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Zdsady prdce s internou normou UPSVR:

1. Pridelenie internej normy
Tato internd norma UPSVR bola pridelend na organiza¢ny utvar

2. UloZenie internej normy

Norma bude trvalo Ul0ZENA V ULVATE ........cocueviiiiiiriiiiieniieie ettt
Pritom musi byt’ ulozena tak, aby bola pristupna vSetkym zamestnancom organizacného
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budi tuto normu vyuzivat’ vo svojej praci a zarovein informovat’ o tom, kde bude norma trvalo
ulozena.

4. Zaznam o oboznameni zamestnancov s internou normou
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CL1
Uvodné ustanovenia

Prikaz generalneho riaditela Ustredia prace, socidlnych veci arodiny (d’alej len
“prikaz*) urcuje podmienky a realizaciu zédkona ¢. 428/2002 Z.z. o ochrane osobnych udajov
v zneni neskorsich predpisov (dalej len ,,zakon*) v posobnosti Ustredia prace, socialnych veci
a rodiny (d’alej len ,,astredie®).

Prikaz stanovuje pravidlda pre spracivanie osobnych tudajov na vsetkych pracoviskach
ustredia. Ciel'om je zabezpecit’ ochranu osobnych tdajov pri manudlnom a automatizovanom
spracuvani.

Prikaz plati pre vSetkych zamestnancov ustredia, ktori spracivaju osobné udaje, maju
alebo m6Zzu mat’ pristup k informac¢nému systému, ktory je ureny na spracuvanie
osobnych tudajov. Zavizne stanovuje povinnosti pre vSetky opravnené osoby, ktoré
spracuvaju osobné udaje a zodpovedné osoby, ktoré dozeraju na dodrziavanie zakonnych
ustanoveni pri spractivani osobnych tdajov.

CL 11
Osobné tudaje

Osobnymi udajmi su tdaje tykajuce sa urCenej alebo urcitel'nej fyzickej osoby, pricom takou
osobou je osoba, ktori mozno ur¢it’ priamo alebo nepriamo, najmd na zaklade vSeobecne
pouziteI'ného identifikatora, alebo na zaklade jednej ¢i viacerych charakteristik alebo znakov,
ktoré tvoria jej fyzickd, fyziologicku, psychicku, mentdlnu, ekonomicku, kulturnu alebo
socialnu identitu.

CL. 111
Zakladné pojmy

(1) Podla § 4 zakona na ucely tohto zakona sa d’alej rozumie:

a) spracivanim osobnych udajov vykonéavanie akychkol'vek operacii alebo suboru
operacii s osobnymi udajmi, napr. ich ziskavanie, zhromazd’ovanie, zaznamenévanie,
usporaduvanie, prepracuvanie alebo zmena, vyhladdvanie, prehliadanie,
preskupovanie, kombinovanie, premiestilovanie, vyuzivanie, uchovavanie, likvidacia,
ich prenos, poskytovanie, spristupiiovanie alebo zverejnovanie,

b) poskytovanim osobnych udajov odovzdavanie osobnych udajov na spracuvanie
inému prevadzkovatel'ovi alebo inému zastupcovi prevadzkovatela alebo jeho
sprostredkovatel'ovi,

c) spristupiiovanim osobnych tudajov ozndmenie osobnych udajov alebo umoznenie
pristupu k nim inej pravnickej osobe alebo fyzickej osobe s vynimkou dotknute;
osoby alebo opravnenej osoby, ktora ich nebude spracuvat’ ako prevadzkovatel,
zastupca prevadzkovatel'a alebo sprostredkovatel,

d) zverejiovanim osobnych udajov publikovanie, uverejnenie alebo vystavenie
osobnych udajov na verejnosti prostrednictvom masovokomunika¢nych prostriedkov,
verejne pristupnych pocitacovych sieti, verejnym vykonanim alebo vystavenim diela,
verejnym vyhlasenim, uvedenim vo verejnom zozname, v registri alebo v operate, ich
umiestnenim na Uradnej tabuli alebo na inom verejne pristupnom mieste,



e) likvidaciou osobnych twdajov zrusenie osobnych udajov rozlozenim, vymazanim
alebo fyzickym zni¢enim hmotnych nosicov tak, aby sa z nich osobné udaje nedali
reprodukovat’,

f) blokovanim osobnych udajov uvedenie osobnych udajov do takého stavu, v ktorom
su nepristupné a je zabranené akejkol'vek manipulacii s nimi,

g) informaénym systémom akykol'vek usporiadany subor, sustava alebo databaza
obsahujuca jeden alebo viac osobnych udajov, ktoré su systematicky spracuvané na
potreby dosiahnutia ucelu podl'a osobitnych kritérii a podmienok s pouzitim
automatizovanych, Ciasto¢ne automatizovanych alebo inych ako automatizovanych
prostriedkov spracuvania bez ohladu na to, ¢i ide o systém centralizovany,
decentralizovany alebo distribuovany na funkénom alebo grafickom zéaklade,
napriklad kartotéka, zoznam, register, operat, zdznam alebo sustava obsahujlca spisy,
doklady, zmluvy, potvrdenia, posudky, hodnotenia, testy,

h) dcelom spracivania osobnych udajov vopred jednoznatne vymedzeny alebo
ustanoveny zamer spractivania osobnych udajov, ktory sa viaze na ur€itd ¢innost’,

