Zakladni umélecka skola, Dobruska, Kostelni 428

VnitFni pravidla pro ochranu osobnich udajt

C.j.: zusdka/119_2/2025 Ucinnost od: 1.9.2025
Spisovy znak: 1.3.1 Skartacni znak: A5
Zmény:

1. Vnitini pravidla pro ochranu osobnich tidaju

Obchodni nazev: Zakladni umélecka Skola, Dobruska, Kostelni 428

Sidlo: Kostelni 428

ICO: 71234357

STATUTARNI ZASTUPCE: Mgr. Lukas Koblasa

OSOBA ZODPOVEDNA ZA OCHRANU OSOBNICH UDAJU: Petra Vasi¢kova

2. Uvodni ustanoveni

Tento ptredpis stanovi vnitini pravidla pro technicka a organizacni opatfeni k nakladani s osobnimi
udaji déti / zakt / studentti (dle v textu jen zak), zaméstnanct a tetich osob v nadepsané organizaci,
aby byla v souladu s platnou legislativou a aby bylo v maximalni mozné mife (pfiméfené ucelu
zpracovani, riziku incidenti, pfedmétu ¢innosti organizace a jejim ekonomickym moznostem)
zabranéno uniku, ztraté nebo zneuziti osobnich udaji.

V organizaci dochdzi ke zpracovavani nize uvedenych zékladnich osobnich udajt:

e audiovizudlni zdznam zaméstnance, zéka ¢i jeho zdkonného zéstupce a dalSich osob

o individudlni fotografie (podobizny) zaméstnanct, zaku, jejich zakonnych zastupci a dalSich
osob

o skupinové fotografie zaméestnancti, zak, jejich zdkonnych zastupci a dalsich osob

e jména a pfijmeni, titul zobrazenych osob

e pracovni pozice zobrazenych osob

e jména a pfijmeni, titul

o datum narozeni

e rodné ¢islo

e adresa trvalého pobytu

e adresa pirechodného pobytu

e statni prislusnost

e misto narozeni

o (islo a platnost obcanského prikazu

e (islo a platnost fidi¢ského prikazu

e rodinny stav

e nejvyssi ukoncené vzdelani

o telefonni ¢islo

e (islo bankovniho uctu

e e-mailova adresa

e zdravotni pojistovna

e dokumentace z pracovné - 1ékatskych prohlidek a posouzeni zdravotni zptisobilosti
zaméstnancl k vykonéavané praci

e informace o probihajicich exekucich zaméstnancii a uchazecti o zaméstnani

e osobni ¢islo

« 1CO,DIC

o identifikace soukromého vozidla zaméstnance pouzitého k pracovni cesté

e navstivend mista v ramci pracovnich cest

e predchozi plsobisté nove ptijatého ditéte / Zaka / studenta

e jméno a piijmeni, titul zdkonného zastupce 1

e adresa trvalé¢ho bydlisté zakonného zastupce 1



o telefonni ¢islo zdkonného zéstupce 1

e e-mailova adresa zakonného zastupce 1

e jméno a piijmeni, titul zdkonného zastupce 2

e adresa trvalého bydlisté zdkonného zastupce 2
e telefonni Cislo zdkonného zéastupce 2

e e¢-mailova adresa zdkonného zéastupce 2

o piihlaSovaci jméno a heslo

e odbératelem uvedeny obchodni nazev

e pfijemcem / odesilatelem uvedeny obchodni nazev
e uzivatelské jméno / nazev (prezdivka) uzivatele
e odbératelem uvedeny obchodni nézev a adresa
e dodavatelem uvedeny obchodni nazev a adresa
e poStovni adresa

e obchodni nazev

o vztah subjektu daju ke spravci osobnich udaj
e sidlo

o vztah zdkonného zastupce k subjektu tidaji

e pracovisSté v ramci organizace

e pracovni zafazeni v ramci organizace

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

e ka&d specifické potieby uceni

o informace o individualnim studijnim planu

e pedagogicka podpora

o alergie

e informace o kategorii osob se zdravotnim postizenim
o Osoby se zdravotnim znevyhodnénim (déle jen OZZ)
o Caste¢ny invalidni diichod (1. a 2. stupen invalidity)
o Plny invalidni dichod (3. stupeii invalidity)

e informace o Urazech zaku pii vyuce

datum a ¢as urazu

misto Grazu

vykonavana ¢innost pii vzniku Grazu

zranéna Cast téla

popis urazového déje
o pficina Grazu

o informace o pracovnich urazech zaméstnanct

datum a ¢as urazu

misto urazu

vykonéavana ¢innost pii vzniku Grrazu

zranéna Cast téla

popis urazového déje

pfi¢ina Urazu

e zdravotni omezeni s ohledem na typ vykonavané Cinnosti

e zdravotni omezeni ostatni

O O O O O

o O O O O

V organizaci dochazi ke zpracovavani osobnich udajii v nize uvedenych agendach:

e Audiovizualni zaznamy a fotografie zameéstnancl, zakl ¢ijejich zakonnych zastupcu
a dalsich fyzickych osob

e Personalistika a podklady pro mzdy

e Mzdy

e Evidence dochazky

« Ugetni doklady obsahujici osobni idaje

e Zalohy dat internich systému



« Skolni informaéni systém (matrika)

e Elektronickd komunikace

o Evidence urazt zaki pii vyuce

o Evidence pracovnich trazti zaméstnancti
e Pronajem prostor a hudebnich néstroji

o Evidence dodavatela

e Evidence dosl¢ papirové posty

e Evidence Zadosti subjektu udajt

e BOZPaPO

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

o data jsou zpracovavana jen k ucelové vymezenym diivodim a organiza¢nimi a technickymi
prostiedky je zamezeno jejich pouziti k jinym uceliim

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

e jsou zpracovavany jen osobni udaje ptesné z hlediska ucelu zpracovani a je zajisténa jejich
aktualizace

e osobni udaje jsou uchovavany pouze po nezbytnou dobu s ohledem na ticel zpracovani

e osobni udaje jsou zpracovavany transparentné a je zabezpeCena informacni povinnost
a dodrzovani prav subjektl udaji

V organizaci jsou osobni Udaje zpracovavany vyhradné na zakladé platné legislativy nebo na zaklad¢
souhlasu subjekti udaji. Formy divodi zpracovani osobnich tdajt jsou:

e pravni povinnost

e plnéni smlouvy

e opravnény zajem spravce

e souhlas fyzické osoby (subjektu udaju), resp. jejiho zadkonného zastupce

Formy uchovavani osobnich udaji jsou:

o fyzické listinné dokumenty
o elektronicka data v systémech

Zajisténi ochrany osobnich udaji ve formé fyzickych listinnych dokumentt:

e mechanické zabezpecCeni prostoru ulozeni (mechanické zamky a obdobna technickd opatieni
tykajici se mistnosti a konkrétnich mist uloZzeni dokumenttt)

e pfistupové zabezpeceni mistnosti (mechanické zamky s diferencovanym ptistupem)

o elektronicky zabezpecovaci systém (dadle jen EZS) k odhaleni neoprdvnéného pfistupu
do mistnosti se zvukovou signalizaci v objektu a s telefonickym hldSenim spravci objektu

o skartace listin, jejichz lhiita povinného ulozeni skoncila

Zajisténi ochrany osobnich tidaji ve formé elektronickych dat:

e umisténi
o lokalni pocita¢
o server mimo organizaci
e diferencovany piistup pomoci piistupovych prav
e zéilohovani dat
e pfipadnd obnova dat pfi jejich ztrat¢ nebo poskozeni
o Sifrovani uloZenych dat
e vymaz dat, pro jejich dalsi zpracovani jiz neni divod



Organizace pusobi v roli:

e Spravce osobnich udajt
e Zpracovatele osobnich udaji
e Piijemce osobnich udaji

Osobni udaje jsou v organizaci zpracovavany vyhradné opravnénymi osobami (vlastnimi
zamé&stnanci) nebo opravnénymi subjekty (externi zpracovatelé osobnich udaji). U vlastnich
zaméstnancl je ochrana osobnich udaji zajiSténa vnitinimi pfedpisy organizace a také pisemnym
zavazkem povinné mlcenlivosti zaméstnanct. U externich zpracovatelii osobnich tdaji je ochrana
osobnich udaji zajisténa zodpovédnym vybérem téchto subjekti (subjekty ,,GDPR compliant®)
a pisemnym zévazkem zpracovatele k ochran¢ zpracovavanych osobnich udaji ve smlouvé
o poskytovani takovych sluzeb. Ochrana osobnich daji u jejich pfijemci je dana vétSinou pravni
povinnosti, piipadn¢ zajisténa odpovidajici smlouvou.

