ORGANIZACNA SMERNICA PRE
SPRACUVANIE A OCHRANU OSOBNYCH
UDAJOV V ORGANIZACII

Podla ustanoveni Nariadenia Eurépskeho parlamentu a Rady (EU) 2016/679 z 27. aprila 2016 o
ochrane fyzickych os6b pri spracivani osobnych Gdajov a o volnom pohybe takychto Udajov (dalej len
GDPR) a podla ustanoveni zdkona ¢. 18/2018 Z. z. z 29. novembra 2017 o ochrane osobnych tUdajov a
o zmene a doplneni niektorych zakonov (dalej len ZOOOU).

Obsahuje technické a organizacné opatrenia, ktoré sa spoloénost zaviazala dodrZiavat, kedZe je podla
¢lanku 24 GDPR s ohladom na povahu, rozsah, kontext a Ucely spracuivania, ako aj na rizika s r6znou
pravdepodobnostou a zavaznostou pre prava a slobody fyzickych osdb zodpovedna za to, aby
zabezpecila a bola schopna preukazat, Ze spractvanie sa vykonava v stlade s nariadenim GDPR.

Prevadzkovatel:
e Nazov: Poradenstvo Milara, s.r.o.
e Sidlo: Lab 409
o 1€0: 50253778
Dozorny orgdn:
Urad na ochranu osobnych tdajov Slovenskej republiky
Hranicna 12, 820 07 Bratislava 27
e Tel:+421 /2/32313214
e E-mail: statny.dozor@pdp.gov.sk

e Web: https://www.dataprotection.gov.sk

(dalej len ,,dozorny orgdn®)
1. VYMEDZENIE ZAKLADNYCH POJMOV
e Dotknuta osoba: kazda fyzickd osoba, ktorej osobné Udaje sa spracuvaju.

e Prevadzkovatel: kazdy, kto sdm alebo spoloc¢ne s inymi vymedzi Gcel a prostriedky
spraclvania osobnych Udajov a spractva osobné Udaje vo vlasthnom mene.

e Sprostredkovatel: kazdy, kto spraciva osobné udaje v mene prevadzkovatela.

e Spracuvanie osobnych Udajov: spracovatelska operacia alebo subor spracovatelskych operacii
s osobnymi udajmi, najma ziskavanie, zaznamendvanie, usporaduvanie, Strukturovanie,
uchovavanie, zmena, vyhladavanie, prehliadanie, vyuZivanie, poskytovanie prenosom,
Sirenim alebo inym sp&sobom, preskupovanie alebo kombinovanie, obmedzenie, vymazanie,
bez ohladu na to, ¢i sa vykonava automatizovanymi alebo neautomatizovanymi
prostriedkami.


https://www.dataprotection.gov.sk/

Suhlas dotknutej osoby: akykolvek vadzny a slobodne dany, konkrétny, informovany a
jednoznacny prejav vole dotknutej osoby vo forme vyhlasenia alebo jednoznacného
potvrdzujuceho ukonu, ktorym dotknutd osoba vyjadruje suhlas so spracdvanim svojich
osobnych udajov.

Informacny systém (IS): akykolvek usporiadany subor osobnych Udajov, ktoré su pristupné
podla urcenych kritérii, bez ohladu na to, ¢i ide o systém centralizovany, decentralizovany
alebo distribuovany na funkénom alebo geografickom zaklade.

Biometrické udaje: osobné Udaje, ktoré su vysledkom osobitného technického spractivania
tykajuceho sa fyzickych, fyziologickych alebo behavioralnych charakteristickych znakov
fyzickej osoby, ktoré umoznuju alebo potvrdzuju jej jedineénu identifikaciu, ako najma
vyobrazenie tvdre alebo daktyloskopické udaje.

Obmedzenie spractvania: oznaéenie uchovavanych osobnych Udajov s cielom obmedzit ich
spracuvanie v buducnosti.

Profilovanie: akdkolvek forma automatizovaného spractivania osobnych Udajov spocivajica v
ich pouziti na vyhodnotenie urcitych osobnych znakov tykajucich sa fyzickej osoby, najma na
analyzu alebo predvidanie znakov suvisiacich s jej vykonnostou v praci, majetkovymi
pomermi, zdravim, osobnymi preferenciami, zaujmami, spolahlivostou, spravanim, polohou
alebo pohybom.

