Interna smernica

v oblasti ochrany osobnych udajov
podla ¢&l. 24 nariadenia Eurépskeho parlamentu a Rady (EU) 2016/679 o ochrane
fyzickych o0s6b pri spracuvani osobnych Udajov a o volnom pohybe takychto
udajov (dalej len ,Nariadenie”) v sulade s
§ 32 zakona €. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych udajov (dalej len ,zakon*)
(dalej len ako ,, Smernica“)

.
Zakladné ustanovenia

Predmetom tejto Smernice je Uprava ochrany a nakladania s osobnymi udajmi
pri ¢innostiach, ktoré vykonavaju opravnené osoby zamestnavatela, ktorym je
spolo¢nost Peter Lozan - SKLENARSTVO, s.r.o., Trenéianska 24, 821 09
Bratislava, 1CO: 52 182 762, DIC: 2120927996, (dalej len ako
,Prevadzkovatel).

Opravnenou osobou sa na Ucely tejto Smernice rozumie zamestnanec
Prevadzkovatela, ktory pri vykone svojej pracovnej cinnosti naklada
s osobnymi Udajmi dotknutych os6b (dalej len ,,Opravnena osoba“).

Il.
VsSeobecné povinnosti

1. Osobné Udaje musia byt adekvatne zabezpecené vo vsetkych pripadoch, kedy
sa s nimi v organizacii naklada.

2. Opravnend osoba moOze nakladat s osobnymi Udajmi len za predpokladu, Ze je
to na vykon jej pracovnych Ccinnosti nevyhnutné alebo na zaklade
individudlneho pisomného poverenia Prevadzkovatela.

3. Opravnend osoba je povinna zachovéavat micanlivost o osobnych udajoch, s
ktorymi prichadza do styku pri vykone svojej pracovnej Cinnosti alebo Cinnosti
vyplyvajlcej z jej poverenia.

4. Povinnost mic¢anlivosti trva aj po ukonceni pracovného pomeru s opravnenou
osobou.

5. Opravnend osoba mbéze nakladat len s takymi osobnymi Udajmi, ktoré su
nevyhnutné na vykon jej pracovnej Cinnosti alebo cinnosti vyplyvajlcich z
poverenia.

6. Opravnend osoba modze vykonavat len tie operacie s osobnymi udajmi, ktoré
su nevyhnutné na vykon jej pracovnej Cinnosti alebo Cinnosti vyplyvajlcej z
poverenia.

7. Opravnend osoba nesmie ziskavat informacie tykajlice sa osobnych Udajov
nad ramec jej pracovnej ¢innosti alebo poverenia.

8. Opravnend osoba je povinna dbat o to, aby pri vykone jej pracovnych cinnosti
alebo cinnosti vyplyvajlcich z poverenia nedoSlo k Uniku spraclvanych
osobnych Udajov alebo k naruseniu bezpecnosti spracovatelskych operacii.

1.
Ziskavanie osobnych udajov
1. Osobné Udaje prevadzkovatela sU ulozené a zdlohované vo vlastnej databaze
s externym uloziskom.



~

Do databazy sa opravnena osoba dostane prostrednictvom individualneho
softvéru, ktory je pristupny na firemnom pocitaci Prevadzkovatela.

Kazda opravnena osoba ma svoje pristupové meno a heslo potrebné na
pristup do softvéru Prevadzkovatela, pricom jej databdza poskytne len
osobné Udaje dotknutych os6b v rozsahu jej pracovnej cinnosti alebo
poverenia.

Pokial by opravnena osoba potrebovala pristup k osobnym ddajom vo
vac¢som rozsahu, ako ma k dispozicii v databdze, je povinnd Ziadat od
Prevadzkovatela individudlny pisomny sudhlas na ziskanie tychto Udajov na
zaklade Ziadosti.

Pisomny suhlas udeluje Prevaddzkovatel na Ziadost, ato len v rozsahu
potrebnom na splnenie Gcelu opravnenej osoby.

Opravnena osoba nasledne predlozi pisomny suhlas vedicemu IT oddelenia,
ktory jej poskytne osobné (daje len v rozsahu suhlasu, ktory udelil
Prevadzkovatel.

Oprédvnend osoba nesmie ziskané osobné Udaje poskytovat inym osobdm.
Opravnena osoba nesmie poskytovat svoje pristupové Udaje do softvéru
Prevadzkovatela inym osobam.

Opravnend osoba nesmie pouzivat softvér Prevadzkovatela pre vlastné
potreby.

1l.
Ochrana osobnych udajov
VSetky pracovné pocitace opravnenych oséb musia byt Sifrované.
Po ukonceni prace s pocitacom musia opravnené osoby dbat na to, aby boli
odhldsené zo systému Prevadzkovatela, aby nedoslo k naruseniu bezpecnosti
osobnych Udajov neopravnenymi osobami.

. Opravnené osoby musia dbat na to, aby boli vSetky spisy a pisomnosti,

v ktorych sa nachadzaju osobné Udaje, po opusteni pracoviska ulozené
v uzamykatel'nych skrinkdch nachadzajucich sa na ich pracovisku.

Opravnené osoby musia dbat na to, aby boli kanceldrie po ich odchode
z pracoviska zamknuté.

1v.
Porusenie bezpecnosti

. V pripade, ze do6jde k poruSeniu bezpecnosti osobnych Udajov, je opravnena

osoba bezodkladne povinna informovat o tejto skutoCnosti svojho
nadriadeného a veduceho IT oddelenia.

. Opravnend osoba je povinnd prerusit svoju ¢innost, pricom nesmie vykonat

akékol'vek Ukony, ktoré by mohli viest k zvySeniu rizika bezpecnosti osobnych
udajov.

