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1. Uvod

Reditel §koly vydava tuto smérnici na zakladé natizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 o ochrang
fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich tdaju a dalSich pravnich norem, platnych na uzemi
Ceské republiky. Jedna se zejména 0 Zdakon ¢ 89/2012 Sb., obcansky zdkonik, Zdkon & 499/2004 Sb., o
archivnictvi a spisové sluzbé a Zakon ¢. 561/2004 Sb., skolsky zdkon.

Cilem smérnice je vytvorit uceleny soubor pravidel na ochranu osobnich udajii ve skole, aby byla zajisténa
jejich ochrana proti neopravnénému zachazeni s daty.

Osobni udaje
Osobni udaje zpracovavané na Osobni udaje zpracovavané podle Osobni udaje zpracovavané na
zaklad¢ skolského zakona, zvlastnich zakont, ve vefejném zajmu zaklad¢ informovaného souhlasu,
naptiklad: nebo pfi vykonu vetejné moci, naptiklad:
- Skolni matrika naptiklad: - seznamy Zdkit na mimoskolnich
- doklady o prijimani uchazecii ke - podneéty pro jednani OSPOD, pro akcich a zahranicnich zajezdech,
vzdeldavani vySetreni v PPP soutezich a olympiadach
- evidence pribéhu a vysledkii - hlaseni trestnych c¢inii, neomluvena - kontakt na zdkonné zastupce
vzdeéldavani Zaki absence (Policie CR, soudy,...) - zverejneni audiovizudlnich
- tridni kniha a tridni vykaz -udaje o zdravotni zpusobilosti zika pisemnych a vytvarnych
- zdznamy z pedagogickych rad, na akcich konanych mimo skolu produktii a projevii Zakii
- kniha urazi, popripadé lékarské - predavani udajii okresnimu archivu
posudky - predavani udaji organiim statni spravy
(MSMT, CSI, ...)
- poFizovani zaznamii pro novindrské ¢i
reportazni ucely

Osobni udaje ve skole zpracovavaji zaméstnanci a zpracovatelé povéreni spraveem na zakladé pravniho predpisu
nebo

na zaklad¢ souhlasu subjektu tdaju (zak, zakonny zastupce zaka, zaméstnanec $koly). Zpracovani osobnich tdaju
muze

byt také na zéklade vefejného zajmu nebo pii vykonu vefejné moci.

Spravcem osobnich udaji je Gymnazium J. K. Tyla v Hradci Kralové, zastoupené jeho feditelem. Spravce ma
povinnost zajistit u¢innou ochranu osobnich dat viech subjektdi v souladu s predpisy platnymi na tizemi CR.
Rozhoduje 0 zpusobu nakladani s osobnimi udaji ve vSech procesech, povéfuje jednotlivé zaméstnance a
zpracovatele nakladanim s osobnimi idaji a kontroluje, zda je s osobnimi udaji nakladano v souladu s nastavenymi

postupy.

Zpracovatelem osobnich udaji je pfevazné fyzicka nebo pravnicka 0soba, organ vefejné moci, agentura nebo jiny
subjekt, ktery zpracovava osobni udaje pro spravce na zakladé smluvniho vztahu se spravcem nebo zdkona a
na zaklade dolozitelnych pokynd.

Subjekt udaji je fyzickd osoba (zak, zdkonny zastupce, zaméstnanec, osoba plnici vyzivovaci povinnost vici
zletilému zaku, osoby ve smluvnim vztahu se §kolou), kterou Ize pfimo ¢i neptimo identifikovat na zakladé osobnich
udaju zpracovavanych spravcem prostiednictvim zpracovateli osobnich tdaja.

Spravce udajui (feditel Skoly) dirazné zakazuje vS§em zaméstnanciim a zpracovatelim udaji predavat osobni
udaje subjekti daja tietim osobam bez piedchoziho smluvniho oSetfeni, ziskani informovaného souhlasu,
nebo pokud nejsou tyto udaje poskytovany ze zakona ¢i na zakladé povéreni spravee udaju (viz schéma).
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2. Zpracovani osobnich adaji (€l. 5 - 9 narizeni)

Souhlas subjektu udajit musi byt informovany, konkrétni a pisemny a spravce osobnich tdaji je povinen ziskat jej
jeste predtim, nez zpracovani osobnich tidaju zahaji, a také je povinen jej po celou dobu zpracovani prokazat. Souhlas
se zpracovanim osobnich udaji vydava zakonny zastupce zédka nebo zak, a to v nadvaznosti na splnéni podminky
rozumové a volni vyspélosti nezletilého.

