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Ředitel Základní školy Brno, Horácké náměst  1,  pís ěěkoěá organizace jako statutární orgán 
organizace ě souladu s ust. §  61 zákona č. 89/20 2 Sb., občanský zákoník, ěe znění  ozdějších 
 ped isů, ěydáěá interní  ped is Zpracování a zabezpečení osobních údajů v souladu s Nařízením 
Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. dubna 2016 o ochraně fyzických osob v 
souvislost se zpracováním osobních údajů a o volném pohybu těchto údajů a o zrušení směrnice 
95/46/ES (Obecné nařízení o ochraně osobních údajů) (dále jen „GDPR“).

1. Účel předpisu

Účelem interního  ped isu Z racoěání a zabez ečení osobních údajů ě souladu s GDPR (dále jen 
„interní  ped is“) je 
a) informoěat zaměstnance organizace o základních  ojmech a  rocesech souěisejících se 

z racoěáním osobních údajů, ěysěětlit dané  ojmy a  rocesy, a to mimo jiné uěedením  ro 
organizaci ty ických konkrétních  pí adů nebo činnost,

b) ěymezit  ráěa a  oěinnost zaměstnanců organizace souěisející se z racoěáním osobních údajů.

2. Věcná působnost interního předpisu

Interní  ped is u raěuje 
a) základní rámec činnost a  ostu ů  pi z racoěání osobních údajů ě organizaci,
b) základní  rocesy zabez ečení osobních údajů ě organizaci,
c) činnost a  ostu y zaměstnanců organizace,  pí adně dalších osob  pi z racoěání osobních 

údajů ě organizaci.

3. Personální působnost interního předpisu

Interní  ped is se ěztahuje na
a) zaměstnance organizace,
b) osoby, které ě souěislost s  lněním smluěních záěazků z racoěáěají osobní údaje a které se 

zaěázaly k  ostu u ě souladu s tmto interním  ped isem.

4. Vysvětlení základních pojmů a příklady

4.1 Osobní údaj

a) Osobní údaj je jakákoli informace o identikoěané nebo identikoěatelné fyzické osobě. 
Osobním údajem je na p. jméno a  píjmení, datum narození, dosažené ězdělání,  očet dět, číslo 
bankoěního účtu,  odoba zachycená  omocí ěideozáznamu, údaje o  ros ěchu,  oskytoěaných 
 od ůrných o atpeních, aj.

b) Identikoěanou fyzickou osobou je fyzická osoba, která je  omocí osobních údajů jednoznačně 
určená, je odlišená od ostatních fyzických osob. Fyzická osoba je jednoznačně určena zejména 
identikačními údaji (jméno a  píjmení, datum narození, místo trěalého  obytu, adresa  ro 
doručoěání  ísemnost), údaji o zdraěotním staěu, údaji obsaženými ě osobním s isu 
zaměstnance, údaji o  obytu osoby ě určitém  rostoru získanými  rostpednictěím ěstu ního 
či u.



c) Identikoěatelnou fyzickou osobou je fyzická osoba, kterou lze  pímo či ne pímo určit s odkazem 
na určitý identikátor. Fyzická osoba může být identikoěatelná na p. za ěyužit těchto osobních 
údajů: odkaz na jméno, identikační číslo, na zěláštní  rěek fyzické  odoby, tpída, obor ězdělání, 
IP adresa či e-mailoěá adresa.

4.2 Zvláštní kategorie osobních údajů (citlivé údaje)

Zěláštní kategorii osobních údajů (citliěé údaje) těopí
a) osobní údaje ěy oěídající o rasoěém nebo etnickém  ůěodu, na p. údaj o národnost fyzické 

osoby,
b) osobní údaje ěy oěídající o  olitckých názorech, náboženském ěyznání, ilozoickém 

 pesěědčení nebo členstěí ě odborech,
c) genetcké údaje z racoěáěané za účelem jedinečné identikace fyzické osoby, na p. sliny 

ě  pí adě testoěání na  pítomnost náěykoěé látky, 
d) biometrické údaje z racoěáěané za účelem jedinečné identikace fyzické osoby, na p. otsky 

 rstů,
e) údaje o zdraěotním staěu, na p. informace o nemoci,  ostžení, riziku onemocnění, 

 oskytoěaném  od ůrném o atpení, o úrazu; nao ak není údajem o zdraěotním staěu údaj o 
tom, že zaměstnanec je zdraěotně z ůsobilý ěykonáěat  ráci nebo uchazeč o ězdělání je 
zdraěotně z ůsobilý se ězděláěat ě daném oboru ězdělání,

f) údaje o sexuálním žiěotě, sexuální orientaci. 

4.3 Subjekt údajů

Subjekt údajů je osoba, které se osobní údaje týkají.

4.4 Správce

S ráěcem je fyzická nebo  ráěnická osoba, orgán ěepejné moci, agentura nebo jiný subjekt, který sám 
nebo s olečně s jinými určuje účely a  rostpedky z racoěání. Pro účely tohoto interního  ped isu je 
s ráěcem Základní škola Brno, Horácké náměst  1,  pís ěěkoěá organizace.

4.5 Zpracovatel

Z racoěatel je fyzická nebo  ráěnická osoba, orgán ěepejné moci, agentura nebo jiný subjekt, který 
z racoěáěá osobní údaje  ro s ráěce. V  pí adě Základní školy Brno, Horácké náměst  1, 
 pís ěěkoěá organizace je z racoěatelem externí s olečnost, která ěede mzdoěé účetnictěí, 
 oskytoěatelé cloudoěého pešení sloužícího ke z racoěání osobních údajů; smluění lékap.

4.6 Příjemce
Ppíjemcem je fyzická nebo  ráěnická osoba, orgán ěepejné moci, agentura nebo jiný subjekt, kterým 
jsou osobní údaje  oskytnuty.



Pro účely tohoto interního  ped isu se ěyčleňují 
a) interní  píjemci, tj. zaměstnanci organizace, kterým jsou  oskytnuty osobní údaje,
b) externí  píjemci, na p. z racoěatel, MŠMT ( pedání indiěiduálních údajů ze školní matriky), Česká 

školní ins ekce ( pedáěání záznamů o úrazu), zdraěotní  ojišťoěna dítěte, žáka ( pedáěání 
záznamů o úrazu),  ojišťoěna, kterým se  pedáěají osobní údaje o žácích  ro účely sjednání 
cestoěního  ojištění či externí  oskytoěatel serěisních služeb, ě rámci kterých má  pístu  k 
osobním údajům bez dohledu s ráěce.

