Démonia priloha DIS 4/2018

P (VZOR) e
VNITRNI PREDPIS K OCHRANE OSOBNICH UDAJU NA USEKU
ZPRACOVANI MEZD AV OBLASTI PRACOVNEPRAVNI

Zaméstnavatel: Euros$ Unionos s.r.o. se sidlem Oslovo nam. 2018, Bruselo$
vydava v souladu s Nafizenim EU 2016/679 tento

vnitfni pfedpis k ochrané osobnich udaju svych zaméstnancu v oblasti
pracovnépravni a v oblasti zpracovani mezd.

Vymezeni pojma:

Osobni udaj = Osobnim udajem je kazda informace o identifikované nebo
identifikovatelné fyzické osobé (subjektu udaju). Identifikovatelnou fyzickou osobou je
fyzicka osoba, kterou Ize pfimo €i nepfimo identifikovat, zejména odkazem na urcity
identifikator (jméno, Cislo, sitovy identifikator) nebo na jeden &i vice zvlastnich prvku
fyzicke, fyziologické, genetické, psychické, ekonomické, kulturni nebo spoleCenské
identity této fyzické osoby.

Citlivy udaj = Zvlastni kategorie osobnich udajl, které vypovidaji o rasovém C¢i
etnickém puvodu, politickych nazorech, nabozenském vyznani ¢i filozofickém
prfesvédCeni, Clenstvi v odborech, zdravotnim stavu €i o sexualnim Zivoté nebo
sexualni orientaci fyzické osoby. Za zvlastni kategorii udaji jsou povazovany i
genetické a biometrické udaje, které jsou zpracovavany za ucelem jedinecné
identifikace fyzické osoby.

Spravce udaji = Spravcem udaju je subjekt, ktery urCuje ucely a prostiedky
zpracovani osobnich Udajl a za zpracovani odpovida (zaméstnavatel).

Zpracovatel udajl = Zpracovatelem udaja je subjekt, kterého si spravce najima, aby
pro né&j provadél s osobnimi udaji zpracovatelské operace (napf. firma, ktera
dodavatelsky zpracovava mzdy).

Subjekt udaji = Subjektem udajl je fyzicka osoba, jiz se osobni Udaje tykaji
(zaméstnanec).

Povéfenec pro ochranu udaji = povinnost jmenovat povéfence se tyka pouze
pfipadl, kdy zpracovani provadi organ verejné moci Ci vefejny subjekt (napf. obec)
nebo hlavni €innosti spravce spocivaji v operacich zpracovani, které kvuli své
povaze, svému rozsahu nebo svym ucelim vyzaduji rozsahlé pravidelné a
systematické monitorovani subjektd udajd. Doporudujeme ale tuto funkci ustanovit i
v pfipadé, Ze to neni povinné.

Clanek I.

Uéel zpracovani osobnich Gdajii ze zakona
(neni tfeba souhlas subjektu udajl)




Démonia priloha DIS 4/2018

1. Pro uc€ely odvodu pojistného na socialni zabezpeCeni a pro ucely ucasti
zaméstnance na nemocenském pojisténi a na dichodovém pojisténi budou
evidovany a zpracovavany mimo jiné tyto udaje (§ 95 a 96 zakona 187/2006
Sb. o NP a § 37 odst. 1 zakona 582/1991 Sb. o organizaci a provadéni
socialniho zabezpeceni):

Jméno, pfijmeni, rodné pfijmeni, rodné Cislo, datum a misto narozeni, misto trvalého
(pfechodného) pobytu, den nastupu do zaméstnani a skonCeni zaméstnani, druh
cinnosti zakladajici uCast na pojisténi, statni obCanstvi, pfijem zameéstnance za
jednotliva mzdova (vyplatni) obdobi, dobu pracovni neschopnosti, karantény,
oSetfovani ¢lena domacnosti, dobu matefské a rodi€ovské dovolené, dobu vazby a
vykonu trestu a dalSi dny omluvené nepfitomnosti v praci, neomluvené pracovni dny
zaméstnance, nazev zdravotni pojiStovny, u niz je zaméstnanec pojistén. Dale je
treba uschovavat doklady o druhu, vzniku a skon€eni pracovniho vztahu a zaznamy
o evidenci dochazky do prace, v€. doby pracovniho volna bez nahrady pfijmu.

