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MLCENLIVOSTNI KLAUZULE

ZASADY MLCENLIVOSTI
PRO OBLAST OCHRANY OSOBNICH UDAJU

pouceni o mlcenlivosti zaméstnancii

V souvislosti s ucinnosti nového pravniho predpisu pro oblast ochrany osobnich twdaji — Nafizeni
Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. dubna 2016 o ochrané fyzickych osob v souvislosti
se zpracovanim osobnich tidaji a o volném pohybu téchto tidaji a 0 ZruSeni smérnice 95/46/ES (obecné
nafizeni o ochrané osobnich udaji), (dile jen ,,GDPR¥), je nezbytné upravit ziakladni zasady p¥i zachazeni
s osobnimi udaji, a to nasledovné:

1) Zakladni principy, pravidla a povinnosti pfi zachdzeni s osobnimi udaji jsou zpracovany ve Smérnici k
0 ochrané osobnich udaju (dale jen ,,Smérnice*) a kazdy zaméstnanec fadn¢ dodrzuje Smérnici.

2) Kazdy zaméstnanec je vazan pfisnou mléenlivosti o vSech skute¢nostech, o nichz se v ramci vykonu své
prace dozvédél ve. veskerych informaci tykajicich se zpracovavani osobnich udaji.

3) Zaméstnanec povéieny spisovou sluzbou dba na zajisténi dtivérnosti osobnich tdaji ulozenych ve spisovné
Skoly — zajisti, aby prostor spisovny byl pii opousténi mistnosti vZdy fadné uzamcen a ptistupové klice byly
pouze u opravnéné osoby.

4) Kazdy zaméstnanec v ramci vykonu svého zaméstnani dba ptisnych pravidel pii zachazeni s osobnimi udaji,
zejména:
a. zachovava mlcenlivost o veskerych skute¢nostech souvisejicich s osobnimi tidaji, s nimiz naklada v
ramci vykonu svého pracovniho zafazeni (zejm. dba o ochranu nasledujicich dokument — t¥idni
vykazy, tfidni knihy, papirové vykazy $kolni matriky, doporugeni z SPZ, plany IVP apod.),

b. nesdéluje (ani jinym zptisobem nezpfistupnuje) sveéfené osobni udaje osobam, které nejsou
opravnény k takovym informacim pfistupovat (k osobnim udajim déti mize pfistupovat jen jejich
zékonny zastupce),

C. chrani osobni tidaje Spravce pfed zneuzitim, znicenim, neopravnénym pozménénim apod. — napf.
ukladanim pisemnych dokumentti do uzamykatelné skiin€, uchovavanim elektronickych udajii v PC,
které jsou pristupné jen po zadani hesla a fddnym odhlasovanim z vyuzivanych elektronickych
sluzeb, nesdéluje své heslo ostatnim zaméstnanctim,

d. shromazd’uje v souladu se zaznamy o ¢innostech zpracovani pouze nezbytné osobni udaje,

€. osobni udaje uklada pouze na bezpecnych mistech, ktera jsou zabezpeCena pied neopravnénym
pfistupem (prostfedky manudlniho zpracovani fyzicky uzamceny, prostfedky automatizovaného
zpracovani chranény digitalnimi prvky — hesla, Sifrovani),

f. dokumenty obsahujici osobni tidaje vyfazuje v souladu se spisovym a skartacnim fadem Skoly.

5) Zdravotni dokumentace s citlivymi osobnimi tdaji musi byt vzdy ukladana do uzamykatelnych skiini.
V ptipadé€ zdravotnich udajii zpracovavanych automatizované (v PC), vyuzivat jen PC, které je chranéno
heslem, a vyuzivat jen zabezpecCeny software.

6) Micenlivost se vztahuje i na osobni udaje zaméstnancti vedenych zaméstnavatelem pro personalni a platové
ucely.

7) Kazdy zaméstnanec bez zbytecného odkladu ohlaSuje zaméstnavateli vesSkeré skute¢nosti, které se tykaji
zmény jeho osobnich udaji, které zaméstnavatel vede pro ucely persondlni a platové dokumentace (napf.
zménu adresy bydlisté apod.).



PROTOKOL O SKARTACI

PROTOKOL O SKARTACI DOKUMENTU

Spravce: Zakladni skola a Matefiska Skola Horni Mosténice, prispévkova organizace,

Pod vinohrady 232/30, 751 17 Horni Mosténice, IC: 70981698

NAZEV A POPIS DOKUMENTU:

DATUM VZNIKU DOKUMENTU:

SKARTACNI ZNAK A DUOVOD SKARTACE:

DATUM A CAS SKARTACE:

SKARTACI SCHVALIL:

Jméno a pfijmeni, funkce

podpis

SKARTACI PROVEDL:

Jméno a prijmeni

podpis

POZNAMKA:




ZAZNAM O BEZPECNOSTNIM INCIDENTU

ZAZNAM O BEZPECNOSTNIM INCIDENTU

spravce: Zakladni skola a Materska Skola Horni Mosténice, prispévkova organizace,

Pod vinohrady 232/30, 751 17 Horni Mosténice, IC: 70981698

DATUM A POPIS BEZPECNOSTN{HO
INCIDENTU:

ANO

NE

DOTYKA SE INCIDENT KONKRETN{CH

SUBJEKTU OSOBNICH UDAJU? zpUsobem byl subjekt informovan o incidentu:

Pokud ano — uvedte jméno a prijmeni subjektu, zda a jakym

EXISTUJE RIZIKO UJMY PRO SUBJEKTY
OSOBNICH UDAJU?

ANO

NE

DOSLO K NAHLASEN{ INCIDETU
DOZOROVEMU URADU?

Pokud ano — uvedte kdy, kym a jakym zplsobem se tak stalo:

PRICINA INCIDENTU:

PRIJATA NAPRAVNA OPATRENI:




VYRIZUJE:

jméno a pfijmeni, funkce

podpis

POZNAMKA:




ZAZNAM O UPLATNENI ZADOSTI

ZAZNAM O UPLATNENI ZADOSTI SUBJEKTEM OSOBNICH UDAJU €. ...

spravce: Zakladni Skola a Materska skola Horni Mosténice, prispévkova organizace,
Pod vinohrady 232/30, 751 17 Horni Mosténice, IC: 70981698

Datum doruceni a vyfizeni Zadosti:

Datum doruceni zadosti

Datum doruceni odpovédi

Jméno a prijmeni subjektu osobnich Udajl
k némuz se zadost vztahuje / popf.
Zakonného zastupce, ktery podal Zadost

Subjekt udajl Zastoupen
Struc¢ny obsah zadosti:
Struc¢ny obsah odpovédi
Vyfizuje:
Jméno a ptijmeni, funkce podpis
Pozndmka:




