PRAVIDLA SPRACUVANIA OSOBNYCH UDAJOV

Zavazné pravidla spracivania osobnych tidajov

1. Opravnenou osobou je kazdd fyzickd osoba, ktord prichddza do styku s osobnymi
udajmi v ramci svojho pracovnopravneho vztahu, ktord méze osobné (daje spracuvat
len na zédklade pokynu prevadzkovatela.

2. Pri ziskavani a spracuvani osobnych Gdajov je oprdvnend osoba povinna zabezpetit
ochranu osobnych (dajov tak, Ze ziskavat a spractvat osobné (daje méze len
v pritomnosti inych opravnenych osdb. V pripade, ak v mieste ziskavania alebo
spracivania osobnych U(dajov sa nachddza aj daldia neoprédvnend osoba, je
opravnend osoba povinna prijat opatrenia k tomu, aby tieto (idaje nemohli byt zndme
tejto neopravnenej osobe a zabranit tomu, aby tito neoprdvnend osoby mohla
do pisomnosti obsahujlcich osobné udaje nahliadnut. Ak mé v jednej kancelarii svoje
pracovisko viac opravnenych oséb, nie je moZné v jednej kanceldrii vybavovat viac
ako jednu stranku stcasne, nakolko by mohlo déjst k poskytnutiu osobnych Gdajov
inej neopravnenej osobe.

3. Pred opustenim alebo vzdialenim sa z pracoviska je opravnend osoba povinna
spisové materialy, ktoré obsahuji osobné (daje (IS v manudlnej podobe) ulozit
do uzamykatelnej skrine atato uzamknat, aby knim nemala pristup ind
neopravnena osoba, vypnut automatizovany informaény systém v PC a uzamknut
miestnost, v ktorej sa tieto IS nachddzaju. Je zakézané ponechat spisové materialy
obsahujuce osobné (daje alebo zapnuty IS osobnych Gdajov v jeho automatizovanej
podobe bez dozoru opravnenej osoby. Za tym Géelom su jej vydané kliée od zadmky
dveri prisluSnej kanceldrie, ktoré ma so sebou, zakazuje sa jej tieto pozitiavat inej
neopravnenej osobe. Pripadne je povinna po skon&eni pracovnej doby tieto odovzdat
na urCenom mieste a vyddvaju sa len poverenej osobe a pod.

4. Osobné udaje spracivané neautomatizovanymi prostriedkami napr. kartotéka,
zoznam, register, zaznam alebo slstava obsahujica spisy, doklady, zmluvy,
potvrdenia, posudky, hodnotenia a testy musia byt ukladané do uzamykatelnych
skrif, trezorov a pod.. Klice od ich zdmky mé len osoba, ktord s nimi pracuje.

5. Kancelarie, v ktorych sl uloZené nosi¢e osobnych Udajov spraclivané neautoma-
tizovanymi prostriedkami spractvania (manudlnej technoldgie), musia byt riadne
uzamykatelné. Osoba, ktord tieto osobné Udaje spraclva je zodpovednd za to, Ze
k tymto (dajom nebude mat pristup neoprdvnend alebo nepovoland osoba mimo
pracovnej doby, aj pocas nej, napr.. pacienti, stranky.

6. Osoba, ktora tieto Gdaje uschovdva je zodpovednd za to, ?e k tymto Udajom sa
nedostane Ziadna neopravnena osoba a nepovolana osoba.

7. V pripade straty klicov je oprdvnend osoba povinnd bezodkladne informovat
prevadzkovatela a zabezpecit vymenu zdmkov, aby nemohlo ddjst k ich zneuZitiu
inou neopravnenou osobou.

8. V pripade straty hesla na pristup do Informaéného systému prevadzkovatela je
opravnena osoba povinna ho bezodkladne informovat a zabezpetdit vymaz hesla, aby
nemohlo déjst k jeho zneuZitiu neoprédvnenou osobou.

