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Zakladni skola Krnov, Janackovo namésti 17, okres Bruntal,
prispévkova organizace

ORGANIZACNI RAD SKOLY

tast: 32. OCHRANA OSOBNICH UDAJU

C.j.: zsjn/400/2011

Vypracoval: Karel Handlit, reditel Skoly
Schvalil: Karel Handlit, reditel Skoly
Pedagogicka rada projednala dne 23.6. 2011

Smeérnice nabyva platnosti ode dne: 1.9.2011

Smérnice nabyva ucinnosti ode dne: 1.9.2011

Zmény ve smérnici jsou provadény formou &islovanych pisemnych dodatkd, které tvori
soucast tohoto predpisu.

1. Na zaklad¢ ustanoveni § 302 zakona ¢. 262/2006 Sb., zakoniku prace a zdkona ¢. 101/2000
Sb. o ochrané osobnich tdajii vydavam jako statutarni organ skoly tuto smérnici. Smérnice je
soucasti organizacniho fadu Skoly

2. Tato smérnice je zavazna pro vSechny zaméstnance Skoly, také na dalsi 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).

3. VSichni zaméstnanci, na néZ vztahuje tato smérnice, jsou povinni dodrzovat pii
shromazd’ovani, evidenci a zpracovani osobnich idaji ustanoveni vyse uvedeného zakona, ktery
mimo jiné stanovi, co se témito daji a manipulaci s nimi rozumi.

4. Zptisob manipulace s osobnimi tdaji v souladu s ustanovenim § 5 zdkona ¢. 101/2000 Sb. o
ochran¢€ osobnich udajt urci prislusni vedouci zaméstnanci, v jejichz ptisobnosti k manipulaci
dochazi. V ptipad¢, ze povinnost obstaravat a zpracovavat osobni udaje nevyplyva z obecné
zavazného pravniho ptedpisu (napf. ze zdkona o zaméstnanosti, ze zakona o ucetnictvi, ze
zékona o socialnim zabezpeceni), jsou tito vedouci zaméestnanci povinni uzavtit v pripade
potieby se zaméstnancem dohodu o souhlasu se zpracovanim jeho osobnich udaji. Stejné tak
zajisti informovanost zaméstnanct podle § 11 zakona ¢. 101/2000 Sb. o ochrané osobnich
udajti. Tato dohoda je vyhotovena pti vzniku pravniho vztahu, v pisemné podob¢ a je zalozena v
osobnim spisu zaméstnance.

5. Pokud skola uzavie s jinym subjektem smlouvu, kterd ptfedpoklada zpracovani uréenych
osobnich udajli zaméstnancii, soucasti smluvniho ustanoveni musi byt zasady stanovené v této
smérnici. Tato smlouva musi byt pisemna a obsahovat nalezitosti uvedené v § 6 zékona.

6. Pokud je pro Skolu nezbytné nutné zpracovavat pro firmu i citlivé idaje zaméstnanct ve
smyslu § 4 pism. b) zdkona, uzavie pisemnou dohodu o souhlasu se zpracovanim takoveho
udaje se zaméstnancem. V této dohodé€ se vymezi, o jaky udaj jde, pro jaky ucel miize byt
zpracovan a pripadné i Casové omezeni souhlasu.
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7. Oznamovaci povinnost podle § 16 zdkona jménem Skoly ma statutarni organ skoly. Vzhledem
k tomu, Ze Skola eviduje pouze udaje o zacich a zaméstnancich, které stanovuji zvlastni skolské
predpisy, nema oznamovaci povinnost vici Utadu pro ochranu osobnich udajii.

8. Oznamovaci povinnost nevznika, provadi-li se zpracovani tdaji stanovené zvlastnim
zédkonem nebo nutné pro plnéni povinnosti stanovenych zvlastnim zdkonem. Témito zakony se
rozumi piedevsim pracovnépravni predpisy a piedpisy v oblasti ucetnictvi.

9. Na osobni spis zaméstnance, do kterého se uvadeji pouze nezbytné udaje potiebné pro
uzavieni pracovni smlouvy a k vedeni mzdové evidence, se nevztahuje souhlas zaméstnance ani
oznamovaci povinnost. Zameéstnanec $koly zpracovavajici personalni data je pfitom povinen
zajistit, aby k personalnim datiim nemély pfistup nepovolané osoby a je povinen zamezit jejich
pfipadnému zneuziti.

10. Likvidaci osobnich udaju (§ 20 zakona) je po pominuti ucelu jejich zpracovavani povérena
sekretarka Skoly. Souhlas k likvidaci dava na jeho navrh feditel Skoly.

11. Pfipadné stiznosti zaméstnance na poruSeni povinnosti firmy pfi ochrané jeho osobnich
udajii projedna se zaméstnancem feditel Skoly. Zjisti-li opravnénost stiznosti, je povinen
neprodlené ucinit opatieni k ndpravé a v ptipad€ nutnosti projednat se zaméstnancem i vysi
penézité nahrady podle § 21 odst. 2 pism. d) a § 23 zdkona.

12. Pro ptipadné pfedavani osobnich tdaji do jinych statd (§ 27 zakona) plati povinnosti
uvedené v predchozich bodech piimérené.

13. Smérnice a jeji zmény jsou projednavany s odborovou organizaci. Clenské odborové
piispévky jsou zaméstnancim srazeny ze mzdy na zakladé:

- bud’ dohodou uzavienou mezi zaméstnancem a zaméstnavatelem,

- nebo smlouvou uzavienou mezi zaméstnanci a odborovou organizaci podle § 551 obcanského
zakoniku,

- nebo ujednénim v kolektivni smlouvé.

