SMERNICA SZUS PODHORANY ¢.2 /2021
o povinnosti mlcanlivosti zamestnancov
Sukromnej zakladnej umeleckej Skoly Podhorany

1. Ucel smernice

Ucelom tejto smernice je upravit' povinnost’ zamestnancov Stkromnej zakladnej umeleckej 3koly
zachovavat' mlcanlivost o osobnych tddajoch a dalSich dévernych informéaciach, s ktorymi
prichadzaju do kontaktu pri vykone pracovnych povinnosti. Smernica zabezpecuje ochranu prav
Ziakov, zakonnych zastupcov, zamestnancov a tretich 0sob a zaroven chrani dobré meno a majetok
Sukromnej zakladnej umeleckej Skoly so sidlom Podhorany, 059 93 Podhorany 68.

2. Rozsah posobnosti
Tato smernica sa vzt'ahuje na vSetkych:
* pedagogickych zamestnancov
* nepedagogickych zamestnancov
 externych spolupracovnikov
* osoby vykonavajtce prax alebo odbornu ¢innost’ v Skole

» dalSie osoby, ktoré maju pristup k osobnym tidajom alebo dovernym informaciam

3. Pravny zaklad
+ Nariadenie (EU) 2016/679 (GDPR)
e Zakon €. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych udajov
e Zakon €. 245/2008 Z. z. (Skolsky zakon)
» Zakonnik prace

* Interné smernice Skoly

4. Vymedzenie pojmov

Osobné tdaje — akékol'vek informdcie tykajtce sa identifikovanej alebo identifikovateI'nej osoby.
Doverné informacie — Udaje, ktoré nie st urcené na zverejnenie a ktorych tinik by mohol poskodit
Skolu alebo dotknuté osoby.

Spracivanie osobnych tdajov — akakol'vek operacia s osobnymi idajmi (zber, uchovavanie, tiprava,
poskytovanie, likvidacia).

5. Povinnost’ mlcanlivosti

Zamestnanec je povinny zachovavat’ mlcanlivost o:

* osobnych udajoch Ziakov, zakonnych zastupcov a zamestnancov



* udajoch o prospechu, dochadzke, hodnoteni a individualnych potrebach Ziakov
* udajoch o zdravotnom stave, ak st poskytnuté

* internych dokumentoch Skoly

* informéciach z informacnych systémov

* obrazovych zdznamoch (foto/video)

* Udajoch z pracovnopravnych dokumentov

» akychkol'vek d'alSich informdaciadch, ktoré nie si urcené na zverejnenie

Povinnost’ ml¢anlivosti trva pocCas pracovného pomeru aj po jeho skonceni, bez ¢asového
obmedzenia.

6. Povinnosti zamestnancov

Zamestnanec je povinny:
* spracivat udaje len v rozsahu potrebnom na vykon prace
* chranit’ udaje pred stratou, zneuZitim, poSkodenim alebo neopravnenym pristupom
* pouzivat len schvalené informacné systémy a postupy
* neposkytovat tdaje tretim osobam bez opravnenia
* nezverejiiovat udaje na socialnych sietach, v médiach ani v sikromnej komunikacii
* neodnaSat dokumenty mimo Skoly bez povolenia
» okamZite hlasit podozrenie na tnik alebo zneuZitie udajov

* dodrZiavat’ vSetky interné smernice Skoly tykajice sa ochrany tidajov

7. Zakazy

Zamestnanec nesmie:
* kopirovat’ alebo prenasat’ osobné tidaje na stikromné zariadenia
* pouzivat osobné tidaje na sukromné ticely
* poskytovat’ idaje kolegom, ktori ich nepotrebuju na vykon prace
* zverejiovat’ fotografie Ziakov bez platného sihlasu
* manipulovat’ s dokumentmi mimo urcenych priestorov

* pouzivat neautorizované cloudové sluzby alebo tloziska

8. Oboznamovanie zamestnancov

» KaZdy zamestnanec je povinny oboznamit’ sa s touto smernicou pri nastupe do prace.

* (Oboznamenie sa potvrdzuje podpisom na podpisovom harku.



* Smernica je dostupna v internej dokumentacii Skoly.

9. Kontrola a zodpovednost’

Za kontrolu dodrZiavania smernice zodpoveda:

* riaditel Skoly

* zodpovedna osoba (ak je ustanovena)

* poverené osoby podla internych predpisov
PoruSenie smernice moZe viest k:

e pracovnopravnym opatreniam

* disciplinarnym postihom

* nahrade Skody

+ oznameniu Uradu na ochranu osobnych tidajov

* trestnopravnej zodpovednosti

10. Zaverecné ustanovenia

» Tato smernica nadobuida ti¢innost’ diia: 2.9.2021
* Smernica sa pravidelne aktualizuje podl'a legislativnych zmien.

* Smernica rusi vSetky predchadzajice interné dokumenty tykajtice sa mlcanlivosti.

Schvalil;

Mgr. Edita Mekelov4, poverena riaditel’ka SZUS Datum: 2.9.2021
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