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Smérnice nahrazuje smérnici: €.j.zS a M5 9/2018

Na zakladé ustanoveni § 248 zdkona ¢.262/2006 Sb., zakoniku prace, v platném znéni, a zakona ¢.
101/2000 Sb., o ochrané osobnich tdaju, v platném znéni, vydavam jako statutarni organ organizace
tuto smérnici.

1. Pisobnost

1.1 Tato smérnice upravuje postupy 3koly, jejich zaméstnanc, pfipadné dalich osob pFi nakladani
s osobnimi Udaji, pravidla pro ziskavani, shromaidovani, ukladani, poutiti, Sifeni a uchovavani
osobnich tdaji. Smérnice rovnéZ upravuje nékteré povinnosti Skoly, jejich zaméstnanc(, pFipadné
dalsich osob pfi nakladani s osobnimi tdaji.

1.2 Tato smérnice je zavaznd pro viechny zaméstnance 3koly. Smérnice je zévazna i pro dalsi osoby,
které maji se 3kolou jiny pravni vztah (smlouva o dilo, najemni smlouva) a které se zavazaly
postupovat podle této smérnice.

2. Zasady nakladani s osobnimi tdaji
Pfi naklddani s osobnimi Gidaji se 3kola, jeji zaméstnanci a dali osoby Fidi témito zasadami:

- postupovat p¥i nakladéni s osobnimi Gdaji v souladu s pravnimi predpisy,

- s osobnimi udaji nakladat uvazlivé, souhlas se zpracovanim osobnich udajd nenaduZivat,

- zpracovavat osobni Udaje ke stanovenému Géelu a ve stanoveném rozsahu a dbat na to, aby
tyto byly pravdivé a pfesné,

- zpracovdvat osobni Udaje v souladu se zdsadou zdkonnosti — na zakladé pravnich predpisd,
pfi pInéni ze smlouvy, pfi plnéni pravni povinnosti spravce, pfi ochrané Zivotné dileZitych
zajmU subjektu Udaji nebo jiné fyzické osoby (zejména déti pozivaji vyssi ochrany), pfi
ochrané opravnénych zajm koly, pfi ochrané vefejného zajmu a zpracovani osobnich tdajt
na zakladé souhlasu,

- respektovat préva &lovéka, ktery je subjektem (dajl, zejména prava dat a odvolat souhlas se
zpracovanim, prava na vymaz, namitat rozsah zpracovani apod.,

- poskytovat pfi zpracovani osobnich dajt zvlaitni ochranu détem,

- poskytovat informace o zpracovani osobnich (idajd, komunikovat,
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- pfi uzavirani smluv a pravnim jednani postupovat se zfetelem na povinnost chranit osobni
Udaje pfed zneufZitim,
- spolupracovat s povéfencem pro ochranu osobnich udaja.

3. Postupy skoly, jejich zaméstnancd, pFipadné dalsich osob pfi naklddani s osobnimi tdaji

3.1 Skola viechny osobni daje, se kterymi naklédd a které zpracovava, chrani vhodnymi a
dostupnymi prostfedky pred zneuZitim. Pfitom Skola pfedeviim uchovdva osobni idaje v prostorach,
na mistech, v prostfedi nebo v systému, do kterého ma pfistup omezeny, pfedem stanoveny a v
kaZdy okamzik alespon fediteli $koly znamy okruh osob; jiné osoby mohou ziskat pfistup k osobnim
Gdajum pouze se svolenim Feditele $koly nebo jim povéfené osoby.

3.2 Skola zavedla takova opatfeni, aby o nakl4dani a zpracovani osobnich tdaji mél prehled alespon
feditel Skoly nebo jim povéfena osoba a povéfenec pro ochranu osobnich Udaji. Mezi tato opatfeni
patfi napf. ustni nebo pisemna informace, pisemnd komunikace, stanoveni povinnosti v pracovni
smlouvé, v dohodé o provedeni préace, v dohodé o pracovni innosti, ve smlouvé, kterou 3kola uzavira
se tfeti osobou (ndjemni smlouva, smlouva o dilo, smlouva o poskytovani sluzeb).

