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SMERNIC'ZE UI,’RAVUJiCI' PRAVIDLA PRO PRéCI S
OSOBNIMI UDAJI DLE NARIZENI EVROPSKEHO
PARLAMENTU A RADY EU 2016/679 - VOS PRIGO

Obchodni ndzev: Vyssi odbornd skola a Jazykovad skola s pravem statni
jazykové zkousky PRIGO, s.r.o.
Sidlo: MojmirovcU 1002/42, Maridnské Hory, 709 00 Ostrava
ICO: 27731073
Statutdamni zastupce: JUDr. Pavel Petr, Ph.D. LL.M.
Reditel: Ing. Rudolf Macek, Ph.D.
Povérenec: Adamcikovd Tereza
UVODNI USTANOVENI

Tento predpis stanovi vnitini pravidla pro technickd a organizaéni opatreni k nakldddni s osobnimi
Udaiji studentd (ddle v textu jen studentd), zaméstnancl a tretich osob v nadepsané organizaci,
aby byla v souladu s platnou legislativou a aby bylo v maximdini mozné mire (pfimérené Ucelu
zpracovdani, riziku incidentl, predmétu Cinnosti organizace a jejim ekonomickym moznostem)
zabrdnéno Uniku, zirdté nebo zneuziti osobnich Udajo.

V organizaci dochdzi ke zpracovdavani zdkladnich osobnich Udajd uvedenych v Priloze 1.

V organizaci dochdzi ke zpracovdvani nize uvedenych zvldstnich (citlivych) osobnich
0daj:

kodd specifické potreby uceni,
informace o individudinim studijnim pldnu pedagogickd podpora,
informace o zvl&§tnim stravovacim rezimu,
informace o Clenstvi v odborové organizaci,
alergie,
informace o kategorii osob se zdravotnim postizenim
o Osoby se zdravotnim znevyhodnénim (ddle jen O7ZZ),
o Cdstecny invalidni ddchod (1. a 2. stupen invalidity),
o PIny invalidni ddchod (3. stupen invalidity),
informace o Urazech student pfi vyuce
o daftum a Cas urazu,
o misto Urazu,
o vykondavand cCinnost pfi vzniku Urazu,
o zranénd cast tela,
o popis Urazového déje,
o pricina Urazu,
informace o pracovnich Urazech zaméstnanci
o daftum a ¢as Urazu misto Urazu,
o vykondavanad c¢innost pfi vzniku Urazu,
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o zranénd Cdast téla,

o popis Urazového déje,

o pric¢ina Urazu,
e zdravotni omezeni s ohledem na typ vykondvané cinnosti,
e zdravotni omezeni ostatni.

V organizaci dochdzi ke zpracovdavdani osobnich Udajl v nize uvedenych agenddch:
1. Audiovizudini z&dznamy a fotografie zaméstnancU, student’ a dalsich fyzickych osob
Kamerovy systém
Personalistika a podklady pro mzdy
Mzdy
Evidence dochdzky
U&etni doklady obsahuijici osobni Udaje
Zdlohy dat internich systému

© N oW

Skolni informadni systém a skolni matrika

9. Provoz portdlu Strava.cz

10. Elektronickd komunikace

11. Evidence Uraz0 student(

12. Evidence pracovnich Urazd zaméstnancy

13. Systém pro evidenci stravnikd a evidenci skolného
14. Mimoskolni a zdjmova Cinnost

15. Prondjem prostor a vybaveni

16. Evidence doslé papirové posty

17. Evidence zadosti subjektu Udaji

18. Dokumentace BOZP a PO

19. Vlastni hodnoceni skoly a vyrocni zprdva

20. Dokumentace pouceni o bezpecném chovani v rdmci skolniho kurzu
21. Organizace skoly

22. Skolskd rada

23. Zdpis studenta do Skoly

Aspekty zpracovdni osobnich Udaji v organizaci s ohledem na minimalizaci zdsahu do soukromi
fyzickych osob:

e Data jsou zpracovavdna jen kuUcCelové vymezenym dOvoddm a organizaénimi a
technickymi prostfedky je zamezeno jejich poufZiti k jinym UCellm,

e jsou zpracovavdny jen osobni Udaje primérené, relevantni a omezené na nezbytny rozsah
ve vztahu k UCelu zpracovdani,

e jsou zpracovdAvdany jen osobni Udaje presné z hlediska UcCelu zpracovdani a je zqjisténa jejich
aktualizace,

e 0sobni Udagje jsou uchovavdny pouze po nezbytnou dobu s ohledem na Ucel zpracovani,
e 0sobni Udaije jsou zpracovavdny fransparentné a je zabezpelena informacni povinnost a

dodrzovani prdv subjektd Udaj.

V organizaci jsou osobni Udaje zpracovavdny vyhradné na zdkladé platné legislativy nebo na
z&kladé souhlasu subjektl Udajl. Formy divodUd zpracovdani osobnich Udajd jsou:
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e prdvni povinnost,

e plnénismlouvy,

e opravnény zdjem spravce,

e souhlas fyzické osoby (subjektu Udajo).

.0

Formy uchovavdni osobnich Udaju jsou:
o fyzické listinné dokumenty,
e elektronickd data v systémech.

Zajisténi ochrany osobnich Udajd ve formé fyzickych listinnych dokument(:
e mechanické zabezpeceni prostoru uloZzeni (mechanické zédmky a obdobnd technickd

or

opatfeni tykajici se mistnosti a konkrétnich mist ulozeni dokument(),

e skartace listin, jejichz Ihdta povinného uloZeni skoncila.
Zajisténi ochrany osobnich Udajd ve formé elektronickych dat:

Umisténi:
e lokdini pocitacg,
e server ve skolni pocitacové siti diferencovany pristup pomoci pristupovych prdv zédlohovani
dat,

e pripadnd obnova dat pri jejich ziradté nebo poskozeni vymaz dat, pro jejich dalsi zpracovani
jiz neni dOvod.

Organizace pusobi v roli:
e Sprdvce osobnich Udajo,
e Zpracovatele osobnich UdajU,
e Pfilemce osobnich UdajU.

Osobni Udaje jsou v organizaci zpracovdAvany vyhradné oprdvnénymi osobami (viastnimi
zaméstnanci) nebo opravnénymi subjekty (externi zpracovatelé osobnich Udaju). U vlastnich
zaméstnancy je ochrana osobnich Udaji zajisténa vnitinimi predpisy organizace a také pisemnym
z&vazkem povinné micenlivosti zaméstnancu. U externich zpracovatell osobnich Udajl je ochrana
osobnich Udaju zajisténa zodpovédnym vybérem téchto subjektU (subjekty ,,GDPR compliant*) a
pisemnym zdvazkem zpracovatele k ochrané zpracovdvanych osobnich Udaji ve smlouvé o
poskytovani takovych sluzeb.

Ochrana osobnich Udajd u jejich prijlemcU je ddna vétsinou pravni povinnosti, pfipadné zajisténa
odpovidajici smlouvou.

Pfed zahdjenim kazdého nového zpracovdni osobnich Udajl provadi organizace vzdy zdkladni
analyzu rizik zpracovdni téchto UdajU s ohledem na préva subjektd Udajd a posuzuje, zda stavajici
zavedend pravidla ochrany osobnich Udajl v organizaci jsou dostatecnd k eliminaci hrozicich rizik
a nové zpracovdani osobnich Udajl zahdjijen v pripadé, Zze nastavend pravidla vyhovuii.

Pokud organizace zjisti, Ze aktudiné nastavend pravidla nestaci, provede podrobnéj§i analyzu a
rozsifi organizacni a technickd opatfeni tak, aby zabezpeceni bylo adekvaini pravdépodobnym

.r

rizik0m, a teprve pak nové zpracovdni osobnich Udajd zahdji.

Pokud organizace na zdkladé provedené podrobnéjsi analyzy a posouzeni provedenych opatfeni
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Zjisti, Ze ani pfi vynalozeni odpovidajiciho rozsiteného Usili nemUze riziko neoprdvnéného nebo
protipravniho piistupu  vyloucit (vysoké rezidudini riziko), bude konzultovat vhodny zpUsob
zabezpedeni a ochrany s Ufadem na ochranu osobnich Udajd (ddle v textu jen UOOU) = tzv.
pfedchozi konzultace. Teprve po zavedeni dozorovym Ufadem doporucenych opatreni zahdiji
zpracovani osobnich Udajd.

Jako verejny subjekt zavedla organizace funkci povérence pro ochranu osobnich Udaju:

e Cinnost povérence pro ochranu osobnich Udajl je vykondvdna prostiednictvim viastnino
pracovnika nebo prostfednictvim externiho subjektu,

e organizace ozndmila jméno/ndzev povéfence dozorovému Ufadu (UOOU).

Povéfenec pro ochranu osobnich UdajU je konkrétné identifikovdn v priloze, jejiz soucdsti je i
prislusny pracovné - pravni dokument (pokud je povéfencem vlastni pracovnik) Povérenec pro
ochranu osobnich Udaji ma tyto zakladni povinnosti:

e poradenskd ainformacni Cinnost,

e monitoring dodrzovani ochrany osobnich Udajd,

e ohlasovdniincidentd dozorovému Ufadu (UOOU), pfipadné i subjektdm Udajo.

Pfeddavdani osobnich Udaju tretim strandm se realizuje:
e vyhradné v fuzemsku,
e vramci EU nebo EHP.

Ohlasovani pripadd incidentd zabezpeceni osobnich Udaju:

incidenty zabezpe&eni osobnich Udajd hldsi spradvce dozorovému Ufadu (UOOU) bez
zbytecného odkladu (pokud mozno nejpozdéji do 72 hodin od okamziku, kdy se o uddlosti
dozvédeél), ledaze je nepravdépodobné, ze by toto poruseni mélo za ndsledek riziko pro
prava a svobody fyzickych osob,

jakmile zpracovatel zisti poruseni zabezpeceni osobnich Udaju, ohldsi je bez zbytecného
odkladu spravci,

ohldseni incidentu dozorovému Uradu musi obsahovat:

o popis povahy daného pripadu poruseni zabezpeceni osobnich Udaju véetné, pokud
je to mozné, kategorii a priblizného poctu dotcenych subjektd Udajd a kategorii a
priblizného mnozstvi dotcenych zdznamU osobnich Udajo,

o jméno a kontakini Udaje povéfence pro ochranu osobnich Udajd nebo jiného

e

o popis pravdépodobnych dUsledkd poruseni zabezpeceni osobnich UdajU,

o popis opatreni, kterd spravce prijal nebo navrhl k prijeti s cilem vyresit dané poruseni
zabezpeceni osobnich Udajl, véetné piipadnych opatfeni ke zmirmnéni moznych
nepfiznivych dopady,

e spravce dokumentuje veskeré pripady poruseni zabezpeceni osobnich Udajl, pficemz
uvede skutecnosti, které se tykaji daneho poruseni, jeho UCinky a prijatd ndpravna opatreni,

e pokud je pravdépodobné, Ze urcity pripad poruseni zabezpecleni osobnich Udaji bude mit
za ndsledek vysoké riziko pro préava a svobody fyzickych osob, ozndmi spréavce toto poruseni
bez zbytecného odkladu i subjektu/subjektim Udaju.

2. OBECNE POKYNY TYKAJICi SE VSECH AGEND



Postup pro poskytovdaniinformaci o zpracovdni osobnich Udajl subjektdm Udajd v rédmci informacni
povinnosti sprdvce (pokyny subjektOm Udajd, které se tykaji poskytovani informaci o zpracovani
osobnich Udaqju, jsou organizaci zvefejnovdny a v pripadé potieby aktualizovdany prostrednictvim
vlastnich webovych strdnek nebo prostrednictvim vyvésni desky v objektu sidla organizace,
pripadné prostrednictvim obojiho).

druhy poddni:

o l&dost o informace o zpracovavdani osobnich 0dajl Zddost o opravu
zpracovAavanych osobnich Udaju Zddost o vymaz zpracovavanych osobnich Udajd,

o ldadost o pfeddni zpracovdvanych osobnich Udaju ffeti strané Ndémitka profi
zpracovAavani osobnich Udajd.

mozné zpUsoby z&dosti:
o forma (osobni, pisemnd, elektronickd) adresa pro doruceni,
o pro osobni poddni Mojmirovcd 1002/42, Maridnské Hory, 709 00 Ostrava,
o pro pisemné poddni Mojmirovcd 1002/42, Maridnské Hory, 709 00 Ostrava,
o pro elekironické poddni vos@prigo.cz.
protoze jde o osobni Udaje, je nutné vzdy ovérit totoznost zadatele,

pfi osobnim poddni se musi zadatel legitimovat platnym obcanskym prikazem (u cizincU
platnym pasem nebo obdobnym prikazem),

termin odpovédi:
o do 1 mésice ode dne poddni zaddosti,

o V piipadé slozitéjsich pripady je spravce opravnén rozhodnout o prodlouzeni InOty az
na 3 mésice ode dne poddni zddosti. O prodlouzeni InOty pak informuje Zadatele, a
to do 1 mésice ode dne poddni zadosti,

v prfipadé neddvodnych, nepifimérenych nebo Sikandznich poddni lze:
o poskytnutiinformaci zpoplatnit,
o odmitnout poddni vyhovét.



3. ZAINAMY O CINNOSTECH ZPRACOVAVANi - PODROBNY POPIS
JEDNOTLIVYCH AGEND A PRO NAKLADANI S OSOBNIMI UDAJI V NICH
IPRACOVAVANYMI

Protoze md spolecnost pocet zaméstnancd niZsi nez 250, nemusela by podle platné legislativy vést
zdznamy o &innostech zpracovani, aviak s ohledem na skute&nost, Ze viechny osobni Udaje ve
svych agenddach zpracovava systematicky, a nikoli jen piileZitostng, zdznamy o Cinnostech
zpracovani vede a jsou popsany v Piiloze 2 této smérnice.

4. IAVERECNA USTANOVENI

Tento predpis bude pribé&iné revidovan, doplriovan a aktualizovan na zakladé novych skuteCnosti
a novych pouzivanych technologii pro zpracovéni osobnich Udajo.