Pseudonymizacia: spractvanie osobnych Gdajov spésobom, Ze ich nie je mozné priradit ku
konkrétnej dotknutej osobe bez pouzitia dodatocnych informdcii, ak sa takéto dodatocné
informacie uchovavaju oddelene a vztahuju sa na ne technické a organizacné opatrenia.

Sifrovanie: transformacia osobnych Gdajov spdsobom, ktorym je opétovné spractivanie
mozné len po zadani zvoleného parametra, ako je klu¢ alebo heslo.

Online identifikator: identifikator poskytnuty aplikaciou, nastrojom alebo protokolom, najma
IP adresa, cookies, prihlasovacie Udaje do online sluZieb ¢i radiofrekvencna identifikacia,
ktoré mo6zu zanechdvat stopy vyuZitelné na vytvorenie profilu dotknutej osoby a na jej
identifikaciu.

Porusenie ochrany osobnych Udajov: porusenie bezpecnosti, ktoré vedie k nahodnému alebo
nezakonnému zniceniu, strate, zmene alebo k neopradvnenému poskytnutiu prenasanych,
uchovavanych alebo inak spracivanych osobnych udajov, pripadne k neopravnenému
pristupu k nim.

Prijemca: kazdy, komu sa osobné Udaje poskytnu bez ohladu na to, ¢i je tretou stranou; za
prijemcu sa nepovaZzuje organ verejnej moci, ktory spraciiva osobné udaje na zaklade
osobitného predpisu v sulade s pravidlami ochrany osobnych tGdajov.

Tretia strana: kazdy, kto nie je dotknutou osobou, prevadzkovatelom, sprostredkovatelom ani
fyzickou osobou, ktord je na zaklade poverenia prevadzkovatela alebo sprostredkovatela
poverena spracivanim osobnych udajov.

2. MAPOVANIE OSOBNYCH UDAJOV

Spolo¢nost definuje nasledovné informaéné systémy (IS) za u¢elom zabezpecenia suladu s GDPR:

a) IS Klienti poradenstva a koucingu



o Rozsah udajov: meno, priezvisko, e-mail, telefénny kontakt, ddtum narodenia.
o Ugel spractvania: poradenska a koucovacia spolupréca.
b) IS Zakaznici e-shopu a kurzov

o Rozsah udajov: meno, priezvisko, titul, ulica a &islo, PSC, mesto, e-mail, telefénny
kontakt, prihlasovacie meno, heslo, ddtum a miesto narodenia.

o Ucel spractvania: vystavenie dariového dokladu, zmluvné a predzmluvné vztahy,

,

ucast na kurze, podklady pre vystavenie osvedcenia, hlasenia pre Ministerstvo
Skolstva, vyskumu, vyvoja a mladeze SR (pri akreditovanych kurzoch); v pripade
udelenia suhlasu zasielanie noviniek.

c) IS Mzdy a personalistika

o Udaje zamestnancov: meno, priezvisko, titul, trvaly pobyt (ulica, &islo, PSC, mesto),
datum narodenia, rodné cislo, ¢islo bankového uctu (IBAN), nazov zdravotnej
poistovne, doplnkovej déchodkovej sporitelne, ¢islo OP, e-mail, telefénny kontakt,
najvyssie ukoncéené vzdelanie, zakladnd mzda, osobné ohodnotenie, evidencia
dochdadzky (odpracovany €as, nadc¢asy, no¢na praca, pohotovost), PN, dovolenka,
lekdrske posudky, sluzobné cesty.

o Udaje rodinnych prislugnikov: mena, priezviska a rodné ¢&isla rodinnych prislu$nikov,
képia rodného listu dietata (pre Ucely dariového bonusu/kariérnych narokov).

o Udaje ziadatelov 0 zamestnanie: meno, priezvisko, titul, vzdelanie, prax, e-mail,
telefénny kontakt (zo Zivotopisov).

