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1. Uvod

Tato smérnice vychazi ze zakona ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich Udajli a o0 zméné nékterych
zakonu, ve znéni pozdéjsich predpisli. Rozpracovava, dopliuje a upravuje technickoorganizacni
opatreni s cilem zajisténi jednotného postupu pfi pfijimani a realizaci opatfeni ochrany osobnich
udajl v podminkach Obchodni akademie a Hotelové skoly Havlick(v Brod.

2. Vymezeni pojmi
Na zakladé § 4 zdkona ¢.101/2000 Sb. se rozumi:

a) osobnim udajem - jakykoliv Udaj tykajici se ur¢eného nebo urcitelného subjektu udaju.
Subjekt udajl se povazuje za uréeny nebo urcitelny, jestlize Ize subjekt tdaj pfimo i nepfimo
identifikovat zejména na zakladé ¢isla, kédu nebo jednoho Ci vice prvka, specifickych pro jeho
fyzickou, fyziologickou, psychickou, ekonomickou, kulturni nebo socialni identitu,

Stranka 1|21



b)

d)

f)

g)

h)

j)

k)
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citlivym udajem - osobni Udaj vypovidajici o narodnostnim, rasovém nebo etnickém puvodu,
politickych postojich, ¢lenstvi v odborovych organizacich, naboZenstvi a filozofickém
presvédceni, odsouzeni za trestny €in, zdravotnim stavu a sexudlnim Zivoté subjektu udaju a
geneticky uUdaj subjektu udajd; citlivym udajem je také biometricky udaj, ktery umozniuje
pfimou identifikaci nebo autentizaci subjektu Udajq,

subjektem udaju - fyzicka osoba, k niZ se osobni Gdaje vztahuiji,

zpracovanim osobnich udajua - jakakoliv operace nebo soustava operaci, které spravce nebo
zpracovatel systematicky provadéji s osobnimi udaji, a to automatizované nebo jinymi
prostiedky. Zpracovanim osobnich udajli se rozumi zejména shromazdovani, ukladani na
nosiCe informaci, zpfistupnovani, Uprava nebo pozménovani, vyhledavani, pouzivani,
predavani, Sifeni, zverejiiovani, uchovavani, vyména, tfidéni nebo kombinovani, blokovani a
likvidace,

shromazdovanim osobnich tdaju - systematicky postup nebo soubor postupu, jehoz cilem je
ziskani osobnich Gdajli za ucelem jejich dalSiho uloZeni na nosi¢ informaci pro jejich okamzité
nebo pozdéjsi zpracovani,

uchovavanim osobnich udajd - udrZovani Udaji v takové podobé, kterd je umoznuje dale
zpracovavat,

blokovanim - operace nebo soustava operaci, kterymi se na stanovenou dobu omezi zplsob
nebo prostredky zpracovani osobnich Udaju, s vyjimkou nezbytnych zasaha,

likvidaci osobnich udaju - fyzické zniceni jejich nosice, jejich fyzické vymazani nebo jejich
trvalé vylouceni z dalSich zpracovani,

spravcem - kazdy subjekt, ktery urcuje ucel a prostredky zpracovani osobnich udajl, provadi
zpracovani a odpovidd za néj. Zpracovanim osobnich Udaji mlZe spravce zmocnit nebo

povéfrit zpracovatele, pokud zvlastni zakon nestanovi jinak,

zpracovatelem - kazdy subjekt, ktery na zakladé zvlastniho zakona nebo povéreni spravcem
zpracovava osobni Udaje podle tohoto zakona,

zverejnénym osobnim udajem - osobni udaj zpfistupnény zejména hromadnymi sdélovacimi
prostiedky, jinym vefejnym sdélenim nebo jako soucédst verejného seznamu,

souhlasem subjektu udaju - svobodny a védomy projev vile subjektu Gdajd, jehoz obsahem
je svoleni subjektu Udajl se zpracovanim osobnich udaju,
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3. Shromazdované udaje

Obchodni akademie a Hotelovd Skola Havlickiv Brod je spravcem, ktery provadi zpracovani,
shromazdovani, uchovavani, zverejfiovani a likvidaci osobnich Udaju téchto subjekt(:

a)
b)

z4ka Skoly
zaméstnancu Skoly

Z vy¢tu povinné dokumentace skol a Skolskych zafizeni definované v § 28 zakona ¢. 561/2004 Sb.,
(Skolsky zakon) se vyse uvedené ustanoveni tyka:

>
>
>

Skolni matriky
knihy draz( a zaznamU o Urazech Zaku
personalni a mzdové dokumentace zaméstnancu

Kromé téchto tfi oblasti vymezenych Skolskym zakonem se rovnéz tyka prezentace skoly, pricemz se
touto prezentaci rozumi propagace skoly na verejnosti, webové stranky, kronika, informace
o aktivitach skoly, apod., a dale pak také instalovaného kamerového systému ve skole.

4. Oznamovaci povinnost

a)

b)

d)

Vedeni skolni matriky je dano zvlastnim zakonem (zakon ¢. 561/2004 Sb.), proto podle § 18
odstavce 1 pismene b zdkona 101/2000 Sb., $kola nema v této oblasti oznamovaci povinnost
k Uradu na ochranu osobnich udaja.

Udaje vedené v knize uraz(i jsou ddny vyhlagkou &. 64/2005 Sb., o evidenci Grazd déti, 74ka a
studentd; $kola nemd v této oblasti oznamovaci povinnost k Ufadu na ochranu osobnich
udaju.

