GYMNAZIUM J. K. TYLA, HRADEC KRALOVE
Tylovo nabrezi 682, PSC 500 02

Piiloha ¢. 1: Prehled zpracovavanych osobnich a citlivych udaji na Gymnaziu J. K. Tyla
ke smérnici k ochrané osobnich udaju

Vypracoval: Reditel $koly

¢islo dokumentu: SM 01 (2018)
platnost od: 25. 5. 2018

Schvalil: Reditel $koly aktualizace: 1.10.2020
Tabulka 1 (piehled osobnich udaji)
s « o - . Ochrana a
Doklad Ucel zpracovani Udaje Piijemce Zakon/souhlas et
zabezpeceni
Povinna dokumentace $koly
Evidenci zaka (Skolni Povinna dokumentace skoly Osobni a citlivé udaje Vedeni skoly § 28 odst. 1 pism. b) SZ Spisovy a skarta¢ni fad
matrika) zaka Pracovnice kancelare § 22 odst. 3 pism. c, e) SZ Program Bakalafi
Pedagogicti pracovnici Zachovani ml¢enlivosti
Doklady o pfijimani Povinna dokumentace $koly, Osobni a citlivé udaje Vedeni skoly § 28 odst. 1 pism. ¢) SZ Program Bakalafi

uchaze¢u ke vzdélavani,

zaku

Pracovnice kancelaie

§ 22 odst. 3 pism. ¢, ¢) SZ

Spisovy a skartacni fad

predavané skolou Centru pro
zjistovani vysledkd vzdélavani

Vedeni skoly
Pracovnice kancelare

§ 22 odst. 3 pism. ¢, ¢) SZ
Vyhlaska ¢. 353/2016 Sb.

o prubéhu vzdélavani a Pedagogicti § 6757
jeho ukonéovani zaku pracovnici
Maturitni zkouska Udaje k maturitni zkousce Osobni udaje zaka Centrum §60aa§ 81SZ Spisovy a skartaéni fad

Zachovani ml¢enlivosti

Ttidni kniha, obsahujici idaje

Povinna dokumentace skoly

Osobni a citlivé udaje

Reditele $koly

§ 28 odst. 1 pism. f) SZ

Spisovy a skartacni fad

0 poskytovaném vzdélavani a zaka Urceni pedagogicti § 22 odst. 3 pism. ¢, e) SZ
jeho pribéhu pracovnici § 6782
Zaznamy z pedagogickych Povinna dokumentace skoly Osobni a citlivé udaje Reditele $koly § 28 odst. 1 pism. h) SZ Spisovy a skartacni fad
rad zaka Urceni pedagogicti § 22 odst. 3 pism. ¢, e) SZ
pracovnici

Kniha Grazii a zaznamy o
urazech zaku, poptipadé

Povinna dokumentace $koly

Osobni a citlivé udaje
zaka

Reditele skoly
Urceni pedagogicti

§ 28 odst. 1 pism. i) SZ_
§ 22 odst. 3 pism. ¢, e) SZ

Spisovy a skartacni fad
Zachovani ml¢enlivosti

1ékarské posudky pracovnici
Personalni a mzdova Povinna dokumentace skoly Osobni a citlivé udaje Reditel 3koly § 28 odst. 1 pism. k) SZ Spisovy a skartacni fad
dokumentace zaméstnancl Ugetni/hospodai/ Pracovni naplné
personalista Zachovani ml¢enlivosti
Dalsi vzdélavani Udaje shromazd’ované v Osobni udaje Instituce pro dalsi § 24, § 29 zakona ¢. 563/2004 Spisovy a skartaéni fad
pedagogickych pracovnikt souladu s dalsim vzdélavanim pedagogickych vzdélavani Sb., o pedagogickych
pedagogickych pracovnikl pracovnikl pedagogickych pracovnicich
pracovnikl
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£ o - - . hran

Doklad Ucel zpracovani Udaje Piijemce Ziakon/souhlas Ochra aa

zabezpeceni

Dalsi dokumentace Zakii, a

zakonnych zastupci (ZZ)

Informace o zacich mimo Podnéty pro jednani OSPOD Osobni a citlivé udaje OSPOD Zakon €. 359/1999 Sb., o Spisovy a skartacni fad