o Ugel spractvania: odvody do Socidlnej a zdravotnej poistovne, plnenie povinnosti
zamestndvatela suvisiacich s pracovnopravnym vztahom, evidencia dochadzky a
Ziadatelov o zamestnanie.

d) IS Kurzy a skolenia

o Rozsah udajov: meno, priezvisko, e-mail, telefénny kontakt, ddtum narodenia, miesto
narodenia, titul, najvyssie vzdelanie, doklad o vzdelani (vysvedcenie).

o Ucel spractvania: vystavenie osved¢enia o absolvovani a zasielanie hlaseni pre
MSVVaM SR v zmysle zdkona o celozivotnom vzdelavani.

e) IS Online identifikatory
o Rozsah udajov: IP adresa, cookies, prihlasovacie udaje do online sluZieb.

o Ucel spractvania: identifikdcia uzivatela webstranky, funkénost e-shopu a prihlasenie
pouzivatela do online systémov.

f) IS Marketing

o Rozsah udajov: e-mailové adresy, telefonické kontakty.

o Ueel spractvania: zasielanie marketingovych a reklamnych e-mailov.
g) IS BOZP

o Rozsah udajov: meno, priezvisko, datum a druh Skolenia, podpis.



o Ugel spractvania: plnenie zakonnych povinnosti na Useku bezpe&nosti a ochrany
zdravia pri praci (BOZP).

3. ZASADY SPRACUVANIA OSOBNYCH UDAJOV (CLANOK 5 GDPR)
Spolo¢nost striktne dodrziava nasledovné zasady spractvania osobnych Gdajov:
3.1. Zadkonnost, spravodlivost a transparentnost

Osobné udaje su spracuvané zakonnym spdsobom, spravodlivo a transparentne vo vztahu k dotknutej
osobe. Spracuvanie sa vykondava vyhradne na zdklade aspon jedného z nasledovnych pravnych
zakladov:

e a) dotknutd osoba vyjadrila suhlas so spractivanim na jeden alebo viacero konkrétnych
ucelov;

e b) spracuvanie je nevyhnutné na plnenie zmluvy alebo na vykonanie opatreni pred
uzatvorenim zmluvy na Ziadost dotknutej osoby;

e ) spracuvanie je nevyhnutné na splnenie zakonnej povinnosti prevadzkovatela podla
osobitného predpisu;

e d) spracuvanie je nevyhnutné na ochranu Zivotne délezitych zaujmov dotknutej alebo inej
fyzickej osoby;

e ) spracuvanie je nevyhnutné na splnenie ulohy realizovanej vo verejnom zaujme;

e f) spracuvanie je nevyhnutné na ucely opravnenych zaujmov prevadzkovatela alebo tretej
strany, ak nad nimi neprevazuju zaujmy alebo zakladné prava dotknutej osoby (najma ak je
dotknutou osobou dieta).

3.2. Zasada obmedzenia ucelu

Osobné udaje su ziskavané len na konkrétne urcéené, vyslovne uvedené a legitimne Ucely a nesmu sa
dalej spractvat sp6sobom, ktory nie je zluCitelny s tymito ucelmi.

3.3. Zasada minimalizacie osobnych udajov

Spracuvané osobné Udaje su primerané, relevantné a obmedzené na nevyhnutny rozsah dany ucelom
spraclvania. Analyza minimalizacie Udajov je sucastou zaznamov o spracovatelskych ¢innostiach.

3.4. Zasada spravnosti

Spracuvaju sa len spravne a podla potreby aktualizované Udaje. Nespravne Udaje musia byt
bezodkladne vymazané alebo opravené. V pisomnych stuhlasoch a zmluvach prevadzkovatel uplatriuje
formulaciu:

,Dotknutd osoba je povinnd poskytnut pravdivé a aktudlne osobné udaje. V pripade zmeny osobnych
udajov je dotknutd osoba povinnd zmenu bezodkladne ozndmit prevddzkovatelovi.”

3.5. Zasada minimalizacie uchovavania

Osobné udaje su uchovavané vo forme, ktord umoznuje identifikaciu dotknutej osoby najneskér
dovtedy, kym je to potrebné na ucel, na ktory sa osobné Udaje spracuvaju.

