Informace pro zaměstnance

[bookmark: _7y114yjcj6b6]Jako správce vašich osobních údajů (v následujícím textu také jen jako „zaměstnavatel“) vám podáváme následující informaci.
Úvodní informace
Vážení zaměstnanci, dostala se vám do ruky informace, která má sloužit hned k několika účelům. Dozvíte se, jaké údaje o Vás zpracováváme a proč tak činíme. Dále pak zjistíte, jaká máte v této souvislosti práva, tedy co od nás můžete považovat a na koho se obracet se svými podněty i případnými stížnostmi. Žádáme Vás proto, abyste si následující text pečlivě přečetli. 

Jaké údaje o vás zpracováváme?
Vezměte na vědomí, že aby mohla naše pracovněprávní spolupráce existovat, musíme o vás zpracovávat množství osobních údajů. Rozsah těchto údajů je určen zejména zákonem, plněním smlouvy a dále pak našimi oprávněnými zájmy, které budou popsány níže.
· údaje identifikační: jméno, příjmení, titul, rodné číslo, bylo-li přiděleno, jinak datum narození, místo a stát narození, adresa trvalého pobytu, státní příslušnost, číslo a platnost průkazu totožnosti, pohlaví, číslo sociálního pojištění, identifikaci zdravotní pojišťovny, zaměstnanecké číslo;
· kontaktní údaje: osobní údaje, které nám umožňují kontakt s vámi, zejména kontaktní adresa, telefonní číslo, e-mailová adresa;
· mzdové údaje: zejména číslo bankovního účtu, výše platu a informace rozhodné pro jeho výpočet, odměny, cestovní a jiné náhrady, srážky z platu (včetně informací o exekuci a insolvenci);
· daňové údaje: zejména informace a dokumenty prokazující nárok na odečet nezdanitelné části základu daně, slevy na dani a nároku na daňové zvýhodnění, tedy například informace o rodinném stavu, o dítěti zaměstnance, jeho rodné číslo, potvrzení o studiu, potvrzení o umístění dítěte v mateřské škole nebo potvrzení odborové organizace o výši zaplaceného členského příspěvku;
· údaje související s výkonem práce: údaje související s výkonem práce, kterými se rozumí vaše docházka a přítomnost v práci, čerpání dovolené a náhradního volna, údaje o plnění Vašich pracovních povinností a jejich evaluace, informace a dokumenty o vašem vzdělání a absolvovaných školeních, informace o vaši bezúhonnosti, benefity, evidence případných porušení pracovních povinností, informace a doklady (potvrzení) o způsobilosti k výkonu práce;
· bezpečnostní a systémové údaje: zejména vaše systémové přihlašovací údaje, číslo přístupové karty, identifikační údaje věcí a zařízení, které Vám byly svěřeny (např. počítač, mobilní telefon, automobil), lokalizační údaje svěřeného automobilu, příp. mobilního telefonu, identifikace vzdáleného připojení, informace o přístupu k aplikacím a systémům;
· údaje o zdravotním stavu: údaje nutné pro plnění zákonných povinností zaměstnavatele, kterými se rozumí zejména informace o pracovních úrazech a nemocech z povolání a tělesném postižení;
· další osobní údaje: fotografie, záznamy z kamerových systémů, případně záznamy z hovorů, které jsme povinni monitorovat ze zákona.

Proč vaše údaje zpracováváme? Co nás k tomu opravňuje? Jak dlouho je uchováváme?
Z pozice vašeho zaměstnavatele zpracováváme vaše osobní údaje pro různé účely a v různém rozsahu. Právním titulem, který nás k tomuto opravňuje, je v řadě případů plnění smluvních povinností plynoucích z pracovněprávního vztahu, dále povinnosti, které nám ukládají právní předpisy, náš oprávněný zájem na tomto zpracování, a nakonec v některých případech i váš souhlas se zpracováním osobních údajů. Vaše osobní údaje získáváme v největším množství přímo od vás, případě z veřejně dostupných zdrojů, jakými jsou např. veřejné rejstříky (obchodní rejstřík, insolvenční rejstřík a další).
Zpracování citlivých osobních údajů
Jak bylo řečeno výše, v určitých situacích jsme oprávněni zpracovávat údaje o vašem zdravotním stavu. K tomuto zpracování jsme oprávněni přímo právními předpisy, které upravují oblast pracovního práva – zejm. zákon č. 262/2006 Sb., zákoník práce, který ukládá povinnost vést dokumentaci o pracovních úrazech a nemocech z povolání, a zákon č. 435/2004 Sb., o zaměstnanosti, který ukládá zaměstnavatelům povinnost vést evidenci jím zaměstnaných osob se zdravotním postižením.

