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1. Úvod 
Ředitelka školy vydává tuto směrnici na základě nařízení Evropského parlamentu a Rady (EU) 
2016/679 o ochraně fyzických osob v souvislosti se zpracováním osobních údajů. Cílem směrnice je 
vytvořit ucelený soubor pravidel na ochranu osobních údajů ve škole, aby byla zajištěna jejich 
ochrana proti neoprávněnému zacházení s daty. 
Základní pojmy jsou: 

 Zpracování osobních údajů 
 Osobní údaje 
 Citlivé údaje 
 Správce 
 Zpracovatel 
 Příjemce 
 Subjekt údajů 

 

Zpracování osobních údajů 
Zpracováním je jakákoli operace nebo soubor operací s osobními údaji nebo soubory osobních údajů, 
který je prováděn pomocí či bez pomoci automatizovaných postupů, jako je shromáždění, 
zaznamenání, uspořádání, strukturování, uložení, přizpůsobení nebo pozměnění, vyhledání, 
nahlédnutí, použití, zpřístupnění přenosem, šíření nebo jakékoli jiné zpřístupnění, seřazení či 
zkombinování, omezení, výmaz nebo zničení. 
Zpracování ve smyslu Obecného nařízení však nelze chápat jako jakékoli nakládání s osobním údajem. 
Zpracování osobních údajů je nutné považovat již za sofistikovanější činnost, kterou správce s 
osobními údaji provádí za určitým účelem a z určitého pohledu tak činí systematicky. Pro nakládání s 
osobními údaji způsobem, který není zpracováním, poskytuje ochranu např. zákon č. 89/2012 Sb. 
v platném znění, občanský zákoník. Obecným nařízením se tak jako správci řídí pouze subjekty, které 
osobní údaje zpracovávají ve smyslu definice zpracování. 

Osobní údaje 
Definice OSOBNÍ ÚDAJ zůstala zachována jako v zákoně 101/2000 Sb. 
Obecné nařízení definuje osobní údaj jako veškeré informace o identifikované nebo identifikovatelné 
fyzické osobě. 
Právní definice osobních údajů není výčtová, protože počet druhů osobních údajů je přirozeně 
neuzavřený, například nové internetové technologie (IP adresa je osobním údajem vždy, když se 
vztahuje k určené nebo určitelné osobě). 
Mezi obecné osobní údaje řadíme: 
 jméno,  
 pohlaví,  
 věk a datum narození,  
 osobní stav,  
 IP adresu a  
 fotografický záznam. 
 Vzhledem k tomu, že se GDPR vztahuje i na podnikající fyzické osoby, řadíme mezi osobní údaje 
i tzv. organizační údaje, kterými jsou: 
 e-mailová adresa,  
 telefonní číslo, 
 různé identifikační údaje vydané státem. 
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Citlivé údaje 
Citlivé údaje jsou zvláštní kategorií osobních údajů, jimiž jsou údaje: 
 o rasovém či etnickém původu,  
 politických názorech,  
 náboženském nebo filozofickém vyznání,  
 členství v odborech,  
 o zdravotním stavu,  
 sexuální orientaci a  
 trestních deliktech či pravomocném odsouzení.  
Do kategorie citlivých údajů nařízení nově zahrnuje: 
 genetické, biometrické údaje a  
 osobní údaje dětí.  
Zpracování citlivých osobních údajů podléhá mnohem přísnějšímu režimu, než je tomu u obecných 
údajů. 

Správce 
Správcem je orgán veřejné moci (škola, školské zařízení), která sám nebo společně s jinými určuje 
účely a prostředky zpracování osobních údajů (Právní subjekt vykonávající činnost školy). 

Zpracovatel 
Zpracovatelem je fyzická nebo právnická osoba, orgán veřejné moci, agentura nebo jiný subjekt, 
který zpracovává osobní údaje pro správce na základě doložitelných pokynů.   

Příjemce 
Příjemcem je fyzická nebo právnická osoba, orgán veřejné moci, agentura nebo jiný subjekt, kterým 
jsou osobní údaje poskytnuty, ať už se jedná o třetí stranu, či nikoli. Avšak orgány veřejné moci, které 
mohou získávat osobní údaje v souladu s právem, se za příjemce nepovažují. Příjemcem může být 
také zpracovatel, který pro správce osobní údaje zpracovává (typicky provozovatel informačních 
systémů).  

Subjekt údajů 
Fyzická osoba (dítě, žák, student, zákonný zástupce), kterou lze přímo či nepřímo identifikovat, 
zejména odkazem na určitý identifikátor, například jméno, identifikační číslo, lokační údaje, síťový 
identifikátor nebo na jeden či více zvláštních prvků fyzické, fyziologické, genetické, psychické, 
ekonomické, kulturní nebo společenské identity této fyzické osoby. 
  

2. Zpracování osobních údajů (čl. 6, 7, 8 nařízení) 
Osobní údaje se mohou ve škole zpracovávat pouze na základě právního předpisu nebo na základě 
souhlasu subjektu údajů (žák, zákonný zástupce žáka, zaměstnanec školy). 
Zpracování osobních údajů může být také na základě veřejného zájmu nebo při výkonu veřejné moci. 
Souhlas subjektu údajů (žák, zákonný zástupce žáka, zaměstnanec školy) musí být informovaný, 
konkrétní a písemný a správce osobních údajů je povinen získat jej ještě předtím, než zpracování 
osobních údajů zahájí, a také je povinen jej po celou dobu zpracování prokázat. Souhlas se 
zpracováním osobních údajů vydává zákonný zástupce žáka nebo žák, a to v návaznosti na splnění 
podmínky rozumové a volní vyspělosti nezletilého (§ 31 občanského zákoníku). 
Ředitelka školy důsledně zakazuje předávání osobních údajů žáků třetím osobám soukromého práva 
(nabídky pomůcek, knih, aktivit pro žáky). Obdobně se postupuje i u osobních údajů zaměstnanců 
školy. 
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  OOssoobbnníí  úúddaajjee    

      

Osobní údaje zpracovávané na 
základě školského zákona 

Osobní údaje zpracovávané ve 
veřejném zájmu nebo při 
výkonu veřejné moci 
 

Osobní údaje zpracovávané na 
základě informovaného souhlasu 

 školní matrika, 
 doklady o přijímání dětí, 
žáků, studentů a uchazečů ke 
vzdělávání, o průběhu 
vzdělávání a jeho ukončování, 
 třídní kniha,  
 záznamy z pedagogických 
rad, 
 kniha úrazů a záznamy o 
úrazech dětí, žáků a studentů, 
popřípadě lékařské posudky 
 

 předávání údajů do okresního 
archivu (zákon o archivnictví), 
 předávání údajů orgánům 
státní správy (MŠMT, ČŠI, 
krajský úřad) 

 seznamy žáků na mimoškolních 
akcích a zahraničních zájezdech, 
 seznamy žáků na soutěžích a 
olympiádách, 
 seznamy zákonných zástupců pro 
spolek – klub přítel školy, 
 jména osob, které budou odvádět 
dítě ze školní družiny, 
 kontakt na zákonné zástupce 
(není shodný s adresou dítěte), 
 fotografie za účelem propagace či 
zvýšení zájmu žáků o studium na 
dané škole, 
 zveřejnění výtvarných a 
obdobných děl žáků na výstavách a 
přehlídkách, 
 záznamy z kamerového systému 
školy pořizované za účelem 
bezpečnosti žáků a ochrany jejich 
majetku. 

Osobní údaje zpracovávané 
podle zvláštních zákonů 

    

 podněty pro jednání OSPOD, 
přestupkové komise  
 podklady žáků pro vyšetření 
v PPP, 
 hlášení trestných činů, 
neomluvená absence 
 údaje o zdravotní 
způsobilosti dítěte nebo žáka 
na zotavovacích akcích 

    

  

Příloha č. 1 - Informovaný souhlas se zpracováním osobních údajů 

  
Poznámka: 
Souhlasem nemůžeme překrývat zákonné zpracování. Souhlas fyzické osoby, jejíž osobní údaje hodlá 
správce zpracovávat, je určen pouze pro ty případy, kdy se nejedná o zákonné zpracování. 

  

3. Zpracování citlivých údajů (čl. 9 nařízení) 
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Zvláštní pozornost je věnována zpracování citlivých údajů. Jedná se například o: 

 údaje o zdravotním stavu dítěte nebo zaměstnance školy, 

 mentální omezení (poruchy učení, …), 

 popis rodinného prostředí žáka, aj. 
Nevhodná práce s citlivými údaji může mít nepříznivý vliv na dotčené osoby. Škola proto zpracovává 
tyto údaje pouze v nezbytném rozsahu a dbá ve zvýšené míře o jejich zabezpečení. 

 

4. Informace o ochraně osobních údajů (čl. 12 nařízení) 
Veškeré informace o tom, jak škola zajišťuje ochranu osobních údajů, jsou uloženy u ředitelky 

školy. Informace o ochraně osobních údajů jsou zpracovány v podobě: 
 Směrnice ředitelky školy k ochraně osobních údajů s přílohami   
 Informace o ochraně osobních údajů pro zaměstnance   
 Informace o ochraně osobních údajů pro zákonné zástupce žáků   
 Informace o ochraně osobních údajů pro žáky   

Ředitelka školy informuje zaměstnance školy nejméně 1x ročně o ochraně osobních údajů ve 
škole. Třídní učitelé nejméně 1x ročně informují žáky (třídnické hodiny) a zákonné zástupce žáků 
(třídní schůzky) o ochraně osobních údajů ve škole.  
 
Příloha č. 2 - Informace o ochraně osobních údajů pro žáky 1. stupně 
Příloha č. 3 - Informace o ochraně osobních údajů pro žáky 2. stupně 
Příloha č. 4 - Informace o ochraně osobních údajů (GDPR) - zákonní zástupci 
Příloha č. 5 - Informace o ochraně osobních údajů (GDPR) - zaměstnanci 

  

5. Právo na přístup k osobním údajům (čl. 15 nařízení) 
Každý subjekt údajů (žák, zákonný zástupce žáka, zaměstnanec školy) má právo na přístup k osobním 
údajům, které se ho týkají. Postup je následující: 

 Subjekt údajů (žák, zákonný zástupce žáka, zaměstnanec školy) má právo si podat žádost o 
informaci, zda a v jakém rozsahu jsou zpracovávány jeho osobní údaje (viz Příloha č.6 – Žádost o 
informaci – zpracování osobních údajů) 

 Škola musí subjektu údajů (žákům, zákonným zástupcům žáků) poskytnout kopie zpracování 
osobních údajů. 

 Škola poskytuje subjektu údajů informace o ochraně osobních údajů bezplatně. Pouze v případě, 
kdy jsou žádosti podané subjektem údajů zjevně nedůvodné nebo nepřiměřené, zejména protože 
se opakují, může ředitelka školy rozhodnout o uložení přiměřeného poplatku, nebo odmítnout 
žádosti vyhovět. Zjevnou nedůvodnost dokládá správce (ředitelka školy). V takovém případě se 
výše poplatku řídí sazebníkem úhrad za poskytování informací dle zákona č. 106/1999 Sb., o 
svobodném přístupu k informacím, viz kapitola 18 Poplatky, viz Příloha č. 7 – Sazebník úhrad za 
poskytování informací. 

 Škola při poskytování údajů upřednostňuje dálkový přístup k osobním údajům žadatele. 

 Žádost nelze odepřít z technických nebo jiných provozních důvodů. 

 Škola vždy dbá na to, aby žádost o poskytnutou informaci zjišťovala pouze oprávněný zájem 
žadatele. 

 Škola vždy dbá na to, aby při poskytnutí informace o osobních údajích nebyly zároveň poskytnuty 
osobní údaje jiných osob. 
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Žádost subjektu údajů vyřizuje škola bez zbytečného odkladu, nejpozději do 1 měsíce, ve výjimečných 
případech do 2 měsíců. 

 
6. Právo na opravu osobních údajů (čl. 16 nařízení) 

Každý subjekt údajů (žák, zákonný zástupce žáka, zaměstnanec školy) má právo na opravu 
k osobním údajům, které se ho týkají. Může se jednat o změnu adresy, jména, bydliště, telefonního 
čísla pod. Třídní učitelé do 30. září školního roku zapracují do školní matriky dotazník na kontrolu 
aktuálnosti osobních údajů žáků, viz plán školy. Další doplnění nebo změny ve školní matrice 
provádějí dle aktuální změny. Zaměstnanci školy mají povinnost ohlašovat zaměstnavateli všechny 
skutečnosti, které jsou nezbytné pro vedení personální a mzdové dokumentace prostřednictvím 
tiskopisu Ohlašovací povinnost zaměstnance. 
Žádost subjektu údajů vyřizuje škola bez zbytečného odkladu, nejpozději do 1 měsíce, ve výjimečných 
případech do 2 měsíců. 

 
7. Právo na výmaz osobních údajů (čl. 17 a 18 nařízení) 
Každý subjekt údajů (žák, zákonný zástupce žáka, zaměstnanec školy) má právo na výmaz k osobním 
údajům, které se ho týkají. Tohoto práva nelze využít při zákonném zpracovávání osobních údajů jako 
je školní matrika, přijímací řízení, personální a mzdová evidence apod. S těmito dokumenty je 
nakládáno dle spisového a skartačního řádu školy (viz Spisový a skartační řád školy) a této směrnice. 
Právo na výmaz nebo omezení osobních údajů se týká pouze případů, kdy subjektu údajů (žák, 

zákonný zástupce žáka, zaměstnanec školy) dává souhlas se zpracováním osobních údajů (viz Příloha 

č. 1 - Informovaný souhlas se zpracováním osobních údajů). 
V závěru školního roku se vždy provádí kontrola dokumentace školy, aby dále neobsahovala zbytečné 
osobní údaje (žáci odcházející ze školy, rozvázání pracovního poměru zaměstnance apod.). 
Ředitelka školy důsledně zakazuje předávání osobních údajů žáků třetím osobám soukromého práva 
(nabídky pomůcek, knih, aktivit pro žáky). Obdobně se postupuje i u osobních údajů zaměstnanců 
školy. 
Žádost subjektu údajů vyřizuje škola bez zbytečného odkladu, nejpozději do 1 měsíce, ve výjimečných 
případech do 2 měsíců. 

 

8. Právo vznést námitku proti zpracování osobních údajů (čl. 21 nařízení) 
Každý subjekt údajů (žák, zákonný zástupce žáka, zaměstnanec školy) má právo vznést námitku proti 
zpracování osobních údajů, které se ho týkají. 
Tohoto práva nelze využít při zákonném zpracovávání osobních údajů jako je školní matrika, přijímací 
řízení, personální a mzdová evidence apod. S těmito dokumenty je nakládáno dle spisového 
a skartačního řádu školy (viz Spisový a skartační řád školy) a této směrnice. 
Právo na výmaz nebo omezení osobních údajů se týká pouze případů, kdy subjektu údajů (žák, 

zákonný zástupce žáka, zaměstnanec školy) dává souhlas se zpracováním osobních údajů (Příloha 

č. 1 - Informovaný souhlas se zpracováním osobních údajů). 
Žádost subjektu údajů vyřizuje škola bez zbytečného odkladu, nejpozději do 1 měsíce, ve výjimečných 
případech do 2 měsíců. 
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9. Prevence a výchova k ochraně osobních údajů 
Děti zasluhují zvláštní ochranu osobních údajů, protože si mohou být méně vědomy dotčených rizik, 
důsledků a záruk a svých práv v souvislosti se zpracováním osobních údajů. Tato zvláštní ochrana se 
vztahuje zejména na používání osobních údajů dětí pro účely marketingu nebo vytváření 
osobnostních i uživatelských profilů a shromažďování osobních údajů týkajících se dětí při využívání 
služeb nabízených přímo dětem.  
Žáci jsou postupně seznamováni s problematikou ochrany osobních údajů: 
 zásady ochrany osobních údajů, 
 práva při ochraně osobních údajů, 
 používání osobních údajů pro účely marketingu, 
 bezpečným využívání informačních technologií a chování na internetu. 
 

10. Obecné zásady pro zpracování osobních údajů dle čl. 5 nařízení EU  
Při práci s osobními údaji se všichni zaměstnanci školy řídí těmito obecnými zásadami: 
Zákonnost 
Zpracování osobních údajů na základě právního předpisu (například § 28 školského zákona). 
Zpracování osobních údajů na základě informovaného souhlasu. 
Korektnost 
Správné použití, přesné, společensky bezvadné. 
Transparentnost 
Všechny informace o ochraně osobních údajů určené subjektu údajů (žák, zákonný zástupce, 
zaměstnanec) jsou stručné, snadno přístupné a srozumitelné, podávané za použití jasných 
a jednoduchých jazykových prostředků. 
Účelové omezení 
Shromažďování osobních údajů jen za jasně stanoveným účelem. 
Minimalizace údajů 
Nezpracovávat více údajů, než je pro daný účel nezbytně nutné. 
Přesnost 
Zpracovávané osobní údaje musí být přesné. 
Omezené uložení 
Osobní údaje jsou uloženy jen po dobu nezbytně nutnou. 
Integrita a důvěrnost 
Náležité zabezpečení osobních údajů, včetně jejich ochrany pomocí vhodných technických nebo 
organizačních opatření před neoprávněným či protiprávním zpracováním a před náhodnou ztrátou, 
zničením nebo poškozením. 
Odpovědnost správce 
Škola zavádí vhodná technická a organizační opatření, aby zajistila a byla schopna doložit, že 
zpracování je prováděno v souladu s nařízením EU. 

 

11. Organizační a technická opatření k zabezpečení osobních údajů ve škole 
dle čl. 32 až 26 nařízení 
 
11.1 Spisový a skartační řád 
1. Škola má zpracovaný spisový a skartační řád včetně spisového a skartačního plánu. 



ZÁKLADNÍ  ŠKOLA  CHOLTICE, 
okres Pardubice 

 

9 

 

2. Pověřenec pro ochranu osobních údajů provádí revizi stávajícího spisového a skartačního řádu, zda 
splňuje podmínky nařízení EU. 
3. Na základě provedené analýzy doplňuje a zpřesňuje spisový a skartační řád školy. Bude průběžně 
kontrolovat plnění ustanovení tohoto řádu. 
4. Vyřazování dokumentů ve skartačním řízení a výběr archiválií a jejich evidence dle ust. § 3 
zákona č. 499/2004 Sb., nejsou nařízením EU dotčeny. 
  
11.2 Školní řád 
Školní řád byl doplněn o samostatnou kapitolu s názvem: Ochrana osobnosti ve škole, ve které jsou 
pojmenovány práva a povinnosti ve vztahu k ochraně osobních údajů: 
 povinnost zachovávat mlčenlivost pro pedagogy školy, 
 právo zákonných zástupců na přístup k osobním údajům, 
 souhlas se zpracováváním osobních údajů, 
 zákaz pořizování zvukových a obrazových záznamů. 
 
11.3 Organizační řád 
Organizační řád je doplněn o funkci pověřence pro ochranu osobních údajů (Data Protection Officer), 
který provádí nezávislou kontrolní funkci ochrany osobních údajů ve škole a je přímo podřízen 
ředitelce školy. 
 
11.4 Školní matrika 
Školní matrika je ve školském zákoně č. 561/2004 Sb. formulována jako označení pro evidenci dětí, 
žáků a studentů škol a školských zařízení. Zákon v § 28 výslovně vymezuje okruh údajů ve školní 
matrice vedených, subjekty odpovědné za vedení školní matriky, subjekty zapojené do sdružování 
údajů ze školních matrik a další náležitosti vedení školní matriky. Předávání údajů 
upravuje vyhláška č. 364/2005 Sb., o vedení dokumentace škol a školských zařízení a školní matriky 
a o předávání údajů z dokumentace škol a školských zařízení a ze školní matriky (vyhláška 
o dokumentaci škol a školských zařízení), ve znění pozdějších předpisů. 
 
Obsah školní matriky 
S ohledem na zákonnou ochranu osobních údajů vymezuje § 28 odst. 2 a 3 nového školského zákona 
výslovně údaje, které školy a školská zařízení vedou z povahy své činnosti ve školní matrice. Této 
skutečnosti odpovídá také povinnost zákonných zástupců a zletilých žáků a studentů uvedené osobní 
údaje škole nebo školskému zařízení poskytnout. 
 
Předávání údajů ze školní matriky 

 Předávání údajů podle vyhlášky č. 364/2005 Sb., o dokumentaci škol a školských zařízení.  
Jedná se o předávání: 
- individuálních údajů,  
- agregovaných údajů, 
- údajů týkajících se podpůrných opatření druhého až pátého stupně. 
Základní školy předávají ze školních matrik individuální údaje o každém žákovi v předepsané 
struktuře. Rozsah, forma, způsob a termíny předávání těchto údajů jsou stanoveny v příloze č. 1 
vyhlášky č. 364/2005 Sb. Individuální údaje jsou předávány přímo na server stanovený MŠMT.  

 Předávání údajů podle § 28 odst. 4 školského zákona.  
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Školy a školská zařízení jsou údaje z dokumentace a údaje ze školní matriky oprávněny poskytovat 
osobám, které svůj nárok prokáží oprávněním stanoveným tímto nebo zvláštním zákonem. 
Jedná se o poskytování údajů: 
- soudům,  
- Policii České republiky a dalším orgánům činným v trestním řízení,  
- ČŠI a dalším kontrolním orgánům,  
- zdravotním pojišťovnám apod. v rámci jejich zákonem vymezené působnosti.  
Agregované údaje jsou poskytovány ČSÚ podle zákona č. 89/1995 Sb., o státní statistické službě. 
 
Termíny předávání údajů ze školní matriky 
- základní sběr (k rozhodnému datu 30. září) 
- aktualizační sběr (k rozhodnému datu 31. března) 
 
Forma vedení školní matriky 
Škola a školské zařízení vedou školní matriku v elektronické podobě. Záznam nebo změna údaje ve 
školní matrice se provádí neprodleně po rozhodné události. 
 
Elektronická forma školní matriky 
Elektronická forma školní matriky je vedena v programu Bakaláři 
Rozdělení práv v programu: 
 
Správce (administrátor): 
- má přístup k celé databázi, může číst i editovat všechny položky, 
- přiděluje práva a hesla dalším uživatelům (vedení školy, třídní učitelé), 
- může tisknout vysvědčení, generovat sestavy pro kontrolní orgány atd. 
Práva administrátora má správce ředitelka školy, zástupce ředitelky školy.  
 
Třídní učitel  
- má právo číst a editovat údaje žáků a zákonných zástupců jemu přidělené třídy. 
 
Účetní školy 
- evidence plateb, seznamy žáků 
 
Povinnosti uživatelů programu: 
a) administrátor zavádí do databáze údaje žáků nastupujících do budoucí první třídy ihned po nabytí 
právní moci správního rozhodnutí o přijetí žáka a přiděluje třídy třídním učitelům na základě 
rozhodnutí vedení školy, 
b) ředitel školy a zástupce ředitele školy využívají databáze k tvorbě sestav pro kontrolní orgány (UIV, 
zřizovatel), provádí tisk vysvědčení atd., 
c) třídní učitelé jsou garanty přesnosti a aktuálnost údajů. Každý třídní učitel má povinnost na začátku 
školního roku zkontrolovat aktuálnost údajů o žácích a jejich zákonných zástupcích (např. změna 
bydliště během prázdnin, telefonního spojení apod.) na základě Dotazníku na kontrolu osobních 
údajů (Viz Příloha č. 8 - Dotazník na kontrolu aktuálnosti osobních údajů žáka a zákonných zástupců). 
Aktualizace údajů o žácích a jejich zákonných zástupcích je povinen provádět při každé změně 
i v průběhu školního roku. 
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Zabezpečení údajů ze školní matriky: 
- program Bakaláři je nainstalován na učitelských počítačích ve třídách, ve sborovnách, ředitelně, 
kancelářích a kabinetech), 
- program na počítačích je přístupný až po přihlášení uživatele ke školní počítačové síti,  
- pro spuštění programu je nezbytné přihlášení uživatele, 
- všichni uživatelé programu Bakaláři jsou povinni dodržovat mlčenlivost o skutečnostech obsažených 
ve školní matrice i o přístupových heslech do školní počítačové sítě a programu Bakaláři.  
 
11.5 Školní úraz 
Škola je povinna vést evidenci úrazů žáků, k nimž došlo při vzdělávání a s ním přímo souvisejících 
činnostech a při poskytování školských služeb. Dále je povinna vyhotovit a zaslat záznam o úrazu 
stanoveným orgánům a institucím.  
 
Evidence úrazů (program Bakaláři) 
V programu Bakaláři v Evidenci úrazů zapisují všechny úrazy žáků, ke kterým došlo při vzdělávání 
a s ním přímo souvisejících činnostech a při poskytování školských služeb, a to nejpozději do 24 hodin 
od okamžiku, kdy se škola o úrazu dozví. 
V evidenci úrazů se vedou následující informace: 
- pořadové číslo úrazu, 
- jméno, popřípadě jména, příjmení a datum narození zraněného, 
- popis úrazu, 
- popis události, při které k úrazu došlo, včetně údaje o datu a místě události, 
- zda a kým byl úraz ošetřen, 
- jméno zaměstnance právnické osoby vykonávající činnost školy nebo školského zařízení, který 
provedl zápis do evidence úrazů, 
- další údaje, pokud jsou potřebné k sepsání záznamu o úrazu. 
Osobní údaje, které jsou součástí evidence úrazů, mohou být zpracovávány pouze za účelem této 
evidence úrazů, popřípadě jako podklad pro vyhotovení záznamu o úrazu. 
Jedná se o zákonné zpracování, které je bez souhlasu zákonného zástupce nebo žáka (§ 28 odst. 1 
písm. i) školského zákona) 
 
Záznam o úrazu 
Záznam o úrazu škola nebo školské zařízení vyhotovuje, jde-li o úraz, jehož důsledkem byla 
nepřítomnost žáka ve škole zasahující alespoň do 2 po sobě jdoucích vyučovacích dnů, nebo smrtelný 
úraz. 
Záznam o úrazu obsahuje ještě více osobních údajů, například: 
- jméno, příjmení a místo trvalého pobytu zákonného zástupce, 
- jména, příjmení a podpisy svědků, 
- jméno, příjmení, funkce a podpis osoby vykonávající dohled v době úrazu. 
Hlášení úrazu a zasílání záznamu o úrazu 
Prováděcí vyhláška (§ 3 a § 4) stanoví, jakým způsobem se provádí hlášení úrazu a komu se zasílají 
záznamy o úrazu. 
Zabezpečení dokumentů 
Při evidenci školních úrazů je třeba zajistit, aby: 
- byla zachovávána mlčenlivost při práci s osobními údaji při evidenci úrazů žáků, 
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- veškeré dokumenty byly řádně uloženy ve spisovně školy, popřípadě v archivu školy a byl dodržován 
režim dle spisové služby ve škole. 
 
11.6 Správní řízení 
Jedná se o rozhodování ředitelky školy o právech a povinnostech v oblasti státní správy podle § 165 
odst. 2 a § 183 odst. 1 školského zákona. 
Nahlížení do spisu 
O průběhu správního řízení se vede spis, který je řádně uložen a zabezpečen dle spisového 
a skartačního řádu ve škole.  
V souladu s § 36 odst. 3 zákona č. 500/2004 Sb., správní řád, má zákonný zástupce možnost ještě 
před vydáním rozhodnutí seznámit se s obsahem spisu vyjádřit se k podkladům rozhodnutí. 
Přihlášky k přijímacímu řízení 
V přihlášce je možné požadovat pouze údaje, které jsou nezbytné pro přijímací řízení. Je ale možné 
zjišťovat údaje, které mají vazbu na kritéria (sourozenec ve škole, zařazení do třídy zřízené podle § 16 
odst. 9). V době zápisu není dítě žákem základní školy a není tedy zákonná povinnost požadovat po 
rodičích další údaje (rodné číslo, kontakt na rodiče – telefon, e-mail, …). Přihláška do základní školy 
není podklad pro školní matriku. 
Seznam dětí ze spádového obvodu 
Tyto osobní údaje jsou zpracovávány na základě výkonu veřejné moci a mohou sloužit pouze 
k určenému účelu (přijímaní dětí ze spádového obvodu). 
 
11.7 Organizace výchovy a vzdělávání  
Organizace výchovy a vzdělávání je nezbytně spojena se zpracováním osobních údajů. Lze rozlišit tři 
skupiny při zpracovávání osobních údajů: 
 
Osobní údaje zpracovávané na základě školského zákona 
 školní matrika, 
 doklady o přijímání dětí, žáků, studentů a uchazečů ke vzdělávání, o průběhu vzdělávání a jeho 
ukončování, 
 třídní kniha,  
 záznamy z pedagogických rad, 
 kniha úrazů a záznamy o úrazech dětí, žáků a studentů, popřípadě lékařské posudky 
 
Osobní údaje zpracovávané podle zvláštních zákonů 
 podněty pro jednání OSPOD, přestupkové komise  
 podklady žáků pro vyšetření v PPP, 
 hlášení trestných činů, neomluvená absence 
 údaje o zdravotní způsobilosti dítěte nebo žáka na zotavovacích akcích 
 
Osobní údaje zpracovávané na základě informovaného souhlasu 
 seznamy žáků na mimoškolních akcích a zahraničních zájezdech, 
 seznamy žáků na soutěžích a olympiádách, 
 seznamy zákonných zástupců pro spolek – klub přátel školy, 
 jména osob, které budou odvádět dítě ze školní družiny, 
 kontakt na zákonné zástupce (není-li shodný s adresou dítěte), 
 fotografie za účelem propagace či zvýšení zájmu žáků o studium na dané škole, 
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 zveřejnění výtvarných a obdobných děl žáků na výstavách a přehlídkách apod. 
 
Organizace výchovy a vzdělávání 
Vedle těchto tří skupin je pro běžný provoz školy nezbytné zpracovávat další osobní údaje. Jedná se 
například o: 
 průběžné hodnocení výchovy a vzdělávání (klasifikace žáků), 
 organizační seznamy žáků (kteří půjdou do kina, kteří odevzdali učebnice, kteří …), 
 jiné osobní informace o žákovi (úmrtí v rodině, rozvod rodičů, …). 
 
Oporu v zákoně lze vysledovat nepřímo: 
 hodnocení žáků (průběžná klasifikace) 
§ 51 a násl. zákona č. 561/2004 Sb., školský zákon, § 14 a násl. vyhlášky č. 48/2005 Sb., o základním 
vzdělávání,  
 organizace vzdělávání 
§ 46 zákona č. 561/2004 Sb., školský zákon, vyhláška č. 48/2005 Sb., o základním vzdělávání, 
Z praktického hlediska je nemožné neustále se obracet přes informované souhlasy na žáky a zákonné 
zástupce nebo konzultovat každý jeden případ s pověřencem, aby se mohlo pracovat s těmito údaji.  
 
Zásady pro práci s informacemi 
Při práci s těmito osobními údaji je třeba řádně poučit pedagogické pracovníky, aby důsledně 
dodržovali obecné zásady při práci s těmito informacemi: 
 shromažďovat pouze nezbytné osobní údaje (například seznam žáků bez rodných čísel), 
 osobní údaje mít pod kontrolou (uzamčená skříňka, …), 
 již nepotřebné údaje skartovat, 
 zachovávat mlčenlivost o údajích,  
 neposkytovat údaje osobám mimo výchovně vzdělávací proces. 
 
Žákovská knížka 
Forma vedení žákovských knížek: 
 listová podoba, 
 elektronická podoba (Bakaláři) 
Poskytování informací pomocí žákovských knížek plní škola tuto zákonnou povinnost: 
 Právo žáků a zákonných zástupců na informace o průběhu a výsledcích svého vzdělávání (§ 21 
školského zákona) 
 Povinnosti pedagogických pracovníků poskytovat žáku nebo zákonnému zástupci nezletilého dítěte 
nebo žáka informace spojené s výchovou a vzděláváním (§ 22b školského zákona). 
 
Zásady pro práci s informacemi v žákovské knížce 
Zajištění osobních údajů žáků v žákovských knížkách: 
 žákovské knížky obsahují pouze nezbytné osobní údaje o žácích, 
 s žákovskými knížkami pracují ve škole pouze určení pedagogičtí pracovníci (třídní učitel, učitelé 
předmětů, vychovatelka …), 
 při práci se žákovskými knížkami dodržují obecné zásady pro práci s osobními údaji žáků 
(mlčenlivost, pod kontrolou, …), 
 informace v žákovské knížce školy jsou určeny kromě pedagogických pracovníků jednomu 
konkrétnímu žákovi a jeho zákonným zástupcům, 
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 informace v elektronických žákovských knížkách jsou přístupné pouze zákonným zástupcům na 
základě ověřeného hesla a určeným pedagogickým pracovníkům školy, 
 po skončení školního roku si žáci ponechají žákovské knížky  

 
11.8 Poskytování poradenských služeb 
Škola má podle vyhlášky č. 72/2005 Sb., o poskytování poradenských služeb, povinnost poskytovat 
poradenské služby žákům i zákonným zástupcům žáků. 
Osobní údaje o žácích 
Osobní údaje o žácích a jejich rodičích, která se poradenští pracovníci školy dozvědí v souvislosti 
s výkonem své poradenské činnosti, jsou ochraňovány v souladu s nařízení EU 679/2016 ze dne 27. 4. 
2016, obecné nařízení na ochranu osobních údajů, a směrnice ředitelky školy k ochraně osobních 
údajů. 
Jedná se zejména o: 
 zachovávání mlčenlivosti o skutečnostech týkajících se osobních údajů žáků (zákonných zástupců 
žáků),  
 dbaní, aby programy, se kterými pracují při poskytování poradenské služby, byly nainstalovány 
pouze na určených počítačích, byly přístupné až po přihlášení uživatele ke školní počítačové síti, pro 
spuštění programu je nezbytné přihlášení uživatele, 
 dokumentaci v listinné podobě ukládají v zamykatelné skříni v určených prostorách školy, vydávají ji 
na základě žádosti odpovědného pracovníka, během zpracování nesmí být ponechána bez dohledu, 
po ukončení zpracování musí být neprodleně navrácena na určené místo, 
 minimalizaci zpracovávaných údajů. 
Citlivé údaje o žácích 
Zvláštní pozornost je třeba věnovat citlivým údajům o žácích. Citlivými údaji jsou zejména: 
 zdravotní stav žáka,  
 závěry pedagogicko-psychologické poradny,  
 lékařské posudky, 
 závěry jiných institucí. 
Při předávání informací, které obsahují citlivé údaje, podepíše zákonný zástupce žáka souhlas se 
zpracováním těchto údajů. 

 
11.9 Webové stránky školy, fotografie a projevy osobní povahy  
Osobní údaje žáků na webových stránkách je možné využívat pouze se souhlasem žáků, resp. jejich 
zákonných zástupců (to v návaznosti na splnění podmínky rozumové a volní vyspělosti nezletilého (§ 
31 občanského zákoníku). Souhlas subjektu údajů (žák, zákonný zástupce žáka, zaměstnanec školy) 
musí být informovaný, konkrétní a písemný a správce osobních údajů je povinen získat jej ještě 
předtím, než zpracování osobních údajů zahájí, a také je povinen jej po celou dobu zpracování 
prokázat. 
 
Ochrana osobních údajů a pořizování fotografií 
Mezi osobní údaje patří i fotografické záznamy a videozáznamy (dále jen fotografie). Činnost školy je 
neodmyslitelně spojena s pořizováním fotografií žáků i zaměstnanců školy, popřípadě dalších osob 
(zákonní zástupci žáků, účastníci kurzů apod.). 
 
Pro školu je důležité určit: 
- za jakým účelem jsou fotografie pořizovány, 
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- zda jsou pořizovány se souhlasem nebo jde o oprávněné zpracování, 
- zda žáci při práci s mobilními telefony dodržují právní normy občanského zákoníku (zákaz 
neoprávněného vyobrazení člověka, pořizování obrazových záznamů bez svolení apod.), 
- zda jsou fotografie vhodné pro zveřejňování. 
 
Ředitelka školy a třídní učitelé, učitelé zajistí tyto skutečnosti: 
 seznámení žáků a zaměstnanců s ustanovením občanského zákoníku (Podoba a soukromí (§ 84 až § 
90): 
Podoba a soukromí (§ 84 až § 90) 
Občanský zákoník stanoví ȊłƪŀȊ ƴŜƻǇǊłǾƴŠƴŞƘƻ ǾȅƻōǊŀȊŜƴƝ őƭƻǾŠƪŀ, na jehož základě je dotyčný zpětně 
identifikovatelný (§ 84). Zároveň zakazuje neoprávněné šíření podobizny (§ 85). 
{ǾƻƭƝ-li někdo k zobrazení své podoby za okolností, z nichž je zřejmé, že bude šířeno, platí, že svoluje i k jeho 
rozmnožování a rozšiřování obvyklým způsobem, jak je mohl vzhledem k okolnostem rozumně předpokládat 
(§ 85). 
tƻŘƻōƛȊƴŀ ƴŜōƻ ȊǾǳƪƻǾȇ őƛ ƻōǊŀȊƻǾȇ ȊłȊƴŀƳ se mohou ōŜȊ ǎǾƻƭŜƴƝ őƭƻǾŠƪŀ pořídit nebo použít ǇǌƛƳŠǌŜƴȇƳ 
způsobem též k vědeckému nebo uměleckému účelu a pro tiskové, rozhlasové, televizní nebo obdobné 
zpravodajství (§ 89). 
Zákonný důvod k zásahu do soukromí jiného nebo k použití jeho podobizny, písemnosti osobní povahy nebo 
zvukového či obrazového záznamu nesmí být využit ƴŜǇǌƛƳŠǌŜƴȇƳ ȊǇǻǎƻōŜƳ v rozporu s oprávněnými zájmy 
člověka (§ 90). 

 pořizování fotografií za účelem propagace a informování o činnosti školy je vždy na základě 
informovaného souhlasu žáků a zákonných zástupců žáků, 
 školní řád obsahuje pravidla pro pořizování fotografií z mobilních telefonů žáků, 
 zaměstnanci školy jsou seznámeni s oprávněným zpracováním osobních údajů – fotografií, 
 zveřejňované fotografie jsou vhodné. 
 
Fotografie na webových stránkách školy 
Při zpřístupnění fotografií žáků na webových stránkách školy je potřeba rozlišovat, jedná-li se o 
fotografii konkrétního žáka s osobními údaji (jméno, příjmení, třída, …) nebo zda fotografie zachycují 
pouze průběh školních akcí, nikoli podobizny jednotlivých žáků, a jsou označeny pouze názvem dané 
školní akce. Tento postup účastníka řízení tak nelze považovat za zásah do práva na ochranu osobních 
údajů a k porušení nařízení EU. 
 
Oprávněné zpracování osobních údajů – fotografií 
Jedná se o některá ustanovení občanského zákoníku (Podoba a soukromí (§ 84 až § 90). 
1. Do práva na soukromí nezasahuje ten (roz. oprávněně zpracovává osobní údaje a případně je dále 
používá ten), kdo pořizuje osobní údaje (např. fotografie) za účelem výkonu nebo ochrany práv osob. 
Jako příklad lze uvést pořízení nebo použití fotografií nebo záznamů o šikaně nebo jiném 
protiprávním jednání, dokumentace úrazů apod.  
2. Záznam nebo fotografie se pořizuje k úřednímu účelu, např. při styku s rodiči v souvislosti s 
řešením stížností, závažných výchovných nebo vzdělávacích otázek spojených s konkrétním žákem 
apod.  
3. Dalším oprávněným zásahem do soukromí (tedy povoleným zpracováváním osobních údajů jejich 
pořízením nebo použitím) jsou tzv. vědecké, umělecké nebo zpravodajské licence (např. oprávnění 
novináře natáčet i bez souhlasu). Jako příklad lze uvést pořizování fotografií z veřejných akcí 
pořádaných školou pro novinářské či reportážní účely (např. do školních novin nebo místního 
zpravodaje). Od reportážních účelů je třeba odlišit pořizování fotografií výhradně za účelem 
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propagace či zvýšení zájmu žáků o studium na dané škole (na tuto situaci už tzv. zpravodajská licence 
nedopadá). Proto je u jednotlivých fotografií třeba rozlišit, zda je focena konkrétní osoba, která o 
pořizování snímků své osoby ví, konkludentně s ním souhlasí (např. pózuje a nic nenamítá) a zároveň 
ví, jak bude s fotografií nakládáno, nebo zda je pořizována fotografie velké skupiny osob pouze pro 
ilustrační účely. Zde není z povahy věci třeba trvat na souhlasu osob, jestliže není možné osoby 
jednotlivě rozpoznat.  
4. Závěrem zdůrazňujeme, že všechny zákonné výjimky musí být využívány přiměřeným způsobem, 
v souladu s pravidly slušnosti a obvyklého chování v občanské společnosti (preambule Ústavy).  

 
11.10 Mimoškolní akce  
Práce s osobními údaji na mimoškolních akcích se řídí nařízením EU č. 2016/679 o ochraně fyzických 
osob v souvislosti se zpracováním osobních údajů. 
Přihlášky a seznamy dětí pro účely mimoškolních akcí mohou být pouze s informovaným souhlasem 
zákonných zástupců. Seznamy dětí obsahují pouze nezbytné osobní údaje. Seznamy dětí slouží pouze 
k jednomu danému účelu, například k výjezdu žáků do zahraničí. 
Při organizování mimoškolních akcí je tedy nezbytné pracovat s osobními údaji dětí a žáků, jedná se 
například o: 

 osobní údaje na přihláškách mimoškolních akcí, na záznamech o úrazech, 

 seznamy dětí a žáků pro vedoucího mimoškolní akce, 

 seznamy dětí a žáků pro ubytovatele nebo cestovní kancelář, 

 fotografie a videa za účelem prezentace školy, 

 záznamy o úrazech. 
 
Souhlas zákonných zástupců s mimoškolní akcí 
Souhlas zákonných zástupců k účasti dítěte (nezletilého žáka) na mimoškolní akci vychází ze zákona 
č. 98/2012 Sb., občanský zákoník. Nezletilý je do 18 let věku dítěte. 

 Rodiče mají povinnost a právo zastupovat dítě při právních jednáních, ke kterým není právně 
způsobilé. Rodiče zastupují dítě společně, jednat však může každý z nich; rovněž zde platí princip 
ovládající obecně výkon rodičovské odpovědnosti, podle něhož jedná-li jeden z rodičů v záležitosti 
dítěte sám vůči třetí osobě, která je v dobré víře, má se za to, že tento rodič jedná se souhlasem 
druhého rodiče (§ 892 NOZ). 

