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1. SCHÉMA BEZPEČNOSTNEJ ŠTRUKTÚRY PREVÁDZKOVATEĽA 
 

 
osobné údaje umiestnenie údajov hrozba narušenia ochrany bezpečnostné opatrenia 

 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 
 

 

 

2. EVIDENCIA INFORMAČNÝCH SYSTÉMOV (IS) 
Príloha č. 1 obsahuje evidenciu používaných IS v zmysle § 43 zákona 122/2013 Z.z.  
 (Na každú poslednú stranu evidenčného listu IS je potrebné doplniť  dátum začatia spracovania osobných údajov a podpis. Napríklad:  
v IS Mzdy a personalistika to bude dátum vytvorenia prvého pracovnoprávneho vzťahu, alebo dátum začatia prípravy takéhoto vzťahu,  
v IS Účtovné doklady to bude dátum začiatku podnikania.) 

osobné údaje  

IS Mzdy a personalistika 
zamestnanci: 
meno, priezvisko, titul 
národnosť, štátna, príslušnosť, 
dátum a miesto narodenia, rodné 
číslo, kontakty, kontaktné adresy, 
výpisy z registra trestov, informácie 
o poistení a čísla bankových účtov, 
informácie o odborárskej 
príslušnosti, informácie o vykonanej 
práci a mzde,vybrané informácie 
o zdravotnom stave – register 
úrazov, potvrdenie o zdravotnej 
spôsobilosti na prácu, oznámenia 
o lek. ošetreniach a o PN, osobný 
dotazník 
rodinný príslušníci: 
meno, priezvisko a titul, 
národnosť, dátum a miesto 
narodenia, kontakty, kontaktné 
adresy,rodné číslo, informácie 
o príjme ( pre potreby soc. dávok) 
uchádzači o zamestnanie: 
meno, priezvisko a titul 
národnosť, dátum a miesto 
narodenia, kontakty /telefón, eMail,  
skype a pod.../ životopis /CV/, 
kontaktné adresy 
 
IS Účtovné doklady 
meno, priezvisko a titul,  číslo 
občianskeho preukazu, alebo pasu, 
IČO, ak sa jedná o fyzickú osobu - 
podnikateľa, číslo účtu,kontakty 
/telefón, eMail, skype a pod.../, 
kontaktné adresy 
 

objekt budovy  
a priestorov 

prevádzkovateľa 

písomné 
dokumenty 

(doklady) DIS 

technické 
prostriedky AIS 

(výpočtová 
technika) 

vstup nepovolaných 
osôb do objektu 

neoprávnená 
manipulácia s 
dokumentmi 

fyzická bezpečnosť 

fyzická a objektová 
bezpečnosť 

neprehľadná a 
nekontrolovaná 

manipulácia (strata, 
krádež, zničenie) 

personálna 
bezpečnosť 

porušenie 
mlčanlivosti a 

rozmnožovania 
údajov (šírenie) 

živelná pohroma 

administratívna 
bezpečnosť 

neoprávnená 
manipulácia s 
výpočtovou 
technikou 

nekontrolovaný vstup 
programov a údajov 
(vírus, chybné údaje) 

nekontrolovaný 
prístup k údajom 

(šírenie) 

bezpečnosť 
technických 
prostriedkov 

personálna 
bezpečnosť 

IS Správa registratúry 
/ak existuje/ 
meno, priezvisko a titul, IČO, ak sa 
jedná o fyzickú osobu - podnikateľa, 
kontakty /telefón, eMail,  skype a 
pod.../, kontaktné adresy 
 
IS Vernostný program 
/ak existuje/ 
meno, priezvisko a titul, štátna 
príslušnosť, pohlavie, vek, 
povolanie, kontaktná adresa, IČO, 
ak sa jedná o fyzickú osobu - 
podnikateľa, kontakty /telefón, 
eMail, skype a pod.../ 
 
IS eShop 
/ak existuje/ 
meno, priezvisko a titul,  číslo 
občianskeho preukazu, alebo pasu, 
IČO, ak sa jedná o fyzickú osobu - 
podnikateľa, číslo účtu,kontakty 
/telefón, eMail, skype a pod.../, 
kontaktné adresy 
 
IS Kamerový systém 
/ak existuje/ 
fyzická podoba dotknutej osoby 
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3. BEZPEČNOSTNÝ ZÁMER 

Zoznam informačných systémov podľa spôsobu spracúvania  

Prevádzkovateľ používa na svoju činnosť: 
a) Automatizovaný informačný systém (ďalej: ”AIS” ) - prostriedky výpočtovej techniky obsahujúce údaje 

uložené na pamäťových nosičoch. 
b) Dokumentárny informačný systém (ďalej: ”DIS”) - manuálne alebo výpočtovou technikou vytvorené 

písomnosti a listiny používané na spracúvanie osobných údajov. 

Zoznam osobných údajov spracúvaných v informačných systémoch 
 

Prevádzkovateľ spracúva v jednotlivých IS nasledujúce osobné údaje: 
V IS Mzdy a personalistika aj osobitné kategórie osobných údajov a to hlavne z dôvodu evidencie rodných 
čísel. 
U zamestnancov (aj bývalých) sa spracovávajú údaje: 

meno, priezvisko a titul, národnosť, štátna príslušnosť, dátum a miesto narodenia, rodné číslo*,  
kontakty /telefón, eMail, skype a pod.../, kontaktné adresy, výpisy z registra trestov, 
informácie o poistení a čísla bankových účtov, informácie o odborárskej príslušnosti, informácie o vykonanej 
práci a mzde, vybrané informácie o zdravotnom stave – register úrazov, potvrdenie o zdravotnej spôsobilosti 
na prácu, oznámenia o lek. ošetreniach a o PN, osobný dotazník 

O rodinných príslušníkoch zamestnancov sa spracovávajú údaje: 
      meno, priezvisko a titul, národnosť, dátum a miesto narodenia, kontakty /telefón, eMail, skype a    
      pod.../, kontaktné adresy, rodné číslo*, informácie o príjme ( pre potreby soc. dávok) 
O uchádzačoch o zamestnanie sa spracovávajú údaje: 

meno, priezvisko a titul, národnosť, dátum a miesto narodenia, kontakty /telefón, eMail,  skype a pod.../, 
životopis /CV/, kontaktné adresy 
 

V IS Účtovné doklady osobné údaje bez osobitných kategórií:  
meno, priezvisko a titul,  číslo občianskeho preukazu, alebo pasu, IČO, ak sa jedná o fyzickú osobu - podnikateľa, 
číslo účtu,kontakty /telefón, eMail,  skype a pod.../, kontaktné adresy 
 
V IS Správa registratúry osobné údaje bez osobitných kategórií:.  Jedná sa hlavne o evidenciu  prijatej a 
odoslanej korešpondencie: 
meno, priezvisko a titul, IČO, ak sa jedná o fyzickú osobu - podnikateľa, kontakty /telefón, eMail, skype a pod.../, 
kontaktné adresy 
 
V IS Vernostný program spracúva aj osobitné kategórie osobných údajov hlavne z dôvodu evidencie pohlavia a 
veku. Na spracovanie týchto údajov je nutný súhlas dotknutej osoby:  
meno, priezvisko a titul, štátna príslušnosť, pohlavie, vek, povolanie, kontaktná adresa, IČO, ak sa jedná o fyzickú 
osobu - podnikateľa, kontakty /telefón, eMail, skype a pod.../ 

 
V IS eShop osobné údaje bez osobitných kategórií:  
meno, priezvisko a titul,  IČO, ak sa jedná o fyzickú osobu - podnikateľa, číslo účtu, kontakty /telefón, eMail,  
skype a pod.../, kontaktné adresy 
 
Infomácia zo stránky úradu: 
„Vernostné programy", ako informačné systémy osobných údajov 
Na spracúvanie osobných údajov na účely vernostných programov slúžiacich na odmeňovanie vernosti zákazníkov je potrebný súhlas 
dotknutej osoby, konkrétneho zákazníka. V tejto súvislosti dávame do pozornosti potrebu registrácie informačného systému osobných údajov, 
ktorý je prevádzkovaný v súvislosti s vernostným programom podnikateľa v prípade, ak tento nepodlieha dohľadu zodpovednej osoby. 
„E - shopy", ako informačné systémy osobných údajov 
Zákon č. 22/2004 Z. z. o elektronickom obchode a o zmene a doplnení niektorých zákonov v znení neskorších právnych predpisov neobsahuje 
náležitosti týkajúce sa spracúvania osobných údajov, a teda nie je naplnená podmienka podľa § 34 ods. 2 písm. d) zákona. E - shop, ako 
informačný systém osobných údajov, je potrebné prihlásiť na registráciu, ak nepodlieha dohľadu zodpovednej osoby 
 

tieto údaje prevádzkovateľ spracováva v aplikačnom softvéri a v dokumentoch za účelom: 
• vedenia účtovníctva 

• vedenia personálnej a mzdovej agendy zamestnancov 

• vedenia registratúry  /najmä evidencia došlej a odoslanej pošty/ 

• evidencie a správy vernostného programu 

• evidencia a správa elektronických objednávok 
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Stupeň bezpečnosti osobných údajov pod ľa bezpečnostných štandardov 
Informačné systémy prevádzkovateľa patria z hľadiska rozsahu, možností narušenia, počtu osôb, ktoré s nimi 
prichádzajú do kontaktu, medzi málo ohrozené. Vzhľadom na citlivé údaje o veku a pohlaví  dotknutých osôb 
a vzhľadom na povinnosti stanovené zákonom č.122/2013 Z.z. je prevádzkovateľ povinný prijať opatrenia na ich 
ochranu. 

     Pre stupeň bezpečnosti osobných údajov podľa  bezpečnostných štandardov je možné sa inšpirovať stupňom 
ochrany "Vyhradené" pre ochranu utajovaných skutočností. Prevádzkovateľ nemá povinnosť aplikovať tieto 
vyhlášky, je to však jediná ucelená a jednoznačná metodika. Je na zvážení prevádzkovateľa stanoviť rozumný 
pomer medzi doporučovanými štandardami a únosnou mierou nákladovosti a aplikovateľnosti. 
Bezpečnostný projekt bol zostavený s prihliadnutím a čiastočným akceptovaním nasledujúcich pokynov, zákonov, 
noriem a vyhlášok: 

� Metodický pokyn Ministerstva financií Slovenskej republiky č. MF/23579/2011-165 k výnosu Ministerstva 
financií Slovenskej republiky č. 312/2010-132 Z. z. o štandardoch pre informačné systémy verejnej správy  

� STN ISO/IEC 27001 Informačné technológie, Zabezpečovacie techniky, Pravidlá dobrej praxe 
manažérstva informačnej bezpečnosti 

� STN ISO/IEC 27002 Systémy manažérstva informačnej bezpečnosti 
� Zákon č. 215/2004 Z. z. o ochrane utajovaných skutočností a o zmene a doplnení niektorých zákonov 
� Vyhláška č. 453/2007 Z. z. Národného bezpečnostného úradu o administratívnej bezpečnosti 
� Vyhláška Národného bezpečnostného úradu č. 336/2004 Z. z. v doplnení  č. 315/2006 Z.z. o fyzickej 

bezpečnosti a objektovej bezpečnosti 
� Vyhláška Národného bezpečnostného úradu č. 339/2004 Z. z. o bezpečnosti technických prostriedkov 

 

Základné bezpe čnostné ciele a minimálne bezpe čnostné opatrenia 
Pri stanovení základných bezpečnostných cieľov a štandardov ochrany sme postupovali v prvom rade  s 
prihliadnutím na v praxi overené  riešenia , štandardy pri ochrane utajovaných skutočností a ochrane 
informačných systémov vo verejnej správe.  Pri špecifikácii základných bezpečnostných cieľov sme použili zákony, 
vyhlášky a medzinárodné normy uvedené v predchádzajúcej kapitole. 

 
Bezpečnostné ciele prevádzkovateľa  sú: 

a) zamedziť vstupu nepovolaných osôb do objektu prevádzkovateľa 
b) minimalizovať riziká vzniku a šírenia požiaru, alebo zničenia údajov vplyvom živelnej pohromy 
c) ochrániť osobné údaje pred manipuláciou neoprávnenými osobami 
d) vytvoriť systém spracovania osobných údajov, ktorý zamedzí neprehľadnému a nekontrolovanému 

používaniu údajov, strate, odcudzeniu alebo zničeniu počas práce v DIS a AIS 
e) zabezpečiť ochranu osobných údajov pred neoprávneným šírením alebo zneužitím na iný účel, ako boli 

spracované 

 

Špecifikácia technických, organiza čných a personálnych opatrení na zabezpe čenie ochrany 
osobných údajov v informa čnom systéme a spôsob ich využitia 
 

a) Fyzická a objektová bezpečnosť: 
� Realizovať účinnú a nákladovo primeranú kombináciu uzamykania, ochrany a monitoringu vstupných 

dverí, priestorov a okien prevádzkovateľa.  
� Vybavenie prevádzkovateľa  technickými zariadeniami na úschovu písomností a pamäťových nosičov 

a vybavenie zariadením na ich fyzické ničenie. 
b) Bezpečnosť automatizovaného informačného systému (AIS), technických prostriedkov 

� Používanie identifikátorov (hesiel, kariet) používateľa na prístup oprávnených osôb do AIS. 
� Označovanie počítačových výstupov a nosičov osobných údajov. 
� Použitie nepretržitých zdrojov napájania počítačov na zvýšenie stability systémov, ako aj na zníženie 

rizika poškodenia programov a počítačov pri kolísaní a výpadku elektrickej siete. 
� Použitie antivírových programov na elimináciu poškodenia vplyvom počítačových vírusov. 
� Použitie ochranných programov alebo zariadení, ktoré definujú prístupové práva k jednotlivým 

zdrojom počítačového systému, na zabránenie úniku a narušenia informácií z počítača. 
� Zabezpečiť, aby aj pri krátkodobom opustení pracoviska bol AIS riadne ukončený a aby pre ďalšie 

pokračovanie práce bolo potrebné zadať prístupové heslo. 
� Zabezpečiť, aby nepovolané osoby nemohli nazerať na osobné údaje zobrazované na obrazovke 

počítača. 
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� Použitie ochranných programov alebo zariadení proti prieniku nepovolaných osôb z iných sietí tzv. 
FireWall, ktorý napr. ochraňuje počítačový systém počas pripojenia do internetu proti cieleným a 
náhodným prístupom z prostredia internetu. 

� Uzamknutie databázového servera v osobitnej skrini, alebo v samostatnej na to určenej miestnosti  
zvýši bezpečnosť IS proti odcudzeniu. 

� Komisionálna fyzická likvidácia nosičov osobných údajov skartovaním, spálením alebo bezpečným 
zmazaním pamäťových nosičov.  

c) Personálna bezpečnosť 
� Stanoviť zodpovednosť, povinnosti a práva prevádzkovateľa  a zamestnancov vo vzťahu k AIS, DIS a 

práci s osobnými údajmi. 
� Zabezpečiť zachovávanie mlčanlivosti zamestnancov o spracovávaných osobných údajoch a 

skutočnostiach. 
� Doplniť  pracovné zmluvy  o ustanovenia na zabezpečenie ochrany osobných údajov.  
� Zabezpečiť poučenie pracovníkov o vybraných skutočnostiach vyplývajúcich z bezpečnostného 

projektu. 
� Zabezpečiť informovanosť pracovníkov o práci s dokumentmi obsahujúcimi osobné údaje. 
� Zaviesť pracovné postupy na ochranu dokumentov proti rizikám pri personálnych zmenách. 
� Zabezpečiť stálu informovanosť pracovníkov o postupoch v prípade požiaru a dostupnosti 

protipožiarnych zariadení. 
d) Administratívna  bezpečnosť 

� Stanoviť a uviesť do praxe pravidlá obehu dokladov obsahujúcich osobné údaje tak, aby sa 
minimalizovali možnosti straty, odcudzenia a šírenia informácií. 

� Vybaviť prevádzkovateľa kancelárskymi pomôckami, používanie ktorých zvýši bezpečnosť manipulácie 
s písomnosťami.  

� Definovať a používať evidencie (registre) písomností s osobnými údajmi. 
� Stanoviť organizáciu rozmnožovania písomností obsahujúcich osobné údaje. 
� Stanoviť pravidlá vypožičiavania, prenášania a prepravy písomností obsahujúcich osobné údaje. 
� Organizačne zabezpečiť spracovanie dokumentov tak, aby za bežných okolností bol znemožnený 

prístup cudzích osôb k dokumentácii. 
� Vytvoriť podmienky na skartovanie nepotrebných dokumentov s osobnými údajmi. 
� Vytvoriť systém kontrolných postupov a mechanizmov, ktoré budú signalizovať narušenie ochrany 

písomností obsahujúcich osobné údaje. 
� Určiť postupnosť krokov na zvyšovanie stupňa bezpečnosti. 

Vymedzenie okolia informa čného systému a jeho vz ťah k možnému narušeniu bezpe čnosti. 
 

Okolie AIS a DIS tvoria: 
a) V prvom rade pracovníci zariadenia, ktorí môžu narušiť bezpečnosť IS či už z nedbanlivosti, alebo cielene. 

Tieto osoby musia byť poučené a musia si byť vedomé disciplinárneho a právneho postihu v prípade 
porušovania predpisov. 

b) Servisní pracovníci zabezpečujúci údržbu a opravu techniky AIS a zariadení na úschovu dokumentov. 
c) Osoby, ktoré zabezpečujú servis iných zariadení  (servisní technici, zástupcovia a díleri firiem, obslužný 

personál budov). Tieto osoby  sa nesmú  zdržiavať v blízkosti IS v neprítomnosti oprávnených osôb. 
d) Nepovolané osoby, ktoré môžu preniknúť k IS prostredníctvom vlámania sa do priestorov 

prevádzkovateľa. 
e) Nepovolané osoby, ktoré sa môžu nedbalosťou obslužného personálu dostať do blízkosti IS. 
f) V prípade prenosu údajov do domáceho počítača tvorí okolie IS aj rodiny pracovníkov, ktorí si údaje 

prenášajú.  
g) Sprostredkovateľ, ktorý pre prevádzkovateľa spracúva niektoré agendy (napr. spracovanie mzdovej a 

personálnej agendy). 

 

Vymedzenie hraníc ur čujúcich množinu zvyškových rizík. 
Po uplatnení zásad a opatrení uvedených v bezpečnostných smerniciach zostanú nekryté nasledovné riziká: 

a) odcudzenie alebo zničenie osobných údajov pri násilnom preniknutí cudzích osôb do priestorov 
prevádzkovateľa, 

b) strata alebo odcudzenie údajov pri prenose alebo preprave,   
c) úmyselné šírenie (rozmnožovanie, požičiavanie) osobných údajov oprávnenými osobami,  
d) zničenie, alebo poškodenie písomností a počítačov vplyvom poruchy sieťových rozvodov 
e) zničenie objektu prevádzkovateľa  a v ňom uložených AIS a DIS požiarom, záplavou alebo inou živelnou 

pohromou. 
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4. ANALÝZA  BEZPE ČNOSTI INFORMAČNÉHO SYSTÉMU 

Hodnotenie stavu bezpe čnosti priestorov prevádzkovate ľa 
 
FYZICKÉ A ORGANIZAČNÉ PARAMETRE SPOLOČNOSTI SOFTPROGRES s.r.o. 
(dalej len prevádzkovateľ) 
SOFTPROGRES, s.r.o. je spoločnosť, ktorej hlavným zameraním je tvorba a podpora informačných systémov 
neštátnych zdravotníckych zariadení. Firma sa okrem toho zaoberá aj podpornými službami v odbore IT, hlavne 
na poli informačnej bezpečnosti, HW a SW služieb pre viac ako 3000 odberateľov. 
 
Prevádzkovateľ vykonáva svoju podnikateľskú činnosť v 4 poschodovej polifunkčnej budove na ulici E. Belluša 4, 
921 01 Piešťany. 
Priestory sú vo vlastníctve prevádzkovateľa. 
Priestory sú umiestnené na prízemí. 
Spoločnosť na svoju činnosť využíva podlahovú plochu 150 m2. 
Pozostáva celkovo z 8 miestností. Počítače s informačným systémom sú umiestnené v 6 miestnostiach. 
 
Bezpečnostné dvere priamo z ulice sú v noci uzamyké, Spoločnosť je vybavená alarmom, ktorý je vybavený 
telefónnym hlásičom.  Alarm nie je pripojený na políciu.  
Spoločnosti je vybavená kamerovým systémom,  ktorý slúži na monitoring verejných priestorov okolia vstupných 
dverí. 
Z pohľadu fyzickej odolnosti priestorov sa jedná o nadštandardne zabezpečený priestor. 
 
Priestory spoločnosti sú  vybavené pevne nainštalovaným uzamykateľným trezorom. 
Majetok je poistený pre prípad krádeže, živelnej pohromy a vandalizmu. 
Priestory sú vybavené nasledujúcimi protipožiarnymi prostriedkami: hydrant, hasiaci prístroj. 
Štruktúra pracovníkov zariadenia je nasledujúca:  
                Konateľ spoločnosti: 1 
Hotline - Konzultant špecialista: 3 
                          Programátor: 2 
                                 Technik: 1 
                  Pomocný personál: 1 
      Mzdový účtovník /dohoda/:  1 
 
Počet oprávnených osôb, ktoré pracujú s informačným systémom a osobnými údajmi je 6.  
 
Mzdová agenda je zabezpečená externou firmou. 
 
AUTOMATIZOVANÝ INFORMAČNÝ SYSTÉM 
Spoločnosť neuskutočňuje cezhraničný prenos osobných údajov. 
Zákazníci spoločnosti nemajú počas návštevy spoločnosti priamy vizuálny kontakt s obrazovkou počítača. 
Prevádzkovateľ nepoužíva elektronický podpis na podpisovanie dokumentov. 
 