Personalni a mzdova dokumentace zaméstnancll se fidi pracovnépravnimi predpisy a
predpisy v oblasti ucetnictvi, proto se na ni nevztahuje oznamovaci povinnost.

Prezentace Skoly - jako je pofizovani fotografii, audio a video zaznam( za ucelem vedeni
webovych stranek skoly, propagace a prezentace skoly v tisku, sdélovacich prostfedcich, na
nasténkach apod. - nenapliiuje znaky zpracovani osobnich Udajd jako operace provadéné
systematicky s osobnimi Udaji. PInit oznamovaci povinnost podle § 16 zakona ¢. 101/2000 Sb.,
o ochrané osobnich udajl tak neni nutné.

Kamerovy systém ve Skole slouZi pouze k ,on line” monitorovani vymezenych prostor. Na
pfitomnost kamer ve Skole jsou Zaci upozornéni prostfednictvim skolniho rfadu. Zaznamy potizeny
kamerami nejsou v Zadném pripadé uchovavany a nedochazi tedy ani ke zpracovani osobnich udaju.
Ani v této oblasti proto $kola nemd k Ufadu na ochranu osobnich udajd zddnou oznamovaci
povinnost. Provoz kamerového systému se fidi specidlni smérnici — viz pfiloha €. 4.
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Udaje zakd

5.

Skolni matrika

Ve Skolském zdkoné je Skolni matrika formulovana jako nové oznaceni pro evidenci déti, zaku
a studentd skol a skolskych zafizeni. Vyhlaska ¢. 364/2005 Sb., (o vedeni dokumentace 3kol
a Skolskych zatizeni a skolni matriky a o predavani Gdaji z dokumentace sSkol, Skolskych zafizeni
a Skolni matriky) pak stanovuje rozsah, formu, zpusob a terminy predavani udaji ze Skolni matriky
do centra k dalSimu statistickému zpracovani. Vzhledem k tomu, Ze Udaje o jednotlivych Zacich jsou
predavany do centra v elektronické podobg, je vymezen okruh Udajl, které musi byt zavazné vedeny.

5.1 Obsah skolni matriky
Skolni matrika Obchodni akademie a Hotelové gkoly Havli¢ckGv Brod obsahuje o kazdém zdkovi
nasledujici udaje:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)

i)
j)
k)

jméno a prijmeni zaka,

rodné cislo,

statni obcanstvi,

misto trvalého pobytu,

Udaje o predchozim vzdélavani, véetné dosazeného stupné vzdélani,

nazev studovaného oboru, jeho formu a délku,

datum zahdjeni vzdélavani ve skole,

Udaje o tom, zda je Zak zdravotné postizen, véetné Udaje o druhu postiZeni, nebo zdravotné

Ci socidlné znevyhodnén, pokud je ovSem 3kole tento udaj zakonnym zastupcem nezletilého

Zaka nebo zletilym zakem dobrovolné poskytnut,

datum ukonéeni vzdélavani ve skole,

udaje o zkousce, jiz bylo vzdélavani ve stfedni Skole ukonéeno,

jméno a pfijmeni zdkonného zastupce, misto jeho trvalého pobytu a adresa pro dorucovani

pisemnosti, telefonické spojeni,

udaje o pribéhu a vysledcich vzdélavani zaka ve Skole, kam nalezi:

e oznaceni ramcového vzdélavaciho programu a Skolniho vzdélavaciho programu, podle
néhoz se vzdélavani zaka uskuteénuje,

e oznaceni tridy nebo studijni skupiny, do niZ je zak zarazen, a jméno a pfijmeni tfidniho
ucitele,

* ndzvy pfislusnych povinnych, nepovinnych, povinné volitelnych nebo volitelnych
predmétl, jména a pfijmeni jejich vyucujicich a udaje o hodnoceni vysledkl vzdélavani
zaka v téchto predmeétech,

* vychovna opatreni a hodnoceni chovani zaka,

e Udaje o dochazce do skoly, prehled zameskanych vyucovacich hodin a neomluvenych
zameskanych vyucovacich hodin,

¢ (daje o pfipadném prestupu Zaka mezi Skolami nebo prerazeni do jiné tfidy nebo studijni
skupiny Skoly,

¢ (daje o vydani vysvédceni, vyucéniho listu nebo protokolu o vysledcich spole¢né ¢asti
maturitni zkousky Zdaka.
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5.2 Forma matriky

Skolni matrika Obchodni akademie a Hotelové $koly Havli¢kdv Brod je vedena ve formé:
» elektronické
» listinné

5.3  Program BAKALARI

Elektronickd forma $kolni matriky je realizovdna prostifednictvim programu BAKALARI. Tento
evidencni systém se sklada z nékolika modult, pficemz Skola vlastni a vyuziva nasledujici moduly:
Evidence

Rozvrh

Suplovani

Plany akci

Maturity

Tridni kniha

Aplikace pro web

Prijimaci zkousky

Inventarizace

Kromé modull Plan akci a Inventarizace se ve vSech ostatnich aplikacich operuje s daty Zakua.

