TUCNAKOVA
SKOLKA

Compliance with GDPR

Bezpecnost a ochrana osobnich 4daiji je v nasi skolce prioritou. Proto byla, jako jedno z mnoha opatieni, vypracovana detailni smémice popisujici, jaké postupy jsme
zvolili k ochrané osobnich tdaju Vs, Vasich déti a nasich zaméstinancd. Prislusnou smérmici naleznete nize, pifpadné je Vam k dispozici v fisténé formé v kanceldri skoly.

Vase dotazy zodpovi a dalsf informace poskyine nds General Data Protection Officer, Ing. Jana Snoblovd, a fo na tel. +420 703 148 217 ¢&i mailu snoblova@prigo.cz.

N&3 pfistup k ochrané osobnich dat jsme shrnuli do Desatera souladu s GDPR:

Minimalizace - zpracovdvéme pouze osobni Gdaje nezbyiné pro naplnéni zakonnych pozadavkd a pro zabezpeceni plynulych procest v nosi organizaci.
PFesnost — ve spoluprdci s Vami updatujeme osobni data tak, abychom méli vzdy jen aktudini a presna data.

Docasnost - Vase osobni daje archivujeme jen po nezbyiné nutnou dobu (danou zékonem, Vasim souhlasem), poté jsou osobni Gdaje vymazany.
Neprenositelnost — oz na wyjimky, kieré nédm ukladda zakon, nikomu neposkytujeme Vase osobni Gdaje bez Vaseho souhlasu.

Dokumentace — vedeme si podrobné zdznamy o Cinnostech a méme tak prehled, co se s Vasimi osobnimi tdaji déje.

O

Ochrana - nastavili jsme technickd a organizaéni opatient tak, aby byly Vase osobni tdaje chrdnény pied neopravnénym &i nezdkonnym zpracovdnim,
aby nedochdzelo k jejich poskozeni, ziraté &i znicent.
7. Transparentnost — nefajime postupy, jakymi chrénime Vase osobni tdaje. To stejné chceme i po nasich obchodnich partnerech. Vybirdme si jen takové,
u nichz budou Vase osobni tdaje v bezpedi.
8. Personalni zabezpeceni — nosi zaméstnanci jsou proskoleni v oblasti zpracovani osobnich tdaji dle Nafizeni GDPR.
9. Komunikace - jsme fu pro Vds, radi Vam poskytineme informace a zodpovime Vase otdzky. Jsme otevieni Vasim pripominkam a nebereme je na lehkou vahu.
10. Overall compliance with GDPR — nebereme GDPR jako dal3i nepiijemné administrativni zatizeni, ale jako pifleZitost k viasinimu zlepsent.
Neustdle sledujeme legislativni zmény, vylepsujeme interni procesy s cilem maximalizace ochrany Vasich osobnich dat.



22.5.2018 GDPR Experti

Smeérnice upravujici pravidla pro praci s osobnimi
udaji dle Narizeni Evropského parlamentu a Rady EU
2016/679 - TUCNAKOVA SKOLKA

1. Specifikace subjektu

Obchodni nazev: TUCNAKOVA SKOLKA-mateiska skola, s.r.o.
Sidlo: Strelni¢ni 6/2, Moravska Ostrava, 702 00 Ostrava
Pracovisté 1: Strelni¢ni 6/2, Moravska Ostrava, 702 00 Ostrava
Pracovisté 2: TésSinska 3663, 738 01 Frydek-Mistek

ICO: 28658361

Statutarni zastupce: Linda Foltynova, Ing.

Reditelka: Barbora Hudeckova, Bc.

Povéfenec: Jana Snoblova, Ing.

2. Uvodni ustanoveni

Tento predpis stanovi vnitfni pravidla pro technicka a organizacni opatfeni k nakladani
s osobnimi udaji zaku, zaméstnancl a trfetich osob v nadepsané organizaci, aby byla
v souladu s platnou legislativou a aby bylo v maximalni mozné mife (pfiméfené ucelu
zpracovani, riziku incidentd, predmétu c&innosti organizace a jejim ekonomickym
moznostem) zabranéno uniku, ztraté nebo zneuziti osobnich udaju.

V organizaci dochazi ke zpracovavani nize uvedenych zakladnich osobnich udaji:

audiovizualni zaznam zaméstnance, Zaka Ci jeho zakonného zastupce a dalSich osob

e individualni fotografie (podobizny) zaméstnancu, Zaku, jejich zakonnych zastupcu
a dalSich osob

e skupinové fotografie zaméstnancu, zakd, jejich zakonnych zastupcu a dalSich osob

e jména a pfijmeni, titul zobrazenych osob

e pracovni pozice zobrazenych osob

e jména a pfijmeni, titul

e kamerovy zaznam

e datum narozeni

¢ rodné gislo

adresa trvalého pobytu

https://www.gdprexperti.cz’handbook/content/43886 1/43
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adresa pfechodného pobytu
statni pfislusnost
misto narozeni
Cislo a platnost ob&anského prukazu
Cislo a platnost fidi¢ského prikazu
rodinny stav
nejvyssi ukoncené vzdélani
telefonni Cislo
Cislo bankovniho uctu
e-mailova adresa
rodna Cisla rodinnych pfislusnikd (manzela, manzelky, déti)
zdravotni pojiStovna
dokumentace z pracovné - lékarskych prohlidek a posouzeni zdravotni zpusobilosti
zaméstnancul k vykonavané praci
informace o probihajicich exekucich zaméstnancl a uchaze€l o zaméstnani
osobni Cislo
odbératelem uvedena adresa
ICO, DIC
identifikace soukromého vozidla zaméstnance pouzitého k pracovni cesté
navstivena mista v ramci pracovnich cest
hlasovy zaznam rozhovoru
pfedchozi pusobisté nové pfijatého ditéte / Zaka / studenta
druh a resortni identifikator Skoly, v niz se dité / Zak / student vzdélaval pfed pfijetim
do organizace
jméno a prijmeni, titul zakonného zastupce 1
adresa trvalého bydlisté zakonného zastupce 1
telefonni Cislo zakonného zastupce 1
e-mailova adresa zakonného zastupce 1
jméno a pfijmeni, titul zakonného zastupce 2
adresa trvalého bydlisté zakonného zastupce 2
telefonni Cislo zakonného zastupce 2
e-mailova adresa zakonného zastupce 2
evidenéni Cislo stravnika
prihlaSovaci jméno a heslo
ID v Skolnim IS
odbératelem uvedeny obchodni nazev
prijemcem / odesilatelem uvedeny obchodni nazev

uzivatelské jméno / nazev (pfezdivka) uzivatele

https://www.gdprexperti.cz’handbook/content/43886
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e jméno a pfijmeni, titul zdkonného zastupce opravnéného dité / Zaka / studenta
vyzvedavat, pfipadné jiné osoby s timto opravnénim

o telefonni Cislo zakonného zastupce opravnéného dité / zaka / studenta vyzvedavat,
pfipadné jiné osoby s timto opravnénim

o odbératelem uvedeny obchodni nazev

e dodavatelem uvedend adresa

¢ dodavatelem uvedeny obchodni nazev

e postovni adresa

e obchodni nazev

 vztah subjektu udaju ke spravci osobnich udaju

 sidlo

o vztah zakonného zastupce k subjektu udaju

e datum narozeni zakonného zastupce

e pracovisté v ramci organizace

e pracovni zafazeni v ramci organizace

V organizaci dochazi ke zpracovavani nize uvedenych zvlastnich (citlivych) osobnich
udaja:

o kéd specifické potfeby uceni
¢ informace o individualnim studijnim planu
» pedagogicka podpora
 informace o zvlastnim stravovacim rezimu
 informace o Clenstvi v odborové organizaci
o alergie
 informace o kategorii osob se zdravotnim postizenim
o Osoby se zdravotnim znevyhodnénim (dale jen OZ2)
o Castegny invalidni diichod (1. a 2. stupen invalidity)
o Plny invalidni dichod (3. stupen invalidity)
 informace o Urazech zaku pfi vyuce
o datum a Cas urazu
o misto urazu
o vykonavana €innost pfi vzniku urazu
o zranéna cast téla
o popis urazového déje
o pfi€ina urazu
 informace o pracovnich urazech zaméstnancu
o datum a Cas urazu
o misto urazu
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o

vykonavana €innost pfi vzniku urazu

zranéna cast téla

(o]

(e]

popis urazového déje

o

pri€ina urazu
e zdravotni omezeni s ohledem na typ vykonavané Cinnosti

e zdravotni omezeni ostatni
V organizaci dochazi ke zpracovavani osobnich udaju v nize uvedenych agendach:

e Audiovizualni zaznamy a fotografie zaméstnancl, zaku &i jejich zakonnych zastupcl
a dalSich fyzickych osob

