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) Zpracovani mezd a personalistiky

Uvodem je nutno zdtiraznit, Ze je to vzdy zaméstnavatel jakoZto sprav-
ce, kdo zodpovidd za fddné zpracovani osobnich tdajii zaméstnanct pfi
evidenci mezd a vedeni persondlni dokumentace. Této zodpovédnosti ho
nezbavuje navazani vztahu s externim poskytovatelem sluzeb mzdového
Gcetnictvi (zpravidla zpracovatelem osobnich tidaji) ani jmenovani poveé-
fence pro ochranu osobnich udajt.

Pfi vedeni personalni a mzdové agendy jsou pisemnosti vétSinou shromaz-
dovény a uchovavany v rdmci tzv. osobniho spisu zameéstnance, jeho obsah
a nahlizeni do néj upravuje § 312 zadkoniku préce, ktery stanovi, Ze spis
obsahuje pouze dokumenty nezbytné pro vykon prace v pracovnépravnim
vztahu. V praxi se jedna zejména o pracovni smlouvu, platové vymeéry, do-
klady o nejvyssim dosaZeném vzdélani, potvrzeni o predchozim zamést-
nani (tzv. zdpoctovy list), kopie osvédcéeni nutnych k ovéreni zpisobilosti
konat pridélenou praci (napt. ridi¢ ndkladnich vozidel a autobusti, svarec
tavného svéreni, elektrotechnik elektrickych zafizeni ad.).

Dile mohou bijt v osobnim spisu uchovdvdny exekucni prikazy, pokud jsou =
zaméstnanci provddény srdazky ze mzdy, riiznd potvrzeni jako o odbéru
krve, kterymi zaméstnanec zdiivodiiuje svou nepritomnost v prdci, aby mu
mohla bijt vyplacena ndhrada mzdy za prekizku v prdci. Pro ticely fddného
daneéni pak kopie smlouvy o penzijnim pripojistént se stdtnim prispévkem,
kopie smlouvy o soukromém Zivotnim pojistent ap.

Obdobné bude zaméstnavatel uchovdvat rozhodnuti o pridéleni ZTP, které
bude slouzit jako doklad o plnéni povinnosti zameéstnavatele tiyjkajici se za-
méstndvdni povinného podilu osob se zdravotnim postizenim dle § 81 a nisl.
zikona o zameéstnanosti, stejné jako pro uplatnéni slevy na dani za zamést-
nance se zdravotnim postizenim dle § 35 zdkona o danich z prijmii.

Osobni tdaje zaméstnancti jsou zdkladem pro zpracovani vystupt v oblas-
ti mzdové a daniové a dale v oblasti diichodového, nemocenského a zdra-
votniho pojisténi. Dokumenty v osobnim spisu musi zaméstnavatel nale-
Zité zabezpecit, napf. proti tniku, zniceni, zneuZiti nebo neopravnénému
pristupu. Nafizeni nestanovi Zddna konkrétni bezpecnostni opatieni a je-
jich volba je tedy na kazdém zaméstnavateli.
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Do oblasti zabezpecent spadd i zajisténi dostupnosti vidajii, kterd by mohla
byjt ohroZena napriklad v situaci, kdy spis v listinné podobé byl znicen pri-
rodnim Zivlem (poZdr, voda) a doslo k nendvratné ztrdté dokumentii. Po-
kud je vSak zaméstnavatel schopen obsah spisu zrekonstruovat na zdkladé
zdznamii v elektronickyjch evidencich a nebyla ohroZena prdva a svobody
fyzickyjch osob, k naruseni zabezpeceni nedoslo, a nejednalo by se dokonce
ani o bezpecnostni incident podléhajici ohlaSovaci povinnosti.

Zabezpeceni se tyka dokumentace v listinné formé, stejné jako elektronickych
dokumentti, pokud obsahuji osobni tidaje. Misto a zptisob uchovavani listin-
né dokumentace je potieba volit s ohledem na moZnost pohybu neopravné-

2%

nych osob a pfipadné pouZit mechanické zabezpeceni (uzamykatelné skiiné).

Mezi obecné povinnosti dle Nafizeni patfi zpracovani spravnych a aktual-
nich osobnich dajii stejné jako zajisténi realizace prav subjekti tdajt
na priistup, opravu a ziskdni kopie. Bézné uzivané systémy zpracovani
mezd a personalistiky umoziiuji také sledovani zmén, stejné jako pristupu
do evidence a bezpochyby je doporucitelné je pro praxi vhodné nakonfigu-
rovat a vyuZivat.