1) stihlasom dotknutej osoby akykol'vek slobodne dany vyslovny a zrozumitel'ny prejav
vole, ktorym dotknutd osoba na zaklade poskytnutych informécii vedome vyjadruje
suhlas so spraciivanim svojich osobnych udajov,

j) cezhraniénym tokom osobnych udajov prenos osobnych udajov mimo uzemia
Slovenskej republiky subjektom so sidlom alebo s trvalym pobytom v cudzine alebo
ich vymena s tymito subjektmi,

k) anonymizovanym udajom osobny udaj upraveny do takej formy, v ktorej ho
nemozno priradit’ dotknutej osobe, ktorej sa tyka,

1) adresou subor udajov o pobyte fyzickej osoby, do ktorého patria nazov ulice,
orienta¢né, pripadne supisné ¢islo domu, nazov obce, pripadne nazov casti obce,
postové smerovacie Cislo, ndzov okresu, nazov Statu,

m) vSeobecne pouZzitePnym identifikiatorom trvaly identifikacny osobny udaj dotknutej
osoby, ktory zabezpecuje jej jednoznacnost’ v informacnych systémoch,

n) biometrickym udajom osobny udaj fyzickej osoby, na zaklade ktorého je
jednozna¢ne a nezamenitelne urcitel'nd, napr. odtlatok prsta, odtlacok dlane, analyza
deoxyribonukleovej kyseliny, profil deoxyribonukleovej kyseliny,

o) auditom bezpec¢nosti informacného systému nezavislé odborné posiadenie
spolahlivosti a celkovej bezpecnosti informacného systému z hl'adiska zabezpecenia
dovernosti, integrity a dostupnosti spracuvanych osobnych udajov.

p) tretou krajinou $tat, ktory nie je ¢lenskym Statom Eurdpskej tnie,

q) verejnym zaujmom dolezity zdujem Statu realizovany pri vykone verejnej moci,
ktory prevazuje nad opravnenym zdujmom fyzickej osoby alebo viacerych fyzickych
0sOb, prinaSa majetkovy prospech alebo iny prospech ostatnym fyzickym osobam
alebo mnohym znich, abez jeho realizdcie by mohli vzniknut' rozsiahle alebo
nenahraditel'né skody,

r) podmienkami spracivania osobnych udajov prostriedky aspOsob spractivania
osobnych tudajov, ako aj dalSie poziadavky, kritéria alebo pokyny suvisiace so
spracuvanim osobnych udajov alebo vykonanie ukonov, ktoré sluzia na dosiahnutie
ucelu spractuvania ¢i uz pred zacatim spractvania osobnych udajov, alebo v priebehu
ich spractvania.

(2) Prevadzkovatel’om je orgén Statnej spravy, orgdn Uzemnej samospravy, iny organ
verejnej moci alebo ind pravnicka osoba alebo fyzickd osoba, ktora sama alebo spolocne
sinymi urcuje UcCel a prostriedky spractivania osobnych udajov. Ak tucel, pripadne aj
prostriedky spracuvania osobnych udajov ustanovuje osobitny zakon, prevadzkovatel'om je



ten, koho na plnenie tcelu spracivania ustanovi zakon, alebo kto splni zdkonom ustanovené
podmienky. To plati aj vtedy, ak tak ustanovuje pravny akt Eurdpskych spoloCenstiev
a Europskej unie.

(3) Sprostredkovate’om je organ Statnej spravy, orgdn Uzemnej samospravy, iny organ
verejnej moci alebo ina pravnicka osoba alebo fyzicka osoba, ktora spractiva osobné udaje v
mene prevadzkovatel’a alebo zastupcu prevadzkovatela..

(4) Opravnenou osobou je kazda fyzicka osoba, ktora prichadza do styku s osobnymi udajmi
v ramci svojho pracovnopravného vztahu, Statnozamestnaneckého pomeru, sluzobného
pomeru, ¢lenského vztahu, na zdklade poverenia, zvolenia alebo vymenovania alebo v ramci
vykonu verejnej funkcie, ktord moze osobné udaje spracuvat len na zaklade pokynu
prevadzkovatel'a, zastupcu prevadzkovatel'a alebo sprostredkovatela, ak tento zdkon alebo
osobitny zakon neustanovuje inak.

(5) Dotknutou osobou je kazda fyzické osoba, o ktorej sa spractivaju osobné tdaje.

(6) Zastupcom prevadzkovatela je pravnickd osoba alebo fyzickd osoba, ktord na tizemi
Slovenskej republiky zastupuje prevadzkovatela so sidlom alebo s trvalym pobytom v tretej
krajine.

(7) Tret’ou stranou je organ Statnej spravy, orgadn Uizemnej samospravy, iny organ verejnej
moci alebo ind pravnickd osoba alebo fyzicka osoba ind ako dotknutd osoba, vlastny
prevadzkovatel' alebo zastupca prevadzkovatela, jeho sprostredkovatel’ aich opravnené
osoby.

(8) Prijemcom je orgén Statnej spravy, organ Uizemnej samospravy, iny organ verejnej moci
alebo ina pravnicka osoba alebo fyzicka osoba, ktorej st osobné udaje poskytnuté alebo
spristupnené; prevadzkovatel’, ktory je opravneny spracuvat osobné udaje na zaklade § 2
ods.1 pism.f) a Grad pri plneni tloh ustanovenych tymto zakonom, sa nepovazuje za prijemcu.

