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ABSTRAKT

Tato bakalarska prace je zameétfena na ochranu osobnich udaji ve vybraném podniku.
Cilem mé bakalatské prace byla analyza ochrany osobnich udaji v podniku, které lze
vyCist z vedeni mzdové agendy ve vybrané firmé€. V praci pfiblizim zplisob ochrany
osobnich udaju, které se v podniku vyskytuji jak v tisténé, tak elektronické verzi a také
analyzovani zptusobu vedeni mzdového ucetnictvi a mzdové agendy v podniku. Zvoleny
problém byl feSen prostfednictvim mé ucasti ve mzdovém oddé¢leni firmy, kdy jsem
spolupracovala se mzdovou ucetni a ta mi poskytla potiebné informace. Podstatou feSeni
bylo vnést podniku jistd doporuceni a opatieni, ktera by pfispéla k vyssi ochrané osobnich
dat a pfistupu k nim. Provedenym vyzkumem bylo zjiSténo, ze problematika ochrany
osobnich udajt, vyplyvajici ze mzdové agendy, neni v podniku pfili§ dodrzena a vybrana
spole¢nost by méla ucinit jisté kroky ke zlepsSeni systému ochrany osobnich dat. Pfinosem
této prace je vybranému podniku pomoci pfijit na fesSeni, kterd by pftispéla ke zvladnuti

problematiky ochrany osobnich udaja.

Kli¢ova slova:

Osobni udaj, mzdové agenda, ochrana, zaméstnanci, pracovni pomér

ABSTRACT

This bachelor’s thesis is focused on a protection of personal data in a selected company.
The aim of this thesis was analysis of protection of personal data in the company, which
can be find in payroll agenda in the selected company. In this thesis, I will describe the
way of personal data protection, which are both in printed and electronic version and I will
also analyse the way of keeping the payroll accounting and the payroll books. Chosen issue
was solving by my attendance in a payroll office, where I co-operated with the payroll
accountant and she provided required information to me. The base of the solving was to
put forward some reccomendation and arrangement, which would help to increase the
quality of personal data protection in the selected company. The performed research finded
out that the issues with personal data protection, which can be find in the payroll agenda, is

not very managed, and the selected company should do some steps to improve the way of



protecting personal data. The contribution of this thesis is to help the selected company to

find out some solutions, which would help to manage the personal data protection.

Keywords:

Personal data,  payroll agenda,  protection, employees, eymployment



Dé&kuji vedouci mé bakalarské prace, pani doc. Ing. Marii Pasekové, Ph. D., za odborné
vedeni této prace. Pod¢kovani patii také pani mzdové ucetni z vybrané firmy, ktera mi
umoznila spolupraci pii psani bakaldiské prace. V neposledni fad¢ bych chtéla velmi

podékovat své rodin€ a ptibuznym za podporu v dobé mého studia.



OBSAH

UVOD....cueeerceecreernecneennes .10
CiLE A METODY ZPRACOVANI PRACE 12
| TEORETICKA CAST .13
1  PRACOVNI PRAVO 14
1.1 PRACOVNEPRAVNI VZTAH ....uviiiiiiiieiiiee ettt ettt ete e e aeeeevee e e eeareeenaeeeans 14
1.1.1  Mezi kym a na zékladn¢ ¢eho vznikd pracovni pomer ...........c.ceccvveveennnnnn. 14
1.1.2  Zmény pracovniho pomeéru a skon¢eni pracovniho pomeéru........................ 15
1.2 PRACE KONANE MIMO PRACOVNI POMER........cccouiiiiieitiiieeeeiiieeeeeieee e e e e 15
1.2.1  Dohoda 0 provedeni PraCE ........cccvveeeiiieeiiieeiieeereeeectteeeree e e sreeeeveeeeeees 15
1.2.2  Dohoda 0 pracovni CINNOSH ......ccueeruieeiieriieriieiieetierieeeieesieeereeseaeeaeesnne e 15
2 OSOBNI UDAJE ....uoeeereesresressessessesssssssssssssssssesssssesssssessssssssssessessessessessessessessssasses 17
2.1 VYMEZENI ZAKLADNICH POIMU .....ccuviiiiiiieiiieeieeeectee et et etee e e eeeanee e 17
2,11 OSODNT U] .eeievrieiieiiieiieeie ettt ettt et e e e 17
212 CHIIVY TR oo ee e ee s 17
2.1.3  Subjekt Udajli.....cccccvieeieeiciieieieeeeeee e 18
2.1.4  Spravce a zpracovatel.........ccccecviieiiiieiiiecie e e 19
2.1.5  Shromazdovani 0sobnich Udajll .........ccceeviiviiieniiiiieieceeeeee e 19
2.1.6  Likvidace osobnich Gdajll ........cccceeviiiiiiiiiiiieniceee e 19
2.2 ZPRACOVAVANI OSOBNICH UDAJU V PRACOVNIM PRAVU.......c.ooeeeeiiviieeeinieeeene, 20
2.2.1  Komunikaéni prostiedky na pracovisti ........ccceeeeeevienieiiiieniiieieerie e 21
2.2.2  Kamerove SYSIEIMY ...ccccuiieriieeieieeeiieeeiteeeieeesieeesseeesneeessreeennseesnsseesnsneesnnns 21
2.3 OCHRANA OSOBNICH UDAJTU ....uvoiiiiiieieiiieeeiteeecieee et e eeteeeeaeeeeaeeeeveeeeaveeeeareeeeaneas 22
2.3.1  Natizeni general data protection regulation ............cccecuveerrieerieeeniieeenieeenne 22
3  PRIJIMANI NOVYCH ZAMESTNANCU 26
3.1 POZADAVKY NA UDAJE O ZAMESTNANCT .....cuoiiiiiiiiieeeiiiieeeecieeeeeeiveeeeesnreeeeeanees 26
3.1.1  Kopirovani dokIadll..........cccoevouiiiiiiiiiiiieiieeeeeeeeeee e 27
3.1.2  Informace 0 Zdravotnim StAVU...........coovvvvueiiieiiiiiiiiiriieeiee e e eesiaeeeeeeeeeeeans 27
3.2 AGENDA SPOJENA S PRIJIMANIM NOVYCH ZAMESTNANCU .....cooeeeviniieeeeirieeeennee, 27
4  ZAMESTNAVANI PRACOVNIKU.....coovrerrrerrrrrnsresssnsssssssssssssssesssessesssssssssenees 29
4.1 AGENDA SPOJENA SE ZAMESTNAVANIM ....cccoviiiiiiiiiiiiicie et 29
411 MZAOVY LISttt 30
4.1.2  OSODNI SPIS ..uuiiieiiieeiiieeiieeeiieeeieeesiteeeiee e st e esbee e st eeessreeesaseeesseesnaeesnnaeeens 31
4.1.3  Eviden¢ni list dichodového pojiSténi ..........cccevviieriiiiiiiniiiieicecee e, 31
4.2 POSTUP PRI ZAMESTNAVANI A PO JEHO SKONCENT.....cccvviiiiieiiiieeeieeeeiieeeeeree e 32

5  DUSLEDKY PORUSENI POVINNOSTI PRI ZPRACOVANI
OSOBNICH UDAJU 34
5.1 KONTROLNI ORGAN ...ttt e et e e e aae e e e e aaeee s 34
5.1.1 SANKCE .ttt e e a e 34
I PRAKTICKA CAST ...ceeeeereeressessessessessesssssssssssssssssessessessessesssssssessessssssessessessessasesse 36
6 ZAKLADNI INFORMACE O FIRME .37




6.1 PREDMET CINNOSTI ...ciitiiieeeetieeeeeette e e e ettt e e e eetaaeeeeeetaeeeeeeaaeeeeeeanaeeeeensseeeeenneeeas 37
6.2 ORGANIZACNIE STRUKTURA ....cvviiiieetiieeeeeieieeeectteeeeeeeaaeeeeeeaaeeeeeenaaeeeeennaeeeeennneeens 37

7 PROCES PRIJIMANI NOVYCH ZAMESTNANCU ......ccerrerrecrerrensesscsscssensense 38
7.1 SBER DOKUMENTU A OSOBNICH UDAJU ...coiiiiiiiieeeciiieeeeeeiieeeeeeieeeeeeereeeeeeerreee e 39
7.2 ZPRACOVANI OSOBNICH UDATU ....ccciiiuiiiiieetiiee et eeeitee e et e eeivee e e e eavaee e e 42
7.2.1  Povinnosti pied ZpraCoOVANTIM ......c.eeevuiieeiiieeiieeeiieeeiie et eeree e e e 43

7.2.2  Povinnosti pii ZPraCOVAVANT ........cevuieriieriieeiieiieeieeieeeiteeteesereeaeesieeeseenenes 44

7.2.3  Povinnosti po skonceni pracovniho pomeru ..........cccceeevcvieerieeenieeeniee e, 45

8 MZDOVA AGENDA A OCHRANA OSOBNICH UDAJU .46
8.1 VEDENI MZDOVE AGENDY ...oceiiiuuiiiieeiiiiieeeeitieeeeeeitteeeeeeaaeeeeeeaaeeeeenraeeeeensaeeeeennns 46
B.1.1  MzdOVA AZENAA ......occiiieeiieeeiie e e e 46

8.1.2  Mgesicni zpracOVAVANT MEZA ........ccvieriieeiieiieeieeiie et 47

8.1.3  Ro¢ni zac¢tovani dani/podavani daitového piiznani ............ccceeeeveeeenveenneen. 50

8.2 ZPUSOB OCHRANY OSOBNICH UDAJU VE FIRME .....cooceeiiiiiieeeiiiieeeeiieeeeeeireee e 52
8.2.1  Osobni data zaznamenana v pocitaovém systému firmy............cccceeueeneee. 53

8.2.2  Osobni data uchovavana v tiSt€né forme ...............coeevvviieevvvieeeeieeeeeenne. 54

9 NAVRHY A DOPORUCENI ...uvurrurerressssessessesssssesssssssssssssssssssessessessessessessessssesses 55
Y 7:N7) ) | S 58
SEZNAM POUZITE LITERATURY ...u.ucovteenereerenncsessesssessessssessessssessssessesssessesessessssesss 59
SEZNAM POUZITYCH SYMBOLU A ZKRATEK 61
SEZNAM OBRAZKU ....ooueverrrerreeressnnssessessessesssessesssssssssssessessessssssessessessasssessessessassasssesss 62
SEZNAM PRILOH........uouovterteeteeressessessssssssssssssessessessessessessesssssssessessessessessessessessesssssssasss 63




UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 10

UvVOD

Tématem mé bakalafské prace je zpusob zajiSténi ochrany osobnich udajii ve vybrané
firm¢ se zaméfenim na mzdovou agendu. Toto téma jsem si vybrala z divodu mého zajmu
o mzdové ucetnictvi jako takové, ale mimo to také z divodu jeho aktudlnosti, nebot’ dne
25. 5. 2018 nabude v platnost Natizeni Evropského parlamentu a rady (EU) 2016/679 ze
dne 27. dubna 2016 o ochran¢ fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich udaja
a o0 volném pohybu téchto udajl a o zruseni smérnice 95/46/ES (obecné naiizeni o ochrané
osobnich udajti), které jé zname jako GDPR (anglicky General Data Protection

Regulation), kterému se budu v mé bakalarské praci také vénovat.

Vzhledem ke zvétSujicimu se rozmachu a vyuzivani informacnich technologii je potieba
vénovat stale vice pozornosti ochrané lidské identity a lidského soukromi vice, nez tomu
bylo diive. Hrozi Castéjsi zneuzivani osobnich dat a lidé samotni mnohdy ani nevédi proc,
nebo ze vubec, dochazi ke zpracovéani jejich osobnich daji, a mnohdy je vyznam
osobnich dat podceniovan. Také v souvislosti s vedenim mzdového ucetnictvi dochazi ke

zpracovani osobnich dat, a proto si myslim, Ze je dilezité se tomuto tématu vénovat.

V prvni ¢asti mé prace rozeberu problematiku pracovniho prava, kde vyty¢im zékladni
znaky pracovnépravniho vztahu a zminim také existenci dohod konanych mimo
pracovni pomér. Mym dal§im krokem bude vymezeni zakladnich pojmi, které se poji
k ochran¢ osobnich dat, zaméfim se na zpracovani osobnich dat v pracovnim pravu a poté
se presunu do oblasti Obecného natizeni. Dalsi oblasti mé bakalarské prace budou zasady a
povinnosti, které plati pfi pfijimani novych zaméstnancli, povinnosti pii jejich
zamé&stnavani a zasady, které plati po jeho skonceni z hlediska zpracovani a ochrany
osobnich udajii. Neopomenu ani mzdovou agendu, kterd souvisi se zaméstnadvanim
pracovniki, kterou je naptiklad mzdovy list, eviden¢ni list dlichodového pojisténi, atp.
Jako posledni kapitolu v teoretické ¢asti prace zpracuji informace o kontrolnim orgéanu,
ktery pusobi v Ceské republice, a zminim také sankce, které jsou spojeny s porusenim

ochrany osobnich dat.

V praktické €asti bakalafské prace budu analyzovat Uroven ochrany a zpisob zpracovani
osobnich tudajli, mzdového tucetnictvi a mzdové agendy ve vybrané firmé&. Nejprve
pfedstavim spole¢nost, zminim jeji pfedmét ¢innosti a organizacni strukturu. Poté zacnu
analyzou procesu sbéru osobnich tdaji uchazecli o zaméstnani, dale se presunu na analyzu

zpracovani osobnich udajii ve firmé v pribéhu zaméstnavani a zpisob vedeni mzdové
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agendy. Dalsim blokem praktické ¢asti bude popis Cinnosti, které mzdova tcetni provadi
v ramci zpracovani mezd a vramci ro¢niho vyuacétovani dani. V praktické ¢asti této
prace vystihnu nedostatky a problémy, kterym podnik celi, a navrhnu doporuceni, ktera

prisp€ji podniku ke zvladnuti problematiky ochrany osobnich udajt.
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CILE A METODY ZPRACOVANI PRACE

Cilem m¢ bakalaiské prace je analyza ochrany osobnich udaji v podniku, které Ize vycist z
vedeni mzdové agendy ve vybrané firme. Vénovani se tomuto tématu je dulezité z hlediska
jeho aktudlnosti a také vzhledem k rostoucim narokiim na ochranu osobnich udaja.
Vyzkum bude provadén pied datem ucinnosti nového natizeni Evropské unie, které je
znamé jako GDPR nebo také jako Obecné natizeni. Cilovou skupinou této prace je vybrana

spolecnost, ve které bude Setfeni provadéno.

V této praci budu feSit zplsob, jakym je v podniku vedeno mzdové ucetnictvi a s
tim spojend mzdova agenda a také zpusob, jakym je ve spoleCnosti dosazeno ochrany
osobnich 0daji a zda podnik zvladd dodrzeni vSech zalezitosti, které piedepisuje
problematika ochrany osobnich udajii. Bakaldiska prace je rozdé€lena na teoretickou a

praktickou ¢ést.

V teoretické casti, formou literarni reSerSe, rozeberu problematiku tykajici se vedeni
mzdového ucetnictvi a ochrany osobnich dat v pracovnim pravu. Na zéklad€ literarni
reSerSe si  vytvoiim piehled o problematice pracovniho prava, osobnich
udajii a zaméstnavani.