Pro tyto účely osobní údaje uchováváme v nezbytném rozsahu až po dobu maximálně 30 let od konce účetního období, v němž skončil pracovní nebo obdobný poměr. Protože nám toto zpracování ukládá zákon, nemůžete proti tomuto zpracování vznést námitku, neboť jsme povinni tyto údaje zpracovávat. 
Zpracování ostatních osobních údajů
Zpracování osobních údajů na základě plnění pracovní smlouvy
Celou řadu vašich údajů zpracováváme, jelikož je jejich zpracování nezbytné pro plnění pracovní smlouvy. Na základě plnění smlouvy zpracováváme vaše identifikační, kontaktní a mzdové údaje, a dále údaje, které souvisejí s výkonem práce. Účelem zpracování těchto údajů je vznik, zajištění průběhu a ukončení pracovněprávního vztahu. Pokud bychom nemohli zpracovávat tyto vaše osobní údaje, nebylo by možné s vámi spolupracovat. 

Na základě titulu plnění ze smlouvy zpracováváme vaše osobní údaje po dobu, kdy pracovněprávní vztah trvá.
Zpracování osobních údajů na základě oprávněného zájmu
V některých případech zpracováváme vaše osobní údaje na základě našich oprávněných zájmů. I v tomto případě se jedná o zpracování vašich identifikačních, kontaktních a mzdových údajů, a dále údajů, které souvisejí s výkonem práce, a bezpečnostní a systémové informace. Veškeré tyto informace zpracováváme za následujícími účely
· zajištění řádného nastavení vztahů se zaměstnanci – zde náš oprávněný zájem spočívá v zajištění a v kontrole řádného plnění vašich pracovních povinností;
· ochrana majetku a osob – zde náš oprávněný zájem spočívá v zabezpečení prostor, evidenci svěřených věcí a zařízení, předcházení škodám;
· ochrana našich právních nároků – zde náš oprávněný zájem spočívá v určení, výkonu nebo obhajobě zájmů organizace.

Pro výše vymezené účely zpracováváme vaše osobní údaje po dobu nezbytnou k realizaci práv a povinností plynoucích z pracovněprávního vztahu a po dobu trvání promlčecí doby (v délce maximálně 10 let od skončení pracovněprávního vztahu). Vezměte na vědomí, že v případě zahájení soudního, správního nebo jiného řízení budeme vaše osobní údaje v nezbytném rozsahu zpracovávat po celou dobu trvání takových řízení. 

Proti tomuto zpracování máte právo vznést námitku, s nímž se můžete podrobněji seznámit níže. 
Zpracování osobních údajů na základě plnění právní povinnosti
Jako zaměstnavateli nám právní řád ukládá velké množství povinností, k jejichž výkonu je nezbytné zpracovávat vaše osobní údaje. Na tomto základě pak zpracováváme vaše identifikační, kontaktní údaje, mzdové a daňové informace a údaje související s výkonem práce, a to z důvodu dodržování zejména následujících právních předpisů:
· zákon 262/2006 Sb., zákoník práce (tento zákon například ukládá povinnost vést knihu pracovních úrazů a zajistit poskytování pracovně lékařských prohlídek pro zaměstnance),
· zákon č. 435/2004 Sb., o zaměstnanosti (tento zákon ukládá povinnost vést evidenci zaměstnávaných osob se zdravotním postižením)
· zákon č. 592/1992 Sb., o pojistném na veřejné zdravotní pojištění, a zákon č. 48/1997 Sb., o veřejném zdravotním pojištění (tento zákon ukládá povinnost oznámit nástup zaměstnance, změně jeho zdravotní pojišťovny apod.),
· zákon č. 582/1991 Sb., o organizaci a provádění sociálního zabezpečení (tento zákon ukládá povinnost vyhotovit stejnopis evidenčního listu),
· zákon č. 187/2006 Sb., o nemocenském pojištění (tento zákon ukládá povinnost ohlásit nástup zaměstnance, změně jeho údajů apod.),
· zákon č. 586/1992 Sb., o daních z příjmů (tento zákon ukládá zejména povinnost odvádět daň z příjmu fyzických osob),
· zákon č. 563/1991 Sb., o účetnictví (tento zákon ukládá zejména povinnost vést účetní záznamy, kterými mohou být i mzdové listy), 
· zákon č. 373/2011 Sb., o specifických zdravotních službách (tento zákon ukládá povinnost zaměstnavateli v oblasti pracovně lékařských prohlídek pro zaměstnance). 

