1.1.

ASEP

ZASADY SPRACUVANIA OSOBNYCH UDAJOV
V NASEJ SPOLOCNOSTI

Zasada zakonnosti (§ 6 a § 13 ZOOU)

Nasa spolocnost’ sa zaviazala spractivat’ idaje len zdkonnym spdsobom tak, aby nedoslo k
poruseniu zakladnych prav dotknutej osoby.

Spracuvanie osobnych udajov nasou spolo¢nostou bude zakonné a to zabezpecCenim, ze sa
vykonava na zaklade asponi jedného z tychto pravnych zakladov:

a)

b)

dotknuta osoba vyjadrila sthlas so spracivanim svojich osobnych tdajov asponl na
jeden konkrétny tcel,

spracuvanie osobnych udajov je nevyhnutné na plnenie zmluvy, ktorej zmluvnou
stranou je dotknuta osoba, alebo na vykonanie opatrenia pred uzatvorenim zmluvy na
zéklade ziadosti dotknutej osoby,

spracivanie osobnych udajov je nevyhnutné podla osobitného predpisu alebo
medzinarodnej zmluvy, ktorou je Slovenska republika viazana,

spracuvanie osobnych tdajov je nevyhnutné na ochranu zivota, zdravia alebo majetku
dotknutej osoby alebo inej fyzickej osoby,

spracivanie osobnych udajov je nevyhnutné na splnenie ulohy realizovanej; vo
verejnom zaujme alebo pri vykone verejnej moci zverenej prevadzkovatel'ovi alebo
spracivanie osobnych udajov je nevyhnutné na tucel opravnenych zaujmov
prevadzkovatel'a alebo tretej strany okrem pripadov, ked’ nad tymito zaujmami
prevazuju zaujmy alebo prava dotknutej osoby vyzadujtce si ochranu osobnych udajov,
najmi ak je dotknutou osobou diet’a; tento pravny zéklad sa nevztahuje na spracivanie
osobnych udajov orgdnmi verejnej moci pri plneni ich tloh.

Pravny zéklad pre jednotlivé kategorie osobnych tidajov st nasledovné:

Ziskavanie osobnvch udajov

Ten, kto ziskava osobné udaje, je povinny na poziadanie dotknutej osoby preukazat’ svoju
totoznost’ a vopred oznamit’ dotknutej osobe alebo inej fyzickej osobe, od ktorej osobné udaje
pozaduje

ucel ziskavania osobnych udajov,

zékon, ktory ustanovuje povinnost’ poskytovat pozadované tudaje a nasledky
odmietnutia poskytnit’ osobné udaje,



e predpokladany okruh uZivatelov.

Opravnenie na ziskavanie osobnych udajov vydava konatel’ firmy. Pokial’ zamestnanec ziskava
osobn¢ udaje za podmienok ustanovenych osobitnymi zakonmi / napr. hore uvedené zakony /
a jeho pracovné zaradenie si vyzaduje konanie podl'a tychto zakonov, nevyzaduje sa pisomna
forma tohto oprévnenia.

a) Osobn¢ udaje zakaznikov

Pravny zaklad — pismeno c¢) spracuvanie osobnych udajov je nevyhnutné podla osobitného
predpisu alebo medzinarodnej zmluvy, ktorou je Slovenska republika viazand. Predovsetkym
podla zakona €. 222/2004 Z. z. o dani z pridanej hodnoty

b) Osobné¢ udaje zamestnancov:

Pravny zéklad — pismeno a) dotknuta osoba vyjadrila suhlas so spractivanim svojich osobnych
udajov za ucelom spracovania miezd,

¢) Osobné¢ udaje rodinnych prislusnikov zamestnancov:

Pravny zaklad — pismeno c) spracuvanie osobnych udajov je nevyhnutné podla osobitného
predpisu alebo medzinarodnej zmluvy, ktorou je Slovenska republika viazand. Predovsetkym
podla zakona €. 595/2003 Z. z. o dani z prijmov v zneni neskorsich predpisov

d) Osobn¢ udaje Ziadatel'ov o zamestnanie:

Pravny zéklad — pismeno a) dotknuta osoba vyjadrila suhlas so spractivanim svojich osobnych
udajov za ucelom evidencie uchadzacov o zamestnanie.

Spracuvanie osobnvch udajov

Spracuvanie osobnych tidajov mdze vykonavat’ iba zamestnanec v rdmci plnenia povinnosti
vyplyvajicich mu z pracovného zaradenia / z pracovnej néplne / a iba pre sluzobné ucely.
Uvedené sa vztahuje aj na likvidaciu osobnych udajov, ktoru bezodkladne zabezpeci
zamestnanec po splneni ucelu spracovania, pokial’ osobitny zdkon neustanovuje inak.

Zamestnanec, ktory vykonava spracivanie osobnych udajov, je opravneny toto vykonavat za
podmienok a v rozsahu ur¢enych pisomnou zmluvou alebo v povereni konatelom spolo¢nosti.

