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Stfedni odborna Skola energeticka a stavebni, Obchodni akademie a Stfedni zdravotnicka $kola,
Chomutov, pfispévkova organizace (déale jen “Skola”) vydava v souladu se zakonem 561/2004 Sb.
(Skolsky zakon) smérnici

Skolni matrika
(postup prijeti Zaka, prabéh studia, ukonéeni vzdélavani)

l.
Ochrana osobnich udaju

1. Osobni udaje jsou zpracovavany v rezimu "Nafizeni evropského parlamentu s rady (EU) 2016/679
ze dne 27. dubna 2016 o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich udaj
a o volném pohybu téchto udaji a o zruSeni smérnice 95/46/ES (obecné nafizeni o ochrané
osobnich Udajl), které nabyva ucinnosti 25. kvétna 2018".

2. P¥i nakladani s osobnimi udaji zakl a zakonnych zastupcl zakul je povinnosti personalisty skolni
matriky, pedagogickych pracovnik( a dalSich osob odpovédnych za agendu Skolni matriky fidit se
témito zasadami:

Postupovat pfi nakladani s osobnimi Udaji v souladu s pravnimi pfedpisy.

S osobnimi udaji nakladat uvazlivé, souhlas se zpracovanim osobnich udaji nad ramec
pravnich pfedpist neuzivat nad dany souhlas.

Zpracovavat osobni udaje ke stanovenému ucelu a ve stanoveném rozsahu a dbat na to, aby
byly pravdivé a presné.

Zpracovavat osobni udaje v souladu se zasadou zakonnosti, a to na zakladé pravnich
pFedpisu, pfi pInéni pravni povinnosti spravce, pfi ochrané zZivotné dalezitych zajmu subjektu
udajd nebo jiné fyzické osoby (zejména déti pozivaji vysSi ochrany), pfi ochrané opravnénych
zajmu Skoly, pfi ochrané vefejného zajmu, a zpracovani osobnich udaji na zakladé souhlasu.
Respektovat prava zaka nebo zakonného zastupce Zaka, ktery je subjektem udajl, zejména
prava dat a odvolat souhlas se zpracovanim, prava na vymaz, namitat rozsah zpracovani.

Poskytovat pfi zpracovani osobnich udajd zvlastni ochranu détem.

Poskytovat informace Zakovi nebo zdkonnému zastupci Zédka o zpracovani jejich osobnich
udajd, komunikovat.

Spolupracovat s povéfencem pro ochranu osobnich udaju.

3. Skola naklada a zpracovava ve $kolni matrice pouze osobni udaje:

souvisejici se vzdélavanim zaku a dalSimi pravnimi predpisy,

nezbytné pro plnéni pravni povinnosti, ochranu opravnénych zajmud Skoly nebo ve vefejném
z4jmu,

k jejichz zpracovani ziskala Skola souhlas zaka nebo zakonného zastupce zaka (subjekt
udaja).

4. Osobni udaje se uchovavaji pouze po dobu, ktera je nezbytna k dosazeni ucelu jejich zpracovani
a podle zakona ¢. 499/2004 Sb., zakon o archivni a spisové sluzbé v platném znéni a typového
skarta¢niho rejstfiku.
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5. Souhlas se zpracovanim osobnich udaji ve skolni matrice

Ke zpracovani osobnich udaji nad rozsah vyplyvajici z pravnich pfedpisu je nezbytny souhlas
zaka nebo zakonného zastupce zaka, o jehoz osobni Udaje se jedna. Souhlas musi byt
pouceny, informovany, konkrétni a v pisemné podobé.

Souhlas se ziskava pro zpracovani osobnich udaji jen tehdy, pokud je jejich zpracovani
nezbytné nutné a pravni pfedpisy jiny divod pro toto zpracovani nestanovi.

Souhlas se ziskava pouze pro konkrétni udaje (soupis), na konkrétni dobu (po dobu
vzdélavani ve Skole) a pro konkrétni ucel (dtvod).

Udéleny souhlas muze byt zakem, zakonnym zastupcem zaka v souladu s pravnimi predpisy
odvolan.

6. Personalista Skolni matriky, pedagogicky pracovnik a dalSich opravnéné osoby jsou povinny
pocinat si tak, aby neohrozil ochranu zpracovavanych osobnich udaju, a dale jsou povinny:

zamezit nahodilému a neopravnénému pfistupu k osobnim udajum zaku a jejich zakonnych
zastupcll zpracovavanych ve $kolni matrice a v systému BAKALARI,

pokud zjisti poruSeni ochrany osobnich udajli, neopravnéné pouziti osobnich udajd, zneuziti
osobnich udaju nebo jiné neopravnéné jednani souvisejici s ochranou osobnich udaju, musi
bezodkladné zabranit dalSimu neopravnénému nakladani, zejména zajistit znepfistupnéni,
a ohlasit tuto skute€nost feditelce Skoly nebo povérenci pro ochranu osobnich udaja.

