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Metodicky pokyn pro vstup do kancelafi zaméstnanct ZCU

V pribéhu c¢innosti univerzity nastavaji nebo mohou nastat situace, kdy je nezbytné vstoupit do cizi
kancelare, at uz za pfitomnosti daného zaméstnance nebo zaméstnanct, kterym kanceldf nalezi,
nebo v dobé jejich nepfitomnosti. Je tfeba dbat nejen zdsad dobrého chovani dle ¢&l. /Il odst. 2
Etického kodexu ZCU v Plzni ale zejména povinnosti vyplyvajicich z pravnich pfedpisi a vnitinich
predpisti a vnitfnich norem ZCU. Stfetavaji se zde opravnéné zajmy ZCU a instituty ochrany
osobnosti a zakladnich prav a svobod zaméstnancli. Tento dokument definuje pokyny pro vstup
zaméstnanct a jinych osob do kancelafi v budovach zCU.

Opravnéni ke vstupu

Dle ¢l. 17 odst. 4 smérnice rektora ¢. 17R/2018 — Ochrana osobnich udaji se v mistnosti, kde se
provadi zpracovani osobnich udajt, tedy i v kancelafich, nesméji samostatné zdriovat osoby bez
prislusného opravnéni. Oprdvnéni vstupovat do kancelafi jsou definovana pro jednotliva funkéni
mista na ZCU na zakladé kompetenci vyplyvajicich z Organizacniho Fddu ZCU — Rozhodnuti rektora &
36R/2018 a pracovni ¢innosti konkrétniho zaméstnance dle pracovni smlouvy a smlouvy obdobné
pracovnimu poméru. Zejména vedouci zaméstnanci jsou dle § 302 zdkona ¢. 262/2006 Sb., Zdkonik
prdce, ve znéni pozdejsich predpist, opravnéni vstupovat do kancelafi podfizenych zaméstnancd,
nebot jsou povinni Fidit a kontrolovat praci podfizenych zaméstnancl a hodnotit jejich pracovni
vykonnost a pracovni vysledky, jsou povinni co nejlépe organizovat praci, vytvaret pfiznivé pracovni
podminky a zajistovat bezpecnost a ochranu zdravi pfi praci, zabezpecovat dodrzovani pravnich a
vhitfnich predpisl, zabezpecovat pfijeti opatfeni k ochrané majetku zaméstnavatele. Zaméstnanci
jsou téz dle § 301 zdkona ¢ 262/2006 Sb., Zdkonik prdce, ve znéni pozdéjsich predpist, povinni
pracovat radné podle svych sil, znalosti a schopnosti, plnit pokyny nadfizenych vydané v souladu s
pravnimi predpisy a spolupracovat s ostatnimi zaméstnanci, dodrzovat pravni predpisy vztahujici se k
praci jimi vykondvané, dodrzovat ostatni predpisy vztahujici se k praci jimi vykonavané, pokud s nimi
byli fadné sezndmeni, stfeZit a ochrafovat majetek zaméstnavatele pred poskozenim, ztratou,
znienim a zneuZitim a nejednat v rozporu s oprdvnénymi zdjmy zaméstnavatele. Omezené
opravnéni vstoupit do kancelafe méze mit i tieti osoba na zakladé smlouvy uzaviené se Z€U, na
zakladé svoleni k tomu opravnéné osoby napf. v ramci jednani se ZCU ¢&i z pozice kontrolniho
spravniho organu.

Zabezpeceni udaju

Dle ¢. 32 odst. 1 GDPR musi ZCU jako spravce a zpracovatel osobnich Udaji provést vhodnd
technickad a organizacni opatfeni, aby zajistila odpovidajici Uroven zabezpeceni osobnich udajd. Je
nutno zabezpecit, aby se neopravnéna osoba nemohla seznadmit s dokumenty, které obsahuji osobni
udaje ¢&i informaéni aktiva ZCU dle €l. 2 odst. 2 smérnice rektora 16R/2018 — Pravidla pro nakldddni
s informacemi.

