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Organizacgni opatfeni

Smérnice je zavazna pro zaméstnance Skoly.
Smérnice je platna dnem podpisu a ucinna od 25.5.2018.
Pro doporuéeni SPZ vydané od 1. 9. 2016 plati vyhlaska &. 27/2016 Sb. v platném znéni.

e N -

Zpravy vydané SPZ do 31.8.2016 se fidi vyhlaskou &.73/2005 Sb. v platném znéni. Tyto zpravy
plati jen do konce tohoto Skolniho roku.

5. Soucasné rusim interni pokyn 6-HP01-07 Dokumentace vychovného poradenstvi.
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Upozornéni: Tento vytisk podléha zménovému fizeni a je urcen vyhradné pro interni potfebu organizace. Dokument je duSevnim viastnictvim organizace.
Jeho rozmnoZovani a pfedavani jinym organizacim neni dovoleno bez souhlasu reditele $koly.
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l.
Vedeni dokumentace vychovného poradce

1. Na zakladé vyhlasky ¢. 72/2005 Sb., o poskytovani poradenskych sluzeb ve Skolach a Skolskych
poradenskych zafizenich, v platném znéni vede vychovny poradce pisemné zaznamy umoznujici
dolozeni rozsahu a obsahu €innosti vychovného poradce (dale jen "VP"), navrzena a realizovana
opatreni.

2. Shromazduje odborné zpravy a informace o Zacich v poradenské péci dalSich poradenskych
zafizeni a dba o jejich zajisténi v souladu s ochranou osobnich udaji.

.
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 udaji a o
volném pohybu téchto udaji a o zruSeni smérnice 95/46/ES (obecné nafizeni o ochrané osobnich
udaja), které nabyva ucinnosti 25. kvétna 2018".

2. P¥i nakladani s osobnimi udaji zakt a zakonnych zastupcl je povinnosti vychovného poradce fidit
se témito zasadami:

- Postupovat pfi nakladani s osobnimi udaji v souladu s pravnimi pfedpisy.

- S osobnimi udaji nakladat uvazlivé, souhlas se zpracovanim osobnich (daji 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 pfesné.

- Zpracovavat osobni udaje v souladu se zasadou zakonnosti a to na zakladé pravnich
predpisU, pfi pInéni pravni povinnosti spravce, pfi ochrané zZivotné dulezitych zajmu subjektu
Udajli nebo jiné fyzické osoby (zejména déti pozivaji vys$Si ochrany), pfi ochrané opravnénych
zajmu Skoly, pfi ochrané vefejného zajmu, a zpracovani osobnich udaju na zakladé souhlasu.

- Respektovat prava zaka nebo zakonného zastupce Zaka, ktery je subjektem udaju, zejména
prava dat a odvolat souhlas se zpracovanim, prava na vymaz, namitat rozsah zpracovani.

- Poskytovat pfi zpracovani osobnich Udaj zvlastni ochranu détem.

- Poskytovat informace Zakovi nebo zakonnému zastupci Zzaka o zpracovani jejich osobnich
Gdajl, komunikovat.

- Spolupracovat s povéfencem pro ochranu osobnich udaju.
3. Skola naklada a zpracovava v dokumentaci vychovného poradenstvi pouze osobni tudaje:
- souvisejici se vzdélavanim zaku a dalSimi pravnimi predpisy,
- nezbytné pro plnéni pravni povinnosti, ochrany opravnénych zajmua Skoly nebo ve vefejném
zajmu,
- kjejichz zpracovani ziskala Skola souhlas zaka nebo zakonného zastupce zaka (subjekt
udaju).
4. Osobni udaje se uchovavaji pouze po dobu, ktera je nezbytna k dosazeni uc€elu jejich zpracovani

a podle zakona ¢. 499/2004 Sb., zakon o archivni a spisové sluzbé& v platném znéni a typového
skartacniho rejstfiku.
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5. Souhlas se zpracovanim osobnich Udaji v dokumentaci vychovného poradenstvi

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

Souhlas se ziskava pro zpracovani osobnich udaju 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 nebo zakonnym zastupcem Zzaka v souladu s pravnimi
predpisy odvolan.