Tento vnitini predpis byl schvdlen statutdrmim zdstupcem organizace a nadfizenym orgdnem
organizace. Nabyva Ucinnosti dne 25.5.2018.
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PRILOHA 2: EVIDOVANE OSOBNIi UDAJE

Evidované osobni tudjae

Evidované osobni udaje

adresa notarky

jména a pfijmeni studentu

adresa prechodného pobytu

jména a pfijmeni zobrazenych osob

adresa trvalého pobytu

jména a pfijmeni, titul

alergie

jména a pfijmeni, titul zobrazenych osob

aprobace pedagoga

jméno a pfijmeni

audiovizualni zaznam zaméstnance, studenta a dalSich osob

jméno a pfijmeni studenta

¢asové Udaje vztahujici se k tvazku

jméno a pfijmeni, titul

Cislo a platnost obcanského prikazu

jméno a pfijmeni, titul a podpis osob provadéjicich inspekéni ¢innost z
Ceské $kolni inspekce

Cislo a platnost Fidi¢ského prakazu

jméno a pfijmeni, titul pedagoga, zameéstnance

¢islo bankovniho uctu

jméno a pfijmeni, titul, pfip. rodné pfijmeni

Cislo obCanského prikazu

jméno, pfijmeni a titul a podpis revizniho technika

Cislo Fidi¢ského prakazu

jméno, pfijmeni, titul a podpis ¢lend skolské rady

datum a ¢as Urazu

jméno, pfijmeni, titul a podpis jednatele spole¢nosti

datum narozeni

jméno, pfijmeni, titul a podpis notarky

datum narozeni jednatelky spole¢nosti

jméno, pfijmeni, titul a podpis osoby odesilajici za organizaci vypis
spravniho fizeni

datum narozeni studenta

jméno, prijmeni, titul a podpis reditele skoly

datum narozeni zfizovatele Skoly 1

jméno, prijmeni, titul a podpis zaméstnance

datum narozeni zfizovatele Skoly 2

jméno, prijmeni, titul a podpis zfizovatele Skoly 2

déje pficina Urazu

jméno, pfijmeni, titul zfizovatele Skoly 1

délka vzdélavani

kamerovy zaznam

dodavatelem uvedena adresa

kod specifické potieby uceni

dodavatelem uvedeny obchodni nazev

kéd zdravotni pojistovny

dokumentace z pracovné - Iékarskych prohlidek a posouzeni zdravotni
zpUsobilosti zaméstnancu k vykonavané praci

kontaktni osoba (jméno, pfijmeni, titul psychologa)

dokumentace z pracovné-lékarskych prohlidek a posouzeni zdravotni
zpUsobilosti zaméstnancu k vykonavané praci

misto narozeni

druh a resortni identifikator Skoly, v niZ se student vzdélaval pred
pfijetim do organizace

misto narozeni studenta

e-mail ¢lena Skolské rady

misto poskytovaného vzdélavani a skolskych sluzeb

e-mail revizniho technika a firmy

misto Urazu

e-mail feditelky Skoly

navstivena mista v ramci pracovnich ces

e-mail studenta

nazev a adresa spolupracujici organizace

e-mailova adresa

nazev, adresa a Cislo jednaci organizace odesilajici vypis spravniho
fizeni

evidencni ¢islo stravnika

nazev, adresa a ICO firmy provadéjici revize

forma vzdélani

ndazev, adresa a kontaktni Udaje organizace zverejiujici inzerat Skoly

funkce zaméstnance a jednatele spole¢nosti

nazev, adresa a sidlo spolupracujici organizace

I€o, DIC

nazev, sidlo, ICO, pravni forma organizace

ID v Skolnim IS

nejvyssi povoleny pocet studentl v oboru

identifikace soukromého vozidla zaméstnance pouZitého k pracovni
cesté

nejvyssi povoleny podet studentl ve $kole

identifika¢ni udaje a dalsi OU, které se bezprostfedné vztahuji k vykonu
zaméstnani

nejvyssi ukoncené vzdélani

identifika¢ni udaje a dalsi OU, které se bezprostfedné vztahuji ke
vzniklému uUrazu studenta

obchodni nazev

individualni fotografie (podobizny) zaméstnanc(, studentu a dalich
osob

obor vzdélani

individualni fotografie (podobizny) zaméstnanc(, studentd, a dalsich
osob

odbératelem nebo dodavatelem uvedend adresa

informace o individudlnim studijnim planu pedagogickd podpora

odbératelem uvedend adresa

informace o kategorii osob se zdravotnim postizenim

odbératelem uvedeny obchodni nazev

informace o probihajicich exekucich

odloucené pracovisté Skoly

informace o probihajicich exekucich zaméstnanct a uchazecd o
zaméstnani

osobni ¢islo

informace o probihajicich exekucich zaméstnanct a uchazecd o
zaméstndani informace o €lenstvi v odborové organizaci

osobni Cislo jméno a pfijmeni, titul




Evidované osobni udaje

Evidované osobni udaje

informace o zvlastnim stravovacim reZimu

statni prislusnost

120 Skoly

statni prislusnost studenta

pocty hodin v Gvazcich a pfedmétech

telefon

podpis studenta

telefonni ¢islo

popis Urazového déje

telefonni kontakt na revizniho technika a firmu

postovni adresa

thlasovy zaznam rozhovoru

postovni adresa obchodni ndzev

trvaly pobyt jednatelky spole¢nosti

pracovisté v ramci organizace

trvaly pobyt studenta

pracovisté v ramci organizace pracovni

trvaly pobyt zfizovatele 2

pracovni pozice zobrazenych osob

trvaly pobyt zfizovatele Skoly1l

pracovni zafazeni v ramci organizace

tfida

pfedchozi plsobisté nové prijatého studenta

tfida studenta

predmét ¢innosti organizace

udaje o spolecnicich organizace a podilu

predmét podnikani organizace

udaje o ukonceni maturitniho oboru

prechodny pobyt studenta

udaje o zdravotnim stavu studenta

pric¢ina Urazu

uzivatelské jméno / nazev (pfezdivka) uZivatele

prihlasovaci jméno a heslo

vykondavana cinnost pfi vzniku Urazu

pFijemcem / odesilatelem uvedeny obchodni nazev

vyuka vybranych predméti v cizim jazyce

pFijemcem/odesilatelem uvedeny obchodni ndzev

vztah subjektu Gdajd ke spravci osobnich udajt

rodinny stav

zakladni kapitdl organizace

rodna ¢isla rodinnych pfislusnik( (manzela, manzelky, déti)

zafazeni v ramci organizace

rodné ¢islo

zdravotni omezeni s ohledem na typ vykonavané mimoskolni ¢innosti

rodné ¢islo studenta

zdravotni pojistovna

sidlo

zdravotni pojistovna studenta

skupinové fotografie zaméstnancd, studentu a dalSich osob

zranéna ¢ast téla

statni obcanstvi




PRILOHA 2: ZAZINAMY O CINNOSTECH

1. Audiovizudlni zdznamy a fotografie zaméstnanci, studentl a dalsich
fyzickych osob

Agenda (komodita, Uloha): Umisténi fotografii zaméstnancd, studentd a dals§ich osob a
audiovizudinich zdznamU téchto osob na webu organizace, na profilu na socidlnich sitich, v
elektronickych propagacnich materidlech, na ndsténkach a vyvéskdch organizace a v tisténych
propagacnich materidlech organizace.

U&el zpracovdni: Transparentni organizace zvetejfivje audiovizudini zdznamy a fotografie svych
zaméstnancy, studentd a dalsich osob, ktefi s tim vyslovili souhlas, v rdmci marketingovych aktivit za
UcCelem propagace organizace a v radmci PR.

Role: spravce
Kategorie OU: b&iné OU
Potfeba smlouvy se zpracovatelem (pfi roli spravce): ANO

Rozsah (vy&et) OU v rdmci komodity:
e audiovizudlnizdznam zaméstnance, studenta a dalsich osob,
e individudini fotografie (podobizny) zaméstnancu, studentd a dalsich osob,
e skupinové fotografie zaméstnancy, studentd a dalsich osob,
e jména a pfijmeni zobrazenych osob,
e pracovni pozice zobrazenych osob.

Pfehled dokumentd obsahujicich zpracovéavané OU:
e  Webové stranky,
e Propagacni materidly organizace,
e Listinné (propagacniletdky, brozury, knihy, nasténky apod.),
e Elektronické (propagacni filmy, spoty, audiovizudini zdznamy z porddanych akci apod.).

Prostfredky zpracovdani:
e Vypocetni technika,
e Audiovizudini zdznamovd zafizeni,
e  Webové stranky,
e Reklamni bannery,
e Ndasténky a vyveésky,
e Tisténé propagacni materidly.

Povinnd micenlivost zamé&stnancy, ktefi prichdzeji do styku s OU: Ustanoveni o povinné mi¢enlivosti
je soucasti pracovni smlouvy.

U externino zpracovatele (webmastering, webhosting): smlouva o zpracovdani osobnich Udajd,
dodatek smlouvy.

Dotéené subjekty Udajd: zaméstnanci, studenti a dalsi osoby dle dohody
Zdakonné divody zpracovani:

e Udéleny souhlas subjektu Udaju



Forma souhlasu

e Pisemnd
Odvolatelnost souhlasu: student a zaméstnanec muize svUj souhlas kdykoli odvolat a organizace je
v takovém pripadé povinna bez zbytecného odkladu (do 5 pracovnich dni) zvefejnénou fotografii
nebo audiovizudini zdznam stdhnout.

Doba uchovavani: po dobu existence souhlasu studenta a zaméstnance nebo 3. osoby se
zverejnénim fotografie nebo audiovizudinino zaznamu.

ZpUsob uchovdavani OU: elektronické i listinné

Z&konné divody zpracovani:
e  Oprdavnény zdjem spravce
e Udéleny souhlas subjektu Udaju

Forma souhlasu
e Pisemnd

Odvolatelnost souhlasu.
Posouzeni rizik: zakladni — neni vysoké riziko Uniku dat ani zneuziti.
Potfeba povéfence pro ochranu OU: JE

Zpracovani OU:
Kde: v organizaci

Kdo:
e Pedagogicky pracovnik - porizeni zdznamu/fotografie,
e Reditel,

e Zfizovatel.

Jak:
ZpUsob ziskani OU: od studenta, zaméstnance nebo dalii osoby po vysloveni jejich souhlasu se
zverejnénim nebo vyfocenim fotografem nebo pofizenim audiovizudini nahravky.

Aktualizace: béZné se nepocitd s aktualizaci, nicméné na zddost subjektu Udajl je mozné fotografi
Ci audiovizudini zGznam vyménit za aktudingjsi.

Likvidace (vymaz): ve zvefejnénych elektronickych kandlech se provadi bez zbytecného odkladu
po odvoldni souhlasu studenta, zaméstnance, pripadné 3. osoby se zvefejnénim, obdobné to plafi
i pro zverejnéné listinné dokumenty, jsou-li organizaci dostupné.

Profilovdani: NE

Pfeddvdani OU oprdvnénym subjektim:
e kpredavani OU v tuzemsku

o Vv pfipadé webovych strdnek a socidlnich siti se Udaje preddvaiji zpracovatelim
téchto systémU (webhosting - WEBMADE, spol. s r.o., webmastering - PANKY WARE,
5.r.0.),

o Vv pfipadé nékterych tisténych materidll dochdzi k preddni tiskovych podkladd
zpracovateli k realizaci doddvky.



Zabezped&eni a ochrana OU:

Listinné dokumenty:

Umisténi: Kanceldf Reditele skoly
Pfistup: Reditel
Formy zabezpeceni:

o Uzamykatelnd mistnost.

Elektronickd data

Umisténi: webovd strdnka organizace, socidini sité na profilu organizace, elektronicky archiv

Pristup: oprdvnéni pracovnici organizace (pfistupovd jména a hesla) a smluvnich
zpracovateld (webhosting, webmastering)

ZAlohovani: v rdmci zdlohovani server(

Sifrovani: NE

Vymaz: pozadavek na vymaz na elekironickych informacnich kandlech (www strankdch a
socidlnich sitich) se preddava prislusSnému smluvnimu partnerovi (webhosting - WEBMASTER,
spol. s r.o., webmastering - PANKY WARE, s.r.o.), aby zgijistili vymaz fotografie nebo
audiovizudiniho z&znamu ze zdlohy, odkud se pfipadné obnovuje webova stradnka pfi jejim
poskozeni nebo smazdni, u elektronickych dat pro opakované fisténé materidly zaijisti
prislusné oddéleni vymaz z podklady pro ndsledny tisk.

Spravce agendy: Reditel.



2. Kamerovy systém
Agenda (komodita, Uloha): kamerovy systém
Kamerovy systém neni funkéni, funkce pouze pro zastraseni pripadnych narusiteld prostoru,

kamerovy systém je oznacen piktogramy, pokud by byl aktivovén, doslo by k Upravé procesu
ochrany osobnich dat.



3. Personalistika a podklady pro mzdy
Agenda (komodita, Uloha): personalistika a podklady pro mzdy
Role: sprdvce

Kategorie OU: b&iné OU a z citlivych Udajd jen obecny Udaj o kategorii osob se zdravotnim
postizenim a posudek lékafe o schopnosti vykondvat prdci na konkrétni pozici, pfipadné o
pracovnich omezenich ze zdravotniho stavu plynoucich.