3.3 Skola alespofi jednou za rok provede zhodnoceni postupli pfi naklddani a zpracovani osobnich
udaji. Zhodnoceni muzZe byt provedeno dle zvyklosti $koly, zpravidla se ugini struény zdznam napf.
v zapisu z porady. Zjisti-li se, Ze nékteré postupy Skoly jsou zastaralé, zbyteéné nebo se neosvéddily,
ucini Skola bezodkladné napravu.

3.4 Kaidy zaméstnanec Skoly pfi nakladani s osobnimi Gdaji respektuje jejich povahu, tedy Ze jde
o sou€ast soukromi Cclovéka jako subjektu (daji, a tomu prizpQsobi (kony stim spojené.
Zaméstnanec zejména osobni Udaje nezvefejfiuje bez ovéfeni, Ze takovy postup je moiny,
nezpristupriuje osobni Gidaje osobdm, které neprokaZi pravo s nimi nakladat. Zaméstnanec, vyplyva-li
takova povinnost z jinych dokumentd, informuje subjekt Gdaji o jeho pravech na ochranu osobnich
udajd; jinak odkaie na reditele $koly nebo jim uréenou osobu nebo na povéfence pro ochranu
osobnich Gdaju.

3.5 Skola pfi naklddani a zpracovavéni osobnich udaji aktivné spolupracuje s povéfencem pro
ochranu osobnich udaju.

3.6 Skola ihned fedi kaidy bezpetnostni incident tykajici se osobnich udajl, a to v souéinnosti
s povéfencem pro achranu osobnich ddajl. V pfipadé, Ze je pravdépodobné, Ze incident bude mit za
nasledek vysoké riziko pro prava a svobody fyzickych osob, predevsim konkrétniho ditéte, Zdka,
zaméstnance, zakonného zastupce atd., Skola tuto osobu vidy informuje a sdéli, jaka opatfeni
k napravé prijala. O kazdém incidentu se sepide zdznam. O kaidém zavazném incidentu Skola
informuje Ufad pro ochranu osobnich tdaju.

3.7 Vzhledem k tomu, Ze 3kola eviduje v podstaté Udaje o Zacich a zaméstnancich, které stanovuji
pravni pfedpisy (zejmeéna Skolsky zékon a pracovnépravni pfedpisy), nema oznamovaci povinnost v(ci
UFadu pro ochranu osobnich Gdaji podle ustanoveni 3.6 véty prvni.

3.8 Organizacni opatieni k ochrané osobnich Udaji ve skole

3.8.1 Tiidni vykazy, katalogové listy a dalsi materidly ze $kolni matriky, které obsahuji osobni tdaje
zakd, jsou trvale uloZeny v uzamykatelnych skiinich v feditelné 3Skoly. Tfidnim ucitelim jsou
zapljceny na nezbytné dlouhou dobu k provedeni zapis(, tj. vétSinou na zacatku Skolniho roku,
v pololeti a na konci skolniho roku a v mistnosti pfedem urcené. Tridni knihy jsou uloZeny
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v uzamykatelné mistnosti (sborovné). TFidni vykazy, katalogové listy, tfidni knihy a dalsi materidly ze
Skolni matriky €i jejich ¢asti nelze vynaset ze 3koly, pfedavat cizim osobam nebo kopirovat a kopie
poskytovat neopravnénym osobam.

3.8.2 Elektronicka Skolni matrika je vedena v zabezpeceném informacnim systému DM SOFTWARE.
Do tohoto systému ma pfistup feditelka Skoly. Jednotlivi pedagogové skoly s informaénim systémem
pracuji pouze pod dohledem feditelky koly, a to jen na zdkladé jedine¢ného prihlasovaciho jména a
hesla a pouze v ramci opravnéni daného funkénim zafazenim. Pfi praci s elektronickou evidenci
opravnéni nesmi opravnéné osoby opoudtét pocita¢ bez odhlaseni se, nemohou nechat nahliZet
Zadnou jinou osobu a musi chranit utajeni prihlaovaciho hesla; a v pfipadé nebezpeéi jeho vyzrazeni
jej ihned (ve spolupraci se spravcem sité) zménit. Pfistupy nastavuje povéfeny zaméstnanec $koly —
spravce pocitacové sité, ktery nastavuje potfebné zabezpeleni dat a 3kolni pocitacové sité (dle
pokynl Feditele). Zakonni zastupci Zaka a Zaci nemaji zajistén dalkovy pfistup k vlastnim Gdajim o
klasifikaci, tj. nejsme Skolou on-line.

