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I.
UVODNE USTANOVENIA, POJMY

Smernica Postup pri uplatneni prava dotknutej osoby (d’alej len ,,Smernica‘) je spracovand
v zmysle Nariadenia Eurdpskeho parlamentu a Rady (EU) 2016/679 z 27. aprila 2016 o
ochrane fyzickych oséb pri spractivani osobnych tidajov a o vol'nom pohybe takychto udajov,
ktorym sa zruSuje smernica 95/46/ES (vSeobecné nariadenie o ochrane udajov) (d’alej len
»Nariadenie®) a v sulade s ust. zdkona ¢. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych udajov a o zmene
a doplneni niektorych zakonov (d’alej ,,Zakon*) ako sucast’” bezpecnostnych a organizacnych
opatreni zameranych na ochranu osobnych udajov pri spracovatel'skych cinnostiach
prevadzkovatel'a: Slovenska narodna kniZnica so sidlom Namestie J. C. Hronského 1, 036 01
Martin, ICO: 36 138 517 (dalej ako ,,SNK* alebo ,,Prevadzkovatel).

Smernica je zavidzna pre vSetkych zamestnancov a spolupracujice osoby Prevadzkovatela, ktoré
prichadzaju do styku s osobnymi udajmi alebo s vybavovanim ziadosti dotknutych osob (d’alej
aj ako ,,Poverena osoba‘).

Na tcely Smernice sa rozumie pod pojmom:

- dotknuta osoba - kazda fyzicka osoba, ktorej osobné tidaje Prevadzkovatel spractiva,

- Ziadatel - fyzicka osoba, ktora uplatiiuje pravo dotknutej osoby zaslanim ziadosti
Prevadzkovatelovi. V pripade uplatnenia prava dotknutej maloletej osoby je Ziadatel'om jej
zékonny zastupca,

- podanie alebo Ziadost’ alebo podnet - akékolvek podanie dotknutej osoby, ktorym
uplatiiuje jedno alebo viacero prav podla ¢l. 7 a ¢l. 15 az 22 Nariadenia (d’alej len ako
,Podanie®),

- opakujice sa podanie — podanie dotknutej osoby, ktoré je obsahovo totozné alebo v
podstatnej miere zhodné s predchadzajicim podanim tej istej dotknutej osoby v rovnakej
veci, pricom od vybavenia predchadzajuceho podania neuplynulo viac ako 6 mesiacov a
dotknuta osoba nepreukazala nové okolnosti odovodiiujuce opakované podanie,

- neopodstatnené podanie (zjavne neopodstatnené podanie) — podanie dotknutej osoby,
pri ktorom je na zaklade objektivizovatelnych skuto¢nosti zrejmé, ze jeho cielom nie je
skuto¢né uplatnenie prava dotknutej osoby podl'a Nariadenia, ale najma:

o spdsobenie neprimeranej administrativnej zataze Prevadzkovatel'ovi,

o zneuzitie prav dotknutej osoby na iny ucel, ako je ochrana osobnych udajov (napr.
Sikana, neopravneny natlak, ziskavanie obchodnych informacii),

o ziadost o informacie alebo tkony, ktoré Prevadzkovatel’ preukazatelne uz poskytol
alebo vykonal a od uvedeného ¢asu nedoslo k ziadnej zmene v spractivani,

- kontaktna osoba — pracovna pozicia ur¢end Prevadzkovatel'om na vybavenie dorucené¢ho
podania dotknutej osoby. Cinnost’ kontaktnej osoby vykonava zamestnanec na pracovnej
pozicii personalny manaZzér (d’alej len ,,Kontaktna osoba®),

- zodpovedna osoba (DPO) - osoba ur¢ena Prevadzkovatelom vykonavanim dohladu nad
ochranou osobnych tudajov podla ¢l. 37 az 39 Nariadenia. Cinnost zodpovednej osoby
vykonava spolocnost’ Top privacy services s.r.o., so sidlom Robotnicka 11591/1J, 036 01
Martin (d’alej len ,,Zodpovedna osoba“).
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1I.
PREHLAD PRAV DOTKNUTYCH OSOB

1)  Dotknutd osoba ma vo vztahu k Prevadzkovatel'ovi nasledujice prava tykajuce sa spracuvania
osobnych tdajov:

A. Pravo odvolat’ sihlas (¢l. 7 Nariadenia):
Dotknut4 osoba ma pravo kedykol'vek odvolat’ svoj stihlas. Odvolanie suhlasu nemé vplyv
na zakonnost' spracuvania vychadzajuceho zo suhlasu pred jeho odvolanim. Pred
poskytnutim suhlasu musi byt’ dotknuta osoba o tejto skutocnosti informovana. Odvolanie
suhlasu musi byt’ také jednoduché ako jeho poskytnutie.

