Nazev scénare zpracovani:

Uéel zpracovani

Zaklad zpracovani

Kategorie subjektt a kategorie
osobnich udaju

Kategorie pfijemcu

Doba uchovani

Rozhodnuti feditele $koly (pfijimaci  |561/2004 Sb. Zdkon o predskolnim, |Zéci, zdkonni zastupci, zmocnénec, Pedagogicti pracovnici, personalista |10 let
Fizeni, pfestupy Zaka, pferuseni zékladnim, stfednim, vy33im zdjemce o vzdélavani, Zadatel: titul,
studia, opakovani ro¢niku), evidence |odborném a jiném vzdélavani jméno, pfijmeni, rodné &islo, datum
a zpracovani zadosti a spist, (3kolsky zékon), 500/2004 Sb. Zakon [narozeni, vzdélani, email, telefon,
komunikace s d¢astniky Fizeni a jejich [spravni Fad, 353/2016 Sb. Vyhlaska o |adresa, misto narozeni,
Spravni izeni zéstupci, dotéenymi osobami a pfijimacim Fizeni ke stfednimu rasovy/etnicky pavod, zdravotni stav,
organy, doru¢ovéani dokumentd, vzdélavani podpis
vedeni fizeni dstnich jednani,
realizace procesnich tkond, vydani
spravnich rozhodnuti, zaloZeni spist.
Udaje z pFihlagek k maturité 561/2004 Sb. Zakon o predikolnim, |Zaci, zmocnénec, zadatel: titul, Pedagogicti pracovnici, personalista (5 - 45 let
preddvané CVVZ, zpracovani zékladnim, stfednim, vy33im jméno, pfijmeni, rodné &islo, datum
maturitni dokumentace - seznamy odborném a jiném vzdélavani narozeni, vzdélani, email, telefon,
Maturitni zkousky ia’}kﬁ, rozpisvy, prolok'oly, kromunikace, (§kollsk\'}Vz'ékun), 500/2004 Sb. ;a;kon adresa, mi.sto narozeni, zdravotni
vykon zkousky, sezndmeni s spravni fad, 177/2009 Sb. Vyhlaska o |stav, podpis
vysledkem, zpracovani Zzddosti o blizsich podminkach ukonéovéni
prezkoumani, soucinnost s vzdélavani ve stfednich 3kolach
nadfizenymi orgdny. maturitni zkouskou
Zpracovani dokumentace - seznamy  [561/2004 Sb. Zakon o predikolnim,  |Zaci, zmocnénec, zadatel: titul, Pedagogicti pracovnici, personalista (5 - 45 let
zaka, rozpisy, protokoly, komunikace, |zékladnim, stfednim, vy33im jméno, pfijmeni, rodné &islo, datum
vykon zkousky, sezndmeni s odborném a jiném vzdélavani narozeni, vzdélani, email, telefon,
vysledkem, zpracovani zédosti o (3kolsky zékon), 500/2004 Sb. Zakon |adresa, misto narozeni, zdravotni
prezkoumani, soucinnost s spravni fad, 47/2005 Sb. Vyhlaska o |stav, podpis
Zévéreéné zkousky nadfizenymi orgdny. ukonéovani vzdélavani ve stfednich
Skoldch zavérecnou zkouskou a o
ukoncovéni vzdélévani v konzervatofi
absolutoriem
Skolni matrika, evidence tdajti o 561/2004 Sb. Zakon o predskolnim, |Zaci, zdkonni zastupci, zmocnénec, Pedagogitti pracovnici, personalista |10 let
Zacich, zpracovani katalogt, zékladnim, stfednim, vy$sim Zzadatel: titul, jméno, pfijmeni, rodné
studijnich vykazu a tfidnich knih, odborném a jiném vzdélavani &islo, datum narozeni, vzdélani,
agenda tfidnich uciteld. Pfeddvani (3kolsky zékon), 106/1999 Sb. Zakon |email, telefon, adresa, misto
podkladii pro smluvni zajiStovatele o svobodném pfistupu k informacim, |narozeni, rasovy/etnicky pivod,
praktického vyucovéni a u¢ebni a 13/2005 Sb. Viyhlaska o stfednim zdravotni stav, podpis
odborné praxe. Ubytovani zakud, vzdélavani a vzdélavani v
evidence ¢tendfa Skolni knihovny, konzervatofi, 262/2006 Sb. Zakon
vyplata stipendii. zékonik prace, 177/2009 Sb. Vyhlaska
0 blizsich podminkdach ukon&ovani
vzdélavani ve stfednich skolach
Skolni matrika a vzdélavani maturitni zkouskou, 373/2011 Sb.
Zakon o specifickych zdravotnich
sluzbdch, 98/2012 Sb. Vyhlaska o
zdravotnické dokumentaci, 364/2005
Sb. Vyhlaska o vedeni dokumentace
Skol a $kolskych zafizeni a Skolni
matriky a o pfedavani udaji z
dokumentace 3kol a skolskych
zafizeni a ze $kolni matriky (vyhlaska
o dokumentaci $kol a 3kolskych
zafizeni)
Jednani s Zaky a rodiéi, pedagogy, 561/2004 Sh. Zakon o predskolnim, |Zaci, zakonni zastupci, zmocnénec, Pedagogitti pracovnici, personalista (5 - 10 let
Feseni kazeriskych probléma, zékladnim, stfednim, vy$sim Zzadatel: titul, jméno, pfijmeni, datum
prevence rizik, chovéni, zpracovani  |odborném a jiném vzdélavani narozeni, email, telefon, adresa,
metodik, plan pedagogické podpory, |(3kolsky zakon), 27/2016 Sb. Vyhlaska |misto narozeni, rasovy/etnicky
Agenda vychovného poradce a  [spolupréce, zpracovéni individuélnich o vzdélavéani Zakd se specidlnimi plvod, zdravotni stav, podpis
$kolniho metodika prevence studijnich pland. Poskytovani vzdélavacimi potfebami a zaka
poradenskych sluzeb ve $kole, péce o |nadanych
Zaky s SVP.
Zpracovani seznamu Ucastniki skolni |561/2004 Sb. Zakon o predskolnim, [Zaméstnanci, Zaci, zakonni zastupci, [Pedagogitti pracovnici, personalista, |5 let

