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SMERNICA
o ochrane osobnych Gdajov
u prevadzkovatela informaéného systému

obec Mala Ida ,00324426,Mala Ida Hlavna 11

I. Uéel

Obec Mald Ida ,00324426,Mala Ida Hlavna 11 (dalej len ,prevadzkovatel IS") - vydava tito
smernicu za Ucelom zabezpecenia ochrany osobnych ddajov, zamedzenia ziskavania
osobnych Gdajov fyzickych osdb nad rozsah potrieb Uéelu ich spracivania, zabezpedenia zaviznych
pravidiel ich spracivania a zabezpefenia ochrany pred zneuzitim osobnych Gdajov po skonéeni uéelu,
na ktory boli ziskavané.

Tato smernica upravuje zakladné pravidld pre zaistenie bezpeénej a spolahlivej prevadzky
automatizovanych alebo neautomatizovanych prostriedkov spracivania osobnych U(dajov
v informaénom systéme prevadzkovatels IS.

V Slovenskej republike problematiku ochrany a spracuvania osobnych Gdajov upravuje Nariadenie
Eurdpskeho parlamentu a Rady (EU) 2016/679 o ochrane fyzickych osbb pri spracivani osobnych
udajov a o volnom pohybe takychto udajov (dalej len ,Nariadenie®) a zdkon NR SR &, 18/2018 Z. z.
o ochrane osobnych ldajov a o zmene a doplneni niektorych zakonov (dalej len ,zdkon o ochrane
osobnych ddajov"),

PouZivateimi IS Obec Mald Ida ,00324426,Mald Ida Hlavnd 11 (dalej len "pouZivatelia®) si
zamestnanci prevadzkovatela IS, ako aj externi spolupracovnici, ktori na zaklade pracovnej naplne
a na zaklade suhlasu svojho nadriadeného vyuZivaji sluzby automatizovanych alebo
neautomatizovanych  prostriedkov  spraclvania osobnych Udajov  prevddzkovaného IS
a prostrednictvom pracovnej stanice (PC) vyuZivaju sluzby automatizovaného informaéného
systému.

I1. Rozsah

Smernica je zavazna pre vsetkych zamestnancov prevadzkovatela IS v rozsahu
zodpovednosti vyplyvajlcej zich pracovného zaradenia alebo poverenia, pracovnej zmluvy,
pracovnej ndplne ako aj pre vdetkych externych spolupracovnikov vykonavajlcich dinnost
u prevadzkovatela na zaklade inych pravnych skutoénosti a zmluv.

III. Definicia a vymedzenie zakladnych pojmov

Z dovodu lepsieho pochopenia principov a postupov spojenych s ochranou osobnych Udajov
je nevyhnutné vymedzit si niekolko zakladnych pojmov, bez ktorych by spraclvanie osobnych
udajov fyzickych oséb v podmienkach prevadzkovatela nebolo spravne pochopené.

V &ldnku 4 Nariadenia s zakladné pojmy vymedzené nasledovne:

Osobné Gdaje - s0 akékolvek Informacie tykajice sa identifikovanej alebo
identifikovatelnej fyzickej osoby (dotknutej osoby). Identifikovatelna fyzicka osoba je osoba, ktord
mozno identifikovat priamo alebo nepriamo, najmé odkazom na identifikdtor, ako je meno,
identifikacné Eislo, lokalizaéné udaje, online identifikdtor, alebo odkazom na jeden &i viaceré prvky,
ktore su Specifické pre fyzicku, fyziologickl, genetickii, mentdinu, ekonomicki, kultirnu alebo
socialnu identitu tejto fyzickej osoby.

Spracuvanie - je operacia alebo subor operdcii s osobnymi udajmi alebo sibormi
osobnych (dajov, napriklad ziskavanie, zaznamenavanie, usporadivanie, Struktirovanie,
uchovavanie, prepracivanie alebo zmena, vyhladévanie, prehliadanie, vyuZivanie, poskytovanie
prenosom, Sirenim alebo poskytovanie inym spdsobom, preskupovanie alebc kombinovanie,
obmedzenie, vymazanie alebo likvidacia, bez ohladu na to, & sa vykonavaju automatizovanymi
alebo neautomatizovanymi prostriedkami.

Obmedzenie spraciivania - je oznaenle uchovavanych osobnych Gdajov s cielom
obmedzit ich spraclvanie v buddcnosti.



Profilovanie - je akakolvek forma automatizovaného spracivania osobnych Udajov, ktoré
pozostava z pouZitia tychto osobnych (dajov na vyhodnotenie urfitych osobnych aspektov
tykajocich sa fyzickej osoby, predovietkym analyzy alebo predvidania aspektov dotknutej fyzickej
osoby sUvisiacich 5 vykonnostou v praci, majetkovymi pomermi, zdravim, osobnymi preferenciami,
zaujmami, spolahlivostou, spravanim, polohou alebo pohybom.

Pseudonymizacia - je spracivanie osobnych Udajov takym spdsobom, aby osobné udaje
uz nebolo mozné priradit konkrétnej dotknutej osobe bez pouZitia dodatoénych informacii, pokial' sa
takéto dodatoéné informacie uchovavajl oddelene a vzfahuja sz na ne technické a organizaéné
opatrenia s ciefom zabezpefit, aby osobné dGdaje neboli priradené identifikovanej alebo
identifikovatelnej fyzickej osobe.

Informaény systém - je akykolvek usporiadany subor oscbnych udajov, ktoré sd
pristupné podla urenych kritérii, bez ohladu na to, ¢& ide o systém centralizovany,
decentralizovany alebo distribuovany na funkénom alebo geograﬁckom zdklade.

Prevadzkovatel’ - je fyzicka alebo pravnlcka osoba, organ verejnej moa, agentura alebo
iny subjekt, ktory sam alebo spoloéne s inymi uréi ucely a prostriedky spracuvama osobnych
uda_]ov V pripade, Ze sa ucely a prostriedky tohto spracdvania stanovujl v prave Unie alebo v
prave clenskeho §tatu, mozno prevadzkovatela alebo konkrétne kritérid na jeho uréenie uréit v
prave Unie alebo v prave Clenskeho Statu.

Sprostredkovatel’ - je fyzickd alebo pravnicka osoba, organ verejnej moci, agentira
alebo iny subjekt, ktory spracliva osobné (daje v mene prevadzkovatela.

Prijemca - je fyzicka alebo pravnicka osoba, organ verejnej moci, agentlira alebo iny
subjekt, ktorému sa osobné L'ldaje poskytujli bez ohfadu na to, & je tretou stranou. Orgéany
vere3ne1 moci, ktoré modzu prijat oscbné (daje v ramci konkrétneho zistovania v silade
s pravom Unie alebo pravom ¢lenského Statu, sa vSak nepovaZuju za prijemcov. Spracuvanie
uvedenych udajov uvedenymi organmi verejnej moci sa uskutoéiiuje v sulade s uplatnitelnymi
pravidlami ochrany udajov v zavislosti od ucelov spracivania.

Tretia strana - je fyzickd alebo pravnicka osoba, organ verejnej moci, agentira alebo iny
subjekt neZ dotknuta osoba, prevadzkovatel, sprostredkovatel’ a osoby, ktoré su na zaklade
priameho poverenia prevadzkovatela alebo sprostredkovatela poverené spractvanim osobnych
udajov.