Ptehled osobnich udajti shromazd’ovanych skolou je dostupny v Ptiloze 1 Prehled zpracovavanych osobnich udajii
na Gymnaziu J. K. Tyla.

Krom¢ identifika¢nich udajt a kontaktnich udaji zpracovava skola i citlivé udaje, pokud ji to uklada zdkon
(jedna se zejména o udaje o zdravotnim stavu, rodinném a socidlnim zazemi a o udaje souvisejici
s pribéhem a vysledky vzdélavani). Skola explicitng nezpracovava citlivé osobni tdaje, které vypovidaji
0 rasovém ¢i etnickém plvodu, politickych ndzorech, ndbozenském vyzndni ¢i filozofickém piesvédceni
nebo ¢lenstvi v odborech, a nezpracovava genetické udaje, biometrické udaje za ucelem jedinecné
identifikace fyzické osoby a tdaje o sexudlnim zivoté nebo sexudlni orientaci fyzické osoby.

Kontaktnimi udaji, které Skola zpracovava, jsou adresa, mail, telefonni ¢islo, datova schranka.

3. Prava subjektu udaji (€l. 12., 15. — 18., 21 naiizeni)

Veskeré informace o tom, jak Skola zajistuje ochranu osobnich udajt, jsou uvedeny v pfislusnych dokumentech,
které jsou soucasti provozniho a organizac¢niho fadu skoly. Tato smérnice a jeji ptilohy shrnuji veskeré procesy, které
se k ochrané osobnich udaji vztahuji. V elektronické podobé je dostupnd na www strankach Skoly v ¢asti
,»dokumenty Skoly* (https://www.gjkt.cz/dokumenty-a-formulare/).

Kazdy subjekt udaji (zak, zakonny zastupce zaka, zaméstnanec) ma pravo:

e na to byt informovan o zpracovani jeho osobnich udajii. Tim se rozumi pravo na informace o zpracovani
jeho osobnich udajt.

e na pristup k osobnim tdajim. Tim se rozumi pravo subjektu udaju ziskat od spravce informaci (potvrzeni),
zda jsou ¢i nejsou jeho osobni udaje zpracovavany, a pokud jsou zpracovavany, ma subjekt udajii pravo tyto
osobni udaje ziskat a zaroven ma pravo ziskat dalsi informace (acel zpracovani, komu budou osobni udaje
zptistupnény, ...).

e na opravu nepiesnych nebo zménénych osobnich tdaju, které se ho tykaji.

¢ na vymaz (byt zapomenut). Toto pravo se tyka pouze tdaja, ke kterym poskytl informovany souhlas.

e na to vznést namitku proti zpracovani osobnich udaju.

e VySe uvedené pozadavky opravnéného subjektu udaji vytizuje Skola bez zbyte¢ného odkladu, nejpozdeji
do 1 mésice, ve vyjimeénych piipadech do 2 mésici na zakladé pisemné zadosti. Podani zadosti je upraveno
Piikazem feditele k zajisténi ukolt plynoucim ze zakona €. 106-1999 Sb., o svobodném piistupu
k informacim.

Skola poskytuje subjektu tdaji informace o ochrané osobnich udaji bezplatng. Pouze v piipads, kdy jsou zadosti
podané subjektem Udaji zjevné nedivodné nebo nepfiméfené, zejména protoze se opakuji, mize feditel Skoly
rozhodnout o ulozeni pfiméfeného poplatku, nebo odmitnout Zadosti vyhoveét.

Zjevnou nedivodnost doklada spravce (feditel Skoly). V takovém piipadé se vySe poplatku fidi sazebnikem uhrad
za poskytovani informaci dle zakona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném piistupu k informacim, viz kapitola 18 Poplatky.
(Viz Prikaz reditele k zajisténi vikolu plynoucim ze zdkona ¢. 106-1999 Sb., o svobodném pristupu k informacim.)
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Kazdy zak/zakonny zastupce ma soucasné povinnost (§ 22 skolského zakona) neprodlené ohlasovat
prostiednictvim tfidniho ucitele Skole vSechny zmény v osobnich udajich a idaje nové prostiednictvim tiskopisu
Dotaznik na osobni udaje Zaka a zakonného zastupce a na zmény v osobnich udajich.

Zaméstnanci Skoly maji povinnost (§ 30 zakoniku prace) ohlaSovat zaméstnavateli v§echny skutecnosti, které jsou
nezbytné pro vedeni personalni a mzdové dokumentace prostiednictvim tiskopisu Dotaznik na osobni uidaje
zameéstnancii a jejich kontrolu a Informovany souhlas zaméstnance se zpracovanim osobnich udajii.

