Interny predpis o ochrane osobnych udajov

v Slovenskej lesnickej a drevarskej kniZnici pri Technickej univerzite vo Zvolene

R: 7337/2018

Uvodné ustanovenia

Tento predpis je vydany za u¢elom konkretizacie povinnosti vyplyvajlcich pracovnikom Slovenskej
lesnickej a drevarskej kniznice (d’alej SLDK) zo Zakona ¢. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych udajov
a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov, d'alej aj ,.Zékona®.
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1. Zakladné pojmy

Osobnym udajom sa rozumie akykol'vek tdaj, ktory sa tyka identifikovanej alebo
identifikovatelnej fyzickej osoby.

Dotknuta osoba je osoba, ktorej osobné tidaje su spracuvaneé.

Spractivanim osobnych tdajov je akakol'vek operacia, ktord je realizovand s osobnymi tudajmi,
vratane zobrazenia, uloZenie v papierovej podobe, prepisanie do databazy, opravy a pod.

2. Zakladné zasady nakladania s osobnymi udajmi

Prevadzkovatel'om osobnych tidajov je Technicka univerzita vo Zvolene, organiza¢na sucast:
Slovenska lesnicka a drevarska kniZnica pri Technickej univerzite vo Zvolene.

KniZnica spractva osobné uidaje korektnym a transparentnym spdsobom.

KniZnica spraciva osobné tdaje len v nevyhnutnom rozsahu a po dobu nevyhnutmi na splnenie
daného ucelu.

KniZnica spractiva spravne osobn¢ tdaje a podl'a potreby ich aktualizuje.
KniZnica dba na nalezité zabezpecenie osobnych udajov.

Pre zaistenie kvalitného poskytovania kniZniénych a informaénych sluZieb pristup k osobnym
udajom ma aj treti subjekt, externy sprostredkovatel - dodavatel' kniZni¢no-informacného
systému ARL, spolo¢nost COSMOTRON SLOVAKIA, s.r.o.. Spracovanie osobnych udajov
dotknutych o0sdb je oSetrené uzatvorenim pisomnej zmluvy medzi prevadzkovatel'om
a sprostredkovatel'om v zmysle platnej legislativy.

3. Zodpovedna osoba

Na Technickej univerzite vo Zvolene je menovand zodpovednd osoba za oblast ochrany
osobnych udajov vratane nastavenia procesov a vedenia dokumentacie v stilade so Zakonom.
Kontakt na zodpovednu osobu je: Rektorat TU vo Zvolene

e-mail: zodpovedna.osoba@tuzvo.sk

tel.: +421 45 5206 123).

Zodpovedna osoba je poverena stykom s Uradom na ochranu osobnych tidajov.
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4. Pravny ramec a ucel spraciivania osobnych udajov
KniZnica pred kazdym spraciivanim osobnych udajov stanovi ucel a pravny dévod
spractvania.

O ucele spractvania zasahujucom dotknuté osoby vo velkom rozsahu rozhoduje riaditel,
o tcele drobnych spractivani rozhoduje veduci zamestnanec, do ktorého kompetencie spada
uloha, ktora spractivanie osobnych udajov vyzaduje.

Pravny dévod kazdého spractivania uréi riaditel’ SLDK po konzultécii so zodpovednou osobou.

Pracovnici SLDK su povinni spracivat osobné udaje iba na stanoveny ucel, v rozsahu
pracovnej naplne a tloh, ktoré im boli stanovené nadriadenou osobou, a na miestach na to
urc¢enych.

Nové spractivanie vacsicho rozsahu schval'uje riaditel’.

5. Informovanie dotknutych oséb

Aktualne informacie pre dotknuté osoby, pouzivatel'ov SLDK, st zverejnené na:
https://www.tuzvo.sk/sk/ochrana-osobnych-udajov (web stranka TUZVO/Ochrana osobnych tidajov)
https://sldk.tuzvo.sk/sk/ochrana-osobnvch-udajov  (web stranka SLDK/Ochrana osobnych udajov)

Zasady zaobchadzania s osobnymi udajmi pouzivatel'ov SLDK su pristupné v on-line katalogu
SLDK: https://www.library.sk/arl-sldk/sk/sukromie/

6. Pristup pouzivatel’ov k osobnym udajom

Pouzivatel' kniZnice ako dotknutd osoba ma pravo na pristup k informdcidm o svojich
osobnych tdajoch a o zaobchadzani s nimi. V pripade potreby pracovnik v sluzbe odkaze
pouzivatela na zasady zverejnené v on-line katalégu kniZnice ana strankach kniZnice
a univerzity (blizsie v bode 5.1).

