Smernica
O ziskavani osobnych (dajov, o osobéch opravnenych na ich ziskavanie, pravidla pre ich
spracovavanie a o nakladani s nimi po spinenf G&elu, na ktory boli ziskané.

1. Uéel

Této smernica je vydana za dfelom zabezpefenia ochrany osobnych udajov, vylGéenia ziskavania asobnych
udajov nad rozsah potrieb Ucelu ich spracovdvania, stanovenia pravidiel ich spracovavania a zabezpedenia
ochrany pred ich zneuZitim po splneni Géelu, na ktory boli ziskané.

Il. Rozsah

Smernica je zavizna pre tych zamestnancov, ktori maju alebo mé3u maf pristup k osobnym Gdajom v rozsahu
zodpovednosti vyplyvajdcej z ich pracovného zaradenia, pracovnej zmluvy, pracovne] naplne a pre vietkych
externych zamestnancov vykonavajicich innost na zaklade inyech zmidv.

ll. Osoby opravnené ziskavat, spracovivat, likvidovat osobné adaje

Osoby oprévnené na t(to innost v ramci jednotlivych informaénych systémov s osobnymi tidajmi st tie oscby,
ktoré maju schvédlené Ziadosti o pridelenie pristupu do jednotlivych informaénych systémov v zmysle platnej
smernice o pridefovani, modifikacii a zruovani pristupu do informaénych systémov s osobnymi Gdajmi.

IV. Pravidla spracovavania osobnych ddajov

Pri ziskavanf a spracovévani osobnych Gdajov si zamestnanci povinni dodrZiavat tieto pravidla:

1. Priziskavani osobnych udajov vyZadovat od dotknutych osdb len tie Udaje, ktoré st potrebné pre el
ich spracovavanie v rozsahy uvedenom v &l. It tejto smernice.

2. Ziskavat osobné Udaje mdZe len ten zamestnanec, ktory v rdmci pracovnej zmluvy a naplni prace
spracovava osobné Udaje dotknutych osdb ( dalej len oprévnena osoba).

3. Priziskavani a spracovévani osobnych tdajov je opravnena osoba povinna zabezpeéit ochranu osobnych
ldajov tak, Ze tieto udaje ziskava a spracovéva len v pritomnosti dotknutych oséb. V pripade, ak je
pritomnd v mieste ziskavania alebo spracovivania aj dal%ia neopravnena osoba, je opravnena osoba
povinna vykonat opatrenia smerujlce k tomu, aby tieto tidaje nemohli byt zneuZité touto osobou.

4. Pred opustenim, alebo vzdialenim sa z pracoviska je oprévnena osoba povinné vypniit PC s osobnymi
Udajmi, aby k nim bez zadania stanoveného hesla nemala pristup iné osoba.

5. Pred opustenim alebo vzdialenim sa z pracoviska je opravnend osoba povinna uio#it spisové materialy
s osobnymi ddajmi do uzamykatefne] skrine a tito uzamknut, aby k nim nemala pristup ina neopravnena
osoba, vypniit PCa uzamkn(t miestnost v ktorej sa osobné Udaje nachadzaju. Je zakdzané ponechat bez
dozoru spisové materidly s osobnymi tdajmi, alebo zapnuté PC bez dozoru opravnenej osoby. Za tymto
Ulelom jej boli vydané kflite, ktoré musi mat so sebou a tieto kiite sa zakazuje pofitiavat inej
neopravnenej osobe.
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Sprdvca siete je povinny tUdajovi zakladfiu v pravidelnych intervaloch zélohovat na magnetickych
médiéch a uloiif ich do plechovych skrif.

Pristup méZe byt prideleny zamestnancom len v stilade s prisiuinou smernicou o pridefovani, modifikacif
a zrulovani pristupov do informa&ného systému.

V pripade straty kfiCov alebo hesla je potrebné zabezpetit vymenu zamkov a vwmaz hesla, aby nemohlo
dojst k ich zneuZitiu neoprivnenymi osobami.

Zamestnanci zabezpelujici upratovanie a (dribu priestorov, v ktorych sa informa&né systémy
s osobnymi udajmi nachédzajd, musia byt pouteni o pravach a povinnostiach v zmysle Zakona &.
122/2013 7. z. o ochrane osobnych Udajov v plathom zneni a musia podpisat prehldsenie o povinnosti
mi¢anlivosti. V pripade najdenia pisomnosti obsahujtcich osobné tdaje v tychto priestoroch, su tieto
osoby povinné ich zabezpeit pred zneuiitim a tuto skutofnost bezodkladne oznimif svojmu
nadriadenému, v pripade jeho nepritomnosti $tatutdrnemu zastupcovl.

