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Interny predpis €. 05/2009

Ochrana osobnych tGdajov spractivanych v Gymnaziu Ludovita Stura.

Uéel predpisu :

Té&o smernica stanovuje pravidld pre spracivanie osobnych udajov. Cielom je zabezpegit
ochranu osobnych Gdajov pri manualnom a automatizovanom spractvani.

Uc¢elom smernice je Uprava pravomoci a povinnosti prisludnych zamestnancov v procese
spracovaniaosobnych Udajov dotknutych osob.

Oblast’ platnosti:
Smernicaplati pre v3etkych zamestnancov organizécie. Zavéazne stanovuje povinnosti pre vetky
opravnené osoby, ktoré spracival osobné Udgje a zodpovednu osobu, ktora dozer4 na

dodrZiavanie z&konnych ustanoveni pri spraclvani osobnych Udagov. PoruSenie smernice sa
povaZuje za zavazné poruSenie pracovnej discipliny.
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Riadite’ka Gymnéazia ’udovita Stira vydava t(to smernicu:

Cl.1
Definicia pojmov

(1) Osobné udaje — udaje tykajlce sa uréenej aebo urcitelnej fyzicke] osoby, pricom takouto
osobou je osoba, ktord mozno urcit priamo aebo nepriamo, ngméa na zaklade vSeobecne
pouzitel'ného identifikatora aebo na zéklade jednej ¢i viacerych charakteristik alebo znakov,
ktoré tvoriajej fyzickd, fyziologickd, psychickd, menténu, ekonomickd, kultrnu alebo socidlnu
identitu.

(2) Spractvanie osobnych udajov — vykonévanie akychkol'vek operacii alebo siiboru operacii s
osobnymi Gdajmi, napr. ich ziskavanie, zhromazd’ovanie, zaznamenavanie, usporaduvanie,
prepracivanie aebo zmena, vyhladavanie, prehliadanie, preskupovanie, kombinovanie,
premiestiiovanie, vyuzivanie, uchovavanie, likvidécia, ich prenos, poskytovanie, spristupiiovanie
alebo zvergjnovanie.

(3) Prevadzkovatel’ — Gymnéazium I>. Stdra, Hronska 1467/3, 960 49 Zvolen (d'alej Gymnazium),
uréuje ucel a prostriedky spractvania

(4) Opravnena osoba — kazda fyzicka osoba, ktord osobné Udaje spraclva na zaklade pokynu
prevadzkovatel'a

(5) Zodpovedna osoba— osoba poverena vykonom dohl’adu, ktort prevédzkovatel’ informa¢ného
systému pisomne poveril dozerat' na dodrZiavanie zdkonnych ustanoveni pri spractvani
osobnych udajov.

(6) Dotknuta osoba — kazd& fyzicka osoba, o ktorej sa spraclvau osobné Udaje, Ziaci
gymnézia, Ziaci zékladnych 3kél prihlaseni na &tldium na gymnaziu a zamestnanci gymnazia.

(7) Informacny systém — akykol'vek sibor, Sistava aebo databaza obsahujlca jeden aebo viac
osobnych udaov, ktoré s spractvané na dosiahnutie U¢elu podla osobitnych organizatnych
podmienok s pouzitim automatizovanych alebo neautomatizovanych prostriedkov spractvania,
napr. kartotéka, zoznam, register, operat, z&znam aebo slstava obsahujlica spisy, doklady,
zmluvy, potvrdenia, posudky, hodnotenia, testy.

(8) Automatizovany informacny systém — (d’aej len ,AlS*) sthrn technickych prostriedkov
vypoctovej techniky, programové a aplikatné vybavenie, Udgjova zakladna, pamétrové média
sudami, instalatné médié, dokumentécia sivisiaca stechnickym aprogramovym vybavenim
uréenym na automatizované spracovanie Udajov.

(9) Likvidécia osobnych Udajov — zruSenie osobnych Udajov rozloZenim, vymazanim aebo
fyzickym zni¢enim hmotnych nosicov tak, aby sa z nich osobné Gdaje nedali reprodukovat'.