Skolni matriku Podnéty pro jednani zakt Obec I11 socialné-pravni ochrané déti Zachovani mléenlivosti
prestupkové komise Policie CR § 31 zékona ¢. 200/1990 Sh., 0 | Pracovni naplné
Hlaseni trestnych ¢int, Soudy prestupcich

neomluvena absence

§ 201 zakona ¢. 40/2009 Sb.,
trestniho zakoniku
§ 22 odst. 3 pism. c, e) SZ

Dokumentace pro potieby
SPZ

Viz Tabulka 2 Ochrana citlivych osobnich udaja Zaka — specialni vzdélavaci potieby,

kariérové poradenstvi

§ 16a§22SZ

Zachovani ml¢enlivosti

Dokumentace pro potieby
kariérového poradenstvi

Viz Tabulka 2 Ochrana citlivych osobnich udaja Zaka — specialni vzdélavaci potieby,

kariérové poradenstvi

Informovany souhlas

Zachovani ml¢enlivosti

Omluvny list

Evidence dochazky

Osobni a citlivé udaje
zaka

Pedagogové skoly

§67SZ

Zachovani ml¢enlivosti

Udaje o zdravotni zpisobilosti
zaka

Udaje o zdravotni zptisobilosti
ditéte nebo Zaka, ktefi se
ucastni Skoly v ptirod¢ nebo
zotavovaci akce

Osobni a citlivé udaje
déti, zaku

§ 9 az § 11 zakona ¢. 258/2000
Sb., 0 ochrané verejného
zdravi

Smérnice feditele skoly
k mimog$kolnim akcim

Prihlasky ke stravovani a
evidence stravovani

Povinnost zajistit Skolni
stravovani, a to pfednostné v
zafizenich Skolniho stravovéani

Jméno a pfijmeni zaka
Datum narozeni

Skolni jidelna

§ 119 zakona ¢. 561/2004 Sb.,
skolsky zakon

Vyhlaska ¢. 107/2005 Sb., o
Skolnim stravovani

Spisovy a skartacni fad
Zachovani ml¢enlivosti
Pracovni naplné

Seznamy zaki

Organizovani akci konanych
mimo $kolu, Organizovani
soutézi a olympiad

datum narozeni,
rodné ¢islo, Cislo
a expirace pasu,
kontaktni tidaje
zaka/ZZ

Ubytovaci zatizeni,
organizator soutezi,
cestovni kancelar,
dopravce

Informovany souhlas

Spisovy a skartacni fad
Pracovni napln¢
Zachovani ml¢enlivosti
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Doklad Ukel zpracovani Udaje Piijemce Zakon/souhlas Ochran? a
zabezpeceni
Databaze pristupovych Tvorba piistupovych udaju Jméno, piijmeni, Vedeni skoly, Informovany souhlas Pracovni naplné
Udajt zakt a zakonnych (pristupova jména a hesla) pro mail, GMS spravce sité, pracovnici Zachovani mléenlivosti
zastupcl Bakalare, Evidenci hodnoceni zaka/zaméstnance/ kancelare, tiidni ucitelé

zak. zastupce

Seznamy zakonnych
zastupct a dalSich osob
nad ramec $kolni matriky

Vyzvedavani nezletilych
tietimi osobami.
Kontakt na zak. zéstupce

Kontaktni udaje

Urceni pedagogové,
Pracovnici kancelare

§ 28 odst. 2 pism. i) SZ
Informovany souhlas

Spisovy a skartacni fad
Pracovni napln¢
Zachovani ml¢enlivosti

Fotografie, videa

Fotografie a videa za ucelem
prezentace Skolnich akci

Webové stranky skoly,
nasténky

Informovany souhlas

Vhodnost fotografii

Fotografie, videa

Fotografie za ucelem vykonu
nebo ochrany prav osob
(zdznam o Sikan¢ nebo jiném
protipravnim jednani,
dokumentace urazu, ...)