Opatreni k provedeni vyse uvedeného ¢l. 32 GDPR, ktera se soucasné tykaji vstupl osob do kancelati,
zavedla ZCU v ¢l. 17 odst. 5 a &l. 24 odst. 1 smérnice rektora 16R/2018 — Pravidla pro nakldddni
sinformacemi, kdy je kaidy zaméstnanec povinen v maximalni mozné mife uplatfiovat zasadu
,prazdného stolu” a nenechavat, pokud mozno, zddné dokumenty nebo datovd média obsahujici
neverejné informace volné na svém pracovisti v dobé své nepfitomnosti. Rovnéz je zaméstnanec
povinen pfi opusténi pracovisté uzamknout skfiné a zasuvky stolli, ve kterych jsou uchovavana
informacni aktiva, a klice bezpecné ulozit. Je tak nezbytné Cinit i z divodu ochrany pred neimysinym
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vyzrazenim informaci dle ¢l. 3 odst. 1 pism. c) smérnice rektora ¢. 15R/2018 — Bezpecnostni politika

ZCU.

Byla stanovena ndsledujici pravidla:

nepouzivané dokumenty a datova média ukladat v zamykatelné skiini nebo zasuvce stolu,
veskeré dokumenty je tfeba ihned po jejich vytisténi odebrat z tiskarny,

nepouzivané pocitace nesmi byt ponechany bez dozoru, pfi odchodu je treba pfistup k
pocitaci chranit heslem,

pfi kratkodobém opusténi pracovisté je zaméstnanec, ktery s dokumenty (listinnymi nebo
elektronickymi) obsahujicimi osobni Udaje naklada, povinen mistnost uzamknout nebo jinak
zabranit neopravnénému nakladdani s osobnimi udaji,

po ukonceni pracovni smény je zaméstnanec povinen listinné pisemnosti uloZit do
uzamykatelnych sk¥ini a klice zajistit tak, aby k nim nemély p¥istup osoby bez opravnéni.

Modelové situace

1) Zaméstnanec je pfitomen ve své kancelafi a vstupuje zaméstnanec ZCU

Je zcela bézné, Ze za uUcelem plnéni svych pracovnich povinnosti vstupujeme do kancelafi ostatnich
zaméstnanct ZCU, kdy napf. provadime kontrolu prace zaméstnance, 7addme splnéni néjakého
ukolu, jdeme si prevzit ¢i predat néjakou dokumentaci, projednat pracovni zalezitost. Nicméné do
kancelare nelze vstupovat bez dalsiho.

Pfed vstupem je tfeba zaklepat a vyckat vyzvani ke vstupu daného zaméstnance ¢i alespon
jednoho z nich, pokud jich sdili kancelar vice.

Jestlize vstupujete do mistnosti k osobé, ktera vas ocekava nebo se kterou jste v pravidelném
kontaktu, pak nemusite ¢ekat na vyzvani.

Vzdy je nutno dbat pokyn( zaméstnance, kterému kancelar nalezi.

2) Zaméstnanec je pfitomen ve své kancelafi a vstupuje osoba, kterd nema se ZCU uzavfen

pracovni ani obdobny pomér

V rdmci zajisténi chodu univerzity na zdkladé smluv o dilo, smluv o poskytovani sluzeb atd. mnohdy
operuji na ZCU tzv. externisté. Mize se jednat o vstup do kancelafe z diivodu udrzby & dlouhodobé
provadéné rekonstrukce.

Zaméstnanec jakoZ i jeho nadfizeny musi byt o vstupu a jeho divodech predem
informovani.

Pfed vstupem je tfeba zaklepat a vyckat svoleni ke vstupu daného zaméstnance ¢i alespon
jednoho z nich, pokud jich sdili kancelaf vice.

Dand osoba musi byt oznacena tak, aby bylo ziejmé, Ze se jedna o zaméstnance smluvni
spolecnosti dle podanych informaci, ma napf. pracovni odév s logem spolecnosti, visacku
vydanou ZCU atd.

