RiZENi LIDSKYCH ZDROJU
13. prednaska

Personalni informacni systém
a ochrana osobnich dat



RIZENIi LIDSKYCH ZDROJU KPEM SU OPF

Tematické zaméreni dnesSni prednasky

— Pojeti, tkoly a obsah personalniho informac¢niho
systemu (PIS)

— Podminky efektivniho fungovani PIS

— Rucni a pocitacovy PIS

— Pravni ochrana osobnich dat
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POJETI, UKOLY a OBSAH
personalniho informacniho systému (PIS)

— PIS predstavuje usporadany pocitaCovy systém
zjiStovani, uchovavani, zpracovavani a poskytovani
informaci o vSem, co se tykda personadlni prace v
organizacl a co je pro ni potiebneé.

— PIS je plné integrovanou, celo-organizacni siti dat,
informaci, sluzeb, databazi, nastroju a transakci
v oblasti lidskych zdroju.

— Naroky na PIS se vice ¢1 méné liSi v ruznych
organizacich v zavislosti na pfedmétu jejich Cinnosti,
na jejich velikosti a dalSich skuteCnostech.
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Pojeti, ukoly a obsah PIS

Personalni informacni systém je chapan v:

— tradiénim pojeti — k ziskavani, archivace a efektivni
propojovani  informaci  (statistickych,  dynamickych)
systematické tfidéni, analyza, tvorba podkladiu
k racionalnimu a uspésneému personalnimu rozhodovani.

— modernim pojeti — jako HR manazersky systém,
kompletni  analyticky  nastroj, pfima  podpora
manazerského rozhodovani.
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Pojeti, ukoly a obsah PIS

Struktura PIS z hlediska jeho obsahu a rozsahu je
spoluurovana predevsim:

— potfebami organizace na efektivni fizeni lidskych
zdroju

— povinnostmi _organizace poskytovat specifické
informace personalniho a socidlniho charakteru
mimopodnikovym 1nstitucim (obecnim, regionalnim,
statnim).

Nezbytnou podminkou personalni prace v organizaci je
existence veérohodnych, detailnich a aktualnich
informaci potrebnych pro rozhodovani



RIZENIi LIDSKYCH ZDROJU KPEM SU OPF

Pojeti, ukoly a obsah PIS

PIS je plné v kompetenci personalniho utvaru:

— jak z hlediska koncep€ni prace (tj. vytvafeni a rozvijeni
systému, rozvijeni metodiky zjiStovani, zpracovani a analyzy
dat, vytvareni nabidkoveého menu pro potencialni uZivatele
informaci)

— tak z hlediska provozovani a do zna¢né miry 1 jeho
prednostniho vyuzivani.

— personalni utvar navrhuje, prip. take zajiSt'uje
zpracovani podstatn¢ cCasti  informacCnich vystupu
systtmu a odpovida za zajisténi bezpecnosti
uchovavanych dat proti poskozeni nebo zneuziti.
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PODMINKY EFEKTIVNIHO fungovani PIS

Efektivni fungovani PIS predpoklada:

— jednoznacné vymezeni mista pro shromazd’ovani a
evidenci personalni informaci,

— stanoveni pristupovych prav zaméstnancum,
kterym je mozn¢ personalni informace poskytovat pro
potieby jejich personalniho rozhodovani,

— ureni zpusobu a prostredku predavani
personalnich informaci — ftj. pisemnych zprav,
tiskovych sestav ze systému vypocetni techniky,
terminalovych prezentaci aj.
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Efektivni fungovani PIS

Z, pohledu efektivnosti predevSim sbéru, zpracovani a
interpretace dat je treba rozliSovat a adekvatné nakladat s:

— udaji (= data) — tvofti zakladni stavebni bloky
— informacemi — jsou smysluplné usporadane udaje
— znalostmi — predstavuji aplikaci a produktivni

vyuzivani informaci

Take je tieba posuzovat relevantnost informacnich zdroju
a uziteCnost zpracovavanych vstupu, a to predevSim
z hlediska: — kvality — vcasnosti

— uplnosti —relevance
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Efektivni fungovani PIS

Efektivni fungovani PIS je podminéno:
— kvalitnim obsahem datové zakladny PIS a predevSim:

