
Pořadové 

číslo
Účel zpracování Kategorie osobních údajů Souhlas subjektu údajů

Kategorie 

subjektu údajů

Zdroje osobních 

údajů
Kategorie příjemců Předání do zahraničí/ano/ne Doba uchování Druh zpracování Způsob zpracování Databáze

Opatření k 

zabezpečení

A. B. C. D. E. F. G. H. CH. I. J. K. L.

k
o
m
e
n
tá
ř

Důvod zpracování osobních údajů podle zákona č. 

101/2000 Sb. - stanovit účel                                                                                              

a) zpracování správci ukládá zvláštní zákon nebo je 

takových osobních údajů třeba k uplatnění práv a 

povinností vyplývajících ze zvláštního zákona - 

vypsat zákony, ze kterých vyplývají povinnosti

b) ostatní zpracování osobních údajů

adresní a identifikační 

údaje se rozumí např.:

jméno, příjmení, datum a 

místo narození, rodinný 

stav, rodné číslo, státní 

příslušnost, adresa trvalého 

bydliště, tel. spojení domů, 

do zaměstnání apod.

citlivé údaje (1) – 

národnostní, etnický, rasový 

původ,

ano/ne

pokud ano, specifikujte: 

informace o tom, zda budou 

(jsou) osobní údaje 

zpracovávány se souhlasem 

subjektu údajů – podle § 5 

odst. 2  zákona č. 101/2000 

Sb., nebo bez souhlasu 

subjektu údajů – podle § 5 

odst. 2 písm. a) – g) - uvede 

se příslušné písmeno

Zaměstnanci 

organizace  Osoby 

s jiným vztahem k 

|organizaci   – 

např.smluvní 

partneři

Osoby bez vztahu 

k organizaci

Přímo od 

subjektů údajů

Z veřejných 

zdrojů – 

specifikujte (např. 

OR,ŽR)

Jiné zdroje - 

specifikujte (z 

vlastních zdrojů)

Nebudou jiní příjemci 

než správce

Jiní příjemci - 

specifikujte (např. 

veřejné úřady, finanční 

úřad, smluvní partneři) 

Nebude docházet k předání 

osobních údajů do jiných států

Osobní údaje budou předány do 

členských zemí EU

Předání se uskuteční na základě 

smlouvy, jejíž součástí budou 

standardní smluvní doložky pro 

předávání osobních údajů do třetích 

zemí podle Rozhodnutí

dle Spisového a 

skartačního řádu

Shromažďování

Ukládání na nosiče 

informací

Zpřístupňování

Úprava

Pozměňování

Vyhledávání

Používání

Předávání do 

cizích států

Šíření

Zveřejňování

Uchovávání

Výměna

Třídění

Kombinování

Blokování

Likvidace

Další způsoby 

zpracování

Manuální nebo 

automatizované nebo 

oboje

Manuální – vlastními 

zaměstnanci (listinná 

podoba, kartotéky, spisy…) 

ev. zpracovatelem

Automatizované - 

automatizované zpracování  

zahrnuje operace 

uskutečňované zcela nebo 

zčásti pomocí 

automatizovaných postupů: 

Dle analýzy 

rizik

1 Školní agenda (matrika, zájmové vzdělávání, 

mimoškolní činnost, úrazy, BOZP, výlety, 

sportovní a kulturní akce, LVVZ, školy v přírodě, 

zápisy, přestup žáka, zprávy pro OSPOD, soudy, 

PČR…)

jméno, příjmení, datum a 

místo narození, rodné číslo, 

státní příslušnost, adresa 

trvalého bydliště, tel. spojení 

domů, do zaměstnání rodičů, 

pojišťovna, znevyhodnění - 

inkluze, zdravotní stav

ne - školský zákon žáci a děti MŠ, 

zákonní zástupci

Přímo od subjektů 

údajů

osobní dotazníky, 

ŠPZ

zaměstnanec správce, 

předány do jiné školy - 

Školský zákon (přestup 

žáka), MŠMT, OSPOD, 

PČR, organizátoři 

soutěží, zřizovatel

předány do členských zemí EU - 

Školský zákon (žáci ve škole v 

zahraničí)

dle Spisového a 

skartačního řádu

Shromažďování

Zpřístupňování

Úprava

Pozměňování

Vyhledávání

Používání

Předávání do 

cizích států

Šíření

Zveřejňování

Uchovávání

Výměna

Třídění

Likvidace

Další způsoby 

zpracování

Manuální – vlastními 

zaměstnanci (listinná 

podoba, kartotéky, spisy…) 

Automatizované - program 

Bakaláři 

ano Šifrování 

Pseudonymiz

ace Řízení 

přístupu 

Doba uložení 

Fyzická 

bezpečnost 

Záznam 

činností 

Důvěrnos, 

dostupnost, 

integrita, 

odolnost 

Obnova 

Testování

2 Mzdová agenda, personalistika jméno, příjmení, datum a 

místo narození, rodinný 

stav, rodné číslo, číslo OP, 

státní příslušnost, adresa 

trvalého bydliště, tel. spojení 

domů, do zaměstnání, email, 

pojišťovna, odpočet daně, 

jm. a př., RČ, manžela 

(manželky), počet, jm., př. 