(10) Pouzivatel'sky Ucet — slUZi na identifikaciu pouzivatel'a v automatizovanom informa¢nom
systéme, umoZziuje sprévne priradenie pridelenych pouzivatel'skych prav prihlasenému
pouZivatel'ovi, tvori ho ndzov U¢tu a heslo.

(11) Opréavneny pouzivatel’ — zamestnanec, ktorému bol zriadeny pouzivatel'sky Ucet apridelené
prisludné pristupové prava umoziujlce mu plnenie pracovnych povinnosti.
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Cl.2
Bezpednostné opatrenia a ich vyuZzitie
(1) Medzi zakladné realizované bezpecnostné opatrenia patria:
- povinnaidentifikacia a autentizécia pri pristupe k AlS,
- z8lohovanie a antivirova ochrana,
- zamykanie miestnosti i pri do¢asnom opusteni pracoviska,

(2) Bezpecnostné opatrenia slizia na obmedzenie ariadenie fyzického pristupu osdb, nariadenie
logického pristupu k osobnym ddajom v elektronickej forme, na zabezpecenie dbvernosti
adostupnosti chranenych osobnych Udajov.

(3) V&etci zamestnanci organizécie si povinni:

- dodrZiavat’ bezpecnostné opatrenia, ktoré su realizované na ochranu objektov, majetku osdb
aosobnych udajov,

- dodrZiavat’ interné smernice a predpisy,

- v pripade uniku alebo podozrenia z Uniku informécii z informacného systému, oznamit’ tato
skuto¢nost’ zodpovednej osobe.

Cl.3
Rozsah osobnych udajov, ktoré si predmetom spracovania

(1) Predmetom spracovania si osobné Udaje zamestnanca, ktoré je povinny predloZit’ opravnene)
osobe za Ucelom spracovania Udgjov pri jeho nastupe do zamestnania apodla d’aSich
Specifickych potrieb zamestnavatel'a. Predmetom spracovania st osobné Udaje:

- titul, meno, priezvisko, rodné priezvisko, rodné meno,

- rodné ¢islo zamestnanca,

- adresatrvalého bydliska a adresa prechodného bydliska,
- datum amiesto narodenia,

- rodinny stav,

- pocet deti, ich mena a priezviska, rodné ¢isla,

- meno manzelky arodné ¢islo,

- dosiahnuté vzdelanie,

- zapocet rokov a zdpocet praxe,

- telefonicky kontakt,

- ¢ido obcianskeho preukazu, ¢islo vodi¢ského preukazu, ¢islo pasu,
- Udgje 0 zdravotnej poistovni zamestnanca,

- Udaje 0 zmenenej pracovnej schopnosti zamestnanca,
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- Udaje o0 bezllhonnosti zamestnanca,

- Udaje o konaniach (trestnych, exeku¢nych a pod.)vedenych proti zamestnancovi,
- Udaje o doplnkovom déchodkovom poisteni zamestnanca,

- ¢ido bankového konta zamestnanca,

- d’alSie daje potrebné na spracovanie personalnej a mzdovej agendy.

(2) Uch&dzat o zamestnanie predlozi Udaje, ktoré poZaduje zamestndvatel’ v podmienkach
vyberového konania apripadne d’aSie udaje, ktoré potrebuje zamestnavatel' k vyberovému
konaniu.

(3) Predmetom spracovania st osobné Udaje Ziakov gymnazia a osobné Udaje Ziakov zékladnych
8ol ktori sa hldsia na Studium na gymnéziu aosobné Udae ich zékonnych zastupcov.
Gymnézium ma pravo ziskavat’ a spracovavat’ osobné Udgje Ziakov v rozsahu :

- Meno a priezvisko,

- datum amiesto narodenia,

- bydlisko,

- rodné ¢islo,

- §tétna prislusnost,

- narodnost,

- fyzického zdravia a duSevného zdravia,

- mentélnej Urovne vrétane vysledkov pedagogicko-psychologickej a Specidlnopedagogicke)
diagnostiky,

o identifikacii z&konnych zastupcov Ziaka v rozsahu:

- MeNo a priezvisko,

- adresa zamestnavatel'a,

- adresa trval é bydlisko,

- telefénny kontakt,
V pripade nutnosti spracovania d’alSich informéacii, ktoré nie sii uvedené v tejto smernici je
potrebny pisomny sthlas zakonného zastupcu Ziaka na spracovanie informécii, v pripade
plnoletého Ziakajeho sthlas.