¢ Personalistika a podklady pro mzdy

e Mzdy

o Evidence dochazky

« Ugetni doklady obsahujici osobni udaje

e Zalohy dat internich systému

« Skolni informaéni systém (matrika)

o Elektronicka komunikace

e Evidence uraz( zaku pfi vyuce

o Evidence pracovnich urazi zaméstnancu

o Systém pro evidenci plateb stravného a skolného

o Mimoskolni a zajmova Cinnost

o Evidence zadosti subjektu udaja

« BOZP a PO

Aspekty zpracovani osobnich udaji v organizaci s ohledem na minimalizaci zasahu
do soukromi fyzickych osob:

e data jsou zpracovavana jen k ucCelové vymezenym ddvodim a organizacnimi
a technickymi prostfedky je zamezeno jejich pouZiti k jinym ucelim

e jSou zpracovavany jen osobni udaje pfiméfené, relevantni a omezené na nezbytny
rozsah ve vztahu k ucelu zpracovani

e jSOu zpracovavany jen osobni udaje presné z hlediska ucelu zpracovani a je zajiSténa
jejich aktualizace

e 0sobni udaje jsou uchovavany pouze po nezbytnou dobu s ohledem na ucel zpracovani

e 0sobni udaje jsou zpracovavany transparentné a je zabezpecena informacni povinnost

a dodrzovani prav subjektd udajl

V organizaci jsou osobni udaje zpracovavany vyhradné na zakladé platné legislativy nebo
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na zakladé souhlasu subjektt udaju. Formy davodl zpracovani osobnich udajl jsou:

pravni povinnost

plnéni smlouvy

opravnény zajem spravce

souhlas fyzické osoby (subjektu udajl), resp. jejiho zakonného zastupce

Formy uchovavani osobnich udaju jsou:

o fyzické listinné dokumenty

» elektronicka data v systémech
Zajisténi ochrany osobnich udaju ve formé fyzickych listinnych dokumentu:

o pfistupoveé zabezpecCeni mistnosti (mechanické zamky s diferencovanym pfistupem
e mechanické zabezpeleni prostoru uloZeni (mechanické zamky a obdobna technicka
opatreni tykajici se mistnosti a konkrétnich mist ulozeni dokumentu)

 skartace listin, jejichz lhata povinného ulozeni skoncila

Zajisténi ochrany osobnich udaju ve formé elektronickych dat:

e umisténi
o lokalni pocitac
 diferencovany pfistup pomoci pfistupovych prav
e zalohovani dat (min. 1x za 3 mésice na externi harddisk)
o pfipadna obnova dat pfi jejich ztraté nebo poskozeni
e Sifrovani ulozenych dat

e vymaz dat, pro jejich dalSi zpracovani jiz neni diivod

Organizace pusobi v roli:

e Spravce osobnich udaju
e Zpracovatele osobnich udaju

» Pfijemce osobnich udaju

Osobni udaje jsou v organizaci zpracovavany vyhradné opravnénymi osobami (vlastnimi
zaméstnanci) nebo opravnénymi subjekty (externi zpracovatelé osobnich udaju).
U vlastnich zaméstnancl je ochrana osobnich Udaju zajist€éna vnitfnimi predpisy
organizace a také pisemnym zavazkem povinné micenlivosti zaméstnancl. U externich
zpracovatell osobnich udaji je ochrana osobnich Udaju zajisténa zodpovédnym vybérem
téchto subjektd (subjekty ,GDPR compliant) a pisemnym zavazkem zpracovatele
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k ochrané zpracovavanych osobnich Udaju ve smlouvé o poskytovani takovych sluzeb.
Ochrana osobnich udaju u jejich pfijemcl je dana vétSinou pravni povinnosti, pfipadné
zajisténa odpovidajici smlouvou.

Pfed zahajenim kazdého nového zpracovani osobnich udaji provadi organizace vzdy
zakladni analyzu rizik zpracovani téchto udaji s ohledem na prava subjektl udaju
a posuzuje, zda stavajici zavedena pravidla ochrany osobnich Gdajd v organizaci jsou
dostatena k eliminaci hrozicich rizik a nové zpracovani osobnich udaju zahaji
jen v pfipadé, Ze nastavena pravidla vyhovuiji.

Pokud organizace zjisti, Ze aktualné nastavena pravidla nestai, provede podrobnéjsi
analyzu a rozSifi organizacni a technicka opatfeni tak, aby zabezpec&eni bylo adekvatni
pravdépodobnym rizikim, a teprve pak nové zpracovani osobnich udajd zahaji.

Pokud organizace na zakladé provedené podrobnéjsi analyzy a posouzeni provedenych
opatfeni zjisti, ze ani pfi vynalozeni odpovidajiciho rozSifeného usili nemlze riziko
neopravnéného nebo protipravniho pfistupu vyloudit (vysoké rezidualni riziko), bude
konzultovat vhodny zplsob zabezpe&eni a ochrany s Ufadem na ochranu osobnich udajt
(dale v textu jen UOOU) = tzv. pfedchozi konzultace. Teprve po zavedeni dozorovym
urfadem doporucenych opatfeni zahaji zpracovani osobnich udaju.

Jako verejny subjekt zavedla organizace funkci povéfence pro ochranu osobnich udaja:

 Cinnost povéfence pro ochranu osobnich Udaju je vykonavana prostfednictvim vlastniho
pracovnika
« organizace oznamila jméno povéfence dozorovému tfadu (UOOU)

Povéfenec pro ochranu osobnich udaju je konkrétné identifikovan v pfiloze, jejiz soucasti
je i pfislusny pracovné - pravni dokument
Povéfenec pro ochranu osobnich udaju ma tyto zakladni povinnosti:

e poradenska a informacni ¢innost
e monitoring dodrzovani ochrany osobnich udaja

« ohlasovani incidentt dozorovému ufadu (UOOU), pfipadné i subjektdm udajd

Predavani osobnich udajl tfetim stranam se realizuje:
e vyhradné v tuzemsku

OhlaSovani pfipadu incidentl zabezpeceni osobnich udaja:

« incidenty zabezpe&eni osobnich Gdaju hlasi spravce dozorovému Gfadu (UOOU) bez
zbytetného odkladu (pokud mozno nejpozdéji do 72 hodin od okamziku,
kdy se o udalosti dozvédél), ledaze je nepravdépodobné, Ze by toto poruSeni mélo
za nasledek riziko pro prava a svobody fyzickych osob
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e jakmile zpracovatel zjisti poruSeni zabezpeCeni osobnich udaji, ohlasi je bez
zbytecného odkladu spravci
e ohlaseni incidentu dozorovému ufadu musi obsahovat:
o popis povahy daného pfipadu poruseni zabezpeéeni osobnich udaji v€etné, pokud
je to mozné, kategorii a pfiblizného poc¢tu dotéenych subjektt udaju a kategorii
a priblizného mnozstvi dot€enych zaznamud osobnich udaju
o jméno a kontaktni udaje povéfence pro ochranu osobnich udaju nebo jiného
o popis pravdépodobnych disledkl poruSeni zabezpec€eni osobnich udaju
o popis opatieni, ktera spravce pfijal nebo navrhl k pfijeti s cilem vyfeSit dané poruseni
zabezpeceni osobnich udaja, v€etné pfipadnych opatfeni ke zmirnéni moznych
nepfiznivych dopadu
» spravce dokumentuje veskeré pfipady poruSeni zabezpec€eni osobnich udajd, pficemz
uvede skuteCnosti, které se tykaji daného poruseni, jeho uCinky a pfijata napravna
opatreni
e pokud je pravdépodobné, ze urity pfipad poruseni zabezpeceni osobnich udaji bude
mit za nasledek vysokeé riziko pro prava a svobody fyzickych osob, oznami spravce toto

poruseni bez zbyteéného odkladu i subjektu/subjektiim udaju

https://www.gdprexperti.cz’handbook/content/43886 7/43



22.5.2018

3.

GDPR Experti

Obecné pokyny tykajici se vSech agend

Postup pro poskytovani informaci o zpracovani osobnich udaji subjektim udajd v ramci
informaéni povinnosti spravce (pokyny subjektim udaja, které se tykaji poskytovani
informaci o zpracovani osobnich udajli, jsou organizaci zvefejfiovany a v pfipadé potrfeby
aktualizovany prostrednictvim vlastnich webovych stranek nebo prostfednictvim vyvésni
desky v objektu sidla organizace, pfipadné prostfednictvim obojiho).

e druhy podani

Zadost o informace o zpracovavani osobnich udaijt

o

Zadost o opravu zpracovavanych osobnich udajti

[e]

Zadost o vymaz zpracovavanych osobnich udaijti

(o]

Zadost o predani zpracovavanych osobnich udaju tfeti strané

o

(o]

Namitka proti zpracovavani osobnich udaju
mozné zplsoby zadosti
o forma (osobni, pisemna, elektronicka)
o adresa pro doruceni
= pro osobni podani - k rukdm pani feditelky MS, v pfipadé jeji nepfitomnosti
k rukam pedagogického pracovnika, ktery zajisti bezodkladné pfedani Zadosti
» pro pisemné podani - Mojmirovcu 1002/42, 709 00 Ostrava-Marianské Hory; Mijr.
Novaka 34, 703 00 Ostrava-Hrablvka
» pro elektronické podani - skolka@prigo.cz
protoze jde o osobni udaje, je nutné vzdy ovérit totoznost Zadatele
o pfi osobnim podani se musi zadatel legitimovat platnym obfanskym prukazem (u
cizincu platnym pasem nebo obdobnym prikazem)
termin odpovédi
o do 1 mésice ode dne podani zadosti
na 3 mésice ode dne podani zadosti. O prodlouzeni Ihity pak informuje zadatele,
a to do 1 mésice ode dne podani zadosti
v pfipadé neduvodnych, nepfiméfenych nebo Sikandznich podani lze si organizace

vyhrazuje pravo poskytnuti informaci zpoplatnit, pfipadné odmitnout podani vyhovét.
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4. Zaznamy o Cinnostech zpracovavani - podrobny
popis jednotlivych agend a pro nakladani s osobnimi
udaji v nich zpracovavanymi

ProtoZze ma spolecnost poCet zaméstnancu nizsi nez 250, nemusela by podle platné
legislativy vést zaznamy o Cinnostech zpracovani, avSak s ohledem na skuteCnost,
Ze vSechny osobni udaje ve svych agendach zpracovava systematicky, a nikoli
jen pfilezitostné, zaznamy o ¢innostech zpracovani vede a jsou popsany u jednotlivych

agend v této kapitole. .
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4.1. Audiovizualni zaznamy a fotografie zaméstnancu, zaku i jejich

zakonnych zastupcul a dalSich fyzickych osob

Agenda (komodita, uloha): Umisténi fotografii zaméstnancu, zaku, pfipadné jejich

zakonnych zastupcl a dalSich osob a audiovizualnich zdznam( téchto osob na webu

organizace, na nasténkach a vyvéskach organizace. V tisténych/elektronickych

komer€nich materidlech organizace nejsou zobrazovany fotografie zaku, zakonnych

zastupcl a dalSich osob zvefejhovany, pokud ano, tak jen se specialnim souhlasem

pro jasné specifikovanou komercéni akci.