3.8.3 VSichni zaméstnanci, ktefi pfichdzeji do styku s vypofetni technikou, jsou povinni uéinit a
pribéiné dodriovat takova bezpetnostni opatfeni, kterd v maximalni moiné mife vyloué&i moZnou
ztratu a trvalé poskozeni provoznich dat, kterd by mohla byt zptisobena ndhodnym nebo umysinym
zasahem dal3i osoby, neodbornou obsluhou, poruchou ICT, poZdrem, Zivelnou pohromou, atd. Je
2akazano pozivat nelegalni software, pouZivat software, jeho pouZiti nebylo schvaleno spravcem ICT.
Instalace a aktualizace provadi pouze spravce sité & povéfeny zaméstnanec (R3), ostatni zaméstnanci
nemaji administrativni prava, tj. nemohou manipulovat sinstalovanymi programy, zménami
konfigurace, atd. Na vSech pocitacich organizace je pouZivan jeden typ antivirového programu a jeho
aktualizace jsou provadény spravcem sité, najednou automaticky prostfednictvim internetu.

3.8.4 Mezi zplsoby ochrany patfi zejména znemoinéni jakéhokoli pfistupu nepovolanych osob
k vypotetni technice a datiim, a to jak v pracovni, tak i v mimopracovni dobg. Na pocitacich mohou
pracovat pouze povéfeni zaméstnanci 3koly. Pfi zahdjeni prace sICT je zaméstnanec povinen
prekontrolovat stav a kompletnost svéfenych prostfedkil vypogetni techniky. Neponechani zapnuté
techniky bez dozoru. Ochrana pristupovym heslem, udriovani hesla v tajnosti, ¢astd zména hesla,
heslo tvofeno nejméné osmi znaky, vidy obsahuje kombinaci &islic, malych a velkych pismen, nejde o
snadno odhalitelny text. Ukoncovani ¢innosti programi se provadi pfedepsanym zplsobem, véetné
ukonceni prace vsiti. Dusledné odhladovéani se z pocitacové sité. Pfed odchodem zaméstnance
z pracovisté musi byt viechny jemu svéfené prostfedky, tj. stolni pocitace, notebooky, tiskarny, std.
Vypnuty, s vyjimkou zafizeni, kterd musi zlstat s ohledem na své uréeni trvale zapnuta.

3.8.5 Jakoukoli zédvadu nebo i podezieni na nestandardni fungovéni potitate zaméstnanec bez
zbyte¢ného odkladu hldsi svému nadfizenému nebo povéfenému zaméstnanci.

3.8.6 Osobni spisy zaméstnancl jsou uloZeny v uzamykatelnych skfinich v kancelafi Feditele $koly,
pristup k nim ma feditel Skoly, je-li to nutné té sekretafka skoly nebo mzdova Gcetni.

3.8.7 Potitace, na kterych je zpracovano uéetnictvi, mzdové agenda a personalistika, chrani pfisludni
zaméstnanci pfed neopravnénym pfistupem, tj. hesly, uzaméenim.

3.8.8 Zameéstnanci maji pravo sezndmit se s obsahem svého osobniho spisu. O tomto pravu jsou
zameéstnanci pouceni, zpravidla na poradé.

3.8.9 Pfi ukonceni nebo zméné pracovnépravniho vztahu spravce sité provede Gpravu uZivatelského
Uctu pracovnika, véetné pristupovych prav.
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3.8.10 Zaméstnanci 3koly neposkytuji bez pravniho divodu 3adnou formou osobni tdaje
zameéstnancd skoly a 7akd cizim osobam a institucim, tedy ani telefonicky ani mailem ani pfi osobnim
jednani.

3.8.11 Pisemnd hodnoceni a posudky, ktera se odesilaji mimo $kolu, napf. pro potfeby soudniho
fizeni, pfijimaciho Fizeni, zpracovavaji zaméstnanci uréeni feditelem koly. Nejsou viak opravnéni
samostatné tato hodnoceni podepisovat, poskytovat a odesilat jménem Skoly a maji povinnost
zachovavat mléenlivost o dané véci.

3.8.12 Seznamy Zdkd se nezvefejfiuji, neposkytuji bez védomého souhlasu 3akd & zakonnych
zastupcl Zaka jinym fyzickym &i pravnickym osobdm nebo organim, které neplini funkci organu
nadfizeného Skole nebo nevyplyva-li to ze zikona.

3.8.13 V propagacnich materialech Zkoly, ve vyrogni zpravé & roéence Skoly, na skolnim webu & na
nasténkéch ve $kole apod. Ize s obecnym souhlasem zakonnych zastupcld Z4ka uverejiovat vyhradné
textové ¢i obrazové informace o jejich Uspésich (napf. u souté# umisténi na prednich mistech) s
uvedenim pouze jména (pfipadné rotniku & tFidy). PFi publikovéani v tisku se autor dotazuje na
souhlas zakonného zastupce pfisluiného ¥aka. Zakonny zastupce ma pravo pozadovat bezodkladné
zablokovani ¢i odstranéni informace ¢&i fotografie &i zéznamu tykajici se jeho osoby, ktery zveFejfiovat
nechce. Plati to i o fotografiich ¢i zdznamech 34aka bez uvedeni jména v rdmci obecné dokumentace
Skolnich akci a Gspéchd.

3.8.14 Psychologické, |ékafské a jiné priizkumy a testovani mezi 3aky, jejichZ soucasti by bylo uvedeni
osobnich (daji Zdka, lze provédét jen se souhlasem zdkonného zastupce idka. To se netyka
anonymnich prizkumd, které viak musi souviset se vzdélavanim na dané ékole a musi s nim pfedem
pisemné souhlasit feditelka 3koly; to plati z2vIdsté v pfipadg, Ze vysledky jsou poskytovany mimo
gkolu. ’

3.8.15 Pokud jsou pro vedeni dokumentace vyuZivany formulife a software, je nutné provést
kontrolu, zda nepoZaduji & nenabizeji evidenci nadbyteénych Udaju a tyto Udaje nezpracovavat.

3.8.16 Ve 3kole je kamerovy systém za Ucelem zajiiténi bezpe&nosti ve ¥kole a za uéelem ochrany
majetku. Kamerové systémy snimaji pouze spoleéné prostory Skoly a prostory, které byly
vyhodnoceny jako potencialné rizikové vzhledem ke vniknuti nepovolanych osob a bezpeénosti déti,
Zaka. Opravnéni k pfistupu ke kamerovému systému ma feditelka Skoly ¢&i feditelkou povéreny
zaméstnanec Skoly. Pfistup do kamerového systému je zaheslovany. Zaznamy se uchovavaji po
nezbytné nutnou dobu, napf. jako dlkaz pro policii pfi podezieni na spachani trestného cinu ¢i
prestupku.

3.8.17 Uzavira-li Skola jakoukoli smlouvu (najemni smlouvu, smlouvu o dilo, smlouvu o poskytnuti
sluzeb, nepojmenovanou smlouvu apod.), k jejimui plnéni je zapotiebi druhé smluvni strané
poskytnout osobni tdaje, $kola vidy a bezpodmineéné bude trvat na tom, aby ve smlouvé byla druhé
smluvni strané uloZena povinnost:

- pfijmout viechna bezpecnostni, technicka, organizaéni a jina opatfeni s pfihlédnutim ke
stavu techniky, povaze zpracovani, rozsahu zpracovani, kontextu zpracovani a ucelim
zpracovani k zabranéni jakéhokoli naruseni poskytnutych osobnich udaj,

- nezapojit do zpracovéni zadné dal3i osoby bez pfedchoziho pisemného souhlasu skoly,

- zpracovavat osobni (daje pouze pro plnéni smlouvy (vé. pfedani udaju do tfetich zemi
a mezinarodnim organizacim); vyjimkou jsou pouze pfipady, kdy jsou urcité povinnosti
uloZeny pfimo pravnim predpisem,
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zajistit, aby se osoby opravnéné zpracovavat osobni Udaje u dodavatele byly zavazany
k micenlivosti nebo aby se na né vztahovala zakonna povinnost micenlivosti,