Cl. 4
Ucéel spracovania osobnych Gdajov

(1) Osobné udaje, ktoré je zamestnanec povinny prelozit’ zamestnavatel'ovi — opravneng osobe,
budl u zamestnavatel’a pouZzité pri:

- Vypracovani pracovnej zmluvy,

- plneni oznamovacej povinnosti voci prisudng ZP (prihlésenie, odhlasenie zamestnanca,
mesatné odvody do ZP),
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- plneni oznamovace] povinnosti voéi SP (prihlasenie, odhlésenie zamestnanca, mesacné
odvody do SP),

- plneni povinnosti vo¢i DU (odvod dane zo zavislgj cinnosti za zamestnanca na DU,
Stvrtroéné arocné hlaseniana DU),

- postideni naroku na nezdanitel'né ¢asti zakladu dane,

- postideni naroku na danovy bonus,

- gpracovani miezd zamestnanca,

- poukazovani miezd na osobny U¢et zamestnanca.

(2) Osobné udaje, ktoré poskytuje zamestndvatelovi prostrednictvom opravnenej osoby
uchadzat o zamestnanie, sl v spolo¢nosti pouZité len na Gcely vyberového konania aebo na
Ucely d’aSieho opakovaného oslovenia s pracovnou ponukoul.

(3) Osobné udaje Ziakov si spracovavané v gymnaziu za Ucelom zabezpecenia vychovno-
vzdel&vacieho procesu,

(4) Oprévnena osoba zabezpeti, aby boli OU spracované vinformainom systéme
prevédzkovatel'av predpisane] Struktdre av zavislosti od rozsahu svojich opravneni.

Rozsah opravneni a popis povcﬁ (laln?/ch ¢innosti opravnenych osbb
(1) Medzi opravnené osoby na spracovanie osobnych tdajov zamestnancov Gymnézia patria:
- riaditel’ka a zastupcoviariaditel’ky gymnazia,
- mzdova U¢tovnicka, hospodar
- administrativna pracovnicka

(2) Medzi opravnené osoby na spracovanie osobnych uUdajov Ziakov gymnézia aZiakov
hlasiacich sana studium nagymnaziu patria:

- - v&etci ucitelia skoly,
- - administrator,
- - administrativna pracovnicka

(3) V&etci zamestnanci sU povinni, v pripade Uniku alebo podozrenia z Gniku informéacii,
oznamit’ tato skuto¢nost’ zodpovednej osobe.

(4) VSetky osoby, ktorych pracovnou népliou je spraclvanie osobnych Udajov — opravnené
osoby — musia byt pou¢ené o povinnostiach vyplyvajucich zo zékona ¢. 428/2002 Z.z. o ochrane
osobnych Gdajov v zneni neskorSich predpisov. O pouceni samusi viest’ pisomny zéznam.

(5) Osobné udaje je mozné spraclvat’ pre potreby gymnézia len na z&klade platnych zakonov,
prévnych predpisov ainternych dokumentov.

(6) Pouzivatelia sa nesml Ziadnymi prostriedkami pokuSat’ ziskat' pristupové préva, aebo
privilegovany stav, ktory im nebol nastaveny administratorom AIS. Pokial pouzivatelia
v désledku chyby programovych aebo technickych prostriedkov ziskgu privilegovany stav,

4
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ktory im nebol udeleny, alebo pristupové prava, ktoré im neboli pridelené a nastavené, sl
povinni tdto skuto¢nost’ bezprostredne oznamit” administrétorovi AlS.

(7) Pouzivatelia nesmu vykonévat' taki ¢innost, ktor4 by ostatnym pouzivatelom brénila
v riadnom pouzivani AlS.