Ugel zpracovani: Transparentni organizace zvefejfiuje audiovizudlni zaznamy

a fotografie svych zaméstnanci, zaka a jejich zakonnych zastupcu a dalSich osob, ktefi

s tim vyslovili souhlas..

Role: spravce

Kategorie OU: b&zné OU

Potfeba smlouvy se zpracovatelem (pfi roli spravce): ANO

Rozsah (vy&et) OU v ramci komodity:

o audiovizualni zadznam zaméstnance, ditéte/Zzéka/studenta ¢&i jeho zakonného
zastupce a dalSich osob

o individualni fotografie (podobizny) zaméstnancu, déti/zakad/studentd, jejich zakonnych
zastupcul a dalSich osob

o skupinové fotografie zaméstnancu, Zakdu, jejich zakonnych zastupcl a dalSich osob

o jména a pfijmeni zobrazenych osob

o pracovni pozice zobrazenych osob

Pfehled dokumentti obsahuijicich zpracovavané OU:

o Webové stranky

o Listinné (nasténky, vyvésky v arealu organizace)

Prostfedky zpracovani:

o Vypocetni technika

o Audiovizualni zaznamova zarizeni

o Webové stranky

o Nasténky a vyvésky

Povinna mi&enlivost zaméstnanc(, ktefi pfichazeji do styku s OU:

o Ustanoveni o povinné micCenlivosti je soucasti pracovni smlouvy

U externiho zpracovatele (webmastering, webhosting):

o smlouva o zpracovani osobnich udajd, dodatek smlouvy

Dotéené subjekty udaju: zaméstnanci, zaci, jejich zakonni zastupci a dalSi osoby dle

dohody

Zakonné davody zpracovani:

o Udéleny souhlas subjektu udaju
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» Forma souhlasu
= Pisemna
» Odvolatelnost souhlasu: zak / zakonny zastupce zZaka a zaméstnanec muze svuj
souhlas kdykoli odvolat a organizace je v takovém pfipadé povinna bez
zbyte€ného odkladu (do 5 pracovnich dni) zvefejnénou fotografii nebo

audiovizualni zaznam stahnout

Doba uchovavani: po dobu existence souhlasu zaka / zakonného zastupce Zzaka
a zaméstnance nebo 3. osoby se zvefejnénim fotografie nebo audiovizualniho zaznamu

ZpUsob uchovavani OU: elektronické i listinné

Posouzeni rizik: zakladni — neni vysoké riziko uniku dat ani zneuziti

Potfeba povérence pro ochranu OU: ANO

Zpracovani OU:

o Kde: v organizaci; v pfipadé webovych stranek jsou osobni udaje (fotografie,
audiozaznamy atd.) pfedany externimu zpracovateli (webmastering), ktery s nimi
pracuje v rozsahu stanoveném smluvnim podminkami
o Kdo: v organizaci - feditelka; web - zodpovédna osoba v PANKY WARE s.r.o.
o Jak:
= Zplsob ziskani OU: od ditéte/zaka/studenta/zakonného zastupce, zaméstnance
nebo dalSi osoby po vysloveni jejich souhlasu se zvefejnénim nebo vyfocenim
fotografem nebo pofizenim audiovizualni nahravky

» Aktualizace: bézné se nepocita s aktualizaci, nicméné na zadost subjektu udaju
je mozné fotografii i audiovizualni zaznam vyménit za aktualnéjsi

» Likvidace (vymaz): ve zvefejnénych elektronickych kanalech se provadi bez
zbyte¢ného odkladu po odvolani souhlasu zaka / zakonného zastupce Zzaka,
zaméstnance, pfipadné 3. osoby se zvefejnénim, obdobné to plati
i pro zverejnéné listinné dokumenty, jsou-li organizaci dostupné

o Profilovani: NE
 Predavani OU opravnénym subjektdm:

o k ptedavani OU pouze v tuzemsku

» v pfipadé webovych stranek a socialnich siti se udaje pfedavaji zpracovatelim
téchto systémua (webhosting - WEBMADE, spol. s r.o., webmastering - PANKY
WARE, s.r.o.)

e Zabezpedeni a ochrana OU:
o Listinné dokumenty:

» Umisténi: kancelaf feditelky organizace

» PFistup: feditelka organizace

» Formy zabezpeceni:

= Uzamykatelna mistnost
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o Elektronicka data

Umisténi: webova stranka organizace, elektronicky archiv

PFistup: opravnéni pracovnici organizace (pfistupova jména a hesla) a smluvnich
zpracovatelll (webhosting, webmastering)

Zalohovani: v ramci organizace - min. 1x za 3 mésice na externi harddisk, data
na webu - zalohovani serverl externiho zpracovatele

Sifrovani: NE

Vymaz: pozadavek na vymaz na elektronickych informacnich kanalech (www
strankach a socialnich sitich) se pfedava pfislusnému smluvnimu partnerovi
(webhosting - WEBMASTER, spol. s r.0., webmastering - PANKY WARE, s.r.0.),
aby zajistili vymaz fotografie nebo audiovizualniho zaznamu ze zalohy, odkud
se pfipadné obnovuje webova stranka pfi jejim poskozeni nebo smazani,
u elektronickych dat pro opakované tisténé materidly zajisti pfislusné oddéleni

vymaz z podkladu pro nasledny tisk

e Spravce agendy: feditelka organizace
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4.2. Personalistika a podklady pro mzdy

Agenda (komodita, uloha): personalistika a podklady pro mzdy

Role: spravce

Kategorie OU: b&zné OU a z citlivych udaji jen obecny udaj o kategorii osob

se zdravotnim postizenim a posudek Iékafe o schopnosti vykonavat praci na konkrétni

pozici, pfipadné o pracovnich omezenich ze zdravotniho stavu plynoucich

Rozsah (vy&et) OU: identifikaéni Udaje a dalsi OU, které se bezprostfedn& vztahuiji

k vykonu zaméstnani

(o]

o

(o]

(o]

o

jméno a pfijmeni, titul, pfip. rodné pfijmeni

datum narozeni

rodné Cislo

adresa trvalého pobytu

adresa pfechodného pobytu

statni prisluSnost

misto narozeni

Cislo ob&anského prikazu

Cislo Fidi€ského prukazu

rodinny stav

nejvyssi ukonCené vzdélani

telefonni Cislo

Cislo bankovniho uctu

e-mailova adresa

rodna Cisla rodinnych pfislusnik( (manzela, manzelky, déti)

zdravotni pojiStovna

informace o kategorii osob se zdravotnim postizenim

dokumentace z pracovné - lékafskych prohlidek a posouzeni zdravotni zpUsobilosti
zaméstnancl k vykonavané praci

informace o probihajicich exekucich zaméstnancl a uchaze€ld o zaméstnani

informace o ¢lenstvi v odborové organizaci

« Ptehled dokumentti obsahuijicich zpracovavané OU:

o

(o]

(o]

[e]

Osobni dotazniky
Zivotopisy
Zapoctovy list z pfedchoziho zaméstnani

Ostatni personalni dokumentace

» Prostfedky zpracovani:

o

o

Vypocetni technika: lokalni pocitac€ v kancelafi feditelky organizace
Program: MS Office - Excel, Word

e Povinna mi¢enlivost zaméstnancu:
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o Ustanoveni o povinné micenlivosti je soucasti pracovni smlouvy
o Dotcené subjekty udaju: zaméstnanci organizace a uchazeci o zaméstnani v organizaci
e Zakonné duvody zpracovani:
o Pravni povinnost vyplyvaijici z pracovné - pravnich vztah(
o Opravnény zajem spravce
o Udéleny souhlas subjektu udaju u uchaze€u o zaméstnani
= Forma souhlasu:
= Pisemna
o Odvolatelnost souhlasu
e Doba uchovavani: Po dobu vybérového fizeni a nasledné 5 let pro pfipad navazani
dalSi spoluprace a po dobu trvani pracovné - pravniho vztahu
« Zpusob uchovavani dat OU: listinné i elektronické
e Posouzeni rizik: zakladni — neni vysoké riziko uniku dat ani zneuziti
« Potfeba povéfence pro ochranu OU: ANO
 Zpracovani OU:
o Kde: kancelaf feditelky organizace
o Kdo: feditelka organizace
o Jak:
= Zpusob ziskani OU: osobné nebo elektronicky pfimo od subjekttl udaijti
» Aktualizace: od zaméstnancu pfi jakékoli zméné vztahujici se k pracovnépravnimu
vztahu
» Likvidace (vymaz): u nevybranych uchaze€l po skonc&eni lhaty 5 let pro navazani
dal$i spoluprace, u zaméstnancl po skonéeni pracovniho poméru a dobéhnuti
ochranné |hity, u zakony stanovené doby archivace po tuto stanovenou dobu
o Profilovani: NE
« Zabezpeéeni a ochrana OU:
o Listinné dokumenty
» Umisténi: kancelaf feditelky organizace
» PFistup: feditelka organizace
» Formy zabezpeceni:
= Uzamykatelné mistnosti
= Uzamykatelné skfiné
o Likvidace — skartace: v souladu se skartaénim a archivaCnim fadem organizace
a v souladu s platnou legislativou a opravnénymi zajmy organizace
o Elektronicka data
= Umisténi: kancelar feditelky organizace

» Pfistup: zabezpecen pfistupovymi pravy s heslem
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» Zalohovani: nejméné 1x za 3 mésice na pevny harddisk umistény v uzamykatelné
kancelafri reditelky organizace