Konkrétni zptlisob je stanoven v kolektivni smlouvé.

14. Konkrétni pokyny k ochrané osobnich udaji v organizaci (pfiklady k doplnéni).

a) Tridni vykazy, katalogové listy a dalsi materialy ze Skolni matriky, které obsahuji osobni
udaje 74k, jsou trvale uloZeny v uzamykatelnych skiinich v kancelafi skoly. Tfidnim
uciteliim jsou vydavany na nezbytné dlouhou dobu k provedeni zapist.

b) Osobni spisy zaméstnancii jsou uloZeny v kancelafi skoly, pfistup k nim ma feditel $koly a
sekretarka Skoly.

c) Nejmén¢ jednou ro¢né maji zameéstnanci moznost seznamit se s obsahem svého osobniho
spisu. Na tuto moZznost jsou zaméstnanci upozornéni na provozni poradg, prokazatelnost
seznameni je dolozena zapisem z porady.

d) Nejmén¢ jednou rocné je na porad porad zafazena problematika ochrany osobnich tdajt,
zejména k hlediska kompetenci pracovniki - které udaje o Skole, Zacich a zaméstnancich
mohou poskytovat.

e) Zameéstnanci skoly neposkytuji osobni udaje zaméstnancti $koly a zakt cizim osobam a
institucim, ani telefonicky, ani pfi osobnim jedndni, pouze na pisemnou zadost nebo pokyn
feditele skoly.

f) Hodnoceni zakt a zaméstnanci, ktera se odesilaji mimo Skolu, napt. pro potieby soudniho
fizeni, pfijimaciho fizeni, zpracovavaji pracovnici urceni feditelem Skoly, nejsou v§ak
opravnéni samostatné tato hodnoceni poskytovat a odesilat jménem skoly.
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9)

h)

)

K)

15.

Kazdé¢ hodnoceni podepisuje statutdrni organ skoly. U hodnoceni 1ze uvést, kdo je
vypracoval. Pokud je vSak ptedpoklad, ze s hodnocenim mtize byt hodnoceny seznamen a
muZze mit pro néj neptiznivy dopad, pak se z diitvodu ochrany a osobniho bezpeci pisatele
neuvadi, kdo hodnoceni zpracoval, podepisuje je jen feditel skoly..

Hodnoceni je zpracovavano tak, aby nemohlo byt napadnutelné z hlediska vécné spravnosti,
neuvadi subjektivni pocity, ale jen skutecnosti, které Ize prokazat. Pouzité formulace jsou
strucné, vécné, vyjadiuji se k témattim, které¢ obsahuje Zadost o poskytnuti udaju.

Vystupni hodnoceni zakl pro ucely uvedené v § 21, odst (5) zdkona ¢. 561/2004 Sb.,
Skolského zakona (piijimaciho fizeni na stiedni Skoly) je zpracovano tak, aby se vyjadiovalo
pouze k skute¢nostech uvedenym v § 44 Skolského zakona a §16 vyhlasky ¢. 48/2005 Sb. o
zékladnim vzdélavani. Hodnoceni se provadi slovnim hodnocenim, ,,0svojil si zcela®
,08vO0jil si Castecné™ apod.

Seznamy zakil se nezvetejiiuji, neposkytuji bez souhlasu zakonnych zastupci zaka fyzickym
¢1 pravnickym osobam, které neplni funkci organu nadiizeného Skole, zejména détskym
lékaiam pro o¢kovani zakl, zubnim l1ékaifim, dodavateliim sluzeb pii mimoskolnich akcich,
vyletech, Skolach v ptirodé€. lyzarskych vycvikovych kurzech.

Psychologické, 1€katské a podobné prizkumy mezi zaky, jejichz soucésti by bylo uvedeni
osobnich tdajl zéka, Ize provadét jen se souhlasem zakonnych zastupci zaka.

Prestupku se dopusti a pokutou do vyse 50 000 K¢ bude potrestdna osoba, ktera je ke spravci
nebo zpracovateli v pracovnim nebo jiném obdobném pomeéru nebo pro n€j vykonava
¢innosti na zékladé dohody, nebo osoba, kterd v rdmci plnéni zdkonem ulozenych opravnéni
a povinnosti pfichdzi do styku s osobnimi tdaji spravce nebo zpracovatele, pokud porusi
povinnost mlc¢enlivosti ulozenou podle tohoto zakona.

Pro vedeni dokumentace Skoly o Zacich se pouzivaji pouze schvéalené formulare, které urci
feditel Skoly. Je nutné mit na zfeteli, Ze 1 formuléfe z nabidky SEVT by po vyplnéni
obsahovaly idaje o zacich a jejich rodinnych pomérech, které Skola nepotiebuje ke své
¢innosti a byly by tedy shromazd’ovany nad rozsah zakona.

Vsichni zaméstnanci Skoly jsou povinni zamezit nahodilému a neopravnénému pristupu

k osobnim udajam zaka.

Osobni udaje nelze zvetejnovat vyvéSovanim, napiiklad seznami déti po zapisu do prvni
tfidy, zatazeni déti do jednotlivych tfid, zvetfejnénim na internetovych strankach, apod.

Zavéreéna ustanoveni

a) Kontrolou provadéni ustanoveni této smérnice je statutarnim orgdnem Skoly povéien
zamé&stnanec: zastupci feditele a feditel Skoly
d) Smérnice nabyva t¢innosti dnem : 1.9. 2011

V Krnoveé dne26.5. 2011

(hranaté razitko)

Mgr. Karel Handlif
teditel Skoly
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