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1. UVODNIi USTANOVENI

Tento predpis stanovi vnitini pravidla pro technickd a organizaéni opatreni k nakldddni s osobnimi
Udaiji student’, zaméstnancl a tretich osob v nadepsané organizaci, aby byla v souladu s platnou
legislativou a aby bylo v maximdini mozné mife (pfiméfené Ucelu zpracovdani, riziku incidentd,
predmétu Cinnosti organizace a jejim ekonomickym moznostem) zabrdnéno uUniku, zirdté nebo
zneuZiti osobnich Udaju. V organizaci dochdzi ke zpracovdavdni zdkladnich osobnich Udajd
uvedenych v Priloze 1:

V organizaci dochdzi ke zpracovdavani nize uvedenych zvidstnich (citlivych) osobnich Udaj:
e kod specifické potreby uceni,
e informace o individudinim studijnim pldnu pedagogickd podpora,
e informace o kategorii osob se zdravotnim postizenim,
o Osoby se zdravotnim znevyhodnénim (ddle jen OZZ),
o Castecny invalidni ddchod (1. a 2. stuper invalidity),
o PIny invalidni ddchod (3. stupen invalidity),

e informace o Urazech studentd pri vyuce datum a ¢as Urazu,
misto Urazu,

vykonavand cinnost pfi vzniku Urazu,
zranénd Cast téla,

popis Urazového déje,

pric¢ina Urazu,

O O O O

e informace o pracovnich Urazech zaméstnancu,
o datum a cas Urazu,

misto Urazu,

vykondvand cinnost pfi vzniku Urazu,

zranénd Cast téla,

popis Urazového déje,

pric¢ina Urazu,

zdravotni omezeni s ohledem na typ vykondvané Cinnosti,
zdravotni omezeni ostatni.

O O O O O O O

V organizaci dochdzi ke zpracovdavdani osobnich Udajl v nize uvedenych agenddch:
1.1.  Audiovizudini zdznamy a fotografie zaméstnancy, studentd a dalsich fyzickych osob,

1.2.  Kamerovy systém,
1.3.  Personalistika a podklady pro mzdy,



1.4. Mzdy,

1.5. Evidence dochdzky,

1.6.  Uc&etni doklady obsahujici osobni Udaje,
1.7.  Zdlohy dat internich systém(,

1.8.  Skolni informac&ni systém (matrika,)

1.9. Porddana skoleni a semindre

1.10. Elekironickd komunikace,

.11, Evidence Uraz0 studentd pfi vyuce,

.12.  Evidence pracovnich Uraz( zaméstnancy,
.13.  Systém pro evidenci skolného,

.14, Mimoskolni Cinnost — praxe,

.15.  Prondjem prostor a vybaveni,

.16, Pordddni skoleni a semindrd,

.17. Evidence z&dosti subjektu Udajo BOZP a PO,
.18. Agenda z&dosti,

1.19.  Agenda alumni,

1.20. Agenda kurz¥ celoZivotniho vzdélavani,
1.21. Agenda ISIC,

1.22. Vlastni hodnoceni skoly a vyrocni zprdva,
1.23. Organizace 3koly,

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

data jsou zpracovavdna jen k Ucelovée vymezenym  divodim @
organiza¢nimi a technickymi prostfedky je zamezeno jejich poufziti k jinym Ucellm,

jsou zpracovdavdny jen osobni Udaje pfimérfené, relevantni a omezené na nezbytny rozsah
ve vztahu k UCelu zpracovdni,

jsou zpracovdvany jen osobni Udaje presné z hlediska Ucelu zpracovdani a je zqjisténa jejich
aktualizace,

osobni Udaje jsou uchovavany pouze po nezbytnou dobu s ohledem na Ucel zpracovani
osobni,

udaje jsou zpracovavany transparentnée,

je zabezpecena informacni povinnost a dodrzovani prav subjektd Udajo.

V organizaci jsou osobni Udaje zpracovavdny vyhradné na zdkladé platné legislativy nebo na
z&kladé souhlasu subjektd Udajl. Formy divodUd zpracovani osobnich Udajd jsou:

pravni povinnost,

plnéni smlouvy,

opravnény zajem sprdavce,

souhlas fyzické osoby (subjektu Udaju).

Formy uchovdvdni osobnich Udajd jsou:

fyzické listinné dokumenty,
elektronickd data v systémech.

Zajisténi ochrany osobnich Udajd ve formé fyzickych listinnych dokumentU:

mechanické zabezpeceni prostoru ulozeni (mechanické zédmky a obdobnd technickd

opatfeni tykajici se mistnosti a konkrétnich mist ulozeni dokument(),
pristupové zabezpeceni mistnosti (mechanické zadmky s diferencovanym pristupem),

skartace listin, jejichz InUta povinného ulozeni skoncila.
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Zajisténi ochrany osobnich Udajd ve formé elektronickych dat:
e umisténi
o lokdini pocitacg,
o server ve skolni pocitaCové siti server mimo organizaci,
e diferencovany pristup pomoci pristupovych préav zdlohovani dat,

e pripadnd obnova dat pri jejich zirdté nebo poskozeni Sifrovdni ulozenych dat,
e vymaz dat, pro jejich dalsi zpracovdnijiz neni divod.

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

Osobni Udaje jsou v organizaci zpracovdvany vyhradné oprdvnénymi osobami (viastnimi
zaméstnanci) nebo opravnénymi subjekty (externi zpracovatelé osobnich Udajd). U vlastnich
zaméstnancU je ochrana osobnich Udaju zajisténa vnitinimi predpisy organizace a také pisemnym
z&vazkem povinné micenlivosti zaméstnanct. U externich zpracovateld osobnich Udajd je ochrana
osobnich Udaju zajisténa zodpovédnym vybérem téchto subjektU (subjekty ,,GDPR compliant*) a
pisemnym zdvazkem zpracovatele k ochrané zpracovdvanych osobnich Udajo ve smlouvé o
poskytovdni takovych sluzeb. Ochrana osobnich Udajl u jejich prilemcl je ddna vétsinou pravni

. .

povinnosti, pfipadné zajisténa odpovidajici smlouvou.

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

Pokud organizace zjisti, ze aktudiné nastavend pravidla nestadi, provede podrobné§i analyzu a
rozsifi organizacni a technickd opatreni tak, aby zabezpeceni bylo adekvatni pravdépodobnym
rizikdm, a teprve pak nové zpracovdni osobnich Udajd zahdji.

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

zpracovani osobnich Udajd.

Jako verejny subjekt zavedla organizace funkci povéfence pro ochranu osobnich Udaju:
e Cinnost povérence pro ochranu osobnich Udajl je vykondvdna prostiednictvim viastniho
pracovnika organizace,
e organizace ozndmila jméno/ndzev povéfence dozorovému Ufadu (UOOU).

Povéfenec pro ochranu osobnich Udajl je konkrétné identifikovdn v priloze, jejiz souCdsti je i
prislusny pracovné — pravni dokument.

Povérenec pro ochranu osobnich Udajl md tyto zakladni povinnosti:
e poradenskd ainformacni Cinnost,
e monitoring dodrzovani ochrany osobnich Udajd,
e ohlasovdniincidentd dozorovému Ufadu (UOOU), pfipadné i subjektdm Udajo.
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Pfeddavani osobnich Udaju tretim strandm se realizuje do tuzemska a zemi EU.

Ohlasovani pripadd incident’ zabezpeceni osobnich Udaju:

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

e jakmile zpracovatel zjisti poruseni zabezpeleni osobnich UdajU, ohldsi je bez zbyteEného
odkladu sprdvci,

e ohlaseniincidentu dozorovému Uradu musi obsahovat:

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

o jméno a kontaktni Udaje povéfence pro ochranu osobnich Udajl nebo jiného
popis pravdépodobnych dusledkd poruseni zabezpedeni osobnich Udajo,
popis opatfeni, kterd spravce prijal nebo navrhl k prijeti s cilem vyresit dané poruseni
zabezpeceni osobnich Udajl, véetné pripadnych opatfeni ke zmirnéni moznych
nepfiznivych dopady,

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

e pokud je pravdépodobné, Ze urcity pfipad poruseni zabezpeceni osobnich Udajl bude mit
za ndsledek vysokeé riziko pro prava a svobody fyzickych osob, ozndmi spravce toto poruseni
bez zbytecného odkladu i subjektu/subjektim Udajo.



2. OBECNE POKYNY TYKAJICi SE VSECH AGEND

Postup pro poskytovdaniinformaci o zpracovdni osobnich Udaji subjektim Udajd v rdmci informacni
povinnosti spravce (pokyny subjektim Udajl, které se tykaji poskytovdani informaci o zpracovani
osobnich Udaju, jsou organizaci zvefejfiovdny a v piipadé poftieby aktualizovdny prostiednictvim
vlastnich webovych strdnek nebo prostrednictvim Ufedni desky v objektu sidla organizace,
pripadné prostrednictvim obojiho).

Druhy poddani:
e 7d&dost o informace o zpracovavani osobnich Udaju,
e 7adost o opravu zpracovdavanych osobnich Udaji Zddost o vymaz zpracovavanych
osobnich Udaju,
e 7dadost o preddni zpracovdvanych osobnich Udaju treti strané Namitka proti zpracovavani
osobnich Udaju.
Mozné zpUsoby z&dosti:
e forma (osobni, pisemnad, elektronickd)
e adresa pro doruceni
o pro osobni poddni Havifov — Mé&sto, Vitézslava Nezvala 801/1, PSC 73601
o pro pisemné poddani Havifov — Mé&sto, Vitézslava Nezvala 801/1, PSC 73601
o pro elektronické poddniinfo@vsss.cz

Protoze jde o osobni Udaje, je nutné vzdy ovéfit totoznost Zadatele. Pri osobnim poddni se musi
Zadatel legitimovat platnym ob&anskym prikazem (u cizincO platnym pasem nebo obdobnym
prikazem).

Termin odpovédi:
e do 1 mésice ode dne poddni zddosti
e v piipadé slozitéjSich pripadu je spravce oprdvnén rozhodnout o prodlouzeni InOty az na 3
mésice ode dne poddni z&ddosti. O prodlouzeni InOty pak informuje Zadatele, a to do 1
mésice ode dne poddni zadosti
e v pfipadé nedblvodnych, nepiiméfenych nebo Sikandznich poddni Ize poskytnuti informaci
zpoplatnit a odmitnout poddni vyhovét.