(8) Postup préce pri spracovani osobnych udajov Ziakov
- uCitelia gymnézia s opravneni zistovat’ osobné Udge o Studentoch, spracivat’ ich

v papierove] g Vv elektronickej forme, zaznamenat’ ich, prehliadat’, menit’, uchovévat
aarchivovat’, usporadivat’, opravovat’ a aktualizovat,

- poskytovat’ a spristupnovat’ osobné Udaje o inej osobe cez telefén je zakazané.
(9) Postup préce pri spracovani osobnych Udajov zamestnancov

- uréeni zamestnanci gymnazia su opravneni zistovat osobné Udae o zamestnancoch,
spracuvat’ ich v papierovej g v elektronickej forme, zaznamenat’ ich, prehliadat’, menit,
uchovévat’ aarchivovat’, usporadivat’, opravovat’ a aktualizovat,

- poskytovat’ a spristupnovat’ osobné Udaje o inej osobe cez telefén je zakazané.

Cl.6
Rozsah zodpovednosti
(1) Zodpovednost’ opravnenych osdb

- vSetky opravnené osoby sl povinné zachovavat’ mi¢anlivost’ o osobnych tdajoch, s ktorymi
pridu do styku, nesml ich vyuZivat pre vlastni potrebu, nesmul ich zvereiiovat’ ani
nikomu spristupnit’,

- povinnost’ mi¢anlivosti trvai po skonéeni pracovného pomeru.

(2) Zodpovednost zodpovedne osoby

- dohl'adom nad dodrziavanim zakonnych ustanoveni pri spractvani osobnych Udajov musi
byt pisomne poverend zodpovedna osoba, ktora bola odborne vyskolend Rozsah
odborného Skolenia zodpoveda najméa obsahu z&kona o ochrane osobnych uUdajov a

medzinarodnych zmllv o ochrane osobnych Gdagov. Absolvent odborného Skolenia
dostane pisomné potvrdenie o absolvovani,

- zodpovedna osoba posudi pred zacatim spractivania osobnych Udajov, ¢i ich spracivanim
nevzniké nebezpecenstvo narusenia prav a slobod dotknutych osob,

- Zistenie naruSenia prav a slobod dotknutych osdb pred zatatim spractvania aebo porudenia
z&konnych ustanoveni v priebehu spractvania osobnych Udgov zodpovednd osoba
bezodkladne pisomne oznami prevédzkovatelovi. Ak prevédzkovatel po upozorneni
bezodkladne nevykona népravu, ozndmi to zodpovedna osoba Uradu na ochranu
osobnych udajov SR.

(3) Zodpovedna osoba zabezpetuije:
- potrebnd stginnost’ s Uradom na ochranu osobnych tdajov SR,
- dohr'ad nad plnenim zékladnych povinnosti prevadzkovatel'a
1. pred zatatim spractvaniajednoznaine a konkrétne vymedzit’ U¢el spracivania,
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2. urgit prostriedky a spdsob spractvania,
3. ziskavat’ osobné udaje vyluéne navymedzeny Gcel,

4. zabezpedit, aby sa spractvali len také osobné udaje, ktoré svojim rozsahom
a obsahom zodpovedaju U¢elu a st nevyhnutné na dosiahnutie U¢elu spractvania,

narozdielne Ucely ziskavat’ osobné Udaje osobitne,

osobné Udagje ziskané nardzne Ucely nezdruzovat,

spracuvat’ len spravne, Uplné a aktuaizované osobné Udagje,
nespravne a nediplné osobné Udaje blokovat’, opravit’ alebo doplnit’,

© o N o 0

Udaje, ktoré nie je mozné opravit’ alebo doplnit’ zlikvidovat,

10. zabezpexit', aby osobné Udaje boli spracivané vo forme umoZziujuce identifikéaciu
dotknutych osbb pocas doby nie dihsgj, ako je nevyhnutné na dosiahnutie Ucelu
spractvania,

11. zlikvidovat’ osobné Gdagje, ktorych Gc¢el spractvania sa skoncil,
12. spractvat’ osobné Udaje v stlade s dobrymi mravmi,

13. nevynucovat’ sthlas dotknutej osoby hrozbou odmietnutia zmluvného vzt'ahu,
dodaniasluzieb aebo tovaru,

14. poucenie opravnenych osdb podl'a § 17 zakona ¢. 428/2002 Z.z. o ochrane osobnych
Gdajov v zneni neskorsich predpisov.

