Priloha k Priivodci pro pfipravu obci na pozadavky GDPR

Modelové situace obce

8. Postup pfi nakladani s osobnimi udaji v personadlni praxi a pfi vybérovych fizenich

Zivotni situace:

Jaké jsou povinnosti obci v pribéhu vybérovych fizeni v persondlini oblasti?

Popis Zivotni situace 1:

Obec, kterd ma v umyslu provést vybérové fizeni na pozice urednikii nebo ostatnich zaméstnanci
shromaZduje, zpracovdvd a uchovdvd osobni udaje predem neurcitého poctu osob (zdjemct). Jak
dopadd novd prdvni uprava na vybérova rizeni?

Posouzeni z pohledu ochrany osobnich udaji:

V ramci vybérovych fizeni na pozice uUrednikd i ostatnich zaméstnancd obecnich ufadd di
organizacnich slozek obce miZe obec za ucelem vybéru vhodného uchazece vyZadovat a
shromazdovat urcité informace o zdjemcich, a to i bez jejich souhlasu.

V pfipadé zaméstnanci obci je odlisny rezim u ufednik(i — tam vzniku pracovniho poméru na dobu
neurcitou povinné predchazi vybérové fizeni nebo verejna vyzva — a u ostatnich zaméstnanc( obce —
kde vybérové fizeni mlzZe, ale nemusi probéhnout a pokud probéhne, neni upraveno zakonem. V
pripadé vybérového fizeni a verejné vyzvy v rezimu zakona ¢. 312/2002 Sh. je pfimo zdkonem dan
rozsah (dajli, které zajemce, resp. uchaze¢ musi obci poskytnout (v prihlasce). Ze zakona
¢. 312/2002 Sb. pak také vyplyvaji néktera specifika, pokud jde o pfistup k Gdajim z vybérového
fizeni (napf. Uprava postupu vybérové komise, nahlizeni do zpravy o posouzeni uchazeca).

Ucel zpracovdni osobnich udaji:

’

Zakladnim ucelem zpracovani osobnich Udaji je zde provedeni vybérového fizeni na obsazeni
volnych mist zaméstnancl obecniho Grfadu, zaméstnancl do obecniho Ufadu nezafazenych,
zaméstnancl organizacnich sloZzek a nebo osob vykonavajicich praci pro obecni ufad mimo pracovni
pomér. Konkrétnimi operacemi zpracovani pak budou zpracovani Zivotopisli a dalSich podkladi
(napt. doklad o vzdélani, doklady o dosavadni praxi, vypis z Rejstfiku trestl aj.), vedeni evidence
uchazedl, vypracovani zpravy vedouciho Ufadu/vybérové komise o posouzeni a hodnoceni uchazedd.

Zakonnost zpracovani osobnich Udajd pro ucely vybérového fizeni je dana na zakladé nezbytnosti pro
plnéni smlouvy, resp. pro provedeni opatieni pfed uzavienim této smlouvy (jde tedy o pravni titul dle
¢l. 6 odst. 1 pism. b) GDPR). Po skonceni vybérového fizeni si mize obec ponechat osobni Udaje za
ucelem svého opravnéného zajmu pro obhajobu svych prav v pripadném sporu (dle ¢l. 6 odst. 1 pism.
f) GDPR) a nebo eventudlné pro ucely vyuZiti vbudoucim vybérovém fizeni. DalSi pouZiti
shromazdénych osobnich Gdaji pro ucely dalsich vybérovych fizeni je moiné jen se souhlasem
subjektu (dle €l. 6 odst. 1 pism. a) GDPR).

Specidlni pfipad tvofi vybérova fizeni na obsazeni volnych mist ufednik( Gzemné samospravnych
celkd realizovana vrezimu zakona ¢&. 312/2002 Sh., o Gfednicich Gzemné samospravnych celkd.
Zakladnim pravnim titulem v pfipadé takového vybérového fizeni, resp. verejné vyzvy v rezimu
zakona o ufednicich Uzemné samospravnych celkd, je plnéni pravni povinnosti a tedy pravni titul dle
¢l. 6 odst. 1 pism. c) GDPR. Uzemni samospravny celek ma totiz zdkonem uloZenu povinnost vybérové

fizeni, resp. verejnou vyzvu, provést, a to za presné zakonem upravenych podminek.