Spracuvanie osobnych udajov sa vykonava na mzdovom softvéri sprostredkovatel’a,
zélohovanie udajov vykonava PMP 1 x mesacne v elektronickom archive PC na externy disk —
USB kl'u¢, ktory mé ulozeny doma — sidlo firmy. PC, na ktorom sa spracovavaji osobné udaje
je chraneny antivirusovym systémom, pravidelne sa vykonava upratovanie suborov pomocou
systémovych nastrojov.

1.2. Zasada obmedzenia ucelu (§ 7 ZOOU)

Nasa spolocnost’ bude ziskavat’ osobné tidaje len na konkrétne urceny, vyslovne uvedeny a
opravneny ucel a nebude ich d’alej spracuvat’ spdsobom, ktory nie je zlucitel'ny s tymto ucelom.
Nasa spolo¢nost’ informuje dotknuti osobu o ucele spractuvania osobnych tudajov pred ich
spracivanim.



1.3. Zasada minimalizacie osobnych udajov (§ 8 ZOOU)

Nasa spolo¢nost’ bude spractuvat’ osobné udaje tak, aby toto spracivanie primerané, relevantné
a obmedzené na nevyhnutny rozsah dany ucelom, na ktory sa spractivaju.

S ciel'om zabezpecit’ minimalizaciu osobnych udajov sa nasa spolo¢nost’ rozhodla zanalyzovat,
¢1 su spracuvavané udaje primerané, relevantné a obmedzené na rozsah, ktory je nevyhnutny
vzhl'adom na ucely, na ktoré sa spractivaju.

Analyzuji sa nasledovné kategorie, konkrétne druhy osobnych udajov st uvedené v Casti
,mapovanie osobnych tdajov*.

a) Osobn¢ udaje zakaznikov

Vsetky spracuvavané udaje su nevyhnutné. Su spracuvavané na ucely vystavenia danového
dokladu a kontaktovania zékaznika.

b) Osobné¢ udaje zamestnancov:

Vsetky spracuvavané udaje st nevyhnutné. St spracovavané na tcely evidencie zamestnancov,
vyplaty miezd, alebo komunikéciu so zamestnancami.

¢) Osobné¢ udaje rodinnych prislusnikov zamestnancov:

Vsetky spracuvavané tidaje su nevyhnutné. Su spracovavané na ucely uplatnenia nezdanitelne;j
Casti zakladu dane na danovnika a danového bonusu podl'a § 36 ods. 6 zdkona ¢. 595/2003 Z.
z. o dani z prijmov v zneni neskorsich predpisov, alebo na ucely vykonania ro¢ného zi¢tovania
dane.

d) Osobn¢ udaje Ziadatel'ov o zamestnanie:

Ziadatelia o zamestnanie zasielaju svoje osobné tudaje spolo¢nosti v pripade zaujmu o
zamestnanie v spolo¢nosti. Nasa spolo¢nost’ nevie ovplyvnit’ rozsah osobnych tidajov, ktoré jej
zdujemcovia zasielaju. V pripade dorucenia ziadosti o zamestnanie mailovou postou,
spolo¢nost’ poziada uchadzaca o zamestnanie, aby mailom potvrdil svoj suhlas so spracovanim
osobnych udajov. Spolo¢nost’ eviduje Ziadosti o zamestnanie po dobu "2 roka, o Com je
uchadzac¢ o zamestnanie informovany, po tomto termine sa Ziadosti z mailovej poSty vymaz.
V pripade, ze je ziadost’ v papierovej forme, po uplynuti doby %2 roka sa ziadost’ skartuje.

1.4. Zasada spravnosti (§ 9 ZOOU)

Nasa spolo¢nost’ bude spractivat osobné udaje tak, aby boli spravne a podla potreby
aktualizované; a prijme primerané a U¢inné opatrenia na zabezpecenie toho, aby sa osobné
udaje, ktoré su nespravne z hl'adiska tcelov, na ktoré sa spractivaju, bez zbyto¢ného odkladu
vymazali alebo opravili.

Na zabezpecenie zasady spravnosti ma nasa spolo¢nost’ v pisomnom suhlase so spracovanim
osobnych udajov nasledovna formuléciu:

»Dotknutd osoba je povinna poskytnat’ pravdivé a aktualne osobné tdaje. V pripade zmeny
osobnych udajov je dotknutad osoba povinnd zmenu bezodkladne oznamit’ prevadzkovatel'ovi.*



1.5. Zasada minimalizacie uchovavania (§ 10 Z00U)

Osobn¢ udaje bude nasa spolocnost’ uchovat’ vo forme, ktord umoznuje identifikéciu dotknute;j
osoby najneskor dovtedy, kym je to potrebné na ucel, na ktory sa osobné udaje spracuvaju.

1.6. Zasada integrity a ddvernosti (§ 11 ZOOU)

Osobn¢ udaje budil v nasej spolo¢nosti spractivané sposobom, ktory zaruCuje primerant
bezpecnost’ osobnych udajov vratane ochrany pred neopravnenym spractivanim osobnych
udajov, nezadkonnym spractivanim osobnych udajov, ndhodnou stratou osobnych udajov,
vymazom osobnych tdajov alebo poskodenim osobnych udajov.