Pracovnik v sluzbe upozorni pouzivatela na moZnost =ziskat informdacie samostatne
po prihlaseni do konta pouZzivatela v on-line katalogu kniznice (identifikacné a kontaktné
udaje, histéria vypozi¢iek, Ziadaniek arezervacii, histéria platieb a histéria pohybov
na finanénom konte).

Pracovnik v sluzbe poskytuje konkrétne osobné udaje vyluéne dotknutej osobe, ato
bezpodmienecne aZ po overeni jej totoZnosti.

Pouzivatel moze Ziadat' informacie:

= ustne od pracovnika v sluzbe v niektorom z oddeleni kniZnice,
= pisomne na zaklade ziadosti zaslanej na adresu kniZnice
. telefonicky alebo pisomne od zodpovednej osoby.

Bezné ustne poziadavky vybavuje pracovnik vsluzbe na pockanie, v pripade potreby
pozadované udaje aj bezplatne vytla¢i. Bezné pisomné Ziadosti vybavuje pracovnik tseku
sluzieb KniZniéného centra podl'a moZnosti obratom.

Ostatné ziadosti vybavuje zodpovedna osoba na univerzite, a to najneskor do 30 dni.

Dotknuta osoba mé pravo sa na zdklade pisomnej Ziadosti u prevadzkovatela (Technicka
univerzita vo Zvolene, e-mail: zodpovedna.osoba@tuzvo.sk) domahat informacii o svojich
osobnych udajoch, ktoré su predmetom spracivania alebo likvidacie ¢ opravy svojich
osobnych udajov prevadzkovatel'om.
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7. Presnost’ udajov, pravo na opravu a doplnenie

PouZivatel kniZnice ako dotknutd osoba ma pravo Ziadat opravu a doplnenie svojich osobnych
tidajov v stanovenom rozsahu.

Pracovnici SLDK st pri spractiivani osobnych tdajov povinni dbat’ na ich spravnost’ a tplnost’.
Pouzivatel potvrdzuje spravnost’ udajov svojim podpisom na prihlaske pri registracii.

Pracovnik v sluzbe upozorni pouzivatela na mozZnost upravit niektoré osobné udaje
po prihlaseni do konta pouzivatela v on-line kataldgu kniZnice (E-mail a vyber Kontaktnej
adresy).

PoZiadavky na opravu a doplnenie osobnych udajov vyluéne dotknutej osoby vybavuje
na pockanie pracovnik v sluzbe po overeni jej totoZnosti.

Pri zmene mena, adresy a osobného dokladu pouZivatel'a (obCiansky preukaz, pas, pobytovy
preukaz) sa tladi a podpisuje nova prihlagka. Pracovnik tseku sluzieb KniZni¢ného centra
nasledne k viditel'ne oznagenej novej prihlaske pripoji pévodnt, resp. pdvodné prihlasky.

Zmenu mena, adresy a ¢isla osobného dokladu v zdzname pouZivatel'a vykonadvaji pracovnici
v sluzbe v KniZni¢nom centre. Ostatné zmeny, vratane zmeny elektronickej adresy,
vykonavajl pracovnici v sluzbe v Knizni¢nom aj Informa¢nom centre.

Evidentny omyl v osobnych udajoch opravi aj bez poZiadavky pouzivatela pracovnik
v sluzbe v KniZni¢nom centre, Ten je tieZ primarne zodpovedny za priebeznu aktualizaciu
databazy pouZzivatel'ov kniZnice.

Pri podpisovani prihlasky (t. j. pri registracii nového pouZzivatel'a alebo pri tlaci novej prihlasky
po zmene osobnych tdajov sii¢asného pouzivatel'a) poZziada pracovnik v sluzbe v KniZni¢nom
centre podpisujuceho, aby na nej oznacil alebo neoznacil suhlas s pouZitim svojich osobnych
udajov na tely informovania o sluzbach a akciach organizovanych SLDK a sticasne pripadny
sthlas zapiSe do prisluiného pol'a v zdzname pouzivatel'a. Tento suhlas je mozné kedykol'vek
pisomne odvolat’.

8. Zabezpecenie osobnych udajov

Pracovnici SLDK su povinni zachovavat’ mléanlivost o osobnych tidajoch a o bezpecnostnych
opatreniach, a to aj po skonéeni pracovného pomeru.