Pro ucely dichodového pojisténi je tfeba dale mit v evidenci vyméfovaci zaklad
pojisténce pro stanoveni pojistného na DP, stejnopisy evidenc&nich listl DP a mzdové
listy nebo ucetni zaznamy o udajich potfebnych pro ucely dichodového pojisténi.

2. Pro ucely odvodu pojistného na vefejné zdravotni pojisténi budou evidovany a
zpracovavany tyto udaje (§ 25 zakona 592/92 Sb. o VZP):
Kromé udaji uvedenych v bodu 1. tohoto ¢lanku je tfeba evidovat udaje rozhodné
pro vypocet pojistného na VZP (jsou uvedeny na mzdovém listu) a udaje o tom, zda
je za zaméstnance platcem pojistného stat (pozivatelé duchodu, studenti apod.)

3. Pro ucCely odvodu dané z pfijma ze zavislé Cinnosti budou evidovany a
zpracovavany tyto udaje (§ 38j zakona 586/92 Sb. o danich z pfijmu):

Kromé udaju uvedenych v bodu 1. tohoto ¢lanku je tfeba evidovat udaje o jménu a
rodném Cisle manzela/lky nebo ditéte, na které uplatfiuje slevu na dani nebo darové
zvyhodnéni a dale udaje o vysi nezdanitelnych Castek, které uplatnil podle § 15 ZDP
(dary, uroky penzijni pfipojisténi, zivotni pojisténi apod.) a udaje rozhodné pro
pfiznani slev na dani (invalidni dichod, ZTP/P nebo studium). Pokud se jedna o
darfiového nerezidenta CR, je tfeba evidovat i Udaje o statu, jehoZ je darfiovym
rezidentem v¢€. identifikace pro dafiové ucely v tomto staté.

4. Pro ucely provadéni srazek ze mzdy budou evidovany a zpracovavany tyto
udaje (§ 150 zakoniku prace):
Kromé udaju uvedenych v bodu 1. tohoto ¢lanku je tfeba evidovat udaje tykajici se
srazek ze mzdy (rozhodnuti o nafizeni vykonu srazek mzdy, vySi srazenych Castek
apod.)

5. Pro ucely odSkodnovani pracovnich Urazi a nemoci z povolani budou
evidovany a zpracovavany tyto udaje:
Kromé udaju uvedenych v bodu 1. tohoto ¢lanku je tfeba evidovat udaje tykajici se
vzniku pracovniho Urazu nebo nemoci z povolani (zaznam o Urazu apod.), udaje o
vypoCtu nahrady za ztratu na vydélku a v pfipadé nahrad za ztratu na vydélku po
skonceni pracovni neschopnosti i udaje o jeji vysi.

6. Pro ucely zdravotni zpUsobilosti k vykonu prace budou evidovany a
zpracovavany tyto udaje:
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Kromé& udaju uvedenych v bodu 1. tohoto ¢lanku je tfeba evidovat udaje tykajici se
zdravotni zpUsobilosti zaméstnance k praci (vstupni Iékafské prohlidky, mimofadné
prohlidky, periodické prohlidky a vystupni prohlidky)

7. Pro ucely wuzavieni pracovnépravniho vztahu budou evidovany a
zpracovavany tyto udaje:

Kromé udaju uvedenych vbodu 1. tohoto ¢lanku je tfeba evidovat udaje o
zpusobilosti k praci a pfipadné dal$i udaje podle ¢lanku Il. DalSi udaje o zaméstnanci
(napf. osobni dotaznik, osobni spis nebo doklad o dosazeném vzdélani apod.) budou
zpracovany a evidovany pouze po dobu, po kterou jsou nutné pro pfipadné kontroly.
V pfipadé, Zze zaméstnanec nesouhlasi se zpracovanim nékterych udaji potfebnych
k plnéni vySe uvedenych ukoll zaméstnavatele (dichodové, nemocenské, zdravotni
pojisténi apod.), neni mozné s nim sjednat pracovnépravni vztah!

Clanek II.

