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SEZNAM POUZITYCH POJMU A ZKRATEK
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Povéfenec pro ochranu
osobnich Udajl
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Vedouci zameéstnanci

Zameéstnanci

Zaznam o ¢innosti
zpracovani osobnich udaju

Zpracovani osobnich udajl

Zpracovatel

POZNAMKA

Nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) ¢. 2016/679 o
ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich
udajll a o volném pohybu téchto Udajl a o zruseni smérnice
95/46/ES (obecné natizeni o ochrané osobnich udajd).
(General Data Protection Regulation)

Veskeré informace o identifikované nebo identifikovatelné
fyzické osobé (dale jen ,subjekt udaji“); identifikovatelnou
fyzickou osobou je fyzicka osoba, kterou Ize pfimo ¢i nepfimo
identifikovat, zejména odkazem na urcity identifikator,
napfiklad jméno, identifikacni Ccislo, loka¢ni udaje, sitovy
identifikator nebo na jeden i vice zvlastnich prvk( fyzické,
fyziologické, genetické, psychické, ekonomické, kulturni nebo
spolecenské identity této fyzické osoby.

Mgr. Sylva Mikelova,
zastupce v dobé nepfitomnosti: Mgr. Dana Steskova.

Gymnazium a Jazykova Skola s pravem statni jazykové zkousky
Zlin, ndmésti T. G. Masaryka 2734, 760 01 Zlin.

Mgr. Premysl Sil, MBA, BBA, feditel $koly, Ing. Michal Heczko,
MBA, LL.M, zastupce statutarniho organu, Mgr. Radim Barta,
zastupce pro sport, Mgr. Jifina Jutickova, MBA, zastupkyné pro
jazykové vzdélavani a JS.

Zameéstnanci prispévkové organizace.
Zameéstnanci vykonavajici praci na zakladé dohod o pracich
konanych mimo pracovni pomér.

Dokument obsahujici idaje dle ¢l. 30 obecného naftizeni, ktery
vedou pro jednotlivé ucely zpracovani vrozsahu své
plUsobnosti vedouci zaméstnanci a v celkové evidenci také
povérenec pro ochranu osobnich udaju.

Jakakoliv operace nebo soubor operaci s osobnimi Udaji
nebo soubory osobnich Udaju, ktery je provadén pomoci ¢i bez
pomoci automatizovanych postupl, jako je shromazidéni,
zaznamenani, usporadani, strukturovani, uloZeni, prizplsobeni
nebo pozménéni, vyhledani, nahlédnuti, pouzZiti, zpfistupnéni
pfenosem, Sifeni nebo jakékoliv jiné zpFistupnéni, sefazeni Ci
zkombinovani, omezeni, vymaz nebo zniceni.

Fyzickd nebo prdvnicka osoba, organ verejné moci, agentura
nebo jiny subjekt, ktery zpracovava osobni Udaje pro spravce.

Role definované timto a dal$imi dokumenty predpokladaji, Ze je bude vykonavat i Zena. Avsak z dlivodu
zjednoduseni textu jsou pouZity nazvy jednotlivych roli v muzském rodé. Bude-li danou roli zajistovat
Zena, predpoklada se automatické prechylovani nazvil jednotlivych roli bez nutnosti Gpravy smérnice.
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1 uvoD

Dokument Politika ochrany osobnich udajd formuluje zakladni cile a zasady pfi zpracovani a ochrané
osobnich udajl na Gymnaziu a Jazykové skole s pravem statni jazykové zkousky Zlin.

Dokument soucasné deklaruje vuli vedeni skoly informovat zaméstnance o vyznamu ochrany osobnich
udajli a o jeho podpore pro zavedeni fizeného systému zpracovani a ochrany osobnich udaju, ktery je
v souladu s Nafizenim Evropského parlamentu a Rady EU 2016/679 ze dne 27. dubna 2016 o ochrané
fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich Udajli a o volném pohybu téchto udajl a o zruseni
smérnice 95/46/ES (obecné natizeni o ochrané osobnich (dajd) — General Data Protection Regulation
(dale jen ,,GDPR“).

Dokument déle vyjadruje podporu vedeni skoly pro zavedeni, provozovani, hodnoceni vykonnosti a
neustalé zlepsovani tohoto systému.
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2 HLAVNI CiLE OCHRANY OSOBNICH UDAJU

Hlavnimi cili ochrany osobnich tdaji na Gymnaziu a Jazykové Skole s pravem statni jazykové zkousky
Zlin jsou:

1. Zajisténi ochrany fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim jejich osobnich udaja.
2. Zajisténi prav a svobod fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim jejich osobnich udaju.
3. UdrZovani trvalého souladu s poZzadavky GDPR.