3.6. Zasada integrity a dovernosti



Spracuvanie sa vykonava spdsobom, ktory zarucuje primeranu bezpecnost osobnych Gdajov vratane
ochrany pred neopravnenym ¢i nezdkonnym spracuvanim, nahodnou stratou, znicenim alebo
poskodenim.

3.6.1. Osobné udaje v elektronickej podobe
e Prevadzkovatel vyuZiva licencovany antivirus a firewall od spolo¢nosti Eset.

e Zdalohovanie elektronickych dokumentov prebieha pravidelne kazdy mesiac na Sifrovany
externy disk.

e Pristup do pocitaca je chraneny silnym pristupovym heslom; délezité databazové subory v PC
su dodato¢ne chranené samostatnym heslom.

e Kartotéka s identifikacnymi Udajmi (menami) je striktne oddelena od samotnych vystupov z
poradne a zdznamov zo sedeni.

3.6.2. Osobné udaje v papierovej podobe
e Fyzické dokumenty su uloZené v obaloch a Sandnoch chraniacich pred fyzickym poskodenim.

e Sanény st umiestnené v uzamknutej skrini umiestnenej v uzamknutej kancelarii
prevadzkovatela, ¢im sa zamedzuje pristupu neopravnenych osob.

3.7. Zasada zodpovednosti

Prevadzkovatel nesie zodpovednost za dodrZiavanie vietkych vyssie uvedenych zasad a je povinny
tento sulad na poZiadanie dozornému organu preukazat.

4, PODMIENKY POSKYTNUTIA SUHLASU (CLANOK 7 GDPR)
Pri spracuvani na zaklade suhlasu prevadzkovatel zabezpeci, aby:
e a) suhlas bol slobodny, konkrétny, informovany a jednoznacny;

e b) Ziadost o suhlas bola jasne odlisend od inych skutocnosti, v zrozumitelnej a lahko
dostupnej forme formulovana jasne a jednoducho;

e ¢) dotknutd osoba mala pravo kedykolvek svoj sthlas odvolat, pricom odvolanie sihlasu musi
byt rovnako jednoduché ako jeho poskytnutie.

5. SUHLAS DIETATA V SUVISLOSTI SO SLUZBAMI INFORMACNEJ SPOLOCNOSTI (CLANOK 8 GDPR)

Pri ponuke sluzieb informacnej spoloénosti adresovanej priamo dietatu je spractivanie zakonné, ak
ma dieta aspor 16 rokov. Ak ma dieta menej ako 16 rokov, takéto spraclvanie je zakonné iba za
podmienky a v rozsahu, v akom suhlas poskytol alebo schvalil nositel rodi¢ovskych prav a povinnosti.
Prevadzkovatel vynalozi primerané Usilie na overenie tohto suihlasu s ohfadom na dostupnu
technoldgiu.

6. SPRACUVANIE OSOBITNYCH KATEGORIi OSOBNYCH UDAJOV (CLANOK 9 GDPR)

Spracuvanie Udajov odhalujucich rasovy pévod, etnicky povod, politické nazory, ndboZenské alebo
filozofické presvedcenie, ¢lenstvo v odborovych organizaciach, genetickych, biometrickych udajov,
Udajov tykajucich sa zdravia alebo sexudlneho Zivota sa zakazuje. Vynimku tvori pripad, ak:

e a) dotknutd osoba vyjadrila vyslovny suhlas na jeden alebo viacero uréenych tcelov;



b) spracuvanie je nevyhnutné na Ucely plnenia povinnosti v oblasti pracovného prdva a prava
socidlneho zabezpecenia a socidlnej ochrany.

7. PRAVA DOTKNUTEJ OSOBY (KAPITOLA 3 GDPR)

Spolo¢nost plne re$pektuje a zabezpeduje vykon prav dotknutych oséb:

7.1. Pravo na informacie (¢l. 13 a 14 GDPR): Prevadzkovatel poskytuje dotknutej osobe pri
ziskavani udajov informacie o svojej totoZnosti, uceloch, prdvnom zaklade, prijemcoch, dobe
uchovavania a o jej pravach vratane prava podat staznost dozornému organu.