4. Obecné zasady pro zpracovani osobnich idaji zaméstnanci a zpracovatelem

Pedagogicky pracovnik:

ma povinnost zachovavat mlcenlivost a chranit pfed zneuzitim osobni udaje vsech subjektd tdaji a s tim
souvisejicich skutecnosti, se kterymi piijde do styku. Zvlast peclivé chrani citlivé uidaje subjektd (jedna se
zejména o udaje o zdravotnim stavu, rodinném a socidlnim zazemi a o udaje souvisejici s pribc¢hem a
vysledky vzdélavani).

ma povinnost zpracovavat osobni udaje pouze v souladu s vniténimi predpisy skoly.

pti elektronickém zpracovani osobnich dajii a elektronické komunikaci pouziva pouze nastroje oficialné
urcené Skolou takovym zptisobem, aby nemohlo dojit k jejich tiniku (k odhlaseni z aplikace/ze zatizeni).
Osobni udaje musi byt ulozeny pouze v serverovém prostfedi urCeném spravcem. Nesmi byt uloZzeny
na prenosnych zatizenich (napt. notebook, flash disc, ...).

Vv pfipadé¢, Ze v pribéhu vychovné vzdélavaciho procesu bude seznamen s citlivymi osobnimi udaji zéka
(naptiklad pti slohové préci), nesmi je zvefejnit ani vyZadovat jeji zvetejnéni bez dobrovolného a explicitniho
souhlasu subjektu.

pti projednavani osobnich tidaji dba na to, aby v dosahu nebyla pfitomna neopravnéna osoba.

v dobé nepfitomnosti v mistnosti musi byt dokumentace s osobnimi 0daji V listinné podobé uzaviena
v uzamykatelném prostoru (skfiil, zasuvka). Osobni udaje v listinné podobé€, u nichz pominul divod/lhtita
uchovani, vyhradné skartuje, na uréeném skartovacim pfistroji.

odnasi tfidni vykazy, matriky a tfidni knihy v ti§téné podobé¢ z mista jejich bezpe¢ného ulozeni (feditelna)
jen na dobu nezbytnou pro praci s nimi. Mimo pracovni dobu jsou tyto dokumenty ulozeny v piislusné slozce
v feditelné vzdy.

Nepedagogicky pracovnik:

ma povinnost zachovavat mlcenlivost a chranit pfed zneuzitim osobni udaje vsech subjektd tdaji a s tim
souvisejicich skute¢nosti, se kterymi piijde do styku a které se dozvédél v souvislosti s vykonem své prace
a které maji zustat v zajmu zaméstnavatele utajeny.

v dobé nepfitomnosti v mistnosti musi byt dokumentace s osobnimi udaji v listinné podobé uzaviena
vV uzamykatelném prostoru (skfiii, zasuvka). Osobni daje v listinné podobé&, u nichz pominul divod/lhita
uchovani, vyhradn¢ skartuje, na ur¢eném skartovacim ptistroji. Zatizeni na elektronické zpracovani dat musi
byt znepiistupnéna (k odhlaseni z aplikace/ze zatizeni).

pii tklidu nebo udrzbé prostor, kde by se mohly nachazet osobni udaje subjektu (kancelare, kabinety), je
zakazano manipulovat s veskerymi dokumenty.

Pracovnik spravujici elektronické sité, aplikace a dalsi IT:

zachovava ml€enlivost o udajich obsazenych v souborech, databazich ¢i v informac¢nich systémech a o vSech
dalsich skute¢nostech, o nichz se dozvi v souvislosti s vykonem prace v ramci pracovniho poméru ve $kole;
o téchto skute¢nostech je povinen zachovavat ml¢enlivost po skonéeni pracovniho poméru prace ve skole.
zachovava mlcenlivost o osobnich dajich, véetné udaji citlivych, a o bezpecnostnich opatfenich, jejichz
zvefejnéni by ohrozilo zabezpeceni téchto udaju.
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skute¢nosti dané Skolskym zadkonem a osobni udaje zpracovava jen se souhlasem zaméstnavatele a
za ucelem, ktery zameéstnavatel stanovi.

pfi zpracovani dat, pokud je to mozné, neuvadi jména, ani jiné identifikacni udaje.

zachovava duvérnost obsahu veskeré elektronické komunikace a obsahu databazi.

je si védom, Ze poruseni vySe uvedenych povinnosti je zdvaznym porusenim pracovnich povinnosti, a ze
zameéstnavatel je po ném opravnén vymahat piipadnou Skodu, kterou porusenim vyse uvedenych povinnosti
zpusobi.