(9) Uzivatel’ moze spristupnené osobné tidaje o dotknutej osobe spractivat’ len pre vlastnu
potrebu vylu¢ne v rdmci osobnych alebo domécich ¢innosti.

CL1V
Povinnosti prevadzkovatel’a

1. Ako prevadzkovatel je tstredie povinné:

a) pred zacatim spractvania osobnych udajov jednoznacne a konkrétne vymedzit ucel
spracivania osobnych udajov (tuto povinnost’ ustredie nema, ak ucel spractivania
osobnych udajov ustanovuje osobitny zédkon),

b) urcit’ prostriedky a spdsob spractivania osobnych udajov,

c) ziskavat osobné udaje vylu¢ne na vymedzeny alebo ustanoveny ucel,

d) zabezpecit, aby sa spracuvali len také osobné udaje, ktoré svojim rozsahom
a obsahom zodpovedaju ti¢elu ich spracuvania a s nevyhnutné na jeho dosiahnutie,

e) ziskavat osobné udaje na rozdielne ucely osobitne a zabezpecit, aby sa osobné udaje
spracuvali a vyuzivali vylu¢ne sposobom, ktory zodpoveda ucelu, na ktory boli



zhromazdené; je nepripustné zdruzovat’ osobné udaje, ktoré boli ziskané na rozdielne
ucely,

f) spractuvat len spravne, uplné a podla potreby aktualizované osobné udaje vo vztahu
k ucelu spractivania,

g) zabezpecit, aby zhromazdené osobné udaje boli spracuvané vo forme umoziujicej
identifikaciu dotknutych oso6b pocas doby nie dlhsej, ako je nevyhnutné na dosiahnutie
ucelu,

h) zlikvidovat len tie osobné udaje, ktorych tcel spractivania sa skon¢il,

1) spracivat osobné udaje v sulade s dobrymi mravmi akonat spdosobom, ktory
neodporuje zakonu o ochrane osobnych udajov,

j) zabezpecit' zachovavanie ml¢anlivosti o osobnych tdajoch, ktoré spracuva, a to aj po
ukonceni spracovania.

Ustredie nema povinnost’ podla ods.l pism. a) len vtedy, ak uéel spracivania osobnych
idajov ustanovuje osobitny zakon. Ustredie nema povinnost’ uréit’ prostriedky a spdsob
spracuvania osobnych udajov podla ods.1 pism. b) len vtedy , ak ich ustanovuje vSeobecne
zavédzny pravny predpis. Ostatné povinnosti podl'a ods.1 je ustredie povinné dodrziavat' aj
pocas spracivania osobnych udajov na zaklade osobitného zakona .

2. Osobné udaje mozno spracuvat’ len so suhlasom dotknutej osoby. Suhlas sa
nevyzaduje, ak sa osobné udaje spractivaji na zéklade osobitného zékona, ktory ustanovuje
zoznam osobnych udajov, tcel ich spractivania a okruh dotknutych osob.

3. Spracuvat’ osobné udaje, ktoré¢ odhaluju rasovy alebo etnicky povod, politické nazory,
nabozenskll vieru alebo svetondzor, clenstvo v politickych strandch alebo politickych
hnutiach, ¢lenstvo v odborovych organizaciadch a udaje tykajice sa zdravia alebo pohlavného
zivota sa zakazuje.

4. Ak ustredie mieni ziskat’ od dotknutej osoby jej osobné udaje, je povinné najneskor pri ich
ziskavani informovat’ dotknutt osobu a bez vyzvania jej vopred oznamit’:

- ndzov a sidlo ustredia

- ucel spractivania osobnych udajov

- pripadné d’alSie doplitujuce informacie.
Ziskané informacie sa dotknutej osobe neoznamuju, ak ustredie vie preukazat’, ze ziskané
osobné¢ udaje o dotknutej osobe boli v Case ich ziskania zndme, udaje nemusi ustredie
oznamovat’, ak spracuvanie osobnych udajov umoznuje osobitny zdkon alebo predmetom
spractvania st vylu¢ne zverejnené osobné tidaje.

5. Ziskavat osobné¢ udaje nevyhnutné na dosiahnutie ucelu spracuvania kopirovanim,
skenovanim alebo inym zaznamenavanim uradnych dokladov na nosi¢ informdacii mozno len
vtedy, ak s tym dotknutda osoba pisomne suhlasi alebo ak to osobitny zdkon vyslovne
umoziuje bez sthlasu dotknutej osoby .

