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Výukové materiály ke vzdělávacímu programu

Personální práce v paragrafech
v rámci projektu „Učí se celá škola, aneb vzdělávání pedagogických pracovníků v tišnovském regionu“  
reg. č. CZ.1.07/1.3.41/02.0025

JUDr. Dagmar Lichovníková
„Personální práce tvoří tu část řízení organizace, která se zaměřuje na vše, co se týká člověka v souvislosti s pracovním procesem.“
                                                               Josef Koubek
Pojem personální práce zahrnuje: získávání a výběr pracovníků, vzdělávání, začlenění do pracovního procesu, efektivní hodnocení a odměňování pracovníků. 
Ve školách nejsou vybudovány personální oddělení, personální práce je tedy součástí práce všech vedoucích pracovníků. 

Lidské zdroje jsou pokládány za cennou hodnotu. 
Oblast legislativy, která upravuje vztahy mezi zaměstnanci a zaměstnavateli je pracovní právo. 
Základní právní předpisy:

· zákon č. 262/2006 Sb., zákoník práce  
· zákon č. 563/2004 Sb., o pedagogických pracovnících

· zákon č. 373/2011 Sb., o specifických zdravotních službách
· zákon č. 89/2012 Sb., občanský zákoník
Prováděcí předpisy:

· nař. vl. 564/2006 Sb., o platových poměrech zaměstnanců ve veřejných službách  správě, poslední novela nař. vl. č. 448/2011 Sb.

· nař. vl. č. 567/2006 Sb., o minimální mzdě, o nejnižších úrovní zaručené mzdy, o vymezení ztíženého pracovního prostředí a o výši příplatku ke mzdě za práci ve ztíženém pracovním prostředí

· nař. vl. č. 590/2006 Sb., kterým se stanoví okruh a rozsah jiných důležitých osobních překážek v práci

· vyhl. č. 328/2014 Sb., kterou se pro určení výše náhrady za spotřebovanou pohonnou hmotu stanoví průměrná cena pohonných hmot pro rok 2015
· vyhl. č. 242/2014 Sb., o stanovení výše základních sazeb zahraničního stravného pro rok 2015
· vyhl. 263/2007 Sb. – pracovní řád MŠMT a MPSV
· vyhl. č. 79/2013 Sb. o pracovnělékařských službách a některých druzích posudkové péče
Zákoník práce zůstal v platnosti i po přijetí nového občanského zákoníku. Nicméně nový občanský zákoník dopadá i do pracovněprávních vztahů. Nový občanský zákoník je základní a obecnou normou soukromého práva. Pracovněprávní vztahy jsou však upraveny zejména zákoníkem práce, a pokud pro některé otázky nelze zákoník práce použít, použije se občanský zákoník (zásada subsidiarity).

Účastníci pracovněprávních vztahů 

Zaměstnanec
Úprava v § 35 ObZ.
Uzavřít pracovněprávní vztah může nezletilý, který dovršil 15 let a ukončil povinnou školní docházku. 

Zákonný zástupce nezletilého, který nedosáhl 16 let může s přivolením soudu rozvázat jeho pracovní poměr nebo dohodu o provedení práce nebo dohodu o pracovní činnosti, je-li to nutné v zájmu vzdělávání, vývoje nebo zdraví nezletilého. 
Nový občanský zákoník nahradil pojem „způsobilost k právním úkonům“ pojmem         „svéprávnost“.

Pojem „způsobilost k právům a povinnostem“ pojmem „právní osobnost“.
Zaměstnavatelem

je právnická nebo fyzická osoba, která zaměstnává fyzickou osobu v pracovněprávním vztahu. Ve školství je zaměstnavatele nutno vymezit v souladu se školským zákonem (č. 561/2004 Sb.), - zaměstnavatelem je právnická osoba vykonávající činnost školy. 