Externi zpracovatel:

Spravce vyuziva pro zpracovani osobnich udaji pouze ty externi zpracovatele, se kterymi je uzaviena
smlouva a ktefi poskytuji dostateéné zaruky zavedeni vhodnych technickych a organizaénich opatieni tak,
aby dané zpracovani spliiovalo pozadavky GDPR (¢l. 28 GDPR), zajisti a doloZi, ze zpracovani osobnich
udaju je provadéno v souladu s GDPR (¢l. 24 GDPR) a v tomto duchu uzaviou smluvni vztah.

Povinnost ochrany osobnich daji je soucasti napln€ prace pro vSechny pracovni pozice ve skole. Soucasné je tato
povinnost explicitné uvedena v dokumentu prava a povinnosti zaméstnance Skoly. Kazdy zaméstnanec si je védom,
ze poruseni vyse uvedenych povinnosti je zavaznym porusenim pracovnich povinnosti. Je si védom, Ze zam¢stnavatel
je po ném opravnén vymahat ptipadnou skodu, kterou porusenim vyse uvedenych povinnosti zptisobi.

PoruSeni povinnosti ml¢enlivosti zaméstnancem $koly:

Pokud zaméstnanec védomé porusi povinnost ml¢enlivosti, bude to zaméstnavatel povazovat za poruseni
pracovni kazné zvlast hrubym zpisobem a mtize se zaméstnancem okamzité rozvazat pracovni pomer podle
§ 55 odst. 1 pism. b) zakoniku prace.

Jestlize zaméstnanec, ktery, byt i z nedbalosti, neopravnéné zvetejni, sdéli, zpiistupni, jinak zpracovava nebo
si pfisvoji osobni udaje, které byly shromazdéné v souvislosti s vykonem vefejné moci, vystavuje se
nebezpeci trestniho stihdni pro trestny ¢in dle § 180 zakona ¢. 40/2009 Sb., trestni zdkonik - Neopravnéné
nakladani s osobnimi udaji.

Stejnému postihu se vystavuje zaméstnanec, ktery, byt i z nedbalosti, porusi povinnost ml¢enlivosti tim, ze
neopravnéné zverejni, sdéli nebo zpiistupni treti osob& osobni tidaje ziskané v souvislosti s vykonem svého
zaméstnani.

Poruseni povinnosti externiho zpracovatele:

Pokud dojde k tniku osobnich udaju u externiho dodavatele, musi viéi spravei postupovat v souladu
S pfislusnymi ustanovenimi GDPR.

Pfi poruSeni povinnosti bude vi¢i externimu dodavateli postupovano v souladu se smlouvou a
s pravnimi ptedpisy platnymi na izemi CR.

5. Organizacni a technicka opatieni k zabezpeceni osobnich udaji (¢l. 32 az 26
narizeni)

5.1 Spisovy a skartacni rad

Skola ma zpracovany spisovy a skartaéni fad véetné spisového a skartaéniho planu. Spisovou sluzbou je chapano
zajisténi odborné spravy dokumentli doslych a vzeslych z Cinnosti $koly, poptipad€ z Cinnosti jinych pravnich
pfedchtdci, zahrnujici jejich fadny piijem, evidenci, rozdélovani, obéh, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani,
odesilani, ukladani a vyfazovani ve skartacnim fizeni, a to véetné kontroly téchto ¢innosti.
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Zpracovatel:

e Pracovnici kancelare Skoly

Dokument:
e SM 06(2017) — pro spisovy a skarta¢ni fad, ptilohy — spisovy a skarta¢ni plan, evidence razitek

5.2 Organizacni a provozni iad

Jedna se o dva soubory dokumentli, které jednozna¢né vymezuji pracovni pozice, jejich hierarchii a naplné
(organizacni tad) a vSechny pracovni procesy, které jsou ve Skole realizovany. VSechny dokumenty popisujici
zpracovavani osobnich idajt, které jsou jejich soucasti, jsou v oblasti zpracovavani osobnich idaji podiizeny této
smérnici.

Zpracovatel:

e Vsichni zaméstnanci Skoly
Dokument:

e Organizacni fad

e Provozni fad

5.3 Pedagogicka dokumentace
Pedagogickou dokumentaci evidujici osobni udaje tvoii Skolni matrika, t¥idni vykaz, zapisy z porad, tfidni kniha
a evidence hodnoceni.