RČ dětí, firemní (pracovní) 

email

ne - Zákoník práce, Zákon o 

pedagogických 

pracovnícich, Školský zákon, 

Zákon o daních z příjmu, 

zákon o provádění soc. poj., 

záíkon o nemocenském poj., 

zákon o důchodovém poj.

zaměstnanci + 

rodinní příslišníci

Přímo od subjektů 

údajů

osobní dotazníky, 

prostřednictvím 

personální agendy

zaměstnanec správce, 

externí zpracovatel 

mezd, zřizovatel,FÚ, 

zdravotní pojišťovna, 

garanti projektu, 

MŠMT - projekty, 

exekutorské úřady, 

insolvenční správce, 

nebude docházet k předání osobních 

údajů do jiných států

dle Spisového a 

skartačního řádu

Shromažďování

Zpřístupňování

Úprava

Pozměňování

Vyhledávání

Používání

Šíření

Zveřejňování

Uchovávání

Výměna

Třídění

Likvidace

Další způsoby 

zpracování

Manuální – vlastními 

zaměstnanci (listinná 

podoba, kartotéky, spisy…) 

Mzdová účetní - 

automatizovan 

ano Šifrování 

Pseudonymiz

ace Řízení 

přístupu 

Doba uložení 

Fyzická 

bezpečnost 

Záznam 

činností 

Důvěrnos, 

dostupnost, 

integrita, 

odolnost 

Obnova 

Testování

3 Výběrové řízení na nového zaměstnance pracovní životopis CV -

jméno, příjmení, datum 

narození, státní příslušnost, 

adresa trvalého bydliště, 

informace o vzdělání, o 

zaměstnání

ne - Zákoník práce´, souhlas 

s uchováváním

žadatelé o 

zaměstnání

Přímo od subjektů 

údajů

pověřený zaměstnanec nebude docházet k předání osobních 

údajů do jiných států

dle Spisového a 

skartačního řádu

Shromažďování

Úprava

Pozměňování

Vyhledávání

Používání

Uchovávání

Manuální – vlastními 

zaměstnanci (listinná 

podoba)

ano

4 Ekonomika - faktury, bankovní podklady jméno, příjmení, datum a 

místo narození, rodné číslo, 

státní příslušnost, adresa 

trvalého bydliště, tel. 

Spojení, email, číslo účtu 

ne - zákon o účetnictví smluvní partneři, 

platci, příjemci

Přímo od subjektů 

údajů, veřejný 

rejstřík

pověřený zaměstnanec nebude docházet k předání osobních 

údajů do jiných států

dle Spisového a 

skartačního řádu

Shromažďování

Zpřístupňování

Úprava

Pozměňování

Vyhledávání

Používání

Zveřejňování

Uchovávání

Výměna

Třídění

Likvidace

Další způsoby 

zpracování

Manuální – vlastními 

zaměstnanci (listinná 

podoba), Automatizované - 

program VinDuo

ano Šifrování 

Pseudonymiz

ace Řízení 

přístupu 

Doba uložení 

Fyzická 

bezpečnost 

Záznam 

činností 

Důvěrnos, 

dostupnost, 

integrita, 

odolnost 

Obnova 

Testování

5 Spisová služba adresy adresátů a odesilátelů 

(jméno a příjmení, datum 

narození, adresa trvalého 

pobytu, ID datové schránky)

ne - zákon o archivnictví a 

spisové službě

osoby bez vztahu k 

organizaci, 

zaměstnanci, 

správce

Přímo od subjektů 

údajů,

pověřený zaměstnanec nebude docházet k předání osobních 

údajů do jiných států

dle Spisového a 

skartačního řádu

Shromažďování

Zpřístupňování

Úprava

Pozměňování

Vyhledávání

Používání

Šíření

Zveřejňování

Uchovávání

Výměna

Třídění

Likvidace

Další způsoby 

zpracování

Manuální – vlastními 

zaměstnanci (listinná 

podoba, kartotéky, spisy…) 