6. Ustredie po splneni tdelu spractivania zabezpeéi bezodkladne likvidaciu osobnych udajov .
Likvidacia osobnych tdajov sa neuskutocni:

a) ak osobitny zdkon ustanovuje lehotu, ktora neumoziuje osobné udaje bezodkladne
zlikvidovat’. Ustredie zabezpeéi likvidaciu osobnych udajov bezodkladne po uplynuti
zakonom ustanovenej lehoty,

b) ak su osobné udaje sucast'ou archivnych dokumentov,



c) ak sa pisomny, zvukovy, obrazovy alebo iny zaznam obsahujici obdobné udaje zaradi
do predarchivnej starostlivosti
CLV
Povinnosti vedicich zamestnancov

Vedulci zamestnanec vo svojej posobnosti je povinny:

a) dodrziavat’ zadkonné ustanovenia a bezpecnostny projekt ustredia v plnom rozsahu,

b) urcit’ zodpovednu osobu na ochranu osobnych tdajov vo svojej posobnosti,

c) zabezpeCit poucenie svojich zamestnancov zodpovednou osobou,

d) realizovat’ Glohy a opatrenia stanovené zodpovednou osobou tustredia,

e) zabezpelit v sulade so zdkonom abezpeCnostnym projektom ustredia tvorbu,
uloZenie, poskytovanie, spristupfiovanie, zverejnovanie a likvidiciu spractvanych
osobnych udajov,

f) chréanit’ ich pred ndhodnym, ako aj nezakonnym poSkodenim a zni¢enim, ndhodnou
stratou, zmenou a nedovolenym pristupom a spristupnenim, ako aj pre akymkol'vek
inymi nepripustnymi formami spractivania,

g) vpripade zistenia porusenia ochrany osobnych udajov skutoc¢nost’ ihned’ nahlasit
generalnemu riaditel'ovi a zodpovednej osobe Ustredia.

CL VI
Opravnena osoba

Vsetky opravnené osoby musia byt poucené o povinnostiach vyplyvajucich zo zékona.
Poucenie vykond zodpovedna osoba. O pouceni sa vedie pisomny zdznam, ktory je uloZeny
v osobnom spise opravnenej osoby.

Osobn¢ udaje je mozné spracuvat’ pre potreby organizacie len na zaklade platnych zakonov,
pravnych predpisov a internych dokumentov.
Spracuvaju sa len typy osobnych udajov, ktoré je nevyhnutné spractvat’.

Likvidaciu osobnych udajov moéze opravnend osoba vykonat len na zéklade suhlasu
zodpovednej osoby; na zéklade suvisiacich predpisov, registratirneho  poriadku
a registratirneho planu tstredia.

Je zakazané z pracoviska odnasat’ mimo priestory organizacie akékol'vek nosice
informacii, vratane papierovych dokumentov.

Po skonceni prace, ipri doCasnom opusteni pracoviska, su opradvnené osoby povinné
uzamykat’ miestnost’, kde su spracivané osobné udaje, korektne ukoncit’ vSetky programy
a vypnut’ PC, dodrziavat’ opatrenia ochrany pred poziarmi.

CL VII
Dotknuta osoba

Podrla § 7 zakona, osobné daje mozno spracuvat’ len so sithlasom dotknutej osoby, ak tento
zékon neustanovuje inak.
Suhlas sa preukazuje

a) zvukovym / zvukovoobrazovym zdznamom,



b) cestnym vyhlasenim,
¢) inym hodnovernym spdsobom,
d) pisomne (s vlastnoru¢nym podpisom).

Dokaz o suhlase obsahuje najmi udaj o tom:
a) kto suhlas poskytol,
b) komu sa suhlas dava,
¢) na aky ucel,
d) zoznam / rozsah osobnych udajov,
e) dobu platnosti sthlasu a podmienky jeho odvolania.

Suhlas sa nevyzaduje, ak sa osobné¢ tudaje spractivaju na zaklade osobitného zakona
(napriklad z.¢. 5/2004 Z.z. o sluzbach zamestnanosti v zneni neskorSich predpisov), ktory
ustanovuje zoznam osobnych udajov, ucel ich spracovania a okruh dotknutych osob).

Bez sihlasu mozZno osobné idaje spraciavat’ len vtedy, ak:

a) spracuvanie je nevyhnutné na ochranu zivota, zdravia, majetku dotknutej osoby,

b) predmetom spractivania su vylucne titul, meno, priezvisko, adresa dotknutej osoby bez
moznosti priradit’ k nim d’alSie jej osobné udaje a ich vyuZitie je uréené vyhradne pre
potreby prevadzkovatel'a v postovom styku s dotknutou osobou a evidencie tychto
udajov,

C) spracuvaju sa uz zverejnené osobné udaje,

d) spractuivanie je nevyhnutné na ochranu zakonnych prav a pravom chranenych zdujmov
prevadzkovatel'a alebo tretej strany.

Od inej osoby mozno ziskat' a spracuvat’ osobné udaje o dotknutej osobe v informacnom
systéme len s predchddzajicim pisomnym sthlasom dotknutej osoby.

Ten, kto mieni zverejnit’ osobné udaje dotknutej osoby, nesmie svojim konanim neopravnene
zasahovat’ do prava na ochranu jej osobnosti a sikromia.