Sahlas dotknutej osoby - je akykolvek slobodne dany, konkrétny, informovany
a jednoznaény prejav vole dotknutej osoby, ktorym formou vyhlasenia alebo jednoznaéného
potvrdzujiceho dkonu vyjadruje sihlas so spractvanim osobnych Udajov, ktoré sa jej tyka.

Porusenie ochrany osobnych ddajov - je poruSenie bezpeénosti, ktoré vedie
k nahodnému alehe nezdakonnému zni¢eniu, strate, zmene, neopravnenému poskytnutiu asobnych
udajov, ktoré sa prendsaju, uchovavajl alebo inak spraclvajl, alebo neopravneny pristup k nim.

Okrem vyssie uvedenych pO]mOV vymedzenych priamo v Nariadeni uvadzame aj tie, ktore
ako spracovatel te;to dokumentacie povaZujeme za klicove. Si to:

Uéel spracuvama osobnych uadajov - je vopred jednoznacne vymedzeny alebo
ustanoveny zamer spractivania osobnych tUdajov, ktory sa viaze na uréiti ¢innost.

Opravnena osaoba - je kazda fyzicka osoba, ktord prichddza do styku s osobnymi adajmi v
rameci svojho pracovnopravneho vztahu, Statnozamestnaneckého pomeru, sluZobného pomeru,
¢lenskeho vztahu, na zaklade poverenia, zvolenia alebo vymenovania, alebo v ramci vykonu
verejnej funkcie, a ktord spraciva osobné Udaje v rozsahu a spdsobom urenym v dokumente
s nazvom Poutenie a poverenie opravnenej osoby.

Dotknuta osoba - je kazda fyzicka osoba, ktorej sa osobne (daje tykaiji.

Podmienkami spractivania osobnych udajov - s0 prostriedky a spdscb spracdvania
osobnych ddajov, ako aj dalSie poZiadavky, kritéria alebo pokyny slvisiace so spractivanim
osobnych udajov alebo vykonanie Gkonov, ktoré sl(Zia na dosiahnutie Uéelu spracivania € uz pred
zacatim spracivania osobnych Udajov, alebo v priebehu ich spracivania.

VSeobecne pouZitel'ny identifikator - je trvaly identifikaény osobny Gdaj dotknutej
osoby, ktory zabezpecuje jej jednoznacnost v informacnych systémoch (rodné Eislo).

Osobitna kategéria osobnych Gdajov - s osobné ddaje, ktoré odhaluju rasovy alebo
etnicky pdvod, politické nazory, naboZenské alebo filozofické presvedfenie alebo CElenstvo
v odborovych  organizdcidch, a spracivanie genetickych Udajov, biometrickych ddajov
na individudlnu identifikdciu fyzickej osoby, (dajov tykajlcich sa zdravia alebo sexualneho Zivota i
sexualnej orientacie fyzickej osoby.

Log - zdznam o priebehu &innosti pouZivatela v automatizovanom informaénom systéme.

Osobitna kategéria osabnych idajov — transformacia osobnych udajov spéscbom,
ktorym opétovné spracUvanie je moiné len po zadani zvoleného parametra, ako je KIU¢ alebo
heslo.






IV. Zasady spraciivania osobnych udajov

Prevadzkovatel informacného systému dbé na to, aby spracival osobné Udaje dotknutych

osdb na principoch zdkonnosti, spravodlivosti, & transparentnosti. Z uvedeného dévodu vyvija
maximalne usilie na informovanie dotknutych osdb o tom, ako sa ich osobné GOdaje ziskavaju,
pouZivaju a na akom pravnom zaklade a pre aky Uel sa spracuvajil.

Zasady, ktoré musi prevadzkovatel dodriavat vo vztahu k dotknutym osobam si uvedené

v ¢lanku 5 Nariadenia. Su to:

1,

Zasada zakonnosti - osobné uUdaje dotknutych osdb musia byt spracivané zékonnym
spdsobom, spravodlivo a transparentne. Pravny (zakonny) zaklad spraclvania osobnych
udajov rozdelujeme nasledovne:

ak dotknuta osoba vyjadrila vyslovny siihlas na konkrétny Géel,

ak je spracivanie osobnych Udajov nevyhnutné na pinenie zmluvy, ktorej zmluvnou stranou
je dotknuta osoba,

ak je spracuvanie nevyhnutné na plnenie zakonnej povinnosti - pravnym zakladom je napr.
zakon alebo iny prévny predpis,

ak je spractvanie nevyhnutné na ochranu Zivotne déleZitych zaujmov dotknutej alebo inej
fyzickej osoby,

ak je spracivanie nevyhnutné na splnenie tilohy realizovanej vo verejnom zaujme alebo
pri vykone verejnej mocl zverenej prevadzkovatelovi,

ak sa na spraciivanie uplatiiuje opravneny zaujem, ktory sleduje prevadzkovate! alebo tretia
strana.

Zasada obmedzenia tG&elu - hlavny princip tejto zésady spoiva v tom, Ze oscbné Udaje
dotknutych oséb musia byt ziskavané na konkrétne urfené, vyslovne uvedené a legitimne
ucely a nesmi sa dalej spracavat spdsobom, ktory nie je zluditelny s tymito G¢elmi (okrem
archivacie vo verejnom zaujme, na Ucely vedeckého alebo historického vyskumu, & Statistiky).
Zasada minimalizicie osobnych ddajov - velmi d&asto dochddza k situdcii, ze
prevadzkovatelia spraclvajl osobné Gidaje ,pre istotu*, teda v ramci plnenia urcitého uéelu sa
od dotknutych osdb vyZadujl aj také osobné Udaje, ktoré k jeho plneniu nielen Ze nie st
potrebné, su navy$e Uplne zbytoéné. Uplatnenie zésady minimaliziacie ma dosiahnut stav,
v ktorom prevadzkovatelia budd spracivat ,minimalne®, primerané a relevantné osobné udaje
pre plnenie konkrétne vymedzeného ucelu spracivania.

Zasada spravnosti - osobné Udaje musia byt spréavne a podla potreby aktualizované.
Prevadzkovatel ma prijat také opatrenia, aby zabezpelil, 2e sa osobné Udaje, ktoré su
nespravne z hladiska Géelov, na ktoré sa spracdvajo, bezodkladne vymazu alebo opravia.
Zasada minimalizdcie uchovavania - zavedenim a uplatfiovanim uvedenej zasady ma
prevadzkovatel' dosiahnut stav, pri ktorom by spracivané osobné Udaje dotknutych osdb
neboli uchovavané ,na veky vekov", ale dovtedy, kym je to potrebné na Ulely, na ktoré sa
spracuvaju. Dlhdie uchovavanie je mo#né uplatiiovat len na Ucely archivicie vo verejnom
zaujme, na Géely vedeckého alebo historického vyskumu &i na Statistické ucely.

Zasada integrity a ddévernosti - znamenda, Ze osocbné Odaje musia byt spracivané
spdsobom, ktory zaruéuje ich primerani bezpeénost, vratane ochrany pred neopravnenym
alebo nezakonnym spracivanim a nahodnou stratou, znifenim alebo poskodenim, ato
prostrednictvom primeranych technickych alebo organizaénych opatreni.