Pted zahajenim kazdého nového zpracovani osobnich udaji provadi organizace vzdy zékladni
analyzu rizik zpracovani téchto udajii s ohledem na prava subjekt udaji a posuzuje, zda stavajici
zavedend pravidla ochrany osobnich udaji v organizaci jsou dostate¢na k eliminaci hrozicich rizik
anové zpracovani osobnich udaji zahdji jen v pfipadé€, Ze nastavend pravidla vyhovuji.

Pokud organizace zjisti, Ze aktualn€ nastavena pravidla nestaci, provede podrobnéjsi analyzu a rozsiti
organiza¢ni a technickd opatfeni tak, aby zabezpeceni bylo adekvatni pravdépodobnym riziklim,
a teprve pak noveé zpracovani osobnich udajii zahaji.

Pokud organizace na zakladé provedené podrobngjsi analyzy a posouzeni provedenych opatieni
zjisti, Ze ani pii1 vynaloZeni odpovidajiciho rozsitené¢ho usili nemlze riziko neopravnéného nebo
protipravniho pfistupu vyloucit (vysoké rezidudlni riziko), bude konzultovat vhodny zpisob
zabezpeleni a ochrany s Ufadem na ochranu osobnich tudaji (dale v textu jen UOOU) = tzv.
pfedchozi konzultace. Teprve po zavedeni dozorovym ufadem doporucenych opatieni zahdji
zpracovani osobnich udaja.

Jako vefejny subjekt zavedla organizace funkci povéfence pro ochranu osobnich udaji:

o Cinnost povéfence pro ochranu osobnich udajii je vykonavana prostfednictvim vlastniho
pracovnika
e organizace oznamila jméno/nazev povétrence dozorovému tradu (UOOU)

Povéfenec pro ochranu osobnich udaji je konkrétné identifikovan v pfiloze, jejiz soucasti
je 1 ptislusny pracovné - pravni dokument (je poveéiencem vlastni pracovnik).
Povéfenec pro ochranu osobnich udajii mé tyto zakladni povinnosti:

e poradenska a informacni ¢innost
e monitoring dodrZzovani ochrany osobnich udajt
e ohlasovani incidenti dozorovému tfadu (UOOU), ptipadné i subjektim udaja

Pfedavani osobnich udajl tfetim strandm se realizuje:

e vyhradné v tuzemsku
e vramci EU nebo EHP

Ohlasovani ptipadil incidentd zabezpeceni osobnich udaji:

e incidenty zabezpeteni osobnich udajti hlasi spravce dozorovému ufadu (UOOU) bez
zbytecného odkladu (pokud moZzno nejpozdéji do 72 hodin od okamziku, kdy se o udalosti
dozvédél), ledaze je nepravdépodobné, Ze by toto poruseni mélo za nésledek riziko pro prava
a svobody fyzickych osob



jakmile zpracovatel zjisti poruseni zabezpeceni osobnich udajii, ohlési je bez zbyte¢ného
odkladu spravci
ohléseni incidentu dozorovému ufadu musi obsahovat:
o popis povahy dané¢ho piipadu poruseni zabezpeCeni osobnich tdajii véetné, pokud
je to mozné, kategorii a pfiblizného poctu dotéenych subjektl udaji a kategorii
a pfiblizného mnozstvi dotéenych zaznamii osobnich udaji
o jméno a kontaktni tdaje povéfence pro ochranu osobnich udaji nebo jiné¢ho
kontaktniho mista, které¢ mize poskytnout blizsi informace
popis pravdépodobnych disledkli poruseni zabezpeceni osobnich udajii
popis opatieni, kterd spravce piijal nebo navrhl k pfijeti s cilem vytesit dané poruseni
zabezpeceni osobnich udaji, vcetné piipadnych opatfeni ke zmirnéni moznych
nepiiznivych dopadi
spravce dokumentuje veskeré piipady poruseni zabezpeceni osobnich udajti, pficemz uvede
skutecnosti, které se tykaji daného poruseni, jeho U€inky a pfijatd napravna opatieni
pokud je pravdépodobné, Ze urcity ptipad poruseni zabezpeceni osobnich udaji bude mit
za nasledek vysoké riziko pro prava a svobody fyzickych osob, ozndmi spravce toto poruseni
bez zbyte¢ného odkladu i subjektu/subjektim tdaji

3. Obecné pokyny tvkajici se vSech agend

Postup pro poskytovani informaci o zpracovani osobnich udaji subjektim udajti v rdmci informacni
povinnosti spravce (pokyny subjektim udaji, které se tykaji poskytovani informaci o zpracovani
osobnich dajl, jsou organizaci zvefejniovany a v piipad¢é potieby aktualizovany prostfednictvim
vlastnich webovych stranek nebo prostrednictvim vyvésni desky v objektu sidla organizace, ptipadné
prosttednictvim obojiho).

druhy podéni

o Zadost o informace o zpracovavani osobnich tdajti

o Zadost o opravu zpracovavanych osobnich tdaji

o Zadost o vymaz zpracovavanych osobnich tdaji

o Zadost o pfedani zpracovavanych osobnich tdaji teti strand

o Namitka proti zpracovavani osobnich udaji

mozné zpusoby zadosti
o forma (osobni, pisemna, elektronickd)
o adresa pro doruc¢eni
» pro osobni podani : Zakladni umélecka Skola, Kostelni 428, Dobruska
» pro pisemné podani : Zakladni umélecka Skola, Kostelni 428, Dobruska
= pro elektronické podani: zus.dobruska@tiscali.cz
» prostfednictvim datové schranky : d719twb
protoze jde o osobni udaje, je nutné vzdy ovétit totoznost Zadatele

o pfi pisemném podani doru¢eném postou musi byt podpis zadatele na zadosti uiedné
ovéien

o pfi osobnim podéani se musi zadatel legitimovat platnym obcanskym prikazem (u
cizincl platnym pasem nebo obdobnym prikazem)

o pii elektronickém podani musi byt dokument podepsan kvalifikovanym
elektronickym podpisem nebo musi byt podani provedeno prostfednictvim Datové
schranky Zzadatele — opravnéné fyzické osoby

termin odpovédi

o do 1 mésice ode dne podani zadosti

o v ptipadé slozitéjSich ptipadu je spravce opravnén rozhodnout o prodlouzeni lhity az
na 3 mésice ode dne podani zadosti. O prodlouzeni lhity pak informuje zadatele,
ato do 1 mésice ode dne podani zadosti

v ptipad€ nedtivodnych, nepfiméienych nebo Sikandznich podani lze

o poskytnuti informaci zpoplatnit

o odmitnout podani vyhoveét



4. Zéaznamy o Cinnostech zpracovdvani - podrobny popis jednotlivych agend a pro nakladani
s osobnimi idaji v nich zpracovavanymi

ProtoZe ma spolecnost pocet zamé&stnanct niz$i nez 250, nemusela by podle platné legislativy vést
zdznamy o ¢innostech zpracovani, avSak s ohledem na skutec¢nost, ze vSechny osobni tidaje ve svych
agendach zpracovava systematicky, a nikoli jen pfileZitostn€, zdznamy o ¢innostech zpracovani vede
a jsou popsany u jednotlivych agend v této kapitole.

4.1. Audiovizuadlni zaznamy a fotografie zaméstnancii, Zakii ¢i jejich zakonnych zastupcit a dalSich
fyzickych osob

e Agenda (komodita, iloha): Umisténi fotografii zaméstnanci, zaka, ptipadné jejich zdkonnych
zastupct a dal§ich osob a audiovizualnich zadznamt téchto osob na webu organizace,
na profilu na socialnich sitich, v elektronickych propagacnich materialech, na néasténkach
a vyveéskach organizace a v tisténych propagacnich materidlech organizace.

o Ucel zpracovani: Transparentni organizace zvefejiiuje audiovizualni zaznamy a fotografie
svych zaméstnanct, zaka a jejich zdkonnych zéastupct a dalSich osob, kteti s tim vyslovili
souhlas, v ramci marketingovych aktivit za ucelem propagace organizace a v ramci PR.

e Role: spravce

« Kategorie OU: b&zné OU

e Potieba smlouvy se zpracovatelem (pfi roli spravce): ANO

« Rozsah (vy¢et) OU v ramci komodity:

o audiovizudlni zdznam zaméstnance, ditéte/zédka/studenta ¢i jeho zdkonného zastupce
a dalSich osob

o individudlni fotografie (podobizny) zaméstnancl, déti/zakl/studentl, jejich
zakonnych zastupct a dalSich osob

o skupinové fotografie zaméstnanct, zak, jejich zdkonnych zastupcti a dalSich osob

o jména a pfijmeni zobrazenych osob

o pracovni pozice zobrazenych osob

« Piehled dokumenti obsahujicich zpracovavané OU:

o Webové stranky

o Propagacni materidly organizace

= Listinné (propagacni letaky, broZzury, knihy, nasténky apod.)

