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1. Uvod

Asi kazdy podnikatel nejakym sposobom naklada s osobnymi Gdajmi svojich zdkaznikov, obchodnych partnerov alebo za-
mestnancov. Aj preto sa eurdpske nariadenie dotyka tolkych jednotlivcov a firiem. Ekonomicky systém POHODA sa na GDPR
samozrejme pripravuje, pre uzivatelov bude plnit funkciu nastroja, ktory spracovavanie osobnych tdajov ¢o najviac ulahdi.

V nasom navode si priblizime, ¢o je podstatou nariadenia GDPR, ako sa nan pripravit' a predovietkym na ¢o nezabudnut.
V jeho druhej Casti sa potom dozviete o sprave Udajov v ekonomickom systéme POHODA v sulade s GDPR, o moznostiach
zabezpecenia Udajov a tiez o niektorych prikladoch z praxe, vdaka ktorym mozno lepsie pochopite zakladné principy tohto
eurépskeho nariadenia. Na zaver vas Caka vyber otazok od uzivatelov programu POHODA na tému GDPR a nasich odpovedi
na ne — tykaju sa samotného programu i spravy osobnych tdajov vseobecne.
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2. O europskom nariadeni GDPR

Nariadenie GDPR (General Data Protection Regulation) vyraznym sp6sobom prepracovava legislativu na ochranu osobnych
Udajov. Reaguje na stcasnu dobu, v ktorej sa informacné systémy a digitalne podnikanie vSeobecne stavaju neoddelitelnou
sucastou takmer kazdej firmy. Dobu, v ktorej cely rad firiem vyuziva na komeréné Ucely pojem big data alebo, lepSie poveda-
né, zbiera informacie, ktoré po sebe v kyberpriestore zanechavame.

Nariadenie je jednym z najrozsiahlejSich pravnych predpisov, ktoré Eurépska tnia v poslednych rokoch prijala. Dokonca
i skutocnost, Ze sa nejedna o smernicu, ale priamo o nariadenie, robi z GDPR mimoriadny pravny predpis, ktory Specialisti na
ochranu Udajov analyzuju a formou sprievodnych pokynov dotvaraju. Bez zvelicovania mozno povedat, Ze sa jedna o naj-
vacsiu zmenu legislativy v oblasti nakladania s osobnymi idajmi za poslednych 20 rokov.

GDPR sa tyka plosne vsetkych firiem, ktoré spravuju, zhromazduju Ci spracivaju osobné Udaje obcanov Eurdpskej Unie.
V nasom podnikatelskom prostredi sa tak bude jednat o vsetky firmy a jednotlivcov, ktori spractvaju osobné tdaje svojich
zamestnancov, zdkaznikov alebo dodavatelov. GDPR sa ale uplatni i na tych, ktori sleduju a analyzuju chovanie uzivatelov na
webe prostrednictvom nastrojov ako je Google Analytics alebo Facebook. Cielom GDPR je totiz chranit digitalne prava ob-
¢anov EU.

2.1. Cojeteda GDPR?

Nariadenie GDPR nanovo reguluje spracovavanie osobnych Udajov fyzickych oséb, konkrétne upravuje tie oblasti, kde sa
dnes riadime zdkonom 122/2013 Z.z. o ochrane osobnych Udajov. GDPR zavadza cely rad novych prav a povinnosti a tiez
spresnuje Ci sprisfiuje existujice pravidla.

2.2. Kedy bude GDPR platit?

Nariadenie GDPR predstavuje zavazni normu, ktora vstupila do platnosti v maji 2016 a musi byt zavedena od 25. maja 2018
v celom svojom rozsahu vo vietkych Statoch EU.
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3. Zakladné GDPR pojmy

Na zaciatku je najddlezitejSie porozumiet’ zdkladnym GDPR pojmom — potom vam bude hned' jasnejsie, Ci sa vas GDPR
vObec tyka.

Co vietko je osobny udaj?

Osobny UGdaje je akakolvek informécia o konkrétnej fyzickej osobe. Ked  sa povie Jan Novy, este to nie je mozné chapat’ ako
osobny Udaj — Novych je viacero. Ak sa ale tato informacia spoji s dalSim Udajom, ktory uz by identifikoval Jana Nového ako
konkrétnu osobu (napriklad adresa Palackého 1, Bratislava), potom uz sa jedna o osobny Udaj. Okrem adresy, Cisla a inych
identifikatorov to méze byt i akdkolvek fyzicka, fyziologicka, geneticka, psychicka, ekonomicka, kultirna alebo spolocenska
Crta tejto fyzickej osoby.

Co su citlivé osobné udaje?

Spracuvanie citlivych osobnych Gdajov podlieha ovela prisnejSiemu rezimu ako vSeobecné Udaje, pretoze mézu subjekty
tychto Udajov poskodit'v spolocnosti, v zamestnani, v Skole, ¢i mozu zapricinit ich diskriminaciu. Jedna sa o Udaje o rasovom
¢i etnickom poévode, politickych nazoroch, ndbozenskom alebo filozofickom vyznani, ¢lenstve v odboroch, o zdravotnom
stave, sexudlnej orientdcii a trestnych deliktoch ¢i o pravoplatnom odsudeni oséb.

Co sa mysli spraciivanim osobnych udajov?

SpracUvanie osobnych Udajov je akakolvek operécia, kedy sa s Udajmi nejako manipuluje. M6ze to byt napriklad ziskava-
nie, zaznamenavanie, usporaduvanie, struktlrovanie, uchovavanie, prepraclivanie alebo zmena, vyhladavanie, prehliadanie,
vyuzivanie, prenos, ale i vymazavanie ¢i likvidacia Udajov, pricom nezélezi na tom, ¢i je to strojovo alebo ru¢ne. Spracuvanie
skratka obsahuje vietky Cinnosti, pri ktorych je osobny udaj ,pritomny”.

Kto je dotknuta osoba?

Dotknutou osobou je Zijuca fyzicka osoba, ktorej sa osobné Udaje tykaju.

Kto je prevadzkovatelom osobnych udajov?

Prevadzkovatelom je subjekt akejkolvek pravnej formy, ktory za spractvanie priméarne zodpoveda. Urcuje Gcely a prostried-
ky spracivania osobnych udajov.

Kto je sprostredkovatel'om osobnych udajov?

Sprostredkovatel osobnych Udajov spraciiva osobné Gdaje v mene prevadzkovatela. Vzdy ale vykonava len také operacie,
ktorymi ho prevadzkovatel poveri alebo aké vyplyvaju z jeho doterajsej ¢innosti. MozZe sa jednat napriklad o externt Gctov-
nicku, ktora pre podnikatela spracovava osobné Udaje klientov.

Kto je zodpovedna osoba pre ochranu osobnych udajov?

Zodpovedna osoba pre ochranu osobnych Udajov (Data Protection Officer alebo skratene DPO) moze byt zamestnancom
vasej firmy alebo moze Ulohy plnit na zaklade zmluvy o poskytovani sluzieb. Zaroven to méze byt pravnicka i fyzicka osoba.

DPO v ramci vasej firmy poskytuje poradenstvo a informéacie o povinnostiach podla GDPR, spolupracuje s dozornym orgéa-
nom a posobi ako kontaktné miesto pre dozorny organ. Nariadenie GDPR priamo definuje, kto takito zodpovednu osobu
potrebuje:

- Urad (Statna sprava) Ci verejny subjekt,

- firma, ktorej hlavna ¢innost spociva v spracovatel'skych operaciach, ktoré si vzhladom na svoju povahu, rozsah a/alebo
Ucely vyzaduju pravidelné a systematické monitorovanie dotknutych oséb vo velkom rozsahu,

« firma, ktorej hlavna Cinnost spociva v rozsiahlom spractuvani zvlastnych kategérii Udajov alebo spracivani osobnych
Udajov tykajucich sa uznania viny za trestné Ciny a priestupky.
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Ako sa pripravit na GDPR

Priprava na GDPR moze zabrat i niekolko mesiacov, a preto ju rozhodne nenechéavajte na poslednu chvilu. Ak ste navyse vac-
Sia firma, oplati sa dohodnut si odbornd pomoc. Predsa len ide o rozsiahle nariadenie, s ktorym sa i odbornici iba nedavno
zoznamili, a tak pravdepodobne nebude vo vasich silach vietko zvlddnut svojpomocne.

Tato kapitola vdm pomoze zorientovat' sa v danej oblasti — prehladne totiz uvidite, Co vSetko musite prejst, zanalyzovat, ¢i
upravit.

4.1. Interny audit

Hned' na zaciatku si zosumarizujte, aké osobné Udaje spraclvate, kto a ako s nimi naklada a ako su zabezpeclené, tiez aj to
ako ich archivujete, prenasate alebo likvidujete. Jednoducho zhodnot'te aktualny stav ochrany osobnych Gdajov vo vasej fir-
me a vietky nedostatky voci novym povinnostiam, ktoré vdm GDPR uklada. V tomto kroku si musite odpovedat napriklad na
tieto otazky:

1.

10.

11.

Aké spractivanie vykonavam, najma v personalnej a klientskej agende?
+ SU osobné Udaje spracivané manualne alebo automatizovane?

Preco a na zaklade akého pravneho titulu osobné tidaje spractivam?

« Na plnenie tloh ukladanych zdkonom? Napr. vedenie agendy pre Ucely socialneho poistenia.

* Pre iné Ucely? Najmé plnenie zmluvy, plnenie podnikatelského zdmeru na zaklade suhlasu dotknutej osoby,
s vyuzitim verejnych zdrojov, na ochranu prav prevadzkovatela a pod.?

- Spinam poziadavky pre zakonné spractvanie?

+ Udal som dostatocny dovod pre spractvanie osobnych Gdajov?

V akom rozsahu sa osobné tidaje zhromazd'uja?
« Vykonavam spracdvanie Udajov podla Ucelu, ktory som Specifikoval?
 SU zhromazdené Udaje adekvatne, presné a Gcelné?

V akom termine sa osobné udaje likviduju?
« Uchovavam osobné Udaje iba na ¢as nevyhnutne potrebny?

Akym sposobom sa osobné tdaje aktualizuju?
» SU zhromazdené Udaje presné a aktualizované podla potreby?

Komu moézu byt osobné tidaje spristupnené vo firme alebo v ramci mojich podnikatel'skych aktivit?
Mam stanovené interné normy tykajtce sa spractivania osobnych tdajov?
Kto je za dodrziavanie internej normy tykajlicej sa vyssie uvedenych bodov zodpovedny?

Kto je zodpovedny za komunikaciu s dotknutymi osobami?
« Mam k dispozicii proceduru na urcenie prav dotknutych oséb s ohladom na ich Udaje, ktoré spracivam?

Chranim dostatocne osobné udaje?
« Zabranuju pouzivané technické prostriedky a uplatiiované organizacné opatrenia ndhodnému pristupu k osobnym
Udajom, ich zmene, zniceniu alebo strate?

Mam k tymto bodom voébec nejaki dokumentaciu?
(Ak nie, zalozte si ju a udrzujte aktualnu.)
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4.2. Interny systém

Najlepsie v spolupraci s pravnikom nastavte vo vasej firme také opatrenia, ktoré budl zodpovedat narokom
GDPR. Vychéadzajte pritom z vykonaného interného auditu a zamerajte sa okrem iného na nasledujlce oblasti:

1.

Detailny prehlad spractivania osobnych tdajov vo vasej organizacii podla jednotlivych agend (napr. personalna,
dodavatel'skd, odberatel'skd), ktory bude obsahovat' nasledujlce ¢asti, resp. typy spracovania osobnych udajov podla
Ucelu spracovania:

Kategoria dotknutych osob, ktorych sa spractvanie tyka (napr. klienti, potencialni klienti).

Pravne tituly ku kazdému spractvaniu (napr. so sihlasom dotknutych oséb)

Dizka spractivania osobnych Gidajov v zavislosti na tcele spractvania.

Uplatiovanie prav dotknutych oséb (napr. pravo na pristup k osobnym udajom).

Sposob archivacie a nasledna likvidacia osobnych tdajov.

Podmienky, za ktorych st Udaje odovzdavané alebo spristupriované tretim osobam.

« Ak ano, ako je nakladanie s Gdajmi pravne oSetrené?

Popis jednotlivych informacnych systémov spracovavajicich osobné Udaje a ich previazanost.