= Sifrované uloZeni: NE

» VVymaz: stejné jako u listinnych dokumentl, u elektronickych dat u vedoucich
pracovnikl, kam uchaze€ nastoupil, v okamziku skonéeni vybérového fizeni

 Pfedavani OU opravnénym subjektim: do tuzemska, do zemi EU a EHP ani do 3. zemi
nedochazi k predavani

e Spravce agendy: feditelka organizace
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4.3. Mzdy

e Agenda (komodita, uloha): zpracovani mezd vlastnich zaméstnanc
o Ugel zpracovani: Organizace, v souladu s pracovné - pravnimi predpisy, pfedava osobni
udaje k provedeni vypoCtu mezd externimu zpracovateli - uCetni firma Ing. LiduSe
Pchalkové; osobni spisy zaméstnancu jsou uchovavany v archivu organizace (kancelar
feditelky)
 Role: spravce, poskytovatel OU
« Kategorie OU: b&zné OU a z citlivych (daji jen obecny Udaj o kategorii osob
se zdravotnim postizenim a posudek Iékafe o schopnosti vykonavat praci na konkrétni
pozici, pfipadné o pracovnich omezenich ze zdravotniho stavu plynoucich
o Rozsah (vydet) OU: identifikaéni udaje a dal$i OU, které se bezprostfedné vztahuji
k vykonu zaméstnani
o jméno a pfijmeni, titul, pfip. rodné prijmeni
o datum narozeni
o rodné Cislo
o adresa trvalého pobytu
o adresa pfechodného pobytu
o statni pfislusnost
o misto narozeni
o Cislo a platnost ob¢anského prukazu
o Cislo a platnost Fidi¢ského prukazu
o rodinny stav
o nejvy8Si ukoncené vzdélani
o telefonni €islo
o Cislo bankovniho uctu
o e-mailova adresa
o rodna €isla rodinnych pfislusnikl (manzela, manzelky, déti)
o zdravotni pojistovna
o informace o kategorii osob se zdravotnim postizenim
o dokumentace z pracovné-lékarskych prohlidek a posouzeni zdravotni zpusobilosti
zameéstnancl k vykonavané praci
o informace o probihajicich exekucich
« Ptehled dokumentti obsahujicich zpracovavané OU:
o Osobni spisy:

Pracovni smlouva véetné vSech dodatku

Mzdové vyméry

Prohlaseni poplatnika dané ze zavislé Cinnosti

Zapoctovy list z pfedchoziho zaméstnani
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» Osobni dotaznik zaméstnance
= Potvrzeni OSSZ o vykonu SVC
» Potvrzeni o absolvovaném Skoleni BOZP a PO
» Dokumenty tykajici se rodinnych pfislusnikl (kopie rodnych listd déti
uplatfiovanych jako vyzivované, potvrzeni o vySi pfijma manzela/manzelky apod.)
= Zmény zdravotni pojistovny
» Rozhodnuti Spravy socialniho zabezpec€eni o pfiznani OZZ nebo invalidity
» Dokumentace ze vstupnich, prabé&znych a vystupnich zdravotnich prohlidek
» Souhlas zaméstnance s provadénim srazek ze mzdy
= Mzdoveé listy
» Evidenéni listy dichodového pojisténi
= Rozhodnuti o exekucich
» Rozsudky o svéfeni do péce
= Smlouvy o penzijnim pfipojisténi nebo zivotnim pojisténi
» Prohlaseni o seznameni se zasadami pouzivani programu ve spolecnosti
» Potvrzeni o zdanitelnych pfijmech ze zavislé Cinnosti
» Vydana Potvrzeni o vySi pfijmu
» Posudek pfi ukon¢eni pracovniho pomeéru
= Zapoctovych list pfi ukonCeni pracovniho poméru
o Prostfedky zpracovani:
o Vypocetni technika: v organizaci - lokalni pocita¢ v kancelafi feditelky, sidlo externiho
zpracovatele - ucetni
o Program: v organizaci - MS Office - Word, Excel; u zpracovatele - specialni vypocetni
program
e Povinna mi€enlivost zaméstnancu, ktefi mzdy zpracovavaji:
o Ustanoveni o povinné micCenlivosti je soucasti pracovni smlouvy; u externiho
zpracovatele - ucetni je stanovenou smluvnimi podminkami
o DotCené subjekty udajl: zaméstnanci organizace
e Zakonné duvody zpracovani:
o Pravni povinnost dana platnou legislativou pro pracovné - pravni vztahy
e Doba uchovavani: po dobu trvani pracovniho poméru a po dobu ochranné Ihaty,
u zakony stanovené doby archivace po tuto stanovenou dobu
 ZpUsob uchovavani dat OU: listinné i elektronické
e Posouzeni rizik: zakladni — neni vysokeé riziko uniku dat ani zneuziti
« Potfeba povéfence pro ochranu OU: JE
« Zpracovani OU:
o Kde: kancelaf feditelky organizace; sidlo externiho zpracovatele - ucetni

o Kdo: feditelka organizace, ucetni
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o Jak:

ZpUsob ziskani OU: prevzetim pfimo od zaméstnancd

Aktualizace: od zaméstnancl pfi jakékoli zméné vztahujici se k pracovné
pravnimu vztahu

Likvidace (vymaz): po skon&eni pracovniho poméru a dob&hnuti ochranné Ihity
se v souladu se skartaCnim a archivaénim radem skartuji ty ¢asti osobniho spisu,
u nichz neni povinna archivace, obdobné to plati i pro elektronické zpracovani

mezd

o Profilovani: NE

« Zabezpeéeni a ochrana OU:

o Listinné dokumenty

Umisténi: v kancelafi feditelky organizace, v sidle externiho zpracovatele - ucetni
pristup: feditelka organizace, ucetni

Formy zabezpeceni:

= Uzamykatelné mistnosti

= Uzamykatelné skfiné

Likvidace — skartace: v souladu se skartaCnim a archivacnim fadem organizace,
externiho zpracovatele a v souladu s platnou legislativou a opravnénymi zajmy

organizace

o Elektronicka data

Umisténi: kancelar feditelky organizace, sidlo externiho zpracovatele

Pristup: zabezpecen pristupovymi pravy s heslem pouze pro feditelku organizace;
v sidle externiho zpracovatele - dle internich predpisl zpracovatele

Zalohovani: nejméné 1x za 3 meésice na externi harddisk umistény v kancelafi
feditelky; externi zpracovatel ma vlastni pravidla zalohovani

Sifrované uloZeni: NE

Vymaz: v souladu se skartacnim a archivacnim fadem a s platnou legislativou

 Predavani OU opravnénym subjektdm:

o externimu zpracovateli: feditelka pfedava podklady k vypoctu mezd v pravidelnych

mésicnich intervalech elektronickou formou na stanoveny email, osobni udaje jsou

pfedavany v pfiloze tohoto mailu, a to bud v Sifrovaném excelovském souboru, nebo

v pdf souboru opatfeném heslem.

o Vv tuzemsku

dochazi k predavani
pFijemci OU: finanéni ufady, zdravotni pojistovny a spravy socialniho zabezpedéeni
divod pfedavani: zakonna povinnost

zpusob: listinné nebo elektronické
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» cesty: osobni pfedani na pfislusnych institucich nebo zaslani prostfednictvim
datovych schranek
» zabezpeceni: zabezpecCeny kanal datovych schranek
o do zemi EU a EHP ani do 3. zemi k pfedavani OU nedochazi

o Spravce agendy: feditelka organizace
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4.4. Evidence dochazky

Agenda (komodita, uloha): evidence dochazky
Ugel zpracovani: systém pro plnéni zakonné povinnosti evidovat dochazku

do zaméstnani u zaméstnancl a evidence pfitomnosti u zaku

Role: spravce
Kategorie OU: b&zné OU

Rozsah (vy&et) OU v ramci komodity:

o jméno a pfijmeni, titul
o osobni €islo

Pfehled dokumentti obsahuijicich zpracovavané OU:

o Vykazy prace
o Tfidni kniha

Prostfedky zpracovani

o Vypocetni technika
o Program MS Office - excel - evidence dochazky zaméstnanci

Povinna mi&enlivost zaméstnanc(, ktefi pfichazeji do styku s OU:

o Ustanoveni o povinné miCenlivosti je soucasti pracovni smlouvy

DotCené subjekty udaji: zaméstnanci a zaci organizace

Zakonné davody zpracovani
o Pravni povinnost
o Opravnény zajem organizace

Doba uchovavani: dle platné legislativy u zaméstnancui a po dobu dochazky zak

ZpGsob uchovavani dat OU: listinné i elektronické

Posouzeni rizik: zakladni - neni vysoké riziko uniku dat ani zneuziti

Potfeba povéfence pro ochranu OU: ANO

Zpracovani OU:

o Kde: vypocetni technika v sidle spoleCnosti

o Kdo: feditelka organizace, pedagogicky pracovnik

o Jak:
= Zplsob ziskani OU: ze mzdové G&tarny u zaméstnancti a ze kolni matriky u zaka
» Aktualizace: dle informaci ze mzdové uctarny a tfidni knihy
» Likvidace (vymaz): po ukonleni pracovné pravniho vztahu zaméstnance

Ci dochazky zaka
o Profilovani: NE
« Zabezpeéeni a ochrana OU:

o Listinné dokumenty:

» Umisténi: kancelar feditelky organizace

» Pristup: feditelka organizace, pedagogicky pracovnik
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Formy zabezpeceni:
= Uzamykatelné mistnosti
= Uzamykatelné skfiné
Likvidace — skartace: dle platné legislativy a dle skartacniho a archivacniho fadu

organizace

o Elektronicka data:

Umisténi: pocitaC v kancelafi feditelky uvnitf organizace

Pristup: feditelka organizace, pedagogicky pracovnik; zabezpec€eni pfistupovymi
pravy s heslem

Zalohovani: v ramci pravidelného zalohovani nejméné 1x za 3 mésice na externi
harddisk

Sifrované ulozeni: NE

Vymaz: jakmile pominou divody zpracovani dochazky

 Predavani OU opravnénym subjektdm:

o Vv tuzemsku

dochazi k predavani

pFijemci OU: oddé&leni zfizovatele jim stanovené, Organy socialné - pravni ochrany
déti, organy &inné v trestnim fizeni, soudy, Ceska Skolni inspekce, pfislusny
krajsky ufrad, pfislusny obecni ufad obce s rozSifenou pravomoci, Ministerstvo
Skolstvi, mladeze a télovychovy

dlvod pfedavani: zakonné duvody

zpusob prfedavani: listinné i elektronické

cesty: osobni pfedani na pfislusnych institucich nebo zaslani prostfednictvim
datovych schranek

zabezpeceni: pouze zabezpeCenymi cestami

o do zemi EU a EHP ani do 3. zemi nedochazi k predavani

e Spravce agendy: feditelka organizace
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4.5. Ugetni doklady obsahuijici osobni udaje

Agenda (komodita, uloha): Ugetni doklady obsahujici osobni udaje

Ugel zpracovani: platné Gcetni a dafové (DPH, DPFO, DPPO aj.) zakony ukladaiji

evidovat OU jak ve vztahu k vlastnim zaméstnancdm, tak i k obchodnim partnertim —

fyzickym osobam

Role: spravce, poskytovatel OU externi ugetni

Kategorie OU: b&zné OU

Rozsah (vy&et) OU v ramci komodity:

o jméno a pfijmeni, titul

o odbératelem nebo dodavatelem uvedena adresa

o 1CO, DIC

o identifikace soukromého vozidla zaméstnance pouzitého k pracovni cesté

o navstivena mista v ramci pracovnich cest

o telefonni €islo

Prehled dokumentt obsahujicich zpracovavané OU:

o Vystavené a pfijaté uCetni a danové doklady

o Cestovni pfikazy a vyuctovani cestovnich nahrad

o Kopie uCetnich a danovych dokladd zaméstnancl, kterymi prokazuji opravnénost
narokovani pfiznanych nahrad

Prostfedky zpracovani:

o Vypocetni technika

o Program MS Office - Excel, Word

Povinna mi¢enlivost zaméstnanc(, ktefi pfichazeji do styku s OU:

o Ustanoveni o povinné micCenlivosti je soucasti pracovni smlouvy

Dotcené subjekty udaji: zaméstnanci spole¢nosti a obchodni partnefi (dodavatelé nebo

odbératelé) — fyzické osoby

Zakonné davody zpracovani

o Pravni povinnost

o Opravnény zajem spravce

o PInéni smlouvy

Doba uchovavani: po dobu povinné archivace z hlediska platné legislativy (zakon

o ucetnictvi, zakon o DPH, zakon o dani z pfijmu aj.)

ZpGsob uchovavani dat OU: listinné i elektronické

Posouzeni rizik: zakladni - neni vysoké riziko uniku dat ani zneuziti

Potfeba povéfence pro ochranu OU: ANO

Zpracovani OU:

o Kde: v kancelafi feditelky organizace; sidlo externi ucetni

o Kdo: feditelka organizace; externi ucetni
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o Jak
= Zpusob ziskani OU: od podnikajici fyzické osoby nebo od zamé&stnance
» Aktualizace: na zakladé informace od podnikajici fyzické osoby nebo
od zaméstnance
» Likvidace (vymaz): po skon&eni lhaty pro povinnou archivaci
o Profilovani: NE
« Zabezpeéeni a ochrana OU:
o Listinné dokumenty
» Umisténi: Kancelar feditelky organizace
= Pristup: feditelka organizace
» Formy zabezpeceni:
= Uzamykatelné mistnosti
= Uzamykatelné skfiné
s Likvidace - fFeditelka, pfipadné externi ucetni archivuje listinné dokumenty
po dobu stanovenou archivacnim a skartaCnim fadem organizace a platnou
legislativou
o Elektronicka data
» Umisténi: pocitaCe feditelky organizace; pocita¢ externi ucetni
= Pristup: zabezpecen pristupovymi pravy s heslem pouze pro feditelky organizace,
externi Gdetni vlastni interni pravidla ochrany OU
s Zalohovani: Min. 1x za 3 mésice na externi harddisk, externi ucetni vlastni interni
pravidla pro zalohovani
= Sifrované uloZeni: NE
» VVymaz: po skonc&eni lhity pro povinnou archivaci
« Ptedavani OU opravnénym subjektim
o externimu zpracovateli - stejné jako v pfipadé pfedavani podkladi ke mzdam
s v tuzemsku
= dochazi k pfedavani v pfipadé kontroly
= prijemci OU: vétsinou finanéni Urady, ale i jiné statni instituce
= dUvod pfedavani: zakonna povinnost
= zpuUsob: listinné nebo elektronické
= cesty: osobni pfedani na pfislusnych institucich nebo zaslani prostfednictvim
datovych schranek
= zabezpeceni: zabezpeceny kanal datovych schranek
» do zemi EU a EHP ani do 3. zemi k pfedavani OU nedochazi

o Spravce agendy: feditelka organizace
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4.6. Zalohy dat internich systému

Agenda (komodita, uloha): prace se zalohami dat

Ugel zpracovani: Organizace realizuje u svych poéitadovych systémi periodickou

zalohu dat z davodl zajisténi dostupnosti téchto systému v pFipadech poruch, havarii

¢i jinych vypadku dostupnosti systému a ztraty dat

Role: spravce

Kategorie OU: b&zné OU, jen vyjimeé&né citlivé OU

Rozsah (vyget) OU v ramci komodity se lisi dle systému, jehoz data jsou zalohovany.

NejCastéji se jedna o tyto OU:

o Osobni udaje z agendy “Audiovizualni zaznamy a fotografie zaméstnancu, zaku
¢i jejich zakonnych zastupcl a dalSich fyzickych osob”

o Osobni udaje z agendy “Personalistika a podklady pro mzdy”

o Osobni udaje z agendy “Mzdy”

o Osobni udaje z agendy “Evidence dochazky”

o Osobni Udaje z agendy “Ugetni doklady obsahujici osobni udaje”

o Osobni Udaje z agendy “Skolni informaéni systém a $kolni matrika”

o Osobni udaje z agendy “Elektronicka komunikace”

o Osobni udaje z agendy “Evidence uraz( zaku v ramci vyuky”

o Osobni udaje z agendy “Evidence pracovnich urazt zaméstnanci”

o Osobni udaje z agendy “Systém pro evidenci plateb stravného a Skolného”

o Osobni udaje z agendy “Mimoskolni a zajmova €innost”

o Osobni udaje z agendy “Evidence zadosti subjektt udajd”

o Osobni udaje z agendy “BOZP a PO”

Prostfedky zpracovani

o Vypocetni technika - externi harddisk

Povinna mléenlivost zaméstnancul, ktefi pfichazeji do styku s OU:

o Ustanoveni o povinné mi€enlivosti je sou€asti pracovni smlouvy

Dotéené subjekty udaju: zaméstnanci, Zaci, jejich zakonni zastupci a dalSi osoby

z okruhu obchodnich partnert

Zakonné davody zpracovani:

o Opravnény zajem organizace

Doba uchovavani: po dobu nutnou k vyfeSeni problému

ZpGsob uchovavani dat OU: elektronické

Posouzeni rizik: zakladni - neni vysoké riziko uniku dat ani zneuziti

Potfeba povéfence pro ochranu OU: ANO

Zpracovani OU:

o Kde: v sidle organizace

o Kdo: feditelka organizace
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o Jak:
= Zpusob ziskani OU: automatizovana zaloha dat
» Aktualizace: Min. 1x za 3 mésice, zalohovanim dochazi k pfepsani starsi zalohy
novejsi.
» Likvidace (vymaz): jakmile je problém vyfeSen nebo uplynul interval zalohovani,
je zaloha smazana ¢&i pfepsana zalohou novéjsi
o Profilovani: NE
« Zabezpeéeni a ochrana OU:

o Elektronicka data:

Umisténi: externi harddisk umistény v kancelafi feditelky organizace

Pristup: feditelka organizace, zabezpecen pristupovymi pravy s heslem

Zalohovani: v ramci pravidelného zalohovani organizace (1x za 3 mésice)

Sifrované ulozeni: NE

Vymaz: jakmile pominou diavody uloZeni zalohy dat
 Pfedavani OU opravnénym subjektim: do tuzemska, do zemi EU a EHP ani do 3. zemi
nedochazi k pfedavani

e Spravce agendy: feditelka organizace
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4.7. Skolni informaéni systém a $kolni matrika