4. UdrZovani souladu sdalsimi pravnimi a technickymi pozadavky stanovenymi platnymi
souvisejicimi pravnimi predpisy a technickymi normami.

5. Zajisténi schopnosti predchazet a zvladat nezadouci udalosti.
6. Prosazeni odpovédnosti zaméstnancl pfi zajistovani ochrany osobnich tdaju.

7. Neustalé zlepSovani vhodnosti, pfimérenosti a Ucinnosti systému fizeni ochrany osobnich udaju.
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3 ZASADY ZPRACOVANIi A OCHRANY OSOBNICH UDAJU

Zpracovani a ochrana osobnich udajl v prostfedi Gymnazia a Jazykové Skoly s pravem statni jazykové
zkousky Zlin se fidi nasledujicimi zdsadami GDPR:

1. Zakonnost zpracovani osobnich udaju

U Gymnazia a Jazykové Skoly s pravem statni jazykové zkousky Zlin jsou zpracovavany osobni Gdaje
zejména za ucelem:

1. Zajisténi vzdélavani

a) prijimaci fizeni do prvniho roc¢niku vzdélavani,

b) zajisténi stfedniho vzdélavani,

c) Ucast zakd na soutézich a olympiadach,

d) ukoncovani stfedniho vzdélavani (maturitni zkouska),
e) jazykové vzdélavani,

f)  nostrifikacni zkousky pro ovéreni vzdélavani,

g) dalsi vzdélavani pedagogickych pracovnikd,

h)  vzdélavaci program Erasmus+.
2. Zajisténi sluzeb

a) poskytovani poradenskych sluzeb,

b) zapojeni do firemni sité T-Mobile,
3. Zajisténi internich procest a provozu organizace
a) vybérova fizeni na zaméstnance,

b) pracovnépravni a mzdova agenda,

c) organizace maturitni zkousky,

d) evidence uchazecl o zaméstnani,

e) evidence urazQ,

f)  ochrana majetku a osob (BOZ + PO),

g) prezentace pfispévkové organizace,

h) organizace seznamovacich pobyt(, skolnich vylet(, zajezdd, sportovnich kurz( a jinych Skolnich
akci,

i)  vydavani ISIC prikaza,

i) projekty, zddosti o dotace,

k) vedeni Ucetnictvi prispévkové organizace,
I)  smlouvy a objednavky sluzeb.

K témto ucellim zpracovani jsou zpracovany podklady pro zaznamy o ¢innostech zpracovani osobnich
udajl. VSechna zpracovani jsou provadéna na zakladé stanoveného pravniho zakladu, ktery je uveden
v pfislusném zaznamu o Cinnostech zpracovani pro dany ucel.
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Odpovédnost za udrZovani aktudlnosti a Uplnosti zaznam( o cinnostech maji pfislusni vedouci
zaméstnanci, vzdy v soucinnosti s povéfencem pro ochranu osobnich tGdajd, ktery zodpovida za jejich
evidenci a aktualizaci v soucinnosti s pfislusSnym vedoucim zaméstnancem.

2. Omezeni ucelem

U Gymnazia a Jazykové skoly s pravem statni jazykové zkousky Zlin jsou osobni Gdaje shromazdovany
jen pro pfedem vymezené, vyslovné vyjadiené a legitimni Gcely.

Pro naplnéni zasady jsou uplatfiovana nasledujici pravidla:
1. Pro kazdé zpracovani je vidy predem stanoven konkrétni a legitimni ucel.
2. Pravni zaklad zpracovani je vztazen vizdy k jednotlivym uceldm.

3. Osobni Udaje jsou zpracovavany pouze pro dany Ucel a je zakdzano je vyuZivat pro jiné ucely,
vyjma situace, kdy k jejich dalSimu vyuZiti udélil subjekt Gdaja souhlas nebo v dalsich ptipadech
stanovenych odst. 4 Cl. 6 GDPR.

v s

4. Udaje shromazd&né pro rdzné ucely je zakdzano spojovat, jsou evidovany a zpracovavany
oddélené, vyjma ucell, jejichz spojeni umoznuje zvlastni zdkon anebo pro ucely archivace ve
verejném zajmu.
Odpovédnost za dodrZovani této zasady maji vsichni vedouci zaméstnanci, v jejichz plsobnosti a
agendach se osobni Udaje zpracovavaji.