Zoznam vsetkych povinnosti vo vztahu k ochrane osobnych Udajov pre vsetkych v ramci celej firmy (bude sa tykat’
napr. personalneho oddelenia, marketingu, finan¢ného a mzdového oddelenia, oddelenia podpory, klientskych
sluzieb, oddelenia starostlivosti o zakaznika, administrativnej podpory, IT, vyvoja produktu, vyskumu)

Zasady zabezpecenia osobnych Udajov vo vztahu k prislusnej agende.

Zoznam vsetkych existujicich povinnosti
Zoznam zodpovednosti jednotlivych oso6b vo vzt'ahu k povinnostiam

Zoznam vsetkych tloh

4.3. 1T system

Ked'si na spravu osobnych udajov zvolite spolahlivy informacny systém, mate na pol vyhraté — umozni vam definovat role
a pristupové prava uzivatelov, sledovat’ jednotlivé agendy i typy spracivania Udajov i ovela viac. V rdmci priprav na GDPR
vam toho vela zjednodusi:

naditat’ Udaje z aplikacii a tie d'alej podla nastavenych procesov spracovat,
definovat hlasenia a procesy na zaklade roli, skupin a organizacnej Struktdry,
vsetky dokumenty je mozné archivovat a zabezpecit elektronickym podpisom,
k dokumentom je mozné na konci procesu vytvarat suhrnnu spravu,
definovat role, skupiny, organizacnu Struktdru,

v ramci Ciselnikov je mozné sledovat jednotlivé agendy i typy spracdvania,

pripadne Udaje regulatorovi odosielat priamo cez datovu schranku.

P S cim vam pomdze ekonomicky

systém POHODA sa dozviete

v nasledujcich kapitoldch.

7



Ekonomicky systém POHODA | Nariadenie GDPR a program POHODA |

4.4. Zoznam novych povinnosti

V tomto kroku by ste uz mali mat'v ruke vSetky dokumenty, ktoré analyzuju aktuélny stav nakladania s osobnymi Gdajmi vo
vasej firme. Teraz je ¢as na to, aby ste ich porovnali s tym, ¢o od vas ziada GDPR.

Posudenie vplyvu na ochranu osobnych udajov

Nariadenie GDPR (konkrétne clanok 35) hovori o tzv. Data Protection Impact Assessment (DPIA), ¢o predstavuje nastroj,

ktory poméaha organizaciam posudit vplyv na ochranu osobnych Udajov a identifikovat najefektivnejsi sposob, akym uviest’

interné pravidla do suladu s GDPR. Vy tak musite vyhodnotit, ¢i mate povinnost DPIA dokumentaciu vypracovat’.

+ DPIA sa povinne vykonava:
« prisystematickom a rozsiahlom hodnoteni osobnych aspektov tykajicich sa fyzickych osob, ktoré je zalozené na
automatizovanom spracudvani (vratane profilovania),
« prirozsiahlom spractvani citlivych osobnych Gdajov,
« prirozsiahlom systematickom monitorovani verejne pristupnych miest,
- dalsie pripady, kedy je vykonanie DPIA povinné, méze urcit dozorny organ.

« DPIA musi obsahovat asporn:
« opis planovaného spractvania, Ucely a opravnené zaujmy,
 posudenie nutnosti a primeranosti spractvania vo vztahu k Gcelu,
 posudenie rizika pre prava a slobody dotknutych oséb,
« pldnované opatrenia na odstranenie alebo znizenie tychto rizik.

Z vysledkov analyzy DPIA méze vyplynit, ze niektoré rizika nie je mozné eliminovat alebo ich znizit. V pripade kontroly do-
zorného organu tak budete moct vietko potrebné dolozit prave vdaka tejto dokumentécii.

Ziskanie suhlasu so spracivanim osobnych udajov

Nie je pravdou, Ze pre kazdé spracovanie osobného Udaja je potrebny suhlas. Nepotrebujete ho a ani by ste ho po dotknutej
osobe nemali vyzadovat'v pripadoch, kedy:

« spracUvanie je nevyhnutné na plnenie zmluvy, ktorej zmluvnou stranou je dotknuta osoba alebo aby sa na zaklade zia-
dosti dotknutej osoby vykonali opatrenia pred uzatvorenim zmluvy,

« spracUvanie je nevyhnutné na splnenie zakonnej povinnosti prevadzkovatela,

- spracUvanie je nevyhnutné, aby sa ochranili Zivotne dblezité zaujmy dotknutej osoby alebo inej fyzickej osoby,

« spracUvanie je nevyhnutné na splnenie Ulohy realizovanej vo verejnom zaujme alebo pri vykone verejnej moci zverenej
prevadzkovatelovi,

« spracUvanie je nevyhnutné pre Gcely opravnenych zaujmov, ktoré sleduje prevadzkovatel alebo tretia strana, s vynimkou
pripadov, ked nad takymito zaujmami prevazuju zaujmy alebo zékladné prava a slobody dotknutej osoby, ktoré si vyza-
duju ochranu osobnych Udajov, najma deti.

Ak spracuvate Udaje z inych ako vyssie uvedenych dévodov, sthlas uz preukazat musite. Musi byt teda zaznamenany preu-
kazatelne a musi byt v pripade potreby dokladovatelny, v tomto ohlade nie je problém ho mat e-mailom. Dalej stihlas musi
byt dobrovolny, nie je mozné nim podmienit’ cerpanie nejakej sluzby. Musi byt tiez jednoznacny v Ucele a rozsahu, musi byt
oddeleny napriklad od obchodnych podmienok, nesmie byt schovany v zmluvach apod. Musi byt tiez konkrétne stanovené
na aky Ucel je poskytnuty, napriklad na Gcel zasielania obchodnych informdcii. A v neposlednom rade musi byt sthlas infor-
movany, t,j. musi byt jasné, komu je sdhlas udeleny, Ze sa neodovzdava mimo EU a ako je mozné ho odvolat'.

Zodpovedna osoba

Ulohu zodpovednej osoby pre ochranu osobnych tdajov sme vysvetlili uz v rémci zékladnych GDPR pojmov. Preto len pri-
pominame, Ze niektoré firmy ¢i organizacie takdto osobu st povinné mat.

Revizia internych pravidiel aj uzatvorenych zmlav

Vela osobnych Udajov spravujete na zaklade zmluvného vztahu, zrevidujte ¢i aktualizujte vSetky dodavatelské zmluvy.
Nezabudnite ani na svojich zamestnancov — poucte ich o zadsadach GDPR a preskolte ich v nastavenych internych pravidlach.
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Prava dotknutej osoby

Pravo na opravu
Kazdy subjekt ma podla nariadenia GDPR pravo poziadat o opravu nepresnych Udajov, ktoré o nom evidujete.

Pravo na vymazanie
Dotknuta osoba méa pravo na vymazanie osobnych Udajov zo strany prevadzkovatela, ak je dany jeden z nariadenia vymeno-
vanych dévodov, medzi ktoré patri:

« osobné Udaje uz nie su potrebné pre Ucely, pre ktoré boli spractvané,
- dotknuta osoba odvolala svoj sthlas alebo namieta voci spractvaniu osobnych tdajov,
- osobné Udaje boli spractvané protipravne.

Pravo na obmedzenie spractvania
Dotknuta osoba méa pravo na to, aby prevadzkovatel' obmedzil spractvanie, pokial ide o jeden z tychto pripadov:

- dotknutd osoba napadne spravnost” osobnych Udajov, a to pocas obdobia umoznujuceho prevadzkovatelovi overit’
spravnost osobnych Udajov dotknutej osoby,

« spracuUvanie je protizadkonné a dotknuta osoba namieta proti vymazaniu osobnych Udajov, ale ziada namiesto toho ob-
medzenie ich pouZitia,

« prevadzkovatel uz nepotrebuje osobné Udaje na Gcely spractvania (a mal by ich zmazat), ale potrebuje ich dotknuta
osoba na preukazanie, uplatiiovanie alebo obhajovanie pravnych narokov,

- dotknuta osoba namietala voci spractvaniu a to az do overenia, i opravnené dovody na strane prevadzkovatela preva-
Zuju nad opravnenymi dévodmi dotknutej osoby.

4.5. Analyza rizik

Ak ste spravne vykonali vetky predchadzajuce kroky, mate k dispozicii potrebné podklady pre vyhodnotenie rizikovych ob-
lasti. Tato analyza by mala obsahovat aspon nasledujuce prvky:

1. Popis posudzovanej aktivity — definicia, Ucel, charakteristika

2. Kilasifikaciu rizika (nizke/stredné/vysoké)

» Vysoké riziko zakladd napr. povinnost vykonat hodnotenie vplyvu na ochranu osobnych Udajov
(DPIA, podla ¢lanku 35 GDPR) alebo povinnost’ predchadzajicej konzultacie s dozornych orgadnom (podla ¢lanku
36 GDPR).

+ Vysoko rizikovym je napr. spractivanie, ktoré vyuZziva nové technolégie a kde je pre dotknutd osobu pracne uplatnit’
svoje prava.

« Nizke riziko naopak pripusta niektoré vynimky z povinnosti, napr. z povinnosti oznamovat' porusenie zabezpecenia
dozornému organu (podla ¢lanku 33 GDPR).

3. Pravdepodobnost vzniku Skody
« Pravdepodobnost stipa napr. s poctom 0sOb zapojenych do spracivania osobnych tdajov a so zapojenim tretich
stran, pravdepodobnost' moze zvysit tiez histéria predchadzajicich incidentov, kedy ku vzniku Skody doslo.

4. Klasifikaciu moznej skody (mala/stredna/velka)
« Zavaznost moznej skody je dana najma mierou citlivosti Udajov, objemom spractvanych osobnych tdajov, mierou
zranitelnosti doty¢nej osoby alebo mierou dopadu na ekonomické a spoloéenské pomery dotyénej osoby.

5. Typizaciu Skody
» Materidlna (napr. Skoda na majetku zneuzitim platobnych tdajov)
« Nematerialna (napr. poskodenie dobrého mena, zneuzitie identity)
« Spolocenska (napr. diskriminacia)

6. ldentifikaciu pripadného sektorovo-specifického rizika
» Hodnotenie vztahu rizika a prinosu spractvania osobnych tudajov
« Prinos organizécii (napr. moznost implementovat rieSenie)
« Prinos spoloc¢nosti (napr. verejny zaujem)
« Prinos jednotlivcovi (napr. moznost Cerpat pozadovanu sluzbu)

7. Posudenie pripadnych globalnych savislosti v pripade nadnarodnych spolocnosti
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4.6. Opatrenia na odstranenie rizik

Poslednym krokom su opatrenia, ktoré vo firme nastavite, aby ste vietkym rizikdm z vykonanej analyzy predisli alebo ich
odstranili.

Opatrenia na odstranenie rizik mézu napriklad spocivat'v nasledujucich ¢innostiach:

1. Zamestnanci budu preskoleni o GDPR a s nim suvisiacimi novymi povinnostami (napriklad povinnost dolozit  suhlas
dotknutej osoby so spractvanim osobnych tdajov). U¢ast na $koleni bude dokladovana a/alebo sa zamestnanci pod-
pisom zaviazu dodrziavat interné pravidla tykajuce sa ochrany osobnych udajov.

2. Obmedzite pocet 0sOb, ktoré maju k osobnym tdajom pristup, na tych zamestnancov, ktori s idajmi skutocne praco-
vat'musia. O zmluvnych partneroch a dalSich stranach nehovoriac.

3. Pristup k osobnym Udajom bude zabezpeceny i fyzicky ¢i technicky. Uz Ziadne pocitace bez hesla, hesla nalepené na
monitoroch, volné prenasanie osobnych tdajov na akomkolvek nosici von z firmy alebo odomknuta volne pristupna
kartotéka, ani ukladanie dokumentov obsahujicich osobné udaje na nezaistenych verejnych online loziskach.

4. IT oddelenie alebo spravca IT siete upravi bezpecnostné procesy tak, aby minimalizovali moznosti Uniku osobnych

udajov.

Zlikvidujete osobné Gidaje, na uchovanie ktorych uz neexistuje opravneny dévod.