Dalej st pracovnici SLDK povinni vyvarovat sa akéhokol'vek konania, ktoré by mohlo byt
chapané ako neopravnené zverejiiovanie osobnych udajov, alebo viest k neopravnenému
pristupu tretich 0sob k osobnym tdajom, najma:

a) oznamovat akékolvek osobné udaje inej osobe, ako je dotknutd osoba alebo jej
zakonnému zastupcovi (u osoby do 18 rokov),

b) hlasno oznamovat osobné udaje aj v priestoroch kniznice (napriklad ¢&itat' udaje
v pritomnosti inych 0sbb),

c)  dovolif nepovolanym osobam nazerat do listin, ktoré obsahuji osobné udaje, alebo
na obrazovku monitora, kde st takéto tidaje zobrazené,

d)  oznamovat komukol'vek svoje pristupové hesléd do siete kniZznice.

Fyzické dokumenty, ktoré obsahuju osobné udaje, si uloZené v uzamknutom priestore
v miestnostiach, kde je obmedzeny pristup nepovolanym osobam. Pristup k tymto
pisomnostiam je obmedzeny iba na zamestnancov, ktori s nimi pracuju v rameci svojich
pracovnych tloh.
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Ak je pre plnenie pracovnych uloh nevyhnutné vytvarat sibory s osobnymi tidajmi mimo
AKIS, uklada ich zamestnanec na vopred uréené miesta na siefovom disku s obmedzenymi
pristupovymi pravami, a tieto sibory maze, ako nahle ich nepotrebuje.

Zamestnanec subory so zoznamami osobnych udajov pouzZivatelov nikdy nenahrava
na prenosné média (ani na notebooky) a cloudy, neposiela e-mailom ani nevystavuje
na intranete. Vynimky povol'uje riaditel’

Spriavca kniZniéno-informaéného systému pravidelne posudzuje troven zabezpelenia
IT systémov (vratane systému pouzivatel'skych opravneni) s ohl'adom na rizika pre dotknuté
osoby, a v pripade potreby prijima vhodné technické a organizacné opatrenia, aby rizika
zmiernil.

Mazanie zdznamov pozivatelov a anonymizaciu vypozi¢iek rieSia pracovnici KC len
v spolupraci so spravcom AKIS.

Informaciu o zmazanych zaznamoch pouzivatelov je nevyhnutné neodkladne poskytnuf
pracovnikom CIT, zodpovednym za agendu evidencie multifunkénych preukazov.

Veduci zamestnanci priebezne kontroluji plnenie povinnosti k ochrane osobnych tdajov.
Dalsie povinnosti zamestnancom stanovi riaditel’.

Zamestnanci SLDK pri vybavovani pracovnej agendy pouZivaju prioritne v ramei elektronicke;
komunikacie in§titucionalne e-mail adresy v tvare meno.priezvisko@tuzvo.sk.

Osobné doklady, ktoré si dotknuta osoba zabudne v priestoroch kniZnice a ani po vyzve si ich
v primeranom &ase nevyzdvihne, sa postupuju na prislu$né kontaktné miesta v rdmci univerzity
(napr. ISIC — CIT, index a iné doklady $tudenta univerzity na prislusné $tudijné oddelenie
a pod.), pripadne aj mimo nej.

9. Porusenie zabezpecenia

Ak zisti ktorykoI'vek zamestnanec, 7e do$lo k poruSeniu bezpefnosti osobnych udajov,
pripadne tUniku osobnych tdajov, okamzite o tom odo$le sprdvu zodpovednej osobe
a informuje riaditela.

Zodpovedna osoba vyhodnoti riziko pre prava a slobody fyzickych o0s6b, a pokial vyhodnoti,
Ze riziko existuje, ohlasi tuto skutoénost’ najneskor do 72 hodin od porusenia zabezpeenia
Uradu pre ochranu osobnych udajov.

AKk je riziko pre prava a slobody fyzickych 0s6b vysoké, najmé pokial’ doslo k Uniku hesiel,
zodpovedna osoba vhodnym spdsobom informuje dotknuté osoby.

Vo Zvolene, 15. 8. 2018

Of‘& rf?——/ .W/LW /

Ing. Alena Polacikova Ing. Daniela Ukropova
riaditel’ka SLDK zodpovedna osoba za OOU na TU vo Zvolene