Odpovédnost za kontrolu této zasady ma povérenec pro ochranu osobnich tGdaju.

3. Minimalizace udajti a omezeni ulozeni

U Gymnazia a Jazykové Skoly s pravem statni jazykové zkousky Zlin jsou osobni Udaje zpracovavané
pouze pro stanoveny Ucel a pouze po nezbytné dlouhou dobu.

Pro naplnéni této zasady jsou uplatfiovana nasledujici pravidla:
1. Je zakdzano shromazdovat a zpracovavat:
* nepfimérené osobni Udaje (kazdy zpracovavany osobni musi byt pro dany ucel nezbytny),
* nerelevantni osobni Udaje (kazdy zpracovavany osobni Udaj musi mit odpovidajici pravni zaklad).

Toto pravidlo je u stavajicich ucell zpracovani zavedeno tim, Ze v zaznamech o ¢innostech zpracovani
jsou vyjmenovany kategorie udaju, které jsou verifikovany povérencem pro ochranu osobnich udaju
v soucinnosti s odpovédnymi vedoucimi zaméstnanci.

U pripadnych budoucich ucelld zpracovani bude, v souladu s pravidly standardni ochrany, pravidlo
uplatfiovano stejnym zplsobem a pred zahajenim zpracovani opét verifikovano povérencem pro
ochranu osobnich udaju.

Odpovédnost za dodrZzovani této zasady maiji vSichni vedouci zaméstnanci a zaméstnanci, v jejichz
pUsobnosti a agendach se osobni Udaje zpracovavaji.

Odpovédnost za verifikaci a kontrolu této zasady ma povérenec pro ochranu osobnich udaju.

2. Osobni Udaje jsou uchovavany v listinné i elektronické podobé pouze po omezenou dobu,
odpovidajici Ucelu zpracovani. Po ukonceni této doby jsou likvidovany nebo mazany v souladu
s pravidly alhGtami stanovenymi ve Spisovém a skartaénim tadu, nebo ve IhGté stanovené
odpovédnym vedoucim zaméstnancem, ktera je uvedena v zaznamu o ¢innostech zpracovani.

Odpovédnost za dodrzovani této zasady maji u listinné podoby vsichni vedouci zaméstnanci, v jejichz
pUsobnosti a agendach se osobni idaje zpracovavaji.
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Odpovédnost za dodrZovani této zasady u elektronické podoby ma zaméstnanec nebo osoba (fyzicka
osoba podnikajici nebo pravnickd osoba na zakladé uzavieného smluvniho vztahu), odpovidajici za
spravu a provoz informacnich technologii.

Odpovédnost za kontrolu této zasady ma povérenec pro ochranu osobnich udaju.
3. Osobni udaje jsou pristupné jen co nejmensimu poctu osob.

Toto pravidlo je zavedeno tim, Ze jsou urfena a zavedena pravidla pro fizeni pfistupu k osobnim
Udajum v listinné i elektronické podobé a dale pro zverejriovani, sdileni a predavani informaci.

Odpovédnost za dodrzovani této zdsady maji vSichni vedouci zaméstnanci a zaméstnanci.

Odpovédnost za kontrolu této zasady ma povérenec pro ochranu osobnich tdaju.

4. Pfesnost osobnich udaju

U Gymnazia a Jazykové Skoly s pravem statni jazykové zkousky Zlin jsou zpracovdvané pouze presné
osobni Udaje. Zasady aktualizace zpracovavanych dat jsou nastaveny zplsobem odpovidajicim
kriticnosti jejich moZnych dopadi na subjekty udaja.

Zameéstnanec odpovédny za pfipravu a uzavieni pracovni smlouvy poucuje kazdého zaméstnance o
povinnosti hlasit pfipadné zmény vsech jim predanych osobnich udaja.

Zakonni zastupci jsou pouceni o této povinnosti vZdy pti zahajeni skolniho roku.

Odpovédnost za stanoveni zplsobu ovérovani presnosti dat maji viichni vedouci zaméstnanci, v jejichZ
pUsobnosti a agendach se osobni Udaje zpracovavaji.

Odpovédnost za kontrolu této zasady ma povérenec pro ochranu osobnich tGdaju.