VVVVVVVYVYYVY

5.4 Funkce a pravomaoci v systému Bakalafi
Pro vSechny kategorie zaméstnancl jsou v parametrech systému Bakalafi nastaveny nasledujici
funkce a jejich pravomoci:

I.  Spravce (administrator)
- pfristup k celé databazi,
- zdpis, editace i ¢teni vSech polozek,
- tisk a tvorba veskerych sestav,
- pridélovani prav a hesel dalsim uZivatelim,
- zajistovani pravidelné archivace, zalohovani a ukladani vsech dat,
- zodpovédnost za aktualizaci moduld.

Il. Reditel
- ekvivalent administratora,
- pfristup k celé databazi, ¢teni vSech polozek,
- tisk veskerych sestav

ll.  Zastupce feditele
- ekvivalent feditele

IV.  Sekretarka
- zapis nového Zaka,
- zapis zmén osobnich dat v karté Zaka,
- zmény specifickych Gdaja v zaloZce Matrika,
- zruSeni zaka,
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zapis zndmek bez omezeni,

tisk veskerych sestav,

pfistup do tfidni knihy,

pfistup a ¢innost v modulu Pfijimaci zkousky.

Tridni ucitel

zapis zmén osobnich dat v karté Zaka,
zmény specifickych Gdajd v zaloZzce Matrika,
aktualizace predmétaq,

zapis vSech znamek,

vyhodnoceni prospéchu,

zapis vychovnych opatreni,

zapis opravnych zkousek,

tisk prehledd znamek a vysvédceni,

vstup do tridni knihy a zapis dle tvazkd,
omlouvani absence,

zobrazeni priibézné klasifikace bez omezeni.

Ucitel

vstup do tridni knihy a zapis dle tvazkd,

v evidenci Zakl pfistup k osobnim i klasifikacnim datdm,
zapis znamek dle Uvazkd,

zobrazeni priibézné klasifikace.

Ucitel odborného vycviku
ekvivalent tfidniho ucitele,
omlouvani absence v odborném vycviku.

Ucitel — metodik ICT

ekvivalent ucitele

tisk vysvédceni

funkce pridélena 3 uciteldm ICT, ktefi jsou povéreni tiskem vysvédceni.

Vychovatel

zobrazeni osobnich a klasifikac¢nich adaj zakd,
zobrazeni priibézné klasifikace,

pfistup do Knihovny — sestava pro evidenci Zak( na DM.

Prohlizeni
zobrazeni osobnich a klasifika¢nich adaji zakd,
zobrazeni priibézné klasifikace,

funkce urcéena skolni psycholoZce, vedouci $kolni jidelny, vedouci skolniho a informacniho
centra a administrativnim pracovnicim Skoly (placeni obédu, vyddavadni potvrzeni,.... ).

Postup zadavani a uchovavani osobnich dat zaka
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V ramci pfijimaciho fizeni zada sekretarka Skoly do modulu Pfijimacich zkousek veskera
dostupna data uchazecl ziskana na zakladé podanych pfihlasek.

Po ukonceni pfrijimaciho fizeni exportuje zastupce reditele data pfijatych uchazecd do
centralni databaze skoly daného sSkolniho roku se zarazenim zaka do nultého rocniku.

Na zacatku nasledujiciho Skolniho roku ma kazdy tfidni ucitel za povinnost aktualizovat,
editovat a doplnit veskera osobni data pfijatych zaku.

Aktualizaci udaji o Zacich je tfidni ucitel povinen provadét pri kazdé zméné i v pribéhu
Skolniho roku.

Predcasné ukonceni vzdélavani zaka ve skole (vylouceni, zanechdni studia, preruseni studia,
prestup na jinou skolu,.....), stejné jako zapis nového zZaka v prlibéhu skolniho roku, provadi
sekretarka skoly.

Do karty Zaka zapisuje sekretarka Skoly uvolnéni Zaka zvyuky nékterého predmétu,
individualni vzdélavaci plan a vychovna opatreni nejvyssiho stupné — podminéné vylouceni a
vylouceni ze studia.

Dalsi udaje o Zacich, véetné ostatnich vychovnych opatfeni, zapisuji tridni ucitelé. Ti jsou po
celou dobu studia garanty presnosti a aktudlnosti udaja.

Po Uspésném absolvovani daného oboru vzdélani je Zak prerazen do slozky Absolvent( za
prislusny skolni rok a jeho Udaje jsou archivovany.

Vedeni skoly vyuziva aktudlni databaze k prenosu dat do centralni matriky pro podzimni a
jarni sbér dat (vzdy k 30. 9. a 31. 3.), dale pro tvorbu sestav pro potieby skoly, kontrolnich
organl, zfizovatele, apod.

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

program Bakalafi je nainstalovan na vsech pocitacich Skoly,

vstup do programu je umoznén az po prihlaseni uzivatele na zakladé pfistupovych hesel,
heslo kazdého uzZivatele je minimalné 8-mistné s vyuzitim velkych i malych pismen, dislic
a specialnich znaka,

vyucujici vyuZzivaji toto heslo i pro vstup do modulu Tridni kniha a jsou pouceni o skuteénosti
chrénit jej pred zaky,

vsichni uzivatelé systému Bakalafi jsou povinni dodrzovat ml¢enlivost ve smyslu § 15 zdkona
¢. 101/2000 Sbh. o udajich, o Zacich i o pfistupovych heslech do skolni pocitadové sité a
programu Bakalafi,

program je nainstalovan na samostatném serveru a je nastaven pro kazdodenni zalohovani
veskerych dat,

kromé denniho automatického zalohovani provadi spravce pocitacové sité pravidelnou
archivaci do DBF soubor( a interni ZIP archivaci,