 Nedohodnou-li se rodiče, který z nich dítě při právním jednání zastoupí, rozhodne soud na návrh 
rodiče, který z rodičů bude za dítě právně jednat a jakým způsobem (§ 893 NOZ). 

Z uvedeného vyplývá, že: 
Nezletilý žák musí mít souhlas zákonného zástupce pro účast na mimoškolní akci typu lyžařský výcvik, 
sportovně turistický kurz, protože k tomuto úkonu není samo právně způsobilé. Postačí souhlas 
pouze jednoho zákonného zástupce, škola v dobré víře předpokládá, že se jedná o shodu obou 
rodičů. Škola nemá právo v případě neshody zákonných zástupců přiklonit se kvůli některému 
z rodičů, toto právo má pouze nezávislý soud. 
 
Informovaný souhlas 
Mimoškolní akce je plnohodnotnou součástí výchovně vzdělávacího procesu (škola plní svůj 
vzdělávací program). Přesto práce s osobními údaji dětí, žáků i zaměstnanců školy, které se používají, 
nemají přímou oporu v zákonných předpisech, a mohou se zpracovávat pouze s informovaným 
souhlasem žáků nebo jejich zákonných zástupců.  
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Přihlášky k mimoškolním akcím 
Přihlášky obsahují řadu osobních údajů: adresa žáka a zákonného zástupce, telefon, zdravotní stav 
apod. K práci s těmito osobními údaji je potřeba mít souhlas zákonných zástupců nebo zletilých žáků. 

Součástí přihlášky je tedy informovaný souhlas – Příloha č. 10 – Souhlas s mimoškolní akcí. 
Dále je potřeba zajistit, aby osobní údaje uvedené v přihláškách byly chráněny: 
- povinnosti pedagogických pracovníků zachovávat mlčenlivost o skutečnostech týkajících se 
osobních údajů žáků, 
- po skončení akce musí být přihlášky řádně skartovány nebo uloženy ve spisovně, popř. v archivu. 
 
Seznamy dětí a žáků 
Organizační zajištění mimoškolních akcí vyžaduje vypracovat seznamy žáků. Seznam potřebuje 
vedoucí mimoškolní akce, seznamy na škole požadují ubytovatelé, cestovní kanceláře nebo jiné 
subjekty, které se spolupodílejí na organizování těchto akcí.  
V takových případech je nezbytné: 
- aby seznamy obsahovaly pouze nezbytné osobní údaje, 
- aby seznamy sloužily pouze k jednomu danému účelu, například k výjezdu žáků do zahraničí.  
Je proto nezbytné u každého takovéhoto seznamu přesně vymezit jeho účel a upozornit na ochranu 

osobních údajů podle nařízení EU (viz Příloha č. 11 – Seznam žáků pro jiné organizace (dovětek) 
Po skončení akce musí být seznamy řádně skartovány nebo uloženy ve spisovně, popř. v archivu. 
 
Zdravotní způsobilost a prohlášení zákonných zástupců dítěte 
Při organizování zotavovacích akcí škola požaduje po zákonných zástupcích žáka nebo fyzické osobě, 
kterou k tomu zákonný zástupce dítěte písemně zmocnil: 
Zdravotní způsobilost - vzor posudku je dán právním předpisem: Příloha č. 3 k vyhlášce č. 106/2001 
Sb. Posudek o zdravotní způsobilosti dítěte má platnost po dobu jednoho roku od data vystavení, 
pokud během této doby nedošlo ke změně zdravotní způsobilosti dítěte. Posudek má platnost 2 roky. 
Písemné prohlášení zákonný zástupce dítěte, ve kterém potvrdí, že dítě nejeví známky akutního 
onemocnění (například horečky nebo průjmu), a ve 14 kalendářních dnech před odjezdem na 
mimoškolní akci nepřišlo do styku s fyzickou osobou nemocnou infekčním onemocněním nebo 
podezřelou z nákazy ani mu není nařízeno karanténní opatření. Toto potvrzení nesmí být starší než 
jeden den.  
Zabezpečení dokumentů 
Posudek o zdravotní způsobilosti dítěte a písemné prohlášení předá zákonný zástupce škole. Během 
mimoškolní akce jsou dokumenty řádně uloženy u vedoucího mimoškolní akce. Po skončení 
mimoškolní akce je posudek ke zdravotní způsobilosti předán zpět zákonným zástupcům dítěte, 
písemné prohlášení zákonných zástupců dítěte je uloženo do archivu školy a po 1 roce skartováno dle 
spisového a skartačního řádu (S1). 
 
11.11 Školní knihovna 
Osobní údaje knihovna zpracovává podle nařízení EU 679/2016 ze dne 27. 4. 2016, obecné nařízení 
na ochranu osobních údajů, a směrnice ředitelky školy k ochraně osobních údajů. 
Školní knihovna je určena: 
 žákům, 
 pedagogům školy. 
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Knihovna vyžaduje k registraci tyto osobní údaje:  
 jméno, příjmení, třída 
 
11.12 Kamerový systém  
V režimu nařízení EU o ochraně osobních údajů (GDPR) jsou takové kamerové systémy, které jsou 
vybaveny záznamovým zařízením, tedy jejich součástí je uchovávání (zpracování) informací – 
osobních údajů. Takové kamery ve škole nejsou. 
 
11.13 Smlouvy a účetní doklady  
Řada smluv obsahuje osobní údaje nebo na základě smluvního vztahu jako zpracovatelé pracují 
s osobními údaji správce (školy). Jedná se zejména o smlouvy typu: 
- provozování cloudového úložiště (uložena školní matrika a další dokumentace školy), 
- poskytování pracovnělékařské služby závodním lékařem. 
Škola je v pozici správce osobních údajů. Externí firma poskytující prodej zboží nebo služby je v pozici 
zpracovatele osobních údajů. I uzavřená smlouva nezbavuje správce (školy) povinnosti chránit osobní 
údaje. Škola, nejčastěji jako příspěvková organizace vstupuje, do řady právních vztahů, které jsou 
spojeny s uzavíráním smluv. Škola například uzavírá darovací, nájemní, kupní nebo příkaz (Příloha 
č. 12 – Smlouva o poskytování pracovnělékařské služby). 
 
Smluvní právo (§ 1765 až 1766) stojí na zásadě, že smlouvy se mají plnit, neboť smlouva je právně 
závazný slib, který lze změnit či zrušit jen se souhlasem všech stran, anebo z jiných zákonných 
důvodů. V běžné praxi se však uzavírají smlouvy dlouhodobé nebo s opakovaným plněním, u kterých 
nelze vyloučit potřebu změny takové smlouvy. Případné vypovězení smlouvy je možné odůvodnit tak, 
že je v rozporu s nařízením nebo zákonem o zpracování osobních údajů.  
 
Doplnění smluv 
Na základě dohody je možné doplnit smlouvy o problematiku zabezpečení osobních údajů, například: 
„Firma … se zavazuje, že bude zachovávat mlčenlivost o všech skutečnostech, které získala 
v souvislosti s plněním této smlouvy a které mají zůstat v zájmu zaměstnavatele utajeny. Touto 
povinností mlčenlivosti je firma vázána nejenom po dobu trvání smlouvy, ale i po jejím skončení. 
Firma … zavede vhodná technická a organizačních opatření tak, aby nemohlo docházet k úniku 
osobních údajů správce (školy)“ 
 
Povinnosti správce (školy) 
- využít pro zpracování osobních údajů pouze ty zpracovatele, kteří poskytují dostatečné záruky 
zavedení vhodných technických a organizačních opatření tak, aby dané zpracování splňovalo 
požadavky GDPR (čl. 28 GDPR), 
- zajistit a doložit, že zpracování osobních údajů je prováděno v souladu s GDPR (čl. 24 GDPR).  
 
Povinnosti zpracovatele (externí firma) 
- zda je externí poskytovatel služby schopen dostát čl. 28 nařízení EU:   
1. povinnost zpracovávat osobní údaje pouze na základě doložených pokynů správce;  
2. povinnost zajistit, aby se osoby oprávněné zpracovávat osobní údaje zavázaly k mlčenlivosti;  
3. povinnost přijmout všechna opatření požadovaná podle čl. 32 nařízení;  
4. povinnost dodržovat podmínky pro zapojení dalšího zpracovatele;  

javascript:void(0)
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5. povinnost zohledňovat povahu zpracování a být správci nápomocen, jde-li o žádosti člověka, jehož 
osobní údaje jsou zpracovávány;  
6. povinnost být správci nápomocen při zajišťování souladu s povinnostmi vyplývajícími z čl. 32 až 36 
nařízení;  
7. povinnost v souladu s rozhodnutím správce osobní údaje vymazat nebo vrátit správci (a zničit 
kopie);  
8. povinnost poskytovat správci informace potřebné k doložení toho, že byly splněny příslušné 
povinnosti a povinnost umožnit správci provádět audity či inspekce.  
Smlouva o poskytování pracovnělékařské služby 
Podle ustanovení § 54 zákona č. 373/2011 Sb (Zákon 373/2011 Sb., o specifických zdravotních 
službách) je zaměstnavatel pro výkon práce na svých pracovištích povinen, jde-li o práce, které jsou 
zařazené podle zákona o ochraně veřejného zdraví do kategorie první, druhé, druhé rizikové, třetí 
nebo čtvrté anebo je součástí práce činnost, pro jejíž výkon jsou podmínky stanoveny jinými právními 
předpisy, uzavřít písemnou smlouvu o poskytování pracovnělékařských služeb s poskytovatelem 
pracovnělékařských služeb (viz Příloha č. 12 – Smlouva o poskytování pracovnělékařské služby). 
 
Ochrana osobních údajů a účetní doklady 
Účetní doklady (faktury) jsou dokumenty obsahujícím osobní údaje, na které se GDPR vztahuje. 
Účetní jednotky jsou povinny uchovávat účetní záznamy pro účely vedení účetnictví po zákonem 
stanovenou dobu (zákon o účetnictví), jedná se tedy o zpracování osobních údajů. 
Pro zabezpečení těchto osobních údajů je nezbytné, aby: 
 při práci s účetními doklady se postupovalo podle Směrnice pro oběh účetních dokladů, 
 doklady byly řádně uloženy ve spisovně školy, jejich vyzvedávání se řídilo Spisovým a skartačním 
řádem, 
 doklady byly řádně uloženy v archivu školy a po zákonné lhůtě skartovány dle Spisového a 
skartačního řádu. 
Příklady účetních dokladů a jejich archivace: 
 účetní závěrky a výroční zprávy po dobu 10 let počínajících koncem účetního období, kterého 
se týkají, 
 účetní doklady, účetní knihy, odpisové plány, inventurní soupisy, účtový rozvrh, přehledy po dobu 5 
let počínajících koncem účetního období, kterého se týkají, 
 účetní záznamy, kterými účetní jednotky dokládají vedení účetnictví, po dobu 5 let počínajících 
koncem účetního období, kterého se týkají. Účetní jednotka může jako účetní záznamy použít 
zejména mzdové listy, daňové doklady nebo jinou dokumentaci vyplývající ze zvláštních právních 
předpisů.   
 
11.14 Zabezpečení výpočetní techniky  
Pro zajištění ochrany osobních údajů jsou stanovena pravidla pro užívání IT techniky ve škole. Jedná 
se o správu, údržbu, ochranu a zabezpečení výpočetní techniky, ochranu a zabezpečení informačních 
systémů, dat a software. 
 
Pravidla pro užívání výpočetní techniky 
- užívat osobních počítačů na základě osobní odpovědnosti 
- stanovit odpovědnost správců IT 
- užívat PC pouze pro plnění svých pracovních povinností 
- užívat jen počítačové programy ve vlastnictví školy a instalované správcem IT 
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- hlásit správci IT nalezené závady, potřebné opravy, údržbu nebo aktualizací počítačových programů, 
nalezení viru, opakovaná chybová hlášení či podezřelé chování PC 

- provádět pravidelnou zálohu svých dat 
- provádět vypnutí PC stanoveným způsobem 
 
Při užívání výpočetní techniky je zakázáno: 
- sdělovat někomu své uživatelské jméno a heslo do PC, do počítačové sítě a do školní matriky 
- přemisťovat PC bez konzultace se správcem IT 
- zasahovat do instalace počítačových programů, měnit konfiguraci, příkazové soubory nebo adresáře 

potřebné pro chod systému;  
- instalovat ani mazat jakékoliv počítačové programy, a to ani vlastněné uživatelem, volně šiřitelné či 

stažené z internetu;  
- jakkoliv šířit kterýkoliv počítačový program a používat či poskytnout jakékoliv neoprávněně získané 

prostředky (licenční kódy, hardwarově klíče) sloužící k ochraně počítačových programů;  
- provádět nezodpovědnou nebo dokonce zlomyslnou činnost na internetu (rozesíláni spamů, šíření 

virů, přetěžování sítí masivním nebo trvalým downloadem či uploadem nebo generováním útoků na 
webové služby či databáze). 

 
Ochrana osobních údajů 
- zachovávat mlčenlivost o údajích obsažených v souborech, v databázích či v informačních 

systémech a o všech dalších skutečnostech, o nichž se dozvědí v souvislosti s výkonem práce v rámci 
pracovního poměru ve škole; o těchto skutečnostech jsou povinni zachovávat mlčenlivosti po 
skončení pracovního poměru práce ve škole.;  

- skutečnosti chráněné školským zákonem (§ 28) a osobní údaje zpracovávat jen se souhlasem 
zaměstnavatele a za účelem, který zaměstnavatel stanoví (viz Směrnice na ochranu osobních údajů 
ředitele školy);  

- při zpracování dat, pokud je to možné, neuvádět jména, ani jiné identifikační údaje;  
- zachovávat důvěrnost obsahu veškeré elektronické komunikace a obsahu databází;  
- být si vědomi, že porušení výše uvedených povinností je závažným porušením pracovních 

povinnosti;  
- být si vědomi, že zaměstnavatel je po nich oprávněn vymáhat případnou škodu, kterou porušením 

výše uvedených povinností způsobí.  
 
Forma zajištění 
- Směrnice ředitelky školy k využívání výpočetní techniky ve škole 
- školení a písemné poučení zaměstnanců školy 
- poučení žáků školy 
- pracovní náplně zaměstnanců (učitel, správce IT, koordinátor ICT, …) 
- pravidelná kontrola dodržování stanovených pravidel 
 
11.15 Poskytování dotací z operačních programů  
Zpracovávání osobních údajů při realizaci poskytování dotací: 
- dotační řízení = podaná žádost, kontrola čerpání, ukončení projektu, 
- monitoring projektů = čerpání finančních prostředků, 
nemá výslovnou oporu v zákoně (Příloha č. 13 - Stanovisko č. 2-2016 UOOU). 
 



ZÁKLADNÍ  ŠKOLA  CHOLTICE, 
okres Pardubice 

 

21 

 

Výjimka 
Výjimku lze spatřovat v čl. 125 odst. 2 písm. d) a e) Nařízení Evropského Parlamentu a Rady 
č. 1303/20131, podle kterého je mimo jiné možné zpracovávat osobní údaje osob podpořených z 
dotace, které se uchovávají a zaznamenávají v počítačových systémech o každé operaci nezbytné pro 
realizaci čerpání dotace. 
 
Souhlas subjektu údajů 
V případech, které neodpovídají výše uvedené výjimce, je třeba zajistit souhlas subjektu údajů se 
zpracováním jeho údajů pro účely shromažďování údajů nezbytných: 
- pro zpracování žádosti o dotaci,  
- pro účely žádání o dotaci, případně  
- pro účely spojené s čerpáním prostředků z dotace  
na celou dobu zpracovávání osobních údajů (včetně archivace vyžadované unijními předpisy).  
 
11.16 Pracovní náplně  
 
Pedagogičtí pracovníci 

 Pedagogičtí pracovníci mají povinnost zachovávat mlčenlivost a chránit před zneužitím osobní 
údaje, informace o zdravotním stavu dětí, žáků a studentů a výsledky poradenské pomoci 
školského poradenského zařízení a školního poradenského pracoviště, s nimiž přišli do styku. 

 Při práci se školní matrikou a dalšími dokumenty školy, které obsahují osobní údaje dětí/žáků a 
jejich zákonných zástupců bude postupovat v souladu se Směrnicí ředitele školy k ochraně 
osobních údajů a Spisovým a skartačním řádem školy. Řádně dbá na aktualizaci i zálohování dat 
ze školní matriky. 

 Je si vědom, že porušení výše uvedených povinností je závažným porušením pracovních 
povinnosti. 

 
Nepedagogičtí pracovníci 

 Zaměstnanec se zavazuje, že bude zachovávat mlčenlivost o všech skutečnostech, které se 
dozvěděl v souvislosti s výkonem své práce a které mají zůstat v zájmu zaměstnavatele utajeny. 
Touto povinností mlčenlivosti je zaměstnanec vázán nejenom po dobu trvání pracovního 
poměru, ale i po jeho skončení (nejméně 1 rok). 

 Při úklidu prostor (uklízečka), kde je umístěna spisovna a archiv školy, je zakázáno manipulovat 
s dokumenty školy. 

 Je si vědom, že porušení výše uvedených povinností je závažným porušením pracovních 
povinnosti. 

 Je si vědom, že zaměstnavatel je po něm oprávněn vymáhat případnou škodu, kterou porušením 
výše uvedených povinností způsobí.  

 
Pracovníci s výpočetní technikou 

 Zachovává mlčenlivost o údajích obsažených v souborech, v databázích či v informačních 
systémech a o všech dalších skutečnostech, o nichž se dozvědí v souvislosti s výkonem práce v 
rámci pracovního poměru ve škole; o těchto skutečnostech jsou povinni zachovávat mlčenlivosti 
po skončení pracovního poměru práce ve škole. 

 Zachovává mlčenlivost o osobních údajích, včetně údajů citlivých, a o bezpečnostních opatřeních, 
jejichž zveřejnění by ohrozilo zabezpečení těchto údajů. 
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 Skutečnosti dané školským zákonem (§ 28) a osobní údaje zpracovávat jen se souhlasem 
zaměstnavatele a za účelem, který zaměstnavatel stanoví (viz Směrnice na ochranu osobních 
údajů ředitele školy). 

 Při zpracování dat, pokud je to možné, neuvádí jména, ani jiné identifikační údaje. 

 Zachovává důvěrnost obsahu veškeré elektronické komunikace a obsahu databází. 

 Je si vědom, že porušení výše uvedených povinností je závažným porušením pracovních 
povinnosti. 

 Je si vědom, že zaměstnavatel je po něm oprávněn vymáhat případnou škodu, kterou porušením 
výše uvedených povinností způsobí.  

 
Pověřenec pro ochranu osobních údajů 

 Monitoruje soulad zpracování osobních údajů s povinnostmi vyplývajícími z nařízení EU. 

 Sleduje vývoj související legislativy. 

 Poskytuje poradenství správcům, zpracovatelům a jejich zaměstnancům, kteří se podílí na 
zpracování osobních údajů. 

 Provádí interní audity na ochranu osobních údajů ve škole. 

 Školí zaměstnance k problematice ochrany osobních údajů. 

 Zajišťuje kontakt mezi školou a dozorovým orgánem (Úřad pro ochranu osobních údajů). 

 Zajišťuje kontakt mezi školou a subjektem údajů (zaměstnanci, žáci, zákonní zástupci) v oblasti 
ochrany osobních údajů. 

 
11.17 Školská rada 
 
Ochrana osobních údajů školská rada 
Podle § 168 školského zákona je ředitelka školy povinna umožnit školské radě přístup k informacím 
o škole, zejména k dokumentaci školy. Informace chráněné podle zvláštních právních předpisů 
poskytne ředitelka školy školské radě pouze za podmínek stanovených těmito zvláštními právními 
předpisy. Poskytování informací podle zákona o svobodném přístupu k informacím tím není dotčeno. 
Těmito zvláštními právními předpisy je nyní nařízení EU 679/2016 ze dne 27. 4. 2016, obecné nařízení 
na ochranu osobních údajů. 
 
Zásady pro práci s informacemi o škole: 
 ředitelka školy poskytuje školské radě informace o škole v agregované podobě (počty žáků, počty 
pedagogů, …), 
 objeví-li se při jednání školské rady osobní údaje, upozorní ředitelka školy členy školské rady na 
povinnost zachovávat mlčenlivost o těchto údajích, 
 výstupy ze školské rady (záznamy z jednání) nesmí obsahovat osobní údaje žáků, jejich zákonných 
zástupců a zaměstnanců školy. 
 
11.18 Školní jídelna 
 
Ochrana osobních údajů školní jídelna 
Školní jídelna se při ochraně osobních údajů řídí všemi dokumenty školy (spisový a skartační řád, 
organizační řád, pracovní náplně, …). 
Poskytování školního stravování je poskytováno na základě § 119 zákona školského zákona. Jedná se 
o zákonné zpracování osobních údajů dle článku 6 nařízení EU, není proto nutný informovaný souhlas 
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žáků a zákonných zástupců žáků. Podmínkou je, aby údaje byly poskytovány v rozsahu v nezbytném 
pro zabezpečení školního stravování. 
Požaduje-li školní jídelna další osobní informace (například účet rodičů uvedený v informačním 
systému k evidenci obědů ve školní jídelně), je nezbytný informovaný souhlas. 
 
