Zakladni umélecka Skola Klementa Slavického, Kadan, ptispévkova organizace
se sidlem ul. Jana Svermy 474, Kadan 43201

23. Smérnice k ochrané osobnich adaji

C.j.: Spisovy znak/Skarta¢ni znak /2014 A.l. AS
Vypracoval: Jitka Stasinka Slivonova, DiS., feditelka skoly
Schvalil: Jitka Stasinka Slivonova, DiS., feditelka skoly
Pedagogicka rada projednala dne 1.9.2014
Smérnice nabyva platnosti dne: 1.9.2014
Smérnice nabyva uinnosti dne: 1.9.2014

Zmeény ve smérnici jsou provadény formou ¢islovanych pisemnych dodatki, které tvoti soucast
tohoto predpisu.

Obecna ustanoveni

Na zaklad¢ ustanoveni § 302 zakona ¢. 262/2006 Sb., zakoniku prace, v platném znéni a
zakona ¢. 101/2000 Sb., o ochran¢ osobnich udaji, v platném znéni, vydavam jako statutarni
organ Skoly tuto smérnici.

1. Pisobnost a zasady smérnice

Tato smérnice upravuje pravidla pro ochranu osobnich dat zaméstnancii, zaku skoly, také
na dals$i osoby, které jsou ke skole v jiném pracovné pravnim vztahu (dohoda o provedeni prace,
dohoda o pracovni ¢innosti) nebo jiny pravni vztah (smlouva o dilo, ndjemni smlouva), a dalSich
osob, které poskytuji své osobni udaje skole k vyuziti (uchazeci o zaméstnani).

Zasady smérnice:

- musi byt vydana pisemng,

- nesmi byt vydana v rozporu s pravnimi predpisy,

- nesmi byt vydana se zpétnou ucinnosti,

- vznika na dobu neurcitou,

- je zavazny pro vSechny zaméstnance organizace,

- feditel Skoly je povinen seznamit zaméstnance s vydanim, zménou nebo zruSenim této smérnice
nejpozdéji do 15 dnd,

- smérnice musi byt pfistupnd v§em zaméstnanctim.

2. Zakladni pojmy

2. 1 Osobnim tidajem je jakykoli idaj, z néhoz lze pfimo ¢i nepfimo zjistit identitu urcité osoby.

2. 2 Citlivym udajem jsou udaje o:
a) narodnostnim, rasovém nebo etnickém ptivodu,
b) politickych postojich, ¢lenstvi v politickych stranach ¢i hnutich nebo odborovych ¢i za-
méstnaneckych organizacich,
¢) nabozenském Ci filozofickém piesvédcenti,
d) trestné ¢innosti,
e) zdravotnim stavu,
f) sexudlnim Zivote,
g) jedine¢nych biologickych rysech.
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2. 3 Vsichni zaméstnanci, na néz vztahuje tato smérnice, jsou povinni dodrzovat pti shromaz-
d’ovani, evidenci a zpracovani osobnich dajii ustanoveni vySe uvedeného zakona o ochrané
udaj, ktery mimo jiné stanovi, co se témito tdaji a manipulaci s nimi rozumi.

3. Shromazd’ovani udaja

3. 1 Organizace shromazd’uje a zpracovava pouze udaje, které

a) souviseji s pracovnim a mzdovym zatazenim zaméstnancu ¢i smluvnich pracovniki, so-
cidlnim, socidlnim a zdravotnim pojisténi (napt. dosazené vzdélani, délka praxe, funkéni
zafazeni apod.),

b) souviseji s jednoznacnou identifikaci zdkonnych zastupct zakl v souladu se zdkonem
(jméno, piijmeni, bydlisté, telefonické Cislo pro ptipad nutného kontaktu skoly se zakon-
nym zastupcem, dal$i udaje nezbytné pro vydani spravniho rozhodnuti apod.),

¢) souvisejici s identifikaci zdka ze zakona (datum narozeni, misto narozeni, rodné ¢islo,
statni ptislusnost, bydlisté, udaj o zdkonném zastupci, soudni rozhodnuti vztahujici se k
ptidéleni 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 kancelaii
ucetni skoly,
b) o zakonném zdstupci ve spisu zaloZzeném v ramci pfijimani zéka ke vzdélavani, v katalo-
govém listu Zdka a v systému evidence zaki,
c) o zakovi v systému evidence $koly a v dokumentech vedenych v souladu s ustanovenim
Skolského zdkona, nebo v materidlu, ktery plni obdobnou funkci.

