Zakladni Skola Halovice, okres Bruntalifispivkova organizace
se sidlem Halovice 176

ORGANIZA CNi RAD SKOLY

OCHRANA OSOBNICH UDAJU

C.j. 28R /2009

Vypracoval: Mgr. Jiti Kuznik ,feditel Skoly
Schvalil: Mgr. Jici Kuznik, feditel Skoly
Pedagogicka rada projednala dne 7.9.2009

Smeérnice nabyva platnosti ode dne: 7.9.2009

Smeérnice nabyva &innosti ode dne: 20.9.2009

Zmeny ve snérnici jsou provadny formou cislovanych pisemnych dodatkkteré tvdi sowast
tohoto gedpisu.

1. Na zaklad ustanoveni § 302 zakona262/2006 Sb., zakoniku prace a zakéna01/2000
Sh. o ochrafiosobnich uda&jvydavam jako statutarni organ Skoly tutossmici. Snernice je
soutasti organizéenihofadu Skoly

2. Tato smirnice je zavazna pro vSechny zZsmtmance Skoly, také na dalSi osoby, které jsou ke
Skole v jiném pracovhpravnim vztahu (dohoda o provedeni prace, dohqutaevni
¢innosti) nebo jiny pravni vztah (smlouva o dilojemani smlouva).

3. VSichni zamistnanci, na & vztahuje tato s#mnice, jsou povinni dodrzovatip
shromad’ovéani, evidenci a zpracovani osobnich tidaitanoveni vySe uvedeného zakona,
ktery mimo jiné stanovi, co sé&ntito Udaji a manipulaci s nimi rozumi.

4. Zpisob manipulace s osobnimi Udaji v souladu s ustriav 8 5 zakona 101/2000 Sb.

0 ochrag osobnich ud&jurci prislusni vedouci za#éstnanci, v jejichZz fsobnosti k

manipulaci dochazi. Vifpad, Ze povinnost obstaravat a zpracovavat osobnje ida
nevyplyva z obechzavazného pravnihagdpisu (nap ze zakona o zatetnanosti, ze

zéakona o etnictvi, ze zdkona o socialnim zabegm), jsou tito vedouci zafstnanci

povinni uzavit v pripad pofreby se zarstnancem dohodu o souhlasu se zpracovanim jeho
osobnich uddj Stejre tak zajisti informovanost zamstnand podle § 11 zakon&a 101/2000
Shb. o ochratiosobnich Ud&j Tato dohoda je vyhotovend pzniku pravniho vztahu, v
pisemné podaba je zaloZzena v osobnim spisu Zamance.

5. Pokud Skola uzde s jinym subjektem smlouvu, kteréedpoklada zpracovanidaanych
osobnich udd zanméstnand, sowasti smluvniho ustanoveni musi byt zasady stanowené
této sn&rnici. Tato smlouva musi byt pisemna a obsaho&kzitosti uvedené v § 6 zakona.

6. Pokud je pro Skolu nezbytnutné zpracovavat pro firmu i citlivé Gdaje zstmand ve
smyslu § 4 pism. b) zakona, ukapisemnou dohodu o souhlasu se zpracovanim ta&ové



Gdaje se zagstnancem. V této doheéde vymezi, o jaky Udaj jde, pro jakyellmize byt
zpracovan a ifpadre i casové omezeni souhlasu.

7. Oznamovaci povinnost podle § 16 zakona jménety $ka statutarni organ Skoly.
Vzhledem k tomu, Ze Skola eviduje pouze Udaje échéde zansstnancich, které stanovuiji
zvlastni Skolskéigdpisy, nema oznamovaci povinnodtivJiadu pro ochranu osobnich
adaj.

8. Oznamovaci povinnost nevznika, provadi-li saepvani 0ddj stanovené zvIastnim
zadkonem nebo nutné pro piri povinnosti stanovenych zvlastnim zakoneramito zakony
se rozumi fedevsim pracowpravni gedpisy a pedpisy v oblasti &etnictvi.

9. Na osobni spis zafstnance, do kterého se u¢fighouze nezbytné Gdaje pelbné pro
uzaweni pracovni smlouvy a k vedeni mzdové evidereageyztahuje souhlas zastnance
ani oznamovaci povinnost. Zastnanec Skoly zpracovavajici personalni datdiferp
povinen zajistit, aby k personalnim dlat nengly piistup nepovolané osoby a je povinen
zamezit jejich pipadnému zneuziti.

10. Likvidaci osobnich udaj(§ 20 zakona) je po pominuttélu jejich zpracovavani
powiena sekret&a Skoly. Souhlas k likvidaci dava na jeho nasatiitel Skoly.