3. ZAINAMY O CINNOSTECH ZPRACOVAVANI - PODROBNY POPIS
JEDNOTLIVYCH AGEND A PRO NAKLADANI S OSOBNiMI UDAJI V
NICH ZPRACOVAVANYMI

Protoze md& spolednost pocet zaméstnancyd nizsi nez 250, nemusela by podle platne
legislativy vést zdznamy o Cinnostech zpracovani, aviak s ohledem na skute€nost, Ze vsechny
osobni Udaje ve svych agenddch zpracovdavd systematicky, a nikoli jen pfileZitostne,
zdznamy o &innostech zpracovdni vede a jsou popsdany v Piiloze 1 k fomuto vnitinimu
dokumentu.

4. TAVERECNA USTANOVENI

Tento predpis bude pribéiné revidovan, doplfiovéan a aktualizovan na zdkladé novych
skute&nosti a novych pouzivanych technologii pro zpracovani osobnich Udajd.

Tento vnitini pfedpis byl schvdlen statutarnim zdstupcem organizace a nabyva U&innosti dne
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PRILOHA 1: EVIDENCE OSOBNICH UDAJU

Evidovany osobni Udaj

Evidovany osobni Udaj

adresa

informace o studijnim programu, studijnim oboru, formé
studia, zapisu do vyssiho rocniku nebo daliiho bloku

adresa notdrky

informace o zdpisu

adresa prechodného pobytu

instituce

adresa trvalého pobytu

1ZO 3koly

aprobace pedagoga

audiovizudini zdznam zaméstnance, studenta a dalsich
osob

jména a pfijmeni zobrazenych osob

bankovni spojeni

jméno a piijmeni

bankovni spojeni - souhlas

jméno a pfijmeni studenta

Casové Udaje vztahujici se k Gvazku

jméno a pfijmeni, titul

&isla Cipu v prikazu

iméno a piijmeni, titul pedagoga, zaméstnance

Cislo a platnost ob&anského prakazu

jméno a pfijmeni, titul, pfip. rodné pfijmeni

&islo a platnost fidi¢ského prakazu

jméno, piijmeni, titul a podpis jednatelky spolecnosti

Cislo bankovniho U¢tu

iméno, pfijmeni, titul a podpis notarky

Cislo ob&anského prikazu

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

Cislo op/pasu

jméno, pfijmeni, titul a podpis rektorky

Cislo fidicského prikazu

jméno, pfijmeni, titul a podpis zaméstnance

datum a ¢as Urazu misto Urazu

kontaktni telefon

datum narozeni

misto narozeni

datum narozeni datum a ¢as Urazu

misto poskytovaného vzdéldvani a Skolskych sluzeb

datum narozeni jednatelky spolecnosti

misto trvalého pobytu

délka vzdélavani

misto Urazu

DIC

navstivend mista v rémci pracovnich cest

dokumentace z pracovné — Iékafskych prohlidek a
posouzeni zdravotni zpUsobilosti zaméstnancd k
vykondvané prdci

ndzev a adresa spolupracujici organizace

druh a resortni identifik&tor 3koly, v niZ se student vzdélaval
pfed prijetim do organizace

ndzev skoly

email

ndzev, adresa a Cislo jednaci organizace odesilajici vypis
sprdavniho fizeni

forma vzdéldani

ndzev, adresa a kontaktni Udaje organizace zverejnujici
inzerdt Skoly

fotografie

ndzev, adresa a sidlo spolupracujici organizace

funkce zaméstnance

nazev, sidlo, ICO, pravni forma organizace

ICO

nejvyssi povoleny pocet studentd v oboru

identifikace soukromého vozidla zaméstnance pouzitého k
pracovni cesté

nejvyssi ukon&ené vzdélani

identifika&ni Udaje a dalsi OU, které se bezprostiedné
vztahuji k vykonu zaméstndni

obchodni ndzev

individudini fotografie (podobizny) zaméstnancy, studentd a
dalfich osob

obor vzdélani

informace o &lenstvi v odborové organizaci

odbératelem nebo dodavatelem uvedend adresa

informace o individudinim studijnim pldnu

odlouc¢ené pracovisté skoly

informace o kategorii osob se zdravotnim postizenim osobni Cislo
informace o probihgjicich exekucich osobni &islo v IS STAG
informace o probihajicich exekucich zaméstnancd a osobniid

uchaze&l o zaméstndni

informace o predchozim dosazeném vzdéldani

pedagogickd podpora




Evidovany osobni Udaj

platnost

pocty hodin v Uvazcich a predmétech

pohlavi

popis Urazového déje

pracovisté v rdmci organizace

pracovni pozice zobrazenych osob

pracovni zafazeni v rdmci organizace

predchozi pUsobisté noveé piijatého studenta

predmét Cinnosti organizace

predmét podnikdni organizace

preruseni studia

pfi¢ina Urazu

pfijemcem/odesilatelem uvedeny obchodni ndzev

ro¢nik

rodinny stav

rodnd Cisla rodinnych pfislusnikd (manzela, manzelky,
déti)

rodné Cislo

sériové Cislo prokazu

sidlo

skupinové fotografie zaméstnancy, studentd a dalsich
osob

slozené statni zkouska a

statni obcanstvi

statni prislusnost

status drzitele

stav

telefonni Cislo

telefonni spojeni

trvaly pobyt jednatelky spolecnosti

ffida

Uddaije o spolecnicich organizace a podilu

udéleny akademicky titul

ukonceni studia

uzivatelské jméno / ndzev (prezdivka) uZivatele

vykondavand &innost pii vzniku Urazu

vyuka vybranych pfedmétd v cizim jazyce

o

vztah subjektu Udajd ke sprdvci osobnich Udajl

z&kladni kapitdl organizace

zdravotni pojisfovna

zranénd Cast téla




PRILOHA 2: ZAINAMY O CINNOSTECH

1.1. Audiovizudini zdznamy a fotografie zaméstnancy,
studenty a dalsich fyzickych osob

Agenda (komodita, Uloha): Umisténi fotografii zaméstnancu, studentl a dalsich osob a
audiovizudinich zdznamU téchto osob ve studijnim systému IS STAG, na webu organizace,
na profilu na socidlnich sitich, v elekironickych propagacnich materidlech, na nasténkach
a Urednich organizace a v tisténych propagacnich materidlech organizace.

U&el zpracovani: Transparentni organizace zvefejfivje audiovizudini zdznamy a fotografie
svych zaméstnancl, studentd a dalsich osob, ktefi s fim vyslovili souhlas, za Ucelem lepsi
identifikace studentd pii vyuce, u zkousek, ddle v rdmci marketingovych aktivit za Ucelem
propagace organizace a v ramci PR.

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

Rozsah (vy&et) OU v rdmci komodity:
e audiovizudini zdznam zaméstnance, studenta a dalsich osob
individudlini fotografie (podobizny) zaméstnancd, studentd a dalsich osob
skupinové fotografie zaméstnanc(, studentld a dalsich osob
jména a prijmeni zobrazenych osob
pracovni pozice zobrazenych osob

Pfehled dokumentd obsahujicich zpracovéavané OU:
e Weboveé stranky,

e Inferni systém STAG,
e Propagacni materidly organizace,
e Listinné (propagacniletdky, brozury, knihy, ndsténky apod.,)
e Elekironické (propagacni fimy, spoty, audiovizudini zdznamy z porddanych akci
apod.).
Prostfedky zpracovdni:

e Vypocetni technika,

Audiovizudini zdznamovd zarizeni,

Program pro tvorbu podkladd pro tisténé materidly,
Weboveé stranky,

Reklamni bannery,

Ndsténky a vyveésky,

Tisténé propagacni materidly.

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

e smlouva o zpracovdni osobnich Udaju.
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Dotéené subjekty Udajd: zaméstnanci, studenti a dalsi osoby dle dohody

Zakonné divody zpracovani: Udéleny souhlas subjektu Udajo.

Forma souhlasu: pisemnd.

Odvolatelnost souhlasu: student a zaméstnanec mudze svij souhlas kdykoli odvolat a
organizace je v takovém pripadé povinna bez zbytecného odkladu (do 5 pracovnich dni)

zverejnénou fotografii nebo audiovizudini zdznam stdhnout.

Doba uchovavdni: po dobu existence souhlasu studenta a zaméstnance nebo 3. osoby se
zverejnénim fotografie nebo audiovizudlniho zdznamu.

ZpUsob uchovdavani OU: elektronické i listinné
Z&konné divody zpracovdani:
e  Oprdavnény zdjem spravce,
e Udéleny souhlas subjektu Udajd.
Forma souhlasu: pisemnd.
Odvolatelnost souhlasu
Posouzeni rizik: zakladni — neni vysoké riziko Uniku dat ani zneuziti.
Potfeba povéfence pro ochranu OU: JE.
Zpracovani OU:
Kde: v organizaci, pfipadné u externiho zpracovatele (fotograf).

Kdo: studijni referentka a prorektorka pro zahranicni a vnéjsi vztahy .

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

Aktualizace: bézné se nepocitd s aktualizaci, nicméné na zadost subjektu Udaju je mozné
fotografii i audiovizudini zGznam vymeénit za aktudinéjs.i

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

Profilovdni: NE.

Preddavani OU opravnénym subjektom: k predavani OU v tuzemsku.

v pfipadé webovych strdnek a socidlnich siti se Udaje preddavaji zpracovatelim téchto
systémU (webhosting, webmastering), v pripadé informacénino studentského systému
dochdzi k predavani fotografii do tohoto systému, v pripadé profesiondinino foceni dochdzi
k predavani fotografii mezi Skolou a timto zpracovatelem, v pripadé nékterych tisténych
materidld dochdzi k preddni tiskovych podkladd zpracovateli k realizaci doddavky.
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Zabezpec&eni a ochrana OU:

Listinné dokumenty:
e Umisténi: studijni oddéleni
e Pristup: studijni referentka
e Formy zabezpeceni:
[ ]

Uzamykatelnd mistnost.

Elektronickd data

e Umisténi: webova strdnka organizace, socidini sité na profilu organizace, elekironicky
archiv
Pristup: oprdvnéni pracovnici organizace (pfistupovd jména a hesla)
Z&lohovdni: v rdmci zdlohovani server(
Sifrovdni: NE
Vymaz: pozadavek na vymaz na elekironickych informacnich kandlech (www
strdnkach a socidlnich sitich) se preddva smiluvnimu partnerovi (webhosting,
webmastering), v pfipadé ulozeni na vnitfnim serveru IT pracovnikovi - spravci tohoto
serveru (vlastni zaméstnanec), aby zaqjistili vymaz fotografie nebo audiovizudiniho
zdznamu ze zdalohy, odkud se pripadné obnovuje webovd strdnka pfi jejim poskozeni
nebo smazdni, u elekifronickych dat pro opakované tisténé materidly zqijisti prislusné
oddéleni vymaz z podkladd pro ndsledny tisk.