Zasada zodpovednosti - tato zasada predstavuje zodpovednost prevadzkovatela
za sulad s Nariadenim a zakonom o ochrane osobnych ddajov.



V. Ucel spraciivania osobnych tdajov

Prevadzkovatel spracuvajuu osobné (daje dotknutych osdb jednoznaéne vymedzil
a ustanovil Glel (zamer) spracivania osobnych ddajov, ktory sa viaze na urtitu ¢innost tak, aby
nebol v rozpore s Nariadenim, Ustavou Slovenskej republiky, ustavnymi zakonmi, zakonm:
a medzinarodnymi zmluvami, ktorymi je Slovenskd republika viazana. Prevédzkovatel‘ teda
spraciva len také osobné Udaje, ktoré svojim rozsahom a obsahom zodpovedaji Uuéelu
spracuvania, si &asovo a vecne aktualne vo vztahu k Uéelu spracivania a sl nevyhnutné na jeho
dosiahnutie.

Zaznamy o spracovatel'skvch cmnostiagh obsahujice Uéely ggraguv_a_mg. pravng
zgklad!, gggy uchgvgvgmg gg;;g; g gglgii;g’ mfg[mégig vo vztahu ksp cuvg iu
d

t mernice o ochran bnvch tidajov.

Osobné dadaje mdzu byt spraciivané:

a) neautomatizovanou (manualnou) technolégiou spracivania na nosiCoch ato
Ziadostiach, kartotékach, zoznamoch, zdznamoch alebo sistave obsahujlicej spisy
a spisové obaly (spis je zdznam alebo stbor zdznamov, ktoré vznikli pri vybavovani veci,
spisovy obal je sudast spisu, do ktorého sa zakladaji jednotlivé zaznamy spolu
s prilohami), potvrdeniach, posudkoch, hodnoteniach a testoch.

b) automatizovanou technoldgiou spracivania na pracovnych staniciach (PC) zapojenych
alebo nezapojenych do lokalnej poditacovej siete - LAN, s pripojenim na verejne pristupnd
potitatovy siet Internet.

Automatizované spracivanie zahfia nasledovné operacie, ak su tieto lplne alebo fiastoéne
vykonavané automatizovanymi prostriedkami, a to: uchovavanie Udajov, vykendvanie logickych
alebo aritmetickych operéacii s tymito udajmi, ich zmeny, vymaz, vyhfadavanie alebo Sirenie.

c) Kombinovane {(neautomatizovane a automatizovane)

VI. Okruh zamestnancov opravnenych k ziskavaniu, spracuvaniu
a likvidacii osobnych adajov

Okruh zamestnancov opravnenych k ziskavaniu, spraciivaniu a likvidacii osobnych ddajov
v ramci jednotlivych informaénych systémov osobnych udajov tvoria fyzické tzv. opravnené osoby.

Oprévnenou osobou je kazda fyzicka osoba, ktora prichadza do styku s osobnymi (dajmi
v ramcl svojho pracovnopravneho vztahu, stdtnozamestnaneckého pomeru, sluZobného pomeru,
Clenského vztahu, na zaklade poverenia, zvolenia alebo vymenovania, alebo v ramci vykonu
verejnej funkcie a ktord spraclva osobné Udaje v rozsahu a spbsobom uvedenym v dokumente
s nazvom ,Poucenie a poverenie opravnenej osoby".

VII. Zavazné pravidla spracuvania osobnych ddajov

Pri ziskavani a spractvani osocbnych tdajov si zamestnanci povinni dodrZiaval nasledovné zdvazné

pravidla:

1. Pri ziskavani osobnych Gdajov do jednotlivych IS osobnych Gdajov v ramci prevédzkovatela IS
sU opravneni vyZadovat od fyzickych osdb len tie osobné (daje, ktoré si potrebné pre ucel
ich spracivania v rozsahu uvedenom v &l. V tejto smernice.

2. Ziskavat osobné (daje mdZe len ten zamestnanec, ktory v rdmci pracovnej zmluvy a nédplne
prace, spracuva osobné udaje fyzickych osob {dalej len ,opravnena osoba"“).

3. Pri ziskavani a spractivani osobnych Gdajov, je oprévnend osoba povinnd zabezpeéit ochranu
osobnych ddajov tak, Ze ziskavat a spracivat osobné (daje mdie len_v pritomnosti
opravnenych osob. V pripade, ak v mieste ziskavania alebo spraclvania osobnych udajov sa
nachadza aj dalsia neopravnend osoba (stranka, navsteva, iny zamestnanec), je opravnend
osoba povinna prijat opatrenia k tomu, aby tieto Udaje nemohli byt zndme tejto neoprivnenej
osobe a zabranit tomu, aby tato neopravnend osoba mohla do pisomnosti obsahujlcich osobné
lidaje nahliadnut.

4. Pred opustenim alebo vzdialenim sa z pracoviska je opravnena osoba povinnd vypnit svoju
pracovnu stanicu (pocitac), aby k nemu bez udania stanoveného hesla nemala pristup ina osoba
bez schvaleného pristupu do IS,



10.

11.

12.

13.

14.

15,

16.

17.

18.

19,

Pred opustenim alebo vzdialenim sa z pracoviska je opravnend osoba povinna spisové materidly,
ktoré obsahuji osobné ddaje (v neautomatizovanej - manudlnej podobe) uloZit
do uzamykatelnej skrine, deo uzamykatefnej kanceldrskej skrinky alebo do samostatnej
uzamykatelnej kanceldrie a tito uzamknut, aby k nim nemala pristup ind neoprévnena osoba.
Dalej je povinna riadne vypn(if automatizovany informaény systém v PC a uzamknut miestnost,
v ktorej sa tieto dokumenty a zariadenia nachadzaji. Je zakédzané ponechat spisové materidly
obsahujlice osobné Udaje alebo zapnutd pracovnld stanicu (pofita) bez dozoru opravrenej
osoby. Za tym G&elom si jej vydané kliufe od zamku dveri prisludnej kanceldrie, ktoré je
povinna nosit stdle so sebou. Zakazuje sa jej tieto pridelené aktiva poZitiavat inej neopravnenej
osobe. Pripadne je povinnd po skonleni pracovnej doby kliée odovzdat
na uréenom mieste, kde s0 uloZené zapefatené v uzamykatefnej skrini a vydavaju sa len
poverenej osobe, a to iba v zmysle riadne prijatého a platného Kltiového poriadku.

. Osobné Gdaje spracuvané neautomatizovanymi prostriedkami napr. zoznam, register, zaznam

alebo sustava obsahujlca spisy, doklady, zmluvy, potvrdenia, posudky, hodnotenia a testy
musia byt ukladané do uzamykatelnych skrifi, trezorov a pod. alebo musia byt uzamknuté
v kancelaridch, do ktorych nemajd ani nemdiu matf pristup neopravnené osoby
{napr. po pracovnej dobe). Kltuce od ich zamky ma len osoba, ktora s nimi pracuje.

. Kancelarie, v ktorych sU uloZené nosife osobnych ddajov spracivané neautomatizovanymi

prostriedkami spraclvania (manuélinej technolégie), musia byt riadne uzamykatelné. Osoba,
ktora tieto osobné Udaje spractiva je zodpovedna za to, Ze k tymto Udajom nebude mat pristup
neopravnena alebo nepovolana osoba mimo pracovnej doby.