Pri ziskavani osobnych Udajov je opravnena osoba povinna informovat dotknuty osobu o Géele, pre
ktory osobné lidaje budd sluZit, pripadne o tom, Ze budu dalej poskytnuté sprostredkovatefovi.

50 spracovavané osobné ddaje siastou platnej zmluvy, ktorej jednou zo strén je dotknutd osoba,
podpis tejto osoby na zmluve vyjadruje sii€asne aj pisomny sdhlas so spracovévanim osobnych Udajov.
Oprévnend osoba pri ziskavani osobnych Gdajov je povinna overit spravnost a aktualnost osobnych
tdajov. Oprdvnend osoba kontroluje a overuje spravnost a aktuélnost osobnych Gdajov po ich ziskani
a zaradeni do informa&ného systému s osobnymi Udajmi spdsobmi zodpovedajicimi jednotlivym
informacnym systémom.

Prevadzkovatel pouéi opravnené osoby o prévach a povinnastiach pri ziskavani, spracovavani a likvidacii
osobnych ddajov v sdlade so Zdkonom & 122/2013 Z. z. o ochrane osobnych tdajov v plathom zneni
a o povinnosti mi€anlivosti o osobnych tdajoch, o ktorych sa v rémci svojej éinnosti dozvedeli.

Opravu alebo likvidaciu osobnych Gdajov oznadmi opravnena osoba dotknutej osobe v lehote do 30 dnf
od ich vykonania.

Ziskavat osobné (daje nevyhnutné na dosiahnutie Geelu ich spracovavania kopirovanim, skenovanim
alebo inym zaznamendvanim dradnych dokladov na nosi¢ informdcii je mo2né iba vtedy, ak s tym
dotknutd osoba pisomne sahlasi alebo ak to vyslovne umoZfiuje pravny predpis, napr. fotokdpie
cbdianskeho preukazu a pod.

Je nepripustné, aby zamestnanci ziskavali osobné (daje dotknutych oséb pod zdmienkou iného Gdelu
alebo inej Zinnosti ne na ucel, pre ktory su ziskavané.

Je nepripustné spracovévat osobné Udaje odhalujice rasovy alebo etnicky pévod, politické nazory,
naboZenstvo alebo svetondzor, tlenstvo v politickych stranich a Udaje tykajlice sa zdravia alebo
pohlavného Zivota.

Udaje o ¢lenstve v odborovych organizéciach méiu byt ziskavané len so sthlasom dotknute] osoby
v suvislosti s piatenim élenskych prispevkov.

Pri spracovavani osobnych Udajov je moiné poufif na Glely uréenia dotknutych oséb vieobecne
poutitefny identifikator { rodné &islo} iba vtedy, ak je jeho pouZitie nevyhnutné na dosiahnutie daného
Ucelu spracovavania a to iba v tych informaé&nych systémoch, v ktorych je to v Bezpecnostnom projekte
umoénené. Je nepripustné zverejiiovat tento identifikator.

Opréavnend osoba zabezpedi likvidaciu tych osobnych tdajov, ktoré sa nedaji opravit alebo ich doplni
tak, aby boli spravne a aktualne.

Poskytovat osobné ddaje z informaénych systémov s osobnymi udajmi méZe len opravnend osoba a to
dotknutej osobe alebo sprostredkovatelovi. Je nepripustné poskytovat osobné ddaje na zaklad
telefonického vyiiadania, Pri pisomnom styku sa podpis na kore$pondencii musf porovnaf s podpisom
dotknutej osoby v materidloch prisluného informaéného systému.

Vstup do objektu, v ktorom sa nachadzaju infortma&né systémy s osobnymi Gdajmi v mimopracovnom
Case, je moiny len na zéklade povolenia $tatutdrneho zastupcu spoloénosti. Vstup do PC stanice, z ktorej
je moiny pristup k danému informaénému systému s osobnymi (dajmi, je chraneny heslom
pridefovanym spravcom siete.

Kontrolu nad dodrZiavanim tejto smernice vykondvaji $tatutarni zastupcovia spolo€nosti.