zajistit, e dodavatel bude 3kole bez zbytecného odkladu napomocen pfi plnéni povinnosti
ikoly, zejména povinnosti reagovat na Zadosti o vykon prav subjektd udajl, povinnosti
ohlagovat pfipady poru$eni zabezpeteni osobnich tdaji dozorovému ufadu dle ¢l. 33
nafizeni, povinnosti oznamovat piipady porugeni zabezpeceni osobnich ddaji subjektu Gdaja
dle &l. 34 nafizeni, povinnosti posoudit vliv na ochranu osobnich ddaji dle ¢l. 35 nafizeni a
povinnosti provadét predchozi konzultace dle ¢l. 36 nafizeni, a Ze za timto ucelem zajisti
nebo pFijme vhodna technicka a organizacni opatfeni, o kterych ihned informuje skolu,

po ukonéeni smlouvy fddné naloZit se zpracovavanymi osobnimi udaji, napf. Ze viechny
osobni Udaje vymaZe, nebo je vrati Skole a vymaze existujici kopie apod.,

poskytnout $kole veikeré informace potfebné k doloZeni toho, Ze byly splnény povinnosti
stanovené skole pravnimi pfedpisy,

umoznit kontrolu, audit &i inspekci provadéné gkolou nebo pfislusnym organem dle pravnich
predpisd,

poskytnout bez zbyteéného odkladu nebo ve Ihité, kterou stanovi gkola, soudinngst
potiebnou pro plnéni zdkonnych povinnosti $koly spojenych s ochranou osobnich udajq,
jejich zpracovanim,

poskytnuté osobni ddaje chranit v souladu s pravnimi pfedpisy,

pfiméFené postupovat podle této smérnice, ktera je pfilohou smlouvy.

4. Pravidla pro ziskavani, shromazdovani, ukladani, pouiiti, $ifeni a uchovavani osobnich udaji.

4.1 Skola nakladé a zpracovava pouze osobni udaje, které

souviseji s pracovnim a mzdovym zafazenim zaméstnancl &i smluvnich pracovnikd, se
socialnim a zdravotnim pojisténim (napf. dosaZené vzdélani, délka praxe, funkeni zarazeni
apod.),

souviseji s jednoznaénou identifikaci zakonnych zastupct Zaka v souladu se zakonem (jméno,
pFijmeni, bydlisté, kontakt, napf. telefonni &islo pro pfipad nutného kontaktu Skoly se
zékonnym zastupcem v rdmci ochrany zdravi, bezpecnosti a prév Zéka, dalsi Udaje nezbytné
napf. pro vydani spravniho rozhodnuti apod.),

souviseji s identifikaci 7dka ze zdkona (datum narozeni, misto narozeni, rodné ¢islo, statni
pFisludnost, bydlisté, idaj o zdkonném zastupci, soudni rozhodnuti vztahujici se k pfidéleni
ditéte do vychovy, nutny zdravotni Gdaj apod.),

jsou nezbytné pro plnéni pravni povinnosti, ochranu opravnénych zijm0 Skoly nebo ve
verejném zajmu,

k jejichZ zpracovani ziskala souhlas subjektu Gdajd.

4.2 Osobni Gidaje se uchovavaji pouze po dobu, kterd je nezbytnd k dosaZeni Gcelu jejich zpracovani,
véetné archivace.

4.3 K osobnim udajdm maji pFistup osoby k tomu opravnéné zékonem nebo na zakladé zakona. Do
jednotlivych dokument( koly, které obsahuji osobni tidaje, mohou nahlizet

do osobniho spisu zaméstnance vedouci zaméstnanci, ktefi jsou zaméstnanci nadfizeni.
Pravo nahlizet do osobniho spisu ma orgén inspekce préce, Gfad prace, soud, statni zastupce,
pFisluény organ Policie Ceské republiky, Narodni bezpe¢nostni Ufad a zpravodajské sluzby.
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Zaméstnanec ma pravo nahliZet do svého osobniho spisu, €init si z ného vypisky a pofizovat si
stejnopisy dokladl v ném obsaienych, a to na naklady zaméstnavatele (§ 312 zakoniku
préace),

- do udaju Zaka ve Skolni matrice pedagogitti pracovnici Skoly (v rozsahu daném pedagogickou
funkci), sekretarka,

- do Udaji o zdravotnim stavu Zdka, zprav o vyietfeni ve Zkolnim poradenském zafizeni,
lékaFskych zprav - vychovny poradce, vedouci pedagogicti pracovnici, tfidni uéitel,

- do spisu, vedeném ve spravnim Fizeni Ufastnici spravniho fizeni, sekretdika, vedouci
pedagogitti pracovnici (Feditelka koly, vedouci vychovatelka, vedouci uéitelka M3), osoba,
ktera je zmocnéna s Ufednim spisem pracovat po dobu Fizeni.

