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Směrnice školy upravující ochranu osobních údajů

]. Působnost

I.1 Thto směntice upravuje postttpy školy, jejích zamě,stnancŮ, případně dalŠÍch osob Při
nqkládání s osobními udnji, pravitlla pro získávaní, shromažďovánÍ, ukládánÍ, PouŽitÍ, ŠÍření a

tlchovaváni osobních útlait\. Směrnice rowtěž upravuie některé Povinnosti ŠkoIY, 1ejích

zaměstnanců, případně dalšich osob při nakládání s osobními údaji.

1.2 Tato směnice je závazná pro všechtty zaměstnance školy, Směrnice je závazná i Pro dalŠÍ

osoby, které mají se škalou jiný právni vztah (smlouva o dilo, nájemni smlouva) a které se

zavázaly postupovat podle této směrnice.

2. ZásaSl nakládáni s osobními údaji

při naklatlát1 s osobními tldaji se škala, její zaměsttnnci a dalŠÍ osoby řídí těmittl zásadami:

- postupovat při nakládání s osobními ťldaji v souladlt s právnimi předPisY,

- S ostlbními údaji nakládat uvážlivě, stnlhlas .§e zpracováním osobních Údajft

nenaduživat,
- Zpracovávat osobní tidaje ke stanovetúmu účelu a ve stanoveném rozsahu a dbát na ío,

aby tyto byly pravdivé a přesné,

- Zpracovávat ostlbní ťtdaje v souladll se zásadou zákottttosti - na základě Právních
předpisti, při plněni ze smlouly, při plnění prm,ni povinnosti správce, při ochraně

životně důležitých zájmů subjekn údajů nebo jiné.fyzické osoby (zejména děti poŽÍvají

tyšší ochrany), při ochraně opravněných zájmů školy, při ochraně veřejného zájmu,

a zpracovóní osobních útlajťt na základě souhlaru,

- Respektovat práva člověka, který je subjektem ťrdajů, zejména práva dát a odvolat

souhlas se zpracováttím, práva na tymaz, namítat rozsah zpracování aPul,,

- posleytovat při zpracování osobních údajů nláštni ochranu dětem,

- Poslrytovat informace o zpracovátti osobních údajů, komunikovat,

- Při uzavirání smluv a právním jednání poshtpovat se zřelelem na povtnnost chránit

tlsobní udaje před zneužitim,
- Spolupracovat s pověřencem pro ochranu osobních úda.jů.

3. Postupy školy, jejich zaměstnanců, případně dalších osob při nakládání s osobními udaji

3.t Škola všechny osobttí údaje, se kteými nakládá a které zpractlvává, chrání vhodnymi a

dostupnými prastředky před zneužitím. Přitom škola předevšim uchovává osobni udaje

v ptostorách, na místech, v prostředí nebo v systému, tltl kterého má přísttlp omezeny, přeclem

stanovený a v každý okamžik alespoň řediteli školy známý okruh osob; jiné osoby mohou získat

přístup k osobním údajům pouze se s,olení.m ředitele škaly nebo jim pověřené osoby.



s.z Škclla zavec]e taková opatření, aby o nakláctaní a zpracováni osobnich udajů měl přehled

alespoň řetlitel školy trcbo jím pověřená osoba a pověřenec pro ochranu osobnich ildajů, Mezi

rab tlpatření patří ,crpr. ustní nebo písemná informace, písemná komunikace, stanollení

povinnosti v pracovní imloutě, v dohtxlě o protedettí práce, v dohodě o Pracovní Čitttttlsli, ve
-smlouvě, 

kterou škola uzatírá se třetí osobou (nájemní smlouva, smlouva o dílo, smlouva o

poskytovani služeb).

3.s Šktlta alespoň jednou za rok provecle zhodnocení postupů při nakládáni a zpracování

osobttích udajů. 7,htldnocettí mt7že být provetleno dle nyklostí školy - v záPistt z Pora$l 7jisli-

li se, že některé postupy školy jsou zastaralé, zbytečné nebo se neosvědČilY, uČiní Škola

bezodkladně náprmu.