Organizaéni opatfeni - exkurze,
soutéze, adaptaéni a turistické kurzy

akce, zvefejriovani vysledkd a
umistovani soutéZicich, stanoveni
podminek akce, pouceni BOZP,
kontakty na rodi¢e, komunikace,
uzavirani pojisténi, organizace soutézi
a akci.

zékladnim, stfednim, vy$sim
odborném a jiném vzdélavani
(3kolsky zakon), 262/2006 Sb. Zdkon
zakonik prace, 373/2011 Sh. Zakon o
specifickych zdravotnich sluzbach,
98/2012 Sb. Vyhlaska o zdravotnické
dokumentaci

zmocnénec, Zadatel: titul, jméno,
pfijmeni, datum narozeni, email,
telefon, adresa, misto narozeni,
rasovy/etnicky plivod, zdravotni stav,
podpis, adresa $koly, bankovni
spojeni, umisténi v soutézi

ekonomicky usek

Projektova ¢innost, Zadosti o dotace

Rizeni a realizace projektd, pfiprava
Zadosti, podkladt k uzavieni smluy,
komunikace s partnery, s
poskytovatelem, pofizovani podklad
pro vyaétovani a udrzitelnost
projektt, podklady pro materialy pro
orgény kraje, mésta.

89/2012 Sb. Zakon ob¢ansky zékonik,
Smlouvy o partnerstvi

Zaméstnanci, Zaci, zékonni zastupci,
dodavatel, Zadatel: titul, jméno,
pfijmeni, datum narozeni, email,
telefon, adresa, zdravotni stav,
podpis, adresa $koly, bankovni
spojeni

Pedagogitti pracovnici, personalista,
ekonomicky usek

Po dobu trvani délky projektu, jeho
udrzitelnosti a pozadavku dotace

Evidence Uraz( déti i zaméstnancli, |561/2004 Sh. Zakon o pfed3kolnim, |Zaméstnanci, Zaci, zékonni zastupci, |Pedagogitti pracovnici, personalista, |10 let
Feseni pojistnych udélosti, $kod na zékladnim, stfednim, vy$sim zmocnénec, smluvni partner Zadatel: |ekonomicky dsek
majetku a zdravi, komunikaci s odborném a jiném vzdélavani titul, jméno, pfijmeni, rodné &islo,
Pojistné udalosti a drazy poskozenymi a pojistovnami, (8kolsky zakon), 64/2005 Sb. Vyhlaska [datum narozeni, email, telefon,
doru¢ovani dokumentd. o evidenci traz( déti, zaka a studenti|adresa, zdravotni stav, podpis
Vedeni personalni a mzdové agendy u|262/2006 Sb. Zakon zakonik prace, —[Zaméstnanci, déti zaméstnanci, Zaméstnanci 5-50 let

Personalni a platova agenda

zaméstnancu pracujicich na hlavni
pracovni pomér a dohodu o
provedeni préce. Zpracovani
reflektuje povinnosti vyplyvajici ze
zékoniku préce. Jsou vedeny (daje o
platovém zafazeni, platovych
vymérech, odmériovani, mzdach,
kvalifikace a jejim prohlubovani a
zvy3ovani. Jsou vedeny osobni spisy
zaméstnancl a zpracovavany
podklady pro materidly pro Radu
kraje.