Rozsah zpracovdvanych osobnich udaji:

Je zapotrebi posoudit vZdy predevsim ve vztahu k danému ucelu — tj. provedeni vybérového fizeni na
obsazeni volnych pozic na obecnim aradé. Tomu je tfeba, jde-li o vybérové fizeni v rezimu zdkoniku
prace, pfizpUsobit rozsah u(dajli, které jsou vyZadovany od uchazec¢li a soucasné i nastavit
odpovidajici opravnéni ke zpracovani Gdaja uvniti obecniho Uradu (tj. stanovit okruh pracovnich
pozic, které prichazeji s danymi osobnimi idaji do kontaktu).

Jde-li o vybérové fizeni realizované v rezimu zakona ¢. 312/2002 Sb., je tfeba mit na paméti, Ze
rozsah vyzadovanych udaju je v pripadé téchto vybérovych fizeni (verejnych vyzev) stanoven
zakonem (konkrétné v jeho § 6) a obec by tedy neméla jit nad rdmec zakonnych poZzadavk( napf. v
rdmci postupu vybérové komise, nahlizeni do zpravy o posouzeni uchazecl aj.

Proces zpracovdni osobnich udaji:

Osobni Udaje by mély byt zpracovany v nasledujicich krocich:

1. Vypsani vybérového fizeni, sbér nabidek uchazecl, zaloZeni evidence jejich Zivotopisl, resp.
v pfipadé vybérového Fizeni v rezimu zakona ¢l. 312/2002 Sb., i pfihlasek do vybérového
fizeni v€etné jejich pfiloh

2. Realizace vybérového fizeni (pohovory, testy, assessmenty uchazedl) a vybrani vhodného
uchazece

3. Informovani Uspésnych i nedspésnych uchazecl. Zahdjeni jednani o uzavieni pracovni
smlouvy s Uspésnym uchazeéem a informovani netspésnych uchazecli o tom, zda a pfipadné
k jakému ucelu a po jakou dobu budou jejich osobni Gdaje dale uchovavany a zpracovavany.

4. Pro pripad, Ze budou uchované Zivotopisy neulspésnych uchazecl vyuzZity pro ucely jiného
budouciho vybérového fizeni, je nutné pamatovat na to, zZe je zapotrebi si k tomu vyzadat
jejich souhlas.

Pravidla pro zpracovdni osobnich udaji:

e Obec musi mit pro zpracovani osobnich udaji pravni titul (viz niZze) a zpracovavat osobni Udaje
uchazecll o zaméstnani korektné a zdkonnym a transparentnim zpUsobem (zdsada zdkonnosti,
korektnosti a transparentnosti).

e Osobni udaje mohou byt zpracovdvdny pouze pro ucely konkrétniho vybérového tizeni, po
jeho skonceni ddle mohou byt uchovany jen po nezbytné dlouhou dobu pro ucely ochrany
pravnich zajmQ obce v pripadé pripadnych spori ohledné pribéhu vybérového fizeni. Pro
Ucely dalSich vybérovych fizeni lze osobni Udaje vyuZit pouze se souhlasem subjektu udajd
(zdsada ucelového omezeni zpracovdni osobnich udaja).

e Je nezbytné, aby byly zpracovavany jen osobni udaje nezbytné pro vybérové fizeni (zdsada
minimalizace udaji).

e Zpracovavané osobni Udaje musi byt pfesné a v pfipadé potieby aktualizované. Osobni Udaje,
které jsou nepresné, maji byt opraveny nebo vymazany (zdsada presnosti).

e Zpracovani osobnich udajd je mozné jen po dobu nezbytné nutnou pro dany ucel, tj. po dobu
trvani a vyhodnoceni vybérového fizeni (dale jen pro dobu nezbytné nutnou k ochrané zajmu
obce, dle spisového a skartacniho radu). V pfipadé souhlasu se zpracovanim pro ucely dalSich
vybérovych fizeni po dobu trvani udéleného souhlasu (zdsada omezeni uloZeni).



e Zajistit naleZité zabezpeceni osobnich Gdaji véetné ochrany pred neopravnénym zpracovanim
(zdsada integrity a divérnosti).

Obec odpovida za soulad zpracovani s uvedenymi zdsadami a musi byt schopna dodrzeni souladu
dolozit (zdsada odpovédnosti).

