
1.

2,

pRAVTDIA spnnc0verure oscierufcn 0onrov

ZSvdzn6 pravidlS spracfvania osobn'ich ridajov

Oprdvnenou osobou je kaZdd fyzickl osoba, ktord prichitdza do styku s osobnfmi
(dajmi v rdmci svojho pracovnoprdvneho vz{ahu, ktorS m6Ze osobn6 rjdaje spracriva(
len na zdklade pokynu prevddzkovatel'a.

Pri zlskavani a spracrlvanl osobn,ich ridajov je oprdvnenS osoba povinnii zabezpedi{
ochranu osobnfch (dajov tak, Ze ziskava( a sprac(va( osobn6 rldaje m6Ze len
v pritomnosti infch oprdvnenych os6b. V pripade, ak v mieste zisklvania alebo
spracrivania osobnyich ridajov sa nachddza aj d'alSia neoprSvnen5 osoba, je
oprdvnen6 osoba povinnd prijat opatrenia k tomu, aby tieto (daje nemohli byt znSme
tejto neoprdvnenej osobe a zabrdni( tomu, aby tdto neoprdvnend osoby mohla
do pisomnostf obsahujricich osobn6 (daje nahliadnuf. Ak m6 v jednej kancelirii svoje
pracovisko viac oprdvnenfch os6b, nie je moZn6 v jednej kancel5rii vybavova{ viic
ako jednu strdnku s(dasne, nakolko by mohlo d6jsf k poskytnutiu osobnych ridajov
inej neoprdvnenej osobe.

Pred opustenim alebo vzdialenim sa z pracoviska je oprdvnen5 osoba povinn6
spisov6 materi6ly, ktor6 obsahujri osobn6 (daje (IS v manuSlnej podobe) uloZi(do uzamykatelhej skrine a trito uzamknri(, aby k nim nemala pristup ind
neoprdvnend osoba, vypnfrt automatizovanf informadnf syst6m v pC a uzamknri{
miestnost', v ktorej sa tieto IS nachddzajri. Je zakdzan6'ponechat spisov6 materiSly
obsahujrice osobn6 0daje alebo zapnutf IS osobnfch ridajov v jeho automatizovanej
podobe bez dozoru oprSvnenej osoby. Za t(Jm ridelom sri jej vydan6 kl'ri6e od zamky
dveri prisluSnej kancel6rie, ktor6 md so sebou, zakazuje-si jej tieto poZidiavat' inei
neoprdvnenej osobe. Pripadne je povinnd po skondeni pracovnej doby tieto odovzda-f
na urdenom mieste a vyddvajri sa len poverenej osobe a pod.

Osobn6 ridaje spractvan6 neautomatizovanyimi prostriedkami napr. kartot6ka,
zoznamt register, zdznam alebo s0stava obsahujrica spisy, doklady, zmluvy,
potv_rdenia, posudky, hodnotenia a testy musia by( ukladan6 do uzamykatelhfch
skr[fi, trezorov a pod.. Kl'rjde od ich zitmky m6 len osoba, ktord s nimi pracuje.

KancelSrie, v ktorfch sri uloZen6 noside osobnfch ridajov spracrivan6 neautoma-
tizovanfmi prostriedkami sprac[vania (manudlnej technol5gie), musia byt riadne
uzamykatelh6. Osoba, ktor6 tieto osobn6 rldaje sprac(va je zodpovednd za to, ie
k tfmto fdajom nebude mat pristup neoprdvnen6 alebo nepovolan5 osoba mimo
pracovnej doby, aj podas nej, napr..pacienti, strSnky.

Osoba, ktorS tieto rldaje uschovdva je zodpovednd za to, 2e k tfmto ridajom sa
nedostane Ziadna neopr5vnend osoba a nepovolan5 osoba.

V pripade straty kl'tidov je oprdvnend osoba povinn5 bezodkladne informova(
previidzkovatel'a a zabezpedit vymenu zdmkov, aby nemohlo d6jst' k ich zneuZitiu
inou neoprdvnenou osobou.

V pripade straty hesla na pristup do Informain6ho syst6mu prev5dzkovatel'a je
opr6vnenS-osoba povinnd ho bezodkladne informovaf a zabezpedi( vlimaz hesla, aby
nemohlo d6js( k jeho zneuZitiu neoprdvnenou osobou.