Osoba dba primérené pokynli zaméstnance, kterému kancelar nalezi. V pripadé, Zze tak osoba
nedini a mohou byt ohroZeny opravnéné zajmy a majetek ZCU & osobnost, zakladni prava a
svobody ¢i bezpecnost zaméstnance, je zaméstnanec opravnén ucinit pfimérena opatieni,
napr. jednani této osoby nahlasit nadfizenému zaméstnanci nebo pfivolat ostrahu.
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Rovné? se mizie jednat o sjednanou pracovni schiizku s osobou, kterd neméa se ZCU pracovni ani
obdobny pomér.

e Tato osoba se ohldsi na vratnici a zapiSe se do evidencni knihy. Zaméstnanec vratnice
telefonicky uvédomi prislusného zaméstnance, ktery je s osobou na schiizce domluven.

e Pokud zaméstnanec potvrdi schlizku, pfijde si tuto osobu vyzvednout do prostor vratnice.

e Tato osoba ma po dobu pfitomnosti v budové na viditelném misté svého odévu vizitku, ktera
ji bude zapUjcena na vratnici.

e Osoba dba pokynl zaméstnance, kterému kancelar nalezi. V pripadé, Ze tak osoba necini a
mohou byt ohroZeny opravnéné zajmy a majetek ZCU ¢&i osobnost, zakladni prava a svobody,
bezpecnost zaméstnance, je zaméstnanec opravnén uclinit pfimérend opatreni, napf. jednani
této osoby nahlasit nadtfizenému zaméstnanci nebo pfivolat ostrahu.

Pro oba vyse uvedené body 1) a 2) plati

e V pfipadé delSiho a zejména planovaného omezeni chodu kancelare je nezbytné zaméstnanci
a vedoucimu zaméstnanci pisemné oznamit dlvod vstupu do kanceldfe, povahu a dobu
planovaného omezeni. Ozndmeni musi byt ucinéno s pfimérenym casovym predstihem dle
rozsahu omezeni.

e Zaméstnanec spolu se svym nadfizenym zvazi, zda bude nutno upravit i zcela prerusit chod
kancelare.

e Informace musi byt sdélena rovnéZz odbornym uatvarlim, bezpecnostnimu manaZerovi a
bezpecnostnimu vyboru. Ti ddle posoudi, zda zmény v budové ovlivni pfistup a umisténi
informacnich technologii nebo ovliviuji informacni aktiva a bude tak tfeba ucinit néjaka
zvlastni technicka ¢i bezpec¢nostni opatreni dle ¢l. 7 odst. 5 smérnice rektora ¢. 15R/2018 —
Bezpecnostni politik ZCU.

e Pokud to bude vyZzadovat povaha omezeni kancelare, napt. se bude kancelaf malovat, bude
provadéna vyména oken atd., je nutno nejen naplanovat chod kancelare, ale také zajistit
prostor a veskera hodnotna zafizeni, pfikryt je ochranou plachtou nebo dokonce prestéhovat
do jinych zabezpecenych prostor.

3) Zameéstnanec neni pfitomen ve své kancelafi, kterou uziva sam

Jedna se typicky o pfipady, kdy je nutno bezodkladné vyzvednout a ndsledné vyfidit dokument,
nachdzejici se vuzamcéené kanceldfi at uz kolegy ¢i podfizeného zaméstnance, ktery napf. Cerpa
dovolenou, absolvuje Skoleni, ma jednani mimo svou kanceld¥, je v pracovni neschopnosti ¢i mu
skoncila pracovni doba.

Dle § 302 zdkona ¢ 262/2006 Sb., Zdkonik prdce, ve znéni pozdéjsich predpist, je vedouci
zaméstnanec opravnén v ramci plnéni svych povinnosti ke vstupu do uzamcené kancelare, mlze tak
ucinit i dle povéreni vedouciho zaméstnance zastupujici kolega, nicméné dle § 316 odst. 2,3 tamtéz
tak lze ucinit pouze v nezbytné nutnych pfipadech, pficemz dany zaméstnanec musi byt, pokud je
to mozno, o takovém postupu pfedem obeznamen a dale nesmi dojit k nepfiméfenému zasahu do
soukromi zaméstnance Ci poruseni jeho prava na ochranu osobnosti.