Vedoucí školní jídelny odpovídá za kontrolu údajů ve smlouvách školní jídelny: 
- rozsah, účel a doba zpracování osobních údajů, 
- přístup třetích osob k osobním údajům v systémech, 
- zda smlouva odpovídá záměru předcházet případnému nezákonnému zpracování osobních údajů 

(nápravná opatření, sankce), 
- zda dostatečně upravují právo školy omezit, případně zakázat poskytování předaných osobních 
údajů třetím osobám,  
- zda dostatečně zamezují zpracování osobních údajů jinak, než je v zájmu školy, potažmo v zájmu 
subjektu údajů, 
- zda je externí poskytovatel služby schopen dostát čl. 28 nařízení EU:   
1. povinnost zpracovávat osobní údaje pouze na základě doložených pokynů správce;  
2. povinnost zajistit, aby se osoby oprávněné zpracovávat osobní údaje zavázaly k mlčenlivosti;  
3. povinnost přijmout všechna opatření požadovaná podle čl. 32 nařízení;  
4. povinnost dodržovat podmínky pro zapojení dalšího zpracovatele;  
5. povinnost zohledňovat povahu zpracování a být správci nápomocen, jde-li o žádosti člověka, jehož 
osobní údaje jsou zpracovávány;  
6. povinnost být správci nápomocen při zajišťování souladu s povinnostmi vyplývajícími z čl. 32 až 36 
nařízení;  
7. povinnost v souladu s rozhodnutím správce osobní údaje vymazat nebo vrátit správci (a zničit 
kopie);  
8. povinnost poskytovat správci informace potřebné k doložení toho, že byly splněny příslušné 
povinnosti a povinnost umožnit správci provádět audity či inspekce.  
 

12. Odpovědnost školy jako správce osobních údajů (čl. 24 a 25 nařízení) 
Škola, zastoupená ředitelkou školy, jako správce osobních údajů nese odpovědnost za to, že 
zpracovává osobní údaje dětí, žáků, jejich zákonných zástupců a zaměstnanců v souladu s nařízením 
EU. Tuto odpovědnost nelze přenést na někoho jiného. Škola jako správce osobních údajů má 
zpracovaný přehled osobních údajů, které zpracovává na základě zákona a které na základě 
informovaného souhlasu, viz kapitola 2. Škola má stanovena technická a organizační opatření 
k ochraně osobních údajů, viz kapitola 11. Škola zpracovává pouze takové osobní údaje, jež jsou pro 
její činnost nezbytné a také po nezbytně nutnou dobu.  

 

13. Odpovědnost zpracovatele osobních údajů (čl. 28 a 29 nařízení) 
Škola jako správce má uzavřenu písemnou smlouvu se zpracovateli osobních údajů, která obsahuje 
povinné náležitosti při zpracování osobních údajů zaměstnanců školy. Jedná se o: 
1. povinnost zpracovávat osobní údaje pouze na základě doložených pokynů správce;  
2. povinnost zajistit, aby se osoby oprávněné zpracovávat osobní údaje zavázaly k mlčenlivosti;  
3. povinnost přijmout všechna opatření požadovaná podle čl. 32 nařízení (rizika spojená se 
zpracováním osobních údajů);  
4. povinnost dodržovat podmínky pro zapojení dalšího zpracovatele;  
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5. povinnost zohledňovat povahu zpracování a být správci nápomocen, jde-li o žádosti člověka, jehož 
osobní údaje jsou zpracovávány;  
6. povinnost být správci nápomocen při zajišťování souladu s povinnostmi vyplývajícími z čl. 32 až 36 
nařízení (rizika spojená se zpracováním osobních údajů);  
7. povinnost v souladu s rozhodnutím správce osobní údaje vymazat nebo vrátit správci (a zničit 
kopie);  
8. povinnost poskytovat správci informace potřebné k doložení toho, že byly splněny příslušné 
povinnosti a povinnost umožnit správci provádět audity či inspekce.  

Ve všech záležitostech ochrany osobních údajů je zpracovatel podřízen správci osobních 
údajů. 
Viz kapitola 11.10 
 

14. Záznamy o činnostech zpracování (čl. 30 nařízení) 
Škola jako správce vede v dokumentaci školy písemné záznamy (za písemné se považují i elektronické 
záznamy) o činnostech zpracování.  
Záznamy o činnostech zpracování představují do jisté míry náhradu za oznamovací povinnost, která 
byla Obecným nařízením zrušena. Správce a zpracovatel, pokud se na ně nevztahuje výjimka 
z povinnosti vést záznamy o činnostech zpracování, jsou povinni vést záznamy s určitými 
informacemi. Tyto záznamy následně umožní správci prokázat soulad zpracování s Obecným 
nařízením. Viz kapitola 11. 
  

15. Ohlašování případů porušení zabezpečení osobních údajů dozorovému 
úřadu čl. 33 a 34 nařízení 
Jestliže kterákoliv ze zúčastněných stran (správce, zpracovatel, subjekt údajů) získá podezření, že je 
porušeno zabezpečení osobních údajů, je postup následující: 
1. Ihned o tom informuje ředitelku školy a pověřence k ochraně osobních údajů. 
2. Ředitelka školy a pověřenec pro ochranu osobních údajů zhodnotí, zda došlo k porušení 
zabezpečení osobních údajů dle článku 33 a 34 nařízení. 
3. Ředitelka školy a pověřenec pro ochranu osobních údajů zjistí povahu a závažnost daného porušení 
zabezpečení osobních údajů a jeho důsledky a nežádoucí účinky pro školu. 
4. V případě potvrzení bezodkladně, nejpozději do 72 hodin, informují dozorový orgán (Úřad na 
ochranu osobních údajů). 
5. V případě pochybností, zda došlo/nedošlo k porušení zabezpečení osobních údajů je vždy vznesen 
dotaz na dozorový orgán. 
6. V případě, že došlo k porušení zabezpečení osobních údajů, oznámí tuto skutečnost ředitelka školy 
subjektu údajů (žák, zákonný zástupce, zaměstnanec). 
7. Ředitelka školy a pověřenec pro ochranu osobních údajů na základě doporučení dozorového 
orgánu učiní taková opatření, aby nedocházelo k dalšímu porušování zabezpečení osobních údajů. 
  

16. Jmenování pověřence pro ochranu osobních údajů čl. 37 až 39 nařízení 
Ředitelka školy jmenuje pověřence pro ochranu osobních údajů dle čl. 37 nařízení. 
Předpoklady pro činnost pověřence 
 profesní kvalita, 
 odborná znalost práva, 
 praxe v oblasti školství, znalosti o vnitřních předpisech školy. 

http://www.privacy-regulation.eu/cs/30.htm


ZÁKLADNÍ  ŠKOLA  CHOLTICE, 
okres Pardubice 

 

25 

 

Ředitelka školy jmenuje pověřence jako: 
 fyzickou osobu na základě pracovní smlouvy, 
 fyzickou osobu na základě dohody o pracovní činnosti,  
 externí spolupracující osobu na základě smlouvy,  
 právnickou osobu (advokátní kancelář). 
Zásady pro činnost pověřence jsou součástí pracovní smlouvy.  

Pověřenec pro ochranu osobních údajů musí být dostupný a k dispozici správci a zpracovateli, ale 
i subjektům údajů a dozorovému úřadu. Kontaktní údaje na pověřence jsou uvedeny: 
- webové stránky školy, 
- úřední deska zřizovatele, 
- nástěnka školy … 
 
Postavení pověřence pro ochranu osobních údajů 

 Pověřenec je nápomocnou osobou škole při práci s osobními údaji. 

 Pověřenec je přímo podřízen řediteli školy. 

 Pověřenec má přístup ke všem dokumentům a informacím, které jsou nezbytné pro plnění úkolů. 

 Pověřenec spolupracuje s dozorovým úřadem (Úřad pro ochranu osobních údajů) a je kontaktní 
osobou pro tento dozorový úřad a subjekty údajů, kteří se na něho mohou obracet ve všech 
záležitostech souvisejících se zpracováním jejich osobních údajů a výkonem jejich práv a 
povinností.  

 Pověřenec plní své povinnosti a úkoly nezávislým způsobem, není v konfliktu zájmů (příklad 
konfliktu zájmů: ředitel školy, IT technik, mzdová účetní, …) 

 Pověřenci nejsou udíleny žádné pokyny týkající se plnění jeho úkolů podle nařízení, pro plnění 
svých úkolů nesmí být propuštěn ani nijak postihován za nezávislý způsob výkonu povinností 

 Pověřenec je dostupný správci (škole) i subjektům údajů (zaměstnanci, žáci, zákonní zástupci 
žáků) osobně i pomocí komunikačních prostředků 

 Pověřenec nenese osobní odpovědnost za nedodržování GDPR, právní soulad v oblasti ochrany 
dat je odpovědností správce nebo zpracovatele. Škola pro svoji odpovědnost není vázána radou 
nebo stanoviskem pověřence při ochraně osobních údajů 

 Pověřencem musí být vždy jmenována konkrétní osoba, a to i v případě, že bude pověřence 
vykonávat externí právnická osoba (advokátní kancelář). 

 Pověřenec získává veškeré informace k ochraně osobních údajů včas, aby mohl poskytnout 
odpovídající postupy a doporučení. 

 
Hlavní úkoly pověřence 

 monitorovat soulad zpracování osobních údajů s povinnostmi vyplývajícími z nařízení EU, 

 sledovat vývoj související legislativy, 

 poskytovat poradenství správcům, zpracovatelům a jejich zaměstnancům, kteří se podílí na 
zpracování osobních údajů 

 provádět interní audity na ochranu osobních údajů ve škole,  

 školit zaměstnance k problematice ochrany osobních údajů, 

 zajišťovat kontaktu mezi školou a dozorovým orgánem (Úřad pro ochranu osobních údajů) 

 zajišťovat kontaktu mezi školou a subjektem údajů (zaměstnanci, žáci, zákonní zástupci) v oblasti 
ochrany osobních údajů 
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Další úkoly pověřence 

 seznamovat vedení školy a zaměstnance s právními normami, které řeší problematiku ochrany 
osobních údajů (GDPR), 

 zpracovat nový přehled osobních údajů ve škole (účel zpracování, osobní a citlivé údaje, zákonné 
zpracování, zpracování se souhlasem, …), udržovat jeho aktuálnost, 

 vést písemné záznamy (za písemné se považují i elektronické záznamy) o činnostech zpracování,  

 navrhovat organizační a technická opatření k zabezpečení osobních údajů ve škole, kontrolovat 
jejich dodržování, 

 ve spolupráci s ředitelem školy zpracovat novou směrnici k ochraně osobních údajů podle nového 
nařízení EU, 

 navrhnout doplnění o problematiku GDPR pro další dokumenty školy (Organizační řád, Spisový a 
skartační řád, Školní řád, pracovní náplně, …), 

 zpracovat nové informované souhlasy pro zaměstnance, zákonné zástupce a žáky,  

 provést revizi formulářů školy s osobními údaji (zda neobsahují nadbytečné osobní údaje),   

 kontrola smluv s externími subjekty, které pracují s osobními údaji školy (externí uložiště dat, 
zpracovávání platů, …), 

 podílet se na ochraně osobních údajů získávaných z kamerového systému školy, konzultovat 
směrnici ředitele školy k provozování kamerového systému s dozorovým orgánem (Úřad na 
ochranu osobních údajů), 

 ohlašovat případy porušení zabezpečení osobních údajů řediteli školy a dozorovému úřadu, 

 pravidelně informovat zaměstnance, žáky, zákonné zástupce žáků o ochraně osobních údajů 
(GDPR), 

 ve spolupráci s vedením školy pravidelně kontrolovat dodržování ochrany osobních údajů ve 
škole, 

 ve spolupráci s koordinátorem ŠVP zapracovat do školního vzdělávacího programu problematiku 
prevence a výchovy k ochraně osobních údajů, 

 zpracovat ochranu osobních údajů i ve vztahu k firmám (fakturace, smlouvy, …)  

 na vyzvání se účastnit porad školy, 

 účastnit se školení ke zvyšování své úrovně odborných znalostí pro ochranu osobních údajů, 

 ve spolupráci s vedením školy vyřizovat žádosti o informace od subjektu údajů (žák, zákonný 
zástupce žáka, zaměstnanec školy) včetně oprav osobních údajů, výmazu osobních údajů, 
vznášení námitek proti zpracování osobních údajů. 

 

17. Porušení povinnosti mlčenlivosti 
Pokud zaměstnanec vědomě poruší povinnost mlčenlivosti, bude to zaměstnavatel považovat za 
porušení pracovní kázně zvlášť hrubým způsobem a může se zaměstnancem okamžitě rozvázat 
pracovní poměr podle § 55 odst. 1 písm. b) zákoníku práce.  
Jestliže zaměstnanec, který byť i z nedbalosti, neoprávněně zveřejní, sdělí, zpřístupní, jinak 
zpracovává nebo si přisvojí OÚ, které byly shromážděné v souvislosti s výkonem veřejné moci, 
vystavuje se nebezpečí trestního stíhání pro trestný čin dle § 180 zákona č. 40/2009 Sb., trestní 
zákoník - Neoprávněné nakládání s OÚ.  
Stejnému postihu se vystavuje zaměstnanec, který byť i z nedbalosti, poruší povinnost mlčenlivosti 
tím, že neoprávněně zveřejní, sdělí nebo zpřístupní třetí osobě OÚ získané v souvislosti s výkonem 
svého zaměstnání. 
Příloha č. 14 - Vytýkací dopis – porušení povinnosti mlčenlivosti 
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18. Poplatky za poskytnuté informace, odmítnutí žádosti 
Informace poskytnuté subjektu údajů podle článků 13 a 14 a veškerá sdělení a úkony podle článku 15 
až 22 a 34 Obecného nařízení se poskytují a činí bezplatně. Pouze v případě, kdy jsou žádosti podané 
subjektem údajů zjevně nedůvodné nebo nepřiměřené, zejména protože se opakují, může ředitelka 
školy rozhodnout o uložení přiměřeného poplatku, nebo odmítnout žádosti vyhovět. Zjevnou 
nedůvodnost dokládá správce. V takovém případě se výše poplatku řídí sazebníkem úhrad za 
poskytování informací dle zákona č. 106/1999 Sb., o svobodném přístupu k informacím. 
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Příloha č. 1 
Informovaný souhlas se zpracováním osobních údajů 

 
Jako zákonný zástupce dávám svůj souhlas Základní škole Choltice, okres Pardubice (dále jen "škole") 
ke shromažďování, zpracovávání a evidenci osobních údajů a osobních citlivých údajů o mém 
dítěti_____________________________________________  nar. ___________________ ve smyslu 
evropského nařízení GDPR a směrnice školy ke GDPR.  
 
Svůj souhlas poskytuji pouze pro zpracování těch osobních údajů, které jsou nezbytné pro práci školy 
a v rozsahu nezbytném pro naplnění stanoveného účelu: 
 
1. Organizování mimoškolních akcí a zahraničních zájezdů, slevenky na hromadnou jízdenku (seznamy 

žáků). 
2. Organizování soutěží a olympiád (seznamy žáků). 
3. Informace pro spolek – klub přátel školy (seznamy zákonných zástupců). 
4. Jména osob, které budou odvádět dítě z mateřské školy, školní družiny (jméno a příjmení osoby). 
5. Kontakt na zákonné zástupce pro účely organizace výchovy a vzdělávání ve škole (e-mail, telefonní 

číslo). 
6. Kontakt na zákonné zástupce – není-li shodný s adresou dítěte (jméno, příjmení, adresa, telefonní 

číslo). 
7. Fotografie za účelem propagace či zvýšení zájmu žáků o studium na dané škole (fotografie žáka 

s vysvětlujícím komentářem).  
8. Písemností a jiné projevy osobní povahy žáka za účelem prezentace a propagace školy 

a informování o aktivitách školy (slohové práce, výtvarné práce, hudební vystoupení s vysvětlujícím 
komentářem). 

9. (doplnit dle ŘŀƴŞ ǎƛǘǳŀŎŜ).  
Souhlas poskytuji na školní rok ………………. a na zákonem stanovenou dobu nezbytnou 

pro jejich zpracování, vědecké účely a archivnictví. Souhlas poskytuji pouze škole, která bez zákonem 
stanovených případů nesmí tyto osobní a citlivé osobní údaje poskytnout dalším osobám a úřadům 
a musí tyto údaje zabezpečit před neoprávněným nebo nahodilým přístupem a zpracováním, před 
změnou a zničením, zneužitím či ztrátou. 

Byl jsem poučen o svých právech, zejména o svém právu tento souhlas kdykoli odvolat a to 
i bez udání důvodů, o právu přístupu k těmto údajům, právu na jejich opravu, o tom, že poskytnutí 
osobního údaje je dobrovolné, právu na sdělení o tom, které osobní údaje byly zpracovány 
a k jakému účelu. Dále potvrzuji, že jsem byl poučen o tom, že pokud zjistím nebo se budu domnívat, 
že správce nebo zpracovatel provádí zpracování jeho osobních údajů, které je v rozporu s ochranou 
soukromého a osobního života subjektu údajů nebo v rozporu se zákonem, zejména jsou-li osobní 
údaje nepřesné s ohledem na účel jejich zpracování, mohu požádat uvedené instituce o vysvětlení, 
požadovat, aby správce nebo zpracovatel odstranil takto vzniklý stav. Zejména se může jednat 
o blokování, provedení opravy, doplnění nebo likvidaci osobních údajů. 
 
V _______ dne___________________ 
 
Jméno zákonného zástupce__________________________a podpis __________________ 
Jméno zákonného zástupce__________________________a podpis __________________ 
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Příloha č. 2 - Informace o ochraně osobních údajů pro žáky 1. stupně 
 

Informace o ochraně osobních údajů pro žáky 1. stupně 
(Viz leták ÚOOÚ Osobní údaje - klíč k Tvému soukromí) 

 
Osobní údaje 
Osobní údaje jsou informace, které vypovídají o Tvém soukromí a mohou často prozradit více, než si 
přeješ! 
Osobní a citlivé údaje informují: 
 o Tvé osobě 
 o Tvém jméně a příjmení 
 o adrese, kde bydlíš 
 o datu, kdy ses narodil(a) 
 o Tvých zálibách 
 o Tvých vlastnostech a názorech 
 o Tvé rodině 
 o škole, do které chodíš 
 o kroužcích, které navštěvuješ 
 o Tvých kamarádech 
 o Tvém zdraví 
 o Tvé víře a náboženství 
a dalším 
 
Zásady pro práci s osobními údaji 
 Neprozrazuj cizím lidem své osobní údaje 
 Chraň vlastní soukromí, respektuj soukromí druhých 
 Nevíš si rady? Omezuje někdo Tvé soukromí? Poraď se s rodiči nebo ve škole 
 
Ochrana soukromí ve virtuální realitě 
 Bez svolení rodičů neposkytuj své osobní údaje. 
 Nedomlouvej si schůzku s někým, koho znáš jen z on-line komunikace. 
 Neposílej cizím osobám své fotografie. 
 Neodpovídej na vzkazy a dotazy, které v Tobě vyvolávají nepříjemné pocity. 
 Nikomu kromě rodičů nedávej hesla ke svému počítači a aplikacím, které používáš. 
 Nevěř každé informaci, kterou na internetu získáš. 
 
Mobilní telefony ve škole 
Pořizování zvukových a obrazových záznamů osob (učitel, žák) bez jejich svolení je v rozporu 
s občanským zákoníkem (§ 84 a § 85).  
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Příloha č. 3 - Informace o ochraně osobních údajů pro žáky 2. stupně 
 

Informace o ochraně osobních údajů pro žáky 2. stupně 
Viz leták ÚOOÚ Osobní údaje - klíč k Tvému soukromí 

 
Ochrana osobních údajů je věcí každého a každý na ni má právo! 
 
Úřad pro ochranu osobních údajů 
 provádí dozor nad dodržováním zákonem stanovených povinností při zpracování osobních údajů; 
 přijímá podněty a stížnosti na porušení zákona; 
 poskytuje konzultace v oblasti ochrany osobních údajů; 
 připomínkuje návrhy zákonů a dalších právních předpisů. 
Osobní údaje 
Osobní údaje jsou informace, které vypovídají o Vašem soukromí a mohou často prozradit více, než si 
přejete, aby bylo známo. 
Osobním údajem je jakýkoli údaj, který se týká Vaší osoby, tedy např.: 
 jméno a příjmení, 
 adresa bydliště, 
 datum narození, rodné číslo, 
 informace o Vašich zálibách a zvyklostech, 
 informace o Vašich majetkových poměrech, 
 jaký je Váš životní styl, 
 jaké jsou Vaše vztahy k dalším lidem. 
Citlivé údaje 
Zvláštní kategorií osobních údajů jsou citlivé údaje. Vypovídají o: 
 národnostním, rasovém nebo etnickém původu, 
 politických postojích, 
 členství v odborových organizacích, 
 náboženství a filozofickém přesvědčení, 
 zdravotním stavu, 
 sexuálním životě, 
 jedinečných biologických rysech (tzv. biometrické údaje – otisk prstu, obraz sítnice aj., genetické 
charakteristiky). 
Jejich zneužitím může být narušeno Vaše soukromí zvlášť citelně. 
Chraňte své soukromí i na internetu! 
 Rozmyslete si, zda zveřejníte své osobní údaje. 
 Hesla a přístupové kódy nikomu nesdělujte (ani kamarádům). 
 Nevěřte každé informaci, kterou na internetu získáte. 
 Pozor na informace o místech a trasách, kde se pravidelně pohybujete, nebo o odjezdu na 
dovolenou. 
 Při používání webové kamery buďte opatrní. 
 Pamatujte – co jednou zveřejníte na sociálních sítích a internetu, to už nikdy zcela neodstraníte. 