Rozsah (vy&et) OU:
o identifika&ni Udaje a dalsi OU, které se bezprostfedné vztahuji k vykonu zaméstnani
e jméno a prijmeni, titul, pfip. rodné prijmeni
e datum narozeni
e rodné cCislo
e adresa trvalého pobytu
e adresa prechodného pobytu
e statni prislusnost
e misto narozeni
e Cislo obcanského prikazu
e Cislo fidi¢ského prikazu
e rodinny stav
e nejvyssi ukoncené vzdélani
e telefonni Cislo
e Cislo bankovniho Uctu
e e-mailovda adresa
e rodnd cisla rodinnych prislusnikd (manzela, manzelky, déti)
e zdravotni pojistovna
e informace o kategorii osob se zdravotnim postizenim

e dokumentace z pracovné - lékarskych prohlidek a posouzeni zdravotni zpUsobilosti
zaméstnancu k vykondvané prdci

o

e informace o probihajicich exekucich zaméstnanct a uchazecd o zaméstnani informace o
Clenstvi v odborové organizaci

Pfehled dokumentd obsahujicich zpracovavané OU: Osobni dotazniky
e Zivotopisy
e Zdpoctovy list z pfedchoziho zaméstnani
e Ostatni persondini dokumentace

Prostfedky zpracovdni:

e Vypocetni technika: poc&itad umistény v kanceldfi Zrizovatele, Reditele skoly a Personalistky
(vedouci sekretaridtu)

o Program: MS Word/Excel
Povinnd mi¢enlivost zaméstnanci: Ustanoveni o povinné micenlivosti je soucdsti pracovni smlouvy.

Dotéené subjekty Udajd: zaméstnanci organizace a uchazedi o zaméstndni v organizaci.
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ZAakonné divody zpracovani:
e Pravni povinnost vyplyvaijici z pracovné - préavnich vztah(
e  Oprdavnény zdjem spravce
e Udéleny souhlas subjektu Udajd u uchazecd o zaméstnani

Forma souhlasu:
e Pisemnd

Odvolatelnost souhlasu

Doba uchovavani: Po dobu vybérového fizeni a ddle archivace po dobu 5 let pro navéazdni dalsi
pfipadné spoluprdce a po dobu trvdni pracovné - pravniho vztahu.

ZpUsob uchovavani dat OU: listinné i elekironické.
Posouzeni rizik: zakladni — neni vysokeé riziko Uniku dat ani zneuzifi.
Potfeba povéfence pro ochranu OU: JE
Zpracovani OU:
Kde:
e Kanceldr Zrizovatele,

e Reditele skoly a
e Personalistky (vedouci sekretariatu)

Kdo: Zfizovatel, Reditel, Personalista

Jak:
ZpUsob ziskani OU: osobné& nebo elekironicky piimo od subjektd Udajo.

Aktualizace: od zaméstnancU pii jakékoli zméné vztahuijici se k pracovnéprdvnimu vztahu.

Likvidace (vymaz): u nevybranych uchazeld po skonceni Ihdty pro odvolaci fizeni, u zaméstnancl
po skonceni pracovniho poméru a dobéhnuti ochranné Ihbty, u zdkony stanovené doby archivace
po tuto stanovenou dobu.

Profilovdani: NE

Zabezped&eni a ochrana OU:
Listinné dokumenty

e Umisténi: Kanceldr Ziizovatele, Reditele 3koly a Personalistky (vedouci sekretaridtu)
e Piistup: Zfizovatel, Reditel a Personalista
e Formy zabezpeceni:

o Uzamykatelné mistnosti

o Uzamykatelné skiiné

e Likvidace - skartace: v souladu se Spisovym a skartacnim fddem organizace a v souladu s
platnou legislativou a oprdvnénymi zajmy organizace.

Elektronickd data
e Umisténi: Kanceldr Zrizovatele, Reditele 3koly a Personalistky (vedouci sekretaridtu)
e Pristup: zabezpecen pristupovymi pravy s heslem
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e Zdlohovdni: nejpozdéji v mésicnich intervalech na zabezpecené disky serverl v rdmci
pocitaCové sité uvnitf organizace

o Sifrované ulozeni: NE

e Vymaz: stejné jako u listinnych dokumentd, u elektronickych dat u vedoucich pracovniky,
kam uchaze€ nastoupil, v okamziku skonceni vybérového fizeni.

Predavani OU oprédvné&nym subjektdm: do tuzemska, do zemi EU a EHP ani do 3. zemi nedochdzi
k preddavani.

Spravce agendy: Ziizovatel, Reditel a Personalistka.



4. Mzdy

Agenda (komodita, Uloha): zpracovdni mezd viastnich zaméstnancl

U&el zpracovdni: Organizace v souladu s pracovné - pravnimi predpisy zpracovdavd osobni
Udaje a vede osobni spisy zaméstnancU a poskytuje tyto Udaje externimu zpracovateli - Ucetni
Ing. Liduse Pchdlkova - pro zpracovdani mezd viastnich zaméstnanc.

Role: spravce, zpracovatel, poskytovatel OU (G&etni).

Kategorie OU: b&Zné OU a z citlivych Udaji jen obecny Udaj o kategorii osob se zdravotnim
postizenim a posudek Iékare o schopnosti vykondvat prdci na konkrétni pozici, pripadné o
pracovnich omezenich ze zdravotniho stavu plynoucich.

Rozsah (vy&et) OU:
o identifika&ni Udaje a dalsi OU, které se bezprostfedné vztahuji k vykonu zaméstnani
e jméno a prijmeni, titul, pfip. rodné prijmeni
e datum narozeni
e rodné Cislo
e adresa trvalého pobytu
e adresa prechodného pobytu
e statni prislusnost
e misto narozeni
e Cislo a platnost ob&anského prikazu
e Cislo a platnost fidi¢ského prikazu
e rodinny stav
e nejvyssi ukoncené vzdélani
e telefonni Cislo
e Cislo bankovniho Uctu
e e-mailova adresa
e rodnd cisla rodinnych prislusnikd (manzela, manzelky, déti)
e zdravotni pojistovna
e informace o kategorii osob se zdravotnim postizenim

e dokumentace z pracovné-lékarskych prohlidek a posouzeni zdravotni zpUsobilosti
zaméstnancu k vykondvané prdci

or

e informace o probihajicich exekucich

Pfehled dokument¥ obsahujicich zpracovavané OU:
e  Osobnispisy
e Pracovni smlouva véetné viech dodatk{
e Mzdové vymeéry
e Prohlaseni poplatnika dané ze zdavislé Cinnosti Z
e Zdapoctovy list z pfedchoziho zameéstnani
e Osobni dotaznik zaméstnance
e Potvrzeni OSSZ o vykonu SVC
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Potvrzeni o absolvovaném skoleni BOZP a PO

e Dokumenty tykajici se rodinnych pfislusnikG (kopie rodnych listd déti uplatiovanych
jako vyzivované, potvrzeni o vysi priim0 manzela/manzelky apod.)

e Zmény zdravotni pojistovny

e Rozhodnuti Spravy socidlniho zabezpeceni o prizndni OZZ nebo invalidity
e Dokumentace ze vstupnich, prdbéznych a vystupnich zdravotnich prohlidek
e Souhlas zaméstnance s provadénim srazek ze mzdy

e Mzdové listy

e Evidencni listy ddchodového pojisténi

e Rozhodnuti o exekucich

e Rozsudky o svéreni do péce

e Smlouvy o penzijnim pfipojisténi nebo zivotnim pojisténi

e Prohldseni o sezndmeni se z&dsadami pouzivani programu ve spolecnosti
e Potvrzeni o zdanitelnych pfijmech ze zdvislé Cinnosti

e Vydand Potvrzeni o vysi prijm0

e Posudek pfi ukonceni pracovniho poméru

e Zdpoctovych list pfi ukonceni pracovnino poméru

Prostfedky zpracovdani:
e Vypoc&etni technika: lokdIni po&itad v kanceldii Ziizovatele, lokdlni po&ita¢ Usetni
e Program: MS Word/Excel, U&etni - viastni G&etni program.

Povinnd micenlivost externiho zpracovatele: Smlouva o zpracovdani osobnich Udajo.
Povinnd micenlivost zaméstnancd: Dodatek o mi¢enlivosti soucdsti pracovni smlouvy.
Dotéené subjekty Udajd: zaméstnanci organizace .

Z&konné divody zpracovani:
e Pravni povinnost dand platnou legislativou pro pracovné - pravni vztahy.

Doba uchovavdani: po dobu trvdni pracovniho poméru a po dobu ochranné |hity, u zdkony
stanovené doby archivace po tuto stanovenou dobu.

ZpUsob uchovavdni dat OU: listinné i elektronické.
Posouzeni rizik: zakladni — neni vysoké riziko Uniku dat ani zneuziti.
Potfeba povéfence pro ochranu OU: JE.

Zpracovani OU:
Kde:

e Kanceldr Zrizovatele,
e Prostory UCetni kanceldre

Kdo: Zfizovatel, U&etni
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Jak:

IpUsob ziskani OU: prevzetim od persondlniho oddé&leni organizace nebo pfimo od
zaméstnanc.

Aktualizace: od zaméstnancU pfi jakékoli zméné vztahuijici se k pracovné pravnimu vztahu.

Likvidace (vymaz): po skonceni pracovnino poméru a dobéhnuti ochranné InGty se v souladu

.

se Spisovym a skartacnim Faddem skartuji ty Casti osobniho spisu, u nichz neni povinnd archivace,
obdobné to platii pro elektronické zpracovdni mezd.

Profilovdani: NE

Zabezped&eni a ochrana OU:

Listinné dokumenty
Umisténi: Kanceldr Zfizovatele, Prostory Ucetni kanceldre
PHistup: Zfizovatel, Ucetni
Formy zabezpeceni:
o Uzamykatelné mistnosti
o Uzamykatelné skiiné

Likvidace - skartace: v souladu se Spisovym a skartacnim rddem organizace a v souladu
s platnou legislativou a oprdvnénymi zdjmy organizace.

Elektronickd data

Umisténi: Kanceldr Zrizovatele, Prostory Ucetni kanceldre

PHistup: Zfizovatel, U&etni

Zalohovani: nejpozdéji v mésicnich intervalech na zabezpecené disky serverl v rdmci
pocitaCové sité uvnitf organizace

Sifrované ulozeni: NE

Vymaz: v souladu se Spisovym a skartacnim radem a s platnou legislativou.

Pfeddvdani OU oprdvné&nym subjektim:

v tuzemsku dochdzi k predavani
o pfijemci OU: finan&ni Ufady, zdravotni pojistovny a sprdvy socidiniho zabezpe&eni
ddvod preddavani: zdkonnd povinnost

o zpUsob: listinné nebo elektronické

o cesty: osobni preddni na prislusnych institucich nebo zasldni prostfednictvim
datovych schrdnek

o zabezpeceni: zabezpeceny kandl datovych schranek
do zemi EU a EHP ani do 3. zemi k preddavani OU nedochdzi.

Spravce agendy: Ziizovatel, U&etni.

19



5. Evidence dochdzky
Agenda (komodita, Uloha): evidence dochdzky

U&el zpracovdni: systém pro plnéni zdkonné povinnosti evidovat dochdzku do zamé&stndni u
zaméstnanc¥ a evidence piitomnosti u studenty.

Role: spravce
Kategorie OU: b&iné OU.

Rozsah (vy&et) OU v rdmci komodity:
e jméno a prijmeni, titul
e 0sobni Cislo

Pfehled dokument¥ obsahujicich zpracovavané OU:
e Vykazy prdce
e Tridni kniha (v pisemné formé, vyhledové elektronickd tridni knihal)

Prostredky zpracovani
e Vypocetni technika - lokdini pocitac
e Program MS Word/Excel.

Povinnd mi&enlivost zamé&stnancy, ktefi prfichdzeji do styku s OU: Ustanoveni o povinné
micenlivosti je soucdasti pracovni smlouvy.

Dotéené subjekty Udajd: zaméstnanci a studenti organizace.

Zdakonné divody zpracovani
e Pravni povinnost
e Oprdavnény zdjem organizace

Doba uchovavani: dle platné legislativy u zaméstnanct a po dobu dochdzky student.
ZpUsob uchovavani dat OU: listinné i elekironické.

Posouzeni rizik: zakladni - neni vysokeé riziko Uniku dat ani zneuziti.

Potfeba povéfence pro ochranu OU: JE.

Zpracovani OU:

Kde: vypocetni technika v sidle spolecnosti.

Kdo:
Reditel skoly,
Zrizovatel,

odpovédny pedagogicky pracovnik
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Jak:

ZpUsob ziskani OU: ze mzdové U&tdrny u zaméstnanc¥ a ze skolni matriky u studenty.

Aktualizace: dle informaci ze mzdové Uctarny a fridni knihy.

Likvidace (vymaz): po ukonceni pracovné prdvniho vztahu zaméstnance c&i dochdzky
studenta.

Profilovdani: NE

Zabezped&eni a ochrana OU:

Listinné dokumenty:
Umisténi: Kanceldr Reditele 3koly, Kanceldrf Studijniho oddéleni

PFistup: Reditel skoly, Studijni referentka, odpovédny pedagogicky pracovnik, Zfizovatel
Formy zabezpeceni:
o Uzamykatelné mistnosti

Likvidace - skartace: dle platné legislativy a dle Spisového a skartacniho Fadu
organizace.

Elektronickd data:

Umisténi: zabezpecené disky serverd v rdmci poditacové sité uvnitt organizace

PFistup: Zfizovatel, Reditel skoly, odpovédny pedagogicky pracovnik, studijni referentka,
Spravce serveru, zabezpecleni pristupovymi pravy s heslem

ZAlohovani: v rdmci pravidelného zdlohovdani serverd organizace
Sifrované ulozeni: NE
Vymaz: jakmile pominou divody zpracovdni dochdzky.

Pfeddvdani OU oprdvné&nym subjektim:

v tuzemsku dochdzi k predavani

o pfijiemci OU: oddé&leni zfizovatele jim stanovené, Orgdny socidlné - prédvni ochrany
déti, orgdny &inné v trestnim fizeni, soudy, Ceskd kolni inspekce, prislusny krajsky
Urad, pfislusny obecni Ufad obce s roziifenou pravomoci, Ministerstvo Skolstvi,
mlddeze a télovychovy

o duvod preddvani: zdkonné divody zpUsob preddvani: listinné i elektronické

o cesty: osobni preddni na prislusSnych institucich nebo zasldni prostfednictvim
datovych schrdnek

o zabezpeceni: pouze zabezpelenymi cestami
do zemi EU a EHP ani do 3. zemi nedochdzi k preddvani.