Na zdkladé ustanoveni § 316 odst. 4 zdkona ¢. 262/2006 Sb., Zdkonik prdce, ve znéni pozdéjsich
predpist, smi zaméstnavatel vyZzadovat a shromazdovat od zaméstnance bez jeho svoleni pouze
takové informace, které bezprostiedné souviseji s vykonem prace a se vznikem, zménou, existenci i
zanikem pracovnépravniho vztahu. Rovnéz v ¢l. 6 odst. 1 GDPR je uveden taxativni vycet dlvod,
které opraviuji zaméstnavatele ke zpracovani osobnich Udaji zaméstnance, a to souhlas
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zaméstnance za konkrétnim Ucelem zpracovani, plnéni pracovni smlouvy, plnéni pravni povinnosti,
ktera se na sprdvce vztahuje, nezbytnost zpracovani pro ochranu dllezitych zajm({ zaméstnance di
jiné fyzické osoby, nezbytnost zpracovani pfi Ukonu ve verejném zajmu ¢i na zdkladé povéreni,
nezbytnost zpracovani pro Ucely opravnénych zajmu zpracovatele éi treti strany, kromé pripadd, kdy
maji pred témito zajmy prednost zajmy ci zakladni prava a svobody zaméstnancd.

4)

V prvé fadé se musi jednat o zaleZitost, ktera je zasadniho charakteru a kterou nelze odlozit
na dobu, kdy jiz bude zaméstnanec pfitomen a bude moci zdleZitost vyfidit sam Ci
poskytnout soucinnost.

O zameéru vstoupit do kanceladfe informujeme svého nadfizeného a nasledné si vyzadame
s jeho svolenim klice od dané kancelafe na vratnici budovy.

Je nutno kontaktovat daného zaméstnance na jim sdélené cislo mobilniho telefonu,
pfipadné dalsi dostupné kontakty, které jsou zndmy nebo ma zaméstnavatel v evidenci. Je
tfeba ucinit vice pokusl o kontaktovani zaméstnance s pfiméfenym casovym odstupem. Za
splnéni této podminky nelze napf. povazovat nékolik pokusl o telefonické spojeni v pribéhu
pouhych péti minut.

Kdyz se zdafi kontaktovat daného zaméstnance, sdéli se mu ucel vstupu do jeho kancelare a
pozada se o spolupraci, nebot pravé zaméstnanec mize snadno navést, kde se dokument
nebo potfebna véc naléza, pripadné odkaze na kolegu, ktery agendu v jeho nepfitomnosti
prevzal ¢i sdéli, ze jiz zalezitost sam vyfidil a dokument nebo véc se naléza na jiném
pracovisti.

Pokud se kontaktovani nezdafi, Ize vstoupit pouze, pokud zaleZitost nesnese odkladu a za
pritomnosti dalSi prizvané osoby, nejlépe kolegy z pracovisté, pripadné vedouciho
zaméstnance. Pfitomnost dalSi osoby nelze nahradit fotodokumentaci ¢i nahravkou. Dle ¢l.
7 odst. 6 Smérnice rektora ¢. 15R/2018 Bezpecnostni politika ZCU, je zakazano potizovani
fotografického, video a audio zdznamu zabezpecenych prostor, tedy i prostor uzamcené
kanceldfe zaméstnance, tim spiSe neni mozno potizenou dokumentaci jakkoliv sdilet.

Vidy je nutno respektovat soukromi a osobnost daného zaméstnance, tedy zdrZet se
v kancelafi pouze po nezbytné nutnou dobu, hledat predmétny dokument a jiné potfebné
véci pouze dle pokynli zaméstnance ¢i na psacim stole a na neuzavienych prostorech a
plochach kanceldre, kde se obvykle dané véci nachazi.