Školu jakožto právnickou osobu zastupuje statutární orgán, který je vymezen zřizovací listinou. Statutárním orgánem je tedy ředitel školy. 
Podle § 166 NOZ zastupují právnickou osobu, kromě statutárního orgánu, i její zaměstnanci, a to v rozsahu obvyklém vzhledem k jejich zařazení nebo funkci, přičemž je rozhodující stav, jak se jeví veřejnosti
Pracovnělékařské služby
Zákon č. 373/2011 Sb., o specifických zdravotních službách (ZSZS)

Vyhláška č. 79/2013 Sb., o pracovnělékařských službách a některých druzích posudkové péče (VPLS)

Zaměstnavatel má povinnost zajišťovat pro své zaměstnance pracovnělékařské služby (PLS).
Má povinnost uzavřít písemnou smlouvu o poskytování PLS § 54 odst. 2 ZSZS).
Pracovnělékařské služby hradí zaměstnavatel - § 58 ZSZS. Speciální právní úprava platí pro vstupní lékařské prohlídky - § 59 ZSZS.
Obsah PLS - § 53 zákona

-  hodnocení zdravotního stavu zaměstnanců nebo osob ucházejících se o zaměstnání
-  poradenství
-  pravidelný dohled

Pracovnělékařské prohlídky jsou - § 9 VPLS

· vstupní, periodické, mimořádné prohlídky
· výstupní lékařské prohlídky
· následné prohlídky – po ukončení rizikové práce
Povinnosti zaměstnavatele - § 55 zákona.
Povinnosti zaměstnance - § 56 zákona.
Náležitosti žádosti o provedení pracovnělékařské prohlídky stanoví § 15 VOPLS

Vstupní lékařské prohlídky - § 59 zákona

· u poskytovatele PLS, s nímž má zaměstnavatel uzavřenou písemnou smlouvu nebo

· u registrujícího poskytovatele, ke kterému osobu ucházející se o zaměstnání vyslal zaměstnavatel, nestanoví-li právní předpis jinak a jde-li o práce uvedené v § 54 odst. 2 písm. b) zákona. Podle tohoto ustanovení provádění pracovnělékařských prohlídek může být zajišťováno registrujícím lékařem 
- jde-li o práce zařazené v první kategorii a 
- není-li součástí této práce činnost, pro jejíž výkon jsou podmínky stanoveny jinými
  právními předpisy
Vstupní lékařskou prohlídku hradí osoba ucházející se o zaměstnání. Zaměstnavatel hradí vstupní prohlídku, pokud s uchazečem o zaměstnání uzavře pracovněprávní vztah, pokud se s uchazečem o zaměstnání nebo se zaměstnancem nedohodne jinak.

· Zaměstnavatel zajistí vstupní lékařskou prohlídku (§ 59 odst. l písm. b) ZSZS) vždy před uzavřením

a) pracovního poměru

b) dohody o provedení práce nebo dohody o pracovní činnosti, pokud má být osoba ucházející se o zaměstnání zařazena k práci, která je prací rizikovou (kategorie druhá riziková, třetí a čtvrtá) nebo je součástí práce činnost, pro jejíž výkon jsou podmínky stanoveny jinými právními předpisy nebo má zaměstnavatel pochybnosti o zdravotní způsobilosti osoby ucházející se o práci, která není prací rizikovou

Lékařský posudek § 42 ZSZS

Lékařský posudek je výsledkem posouzení zdravotní způsobilosti nebo zdravotního stavu posuzované osoby
Posudkový závěr § 43odst. 3 ZSZS
· zdravotně způsobilá
· zdravotně nezpůsobilá
· zdravotně způsobilá s podmínkou

· pozbyla dlouhodobě zdravotní způsobilost
Lékařský posudek pozbývá platnosti - § 44 odst. 6 ZSZS

· uplynutím doby, na kterou byl vydán

· dnem, kdy měla být podle jiného právního předpisu provedena lékařská prohlídka za účelem nového posouzení zdravotní způsobilosti

· dnem, kdy nastaly právní účinky lékařského posudku vydaného pro stejný účel

· ukončením pracovněprávního vztahu, to neoplatí, pokud nejdéle do 3 měsíců ode dne jeho ukončení je uzavřen pracovněprávní vztah se stejným výkonem práce se stejným zaměstnavatelem, pokud nedošlo v době od jeho ukončení ke změně nebo vývoji zdravotního stavu posuzované osoby  
Vznik pracovního poměru

a) jmenování

b) pracovní smlouva (dále jen PS)

Pracovní smlouva

musí být uzavřena písemně      
zaměstnavatel je povinen se zaměstnancem dohodnout (povinné náležitosti pracovní smlouvy)
           -    druh práce

     -    místo nebo místa výkonu práce

     -    den nástupu do práce

Druh práce vymezuje jakou práci je povinen zaměstnanec vykonávat a jakou práci je zaměstnavatel povinen zaměstnanci přidělovat. Druh práce sjednává zaměstnavatel a zaměstnanec. Pracovní náplň, tedy popis jednotlivých činností, stanoví zaměstnavatel, a to v rámci sjednaného druhu práce. Pracovní náplň není součástí pracovní smlouvy, je to jednostranný akt zaměstnavatele. Změna pracovní náplně je v kompetenci zaměstnavatele, jednotlivé činnosti však musí odpovídat druhu práce sjednanému v pracovní smlouvě.
Den nástupu do práce – den, kdy vzniká pracovní poměr.