Spravce agendy: Reditel 3koly.
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6. U&etni doklady obsahujici osobni Gdaje
Agenda (komodita, Uloha): U&etni doklady obsahujici osobni Udaje

U&el zpracovdni: platné U&etni a dariové (DPH, DPFO, DPPO aj.) z&kony uklddaiji evidovat OU
jak ve vztahu k vliastnim zaméstnanctm, tak i k obchodnim partnerdm — fyzickym osobdm.

Role: sprdvce
Kategorie OU: b&zné OU.

Rozsah (vy&et) OU v rdmci komodity:
e jméno a prijmeni, titul
e odbératelem nebo dodavatelem uvedend adresa
e ICO,DIC
e identifikace soukromého vozidla zaméstnance pouzitého k pracovni cesté
e navstivend mista v rdmci pracovnich cest

o felefonni Cislo.

Pfehled dokumentd obsahujicich zpracovavané OU:
e Vystavené a prijaté Ucetni a danové doklady
e Cestovni prikazy a vyuctovani cestovnich ndhrad

e Kopie UcCetnich a danovych dokladd zaméstnancl, kterymi prokazuji oprdvnénost
narokovdni pfiznanych ndhrad.

Prostfedky zpracovdni:
e Vypocetni technika
e Program MS Word/Excel, Program U&etni.

Povinnd micenlivost zamé&stnancU, ktefi prichdzeji do styku s OU: Ustanoveni o povinné
micenlivosti je soucdasti pracovni smlouvy.

Povinnd mi&enlivost Ucetni: Smlouva o zpracovdéni osobnich Udajo.

Dotéené subjekty Udajl: zaméstnanci spolecnosti a obchodni partnefi (dodavatelé nebo
odbératelé) — fyzické osoby.

Zdakonné divody zpracovani
e Prdvni povinnost
e Oprdavnény zdjem spravce
e PInéni smlouvy.

Doba uchovavdani: po dobu povinné archivace z hlediska platné legislativy (zdkon o
UcCetnictvi, zdkon o DPH, z&kon o dani z pfijmu aij.).

ZpUsob uchovavdni dat OU: listinné i elektronické.

Posouzeni rizik: zakladni - neni vysokeé riziko Uniku dat ani zneuziti.
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Potfeba povéfence pro ochranu OU: JE.

Zpracovani OU:
Kde: Kanceldr Ucetni

Kdo: U&etni

Jak
ZpUsob ziskani OU: od podnikaijici fyzické osoby nebo od zaméstnance.

Aktualizace: na zakladé informace  od podnikajici  fyzické osoby nebo
od zaméstnance.

Likvidace (vymaz): po skonceni IhUty pro povinnou archivaci.
Profilovdni: NE
Zabezpec&eni a ochrana OU:

Listinné dokumenty
e Umisténi: Kanceldr U&etni Pristup: U&etni, Zfizovatel Formy zabezped&eni:
e Uzamykatelné mistnosti Uzamykatelné skiiné

e Likvidace - U&tdarna (externi U&etni) archivuje listinné dokumenty po dobu stanovenou
Spisovym a skartacnim Fddem organizace a platnou legislativou.

Elektronickd data
e Umisténi: po&ita&e opravnénych pracovnikd Usetni
e Pristup: zobezpecj:enpﬁs’rupovy'/mi prdvy s heslem pouze pro opradvnéné pracovniky
uctarny (externi Ucetni)
e Zdlohovdni: dle vnitfnich pravidel externi U&etni
e Sifrované ulozeni: NE
e Vymaz: po skonceni InUty pro povinnou archivaci.

Pfeddvani OU opravnénym subjektim
e v tuzemsku dochdzi k preddavani v pripadé kontroly

o piijemci OU: véfsinou finan&ni Ufady, ale i jiné statni instituce dvod predavani:
zAkonnd povinnost

o zpUsob: listinné nebo elektronické

o cesty: osobni preddni na prislusnych institucich nebo zasldni prostfednictvim
datovych schrdnek

o zabezpeceni: zabezpeceny kandl datovych schrdnek
e do zemi EU a EHP ani do 3. zemi k pfeddvani OU nedochdzi.

Spravce agendy: U&etn.
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7. Zalohy dat internich systémuo
Agenda (komodita, Uloha): prace se zalohami dat

U&el zpracovdni: Organizace redlizuje u svych pocitacovych systémi periodickou zdlohu dat z

divodU zajisténi dostupnosti téchto systémU v prfipadech poruch, havdrii &i jinych vypadkd
dostupnosti systémuU a ztrdty dat.

Role: spravce.
Kategorie OU: b&Zné OU, jen vyjime&né citlivé OU.
Rozsah (vy&et) OU v rdmci komodity se [i§i dle systému, jehoz data jsou zdlohovdny. Nejéast&;i

se jednd o tyto OU:

1. Osobni Udaje z agendy “Audiovizudini zdznamy a fotografie zaméstnancy, studentl
a dalsich fyzickych osob”

2. Osobni Udaje z agendy “Kamerové systemy”

3. Osobni Udaje z agendy “Personalistika a podklady pro mzdy”

4. Osobni Udaje z agendy “Mzdy”

5. Osobni Udaje z agendy “Evidence dochdazky”

6. Osobni Udaje z agendy “U&etni doklady obsahujici osobni Udaje”
7. Osobni Udaje z agendy ,,Zdlohy dat internich systémug*

8. Osobni Udaje z agendy “Skolni informadni systém a skolni matrika”
9. Osobni Udaje z agendy “Provoz portdlu Strava.cz” - pripravuje se
10. Osobni Udaje z agendy “Elektronickd komunikace”

11. Osobni Udaje z agendy “Evidence Uraz¥ student(”

12. Osobni Udaje z agendy “Evidence pracovnich Urazd zaméstnancd”
13. Osobni Udaje z agendy “Systém pro evidenci stravnikd a skolného™
14. Osobni Udaje z agendy “Mimoskolni a zajmovd Cinnost”

15. Osobni Udaje z agendy “Prondjem prostor a vybaveni”

16. Osobni Udaje z agendy “Elektronicky archiv doslé papirové posty”
17. Osobni Udaje z agendy “Evidence zddosti subjektd udajd”

18. Osobni Udaje z agendy “"BOZP a PO”

19. Osobni Udaje z agendy ,,Vlastni hodnoceni Skoly a vyrocni zprava*

20. Osobni Udaje z agendy ,,Dokumentace pouceni o bezpeCném chovdni v rdmci
Skolniho kurzu*

21. Osobni Udaje z agendy ,,Organizace skoly*
22. Osobni Udaje z agendy ,,Skolskd rada*
23. Osobni Udaje z agendy ,,Z4pis studenta do Skoly*

Prostfedky zpracovdani
e Vypocetni technika

Povinnd mi&enlivost zaméstnancy, kiefi prichdzeji do styku s OU: Ustanoveni o povinné
mlicenlivosti je souCasti pracovni smlouvy.
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Povinnd micenlivost Spravce serveru: Smlouva o zpracovdni osobnich Udajd.
Dotcené subjekty Udaji: zaméstnanci, studenti a dalsi osoby z okruhu obchodnich partnerd.

ZAakonné divody zpracovani:
e Oprdvnény z&jem organizace

Doba uchovavani: po dobu nutnou k vyreseni problému
ZpUsob uchovavdni dat OU: elekironické

Pokud zpracovavdni zaloh dat provadi externi subjekt (zpracovatel), je s nim na tuto Cinnost
sepsana smlouva.

Posouzeni rizik: zakladni - neni vysokeé riziko Uniku dat ani zneuziti.
Potfeba povéfence pro ochranu OU: JE

Zpracovani OU:
Kde: v sidle organizace

Kdo: Spravce serveru, Reditel skoly, Zfizovatel

Jak:
ZpUsob ziskani OU: automatizovand zdloha dat, ru&ni zdlohovdni dat

e~r

Aktualizace: dle nastavené doby a cetnosti zdlohovani dochdzi k prepsdni starsi zalohy novéEjsi,
U rucnich zdloh 1x za 14 dni na flash disky, program Bakaldfi - kazdy den na serveru.

Likvidace (vymaz): jakmile je problém vyreSen nebo uplynul interval zdlohovdni, je zdloha

smazdna Ci prepsdna zalohou novejsi.
Profilovdni: NE

Zabezpec&eni a ochrana OU:
Elektronickd data:

e Umisténi: zabezpecené disky serverl v rdmci pocitacové sité uvnitf organizace, data na
webu organizace (webhosting - smlouva o zpracovdni osobnich Udajd), zdlohy na
optickych nosiCich v uzamykatelnych skfinich na Studijnim oddéleni

e Piistup: Spravce serveru, Reditel 3koly - zabezpe&en piistupovymi pravy s heslem
e ZdAlohovani: v rdmci pravidelného zdlohovdani serverd organizace

o Sifrované ulozeni: NE

e Vymaz: jakmile pominou ddvody ulozeni zdlohy dat.

Preddavani OU opravné&nym subjektim: do tuzemska, do zemi EU a EHP ani do 3. zemi nedochdz
k predavani.

Spravce agendy: Reditel 3koly, Spravce serveru.
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8. Skolni informaéni systém a skolni matrika
Agenda (komodita, Uloha): databdze studentd a archiv skolni dokumentace

U&el zpracovani: Organizace si ve $kolnim informa&nim systému vede aktudini seznam viech
svych studentl a na néj md navdzdny dalsi elektronické agendy studenta.

Role: spravce
Kategorie OU: b&zné OU, citlivé OU

Rozsah (vy&et) OU v rdmci komodity:
e jméno a prijmeni
e adresa frvalého pobytu
e adresa prechodného pobytu
e rodné Cislo
e datum narozeni
e statni obCanstvi
e predchozi pUsobisté noveé prijatého studenta
e druh aresortni identifikator skoly, v niz se student vzdélaval pred prijetim do organizace
e kod specifické potreby uceni
e informace o individudinim studijnim pldnu pedagogickd podpora.

Pfehled dokument¥ obsahujicich zpracovavané OU:
¢ Karta studenta
e Prehled prospéchu
e Prehled dochdzky
e Seznam kdzenskych opatfeni Individudini studijni plan studenta
e Plan pedagogické podpory

e Sestavy preddvané zizovateli, Ceské $kolni inspekci a Ministerstvu 3kolstvi, middeze a
télovychovy.

Prostredky zpracovdni
¢ Vypocetni technika
e Program MS Word/Excel, Balakdri.

Povinnd mi&enlivost zaméstnancy, kiefi prichdzeji do styku s OU: Ustanoveni o povinné
mlicenlivosti je souCasti pracovni smlouvy.

Dotéené subjekty Udaju: fyzické osoby — studenti
Zakonné duvody zpracovani

e Pravni povinnost
e Opravnény zdjem sprdvce.

Doba uchovavani: evidenéni zdznamy studentU jsou uchovavany dle platné legislativy i po
dobu dochdzky do organizace.
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ZpUsob uchovavani dat OU: vé&fsinou elekironické, v mensi mite i listinné.
Posouzeni rizik: zakladni - neni vysokeé riziko Uniku dat ani zneuziti.
Potfeba povéfence pro ochranu OU: JE.

Zpracovdni OU:

Kde: na vypocetni technice v sidle organizace

Kdo: Reditel $koly, odpovédny pedagogicky pracovnik.

Jak:
ZpUsob ziskani OU: pfimo od studentd v rdmci prijimaciho fizeni.

Aktualizace: oprdavnény procovnik, aktualizuje relevantni  data v pripadé, kdy
se dozvi o zméné zpracovavanych OU.

Likvidace (vymaz): jednotlivé OU jsou smazdny dle legislativné uréenych Ihot.

Profilovdni: NE

e Zabezpecenia ochrana OU:
o Listinné dokumenty:
o Umisténi: Skolni archiv
o Pfistup: Reditel 3koly, Zfizovatel Formy zabezpeceni:
o Uzamykatelnd mistnost
o Likvidace - skartace: dle skartacniho radu

e Elektronickd data:
o Umisténi: na zabezpecenych serverech v pocitacoveé siti v sidle organizace
o Pfistup: Spravce serveru, Reditel koly, Zfizovatel
o Zd&lohovdani: v rdmci pravidelného zdlohovani serverd
o Sifrované ulozeni: NE
o Vymaz: dle z&konnych Ihit.

Pfeddvdani OU oprdvnénym subjektim
e v tuzemsku dochdazi k predavani OU
o piijemci OU: zfizovatel organizace, soudy, zdravotni pojisfovny, Centrum pro

. s e %

zjistovani vysledk( vzdélavani, jiné skolské subjekty, Orgdny socidiné - prdavni
ochrany déti, orgdny &inné v trestnim fizeni, Ceskd skolni inspekce, prislusny krajsky
Urad, prislusny obecni Ufad obce s roziifenou pravomoci, Ministerstvo Skolstvi,
mlddeze a télovychovy

o divod preddvani: z&konnd povinnost

o zpUsob: elektronicky i v listinné podobé

o cesty: osobné, zabezpecenym kandlem datovych schranek

o zabezpeceni: autorizovanym pristupem do pocitacovych systému
e mimo tuzemsko - do zemi EU a EHP ani do 3. zemi nedochdzi k preddvdni.

Spravce agendy: Reditel 3koly.
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9. Provoz portdlu Strava.cz - od podzimu 2018

Agenda (komodita, Uloha): provoz internetové aplikace pro objedndvani stravy externim
zpracovatelem

U&el zpracovani: Aplikace slouzi pro objedndvdni stravy ve 3kolni jideln& stravnikdm tohoto
zarizeni po internetu.

Role: spravce.
Potfeba smlouvy se zpracovatelem - v jedndni.
Kategorie OU: b&zné OU.

Rozsah (vy&et) OU v rdmci komodity:

e jméno a prijmeni, titul

e e-mailovd adresa

e evidencni Cislo stravnika

e prihlaSovaci jméno a heslo
e |DvskolnimIS.