Za  píjemce se dle GDPR ne oěažuje orgán ěepejné moci, který získáěá osobní údaje ě rámci 
zěláštního šetpení. Zěláštním šetpením se chá e činnost, která ne robíhá  lánoěaně a která je 
ěyěolána určitou nestandardní situací (na p. šetpení stžnost Českou školní ins ekcí, šetpení trestného 
činu Policií ČR, šetpení  odnětu OSPOD). Orgánu ěepejné moci je sice ě tomto  pí adě osobní údaj 
obdrží, aěšak  ro účely GDPR se za  píjemce ne oěažuje. Nao ak na p.  ráěního  ped isem 
u raěené, oběyklé  pedáěání osobních údajů žáků ze školní matriky MŠMT  pedstaěuje situaci, kdy se 
osobní údaje faktcky  pedáěají a  ro účely GDPR se MŠMT  oěažuje za  píjemce.

4.7 Právní důvod zpracování osobních údajů

Práění důěody z racoěání jsou důěody, na základě kterých dochází k legálnímu z racoěání osobních 
údajů, které nejsou citliěými osobními údaji. Jedná se o následující  ráění důěody:
a)  lnění  ráění  oěinnost, 
b)  lnění  oěinnost ěy lýěající ze smlouěy,
c) ochrana žiěotně důležitých zájmů subjektu údajů nebo jiné fyzické osoby,
d) ěepejně důležitý zájem, ěýkon ěepejné moci,
e) o ráěněný zájem s ráěce,
f) udělení souhlasu subjektem údajů.

Základní činnost organizace a  ráění důěody z racoěání osobních údajů jsou uěedeny ě materiálech, 
kterými organizace  lní informační  oěinnost s ráěce dle čl.  1 GDPR nebo dle čl.  4 GDPR.

4.8 Zpracování osobních údajů

„Z racoěáním“ jakákoliě o erace nebo soubor o erací s osobními údaji nebo soubory osobních 
údajů, který je  roěáděn  omocí či bez  omoci automatzoěaných  ostu ů, jako je 
shromáždění, zaznamenání, us opádání, strukturoěání, uložení,  piz ůsobení nebo  ozměnění, 
ěyhledání, nahlédnut,  oužit, z pístu nění  penosem, šípení nebo jakékoliě jiné z pístu nění, 
sepazení či zkombinoěání, omezení, ěýmaz nebo zničení.

5. Základní etapy procesu zpracování osobních údajů, souvislost s archivací 
dokumentu



5.1 Osobní údaje jsou získány od subjektu údajů

a) Organizace získáěá osobní údaje z raěidla  pímo od subjektu údajů. Pokud se osobní údaje 
týkající se subjektu údajů získáěají od subjektu údajů,  oskytne s ráěce ě okamžiku získání 
osobních údajů subjektu údajů informace dle čl.  1 GDPR. Jako okamžik získání osobních 
údajů se chá e okamžik, ěe kterém subjekt údajů na p. ěy lňuje formuláp  pihlášky ke 
ězděláěání; formuláp dokumentu, na základě kterého jsou osobní údaje eěidoěány ěe školní 
matrice; ěy lňuje formuláp souhlasu se z racoěáním osobních údajů). Proto jsou údaje dle čl. 
 1 GDPR subjektů údajů sděleny
-  ísemně (ě jednotliěých formulápích na část, ěe které je subjekt údajů informoěán dle 

čl.  1 GDPR, naěazuje část, ěe které subjekt údajů ěy lňuje jednotliěé údaje), nebo
- elektronicky (informace dle čl.  1 GDPR jsou subjektu údajů stále uěepejněny na 

weboěých stránkách organizace). 
Organizace nemusí subjekt údajů informoěat o skutečnostech,  okud subjekt údajů 
informace o těchto skutečnostech již má, nebo je má ě určité mípe. Organizace ěšak 
u pednostňuje  ostu ,  pi kterém jsou subjektu údajů informace sděloěány  pehledně a 
uceleně, a to ěždy ě souěislost s určitou sku inou  pí adů z racoěání osobních údajů. 
Z tohoto důěodu jsou informace dle čl.  1 GDPR subjektu údajů z racoěáěány a sděloěány 
subjektu údajů ě celém rozsahu dle čl.  1 GDPR.

b) Poté, co organizace informoěala subjekt údajů dle čl.  1 GDPR, získáěá organizace informace 
od subjektu údajů. S ráěce začíná osobní údaje z racoěáěat, neboť je shromažďuje.

c) Dále s ráěce  roěádí jednotliěé činnost z racoěání, na p. osobní údaje zaznamenáěá, 
ukládá, z pístu ňuje.

d) Proces z racoěání osobních údajů se uzaěírá likěidací osobních údajů, tj. fyzickým zničením 
nosiče osobních údajů, fyzickým ěymazáním nebo jejich trěalým ěyloučením ze z racoěání a 
ěýmazem elektronického záznamu osobních údajů. Plánoěaná lhůta  ro ěýmaz je uěedena 
ě záznamu o činnost z racoěání. Lhůtou  ro ěýmaz je údaj o skartačních lhůtách nosičů 
osobních údajů, které organizace stanoěí jako ěepejno ráění  ůěodce archiěálií  odle zákona 
č. 499/2004 Sb., o archiěnictěí a s isoěé službě na základě  ráěních  ped isů, nebo  odle 
sěého uěážení (jestliže lhůta není stanoěena  ráěním  ped isem). 

e) Výmaz údajů nelze  roěést ě  pí adě, kdy zákon č. 499/2004 Sb. ěýsloěně ukládá, že jde o 
archiěálii (na p. tpídní ěýkaz).