Analyzy v praktické casti mé prace dosdhnu tim, Ze vyuziji ziskanych teoretickych
poznatki, budu pfitomna ve mzdovém oddéleni firmy a budu spolupracovat se mzdovou
ucetni, kterd mi poskytne informace a prostiedky, a umozni pfistup k dokumentiim, které
budu pro ucely mé bakalarské prace potiebovat. K tomuto vyuziji metodu analyzy

dokumentui, dotazovani, diskuze a konzultace.
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I. TEORETICKA CAST



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 14

1 PRACOVNI PRAVO

Dle Kucerové (2018, s. 3) se jako pravni uprava v pracovnim pravu vyuziva zejména
zékon €. 262/2006 Sb., zakonik prace, dale zdkon ¢. 435/2004 Sb., o zaméstnanosti a zdkon
€. 455/1991 Sb., zivnostensky zakon.

Pracovnépravni vztahy mezi zaméstnavateli a zaméstnanci jsou zakladany na zakladé
smluv. Proto se tedy hovoii o soukromém pravu a z tohoto divodu se tyto vztahy fidi,
mimo jiné, na zaklad¢ zakona €. 89/2012 Sb., ob¢ansky zakonik. Tento zdkon se vyuziva
v pripad¢, kdy nelze pouzit zdkonik price a to vyhradné v souladu se zasadami

pracovnépravnich vztahl (Schmied, Klimova, Salacova et. al.,2017, s. 39-40).
1.1 Pracovnépravni vztah

1.1.1 Mezi kym a na zakladné ¢eho vznika pracovni pomér

Jak jiZ bylo zminéno vySe, pracovnépravni vztah vznika na zéklad€ pracovni smlouvy mezi
zaméstnancem a zaméstnavatelem. Zaméstnancem je vzdy fyzicka osoba a
zaméstnavatelem muze byt jak fyzicka, tak pravnicka osoba. Pracovni smlouva se zaklada
za ucCelem zavislé prace, kterd je vykonavana za mzdu, plat, ¢i odménu za praci. Déle se
dodrzuji vztahy podfizenosti a nadfizenosti, je tfeba dbat na vykon prace dle pokynt
zaméstnavatele, prace se vykondva na ndklady a zodpovédnost zamé&stnavatele a je také

potteba dodrzovat pracovni dobu a zdrzovat se na pracovisti.

Z diavodu existence definice zavislé prace je potteba vénovat pozornost tomu, zda se
skutecné jedna o zavislou praci, namisto tzv. ,,prace na ¢erno*, nebo ,,Svarcsystém®. ,,Prace
na ¢erno* znamend, Ze zamé&stnavatel nema se svym potenciondlnim zaméstnavatelem
sepsanou pracovni smlouvu. Pod pojmem ,Svarcsystém* se pfedstavuje tzv. zastfeny
pracovnépravni vztah (éubrt, Leiblova, Ptihodova et. al., 2017, s. 32), (Schmied, Klimova,
Salacova et. al., 2017, s. 42), (Kucerova, 2018, s. 3).

Zamé&stnancem je fyzicka osoba starSi 15 let, kterd ukoncila povinnou Skolni dochazku a
ktera se dobrovoln¢ zavazala k vykonu zavislé prace. Nezletily zaméstnanec (osoba mladsi
15 let) mize dobrovoln€ uzavirat jak pracovni smlouvy, tak smlouvy konané mimo

pracovni pomer.
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Zaméstnavatelem se muze stat, v ptipadé fyzické osoby, osoba, ktera je plné svépravna.
Pravni osobnost pravnické osoby jako zaméstnavatele je vymezena v zédkoniku prace

(Schmied, Klimova, Salacova et. al.,2017, s. 46-47).

1.1.2 Zmény pracovniho poméru a skonceni pracovniho poméru

Zmény v pracovnim pomeéru jsou mozné pouze v piipadé, ze se smluvni strany na této

zmén¢ dohodnou. Zmény pracovniho poméru musi byt zaznamenany pisemné.

Ke skonc¢eni pracovniho poméru mize dojit jak dohodou ucastniku, tak jednostrannym
pravnim ukonem. Pracovni pomér je mozné skoncit dohodou, vypovédi, okamzitym
zruSenim pracovniho poméru nebo zrusenim ve zkuSebni dobé (Schmied, Klimova,

Salacovi et. al., 2017, s. 66, 70).

1.2 Prace konané mimo pracovni pomér

Kromé prace konané na zakladé pracovni smlouvy existuji také dalsi dva typy pracovniho
vztahu, a to prace na zakladé dohody o provedeni prace a dohody o pracovni ¢innosti. Tyto
dohody jsou typické svou flexibilitou, a jsou specifické svou jednoduchosti v navazani a
skonCeni pracovnépravniho vztahu. Flexibilita spociva v nestriktné rozvrzené pracovni
dobé a moZnosti zaméstnavatele piidélovat praci podle svych aktudlnich potieb.
Jako negativum lze uvést netuplnou ochranu a pracovni podminky, které by byly stejné jako
u prace vykonavané v ramci pracovniho poméru (Schmied, Klimova, Salacova et. al.,2017,

s. 86).

1.2.1 Dohoda o provedeni prace

Mezi zékladni znaky dohody o provedeni prace patii jeji pisemné vyhotoveni, predmétem
¢innosti je prace na konkrétni tkol nebo na jakoukoliv opakujici se praci. Dale zde musi
byt uvedenda doba, na kterou se dohoda uzavira (je moznost volby mezi konkrétnim datem,

nebo dobou neurcitou) a predmét a rozsah prace.

Pro rozsah prace plati, Ze nesmi pfesahnout 300 hodin za kalendaini rok u jednoho
zameéstnavatele.

1.2.2 Dohoda o pracovni ¢innosti

Zékladni znaky jsou zde stejné, jako u dohody o provedeni prace. Na rozdil od dohody o

provedeni prace zde ovSem neni stanoven maximalni limit 300 hodin rocné u jednoho
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zaméstnavatele. Maximalni rozsah prace je zde vyméften jako primér poloviny stanovené

tydenni pracovni doby.

V piipadé, ze se smluvni strany nedohodly na zpusobu zruSeni kterékoliv z dohod, je
mozné vyuzit zruSeni pravniho vztahu dohodou ke sjednanému dni, vypovédi s 15 denni

vypovédni dobou, nebo okamzitého zruseni (Kucerova, 2018, s. 10-11).
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2 OSOBNI UDAJE

Pted samotnym uvazovanim o ochran¢ osobnich udaju, je prioritni stanovit, zda udaj, se
kterym zaméstnavatel pracuje, je skutecné osobnim udajem, zda proces, ktery provadi
s udajem je zpracovani podle ZOOU atd., a teprve po zodpovézeni téchto otdzek postupuje

zpracovatel dal podle pokynti tohoto zakona (Janeckova, Bartik, 2016, s. 11).
2.1 Vymezeni zakladnich pojmii

2.1.1 Osobni udaj

Tento udaj je tim nejpouzivanéjSim pojmem. Jedna se o kazdy udaj, ktery se vztahuje
k ur¢itému subjektu udajl, a tento subjekt udaji je mozno, na zaklad¢ cisla, kédu, nebo
jin¢ho prvku, ktery je specificky pro fyzickou, fyziologickou, ¢i jinou socialni identitu,
pfimo nebo nepiimo identifikovat. Lze tedy fici, ze osobnim udajem je jakykoliv udaj,
ktery je spojen s fyzickou, ¢i jinou socialni identitou. V ptipadé fyzickych osob se za
osobni udaj povazuje zejména jméno, piijmeni, rodné cislo, adresa bydlisté, datum

narozeni (Janeckova, Bartik, 2016, s. 15-16).

2.1.2  Citlivy tdaj

Citlivy udaj pfedstavuje specidlni typ osobniho tudaje, ktery vypovida zejména o
narodnostnim, rasovém nebo etnickém pavodu, politickych postojich, sexudlnim Zivote,
biometrickych udajich atp. Tyto tdaje 1ze shrnout jako udaje, které se fyzické osoby tykaji
velmi blizce, a zpracovanim téchto Udaji je schopné pomérné jednoduSe zasdhnout do
soukromi Clovéka. Je potieba rozlisit citlivy udaj podle toho, jak ho definuje zdkon o

ochrané osobnich udajii, a jak je pocitovan lidmi (Janeckova, Bartik, 2016, s. 17).

Jedna se tedy o zvlastni podskupinu osobnich daji, jejichz zpracovani je moZzné pouze na

zéklad¢ souhlasu subjektu idaji a ma zaroven piisnéj$i pravidla.

Velmi Casto se stava, ze vetejnd média povazuji rodné Cislo za citlivy udaj, ale neni tomu
tak, jedna se pouze o osobni udaj zvlastniho typu, o kterém mé pravo rozhodovat, nebo jej
uzivat vyluéné nositel rodného disla, tedy fyzickd osoba, které bylo ptidéleno, nebo jeji

zékonny zastupce (Bartik, Janeckova, 2013, s. 13-14).
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2.1.3 Subjekt udaji

Vzhledem k tomu, ¢ se ZOOU zaméfuje pouze na udaje o osobach fyzickych, je
subjektem vzdy fyzicka osoba, které se osobni Udaje tykaji (JaneCkova, Bartik, 2016, s.
22).

Prava subjektu udaji

Jak piSe Nezmar (2017, s. 36-37), pro subjekt udajii jsou jeho prava dulezitym prvkem,
nebot’ v porovnani se spravcem se subjekt udaji nachazi ve slab$im postaveni. Mezi
jednim z prav subjektu udaji je pravo na informaci o tom, ze dojde ke zpracovani jeho
osobnich dat (ucel zpracovani, totoznost spravce, opravnéné zdjmy spravce, piijemci
osobnich udaju atd.). Jedna se o tzv. ,,pasivni pravo*, tzn. je povinnosti spravce informovat
subjekt udajii o téchto skutenostech. Dle c¢lanku ¢. 13 a 14 (Nafizeni Evropského
parlamentu a rady 2016/679), (které rozliSuji informace ziskané od subjektli udaji a
ziskané tfetimi stranami), je povinen spravce informovat subjekt idajii zejména o téchto

informacich:

e Totoznost spravce, v¢. jeho kontaktnich udaji, prip. jeho zastupce nebo poverence
e Ucely zpracovani a pravni zéklad pro zpracovani
e Opravnéné z4jmy spravce nebo tieti strany

e Piipadny imysl pfedat osobni udaje do tieti zemé¢ nebo mezinarodni organizaci

Mezi dalsi prava subjektu udajii patii prdvo na vymaz, opravu, doplnéni, pravo vznést
namitku, nebo nové pravo na pienositelnost udajii. Spravce nema povinnost aktivné
vyhledavat nepfesné udaje ani pozadovat kazdoro¢né¢ aktualizaci dat subjektd udaja.

Subjekt tdajit ma pravo na opravu nepiesnych udaji prostfednictvim upozornéni spravce.

Pravo na ptenositelnost znamena, Ze subjekt udaji muize, za urcitych podminek, po svém
spravci  pozadovat, aby mu poskytl jeho osobni udaje, které zpracovava, ve
strukturovaném, bézné¢ pouzivaném strojové Citelném formatu. Ten ma pak pravo predat
tyto udaje jinému spravci a pivodni spravce mu v tom nemulze branit, a zaroven po
puvodnim spravei mize pozadovat, aby on piedal tyto osobni udaje (v pfipadé technické
proveditelnosti) (Nezmar, 2017, s. 36-37).

Dle Zurka (2017, s. 129), ma subjekt udaji také pravo na piistup k osobnim udajtim, které
je, oproti predchédzejicimu pravu pravem aktivnim, tzn. povinnosti spravce je informovat

subjekt o téchto skutecnostech az na zakladé pozadani o pfistup k Gdajim subjektem.
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Podstatou tohoto prava je ziskani potvrzeni, zda jsou udaje subjektu zpracovavany, a na

zakladé¢ potvrzeni ma subjekt pravo piistupu zejména k témto informacim:

e Ugely zpracovani

e Kategorie osobnich udaji

e Piijemci, kterym byly osobni udaje zptistupnény

e Doba, po kterou budou osobni daje ulozeny

e Existence prava pozadovat opravu nebo vymaz osobnich udaji

e Pravo podat stiznost u dozorového tradu

2.1.4 Spravce a zpracovatel

Za spravce osobnich udajl se povazuje kazdy, kdo urcuje ucel a prostfedky na zpracovani
osobnich udaji, dale kazdy, kdo provadi jejich zpracovani a je odpovédny za toto
zpracovani. V praxi se jednd o kazdého, kdo vramci své podnikatelské cinnosti

zpracovava osobni udaje.

Zpracovatelem je osoba, kterd byla sprdvcem osobnich dajli povétend ke zpracovani
téchto udaji. Zpracovatel neni povinen provadét zpracovani od zacatku do konce, je

opravnén provadét jen nékteré zpracovatelské ¢innosti (Janeckova, Bartik, 2016, s. 19-21).

Spravce, v tomto piipadé zaméstnavatel, mize na zakladé smlouvy o zpracovani osobnich
udajii povéfit zpracovanim zpracovatele, kterym muze byt dodavatel zpracovani mezd

(éubrt, Leiblova, Ptihodova, et. al., 2017, s. 21).

2.1.5 ShromaZdovani osobnich udaji

Pod pojmem shromaZd’ovani osobnich udajii se pfedstavuje systematicky postup, jehoz
vysledkem je dal$i uloZeni nebo pozd€jSi zpracovani osobnich udaji. V ptipadé
pracovnépravnich a mzdovych pravnich vztahl se jednd o shromazd’ovani osobnich udajt
uchazecli o zaméstnani a zaméstnanct, které budou zaméstnavatelem ukladany ve formé

listinné nebo elektronické.

2.1.6 Likvidace osobnich udaja

Jedna se o fyzické zniCeni nosice osobnich udaji, jejich fyzické vymazani nebo trvalé
vylouceni ze zpracovavani. Jednd se zejména o skartaci, likvidaci nosicli drcenim,

rozlamanim nebo pomoci jiné technologie, kterd umozni likvidaci osobnich udaji. Tento
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pojem souvisi, stejné¢ jako pojem uchovavani osobnich udaji, s pojmem zpracovani

osobnich tidaji (Schmied, Klimova, Salac¢ova et. al.,2017, s. 663-664).