Kazdy subjekt, jehoz udaje jsou shromaZidovany, ma pravo byt informovan o podstatnych
nalezitostech zpracovani jeho osobnich udajl. Vétsinu osobnich Udaji ziska obec pfimo od uchazece
(z jeho ptihlasky), vtakovém pripadé je dana povinnost informovat uchazele o zpracovani jiz
v okamziku pfijeti prihlasky, pficemz samoziejmé neni jiz nutné informovat uchazede o
skutecnostech, které jiz vi a nebo ma moznost se s nimi seznamit. Informace o zpracovani osobnich
Udajla uchazedd mohou byt uvedeny u verejné vyzvy nebo v ozndmeni o vyhlaseni vybérového fizeni
a neni tedy nutné o nich informovat kazdého uchazece individualné.

Obec je rovnéZ povinna poskytnout informace o zpracovani a pfipadné kopii zpracovavanych
osobnich 4dajli uchazece na jeho Zadost. Subjekt osobnich udaji se taktéz muzZe obratit na
povérence pro ochranu osobnich udajli (DPO) s dotazy ¢i Zadostmi o vysvétleni.

Kdo md ke zpracovdvanym osobnim udajum pristup:

K obsahu dokumentace zahrnujici osobni Udaje uchaze¢li by méli mit pfistup vyluéné pracovnici
obecnich ufadq, s jejichz pracovni naplini realizace predmétného vybérového fizeni nedilné souvisi:
samoziejmé tedy pracovnici persondlnich oddéleni nebo Useku tajemnika Gradu (a eventualné i
externi personalni agentury, s kterou ma obec smlouvu na poskytovani sluzeb zahrnujicich realizaci
vybérovych fizeni), starosta a mistostarosta a rovnéz tak i vedouci pracovnici Usekd, v kterych jsou
obsazovany volné pozice, eventualné organy obce, které si vyhradily rozhodnuti o pfijeti konkrétniho
zaméstnance. V pfipadé realizace vybérového fizeni v rezimu zdkona ¢. 312/2002 Sh., by k obsahu
dokumentace museji mit pfistup i ¢lenové vybérové komise, ktefi mohou byt jak uredniky obce, tak i
externisty. Spisy (at uz v papirové, nebo i v elektronické podobé) by v Zzddném pripadé nemély byt
k dispozici neomezenému okruhu pracovnikd obecniho Ufadu, externim ¢lenidm vybérové komise,
ktefi participuji na realizaci vice vybérovych fizeni nebo osobam na pracovnich pozicich, které nemaji
souvislost s realizaci vybérového fizeni.

| Priklady dobré praxe pri reseni modelové situace:

& Ziskdni souhlasu uchazeée ke zpracovdni jeho osobnich udaji pro ucely pfipadnych dalsich
vybérovych rizeni

© Informovdni uchazeél o tom, po jak dlouhou dobu si obec ponechd jejich osobni tdaje z
duvodu pripadnych kontrol ¢i sport ohledné pribéhu a vysledki vybérového rizeni (tedy
obvykle po dobu béhu promiceci doby — tedy po dobu dvou let od ukonceni vybérového rizeni)
a nebo pro ucely vyuZiti pro eventudini budouci jiné vybérové fizent.

Priklady Spatné praxe pri reSeni modelové situace:

& VyuZiti osobnich udaji nepfijatych uchazell vybérového Fizeni pro ucely jiného vybérového
fizeni, aniZ by k tomu subjekty udaji poskytly souhlas

& VyZadovdni osobnich udaji, které nejsou potfebné pro vybérové Fizeni, napfiklad plosny
poZadavek na doddni vypisu z Rejstriku trestl (v pripadé vybérovych rizeni realizovanych dle
zdkoniku prdce) nebo jakykoli poZadavek jdouci nad rdmec § 6 zdkona o ufednicich tzemné
samospravnych celk( (v pripadé vybérového Fizeni dle tohoto zdkonal).



Zivotni situace 2:

V rdmci persondlni praxe obci je zapotfebi vénovat obzvldstni pozornost ochrané osobnich udaji
zaméstnancl. Jak tuto ochranu zajistit tak, aby obec pri své cinnosti vyhovéla GDPR?