§ 87, § 88 a § 89 zakona ¢.
89/2012 Sb., obéansky
zakonik

Spisovy a skarta¢niho fad
Pracovni napln¢
Zachovavani ml¢enlivosti

Fotografie, videa

Fotografie z vetejnych akci
poradanych Skolou pro
novinaiské ¢i reportazni cely

webové stranky
prostory skoly,

§ 87, § 88 a § 89 zakona ¢.
89/2012 Sb., obcansky
zakonik

Vhodnost fotografii

Pisemné, vytvarné a
audiovizudlni produkty

Zvetejnéni dél a uspéchi zaka
ve skole na vystavach a
prehlidkach

Jméno, ptijmeni tfida,
rok vzniku
produktu/projevu

webové stranky
prostory skoly, vystavy,
prehlidky

Informovany souhlas

Stiznosti

Vyfizovani stiznosti

jméno, piijment,
kontaktni udaje

Reditel §koly

§ 175 zakona ¢. 500/2004 Sb.
spravni fad y
§ 174 odst. 2 pism. b) az e) SZ

Spisovy a skartacni fad
Pracovni naplné
Zachovani mléenlivosti

Poskytovani dotaci
z operacnich programt EU a
dalsich poskytovatelti

Zpracovavani osobnich

udaju pfi realizaci

poskytovani dotaci z operacnich
programi EU

(dle charakteru)

Kontrolni organy

Informovany souhlas

Vyjimka v ¢l. 125 odst. 2 pism.
d) a e) Natizeni EP a Rady EU
¢. 1303/2013

Spisovy a skartacni fad
Zachovani ml¢enlivosti
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Doklad

Ucel zpracovani

Udaje

Piijemce

Zakon/souhlas

Ochrana a
zabezpeceni

Dalsi dokumenty zajist’ujici
ekonomiku a bezpecnost
skoly

pfijmeni

Ugetni a dafiové doklady Ekonomické agendy Jméno, ptijmeni, Dodavatel Zakon ¢. 563/1991 Sb., o Smeérnice o ob&hu
adresa Odbératel ucetnictvi ucetnich dokladi
Spisovy a skartacni fad
Pracovni napln¢
Zachovani ml¢enlivosti
Danové doklady, faktury Ekonomické agendy Jméno, piijmeni, Dodavatel Zakon ¢. 563/1991 Sb., o Smérnice o ob&hu
adresa Odberatel ucetnictvi ucetnich dokladi
Pracovni napIné
Zachovani ml¢enlivosti
Vykazy a ptehledy Zakonna povinnost Osobni udaje CSsz Zakon ¢. 582/1991 Sb., o Spisovy a skartaéni fad
zaméstnance Zdravotni pojistovna organizaci a provadéni Pracovni naplné
socialniho zabezpeceni Zachovani ml¢enlivosti
Zakon ¢. 48/1997 Sb., o VZP
Smlouvy Evidence smluv jméno, piijment, Smluvni strany Zakon ¢. 89/2012 obcansky Smluvni podminky
adresa, datum zékonik
narozeni
Dary Dary poskytnuté skole jméno, piijmeni, Skola/ §kolské zaiizeni Zakon ¢. 89/2012 Sb., Smluvni podminky
adresa obdansky zakonik a s tim
souvisejici zakon ¢. 250/2000
Sb. o rozpoctovych pravidlech
uzemnich rozpoc¢ta
Klice Zabezpeceni prostor skoly a kod klice, jméno, Bezpecnostni agentura Organizacné technické opatieni | Smluvni podminky
komunikace s bezpe¢nostni pfijmeni
sluzbou.
Razitka Evidence dle spisového fadu ¢islo razitko, jméno, Ucetni/hospodar Zakon €. 97/1974 o archivnictvi | Spisovy a skartacni fad

Pracovni naplné
Zachovani mlCenlivosti
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Kamerové zaznamy Ochrana movitého i Kamerovy zadznam Reditel skoly Informovany souhlas Smeérnice pro uzivani

(funkéni od 25. 11. 2020)

nemovitého majetku

Spravce sité

V odtuvodnénych
pfipadech organy ¢inné
V trestnim fizeni,
pfipadné jiné
zainteresované subjekty
pro naplnéni ucelu
zpracovani (napf.
pojistovna)

kamerového systému na
GJKT

Tabulka 2: Ochrana citlivych osobnich udaji Zaka — specialni vzdélavaci poti‘eby, kariérové poradenstvi

Dokument

zdroj

kdo

kam

poznamka

Doporuéeni SPZ (podptrna

datova schranka

Pfijima kancelar, vytisk preda

Pracovnik kancelaie vlozi do: el. evidence

Rodi¢e zaka v SPZ obdrzi kopii doporuceni.