Uéel zpracovani osobnich tdajti nad ramec zakona
(je tfeba souhlas subjektu udaja)

1. Pouzivani fotografie zaméstnance kocenéni jeho zasluh nebo na
propagacnich materialech zaméstnavatele...

V pfipadé, Ze zaméstnanec bude vyhlasen jako nejlepSi pracovnik mésice (roku
apod.) bude pouzita jeho fotografie na podnikovou nasténku (pfipadné na webové
stranky zaméstnavatele...). V tomto pfipadé by mél zaméstnanec udélit pisemny
souhlas s pouzitim fotografie. Pokud nebude souhlasit, bude uvedeno na nasténce
pouze jeho jméno...
Pouziti fotografie v propagacnich materialech zaméstnavatele Ize pouze v pfipadé
souhlasu zaméstnance.

2. Udaje o élenstvi v odborové organizaci
Pokud zaméstnanec nesdéli zaméstnavateli udaj o svém ¢lenstvi v odborové
organizaci, nebude mu zaméstnavatel provadét srazky na uhradu Cclenskych
prispévkl a neuplatni u ného nezdanitelnou &astku z titulu platby odborovych
pfispévkl. Pokud zaméstnanec sdéli zaméstnavateli potiebné udaje o cClenstvi
v odborové organizaci, budou mu tyto vyhody poskytnuty.

3. Udaje o sexudlni orientaci
Pokud zaméstnanec nesdéli zaméstnavateli udaj o své sexualni orientaci, neuplatni
mu zameéstnavatel slevu na registrovaného partnera nebo dafiové zvyhodnéni na
dité druhého z partneru. V pfipadé, ze zaméstnanec sdéli zaméstnavateli tyto udaje,
mulze mu zaméstnavatel uplatnit jak slevu na partnera, tak danové zvyhodnéni na
dité druhého z partneru.

4. Udaje o zajemcich o zaméstnani
Predlozeni osobnich udaji zajemce o zaméstnani zaméstnavateli se nepovazuje za
zpracovani podle zakona o ochrané osobnich udaji. V pfipadé, zZze uchaze€ o
zaméstnani nebyl pfijat, ale vyslovil pisemny souhlas, Ze souhlasi s tim, aby mu byla
zaslana nabidka zaméstnani i v budoucnu, je mozné tyto udaje evidovat a
zpracovavat.
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5. Udaje o zdravotnim stavu zaméstnance
Pokud zaméstnanec nesdéli zaméstnavateli udaj o svém zdravotnim stavu
(rozhodnuti o pfiznani invalidniho dichodu nebo prikazu ZTP/P), neuplatni mu
zaméstnavatel slevu na invaliditu a pfipadné neodSkodni pracovni uraz. Pokud
zaméstnanec sdéli zaméstnavateli potfebné udaje o zdravotnim stavu, budou mu
tyto nalezitosti poskytnuty.

6. Monitorovani pracovist zaméstnavatele
Z duvodu zabezpeceni majetku zaméstnavatele budou monitorovana tato stfediska
zaméstnavatele (vyjmenovat prostory, napf. prodejna, vydejni sklad apod.).
Zaméstnanci budou seznameni s rozsahem zpracovani takto ziskanych udaja.

Z davodu  zjisténi pracovniho vytizeni jednotlivych zaméstnancli, budou
monitorovana tato pracovisté zaméstnavatele (napf. ...... ). Zaméstnanci musi
v tomto pfipadé vyslovit souhlas s monitorovanim a ucelem zpracovani.

Clanek IlI.
Zabezpeceni ochrany osobnich udaju

1. Zachovavani miCenlivosti zaméstnanci spravce nebo zpracovatele
Zaméstnanci spravce nebo zpracovatele (personalisté, mzdové ucetni apod.) jsou
povinni zachovavat mienlivost o skuteCnostech, s kterymi se setkaji pfi zpracovani
potfebnych udaji. Tato mi€enlivost trva i po skonéeni zaméstnani.

PFi poruseni mi¢enlivosti jim maze byt Ufadem pro ochranu osobnich udajti ulozena
pokuta az do vySe 100000 K&. Zaméstnavatel bude poruseni micenlivosti povazovat
za poruseni ,pracovni kazné“ zvlast hrubym zpUlsobem.