Popis Zivotni situace 2:

V persondlni praxi pfichdzi néktefi pfedstavitelé a zaméstnanci obce, a pripadné i externi zpracovatelé
(napf. mzdové agentury) do styku s fadou osobnich udajii zaméstnancu a zastupiteli obce, véetné
osobnich udaji zviastni kategorie (drive oznacované jako citlivé osobni udaje). Jak se v této praxi
projevi novd pravni tprava ochrany osobnich udaju?

Posouzeni z pohledu ochrany osobnich udaji:

Utednici, dal$i zaméstnnaci a ¢lenové zastupitelestev a daldich volenych orgdnd ktefi se podileji na
¢innosti obce, jsou dalsi kategorii subjekt( Udajq, jejichz osobni Udaje obec zpracovava. | na tato
zpracovani plné dopadaji povinnosti stanovené GDPR a dalSimi pfedpisy na ochranu osobnich tGdaju.

Ucel zpracovdni osobnich udaji:

Zakladnim ucelem zpracovani udaji je zde vedeni persondlné-mzdové agendy zaméstnancl a
pravnim titulem pro zpracovani osobnich Udajl je tedy bud plnéni zakonnych povinnosti obce jako
spravce udajli, nebo plnéni (pracovni i jiné) smlouvy obce jako spravce s pfislusSnym zaméstnancem
jako subjektem (daja. Pokud by Slo o zpracovani Gdaji nad ramec zakladni personalné-mzdové
agendy (napf. zaméstnanecké soutéze nebo publikace informaci o zaméstnancich a jejich fotografii
v obecnim casopisu), je zapotrebi hledat jiny pravni titul pro zpracovani udaji. Tim muzZe byt bud
opravnény zadjem obce jako spravce Udajd, napliovani verejného zajmu nebo v méné castych
pripadech i souhlas se zpracovanim osobnich udaja.

Rozsah zpracovdvanych osobnich udaji:

V souladu se zdsadou minimalizace osobnich Gdaji by Udaje nemély byt zpracovavany v rozsahu
vétSim, nez je nutné pro dosazeni daného uUcelu — tj. pro splnéni zakonnych povinnosti obce ve
vztahu k zaméstnancim a nebo pro splnéni pracovni ¢i jiné smlouvy. Obec by se méla rozhodné
vyvarovat zpracovavani osobnich udajl v rozsahu sirsim, nez vzhledem k danému tcelu nutné.

Proces zpracovdni osobnich udaja:

V souvislosti s personalni a mzdovou agendou dochazi zejména k nasledujicim typim a procesiim
zpracovani: vedeni spisu zaméstnance, zpracovani osobnich uUdajd v zakladni mzdové evidenci a
vedlejSich evidencich - napfiklad evidence cestovnich nadhrad, pracovnich Urazl. Dale dochazi
k pfedavani osobnich Udaji zaméstnancim opravnénym prijemcim (zdravotni pojistovny, sprava
socidlniho zabezpeceni, financni ufady, banky, zdvodni |ékafi atd.). V ramci procesu zpracovani je

v

tfeba zohlednit i proces vzdélavani urednik( vsouladu s obsahem zdkona ¢. 312/2002 Sb., o

Urednicich samospravnych celkl; povinné i nepovinné vzdélavani urednikd bude specifickou soucasti
zakladni personalné-mzdové agendy urfednikd vSech samospravnych celkd véetné obci.

Pravidla pro zpracovdni osobnich udaji:

Kazdy subjekt, jehoz udaje jsou shromaZidovany, ma pravo byt informovan o podstatnych
naleZitostech zpracovani jeho osobnich Udaji. Tato informace mu muZe byt dorucena bud
individualné (osobné, e-mailem) nebo i v obecné roviné (zplsobem umoziujicim dalkovy pfistup —
napf. na webu obce apod.). Obec je rovnéz povinna poskytnout mu informace o zpracovani a
pripadné kopii zpracovavanych osobnich Gdajl, toto pravo koresponduje s pravem zaméstnance na



v

nahlizeni do svého osobniho spisu (podle §312 zdkoniku prace). Zaméstnanec se taktéZz mlze obratit
na povérence pro ochranu osobnich udaj (DPO) s dotazy ¢i Zddostmi o vysvétleni.