. Opravnend osoba je povinnd spisat zapisnicu, v ktorej uvedie vSetky

podrobnosti v rozsahu:
a. o aké osobné Udaje ide,
b. kedy sa o naruSeni bezpecnosti dozvedela,
c. k akému poruseniu bezpecnosti doslo,
d. ako sa o tomto poruseni dozvedela,



e. aké kroky podnikla.
Oprdvnena osoba odovzdéa zapisnicu vedldcemu IT oddelenia.
. Veduci IT oddelenia oznami povahu a rozsah narusenia bezpecnosti
Prevadzkovatelovi bezodkladne po tom, ¢o sa o tejto informacii dozvedel.

6. Veduci IT oddelenia je povinny vyvinit ¢o najvacsiu snahu o to, aby
k dalSiemu poruSovaniu bezpecnosti pri spracivani osobnych Gdajov nedoslo,
pricom je povinny v ¢o najkratSom case odstranit vzniknuté problémy.

7. Oprdvnend osoba smie vykondvat svoje pracovné cinnosti az po suhlase
vedlUceho IT oddelenia, ktory potvrdi, ze wvykon pracovnych cinnosti
nepredstavuje riziko pre bezpecnost osobnych Udajov.

8. Veduci IT oddelenia je povinny vypracovat zapisnicu, ktord bude obsahovat:

druh osobnych Udajov, ktorych ochrana bola narusena,

povod a formu narusenia,

rozsah narusenia a predpokladand mieru rizika,

opatrenia, ktoré boli vykonané s cielom odstranenia vzniknutého

stavu,

e. opatrenia, ktoré boli vykonané s cielom zabezpecenia bezpeclnosti
osobnych Udajov.

9. Veduci IT oddelenia odovzda svoju zapisnicu a zapisnicu opravnenej osoby
Prevadzkovatelovi.
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V.
Spracuvanie podani dotknutych osob

1. Ziadosti a ndmietky dotknutych oséb spractva osoba, ktorej to vyplyva
z naplne pracovnej ¢innosti alebo z poverenia (dalej len ,ur¢end osoba“).

2. Urc¢end osoba po prijati ziadosti, ndmietky alebo staznosti dotknutej osoby
(dalej len ,podanie”) informuje dotknutld osobu o jej prijati a dalSom
postupe.

3. Urlend osoba je povinna vyhodnotit podanie dotknutej osoby najneskor
v lehote 30 dni odo dna jej dorucenia.

4. Pokial' by si vyhodnotenie podania vyzadovalo viac ¢asu, je urena osoba
povinnd kontaktovat Prevadzkovatela a primerane o tom informovat aj
dotknuté osoby.

5. Po vyhodnoteni podania je urend osoba povinnd ndlezite informovat
dotknuté osoby vo vysSie stanovenej lehote.
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Pravny stav od: 25. 5. 2018
Komentar:

Prevadzkovatel by mal s ohladom na spracovatelské cinnosti, pokial je to
primerané, zaviest internd smernicu, ktora by sa v jeho podmienkach vztahovala
na zabezpeclenie a ochranu osobnych Udajov. Kazdy prevadzkovatel je vSak iny,
preto sa rozsah a zameranie internych smernic méze diametralne lisit.

Kazda internd smernica by v3ak mala spifiat urcité zadkladné nalezZitosti, ktoré by
mali zabezpedit jej stlad s aktualnou pravnou Upravou.

V prvom rade by mala byt internd smernica dostato¢ne zrozumitelnd a presna
pre jej adresata. Adresati budu spravidla zamestnanci prevadzkovatela, ktori by
mali po precitani smernice vediet, aké povinnosti su povinni dodrziavat. Smernica
by teda mala obsahovat vSetko, ¢o su zamestnanci povinni vykonat, no zaroven
aj to, ¢o v ziadnom pripade vykonat nesmu. Smernica by preto nemala obsahovat
nejasnosti, ktoré by mohli predpokladat jej viaceré vyklady.

Smernica by mala byt pisana tak, aby sa jej ustanovenia mohli dodrziavat a aby
z nej bolo zrejmé, Ci osoby svoje povinnosti plnia alebo prave naopak, neplnia.
Rovnako je potrebné ustanovenia formulovat tak, aby bolo mozné ich dodrziavat,
ateda aby boli aj redlne vykonatelné =z pohladu zamestnanca. Nejasné
a neuskutocnitel'né ustanovenia by v praxi sposobovali ich nevykonatelnost, ¢o je
pre prevadzkovatela v kone¢nom désledku neZiaduce.

Poslednym kritériom je aktualnost, ¢o znamend, Ze by smernica mala reflektovat
aktudlnu pravnu Udpravu a pripadné zmeny v legislative by sa mali v
jej ustanoveniach rovnako odzrkadlit. Bude preto potrebné ju v pravidelnych
intervaloch posudzovat a aktualizovat.

Ako bolo uz vyssie uvedené, zakonna Uprava neobsahuje Zziadne konkrétne
podmienky pre vnutornd smernicu prevadzkovatela. Prevadzkovatel teda
v smernici mbéze upravit vSetko, ¢o povazuje za potrebné a primerané k ochrane
osobnych Udajov v jeho podmienkach, pricom sa pohybuje v medziach zdkona.
Rovnako je potrebné reflektovat aj na jeho vnutornd organizaénu Strukturu. Je
prirodzené, Ze iné podmienky na ochranu osobnych Udajov budd vyzadovat
administrativni pracovnici a iné IT oddelenie.
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