6. Vychovny poradce, personalista Skolni matriky a pedagogicky pracovnik jsou povinni pocinat si
tak, aby neohrozil ochranu zpracovavanych osobnich udaju, a dale jsou povinni:

zamezit nahodilému a neopravnénému pfistupu k osobnim ddajim ZzZakd a zakonnych
zastupcl zakl zpracovavané v dokumentaci vychovného poradenstvi a v systému BAKALARI,

pokud zjisti poruSeni ochrany osobnich udajd, neopravnéné pouziti osobnich udajl, zneuziti
osobnich nebo jiné neopravnéné jednani souvisejici s ochranou osobnich udaji, musi
bezodkladné zabranit dalSimu neopravnénému nakladani, zejména zajistit znepfistupnéni,
a ohlasit tuto skutecnost fediteli Skoly nebo povérenci pro ochranu osobnich udaju.

7. Opatreni pfi zpracovani osobnich udaju

a)

b)

d)

e)

f)

9)

h)

Pfi odchodu vychovného poradce nebo pedagogického pracovnika z pracovisté v pracovni
dobé neponechavat dokumenty s Udaji o Zzacich, zakonnych zastupcu zakl a dalSich osobach
volné poloZzené na stole nebo pracovisté pfi odchodu zabezpedit. Po pracovni dobé udaje o
osobé (Z24ak, zakonny zastupce zaka, dalSi osoba) zabezpedit.

Hesla pouzivana v informaénim systému BAKALARI a osobnim pogitaéi vychovného poradce
musi byt unikatni (silné zabezpeceni- minimalné osm znaku, 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 osobnich pocitact skoly k jinym nez pracovnim ucelim.

PFi pracovnich ukolech pfenaset osobni Udaje zakl, zakonnych zastupcu zaku a dalSich osob
na evidovanych flash medii a jen zaSifrované.

Neotevirat podezfelou (nevyzadanou) e-mailovou postu.

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

Nepotiebné 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 ovérena.

Za spravnost, pravdivost a presnost vloZzenych dat do informacéniho systému BAKALARI a
dokumentace vychovného poradenstvi odpovida vkladatel (vychovny poradce, pedagogicky
pracovnik a dalSi opravnéné osoby), ktery osobni Udaje Zaka, zakonného zastupce potfebuje
k nékteré své pracovni povinnosti.
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15.
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Il.
Povinnost evidence
(vyhléska ¢. 27/2016):
Plan prace vychovného poradce na dany Skolni rok.
Dotazniky nutné k vySetfeni zaka — dotaznik k béznému preSetfeni specialnich vzdélavacich
potfeb (dale jen SVP), dotaznik k uzpisobeni podminek maturitni zkousky apod.
Navrhy na podpulrna opatfeni, které vychovny poradce (dale jen VP) konzultuje s danym Skolskym
poradenskym zafizenim (dale jen SPZ).
Doporuéeni ze SPZ — zpravy, posudky — nutno co nejdfive zaevidovat do $kolni matriky.
Informované souhlasy s podpurnymi opatfenimi (dale jen PO) — podepsané zletilym zakem Ci
zakonnym zastupcem.
Zadost o povoleni studia podle individualniho vzdélavaciho planu (dale jen IVP) — pfipadné
odmitnuti zadosti o IVP.
Rozhodnuti feditele Skoly o povoleni vzdélavani se SVP (napf. IVP).
IVP (vzor pfiloha €. 2 k vyhlasce €. 27/2016 Sb.) — vyplnény a podepsany vSemi zucastnénymi
(v€etné Zaka a vyucujicich):
- pracovnik SPZ vyhodnocuje od 1.9.2016 doporugeni podle vyhlasky &. 27/2016 Sb. 1x roéné,
- pracovnik SPZ doporué&eni do 31.8.2016 vyhodnocuje podle vyhlasky &. 73/2005 Sb. ve znéni
pozdéjSich predpist vyhodnocuje 2x ro¢né.
Je-li soudasti doporuéeni ze SPZ také normovana finanéni naroénost (dale jen NFN), je nutné se
domluvit s vedouci ekonomicko-provozniho Useku na dalSim postupu. Je-li v NFN pedagogicka
intervence, VP zajisti jeji organizaci (pisemny zaznam o poskytovani pedagogické intervence) +
vyplaceni finanéni odmény, domluva s vedoucim ucitelem.
Plan pedagogické podpory (dale jen PLPP, vzor pfiloha €. 1 k vyhlasce €. 27/2016) — je-li nutny,
pozor vyhodnocujeme za 3 mésice a rozhodneme o dalSim postupu!, jinak individualizace potfeb
Zaka.
Vyhodnoceni IVP:
- 1xrocné u novych doporuceni podle vyhlasky €. 27/2016 Sb.,
- 2xrocné podle vyhlasky €. 73/2005 Sb. ve znéni pozdéjSich predpisu.
Doporuceni k uzpusobeni podminek konani maturitni zkousky (dale jen DUP k MZ) — dotazniky +
doporuceni z poraden eviduje VP a pfeda informace zastupci feditele Skoly; nutno uzpusobit
podminky konani MZ.
Vyhodnoceni PO — zjistuji SPZ, zda PO vyhovuji (1x roéné).
VP kazdoro¢né vyhotovi a aktualizuje seznam zaku se SVP — vSichni vyuCujici jsou na zacatku
8kolniho roku, €i v pfipadé zmény informovani a své seznameni se seznamem potvrdi svym
podpisem (eviduje VP).
Vlastni hodnoceni ¢innosti za dany Skolni rok.