6. Udaje, ktoré je mozné anonymizovat, anonymizujete.

v
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5. Sprava osobnych udajov
v programe POHODA

Na spravu osobnych tdajov v programe POHODA je najvhodnejsia agenda Adresar. Kedze do nej ukladate vsetky kontaktné
a fakturacné udaje zékaznikov ¢i dodavatelov, je ideédlne, ked budete na rovnakom mieste spravovat'i vsetko potrebné podla
nariadenia GDPR. Konkrétne odkedy, dokedy a preco mate daje v evidencii, ako sa Ucely ich spracovania ¢casom menili ale-
bo napriklad kto s idajmi pracuje. Funkcnost pre GDPR je potrebné najskor aktivovat' v agende Globalne nastavenie/GDPR
zaSkrtnutim volby Povolit GDPR.

V agende Adresar sa spristupni zalozka GDPR, na ktorej si jednoducho vyberiete tcel spractivania tidaja v stipci Nazov, podla
ktorého POHODA automaticky doplni popis dévodu, a potrebné data spracivania. POHODA vadm ddvody spraclvania sama
ponukne, do zoznamu si ale samozrejme mozete pridat’i vlastné. Ako na to sa dozviete hned'v nasledujucej kapitole.

e+ POHODA Komplet - [Adresar]

Sibor  MWastavenie  Adresar l:k':luvm'glvu Eakturdcia Sklady Mzdy Jazdy Majetok Zazmam  Pomgenik
@@ @ 0 Fo s G2y L O-@BEELREDE IR
Adresar Agendy
Adresa Obchedné ddaje Doplnkové ddaje @ ’ - '
I€o 35845787 DIC 2020458677 Cena Zlava 1 ~|  Predk. prij. faktdry |1 hd -
= - . = resar
B ARG AuHiESirG, IC DPH SK2020458677 Forma Prikazom - C'.Ianame DPH =
; -
Oddelenie ) Kredit 0 Cl. KV DPH =
5 - . i -
o i R DGR Cislo ﬂ Splatné 20 Pvradk. vyd. faktiry 2 B
. - =
Ulica Palackého 74 Ostatné Toler.splat. Cvlenenle DPH T
-
Obec 81104 Bratislava 1 J Pozn. Cudz.mena “ C'I‘ KV DPH =
T = - i Ucet pre fakturaciu | TABA =
i Eh e :I Ueet SKO611000000002622545581 TATRSKEX e
text/sklad ~ ~
% adresa { dodacia adresa /
Telefén Kiuce  pop opel] DEa[] Pa[] Ps[0 P81 zodp. osoba il
Mobil, fax Skupiny Strediske BA =
E-mail Krice Cinnost swzey X
Web Sprava Zakazka |
% spojenie f ostatné / =
* | o7 | B Dodacie adres_vl = Udalostil E Bankové L]Etyl B Individudlne zlavy B GDPR Iﬂ Kontaktyl & Doklady I ] Dokumentyl [ Poznamky |
Predpredajné doklady 01.03.2018 Predajné doklady 12.03.2018 Popredajné doklady 26.03.2018
Typ Déved spracovania Od Do Odvolanie Pozndmka ‘EJ
1 [Sohlas X Zasielanie obchodnych oznameni 01.03.18 30.03.18 %I
(4/63) Ma ziskanie pomocnika stlacte F1. Nowy s.r.o. 2018 [ Cely adresar )

Zalozka GDPR v agende Adresar obsahuje, z pohladu spravy osobnych udajov, jednu uzitocnu funkciu, z ktorej sa da zistit,,
kedy naposledy ste danu adresu pouzili na predpredajnych, predajnych a popredajnych dokladoch:

Predpredajné doklady - Prijaté ponuky, Vydané ponuky, Prijaté dopyty, Vydané dopyty

Predajné doklady — Banka, Pokladna, Interné doklady, Prijaté objednavky, Vydané objednavky, Vydané faktury, Vydané za-
lohové faktury, Ostatné pohladavky, Prijaté faktury, Prijaté zalohové faktdry, Ostatné zavazky, Predajky

Popredajné doklady — Reklamacie, Servis

Z pohladu nariadenia GDPR sa tak oplati vietko (od vydanej ponuky az po reklamacny protokol) evidovat priamo v ekono-
mickom systéme POHODA, jedine tak budete mat dokonaly prehlad o spractvani osobnych Udajov. Dobu, pocas ktorej je
pre vas vystavenie jednotlivych typov dokladov dovodom na spractvanie osobnych Gdajov obchodnych partnerov, si moze-
te nastavit'v agende Globalne nastavenie/GDPR.
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5.1. Vyhladanie, Uprava a vymazanie
osobnych udajov

Kazdy subjekt ma podla nariadenia GDPR pravo poziadat o opravu alebo vymazanie Udajov, ktoré o nom evidujete. Vd'aka
programu POHODA Udaje rychlo vyhladate, upravite, ale i vymazete.

Prdci so zaznamami sa venuje

7. diel e-learningového kurzu
POHODA — skolenie zdkladnych
vedomosti

V ponuke Zadznam/GDPR agendy Adresar najdete navyse vychytavky na hromadné vyplnenie zalozky GDPR pri viacerych
adresach naraz (povel Hromadne pridat dévod spracdvania ...) a na vyber adries s aktualne platnym sihlasom ¢i Ucelom
alebo naopak s konciacim sthlasom k urcitému datumu (povel Vyhladat zaznamy...) MozZnosti vyhladavania adries podla
pravnych dévodov spractvania je hned niekolko, POHODA rozlisuje:

Platné d 6V0dy Vyhladanie adries pedla prév. dévedov pre spracivanie esch. Gdajov
Dévody s konciacou platnostou
Exspirované dévody

Vyhraia;e adries podla prav. dévodov pre spractivanie osob. Gdajov Iul
Adresy bez dovodu spractvania

A=

Tato funkcia vam umoini vybrat' zaznamy v agende Adresar na zaklade pravnych ddvodov pre
spraclvanie osobnych Gdajov zadanych v zalozke GDPR.

Podla zvolenej moznosti sa na druhej strane sprievodcu zobrazia
rozsirené volby pre vyhladavanie. V pripade bodu 1-3 je mozné

Wyberte jednu z pondkanych moznosti podla toho, aké zaznamy hladate.

(® Platné

Vyh I’ad at’: Wyhlada zaznamy, ktoré maji zvolené prévne dévody stale platné
4 a _ 1 H Y H - () § kenéiacou platnostou

* vset,ky doyOdy PO]HODAAVybe”e ?dres)\/l’ p,rl IftoryCh Je Za, Ul'noim‘ wybrat' zaznamy, ktorym v zadanom éasovom obdobi konéi platnost’ pravnych

dany aspon jeden pravny dovod, a zaroven su vsetky zadané ooy

dévody platné. O Exspirované

Wyhl'ada zaznamy, ktorym uz wypriala platnost’ vybranych pravnych dévodoy.

 Akykolvek dévod — POHODA vyhlada adresy, pri ktorych O e

existuje aspoh jeden pravny dévod, ktory je zarover platny. PR B I SLOG T o SR 2
 Niektory z vybranych — POHODA umozni v dalSom poli T Stomo Pomocnik

pomocou vyklopného zoznamu vybrat’ konkrétne pravne
dovody. Nasledne vyhlada adresy, pri ktorych je aspon je-
den z tychto vybranych dovodov platny.

Vyhladanie adries pedla prav. dévodov pre spracivanie oseb. ddajov

. . , . L. , ) Vyhladanie adries podlia prav. dévodov pre spraciivanie osob. tdajov -
« Vsetky vybrané - tato moznost’ je podobna ako pri pred- S kendiacou platnostoy lal
chadzajlcej volbe, tentokrat vsak musia byt pri zdzname
V§etky Vybrané déVOdy Vyplnené a Véetky mUSia byt platné Této strana sprievedcu slifi na vyber adries. ktorym v zadanom obdobi konéi platnost jedného &
viac prévnych ddvodov
Viybrat' adresy. ktorym konii platrost’ do |:| v
Rozdiel medzi volbami Vsetky a Vsetky vybrané
v, . v ” v Wetky vybrané ~
spociva okrem iného v tom, Ze volba Vsetky
zohladnuje iba dévody v adrese skutocne zadané. |“"’h’5”é R dve;
Privolbe Vsetky vybrané sa poZaduje, aby adresa =
Skutoc‘-’ne ObSGhOVG[G Vgetky Vybrané dé VOd_y/ lnak Volite 'ne mdZete zahmit' &j dévody vyplyvajlce z existujicich dokladov:
dO ﬂ[tra nevstt)pl ["] Predpredajng doklady mesiace v
[] Predajné doklady mesiace ~
[[] Popredajné doklady l:l necbmedzengé v

< Naspat' Stomo Pomacnik
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Iba v pripade hladania exspirovanych adries

mate k dispozicii volbu Vratane adries bez
vyplneného dovodu. Ak teda pri adrese nie je
zadany dévod, berie sa adresa na tcely hladania
rovnako, ako by bol dévod exspirovany.

V pripade poslednej moznosti, teda adries bez dévodu spracdvania, je mozné vyhladat:
« Ziadny dévod — POHODA vyberie adresy, pri ktorych nie je zadany Ziadny dévod spractvania.
« Niektory z vybranych dévodov - POHODA vyhlada adresy, pri ktorych chyba aspon jeden z vybranych dévodov.

« Ziadny z vybranych dévodov - POHODA vyhladé adresy, u ktorych nie je ani jeden z vybranych dévodov.

'vhladanie adries podla pi v v pre spracuvanie osob. tdajov

Bez dévodu spractivania

Vyhladanie adries podla prav. dévodov pre spraciivanie osob. ddajov @

Této funkcia vam umoZni vybrat' z3znamy v agende Adresér, ktoré nemajl v ziloike GOPR
evidovany Ziadny pravny dévod pre spracivanie osobnych Gdajov.

Vybrat' adresy, ktoré nemajl zadany pravny déved:
Ziadny z vybranych ~

Vybrané pravne dévody:

| -

Voltelne méZete zahmuit' aj ddvody wwphivajlce z existujlcich dokladov:
[] Predpredajné doklady

[ Predainé doklady

[] Popredainé daklady

< Naspat' Stoma Pomocnik

Vo vsetkych moznostiach vyhladavania (1-4) potom mozete volitelne zahrnut tiez dovody vyplyvajlce z vystavenych dokla-
dov — predpredajnych, predajnych a popredajnych.

Vyhladanie adries podla prav v pre spraclivanie s

Vyhladanie adries podla prav. dévodov pre spraciivanie osob. Gdajov U
Platné e

Ma tejto strane mdZete vybrat’ pravne dévody pre spractvanie osobnych Udajov. Po stlateni
tladidla Dokonéit' budd vyfitrované adresy, pri ktorych s tieto dévody zadané v zélotke GDPR a
sl stale platné.

Vybrat' adresy obsahuijlice platny pravny dévod:
Vietky vybrané ~

Vybrané pravne dévody:

| “

Vaoltelne méiete zahmuit' & dévody vyplhivajlice z existujlicich dokladov:
mesiace i

[] Predpredajné doklady
[ Predajné doklady mesiace ~

[ Popredajné doklady l:l neobmedzené

< Naspat’ Stomo Pomoenik
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POHODA vam umozni konkrétnu adresu oznacit’ priznakom Obmedzené spractvanie, ktory zaisti, aby adresa nebola pre
uzivatela programu viditelna, a znepristupni ju na dalSie pouzitie. Ide o umoznenie realizacie prava dotknutej osoby na ob-
medzenie spractvania podla ¢lanku 18 VSeobecného nariadenia o ochrane osobnych idajov.