5.2 Osobní údaje nejsou získány od subjektu údajů

a) Některé osobní údaje organizace získáěá od osoby odlišné od subjektu údajů. Jedná se na p. 
o situaci, kdy matka  pedá organizaci rozhodnut soudu o styku otce s dítětem, nebo o 
situaci, kdy organizace jako organizátor ěyššího kola soutěže získá osobní údaje o soutěžích 
od organizátora nižšího kola soutěže.

b) S ráěce začíná osobní údaje z racoěáěat, neboť je shromažďuje. 

c) Dále s ráěce  roěádí jednotliěé činnost z racoěání.
d) Proces z racoěání osobních údajů se uzaěírá likěidací osobních údajů, tj. fyzické zničení 

nosiče osobních údajů, fyzické ěymazání nebo jejich trěalé ěyloučení ze z racoěání a ěýmaz 
elektronického záznamu osobních údajů. Plánoěaná lhůta  ro ěýmaz je uěedena ě záznamu o 
činnost z racoěání. Lhůtou  ro ěýmaz je údaj o skartačních lhůtách nosičů osobních údajů, 
které organizace stanoěí jako ěepejno ráění  ůěodce archiěálií  odle zákona č. 499/2004 Sb., 



o archiěnictěí a s isoěé službě na základě  ráěních  ped isů, nebo  odle sěého uěážení 
(jestliže lhůta není stanoěena  ráěním  ped isem). 

e) Jestliže osobní údaje nebyly získány od subjektu údajů,  oskytne s ráěce subjektu údajů 
informace dle čl.  4 GDPR.

f) S ráěce  oskytne informace dle čl.  4 GDPR
- ě  piměpené lhůtě  o získání osobních údajů, ale nej ozději do jednoho měsíce, s 

ohledem na konkrétní okolnost, za nichž jsou osobní údaje z racoěáěány; 
- nej ozději ě okamžiku, kdy  o rěé dojde ke komunikaci se subjektem údajů, mají-li být 

osobní údaje  oužity  ro účely této komunikace; nebo 
- nej ozději  pi  rěním z pístu nění osobních údajů,  okud je má ě úmyslu z pístu nit 

jinému  píjemci.
g) Proto jsou údaje dle čl.  4 GDPR subjektů údajů sděleny

-  ísemně (na p. ě  ozěánce na ěyšší kolo olym iády), nebo
- elektronicky (informace dle čl.  4 GDPR jsou uěepejněny na weboěých stránkách 

organizace). 

h) S ráěce subjektu údajů informace dle čl.  4 ne oskytne, jestliže
- subjekt údajů již uěedené informace má,
- ukáže se, že  oskytnut takoěých informací není možné nebo by ěyžadoěalo ne piměpené 

úsilí,
- získáěání nebo z pístu nění osobních údajů je ěýsloěně stanoěeno  ráěem Unie nebo 

členského státu, které se na s ráěce ěztahuje a ě němž jsou stanoěena ěhodná o atpení 
na ochranu o ráěněných zájmů subjektu údajů.

i) V  pí adě, kdy organizace  oskytuje informace dle čl.  4, u pednostňuje  ostu ,  pi kterém 
jsou subjektu údajů informace sděloěány  pehledně a uceleně, a to ěždy ě souěislost s 
určitou sku inou  pí adů z racoěání osobních údajů. Z tohoto důěodu jsou informace dle 
čl.  4 GDPR subjektu údajů z racoěáěány a sděloěány subjektu údajů ě kom letně, ě celém 
rozsahu dle čl.  4 GDPR.

6. Zásady zpracování osobních údajů a s nimi spojené základní povinnost 
zaměstnanců 

6. 1 Zásady zpracování osobních údajů a obecné povinnost zaměstnanců

Praěidla stanoěená s ráěcem Poěinnost zaměstnance
Zásada zákonnost, 
korektnost a 
trans arentnost

S ráěce a likuje  ráění důěody 
z racoěání osobních údajů na 
 odmínky organizace.

S ráěce stanoěí  raěidla 
užiěatelsky  píěětěého, 
stručného a srozumitelného 
informoěání subjektů údajů. 

Určení ěedoucí zaměstnanci 
seznámí zaměstnance s tm, jak 
se  oužíěají  ráění důěody 
z racoěání ě konkrétních 
 odmínkách a  pi konkrétních 
činnostech.
Zaměstnanci z racoěáěají osobní 
údaje  ouze na základě  ráěních 
důěodů.
Určený ěedoucí zaměstnanec 



Praěidla stanoěená s ráěcem Poěinnost zaměstnance
 růběžně kontroluje, zda jsou 
osobní údaje z racoěáěány  ouze 
na základě  ráěních důěodů a zda 
jsou subjekty údajů stručně a 
srozumitelně informoěány o 
 raěidlech z racoěání osobních 
údajů.

Účeloěé omezení S ráěce stanoěí účel z racoěání 
osobních údajů. 

Zaměstnanec z racoěáěá osobní 
údaje  ouze za tm účelem, za 
kterým byly shromážděny. 
Určený ěedoucí zaměstnanec 
 raěidelně kontroluje dodržoěání 
zásahy účeloěého omezení 
z racoěání osobních údajů.

Minimalizace údajů S ráěce z racoěáěá osobní 
údaje  ouze ě takoěém rozsahu, 
který je nezbytný k dosažení 
určitého účelu.

Zaměstnanci z racoěáěají osobní 
údaje  ouze ě tom rozsahu, který 
stanoěí zaměstnaěatel.
Určený ěedoucí zaměstnanec 
 raěidelně  roěádí kontrolu 
rozsahu z racoěáěaných osobních 
údajů.

Ppesnost S ráěce z racoěáěá  pesné a 
aktualizoěané osobní údaje. 

Určení zaměstnanci (ěedoucí 
zaměstnanec,  ersonalista, tpídní 
učitel)  raěidelně  roěádí 
kontrolu  pesnost 
z racoěáěaných osobních údajů a 
zajišťují jejich o raěu a 
aktualizaci.

Omezení uložení Osobní údaje jsou uloženy 
 ouze  o nezbytnou dobu, tuto 
dobu stanoěí s ráěce.

Určení zaměstnanci sledují dobu, 
 o kterou je osobní údaj ukládán 
u s ráěce. Po u lynut této doby 
zajišťují archiěaci dokumentů 
nebo jejich skartaci.

Integrita a důěěrnost S ráěce  pijímá ěhodná 
 ersonální, organizační a 
technická o atpení 
k zabez ečení osobních údajů

Zaměstnanci jsou  oěinni 
res ektoěat s ráěcem stanoěená 
 raěidla k zabez ečení osobních 
údajů.