Prostfedky zpracovdani
e Vypocetni technika

e Program Strava.cz umoznujici stravnikim objedndvdni po internetu a skolni jidelné
stazeni UdajU o objednané stravé.

Povinnd mi&enlivost zaméstnancy, kiefi prichdzeji do styku s OU: Ustanoveni o povinné
mlicenlivosti je souCdasti pracovni smlouvy.

Dotéené subjekty Udajd: stravnici jidelny — fyzické osoby.

Zakonné duvody zpracovani
e PInéni smlouvy
e Udéleny souhlas subjektu Udaju .

Forma souhlasu
e Elekfronickd.

Doba uchovavdni: po dobu stravovdni a dobu mozné reklamace.
ZpUsob uchovavani dat OU: elektronické.

Posouzeni rizik: zakladni - neni vysokeé riziko Uniku dat ani zneuziti.
Potfeba povéfence pro ochranu OU: JE

Zpracovani OU:

Kde: na internetovém serveru mimo sidlo organizace.

Kdo: Studijni referentka
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Jak:

ZpUsob ziskani OU: od stravnikd skolni jidelny.

.

Aktualizace: od stravnikd skolni jidelny v pfipadé zmény a zasldnim  aktualizovanych

zpracovateli.

Likvidace (vymaz): zaslanim informace zpracovateli.

Profilovdani: NE

Zabezped&eni a ochrana OU:

Elektronickd data:

Umisténi: na internetovém serveru mimo sidlo organizace

.r

Pristup: zabezpeceny pristup pouze pro opravnéné stravniky skolni jidelny

Zdalohovani: v rdmci pravidelného zdlohovani u zpracovatele

Sifrované uloZeni: NE

Vymaz: na zé&kladé zaslani informace zpracovateli.

Pfeddvdni OU oprdvnénym subjektim

v tuzemsku dochdzi k preddvani

O

O

O

O

O

ro

piiiemci OU: provozovatel internetového portdlu
didvod preddavani: plnéni smlouvy o poskytnuti sluzby
zpUsob preddvdni: elektronické

cesty: po internetu

zabezpeceni: autentifikované a sifrované pripojeni

mimo tuzemsko do zemi EU a EHP ani do 3. zemi nedochdazi k predavani.

Spravce agendy: Studijni referentka.
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10. Elekironicka komunikace

Agenda (komodita, Uloha): Systémy urCené k elektronické komunikaci jak uvnitf organizace,
tak i mimo ni

Ucel zpracovdni: Organizace pouzivd e-mailovou postu a dalsi systémy elekironické
komunikace jako bézny komunikacni kandl se zaméstnanci, studenty, obchodnimi partnery,
orgdny statni moci a ziizovatelem. Z tohoto divodu eviduje jména a e-mailové adresy a ndzvy
uZivatelskych UCto.

Role: spravce.
Kategorie OU: b&zné OU.

Rozsah (vy&et) OU v rdmci komodity:
e jméno a prijmeni, titul
e prijlemcem/odesilatelem uvedeny obchodni ndzev
e e-mailova adresa

e uzivatelské jméno / ndzev (prezdivka) uzivatele.

Pfehled dokumentd obsahujicich zpracovavané OU:
e Archiv e-mailové komunikace.

Prostredky zpracovani
e Vypocetni technika

e Samostatny postovni modul MS Outlook — tento modul umozniuje béznou e-mailovou
komunikaci jak se spolupracovniky uvnitf organizace, tak i se studenty, obchodnimi
partnery, zfizovatelem a dalSimi subjekty.

Povinnd mi&enlivost zaméstnancy, kiefi prichdzeji do styku s OU: Ustanoveni o povinné
micenlivosti je soucdasti pracovni smlouvy.

Dotéené subjekty Udajl: zaméstnanci organizace, studenti, zastupci obchodnich partnerd a
jakékoliv dalsi fyzické osoby, které prostrednictvim elektronické komunikace organizaci sdélisvé
osobni Udagje.

Zdkonné duvody zpracovani
e Opravnény zdjem spravce
e PInéni smlouvy

e Udéleny souhlas subjektu Udaju
Forma souhlasu

e Pisemnd
Odvolatelnost souhlasu.

Doba uchovdavdni: po dobu trvani pracovné - pravniho vztahu, po dobu trvdni studia, po dobu
trvani obchodné - pravniho vztahu a zdroven po dobu platnosti souhlasu.

ZpUsob uchovavdni dat OU: elektronické.

Posouzeni rizik: z&kladni - neni vysokeé riziko Uniku dat ani zneuziti.
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Potfeba povéfence pro ochranu OU: JE.
Zpracovani OU:

Kde: na vypocetni technice v sidle organizace a vzddlenych serverech poskytovatel(
programd.

Kdo: oprdvnéni zaméstnanci vétsiny oddéleni organizace s vyjimkou délnickych podpUrnych
profesi (Uklid a Udrzba).

Jak:
ZpUsob ziskani OU: piimo od fyzickych osob.

Aktualizace: kazdy zaméstnanec ma povinnost aktualizovat kontakty, kdykoli se o nich dozvi.

Likvidace (vymaz): pokud konkrétni fyzickd osoba prestane subjekt ve vztahu k organizaci
zastupovat, je jeji pozice v informacnim systému prepsdna novym kontaktem.

Profilovani: NE.
Zabezped&eni a ochrana OU:

Elektronickd data:

e Umisténi: na zabezpecenych serverech ve firemni pocitacové siti v sidle organizace a
na serverech organizaci, které poskytuji vyuzivané programové platformy

e Pristup: je umoznén viem oprdvnénym pracovnikim organizace

e Zdlohovani: v rdmci pravidelného zdlohovdani server( organizace a v rdmci zdlohovani
u externich poskytovateld programovych platforem

o Sifrované ulozeni: NE
e Vymaz: manudini vymaz neprodlené po ukonceni doby uchovavani.

Pfeddvdani OU oprdvné&nym subjektm: do tuzemska, do zemi EU a EHP ani do 3. zemi
nedochdz k preddavani.

Spravce agendy: Reditel 3koly.
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11.  Evidence Urazu studenty
Agenda (komodita, Uloha): Evidence Uraz¥ studentd

U&el zpracovdni: Organizace v souladu s platnou legislativou eviduje Udaje o zpUsobenych
Urazech studentd v rdmci vyuky a s témito informacemi seznamuje dotéené orgdny, kterymi
jsou Ceskd skolniinspekce a zdravotni pojistovny prostiednictvim webového portdlu InspisDATA
pripadné pres portdl dané zdravotni pojistovny, kam je takovato informace hidsena.

Role: zpracovatel.
Kategorie OU: b&zné OU i citlivé OU.

Rozsah (vy&et) OU:

o identifikaéni Udaje a dalsi OU, které se bezprosttedn& vztahuji ke vzniklému Urazu
studenta

e jméno a prijmeni

e datum narozeni

e datum a cas Urazu

e misto Urazu

e vykondvand Cinnost pfi vzniku Urazu
e zranénd Cast téla

e popis Urazového

e dégje priCina Urazu.

Pfehled dokumentU obsahujicich zpracovavané OU:
e Kniha Urazy
e Hi&Seni Urazu.

Prostredky zpracovani
e Vypocetni technika: webovy portdl InspisDATA, pripadné portdl zdravotni pojistovny.

Povinnd micenlivost zaméstnanc(
Ustanoveni o povinné micenlivosti je souCdsti pracovni smlouvy.

Dotéené subjekty Udaji: studenti

ZAakonné divody zpracovani
e Prdvni povinnost

Doba uchovavani: dle z&konnych nafizeni.

ZpUsob uchovavani dat OU: listinné i elekironické.

Posouzeni rizik: zakladni — neni vysoké riziko Uniku dat ani zneuziti.
Potfeba povéfence pro ochranu OU: JE.

Zpracovani OU
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Kde: Studijni oddéleni.
Kdo: Odpoveédny pedagogicky pracovnik, Studijni referentka.

Jak:
ZpUsob ziskani OU: elekironicky importem ze $kolni matriky nebo piimo od subjektt Udajo.

Aktualizace: nedochdzi k aktualizaci.

Likvidace (vymaz): z portdlu InspisDATA po uzavieni uddlosti, z listinné podoby knihy Urazl po
uzavreni agendy Skolniho roku.

Profilovani: NE.
Zabezpeceni a ochrana OU

Listinné dokumenty
e Umisténi: Studijni oddéleni skoly
e Piistup: Zfizovatel, Reditel skoly, Studijni referentka, Odpovédny pedagogicky pracovnik
e Formy zabezpeceni: Uzamykatelné mistnosti Uzamykatelnd skrin

e Likvidace - skartace: v souladu se Spisovym a skarfacnim fddem organizace a v souladu
s platnou legislativou a oprdvnénymi zdjmy organizace.
Elektronickd data

e Umisténi: webovy portdl Ceské skolni inspekce

e Pristup: zabezpecen pristupovymi pravy s heslem

e Zdlohovdni: dle pldnu zdloh IT systémd v rdmci pocitacové sité Ceské skolni inspekce
e Sifrované ulozeni: NE

e Vymaz: v okamziku vyfizeni agendy.

Preddavani OU opravné&nym subjektom:
e kpredavani OU v tuzemsku dochdzi prjiemci OU: CSI, zdravotni pojistovny
o duvod preddvani: z&konnd povinnost
o zpUsob: automatizovanym prenosem dat, osobné
o cesty: elektronicky
o zabezpeceni: autorizovany pristup do systémU na zakladé loginu a hesla
e do zemi EU a EHP ani do 3. zemi k pfeddvani OU nedochdzi.

Spravce agendy: Studijni referentka.
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12. Evidence pracovnich Uraztu zaméstnancu
Agenda (komodita, Uloha): Evidence pracovnich Urazd zaméstnancd organizace

U&el zpracovdni: Organizace v souladu s platnou legislativou eviduje Udaje o vzniklych
pracovnich Urazech svych zaméstnancu.

Role: spravce.
Kategorie OU: b&zné OU i citlivé OU.
Rozsah (vy&et) OU: identifika&ni Udaje a dalsi OU, které se bezprostfedné vztahuiji k pracovnimu
Urazu zaméstnance

e jméno a prijmeni, titul

e daftum narozeni

e dafum a cas Urazu

e misto Urazu

e vykondvand Cinnost pfi vzniku Urazu

e zranénd Cast téla

e popis Urazového déje

e priCina Urazu.

Pfehled dokumentd obsahujicich zpracovéavané OU:
e Kniha Urazy
e Z4&znam o Urazu.

Prostredky zpracovdni
e Vypocetni technika

e Program: MS Word/Excel - tento kanceldrsky program umozfiuje zpracovani
dokumentace Urazl.

Povinnd micenlivost zaméstnanc¥: Ustanoveni o povinné micenlivosti je soucdsti pracovni
smlouvy Dotcené subjekty Udaju: zaméstnanci organizace.

Zakonné duvody zpracovani
e Pravni povinnost.

Doba uchovdvani: dle zdkonnych nafizeni.

ZpUsob uchovavdni dat OU: listinné i elektronické.

Posouzeni rizik: zakladni — neni vysokeé riziko Uniku dat ani zneuzifi.
Potfeba povéfence pro ochranu OU: JE.

Zpracovani OU
Kde: Kanceldr Reditele 3koly.

Kdo: Reditel skoly.
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Jak:

ZpUsob ziskani OU: od zran&né fyzické osoby, pifpadné od svédkd Urazu.

Aktualizace: nedochdz k aktualizaci.

Likvidace (vymaz): po probéhnuti doby zdkonné archivace.

Profilovdni: NE.

Zabezpeceni a ochrana OU

Listinné dokumenty

Umisténi: Kanceldf Reditele skoly
Pfistup: Reditel $koly, Zfizovatel
Formy zabezpeceni:
Uzamykatelné mistnosti

Likvidace - skartace: v souladu se Spisovym a skartacnim rddem organizace a v souladu
s platnou legislativou.

Elektronickd data

Umisténi: lokdlni poc&itac v kanceldri Reditele skoly

Pristup: zabezpe&eny pristup pouze pro Reditele skoly
ZAlohovani: v rdmci pravidelného zdlohovdani serverd organizace
Sifrované ulozeni: NE

Vymaz: po probéhnuti doby zdkonné archivace.

Pfeddvdani OU oprdvné&nym subjektim:

k pfeddvani OU v tuzemsku dochdzi

o piijemci OU: dot&ené orgdny statni spravy (OIBP, zdravotni pojistovny apod.)
ddvod preddavani: zdkonnd povinnost

o zpUsob predavdni: listinné i elektronické

o cesty: doporuc¢enym dopisem nebo prostrednictvim datovych schranek

o zabezpeceni: postovni preprava nebo zabezpeceny kandl datovych schranek

k preddvdani mimo EU a EHP ani do 3. zemi nedochdzi.

Spravce agendy: Reditel 3koly.
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13.  Systém pro evidenci stravnik0 a plateb skolného

Agenda (komodita, Uloha): evidence stravnikd, evidence pldatct skolného

.

Ucel zpracovani: Vedeni evidence osob, které se v organizaci stravuji, a's tim spojené sledovani
Uhrad stravného, objedndvek a odhlasovdni jidel, evidence studentd spojend s Uhradami
Skolného.

Role: spravce.
Kategorie OU: b&iné OU.

Rozsah (vy&et) OU: identifikaéni Udaje a dalsi OU, které se bezprostfedné vztahuji k zajisténi
stravovani, platbdm skolného

e jméno a prijmeni, titul, pfip. rodné prijmeni

e datum narozeni

e rodné cCislo

e adresa frvalého pobytu

e adresa prechodného pobytu

e informace o zvl&stnim stravovacim rezimu

e Cislo bankovniho Uctu.

Pfehled dokument¥ obsahujicich zpracovavané OU:
e Karta stravnika
e Prehled Cerpdni stravy
e Prehled financni bilance stravnika
e Ostatni agendy stravného
e Agenda Uhrad skolného.

