Zakladni Skola Praha 10 — Hostiv#é, Hornomécholupska 873, 102 00

ORGANIZA CNi RAD SKOLY

SMERNICE K OCHRAN E OSOBNICH UDAJU

Paadovécislo -cislo jednaci: 22 - POR/13/2007
Zpracoval: Mgr. Ji Doutn&, reditel Skoly
Schvalil: Mgr. Jii Doutn&, reditel Skoly
Smernice nabyva platnosti ode dne: 01. 09. 2007

Zmeny ve sndrnici jsou provadny formoucislovanych pisemnych dodatkkteré tvai sowtast
tohoto redpisu.

1. Na zéklad ustanoveni zdkona 65/1965 Sb.ve 2mi pozdjSich gedpisi, zakoniku prace
v platném zani a zakon&. 101/2000 Sb. o ochrawsobnich Gdajve zréni pozdjSich
piedpisi, vydavam jako statutarni organ Skoly tutosemci. Snernice je sodasti
organiz&nihofadu Skoly

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

3. VSichni zangstnanci, na & vztahuje tato sgmnice, jsou povinni dodrzovatip
shroma#’ovani, evidenci a zpracovani osobnich Gdetanoveni vySe uvedeného zakona,
ktery mimo jiné stanovi, co se&ntito Udaji a manipulaci s nimi rozumi.

4. Zpiasob manipulace s osobnimi Udaji v souladu s ustriav § 5 zakona tirieditel Skoly.
V piipac, Ze povinnost obstaravat a zpracovavat osobnje ind&yplyva z obeen
zavazného pravnihaedpisu (nap ze zakona o za¥stnanosti, ze zakona éeinictvi, ze
zékona o socialnim zabezpai),feditel povinen uzait v pripadt potreby se
zanmestnancem dohodu o souhlasu se zpracovanim jelmiabolidaj. Stejre tak zajisti
informovanost zawstnand podle § 11 zakona. Tato dohoda je vyhotoveanszmiku
pravniho vztahu, v pisemné podabje zaloZzena v osobnim spisu zathance.

5. Pokud Skola uzae s jinym subjektem smlouvu, kteréedpoklada zpracovanidanych
osobnich uddj zaneéstnand, sowasti smluvniho ustanoveni musi byt zasady stanovené
v této sn&rnici. Tato smlouva musi byt pisemna a obsaho&kzitosti uvedené v § 6
zakona.

6. Pokud je pro Skolu nezbyimutné zpracovavat pro firmu i citlivé Udaje zZestmand ve
smyslu § 4 pism. b) zakona, urapisemnou dohodu o souhlasu se zpracovanim tagové
Udaje se zagstnancem. V této dohdde vymezi, o jaky Udaj jde, pro jak§ellmize byt
zpracovan a ifpadre i casoveé omezeni souhlasu.

7. Oznamovaci povinnost podle § 16 zakona jménem Skélieditel Skoly. Vzhledem k
tomu, Ze Skola eviduje pouze Udaje o Zzacich a&garancich, které stanovuji zvlastni
Skolské pedpisy, nema oznamovaci povinnostiJiadu pro ochranu osobnich Gdlaj

8. Oznamovaci povinnost nevznika, provadi-li se zprand udaj stanovené zvlastnim
zadkonem nebo nutné pro pin povinnosti stanovenych zvlastnim zakonerémito
zakony se rozumirpdevSim pracowpravni fedpisy a fedpisy v oblasti &etnictvi.
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Na osobni spis za¥atnance, do kterého se u¥agouze nezbytné udaje pebné pro
uzaweni pracovni smlouvy a k vedeni mzdové evidereegsztahuje souhlas
zanestnance ani oznamovaci povinnost. Zamanec Skoly zpracovavajici personalni data
je pritom povinen zajistit, aby k personalnimatnently piistup nepovolané osoby a je
povinen zamezit jejichifpadnému zneuZiti.

Likvidaci osobnich ud&j(8 20 zakona) je po pominutt€lu jejich zpracovavani pskena
hospodéka Skoly. Souhlas Kk likvidaci dava na jeji naveditel Skoly.

Pripadné stiznosti zatetnance na poruseni povinnosti Skoly gechrarg jeho osobnich
Udaji projedna se zagstnancenteditel Skoly. Zjisti-li opravénost stiznosti, je povinen
neprodleg winit opateni k napraw.