2. Na kazdém pracovisti, kde dochazi ke zpracovani udaju, musi byt

zabezpecena jejich ochrana pred zneuZzitim tfeti osobou.
Ochrana spociva v pripadé elektronického zpracovani dat v jejich bezpecném
zakodovani v ramci programu na zpracovani mezd a personalni agendy a v jejich
pravidelném zalohovani na elektronické nosiCe. Pfistup ktémto udajim bude
umozneén pouze témto osobam

- ve mzdové uctarné — mzdovym ucetnim a vedoucimu ekonomického useku

- v personalni utvaru — personalistim a vedoucimu personalniho utvaru.

V pfipadé, Ze jsou uchovavany osobni udaje v tisténé podobé, je tfeba zabezpedit,
aby bylo pracovisté, pfi jakémkoliv jeho opusténi, bezpecné uzamceno.

3. Postup pfi komunikaci se statni spravou (OSSZ, finanCni ufady, zdravotni
pojistovny

V pfipadé odesilani jakychkoliv vystupl pro organy statni spravy (pfehledy o vysi

pojistného, pfihlasky, odhlasky, evidencni listy DP apod.) je tfeba zasilat tyto udaje

datovou schrankou zameéstnavatele prostfednictvim elektronického podani na
pfislusny organ.

4. Postup pfi elektronické komunikaci se zaméstnancem
V pfipadé elektronické komunikace se zaméstnancem (ucinéni Prohlaseni k dani,
zadost o provedeni ro¢niho zudtovani, zasilani vyplatnich pasek apod.) bude mit

v

kazdy zaméstnanec pfidélen originalni ,kédovaci klic“, pomoci néhoz si bude moci
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data ze své emailové schranky stahnout a po zadani klice i vyzvednout. Obdobny
postup bude uplatnén i v pfipadé, Ze bude takto zaméstnanec komunikovat se
zaméstnavatelem.

Clanek IV.
Délka uchovavani osobnich udaju

1. Délka uchovavani dokladu uvedenych v €lanku I. bodu 1. je
U evidencnich listd DP 3 kalendaini roky po roce, ve kterém byly vyhotoveny nebo
po roce, kterého se tykaji.
U ostatnich udaju je doba uchovani 10 kalendafnich rokd nasledujicich po roce,
kterého se tykaji.
U mzdovych listd nebo uc€etnich zaznamu o udajich potiebnych pro ucely
dichodového pojisténi je doba uchovani 30 kalendarnich rokd nasledujicich po roce,
kterého se tykaji. Vzhledem k tomu, Ze se doba pro odchod do didchodu prodlouzila
do 65 let, budou mzdové listy archivovany po dobu 40 let, aby si mohli zaméstnanci
nebo byvali zaméstnanci ,dohledat® potfebné udaje pro ucely dichodového pojisténi.
Pokud zaméstnanec nebo byvali zaméstnanec s timto postupem nesouhlasi, musi
tuto skuteCnost uvést pfi skonCeni pracovnépravniho vztahu.

2. Délka uchovavani osobnich udaji uvedenych v ¢lanku I. bodu 2. je
U dokladli pro vypocet pojistného na VZP je doba uchovani 10 let ode dne splatnosti
pojistného.

3. Délka uchovavani osobnich udaji uvedenych v ¢lanku I. bodu 3. je
VétSina udaju evidovanych pro ucely odvodu dané z pfijmu je uvedena na mzdovém
listu, u kterého je doba uchovani 30 kalendarnich roku nasledujicich po roce, kterého
se tykaji.

4. Délka uchovavani osobnich udaji uvedenych v ¢lanku I. bodu 4. je
U pisemnosti tykajicich se srazek ze mzdy je archiva¢ni doba stejna jako u udajli o
pracovnépravnich vztazich, tj. 10 kalendarnich rokd nasledujicich po roce, kterého se
tykaji.
Udaje o vypoétu srazek ze mzdy jsou uvedeny na mzdovém listu, u kterého je doba
uchovani 30 kalendarnich rokd nasledujicich po roce, kterého se tykaji.