Spravce agendy: Prorektorka pro zahranicéni a vnéjsi vztahy.
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1.2. Kamerovy systém

Kamerovy systém neni aktivni, kamery a oznaceni slouzi k odrazeni pfipadnych
narusitel.
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1.3. Personalistika a podklady pro mzdy
Agenda (komodita, Uloha): personalistika a podklady pro mzdy
Role: sprdvce

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

Rozsah (vy&et) OU: identifika&ni Udaje a dalsi OU, které se bezprosttedné vztahuiji k vykonu
zamestnani

jméno a prijmeni, fitul, pfip. rodné prijmeni

datum narozeni

rodné Cislo

adresa trvalého pobytu

adresa prechodného pobytu

st&tni prislusnost

misto narozeni

Cislo ob&anského prikazu

Cislo fidicského prikazu

rodinny stav

nejvyssi ukoncené vzdélani

telefonni Cislo

Cislo bankovniho UCtu

e-mailovd adresa

rodnd Cisla rodinnych prislusnikd (manzela, manzelky, déti)

zdravotni pojisfovna

informace o kategorii osob se zdravotnim postizenim

dokumentace z pracovné - [ékarskych prohlidek a posouzeni zdravotni zpUsobilosti
zaméstnanc¥ k vykondvané prdci

e informace o probihajicich exekucich zaméstnancl a uchazecl o zaméstndni
e informace o Clenstvi v odborové organizaci.

Pfehled dokument¥ obsahujicich zpracovavané OU:
e Osobni dotazniky
e Zivotopisy
e Zdpoctovy list z predchoziho zaméstnani
e Ostatni persondini dokumentace.
Prostredky zpracovdani:
Vypocetni technika: lokdini pocitac v kanceldri rektorky.
Program: MS word/excel.

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

Dotéené subjekty Udajd: zaméstnanci organizace a uchazedi o zaméstndni v organizaci.
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ZAakonné divody zpracovani:
e Prdvni povinnost vyplyvaijici z pracovné — prévnich vztah{
e Opravnény zdjem spravce
e Udéleny souhlas subjektu Udaju u uchazecd o zaméstndani.
Forma souhlasu: Pisemnad.
Odvolatelnost souhlasu

Doba uchovdavani: Po dobu 5 let od zapoceti vybérového fizeni (z ddvodu vedeni agendy
pripadnych uchazecl) a po dobu trvani pracovné — pravniho vztahu.

ZpUsob uchovavdni dat OU: listinné i elekironické

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

Potfeba povéfence pro ochranu OU: JE.

Zpracovani OU:

Kde: kanceldr rektorky.

Kdo: rektorka.

Jak:

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

Aktualizace: od zaméstnancU pri jakékoli zméné vztahuijici se k pracovnépravnimu vztahu.

Likvidace (vymaz): u nevybranych uchazecd po skonceni IhUty pro odvolaci fizeni, u
zaméstnancy po skonceni pracovnino poméru a dobéhnuti ochranné Ihity, u zdkony
stanovené doby archivace po tuto stanovenou dobu.

Profilovani: NE.
Zabezpec&eni a ochrana OU:

Listinné dokumenty
e Umisténi: Kanceldr rektorky
e Pristup: rektorka
e Formy zabezpeceni:
o Uzamykatelné mistnosti
o Uzamykatelné skiiné
e Likvidace - skartace: v souladu se Spisovym a skartacnim frddem organizace a v
souladu s platnou legislativou a opravnénymi zajmy organizace.

Elektronickd data
e Umisténi: pocitac v kanceldfi pani rektorky
e Pristup: zabezpecen pristupovymi pravy s heslem
e Zdlohovani: nejpozdéji v mésicnich intervalech na zabezpecené disky serverd v
radmci pocitacove sité uvnitf organizace.
o Sifrované ulozeni: NE
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e Vymaz: stejné jako u listinnych dokumentU, u elekfronickych dat u vedoucich
pracovniky, kam uchazec nastoupil.

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

Spravce agendy: rektorka.
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1.4. Mzdy

Agenda (komodita, Uloha): zpracovdni mezd viastnich zaméstnancd

U&el zpracovani: Organizace v souladu s pracovné — pravnimi predpisy zpracovavd osobni
Udaje a vede osobni spisy zaméstnanc® a provadi vypocet mezd pro viastni zaméstnance,
a to formou externiho zpracovatele — Ucetni.

Role: sprévce, predavd OU zpracovateli.

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

Rozsah (vy&et) OU:

identifikaéni Udaje a daldi OU, které se bezprostfedné vztahuji k vykonu zaméstnani
jméno a prijmeni, fitul, pfip. rodné prijmeni

datum narozeni

rodné Cislo

adresa trvalého pobytu

adresa prechodného pobytu

statni prislusnost

misto narozeni

Cislo a platnost obcanského prikazu

Cislo a platnost fidicského prikazu

rodinny stav

nejvyssi ukoncené vzdélani

telefonni Cislo

Cislo bankovniho UCtu

e-mailovd adresa

rodnd Cisla rodinnych prislusnikd (manzela, manzelky, déti)

zdravotni pojisfovna

informace o kategorii osob se zdravotnim postizenim

dokumentace z pracovné-lékarskych prohlidek a posouzeni zdravotni zpUsobilosti
zaméstnanc¥ k vykondvané prdci

or

e informace o probihajicich exekucich

Pfehled dokumentU obsahujicich zpracovavané OU:

Osobni spisy:
e Pracovni smlouva véetné viech dodatkU
e Mzdové vymeéry
e Prohlaseni poplatnika dané ze zdvislé Cinnosti
e Zdapoctovy list z pfedchoziho zameéstnani

e Osobni dotaznik zaméstnance

e Potvrzeni OSSZ o vykonu SVC

e Potvrzeni o absolvovaném Skoleni BOZP a PO

e Dokumenty tykaijici se rodinnych  prislusnikd  (kopie rodnych list¥
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déti uplatnovanych jako vyzivované, potvrzeni o vysi pfiimU manzela/manzelky
apod.) Zmény zdravotni pojistovny

e Rozhodnuti Spravy socidlniho zabezpeceni o prizndni OZZ nebo invalidity
Dokumentace ze vstupnich, pribéinych a vystupnich zdravotnich prohlidek Souhlas
zaméstnance s provddénim srdzek ze mzdy

e Mzdové listy

e Evidencni listy ddchodového pojisténi
e Rozhodnuti o exekucich

e Rozsudky o svéreni do péce

e Smlouvy o penzijnim pfipojisténi nebo zivotnim pojisténi

e Prohldseni o sezndmeni se zdsadami pouzivani program( ve spolecnosti Potvrzeni o
zdanitelnych pfijmech ze zavislé Cinnosti

e Vydand Potvrzeni o vysi prijm0

e Posudek pfi ukonceni pracovniho pomeéru Zapoctovych list pfi ukonceni pracovnino
poOmMeru.

Prostfedky zpracovdni:

Vypoc&etni technika: po&itac rektorky / po&ita& Ucetni .
Program: MS word/excel/ specidlni UCetni program.
Povinn& micenlivost zaméstnancy, ktefi mzdy zpracovavaj:

Ustanoveni o povinné micenlivosti zaméstnancU je soucdsti pracovni smlouvy Povinnd
mlicenlivost externi UCetni

stanovena smlouvou o zpracovdni osobnich Udajd Dotéené subjekty Udajl: zaméstnanci
organizace Zdkonné divody zpracovani:

Pravni povinnost dand platnou legislativou pro pracovné - pravni vztahy

Doba uchovavani: po dobu trvdni pracovnino pomeéru a po dobu ochranné Ihity, u zdkony
stanovené doby archivace po futo stanovenou dobu

ZpUsob uchovavdni dat OU: listinné i elektronické.

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

Zpracovdni OU:

Kde: kanceldf rektorky / U&etni Kdo: rektorka / U&etn.

Jak:
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ZpUsob ziskani OU: prevzetim pfimo od zamé&stnancy.
Aktualizace: od zaméstnancU pfi jakékoli zméné vztahuijici se k pracovné prdvnimu vztahu.

Likvidace (vymaz): po skonceni pracovniho poméru a dobéhnuti ochranné Inbty se v
souladu se Spisovym a skartacnim fadem skartuji ty Cdasti osobniho spisu, u nichz neni
povinnd archivace, obdobné to platii pro elekironické zpracovdani mezd.

Profilovani: NE.
Zabezped&eni a ochrana OU:

Listinné dokumenty
e Umisténi: kanceldr rektorky v uzamykatelnych skiinich / kanceldi U&etni Piistup:
rektorka / UCetni
e Formy zabezpeceni: Uzamykatelné mistnosti Uzamykatelné skfiné
e Likvidace - skartace: v souladu Spisovym a skartacnim féddem organizace a v
souladu s platnou legislativou a oprdvnénymi zajmy organizace.

Elektronickd data

e Umisténi: kanceldr rektorky / kanceldr UCetni

e Pristup: zabezpecen pristupovymi prdvy s heslem pouze pro rektorku, pripadné pro
servisni pracovniky poskytovatele programu pod dohledem mzdové UcCetni
Z&lohovani: nejpozdéji v mésicnich intervalech na zabezpecené disky server( v
radmci pocitacové sité uvnitt organizace

o Sifrované uloZzeni: NE

e Vymaz: v souladu se Spisovym a skartacnim fddem a s platnou legislativou Predavani
OU opravné&nym subjektdm: v tuzemsku dochdzi k predavani.

PHiemci OU: finan&ni Ufady, zdravotni pojistovny a spravy socidiniho zabezpe&eni ddvod

preddvani: zdkonnd povinnost.
ZpUsob: listinné nebo elektronické.

Cesty: osobni preddni na prislusnych institucich nebo zasldni prostrednictvim datovych

schranek.
Zabezpeceni: zabezpeceny kandl datovych schrének.
Do zemi EU a EHP ani do 3. zemi k pfeddvani OU nedochdzi.

Spravce agendy: rektorka / U&etni.
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1.5. Evidence dochdzky

Agenda (komodita, Uloha): evidence dochdzky

U&el zpracovdni: systém pro plnéni zdkonné povinnosti evidovat dochdzku do zamé&stndni
U zaméstnancU a evidence pritomnosti u studentd (kontrola dochdzky u vybranych
studijnich predmétu).