Podrla §10 zékona, prevadzkovatel’, ktory mieni ziskat’ od dotknutej osoby jej osobné udaje, je
povinny najneskor pri ich ziskavani informovat’ dotknutu osobu a bez vyzvania jej vopred
oznamit’
a) nazov a sidlo prevadzkovatela — ustredia,
b) tucel spractivania osobnych udajov,
¢) dalSie dopliujuce informdacie potrebné pre dotknuti osobu na zarucenie jej prav
apravom chranenych ziujmov, najmd pravo byt informovand o podmienkach
spracivania svojich osobnych udajov:
1. preukdzanie totoznosti opravnenej osoby
2. poucenie o dobrovolnosti (ak sa dotknuta osoba sama rozhoduje o poskytnuti
svojich osobnych udajov) / o povinnosti poskytnit’ pozadované osobné tidaje (ak
povinnost” dotknutej osoby poskytnut’ osobné tidaje vyplyva z osobitného zakona,
zaroven aj upovedomenie o nasledkoch odmietnutia poskytnit’ osobné udaje)
tretie strany (ak je predpoklad / je zrejmé, ze im budt osobné udaje poskytnuté)
4. okruh prijemcov (ak je predpoklad / je zrejmé, Zze im budi osobné udaje
spristupnen¢)
formu zverejnenia (ak maju byt’ osobné udaje zverejnené)
tretie krajiny (ak je predpoklad / je zrejmé, Ze sa do nich uskuto¢ni prenos)
7. poucenie o existencii prav dotknutej osoby.

[98)
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Ziskavat osobné tudaje dotknutej osoby nevyhnutné na dosiahnutie ucelu spracuvania
kopirovanim, skenovanim, inym zaznamendvanim uradnych dokladov na nosi¢
informacii_ mozno len vtedy, ak

a) s tym dotknutd osoba pisomne stihlasi, alebo

b) osobitny zdkon to vyslovne umoziuje bez stihlasu dotknutej osoby.

Stuhlas dotknutej osoby si prevadzkovatel mesmie vynucovat ani podmienovat hrozbou
odmietnutia zmluvného vztahu, sluzby, tovaru alebo povinnosti ustanovenej
prevadzkovatel'ovi / sprostredkovatel'ovi zdkonom.

Podla § 11 zékona do informac¢ného systému mozno poskytnit’ len pravdivé osobné udaje.
Za nepravdivost’ osobnych idajov zodpoveda ten, kto ich do informa¢ného systému poskytol.

CL. VIII
DohPad nad ochranou osobnych udajov
Zodpovedna osoba

Podl'a § 19 ods. 1 zédkona, za vykon dohl'adu nad ochranou osobnych udajov spracivanych
podla zakona zodpoveda prevadzkovatel’ — ustredie.

Pretoze ustredie zamestnava viac ako 5 0sdb, vykonom dohladu poveri generalny riaditel’
viac zodpovednych o0so0b, ktoré dozeraju na dodrziavanie zakonnych ustanoveni pri
spracuvani osobnych udajov vo svojej posobnosti.

Ustredie zabezpe¢i odborné vyskolenie uréenych zodpovednych osdb. Rozsah odborného
Skolenia zodpoveda najméa obsahu tohto zdkona a ulohdm z neho vyplyvajiucim, ako aj obsahu
medzinarodnych zmlav o ochrane osobnych tudajov, ktoré boli vyhldsené sposobom
ustanovenym zakonom.

Urad na ochranu osobnych tdajov SR méZe od tUstredia ziadat’ podanie dokazu o vykonanom
odbornom skoleni.

Ustredie je povinné pisomne informovat’ o povereni jednej zodpovednej osoby Urad na
ochranu osobnych tdajov SR najneskor do 30 dni odo diia poverenia. Pred poverenim musi
zodpovedna osoba dolozit’ vypis z registra trestov nie star$i ako tri mesiace. Informacia sa
posiela formou vyplneného formularu (vzor je na strdnke www.pdp.gov.sk) doporucenou
zasielkou.

Ak ma ustredie pisomne povereni zodpovednu osobu, vedie len evidenciu informac¢nych
systémov, nema povinnost registrovat’ informaéné systémy na Urade na ochranu osobnych
udajov SR. Obsah evidencie je urCeny ustanovenie §§ 30 a 26 ods.3 zdkona. Evidencia
o informac¢nych systémoch je verejna.

Podl’a § 19 ods. 4 zodpovedna osoba posudi pred zacatim spracivania osobnych
udajov v informaénom systéme, ¢i ich spracivanim nevznikd nebezpecenstvo narusenia prav
a slobdd dotknutych oséb. Zistenie narusenia prav a slobod dotknutych oséb pred zacatim
spracuvania alebo poruSenia zdkonnych ustanoveni v priebehu spractivania osobnych udajov
zodpovedna osoba bezodkladne pisomne oznami generalnemu riaditelovi. Ak generalny
riaditel’ po upozorneni bezodkladne nevykona napravu, ozndmi to zodpovedna osoba Uradu
na ochranu osobnych udajov SR.

Ak je zodpovednou osobou ustredia, uréeny zamestnanec ustredia, ktory nepracuje v oblasti
informacnych systémov toto posudenie vykond a pisomne predlozi generdlnemu riaditel'ovi
riaditel’ odboru informatiky a Statistiky. Zaroven bezodkladne pisomne nahlasuje generdlnemu




riaditelovi kazda poruchu na informa¢nom systéme, ktord sa tyka spracuvania osobnych
udajov a informuje zodpovednt osobu.