2.2 Zpracovavani osobnich udajti v pracovnim pravu

Spravce, v tomto piipadé zaméstnavatel, je opravnén shromazd’ovat a zpracovavat pouze
informace, které souvisi vylucné s pracovnépravnim vztahem. Zakladnim ukolem je
stanoveni minimalniho rozsahu osobnich udajt, které jsou potifebné. Zbylé, nepotiebné
informace o osobnich udajich by mé¢l zaméstnavatel co nejdiive zlikvidovat (Janeckova,

Bartik, 2016, s. 51).
Zpracovani osobnich udaji v personalistice lze rozd¢lit podle tii casovych posloupnosti:

e Zpracovani osobnich udaji pted vznikem pracovniho poméru
e Zpracovani osobnich udaji v prib&hu pracovniho poméru

e Zpracovani osobnich udaji po skonceni pracovniho poméru
(Bartik, Janeckova, 2013, s. 134)

Pro ucely personalni prace je mozné zpracovavat osobni udaje zaméstnancti i bez jejich

souhlasu, a to zejména v téchto ptipadech:

e Zpracovani nezbytné pro dodrZeni vSech pravnich povinnosti zaméstnavatele
(zpracovani tdaji o mzd¢, vedeni mzdovych listil, evidence pracovni doby)

e PInéni pracovni smlouvy, jeji uzavieni ¢i zména

e Zpracovani udaji o byvalém zaméstnanci po skonceni pracovniho poméru, pro

ptipad vzniku soudniho sporu o néktera prava z tohoto vztahu

Obecné lze tedy fici, Ze pro Ucely pracovnépravnich vztahli neni souhlas zaméstnance o
zpracovani osobnich idajii potiebny. Nicméné, pro piipad pochybnosti zaméstnavatele o
potiebé tohoto souhlasu, se ve vétsin¢ ptipadi souhlas se zpracovanim osobnich udaji
v pracovni smlouvé, ¢i na osobnim dotazniku vyjadfuje. Jiné situace by vznikla, pokud by
zameéstnavatel uchovaval v osobnim spisu zaméstnance jeho fotografii. V tomto piipade by
souhlas zaméstnance o zpracovani osobnich udaji byl potiebny, nebot’ se jednd o udaj,

ktery vypovida o etnickém a rasovém ptivodu.
Pro dodrzeni pozadavki ZOOU, ktery fikd, Ze spravce udajli ma stanovit ucel, k némuz
jsou osobni Udaje zpracovavany a také urcit prostiedky a zplisob zpracovani, lze doporucit

vydani vnitiniho piedpisu, ktery tyto otazky fesi, a stanovit, ke kterym tdajim maji ptistup
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vedouci a odborni zaméstnanci a komu je mohou poskytovat. Zakon tedy pozaduje, aby
byly tyto udaje chranény pied nepovolanymi osobami a aby tak byla chranéna lidska
dastojnost a pravo na soukromi (gubrt, Leiblova, Piihodova, et. al., 2017, s. 21-23).

2.2.1 Komunikacni prostiedky na pracovisti

Prostfedky poskytnuté zaméstnavatelem je nutné dodrzovat v souladu s vnitinimi pfedpisy.
Do jisté miry ma zaméstnavatel pravo kontrolovat dodrzovani téchto predpist, ale nesmi
zasahovat do soukromi zaméstnance (napf. sledovani telefonnich hovort, elektronické
posty atp.).

Sledovani vyuziti pracovni elektronické posty také zahrnuje zpracovani osobnich udaji.
Zaméstnanec bé¢hem vykonu své prace navazuje kontakty a né€kdy muze byt obtizné
rozliSit, které aktivity jsou cist¢ pracovni a které osobni povahy. Zaméstnavatel smi
nahliZet do pracovnich e-mailli bez souhlasu zaméstnance. Musi existovat jasné vyjadieny
legislativni divod. V pfipadé, ze zaméstnavatel ma v planu sledovat pracovni
elektronickou postu zaméstnancti, musi zakazat pouzivani pracovni e-mail poSty pro
soukromé ucely. Tento pozadavek by mél byt uveden ve vnitinim pfedpisu. Na skutecnost,
ze zamgéstnavatel monitoruje elektronickou posStu, nebo internet, musi zaméstnance
upozornit. S touto skuteCnosti (a s vnitinimi pfedpisy) by méli byt zaméstnanci

seznameni pii nastupu do pracovniho poméru.

Zameéstnavatel ma pravo na omezovani pouZzivani internetu na pracovisti. Ma pravo jeho
uzivani kontrolovat a nastavit moznosti prace s internetem. Blokovani ur¢itych webovych

stranek, zejména tedy Facebook, Twitter atp., je zamé&stnavateli povoleno.

Také na sledovani sluzebnich aut ma zaméstnavatel pravo. Muze vyuzit systém GPS nebo
tachograf. OvSem zaméstnavatel musi o této skutecnosti své zaméstnance informovat.
V ptipadé, Ze maji zaméstnanci povoleno vyuzivat viiz ke své osobni potieb€, mélo by byt
nakladani s osobnimi udaji ziskanymi ze systému GPS upraveno vnitinim pfedpisem

(Ochrana osobnich udajt na pracovisti, 2014, s. 16-18).

2.2.2 Kamerové systémy

Sledovani fyzickych osob kamerami neni podle ZOOU zpracovanim osobnich udaji.
Udaje, které jsou zaznamenany na kamerovych systémech lze povazovat za osobni pouze
v piipadé, Ze jsme na jejich zdklad€ schopni identifikovat konkrétni osobu. Je nutné

rozlidovat, jak se na tuto problematiku diva ZOOU a zakonik prace. ZOOU lze aplikovat
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pouze na kamerové systémy se zdznamem. Naproti tomu zakonik prace se vztahuje jak na
on-line monitoring, tak na kamerové zaznamy. Existuji dva diivody, které vedou k instalaci
kamer. Témi jsou ochrana majetku zaméstnavatele a sledovani zaméstnanct. Sledovani
zaméstnancu prostiednictvim kamerovych zdznam nebo on-line monitoringu je z hlediska
zakoniku prace nepfijatelné, nebot’ zaméstnavatel nesmi bez vdzného diivodu narusovat
soukromi zaméstnancil na pracovisti a ve spole¢nych prostorach a zaméstnanec by mél mit

1 na pracovisti alespon minimalni roven ochrany soukromi.

Zameéstnanci musi byt o existenci kamerovych systému na pracovisti informovani. Nestaci
pouze informacni cedule s ndpisem ,,Prostor je stfezen kamerovym systémem®, bylo by
vhodné také informovat zaméstnance o spravci osobnich udaji a sdélit informace,
napiiklad formou vnitiniho ptfedpisu, kde je mozné ziskat dal$i informace (Janeckova,

Bartik, 2016, s. 128-139).

2.3 Ochrana osobnich udajua

Ochrana osobnich tdaji je potfebna vSude, kde se pfichazi do styku s osobnimi udaji a kde
dochazi k jejich zpracovani. V Ceské Republice se ochrana osobnich udaji prozatim ¥idi
zakonem ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udaji (Schmied, Klimova, Salacova et.

al.,2017, s. 657).

2.3.1 Nafrizeni general data protection regulation

Od 25. Kvétna 2018 nabude ucinnosti Obecné natizeni Evropského parlamentu a rady EU
2016/679 ze dne 27. dubna 2016 o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim
osobnich udaji znamé jako GDPR. S prichodem tohoto nafizeni dojde ke zruSeni smérnice
95/46ES (obecné nafizeni o ochran¢é osobnich idajli) a nahrazeni soucasného zakona C¢.

101/2000 Sb., ZOOU.

Obecné nafizeni stanovuje prava a povinnosti, které budou nahrazovat prava a povinnosti
vyplyvajici ze ZOOU. Ten bude po své novele upravovat jiz jen nékteré zaleZitosti,
tykajici se UOOU, a ostatni zéleZitosti, které dotvoii cely ramec ochrany osobnich tdaji,
kter¢ GDPR neupravuje, nebo kterym GDPR umoznuje, nebo dokonce vyzaduje,

vnitrostatni Gpravu.

GDPR klade mnohem vétSi pozadavky na ochranu a zabezpeceni osobnich dat jak

spravcum, tak zpracovatelim, dava subjektim idaji mnohem vétsi prava a uplatiluje o
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mnoho vétsi sankce. Pro vSechny spravce a zpracovatele je nutné, aby zavedli ptislusna

technicka a organizacni opatieni.
Proc je Obecné narizeni zavadéno?

Jednim z davodi zavedeni GDPR je fakt, ze souCasny pravni rdmec (zaloZeny na smeérnici
95/46ES), ptestal odpovidat soucasné situaci, a to zejména z hlediska prostiedka, které se
ke zpracovani osobnich udaji vyuzivaji a vzhledem ke zptsobu zpracovani jako celku,
které¢ nabyva vétsi komplexnosti. Zakladnim cilem Obecného nafizeni je predevsSim
prizpusobeni ochrany osobnich udaji soucasné dobé¢, dosazeni jednotné pravni Upravy ve

vSech zemich, kterych se tyka a posileni prav subjektii daju.
Zasady Obecného narizeni

Nize uvedené zasady musi spravce dodrzovat a zaroven musi byt schopen dodrzovani
zasad dolozit. K prokazovani dodrzovéni zdsad se vyuZzivaji zdznamy o cinnostech

zpracovani, kodexy a osvédceni.

e Zpracovavani osobnich udajii na zakladé¢ minimalné jednoho pravniho divodu

¢ Udaje musi byt shromazd’ovany pouze pro uréité legitimni ucely

e Data musi byt pfimétené a odpovidajici ve vztahu k ucelu

e Osobni udaje musi byt presné

e Udaje musi byt ukladany ve formé, ktera umoziiuje identifikaci subjektu tidaji pro
urcenou, nezbytnou dobu

e Musi byt zajisténo technické a organizaéni zabezpeceni udaji

Spravce musi byt schopen dolozit dodrZeni zésad zpracovani, ke kterému slouzi kodexy,
osv€dCeni, ¢i zdznamy o cinnostech zpracovani. OvSem tato povinnost se netyka
organizaci, které zaméstnavaji méné nez 250 zaméstnancl, jak je uvedeno v ¢lanku €. 30

(Natizeni Evropského parlamentu a rady 2016/679) ovsem s vyjimkou téch spravcu, ktefi:

e Neprovadi zpracovani piileZitostné
e Zpracovani neptedstavuje riziko pro prava a svobody subjektu udajii

e Nezahrnuje zpracovani zvlastni kategorie osobnich udaji

PInéni pravniho divodu ke zpracovani osobnich dat je zakladnim klicem k tomu, aby
mohlo byt hovoieno o legitimnim zpracovani osobnich tdajii. Pokud by spravce nebyl
schopen ptesné urcit pravni ditvod, nebylo by jasné, zda plni také ostatni povinnosti (nebot’

by byly osobni udaje zpracovdvany nezédkonn€) a byl by nucen osobni data zlikvidovat.
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V okamziku, kdy pomine posledni pravni diivod ke zpracovani osobnich udaju, je spravce

povinen data zlikvidovat (Nezmar, 2017, s. 13-33).

Zabezpeceni osobnich udaji je nezbytné, pokud se predpokladd dosazeni souladu s
Obecnym natizenim. Radné zabezpedeni musi byt zajisténo jak ze strany spravce, tak ze
strany zpracovatele. Proto je potieba zajistit technické a organizacni opatieni, kterymi jsou:
e Sifrovani osobnich tdaji
e Zajisténi divery, dostupnosti a odolnosti systémil zpracovani
e Schopnost obnovit dostupnost osobnich dat a v¢asny pfistup k nim (v piipadé
technickych i fyzickych incidenti)

e Pravidelné testovani u¢innosti zavedenych bezpecnostnich a organizacnich opatieni

Spravce by mél mit zajiStény také mechanismy, které zjiStuji neopravnény piistup, Ci
nestandardni ¢innosti v siti a to zejména z toho divodu, Ze pocitatové zpracovani dat
s sebou pfinasi riziko nesnadné identifikovatelnosti kradeze osobnich tidaji utocnikem,

zatimco v piipadé papirové evidence je jeji absence zfejma (Zirek, 2017, s. 93-94).
DPAs — Data Protection Autorithies

DPAs jsou nezavisli vefejni Cinitelé, ktetfi pomoci svych vySetfovacich a korekcnich
pravomoci dohlizi na aplikaci Obecného natizeni. Poskytuji odborné poradenstvi v oblasti
GDPR a fesi stiznosti vzneSené proti poruSeni Obecného nafizeni. Na webovych strankach

je uveden seznam vSech Cinitelti v konkrétnich zemich (Protection of personal data, 2017).

Za dodrzovani povinnosti, které¢ uklada Obecné natizeni, je odpovédny spravce. Jak jiz
bylo zminéno v kapitole Osobni tdaje, zamé&stnavatel miize povéfit zpracovanim mezd
externiho zpracovatele mezd. Predpokladéd se dodrZzeni podminky, Ze zpracovatel, ktery s
ohledem na povahu, kontext a kategorii osobnich udaji, poskytuje dostate¢né zéaruky
vhodnych technickych a organiza¢nich ptedpokladt tak, aby byl schopen dodrzet
pozadavky Obecného nafizeni a byla zajiSténa ochrana prav subjektt tdaji. Tim ale
nepiestava byt spravce odpovédny za dodrZzovani povinnosti vyplyvajicich z Obecného
nafizeni, tato odpovédnost je stale v rukou spravce. Tato situace miliZze nastat pouze za
podminky uzavieni pisemné smlouvy mezi spravcem a zpracovatelem. Ve smlouveé by mél
byt uveden piedmét smluvniho vztahu, doba, na kterou se smlouva uzavira, povinnosti a
prava spravce, povaha a ucel zpracovani osobnich udaji, typ osobnich tdaji a kategorie

subjektl udaji. Neni vSak podminkou, Ze musi byt vyhotovena smlouva zaméfend Cisté na
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tento smluvni vztah, pozadované nalezitosti 1ze zakomponovat i do jiné smlouvy (Nezmar,

2017, s. 39).
Priprava na implementaci GDPR

Obecné natizeni se tykd vSech, ktefi zpracovavaji osobni udaje. Nezalezi, zda dochazi
k fyzickému, ¢i pocitaovému zpracovani, nebot’ fyzické papirové ulozist€¢ musi byt
zabezpeceno stejn¢ kvalitn€, jako data uloZzend na pevném disku. Je potfeba polozit si
neékolik zdkladnich otazek, které napomohou organizaci odpovédét na otazku, zda je

z hlediska ochrany osobnich udaji v dobré kondici. Jedna se zejména o tyto otazky:

e Jsou subjekty tidaji informovany o zplsobu pouZiti informaci a pfedavani osobnich
dat tfetim strandm?

e Daji se naSe postupy zpracovani osobnich udajii povazovat za zdkonné a korektni?

e Je ucel zpracovani dostatecné jasny a jsou subjekty Udaji stimto ucelem
seznameny?

e Byla pfidélena odpovédnost nékterému ze zaméstnancli za udrzovani ptehledu
vSech souboril dat a ticelu, ktery je s nimi spojen?

e Existuje bezpecnostni opatfeni pro kazdy soubor s osobnimi daty?

e Jsou naSe servery a pocitaCe chranény pied neopravnénymi osobami?

e Shromazd'ujeme pouze informace, které skutecné potfebujeme a mame k nim
legislativni diivod?

e Kontrolujeme udaje z hlediska jejich piesnosti?

e Jsme si védomi vSech pravnich pozadavkl na uchovani dat po uréitou dobu?

e Mame jasno v tom, zda potiebujeme byt registrovani u UOOU?

e Je soucasti vzdélavaciho programu pro zaméstnance i oblast ochrany osobnich
udaju?

Existuje mnoho dalSich otazek, které by si organizace mohly polozit (Nezmar, 2017, s. 44-

48).
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3 PRIJIMANI NOVYCH ZAMESTNANCU

3.1 Pozadavky na udaje o zaméstnanci

Pted uzavienim, ale i v pritb¢hu trvani pracovniho poméru, nesmi zaméstnavatel po svych
zamestnancich vyzadovat informace, které bezprostfedné nesouvisi s vykonem jeho prace.