pro pfistup zakonnych zastupcl k datlim Zak( prostfednictvim webové aplikace Bakalarl
slouzi pfistupova prava. Prihlasovacim jménem je rodné Cislo Zaka bez lomitka a heslem pak
jedinecny 8-mistny kod vygenerovany programem. V Uvodu studia hned na prvni schlizce
s rodici Zaka jsou vsem zakonnym zastupclm tato pristupova prava proti podpisu predana.
Umoznuji jim tak neomezeny pristup k osobnim, klasifikacnim a dalSim udajim svého
nezletilého ditéte do webové aplikace Bakalara z webovych stranek skoly.
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5.7  Pokyny pro vedeni Skolni matriky v pisemné podobé
Pro uUcely archivnictvi se jeSté paralelné s databazi evidenéniho systému Bakalari vede listinna forma
Skolni matriky v podobé katalogu. Ten obsahuje:
a) Dokumentaci o kazdém zakovi:
Katalogovy list str. 1 — zakladni osobni udaje
Katalogovy list str. 2 — klasifikace
Katalogovy list str. 3 — matrika
Pisemné protokoly — komisionalni zkousky, vychovna opatreni

YV VYV

b) Seznamy Zzak( tfidy vkazdém rocniku suvedenim data narozeni, poradovym cCislem
v katalogu, ndzvem studovaného oboru a zahajenim a ukoncenim studia daného Zaka.

c) Vysledky tridy v kazdém pololeti za celou dobu studia:

» 1. priloha — pololetni statistika

» 2. priloha — prospéch zaka v jednotlivych predmétech

» 3. priloha — vychovna opatreni
Blizsi podrobnosti k vedeni pedagogické dokumentace — viz pokyny na disku ,0“ — slozka
,Organizace” — zalozka , Formulare” — podslozka ,Bakalari“, které se tykaji postupu pfi predavani
dokumentld do archivu a navodu na obsluhu jednotlivych modulll Bakalar(. Tisténé katalogy
jednotlivych tfid jsou uloZzeny ve sborovné v uzamykatelnych skrinkach.

5.8 Citlivé udaje o Zacich
Obchodni akademie a Hotelova skola Havlicktv Brod zpracovava tyto citlivé udaje zaka:

v" Udaje o zdravotnim stavu za U¢elem vedeni $kolni matriky (viz oddil Udaje 74k - 5.1.h),

v’ fotografie, audio a video zdznamy za ulelem vedeni webovych stranek, propagace

a prezentace skoly ve sdélovacich prostredcich, na nasténkach apod.

Zpracovani citlivych Udaji podminuje podle § 9 zdkona ¢. 101/2000 Sb. vyslovny souhlas subjekt(
udaj. Proto je pro tyto ucely pti zahajeni studia pfipraven pro kazdého zadkonného zastupce
nezletilého Zaka formular s nazvem ,, Generdlini souhlas zékonného zdstupce” (viz ptiloha €. 1), ktery
obsahuje nasledujici polozky:

e zpracovani osobnich udajl

e poradenské sluzby

» fotografie a video nahravky

e testovani na pritomnost navykovych latek

e poskytnuti zdravotnickych sluzeb
Po dosazZeni plnoletosti dava zak souhlas k vyse uvedenym oblastem sam (viz ptiloha ¢. 2).
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6. Udaje o urazech zdkii

Evidence Udajd o urazech Zaka je urcena vyhlaskou €. 64/2005 Sb., o evidenci Urazd déti, Zakd a
studentl a § 29 odst. 3 zakona ¢. 561/2004 Sb., o predskolnim, zadkladnim, stfednim, vyssim
odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zdkon). VSechny urazy, ke kterym doslo pfi ¢innostech
uvedenych v § 29 odst. 2 zdkona, se zaznamendvaji do knihy Urazd. Tu vede na Skole v elektronické
formé pomoci evidencniho systému Bakalari bezpecnostni technik.
V knize Urazu se uvede:

e poradové Cislo Urazu,

* jméno, pfijmeni a datum narozeni zranéného,

* popis Urazu,

e popis udalosti, pti které k drazu doslo, véetné udaje o datu a misté udalosti,

e zda a kym byl Uraz oSetren,

e jméno zaméstnance pravnické osoby vykonavajici ¢innost Skoly nebo Skolského zafizeni, ktery

proved| zapis do knihy arazQ,

e dalsi udaje, pokud jsou potfebné k sepsani zaznamu o Urazu.
Osobni Udaje, které jsou soucasti knihy Urazl, mohou byt zpracovavany pouze za Gcelem evidence
urazl, popfipadé jako podklad pro vyhotoveni zaznamu o urazu.

Udaje zaméstnancii

7. Personadlni a mzdova dokumentace

Pro zpracovani mezd a platQ vyuZiva Skola ucetni program AVENSIO firmy Alfa Software Klatovy.
Tento program spravuje a vyuZivd mzdova ucetni, kterd ma jako jedina pfistupova prava do tohoto
systému. Mzdova ucetni rovnéz shromazduje, aktualizuje a zpracovavad Udaje o zaméstnancich
v listinné podobé. Osobni slozka kazdého zaméstnance obsahuje osobni spis s nasledujicimi udaji:

» osobni udaje
e osobni dotaznik,
* Zivotopis,
e zapoctovy list od predchazejiciho zaméstnavatele,
e fotokopie dokladu o dosazeném vzdélani,
¢ doklady o dalSim vzdélani,
e vyjadreni lékare ke zdravotni zpUsobilosti zaméstnance,
e zmény v osobnich udajich.