Prostredky zpracovdni

e Vypocetni technika: lokdini pocitac referentky Studijniho oddéleni - strava, lokdini
podita¢ Reditele skoly - 3kolné

e Program MS Excel/Word.

Povinnd micenlivost zaméstnanc¥: Ustanoveni o povinné micenlivosti je souldsti pracovni
smlouvy.

Dotéené subjekty 0dajl: studenti, zaméstnanci a fieti osoby vyuZivajici stravovaci sluzby
organizace.

Zdakonné divody zpracovani
e Prdvni povinnost vyplyvaijici ze zdkonnych narizeni
e Opravnény zdjem sprdvce.

Doba uchovavdani: po dobu vyuzivani stravovacich sluzeb.

ZpUsob uchovavani OU: listinné i elekironické.
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Posouzeni rizik: zakladni — neni vysoké riziko Uniku dat ani zneuziti.

Potfeba povéfence pro ochranu OU: JE.

Zpracovani OU

Kde: Studijni oddéleni, kanceldf Reditele skoly.

Kdo: Studijni referentka, Reditel 3koly.

Jak:

ZpUsob ziskani OU: osobné& nebo elekironicky piimo od subjektd Udajd.

Aktualizace: od subjektu OU pfi jakékoli zmé&né vztahuijici se k Eerpdni stravovacich sluzeb.

Likvidace (vymaz): po ukonceni Cerpdni stravovacich sluzeb, u studentd obvykle po ukonceni
dochdzky do organizace.

Profilovani: NE.
Zabezped&eni a ochrana OU.

Listinné dokumenty
e Umisténi: Studijni oddéleni, kanceldf Reditele skoly
e Piistup: pouze pro Studijni referentka, Reditel skoly
e Formy zabezpeceni:
e Uzamykatelnd mistnost

e Likvidace - skartace: v souladu se Spisovym a skarfacnim fddem organizace a v souladu
s platnou legislativou a oprdvnénymi zdjmy organizace.

Elektronickd data
e Umisténi: lokdini pocita& Studijni referentky, lokdini po&itac Reditele skoly
e Pristup: zabezpecen pristupovymi pravy s heslem

e Zdlohovdni: nejpozdéji v mésicnich intervalech na zabezpelend média a v rdmci
pocitaCové sité uvnitf organizace

e Sifrované ulozeni: NE

e Vymaz: stejné jako u listinnych dokument( v okamziku ukonceni Cerpdni stravovacich
sluzeb, u skolného po ukonceni studia.

Predavani OU opravné&nym subjektim: do tuzemska, do zemi EU a EHP ani do 3. zemi nedochdz
k preddavani.

Spravce agendy: Studijni referentka — stravné, Reditel skoly — skolné.
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14. Mimoskolni ¢innost a jazykové kurzy
Agenda (komodita, Uloha): Mimoskolni Cinnost a jazykové kurzy

U&el zpracovdni: Organizace v souladu se svymi oprdvnénymi z&jmy organizuje mimoskolni a
zdjmovou &innost, jiz se UCastni jak stavaijici studenti, tak i studenti jinych vzdélavacich subjektd.
Organizace vede evidenci OU t&chto studentd pro své potieby, organizaci aktivit, pfipadné
pro platby student’ za takto poskytované sluzby.

Role: spravce.

Kategorie OU: b&Zné OU, 7z citlivych OUpouze pfipadnd zdravotni omezeni pro vykondvani
téchto Cinnosti, pfipadné zda a na co je student alergicky.

Rozsah (vy&et) OU: identifika&ni Udaje a dalsi OU, které se bezprostfedné vztahuji k provozovdni
zdjmovych aktivit

e jméno a prijmeni

e datum narozeni

e adresa trvalého pobytu

e adresa prechodného pobytu

e Cislo bankovniho Uctu

e zdravotni omezeni s ohledem na typ vykondvané mimoskolni Cinnosti

e dalergie.

Pfehled dokumentd obsahuijicich zpracovéavané OU:
e Evidence studenty podle jednotlivych cinnosti
e Prinlaska k jazykovému kurzu.

Prostredky zpracovani

e Vypocetni technika: lokdini pocitac lokdlni pocita¢ odpovédného pedagogického
pracovnika

e Program: MS Word/Excel.

Povinnd micenlivost zaméstnanc¥: Ustanoveni o povinné micenlivosti je soucdsti pracovni
smlouvy.

or

Dotéené subjekty Udajd: studenti navstévuijici mimoskolni aktivity.

Zdakonné divody zpracovani
e Oprdavnény zdjem spravce
e Udéleny souhlas subjektu Udajd.

Forma souhlasu

e Pisemna.
Odvolatelnost souhlasu: student mize svij souhlas v pripadé ukonceni vyuzivéni zdmovych
aktivit a jazykoveho kurzu kdykoli odvolat a organizace je v takovém piipadé povinna bez
zbytec&ného odkladu (do 5 pracovnich dni) OU vyradit z evidence.

Doba uchovavani: po dobu navitévovani zajmove cinnosti / jazykoveho kurzu.
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ZpUsob uchovavdni dat OU: listinné i elektronické.

Posouzeni rizik: zakladni — neni vysoké riziko Uniku dat ani zneuziti.

Potfeba povéfence pro ochranu OU: JE.

Zpracovani OU

Kde: Kanceldi odpovédného pedagogického pracovnika, kanceldr Reditele skoly.
Kdo: Odpovédny pedagogicky pracovnik, Reditel skoly.

Jak:

ZpUsob ziskani OU: osobné& nebo elekironicky piimo od subjektd Udajo.

Aktualizace: k aktualizaci OU dochdz, nastane-li zm&na OU, nejcastéji se jednd o kontaktni
Udaje studentd a Cislo bankovniho UCtu.

Likvidace (vymaz): ukonci-li student dochdzku do téchto akfivit, pripadné na konci Skolniho
roku.

Profilovani: NE.
Zabezped&eni a ochrana OU.

Listinné dokumenty

Umisténi: Kanceldf odpovédného pedagogického pracovnika, kanceldr Reditele skoly
Pfistup: Odpovédny pedagogicky pracovnik, Reditel skoly Formy zabezpeceni:
Uzamykatelnd mistnost

Likvidace - skartace: v souladu se Spisovym a skartacnim rddem organizace.

Elektronickd data
e Umisténi: lokdlni pocitac
e Pristup: zabezpecen pristupovymi pravy s heslem

e Zdlohovani: nejpozdéji v mésicnich intervalech na zabezpecené disky server( v rdmci
pocitaCové sité uvnitf organizace

e Sifrované ulozeni: NE

e Vymaz: stejné jako u listinnych dokumentd, v okamziku ukonceni navstévovdni
mimoskolni aktivity, jazykového kurzu, pfipadné na konci skolniho roku.

Pfeddvdni OU oprdvné&nym subjektdm: do tuzemska, do zemi EU a EHP ani do 3. zemi nedochdzi
k preddavani.

Spravce agendy: Odpovédny pedagogicky pracovnik, Reditel 3koly.
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15. Prondjem prostor a vybaveni

Agenda (komodita, Uloha): evidence osob, jimz jsou pronajimdny prostory organizace rizné
akfivity/Skoleni

U&el zpracovdni: Organizace v souladu se svymi oprdvné&nymi zajmy vede evidenci fyzickych

osob, které si pronajimaiji sportovisté Ci jiné prostory organizace pro realizaci sportovnich a
kulturnich aktivit v dobé, kdy tyto prostory nejsou vyuzivany pro obvyklé vzdéldvaci UCely.

Role: sprdvce.
Kategorie OU: b&iné OU

Rozsah (vy&et) OU: identifika&ni Udaje
e jméno a prijmeni, titul
e odbératelem uvedend adresa
e odbératelem uvedeny obchodni ndzev
e ICO,DIC
e telefonni Cislo
e e-mailova adresa

e Cislo bankovniho Uctu.

Pfehled dokument¥ obsahujicich zpracovavané OU:
e Evidence prondjmU télocvicny/sportovisté.

Prostredky zpracovani
e Vypocetni technika: lokdini pocitad v kanceldii Reditele 3koly
o Program MS Word/Excel.

Povinnd micenlivost zaméstnanc¥: Ustanoveni o povinné micenlivosti je souCdsti pracovni
smlouvy.

Dotéené subjekty Udajd: viastni zameéstnanci spolecnosti a dalsi osoby.

Z&konné divody zpracovani
e Opravnény zdjem spravce
e Udéleny souhlas subjektu Udaju u zdjemcU o prondjem.

Forma souhlasu
e Pisemnd.

Odvolatelnost souhlasu.
Doba uchovavdani: po dobu trvani prondjmu, obvykle obdobi skolniho roku.

ZpUsob uchovavani dat OU: listinné i elekironické.

Posouzeni rizik: zakladni — neni vysokeé riziko Uniku dat ani zneuzifi.

Potfeba povéfence pro ochranu OU: JE.
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Zpracovani OU

Kde: kanceldri Reditele skoly, kanceldr Zrizovatele.

Kdo: Reditel skoly, Zfizovatel.

Jak:

ZpUsob ziskani OU: osobné& nebo elektronicky pfimo od subjektt Udaju.

Aktualizace: od subjektu Udajl pfi jakékoli zméné vztahujici se k predmétu agendy, nejCastéii
zména kontaktnich Udajo.

Likvidace (vymaz): po ukonceni vyuzivani prondjmuU prostor, obvykle na konci skolniho roku.
Profilovani: NE.

Zabezpeceni a ochrana OU
Listinné dokumenty

e Umisténi: kanceldi Reditele 3koly, kanceldrF Zfizovatele
e Piistup: Reditel skoly, Zfizovatel
e Formy zabezpeceni: Uzamykatelné mistnosti

e Likvidace - skartace: v souladu se Spisovym a skarfacnim fddem organizace a v souladu
s platnou legislativou a oprdvnénymi zdjmy organizace.

Elektronickd data
e Umisténi: lokdini pocitac v kanceldii Reditele skoly, Ziizovatele
e Pristup: zabezpecen pristupovymi pravy s heslem
e Zdlohovani: nejpozdéiji v pulroénim intervalu na optickd média
e Sifrované ulozeni: NE
e Vymaz: stejné jako u listinnych dokument( v souladu se skartacnim fddem organizace.

Pfeddvdani OU oprdvné&nym subjektim:

e k predavani OU v tuzemsku dochdzi pouze uvniti organizace pro potfeby vyi&tovani
poskytovanych sluzeb

e k predavdni do zemi EU a EHP ani do 3. zemi nedochdzi.

Spravce agendy: Reditel 3koly.
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16.  Elektronicky archiv doslé papirové posty
Agenda (komodita, Uloha): Elektronicky archiv doslé papirové posty

U&el zpracovdani: Organizace skenuje veskerou dodlou papirovou poitu (krom nevyzadané
obchodni korespondence — nabidky, letdky apod.), v niz mohou byt kontakty na fyzické osoby,

a archivuje ji.
Role: spravce (nejde viak o zpracovdni osobnich Udajl v pravém slova smyslu).
Kategorie OU: b&zné OU.

Rozsah (vy&et) OU v rdmci komodity:
e jméno a prfijmeni, fitul
e postovni adresa obchodni ndzev
e ICO,DIC
e telefonni Cislo

e e-mailovd adresa.

Prostredky zpracovdni
e Vypocetni technika
e Skenovaci zarizeni.

Povinnd mi&enlivost zaméstnancy, kiefi prichdzeji do styku s OU: Ustanoveni o povinné
micenlivosti je soucdasti pracovni smlouvy.

Dotéené subjekty Udaji: fyzické osoby uvedené v doslych pisemnostech.

Zakonné duvody zpracovani
e PInéni smlouvy
e Prdvni povinnost
e Opravnény zdjem sprdvce.

Doba uchovdvdni: naskenované dokumenty jsou uchovavdny po dobu frvani potreby
prislusného dokumentu nebo po dobu povinné archivace.

ZpUsob uchovavani dat OU: listinné i elekironické dokumenty.

Posouzeni rizik: zakladni - neni vysokeé riziko Uniku dat ani zneuziti.

Potfeba povéfence pro ochranu OU: JE.

Zpracovdni OU:

Kde: doslé listinné dokumenty jsou zakldddny do prislusnych listinnych agend jednotlivych
oddéleni organizace dle obsahu pisemnosti, elekfronické naskenované dokumenty jsou

ukladdany na vypocetni technice v sidle organizace.

Kdo: Kanceldr Vedouci sekretaridtu.
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Jak:
ZpUsob ziskani OU: ze zaslanych pisemnosti.
Aktualizace: nedochdzi k zddné aktualizaci.

Likvidace (vymaz): po skonceni potreby prislusného dokumentu nebo po skonceni povinné
archivace.

Profilovdni: NE
Zabezpec&eni a ochrana OU:

Listinné dokumenty jsou feseny v radmci jednotlivych agend pfislusnych oddéleni organizace
podle jejich obsahu (viz. u jednotlivych agend).

Elektronickd data:
e Umisténi: zabezpecené disky servert v ramci pocitacové sité uvnitf organizace
e Pristup: Vedouci sekretaridtu, Zfizovatel, zabezpecen pristupovymi pravy s heslem
e ZdAlohovani: v rdmci pravidelného zdlohovdni serverd organizace
e Sifrované ulozeni: NE
e Likvidace: dle Spisového a skartacniho Fddu organizace.

Pfeddvdni OU oprdvné&nym subjektdm: do tuzemska, do zemi EU a EHP ani do 3. zemi nedochdzi
k predavani.

Spravce agendy: Vedouci sekretaridtu.
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17. Evidence Zddosti subjektd 0dajo

Agenda (komodita, Uloha): Evidence zddosti o poskytnuti informaci o zpracovdavanych

osobnich Udajich

U&el zpracovdni: Organizace v souladu se svymi oprdvnénymi zdjmy vede evidenci doilych
Z&dosti o poskytnuti informaci o zpracovavanych osobnich Udajich subjektt Udajl. Soucasné
eviduje i své odpovédi na tyto zadosti.