V. Likvidacia osobnych Gdajov

1. Opravnena osoba po splneni tcelu spracovania osobnych tidajov bezodkladne zabezpedi za pritomnosti
osoby poverenej archivdciou a spravou registratdry likvidaciu tych osobnych Gdajov, u ktorych bol
splneny Ucel ich spracovavania.

2. Opravnené osoby a osoba poverena archivaciou a spravou registratury st povinné ich likvidaciu vykonat
tak, aby sa tieto Udaje stali necitatelné a nemohli byt zneu#ité inou neopravnenou osobou, napr. pri
elektronickom spracovani ich vymazanim zo stboru informaéného systému, v pisomnej podobe ich
vyradenim s naslednou likvidaciou a pod.

Tato smernica nadobtda Géinnost diom podpisu.
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Smernica
O ochrane informacii

Ucel

Tato smernica je vydana za Géelom zabezpetenia ochrany chrédnenych informacii, uréenia postupov pre
pristup k nim a nakiadanie s nimi.

Rozsah

Tdto smernica je zdvdzna pre vietkych zamestnancov v rozsahu zodpovednosti vyplyvajicej
z pracovného zaradenia podfa organiza¢ného poriadku, pracovnou zmluvou a pracovnou napliiou a pre
vietkych externych zamestnancov wkondvajicich svoju Einnost na zdklade inych pravnych noriem.

Vyklad pojmov

3.1. Chrénend informdcia - je kvalifikovana ako citlivd informdcia ( ddaj ), ktorej zverejnhenie
a spristupnenie je v rozpore so zdkonom stanovenou povinnosfou ochrany. Informdcie su
klasifikované z hfadiska dévernosti, integrity autentickosti a dostupnosti,

3.2. Dbvernost, integrita, autentickost, dostupnost ~ su bezpefnostné atributy informdcie, ktoré
urtuji z akého hladiska je potrebné danu informaciu chranit:

a} Déverné informacie vyZadujice prijatie opatreni, ktoré vylu€uji pristup nepovolanym
osobam k nim,

b) Zabezpelenie integrity informécii znamend vylGiZenie mo¥nosti ich dmyselnej alebo
nelimyselnej modifikicie,

¢} Autentickost informécie umo#fiuje jednoznatné uréenie jej zdroja alebo autora,

d) Dostupnost informécie znamend umoZnenie ich spristupnenia oprévnenym osobam za
uréenych podmienok.

3.3. Utajované skutotnosti - sii chranené informacie, ktoré sd predmetom $titneho, sluzobného alebo
obchodného tajomstva a podliehaji ochrane v zmysle Zdkona & 241/2001 7. z. o ochrane
utajovanych skuto¢nosti v platnom znenl, Zakona &. 513/1991 Zb. - obchodny zakonnik v platnom
zneni alebo iné informacie, ktoré sd interne kvalifikované ako doverné.

3.4. Opravnend osoba - je kaida fyzickd osoba, ktord prichadza do styku s chranenymi informéciami
v rémci svojho pracovného zaradenia alebo na zdklade inych pravnych skuto&nosti. Opravnenymi
osobami su tieZ osoby urfené smernicou o pridefovani, modifikovani a zruovani uZfvatefskych
pristupov do informaéného systému.

3.5. Dotknutd osoba — je kaZda fyzicka osoba, o ktorej vypovedaju osobné (daje v danom informa&nom
systéme.

3.6. Nepovolana osoba — je kaZda osoba, ktord nema povoleny pristup k chranenym informaciam,
pretoZe k vykonu svojej funkcie ich nepotrebuje poznat.

3.7. Nosite chranenych informdcil - s ti spisy, elektromagnetické, elektronické alebo iné média zépisu
informacii.

3.8. Poskytovanie osobnych ldajov — je odovzdavanie osobnych tdajov na spracovédvanie inej
pravnicke] osobe, fyzickej osobe, prip. subjektu v cudzine s vynimkou dotknutej osoby,
prevadzkovatela alebo pravnickej osoby.



3.9. Spristupfiovanie osobnych Gdajov — je ozndmenie osobnych Gdajov alebo umoinenie pristupu
k nim inej pravnickej osobe, fyzickej osobe, subjektu v cudzine s vynimkou dotknutej osoby,
prevadzkovatela alebo oprivnenej osoby.

