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PRAVIDLA OCHRANY OSOBNÍCH ÚDAJŮ PRO PRACOVNÍKA 
Dětská skupina Stará Říše 

Provozovatel: Městys Stará Říše, IČO 00286648 
Pracoviště: Dětská skupina Stará Říše 

Tento dokument stanoví základní pravidla, která musí dodržovat každý pracovník Dětské skupiny Stará Říše, 
který při své práci přichází do styku s osobními údaji dětí, jejich rodičů, osob pověřených vyzvedáváním dětí nebo 
jiných osob. 

Cílem pravidel je chránit soukromí dětí a jejich rodin a zabránit neoprávněnému zpřístupnění, ztrátě, zneužití 
nebo jinému nesprávnému nakládání s osobními údaji. 

Pracovník může osobní údaje používat pouze v rozsahu nezbytném pro výkon své práce a pouze způsobem 
stanoveným Městysem Stará Říše. 

1. Základní pravidlo: INFORMACE O DĚTECH NEJSOU VEŘEJNÉ 

Informace, které se pracovník při své práci dozví o dítěti nebo jeho rodině, nesmí bez oprávněného důvodu 
sdělovat jiným osobám. 

Týká se to zejména: 
• jména, data narození a adresy dítěte, 
• kontaktních údajů rodičů, 
• informací o rodinných poměrech, 
• údajů o docházce dítěte, 
• údajů o osobách, které dítě vyzvedávají, 
• informací o zdravotním stavu dítěte, 
• údajů o alergiích, dietních omezeních, očkování nebo užívaných léčivech, 
• informací o chování, vývoji nebo osobních potřebách dítěte, 
• fotografií a videozáznamů dítěte, 
• údajů obsažených ve smlouvách, evidenci dítěte a další dokumentaci dětské skupiny. 

Skutečnost, že jiná osoba dítě nebo jeho rodiče zná, neznamená, že jí lze informace poskytnout. 

Povinnost zachovávat důvěrnost těchto informací trvá i po skončení pracovního poměru nebo jiné spolupráce 
s Městysem Stará Říše. 

2. Komu lze poskytovat informace o dítěti 

Informace o dítěti lze poskytovat především: 
• jeho rodiči nebo jinému zákonnému zástupci, 
• pracovníkům Dětské skupiny Stará Říše, kteří konkrétní informace potřebují pro zajištění péče o dítě, 
• dalším oprávněným pracovníkům Městyse Stará Říše, pokud údaje potřebují k plnění svých pracovních 

úkolů, 
• zdravotnické záchranné službě, lékaři nebo jiné osobě, je-li předání konkrétních údajů nezbytné pro ochranu 

zdraví nebo života dítěte, 
• orgánům veřejné moci nebo jiným oprávněným subjektům, pokud poskytnutí údajů vyplývá z právního 

předpisu nebo pokynu oprávněné osoby městyse. 

Informace se neposkytují zejména: 
• ostatním rodičům dětí, 
• známým nebo příbuzným dítěte, pokud nejsou k získání informace oprávněni, 
• bývalým partnerům rodiče pouze na základě jejich tvrzení, že jsou rodičem nebo příbuzným dítěte, pokud 

existují pochybnosti o jejich oprávnění, 
• médiím, 
• prostřednictvím soukromých sociálních sítí, 
• jakékoli osobě, u níž není zřejmé, že je k získání informace oprávněna. 

Pokud má pracovník jakoukoli pochybnost, zda může informaci poskytnout, informaci neposkytne a obrátí 
se na vedoucího dětské skupiny nebo jinou určenou osobu. 
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3. Telefonické a e-mailové poskytování informací 

Při telefonické komunikaci je nutné přiměřeně ověřit, že pracovník komunikuje s oprávněnou osobou. Citlivější 
nebo podrobné informace o dítěti se nesdělují osobě, jejíž totožnost nebo oprávnění nelze dostatečně ověřit. 

Při komunikaci e-mailem pracovník: 
• používá pouze schválený pracovní e-mailový účet, 
• před odesláním vždy zkontroluje adresáta, 
• věnuje zvýšenou pozornost automatickému doplňování e-mailových adres, 
• neposílá informace o jednom dítěti jinému rodiči, 
• při hromadném rozesílání zpráv rodičům nezpřístupňuje jejich e-mailové adresy ostatním adresátům; 

použije schválený hromadný způsob komunikace nebo skrytou kopii, pokud je její použití vhodné, 
• neodesílá dokumentaci dětí na svůj soukromý e-mail. 

