebo jiné fyzické osoby,
pfi ochrané& opravnénych zajmu $koly, pFi ochrané vefejného zajmu, a
zpracovani osobnich Gdajd na zakladé souhlasu,

respektovat prava &lovéka, ktery je subjektem Gdajd, zejména prava dat a
odvolat souhlas se zpracovanim, prava na vymaz, namitat rozsah zpracovani
apod.,

poskytovat pfi zpracovani osobnich (dajd zvlaétni ochranu détem,

poskytovat informace o zpracovani osobnich Gdajd, komunikovat,

pfi uzavirani smluv a pravnim jednani postupovat se zfetelem na povinnost
chranit osobni Gdaje pred zneuzitim.

re

s osobnimi adaji

3.1

3.2

3.3

3.4

Skola viechny osobni Udaje, se kterymi nakldda a které zpracovava, chrani
vhodnymi a dostupnymi prostfedky pred zneuzitim. Pfitom Skola
predevSim uchovava osobni Udaje v prostorach, na mistech, v prostredi
nebo v systému, do kterého ma pristup omezeny, predem stanoveny a
v kazdy okamzik alespon feditelce skoly zndmy okruh osob; jiné osoby
mohou ziskat pfistup k osobnim Udajim pouze se svolenim Feditelky Skoly.
Skola zavede takova opatreni, aby o nakladani a zpracovani osobnich
Udaji mél prehled zfizovatel a reditelka Skoly. Mezi tato opatieni pat¥i
napf. Ustni nebo pisemna informace, pisemna komunikace, stanoveni
povinnosti v pracovni smlouvé, v dohodé o provedeni prace, v dohodé o
pracovni cinnosti, ve smlouvé, kterou Skola uzavird se treti osobou
(ndjemni smlouva, smlouva o dilo, smlouva o poskytovani sluzeb).

Kazdy zaméstnanec Skoly pfi nakladani s osobnimi Udaji respektuje jejich
povahu, tedy Ze jde o soucast soukromi &lovéka jako subjektu Udajd, a
tomu prizplsobi Ukony s tim spojené. Zamé&stnanec zejména osobni Udaje
nezverejiuje bez ovéreni, ze takovy postup je mozny, nezpfistupriuje
osobni Udaje osobadm, které neprokdzi pravo s nimi nakladat.
Zaméstnanec, vyplyva-li takova povinnost z jinych dokumentd, informuje
subjekt Gdajl o jeho pravech na ochranu osobnich Udajl; jinak odkaze na
reditelku Skoly.

Skola ihned Fi&i kazdy bezpeénostni incident tykajici se osobnich Gdajd.
V pripadé, ze je pravdépodobné, Ze incident bude mit za nasledek vysoké
riziko pro prava a svobody fyzickych osob, predevsim konkrétniho zdka,
zameéstnance, zakonného zastupce atd., skola tuto osobu vzdy informuje a
sdeli, jaka opatfeni k napravé pfijala. O kazdém incidentu se sepise
zaznam. O kazdém zavazném incidentu Skola informuje Urad pro ochranu
osobnich udaju.


http://www.educhem.cz/

JEDU

STREDNI SKOLA EDUCHEM a.s.

Okruzni 128, CZ 435 13 Mezibofi

C L E R Tel: +420 474 526 258
v - J'.' "J"A www.educhem.cz, info@educhem.cz

3.5 Organizadni opatfeni k ochrané osobnich Gdajd ve $kole

3.5.1

3.5.2

3.5.3

3.5.4

3.5.5

3.5.6

3.5.7

3.5.8

3.5.9

Katalogové listy a dalSi materidly ze Skolni matriky, které obsahuji
osobni Udaje 7&kd, jsou trvale uloZeny v uzamykatelnych skF¥inich
v kancelafi $koly. TFidnim uéiteldm jsou zapljéeny na nezbytné dlouhou
dobu k provedeni zapisl. Katalogové listy a dal$i materidly ze &kolni
matriky Ci jejich c¢asti nelze vynaset ze skoly, predavat cizim osobam
nebo kopirovat a kopie poskytovat neopravnénym osobam.