Role: spravce.
Kategorie OU: b&iné OU.
Rozsah (vy&et) OU v rdmci komodity:
e jméno a prijmeni, titul
e 0sobni Cislo.
Pfehled dokumentU obsahujicich zpracovavané OU:
e Vykazy prdce
e Evidence dochdzky jednotliveho predmeétu.
Prostredky zpracovani
Vypocetni technika Program MS word/excel.

or

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

Dotéené subjekty Udajd: zaméstnanci a studenti organizace.
Z&konné divody zpracovdni - Prdvni povinnost - opravnény zdjem organizace.

Doba uchovavani: dle platne legislativy u zaméstnancU a po dobu frvdni semestru ZpUsob
uchovavdani dat OU: listinné i elektronické.

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

Potfeba povéfence pro ochranu OU: JE.

Zpracovani OU:

Kde: vypocetni technika v sidle spoleCnosti.

Kdo: odpovédny pedagog (studenti) / rektorka (zaméstnanci) .

Jak: ZpUsob ziskani OU: ze mzdové U&tarny u zaméstnancy a ze IS STAG u studentd .
Aktualizace: dle informaci ze mzdové U&tdrny a IS STAGu.

Likvidace (vymaz): po ukonCeni pracovneé pravninho vztahu zaméstnance ¢&i dochdzky
studenta.

Profilovdni: NE.
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Zabezpec&eni a ochrana OU:

Listinné dokumenty:
e Umisténi: kanceldr rektorky / kanceldr pedagoga
e Pristup: rektorka / odpovédny pedagog
e Formy zabezpeceni:
o Uzamykatelné mistnosti
o Uzamykatelné skiiné
e Likvidace - skartace: dle platné legislativy a dle Spisového a skartacniho Ffadu
organizace.
Elektronickd data:
e Umisténi: zabezpeclené disky servert v ramci pocitacové sité uvnitf organizace
e Pristup: rektorka, IT pracovnik - spravce serveru, zabezpeceni pristupovymi prdavy s
heslem
e ZdAlohovani: v rdmci pravidelného zdlohovdni serverd organizace

e Sifrované ulozeni: NE
e Vymaz: jakmile pominou dUvody zpracovdni dochdzky .

Pfeddvdani OU oprdvné&nym subjektim:

e v tuzemsku dochdzi k predavani.
PHjiemci OU: oddé&leni zfizovatele jim stanovené.
DUvod preddvani: z&konné divody.

ZpUsob preddvani: listinné i elektronické.

Cesty: osobni preddni na prislusnych institucich nebo zasldni prostfrednictvim datovych
schranek.

Zabezpeceni: pouze zabezpelenymi cestami.
Do zemi EU a EHP ani do 3. zemi nedochdzi k preddavani.

Spravce agendy: rektorka.
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1.6. U&etni doklady obsahujici osobni Gdaje

Agenda (komodita, Uloha): U&etni doklady obsahujici osobni Udaje

Ué,el zpracovani: platné Ucetni a danové (DPH, DPFO, DPPO qj.) zdkony ukladaiji evidovat
OU jak ve vztahu k viastnim zaméstnancdm, tak i k obchodnim partnerdm - fyzickym
osobdam.

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

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

Pfehled dokumentU obsahujicich zpracovavané OU:
e Vystavené a prijaté Ucetni a danové doklady
e Cestovni prikazy a vyuctovani cestovnich ndhrad
e Kopie UCetnich a danovych dokladd zaméstnancU, kterymi prokazuji oprdvnénost
narokovdni pfiznanych ndhrad.
Prostredky zpracovdani: Vypocetni technika Program MS word/excel.

or

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

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

Z&konné divody zpracovani.
Pravni povinnost - Oprdvnény zdjem spravce, PInéni smlouvy.

Doba uchovavani: po dobu povinné archivace z hlediska platné legislativy (zdkon o
UcCetnictvi, zdkon o DPH, zdkon o dani z prijmu aj.).

ZpUsob uchovavdni dat OU: listinné i elektronické.

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

Zpracovdni OU:

Kde: kanceldr rektorky
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Kdo: rektorka.

Jak:

or

ZpUsob ziskani OU: od podnikaijici fyzické osoby nebo od zamé&stnance.

or

Aktualizace: na zdkladé informace od podnikajici  fyzické osoby nebo od
zameéstnance.

Likvidace (vymaz): po skonceni lhUty pro povinnou archivaci.
Profilovani: NE.
Zabezped&eni a ochrana OU:

Listinné dokumenty
e Umisténi: kanceldr rektorky
e Pristup: rektorka
e Formy zabezpeceni:
o Uzamykatelné mistnosti
o Uzamykatelné skiiné
e Likvidace — externi Ucetni archivuje listinné dokumenty po dobu stanovenou
Spisovym a skartacnim frddem organizace a platnou legislativou.

Elektronickd data )
e Umisténi: kanceldr rektorky / UCetni )
e Pristup: zabezpecen pristupovymi prdvy s heslem pouze pro rektorku / Ucetni,
pripadné IT pracovnika
e ZdAlohovani: nejpozdéji v mésicnich intervalech na zabezpelené disky serverd v
radmci pocitacové sité uvnitf organizace
e Sifrované ulozeni: NE
e Vymaz: po skonceni InUty pro povinnou archivaci.
Pfeddvdani OU opravnénym subjektOm: v tuzemsku dochdzi k preddvdni v pripadé kontroly.
PHiemci OU: vé&fiinou finan&ni Urady, ale i jiné statni instituce.
DUvod preddvdni: z&dkonnd povinnost.
ZpUsob: listinné nebo elektronické.

Cesty: osobni preddni na prislusnych institucich nebo zasldni prostrednictvim datovych
schranek.

Labezpeceni: zabezpeceny kandl datovych schrdnek.
Do zemi EU a EHP ani do 3. zemi k pfeddvani OU nedochdzi.

Spréavce agendy: rektorka.
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1.7. Zalohy dat internich systémuo

Agenda (komodita, Uloha): prdace se zadlohami dat

U&el zpracovani: Organizace realizuje u svych pocita¢ovych systémU periodickou zdlohu
dat z dvodi zqjisténi dostupnosti t€chto systémU v piipadech poruch, havdrii &i jinych
vypadkd dostupnosti systémU a zirdty dat, externi server (webhosting) - dle smluvnich
podminek.

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

Nejcastéji se jednd o tyto OU:

e Osobni Udaje z agendy “Audiovizudini zdznamy a fotografie zaméstnancy, studentd
a dalsich fyzickych osob”
Osobni Udaje z agendy “Kameroveé systémy”
Osobni Udaje z agendy “Personalistika a podklady pro mzdy”
Osobni Udaje z agendy “Mzdy”
Osobni Udaje z agendy “Evidence dochdzky”
Osobni Udaje z agendy “U&etni doklady obsahujici osobni Udaje”
Osobni Udaje z agendy “Skolni informadni systém a skolni matrika”
Osobni Udaje z agendy "“Porddand skoleni a semindre”
Osobni Udaje z agendy “Elektronickd komunikace™
Osobni Udaje z agendy “Evidence Urazd studentd v rdmci vyuky”
Osobni Udaje z agendy “Evidence pracovnich Uraz0 zaméstnancd”
Osobni Udaje z agendy "Systém pro evidenci skolného”
Osobni Udaje z agendy “Mimoskolni Cinnost - praxe”
Osobni Udaje z agendy “Prondjem prostor a vybaveni”
Osobni Udaje z agendy “Evidence zddosti subjektd udajd”
Osobni Udaje z agendy “BOZP a PO”
Osobni Udaje z agendy ,,Z&dosti"
Osobni Udaje z agendy ,,Alumni*
Osobni Udaje z agendy ,,Kurzd celoZivotniho vzdélavani ,,
Osobni Udaje z agendy ,,ISIC"
Osobni Udaje z agendy ,,Vlastni hodnoceni skoly a vyrocni zprav*
Osobni Udaje z agendy ,,Organizace Skoly".

Prostfedky zpracovdni: Vypocetni technika.

Povinnd micenlivost zaméstnancy, ktefi prichdzeji do styku s OU: Ustanoveni o povinné
mlicenlivosti je souCasti pracovni smlouvy.

Povinnd micenlivost externiho zpracovatele - webhosting dodatek smiouvy.
Dotéené subjekty Udaju: zaméstnanci, studenti a dalsi osoby z okruhu obchodnich partner(.

Z&konné divody zpracovani: Oprdvnény zdjem organizace.
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Doba uchovavdni: po dobu nutnou k vyfeseni problému.
ZpUsob uchovavdni dat OU: elektronické.

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

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

Zpracovdni OU:

Kde: v sidle organizace - interni server, webhosting.

Kdo: informatik.

Jak:

ZpUsob ziskani OU: automatizovand zdloha dat.

Aktualizace: dle nastavené doby a Cetnosti zdlohovdni dochdzi k prepsdni starsi zalohy
NoVveéjsi.

Likvidace (vymaz): jakmile je problém vyreSen nebo uplynul interval zdlohovani, je zdloha
smazdna Ci prepsdna zalohou novéjsi.

Profilovdni: NE.
Zabezpeceni a ochrana OU:

Elektronickd data:

e Umisténi: zabezpeclené disky servert v ramci pocitacové sité uvnitf organizace
Zdlohy na optickych nosiCich v uzamykatelnych skfinich (trezoru)
Pristup: oprdvnéni pracovnici IT oddéleni, zabezpecen pristupovymi prévy s heslem
Z&lohovani: v rdmci pravidelného zdlohovdni serverd organizace
Sifrované ulozeni: NE
Vymaz: jakmile pominou ddvody ulozeni zdlohy dat.

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

Spravce agendy: Informatik.
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1.8. Skolni informaéni systém a $kolni matrika

Agenda (komodita, Uloha): databdze studentd a archiv skolni dokumentace

U&el zpracovdni: Organizace si ve $kolnim informa&nim systému IS/STAG vede aktudini
seznam vsech svych studentl, informace ziskané v priimacim fizeni, matriku, kontaktni
Udaje a bankovni spojeni.

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

Rozsah (vy&et) OU v rdmci komodity:

re

jméno a pfijmeni

adresa

trvalého pobytu

adresa prechodného pobytu

rodné Cislo

datum narozeni

statni obCanstvi

stav

informace o zAapisu

predchoz pUsobisté nové piijatého studenta
informace o studijnim programu, studijnim oboru, formé studia, zapisu do vyssiho
roCniku nebo dalsiho bloku

slozené statni zkouska a

udéleny akademicky fitul

preruseni studia

ukonceni studia

druh a resortni identifikdtor Skoly, v niz se student vzdélaval pred prijetim do
organizace

informace o individudlnim studijnim pldnu
pedagogickd podpora

bankovni spojeni

kontaktni telefon

email.