Zodpovedna osoba (bezihonna FO spdsobild na pravne ukony) zabezpecuje:
a) su¢innost’ s Uradom na ochranu osobnych tudajov SR,
b) dohlad nad plnenim zakladnych povinnosti prevadzkovatel’a podla § 6 zakona,
c) poucenie opravnenych oséb podla § 17 zakona,
d) vybavovanie ziadosti dotknutych osob podl'a § 20 az 22 zakona,
e) realizaciu opatreni a dohliada na ich aplikaciu v praxi, zabezpecCuje vypracovanie
bezpecnostného projektu ustredia,

CLIX
Poucenie

Podl’a § 17 zakona je prevadzkovatel’ — ustredie povinné poucit’ opravnené osoby o pravach
a povinnostiach ustanovenych zakonom a o zodpovednosti za ich porusenie. Poucenie vykona
prevadzkovatel — tustredie pred vydanim prvého pokynu opravnenej osobe na vykonanie
akejkol'vek spracovatel'skej operacie s osobnymi tidajmi. Opravnend osoba poucenie potvrdi
svojim podpisom; o pouceni prevadzkovatel vedie pisomny zaznam

Vzor tla¢iv poucenia opravnenej osoby priloha ¢. 3 a 4 IN.

Poucené musia byt vSetky d’alSie osoby, ktoré maji alebo mo6zu mat’ pristup k informacnému
systému ustredia.

CL X
Bezpecnostny projekt

Nakol'ko ustredie spraciva na ucely urcenia fyzickej osoby aj vSeobecne pouzitelny
identifikator - rodné Cislo a informacny systém je prevadzkovany v pocitacovej sieti, ktora je
prepojend na verejne pristupni pocitacovu siet, je povinné podla § 16 zadkona prijat
opatrenia vo forme bezpecnostného projektu. Bezpecnostny projekt vymedzuje rozsah
a sposob technickych, organiza¢nych a persondlnych opatreni potrebnych na eliminovanie
a minimalizovanie hrozieb arizik posobiacich na informacny systém z hl'adiska naruSenia
jeho bezpecnosti, spol'ahlivosti a funkénosti.

BezpeCnostny projekt sa spraciva vsulade so zdkladnymi pravidlami bezpecnosti
informa¢ného systému vydanymi bezpec¢nostnymi Standardmi, pravnymi predpismi
a medzindrodnymi zmluvami, ktorymi je Slovenska republika viazana.

Bezpec¢nostny projekt obsahuje najma:

a) bezpefnostny zamer: zakladné bezpeCnostné ciele, Specifikaciu technickych,
organizacnych a personalnych opatreni,

b) analyzu bezpecnosti informacéného systému: podrobny rozbor stavu bezpecnosti,
analyzu rizik, pouzitie bezpecnostnych Standardov,

c) bezpefnostné smernice: popis technickych, organizacnych a personalnych opatreni
a ich vyuzitie v konkrétnych podmienkach; rozsah zodpovednosti opravnenych oséb
a osoby zodpovednej za dohl'ad nad ochranou osobnych tdajov; spdsob, formu a
periodicitu  kontrolnych cCinnosti zameranych na dodrziavanie bezpecCnosti
informacného systému; postupy pri havaridch, poruchdch ainych mimoriadnych
situdciach .



CL XI
Bezpec¢nost’ osobnych tidajov

Podl'a § 15 zdkona, za bezpecnost’ osobnych udajov zodpovedd prevadzkovatel - ustredie
tym, ze ich chrani pred ndhodnym ako aj nezdkonnym poskodenim a znic¢enim, ndhodnou
stratou, zmenou, nedovolenym pristupom a spristupnenim ako aj pred akymikol'vek inymi
nepripustnymi formami spractivania.

Na tento ucel prijme primerané technické, organizacné a persondlne opatrenia (vo forme
bezpecnostného projektu informacného systému) a zabezpeci jeho vypracovanie.

CL. X11
Povinnost’ mléanlivosti

Podla § 18 zadkona, prevadzkovatel — ustredie je povinné zabezpecit zachovavanie
mlcanlivosti o osobnych tdajoch, ktoré spractiva, a to aj po ukonceni spracovania.
Opréavnena osoba:
a) je povinna zachovavat’ mlcanlivost’ o osobnych tdajoch, s ktorymi pride do styku,
b) nesmie vyuzit’ osobné udaje ani pre osobnu potrebu,
c) osobn¢ udaje bez suhlasu prevadzkovatel'a nesmie zverejnit’ a nikomu poskytnat’ ani
spristupnit’,
d) povinnost’ mi¢anlivosti trva aj po zaniku funkcie opravnenej osoby alebo po ukonceni
jej pracovného pomeru alebo Statnozamestnaneckého vzt'ahu.



Priloha é. 1
k IN €. 066/2010

Ustredie prace, socialnych veci a rodiny
Spitalska 8, 812 67 Bratislava

Pisomny suihlas na spracuvanie osobnych udajov Statneho zamestnanca/zamestnanca pri
vykone prace vo verejnom zaujme

Titul, meno a priezvisko zamestnanca  .......cccccceveeiierienenienieeeeeee

Tymto davam Ustrediu prace, socialnych veci a rodiny, Spitalska 8, Bratislava ako zamestnavatelovi
pisomny suhlas na uchovavanie dokladov alebo kopie dokladov obsahujicich moje osobné udaje,
suhlas na ich kopirovanie, skenovanie v sulade so zdkonom ¢. 428/2002 Z. z. o ochrane osobnych
idajov v zneni neskor$ich predpisov za tuéelom plnenia uloh osobného turadu Ustredia prace,
socialnych veci a rodiny, Spitalska 8, 812 67 Bratislava.