3. 3 Doba uchovavani osobnich udaju

Osobni tdaje se uchovavaji pouze po dobu, kterd je nezbytna k ucelu jejich zpracovani a
po dobu nezbytné archivace. Lze shromazd’ovat a zpracovévat jen ty osobni udaje, které odpovi-
daji stanovenému ucelu a rozsahu zpracovani. Zpracovavaji se pouze pravdivé a presné osobni
udaje. Pro statistické ucely je nutné osobni tidaje anonymizovat. Je tfeba zamezit neopravnénému
pfistupu ke shromazdénym tdajim.

4. Pristup k osobnim udajim

K osobnim tidajim maji pfistup osoby k tomu zmocnéné zdkonem. Dale do dokumentace
mohou nahlizet:

a) do osobniho spisu zaméstnance

vedouci zaméstnanci, ktefi jsou zaméstnanci nadfizeni, U€etni Skoly. Pravo nahlizet do osobniho
spisu méa organ inspekce prace, uiad prace, soud, statni zastupce, piislu§ny organ Policie Ceské
republiky, Narodni bezpecnostni Ufad a zpravodajské sluzby. Zaméstnanec mé pravo nahlizet do
svého osobniho spisu, €init si z ného vypisky a potizovat si stejnopisy dokladl v ném obsaze-
nych, a to na ndklady zaméstnavatele (§ 312 zakoniku prace);

b) do tidaji Zaka ve Skolni matrice
pedagogicti pracovnici Skoly, sekretarka;

¢) do idaji o zdravotnim stavu Zika, zprav o vySetieni ve §kolnim poradenském zarizeni,
lékaiskych zprav

vedouci pedagogicti pracovnici, tfidni ucitel;

d) do spisu, vedeném ve spravnim Fizeni
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ucastnici spravniho fizeni, sekretaika, vedouci pedagogicti pracovnici, osoba, kterd je zmocnéna
s ufednim spisem pracovat po dobu fizeni.

Zpusob nakladani s osobnimi idaji a dokumentaci, ktera je obsahuje, urci v souladu s ustanove-

nim § 5 zakona ¢. 101/2000 Sb. o ochrané osobnich tidajt urci ptislusni vedouci zaméstnanci, v
jejichz plsobnosti k manipulaci dochazi.

5. Souhlas k zpracovanim osobnich udaji

5.1 Ke zpracovani osobnich daji a citlivych osobnich tdaji nad rozsah dany pravnimi piedpisy
je nezbytny souhlas osoby, jejiz osobni udaje jsou zpracovavany. Organizace pied zahdjenim
zpracovani osobnich dat prokazateln¢ zajisti plnou informovanost téchto osob v rozsahu daném
zékonem €. 101/2000 Sb., o ochran¢ osobnich daji, v platném znéni, a pouceni o jejich pra-
vech. Zajisti pouceni o povinnosti zachovavat ml¢enlivost o osobnich udajich a o bezpecnostnich
opatfenich, jejichz zvefejnéni by ohrozilo zabezpeceni osobnich udaji, a to i po skonceni za-
meéstnani nebo piisluSnych praci.

5. 2 Pokud 8kola uzavfe s jinym subjektem smlouvu, kterd ptredpoklada zpracovani uréenych
osobnich tidajii zaméstnanct, soucéasti smluvniho ujednani musi byt ustanoveni o ochrané osob-
nich dat v rozsahu stanoveném touto smérnici.

5. 3 Skola eviduje osobni udaje pouze v rozsahu daném pravnimi piedpisy a nema proto Zadnou
oznamovaci povinnost vi¢i Utadu pro ochranu osobnich udaji.

5. 4 Na osobni spis zamé&stnance, do které¢ho se uvadéji pouze nezbytné tidaje potiebné pro uza-
vieni pracovné€ pravniho vztahu, jeho prib¢hu a ukonceni, se nevztahuje povinnost ziskat souhlas
zaméstnance ani oznamovaci povinnost. Zaméstnanec Skoly zpracovavajici persondlni data je
pfitom povinen zajistit, aby k personalnim datim nemély piistup nepovolané osoby a je povinen
zamezit jejich pfipadnému zneuZiti.

