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1. Uvod

Mateiska Skola Stratov, okres Nymburk vydava na zaklad¢ zakona ¢. 110/2019 Sh. a dalsich
pravnich norem tuto vnitini smérnici. Skola bude postupovat zejména podle zékona &.
110/2019 Sb., ktery uklada povinnost piijmout a provést takova bezpe¢nostni opatieni, aby

byla zajisténa ochrana osobnich tidaji v souladu se zdkonem.

2. Zakladni pojmy

Vymezeni pojmu dle zdkona ¢. 110/2019 Sb.

a) osobnim udajem jakykoliv udaj tykajici se ureného nebo uréitelného subjektu tudaju.

Subjekt udaju se povazuje za urCeny nebo uréitelny, jestlize 1ze na zakladé jednoho ¢i vice
osobnich udaju ptimo ¢i neptimo zjistit jeho identitu. O osobni udaj se nejedna, pokud je tieba
ke zjiSténi identity subjektu udaji nepfiméfené mnozstvi casu, uUsili ¢i materidlnich
prostiedk,

b) citlivym udajem osobni udaj vypovidajici o narodnostnim, rasovém nebo etnickém ptvodu,

politickych postojich, c¢lenstvi v politickych strandch ¢i hnutich nebo odborovych C¢i
zaméstnaneckych organizacich, ndbozenstvi a filozofickém piesvédceni, trestné¢ Cinnosti,
zdravotnim stavu a sexualnim Zivoté subjektu udaji,

C) anonymnim tdajem takovy udaj, ktery bud’® v pivodnim tvaru nebo po provedeném

zpracovani nelze vztadhnout k uréenému nebo urcitelnému subjektu tdaji,

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
prostfedky. Zpracovanim osobnich udaji se rozumi zejména shromazd’ovani, ukladani na
nosi¢e informaci, zpfistupiiovani, uprava nebo pozmeénovani, vyhledavéani, pouZivani,
predavani, Sifeni, zvefejiiovani, uchovavani, vymeéna, tfidéni nebo kombinovéni, blokovani a
likvidace,

f) shromazd’ovanim osobnich tidaji systematicky postup nebo soubor postuptl, jehoz cilem je

ziskani osobnich Udaji za Ucelem jejich dal§iho uloZeni na nosi¢ informaci pro jejich
okamzité nebo pozd¢jsi zpracovani,

g) uchovavanim osobnich udaji udrzovani tdaja v takové podobé, ktera je umoznuje dale

zpracovavat,



h) blokovanim osobnich tidaji vytvofeni takového stavu, pfi kterém je osobni tdaj urcitou

dobu nepfiistupny a nelze jej jinak zpracovavat,

1) likvidaci osobnich udajui 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 udajt, provadi
zpracovani a odpovidd za négj. Zpracovanim osobnich udaji mize spravce zmocnit nebo
povérit zpracovatele, pokud zvlastni zdkon nestanovi jinak,

k) zpracovatelem kazdy subjekt, ktery na zakladé zvlastniho zakona nebo povéteni spravecem
zpracovava osobni udaje podle tohoto zakona,

I) zvetejnénym osobnim udajem osobni udaj zptistupnény zejména hromadnymi sdélovacimi

prostfedky, jinym vefejnym sdélenim nebo jako soucast vefejného seznamu.

3. Shromazid’ované udaje

Matetska Skola Stratov, okres Nymburk je spravcem, ktery provadi zpracovani,
shromazd’ovani, uchovavani, zvetfejiiovani a likvidaci osobnich udaju a povétuje zpracovatele
zpracovanim osobnich udajt téchto subjekti:

a) déti skoly v¢etné tidaji o jejich zakonnych zastupcich,

b) zaméstnanci §koly (pracovni pomér na zakladé pracovni smlouvy i dohody)

3.1 Udaje zéku

3.1.1 U&el zpracovani

Ugelem zpracovani je:

a) vedeni evidence déti, zakl, studentl (Skolni matriky), jak ji definuje § 28 zakona ¢.
561/2004 Sb., Skolsky zakon a vyhlaska ¢. 364/2005 Sb., o dokumentaci skol a Skolskych
zatizeni

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

c) prezentace Skoly, jako jsou webové stranky skoly, kronika, propagace skoly, informovani o

aktivitach skoly.