. Osoba, ktora tieto udaje uschovédva je zodpovedna za to, Ze k tymto Udajom sa nedostane

Ziadna neopravnena osoba a nepovoland osoba.

Ndhradné kiice od kancelarskych priestorov a miestnosti sa nachadzaji v archive v skrinke
O kazdom pouZiti ndhradného klita sa musi viest zaznam.

Zamestnanci zabezpecujlci upratovanie priestorov, kde sa informainé systémy osobnych
udajov nachadzaju boli poueni o prdvach a povinnostiach v zmysle Nariadenia a zakona
o ochrane osobnych udajov ako aj o povinnosti miéanlivosti.

Pri ziskavani osobnych udajov je opravnend osoba povinna informovat dotknutd osobu
{t.j. th fyzickd osobu, od ktorej osobné Gdaje ziskava) o ucele, na ktory budd osobné udaje
sliZif a otom, Ze tieto bud(l poskytnuté sprostredkovatelovi (ak sa sprostredkovatelovi
tieto idaje poskytuju), pripadne inym prijemcom.

Opravnena osoba pri ziskavani (napr. uzatvarani zmliv, vyddvani rozhodnuti a pod.) osobnych
Udajov je povinna overit si spravnost a aktudlnost osobnych Gdajov.

Opravnend osoba kontroluje a overuje spravnost a aktudlnost osobnych udajov aj po ich
ziskani a zaradeni v informaénom systéme osobnych udajov.

Ziskavat osobné (daje nevyhnutné na dosiahnutie G€elu spracivania kopirovanim, skenovanim
alebo inym zaznamendvanim uradnych dokladov na nosi€é informacii moZno len vtedy,
ak stym dotknutd osoba pisomne suhlasi, alebo ak to osobitny zakon vyslovne umozfiuje
bez slhlasu dotknutej osoby.

Ak prevadzkovatel IS ziskava osobné u(daje na (Gfely identifikdcie fyzickej osoby
pri jej jednorazovom vstupe do jeho priestorov, je povereny zamestnanec opravneny
od nej poZadovat meno, priezvisko, titul a &slo ob&ianskeho preukazu alebo &islo slufobného
preukazu, alebo é&islo cestovného dokladu, 3tatnu prisludnost a preukazanie pravdivosti
poskytnutych osobnych (dajov predkladanym dokladom t.j. obfiansky alebo iny preukaz.
Zakazuje sa, aby zamestnanci ziskavali osobné (daje fyzickych osfb pod zamienkou
iného ucelu alebo inej &innosti, nez ucelu na ktory su ziskavané.

Pri spracivani osobnych Udajov moZno vyuZi€ na Ulely urfenia fyzickej osoby vieobecne
pouzitelny identifikdtor (rodné &islo) len vtedy, ak jeho pouZitie je nevyhnutné na dosiahnutie
daného Gelu spracuvania a len v tych IS, v ktorych je to touto smernicou umoZnené. Shhlas
so spracuvanim vieobecne pouzZitelného identifikdtora musi byt vyslovny a nesmie ho vyluéovat
osobitny predpis, ak ide o jeho spractivanie na pravnom zaklade sihlasu dotknutej osoby.
Zverejiiovat vieobecne pouZitelny identifikdtor sa zakazuje. To neplati, ak vieobecne
poutitelny identifikator zverejni sama dotknuta osoba (§ 78 ods. 4 zékona o ochrane gsobnych
udajov).

Opravnena osoba je povinng dodriavat vietky povinnosti, o ktorych bola pouéend. V pripade
nejasnosti pri  spractvani osobnych (dajov je opravhenad osoba povinnd obratit
sa na prevadzkovatela alebo zodpovednud osobu, Gerhard Ballasch

Poskytovat osobné Gdaje z informaénych systémov osobnych udajov mdZe len opravnena
osoba a to dotknutej osobe alebo sprostredkovatelovi. Je zakazané poskytovat osobné U(daje
aj opravnenym osobam spdsobom, ktory nezarufuje ich dostatoéni ochranu (telefonicky,
elektronickou postou z nezndmej adresy, prostrednictvom tretej osoby a pod.) pred



neopravnenym spracuvanim. Pri pisomnom styku sa podpis na koreSpondencii porovna
s podpisom dotknutej osoby v materidloch, ktoré ma k dispozicii.

20. Osoba vykonavajuca kontrolu u prevadzkovatel Obec Mald Ida ,00324426,Mala Ida Hlavna 11
je povinna pri svojej finnosti dodrZiavat stanovené pravidla ochrany osobnych ddajov, je
povinnad zachovavat o nich mifanlivost a nesie zodpovednost za ich zneuZitie po poskytnuti
tychto Udajov. Po skondeni Oelu, na ktory jej boli osobné Udaje poskytnuté je povinna cestou
osoby poverenej dozorom nad ochranou osobnych udajov zabezpeéit likvidaciu poskytnutych
vypisov, resp. kopii. V pripade, ak jej boli poskytnuté originaly, tieto proti podpisu ithned’ vrati
opravnenej osobe.

21.Vstup do pracovnej stanice (poéitata), z ktorej je pristup kinformacnému systému
obsahujicemu osobné Gdaje, musi byt chraneny heslom, ktoré prvotne (pri zakladani Gctu)
prideluje administrator alebo spravca. UZivatel pri prvom prihidseni sa je povinny heslo zmenit
a uchovat ho v tajnosti {zabranit, aby sa ho dozvedela ind osoba). Nie je dovolené heslo
kdekol'vek zapisovat, aby nedo$lo k moZnosti jeho prezradenia. Minimaina dizka hesla
je stanovena na 8 alfanumerickych znakov.

22. V pripade, Ze v podmienkach prevddzkovatela IS je beZnou praxou, Ze dochadza
k spracivaniu osobnych U(dajov v mimopracovnej dobe a mimo chraneného priestoru
prevadzkovatela napr. prostrednictvom fyzickych a datovych nosiov osobnych ddajov (kopie
dokumentov, USB kluce, pracovné notebooky apod.), ktoré je moZné vyniest mimo
chrdneného priestoru, je nevyhnutné zamedzit pristup neopravnenych oséb k udajom, ktoré
tieto nosite obsahuji. Spristupnenie, poskytnutie, zverejnenie osobnych ddajov
neopravnenym osobdm, neopravnené zhrdvanie alebo kopirovanie osobnych udajov z tychto
nositov modie byt v podmienkach prevadzkovatela IS povaZované za hrubé porusenie
pracovnej discipliny v zmysle poruenia povinnosti mléanlivosti, ktora trva nielen pofas celej
doby trvania pracovno-pravneho alebo obdobného vztahu, ale taktieZ aj po zaniku funkcie,
zmluvného vztahu, skonceni jej pracovného pomeru, obdobného pracovného vztahu.

VIII. Prava opravnenej osoby

Oprdvnend osoba ma pravo vykondvat spracovatelské operdcie s osobnymi udajmi
spraclivanymi v informaénych systémoch prevadzkovatela vyluéne na zdklade pisomného
~Poverenia apouéenia opravnenej osoby", v silade spravnym zakladom, od ktorého
prevadzkovatel odvodzuje opravnenie spracivat osobné ddaje, ato len v rozsahu a spdsobom,
ktory je nevyhnutny na dosiahnutie ustanoveného alebo vymedzeného (éelu spraclivania a je
v stilade s Nariadenim a zédkonom o ochrane osobnych udajov.