OHODA Kemplet - [Adresar]

Sabor  Mastavenie  Adresar l:lElovniglvo Fakturacia Sklady Mzdy Jazdy Majetok m | Po nik
BTN .Y e AR R AR AN N2 VY ol g f=N=R=lrA
QOznacenie »

Adresar Vyber J Agendy
Adresa Obchodné Gdaje W’ plnkove ddaje @ D
€0 DI¢ Qverenie v registroch v edk. prij. faktary

= g > Adresdr
Eirma 1C DI N v Udrzba ¥ Enenie DPH
Oddelenie Prenos -> » | KVDPH
Meno Alois Svehla Hine W fee ekt
Ulica Nerudova 123 Ostatne Vloit udalost’ enenie DPH
Obec 11150 Praha J Pozn. Vlozit’ hromadni udalost’ KV DPH -
Qkres Praha Z il Uéet cz61 5500; | GDPR " Aktualizovat’ datumy pouiitia adresy...
% adresa [ dodacia adresa / m Vyhladat zaznamy...
Telefn Kliice pob [J obB[] P3[]—FarcT—FsCTForT Hromadne pridat’ déved spracivania...
K |_Qbmedzeme spraciivania |
Maobil, fax Skupiny Streasro
E-mail Klice Cinnost
Web Spriva Zakazka
\, spojenie [ ostatné /
* | | E Dodacie adresy' = Udalostil ES Bankové Li:“:ty' = GDPRI Li ] Kontaktyl © Doklady | [ Histdria za’znamu' ] Dokumeﬂty' O Poznamky |
X Firma Meno Ulica Obec psC Skupiny Klgée Ico pIc =|

[ j Alois Svehla Neudoval2d  Praha 11150 ~
2 |0 Peter Macaj Jasnd 12 Trenéin 91101
3 [T AAA Consult MNaredni 15 Praha 1 11000 27215855 27215855
4 [T ABC Audit s.r.o. Ing. Roman Dvorsky Palackého 74 Braticlava 1 21104 35845787 2020458677
5 |[C ABC,sro. Tulipdnova 56 Mel€ice - Lieskové 91305 24567855 2020879939
6 [T AgroZetas. Viktor Malik Kratka 8 Partizanske 95801 31874344 2020543555
7 [T AJAX - vyrobno obchodna  Peter Bajzik Wystavnd 4 Binovce nad Bebra _ 957 01 3455371 1010226599 v
& [T Albert Michal Vsetinska cesta 734 Banska Bystrica 97401 autodoprava 10879439 1010476799 x
9 [T Alena Haruitakova SOJAPRODUKT Vladislavova 26 Banckd Bystrica 97543 34593383 1010188299 :‘

< >

Oznaéizaznam priznakom 'Obmedzenie spracivania', Nowvy s.r.0. 2018 e ¥ Cely adresdr 'z)

Vetky adresy, ktorym ste priradili priznak Obmedzené spraclvanie, si zobrazite iba kliknutim pravého tlacidla my3i na sta-
vovom riadku v Casti, kde sa voli rozsah zobrazenia zdznamov a zvolenim moznosti Obmedzené spracuvanie.

OHODA Komplet - [Adresar]

Sibor  Nastavenie  Adresar l:lﬁovniglvo Fakturdcia Sklady Mzdy Jazdy Majetok Zaznam Pompcnik

AN A e W R R T A R | Ga L m- S BRELRBEE R
Adresar
Adresa Obchodné Gdaje Doplnkové Gdaje
[lals) C Cena Predk. prij. faktary
- IC DPH M| Forma Clenenie DPH
Eirma %
Ol s KrEdlt‘ CIL. KV DPH )
Meno Alois Svehla Imluva Splatné Pvredk‘ \.lyd. faktiny
Ulica Nerudova 123 Ostatné Toler.splat. C"\eneme DPH
-
Obec 11150 Praha J Pozn. Cudz.mena ~ C'\. Kv DPH =
Ok e = . Uget pre fakturaciu Jivel
= e Z = e CZ6108000000002898550023
DPH text/sklad ~ ~
Y adresa [ dodacia adresa /
e leton Kliice pob [0 ope[0 e300 p4[0 psO  Ps[] Zodp. osoba i‘
Mohbil, fax Skupiny Stredisko x
E-mail Klice Cinnost =2
Web Sprava Zakazka

', spojenie [ ostatné /

T. | B Dodacie adresy| B2 Udalosti| &5 Bankové d¢ty| &I GDPR| @ Kontakty | @ Doklady | [ Histéria zéznamu| £1 Dokumenty| [ Poznamiky |

=
X Firma Meno Ulica Obec pPsC Skupiny Kliée Ico DIc =
c Alois Svehla Merudova 123 Praha 11150 @
2 O Peter Macaj Jasnd 12 Trenéin 91101
3 | AAA Consult MNaredni 15 Praha 1 11000 27215855 27215855
4 [T ABC Audit s.r.o. Ing. Roman Dvorsky Palackého 74 Bratislava 1 81104 35845787 2020458677
5 |[C ABC,s.r.o0. Tulipdnova 56 MelCice - Lieskové 91305 24567855 2020879939
6 [ AgroZetas. Wiktor Malik Kratka 8 Partizanske 95801 31874 W Cety adresar
7 [T AJAX - vjrobno obchodna | Peter Bajzik Wijstavna 4 Banovce nad Bebra _ 957 01 34553 i iy
& T Albert Michal Vsetinska cesta 734 Banska Bystrica 97401 autodoprava 10879
9 [ Alena Haruitskova SOIAPRODUKT Viadislavova 26 Banské Bystrica 97543 34508 [bacoty
<

Obmedzené spractivanie
(1/63) Na ziskanie pomocnika stlacte F1. Novy s.r.e. 2018 @ CEly adresar Vv
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S programom POHODA tak budete vzdy schopni reagovat na poziadavky dotknutych osdb:
+ Vymazte moje Udaje z vasho systému.
« Poskytnite mi vietky osobné Gdaje, ktoré o mne spractvate, v Struktirovanom, strojovo Citatelnom formate.
« Neprajem si, aby ste nadalej vyuzivali moje osobné Udaje na marketingové Gcely.

« Aké Udaje o mne uchovavate a na aké ucely?

Neprajem si, aby
ste nadalej vyuzivali
moje osobné udaje na

marketingové ucely.
f \ Poskytnite mi vsetky

Vymaste moje osobné udajel, ktoré
aeahs 0 mne spracuvate,

systému. % strvukturvc')\/an?m,
strojovo Citatelnom

formate.

Aké udaje o mne
uchovdvate a na aké ucely?
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5.2. Historia zaznamov

Jednoducho skontrolujete, kedy a kto z uzivatelov programu s idajmi manipuloval. Ak sa opravi udaj, POHODA ulozi jeho
pbévodnu verziu automaticky na zalozku Histéria zaznamu. Vymazané, zmenené a novo vlozZené Udaje su na zélozke kvoli
lepsej prehladnosti farebne oznacené.

s+ POHODAE1 Komplet - [Adresar]

Sibor  Mastavenie  Adresar I.'!Ehwm'gvo Fakturdcia  Sklady Mzdy Jazdy Majetok Zdzmam  Pomocnik
A= e ity EE| T = G S BB R
Adresar Agendy
Adresa Obchedné ddaje Doplnkove idaje @ D
i€o 35845747 DIE 2020458677 Cena Zlaval |  Predk. prij. faktiry |1 =/
= : -2 Adresar
Firma ABC Audit s.r.o. 1C DPH SK2020458677 FDNTI‘E Prikazom X Culenama DPH =]
Odileleg Kredit 0 CIL KV DPH
N Ing. Marek Dvorsky Zmluva Splatné 20 Puredk. vyd. faktiry 2
Ulica Palackého 74 Ostatné Toler.splat. (Elenama DPH
Obec 21104 Bratislava 1 J Pozn. Cudz.mena ~ (-II. KV DPH =
Ok Braticl - . Ucet pre fakturaciu | TABA Rt
hd S j Uet SK9611000000002622545581 TATRSKBX
= DPH text/sklad ~ ~
% adresa [ dodacia adresa /
Sleicion Khice DoD ODBL DEA[] P4[] P50 P& Zodp. osoba il
Mabil, fax Skupiny Strediske BA =
E-mail Klige | Cinnost sLuzsy X
Web Sprava Zikazka =|
' spojenie / ostatné / o
# | | & Dodacie adresy| B Udalosti| B Bankové uéty| B Individusine zfavy| @ Kontakty | € Doklady [ Histéria zaznamu | &7 Dokumenty| B Poznamky |
Editoval| Datum editacie =] = | M zmena W viozené M zmazané
1 04.04.18 10:45:52 G
aznam
Opericia Firma Meno Ulica Obec  Okres  ICO Dic IC DPH Cislo Gétu
Zmena zéznamu | ABC Audt sr.o. 19 MErEKDVOISKY (oo ann 74 Bratisiava 1| Bratisiava| 35845787 | 2020458577 SK2020458577 SK9611000000002622545531
v Ing. Roman Dvorsky
=] < >
(4/63) Ma ziskanie pomocnika stlaéte F1. Nowyj s.r.0. 2018 e ¥ Cely adresar )

Histériu zmien v jednotlivych agendéch si jednoducho zapnete v agende Globéalne nastavenie, a to prostrednictvom vol-
by Evidovat histériu zmien. Tato funkénost je pre vacsinu agend dostupna vo vsetkych produktovych radoch programu
POHODA a na ucely GDPR ju vyuZijete v agende Adresar.

5.3. Supiska
s udajmi vybranej
dotknutej osoby

Ak vas niekto poziada o predlozenie uceleného

o Tla¢

Tla¢ Tlaciareri Zostava Ad Vyberte tladovi zostavu BEERX L

| l:@ Adresar

D Adresna karta
-] (8l bnych ddajov
D Adresné karty

D Supiska adries
-] Telefénny zoznam
D Kontakty
- B Zakaznicke karty
-] Zoznam skupin adresara
- D Zoznam kliéov adresira

Tlagiarei Odoslanie do OneMotu 16

S
-

Képia

Obojstranne Vychodzia

suhrnu jeho osobnych Udajov, jednoducho si vy-
generujte tlacovl zostavu Opis osobnych Udajov
priamo z agendy Adresar, ktord vam tento sUpis
poskytne (zostava so spracUvanymi Udajmi sa
vam bude hodit’ pri pripadnej kontrole). S pro-
gramom POHODA tak budete vzdy schopni rea-
govat na prava dotknutej osoby podla ¢lanku 15
nariadenia GDPR.

Ak je vo vasej organizacii menovana zodpoved-
na osoba pre ochranu osobnych Udajov, mézete
Udaje o nej zadat' v agende Globalne nastavenie/
GDPR, a bude sa tlacit na zostave Opis osobnych
Udajov.

- D Doklady pre vzajemné zapocty
--[£] Splatnest odberatelov

- [£] Prijaté zasoby

@ Vydané zasoby

-[£] Struktira predaja

29.06.2018 |~

Datum tlace

- @ Prehlad predaja podla ckresov
- [M] Prehlad predaja podla ckresov
Pokdadnicna zloZenka

@ Postové zostavy

-[E] Struktira predaja podla okresov

|Prehlad informicii evidovanych o dotknutej osobe. Zostava ulahcuje informeovanie dotknutej osoby v sivislosti so

|Veeobecnym nariadenim o ochrane osobnych tdajov (GDPR).

Vytlacit’ Vytladit vietko PDF o

Nahlad

Stomne Pomecnik
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5.4. Pracas dokumentami

Vsetky svoje listy, zmluvy, tabulky a akékolvek dalsie dolezité dokumenty si mozete v programe POHODA prehladne uspo-
riadat. Lahko ich priradite k adresdm i k udalostiam a pristupovat k nim mézete nielen z programu Prieskumnik v Microsoft
Windows, ale tieZ z vybranych agend. Z hladiska nariadenia GDPR je to ideélna cesta, ako mat priamo pri danom kontakte —
osobnom Udaji prilozené vietky dolezité dokumenty Ci suhlasy.

Vébec prvym krokom je nastavenie priecinka, do ktorého sa budu vietky dokumenty ukladat. V agende Globalne nastave-
nie v sekcii Dokumenty najskor zaskrtnite moznost’ Pouzivat zlozku dokumentov firmy. Potom si vSimnite tieto polia:

« Zlozka dokumentov — v tomto poli sa automaticky ponukne cesta k adresaru vo vasom pocitaci. Ide o Udajovy prieci-
nok programu POHODA, ktory sa zalozil automaticky v priebehu instalacie programu. Odporiéame toto umiestnenie
nemenit.