Zoznam využívaných automatizovaných IS  /AIS/ 

Názov IS 
Ochrana 
heslom 
áno/nie 

Počet 
znakov 
hesla 

Zmena hesla  

IS Účtovné doklady Áno >6 1 rok 

IS Mzdy a personalistika Áno >6 1 rok 

IS Registratúra Áno >6 1 rok 

IS Kamerový systém - monitoring priestorov 
prístupných verejnosti Áno >6 1 rok 

IS Vernostný program Áno >6 1 rok 

 
Údaje do poisťovní sa odovzdávajú pomocou internetu cez portály poisťovní, alebo sú zasielané poštovou 
zásielkou. 
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Prevádzkovateľ používa na svojich počítačoch operačné systémy MS Windows 8, MS Windows 7, MS Windows XP, 
Linux. 
 
Vstup do operačného systému je chránený heslom, ktoré obsahuje  minimálne 6 znakov. 
 
Počet počítačov s osobnými údajmi v spoločnosti: 8 
Počet médií (USB kľúčov, externých pevných diskov, CD médií), ktoré obsahujú osobné údaje: 4 
 
Prevádzkovateľ má vytvorenú počítačovú sieť zloženú z 11 počítačov. 
Ako server je vyčlenený samostatný počítač na ktorom je nainštalovaných 5 virtuálnych serverov. 
3 x Linux, 1 x Win XP a 1 x Win7. Okrem toho ako servre slúžia dve NAS zariadenia SYNOLOGY. Jedno na 
zálohovanie, druhé na testovacie účely. 
Servery sú umiestnené v samostatnej uzamknutej miestnosti a od siete internet sú oddelené routerom. 
 
Pripojenie na internet je zrealizované pomocou optickej siete, prostredníctvom spoločnosti ORANGE Slovensko. 
 
V priestoroch prevádzkovateľa je používaná vlastná WiFi sieť.  
 
Obsluha informačného systému využíva pre prácu z iného miesta vzdialenú správu. 
 
Servery, switch a routery vybavené nepretržitým zdrojom napájania UPS (Uninterruptible Power Supply). 
 
Na všetkých počítačoch je nainštalovaný permanentne aktívny, licencovaný antivírusový program ESET SMART 
SECURITY, ktorého súčasťou je aj aktívna brána FIREWALL. 
 
Obsluha AIS zálohuje údaje z počítača pravidelne na niekoľkých stupňoch. 
Programátori majú povinnosť zálohovať si svoju prácu na USB Kľúčoch. V automatickom režime prebieha záloha 
na externý NAS Synology každú noc. V intervaloch 1 týždňa je kompletná záloha prenášaná na externom HDD do 
domáceho trezoru konateľa. 
 
Zálohové médiá sú uložené uzamknuté v samostatnej miestnosti. 
 
Pri poruche počítačov uprednostňujeme, ak príde technik do priestorov prevádzkovateľa. V prípade záručných 
opráv zasielame techniku do záručných servisov. 
 
V prípade potreby likvidácie údajov napríklad starých počítačov, alebo nepoužívaných médií používa 
prevádzkovateľ nasledujúce metódy: vymazanie z média bežným spôsobom, formátovanie. 
 
DOKUMENTÁRNE SPRACOVANÝ INFORMAČNÝ SYSTÉM 
Zoznam neautomatizovaných IS 

Názov IS Umiestnenie IS Poznámka 

IS Účtovné doklady Skriňa na dokumenty  

IS Mzdy a personalistika Skriňa na dokumenty  

IS Registratúra Skriňa na dokumenty  

IS Vernostný program Skriňa na dokumenty  

 
Na likvidáciu záznamov používa prevádzkovateľ  skartovací stroj, čo je štandardná metóda likvidácie dokumentov. 
 
Na úschovu dokumentov je prevádzkovateľ vybavený  drevenými policami, ktoré sú uzamknuté v osobitnej 
miestnosti. 
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ZHRNUTIE  - OPATRENIA A ZÁSADY 

Celkový počet oprávnených osôb na prácu s osobnými údajmi je 6 
 
Spoločnosť nemá 20 a viac oprávnených osôb, ktoré pracujú s osobnými údajmi. Z toho vyplýva, že zodpovednou 
osobou je štatutár zariadenia /konateľ/ a nevzniká povinnosť poverenia, oznámenia a vyškolenia zodpovednej 
osoby na úrade.  Zároveň podľa informácií na stránke úradu ani nemôže poveriť zodpovednú osobu dohľadom. 
 
Spoločnosť spracúva osobné údaje podľa osobitných zákonov. Z toho vyplýva, že nemá ani povinnosť registrovať 
svoje informačné systémy. 
 
Registrovať musí len IS Vernostný program, ktorý spracúva na základe súhlasu dotknutých osôb. 
/potrebné formuláre sú súčasťou BPIS/ 
 
Spoločnosť má povinnosť, nakoľko má svoj IS pripojený k internetu vytvoriť bezpečnostný projekt a viesť 
evidenciu svojich informačných systémov. 
 
Ďalšou významnou povinnosťou je písomné poučenie oprávnených osôb  a v prípade, že Vám mzdovú agendu, 
alebo účtovníctvo spracúva externá osoba, alebo firma tak má povinnosť uzavrieť s touto spoločnosťou zmluvu. 
/potrebné formuláre sú súčasťou BPIS/. 
 
Kamerový systém - len pre systém prístupný verejnosti. 
(V prípade, že priestor nie je prístupný verejnosti, treba oboznámiť dotknuté osoby s existenciou kamerového záznamu, ale nevzťahujú sa naň 
ustanovenia zákona 122/2013 Z.z.) 
 
Opatrenie 
Pri vstupe do priestorov umiestnim informačnú tabuľu s nápisom: 
Pozor! Priestor je monitorovaný kamerovým systémom. 
 

Termín: 
 
............................................. 
                podpis  

Pre pamäťové nosiče so záznamom z kamerového systému platia rovnaké pravidlá ako pre všetky pamäťové 
nosiče AIS, ktoré obsahujú osobitné kategórie osobných údajov s tým rozdielom, že ak 
vyhotovený záznam nie je využitý na ú čely trestného konania alebo konania o priestupkoch,   
je ten, kto záznam vyhotovil, povinný ho zlikvidova ť najneskôr v lehote 15 dní odo d ňa nasledujúceho po 
dni, v ktorom bol záznam vyhotovený, ak osobitný zá kon neustanovuje inak.  
Berieme na vedomie, že podľa § 15 článok  (7) Priestor prístupný verejnosti možno monitorovať len na účely 
ochrany verejného poriadku a bezpečnosti, odhaľovania kriminality, narušenia bezpečnosti štátu, ochrany majetku 
alebo zdravia, a to len vtedy, ak je priestor zreteľne označený ako monitorovaný; monitorovaný priestor je 
prevádzkovateľ povinný zreteľne označiť bez ohľadu na to, či sa snímaný obraz alebo zvuk zaznamenáva na 
nosič informácií. Označenie monitorovaného priestoru sa nevyžaduje, ak tak ustanovuje osobitný zákon. 
Vyhotovený záznam možno využiť len na účely trestného konania alebo konania o priestupkoch, ak osobitný 
zákon neustanovuje inak.  
 
Prevádzkovateľ berie na vedomie, že v prípade zvýšenia počtu oprávnených osôb na 20 a viac podľa §23 odsek 2 
zákona 122/2013 Z.z.: je povinný najneskôr v lehote 60 dní od začatia ich spracúvania výkonom dohľadu písomne 
poveriť zodpovednú osobu alebo viaceré zodpovedné osoby, ktoré dozerajú na dodržiavanie zákonných 
ustanovení pri spracúvaní osobných údajov. V súvislosti s poverením zodpovednej osoby vzniká povinnosť 
ohlásenia tejto osoby na úrade a následne povinnosť vyškoliť túto osobu na úrade na ochranu osobných údajov. 
 
Berieme na vedomie, že listové zásielky, ktoré obsahujú osobné údaje by sa mali posielať doporučenou zásielkou. 
 
Berieme na vedomie, že vyšší štandard bezpečnosti informácií na pevných diskoch PC zabezpečujú OS na báze 
technológie NT-Windows NT, 2000 a XP,Vista,7,8, ktoré  zabezpečia pri zadaní hesla ochranu proti 
neoprávnenému vstupu do PC.  
Žiaľ ani tento spôsob nie je bezpečný proti premontovaniu pevného disku do iného PC. 
Z týchto skutočností vyplýva, že najvyšší stupeň bezpečnosti IS možno zabezpečiť, len ak sa k IS a jeho 
komponentom nedostanú nepovolané osoby. Z tohto pohľadu sa javí fyzická, objektová a personálna  bezpečnosť 
IS ako prioritná. 
Opatrenie 
Zabezpečím nastavenie prístupových hesiel tak, aby obsahovali 
minimálne 6 znakov, a aby obsahovali čísla, špeciálne znaky, 
veľké aj malé písmená. 

Termín: 
 
............................................. 
                podpis  
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Berieme na vedomie, že zle konfigurované a používané sieťové pripojenie do Internetu je veľmi často extrémne 
zraniteľným miestom. 

Najčastejšie chyby: 
Slabo zabezpečená sieť WiFi. 

Prístupové práva na zdieľané priečinky v sieti sú definované ako prístupné pre všetkých pripojených používateľov. 
Opatrenie: 

Zlepšiť heslo, tak aby obsahovalo viac ako 6 znakov, malé a veľké písmena, čísla a špeciálne znaky 
Prístupnosť priečinkov zdieľaných cez sieť len pre presne definovaných používateľov. 

Prístup do siete cez WiFi s použitím protokolu WPA, WPA2 alebo novším. 
 
V súvislosti s diaľkovou správou počítača berieme na vedomie, že hrozí riziko priameho prístupu do počítača od 
potencionálneho narušiteľa. V tejto súvislosti je dľžka a štruktúra hesla prioritná. Pri pripájaní cez Remote 
Desktop treba zvážiť použitie VPN - virtuálnej privátnej siete a prípájanie cez presne určený port routera. 
 
Pri použití riešenia tretích strán /napríklad TeamViewer/ treba mať zadefinované zložité heslo a počítač nechávať 
v odhlásenom stave. T.j. vstup do počítača je najskôr cez heslo programu na vytvorenie konektivity a následne  
meno a heslo do operačného systému. 
 
Berieme na vedomie, že použitie UPS k PC znižuje riziko poškodenia databáz na pevnom disku počítača, ako aj 
riziko poškodenia pevného disku vplyvom kolísania napätia. 
Pri nepredvídanom výpadku napájania môže nastať neukončený zápis na pevný disk. Pri tomto môže dôjsť od 
jednoduchého porušenia integrity až po vážne poškodenie databázového súboru aplikácie. 
Vzhľadom na význam databázových informácií v IS je UPS považované pri permanentnej práci  za štandardný 
nástroj bezpečnosti osobných údajov a počítača. Použitie UPS nie je povinné, ale na základe doporučení 
dodávateľskej firmy zvážime jeho inštaláciu a používanie. 
 
Berieme na vedomie, že inštalácia antivírusového programu a pravidelné (denné) udržiavanie jeho aktualizácie 
pomáha chrániť počítač pred vírusmi. Antivírusové programy vyhľadávajú škodlivé kódy, ktoré sa snažia 
napadnúť operačný systém alebo nainštalované programy.  
 
Overené riešenia:                                                                                        
Za 18 rokov existencie máme overené dve riešenia. 
Platené riešenie - ESET Smart Security 
Slovenská spoločnosť ESET produkuje špičkové riešenie na najvyššej svetovej úrovni pod názvom ESET Smart 
Security. Naša spoločnosť je používateľom riešení od firmy ESET už viac ako 15 rokov. V cenovo dostupnom 
programe získate softvérové riešenie renomovanej spoločnosti, ktoré obsahuje 
       antivírus a antispyware   +    personálny FireWall    +    antispamová ochrana 
Riešenie zadarmo - Microsoft Security Essentials. 
Firma Microsoft sprístupňuje na svojich stránkach pre majiteľov operačného systému Windows  zadarmo celkom 
slušný ochranný antivírusový program. Tento v kombinácii so zapnutou a dobre nastavenou bránou FireWall 
systému Windows poskytuje štandardnú ochranu menej exponovaných systémov. Pri dodržiavaní zásad je Váš 
počítač primerane chránený.  

Program môžete stiahnúť zo stránky: http://windows.microsoft.com/sk-sk/windows/security-essentials-
download 

Užitočné Informácie: http://windows.microsoft.com/sk-sk/windows/how-protect-computer-from-
viruses#how-protect-computer-from-viruses=windows-7 

Do verzie Windows 8 je toto riešenie integrované pod názvom Windows Defender. 
 

Pri servise zariadení  zabezpečíme poučenie servisného technika 
Opatrenie 
Zabezpečíme písomné poučenie technika alebo preberajúcej osoby o 
existencii osobných údajov podľa priloženého formuláru. 
 

Termín: 
 
............................................. 
                podpis  

 
Berieme na vedomie, že bežné zmazanie a  rýchle formátovanie nezabezpečí dokonalé vymazanie pamäťového 
nosiča, a hoci sa javí ako prázdne, jeho obsah je veľmi ľahko obnoviteľný. 
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Kvalitatívna analýza rizík. 

Zoznam rizík v objektovej bezpe čnosti 

a) Strata alebo odcudzenie kľúčov od objektov prevádzkovateľa 

rozsah rizika: významné  
(na hodnotenie rozsahu rizika bola použitá stupnica: 1-ojedinelé, 2-malé, 3-významné, 4-veľké) 

alternatívne opatrenia: 
� uzamykanie vstupných dverí dvoma kľúčmi, s ktorými disponujú dve rôzne osoby 
� zabezpečenie servisnej služby na operatívnu výmenu uzamykania 

b) Neuzamknutie vstupných dverí do priestorov  s informačným systémom  
rozsah rizika: významné 

alternatívne opatrenia: 
� otváranie dverí kľučkou iba z vnútornej strany miestnosti 

c) Prekonanie mechanických zábranných prostriedkov 

rozsah rizika: ojedinelé 
alternatívne opatrenia: 

� vyšší stupeň ochrany poplachovým systémom a bezpečnostnými úschovnými objektami 
� zálohovanie údajov AIS 

Zoznam rizík v dokumentárnom informa čnom systéme 

d) Šírenie informácií personálom prevádzkovateľa 
rozsah rizika: významné 

alternatívne opatrenia: 
� záväzok mlčanlivosti a poučenie oprávnených osôb  
� komisionálna práca s údajmi (prítomnosť najmenej 2 osôb) 

e) Šírenie informácií nezlikvidovanými nepotrebnými písomnosťami 
rozsah rizika: malé 

alternatívne opatrenia: 
� vyhradenie priestorov na zber nepotrebných písomností, zničenie alebo znehodnotenie 

dokumentov  (spálenie, rozomletie, skartácia) pod dohľadom zodpovednej osoby 
� vybavenie prevádzkovateľa skartovacím zariadením 

f) Odcudzenie dokumentov pomocným personálom 

rozsah rizika: malé 
alternatívne opatrenia: 

� uzamykanie písomností v úschovných zariadeniach  
� upratovanie pod dohľadom osoby oprávnenej na prácu s osobnými údajmi  

Automatizovaný informa čný systém 

Riziká prieniku osobných údajov k nepovolaným osobá m 

a) Prienik nepovolaných osôb k počítačovému systému, a to aj v prípade, že nepovolaná osoba má 
krátkodobý zrakový kontakt  s obrazovkou počítača  

rozsah rizika: malé 

alternatívne opatrenia: 
� zamedzenie prístupu nepovolaným osobám 
� umiestnenie obrazovky mimo zorného poľa  

b) Odcudzenie počítačového systému 

rozsah rizika: významné  
alternatívne opatrenia: 

� zabezpečenie objektovej bezpečnosti 
� uzamknutie databázového serveru v osobitnej skrini, alebo na to určenej miestnosti      

c) Strata, alebo odcudzenie dátových nosičov pri prenose domov alebo na iné pracovisko. Treba vziať na 
vedomie, že tieto nosiče sú nechráneným zdrojom osobných údajov.  
rozsah rizika: významné   

alternatívne opatrenia: 
� bezpečné uloženie pamäťových nosičov 
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� používanie doporučených zásielok 
d) Sprístupnenie pevného disku alebo údajových štruktúr z vonkajšieho prostredia neoprávnenými osobami z 

lokálnej počítačovej siete  
rozsah rizika: malé   

alternatívne opatrenia: 
� definovanie prístupových práv a hesiel do aplikácií 
� definovanie prístupových práv a hesiel do sieťových adresárov 

e) Sprístupnenie pevného disku alebo údajových štruktúr z vonkajšieho prostredia osobami, ktoré sú 
pripojené na internet  

rozsah rizika: malé   
alternatívne opatrenia: 

� konfigurácia prehliadača na vyšší bezpečnostný stupeň 
� použitie antivírových programov 
� použitie ochranných programov alebo zariadení (FireWall) 

Riziká straty osobných údajov a narušenia integrity  

a) Narušenie objektovej bezpečnosti prienikom nepovolaných osôb do priestorov s informačným systémom  

rozsah rizika: významné  

alternatívne opatrenia: 
� zvýšenie objektovej bezpečnosti 
� záloha na prenosnom médiu uložená mimo priestoru s IS 

b) Zničenie počítača alebo jeho kľúčových komponentov vplyvom živelnej katastrofy, požiaru alebo 
zatopenia  
rozsah rizika: malé   

alternatívne opatrenia: 
� záloha na prenosnom médiu uložená mimo priestoru s IS 

c) Odcudzenie počítačového systému  

rozsah rizika: významné  
alternatívne opatrenia: 

� zvýšenie objektovej bezpečnosti 
� záloha na prenosnom médiu uložená mimo priestoru s IS 

d) Poškodenie pevného disku počítača mechanickou závadou  

rozsah rizika: ojedinelé 
alternatívne opatrenia: 

� pravidelná kontrola disku scanovaním  
� záloha na prenosnom médiu uložená mimo priestoru s IS 

e) Poškodenie pevného disku alebo údajových štruktúr vplyvom výpadku elektrického napájania  

rozsah rizika: malé  
alternatívne opatrenia: 

� používať nepretržité zdroje napájania (UPS), alebo stabilizátory napájania  
f) Poškodenie pevného disku alebo údajových štruktúr vplyvom počítačových vírusov 

rozsah rizika: významné   

alternatívne opatrenia: 
� použitie antivírových programov 
� opatrná manipulácia s podozrivými médiami 

g) Poškodenie pevného disku alebo údajových štruktúr z vonkajšieho prostredia neoprávneným prístupom 
iných používateľov lokálnej počítačovej siete 

rozsah rizika: malé   
alternatívne opatrenia: 

� definovanie prístupových práv a hesiel do aplikácií 
� definovanie prístupových práv a hesiel do sieťových adresárov 

h) Poškodenie pevného disku alebo údajových štruktúr z vonkajšieho prostredia neoprávneným prístupom 
iných používateľov internetu  

rozsah rizika: malé   

alternatívne opatrenia: 
� konfigurácia prehliadača na vyšší bezpečnostný stupeň 
� použitie ochranných antivírusových programov a firewallu 
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5. POUŽITIE BEZPEČNOSTNÝCH ŠTANDARDOV. 

ŠTANDARDNÉ POŽIADAVKY NA OBJEKTOVÚ BEZPE ČNOSŤ  

Východiskom pre stanovenie štandardov je vyhláška NBÚ č. 336/2004 Z.z. o fyzickej bezpečnosti a objektovej 
bezpečnosti  a v kapitole 3) uvedené zákony, vyhlášky a medzinárodné normy.  Objekt je zabezpečený 
kombináciou opatrení fyzickej a objektovej bezpečnosti. Bezpečnostné štandardy pre prevádzkovateľa sú 
čiastočne odvodené od štandardov určených vyhláškou pre objekt kategórie „Vyhradené“ a od zásad, ktoré 
používajú poisťovne a verejná správa pri posudzovaní priestorov: 

a) Vstup do objektu a pohyb osôb v objekte v pracovnom a mimopracovnom čase určuje prevádzkovateľ, 
alebo vlastník budovy. 

b) Určenie spôsobu a formy výkonu fyzickej ochrany objektu je v právomoci prevádzkovateľa.  
c) Objekt minimálne ľahkej stavebnej konštrukcie z pórobetónu, drevotriesky a podobne.  
d) Okná, zabezpečené mrežou alebo bezpečnostnou fóliou, ak sú voľne prístupné z okolitého terénu, alebo 

ak sú  ľahko prístupné z iných stavebných prvkov (strecha, bleskozvod). Montáž mreže, alebo fólie je na 
zvážení prevádzkovateľa, aby posúdil nebezpečenstvo preniknutia do objektu vzhľadom na okolie a 
faktory, ktoré môžu znížiť riziko.   

Napríklad: 
� budova je 24 hodín strážená  
� sídlo prevádzkovateľa  sa nachádza v rodinnom dome  
� okná sú orientované na obývanú štvrť  

e) Dvere drevené, drevotrieskové alebo z podobných materiálov, jeden dózický zámok. 
f) Dodržanie zásady, že pri snahe o násilné vniknutie do priestorov s IS by mal potenciálny narušiteľ  

prekonať dve prekážky.  