» smlouvy
* pracovni smlouva a jeji dodatky ¢i zmény,

* dohoda o odpovédnosti k ochrané hodnot svéfenych k vyuctovani,
¢ dohoda o pracovni ¢innosti,
e dohoda o provedeni prace.

Stranka 9|21




Obchodni akademie
a Hotelova skola

Havlickav Brod

» prace a chovani
¢ hodnoceni zaméstnance,
* zmeéna pracovniho zarazeni,
* upozornéni na nedostatky v praci.
> pfijmy a pozitky
* mzdovy nebo platovy vymér,
* evidence o zdanitelnych pfijmech ze zavislé ¢innosti,
e evidence dani z pfijm0 ze zavislé Cinnosti,
* evidence prispévkl na zdravotni a socialni pojisténi,
e evidence jinych pojisténi,
e evidendni list pro dlichodové zabezpeceni,
e pujcky a vypomoci,
e podnikovy byt.

» pracovni doba
e evidence pracovni doby,
e evidence prace prescas,
e evidence no¢ni prace,
* evidence nepfitomnosti v praci,
* evidence pracovni neschopnosti,
* evidence o dovolené na zotavenou.

7.1 Ochrana osobnich udajti v osobnim spisu

Materialy vedené v osobnim spisu zaméstnance slouZi vyhradné pro interni potiebu gkoly. Reditel
Skoly je povinen zajistit ochranu osobnich Udaju zaméstnance prfed neopravnénym pfistupem
nepovolanych osob nebo zneuzitim. VeSkera osobni agenda je proto ulozena v uctarné skoly, kam ma
pfistup pouze mzdova ucetni. Ta jako jedina disponuje pfistupovymi pravy k u¢etnimu a evidenénimu
programu AVENSIO firmy Alfa Software Klatovy, kde jsou shromazdéna, zapisovana a aktualizovana
veskera data zaméstnancu v elektronické podobé.

Reditel $koly je opravnén poskytovat informace o zaméstnanci v rozsahu daném § 314 zakoniku
prace. V jinych pfipadech pouze se souhlasem zaméstnance. Zakladni povinnosti zaméstnancl je
zachovdvat mlcenlivost o skutec¢nostech, o nichz se dozvédéli pfi vykonu zaméstnani a které v zajmu
zaméstnavatele nelze sdélovat jinym osobam; to neplati, pokud byli této povinnosti zprosténi
statutdrnim organem nebo jim povérenym vedoucim zameéstnancem, nestanovi-li zvlastni pravni
predpis jinak.

7.2  Souhlas subjekti udajti se zpracovanim osobnich udaju
Zaméstnanec Skoly nebo smluvni pracovnik vyplnénim a svym podpisem potvrdi na vytvoreném
formulari spravnosti Udaju i svlij souhlas se zpracovanim osobnich udajd a pouceni ve smyslu §11

zakona ¢. 101/2000 Sb. Formular s ndzvem ,Souhlas zaméstnance se sprdvou, zpracovdnim a
uchovdnim osobnich udaji“ tvori 3. prilohu této smérnice.
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8. Likvidace udajti po ukonceni doby jejich zpracovani
Obchodni akademie a Hotelova Skola Havlicklv Brod postupuje podle zakona ¢. 499/2004 Sb.,
o archivnictvi a spisové sluzbé a podle Seznamu dokumentace Skol a Skolskych zatizeni pro urcity

Skolni rok v souladu s § 28 zakona ¢. 561/2004. Doba uloZzeni personalni a mzdové dokumentace se
dale ridi specialnimi predpisy (Spisovy a skartacni rad).

V Havlickové Brodé dne 1. 9. 2012

Magr. Jifi Forman

reditel Skoly

Prilohy:

1) Generalni souhlas zakonného zastupce nezletilého zaka.

2) Generalni souhlas zletilého zaka.

3) Souhlas zaméstnance se spravou, zpracovanim a uchovanim osobnich udaju.
4) Smérnice k provozu kamerového systému skoly.
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PRILOHA C. 1:
Generalni souhlas zakonnych zastupcu

Jméno zaka:

Datum narozeni: Obor: Trida:

1. Zpracovani osobnich udaju:

V souladu s ustanovenim § 28 zakona ¢. 561/2004 Sb., (Skolsky zakon) a zakona ¢. 101/2000 Sb.,
o ochrané osobnich udajl, Obchodni akademie a Hotelova Skola Havlicklv Brod zpracovava osobni udaje
zakl k nasledujicim ucellim: vedeni skolni matriky a knihy Uraz(, zdznamy o Urazech, vedeni dokumentace
pro ucely naplfiovani specifickych vzdélavacich potieb (vysledky vysetieni v poradné), zdravotni pojisSténi
zakl, dokumentace pro zabezpeleni odborného vycviku a odbornych praxi, dokumentace domova
mladeZe, dokumentace pro poradani mimoskolnich akci (exkurze, lyZarské a sportovni kurzy, stdZe,
soutéZe, reprezentace Skoly,...) a dalsi dokumentace pro jiné ucely souvisejici s béZznym chodem Skoly.
V pfipadé vaseho nesouhlasu bude skola Udaje od vas vyzadovat pro kazdy ukon zvlast.