3.1.2 Oznamovaci povinnost

a) vedeni Skolni matriky je ddno zvlaStnim zdkonem (zdkon ¢. 561/2004 Sb.), proto dle
zdkona ¢&. 110/2019 Sb. $kola nema v této oblasti oznamovaci povinnost k Ufadu na ochranu
osobnich udajt,

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

c¢) prezentace Skoly, jako je pofizovani fotografii, audio a video zdznamu za Gcelem vedeni
webovych stranek, propagace a prezentace skoly na nasténkach apod. (dle § 84 a nasl. zakona

¢. 89/2012 Sb., obcansky zakonik).

3.1.3 Skolni matrika
Prostfedky a zplsob zpracovani Skolni matriky je dan vyhlaskou ¢. 364/2005 Sb., o

dokumentaci Skol a skolskych zatizeni

Rozsah Skolni matriky

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

a) oznaceni ramcového vzdélavaciho programu a Skolniho vzdélavaciho programu, podle
n¢hoz se uskutectiuje vzdélavani ditéte nebo Zzaka, popfipadé oznafeni akreditovaného
vzdélavaciho programu, podle néhoz se uskutecniuje vzdélavani ditéte,

b) oznaceni pravidel hodnoceni vysledkd vzdélavani déti (§ 30 odst. 2 Skolského zakona)
platnych v dobé¢, kdy je ditéti v ptislusné Skole poskytovano vzdélavani,

c) oznaceni tfidy, oddéleni nebo studijni skupiny, do niZ je dité zarazeno, a jméno a piijmeni
ucitele,

d) vychovna opatteni a hodnoceni chovani zéka, pokud se chovani hodnoti,

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

f) udaje o dochazce do Skoly, ptehled zameskanych vyucovacich hodin a neomluvenych
zameskanych vyucovacich hodin,

Forma vedeni §kolni matriky

Skola a §kolské zatizeni vedou §kolni matriku:

a) v elektronické nebo

b) listinné formé.



Pokyny pro vedeni $kolni matriky dle zvolené formy

Ad a) Elektronickd forma $kolni matriky je vedena v programu Sprava MS

Rozdéleni prav v programu Sprava MS:
Spravce (administrator)

- ma pfistup k celé databazi, mtze Cist i editovat vSechny polozky,

Povinnosti uzivatelti programu:
e administrator zavadi do databaze udaje zakl nastupujicich do budouci prvni tiidy (tzv.
nultého ro¢niku) ihned po nabyti pravni moci spravniho rozhodnuti o piijeti zaka a

ptidéluje tfidy tfidnim ucitelim na zakladé rozhodnuti vedeni skoly,

Zabezpeceni Gdaja (zakona ¢. 110/2019 Sb.):

- program je nainstalovan jen na pocitaci v fediteln€ skoly.

- program na pocitaci je ptistupny az po piihlaSeni uzivatele ke Skolni pocitacové siti,

- pro spusténi programu je nezbytné piihlaseni uzivatele,

- v§ichni uZivatelé programu Sprava MS jsou povinni dodrzovat mléenlivost ve smyslu

zakona ¢. 110/2019 Sb.

Ad b) Listinna forma §kolni matriky je vedena paralelné s databazi Sprava MS formou:
- Evidenénich listd listt (Sprava MS a SEVT 49 179200).

Zabezpeceni udaji (dle zékona ¢. 110/2019 Sh.)
e cvidencni listy jsou uloZeny ve skiini v feditelné Skoly a jsou vydavany na zdklad¢
zadosti ucitele feditelkou skoly, nebo zastupcem feditele,
e bc¢hem zpracovani nesmi byt ponechany bez dozoru,
e po ukonceni zpracovani musi byt neprodlené navraceny na urc¢ené misto do spisovny

Skoly.