V pracovní smlouvě lze dohodnout další podmínky, na nichž mají účastníci zájem.

např. 

· pracovní poměr na dobu určitou - § 39 ZP 

· zkušební doba - § 35 ZP

· pracovní úvazek apod. Není-li rozsah týdenní pracovní doby sjednán, pak se vychází z toho, že se jedná o plný pracovní úvazek. 
Pracovní poměr na dobu určitou
PP na dobu určitou nesmí přesáhnout 3 roky a ode dne vzniku prvního PP na dobu určitou může být opakována nejvýše 2 x. Za opakování se považuje i jeho prodloužení. Pokud od skončení pracovního poměru na dobu určitou uplynula doba 3 let, k předchozímu PP na dobu určitou se nepřihlíží.
Jsou-li u zaměstnavatele dány vážné provozní důvody nebo důvody spočívající ve zvláštní povaze práce, na jejichž základě nelze na zaměstnavateli spravedlivě požadovat, aby zaměstnanci, který má tuto práci vykonávat, navrhl založení pracovního poměru na dobu neurčitou, nepostupuje se podle odstavce 2 za podmínky, že jiný postup bude těmto důvodům přiměřený a písemná dohoda zaměstnavatele s odborovou organizací upraví
a) bližší vymezení těchto důvodů,
b) pravidla jiného postupu zaměstnavatele při sjednávání a opakování 
    pracovního poměru na dobu určitou,
c) okruh zaměstnanců zaměstnavatele, kterých se bude jiný postup týkat,
d) dobu, na kterou se tato dohoda uzavírá.
Písemnou dohodu s odborovou organizací je možné nahradit vnitřním předpisem jen v případě, že u zaměstnavatele nepůsobí odborová organizace.
Zkušební doba
· zkušební dobu lze sjednat na dobu nejdéle 3 měsíců, u vedoucího zaměstnance maximálně 6 měsíců
· nesmí být delší než je polovina sjednané doby trvání pracovního poměru.
· zkušební dobu lze sjednat nejpozději v den vzniku pracovního poměru 
· nelze ji dodatečně prodlužovat
· ve zkušební době je možné skončit pracovní poměr jednostranně z jakýchkoliv důvodů i bez uvedení důvodů
· zaměstnavatel nemůže zrušit pracovní poměr v době prvních 14 kalendářních dnů trvání dočasné pracovní neschopnosti (karantény) zaměstnance
· doba celodenních překážek v práci a celodenní dovolené se do zkušební doby nezapočítává
· musí být sjednána písemně
 Jmenování

   - jmenováním se zakládá pracovní poměr pouze u vedoucích zaměstnanců v případech 

     a) stanovených zvl. zákonem (školský zákon stanoví jmenování ředitele školské právnické 

         osoby) 

     b) u vedoucího zaměstnance uvedeného v § 33 odst. 3 písm. a) – g) ZP

         ve školách a školských zařízení, které jsou příspěvkové organizaci
         - vedoucí právnické osoby (§ 33 odst. 3 písm. e) ZP tj. ředitel
         - vedoucího organizačního útvaru příspěvkové organizace (§ 33 odst. 3 písm. f) ZP

Odvolání z pracovního místa nebo vzdání se pracovního místa musí být písemné a doručené druhému účastníku.

Odvoláním ani vzdáním se pracovního místa pracovní poměr nekončí. Zaměstnavatel je povinen dát zaměstnanci návrh na jinou práci odpovídající jeho zdravotnímu stavu a kvalifikaci.
Jestliže zaměstnavatel takovou práci pro zaměstnance nemá, nebo ji zaměstnanec odmítne,  

pak jde o překážku v práci na straně zaměstnavatele (zaměstnanci přísluší náhrada platu) a současně je dán výpovědní důvod podle § 52  písm. c) ZP. Odstupné náleží pouze v případě, že byl vedoucí zaměstnanec odvolán v souvislosti se zrušením tohoto místa v důsledku organizační změny.
Ředitele zřizovatel odvolá popř. může odvolat z důvodů uvedených v § 166 školského zákona.
Skončení pracovního poměru