3.4 kažďý zaměstnanec šktlly při nakládání s clsobními udaji respektuje jejich povahu, tedy Že

jtle o soilčásr soukromí člověka jako sthjektu údaj,ů, a tomu přizpt"lsobí ÚkanY s tím ,sPtýené.

Zaměstnanec zejména osobní údaje nezveřejňuje bez ověřenÍ, Že takovY PostuP je moŽný,

nezpřístullňttje osobni údaje osobam, které neprokáží právo s nimi nakláclat- Zaměslnanec,

vyptýuá-li taková povinnost z jiných cJokumentŮ, informuje subjekt udajŮ o jeho právech na

ochrarul ostlbních udajťt; jinak odkáže na ředitele školy nebo jím určenou osobu nebo na

pověřence pro ochranu osobnich udajů.

3.5 škola při nakladání a zpracovávání osobnich tidajů aktil,ttě spolupracuje s pověřencem Pro
ochranu osobních udajů.

s.d škola ihnec] ře,ši kažďý bezpečnostní incidenl týkající se osobnich Údaj,ťt, a ltl v souČinntlsti

s pověřencem pro ochranu osobnich udajů. Vpřípadě, že je pravděpodobné, že incident bude

mít za následek vysoké rizikl pnl práva a,nobodyfyzických osob, předevŠim konlcrétního Žáka,

ditěte, zaměstnance, zákonného zástupce atd,, šlala tuto osobu vž$l informuje a sdělÍ, jaká

opatření k nápravě přijala. O každém incidentu se sepíše záznam, O kaŽdém závaŽném

incidentu škola informuje Úřad pro ochranu osobnich udojů,

3.7 Vzhletlem k tomu, že škola eviduje v podstatě údaje o dětech, Žácích a zaměstnancích, které

stanowtjí právní předpisy ,(zejména školshý zákon a pracovněprávní předPisY), nemá

oznamovací povinnost vůči Uřatlu pro ocht,anu osobních udajŮ podle ustanovení j.6 větY Prvni.

3.8 Organizační opatření k ochraně osobnich údajů ve škole

3.8.1 Třídní uýkary, katalogové listy a další materiály ze školní matriky, které obsahují osobní

údaje dětí a žáků, jsou tnale uloženy v uzamykatelné skríni v ředitelně Školy,UČitelŮm jsou

,ojůičnry na nezbytně dlouhou dobu k provedeni zápi,rů. Iýtčtgící jednotliuych předmětŮ

zapisulí jett klasifikaci dle utazku a uýhradně v ředitelně školy. Třídní Úkazy, katalogové listy,

rlátsí materiály ze školní matriky či jqich části nelze vynášet ze Školy, předávat cizím osobám

nebo kopirovat a kopie poskytovat neoprálněným osobám.

3.8.2 Elekntnická školni matrika je ved.ena v zabezpečeném informačním systému dm Software

s.r.o. Do tohoto systému má přístup pauze ředitelka školy a to jen na záklaclě jedineČného

přihlašovacího jména a hesla a p()t!ze v rámci oprávnění dattéhofimkčnim zařazením. Při Práci
s elektronickou evidencí oprávněná clsobq nesmí opouštět počítač bez odhláŠeni se, nemŮŽe

nechat nahlížet žáctnou jinou osobu a musí chránit utajeni přihlašovacího hesla; a v příPadě

nebezpečí jeho vyzrazení jej ihned změnit-



3.8.3 osobní spisy zaměstnanců jsou uloženy l,uzamykatelné skřini v ředitelně ŠkolY, PřísÍuP

k nim má ředitelka školy.

