Osobni spis

Prévni Uprava problematiky osobniho spisu a jeho vedeni podle z&koniku prace (dale
jen ZP) zaméstnavatelem musi byt v souladu s pravni Upravou obsazenou Vv zakoné
¢. 110/2019 Sh., o zpracovani osobnich tudajii, v platném znéni (dale rovnéz ZOZOU).
Pii vedeni osobniho spisu zaméstnance musi zaméstnavatel (jako spravce dle ZOZOU)
i zaméstnanec, povéieny vedenim osobnich spisti (jako zpracovatel dle ZOZOU) respektovat
piislugna ustanoveni ZOZOU, neni-li v ZP Gprava odchylna (jina nebo §irsi). Na nakladéani
S osobnimi udaji zaméstnance se rovnéz vztahuji ustanoveni § 3,812 - § 14, 8§ 19,877,878
a 8§ 81 a nasl. zakona ¢. 89/2012, obcanského zakoniku, v platném znéni (dale rovnéz OZ).

Pravni Uprava obsazena v ZP ani v ZOZOU neobsahuje konkrétni vycet daji, které
mohou byt vedeny (shromazd’ovany) v osobnim spise.

Osobni spis smi obsahovat jen pisemnosti, které jsou nezbytné pro vykon prace
V pracovnépravnim vztahu, zejména ty, které se tykaji:

> potvrzeni o kvalifikaci a obecné zpuasobilosti zaméstnance k vykonu prace
(napft. profesni zivotopis, potvrzeni o zaméstnani a pracovni posudek od ptredchoziho
zamg&stnavatele, doklady /kopie/ o dosazeném vzdé€lani a kvalifikaci apod.);

» uzavieného pracovnépravniho vztahu (napf. pracovni smlouva, platovy/mzdovy
vymér, pracovni napln a jejich zmény, sezndmeni s pracovnim fadem a jinymi
predpisy vztahujicimi se k vykonavané préci, s kolektivni smlouvou apod.);

» prabchu a skoncéeni pracovniho poméru (napt. o absolvovanych Skolenich a jinych
kvalifika¢nich kurzech, o uzavieni dohody o odpovédnosti k ochrané hodnot
svéfenych zaméstnanci k vylUctovani, o wuzavienych dohodidch o srazkach
z platu/mzdy, tkon, jimz byl rozvazan pracovni pomér a doklady s tim
souvisejici /podklady pro rozvazani pracovniho poméru, ale i pfipadné rozhodnuti
soudu o Zalobé& o neplatnosti rozvazani pracovniho poméru podle § 72 ZP/ apod.).

Pisemnostmi, které jsou nezbytné pro vykon prace v pracovnépravnim vztahu,
nemohou byt rliznd podani a stiZznosti (zejména anonymni), kterymi se tieti osoby obraceji na
zamé&stnavatele, a doklady o zplisobu jejich vyfizeni, jestlize je zamé&stnavatel nepojal jako
podklad pro vyvozeni pracovnépravnich disledkd vii¢i zaméstnanci.

Podle ustanoveni § 316 odst. 4 ZP nesmi zaméstnavatel od zaméstnance vyzadovat
informace, které bezprostiedné nesouvisi s vykonem préce a s pracovnépravnim vztahem.

Nesmi vyzadovat informace o:
a) t¢hotenstvi,
b) rodinnych a majetkovych pomérech,
c) sexudlni orientaci,
d) pavodu,
e) ¢lenstvi v odborové organizaci,
f) ¢lenstvi v politickych stranach nebo hnutich,
g) ptislusnosti k cirkvi nebo nabozenské spolecnosti,
h) trestnépravni bezihonnosti,

a to s vyjimkou u pismen c), d), e), f), g), neplati jestliZe je pro to dan vécny dtvod spocivajici
vV povaze prace, kterda ma byt vykondvana, a je-li tento pozadavek piiméfeny, nebo
v pfipadech, kdy to stanovi zdkon nebo zvlastni pravni pfedpis. Uvedené informace nesmi
zaméstnavatel ziskavat ani prostrednictvim tietich osob.



V ustanoveni § 12 odst. 2 zakona ¢. 435/2004 Sb., o zaméstnanosti, ve znéni
pozdéjsich piedpist (dale jen ZoZ), je uveden dalsi okruh zakazanych tdaju, ktery zahrnuje
i Udaje uvedené v ZP.

ZoZ navic uvadi tyto informace tykajici se:
a) narodnosti, rasového nebo etnického pivodu,
b) politickych postoju,
c) filozofického presvédcent,
d) informace, které odporuji dobrym mravim,
e) osobni udaje, které neslouzi k plnéni povinnosti zaméstnavatele
stanovenych zvlastnim pravnim ptredpisem.

Na zadost uchazeCe o zaméstnani je zameéstnavatel povinen prokazat potiebnost
pozadovaného osobniho tdaje.

Pomine-li duvod, pro ktery mohl zaméstnavatel takovy udaj vyjimecéné evidovat
(napt. zaméstnanec piesel na jiné misto, kde takovy pozadavek neni, zménila se pravni uprava
apod.), je zaméstnavatel povinen pristoupit k jeho likvidaci.

Udaje o zdravotnim stavu

Udaje o zdravotnim stavu jsou na jedné strané nezbytné pro splnéni povinnosti
zamestnavatele pridélovat zaméstnanci praci, ktera odpovida jeho schopnostem a zdravotni
zpusobilosti (§ 103 odst. 1 pism. a) ZP), ale soucasn¢ se jedna o kategorii citlivych udaji,
které podléhaji rezimu podle zakona o zpracovani osobnich tudaju.

