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Smeérnice kvestora ¢. 4/2010

Obsah a vedeni osobniho spisu zaméstnance UHK

Zakladnimi pravnimi normami, které upravuji prava a povinnosti v této oblasti, jsou
1. zakon ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich ddaji, ve znéni pozdé&jsich predpisi,
2. zakon ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjsich predpisii (zejm. § 312).

Zasady ochrany osobnich idajd jsou v podminkach UHK upraveny rektorskym vynosem ¢. 4/2001
a ptilohou ¢. 7 Organizac¢niho a vnitfniho fadu UHK.

Zakon o ochrané osobnich idaji stanovi, Ze:

a) osobnim udajem je jakakoliv informace, tykajici se uréeného nebo urcitelného subjektu tdaja.
Subjekt idaji se povazuje za urceny nebo urcitelny, jestlize jej lze pfimo ¢i nepfimo identifikovat

zejména na zakladé ¢isla, kddu nebo jednoho ¢i vice prvki, specifickych pro jeho fyzickou,
fyziologickou, psychickou, ekonomickou, kulturni nebo socialni identitu,

b) citlivym tdajem je osobni udaj vypovidajici o narodnostnim, rasovém nebo etnickém ptvodu,
politickych postojich, ¢lenstvi v odborovych organizacich, nabozZenstvi a filozofickém presvédceni,
odsouzeni za trestny ¢in, zdravotnim stavu a sexudlnim zivoté subjektu udaji a geneticky tudaj
subjektu udajt; citlivym ddajem je také biometricky tdaj, ktery umoznuje pfimou identifikaci nebo
autentizaci subjektu udajt.

Clanek 1
Osobni udaje o uchazecich o zaméstnani a zaméstnancich

1. Pred uzavienim pracovniho poméru smi zaméstnavatel od osob uchéazejicich se o zaméstnani
vyzadovat jen ty osobni udaje a informace, které s pfijetim do zaméstnani bezprostredné
souviseji. Uchovavat osobni udaje lze pouze po dobu, kterd je nezbytna k tucelu jejich
zpracovani.

2, Zameéstnavatel nesmi vyzadovat od zaméstnance informace, které bezprostedné nesouviseji
s vykonem prace a s pracovnépravnim vztahem. Nesmi vyzadovat informace zejména o

a) téhotenstvi,

b) rodinnych a majetkovych pomérech,

¢) sexudlni orientaci,

d) ptvodu,

e) Cclenstviv odborové organizaci,

f) clenstviv politickych stranach nebo hnutich,

g) prislusnosti k cirkvi nebo nabozenské spole¢nosti,
h) trestnépravni beztthonnosti;

to, s vyjimkou pismene c), d), e), f) a g), neplati, jestlize je pro to dan vécny divod
spocivajici v povaze prace, kterda ma byt vykonavana, a je-li tento pozadavek priméreny,



nebo vpripadech, kdy to stanovi zakonik prace nebo zvlastni pravni predpis. Tyto
informace nesmi zaméstnavatel ziskavat ani prostfednictvim tfetich osob.
Clanek 2
Osobni spis
Zameéstnavatel je opravnén vést osobni spis kazdého zaméstnance. Osobni spis smi obsahovat
jen pisemnosti, které jsou nezbytné pro vykon prace v pracovnépravnim vztahu a to bud
v originale, nebo v kopii ovéfené zaméstnancem Osobniho a mzdového oddéleni. Osobni

spis vede Osobni a mzdové oddé€leni. Pfi uzavieni a v pribéhu pracovniho poméru se do
osobniho spisu zakladaji zejména pisemnosti uvedené v priloze.

Pokud si vedouci zaméstnanci nebo interni auditor u zaméstnanct UHK pofizuji opisy nebo
kopie nékterych dokladt vedenych v osobnim spisu zaméstnance, vztahuje se na né tato
smérnice v plném rozsahu.

Do osobniho spisu mohou nahliZet vedouci zaméstnanci, ktefi jsou zaméstnanci nadfizeni
v pfimé fidici linii. Pravo nahlizet do osobniho spisu ma organ inspekce prace, irad prace,
soud, statni zastupce, piislusny organ Policie Ceské republiky, Narodni bezpeénostni tfad
a zpravodajské sluzby. Do osobniho spisu mtize rovnéz nahliZet interni auditor, a to
v odivodnénych pfipadech pfi vykonu interniho auditu schvaleného vro¢nim planu
interniho auditu. Pfitom mtiZe porizovat kopie, fotodokumentaci a opisy dokladd, popiipadé
vypisy z nich.

Zaméstnanec ma pravo nahliZzet do svého osobniho spisu, ¢init si z ného vypisky a pofizovat
si stejnopisy doklad® v ném obsaZenych, a to na naklady zaméstnavatele.

Materialy vedené v osobnim spisu zaméstnance slouzi vyhradné pro interni potfebu
zaméstnavatele. Zaméstnavatel je povinen zajistit ochranu osobnich tdajt zaméstnance pred
neopravnénym pristupem nepovolanych osob nebo zneuzitim.

Zameéstnavatel je opravnén poskytovat informace o zaméstnanci v rozsahu daném § 314 odst.
odst. 2 zdkoniku prace. Vjinych pripadech pouze se souhlasem zaméstnance, nestanovi-li
zvlastni zakon jinak.
Clanek 3
Nakladani s osobnim spisem

Zaméstnavatel je povinen provést likvidaci osobnich udajd, jakmile pomine tcel, pro ktery
byly osobni tdaje zpracovany, nebo na zdkladé Zadosti zaméstnance.

Pii skoncéeni pracovniho pomeéru je zameéstnavatel povinen vratit zaméstnanci vSechny
nezlikvidované pisemnosti obsahujici osobni ddaje. V osobnim spise ziistanou zaloZeny
pouze doklady, které je zaméstnavatel povinen archivovat (viz pfiloha).

Clanek 4

Zavérecné ustanoveni

Tato smérnice vstupuje v platnost i i¢innost dnem podpisu.

V Hradci Kralové dne 7. ¢ervence 2010.

Ing. Stanislav Klik, Ph.D.

Urcéeno vSem zaméstnancim UHK
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