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Protokol o likvidácií osobných údajov

Úvod

Tento protokol opisuje postup likvidácie osobných údajov v súlade s platnými zákonmi a predpismi týkajúcimi sa ochrany osobných údajov
Likvidácia osobných údajov

Likvidácia osobných údajov je samostatná operácia spracúvania osobných údajov, pri ktorej dôjde k zničeniu osobných údajov tak, že nie sú čitateľné a obnoviteľné. V rámci likvidácie je potrebné prihliadnuť najmä na nasledovné skutočnosti:

· všetky druhy osobných údajov zaznamenané akoukoľvek formou, ktorými disponuje prevádzkovateľ, musia byť vylúčené zo spracovania v prípade, ak toto spracovanie nie je v súlade GDPR, zákonom alebo touto smernicou;

· písomné výstupy obsahujúce osobné údaju nesmú byť odovzdané do zberu, pričom pokiaľ sa likviduje len časť údajov, tak v takomto prípade text na papierovom nosiči je nutné začierniť, aby nebolo možné odhaliť jeho obsah (napr. čítaním proti svetlu);

· prepisovateľné pamäťové médiá (CD-RW, DVD-RW, USB kľúče) sa musia likvidovať vymazaním alebo naformátovaním tak, aby sa z nich osobné údaje nedali reprodukovať. Neprepisovateľné pamäťové médiá sa musia fyzicky zlikvidovať, napr. zlomením;

· elektronická podoba – vymazania (vrátane odstránenia z „koša“), prekrytie osobných údajov prázdnymi znakmi, alebo iným textom;

· ak sú predmetom spracúvania úradné dokumenty obsahujúce osobné údaje, tieto musia byť vrátené dotknutej osobe, ak o to požiada;

odovzdanie osobných údajov na spracovanie, resp. archiváciu inému prevádzkovateľovi, napr. štátnemu archívu.

Poverená osoba

Poverená osoba je povinná pravidelne preverovať trvanie účelu spracúvania osobných údajov v spisovej agende prevádzkovateľa. Po skončení účelu je potrebné zabezpečiť likvidáciu osobných údajov v súlade s osobitným predpisom. Likvidáciu iných dokumentov a nosičov nepatriacich do registratúry vykoná poverená osoba za účasti priameho nadriadeného alebo osoby ním poverenej. Likvidáciu spisov a ich obsahu vrátane registratúrnych záznamov môže vykonať iba osoba na to oprávnená. Likvidácia osobných údajov sa vykoná tak, aby nebolo možné zo zničeného nosiča osobné údaje opätovne reprodukovať. Poverená osoba je povinná vykonať likvidáciu primeraným spôsobom v závislosti od nosiča 
a) listinné dokumenty sa zničia pomocou skartovacieho stroja; likvidáciu väčšieho množstva je možné zabezpečiť prostredníctvom tretej strany, 
b) prenosné médiá sa likvidujú prostredníctvom fyzického zničenia (rozlámanie a pod.), 
c) elektronické údaje sa vymažú z informačných systémov v lehote určenej prevádzkovateľom. 
Ak v podmienkach prevádzkovateľa nastane niektorý z dôvodov zakladajúci prevádzkovateľovi povinnosť bez zbytočného odkladu vymazať osobné údaje a dotknutá osoba si uplatnila právo, príslušný zamestnanec je povinný zabezpečiť, aby osobné údaje, ktoré sa spracúvajú len na základe súhlasu dotknutej osoby, boli vymazané.

Identifikácia osobných údajov

Identifikujú sa všetky záznamy alebo dokumenty, ktoré obsahujú osobné údaje podľa definície platných zákonov o ochrane osobných údajov.

Spôsob likvidácie

Osobné údaje sú likvidované spôsobom, ktorý zabezpečí úplný, nezvratný a bezpečný zánik

· Fyzické dokumenty obsahujúce osobné údaje sú mechanicky alebo chemicky ničené tak, aby boli nečitateľné.

· Elektronické záznamy sú odstránené z elektronických zariadení a médií a ich obnovy sú nemožné.

Zodpovední pracovníci

Likvidáciou osobných údajov sú poverení iba zodpovední pracovníci, ktorí sú oboznámení s procesom likvidácie a dodržiavajú zásady ochrany osobných údajov.

Každý zodpovedný pracovník je povinný informovať o likvidácií osobných údajov zodpovednú osobu alebo oddelene.

Dokumentácia

Každá likvidácia osobných údajov je zdokumentovaná vrátane dátumu likvidácie, identifikácie osobných údajov a spôsobu likvidácie. Dokumentácia sa uchováva v súlade so zákonnými požiadavkami na archiváciu záznamov.

Overenie likvidácie

Po ukončení procesu likvidácie sa vykoná overenie, či všetky osobné údaje boli úspešné zlikvidované a žiadne kópie nezostali zachované.

Záver

Tento protokol o likvidácií osobných údajov slúži ako záruka, že likvidácia osobných údajov prebehla v súlade so zákonnými požiadavkami a zásadami ochrany osobných údajov. 
Záznam o likvidácií osobných údajov v súlade s GDPR

Názov spoločnosti:

Právna forma spoločnosti:

IČO:

Adresa sídla:
	Dátum začiatku likvidácie osobných údajov:
	

	Zodpovedná osoba za likvidáciu:
	

	Účel likvidácie:


	

	Spôsob likvidácie:
	

	Zoznam osôb, na ktorých  sa vzťahuje likvidácia osobných údajov:


	

	Kategória osobných údajov:

	

	Právny základ pre likvidáciu podľa GDPR: 


	

	Dátum dokončenia likvidácie:
	


V........................ dňa................................

Podpis zodpovednej osoby:....................................................
Vzor formulára na bezpečnú likvidáciu aktív:

Záznam o likvidácii osobných údajov

1. Identifikačné údaje dotknutej osoby - fyzickej osoby

Meno a priezvisko: .......................................................

Adresa trvalého pobytu (alebo iného) pobytu: ...............................................

2. Identifikačné údaje prevádzkovateľa

V prípade, ak ide o prevádzkovateľa - fyzickú osobu

Meno a priezvisko: ............................................

Adresa: ............................

V prípade, ak ide o prevádzkovateľa - právnickú osobu

Obchodné meno (názov): ...........................................

Identifikačné číslo: .............................................

Adresa sídla: ...............................................

Register: ..............................................

Číslo registrácie: .................................

Prítomní zástupcovia za Prevádzkovateľa: ......................................

3. Likvidácia osobných údajov

Dňa...........................bola (na základe žiadosti dotknutej osoby zo dňa.......................) vykonaná likvidácia nasledujúcich údajov o dotknutej osobe (spracúvaných / archivovaných) v (automatizovanej / manuálnej) forme.

Kategória osobných údajov: ......................................

Počet osobných údajov k likvidácii: .......................................

Zdroj osobných údajov: ...............................

Miesto likvidácie: .....................................

Dôvod likvidácie: .....................................

Spôsob likvidácie: .....................................

Poznámka: ....................................(prípadne popísať ďalšie relevantné skutočnosti

V........................ dňa................................