Agenda (komodita, uloha): databaze zakl a archiv Skolni dokumentace

Ugel zpracovani: Organizace si ve $kolnim informaénim systému vede aktualni seznam

vSech svych zakl v€etné kontaktl na jejich zakonné zastupce a na néj ma navazany

dalSi elektronické agendy zaka

Role: spravce

Kategorie OU: b&zné OU, citlivé OU

Rozsah (vy&et) OU v ramci komodity:

o jméno a pfijmeni

o adresa trvalého pobytu

o adresa pfechodného pobytu

o rodné Cislo

o datum narozeni

o statni obCanstvi

o predchozi pusobisté noveé prijatého ditéte/zaka/studenta

o druh a resortni identifikator Skoly, v niz se dité/zak/student vzdélaval pfed pfijetim
do organizace

o jméno a pfijmeni, titul zakonného zastupce 1

o adresa trvalého bydlisté zakonného zastupce 1

o telefonni Cislo zakonného zastupce 1

o e-mailova adresa zakonného zastupce 1

o jméno a pfijmeni, titul zakonného zastupce 2

o adresa trvalého bydlisté zakonného zastupce 2

o telefonni Cislo zakonného zastupce 2

o e-mailova adresa zakonného zastupce 2

o kod specifické potfeby uceni

o informace o individualnim studijnim planu

o pedagogicka podpora

PFrehled dokumentd obsahujicich zpracovavané OU:

o Karta zaka

o Prehled dochazky

o Seznam kazenskych opatfeni

o Individualni studijni plan zaka

o Plan pedagogické podpory

o Sestavy predavané Ceské 8kolni inspekci a Ministerstvu $kolstvi, mladeze
a télovychovy

o Evidence prezencnich listin zakonného zastupce na tfidnich schuzkach

Prostfedky zpracovani
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o Vypocetni technika
Povinna mléenlivost zaméstnancul, ktefi pfichazeji do styku s OU:
o Ustanoveni o povinné micenlivosti je soucasti pracovni smlouvy
Dotcené subjekty udajl: fyzické osoby — Zaci a zakonni zastupci zaku
Zakonné davody zpracovani
o Pravni povinnost
o Opravnény zajem spravce
Doba uchovavani: evidenéni zaznamy Zakd jsou uchovavany dle platné legislativy
¢i po dobu dochazky do organizace, kontakty na zakonné zastupce jsou uchovavany
po dobu dochazky Zaka do organizace
ZpGsob uchovavani dat OU: vétsinou elektronické, v mensi mife i listinné
Posouzeni rizik: zakladni - neni vysoké riziko uniku dat ani zneuziti
Potfeba povérence pro ochranu OU: ANO
Zpracovani OU:
o Kde: na vypocetni technice v sidle organizace
o Kdo: feditelka organizace, pedagogicti pracovnici
o Jak:
= Zplsob ziskani OU: pfimo od 2ak( & jejich zakonnych zastupctl v ramci
pfijimaciho fizeni
» Aktualizace: opravnény pracovnik aktualizuje relevantni data v pfipadé,
kdy se dozvi o zmé&né zpracovavanych OU
= Likvidace (vymaz): jednotlivé OU jsou smazany dle legislativné uréenych Ihit
o Profilovani: NE
Zabezped&eni a ochrana OU:
o Listinné dokumenty:
= Umisténi: Skolni archiv v kancelafi feditelky organizace
» Pristup: feditelka organizace
» Formy zabezpeceni:
= Uzamykatelna mistnost
» Likvidace — skartace: dle skartacniho fadu
o Elektronicka data:
» Umisténi: na zabezpeCeném pocitaci v sidle organizace
» Pfistup: feditelka organizace, pedagogicti pracovnici
= Zalohovani: v ramci pravidelného zalohovani
= Sifrované uloZeni: NE
» Vymaz: dle zakonnych Ihat
Pfedavani OU opravnénym subjektiim

o v tuzemsku dochazi k pfedavani OU
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pfjemci OU: soudy, zdravotni pojistovny, Centrum pro zjistovani vysledkd
vzdélavani, jiné Skolské subjekty, Organy socialné - pravni ochrany déti, organy
ginné v trestnim Fizeni, Ceska $kolni inspekce, piisludny krajsky Gfad, pfislusny
obecni ufad obce s rozSifenou pravomoci, Ministerstvo S$kolstvi, mladeze
a télovychovy
dlvod predavani: zakonna povinnost
zpusob: elektronicky i v listinné podobé
cesty: osobné, zabezpefenym kanalem datovych schranek

zabezpeceni: autorizovanym pfistupem do pocitaCovych systému

o mimo tuzemsko

do zemi EU a EHP ani do 3. zemi nedochazi k pfedavani

o Spravce agendy: feditelka organizace
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4 8. Elektronicka komunikace

Agenda (komodita, uloha): Systémy urCené k elektronické komunikaci jak uvnitf
organizace, tak i mimo ni
Ugel zpracovani: Organizace pouziva e-mailovou postu a dal$i systémy elektronické
komunikace jako bézny komunikaCni kanal se zaméstnanci, zaky a jejich zakonnymi
zastupci, obchodnimi partnery, organy statni moci a zfizovatelem. Z tohoto duvodu
eviduje jména a e-mailové adresy a nazvy uzivatelskych ucta
Role: spravce
Kategorie OU: b&zné OU
Rozsah (vy&et) OU v ramci komodity:
o jméno a pfijmeni, titul
o pfFijemcem/odesilatelem uvedeny obchodni nazev
o e-mailova adresa
o uzivatelské jméno / nazev (pfezdivka) uzivatele
Prehled dokumentt obsahujicich zpracovavané OU:
o Archiv e-mailové komunikace
Prostfedky zpracovani
o Vypocetni technika
o Samostatny postovni modul MS Office - Outlook — tento modul umoznuje béznou e-
mailovou komunikaci jak se spolupracovniky uvnitf organizace, tak i se Zzaky,
zakonnymi zastupci, obchodnimi partnery, zfizovatelem a dalSimi subjekty
Povinna mléenlivost zaméstnancl, ktefi prichazeji do styku s OU:
o Ustanoveni o povinné mi€enlivosti je soucasti pracovni smlouvy
DotCené subjekty udaju: zaméstnanci organizace, Zaci, jejich zakonni zastupci, zastupci
obchodnich partnert a jakékoliv dalSi fyzické osoby, které prostfednictvim elektronické
komunikace organizaci sdéli své osobni udaje
Zakonné davody zpracovani
o Opravnény zajem spravce
o PInéni smlouvy
o Udéleny souhlas subjektu udaju
= Forma souhlasu
= Pisemna
o Odvolatelnost souhlasu
Doba uchovavani: po dobu trvani pracovné - pravniho vztahu, po dobu trvani studia,
po dobu trvani obchodné - pravniho vztahu a zaroven po dobu platnosti souhlasu
ZpUsob uchovavani dat OU: elektronické
Posouzeni rizik: zakladni - neni vysokeé riziko uniku dat ani zneuziti

Potfeba povéfence pro ochranu OU: ANO
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 Zpracovani OU:
o Kde: na vypocetni technice v sidle organizace a vzdalenych serverech poskytovatel(
programu
o Kdo: opravnéni zaméstnanci vétSiny oddéleni organizace
o Jak:
= Zplsob ziskani OU: pfimo 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 pfepsana novym
kontaktem
o Profilovani: NE
« Zabezpeéeni a ochrana OU:
o Elektronicka data:
» Umisténi: Na serverech organizaci, které poskytuji vyuzZivané programoveé
platformy (Outlook)
» Pfistup: je umoznén vSem opravnénym pracovnikiim organizace
» Zalohovani: v ramci pravidelného zalohovani serverl organizace a v ramci
zalohovani u externich poskytovatelt programovych platforem
= Sifrované uloZeni: NE
» Vymaz: manualni vymaz neprodlené po ukon&eni doby uchovavani
 Pfedavani OU opravnénym subjektim: do tuzemska, do zemi EU a EHP ani do 3. zemi
nedochazi k predavani

o Spravce agendy: feditelka organizace
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4.9. Evidence urazl zaka v ramci vyuky

Agenda (komodita, uloha): Evidence Urazl zaku

Ugel zpracovani: Organizace v souladu s platnou legislativou eviduje udaje
0 zpUsobenych Urazech zaku v ramci vyuky a s témito informacemi seznamuje dotéené
organy, kterymi jsou Ceska $kolni inspekce a zdravotni pojistovny prostfednictvim
webového portalu InspisDATA pfipadné pres portal dané zdravotni pojistovny, kam
je takovato informace hlasena

Role: zpracovatel

Kategorie OU: b&zné OU i citlivé OU

Rozsah (vyget) OU: identifikaéni udaje a dal$i OU, které se bezprostfedné vztahuji
ke vzniklému urazu Zaka

o jméno a pfijmeni

o datum narozeni

o datum a Cas urazu

o misto urazu

o vykonavana €innost pfi vzniku urazu

o zranéna Cast téla

o popis urazoveho déje

o priCina urazu

Pfehled dokumentti obsahuijicich zpracovavané OU:

o Kniha urazu

o Hlaseni urazu

Prostfedky zpracovani

o Vypocetni technika: webovy portal InspisDATA, pfipadné portal zdravotni pojiStovny
Povinna mi€enlivost zaméstnancl

o Ustanoveni o povinné mi€enlivosti je sou€asti pracovni smlouvy

DotCené subjekty udajl: déti / zaci / studenti

Zakonné davody zpracovani

o Pravni povinnost

Doba uchovavani: dle zakonnych nafizeni

ZpUsob uchovavani dat OU: listinné i elektronické

Posouzeni rizik: zakladni — neni vysoké riziko uniku dat ani zneuziti

Potfeba povérence pro ochranu OU: ANO

Zpracovani OU

o Kde: kancelaf feditelky organizace

o Kdo: feditelka organizace

o Jak:
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= ZplGsob ziskani OU: elektronicky importem ze &kolni matriky nebo pfimo
od subjektd udaju
» Aktualizace: nedochazi k aktualizaci
» Likvidace (vymaz): z portalu InspisDATA po uzavieni udalosti, z listinné podoby
knihy Urazu po uzavieni agendy Skolniho roku
o Profilovani: NE
« Zabezpeéeni a ochrana OU
o Listinné dokumenty
» Umisténi: kancelaf feditelky organizace
= Pristup: feditelka organizace
» Formy zabezpeceni:
= Uzamykatelné mistnosti
= Uzamykatelna skfin
» Likvidace — skartace: v souladu se skartaChim a archiva¢nim fadem organizace
a v souladu s platnou legislativou a opravnénymi zajmy organizace
o Elektronicka data