5.5 Vzor souhlasu zikonnych zastupcii Zaku se zpracovanim osobnich udaju
Souhlas ke shromazd’ovani, zpracovavani a evidenci osobnich tidaju a osobnich citlivych uda-
ju o zdravotnim stavu mého ditéte, s pofizovanim a zverejiiovanim fotografii, obrazovych a
zvukovych zaznami
Tento souhlas je vyzadovain v souladu s prislusnymi ustanovenimi zakonii: ¢. 40/1964 Sb., obcansky
zakonik, ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udaju, ¢. 121/2000 Sb., autorsky zdakon, v platnych
znénich. Souhlas se vztahuje k priibéhu celé Skolni dochdzky nize jmenovaného ditéte do Zakladni
umeélecké Skoly Klementa Slavického, Kadan. Souhlas miize byt kdykoliv odvolan.
Souhlasim s pofizovanim a zvefejniovanim fotografii, obrazovych a zvukovych zaznamu svého dité-
te (v€etné jeho praci, jedna-li se o Zaka vytvarného oboru), a to pro potieby:
- dokumentace pribé¢hu a vysledkt vzdélavani a sledovani uméleckého rozvoje zaki Sko-
ly,
- dokumentace vetfejnych prezentaci Skoly,
- propagace $koly na vefejnosti (webové stranky $koly, Skolni ¢asopis, $kolni nasténky,
Skolni kronika, zpravy v médiich, publikace o $kole, propagacni materialy),
zpracovavani absolventskych, diplomovych ¢i jinych védeckych praci.
Souhlasim - Nesouhlasim

5. 6 Vzor souhlasu zaméstnance $koly se zpracovanim osobnich udaji

¢. 23 Smérnice k ochrané osobnich udaji strana 3 z pocétu 5



Zakladni umélecka skola Klementa Slavického, Kadan, pfispévkova organizace

Dévam svij souhlas zaméstnavateli ke shromazd’ovani, zpracovavani a evidenci mych osobnich
udajt a osobnich citlivych tidajii ve smyslu vSech ustanoveni zdkona ¢. 101/2000 Sb., o ochrané
osobnich udajt, v platném znéni. Sviij souhlas poskytuji pouze pro zpracovani téch osobnich
udaju, které jsou nezbytné pro ucely pracovné pravniho vztahu, v rozsahu nezbytném pro napl-
néni stanoveného tcelu. Souhlas poskytuji na celou dobu trvani pracovné pravniho vztahu u to-
hoto zaméstnavatele a na zdkonem stanovenou dobu nezbytnou pro jejich zpracovani, védecké
ucely a archivnictvi. Souhlas poskytuji pouze zaméstnavateli, ktery bez zdkonem stanovenych
piipadii nesmi tyto osobni a citlivé osobni udaje poskytnout dalSim osobadm a Gfadiim a musi tyto
udaje zabezpecit pred neopravnénym nebo nahodilym piistupem a zpracovanim, pied zménou a
zni¢enim, zneuzitim ¢i ztratou.

Byl jsem poucen o svych pravech, zejména o svém pravu tento souhlas kdykoli odvolat a to 1 bez
udani diivodi, o pravu pristupu k témto tidajiim, pravu na jejich opravu, o tom, ze poskytnuti
osobniho udaje je dobrovolné, pravu na sd€leni o tom, které osobni tidaje byly zpracovéany a k
jakému ucelu. Dale potvrzuji, ze jsem byl poucen o tom, ze pokud zjistim nebo se budu domni-
vat, Ze spravce nebo zpracovatel provadi zpracovani jeho osobnich udaj, které je v rozporu s
ochranou soukromého a osobniho Zivota subjektu udaji nebo v rozporu se zdkonem, zejména
jsou-li osobni tidaje neptesné s ohledem na tcel jejich zpracovani, mohu pozadat uvedené insti-
tuce o vysvétleni, poZzadovat, aby spravce nebo zpracovatel odstranil takto vznikly stav. Zejména
se miiZze jednat o blokovani, provedeni opravy, doplnéni nebo likvidaci osobnich udaja.

Byl jsem poucen o povinnosti zachovavat ml¢enlivost o osobnich tdajich a dodrzovat bezpec-
nostni opatteni k ochrané osobnich udaji.