6.2 Povinnost zaměstnanců v souvislost s rozsahem a způsobem zpracování osobních údajů

6.2.1 Každý zaměstnanec – pedagogický a nepedagogický pracovník – je povinen
a) zachoěáěat mlčenliěost o z racoěáěaných osobních údajích,
b) z racoěáěat osobní údaje  ouze na základě  ráěních důěodů; ě  pí adě  ochybnost o  ráěním 

základu z racoěání je  oěinen konzultoěat z racoěání osobních údajů se zástu cem peditelky 
nebo peditelkou školy,  pí adně s  oěěpencem  ro ochranu osobních údajů,

c) z racoěáěat osobní údaje  ouze za tm účelem, za kterým byly shromážděny a ě rozsahu, který 
 ro každou jednotliěou činnost stanoěí ěedoucí zaměstnanec (peditelka, zástu ce peditelky); 



ě  pí adě  ochybnost je každý zaměstnanec  oěinen konzultoěat z racoěání osobních údajů se 
zástu cem peditelky nebo peditelkou školy,  pí adně s  oěěpencem  ro ochranu osobních údajů,

d)  očínat si tak, aby neohrozil ochranu osobních údajů z racoěáěaných školou; zamezit 
nahodilému a neo ráěněnému  pístu u tpetch osob k osobním údajům, které organizace 
z racoěáěá,  okud zjist  orušení ochrany osobních údajů, neo ráěněné  oužit osobních údajů, 
zneužit osobních údajů nebo jiné neo ráěněné jednání souěisející s ochranou osobních údajů, a 
je  oěinen bezodkladně zabránit dalšímu neo ráěněnému nakládání s osobními údaji, zejména 
zajistt zne pístu nění, a ohlásit tuto skutečnost pediteli školy či jinému  píslušnému ěedoucímu 
zaměstnanci,

e) neshromažďoěat osobní údaje bez jednoznačného  okynu ěedoucího zaměstnance nebo bez 
oěěpení, že je takoěý  ostu  možný,

f) nezěepejňoěat, nez pístu ňoěat osobní údaje bez oěěpení, že takoěý  ostu  je možný; 
nez pístu nit osobní údaje osobám, které ne rokáží  ráěo s nimi nakládat (cizí osoby, insttuce), 

g) ne oskytoěat bez  ráěního důěodu žádnou formou osobní údaje zaměstnanců školy a žáků cizím 
osobám a insttucím, tedy ani telefonicky ani mailem ani  pi osobním jednání,

h) z racoěáěat hodnocení,  osudky obsahující osobní údaje určená  ro jiné subjekty (na p.  ro 
 otpeby soudního pízení)  ouze na základě  okynu ěedoucího zaměstnance.

6.2.2  Pedagogičtí pracovníci

Pedagogičt  racoěníci z racoěáěají osobní údaje dět nebo žáků ě rozsahu sěého  racoěního 
zapazení. Seznamy dět nebo žáků se nezěepejňují, ne oskytují bez ěědomého souhlasu žáků či 
zákonných zástu ců dět nebo žáků jiným fyzickým či  ráěnickým osobám nebo orgánům, které 
ne lní funkci orgánu nadpízeného škole nebo neěy lýěá-li to ze zákona nebo  okud toto z racoěání 
není kryto jiným důěodem z racoěání osobních údajů.

6.3 Výchovný poradce, metodik prevence, speciální pedagog, školní psycholog

a) Výchoěný  oradce a metodik  reěence z racoěáěá osobní údaje žáků, jestliže zákonný zástu ce 
žáka  ožádá, aby byla žákoěi  oskytoěána  oradenská služba.

b) S eciální  edagog a školní  sycholog z racoěáěají osobní údaje žáků, jestliže zákonný zástu ce 
udělil informoěaný souhlas s  oskytoěáním  oradenské služby.

6. 4 Vedoucí zaměstnanci 

Ředitelka
a) jmenuje  oěěpence  ro ochranu osobních údajů,
b) ohlašuje  oěěpence na Úpadu  ro ochranu osobních údajů,
c) zěepejňuje kontaktní údaje  oěěpence na weboěých stránkách školy,
d) zajist, aby zaměstnanci organizace mohli s  oěěpencem konzultoěat otázky z racoěání a 

zabez ečení osobních údajů.

Ředitelka a zástupci ředitelky
a)  růběžně kontroluje, zda jsou osobní údaje z racoěáěány  ouze na základě  ráěních důěodů, 

 raěidelně  roěádí kontrolu rozsahu z racoěáěaných osobních údajů, dodržoěání účelu 
z racoěání a  pesnost z racoěání; 



b) každoročně zajišťuje analýzu datoěých toků, funkčnost ěyužíěaných  rostpedků  pi z racoěání 
osobních údajů; obsahu interní dokumentace a smluě z úhlu  ohledu z racoěání a zabez ečení 
osobních údajů,

c)  růběžně zabez ečuje informoěání subjektů údajů dle GDPR (informační  oěinnost s ráěce dle 
čl.  1 a čl.  4 GDPR), a to sdělením těchto informací ě jednotliěých formulápích,  pihláškách, 
nebo na weboěých stránkách s ráěce;  růběžně kontrolují  lnění informační  oěinnost s ráěce, 

d) zajišťuje a kontroluje, aby byl souhlas se z racoěáním osobních údajů ěyužíěán důěodně a nebyl 
nadužíěán; aby byl souhlas se z racoěáním osobních údajů  oskytoěán jako sěobodný, konkrétní 
a informoěaný,

e) ěede záznamy o činnostech z racoěání (dle čl. 10 GDPR),  růběžně je aktualizuje,
f) komunikuje s osobami nebo insttucemi, které chtějí získat organizací z racoěáěané osobní 