7.2. Pravo na pristup k idajom (¢l. 15 GDPR): Pravo ziskat potvrdenie o tom, ¢i sa jej Udaje
spracuvaju, a ak dno, pristup k nim a k stvisiacim informaciam.

7.3. Pravo na opravu (¢l. 16 GDPR): Pravo na bezodkladnu opravu nespravnych alebo
doplnenie neuplnych osobnych udajov.

7.4. Pravo na vymazanie / na zabudnutie (¢l. 17 GDPR): Pravo Ziadat vymazanie Udajov, ak uz
nie su potrebné na stanovené ucely, ak bol odvolany suhlas, ak udaje boli spracivané
nezakonne alebo ak vymazanie uklada zakon.

7.5. Pravo na obmedzenie spracuvania (¢l. 18 GDPR): Napriklad pocas obdobia overovania
spravnosti Udajov, alebo ak je spractivanie protizakonné a dotknutd osoba namieta
vymazanie.

7.6. Oznamovacia povinnost (¢l. 19 GDPR): Prevadzkovatel oznamuje kazdu opravu,
vymazanie alebo obmedzenie spracuvania kazdému prijemcovi, pokial sa to neukazZe ako
nemozné.

7.7. Pravo na prenosnost Udajov (¢l. 20 GDPR): Pravo ziskat Udaje v struktirovanom, strojovo
Citatelnom formate a preniest ich inému prevadzkovatelovi, ak sa spractivanie zaklada na
suhlase/zmluve a vykonava sa automatizovane.

7.8. Pravo namietat (¢l. 21 GDPR): Pravo kedykolvek namietat z dévodov tykajlcich sa jej
konkrétnej situacie proti spracivaniu na zaklade opravneného zaujmu vratane profilovania.

7.9. Automatizované individualne rozhodovanie (¢l. 22 GDPR): Pravo na to, aby sa na nu
nevztahovalo rozhodnutie zaloZené vyluéne na automatizovanom spractvani vratane
profilovania, ktoré ma pre fiu pravne ucinky.

8. ZODPOVEDNOST PREVADZKOVATELA (CLANOK 24 GDPR)

Prevadzkovatel prijima vhodné technické a organiza¢né opatrenia na zabezpecenie a preukazanie
suladu spracuvania s GDPR. Tieto opatrenia podla potreby aktualizuje, pravidelne preveruje trvanie

Ucelov spracuvania a po ich splneni zabezpecuje bezodkladny vymaz Udajov. Zamestnanci a
opravnené osoby su povinni zachovavat mléanlivost o osobnych Gdajoch, a to aj po ukonéeni
spracuvania.

9. SPECIFICKY NAVRHNUTA A STANDARDNA OCHRANA UDAJOV (CLANOK 25 GDPR)

Prevadzkovatel integroval zaruky ochrany Udajov priamo do spracovatelskych postupov (Specificky
navrhnutd ochrana) a prostrednictvom organizacnych opatreni zabezpecuje, Ze Standardne sa
spracUvaju len tie Udaje, ktoré st nevyhnutné na konkrétny Géel (Standardnd ochrana). Udaje nie st

bez zdsahu ¢loveka pristupné neobmedzenému poctu oséb.



10. SPROSTREDKOVATELIA A PRIJEMCOVIA (CLANOK 28 GDPR)

Prevadzkovatel vyuziva vyhradne sprostredkovatelov, ktori poskytuju dostatocné zaruky na
implementdciu primeranych technickych a organizacnych opatreni. Vztah sa riadi pisomnou zmluvou
(dodatkom) o spracuvani osobnych Gdajov.

Zoznam sprostredkovatelov (spractivaju data v mene prevadzkovatela):
e Vedenie Uctovnictva: Katarina Kasalova
e Sprava webovej domény a hostingu: Webnode, s.r.o.
Zoznam prijemcov / tretich stran (Udaje poskytované na zaklade zakona):

e Ministerstvo Skolstva, vyskumu, vyvoja a mladeze SR (Statistické Udaje a evidencia
absolventov akreditovanych kurzov v zmysle osobitnych predpisov).