Pfehled dokumentU obsahujicich zpracovavané OU:

Matrika

Student

Osobni Udaje

L&dosti

Cizi studia

Sestavy preddvané zizovateli, Ceské skolni inspekci a Ministerstvu skolstvi, mliddeze
a télovychovy.

Prostfedky zpracovdni Vypocetni technika.

Program IS STAG Z&padoceské univerzity v Plzni, ktery umoznuje zpracovdani studentské
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agendy.

Povinnd micenlivost zaméstnancy, ktefi prichdzeji do styku s OU: Ustanoveni o povinné
mlicenlivosti je souCasti pracovni smlouvy.

Povinnd mi&enlivost zoracovateld OU: smluvni dodatek.
Dotéené subjekty Udajd: fyzické osoby - studenti Zdkonné dUvody zpracovani.
Pravni povinnost - Oprdvnény zdjem sprdavce, Souhlas.

Doba uchovavdni: evidenéni zdznamy studentU jsou uchovavdany dle platné legislativy i
po dobu dochdzky do organizace.

ZpUsob uchovavani dat OU: véfsinou elekironické, v mensi mite i listinné.
Posouzeni rizik: zAkladni - neni vysokeé riziko Uniku dat ani zneuziti.
Potfeba povéfence pro ochranu OU: JE.

Zpracovani OU:

Kde: na vypocetni technice v sidle organizace Kdo: Studijni referentka.
Jak:

ZpUsob ziskani OU: piimo od studentd v rdmci priimaciho fizen.

Aktualizace: opravnény pracovnik  aktualizuje relevantni  data v pripade,
kdy se dozvi o zméné zpracovavanych OU.

Likvidace (vymaz): jednotlivé OU jsou smazdny dle legislativné uréenych Ihot.
Profilovani: NE.
Zabezped&eni a ochrana OU:

Listinné dokumenty:
e Umisténi: archiv v kanceldri rektorky
e Pristup: rektorka
e Formy zabezpeceni:
o Uzamykatelnd mistnost
e Likvidace - skartace: dle skartacniho radu.

Elektronickd data:
e Umisténi: na zabezpecenych serverech Zapadoceské univerzity v Plzni
e Pristup:
o Studentsky — editace vybranych osobnich Udaju, jinak cteni
o Pedagoga -jen ke studentim, které uci na svém predmétu a ty které vede v
ramci kvalifikacnich praci, pro ¢teni jména, osobni Cislo studenta, mail jen vidi
o Referent studijniho oddéleni - vidi veskeré Udaje studentU, spravuje viechny
Udaje, v nutném pripadé muize ménit i Udaje zaddny pedagogem, muize

eer

zadavat prijimaci komise
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o Prorektorka pro studium — vie zaddvd, vie vidi, nesmi ménit hesla, mize
zaddvat jména pedagogU
o Administrator — mUze cokoli v&. hesel.
e ZdAlohovani: v rdmci pravidelného zdlohovdani serverd
e Sifrované ulozeni: NE
e Vymaz: dle zdkonnych Ih0t.

Pfeddvdni OU oprdvnénym subjektdm - v tuzemsku dochdz k preddavani OU.

Piiemci OU: zfizovatel organizace, soudy, zdravotni pojisfovny, Centrum pro zjistovani
vysledkl vzdélavani, jiné skolské subjekty, orgdny cinné v trestnim fizeni, prislusny krajsky
Urad, prislusny obecni Ufad obce s rozsifenou pravomoci, Ministerstvo skolstvi, middeze a
télovychovy

e DUvod preddavani: zdkonnd povinnost
e ZpUsob: elektronicky i v listinné podobé

e Cesty: osobné, zabezpelenym kandlem datovych schrédnek zabezpeceni:
autorizovanym pristupem do pocitacovych systému.

Mimo tuzemsko do zemi EU a EHP ani do 3. zemi nedochdzi k predavani.

Spravce agendy: rektorka.
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1.9. Poradana skoleni a semindre

Agenda (komodita, Uloha): Poradddni konference 1x rocné
U&el zpracovdni: V rdmci plnéni smlouvy organizace ziskavd od dalsich subjektd Udaje za
UCelem vystavovdni danovych dokladd a organizacniho zajisténi hromadnych skoleni a
semindro.
Role: spravce.
Kategorie OU: b&iné OU
Rozsah (vy&et) OU v rdmci komodity:
e jméno a pfijmeni,
e instituce
e email.
Prostfedky zpracovdni: Vypocetni technika.

or

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

Dotéené subjekty Udaju: fyzické osoby — UCastnici konference.

ZAkonné duvody zpracovdani - Opravnény zdjem spravce, Udéleny souhlas subjektu Udajo.
Forma souhlasu — Elektronicka.

Odvolatelnost souhlasu.

Doba uchovavdani: po dobu trvani smluvniho vztahu a po dobu frvdni udéleného souhlasu.
ZpUsob uchovavdni dat OU: listinné i elektronické.

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

Potfeba povéfence pro ochranu OU: JE.

Zpracovdni OU:

Kde: na webovych strankach.

Kdo: prorektorka pro zahranicni a vnéjsi vztahy.

Jak:

ZpUsob ziskéani OU: pfimo od U&astnika konference na zékladé piihldsky a na zdkladé jeho
souhlasu.

Aktualizace: ujednordzovych Ucastniklise béziné nepocditd s aktualizaci, u pravidelnych
UCastnik¥ v rdmci aktualizace UCastnické databdze.
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Likvidace (vymaz): se provadi po odvoldni souhlasu UCastnika.

Profilovdni: NE.

Zabezped&eni a ochrana OU:

Listinné dokumenty:

Umisténi: kanceldr prorektorky pro zahrani¢ni a vnéjsi vztahy

Pristup: prorektorka pro zahrani¢ni a vnéjsi vztahy, rektorka

Formy zabezpeceni:

Uzamykatelné mistnosti

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

Elektronickd data:

Umisténi: kanceldr prorektorky pro zahraniéni a vnéjsi vztahy

Pristup: zabezpeceny pfistup pouze pro prorektorku pro zahraniéni a vnéjsi vztahy,
rektorku

Zdlohovani: v rdmci pravidelného zdlohovdani serverd organizace

Sifrované ulozeni: NE

Vymaz: na zakladé pozadavku subjektt Udajo.

Pfeddvani OU oprédvné&nym subjektdm do tuzemska, do zemi EU a EHP ani do 3. zemi
nedochdz k preddavani.

Spravce agendy: prorektorka pro zahrani¢ni a vnéjsi vztahy.
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1.10. Elekironickd komunikace

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

U&el zpracovdni: Organizace pouzivd e-mailovou postu a dalsi systémy elekironické
komunikace jako béziny komunikacni kandl se zaméstnanci, studenty, obchodnimi
partnery, orgdny statni moci a ziizovatelem. 7 tohoto divodu eviduje jména a e-mailové
adresy a ndzvy uvzivatelskych OCto.

Role: spravce.
Kategorie OU: b&iné OU.
Rozsah (vy&et) OU v rdmci komodity:
e jméno a prijmeni, titul
e prijemcem/odesilatelem uvedeny obchodni ndzev
e e-mailova adresa

uzivatelské jméno / ndzev (prezdivka) uzivatele.

Pfehled dokumentd obsahuijicich zpracovéavané OU:
e Archiv e-mailové komunikace - webové rozhrani - gmail
e Agenda osobni Udaje v IS STAG.

Prostfedky zpracovdni: Vypocetni technika.

Samostatny postovni modul (gmail) - tento modul umozZniuje béznou e-mailovou
komunikaci jak se spolupracovniky uvnitf organizace, tak i se studenty, obchodnimi
partnery, zfizovatelem a dalsimi subjekty.

or

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

Dotéené subjekty Udajl: zaméstnanci organizace, studenti, zdstupci obchodnich partnerd
a jakékoliv daldi fyzické osoby, které prostrednictvim elekironické komunikace organizaci
sdéli své osobni udaije.

Zakonné divody zpracovdni - Opravnény zdjem sprdvce, PInéni smlouvy.

Udéleny souhlas subjektu 0dajU.

Forma souhlasu - Pisemnd, Elektronicka.

Odvolatelnost souhlasu.

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

ZpUsob uchovavani dat OU: elektronické.
Posouzeni rizik: z&kladni - neni vysokeé riziko Uniku dat ani zneuziti.

Potfeba povéfence pro ochranu OU: JE.
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Zpracovani OU:

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

Kdo: opravnéni zameéstnanci vétsiny oddéleni organizace s vyjimkou délnickych
podpUrnych profesi (Uklid a Udrzbal).

Jak:
ZpUsob ziskani OU: pfimo od fyzickych osob.

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

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

Profilovani: NE.
Zabezped&eni a ochrana OU:

Elektronickd data:

e Umisténi: na zabezpelenych serverech ve firemni pocitacové siti v sidle organizace
a na serverech organizaci, které poskytuji vyuzivané programové platformy
Pristup: je umozZnén viem oprdvnénym pracovnikim organizace

e Zdlohovdani: v rédmci pravidelného zdlohovdni serverd organizace a v rdmci
z&lohovdani u externich poskytovatell programovych platforem

e Sifrované ulozeni: NE

e Vymaz: manudini vymaz neprodlené po ukonceni doby uchovavani.

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

Spravce agendy: Informatik.
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1.11. Evidence Urazi studentt v rdmci vyuky

Agenda (komodita, Uloha): Evidence Uraz¥ studentd

U&el zpracovani: Organizace v souladu s platnou legislativou eviduje Udaje o zpUsobenych
Urazech studentd v rdmci vyuky a s témito informacemi seznamuje dotéené orgdny,
zdravotni pojistovny prostfednictvim portdlu dané zdravotni pojisfovny, kam je takovdto
informace hldsena.

Role: zpracovatel.

Kategorie OU: b&zné OU i citlivé OU.

Rozsah (vy&et) OU: identifika&ni Udaje a dalsi OU, které se bezprosttedné& vztahuji ke
vzniklému Urazu studenta

jmeéno a pfijmeni

datum narozeni datum a ¢as Urazu

misto Urazu

vykondvand cinnost pfi vzniku Urazu

zranénd Cdast téla

popis Urazového déje

pric¢ina Urazu.

Pfehled dokumentU obsahujicich zpracovavané OU:
e Kniha Urazy
e HidSeni Urazu.

Prostredky zpracovani

Vypocetni technika: portdl zdravotni pojistovny.

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

Dotcené subjekty Udajd: studenti.

ZAakonné divody zpracovani: Pravni povinnost.

Doba uchovavani: dle z&konnych nafrizeni .

ZpUsob uchovavdni dat OU: listinné i elektronické.

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

Zpracovani OU

Kde: kanceldr rektorky.

Kdo: rektorka.