Pri ziskavani osobnych ridajov je oprdvnend osoba povinnS informovat' dotknutri
osobu (t. j. tti fyzickl osobu, od _ktorej osobn6 rldaje zlskava) o (Eele, na ktoli
budri osobn6 6daje slfiit' a o tom, 2e tieto budi poskytnut6
sprostredkovatel'ovi (ak sa sprostred kovatelbvi tieto Idaje poskytuj().
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OprSvnen5 osoba pri ziskavani (napr. zavedeni zdiavotnej karty pacienta, uzatvdran[
zmltv, vydiSvanf rozhodnuti a pod.) osobnych ridajov je povinnS overi( si sprdvnos{
a aktudlnos( osobnfch [dajov. Oprdvnend osoba kontroluje a overuje spr6vnos{
a aktu5lnosf osobnych ridajov po ich ziskani a zaradeni v informadnom syst6me
osobnfch Idajov.

Ziskava( osobn6 ridaje nevyhnutn6 na dosiahnutie ridelu spracfvania kopfrovanim,
skenovan[m alebo inym zaznamendvanim riradnych dokladov na nosid inform5cii
moZno len vtedy, ak s tym dotknutd osoba plsomne s[hlasf, alebo ak to vyslovne
umoihuje osobitnf ziikon (napr. vyhotovenie fotok6pie obdianskeho preukazu).
Srjhlas dotknutej osoby si prevddzkovatel'ani sprostredkovatel' nesmI vynucova( ani
podmiehova( hrozbou odmietnutia zmluvn6ho vzfahu, sluZby, tovaru alebo
povinnosti ustanovenej prevddzkovatelbvi alebo sprostredkovatelbvi zdkonom.

Zakazuie sa, aby zamestnanci ziskavali osobn6 0daje fyzickfch os6b pod zSmienkou
in6ho fdelu alebo inej dinnosti, nei ritelu na ktorf sfr zfskavan6,

Pri spracfvani osobnfch ridajov moZno vyuZif na [6ely urdenia fyzickej osoby
v5eobecne pouZitelhi identifik5tor (rodn6 dislo) len vtedy, ak jeho pouZitie je
nevyhnutn6 na dosiahnutie dan6ho (delu spracfvania a len v tfch IS, v ktorfch je to
touto smernicou umoZnen6. Zverejhova( tento identifikStor sa zakazuje.

Opr5vnenS osoba zabezpeii likvid5ciu t17ch osobnfch [dajov, ktor6 sa nedajri opravit
alebo doplni{ tak, aby boli sprdvne a aktu5lne.

OprSvnen5 osoba po splnenI tidelu spracrivania osobnych (dajov zabezpeii
bezodkladne za [iasti osoby poverenej dohl'adom nad ochranou osobnfch (dajov
likviddciu tych osobnfch ridajov, u ktorfch bol 06el ich spracrivania splneny.

O likviddcii osobnych [dajov sa vyhotovi pisomnf z6znam, ktory podpi5e oprSvnenS
osoba a osoby poveren6 dozorom nad ochranou osobnlich tidajov.

Poskytova{ osobn6 ridaje z informadnlich syst6mov osobnfch [dajov m6Ze len
oprdvnen5 osoba a to dotknutej osobe alebo sprostredkovatelbvi. Poskytova( osobn6
ridaje na zdklade telefonickej poZiadavky sa zakazuje. Pri pisomnom styku sa podpis
na kore5pondencii porovnS s podpisom dotknutej osoby v materi6loch prislu5n6ho IS.

Je zakdzan6 poskytovat' osobn6 fdaje aj oprdvnenfm osobSm sp6sobom, ktorf
nezaruduje ich dostatodnI ochranu (telefonicky, elektronickou poitou,
prostrednlctvom tretej osoby a pod.) pred neoprdvnenym sprac(vanlm.

Pr6va opr6vnenej osoby

Opr6vnend osoba md pr6vo najmd na:

vykon6vanie spracovatelSkfch operScii s osobnfmi ridajmi v srilade s pr5vnym
zSkladom, od ktor6ho prevddzkovatel' odvodzuje oprSvnenie sprac(vaf osobn6 ridaje,
a to v rozsahu a sp6sobom, ktorf je nevyhnutnf na dosiahnutie ustanoven6ho alebo
vymedzen6ho ridelu spracfvania a v sflade so zdkonom o ochrane osobnfch (dajov
a inymi z6konmi, v5eobecne zivdznymi prdvnymi predpismi a internfmi riadiacimi
a ktm i prev5dzkovatel'a,

