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17. Ochrana osobnich udaju zaméstnancu
knihoven

Kapitola se zaméruje na ochranu osobnich Gdajd zaméstnancd v knihovnach.
Hlavni body kapitoly

e Zaméstnanci

e Osobni Udaje

e Ochrana

e GDPR

 Uchovani dokumentd

Klicova slova

Zaméstnanci, zaméstnavatel, ochrana osobnich Udajd, GDPR, dokumenty, terminy.

V kontextu pracovnépravni legislativy je nezbytné pamatovat i na institut ochrany osobnich Gdaj
zaméstnancl knihoven ', obecné oznaceno pojmem GDPR. V pfipadé uchaze¢l o zaméstnani
knihovna zpracovava Udaje z zivotopisu pro Ucely vybérového fizeni. Je-li vybérové fizeni uzavreno a
vhodny kandidat vybran, neni pravni diivod obdrzené Zivotopisy uchazec¢l uchovavat, a to jak v
pisemné, tak i elektronické podobé. Je vSak praktické, ze si personalista vede kartotéku potencialné
vhodnych uchazecl na knihovnické ¢i provozni pozice, které budou brzy volné a obsaditelné. V tomto
pfipadé je nutné pozadat uchazece o udéleni souhlasu s uchovanim Zivotopisu prave pro tento ucel.

U zaméstnancl knihoven je problematika zpracovani osobnich Gdajt Sirsi, nebot se na ni vazou pravni
povinnosti kladené na zaméstnavatele.

Ve vnitfnich internich normach by mély byt podrobné rozpracovany zasady ochrany

osobnich Gdajl, véetné uvedeni konkrétnich povinnosti zaméstnanct. Oblast osobnich

Gdajt musi byt soucasti Skoleni zaméstnancd, zejména s dlirazem na dodrzovani

l povinnosti, které se ochrany osobnich Gdajd tykaji. Je to zejména z toho ddvodu, ze za
knihovnu jednaji jeji zaméstnanci, ktefi musi byt o povinnostech ochrany osobnich Gdajd
seznameni a musi Cinit své Ukony v souladu s ochranou osobnich Gdajl, nebot knihovna
jako instituce odpovida za ¢iny svych zaméstnancd.

Osobni udaje jsou Casto vyuzivany v personalné-mzdové oblasti, proto zaméstnanci podepisuji pfi
nastupu souhlas se zpracovanim osobnich udaju. Osobni Udaje jsou ve velké mife obsahem
osobniho spisu, ktery je predmétem jiné kapitoly.

Knihovna vede aktivni osobni spisy stavajicich zaméstnancl, mlze vsak uchovavat osobni Udaje i
byvalych zaméstnancd, tedy i po skonceni pracovniho poméru. V opravnéném zajmu mdze na
primérenou dobu (cca Ctyfi roky) uchovavat osobni Gdaje byvalého zaméstnance, a to zejména pro
pfipad soudniho sporu s byvalym zaméstnancem.
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Je-li knihovna vefejnopravnim plvodcem dle zékona o archivnictvi a spisové sluzbé *, vztahuje se na
osobni spisy a dalsi dokumenty povinnost ulozeni po dobu trvani skarta¢ni Ih{ty:

Doba pro
Dokumenty uchovani
(v letech)
Personalni a mzdové dokumenty
Vnitfni vaedp/isy t)’/kajl'.ci se personalni a mzdové problematiky, kolektivni smlouvy 10
(od ukonceni platnosti)
Personaini dokumenty
Osobni spisy (dokumenty ke vzniku a ukonceni pracovniho poméru, dohody, zmény
pracovniho poméru, platové vymeéry, osobni dotazniky) od ukonceni pracovniho 30
pomeéru
Dohody o pracich konanych mimo pracovni pomeér 10
Lékarské posudky o zdravotni zplsobilosti k praci (od ukonéeni pracovniho poméru) 3
Rozvrhy Cerpani dovolenych 5
Personalni rozbory, vykazy a statistiky 5
Korespondence s Ufadem prace 10
Dokumenty spojené s vykonem funkce pfedané zameéstnavateli, od zaniku rady
zaméstnancl nebo funkce zastupce pro oblast bezpeénosti a ochrany zdravi pfi 5
praci
Protokol o vysledku voleb do rady zaméstnanc( 5
Mzdové dokumenty
Zé;namy o evidenci dochazky do prace vcetné doby pracovniho volna bez nahrady 10
prijmu
Evidence socialniho zabezpeceni a zdravotniho pojisténi 10
Mozdové Iis,ty (po lpvrovve;denl' posledniho zdznamu) a Udaje potrebné pro Ucely 30
duchodového pojisténi
Stejnopisy evidencnich listd 3
Mzdové rozbory, vykazy a statistiky 5
Korespondence s Utfadem prace a Ceskou spravou socialniho zabezpe&eni 10

kontaktni Udaje zejména ze spolecensko-profesnich dlivodl (napf. setkani byvalych

i‘ i U byvalych zaméstnancl knihovny se na zakladé souhlasu mohou uchovavat jejich
zaméstnancd, dichodcl).

Naopak v nékterych pripadech knihovna shromazduje osobni daje zaméstnancd, které byly ziskany
za Ucelem plnéni pravnich povinnosti, ale zpracovava je za jinym Ucelem. Jako priklad se ¢asto uvadi
fotografie zaméstnancd na internetovych strankach knihovny, seznamy zaméstnanct v publikovanych
dokumentech knihovny apod. V téchto pripadech je nezbytny souhlas zaméstnance nebo obhdjit, ze
se jednd o opravnény zajem knihovny. Bezpecnéjsi je vSak se domluvit se zaméstnancem na jeho
souhlasu s vyuzitim osobnich Gdaji zaméstnance.

Pfi této pfilezitosti je nutné upozornit rovnéz i na ochranu osobnich prav zaméstnance, kterd jsou
stanovena v § 316 ZP. Zaméstnavatel nesmi bez zdvazného ddvodu spocivajiciho ve zvlastni povaze
¢innosti zaméstnavatele narusovat soukromi zaméstnance na pracovistich a ve spolecnych prostorach
zameéstnavatele tim, Ze podrobuje zaméstnance otevienému nebo skrytému sledovani, odposlechu a
zaznamu jeho telefonickych hovord, kontrole elektronické posty nebo kontrole listovnich zasilek
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adresovanych zaméstnanci.

Interni pravni predpis mize stanovit napf. ve vztahu k odborové organizaci, ze zaméstnavatel bude
informovat odbory o tom, Ze je spravcem a provozovatelem kamerového systému, nebot je dan
zavazny ddvod spocivajici ve zvlastni povaze Cinnosti zaméstnavatele, ktery odlvodnuje zavedeni
kontrolnich mechanismu. Uziti kamerového systému v prostorach uréenych k ryze soukromym
ukonlm by mél zaméstnavatel vyloucit. Samotné kamerové sledovani fyzickych osob neni
zpracovanim osobnich Gdajl. Zaznamy tak mohou byt pouZity pouze v souvislosti se zjiSténim
udalosti, ktera poskozuje dilezity, pravem chranény verejny zdjem, napr. boj proti kriminalité ¢i
ochrana majetku knihovny.

1)

Zakon ¢. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich udajd (zakonyprolidi.cz)
2)

Zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé (zakonyprolidi.cz)
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