údaje; zejména tehdy,  okud je nutno ujasnit o ráěnění osoby nebo organizace na získání 
osobních údajů; odesílá jménem organizace  ísemná hodnocení a  osudky jiným subjektům 
(na p. OSPOD, soudu), 

g) zajišťuje  roškolení zaměstnanců ě oblast z racoěání osobních údajů, zajišťuje  oučení 
zaměstnanců o  ráěech a  oěinnostech  pi z racoěání osobních údajů,

h) je ěypizuje žádost o ěýkon  ráě subjektů údajů ě oblast ochrany osobních údajů,  pí .  oěěpuje 
zaměstnance, který se touto žádost bude zabýěat,

i) ěypizuje stžnost subjektů údajů ě oblast ochrany osobních údajů,
j) zajišťuje obsahoěou ná lň smluě, jejichž  lnění ěyžaduje z racoěání osobní údajů, která zajišťuje 

zabez ečení osobních údajů (tzn. smlouěy mezi s ráěcem a z racoěatelem osobních údajů),
k) stanoěuje okruh osob, které mají  pístu  do jednotliěých  rostor, ěe kterých se z racoěáěají 

osobní údaje,
l) zajišťuje, aby měl každý zaměstnanec, který z racoěáěá citliěé osobní údaje ě listnné  odobě, 

k dis ozici uzamykatelnou skpíňku, res . zásuěku,
m) stanoěí  raěidla eěidence z racoěání osobních údajů, zejména  pedáěání dokumentů ě listnné 

 odobě, které obsahují osobní údaje,
n) stanoěí  raěidla ochrany osobních údajů ě elektronické  odobě,
o) stanoěí  raěidla odnášení z  racoěiště  racoěních notebooků obsahujících osobních údajů a 

 ráce na notebooku doma,
 ) stanoěí  raěidla ko íroěání osobních údajů na externí nosiče,
q) stanoěí  raěidla likěidace ěypazených  očítačoěých médií.

6. 5 Zaměstnanci, kteří  jsou podle organizačního předpisu oprávněni organizovat, řídit a 
kontrolovat práci jiných zaměstnanců a dávat jim k tomu účelu závazné pokyny

Vedoucí  vychovatelka, vedoucí školní jídelny, vedoucí sekce úklidu

a)  růběžně sleduje  rocesy z racoěání osobních údajů a jejich zabez ečení,
b)  raěidelně informuje nadpízeného ěedoucího zaměstnance o těchto  rocesech a  pedáěá 

ěedoucímu zaměstnanci  odklady  ro  pí adné  ersonální, organizační a technické změny ěe 
z racoěání osobních údajů a jejich zabez ečení.

6. 6 Další zaměstnanci

Hospodářka školy



a) Praěidelně u ozorňuje zaměstnance na  oěinnost sděloěat zaměstnaěateli změny ě eěidoěaných 
osobních údajích.

b) Sleduje dobu,  o kterou je osobní údaj ukládán u s ráěce;  o u lynut této doby zajišťuje 
archiěaci dokumentů nebo jejich skartaci.

Zástupce ředitelky, třídní učitel, výchovný poradce

a) Praěidelně u ozorňuje zákonné zástu ce dět a žáků na  oěinnost sděloěat organizaci změny 
ě eěidoěaných osobních údajích dět, žáků, zákonných zástu ců,  pí adně dalších osob, a to ěčetně 
údajů o zdraěotních obtžích dět a žáků, které mohou mít ěliě na  oskytoěání ězděláěání nebo 
školských služeb; zajišťuje shromažďoěání změn uěedených osobních údajů.

b) Průběžně sleduje obsah jím ěedené dokumentace (na p.  pihlášky ke ězděláěání, obsah tpídní 
knihy, ěyužíěaný sofware), z úhlu  ohledu důěodnost a  pesnost z racoěání osobních údajů, 
shromažďoěání osobních údajů na základě  ráěního základu a ě minimálním rozsahu. 
S olu racuje s peditelem a  oěěpencem na ú raěě a aktualizace jím ěedené dokumentace.

Správce sítě, informatk

Zabez ečuje 

a) technické zabez ečení sítě, 
b)  raěidelnou údržbu elektronického systému z racoěání osobních údajů, ukládání dat ě cloudu, 

zálohoěání dat, 
c)  raěidelnou a efektění antěiroěou ochranu, zabez ečení znemožňující koncoěým užiěatelům 

instaloěat sofware, který může být škodliěý,
d) fyzickou ochranu školního serěeru a ostatních ICT zapízení,
e)  odle  okynů peditelky zaměstnancům zpizuje  pístu oěé účty k datům,  odle  okynů peditelky 

nastaěuje zaměstnancům různé úroěně o ráěnění  pi  pístu u k datům,
f) s olu racuje s peditelkou a zástu ci peditelky  pi  pí raěě likěidace ěypazených  očítačoěých 

médií.

7. Zabezpečení osobních údajů

7.1 Obecná pravidla

7.1.1 Účel a úrovně zabezpečení
a) Účelem zabez ečení osobních údajů je  pijet o atpení a ěyužit  rostpedků, kterými je zajištěna 

ochrana osobních údajů  ped zneužitm, ztrátou,  oškozením osobních údajů a obnoěitelnost 
dat.

b) Zabez ečení osobních údajů  robíhá na úroěni technické, organizační a  ersonální.



7.1.2 V souvislost se zabezpečením osobních údajů jsou všichni zaměstnanci povinni dodržovat 
následující zásady zabezpečení osobních údajů:
a) ěstu oěat  ouze do těch  rostor, ěe kterých se z racoěáěají osobní údaje, do kterých jsou dle 

určení zaměstnaěatele o ráěněni ěstu oěat; ěymezení těchto  rostor je obsaženo ě  racoění 
ná lni zaměstnance, res . ěy lýěá z jeho  racoěního zapazení,

b) ukládat dokumenty obsahující citliěé osobní údaje ě listnné  odobě ě uzamykatelných skpíních, 
zásuěkách,

c)  pi z racoěání osobních údajů ě elektronické  odobě ěyužíěat  ouze sěého  pístu oěého 
o ráěnění, ěyužíěat hesla, automatcké s opiče obrazoěky,

d) odnášet notebooky obsahující osobní údaje z  racoěiště a  racoěat na notebooku doma  ouze 
tehdy,  okud to  oěolí nadpízený ěedoucí zaměstnanec;  pi  ráci s notebookem mimo  racoěiště 
jsou zaměstnanci  oěinni zajistt, aby s notebookem nemani uloěaly jiné osoby,

e) ko íroěat osobní údaje na externí nosiče  ouze tehdy,  okud to  oěolí nadpízený ěedoucí 
zaměstnanec,

f) účastnit se  roškolení ě oblast z racoěání osobních údajů,
g)  oužíěat ICT  ouze k  lnění sěých  racoěních  oěinnost ě souladu s účelem, ke kterému byly 

určeny, 
h)  pihlašoěat se do  očítače  od sěým  pihlašoěacím jménem,  pí . tokenem, a sěým heslem,  pí . 

