Metodické usmernenie upravuje postup pre odosielanie ziznamov v ramci vniitornej

koreSpondencie medzi OvZP a organizaénymi utvarmi Uradu KSK

Kosice 28.02.2025
¢.: 3812/2025/0VP-9247

Spracovatel’ zdznamu alebo veduci organizacného utvaru urci, ktord agenda podlieha
ochrane osobnych udajov alebo inych citlivych udajov (medzi citlivé udaje napr. finan¢né
navrhy a zavizky vyplyvajuce z pracovnopravnych vztahov, informacie s ktorymi moze byt
oboznameny, len Statutar alebo nim povereny zamestnanec a pod.). Takto uréené zaznamy
odosiela prostrednictvom vnutornej koreSpondencie, tak Ze evidovany zdznam obsahuje hlavny
dokument a prilohu.

Odosielany zaznam — vnutorny (tzv. interné listy).

1.

Spracovatel’ vytvori odoslany zaznam vnuatorny v ktorom ako hlavny dokument bude
»sprievodny list“ so vSetkym pozadovanymi resp. Standardnymi informéaciami.
Stcast’'ou textu v sprievodnom listinne bude aj pojem ,,priloha‘.

Priloha bude obsahovat’ vSetky informacie, ktoré patria pod ochranu osobnych tudajov
alebo inych citlivych udajov. ,,Priloha* bude zaznam (word, excel, PDF, ZIP), ktory
musi byt Sifrovany ,,heslom*.

»Heslo* Statutar alebo nim povereny zamestnanec odosle mimo IS Fabasoft adresatovi
alebo nim poverenému zamestnancovi (napr. mailom ¢i SMS), presni formu urci
v OvZP — $tatutar a na Urade KSK — vedici organizaéného ttvaru a usmernia svojich
podriadenych.

Takto pripraveny zaznam (v elektronickom dokumente je ,,hlavny dokument* itate'ny
a ,,priloha® Sifrovana heslom) odosiela zamestnanec prostrednictvom IS Fabasoft na
Uradu KSK vediicemu organizaéného Gtvaru, ktory zdznam prideli vecne prisluinému
zamestnancovi aj s heslom.

Doruéeny zdznam — vnutorny na OvZP

Podatel'na na OvZP vlozi doruc¢eny zaznam — vnutorny do spisu.
V doru¢enom zazname — Casti elektronické dokumenty nad prilohou spravi export

aulozenu koépiu zaznamu odosle prostrednictvom mailu Statutarovi alebo nim
poverenému zamestnancovi (vid’. obrazok)
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