PASS - 5K, s. r. 0. INTERNA SMERNICA ICO: 36574805

Radlinského 516/46 ”
Spigska Nova Ves GDPR DIC: 2021769387

Interna smernica
v oblasti ochrany osobnych udajov
(GDPR)

podla €l. 24 nariadenia Eurépskeho parlamentu a Rady (EU) 2016/679 o ochrane fyzickych osdb pri
spracuvani osobnych udajov a o volnom pohybe takychto Udajov (dalej len ,Nariadenie®) v stlade s
§ 32 zakona ¢. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych tdajov (dalej len ,,zakon”)

(dalej len ako ,,Smernica“)

I
Zakladné ustanovenia

Predmetom tejto Smernice je Uprava ochrany a nakladania s osobnymi Udajmi pri ¢innostiach, ktoré
vykondvaju opravnené osoby zamestnavatela, ktorym je spolo¢nost PASS - SK, s. r. 0., Radlinského
516/46, 052 01 Spisska Nova Ves, ICO: 36574805(dalej len ako , Prevadzkovatel™).

Opravnenou osobou sa na ucely tejto Smernice rozumie zamestnanec Prevadzkovatela, ktory pri
vykone svojej pracovnej cinnosti naklada s osobnymi Udajmi dotknutych oséb (dalej len
,Opravnena osoba“).

.

Vseobecné povinnosti
Osobné Udaje musia byt adekvatne zabezpedené vo vsetkych pripadoch, kedy sa s nimi
v organizdcii naklada.
Opravnend osoba mozZe nakladat s osobnymi Udajmi len za predpokladu, Ze je to na vykon jej
pracovnych cinnosti nevyhnutné alebo na zaklade individudlneho pisomného poverenia
Prevadzkovatela.
Opravnend osoba je povinna zachovavat mlc¢anlivost o osobnych tGdajoch, s ktorymi prichadza do
styku pri vykone svojej pracovnej ¢innosti alebo ¢innosti vyplyvajuce;j z jej poverenia.
Povinnost mlcanlivosti trva aj po ukonéeni pracovného pomeru s opravnenou osobou.
Opravnend osoba moze nakladat len s takymi osobnymi tdajmi, ktoré st nevyhnutné na vykon jej
pracovnej ¢innosti alebo ¢innosti vyplyvajlcich z poverenia.
Opravnend osoba moze vykonavat len tie operacie s osobnymi Udajmi, ktoré si nevyhnutné na
vykon jej pracovnej ¢innosti alebo Cinnosti vyplyvajlcej z poverenia.
Opravnena osoba nesmie ziskavat informacie tykajlce sa osobnych Udajov nad ramec jej pracovnej
¢innosti alebo poverenia.
Opravnend osoba je povinna dbat o to, aby pri vykone jej pracovnych ¢innosti alebo ¢innosti
vyplyvajucich z poverenia nedoslo k uniku spractvanych osobnych udajov alebo k naruseniu
bezpecnosti spracovatelskych operacii.
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1l.

Ziskavanie osobnych udajov
Osobné Udaje prevadzkovatela su uloZené azadlohované vo vlastnej databdze s externym
uloZiskom.
Do databdzy sa oprdvnend osoba dostane prostrednictvom individudlneho softvéru, ktory je
pristupny na pridelenom firemnom pocitaci Prevadzkovatela.
Kazda opravnena osoba ma svoje pristupové meno a heslo potrebné na pristup do softvéru
Prevadzkovatela, priCom jej databaza poskytne len osobné udaje dotknutych osdb v rozsahu jej
pracovnej ¢innosti alebo poverenia.
Pokial by oprdvnend osoba potrebovala pristup k osobnym Gdajom vo vacSsom rozsahu, ako ma
k dispozicii v databaze, je povinna Ziadat od Prevadzkovatela individualny pisomny suhlas na
ziskanie tychto udajov na zaklade Ziadosti.
Pisomny suhlas udeluje Prevadzkovatel na Ziadost, a to len v rozsahu potrebnom na splnenie
Ucelu opravnenej osoby.
Opravnend osoba nasledne predloZi pisomny sihlas vedicemu personalneho oddelenia, ktory jej
poskytne osobné Udaje len v rozsahu suhlasu, ktory udelil Prevadzkovatel.
Opravnena osoba nesmie ziskané osobné Udaje poskytovat inym osobam.
Opravnena osoba nesmie poskytovat svoje pristupové Gdaje do softvéru Prevadzkovatela inym
osobam.
Opravnena osoba nesmie pouzivat softvér Prevadzkovatela pre vlastné potreby.