.
Dokumentace spojena s vychovnymi a kazerfiskymi opatrenimi:

Vedeni karet Zzaka — u zaku s opakovanymi obtizemi v pribéhu vzdélavani — napf. z divodu
zaskolactvi, nevhodného chovani apod.,

Pisemné zapisy z osobnich jednani se Zaky i rodi€i — evidence v kartach Zaka v trezoru.
Telefonické zaznamy a zapsani hovoru — téz v karté zakua (tfidni ucitelé maji svij dokument o
evidenci kontakt( se zakonnymi zastupci).
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10.

Napomenuti tfidniho ucitele a datka tfidniho ucitele, za udéleni a nasledny zapis do systému
Bakalar zodpovida tfidni ucitel.

Dutka feditele Skoly (dale jen DRS) — VP ve spolupraci s TU pfipravi podklady k navrhu na DRS,
VP svola mimoradnou/fadnou pedagogickou radu — ta doporuci/nedoporuéi navrh na datku
feditele Skoly (zapis o konani mimofadné pedagogické rady — eviduje vychovny poradce).

Reditel 3koly (dale jen RS) navrh schvali — VUP ditku Feditele $koly udali, tfidni ugitel zapiSe do
systému Bakalar a vychovny poradce dutky feditele Skoly eviduje a zapiSe si datum udéleni.
Spravni Fizeni (dale jen SR) — RS povéfi VP, ten pripravi schvalené podklady k zahajeni
spravniho fizeni ve véci podminéného vylouceni ze Skoly, pfip. vylouCeni ze Skoly — VP eviduje
veSkerou dokumentaci.

VP hlida dochazku zak( — vyzyva je k omlouvani své absence (eviduje pisemné zaznamy).
,UFedni omlouvani* (pouze interni termin) — v pfipadé &asté absence s rysy zahal&ivého zplisobu
Zivota — VP postupuje podle stanov $kolniho Fadu (dale jen SR) a daného metodického pokynu,
VP vede pisemnou dokumentaci o jednani a nafizeni ufedniho omlouvani.

VP eviduje statistiky udélenych opatfeni, seznamuje pedagogické pracovniky s legislativou a
metodicky je vede v praci se Zaky se SVP.