3.1.4 Citlivé udaje o Zacich
Mateiska skola Stratov, okres Nymburk zpracovava tyto citlivé udaje déti:

a) udaje o zdravotnim stavu za Gcelem vedeni Skolni matriky (§ 28 zdkona ¢. 561/2004 Sb.),



b) fotografie, audio a video zdznamy za Ucelem vedeni webovych stranek, propagace a

prezentace Skoly na nésténkach apod. (§ 84 a nésl. zdkona ¢. 89/2012 Sb., oblansky zakonik).

Zpracovani citlivych udajiu podminuje dle zakona ¢. 110/2019 Sb. vyslovny souhlas subjektt
udaju. Pii predavani informaci, které obsahuji citlivé udaje tykajici se zdravotniho stavu
ditéte, zavéry pedagogicko-psychologické poradny, lékarské posudky ¢i zavéry jinych
instituci Skole, podepise zdkonny zastupce zdka Souhlas se zpracovanim citlivych udaji . Pro
zpracovani fotografii, audio a video zdznamii za Gcelem vedeni webovych stranek, propagace
a prezentace Skoly na nasténkach apod. podepise zdkonny zastupce zéka na zacatku Skolniho
roku Souhlas s pofizenim a pouzitim pisemnosti osobni povahy, podobizen, obrazovych
snimkli a obrazovych a zvukovych zaznamu tykajicich se zdka nebo jeho projevi osobni

povahy .

3.1.5 Pristup k osobnim udajim

Ptistup k osobnim tidajim ditéte a jejich zdkonnych zéastupct vedenych ve skolni matrice:
a) ucitel ma ptistup k idajim zaki a zdkonnych zéstupci jemu ptid€lené tiidy,

b) feditel skoly, zastupce feditele, kontrolni organy maji ptistup k celé databazi,

¢) zakonny zastupce ma pristup jen k udajum svého ditéte (zakona ¢. 110/2019 Sh.).

3.2 Udaje o tirazech déti

Evidence udaji o urazech déti je urcena vyhlaskou ¢. 64/2005 Sb., o evidenci urazt déti, zaka
a studentl a § 29 odst. 3 zakona €. 561/2004 Sb., o ptedSkolnim, zédkladnim, stfednim, vy$$im
odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zdkon):

Kniha trazt

(1) V knize tirazi se eviduji vSechny urazy déti, ke kterym doslo pfi ¢innostech uvedenych v §
29 odst. 2 zakona, a to nejpozdéji do 24 hodin od okamziku, kdy se Skola nebo skolské
zafizeni o urazu dozvi.

(2) V knize tiraz( se uvede

a) potadové ¢islo urazu,

b) jméno, poptipad¢ jména, pfijmeni a datum narozeni zranéného,

¢) popis Urazu,

d) popis udalosti, pii které¢ k tirazu doslo, véetné tidaje o datu a misté udalosti,



e) zda a kym byl raz oSetien,

f) podpis zaméstnance pravnické osoby vykonavajici ¢innost skoly nebo skolského zatizeni,
ktery provedl zapis do knihy urazi,

g) dalsi udaje, pokud jsou potiebné k sepsani zaznamu o trazu.

(3) Osobni udaje, které¢ jsou soucasti knihy urazi, mohou byt zpracovavany pouze za ucelem

evidence urazl, popiipade¢ jako podklad pro vyhotoveni zdznamu o tirazu.

3.3 Udaje o zaméstnancich a smluvnich pracovnicich $koly

3.3.1 Personalni a mzdova dokumentace

Ucelem je vedeni persondlni a mzdové dokumentace (§ 28 odstavec 1 pismeno k zikona
¢. 561/2004 Sb.).

Udaje t&chto subjekttl udaji zpracovava:

a) skola jako spravce,

b) firma ENTER MILIVICE povétena mandatni smlouvou jako zpracovatel.