Jedna se zejména o tyto informace:

e Tchotenstvi

e Sexualni orientace

e Rodinné a majetkové pomeéry

e Clenstvi v hnutich, odborovych organizacich, politickych stranach atp.
e Piislusnost k cirkvi nebo nabozenské spolec¢nosti

e Trestnépravni bezihonnost

Patii zde, mimo jiné, také ostatni udaje, které¢ by mohly piispét k diskriminaci. Existuji
vyjimky, kdy nékteré z vyse uvedenych, naptiklad t€hotenstvi nebo informace o rodinnych
pomeérech, zaméstnavatel pozadovat mize, a to zejména, pokud se jednd o préci, k jejimuz
vykonu je pozadavek na takové udaje pfiméfeny, nebo v piipad¢ praci, které jsou pro

téhotné Zeny zakéazané atp.

Trestnépravni bezuhonnost je zaméstnavatel opravnén vyuzivat v pripadé, Zze si
zameéstnavatel pozadavek na tento udaj stanovi jako nezbytny pro vykon prace, nebo

v piipadech, které jsou stanoveny pravnim predpisem.

V piipadé posuzovani zpusobilosti zajemce o pracovni pozici ma zaméstnavatel pravo
pozadovat informaci, zda mé jeho potenciondlni zaméstnanec uzavieny jiny zakladni
pracovnépravni vztah a s tim souvisejici casovou naroc¢nost tohoto tvazku. Pred pfijetim
do zaméstnani jsou potiebné také udaje o statni piisluSnosti, a to zejména kvuli
pfipadnému ziskani povoleni k zaméstnani, a udaje o dosazeném vzdélani a praxi.
V souvislosti s touto skutecnosti je tieba brat zietel na to, které tidaje 1ze po z4jemcich o
praci vyzadovat pro ucely pfijeti, ¢i nepfijeti, a které¢ az v okamziku vzniku pracovniho
vztahu. Mezi Udaje, které mame pravo vyzadovat aZ po vzniku pracovnépravniho vztahu,

patii naptiklad Gdaje o manzelstvi, ¢i jiném rodinném vztahu.

Dle ZOOU se v okamzZiku pfedloZeni osobnich tdaji zajemcem o pracovni pozici nejedna

o zpracovani téchto osobnich udaji, nebot’ se jedna pouze o nahodilé, nikoliv systematicke,
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nakladani s témito Gidaji. Zivotopis, &i osobni dotaznik, ktery zajemce predlozil, je pouze
podkladem pro rozhodnuti zaméstnavatele o jeho pfijeti, €i nepfijeti. V ptipadé nepfijeti
zdjemce je nutné tyto udaje vratit, nebo zlikvidovat (Subrt, Leiblova, P¥ihodova, et. al.,

2017, s. 18-23).

3.1.1 Kopirovani dokladii

Jednim z divodu, pro¢ zaméstnavatelé pozaduji kopie osobnich dokladt, je dikaz pro
potieby kontrolnich organti, Zze uvedené osobni udaje byly provéieny na zaklad¢ platného
osobniho dokladu. Dle zakona ¢. 328/1999 Sb., o obcanskych prikazech je zakazano
pofizovat kopie obcCanskych priikkazti bez souhlasu obcana. Pfed samotnym souhlasem
obcana je pro potizovatele kopie potiebné drzitele presvédcit o svém zaméru. Kopie pro
n¢j tedy musi byt potfebna a tento zplsob zpracovani a uchovéni osobnich udaji nesmi
snizovat Uroven ochrany osobnich udaji. Souhlas je povaZovan za svobodny a
védomy projev vile subjektu udaji. Soucasti souhlasu musi byt informace o ucelu
zpracovani, o spravci a o obdobi, na které jsou udaje poskytovany. Povinnosti
zaméstnavatele je schopnost tento souhlas piedlozit kdykoliv v pribéhu zpracovéani

(Janeckova, Bartik, 2016, s. 57-58).

3.1.2 Informace o zdravotnim stavu

Zamgéstnavateli je informace o zdravotnim stavu zaméstnance ze vstupni nebo preventivni
1ékatské prohlidky €asto povaZovana jako citlivy osobni udaj, ovSem ve skutecnosti tomu
tak neni. Diivodem je skutecnost, Ze citlivé informace o zdravotnim stavu zaméstnancit ma
pravo zpracovavat pouze zavodni lékaf, nikoli zaméstnavatel. OvSem v né€kterych
pfipadech pifedepisuje zakonik prace zaméstnavatellm povinnost zpracovavat citlivé
osobni udaje tykajici se zdravotniho stavu. A to zejména v knihach urazi, a to i v pfipade¢,
Ze jimi nebyla zplsobena pracovni neschopnost a dale v pfipadech, kdy byla uznana nemoc
z povolani, popf. doslo k umrti. Citlivym osobnim udajem je také negativni informace o
zpusobilosti zaméstnance. Také informace o t€hotenstvi svych zaméstnankyn je v podstaté

povazovano za zpracovani citlivych osobnich udajt (Bartik, JaneCkova, 2013, s. 141-142).

3.2 Agenda spojena s prijimanim novych zaméstnanci

Jak uvadi Subrt, Leiblova, Pithodova et. al., (2017, s. 17-23) pfi procesu pfijimani novych
zamé&stnancl je prvotnim krokem, z hlediska ziskavani osobnich tdaji, sbér zivotopist,

popi. osobnich dotaznikii. Dle ZOOU se toto prvotni predlozeni osobnich udaji
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nepovazuje za zpracovani, nebot’ neni pocitano se systematickym nakladanim s t€émito

udaji, nybrz pouze nahodilym.

Po vybrani nového zaméstnance je potieba vSechny ostatni zivotopisy netspésSnych
uchazecu vratit, nebo zlikvidovat, nebot’ pominul divod, pro ktery byly tyto Zivotopisy
shromazdény. Je mozno si je ponechat, naptiklad pro budouci vyuziti, ovS§em pouze se
souhlasem uchazecl. Navic musi zaméstnavatel stanovit tcel vyuziti t€chto osobnich udajt

(napf. jako databaze potencionalnich zaméstnanct) (Bartik, Janeckova, 2013, s. 137).

Jak ve svém clanku uvadi Papsuyevich, zaméstnavatel ma povinnost piihlasit se do 8
kalendainich dni ode dne nastupu prvniho zaméstnance na CSSZ, ZP, finanéni ufad (z
divodu registrace k dani ze zavislé ¢innosti, resp. k dani z piijmu vybirané srazkovou dani)
a dale registrovat se k pojisténi odpoveédnosti za pracovni urazy (pojistovna Kooperativa) a

nemoci z povolani.

Taktéz zaméstnance je potieba piihlasit na CSSZ a ZP a to také ve Ihité 8 kalendatnich
dnti ode dne jeho nastupu. To samé plati pii skoCeni pracovniho poméru, tedy odhlésit

zamé&stnance z CSSZ a ZP.

Styblo (Mzdova praxe, ©2005) déale uvadi dal$i obsah personalni evidence, do které
zafazuje, mimo jiné

e Zadost uchazete o zaméstnani

e Zapoctovy list od pfechdzejiciho zaméstnavatele

e Kopie o dosazeném vzdélani

e Dohodu o hmotné odpovédnosti

e Smlouvu o mzdé¢, v ptipadé€, Ze neni sjednana v pracovni smlouvé
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4 ZAMESTNAVANI PRACOVNIKU

Personalni evidence o zaméstnancich zahrnuje informace, které zaméstnavatel musi mit,
nebo je potiebuje k plnéni svych zaméstnavatelskych funkci a to jak ve vztahu k sobé
samému, tak ve vztahu k zaméstnanciim a organtim, které¢ maji pravo nékteré informace
pozadovat. Jedna se napiiklad o soudy, finan¢ni organy, ufady prace, inspekce prace atp

(Subrt, Leiblova, Piihodova et. al., 2017, s. 17).

4.1 Agenda spojena se zaméstnavanim

Existuje Siroka Skdla informaci, které zaméstnavatel po svych zaméstnancich vyzaduje.

Kromé¢ zékladnich identifika¢nich tdaju, jako je
e jméno, pfijmeni, rodné ¢islo, datum narozeni atd.,
zde patii také informace o

e vzniku, zméndch a skonéeni pracovniho poméru, poptipad¢ doklady o pfedchozim

pracovnépravnim vztahu.
S tim jsou spojeny také tidaje o

e dosazené kvalifikaci, pfipadné rekvalifikaci, Udaje o zdravotni zptlisobilosti
k vykonu prace (vychazejici ze vstupni lékaiské prohlidky, poptipadé zdravotni

priikaz), idaj o zdravotni pojistovné a tidaje pro ucely nemocenského pojistént,
dale zdznam o

e pobiraném dichodu (ptipadné druh diichodu), evidenéni list dichodového pojisténi

a udaj, zda je zaméstnanec osobou se zdravotnim postiZzenim.
Je potieba mit k dispozici také

e mzdovy list, idaj o bankovnim uctu zaméstnance, doklady tykajici se srazek
zmezd, evidence odpracované pracovni doby, udaj o zatfazeni prace, kterou

zaméstnanec vykonava a doklady tykajici se pracovnich trazi.
Také se nesmi opomenout

e prohlaSeni poplatnika dané z ptijmu fyzickych osob ze zavislé ¢innosti a funk¢énich
pozitkd, pifipadné jiné doklady (napf. upozornéni na poruSeni pracovnich

povinnosti).
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Evidence o zaméstnancich, ktefi jsou ve vztahu se zaméstnavatelem na zaklad¢ nékteré
zdohod konané mimo pracovni pomér, je priméfené jednodussi (Subrt, Leiblova,

Ptihodova et. al., 2017, s. 17-18).

4.1.1 Mazdovy list

Ptehled toho, jaké udaje musi mzdovy list pro danové ucely obsahovat (véetné udajii o
osobach, na né¢z zaméstnance uplatituje slevu na dani ¢i danové zvyhodnéni), je ulozeno v
§ 38j zékon ¢. 586/1992 Sb., o danich z ptijmu. Mzdov¢ listy a zdznamy o udajich, které
jsou potiebné pro ucely duchodového pojisténi, musi zaméstnavatelé uchovat po dobu 30
kalendarnich let. Z tohoto hlediska je tedy vhodné, aby mzdovy list obsahoval také udaje
pro ucely nemocenského pojisténi. Mezi souvisejici zaznamy ke mzdovému listu patii
doklady o druhu, vzniku a skonceni pracovnépravniho vztahu, pfipadné zdznamy o
pracovnich urazech a nemocech z povolani a evidence pracovni doby, v¢etné pracovniho

volna bez naroku na ndhradu mzdy (Subrt, Leiblova, Piihodova et. al., 2017, s. 18).

vvvvvv

bydlisté, jméno a rodné Cislo osoby, na kterou poplatnik uplatituje slevu na dani a
daniového zvyhodnéni, den nastupu poplatnika do zaméstnani, Uhrn vyplacenych
mesi¢nich danovych bonust, tdaje o vypoctu dan¢ a provedeném ro¢nim zuctovani zaloh a

danového zvyhodnéni.
Ve mzdovém listu se musi objevit:

e Uhrn zG&tovanych mezd

e Castky osvobozené od dané

e Zaklad pro vypocet zalohy na dan nebo dané€ podle zvlastni sazby

e Vypoctenou zalohu nebo dan srazenou podle zvlastni sazby dané

e Mg¢sicni slevu na dani a zalohu sniZzenou o mési¢ni slevu na dani podle § 35ba

e Mé&sicni danové zvyhodnéni, mésicni slevu na dani podle § 35¢

e Mésicni danovy bonus a zalohu sniZenou o mé&si¢ni slevu na dani podle § 35ba a
35c

e Skute¢né& sraZzenou zalohu

e Soucet udaju za zdanovaci obdobi uvedenych vyse

(CESKO, 1992)
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4.1.2 Osobni spis

K vedeni osobniho spisu nema zaméstnavatel povinnost. Vedeni osobniho spisu se fidi
zékonikem prace. V osobnim spise bychom m¢li najit informace, které se tykaji pouze
pracovnépravniho vztahu. Je plné v kompetenci zameéstnavatele, zda povede spis
v elektronické, nebo pisemné podobé. Do osobniho spisu jsou opravnéni nahlizet vSichni
vedouci pracovnici, nékteré statni orgdny a samotny zameéstnanec. Jak nalozit s doklady,
které se nachazeji v osobnim spise po skonéeni pracovniho poméru, fesi ZOOU (Subrt,

Leiblova, Piihodova, et. al., 2017, s. 20).

4.1.3 Evidenc¢ni list diichodového pojisténi

Jak vysvétluje Kucerova (2018, s. 37-44), evidenéni list dichodového pojisténi je povinen
vést zaméstnavatel pro kazdého svého zaméstnance, kterému vznikla ucast na dichodovém
pojisténi, nebo pro zaméstnance, ktery je pozivatelem starobniho dichodu. Evidenéni list
se zpracovava za kazdy kalendarni rok, nebo jeho ¢ast a zpracovany evidencni list se
predkladd po ucetni zavérce, tedy po zaveérce mzdovych listi a musi byt vystaven
nejpozdéji v mésici dubnu nésledujiciho kalendainiho roku a poté do 30 dnl pfedlozen
CSSZ. V piipadé, ze dojde ke skonéeni ucasti na diichodovém pojisténi v priibéhu roku,
vystavuje se do 1 meésice po konecném vyuctovani piijmil, nejpozdéji do 31. ledna

nasledujiciho roku.

Existuje zavazny tiskopis, ktery je ve formé& tiskopisu tfidilného (slouzi pro vyplnéni na
psacim stroji), nebo jednodilného (slouzi pro elektronické vypliovani). ELDP musi byt
podepsany poveéfenym zaméstnancem a orazitkovany. Mzdovi Ucetni se mohou fidit

Vseobecnymi zasadami pro vyplilovani ELDP, které se kazdorocné méni.
Povinnosti zamé&stnavatele z hlediska socialniho pojisténi je

e registrace u prislusné spravy socidlniho zabezpeceni do 8 dnti (do registru
zaméstnavatel),

e zaslani tiskopisu Ozndameni o nastupu do zaméstnani (pii vzniku ucasti na
dichodovém a nemocenském pojisténi zaméstnance),

e vypocet a odvod socialniho pojisténi od 1. do 20. dne nésledujiciho kalendainiho
mesice (za zaméstnance 1 zaméstnavatele)

e kazdomesicni predlozeni tiskopisu Prehled o vySi vymétovacich zaklada a o vysi

pojistného
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Z hlediska zdravotniho pojisténi je povinnosti zaméstnavatele

e registrace u zdravotnich pojistoven svych zaméstnancti jako zaméstnavatel

e pii vzniku (ukoneni) pracovniho poméru zaslat ve lhit¢ 8 dnl piihlasku
(odhlasku)

e ohlaseni zmén ve lhat¢ 8 dnii od vzniku zmény, ptipadné provést odhlaseni u
puvodni zdravotni pojistovny a ptihlaseni u nové ZP

e vypocet a odvod zdravotniho pojisténi od 1. do 20. dne nésledujiciho kalendainiho
meésice (za zaméstnance i zaméstnavatele)

e kazdy mésic predkladat tiskopis Ptehled o platbé pojistné¢ho

4.2 Postup pri zaméstnavani a po jeho skonceni

Pti ptilezitosti skonCeni pracovniho poméru, nebo pracovni vztahu na zakladné nékteré
z dohod, se méni ucel zpracovani osobnich tidaji a na zaklad¢ toho musi zaméstnavatel
provétit, které data by se mély dale uchovat. Na rozdil od mzdovych listi a jinych udaji
pro ucely dichodového pojisténi, u kterych je stanovena doba jejich uchovani
(uvadi se alesponi 30 let), neni pro urcité listiny (naptiklad pracovni smlouvy), ur¢ené doba,
po kterou by mély byt tyto listiny archivovany. Data, ke kterym pomine ucel dalsiho
zpracovani, je nutné likvidovat, ty ostatni je potfeba provéfovat z hlediska jejich
pravdivosti a piesnosti. Doporucenim je uchovavat tidaje byvalych zaméstnancli nejméné 3
roky po skonceni pracovniho poméru, a zlikvidovat je az v pfipadé, kdy jiz nelze

(z dGvodu promlceni) vymoci vzajemné naroky soudni cestou.