Mobilní telefony ve škole 
Pořizování zvukových a obrazových záznamů osob (učitel, žák) bez jejich svolení je 
v rozporu s občanským zákoníkem (§ 84 a § 85).  
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Příloha č. 4 - Informace o ochraně osobních údajů (GDPR) - zákonní zástupci 
 

Informace o ochraně osobních údajů (GDPR) - zákonní zástupci 
 

1. Obecné nařízení 
Obecné nařízení na ochranu osobních údajů neboli GDPR (General Data Protection Regulation) je 
uceleným souborem pravidel na ochranu dat v EU. Škola je povinna se tímto nařízením řídit. 
Cílem je hájit práva žáků a jejich zákonných zástupců proti neoprávněnému zacházení s jejich daty 
a osobními údaji, dát jim větší kontrolu nad tím, co se s jejich daty děje.   
2. Důvody zpracování osobních údajů 
Osobní údaje se mohou ve škole zpracovávat pouze: 
 na základě právního předpisu nebo  
 na základě souhlasu žáků, zákonných zástupců žáků. 
Ředitel školy důsledně zakazuje předávání osobních údajů žáků třetím osobám soukromého práva 
(nabídky pomůcek, knih, aktivit pro žáky).   
2.1 Osobní údaje zpracovávané na základě školského zákona 
 školní matrika, 
 doklady o přijímání dětí, žáků, studentů a uchazečů ke vzdělávání, o průběhu vzdělávání a jeho 
ukončování, 
 třídní kniha,  
 záznamy z pedagogických rad, 
 kniha úrazů a záznamy o úrazech dětí, žáků a studentů, popřípadě lékařské posudky. 
2.2 Osobní údaje zpracovávané podle zvláštních zákonů 
 podněty pro jednání OSPOD, přestupkové komise, 
 podklady žáků pro vyšetření v PPP, 
 hlášení trestných činů, neomluvená absence, 
 údaje o zdravotní způsobilosti dítěte nebo žáka na zotavovacích akcích. 
2.3 Osobní údaje zpracovávané na základě informovaného souhlasu 
 seznamy žáků na mimoškolních akcích a zahraničních zájezdech, 
 seznamy žáků na soutěžích a olympiádách, 
 seznamy zákonných zástupců pro spolek – klub přítel školy, 
 jména osob, které budou odvádět dítě z mateřské školy, školní družiny, 
 kontakt na zákonné zástupce (není shodný s adresou dítěte), 
 fotografie za účelem propagace či zvýšení zájmu žáků o studium na dané škole, 
 zveřejnění výtvarných a obdobných děl žáků na výstavách a přehlídkách, 
 záznamy z kamerového systému školy pořizované za účelem bezpečnosti žáků a ochrany jejich 
majetku. 
3. Podepsání informovaného souhlasu 
Třídní učitelé předají zákonným zástupcům informované souhlasy, kde svým podpisem potvrdí 
souhlas/nesouhlas s poskytování některých osobních údajů. 
4. Práva žáků a zákonných zástupců 
Právo na to být informován o zpracování jeho osobních údajů. Tím se rozumí právo na určité 
informace o zpracování jeho osobních údajů.  
Právo na opravu nepřesných osobních údajů, které se ho týkají.  
Právo na výmaz (být zapomenut). Toto právo se netýká zákonného zpracování údajů, například školní 
matriky. 

http://www.privacy-regulation.eu/cs/16.htm
http://www.privacy-regulation.eu/cs/17.htm
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Právo vznést námitku proti zpracování osobních údajů. Toto právo se netýká zákonného zpracování 
údajů, například školní matriky. 
Žádost subjektu údajů vyřizuje škola bez zbytečného odkladu, nejpozději do 1 měsíce, ve výjimečných 
případech do 2 měsíců. 
Informace poskytnuté žákům a zákonným zástupcům žáků se poskytují a činí bezplatně. Pouze v 
případě, kdy jsou žádosti podané subjektem údajů zjevně nedůvodné nebo nepřiměřené, zejména 
protože se opakují, může ředitel školy rozhodnout o uložení přiměřeného poplatku, nebo odmítnout 
žádosti vyhovět. Zjevnou nedůvodnost dokládá správce. V takovém případě se výše poplatku řídí 
sazebníkem úhrad za poskytování informací dle zákona č. 106/1999 Sb., o svobodném přístupu 
k informacím. 
5. Zabezpečení osobních údajů 
Škola má vytvořený systém pro zabezpečení ochrany osobních údajů: 
 uložení dokumentů podle spisového a skartačního řádu, 
 nově vytvořena funkce pověřence pro ochranu osobních údajů (Data Protection Officer), který 
provádí nezávislou kontrolní funkci ochrany osobních údajů ve škole, 
 osobní odpovědnost osob, které vedou školní matriku, 
 shromažďování pouze nezbytných osobní údaje (například seznam žáků bez rodných čísel), 
 již nepotřebné údaje skartovat, 
 zachovávat mlčenlivost o údajích,  
 neposkytovat údaje osobám mimo výchovně vzdělávací proces, 
 školní řád obsahuje pravidla o ochraně osobnosti ve škole, 
 stanoven účel a způsob provozování kamerového systému, 
 ochrana osobních údajů při práci s IT technikou. 
6. Pověřenec pro ochranu osobních údajů 
Škola jako „orgán veřejné moci“ rozhoduje o právech a povinnostech dětí, žáků a studentů = škola 
musí jmenovat pověřence pro ochranu osobních údajů. Pověřence pro ochranu osobních údajů 
jmenuje ředitel školy. Pověřenec pro ochranu osobních údajů musí být dostupný a k dispozici i žákům 
a zákonným zástupcům žáků. Ve spolupráci s vedením školy vyřizuje žádosti o informace od žáků a 
zákonných zástupců žáků včetně oprav osobních údajů, výmazu osobních údajů, vznášení námitek 
proti zpracování osobních údajů. 
 
 
 

http://www.privacy-regulation.eu/cs/21.htm
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Příloha č. 5 - Informace o ochraně osobních údajů (GDPR) – zaměstnanci 
 

Informace o ochraně osobních údajů (GDPR) – zaměstnanci 
 

1. Obecné nařízení 
Obecné nařízení 
Obecné nařízení na ochranu osobních údajů neboli GDPR (General Data Protection Regulation) je 
uceleným souborem pravidel na ochranu dat v EU. 
Cílem je hájit co nejvíce práva občanů EU proti neoprávněnému zacházení s jejich daty a osobními 
údaji, dát jim větší kontrolu nad tím, co se s jejich daty děje.   
GDPR se dotkne každého, kdo shromažďuje nebo zpracovává osobní údaje Evropanů, tedy i škol. 
GDPR začne v celé EU platit jednotně od 25. května 2018. V Česku tak nahradí současnou právní 
úpravu ochrany osobních údajů v podobě směrnice 95/46/ES a související zákon č. 101/2000 Sb., 
o ochraně osobních údajů.  
 
Obecné nařízení a zákon 
Doposavad pro ochranu osobních údajů platil zákon č. 101/2000 Sb., nyní se řídíme nařízením EU. 
Pokud jde o stanovení práv a povinností, není mezi nařízením a zákonem rozdíl, oba dva právní 
předpisy přímo adresátům stanovují povinnosti a práva.  
 
Další právní normy zabývající se ochranou osobních údajů 
Zákon č. 89/2012 Sb., občanský zákoník 
§ 84 
Zachytit jakýmkoli způsobem podobu člověka tak, aby podle zobrazení bylo možné určit jeho 
totožnost, je možné jen s jeho svolením. 
 
Zákon č. 499/2004 Sb., o archivnictví a spisové službě 
§ 68 
Ukládání dokumentů 
 
Zákon č. 561/2004 Sb., školský zákon 
§ 28 
Dokumentace škol a školských zařízení 
Povinnosti pedagogických pracovníků 
§ 22b 
Pedagogický pracovník je povinen zachovávat mlčenlivost a chránit před zneužitím osobní údaje, 
informace o zdravotním stavu dětí, žáků a studentů a výsledky poradenské pomoci školského 
poradenského zařízení a školního poradenského pracoviště, s nimiž přišel do styku, 
 
Zákon č. 262/2006 Sb., zákoník práce 
§ 303 odst. 2 písm. b) 
(2) Zaměstnanci uvedení v odstavci 1 jsou dále povinni 
b) zachovávat mlčenlivost o skutečnostech, o nichž se dozvěděli při výkonu zaměstnání a které v 
zájmu zaměstnavatele nelze sdělovat jiným osobám; to neplatí, pokud byli této povinnosti zproštěni 
statutárním orgánem nebo jím pověřeným vedoucím zaměstnancem, nestanoví-li zvláštní právní 
předpis jinak, 
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2. Nové přístupy a povinnosti 
Nový přístup k ochraně osobních údajů 
Lze hovořit o dvou nových přístupech, na kterých je Obecné nařízení založeno.  Novými přístupy jsou: 
- princip odpovědnosti správce (školy) a  
- přístup založený na riziku. 
Princip odpovědnosti znamená odpovědnost školy za dodržení zásad zpracování, které jsou uvedeny 
v článku 5 odst. 1 Obecného nařízení a zároveň musí správce být schopen tento soulad doložit.  
Přístup založený na riziku znamená, že škola musí přihlížet k pravděpodobným rizikům pro práva 
a svobody fyzických osob a tomu musí přizpůsobit i zabezpečení osobních údajů.  
 
Novinky v ochraně osobních údajů 
- zavedení institutu pověřence pro ochranu osobních údajů (DPO) dle čl. 37 - 39 nařízení,  
- úprava postupu, jakým se může subjekt údajů (zaměstnanec, zákonný zástupce, …) obracet 

na správce či zpracovatele,   
- právo vznést námitku proti zpracování osobních údajů dle čl. 21 nařízení,  
- rozšíření důvodů, pro které je možné požadovat po správci omezení zpracování údajů dle čl. 18 

nařízení, 
- výslovná úprava tzv. „práva být zapomenut“ v čl. 17 odst. 2 nařízení,   
- ohlašování případů porušení zabezpečení osobních údajů dozorovému úřadu a subjektu údajů 

za podmínek uvedených v čl. 33 a 34 nařízení. 
 
3. Nejdůležitější pojmy 
Zpracování osobních údajů 
Zpracováním je jakákoli operace nebo soubor operací s osobními údaji nebo soubory osobních údajů, 
který je prováděn pomocí či bez pomoci automatizovaných postupů, jako je shromáždění, 
zaznamenání, uspořádání, strukturování, uložení, přizpůsobení nebo pozměnění, vyhledání, 
nahlédnutí, použití, zpřístupnění přenosem, šíření nebo jakékoli jiné zpřístupnění, seřazení či 
zkombinování, omezení, výmaz nebo zničení. 
Zpracování ve smyslu Obecného nařízení však nelze chápat jako jakékoli nakládání s osobním údajem. 
Zpracování osobních údajů je nutné považovat již za sofistikovanější činnost, kterou správce s 
osobními údaji provádí za určitým účelem a z určitého pohledu tak činí systematicky. Pro nakládání s 
osobními údaji způsobem, který není zpracováním, poskytuje ochranu např. zákon č. 89/2012 Sb., 
občanský zákoník. Obecným nařízením se tak jako správci řídí pouze subjekty, které osobní údaje 
zpracovávají ve smyslu definice zpracování. 
 
Osobní údaje 
Osobní údaje jsou ve stávající směrnici z roku 1995 i v GDPR definovány jako veškeré informace 
vztahující se k identifikované či identifikovatelné fyzické osobě. 
Mezi obecné osobní údaje řadíme: 
 jméno,  
 pohlaví,  
 věk a datum narození,  
 osobní stav,  
 IP adresu a  
 fotografický záznam. 

http://www.privacy-regulation.eu/cs/5.htm
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 Vzhledem k tomu, že se GDPR vztahuje i na podnikající fyzické osoby, řadíme mezi osobní údaje 
i tzv. organizační údaje, kterými jsou: 
 e-mailová adresa,  
 telefonní číslo, 
 různé identifikační údaje vydané státem. 
 
Citlivé údaje 
Citlivé údaje jsou zvláštní kategorií osobních údajů, jimiž jsou údaje: 
 o rasovém či etnickém původu,  
 politických názorech,  
 náboženském nebo filozofickém vyznání,  
 členství v odborech,  
 o zdravotním stavu,  
 sexuální orientaci a  
 trestních deliktech či pravomocném odsouzení.  
Do kategorie citlivých údajů nařízení nově zahrnuje: 
 genetické, biometrické údaje a  
 osobní údaje dětí.  
Zpracování citlivých osobních údajů podléhá mnohem přísnějšímu režimu, než je tomu u obecných 
údajů. 
Správce 
Správcem je orgán veřejné moci (škola, školské zařízení), která sám nebo společně s jinými určuje 
účely a prostředky zpracování osobních údajů (Právní subjekt vykonávající činnost školy). 
Zpracovatel 
Zpracovatelem je fyzická nebo právnická osoba, orgán veřejné moci, agentura nebo jiný subjekt, 
který zpracovává osobní údaje pro správce na základě doložitelných pokynů.   
Příjemce 
Příjemcem je fyzická nebo právnická osoba, orgán veřejné moci, agentura nebo jiný subjekt, kterým 
jsou osobní údaje poskytnuty, ať už se jedná o třetí stranu, či nikoli. Avšak orgány veřejné moci, které 
mohou získávat osobní údaje v souladu s právem, se za příjemce nepovažují. Příjemcem může být 
také zpracovatel, který pro správce osobní údaje zpracovává (typicky provozovatel informačních 
systémů). 
Subjekt údajů 
Fyzická osoba (dítě, žák, student, zákonný zástupce), kterou lze přímo či nepřímo identifikovat, 
zejména odkazem na určitý identifikátor, například jméno, identifikační číslo, lokační údaje, síťový 
identifikátor nebo na jeden či více zvláštních prvků fyzické, fyziologické, genetické, psychické, 
ekonomické, kulturní nebo společenské identity této fyzické osoby. 
 
4. Obecné zásady a právní důvody zpracování 
Obecné zásady 
Při práci s osobními údaji se všichni zaměstnanci školy řídí těmito obecnými zásadami: 
Zákonnost 
Zpracování osobních údajů na základě právního předpisu (například § 28 školského zákona). 
Zpracování osobních údajů na základě informovaného souhlasu. 
Korektnost 
Správné použití, přesné, společensky bezvadné. 
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Transparentnost 
Všechny informace o ochraně osobních údajů určené subjektu údajů (žák, zákonný zástupce, 
zaměstnanec) byly stručné, snadno přístupné a srozumitelné, podávané za použití jasných a 
jednoduchých jazykových prostředků. 
Účelové omezení 
Shromažďování osobních údajů jen za jasně stanoveným účelem. 
Minimalizace údajů 
Nezpracovávat více údajů, než je pro daný účel nezbytně nutné. 
Přesnost 
Zpracovávané osobní údaje musí být přesné. 
Omezené uložení 
Osobní údaje jsou uloženy jen po dobu nezbytně nutnou. 
Integrita a důvěrnost 
Náležité zabezpečení osobních údajů, včetně jejich ochrany pomocí vhodných technických nebo 
organizačních opatření před neoprávněným či protiprávním zpracováním a před náhodnou ztrátou, 
zničením nebo poškozením. 
Odpovědnost správce (školy).  
Škola zavede vhodná technická a organizační opatření, aby zajistila a byla schopna doložit, že 
zpracování je prováděno v souladu s nařízením EU. 
 
Důvody zpracování 
Osobní údaje se mohou ve škole zpracovávat pouze na základě právního předpisu nebo na základě 
souhlasu subjektu údajů (žák, zákonný zástupce žáka, zaměstnanec školy). 
Souhlas subjektu údajů (žák, zákonný zástupce žáka, zaměstnanec školy) musí být informovaný, 
konkrétní a písemný. 
Ředitel školy důsledně zakazuje předávání osobních údajů žáků třetím osobám soukromého práva 
(nabídky pomůcek, knih, aktivit pro žáky). Obdobně se postupuje i u osobních údajů zaměstnanců 
školy. 
1. Osobní údaje zpracovávané na základě školského zákona 
- školní matrika, 
- doklady o přijímání dětí, žáků, studentů a uchazečů ke vzdělávání, o průběhu vzdělávání a jeho 

ukončování, 
- třídní kniha,  
- záznamy z pedagogických rad, 
- kniha úrazů a záznamy o úrazech dětí, žáků a studentů, popřípadě lékařské posudky 
2. Osobní údaje zpracovávané podle zvláštních zákonů 
- podněty pro jednání OSPOD, přestupkové komise  
- podklady žáků pro vyšetření v PPP, 
- hlášení trestných činů, neomluvená absence 
- údaje o zdravotní způsobilosti dítěte nebo žáka na zotavovacích akcích 
3. Osobní údaje zpracovávané na základě informovaného souhlasu 
- seznamy žáků na mimoškolních akcích a zahraničních zájezdech, 
- seznamy žáků na soutěžích a olympiádách, 
- seznamy zákonných zástupců pro spolek – klub přítel školy, 
- jména osob, které budou odvádět dítě z mateřské školy, školní družiny, 
- kontakt na zákonné zástupce (není shodný s adresou dítěte), 
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- fotografie za účelem propagace či zvýšení zájmu žáků o studium na dané škole, 
- zveřejnění výtvarných a obdobných děl žáků na výstavách a přehlídkách, 
- záznamy z kamerového systému školy pořizované za účelem bezpečnosti žáků a ochrany jejich 
majetku. 
 
5. Práva subjektu údajů (žák, zákonný zástupce žáka, zaměstnanec) 
Právo na to být informován o zpracování jeho osobních údajů. Tím se rozumí právo na určité 
informace o zpracování jeho osobních údajů.  
Přístup k osobním údajům se rozumí právo subjektu údajů získat od správce informaci (potvrzení), 
zda jsou či nejsou jeho osobní údaje zpracovávány a pokud jsou zpracovávány, má subjekt údajů 
právo tyto osobní údaje získat a zároveň má právo získat další informace (účel zpracování, komu 
budou osobní údaje zpřístupněny, …) 
Právo na opravu nepřesných osobních údajů, které se ho týkají.  
Právo na výmaz (být zapomenut). Toto právo se netýká zákonného zpracování údajů, například školní 
matriky. 
Právo vznést námitku proti zpracování osobních údajů. 
Žádost subjektu údajů vyřizuje škola bez zbytečného odkladu, nejpozději do 1 měsíce, ve výjimečných 
případech do 2 měsíců. 
 
