Matefska skola Velky Borek, okres M¢lnik, ptispévkova organizace
Skolni 226, 277 31 Velky Borek

Vnitini smérnice o ochrané osobnich udajui

Cj. 1/2018

Vypracoval: Mgr. Pavla Tuckova, feditelka MS
Schvalil: Mgr. Pavla Tuckova, feditelka MS
Smérnice nabyva ti¢innosti dne: 1.1.2018

Obecna ustanoveni

Na zaklad¢ ustanoveni § 302 zakona ¢. 262/2006 Sb., zakoniku prace, v platném znéni a zékona
¢. 101/2000 Sb., o ochran¢ osobnich udajt, v platném znéni, vydavam jako statutarni orgén sko-
ly tuto smérnici.

1. Pusobnost a zasady smérnice

Tato smérnice upravuje pravidla pro ochranu osobnich dat zaméstnanct, déti mateiské skoly,
také na dal$i 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), a
dalsich osob, které poskytuji své osobni tidaje Skole k vyuziti (uchaze¢i o zaméstnani).

Zasady smérnice:

- musi byt vydéna pisemné,

- nesmi byt vyddna v rozporu s pravnimi predpisy,

- nesmi byt vydana se zpétnou ucinnosti,

- vznika na dobu neurcitou,

- je zavazny pro vSechny zaméstnance organizace,

- feditel Skoly je povinen sezndmit zaméstnance s vydanim, zménou nebo zruSenim této smérnice
nejpozdéji do 15 dnd,

- smérnice musi byt pfistupnd vS§em zaméstnanciim.

2. Zakladni pojmy
2. 1 Osobnim udajem je jakykoli tidaj, z néhoz Ize piimo ¢i nepiimo zjistit identitu urcité osoby.

2. 2 Citlivym udajem jsou udaje o:
a) narodnostnim, rasovém nebo etnickém ptivodu,
b) politickych postojich, ¢lenstvi v politickych stranach ¢i hnutich nebo odborovych ¢i za-
méstnaneckych organizacich,
C) nabozenském ¢i filozofickém piesvédceni,
d) trestné ¢innosti,
e) zdravotnim stavu,
f) sexualni zivotg,
g) jedine¢nych biologickych rysech.

2. 3 Vsichni zaméstnanci, na néz vztahuje tato smérnice, jsou povinni dodrzovat pii shromazd’o-
vani, evidenci a zpracovani osobnich udajti ustanoveni vyse uvedeného zakona o ochran¢ udaju,
ktery mimo jiné stanovi, co se t€émito udaji a manipulaci s nimi rozumi.

3. Shromazd’ovani udaji

3. 1 Organizace shromazd’uje a zpracovava pouze udaje, které




a) souviseji s pracovnim a mzdovym zafazenim zaméstnanct ¢i smluvnich pracovnikd, so-
cidlnim, socialnim a zdravotnim pojisténi (napt. dosazené vzdélani, délka praxe, funkéni
zafazeni apod.),

b) souviseji s jednozna¢nou identifikaci zakonnych zastupct déti v souladu se zakonem
(jméno, piijmeni, bydlisté, telefonické ¢islo pro ptipad nutného kontaktu Skoly se zékon-
nym zastupcem, dal$i iidaje nezbytné pro vydani spravniho rozhodnuti apod.),

€) souvisejici s identifikaci ditéte ze zakona (datum narozeni, misto narozeni, rodné ¢islo,
statni ptislusnost, bydlisté, idaj o zdkonném zastupci, soudni rozhodnuti vztahujici se k
pridéleni ditéte do vychovy, nutny zdravotni udaj apod.).

3. 2 Osobni udaje jsou uchovavany

a) o zaméstnanci ¢i smluvnim pracovnikovi v jeho osobnim spisu, umisténém v kancelafi
teditele skoly,

b) o zakonném zastupci ve spisu zalozeném v ramci pfijimani ditéte ke vzdélavani, v evi-
denénim listé ditéte nebo v materialu, ktery plni obdobnou funkci v matetské skole, skol-
ni jidelné a v matrice skoly,

€) o ditéti v matrice Skoly a dokumentech vedenych v souladu s ustanovenim $kolského za-
kona, nebo v materialu, ktery plni obdobnou funkci.