= Elektronické (audiovizualni zdznamy z potadanych akci apod.)

e Prostfedky zpracovani:

Vypocetni technika

Audiovizudlni zdznamova zatizeni

Program Office Standard - Microsoft pro tvorbu podkladu pro tisténé materialy

Webové stranky

Reklamni bannery

Nasténky a vyvésky

o Tisténé propagacni materialy
« Povinna mléenlivost zamé&stnanci, kteii ptichazeji do styku s OU:
o Ustanoveni o povinné ml¢enlivosti je soucésti pracovni smlouvy
e Dotcené subjekty udaji: zaméstnanci, Zaci, jejich zdkonni zastupci a dalsi osoby dle dohody
e Zakonné duvody zpracovani:
o Ud¢leny souhlas subjektu udaji
» Forma souhlasu
» Pisemna
= Elektronické (e-mailova)

» Odvolatelnost souhlasu: Zak / zdkonny zastupce zdka a zaméstnanec milZze sviij
souhlas kdykoli odvolat a organizace je v takovém ptipadé¢ povinna bez
zbyte¢ného odkladu (do 5 pracovnich dni) zvefejnénou fotografii nebo
audiovizualni zdznam stdhnout

o Doba uchovavani: po dobu existence souhlasu Zéka / zdkonného zastupce Zéka a zamé&stnance
nebo 3. osoby se zvefejnénim fotografie nebo audiovizudlniho zdznamu

« Zpuisob uchovavani OU: elektronické i listinné

o 0 O O O



e Zakonné ditvody zpracovani:
o Opravnény zajem spravce
o Udé¢leny souhlas subjektu udaji
» Forma souhlasu
= Pisemna
» Elektronicka
o Odvolatelnost souhlasu
e Posouzeni rizik: zdkladni — neni vysoké riziko tniku dat ani zneuZiti
« Potieba povéfence pro ochranu OU: JE
e« Zpracovani OU:
o Kde: v organizaci
o Kdo: Hospodarka
o Jak:

»  Zpisob ziskani OU: od ditéte/zaka/studenta/zakonného zastupce, zaméstnance
nebo dalsi osoby po vysloveni jejich souhlasu se zvefejnénim nebo vyfocenim
fotografem nebo potizenim audiovizudlni nahravky

= Aktualizace: bézné se nepocita s aktualizaci, nicméné na Zadost subjektu udaji
je mozné fotografii ¢i audiovizualni zdznam vymeénit za aktualné;si

» Likvidace (vymaz): ve zvetejnénych elektronickych kandlech se provadi bez
zbytecného odkladu po odvolani souhlasu zdka / zdkonného zastupce Zaka,
zamé&stnance, piipadné 3. osoby se zvefejnénim, obdobné to plati
1 pro zvetejnéné listinné dokumenty, jsou-li organizaci dostupné

o Profilovani: NE
« Piedavani OU opravnénym subjektim:
o k piedavani OU v tuzemsku, do zemi EU a do 3. zemi dochazi

= v pripad¢ webovych stranek a socialnich siti se udaje predavaji zpracovatelim
téchto systému

= v ptipadé¢ nékterych tisténych materialti dochazi k predani tiskovych podkladi
zpracovateli k realizaci dodavky

« Zabezpeeni a ochrana OU:
o Listinné dokumenty:

=  Umisténi: Zakladni umélecka Skola, Dobruska / ¢.1

= Piistup: Hospodarka

» Formy zabezpeceni:

» Uzamykatelnd mistnost
= EZS
o Elektronicka data

= Umisténi: webova stranka organizace, socidlni sité¢ na profilu organizace,
elektronicky archiv

= Piistup: opravnéni pracovnici organizace (pfistupova jména a hesla)

» Zalohovani: v ramci zalohovani servert

»  Sifrovani: NE

* Vymaz: pozadavek na vymaz na elektronickych informac¢nich kandlech (www
strankach a socidlnich sitich) se predava piislusSnému oddéleni organizace
adale 1pracovnikovi IT oddéleni, aby zajistili vymaz fotografie nebo
audiovizualniho zdznamu ze zalohy, odkud se pfipadné¢ obnovuje webova
stranka pfi jejim poskozeni nebo smazani, u elektronickych dat pro opakované
tiSténé materialy zajisti piislusné oddéleni vymaz z podkladii pro nasledny tisk

e Spravce agendy: Mgr. Lukas Koblasa

4.2. Personalistika a podklady pro mzdy

e Agenda (komodita, tiloha): personalistika a podklady pro mzdy
e Role: spravce



Kategorie OU: b&zné OU a z citlivych tdaji jen obecny udaj o kategorii osob se zdravotnim
postizenim a posudek lékafe o schopnosti vykondvat praci na konkrétni pozici, pfipadné
o pracovnich omezenich ze zdravotniho stavu plynoucich
Rozsah (vy&et) OU: identifikaéni udaje a dalsi OU, které se bezprostiedné vztahuji k vykonu
zaméstnani

o Jméno a pfijment, titul, pfip. rodné piijmeni
datum narozeni
rodné ¢islo
adresa trvalého pobytu
adresa ptechodného pobytu
statni prislusnost
misto narozeni
¢islo obcanského prukazu
¢islo fidicského prikazu
rodinny stav
nejvyssi ukoncené vzdelani
telefonni ¢islo
¢islo bankovniho tc¢tu
e-mailova adresa
rodna cisla rodinnych ptislusniki (manzela, manzelky, déti)
zdravotni pojiStovna
informace o kategorii osob se zdravotnim postizenim
dokumentace z pracovné - lékaiskych prohlidek a posouzeni zdravotni zpiisobilosti
zaméstnanct k vykonavané praci

o informace o probihajicich exekucich zaméstnanct a uchazect o zamé&stnani

o informace o ¢lenstvi v odborové organizaci
Piehled dokumentt obsahujicich zpracovavané OU:

o Osobni dotazniky

o Zivotopisy

o Zapoctovy list z predchoziho zaméstnani

o Ostatni personalni dokumentace
Prosttedky zpracovani:

o Vypocetni technika: lokalni pocita¢ Zakladni umélecka Skola, Dobruska / €.1

o Program: Vema a.s. Okruzni 871/3a,638 00 Brno,Tel.: +420 530 500 000,Mail:

info@vema.cz

Povinna ml¢enlivost zaméstnanci:

o Ustanoveni o povinné ml¢enlivosti je soucasti pracovni smlouvy
Dotc¢ené subjekty udajii: zaméstnanci organizace a uchazeci o zaméstnani v organizaci
Zakonné divody zpracovani:

o Pravni povinnost vyplyvajici z pracovné - pravnich vztaht

o Opravnény zajem spravce

o Udé¢leny souhlas subjektu tidajti u uchazect o zaméstnani

* Forma souhlasu:
= Pisemna
= Elektronicka

o Odvolatelnost souhlasu
Doba uchovavani: Po dobu vybérového fizeni a lhiity pro odvolaci fizeni (neda-li uchazec
souhlas se zpracovanim del§im) a po dobu trvani pracovné - pravniho vztahu
Zptisob uchovavani dat OU: listinné i elektronické
Posouzenti rizik: zékladni — neni vysoké riziko uniku dat ani zneuziti
Potieba povétence pro ochranu OU: JE
Zpracovani OU:

o Kde: Zakladni umélecka skola, Dobruska / ¢.1

o Kdo: Hospodaika

o Jak:
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»  Zpusob ziskani OU: osobné nebo elektronicky pfimo od subjektii udajt
» Aktualizace: od zaméstnanci pii jakekoli zmené vztahujici
se k pracovnépravnimu vztahu
» Likvidace (vymaz): u nevybranych uchazeci po skonceni lhiity pro odvolaci
fizeni, u zaméstnancii po skonceni pracovniho poméru a dob&hnuti ochranné
lhity, u zakony stanovené doby archivace po tuto stanovenou dobu
o Profilovani: NE
« Zabezpeteni a ochrana OU:
o Listinné dokumenty
=  Umisténi: Zakladni umélecka Skola, Dobruska / ¢.1
= Piistup: Hospodarka
= Formy zabezpeceni:
» Uzamykatelné mistnosti
» Uzamykatelné skiiné
= EZS
o Likvidace — skartace: v souladu se skartacnim a archiva¢nim fadem organizace
a v souladu s platnou legislativou a opravnénymi z4jmy organizace
o Elektronicka data
»  Umisténi: Zakladni umélecka Skola, Dobruska / ¢.1
= Pfistup: zabezpecen piistupovymi pravy s heslem
= Zalohovani: nejpozd¢€ji v mési¢nich intervalech na zabezpecené disky serveri
v ramci pocitacové sit€ uvniti organizace
» Sifrované uloZeni: NE
* Vymaz: stejné jako u listinnych dokumentt, u elektronickych dat u vedoucich
pracovnikil, kam uchaze¢ nastoupil, v okamziku skonceni vybérového fizeni
« Predavani OU opravnénym subjektim: do tuzemska, do zemi EU a EHP ani do 3. zemi
nedochazi k predavani
e Spravce agendy: Mgr. Lukas Koblasa