— spolehlivosti a aktualnosti dat,

— dostaCujici mirou uspokojeni potieb podniku,

— akceptovatelnou mirou vstricnosti k uzivatelum
(user-friendy),

— dobrou pfistupnosti k informacim, pruznosti a
snadnosti vkladani materialu,

— jejich obsahem, mnozstvim, mirou integrace,

— kvalitou uplatnéné technologie zpracovani dat,



RIZENIi LIDSKYCH ZDROJU KPEM SU OPF

Efektivni fungovani PIS

Efektivni fungovani PIS je dale podminéno:
— kvalitou prezentace pozadovanych vystupt,

— jednoznaCnym vymezenim odpovédnosti za posky-
tovani vstupnich dat, za jejich sbér, zpracovani
a uchovavani,

— vymezenim 0sob opravnénych ziskavat rlizné
vystupy ze systému,

— stanovenim ucinnych zpusobu a forem ochrany dat.
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Charakteristické rysy PIS

— data, informace a dokumenty do systému vstupuji
priubézné a priubézné se aktualizuji — eviduje se 1 datum
aktualizace. (PIS obsahuje nejen Gdaje, ale i ruizné dokumenty,
jako jsou napft. popisy a specifikace pracovnich mist, vysledky
hodnoceni ¢1 plany osobniho rozvoje jednotlivych pracovnikd,
zakony a predpisy, kolektivni smlouva aj.),

— dlouhodobé uchovani i retrospektivnich dat slouzicich
k poznavani vyvojovych zakonitosti a zlepSovani vykonu
v jednotlivych oblastech personalni prace,

— propojeni s dalSimi informac¢nimi systémy,

— otazka relevantnosti zdroju,

— otazka prav pristupu k nékterym udajum.
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Vyhody PIS

— umoznuje zkvalitnéni a usnadnéni prace personalisti a
vedoucich pracovniku, podporuje posilovani jejich
pravomoci,

— PIS zasahuje do mnoha dalSich oblasti, kde 1ze vyuzit
vystupy z informaci uloZzenych v systému (manazersky
informacni systém apod.),

— snizuje naklady persondlni prace, zefektiviiuje
(mj. urychluje) realizaci personalnich ¢innosti,

— usnadnuje vnitropodnikovou komunikaci — propojeni
personalniho oddé€leni a vedoucich pracovniki,
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Vyhody PIS

— umoznuje a usnadnuje aktualizace udaju a jejich
uchovavani slouzici mj. k poznavani vyvojovych
zakonitosti a zlepSovani vykonu v jednotlivych
oblastech personalni prace,

— umoznuje efektivni zahrnuti a vyuzivani dat o vnéjSich
podminkach formovani a fungovani pracovni sily
organizace,

— zvySuje vyznam persondlniho utvaru v podnikove
organizacni strukture,

— napomaha v rozvoji podnikové kultury.
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Subsystémy tvorici PIS

PIS by se m¢l skladat z nasledujicich subsystémi:

1) Informace o pracovnicich:
— osobni i1dentifika¢ni udaje;

—udaje o vzdélani, kvalifikaci, dosavadnich zaméstnanich
(kariéfe);

— udaje o zaméstnancové pracovni dobé, pracovnim
reZimu (pfipadna individudlni specifika);

— udaje tykajici se hodnoceni za kratSi obdobi;

— udaje a informace pozadované pro ucely mzdového
zuCtovani (odvody na zdravotni a socialni poji$téni, zdanéni
piijmu);
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Subsystémy tvorici PIS

— udaje souvisejici s pracovni kazni, disciplindrnim
fizenim; Cerpanou dovolenou, pracovni neschopnosti...

Dokumentace tykajici se pracovnika:
— zivotopis a jeho dodatky,
— pracovni smlouva,
— reference a posudky od predchozich zaméstnavatelq,

— dokumenty o vzdé€lani a praxi atd.
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Subsystemy PIS

2) Informace o pracovnich mistech:

informace o aktudlni ne/obsazenosti pracovniho mista;

informace o ucelu, misté vykonu prace;

informace o zarazeni pracovniho mista do rizikové
skupiny;

o charakteru — ,,dlouhodobosti“— pracovniho mista —
doCasn¢€ vytvorene, sezonni, trvale;

informace o dalSich pozadavcich na pracovni misto
vCetné otazky hmotné¢ zodpovédnosti, Cetnosti
pracovnich cest, pozadavku na komunikaci v cizim
jazyce atd.
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Subsystémy PIS

3) Informace o personalnich ¢innostech:

— maji vétSinou podobu ucelené dokumentace obsahujici
vyuzivan¢ metody a techniky pro jednotlivé personalni
c¢innosti: — ziskdvani, vybér, prijimani, hodnoceni
a odmeénovani pracovniki,

— pro 1dentifikaci (analyzu) kratkodobych a
dlouhodobych vzdélavacich potieb a rozvoje pracovnikad.