Napríklad:  
� prekonať uzamknuté dvere budovy a následne dvere do priestorov s informačným systémom.  
� preniknúť do objektu cez stráženú vrátnicu a potom prekonávať dvere priestorov s informačným 

systémom 
� prekonať dva zámky na dverách  

g) Uzamykateľné, nerozoberateľné skrine na úschovu písomností a pamäťových nosičov obsahujúcich 
osobné údaje.   Úschovné objekty nemusia byť uzamykateľné  v prípade stálej fyzickej ochrany priestorov 
strážnou službou , alebo ak vstupné  dvere  do miestnosti sú uzamykané bezpečnostným zámkom s 
bezpečnostným kovaním. 

h) Prideľovanie, používanie, úschovu a evidenciu kľúčov do zámkov a uzamykateľných zariadení stanovuje 
vlastník (prevádzkovateľ) v prevádzkovom poriadku.  
 
Nadštandardná objektová a fyzická bezpečnosť 

 
a) Použitie bezpečnostného kovania a bezpečnostnej vložky. 
b) Použitie bezpečnostných dverí s viacbodovým uzamykaním so zárubňou zaliatou betónovou zmesou. 
c) Použitie uzamykateľnej mreže na dverách. 
d) EPS (elektrické požiarne hlásiče) 
e) Monitorovací systém (priemyselná TV, video, infrasnímače) 
f) Poplašné zariadenie s pohybovými senzormi a sirénou umiestnenou vo vonkajšom priestore. 
g) EZS (Elektrické zabezpečovacie zariadenie), centrálne prepojenie prípadne prepojenie na políciu. 

 

ŠTANDARDNÉ POŽIADAVKY NA BEZPE ČNOSŤ DIS 

Východiskom pre stanovenie štandardov spracovania písomností je vyhláška NBÚ č. 453/2007 Z.z. o 
administratívnej bezpečnosti. Bezpečnostné štandardy  sú čiastočne odvodené od štandardov určených vyhláškou 
pre písomnosti stupňa „vyhradené“ a čiastočne od zvyklostí používaných v štátnej správe: 

Štandardy personálnej bezpe čnosti    

a) Pre  personál sú vypracované písomné poverenia na prácu s osobnými údajmi a zmluvne dohodnuté 
záväzky na zabezpečenie ochrany osobných údajov.  

 
b) Súčasťou výberu zamestnancov je posúdenie bezúhonnosti a spoľahlivosť pri dodržiavaní bezpečnostných 

pravidiel.  
c) Personál prichádzajúci do kontaktu s osobnými údajmi je v pracovnej zmluve viazaný povinnosťou 

zachovávať mlčanlivosť. 
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d) Všetci zamestnanci majú uloženú informačnú povinnosť a dodržiavanie stanoveného postupu pri zistení 
neoprávnenej manipulácie alebo nájdení písomnosti s osobnými údajmi, s ktorou nie sú oprávnení 
pracovať. 

 

Nadštandardná personálna bezpečnosť 
 

a) Pri získavaní osobných údajov a práci s týmito písomnosťami prevádzkovateľ uplatňuje zásadu 
komisionálnosti (prítomnosť najmenej dvoch osôb). 

b) Prevádzkovateľ  používa štandardizovaný postup školenia personálu v oblasti ochrany údajov (manuál). 
Každý zamestnanec písomne potvrdzuje, že preštudoval manuál a že súhlasí a podriaďuje sa všetkým 
požiadavkám uvedeným v manuáli.  

c) Osoba zodpovedná za ochranu osobných údajov  (prevádzkovateľ, alebo poverená osoba) vykonáva 
pravidelné kontroly stavu týchto písomností a evidencií. 

 

Štandardy administratívnej bezpe čnosti 

Nové  záznamy, aktualizácia a používanie záznamov 

a) Zisťovanie a evidovanie osobných údajov vykonávajú výlučne osoby, ktorým túto kompetenciu ukladajú 
pracovné povinnosti. Pracovné povinnosti stanovujú presne, ktoré osobné údaje má pracovník právo 
zisťovať a evidovať. Stanovujú tiež spôsob a povinnosti poverenej osoby pri získavaní osobných údajov.  
(Bezpečnostná smernica č.1 bod 6) 

b) Záznamy a zmeny v písomnostiach s osobnými údajmi majú právo vykonávať iba oprávnené osoby s 
písomným potvrdením poučenia a rozsahu poverení. 

c) Jednotlivé písomnosti v zázname sú upevnené k obalu tak, aby sa zabránilo ich vypadávaniu pri bežnej 
práci so záznamom. 

Úschova písomností 

a) Písomnosti obsahujúce osobné údaje sa ukladajú do uzamykateľných skríň (kartoték), kontajnerov, 
zásuviek kancelárskeho stola alebo do iných uzamykateľných zariadení. Požiadavka na uzamykateľnosť 
zariadení na úschovu písomností nie je záväzná v prípade stálej fyzickej ochrany priestorov strážnou 
službou, alebo uzamknutím vstupných dverí zámkom s bezpečnostnou vložkou a bezpečnostným 
kovaním. 

Prenášanie písomností obsahujúcich osobné údaje 

a) Písomnosti je možné prenášať výhradne v zalepenej obálke alebo uzavretom obale, s otvorom 
prelepeným lepiacou páskou. 

b) Písomnosti  prenášajú dotknuté osoby alebo na to určená oprávnená osoba. 
c) V prípade, že prevádzkovateľ dostane zásielku v poškodenom obale, preverí dôvod poškodenia u 

doručujúcej osoby a odsúhlasí obsah zásielky s odosielateľom.   
d) Odovzdanie písomnosti na prenos musí byť zaznamenané v príslušnej evidencii. 

Preprava písomností 

a) Písomnosti obsahujúce osobné údaje sa prepravujú doporučenou poštovou zásielkou, alebo kuriérom. 
b) O písomnostiach odovzdaných na prepravu sa vedie evidencia. 

Kopírovanie a rozmnožovanie písomností 

a) Rozmnožovaním sa rozumie  opakovaná tlač dokumentov z automatizovaného systému, vyhotovovanie 
fotokópií, odpisov a výpisov písomností. 

b) Rozmnožovať písomnosti môže len oprávnená osoba. 
 

Vypoži čiavanie 

a) Písomnosti s osobnými údajmi je možné zapožičať iba so súhlasom oprávnenej osoby. 
b) Záznamy a originály písomností obsahujúcich osobné údaje je možné zapožičať alebo sprístupniť len 

osobám a inštitúciám presne špecifikovaných v evidenčnom liste DIS. 
c) Vypožičanie písomností obsahujúcich osobné údaje odovzdávajúca oprávnená osoba zapíše do evidencie 

vypožičiavania a poskytnutia výpisu dokumentov. 
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Evidencie písomností 

a) Prevádzkovateľ eviduje písomnosti obsahujúce osobné údaje v nižšie uvedených evidenciách, ktoré môžu 
byť v listinnej alebo počítačovej forme:  

� evidencia zamestnancov a ich rodinných príslušníkov na vedenie mzdovej a personálnej agendy  
� evidencia vypožičiavania a poskytnutia výpisu dokumentov 
� evidencia písomností zaslaných poštou 
� evidencia pridelených kľúčov /ak prijme smernicu č. 6/ 

Archivácia písomností 

a) Písomnosti, ktoré nie sú bežne využívané na činnosť prevádzkovateľa sa uschovávajú oddelene, za 
podmienok štandardnej fyzickej bezpečnosti.  

Skartácia písomností (likvidácia) 

a) Písomnosti sa likvidujú skartovacím zariadením,  alebo spálením pod komisionálnym dohľadom osôb 
zodpovedných za spracovanie údajov zaznamenaných na médiách. 

Zistenie neoprávnenej manipulácie s písomnos ťou 

a) Osoba zodpovedná za ochranu osobných údajov vykonáva najmenej jedenkrát za rok kontrolu stavu  
písomností v rozsahu stanovenom bezpečnostnou smernicou. 

b) Oprávnená osoba poverená spravovaním písomností je povinná vykonať najmenej raz za polrok fyzickú 
inventarizáciu vypožičaných, prenášaných alebo prepravovaných písomností podľa vedenej evidencie. 

 
Nadštandardná administratívna bezpečnosť 
 

a) Na prácu s písomnosťami sú vyhradené miesta, mimo dosahu nepovolaných osôb. 
b) Písomnosti sú uschovávané v samostatnej miestnosti (spisovni) určenej výhradne na tento účel.  
c) Práca s osobnými údajmi sa riadi komplexným pracovným poriadkom, ktorý stanovuje pravidlá na 

používanie, odkladanie, úschovu, archiváciu a skartáciu písomností.  

ŠTANDARDNÉ POŽIADAVKY NA BEZPE ČNOSŤ AIS 

Východiskom pre stanovenie štandardov hardvérovej (HW) a softvérovej (SW) bezpečnosti  informačných 
systémov sú overené praktické postupy s prihliadnutím na vyhlášku NBÚ č. 339/2004 Z.z. a v kapitole 3. -"Stupeň 
bezpečnosti osobných údajov podľa bezpečnostných štandardov"  uvedené vyhlášky a medzinárodné normy. 

 
a) Použitie operačných systémov na báze  WINDOWS a LINUX pričom za systémy s vyšším stupňom 

bezpečnosti možno považovať: WIN NT, WIN 2000, WIN XP, WIN VISTA, WIN 7, WIN 8  a LINUX. 
b) Použitie antivírového, antispywareového, antispamového programu a aktivácia a správne nastavenie 

brány FireWall. 
c) Použitie bežných databázových systémov (napr. DBASE, CLIPPER, FOX, PARADOX, ACCES), pričom za 

systémy s vyšším stupňom bezpečnosti možno považovať relačné databázy renomovaných firiem 
ORACLE, MICROSOFT, INFORMIX, SYBASE, PROGRESS a pod. 

d) Štandardnou ochranou počítačového systému je prístup do počítačového programu zadaním prístupového 
hesla.  Heslo by malo obsahovať minimálne šesť znakov a malo by obsahovať čísla aj písmená (malé aj 
veľké) alebo iné znaky (*,_,& a pod.).  Pri nebezpečenstve  prezradenia hesla, by sa malo toto v 
pravidelných intervaloch meniť. 

e) V prípade počítačovej siete treba pomocou používateľských mien, hesiel a prístupových práv konfigurovať 
systém tak, aby prístup k osobným údajom mali iba oprávnené osoby. 

f) Na zamedzenie straty, alebo integrity databázových údajov v počítačových systémoch je nevyhnutné 
každodenné zálohovanie údajov na prenosné médiá. Tieto médiá nie je dovolené v žiadnom prípade 
neuzamknuté nechávať v priestoroch s IS. V prípade použitia externých pamäťových nosičov je vhodné 
používať minimálne tri nezávislé súbory médií. Tieto je treba v intervale 1 mesiaca formátovať a 
kontrolovať (tzv. zálohovanie s cirkuláciou média). Treba dodržiavať zásadu, že na danom nosiči je 
permanentne udržiavaných niekoľko kompletných záloh. Musí platiť zásada, že v prípade zničenia, alebo 
neopraviteľnej  poruchy pevného disku sú tieto databázy plne obnoviteľné.  

g) V súvislosti s dlhodobým skladovaním databázových údajov je potrebné minimálne 1x za rok zálohovať 
všetky databázy počítačového informačného systému a zálohy uložiť na zapisovateľný veľkokapacitný 
nosič (napr. CD R, CD RW, DVD R, DVD RW,   externý HDD a pod.). 
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Nadštandardná HW a SW bezpečnosť 

 
a) Vyšším štandardom ochrany je zadefinovanie hesla do počítača cez systém BIOS.  
b) Automatické zálohovanie na inú lokalitu /cloudové úložisko, iný PC v rámci siete, alebo inej siete/ 
c) Veľmi účinnou ochranou počítačového systému je umiestnenie databázového servera v uzamykateľnej 

skrini, alebo samostatnej na to určenej miestnosti. 
d) V systémoch s vyšším stupňom bezpečnosti sa presadzujú systémy identifikácie užívateľov pomocou 

biometrických údajov, čipových kariet a dotykovými senzormi.  Pri zápise na pevný disk sa uplatňuje 
elektronický podpis a  šifrovanie údajov. Vzhľadom na cenovú úroveň týchto systémov voči ekonomickej 
sile bežných prevádzkovateľov je použitie týchto zariadení  veľmi obmedzené.  

6. VZŤAH BEZPEČNOSTNÝCH OPATRENÍ VYHLÁŠKY č. 164/2013 Z.z. a BPIS 

Technické opatrenia 

1. Technické opatrenia realizované prostriedkami fyzickej povahy 

1.1 Zabezpečenie objektu pomocou mechanických zábranných prostriedkov (napr. uzamykateľné dvere, 
okná, mreže) a v prípade potreby aj pomocou technických zabezpečovacích prostriedkov (napr. 
elektrický zabezpečovací systém objektu, elektrická požiarna signalizácia) 
=> Riešené v BPIS 

1.2 Zabezpečenie chráneného priestoru jeho oddelením od ostatných častí objektu (napr. steny, zábrany v 
podobe prepážok, mreží alebo presklenia)  
=> Neriešené v BPIS 

1.3 Umiestnenie informačného systému v chránenom priestore (ochrana informačného systému pred 
fyzickým prístupom neoprávnených osôb a nepriaznivými vplyvmi okolia) 
=> Riešené v BPIS 

1.4 Bezpečné uloženie fyzických nosičov osobných údajov (napr. uloženie listinných dokumentov v 
uzamykateľných skriniach alebo trezoroch) 
=> Riešené v BPIS 

1.5 Zamedzenie náhodného odpozerania osobných údajov zo zobrazovacích jednotiek informačného systému 
(napr. vhodné umiestnenie zobrazovacích jednotiek) 
=> Riešené v BPIS 

1.6 Zariadenie na ničenie fyzických nosičov osobných údajov (napr. zariadenie na skartovanie listín) 
=> Riešené v BPIS 

2. Ochrana pred neoprávneným prístupom 

2.1 Šifrová ochrana obsahu dátových nosičov a šifrová ochrana dát premiestňovaných prostredníctvom 
počítačových sietí. 
Nedoporučujeme používať šifrovanú ochranu  pevného disku, ani pamäťových nosičov, lebo v prípade 
ich poruchy sa stávajú dáta úplne nečitateľné. Riešené havarijné stavy z minulosti vždy viedli k 
formátovaniu média a následnej strate dát. 
=> Neriešené v BPIS 

2.2 Pravidlá prístupu tretích strán k informačnému systému, ak k takému prístupu dochádza 
=> Riešené v BPIS v Evidencii IS, pravidlá určuje Osobitný zákon. 

3. Riadenie prístupu oprávnených osôb 

3.1 Identifikácia, autentizácia a autorizácia oprávnených osôb v informačnom systéme. 
=> Riešené v BPIS na úrovni prihlasovacieho hesla 

3.2 Zaznamenávanie vstupov jednotlivých oprávnených osôb do informačného systému. 
Na úrovni operačného systému sa eviduje prihlásenie a odhlásenie každého používateľa. Na úrovni 
aplikačnej vrstvy sa väčšinou ukladá Login a Logout a zaznamenávajú  kolízne stavy. 
=> Neriešené v BPIS 

4. Ochrana proti škodlivému kódu 

4.1 Detekcia prítomnosti škodlivého kódu v prichádzajúcej elektronickej pošte a v iných súboroch 
prijímaných z verejne prístupnej počítačovej siete alebo z dátových nosičov. 
=> Riešené v BPIS - Bezpečnostná smernica č.7 
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4.2 Ochrana pred nevyžiadanou elektronickou poštou. 
=> Riešené v BPIS - Bezpečnostná smernica č.7 

4.3 Používanie legálneho a prevádzkovateľom schváleného softvéru. 
=> Riešené v BPIS - Bezpečnostná smernica č.7 

4.4 Pravidlá sťahovania súborov z verejne prístupnej počítačovej siete. 
=> Riešené v BPIS - Bezpečnostná smernica č.7 

5. Sieťová bezpečnosť 

5.1 Kontrola, obmedzenie alebo zamedzenie prepojenia informačného systému, v ktorom sú spracúvané 
osobné údaje s verejne prístupnou počítačovou sieťou. 
=> Riešené v BPIS 

5.2 Evidencia všetkých miest prepojenia sietí vrátane verejne prístupnej počítačovej siete. 
=> Riešené v BPIS 

5.3 Ochrana vonkajšieho a vnútorného prostredia prostredníctvom nástroja sieťovej bezpečnosti 
(napr. firewall). 
=> Riešené v BPIS + Bezpečnostná smernica č.7 

5.4 Pravidlá prístupu do verejne prístupnej počítačovej siete 
(napr. zamedzenie pripojenia k určitým webovým sídlam) 
=> Riešené v BPIS  + Bezpečnostná smernica č.7 

5.5 Ochrana proti iným hrozbám pochádzajúcim z verejne prístupnej počítačovej siete (napr. hackerský útok) 
=> Neriešené v BPIS, menší prevádzkovateľ  len málokedy čelí útoku hackerov a cenovo únosné sú len 
štandardné opatrenia. 

6. Zálohovanie 

6.1 Test funkcionality dátového nosiča zálohy 
=> Riešené v BPIS + Bezpečnostná smernica č.8 

6.2 Vytváranie záloh s vopred zvolenou periodicitou 
=> Riešené v BPIS + Bezpečnostná smernica č.8 

6.3 Test obnovy informačného systému zo zálohy 
=> Riešené v BPIS + Bezpečnostná smernica č.8 

6.4 Bezpečné ukladanie záloh 
=> Riešené v BPIS + Bezpečnostná smernica č.8 

7. Likvidácia osobných údajov a dátových nosičov 

7.1 Bezpečné vymazanie osobných údajov z dátových nosičov 
=> Riešené v BPIS + Bezpečnostná smernica č.7 

7.2 Zariadenie na likvidáciu dátových nosičov osobných údajov 
=> Riešené v BPIS + Bezpečnostná smernica č.7 

8. Aktualizácia 

8.1 Aktualizácia operačného systému 
=> Riešené v BPIS + Bezpečnostná smernica č. 7 

8.2 Aktualizácia programového aplikačného vybavenia 
=> Riešené v BPIS + Bezpečnostná smernica č. 7 

Organizačné opatrenia 

1. Personálne opatrenia 

1.1 Písomné poučenie oprávnených osôb pred uskutočnením prvej spracovateľskej operácie 
s osobnými údajmi 
=> Riešené v BPIS - Bezpečnostná smernica č.1 + poučenia 

1.1.1. Poučenie o právach a povinnostiach vyplývajúcich zo zákona a zodpovednosti za ich porušenie 
=> Riešené v BPIS - Bezpečnostná smernica č.1 + poučenia 

1.1.2. Vymedzenie osobných údajov, ku ktorým má mať konkrétna oprávnená osoba prístup na účel 
plnenia jej povinností alebo úloh 
=> Riešené v BPIS - Bezpečnostná smernica č.1 + poučenia 
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1.1.3. Určenie postupov, ktoré je oprávnená osoba povinná uplatňovať pri spracúvaní osobných údajov 
=> Riešené v BPIS - Bezpečnostná smernica č.1 + poučenia 

1.1.4. Vymedzenie zakázaných postupov alebo operácií s osobným i údajmi 
=>Riešené v BPIS - Bezpečnostná smernica č.1 + poučenia  

1.1.5. Vymedzenie zodpovednosti za porušenie zákona 
=>Riešené v BPIS - Bezpečnostná smernica č.1 + poučenia 

1.2 Poučenie oprávnených osôb o postupoch spojených s automatizovanými prostriedkami spracúvania a 
súvisiacich právach a povinnostiach (v priestoroch prevádzkovateľa a mimo týchto priestorov) 
=> Riešené v BPIS + Bezpečnostná smernica č.1 + poučenia 

1.3 Písomné poverenie zodpovednej osoby podľa § 23 zákona, ak prevádzkovateľ spracúva osobné údaje 
prostredníctvom 20 alebo viac oprávnených osôb 
=> Riešené v BPIS formulár a informácie sú súčasťou BPIS 

1.4 Oboznámenie oprávnených osôb s bezpečnostnými smernicami 
=> Riešené v BPIS + Bezpečnostná smernica č. 1 

1.5 Vzdelávanie oprávnených osôb (napr. právna oblasť, oblasť informačných technológií) 
=> Riešené v BPIS + Smernice 

1.6 Postup pri ukončení pracovného alebo obdobného pomeru oprávnenej osoby (napr. odovzdanie 
pridelených aktív, zrušenie prístupových práv, poučenie o následkoch porušenia zákonnej alebo zmluvnej 
povinnosti mlčanlivosti) 
=> Riešené v BPIS + Bezpečnostná smernica č.1 – Formulár 

2. Vedenie zoznamu aktív a jeho aktualizácia 

2.1 Pre malých prevádzkovateľov  je dostatočná evidencia majetku, kde sú všetky aktíva, t.j. počítače, iný 
HW, SW produkty evidované. 
=> Neriešené v BPIS  Pre malých prevádzkovateľov neopodstatnené 

3. Riadenie prístupu oprávnených osôb k osobným údajom 

3.1 Kontrola vstupu do objektu a chránených priestorov prevádzkovateľa (napr. prostredníctvom technických 
a personálnych opatrení) 
=> Neriešené v BPIS  Pre malých prevádzkovateľov priveľmi nákladné 

3.2 Správa kľúčov (individuálne prideľovanie kľúčov, bezpečné uloženie rezervných kľúčov) 
=> Riešené v BPIS - Bezpečnostná smernica č.6 

3.3 Prideľovanie prístupových práv a úrovní prístupu (rolí) oprávnených osôb 
=> Neriešené v BPIS  Pre malých prevádzkovateľov priveľmi nákladné 

3.4 Správa hesiel 
=> Riešené v BPIS - Bezpečnostná smernica č.7 (Bod 2. písm. d) 

3.5 Vzájomné zastupovanie oprávnených osôb (napr. v prípade nehody, dočasnej pracovnej neschopnosti, 
ukončenia pracovného alebo obdobného pomeru) 
=> Riešené v BPIS - Bezpečnostná smernica č.1 

4. Organizácia spracúvania osobných údajov 

4.1 Pravidlá spracúvania osobných údajov v chránenom priestore 
=> Riešené v BPIS - Bezpečnostná smernica č.1 

4.2 Nepretržitá prítomnosť oprávnenej osoby v chránenom priestore, ak sa v ňom nachádzajú aj iné ako 
oprávnené osoby 
=> Riešené v BPIS - Bezpečnostná smernica č.1 

4.3 Režim údržby a upratovania chránených priestorov 
=> Riešené v BPIS - Bezpečnostná smernica č.1 

4.4 Pravidlá spracúvania osobných údajov mimo chráneného priestoru, ak sa také spracúvanie predpokladá 
=> Riešené v BPIS - Bezpečnostná smernica č. 1.2.3.4.5.6.7.8 

4.4.1. Pravidlá manipulácie s fyzickými nosičmi osobných údajov (napr. listiny, fotografie) mimo 
chránených priestorov a vymedzenie zodpovednosti 
=> Riešené v BPIS - Bezpečnostná smernica č. 1.2.3.4.5.6 
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4.4.2. Pravidlá používania automatizovaných prostriedkov spracúvania (napr. notebooky) mimo 
chránených priestorov a vymedzenie zodpovednosti 
=> Riešené v BPIS - Bezpečnostná smernica č.7 

4.4.3. Pravidlá používania prenosných dátových nosičov mimo chránených priestorov a vymedzenie 
zodpovednosti 
=> Riešené v BPIS - Bezpečnostná smernica č.7 

5. Likvidácia osobných údajov 

5.1 Určenie postupov likvidácie osobných údajov s vymedzením súvisiacej zodpovednosti jednotlivých 
oprávnených osôb (bezpečné vymazanie osobných údajov z dátových nosičov, likvidácia dátových 
nosičov a fyzických nosičov osobných údajov). 
=> Riešené v BPIS - Bezpečnostná smernica č.7 (Bod 2. písm. h)i), Bezpečnostná smernica č.3 (Bod 3.)  