Zamgéstnanec ma pravo nahlizet do svého osobniho spisu a povinnosti zaméstnavatele je
zameéstnanci poskytnout informace o osobnich udajich o ném zpracovanych. Dalsi
povinnosti zaméstnavatele je nahlasit Ufadu pro ochranu osobnich tdajii (dale jen UOOU),
ze u ngj dochazi ke zpracovani osobnich dat. Toto ozndmeni se netykéd zpracovani mzdoveé
evidence, evidence pracovni doby atp., ale tyka se zaméru zaméstnavatele pouzit
informace kucelim, které nevyplyvaji zpravnich predpisi (zvefejiiovani nejlepsi
zamé&stnancd, jubilantd, atd.).

Zpracovatelé osobnich udajii v pracovnim pravu, zaméstnanci spravce, nebo jiné osoby,
které s t€émito udaji ptichazeji do styku, maji povinnost ml¢enlivosti, ktera trva 1 po skoceni

pracovniho vztahu. Poruseni ml&enlivosti se povazuje za piestupek a UOOU mize udélit
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pokutu zaméstnanci az do vyse 100 000 K¢ a zaméstnavateli do vyse 5 000 000 K¢, popf.
10 000 000 K¢& (Subrt, Leiblova, Ptihodova et. al., 2017, s. 24-25).

Spravce, nebo zpracovatel osobnich tdajii (zaméstnavatel), je povinen umoznit svym
byvalym zaméstnancim pfistup k dattim, ktera nebyly zlikvidovany. Byvali zaméstnanci
maji pravo na informaci, zda stdle dochazi ke zpracovani jejich osobnich udaji a maji
pravo znat ucel zpracovani, o prijemcich udaji a o kategoriich udaji, které jsou
zpracovavany. V piipad¢, ze se byvali zaméstnanci domnivaji, Ze minuli zaméstnavatelé

neplnili, nebo neplni viechny své povinnosti, maji pravo podat stiznost k UOOU.

Byvali zaméstnavatelé mohou poskytnout informace o subjektech 10daji novym
zaméstnavatelim, ovSem pouze v pripade, ze existuje pravni titul. Tim muze byt souhlas

zamestnance nebo povinnost ulozena zékonem.

V pfipadé, Ze zamé&stnanec pouzival pracovni e-mail, v jehoZ nazvu bylo uvedeno jméno,
pfijmeni nebo prezdivka zaméstnance, jedna se o osobni udaj a tento email je potieba
zrusit.

Udaje, které se tykaji osobniho Zivota byvalych zamé&stnancii (napf. soukromé fotografie)
jsou ulozeny v elektronickych zafizenich u byvalého zaméstnavatele a mohou byt
odstranény az na zéklad¢ pozadani zaméstnance, protoze tyto udaje patii zaméstnanci, a

nikdo nema pravo je bez souhlasu zaméstnance zpracovavat (Ochrana osobnich idaji na

pracovisti, 2014, s. 22-24).
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5 DUSLEDKY PORUSENI POVINNOSTI PRI ZPRACOVANI
OSOBNICH UDAJU

5.1 Kontrolni organ

V Ceské republice plisobi jako dozorovy organ Utad pro ochranu osobnich Gidaji. Jedna se
0 nezavisly spravni organ, jehoz ¢innosti je dozor na dodrzovani zakonnych povinnosti pii
zpracovani osobnich dajl, pfijimani podnéti a stiznosti obcanli na poruseni zédkona a
poskytovani konzultaci tykajicich se ochrany osobnich udaja. (Bartik, JaneCkova, 2013, s.

151)

Nezmar (2017, s. 27) uvadi, ze UOOU bude vykonavat dozorovou &innost i po nabyti
Gginnosti GDPR. Ur¢ité aspekty tykajici se UOOU bude upravovat po své novelizaci

ZOOU (jeho ustanoveni, organizace, atd.).

Jak je uvedeno na webovych strankach UOOU, zikladnim poslanim tfadu je dozorova
ginnost. Utad se fidi zakonem ¢. 101/2000 Sb. a zdkonem ¢&. 255/2012Sb., o kontrole (kon-

trolni fad), a n€ktera ustanoveni zakona ¢. 500/2004 Sb., spravni ad.

Dozorujici orgédn pii své ¢innosti sleduje chovani nepodiizenych subjekti a porovnava je
s Zadoucim chovanim. Na zékladé¢ této kontroly vyuziva napravné nebo sankéni prostred-

ky. Spravni dozor se rozdéluje do dvou fazi:
e Faze zjiStovani a hodnoceni
e Faze aplikace napravnych nebo sankénich prostiedkii

(Utad pro ochranu osobnich udajti, ©2013)

5.1.1 Sankce

V ptipad¢ pravdépodobného nedodrzeni zasad Obecného nafizeni, mize DPAs vydat
varovani, a v piipadé¢ nedodrZeni zdsad mé& DPAs pravomoc uloZit docasny, nebo
definitivni zdkaz zpracovani dat a ulozit pokutu ve vysi az 20 milioni EUR, nebo 4%

z celkového ro¢niho obratu spoleCnosti. (Protection of personal data, 2017)
Piestupky fyzickych osob

Odpovédnost fyzické osoby vznika v piipade€, kdy zaméstnanec spravce nebo zpracovatele
osobnich udajli porusi povinnost mlcenlivosti. Jak jiz bylo zminé€no vySe, mlzZe byt

uloZena pokuta ve vysi 100 000 K¢, ve vysi 1 000 000 K¢ v piipadé, ze doslo k poruSeni
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zakazu zvetejnéni osobnich udaji stanovenym jinym pravnim pifedpisem nebo ve vysi

5000 000 K¢ v ptipadé, kdy dojde k vétsSimu zasahu do soukromi subjektu udaji.
Prestupky pravnickych osob a podnikajicich fyzickych osob

Pravnické osoby a podnikajici fyzické osoby maji tzv. objektivni odpovédnost, to
znamena, ze odpovidaji bez ohledu na zavinéni nebo protipravni jednani. Jak u prestupkt
fyzické osoby, mize byt i v tomto piipadé udélena pokuta ve vysi od 5000 000 K¢ do
10 000 000 K¢.

VysSe sankce

Pti stanoveni vyse pfestupku je ufad povinen pfihlédnout k povaze a zavaznosti prestupku
a k poleh¢ujicim a pfitézujicim okolnostem. Pokuty jsou piijmem statniho rozpoétu (Utad

pro ochranu osobnich udaji, ©2013).

Mezi polehcujici a pfitézujici okolnosti patii zejména zavaznost, délka trvani poruseni,
povaha, rozsah a ucel zpracovani osobnich dat. Pfihlizi se také ke kategorii tidajli a poctu
dotéenych subjekti a také skutecnost, zda se jednalo o umysIné, ¢i nedbalostni poruseni.

Subjekt udajit ma, v pfipad€ jmy, narok na ndhradu ujmy (Nezmar, 2017, s. 44).
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II. PRAKTICKA CAST
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6 ZAKLADNI INFORMACE O FIRME

Vybranad spoleCnost je dcefinou spoleCnosti a vznikla v roce 2007 jako spoleCnost s
rucenim omezenym a do obchodniho rejstiiku byla zapsana v roce 2008. Zakladni kapital

ptredstavuje ¢astku pies 2 500 000 miliéna K¢.

Podnik sestavuje individualni Gcetni zavérku (nema povinnost sestavovat konsolidovanou
ucetni zavérku) a z jejich vykazii lze vycist, ze mezi lety 2016 a 2017 doslo k poklesu
hospodaiského vysledku o 4 180 000 K¢, coz bylo zpiisobeno nizsi poptavkou o zbozi
spoleénosti. V roce 2017 dosahl hospodatsky vysledek 15 965 000 K&. Udetni zavérka je
pripravena v souladu se zdkonem o ucetnictvi a pfipravena v souladu s vyhlaskou

Ministerstva financi Ceské republiky &. 500/2002 Sb.

Cilem spolecnosti pro rok 2018 je dosdhnout prodeje pfevodovkovych soucastek ve vysi

413 000 000 K¢ a zaroven se spole¢nost zavazala pokracovat ve vzdélavani pracovniki.

6.1 Predmét ¢innosti

Predmétem podnikéni je vyroba, obchod a sluzby neuvedené v ptilohach 1 az 3
zivnostenského zadkona. Pfredmétem Cinnosti spole¢nosti jsou ¢innosti spojené s pronajmem

nemovitosti, byt a nebytovych prostor bez poskytovani jinych nez zakladnich sluzeb.

6.2 Organizacni struktura

Statutdrnim organem spole¢nosti je jeden cClen, jednatel, ktery je opravnén jednat za

spole¢nost samostatné.

Tym podniku se sklada z Sesti zaméstnancti. P&t z nich pracuje na hlavni pracovni pomér a
jeden pracovnik ma uzavien pracovni pomér na zékladé¢ dohody o provedeni prace. Ve
spolecnosti vystupuji tfi administrativni pracovnici, s nimiz spolupracuje také jednatel
spolecnosti, a dale se zde nachazi dva pracovnici skladu. Ostatni zaméstnanci, ktefi pracuji

ve skladech spole¢nosti, jsou zaméstnavani prostfednictvim pracovnich agentur.

VRS
Jednatel
Mfél?vé Né/kju\él' ManaZer Védouci
(getpi T kality &[i\
Skladnik
N—

Obrazek 1 - Organizacni struktura
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7 PROCES PRIJIMANI NOVYCH ZAMESTNANCU

K naboru novych zaméstnancti v podniku nedochdzi pfili§ ¢asto, nebot’ si spolecnost snazi
zachovat loajalitu svych zaméstnanct a udrzet je ve svém podniku, aby nedochézelo ke
zbyte¢nym personalnim zménam, velkym fluktuacim zaméstnancii a aby tak byla zajisténa
vykonnost a uspéSnost podniku. Myslim si, ze tento pfistup podniku vi¢i svym

zam¢stnanciim je spravny.

V piipadé pfijimani novych zaméstnancii je spoleCnost oteviena vybéru novych
zamé&stnanci jak na zakladé zvefejnénych inzerati prostfednictvim specializovanych
internetovych portald, tak na zakladé¢ doporuceni, nebo na zdklad¢ vlastni iniciativy
zdjemci o konkrétni pracovni pozici (v tomto ptipadé ocekavd podnik také uchazectv

motivacni dopis.)

Dalsim krokem firmy, ktery souvisi s pfijimanim novych zaméstnanct, je jejich pozvani na
pracovni pohovor. Spole¢nost predpoklada, ze pii pracovnim pohovoru s sebou bude mit
uchaze¢ také svij vytistény, strukturovany Zivotopis, ktery si v pfipad€ ptijmuti uchazece
podnik ponechédva, a v ptfipad€¢ nepfijeti uchazece podnik Zivotopis vraci zpét zajemci.
Stejné podminky plati také s motivaénim dopisem, ktery je potiebny v pfipad¢ vlastni
iniciativy uchazecu.

Pfi pracovnim pohovoru jsou zdjemctim o pracovni misto kladeny zejména tyto otazky:

e Proc jste si vybral/a nasi spole€nost a tuto pracovni nabidku?

e Cim muzZete nasi spole¢nosti piispét?

e (o Vas na této praci bavi?

e Jaké jsou VaSe silné/slabé stranky ve vztahu k vykonu prace?

e S ¢im jste byl/a spokojen/a — nespokojen/a v ptedchazejicim zaméstnani?

e Co Vas k praci motivuje/demotivuje?

Spolecnost si je védoma, ze nema pravo zjistovat od subjektli 0daji informace, které
vyluéné nesouvisi s vykonem prace a informace a které by mohly pfispét k diskriminaci,
na jejimz zakladé by se spole¢nost mohla rozhodnout o nepfijeti uchazece. Postup
spolecnosti pii pfijimani novych zaméstnanct je spravny, podnik se rozhoduje podle
dosazeného vzdélani uchazeci, jejich praxe, popiipadé referenci od jinych zaméstnavatell

a poté¢ na zakladé¢ ustniho pohovoru rozhodne spolecnost o uchazeCové pfijeti, ¢i
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nepfijeti. Pfi ustnim pohovoru se podnik o pfijeti uchazece snazi rozhodovat objektivné,

bez svych subjektivnich nézortii a postoji k dané osob¢, coz je spravné.

7.1 Sbér dokumenti a osobnich udaja

Jak jiz bylo zminéno vyse, zivotopisy (popf. motivacni dopisy) potencionalnich
zameéstnancl ziskdva podnik, v piipad¢ pfijmuti na zdkladé doporuceni, nebo vlastni
iniciativy, az od zajemct, ovSem v pripad¢ vyuziti internetovych inzerati, jsou zivotopisy
zasilany do emailové posty. Tato varianta je jiz z hlediska ochrany osobnich udaji
potieba takto ziskané Zivotopisy zabezpecit, aby nedochézelo, naptiklad ze strany ostatnich
zaméstnancl, ke zneuziti ziskanych osobnich udajii a aby byla zajiSténa jejich ochrana.
Myslim si, Ze spousta firem ziskdva prvotni osobni udaje pravé timto zpiisobem, kdy sbér
zivotopist probihd praveé prostfednictvim e-mailové schranky. Na tomto zptisobu ziskavani
osobnich dat neni nic zakdzaného, ovSem podnik musi byt pfi dal§im postupu obezietny,
aby neporusil zdkon o ochrané osobnich udaji (od 25. 5. 2018 jiz nafizeni Evropského

parlamentu a rady).

Podnik si je védom skuteCnosti, Ze zivotopisy neuspéSnych uchazecl je potieba
zlikvidovat, v ptipad¢€, Ze firma nema v imyslu ponechat si tyto Zivotopisy pro piipad
budouciho z4jmu o zaméstnance ze strany zaméstnavatele. K likvidaci takto ziskanych
osobnich udajii dochdzi ve form¢ vymazu dat z emailové posty, v piipadé vytisténych

zivotopist k jejich skartaci.