3.10.Zverejiiovanie osobnych idajov — je publikovanie, uverejiiovanie alebo vystavenie osobnych

ddajov na verejnosti prostrednictvom masovokomunikagnych prostriedkov, verejne pristupnych

pocitalovych sieti, verejnym vyhlasenim, uvedenim vo verejnom zozname, v registri alebo operate, ich
umiestnenim na (radnej tabuli alebo na inom verejne pristupnom mieste.

3.11.Prevddzkovatelom — je Zariadenie pre seniorov, 3pitélska 16, 945 01 Komarno, ktora spraciva

osobné tdaje,

Predmet ochrany

4.1. Predmetom ochrany informacii, ktorych dévernost je potrebné zabezpetif, si vietky informéacie
podliehajice ochrane v zmysle prisiuinych zakonnych ustanoveni, najmi viak Zakona & 122/2013
Z. z. 0 ochrane osobnych tdajov v platnom zneni, § 17 a nésl. Zakona €. 513/1991 Zb. obchodny
zakonnik v platnom zneni a Zakona &. 241/2001 Z. z. o ochrane utajovanych skuto&nosti v platnom
znenl.

4.2. Podrobné rozpracovanie jednotlivych prvkov ochrany vysdie vymedzenych informécii
prevadzkovatela je aj v bezpetnostnom projekte ochrany osobnych Gdajov a prevadzkovatela,
a s nim sdvisiacich smerniciach na ochranu utajovanych informécif. Déverné informacie st vietky
Udaje, ktoré boli takto oznafené prevadzkovatefom v sdlade s prisludnymi platnymi pravnymi
normami.

4.3. Udaje uréené ,len pre vnitorn( potrebu” st vnitorné predpisy, riadiace akty a informacné
materialy potrebné k ¢innosti prevadzkovatela.

Pristup k chranenym informaciam a ich ochrana

Je uréeny v bezpeénostnom projekte ochrany osobnych tdajov a v smerniciach na ochranu informacii.

Nakladanie s chranenymi informdaciami

6.1. Chrdnené informdcie s osobnymi Gdajmi v ramci daného informaéného systému vyuiiva
prevddzkovatel vyluéne pre svoje vlastné potreby, pripadne pri realizacii svojich zmiuvnych vztahov,
pokiaf tym nie s dotknuté zakonné priva osdb, ktorych sa chranené informécie tykaj.

6.2. Chrénené informacie s osobnymi Udajmi v rdmci danych informalnych systémov méZe
prevadzkovatel poskytn(t inej pravnickej alebo fyzickej osobe s vynimkou dotknutej osoby alebo
opravnenej osoby len so stihlasom dotknutej osoby. Stihlasom sa rozumie slobodne dany vyslovny
a zrozumitelny prejav vole, ktorym dotknutd osoba vyjadruje sthlas so spracovévanim svojich
osobnych tdajov. Pre Ucely tejto smernice sa vyZaduje pisomny stihlas dotknutej oscby.

6.3. Vynimkou zo zésad uvedenych v ods. 6.1. a 6.2. tohto €ldnku tvorl poskytnutie chranenych
informécii v pripadoch, kde tato povinnost vyplyva zo zékona, najmé poskytovanie informéacii
sudom, organom &innym v trestnom konani, 3tatistickym a dafiovym organom, organom $tatnej
spravy a pod.

Spoloéné ustanovenia

7.1. Poruenie ustanoveni tejto smernice sa povaiuje za porudenie pracovnej discipliny s monostou
postupu podTa prisludnych ustanoveni Zakonnika préce v zavislosti od zdvaZnosti poruienia a miery
zavinenia v konkrétnom pripade.



7.2. Uplatnenim postupu uvedeného v ods. 7.1. nie st dotknuté prava a naroky prevadzkovatela na
pripadnu nahradu spdsobenej $kody v zmysle prisludnych zakonnych ustanoveni.

7.3. Zamestnanci prevadzkovatela sa zavézuji plnit stanovené podmienky ochrany informécii na
rokovaniach, pri ktorych dochddza k poskytnutiu chranenych informécii tretim osobam za
podmienok stanovenych touto smernicou a daldimi, najma v ramci uzatvarania zmluvnych vztahov
prevadzkovatela.

Tato smernica nadobuda Géinnost dfiom podpisu.

Schvalil: Ing. BcZZuzana Hervayova
Statutdrny zastupca