6. Zabezpečení osobních údajů 
Spisovým a skartačním řád školy 
Škola má zpracovaný spisový a skartační řád včetně spisového a skartačního plánu. Práce 
s dokumenty školy ve spisovně a archivu se řídí tímto řádem. 
Organizační řád 
Organizační řád je doplněn o funkci o funkci pověřence pro ochranu osobních údajů (Data Protection 
Officer), který provádí nezávislou kontrolní funkci ochrany osobních údajů ve škole. 
Školní matrika 
Ředitel školy rozhodne: 
 o formě vedení školní matriky (písemná, elektronická), 
 o odpovědných osobách pro práci se školní matrikou (administrátor, třídní učitel, …) 
 o právech a povinnostech zodpovědných osob, 
 o zabezpečení údajů ze školní matriky, 
 o způsobu předávání údajů ze školní matriky. 
Školní úraz 
Při evidenci školních úrazů (kniha úrazů, záznam o úrazu) je třeba zajistit, aby: 
 byla zachovávána mlčenlivost při práci s osobními údaji při evidenci úrazů žáků, 
 veškeré dokumenty (kniha úrazů, záznamy o úrazech) byly řádně uloženy ve spisovně školy, 
popřípadě v archivu školy a byl dodržován režim dle spisové služby ve škole. 
Organizace výchovy a vzdělávání 
Organizace výchovy a vzdělávání je nezbytně spojena se zpracováním dalších osobních údajů. Jedná 
se například o: 
 průběžné hodnocení výchovy a vzdělávání (klasifikace žáků), 
 organizační seznamy žáků (kteří půjdou do kina, kteří odevzdali učebnice, kteří …), 
 jiné osobní informace o žákovi (úmrtí v rodině, rozvod rodičů, …), 
  žákovské knížky. 

http://www.privacy-regulation.eu/cs/15.htm
http://www.privacy-regulation.eu/cs/16.htm
http://www.privacy-regulation.eu/cs/17.htm
http://www.privacy-regulation.eu/cs/21.htm
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Při práci s těmito osobními údaji je třeba důsledně dodržovat obecné zásady při práci s těmito 
informacemi: 
 shromažďovat pouze nezbytné osobní údaje (například seznam žáků bez rodných čísel), 
 osobní údaje mít pod kontrolou (uzamčená skříňka, …), 
 již nepotřebné údaje skartovat, 
 zachovávat mlčenlivost o údajích,  
 neposkytovat údaje osobám mimo výchovně vzdělávací proces. 
Pořizování fotografií 
Mezi osobní údaje patří i fotografické záznamy a videozáznamy (dále jen fotografie). Činnost školy je 
neodmyslitelně spojena s pořizováním fotografií žáků i zaměstnanců školy, popřípadě dalších osob 
(zákonní zástupci žáků, účastníci kurzů apod.). 
Ředitel školy zajistí: 
 aby žáci i zaměstnanci školy byli seznámení s ustanovením občanského zákoníku (Podoba a 
soukromí (§ 84 až § 90) 
 aby pořizování fotografií za účelem propagace a informování o činnosti školy bylo vždy na základě 
informovaného souhlasu žáků a zákonných zástupců žáků, 
 aby školní řád obsahoval pravidla pro pořizování fotografií z mobilních telefonů žáků, 
 aby zaměstnanci školy znali oprávněné zpracování osobních údajů – fotografií, 
 aby byly zveřejňované fotografie vhodné. 
Organizování mimoškolních akcí 
Při organizování mimoškolních akcí je nezbytné pracovat s osobními údaji dětí a žáků. 
Ředitel školy zajistí: 
 jakou formou dá zákonný zástupce souhlas s mimoškolní akcí, 
 aby součástí souhlasu byl i informovaný souhlas pro práci s osobními údaji žáků, 
 aby seznamy žáků obsahovaly pouze nezbytné osobní údaje, 
 aby seznamy sloužily pouze k jednomu danému účelu, například k výjezdu žáků do zahraničí, 
 aby fotografie a videa byla zveřejňována pouze s informovaným souhlasem žáků a zákonných 
zástupců žáků, 
 aby fotografie a videa byla vhodná pro prezentaci školy, 
 aby byly zabezpečeny dokumenty ke zdravotní způsobilosti a písemné prohlášení zákonných 
zástupců dítěte. 
Kamerový systém 
V režimu nařízení EU o ochraně osobních údajů (GDPR) jsou takové kamerové systémy, které jsou 
vybaveny záznamovým zařízením, tedy jejich součástí je uchovávání (zpracování) informací – 
osobních údajů.  
Ředitel školy zajistí: 
 stanovení účelu instalace kamerového systému, 
 způsob provozování kamerového systému, 
 souhlas subjektu údajů (žáků, zaměstnanců školy, …), 
 informovanost monitorovaných osob o kamerovém systému, 
 ochranu zaměstnanců před sledováním zaměstnavatele. 
Uzavírání smluv 
Řada smluv obsahuje osobní údaje nebo na základě smluvního vztahu jako zpracovatelé pracují 
s osobními údaji správce (školy). Jedná se především o příkaz, kdy na základě smlouvy zpracovává 
firma pro školu například osobní údaje zaměstnanců za účelem zpracování platů nebo smlouvy 
uzavřené s poskytovateli informačních systémů či jiných IT služeb. 
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Ředitel školy odpovídá za kontrolu údajů ve smlouvách: 
 rozsahu, účel a doby zpracování osobních údajů, 
 přístup třetích osob k osobním údajům v systémech, 
 zda smlouva odpovídá záměru předcházet případnému nezákonnému zpracování osobních údajů 

(nápravná opatření, sankce), 
 zda dostatečně upravují právo školy omezit, případně zakázat poskytování předaných osobních 
údajů třetím osobám,  
 zda dostatečně zamezují zpracování osobních údajů jinak, než je v zájmu školy, potažmo v zájmu 
subjektu údajů (žáci, studenti, rodiče), 
 zda jsou dostatečně zabezpečena v kyberprostoru externí uložiště informací s osobními údaji 
(fotografie žáků, výstupy ze vzdělávání, platy zaměstnanců) zpracovávané externími poskytovateli 
 zda je externí poskytovatel služby schopen dostát čl. 28 nařízení EU. 
Výpočetní technika 
Pro zajištění ochrany osobních údajů jsou stanovena pravidla pro užívání IT techniky ve škole. Jedná 
se o správu, údržbu, ochranu a zabezpečení výpočetní techniky, ochranu a zabezpečení informačních 
systémů, dat a software. 
Ředitel školy zajistí ochranu osobních údajů při práci s IT technikou: 
 pravidla pro užívání IT, 
 zákazy při užívání IT, 
 ochrana osobních údajů, 
 směrnice ředitele školy k využívání IT ve škole, 
 školení a písemné poučení zaměstnanců školy, 
 poučení žáků školy, 
 pracovní náplně zaměstnanců (učitel, správce IT, koordinátor ICT, …), 
 pravidelná kontrola dodržování stanovených pravidel. 
Poskytování dotací z operačních programů 
Zpracovávání osobních údajů při realizaci poskytování dotací nemá zásadně výslovnou oporu 
v zákoně s výjimkou čl. 125 odst. 2 písm. d) a e) Nařízení Evropského Parlamentu a Rady 
č. 1303/2013, podle kterého je mimo jiné možné zpracovávat osobní údaje osob podpořených 
z dotace, které se uchovávají a zaznamenávají v počítačových systémech o každé operaci nezbytné 
pro realizaci čerpání dotace. 
Při zpracování žádosti o dotaci a další dokumentace při poskytování dotací je třeba zajistit souhlas 
subjektu údajů. 
Pracovní náplně zaměstnanců 
Ředitel školy jako zaměstnavatel problematiku ochrany osobních údajů do pracovních náplní 
jednotlivých zaměstnanců, aby byl dán důraz na plnění úkolů s tím spojených i osobní odpovědnost 
každého pracovníka. 
Jedná se zejména o povolání: 
 Učitel/třídní učitel 
 Vychovatel 
 Asistent pedagoga 
 Správce informačních a komunikačních technologií 
 Účetní a mzdová účetní 
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 7. Pověřenec pro ochranu osobních údajů 
Pověřenec pro ochranu osobních údajů 
Škola jako „orgán veřejné moci“ rozhoduje o právech a povinnostech dětí, žáků a studentů = škola 
musí jmenovat pověřence pro ochranu osobních údajů. 
Pověřence jmenuje ředitel školy, který s ním uzavírá pracovní poměr (pracovní smlouva nebo 
dohoda) nebo s externě spolupracujícím smlouvu o poskytování služeb. 
Pověřenec je dostupný správci (škole) i subjektům údajů (zaměstnanci, žáci, zákonní zástupci žáků) 
osobně i pomocí komunikačních prostředků 
Pověřenec pro ochranu osobních údajů musí být dostupný a k dispozici správci a zpracovateli, ale i 
subjektům údajů a dozorovému úřadu. Kontaktní údaje na pověřence jsou uvedeny: 
- webové stránky školy, 
- úřední deska zřizovatele, 
- nástěnka školy … 
Postavení pověřence pro ochranu osobních údajů: 
Pověřenec je nápomocnou osobou škole při práci s osobními údaji. 
Pověřenec je přímo podřízen řediteli školy. 
Pověřenec má přístup ke všem dokumentům a informacím, které jsou nezbytné pro plnění úkolů. 
Pověřenec spolupracuje s dozorovým úřadem (Úřad pro ochranu osobních údajů) a je kontaktní 
osobou pro tento dozorový úřad a subjekty údajů, kteří se na něho mohou obracet ve všech 
záležitostech souvisejících se zpracováním jejich osobních údajů a výkonem jejich práv a povinností.  
Pověřenec plní své povinnosti a úkoly nezávislým způsobem, není v konfliktu zájmů (příklad konfliktu 
zájmů: ředitel školy, IT technik, mzdová účetní, …) 
Pověřenci nejsou udíleny žádné pokyny týkající se plnění jeho úkolů podle nařízení, pro plnění svých 
úkolů nesmí být propuštěn ani nijak postihován za nezávislý způsob výkonu povinností 
Pověřenec je dostupný správci (škole) i subjektům údajů (zaměstnanci, žáci, zákonní zástupci žáků) 
osobně i pomocí komunikačních prostředků 
Pověřenec nenese osobní odpovědnost za nedodržování GDPR, právní soulad v oblasti ochrany dat je 
odpovědností správce nebo zpracovatele. Škola pro svoji odpovědnost není vázána radou nebo 
stanoviskem pověřence při ochraně osobních údajů 
Pověřencem musí být vždy jmenována konkrétní osoba, a to i v případě, že bude pověřence 
vykonávat externí právnická osoba (advokátní kancelář). 
Pověřenec získává veškeré informace k ochraně osobních údajů včas, aby mohl poskytnout 
odpovídající postupy a doporučení. 
Hlavní úkoly pověřence (DPO) 
- monitorovat soulad zpracování osobních údajů s povinnostmi vyplývajícími z nařízení EU, 
- sledovat vývoj související legislativy, 
- poskytovat poradenství správcům, zpracovatelům a jejich zaměstnancům, kteří se podílí na 
zpracování osobních údajů 
- provádět interních auditů na ochranu osobních údajů ve škole,  
- školit zaměstnance k problematice ochrany osobních údajů, 
- zajišťovat kontaktu mezi školou a dozorovým orgánem (Úřad pro ochranu osobních údajů) 
- zajišťovat kontaktu mezi školou a subjektem údajů (zaměstnanci, žáci, zákonní zástupci) v oblasti 
ochrany osobních údajů 
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8. Sankce, pokuty, poplatky 
Porušení povinnosti mlčenlivosti 
1. Pokud zaměstnanec vědomě poruší povinnost mlčenlivosti, bude to zaměstnavatel považovat za 
porušení pracovní kázně zvlášť hrubým způsobem a může se zaměstnancem okamžitě rozvázat 
pracovní poměr podle § 55 odst. 1 písm. b) zákoníku práce.  
2. Jestliže zaměstnanec, který byť i z nedbalosti, neoprávněně zveřejní, sdělí, zpřístupní, jinak 
zpracovává nebo si přisvojí OÚ, které byly shromážděné v souvislosti s výkonem veřejné moci, 
vystavuje se nebezpečí trestního stíhání pro trestný čin dle § 180 zákona č. 40/2009 Sb., trestní 
zákoník - Neoprávněné nakládání s OÚ.  
3. Stejnému postihu se vystavuje zaměstnanec, který byť i z nedbalosti, poruší povinnost mlčenlivosti 
tím, že neoprávněně zveřejní, sdělí nebo zpřístupní třetí osobě OÚ získané v souvislosti s výkonem 
svého zaměstnání. 
Poplatky za poskytnuté informace, odmítnutí žádosti 
Informace poskytnuté subjektu údajů podle článků 13 a 14 a veškerá sdělení a úkony podle článku 15 
až 22 a 34 Obecného nařízení se poskytují a činí bezplatně. Pouze v případě, kdy jsou žádosti podané 
subjektem údajů zjevně nedůvodné nebo nepřiměřené, zejména protože se opakují, může ředitel 
školy rozhodnout o uložení přiměřeného poplatku, nebo odmítnout žádosti vyhovět. Zjevnou 
nedůvodnost dokládá správce. V takovém případě se výše poplatku řídí sazebníkem úhrad za 
poskytování informací dle zákona č. 106/1999 Sb., o svobodném přístupu k informacím. 
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Příloha č. 6 - Žádost o informaci – zpracování osobních údajů 

 
Žádost o informaci, zda a v jakém rozsahu jsou zpracovávány osobní údaje 

 
podle článku 15 nařízení Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 o ochraně fyzických osob v 
souvislosti se zpracováním osobních údajů 
 
Žadatel: ……………………………………………………………………………………………… 
u fyzické osoby jméno a příjmení, u právnické osoby název společnosti  
 
Adresa: ………………………………………………………………………………………………… 
u právnické osoby sídlo  
 
Telefon: ………………………………………………………………………………………………… 
 
E-mail: ………………………………………………………………………………………………… 
 
Charakteristika žádosti: 
 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
 
 
Způsob předání informace:  
 zaslat poštou  
 zaslat e-mailem  
 bude vyzvednuto osobně  
 
 
………………………………… 
                                                                                                                                               podpis  
 
Za školu převzal: …………………… dne: ……………………………. 
 
Poznámka: 
Škola může za tento postup účtovat přiměřený poplatek na základě administrativních nákladů. Výše 
poplatku se řídí sazebníkem úhrad za poskytování informací dle zákona č. 106/1999 Sb., o svobodném 
přístupu k informacím. 
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Příloha č. 7 – Sazebník úhrad za poskytování informací 

Postup ġkoly pŚi poskytov§n² informac² /podle z§kona 106/1999 o 

svobodn®m pŚ²stupu k informac²m/ 
 

Základní škola Choltice, okres Pardubice je zřízena jako příspěvková organizace 

usnesením obecního zastupitelstva obce Choltice ze III. zasedání dne 14.4.1994 ke dni 

1.7.1994. Součástí školy je školní jídelna a školní družina. 

 

Činnost školy je vymezena zákonem:  č. 561/2004  (školský zákon) 

Činnost školy je vymezena vyhláškami: č. 48/2005 (o základním vzdělávání) 

      č. 74/2005 (o zájmovém vzdělávání – družina) 

      č. 107/2005 (o školním stravování) 

 

 

Statutárním orgánem školy je ředitelka Iva Sedláčková jmenovaná do funkce 1. 8. 2015. 

Organizace ġkoly: úsek řízení tvoří ředitelka, zástupkyně ředitele, výchovná poradkyně 

   školní družinu řídí vedoucí vychovatelka 

   ekonomický úsek hospodářka školy 

školní stravování vedoucí školní jídelny 

provozní úsek školník 

Oblasti rozhodování ředitele školy jsou vymezeny §164 a165 zákona 561/2004 

(školský zákon). 

 

Postup pŚi pod§v§n² a vyŚizov§n² p²semnĨch ģ§dost² o poskytnut² informace  
Datem podání žádosti je den, kdy ji škola obdržela. Náležitosti žádosti jsou:  

- komu je podání určeno; 

- kdo je činí – jméno, příjmení, datum narození, místo trvalého bydliště (žádost nelze podat 

anonymně), příp. adresa pro doručování (i elektronická);  

- o jakou informaci žádá.  

Pokud tyto náležitosti chybí, není podání považováno za žádost ve smyslu tohoto 

zákona. 

Informace tĨkaj²c² se osobnosti, projevŢ osobn² povahy, soukrom² fyzickĨch osob 

a osobn² ¼daje se smŊj² zveŚejnit pouze v souladu s NaŚ²zen²m Evropského parlamentu a 

Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. dubna 2016 o ochraně fyzických osob v souvislosti se 

zpracováním osobních údajů a o volném pohybu těchto údajů a o zrušení směrnice 95/46/ES 

(obecné nařízení o ochraně osobních údajů). 

 

Sazebn²k n§kladŢ spojenĨch s poskytov§n²m informac²: 
1. Vyhledání informace – 40Kč za každých započatých 15 minut práce 

2. Pořízení kopií: 1 list A4 – 2Kč, 1list A3 – 3Kč 

3. Tisk na tiskárně PC: 1 list A4 – 2Kč 

4. Předání informací na paměťových médiích: skutečná nákupní cena + DPH 

5. Zaslání poštou: Poštovné a jiné poplatky dle sazeb platného poštovního sazebníku  

6. Další věcné náklady: dle formy poskytované informace 
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7. Pokud je požadovaná informace obsažena v publikaci nebo tiskovině vydávané 

školou, hradí se náklady ve výši ceny příslušného výtisku. 

 

Pokud ústní nebo písemná žádost, jíž je podle zákona č. 106/1999 Sb., možno vyhovět, 

směřuje k poskytnutí kopií určitých dokumentů, budou tyto kopie žadateli předány až po 

prokázání provedení celkové úhrady nákladů. Úhrada za poskytnutí informací se hradí na 

pokladně školy. Pokud žadatel nezaplatí, nebudou mu informace předány a v případě, že jeho 

jednáním škole vzniknou zbytečné náklady, bude vůči němu uplatňována náhrada škody. 

Výše vynaložených nákladů za vydání opisu, stejnopisu vysvědčení nesmí překročit 

100 Kč (§ 28 ods. 8 zákona 561/2004). 

 

Rozhodnut²  
Škola vydá rozhodnutí, pokud, byť i jen zčásti žádosti o poskytnutí informace, 

nevyhoví. Při vydání rozhodnutí postupuje podle správního řádu. Informace vztahující se 

k působnosti školy poskytuje ředitel do 15 dnů, ze závažných důvodů lze lhůtu prodloužit o 

10 dnů. 

 

Odvol§n²  
Odvolací lhůta proti rozhodnutí o odmítnutí žádosti podat informaci je 15 dnů od 

doručení rozhodnutí. Odvolání se podává u školy, která rozhodnutí vydala. O odvoláních 

rozhoduje nadřízený orgán (zřizovatel). 

 

 

 

Účinnost: 25.5.2018       Mgr. Iva Sedláčková řš 
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Příloha č. 8 - Dotazník na kontrolu aktuálnosti osobních údajů žáka a zákonných zástupců 
 

Dotazník na kontrolu aktuálnosti osobních údajů žáka a zákonných zástupců 
 
Na základě 16 nařízení Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 o ochraně fyzických osob v 
souvislosti se zpracováním osobních údajů, který ukládá škole jako správci osobních údajů 
zpracovávat jen přesné osobní údaje, Vás žádáme o vyplnění a potvrzení správnosti údajů. Účelem je 
vedení školní matriky (rozsah určuje § 28 zákona č. 561/2004 Sb.). 
 
Žák 
Jméno a příjmení žáka:   ……………………………………… 
Rodné číslo žáka:   ……………………………………… 
Státní občanství žáka   ……………………………………… 
Adresa trvalého pobytu žáka  
Ulice a číslo popisné:   ………………………………………    
Obec, PSČ:    ……………………………………… 
 
Zákonný zástupce 
Jméno a příjmení:   ………………………………………  
Adresa trvalého pobytu zákonného:  
Ulice a číslo popisné:   ………………………………………     
Obec, PSČ:    ……………………………………… 
Adresa pro doručování písemností (pokud nesouhlasí s adresou trvalého pobytu):  
Ulice a číslo popisné:   ………………………………………     
Obec, PSČ:    ……………………………………… 
Telefonické spojení:   ……………………………………… 
E-mail:     ……………………………………… 
 
Zákonný zástupce 
Jméno a příjmení:   ………………………………………  
Adresa trvalého pobytu zákonného:  
Ulice a číslo popisné:   ………………………………………     
Obec, PSČ:    ……………………………………… 
Adresa pro doručování písemností (pokud nesouhlasí s adresou trvalého pobytu):  
Ulice a číslo popisné:   ………………………………………     
Obec, PSČ:    ……………………………………… 
Telefonické spojení:   ……………………………………… 
E-mail:     ……………………………………… 
 
Svým podpisem uděluji Základní škole Choltice, okres Pardubice souhlas se zpracováním těchto údajů 
za účelem vedení školní matriky a dalších údajů (telefonní spojení, e-mail) za účelem nezbytného 
kontaktu se školou. V případě jakýchkoliv jejich změn budu školu neprodleně informovat.  
 
V …………………………………., dne …………………………….. 

podpis zákonného zástupce ………………………………. 
podpis zákonného zástupce ………………………………. 
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Příloha č. 9 -  Ohlašovací povinnost zaměstnance 

 
Ohlašovací povinnost zaměstnance 

 
Na základě 16 nařízení Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 o ochraně fyzických osob v 
souvislosti se zpracováním osobních údajů, který ukládá škole jako správci osobních údajů 
zpracovávat jen přesné osobní údaje, Vás žádáme o vyplnění a potvrzení správnosti údajů. Účelem je 
vedení personální a mzdové dokumentace dle § 28 zákona č. 561/2004 Sb. 
 

Ohlašovací povinnost zaměstnance 

Škola: 
 

Zaměstnanec: 
 

Změna – nový údaj 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Doklad:                                      Podpis:                                                 Datum 
 

 
Poznámka: 
Zaměstnanec neprodleně ohlašuje u účetní školy změny, které mají význam pro pracovněprávní vztah, 
sociální zabezpečení, zdravotní pojištění a daňové účely, zejména: 
- sňatek,  
- rozvod,  
- narození nebo úmrtí člena rodiny,  
- změnu bydliště,  
- změnu zdravotní pojišťovny,  
- získání nové odborné kvalifikace,  
- zahájení trestního řízení,  
- nárok na důchod, 
- pravomocné uložení trestu zákazu výkonu činnosti ve školství a  
- nařízený výkon rozhodnutí srážkami z platu. 
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Příloha č. 10 – Souhlas s mimoškolní akcí 

 
 
Já ……………………………, zákonný zástupce žáka …………………………………………………, dávám výslovný 
souhlas ke zpracování těchto osobních údajů mých a o mém dítěti, a to pro účel organizování 
mimoškolní akce (zahraniční zájezd…). 

SOUHLAS ZÁKONNÝCH ZÁSTUPCŮ S MIMOŠKOLNÍ AKCÍ 
(NÁZEV MIMOŠKOLNÍ AKCE) 

Škola  

Souhlasím s účastí mého syna (dcery)   

na mimoškolní akci (název, termín) ozdravný pobyt 

Dostal jsem informace o zotavovacím pobytu: 
termín a místo odjezdu na zotavovací pobyt, termín a místo příjezdu ze zotavovacího pobytu, 
náplň zotavovacího pobytu, 
způsob dopravy, ubytování a stravování, 
výši účastnického poplatku a způsob financování, 
kontakt na vedoucí zotavovacího pobytu (adresa, telefon). 

Dávám výslovný souhlas ke zpracování těchto osobních údajů mých a o mém dítěti, a to pro účel 
organizování mimoškolní akce (zahraniční zájezd…). 

Jsem si vědom zdravotního stavu svého syna (dcery) a při odjezdu odevzdám vedoucí zotavovacího 
pobytu: 

 Průkaz zdravotní pojišťovny (postačující je i fotokopie). 

 Očkovací průkaz (postačující je i fotokopie). 

 Posudek o zdravotní způsobilosti dítěte k účasti na zotavovací akci a škole v přírodě. 