3. 3 Osobni udaje se uchovavaji pouze po dobu, ktera je nezbytna k ucelu jejich zpracovani a po
dobu nezbytné archivace. Lze shromazd'ovat a zpracovavat jen ty osobni udaje, které odpovidaji
stanovenému Uc¢elu a rozsahu zpracovani. Zpracovavaji se pouze pravdivé a presné osobni udaje.
Pro statistické ucely je nutné osobni tidaje anonymizovat. Je tfeba zamezit neopravnénému pii-
stupu ke shroméazdénym udajim.

4. Pristup k osobnim tdajim

4. 1 K osobnim tidajim maji pfistup osoby k tomu zmocnéné zdkonem. Déle do dokumentace
mohou nahlizet

a) do osobniho spisu zamé&stnance

vedouci zaméstnanci, ktefi jsou zaméstnanci nadfizeni. Pravo nahlizet do osobniho spisu ma
organ inspekce prace, Gifad prace, soud, statni zastupce, pisluiny organ Policie Ceské republiky,
Narodni bezpe¢nostni ufad a zpravodajské sluzby. Zaméstnanec ma pravo nahliZzet do svého
osobniho spisu, ¢init si z ného vypisky a pofizovat si stejnopisy dokladi v ném obsaZenych, a to
na naklady zaméstnavatele (§ 312 zakoniku prace);

b) do udajt ditéte ve Skolni matrice - pedagogicti pracovnici Skoly

¢) do udaji o zdravotnim stavu ditéte, zprav o vysetfeni ve Skolnim poradenském zatizeni, lékat-
skych zprav - vychovny poradce, vedouci pedagogicti pracovnici, ucitelky

d) do spisu, vedeném ve spravnim fizeni - ucastnici spravniho fizeni, vedouci pedagogicti pra-
covnici, osoba, ktera je zmocnéna s Gfednim spisem pracovat po dobu fizeni.

4. 2 Zpusob nakladani s osobnimi tidaji a dokumentaci, ktera je obsahuje, ur¢i v souladu s usta-
novenim § 5 zdkona ¢. 101/2000 Sb. o ochran¢ osobnich udajii urci ptislusni vedouci zamést-
nanci, v jejichz pasobnosti k manipulaci dochazi.

5. Souhlas k zpracovanim osobnich udajia

5. 1 Ke zpracovani osobnich tidaji a citlivych osobnich idajii nad rozsah dany pravnimi predpisy
je nezbytny souhlas osoby, jejiz osobni idaje jsou zpracovavany. Organizace pted zahajenim
zpracovani osobnich dat prokazateln¢ zajisti plnou informovanost téchto osob v rozsahu daném
zakonem ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udajii, v platném znéni, a pouceni o jejich pra-
vech. Zajisti pouceni o povinnosti zachovavat ml¢enlivost o osobnich udajich a o bezpecnostnich




opattenich, jejichz zvefejnéni by ohrozilo zabezpeceni osobnich tdajt, a to 1 po skonceni za-
meéstnani nebo piislusnych praci.

5. 2 Pokud skola uzavfte s jinym subjektem smlouvu, kterd ptredpoklada zpracovani ur¢enych
osobnich tdaji zaméstnanci, soucasti smluvniho ujednani musi byt ustanoveni o ochrané osob-
nich dat v rozsahu stanoveném timto smérnici.

5. 3 Skola eviduje osobni udaje pouze v rozsahu daném pravnimi piedpisy a nema proto zddnou
oznamovaci povinnost vii¢i Utadu pro ochranu osobnich udaju.

5.4 Na osobni spis zaméstnance, do kterého se uvadéji pouze nezbytné udaje potfebné pro uza-
vieni pracovné pravniho vztahu, jeho pribéhu a ukonceni, se nevztahuje povinnost ziskat sou-
hlas zaméstnance ani oznamovaci povinnost. Zaméstnanec Skoly zpracovévajici persondlni data
je pfitom povinen zajistit, aby k personalnim datim nem¢ély ptistup nepovolané osoby a je povi-
nen zamezit jejich ptipadnému zneuziti.