1) dohodou - § 49 ZP

    - pracovní poměr končí dnem sjednaným zaměstnavatelem a zaměstnancem

    - dohoda musí být písemná
2) výpovědí - § 50 – 54 ZP

· musí být písemná, jinak se k ní nepřihlíží
· doručena druhému účastníku

· zaměstnanec může dát výpověď z jakýchkoliv důvodů nebo bez uvedení důvodů

· zaměstnavatel může dát výpověď pouze z důvodů uvedených v § 52 ZP. 
· výpovědní doba je nejméně 2 měsíce a musí být stejná pro zaměstnance i pro zaměstnavatele

§ 52 výpověď daná zaměstnavatelem

Zaměstnavatel může dát zaměstnanci výpověď pouze z těchto důvodů

a) ruší-li se zaměstnavatel nebo jeho část

b) přemísťuje-li se zaměstnavatel nebo jeho část

c) stane-li se zaměstnanec nadbytečný vzhledem k rozhodnutí zaměstnavatele nebo příslušného orgánu o změně jeho úkolů, technického vybavení, o snížení stavu zaměstnanců za účelem zvýšení efektivnosti práce nebo o jiných organizačních změnách

d) nesmí-li zaměstnanec podle lékařského posudku vydaného poskytovatelem pracovnělékařské služby nebo rozhodnutí příslušného správního úřadu, který lékařský posudek přezkoumává, dále konat dosavadní práci pro pracovní úraz, onemocnění nemocí z povolání nebo pro ohrožení touto nemocí nebo dosáhl-li na pracovišti určeném rozhodnutím příslušného orgánu ochrany veřejného zdraví nejvyšší přípustné expozice

e) pozbyl-li zaměstnanec vzhledem ke svému zdravotnímu stavu podle lékařského posudku vydaného poskytovatelem pracovnělékařské služby nebo rozhodnutí příslušného správního úřadu, který lékařský posudek přezkoumává, dlouhodobě zdravotní způsobilost

f) nesplňuje-li zaměstnanec předpoklady stanovené právními předpisy pro výkon sjednané práce nebo nesplňuje-li požadavky pro řádný výkon této práce. Pokud nesplnění požadavků spočívá v neuspokojivých pracovních výsledcích, je možné dát zaměstnanci z tohoto důvodu výpověď, pokud jej zaměstnavatel v posledních 12 měsících písemně vyzval k jejich odstranění a zaměstnanec je v přiměřené době neodstranil

g) pro závažné porušení povinností vyplývajících z právních předpisů vztahujících se k vykonávané práci a z důvodu, pro které může se zaměstnancem být okamžitě zrušen pracovní poměr

Pro soustavné méně závažné porušování povinností vyplývajících z právních předpisů vztahujících se k vykonávané práci jen jestliže byl zaměstnanec v posledních 6 měsících v souvislosti s porušením povinností písemně upozorněn na možnost výpovědi 

      h)  z důvodu porušení jiné povinnosti stanovené v § 301a) zákoníku práce zvlášť hrubým   

           způsobem
3)   okamžité zrušení pracovního poměru - § 55 – 56 ZP

4)   zrušení ve zkušební době - § 66 ZP

5)    pracovní poměr na dobu určitou končí uplynutím sjednané doby

6)     u cizince nebo osoby bez státní příslušnosti 

      -     skončením platnosti pracovního povolení

· dnem právní moci rozsudku ukládajícím trest vyhoštění z území ČR jejich pobyt na území ČR

· dnem, kterým má skončit jejich pobyt podle vykonatelného rozhodnutí o zrušení povolení k pobytu

7)    smrtí zaměstnance

Odstupné - § 67 ZP

Při skončení pracovního poměru výpovědí danou zaměstnavatelem z organizačních důvodů § 52 písm. a) – c) nebo dohodou z týchž důvodů náleží zaměstnanci odstupné. 

ve výši nejméně

· jednonásobku průměrného výdělku, pokud pracovní poměr trval méně než 1 rok,

· dvojnásobku průměrného výdělku, pokud pracovní poměr trval alespoň rok a méně než 2 roky,

· trojnásobku průměrného výdělku, trval-li pracovní poměr alespoň 2 roky.

Skončení pracovního poměru z důvodu § 52 písm. d) – nejméně dvanáctinásobek průměrného výdělku. V případě, kdy se zaměstnavatel zcela zprostí odpovědnosti, pak odstupné nenáleží.