 Prohlášení zákonných zástupců dítěte (nejeví známky akutního onemocnění, nepřišel do styku 
s infekčním onemocněním, není nařízeno karanténní opatření). 

 Případné informace o změně zdravotní způsobilosti, zdravotních obtížích dítěte nebo jiných 
závažných skutečnostech, které by mohly mít vliv na průběh či účast na mimoškolní akci. 

 Případné informace o osobních lécích syna (dcery). 

Pro zahraniční výjezd jsou nezbytné další doklady:  

 pojištění léčebných výloh v zahraničí nebo v členském státu Evropské unie,  

 Evropský průkaz zdravotního pojištění nebo Potvrzení tento průkaz nahrazující,  

 pojištění odpovědnosti za škodu platné na území příslušného státu 

 platný cestovní doklad. 

Syn (dcera) dcera má nezbytného vybavení na zotavovací pobyt, viz Seznam nezbytného vybavení na 
školní akci. 

Datum a podpis zákonného zástupce žáka  

 

http://www.sbirka.cz/AKT-2001/01-106c.pdf
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Příloha č. 11 – Seznam žáků pro jiné organizace (dovětek) 
 
Seznam žáků školy … pro ozdravný pobyt organizovaný Cestovní kanceláří … 
 
Tento seznam slouží výlučně k organizačnímu zajištění lyžařského výcviku v zahraničí, osobní údaje 
žáků a pedagogických pracovníků nesmí být použity k jiným účelům dle nařízení EU č. 2016/679 o 
ochraně fyzických osob v souvislosti se zpracováním osobních údajů 
 
Seznam pedagogických pracovníků: … 
Seznam žáků: … 
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Příloha č. 12 – Smlouva o poskytování pracovnělékařské služby 

  

Smlouva o poskytování pracovnělékařské služby 
 
  
mezi 
  
Poskytovatel pracovnělékařských služeb: 
  
a 
 
 Zaměstnavatel: 
  
1. Předmět smlouvy 
  
1. Podle ustanovení § 54 zákona č. 373/2011 Sb. je zaměstnavatel pro výkon práce na svých 
pracovištích povinen, jde-li o práce, které jsou zařazené podle zákona o ochraně veřejného zdraví do 
kategorie první, druhé, druhé rizikové, třetí nebo čtvrté anebo je součástí práce činnost, pro jejíž 
výkon jsou podmínky stanoveny jinými právními předpisy, uzavřít písemnou smlouvu o poskytování 
pracovnělékařských služeb s poskytovatelem pracovnělékařských služeb. 
 
2. Vzhledem k tomu, že zaměstnavatel nemá vlastní zdravotnické zřízení zabezpečující 
pracovnělékařské služby, bude na základě této smlouvy zajišťovat pro zaměstnance tuto péči 
poskytovatel pracovnělékařských služeb. 
 
3. Pracovnělékařské služby jsou zdravotní služby preventivní, jejichž součástí je hodnocení vlivu 
pracovní činnosti, pracovního prostředí a pracovních podmínek na zdraví, provádění preventivních 
prohlídek a hodnocení zdravotního stavu za účelem posuzování zdravotní způsobilosti k práci, 
poradenství zaměřené na ochranu zdraví při práci a ochranu před pracovními úrazy, nemocemi z 
povolání a nemocemi souvisejícími s prací, školení v poskytování první pomoci a pravidelný dohled na 
pracovištích a nad výkonem práce nebo služby. 
 
4. Rozsah a obsah poskytovaných pracovnělékařské služeb je vymezen zákonem č. 372/2011 Sb., o 
zdravotnických službách, ustanoveními § 53 až § 60 zákona č. 373/2011 Sb. o specifických 
zdravotnických službách. 
 
5. Ochrana osobních údajů v souvislosti s poskytováním pracovnělékařských služeb se řídí nařízením 
Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. 4. 2016 (obecné nařízení o ochraně 
osobních údajů) 
  
I. Práva a povinnosti poskytovatele pracovnělékařských služeb 
  
1. Pracovnělékařské služby budou poskytovány pro všechny zaměstnance zaměstnavatele 
v průměrném počtu: .........  pracující na pracovištích zaměstnavatele:  
…………………………………………………………………………………………… 
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2. Preventivní prohlídky zaměstnanců zaměstnavatele  budou poskytovány v ordinaci: 
…………………………………………………………………………………………… 
3. Preventivní prohlídky zaměstnanců zaměstnavatele  budou poskytovány v ordinační době: 
…………………………………………………………………………………………… 
4. Ostatní činnosti tvořící součást pracovnělékařských služeb budou poskytovány operativně po 
dohodě mezi smluvními stranami. 
 
5. Poskytovatel pracovnělékařských služeb je povinen: 
 
5.1 informovat zaměstnance o možném vlivu faktorů pracovních podmínek na jeho zdraví, a to se 
znalostí vývoje jeho zdravotního stavu, 
 
5.2 informovat zaměstnavatele o možném vlivu faktorů pracovních podmínek na zdravotní stav jeho 
zaměstnanců, 
 
5.3 vykonávat pravidelný dohled na pracovištích zaměstnavatele a nad pracemi vykonávanými 
zaměstnanci, 
 
5.4 spolupracovat se zaměstnavatelem, zaměstnanci, zástupcem pro oblast bezpečnosti a ochrany 
zdraví při práci a s odborně způsobilými osobami podle zákona upravujícího zajištění dalších 
podmínek bezpečnosti a ochrany zdraví při práci, odborovou organizací a kontrolními orgány v oblasti 
bezpečnosti a ochrany zdraví při práci, 
 
5.5 neprodleně oznamovat zaměstnavateli zjištění závažných nebo opakujících se skutečností 
negativně ovlivňujících bezpečnost a ochranu zdraví při práci, 
 
5.6 podat podnět kontrolním orgánům v oblasti bezpečnosti a ochrany zdraví při práci k zjednání 
nápravy nad dodržováním povinností v bezpečnosti a ochraně zdraví při práci v případě, že zjistí, že 
zaměstnavatel nepostupuje v souladu s lékařskými posudky nebo přes opakované upozornění neplní 
povinnosti v bezpečnosti a ochraně zdraví při práci stanovené jinými právními předpisy, 
 
5.7 vést dokumentaci o pracovnělékařských službách prováděných pro zaměstnavatele, která se 
nevztahuje ke konkrétnímu zaměstnanci, odděleně od zdravotnické dokumentace vedené o 
konkrétních zaměstnancích; dokumentací pracovnělékařských služeb se rozumí záznamy o provádění 
dohledu na pracovišti zaměstnavatele, včetně výsledků analýz, o poradenství poskytnutém 
zaměstnavateli a jiné obdobné záznamy o činnostech prováděných v rámci pracovnělékařských 
služeb, 
 
5.8 vést odděleně zdravotnickou dokumentaci vedenou o pacientovi od zdravotnické dokumentace 
vedené o zaměstnanci při poskytování pracovnělékařských služeb, jestliže je registrujícím 
poskytovatelem pacienta a zároveň poskytovatelem pracovnělékařských služeb. 
 
6. Náplní pracovnělékařské služby budou zejména tyto činnosti: 
 
6.1 hodnocení vlivu pracovní činnosti, pracovního prostředí a pracovních podmínek na zdraví; 
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6.2 provádění preventivních prohlídek a hodnocení zdravotního stavu za účelem posuzování 
zdravotní způsobilosti k práci; 
 
6.3 poradenství zaměřené na ochranu zdraví při práci a ochranu před pracovními úrazy, nemocemi z 
povolání a nemocemi souvisejícími s prací; 
 
6.4 školení v poskytování první pomoci; 
 
6.5 pravidelný dohled na pracovištích a nad výkonem práce nebo služby; 
 
6.6 sledování vlivu práce a pracovních podmínek na zdravotní stav zaměstnanců včetně navrhování 
potřebných opatření; 
 
6.7 spolupráce s příslušnou hygienickou službou. 
 
7. V době nepřítomnosti poskytovatele pracovnělékařských služeb bude předmět smlouvy zajišťovat: 
… 
 
8. Poskytovatel pracovnělékařských služeb se zavazuje, že bude zachovávat mlčenlivost o všech 
skutečnostech, které získala v souvislosti s plněním této smlouvy a které mají zůstat v zájmu 
zaměstnavatele utajeny. Touto povinností mlčenlivosti je poskytovatel vázán nejenom po dobu trvání 
smlouvy, ale i po jejím skončení. Dále se zavazuje, že zavede vhodná technická a organizačních 
opatření tak, aby nemohlo docházet k úniku osobních údajů správce (školy). 
  
II. Práva a povinnosti zaměstnavatele 
 
1. Zaměstnavatel je povinen  
 
1.1 umožnit pověřeným zaměstnancům poskytovatele pracovnělékařských služeb vstup na každé své 
pracoviště a sdělit jim informace potřebné k hodnocení a prevenci rizik možného ohrožení života 
nebo zdraví na pracovišti, včetně výsledků měření faktorů pracovních podmínek, předložit jim 
technickou dokumentaci strojů a zařízení, sdělit jim informace rozhodné pro ochranu zdraví při práci; 
v případě pracovišť, která podléhají z důvodu státního nebo jiného zákonem chráněného tajemství 
zvláštnímu režimu, vstupují na tato pracoviště pouze určení zaměstnanci poskytovatele 
pracovnělékařských služeb, kteří jsou v tomto případě povinni dodržet zvláštní režim, 
 
1.2 při zařazování zaměstnanců k práci postupovat podle závěrů lékařských posudků o jejich 
zdravotní způsobilosti, 
 
1.3 při odeslání zaměstnance k pracovnělékařské prohlídce podle tohoto zákona nebo jiných právních 
předpisů vybavit jej žádostí obsahující údaje o druhu práce, režimu práce a pracovních podmínkách, 
ke kterým je posouzení zaměstnance požadováno, 
 
1.4 odeslat zaměstnance na mimořádnou pracovnělékařskou prohlídku, pokud o to zaměstnanec 
požádal. 
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1.5 předávat poskytovateli pracovnělékařských služeb průběžně aktualizovaný seznam svých 
zaměstnanců s jejich osobními daty, pracovním zařazením a označením pracoviště. 
 
1.6 písemně informovat poskytovatele pracovnělékařských služeb o každé delší  pracovní 
neschopnosti svého zaměstnance (delší než 4 týdny), který je v  péči jiného poskytovatel 
zdravotnických služeb, tak, aby před jeho opětovným zařazením na původní pracovní místo mohla 
být v odůvodněných případech eventuálně přehodnocena jeho zdravotní způsobilost k práci; 
 
1.7 spolupůsobit na své zaměstnance, aby se na vyzvání podrobovali povinným preventivním 
prohlídkám a plnili další povinnosti stanovené v zájmu prevence a ochrany zdraví. 
  
III. Platební podmínky 
  
1. Pracovnělékařské služby budou zaměstnancům zaměstnavatele hrazeny zaměstnavatelem 
poskytovateli pracovnělékařských služeb. Jedná se zejména o následující činnosti: 
 
1.1 Povinné vstupní a výstupní preventivní prohlídky zaměstnanců včetně posudkových závěrů. 
 
1.2 Spolupráce s hygienickou službou. 
1.3 Účast na výcviku a výchově zaměstnanců zaměstnavatele v oblasti ochrany zdraví. 
 
1.4 Vstupní, periodické a výstupní preventivní prohlídky zaměstnanců nepovinné, včetně 
posudkových závěrů, pokud je bude zaměstnavatel vyžadovat. 
 
1.5 Vyžádané výpisy ze zdravotnické dokumentace zaměstnanců jejich ošetřujících lékařů, potřebné 
pro posuzování zdravotní způsobilosti k práci. 
 
1.6 Posuzování zdravotní způsobilosti k práci v zahraničí. 
 
1.7 Vyšetření zaměstnance vyžádané zaměstnavatelem u jiného  poskytovatele zdravotnických 
služeb. 
 
1.8 Poradenská činnost v otázkách ochrany zdraví zaměstnanců zaměstnavatele. 
 
1.9 Dohled na zdravotní vlivy práce a pracovního prostředí zaměstnanců zaměstnavatele. 
  
2. Úhrada za výkon těchto činností  nehrazených ze zdravotního pojištění se sjednává paušálními 
částkami, vycházejícími z průměrného počtu zaměstnanců zaměstnavatele, kategorií práce, kalkulace 
osobních a věcných nákladů poskytovatele pracovnělékařských služeb.  
 
3. Paušální náhrada se sjednává ve výši  …………………. Kč měsíčně. 
 
4. Úhrada bude zaměstnavateli vyúčtována poskytovatelem pracovnělékařských služeb měsíčně vždy 
do 15 dní po uplynutí měsíce a je splatná do 10 dní ode dne doručení vyúčtování. V případě prodlení 
s úhradou bude postupováno podle § 369 obchodního zákoníku. 
  



ZÁKLADNÍ  ŠKOLA  CHOLTICE, 
okres Pardubice 

 

54 

 

IV. Závěrečná ustanovení 
 
1. Tato smlouva se uzavírá na dobu neurčitou. 
 
2. Smlouvu lze vypovědět s výpovědní lhůtou v délce 3. měsíce, která počíná běžet od 1. dne měsíce 
následujícího po dni, kdy byla výpověď doručena písemně straně druhé. 
 
3. Smlouva nabývá platnosti podpisem smluvních stran. 
 
4. Smlouva je vyhotovena ve dvou vyhotoveních, z nichž každá smluvní strana obdrží po jednom. 
 
5. Změna této smlouvy je možná pouze písemným dodatkem odsouhlaseným smluvními stranami. 
  
 
V:                                              dne: 
  
  
Zaměstnavatel                                               Poskytovatel pracovnělékařských služeb 
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Příloha č. 13 - Stanovisko č. 2/2016 - Ke zpracování osobních údajů účastníků při poskytování finanční podpory z 
evropského sociálního fondu 

 
Stanovisko č. 2/2016 - Ke zpracování osobních údajů účastníků při poskytování finanční podpory z evropského 

sociálního fondu, květen 2016 
                                                        

I. 
Úvod 

1.     Pro programové období 2014–20 se Evropská unie rozhodla, že zpřísní dozor nad poskytováním 
finanční podpory z Evropských strukturálních a investičních fondů (ESIF). K tomu EU dne 17. prosince 
2013 vydala nařízení o ESIF. Kromě nařízení Evropského parlamentu a Rady (EU) č. 1303/2013, o 
společných ustanoveních ohledně Evropského fondu pro regionální rozvoj, Evropského sociálního 
fondu, Fondu soudržnosti, Evropského zemědělského fondu pro rozvoj venkova a Evropského 
námořního a rybářského fondu, jichž se týká společný strategický rámec, o obecných ustanoveních 
ohledně Evropského fondu pro regionální rozvoj, Evropského sociálního fondu a Fondu soudržnosti a 
o zrušení nařízení (ES) č. 1083/2006 (CELEX: 32013R1303; „obecné nařízení“) toto stanovisko 
pojednává o speciálním nařízení Evropského parlamentu a Rady (EU) č. 1304/2013, o Evropském 
sociálním fondu a o zrušení nařízení (ES) č. 1081/2006 (CELEX: 32013R1304; „nařízení o ESF“); obě s 
účinností od 21. prosince 2013. 
2.     Účelem zpracování osobních údajů je evidence účastníků projektů, nikoliv příjemců finanční 
podpory. Cílem je sledovat rozsah podpory, kterou obdržely jednotlivé cílové skupiny, pro zjištění 
efektu intervence vyhodnocením úspěšnosti různých typů podpor pro různé cílové skupiny. 
Stanovisko se proto nezabývá postavením subjektu odpovědného za zpracování osobních údajů pro 
jiné účely, než je monitoring, kontrola, reporting a hodnocení úspěšnosti poskytování finanční 
podpory. 
3.     Protože regulace zpracování osobních údajů v nařízení o ESF je velice kusá a nestanoví 
podrobnosti o zpracování osobních údajů, jak by odpovídalo rozdělení kompetencí, ačkoliv se jedná o 
evropské zpracování osobních údajů, je nutné zvolit takové národní řešení, které mezerovitou 
evropskou úpravu doplní tak, aby byla souladná se zákonem č. 101/2000 Sb., o ochraně osobních 
údajů a o změně některých zákonů, tj. které stanoví, jak se mají zpracovávat osobní údaje při aplikaci 
nařízení o ESF. K tomu účelu vydává ÚOOÚ po konzultaci s dotčenými správními úřady toto 
stanovisko, které pro lepší použitelnost zahrnuje rovněž návody, včetně názorných příkladů. 

II. 
Strany 

4.     Při poskytování finanční podpory vystupují na straně těch, kteří nakládají s údaji: 
a) Evropská unie. Zastupuje ji Evropská komise (EK), která vyžaduje jen agregovaná data, a tudíž 
nezpracovává žádné osobní údaje. 
b) členský stát, zde ČR: „Národní orgán pro koordinaci (NOK) je zastřešujícím orgánem pro všechny 
operační programy v České republice financované ze strukturálních fondů a Fondu soudržnosti. 
Pracuje v rámci Ministerstva pro místní rozvoj ČR, které bylo ustanoveno centrálním metodickým a 
koordinačním orgánem politiky hospodářské a sociální soudržnosti v období 2007–2013.“[1] 
c) řídící orgán, který je správcem osobních údajů na základě článku 125 obecného nařízení, přičemž 
zvláště významný je odstavec 2 písm. d) a e). V případě ESF je jím především Ministerstvo práce a 
sociálních věcí (MPSV) a Ministerstvo školství mládeže a tělovýchovy (MŠMT). 

https://www.uoou.cz/stanovisko-c-2-2016-ke-zpracovani-osobnich-udaju-ucastniku-pri-poskytovani-financni-podpory-z-evropskeho-socialniho-fondu/d-20160#_ftn1
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d) zprostředkující subjekt, pokud byl zřízen, jímž je subjekt neboli osoba, na kterou řídící orgán 
delegoval některé své pravomoci. Má stejné postavení v ochraně osobních údajů jako příjemce, tedy 
je zpracovatelem osobních údajů. 
e) partner, pokud byl zřízen, kterým je osoba, která je do zpracování osobních údajů v rámci projektu 
zapojena při zpracování osobních údajů v obdobném postavení jako příjemce, tj. zpracovatel. Podílí 
se na projektu spolu s příjemcem, ale není příjemcem finanční podpory, neboť prostředky finanční 
podpory získává zprostředkovaně od příjemce; partner není ani subdodavatelem služeb či zboží pro 
příjemce. 
f) subdodavatel, kterým je smluvní strana příjemce, zprostředkujícího subjektu nebo partnera, pro ně 
zpracovává osobní údaje v postavení zpracovatele. 
g) příjemce, kterým se rozumí příjemce finanční podpory z programu poskytované například jako 
dotace. Je to obvyklý realizátor projektu, který zajišťuje aktivity, např. vzdělávání. Pro shromáždění a 
předání osobních údajů řídícímu orgánu nebo zprostředkujícímu subjektu v rozsahu vyžadovaném 
evropským právem nebo rozhodnutím řídícího orgánu je zpracovatel nebo dílčí zpracovatel osobních 
údajů. 
5.   Podpořená osoba je ten účastník intervencí v rámci projektu, který má přímý prospěch z 
poskytování finanční podpory. Pro zpracování osobních údajů je subjektem údajů. Evidují se jeho 
identifikační údaje, typ podpory a osobní charakteristiky odpovídající projektu. 
6.     Předpokladem ustanovení zpracovatele je uzavření smlouvy o zpracování osobních údajů podle § 
6 zákona o ochraně osobních údajů se správcem. Smlouva je potřebná vždy, jelikož obecné nařízení 
nestanoví role a úkoly zpracovatelů. Zpracovatel může část zpracování přenést na další subjekt, 
přičemž správce s tím musí být obeznámen a svolit ke každému dílčímu zpracování osobních údajů 
dalším zpracovatelem. V takovém případě správce uzavře smlouvu se zprostředkujícím subjektem, 
existuje-li, jinak s příjemcem. Zprostředkující subjekt dále uzavře smlouvu s příjemci a příjemci v 
mezích uzavřené smlouvy mohou uzavřít smlouvy s partnery projektu či jinými osobami, mají-li v 
rámci příslušného projektu zpracovávat osobní údaje. 