+ Zlozka dokumentov firmy - do tohto policka POHODA automaticky doplni nazov vytvaraného priecinka, ktory bude
pomenovany ako Uc¢tovna jednotka, v ktorej toto nastavenie vykonavate. Ak chcete priecinok nazvat' inak, jednoducho
do neho kliknite a prepiste ho. (Nazov nového priecinka/zlozky v tomto poli je automaticky skrateny o doplinky typu
s.r.o., a.s.apod.)

o4 POHODA Komplet - [Globalne nastavenie]

Sdbor  Mastavenie  Adresar Uélavnigtvo Fakturdcia Sklady Mzdy Jazdy Majetok Pomocnik
AN | ) =N L m-@gBEEE
Sekcia

Logo ~ —
Pediatka Dokumenty LEG A
Adresar o ) =g i
Dokumenty Pouzivat zloZku dokumentov firmy Globélne_:
CRM nastavenie
Doklady Zlozka dokumentov C:\ProgramData\STORMWARE\POHODA_MDB\Dol

Cislovanie Zlozka dokumentov firmy Novy J

Clenenis
Histdria Poniikat priecinok pre export tdajov;
Cudzie memy

Uzavierka kurz. rozdiel
Zauctovanie:

Texty v UE. dennilu
Platby

Pokladiia

Poplatky

Preplatiy
Dane w 0

0K Moy s.r.o. 2018 e EDIT (v)

Na pracu so subormi sltzi ponuka povelov a tlacidiel. V agende Adresar vyberte zdznam, ku ktorému chcete priradit’ doku-
menty. Najskor tu kliknite na tlalidlo < <Priecinok nie je definovany> >. POHODA zobrazi dialégové okno, v ktorom rovno
ponukne umiestnenie a vytvorenie priecinka pre dany zdznam.

K vybranému zadznamu v agende Adresar vlozite subor pomocou tlacidla Zaclenit' subory. Otvori sa okno, z ktorého obvyk-
lym sposobom vyhladate subor zo svojho pocitaca. Vo vyklopnom zozname médzete vybrat, akym spésobom sa méa stbor

preniest, a to:

- kopirovat’ — vkladany stibor zostane na povodnom mieste a jeho kdpie sa vlozia do nadefinovaného priecinka pre do-
kumenty (tdto moznost je v dialdgovom okne nastavena ako vychodiskova),

« vytvorit zastupcu — sUbor zostane stale na pévodnom mieste a z programu POHODA sa nan budete iba odkazovat,
« presunut —subor sa z pévodného umiestnenia presunie do nadefinovaného priecinka.

Hned' ako niektorud z tychto troch operacii zvolite, vybrany stbor sa objavi pri danom zdzname na zalozke Dokumenty pro-
gramu POHODA.
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o4 POHODA Komplet - [Vydané faktdry]

Sibor  Mastavenie  Adresar l:k':luvnl'gtvu Fakturdcia Sklady Mzdy Jazdy Majetok Zazmam Pomocnik
IO N R R e =y A=Y Y-I-F R TE=1=I=R
Vydané faktiry Agendy
Faktiira Odberatel @ o
Typ Faktira Datum vystavenia 3122018 || I€o, DIC ICDPH 31874344 2020543555  SK2020543555 o w
D4 B Vydané faktiry
. atum dan.povin, 23122018 |~
Cizlo 180100016 x 1122018 | Firma % AgroZetas. =
Var.sym. 120100016 Détum splatnosti 06.01.2019 || ~ Oddelenie
3 L. Mene Vilctor Malik
Par.sym. Predkontacia 2 Ui Keétka 8
Clenenie DPH up PSIEE Ob 9:;[): . =
Clenenie KV DPH A1 es PaiEAmLE [ &
Tel, Mohil
Text Fakturujeme Vam tovar podla Vaiej objednaviy: E-mail
% adresa 4 dodacia adresa /
Cislo obj. Ceny
Siget poloZiek Dat.obj. 08.12.2018 Dopravca
0,00 Forma Prikazom Stredisko
Ucet TABA Cinnost’
Konit.sym. 0308 Zakazka 12003
# | T | = Poloiky faktiry | @ Uhrady na FM| € Zauétovanie | @ Likvidacia | & Doklady | @ Osobitna iprava DPH| B2 Udalosti £1 Dokumenty | [ Poznamky |
Ele | 2 @ (& C\ProgramData\STORMWARE\POHODA_MDB\Dokumenty\Nowj\Fakturdcia\Vydané faktiry\1801\130100016 (%] |
Mazov Typ Velkost’ Zmeneng Atribiity Zlozka Agenda
= Dokument.docx Dokument Microsoft Wordu 11 kB 04.04.2018 10:24 A
8| stolickaZ100.png Stber PNG 25kB 04.04.2018 10:24 A
(19/20) Na ziskanie pomecnika stlacte F1. Novy s.r.o. 2018 @ 7 \_f)

Ak na nejaky subor na zalozke Dokumenty kliknete, aktivuju sa dalSie tlacidla na pracu so siborom:
& B —tlacidla na vystrihnutie, kopirovanie a vioZenie siboru do zlozky/prie¢inka

#% —tla¢idlo na vymazanie stboru zo zlozky dokumentov

—tlacidlo na nastavenie vlastnosti siboru
E8 ~ —tla¢idlo, ktorym ovplyvnite zobrazenie suborov v zlozke dokumentov
2] - tla¢idlo na otvorenie zlozky dokumentov v aplikacii Prieskumnik

& —tlacidlo na vytvorenie alebo premenovanie zlozky

| - tla¢idlo na odoslanie dokumentu e-mailom

5.5. Podpisovanie PDF dokumentov

Doteraz bola re¢ predovsetkym o dokumentoch, ktoré do programu POHODA k jednotlivym zdznamom priradujeme z ex-
ternych Ulozisk, za Ucelom prehladnejsieho spravovania osobnych Udajov. Teraz nieco o dokumentoch vygenerovanych
z programu POHODA. Podla nariadenia GDPR totiz musite vediet, kto osobné Udaje akokolvek spracovaval — tym sa sa-
mozrejme mysli i generovanie PDF dokumentov, ktorych sucastou tieto osobné Udaje su. Ako teda zistite, kedy a kto vytvo-
ril konkrétny PDF dokument z programu POHODA? Jednoducho, staci konkrétnemu uzivatelovi nastavit’ ¢asovd peciatku
a elektronicky podpis priamo v agende Uzivatelské nastavenie.

Po zaskrtnuti volby Pouzit’ elektronicky podpis v sekcii PDF elektronicky podpis vyberte Sifrovaci algoritmus, typ podpisu,
podpisovy certifikat a zadajte Udaje, ktoré sa budu zobrazovat' vo vlastnostiach podpisu vytvoreného PDF dokumentu. Ak
zaSkrtnete volbu Zobrazit elektronicky podpis, bude automaticky nastaveny vychodiskovy obrazok a text podpisu. Text aj
obrazok podpisu si mozete zvolit podla seba. Pri pouziti Casovej peciatky si mézete vybrat' server na overovanie ¢asového
okamihu, pred ktorym dokument zarucene existoval. Casové peciatka obsahuje predovietkym aktualny datum a cas, sé-
riové Cislo peciatky a identifikaciu autority, ktora tuto peciatku vydava. Pre pristup na server je dolezité zadat' meno a heslo
uzivatela.
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'.'g POHODA Kemplet - [ telské nastavenie]

Sibor  Mastavenie  Adresar l:k':twm'glvo Fakturdcia Sklady Mzdy Jazdy Majetok Zaznam  Pomocnik

iR SR A R D e HB B vézlmv@@@mlaﬁﬁb\}?vl
MNastavenie @ Vychodiskové hodnoty pre uzivatela s uvedenym profilom . Agendy

Pokladfia Poudit’ elektronicky podpis Automaticky podpisat | ‘CH ’
Banka S — ——ui
Faktiry vydané Ii’odplsovy certifikat Usivatelské
Faktury prijaté Sifrovacr algoritmus | SHA-1 ~ nastavenie
Doklady Dévod, Obec
Preplatky )
Ciselné rady Typ podpisu | Certifikovat’ ~ |
Ostatné
Kasa Zobrazit elektronicky podpis Automaticky text
Farebné rozliZenie agend :
E-mailovy Klient Obrazok |

i Text

Umiestnenie, Pozicia | na vietkych strankach | vpravo dele V|

Pougit’ casovi pediatku

Server casovej peciathy http://ca.signfiles.com/T5AServer.aspx o
Profil @ Meno, Heslo

* | T | O Poznamky |

X| Rok Profil ' Poznémka =
N (= ﬁ ® i
(1/1) Na ziskanie pomocnika stlacte F1. Novy s.r.0. 2018 @ W EDIT @

Vsetky Udaje, ktoré na podpisovanie PDF dokumentov zadate v agende Uzivatelské nastavenie, mozete dodatocne alebo
operativne zmenit'v dialdgovom okne Elektronické podpisanie PDF, ktoré sa zobrazuje pri vytvarani PDF dokumentu.
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6. Dovody spracuvania osobnych udajov

POHODA obsahuje Specialnu agendu, v ktorej st pravne dévody spracliivania osobnych Gdajov uz preddefinované. Agenda
vam vSak poskytuje tiez maximalny priestor na zapisanie dévodov vlastnych — predsa len, kazdy obor podnikania zahina
Specifické sluzby, a tym padom existuje vela okolnosti spractivania Udajov. Pri zapise nového zadznamu (dévodu) staci vypl-
nit preddefinované polia formulara. Tieto zd&znamy potom mozete priradovat k jednotlivym zdznamom v agende Adresar.
Agendu Dovody spractvania Udajov GDPR najdete v ponuke Nastavenie/Zoznamy.

o4 POHODA Komplet - [Dévody spracovania udajov GDPR]

Sdbor  Mastavenie  Adresar l:k':tmrnl'gt\.ro Fakturdcia Sklady Mzdy Jazdy Majetok Zaznam Pomocnik
il S@arE | ¥ | e |G L O ¢BEEEM SR
Dévod Agendy
Typ Sihlas IQI
Nazov Zasielanie obchodnych oznameni Davody
Popis Poskytnuty sihlas so zasielanim chchodnych oznameni. ;2;;;\%3[;‘;‘
Platnost’ neobmedzené v
& |v | O Poznamiy |
X Typ Nazov Popis Platnost’ %
1|0 Zasielanie chchodnych oznameni Poskytnuty sihlas so zasielanim cbchodnych oznameni. v
2 [T Ueel Splnenie zmluvy Spracovanie osobnych Gdajov za déelom spinenia zmluvy. i‘
£ >
(1/2) Na ziskanie pomocnika stlacte F1. MNovy s.r.o. 2018 @ ¥ )

Aké dovody si do agendy programu POHODA zapisete, je len na vas. Nezabldajte vSak na zakonné dovody, ktoré by mali
predchadzat tym, pre ktoré potrebujete sthlas dotknutych osob. Platna legislativa napriklad nariaduje podnikatelom, G¢-
tovnym jednotkdm a dalsim subjektom archivovat Uctovné doklady, ktoré samozrejme velakrat obsahuju Udaje o zamest-
nancoch, spolo¢nikoch, obchodnych partneroch alebo napriklad zakaznikoch. Pozrite sa na maly prehlad toho, aké doku-
menty ste povinni uchovavat' prave zo zdkonného dovodu. Archivacnych lehét a vynimocnych situacii je vSak naozaj vela,
preto sa vzdy musi brat'do Uvahy, o aky dokument sa jedna a aké pren v danej situdcii platia lehoty Uschovy.

Zakon ¢. 431/2002 Z. z. o G¢tovnictve definuje rozne lehoty pri uchovavani jednotlivych Gétovnych zaznamov. Uétovna za-
vierka, vykazy vybranych Udajov z Uctovnych zavierok a vyrocna sprava sa uchovavali pocas desiatich rokov nasledujicich
po roku, ktorého sa tykaju. Dalej podla zakona 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach a o doplneni niektorych zakonov
(dalej len zakon o archivoch a registratirach) v zneni novely ¢. 515/2003 Z. z. by ste mali postupovat nasledovne:

Archivacia dokladov do konca roka 2017:

Podla starej legislativy neboli jednotné archivacné obdobia na jednotlivé G¢tovné dokumenty a preto sa Casto stavalo, ze
danovy subjekt uz archivovat' u¢tovné doklady nemal, ale iétovnu zavierku ano.

Uctovné doklady:
Neplatitel' DPH:
Do roku 2017 neplatitel DPH musel archivovat ic¢tovné doklady po dobu 5 rokov.

Platitel DPH:
Do konca roka 2017 mali povinnost archivovat uctovné doklady po dobu 10 rokov.

Archivacia uctovnych dokladov od 2018:

Pocas 10 rokov nasledujucich po roku, ktorého sa tykaju sa od roku 2018 archivuju:

uctovné doklady, uctovné knihy, zoznamy uctovnych knih, zoznamy Ciselnych znakov alebo inych symbolov a skratiek pou-
Zitych v UCtovnictve, odpisovy plan, inventdrne supisy, inventarizacné zapisy a Uctovy rozvrh za rok.