6. Bezpečnostné incidenty 

6.1 Postup pri ohlasovaní bezpečnostných incidentov a zistených zraniteľných miest informačného systému 
na účel včasného prijatia preventívnych alebo nápravných opatrení 
=> Riešené v BPIS - Bezpečnostná smernica č.7 (Bod 4. písm. a) 

6.2 Evidencia bezpečnostných incidentov a použitých riešení 
=> Riešené v BPIS - Bezpečnostná smernica č.7 (Bod 4. písm. a) 

6.3  Postup pri riešení jednotlivých typov bezpečnostných incidentov 
=> Riešené v BPIS - Bezpečnostná smernica č.7 (Bod 4. písm. a) 

6.4 Identifikácia, evidencia a odstraňovanie následkov bezpečnostných incidentov 
=> Riešené v BPIS - Bezpečnostná smernica č.7 (Bod 4. písm. a) 

6.5 Postupy pri haváriách, poruchách a iných mimoriadnych situáciách (napr. oznamovanie bezpečnostných 
incidentov) 
=> Riešené v BPIS - Bezpečnostná smernica č.7 (Bod 4. písm. b)c)d)e)f)g) 

6.6 Postup pri poruche, údržbe alebo oprave automatizovaných prostriedkov spracúvania (napr. ochrana 
osobných údajov na pevnom disku opravovaného počítača) 
=> Riešené v BPIS - Bezpečnostná smernica č.7 (Bod 4. písm. b)c)d)e)f)g) 

7. Kontrolná činnosť 

7.1 Kontrolná činnosť prevádzkovateľa zameraná na dodržiavanie prijatých bezpečnostných opatrení s 
určením spôsobu, formy a periodicity jej realizácie (napr. pravidelné kontroly prístupov k informačnému 
systému)  
Nakoľko sa jedná o malé organizácie je kontrolná činnosť riešená v podstate neustále. Oprávnené osoby 
robia s informačným systémom permanentne. Akékoľvek incidenty  a nekorektnosti chodu sú 
zaznamenávané do príslušnej evidencie bezpečnostných incidentov. 
=> Riešené v BPIS - Bezpečnostná smernica č. 7  (Bod 4. písm. a) 

7.2 Informovanie oprávnených osôb o kontrolnom mechanizme,3) ak je u prevádzkovateľa zavedený (rozsah 
kontroly a spôsoby jej uskutočňovania) 
V malej organizácii nemá význam zavádzať postupy pre prevádzkový poriadok kontrol nakoľko malý 
kolektív sa informuje okamžite. 
=> Neriešené v BPIS - Pre malé malých prevádzkovateľov nemá význam zavádzať 

7. BEZPEČNOSTNÉ SMERNICE, POUČENIA, ZMLUVY A FORMULÁRE 
     súčasťou prílohy č.2 sú nasledujúce dokumenty: 

� smernice DIS č. 1 až 6, smernice AIS č. 7. a 8 
� poučenie oprávnenej osoby, poučenie servisného technika 
� zmluva so sprostredkovateľom o spracovaní mzdovej agendy 
� zmluva so sprostredkovateľom o spracovaní účtovnej agendy 
� evidencia kontrolných činností, evidencia incidentov, evidencia vypožičiavania 

 

Za spracovanie a dodržiavanie projektu zodpovedá:  ....................................................................................... 
 

 

V........................................... dňa: .............................. ............................................................ 
 Vlastnoručný podpis 



 
PRÍLOHA č.1 - EVIDENCIA INFORMAČNÝCH SYSTÉMOV OSOBNÝCH ÚDAJOV  

podľa § 43 ods. 1 zákona č. 122/2013 Z. z.  

o ochrane osobných údajov a o zmene a doplnení niektorých zákonov 
 
I. NÁZOV INFORMAČNÉHO SYSTÉMU OSOBNÝCH ÚDAJOV 
IS Mzdy a personalistika  

 
II. ÚDAJE O PREVÁDZKOVATEĽOVI 
Názov prevádzkovateľa SOFTPROGRES s.r.o. 
Identifikačné číslo organizácie (IČO) 36250163 
Obec a PSČ    Piešťany 1, 921 01 
Ulica a číslo E. Belluša 4 
Štát  Slovenská republika 
Právna forma   spoločnosť s ručením obmedzeným 
Štatutárny orgán prevádzkovateľa 
(alebo osoba oprávnená konať v jeho mene) Ing. Juraj ZOŇ 

Zástupca prevádzkovateľa Nie je vymenovaný 
Počet oprávnených osôb  6 

 
III. ÚDAJE O INFORMAČNOM SYSTÉME OSOBNÝCH ÚDAJOV 
Účel spracúvania osobných 
údajov 

Osobné údaje sú spracúvané pre plnenie povinností priamo súvisiace s 
pracovnoprávnym vzťahom zamestnancov, hlavne pre mzdovú, personálnu a 
odvodovú agendu.  

Právny základ spracúvania 
osobných údajov   

Zákon č. 311/2001 Z. z. Zákonník práce v znení neskorších predpisov 
Zákon č. 40/1964 Zb. Občiansky zákonník  
Zákon  č. 663/2007 Z. z. o minimálnej mzde 
Zákon č. 461/2003 Z. z.  o sociálnom poistení  v znení neskorších predpisov 
Zákon č. 462/2003 Z. z. o náhrade príjmu pri dočasnej pracovnej neschopnosti zamestnanca a o 
zmene a doplnení niektorých zákonov 
Zákon č. 580/2004 Z. z. o zdravotnom poistení a o zmene a doplnení zákona č. 95/2002 Z. z. o 
poisťovníctve a o zmene a doplnení niektorých zákonov (v znení zákona č. 718/2004 Z. z.)  
Zákon č. 595/2003 Z. z. o dani z príjmov v znení neskorších predpisov 
Zákon č. 43/2004 Z. z. o starobnom dôchodkovom sporení v znení neskorších predpisov 
Zákon č. 650/2004 Z. z. o doplnkovom dôchodkovom sporení a o zmene a doplnení niektorých 
zákonov v znení neskorších predpisov  
Zákon č. 5/2004 Z. z. o službách zamestnanosti a o zmene a doplnení niektorých zákonov v 
znení neskorších predpisov  
Zákon č. 152/1994 Z. z. o sociálnom fonde a o zmene a doplnení zákona č. 286/1992 Zb. o 
daniach z príjmov v znení neskorších predpisov  
Zákon č. 355/2007 Z. z. o ochrane, podpore a rozvoji verejného zdravia  a o zmene a doplnení 
niektorých zákonov v znení neskorších predpisov  
Zákon č. 124/2006 Z. z. o bezpečnosti a ochrane zdravia pri práce a o zmene a doplnení 
niektorých zákonov v znení neskorších predpisov  
Zákon č. 570/2005 Z. z. o brannej povinnosti a o zmene a doplnení niektorých zákonov v znení 
neskorších predpisov 

Okruh dotknutých osôb    Súčasní a bývalí zamestnanci, ich rodinní príslušníci,  uchádza či o 
zamestnanie.  

Zoznam osobných údajov 
(alebo rozsah)    

Súčasní a bývalí zamestnanci: 
meno, priezvisko, titul, národnosť, štátna, príslušnosť, dátum a miesto narodenia, rodné číslo, 
kontakty, identifikátory bydliska, výpisy z registra trestov, informácie o poistení a čísla bankových 
účtov, informácie o odborárskej príslušnosti, informácie o vykonanej práci a mzde,vybrané 
informácie o zdravotnom stave – register úrazov, potvrdenie o zdravotnej spôsobilosti na prácu, 
oznámenia o lek. ošetreniach a o PN, osobný dotazník 
Rodinní príslušníci: 
meno, priezvisko a titul,národnosť, dátum a miesto narodenia,kontakty, identifikátory bydliska, 
rodné číslo, informácie o príjme ( pre potreby soc. dávok). 
Uchádzači o zamestnanie: 
meno, priezvisko a titul,národnosť, dátum a miesto narodenia, kontakty, identifikátory bydliska, 
životopis /CV/. 
Ďaľšie údaje vedené v rozsahu zákonov súvisiacich s ich pracovnoprávnym vzťahom. 

Označenie bezpečnostných 
opatrení  

Bezpečnostný projekt ochrany osobných údajov 
 



 
IV. SPRACOVATEĽSKÉ OPERÁCIE S OSOBNÝMI ÚDAJMI 

Poskytovanie osobných údajov 

Tretie strany(prípadne okruh tr. strán) Právny základ 
Zdravotné pois ťovne  Zákon č. 580/2004 Z. z. o zdravotnom poistení  o zmene a doplnení zákona č.  

95/2002 Z. z. o poisťovníctve a o zmene a doplnení niektorých zákonov  v znení neskorších 
predpisov 

Sociálna pois ťovňa Zákon č. 461/2003 Z. z. o sociálnom poistení v znení neskorších predpisov  
Zákon č. 43/2004 Z. z. o starobnom dôchodkovom sporení a o zmene a doplnení niektorých 
zákonov v znení neskorších predpisov 

Daňový úrad  Zákon č. 595/2003 Z. z. o dani z príjmov V znení neskorších predpisov 

Doplnkové dôchodkové 
sporite ľne 

Zákon č. 650/2004 Z. z. o doplnkovom dôchodkovom sporení a o zmene a doplnení niektorých 
zákonov v znení neskorších predpisov 

Dôchodkové správcovské 
spolo čnosti  

Zákon č. 461/2003 Z. z. o sociálnom poistení v znení neskorších predpisov  
Zákon č. 43/2004 Z. z. o starobnom dôchodkovom sporení a o zmene a doplnení niektorých 
zákonov v znení neskorších predpisov 

Orgány štátnej správy a 
verejnej moci na výkon 
kontroly a dozoru (napr. 
inšpektorát práce)  

Zákon č. 311/2001 Z. z. Zákonník práce v znení neskorších predpisov   
Zákon č. 125/2006 Z. z. o inšpekcii práce a o zmene a dopl není zákona č. 82/2005 Z. z. o 
nelegálnej práci a nelegálnom zamestnávaní a  
o zmene a doplnení niektorých v znení neskorších pr edpisov   
Zákon č. 355/2007 Z. z. o ochrane, podpore a rozvoji verej ného zdravia  a o zmene a 
doplnení niektorých zákonov v znení neskorších pred pisov  
Zákon č. 124/2006 Z. z. o bezpečnosti a ochrane zdravia pri práce a o zmene  
a doplnení niektorých zákonov v znení neskorších pr edpisov   

Zástupcovia zamestnancov  Zákon  č. 311/2001 Z. z. Zákonník práce  v znení neskorších  predpisov 

Ústredie práce, sociálnych 
vecí a rodiny  

Zákon č. 5/2004 Z. z. o službách zamestnanosti a o zmene a  doplnení  
niektorých zákonov v znení neskorších predpisov 

Súd, orgány činné v 
trestnom konaní  

Zákon č. 99/1963 Zb. Občiansky súdny poriadok v znení neskorších predpisov zákon č. 
301/2005 Z. z. Trestný poriadok v znení neskorších predpisov  

Exekútor   Zákon č. 233/1995 Z. z. o súdnych exekútoroch a exeku čnej činnosti (Exeku čný poriadok 
) a o zmene a doplnení niektorých zákonov v znení n eskorších predpisov 

iný oprávnený subjekt  Zšeobecne záväzný právny predpis v zmysle  § 10 ods . 2 zákona č. 122/2013 Z. z. o 
ochrane osobných údajov a o zmene a doplnení niekto rých zákonov   

Sprístupňovanie osobných údajov 

Okruh príjemcov  Právny základ 
Osobné údaje sú sprístupnené len 
pre osoby poverené orgánom štátnej 
správy výkonom kontroly.  

Zákon č. 595/2003 Z. z. o dani z príjmov v znení neskoršíc h predpisov  
Zákon č. 461/2003 Z. z. o sociálnom poistení v znení nesko rších predpisov  
Zákon č. 43/2004 Z. z. o starobnom dôchodkovom sporení a o  zmene a doplnení 
niektorých zákonov v znení neskorších predpisov  

Zverejňovanie osobných údajov 

Spôsob zverejnenia Právny základ 
Nástenka, reklamný materiál, webové sídlo 
v rozsahu titul, meno, priezvisko, pracovné, služobné alebo funkčné zaradenie, odborný 
útvar, miesto výkonu práce, telefónne číslo, faxové číslo alebo elektronická pošta na 
pracovisko a identifikačné údaje zamestnávateľa, v súvislosti s plnením pracovných, 
služobných alebo funkčných povinností dotknutej osoby. 

§ 12 ods. 3 zákona č. 122/2013 Z. z. o 
ochrane osobných údajov a o zmene a 
doplnení niektorých zákonov  

Cezhraničný prenos osobných údajov 

Tretia krajina Právny základ 
Prevádzkovate ľ neuskuto čňuje prenos osobných údajov do tretích krajín   
V. ZAČIATOK SPRACÚVANIA OSOBNÝCH ÚDAJOV 
 

 
 
 
    .........................................................                            ......................................................... 
    Odtlačok pečiatky prevádzkovateľa                                                  Dátum, meno a podpis  

            štatutárneho orgánu prevádzkovateľa 



 
 

I. NÁZOV INFORMAČNÉHO SYSTÉMU OSOBNÝCH ÚDAJOV 
IS Účtovné doklady  
II. ÚDAJE O PREVÁDZKOVATEĽOVI 
Názov prevádzkovateľa SOFTPROGRES s.r.o. 
Identifikačné číslo organizácie (IČO) 36250163 
Obec a PSČ    Piešťany, 921 01 
Ulica a číslo E. Belluša 4 
Štát  Slovenská republika 
Právna forma   spoločnosť s ručením obmedzeným 
Štatutárny orgán prevádzkovateľa 
(alebo osoba oprávnená konať v jeho mene) Ing. Juraj ZOŇ 

Zástupca prevádzkovateľa Nie je vymenovaný 
Počet oprávnených osôb  6 
III. ÚDAJE O INFORMAČNOM SYSTÉME OSOBNÝCH ÚDAJOV 
Účel spracúvania osobných 
údajov 

Osobné údaje sú spracúvané pre plnenie povinností priamo súvisiace s 
vedením účtovníctva. 

Právny základ sprac. osob. 
údajov   

Zákon č. 431/2002 Z. z. o účtovníctve v znení  neskorších predpisov  
Zákon č. 222/2004 Z. z. o dani z pridanej hodnoty v znení neskorších predpisov  
Zákon č. 122/2013 Z. z. o ochrane osobných údajov a o zmene a doplnení niektorých zákonov  
Zákon č. 40/1964 Zb. Občiansky zákonník v znení neskorších predpisov  
Zákon č. 152/1994 Z. z. o sociálnom fonde a o zmene a doplnení zákona č. 286/1992 Zb. o 
daniach z príjmov v znení neskorších predpisov  
Zákon č. 311/2001 Z. z. Zákonník práce v znení neskorších predpisov  

Okruh dotknutých osôb    Fyzické osoby - zástupcovia obchodných partnerov, F yzické osoby - 
podnikatelia, Fyzické osoby - odberatelia  

Zoznam osobných údajov 
(alebo rozsah)    

meno, priezvisko a titul,  IČO, ak sa jedná o fyzickú osobu - podnikateľa, kontakty /telefón, 
eMail, facebook, skype a pod.../, identifikátory bydliska, alebo sídla firmy 
Ďaľšie údaje vedené v rozsahu zákonov súvisiacich s vedením účtovníctva. 

 
 
Označenie bezpečnostných 
opatrení  

Bezpečnostný projekt ochrany osobných údajov  

IV. SPRACOVATEĽSKÉ OPERÁCIE S OSOBNÝMI ÚDAJMI 

Poskytovanie osobných údajov 

Tretie strany(prípadne okruh tr. strán) Právny základ 
Sociálna pois ťovňa Zákon č. 461/2003 Z. z. o sociálnom poistení v znení neskorších predpisov; zákon  

Zákon č. č. 43/2004 Z. z. o starobnom dôchodkovom sporení a o zmene a doplnení niektorých 
zákonov v znení neskorších predpisov 

Zdravotné pois ťovne  Zákon č. 580/2004 Z. z. o zdravotnom poistení o zmene a doplnení zákona  
Zákon č. č. 95/2002 Z. z. o poisťovníctve a o zmene a doplnení niektorých zákonov v znení 
neskorších predpisov   

Daňový úrad  Zákon č.  595/2003 Z. z. o dani z príjmov v znení neskorších predpisov  

Súd, orgány činné v 
trestnom konaní  

Zákon č. 99/1963 Zb. Občiansky súdny poriadok v znení neskorších predpisov  
Zákon č. 301/2005 Z. z. Trestný poriadok v znení neskorších predpisov  

iný oprávnený subjekt  Všeobecne záväzný právny predpis v zmysle  § 10 ods. 2 zákona č. 122/2013 Z. z. o ochrane 
osobných údajov a o zmene a doplnení niektorých zákonov   



 

Sprístupňovanie osobných údajov 

Okruh príjemcov  Právny základ 
Osobné údaje sú sprístupnené len pre osoby  poveren é orgánom štátnej 
správy výkonom kontroly.  

Zákon č. 431/2002 Z. z. Zákon o účtovníctve 

Zverejňovanie osobných údajov 

Spôsob zverejnenia Právny základ 
Prevádzkovate ľ osobné údaje nezverej ňuje   

Cezhraničný prenos osobných údajov 

Tretia krajina Právny základ 
Prevádzkovate ľ neuskuto čňuje prenos osobných údajov do tretích krajín   
V. ZAČIATOK SPRACÚVANIA OSOBNÝCH ÚDAJOV 
 

 
 
    .........................................................                            ......................................................... 
    Odtlačok pečiatky prevádzkovateľa                                                  Dátum, meno a podpis  

            štatutárneho orgánu prevádzkovateľa



 
I. NÁZOV INFORMAČNÉHO SYSTÉMU OSOBNÝCH ÚDAJOV 
Kamerový informa čný systém - Monitoring priestorov prístupných verej nosti  
II. ÚDAJE O PREVÁDZKOVATEĽOVI 
Názov prevádzkovateľa SOFTPROGRES s.r.o. 
Identifikačné číslo organizácie (IČO) 36250163 
Obec a PSČ    Piešťany 1, 921 01 
Ulica a číslo E. Belluša 4 
Štát  Slovenská republika 
Právna forma   spoločnosť s ručením obmedzeným 
Štatutárny orgán prevádzkovateľa 
(alebo osoba oprávnená konať v jeho mene) Ing. Juraj ZOŇ 

Zástupca prevádzkovateľa Nie je vymenovaný 
Počet oprávnených osôb  6 
III. ÚDAJE O INFORMAČNOM SYSTÉME OSOBNÝCH ÚDAJOV 
Účel spracúvania osobných údajov Zvýšenie ochrany  a bezpe čnosti priestorov prevádzkovate ľa. 
Právny základ spracúvania 
osobných údajov 

Zákon č. 122/2013 Z. z. o ochrane osobných údajov a o zmene a 
doplnení niektorých zákonov  

Okruh dotknutých osôb    Zamestnanci, obchodní partneri a návštevníci  prevá dzkovate ľa 
Zoznam osobných údajov  Fyzická podoba dotknutých osôb  
Označenie bezpečnostných opatrení  Bezpečnostný projekt ochrany osobných údajov  
IV. SPRACOVATEĽSKÉ OPERÁCIE S OSOBNÝMI ÚDAJMI 

Poskytovanie osobných údajov 

Tretie strany (prípadne okruh tr. strán) Právny základ 
Prevádzkovate ľ osobné údaje poskytuje len pre ú čely trestného konania 
alebo konania o priestupkoch, ak osobitný zákon neu stanovuje inak.   