Dohody o pracích konaných mimo pracovní poměr

· zaměstnavatel má zajišťovat plní svých úkolů především zaměstnanci v pracovním poměru, dohody o pracích konaných mimo pracovní poměr by měly být jen výjimečnými pracovněprávními vztahy
· zaměstnanec nemůže u téhož zaměstnavatele na základě dohod o pracích konaných mimo pracovní poměr vykonávat práce, které jsou stejně druhově vymezeny 
· nejsou stanoveny hmotně právní podmínky

· není věcné rozlišení, ale pouze časové

· odměna se sjednává dohodou

· dohody se uzavírají písemně

· v dohodě o pracích konaných mimo pracovní poměr lze sjednat nebo v kolektivní smlouvě popř. vnitřním předpisem stanovit právo zaměstnance na jiné důležité osobní překážky v práci a na dovolenou, a to za podmínky § 199, 206 a v části deváté

· výkon práce nesmí přesáhnout 12 hodin v rámci 24hodin po sobě jdoucích

· zaměstnavatel v dohodě stanoví rozvrh pracovní doby pro účely náhrady odměny z důvodu dočasné pracovní neschopnosti

· při skončení zaměstnavatel vydává potvrzení o zaměstnání

a) dohoda o provedení práce § 75 ZP 

- rozsah práce není vyšší než 300 hodin za kalendářní rok

- pokud odměna přesáhne v měsíci 10.000,- Kč, podléhá odvodům a zároveň 

  zaměstnanci v případě dočasné pracovní neschopnosti náleží náhrada platu za    

  prvních 14 kalendářních dnů (pokud dohoda o provedení práce trvá)

b) dohoda o pracovní činnosti § 76

· práce v rozsahu do poloviny stanovené týdenní pracovní doby posuzuje se za celou dobu, na kterou byla dohoda o pracovní činnosti uzavřena, nejdéle však za období 52 týdnů
Pokud není v zákoníku práce stanoveno jinak, vztahuje se na dohody o pracích konaných mimo pracovní poměr úprava pro výkon práce v pracovním poměru, to však neplatí, pokud jde o

· převedení na jinou práci a přeložení,

· dočasného přidělení,

· odstupného,

· pracovní doby a doby odpočinku, výkon práce však nesmí přesáhnout 12 hodin během 24 hodin po sobě jdoucích,

· překážky na straně zaměstnance,

· dovolenou,

· skončení pracovního poměru,

· odměňování s výjimkou minimální mzdy,

· cestovních náhrad.

Pracovní doba 

· délka stanovené týdenní pracovní doby nesmí překročit 40 hodin týdně
· o rozvržení týdenní pracovní doby rozhoduje zaměstnavatel (ředitel školy). 
· ZP upravuje pružnou pracovní dobu § 85 ZP
· zaměstnavatel je povinen poskytnou zaměstnanci nejdéle po šesti hodinách nepřetržité práce pracovní přestávku na jídlo a oddech v trvání nejméně 30 minut. Pokud je přestávka poskytována po částech, pak alespoň jedna část musí činit nejméně 15 minut. Přestávka se nezapočítává do pracovní doby. Pokud jde o práce, které nemohou být přerušeny, musí být zaměstnanci i bez přerušení provozu zajištěna přiměřená doba na oddech a jídlo (je možno využít dobu stravování dětí v MŠ, přestávka mezi vyučovacími hodinami apod.)

mladistvému zaměstnanci musí být tato přestávka v práci poskytnuta nejdéle po 4,5 hodinách nepřetržité práce.

Přestávky na jídlo a oddech se neposkytují na začátku a konci pracovní doby
Pracovní doba pedagogických pracovníků zahrnuje

· přímou pedagogickou činnost

· práce související s přímou pedagogickou činností

zaměstnavatel je povinen rozvrhnout zaměstnanci pracovní dobu (§ 81 ZP), u pedagogických pracovníků přímou pedagogickou činnost i práce související s přímou pedagogickou činností. 

Pracovní dobu pedagogických pracovníků řeší zákon o pedagogických pracovnících, a to v ustanovení § 22 a). Toto ustanovení stanoví, ve kterých případech je zaměstnanec povinen vykonávat práci na pracovišti zaměstnavatele a ve kterých případech si zaměstnanec rozvrhuje pracovní dobu sám a stanoví místo, kde ji bude vykonávat. 