4. Předávání dítěte jiné osobě 

Dítě může být předáno pouze: 
• rodiči nebo jinému zákonnému zástupci, nebo 
• osobě, kterou rodič řádně pověřil vyzvedáváním dítěte v souladu s pravidly dětské skupiny. 

Údaje o pověřených osobách jsou součástí evidence dítěte. Pokud pracovník osobu nezná nebo má pochybnost 
o její totožnosti, je povinen její oprávnění ověřit podle nastavených pravidel dětské skupiny, případně ověřit 
její totožnost. 

Dítě nesmí být předáno pouze na základě tvrzení osoby, že je například babičkou, dědečkem, partnerem rodiče, 
sourozencem nebo rodinným známým. 

Pokud osoba není uvedena mezi osobami oprávněnými dítě vyzvedávat nebo vzniknou jakékoli pochybnosti, 
pracovník: 
• dítě nepředá, 
• kontaktuje rodiče nebo zákonného zástupce postupem stanoveným dětskou skupinou, 
• v případě nejasnosti se obrátí na vedoucího dětské skupiny. 

Údaje o osobách pověřených vyzvedáváním dítěte se nesdělují jiným rodičům ani neoprávněným osobám. 

5. Zdravotní údaje dítěte 

Informace o zdravotním stavu dítěte patří mezi zvlášť chráněné osobní údaje. Pracovník se seznamuje pouze s 
těmi zdravotními informacemi, které potřebuje pro bezpečné zajištění péče o dítě. 

Typicky může jít například o informace: 
• o alergiích, 
• o dietních omezeních, 
• o zdravotních omezeních relevantních pro pobyt dítěte, 
• o postupu v případě konkrétního zdravotního problému, 
• případně o dalších skutečnostech, které musí pečující osoba znát pro ochranu dítěte. 

Zdravotní údaje: 
• nesmí být probírány před ostatními rodiči nebo jinými nepovolanými osobami, 
• nesmí být ponechány volně přístupné na stole, nástěnce nebo jiném veřejně dostupném místě, 
• nesmí být fotografovány nebo kopírovány do soukromého telefonu, 
• nesmí být předávány jiným osobám, pokud to není nezbytné pro péči o dítě nebo stanoveno právním 

předpisem. 

Pokud je nutné, aby pečující osoby měly například přehled o závažných alergiích dětí, musí být takový přehled 
veden způsobem stanoveným dětskou skupinou a dostupný pouze osobám, které jej potřebují. 

6. Kontaktní údaje rodičů a zákonných zástupců 

Telefonní čísla, e-mailové adresy a jiné kontaktní údaje rodičů slouží pro účely provozu dětské skupiny. 

Pracovník je nesmí: 
• poskytovat jiným rodičům bez právního důvodu, 
• používat pro své soukromé účely, 
• předávat třetím osobám, 
• využívat k reklamě nebo jiné činnosti nesouvisející s provozem dětské skupiny. 
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Pokud například jeden rodič požádá o telefonní číslo jiného rodiče, pracovník mu jej bez souhlasu dotčeného 
rodiče neposkytne. Může případně nabídnout, že jeho žádost druhému rodiči předá. 

7. Dokumentace dětí 

Listinná dokumentace obsahující osobní údaje musí být uložena na místě určeném městysem a chráněna před 
přístupem nepovolaných osob. 

Pracovník zejména: 
• nenechává dokumentaci volně přístupnou návštěvám, rodičům nebo dětem, 
• po skončení práce dokumentaci vrátí na určené zabezpečené místo, 
• nevynáší dokumentaci z pracoviště, pokud k tomu nemá výslovné oprávnění, 
• nevytváří zbytečné kopie dokumentů, 
• nepotřebné pracovní kopie likviduje bezpečným způsobem určeným městysem, 
• nepoužívá dokumenty obsahující osobní údaje jako konceptní papír, 
• neponechává seznamy dětí nebo kontaktní údaje volně viditelné v prostorách přístupných veřejnosti. 

8. Elektronické údaje a přístupová hesla 

Každý pracovník používá pouze své vlastní přístupové údaje do informačních systémů, pokud mu byly přiděleny. 

Je zakázáno: 
• sdělovat své heslo jiné osobě, 
• používat účet jiného pracovníka, 
• zapisovat heslo na veřejně dostupné místo, 
• ponechávat přihlášený počítač nebo jiné zařízení bez dozoru tak, aby k němu mohla získat přístup 

neoprávněná osoba, 
• ukládat dokumentaci dětí do neschválených soukromých cloudových úložišť, 
• ukládat osobní údaje dětí na soukromé USB disky nebo jiná neschválená zařízení. 