Doba archivécie U¢tovnych dokladov, ktoré si podkladom na zostavenie GUctovnej zavierky, sa teda zosuladi s dobou archiva-
cie uctovnej zavierky. Taktiez bude zabezpeceny sulad s danovym poriadkom a doklady budu k dispozicii az do zaniku prava
na vyrubenie dane. Zakon o DPH vyzaduje rovnako uchovavanie faktdr po dobu 10 rokov.
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Tato povinnost sa netyka len novych dokladov po 1. 1. 2018. Povinnost archivovat’ i¢tovné doklady 10 rokov plati pre vietky
doklady, pri ktorych povodnéa patrocnd doba uchovavania este neuplynula. Zjednodusene povedané, uctovné doklady za
rok 2012 je potrebné uchovéavat do konca roka 2017. Na tieto doklady sa uz novela nevztahuje. Pokial ale ide o Gc¢tovné do-
klady za rok 2013 (a neskor), tymto uplynie patrocna lehota az v roku 2018, teda uz je potrebné postupovat podla nového
znenia zakona o Uctovnictve a archivovat' je potrebné 10 rokov.

Zaroven sa nové lehota uchovavania desat rokov vztahuje aj na tie zdznamy, ktoré sa tykaju sposobu a formy vedenia uctov-
nictva (programové vybavenie, nosice informacii na CD a pod.).

Uctovna jednotka moze archivovat Gétovné zéznamy v pisomnej alebo elektronickej forme.

Archivacia mzdovych dokladov:

Sucastou registratir je aj mzdova agenda. Mzdovu agendu tvoria pisomnosti dokladujice evidenciu, vypocet, zdafnovanie
miezd a realizaciu zdkonnych a ostatnych zrazok zo mzdy.

Su to najma:
« vyplatna listina,
« mzdovy list,
« evidenény list dochodkového poistenia,
« povinné vykazy o vyske preddavkov na poistné pre jednotlivé zdravotné poistovne a vyske poistného a prispevkov pre
Socialnu poistovnu,
- vykazy o zrazenych preddavkoch na dan z prijmov fyzickej osoby a hlasenie o vyuctovani dane,
* rdzne potvrdenia o mzde.

Z hladiska dokladovania identifikacnych Gdajov zamestnanca, vypoctu a zdanovania mzdy a pre Ucely déchodkového za-
bezpecenia je najddlezitejsi rocny mzdovy list.

Zakon o Uctovnictve ani iné predpisy neurcuju povinnu lehotu Uschovy mzdovych listov, je potrebné urcit ju v registratur-
nom pléne. Podla predchadzajliceho zdkona o Uctovnictve sa museli mzdové listy archivovat' desat rokov a Udaje z nich na
dochodkové zabezpeclenie dvadsat rokov po roku, ktorého sa tykali. Je nevyhnutné, aby sa aj v sicasnosti stanovila lehota
Uschovy mzdovych listov aspor na minimalne dvadsat rokov nasledujicich po roku, ktorého sa tykaju.

Lehotu Uschovy dokladov potrebnych na spravne uréenie vymeriavacieho zakladu a vysky preddavkov na poistné a poistné
na zdravotné poistenie a poistné na nemocenské, déchodkové poistenie a poistenie v nezamestnanosti je mozné odvodit’
od prava predpisat’ alebo vymahat poistné, ktoré je v jednotlivych zdkonoch stanovené takto:

10 rokov Uctovné doklady, uctovné knihy, odpisovy plan, inventdrne supisy, inventarizacné
nasledujucich po roku, ktorého sa tykaju za pisy
10 rokov doklady pre Géely DPH

nasledujucich po roku, ktorého sa tykaju

5 rokov
po roku, ktorého sa tykaju

danové doklady

10 rokov

nasledujiicich po roku, ktorého sa tykaj vyplatné listiny a ostatnd mzdova dokumentacia

10 rokov

nasledujucich po roku, ktorého sa tykaju rocné mzdove lISty

Minimalne 20 rokov

nasledujucich po roku, ktorého sa tykaju osobné spisy
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7. Bezpecnost dat v programe POHODA

GDPR sa dotyka predovsetkym otazky ochrany sukromia a pre nds v STORMWARE je prave bezpecnost dat prioritou ¢. 1.
Stupen zabezpecenia Udajov spractivanych v ekonomickom systéme POHODA zavisi predovsetkym na pouzitej technologii,
ktora sa odlisuje v zavislosti na produktovom rade programu - POHODA, POHODA SQL a POHODA E1.

7.1. Zakladny produktovy rad POHODA

Zakladny produktovy rad programu POHODA vyuziva technoldgiu file-server, ¢o znameng, ze kazdy uzivatel pracuje s da-
tami, ktoré su ulozené priamo v jeho pocitaci (v pripade sietového variantu potom na firemnom serveri). Samotné data su
zabezpelené pomocou overenia uzivatelského hesla a systému zadkladnych pristupovych prav. To znamen3, ze uzivatelom
mozete pridelit pristupové prava k jednotlivym agendam a funkciam.

A ako na to? V programe POHODA sa z ponuky Nastavenie otvori agenda Pristupové prava/Uzivatelia. Pristup ma do nej
iba administrator (alebo uzivatel, ktorému priradil pravo na vykonavanie tejto operacie). Na zdlozke Uzivatel vyberte toho,
komu chcete prava zmenit, a na zalozke Prava zvolte v stromovej $truktdre konkrétnu oblast, napriklad Uétovnictvo, Mzdy
alebo napriklad Prijaté faktury. V sekcii Prava vo zvolenej Urovni potom uz mézete uzivatelovi nastavit, aké operacie bude
mOct’ so zaznamami vykonavat. Pri praci v danej oblasti sa mu potom dole na prikazovom riadku zobrazi ikonka oznacujuca
prave jeho opravnenia:

- Ziadne prava - uzivatel nema pre danu polozku/agendu Ziadne prava
-&d" éitanie — uZivatel ma pravo prehliadat zaznamy, ale neméze ich akokolvek menit alebo pridavat’
B zapis - uzivatel moze prehliadat zaznamy a pridavat dalsie
- zapis a modifikacia vlastnych — uzivatel' ma pravo prehliadat zaznamy, pridavat dalSie, vlastné zaznamy méze i menit’
REE) zapis a modifikacia vsetkych — uzivatel moze prehliadat, pridavat a menit vsetky zdznamy
# vietky (vratane mazania) — uzivatel moze pridavat, prehliadat, menit a vymazavat véetky zaznamy
V programe POHODA méZete tieZ sledovat historiu zmien, vo vadsine agend tak uvidite, kto a kedy zdznam vytvoril a uloZil, staéi mat
v Globalnom nastaveni v sekcii Historia zaskrtnutd volbu Evidovat histériu zmien. Ak navyse chcete zobrazit v agende i zalozku Histdria

zmien, zaskrtnite volbu Zalozka. Jednotlivé zaznamy je mozné tiez zamknut, aby nedochadzalo k neZiaddcim zdsahom. Tento spésob
zabezpecenia je pre mensie firmy, ktoré pracuju s malym objemom dat, Uplne postacujtci, program pracuje rychlo a je bezpecny.

7.2. POHODA SQL a POHODA ET @

Pre vadsie firmy, ktoré spracovavaju vela dat, su vhod- 1. uzivatel’ 2. uzivatel’
nejsie produktové rady POHODA SQL a E1, a to nielen
kvoli rychlosti a vykonu, ale i kvéli vy$Siemu stupniu za-
bezpecenia dat. Vyuzivaju totiz technologiu SQL. To
znamena, ze Vase data suU ulozené na zabezpecenom
Microsoft SQL Serveri, kde je manipulécia s nimi doku-

mentovana. SQL server ma navyse k dispozicii adminis-
tratorské nastroje na spravu systému, dat a sledovanie H
prevadzky databazového stroja. (777 o)
udaje —alm— - (daje
Jednou z vyhod radov POHODA SQL a E1 teda je, e uzi- / L N
vatelia programu nemaju pristup priamo k zdrojovym ulozisko udajov
datam, tie su ulozené prave na SQL serveri. Po sieti sa MS SQL Server
prenasaju vzdy iba tie zdznamy, ktoré v danej chvili uzi-
vatel priamo potrebuje. Vase citlivé data su tak viac chra-
nené proti poskodeniu a neopravnenému pristupu alebo 3. uzivatel 4. uzivatel
proti ich zneuzitiu. Zaroven je tento pristup i rychlejsi, pri
praci s velkym mnozstvom déat alebo subeznej praci via- UZivatelia maju k dispozicii iba tie Udaje, ktoré prave potrebuju

cerych uzivatelov nedochadza k Ziadnemu zdrziavaniu.
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V produktovych radoch POHODA SQL a E1 dokaZete eSte svoje zdznamy viacfazovo uzamknut' i vyuzivat rozSirené pristu-
pové prava, napr. na Ciselné rady i exporty agend. Tiez je mozné urcitym uzivatelom obmedzit pristup k zdznamom s vy-
branymi ciselnymi radami, k osobnym tdajom Vasich zakaznikov sa tak dostanu iba ti, ktori to nutne potrebuju pre svoju
pracu. Napriklad definiciou prav pomocou roli pridelite pristupové prava jednotlivym pracovnym pozicidm — iné budd mat’
Uctovnicky, iné skladnici.

Na instalaciu produktovych radov pracujicich s SQL technolégiou potrebujete Microsoft SQL Server. Konkrétne systémové
poziadavky na pracovné stanice jednotlivych uzivatelov potom najdete na www.stormware.sk/systemove-pozadavky/.

Odporucame prejst na produktové rady POHODA SQL alebo E1, ak...
...pozadujete vysoku Uroven zabezpecenia dat.

...potrebujete k svojim dadtam pristupovat vzdialene.

...chcete sami vytvarat uzivatelské agendy bez pouZzitia externej aplikacie.

...velkost' Vasej najvacsej databazy (Gctovnej jednotky) dosahuje 70 MB a viac.

...vzhladom na svoje podnikatel'ské aktivity planujete narast objemu dat.

...vyuzivate velké mnozstvo Uctovnych jednotiek.

Co to znamena SQL?

Pod skratkou SQL sa skryva pojem Structured Query Language, ¢o by sme mobhli prelozit” ako Strukturovany dotazovaci
jazyk. Ide o jednoduchy a zaroven robustny nastroj pre jednotnu Groven pristupu k datam v datovych uloziskach. SQL
jazyk nie je zavisly na dalSich vyvojovych a implementacnych nastrojoch, neobsahuje totiz samostatné nastroje na
tvorbu aplikacii.

7.3. Prenos dat z/do programu POHODA

Ked maéte vyrieSené zabezpeclenie dat v programe POHODA a nastaveny prepracovany systém pristupovych prav, nezabud-
nite tieZ na prenos Udajov z/do programu POHODA. Data zo svojho ekonomického systému urcite odosielate tretej strane
(Ci uz su to faktury zasielané zékaznikom, alebo prehlady na socidlnu poistovnu) alebo ich naopak od tretej strany prijimate
a do programu nasledne importujete (napr. ked mate s programom POHODA prepojeny e-shop alebo inu externu aplikaciu).
Velakrat ide o tie najcitlivejsie informacie — preto ¢im menej ,sprostredkovatelov” tym lepSie.

Oficiadlne dokumenty lahko odoslete do aplikacii financnej spravy, zdravotnych poistovni, ¢i socidlnej poistovne priamo
z programu POHODA. Pomo6ze vam s tym sprievodca pre elektronické podanie, ktoré vyvolate cez povel pod ponukou
Zaznam pri danom priznani, prehlade, oznameni.

Sprievodca pre elektronické podanie

Pri beznom odosielani tlacovych vystupov (napr. vyda-
nych objednavok e-mailom) ich aspor zaheslujte — sta-
¢i upravit’ nastavenie tlace (vo vyklopnom menu PDF/
Nastavenie PDF ... zadajte na zélozku Zabezpecenie
pozadované heslo tlacovej zostavy).