4.3. Mzdy

e Agenda (komodita, tlloha): zpracovani mezd vlastnich zaméstnanct

« Ucel zpracovani: Organizace v souladu s pracovné - pravnimi piedpisy zpracovava osobni
udaje a vede osobni spisy zaméstnanci a provadi vypocet mezd pro vlastni zaméstnance

e Role: spravce

« Kategorie OU: bézné OU a z citlivych udajii jen obecny udaj o kategorii osob se zdravotnim
postizenim a posudek 1ékafe o schopnosti vykonavat praci na konkrétni pozici, pfipadné
o pracovnich omezenich ze zdravotniho stavu plynoucich

« Rozsah (vy¢et) OU: identifikadni udaje a dalsi OU, které se bezprostiedné vztahuji k vykonu
zaméstnani

o jméno a pfijmeni, titul, pfip. rodné ptijmeni

datum narozeni

rodné ¢islo

adresa trvalého pobytu

adresa ptfechodného pobytu

statni prisluSnost

misto narozeni

¢islo a platnost obcanského prikazu

¢islo a platnost fidi¢ského prikazu

rodinny stav

nejvyssi ukoncené vzdelani

telefonni ¢islo

¢islo bankovniho uctu

e-mailova adresa

rodna cisla rodinnych ptislusnik (manzela, manzelky, déti)

zdravotni pojistovna
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informace o kategorii osob se zdravotnim postiZzenim
dokumentace z pracovné-lékatrskych prohlidek a posouzeni zdravotni zpiisobilosti
zaméstnancl k vykonavané praci
o informace o probihajicich exekucich
o Piehled dokumentii obsahujicich zpracovavané OU:
o Osobni spisy:
» Pracovni smlouva véetné vSech dodatk
*=  Mzdové vyméry
* Prohlédseni poplatnika dané ze zavislé ¢innosti
= Zapoctovy list z pfedchoziho zaméstnani
* Osobni dotaznik zaméstnance
» Potvrzeni OSSZ o vykonu SVC
» Potvrzeni o absolvovaném Skoleni BOZP a PO
» Dokumenty tykajici se rodinnych piislusniki (kopie rodnych listd déti
uplatnovanych jako vyzivované, potvrzeni o vysi piijmli manzela/manzelky
apod.)
= Zmeény zdravotni pojisStovny
» Rozhodnuti Spravy socialniho zabezpeceni o pfiznani OZZ nebo invalidity
» Dokumentace ze vstupnich, pribéznych a vystupnich zdravotnich prohlidek
» Souhlas zaméstnance s provadénim srazek ze mzdy
= Mzdové listy
» Eviden¢ni listy dichodového pojisténi
* Rozhodnuti o exekucich
» Rozsudky o svéfeni do péce
*  Smlouvy o penzijnim pfipojisténi nebo zivotnim pojisténi
* ProhlaSeni o sezndmeni se zdsadami pouZzivani programil ve spole¢nosti
= Potvrzeni o zdanitelnych pfijmech ze zavislé ¢innosti
* Vydana Potvrzeni o vy$i pfijma
= Posudek pti ukonceni pracovniho poméru
= Zapoctovych list pii ukonceni pracovniho poméru
e Prostiedky zpracovani:
o Vypocetni technika: Zakladni umélecka skola, Dobruska / ¢.1
o Program: Vema a.s. Okruzni 871/3a,638 00 Brno,Tel.: +420 530 500 000,Mail:
info@vema.cz
e Povinnad ml¢enlivost zaméstnanct, kteti mzdy zpracovavaji:
o Ustanoveni o povinné mlc¢enlivosti zaméstnanci mzdové uctarny je soucasti pracovni
smlouvy
e Dotcené subjekty udaji: zaméstnanci organizace
e Zakonné duvody zpracovani:
o Pravni povinnost dand platnou legislativou pro pracovné - pravni vztahy
e Doba uchovavani: po dobu trvani pracovniho poméru a po dobu ochranné lhity, u zdkony
stanovené doby archivace po tuto stanovenou dobu
«  Zpusob uchovavani dat OU: listinné i elektronické
e Posouzeni rizik: zakladni — neni vysoké riziko tiniku dat ani zneuziti
« Potieba povéfence pro ochranu OU: JE
e Zpracovani OU:
o Kde: Zakladni umélecka Skola, Dobruska / ¢.1
o Kdo: Hospodatka
o Jak:
» Zpisob ziskani OU: pievzetim od personalniho oddéleni organizace nebo
pfimo od zaméstnancii
» Aktualizace: od zaméstnanci pfi jakékoli zméné vztahujici se k pracovné
pravnimu vztahu
» Likvidace (vymaz): po skonceni pracovniho poméru a dobéhnuti ochranné
lhiity se v souladu se skartacnim a archivacnim fadem skartuji ty casti



osobniho spisu, unichZ neni povinnd archivace, obdobné to plati
1 pro elektronické zpracovani mezd
o Profilovani: NE
« Zabezpeteni a ochrana OU:
o Listinné dokumenty
=  Umisténi: Zakladni umélecka skola, Dobruska / ¢.1v uzamykatelnych skiinich
= Piistup: Hospodarka
= Formy zabezpeceni:
= Uzamykatelné mistnosti, heslo do programu
» Uzamykatelné skiiné
= EZS
= Likvidace — skartace: v souladu se skartatnim a archivacnim fddem organizace
a v souladu s platnou legislativou a opravnénymi z4jmy organizace
o Elektronicka data
=  Umisténi: Zakladni umélecka Skola, Dobruska / ¢.1
» Piistup: zabezpeCen piistupovymi pravy s heslem pouze pro Hospodarku,
pfipadné pro servisni pracovniky poskytovatele programu pod dohledem
mzdové ucetni
» Zalohovani: nejpozdé¢ji v mésicnich intervalech na zabezpecené disky serverti
v ramci pocitacové sité€ uvnitt organizace
»  Sifrované uloZeni: NE
* Vymaz: v souladu se skarta¢nim a archivacnim fadem a s platnou legislativou
« Predavani OU opravnénym subjektiim:
o Vtuzemsku
» dochazi k ptfedavani
» pifjemci OU: finanéni Gfady, zdravotni pojisfovny a spravy socidlniho
zabezpeceni
» divod ptfedavani: zdkonna povinnost
= zpusob: listinné nebo elektronické
= cesty: osobni piedani na ptisluSnych institucich nebo zaslani prostiednictvim
datovych schranek
= zabezpeceni: zabezpeceny kandl datovych schranek
o do zemi EU a EHP ani do 3. zemi k pfedavani OU nedochazi
e Spravce agendy: Mgr. Lukas Koblasa

4.4. Evidence dochazky

e Agenda (komodita, tlloha): evidence dochazky
« Ugel zpracovani: systém pro plnéni zdkonné povinnosti evidovat dochazku do zaméstnani
u zaméstnancti a evidence pritomnosti u zaki
e Role: spravce
« Kategorie OU: b&zné OU
« Rozsah (vy¢et) OU v ramci komodity:
o Jméno a ptijmeni, titul
o osobni ¢islo
« Piehled dokument obsahujicich zpracovavané OU:
o Vykazy prace
o Ttidni kniha
e Prostiedky zpracovani
o Vypocetni technika a periferni hardware v mistech vstupti do budov
o Program IZUS / Sensio cz s.r.o. Sidlo spole¢nosti, Interbrigadistti 590/6, Pierov 750
02
« Povinna ml&enlivost zaméstnanctl, kteii prichazeji do styku s OU:
o Ustanoveni o povinné ml¢enlivosti je sou¢asti pracovni smlouvy
e Dotcené subjekty udaji: zaméstnanci a zaci organizace
e Zakonné divody zpracovani



o Pravni povinnost
o Opravnény zajem organizace
e Doba uchovavani: dle platné legislativy u zaméstnanct a po dobu dochazky zaki
 Zptsob uchovavani dat OU: listinné i elektronické
o Posouzeni rizik: zékladni - neni vysoké riziko tniku dat ani zneuZiti
« Potieba povéfence pro ochranu OU: JE
e« Zpracovani OU:
o Kde: vypocetni technika v sidle spole¢nosti
o Kdo: Hospodarka
o Jak:

»  Zpusob ziskani OU: ze mzdové Gétarny u zaméstnanct a ze $kolni matriky
u zakh

= Aktualizace: dle informaci ze mzdové uctarny a tfidni knihy

» Likvidace (vymaz): po ukoneni pracovné¢ pravniho vztahu zaméstnance
¢i dochéazky zaka

o Profilovani: NE
 Zabezpeteni a ochrana OU:
o Listinné dokumenty:

»  Umisténi: Zakladni umélecka Skola, Dobruska / ¢.1

= Piistup: Hospodarka, feditel

= Formy zabezpeceni:

» Uzamykatelné mistnosti
» Uzamykatelné skiiné
= EZS

= Likvidace — skartace: dle platné legislativy a dle skartacniho a archiva¢niho

fadu organizace
o Elektronicka data:

» Umisténi: zabezpedené disky servert IZUS / Sensio ¢z s.r.o0. Sidlo spoleénosti,
Interbrigadisti 590/6, Pterov 750 02Ptistup: Hospodaika, feditel zabezpeceni
pristupovymi pravy s heslem

»  Zalohovani: v ramci pravidelného zalohovéni serveri IZUS / Sensio cz s.r.o.
Sidlo spole¢nosti, Interbrigadisti 590/6, Pierov 750 02

»  Sifrované ulozeni: NE

* Vymaz: jakmile pominou divody zpracovani dochazky

« Piedavani OU opravnénym subjektim:
o Vtuzemsku

» dochazi k predavani

» pifjemci OU: oddéleni zfizovatele jim stanovené, Organy socialné - pravni
ochrany déti, organy &inné v trestnim fizeni, soudy, Ceska $kolni inspekce,
ptrislusny krajsky trad, pfislusny obecni tfad obce s rozsifenou pravomoci,
Ministerstvo Skolstvi, mladeze a té€lovychovy

= dtvod ptfedavani: zdkonné diivody

= zpusob pfedavani: listinné i elektronické

= cesty: osobni pfedani na ptisluSnych institucich nebo zaslani prostfednictvim
datovych schranek

= zabezpeceni: pouze zabezpefenymi cestami

o dozemi EU a EHP ani do 3. zemi nedochézi k pfedavani
e Spravce agendy: Mgr. Lukas Koblasa

4.5. Ucetni doklady obsahujici osobni iidaje

« Agenda (komodita, loha): Uéetni doklady obsahujici osobni tdaje

« Ugel zpracovani: platné Gcetni a daiové (DPH, DPFO, DPPO aj.) zakony ukladaji evidovat
OU jak ve vztahu k vlastnim zaméstnanciim, tak ik obchodnim partnerim — fyzickym
osobam

e Role: spravce



« Kategorie OU: b&zné OU
« Rozsah (vyéet) OU v ramci komodity:
o jméno a piijmenti, titul
odbératelem nebo dodavatelem uvedend adresa
ICO, DIC
identifikace soukromého vozidla zaméstnance pouZzitého k pracovni cesté
navstivena mista v rdmci pracovnich cest
o telefonni ¢islo
o Piehled dokumentii obsahujicich zpracovavané OU:
o Vystavené a pfijaté uCetni a danove doklady
o Cestovni ptikazy a vyuactovani cestovnich ndhrad
o Kopie ucetnich a danovych dokladii zaméstnancti, kterymi prokazuji opravnénost
narokovani pfiznanych nahrad
e Prostredky zpracovani:
o Vypocetni technika
o Program : Fenix, Asseco Solution, a.s., Zeleny pruh 1560/99, 140 02 Praha 4, I(®
64949541, DIC CZ 64949541

o O O O

« Povinna mléenlivost zam&stnanc, ktefi ptichazeji do styku s OU:
o Ustanoveni o povinné ml¢enlivosti je soucasti pracovni smlouvy
e Dotéené subjekty udajii: zaméstnanci spolecnosti a obchodni partnefi (dodavatelé nebo
odbératelé) — fyzické osoby
e Zakonné ditvody zpracovani
o Pravni povinnost
o Opréavnény zajem spravce
o Plnéni smlouvy
e Doba uchovavani: podobu povinné archivace zhlediska platné legislativy (zdkon
o ucetnictvi, zakon o DPH, z4kon o dani z pfijmu aj.)
« Zplisob uchovavani dat OU: listinné i elektronické
e Posouzeni rizik: zakladni - neni vysoké riziko tniku dat ani zneuZiti
« Potieba povéfence pro ochranu OU: JE
e« Zpracovani OU:
o Kde: Zakladni umélecka Skola, Dobruska / ¢.1
o Kdo: Hospodarka
o Jak
»  Zpusob ziskani OU: od podnikajici fyzické osoby nebo od zamé&stnance
= Aktualizace: na zdkladé¢ informace od podnikajici fyzické osoby nebo
od zamé&stnance
» Likvidace (vymaz): po skon¢eni lhlity pro povinnou archivaci
o Profilovani: NE
« Zabezpeleni a ochrana OU:
o Listinné dokumenty
=  Umisténi: Zakladni umélecka $kola, Dobruska / ¢.1
»  Piistup: Hospodarka
* Formy zabezpeceni:
» Uzamykatelné mistnosti
= Heslo pro vstup do programu
= EZS
= Likvidace — uctarna archivuje listinné dokumenty po dobu stanovenou
archivacnim a skartaCnim fddem organizace a platnou legislativou
o Elektronicka data
=  Umisténi: pocitace opravnénych pracovnikll finanéni uctarny
= Piistup: zabezpeCen piistupovymi pravy s heslem pouze pro opravnéné
pracovniky uctarny, ptipadné odd¢€leni IT
» Zalohovani: nejpozdé&ji v tydennich intervalech na zabezpecené disky serverti
v ramci pocitacové sité€ uvnitt organizace



» Sifrované uloZeni: NE
* Vymaz: po skonceni lhlity pro povinnou archivaci
« Ptedavani OU opravnénym subjektiim
o Vtuzemsku
» dochazi k ptfedavani v ptipad¢ kontroly
»  pifjemci OU: vétsinou finanéni ufady, ale i jiné statni instituce
» divod ptfedavani: zdkonna povinnost
= zpusob: listinné nebo elektronické
= cesty: osobni pfedani na ptisluSnych institucich nebo zaslani prostiednictvim
datovych schranek
= zabezpeceni: zabezpecCeny kanal datovych schranek
o do zemi EU a EHP ani do 3. zemi k pfedavani OU nedochézi
e Spravce agendy: Mgr. Lukas Koblasa

4.6. Zalohy dat internich systémii

e Agenda (komodita, tiloha): prace se zalohami dat
o Ugel zpracovani: Organizace realizuje u svych po¢itadovych systémt periodickou zalohu dat
z dlivodu zajisténi dostupnosti téchto systémi v piipadech poruch, havarii ¢i jinych vypadkt
dostupnosti systémil a ztraty dat
e Role: spravce
« Kategorie OU: b&zné OU, jen vyjimeéné citlivé OU
e Rozsah (vycet) OU vramci komodity se li§i dle systému, jehoz data jsou zalohovany.
Nejcastéji se jedna o tyto OU:
o Osobni udaje zagendy “Audiovizudlni zdznamy a fotografie zaméstnanct,, zakl
¢i jejich zékonnych zéastupct a dalsich fyzickych osob”
Osobni udaje z agendy “Personalistika a podklady pro mzdy”
Osobni udaje z agendy “Mzdy”
Osobni tdaje z agendy “Evidence dochazky”
Osobni udaje z agendy “Ucetni doklady obsahujici osobni udaje”
Osobni tidaje z agendy “Skolni informaéni systém a §kolni matrika”
Osobni udaje z agendy “Elektronickd komunikace”
Osobni udaje z agendy “Evidence urazt zakl v ramci vyuky”
Osobni udaje z agendy “Evidence pracovnich urazi zaméstnanct”
Osobni udaje z agendy “Pronajem prostor a hudebnich néstrojia”
Osobni tdaje z agendy “Evidence dodavateli”
Osobni udaje z agendy “Elektronicky archiv doslé papirové posty”
Osobni udaje z agendy “Evidence zadosti subjektd tdaji”
o Osobni udaje z agendy “BOZP a PO”
e Prostiedky zpracovani
o Vypocetni technika
o Program Vema a.s., [ZUS, Fenix, Office.
« Povinna mléenlivost zamé&stnanci, kteii ptichazeji do styku s OU:
o Ustanoveni o povinné ml¢enlivosti je soucésti pracovni smlouvy
e Dotcené subjekty udajii: zaméstnanci, zaci, jejich zdkonni zastupci a dalsi osoby z okruhu
obchodnich partnert
e Zékonné davody zpracovani:
o Opravnény zajem organizace
e Doba uchovavani: po dobu nutnou k vyfeseni problému
«  Zpusob uchovavani dat OU: elektronické
o Pokud zpracovavani zaloh dat provadi externi subjekt (zpracovatel), je s nim na tuto
¢innost sepsana smlouva
e Posouzeni rizik: zakladni - neni vysoké riziko tiniku dat ani zneuziti
« Potieba povéfence pro ochranu OU: JE
e Zpracovani OU:
o Kde: v sidle organizace
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o Kdo: Hospodarka
o Jak:
»  Zpisob ziskani OU: automatizovana zaloha dat
» Aktualizace: dle nastavené doby a Cetnosti zalohovani dochazi k prepsani
star§i zalohy noveé;jsi.
= Likvidace (vymaz): jakmile je problém vyfeSen nebo uplynul interval
zalohovani, je zaloha smazana ¢i pfepsana zalohou novejsi
o Profilovani: NE
 Zabezpeteni a ochrana OU:
o Elektronicka data:
=  Umisténi: zabezpecené disky serveri v ramci poc€itaCové sité uvniti organizace
= Zalohy na optickych nosi¢ich v uzamykatelnych skiinich (trezoru)
» Piistup: opravnéni pracovnici IT oddé€leni, zabezpecen piistupovymi pravy
s heslem
= Zalohovani: v ramci pravidelného zalohovani serverli organizace
»  Sifrované uloZeni: NE
* Vymaz: jakmile pominou divody ulozeni zalohy dat
« Predavani OU opravnénym subjektim: do tuzemska, do zemi EU a EHP ani do 3. zemi
nedochazi k predavani
e Spravce agendy: Mgr. Lukas Koblasa