Zoznam spracovatel’skych operacii s osobnymi G4dajmi:

Nahliadanie - znamena nazretie do informafného systému (programu, spisového materidlu)
obsahujiceho osobné (daje fyzickych osdb s moZnostou {itania pripadne robenia si poznamok,
okrem fotoképii, i scanovania.

Oboznamovanie sa - znamena, 2e oprévnend osoba mdze byt informovana a pouena o vietkych
skutognostiach a osobnych Gdajov ,viaZicich® sa na dotknutd osobu.,

Ziskavanie - jedna sa o opravnenie na ,prijatie" osobnych Gdajov od dotknutej osoby na vopred
vymedzeny a konkrétne dany ucel spraciivania.

Zhromazd'ovanie - je ,nakopenie®, sistredenie vietkych ziskanych csobnych tdajov o fyzickej
osobe do databdzy, resp. informaéného systému (aplikatného a programového vybavenia alebo
spisu, zlozky).

Sirenie - preposielanie osocbnych Gdajov inym opravnenym osobam napriklad prostrednictvom
mallovej komunikacie,

Zaznamenavanie - zapisovanie osobnych Odajov do informaéného systému (aplikacného
a programového vybavenia alebo spisu, zloZky).

Usporadiivanie - zoradovanie, chronologické upravovanie osobnych Udajov fyzickych oséb
v informaénom systéme (aplikaéného a programového vybavenia alebo spisu, zloZky).
Prepracivanie - vykondvanie oprav a uprav osobnych (dajov dotknutych osdb bez moznosti ich
vymazania.

Zmena - vykonavanie oprav a Uprav osobnych Udajov dotknutych oséb s moZnosfou ich
vymazania.

Vyhl'adavanie - moZnost ,hladania® osobnych (dajov dotknutych osdb v aktudlnych databdzach
ako aj v archivnych dokumentoch a informaénych systémoch.

Prehliadanie - moZnost ,hladania” osobnych Gidajov dotknutych osob iba v aktualnych databdzach
okrem archivnych dokumentov a informaénych systémov.



Preskupovanie - vytvéaranie nového usporiadania, resp. zoskupenia, databdzy s osobnymi Gdajmi
dotknutych osdb.

Kombinovanie - ,spdjanie", ,.prepajanie" viacerych databaz (zostdv) s osobnymi Gdajmi
dotknutych oséb spraclivanych na rovnaky uéel spracvania navzdjom medzi sebou.
Premiestifiovanie - mozZnost opravnenej osoby prenasat osobné udaje ,z miesta na miesto™,
napriklad premiestiiovanie aktudlnych spisov do archivu, resp. aktudinej databazy do zalohy
na USB klué, CD nosi¢ a jeho naslednd archivaciu,

VyuZivanie - tito spracovatelskd operdcia je uvedend ako povinnost oprdvnenej osoby vyuZivat
osobné Odaje iba a vyhradne na plnenie vopred vymedzeného Géelu spraclvania.

Uchovavanie - ,zachovanie™ databaz obsahujucich osobné Udaje dotknutych osdéb pocas celej
doby nutnej na archivaciu bez moZnosti likvidacie.

Kopirovanie - je vykonavanie duplikdtov, ,kopii™ dokumentov obsahujice osobné ddaje.
Blokovanie - znamena pozastavenie spraclivanie osobnych iidajov, po¢as ktorého mozno vykonat
len také operdcie s osobnymi Gdajmi, ktoré si nevyhnutné na splnenie povinnosti uloZenej
zakonom o ochrane osobnych Gdajov. Blokovanie osobnych Gdajov je zaloZené na doasnej alebo
trvalej baze.

Likvidacia - zruSenie alebo znitenie osobnych (dajov tak, aby sa z nich osobne udaje nedali
reprodukovat. Likvidaciu osobnych (dajov moZno vykonat napriklad rozloZenim, vymazanim alebo
fyzickym zni¢enim hmotnych nosicov, na ktorych sa osobné udaje nachadzaju.

Cezhranicny prenos - je prenos osobnych ddajov mimo uzemia Slovenskej republiky a na uzemie
Slovenskej republiky.

Poskytovanie - je odovzdavanie osobnych (dajov inému prevadzkovatelovi {prijemcovi), ktory ich
dalej spraciva (kontrolné orgdny, socidina poistovia, zdravotna poistovia).

Spristupfiovanie - je ozndmenie osobnych Udajov alebo umoznenie pristupu k nim osobe, ktora
ich dalej uz nespractva.

Zverejiiovanie - je publikovanie, uverejnenie alebo vystavenie osobnych Udajov na verejnosti
prostrednictvorn masovokomunikaénych prostriedkov, verejne pristupnych poditaCovych sietf,
veregjnym vykonanim alebo vystavenim diela podla autorského zdkona verejnym vyhlasenim,
uvedenim vo verejnom zozname, v registri alebo v operate, naprikliad podla katastrdineho zdkona
ich umiestnenim na dradnej tabuli alebo na inom verejne pristupnom mieste.

Neobmedzeny pristup - maji udeleny vacSinou konatelia spolognosti, riaditelia organizacii
a indtitucii, ktori majlu pravo vykonavat vietky spracovatelské operdacie s osobnymi Udajmi.

Opravnena osoba ma pravo najmé na:

a) pridelenie pristupovych prav do urfenych informadnych systémov obsahujlicich osobné
udaje dotknutych oséb len v rozsahu nevyhnutnom na pinenie jej Gloh; nevyhnutnost
priamo determinuje pracovné zaradenie opravnenej osoby v rozsahu opisu Cinnosti jej
pracovného miesta,

b) jej opatovné poufenie a poverenie, ak doslo k podstatnej zmene jej pracovného alebo
funkcného zaradenia, a tym sa vyznamne zmenil obsah naplne jej pracovnych Zinnosti
alebo sa podstatne zmenili podmienky spracdvania osobnych uddajov alebo rozsah
spractivanych osobnych Odajov v ramci jej pracovného alebo funkéného zaradenia,

c) vykondvanie spracovatelskych operacii s osobnymi (dajmi v mene prevadzkovatela,
vratane osobitnej kategdrie osobnych Odajov, v rozsahu nevyhnutnom na plnenie
pracovnych uloh uréenych opisomn pracovného miesta opravnenej osoby,

d) odmietnutie vykonat pokyn k spracdvaniu osobnych udajov, ktory je v rozpore
so vieobecne zavaznymi pravnymi predpismi alebo dobrymi mravmi,

e) na vydanie dokladu (identifikatného alebo sluZobného preukazu), ktorym bude preukazovat
svoju pracovnt prisludnost k zamestnavatelovi.

