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l.

Zakladné ustanovenia
1. Predmetom tejto Smernice je tprava ochrany a nakladania s osobnymi Gdajmi pri ¢innostiach, ktoré
vykonavaju opravnené osoby zamestnavatela, ktorym je Materska Skola, Bradacova 773/30, 907 01
Myjava, ICO: 42 378 508 (dalej len ako ,Prevadzkovatel™).
2. Opravnenou osobou sa na Ucely tejto Smernice rozumie zamestnanec Prevadzkovatela, ktory pri
vykone svojej pracovnej Cinnosti naklada s osobnymi Udajmi dotknutych ostb (dalej len ,Opravnena
osoba"). ,
3. Interna smernica je pristupna pre kaZzdého zamestnanca v sidle materskej $koly.

VSeobecné povinnosti

L Osobné (daje musia byt adekvatne zabezpetené vo v3etkych pripadoch, kedy sa s nimi v
organizacii naklada.

2. Opravnend osoba méze nakladat s osobnymi Gdajmi len za predpokladu, Ze je to na vykon jej
pracovnych ¢innosti nevyhnutné alebo na zaklade individudineho pisomného poverenia
Prevadzkovatela.

3 Opravnena osoba je povinna zachovavat mi¢anlivost o osobnych tdajoch, s ktorymi prichadza do
styku pri vykone svojej pracovnej Einnosti alebo ¢innosti vyplyvajlicej z jej poverenia.

4. Povinnost mi€anlivosti trva aj po ukonéeni pracovného pomeru s opravnenou osobou.

5. Oprévnena osoba méze nakladat' len s takymi osobnymi udajmi, ktoré st nevyhnutné na vykon jej
pracovnej €innosti alebo &innosti vyplyvajlcich z poverenia.

6. Opravnena osoba méZe vykonavat len tie operacie s osobnymi Gdajmi, ktoré s nevyhnutné na
vykon jej pracovnej €innosti alebo ¢innosti vyplyvajlcej z poverenia.

7 Opravnena osoba nesmie ziskavat informacie tykajlice sa osobnych udajov nad ramec jej
pracovnej €innosti alebo poverenia.

8. Opravnena osoba je povinna dbat' o to, aby pri vykone jej pracovnych &innosti alebo &innosti
vyplyvajucich z poverenia nedoslo k tniku spractvanych osobnych Gdajov alebo k narueniu
bezpecnosti spracovatel'skych operacii.

Ml
Ziskavanie osobnych tGdajov

1 Osobné udaje prevadzkovatela st uloZené a zélohované vo viastnej databaze s externym
uloZiskom.

2. Do databazy sa opravnend osoba dostane prostrednictvom individualneho softvéru, ktory je
pristupny na kazdom firemnom pogitaci Prevadzkovatela.

3. Kazda opravnena osoba méa svoje pristupové meno a heslo potrebné na pristup do softvéru

Prevadzkovatefa, priCom jej databaza poskytne len osobné Gdaje dotknutych o0séb v rozsahu jej
pracovnej ¢innosti alebo poverenia.

4, Pokial' by opravnena osoba potrebovala pristup k osobnym udajom vo vaé$om rozsahu, ako ma k
dispozicii v databaze, je povinna Ziadat od Prevadzkovatela individualny pisomny suhlas na
ziskanie tychto Udajov na zaklade Ziadosti.

5. Pisomny suhlas udeluje Prevadzkovatel na ziadost, a to len v rozsahu potrebnom na splnenie
ucelu opravnenej osoby.

6. Opravnena osoba néasledne predloZi pisomny suhlas vedicemu IT oddelenia, ktory Jjej poskytne
osobné udaje len v rozsahu suhlasu, ktory udelil Prevadzkovatel.

7. Opravnena osoba nesmie ziskané osobné tdaje poskytovat inym osobam.

8. Opravnena osoba nesmie poskytovat' svoje pristupové udaje do softvéru Prevadzkovatela inym
osobam.

9. Opravnena osoba nesmie pouZivat softvér Prevadzkovatela pre viastné potreby.

\'A

Vyuzivanie internetu
1. VyuZzivanie sluZieb internetu opravnenymi osobami je ur&ené pre pinenie pracovnych Uloh.
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PouzZivanie internetu musi brat do Gvahy dévernost prenasanych informacii.