Zákon č. 122/2013 Z. z. o ochrane 
osobných údajov a o zmene a 
doplnení niektorých zákonov  

Sprístupňovanie osobných údajov 

Okruh príjemcov  Právny základ 
Prevádzkovate ľ osobné údaje sprístup ňuje pre ú čely trestného konania 
alebo konania o priestupkoch, ak osobitný zákon neu stanovuje inak.   

Zákon č. 122/2013 Z. z. o 
ochrane osobných údajov a o 
zmene a doplnení niektorých 
zákonov  

Zverejňovanie osobných údajov 

Spôsob zverejnenia Právny základ 
Prevádzkovate ľ osobné údaje nezverej ňuje   

Cezhraničný prenos osobných údajov 

Tretia krajina Právny základ 
Prevádzkovate ľ neuskuto čňuje prenos osobných údajov do tretích krajín   

 
V. ZAČIATOK SPRACÚVANIA OSOBNÝCH ÚDAJOV 
 

    
 
 
 
    .........................................................                          ......................................................... 
    Odtlačok pečiatky prevádzkovateľa                                               Dátum, meno a podpis  
                                                                                                       štatutárneho orgánu prevádzkovateľa



 
I. NÁZOV INFORMAČNÉHO SYSTÉMU OSOBNÝCH ÚDAJOV 
Kamerový informa čný systém - Monitoring priestorov prevádzkovate ľa  
II. ÚDAJE O PREVÁDZKOVATEĽOVI 
Názov prevádzkovateľa SOFTPROGRES s.r.o. 
Identifikačné číslo organizácie (IČO) 36250163 
Obec a PSČ    Piešťany 1, 921 01 
Ulica a číslo E. Belluša 4 
Štát  Slovenská republika 
Právna forma   spoločnosť s ručením obmedzeným 
Štatutárny orgán prevádzkovateľa 
(alebo osoba oprávnená konať v jeho mene) Ing. Juraj ZOŇ 

Zástupca prevádzkovateľa Nie je vymenovaný 
Počet oprávnených osôb  6 
III. ÚDAJE O INFORMAČNOM SYSTÉME OSOBNÝCH ÚDAJOV 
Účel spracúvania osobných údajov Kontrolná činnos ť zamestnancov  
Právny základ spracúvania 
osobných údajov 

Súhlas dotknutej osoby  

Okruh dotknutých osôb    Zamestnanci prevádzkovate ľa 
Zoznam osobných údajov  Fyzická podoba dotknutých osôb  
Označenie bezpečnostných opatrení  Bezpečnostný projekt ochrany osobných údajov  
IV. SPRACOVATEĽSKÉ OPERÁCIE S OSOBNÝMI ÚDAJMI 

Poskytovanie osobných údajov 

Tretie strany (prípadne okruh tr. strán) Právny základ 
Prevádzkovate ľ osobné údaje poskytujelen pre ú čely trestného konania 
alebo konania o priestupkoch, ak osobitný zákon neu stanovuje inak.   

Súhlas dotkutej osoby 

Sprístupňovanie osobných údajov 

Okruh príjemcov  Právny základ 
Prevádzkovate ľ osobné údaje sprístup ňuje pre ú čely trestného konania 
alebo konania o priestupkoch, ak osobitný zákon neu stanovuje inak.   

Súhlas dotkutej osoby  

Zverejňovanie osobných údajov 

Spôsob zverejnenia Právny základ 
Prevádzkovate ľ osobné údaje nezverej ňuje   

Cezhraničný prenos osobných údajov 

Tretia krajina Právny základ 
Prevádzkovate ľ neuskuto čňuje prenos osobných údajov do tretích krajín   

 
V. ZAČIATOK SPRACÚVANIA OSOBNÝCH ÚDAJOV 
 

    
 
 
 
    .........................................................                          ......................................................... 
    Odtlačok pečiatky prevádzkovateľa                                               Dátum, meno a podpis  

           štatutárneho orgánu prevádzkovateľa



 
I. NÁZOV INFORMAČNÉHO SYSTÉMU OSOBNÝCH ÚDAJOV 

IS Správa registratúry  
II. ÚDAJE O PREVÁDZKOVATEĽOVI 
Názov prevádzkovateľa SOFTPROGRES s.r.o. 
Identifikačné číslo organizácie (IČO) 36250163 
Obec a PSČ    Piešťany 1, 921 01 
Ulica a číslo E. Belluša 4 
Štát  Slovenská republika 
Právna forma   spoločnosť s ručením obmedzeným 
Štatutárny orgán prevádzkovateľa 
(alebo osoba oprávnená konať v jeho mene) Ing. Juraj ZOŇ 

Zástupca prevádzkovateľa Nie je vymenovaný 
Počet oprávnených osôb  6 
III. ÚDAJE O INFORMAČNOM SYSTÉME OSOBNÝCH ÚDAJOV 
Účel spracúvania osobných údajov Správa registratúry  
Právny základ sprac. osob. údajov   Zákon č. 395/2002 Z. z. o archívoch a registratúrach a o doplnení 

niektorých zákonov v znení neskorších predpisov 

Okruh dotknutých osôb    Odosielatelia a prijímatelia úradnej korešpondencie 
Fyzické osoby - zástupcovia obchodných partnerov, Fyzické osoby - 
podnikatelia, Fyzické osoby - odberatelia 

Zoznam osobných údajov (alebo rozsah)   titul, meno, priezvisko, podpis, adresa, e-mailová adresa, telefónne číslo   
Označenie bezpečnostných opatrení  Bezpečnostný projekt ochrany osobných údajov  
IV. SPRACOVATEĽSKÉ OPERÁCIE S OSOBNÝMI ÚDAJMI 

Poskytovanie osobných údajov 

Tretie strany(prípadne okruh tr. strán) Právny základ 
Ministerstvo vnútra SR  Zákon č. 395/2002 Z. z. o archívoch a registratúrach a o doplnení niektorých zákonov v znení 

neskorších predpisov 
iný oprávnený subjekt  Všeobecne záväzný právny predpis v zmysle  § 10 ods. 2 zákona č. 122/2013 Z. z. o ochrane 

osobných údajov a o zmene a doplnení niektorých zákonov   

Sprístupňovanie osobných údajov 

Okruh príjemcov  Právny základ 
Osobné údaje sú sprístupnené len pre 
osoby poverené orgánom štátnej správy 
výkonom kontroly..  

Zákon č. 395/2002 Z. z. o archívoch a registratúrach a o doplnení niektorých  
zákonov v znení neskorších predpisov 

Zverejňovanie osobných údajov 

Spôsob zverejnenia Právny základ 
Prevádzkovate ľ osobné údaje nezverej ňuje   

Cezhraničný prenos osobných údajov 

Tretia krajina Právny základ 
Prevádzkovate ľ neuskuto čňuje prenos osobných údajov do tretích krajín   
V. ZAČIATOK SPRACÚVANIA OSOBNÝCH ÚDAJOV 
 

 
 
    .........................................................                            ......................................................... 
    Odtlačok pečiatky prevádzkovateľa                                                  Dátum, meno a podpis 
                                                                                                      štatutárneho orgánu prevádzkovateľa 



 
 

I. NÁZOV INFORMAČNÉHO SYSTÉMU OSOBNÝCH ÚDAJOV 
IS Vernostný program  
II. ÚDAJE O PREVÁDZKOVATEĽOVI 
Názov prevádzkovateľa SOFTPROGRES s.r.o. 
Identifikačné číslo organizácie (IČO) 36250163 
Obec a PSČ    Piešťany 1, 921 01 
Ulica a číslo E. Belluša 4 
Štát  Slovenská republika 
Právna forma   spoločnosť s ručením obmedzeným 
Štatutárny orgán prevádzkovateľa 
(alebo osoba oprávnená konať v jeho mene) Ing. Juraj ZOŇ 

Zástupca prevádzkovateľa Nie je vymenovaný 
Počet oprávnených osôb  6 
III. ÚDAJE O INFORMAČNOM SYSTÉME OSOBNÝCH ÚDAJOV 
Účel spracúvania osobných 
údajov 

Evidencia a správa vernostného programu  

Právny základ sprac. osob. údajov   Súhlas dotknutej osoby 

Okruh dotknutých osôb    Fyzické osoby - zástupcovia obchodných partnerov, F yzické osoby - 
podnikatelia, Fyzické osoby - odberatelia  

Zoznam osobných údajov 
(alebo rozsah)    

meno, priezvisko a titul, štátna príslušnosť, dátum a miesto narodenia, pohlavie, vek, kontaktné 
údaje, IČO, ak sa jedná o fyzickú osobu - podnikateľa, kontakty /telefón, eMail, facebook, skype 
a pod.../, identifikátory bydliska  

Označenie bezpečnostných opatrení  Bezpečnostný projekt ochrany osobných údajov  
IV. SPRACOVATEĽSKÉ OPERÁCIE S OSOBNÝMI ÚDAJMI 

Poskytovanie osobných údajov 

Tretie strany (prípadne okruh tr. strán) Právny základ 
Prevádzkovate ľ osobné údaje neposkytuje   

Sprístupňovanie osobných údajov 

Okruh príjemcov  Právny základ 
Prevádzkovate ľ osobné údaje nesprístup ňuje   

Zverejňovanie osobných údajov 

Spôsob zverejnenia Právny základ 
Prevádzkovate ľ osobné údaje nezverej ňuje   
Tretia krajina Právny základ 
Prevádzkovate ľ neuskuto čňuje prenos osobných údajov do tretích krajín   
V. ZAČIATOK SPRACÚVANIA OSOBNÝCH ÚDAJOV 
 

 
 
    .........................................................                            ......................................................... 
    Odtlačok pečiatky prevádzkovateľa                                                  Dátum, meno a podpis 
                                                                                                      štatutárneho orgánu prevádzkovateľa 

 
 
 
 



 

PRÍLOHA č.2 - BEZPEČNOSTNÉ SMERNICE, POUČENIA, ZMLUVY A FORMULÁRE 

Bezpečnostná smernica č. 1 

Úlohy a povinnosti prevádzkovateľa pri ochrane osobných údajov 
 

1. Osoby zodpovedné  za bezpečnosť osobných údajov: 

a) Za bezpečnosť osobných údajov  zodpovedá prevádzkovateľ zariadenia. Ak s osobnými údajmi 
pracuje 20 a viac pracovníkov, tak musí dohľadom poveriť, oznámiť a na  úrade dať vyškoliť 
zodpovednú osobu, ktorá musí byť bezúhonná a nesmie byť štatutárom zariadenia (§ 23 odsek (3) 
zákona 122/2013 Z.z.). 

b) Prevádzkovateľ spracúva osobné údaje prostredníctvom poučených pracovníkov - oprávnených osôb, 
ktoré musia svojím podpisom potvrdiť poučenie, znalosti a rozsah poverení. Súčasťou priloženého 
formulára je aj súhlas pracovníka so spracovaním svojich osobných údajov pre potreby mzdovej 
agendy. 
 

2. Osoby oprávnené na prácu s osobnými údajmi: 

a) Pracovať s osobnými údajmi  je oprávnený personál, vrátane zastupujúceho  personálu, a to v 
rozsahu stanovenom písomným poučením a oprávnením. 

b) Iné osoby pracujúce u prevádzkovateľa nie sú oprávnené prezerať alebo spracovávať osobné údaje. 

3. Povinnosťou zodpovedných osôb je: 

a) Poznať a dodržiavať ustanovenia zákona č.122/2013 Z.z. o ochrane osobných údajov. 

b) Kontrolovať plnenie povinností oprávnených osôb a zabránenie prístupu nepovolaných osôb k 
osobným  údajom. 

c) Priebežne hodnotiť riziko v ochrane osobných údajov, prijímať opatrenia a ukladať povinnosti  
oprávneným osobám. 

d) Zabezpečiť aktualizáciu bezpečnostného projektu. 

e) Najmenej jedenkrát ročne overiť dodržiavanie skutočností uvedených v písomných poučeniach a 
smerniciach. 

f) Pri výbere pracovníkov posúdiť a prihliadať na ich bezúhonnosť, spoľahlivosť, dôveryhodnosť a 
schopnosť zachovávať mlčanlivosť o chránených údajoch. 

 

4. Povinnosťou oprávnených osôb je:  

a) poznať a uplatňovať zásady bezpečnostného projektu. 

b) poznať a uplatňovať bezpečnostné smernice upravujúce prácu s osobnými údajmi. 

c) používať osobné údaje výhradne na účely súvisiace s ich pracovným zaradením a plnením pracovných 
povinností; používanie údajov na iný účel je vážnym porušením pracovnej disciplíny. 

d) organizovať prácu s osobnými údajmi tak, aby mohla byť v maximálnej miere vykonávaná 
komisionálne, za prítomnosti dvoch osôb. 

e) pracovať s údajmi tak, aby sa zabránilo chybám, strate, odcudzeniu, poškodeniu alebo zničeniu 
údajov a po skončení práce s osobnými údajmi zabezpečiť úschovu písomností, uzamykanie 
priestorov a vypnutie počítačového systému. 

f) informovať zodpovednú osobu o zistení neoprávnenej manipulácie alebo nájdení chránenej 
písomnosti, s ktorou nie sú oprávnení pracovať. 

g) viesť evidenciu vypožičiavania a poskytnutia výpisu dokumentov. 

h) zachovávať mlčanlivosť o bezpečnostných opatreniach a chránených údajoch. 



5. Osoba poverená získavaním osobných údajov je povinná: 

a) preukázať na požiadanie svoju totožnosť a príslušnosť k prevádzkovateľovi osobe, od ktorej osobné 
údaje požaduje. 

b) bez vyzvania vopred oznámiť dotknutej osobe, že jej osobné údaje potrebuje pre svojho 
zamestnávateľa, na vykonávanie jeho podnikateľskej činnosti a s ňou súvisiacich informačných 
systémov: IS Účtovné doklady, IS Mzdy a personalistika, IS Registratúrne záznamy 
 

Prílohy: 

ZÁZNAM O POUČENÍ A OBOZNÁMENÍ OPRÁVNENEJ OSOBY PODĽA §21 ZÁKONA 122/2013 Z.z.  
 

EVIDENCIA VYPOŽIČIAVANIA A POSKYTNUTIA VÝPISU DOKUMENTOV 

 

Svojím podpisom potvrdzujem preštudovanie a prijatie zásad tejto smernice: 
 

V......................................... dňa: .............................. ............................................................ 

 pečiatka a podpis 



Bezpečnostná smernica č. 2 

postupy pri zakladaní nových záznamov, aktualizácii údajov a používaní  záznamov 

 

1. Prevádzkovateľ vedie záznamy o dotknutých osobách  v zmysle platných právnych predpisov. 

2. Záznamy a zmeny v  záznamoch majú právo vykonávať oprávnené osoby, písomne poverené a poučené.  

3. Zisťovanie osobných údajov môžu vykonávať len oprávnené a poučené osoby. Postup a spôsob pri  získavaní 
osobných údajov určuje Bezpečnostná smernica č.1 bod 5. Rozsah údajov zisťovaných od dotknutej osoby  
je daný osobitnými zákonmi, ktorých špecifikácia je uvedená v kapitole 2. EVIDENCIA IS. 

4. Oprávnená osoba zodpovedná za vedenie dokumentácie zakladá jednotlivé písomnosti v zázname tak, aby 
zabránila ich vypadávaniu pri bežnej práci so záznamom (lepením, zošívaním, vložením do obalov). 

5. Osoba, ktorá používa záznamy a iné písomnosti obsahujúce osobné údaje je povinná zabezpečiť, aby sa s 
týmito dokumentmi pracovalo mimo priestorov, ktoré sú v bezprostrednej blízkosti osôb neoprávnených na 
styk s osobnými údajmi. 

  
Svojím podpisom potvrdzujem preštudovanie a prijatie zásad tejto smernice: 

 
 

V......................................... dňa: .............................. ............................................................ 
 pečiatka a podpis 

 
 

 

Bezpečnostná smernica č. 3 

o podmienkach úschovy a likvidácie písomností obsahujúcich osobné údaje 

 

1. Písomnosti obsahujúce osobné údaje sa ukladajú do uzamykateľných skríň (kartoték) na to určených, 
uzamykateľných kontajnerov a zásuviek kancelárskeho stola, alebo do iných uzamykateľných zariadení.  
Požiadavka na uzamykateľnosť zariadení na úschovu písomností nie je záväzná v prípade dostatočnej 
fyzickej ochrany priestorov. Napr. strážnou službou, alarmom alebo uzamknutím vstupných dverí zámkom s 
bezpečnostnou vložkou a bezpečnostným kovaním. 

2. Za úschovu písomnosti obsahujúcej osobné údaje zodpovedá oprávnená osoba, ktorá písomnosť používa. 
Táto je povinná po skončení používania uložiť písomnosť na chránené miesto alebo ju odovzdať osobe, od 
ktorej písomnosť získala.  

3. Likvidáciu nepotrebných písomností musí schváliť zodpovedná osoba. Dokumenty musia byť zlikvidované 
skartovacím zariadením, spálením alebo inou metódou zamedzujúcou čitateľnosť.  

 
Svojím podpisom potvrdzujem preštudovanie a prijatie zásad tejto smernice: 

 
 

V......................................... dňa: .............................. ............................................................ 

 pečiatka a podpis 



Bezpečnostná smernica č. 4  

o podmienkach vypožičiavania, prenášania a prepravy písomností 
 obsahujúcich osobné údaje 

 

1. Písomnosti, ktoré obsahujú osobné údaje možno zapožičať iba so súhlasom  oprávnenej osoby.   

2. Písomností obsahujúcich osobné údaje je možné zapožičať alebo sprístupniť len osobám a inštitúciám v 
súlade s presnou špecifikáciou, ktorá je súčasťou evidenčného listu IS. 

3. Vypožičanie písomnosti obsahujúcich osobné údaje odovzdávajúca oprávnená osoba zapíše do evidencie 
vypožičiavania a poskytnutia výpisu dokumentov. 

4. Písomnosti s osobnými údajmi je možné prenášať výhradne v zalepenej obálke alebo uzavretom obale, s 
otvorom prelepeným lepiacou páskou. 

5. Písomnosti  prenášajú dotknuté osoby alebo na túto činnosť poverený personál prevádzkovateľa. 

6. Písomnosti  obsahujúce osobné údaje sa prepravujú výhradne doporučenou poštovou zásielkou alebo 
kuriérom.  

7. V prípade, že prevádzkovateľ dostane zásielku v poškodenom obale, preverí dôvod poškodenia u doručujúcej 
osoby a odsúhlasí obsah zásielky s odosielateľom.   

8. Odovzdanie písomnosti na prenos alebo prepravu musí oprávnená osoba, ktorá odovzdáva písomnosti na 
prenos, zaznamenať v evidencii vypožičiavania a poskytnutia výpisu dokumentov. Oprávnená osoba, ktorá 
pripravuje a balí písomnosti na prenos alebo prepravu, je povinná obsah obálky pred zalepením 
skontrolovať, či nedošlo k zámene odosielaných písomností. 

9. Písomnosti určené na prenos alebo prepravu musia byť pevne spojené s obalom tak, aby sa zabránilo 
nekontrolovanej manipulácii s nimi alebo strate. 

10. Po vrátení vypožičaných písomnosti je oprávnená osoba povinná skontrolovať úplnosť písomností a či 
nedošlo k zámene písomností.  
 

Svojím podpisom potvrdzujem preštudovanie a prijatie zásad tejto smernice: 

 
 

V......................................... dňa: .............................. ............................................................ 
 pečiatka a podpis 

 

Bezpečnostná smernica č. 5 

Rozmnožovanie písomností obsahujúcich osobné údaje 
 

1. Rozmnožovaním sa rozumie  opakovaná tlač dokumentov z automatizovaného systému, vyhotovovanie 
fotokópií, odpisov a výpisov písomností. 

 

2. Rozmnožovať písomnosti môže len oprávnená osoba. 
 

3. Vydanie tlačeného výstupu z počítačového informačného systému, odpisu, fotokópie alebo inej písomnosti 
právnickej alebo fyzickej osobe, sa eviduje v evidencii vypožičiavania a poskytnutia výpisu dokumentov.  

 
Svojím podpisom potvrdzujem preštudovanie a prijatie zásad tejto smernice: 
 
 
 
 

V......................................... dňa: .............................. ............................................................ 

 pečiatka a podpis 



Bezpečnostná smernica č. 6  

Kľúčový režim zariadenia a povinnosti držiteľov kľúčov 

 
Kľúče používané na vstup do priestorov prevádzkovateľa  a otváranie zariadení v ktorých sa uschovávajú 
počítače, počítačové média a písomnosti obsahujúce osobné údaje (ďalej „evidované kľúče“) sa prideľujú 
osobám, ktoré určí prevádzkovateľ. Evidované kľúče prideľuje prevádzkovateľ, alebo osoba ním poverená 
zodpovednosťou za ochranu osobných údajov. 

Každý evidovaný kľúč musí byť označený jedinečným kódom (znakom), pod ktorým je zapísaný v evidencii. 

1. Zodpovedná osoba vedie o evidovaných kľúčoch evidenciu, ktorá obsahuje: 

a) identifikačný kód kľúča;  

b) označenie dverí, zariadenia alebo zámku, ktorý sa kľúčom otvára; 

c) dátum zaradenia kľúča do evidencie; 

d) identifikačné údaje osoby, ktorej bol kľúč pridelený; 

e) dátum pridelenia (vrátenia) kľúča a podpis osoby, ktorá preberá (vracia) kľúč.  
 