Pro tyto účely osobní údaje uchováváme v nezbytném rozsahu až po dobu maximálně 30 let od konce účetního období, v němž skončil pracovněprávní vztah.
Zpracování osobních údajů na základě souhlasu
V případě, že se nejedná o žádnou shora uvedenou situaci a nesvědčí nám žádný z uvedených právních titulů zpracování vašich osobních údajů, jsme oprávněni vaše údaje zpracovávat pouze na základě souhlasu se zpracováním osobních údajů, který nám udělíte. Takový souhlas se uděluje písemně, a to pro přesně vymezené účely. Souhlas musí být vždy svobodný, tedy nebude v žádném případě vynucováno jeho udělení. Může se jednat kupříkladu o souhlas se zveřejněním vaší fotografie za účelem marketingu.
V jaké formě jsou mé osobní údaje zpracovávány? 
Vaše údaje zpracováváme v elektronické i papírové formě.
Komu můžeme vaše osobní údaje poskytnout?
Vaše osobní údaje spravujeme uvnitř naší organizace, přičemž třetím subjektům je předáváme zásadně s vaším souhlasem. V některých případech jsme však nuceni předat vaše osobní údaje dalším příjemcům i bez vašeho souhlasu.

Vaše údaje jsme v některých případech povinni předat dalším osobám na základě zákona. Zejména se bude jednat o zpřístupnění vašich údajů orgánům státní správy (zejm. orgány správy sociálního zabezpečení, úřad práce) a zdravotním pojišťovnám. Za splnění zákonných podmínek předáváme vaše osobní údaje soudům, orgánům činným v trestním řízení, orgánům dohledu v případě, že nás o to požádají.

V některých případech využíváme také externích dodavatelů různých služeb. Při činnostech, které pro nás vykonávají, může docházet ke zpracování některých vašich osobních údajů. Externí dodavatelé jsou v pozici tzv. zpracovatelů a mají s námi uzavřenou písemnou smlouvu, která je zavazuje dodržovat přísné zásady při nakládání s vašimi údaji. V takovém případě není pro účely výkonu zpracovatelské činnosti vyžadován váš souhlas, neboť takové zpracování umožňuje přímo právní předpis. Vězte, že své dodavatele si vybíráme podle přísných kritérií, proto o svá data nemusíte mít obavu.

Vaše osobní údaje zásadně nepředáváme do zahraničí. Stát se tak může pouze výjimečně, pokud k tomu udělíte souhlas, nebo pokud to stanoví právní předpis.
[bookmark: _sl26pztihcqj][bookmark: _yk2i0m4pfbv2][bookmark: _n853y8doroz6][bookmark: _p5nxq1q5ulk7]Jaká máte práva ve vztahu ke svým osobním údajům?
Jako subjektu údajů vám právní řád svěřuje celou řadu práv, k. Jelikož pracovněprávní vztahy se bez zpracování osobních údajů zásadě neobejdou, jsou některá vaše práva omezena zákonem. Zároveň máte jako zaměstnanec povinnost nám své údaje ve vymezených případech poskytnout. 
Právo na přístup k osobním údajům
Máte samozřejmě právo vědět, jaké údaje jsou o vás zpracovávány, za jakým účelem, jak dlouho, kde jsme tyto údaje získali, zda a komu je předáváme. Zároveň máte právo na poučení o dalších právech týkajících se těchto údajů. K vašemu informování má sloužit zejména tento dokument, nicméně jsme připraveni vám poskytnout potvrzení nebo upřesnění ke kterémukoli bodu této informace.

Pokud nás o to požádáte, poskytneme vám bez zbytečného odkladu také kopii zpracovávaných osobních údajů. Za tuto kopii, zejména pokud by byla žádána opakovaně, jsme oprávněni účtovat přiměřený poplatek, a to v souvislosti s administrativními náklady. Pokud tuto žádost podáte v elektronické formě, budeme automaticky předpokládat, že máte zájem o poskytnutí informací také v elektronické formě. Máte však možnost požádat i o jiný způsob. Vezměte na vědomí, že právem získat kopii zpracovávaných osobních údajů nemohou být nepříznivě dotčena práva jiných osob.
Právo na opravu osobních údajů
V případě, že zjistíte, že osobní údaje, které o vás zpracováváme, jsou nepřesné nebo neúplné, máte právo požadovat, abychom je bez zbytečného odkladu doplnili nebo opravili.
Právo na omezení zpracování osobních údajů
Toto právo vám umožňuje v určitých případech požadovat, aby došlo k označení některých vašich osobních údajů a tyto údaje nebyly nadále předmětem dalšího zpracovávání, a to po určitou dobu. Není to totéž, jako právo na výmaz, jelikož omezení zpracování není trvalé. Právo, abychom omezili zpracování vašich osobních údajů, máte v případě že:
· popíráte přesnost údajů, které o vás zpracováváme, a to na potřebnou dobu k tomu, aby mohla být jejich přesnost ověřena,
· zpracování je bez právního základu (např. nad rámec údajů, které jsme oprávněni zpracovávat), ale na místo výmazu upřednostňujete omezení zpracovávání, kupříkladu proto, že předpokládáte, že nám tyto údaje v budoucnu stejně poskytnete,
· již více nepotřebujeme zpracovávat vaše osobní údaje, ale vy je požadujete pro určení, výkon nebo obhajobu svých právních nároků, 
· vznesete námitku proti zpracování (o tomto právu viz další bod poučení).