Zaméstnanec ma pravo na opravu nepresnych nebo doplnéni netplnych udajl. Vzhledem k tomu, Ze
zpracovani osobnich Udajl je nezbytné pro plnéni pravnich povinnosti obce jakozto zaméstnavatele,
neuplatni se v tomto ptipadé pravo na vymaz (¢l. 17 odst. 3 pism. e) a b) GDPR).

Kdo md ke zpracovdvanym osobnim udajum pristup:

Ke zpracovani osobnich Udaji v ramci persondlni a mzdové agendy (véetné evidence dovolenych,
zakonného pojisténi apod.) by mél mit, stejné jako je tomu i v jinych oblastech, pfistup pouze okruh
zaméstnancl resp. volenych zastupct obce, pro jejichz vykon povinnosti je prace s informacemi o
zaméstnancich obce nezbytna. persondlnich oddéleni (tam kde je zfizeno). Souvisejicimi oblastmi
zpracovani je agenda a odménovani uvolnénych a neuvolnénych ¢lentd zastupitelstva a ¢lenl vybor(
a komisi, povinné i nepovinné vzdélavani zaméstnancu, poskytovani cestovnich nahrad, evidence
dovolenych, evidence sociadlniho zabezpeceni a zdravotniho a nemocenského pojisténi, agenda stretu
zajmU Do, pfipadné jiné souvisejici agendy. V souladu s napliiovanim zasady dlivérnosti zpracovani
osobnich udajli by tedy do kontaktu s osobnimi Gdaji zaméstnancd by nemél v ramci obecniho uradu
prijit SirSi okruh osob, neZ je nutné pro naplnéni zakladniho Ucelu zpracovani udajl daného témito
okruhy. Samoziejmé, v souladu se svymi zdkonnymi povinnostmi, je obec povinna umoznit ziskani
osobnich udaja vefejnopravnim pfijemctm, kterymi zde budou zejména organy darnové a financni
spravy, organy spravy socidlniho zabezpeceni, inspekce prace a Urad prace apod.

Priklady dobré praxe pri reseni modelové situace:

© Postupnd likvidace osobnich ddaji byvalych zaméstnanci v souladu s prdvnimi pfedpisy

& Zdokumentovdni kaZdého incidentu, ktery by mohl (i potenciondiné) ohrozit bezpeénost
osobnich udaji zaméstnanci. V ndvaznosti na vyhodnoceni rizikovosti takovych incidentd,
kterd miZe mit podstatné jinou miru u incidentu, ktery se stane uvnitf ufadu oproti incidentu,
ktery probéhne ve verejné pristupnych prostordch nebo na verfejném prostranstvi pak
ohldseni predmétného incidentu dozorovému ufadu nebo v pripadé vysokého rizika i
ozndmeni dotéenym subjektim udajd.

Priklady Spatné praxe pri reSeni modelové situace:

@ Uchovdvani jiZ nepotiebnych osobnich tdaji zaméstnanct i po skonceni pracovniho poméru

® UmozZnéni pfistupu k veskerym osobnim udajim zaméstnancl kaZdému pracovniku z
persondliniho oddéleni

Testovd otdzka:

Udaje, které obecni tfad ziska od uchazeée pii vybérovém fizeni:

1. m0ze po skonceni vybérového Fizeni dale zpracovavat pouze s jeho souhlasem
2. nesmi v zadném pripadé po skoncéeni vybérového fizeni dale zpracovavat
3. mulze po skonceni vybérového fizeni dale zpracovavat z divodd danych opravnénym

zajmem obce i bez jeho souhlasu a dale mdze s jeho souhlasem ddle zpracovavat pro
ucely dalSich vybérovych fizeni

4, musi okamzité smazat

Oduvodnéni sprdvnosti odpovédi:




| po ukonceni vybérového fizeni Ize osobni Udaje dale zpracovavat, a to principialné za dvojim
ucelem: jednak pro ucely eventualni obhajoby narokl obce v mozném soudnim fizeni o neplatnost
realizace vybérového fizeni (a to po dobu nejdéle dvou let od ukonceni vybérového fizeni — tedy po
dobu béhu promlceci lhlity) a soucasné i za Ucéelem mozného osloveni pro budouci vybérova fizeni.
Pokud by vSak do takového vybérového fizeni mély byt Udaje uchazece pouzity, je to mozné pouze
s jeho souhlasem k tomuto Gcéelu zpracovani jeho osobnich Gdaja.