Souhlasim s tim, aby skola po celou dobu dochdzky mého syna/mé dcery * do Obchodni akademie a
Hotelové skoly Havlickiv Brod zpracovdvala osobni tudaje mého ditéte v souladu se zdkonem o ochrané
osobnich udaj.

D Souhlasim |:| Nesouhlasim

2. Poradenské sluzby

V pribéhu dochazky do skoly mohou byt Zakim Skoly poskytovany poradenské sluzby pracovnik(
Skolniho poradenského pracovisté. Jedna se o sluzby vychovného poradce, skolniho metodika prevence a
Skolniho psychologa v zakladni poradenské roviné a rozsahu. Patfi sem napft. sluzby v oblasti primarni
prevence uzivani navykovych latek, predchazeni Sikané, poradenstvi v pfipadé problém( s chovanim,
kariérové poradenstvi, odborna pomoc pfi integraci Zaka se specidlnimi vzdélavacimi potfebami, péce o
Zaky nadané i Skolné neuspésné, atd. Kompletni vycet cinnosti pracovnik(l Skolniho poradenského
pracovisté je podrobné popsan ve Vyhlasce ¢. 72/2005 Sb., o poradenskych sluzbach.

Souhlasim s tim, aby po dobu dochdzky do Obchodni akademie a Hotelové skoly Havlickiv Brod byly
mému synovi/mé dcefi* poskytovdny sluzby pracovniki skolniho poradenského pracovisté.

D Souhlasim |:| Nesouhlasim
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3. Fotografie a videonahravky

V pribéhu kazdého skolniho roku jsou z jednotlivych akci Skoly (vyucovaci proces, sportovni akce,
kulturni akce, exkurze, praxe, stdZe, kurzy, projekty, soutéZe,...) pravidelné pofizovany fotografie nebo
videonahravky, které skola nasledné vyuziva k prezentaci a propagaci skoly na verejnosti. Jsou rovnéz
zverejiovany na webovych strankach skoly www.oahshb.cz. Zverejiiované fotografie jsou peclivé
vybirany a nejsou spojovany s zadnymi dalSimi osobnimi daty Zaka.

Souhlasim s tim, aby Obchodni akademie a Hotelovd skola Havlickiv Brod mohla pouZivat fotografie a
videonahrdvky mého syna/mé dcery* k vyse uvedenym ucelum.

D Souhlasim |:| Nesouhlasim

4. Testovani na pfitomnost navykovych latek

V pripadé podezieni pfitomnosti alkoholu nebo omamnych a psychotropnich latek v téle zaka m(ze Skola
provést testovani na jejich pfitomnost pomoci dechové zkousky nebo zkousky ze slin nebo moce.

Souhlasim s moZnosti orientacniho testovdni na pfitomnost ndvykovych ldtek v organismu mého
syna/mé dcery*, jestlize existuje divodné podezreni z poZiti ndvykové ldtky a mozného ohrozZeni zdravi
mého ditéte.

D Souhlasim |:| Nesouhlasim

5. Poskytnuti zdravotnickych sluzeb

Vsouladu sustanovenim § 35 zdkona 372/2011 Sb. v platném znéni o zdravotnich sluzbach
a podminkach jejich poskytovani jako zakonny zastupce nezletilého syna/nezletilé dcery* souhlasim
s poskytnutim zdravotnickych sluzeb, které jdou nad rdmec § 38, odst. 1, pism. c) a odst. 4., pism. b), tedy
poskytnuti nezbytné péce kzachrané Zivota nebo zamezeni vainého poskozeni zdravi, poskytnuti
neodkladné péce prvni pomoci, nezbytné nutna hospitalizace se souvisejici nezbytnou zdravotni péci apod.
Tento souhlas je platny po vSechny akce organizované Obchodni akademii a Hotelovou Skolou Havli¢kdv
Brod po celou dobu studia mého ditéte na této Skole. Soucasné jako zakonny zastupce vyse uvedené
nezletilé osoby poZaduji bezodkladnou informaci v pfipadé jakéhokoli poufZiti tohoto souhlasu na nize
uvedeny telefonni kontakt.

D Souhlasim D Nesouhlasim
Zakonny zastupce: telefon:
Vv dne

Podpis zakonného zastupce:
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PRILOHA €. 2:

Generalni souhlas zletilého zaka

Jméno zaka:

Datum narozeni: Obor: Trida:

1. Zpracovani osobnich udaja:

V souladu s ustanovenim § 28 zakona €. 561/2004 Sb., (Skolsky zédkon) a zakona ¢. 101/2000 Sb.,
o ochrané osobnich tGdajd, Obchodni akademie a Hotelova skola Havlicklv Brod zpracovava osobni udaje
Zakl k nasledujicim ucellim: vedeni skolni matriky a knihy Uraz(, zdznamy o Urazech, vedeni dokumentace
pro ucely naplfiiovani specifickych vzdélavacich potieb (vysledky vysetieni v poradné), zdravotni pojisténi
zakl, dokumentace pro zabezpeleni odborného vycviku a odbornych praxi, dokumentace domova
mladeZe, dokumentace pro poradani mimoskolnich akci (exkurze, lyZarské a sportovni kurzy, stdZe,
soutéZe, reprezentace skoly,...) a dalsi dokumentace pro jiné ucely souvisejici s béZnym chodem 3koly.