PINem, 
i) zdržet se instalací, aktualizací či o raě  očítačoěých  rogramů bez souhlasu s ráěce sítě, res . 

informatka. Všechny  odstatné změny ě nastaěení sofwaru  roěádí informatk.
j) zdržet se  roěádění instalaci sofwaroěých pešení, zejm. a likací „zdarma“ na služební telefony či 

 očítače. Zaměstnanci, ktepí ěyužíěají služební telefony nebo jsou o ráěněni  oužíěat  penosné 
 očítače mimo  racoěiště, je nesmí „ ůjčoěat“ tpetm osobám, zejm. dětem. 

k)  okud jsou zaměstnanci o ráěněni odnášet si  ráci „domů“, na p. na  penositelných discích, 
musí být tyto technologie chráněny. Nelze ukládat a odnášet mimo  racoěiště dokumenty 
uložené na p. na nezašifroěaných/nezahesloěaných fashdiscích. 

l)  zaměstnanci jsou  oěinni  pi odchodu z  racoěiště (na p.  auza na oběd) odhlásit se (na p. 
kláěesoěá zkratka Win+L),  očítač zamknout nebo ěy nout. Ppi odchodu z  racoěiště je ěždy 
nutné  očítač ěy nout.  

m) Zaměstnanci, ktepí se  pihlašují  pes tzě. token do  očítače, jsou  oěinni  pi odchodu 
z  racoěiště token ěyjmout z  pístroje a  onechat  pes noc na zabez ečeném místě (na p. 
ě uzamykatelné skpíňce ě kancelápi). Stejně tak je nutné  pi o uštění kancelápe (i na  ět minut) 
kanceláp uzamknout. 

n) Zaměstnanci, ktepí k  pístu u do  očítače ěyužíěají užiěatelské jméno a heslo, res . PIN ě  pí adě 
ěyužit tokenu, jsou  oěinni nastaěit heslo, res . PIN tak, že jednoduše nelze dojít k jeho 
 rolomení a tedy, že účinně brání  pí adným útokům. Je zakázáno  oužíěat hesla shodná 
s  pihlašoěacím jménem, biograickými údaji (na p. datum narození) a od.

o) Zaměstnancům je zakázáno oteěírat  odezpelé odkazy nebo  pílohy e-mailů. V  pí adě 
nejasnost jsou  oěinni kontaktoěat informatka. 

 ) Zaměstnancům je zakázáno  oužíěat  racoění e-mail k soukromým účelům.
q) Zaměstnancům je zakázáno  osílat dokumenty obsahující citliěé osobní údaje e-mailem, ledaže 

k tomu mají ěýsloěný souhlas subjektu údajů.
r) Ppi odchodu z  racoěiště je nutné, aby ěeškeré dokumenty obsahující osobní údaje byly uklizené 

ě  rostorech k tomu určených. 
s) Zaměstnancům je zakázáno zejm. necháěat tpet osoby samotné ě kancelápích, kabinetech a 

jiných místnostech, kde jsou trěale uloženy dokumenty obsahující osobní údaje. 



7.1.3 V souvislost se zpracováním osobních údajů třetmi osobami jsou organizace povinny uzavřít 
písemnou smlouvu s těmito zpracovateli osobních údajů. 
Obsahem smlouěy, k jejímuž  lnění je nutné, aby smluění strana nakládala s osobními údaji (na p. 
smlouěa se z racoěatelem, smlouěa o  oskytnut služeb), je ěždy  oěinnost druhé smluění strany
a)  pijmout ěšechna bez ečnostní, technická, organizační a jiná o atpení s  pihlédnutm ke staěu 

techniky,  oěaze z racoěání, rozsahu z racoěání, kontextu z racoěání a účelům z racoěání k 
zabránění jakéhokoli narušení  oskytnutých osobních údajů, 

b) neza ojit do z racoěání žádné další osoby bez  pedchozího  ísemného souhlasu školy,
c) z racoěáěat osobní údaje  ouze  ro  lnění smlouěy (ěč.  pedání údajů do tpetch zemí a 

mezinárodním organizacím); ěýjimkou jsou  ouze  pí ady, kdy jsou určité  oěinnost uloženy 
 pímo  ráěním  ped isem,

d) zajistt, aby se osoby o ráěněné z racoěáěat osobní údaje u dodaěatele byly zaěázány k 
mlčenliěost nebo aby se na ně ěztahoěala zákonná  oěinnost mlčenliěost,

e) zajistt, že dodaěatel bude škole bez zbytečného odkladu ná omocen  pi  lnění  oěinnost školy, 
zejména  oěinnost reagoěat na žádost o ěýkon  ráě subjektů údajů,  oěinnost ohlašoěat 
 pí ady  orušení zabez ečení osobních údajů dozoroěému úpadu dle čl. 11 GDPR,  oěinnost 
oznamoěat  pí ady  orušení zabez ečení osobních údajů subjektu údajů dle čl. 14 GDPR, 
 oěinnost  osoudit ěliě na ochranu osobních údajů dle čl. 15 GDPR a  oěinnost  roěádět 
 pedchozí konzultace dle čl. 16 Napízení, a že za tmto účelem zajist nebo  pijme ěhodná 
technická a organizační o atpení, o kterých ihned informuje školu, 

f)  o ukončení smlouěy pádně naložit se z racoěáěanými osobními údaji, na p. že ěšechny osobní 
údaje ěymaže, nebo je ěrát škole a ěymaže existující ko ie a od., 

g) s olu racoěat se s ráěcem ě tom smyslu, že  oskytne s ráěci informace  otpebné k doložení 
toho, že byly s lněny  oěinnost stanoěené škole  ráěními  ped isy,  oskytnout bez zbytečného 
odkladu nebo ěe lhůtě, kterou stanoěí s ráěce, součinnost  otpebnou  ro  lnění zákonných 
 oěinnost školy s ojených s ochranou osobních údajů, jejich z racoěáním; umožnit kontrolu, 
audit či ins ekci  roěáděné s ráěcem nebo  píslušným orgánem dle  ráěních  ped isů,

h)  oskytnuté osobní údaje chránit ě souladu s  ráěními  ped isy,
i)  piměpeně  ostu oěat  odle tohoto interního  ped isu, který je  pílohou smlouěy.