9. Pri ziskavani osobnych (dajov je oprdvnend osoba povinna informovat dotknuti
osobu (t. j. tu fyzickd osobu, od ktorej osobné U(daje ziskava) o Gi€ele, na ktory
budi osobné udaje slazit aotom, 2Ze tieto budi poskytnuté
sprostredkovatel'ovi (ak sa sprostredkovatelovi tieto Udaje poskytujd).
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Opravnena osoba pri ziskavani (napr. zavedeni zdravotnej karty pacienta, uzatvarani
zmldv, vyddavani rozhodnuti a pod.) osobnych Udajov je povinna overit si spravnost
a aktudlnost osobnych Udajov. Opravnend osoba kontroluje a overuje spravnost
a aktudlnost osobnych (dajov po ich ziskani a zaradeni v informaénom systéme
osobnych udajov. :

Ziskavat osobné (daje nevyhnutné na dosiahnutie Ucelu spraclivania kopirovanim,
skenovanim alebo inym zaznamenavanim uUradnych dokladov na nosi¢ informacii
mozno len vtedy, ak s tym dotknutd osoba pisomne suhlasi, alebo ak to vyslovne
umoziuje osobitny zakon (napr. vyhotovenie fotokdpie obcianskeho preukazu).
Slhlas dotknutej osoby si prevadzkovatel ani sprostredkovatel nesmu vynucovat ani
podmiefiovat hrozbou odmietnutia zmluvného vztahu, sluzby, tovaru alebo
povinnosti ustanovenej prevadzkovatelovi alebo sprostredkovatelovi zakonom.

Zakazuje sa, aby zamestnanci ziskavali osobné Udaje fyzickych osob pod zédmienkou
iného Ucelu alebo inej ¢innosti, nez Ucelu na ktory su ziskavané.

Pri spracGvani osobnych uUdajov mozno vyuzit na Gcely uréenia fyzickej osoby
vSeobecne pouzitelny identifikdtor (rodné Ccislo) len vtedy, ak jeho pouzitie je
nevyhnutné na dosiahnutie daného ucelu spractvania a len v tych IS, v ktorych je to
touto smernicou umoznené. Zverejfiovat tento identifikator sa zakazuje.

Opradvnend osoba zabezpedi likvidaciu tych osobnych Gdajov, ktoré sa nedajd opravit
alebo doplnit tak, aby boli spravne a aktudlne.

Opravnena osoba po splneni Gcelu spracivania osobnych u(dajov zabezpeci
bezodkladne za Ucasti osoby poverenej dohladom nad ochranou osobnych Udajov
likvidaciu tych osobnych Gdajov, u ktorych bol téel ich spractivania splneny.

O likvidacii osobnych Udajov sa vyhotovi pisomny zdznam, ktory podpiSe opravnena
osoba a osoby poverené dozorom nad ochranou osobnych udajov.

Poskytovat osobné Udaje z informacnych systémov osobnych Udajov moze len
opravnena osoba a to dotknutej osobe alebo sprostredkovatelovi. Poskytovat osobné
Gdaje na zaklade telefonickej poZiadavky sa zakazuje. Pri pisomnom styku sa podpis
na koreSpondencii porovna s podpisom dotknutej osoby v materialoch prislusného IS.

Je zakdzané poskytovat osobné Udaje aj oprdvnenym osobam spdsobom, ktory
nezaru¢uje ich  dostato¢ni  ochranu (telefonicky, elektronickou postou,
prostrednictvom tretej osoby a pod.) pred neopravnenym spractdvanim.