Pro gipadné pedavani osobnich udaglo jinych stai (8 27 zakona) plati povinnosti
uvedené v fedchozich bodechiimérers.

Tridni vykazy, katalogove listy a dalSi materialySskelni matriky, které obsahuji osobni
Udaje Zak, jsou trvale uloZzeny v uzamykatelnychisich.

Osobni spisy zasstnan@ jsou uloZeny v kancaléskoly, gristup k nim mé&editel Skoly
a zamstnanec Skoly zodp&uny za oblast prace a mezd.

Nejmérg jednou r@né¢ maji zandstnanci moznost seznamit se s obsahem svého osobnih
Spisu.

Zamestnanci Skoly neposkytuji osobni Udaje 2aman@ Skoly a Zak cizim osobam
a institucim, ani telefonicky, aniiposobnim jednani, pouze na pisemnou zadost ndbmpo
feditele Skoly.

Hodnoceni zak a zandstnand, ktera se odesilaji mimo Skolu, fiapro poteby soudniho
fizeni, gijimacihotizeni, zpracovavaji pracovniciceniteditelem Skoly, nejsou vSak
opravreni samostatihitato hodnoceni poskytovat a odesilat jménem Skoly.

Kazdé hodnoceni podepisupditel Skoly. U hodnoceni Ize uvést, kdo je vyprad. Pokud
je vSak pedpoklad, Ze s hodnoceninibe byt hodnoceny seznamen aza mit pro gj
negiznivy dopad, pak se Zidodu ochrany a osobniho bezppisatele neuvadi, kdo
hodnoceni zpracoval, podepisuje je jeditel Skoly.

Hodnoceni je zpracovavano tak, aby nemohlo bytedaainé z hlediskagené spravnosti,
neuvadi subjektivni pocity, ale jen skirtesti, které Ize prokazat. Pouzité formulace jsou
strené, wcné, vyjaduji se k témaim, které obsahuje zadost o poskytnuti tidaj

Vystupni hodnoceni zékpro (Eely uvedené v § 21, odst (5) zakan®61/2004 Sb.
(Skolsky zakon) ve zmi pozajSich gedpidi, je zpracovano tak, aby se vyfadalo pouze
k skuténostech uvedenym v 8§ 44 zakan®61/2004 Sh.a 816 vyhlaSky48/2005 Sb.

0 zakladnim vz&davani ve zani poz&jSich gedpigi.

Seznamy Zakse nezviejiuji, neposkytuji bez souhlasu zakonnych zastu@ed fyzickym
¢i pravnickym osobam, které neplni funkci organuifehého Skole, zejméndgtdkym
lékaraim pro @kovani zak, zubnim lék&im, dodavatéim sluzeb f mimoskolnich akcich,
vyletech, Skolach vifrodk, lyzaskych vycvikovych kurzech.

Psychologické, Iékaké a podobné pzkumy mezi Zaky, jejichZz sdasti by bylo uvedeni
osobnich uddj Zzaka, lze provad jen se souhlasem zakonného zastupce Zaka.
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Prestupku se dopusti a bude potrestana osoba, &tkedspravci nebo zpracovateli v
pracovnim nebo jiném obdobném pomnebo pro & vykonavacinnosti na zaklatl
dohody, nebo osoba, ktera v ramcigoinzakonem uloZzenych opréim a povinnosti
piichazi do styku s osobnimi Udaji spravce nebo nwatele, pokud porusi povinnost
mi¢enlivosti uloZzenou podle tohoto zakona.

Pro vedeni dokumentace Skoly o Zacich se poujfivage schvalené formuttd které uti
feditel Skoly.

VSichni pracovnici Skoly jsou povinni zamezit naléthu a neoprawnému gistupu
k osobnim udadjm zaka.

Osobni Udaje nelze zkggnovat vywsovanim, naiiklad seznar déti po zapisu do prvni
tiéidy, zaazeni dti do jednotlivychitid, zveejnénim na internetovych strankach, apod.

Kontrolou provadni ustanoveni této stmice jsou statutarnim organem Skoly gi@ni tito
zanestnanci: Mgr. Dagmar Vlkova, zastupealitele; Ing. Blanka Handkova, ekonomka
a hospodia Skoly

Smernice nabyva &innosti dnem : 1.9.2007

V Praze dne 1. z&i 2007

Mgr. Jifi DOUTNAC
Feditel Skoly