3.3.2 Osobni spis

Osobni spis obsahuje nasledujici material:

osobni udaje

- Z4adost uchazege o zaméstnani

- Zapoctovy list od predchéazejiciho zaméstnavatele

- Osobni dotaznik

- Zivotopis

- Fotokopie dokladu o dosazeném vzdélani

- Doklady o dal§im vzdélani

- Vyjadreni 1ékare ke zdravotni zptisobilosti zaméstnance
- Zmény v osobnich udajich

smlouvy

- pracovni smlouva a jeji dodatky, zmény

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

- dohoda o pracovni ¢innosti

- dohoda o provedeni prace



prace a chovani

- hodnoceni zaméstnance

- pfevedenti a prelozeni

- zména pracovniho zarazeni

- upozornéni na nedostatky v praci

- stiznosti zaméstnance a jejich vyiizeni

prijmy a pozitky

- mzdovy nebo platovy vymér

- evidence o zdanitelnych pfijmech ze zavislé ¢innosti
- evidence zaloh

- evidence dani z pfijmi ze zavislé ¢innosti

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

- evidenc¢ni list pro diichodové zabezpeceni

- pujcky a vypomoci

pracovni doba

- evidence pracovni doby

- evidence prace piescas

- evidence nepfitomnosti v praci

- evidence pracovni neschopnosti

- evidence o dovolené na zotavenou

3.3.3 Ochrana osobnich udaji v osobnim spisu

Materialy vedené v osobnim spisu zaméstnance slouzi vyhradné pro interni potiebu Skoly.

Reditel $koly je povinen zajistit ochranu osobnich udajii zaméstnance pred neopravnénym

piistupem nepovolanych osob nebo zneuzitim. Reditel koly je opravnén poskytovat

informace o zaméstnanci v rozsahu daném § 314 zakoniku prace. V jinych ptipadech pouze se

souhlasem zaméstnance.

Zakladni povinnosti zaméstnanct (§ 303 odst. 2a zakoniku prace) je zachovéavat ml¢enlivost o

skute¢nostech, o nichz se dozvédéli pii vykonu zaméstnani a které v zajmu 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.



Pti zpracovani materialii vedenych v osobnim spisu zaméstnance prostfednictvim vypocetni
techniky je feditel Skoly (na zdkladé mandatni smlouvy firma ENTER MILOVICE) povinen
zabezpecit ochranu osobnich tdaji dle zakona ¢. 110/2019 Sb., o ochrané osobnich tdaji. Viz
piilohy Smlouvy s firmami zaji§t'ujicimi zpracovani mezd a Pracovni napli a zaiazeni

pracovnika ucetni a mzdova ucetni

3.3.4 Prostiedky a zptisob zpracovani
a) Skola vede Osobni spis pracovnika, kam zaklada podklady vSech shromazd’ ovanych udaja
Vv listinné forme,

b) zpracovatel firma ENTER MILOVICE zpracovava udaje svym programovym vybavenim.

Zabezpeceni tdaju:

a) Skola uklada Osobni spis pracovnika v fediteln¢ skoly,

b) zpracovatel ENTER MILOVICE zajistuje zabezpeceni udajii vlastnimi prostfedky
v souladu se zdkonem ¢. 110/2019 Sb.

3.3.5 Souhlas subjektii udaji se zpracovanim osobnich idaju
Zamegstnanec nebo smluvni pracovnik svym podpisem na Osobnim dotazniku potvrdi kromé

spravnosti udaji i souhlas se zpracovanim osobnich udaji a pouceni .

3.3.6 Pristupnost udaju
a) zaméstnanec ma pristup pouze ke svému osobnimu spisu (§ 312 zakona ¢. 262/2006 Sb.),
b) feditel Skoly, zastupce feditele, smluvni firma PAM, kontrolni orgdny maji pfistup ke

kompletni databazi.

4. Likvidace udajii po ukonceni doby jejich zpracovani

Matetska Skola Stratov, okres Nymburk postupuje dle zdkona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi
a spisové sluzbé a dle Seznamu dokumentace $kol a Skolskych zatfizeni pro urcity Skolni rok
Vv souladu s § 28 zakona ¢. 561/2004. Doba ulozeni personalni a mzdové dokumentace se dale

fidi specialnimi predpisy.

Ve Stratové dne 21.8.2017 Bc. Renata Knapova