Prava opravnenej osoby
Opravnena osoba ma pravo najma na:

vykondvanie spracovatelskych operacii s osobnymi (dajmi v stlade s pravhym
zakladom, od ktorého prevadzkovatel odvodzuje opravnenie spractvat osobné Udaje,
a to v rozsahu a spdsobom, ktory je nevyhnutny na dosiahnutie ustanoveného alebo
vymedzeného Ucelu spractvania a v stUlade so zakonom o ochrane osobnych Udajov
a inymi zakonmi, vSeobecne zavaznymi pravnymi predpismi a internymi riadiacimi
aktmi prevadzkovatela,

pridelenie pristupovych prav do uréenych informacnych systémov osobnych Udajov
prevadzkovatela v rozsahu nevyhnutnom na plnenie jej uloh,

opatovné poucenie, ak doslo k podstatnej zmene jej pracovného alebo funkéného
zaradenia, a tym sa vyznamne zmenil obsah naplne jej pracovnych cinnosti, alebo sa
podstatne zmenili podmienky spraclUvania osobnych U(dajov alebo rozsah
spracivanych osobnych Udajov v ramci jej pracovného alebo funkéného zaradenia,
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poruSenie povinnosti micanlivosti, ak je to nevyhnutné na plnenie Gloh stdov
a organov cinnych v trestnom konani podla osobitného zdkona alebo vo vztahu
k uradu pri plneni jeho uloh; ustanovenia o povinnosti mi¢anlivosti podla osobitnych
predpisov tym nie s dotknuté,

odmietnutie vykonat pokyn k spractvaniu osobnych Gdajov, ktory je v rozpore
so vSeobecne zavéaznymi pravnymi predpismi alebo dobrymi mravmi.

Povinnosti opravnenej osoby

Opravnena osoba je povinna najma:
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reSpektovat povinnosti vymedzené prevadzkovatelom, najma v radmci internych
riadiacich aktov, dodrZiavania pravidiel etiky a pod.

ziskavat na zdklade svojho pracovného zaradenia pre prevadzkovatela
len nevyhnutné osobné (daje vylu¢ne na zdkonom ustanoveny alebo vymedzeny
ucel,

vykonavat povolené spracovatelské operdcie len so spravnymi, Uplnymi a podla
potreby aktualizovanymi osobnymi tdajmi vo vztahu k Géelu spractvania,

pred ziskavanim osobnych U(dajov od dotknutej osoby ju obozndmit s nazvom
a sidlom prevadzkovatela, (celom spracGvania osobnych Udajov, rozsahom
spracuvania osobnych udajov, predpokladanom okruhu tretich strdn pri poskytovani
osobnych Gdajov alebo prijemcov pri spristupfiovani osobnych Gdajov, forme
zverejnenia, ak sa osobné Udaje zverejniuju a tretie krajiny, ak sa predpoklada, alebo
je zrejmé, Ze sa do tychto krajin uskutoéni cezhraniény prenos osobnych tdajov,

zabezpeclit preukdzatelny sihlas na spracivanie osobnych tdajov dotknutej osoby,
ak sa osobné Udaje spraclvaju na zaklade suhlasu dotknutej osoby, alebo ak to
vyzaduje zdkon o ochrane osobnych Gdajov alebo osobitny zakon,

v pripade potreby preukazat prislusnost opravnenej osoby k prevadzkovatelovi
hodnovernym dokladom (napr. sluzobnym preukazom),

postupovat vyluéne v sllade s technickymi, organizaénymi a personalnymi
opatreniami prijatymi prevadzkovatelom,

chranit prijaté dokumenty a slbory pred stratou a pogkodenim a zneuZitim,
odcudzenim, neoprdvnenym spristupnenim, poskytnutim alebo inymi nepripustnymi
formami spractvania,

vykonat likvidaciu osobnych Gdajov, ktoré st sucastou uz nepotrebnych pracovnych
dokumentov (napr. rézne pracovné slbory, pracovné verzie dokumentov v listinnej
podobe) rozlozenim, vymazanim alebo fyzickym zni¢enim hmotnych nosi¢ov tak, aby
sa z nich osobné Udaje nedali reprodukovat,

dodrziavat micanlivost o osobnych Udajoch, s ktorymi v rdmci svojho pracovného
pomeru alebo obdobného vztahu prichadza do styku, a to aj po zaniku jej statusu,

v pripade nejasnosti pri spractivani osobnych (dajov sa obratit na prevddzkovatela
alebo zodpovednu osobu,

dodrziavat vSetky povinnosti, o ktorych bola oprédvnena osoba poucend,



