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Poučenie o povinnosti mlčanlivosti a opatreniach
 na účely ochrany osobných údajov

Prevádzkovateľ: 	Comment by HP: Kontaktné údaje diecéznej charity 
Sídlo: 
IČO: 
Kontakt:

Nižšie podpísané fyzické osoby boli oboznámené s opatreniami týkajúcimi sa ochrany osobných údajov v zmysle nariadenia Európskeho parlamentu a Rady (EÚ) 2016/679 z 27. apríla 2016 o ochrane fyzických osôb pri spracúvaní osobných údajov a o voľnom pohybe takýchto údajov a zákona 18/2018 Z. z. o ochrane osobných údajov.

Prevádzkovateľ spracúva osobné údaje výlučne v súlade s platnou právnou úpravou, najmä Zákonom 18/2018 Z. z. o ochrane osobných údajov a Nariadením Európskeho parlamentu a Rady (EÚ) 2016/679 z 27. apríla 2016 o ochrane fyzických osôb pri spracúvaní osobných údajov a o voľnom pohybe takýchto údajov.

Osobné údaje zamestnancov spracúva prevádzkovateľ výlučne pre účely pracovnoprávnych vzťahov a ďalších právnych vzťahov, ktoré vyplývajú z pracovného práva a práva sociálneho zabezpečenia a to na základe uvedených právnych základov (§ 13 Zákona 18/2018 Z.z. a čl. 6 Nariadenia 2016/679):
a) spracúvanie osobných údajov je nevyhnutné na plnenie zmluvy, ktorej zmluvnou stranou je dotknutá osoba, alebo na vykonanie opatrenia pred uzatvorením zmluvy na základe žiadosti dotknutej osoby,
b) spracúvanie osobných údajov je nevyhnutné podľa osobitného predpisu alebo medzinárodnej zmluvy, ktorou je Slovenská republika viazaná, 
c) spracúvanie osobných údajov je nevyhnutné na ochranu života, zdravia alebo majetku dotknutej osoby, alebo inej fyzickej osoby,
d) spracúvanie osobných údajov je nevyhnutné na účel oprávnených záujmov prevádzkovateľa alebo tretej strany okrem prípadov, keď nad týmito záujmami prevažujú záujmy alebo práva dotknutej osoby vyžadujúce si ochranu osobných údajov, najmä ak je dotknutou osobu dieťa; 
e) ďalšie spracúvanie osobných údajov na účel archivácie, na vedecký účel, na účel historického výskumu alebo na štatistický účel, ak je v súlade s osobitným predpisom[footnoteRef:1]) a ak sú dodržané primerané záruky ochrany práv dotknutej osoby. [1: 	Zákon č. 540/2001 Z. z. o štátnej štatistike v znení neskorších predpisov, zákon č. 395/2002 Z. z. o archívoch a registratúrach a o doplnení niektorých zákonov v znení neskorších predpisov.] 


Osobné údaje ďalších osôb v zmluvnom vzťahu spracúva prevádzkovateľ výlučne pre účely plnenia dohodnutej konkrétnej zmluvy a pre archivačné účely na uvedených právnych základoch: (§ 13 Zákona 18/2018 Z.z. a čl. 6 Nariadenia 2016/679):	Comment by HP: Dobrovoľníci na základe zmluvy, alebo na základe iných nepomenovaných zmlúv (príkazných a podobne). Ak nemáte dobrovoľníkov je potrebné túto časť odstrániť (označená modrou farbou).
a) spracúvanie osobných údajov je nevyhnutné na plnenie zmluvy, ktorej zmluvnou stranou je dotknutá osoba, alebo na vykonanie opatrenia pred uzatvorením zmluvy na základe žiadosti dotknutej osoby,
b) spracúvanie osobných údajov je nevyhnutné podľa osobitného predpisu alebo medzinárodnej zmluvy, ktorou je Slovenská republika viazaná, 
c) spracúvanie osobných údajov je nevyhnutné na ochranu života, zdravia alebo majetku dotknutej osoby, alebo inej fyzickej osoby,
d) ďalšie spracúvanie osobných údajov na účel archivácie, na vedecký účel, na účel historického výskumu alebo na štatistický účel, ak je v súlade s osobitným predpisom ) a ak sú dodržané primerané záruky ochrany práv dotknutej osoby.
Zamestnanci svojim podpisom potvrdzujú, že budú zachovávať mlčanlivosť o všetkých osobných údajoch, s ktorými prišli do styku počas vykonávania svojich pracovných úloh alebo s ktorými prišli do styku aj náhodne. Povinnosť mlčanlivosti trvá aj po ukončení spracúvania osobných údajov a aj po skončení pracovného pomeru alebo obdobného pracovného vzťahu tejto fyzickej osoby. Povinnosť mlčanlivosti nie je zmluvná požiadavka, ale zákonná povinnosť vyplývajúca zo zákona 18/2018 Z.z. o ochrane osobných údajov.