Zpracovatel:
e Interni: vSichni pedagogicCti pracovnici, pracovnici kancelaie skoly
e Externi: Bakalari, Gist, Cermat

Dokument:

Skolni fad

MP 02(2007) k vyplnovani pedagogické dokumentace

MP 06(2008) k vedeni elektronické pedagogické dokumentace

Zapisy z porad

M10_01.1 ptijimaci fizeni

M30 01. 1 ukonCovani vzdélavani

M204 01.1 opravné a dodatecné zkousky

M201 01.1 vychovné vzdé€lavaci proces-tiidni ucitel

M20 01.1 vychovné vzdélavaci proces — ucitel

Smlouvy s externimi dodavateli

MP Cermatu Kk zajisténi ptijimacich a maturitnich zkousek

5.4 Evidence urazi
Skola vede ze zdkona oddélené evidenci urazi zaméstnancu a evidenci uraza zaka.

Zpracovatel:
e Interni: pracovnik BOZP, pracovnici kancelate, vedeni Skoly
e Externi: CSI, zdravotni pojistovna (Zaci) a Inspektorat prace, odborova organizace, pojistovna
(zaméstnanci)
Dokument:
e SM 02(2015) k provadéni evidence pracovnich trazu a trazt zaku
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5.5 Spravni Fizeni

Jedna se o rozhodovani feditele Skoly o pravech a povinnostech v oblasti statni spravy podle § 165 odst. 2 a § 183
odst. 1 skolského zakona. Procesy v ramci spravniho fizeni nejsou nastaveny vnitinimi dokumenty skoly, ale
zékonem 500/2004 Sb, spravni fad.

Zpracovatel:
e Vedeni skoly, pracovnici kancelare

5.6 Vychovné vzdélavaci proces

Vychovné vzdélavaci proces je pro potieby tohoto dokumentu rozdélen do tii skupin:
5.6.1 Edukacni proces

5.6.2 Akce konané mimo skolu

5.6.3 Poradenstvi

5.6.1 Edukaéni proces
Osobni udaje zpracovavané za ucelem zachyceni pribéhu a vysledkii vychovy a vzdélavani a bezpecnosti zaki jsou:

a) prabézné hodnoceni vychovy a vzdélavani (evidence hodnoceni, pisemné, vytvarné a audiovizualni
produkty a projevy konkrétniho Zaka, kazefiska opatfeni). Jsou zpracovavany v uréené pedagogické
dokumentaci (viz ¢l. 5.3) a v elektronickych databazich ,,Bakalati®, ,,Evidence hodnoceni* a ,,IS Certis*.

b) doklady o pFijimani uchaze¢i ke vzdélavani, o pribéhu vzdélavani a jeho ukoncovani (vysledky
piijimacich zkousek, vysvédCeni). Jsou zpracovavany v uréené pedagogické dokumentaci (viz ¢l. 5.3) a
v elektronickych databazich ,,Bakalati“, ,,Evidence hodnoceni a ,,IS Certis®.

c) evidence absence a jeji omlouvani (tfidni kniha, omluvny list) Jsou zpracovavany v uréené pedagogické
dokumentaci (viz ¢l. 5.3) a v elektronickych databazich ,,Bakalati®, ,,Evidence hodnoceni“ a ,,IS Certis*.
Omluvné listy

d) evidence pouceni o bezpe¢nosti Zaki a organiza¢ni seznamy. Pokud neni vnitinim dokumentem uvedeno
jinak, je ulozena pedagogem, ktery za pouceni odpovida na nepfistupném misté po dobu, po kterou je tieba
ptipadné pouceni dolozit.

Pisemné, vytvarné a audiovizualni produkty a projevy konkrétniho zdka mohou byt na zaklad¢ informovaného
souhlasu zvetejnény za uc¢elem vyzdoby a prezentace Skoly a informovani o dosazenych GspéSich konkrétniho zaka
(jméno piijmeni, tfida, rok vzniku produktu/projevu) Z edukaéniho procesu mohou byt zpracovany fotografie a videa
za ucelem prezentace Skolnich akci (bez uvedeni konkrétnich adresnych tidaju).

Zpracovatel:
e Interni: vSichni pedagogicti pracovnici, pracovnici kancelate Skoly
e Externi: Bakalaf, Gist, Cermat
Dokumenty:
e Viz ¢lanek 5.3 Pedagogicka dokumentace
e MP 06(2006) - k zajisténi bezpe¢nosti a ochrany zdravi zakt

5.6.2 Akce konané mimo $kolu

Mezi akce organizované mimo $kolu, mezi které patii: kurzy, exkurze, zajezdy, projekty, prednasky, kulturni
predstaveni. (Z povahy akce se zpracovava zpravidla o jméno pfijmeni, pfipadné datum narozeni. Ve vyjimecnych
ptipadech, zejména vicedennich a zahrani¢nich akci se zpracovavaji i rodné ¢islo, ¢islo OP, ¢islo a datum expirace
cestovniho pasu, adresy, kontakty na ucastniky a zak. zastupce, informace o pojisténi). Dale se jedna o organizovani
a ucast na soutézich a olympiadach (jméno, piijmeni, datum narozeni, rocnik).

