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v ramci pripravy na vSeobecné
nariadenie o ochrane osobnych udajov




Pre koho je tato prirucka?

Ciel'om tejto prirucky je pomdct spolo€nostiam, ktoré nespraciivaju
osobné udaje v ramci jadra svojej podnikatel'skej €innosti, ako su
malé a stredné podniky (MSP), ktoré nakladaju hlavne s osobnymi
udajmi svojich zamestnancov alebo maji zoznamy klientov
a zakaznikov. Tyka sa to napriklad obchodnikov &i obchodov, ako
su pekareii alebo mésiarstvo, respektive poskytovatelov sluZieb,
ako su architekti. V tejto priruéke ndjdete niekol'ko krokov,
ktoré treba vykonat v zaujme pripravy na nariadenie o ochrane
osobnych udajov (GDPR).

Osobné udaje su akékolvek informacie, ktoré sa tykaju redlnej Zivej osoby
(nie pravnych subjektov). Zahfiaju napriklad: meno, priezvisko, adresu
bydliska, e-mailovu adresu alebo lokaliza¢né udaje z mapy na vasom

mobile. Toto by typicky mohli byt udaje,
ktoré by ste mohli uchovavat o vasich
zamestnancoch, klientoch alebo
dodavateloch.

Cim mensie
riziko vase
c¢innosti
predstavuju pre

osobné udaje, tym menej
musite spravit

KUplatﬁujte hlavné zasady:

nesmiete predat inému podniku);

\_ to, aké osobné Udaje mate pod kontrolou.

4. osobné ldaje zbierajte na jasne vymedzeny u&el
a nepouZivajte ich na ni€ iné (ak si od svojich klientov vypytate
e-mailovu adresu, aby od vas mohli dostavat nové ponuky alebo
akcie, tuto e-mailovu adresu nesmiete pouzit na ni¢ iné ani ju

&) nezbierajte viac idajov, ako potrebujete (ak vykonavate
dorucovanie domov, potrebujete napriklad adresu, meno na
zvonceku, ale nepotrebujete vediet, ¢i je dana osoba
v manzelskom zvazku alebo slobodnd) - jednoducho dbajte na

~

J




SKONTROLUJTE, AKE OSOBNE UDAJE ZBIERATE A SPRACUVATE,

NA AKY UCEL TO ROBITE, A NA AKOM PRAVNOM ZAKLADE

Mate zamestnancov. Ich osobné Udaje spracivate na zaklade  moZete spracovat dorucovaciu adresu na reklamu niektorého z vasich
pracovnej zmluvy a na zaklade pravnych zavazkov (napr. vykazovanie  novych vyrobkov. Nazyva sa to opravneny zaujem. Jednotlivcov musite
danovym organom/systému socialneho zabezpecenia). informovat o vasom planovanom pouZiti a prestat spractvat tieto udaje,

MbZete spravovat zoznam jednotlivych zakaznikov, napr. na 2K Vas o to poZiadaju.
zasielanie oznamov o Specidlnych ponukach/reklamach, pokial ste Ak spravujete zoznam dodavatelov alebo obchodnych klientov,
ziskali suhlas tychto zakaznikov. musite to vykondvat na zaklade zmluyv, ktoré s nimi mate. Zmluvy

Nie vzdy potrebujete sthlas. St pripady, ked jednotlivci od vas budy ~ "emaji nevyhnutne pisomnu podobu.

ocakavat spractivanie ich osobnych tidajov. Napriklad ako predajca pizze

INFORMUJTE SVOJICH ZAKAZNIKOV, ZAMESTNANCOV A DALSICH JEDNOTLIVCOV,

KED ZBIERATE ICH OSOBNE UDAJE

Jednotlivci musia vediet, Ze spractivate ich osobné Uidaje, a na aky uc¢el  Jednotlivcov tieZz musite na poZiadanie informovat o tom, aké osobné
ich spracuvate. udaje o nich uchovavate, a poskytnut im pristup k ich tidajom. Udrzujte
si poriadok v tidajoch, aby ste ich napr. v pripade, Ze sa vas zamestnanec
spyta na to, aky druh osobnych Gdajov mate, vedeli poskytnut
jednoducho a bez nadbyto¢ného usilia.