Pokud je zpracování omezeno, mohou být zpracovávány údaje jen s vaším souhlasem, nebo z důvodu určení, výkonu nebo obhajoby právních nároků, z důvodu ochrany práv jiné osoby, ať již fyzické nebo právnické, nebo z důvodů důležitého veřejného zájmu.

Právo vznést námitku proti zpracování osobních údajů
Právo vznést námitku proti zpracování osobních údajů můžete využít pouze v situaci, kdybychom některé vaše osobní údaje zpracovávali ve veřejném zájmu či na základě našeho oprávněného zájmu anebo pro účely přímého marketingu. V takových případech můžete vznést námitku kdykoli. Pokud se tak stane, budeme vaše osobní údaje dále zpracovávat, pouze pokud pro to prokážeme závažné oprávněné důvody (zejména pokud je budeme potřebovat pro určení, výkon nebo obhajobu svých právních nároků). Pokud však vznesete námitku proti zpracovávání údajů za účelem přímého marketingu, neprodleně vaše údaje přestaneme pro tento účel zpracovávat.

Pokud pracovněprávní vztahy, zpracováváme vaše osobní údaje, jak již bylo uvedeno výše, ve většině případů na základě zákona nebo smlouvy. Toto právo vám tak v některých případech nepřísluší.
Právo stěžovat si u dozorového úřadu
Uplatněním práv, které byly doposud uvedeny, není nijak dotčeno vaše právo podat stížnost u Úřadu pro ochranu osobních údajů, a to prostřednictvím kontaktních údajů uvedených v úvodu dokumentu. Aktuální pak naleznete přímo na webových stránkách Úřadu pro ochranu osobních údajů (www.uoou.cz). Stížnost můžete podat kdykoliv, kdy máte pochybnosti o tom, zda jsou vaše osobní údaje zpracovávány tak, jak by měly být, tedy neoprávněně nebo v rozporu s právními předpisy.
Právo na výmaz
V některých případech máte jako subjekt údajů i právo, aby byly vaše osobní údaje vymazány. K výmazu vašich osobních údajů obecně přistupujeme, když je již nepotřebujeme a nemáme právní důvod k jejich zpracování. Dále vaše údaje vymažeme, pokud byly zpracovávány na základě souhlasu a tento souhlas byl odvolán. 

Vezměte na vědomí, že i když půjde o jeden z důvodů k výmazu, neznamená to, že ihned smažeme všechny vaše osobní údaje. Toto právo se totiž neuplatní v případě, že zpracování osobních údajů je i nadále nezbytné pro splnění našich právních povinností, účely archivace, vědeckého či historického výzkumu či pro statistické účely, nebo určení, výkon nebo obhajobu našich právních nároků. V případě zaměstnance a mnoha zákonných povinností ve vztahu ke zpracování jeho údajů je výkon tohoto práva značně omezen.
Právo odvolat souhlas
Pokud se jedná o případy, kdy jsou vaše osobní údaje zpracovávány na základě souhlasu, máte dále právo kdykoli souhlas odvolat. Odvoláním souhlasu nicméně nebude nikterak dotčeno předchozí zpracování, které jsme prováděli před jeho odvoláním.
Jak lze uplatnit jednotlivá práva?
Ve všech záležitostech souvisejících se zpracováním vašich osobních údajů, ať již jde o dotaz, uplatnění práva, podání stížnosti či cokoliv jiného, se můžete obracet na našeho pověřence pro ochranu osobních údajů, a to následujícími způsoby:
· poštou nebo po předchozí dohodě osobně na adrese organizace
· e-mailem na e-mailové adrese pověřence pro ochranu osobních údajů organizace

Vaši žádost vyřídíme bez zbytečného odkladu, maximálně však do jednoho měsíce. Ve výjimečných případech, zejména z důvodu složitosti vašeho požadavku, jsme oprávněni tuto lhůtu prodloužit o další dva měsíce. O takovém případném prodloužení a jeho zdůvodnění vás samozřejmě budeme informovat. 

