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

Na zaklad¢ ustanoveni § 302 zakona ¢. 262/2006 Sb., zakoniku prace a zakona ¢. 101/2000 Sb. o ochran¢
osobnich udaji vydavam jako statutarni organ $koly tuto smernici. Smérnice je soucasti organizacnich smernic
Skoly.

Tato smérnice je zdvazna pro vSechny zaméstnance Skoly, také na dalsi osoby, které jsou ke skole v jiném
pracovn¢ pravnim vztahu (dohoda o provedeni prace, dohoda o pracovni ¢innosti) nebo jiny pravni vztah
(smlouva o dilo, ndjemni smlouva).

1. Obecna ustanoveni o ochrané osobnich udajt

1. VSichni zaméstnanci, jsou povinni dodrzovat pii shromazd’ovani, evidenci a zpracovani osobnich udaji
ustanoveni vySe uvedeného zékona.

2. Zpusob manipulace s osobnimi udaji v souladu s ustanovenim § 5 zakona ¢. 101/2000 Sb. o ochrané
osobnich dajl urci prislusni vedouci zamestnanci, v jejichz plsobnosti k manipulaci dochazi. V ptipadé,
Ze povinnost obstaravat a zpracovavat osobni tidaje nevyplyva z obecné zavazného pravniho piedpisu
(napft. ze zakona o zaméstnanosti, ze zakona o ucetnictvi, ze zadkona o socialnim zabezpeeni), jsou tito
vedouci zameéstnanci povinni uzaviit v pfipadé potfeby se zaméstnancem dohodu o souhlasu se
zpracovanim jeho osobnich udaji. Stejné tak zajisti informovanost zaméstnanci podle § 11 zakona ¢.
101/2000 Sb. o ochrané osobnich udaji. Tato dohoda je vyhotovena p¥i vzniku pravniho vztahu, v pisemné
podobé¢ a je zaloZena v osobnim spisu zaméstnance.

3. Pokud skola uzavie s jinym subjektem smlouvu, ktera predpoklada zpracovani ur¢enych osobnich tdaja
zameéstnanctl, soucasti smluvniho ustanoveni musi byt zasady stanovené v této smérnici. Tato smlouva
musi byt pisemna a obsahovat nalezitosti uvedené v § 6 zakona.

4. Pokud je pro Skolu nezbytn¢ nutné zpracovavat pro firmu citlivé tidaje zaméstnanct ve smyslu § 4 pism. b)
zakona, uzavie pisemnou dohodu o souhlasu se zpracovanim takového tdaje se zaméstnancem. V této
dohod¢ se vymezi, o jaky udaj jde, pro jaky ucel mize byt zpracovan a ptipadné€ i Casové omezeni
souhlasu.

5. Oznamovaci povinnost podle § 16 zadkona 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 viiéi Utadu pro ochranu osobnich tdaji.

6. Na osobni spis zaméstnance, do kterého se uvadéji pouze nezbytné udaje potifebné pro uzavieni pracovni
smlouvy a k vedeni mzdové evidence, se nevztahuje souhlas zaméstnance ani oznamovaci povinnost.
Zamgstnanec Skoly zpracovavajici personalni data je pritom povinen zajistit, aby k personalnim datim
nemgly pfistup nepovolané osoby a je povinen zamezit jejich pripadnému zneuziti.

7. Likvidaci osobnich udaji (§ 20 zakona) je po pominuti ucelu jejich zpracovavani povéfena hospodaika
Skoly. Souhlas k likvidaci dava na jeji navrh feditel $koly.
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. Pfipadné stiznosti zaméstnance na poruseni povinnosti firmy pti ochran¢ jeho osobnich udajii projedna se
zaméstnancem feditel Skoly. Zjisti-li opravnénost stiznosti, je povinen neprodlené ucinit opatfeni k napravé
a v piipadé nutnosti projednat se zaméstnancem i vysi penézité nahrady podle § 21 odst. 2 pism. d) a § 23
zékona.

. Pro pripadné predavani osobnich tidaji do jinych statt (§ 27 zakona) plati povinnosti uvedené v piedchozich
bodech v pfiméfené miie.

. Konkrétni pokyny k ochrané osobnich udaji ve skole

. Tridni vykazy, katalogové listy a dalsi materialy ze Skolni matriky, které obsahuji osobni udaje zaku, jsou

trvale ulozeny v uzamykatelnych skiinich v kancelafi skoly. Ttidnim ucitelim jsou vydavany na nezbytné
dlouhou dobu k provedeni zapis.

. Osobni spisy zaméstnanct jsou uloZeny u feditelky Skoly, pfistup k nim ma feditelka Skoly a v konkrétnich
zakonem danych ptipadech opravnény pracovnik skoly.

. Nejméné jednou rocné maji zaméstnanci moznost seznamit se s obsahem svého osobniho spisu. Na tuto
moznost jsou zaméstnanci upozornéni na provozni poradé, prokazatelnost seznamendi je doloZena zapisem z
porady.