Nelze bez vyslovného souhlasu daného zaméstnance nahlizet do skfini a zdsuvek v psacim
stole. Jako neptiméreny zdsah do soukromi zaméstnance bylo hodnoceno jednani
zaméstnavatele, ktery prohleda v nepfitomnosti zaméstnance jeho psaci stll a skFifi na
spisy. Zaméstnanec v takovém pripadé mlze oprdvnéné predpokladat, Ze jeho psaci stul i
skfin na spisy budou pokladany za soukromy majetek, protoze zde ma ulozeny i své vlastni
potieby. ,Rozsudek ESLP ¢. 64209/01 ze dne 26. 7. 2007 ve véci Peev proti Bulharsku*

Zameéstnanec neni pfitomen ve své kancelari, kterou sdili s kolegou

Rovnéz se musi jednat o zalezZitost, ktera je zasadniho charakteru a kterou nelze odlozZit na
dobu, kdy jiz bude zaméstnanec pfitomen a bude moci zalezitost vyridit sam ¢i poskytnout
soucinnost.

Vyrozumime o situaci svého nadtizeného.

Je nutno kontaktovat daného zaméstnance na jim sdélené cCislo mobilniho telefonu, pripadné
dalsi dostupné kontakty, které jsou zndmy nebo ma zaméstnavatel v evidenci. Je tfeba ucinit
vice pokusl o kontaktovani zaméstnance s pfimérenym ¢asovym odstupem. Za naplnéni této
podminky nelze napf. povazovat nékolik pokusl o telefonické spojeni v prabéhu pouhych
nékolika minut.
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Kdyz se zdafi kontaktovat daného zaméstnance, sdéli se mu ucel vstupu do jeho kancelare a
pozada o spolupraci, nebot pravé zaméstnanec mlze snadno navést, kde se dokument nebo
potiebna véc naléza, pfipadné odkaze na kolegu, ktery agendu v jeho nepritomnosti prevzal
¢i sdéli, Ze jiz zalezitost sdm vyfridil a dokument nebo véc se naléza na jiném pracovisti.

Pokud se kontaktovani daného zaméstnance nezdafi, Ize vstoupit. Pfed vstupem je tfeba
zaklepat a vyckat vyzvani ke vstupu od nékterého kolegy daného zaméstnance, se kterym
sdili kancelar.

Pozadame kolegu Ci kolegy v kancelafi o soucinnost.

Vidy je nutno respektovat soukromi a osobnost zaméstnancl, tedy zdrzet se v kancelafi
pouze po nezbytné nutnou dobu, hledat pfredmétny dokument a jiné potiebné véci pouze
dle pokyn( zaméstnance ¢i na psacim stole a na neuzaviratelnych plochach kancelare, kde se
obvykle dané véci nachazi. Nelze bez vyslovného souhlasu daného zaméstnance a kolegy ci
kolegl nahlizet do skfini a zasuvek v psacim stole. V opaéném pripadé by se jednalo o
nepfiméreny zdsah do soukromi zaméstnance.

Bezprosttedni ohrozeni aktiv ZCU a zdravi ¢i Zivota osob

Dle § 106 odst. 4 zdkona ¢. 262/2006 Sb., Zdkonik prdce, ve znéni pozdéjsich pfedpist, je kazdy
zaméstnanec povinen dbat podle svych mozinosti o svou vlastni bezpecnost, o své zdravi i o
bezpecnost a zdravi fyzickych osob, kterych se bezprostfedné dotyka jeho jednani, pfripadné
opomenuti pfi praci. Dle § 249 odst. 1 zdkona ¢ 262/2006 Sb., Zdkonik prdce, ve znéni pozdéjsich
predpisd, je-li k odvraceni Skody hrozici zaméstnavateli neodkladné tfeba zakroku, je zaméstnanec
povinen zakrocit. Nemusi tak ucinit, brani-li mu v tom duleZitd okolnost, nebo jestlize by tim vystavil
vaznému ohroZeni sebe nebo ostatni zaméstnance, popfipadé osoby blizké.

Pokud nabyde zaméstnanec, pfipadné jina osoba nachazejici se v budové, divodného
podezieni, Ze jsou ohroZena aktiva, respektive majetek ZCU, zdravi Ci Zivot osob
nachazejicich se v dané kancelafi, I1ze vstoupit bez splnéni predchozich bodi bez dalsiho.

zpracoval: Odbor pravni