opatfeni pro studium, VP. doporuceni SPZ (piistupné VP a TU) Dokumenty $kole neptedavaji, jen o skute¢nosti
uzpusobeni podminek MZ, Vychovny poradce ulozi vytisk do ZS informuji TU. Skola miZe rodi¢e o zpravu nebo
PZ) posta Pfijima kancelaf, pieda VP. Pracovnik kancelafe vlozi sken do: el. | 0 nahlédnuti do zpravy pozadat. Zpravu uklada
Doporuéeni posild $kole SPZ | evidence doporuéeni SPZ, piistupné pg. | VP do ZS 74ka
s informovanym  souhlasem | pracovnikiim. Original uklada VP do ZS
zakonného zastupce zdka
Informace $koly o zakovi pro | formulaé  stazitelny | Vypliuje Skola (VP a t¥idni | Sken potvrzeného dokumentu odesila VP | Zakonny zastupce nebo zletily zak predklada

potieby SPZ)

z webu nebo postou
zaslany skole

uditel) na zadost SPZ.
Doporuéeni posila skole SPZ
s informovanym  souhlasem
zakonného zastupce zaka

emailem na adresu SPZ.

Original je pfedan VP zakonnému
zastupci nebo zletilému zékovi. Kopii se
zaznamem o predani originalu uklada VP
do ZS Zéka.

Z webu stazeny vyplnény dokument
zustava ve slozce VP na skolnim serveru
(disk ..), nikoli na pevném disku pogitade!

original se svym podpisem pii vysetieni v SPZ

Plan pedagogické podpory
(PLPP) Individualni
vzdélavaci plan (IVP)

Formular skoly

Vytvaii VP na zaklade
doporuteni SPZ nebo na
zadost zékonného zastupce Ci
zletilého  7aka. PLPP/IVP

Vychovny poradce vlozi do: el. evidence/
specifické udaje-pozndmky, ptistupné
pedagogtim. Origindl ukladda VP do ZS
zéka.

VP prostiednictvim TU informuje vSechny
uditele zaka o PLPP/IVP a jeho umisténi v el.
evidenci. Original dokumentu podepsany uditeli
i zdkonnym zéistupcem nebo zletilym zdkem

SM 01(2018) priloha é. 1: prehled zpracovani osobnich a citlivych adaji na Gymnaziu J. K. Tyla

Tisk: 03.01.2023

5/6
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Skola dale pouzivd jen se
souhlasem zakonného
zastupce ¢i zletilého zaka.

Vyplnény  dokument v elektronické
podobé zlistava ve slozce VP na disku
Z skolniho serveru nikoli na pevném
disku pocitace

uklada VP do ZS zaka. Kopie je pfedana zadateli
osobné pii podpisu originalu (pfedd VP nebo
TU)

Institut nezapocitavané
absence (INA)

Formulaie skoly

Vytvaii  pedagogové  ve
spolupraci s VP/KP  na
zaklad¢é zadosti po schvaleni
feditelem $

Po schvaleni feditelem je pracovnikem
kancelafe evidovana v ZS a na disku V a
sdélena TU a KP. Zaznam do Matriky
provede kariérovy poradce Skoly.

TU informuje pedagogy, ktefi u¢i daného zaka

Dokument zdroj

kdo

kam

poznamka

Kariérova karta zZaka El. dotaznik skoly

Zpracovava KP

na skolnim serveru (disk ), nikoli

na pevném disku pocitace!

Pristupné na disku pedagogtim

Posta, mail, doklad
(napt.lék. zprava)

Informace zakonnych
zastupci/zletilych zaka

Prijima pedagogicky
pracovnik, kancelar skoly

Prostfednictvim TU ukladano do tfidniho
vykazu

TU dle charakteru informuje VP/KP/ostatni
pedagogy

VP ... vychovny poradce
KP ... kariérovy poradce
TU ... tfidni uditel

SPZ ... skolské poradenské zafizeni (pedagogicko-psychologicka poradna, specidlni pedagogické centrum, ...)

ZS ... zabezpecena slozka zéka (dokument pod zamkem)
IVP... Individualni vzd€lavaci plan

INA ... Institut nezapocitavané absence (§ 9a Skolniho fadu)

PLPP.. Plan pedagogické podpory

Mgr. Bc. Matéj Ondiej Havel, Ph.D.
teditel Skoly
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