5. Délka uchovavani osobnich udaji uvedenych v ¢lanku I. bodu 5. je
U pisemnosti tykajicich se pracovnich urazul je archivacni doba stejna jako u udaji o
pracovnépravnich vztazich, tj. 10 kalendarnich rokd nasledujicich po roce, kterého se
tykaji.
Udaje o vypoétu nahrad za ztratu na vydélku po skon&eni pracovni neschopnosti
jsou uvedeny na mzdovém listu, u kterého je doba uchovani 30 kalendarnich roku
nasledujicich po roce, kterého se tykaji.

6. Délka uchovavani osobnich udaji uvedenych v ¢lanku I. bodu 6. je
U pisemnosti tykajicich se zdravotni zpUsobilosti k vykonu prace je archivaéni doba
stejna jako u 0dajl o pracovnépravnich vztazich, tj. 10 kalendarnich roku
nasledujicich po roce, kterého se tykaji.

7. Délka uchovavani dokladd uvedenych v ¢lanku I. bodu 7. je
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U pisemnosti tykajicich se vzniku pracovnépravniho vztahu je archivacni doba 10
kalendarnich rokd nasledujicich po roce, kterého se tykaji. Pokud jsou v ramci téchto
pisemnosti evidovany udaje, které nejsou rozhodné pro néktery z vySe uvedenych
dlvodu jejich evidence (duchodové pojisténi, zdravotni pojisténi apod.), budou
zaméstnanci vraceny ihned pfi skon€eni pracovnépravniho vztahu.

8. Délka uchovavani dokladl uvedenych v ¢lanku I.
Po uplynuti archivacni doby uvedené v bodech 1. az 7. budou vesSkeré archivované
udaje skartovany.

9. Délka uchovavani dokladi uvedenych v ¢lanku Il. bodu 1.
Fotografie zaméstnancl budou uchovavany pouze po dobu trvani pracovnépravniho
vztahu. Po jeho skon€eni budou pfedany zaméstnanci nebo skartovany. Fotografie
pouzité v propagacCnich materidlech zaméstnavatele muzou byt po skonceni
pracovnépravniho vztahu pouzity pouze s vyslovnym souhlasem zaméstnance.

10.Délka uchovavani dokladu uvedenych v €lanku Il. bodu 2.
Poskytnuté udaje o Clenstvi v odboroveé organizaci budou evidovany pouze po dobu,
kdy budou potfebné pro kontrolu z finanéniho ufadu (nezdanitelna Castka pro dan).
Po uplynuti této Ihaty budou skartovany.

11.Délka uchovavani dokladd uvedenych v ¢lanku Il. bodu 3.
Poskytnuté udaje o sexualni orientaci budou evidovany pouze po dobu, kdy budou
potifebné pro kontrolu z finanéniho ufadu. Po uplynuti této Ihtuty budou skartovany.

12.Délka uchovavani dokladld uvedenych v ¢lanku Il. bodu 4.
Pokud zajemce o zaméstnani neudéli souhlas se zpracovanim jeho osobnich Udajl
v budoucnu, budou uchazedi vraceny ihned po skonceni pfijimaciho fizeni. Jestlize
uchazec pisemné souhlasil se zpracovanim udaju i v budoucnu, budou zpracovany a
evidovany az do odvolani souhlasu zaméstnancem.

13.Délka uchovavani dokladd uvedenych v ¢lanku Il. bodu 5.
Poskytnuté udaje o zdravotnim stavu zaméstnance budou evidovany pouze po dobu,
kdy budou potiebné pro kontrolu z finanéniho ufadu nebo pro odskodriovani
pracovnich urazl. Po uplynuti této Ihaty budou skartovany.

14. Délka uchovavani dokladu uvedenych v €lanku Il. bodu 6.
Udaje z monitorovani pracovist budou archivovany po nezbytn& nutnou dobu a o
jejich skartaci budou zaméstnanci v€as informovani.
Udaje z monitorovani pracovist za Udelem zji§téni vytizeni zaméstnancd budou
uchovavany nejdéle po dobu trvani pracovnépravniho vztahu zaméstnance.
Zaméstnanec muize kdykoliv zrusit svij souhlas s timto druhem monitorovani.