3.8,1 Zaměstnanci mají právo seznámií se s obsahem svého osobniho sPisu. O tomlo Právu jsou

zaměstnanci poučeni, zpravidla na poradě,

3.8.5 Zaměslnanci školy neposlrytují bez právniho

zaměslnanců školy a žákti cizim osobám a insíilucím,

osobním jednání.

důvodu žádttou formou osobní údaje

tedy ani telefonicky ani mailem ani při

3.8.6 pisemná hocJnocení a posttlky, klerá se ule,silajimimo ,Škofu, naPř. Pro PotřebY soudního

řízení, přijimacího řizení, zpracovává ředitelka školy, která je oprávněna samostatně lato

hodnocení ryltlepisovat, poskyíotlat a orlesílat jménem školy a má povinnost zachovŮvaÍ

mlčenlivost o dané věci.

3.8.7 Seznamy žákti se neneřejfu$í, neposkytují bez l,ědomého souhlasu Žákti Či zákottnYch

zásrupců žáků jinýmfyzickým či právnickým osobám nebo orgánftm, které neplnífunkci orgánu

naclřizeného šklle nehtl net5;plývali to ze zákana-

3.8.8 V propagačních materiálech školy, ve výročni zprávě či ročence školy, na Školním webu

či na nástěttkách ve škole apotl. lze s obecnym souhlasem žahT nebtl zákonnYch zásttlPc'ft Žáhi

uveřejňovat ryhradně textol,é či obrazové informace o jejich uspěŠich fuaPř. u soutěŽÍ umistěni

na piednich mistech) s t,nedenim pouze jména (případně ročniku či tříÓ)). Při Publikováni v

tisku se autor tlatazuje na souhlas příslušného žáka. Žák nebo zákonný zástupce má Prál'o
požadovat hezodkladné zablokování či odstranění informace či fotografie Či záznamu rýkajicÍ

se jeho osoby, kteý zveřejňovat nechce. Plati tcl i ofotografiích či záznamech Žáka bez uvedení

jména t,rámci obecné dokumentace školních akcí a úspěchti-

3.8,9 Psychtllogické, tékařské a jiné pruzkumy a teslování mezi žáky, jejichŽ souČásti bY bYlo

uvedeni osobních tidajů žáka, lze provádět jen se souhlasem žaka neho zákonného zástuPce

žáka. To se netýká anonymnich průzkumů, které však musí souvisel se vzděláváním na dané

škole a musí s nim předem písemně suthlasit ředitelka; to platí n,láště v případě, Že výsledkY

jsou poskytovány mimo školu,

3.8.I0 Pokud jsou pro tedeni dokamentclce vyňivány formuláře a stlfhuare, je nutné prOvést

kontrolu, ztla nepožaúýí či nenabízeji et idenci nadbytečných udajŮ a tyttl urlaje nezpracovávat.

3.8,11 Ve škole se neprovozují kamerové qlstémy sledující prostory pouŽÍvané Žáfu a
zaměstnanci školy v době, kdy jsott žáci přítomni ve škole-

3.8,12 UzavíráJi škola jakoukoli smlouw (nájemní smlouvt, smlouvl o dílo, smloul.w o

poskytnutí služeb, nepojmenovctr,loll smlotlvu aprxl.), k jejimuž plněníje zapotřebí druhé smluvní

straně poslEtnout osobni udaje, škola vždy a bezpodminečně bude trvat na lom, aby ve smlouvě

byla druhé smluvní straně uložena ptlvitttttlst:

- přijmout l,šechna bezpečnostní, technická, organizační a jiná opatření s přihlédnutím

ke stmlu technilE, povaze zpracování, rozsahu zpracováni, kontexfu zpracování a

účelům zpracování k zabraněníjakéhokoli narušení poskytnutych osobnich ÚdajŮ,

- nezapojit do zpracování žádné další osoby bez předchoziho pisemného souhlasu Školy,