5. Korektnost a transparentnost pfi zpracovani osobnich udaijt

PFi zpracovani osobnich tdaja v pasobnosti Gymnazia a Jazykové skoly s pravem statni jazykové
zkousky Zlin jsou subjekty udajli transparentné informovany témito zplsoby:

¢ zakladni informace na webovych strankdach Gymnazia a Jazykové $koly s pravem statni jazykové
zkousky Zlin, dostupna viem subjektim udaji dalkovym pfistupem,

 doplnujici informace o zpracovani osobnich Udajl poskytované k jednotlivym Gcelim zpracovani
pred zahdjenim shromazdovani osobnich tdajd,

¢ pisemna informace o zpracovani osobnich udaji pro ucely pracovnépravni agendy poskytovana
novym zaméstnanclim,

¢ informace zaméstnanctlim o dohledu nad uzivanim informacnich a komunikacnich technologii na
pracovisti,

¢ informace zaméstnancim o monitoringu dochazky.

U Gymnazia a Jazykové skoly s pravem statni jazykové zkousky Zlin jsou stanoveny postupy pro vykon
prav subjektu udaju.

Témito pravy se rozumi:
® pravo na pristup k osobnim udajiim,
¢ pravo na opravu nepresnych osobnich udaj,
® pravo na vymaz (byt zapomenut),
® pravo na omezeni zpracovani,

® pravo na prenositelnost,
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e pravo vznést namitku proti zpracovani osobnich udaju,
® pravo nebyt predmétem automatizovaného individualniho rozhodovani.

Vykon prav subjektd Udaji u Gymnazia a Jazykové skoly s pravem statni jazykové zkousky Zlin
koordinuje povérenec pro ochranu osobnich udajl ve spolupréci s prislusnymi vedoucimi zaméstnanci,
do jejichz plasobnosti prislusny pozadavek na uplatnéni prava spada.

Za vykon prav subjektl Udaji u Gymnazia a Jazykové Skoly s pravem statni jazykové zkousky Zlin jsou
odpovédni:

* povérenec pro ochranu osobnich tGdaju,

* vedouci zaméstnanci.

6. Duvérnost, integrita a dostupnost osobnich udaju

U Gymnazia a Jazykové skoly s pravem statni jazykové zkousky Zlin jsou za ucelem ochrany osobnich
Udaju pfijata vhodna technickd a organizacni opatfeni odpovidajici kontextu a icelim zpracovani
osobnich udaju.

Veskerd technicka a organizacni opatfeni jsou pfijata na zakladé provedené analyzy informacnich rizik.
Analyza rizik byla provedena na zakladé:

» posouzeni hrozeb plsobicich na aktiva, v ramci kterych jsou zpracovavany osobni Udaje,
* posouzeni hrozeb pro prava a svobody subjektd udaja.

Na zakladé zavérl z provedené analyzy rizik byla implementovana pfimérena organizaéni a technicka
opatfeni pro zajisténi odpovidajici trovné ochrany zpracovavanych osobnich Gdaja.

Pro provedeni analyzy rizik byla stanovena metodika hodnoceni rizik, ktera vychazi z pozadavkd
vyhlasky €. 316/2014 Sbh., o bezpeénostnich opatfenich, kybernetickych bezpecnostnich incidentech,
reaktivnich opatrenich a o stanoveni naleZitosti podani v oblasti kybernetické bezpecnosti (vyhlaska o
kybernetické bezpecnosti). V rdmci provedené analyzy rizik byly soucasné zohlednény hrozby, které
predstavuji zejména moZnost nahodného nebo protipravniho zniceni, ztraty, pozménovani,
neopravnéné zpristupnéni pfedavanych, uloZzenych nebo jinak zpracovavanych osobnich udaji nebo
neopravnény pristup k nim.

Za stanoveni a aktualnost technickych a organizacnich opatreni vyplyvajicich z analyzy rizik odpovida
zaméstnanec nebo osoba (fyzickd osoba podnikajici nebo pravnickd osoba na zakladé uzavieného
smluvniho vztahu), odpovidajici za spravu a provoz informacnich a komunikacnich technologii a
prislusni vedouci zaméstnanci.

Za kontrolu dodrZovani stanovenych technickych a organizacnich opatfeni odpovidad povérenec pro
ochranu osobnich udajli v soucinnosti s vedoucimi zaméstnanci.