Jednotlivcov v3ak netreba nijako informovat, ked uz maju informacie
o tom, ako pouzijete udaje, napriklad ked vas zakaznik poziada
o dorucenie domov.

OSOBNE UDAJE UCHOVAVAJTE LEN TAK DLHO, AKO JE NUTNE

ﬁdaje o vasich zamestnancoch: pocas trvania pracovnopravneho Udaje o vaSich zakaznikoch: pocas trvania vztahu so zékaznikom
vztahu a suvisiacich pravnych zavazkov. a sUvisiacich pravnych zavazkov (napr. na darnové ucely).

ZABEZPECTE OSOBNE UDAJE, KTORE SPRACUVATE

Ak uchovdvate tieto udaje v systéme IT, obmedzte pristup k siborom,  (Pozndmka: v GDPR sa nepredpisuje pouZivanie Ziadneho konkrétneho

ktoré obsahuju tieto Udaje, napr. pomocou hesla. Pravidelne aktualizujte  systému IT)

bezpecnostné nastavenia vasho systému. Ak uchovévate fyzické dokumenty s osobnymi tdajmi, uistite sa, Ze
k nim nemaju pristup neopravnené osoby. Zamknite ich do trezora alebo
do skrine.

VEDTE DOKUMENTACIU O VASICH CINNOSTIACH SPRACOVANIA UDAJOV

Pripravte kratky dokument, v ktorom spresnite, aké osobné tdaje  Tieto dokumenty by mali obsahovat informdacie uvedené v nasledujicom
uchovavate a z akych dévodov. M6Ze sa od vas vyZadovat, aby ste  texte.

dokumentaciu spristupnili vaSmu vnutrostatnemu organu na ochranu

osobnych udajov, ked' vas o to poZiada.

INFORMACIE

oy ) P upozornenie zakaznikov na Specialne ponuky/zabezpecenie dorucenia domoy;
Ucel spracovania osobnych tdajov

platenie dodavatelom; mzdy a socialne poistenie pre zamestnancov

Typy osobnych udajov kontaktné Udaje zakaznikov; kontaktné tdaje dodavatelov; udaje zamestnancov
Kategdrie dotknutych os6b zamestnanci; zakaznici; dodavatelia
Kategdrie prijemcov urady prace; dariové organy

osobné Udaje zamestnancov do skoncenia platnosti pracovnej zmluvy
Doby uchovavania (a suvisiacich pravnych zavazkov); osobné Udaje zadkaznikov do skoncenia
klientskeho/zmluvného vztahu

Technické a organiza¢né opatrenia na ochranu osobnych

tdajov pravidelna aktualizacia rieSeni systému IT, zamknuta skrifa/trezor

Ci sa osobné tdaje prenad$aju prijemcom mimo EU vyuZivanie spracovatela mimo EU (napr. na uchovavanie v cloude)

UBEZPECTE SA, ZE VAS SUBDODAVATEL DODRZIAVA PRAVIDLA

Ak spractvanie osobnych udajov subdodavatelsky zverujete inej  opatrenia). Pred podpisanim zmluvy si overte, ¢i uZ dana spolo¢nost
spolocnosti, vyuZivajte iba poskytovatela sluzieb, ktory zarucuje  zabezpecila zmeny a prispdsobila sa GDPR. Zahrrite to do zmluvy.
spraclvanie v sulade s poziadavkami GDPR (napr. bezpecnostné