4.7. Skolni informacni systém a Skolni matrika

e Agenda (komodita, lloha): databaze zakl a archiv skolni dokumentace
o Ugel zpracovani: Organizace si ve §kolnim informaénim systému vede aktualni seznam viech

svych zaki vcetné kontaktd na jejich zadkonné zastupce anan¢j méa navazany dalsi

elektronické agendy zaka
e Role: spravce
« Kategorie OU: bézné OU, citlivé OU
« Rozsah (vy¢et) OU v ramci komodity:
jméno a piijmeni
adresa trvalého pobytu
adresa pfechodného pobytu
rodné ¢islo
datum narozeni
statni obCanstvi
ptedchozi piisobisté nove piijatého ditéte/zadka/studenta
jméno a pfijmeni, titul zdkonného zastupce 1
adresa trvalého bydlisté zdkonného zéstupce 1
telefonni ¢islo zakonného zastupce 1
e-mailové adresa zdkonného zastupce 1
jméno a piijmeni, titul zdkonného zastupce 2
adresa trvalého bydlist¢ zdkonného zastupce 2
telefonni ¢islo zdkonného zéastupce 2
e-mailové adresa zakonného zastupce 2
kod specifické potieby uceni
informace o individudlnim studijnim planu

o pedagogicka podpora
« Piehled dokumenti obsahujicich zpracovavané OU:
o Karta zdka

Piehled prospéchu
Piehled dochazky
Individualni studijni plan zaka
Plan pedagogické podpory
Sestavy predavané ziizovateli, Ceské §kolni inspekci a Ministerstvu $kolstvi, mladeze
a télovychovy
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o Prostfedky zpracovani
o Vypocetni technika
o Program IZUS — Sensio.cz s.r.o., ktery umozZiiuje zpracovani zakovské agendy
« Povinna mléenlivost zamé&stnanc, kteii ptichazeji do styku s OU:
o Ustanoveni o povinné ml¢enlivosti je soucasti pracovni smlouvy
e Dotcené subjekty udaji: fyzické osoby — zaci a zakonni zastupci zakt
e Zakonné ditvody zpracovani
o Pravni povinnost
o Opravnény zajem spravce
e Doba uchovavani: eviden¢ni zdznamy zaku jsou uchovavany dle platné legislativy ¢i po dobu
dochazky do organizace, kontakty na zakonné zastupce jsou uchovavany po dobu dochazky
zéaka do organizace
« Zpusob uchovavani dat OU: vétsinou elektronické, v mensi mife i listinné
e Posouzeni rizik: zakladni - neni vysoké riziko tiniku dat ani zneuziti
« Potieba povétence pro ochranu OU: JE
e Zpracovani OU:
o Kde: na vypocetni technice v sidle organizace
o Kdo: Hospodatka
o Jak:
» Zpisob ziskani OU: piimo od zakt &ijejich zdkonnych zastupct v ramci
pfijimaciho fizeni
» Aktualizace: opravnény pracovnik aktualizuje relevantni data v ptipade¢,
kdy se dozvi o zméné zpracovavanych OU
» Likvidace (vymaz): jednotlivé OU jsou smazany dle legislativné uréenych Ihait
o Profilovani: NE
« Zabezpeteni a ochrana OU:
o Listinné dokumenty:
*  Umisténi: Skolni archiv
»  Piistup: Hospodarka
» Formy zabezpeceni:
» Uzamykatelna mistnost ¢.1
= EZS
» Likvidace — skartace: dle skartacniho fadu
o Elektronicka data:
»  Umisténi: na zabezpeenych serverech IZUS — Sensio.cz s.r.0.
=  Piistup: Hospodarka, feditel Skoly
= Zalohovani: v rdmci pravidelného zalohovani servert
» Sifrované uloZeni: NE
* Vymaz: dle zakonnych lhit
 Ptedavani OU opravnénym subjektim
o v tuzemsku dochazi k predavani OU
» pifjemci OU: ziizovatel organizace, soudy, zdravotni pojistovny, Centrum
pro zjiStovani vysledkl vzdélavani, jiné Skolské subjekty, Organy socialné -
pravni ochrany déti, organy &inné v trestnim Fizeni, Ceska $kolni inspekce,
ptislusny krajsky ufad, pfislusny obecni Utfad obce s rozsifenou pravomoci,
Ministerstvo Skolstvi, mladeze a télovychovy
» divod pfedavani: zdkonna povinnost
= zpusob: elektronicky i v listinné podobé¢
= cesty: osobné, zabezpecenym kandlem datovych schranek
= zabezpeceni: autorizovanym piistupem do pocitacovych systémi
o mimo tuzemsko
* dozemi EU a EHP ani do 3. zemi nedochézi k pfedavani
e Spravce agendy: Mgr. Lukas Koblasa

4.8. Evidence urazii zaku v ramci vyuky



Agenda (komodita, tloha): Evidence urazt zakl
Ugel zpracovani: Organizace v souladu s platnou legislativou eviduje idaje o zptisobenych
urazech 74kl v rdmci vyuky a s t€émito informacemi seznamuje dotéené organy, kterymi jsou
Ceska $kolni inspekce a zdravotni pojistovny prostfednictvim webového portalu
InspisDATA ptipadné pres portal dané zdravotni pojiStovny, kam je takovato informace
hlaSena
Role: zpracovatel
Kategorie OU: bézné OU i citlivé OU
Rozsah (vyc¢et) OU: identifikaéni udaje adaldi OU, které se bezprostfedné vztahuji
ke vzniklému urazu zéka
o jméno a piijmeni
datum narozeni
datum a ¢as urazu
misto Grazu
vykonavana Cinnost pii vzniku urazu
zranéna Cast téla
popis urazového déje
o prfi¢ina Grazu
Piehled dokument? obsahujicich zpracovavané OU:
o Kniha urazii
o Hlaseni tirazu
Prosttedky zpracovani
o Vypocetni technika: webovy portal InspisDATA, piipadné portal zdravotni
pojistovny
Povinna ml¢enlivost zaméstnanct
o Ustanoveni o povinné mlcenlivosti je sou¢asti pracovni smlouvy
Dotcené subjekty udajii: déti / zaci / studenti
Zékonn¢ diivody zpracovani
o Pravni povinnost
Doba uchovévani: dle zdkonnych nafizeni
Zptisob uchovavani dat OU: listinné i elektronické
Posouzenti rizik: zékladni — neni vysoké riziko uniku dat ani zneuziti
Potieba povétence pro ochranu OU: JE
Zpracovani OU
o Kde: Zakladni umélecka skola, Dobruska / ¢.1
o Kdo: Hospodarka, feditel skoly
o Jak:
»  Zpisob ziskani OU: elektronicky importem ze $kolni matriky nebo pfimo
od subjektt udajt
= Aktualizace: nedochdzi k aktualizaci
» Likvidace (vymaz): z portalu InspisDATA po uzavieni udalosti, z listinné
podoby knihy urazii po uzavieni agendy skolniho roku
o Profilovani: NE
Zabezpedeni a ochrana OU
o Listinné dokumenty
=  Umisténi: Zakladni umélecka Skola, Dobruska / ¢.1
= Piistup: Hospodarka, feditel Skoly
» Formy zabezpeceni:
» Uzamykatelné mistnosti
» Uzamykatelna skiin
= EZS
» Likvidace — skartace: v souladu se skartatnim a archivacnim fddem organizace
a v souladu s platnou legislativou a opravnénymi z4jmy organizace
o Elektronicka data
»  Umisténi: webovy portal Ceské skolni inspekce
= Pfistup: zabezpecen piistupovymi pravy s heslem
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»  Zalohovani: dle planu zaloh IT systémil v rAmci poéitadové sité Ceské skolni
inspekce
»  Sifrované uloZeni: NE
* Vymaz: v okamziku vytizeni agendy
« Predavani OU opravnénym subjektiim:
ok predavani OU v tuzemsku dochazi
» piijemci OU: CSI, zdravotni pojistovny
» divod ptedavani: zdkonna povinnost
= zplsob: automatizovanym pienosem dat, osobné
= cesty: elektronicky
= zabezpeceni: autorizovany piistup do systému na zakladé loginu a hesla
o do zemi EU a EHP ani do 3. zemi k pfedavani OU nedochézi
e Spravce agendy: Mgr. Lukas Koblasa