Při opuštění počítače nebo jiného zařízení pracovník zařízení uzamkne nebo se odhlásí. 

9. Soukromé telefony a komunikační aplikace 

Bez výslovného schválení městyse není dovoleno ukládat dokumentaci dětí, seznamy, zdravotní informace ani 
jiné pracovní osobní údaje do soukromého telefonu pracovníka. 

Pro komunikaci s rodiči se používají pouze komunikační prostředky schválené Městysem Stará Říše. 

Soukromé komunikační aplikace nebo soukromé účty pracovníků se k předávání osobních údajů dětí a rodičů 
nepoužívají, pokud jejich použití nebylo městysem výslovně stanoveno nebo schváleno. 

10. Fotografování dětí 

Pracovník může pořizovat fotografie nebo videozáznamy dětí pouze: 
• v rozsahu a pro účely schválené Městysem Stará Říše, 
• při respektování nastavených pravidel a evidovaných svolení/souhlasů rodičů, 
• prostřednictvím zařízení a způsobem určeným městysem. 

Pracovník musí respektovat, že jednotliví rodiče mohou mít rozdílně nastavený rozsah svolení – například mohou 
souhlasit s fotografií v uzavřené rodičovské aplikaci, ale nikoli se zveřejněním na internetu. 

Bez výslovného oprávnění je zakázáno zejména: 
• pořizovat fotografie dětí pro soukromou potřebu pracovníka, 
• zveřejňovat fotografie nebo videa dětí na soukromém Facebooku, Instagramu, TikToku nebo jiné sociální síti, 
• posílat fotografie dětí známým nebo jiným neoprávněným osobám, 
• používat fotografie pořízené v dětské skupině k jinému než schválenému účelu, 
• ukládat fotografie dětí dlouhodobě v soukromém telefonu pracovníka. 

Před zveřejněním fotografie na webu, sociálních sítích nebo v jiném veřejně dostupném prostředí musí být 
ověřeno, že městys disponuje pro daný způsob zveřejnění souhlasem rodiče / zákonného zástupce. 

11. Rozhovory o dětech a jejich rodinách 

O pracovních záležitostech týkajících se konkrétních dětí se pracovníci baví pouze tehdy, je-li to potřebné pro 
jejich práci, a na místě, kde rozhovor nemohou slyšet nepovolané osoby. 
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Zejména není vhodné probírat: 
• zdravotní stav dítěte, 
• rodinnou situaci, 
• problémy v chování, 
• finanční nebo sociální situaci rodiny, 
• informace sdělené rodičem v důvěrném rozhovoru, 

na chodbě před ostatními rodiči, ve veřejných prostorách, v restauraci, v hromadné dopravě nebo na jiném 
místě, kde mohou být informace vyslechnuty dalšími osobami. 

12. Co je bezpečnostní incident 

Za bezpečnostní incident nebo podezření na něj se považuje zejména situace, kdy: 

• se ztratí složka, formulář nebo jiný dokument obsahující osobní údaje, 
• je dokument předán nesprávnému rodiči, 
• je e-mail nebo zpráva obsahující osobní údaje odeslána nesprávnému adresátovi, 
• jsou v hromadném e-mailu omylem zpřístupněny kontaktní údaje ostatních rodičů, 
• pracovník ztratí telefon, notebook, USB disk nebo jiné zařízení obsahující pracovní osobní údaje, 
• dojde k neoprávněnému přístupu k informačnímu systému, 
• pracovník zjistí, že jeho heslo zná neoprávněná osoba, 
• jsou fotografie dítěte zveřejněny nebo zaslány bez příslušného oprávnění, 
• dokumentace zůstane dostupná nepovolané osobě, 
• osobní údaje jsou omylem smazány, změněny nebo jinak znehodnoceny, 
• vznikne jakákoli jiná situace, při níž se osobní údaje mohly dostat k neoprávněné osobě nebo mohlo dojít 

k jejich ztrátě. 

13. Co dělat při chybě nebo incidentu 

Pokud pracovník zjistí nebo má podezření, že došlo k některé z výše uvedených situací, je povinen bezodkladně, 
pokud možno ihned po zjištění: 
• informovat vedoucího dětské skupiny nebo jinou určenou odpovědnou osobu, 
• sdělit, co se stalo, kdy se to stalo a jakých údajů a osob se událost týká, 
• pokud je to bezpečně možné, zabránit dalšímu šíření nebo zpřístupnění údajů, 
• postupovat podle pokynů odpovědné osoby. 