Nicméně ředitel školy je oprávněn určit, ve kterých případech je zaměstnanec povinen vykonávat práci na pracovišti. Není v rozporu se zákonem, pokud ředitel určí, že zaměstnanec celou pracovní dobu odpracuje na pracovišti zaměstnavatele. Pouze pokud takto nestanoví (nestanoví celou pracovní doby být na pracovišti), rozvrhuje si zaměstnanec zbytek pracovní doby sám a rovněž si stanoví místo, kde bude práci vykonávat. Nejčastěji to bude místo bydliště, knihovna apod. 
Zaměstnavatel je povinen vést evidenci s vyznačením začátku a konce:

1. odpracované směny,

2. odpracované práce přesčas,

3. odpracované noční práce,

4. odpracované doby v době pracovní pohotovosti,

5. pracovní pohotovosti, kterou zaměstnanec držel,

6. u pedagogických pracovníků přímou pedagogickou činnost nad rozsah stanovený ředitelem školy tzv. „přespočetné hodiny“. Tato povinnost vyplývá z vyhlášky č. 263/2007 Sb., pracovní řád.
Osobní spis, potvrzení o zaměstnání a pracovní posudek

Osobní spis

· zaměstnavatel je oprávněn vést osobní spis zaměstnance 

· smí obsahovat pouze písemnosti, které jsou nezbytné pro výkon práce v pracovněprávním vztahu na základě pracovní smlouvy nebo dohod o pracích konaných mimo pracovní poměr

Potvrzení o zaměstnání

· při skončení pracovního poměru nebo dohod o pracích mimo pracovní poměr je zaměstnavatel povinen vydat zaměstnanci potvrzení o zaměstnání
· údaje o výši průměrného výdělku a další informace rozhodné pro poskytování podpory v nezaměstnanosti pouze na žádost zaměstnance v odděleném potvrzení
Pracovní posudek
· posudek o pracovní činnosti (písemnosti týkající se hodnocení práce zaměstnance, jeho kvalifikace, schopností a dalších skutečností, které mají vztah k výkonu práce) je povinen zaměstnavatel do 15 dnů vydat pokud o něj zaměstnanec požádá, není však povinen vydat jej dříve, než v době 2 měsíců před skončením zaměstnání. 
Jiné informace je oprávněn zaměstnavatel podávat pouze se souhlasem zaměstnance.
Zákon č. 251/2005 Sb., o inspekci práce
Zákon upravuje zřízení a postavení orgánů inspekce práce – kontrolní orgán na úseku zaměstnanosti a dodržování a ochrany pracovněprávních vztahů a pracovních podmínek.

Jsou oprávněny

· kontrolovat u zaměstnavatelů dodržování povinností vyplývajících z právních předpisů

· vyžadovat odstranění zjištěných nedostatků

· ukládat pokuty


Ochrana osobních údajů
Základním právním předpisem je zákon č. 101/2000 Sb., o ochraně osobních údajů. 

Účelem zákona je zajistit ochranu osobních údajů, způsob jejich zpracování.

Osobním údajem se rozumí jakákoliv informace týkající se určeného nebo určitelného subjektu údajů. 

Citlivý údaj – osobní údaj vypovídající o národnostním, rasovém nebo etnickém původu, politických postojích, členství v odborových organizacích, náboženství a filozofickém přesvědčení, odsouzení za trestný čin, zdravotním stavu a sexuálním životě subjektu údajů a jakýkoliv biometrický nebo genetický údaj subjektu údajů. Pro nakládání s citlivými údaji pak 

platí přísnější režim, než jaký se uplatní na „běžné“ osobní údaje; 
Anonymní údaj – takový údaj, který buď v původním tvaru nebo po provedeném zpracování nelze vztáhnout k určenému nebo určitelnému subjektu údajů
Zpracování osobních údajů – jakákoliv operace nebo soustava operací, které správce nebo zpracovatel systematicky provádějí s osobními údaji

Zpracování osobních údajů – zejména shromažďování, ukládání na nosiče informací, zpřístupňování, úprava nebo pozměňování, vyhledávání, používání, předávání, šíření, zveřejňování, uchovávání, výměna, třídění, likvidace 

Povinnosti zaměstnavatele při zpracování osobních údajů 

a) před zahájením zpracování

b) v rámci zpracování 

c) při ukončení zpracování 

d) povinnosti zpracovatele 

Osobní údaje získávané pro pracovněprávní účely 

· shromažďované při výběru zaměstnance
· shromažďované a zpracovávané před uzavřením pracovního poměru

· shromažďované a zpracovávané za trvání pracovního poměru
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