Automatizované - excel 

tabulky

ano Šifrování 

Pseudonymiz

ace Řízení 

přístupu 

Doba uložení 

Fyzická 

bezpečnost 

Záznam 

činností 

Důvěrnos, 

dostupnost, 

integrita, 

odolnost 

Obnova 

Testování

6 Stravování jméno, příjmení, datum 

narození, adresa trvalého 

bydliště, číslo OP, zdravotní 

stav - diety

ne - smlouvy, objednávk, 

vyhláška o školním 

stravování

děti, žáci, studenti 

gymnázia, 

zaměstnanci, cizí 

strávnici, 

důchodci

Přímo od subjektů 

údajů

nebo od 

zákonných 

zástupců

pověřený zaměstnanec nebude docházet k předání osobních 

údajů do jiných států

dle Spisového a 

skartačního řádu

Shromažďování

Zpřístupňování

Úprava

Pozměňování

Vyhledávání

Používání

Šíření

Zveřejňování

Uchovávání

Výměna

Třídění

Likvidace

Další způsoby 

zpracování

Manuální – vlastními 

zaměstnanci (listinná 

podoba, kartotéky, spisy…) 

Automatizované - program 

Ulrych

ano Šifrování 

Pseudonymiz

ace Řízení 

přístupu 

Doba uložení 

Fyzická 

bezpečnost 

Záznam 

činností 

Důvěrnos, 

dostupnost, 

integrita, 

odolnost 

Obnova 

Testování

7 Pronájmy jméno, příjmení, datum a 

místo narození, rodné číslo, 

státní příslušnost, adresa 

trvalého bydliště, tel. spojení 

ne - Občanský zákoník 

(smlouvy, objednávky)

nájemci Přímo od subjektů 

údajů

škola, zřizovatel nebude docházet k předání osobních 

údajů do jiných států

dle Spisového a 

skartačního řádu

Shromažďování

Úprava

Pozměňování

Vyhledávání

Používání

Uchovávání

Archivace

Manuální – vlastními 

zaměstnanci (listinná 

podoba, kartotéky, spisy…)

ano

8 Smlouvy - podklady pro zpracování smluv jméno, příjmení, datum a 

místo narození, rodné číslo, 

státní příslušnost, adresa 

trvalého bydliště, tel. 

Spojení, email, číslo účtu 

ne - Občanský zákoník 

(smlouvy, objednávky)- pro 

účely plnění smlouvy

firmy, fyzické 

osoby, právnické 

osoby

Přímo od subjektů 

údajů, veřejný 

rejstřík

pověřený zaměstnanec, 

smluvní partneři, 

veřejné úřady, finanční 

úřad, registr smluv

nebude docházet k předání osobních 

údajů do jiných států

dle Spisového a 

skartačního řádu

Shromažďování

Zpřístupňování

Úprava

Pozměňování

Vyhledávání

Používání

Zveřejňování

Uchovávání

Výměna

Likvidace

Další způsoby 

zpracování

Manuální – vlastními 

zaměstnanci (listinná 

podoba)

ano Šifrování 

Pseudonymiz

ace Řízení 

přístupu 

Doba uložení 

Fyzická 

bezpečnost 

Záznam 

činností 

Důvěrnos, 

dostupnost, 

integrita, 

odolnost 

Obnova 

Testování

9 Školská rada jméno, příjmení, datum 

narození, adresa trvalého 

bydliště, tel. spojení, email, 

ne - školský zákon členové školské 

rady

Přímo od subjektů 

údajů, 

pověřený zaměstnanec, 

zřizovatel

nebude docházet k předání osobních 

údajů do jiných států

dle Spisového a 

skartačního řádu

Shromažďování

Zpřístupňování

Úprava

Pozměňování

Vyhledávání

Používání

Zveřejňování

Uchovávání

Výměna

Likvidace

Další způsoby 

zpracování

Šifrování 

Pseudonymiz

ace Řízení 

přístupu 

Doba uložení 

Fyzická 

bezpečnost 

Záznam 

činností 

Důvěrnos, 

dostupnost, 

integrita, 

odolnost 

Obnova 

Testování10 Prezentace škol fotografie, články, výtvarná 

činnost, video

ano děti, žáci, 

zaměstnanci

www, média bude docházet k předání osobních 

údajů do jiných států

Shromažďování

Ukládání na nosiče 

Zpřístupňování

Úprava

Pozměňování

Vyhledávání

Používání

Šíření

Zveřejňování

Uchovávání

Třídění

Likvidace

Další způsoby 

zpracování

Manuální – vlastními 

zaměstnanci (listinná 

podoba, kroniky...) 

Automatizované - www 

stránky, google uložiště

Šifrování 

Pseudonymiz

ace Řízení 

přístupu 

Doba uložení 

Fyzická 

bezpečnost 

Záznam 

činností 

Důvěrnos, 

dostupnost, 

integrita, 

odolnost 

Obnova 

Testování

Schválil: Marek Grycz, ředitel

(jméno, příjmení a podpis vedoucího věcně 

příslušného útvaru)

Datum: 28.02.2018

(1) citlivé údaje lze zpracovávat za podmínek 

stanovených v § 9 z. č. 101/2000 Sb.

Název organizace - Základní škola s polským jazykem vyučovacím a mateřská škola s polským jazykem vyučovacím Český Těšín Havlíčkova 13 okres Karviná

Stanovení účelu, prostředků a způsobu zpracování osobních údajů 