Elektronicka Skolni matrika je vedena v zabezpeCeném informacnim
systému ,Bakalafri*. Do tohoto systému maji pFistup jednotlivi
pedagogové skoly a dalsi osoby vyslovné a pisemné povérené reditelem
Skoly, a to jen na zakladé jedineCného prihlasovaciho jména a hesla a
pouze Vv ramci opravnéni daného funkénim zarazenim. PFi praci
s elektronickou evidenci opravnéni nesmi opravnéné osoby opoustét
pocita¢ bez odhlaseni se, nemohou nechat nahlizet Zzddnou jinou osobu
a musi chranit utajeni prihlasovaciho hesla; v pfipadé nebezpedi jeho
vyzrazeni jej ihned (ve spolupraci se spravcem sité) zménit. Pristupy
nastavuje povéreny zaméstnanec Skoly, ktery nastavuje potfebné
zabezpeceni dat a $kolni pocitatové sit&. Zakonni zastupci zak( a Zaci
maji zajistén zabezpeceny dalkovy ptistup vyhradné k vlastnim tdajim
o klasifikaci na zakladé prihlasovaciho koédu a hesla predaného
spravcem pocitacové sité prisné individudlné prostrednictvim tridnich
ucitelQ.

Osobni spisy zaméstnancl jsou uloZeny v uzamykatelnych sk#inich
v kancelari reditelky sSkoly, pfistup knim ma reditelka sSkoly a
asistentka reditelky Skoly, pfipadné mzdova Gcetni.

Zaméstnanci maji pravo seznamit se s obsahem svého osobniho spisu.
O tomto pravu jsou zaméstnanci pouceni.

Zaméstnanci $koly neposkytuji bez pravniho dlvodu Z&dnou formou
osobni Udaje zamé&stnancl $koly a zak{ cizim osobdm a institucim, tedy
ani telefonicky ani emailem ani pfi osobnim jednani.

Pisemna hodnoceni a posudky, ktera se odesilaji mimo skolu, napf. pro
potieby soudniho Fizeni, pfijimaciho Fizeni, zpracovavaji zaméstnanci
ureni Feditelem Skoly. Nejsou vSak opravnéni samostatné tato
hodnoceni podepisovat, poskytovat a odesilat jménem Skoly a maji
povinnost zachovavat mic¢enlivost o dané véci.

Seznamy 73kl se nezvefejfiuji, neposkytuji bez v&domého souhlasu
74k ¢ zadkonnych zastupcl 7akd jinym fyzickym & pravnickym osobam
nebo organd, které neplni funkci orgadnu nadfizeného &kole nebo
nevyplyva-li to ze zakona.

V propagacnich materidlech Skoly, ve vyrocni zpravé ¢i roCence Skoly,
na skolnim webu ¢&i na nasténkach ve Skole, pfi naborovych akcich
apod. Ize s obecnym souhlasem 23k nebo zakonnych zastupcl zakd
uverejnovat vyhradné textové & obrazové informace o jejich Gspésich
(napf. u soutézi umisténi na prednich mistech) s uvedenim pouze
jména (pfipadné roCniku Ci tFidy). Pfi publikovani v tisku se autor
dotazuje na souhlas pfislusného zaka. Zak nebo zakonny zastupce ma
pravo pozadovat bezodkladné zablokovani ¢i odstranéni informace Cdi
fotografie ¢i zaznamu tykajici ho se jeho osoby, ktery zverejnovat
nechce. Plati to i o fotografiich ¢i zdznamech zdka bez uvedeni jména
v rdmci obecné dokumentace $kolnich akci a Uspéchd.

Psychologické, |ékafské a jiné prlzkumy a testovani mezi zaky, jejichz
soucasti by bylo uvedeni osobnich Udaji Zaka. Lze provadét jen se
souhlasem zaka nebo zédkonného zastupce zaka. To se netyka
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anonymnich prizkum(, které v8ak musi souviset se vzdélavanim na
stfedni Skole Educhem a.s. a musi s nim predem pisemné souhlasit
feditelka skoly; to plati zvlasté v pripadé, ze vysledky jsou poskytovany
mimo skolu.