Opravnena osoba je povinna najmé:

a) reSpektovat povinnosti vymedzené prevadzkovatelom, najmé v ramci internych riadiacich
aktov, dodrziavania pravidiel etiky a pod.

b) ziskavat na zaklade svojho pracovného zaradenia pre prevadzkovatela len nevyhnutné
osobné udaje vyluéne na zdkonom ustanoveny alebo vymedzeny Ucel,

c) vykonavat povolené spracovatelské operdcie len so spravnymi, Gplnymi a podla potreby
aktualizovanymi osobnymi (idajmi vo vzfahu k (elu spracivania,

d) pred ziskavanim osobnych Udajov od dotknutej osoby ju obozndmit s nazvom a sidlom
prevadzkovatela, Ufelom spracdvania osobnych (dajov, rozsahom spractvania osobnych
udajov, predpokladanom okruhu tretich stran pri poskytovani osobnych ddajov alebo
prijemcov pri spristupfovani osobnych GOdajov, forme zverejnenia, ak sa osobné udaje
zverejiuju a tretie krajiny, ak sa predpokladd, alebo je zrejmé, Ze sa do tychto krajin
uskutocni cezhraniény prenos osobnych tidajov, teda s éldankom 13 Nariadenia.
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e)

)

9)
h)

)

k)
)

zabezpeéif preukdzateiny suhlas na spracivanie osobnych udajov dotknutej osoby, ak sa
osobné ddaje spracuvajil na zaklade sithlasu dotknutej osoby, alebo ak to vyzaduje zékon
o ochrane osobnych tidajov alebo osobitny zakon,

v pripade potreby preukazat prisludnost oprdvnenej osoby k prevadzkovatelovi
hodnovernym dokladom (napr. sluZzobnym preukazom),

postupovat vyluéne v sdlade s technickymi, organizaénymi a persondlnymi opatreniami
prijatymi prevadzkovatelom,

chranit prijaté dokumenty a subory pred stratou a podkodenim a zneuzitim, odcudzenim,
neopravnenym spristupnenim, poskytnutim alebo inymi nepripustnymi formami
spracuvania,

dokumenty obsahujlice osobné (daje dotknutych oséb ako aj informacie o tychto osobach
zdielané prostrednictvom mailovej komunikacie mozno zasielat, ak je adresat opravnenej
osobe znamy, a to len formou zaruéujlicou ochranu osobnych Gdajov (napriklad Sifrovanim,
heslovanim dokumentov obsahujlcich osobné udaje a ich zasielanie v prilohe},

vykonat likvidaciu osobnych u(dajov, ktoré sd siéastou uf nepotrebnych pracovnych
dokumentov (napr. rozne pracovné subory, pracovne verzie dokumentov v listinnej
podobe} rozloZenim, vymazanim alebo fyzickym znicenim hmotnych nosicov tak, aby sa z
nich osobné ddaje nedali reprodukovat,

dodrziavat mifanlivost o osobnych Gdajoch, s ktorymi v rdmci svojho pracovného pomeru
alebo obdobného vztahu prichddza do styku, a to aj po zaniku jej statusu,

v pripade nejasnosti pri spractvani osobnych Udajov sa obratit na prevadzkovatela alebo
nim poverenu zodpovedn( osobu,

m) dodrziavat vSetky povinnosti, o ktorych bola opriavnena osoba poucena.

IX. Povinnosti prevadzkovatela informacného systému

Povinnostami prevadzkovatela vo vztahu k opravnenej osobe si:

1.

2.
3.

4.

Poufift opravnend osobu o pravach a povinnostiach ustanovenych zékonom
a o zodpovednosti za ich porusenie.

Vyhotovit ,Poucenie a poverenie opravnenej osoby" v pisomnej forme.

Opétovne poudit opravnent osobu ak dosle k podstatnej zmene jej pracovného, siuobného
alebo funkéného zaradenia, a tym sa vyznamne zmenil obsah néplne jej pracovnych
¢innosti, alebo sa podstatne zmenili podmienky spracdavania osobnych udajov alebo rozsah
spracivanych osobnych uUdajov v ramci jej pracovného, sluiobného alebo funkéného
zaradenia.

Oboznamit opravnené osoby s obsahom tejto smernice v celom rozsahu.

Povinnostami prevadzkovatel'a vo vzfahu k dotknutej osobe sa:

1,

Pred ziskanim osobnych Gdajov si spinit informaénd povinnost v zmysle €l. 13 Nariadenia
voti dotknutej osobe a to oboznamenim zverejnenim uvedeného dokumentu na svojom
webovom sidle, na intranete v elektronickej podobe a v tlatenej podobe v priestoroch
sekretariatu .

VyZiadat si s(hlas na spracivanie osobnych Gdajov v pripade, Ze to Nariadenie alebo zakon
o ochrane osobnych tdajov vyZaduje.

Povinnosti prevadzkovatel'a vo vztahu k zodpovednej osobe:

1.

2.

3.

Pisomne poverit interni zodpovednd osobu alebo zmluvne zaviazat extern( zodpovedni
asobu,

Umoinif zodpovednej osobe nezavisly vykon dohladu nad ochranou osobnych udajov
a prijat jej opravnené navrhy,

Poskytn(t zodpovednej osobe vietku potrebnu suinnost, predovietkym poskytnit vietky
informacie a vykonat vdetky opatrenia, ktoré zodpovednd osoba vyZaduje pre riadne
plnenie predmetu zmluvy.

UmozZnit zodpovednej osobe nezavisly vykon dohladu nad ochranou osobnych Udajov
a prijat jej navrhy na odstranenie pripadnych nedostatkov.

Zabezpeti, aby bola zodpovednad osoba riadnym spdsobom a vias zapojend do vietkych
zaleZitosti, ktoré suvisia s ochranou osobnych Udajov.

V pripade porusenia ochrany osobnych ddajov je prevadzkovatel bez zbytoného odkladu
a podla moznosti najneskér do 48 hodin po tom, o sa o tejto skutoénosti dozvedel,
oznamit tuto skutoénost zodpovednej osobe.
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Zabezpetit, aby zodpovedna osoba v slvislosti s pinenim svojich Uloh nedostivala Ziadne
pokyny. Prevadzkovatel ju nesmie odvolat alebo postihovat za vykon jej uloh. Zodpovedna
osoba podlieha priamo najvy$siemu vedeniu prevadzkovatela.

Prevadzkovatel je povinny o ustanoveni zodpovednej osoby do funkcie zakonom
stanovenym spésobom informovat Urad na ochranu osobnych Udajov Slovenskej republiky.
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X. Uplatiiovanie prav dotknutych osdb

1. Dotknuté osoby, o ktorych s0 spracivané osobné Udaje v informacénych systémoch
prevadzkovatela si mozu uplatnit pisomne alebo elektronicky nasledovné prava:

a)

b)

d)

g}

h}

Pravo na pristup k osobnym tudajom - ide o pravo dotknutej osoby ziskat potvrdenie
o tom, Ci sa spractvajl jej osobné (daje ako aj pravo ziskat pristup k tymto Udajom,
a to vrozsahu ucelov a doby spraclvania, kategdrie dotknutych osobnych udajov,
okruhu prijemcov, o postupe v kaZdom automatickom spracivani, pripadne
o nasledkoch takéhoto spracivania. Prevadzkovatel ma pravo pouZif vetky primerané
opatrenia na overenie totoznosti dotknutej osoby, ktora Ziada o pristup k udajom, najma
v stvislosti s online sluZbami a identifikatormi {¢lanok 15, recital 63, 64 Nariadenia).
Pravo na opravu nespravnych a doplnenie nedplinych osobnych udajov (Clanok
16, recital 65 Nariadenia).