4.9. Prondjem prostor a hudebnich ndstroju

e Agenda (komodita, tloha): evidence osob, jimZ jsou pronajimany prostory organizace
pro sportovni a kulturni aktivity
« Ucel zpracovani: Organizace v souladu se svymi opravnénymi zajmy vede evidenci fyzickych
osob, které si pronajimaji prostory ¢i hudebni nastroje organizace pro realizaci sportovnich
a kulturnich aktivit v dobg, kdy tyto prostory nejsou vyuzivany pro obvyklé vzdélavaci ucely
e Role: spravce
« Kategorie OU: b&zné OU
« Rozsah (vyéet) OU: identifikaéni udaje
o jméno a piijmenti, titul
odbératelem uvedena adresa
odbératelem uvedeny obchodni nazev
ICO, DIC
telefonni ¢islo
e-mailova adresa
o Cislo bankovniho uctu
« Piehled dokument? obsahujicich zpracovavané OU:
o Evidence pronajmi
e Prostiedky zpracovani
o Vypocetni technika: lokalni po¢ita¢ mistnost ¢.1
o Program IZUS — Sensio.cz s.r.0.
e Povinna ml¢enlivost zaméstnanct
o Ustanoveni o povinné ml¢enlivosti je soucasti pracovni smlouvy
e Dotcené subjekty udaji: vlastni zaméstnanci spolec¢nosti a dal§i osoby
e Zakonné duvody zpracovani
o Opravnény zajem spravce
o Ud¢leny souhlas subjektu udajii u zajemcti o prondjem
» Forma souhlasu
= Pisemna
» Elektronicka
* Odvolatelnost souhlasu
e Doba uchovavani: po dobu trvani prondjmu, obvykle obdobi Skolniho roku
« Zpusob uchovavani dat OU: listinné i elektronické
e Posouzeni rizik: zakladni — neni vysoké riziko tiniku dat ani zneuziti
« Potieba povéfence pro ochranu OU: JE
e Zpracovani OU
o Kde: Zakladni umélecka Skola, Dobruska / ¢.1
o Kdo: Hospodarka
o Jak:
»  Zpisob ziskani OU: osobné nebo elektronicky piimo od subjektd Gidaji
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» Aktualizace: od subjektu udajii pfi jakékoli zméné vztahujici se k pfedmétu
agendy, nejcastéji zmeéna kontaktnich udaji
= Likvidace (vymaz): po ukonCeni vyuzivani prondjmua prostor, obvykle
na konci Skolniho roku
o Profilovani: NE
« Zabezpeteni a ochrana OU
o Listinné dokumenty
=  Umisténi: Zakladni umélecka Skola, Dobruska / ¢.1
= Piistup: Hospodarka
= Formy zabezpeceni:
» Uzamykatelné mistnosti
» Uzamykatelné zasuvky
= EZS
= Likvidace — skartace: v souladu se skartatnim a archivacnim fddem organizace
a v souladu s platnou legislativou a opravnénymi z4jmy organizace
o Elektronicka data
» Umisténi: lokalni pocita¢ - Zakladni umélecka Skola, Dobruska / ¢.1
=  Pfistup: zabezpecen ptistupovymi pravy s heslem
» Zalohovani: nejpozdéji v plilrocnim intervalu na optické média
« Sifrované ulozeni: NE
» Vymaz: stejné jako u listinnych dokumenti v souladu se skartacnim fadem
organizace
« Predavani OU opravnénym subjektiim:
o k piedavani OU v tuzemsku dochéazi pouze uvniti organizace pro potieby vyuétovani
poskytovanych sluzeb
o k ptedavani do zemi EU a EHP ani do 3. zemi nedochézi
e Spravce agendy: Mgr. Lukas Koblasa

4.10. Evidence dodavateli

e Agenda (komodita, tiloha): Evidence osob, které zastupuji dodavatele organizace
o Ugel zpracovani: Organizace v souladu se svymi opravnénymi zajmy vede evidenci fyzickych
osob, které¢ jménem dodavatele obvykle vedou obchodni jednani s organizaci
e Role: spravce
« Kategorie OU: b&zné OU
« Rozsah (vyéet) OU: identifikaéni udaje
o jméno a piijmenti, titul
dodavatelem uvedend adresa
dodavatelem uvedeny obchodni nazev
ICO, DIC
telefonni ¢islo
e-mailova adresa
o Cislo bankovniho uctu
« Piehled dokumenti obsahujicich zpracovavané OU:
o Evidence dodavatelil
e Prostiedky zpracovani
o Vypocetni technika: lokalni po¢ita¢ Zakladni umélecka skola, Dobruska / ¢.1
o Program Office - Microsoft
e Povinna ml¢enlivost zaméstnanct
o Ustanoveni o povinné ml¢enlivosti je soucésti pracovni smlouvy
e Dotcené subjekty udaji: vlastni zaméstnanci spolec¢nosti a dal§i osoby
e Zakonné duvody zpracovani
o Opravnény zajem spravce
o Ud¢leny souhlas subjektu udaji
» Forma souhlasu
= Pisemna
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= Elektronicka
* Odvolatelnost souhlasu
e Doba uchovavani: po dobu trvani smluvniho vztahu s dodavatelem nebo do odvolani souhlasu
« Zpusob uchovavani dat OU: listinné i elektronické
e Posouzeni rizik: zdkladni — neni vysoké riziko uniku dat ani zneuZiti
« Potieba povétence pro ochranu OU: JE
e« Zpracovani OU
o Kde: Zakladni umélecka skola, Dobruska / ¢.1
o Kdo: Hospodarka
o Jak:
»  Zpusob ziskani OU: osobné nebo elektronicky pfimo od subjektii udajt
= Aktualizace: od subjektu udaju pii jakékoli zméne vztahujici se k predmétu
agendy, nejcastéji zmena kontaktnich tidajh
» Likvidace (vymaz): po ukonéeni obchodniho vztahu s dodavatelem
o Profilovani: NE
« Zabezpeteni a ochrana OU
o Listinné dokumenty
=  Umisténi: Zakladni umélecka Skola, Dobruska / ¢.1
= Piistup: Hospodarka
= Formy zabezpeceni:
» Uzamykatelné mistnosti
» Uzamykatelné zasuvky
= EZS
= Likvidace — skartace: v souladu se skartatnim a archivacnim fddem organizace
a v souladu s platnou legislativou a opravnénymi z4jmy organizace
o Elektronicka data
» Umisténi: lokalni pocita¢ Zakladni umélecka Skola, Dobruska / €.1
= Pfistup: zabezpecen ptistupovymi pravy s heslem
» Zalohovani: nejpozdéji v plilrocnim intervalu na optickd média
« Sifrované ulozeni: NE
» Vymaz: stejné jako u listinnych dokumenti v souladu se skartaénim fadem
organizace
« Predavani OU opravnénym subjektim: do tuzemska, do zemi EU a EHP ani do 3. zemi
nedochazi k pfedavani
e Spravce agendy: Mgr. Lukas Koblasa

4.11. Elektronicky archiv doslé papirové posty

e Agenda (komodita, loha): Elektronicky archiv doslé papirové posty
« Ucel zpracovani: Organizace skenuje veskerou doslou papirovou postu (krom nevyzadané
obchodni korespondence — nabidky, letdky apod.), v niz mohou byt kontakty na fyzické
osoby, a archivuje ji
e Role: spravce (nejde vSak o zpracovani osobnich tdajii v pravém slova smyslu)
« Kategorie OU: b&zné OU
« Rozsah (vy¢et) OU v ramci komodity:
o jméno a piijmenti, titul
postovni adresa
obchodni nazev
ICO, DIC
telefonni ¢islo
o e-mailova adresa
o Prostfedky zpracovani
o Vypocetni technika
o Skenovaci zatizeni
« Povinna ml&enlivost zaméstnanctl, kteii prichazeji do styku s OU:
o Ustanoveni o povinné mlcenlivosti je sou¢asti pracovni smlouvy
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o Dotcené subjekty udaji: fyzické osoby uvedené v doslych pisemnostech
e Zakonné divody zpracovani

o Plnéni smlouvy

o Pravni povinnost

o Opravnény zajem spravce

e Doba uchovavani: naskenované dokumenty jsou uchovavany po dobu trvani potieby
ptislusného dokumentu nebo po dobu povinné archivace