Konkrétni zpracovavané osobni udaje jsou soucasti piihlasek (vicedenni akce), k realizovani ostatnich aktivit jsou
zpracovavany seznamy. Z akci konanych mimo §kolu mohou byt zpracovany fotografie a videa za u¢elem prezentace
Skolnich akei (bez uvedeni konkrétnich adresnych udaja).
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Zpracovatel:

e Interni: vSichni pedagogicti pracovnici, pracovnici kancelére Skoly
e Externi: poskytovatelé sluzeb, organizatofi akci

Dokumenty:

Viz ¢lanek 5.3 Pedagogicka dokumentace

MP 11(2006) k poradani sportovné-turistického kurzu

MP 10(2006) ke konani lyzaiského kurzu

MP 01(2012) ke konani Skolnich akei

MP 06(2006) - k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi zakt

5.6.3 Poradenstvi a spoluprace s externimi institucemi podle zvlastnich zakonu
S ohledem na komplexnost edukacniho procesu je na Skole realizovano vychovné, kariérové poradenstvi. Soucasné
je Skola povinna spolupracovat s mnoha externimi institucemi podle zvlastnich zakonti ve vefejném zajmu nebo pii

rrrrr

osobnich daji je uveden v Ptiloze 1: Pfehled zpracovavanych osobnich udajii na Gymnaziu J. K. Tyla

Zpracovatel:
e Vedeni skoly, pedagogiCti pracovnici, pracovnici kancelare

Dokument:
e MP 01(2015) k evidovani a vzdélavani zakt se specidlnimi studijnimi potiebami.docx
e MP 01(2018) ke kariérovému poradenstvi

5.7 Webové stranky Skoly, Skolni profily na socialnich sitich a prezentacni prostory v arealu $koly

Skola za Gidelem informovani zakii, zikonnych zastupcti a vefejnosti pouziva vlastni webové stranky Skoly
(www.gjkt.cz), profil na Facebooku, Instagramu a TikToku a kanal YouTube, dale prostory uvnitt arealu Skoly. Za
timto ucelem zpracovava:

o fotografie a videa za i¢elem prezentace Skolnich akei (bez uvedeni konkrétnich adresnych tidajt)

e pisemné, vytvarné a audiovizualni produkty a projevy konkrétniho Zaka véetné vlastni fotografie za ucelem
vyzdoby a prezentace Skoly a informovani o dosazenych uspésich konkrétniho zaka (jméno, pfijmeni, tfida,
rok vzniku produktu/projevu, fotografie zaka)

Pii zvefejnéni je potieba rozliovat, 1ze-li identifikovat konkrétni subjekt udaju (je uvedeno jméno, piijmeni, téida,
datum, ...) nebo zda fotografie zachycuji pouze pribéh Skolnich akci, nikoli podobizny jednotlivych subjekta udaju,
a jsou oznaceny pouze nazvem dané $kolni akce, pfipadné datem konani. Druhy postup pak nelze povazovat za zasah
do prava na ochranu osobnich udaji. Zvefejiiovani audiovizualnich tdaji se soucasné tidi § 84 az § 90 obCanského
zékoniku.

Osobni tdaje subjektti udaji na internetovych strankach, profilech na socialnich sitich a kanalu YouTube a

Vv prezentacnich prostorach Skoly je mozné vyuzivat pouze na zakladé informovaného souhlasu subjektu udaji.
(to v navaznosti na splnéni podminky rozumové a volni vyspélosti nezletilého (§ 31 ob&anského zakoniku).

Osoby (pedagogové skoly) poverené vkladanim audiovizualnich zaznamt odpovidaji za to, Ze zdznamy nenarusuji
dastojnost prezentovanych osob.

Osoby povéiené spravcovstvim zminénych internetovych profilt Skoly a prezenta¢nich prostor kontroluji
dodrzovani pravidel nakladani s osobnimi daji v této oblasti.

Zpracovatel:
e Interni: vSichni pedagogicti pracovnici
e Spravce webu, spravce profilu na Facebooku, Instagramu a TikToku a YouTube kanalu
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5.8 Smlouvy a ucetni doklady
Rada smluv obsahuje osobni udaje nebo na zakladé smluvniho vztahu jako zpracovatelé pracuji s osobnimi udaji
skoly. Skola vyuZiva externi firmu pro zpracovani:

e mzdového ucetnictvi,

e slevovych karet ISIC (GTS Alive)

e poskytovani pracovné 1ékatské sluzby zavodnim Iékarem.