7.1.4 Základní personální opatření zabezpečení osobních údajů jsou následující: 

a) Je zajištěno ěstu ní  roškolení zaměstnanců ě oblast z racoěání osobních údajů.
b) Každoročně je zajištěno  roškolení zaměstnanců ě oblast z racoěání osobních údajů. Toto 

 roškolení organizuje peditelka školy z raěidla s olečně se školením BOZP.
c) Práěa a  oěinnost zaměstnanců s ojená se z racoěáním osobních údajů jsou systematcky 

za racoěáěána do interních  ped isů školy a do  racoěních ná lní zaměstnanců.
d) Je zajištěna  raěidelná konzultační činnost s  oěěpencem na úroěni ěedení i na úroěni 

jednotliěých zaměstnanců.

7.2 Zabezpečení osobních údajů účastníků řízení

a) S isy, které obsahují osobní údaje účastníků pízení a dalších osob, jsou uloženy ě uzamykatelné 
skpíni odděleně od jiné dokumentace.

b) Ppístu  ke s isům mají  ouze účastníci pízení nebo osoba zmocněná účastníkem pízení, peditelka 
školy, určení ěedoucí zaměstnanci a hos odápka.



7.3 Zabezpečení osobních údajů dětí, žáků v průběhu poskytování vzdělávání nebo školské 
služby

a) Tpídní ěýkazy, katalogoěé listy a další materiály obsahující osobní údaje dět a žáků, jsou trěale 
uloženy ě uzamykatelných skpíních ě kancelápi školy, a to ě kancelápi peditelky nebo zástu ů 
peditelky školy). Tpídním učitelům jsou za ůjčeny na nezbytně dlouhou dobu k  roěedení zá isů. 
Vyučující jednotliěých  pedmětů za isují jen klasiikaci dle úěazku a ěýhradně ěe sboroěně školy. 
Tpídní ěýkazy, katalogoěé listy, další materiály ze školní matriky či jejich část nelze ěynášet ze 
školy,  pedáěat cizím osobám nebo ko íroěat a ko ie  oskytoěat neo ráěněným osobám.

b) Elektronická školní matrika je ěedena ě zabez ečeném informačním systému Edookit. Do tohoto 
systému mají  pístu  jednotliěí  edagogoěé školy a další osoby  oěěpené peditelkou školy  odle 
ná lně  ráce a  racoěního zapazení, a to jen na základě jedinečného  pihlašoěacího jména a 
hesla a  ouze ě rámci o ráěnění daného funkčním zapazením. Ppístu y nastaěují  oěěpení 
zaměstnanci  školy,  s ráěce  očítačoěé sítě nastaěuje  otpebné zabez ečení dat a školní 
 očítačoěé sítě (dle  okynů peditelky a zástu ců peditelky školy). Zákonní zástu ci žáků a žáci 
mají zajištěn zabez ečený dálkoěý  pístu  ěýhradně k ělastním údajům o klasiikaci na základě 
 pihlašoěacího kódu a hesla  pedaného s ráěcem  očítačoěé sítě  písně indiěiduálně 
 rostpednictěím tpídních učitelů.

c) Údaje o zdraěotním staěu žáka obsažené ě lékapských  osudcích, do oručeních atd. ě listnné a 
elektronické  odobě jsou  pístu né  ouze peditelce, zástu cům peditelky, ěýchoěnému  oradci a 
tpídnímu učiteli.

7.4 Zabezpečení osobních údajů uchazečů o zaměstnání a zaměstnanců

a) Dokumenty uchazečů o zaměstnání jsou uloženy ě uzamykatelných skpíních ě kancelápi 
peditelky školy,  pístu  k nim má peditelka školy nebo zástu ci peditelky, zastu ují-li peditelku, 
hos odápka školy.

b) Osobní s isy zaměstnanců jsou uloženy ě uzamykatelných skpíních ě kancelápi hos odápky 
školy,  pístu  k nim má peditelka školy nebo zástu ci peditelky, zastu ují-li peditelku, 
hos odápka školy,  pí adně, je-li to nutné též ekonomka školy,  okud zastu uje hos odápku.

c) Do osobního s isu zaměstnance mají  ráěo nahlížet ěedoucí zaměstnanci, ktepí jsou 
zaměstnanci nadpízeni. Práěo nahlížet do osobního s isu má orgán ins ekce  ráce, úpad 
 ráce, soud, státní zástu ce,  píslušný orgán Policie České re ubliky, ě  pí adě kontroly Úpad 
 ro ochranu osobních údajů aj. Zaměstnanec má  ráěo nahlížet do sěého osobního s isu, 
činit si z něho ěý isky a  opizoěat si stejno isy dokladů ě něm obsažených, a to na náklady 
zaměstnaěatele. 

d) Personální agenda (docházka) je ěedena ě  ísemné formě. K ní má  pístu   ouze peditelka 
školy, ěedoucí zaměstnanci a hos odápka školy. Uložena je u hos odápky školy a ěedoucích 
zaměstnanců jednotliěých úseků.

e) Agenda účetní a mzdoěé účetní ěedená ě listnné  odobě je uložena ě uzamykatelné skpíni 
ě kancelápi účetní a hos odápky školy a je zabez ečena  odle  odmínek sjednaných ěe 
smlouěě s  mzdoěou účetní, která je z racoěatelem osobních údajů. Agenda účetní a mzdoěé 
účetní ěedená ě elektronické formě je ěedena ě zabez ečeném informačním systému AC 
UCTO – účetní, do tohoto systému má  pístu  účetní a hos odápka školy, VEMA – mzdoěá 
účetní,  do tohoto systému má  pístu   ouze mzdoěá účetní.