Souhlasim s tim, aby skola po celou dobu mého studia v Obchodni akademii a Hotelové Skole Havlickiv
Brod zpracovdvala moje osobni udaje v souladu se zakonem o ochrané osobnich udaja.

D Souhlasim |:| Nesouhlasim

2. Poradenské sluzby

V pribéhu dochazky do skoly mohou byt Zakim Skoly poskytovany poradenské sluzby pracovnik(
Skolniho poradenského pracovisté. Jedna se o sluzby vychovného poradce, skolniho metodika prevence a
Skolniho psychologa v zakladni poradenské roviné a rozsahu. Patfi sem napft. sluzby v oblasti primarni
prevence uzivani navykovych latek, predchazeni Sikané, poradenstvi v pfipadé problém( s chovanim,
kariérové poradenstvi, odborna pomoc pfi integraci Zaka se specidlnimi vzdélavacimi potfebami, péce o
Zaky nadané i Skolné neuspésné, atd. Kompletni vycet cinnosti pracovnik(l Skolniho poradenského
pracovisté je podrobné popsan ve Vyhlasce ¢. 72/2005 Sb., o poradenskych sluzbach.

Souhlasim s tim, aby mné byly poskytovdny po dobu mého studia v Obchodni akademii a Hotelové Skole
Havli¢kav Brod sluZby pracovniki skolniho poradenského pracovisté.

D Souhlasim |:| Nesouhlasim
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3. Fotografie a videonahravky

V pribéhu kazdého skolniho roku jsou z jednotlivych akci Skoly (vyucovaci proces, sportovni akce,
kulturni akce, exkurze, praxe, stdZe, kurzy, projekty, soutéZe,...) pravidelné pofizovany fotografie nebo
videonahravky, které skola nasledné vyuziva k prezentaci a propagaci skoly na verejnosti. Jsou rovnéz
zverejiovany na webovych strankach skoly www.oahshb.cz. Zverejiiované fotografie jsou peclivé
vybirany a nejsou spojovany s zadnymi dalsimi osobnimi daty Zaka.

Souhlasim s tim, aby Obchodni akademie a Hotelovd skola Havlickiv Brod mohla pouZivat fotografie a
videonahrdvky mé osoby k vyse uvedenym uceliim.

D Souhlasim |:| Nesouhlasim

4. Testovani na pfitomnost navykovych latek

V pfipadé podezieni pfitomnosti alkoholu nebo omamnych a psychotropnich latek v téle Zaka muze skola
provést testovani na jejich pfitomnost pomoci dechové zkousky nebo zkousky ze slin nebo moce.

Souhlasim s moZnosti orientacniho testovdni mé osoby na pritomnost ndvykovych ldtek v organismu,
jestliZe existuje diivodné podezieni z poZiti ndvykové Idtky a moZného ohroZeni mého zdravi.

D Souhlasim |:| Nesouhlasim

5. Poskytnuti zdravotnickych sluzeb

Vsouladu sustanovenim § 35 zdkona 372/2011 Sb. v platném znéni o zdravotnich sluzbach
a podminkach jejich poskytovani souhlasim s poskytnutim zdravotnickych sluzeb, které jdou nad ramec §
38, odst. 1, pism. c) a odst. 4., pism. b), tedy poskytnuti nezbytné péce k zachrané Zivota nebo zamezeni
vazného poskozeni zdravi, poskytnuti neodkladné péce prvni pomoci, nezbytné nutna hospitalizace se
souvisejici nezbytnou zdravotni péci apod. Tento souhlas je platny po vSechny akce organizované
Obchodni akademii a Hotelovou skolou Havlick(v Brod po celou dobu mého studia na této skole.

D Souhlasim D Nesouhlasim

Y dne

Podpis:
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PRILOHA €. 3:

Souhlas zameéstnance

Jméno zaméstnance:

Datum narozeni:

Bydliste:

1. Zpracovani osobnich udaja:

Souhlasim se sprdvou, zpracovdnim a uchovdnim svych osobnich tdaji nutnych k uzavreni pracovniho poméru
a ke zpracovdni mzdy ve smyslu zdkona ¢. 101/2000 Sb. o ochrané osobnich udaji v aktudlnim znéni.

Sprava a zpracovani osobnich Gdaji budou probihat v rozsahu nezbytném pro naplnéni ucelu stanoveného
v predchozi vété.

D Souhlasim |:| Nesouhlasim

Zdroveti potvrzuji, Ze osobni udaje uvedené v mém osobnim spise jsou pravdivé a presné.

D Ano |:| Ne

2. Fotografie, audionahravky a videonahravky

V priibéhu 3Skolniho roku jsou zjednotlivych akci Skoly (sportovni akce a kulturni akce, exkurze, praxe,
vyucovaci proces, stdZe, kurzy, projekty, soutéZe,......) pravidelné potizovany fotografie nebo videonahravky i
audionahravky, které Skola nasledné vyuZiva k prezentaci a propagaci Skoly naverejnosti. Jsou rovnéz
zverejfiovany na webovych strankdch Skoly www.oahshb.cz. Zvetejiované fotografie i videonahravky jsou
peclivé vybirdny a nejsou spojovany s Zadnymi dalSimi osobnimi daty zaméstnance.

Souhlasim s tim, aby Obchodni akademie a Hotelovd Skola Havlickiiv Brod mohla pouZivat fotogrdfie,
audionahrdvky a videonahrdvky mé osoby k vyse uvedenym uceliim.