Sthlasim so spracuvanim svojich osobnych udajov uvadzanych v tychto dokladoch:

- ziadost o prijatie do Statnozamestnaneckého pomeru/pracovného pomeru

- profesijny Zivotopis

- potvrdenie o zdravotnej spdsobilosti

- Vypis z registra trestov

- doklad o spiftani kvalifika¢nych predpokladov (doklad o dosiahnutom stupni vzdelania
a kvalifikacného predpokladu)

- potvrdenie predchadzajicecho zamestnavatela o dobe trvania zamestnania a ukonceni
predchadzajiceho zamestnania (zapocétovy list)

- udaje o zdravotnej poistovni (kopia karticky poistenca)

- osobny dotaznik

- kopia ob¢ianskeho preukazu

- rodny list dietat’a

- majetkové priznania $tatneho zamestnanca

Stcasne stihlasim:

- so spracovanim svojich osobnych tdajov v informa¢nom systéme ,,Personalna a mzdova agenda
Softip-Profit®,

- as poskytnutim mojich osobnych tdajov — Socialnej poistovni, prislusnej zdravotnej poistovni a

SPOlOCNOStE PZS........ooiiiiieeee e za ucelom absolvovania preventivnych
lekérskych prehliadok v zmysle Zmluvy o poskytnuti komplexnej zdravotnej starostlivosti
C ettt h e h bbbttt h e h e bt bt h e bt ea b€ h b€ E et eh ekt b et et e bt bt bt bt eb bt et et ne et naen

Odvolat’ tento suhlas je mozné len pisomne po skonceni Statnozamestnaneckého/pracovného pomeru
alebo zinych zavaznych dovodov kedykol'vek pocas trvania Statnozamestnaneckého
pomeru/pracovného pomeru.

Tento suhlas je platny po dobu trvania Statnozamestnaneckého pomeru/pracovného pomeru

a nasledného uchovavania a archivacie osobného spisu zamestnanca podla pravnych predpisov
o archivacii a vnutornych organizacnych aktov Ustredia prace, socidlnych veci a rodiny.

V Bratislave dia.............co.........

podpis zamestnanca



Priloha ¢.2
k IN ¢&. 066/2010

Ustredie prace, socidlnych veci a rodiny
Spitalska 8, 812 67 Bratislava

Pisomny suhlas na spracivanie osobnych udajov zamestnanca, ktory vykonava prace
v zmysle dohody o vykonani prace, dohody o pracovnej ¢innosti alebo dohody
o brigadnickej praci Studenta *

Titul, meno a priezvisko zamestnanca  .......cccocceveeiienieneniieniececeee

Tymto davam Ustrediu prace, socialnych veci a rodiny, Spitalska 8, Bratislava ako zamestnavatelovi
pisomny suhlas na uchovavanie dokladov alebo kopie dokladov obsahujicich moje osobné udaje,
suhlas na ich kopirovanie, skenovanie v stilade so zakonom ¢. 428/2002 Z. z. o ochrane osobnych
idajov v zneni neskor$ich predpisov za tuéelom plnenia uloh osobného turadu Ustredia prace,
socialnych veci a rodiny, Spitalska 8, 812 67 Bratislava.

Sthlasim so spracuvanim svojich osobnych udajov uvadzanych v tychto dokladoch*:

- profesijny Zivotopis

- doklad o spiftani kvalifikaénych predpokladov (doklad o dosiahnutom stupni vzdelania
a kvalifikacného predpokladu)

- osobny dotaznik

- kopia ob¢ianskeho preukazu

Stcasne stihlasim:

- so spracovanim svojich osobnych tdajov v informa¢nom systéme ,,Personalna a mzdova agenda
Softip-Profit®,

- as poskytnutim mojich osobnych udajov — Socialnej poist'ovni.

Odvolat’ tento stihlas je mozné len pisomne po skonceni vykonavania prace na dohodu o vykonani

prace, dohodu o pracovnej ¢innosti alebo dohodu brigadnickej praci Studenta alebo z inych zavaznych

dévodov kedykol'vek pocas trvania vykonu prace na dohodu o vykonani prace, dohodu o pracovnej

¢innosti alebo dohodu o brigadnickej praci Studenta..

Tento sthlas je platny po dobu trvania vykonavania prace na dohodu o vykonani prace, dohodu
o pracovnej cinnosti alebo dohodu o brigadnickej praci Studenta anasledného uchovavania a

archivacie osobného spisu zamestnanca podla pravnych predpisov o archivacii a vnatornych
organizacnych aktov Ustredia prace, socialnych veci a rodiny.