1.6.1. Osobné udaje uloZené v elektronickych dokumentoch
Nasa spolo¢nost’ pouZziva antivirus a firewall od spolo¢nosti ESET.

Zalohovanie sa vykondva 1x mesacne zélohujem elektronické dokumenty na externy disk.
Spolo¢nost’ nema pocitacovu siet’.

Pocitac s osobnymi tdajmi je chraneny heslom, ktor¢ vie len opravnena osoba.

1.6.2. Osobné udaje ulozené vo fyzickych dokumentoch

Fyzické dokumenty st ulozené v obaloch av Sandnoch, ¢im je zabezpeCend ochrana pred
poskodenim.

Sanény s fyzickymi dokumentmi st uloZené v uzamknutej skrinke v byte majitel’a firmy
1.7. Zasada zodpovednosti (§ 12 ZOOU)

Kazdy zamestnanec, ktory spractiva osobn¢ tidaje, zodpoveda za bezpecnost’ osobnych tidajov
tym, Ze ich chrani pred odcudzenim, stratou, poSkodenim, zni€enim, spristupnenim
neopravnenym osobam, zmenou alebo rozsSirovanim / zverejiiovanim/. Zamestnanec, ktory
pride pri vykone svojho povolania do styku s osobnymi udajmi, zodpoveda za bezpecnost’
osobnych udajov najma tym, ze ich chrani pred rozsirovanim, neopravnenym pristupom, stratou
a odcudzenim.

Za tymto ucelom sa stanovuju nasledovné opatrenia:

Technické

a/ PC, na ktorom sa spractivaju osobné udaje, jeho uzivatel' zabezpecil heslom pre spustenie
pocitaca a heslom pre spustenie programu, (ma sprostredkovatel’ v zmluve).

b/ kazdy zamestnanec, ktory spractiva osobné udaje na PC, je povinny riadit’ sa pokynmi KON.

¢/ osobn¢ udaje, ktoré sa nachadzaju v kartotékovom systéme /spraciivané pisomnou formou/
musia byt uskladiiované a uzamykané v uzamykatenych boxoch, skriniach alebo
kontajneroch. V osobnej zlozke zamestnanca sa nachadza: kopie dokladu totoZnosti,
o vzdelani, osobny dotaznik, pracovna zmluva, prihlasky a odhlasky do poistovni.



d/ miesto, kde je umiestneny PC, na ktorom sa spractivaju osobn¢ udaje, ako aj miesto, kde sa
nachadzaju osobné tudaje spracuvané v kartotékovom systéme musia byt mimo dosah
neopravnenych 0s6b — v stkromnom byte majitel’a,

e/ pri likvidacii osobnych tudajov z PC zabezpeci PMP ich likvidaciu z hlavného disku PC.
Likvidaciu udajov z nosicov , alebo externé¢ho disku — USB kl'uca sliziaceho na zalohovanie,
resp. na prenos zabezpe¢i PMP. Okrem vymazania dat z nosi¢ov musi dojst’ k ich fyzickému
zniceniu (rozlamanim, rozdrvenim).

f/ likvidacia osobnych udajov vedenych pisomne sa vykond rozstrihanim na drobné kusky,
alebo likvidécia sa zabezpec¢i formou spalenia za pritomnosti zamestnanca, ktory tieto osobné
udaje spracuva a likviduje.

Organizacné:

a/ v pripade vyskytu technickych zavad suvisiacich s opatreniami uvedenymi v bode 7.7.1 sa
tieto nahlasia KON,

b/ zakaz poskytovat’ osobné udaje v telefonickom styku,

¢/ premiestiovanie PC, na ktorom sa spracuvaji osobné udaje sa mdze vykonavat' len so
stthlasom majitela firmy,

d/ v pripade odovzdania PC do servisu z dovodu opravy, KON pripravi k podpisu odovzdavaci
protokol.

Povinnost’ mlé¢anlivosti

Kazdy zamestnanec, ktory spractva, resp. prichadza do styku s osobnymi udajmi:

- je povinny zachovat’ mlcanlivost o osobnych tdajoch. Tato povinnost’ trva aj po zmene
pracovného zaradenia, aj po ukonceni pracovného pomeru v organizacii. Povinnost
mlc¢anlivosti neplati, ak osobné udaje je zamestnanec poskytnut’ v zmysle osobitnych zikonov,
napr. pre potreby organov ¢innych v trestnom konani,

- nesmie vyuzit’ osobné udaje pre vlastni potrebu,
- bez suhlasu podniku ich nesmie nikomu spristupniovat’.

Povinnost’ ml¢anlivosti neplati vo vzt'ahu k organu Stdtneho dozoru nad ochranou osobnych
udajov v informacnych systémoch, ktorému je zamestnanec povinny pri plneni jeho uloh
poskytnut’ nim vSetky pozadované udaje a poskytnut’ mu potrebna su¢innost’.