Skola je v pozici spravce osobnich Gidajil, externi firma poskytujici prodej zbozi nebo sluzby je v pozici zpracovatele
osobnich daji, proto jsou uzavieny smlouvy upravujici povinnost chranit osobni tdaje.

Dalsi organizace nam poskytuji pouze prostiedi, ve kterém zpracovava osobni tudaje spravce udaji
(Gymnazium J. K. Tyla)

Ugetni doklady jsou dokumenty obsahujicim osobni udaje, na které se GDPR vztahuje. Uéetni jednotky jsou povinny
uchovavat Gcetni zaznamy pro ucely vedeni tcetnictvi po zakonem stanovenou dobu (zakon o ucetnictvi), jedna se
tedy o zpracovani osobnich udaju.

Zpracovatel:
e Pracovnici kancelate
Dokumenty:
e SM 03(2017) — ob&h ucetnich doklada
e SM 05(2017) — pro provadéni fidici finanéni kontroly
e SM 06(2017) — pro spisovy a skarta¢ni fad
e MP 15(2006) — k zabezpeceni vypocetni techniky a programového vybaveni

5.9 Zabezpeceni vypocetni techniky
Pro zabezpeceni vypocetni techniky a zaji$téni ochrany osobnich udaju jsou stanovena pravidla pro uzivani ICT
techniky ve Skole. Ta jsou popsana v MP 15 (2006) a v pravidlech uzivani Wi-Fi viz nize.

Zpracovatel:
e Interni: vSichni pedagogicCti pracovnici, pracovnici kancelaie skoly
e Externi: Bakalar, Gist, Cermat
Dokumenty:
e MP 15 (2006) k zabezpeceni vypocetni techniky a pofizeni programového vybaveni
e Pravidla uzivani Wi-Fi GJKT — student

5.10 Instituce spolupracujici v ramci Skoly

V ramci $koly piisobi Skolska rada, Spolek Vitéz, Studentsky parlament, Absolventsky klub. Podle § 168 §kolského
zakona je feditel Skoly je povinen umoznit $kolské radé¢ piistup k informacim o $kole, zejména k dokumentaci $koly.
Informace chranéné podle zvlaStnich pravnich predpist poskytne feditel skoly Skolské radé pouze za podminek
stanovenych témito zvlastnimi pravnimi predpisy. Poskytovani informaci podle zdkona o svobodném pfistupu
k informacim tim neni dot&eno. Reditel $koly poskytuje $kolské radé informace o $kole v agregované podobé (pocty
zakl, pocty pedagogt, ...) Objevi-li se pfi jednani Skolské rady osobni udaje, upozorni feditel Skoly ¢leny Skolské
rady

na povinnost zachovavat ml¢enlivost o téchto tidajich. Vystupy ze §kolské rady (zdznamy z jednani) nesmi obsahovat
osobni tdaje zaki, jejich zdkonnych zastupcl a zamestnanct skoly. Ostatnim institucim mohou byt poskytnuty pouze
anonymni udaje v agregované podobg.
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5.11 Poskytovani dotaci, a grantu

Zpracovavani osobnich udaju pfi realizaci poskytovani dotaci nema zasadné vyslovnou oporu v zakong¢ s vyjimkou
¢l. 125 odst. 2 pism. d) a e) Natizeni Evropského Parlamentu a Rady ¢. 1303/2013, podle kterého je mimo jiné mozné
zpracovavat osobni tidaje osob podpoienych z dotace, které se uchovavaji a zaznamenavaji v poc¢itacovych systémech
o kazdé operaci nezbytné pro realizaci Cerpani dotace.

Pti zpracovani zadosti o dotaci a dalsi dokumentace pti poskytovani dotaci je tieba zajistit souhlas

subjektu tidajt.