= Umisténi: webovy portal Ceské $kolni inspekce

Pristup: zabezpec€en pfistupovymi pravy s heslem

Zalohovani: dle planu zaloh IT systém( v ramci pocitadové sité Ceské Skolni
inspekce

Sifrované ulozeni: NE

= Vymaz: v okamziku vyfizeni agendy
 Ptedavani OU opravnénym subjekttim:
o k ptedavani OU v tuzemsku dochazi
= piijemci OU: CSlI, zdravotni pojistovny
» dlvod pfedavani: zakonna povinnost
» zpUsob: automatizovanym pfenosem dat, osobné
= cesty: elektronicky
» zabezpeceni: autorizovany pfistup do systému na zakladé loginu a hesla
o do zemi EU a EHP ani do 3. zemi k pfedavani OU nedochazi

o Spravce agendy: feditelka organizace
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4.10. Evidence pracovnich urazt zaméstnancu

Agenda (komodita, uloha): Evidence pracovnich Urazt zaméstnancl organizace
Ugel zpracovani: 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: identifikaéni Udaje a dalsi OU, které se bezprostfedn& vztahuiji
k pracovnimu Urazu zaméstnance
o jméno a pfijmeni, titul
o datum narozeni
o datum a Cas urazu
o misto Urazu
o vykonavana €innost pfi vzniku urazu
o zranéna Cast téla
o popis urazového déje
o pfi€ina urazu
Prehled dokumentd obsahujicich zpracovavané OU:
o Kniha urazu
o Zaznam o Urazu
Prostfedky zpracovani
o Vypocetni technika
o Program: MS Office - Word, Excel — tento kancelarsky program umozriuje zpracovani
dokumentace uraz(
Povinna mi€enlivost zaméstnanc
o Ustanoveni o povinné micenlivosti je soucasti pracovni smlouvy
Dotcené subjekty udaji: zaméstnanci organizace
Zakonné davody zpracovani
o Pravni povinnost
Doba uchovavani: dle zakonnych narizeni
ZpGsob uchovavani dat OU: listinné i elektronické
Posouzeni rizik: zakladni — neni vysoké riziko uniku dat ani zneuziti
Potfeba povéfence pro ochranu OU: JE
Zpracovani OU
o Kde: kancelar feditelky organizace
o Kdo: feditelka organizace
o Jak:
= Zplsob ziskani OU: od zran&né fyzické osoby, piipadné od svédkil Urazu

= Aktualizace: nedochazi k aktualizaci
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» Likvidace (vymaz): po probéhnuti doby zakonné archivace
o Profilovani: NE
« Zabezpeéeni a ochrana OU
o Listinné dokumenty
= Umisténi: kancelar feditelky organizace
» Pfistup: feditelka organizace
= Formy zabezpeceni:
= Uzamykatelné mistnosti
» Uzamykatelna skfin
» Likvidace — skartace: v souladu se skartaCnhim a archivacnim fadem organizace
a v souladu s platnou legislativou
o Elektronicka data

» Umisténi: kancelar feditelky organizace

Pristup: zabezpeceny pfistup pouze pro feditelku organizace

Zalohovani: v ramci pravidelného zalohovani serverl organizace

Sifrované ulozeni: NE

= Vymaz: po probéhnuti doby zakonné archivace
 Ptedavani OU opravnénym subjektim:
o k ptedavani OU v tuzemsku dochazi
= piijemci OU: dotéené organy statni spravy (OIBP, zdravotni pojistovny apod.)
» dlvod pfedavani: zakonna povinnost
» zpUsob pfedavani: listinné i elektronické
» cesty: doporu¢enym dopisem nebo prostfednictvim datovych schranek
= zabezpeceni: postovni pfeprava nebo zabezpecfeny kanal datovych schranek
o k pfedavani mimo EU a EHP ani do 3. zemi nedochazi

o Spravce agendy: feditelka organizace
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4.11. Systém pro evidenci plateb stravného a Skolného

« Ptehled dokumentti obsahuijicich zpracovavané OU:

Agenda (komodita, uloha): evidence stravniku

Ugel zpracovani: Vedeni evidence osob, které se v organizaci stravuji, a s tim spojené

sledovani uhrad stravného, objednavek a odhlasovani jidel, vedeni evidence osob

navstévujici Skolské zafizeni
Role: spravce
Kategorie OU: b&zné OU

Rozsah (vydet) OU: identifikaéni udaje a dal$i OU, které se bezprostfedné vztahuji

k zajisténi stravovani a zajisténi plateb Skolného
o jméno a pfijmeni, titul, pfip. rodné pfijmeni

o datum narozeni

o rodné Cislo

o adresa trvalého pobytu

o adresa pfechodného pobytu

o jméno a pfijmeni, titul zakonného zastupce 1

o adresa trvalého bydlisté zakonného zastupce 1

o telefonni Cislo zakonného zastupce 1
o e-mailova adresa zakonného zastupce 1

o jméno a pfijmeni, titul zakonného zastupce 2

o adresa trvalého bydlisté zakonného zastupce 2

o telefonni Cislo zakonného zastupce 2
o e-mailova adresa zakonného zastupce 2
o informace o zvlastnim stravovacim rezimu

o ¢&islo bankovniho udtu

o Karta stravnika

o Prehled Cerpani stravy

o Prehled finanéni bilance stravnika
o Ostatni agendy stravného

o Evidencni list zaka

o Prehled uhrad Skolného

» Prostfedky zpracovani

o Vypocetni technika: lokalni pocitaé pedagogického pracovnika (evidence poctu

stravniku), pocitaC v kancelafi feditelky organizace

a Skolného)
o Program MS Office - Word, Excel

¢ Povinna miéenlivost zaméstnancl

(vyuctovani

o Ustanoveni o povinné mi€enlivosti je sou€asti pracovni smlouvy
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o Dotcené subjekty udaji: Zaci, zaméstnanci a tfeti osoby vyuzivajici stravovaci
a vzdélavaci sluzby organizace
e Zakonné duvody zpracovani
o Pravni povinnost vyplyvajici ze zakonnych nafizeni
o Opravnény zajem spravce
e Doba uchovavani: po dobu vyuzivani stravovacich a vzdélavacich sluzeb
« Zpusob uchovavani OU: listinné i elektronické
e Posouzeni rizik: zakladni — neni vysoké riziko uniku dat ani zneuziti
« Potfeba povéfence pro ochranu OU: ANO
 Zpracovani OU
o Kde: lokalni pocitaC pedagoga spravujiciho dochazku, pocitaC v kancelafi Feditelky
organizace
o Kdo: povéfeny pedagog, feditelka organizace
o Jak:
= Zplsob ziskani OU: osobné nebo elektronicky pfimo od subjektll idajd
» Aktualizace: od subjektu OU pfi jakékoli zméné vztahujici se k &erpani
stravovacich/vzdélavacich sluzeb
» Likvidace (vymaz): po ukonceni Cerpani stravovacich/vzdélavacich sluzeb, u zaka
obvykle po ukonc€eni dochazky do organizace
o Profilovani: NE
« Zabezpeéeni a ochrana OU
o Listinné dokumenty
» Umisténi: kancelar feditelky organizace
= PFistup: pouze pro feditelku organizace
» Formy zabezpeceni:
= Uzamykatelna mistnost
» Uzamykatelna skfin
» Likvidace — skartace: v souladu se skartaChim a archivacnim fadem organizace
a v souladu s platnou legislativou a opravnénymi zajmy organizace
o Elektronicka data
= Umisténi: lokalni pocitaC povéfeného pedagogického pracovnika, pocitac feditelky
organizace
» Pfistup: zabezpecen pfistupovymi pravy s heslem
= Zalohovani: Min. 1x za 3 mésice na externi harddisk
= Sifrované uloZeni: NE
» Vymaz: stejné jako u listinnych dokumentu, u elektronickych dat v okamziku

ukonceni Cerpani stravovacich/vzdélavacich sluzeb
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« Pfedavani OU opravnénym subjektim: do tuzemska, do zemi EU a EHP ani do 3. zemi
nedochazi k pfedavani

e Spravce agendy: feditelka organizace
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4.12. Mimoskolni a zajmova Cinnost

Agenda (komodita, uloha): Mimoskolni a zajmova €innost

Ugel zpracovani: Organizace v souladu se svymi opravnénymi zajmy organizuje
mimoskolni a zajmovou c¢innost, jiZ se ufastni jak stavajici Zaci, tak i Zaci jinych
vzdélavacich subjektd. Organizace vede evidenci OU té&chto zak(i pro své potieby

a organizaci aktivit.

