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I. VSEOBECNE USTANOVENIA

1. UK je prevadzkovatelom informacného systému podla zakona ¢. 18/2018 Z.z. o ochrane
osobnych udajov a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov
(dalej len ,zakon®).

2. Osobnymi udajmi su podla § 4 zakona Udaje tykajuce sa uréenej alebo urcitelnej osoby,
pricom takou osobou je osoba, ktoru mozno ur€it priamo alebo nepriamo, najma na zaklade
vSeobecne pouzitelného identifikatora alebo na zaklade jednej &i viacerych charakteristik
alebo znakov, ktoré tvoria jej fyzicku, fyziologicku, psychickd, mentainu, ekonomickd, kultirnu
alebo socialnu identitu. V podmienkach UK su to predovSetkym adresné a identifikacné Udaje
pouzivatela alebo uUdaje o jeho vypozi¢kach alebo inych transakciach. UK postupuje pri
spracovani osobnych udajov podla zakona, Knizni¢ného poriadku UK a jeho priloh a dalSich
vSeobecne zavaznych predpisov. Osobné Udaje su spracovavané vilastnymi zamestnancami
UK manualnym alebo automatizovanym spdsobom. UK spracovava iba pravdivé a presné
osobné udaje, ktoré za tymto ucelom overuje.

Il. UCEL SPRACOVANIA OSOBNYCH UDAJOV POUZIVATELA

1. poskytovanie sluZieb pouzZivatefom tak, Zze UK mézZe ucinne kontaktovat pouZivatela v
pripadoch vymedzenych Knizni€nym poriadkom UK alebo v pripadoch, ked o to poziada sam
pouzivatel,

2. vedenie presnej evidencie o vSetkych transakciach realizovanych vo vztahu k pouzivatefovi,
najma o uskutoCnenych vypoZic¢kach, ich predmete, zafiatku a konci vypoZicky s vyuZitim
systémovych nastrojov, ktoré registruji zamestnanci kniznice pri jednotlivych transakciach;

3. realizacia kontroly kvality poskytovanych sluzieb a kontrola pric¢in reklamacie pouzivatelov;

4. uskutoCfiovanie Statistického vyhodnocovania svojej €innosti, najméa vypozi¢nych Cinnosti a
ich vyhodnocovanie pre efektivnu akviziciu a spravu knizni€ného fondu;

5. ochrana majetku ziskaného z dotanych a mimorozpoctovych zdrojov, najma knizni¢ného
fondu uréeného k absenénému zapozi€iavaniu mimo priestory UK;

6. naplnenie povinnosti vyplyvajucich zo vSeobecne zavaznych predpisov, najma:

= zakon &. 126/2015 Z. z o knizniciach a 0 zmene a doplneni zakona ¢€.206/2009 Z.z.
0 muzeach a galériach a o ochrane predmetov kulturnej hodnoty a o zmene zakona
Slovenskej narodnej rady €. 372/1990 Zb. o priestupkoch v zneni neskorsich
predpisov v zneni zédkona €. 38/2014 Z. z.
zakon €. 431/2002 Z.z. o uctovnictve v zneni neskorSich predpisov

= zakon &. 185/2015 Z. z. Autorsky zakon v zneni neskorSich predpisov



ROZSAH SPRACOVAVANYCH OSOBNYCH UDAJOV POUZIVATELA

UK spracovava nasledovné zakladné identifikacné udaje pouzivatela:

* meno a priezvisko;

titul;

adresa trvalého bydliska;

datum a miesto narodenia;

Cislo dokladu totoZznosti a jeho platnost. Ob&ania Slovenskej republiky preukazuji svoju
totoznost’ obCianskym preukazom alebo cestovnym dokladom, cudzinci preukazuju svoju
totoznost' cestovnym dokladom, dokladom o povoleni na pobyt alebo preukazom
Ziadatela o udelenie azylu.

= adresa prechodného bydliska;

»  e-mall;

= telefénne Eislo.

Tieto udaje je pouzivatel povinny uviest pri spracovani v evidencii UK, pokial chce vyuzivat
sluzby UK v plnom rozsahu. Zakladné identifikacné Udaje overuje UK podla takych platnych
osobnych dokladov vydanych organmi Statnej spravy a samospravy, podla ktorych mozno
overit vSetky zakladné identifikatné udaje. U obCanov SR je takymto dokladom obvykle
obciansky preukaz. Zakladné identifikacné udaje pouzivatela overuje UK pri registracii, pri
kazdom prediZeni platnosti Sitatelského preukazu UK a pri kazdej zmene ktoréhokolvek z
uvedenych udajov. UK kvéli ochrane a ucelnému vyuzitiu knizniéného fondu dba o to, aby
nedo$lo k niekolkonasobnej registracii jedného pouzivatela, a preto pred kazdou registraciou
nového pouzivatela prislusny zamestnanec podla dostupnych osobnych udajov overi duplicitu
zaznamu v databaze pouzivatelov.