Zdravotnim udajem odpovidajicim tomuto pozadavku tak bude pfi uzavirani
pracovniho poméru l€katsky posudek, ktery se vyjadiuje pouze ke vhodnosti sjednavané
prace pro zaméstnance (zpusobily - nezpisobily, ptipadné s omezenim a jakym, nebo typové
oznaceni praci, které je s ohledem na svoji zdravotni zpusobilost zaméstnanec schopen
vykondvat), aniZ by obsahoval konkrétni tdaje o zdravotnim stavu.

VySe uvedené plati rovnéz o Iékaiskych posudcich vydanych poskytovatelem
pracovnélékaiské péce (zafizenim zavodni preventivni péce) podle zédkona ¢. 373/2011 Sb.,
o specifickych zdravotnich sluzbach, ve znéni pozdé¢jSich predpisi, ptipadné o posudcich
o zméné zdravotni zpusobilosti. Ve vSech téchto pfipadech lze zpravy o zdravotnim stavu
zakladat do osobniho spisu za podminky, Ze neobsahuji jiné udaje nez konstatovani zdravotni
zpisobilosti zaméstnance.

NahliZeni do osobniho spisu

V z4jmu zachovani ochrany osobnich udajti stanovi ZP okruh osob, které maji pravo
do osobniho spisu zaméstnance nahlizet. Pojem ,,nahlizet do osobniho spisu® nelze vnimat jen
uzce jako opravnéni vzit fyzicky spis, v ném listovat a takto se s osobnimi udaji
0 zaméstnanci seznamovat. Smyslem zpracovani osobnich 0Udaji je =zabranit, aby se
s takovymi Udaji mohly seznamovat osoby, kterym to ze zdkona neni dovoleno. Proto je nutno
pod tento udaj zahrnout vSechny zplisoby seznamovani se s udaji vedenymi v osobnim spise
(v€etné jejich zasilani).

Do osobniho spisu dle § 312 odst. 2 ZP mohou nahliZzet vedouci zaméstnanci
zaméstnavatele, ktefi jsou zaméstnanci nadfizeni, organ inspekce prace, Ufad prace Ceské
republiky, Utad pro ochranu osobnich udajt, soud, statni zastupce, piisluiny organ Policie
Ceské republiky, Narodni bezpe¢nostni uiad a zpravodajské sluzby.
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Nejde zde o vycet taxativni. Déle ptijde i o poskytovani tdaji podle ZP (napf.
podnikovému pravnikovi nebo ¢lenu podnikové kontroly) a v ramci rezimu ZOZOU.

Samotné nahlizeni do osobniho spisu zaméstnance neni bezbiehé, i zde plati, Ze
nahlizet do spisu lze jen tehdy, je-li to nutné pii plnéni pracovnich kol osob k nahlizeni
do osobniho spisu zaméstnance opravnénych. Zarovein je nutné mit na zteteli 1 icel nahlizeni
do osobniho spisu. Ochrany proto poziva jen seznamovani se s t€émi udaji z osobniho spisu
zameéstnance, které osoba k tomu opravnéna skute¢né pro plnéni svych pracovnich ukolil
potiebuje; dodrzovani téchto pravidel pfedevsim zalezi na zaméstnanci poveéfenému vedenim
osobniho spisu zaméstnance (zpracovateli osobnich udaji).

Do osobniho spisu tedy nemaji bez souhlasu zaméstnance pfistup ostatni osoby
(napf. ostatni zaméstnanci zaméstnavatele, interni audit, socialni sprava, zdravotni pojiStovna,
finan¢ni ufad apod.).

Opravnéni zaméstnance

Pravo zaméstnance na naklady zaméstnavatele nahlizet do svého osobniho spisu, ¢init
si z ného vypisky a pofizovat si stejnopisy dokladli v ném obsaZenych (§ 312 odst. 3 ZP)
zajistuje, aby zaméstnanec, jehoz prav na ochranu osobnich tdaji se vedeni osobnich udajt
tykd, mohl kontrolovat, jaké idaje o ném zaméstnavatel shromazd'uje a ptipadné se doméhat
ochrany svych prav v souladu s § 29 ZOZOU (pozadat spravce nebo zpracovatele
o vysvétleni, pfipadné odstranéni takto vzniklého stavu; zejména se miize jednat o blokovani,
provedeni opravy, doplnéni nebo likvidaci osobnich udajti) nebo podle § 78 a nasl. OZ (aby
bylo upusténo od neopravnénych zasahii do prava na ochranu osobnosti, aby byly odstranény
nasledky téchto zasahii a aby bylo dano pfiméfené zadostiu€inéni, pfipadné téZ nahrady
nemajetkové Ujmy v penézich). Vedle vySe uvedenych prav zaméstnance, vyplyvajici ze ZP,
zustava zaméstnanci zachovano pravo pozadovat od spravce (zaméstnavatele) informaci
0 zpracovani svych osobnich udaji. Stejné pravo ma i k tomu povéfeny zastupce
zameéstnance.

Osobni spis (s vyjimkou dokladu o délce zaméstnani, napt. kopie zadpoctového listu)
se uklad4 alesponi po dobu 10 let po skonceni pracovniho poméru. Doklad o délce zaméstnéni,
ktery muaze pii absenci mzdového listu slouzit pro ucely dichodového pojisténi, je tieba
archivovat alespon 50 let.

Mikula$ Hubicsak, manager pro kolektivni vyjednavani
JUDr. Petr Veéer, vedouci ESO OSZ - tstiedi
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