Opravnena osoba pri pristupe do siete internet je povinna dodrziavat nasledujlice zésady:

pristup do siete internet vyuZzivat predovsetkym v sulade so svojou pracovnou napliiou/funkciou,
riadit sa hlaseniami antivirusového programu,

nepripajat sa na nezname internetové stranky s nepreverenym obsahom, ak to nie je potrebné na
vykon pracovnych Gloh/funkcie,

nepouzivat hesld, ktoré sa pouzivaju pre pristup k vnutornym informaénym systémom, na pristup k
verejnym internetovym sluzbam.

V.

Elektronicka posta
Elektronicka po&ta sa pouZiva pre Ucely internej a externej komunikacie.
V pripade skonéenia pracovnopravneho alebo iného vztahu s opravnenou osobou ukon&i
prevadzkovatel pouZivanie emailovej adresy danej opravnenej osoby v lehote do 30 dni od
skonc¢enia daného vztahu.

VL.
Personalna bezpecnost’

Pri skon&eni pracovnopravneho vztahu alebo iného vztahu (napr. skongenie funkcie konatela) je
opravnena osoba (zamestnanec, konatel...) povinna odovzdat pracovni agendu vratane spisov,
vietky pridelené inventarne predmety, zapoZzi¢ané knihy a kluce.

V3etky opravnené osoby musia byt pougené o zakladnych bezpecnostnych zasadach predtym,
ako ziskaju pristup k informaénému systému prevadzkovatela a k G¢elom spractvania. Poucenie
vykona zodpovednéa osoba. Doklad o pouceni sa zaklada v osobnom spise zamestnanca
Opravnenej osobe méze byt prideleny technicky prostriedok (napr. sluZobny mobil, notebook),
ktorého prevzatie opravnena osoba potvrdi na potvrdeni o prevzati prostriedku. Pri vrateni
prostriedku ma opravnena osoba pravo Ziadat potvrdenie o odovzdani.

VIl.
Fyzicka bezpecnost’

Informaéné technika (poéitae, notebooky a pod.) musi byt umiestnena v uzamykatelnych

priestoroch. Miestnost, v ktorej sa nachadza informaéna technika, musi byt pri kazdom odchode
opravnenej osoby uzamknuta. Po skonéeni prace je opravnena osoba povinna:

a
b.

vypnut osobny poéita¢ alebo sa z neho odhlasit,
uzamknut skrine s materialmi obsahujlicimi osobné udaje (ak su skrine uzamykatelné).

VIl
Sprava kl'aéov a vstupnych kariet

Opravnenej osobe je pri nastupe do zamestnania/funkcie prideleny jeden kft¢ od dveri do
miestnosti, v ktorej bude vykonavat pracovnu ¢innost/funkciu.

KaZdu stratu kltéa od kancelarie je opravnena osoba povinna bezodkladne e-mailom nahlasit
svojmu nadriadenému a zodpovednej osobe.

Za kluce zodpoveda osoba, ktorej boli pridelené. Tieto kluce je opravnena osoba povinna

odovzdat' nadriadenému v pripade skon&enia jej pracovnopravneho alebo iného vztahu.

IX.

Ostatné opatrenia
Opravnena osoba (zamestnanec, konatel) je povinna pri kazdom opusteni miestnosti v pripade, Ze
v miestnosti uZ nie je ina opravnena osoba, miestnost uzamknut a klu¢ vziat so sebou.
Pred odchodom z miestnosti je opravnena osoba povinna skontrolovat uzatvorenie okien vo svojej
miestnosti.
Opravnena osoba nesmie menit nastavenia antivirusového programu ani vypinat rezidentny
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antivirusovy program bez suhlasu vediceho IT oddelenia.

KaZdé podozrivé, netradiéné spravanie sa pocitaca, resp. poruchu je opravnena osoba povinna
nahlasit ihned vedicemu IT oddelenia.

Opravnena osoba nesmie svojvolne initalovat pocitatové programy, &i uZ z pamatovych médii
alebo z internetu. Initalovat’ programy méze len so stihlasom nadriadeného po predchadzajicej
konzultacii s veducim IT oddelenia.