— dokumenty obsahuji mj. dotazniky pouzivané k analyze
pracovnich mist, pldanovani naslednictvi a Kkariéry
(a zpétnou vazbu); uplatnovany pracovni fad, metodiku
cafetéria systému poskytovani zaméstnan. vyhod apod.



RIZENIi LIDSKYCH ZDROJU KPEM SU OPF

Subsystémy PIS

4) Informace o vné€jSich podminkach:

— informace o situaci na trhu prace (zejména v regionu, kraji,
spadové oblasti plisobeni organizace);

— socl1ologicka Setifeni v oblasti mzdove politiky, socialni
politiky, BOZP ;

— stav a vyvo] obyvatelstva (zejména v zazemi organizace);
— vybrané udaje Skolské a zdravotnické statistiky;

— 1nformace o pracovné pravnich vztazich a platné
legislative.
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RUCNI a POCITACOVY personalni
informacni systém

Rizeni informacnich systému v organizaci musi
piispivat k realizaci jejich cili a je zrcadlem jeji
organizacni struktury.

Rucni PIS

— ma uplatnéni zejména v malych firmach, a to

v malém mcéfitku (pfedevSim vlivem ndstupu modernich
technologii a sdilenim aktualnich trend).

V ramci ruéniho PIS se vedou udaje o:

— jednotlivych zaméstnancich (osobni tdaje, kvalifikace,
mzdové¢ nalezitosti, atd.),
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Rucni a pocitacovy PIS

— personalnich udajich firmy jako celku (poéty, kategorie a
strukturu pracovnikli, mzdové¢ tarify a platoveé tridy).

Pocitacovy PIS

UzZivatell informaci z personalni oblasti je umoZznéno:

— zautomatizovat persondlni administrativu a snizit
naklady na vykon rutinnich personalnich ¢innosti;

— rychle zabezpeCovat personalni sluzby pro liniové
manazery a prispéet tak k posilovani jejich pravomoci pri
fizeni lidskych zdrojt;

— provadét operativni analyzy v oblasti personalistiky na
zaklade aktualnich informaci;
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PocitaCovy PIS dale umoznuje:

— vypracovat podklady pro strategicka rozhodnuti
v oblasti lidskych zdroju,

— umoznuje propojeni s dalSimi informacnimi systémy,
naptf. s InformaCnimi systémy instituci trhu prace,
socialniho a zdravotniho pojisténi, statni statistiky a
dalSich instituci.

Volitelné moduly konfigurované v rdmci PIS nejcastéji

predstavuyi:
— sledovani dochazky — hodnoceni zamé&stnancu
— elektronickou kniha jizd — digitalizaci dokumentu

— databazi pravnich predpisu  — sledovani trhu prace
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Moderni pristup podpory Empowermentu

— jedna se o zaméstnanecky samoobsluzny systém
persondlnich  produkta a  sluzeb  dostupny
prostiednictvim informacnich siti;

— umoznuje, aby zaméstnanci doslova ,,pomahali sami
sobé“ a vybirali si z plné nabidky sluzeb dosazitelnych
na websitu (v souboru tematicky zaméfenych internetovych
stranek) personalniho utvaru zameéstnavatele;

— prinasi zaméstnancum moznost mit prehled o svych
udajich a informacich, kter¢ firma v systému
zpracovava, prilezitost rozhodovat se o dalSim
profesnim rozvoji a spolupodilet se na rozhodovani
0 SV€ 0SObE;
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Empowerment

— ze strany zaméstnance vyzaduje aktivni pristup pri
sledovani poskytovanych informaci a zodpovédnost za
udrzovani aktualnich dat.

— patfi mez1 dulezité strategické metody motivace.

— pom¢érné casto je vSak tento koncept v organizacich
zaveden neefektivné a povrchné tzv. ,,proforma® bez
dosazeni plnohodnotné¢ho efektu jak pro zaméstnance,
tak zaméstnavatele.
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Empowerment

Samoobsluzné¢ systémy se od sebe liSi v zavislosti:

— mna_rozsahu podnikovych persondlnich programu
v jednotlivych organizacich

— na tom, kolik ze zaméstnaneckych programu je
zahrnuto do modelu ,,zaméstnaneckého empowermentu*
realizovanc¢ho v_daném podniku pomoci integrovanych
personalnich webovych stranek.