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

3.5.11 Ve Skole se neprovozuji kamerové systémy sledujici prostory pouzivané
zaky a zameéstnanci Skoly v dobé, kdy jsou Zaci pritomni ve Skole.
3.5.12 Uzavira-li skola jakoukoli smlouvu (ndajemni smlouvu, smlouvu o dilo,
smlouvu o poskytnuti sluzeb, smlouvu o zprostfedkovani odborné praxe
apod.), k jejimuz plnéni je zapotrebi druhé smluvni strané poskytnout
osobni Udaje, skola vzdy a bezpodminecné bude trvat na tom, aby ve

smlouvé byla druhé smluvni strané ulozena povinnost:

prijmout vsSechna bezpecnostni, technickd, organiza¢ni a jind opatfeni

s prihlédnutim ke stavu techniky, povaze zpracovani, rozsahu zpracovani,

kontextu zpracovani a Uceldm zpracovani k zabranéni jakéhokoli narudeni

poskytnutych osobnich tdajd,

nezapojit do zpracovani zadné dalsi osoby bez predchoziho pisemného

souhlasu skoly,

zpracovavat osobni Udaje pouze pro plnéni smlouvy; vyjimkou jsou pouze

pripady, kdy jsou urcité povinnosti uloZzeny pfimo pravnim predpisem,

zajistit, aby se osoby opravnéné zpracovavat osobni Udaje u dodavatele byly

zavazany k mlicenlivosti nebo aby se na né vztahovala zdkonna povinnost

mlcenlivost,

zajistit, ze dodavatel bude Skole bez zbytecného odkladu ndpomocen pfi plnéni

povinnosti Skoly, zejména povinnosti reagovat na Zzadosti o vykon prav

subjektu Udajl, povinnosti ohlasovat pfipady poruseni zabezpeceni osobnich

Udajli dozorovému Ufadu dle & 33 nafizeni, povinnosti oznamovat ptipady

porudeni zabezpeleni osobnich Udaji subjektu Gdajl dle €. 34 nafizeni,

povinnosti posoudit vliv na ochranu osobnich Udaji dle ¢&. 35 nafizeni a

povinnosti provadét predchozi konzultace dle ¢. 36 narfizeni, a Ze za timto

Ucelem zajisti nebo prijme vhodna technickad a organizacni opatfeni, o kterych

ihned informuje skolu,

po ukonceni smlouvy radné naloZit se zpracovavanymi osobnimi Udaji, napf.

Ze vSechny osobni Udaje vymaze, nebo je vrati Skole a vymaze existujici kopie

apod.,

poskytnout Skole veskeré informace potfebné k doloZzeni toho, Ze byly splnény

povinnosti stanovené Skole pravnimi predpisy,

umoznit kontrolu, audit ¢i inspekci provadéné skolou nebo prislusSnym

organem dle pravnich predpisd,

poskytnout bez zbyte¢ného odkladu nebo ve Ih{(t&, kterou stanovi &kola,

soucinnost potfebnou pro plnéni zadkonnych povinnosti Skoly spojenych

s ochranou osobnich Gdajd, jejich zpracovanim,

poskytnuté osobni Udaje chranit v souladu s pravnimi predpisy,

pfimérené postupovat podle této smérnice, ktera je prilohou smlouvy.

vrv re

Pravidla pro ziskavani, shromazdovani, ukladani, pouziti, Sifeni a
uchovavani osobnich adajd.
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4.1 Skola naklada a zpracovava pouze osobni Udaje, které