Osoba, ktorá nie je oprávnená  na prácu s osobnými údajmi môže mať pridelené a samostatne používať 
evidované kľúče od priestorov s IS iba s podmienkou, že pamäťové média AIS, písomnosti DIS a iné dokumenty 
obsahujúce osobné údaje sú uzamykané v zariadeniach na úschovu prístupných iba držiteľom evidovaných 
kľúčov.  

2. Držiteľ evidovaných kľúčov je povinný: 

a) zaobchádzať s kľúčmi tak, aby nedošlo k ich strate alebo krádeži; 

b) osobne dohliadať nad prácou neoprávnených osôb (napr. pomocný a technický personál) v 
priestoroch prevádzkovateľa, zabrániť im prístup k osobným údajom a zabezpečiť, aby sa v 
priestoroch, v ktorých sa spracovávajú osobné údaje nezdržiavali neoprávnené osoby z iných ako 
pracovných dôvodov; 

c) uzamykať okná, dvere a zariadenia, od ktorých má pridelené evidované kľúče vždy, keď sa vzďaľuje 
z pracoviska; 

d) pred uzamknutím a opustením pracoviska uschovať všetky pamäťové média a písomnosti obsahujúce 
osobné údaje, ktoré sú voľne položené v priestoroch pracoviska; 

e) bez omeškania oznámiť zodpovednej osobe stratu alebo krádež evidovaných kľúčov; 

f) na výzvu zodpovednej osoby v stanovenom termíne odovzdať evidované kľúče.  

 

Svojím podpisom potvrdzujem preštudovanie a prijatie zásad tejto smernice: 
 

 
V......................................... dňa: .............................. ............................................................ 

 pečiatka a podpis 
 



Bezpečnostná smernica č. 7 

Úlohy a povinnosti prevádzkovateľa pri práci s automatizovaným IS 

 

1. Zodpovedné osoby za bezpečnosť osobných údajov a automatizovaný informačný systém: 

a) Za bezpečnosť osobných údajov zodpovedá prevádzkovateľ zariadenia. Ak s osobnými údajmi pracuje 
20 a viac pracovníkov, tak musí dohľadom poveriť, oznámiť a na úrade vyškoliť zodpovednú osobu, 
ktorá musí byť bezúhonná a nesmie byť štatutárom zariadenia. (§ 23 odsek (3) zákona 122/2013 
Z.z.) 

b) Za chod automatizovaného informačného systému zodpovedá prevádzkovateľ, alebo na to určený 
pracovník, ktorý musí byť písomne poučený a oprávnený na prácu s osobnými údajmi. 

 

2. Zodpovedná osoba (prevádzkovateľ alebo ním poverená a úradom vyškolená  osoba): 
Určí rozsah oprávnení  podľa nasledujúcich pravidiel: 

a) Zodpovedná osoba má neobmedzený prístup k celému informačnému systému.  

b) Získavať osobné údaje od dotknutých osôb môže len oprávnený pracovník. Toto oprávnenie vydá 
zodpovedná osoba  a príslušný pracovník ho potvrdí svojim podpisom. 

c) Osoby oprávnené pracovať s IS musia byť poučené. Svoj záväzok o diskrétnosti a mlčanlivosti potvrdí 
príslušná osoba svojím podpisom. 

d) V súvislosti s možnosťou prieniku do počítačového systému sa každá oprávnená  osoba prezentuje 
svojím prístupovým heslom, ktoré určí, alebo schváli zodpovedná osoba.  
(dĺžka hesla je minimálne 6 znakov, musí obsahovať čísla, písmená a špeciálne znaky napr. @#$%*.) 

 

3. Zodpovedná, alebo oprávnená  osoba zabezpečí nasledovné opatrenia: 

3.1 Technické opatrenia 

a) Priebežne počas práce s IS sleduje jeho činnosť a prípadné nekorektné správanie konzultuje s jeho 
dodávateľom. 

b) Jedenkrát za dva roky zabezpečí kontrolu počítačového systému špecializovaným servisným 
technikom. Tento zrealizuje overenie integrity pevného disku s verifikáciou povrchu,  antivírusový 
scan a kontrolu technického stavu všetkých hardvérových komponentov. 

c) Zabezpečí správne nastavenie brány FireWall. 

d) Zabezpečí správne nastavenie antivírusového programu, hlavne vo vzťahu k dodávateľskej firme 
(aplikáciu mzdového /účtovníckeho/  programu umiestni do výnimiek ako dôveryhodný zdroj). 

e) Zakáže použitie cudzích pamäťových nosičov a  prezeranie a inštaláciu akýchkoľvek programov z  
internetu. 

f) Podľa smernice pre zálohovanie zabezpečí bezchybný stav zálohovacích mechaník a nosičov. 

g) V prípade použitia kamerového systému so záznamom a monitorovaním priestoru prístupného 
verejnosti je povinná ho zlikvidovať najneskôr v lehote 15 dní odo dňa nasledujúceho po dni, v 
ktorom bol záznam vyhotovený, ak osobitný zákon neustanovuje inak, alebo ak nie je využitý na 
účely trestného konania alebo konania o priestupkoch. 

h) V prípade použitia kamerového systému s monitorovaním priestorov prevádzkovateľa zabezpečí 
zápis o oboznámení zamestnanca s existenciou takéhoto systému. 

 

3.2 Organizačné opatrenia 

a) Počas pracovnej doby zamedzí prístup nepovolaným osobám k počítaču a iným aktívam IS. 

b) Pomocný obslužný personál nesmie mať prístup k informačnému systému. V neprítomnosti  
oprávnených osôb musí byť priestor s IS uzamknutý a prístup do počítača musí byť chránený heslom. 

c) Pri krátkodobom odchode z pracoviska uvedie počítač do stavu, kedy na pokračovanie v programe je 
potrebné zadať heslo. 

d) Pri odchode z pracoviska na záver pracovnej doby vykonaná zálohy databáz na prenosný nosič 
a pevný disk, vypne počítač a uzamkne priestory. 



 

3.3 Forma a periodicita kontrol 

a) Minimálne jeden krát týždenne skontroluje náhodným výberom kompletnosť databázy v počítačovom 
systéme. 

b) V prípade pripájania PC na internet zabezpečí permanentnú antivírovú a antispamovú kontrolu. 

c) Pri nekorektnom správaní systému skontroluje, alebo špecializovaným technikom zabezpečí  kontrolu 
logových súborov  v zobrazovači udalostí operačného systému /Event Viewer/. 

d) V prípade použitia nosičov, ktoré sa vrátia od iných prevádzkovateľov, aplikuje pred použitím v 
systéme minimálne rýchle formátovanie. (Pri neznámych nosičoch platí zásada, že ich obsah sa 
neprezerá, nespúšťajú sa z nich žiadne aplikácie, iba sa prevedie ich formátovanie, ktoré odstráni 
prípadnú vírusovú nákazu.) 

e) Minimálne jedenkrát týždenne, alebo po nekorektnom ukončení alebo výpadku energie vykoná 
systémovú kontrolu disku (scandisk), ak operačný systém takúto voľbu povoľuje. 

f) Minimálne jedenkrát mesačne vykoná systémový scandisk a defragmentáciu disku, ak operačný 
systém takéto voľby povoľuje. 

g) Pri údržbe a údržbových funkciách jednotlivých programov dodržiava zásady podľa návodu na 
použitie (tieto služby, ako napr. defragmentácia, kompresia a kontrola integrity databáz sa odporúča 
vykonať 1x mesačne). 

h) Pri výzve na aktualizáciu systému zabezpečí spustenie stiahnutých aktualizácií v čo najkratšom 
termíne s dôrazom na bezpečnostné aktualizácie. 

 

4. Postup pri bezpečnostných incidentoch a preventívne opatrenia.  

a) Každý bezpečnostný incident (poruchu, haváriu, vírusovú infiltráciu a pod.) poznačí do príslušnej 
evidencie a postupujte podľa zoznamu identifikovaných incidentov a postupov.  
(Priložený formulár: EVIDENCIA BEZPEČNOSTNÝCH INCIDENTOV A POUŽITÝCH RIEŠENÍ) 

b) Pri havárii, nefunkčnosti alebo neštandardnom správaní zváži a rozhodne, či kontaktovať počítačový 
servis, alebo softvérovú spoločnosť, ktorá počítačový systém dodala. 

c) Po konzultácii postupuje podľa inštrukcií dodávateľskej firmy. 

d) V prípade nechceného vymazania databáz v žiadnom prípade nepokračuje v práci. Je 
bezpodmienečne nutné vypnúť počítač a kontaktovať dodávateľa informačného systému. (Ak po 
vymazaní súborov neuskutočňujete žiadne ďalšie inštalácie, obnovy, kopírovanie, atď., možno 
odborným prístupom tieto vymazané údaje obvykle obnoviť.) 

e) Podľa doporučení dodávateľa informačného systému vykonáva pravidelný servis databáz 
a operačného systému počítača. 

f) V prípade nevyhnutnosti vykonania servisu treťou osobou (počítačový technik, špecializovaná firma) 
oboznámi túto osobu s existenciou citlivých údajov v počítačových databázach a zabezpečí 
vyhotovenie písomného dokladu, že tieto skutočnosti berie na vedomie. 
(Priložený formulár: POUČENIE SERVISNÉHO TECHNIKA PODĽA §21 ZÁKONA 122/2013 Z.z. O 
POVINNOSTIACH A PRÁVACH SÚVISIACICH S OCHRANOU OSOBNÝCH ÚDAJOV) 

g) V prípade nutnosti odovzdať počítačový systém prostredníctvom nepoučených osôb (napr. preberanie 
reklamácií vo veľkých obchodných domoch) pred odovzdaním počítača, pokiaľ to jeho stav umožňuje, 
dáta zálohuje, potom všetky vymaže bezpečným spôsobom (odporúčame konzultáciu s odborníkom, 
nakoľko bežné zmazanie súborov je veľmi ľahko obnoviteľné a zneužiteľné). 

 
Svojim podpisom potvrdzujem preštudovanie a prijatie zásad tejto smernice: 
 
 

 
V......................................... dňa: .............................. ............................................................ 

 pečiatka a podpis 

 



Bezpečnostná smernica č. 8 

Zálohovanie údajov v počítačovom systéme 
 
Zálohovanie databáz počítačového systému je proces, pri ktorom sa vytvorí kópia všetkých databázových 
súborov programu, prípadne len jej časť, nevyhnutná na obnovu všetkých databáz v prípade poruchy, alebo 
odcudzenia počítačového systému. Na vytvorenie zálohových súborov sa vo väčšine prípadov používajú 
štandardné komprimačné algoritmy (ZIP, CAB,ARJ, RAR  atď.). 

Táto smernica platí pre každý používaný program osobitne. 

1. Typy zálohovania z hľadiska druhu a umiestnenia pamäťových nosičov: 

a) Záloha na ten istý pevný disk PC, na ktorom je umiestnený program. Tento spôsob je najlacnejší 
a najrýchlejší. Princípom je vytvorenie kópie databáz do iného adresára, ako je nainštalovaný 
program. Zálohovanie rieši stratu integrity databáz, ako aj poškodenie údajových štruktúr vplyvom 
výpadku napájania. Nerieši stratu a poškodenie údajov spôsobenú neopraviteľnou poruchou pevného 
disku alebo odcudzením počítačového systému. 

b) Záloha na iný pevný disk, alebo na iný počítač v sieti je bezpečnejší spôsob, ktorý eliminuje riziká 
technickej, alebo inej poruchy pevného disku. Nerieši problém odcudzenia počítačov. Na druhej 
strane je vyššie riziko narušenia údajov, nakoľko údaje sú uložené na viacerých PC. 

c) Záloha na externé nosiče je bežný spôsob prenosu a uchovávania údajov.   Treba uplatňovať zásadu 
nezálohovať stále na tie isté nosiče. Ideálne je na každý deň v týždni použiť iný súbor zálohovacích 
nosičov a tieto striedať (zálohovanie s cirkuláciou média). 

d) Záloha na iný prenosný nosič (USB kľuč,  CDR, CDRW, DVDR,  Memory Card, prenosný pevný disk, 
magneto - pásková mechanika DAT). Z hľadiska ceny, kompatibility a spoľahlivosti je najvýhodnejšou 
metódou zálohovanie na USB kľúče. Cenovo výhodné a dostatočne spoľahlivé je aj napaľovanie na 
CD, DVD RW nosiče. Tento spôsob je však zložitejší a vyžaduje mať v PC príslušnú mechaniku a  
poznať niektorý z napaľovacích programov. Pri tomto spôsobe je nutné poznať lokalizáciu 
databázových súborov, prípadne lokalizáciu vykonaných záloh na pevnom disku. Tieto sa potom 
pomocou programu určeného pre napaľovanie CD/ DVD kopírujú na zapisovateľný, alebo 
prepisovateľný CD/DVD disk. 

2. Zásady, postupy a periodicita pri zálohovaní: 

a) Každý deň vykonať bezpečnostnú zálohu na pevný disk vášho PC. Minimálne každý druhý deň 
(odporúčame každý deň) vykonať zálohu na prenosný nosič. 

b) Podľa možností používať aspoň dva nezávislé nosiče. 

c) Minimálne raz za mesiac vykonať úplné formátovanie pamäťových médií z dôvodu overenia ich 
funkčnosti. 

d) Minimálne raz za mesiac overiť možnosť obnoviť informačný systém z vykonanej zálohy. 

e) V žiadnom prípade nenechávať zálohové nosiče neuzamknuté na pracovisku. Treba si uvedomiť, že 
prípadný narušiteľ môže odcudziť nielen počítač, ale aj nosiče. V tomto prípade sú údaje nenávratne 
stratené. 

f) Pri prenose údajov na iné miesto treba dodržiavať  zásady bezpečnosti a ani v domácom prostredí ich 
nenechávať voľne prístupné. 

g) Nepotrebné údaje z nosiča treba vymazať formátovaním alebo fyzickou likvidáciou nosiča spálením, 
mechanickým rozbitím alebo použitím špecializovaného zariadenia na likvidáciu pamäťových nosičov. 

h) V súvislosti s dlhodobým skladovaním databázových údajov, je potrebné minimálne 1x za rok 
zálohovať všetky databázy počítačového informačného systému a zálohy uložiť na "nový" 
zapisovateľný veľkokapacitný nosič (napr. CD, DVD, BlueRAY). Tieto zálohy je potrebné uložiť na 
bezpečné miesto. Výhodou CD, DVD nosičov je, že zápis je v podstate mechanický, a tým aj odolný 
proti poškodeniu magnetickým poľom. 

 

Svojím podpisom potvrdzujem preštudovanie a prijatie zásad tejto smernice: 
 
 
V......................................... dňa: .............................. ............................................................ 

 pečiatka a podpis 



EVIDENCIA KONTROLNÝCH ČINNOSTÍ 
Názov/Obchodné meno:                                                        IČO: 
 

dátum čas 
poradové č. 

kontrola / popis    zistené nedostatky informačný 
systém 

zaznamenal / meno / 
podpis 

 
 
 
 
 

    

 
 
 
 
 

    

 
 
 
 
 

    

 
 
 
 
 
 

    

 
 
 
 
 
 

    

 
 
 
 
 
 

    

 
 
 
 
 
 

    

 
 
 
 
 
 

    

 
 
 
 
 
 

    

 
 
 
 
 
 

    

 
 
 
 
 
 

    

 
 
 
 
 
 

    

 



 
EVIDENCIA KONTROLNÝCH ČINNOSTÍ - príklad použitia 
 
dátum čas 
poradové č. 

kontrola / popis    Zistené nedostatky informačný 
systém 

zaznamenal / meno / 
podpis 

14.06.2013 

16.00 

001/2013 
 

Kontrola zálohovacích médií 
Kontrola integrity databázy 
Defragmentácia 

Žiadne AIS  

14.06.2013 

14:00 

002/2013 
 

Kontrola mzdovej evidencie, 
náhodný výber 1 ks 

Žiadne DIS  

 
 
 
 
 

    

 
 
 



EVIDENCIA BEZPEČNOSTNÝCH INCIDENTOV A POUŽITÝCH RIEŠENÍ 
Názov/Obchodné meno:                                                        IČO: 
 

dátum čas 
poradové č. 

bezpečnostný incident / popis    použité riešenie typ incidentu  zaznamenal / meno / 
podpis 

 
 
 
 
 

    

 
 
 
 
 

    

 
 
 
 
 

    

 
 
 
 
 
 

    

 
 
 
 
 
 

    

 
 
 
 
 
 

    

 
 
 
 
 
 

    

 
 
 
 
 
 

    

 
 
 
 
 
 

    

 
 
 
 
 
 

    

 
 
 
 
 
 

    

 
 
 
 
 
 

    

 



 
EVIDENCIA BEZPEČNOSTNÝCH INCIDENTOV A POUŽITÝCH RIEŠENÍ - príklad použitia 
 
 
dátum čas 
poradové č. 

bezpečnostný incident / popis    použité riešenie typ incidentu  zaznamenal / meno / 
podpis 

14.06.2013 

16.00 

001/2013 

program hlási poškodenie databázy / 
nejde spustiť 

spustená služba reparácie databázy a 
následne služba opravy databázy 
z programu - hlásenie OK - 
správanie programu korektné. 

porucha DB  

12.07.2013 
14:00 
002/2013 

nefunguje obnovenie zo zálohy na 
domácom počítači / OS hlási 
nemožnosť čítania z média 

kontrola obsahu média cez Windows 
prieskumník - médium je nečitateľné - 
z toho vyplýva poškodenie média - 
médium je nahradené a záloha 
vykonaná znovu na overené médium 

porucha HW  

18.07.2013 
19:00 
003/2013 
 
 

nejde vykonať UpGrade priamo z 
programu 

kontaktovaná firma a problém riešený 
cez vzdialenú správu, 
identifikované zlé nastavenie 
antivírusového programu, 
aplikačný program bol pridaný do 
výnimiek ako dôveryhodný zdroj   

konflikt OS / SW  

 
 

 
IDENTIFIKOVANÉ TYPY INCIDENTOV A SPOSÔB ICH RIEŠENIA 
Názov/Obchodné meno:                                                        IČO: 
 
AIS 
bezpečnostný incident    použité riešenie typ incidentu  
poškodenie databázy reparácia OK – vyriešené porucha SW/HW 
poškodenie databázy reparácia neprebehla - kontaktovať servisnú firmu a vylúčiť 

poškodenie HDD 
porucha SW/HW 

nezálohuje kontrolovať médium - výmena média 
ak je médium OK – 
kontaktovať servisnú firmu 

porucha HW/SW 

záloha nejde obnoviť  kontrolovať médium - výmena média 
ak je médium OK - 
kontaktovať servisnú firmu 

porucha HW/SW 

neštartuje PC, žiadna kontrolka nesvieti skontrolovať napájanie - 
ak je OK, kontaktovať servisnú firmu, technika 

porucha HW 

UpGrade priamo z programu nejde vykonať skontrolovať nastavenie antivírového programu - 
program sa musí zaviesť do výnimiek 

porucha HW 

antivírusový program hlási infiltráciu súhlas s možnosťou opravy, alebo odloženie do karantény, 
v prípade znefunkčnenia nejakého modulu previesť reinštaláciu SW, 
ak sa problém nevyrieši, kontaktovať technika 

vírová nákaza 

 
 
DIS 
bezpečnostný incident    použité riešenie typ incidentu  
nevrátenie zapožičanej dokumentácie výzva na vrátenie  normal 
odcudzenie dokumentácie oznámiť dotknutej osobe a podľa citlivosti údajov zvážiť ohlásenie na 

polícii 
krádež 

poškodenie dokumentácie zvážiť opravu dokumentu, prípadne vytvoriť opis a založiť do karty 
 
 

poškodenie 

poškodenie živelnou pohromou 
 
 
 

oznámiť dotknutým osobám a následné zabezpečenie opisu živel 

 
 



EVIDENCIA VYPOŽIČIAVANIA A POSKYTNUTIA VÝPISU DOKUMENTOV 
Názov/Obchodné meno:                                                        IČO: 
 

dátum /  
čas / 
poradie 

dokument typ účel 
komu / 
meno / 
podpis 

dátum 
vrátenia 

Kto / 
meno / 
podpis 

 
 
 
 

      

 
 
 
 

      

 
 
 
 

      

 
 
 
 

      

 
 
 
 

      

 
 
 
 

      

 
 
 
 

      

 
 
 
 

      

 
 
 
 

      

 
 
 
 

      

 
 
 
 

      

 
 
 
 

      

 
 
 
 

      

 
 
 
 

      

 
 
 
 

      

 
 
 
 

      

 
 
 
 

      

 



  
EVIDENCIA VYPOŽIČIAVANIA A POSKYTNUTIA VÝPISU DOKUMENTOV - príklad použitia 
 
 

dátum /  
čas / 
poradie 

dokument typ účel 
komu / 
meno / 
podpis 

dátum 
vrátenia 

Kto / 
meno / 
podpis 

14/08/2013 
10:00 
001/2013 
 

Mzdový list výpožička K nahliadnutiu SP POLÁK M. 19.08.2013  

17.08.2013 
14:00 
002/2013 
 

Zápočet rokov  opis K nahliadnutiu poisťovni    

 
 



ZÁZNAM O POUČENÍ A OBOZNÁMENÍ OPRÁVNENEJ OSOBY 
podľa § 21 ods. 2 a 3 zákona č. 122/2013 Z. z. o ochrane osobných údajov a o zmene a doplnení niektorých zákonov 

 
IDENTIFIKAČNÉ ÚDAJE 
 
............................................................................................................................................................ 