Role: spravce.
Kategorie OU: b&iné OU.

Rozsah (vy&et) OU: identifika&ni Gdaje
e jméno a prijmeni, titul
e adresa frvalého pobytu
e vztah subjektu Udaju ke sprdvci osobnich UdajU
e obchodnindzev
e sidlo
e datum narozeni
e telefonni Cislo
e e-mailovd adresa.

Pfehled dokumentd obsahujicich zpracovéavané OU:
e 7adosti o poskytnuti informaci o zpracovéavanych osobnich Udajich
e Evidence zddosti o poskytnuti informaci.

Prostfedky zpracovdni
e Vypocetni technika: lokdini po&itac v kanceldfi Reditele skoly
o Program MS Word/Excel.

Povinnd micenlivost zaméstnanc¥: Ustanoveni o povinné micenlivosti je souCdsti pracovni
smlouvy.

Dotéené subjekty Udajd: viastni zameéstnanci organizace a dalsi osoby

Zakonné duvody zpracovani
e Opravnény zdjem spravce
e Udéleny souhlas subjektu Udajd.

Forma souhlasu
e Pisemnd.

Odvolatelnost souhlasu.
Doba uchovdvani: podle Spisového a skartacniho fddu organizace.
ZpUsob uchovavdni dat OU: listinné i elektronické.

Posouzeni rizik: zakladni — neni vysoké riziko Uniku dat ani zneuziti.
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Potfeba povéfence pro ochranu OU: JE.

Zpracovani OU

Kde: Kanceldr Reditele 3koly.

Kdo: Reditel skoly.

Jak:

ZpUsob ziskani OU: osobné& nebo elektronicky pfimo od subjektt Udaju.

Aktualizace: od subjektu Udaju pri jakékoli zméné vztahuijici se k predmétu agendy, nejcastéji
zména kontaktnich Udajo.

Likvidace (vymaz): podle Spisového a skartacniho fadu organizace .

Profilovdani: NE

Zabezpeceni a ochrana OU
Listinné dokumenty

Umisténi: Kanceldf Reditele skoly
PFistup: Reditel skoly
Formy zabezpeceni: Uzamykatelné mistnosti

Likvidace - skartace: v souladu se Spisovym a skartaénim fddem organizace a v
souladu s platnou legislativou a oprdvnénymi zajmy organizace.

Elektronickd data

Umisténi: lokdlni poc&itac v kanceldri Reditele skoly

Pristup: zabezpecen pristupovymi pravy s heslem

Z&lohovdni: nejpozdéji v pUlrocnim intervalu na optickd média

Sifrované ulozeni: NE

Vymaz: stejné jako u listinnych dokumentU v souladu se skartaénim fddem organizace.

Pfeddvdani OU oprdvné&nym subjektim: do tuzemska, do zemi EU a EHP ani do 3. zemi
nedochdz k preddavani.

Spravce agendy: Reditel 3koly.
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18. Dokumentace BOZP a PO

Agenda (komodita, Uloha): BOZP — bezpecnost a ochrana zdravi pfi prdci a PO - pozdrni
ochrana

U&el zpracovdni: organizace md povinnost vést dokumentaci BOZP a PO, evidenci
povinnych lékarskych prohlidek (vstupni, kontrolni, vystupni) a UCasti zaméstnancd na
predepsanych skolenich.

Role: spravce.
Kategorie OU: b&iné OU.

Rozsah (vy&et) OU v rdmci komodity:
e jméno a prijmeni, titul
e adresa frvalého pobytu
e datum narozeni
e pracovisté v rdmci organizace pracovni
e zafazeni v rdmci organizace.

Pfehled dokumentd obsahujicich zpracovéavané OU:
e Prezencni listy z absolvovanych skoleni
e Seznam zaméstnancy a jejich zarazeni do kategorii
e Zaméstnanci podepsané vnitini predpisy k BOZP a PO
e Poukazy na lékarské vysetreni.

Prostfedky zpracovdni:
e Vypocetni technika: lokdini po&itac v kanceldfi Reditele skoly
e Program: MS Word/Excel.

Povinnd micenlivost zaméstnanc¥: Ustanoveni o povinné micenlivosti je soucdsti pracovni
smlouvy.

Dotéené subjekty Udajd: zaméstnanci organizace.

ZAakonné divody zpracovani
e Prdvni povinnost
e Opravnény zdjem sprdvce.

Doba uchovavdani: po dobu trvdni pracovné prdvniho vztahu a po dobu ochranné InOty.
ZpUsob uchovavani dat OU: listinné i elekironické.

Potfeba smlouvy se zpracovatelem (pfi roli spravce): neni.

Posouzeni rizik: zakladni - neni vysokeé riziko Uniku dat ani zneuziti.

Potfeba povéfence pro ochranu OU: JE.
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Zpracovani OU:

Kde: v sidle organizace.

Kdo: Reditel skoly.

Jak:

ZpUsob ziskani OU: od zaméstnanc prostfednictvim personalisty.

Likvidace (vymaz) — po skonceni pracovné pravniho vztahu a po dobéhnuti ochranné Ihity.
Profilovani: NE.

Zabezpeceni a ochrana OU

Listinné dokumenty
Umisténi: kanceldr reditele skoly

Formy zabezpeceni:
o Uzamykatelné mistnosti
o Uzamykatelné zasuvky

Pristup: feditel skoly

Likvidace — po skonceni pracovné prdavniho vztahu a po dobéhnuti ochranné InUty.

Elekfronickd data
e Umisténi— pocitac v kanceldri feditele skoly
e Pristup: zabezpecen pristupovymi pravy a heslem

e Zdlohovdni: Nejpozdéji v mésicnich intervalech na zabezpecené disky serverd v
radmci pocitacoveé sité uvnitf organizace

e Sifrovani: NE
e Vymaz - po skonceni pracovné pravnino vztahu a po dobéhnuti ochranné Ihty.

Pfeddvdani OU opravn&nym subjektom: do tuzemska, do zemi EU a EHP ani do 3. zemi
nedochdz k preddavani.

Spravce agendy: Reditel 3koly.
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19.  Vlastni hodnoceni skoly a vyroéni zprava

Agenda (komodita, Uloha): Evidence podkladd evidovanych v souvislosti s pripravou
VyroCni zpravy o Cinnosti skoly

U&el zpracovdni: Organizace v souladu se svymi oprdvnénymi zdjmy vede evidenci
podklady sbiranych v souvislosti s pripravou Vyrocni zprdvy o cinnosti Skoly.

Role: spravce.
Kategorie OU: b&zné OU.

Rozsah (vy&et) OU: identifika&ni Gdaje
e jméno a prijmeni, titul pedagoga, zaméstnance
e qaprobace pedagoga
e adresa frvalého pobytu
o telefon
e email
e ndzev, adresa a sidlo spolupracujici organizace
e kontaktni osoba (jméno, pfijmeni, fitul psychologa)

re

e jméno a piijmeni studenta.

Pfehled dokumentd obsahujicich zpracovéavané OU:
e VyrocCnizprava
e Hospitace
e Sebehodnoceni pedagogického pracovnika
e /prdava pedagogického pracovnika z akce
e Hodnoceni minimdiniho preventivnino programu.

Prostredky zpracovani.
Vypocetni technika: pocitac v kanceldri reditele Skoly a jednatele spoleCnosti.
Program MS Office - Word, Excel.

Povinnd mi¢enlivost zaméstnanc - ustanoveni o povinné micenlivosti je soucdsti pracovni
smlouvy.

Dotcené subjekty Udaji: viastni zaméstnanci organizace a dalsi osoby.

Z&konné duvody zpracovani
e  Oprdavnény zdjem spravce
e Udéleny souhlas subjektu Udajd.

Forma souhlasu
e Pisemnd.

Odvolatelnost souhlasu.
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Doba uchovavani: podle Spisového a skartacniho rddu organizace.
ZpUsob uchovavani dat OU: listinné i elekironické.

Posouzeni rizik: zakladni — neni vysokeé riziko Uniku dat ani zneuzifi.
Potfeba povéfence pro ochranu OU: JE.

Zpracovani OU

Kde: kanceldr freditele organizace a jednatele spoleCnosti.

Kdo: feditel organizace, jednatel spolecnosti.

Jak:

ZpUsob ziskani OU: osobné& nebo elektronicky pfimo od subjektt Udajl.

o

Aktualizace: od subjektu Udajl pri jakékoli zméné vztahujici se k predmétu agendy,
nejcastéji zména kontaktnich Udajo.

Likvidace (vymaz): podle Spisového a skartacniho fadu organizace.
Profilovani: NE.
Zabezpec&eni a ochrana OU.

Listinné dokumenty
e Umisténi: kanceldr feditele organizace a jednatele spoleCnosti
e Pristup: feditel organizace jednatel spoleCnosti
e Formy zabezpeceni:
o Uzamykatelné mistnosti
o Uzamykatelné zasuvky

e Likvidace - skartace: v souladu se Spisového a skartacniho fadu organizace a v
souladu s platnou legislativou a opravnénymi zajmy organizace.

Elektronickd data
e Umisténi: pocitac v kanceldri feditele organizace, pocitac jednatele spolecnosti
e Pristup: zabezpecen pristupovymi pravy s heslem
e Zdlohovdni: nejpozdéji 1x za 14 dni na externim harddisku
o Sifrované ulozeni: NE

e Vymaz: stejné jako u listinnych dokumentU v souladu se Spisovym a skartaénim
fadem.

Predavani OU oprdvnénym subjektOm: do tuzemska, do zemi EU a EHP ani do 3. zemi
nedochdz k preddavani.

Spravce agendy: feditel organizace, jednatel spoleCnosti.
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20. Dokumentace pouceni o bezpeéném chovdni vrdmci
skolniho kurzu

Agenda (komodita, Uloha): Informované pouceni

U&el zpracovani: Organizace vede evidenci informovanych pou&eni o bezpedném
chovdni v souvislosti s porddanymi kurzy v rdmci vyuky (exkurze atd.)

Role: spravce.

Kategorie OU: b&Zné OU, z citlivych OU pouze pfipadnd  zdravotni  omezeni  pro
vykondvdni téchto Cinnosti.

Rozsah (vycet) OU: identifika&ni Udaje a dali OU, které se bezprostiedn& vztahuji k
provozovani zdjmoveé cinnosti

e jméno a prijmeni studenta

e podpis studenta

e datum narozeni

e adresa frvalého pobytu

e adresa prechodného pobytu

e kod zdravotni pojistovny

e Udaje o zdravotnim stavu studenta
e dlergie.

Pfehled dokumentU obsahujicich zpracovavané OU:

e Informované pouceni studenta o bezpecném chovdani v souvislosti s porddanymi
kurzy v rdmci povinné skolni vyuky.

Prostredky zpracovdni
e Vypocetnitechnika: pocitac v kanceldrifeditele organizace a jednatele spolecnosti
e Program: MS Office - Word, Excel.

Povinnd mi¢enlivost zaméstnanc - ustanoveni o povinné micenlivosti je soucdsti pracovni
smlouvy.

Dotéené subjekty Udajd: studenti.

Zdakonné divody zpracovani
e Opravnény zdjem sprdvce.

Doba uchovavdani: po dobu kondani akfivity/kurzu.
ZpUsob uchovavdni dat OU: listinné i elektronické.
Posouzeni rizik: zakladni — neni vysoké riziko Uniku dat ani zneuziti.

Potfeba povéfence pro ochranu OU: ANO.
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Zpracovani OU
Kde: kanceldr feditele organizace, kanceldr jednatele spoleCnosti.
Kdo: feditel organizace, jednatel spolecnosti.

Jak:
ZpUsob ziskani OU: osobné& nebo elektronicky pfimo od subjektt Udajl.

Aktualizace: k aktualizaci OU dochdzi, nastane-li zména OU.

Likvidace (vymaz): v souladu se Spisovym a skartacnim faddem organizace, s platnou
legislativou a opravnénymi zajmy organizace.

Profilovani: NE.
Zabezpec&eni a ochrana OU

Listinné dokumenty
e Umisténi: kanceldr feditele organizace, kanceldr jednatele spolecnosti
e Pristup: feditel organizace, jednatel spolecnosti
e Formy zabezpeceni:
o Uzamykatelnd mistnost
o Uzamykatelnd zdsuvka
e Likvidace - skartace: v souladu se Spisovym a skartacnim rddem organizace.

Elektronickd data
e Umisténi: kanceldr feditele organizace, kanceldr jednatele spolecnosti
e Pristup: zabezpecen pristupovymi prdvy s heslem
e Zdlohovdni: nejpozdéji 1x za 14 dni na externi harddisk
o Sifrované ulozeni: NE
e Vymaz: v souladu se Spisovym a skartacnim rddem organizace.

Predavani OU oprdvnénym subjektOm: do tuzemska, do zemi EU a EHP ani do 3. zemi
nedochdz k preddavani.

Spravce agendy: feditel organizace, jednatel spoleCnosti.
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21. Organizace skoly
Agenda (komodita, Uloha): Dokumentace souvisejici s organizaci Skoly

U&el zpracovani: Organizace vede dokumentaci k pladnovaci, kontrolni, revizni a provozni
Cinnosti.

Role: spravce.

Kategorie OU: b&zné OU, z citlivych OU pouze pifpadnd zdravotni omezeni pro
vykondvdni téchto Cinnosti.