V Bratislave dila.......cccuveeeeennn..n.

podpis zamestnanca

* nehodiace sa presktnite



Priloha é. 3
k IN ¢&. 066/2010

POUC’ENIE OVPRAVACH A POVINNOSTIACH ’
PODI’A § 17 ZAKONA C. 428/2002 Z.Z. 0 OCHRANE OSOBNYCH
UDAJOV V ZNENI NESKORSICH PREDPISOV

(MENO @ PTICZVISKO) ...vveeeeeeeeeeeee ettt ettt e ettt e e st e e st e e s sbe e e sbaeessbeeensseeensseesnsaeennseens ,
zamestnanec/zamestnankyiia Ustredia prace, socilnych veci a rodiny, tymto vyhlasujem, Ze
som bol/a podl'a § 17 zakona €. 428/2002 Z.z. o ochrane osobnych tdajov v zneni neskorSich
predpisov zodpovednou osobou Ustredia prace, socialnych veci arodiny pouceny/a
o vSetkych pravach a povinnostiach ustanovenych tymto zakonom a o zodpovednosti za ich
porusenie, najmd som bol/a pouceny/d o povinnosti zachovavat’ mlcanlivost’ o osobnych
udajoch, ktoré sa spracovavam pri vykone prace podla modjho opisu Cinnosti

Statnozamestnaneckého miesta / podla mojej pracovnej zmluvy, najmd pri nasledovnych

........................................................................................ (dopisat podla typu vykonavanych
¢innosti  a sposobu spracovavania a nakladania s osobnymi udajmi), ato aj po skonceni
pracovného, Statnozamestnaneckého alebo iného zmluvného vztahu, o povinnosti chranit
osobné udaje pred ich zneuZzitim alebo ich spristupnenim neopravnenym osobam, ako aj
o vSetkych pravach a povinnostiach dotknutych osob, ktorych osobné udaje sa spracuvaju
v informacnom systéme, vratane ich prava na ochranu osobnosti podla § 11 anasl.

Obcianskeho zakonnika.
Podpisany/da zamestnanec/zamestnankyna berie na vedomie, Zze v pripade porusenia

povinnosti vyplyvajucich zuvedeného zdkona je povinny/d nahradit’ spdsobentt Skodu

v rozsahu svojej zodpovednosti podla vS§eobecne zavaznych pravnych predpisov.



Priloha ¢.4
k IN ¢&. 066/2010

POU(‘::ENIE O PRAVACH A POVINNOSTIACH ,
PODEA § 17 ZAKONA C. 428/2002 Z.Z. O OCHRANE OSOBNYCH
UDAJOV V ZNENI NESKORSICH PREDPISOV

(MENO @ PFICZVISKO) ...ttt ettt ettt ettt et et e e bt e s b e eseesaaeenseeenes ,
zamestnanec/zamestnankyiia Ustredia prace, socialnych veci a rodiny, ktory/ktora vykonava
prace v zmysle dohody o vykonani prace, dohody o pracovnej c¢innosti alebo dohody
o brigadnickej praci Studenta*, tymto vyhlasujem, Ze som bol/a podla § 17 zakona ¢.
428/2002 Z.z. o ochrane osobnych udajov v zneni neskorsich predpisov zodpovednou osobou
Ustredia prace, socidlnych veci arodiny poudeny/d o vietkych pravach a povinnostiach
ustanovenych tymto zakonom a o zodpovednosti za ich poruSenie, najmé som bol/a pouceny/a
o povinnosti zachovavat’ mlc¢anlivost’ o osobnych tdajoch, ktoré sa spracovavam pri vykone
prace podla mojej dohody o vykonani prace, dohody o pracovnej ¢innosti alebo dohody
o brigadnickej praci Studenta®, najma pri nasledovnych ¢innostiach:

(dopisat podla typu vykonavanych <cinnosti  a sposobu spracovavania a nakladania
s osobnymi udajmi), ato aj po ukonceni prac v zmysle dohody o vykonani prace, dohody
o pracovnej cCinnosti alebo dohody o brigadnickej praci Studenta*®, o povinnosti chranit’
osobné¢ udaje pred ich zneuzitim alebo ich spristupnenim neopravnenym osobam, ako aj
o vSetkych pravach a povinnostiach dotknutych osob, ktorych osobné udaje sa spractvaju
v informac¢nom systéme, vratane ich prava na ochranu osobnosti podl'a § 11 a

nasl. Obc¢ianskeho zédkonnika.

Podpisany/a zamestnanec/zamestnankyia berie na vedomie, Ze v pripade poruSenia
povinnosti vyplyvajucich zuvedeného zakona je povinny/a nahradit’ sposobenu Skodu

v rozsahu svojej zodpovednosti podl'a v§eobecne zavaznych pravnych predpisov.

* nehodiace sa preskrtnite



Zasady prace s internymi normami v pésobnosti

Priloha ¢. 3

Formular pre pripomienkové konanie internej normy

VZOR

Ustredie prace, socialnych veci a rodiny
Spitalska ¢. 8
812 67 Bratislava

Vec:
Pripomienkové konanie internej normy

Nazov internej normy:

Ochrana osobnych udajov

Cislo internej normy:

066/2010

Druh internej normy:

Prikaz generalneho riaditel’a ¢. 3-8/2010

Gestorsky utvar - navrhovatel’:

Kancelaria GR

Okruh posudzovatel'ov:

Podl'a rozdel'ovnika

Termin odovzdania pripomienok:

30.11.2010

Kontaktna osoba (zodpovedny zamestnanec
z Utvaru navrhovatel’a), Cislo telefonu:

Ing. Juraj Kayser

Néavrh internej normy je v digitdlnej podobe
ulozeny
na adrese (v adresari) :

Kancelaria GR

Pripomienky zaslat’ v pisomnej/digitalne;j
podobe na adresu:

Juraj . kayser@upsvar.sk

V Bratislave dna:

22.11.2010

Rozdel'ovnik (vzor):

generalny riaditel’ ustredia
namestnici ustredia
riaditelia odborov ustredia
odborovy zviz SLOVES
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