Pravo na vymaz - ,zabudnutie® tych osobnych (dajov, ktoré uZ nie sU potrebné
na dacely, na ktoré sa ziskali a spracivali; pri odvolani sthlasu, na zdklade ktorého sa
spraclivanie vykondva; pri nezadkonnom spracivani; ak sa oscbné uUdaje ziskavali
v slvislosti s ponukou informaénej spolocnosti (pri defoch), ato za naplnenia
podmienck uvedenych v Elanku 17, recital 65, 66 Nariadenia.

Priavo na obmedzenie spraciivania je moZné uplatnit, ak dotknutd osoba napadne
spravnost osobnych Udajov a ostatnych naleZitosti v zmysle &ldnku 18, recitdlu 67
Nariadenia, ato formou docasného presunutia vybranych osobnych ddajov do iného
systému spraciivania, zamedzenia pristupu pouZivatelov k vybranych osobnym ddajov
alebo dofasné odstranenie spractivania.

Privo na prenosnost osobnych Gdajov je pravo dotknutej osoby uZ poskytnuté
osobné udaje do informaénych systémov prevadzkovatela na zaklade sulhlasu alebo
plnenia zmluvy preniest k daldiemu prevadzkovatelovi v Struktirovanom, beine
pouZivanom a strojovo Citatelnom formate, pokial' je to technicky moZné aj za naplnenia
padmienok €lanku 20, recitdlu 68 Nariadenia v pripade, ak sa spracivanie vykondva
automatizovanymi prostriedkami. Uplathovanim tohto prava nie je dotknuty clanok 17
Nariadenia. Prdvo na prenosnost Udajov sa nevzfahuje na spraclvanie nevyhnutné
na spinenie Ulohy realizovanej vo vergjnom zaujme alebo pri vykone verejnej moci
zverenej nam ako prevadzkovatelovi.

Bez toho, aby boli dotknuté akékolvek iné spravne alebo sidne prostriedky napravy, ma
dotknutd osoba pravo podat vzmysle ¢&ldnku 77 Nariadenia staZnost Uradu
na ochranu osobnych ddajov SR, ak sa domnieva, 2e spraciivanie osobnych Udajov,
ktoré sa jej tykaji, je v rozpore s Nariadenim alebo zadkonom o ochrane osobnych
Gdajov.

Dotknuta osoba maé tieZ pravo kedykolvek namietat z dévodov tykajucich sa konkrétnej
situacie proti spracivaniu jej osobnych Udajov, ktoré si nevyhnutné na splnenie ulohy
realizovanej vo verejnom zaujme alebo pri vykone verejnej moci 2zverenej
prevadzkovatelovi a taktiez ak je spracivanie nevyhnutné na OcCely opravnenych
zaujmov, ktoré sleduje prevadzkovatel alebo tretia strana (okrem spracivania
vykondvanom orgdanmi verejnej moci pri plneni ich Gloh), s vynimkou pripadov, ked nad
takymito zdujmami prevazuji zaujmy alebo zakladné prava a slobody, ktoré si vyZaduji
ochranu osobnych Udajov (najmé ak je dotknutou osobou dieta).

Ak sa osobné Udaje spracivaju na Ofely priameho marketingu, dotknutd osoba ma
pravo kedykolvek namietat proti spraclivaniu jej osobnych Gdajov, na ugely takéhoto
priameho marketingu vratane profilovania v rozsahu, v akom slvisi s takymto priamym
marketingom.

Vietky Ziadosti dotknutej osoby vybavuje (konkrétny zamestnanec, internd zodpovedna
osoba), ktord v lehotdch uvedenych v Nariadeni a zékone o ochrane osobnych Udajov kazda
Ziadost dotknutej osoby, & uZ zaslan( pisomne alebo elektronicky vybavi.

V pripade, ak bude Ziadost o uplatnenie prav dotknutych oséb doru€end ktorémukolvek
zamestnancovi prevadzkovatela, ten je povinny bezodkiadne, najneskér do 3 pracovnych dni,

tuto

Ziadost preposlat/dorucit malaida@malaida.sk (konkrétny zamestnanec, internd

zodpovednd osoba) a tymto ju postipit na dalsie vybavenie.
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XI. Likvidacia osobnych adajov

Opravnena osoba po spineni Gfelu spracuvania zabezpeli bezodkladne za U(éasti osoby
poverenej archivaciou a likviddciou presun dokumentov obsahujlicich osobné ddaje
spractivanych v neautomatizovanej podobe do archivu prevadzkovatela,

Opravnena osoba zabezpefi samostatne likvidaciu len tych osobnych Udajov, ktoré sa nedaju
opravit alebo doplnit tak, aby boli sprévne a aktudine, resp., ktoré nie sU potrebné pre
naplnenie (¢elu spractvania osobnych udajov.

O likvidacii osobnych Udajov sa vyhotovi pisomny zéznam, ktory podpiSe opravnend osoba
a osoby poverené archivaciou/likvidaciou. Zaznam obsahuje len anonymné udaje (napr.
eviden&né £islo a pod.).

Oprévnené osoby a osoby poverené archivaciou/likvidaciou si povinné pri likvidécii postupovat
v zmysle prevadzkovatelom prijatého Registratirneho poriadku a Registratirneho planu
a vykonat likvidaciu tak, aby tieto lidaje sa stali neéitatelnymi a nemohli byt zneuZité inou
neopravnenou osobou, napr. pri automatizovanom spraclvani ich vymazanim z dat sdboru
informa¢ného systému (subsystému), pri manudlnej podobe ich skartovanim, inym
mechanickym zlikvidovanim a pod.

XII. Manipulacia s automatizovanymi prostriedkami prevadzkovatel’a

Pracovné stanice s automatizovanymi prostriedkami spracuvania musia byt umiestnené tak,
aby vplyvom okolia nedoslo k neimyselnému poskodeniu alebo poruche zariadenia pracovnej
stanice teplom, vodou, priamym sineénym svetlom a pod.
PouZivatel mbéZe manipulovat s pracovnymi stanicami (zapinat, pouZivat, vypinat) len v sllade
s inStrukciami vyrobcu, resp. dodavatela zariadenia.
PouZivatel’ nesmie zniZovat Zivotnost pracovnych stanic hrubym zaobchadzanim
a ich znefistovanim,
V blizkosti technickych zariadeni automatizovanymi prostriedkami spracdvania je zakazané
jest, pit a fajéit, ale aj vykonavat iné Cinnosti hroziace znetistenim technickych zariadeni,
resp. znizenim ich Zivotnosti alebo spolahlivosti (vibracie a podobne).
Pouzivatel neméze :

a) svojvolne robif zdsahy do pracovnych stanic,

b) pripéjat k pracovnym staniciam dalie technické zariadenia,

c) odpajat technické zariadenia pracovnej stanice,

d) premiestiioval pracovné stanice,

e) manipulovat s ovlddacimi prvkami pracovnej stanice okrem tych, ktoré si umiestnené

na vonkajsej strane skrinky pracovnej stanice, tlafiarne a krytu monitora
a to za podmienok oboznamenia s ich ovladanim.

Opravy a Upravy pracovnej stanice mdZe vykonavat len zamestnanec na to uréeny. PouZivatel
pracovnej stanice je povinny odmietnut pristup k pracovnej stanici inej osobe.
Cistenie povrchu technickych zariadeni pracovnej stanice od prachu je v kompetencii
pouzivatela pracovnej stanice. Vnutorné Cistenie zariadeni mdZe  vykonavat
len zamestnanec na to uréeny pri dodrZani podmienok v odseku €. 6.