Rozsah (vy&et) OU: identifikaéni Udaje a dalsi OU, které se bezprostfedn& vztahuji k
provozovani ¢innosti

e jméno, prijmeni, titul a podpis zameéstnance

e jméno, prijmeni, titul a podpis feditele skoly

e jméno, prijmeni, fitul a podpis jednatele spoleCnosti

e datum narozeni jednatele spolecnosti

e trvaly pobyt jednatele spoleCnosti

e jméno, prijmeni, titul zfizovatele skoly 1

e datum narozeni zfizovatele skoly 1

e trvaly pobyt zfizovatele Skoly1

e jméno, prijmeni, titul a podpis zfizovatele Skoly 2

e daftum narozeni zfizovatele skoly 2

e trvaly pobyt zfizovatele 2

e Udaje o spolecnicich organizace a podilu

e zA&kladni kapitdl organizace

e jméno a prijmeni studenta

e ffida studenta

e funkce zaméstnance a jednatele spoleCnosti

e ffida

e pocty hodin v Uvazcich a predmétech

e Casoveé Udaje vztahuijici se k Uvazku

e ndzev, sidlo, ICO, pravni forma organizace

e odloucené pracovisté skoly

e predmét podnikdni organizace

e prfedmét Cinnosti organizace

e ndzev, adresa a kontakini Udaje organizace zverejnujici inzerat Skoly
e ndzev a adresa spolupracujici organizace

e ndzev, adresa a Cislo jednaci organizace odesilgjici vypis spravniho fizeni
e jméno, prijmeni, fitul a podpis osoby odesilajici za organizaci vypis spravniho fizeni
e nejvyssi povoleny pocet studentd ve skole

e misto poskytovaného vzdélavani a skolskych sluzeb

e obor vzdélani
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e forma vzdélani

e vyuka vybranych predmétd v cizim jozyce

e délka vzdéelavani

e nejvyssi povoleny pocet studentd v oboru

e [ZO skoly

e jméno, pfijmeni, titul a podpis notarky

e adresa notdrky

e jméno, pfijmeni a titul a podpis revizniho technika
e ndzev, adresa aICO firmy provdadéjici revize
e telefonni kontakt na revizniho technika a firmu
e e-mail revizniho technika a firmy

e jméno a pifjmeni, fitul a podpis osob provadgjicich inspek&ni cinnost z Ceské 3kolni
inspekce.

Pfehled dokument¥ obsahujicich zpracovavané OU:
e Plan prdce a kontrol na skolni rok
e Konfrola tfidni knihy
e Kontrola katalogovych listd
e Konftrola fiidnich vykazd
e Konftrola evidence a zpracovdni osobnich Udajd
e ZApisy z provoznich porad
e Zdapisy z metodického sdruzeni
e Tematické plany
e Minimdini preventivni program pro Skolni rok
e Pozvdanka na Den otevienych dveri
e Organizace skolniho roku
e Pfehled poctu studentU
e Rozpis funkci na Skolni rok
e Zména funkci
e Dohoda o vykonu funkce
e Zvonéni
e Rozvrhy hodin
o Uvazky
e Zmény v Uvazcich
e Ozndmeni o vyhld&seni feditelskeho volna
e 7adosti o zvefejnéni inzeratu skoly
e Sdéleni o zvefejnéni inzeratu Skoly
e Koncepce skoly
e Vypis z obchodniho rejstriku
e Vypis spravniho fizeni
e Vypis z rejstfiku Skol a skolskych zafizeni
e Noftdrské zapisy
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e Rozhodnuti o povoleni vyjimky z nejnizsiho poctu student( ve tiidé

e Protokoly o provedenych revizich (napf. budovy, hromosvodu, elektrického zarizeni,
elektrickych spotiebicy

e Zd4pisy o kontrole hasicich pfistroj’

e Z&znam o kontrole pozdarniho vodovodu

e Doklad o vyfazeni hasiciho pristroje

e Potvrzeni o provedené periodické zkousce hasicich pristrojU

e Zdpis o kontrole provozuschopnosti zafizeni pro zasobovani pozdrni vodou

e Protokol o odborné technické kontrole ndradi v TV

e 7adost o uvolnéni studenta z vyuky

e Vyjddreni k zddosti o uvolnéni studenta z vyuky

e Protokol o provedené inspekni Cinnosti

e Zprdva z inspekni ¢innosti.

Prostredky zpracovdani
e Vypocetnitechnika: pocitac v kanceldrifeditele organizace a jednatele spolecnosti
e Program: MS Office - Word, Excel

Nd&sténky a vyvésky

Email.

Povinnd micenlivost zaméstnanc¥ — ustanoveni o povinné micenlivosti je soucdsti pracovni
smlouvy.

Dotéené subjekty Udajd: zaméstnanci, studenti, jednatel spolecnosti a dalsi osoby.

ZAakonné divody zpracovani

e Pravni povinnost (zdkonik prdce, skolsky zdkon, kontrolni fad, zdkon o
pedagogickych pracovnicich, zdkon o ochrané osobnich Udaju).

Doba uchovdvdni: vsouladu se zdkonnymi IhOtami a Spisovym a skartaénim fddem
organizace.

ZpUsob uchovavani dat OU: listinné i elekironické.

Posouzeni rizik: zakladni — neni vysokeé riziko Uniku dat ani zneuzifi.
Potfeba povéfence pro ochranu OU: ANO.

Zpracovani OU

Kde: kanceldr feditele organizace, kanceldr jednatele spoleCnosti.
Kdo: feditel organizace, jednatel spolecnosti.

Jak:

ZpUsob ziskani OU: osobné& nebo elekironicky piimo od subjektd Udajd.

Aktualizace: k aktualizaci OU dochdzi, nastane-li zména OU.
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Likvidace (vymaz): v souladu se Spisovym a skartacnim faddem organizace, s platnou
legislativou a opravnénymi zajmy organizace.

Profilovani: NE.
Zabezpec&eni a ochrana OU

Listinné dokumenty
e Umisténi: kanceldr feditele organizace, kanceldr jednatele spolecnosti
e Pristup: feditel organizace, jednatel spolecnosti
e Formy zabezpeceni:
o Uzamykatelnd mistnost
o Uzamykatelnd zdsuvka
e Likvidace - skartace: v souladu se Spisovym a skartacnim rddem organizace.

Elektronickd data
e Umisténi: kanceldr feditele organizace, kanceldr jednatele spolecnosti
e Pristup: zabezpecen pristupovymi prdvy s heslem
e Zdlohovdni: nejpozdéji 1x za 14 dni na externi harddisk
o Sifrované ulozeni: NE
e Vymaz: v souladu se Spisovym a skartacnim rddem organizace.

Predavani OU oprdvnénym subjektOm: do tuzemska, do zemi EU a EHP ani do 3. zemi
nedochdz k preddavani.

Spravce agendy: feditel organizace, jednatel spoleCnosti.
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22. Skolskd rada

Agenda (komodita, Uloha): Dokumentace souvisejici s Cinnosti Skolské rady

U&el zpracovdni: Organizace vede dokumentaci souvisejici s €innosti skolské rady, vedenim
zaseddni, rozhodovanim, hlasovanim atd.

Role: spravce.

Kategorie  OU: bé&inéOU, z citlivych OU pouze pfipadnd  zdravotni
omezeni pro vykondavani téchto Cinnosti.

Rozsah (vy&et) OU: identifikaéni Udaje a dalsi OU, které se bezprostfedn& vztahuji k
provozovani ¢innosti

e jméno, prijmeni, titul a podpis feditele skoly

e jméno, prijmeni, titul a podpis ¢lend Skolské rady
e e-mail reditele skoly

e jména a prijmeni studentd

e e-mail studenta

e-mail Clena skolské rady.

Pfehled dokumentd obsahujicich zpracovéavané OU:
e Zfizovaci listina skolské rady
e Jednacirad skolské rady
e Volebnifad skolské rady
e ZApisy a usneseni ze zaseddni skolské rady

e Ozndmeni o kondni voleb do skolské rady z fad studentl a pedagogickych
pracovniky

e Ustanoveni volebni komise

e Seznam oprdvnénych volicd pii volbé pedagogického pracovnika do skolské rady
e Jmenovani Clena Skolské rady

e Zdpis z voleb pedagogického pracovnika do skolské rady

e Pozvdanka na zaseddni skolské rady.

Prostredky zpracovdani
e Vypocetnitechnika: pocitac v kanceldri feditele organizace a jednatele spolecnosti
e Program: MS Office - Word, Excel
e  Weboveé stranky skoly
e Email.

Povinnd micenlivost zaméstnanc¥ — ustanoveni o povinné micenlivosti je soucdsti pracovni
smlouvy.

Dotéené subjekty Udajl: zaméstnanci, studenti, jednatel spolecnosti, feditel spolecnosti
daldi osoby.

ZAakonné divody zpracovani.
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e Prdvni povinnost (Skolsky zdkon, zdkon na ochranu osobnich Udaju).

Doba uchovdvdni: vsouladu se zdkonnymi IhOtami a Spisovym a skartaénim fddem
organizace.

ZpUsob uchovavdni dat OU: listinné i elektronické.

Posouzeni rizik: zakladni — neni vysokeé riziko Uniku dat ani zneuzifi.
Potfeba povéfence pro ochranu OU: ANO.

Zpracovani OU

Kde: kanceldr feditele a jednatele spolecnosti, kanceldr povéfeného pedagogického
pracovnika.

Kdo: feditel organizace, jednatel spolecnosti, pedagogicky pracovnik.
Jak:

ZpUsob ziskani OU: osobné& nebo elekironicky piimo od subjektd Udajd.
Aktualizace: k aktualizaci OU dochdzi, nastane-li zména OU.

Likvidace (vymaz): v souladu se Spisovym a skartacnim faddem organizace, s platnou
legislativou a oprdvnénymi zdjmy organizace.

Profilovani: NE.
Zabezpeceni a ochrana OU

Listinné dokumenty
Umisténi: kanceldr feditele a jednatele spoleCnosti, kanceldr predsedy Skolské rady
Pristup: feditel organizace, jednatel spolecnosti, predseda Skolské rady

Formy zabezpeceni:
o Uzamykatelnd mistnost
o Uzamykatelnd zdsuvka
Likvidace - skartace: v souladu se Spisovym a skartacnim fddem organizace.

Elektronickd data
e Umisténi: kanceldr feditele a jednatele spolecnosti, predsedy skolské rady
e Pristup: zabezpecen pristupovymi pravy s heslem
e Zdlohovani: nejpozdéji 1x za 14 dni na externi harddisk
e Sifrované ulozeni: NE
e Vymaz: v souladu se Spisovym a skartacnim rddem organizace.

Pfeddvdni OU opravn&nym subjektom: do tuzemska, do zemi EU a EHP ani do 3. zemi
nedochdz k preddavani.

Spravce agendy: feditel organizace, jednatel spoleCnosti, predseda Skolské rady.
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23.

Zdpis studenta do skoly

o

Agenda (komodita, Uloha): Agenda vztahuijici se k zapisu studenta do Skoly

U&el zpracovdni: Organizace vede dokumentaci souvisejici se zapisem studenta do 3koly.

Role: spravce.

Kategorie  OU: bé&inéOU, z citlivych ou
omezeni pro vykondavani téchto Cinnosti.

pouze pfipadnd

zdravotni

Rozsah (vy&et) OU: identifikaéni Udaje a dalsi OU, které se bezprostfedn& vztahuji k
provozovani ¢innosti

jméno, prijmeni, fitul a podpis feditele skoly
jméno a prfijmeni studenta

rodné cislo studenta

datum narozeni studenta

trvaly pobyt studenta

prechodny pobyt studenta

misto narozeni studenta

statni prislusnost studenta

predchozi pusobisté nové prijatého studenta
Udaje o zdravotnim stavu studenta
zdravotni pojisfovna studenta

Udaje o ukonceni maturitnino oboru.

Pfehled dokument¥ obsahujicich zpracovavané OU:

Prihlaska

Rozhodnuti o prijeti k vyssimu odbornému vzdélavani
Zadost o piijeti k vy$simu odbornému vzd&lavani
Zapisni list

Rozhodnuti o preruseni fizeni

Vyrozumeéni o ukonceni preruseni fizeni

Ozndmeni o kondni z&pisu do 1. rocniku.

Prostredky zpracovani

Vypocetni technika: pocitac v kanceldri feditele organizace a jednatele spoleCnosti

Program: MS Office - Word, Excel
Weboveé stranky Skoly
Skolni ndsténka.

Povinnd micenlivost zaméstnanc¥ — ustanoveni o povinné micenlivosti je soucdsti pracovni
smlouvy.

Dotéené subjekty Udajl: zaméstnanci, studenti, jednatel spolecnosti, feditel spolecnosti
dalsi osoby.
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Zakonné duvody zpracovani
e Prdvni povinnost (Skolsky zdkon, zdkon na ochranu osobnich Udaju).

Doba uchovavani: vsouladu se zdkonnymi IhOtami a Spisovym a skartacnim fadem
organizace.

ZpUsob uchovavdni dat OU: listinné i elektronické.

Posouzeni rizik: zakladni — neni vysoké riziko Uniku dat ani zneuziti.
Potfeba povéfence pro ochranu OU: ANO.

Zpracovani OU

Kde: kanceldr feditele a jednatele spoleCnosti.

Kdo: feditel organizace, jednatel spolecnosti.

Jak:

ZpUsob ziskani OU: osobné& nebo elektronicky pfimo od subjektt Udaju.
Aktualizace: k aktualizaci OU dochdzi, nastane-li zména OU.

Likvidace (vymaz): v souladu se Spisovym a skartacnim faddem organizace, s platnou
legislativou a opravnénymi zajmy organizace.

Profilovani: NE.
Zabezpeceni a ochrana OU

Listinné dokumenty
e Umisténi: kanceldr feditele a jednatele spoleCnosti
e Pristup: feditel organizace, jednatel spolecnosti
e Formy zabezpeceni:
o Uzamykatelnd mistnost
o Uzamykatelnd zdsuvka
e Likvidace - skartace: v souladu se Spisovym a skartacnim raddem organizace.

Elektronickd data
e Umisténi: kanceldr feditele a jednatele spoleCnosti
Pristup: zabezpecen pristupovymi pravy s heslem
Zdalohovdni: nejpozdéiji 1x za 14 dni na externi harddisk
Sifrované ulozeni: NE
Vymaz: v souladu se Spisovym a skartacnim radem organizace.

Pfeddvdani OU opravn&nym subjektom: do tuzemska, do zemi EU a EHP ani do 3. zemi
nedochdz k preddavani.

Spravce agendy: feditele organizace, jednatel spoleCnosti.
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