ZAKLADNE PRAVIDLA OCHRANY OSOBNYCH UDAJOV

1. Pri prvom kontakte s dotknutou osobou, informovat’ ju o spracuvani osobnych udajov — vystizné
zhrnutie v ,,Informaéna povinnost/Zasady spractivania osobnych tdajov — zverejnené na webom

sidle. Dotknuta osoba sa informuje v 2 vrstvach, a to:
a) 1. vrstva — zakladné informovanie

e uchadza¢i o zamestnanie — podpisat Zaznam o splneni informacnej povinnosti
prevadzkovatel'a + odkazany na webové sidlo prevadzkovatel’a + listinna forma ,,Informacna

povinnost/Zasady spracuvania osobnych udajov*,
e zamestnanci:

o podpisany Zaznam o splneni informac¢nej povinnosti prevadzkovatel'a s datumom,

kedy zamestnavatel’ od nich prvykrat ziskal osobné udaje — VZOR 2024

e zasiclanie inzeratov na volné pracovné miesta — pod opis pracovného miesta uviest

nasledovné:

o Prevadzkovatel'om, ktory spractiva Vase osobné udaje, je Fyzikalny tstav Slovenske;j
akadémie vied, v.v.i. so sidlom Dubravska cesta 9, 845 11 Bratislava, ICO: 00 166
537. Nas§ ustav modzete kontaktovat  nasledovne: e-mail adresa:

secretary.fusav(@savba.sk alebo na tel.C.: +421 2 5941 0501. Vase osobné udaje su

spracuvané za ucelom vyberového konania na pracovné miesto a obsadzovania
volnych pracovnym miest. Pravnym zékladom spractvania je existencia zakona,
konkrétne Zakonnik prace a Vas suhlas so spractivanim osobnych udajov. Vase
osobné udaje spracuvame po dobu 1 roka. Spractivame o Vas v§eobecné osobné udaje
(identifikacné, kontaktné, prevadzkové, identifikatory socidlnej identity,
identifikatory mentalnej identity, identifikatory ekonomickej identity) a osobitnu
kategoriu osobnych idajov —tidaj o zdravi. BliZSie informdcie o spracuvani osobnych

udajov ziskate na webovom sidle www.fu.sav.sk v ¢asti ochrana osobnych udajov.
o fyzické osoby zamestnanci v pracovnych zmluvach — priamo do zmlav uvadzat’ nasledovné:

o ,zamestnanec bol oboznameny so spracivanim jeho osobnych udajov v stlade
s ustanoveniami Nariadenia Eurépskeho parlamentu a Rady (EU) 2016/679 z 27.
aprila 2016 o ochrane fyzickych osdb pri spractivani osobnych udajov a o volnom
pohybe takychto udajov, ktorym sa zruSuje smernica 95/46/ES (vSeobecné nariadenie
o ochrane udajov) a ustanoveni zdkona ¢. 18/2018 Z.z. Zakon o ochrane osobnych

udajov a o zmene a doplneni niektorych zakonov*



e ukonCenie pracovného pomeru — priamo do ukoncenia TPP uvadzat nasledovné:

., Zamestnanec pri skonceni pracovného pomeru vyhlasuje, Ze zamestnavatelovi odovzdal

vsetky osobné udaje suvisiace s jeho pracovnou cinnostou. *

I

e kontaktné osoby v ramci mailovej komunikacie — priamo pod podpis v mailovej komunikacie

si nastavit’ vizitku nasledovne:

O

Prevadzkovatel'om, ktory spracuva Vase osobné tidaje, je Fyzikalny ustav Slovenske;j
akadémie vied, v.v.i. so sidlom Dubravska cesta 9, 845 11 Bratislava, ICO: 00 166
537. NaS§ ustav mozete  kontaktovat nasledovne: e-mail  adresa:

secretary.fusav(@savba.sk alebo na tel.C.: +421 2 5941 0501. Vase osobné udaje su

spracuvané v sulade s ustanoveniami Nariadenia Eurdpskeho parlamentu a Rady
(EU) 2016/679 z 27. aprila 2016 o ochrane fyzickych 0sob pri spractvani osobnych
udajov a o vol'nom pohybe takychto tdajov, ktorym sa zrusuje smernica 95/46/ES
(v8eobecné nariadenie o ochrane tdajov) a ustanoveni zakona ¢. 18/2018 Z.z. Zakon
o ochrane osobnych udajov aozmene adoplneni niektorych zakonov.
Prevadzkovatel’ dodrziava pri spractivani osobnych udajov bezpe¢nostné opatrenia
a vSetky jeho opravnené osoby su poverené apoucené pri spracuvani Vasich
osobnych tdajov. Blizsie informéacie o spracivani Vasich osobnych udajov najdete

na webovom sidle www.fu.sav.sk v Casti ochrana osobnych udajov.

e osoby zucastiiujuce sa podujati Fyzikalneho ustavu Slovenskej akadémie vied, v.v.i.:

O

ak sa pozyvaju formou mailu, uvadza sa do mailu nasledovné: Prevadzkovatel'om,
ktory spracuva Vase osobné udaje, je Fyzikalny tistav Slovenskej akadémie vied,
v.v.i. so sidlom Dubravska cesta 9, 845 11 Bratislava, ICO: 00 166 537. N4§ Gstav

mozete kontaktovat’ nasledovne: e-mail adresa: secretary.fusav@savba.sk alebo na

tel.¢.: +421 2 5941 0501. Vase osobné udaje st spracuvané v stlade s ustanoveniami
Nariadenia Eurépskeho parlamentu a Rady (EU) 2016/679 z27. aprila 2016
o ochrane fyzickych o0s6b pri spracuvani osobnych udajov a o volnom pohybe
takychto udajov, ktorym sa zruSuje smernica 95/46/ES (vSeobecné nariadenie
o ochrane tidajov) a ustanoveni zakona ¢. 18/2018 Z.z. Zakon o ochrane osobnych
udajov a o zmene a doplneni niektorych zakonov. Prevadzkovatel' dodrziava pri
spracuvani osobnych tidajov bezpe¢nostné opatrenia a vSetky jeho opravnené osoby
su poverené a poucené pri spractivani Vasich osobnych udajov. Blizsie informacie
o spracivani Vasich osobnych udajov najdete na webovom sidle www.fu.sav.sk

v Casti ochrana osobnych tidajov.

pri organizovani podujati pred vstupom je potrebné zriadit’ maly stolcek, na ktory sa

vyvesi oznam ,,Spractivanie osobnych udajov — informacna povinnost* — vytlacené



., Informacna povinnost/Zasady ochrany osobnych uidajov* (to isté, Co sa zavesi aj na

webové sidlo)

o Na zriadenom stol¢eku musi byt samostatne vytlaéeny dokument ,, Prdvo namietat

proti spracuvaniu osobnych udajov

o ZAKAZ FOTOGRAFOVANIA TVARI MALOLETYCH!!! Ak by ste chceli

fotografovat’ maloleté osoby, potrebujete suhlas oboch zdkonnych zastupcov

b) 2. vrstva - ,,Informac¢na povinnost/Zasady spractivania osobnych udajov* — vytlacené

v listinnej podobe v priestoroch tstavu a zverejnené na webovom sidle

Dotknutymi osobami s zamestnanci, blizke osoby, Statutarny zastupca, Statutarni zastupcovia
klientov, uchadzac¢i o zamestnanie, dodavatelia, odberatelia, fyzické osoby ako zmluvné strany,

vedecki pracovnici, odborni spracovatelia, .....

Zberat’ a spracuvat’ iba potrebné mnozstvo osobnych udajov na konkrétne vymedzeny ucel.
Napriklad uvadzat rodné ¢islo na pracovnych zmluvach ajej suvisiacich dokumentoch nie je
potrebné. Rodné Cislo v personalnej agende je potrebné iba pre odvodovi povinnost. Tzn. rodné
Cislo zapisat’ napriklad v dotazniku, ale neuvadzat’ ho na zmluvach, postacuje datum narodenia.
V pripade, ak zékon jednoznacne nedefinuje uvadzanie rodného ¢isla v dokumentoch, vtedy sa opat’

uvadza iba rozliSovaci znak ako napriklad datum narodenia.

Kopirovanie osobnych dokladov sa nevykonava, iba v pripade, ak to jednoznacne definuje zakon
(napriklad zakon o poistovnictve, zakon o bankach, ...). Opravnena osoba iba nahliadne do
osobnych dokladov a v internych dokladoch prevadzkovatel’a vyznaci overenie a kontrolu osobnych
udajov.

Zamestnanec pred nastupom do pracovného pomeru poskytuje osobné udaje a tstav si moze
zaviest’, Ze zamestnanec podpiSe, ze vSetky jeho poskytnuté osobné udaje s spravne a Gplné —

napriklad ,,Cestné vyhlasenie®. Ustav je povinny spractivat’ iba tplné a spravne osobné udaje.
Informovanie dotknutych os6b sa moze vykonavat’:

a) odkazom v dokumente na webové sidlo prevadzkovatel'a — Informaéna povinnost/Zasady

spracuvania osobnych udajov,

b) priamo v texte dokumentu — pridat’ samostatné ustanovenia o ochrane osobnych tdajov —

informacna povinnost’ je vSak prili§ obsiahla,

c) prikladat’ k podpisovanému dokumentu aj nové tlac¢ivo informovania, ktoré dotknuta osoba

podpise.



7. Kazdy zamestnanec, ktory spractiva osobné udaje (aj ti, ktori zberajii iba podkladové materialy)
musi byt povereny ako opravnena osoba, musi byt pouceny, musi byt oboznameny s internymi

aktmi v oblasti ochrany osobnych udajov, musi byt’ pouc¢eny o povinnosti ml¢anlivosti.