33



Jak:

ZpUsob ziskani OU: elekironicky importem ze $kolni matriky nebo piimo od subjektt Udajd.
Aktualizace: nedochdzi k aktualizaci.

Likvidace (vymaz): z listinné podoby knihy Uraz0 po uzavieni agendy skolniho roku.
Profilovani: NE.

Zabezpeceni a ochrana OU

Listinné dokumenty
e Umisténi: kanceldr rektorky
e Pristup: rektorka
e Formy zabezpeceni: Uzamykatelné mistnosti ,Uzamykatelnd skfin
e Likvidace - skartace: v souladu se Spisovym a skartacnim fddem organizace a v
souladu s platnou legislativou a opravnénymi zajmy organizace.

Elektronickd data
e Umisténi: kanceldr rektorky
Pristup: zabezpecen pristupovymi pravy s heslem
ZAlohovani: dle planu zdloh IT systémuU v rdmci pocitacové sité
Sifrované ulozeni: NE
Vymaz: v okamziku vyfizeni agendy.

Pfeddvdni OU oprdvné&nym subjektdm: k pfeddvani OU v tuzemsku dochdzi.
PHiemci OU: zdravotni pojistovny ddvod preddvani: zdkonnd povinnost.
ZpUsob: automatizovanym prenosem dat, osobné.

Cesty: elektronicky.

zabezpeceni: autorizovany pfjs’rup do systému na zdkladé loginu a hesla do zemi EU a EHP
ani do 3. zemi k preddvani OU nedochdzi.

Spréavce agendy: rektorka.
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1.12. Evidence pracovnich Urazi zaméstnancu

Agenda (komodita, Uloha): Evidence pracovnich Urazd zaméstnanc( organizace

U&el zpracovani: Organizace v souladu s plathou legislativou eviduje Udaje o vzniklych
pracovnich Urazech svych zaméstnanc.

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

Rozsah (vy&et) OU: identifikaéni Udaje a dalsi OU, které se bezprostfedn& vztahuji k
pracovnimu Urazu zaméstnance
e jméno a prijmeni, titul
datum narozeni
datum a ¢as Urazu misto Urazu
vykondvand &innost pfi vzniku Urazu
zranénad cast téla
popis Urazového déje
pricina Urazu.

Pfehled dokument¥ obsahujicich zpracovavané OU:
e Kniha Urazy
e Z4Gznam o Urazu.

Prostfedky zpracovdni: Vypocetni technika.

Program: MS word/excel — tento kanceldrsky program umoznuje zpracovdni dokumentace
Urazy.

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

Dotéené subjekty Udajd: zaméstnanci organizace.

ZAkonné divody zpracovdni — Pravni povinnost.

Doba uchovdvani: dle zdkonnych nafizeni.

ZpUsob uchovavani dat OU: listinné i elekironické.

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

Zpracovani OU

Kde: kanceldr rektorky.

Kdo: rektorka.
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Jak:

ZpUsob ziskani OU: od zran&né fyzické osoby, pifpadné od svédkd Urazu.
Aktualizace: nedochdzi k aktualizaci.

Likvidace (vymaz): po probéhnuti doby z&konné archivace.

Profilovani: NE.

Zabezpeceni a ochrana OU

Listinné dokumenty
e Umisténi: kanceldr rektorky
e Pristup: rektorka
e Formy zabezpeceni: Uzamykatelné mistnosti, Uzamykatelnd skfin
e Likvidace - skartace: v souladu se Spisovym a skartacnim fddem organizace a v
souladu s platnou legislativou.

Elektronickd data
e Umisténi: kanceldr rektorky
Pristup: zabezpeceny pristup pouze pro rektorku
Z&lohovani: v rdmci pravidelného zdlohovdni serverd organizace
Sifrované ulozeni: NE
Vymaz: po probéhnuti doby zdkonné archivace.

Preddavani OU opravnénym subjektdm: k preddvani OU v tuzemsku dochdzi.
PHjiemci OU: dot&ené orgdny statni spravy (OIBP, zdravotni pojisfovny apod.).
DUvod preddvdni: z&dkonnd povinnost.

ZpUsob preddvani: listinné i elektronické.

Cesty: doporuc¢enym dopisem nebo prostrednictvim datovych schranek.
Zabezpeceni: postovni preprava nebo zabezpeleny kandl datovych schrdnek.

K preddvani mimo EU a EHP ani do 3. zemi nedochdzi.

Spravce agendy: rektorka.
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1.13. Systém pro evidenci skolného
Agenda (komodita, Uloha): evidence studentl a Uhrad skolného

Ucel zpracovani: Vedeni evidence osob, které se v organizaci studuji, a s tim spojené
sledovdani Uhrad skolného, spldtkovych kalenddrd atd.

Role: spravce.

Kategorie OU: b&iné OU.
Rozsah (vy&et) OU: identifikaéni Udaje a dalsi OU, které se bezprostfedné& vztahuiji k zajisténi
evidence skolného

jméno a prijmeni, fitul, pfip. rodné prijmeni

datum narozeni

misto trvalého bydlisté

jméno platce Skolného

ICO, DIC pldtce skolného

Osoba oprdvnénd jednat jménem pldatce skolného (jméno, funkce).

Pfehled dokumentd obsahuijicich zpracovéavané OU:

e Karta studenta v —3kolné

e Smlouva o studiu

e Dodatek ke smlouvé o studiu — splatkovy kalenddr.
Prostredky zpracovani
Vypocetni technika: lokdlni pocitac vedouci kanceldre IS STAG.

Program MS word/excel.

Povinnd micenlivost zaméstnancy - Ustanoveni o povinné micenlivosti je soucdsti pracovni
smlouvy.

Dotéené subjekty Udajd: studenti.

Zakonné dUvody zpracovani: Pravni povinnost vyplyvajici ze smlouvy mezi studentem a
skolou, Opravnény zdjem spravce, Souhlas.

Doba uchovavdani: po dobu studia.

ZpUsob uchovavani OU: listinné i elekironické.

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

Zpracovani OU

Kde: kanceldr vedouci kanceldre.

Kdo: vedouci kanceldre.
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Jak:

ZpUsob ziskani OU: osobné& nebo elektronicky pfimo od subjektt Udajl.
Aktualizace: od subjektu OU pfi jakékoli zméné vztahuijici se k platbdm skolného.
Likvidace (vymaz): po ukonceni dochdzky do organizace.

Profilovani: NE.

Zabezpeceni a ochrana OU

Listinné dokumenty

Umisténi: kanceldr vedouci kanceldre

Pristup: pouze pro vedouci kanceldre, rektorku

Formy zabezpeceni:

Uzamykatelnd mistnost

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

Elektronickd data

e Umisténi: lokdini pocita¢ vedouci kanceldre

e Pristup: zabezpecen pristupovymi pravy s heslem

e Zdlohovdni: nejpozdéji v mésiCnich intervalech na zabezpecend média a v rdmci
pocitaCové sité uvnitf organizace

e Sifrované ulozeni: NE

e Vymaz: stejné jako u listinnych dokumenty, u elektronickych dat u vedouci kanceldre
v okamziku ukonceni skolni dochdazky.

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

Spravce agendy: vedouci kanceldre.
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1.14. Mimoskolni éinnost - praxe studentu
Agenda (komodita, Uloha): Mimoskolni Einnost - praxe studentd

U&el zpracovdni: Organizace v souladu se svymi opravné&nymi zajmy - zajisténi odborné
praxe nutné pro splnéni skolnich povinnosti - organizuje mimoskolni Cinnost - praxi studentd.
Organizace vede evidenci OU téchto student’ pro své poftieby, organizaci aktivit.

Role: spravce.

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

Rozsah (vy&et) OU: identifikaéni Udaje a dalsi OU, které se bezprostfedn& vztahuji k
provozovani zajmovych akfivit
e jméno a prijmeni
e datum narozeni
e adresa frvalého pobytu.
Pfehled dokument¥ obsahujicich zpracovavané OU:
e Evidence studentd vykondavaijicich praxi.
Prostredky zpracovani
Vypocetni technika: lokdini pocitac rektorky.

Program: MS word/excel.

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

Dotéené subjekty Udajd: studenti vykondavaijici praxi.

ZAakonné divody zpracovdni: Opravnény zdjem spravce, Udéleny souhlas subjektu Udaju.
Forma souhlasu — Pisemna.

Odvolatelnost souhlasu: student mize svUj souhlas v pripadé ukonceni praxe kdykoli
odvolat a organizace je v takovém pripadé povinna bez zbyteCneho odkladu (do 5
pracovnich dni) OU vyradit z evidence.

Doba uchovavdani: po dobu vykondvdni praxe.

ZpUsob uchovavani dat OU: listinné i elekironické.

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

Potfeba povéfence pro ochranu OU: JE.

Zpracovani OU.

Kde: kanceldr prorektorky pro zahranicni a vnéjsi vztahy.

39



Kdo: prorektorka pro zahranicni a vnéjsi vztahy.

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

Likvidace (vymaz): ukonci-li student praxi.

Profilovdni: NE Zabezpe&eni a ochrana OU.

Listinné dokumenty
e Umisténi: kanceldr studijniho oddéleni
Pristup: rektorka, prorektorka pro zahrani¢ni a vnéjsi vztahy
Formy zabezpeceni:
Uzamykatelnd mistnost
Likvidace - skartace: v souladu se Spisovym a skartacnim faddem organizace.

Elektronickd data

e Umisténi: lokdlni pocitac prorektorky pro zahranicni a vnéjsi vztahy

e Pristup: zabezpecen pristupovymi prdvy s heslem

e Zdlohovani: nejpozdéji v mésicnich intervalech na zabezpecené disky serverd v
radmci pocitacové sité uvnitt organizace
Sifrované ulozeni: NE

e Vymaz: stejné jako u listinnych dokument(, v okamziku ukonceni praxe, pripadné na
konci Skolniho roku.

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

Spravce agendy: prorektorka pro zahranic¢ni a vnéjsi vztahy.

40



1.15. Prondjem prostor a vybaveni

Dochdzi k prondjmu prostor skoly, na zékladé smluvniho vztahu, nedochdzi ke zpracovani
OU, skola obdrzi jen souhrnné pocty osob bez jakékoli identifikace.
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1.16. Evidence Zadosti subjektl 0daji

Agenda (komodita, Uloha): Evidence zadosti o poskytnuti informaci o zpracovavanych
osobnich Udaijich (informace mimo IS STAG - tyto ma student pristupné kdykoli)

U&el zpracovdni: Organizace v souladu se svymi opravn&nymi zdjmy vede evidenci doilych
z&dosti o poskytnuti informaci o zpracovdvanych osobnich Udajich subjektd Udajo.
Soucasné eviduje i své odpovéedi na tyto zadosti.