KaZdé opravnena osoba musi mat pridelené heslo, ktorym sa autentifikuje a toto uchovava v
tajnosti. Opravnena osoba nesmie prezradit svoje heslo, ktorym sa autentifikuje. Heslo nesmie byt
zapisané a uloZené na viditelnom alebo fahko dostupnom mieste. Opravnena osoba je
zodpovedna za neopravnené spristupnenie svojho hesla inej osobe, nasledne i za jeho zneuZitie a
spdsobené 3kody.

Opravnena osoba nesmie dovolit pracovat s pocitatom osobe, ktora nie je opravnena.

Ak na jednom poéitadi pracuje viac 0sdb, musi sa opravnena osoba prihlasit svojim prihlasovacim
menom a heslom po predchadzajlicom odhlaseni sa opravnenej osoby, ktora predtym pracovala s
danym pocitacom.

X.

Porusenie bezpecnosti
V pripade, Ze déjde k porudeniu bezpe&nosti osobnych Udajov, je opravnena osoba bezodkladne
povinna informovat o tejto skutonosti svojho nadriadeného a vedticeho IT oddelenia.
Opravnena osoba je povinna prerusit svoju ¢innost, pricom nesmie vykonat akékolvek ukony,
ktoré by mohli viest k zvySeniu rizika bezpec¢nosti osobnych tdajov.
Opravnena osoba je povinna spisat zapisnicu, v ktorej uvedie vSetky podrobnosti v rozsahu:
o aké osobné Udaje ide,
kedy sa o naruseni bezpecnosti dozvedela,
k akému poruseniu bezpecnosti doslo,
ako sa o tomto poruseni dozvedela,
aké kroky podnikla.
Opravnena osoba odovzda zapisnicu vedicemu IT oddelenia.
Vedici IT oddelenia oznami povahu a rozsah naruSenia bezpeCnosti Prevadzkovatelovi
bezodkladne po tom, o sa o tejto informacii dozvedel.
Veduci IT oddelenia je povinny vyvinit €o najvacsiu snahu o to, aby k dalSiemu poruSovaniu
bezpeénosti pri spractivani osobnych tdajov nedoslo, priéom je povinny v o najkratSom &ase
odstranit’ vzniknuté problémy.
Opravnena osoba smie vykonavat svoje pracovné ¢innosti aZz po suhlase vedlceho IT oddelenia,
ktory potvrdi, Ze vykon pracovnych ginnosti nepredstavuje riziko pre bezpecnost osobnych udajov.
Veduci IT oddelenia je povinny vypracovat zapisnicu, ktora bude obsahovat:
druh osobnych tdajov, ktorych ochrana bola narusena,
povod a formu narusenia,
rozsah narusenia a predpokladant mieru rizika,
opatrenia, ktoré boli vykonané s cielom odstranenia vzniknutého stavu,
opatrenia, ktoré boli vykonané s cielom zabezpecenia bezpecnosti osobnych udajov.
Veduci IT oddelenia odovzda svoju zapisnicu a zapisnicu opravnenej osoby Prevadzkovatelovi.

XI.
Spractivanie podani dotknutych osob

Ziadosti a namietky dotknutych oséb spractiva osoba, ktorej to vyplyva z poverenia (dalej len
.Zodpovedna osoba®).

Zodpovedna osoba po prijati Ziadosti, namietky alebo staZnosti dotknutej osoby (dalej len
.podanie”) informuje dotknutli osobu o jej prijati a dalSom postupe.

Zodpovedna osoba je povinna vyhodnotit podanie dotknutej osoby najneskér v lehote 30 dni odo
dna jej dorucenia.

Pokial. by si vyhodnotenie podania vyZadovalo viac €asu, je zodpovedna osoba povinna
kontaktovat' Prevadzkovatela a primerane o tom informovat’ aj dotknuté osoby.

Po vyhodnoteni podania je zodpovedna osoba povinna nalezZite informovat dotknuté osoby vo
vyssie stanovenej lehote.



XIl.
Spoloéné, prechodné a zavereéné ustanovenia

1. Tato Smernica nadobuda Géinnost dria 05.10.2020.
2. Tato Smernica je zavazna pre vietky opravnené osoby prevadzkovatela.
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