Role: spravce

Kategorie OU: b&zné OU, z citlivych OU pouze pfipadna zdravotni omezeni

pro vykonavani téchto €innosti, pfipadné zda a na co je Zak alergicky

Rozsah (vyget) OU: identifikaéni udaje a dal$i OU, které se bezprostfedné vztahuji
k provozovani zajmovych aktivit
o jméno a pfijmeni
o datum narozeni
o adresa trvalého pobytu
o adresa pfechodného pobytu
o jméno a pfijmeni, titul zakonného zastupce 1
o adresa trvalého bydlisté zakonného zastupce 1
o telefonni Cislo zakonného zastupce 1
o e-mailova adresa zakonného zastupce 1
o jméno a pfijmeni, titul zakonného zastupce 2
o adresa trvalého bydlisté zakonného zastupce 2
o telefonni €islo zakonného zastupce 2
o e-mailova adresa zakonného zastupce 2
o zdravotni omezeni s ohledem na typ vykonavané mimoskolni €innosti
o alergie
« PFehled dokumentt obsahujicich zpracovavané OU:
o Evidence zaku podle jednotlivych €innosti (krouzk()
o Prostfedky zpracovani
o Vypocetni technika: lokalni pocCita€ v kancelafi feditelky organizace
o Program: MS Office - Word, Excel
e Povinna mi€enlivost zaméstnancu
o Ustanoveni o povinné miCenlivosti je soucasti pracovni smlouvy
o DotCené subjekty udaju: zaci navstévujici mimoskolni aktivity - lyzafsky kurz atd.
o Zakonné duavody zpracovani
o Opravnény zajem spravce
o Udéleny souhlas subjektu udaju
» Forma souhlasu

= Pisemna
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» Odvolatelnost souhlasu: zak, jeho zakonny zastupce muize svuj souhlas v pfipadé
ukoncCeni vyuzivani zajmovych a mimoskolnich aktivit kdykoli odvolat a organizace
je v takovém pfipadé povinna bez zbyte¢ného odkladu (do 5 pracovnich dni) OU
vyfadit z evidence
e Doba uchovavani: po dobu navstévovani zajmové Cinnosti
 Zplsob uchovavani dat OU: listinné i elektronické
e Posouzeni rizik: zakladni — neni vysoke riziko uniku dat ani zneuZiti
« Potfeba povéfence pro ochranu OU: ANO
« Zpracovani OU
o Kde: kancelar feditelky organizace
o Kdo: feditelka organizace
o Jak:
= Zplsob ziskani OU: osobné nebo elektronicky pfimo od subjektll idajd
» Aktualizace: k aktualizaci OU dochazi, nastane-li zmé&na OU, nejcastéji se jedna
o kontaktni udaje zakonnych zastupcu
» Likvidace (vymaz): ukonci-li Zak dochazku do téchto aktivit, pfipadné na konci
Skolniho roku
o Profilovani: NE
« Zabezpeéeni a ochrana OU

o Listinné dokumenty

Umisténi: kancelar feditelky organizace

Pristup: feditelka organizace

Formy zabezpeceni:
= Uzamykatelna mistnost

= Uzamykatelna zasuvka

Likvidace — skartace: v souladu se skartaCnim a archivacnim fadem organizace
o Elektronicka data
» Umisténi: kancelar feditelky oraganizace
= PFistup: zabezpecen pristupovymi pravy s heslem
s Zalohovani: nejpozdéji 1x za 3 mésice na externi harddisk
= Sifrované uloZeni: NE
» Vymaz: stejné jako u listinnych dokumentl, v okamziku ukoneni navstévovani
krouzk(, pfipadné na konci Skolniho roku
« Predavani OU opravnénym subjektdim: do tuzemska, do zemi EU a EHP ani do 3. zemi
nedochazi k predavani

o Spravce agendy: feditelka organizace
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4.13. Evidence zZadosti subjektd udaju

Agenda (komodita, uloha): Evidence zZadosti o poskytnuti informaci o zpracovavanych
osobnich udajich

Ugel zpracovani: Organizace v souladu se svymi opravnénymi zajmy vede evidenci
doSlych zadosti o poskytnuti informaci o zpracovavanych osobnich udajich subjektu
udajl, pfipadné jejich zakonnych zastupcl. Sou€asné eviduje i své odpovédi na tyto
zadosti.

Role: spravce
Kategorie OU: b&zné OU

Rozsah (vy&et) OU: identifikadni idaje

o jméno a pfijmeni, titul

o adresa trvalého pobytu

o vztah subjektu udaju ke spravci osobnich udaja
o obchodni nazev

o sidlo

o datum narozeni

o telefonni €islo

o e-mailova adresa

o vztah zakonného zastupce k subjektu udaju
o jméno a pfijmeni, titul zakonného zastupce
o adresa trvalého pobytu zakonného zastupce

o datum narozeni zakonného zastupce

Pfehled dokumentti obsahuijicich zpracovavané OU:
o Zadosti o poskytnuti informaci o zpracovavanych osobnich udajich

o Evidence Zadosti o poskytnuti informaci

Prostfedky zpracovani
o Vypocetni technika: lokalni pocitaC v kancelafi feditelky
o Program MS Office - Word, Excel

Povinna miéenlivost zaméstnancu

o Ustanoveni o povinné micenlivosti je soucasti pracovni smlouvy

Dotcené subjekty udajl: vlastni zaméstnanci organizace a dalSi osoby

Zakonné davody zpracovani

o Opravnény zajem spravce

o Udéleny souhlas subjektu udaju
» Forma souhlasu
= Pisemna

o Odvolatelnost souhlasu

Doba uchovavani: podle archivaéniho a skartacniho fadu organizace
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« Zpusob uchovavani dat OU: listinné i elektronické
e Posouzeni rizik: zakladni — neni vysokeé riziko uniku dat ani zneuZiti
« Potfeba povéfence pro ochranu OU: JE
« Zpracovani OU
o Kde: kancelar feditelky organizace
o Kdo: feditelka organizace
o Jak:
= Zplsob ziskani OU: osobné nebo elektronicky pfimo od subjektll idajd
» Aktualizace: od subjektu udaju pfi jakékoli zméné vztahujici se k predmétu
agendy, nejCastéji zména kontaktnich udaju
» Likvidace (vymaz): podle archivacniho a skartaéniho fadu organizace
o Profilovani: NE
« Zabezpeéeni a ochrana OU
o Listinné dokumenty
» Umisténi: kancelar feditelky organizace
» Prfistup: feditelka organizace
= Formy zabezpeceni:
= Uzamykatelné mistnosti
= Uzamykatelné zasuvky
» Likvidace — skartace: v souladu se skartaCnhim a archivacnim fadem organizace
a v souladu s platnou legislativou a opravnénymi zajmy organizace
o Elektronicka data

Umisténi: lokalni pocita¢ v kancelafi feditelky organizace

Pristup: zabezpecen pfistupovymi pravy s heslem

Zalohovani: nejpozdéji 1x za 3 mésice na externim harddisku

Sifrované ulozeni: NE

Vymaz: stejné jako u listinnych dokumentd v souladu se skartaCnim Fadem

organizace

 Pfedavani OU opravnénym subjektim: do tuzemska, do zemi EU a EHP ani do 3. zemi
nedochazi k predavani

o Spravce agendy: feditelka organizace
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4 .14. Dokumentace BOZP a PO

e Agenda (komodita, uloha): BOZP — bezpelnost a ochrana zdravi pfi praci a PO —
pozarni ochrana
« Ugel zpracovani: organizace ma povinnost vést dokumentaci BOZP a PO, evidenci
povinnych Iékarskych prohlidek (vstupni, kontrolni, vystupni) a uc€asti zaméstnancl
na predepsanych Skolenich
e Role: spravce
« Kategorie OU: b&zné OU
« Rozsah (vy&et) OU v ramci komodity:
o jméno a pfijmeni, titul
o adresa trvalého pobytu
o datum narozeni
o pracovisté v ramci organizace
o pracovni zafazeni v ramci organizace
« Prehled dokumentt obsahujicich zpracovavané OU:
o Prezencni listy z absolvovanych Skoleni
o Seznam zaméstnancu a jejich zafazeni do kategorii
o Zameéstnanci podepsané vnitini predpisy k BOZP a PO
o Poukazy na Iékarské vySetieni
e Prostfedky zpracovani:
o Vypocetni technika: lokalni pocita€ v kancelafi feditele organizace
o Program: MS Office - Word, Excel
e Povinna mic¢enlivost zaméstnancu
o Ustanoveni o povinné miCenlivosti je soucasti pracovni smlouvy
o Dotcené subjekty udaji: zaméstnanci organizace
e Zakonné duvody zpracovani
o Pravni povinnost
o Opravnény zajem spravce
o Doba uchovavani: po dobu trvani pracovné pravniho vztahu a po dobu ochranné Ihuty
 Zplsob uchovavani dat OU: listinné i elektronické
o Potfeba smlouvy se zpracovatelem (pfi roli spravce): neni
e Posouzeni rizik: zakladni - neni vysoke riziko uniku dat ani zneuziti
« Potfeba povérence pro ochranu OU: ANO
« Zpracovani OU:
o Kde: v sidle organizace
o Kdo: feditelka organizace
o Jak:

» ZpUsob ziskani OU: od zamé&stnancd
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= Aktualizace: od zaméstnanct
» Likvidace (vymaz): po skonceni pracovné pravniho vztahu a po dobéhnuti
ochranné Ihlty
o Profilovani: NE
o Zabezped&eni a ochrana OU:
o Listinné dokumenty:
Umisténi: kancelaf feditelky organizace

Pristup: Feditelka organizace

Formy zabezpeceni:

» Uzamykatelné mistnosti

» Uzamykatelné skfiné
Likvidace — skartace: po skon&eni pracovné pravniho vztahu a po dobéhnuti

ochranné Ihity

o Elektronicka data
= Umisténi: lokalni pocitac v kancelafi feditelky organizace

o PFistup: zabezpec€en pfistupovymi pravy s heslem
o Zalohovani: nejpozdéji v mésicnich intervalech na zabezpecené disky servert
v ramci pocitacové sité uvnitf organizace
o Sifrované uloZeni: NE
o Vymaz: dle archivaéniho a skartacniho fadu
o Predavani OU opravnénym subjektdm: do tuzemska, do zemi EU a EHP ani do 3. zemi
nedochazi k pfedavani
e Spravce agendy: feditelka organizace

5. Zavérecna ustanoveni

Tento predpis bude prabé&zné revidovan, dopliiovan a aktualizovan na zakladé novych
skutecnosti a novych pouzivanych technologii pro zpracovavani osobnich tdaju.

Tento vnitfni pfedpis byl schvéalen statutarnim zastupcem organizace a nadfizenym
organem organizace. Nabyva G¢innosti dne 25.5.2018.

v [35”7(”«?1/5/ o ,dne J4. 4 Zol§

CTUGKAKOVA SKOLKA
[ [-mateFska &kola, 8.I.0.

' streinfént 6/2, 702 00 Ostrava
|& 28658361

razitko organizace, podpis statutarniho zastupce
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