11. ZAZNAMY O SPRACOVATEL'SKYCH CINNOSTIACH (CLANOK 30 GDPR)

Prevadzkovatel vedie pisomné zaznamy o spracovatelskych ¢innostiach, ktoré na poZiadanie
spristupni dozornému organu. Zaznamy obsahuju kontaktné udaje prevadzkovatela, ucely
spracuvania, opis kategorii dotknutych os6b a osobnych udajov, kategérie prijemcov, lehoty na
vymazanie a vSeobecny opis bezpecnostnych opatreni.

12. BEZPECNOST SPRACUVANIA (CLANOK 32 GDPR)

So zretelom na najnovsie poznatky, ndklady na vykonanie opatreni a rizikd pre prava fyzickych osob,
prevadzkovatel implementoval technické a organizacné opatrenia Specifikované v bode 3.6 tejto
smernice. Kazda fyzickd osoba konajuca na zaklade poverenia prevadzkovatela spraciva osobné udaje
vyluéne na zaklade jeho pokynov.

13. OZNAMOVANIE PORUSENIA OCHRANY OSOBNYCH UDAJOV (CL. 33 A 34 GDPR)

e V pripade bezpecnostného incidentu prevadzkovatel bez zbytocného odkladu, najneskér do
72 hodin po tom, ¢o sa o iom dozvedel, ozndmi porusenie ochrany osobnych udajov
dozornému organu, ibaze by porusenie neviedlo k riziku pre prava fyzickych oséb.

e KaZdy incident sa interne podrobne dokumentuje vratane jeho ndasledkov a prijatych
napravnych opatreni.

e Ak porusenie predstavuje vysoké riziko pre prava dotknutych osob, prevadzkovatel incident
bez zbytocného odkladu oznami priamo dotknutym osobam.

14. POSUDENIE VPLYVU NA OCHRANU UDAJOV (CLANOK 35 GDPR)

KedZe sucasné spracovatelské ¢innosti spolo¢nosti nezahfiaju systematické a rozsiahle hodnotenie
osobnych aspektov (profilovanie), spractivanie osobitnych kategorii idajov vo velkom rozsahu ani
systematické monitorovanie verejne pristupnych miest vo velkom rozsahu, vykonanie formalneho
posudenia vplyvu na ochranu udajov (DPIA) nie je potrebné.

15. URCENIE ZODPOVEDNEJ OSOBY (KAPITOLA 4, ODDIEL 4 GDPR)

Spolo¢nost nie je orgdnom verejnej moci a jej hlavnymi ¢innostami nie su spracovatelské operacie,
ktoré si vyzaduju pravidelné a systematické monitorovanie oséb vo velkom rozsahu, ani spracivanie
osobitnych kategérii idajov vo velkom rozsahu. Podmienky ¢lanku 37 GDPR nie s naplnené, preto
spolo¢nost zodpovednu osobu (DPO) neurduje.



16. PRENOS OSOBNYCH UDAJOV DO TRETICH KRAJIN

Prevadzkovatel primarne nerealizuje prenos osobnych tdajov do tretich krajin (mimo EU/EHP) ani
medzinarodnym organizaciam. V pripade vyuZivania cloudovych sluzieb globalnych dodavatelov
prevadzkovatel pravidelne monitoruje a overuje status bezpecnosti a aktudlne informacie o krajinach
zarucujucich primeranu Uroven ochrany priamo na oficidlnom sidle dozorného organu:
https://www.dataprotection.gov.sk. Akykolvek pripadny prenos bude prisne podliehat podmienkam
Kapitoly V GDPR.

17. MLCANLIVOST (§ 79 zoo0U)

Spolo¢nost a kazda fyzicka osoba (zamestnanec, zmluvny partner), ktora pride do styku s osobnymi
udajmi u prevadzkovatela, je povinna zachovavat prisnu ml¢anlivost o osobnych Udajoch. Tato
povinnost trva bezodplatne a neobmedzene aj po skonéeni pracovného pomeru, obdobného
pracovného vztahu alebo po ukonéeni spractvania osobnych Gdajov.

V Labe, dria 15.6.2026
Poradenstvo Milara, s.r.o.

PhDr. Milada Ragasova


https://www.dataprotection.gov.sk/