XIII. Manipulacia s pamétovymi médiami

Pamatové médid s0 pevné disky, CD/DVD nosife, USB kliée a ostatné médid pouZivané
na uchovavanie dat v elektronickej forme,

Pamétové médida musia byf uloZené tak, aby nedo$lo k poskodeniu zdznamu, predovietkym
nesml byt vystavované pdsobeniu silného elektromagnetického pola, teplotnym extrémom,
vihkosti a prasnosti.

Do mechanik prenosnych paméatovych médii nesmu byt vkladané znetistené alebo poskodené
média.

Pamatové médid obsahujice citlivé udaje musia byt skladované na bezpeénom mieste
(uzamykatelny stél, trezor, a podobne).
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X1V. Zakladné zasady pre manipulaciu s programovym vybavenim

PouZivatel mdZe na pracovnych staniciach pouZivat vyluéne len programové vybavenie
nainstalované zamestnancom na to uréenym, a to administratorovi siete. PouZivatel neméze
na pracovnej stanici menit Ziadne programové vybavenie a tieZz nemdie menit konfiguraciu
programového vybavenia s vynimkou zmien, s ktorymi bol riadne oboznadmeny na skoleni
o pouZivani prisluiného programového vybavenia.

Pouzivatel nemdie vytvdrat a distribuovat kdpie programového vybavenia instalovaného
na pracovnej stanici.

Pri kratkodobej nepritomnosti méze pouZivatel, pokial mu to pouZivané programové vybavenie
umoZiiuje, nahradit odhlasenie sa zo systému a vypnutie pracovnej stanice spustenim Setrica
obrazovky (ScreenSaver) s heslom,

PouZivatelia s povinni vykonavat zakladn( GOdrZbu pracovnej stanice - okrem vycistenia
povrchu pracovnej stanice (obrazovka, kldvesnica), aspofi raz mesaéne Cistenie (odstrafovanie
nepotrebnych suborov) svojich datovych adresarov a pomocnych adresarov operaéného
systému a e-mailovej posty (vratane adresarov K65 a Odstranené polozky e-mailovej posty).

XV. Pristupové hesla

Pouzivatel je povinny svoje pristupové hesld menit najmenej jeden krat za 3 mesiace.
Pristupové hesld pouZivatela musia mat aspofi 8 alfanumerickych znakov. Neodporuéa
sa odvodzovat hesld od mien &l ddtumov narodenia blizkych oséb (manZel, manzelka, deti,
podla prezyvky & SPZ auta). Heslo Setri¢a obrazovky ma mat minimalne 4 znaky.

PouZivatel’ musi svoje pristupové heslo pouZivat tak, aby sa ho nemohla dozvediet ind osoba
(vratane inych pouZivatelov). Pouzivatel si musi byt vedomy svojej zodpovednosti za aktivity
v systéme, ktoré sa vykonaju pod jeho menom a heslom.

V pripade podozrenia, Ze ind osoba pozna heslo pouZivatela, je pouZivatel povinny prislusné
heslo okamzite zmenit.

PouZivatel' sa prihlasuje do aplikacie pod svojim menom a svojim heslom aj v pripade,
Ze pracuje na pracovnej stanici pridelenej inému pouzivatelovi.

XVI. Manipulacia s udajmi

SGbory udajov na lokalnom disku pracovnej stanice, ktoré pouZivatel vytvara a pouZiva
pri svojej préaci, je povinny si zdlohovat. PouZivatel tieto Udaje zdlohuje na USB kiée,
resp. CD/DVD nosice a uskladhiuje v uzamykatelnej zasuvke stola alebo v uzamykatelnej skrini
- kluge od zdsuvky, resp. skrine nesmu zostat volne pristupné.

PouZivatel mdZe vytvarat z aplikacie tlatové vystupy len v rozsahu uréenom jeho pracovnou
napliiou. V pripade vystupov obsahujlcich udaje déverného charakteru {(osobné (daje) musi
pouZivatel zabezpetif, aby k prisludnej tladiarni nemala pofas tladenia vystupov
nekontrolovany pristup neopravnena osoba. Vytlalené vystupy obsahujlice (daje doverného
charakteru musia byt skladované resp. zlikvidované tak, aby nedodlo k narudeniu
ich dévernosti.

Pouzivatel méie poskytovat (daje IS externym subjektom len v rozsahu uréenom
jeho pracovnou napliiou a daldimi predpismi. Vynimku tvoria Gdaje uZ zverejnené alebo uréensg
na zverejnenie.

XVII. Pristup do siete Internet

Kazdy pouzivate!l, ktorému bol umoZneny pristup do siete Internet je povinny reSpektovat
nasledovné zdsady:

1.
2.

pristup do siete Internet vyuZivat predovietkym v stlade so svojou pracovnou naplfiou,
svojou é&innostou v sieti Internet reprezentuje nielen seba, ale aj pracovisko,
ktoré mu pristup do siete umoZnilo. Je preto povinny reSpektovat etické zasady platné
v Internete a zdriat sa &innosti, ktoré by viedli k poskodeniu dobrého mena pracoviska
alebo k inym skodam,

komunikacia v Internete (napriklad elektronickd po3ta) spravidla nie je chranena
pred “odpoéivanim". V pripade potreby prenosu dévernych Gdajov siefou Internet
je nevyhnutné tieto riadne zabezpedit ich zasifrovanim,
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XVIII. Sposob, forma a periodicita vykonu kontrolnych éinnosti
zameranych na dodrzZiavanie bezpecnosti informaéného systému

Pre bezpecné fungovanie IS, v ktorom su spraciivané osobné udaje je doporuéeny vykon
kontrolnych cinnosti. U prevadzkovatela IS je zavedeny ,Protokol kontrol* wykonanych
nad dodrziavanim bezpeénosti a zakonnosti prevadzkovaného IS, do ktorého si zaznamenavané
jednotlivé kontroly v periodicite urenej v dokumente ,PoslUdenie vplyvu na ochranu osobnych
udajov”. O vysledku vykonanej kontroly sa osobami, ktoré kontrolu vykonali vypraciva zaznam,
ktory obsahuje oznacenie kontrolovanej osoby, miesto a &as vykonania kontroly, predmet kontroly,
kto kontrolu vykonal, opis preukazatelne zistenych skutoCnosti, datum vypracovania zaznamu
a vlastnoruény podpis osoby, ktora vykonala kontrolu. V pripade, Ze doSlo k porudeniu zakona
o ochrane osobnych ddajov, je v podmienkach prevadzkovatela IS nevyhnutné uskutoénit
bezodkladnu népravu daného stavu.

XIX. Zavereéné ustanovenia

PoruSenie tejto smernice bude posudzované ako zavainé poruSenie pracovnej
discipliny zamestnancom Obec Mala Ida ,00324426,Hlavna 11,04420. Statutar si mobzZe
uplatnif svoje opravnenie avyvodit pracovnopravne dosledky, €o moze viest az
ku skon&eniu pracovnopravneho vztahu.

Tato Smernica nadobuda Udinnost diiom 25.5.2018

V Malej Ide . dfia 25.5.2018
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