D Souhlasim |:| Nesouhlasim

Strdanka 16|21



Obchodni akademie
a Hotelova skola

Havlickav Brod

PRILOHA €. 4:

SMERNICE K PROVOZU KAMEROVEHO SYSTEMU SKOLY

1. Uvodni ustanoveni

1.1 Tato smérnice se vydava v souladu s ustanovenim § 316 zakona ¢. 262/2006 Sb., zdkoniku prace,
zakona €. 101/2000 Sb. o ochrané osobnich udajd, § 29 odst. 2 zdkona ¢. 561/2004, skolsky zakon, a
také v souladu s vnitini smérnici skoly na ochranu osobnich tGdaju.

1.2 Smérnice je zavazna pro vSechny zaméstnance a zaky skoly, a také pro dalsi osoby, které jsou ke Skole
v jiném pracovné pravnim vztahu (dohoda o provedeni prace, dohoda o pracovni ¢innosti) nebo jiném
pravnim vztahu (ndjemni smlouva, smlouva o dilo,....).

1.3 Ucelem instalace kamerového systému je zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi zakd $koly, ochrany
majetku Skoly i osob pobyvajicich v aredlu Skoly a predchazeni socidlné patologickym jevim.

1.4 Informace o monitorovani vybranych prostor Skoly je umisténa ve formé vystrainych ceduli na
vstupnich dverich do objekt( Skoly s textem , Objekt je stfreZzen kamerovym systémem*. Zaroven je tato
skutecnost zakotvena ve skolnim fadu a Zaci jsou s ni sezndmeni v Uvodnich tfidnickych hodinach pfi
zahdjeni studia.

2 Systém monitorovani

2.1 Kamerovy systém je nainstalovan na obou pracovistich Skoly. Na pracovisti Bratfikd je rozmisténo 8
kamer, na pracovisti Kyjovska vzhledem k rozlehlosti arealu celkem 16 kamer.

2.2 Monitory jsou na pracovisti Bratfikd umistény v sekretariatu skoly a na domové mladeze v kabineté
vychovatell. Na pracovisti Kyjovska je monitor u pracovnika vykonavajiciho funkci vratného a také ve
sluzebné domova mladeze.

2.3 Kamery snimaji pouze verejné prostory - hlavni vchody do obou budov, vchody do télocvi¢en a do
domovi mladeze, vstupni halu a prostor pred recepci a u pocitacl na pracovisti Bratfik(, vchod do
ubytovny a chodby v jednotlivych podlaZzich na pracovisti Kyjovska (podrobnéji viz bod 3 — Pldn
rozmisténi kamer).

2.4 Kamerovy systém neni v Zadném pfipadé pouZivan za Gcelem sledovani fyzickych osob, ale pouze pro
vysSe uvedené Ucely. Nezasahuje do soukromi Zak(ll, zaméstnanc( a navstévnik( skoly.
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2.5 Zaznamy o monitorovani se nezpracovavaji ani neuchovavaji, nedochazi tedy k operaci s osobnimi
Udaji ve smyslu zakona €. 101/2000 Sb. o ochrané osobnich Udaji. Proto provozovani kamerového
systému ve $kole nepodléha oznamovaci povinnosti Ufadu na ochranu osobnich tdaja.

2.6 Pristup k monitoringu v redlném ¢ase maji:
e Sekretarka reditele (v pripadé jeji nepfitomnosti zastupujici administrativni pracovnice)
¢ Vychovatelé
e Pracovnik povéreny funkci vratného na pracovisti Kyjovska
e Spravce pocitacové sité

2.7 V dobé, kdy u hlavniho vchodu nekond sluzbu pracovnik povéreny funkci vratného, slouzi kamery
k identifikaci osob Zadajicich o vstup do prostor skoly. Bez instalace kamerového systému by bylo
vzhledem ke vzdalenostem od sekretaridtu ¢i vychovatelny domovli mladeZe ovéfit totoZnost
pfichozich velmi problematické a ¢asové narocné.

Umisténi a provoz kamer

3.1 Rozmisténi kamer na pracovisti Bratrik(

BRATRIKU 851

SVR-108 Sitovy video rekordér

VCHOD DM |
——

4 41 N
/AN Chodba Ssic [|

e
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3.2 Rozmisténi kamer na pracovisti Kyjovska

KYJOVSKA 3187
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KYJOVSKA 3187

Kamera chodba
smér Skola

3x Kamera ubytovna

chodba 1. patro
Kamera vchod chodba 2, patro
Ubytovna chodba 3. patro

Kamera spojovaci |
chodba A-B

2% Kamera DM
chodba 1. patro
chodba 2. patro

DOMOV MLADEZE
BUDOVA - A

BUDOVA SKOLY UBYTOVNA
BUDOVA -B

ICNA

Zavérecna ustanoveni

4.1 Provoz kamerového systému ve Skole byl zahdjen 1. fijna 2012.

4.2 Vedouci zaméstnanci jsou povinni seznamit podfizené pracovniky s obsahem této smérnice, ttidni
ucitelé pak vSechny zaky svych tfid.

4.3 Smérnice je uloZena na disku ,0“ a zvefejnéna na webovych strankach $koly v zalozce , Utedni
deska“.

4.4 Tato smérnice nabyva ucinnosti dnem 1. fijna 2012.

v

4.5 Doplnéni a rozmisténi kamer na obou pracovistich aktualizovano k 1. zafi 2015.

Mgr. Jifi Forman
reditel Skoly
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