222/2010 Sh. Nafizeni vlady o
katalogu praci ve vefejnych sluzbach
a spravé, 304/2014 Sb. Nafizeni vlady
0 platovych pomérech statnich
zaméstnanc

zékonni zastupci: titul, jméno,
pfijmeni, rodné &islo, datum
narozeni, pohlavi, rodinny stav,
vzdélani, email, telefon, adresa, misto
narozeni, ¢islo ob&anského prikazu,
registraéni znacka vozu, vék,
zdravotni stav, podpis, bankovni
spojeni, beziihonnost, mzdové tdaje




Inventarizace

Provedeni dokladovych inventur v
oblasti pohledéavek, zavazk, uétu
pofizovani dlouhodobého majetku,
Casového rozliseni a ostatnich
podrozvahovych G¢td, vyhledavani a
kontrola ve smlouvéch, Géetnich a

dariovych dokladech. Vedeni pokladni

agendy, Ucetnich a dariovych
dokladu.

563/1991 Sh. Zakon o déetnictvi,
270/2010 Sh. Vyhlaska o inventarizaci
majetku a zavazkid

Zameéstnanci, Zaci, zakonni zastupci,
dodavatel, odbératel, smluvni
partner: titul, jméno, pfijmeni, datum
narozeni, email, telefon, adresa,
bankovni spojeni

Zaméstnanci

10 let

PFiprava a uzavirani smluvnich
vztah

Zpracovani podkladd pro osoby
uréené zaméstnancem za Ucelem
uzavfeni smluv.

89/2012 Sb. Zakon ob&ansky zékonik,
Smlouvy o partnerstvi

Zaméstnanci, rodinny pfislusnik,
smluvni partner: jméno, pfijmeni,
rodné &islo, email, telefon, adresa,
podpis

Zaméstnanci

Slet

Dal3i vzdélavani pedagogickych
pracovniki

Dal3i vzdélavani pedagogickych
pracovnikd, seminafe, Skoleni.

563/2004 Sb. Zakon o pedagogickych
pracovnicich a 0 zméné nékterych
zakon(l

Zaméstnanci, zaci, zadatel: titul,
jméno, pfijmeni, datum narozeni,
vzdélani, misto narozeni

Vedouci jednotlivych usekd,
personalista

Po dobu zaméstnani

Ubytovani cizich osob a Zaku jinych
Skol za uplatu

Ubytovani cizich osob a zaku jinych
kol za tplatu v domové mladeze.

108/2005 Sb. Vyhlaska o 3kolskych
vychovnych a ubytovacich zafizenich
a Skolskych ucelovych zafizenich

Zaci, ubytovna osoba, Zadatel: titul,
jméno, pfijmeni, datum narozeni,
email, telefon, adresa, &islo
obéasnkého prikazu, podpis

Zadatelé

10 let

a vybérova Fizeni
o zaméstnani

Evidence uchazeél o zaméstnani,

& |zadosti, Zivotopisy, korespondence.

262/2006 Sh. Zékon zékonik prace

Zadatelé o zaméstnani: titul, jméno,
pfijmeni, datum narozeni, vzdélani,
email, telefon, adresa

Vedouci jednotlivych dsekd,
personalista

Po dobu vybérového fizeni

Prezentace a propagace pfispévkové Zaméstnanci, Zaci, Zadatelé: jméno, 3-5let
organizace v mistnim tisku, na pfijméni
Fispévkové bovych strankach 3koly, socidlnich
sitich Skoly.
Vedeni Ucetnictvi pFispévkové 563/1991 Sh. Zakon o Uéetnictvi, Zaméstnanci, Zaci, zékonni zastupci, |Zaméstnanci 5 let

Vedeni ucetnictvi pfispévkové
organizace

organizace, smlouvy a objednavky
sluzeb.

89/2012 Sh. Zakon ob&ansky zakonik

dodavatel, odbératel, smluvni
partner, ubytovand osoba, Zadatel:
titul, jméno, pfijmeni, email, telefon,
adresa, Cislo ob&anského prikazu,
registraéni znacka vozu, podpis