1l.

Ochrana osobnych tudajov
Vsetky pracovné pocitace opravnenych oséb musia byt Sifrované.
Po ukonéeni prace s pocitacom musia opravnené osoby dbat na to, aby boli odhlasené zo systému
Prevadzkovatela, aby nedoslo k naruseniu bezpecnosti osobnych Udajov neopravnenymi
osobami.
Opravnené osoby musia dbat na to, aby boli vSetky spisy a pisomnosti, v ktorych sa nachadzaju
osobné udaje, po opusteni pracoviska uloZzené v uzamykatelnych skrinkach nachadzajucich sa na
ich pracovisku.
Opravnené osoby musia dbat na to, aby boli kancelérie po ich odchode z pracoviska zamknuté.

V.
Porusenie bezpecnosti

V pripade, Ze d6jde k poruseniu bezpecnosti osobnych Udajov, je opravnena osoba bezodkladne
povinna informovat o tejto skuto¢nosti svojho nadriadeného a veduceho IT oddelenia.
Opravnend osoba je povinna prerusit svoju Cinnost, pricom nesmie vykonat akékolvek Ukony,
ktoré by mohli viest k zvySeniu rizika bezpecnosti osobnych Gdajov.
Opravnend osoba je povinna spisat zapisnicu, v ktorej uvedie vSetky podrobnosti v rozsahu:

a. o aké osobné udaje ide,

b. kedy sa o naruseni bezpecnosti dozvedela,

c. kakému poruseniu bezpecénosti doslo,
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d.
e.

ako sa o tomto poruseni dozvedela,
aké kroky podnikla.

4. Opravnend osoba odovzda zdpisnicu vedicemu IT oddelenia.

5. Veduci IT oddelenia oznami

bezodkladne po tom, ¢o sa o tejto informacii dozvedel.

povahu arozsah narusenia bezpecnosti

Prevadzkovatelovi

6. Veduci IT oddelenia je povinny vyvinut ¢o najvdcésiu snahu o to, aby k dalSiemu porusovaniu
bezpecénosti pri spracivani osobnych udajov nedoslo, pricom je povinny v ¢o najkratSom case
odstranit vzniknuté problémy.

7. Opravnend osoba smie vykonavat svoje pracovné ¢innosti az po sthlase veduceho IT oddelenia,
ktory potvrdi, ze vykon pracovnych ¢innosti nepredstavuje riziko pre bezpecnost osobnych tdajov.

8. Veduci IT oddelenia je povinny vypracovat zapisnicu, ktora bude obsahovat:
a.
b.
C.
d.
e.

druh osobnych udajov, ktorych ochrana bola narusen3,

povod a formu narusenia,
rozsah narusenia a predpokladanu mieru rizika,

opatrenia, ktoré boli vykonané s cieflom odstranenia vzniknutého stavu,
opatrenia, ktoré boli vykonané s cielom zabezpecéenia bezpecnosti osobnych udajov.
9. VeduciIT oddelenia odovzda svoju zdpisnicu a zdpisnicu opravnenej osoby Prevadzkovatelovi.

V.
Spracuvanie podani dotknutych oséb

1. Ziadosti a ndmietky dotknutych oséb spractva osoba, ktorej to vyplyva z ndplne pracovnej
¢innosti alebo z poverenia (dalej len ,,ur¢ena osoba“).
2. Urcend osoba po prijati Ziadosti, namietky alebo staZnosti dotknutej osoby (dalej len

,podanie”) informuje dotknutu osobu o jej prijati a dalSom postupe.

3. Uréena osoba je povinna vyhodnotit podanie dotknutej osoby najneskor v lehote 30 dni odo
dna jej dorucenia.

4. Pokial by si vyhodnotenie podania vyzadovalo viac ¢asu, je uréena osoba povinna kontaktovat

Prevadzkovatela a primerane o tom informovat aj dotknuté osoby.

5. Po vyhodnoteni podania je uréend osoba povinna nalezite informovat dotknuté osoby vo
vyssie stanovenej lehote.

Prilohy:
Priloha ¢. 1:
Priloha €. 2:

Oboznamenie dotknutej osoby
Ziadost o vymaz tdajov

Pravny stav od: 25. 5. 2018
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