Priklady nabidky polozek, které mohou zaméstnanci ve
sve firme po samoobsluzném systemu vyzadovat (vyuzivat):

— planovani terminu dovolenych

— zadost 0 zafazeni na nove pracovni misto
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Empowerment — priklady nabidky polozek

— vybér z flexibilni nabidky programu zamést. benefitu

— aktualizace informaci o adrese zamestnance,
rodinnych prislusnicich a jinych osobnich udajich;

— zapis na vzdélavaci nebo rozvojovy program;

— revize portfolia penzijniho planu;

— participace na pocitaCem rizeném Skolent;

— ucast na pruzkumu minéni zaméestnancu;

— hodnoceni spolupracovniki v ramci metody
hodnoceni 360 stupni;

— objednani zlevnénych vyrobki / sluzeb;
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Empowerment — priklady nabidky polozek

— ziskani odpovédi na otazky o:

— vSech dostupnych personalnich produktech
/ sluzbach

— vlastni pusobnosti, zpusobilosti atd.
— zamg&stnavatell (podniku)

Zavedeni PIS je vzdy vyhodné, avSak s prihlédnutim
k velikosti (poctu zaméstnanct) a podnikoveé organizacni
strukture.

VZdy je nutneé zvazit vybér konkrétniho informacniho
systému, priCemz Je treba mit na paméti financni
naklady spojene¢ s PIS a jeho moduly.
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Pri zavadéni PIS je treba mit na paméti mj., Ze...

— pro plné vyuziti systému je tfeba nepodcenit Skoleni a
propagaci systému jeho budoucim uzivateltim;

— motivovat zaméstnancu a patfiCné zduraznit jednotlive
vyhody, kter¢ ze zavedeni systému plynou pifimo pro
zamestnance.

Jen tak je mozno dosahnout Zivotaschopnosti systému
a efektivniho fungovani PIS v praxi.

Priklady v praxi vyuzivanych personalnich informacnich
systému: — SAP — LOTUS NOTES

— PERM3 — TARGET 2100

— KARAT
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PRAVNI OCHRANA osobnich dat

DuleZitou soucasti PIS je zabezpeceni shromazd’ovanych
informaci. Tato povinnost plyne ze zakona.

Ve chvili, kdy systém obsahuje citliva a objemna data, se
stava nachylny na tnik a zneuziti informaci v pripad¢, ze
neni patficné chranén a zabezpecen.

Ponechame-l1 stranou otazku zabezpeCeni pristupu
k samotnému hardware, jedna se hlavné o zajiSténi
pristupu do informac¢niho systému pouze
opravnénym osobam.
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Pravni ochrana osobnich dat

— Osobnim udajem se rozumi udaj tykajici se urcitého
subjektu.

— Citlivym udajem se rozumi napf. narodnostni, rasovy,
etnicky puvod jedince, jeho politicky postoj, filosofickée
presvédceni, zdravotni stav, trestna Cinnost aj.

Zakonem ¢. 101/2000 Sb., O ochrané osobnich udaju, ve
znéni dalSich pfedpisu, je upravena ochrana osobnich dat
fyzickych osob, jsou vymezeny prava a povinnosti pii
zpracovani téchto udaju.

Legislativou jsou také upraveny podminky, za nichz se
uskutecCnuje jejich predavani do jinych statu.
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Pravni ochrana dat

Jedna se o zabezpecCeni pred vlivy:

1) VnéjSimi (neopravnény pfistup do sit€ / systému zvendi —
utok hackert) pomoci:

— vykonnych sitovych Stitu (firewally)

— Sifrovani, technického zabezpeceni uloziSt’ dat (servery).

2) Vnitfnimi (neopravnény piistup do sit€¢ / systému -
zamé&stnanci, dodavateli, externimi spolupracovniky) pomoci:
— technickych prostredkii (pfidélenim piistupovych udaju
a definovanim ve vnitropodnikovych piedpisech...),

— poskytnuti rizné urovné pristupovych prav s pravidel-
nymi Skolenimu.
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Mozné znéni textu vztahujiciho se k povinnostem
zamestnancu v souvislosti s ochranou osobnich dat:

— Timto mym podpisem se zavazuji zachovavat mlcenlivost
o _osobnich udajich a tim spojenych bezpecnostnich
opatienich, které jsou stanoveny k jeji ochrané. Povinnost
trvad po celou dobu zameéstnani, tak i po jejim skonceni....