Identifikačné údaje prevádzkovateľa (Názov/Obchodné meno, sídlo, IČO) 

............................................................................................................................................................ 
poučená osoba (titul, meno, priezvisko, pracovné služobné alebo funkčné zaradenie) 

............................................................................................................................................................ 
poučenie vykonal/a/ (titul, meno, priezvisko, pracovné služobné alebo funkčné zaradenie) 

 
POUČENIE OPRÁVNENEJ OSOBY 
 

1. Práva a povinnosti oprávnenej osoby podľa zákona č. 122/2013 Z. z. o ochrane osobných údajov 
a o zmene a doplnení niektorých zákonov 

 
1.1 Práva oprávnenej osoby 
Oprávnená osoba má právo vykonávať spracovateľské operácie s osobnými údajmi spracúvanými 

v informačných systémoch osobných údajov prevádzkovateľa výlučne v súlade s právnym základom, od ktorého 
prevádzkovateľ odvodzuje oprávnenie spracúvať osobné údaje, a to len v rozsahu a spôsobom, ktorý je nevyhnutný 
na dosiahnutie ustanoveného alebo vymedzeného účelu spracúvania a je v súlade so zákonom č. 122/2013 Z. z. 
o ochrane osobných údajov a o zmene a doplnení niektorých zákonov (ďalej len „zákon č. 122/2013 Z. z.“), inými 
zákonmi, všeobecne záväznými právnymi predpismi a internými riadiacimi aktmi prevádzkovateľa.  

 
Oprávnená osoba má právo najmä na 
a) pridelenie prístupových práv do určených informačných systémov osobných údajov prevádzkovateľa 

v rozsahu nevyhnutnom na plnenie jej úloh; nevyhnutnosť priamo determinuje pracovné zaradenie 
oprávnenej osoby v rozsahu opisu činností jej pracovného (štátnozamestnaneckého) miesta, 

b) opätovné poučenie, ak došlo k podstatnej zmene jej pracovného alebo funkčného zaradenia, a tým sa 
významne zmenil obsah náplne jej pracovných činností, alebo sa podstatne zmenili podmienky 
spracúvania osobných údajov alebo rozsah spracúvaných osobných údajov v rámci jej pracovného alebo 
funkčného zaradenia, 

c) porušenie povinnosti mlčanlivosti uloženej podľa § 22 ods. 2 zákona č. 122/2013 Z. z., ak je to 
nevyhnutné na plnenie úloh súdov a orgánov činných v trestnom konaní podľa osobitného zákona alebo 
vo vzťahu k Úradu na ochranu osobných údajov Slovenskej republiky (ďalej len „úrad“) pri plnení jeho 
úloh podľa zákona č. 122/2013 Z. z.; ustanovenia o povinnosti mlčanlivosti podľa osobitných predpisov 
tým nie sú dotknuté,  

d) vykonávanie spracovateľských operácii s osobnými údajmi v mene prevádzkovateľa, vrátane osobitnej 
kategórie osobných údajov, v rozsahu nevyhnutnom na plnenie pracovných úloh určených opisom 
pracovného miesta oprávnenej osoby,  

e) odmietnutie vykonať pokyn k spracúvaniu osobných údajov, ktorý je v rozpore so všeobecne záväznými 
právnymi predpismi alebo dobrými mravmi, 

f) na vydanie dokladu (služobného preukazu), ktorým bude preukazovať svoju pracovnú  príslušnosť k 
zamestnávateľovi. 

 
Vo vzťahu ku kontrole vykonávanej podľa zákona č. 122/2013 Z. z. oprávnená osoba kontrolovanej osoby má 

             právo najmä  
a) na profesionálny prístup kontrolného orgánu pri výkone kontroly,  
b) vyžadovať od kontrolného orgánu preukázať sa poverením na vykonanie kontroly a svojou príslušnosťou 

k úradu, ak je oprávnenou osobou štatutárny orgán, alebo osoba oprávnená konať v mene štatutárneho 
orgánu; to platí aj v prípade, ak sa na kontrole zúčastňuje aj prizvaná osoba, 

c) oboznamovať sa s kontrolnými zisteniami a písomne sa k nim vyjadrovať, ak je oprávnenou osobou 
štatutárny orgán alebo osoba oprávnená konať v mene štatutárneho orgánu,  

d) podávať písomné námietky po oboznámení sa s kontrolnými zisteniami, ak je oprávnenou osobou 
štatutárny orgán alebo osoba oprávnená konať v mene štatutárneho orgánu, 

e) vyžadovať plnenie povinností kontrolného orgánu pri výkone kontroly podľa § 55 zákona č. 122/2013 Z. 
z., ak je oprávnenou osobou štatutárny orgán alebo osoba oprávnená konať v mene štatutárneho orgánu.  

 
Rozsah konkrétnych spracovateľských operácií, ktorý bude oprávnená osoba vykonávať, je definovaný  

            úrovňou prístupu k jednotlivým informačným systémom osobných údajov v bode č. 2 tohto záznamu  
            o poučení oprávnenej osoby (ďalej len „záznam“). 



1.2 Povinnosti oprávnenej osoby 
 
 Oprávnená osoba je v súvislosti so spracúvaním osobných údajov povinná rešpektovať príslušné povinnosti 
             formulované prevádzkovateľom, najmä v rámci  

a) bezpečnostnej dokumentácie informačných systémov osobných údajov v súlade s bezpečnostnými 
smernicami 1 – 8, ktoré sú súčasťou BPIS.  

b) dodržiavania pravidiel etiky.  
 
 
 Oprávnená osoba je ďalej povinná najmä 

a) získavať na základe svojho pracovného zaradenia pre prevádzkovateľa len nevyhnutné osobné údaje 
výlučne na zákonom ustanovený alebo vymedzený účel; je neprípustné, aby oprávnená osoba získavala 
osobné údaje pod zámienkou iného účelu spracúvania alebo inej činnosti, 

b) vykonávať povolené spracovateľské operácie podľa bodu č. 2 tohto záznamu len so správnymi, úplnými a 
podľa potreby aktualizovanými osobnými údajmi vo vzťahu k účelu spracúvania,  

c) nesprávne a neúplné osobné údaje je bez zbytočného odkladu povinná opraviť alebo doplniť; nesprávne a 
neúplné osobné údaje, ktoré nemožno opraviť alebo doplniť tak, aby boli správne a úplné je povinná 
blokovať, kým sa rozhodne o ich likvidácií. 

d) pred získavaním osobných údajov od dotknutej osoby ju oboznámiť s názvom a sídlom prevádzkovateľa, 
účelom spracúvania osobných údajov, rozsahom spracúvania osobných údajov, predpokladanom okruhu 
tretích strán pri poskytovaní osobných údajov alebo príjemcov pri sprístupňovaní osobných údajov, forme 
zverejnenia, ak sa osobné údaje zverejňujú a tretie krajiny, ak sa predpokladá, alebo je zrejmé, že sa do 
týchto krajín uskutoční cezhraničný prenos osobných údajov,  

e) poučiť dotknutú osobu o dobrovoľnosti, alebo povinnosti poskytnutia osobných údajov a o existencii jej 
práv podľa § 28 zákona č. 122/2013 Z. z., 

f) zabezpečiť preukázateľný súhlas na spracúvanie osobných údajov dotknutej osoby v informačnom 
systéme osobných údajov prevádzkovateľa, ak sa osobné údaje spracúvajú na základe súhlasu dotknutej 
osoby, alebo ak to vyžaduje zákon č. 122/2013 Z. z. alebo osobitný zákon, 

g) preukázať príslušnosť oprávnenej osoby k prevádzkovateľovi hodnoverným dokladom (napr. služobným 
preukazom),  

h) získavať osobné údaje nevyhnutné na dosiahnutie účelu spracúvania kopírovaním, skenovaním alebo iným 
zaznamenávaním úradných dokladov na nosič informácií len vtedy, ak to osobitný zákon výslovne 
umožňuje bez súhlasu dotknutej osoby alebo na základe písomného súhlasu dotknutej osoby, ak je to 
nevyhnutné na dosiahnutie účelu spracúvania,  

i) postupovať výlučne v súlade s technickými, organizačnými a personálnymi opatreniami prijatými 
prevádzkovateľom podľa § 19 a 20 zákona č. 122/2013 Z. z., 

j) vykonať likvidáciu osobných údajov, ktoré sú súčasťou už nepotrebných pracovných dokumentov (napr. 
rôzne pracovné súbory, pracovné verzie dokumentov v listinnej podobe) rozložením, vymazaním alebo 
fyzickým zničením hmotných nosičov tak, aby sa z nich osobné údaje nedali reprodukovať; to neplatí vo 
vzťahu k osobným údajom, ktoré sú súčasťou obsahu registratúrnych záznamov prevádzkovateľa, 

k) v prípade nejasností pri spracúvaní osobných údajov sa obrátiť na prevádzkovateľa alebo zodpovednú 
osobu,  

l) chrániť prijaté dokumenty a súbory pred stratou a poškodením a zneužitím, odcudzením, neoprávneným 
sprístupnením, poskytnutím alebo inými neprípustnými formami spracúvania, 

m) dodržiavať mlčanlivosť o osobných údajoch podľa § 22 ods. 2 zákona č. 122/2013 Z. z., s ktorými 
oprávnená osoba v rámci svojho pracovného pomeru prichádza do styku, a to aj po zániku jej statusu, 
okrem zákonom priznaných výnimiek podľa § 22 ods. 5 zákona č. 122/2013 Z. z., 

n) dodržiavať všetky povinnosti, o ktorých bola oprávnená osoba poučená. 
 

Vo vzťahu ku kontrole vykonávanej podľa zákona č. 122/2013 Z. z. oprávnená osoba kontrolovanej osoby je  
 povinná najmä:  

a) poskytnúť úradu potrebnú súčinnosť pri výkone jeho dozoru podľa zákona č. 122/2013 Z. z., 
b) strpieť overenie totožnosti a preukázanie príslušnosti ku kontrolovanej osobe kontrolným orgánom pri 

výkone kontroly podľa zákona č. 122/2013 Z. z.,  
c) zdržať sa konania, ktoré by mohlo zmariť výkon kontroly,  
d) dostaviť sa na predvolanie úradu s cieľom podať vysvetlenia v určenom čase na určené miesto, ak je 

oprávnenou osobou štatutárny orgán, alebo osoba oprávnená konať v mene štatutárneho orgánu,  
e) umožniť kontrolnému orgánu výkon iných oprávnení kontrolného orgánu podľa § 56 zákona č. 122/2013 

Z. z., ak je oprávnenou osobou štatutárny orgán, alebo osoba oprávnená konať v mene štatutárneho 
orgánu,  

f) oboznámiť sa s obsahom protokolu a na požiadanie kontrolného orgánu dostaviť sa na jeho prerokovanie, 
ak je oprávnenou osobou štatutárny orgán, alebo osoba oprávnená konať v mene štatutárneho orgánu. 

 
Oprávnená osoba nesmie osobné údaje spracúvané prevádzkovateľom využiť pre osobnú potrebu, či potrebu  
inej osoby alebo na iné, než služobné účely podľa tohto záznamu.  



 
2. Rozsah a popis povolených činností a oprávnení 

 
Rozsah oprávnení a povolených činností oprávnenej osoby súvisiacich so spracúvaním osobných údajov je 

vymedzený týmto poučením, opisom pracovných činností zamestnanca, ktorý je súčasťou jeho pracovnej zmluvy, 
všeobecne záväznými právnymi predpismi, ako aj platnými internými riadiacimi aktmi prevádzkovateľa. Úroveň 
prístupových práv k jednotlivým informačným systémom osobných údajov a vymedzenie spracovateľských operácií, 
ktoré môže oprávnená osoba v rámci jednotlivých informačných systémov osobných údajov vykonávať je predmetom 
bodov 2.1 a 2.2 tohto záznamu. Oprávnená osoba nedisponuje inými prístupovými právami a oprávneniami 
na vykonávanie iných spracovateľských operácii, ako je ustanovené vo vyššie uvedených bodoch tohto záznamu. 
 

2.1 Rozsah povolených činností oprávnenej osoby /nehodiace sa škrtnite/ 
Rozsah povolených činností oprávnenej osoby pri spracúvaní osobných údajov v informačných systémoch 

osobných údajov prevádzkovateľa vymedzených v bode 2.2 tohto záznamu, je určený v rozsahu nevyhnutnom 
na zabezpečenie účelu plnenia úloh v oblasti vedenia  

•  mzdovej a personálnej agendy 
•  účtovných dokladov 
•  registratúrnych záznamov 
•  vernostného programu 

 
2.2 Popis povolených činností oprávnenej osoby /nehodiace sa škrtnite/ 

 
a) IS Mzdy a personalistika 

Spracovateľské operácie s osobnými údajmi: získavanie, zaznamenávanie, sprístupňovanie, 
usporadúvanie, vyhľadávanie, prehliadanie, poskytovanie, zverejňovanie, oboznamovanie, uchovávanie  
Právny základ: Osobitné zákony uvedené v evidenčnom liste IS 

 
b) IS Účtovné doklady 

Spracovateľské operácie s osobnými údajmi: získavanie, zaznamenávanie, sprístupňovanie, 
usporadúvanie, vyhľadávanie, prehliadanie, poskytovanie, zverejňovanie, oboznamovanie, uchovávanie  
Právny základ: Osobitné zákony uvedené v evidenčnom liste IS 
 

c) IS Registratúrne záznamy  
Spracovateľské operácie s osobnými údajmi: získavanie, zaznamenávanie, sprístupňovanie, 
usporadúvanie, vyhľadávanie, prehliadanie, poskytovanie, zverejňovanie, oboznamovanie, uchovávanie  
Právny základ: Osobitné zákony uvedené v evidenčnom liste IS 
 

d) IS Vernostný program 
Spracovateľské operácie s osobnými údajmi: získavanie, zaznamenávanie, sprístupňovanie, 
usporadúvanie, vyhľadávanie, prehliadanie, poskytovanie, zverejňovanie, oboznamovanie, uchovávanie  
Právny základ: Súhlas dotknutej osoby 
 

 
 Iné spracovateľské operácie s osobnými údajmi je oprávnená osoba oprávnená vykonať len na základe  
 predchádzajúceho súhlasu (poverenia) prevádzkovateľa a v súlade so zákonom č. 122/2013 Z. z., inými  
 zákonmi a všeobecne záväznými právnymi predpismi a internými riadiacimi aktmi prevádzkovateľa.  

 
 

3. Podmienky spracúvania osobných údajov 
 

 Podmienky spracúvania osobných údajov prostredníctvom neautomatizovaných prostriedkov spracúvania 
(listová forma spracúvaných osobných údajov) sú vymedzené v Bezpečnostných smerniciach 1 až 6. 

 
 Podmienky spracúvania osobných údajov prostredníctvom úplne alebo čiastočne automatizovaných 
prostriedkov spracúvania sú vymedzené v Bezpečnostných smerniciach 7 a 8. 

 
 

      4.   Zodpovednosť za porušenie práv a povinností 
 

Oprávnená osoba je v zmysle § 22 zákona č. 122/2013 Z. z. povinná zachovávať mlčanlivosť o osobných 
údajoch, ktoré spracúva a s ktorými príde do styku. Povinnosť mlčanlivosti trvá aj po ukončení spracúvania osobných 
údajov. Povinnosť mlčanlivosti neplatí, ak je to nevyhnutné na plnenie úloh súdu a orgánov činných v trestnom konaní 
podľa osobitného zákona, alebo vo vzťahu k úradu pri plnení jeho úloh podľa zákona č. 122/2013 Z. z.; ustanovenia 
o povinnosti mlčanlivosti podľa osobitných predpisov tým nie sú dotknuté. 
 



Porušením povinností alebo zneužitím oprávnení pri spracúvaní osobných údajov môže oprávnená osoba 
naplniť skutkovú podstatu správnych deliktov podľa § 68 ods. 7 písm. a) až e) a g) zákona č. 122/2013 Z. z., a to 
nasledovným konaním 

a) poskytnutím osobných údajov v rozpore s § 12 ods. 1 zákona č. 122/2013 Z. z.,  
b) poskytnutím nepravdivých osobných údajov podľa § 16 ods. 1 zákona č. 122/2013 Z. z.,  
c) nepostupovaním v súlade s technickými, organizačnými alebo personálnymi opatreniami prijatými 

prevádzkovateľom alebo sprostredkovateľom podľa § 19 a 20 zákona č. 122/2013 Z. z.,  
d) porušením svojich povinností uložených v tomto zázname podľa § 21 zákona č. 122/2013 Z. z.,  
e) porušením povinnosti mlčanlivosti o osobných údajoch podľa § 22 zákona č. 122/2013 Z. z., 
f) neposkytnutím úradu požadovanú súčinnosť pri výkone dozoru podľa zákona č. 122/2013 Z. z.  

 
Oprávnená osoba môže v súvislosti s protiprávnym nakladaním s osobným údajmi čeliť aj trestnému stíhaniu za 

trestné činy podľa § 247 a § 374 zákona č. 300/2005 Z. z. Trestný zákon v znení neskorších predpisov alebo môže 
voči nej byť vedené disciplinárne konanie. 
 
 
OBOZNÁMENIE OPRÁVNENEJ OSOBY 
 Oprávnená osoba svojim podpisom potvrdzuje, že bola osobou, ktorá vykonala poučenie v plnom rozsahu 
oboznámená s platnými internými riadiacimi aktmi prevádzkovateľa upravujúcimi práva a povinnosti oprávnených osôb 
v procese spracúvania osobných údajov, a to najmä s: 
 

a) bezpečnostnými smernicami 1 až 8, 
b) prijatým bezpečnostným projektom, 
c) prijatou bezpečnostnou politikou.  

 
ktoré sú jej kedykoľvek dostupné v listinnej podobe u prevádzkovateľa.  
 

Oprávnená osoba svojim podpisom potvrdzuje, že svojim právam a povinnostiam vymedzeným v rozsahu 
tohto záznamu v oblasti spracúvania osobných údajov a  zodpovednosti za ich porušenie v plnom rozsahu porozumela. 
 
 

V .........................................................., dňa ............................... 
 
 
 
       ................................................................                               ................................................................ 

      podpis oprávnenej osoby                                                 podpis osoby,  
                     ktorá poučenie vykonala 
 
 
Dátum ukončenia činnosti oprávnenej osoby: ................................... 
 
 
 
 



POUČENIE SERVISNÉHO TECHNIKA PODĽA §21 ZÁKONA 122/2013 Z.z.  
O POVINNOSTIACH A PRÁVACH SÚVISIACICH S OCHRANOU OSOBNÝCH ÚDAJOV 

číslo ............... 

 

.................................................................................................................................................... 
Identifikačné údaje prevádzkovateľa (Názov, IČO) 

 

.................................................................................................................................................... 
poučená osoba (titul, meno, priezvisko, pracovné služobné alebo funkčné zaradenie) 

 

.................................................................................................................................................... 
poučenie vykonal (titul, meno, priezvisko, pracovné služobné alebo funkčné zaradenie) 

 
 

Poučená osoba potvrdzuje, že dňa ........................  

  vykoná servis na informačnom systéme u prevádzkovateľa  

  prevezme počítač, prepraví na externé pracovisko a vykoná servis na informačnom systéme 
prevádzkovateľa 

Poučená osoba sa zaväzuje, že : 

1. sa v žiadnom prípade nebude oboznamovať s obsahom dokumentácie  a ostatných evidencií obsiahnutých v 
informačných systémoch, 

2. po vykonaní servisu bezpečne zlikviduje všetky záložné kópie obsahu pevných diskov servisovaného 
zariadenia, 

3. údaje zo servisovaného zariadenia neposkytne žiadnej tretej strane, 
4. zabráni prístupu tretích osôb do informačného systému. 

 
Poučená osoba berie na vedomie že: 

1. servisované zariadenie obsahuje informačné systémy, ktoré obsahujú citlivé osobné údaje, patriace do 
kategórie osobitných osobných údajov 

2. preberá právne dôsledky nedbalosti, prípadne cieleného činu, ktoré by viedli k úniku, prípadne zneužitiu 
osobných údajov a tým vážnemu porušeniu zákona 122/2013 Z.z. 

 

 

 

............................................................. ............................................................. 
 podpis poučenej osoby podpis vykonávateľa poučenia 
 



ZMLUVA SO SPROSTREDKOVATEĽOM O SPRACOVANÍ MZDOVEJ AGENDY PODĽA 
ZÁKONA 122/2013 Z.z. 

 

Článok I. Zmluvné strany 
 
1.Prevádzkovateľ 
(ak ste právnická osoba napr. s.r.o. alebo  a.s.) 

Názov:  IČO:  

Adresa sídla:  

V zastúpení:  Tel.:  Email:  

                               
(ak ste fyzická osoba – podnikateľ) 

Obchodné meno:  IČO:  
Adresa miesta 

podnikania:       

V zastúpení:  Tel.:  Email:  
 

a 
2.Sprostredkovateľ 
(ak je sprostredkovateľ fyzická osoba) 

Titul:  Dátum narodenia:  

Meno:  Priezvisko:  
Adresa trvalého 

pobytu:      
 

 

 Tel.:  Email:  
 
(Ak je sprostredkovateľ právnická osoba napr. s.r.o. alebo  a.s.) 

Názov:  IČO:  

Adresa sídla:  

V zastúpení:  Tel.:  Email:  

                       
(ak je sprostredkovateľ fyzická osoba – podnikateľ) 

Obchodné meno:  IČO:  
Adresa miesta 

podnikania:      
 

V zastúpení:  Tel.:  Email:  
 
 

Článok II. 
Dátum, od ktorého je sprostredkovate ľ oprávnený za čať so spracúvaním 

 osobných údajov v mene prevádzkovate ľa 
 

1. Dátum: ................ 

Článok III. 
Účel spracúvania osobných údajov 

1. Účelom spracúvania osobných údajov podľa tejto zmluvy je spracovanie mzdovej a personálnej agendy 
pracovníkov prevádzkovateľa v súlade s platnými zákonmi a predpismi Slovenskej republiky.   
 