Clanek V.
Povérenec pro ochranu osobnich tudajt
1. Povéfencem pro ochranu osobnich udajd je ...... (jmeéno a prijmeni, pfipadné
funkce).
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2. Povéfenec rozhoduje v pfipadé rozSifeni okruhu zpracovavanych udaji o
opravnénosti jejich zpracovani a o podminkach, za jakych muzZou byt
zpracovavany.

3. Na tohoto povéfence se muzou obracet vSichni zaméstnanci, pokud maji
pochybnosti o opravnénosti zpracovani osobnich udaji o své osobé.

4. Povéfenec zajistuje kontakt s Ufadem pro ochranu osobnich udajd.
(POZOR: povérenec by mél byt ve vztahu ke mzdové a personalni agendé nezavisly,
tzn., Ze povéfencem by nemél byt napr. personalista nebo mzdova ucetni.)

Clanek VI.
Zaznam o ¢innostech zpracovani (¢lanek 30 Narizeni EU)

1. Zaznam o Cinnostech zpracovani podle Clanku I.

Zaznamy o c¢innostech zpracovani uvedené v ¢lanku |. jsou provadény pro ucely
zakonného zpracovani (Clanek 6 odst. 1 pism. c) Nafizeni EU) v rozsahu, ktery
spravci ukladaji prislusné v ¢lanku I. uvedené zakony. Tyto zaznamy se musi kazdy
mésic po zpracovani mezd provadét a nebude o nich kazdy mésic sepisovan
zaznam o cinnostech zpracovani, protoZze vystupy ze zpracovani jsou ve mzdove
agendé zaméstnavatele (mzdové listy zaméstnancu, hlaseni pro OSSZ, prehledy pro
zdravotni pojistovny apod.).

2. Zaznam o Cinnostech zpracovani podle ¢lanku II.
Pokud budou zpracovavany udaje uvedené v Clanku Il. (napf. udaje o zajemcich o
zaméstnani), bude o kazdém tomto zpracovani sepsan zaznam o jejich zpracovani,
ktery bude obsahovat tyto udaje
- UCel zpracovani
- Udaje, které budou zpracovavany
- zabezpedeni vystupl ze zpracovani
- dobu zpracovani
- kritéria pro vymaz zpracovavanych udaja.

Clanek VII.
Opravnéni subjektu udaji pfri nesouhlasu se zpracovanim udajt

1. Subjekt udaji ma pravo pozadovat od zaméstnavatele informaci o osobnich
udajich o ném zpracovavanych.
Informaci o udajich o subjektu (zaméstnanci) zpracovavanych mu sdéli povéfenec
pro ochranu osobnich udaji spolu s divodem, pro jaky ucel jsou tyto udaje
Zpracovavane.

2. Subjekt udaju muze kdykoliv odvolat svij souhlas se zpracovanim osobnich
udaj podle ¢lanku 1.

Odvolani svého souhlasu musi byt pisemné a pfedano povéfenci pro ochranu

osobnich udaji. Povéfenec by mél zajistit, aby od poZzadovaného data jiZ nebyly tyto
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osobni Udaje zpracovavany. Zaroven by mél povéfenec subjekt Udaju upozornit na
negativni dopady zruSeni souhlasu se zpracovanim (napf. pfi zruseni souhlasu se
zpracovanim sexualni orientace, nebude mozno uplatnit slevu na partnera nebo
danové zvyhodnéni na dité druhého z partner().

3. Vpfipadé, ze nebyl subjekt udaju uspokojivé informovan poveéfencem pro
ochranu osobnich udajl, ma moznost se subjekt obratit na pfislusny Ufad pro
ochranu osobnich udaju.

Clanek VIIl.
Spole€na a zavére¢na ustanoveni

1. Stimto vnitfnim pfedpisem byli seznameni vSichni zaméstnanci
zameéstnavatele nejpozdéji dne 25. kvétna 2018.

2. V pfipadé nastupu nového zaméstnance, musi byt s timto vnitinim pfedpisem
seznamen nejpozdéji v den nastupu.

3. Tento vnitfni pfedpis je k nahlédnuti u povéfence pro ochranu osobnich udaja
a u pfislusnych vedoucich stfedisek (skladl, prodejen apod.)

V Bruselos 29. bfezna 2018

Doc. Ing. Josip Svejkos CSc
Jednatel Euro$ Unionos s.r.o.