- do 30 dni vybavovanie Ziadosti dotknutych osdb

1. vo vSeobecne zrozumitelngj forme poskytnit’ informacie o stave spracUvania
osobnych Udsjov vrozsahu: nazov, sidlo alebo trvaly pobyt, pravna forma
aidentifikacné c¢islo prevadzkovatela, meno apriezvisko Statutdrneho organu
prevadzkovatela azodpovedne] osoby; identifikacné oznactenie informacného
systému; Ucel spractivania, zoznam osobnych Udajov a okruh dotknutych osdb; okruh
prijemcov, ktorym st aebo budi Udaje spristupnené, tretie strany, ktorym osobné
Udaje sii adebo budl poskytnuté; tretie krajiny, do ktorych sa uskutoéiuje prenos
osobnych Udajov; pravny zéklad informatného systému; formu zverejnenia, ak sa
zverejnenie osobnych Udajov vykondva, v3eobecnU charakteristiku opatreni za
zabezpetenia ochrany osobnych Gdgjov adatum zatatia spracivania,

2. vo v&eobecne zrozumitel'ngj forme presné informécie o zdroji, z ktorého boli osobné
Udgje ziskané,

3. spracovat’ vo vSeobecne zrozumitel’nej forme odpis osobnych Gdgjov,

4. opravit' nesprévne, nedplné alebo neaktuane osobné Gdaje,

5. likvidova’ osobné udaje po splneni Gcelu spractvania; vratit’ Gradné doklady, ak boli
predmetom spractvania,

6. zlikvidova’ osobné Udaje, ak doslo k poruSeniu zakona,

7. bezodkladne pisomne oznamit’ dotknutej osobe a Uradu na ochranu osobnych Gdajov
SR, Ze na z&klade pisomnej Ziadosti opréavnenej osoby, ktorej prava boli obmedzené,
boli jegf nesprédvne, nelpiné alebo neaktudlne osobné Udaje opravené, pripadne
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Zlikvidované; ak boli predmetom spractvania Uradné doklady obsahujlce osobné
Udaje, Zejegj boli vréatené.
- do 30 dni vybavovanie namietok dotknutych osdb voci
1. spractvaniu osobnych Udajov na t¢ely priameho marketingu bez jej sthlasu,
2. vyuZivaniu osobnych tdagjov na ucely priameho marketingu v postovom styku,
3. poskytovaniu osobnych Udajov nalcely priameho marketingu,
- realizéciu technickych, persondlnych aorganizatnych opatreni a dohliada na ich aplikaciu
Vv praxi,
- dohrad pri vybere sprostredkovatela apripravu pisomnej zmluvy aebo poverenia pre
sprostredkovatel’a; preveruje dodrziavanie dohodnutych podmienok,
- dohr'ad nad cezhrani¢nym tokom osobnych Gdajov,

(4) Zodpovedna osoba odpordca technické, organizacné apersondne bezpecnostné opatrenia
zodpovedajlce spdsobu spractvania. V spolupréci sopréavnenymi osobami navrhuje Upravy
programového vybavenia atlatenych formulérov na zaklade zmien prislusnych zékonov
apredpisov tak, aby sa spractvali iba nevyhnutne potrebné typy osobnych tdajov.

Cl.7
K ontrolna ¢innost’

Zodpovedna osoba vykona na zéklade zistenia naruSenia prav aslobdd dotknutych osob,
minimélne v3ak jeden krét ro¢ne, kontrolu zamerani na dodrZiavanie ochrany osobnych Gdajov.

Cl.8
Havarijné postupy

(1) V pripade zistenia poruchy akéhokol'vek prostriedku AIS je potrebné na tito skutocnost
upozornit’ ur¢eného administratora.

(2) Administrétor rozhodne o d'alSom postupe opravy, sohladom na zabezpecenie osobnych
udgjov informuje zodpovednu osobu ak technicky prostriedok aebo nosi¢ informécii obsahujlce
osobné Udaje, bude kvdli vykonaniu servisného zasahu premiestneny mimo aredlu organizécie,
pripadne ak servisny zasah bude vykonavat’ externa firma.

(3) Na predchédzanie vzniku poZiaru je potrebné dodrZiavat’ preventivne protipoZiarne

opatrenia. V pripade poZiaru sa postupuje podla poplachovych a evakuatnych smernic, ktoré st
sU¢ast’ou PoZiarneho Stattu.
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