« Zpusob uchovavani dat OU: listinné i elektronické dokumenty

o Posouzeni rizik: zékladni - neni vysoké riziko tniku dat ani zneuZiti

« Potieba povétence pro ochranu OU: JE

e Zpracovani OU:

o Kde: doslé listinné dokumenty jsou zakladdny do pfislusnych listinnych agend
jednotlivych oddé€leni organizace dle obsahu pisemnosti, elektronické naskenované
dokumenty jsou uklddany na vypocetni technice v sidle organizace
Kdo: Hospodarka
Jak:

»  Zpiisob ziskani OU: ze zaslanych pisemnosti

» Aktualizace: nedochazi k zadné aktualizaci

» Likvidace (vymaz): po skonCeni potieby piislusného dokumentu nebo
po skonceni povinné archivace

o Profilovani: NE

« Zabezpeteni a ochrana OU:

o Listinné dokumenty jsou feSeny v ramci jednotlivych agend pftislusnych oddé€leni
organizace podle jejich obsahu (viz. u jednotlivych agend)

o Elektronicka data:

»  Umisténi: zabezpecené disky serverli v ramci poc€itaCové sité uvniti organizace
Ptistup: Hospodarka, zabezpecen ptistupovymi pravy s heslem
Zalohovani: v ramci pravidelného zalohovani serverti organizace
Sifrované ulozeni: NE

o Likvidace: dle archiva¢niho adu organizace
Piedavani OU opravnénym subjektim: do tuzemska, do zemi EU a EHP ani do 3. zemi
nedochazi k predavani
Spravce agendy: Mgr. Lukas Koblasa

[ ]
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4.12. Evidence zadosti subjektit udajii

e 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 subjekt udajt, pripadné
jejich zdkonnych zastupct. Soucasné eviduje i své odpoveédi na tyto zadosti.

e Role: spravce

« Kategorie OU: b&zné OU

« Rozsah (vycet) OU: identifikaéni udaje

o jméno a piijmenti, titul

adresa trvalého pobytu

vztah subjektu udaji ke spravci osobnich udaji

obchodni nazev

sidlo

datum narozeni

telefonni ¢islo

e-mailova adresa

vztah zakonného zastupce k subjektu udaji

jméno a piijmeni, titul zdkonného zastupce

adresa trvalého pobytu zakonného zastupce

datum narozeni zdkonného zéstupce
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Piehled dokumentt obsahujicich zpracovavané OU:
o Zadosti o poskytnuti informaci o zpracovavanych osobnich tdajich
o Evidence zadosti o poskytnuti informaci
e Prostiedky zpracovani
o Vypocetni technika: lokalni po¢ita¢ Zakladni umeélecka skola, Dobruska / ¢.1
o Program Office - Microsoft
e Povinna ml¢enlivost zaméstnanct
o Ustanoveni o povinné ml¢enlivosti je soucésti pracovni smlouvy
o Dotcené subjekty tdaji: vlastni zaméstnanci organizace a dalsi osoby
e Zakonné duvody zpracovani
o Opravnény zajem spravce
o Ud¢leny souhlas subjektu udaji
» Forma souhlasu
= Pisemna
» Elektronicka
o Odvolatelnost souhlasu
o Doba uchovavani: podle archiva¢niho a skarta¢niho fadu organizace
 Zptsob uchovavani dat OU: listinné i elektronické
o Posouzeni rizik: zdkladni — neni vysoké riziko uniku dat ani zneuziti
« Potieba povéfence pro ochranu OU: JE
e« Zpracovani OU
o Kde: Zakladni umélecka Skola, Dobruska / ¢.1
o Kdo: Hospodarka a feditel Skoly
o Jak:
»  Zpusob ziskani OU: osobné nebo elektronicky pfimo od subjektii udajt
= Aktualizace: od subjektu udaji pii jakékoli zméné vztahujici se k predmétu
agendy, nejcastéji zmeéna kontaktnich udaji
» Likvidace (vymaz): podle archivacniho a skartacniho fadu organizace
o Profilovani: NE
« Zabezpeteni a ochrana OU
o Listinné dokumenty
=  Umisténi: Zakladni umélecka Skola, Dobruska / ¢.1
=  Piistup: Hospodarka a teditel Skoly
» Formy zabezpeceni:
» Uzamykatelné mistnosti
» Uzamykatelné zasuvky
= EZS
= Likvidace — skartace: v souladu se skarta¢nim a archiva¢nim fadem organizace
a v souladu s platnou legislativou a opravnénymi z4jmy organizace
o Elektronicka data
» Umisténi: lokalni pocita¢ Zakladni umélecké Skola, Dobruska / ¢€.1
=  Piistup: zabezpecen piistupovymi pravy s heslem
= Zalohovani: nejpozdéji v pllro¢nim intervalu na opticka média
» Sifrované uloZeni: NE
= Vymaz: stejn€¢ jako u listinnych dokumenti v souladu se skartatnim fadem
organizace
e Piedavani OU opravnénym subjektim: do tuzemska, do zemi EU a EHP ani do 3. zemi
nedochazi k predavani
e Spravce agendy: Mgr. Lukas Koblasa

4.13. Dokumentace BOZP a PO

e Agenda (komodita, Gloha): BOZP — bezpecnost a ochrana zdravi pti praci a PO — poZarni
ochrana



o Ucel zpracovani: organizace méa povinnost vést dokumentaci BOZP a PO, evidenci povinnych
1ékatskych prohlidek (vstupni, kontrolni, vystupni) a i€asti zaméstnanci na piedepsanych
Skolenich

e Role: spravce

« Kategorie OU: b&zné OU

« Rozsah (vyéet) OU v ramci komodity:

o jméno a piijmenti, titul
o adresa trvalého pobytu
o datum narozeni
o pracovisté v ramci organizace
o pracovni zafazeni v ramci organizace
« Piehled dokumentd obsahujicich zpracovavané OU:
o Prezencni listy z absolvovanych Skoleni
o Seznam zameéstnancu a jejich zarazeni do kategorii
o Zaméstnanci podepsané vnitini predpisy k BOZP a PO
o Poukazy na Iékatské vysetieni
e Prostfedky zpracovani:
o Vypocetni technika: lokélni pocita¢ Zakladni umélecka Skola, Dobruska / ¢.1
o Program: Office - Microsoft
e Povinna mléenlivost zaméstnanct
o Ustanoveni o povinné ml¢enlivosti je soucasti pracovni smlouvy
e Dotcené subjekty udaji: zaméstnanci organizace
e Zakonné divody zpracovani
o Pravni povinnost
o Opréavnény zajem spravce

e Doba uchovavani: po dobu trvani pracovné pravniho vztahu a po dobu ochranné lhity

«  Zpusob uchovavani dat OU: listinné i elektronické

e Potieba smlouvy se zpracovatelem (pfi roli spravce): neni

o Posouzeni rizik: zékladni - neni vysoké riziko tniku dat ani zneuZiti

« Potieba povéfence pro ochranu OU: JE

e« Zpracovani OU:

o Kde: v sidle organizace
o Kdo: Mgr. Lukas Koblasa
o Jak:
»  Zpusob ziskani OU: od zaméstnanct prostiednictvim personalisty
= Aktualizace: od personalisty
= Likvidace (vymaz): po skonceni pracovné pravniho vztahu a po dob&hnuti
ochranné¢ lhity
o Profilovani: NE
« Zabezpeteni a ochrana OU:
o Listinné dokumenty:
=  Umisténi: Zakladni umélecka Skola, Dobruska / ¢.1
=  Piistup: Hospodarka a teditel Skoly
» Formy zabezpeceni:
» Uzamykatelné mistnosti
» Uzamykatelné skiiné
= EZS
» Likvidace — skartace: po skonceni pracovné pravniho vztahu a po dob&hnuti
ochranné¢ lhity
o Elektronicka data
=  Umisténi: Zakladni umélecka $kola, Dobruska / ¢.1
Ptistup: zabezpecen ptistupovymi pravy s heslem
Zalohovani: nejpozdéji v mésicnich intervalech na zabezpecené disky servert v ramci
pocitacové sité uvnitt organizace
Sifrované ulozeni: NE
Vymaz: dle archivac¢niho a skarta¢niho fadu



« Predavani OU opravnénym subjektim: do tuzemska, do zemi EU a EHP ani do 3. zemi
nedochazi k pfedavani

o Spréavce agendy: Mgr. Lukas§ Koblasa, Miroslav Bofek dokumentace - pozZarni ochrana, Luk4s
Borek dokumentace - bezpecnost prace : PoZarni servis, Palackého 264,Rychnov nad
KnézZnou 516 01

5. Zavére€na ustanoveni
Tento ptredpis bude pribézné revidovan, doplilovan a aktualizovan na zékladé novych skutecnosti
a novych pouzivanych technologii pro zpracovavani osobnich udaju.

Tento vnitini piedpis byl schvalen statutdrnim zastupcem organizace a nadfizenym orgénem
organizace.

Nabyva ucinnosti dne 1.9.2025

V Dobrusce, dne 1.9.2025

razitko organizace, podpis statutarniho zastupce