Zpracovqvat osobní údaje pouze pro plnění smlouvy (vč. předáttí údajů do řetich zemí

a mezinarodttint organizacím); uýjimkou j,sou ptluze případy, kly jsou určité povinnosti

uloženy přímo pravním předpisem,

zajistit, aby se osoby o1lrávněné zpracovávat osobni údaje , 6l11flmatele bYlY zm'ázánY

k mlčenlivosti nebo aby se na ně vztahovala zákonná povinnost mlČenlivosti,

zajistit, že t]odm,atel bude škole bez zbytečného odkladu nápomocen při Plněni
povinnosíi školy, ze.jména povinnosti rea4ovat na žádosti o rylkott práv subjektŮ ÚdaiŮ,

povinnosti tlhlašovat případy poru,šeni zahezpečení osohnich ítdajŮ dozorovému Úřadu

dle čt. j3 nařizeni, povinnosti oznamovat přípa$l porušení zabezpečeni osobních udajŮ

mbjekru údajů t]le čI. 31nařizení, 1lovinnosti 1lostludit vliv na ochramt osobníclt ÚdajŮ

dle čt. 35 nařízeni a povinnosti provádět předchozí konzultace dle čI. 36 nařízenÍ, a Že

za tímto účelem zajisíí nebtl přijme vhodttá technická a organizačni opatřenÍ, o ktetých

ihned informuje školu,

po ukončení smlouly řát]ně naložií se zpracovávaními osobnimi Údaji, např. Že vŠechnY

osobní tidaje vymaže, nebo je vráti škole a vymaže existujici kopie apod.,

poskyínout škole veškeré informace poířebné k doloženi toho, že byll,splněny povinnosti

stanovené škole právními předpi sy,

umožnit kontrolu, audit či inspekci prováděné školou nebo přísl.u§ýrn orgánem dle

právních předpisů,
poskytnout bez zbylečrúho odkladu nebo ve lhůtě, ktenru stanoví škola, sauČinnost

potřebnou pro plnění zákontrych povinnosti školy spojenych s ochranou osobnich udajŮ,

jejich 4lracováním,
poslrytnuté osobní udaje chránit v souladu s právními předpisy,

přiměřeně poshlpovaí podle íéto směrnice, která je přílohou smlauty.

1. Pravidla pro ziskávání, shromažďování, ukládáni, použití, šíření a uchovávání osobních

údajů.

1.1 Škola nakládá a zpracovat,á pouze osobní údaje, které

- sottvisejí s pracovním a mzdovým zařazením zaměstnancťt či smluvních pracovníkŮ, se

sociálnim, a zdravoíttím pojištěttím (např. closažené vzdělání, délka praxe, filnkční
zařazení apod.),

- sottvisejí s .jednoznačnotl identifikaci zákonrrych zástapců dětí a žákti v souladu se

zákonem Qméno, přijmení, bydliště, kontakt, např, telefonní čislo pro připad nutného

kontaktu školy se zákonným zásíttpcem v rámci ochrany zdravi, bezpečnosíi a práv žáka,

další údaje nezbytné např. pro vydání správniho rozhodnutí apod.),

- související s ideníifikaci dítěte, žáka ze záktlna (datum narození, misttl narození, rodné

číslo, stótní přislušnost, bydliště, ildaj o zákonném zástupci, soudní rozhodnutí

vztahujicí se k přidělení ditěte do l.ychol.y, nutný zdravotní údaj apod.),

- jsott nezbytné pro plněni právní povinnosti, ochramt oprávněných zájmů školy nebo ve

tcřejném zájml,
- k jejichž zpracováni ziskala souhlas subjektu údajů.