) Kategorie udaji o zaméstnancich

Udaje o zamé&stnancich, které zaméstnavatelé zpravidla zpracovavaji, lze
rozdélit do nasledujicich kategorii:

e Zakladni tidaje v rozsahu mzdovych listti, idaje z Zivotopisu, dokla-
dy o vzdélani a dalsi podklady potfebné ke vzniku pracovnéprav-
niho vztahu a jeho trvani, zejména tidaje potfebné pro personalni
evidenci, zpracovani mezd a pro plnéni povinnosti zaméstnavatele
vici organtim finanéni spravy, socidlniho zabezpeceni, zdravotnim
pojistovnam, Utadu préace, stanicim hygienické kontroly ad.

 Udaje o zdravotni zptisobilosti a idaje o zdravotnim stavu nezbytné
pro napliovani prav a povinnosti spravce a subjektu tidaji ve vztahu
k pracovnimu zafazeni a poZadavkidm na vykon préce.

* Udaje o zdravotnim postiZeni zaméstnance (nebo rodinnych pfislus-
nik) potfebné pro prokazovani zfizeni pracovniho mista pro oso-
bu se zdravotnim postiZenim, uplatnéni pravnich naroki na darové
a jiné zvyhodnéni atd.
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Jako voditko lze pouzit také seznam osobnich ddajti, které miize zameést-
navatel zpracovavat bez souhlasu zaméstnance, zvefejnény na webovych
strankach Uradu.” Na tomtéz misté lze nalézt stanovisko k uréeni rozsa-
hu ddaji*, které je mozné o zaméstnancich zpracovavat napf. pri piiprave
eviden¢nich listd dichodového pojisténi (ELDP), prohlaseni poplatnika
dané z pfijmu (pokud jej zameéstnanec podepisuje) nebo moZnost zpraco-
vavat tdaj o statni prislusnosti” pro ticely hlaseni zaméstnavani cizincti
ap. U téchto osobnich tidaji plni zaméstnavatel svou zdkonnou povinnost
a disponuje tak pravnim titulem pro jejich zpracovani.

Zameéstnavatelé ale mohou zpracovavat i zvlastni kategorie osobnich uda-
ja, aniz by museli od zaméstnancti vyzadovat souhlas. Jednd se o pfipady:

* nezbytného zpracovani (dle ndrodniho préava, prava EU ¢i kolektivni
smlouvy) pro tcely plnéni povinnosti a vykon zvlastnich prav sprav-
ce nebo subjektu tidajii v oblasti pracovniho prdva a prava v oblasti
socidlniho zabezpeceni a socidlni ochrany, a to za podminky stano-
veni vhodnych zaruk tykajici se zdkladnich prav a zajmh subjektu
udajt (viz ¢l. 9 odst. 2 pism. b) Nafizeni)

()
Do zovldstni kategorie osobnich vidajii spadd i clenstvi v odborech, zjistovdni !
a evidovdni této informace je pro zaméstnavatele nezbytné pri plnéni prdov- y
ni povinnosti projednat vijpoved nebo okamzité zruseni pracovniho pomeéru

s odborovou organizaci, pripadné si vyZddat jeji predchozi souhlas, pokud

jde o clena orgdnu odborové organizace.”® Stejné tak pro ticely odectu zapla-
cenyjch prispévkii jako nezdanitelné cdsti zdkladu dané je nutné potvrzeni
odborové organizace o vyjsi zaplaceného clenského prispévku ve zdariovacim
obdobi, z néhoz clenstvi vyplyud. Na druhou stranu je nadbytecné zpraco-
vdvat daj o clenstoi v odborech pro realizaci dohody o srdzkich ze mzdy.

25 Viz: https:/[www.uoou.cz/vismo/dokumenty2.asp?id_org=200144&id=6171&En=zamestnavatel-
jako-spravce-osobnich-udaju

26 Viz: https:/[www.uoou.cz/stanovisko-c-6-2012-zpracovani-osobnich-udaju-zamestnancu-ve-vztahu-
-k-oznamovaci-povinnosti-spravce-podle-16-zakona-o-ochrane-osobnich-udaju/d-1541

27 Upozoritujeme, Ze stdtni prislusnost nent totoZnd s ndrodnostt, kterd miiZe bijt evidovdna jen
na zdkladeé jasné stanoveného pravniho titulu, i kdyz se dle Natizent jiz nejednd o citlivij osobni
tidaj (zvldstni kategorii 1idajil).

28 V souladu s § 61 zdkoniku prdce.
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