souviseji s pracovnim a mzdovym zafazenim zaméstnancd & smluvnich
pracovnikl, se socidlnim, a zdravotnim pojisténim (napt. dosazené vzdélani,
délka praxe, funkcni zarazeni apod.),
souviseji s jednoznacnou identifikaci zdkonnych zastupcd 2zak{ v souladu se
zakonem (jméno, prijmeni, bydlisté, kontakt, napf. telefonni Cislo pro pfipad
nutného kontaktu skoly se zdkonnym zastupcem),
souvisejici s identifikaci Zaka ze zakona (datum narozeni, misto narozeni,
rodné Cdislo, statni prislusnost, bydlisté, Udaj o zakonném zdastupci, soudni
rozhodnuti vztahujici se k pridéleni ditéte do vychovy, nutny zdravotni Udaj
apod.).
jsou nezbytné pro plnéni pravni povinnosti, ochranu opravnénych zajmQ Skoly
nebo ve verejném zajmu,
k jejichz zpracovani ziskala souhlas subjektu Gdajd.
Osobni Udaje se uchovavaji pouze po dobu, kterd je nezbytnd k dosazeni
Ucelu jejich zpracovani, véetné archivace.
K osobnim udajdm maji pFistup osoby k tomu opravnéné zdkonem nebo na
zdkladé zakona. Do jednotlivych dokumentt $koly, které obsahuji osobni
Udaje, mohou nahlizet
do osobniho spisu zaméstnance vedouci zaméstnanci, ktefi jsou zaméstnanci
nadrizeni. Pravo nahlizet do osobniho spisu ma dale organ inspekce prace,
Ufad prace, soud, statni zastupce, prislusny organ Policie Ceské republiky,
Narodni bezpecnostni Ufad a zpravodajské sluzby. Zaméstnanec ma pravo
nahlizet 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),
do Udajl Zaka ve $kolni matrice pedagogicti pracovnici &koly v rozsahu daném
pedagogickou funkci, asistentka reditelky a reditelka Skoly,
do Udajl o zdravotnim stavu ?aka, zprav o vysetieni ve $kolnim poradenském
zarizeni, |ékarskych zprav - vychovny poradce, vedouci pedagogicti pracovnici,
tridni ucitel,
do spisu, vedeném ve spravnim Fizeni Ucastnici spravniho Fizeni, asistentka
feditelky, freditelka Skoly, osoba, ktera je zmocnéna s Ufednim spisem
pracovat po dobu fizeni.

Souhlas k zpracovani osobnich udajd.

5.1

5.2

5.3

Ke zpracovani osobnich tdajl nad rozsah vyplyvajici ze zakon( je nezbytny
souhlas osoby, o jejiz osobni Udaje se jedna. Souhlas musi byt pouceny,
informovany a konkrétni, nejlépe v pisemné podobé. Souhlas se ziskava
pouze pro konkrétni Udaje, na konkrétni dobu a pro konkrétni Gcel.

Souhlas se ziskavad pro zpracovani osobnich Udaji jen tehdy, pokud je
jejich zpracovani nezbytné& nutné a pravni predpisy jiny dtvod pro toto
zpracovani nestanovi.

Souhlas se poskytuje na celé obdobi skolni dochazky do Stfedni Skoly
Educhem a.s.. Udéleny souhlas miZe byt v souladu s pravnimi predpisy
odvolan.

Nékteré povinnosti skoly, jejich zaméstnanctli, pfipadné dalsich osob pFi
nakladani s osobnich udajd.

6.1

6.2

Kazdy zaméstnanec Skoly je povinen pocinat si tak, aby neohrozil ochranu
’ a .0 I3 r v

osobnich udaju zpracovavanych skolou.

Dale je kazdy zaméstnanec Skoly povinen
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- zamezit nahodilému a neopravnénému prfistupu k osobnim ddajim
zaméstnancl, 23kl, zakonnych zastupcd a daldich osob, které &kola
Zzpracovava,

- pokud zjisti porudeni ochrany osobnich Gdajd, neopréavnéné pouziti osobnich
Udajl, zneuZiti osobnich Gdajd nebo jiné neopravnéné jednani souvisejici
s ochranou osobnich (dajl, bezodkladné& zabranit dal$imu neopradvné&nému
nakladani, zejména zajistiti znepfistupnéni, a ohlasit tuto skutecnosti reditelce
Skoly.

6.3  Reditelka $koly je povinna

- informovat zaméstnance o vSech vyznamnych skutecnostech, postupech nebo
udalostech souvisejicich s nakladanim s osobnimi Udaji ve Skole, a to bez
zbytec¢ného odkladu,

- zajistit, aby zaméstnanci Skoly byli fddné pouceni o pravech a povinnostech pfi
ochrané osobnich tdaju,

- zajistovat, aby zaméstnanci $koly byli podle moZnosti a potfeb $koly
vzdélavani nebo progkolovani o ochrané osobnich udajd,

- zajistit, aby Skola byla schopna fadné dolozit plnéni povinnosti skoly pfi
ochrané osobnich tdajl, které vyplyvaji z pravnich predpisu.

S touto smérnici byli zaméstnanci skoly seznameni dne 27. dubna 2018, coz
stvrdili svym podpisem.

Ve

Tato smérnice nabyva ucinnosti dne 1. kvétna 2018

Mgr. Helena Kripnerova, v. r.
reditelka Skoly
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