Sprievodca pre elektronické podanie J
Ev i

Zadatte priedinok a ndzov siboru pre ulofenie détovej vety

C\ProgramData*STORMWAREYPOHODA_MDB'XML\ELDP J
ELDP-3625578%-Ivanic_Jozef_0_05.04.2018

Y Vuzivate sluzby technickej
podpory STORMWARE? Potom na
bezpecny prenos databdz pouZivajte
servisnu schrdanku dostupnt na
www.stormware.sk/zc/schranka.

< Magpat' Stomo Pomoenik
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8. GDPR v praxi

Implementéacia nariadenia GDPR do praxe je pre mnohych podnikatelov nepredstavitelna. Vybrali sme pre vas niekolko pri-
kladov zo Zivota, vdaka ktorym si lepSie predstavite spracovanie osobnych Gdajov v spolupréaci s programom POHODA.

Q Marketingova agentura

Ako marketinova agentdra mate na svojich webovych
strankach moznost’ jednordzovej registracie na od-
ber newsletteru — e-booku s marketingovymi tipmi.
Registracia ma obmedzenl platnost’ 3 mesiace, pocas
tejto doby uzivatelom kazdy tyzden chodi ¢ast’ e-booku.
V programe POHODA si tak nadefinujete novy dévod
spracvania osobnych Udajov, ,Zasielanie reklamnych
oznameni”, na zéklade poskytnutého sthlasu s platnostou
3 mesiace. Tento dovod priradite konkrétnym adresam na
zélozke GDPR.

Pred koncom suhlasu (napriklad po 2 mesiacoch od re-

gistracie) si tieto adresy mozete jednoducho vyfiltrovat

a zaslat’ im vlastnd ponuku profesionalnej marketingovej
komunikécie. Potom, ¢o sa ju 100 uzivatelov (z pévodnych
350 registrovanych) rozhodne vyuzit, priradite im dalsi
dovod spraclvania Udajov, tentokrat na zaklade zmluvné-
ho vztahu. Medzitym si jeden z tychto uZivatelov vyZiada
dolozit' daje, aké o nom spracovavate. Na par kliknuti
si tak zobrazite, aké Udaje o nom evidujete a na zaklade
¢oho - v tomto pripade rovno na zaklade dvoch dévodov:
zasielanie reklamnych ozndmeni a zmluvného vztahu.

@ 52¢0 - technik

Predavate, montujete a opravujete plynové kotle, tieto
sluzby propagujete tiez na svojich webovych strankach.
Pan Novak sa prihlasil na odber obchodnych ozndme-
ni, ktoré obsahuju praktické informécie o revizii kotla. Do
agendy Adresar programu POHODA tak nahrate Udaje za-
dané pri registracii (meno a e-mail) a na zadlozku GDPR tiez
informécie o ich spracovani na zaklade suhlasu so zasiela-
nim obchodnych oznédmeni.

Potom vas pan Novak telefonicky kontaktuje a chce vy-
pracovat’ nezavaznu ponuku. Na tieto Ucely vam poskyt-
ne znova svoje meno a e-mail, ale tiez adresu s telefénom.
Doplnite teda chybajice Gdaje k jeho zdznamu do adre-
sara a v agende Vydané ponuky vystavite pozadovanu
ponuku na plynovy kotol. Informacia o vystavenej ponuke
sa prepise tiez do agendy Adresar na zalozku GDPR, a to
ako vystaveny predpredajny doklad. Stali vybrat” povel
Aktualizovat datumy pouzitia adresy ... z ponuky Zaznam.

Ak ponuku pan Novak nakoniec nevyuzije, mali ste po
vami stanovenej lehote jeho adresu a telefén v sula-
de s GDPR z adresara vymazat. (Meno a e-mail pana
Novaka mbzete tak ¢i tak evidovat' s neobmedzenou
platnostou, kym suhlas so zasielanim obchodnych
oznameni neodvola.)

« Ak si kotol nakoniec kupi, vystavite mu v agende
Vydané faktury predajny doklad. Tato informacia sa
potom objavi tiez v adresari na zalozke GDPR vo for-
me datumu vystavenia predajného dokladu.

Lehotu spracovania Udajov pri predpredajnych, pre-
dajnych a popredajnych dokladoch si mdzete nastavit
v agende Globalne nastavenie.

@ Uctovnicka

Ako Uctovnicka spracovavate jednoduché Gctovnictvo, prip.
podvojné Uctovnictvo 25 podnikateflom a firmam. Pretoze
Uctovné data obsahuju velké mnozstvo osobnych Gdajov,
ste zakonite ich sprostredkovatelom a vasi klienti su ich pre-
vadzkovatelia. Okrem ich evidencie v U¢tovnom programe
mate potrebnl dokumentéciu (faktiry, dodacie listy apod.)
zaradenu v $anénoch. Ako postupovat?

V prvom rade si oSetrite spractvanie Udajov a ich zabez-
pecenie zmluvne so vsetkymi 25 klientmi, kde bude okrem
iného upravené ukladanie dat v Uctovnom programe
i v spominanych Sanénoch. DoleZitd bude tiez bezpeénost’
prenosu dat klient-G¢tovnicka. Vsetky vystupy z Uc¢tovného
programu pre istotu zaistite heslom — POHODA to umoznu-
je nastavit’ priamo v priebehu exportu dokumentu v dialé-
govom okne Tlac.

Na zaver je dolezité podotknit, Ze iniciativa by mala vycha-
dzat” od vasich klientov, pretoze oni su prevadzkovatelmi
Udajov.

Q E-shop

Vo svojom e-shope predavate rucne vyrobeny tovar pre
maminky s detmi. KedZe Udaje svojich zakaznikov evidu-
jete pre Ucely plnenia zmluvy, tj. na zaklade objednavky
im zasielate tovar, nie je potrebné zaobstaravat' sthlas na
spracovanie osobnych Gdajov. V programe POHODA tak
jednoducho vystavite faktdru a priamo k Udajom zakaz-
nika v adresari priradite na zalozku GDPR ucel ,Plnenie
zmluvy” a zadate obdobie platnosti — pocas tohto obdo-
bia mbzete evidovat' zakaznikove osobné Udaje. Druhou
moznostou je vyuzit datumy predpredajnych, predajnych
a popredajnych dokladov, ktoré POHODA vypisuje na za-
lozke GDPR po vystaveni prislusného dokladu a zvoleni
povelu Aktualizovat datumy pouZitia adresy ... z ponuky
Zaznam. Samostatny dévod spracuvania tak uz nie je po-
trebné na zalozku pisat. Akou cestou sa vydate, je len na
vas — z hladiska GDPR je dolezité, aby dovod pre sprac-
Gvanie Udajov existoval.

Ziskavanie suhlasu vas caka iba v pripade, ze spravujete
osobné Udaje z iného ako zdkonného dévodu — napri-
klad zasielate zlavy a ponuky uzivatelom registrovanym
na odber vasich e-mailov. Tieto suhlasy je preto potrebné
zrevidovat' a upravit podla nariadenia GDPR. V programe
POHODA potom vybranym kontaktom jednoducho prira-
dite dovod - Suhlas (,Zasielanie obchodnych ozndmeni).
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9. Najcastejsie otazky a odpovede

Planuje POHODA rozsirit' svoje funkcie s ohla-
dom na nariadenie GDPR?

Ano, zameriava sa najma na jednoduchsiu spravu osob-
nych udajov, ich vkladanie, triedenie a nasledné spraco-
vanie. Primarne sa tieto rozsirenia budu tykat agendy
Adresar. O novinkach v oblasti ochrany osobnych tda-
jov v programe POHODA zékaznikov budeme priebezne
informovat’ Standardnymi komunikacnymi kanalmi (e-
-mailové spravodaje, ¢asopis Moja POHODA, internetové
stranky apod.).

€o by sme mali pripravit, aby bolo vietko podla
nariadenie GDPR splnené? Ako je ekonomicky
systém POHODA pripraveny na nariadenie GDPR?

Uvedenie organizécie do suladu s GDPR by malo primar-
ne vychadzat' z analyzy prace s osobnymi Gdajmi, s kto-
rymi pracujete, tj. ich kategorizacia a typizacia, legitimita
ich ziskania, minimalizacia ich vlastnictva z hladiska ucelu
a Casu drzania, ich zabezpecenie a pod. Nasledne by malo
dojst’ k prijatiu vnutornej koncepcie, vykonaniu proces-
nych zmien a k zavedeniu opatreni, ktoré zodpovedaju
zasadam ochrany osobnych Udajov tak, ako nariadenie vy-
Zaduje. K tymto ¢innostiam vam moze byt software napo-
mocny, avsak dokaze pokryt'iba cast poziadaviek GDPR.

Nas produkt POHODA mé uz teraz integrované niektoré
funkcionality smerujice k naplneniu mnohych jednot-
livych poziadaviek nariadenia GDPR, na dalSich rozsire-
niach pracujeme. Zameriava sa najma na jednoduchsiu
spravu osobnych udajov, ich vkladanie, triedenie a nasled-
né spracovanie. Primarne sa tieto rozsirenia budu tykat
agendy Adresar. O novinkach v oblasti ochrany osobnych
Udajov zakaznikov priebezne informujeme, vid' napr. no-
vinky v produkte POHODA a ¢lanok na strane 14 ¢asopisu
Moja POHODA Januar 2018 alebo ¢lanok na strane 18 ca-
sopisu Moja POHODA Oktober 2017. (Informécie uvedené
v oboch vydaniach sa vztahuju vzdy k aktualnym verzidm
programu.)

Budeme si musiet’ kupit novi verziu programu
POHODA s kompletnou podporou GDPR, alebo
potrebné aktualizacie poskytnete zadarmo?

Uzivatelia aktualnych verzii programu POHODA bud( mat’
funkcionality suvisiace s nariadenim ako sucast’ aktualiza-
cii. Specialne by ste si tak ni¢ nepriplacali.

Samozrejme zélezi tiez na vami pouzitom produktovom
rade (https://www.stormware.sk/pohoda/rady/), pretoze
napr. POHODA E1 uz teraz umoznuje evidovat histériu
uzivatelskych Uprav v agende Adresér, vytvaranie volitel-
nych parametrov a pod. Pripadné nové funkcie suvisiace
s GDPR, ktoré sa budu tykat' prave moznosti, ktoré ponuka
az rad POHODA E1, nebud teda z principu dostupné uzi-
vatelom nizsich produktovych radov programu POHODA.

Poskytnete mi ako zakaznikovi spolocnosti
STORMWARE nejaky dokument, Ze je ekonomic-
ky systém POHODA v silade s GDPR?

Certifikacia sluzi ako verejne dostupna garancia, najma
pre dotknuté osoby, Ze prevadzkovatel resp. sprostredko-
vatel bol prevereny vo vztahu k dodrziavaniu povinnosti
podla GDPR. Samotné certifikacia vSak neznizuje zodpo-
vednost’ prevadzkovatela alebo sprostredkovatela dodr-
Ziavat' GDPR.

Certifikacia je proces vykonavany vybranymi sub-
jektmi (tzv. certifikaCnymi subjektmi), ktorého Uce-
lom je preukazanie suladu spracovatelskych operacii
s GDPR. Certifikaciu maju vykonavat' tzv. certifikaéné sub-
jekty, ktorymi su verejnopravne alebo sukromnopravne
subjekty s primeranou Uroviiou odbornych znalosti vo
vztahu k ochrane osobnych tdajov, ktoré su akreditované
bud” dozornym orgadnom alebo narodnym akreditacnym
organom.

Certifikdcia predstavuje moznost' (nie povinnost) pre
prevadzkovatelov a sprostredkovatelov preukazat, ze vo
vztahu k danym spracovatelskym operacidm dodrziavaju
prislusné ustanovenia GDPR. Uvedené bude kontrolované
zo strany nezavislych certifikacnych subjektov.

V stcasnosti v SR este neexistuju akreditované certifikac-
né subjekty, ktoré by certifikaciu vykonavali. Akonahle
bude mozné o certifikaciu zaziadat, pravdepodobne tak
uc¢inime, akonahle to bude mozné, aby sme mohli dolozit’
sulad poziadaviek, ktoré GDPR na nase programy kladie.

Aktudlne teda pripravujeme materidly mapujuce spraco-
vanie osobnych Udajov v rdmci nasich firemnych proce-
sov. Tie, ktoré budu uréené dotknutym osobam, budeme
postupne zverejiovat.

V tomto momente teda nie je mozné dolozit oficidlnu cer-
tifikaciu suladu s GDPR s akymkolvek programom.