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

Rozsah (vy&et) OU: identifika&ni Gdaje
e jméno a prijmeni, titul
adresa trvalého pobytu
vztah subjektu Udaju ke sprdvci osobnich Udaju
obchodni ndzev
sidlo
datum narozeni
telefonni Cislo

e-mailovd adresa.

Pfehled dokumentd obsahuijicich zpracovéavané OU:
e 7dadosti o poskytnuti informaci o zpracovavanych osobnich Udajich
e Evidence zddosti o poskytnuti informaci.

Prostredky zpracovani

Vypocetni technika: lokdini pocitac rektorky.

Program MS word/excel.

Povinnd micenlivost zaméstnanc(

Ustanoveni o povinné micenlivosti je souCdsti pracovni smlouvy.
Dot&ené subjekty Udajd: viastni zaméstnanci organizace a dalsi osoby.
Zdakonné divody zpracovani

Oprdavnény zdjem spravce: Udéleny souhlas subjektu 0dajd.

Forma souhlasu: Pisemnad.

Odvolatelnost souhlasu.

Doba uchovavani: podle Spisového a skartacniho rddu organizace.
ZpUsob uchovavdni dat OU: listinné i elektronické.

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

Zpracovani OU.

Kde: kanceldr rektorky.

Kdo: rektorka

Jak:

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

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

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

Listinné dokumenty
e Umisténi: kanceldr rektorky
e Pristup: rektorka
e Formy zabezpeceni: Uzamykatelné mistnosti

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

Elektronickd data
e Umisténi: lokdlni pocitac v kanceldfi rektorky
Pristup: zabezpecen pristupovymi pravy s heslem
Z&lohovani: nejpozdéiji v pUlrocnim intervalu na optickd média
Sifrované ulozeni: NE
Vymaz: stejné jako u listinnych dokumentd v souladu se skartacnim fddem
organizace.

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

Spravce agendy: rektorka.
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1.17. Dokumentace BOZP a PO

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

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

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

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

Pfehled dokumentd obsahuijicich zpracovéavané OU:
e Prezencnilisty z absolvovanych Skoleni
e Seznam zaméstnancy a jejich zarazeni do kategorii
e Zaméstnanci podepsané vnitini predpisy k BOZP a PO
e Poukazy na lékarské vysetteni.
Prostfedky zpracovdni:
Vypocetni technika: lokdini pocitac rektorky.
Program: MS word/exce.l
Povinnd micenlivost zaméstnanc.
Ustanoveni o povinné micenlivosti je souCdsti pracovni smlouvy.
Dotéené subjekty Udajd: zaméstnanci organizace.
ZAakonné divody zpracovdni: Pravni povinnost, Oprdavnény zdjem sprdvce.
Doba uchovavani: po dobu trvdni pracovné prdvniho vztahu a po dobu ochranné IhOty.
ZpUsob uchovavdni dat OU: listinné i elektronické.
Potfeba smlouvy se zpracovatelem (pfi roli spravce): neni.
Posouzeni rizik: z&kladni - neni vysokeé riziko Uniku dat ani zneuziti.

Potfeba povéfence pro ochranu OU: JE.

Zpracovani OU:
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Kde: v sidle organizace.

Kdo: rektorka.

Jak:

ZpUsob ziskani OU: od zaméstnanc prostfednictvim personalisty.

Aktualizace: od personalisty.

Likvidace (vymaz): po skonceni pracovné pravnino vztahu a po dobéhnuti ochranné Ihity.

Profilovdni: NE.

Zabezped&eni a ochrana OU:

Listinné dokumenty:

Umisténi: kanceldr rektorky
Pristup: rektorka
Formy zabezpeceni:
o Uzamykatelné mistnosti
Likvidace - skartace: po skonceni pracovné prdavninho vztahu a po dobéhnuti
ochranné InOty.

Elektronickd data

Umisténi: lokdlni pocitac v kanceldri rektorky

Pristup: zabezpecen pristupovymi pravy s heslem

Z&lohovani: nejpozdéji v mésicnich intervalech na zabezpecené disky server( v
radmci pocitacové sité uvnitf organizace

Sifrované ulozeni: NE

Vymaz: v souladu Spisovym a skartacnim raddem.

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

Spravce agendy: rektorka.
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1.18. Agenda zdadosti
Agenda (komodita, Uloha): Evidence zadosti studentd
U&el zpracovdni: Zadosti.
Role: spravce OU.
Kategorie OU: b&zné OU.

Rozsah (vy&et) OU:
e jméno a prijmeni
e 0sobni Cislo v IS STAG
e bankovni spojeni - souhlas.

Pfehled dokument¥ obsahujicich zpracovavané OU:
e z&dost o ubytovaci stipendiu,

Z&dost o socidlni stipendium,

Z&dost o uzndni pfedméta,

z&dost o opakovani predmétu,

ZAdost o opakovani semestru,

Z&dost o prodlouzeni zkouskového obdobi,

Z&dost o preruseni studia,

ZAdost o prodlouzeni doby studia,

Zadost o ukonceni studia,

zadost o zménu plateb Skolné (platebnich podminek)

zadost ostatni.

Vypocetni technika: lokdini pocitac studijni referentky.
Program: MS word/excel, IS STAG.

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

Dotcené subjekty Udajd: studenti.

Zdakonné dUvody zpracovani: Oprdvnény zdjem spravce - identifikovat studenta, Udéleny
souhlas subjektu Udaju.

Forma souhlasu: pisemna.
Odvolatelnost souhlasu.
Doba uchovavani: po dobu studia.

ZpUsob uchovavdani dat OU: Listinné, elektronické.
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Posouzeni rizik: zakladni — neni vysoké riziko Uniku dat ani zneuziti.
Potfeba povéfence pro ochranu OU: JE.

Zpracovani OU

Kde: kanceldr studijniho oddéleni.

Kdo: studijni referentka.

Jak:

ZpUsob ziskani OU: piimo od subjektd Udaj.

Aktualizace: manudini zména na zékladé informace od subjektu Udajo.
Likvidace (vymaz): po skonceni z&dkonem stanovené IhUty/studia.
Profilovani: NE.

Zabezpeceni a ochrana OU

Listinné dokumenty
e Umisténi: kanceldr studijniho oddéleni
Pristup: studijni referentka, rektorka, prorektorka pro studium
Formy zabezpeceni:
Uzamykatelné mistnosti
Likvidace - skartace: v souladu se Spisovym a skartacnim faddem organizace a v

souladu s platnou legislativou a oprdvnénymi zajmy organizace.

Elektronickd data
e Umisténi: lokdlni pocitac studijni referentky
e Pristup: zabezpecen pristupovymi prdvy s heslem
e ZdAlohovani: nejpozdéji v mésicnich intervalech na zabezpelené disky serverd v
radmci pocitacové sité uvnitt organizace
e Sifrované ulozeni: NE
e Vymaz: stejné jako u listinnych dokument.
Pfeddvdani OU oprdvné&nym subjektdm: k pfeddvani OU v tuzemsku dochdzi.
PHjiemci OU: MSMT - ubytovaci stipendium.
DUvod preddvdni: z&dkonnd povinnost.
ZpUsob: automatizovanym prenosem dat.
Cesty: dopliite cestu predavani OU (napf. elektronicky).

Zabezpeceni: autorizovany pfistup do systémU na zdkladé loginu a hesla k preddavani do
ciziny nedochdzi.

Spravce agendy: studijni referentka.
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1.19. Agenda alumni
Agenda (komodita, Uloha): Evidence byvalych studentU
U&el zpracovdni: evidovdni kontaktd byvalych students .
Role: spravce OU.
Kategorie OU: b&zné OU.

Rozsah (vy&et) OU:

e jméno a pfijmeni
e email
o telefon.

Pfehled dokumentd obsahuijicich zpracovéavané OU:
e agenda kontaktd alumni.

Vypocetni technika: lokdlni pocitac prorektorky pro zahranicni a vnéjsi vztahy.
Program: MS word/excel.

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

Dotéené subjekty Udajd: byvali studenti.

ZAakonné divody zpracovani: Udéleny souhlas subjektu Udajd.
Forma souhlasu: pisemna.

Odvolatelnost souhlasu.

Doba uchovdavdni: po dobu studia

ZpUsob uchovavdni dat OU:
e Listinné, elektronické

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

Zpracovani OU

Kde: kanceldr prorektorky pro zahranicni a vnéjsi vztahy.

Kdo: prorektorka pro zahranicni a vnéjsi vztahy.
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Jak:

ZpUsob ziskani OU: piimo od subjektd Udaij.

Aktualizace: manudini zména na zdkladé informace od subjektu Udajo.

Likvidace (vymaz): 20 let.

Profilovdni: NE.

Zabezpeceni a ochrana OU

Listinné dokumenty

Umisténi: kanceldr prorektorky pro zahrani¢ni a vnéjsi vztahy

Pristup: prorektorka pro zahrani¢ni a vnégjsi vztahy, rektorka

Formy zabezpeceni:

Uzamykatelné mistnosti

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

Elektronickd data

Preddavani OU opravnénym subjektdm: v tuzemsku ani do ciziny se OU nepreddvaji.

Umisténi: lokdini pocitac prorektorky pro zahrani¢ni a vnéjsi vztahy

Pristup: zabezpecen pristupovymi pravy s heslem

Z&lohovdni: nejpozdéji v mésicnich intervalech na zabezpecené disky serverl v
radmci pocitacove sité uvnitf organizace

Sifrované ulozeni: NE

Vymaz: stejné jako u listinnych dokument.

or

Spravce agendy: prorektorka pro zahranic¢ni a vnéjsi vztahy.
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1.20. Agenda kurzu celozZivotniho vzdélavani

Agenda (komodita, Uloha): Evidence potenciondinich a aktivnich studentl v celoZivotnim
vzdélavacim kurzu

U&el zpracovdni: evidovani piihldsek, smiuv a kurzd.
Role: spravce OU.
Kategorie OU: b&zné OU.

Rozsah (vy&et) OU:
e jméno a prijmeni
trvalé bydlisté
email
telefon
datum narozeni
rodné Cislo
informace o predchozim dosazeném vzdéldani.

Pfehled dokumentd obsahuijicich zpracovéavané OU:
e agenda studentl celoZivotniho vzdélavani.

Vypocetni technika: lokdini pocitac prorektorky pro zahranicni a vnéjsi vztahy.
Program: MS word/excel.