V pocditatovém systému firmy je mozno nalézt zivotopisy uchazecd, ktefi nebyli na
zaklad€ vyberového fizeni vybrani, a s timto je také moZno dohledat souhlas netispéSnych
uchazecl (formou souhlasu prostiednictvim emailu), Ze budou jejich Zivotopisy ponechany

pro piipad budouciho vyuZziti.

Postup, ktery musi podniky po ziskani Zivotopisi uchazecli o zaméstnani dodrZet, je ve
vybrané spole€nosti spravny. Spolecnost postupuje spravné jak v pfipadé piijmuti
uchazece, kdy jeho Zivotopis umisti do osobniho spisu zaméstnance (v pocitaci potom do
uzamcené slozky a z e-mailové schranky je smazan), tak v pfipad¢ jeho nepfijeti, kdy

dochazi ke skartaci zivotopist a jejich vymazu z e-mailové schranky.

Osobnich dotaznikli podnik nevyuzivd, informace o bankovnim spojeni, zdravotni

pojistovné atd. ziskava mzdova Gcetni na zakladé rozhovoru s pracovnikem. Tento zplsob



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 40

ziskéni takovych informaci je také spravny, ovsem mzdova tcetni se musi presvédcit, ze ji
sdélené osobni udaje jsou spravné. Toho muze dosdhnout naptiklad nahlédnutim do

prikazu zdravotniho pojisténi.

Ochrana takto ziskanych osobnich udajt, které se ukladaji to pocitace, je zabezpecena ve
form¢ zaheslovaného pfistupu do softwarového systému, k jejichz heslim maji ptistup
pouze zainteresovani pracovnici, a zaroven jsou osobni data tykajici se mzdové agendy a
personalistiky zvefejnéna pouze na pocitatovych uctech téch zaméstnancl, ktefi maji
k témto Gdajim volny pfistup. Témi jsou mzdova Gcetni a jednatel. Ne vSechny subjekty
osobnich udajt, které maji k témto tdajim také pravné zajistény piistup, maji zaveden
pocitacovy ucet (t€émi jsou mysleny subjekty udajit), nicméné na zaklad¢ jejich zadosti je
persondl ochoten jim, za jejich pfitomnosti, tyto Udaje zpfistupnit. Zarovenl je mozno
zpétné zjistit, jaké druhy ¢innosti a v jakém case vykonavala kterd osoba v pocitacové siti.

Timto se pfipadné mize podnik, v pfipad€ tniku osobnich dat, brénit.

Zabezpeceni osobnich dat ulozenych v pocitaich je dle mého nazoru na vysoké urovni a
vybrand spolecnost v této oblasti dodrzuje zdkon o ochran€ osobnich tdaji. Také
skutecnost, ze podnik je schopen umoznit subjektim Udaji ptistup k jejich datlim, je

spravna. OvSem v tomto piipadé musi davat mzdova ucetni pozor, aby jistym

nedopatfenim omylem neukézala subjektu udaji data, které se netykaji ptimo jeho, ale

nékoho druhého.

Obrazek 2 - Pristup do pocitacove site (krok ¢. 1)
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Obrazek 3 - Pristup do pocitacove site (krok ¢. 2)

Mzdova tGéetni pii piijimani novych zaméstnancu postupuje takto:

V ptipad¢ pfijmuti zaméstnance je prvnim krokem mzdové ucetni jeho vyslani na vstupni
1ékatskou prohlidku, ktera se uskuteciiuje pred nastupem zaméstnance do prace. Tuto
povinnost, jeZ je zaméstnavateli ukladana, spolecnost spliiuje. Informace, které mzdova
ucetni ze vstupni lékafské prohlidky ziskd, nejsou pfedmétem zpracovani citlivych
osobnich udajii, nebot’ potvrzeni, které zaméstnanec obdrzi, obsahuje pouze informaci,
zdali zaméstnanec je, nebo neni schopen vykonu prace. V piipade€, ze by v podniku doslo
k pracovnimu Urazu, by se situace zmeénila, nebot’ zaméstnavatel by byl povinen vést
zaznam o tomto pracovnim Urazu a z néj by se dalo zjistit vice informaci o zdravotnim
stavu zameéstnance. Povinnost vést zdznamy o pracovnich urazech zaméstnanci a s tim

spojené zpracovani citlivych udaji zameéstnavateli uklada zakonik prace.

Poté, pfi nastupu zaméstnance, dochazi k okopirovani jeho osobnich udaji z dokladl

totoznosti, aby méla mzdova Gcetni jistotu, Ze zpracovava spravné osobni data.

Dal8im krokem je podepsani pracovni smlouvy, jejiz soucasti je také mzdovy vymér. Déle
pozaduje mzdova ucetni zapoltovy list z piredchazejiciho zaméstnani, a to zejména
z diivodu informaci o ¢erpani dovolené. Nasledné je pracovnik seznamen s naplni prace a
je informovan o tom, ze dochézi ke zpracovani jeho osobnich tdaji z diivodu zpracovéani
mezd. Do 8 dnli ode dne zahdjeni pracovniho poméru je povinnosti mzdové ucetni piihlasit
zamestnance k pfislusné zdravotni pojisStovné a okresni spraveé socialniho zabezpeceni.
Mzdova ucetni musi také zajistit, aby pracovnici obdrZeli pracovni ochranné¢ pomucky.
V kompetenci mzdové ucetni ve vybrané firme je také zajiSténi Skoleni bezpecnosti a
ochrany zdravi pfi praci. K tomuto Skoleni dochéazi v podniku s velkou ¢asovou prodlevou,

nebo vilbec. Zaméstnanci pfi nastupu do prace jen formalné podepisi dokument, ktery
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stvrzuje UcCast na tomto Skoleni a samotna Ucast na Skoleni se uskutectiuje az s velkym

¢asovym odstupem.

Postup, kterym mzdova ucetni postupuje, je korektni. Mzdova ucetni dodrzuje vSechny,
zékonem stanovené povinnosti, které plati pfi piijimani novych zaméstnancti. OvSem az na
skuteCnost, ze ke Skoleni bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci nedochdzi pii nastupu

zaméstnanct do vykonu prace, ale az pozdéji.

7.2 Zpracovani osobnich udaji

Zpracovani osobnich 1udaji zhlediska mzdového ucetnictvi ma v podniku na
starost mzdova ucetni. Ke zpracovani osobnich udaji dochéazi v podniku jiz v okamziku
naboru novych zaméstnanci a to tim, Ze spolecnost sbird zivotopisy uchazecu a v ptipadé
jejich pfijmuti podnik nasledné vyuziva zakladni osobni Udaje, jako je jméno, piijmeni,
bydlisté, datum narozeni, které se dozvi z jiz zaslaného Zivotopisu.

Dalsi udaje, jako napiiklad informace o predchdzejicim zaméstnani, statni ptislusnosti,
doklady o dosazeném vzdélani a praxi, ziskavd mzdova ucetni az po nasledné komunikaci
s novym zameéstnancem. Tyto dokumenty jsou do podniku vklddany ve formé fyzické

(tisténé) a vSechny takové dokumenty se zakladaji do osobnich spisii zaméstnanci.

Citlivé osobni udaje, jako jsou informace o etnickém ¢i rasovém puvodu, politické
zainteresovanosti atp. a informace, které nikterak nesouvisi s vykonem prace, podnik po
svych zaméstnancich nikdy nevyZzaduje. Toto je z hlediska zpracovéani osobnich udaji pro

mzdové Ucely korektni.

Vzhledem k tomu, ze v podniku dochazi ke kopirovani dokladt totoznosti, se v osobnich
spisech zaméstnanct nachazeji také jejich fotografie. Souhlas s kopirovanim dokladi 1ze
dohledat, nicméné, souhlas se zpracovanim citlivych osobnich udaji, jako je prave
fotografie zaméstnance, jiz dohledat nelze. Mzdova ucetni zde dodrzuje povinnost

souhlasu subjektu udajt s kopirovanim jeho dokladu totoznosti.

V pribéhu své cinnosti se setkala mzdova ucetni také s pfipadem, kdy zaméstnanec
nahlasil pfihlaSeni u jiné zdravotni pojiStovny, nez tomu skute¢né bylo, a tak mzdova
ucetni dospéla k zaveéru, ze by bylo vhodné opravdu kontrolovat priikkaz pojiSténce, aby

dale nedochazelo k nedorozuménim a néaslednym komplikacim v placeni pojistného.

Vzhledem k povinnosti spravce osobnich udaji vést tdaje o ucelu zpracovéani, o

prostiedcich, zplsobu zpracovani atd., by se v podniku méla nachazet vnitini smérnice,
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kterd by tyto informace obsahovala. Takovou wvnitini smérnici ve spolecnosti nelze
dohledat. Timto spolecnost porusuje Obecné nafizeni, které nabude platnosti 25. 5. 2018.
Zamgéstnanci jsou o zpracovani osobnich Udaji informovani pouze ustné, ale
dalsi, dopliujici informace, jako je napiiklad zpiisob a vyuzité prostiedky zpracovani, se

zaméstnanci jiz nedozvi, pokud neprojevi vlastni vili.

Spolecnosti bych proto velmi doporucila, aby smérnici upravujici problematiku ochrany
osobnich udajii co nejdiive zavedla. Mnou navrzena vnitini smérnice pro ochranu osobnich

udaji by mohla, z hlediska obsahu, vypadat takto:

e Piedmét a ucel smérnice

e Informace o spravci

e Prosttedky a ucel zpracovani

e Zpusob zabezpeceni ochrany osobnich dat

e Souhlas se zpracovanim osobnich udaji (popf. také jeho odvolani)

e Préava a povinnosti spravce, zpracovatele a subjektti udaji

7.2.1 Povinnosti pied zpracovanim

Povinnosti spravce osobnich udaju je informovat subjekt udaji, ze dochazi ke zpracovani
jeho osobnich dat, dale informace o spravci, o Gcelech zpracovani a opravnénych zajmech
tretich stran, kterymi jsou v tomto piipad¢ finan¢ni instituce, inspekce prace, atd. O této
skutecnosti informuje zameéstnavatel, konkrétné mzdova ucetni, zaméstnance v okamziku
nastupu do zaméstnani a to formou ustniho vykladu. Tento zptisob neni spravny, nebot’
v podnicich musi existovat vnitfni smérnice upravujici tuto problematiku, se kterou by
mely byt subjekty tidaji sezndmeny, a ta se ve vybrané spolecnosti, jak bylo zminéno vyse,

nenachazi.

Pted zpracovanim osobnich udaji pro mzdové Ucely se mzdova Gcetni musi presvédcit, ze
ziskané udaje jsou spravné a neobsahuji chyby. K tomu vyuziva mzdova ucetni doklady
totoznosti, ze kterych tyto udaje ovétuje. Pti kontrole osobnich udajti dochazi v podniku ke
kopirovani téchto dokladii. Soucésti okopirovanych obcanskych prikazii je souhlas
subjektu udaji s kopirovanim jeho dokladu totoznosti. Tento souhlas je vyjadien pisemnou
formou a je pfilozen k okopirovanému obCanskému prikazu. I v tomto piipadé je postup
mzdové Ucetni spravny, nebot’” kopirovani dokladii totoznosti se souhlasem subjektu udaji

je mozné.
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7.2.2 Povinnosti pri zpracovavani

Také pti zpracovavani osobnich dat musi dbat mzdova Ucetni na to, aby stale pracovala se
spravnymi a platnymi osobnimi udaji a to 1 pfes to, Ze je Cisté v kompetenci subjektu daji
informovat spravce, popt. zpracovatele osobnich udajii o jejich zméné. Jak bylo zminéno
vyse (pfipad s nahlaSenim nespravné zdravotni pojistovny), ne vzdy jsou si subjekty udaji
védomy, Ze pfedavaji zpracovateli osobnich dat nespravné udaje. Proto bych i pfes to, Ze je
tato povinnost Cist¢ v kompetenci subjektu udajii, doporucila mzdové ucetni, aby obcas

také provadéla aktualizaci a kontrolu osobnich dat subjektd tidajt.

V piipadé, ze dojde ke zmén€ v osobnich udajich zaméstnanct, musi mzdova ucetni tyto
opravy bezodkladné provést v pocitaci, aby nadale pracovala s aktudlnimi a spravnymi
osobnimi udaji. V pfipad¢, ze by doSlo ke zméné zdravotni pojistovny, kniz je
zaméstnanec nahlaSen, je povinnosti zaméstnance tuto skute¢nost ohlasit mzdoveé ucetni do
8 dnli od jejiho vzniku. Povinnosti mzdové Ucetni je néasledné nahldSeni zaméstnance

k platbé pojistného u nové ZP a odhlaseni u staré ZP.
Mzdova ucetni vede Udaje o zménéach v osobnich udajich, coZ je spravné, a pfipadné
zmény provadi ihned po jejich ozndmeni, coz je také vsouladu se zakonem,

nebot subjekty tidajii maji pravo na opravu, nebo dokonce vymaz svych osobnich dat.
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7.2.3 Povinnosti po skonceni pracovniho poméru

Ukonceni pracovniho poméru pro mzdovou UuCetni neznamend opomenuti
skutecnosti a dokumentti, které v pritb¢hu trvani pracovniho poméru nastaly a vznikly.
Mzdova ucetni musi dbat na dodrzeni doby, po kterou je potfeba mzdovou agendu
zaméstnance uchovat. I v okamziku zruseni pracovnépravniho vztahu musi mzdova ucetni
stale dbat na ochranu osobnich udajii byvalych zaméstnanct a to jak ve formé tisténych

dokumenti, tak ve formé elektronickych.

Mzdova agenda jiz ve firmé nepracujicich zaméstnanct je v podniku uloZena ve zvIastnim
potadaci, ktery je fyzicky oddélen od mzdové agendy pracovnikii, ktefi ve spolecnosti
nadale pracuji a tak je tato evidence 1épe piehlednd. Mzdova agenda byvalych pracovnikii
je v podniku také umisténa ve voln¢ ptistupné skiince bez dvifek a jiného bezpecnostniho
opatieni, proto muze dochdzet k Gniku téchto dat a k jejich néslednému zneuZziti.
Z pracovnikt, ktefi pracuji na hlavni pracovni pomér, zatim ukoncil pomér pouze jeden
pracovnik, nebot’ firma byla zapsana do obchodniho rejsttiku teprve v roce 2008, a jak
bylo zminéno vyse, firma klade diraz na loajalitu svych zaméstnanci a dba na jejich

spokojenost a vydrz ve spolecnosti.

Vzhledem k tomu, Ze ve spolecnosti zatim nedoSlo k ukonceni pracovniho poméru u
mnoho zaméstnancll, nybrZz pouze u jednoho, dodrZzovani povinnosti archivace mzdové
agendy mzdovou ucetni se slozit¢ hodnoti. Nicméng, vzhledem k tomu, Ze u tohoto
jednoho zaméstnance, ktery jiz ve spoleCnosti nepracuje, uchovavd mzdova ucetni
veskerou potiebnou mzdovou agendu (zejména tedy ELDP a mzdové listy), si dovoluji

fici, Ze tuto povinnost archivace mzdova Gcetni dodrzi 1 nadale.

