
Záznam o činnostech zpracování osobních údajů 
 

Správce údajů (školní psycholožka):  MARTINA KOLÁ ŘOVÁ (dále jen „školní psycholožka“) 
Email:  kolarovamartina91@gmail.com   Telefon: 736 535 234 
 
Popis kategorií subjektů údajů: 

− Žáci 
− Zákonní zástupci 
− Zaměstnanci MŠ 

 
Účely zpracování, pro které jsou osobní údaje určeny: 

− Poskytování psychologických služeb a konzultací 
 
Popis kategorií osobních údajů: 

− Kategorie údajů vypovídajících o totožnosti: 
o žáka (jméno, datum narození, třída, MŠ) 
o zákonného zástupce (jméno) 
o zaměstnance MŠ (jméno, funkce) 

− Kategorie údajů vztahujících se k přijímaným / požadovaným službám:  
o zákonného zástupce 
o zaměstnance MŠ  

− Kategorie údajů o kontaktech: 
o zákonného zástupce (emailová adresa, telefonní číslo) 
o zaměstnance MŠ (adresa MŠ, emailová adresa, telefonní číslo) 

− Zvláštní kategorie údajů v rozsahu nutném k řádnému poskytování psychologických služeb 
a konzultací:  

o žáku / zákonnému zástupci (písemné poznámky či audio / videozáznamy z kontaktu se žákem, 
zákonným zástupcem či zaměstnancem MŠ, informované souhlasy, individuální vzdělávací 
plány, zprávy a doporučení jiných odborníků, záznamové listy z diagnostických metod, 
vytvořené zprávy, návrhy řešení, opatření, doporučení) 

o zaměstnanci MŠ (písemné poznámky z kontaktu se zaměstnancem MŠ, vytvořené doporučení, 
návrhy řešení, opatření) 

Školní psycholožka shromažďuje údaje o žácích a zákonných zástupcích (jméno, třída, MŠ) a údaje 
o zaměstnancích MŠ (jméno, funkce, adresa MŠ, emailová adresa, telefonní číslo). Ostatní kategorie osobních 
údajů o žácích a zákonných zástupcích shromažďuje pouze po poskytnutí příslušného souhlasu. 

Školní psycholožka shromažďuje údaje o žácích a zákonných zástupcích v jejich osobních kartách 
(písemné či elektronické). Karta se pro daného žáka zakládá v momentě, kdy proběhne: konzultace 
se zákonným zástupcem žáka, krizová intervence žáka, diagnostika žáka, nebo pokud je po domluvě 
se zákonným zástupcem žáka zahájeno podpůrné či terapeutické vedení žáka. 

Ke kartě žáka má přístup pouze školní psycholožka, v ojedinělých případech další pověřená osoba 
(např. policie). Zákonný zástupce má právo nahlížet do osobní karty žáka, pořizovat její písemné výpisy 
či kopie (nikoli audiozáznamy či videozáznamy), v přítomnosti školní psycholožky, v rozsahu omezujícím 
záznam autorizovaných psychologických metod a popisu využití terapeutických prostředků. 

Školní psycholožka je oprávněna na základě souhlasu udělovaného zákonným zástupcem zpřístupnit 
veškeré osobní údaje žáka a zákonného zástupce spolupracujícím osobám (supervizor, příslušný zaměstnanec 
MŠ, spolupracující odborníci), je-li to v zájmu žáka a zákonného zástupce. 
 
Plánovaná lhůta pro uchování a výmaz kategorií osobních údajů: 

− Kategorie osobních údajů týkajících se žáka a zákonného zástupce: po dobu trvání docházky žáka 
do MŠ a dále po dobu dvou (2) let od jejího skončení.  

− Kategorie osobních údajů týkajících se zaměstnance MŠ: po dobu spolupráce s příslušnou MŠ. 
 
 
 



Obecný popis technických a organizačních opatření k zajištění bezpečnosti zpracování osobních údajů: 
− Písemné záznamy: 

o Kategorie údajů vypovídajících o totožnosti a kontaktech: zabezpečení písemného diáře 
s kontakty a termíny konzultací formou zvláštní kapsy na diář uzamčenou zipem 
v bezprostřední blízkosti školní psycholožky; omezení počtu osob, které mají přístup 
k záznamům pouze na školní psycholožku. 

o Další kategorie údajů: veškeré písemné dokumenty ukládané v uzamykatelné místnosti; 
omezení počtu osob, které mají přístup k záznamům pouze na školní psycholožku. 

− Elektronické záznamy: 
o Kategorie údajů vypovídajících o totožnosti a kontaktech: informace o termínech konzultací 

s žáky a zákonnými zástupci sdělovány pouze příslušným zaměstnancům MŠ a zákonným 
zástupcům pouze po ověření e-mailu, telefonního kontaktu či osobně; zapisování 
do elektronických zařízení (notebook, mobilní telefon, externí disk) chráněných při přístupu 
heslem; omezení počtu osob, které mají do elektronických zařízení přístup pouze na školní 
psycholožku; dvoufázové ověření do účtu emailové adresy. 

o Další kategorie údajů: zapisování do elektronických zařízení (notebook, mobilní telefon, 
externí disk) chráněných při přístupu heslem; omezení počtu osob, které mají 
do elektronických zařízení přístup pouze na školní psycholožku; dvoufázové ověření do účtu 
emailové adresy; v případě potřeby sdělení informací spadajících do zvláštních kategorií 
údajů e-mailem, je tento e-mail odeslán v důvěrném režimu s nutností zadání kódu z SMS 
zprávy; v případě potřeby sdělení informací spadajících do zvláštních kategorií údajů 
telefonicky, jsou podány informace pouze po ověření hesla předaného osobně. 

 
 
 
V Třebíči dne 25. 5. 2018                  Mgr. Martina Kolářová 
 