SKONTROLUJTE, €1 SA VAS NETYKAJU UVEDENE USTANOVENIA

> Na lepsiu kontrolu osobnych Gdajov méZu byt organizacie povinné mbZe byt externy poradca, rovnako ako mnohé organizacie vyuZzivaju
vymenovat tradnika pre ochranu osobnych tidajov (DPO). Uradnika externych uctovnikov.
pre ochranu osobnych udajov vSak nemusite vyrpenovat, > Za beZnych okolnosti nemusite vykonavat postdenie vplyvu
ak spracuvanie osobnych udajov nie je hlavnou sucastou vasho na ochranu osobnych tdajov
podnikania, nejde o rizikové spractivanie a va3a ¢innost nema velky , ] ) ) , i , i
rozsah Takéto posudenie vplyvu je vyhradené pre tych, ktori predstavuju

o N ) ) o » ) ) vatsie riziko pre osobné udaje, napriklad ked' vykonavaju rozsiahle

Napnk_lad, ak vas‘podnlk zbiera le,n tdaje o va,5|ch zakaznikoch monitorovanie verejne pristupnej zény (napr. bezpenostny kamerovy
v rdmci doru€ovania domov, nemusite vymenovat DPO. systém).
Dokonca aj ked musite vyuzivat DPO, tato funkcia by sa mohla zverit Ak ste maly podnik, ktory spravuje mzdy zamestnancov a zoznam
existujlicemu zamestnancovi doplnkovo k jeho tloham. Pripadne to klientov, v suvislosti s tymito operaciami spracovania nemusite

vykonavat postidenie vplyvu na ochranu osobnych tdajov.

Organy dohladu nad ochranou osobnych udajov maju prdvomoc Ak sa rozhodnu uloZit pokutu, vyska pokuty bude tieZ zavisiet od
postihovat porusenie pravidiel ochrany osobnych udajov. M6Zu okolnosti daného pripadu vratane zavaznosti porusenia alebo od toho,
prijat ndpravné opatrenia (ako je prikaz alebo dotasné pozastavenie ¢i bolo porusenie zamerné alebo sp6sobené nedbanlivostou. Do tvahy
spracovania) a/alebo uloZit pokutu. sa vezme aj vas postoj a zamery.

Ich rozhodnutie uloZit pokutu musi byt pomerné a zaloZené na postdeni
vSetkych okolnosti jednotlivého pripadu.



Ak si Zelate ziskat d'aldie informacie:

1. navitivte online usmernenia Eurépskej komisie o reforme ochrany osobnych tidajov — dostupné vo vietkych jazykoch EU:
europa.eu/dataprotection/sk

2. obrat'te sa na svoj vnitroStatny drad na ochranu osobnych tdajov:
edpb.europa.eu/about-edpb/board/members_sk

DOLEZITE OZNAMENIE

Informacie a usmernenia v tejto priru¢ke maju prispiet k lepiemu pochopeniu pravidiel EU o ochrane osobnych tidajov.

Sluzia len na usmernenie — iba znenie vSeobecného nariadenia o ochrane osobnych tdajov (GDPR) ma pravnu vahu. Znamena to, Ze iba
nariadenie o ochrane osobnych tdajov méze vytvarat prava a povinnosti jednotlivcov. Tieto usmernenia nevytvaraju Ziadne vymozitelné
pravo ani o¢akavanie.

Zavazny vyklad pravnych predpisov EU je vo vyluénej pravomoci Stidneho dvora Eurdpskej unie. Nazormi vyjadrenymi v tychto usmerneniach
nie je dotknuté stanovisko, ktoré méZe prijat Komisia pred Stdnym dvorom.

Eurépska komisia ani Ziadna osoba konajtica v mene Eurdpskej komisie nenesie zodpovednost za moZné pouZitie informacii v tejto prirucke.

KedZe tento dokument odraZa stav veci v ¢ase jeho zostavovania, mal by sa povazovat za ,Zivy nastroj, ktory je otvoreny pre zlep3enie,
a jeho obsah méZe podliehat zmene bez oznamenia.
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