Článok IV. 
Názov informa čného systému 

1. Mzdová a personálna agenda.  

Článok V. 
Zoznam osobných údajov 

1. Zoznam osobných údajov spracúvaných podľa tejto zmluvy presne špecifikujú osobitné zákony, podľa ktorých 
postupujú ekonómovia a účtovníci pri spracovaní personálnej a mzdovej agendy. Jedná sa hlavne o 
identifikačné, kontaktné údaje a údaje o trvalom a prechodnom pobyte. Z osobitných kategórií osobných 
údajov ide hlavne o evidenciu a spracúvanie rodných čísel. 



Článok VI. 
Okruh dotknutých osôb 

1. Dotknuté osoby podľa tejto zmluvy sú pracovníci prevádzkovateľa /aj bývalí/, ich rodinný príslušníci a tiež  
uchádzači o zamestnanie. 

 

Článok VII. 
Podmienky spracovania osobných údajov vrátane zozna mu 

povolených operácií s osobnými údajmi 
1. Sprostredkovateľ zabezpečí ochranu osobných údajov tým, že ich chráni pred odcudzením, stratou, 

poškodením, neoprávneným prístupom a rozširovaním v súlade so zákonom 122/2013 Z.z. 
2. Po ukončení spracovania odovzdá sprostredkovateľ prevádzkovateľovi všetky dokumenty a záložné kópie 

databáz na prenosných médiách súvisiace so mzdovou a personálnou agendou pracovníkov. 
3. Nepotrebné dokumenty zlikviduje skartovaním, alebo iným bezpečným spôsobom. 

4. Zo svojho automatizovaného systému odstráni všetky databázy s osobnými údajmi bezpečným vymazaním 
z média. 

 

Článok VIII. 
Vyhlásenie prevádzkovate ľa 

1. Prevádzkovateľ vyhlasuje, že pri výbere sprostredkovateľa dbal na jeho odbornú, technickú, organizačnú a 
personálnu spôsobilosť a jeho schopnosť zaručiť bezpečnosť spracúvaných osobných údajov v súlade s 
opatreniami podľa § 19 ods. 1. zákona 122/2013 Z.z. 

2. Prevádzkovateľ berie na vedomie, že nesmie zveriť spracovanie osobných údajov 
sprostredkovateľovi, ak by tým mohli byť ohrozené práva a právom chránené záujmy dotknutých osôb. 

 

Článok IX. 
Zvláštne ustanovenia 

1. Sprostredkovateľ vykonáva spracovanie osobných údajov osobne. 

2. Sprostredkovateľ berie na vedomie, že ak chce spracovanie osobných údajov vykonávať prostredníctvom inej 
osoby (ďalej len „subdodávateľ“) potrebuje písomný súhlas prevádzkovateľa. 

3. Subdodávateľ spracúva osobné údaje a zabezpečuje ich ochranu na zodpovednosť sprostredkovateľa. 
Ustanovenia zákona 122/2013 Z.z. o sprostredkovateľovi sa vzťahujú aj na subdodávateľa. Na subdodávateľa 
úrad nahliada ako na sprostredkovateľa. 

4. Súhlas prevádzkovateľa na spracovanie osobných údajov sprostredkovateľom prostredníctvom inej osoby. 
 
súhlasím so spracovaním osobných údajov subdodávateľom:  ................................................................................... 

 
 

Článok X.  
Doba, na ktorú sa zmluva uzatvára 

 
 
Táto zmluva sa uzatvára na obdobie od: ....................................... do: ....................................... 
 

Článok XI.  
Dátum uzatvorenia zmluvy a podpisy zmluvných strán.  

 
 
Dňa:.............................. podpis a pečiatka prevádzkovateľa: ........................................                    
 
Dňa:.............................. podpis a pečiatka sprostredkovateľa1: ........................................                    
 

                                                 
1 pečiatka nie je povinná pri FO 
 



ZMLUVA SO SPROSTREDKOVATEĽOM O SPRACOVANÍ ÚČTOVNEJ AGENDY PODĽA 
ZÁKONA 122/2013 Z.z. 

 

Článok I. Zmluvné strany 
 
1.Prevádzkovateľ 
(ak ste právnická osoba napr. s.r.o. alebo  a.s.) 

Názov:  IČO:  

Adresa sídla:  

V zastúpení:  Tel.:  Email:  

                               
(ak ste fyzická osoba – podnikateľ) 

Obchodné meno:  IČO:  
Adresa miesta 

podnikania:       

V zastúpení:  Tel.:  Email:  
 

a 
2.Sprostredkovateľ 
(ak je sprostredkovateľ fyzická osoba) 

Titul:  Dátum narodenia:  

Meno:  Priezvisko:  
Adresa trvalého 

pobytu:      
 

 

 Tel.:  Email:  
 
(Ak je sprostredkovateľ právnická osoba napr. s.r.o. alebo  a.s.) 

Názov:  IČO:  

Adresa sídla:  

V zastúpení:  Tel.:  Email:  

                       
(ak je sprostredkovateľ fyzická osoba – podnikateľ) 

Obchodné meno:  IČO:  
Adresa miesta 

podnikania:      
 

V zastúpení:  Tel.:  Email:  
 
 

Článok II. 
Dátum, od ktorého je sprostredkovate ľ oprávnený za čať so spracúvaním 

 osobných údajov v mene prevádzkovate ľa 
 

1. Dátum: ................ 

Článok III. 
Účel spracúvania osobných údajov 

1. Účelom spracúvania osobných údajov podľa tejto zmluvy je spracovanie účtovnej agendy prevádzkovateľa v 
súlade s platnými zákonmi a predpismi Slovenskej republiky.   
 

Článok IV. 
Názov informa čného systému 

1. IS Účtovné doklady 

Článok V. 
Zoznam osobných údajov 

1. Zoznam osobných údajov spracúvaných podľa tejto zmluvy presne špecifikujú osobitné zákony, podľa ktorých 
postupujú ekonómovia a účtovníci pri spracovaní účtovníctva. Jedná sa hlavne o identifikačné a  kontaktné 
údaje fyzických osôp podnikateľov, ktorý sú obchodnými partnermi prevádzkovateľa a zástupcov obchodných 
partnerov. Presná špecifikácia je uvedená v informačnom liste IS Účtovné doklady. 



 
Článok VI. 

Okruh dotknutých osôb 
1. Dotknuté osoby sú zástupcovia obchodných partnerov, fyzické osoby - podnikatelia, fyzické osoby - obchodní 

partneri. 
 

Článok VII. 
Podmienky spracovania osobných údajov vrátane zozna mu 

povolených operácií s osobnými údajmi 
1. Sprostredkovateľ zabezpečí ochranu osobných údajov tým, že ich chráni pred odcudzením, stratou, 

poškodením, neoprávneným prístupom a rozširovaním v súlade so zákonom 122/2013 Z.z. 

2. Po ukončení spracovania odovzdá sprostredkovateľ prevádzkovateľovi všetky dokumenty a záložné kópie 
databáz na prenosných médiách súvisiace s informačným systémom IS Účtovné doklady. 

3. Nepotrebné dokumenty zlikviduje skartovaním, alebo iným bezpečným spôsobom. 
4. Zo svojho automatizovaného systému odstráni všetky databázy s osobnými údajmi bezpečným vymazaním 

z média. 
 

Článok VIII. 
Vyhlásenie prevádzkovate ľa 

1. Prevádzkovateľ vyhlasuje, že pri výbere sprostredkovateľa dbal na jeho odbornú, technickú, organizačnú a 
personálnu spôsobilosť a jeho schopnosť zaručiť bezpečnosť spracúvaných osobných údajov v súlade s 
opatreniami podľa § 19 ods. 1. zákona 122/2013 Z.z. 

2. Prevádzkovateľ berie na vedomie, že nesmie zveriť spracovanie osobných údajov 
sprostredkovateľovi, ak by tým mohli byť ohrozené práva a právom chránené záujmy dotknutých osôp. 

 

Článok IX. 
Zvláštne ustanovenia 

1. Sprostredkovateľ vykonáva spracovanie osobných údajov osobne. 

2. Sprostredkovateľ berie na vedomie, že ak chce spracovanie osobných údajov vykonávať prostredníctvom inej 
osoby (ďalej len „subdodávateľ“) potrebuje písomný súhlas prevádzkovateľa. 

3. Subdodávateľ spracúva osobné údaje a zabezpečuje ich ochranu na zodpovednosť sprostredkovateľa. 
Ustanovenia zákona 122/2013 Z.z. o sprostredkovateľovi sa vzťahujú aj na subdodávateľa. Na subdodávateľa 
úrad nahliada ako na sprostredkovateľa. 

4. Súhlas prevádzkovateľa na spracovanie osobných údajov sprostredkovateľom prostredníctvom inej osoby. 
 

súhlasím so spracovaním osobných údajov subdodávateľom:  ................................................................................... 
 

 

Článok X.  
Doba, na ktorú sa zmluva uzatvára 

 

 
Táto zmluva sa uzatvára na obdobie od: ....................................... do: ....................................... 
 

Článok XI.  
Dátum uzatvorenia zmluvy a podpisy zmluvných strán.  

 

 

Dňa:.............................. podpis a pečiatka prevádzkovateľa: ........................................                    
 
Dňa:.............................. podpis a pečiatka sprostredkovateľa1: ........................................                    
 

                                                 
1 pečiatka nie je povinná pri FO 
 



ŽIADOSŤ  O   REGISTRÁCIU 
 

informačného systému osobných údajov (ďalej len „informa čný systém“) 
podľa § 35 ods. 2 zákona č. 122/2013 Z. z. o ochrane osobných údajov a o zmene a doplnení niektorých zákonov 

 
a) Identifika čné údaje prevádzkovateľa 
 
Identifika čné číslo organizácie (IČO)                          

36250163 

Názov prevádzkovateľa (obchodné meno) 

SOFTPROGRES s.r.o. 
 

PSČ                                               Obec         

921 01  Piešťany 1 

Ulica                                                     číslo  

E. Belluša 4   

Štát  

Slovenská republika 

Právna forma   

spoločnosť s ručením obmedzeným 

 
b) Štatutárny orgán prevádzkovateľa, alebo iná osoba oprávnená konať v mene prevádzkovateľa 
Priezvisko                                                                                  Meno                                                                          

ZOŇ  Juraj  

Titul  

Ing. 
 
c) Identifika čné údaje zástupcu prevádzkovateľa, ak je vymenovaný 
Identifika čné číslo organizácie (IČO) 

 

Názov (obchodné meno) 

 
 

Ulica                                                                                     číslo   

   

PSČ                  Obec         

   

Právna forma      

 

 

d) Štatutárny orgán zástupcu prevádzkovateľa, alebo inej osoby oprávnenej konať v mene zástupcu 
prevádzkovateľa 
Priezvisko                                                                             Meno                                                                          

   

Titul  

 
 



e) Počet oprávnených osôb prevádzkovateľa 
 
6 
 
 
f) Názov informačného systému 
 

IS Vernostný program 
  
 
g) Účel spracúvania osobných údajov 
 

Evidencia a správa zákazníkov vernostného programu 

 
h) Právny základ spracúvania osobných údajov  
 

Súhlas dotknutej osoby 
 
e) Okruh dotknutých osôb 
 

Zákazníci, ktorí majú záujem stať sa vernými zákazníkmi 

spoločnosti a za svoju vernosť poberať cenové a iné benefity. 
 
 
e) Zoznam osobných údajov, alebo rozsah osobných údajov podľa § 10 ods. 4 prvej vety 
  
 
meno, priezvisko a titul, štátna príslušnosť, dátum a miesto narodenia, 
pohlavie, vek, kontaktné údaje,IČO, ak sa jedná o fyzickú osobu - podnikateľa, 
kontakty /telefón, eMail, facebook, skype a pod.../,identifikátory bydliska 
 

 

e)  Tretie strany, prípadne okruh tretích strán, ak sa predpokladá, alebo je zrejmé, že im budú osobné 
údaje poskytnuté a právny základ ich poskytovania.  

Tretie strany                                                             Právny základ  

Prevádzkovateľ osobné údaje neposkytuje  

 
f)  Okruh príjemcov,  ak sa predpokladá, alebo je zrejmé, že im budú osobné údaje sprístupnené a 
právny základ ich sprístupnenia. 

Okruh príjemcov                                                           Právny základ  

Prevádzkovateľ osobné údaje nesprístupňuje  
 

g) Spôsob zverejnenia, ak prevádzkovateľ osobné údaje zverejňuje a právny základ ich zverejnenia  

Spôsob zverejnenia                                                                                             Právny základ  

Prevádzkovateľ osobné údaje nezverejňuje  

 
h)  Tretie strany,  ak sa predpokladá, alebo je zrejmé, že sa do týchto krajín uskutoční prenos 
osobných údajov a právny základ ich prenosu. 
 
Tretia krajina                                                                                                      Právny základ  

Prevádzkovateľ neuskutočňuje prenos osobných údajov do 
tretích krajín 

 

 
 



 
 

i) Označenie bezpečnostných opatrení prijatých na zabezpečenie ochrany osobných údajov  
 

Bezpečnostný projekt informa čného systému  
 

j)   Deň, kedy sa začnú spracúvať osobné 
údaje v informačnom systéme: 

deň   mesiac   rok     

 
Spôsob platby: 
 

   Prevodom z účtu č.: .........................................uveďte číslo účtu 
 

   poštovou poukážkou – priložte kópiu ústrižku             
 

   v hotovosti do pokladne 
 

   oslobodené od poplatku na základe ......................................... 
 

 
Uvedte číslo účtu na ktorý Vám úrad vráti správny poplatok v prípade rozhodnutia o vrátení  

 
správneho poplatku .........................................uveďte číslo účtu     
 
 
 
  ...........................................                             ........................................................................   
   Pečiatka prevádzkovateľa                        Dátum, meno a podpis  

         štatutárneho orgánu prevádzkovateľa 
 



PRÍLOHA K ŽIADOSTI O REGISTRÁCIU 
 
Kontaktné údaje: 
 
...................................................................................................................................................................... 

Kontaktné telefónne číslo: 
 
...................................................................................................................................................................... 

eMail kontaktnej osoby :  
 
 
Popis podmienok spracúvania osobných údajov:  
 
Osobné údaje sú spracúvané v automatizovanom informačnom systéme aj  v dokumentovanom 
informačnom systéme.  
 
Potenciálnym klientom vernostného systému sú vysvetlené podmienky a pravidlá poskytovania výhod 
vyplývajúcich z registrácie. 
 
Klientom vernostného programu je následne  predložený kontaktný formulár, ktorý obsahuje rubriky na 
vyplnenie  jeho osobných údajov: 
meno, priezvisko a titul, štátna príslušnosť, dátum a miesto narodenia, pohlavie, vek, kontaktné údaje,IČO, ak sa 
jedná o fyzickú osobu - podnikateľa, kontakty /telefón, eMail, facebook, skype a pod.../,identifikátory bydliska 
 
Údaje z formuláru sú následne vložené do automatizovaného informačného systému a kontaktný formulár 
odložený do papierového zakladača. 
 
Klient - Obchodný partner, Zákazník spoločnosti  je informovaný, že nemusí poskytnúť všetky údaje, ktoré 
obsahuje formulár. 
 
Klient následne potvrdí svojím podpisom súhlas so spracovaním osobných údajov, prípadne súhlas so 
zasielaním informácií na jeho eMail, prípadne na kontaktnú adresu. 
 
 
 
 
 
 
 
 



POLITIKA INFORMAČNEJ BEZPEČNOSTI 
 
 
 
Vyhlásenie prevádzkovate ľa: 
 

 

SOFTPROGRES s.r.o. 
 
 
Vzhľadom na zákon o ochrane osobných údajov č. 122/2013 Z.z. a medzinárodné normy 
informa čnej bezpe čnosti, prijímame nasledujúci dokument. 
 
Zabezpečíme, aby osobné a iné citlivé údaje obsiahnuté v na šich informa čných 
systémoch boli chránené proti poškodeniu, zni čeniu, strate, zmene, neoprávnenému 
prístupu a sprístupneniu, poskytnutiu alebo zverejn eniu, ako aj pred akémuko ľvek 
inému neprípustnému spôsobu spracúvania.  
Zabezpečíme, aby boli spracúvané len v informa čných systémoch uvedených v 
Evidencii informa čných systémov.  Najmä v súvislosti s vedením ú čtovníctva, 
registratúry a so spracovaním mzdovej a personálnej  agendy.  
 
Vyhlasujeme, že na dosiahnutie tohto cie ľa využijeme všetky organiza čné, personálne  a 
informa čné možnosti v súlade s dobrými mravmi a rozumnou mi erou nákladovosti. 
 
Zaväzujeme sa pracova ť v súlade a s rešpektovaním  platných zákonov Slove nskej 
republiky  a platných medzinárodných noriem a v max imálnej možnej miere chráni ť 
osobné údaje v našich systémoch. 
 
Všetky zlepšenia a postupy informa čnej bezpe čnosti budeme v budúcnosti zavádza ť v 
súlade s medzinárodnými normami STN ISO 27001 a 270 02. 
 
Za účelom podpory tejto politiky prijímame bezpe čnostný projekt ochrany osobných 
údajov informa čného systému so záväzkom neustáleho zlepšovania a z dokona ľovania 
našej práce.  
Projekt  je koncipovaný a zrealizovaný  na základe vyhlášky 164/2013 Z.z. a je 
aplikovaný §7 Spolo čné ustanovenia k bezpe čnostným opatreniam  a to tak, že pre 
všetky informa čné systémy je vypracovaný jeden bezpe čnostný projekt, pri čom je 
zreteľne ozna čené, ktorého systému sa daná informácia týka. 
 
 
 
Za ochranu osobných údajov zodpovedá prevádzkovate ľ a poučený oprávnený  
personál. 
 
 
 
Dňa:  ............................   
 
 
                                                Podpis prevádzkovate ľa       .........................................  
 
 
 

 



Vážený zákazník, 

 ďakujeme za prejavenú dôveru našej firme tým, že ste si objednali vypracovanie 
Bezpečnostného projektu. 

 Dostávate do rúk Bezpečnostný projekt, ktorý bol vypracovaný na základe informácií 
z dotazníka, ktoré ste nám poskytli a súčasného stupňa znalostí o danej problematike. S prihliadnutím 
na skôr laické ako odborné znalosti klientov, sme sa snažili používať jasné a jednoduché formulácie, 
aby projekt nebol len odbornou literatúrou, ale skutočnou pomôckou pri zabezpečení Vašich 
počítačových systémov a papierových evidencií. 

  Samotný projekt si musíte pozorne prečítať a na vyznačených miestach musí 
zodpovedná osoba (prevádzkovateľ) svojím podpisom potvrdiť správnosť a dodržanie 
projektu,  prijatie a preštudovanie zásad smerníc. 

 Na konci projektu sú umiestnené formuláre, ktoré si musíte rozmnožiť podľa potreby Vášho 
pracoviska (Evidencie, Poučenia, Zmluvy). Dotknuté osoby ich musia podpísať a tieto dokumenty 
sa stávajú neoddeliteľnou súčasťou Bezpečnostného projektu. Jedným z týchto dokumentov sú aj 
zmluvy o spracovaní osobných údajov s Vašim účtovníkom pri spracovaní mzdovej agendy a 
účtovníctva. 

 Nezabudnite, že ak máte IS Vernostný program musíte tento registrovať na úrade 
a zaplatiť správny poplatok. /Žiadosť a sprievodný list je súčasťou projektu/ 

Súčasťou dokumentov je aj zložka z Prílohy č.1 Evidencie informačných systémov – kde je dokument 
pre Kamerový informačný systém i keď Vaše pracovisko možno kamerový systém nemá. Ak do 
budúcnosti kamerový systém plánujete, priložíte po zavedení kamerového systému tento dokument do 
prílohy č.1 – EVIDENCIA INFORMAČNÝCH SYSTÉMOV OSOBNÝCH ÚDAJOV. Ak kamerový systém 
neplánujete, môžete tento dokument znehodnotiť. 

 Zároveň Vás upozorňujeme, že ak podľa súčasnej legislatívy nepoveríte zodpovednú osobu 
dohľadom nad spracovaním osobných údajov, stáva sa zodpovednou osobou  štatutár 
prevádzkovateľa. Nemusíte však absolvovať žiadne školenie a nemáte žiadne registračné ani 
oznamovacie povinnosti voči Úradu na ochranu osobných údajov.  Povinnosť poveriť zodpovednú 
osobu, ktorá musí prejsť školením a skúškou na Úrade na ochranu osobných údajov majú len 
pracoviská s počtom viac ako 20 oprávnených osôb.  Zmenou oproti starému zákonu je aj skutočnosť, 
že ak máte menej ako 20 oprávnených osôb nemôžete dohľadom poveriť žiadnu inú osobu. 

 Sledujte, prosím, našu webstránku www.softprogres.sk, kde Vás budeme priebežne 
informovať o zmenách a doplneniach Bezpečnostného projektu.  

V prípade doplňujúcich otázok, konzultujte problematiku s nami cez e-mail 
softprogres@softprogres.sk, alebo priamo cez úrad: 

Úrad na ochranu osobných údajov, Hraničná 12,  820 07, Bratislava 27 

e-mail: info@pdp.gov.sk 

 

 

Ing. Juraj ZOŇ – SoftProgres, E.Belluša 4, Piešťany 
IČO: 14123738  DIČ: 1020355270 
tel.: 033/7743610, mobil: 0905 715844           e-mail: softprogres@softprogres.sk ________________________________________________________________________________ 