Pokyny pro realizaci této zasady, véetné stanoveni odpovidajicich technickych a organiza¢nich opatreni
pro oblast fyzické, personalni, administrativni a pocitaCové bezpecnosti, jsou podrobnéji rozpracovany
v ndsledujicich vnitfnich predpisech a dokumentech:

¢ Povinnosti osob pfi zpracovani osobnich udajl,
* VVykon prav subjektu udaju,

eZamérna a standardni ochrana osobnich udajq,
¢ Bezpecnost ICT,

¢ Metodika analyzy rizik GDPR,

 Metodicky pokyn o ochrané osobnich udajd na GIS Zlin.
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7. Odpovédnost spravce osobnich udaju

Spravcem osobnich Udaji je Gymnazia a Jazykové skoly s pravem statni jazykové zkousky Zlin.
Spravce je povinen zajistit soulad s GDPR a tento soulad prokazuje:
1. zpracovanim Politiky ochrany osobnich udajt, stanovuijici:

¢ cile ochrany osobnich udaju,

¢ zdsadami zpracovani a ochrany osobnich udajd,

¢ odpovédnosti za realizaci zasad,

¢ odpovédnost za kontrolu.
2. zpracovanim Zaznamu o ¢innostech zpracovani,

3. rozpracovanim Politiky ochrany osobnich Udaji do vnitfnich pfedpisti a dokument( uvedenych
v bodé 6,

4. jmenovanim povérence pro ochranu osobnich Udajl a stanovenim jeho plisobnosti a odpovédnosti,
5. zajisténim zdsad zamérné a standardni ochrany osobnich Udajq, realizované:

e navrhem vhodnych technickych a organizac¢nich opatfeni zamérné ochrany stanovenych
prislusnymi vedoucimi zaméstnanci a povérencem pro ochranu osobnich Udajli, pfed zahajenim
vlastniho zpracovani, jesté v dobé urcovani prostiedkl pro zpracovani osobnich udajd,

¢ zavedenim a udrZzovanim zamérné a standardni ochrany pfiméfenymi technickymi a organizacnimi
opattenimi zaloZzenymi na vysledcich analyzy rizik.

6. dodrZovanim vSech zasad GDPR ve vztahu ke zpracovatelim a dalSim spravcim.
8. Informovanost zu€astnénych osob o zasadach zachazeni s osobnimi udaji

U Gymnazia a Jazykové skoly s pravem statni jazykové zkousky Zlin jsou za icelem ochrany osobnich
udaja stanoveny nasledujici zasady pro zajisténi informovanosti viech zii¢astnénych osob:

¢ vSichni zaméstnanci jsou seznamovani s vnitfnimi predpisy a dokumenty uvedenymi v bodé 6, a to
vzhledem k vyznamu téchto predpist periodicky, jednou rocné v pripravném tydnu,

® novi zaméstnanci jsou s vnitfnimi predpisy a dokumenty uvedenymi v bodé 6 seznamovani pfi
nastupu do zaméstnani v rdmci Uvodniho seznameni s vnitinimi predpisy skoly,

¢ vsichni zaméstnanci jsou s vnitfnimi predpisy a dokumenty uvedenymi v bodé 6 seznameni
prokazatelné, doklad o tomto seznameni archivuje povérenec pro ochranu osobnich udaj,

e v pripadé zmén seznamuje povérenec pro ochranu osobnich Udajd vSechny zaméstnance s novym
znénim vnitnich predpisli a dokumentid uvedenych v bodé 6 elektronickou formou bez zbyte¢ného
prodleni,

e souhlas Zak( a zadkonnych zastupcll se zpracovanim osobnich Udajl pro vice konkrétnich ucell
zajistuje na zacatku studia tfidni uéitel na celou dobu studia, uchovava jej po celou tuto dobu
povérenec pro ochranu osobnich Gdaju, pri pfichodu nového Zaka se postupuje stejnym zplsobem,

e 7aci i zdkonni zastupci jsou informovani o moznosti svlij souhlas se zpracovanim osobnich Gdajl
odvolat a v pripadé tohoto odvolani povérenec pro ochranu osobnich udajl informuje o zméné
odpovédné osoby,
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¢ souhlas Zak( a zakonnych zastupcl se zpracovanim osobnich Udajl pro jeden konkrétni ucel
zajistuje organizator Skolni akce (zaméstnanec skoly) a uchovava jej pouze po dobu nezbytnou pro
vyporadani naleZitosti dané akce,

* se vSemi cizimi subjekty zpracovavajicimi osobni Udaje jsou uzavieny smlouvy o nakladani s nimi
podle pravidel stanovenych vnitfnimi pfedpisy a dokumenty uvedenymi v bodé 6.
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