7. Opatfeni pfi zpracovani osobnich udaja

a)

b)

c)
d)
f)
9)

h)

PFi odchodu personalisty Skolni matriky, pedagogického pracovnika a dalSi opravnéné osoby
z pracovi§té v pracovni dobé& neponechavat dokumenty s udaji o Zacich, zakonnych
zastupcich a dalSich osobach volné polozené na stole nebo pracovisté pfi odchodu
zabezpecit. Po pracovni dobé udaje o osobé (zak, zakonny zastupce zaka, dalSi osoba)
zabezpedit.

Hesla pouZivana v informaénim systému BAKALARI a v dal$ich systémech $koly musi byt
unikatni (silné zabezpec€eni-minimalné osm znakd, pouzité slovo nema davat smysl, nesmi byt
spojeno s informacemi o uzivateli, mélo by obsahovat mala i velka pismena, Cislice a specialni
znaky) a nesmi byt pouzivana k jinym nez pracovnim ukonim.

Zakaz pouzivani informacni a komunikaéni techniky Skoly k jinym nez pracovnim uceliim.

PFi pracovnich Ukolech pfenaset osobni Udaje zakl, zakonnych zastupcu a dalSich osob
na evidovanych datovych medii (USB flash disk) a jen zaSifrované.

Neotevirat podezielou (nevyzadanou) e-mailovou postu.

Data osobniho charakteru posilat pfes datové schranky nebo Sifrované e-mailem. Neposilat
data osobniho charakteru v téle e-mailu.

Nepotfebné pomocné zaznamy nebo dokumenty se musi likvidovat podle smérnice 5-PP04-03
Spisovy fad.

Pokud je tfeba ovéfit identitu subjektu udaju (zak, zakonny zastupce zaka), je tfeba opsat
ob&ansky prikaz a napsat zaznam o tom, kdy a kym byla spravnost udaju ovéfrena.

Za spravnost, pravdivost a presnost vloZzenych dat do informaéniho systému BAKALARI
a pisemné dokumentace odpovida vkladatel (personalista, pedagogicky pracovnik a dalSi
opravnéné osoby), ktery osobni Udaje zaka, zakonného zastupce zaka potfebuje k nékteré své
pracovni povinnosti.
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1.
Skolni matrika

1. Skolni matrika vede evidenci zak(i a obsahuje udaje o Zzakovi.
2. Rozsah udajl o zakovi je stanoven Skolskym zakonem v § 28, odst. 2 a odst. 3.

Z davodu zkvalitnéni komunikace Skoly, zaka a zakonného zastupce zaka a v navaznosti
na obecné platné pravni pfedpisy, Skola vede udaje pro komunikaci ve Skolni matrice roz8ifené:

a) o dorucovaci adresu zaka, pokud je jina nez misto trvalého pobytu,
b) o e-mailovou adresu zaka a zakonného zastupce zaka,

¢) o datovou schranku zaka a datovou schranku zakonného zastupce zaka v pfipadé, ze ji maji
zfizenu.

3. Skolni matrika je vedena listinné podobé a v informaénim systému ,Bakalafi*.
4. Pristup do informaéniho systému ,Bakalafi“:

a) vplném rozsahu - feditelka Skoly, zastupce feditelky 3koly, personalista Skolni matriky,
personalista zaku, spravce informacniho systému ,Bakalafi“, povéfenec pro ochranu osobnich
udaju,

b) vomezeném rozsahu pro dané pracovisté — zastupce feditelky Skoly pracovisté, ucitel

povéfeny vedenim pracovisté OA, vedouci ucitel odborného vycviku, vedouci uditel
praktického vyu€ovani, vychovny poradce.

c) v omezeném rozsahu uditel.

5. Zaznam nebo zménu zakladnich Udaji o zakovi ve Skolni matrice provadi personalista Skolni
matriky nebo tfidni ucitel neprodlené po rozhodné udalosti.

6. Zaznam nebo zménu rozhodnuti feditelky ve spravnim fizeni zapisuje do systému ,Bakalari“
personalista Skolni matriky nebo personalista zaku,

7. Vykazy, hlaseni, tabulky apod. zpracovava personalista Skolni matriky z podkladd obdrzenych
od organizacnich useku Skoly.

8. Pohyb zaku po oborech+evidence zaku s podpurnymi opatfenimi jako pfiloha zapisu porady
vedeni Skoly zasila personalista Skolni matriky asistentu feditelky Skoly.

1.
Poskytovani informaci pred pfijetim zaka

Prostfednictvim propagacnich akci, letakd, dni otevienych dvefi, webovych stranek Skoly apod.
ziskavaji zagjemci o vzdélavani informace o Skole a informace o nabizenych oborech.
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V.

10.