11. Ripadné stiznosti za¥stnance na poruseni povinnosti firmii gchraré jeho osobnich
adaji projedna se zagstnancenteditel Skoly. Zjisti-li opravénost stiznosti, je povinen
neprodle® ucinit opateni k napra¥ a v @ipact nutnosti projednat se za@stnancem i vysi
perezité nahrady podle § 21 odst. 2 pism. d) a § RBrza

12. Pro pipadné pedavani osobnich Gdeglo jinych stai (8 27 zakona) plati povinnosti
uvedené v fedchozich bodechiimérere.

14. Konkrétni pokyny k ochrané osobnich Udafi v organizaci.

a) Tiidni vykazy, katalogove listy a dalSi materialyskelni matriky, které obsahuji osobni
Udaje Zal, jsou trvale uloZeny v uzamykatelnychislich ve sborovka archivu skoly.

b) Osobni spisy zadstnand jsou uloZzeny v kanceléskoly, pistup k nim mé&editel Skoly a
zastupceeditele

c) Nejmérg jednou r@&né¢ maji zandstnanci moznost seznamit se s obsahem svého osobnih

spisu. Na tuto moznost jsou zé&tnanci upozormi na provozni porag prokazatelnost
seznameni je doloZena zapisem z porady.

d) Nejmérg jednou r@n¢ je na pdad porad zEazena problematika ochrany osobnich Gidaj
zejména k hlediska kompetenci pracovnikteré idaje o Skole, Zacich a Zstnancich
mohou poskytovat.

e) Zamestnanci Skoly neposkytuji osobni Gdaje Zamand Skoly a Zak cizim osobam a
institucim, ani telefonicky, anifposobnim jednéni, pouze na pisemnou Zadost nebo
pokynteditele Skoly.

f) Hodnoceni Zak a zandstnand, ktera se odesilaji mimo Skolu, fiapro poteby soudniho
fizeni, @ijimacihotizeni, zpracovavaji pracovniciceniieditelem Skoly, nejsou vSak
opravréni samostatiitato hodnoceni poskytovat a odesilat jménem Skoly.

g) Kazdé hodnoceni podepisuje statutarni organ SKdlizodnoceni Ize uvést, kdo je
vypracoval. Pokud je vSakedpoklad, Ze s hodnoceninibe byt hodnoceny seznamen a



h)

)

k)

15.

muze mit pro &j negiznivy dopad, pak se Zidodu ochrany a osobniho beZppisatele
neuvadi, kdo hodnoceni zpracoval, podepisuje jégéitel Skoly..

Hodnoceni je zpracovavano tak, aby nemohlo byt dapainé z hlediskagené
spravnosti, neuvadi subjektivni pocity, ale jenteknosti, které Ize prokazat. Pouzité
formulace jsou stiiné, \&cné, vyjaduji se k témaim, které obsahuje Zadost o poskytnuti
adaji.

Vystupni hodnoceni Zékpro Eely uvedené v 8§ 21, odst (5) zakan®61/2004 Sb.,
Skolského zakona {fimacihotizeni na sedni Skoly) je zpracovano tak, aby se
vyjadrovalo pouze k skutmostech uvedenym v § 44 Skolského zdkona a §1&$kit.
48/2005 Sb. o zakladnim wddvani. Hodnoceni se provadi slovnim hodnocenisngjl
si zcela" , ,osvojil skast&ng” apod.

Seznamy zakse nezviejiuji, neposkytuji bez souhlasu zakonnych zastgasi
fyzickym ¢i pravnickym osobam, které neplni funkci organuifmehého Skole, zejména
détskym lékaum pro @kovani zak, zubnim lék&im, dodavatéim sluzeb p
mimoskolnich akcich, vyletech, Skolachiirpdk. lyZzarskych vycvikovych kurzech.
Psychologicke, Iékaké a podobné pzkumy mezi Zaky, jejichz sdasti by bylo uvedeni
osobnich uddj zaka, Ize provad jen se souhlasem zakonnych zastubika.

Prestupku se dopusti a pokutou do vySe 50 000ude potrestana osoba, ktera je ke
spravci nebo zpracovateli v pracovnim nebo jinémobimém poréru nebo pro §
vykonavacinnosti na zaklagidohody, nebo osoba, ktera v ramcigolinzakonem
uloZenych oprawmni a povinnosti fichazi do styku s osobnimi Gdaji spravce nebo
zpracovatele, pokud porusi povinnostemlivosti uloZzenou podle tohoto zakona.

Pro vedeni dokumentace Skoly o Zacich se poufvaje schvalené formuk které
urci feditel Skoly. Je nutné mit néeteli, Ze i formul&e z nabidky SEVT by po vypini
obsahovaly Udaje o Zacich a jejich rodinnych pach, které Skola nepgebuje ke své
¢innosti a byly by tedy shromdbvany nad rozsah zakona.

VSichni zangstnanci Skoly jsou povinni zamezit nahodilému apnéerenému pistupu

k osobnim uddm zaki.

Osobni udaje nelze zkggnovat vywSovanim, nagklad seznarh déti po z4pisu do prvni
tiidy, zaazeni dti do jednotlivychitid, zvaejnénim na internetovych strankach, apod.

Za¥recnd ustanoveni

a) O kontrolach provadi pisemné zaznamy
b) Snernice nabyva éinnosti dnem : 7.9.2009

V Holc¢ovicich dne 7.9.2009

Mgr. Jiti Kuznik
Reditel Skoly