Mezi archivovanou mzdovou agendu byvalych zaméstnanci patii pracovni smlouvy,
dokument o ukonceni pracovniho poméru, odhlaSka ze zdravotniho a socidlniho pojisténi,

eviden¢ni list dichodového pojisténi, zapoctovy list, mzdové listy a prohlaseni k dani.

Brigadniki, kteti v podniku pracovali na n¢kterou z dohod, se jiZ ve spolecnosti vystiidalo
vice. Mzdova ucetni tedy uchovava pouze jejich pracovni smlouvy, které skoncily bud’

dohodou, nebo uplynutim doby, na kterou byly sjednany.

Vzhledem ktomu, ze neni stanoveny piesny c¢as, po ktery je dokumenty, jako jsou
pracovni smlouvy, mzdovy vymér a podobné listiny uchovavat, tidi se podnik
doporuc¢enou dobou, ktera predstavuje tii roky. Ostatni dokumenty mzdové evidence, u

kterych je stanovena zdkonna lhtta, se podnik fidi prave témito lhtami.
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8 MZDOVA AGENDA A OCHRANA OSOBNICH UDAJU

8.1 Vedeni mzdové agendy

Jak jiz bylo zminéno, vedeni mzdové agendy je v podniku v kompetenci mzdové ucetni.
Mzdova tcetni se nezucastituje pravidelného Skoleni, na kterém by se dovidala nové
informace, Upravy a zmeény vyplyvajici ze zakona. Tyto informace si mzdova ucetni
zjistuje sama, na zaklad¢ vlastni iniciativy. Tento postup, ze strany zaméstnavatele, ktery
neposild mzdovou ucetni na pravidelna Skoleni, ale také ze strany mzdové ucetni, kterad
sama nevyhledava ucast na téchto Skolenich, neni dle mého nazoru spravny, nebot
obzvlast’ v oblasti mzdového ucetnictvi vznikaji kazdym rokem nova pravidla a zmény a z

tohoto diivodu povazuji ucast na skolenich za velmi dulezitou.

Mzdova tcetni ma na starost zpracovani mezd celkem Sesti zaméstnancii, z toho pét z nich
pracuje na hlavni pracovni pomér a jeden na dohodu o provedeni prace. VSem tcastnikiim
vznikd ¢ast na zdravotnim a socidlnim pojiSténi a vSichni pracovnici podepsali prohlaSeni

k dani z pfijmu fyzickych osob ze zavislé ¢innosti a funkénich pozitku.

8.1.1 Mzdova agenda

Mzdové téetnictvi firmy je zpracovavano v éetnim programu ,,Uéto 2000“. Do mzdové
agendy, kterou vede U¢etni, patii pracovni smlouvy, vyplatni pasky, ELDP, ptehledy o vysi
a platbé pojistného (SP 1 ZP), mzdové listy, dokumenty, které souvisi s uplatiiovanim slev
na dani a dafového zvyhodnéni (sleva na dité, sleva na studenta,

zékladni sleva na poplatnika atp.), a mnoho dalSich.

V podniku je zpracovavana také evidence pracovni doby, kterou zpracovavd mzdova
ucetni. Ta, na zdklad¢ pfedem vyplnéné pracovni dochdzky jednotlivych zaméstnanct
piipravuje jejich mzdy. Evidence pracovni doby v podniku probiha tak, ze na zacatku a
konci kazdého pracovniho dne kaZdy zaméstnanec zaznamena dobu, kterou skutecné
odpracoval. Evidence dochdzky se v podniku nachazi v tistené formé, kterd je
zptistupnéna na nasténce na pracovisti. Odpracovand doba je néasledné zaznamenavana
mzdovou ucetni také do softwaru firmy, kde se také archivuje. Tisténd forma evidence
pracovni doby je uchovavana do specidlniho potadace, ktery se nachazi vedle osobnich

spisit zamé&stnanct a je rozdélen podle mésict a let.
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8.1.2 Meésiéni zpracovavani mezd

Pii mésicnim vyuctovani mezd je pro mzdovou ucetni zasadni informaci, zda poplatnik
ucinil prohlaSeni k dani a zda vyuziva slevy na dani, popf. danova zvyhodnéni. Bez
ucinéného prohlaseni k dani by mzdova ucetni poplatnikovi nemohla do vyuctovani dané
zahrnout slevy a zvyhodnéni a poplatnik by tak odvadél dan z piijmu v plné vysi ve forme
srazkové dané z ptijmu. Prohldseni poplatnika dané preddvd mzdova ucetni k podpisu

v den nastupu do zaméstnani.

Musi mit k dispozici také informace o odpracované dobé¢, kterou se dozvi z evidence
pracovni doby, kam se pracovnici zapisuji. Stim souvisi také informace o c¢erpani
dovolené, popi. informace o pracovni neschopnosti, nebo také pfiznani odmén. Po
vyhodnoceni téchto skute¢nosti mad mzdova ucetni na starost zauctovani mzdovych

operaci:

e 7 hrubé mzdy zamé&stnanci vypocita tzv. ,,superhrubou mzdu®, kterou vypocita tak,

ze k hrubé mzdé piipocitd 25% z hrubé mzdy, které tvoii Ucast na socidlnim

pojisténi a 9%, které tvoii ucast na zdravotnim pojisténi, tato pojisténi poté hradi
zaméstnavatel

Hruba mzda = 26 120 K¢

Socialni pojisténi hrazené zaméstnavatelem ve vysi 25% = 6 530 K¢

Zdravotni pojisténi hrazené zaméstnavatelem ve vysi 9% = 2350, 8 K¢ = 2351 K¢

Superhruba mzda = 35 001 K¢

e Ze ,superhrubé mzdy* vytvofi mzdova Ucetni zéklad dané, ktery se zaokrouhluje

na celé stokoruny nahoru
35001 K¢ =35100 K¢
o Ze zakladu dané vypocte 15% dan z piijmu
Dan z ptijmu ve vysi 15% z 35 100 K& =5 265 K¢

e Od vypoctené dan¢ odecte mzdova ucetni slevy na dani (vétSinou pracovnici

v podniku uplatituji pouze zakladni slevu na poplatnika)
Uplatiiovana sleva na poplatnika =2 070 K¢

Dan po slevé =3 195 K¢
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e Zdan¢ po slevé odecte mzdova ucetni danové zvyhodnéni (v podniku uplatiuji

zamestnanci danova zvyhodnéni na vyzivované dit¢ v domécnosti)
V tomto ptipadé pracovnik neuplatiiuje danové zvyhodnéni

e Poslednim krokem je vypocteni socidlniho pojiSténi (6,5%) a zdravotniho pojiSténi

(4,5%), které se pocitd z hrubé mzdy a které hradi zaméstnanec
Sociélni pojisténi ve vysi 6,5% z hrubé mzdy = 1 698 K¢&
Zdravotni pojisténi ve vysi 4,5% z hrubé mzdy =1 1754 KE =1 176 K&

e Nasledné podnik vyplati zaméstnanci jeho Cistou mzdu, kterou mzdova ucetni
vypocte tak, Ze od hrubé mzdy zaméstnance odecte zdlohovou dan a socidlni a

zdravotni pojisténi, které si hradi zaméstnanec
Cista mzda =26 120 —3 195 -1 698 — 1 176 =20 051 K&

e Mzda je splatnd nésledujici mésic po mésici, za néjz mzda nalezi, a k jeji vyplate

dochazi nejpozdéji 15. dne tohoto meésice

Obrazek 5 - Mzdovy list (1. cast)
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Obrazek 6 - Mzdovy list (2. cast)

Piedkontace ve vybraném podniku vypadaji takto:

Hruba mzda 521.100/331.100
Socialni pojisténi, které hradi zaméstnavatel 524.100/336.100
Socialni pojisténi, které hradi zaméstnanec 331.100/336.100
Zdravotni pojisténi, které hradi zaméstnavatel 524.100/336.100
Zdravotni pojisténi, které hradi zaméstnanec 331.100/336.100
Zalohova dan 331.100/ 342.100
Vyplata mzdy 331.100/221.100
Odvod socialniho pojisténi 336.100/221.100
Odvod zdravotniho pojisténi 336.100/221.100
Odvod finanénimu Gfadu 342.100/221.100

Poté musi mzdova ucetni vystavit zaméstnanciim vyplatni pasky a poslat na okresni spravu
socialniho zabezpefeni formular ,,pfehled o vysSi pojistného™ a na ptislusné zdravotni

pojistovny formuléf ,,pfehled o vysi pojistného zamé&stnavatele®.
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I
Fond pracovni doby 22.00

Odpracovano v mé&sici 18.00
Mésicni tarif 27400
Dovolena 4.00 dny 32.00

Zdrav.poj 4.50% z 29000
Soc.po] 6.50% z 29000
Pojistné zamé&stnavatel

Zaokrouhleny zdklad dané
Sleva na dani na poplatnika

stravenky
Cislo uctu

Vyplatni pasku pievzal:

| -Datum------ |-Podpis—-———————=-—————————————————-

[ 11.04.2018 |

1
dny 176.00
dny 144.00
K& 144.00
hod 6582

K&

K&

38900
2070

1020

hod
hod
hod
K&

1 |
7Zbyva dovolené
Primér nahrady
Mésicnl mzda
Nahrady
Hruba mzda
207

7Zadklad dané
Zaloha na dan
Sleva na dani
Cistd mzda
Srazky
Dobirka

17.00
205.70
22418
6582
29000
1305
1885
9860
38860
5835
2070
22045
1020
21025

dny
K&
K¢
Ke
K&
K¢
K&
K&
K&
K&
K&
K&
K&
K&

o+ +

=+

Obrazek 7 - Vyplatni paska

8.1.3 Ro¢ni ziuétovani dani/podavani dafiového priznani

Po skonceni kalendainiho roku mé mzdové tcetni také mnoho povinnosti, jeji naplni prace,

kromé zpracovavani mesi¢nich mezd, je v obdobi prvniho ¢tvrtleti nového roku zejména:

e Vystaveni ro¢nich mzdovych listl

e Vystaveni a odeslani ELDP

e Provadéni ro¢niho zuctovani zaloh na dani (v ptipadé, ze si zaméstnanci podavaji

danlové pfiznani sami, se toto vyictovani neprovadi)

e Podavani vyactovani dan€ na finanéni ufad z pfijmu ze zavislé Cinnosti (dai

odvadéna ve forme zalohy) a vyuctovani dan€ vybirané srazkou

e Samoziejmosti je archivace mzdové agendy po dobu 30 let nasledujicich po roce,

ve kterém byly vystaveny

Pfi ro¢nim zuctovani dani/podavéani danoveého ptiznani tedy mohou nastat dvé situace:

1. Zaméstnanci pozadaji o ro¢ni zactovani dané zaméstnavatele

Tento ptipad se tykéa vSech zaméstnanci, ktefi nemaji povinnost podavat danové priznani.

V tomto piipadé¢ mzdovd uletni po zaméstnancich pozaduje vSechna potvrzeni pro

uplatnéni naroktli na dafiové slevy a odc¢itatelné polozky, které se neodecitaji z jednotlivych

mesicnich pfijml, ale pouze jednou ro¢né. Tim je naptiklad uplatiiovand sleva na

manzelku, sleva za umisténi ditéte atd. Za odc¢itatelné polozky se povazuji naptiklad platby

na Zivotni pojisténi nebo penzijni pfipojisténi, darovani krve, nebo troky z avérti na bytové

potieby. Tato potvrzeni museji byt mzdoveé ucetni dorucena nejpozdéji 15. tnora.
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Mzdova ucetni ve vybrané firmé vétSinou pracuje s odCitatelnymi polozkami, jako jsou
odbéry krve a pfispévky na soukromé Zzivotni pojiSténi. Vzor potvrzeni pojistného na

soukromé zivotni pojisténi je uveden v piiloze PI.

Ve vybrané spole¢nosti zaméstnanci uplatiuji daiiova zvyhodnéni na déti. K uplatnéni této
slevy pozaduje mzdova ucetni rodny list ditéte, potvrzeni druhého zrodicl, ze
neuplatiluje narok na danové zvyhodnéni, ptipadné potvrzeni o studiu ditéte, které se
soustavn¢ pripravuje na budouci povolani. U nékterych zaméstnanct je také evidované
potvrzeni o zaplaceni tzv. ,,Skolkovného®. Vzor potvrzeni o zatfazeni ditéte predSkolniho

véku je uveden v ptiloze PIL

Rocni zuctovani dané jednoho ze zaméstnancii, ktery pozadal o ro¢ni zactovani dan¢ a

vcas poskytl mzdové ucetni podklady, vypada takto:

e Piijmy v celkové vysi 346 823 K¢

e Pojistné zaplacené zaméstnavatelem ve vysi 117 923 K¢

e Srazena zélohova dan 44 985 K¢

e Zaméstnanec uplatiiuje slevu na poplatnika

e Zaméstnanec uplatiiuje daitové zvyhodnéni na 1 vyzivované dité

e Zaméstnanec uplatiuje také slevu za umisténi ditéte

e V prib¢hu roku nebyl vyplacen zadny danovy bonus

e Zaméstnanec dolozil 2 potvrzeni o darovani krve

e Bylo pfedano také potvrzeni o zaplaceni pojistného na soukromé Zivotni pojisténi
K celkovym piijmim mzdova ucetni pti¢te thrn pojistného zaplaceného zaméstnavatelem
a tim vznikne dil¢i zaklad dané.

346 823 + 117 923 =464 746 K¢

Od dil¢iho zakladu dané, ktery je 464 746 K¢ odecte nezdanitelné Casti zakladu dané.
V tomto piipad¢ to je darovani krve, které podstoupil poplatnik 2x, a za kazdé¢ darovéni
krve se mu dil¢i zdklad dané snizi o ¢astku 3 000 K¢. Poplatnik si také v prubéhu roku

pfispival na soukromé Zivotni pojiSténi, a ma pravo uplatnit ¢astku ve vysi 8 380 K¢.
464 746 — (2 * 3 000) — 8 380 =450 366 K¢

Vznikne zaklad dan¢ snizeny o nezdanitelné castky, ktery se zaokrouhluje na celé sto

koruny dold.



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 52

450 366 =450 300 K¢
Ze snizeného zakladu dané vypocte 15% dan z piijmu.
450 300 * 0,15 =67 545

Od dan¢ z pfijmu odecte slevy na dani. V tomto ptipad¢ zakladni slevu na poplatnika a

slevu za umisténi ditéte.
67 545 -24 840 — 11 000 =31 705 K¢

Dan po uplatnéni slev vznikla ve vysi 31 705 K¢. Od této dan¢ odecte mzdova ucetni

srazené zalohy na dan, které v prib&hu roku poplatnik uhradil.
31705 -44985=-13 280 K¢

Ptreplatek na dani ¢ini 13 280 K¢&. Nyni je na fad¢ danové zvyhodnéni na jedno vyzivované
dité, které ¢ini za rok 2017 ¢astku 13 404 K¢. Tento danovy bonus (13 404 K¢) a preplatek

na dani (13 280 K¢) obdrzi poplatnik ve své mzd¢ za mésic biezen.

2. Zaméstnanci si sami podavaji daové piiznani

Témto zaméstnancim musi mzdova ucetni vystavit potvrzeni o zdanitelnych piijmech za

ptislusné zdanovaci obdobi.