Incident se nesmí zatajit ani odkládat jeho oznámení ze strachu, že pracovník udělal chybu. Včasné oznámení 
je zásadní, protože umožňuje městysi minimalizovat případné následky a splnit zákonné povinnosti. 

Příklad – e-mail odeslaný nesprávnému adresátovi 
Pracovník: 
• ihned informuje odpovědnou osobu, 
• podle jejího pokynu kontaktuje nesprávného příjemce a požádá jej o smazání zprávy a případných příloh, 
• nesnaží se situaci řešit pouze sám bez oznámení incidentu. 

Příklad – ztracený dokument 
Pracovník: 
• bezodkladně informuje odpovědnou osobu, 
• sdělí, jaký dokument se ztratil, jaké údaje obsahoval a kdy jej měl naposledy k dispozici, 
• pokusí se dokument dohledat, aniž by tím ohrozil další údaje, 
• o dalším postupu rozhodne odpovědná osoba městyse. 

O tom, zda je nutné incident oznámit Úřadu pro ochranu osobních údajů nebo dotčeným osobám, nerozhoduje 
pracovník, ale Městys Stará Říše jako správce osobních údajů. 

14. Žádosti rodičů zákonných zástupců týkající se osobních údajů 

Pokud rodič požádá například: 
• o kopii osobních údajů dítěte, 
• o výmaz údajů, 
• o opravu údajů, 
• o informaci, jaké údaje městys o dítěti vede, 
• o odstranění fotografie z webu, 
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• nebo uplatní jinou žádost týkající se ochrany osobních údajů, 

pracovník žádost bez zbytečného odkladu předá osobě určené městysem nebo pověřenci pro ochranu osobních 
údajů. Pracovník sám neslibuje výmaz, nevydává kompletní dokumentaci a neposuzuje, zda má rodič na 
požadovaný postup právní nárok, pokud k tomu nebyl městysem výslovně pověřen. 

15. Když si nejsem jistý/á 

Platí jednoduché pravidlo: Pokud si nejsem jistý/á, zda mohu osobní údaj zpřístupnit, odeslat, vytisknout, 
vyfotografovat, uložit nebo jinak použít, nejprve se zeptám odpovědné osoby. 

Je bezpečnější předání informace krátce odložit a ověřit správný postup než osobní údaje zpřístupnit 
neoprávněné osobě. 

16. Kontaktní osoby 

Vedoucí Dětské skupiny Stará Říše: [doplnit jméno] 
tel.: [doplnit] 
e-mail: [doplnit] 

Kontaktní osoba Městyse Stará Říše pro hlášení incidentů: [doplnit jméno] 
tel.: [doplnit] 
e-mail: [doplnit] 

Pověřenec pro ochranu osobních údajů: Mgr. Ing. Jana Schwarz Duchková Ph.D. 
mobil: 608 275 474 
e-mail: jana@privacymajor.cz 

PROHLÁŠENÍ PRACOVNÍKA 

Potvrzuji, že jsem se seznámil/a s výše uvedenými Pravidly ochrany osobních údajů pro pracovníka Dětské 
skupiny Stará Říše, jejich obsahu rozumím a byl/a jsem poučen/a o povinnosti tato pravidla při výkonu své práce 
dodržovat. 

Beru na vědomí zejména, že: 
• osobní údaje dětí, rodičů a dalších osob mohu používat pouze v rozsahu nezbytném pro výkon své práce, 
• nesmím tyto údaje bez oprávněného důvodu poskytovat jiným osobám ani je používat pro vlastní účely, 
• jsem povinen/povinna chránit zejména zdravotní údaje dětí, kontaktní údaje rodičů, dokumentaci 

a fotografie před přístupem neoprávněných osob, 
• dítě smím předat pouze osobě oprávněné k jeho převzetí podle pravidel dětské skupiny, 
• při jakékoli ztrátě dokumentace, chybném odeslání údajů, neoprávněném zpřístupnění nebo jiném 

bezpečnostním incidentu jsem povinen/povinna událost bezodkladně oznámit určené odpovědné osobě, 
• povinnost zachovávat důvěrnost informací, se kterými jsem se při práci seznámil/a, trvá i po skončení mého 

pracovního poměru nebo jiné spolupráce. 

Byla mi dána možnost položit k uvedeným pravidlům otázky a požádat o vysvětlení nejasností. 

Jméno a příjmení pracovníka:  .................................................................................................... 

Pracovní pozice:   .................................................................................................... 

Datum seznámení:    .................................................................................................... 

Podpis pracovníka:    .................................................................................................... 

Osoba, která poučení provedla:  .................................................................................................... 

Podpis:     .................................................................................................... 