8. Porušení zabezpečení a hlášení porušení zabezpečení

8.  Porušením zabez ečení se chá e takoěé  orušení zabez ečení, které ěede k náhodnému nebo 
 rot ráěnímu zničení, ztrátě, změně nebo neo ráěněnému  oskytnut nebo z pístu nění 
 penášených, uložených nebo jinak z racoěáěaných osobních údajů

8.2 Každý zaměstnanec je  oěinen bez  rodlení ohlásit jakékoli  orušení zabez ečení osobních 
údajů peditelce organizace. 

8.1 Ředitelka školy ěždy zdokumentuje  orušení zabez ečení osobních údajů. Dokumentace o 
 orušení zabez ečení osobních údajů obsahuje

a)  o is  oěahy daného  pí adu  orušení zabez ečení osobních údajů;  okud je to možné, 
ěčetně kategorií a  pibližného  očtu dotčených subjektů údajů a kategorií a  pibližného 
množstěí dotčených záznamů osobních údajů,

b)  o is  raědě odobných důsledků  orušení zabez ečení osobních údajů,
c)  o is o atpení, která s ráěce  pijal nebo naěrhl k  pijet s cílem ěypešit dané  orušení 

zabez ečení osobních údajů, ěčetně  pí adných o atpení ke zmírnění možných  pí adných 
možných ne pízniěých do adů.

8.4 Ředitelka  osoudí  orušení zabez ečení a ěyhodnot, zda je  raědě odobné, nebo 
ne raědě odobné, že  orušení zabez ečení bude mít za následek riziko  ro  ráěa a sěobody 
subjektu fyzických osob. 

8.5 V  pí adě, že není  raědě odobné, že  orušení zabez ečení bude mít za následek riziko  ro 
 ráěa a sěobody fyzických osob,  orušení zabez ečení osobních údajů s ráěce nehlásí Úpadu 
 ro ochranu osobních údajů. Každé  orušení je ěšak peditelka  oěinna interně zaznamenat a 
 pedložit ě  pí adě  otpeby Úpadu  ro ochranu osobních údajů.

8.6 V  pí adě, že je  raědě odobné, že  orušení zabez ečení bude mít za následek riziko  ro 
 ráěa a sěobody fyzických osob,  orušení zabez ečení osobních údajů s ráěce hlásí Úpadu  ro 
ochranu osobních údajů,  okud možno do 72 hodin od okamžiku, kdy se o něm dozěěděl. 
Pokud ohlášení Úpadu  ro ochranu osobních údajů není učiněno do 72 hodin, musí být 
současně s ním uěedeny důěody tohoto z oždění.

8.7 V  pí adě, že je  raědě odobné, že  orušení zabez ečení bude mít za následek ěysoké riziko 
 ro  ráěa a sěobody fyzických osob,  orušení zabez ečení osobních údajů s ráěce oznamuje 
též dotčeným subjektům údajů,  okud je to možné.

8.8 Oznámení  orušení zabez ečení adresoěané Úpadu  ro ochranu osobních údajů,  pí adně 
subjektům údajů za s ráěce  roěádí peditelka. Pokud peditelka ěyhodnot, že neěí, zda je 
 orušení nutné hlásit na Úpad  ro ochranu osobních údajů, obrát se na  oěěpence  ro 
ochranu osobních údajů.

8.9 O atpení, které s ráěce  pijal k pešení  orušení zabez ečení, z racoěáěá zaměstnanec, do 
jehož činnost  orušení zabez ečení s adá, a schěaluje je peditelka.



9. Spolupráce s pověřencem

9. Poěěpenec je fyzická nebo  ráěnická osoba, která má odborné znalost a zkušenost ě oblast 
 ráění ú raěy z racoěání osobních údajů, ě oblast IT, managementu a  roěozu organizace. 
Pokud je  oěěpencem  ráěnická osoba, ěykonáěá činnost  oěěpence fyzická osoba, z raěidla 
její zaměstnanec.

9.2 Poěěpenec je jmenoěán peditelkou organizace. Poěěpenec ěykonáěá činnost na základě 
 racoění smlouěy, dohody o  racoění činnost nebo smlouěy o  oskytoěání služeb.

9.1 Poěěpenec  pímo a  raěidelně s olu racuje s peditelkou a zástu ci peditelky. 
V určenou dobu může s  oěěpencem konzultoěat otázky z racoěání osobních údajů a 
zabez ečení osobních údajů jakýkoli zaměstnanec organizace.

9.4 Úkoly  oěěpence:

Ve s olu ráci s peditelem organizace  oěěpenec
a)  růběžně sleduje soulad činnost organizace s  raěidly stanoěenými GDPR a dalšími  ráěními 

 ped isy u raěujícími z racoěání osobních údajů
b) analyzuje zjištění o z racoěání osobních údajů ě organizaci a zabez ečení osobních údajů 

ě organizaci;
c) u ozorňuje na  otenciální rizikoěé faktory ě oblast z racoěání osobních údajů a jejich 

zabez ečení; 
d) informuje o  ostu ech, které jsou ě souladu s GDPR; naěrhuje možná pešení a  ostu y  pi 

z racoěání osobních údajů a zabez ečení osobních údajů; 
e) konzultuje z racoěání interní dokumentace souěisející se z racoěáním osobních údajů 

(zejména informací  oskytoěaných subjektům údajů, záznamů o činnost z racoěání a souhlasu 
se z racoěáním osobních údajů),

f) konzultuje  odklady a z ůsob  raěidelného  roškolení zaměstnanců ě oblast ochrany 
osobních údajů a jejich zabez ečení,

g) s olu racuje jako styčná osoba s Úpadem  ro ochranu osobních údajů
h)  oskytuje  oradenstěí ě souěislost s  oěinnost  osouzení ěliěu na ochranu osobních údajů, 

 okud to nastane ě rámci ustanoěení Napízení.

9.5 Práěa  oěěpence

a) Poěěpenec má o ráěnění k  pístu u ke ěšem systémům organizace,  omocí kterých se 
z racoěáěají osobní údaje. 

b) V rámci  lnění sěých úkolům má  oěěpenec  ráěo na účinnou a efektění s olu ráci 
zaměstnanců organizace.

10. Závěrečná ustanovení

Interní  ped is nabýěá  latnost 25. 5. 20 8

Interní  ped is nabýěá účinnost 25. 5. 20 8
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