8. 'V ustave musia byt nastavené pravidla organizacnych opatreni napriklad politika Cistého stola po
ukonceni pracovnych povinnosti, PC zaheslované + Sifrované, mobilné telefony zaheslované +
Sifrované, uzamykanie papierovych dokumentov v pracovnom nabytku a kancelariach, zakaz
vstupu neopravnenych osdb do priestorov, kde sa spractivaji osobné udaje, zasielanie priloh

v mailovej komunikéacii s obsahom osobnych idajov musia byt zaheslované, ...
9. V jednotlivych pripadoch je potrebné prestudovat’:

a) Smernicu pre bezpec¢nost’ spractivania osobnych udajov — identifikuje prevadzkovatela,
obsahuje zdznamy o uceloch a pravnych zakladoch spractivania, obsahuje bezpecnostny
zamer, analyzu rizik a implementéciu bezpecnostnych opatreni,

b) Bezpectnostné opatrenia pre zaistenie tirovne bezpecnosti spraciivania osobnych udajov —
opisuju prijaté technické opatrenia, organizacné opatrenia a persondlne opatrenia — ako
mame postupovat’ pri spracuvani osobnych tidajov

¢) Smernicu pre zamedzenie porusenia ochrany osobnych idajov —opisuje, o je bezpecnostny
incident a kedy je potrebné do 72 hodin ohlasovat Uradu na ochranu osobnych udajov,
obsahuje aj vzor hlasenia a Setrenia bezpecnostného incidentu,

d) Smernicu kontrolnej Cinnosti pre zistenie splnenia bezpecnosti spractivania osobnych
udajov — nastavenie procesu kontroly, kontrolu dodrziavania ochrany osobnych udajov
vykonava riaditel’ alebo zodpovedna osoba, kontrola sa méze vykonavat' 1x mesiac, na
zéklade rozhodnutia, na zaklade potreby,

e) Smernicu pre vykon prav dotknutej osoby — opisuje, ako spravne postupovat’ pri uplatneni
prav dotknutou osobou, prevadzkovatel’ je povinny bezodkladne, najneskor do 1 mesiaca
uplne informovat’ dotknut osobu a jej ziadost’ vybavit,

f) Smernicu Prenos osobnych udajov — Specifikuje prebiehajice medzinarodné projekty
a k nim prisudené pravne zaklady,

g) Zaznamy o spracovatel'skych ¢innostiach — vedu sa v listinnej a elektronickej forme (listinu
podpise riaditel’/konatel’, nasledne sa oskenuje a vlozi na server) — opisuju ucel spractivania,
pravny zéaklad spractvania, kto su dotknuté osoby, aké osobné idaje sa spracuvaju, kto je
prijemcom osobnych tdajov, ¢i dochadza k prenosu osobnych udajov do tretich krajin
a medzinarodnych organizacii a struny opis bezpecnostnych opatreni.

10. Upravit’ webové sidlo o prieCinok ,,Ochrana osobnych tdajov®, kde bude zverejnené:

a) kontakt na ustav,

b) kontakt na zodpovednu osobu,

c) Informacna povinnost/Zasady spraciivania osobnych udajov,



1.

12.

13.

14.

d) uprava suborov cookies
Kazdy subjekt, ktory v mene Gstavu spractiva osobné tidaje dotknutych 0s6b (sukromny PO technik,
Pracovna zdravotna sluzba, IT servis, u¢tovnictvo, personalna a mzdova agenda, ...) je v pozicii
sprostredkovatel'a a spolo¢nost’ s nim musi mat’ uzatvoreni Zmluvu o ochrane osobnych udajov
v zmysle poziadaviek vSeobecného nariadenia o ochrane udajov (opisané aj v Smernici pre
bezpecnost’ spractivania osobnych tdajov).
Prevadzkovatel’, ktory je zamestnavatel'om dotknutej osoby, je opravneny poskytovat’ jej osobné
udaje alebo zverejnit’ jej osobné udaje v rozsahu titul, meno, priezvisko, pracovné zaradenie,
sluzobné zaradenie, funk¢éné zaradenie, osobné ¢islo zamestnanca alebo zamestnanecké déislo
zamestnanca, odborny Utvar, miesto vykonu prace, telefonne Ccislo, faxové ¢islo, adresa
elektronickej posty na pracovisko a identifikacné udaje zamestnavatela, ak je to potrebné v
suvislosti s plnenim pracovnych povinnosti, sluzobnych povinnosti alebo funkénych povinnosti
dotknutej osoby. Poskytovanie osobnych udajov alebo zverejnenie osobnych udajov nesmie narusit
vaznost’, dostojnost’ a bezpecnost’ dotknutej osoby.
Ak dotknuta osoba nezije, suhlas vyZzadovany podla tohto zédkona alebo osobitného predpisu moze
poskytnut’ jej blizka osoba. Suhlas nie je platny, ak ¢o len jedna blizka osoba pisomne vyslovila
nesthlas.
Ak pri obsadzovani pracovného miesta zbiera prevadzkovatel zivotopisy uchadzacov o zamestnanie
do doby priebehu a vyhodnotenia vyberového konania na vol'né pracovné miesto, nie je potrebny
suhlas dotknutej osoby. Osobné idaje sa v tomto pripade spractivaju v zmysle Zakonnika prace ako
predzmluvny vzt'ah. AvSak po skonceni vyberového konania je potrebné Zivotopisy neuspesnych

uchadzadov bezodkladne zlikvidovat’.