III. 
Obecná pravidla zpracování osobních údajů 

7.     Každé zpracování osobních údajů musí být v souladu se svým účelem podle bodu 2 tohoto 
stanoviska. V případě poskytování finanční podpory je cílem zpracování osobních údajů možnost 
pozdější přezkoumatelnosti výsledků, tedy doložení jejich zdrojů monitorování a hodnocení, a nikoliv 
jen poskytování podkladů pro monitorování a hodnocení projektů. Na monitorování je kladen 
požadavek, aby poskytovalo přesné a spolehlivé údaje, čehož má být dosaženo mimo jiné nastavením 
povinných společných indikátorů. Řídícím orgánům pak z toho vyplývá povinnost sledovat indikátory 
až na úroveň konkrétních účastníků. Tyto indikátory jsou osobními údaji a v některých případech 
mohou zahrnovat i citlivé údaje. Příkladem takového zpracování osobních údajů může být evaluace 
rozsahu a úspěšnosti podpory z hlediska věkových skupin (Jaký rozsah a typ podpory obdrželi mladí 
do 26 let?) nebo vyhodnocení regionální dimenze (Kolik žen nad 50 let bylo podpořeno 
v Moravskoslezském kraji?). 
8.    Od účelu zpracování osobních údajů se odvíjí i právní důvod (titul) zpracování osobních údajů. U 
veřejnoprávního zpracování osobních údajů je základním právním důvodem ke zpracování osobních 
údajů zákon. Pojem „zákon" je nutno vykládat tak, že zahrnuje rovněž nařízení EU jako přímo 
aplikovatelný zdroj práva. Zákonný podklad pro zpracování osobních údajů zavazuje jak správce, tak 
zpracovatele osobních údajů. Sledování některých aspektů poskytování finanční podpory podle 
nařízení ESIF je veřejnoprávním zpracováním osobních údajů. Osobní údaje se v tomto případě 
nezískávají se souhlasem subjektu údajů. 
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9.     Jeden ze základních soukromoprávních právních důvodů (titulů) zpracování osobních údajů –
 souhlas subjektu údajů – nemá ve veřejném právu místo. Ačkoliv to laické veřejnosti působí velké 
výkladové potíže, pojem „souhlas“ má v doktríně zpracování osobních údajů specifický význam. Na 
rozdíl od obecného chápání souhlasu v soukromém právu, souhlas se zpracováním osobních údajů 
znamená právní důvod k takovému zpracování osobních údajů, které není nezbytné. Vzhledem 
k ústavní zásadě zákonnosti výkonu státní moci („Státní moc slouží všem občanům a lze ji uplatňovat 
jen v případech, v mezích a způsoby, které stanoví zákon.“ – článek 2 odst. ústavy a „Státní moc lze 
uplatňovat jen v případech a v mezích stanovených zákonem, a to způsobem, který zákon stanoví.“ – 
článek 2 odst. 2 Listiny) je tedy souhlas subjektu údajů se zpracováním osobních údajů ve veřejném 
právu pojmově vyloučen, a to i preventivně. V tomto duchu je nezbytné vykládat rovněž starší právní 
předpisy, např. článek V bod 17 novely č. 241/1994 Sb. To platí rovněž pro subordinační 
veřejnoprávní smlouvy. Ani v takovém případě nejsou osobní údaje zpracovávány na základě 
souhlasu subjektu údajů, nýbrž na základě smlouvy.  
10.   Podle zákona o ochraně osobních údajů požívají citlivé údaje zvláštní ochrany a jejich zpracování 
má být řádně odůvodněné a možné jen, když tak zákon nebo smlouva výslovně stanoví; v případě 
ESIF musí být podkladem zákonného zpracování zákon, jímž se rozumí nařízení ESIF. 
11.  Součástí zpracování osobních údajů je informační povinnost správce podle § 11 zákona 
o ochraně osobních údajů, včetně poučení, zda je poskytnutí osobního údaje povinné či dobrovolné, 
není-li dobrovolné, o následcích odmítnutí poskytnutí osobních údajů, a poučení o dalších 
oprávněních subjektu údajů. Je vhodné ji přenést na příjemce, a to v právním aktu o poskytnutí 
finanční podpory. Proto součástí každého dotazníku vyplňovaného podpořenou osobou je zejména 
informace, že jí poskytnuté osobní údaje včetně citlivých, jejichž rozsah vyplývá z nařízení o ESIF, jsou 
zpracovávány řídícím orgánem za účelem monitorování, kontrol, reportingu a evaluací příslušného 
programu, a kdo se na zpracování dále podílí. 
12.  Zpracování konkrétních druhů osobních údajů, specifických indikátorů (společných ukazatelů), 
sloužících k vyhodnocení účelnosti poskytnutí finanční podpory řídící orgán na základě nařízení o ESIF 
vyžaduje od příjemce v právním aktu o poskytnutí finanční podpory podle zákona č. 218/2000 Sb., o 
rozpočtových pravidlech a o změně některých souvisejících zákonů (rozpočtová pravidla), nebo podle 
zákona č. 250/2000 Sb., o rozpočtových pravidlech územních rozpočtů. Pro příjemce je právním 
důvodem ke zpracování osobních údajů dodržení právní povinnosti podle § 5 odst. 2 písm. a) zákona 
o ochraně osobních údajů. 
13.  Ke  zpřístupnění údajů z agendových informačních systémů je nezbytné, aby to řídícímu orgánu 
umožňoval přímo jeho resortní právní předpis. Důvodem pro zpřístupnění je typicky potřeba ověření 
údajů, tj. nutnost párovat data z monitorovacího systému s jinými agendovými informačními systémy 
pro zjištění, zda osoby, které projekty hlásí jako podpořené, existují i v těchto informačních 
systémech. Další využívání (vč. nezbytného sdružování) údajů pro účely kontrol, reportingu a 
evaluace je v agendě ESF dáno úkoly uloženými předpisy EU. 
14.  V rámci ochrany soukromí jsou pro větší bezpečnost zpracování osobních údajů osobní 
údaje transformovány. Jsou-li identifikační údaje nahrazeny unikátním klíčem (ID), a to také 
jednosměrným pomocí hashe, hovoří se o pseudonymních údajích, protože konkrétního člověka lze i 
nadále ztotožnit, takže se i nadále jedná o zpracování osobních údajů. Jsou-li odstraněny veškeré 
identifikátory, včetně ID, takže údaje nelze nadále přiřadit bez nepřiměřeného úsilí žádnému 
konkrétnímu člověku, jedná se o anonymní údaje podle § 4 písm. c) zákona o ochraně osobních 
údajů a nakládání s anonymními údaji není zpracováním osobních údajů. Jsou-li sloučeny osobní 
údaje více lidí do souhrnného výstupu, jedná se o agregovaná, tj. statistická, data, která jsou druhem 
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anonymních údajů. Evaluační ani jiné monitorovací zprávy nikdy neobsahují osobní údaje, tj. 
konkrétní informace o jednotlivých podpořených osobách. 
15.  Správce osobních údajů nepodává oznámení o zpracování osobních údajů, neboť oznamovací 
povinnost podle § 16 zákona o ochraně osobních údajů se nevztahuje na zpracování osobních údajů, 
kterých je třeba k uplatnění práv a povinností vyplývajících ze zvláštního zákona. V tomto případě se 
jedná o zpracování v rámci nařízení ESIF, takže se uplatní § 18 odst. 1 písm. b) zákona o ochraně 
osobních údajů. 
16.  Uchování osobních údajů trvá po dobu, po kterou to nepřímo ukládá evropská legislativa v článku 
140 obecného nařízení, a pro případy celkového hodnocení je pak nutné uchovat pseudonymní data 
po dobu udržitelnosti programu, tj. nejvýše 10 let. 

IV. 
MS 2014+ 

17.  MMR zřizuje za účelem koordinace podle článku 4 odst. 6 obecného nařízení monitorovací 
systém MS2014+. Ten obsahuje údaje o projektech, avšak o účastnících pouze agregovaná nebo jinak 
anonymní data. 

V. 
IS ESF2014+ 

18.  IS ESF2014+ je evidencí projektů podle nařízení o ESF a slouží ke sledování účastníků podle § 5 
tohoto stanoviska. IS ESF2014+ je zřízen na základě článku 125 odst. 2 písm. d) obecného nařízení a 
zpracování osobních údajů v něm se řídí § 14 zákona č. 582/1991 Sb., o organizaci a provádění 
sociálního zabezpečení (ZOPSZ), a § 6 odst. 2 a § 8 písm. a) a b) zákona č. 435/2004 Sb., 
o zaměstnanosti. 
19.  Správcem tohoto informačního systému je MPSV. Účely IS ESF2014+ jsou: monitoring 
podpořených osob na úrovni mikrodat o každém účastníkovi a splnění povinnosti hlásit EK aktuální 
hodnoty jednotlivých indikátorů, k čemuž slouží souhrnná data nutná pro evaluaci, vyhodnocení 
výstupů a dopadů programů na cílové skupiny obyvatel. 
20.  O každé podpořené osobě je veden unikátní záznam, který propojí její charakteristiky s typem a 
rozsahem podpory, kterou obdržela, a vývoj jejího postavení na trhu práce. Kvůli větší bezpečnosti 
zpracování osobních údajů je IS ESF2014+ rozdělen na dva informační systémy: identifikačních údajů 
a pseudonymních údajů. Oba informační systémy jsou striktně odděleny a uchovávány v 
samostatných datových úložištích. 
21.  Bez zákonného podkladu nelze osobní údaje z IS ESF2014+ předávat nikomu. 

VI. 
Konkrétní pravidla 

22.  Základním podkladem veřejnoprávního zpracování osobních údajů je článek 5 nařízení o ESF, 
který stanoví obecný rámec ukazatelů. Jednotlivé ukazatele jsou pak konkrétně uvedeny v příloze I a 
II nařízení o ESF. Poznámka pod čarou č. 1 odst. 2 nařízení o ESF stanoví vztah ukazatelů ke směrnici 
31995L0046. 
23.  Primárním identifikátorem účastníka je číslo občanského průkazu. Není-li dostupný, lze jej 
nahradit sadou identifikačních údajů: jméno, bydliště a datum narození, neboť k propojení na 
agendové informační systémy nepostačí rok narození. 
24.  Z přílohy I nařízení o ESF vyplývá, že sledovány mají být osobní údaje těchto subjektů údajů: 
„migranti, účastníci, kteří jsou původem cizinci, menšiny (včetně marginalizovaných komunit, jako 
jsou Romové), účastníci se zdravotním postižením nebo jiné znevýhodněné osoby“, a toto ustanovení 
přílohy I nařízení o ESF je zákonným podkladem pro zpracování těchto citlivých údajů. Specifické 
indikátory (společné ukazatele) jsou stanoveny v článku 5 odst. 1 nařízení o ESF. 
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25.  Principy evaluace vycházejí z bodu 13 tohoto stanoviska. Primárně si má řídící orgán osobní údaje 
nutné pro vyhodnocení úspěšnosti projektu opatřit sám. Existuje-li přesné zákonné zmocnění pro 
sdružení osobních údajů, tj. zákon stanoví konkrétní účel pro poskytnutí osobních údajů z jiného 
informačního systému, lze správce takového informačního systému pověřit tímto zpracováním, tj. 
vyhodnocením indikátorů. 
26.  MPSV je na základě § 4a zákona č. 73/2011 Sb., o Úřadu práce ČR, správcem Jednotného 
informačního systému práce a sociálních věcí. Jeho součástí je informační systém Úřadu práce. I pro 
IS ESF2014+ tedy platí, že pro přístup k údajům informačního systému veřejné správy (ČSSZ) je 
nezbytný výslovný zákonný podklad. 

VII. 
Zpracování citlivých údajů a údajů obdobných 

27.  Řídící orgány nezpracovávají jiné citlivé údaje než ty, které jim ukládá zákon (tj. na základě 
bodu 8 tohoto stanoviska a rovněž nařízení EU). Rodné číslo není vyžadováno; místo něj příjemce 
zpracovává jako identifikační údaj o účastníkovi (vymezenému v bodu 5 tohoto stanoviska) číslo 
občanského průkazu, je-li to potřebné pro využití agendových registrů řídícím orgánem. 
28.  V případě zpracování údajů souvisejícího s poskytováním finanční podpory nelze ani 
pro zpracování citlivých údajů vymáhat souhlas podpořených osob, neboť i zde se jedná čistě 
o veřejnoprávní zpracování osobních údajů. 
29.  Na základě článku 115 obecného nařízení mohou být účastníci projektu fotografováni za účelem 
zajištění publicity projektu a ověření naplněnosti kurzu. Fotografie mají být pouze dokumentačního 
nebo žurnalistického charakteru. Nejsou pořizovány portrétní fotografie, ale pouze fotografie 
zachycující průběh akce. Fotografovaní nejsou identifikováni. 

VIII. 
Účastnická karta 

30.  Řídící orgán vydá podpořené osobě účastnickou kartu v listinné nebo elektronické podobě. 
Zpracování účastnické karty má 3 etapy: 
a) vyplnění před zapojením účastníka do projektu: Přesný postup vyplňování účastnické karty je v 
kompetenci příjemce nebo partnera. Z charakteru projektů lze usuzovat, že většinou půjde o 
listinnou účastnickou kartu, nicméně nelze vyloučit jiný postup. Před zařazením účastníka do aktivit 
projektu jej příjemce, partner nebo subdodavatel informuje o zpracování osobních údajů a vyplní s 
ním účastnickou kartu. Listinnou účastnickou kartu podpořená osoba opatří datem a podpisem. 
b) zpracování údajů v IS ESF2014+: Příjemce údaje z listinné účastnické karty získané jím samým, 
partnerem či dodavatelem zadá do IS ESF2014+. Vložení údajů z listinné účastnické karty účastníka do 
IS ESF2014+ může proběhnout kdykoli od vyplnění karty do ukončení projektu nebo předložení 
závěrečné zprávy o projektu. Kartu účastníka uchovává příjemce nebo partner projektu. 
Elektronickou účastnickou kartu vyplní příjemce přímo do IS ESF2014+. Je nerozhodné, kdo osobní 
údaje konkrétně vyplňuje, neboť podstatné je toliko, že zdrojem je přímo subjekt údajů. 
c) vyplnění po ukončení účasti účastníka v projektu: Příjemce vyplní další údaje shodným postupem 
podle písmene a) bezprostředně poté, co účastník svou účast v projektu dokončil. Vyplňují se pouze 
relevantní ukazatele pro okamžité výsledky. 
31.  Propojení IS ESF2014+ na agendové systémy nemá za následek, že by uživatelé agendových 
systémů viděli údaje z karty účastníka, propojení je jednosměrné, tj. z agendových systémů se 
přebírají dostupné údaje, ale agendové systémy se o údaje z karty účastníka neobohacují. 
K vyplněným kartám má vedle příjemce, partnera nebo dodavatele přístup kontrolor a ve 
výjimečných a odůvodněných případech i evaluátor v rámci hodnocení úspěšnosti intervencí. 
Anonymní údaje z IS ESF2014+ týkající se účastníků projektu se poskytují do MS2014+. 
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32.  Příjemce do IS ESF2014+ zadá indikátory výstupu (společné ukazatele z příloh I a II nařízení o 
ESF). MPSV z agendových informačních systémů doplní ostatní indikátory výsledků – další osobní 
údaje podle bodu 3 a 4 přílohy 1 nařízení o ESF. Systém je nastaven tak, že výsledkové indikátory se 
spočítají automaticky. 
33.  Dále jsou sledovány i osobní údaje v rámci specifických programových 
indikátorů vydefinovaných v právním aktu o poskytnutí finanční podpory na základě zmocnění 
v nařízeních ESIF. Nejsou součástí účastnické karty a žádný z nich nemá povahu citlivého údaje. Jsou 
sledovány až v rámci výsledků projektů a MPSV si je zajistí z agendových informačních systémů. 
34.  Osobní údaje jsou sledovány 3 roky od skončení účasti v projektu a uchovávány po dobu 
stanovenou v § 16 tohoto stanoviska pro závěrečné hodnocení v rámci vyhodnocení programu nebo 
pro hodnocení toho, že nějaký účastník projde v rámci programového období více projekty. Evaluační 
otázka by mohla být formulována jako: Jaké procento účastníků vstupuje opakovaně do intervencí? 
Dochází v čase k opětovnému zhoršení postavení na trhu práce? 

IX. 
Řádné hodnocení 

35.  Řádné hodnocení se koná na základě článku 54 obecného nařízení procedurou regulovanou 
zákonem č. 320/2001, o finanční kontrole ve veřejné správě a o změně některých zákonů. V rámci 
evaluačních postupů je výběr vzorku podpořených osob z celku náhodný. Celek pro každou evaluaci 
představuje jinou skupinu lidí podle určité charakteristiky odpovídající účelu evaluace, např. 
příslušnost osoby k regionu, k věkové skupině, k typu obdržené podpory atd. 
36.  Evaluaci uskuteční buď interně zaměstnanci v evaluační jednotce – pracoviště řídícího orgánu, 
NOK, nebo se koná externě na základě veřejné zakázky; externí subdodavatel evaluace je 
zpracovatelem osobních údajů. Pracuje se vždy na pseudonymizovaných datech. Souhrnně jsou 
vyhodnocovány změny v charakteristikách u skupiny podpořených osob. 
37.  Ke jmenným datům o podpořených osobách a k datům o průběhu projektů v rámci auditů nebo 
kontrol přistupuje auditní orgán ministerstva financí, auditní orgán evropské komise, platební 
certifikační orgán ministerstva financí, nejvyšší kontrolní úřad a evropský účetní dvůr. Dále se jedná o 
audity nebo kontroly ze strany řídícího orgánu. Řízení přístupu uživatelů vychází ze standardu ISO IEC 
27002. O všech operacích s daty se na základě § 13 zákona o ochraně osobních údajů pořizují a rok 
uchovávají záznamy událostí (auditní stopy, tzv. logování). 
38.  Příklady: Typickým vyhodnocením je evaluace, do jaké míry je jaký druh podpory vhodný 
pro různé hodnocené skupiny. Podle požadovaných charakteristik – všechny ženy do 30 let se 
středoškolským vzděláním, které obdržely podporu ve formě podnikatelského kurzu – se vyberou 
identifikační údaje podpořených osob. Zpracovatel vyhodnotí jejich postavení na trhu práce před a 
po obdržení podpory a výsledek ve formě anonymních údajů zašle zpět evaluátorovi k vyhodnocení 
úspěchu podpory ve formě zlepšení nebo zhoršení postavení na trhu práce. Jiným příkladem je ad 
hoc požadavek na poskytnutí informace, kolik mladých do 24 let – příslušníků menšin – bylo z ESF 
podpořeno v Ústeckém kraji. Je vytvořena sestava podpořených osob podle zadaných kritérií nebo 
požadavků. Sečtením počtu záznamů se získá agregované číslo. 

X. 
Mimořádné hodnocení 

39.  V mimořádných případech může evaluace vyžadovat kontaktování podpořené osoby k zjištění 
jejího názoru na kvalitu podpory, kterou obdržela. V takovém případě je účast dobrovolná a lze ji 
odmítnout výslovně či ignorováním žádosti o účast na výzkumu. Jedná se o případy kontaktování 
vzorku z účastníků, např. za účelem kvalitativního dotazování, zda podpora, kterou v projektu 
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obdržely, měla očekávanou kvalitu a účast na projektu pro ně byla přínosem. Tento způsob lze 
považovat pouze za výjimečný vzhledem k vysokým nákladům na zpracování a subjektivní povaze. 
40.  Příkladem je požadavek řídícího orgánu na evaluaci vhodnosti různých typů podpor pro různé 
cílové skupiny. Na vzorku podpořených osob se zjistí úspěšnost různých typů projektů – vybraní 
účastníci jsou například na osobní návštěvě nebo telefonicky požádáni o spolupráci rozhovorem, zda 
podpora, kterou obdržely, pro ně byla přínosná či nikoliv. Podle výsledků z dotazování se pak 
vyhodnotí, který typ podpory měl pro danou cílovou skupinu nejvyšší úspěšnost. 

 
[1] http://www.strukturalni-fondy.cz/cs/Fondy-EU/Narodni-organ-pro-koordinaci 
  
Odkazy 
Hesla rejstříku této stránky 
 § 5 odst. 2 zákona č. 101/2000 Sb. 
 § 9 zákona č. 101/2000 Sb. 
 Školství a sociální věci 

 

https://www.uoou.cz/stanovisko-c-2-2016-ke-zpracovani-osobnich-udaju-ucastniku-pri-poskytovani-financni-podpory-z-evropskeho-socialniho-fondu/d-20160#_ftnref1
http://www.strukturalni-fondy.cz/cs/Fondy-EU/Narodni-organ-pro-koordinaci
https://www.uoou.cz/vismo/rejstrik.asp?id_org=200144&rh=380
https://www.uoou.cz/vismo/rejstrik.asp?id_org=200144&rh=385
https://www.uoou.cz/vismo/rejstrik.asp?id_org=200144&rh=324
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Příloha č. 14 - Vytýkací dopis – porušení povinnosti mlčenlivosti 
 

Vytýkací dopis 
 
Základní škola Choltice, okres Pardubice                V ________ dne _______ 
Č.j.: 
 
Jméno, příjmení, adresa pracovníka 
   
UPOZORNĚNÍ NA MOŽNOST VÝPOVĚDI Z PRACOVNÍHO POMĚRU 
 
Dne _______ jsem zjistil, že jste dne _________ porušil povinnost v souvislosti s ochranou osobních 
údajů dle nařízení EU č. 2016/679 a Směrnicí ředitele školy o ochraně osobních údajů tím, že 
(příklady): 
- sdělil osobní údaje o žácích jiné neoprávněné osobě, 
- katalogové listy žáků nechal bez dohledu ve třídě, došlo ke ztrátě několika katalogových listů, 
- poskytl seznamy žáků obchodní společnosti za účelem nabídky zboží, 
- rozdával žákům reklamní letáky s osobními údaji a žádal jejich vyplnění, 
- sdělil svá přístupová hesla ke školní matrice jiné osobě, 
- … 
  
Upozorňuji Vás, že pokud byste dál soustavně porušoval plnění svých pracovních povinností, může 
s Vámi zaměstnavatel podle § 52 písm. g) zákoníku práce rozvázat pracovní poměr výpovědí. 
   
 
            jméno, příjmení, funkce 
            nadřízeného pracovníka 
 
Převzal dne  __________   podpis pracovníka: 
 
 
 
Pracovníkovi byl dne _________ v ______ hodin předán originál tohoto dopisu, ten však odmítl 
převzetí potvrdit svým podpisem.                      podpisy svědků: 

 