. Nejméné jednou ro¢né je na potfad porad zafazena problematika ochrany osobnich 0daji, zejména k
hledisku kompetenci pracovniki - které udaje o Skole, Zacich a zaméstnancich mohou poskytovat.

. Zaméstnanci $koly neposkytuji osobni tdaje zaméstnanci $koly a zakl cizim osobam a institucim, ani
telefonicky, ani pti osobnim jednani, pouze na pisemnou zadost nebo pokyn feditele skoly.

. Hodnoceni zakii a zameéstnanct, ktera se odesilaji mimo Skolu, napf. pro potfeby soudniho fizeni,
ptijimaciho fizeni, zpracovavaji pracovnici urceni feditelem Skoly, nejsou v§ak opravnéni samostatné tato
hodnoceni poskytovat a odesilat jménem Skoly.

. Kazdé hodnoceni podepisuje statutarni organ Skoly. U hodnoceni Ize uvést, kdo je vypracoval. Pokud je
vsak predpoklad, ze s hodnocenim miize byt hodnoceny seznamen a miiZe mit pro n¢j nepiiznivy dopad,
pak se z divodu ochrany a osobniho bezpeéi pisatele neuvadi, kdo hodnoceni zpracoval, podepisuje je jen
reditel 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 stru¢né, vécné, vyjadiuji
se k témattim, které obsahuje zadost o poskytnuti uidaja.

9. Zvefejiuji se pouze jmenné seznamy déti do 1. tid, bez data narozeni, RC, bydlistg.

10. Psychologické, 1ékatfské a podobné prizkumy mezi Zaky, jejichz souc¢asti by bylo uvedeni osobnich udaji

zaka, 1ze provadeét jen se souhlasem zakonnych zastupct zaka.

11. Pro vedeni dokumentace Skoly o Zacich se pouZivaji pouze schvalené programy IT ¢&i formulare, které urci
reditel Skoly.

12. Formulate a datové soubory IT, které obsahuji Udaje o Zacich a jejich rodinnych pomérech, které Skola
nepotiebuje ke své ¢innosti, nesmi byt shromazd’ovany nad rozsah zakona.

13. Vsichni zaméstnanci $koly jsou povinni zamezit nahodilému a neopravnénému pfistupu k osobnim tdajim

zaka.



3. Ochrana dat zpracovanych vypocetni technikou

1. Na pocitac¢ich mohou pracovat pouze zaméstnanci k tomu povéfeni. Pocitace, na kterych je zpracovavano
ucetnictvi, mzdova agenda a personalistika, je mozné spustit jen se znalosti vstupniho hesla, které zna
pouze ptislusny zamestnanec a jeho nadfizeny.

2. Jakoukoli zavadu nebo i podezfeni na nestandardni fungovani pocitac¢e nebo jeho periférii zamestnanec bez
zbytecného odkladu hlasi svému nadfizenému nebo povéfenému zaméstnanci. Zavadnou techniku nesmi
zameéstnanci pouzivat.

3. V8echny poZadavky na nakup programového vybaveni a spotiebniho materialu zaméstnanci konzultuji
S nadfizenym (povéfenym) pracovnikem.

4. Pro archivaci a pienos dat se v organizaci pouzivaji CD-R, RW, Flash disky a to pouze média zakoupena
organizaci.

5. Kazdy povéfeny zaméstnanec odpovida za zpracovani dat a je povinen provadét zalohovani dat podle
rozpisu zalohovani. Denn¢ jsou zalohovana data v ucetnictvi. Tydn¢ jsou zalohovana data, ze kterych jsou
jinak vytvareny tiskové vystupy.

6. Data e-mail poSty zlstavaji na serveru poskytovatele.

7.Na v8ech pocitatich organizace je pouzivan antivirovy program a firewall. Jsou nastaveny tak, aby
aktualizace byly provadény automaticky prostfednictvim internetu.

8. Na pocitac¢ich organizace je dovoleno pouzivat pouze legalné pofizeny software. Instalaci a aktualizace
programi provadi pouze poveéireny zaméstnanec. Pro ostatni zaméstnance plati zdkaz manipulace
S instalovanymi programy, zmény konfigurace, nelegalni potizovani kopii programi ¢i datovych soubort.

9. Kromé zé&kladnich informaci na webovych strankach Skoly a statistickych sledovani a hlaseni nadiizenym
organiim je zakazano poskytovat pres internet udaje o Skole a zaméstnancich.

Zavérecna ustanoveni
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1. Kontrolou provadéni ustanoveni této smérnice je statutarnim organem $koly povéfen zastupce feditele.
2. O kontrolach provadi pisemné zaznamy.

3.

Smérnice nabyva t¢innosti dnem: 1. 12. 2016.

V Praze dne 13. 10. 2016
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Magr. Blanka Chuchlerova
reditelka Skoly