— Ddle se zavazuji prijmout opatreni, které zabrani
neopravnenému ci nahodilemu pristupu k osobnim udaju,
k jejich zmené, zniceni nebo ztrdte....

— Nedodrzeni vyse uvedenych opatreni bude kvalifikovano
Jjako poruSeni povinnosti _vyplyvajicich z pravnich
predpisii...
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Pravni ochrana dat

Zékladni ucel zpracovani osobnich udaju zaméstnancu se
vétSinou oznacuje jako administrace pracovnépravniho
vztahu (tzv. zpracovavani udaju pro personalni agendu).
Pouze takové zpracovani udaju_slouzici k realizaci prav
a povinnosti (podle:

— zakoniku prace — zakona o zamé&stnanosti

— predpisu v oblasti BOZP — socialniho zabezpeceni

— zdravotniho pojisténi — dan¢ z priymi ze zavisle
¢1nnosti)

LZE totiz povazovat za povinné.

Uchovavani osobnich udaju je mozné pouze po dobu, kterd
j€ nezbytnd k ucelu jejich zpracovani.
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Pravni ochrana dat

— VesSkeré dalsi nakladani s osobnimi udaji, které
nevyplyva z prisluSnych pravnich predpisu, je nutné
povazovat za zpracovani udaju NAD ramec zikona,
z ¢ehoz vyplyva nebo muze vyplyvat rada odliSnosti od
zakladniho zpracovavani (zeyména pokud jde o
oznamovaci a dal3i povinnosti viéi Ufadu pro ochranu
osobnich tdaji CR nebo nutnost mit souhlas
zaméstnance s takovym zpracovanim).
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Pravni ochrana dat - zakladni povinnosti
zaméstnavatele

Povinnosti vyplyvajici ze zakona 1ze rozdélit do 3 okruhu:
— povinnosti vuci uradu, zejména povinnost oznamit
zpracovani osobnich udaju ¢i ziskat povoleni k jejich
predani do zahraniCi;

— povinnosti vici zaméstnanciim, zejména povinnost
ziskat souhlas zameéstnancii se zpracovanim udajt,
respektive je o zpracovavani jejich idaji informovat;

— dal$i povinnosti podle zakona, vcetné povinnosti
zajistit ochranu zpracovavanych udaju.
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Pravni ochrana dat — informacni povinnost
zameéstnavatele

Informace pro zameéstnance musi zameéstnavatel podle
zakona €. 101/2000 Sb., § 11 odst. 1 a 2 zakona obsahovat
celou fadu udajh o aspektech zpracovani, a to o:

—rozsahu zpracovani;
— u€elu zpracovani;
— skuteCnosti, kdo a jakym zpusobem bude osobni

udaje zpracovdavat a komu mohou byt osobni udaje
zpristupnény;

— pravech zaméstnance na pristup ke svym osobnim
udajum a na opravu osobnich Udaju;
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Dale ma zaméstnavatel informacni povinnost:

— ve smyslu pouceni zaméstnance o tom, zda poskytnuti
osobnich udaju je povinne ¢1 dobrovolné (a pokud je povinné
1 0 dusledcich neposkytnuti udaji);

— pokud by byl nutny souhlas zaméstnance, musi
informace podle § 5 odst. 4 zakona obsahovat jesté
informact o obdobi (dob€¢), na jaké je souhlas
zam¢éstnancem davan.

Ustanoveni § 180 zakona ¢. 40/2009 Sb., Trestniho
zakoniku — Kklasifikuje jako trestny Cin ,,neopravnéné
nakladani s osobnimi udaji*, jehoZ se miize dopustit m;.
pracovnik personalniho oddé€leni, ktery v ramci svého
zamgstnani neopravnéné zpristupni osobni udaje, a to
byt z nedbalosti.




RIZENIi LIDSKYCH ZDROJU KPEM SU OPF

At uz se jedna o ru¢ni nebo pocitaCovy PIS
organizace, je potieba je;
neustale zkvalitnovat,
soustavné rozvijet,
aktualizovat
a soucasné brat na zretel ochranu veskerych dat
v ném obsazenych.
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