SPOSOB SPRACOVANIA A ULOZENIA OSOBNYCH UDAJOV POUZIVATELA

Na originalnych pisomnostiach:

= Prihladka za pouzivatela. Tato pisomnost sa uklada do uzamknutelnych skriniek po dobu
platnosti Preukazu pouzivatela UK. Pri zmene akéhokolvek osobného udaja je
zrealizovana nova prihlaska. Poévodna prihlaSka sa zlikviduje. Pristup k tymto
pisomnostiam je obmedzeny len pre zamestnancov, ktori s pisomnostami pracuju v ramci
svojich pracovnych povinnosti.

V pocitaCovej databaze:

= Databaza pouzivatelov UK

a) dokumentuje zakladné identifikacné U(daje pouzivatela, dalSie kontaktné udaje
pouzivatela a udaje sluzobné;

b) je ulozena na vyhradenom serveri UK; pristup do tejto databazy je chraneny systémom
pristupovych uctov, hesiel a prav stanovenych v rozsahu potrebnom pre plnenie uloh
jednotlivych zamestnancov UK. Data uloZené v databaze su chranené aj systémom
bezpe&nostnych kopii, ktoré su uchovavané mimo priestoru, v ktorom je umiestneny
server.

POVINNOSTI ZAMESTNANCOV PRI SPRACOVAVANi OSOBNYCH UDAJOV
POUZIVATELOV UK

VSetci zamestnanci UK su povinni spracovavat osobné udaje vyhradne v ramci svojej

pracovnej napine a uloh, ktoré im boli stanovené ich vedicimi zamestnancami, vo vysSie

uvedenom rozsahu a UCele a v sulade s ustanoveniami zakona, prislusny

vnutroorganizaénych smernic a dalSich zavaznych predpisov.

Zamestnanci UK su povinni:

a) dbat na spravnost spracovavanych osobnych uUdajov a overovat ich podfa dokladov k
tomu uréenych;

b) vystrihat sa akéhokolvek spravania, ktoré by mohlo viest k neopravnenému pristupu tretej
osoby k osobnym udajom pouzivatelov UK;



VI.

c) bezprostredne hlasit svojmu veducemu kazdu staznost, ktoru pouzivatel podd ustne
alebo pisomne v suvislosti s ochranou svojich osobnych udajov;

d) zachovavat milc€anlivost o osobnych udajoch a bezpefnostnych opatreniach aj po
skoné&eni pracovného pomeru v UK.

Zamestnancovi UK nie je dovolené:

a) oznamovat komukolvek svoje pristupové hesla do siete alebo informaéného systému UK;

b) oznamovat nepovolanym osobam informacie o bezpeénostnych opatreniach na ochranu
fondu;

c) dovolit pohyb nepovolanym osobam v priestore, kde su osobné Udaje spracovavané
a ukladané;

d) nahlas oznamovat osobné udaje vo verejnych priestoroch UK, ak si to dotknutd osoba
vyslovne nevyZiada;

e) umoznit' nahliadnutie nepovolanym osobam do pisomnosti a monitoru pocitaca, ak nesu
osobné udaje inych pouzivatelov.

PoruSenie tychto povinnosti zamestnanca UK bude posudzované ako poruSenie pracovnej

discipliny a rieSené v sulade s ust. Zakonnika prace.

LIKVIDACIA OSOBNYCH UDAJOV

UK spracovava osobné udaje pouzivatelov od doby, ked pouzivatel podpise v UK Prihlasku
za pouzivatela. Osobné udaje pouzivatela uchovava UK po dobu, pokial pouzivatel
nepoziada pisomne o ich zruSenie, alebo pokial neuplynie lehota 2 rokov platnosti Preukazu
pouzivatela a pouzivatel nema ziadny zavazok voci UK. Ak pouzivatel poziada o ukon&enie
spracovania svojich osobnych udajov alebo uplynie vySSie uvedena lehota pri splneni
uvedenych podmienok, UK povazuje zmluvny vztah za ukon€eny a osobné udaje zlikviduje:

= skartaciou originalnych pisomnosti — Prihlaska pouzivatela a Preukaz pouzivatela su
fyzicky  zlikvidované podla pravidiel Registratirneho  poriadku  UPJS;

= odstranenim rozsahu udajov v databaze pouzivatelov UK.

Bezpelnostné koépie, ktoré obsahuju osobné udaje pouzivatefov, su spristupnené len
obmedzenému poc¢tu zamestnancov UK, ktori k tomu boli splnomocneni pisomnym
rozhodnutim riaditela UK.

Ak pouzivatel zisti, Ze doslo k poruceniu povinnosti zo strany UK, ma pravo ziadat UK o
okamZitu napravu, pripadne sa obratit’ na Urad pre ochranu osobnych udajov so Ziadostou o
zabezpecenie opatreni k naprave.