6. Organizacni opatfeni k ochrané osobnich idaji v organizaci

a) Ttidni vykazy, katalogové listy a dal$i materidly ze Skolni matriky, které obsahuji osobni uda-
je zak, jsou trvale ulozeny v fediteln¢ skoly. Tfidnim ucitelim jsou vydavany na nezbytné
dlouhou dobu k provedeni zapisi. Pfistup do systému evidence Skoly maji vSichni pedagogic-
ti pracovnici pies sviij uzivatelsky et opatieny heslem. Udaje viech zakii jsou piistupné
pouze vedoucim pedagogickym pracovnikiim.

b) Osobni spisy zaméstnancil jsou uloZeny v uzamykatelnych skiinich v kancelati ti€etni Skoly.
¢) Nejméné jednou ro¢né jsou zaméstnanci upozornéni na svoji moznost seznamit se s obsahem
svého osobniho spisu. Na tuto moznost jsou zaméstnanci upozornéni na provozni poradeé.

d) Nejméné jednou rocné je na programu porad zafazena problematika ochrany osobnich tdaju,
zejména z hlediska kompetenci pracovniki - které tdaje o Skole, Zacich a zaméstnancich

mohou poskytovat.

e) Zameéstnanci Skoly neposkytuji osobni udaje zaméstnanct Skoly a zakl cizim osobam a insti-
tucim, ani telefonicky, ani pfi osobnim jednani, pouze na pokyn nadtizeného pracovnika.

f) Pisemnd hodnoceni a posudky, ktera se odesilaji mimo Skolu, napt. pro potfeby soudniho
fizeni, pfijimaciho fizeni, zpracovava feditelka Skoly nebo vedouci pracovnici urceni feditel-
kou Skoly, kteti nejsou opravnéni samostatné tato hodnoceni podepisovat, poskytovat a ode-
silat jménem Skoly.

g) Kazdé hodnoceni podepisuje statutarni organ Skoly. U hodnoceni lze uvést, kdo je vypraco-
val. Pokud je vSak predpoklad, Ze s hodnocenim muze byt hodnoceny seznamen a mtize mit
pro n¢j nepiiznivy dopad, pak se z divodu ochrany a osobniho bezpeci pisatele neuvadi, kdo
hodnoceni zpracoval, podepisuje je jen feditel Skoly.

h) Hodnoceni je zpracovavano tak, aby nemohlo byt napadnutelné z hlediska vécné spravnosti,
neuvadi subjektivni pocity, ale jen skutecnosti, které 1ze dolozit. Pouzité formulace jsou
struéné, vécné, vyjadiuji se pouze k témattim, které obsahuje Zadost o poskytnuti tidaja.

1) Vystupni hodnoceni zakt pro ucely uvedené v § 21 odst. 5 zdkona ¢. 561/2004 Sb., o pied-
Skolnim, zékladnim, stfednim, vy$§im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon),

v platném znéni, (pro tcely ptijimaciho fizeni na stiedni Skoly) je zpracovano tak, aby se vy-
jadrovalo pouze ke skutecnostem uvedenych v § 44 Skolského zékona.
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J) Seznamy zaku se nezveiejnuji, neposkytuji bez souhlasu zadkonnych zastupct zakt fyzickym
¢i pravnickym osobam, které neplni funkci organu nadfizeného Skole, zejména dodavatelim
sluzeb pi1 mimoskolnich akcich, vyletech, soustfedénich v ptirodé, vycvikovych kurzech.

k) Psychologicke, 1ékaiské a jiné pruzkumy a testovani mezi zéky, jejichz soucasti by bylo uve-
deni osobnich tdajii zaka, Ize provadét jen se souhlasem zédkonnych zastupct zéka.

1) Pokud jsou pro vedeni dokumentace vyuzivany formulafe a software, je nutné provést kon-
trolu, zda nepozaduji ¢i nenabizeji evidenci nadbyte¢nych tdajt a tyto tdaje nezpracovavat.

m) VSichni zaméstnanci $koly jsou povinni zamezit nahodilému a neopravnénému piistupu
k osobnim udajim zaméstnancti a zaki.

7. Zavéreéna ustanoveni

Smérnice nabyva ucinnosti dnem 1. 9. 2014

V Kadani dne 29. 8. 2014

Jitka Stasinka Slivonova, DiS.
Reditelka $koly
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