Prijeti zaka ke vzdélavani
Prihlasky ke vzdélavani uchazec€l s ukonéenym zakladnim vzdélanim posilaji sami uchazeci nebo
zakonni zastupci nezletilych uchazecu.
Uchazedi (nebo zakonni zastupci) mohou Skolu kontaktovat osobné a individualné si vyfidit pfijeti
ke vzdélavani.
Udaje o uchazeédi (zpfihlasky ke vzdé&lavani) zapisuje personalista $kolni matriky nebo
personalista zaka do modulu ,Pfijimaci fizeni“ v informaénim systému ,Bakalafi.
Skola zakam posila dopisy s informacemi o pfijimacim Fizeni (pozvanky na pfijimaci zkousky nebo
sdéleni, Ze pfijimaci Fizeni probiha na zakladé vybérového fizeni bez pfijimaci zkousky).
V dopisech Skola sdéluje uchazedim ¢iselny kod, pod kterym jsou vedeni béhem celého
pfijimaciho fizeni a pod kterym vystupuji pfi zvefejiiovani vysledku pfijimaciho fizeni.
Vysledek pfijimaciho Fizeni je uchazedi sdélen pisemné (rozhodnuti o pfijeti ke vzdélavani nebo
rozhodnuti o nepfijeti ke vzdélavani).

Celkové vysledky jsou zvefejnény v budové Skoly a na webovych strankach Skoly pod €iselnym
kodem.

Pfijatému zaku je vydano rozhodnuti o pfijeti (s dotaznikem osobnich udaji, dotaznikem
pro nakup pracovniho odévu a obuvi, informacemi o zahajeni Skolniho roku, pfipadné s pfihladkou
k ubytovani na domové mladeze).

Ke vzdélavani nastupuje zak 1. zafi, pokud neni stanoveno jinak.

Skola Zaka pfihlasi ke zdravotni pojistovné.

Z&ci mohou nastoupit ke vzdélavani i v prabéhu Skolniho roku:

a) jako novy nastup nebo

b) pfestup z jiné Skoly.

Takovy nastup zaci vyfizuji individualné s personalistou $kolni matriky nebo personalistou zaka.

V.
Vzdélavani ve Skole
Skola poskytuje:
a) 3letou denni formu vzdélavani v uebnich oborech,
b) 4letou denni formu vzdélavani v maturitnich oborech,
Prabéh studia je zaznamenavan tfidnim ucitelem v katalogovém listé.

V pribéhu studia mlze zak pozadat o zménu oboru vzdélani, pferuseni vzdélavani, uvolnéni
z pfedmétu, uvolnéni z vyu€ovani, opakovani ro€niku, uznani pfedchoziho vzdélani, povoleni
vzdélavani podle individualniho vzdélavaciho planu apod. Zadost Fesi personalista $kolni matriky
nebo personalista Zakd v soulinnosti zastupce Feditelky Skoly. Nasledné feditelka Skoly vyda
rozhodnuti o povoleni hebo zamitnuti zadosti.

Pokud zak porusi Skolni fad, pak poruSeni feSi vychovny poradce a pedagogicka rada. Vysledek
jednani pedagogické rady je sdélen feditelce skoly, ktera udéli vychovné opatfeni.

Rozhodnuti feditelky Skoly ve spravnim Fizeni sepisuje personalista Skolni matriky a zasila jej
ucastniklm Fizeni prostfednictvim podatelny Skoly.

Podklady k rozhodnuti ve spravnim fizeni zajiStuje personalista Skolni matriky nebo personalista
Zaku.
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VI.

Ukonceni vzdélavani

. Vzdélavani je ukonéeno Fadné zavéreénou zkouskou nebo maturitni zkouskou. Udaje o prabéhu
zkouSky jsou zaznamenany v protokolech o zavéreénych zkouskach nebo v protokolech
0 maturitnich zkouskach.

. Zak mlze vzdélavani ukonéit i v priib&hu $kolniho roku:
a) na vlastni zadost, na zadost zakonného zastupce (u nezletilych zaka),
b) pfestupem na jinou Skolu.

Dale muze byt vzdélavani zaka ukonceno ze strany Skoly, a to rozhodnutim o vylouceni ze Skoly
nebo v pfipadé, Ze se Zak fadné nezucastfiuje vyucovani (§ 68, odst. 2 Skolského zakona)
sdélenim o zanechani vzdélavani.

. Ve v8ech pfipadech ukonceni vzdélavani je Zak odhlasen ze zdravotni pojistovny. Déle je uzavien
katalogovy list a ukon&eno vzdélavani v systému Bakalafi.

VII.
Evidence tiskopisu

Evidenci doslych a vydanych tiskopist SEVT, a.s. schvalenych MSMT vede personalista Zak.

Evidence vlastnich tiskopist vede personalista zaka.

VIII.
Tisk vysvédéeni
Personalista zak( vydava tiskopisy ,vysvédceni“ (roénikovych, maturitnich, o zavérecné zkousce

a vyucni list) na eviden¢ni stav zaku v€etné dohodnuté rezervy (vadny tisk) pfislusnému tfidnimu
uciteli nebo uréenému koordinatorovi ICT proti podpisu.

2. Zatisk vysvédc&eni odpovida tfidni ucitel nebo uréeny koordinator ICT.

Nespotfebovanou dohodnutou rezervu (pfipadny vadny tisk ,vysvéd&eni) vrati tfidni ucitel nebo
ureny koordinator ICT personalistovi zaku proti podpisu.

Personalista Zaku provede skartaci vadného tisku vysvédceni.