1.2 osobni údaje se uchovávají pouze po dobu, herá je nezbytná k dosažení účelu jejich

zpracován i, včeíně archivace,

4.1 K osobním údajům maji přistup osoby k tomu oprávněné zákonem nebo na základě zákona.

Do jednotlivých dokuntentů školy, které obsahují osobni údaje, mohou nahlížet

- do osobního spisu zaměstnance ředitelka školy. Právo nahlíŽet do osobního sPisu má

orgán inspekce práce, úřad práce, soud, státni zástupce, příslušný orgán Policie České

republiky, Národní bezpečnostní úřad a zpravodalské sluŽby. Zaměstnanec má Právo

nahlížet do svého osobního spisu, činit si z něho výpisky a pořizovat si stejnoPisY

dokladů v něm obsažených, a to na náklady zaměstnavatele (§ 3I2 zákoniku Práce),

- do údajů žaka ve školní matrice pedagogičti pracotníci Školy (v rozsahu daném

pedagogickou funkcí), ředite lka školy,

_ do údajů o zdravotním stawt žáka, zpráv o tyšetření ve školnínl poradenském zařizenÍ,

lékařských zpráv _ ýchovný poradce, ředitelka, třídní učitel,

- do spisa, vedeném ve správnint řízení účastnici správniho řízenÍ, ředitelka, uČitel,

lychovalel), osoba, která je zmocněna s úředním spisem pracovat Po dobu řizeni.

5. Souhlas k zpracováním osobních údajfl

5,I Ke zpracování osobnich udajů nad rozsah vyplýající ze zákonŮ (ze zákona VYPWÓ i
opravněný zájem, plttěni právni povitutosti, plněni smloul.y, veřejný zájem) je nezbYtný souhlas

ásoby, o ieiiž osobni údaje se jedná. Souhlas musi být poučený, informovaný a konkrétnÍ,

nejlepe v písemné podobě. Souhlas se získává pouze pro konkrétní Údaje (urČené napr.

druhově), na konlcrétni dobu a pro konllrétni učel.

5.2 Souhlas se získává pro zpracovúní osobních ítdajů jen íehdy, pokud je jejich zpracování

nezbytně nutné a právni předpisy jiný důvod pro toto zpracováni nestanoví.

5.3 Souhlas se poskyruje podle tičelu např. na celé období školní docházky na Škale, na Školní

rok, na dobu školy v přírodě apod. (Idělerý souhlas může být v souladtt s právnimi PředpisY
odvolán.

6, Některé pavinnosti školy, jejich zaměstnanců, případně dalších osob při nakládáni

s osobními údaji.

6.I Kažďý zaměslnanec školy je povinen počínat si tak, aby neohrozil ochranu osobních ÚdajŮ

zp r a c ov a 
"a 
ar ty c h š k o l ou .

6.2 Dále je koždy zaměstnanec školy povinen

- zamezit nahodilémtt a neopráwtěnému přistupu k tlsobním údajŮm zaměslnancŮ, dětÍ,

žakt\, zákonných zástupcťt a dnlších osob, které škola zpracovává,

- , pohld zji,stí porušení ochrany osohních údafi, neoprávněrté použití osobnich ÚdajŮ,

zneužití osobních nebo jiné neoprávněné jednání satvisejicí s ochranou osobnich udajŮ,

bezodkladně zabránit dalšímu neoprávněnému nakládánÍ, zejména zajistit

znepřisfupnění, a ohlásit tttto skutečnost ředitelce školy.

6.3 Ředitelka školy má povirunst

- informovat zaměstnance o všech výanamných skutečnostech, postupech nebo událostech

souvisejicích s nak!ádáním s osobttími ttdaji ve škole, a ttl bez zbytečnéhO OdkladU,



zajistit, aby zaměstnanci školy byli řádně poučeni o pravech a potlinnostech při ochraně

osobních ťldajů,

zajištovat, aby zaměstnanci školy byli podle možností a potřeb školy vzdělaváni nebo

pioškolováni o ochraně osobních údajů

zajistit, aby škola byla schopna řádně tJoložit plněni povinností školy při ochraně

oŠobních údajů, které vyplývalí z právnich předpisů,

Platnost směrnice: od 1, 5, 20]8

Tato směrnice nabýá účinnosti dne 25,5,20l8

Vypracovala Mgr- Jana Vávrová, ředitelka školy

S touto směrnicí byli seznámeni :