6. Organizac¢ni opati‘eni k ochrané osobnich udaji v organizaci:

a) Tridni vykazy, evidencni listy a dalsi materialy ze Skolni matriky, které obsahuji osobni tida-
je déti, jsou trvale ulozeny v uzamykatelnych skiinich v kancelafi Skoly. Tiidnim ucitelim
jsou vydavany na nezbytné dlouhou dobu k provedeni zapist.

b) Osobni spisy zamé&stnanct jsou ulozeny v uzamykatelnych skiinich v kancelafi feditele $ko-
ly.

€) Nejméné jednou ro¢né jsou zaméstnanci upozornéni na svoji moznost seznamit se s obsahem
svého osobniho spisu. Na tuto moznost jsou zaméstnanci upozornéni na provozni poradé,
prokazatelnost seznameni je dolozena zapisem z porady.

d) Nejmén¢ jednou ro¢né je na porad ¢ zafazena problematika ochrany osobnich udaji, zejména
z hlediska kompetenci pracovniki - které tidaje o Skole, détech a zaméstnancich mohou po-
skytovat.

e) Zaméstnanci $koly neposkytuji osobni tidaje zaméstnanci $koly a déti cizim osobam a insti-
tucim, ani telefonicky, ani pfi osobnim jednani, pouze na pokyn nadfizeného pracovnika.

f) Pisemna hodnoceni a posudky, ktera se odesilaji mimo $kolu, napf. pro potieby soudniho
fizeni, pfijimaciho fizeni, zpracovavaji pracovnici urceni feditelem Skoly, nejsou vSak oprav-
néni samostatné tato hodnoceni podepisovat, poskytovat a odesilat jménem Skoly.

g) Kazdé hodnoceni podepisuje statutarni organ Skoly. U hodnoceni lIze uvést, kdo je vypraco-
val. Pokud je vsak piedpoklad, Ze s hodnocenim muize byt hodnoceny seznamen a miize mit
pro né&j nepiiznivy dopad, pak se z ditvodu ochrany a osobniho bezpeci pisatele neuvadi, kdo
hodnoceni zpracoval, podepisuje je jen feditel Skoly.

h) Hodnoceni je zpracovavano tak, aby nemohlo byt napadnutelné z hlediska vécné spravnosti,
neuvadi subjektivni pocity, ale jen skutecnosti, které 1ze doloZit. PouZité formulace jsou
struéné, vécné, vyjadiuji se pouze k tématiim, které obsahuje Zadost o poskytnuti udaji.

1) Vystupni hodnoceni déti, pro ucely uvedené v § 21 odst. 5 zakona ¢. 561/2004 Sb., o pied-
Skolnim, zdkladnim, sttednim, vy$§im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zékon),

V platném znéni, (pro tcely pfijimaciho fizeni na stfedni Skoly) je zpracovano tak, aby se vy-
jadtrovalo pouze ke skute¢nostem uvedenych v § 44 Skolského zakona.

J) Seznamy déti se nezvefejiuji, neposkytuji bez souhlasu zakonnych zastupct déti fyzickym ¢i
pravnickym osobam, které neplni funkci organu nadiizeného Skole, zejména détskym 1éka-
fm pro ockovani déti, zubnim 1ékaftim, dodavatelim sluzeb pfi mimoskolnich akcich, vyle-
tech, Skolach v pfirodé, lyzaiskych vycvikovych kurzech.

k) Psychologické, 1ékaiské a jiné priuzkumy a testovani déti, jejichZ soucasti by bylo uvedeni
0sobnich tdaja ditéte, 1ze provadét jen se souhlasem zakonnych zastupci ditéte.




I) Pokud jsou pro vedeni dokumentace vyuzivany formulafe a software, je nutné provést kon-
trolu, zda nepozaduji ¢i nenabizeji evidenci nadbytecnych udajl a tyto tidaje nezpracovavat.
m) Vsichni zamé&stnanci $koly jsou povinni zamezit nahodilému a neopravnénému piistupu
k 0sobnim idajim zaméstnanct a déti.

7. ZavéreCna ustanoveni
a) Kontrolou provadéni ustanoveni této smérnice je povétena reditelka MS.
d) Smérnice nabyva G¢innosti dnem: 1. 1. 2018

Ve Velkém Borku dne 1. 1. 2018

Mgr. Pavla Tuckova, feditelka MS