5. Souhlas k zpracovanim osobnich udajt

5.1 Ke zpracovani osobnich Udaji nad rozsah vyplyvajici ze zakont (ze zakona vyplyvé i opravnény
zéjem, plnéni prévni povinnosti, plnéni smlouvy, vefejny zajem) je nezbytny souhlas osoby, o jejiz
osobni Udaje se jednd. Souhlas musi byt pouéeny, informovany a konkrétni, nejlépe v pisemné
podobé. Souhlas se ziskava pouze pro konkrétni Gdaje (uréené napf. druhové), na konkrétni dobu .a
pro konkrétni Gcel.

5.2 Souhlas se ziskava pro zpracovani osobnich Udajl jen tehdy, pokud je jejich zpracovéni nezbytné
nutné a pravni predpisy jiny divod pro toto zpracovani nestanovi.

5.3 Souhlas se poskytuje podle t¢elu napF. na celé obdobi 3kolni dochazky na $kole, na skolni rok, na
dobu Skoly v pfirodé apod. Udéleny souhlas mizZe byt v souladu s pravnimi pfedpisy odvolédn.

6. Nékteré povinnosti Skoly, jejich zaméstnanci, pfipadné dalsich osob pfi nakladéni s osobnimi
udaji

6.1 Kaidy zaméstnanec Skoly je povinen pocinat si tak, aby neohrozil ochranu osobnich tdajl
zpracovavanych Skolou.

6.2 Dale je kaZdy zaméstnanec skoly povinen

- zamezit nahodilému a neopravnénému pfistupu k osobnim Gdajim zameéstnancl, Zakd,
zdkonnych zdstupcl a dalsich osob, které Skola zpracovava,

- pokud zjisti poruseni ochrany osobnich Udajl, neopravnéné pouZiti osobnich Gdaj, zneuZiti
osobnich nebo jiné neopravnéné jednani souvisejici s ochranou osobnich Gdajt, bezodkladné
musi zabranit dalSimu neopravnénému nakladani, zejména zajistit znepfistupnéni, a ohlasit
tuto skutelnost Feditelce skoly &i jinému pfislusnému zaméstnanci, napf. vedoucimu

pedagogovi.

6.3 Reditelka gkoly je povinna

- informovat zaméstnance o vSech vyznamnych skutecnostech, postupech nebo udélostech
souvisejicich s nakladanim s osobnimi Gdaji ve skole, a to bez zbyteéného odkladu,

- zajistit, aby zaméstnanci Skoly byli Fadné pouceni o pravech a povinnostech pfi ochrané
osobnich udajd,

- zajistovat, aby zaméstnanci 3koly byli podle moZnosti a potfeb 3koly vzdélavani nebo
proskolovani o ochrané osobnich tdaji

- zajistit, aby 3kola byla schopna fadné doloiit pinéni povinnosti Skoly pfi ochrané osobnich
udaja, které vyplyvaji z pravnich predpisi.
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7. Imenovany povérenec pro $kolu

MAS Radbuza, z.s.; nam. CSA 24; 333 01 Stod; ICO 22897461 tel.: +420 720 021 963,
+420 725 830 833; email: gdpr@mas-radbuza.cz

8. Zavéreéna ustanoveni

1. Kontrolou provddéni ustanoveni této smérnice je statutdrnim orgédnem Skoly povéren
zaméstnanec: Denisa Fominova, Pavla Stikova, Darina Hanusova

2. Smérnice nahrazuje a dopliuje smérnici C.j. ZS a MS 9/2018, platnou od 25. 5. 2018

3. Zaméstnanci skoly s danou smérnici byli seznameni na pedagogické a provozni radé dne: 25. 8.
2021

4. Zakonni zastupci Zzakd byli informovéni o zméné této smérnice na webovych strankach 3koly,
smérnice je uloZena v pisemné podobé u RS.
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V Kozolupech dne 25. 8. 2021 reditelka Skoly: Mgr. Véclmf' va