5.12 Skolni jidelna
Skolni jidelna se pii ochrang osobnich tidaji ¥idi véemi dokumenty §koly (spisovy a skartaéni fad, organizaéni fad,
pracovni ndplné, ...).
Poskytovani skolniho stravovani je poskytovano na zakladé § 119 zakona skolského zékona. Jedna se o zakonné
zpracovani osobnich udaji dle ¢lanku 6 nafizeni EU, proto neni nutny informovany souhlas zakli a zakonnych
zéstupct zakd. Skolni jidelna viak pozaduje dalsi informace (nad rdamec nezbytné pro zabezpedeni $kolniho
stravovani — ucet rodic¢t uvedeny v IS Kk evidenci obédu ve $kolni jidelng€), zde je nezbytny informovany souhlas.
Zpracovatel:

e Vedouci skolni jidelny

e Pracovnici kancelaie skoly
Dokumenty:
SM 03(2017) — obéh ucetnich doklada
SM 05(2017) — pro provadeéni fidici finan¢ni kontroly
SM 06(2017) — pro spisovy a skartaéni fad
Organizacni fad

5.13 Komunikace s uchazeci

Zpracovani osobnich udajti uchazect, ktefi tyto poskytli za ucelem udrzeni kontaktu se $kolou a ziskavani informaci
o pfijimacim fizeni, se omezuje na poskytnuti emailové adresy. UchazeCi poskytuji svoji emailovou adresu
na specialnim formulafi k tomu ur¢enému, nejcastéji v ramci Dne otevienych dvefi. Zadanim své emailové adresy
udéluji souhlas Gymnaziu J. K. Tyla, Tylovo nabtezi 682, Hradec Kralové, ke zpracovani tohoto osobniho tdaje
za ucelem poskytovani informaci tykajicich se pfijimaciho fizeni doty¢ného roku. Souhlas plati do ukonceni
ptijimaciho fizeni v konkrétnim roce.

5.14 Kamerovy systém (funkéni od 25. 11. 2020)
Kamerovy systém je zfizen za ucelem ochrany movitého i nemovitého majetku.

Zpracovatel:
e Reditel skoly
e Spravce pocitacove sité
Dokumenty:
e SM 01(2020) — pro uzivani kamerového systému na Gymnaziu J. K. Tyla

6. OhlasSovani pripadi poruseni zabezpeceni osobnich tidaji dozorovému uradu ¢l.
33 a 34 narizeni

Jestlize kterakoliv ze zGCastnénych stran (spravce, zpracovatel, subjekt idaji) ziska podezieni, ze je poruseno
zabezpeceni osobnich udajl, je postup nasledujici:
1. Ihned o tom informuje feditele Skoly a povéience k ochrané osobnich udaju.
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2. Reditel 8koly a povéfenec pro ochranu osobnich idaji zhodnoti, zda doglo k porugeni zabezpedeni osobnich

3.

udaji dle clanku 33 a 34 natizeni.
Reditel skoly a povétenec pro ochranu osobnich idaju zjisti povahu a zavaznost daného poruseni zabezpeceni
osobnich udaji a jeho disledky a nezddouci ucinky pro skolu.

.V ptipadé potvrzeni bezodkladng, nejpozdgji do 72 hodin, informuji dozorovy organ (Utad na ochranu osobnich

udaji).

. V ptipadée pochybnosti, zda doSlo/nedoslo k poruseni zabezpeceni osobnich udaji je vzdy vznesen dotaz na

dozorovy organ.

. V ptipadé, ze doslo k poruseni zabezpeceni osobnich udajli, oznami tuto skutecnost feditel Skoly subjektu udajt

(zék, zakonny zastupce, zaméstnanec).

. Reditel $koly a povétenec pro ochranu osobnich idaji na zaklad¢€ doporuceni dozorového organu ucini takova

opatieni, aby nedochazelo k dalsimu porusovani zabezpeceni osobnich udaju.

7. Jmenovani povérence pro ochranu osobnich adaju ¢l. 37 az 39 narizeni

Reditel §koly jmenoval povéfence pro ochranu osobnich udaji dle ¢l. 37 naiizeni na zékladé dohody o pracovni
¢innosti. Touto osobou je fyzicka osoba Jan Makovec, tel.: 777 640 466, e-mail: janmakovec@gmail.com.

Zasady pro ¢innost povéience jsou obsazeny v naplni prace: Povérenec pro zpracovani osobnich udajt.

8. Poplatky za poskytnuté informace, odmitnuti Zadosti

Informace poskytnuté subjektu udajii podle ¢lankti 13 a 14 a veskera sdéleni a ukony podle ¢lanku 15 az 22 a 34
Obecného natizeni se poskytuji a ¢ini bezplatné. Pouze v piipadé, kdy jsou zadosti podané subjektem udajl zjevné
nedivodné nebo nepfiméfené, zejména protoze se opakuji, muze feditel Skoly rozhodnout o ulozeni pfiméteného
poplatku, nebo odmitnout zadosti vyhovét. Zjevnou nedivodnost doklada spravce. V takovém piipadé se vyse
poplatku fidi sazebnikem uhrad za poskytovani informaci dle zakona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném piistupu
k informacim.

RNDr. Tomas M¢kota
zastupujici feditel Skoly
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