Zamestnanci berú na vedomie dodržiavanie základných bezpečnostných princípov ochrany osobných údajov ak uzamykanie pracovných stolov, skríň alebo kancelárií, kde sa uchovávajú osobné údaje zaheslovanie počítačov pri odchode od pracovného stola; v prípade že má zamestnanec povolenú prácu mimo pracoviska a má povolené odnášať dokumenty alebo elektronické údaje, ktoré obsahujú osobné údaje, je povinný heslovať všetky prenosné zariadenia, vrátane harddiskov, usb kľúčov a podobných zariadení a urobiť všetky opatrenia na predchádzanie straty a úniku osobných údajov. Zamestnanec nie je oprávnený prihlasovať sa do pracovných sietí cez nezabezpečené verejné internetové siete alebo iným spôsobom ohrozovať osobné údaje vedené u prevádzkovateľa. Zamestnanec nie je oprávnený zasielať osobné údaje emailom v texte emailu; môže tak učiniť jednoduchým heslovaním v dostupných programom (word, excel). Zamestnanec, pokiaľ využíva na prihlasovanie do elektronických informačných systémov svoje osobné elektronické zariadenia, preberá na seba plnú zodpovednosť za technické zabezpečenie ochrany osobných údajov (legálny antivírusový softvér, heslovaný počítač, prenosný harddisk, smartfón chránený heslom/pinom/kódom).	Comment by HP: Ak máte ešte iné vnútrocharitné princípy, ktoré dodržiavate, tak buď ich sem vypíšte alebo odkážte na nejaký dokument, ktorý ich spisuje (pracovný poriadok, organizačný poriadok, a podobne).


Každý zamestnanec je povinný bezodkladne informovať poverenú osobu u prevádzkovateľa o bezpečnostnom incidente, teda porušení ochrany osobných údajov, napríklad v prípade odcudzenia nosičov, prenosných zariadení, ktoré obsahujú osobné údaje. Poverená osoba musí bezodkladne informovať zodpovednú osobu.

Poverenou osobou na ohlasovanie bezpečnostných incidentov u prevádzkovateľa je:	Comment by HP: Vybrať jedného zamestnanca, ktorí bude v prípadne bezpečnostného incidentu informovať KBS, môže byť zároveň aj kontaktnou osobou pre dotknuté osoby/verejnosť.
Meno a priezvisko, tel. kontakt
Podpis poverenej osoby:
Dátum poverenia:

	Meno a priezvisko zamestnanca	Comment by HP: Po prijatí nových zamestnancov ich pripíšte do zoznamu. Rozšírte si tabuľku podľa vášho počtu poučených zamestnancov.
	Podpis
	Dátum

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



Zamestnanci berú na vedomie, že v zmysle § 78 ods. 3 zákona 18/2018 Z. z. o ochrane osobných údajov prevádzkovateľ, ktorý je zamestnávateľom dotknutej osoby, je oprávnený poskytovať jej osobné údaje alebo zverejniť jej osobné údaje v rozsahu titul, meno, priezvisko, pracovné zaradenie, služobné zaradenia, funkčné zaradenie, miesto výkonu práce, telefónne číslo, faxové číslo, adresu elektronickej pošty na pracovisko a identifikačné údaje zamestnávateľa, ak je to potrebné v súvislosti s plnením pracovných povinností, služobných povinností alebo funkčných povinností dotknutej osoby. Poskytovanie osobných údajov alebo zverejnenie osobných údajov nesmie narušiť vážnosť, dôstojnosť a bezpečnosť dotknutej osoby
Zverejňovanie fotografií zamestnancov:

Podpísaní zamestnanci súhlasia so zverejnením svojej fotografie na webovej stránke, časopise, výročnej správe a newsletter-i zamestnávateľa. Podpísaní zamestnanci berú na vedomie, že môžu svoj súhlas so zverejnením svojej fotografie kedykoľvek odvolať spôsobom, akým bol súhlas udelený.	Comment by HP: Vyberte si podľa potrieb vašej diecéznej charity. 


	Meno a priezvisko zamestnanca	Comment by HP: Po prijatí nových zamestnancov ich pripíšte do zoznamu. Rozšírte si tabuľku podľa vášho počtu poučených zamestnancov.
	Podpis
	Dátum
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Poverené osoby, ktoré prichádzajú do kontaktu s osobnými údajmi u prevádzkovateľa

Osoby, ktoré majú oprávnenie vstupovať a spracúvať údaje uvedené v softvéri (informačný systém personalistika, mzdy účtovníctvo)	Comment by HP: Upravte si podľa svojich požiadaviek.

	Meno a priezvisko zamestnanca
	Podpis
	Dátum

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



Osoby, ktoré majú oprávnenie vstupovať a spracúvať údaje uvedené vo fyzických personálnych zložkách zamestnancov a archíve (informačný systém personalistika, mzdy účtovníctvo)


	Meno a priezvisko zamestnanca
	Podpis
	Dátum

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



Osoby, ktoré majú oprávnenie vstupovať a spracúvať údaje v informačnom systéme SKCH diecéznej charity 	Comment by HP: Upravte si podľa svojich požiadaviek; ak nevediete elektronicky systém, vymažte. Ak máte aj iné elektronické dochádzkové systémy -  kamery, biometriu, pre každý z týchto systémov doplňte samostatnú tabuľku


	Meno a priezvisko zamestnanca
	Podpis
	Dátum

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



Osoby, ktoré majú oprávnenie vstupovať a spracúvať údaje v informačnom systéme darcov prevádzkovateľa

	Meno a priezvisko zamestnanca
	Podpis
	Dátum

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	




Doplňte iné, ak je potrebné