pridelenie pristupovfch pr5v do urdenfch informa6nfch syst6mov osobnfch ridajov
prevddzkovatel'a v rozsahu nevyhnutnom na plnenie jej 0loh,

opiitovn6 poudenie, ak do5lo k podstatnej zmene jej pracovn6ho alebo funktn6ho
zaradenia, a t,im sa vfznamne zmenil obsah ndplne jej pracovnych dinnostl, alebo sa
podstatne zmenili podmienky spracrivania osobnych ridajov alebo rozsah
spracrivanfch osobnfch ridajov v r5mci jej pracovn6ho alebo funkdn6ho zaradenia,
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4. poru5enie povinnosti mldanlivosti, ak je to nevyhnutn6 na plnenie irloh sridov
a org6nov dinnych v trestnom konani podl'a osobitn6ho zdkona alebo vo vzfahu
k fradu pri plnen[ jeho Iloh; ustanovenia o povinnosti mldanlivosti podl'a osobitnych
predpisov tfm nie sri dotknut6,

5. odmietnutie vykona( pokyn k sprac[vaniu osobnfch fdajov, ktory je v rozpore
so v5eobecne zildznymi prSvnymi predpismi alebo dobrfmi mravmi.

Povinnosti oprSvnenej osoby

Opr6vnen5 osoba je povinnd najmii:

1. re5pektovaf povinnosti vymedzen6 prev5dzkovatelbm, najmd v rdmci internfch
riadiacich aktov, dodrZiavania pravidiel etiky a pod.

2. z[skavaf na zSklade svojho pracovn6ho zaradenia pre prevddzkovatel'a
len nevyhnutn6 osobn6 ridaje vfludne na zdkonom ustanovenf alebo vymedzenf
ridel,

3. vykoniiva( povolen6 spracovatel'sk6 operScie len so sprdvnymi, riplnfmi a podl'a
potreby aktualizovanfmi osobnfmi (dajmi vo vzfahu k (delu sprac[vania,

4. pred zfskavanfm osobnych (dajov od dotknutej osoby ju obozndmi( s ndzvom
a sidlom prevddzkovatel'a, [6elom sprac(vania osobnfch ridajov, rozsahom
spractivania osobnfch ridajov, predpokladanom okruhu tretich strdn pri poskytovani
osobnfch ridajov alebo prijemcov pri spristupilovani osobnfch ridajov, forme
zverejnenia, ak sa osobn6 fdaje zverejhujri a tretie krajiny, ak sa predpokladS, alebo
je zrejm6, Ze sa do tfchto krajin uskutodni cezhranidnyT prenos osobnych ridajov,

5. zabezpedi( preukdzatelhy stihlas na sprac(vanie osobn,ich ridajov dotknutej osoby,
ak sa osobn6 ridaje spracfvaj( na zdklade srihlasu dotknutej osoby, alebo ak to
vyZaduje zdkon o ochrane osobnfch ridajov alebo osobitnf zdkon,

6. v prlpade potreby preukiiza{ prisluSnos( oprdvnenej osoby k prevddzkovatelbvi
hodnovernfm dokladom (napr. sluZobnfm preukazom),

7. postupovat vfludne v sf lade s technickfmi, organizainlTmi a person5lnymi
opatren iami prijat,im i prevddzkovatelbm,

B. chrdni( prijat6 dokumenty a sribory pred stratou a poikodenlm a zneuZitim,
odcudzenim, neoprdvnenfm sprlstupnenim, poskytnutlm alebo inymi nepr[pustnfmi
formami sprac0vania,

9. vykonat' likviddciu osobnych ridajov, ktor6 s[ s0dast'ou uZ nepotrebnfch pracovnfch
dokumentov (napr. r6zne pracovn6 sfbory, pracovn6 verzie dokumentov v listinnej
podobe) rozloZenim, vymazanim alebo fyzick'(1m znidenim hmotnfch nosidov tak, aby
sa z nich osobn6 0daje nedali reprodukovaf,

10. dodrZiavaf ml6anlivost' o osobnfch fdajoch, s ktorymi v rdmci svojho pracovn6ho
pomeru alebo obdobn6ho vz(ahu prichddza do styku, a to aj po zSniku jej statusu,

11.v pripade nejasnost[ pri sprac(vani osobnfch rldajov sa obrSti{ na prevddzkovatel'a
alebo zodpovedn( osobu,

12.dodrZiava{ v5etky povinnosti, o ktorfch bola oprdvnenS osoba pouden5,