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

Dotéené subjekty Udajd: studenti program( celozZivotnino vzdélavani.
Zdakonné divody zpracovani
e Smlouva o poskytnuti celozZivotnino vzdélavani
e Udéleny souhlas subjektu Udajd.
Forma souhlasu: pisemna.
Odvolatelnost souhlasu.

Doba uchovavani: po dobu studia.

ZpUsob uchovavani dat OU:
e Listinné, elektronické.

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

Kde: kanceldr prorektorka pro zahrani¢ni a vnéjsi vztahy.
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Kdo: prorektorka pro zahranicni a vnéjsi vztahy.

Jak:

ZpUsob ziskani OU: piimo od subjektd Udaj.

Aktualizace: manudini zména na zdkladé informace od subjektu Udajo.

Likvidace (vymaz): po ukonceni kurzu/zdkonnd InUta.

Profilovdni: NE.

Zabezpec&eni a ochrana OU.

Listinné dokumenty

Umisténi: kanceldr prorektorky pro zahrani¢ni a vnéjsi vztahy

Pristup: rektorka, prorektorka pro zahrani¢ni a vnéjsi vztahy

Formy zabezpeceni:

Uzamykatelné mistnosti

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

Elektronickd data

Umisténi: lokdini pocitac rektorky

Pristup: zabezpecen pristupovymi pravy s heslem

Z&lohovani: nejpozdéji v mésicnich intervalech na zabezpecené disky server( v
radmci pocitacove sité uvnitf organizace

Sifrované ulozeni: NE

Vymaz: stejné jako u listinnych dokument.

Pfeddvdni OU oprdvnénym subjektdm: v tuzemsku ani do ciziny se OU nepifeddavaji.

Spravce agendy: prorektorka pro zahrani¢ni a vnéjsi vztahy.
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1.21. Agenda ISIC

Agenda (komodita, Uloha): Evidence zadosti ISIC prikazd

U&el zpracovdni: na 7&ddost studenta se pipravuje zadost o ISIC prikaz.
Role: spravce OU, poskytovatel OU na zakladé zadosti subjektu OU.
Kategorie OU: b&zné OU.

Rozsah (vy&et) OU:

e jméno a pfijmeni
misto trvalého pobytu
fotografie
Cisla Cipu v prikazu
sériové Cislo prikazu
platnost
rocnik
osobni id
tfida
status drzitele
ndzev Skoly
telefonni spojeni
email
pohlavi
datum narozeni
Cislo op/pasu.

Prehled dokumentd obsahujicich zpracovavané OU:
e /&dost o vystaveni prikazu ISIC.

Vypocetni technika: lokdini pocitac rektorky.
Program: MS word/excel.

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

Dotéené subjekty Udajd: studenti.
Zakonné divody zpracovani: Udéleny souhlas subjektu Udajd.
Forma souhlasu: pisemna.
Odvolatelnost souhlasu.
Doba uchovavdni: po dobu studia.
ZpUsob uchovavdni dat OU:
e Listinné, elekironicke.

Posouzeni rizik: zakladni — neni vysokeé riziko Uniku dat ani zneuzifi.
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Potfeba povéfence pro ochranu OU: JE.
Zpracovani OU
Kde: kanceldr prorektorky pro zahrani¢ni a vnéjsi vztahy.
Kdo: prorektorka pro zahrani¢ni a vnéjsi vztahy.
Jak:
ZpUsob ziskani OU: pfimo od subjektd Udaju.
Aktualizace: manudini zména na zdkladé informace od subjektu Udajo.
Likvidace (vymaz): po ukonceni studia.
Profilovani: NE.
Zabezped&eni a ochrana OU.
Listinné dokumenty
e Umisténi: kanceldr prorektorky pro zahrani¢ni a vnéjsi vztahy
e Pristup: rektorka, prorektorka pro zahranicéni a vnéjsi vztahy
e Formy zabezpeceni:
o Uzamykatelné mistnosti
e Likvidace - skartace: v souladu se Spisovym a skartacnim fddem organizace a v
souladu s platnou legislativou a opravnénymi zajmy organizace.
Elektronickd data
e Umisténi: lokdlni pocitac rektorky
e Pristup: zabezpecen pristupovymi prdvy s heslem
e ZdAlohovani: nejpozdéji v mésicnich intervalech na zabezpelené disky serverd v
radmci pocitacové sité uvnitt organizace
e Sifrované ulozeni: NE
e Vymaz: stejné jako u listinnych dokument.

Preddavani OU opravnénym subjektom: v tuzemsku poskytovateli sluzeb ISIC/ITIC/ALIVE.

Sprdvce agendy: prorektorka pro zahranic¢ni a vnéjsi vztahy.
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1.22. Agenda vlastni hodnoceni skoly a vyroéni zprava

Agenda (komodita, Uloha): Evidence podklad( evidovanych v souvislosti s pfipravou
Vyro&ni zpravy o Cinnosti Skoly.

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

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

Rozsah (vy&et) OU: identifika&ni Gdaje
e jméno a prijmeni, titul pedagoga, zaméstnance
e qaprobace pedagoga
e adresa frvalého pobytu
o telefon
e email

e ndzev, adresa a sidlo spolupracujici organizace
e jméno a prijmeni studenta.

Pfehled dokumentU obsahujicich zpracovavané OU:
e VyroCnizprava o Cinnosti
e VyroCnizprava o hospodareni
e Sebehodnotfici zprdva skoly
e Sebehodnoceni akademického pracovnika.

Prostredky zpracovdni
Vypocetni technika: pocitac v kanceldri rektorky.
Program MS Office - Word, Excel.

Povinnd mic¢enlivost zaméstnancl - ustanoveni o povinné micenlivosti je soucdsti pracovni
smlouvy.

Dotcené subjekty Udaji: viastni zaméstnanci organizace a dalsi osoby.

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

Forma souhlasu — Pisemnad.
Odvolatelnost souhlasu.

Doba uchovavani: podle Spisového a skartacniho fradu organizace.
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ZpUsob uchovavdni dat OU: listinné i elektronické.

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

Zpracovani OU

Kde: kanceldr rektorky.

Kdo: rektorka.

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

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

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

Listinné dokumenty
e Umisténi: kanceldr rektorky
e Pristup: rektorka
e Formy zabezpeceni:
o Uzamykatelné mistnosti
o Uzamykatelné zasuvky

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

Elektronickd data
e Umisténi: pocitac v kanceldfi rektorky
e Pristup: zabezpecen pristupovymi prdvy s heslem
e Zdlohovdani: nejpozdéji 1x za 3 mésice na externim harddisku
e Sifrované ulozeni: NE

e Vymaz: stejné jako u listinnych dokumentd v souladu se Spisovym a skartacnim
fadem.

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

Spravce agendy: rektorka.
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1.23. Organizace skoly
Agenda (komodita, Uloha): Dokumentace souvisejici s organizaci skoly

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

Role: spravce.

Kategorie OU: b&iné OU z citlivych OU pouze pFipadnd zdravotni omezeni pro vykonavani
téchto Cinnosti.

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

e jméno, prijmeni, titul a podpis zameéstnance

e jméno, prijmeni, titul a podpis rektorky

e jméno, prijmeni, titul a podpis jednatelky spoleCnosti

e datum narozeni jednatelky spoleCnosti

e trvaly pobyt jednatelky spoleCnosti

e Udaje o spolecnicich organizace a podilu

e zA&kladni kapitdl organizace

e jméno a prijmeni studenta

e funkce zaméstnance

e pocty hodin v Uvazcich a predmétech

e Casoveé Udaje vztahuijici se k Uvazku

e ndzev, sidlo, ICO, pravni forma organizace

e odloucené pracovisté skoly

e predmét podnikdni organizace

e prfedmét Cinnosti organizace

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

e ndzev, adresa a Cislo jednaci organizace odesilgjici vypis spravniho fizeni
e jméno, prijmeni, fitul a podpis osoby odesilajici za organizaci vypis spravniho fizeni
e misto poskytovaného vzdélavani a skolskych sluzeb

e obor vzdélani

e forma vzdélani

e vyuka vybranych predmét( v cizim jazyce

e délka vzdélavani

e nejvyssi povoleny pocet studentl v oboru

e 1ZO 3koly

e jméno, pfijmeni, titul a podpis notarky

adresa notdrky
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jméno, prijmeni a fitul a podpis reviznino technika
ndzev, adresa a ICO firmy provadéjici revize

telefonni kontakt na revizniho technika a firmu

e-mail revizniho technika a firmy.

Pfehled dokumentd obsahujicich zpracovéavané OU:
e Zdpisy z kolegia rektora
e Vypisy z vefejnych rejstrikd
e Vypis spravniho fizeni
e Notdrské zApisy
e Protokoly o provedenych revizich (napf. budovy, hromosvodu, elektrického zafizeni,
elektrickych spotrebicy
e Zd4pisy o kontrole hasicich pfistroj’
e Zdznam o kontrole pozdrniho vodovodu
e Doklad o vyfazeni hasiciho pristroje
e Potvrzeni o provedené periodické zkousce hasicich pristroj0
e Zdpis o kontrole provozuschopnosti zarizeni pro zasobovani pozdrni vodou
e Protokol o provedené inspekni Cinnosti
e Zprava z inspekni ¢innosti
e Evidence provedenych revizi vytahi.

Prostredky zpracovani
e Vypocetni technika: pocitac v kanceldri rektorky
e Program: MS Office - Word, Excel
e Ndasténky a vyvésky
e Email.

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

Dot&ené subjekty Udajd: zaméstnanci, studenti, rektorka a dalsi osoby.

Zdakonné divody zpracovani

e Pravni povinnost (zdkonik prace, kontrolni fad, zdkon o pedagogickych
pracovnicich, z&kon o ochrané osobnich Udajo).

Doba uchovavani: v souladu se zdkonnymi IhOtami a Spisovym a skartacnim faddem
organizace.

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

Potfeba povéfence pro ochranu OU: ANO.
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Zpracovani OU
Kde: kanceldr rektorky.
Kdo: rektorka.

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

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

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

Profilovani: NE.
Zabezpeceni a ochrana OU

Listinné dokumenty
e Umisténi: kanceldr rektorky
e Pristup: rektorka
e Formy zabezpeceni:
o Uzamykatelnd mistnost
o Uzamykatelnd zdsuvka
e Likvidace - skartace: v souladu se Spisovym a skartacnim fraddem organizace.

Elektronickd data
e Umisténi: kanceldr rektorky
e Pristup: zabezpecen pristupovymi pravy s heslem
e Zdlohovdni: nejpozdéji 1x za 3 mésice na externi harddisk
e Sifrované ulozeni: NE
e Vymaz: v souladu se Spisovym a skartfacnim rddem organizace.

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

Spravce agendy: rektorka.
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