8.2 Zpusob ochrany osobnich udaji ve firmé

Osobni spisy, které¢ obsahuji mzdové listy, ELDP, pracovni smlouvy, mzdové vyméry,
danovad pfiznani, piehledy o vysi a platbach pojistného, prohlaSeni poplatnika dané
z pifijmu, a dalS$i mzdovou agendu se v podniku nachazeji jak ve fyzické formé¢, tak ve

formé elektronické.
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Obrazek 8 - Evidencni list diichodového pojisténi
Za ochranu osobnich dat je v podniku zodpovédny spravce. Zpracovatel, tedy mzdova
ucetni, je vici spravci osobnich dat zodpovédna za zabezpefeni a zachovéani ochrany
osobnich dat, které jsou uchovavany v listinné¢ formé&. To znamend, Ze tkolem mzdové
ucetni je zabezpecit, aby se k témto udajim nedostaly neopravnéné osoby, kterymi jsou
v podniku vSichni, krom¢é mzdové ucetni a spravce. ZabezpeCeni dokumentd, které se

v podniku vyskytuji v ti§téné formé, neni dostacujici, coz neni spravné.

Mimo to jsou také vSichni pracovnici, kteti maji pravo nahlizet do téchto listin a soubord,
vazani mlcenlivosti, a to i po skonéeni jejich pracovnépravniho vztahu. VSichni
zameéstnanci jsou s povinnosti ml¢enlivosti jak v pritbéhu trvani pracovniho vztahu, tak po

jeho skoceni, seznameni.

8.2.1 Osobni data zaznamenana v pocitacovém systému firmy

Kazdy pracovnik v podniku ma sviij pocitacovy ucet, ke kterému ma ptistup pouze on sam.
Obsahy téchto uctl jsou vétSinou stejné, s tou vyjimkou, Ze mzdova ucetni a jednatel
spole¢nosti maji navic ptistup k osobnim udajiim zaméstnancii, které Ize vycist ze mzdové
agendy. K témto udajiim maji pfistup pouze tito pracovnici, kteti maji také svlij pocitacovy
ucet zabezpeceny heslem, které znaji pouze oni a vypocetni technik. Zabezpeceni mzdové
agendy, kterd se nachazi v elektronické formé, jsou zabezpecena dostacujicim zptisobem.

Ptistup k nim maji pouze opravnéné osoby a nikdo dalsi se k nim nedostane.
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Na uctech nékterych zaméstnancti se nachdzi také fotografie, nebo jiné dokumenty,
pochazejici z jejich soukromého Zzivota. Za tyto osobni data jsou zodpovédné samy
subjekty udaji. Je v jejich kompetenci, aby se zajistili proti pfipadnému uniku téchto dat a
dale je v jejich kompetenci, aby v piipadé¢ odchodu ze zaméstnani odstranili tyto data
z pocitacl, nebo informovali zaméstnavatele, ze k vymazu téchto dat dojde pozdéji, v co
nejbliz§i dobé. Jednateli spoleCnosti bych doporucila, aby o této skutenosti své
zaméstnance informoval, nebot’ mohou tuto skutecnost lehce opomenout a mohli by si tak

zpusobit neptijemnosti s ptipadnym unikem jejich osobnich dat.

8.2.2 Osobni data uchovavana v ti§téné formeé

Tisténou formu dokumentt, které obsahuji osobni data, lze najit v osobnich spisech
zaméstnancl. Vedeni osobnich spisti zaméstnancii na starost mzdova tucetni, jejiz
povinnosti je provadét aktualizaci téchto listin v ptipadé, Ze dochazi ke zméné v osobnich
udaji. Jejim ukolem je také zabezpecit ochranu téchto dat pred zasahem neopravnénych
osob, a jak bylo zminéno vyse, zabezpeceni téchto udaji ze strany mzdové ucetni zatim

nebylo uskute¢néno.

Osobni spisy se v podniku nachédzeji v Sanonech, které jsou umistény v policich, které
nejsou nijak  zajiStény pfed vstupem pred neopravnénymi  osobami. K
osobnim spistim se tak muze dostat kdokoliv a ve spolecnosti tak existuje velké riziko
uniku osobnich dat. Vzhledem ktomu, Ze v podniku nevystupuje pfiliS mnoho
zaméstnancl, nejsou tyto osobni spisy rozdéleny napiiklad podle mésice a roku, ve kterém
byl pracovni pomér navéazdn. Jsou sefazeny pouze podle abecedy. Osobni spisy
zameéstnancl, kteti ve firm¢ vystupovali na zékladé nékteré z dohod konanych mimo

pracovni pom¢r, jsou uloZeny ve vedlejsi polici, také podle abecedy.

Zpusob uloZeni a archivovani mzdové agendy je plné¢ v kompetenci mzdové ucetni.
Podstatné je, aby se v osobnich spisech zaméstnanci dokazala orientovat, a aby byla,
v ptipad¢ kontroly, naptiklad ze strany inspekce préace, schopna dolozit vSechny

potifebné dokumenty.
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9 NAVRHY A DOPORUCENI

V této kapitole bych podniku rada predala jistd doporuceni a navrhy na zlepSeni ochrany

osobnich udajt v podniku a na vylepSeni zpiisobu vedeni mzdové agendy.

Mym prvnim navrhem na vylepseni je to, aby souhlas o uchovéni Zivotopisti netispésnych
uchazecli o zaméstnani, ktery je mozno dohledat v emailové posté, byl soucasti slozky
v pocitaci, kde se nachazi vSechny tyto zivotopisy, a to z ditvodu, aby tyto souhlasy byly
Iépe dohledatelné, nebot’ v emailové posté se miize kterykoliv z téchto souhlasi lehce
ztratit a podnik by si tak mohl ztizit situaci pii prokazovani existence souhlasu. Déle bych
podniku doporucila, aby ke skartaci vytisténych, jiz do budoucna nevyuzitelnych
zivotopist, dochazelo ihned, bez vétsi Casové prodlevy, aby se k témto osobnim udajim

nemohly dostat neopravnéné osoby.

Vzhledem k tomu, ze v podniku dochazi také ke kopirovani dokladt totoznosti, dochazi ke
zpracovani citlivych osobnich udaji, kterym je v tomto ptipad¢ fotografie zaméstnance.
Jelikoz se v podniku nenachdzeji souhlasy subjektli 0daji se zpracovanim citlivych
osobnich udaji, doporucila bych, aby vSechny, takto ziskané a pouzité fotografie, mzdova
ucetni zacernila, nebo jinym zpliisobem znemoznila jejich viditelnost, aby nedochazelo ke
zbytecnym spekulacim, zda je takto ziskana a pouzitd fotografie pfedmétem zpracovani
citlivych osobnich udajii. Z diivodu existence fotografie na dokladu totoZnosti, by mélo
dojit také k vymazu oskenovaného dokladu totoZznosti ze softwaru firmy, nebo k

opétovnému znemoznéni viditelnosti fotografie na dokladu.

Velkym uskalim podniku je fakt, Ze se zde nevyskytuje zddna vnitini smérnice pro ochranu
osobnich tdaji. Vzhledem k tomu by bylo mym dal§im doporucenim, aby ustni vyklad o
zpracovani osobnich tidaji mzdova ucetni nepodceniovala, a kladla diraz na to, Ze subjekty
udaji  tomuto vykladu porozumeély, aby se tak podnik vyvaroval pfipadnym
stiznostem zaméstnanci. Nicméné, podnik by mél co nejdiive vydani této smérnice

uskutecnit.

Neni zajisténo ani pravidelné skoleni mzdové ucetni, kterd se skoli pouze sama, na zaklad¢
vlastni iniciativy a zodpovédnosti a jeji domaci vyuka nemusi byt korektni a uplna.
Vzhledem k tomu, Ze jednim z cili spoleCnosti je zabezpeCeni dalSiho vzdé€lavani pro své
zaméstnance, doporucila bych, aby jednim z krokl k naplnéni tohoto cile bylo prave
posilani mzdové ucetni na pravidelna Skoleni, tykajici se jak zmén ve mzdovém Ucetnictvi,

tak ohledné€ novelizace ochrany osobnich udajt.
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Co se tyka povinnosti ml¢enlivost, pracovnici, ktefi maji pravo nahlizet do osobnich spisi
a jinych dokumenti, které se tykaji mzdové agendy, v tomto ptipad¢ pouze mzdova ucetni
a jednatel, by, dle mého ndzoru, mohli byt seznameni také se sankcemi, které souvisi
s poruSenim mlcenlivosti, kterou jsou véazéani, a to z dGvodu, aby tuto problematiku
nepodcenovali a byli seznameni s vysi sankci, které jim mohou v ptfipad¢ poruseni slibu

mlcéenlivosti hrozit.

Hlavnim nebezpecCim z hlediska tiniku osobnich dat v podniku je fakt, Ze osobni spisy
zaméstnancl, které obsahuji kompletni mzdovou agendu, nejsou zadnym zplisobem
ochranény pred zasahem neopravnénych osob. Firmé¢ bych doporucila, aby osobni spisy
zaméstnancl, které jsou sefazeny v poradacich, byly uzamceny ve skiinkach, nejlépe
v kovovych (také pro pfipad vzniknuti pozaru), nebo opatfeny mfiizi s bezpe¢nostnim
zamkem, namisto volného uloZeni ve volné pfistupnych, neuzamykatelnych policich.
Osobni data uchovavana ve formé elektronické, jsou dle mého nédzoru, opatfeny

dostate¢nym zptisobem, nebot k nim ma piistup pouze mzdova ucetni a jednatel

spole€nosti a to prostfednictvim svych zaheslovanych pocitacovych ucti.

Dale bych doporucila, aby byly osobni spisy zaméstnancii zakladany a vedeny ptrehlednéji.
Veskeré dokumenty se nachézeji v jedné slozce, a nejsou nijak oddéleny dle let, typi
dokumentii atp. Mym doporucenim by tedy bylo, aby se napiiklad pracovni smlouvy,
zmény pracovnich smluv atd., uchovavaly odd€len¢ (v jiné slozce), naptiklad od
eviden¢nich listi diichodového pojisténi, mzdovych listdl, uplathovanych slev na dani a
datlovych zvyhodnéni atd. a zaroven bych toto rozdéleni také rozc¢lenila do jednotlivych
let. Ptispélo by to tak k lepsi orientaci a ptehledu pro mzdovou ucetni, naptiklad pii rocnim
zuctovani dani, nebo pii pfipadném vyzadani téchto dokumentti zaméstnancem ¢i inspekci

prace.

Co se tyka ptipravy podniku na platnost Obecného natizeni, vzhledem k tomu, Ze ochrana
osobnich dat v podniku prozatim neni nijak zvlast zabezpecCena a cela problematika
ochrany osobnich dat neni pfili§ zvladnuta, doporucila bych spole¢nosti, aby tuto
problematiku nepodcenila a ucinila opatieni (zmin€na vyse), kterymi by se ve spolecnosti
ochrana osobnich dat zvysila. Jednim z prvnich krokl, by dle mého nazoru, mélo byt
zajisténi ochrany tiSténych dokumentl, které obsahuji osobni data, nebot k takto
uchovavanym dokumentiim maji ostatni osoby mnohem jednodussi piistup, nez k datim
ulozenym v poéita¢i. Udaje, které jsou ulozeny v elektronické form& v poéitacich, jsou, dle

mého ndzoru, zajistény kvalitné. Piistup k nim mé pouze mzdova Ucetni a jednatel, coz je
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zadouci. Ve spolecnosti by neméla chybét také dosud nesepsana vnitini
smérnice pro ochranu osobnich udajti, nebot’ timto porusuje spolecnost povinnost, kterou
predepisuje Obecné nafizeni a které tika, Ze spravce tdaji je povinen své subjekty udaji
informovat o zptisobu a tcelu zpracovani, o spravci osobnich udaji, atp. Neni zaruceno, ze
jsou subjekty udaji o téchto skutecnostech dostate¢né informovany. Postupy zpracovani
osobnich udaji ve firmé se tudiz nedaji povazovat za prili§ korektni. Neni zajisténo ani
vzdélavani pracovnikli v oblasti ochrany osobnich udajti, coz by podnik mél také svym
zaméestnancim zajistit, zejména vzhledem k uCinnosti nového natfizeni Evropského

parlamentu a rady.
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ZAVER
Pomoci analyzy ochrany osobnich idajii ve vybrané firmé, které 1ze vycist ze mzdového

ucetnictvi a mzdové agendy, bylo dosazeno zhodnoceni a podani nadvrhti na lepsi zvladnuti

problematiky ochrany osobnich idaju.

Z bakalatské prace vyplynulo, Ze pravni uprava, ktera se zabyva ochranou osobnich udajt,
udava spravcim a zpracovatellim osobnich tdajii mnoho povinnosti, které musi dodrzet.
Zaroven také existuje mnozstvi prav, na které maji subjekty tidajii narok. Porusenim téchto

povinnosti se spravci osobnich tdaji vystavuji vysokym sankcim.

Podnik musi jest¢ pred pocatkem vzniku pracovnépravniho vztahu dbat na to, aby
neporusil ochranu osobnich dat, kterd se od zdjemci o zaméstndni do podniku dostavaji.
Po zahdjeni pracovniho poméru ma zpracovatel osobnich udaji mnoho povinnosti, na které
musi po celou dobu zpracovani osobnich udajii pamatovat. Tim je zejména jejich ochrana
pred zdsahem neopravnénych osob a ptipadny unik a zneuziti téchto dat. Tato povinnost
plati také po skonceni pracovniho poméru zameéstnance, a to z ditvodu, ze urcitou mzdovou
agendu (eviden¢ni listy dichodového pojisténi, mzdové listy) musi spolenost po

odchodu zaméstnance ze zaméstnani archivovat.

V jistych oblastech vybrana spolecnost zdsady a pravidla ochrany osobnich dat spliuje.
Tim je zejména vyjadfeni souhlasu s kopirovanim dokladli totoznosti, vymaz
nepotiebnych dat nebo zajiSténi ochrany osobnich dat, kterd jsou uloZena v pocitacich.
Existuji ale také jiné oblasti, ve kterych své povinnosti vybrana spolecnost nedodrzuje.
Témi jsou zejména ochrana osobnich dat, které se v podniku vyskytuji v tisténé verzi, nebo

chybéjici vnitini pfedpis na ochranu osobnich dat.

Mzdova ucetni ve vybrané firmé nese velkou zodpovédnost jak za spravné zpracovani
mezd a dodrzovani vSech zakonnych povinnosti, které souvisi se zpracovavanim mezd, tak
za zabezpeceni ochrany osobnich udaji (vzhledem ke spravci osobnich udaji), coz se ji ve
vSech oblastech nedafi. Ke zvladnuti této problematiky by mzdové Gcetni pfispél lepsi
zpiisob archivace a organizace ve mzdové agendé¢. Pro mzdovou ucetni je také dilezita
ucast na odbornych Skolenich, kde by si upeviiovala, rozsifovala a zejména aktualizovala
své znalosti. A to nejen v oblasti mzdového ucetnictvi, ale také v souvislosti s nahrazenim

soucasného zdkona o ochrané osobnich tidaji natizenim Evropské unie a rady EU.
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