*Aktudlne k 1.4.2018

Nasa firma ma zakdpenu licenciu programu

POHODA od spolocnosti STORMWARE. Kto je
z pohladu GDPR prevadzkovatel a kto sprostredkova-
tel' osobnych udajov?

Spoloc¢nost: STORMWARE bude vystupovat ako spros-
tredkovatel v pripadoch, kedy jej budu zaslané zakaznicke
data, resp. ked' jej bude umoznené s vasimi Udajmi alebo
s Udajmi vasich zdkaznikov pracovat’ (napr. pri vzdialenej
sprave, skoleniach s pouzitim tychto Udajov a pod.). V ta-
komto pripade ste prevadzkovatelom osobnych Udajov
a so spolo¢nostou STORMWARE bude potrebné uzatvorit
sprostredkovatelskd zmluvu.

V roli prevadzkovatela bude STORMWARE vystupo-
vat' v inych pripadoch, napr. v sdvislosti s e-mailovymi
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otazkami, zakaznickou podporou a v rdmci obchodného
vztahu.

a V nasej firme pracujeme s tGictovhym systémom
POHODA. Kde najdeme sprostredkovatelsku
zmluvu?

Sprostredkovatel'skd zmluvu do ¢asu Ucinnosti Nariadenia
2016/679 spristupnime, nasich zakaznikov o tom budeme
informovat' Standardnymi komunikacnymi kanalmi.

Do adresara programu POHODA ukladame i kon-

takty na zamestnancov zakaznikov/klientov
(mailové adresy, mobilné kontakty), musime, v stvis-
losti s GDPR, ziadat' o suihlas zamestnancov zakaznika/
klienta, ulozit si tieto kontakty?

V pripade spractvania osobnych tdajov musi byt osetre-
ny pravny zaklad ich spracivania. Zamestnavatel moze
bez suhlasu zamestnanca jeho osobné Udaje poskytnut
v rozsahu upravenom v § 78 ods. 3 zakona ¢. 18/2018 Z
z., ktory hovori: ,Prevadzkovatel, ktory je zamestnava-
telom dotknutej osoby, je opravneny poskytovat jej osob-
né Udaje alebo zverejnit’ jej osobné Udaje v rozsahu titul,
meno, priezvisko, pracovné zaradenie, sluzobné zarade-
nie, funkéné zaradenie, osobné ¢islo zamestnanca alebo
zamestnanecké cislo zamestnanca, odborny Gtvar, miesto
vykonu préce, telefénne Cislo, faxové Cislo, adresa elektro-
nickej posty na pracovisko a identifikacné Udaje zamest-
navatela, ak je to potrebné v stvislosti s plnenim pracov-
nych povinnosti, sluzobnych povinnosti alebo funkénych
povinnosti dotknutej osoby. Poskytovanie osobnych Uda-
jov alebo zverejnenie osobnych Udajov nesmie narusit
vaznost, dostojnost’ a bezpecnost' dotknutej osoby.”

Od zamestnancov zakaznika/klienta suhlasy vyzadovat
nie je potrebné vzhladom na predmetné ustanovenie za-
kona ¢. 18/2018 z. z. Ide o vztah prevadzkovatela, ako uzi-
vatela programu POHODA a jeho obchodného partnera.
Je teda povinnostou obchodného partnera napr. infor-
movat’ svojich zamestnancov, Ze ich mailové adresy budd
poskytnuté prijemcovi. Riesenim by mohlo byt dat” do
obchodnych zmldv ustanovenie, kde by bolo upravené,
Ze obchodny partner prehlasuje, Ze disponuje pravnym
zékladom na to, aby Vam poskytol osobné tdaje svoj-
ho zamestnanca a kedykolvek na zZiadost' prijimatela vie
tento pravny zaklad dolozit. Je vSak ale podla nariadenia
pravdou, Ze Udaje o zamestnancoch vasich zakaznikov/kli-
entov by mali byt aktualne. T,j. v momente, kedy zamest-
nanec uz nie je zamestnancom danej firmy, mal by Vam to
vas zakaznik/klient oznamit, a aj toto odporicame osetrit’
v obchodnej zmluve.

e Ako bude program POHODA zabezpecovat ' Sifro-
vanie idajov v databaze?

Podla ¢l. 32 ods. 1 pism. b) nariadenia GDPR by malo byt
postacujuce definovanie roli, resp. pristupovych prav
v programe POHODA (napr. k jednotlivym agendédm
programu). Uzivatelia vsak mo6zu vyuzit i dalsie funkcie
programu:

1. Ciastocné zabezpecenie databazy - t,j. databaza bude
zabezpeclend internym heslom programu a bude tak chra-
nena proti pristupu z inych programov.

2. Uplné zabezpeclenie — tj. zvolena databaza bude za-
bezpecend internym heslom programu a zviazana so
systémovou databazou. Heslom, ktoré uzivatel zvoli, je
chraneny neopravneny prevod databazy do inej instalacie
programu POHODA. Bez hesla potom nie je mozné data-
bazu previest ani do inej inStalacie programu POHODA.

Ako daldi stupent ochrany Udajov je pripadne mozny
prechod na vyssi rad programu, a to POHODA SQL ale-
bo POHODA E1, kde je pouzita technoldgia klient-server
a databadza SQL poskytuje eSte vysSsi stupen ochrany
Udajov.

S ohladom na samotné nariadenie GDPR a na vyssie uve-
dené dbévody sa Udaje v databazach ekonomického sys-
tému POHODA nesifruju. Pre Uplnost uvadzame i citaciu
prislusnej asti nariadenia GDPR:

Clanok 32 — Bezpe&nost spracivania

1. Prevadzkovatel a sprostredkovatel prijmud so zretelom
na najnovsie poznatky, naklady na vykonanie opatreni
a na povahu, rozsah, kontext a Ucely spractvania, ako aj
na rizika s roznou pravdepodobnostou a zavaznostou pre
prava a slobody fyzickych osob, primerané technické a or-
ganizacné opatrenia s cielom zaistit’ Uroven bezpecnosti
primerand tomuto riziku, pricom uvedené opatrenia pri-
padne zahfiaju aj:

a) pseudonymizaciu a Sifrovanie osobnych udajov;

b) schopnost’ zabezpedit' trvald dévernost, integritu, do-
stupnost’a odolnost’ systémov spracivania a sluzieb;

¢) schopnost véas obnovit' dostupnost” osobnych Udajov
a pristup k nim v pripade fyzického alebo technického
incidentu;

d) proces pravidelného testovania, posudzovania a hod-
notenia Ucinnosti technickych a organizacnych opatreni
na zaistenie bezpecnosti spractvania.

Akym sposobom je najvhodnejsie ziskat sthlas
vo vztahu k osobnym udajom podla zakona
€. 122/2013 Z. z.? Staci e-mailom?

Suhlas je potrebné predovsetkym preukazat. Musi byt
teda zaznamenany preukazatelne a musi byt v pripade
potreby dokladovatelny, v tomto ohlade teda nie je pro-
blém ho mat e-mailom. Dalej stihlas musi byt dobrovolny,
nie je mozné nim podmienit’ ¢erpanie nejakej sluzby. Musi
byt tieZ jednoznacny v Ucele a rozsahu, musi byt odde-
leny napriklad od obchodnych podmienok, nesmie byt
schovany v zmluvach a pod. Tiez musi byt stanovené, za
akym Ucelom je poskytnuty, napriklad za Gcelom zasie-
lania obchodnych informacii. V neposlednom rade musi
byt  suhlas informovany, t,j. musi byt jasné, komu je suhlas
udeleny, Ze sa neodovzdava mimo EU a ako je mozné ho
odvolat.
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Bude vhodné sihlas so spractivanim osobnych
udajov premietnut v obchodnych podmienkach?

Pri suhlase je dolezity jednoznacny prejav vole dotknu-
tej osoby (suhlas teda musi byt udeleny jednoznaénym
prejavom vole osoby). Z tohto prejavu musi byt zjavné,
Ze osoba skutocne chcela udelit’ sthlas so spractivanim
osobnych Udajov, nie Ze iba vyjadrovala suhlas s obchod-
nymi podmienkami uzavretim zmluvy, popripade zZe iba
nevyjadrila nesuhlas. Preto by takyto suhlas nemal byt
sucastou vSeobecnych obchodnych podmienok, mal by
byt naopak oddeleny.

Osobnym tdajom je podla GDPR aj evidencia do-

chadzky zamestnanca. V praci na chodbe mame
dochadzkové hodiny a vedla nich sa karty zamestnan-
cov s evidenciou dochadzky v aktualnom mesiaci, ako
je mozné toto osetrit's prihliadnutim na GDPR?

Osobnymi Udajmi su vsetky informacie o fyzickej osobe
(o subjekte udajov), ktoré je mozné priamo ¢i nepriamo
identifikovat, najmd odkazom na urcity identifikator. Je
to napriklad meno, identifikacné Cislo, lokalizacné Gdaje,
sietovy identifikator alebo jeden ¢i viac zvlastnych prvkov
fyzickej, fyziologickej, genetickej, psychickej, ekonomickej,
kulturnej alebo spolocenskej identity tejto fyzickej osoby.
Z tohto pohladu karty zamestnancov obsahuju osobné
Udaje a nariadenie GDPR sa na ich spracovanie vztahuje,
aj ked'sa jedna o fyzické zaznamy.

Doévodom evidencie dochadzky je splnenie pravnej povin-
nosti a je na spolo¢nosti, akym spésobom zaisti ochranu
tychto osobnych Udajov v stlade s nariadenim GDPR. Je
potrebné nastavit" primerané technické a organizacné
opatrenia.

Ako odporucate riesSit marketingové e-maily, c¢o
sa tyka GDPR?

Je to trosku zlozitejsia situacia, pretoze marketingové e-
-maily m6zeme rozdelit do dvoch skupin:

« E-mailing, ktory sa ako marketingovy moéze tvarit, ale
obsahuje informécie napriklad o skutocnosti, Ze ob-
jednana sluzba uz kondi, a vy len prijemcu informuje-
te o sluzbe novej ¢i lepsej. To mbze byt chapané ako
opravneny zaujem prevadzkovatela, kedy uplatnite
legitimny titul — zmluvny vztah a nepotrebujete teda
Ziadny dalsi suhlas subjektu.

« E-mailingové oznamenia, typicky obsahujice nejaky
produkt ¢i sluzbu nesuvisiace s uz poskytovanou sluz-
bou ¢i dodanym produktom, postradaju opravneny
zaujem prevadzkovatela. Preto je potrebné na takyto
e-mailing mat uz dopredu suhlas subjektu so zasiela-
nim obchodnych oznédmeni.

Moé6ze nam dat’ niekto suhlas so spracovanim
osobnych udajov cez telefén?

Podla nariadenia GDPR, nemusi byt suhlas dany pisomne,
Ci elektronicky. Moze byt ziskany réznymi formami, ale
musi byt zdokumentovany, ¢&i uz pre Ucely kontroly zo

strany Uradov, ale i pre samotnu firmu/spolo¢nost’ aby
vedela, kto presne je ten, kto suhlas po teleféne udelil.
V momente, ked' sa rozhodne dotycnéa osoba odvolat svoj
suhlas, tak by mala mat' moznost suhlas odvolat rovnakou
formou. Ak teda niekto suhlas udeli telefonicky, tak by ho
telefonicky mal i vediet odvolat. Pricom zdznam o odvola-
ni musi byt tiez zabezpeceny.

K telefonicky ziskanym stihlasom musi byt teda zabezpe-
cend dostatocna archivéacia, tzn. okrem iného aj ulozeny
nahraty zaznam, kde bol sthlas udeleny.

Bude v stilade s nariadenim GDPR posielanie za-
heslovanych vyplatnych pasok e-mailom (priamo
z programu POHODA)?

Podla nariadenia GDPR by spolo¢nost” mala prijat pri-
merané technické a organizacné opatrenia, ktoré blizsie, ¢i
podrobnejsie nariadenie nespecifikuje.

Ak vyplatné pasky, zasielané zamestnancom priamo z pro-
gramu POHODA, budu zaheslované, tak i v pripade doru-
Cenia nespravnemu prijemcovi vyplatnu pasku nie je moz-
né otvorit. Je teda zabezpedlené, Ze sa neopravnena osoba
k osobnym Gdajom iného zamestnanca nedostane.
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