B. Pravo na pristup k udajom (¢l. 15 Nariadenia):
Dotknutd osoba ma pravo ziskat’ od prevadzkovatela potvrdenie o tom, Ci sa spractivaju
osobné udaje, ktoré sa jej tykaju. Ak ano, ma pravo ziskat’ pristup k tymto idajom spolu s
informaciami o uceloch spractivania, kategoriach udajov, prijemcoch, dobe uchovavania,
existencii prav, prave podat staznost dozornému organu, zdroji udajov a existencii
automatizovaného rozhodovania. Prevadzkovatel poskytne kopiu spractivanych tdajov
bezplatne; za d’alSie kopie mdze uctovat’ primerany poplatok.

C. Pravo na opravu (¢l. 16 Nariadenia):
Dotknuta osoba ma pravo na opravu nespravnych osobnych udajov, ktoré sa jej tykaju, bez
zbytoéného odkladu. So zretelom na ucely spracuvania ma tiez pravo na doplnenie
neuplnych osobnych tidajov, a to aj prostrednictvom poskytnutia doplnkového vyhlasenia.

D. Pravo na vymaz (pravo byt’ zabudnuty) (¢L. 17 Nariadenia):
Dotknuta osoba ma pravo dosiahnut’ vymaz osobnych udajov bez zbyto¢ného odkladu, ak
je splneny niektory z tychto dévodov:
o osobné Udaje uz nie su potrebné na Gcely, na ktoré sa ziskavali alebo inak spractvali,
o dotknuta osoba odvola suhlas a neexistuje iny pravny zaklad pre spracuvanie,
o dotknuta osoba namieta voci spractivaniu a neprevazuju ziadne opravnené dovody na
spracivanie,
o osobné Udaje sa spractvali nezakonne,
o osobné tdaje musia byt vymazané na splnenie zdkonnej povinnosti,
o osobné¢ udaje sa ziskavali v suvislosti s ponukou sluzieb informacnej spolo¢nosti
dietat'u.
Prdvo na vymaz sa neuplatni, ak spractivanie je nevyhnutné na splnenie zdkonnej
povinnosti, z dévodov verejného zaujmu v oblasti verejného zdravia, na ucely archivacie
vo verejnom zaujme, na ucely vedeckého alebo historického vyskumu, na Statistické ucely
alebo na preukazovanie, uplatiiovanie alebo obhajovanie pravnych narokov.

E. Pravo na obmedzenie spracivania (¢l. 18 Nariadenia)
Dotknuta osoba ma pravo na obmedzenie spractivania, ak:
o napadne spravnost osobnych udajov — pocas obdobia umoznujiceho overenie
spravnosti,
o spracuvanie je protizakonné a dotknutd osoba namieta proti vymazu a ziada namiesto
toho obmedzenie,
o prevadzkovatel uz udaje nepotrebuje, ale dotknutd osoba ich potrebuje na
preukazovanie, uplatiiovanie alebo obhajovanie pravnych narokov,
o dotknuta osoba namietala voc¢i spracuvaniu — kym sa neoveri, ¢i opravnené dovody
prevadzkovatel'a prevazuju.
Pri obmedzenom spraciivani sa osobné udaje s vynimkou uchovavania spractuvaju len so
suhlasom dotknutej osoby alebo na preukazovanie, uplatiiovanie alebo obhajovanie
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pravnych narokov, alebo na ochranu prav inej osoby, alebo z dévodov dolezitého verejného
zaujmu.

. Pravo na prenosnost’ udajov (¢L. 20 Nariadenia):

Dotknutd osoba ma pravo ziskat' osobné udaje, ktoré poskytla Prevadzkovatelovi, v
Struktirovanom, bezne pouzivanom a strojovo Citatelnom forméte a ma prévo preniest
tieto udaje dalSiemu prevadzkovatelovi, ak sa spracivanie zakladd na suhlase alebo na
zmluve a vykondva sa automatizovanymi prostriedkami. Ak je to technicky mozné, ma
pravo na priamy prenos udajov medzi prevadzkovatel'mi.

. Pravo namietat’ (¢l. 21 Nariadenia):

Dotknuta osoba ma pravo kedykol'vek namietat’ z dovodov tykajicich sa jej konkrétnej
situdcie proti spractivaniu osobnych udajov, ktoré je vykonavané na zaklade opravneného
zdujmu Prevadzkovatela alebo vo verejnom ziujme. Prevadzkovatel nesmie dalej
spracuvat’ osobné udaje, pokial’ nepreukaze nevyhnutné opravnené doévody na spractivanie,
ktoré¢ prevazuju nad zaujmami, pravami a slobodami dotknutej osoby, alebo dévody na
preukazovanie, uplatiiovanie alebo obhajovanie pravnych narokov.

Ak sa osobné udaje spraciivaji na ucely priameho marketingu, dotknutd osoba ma pravo
kedykol'vek namietat’ a prevadzkovatel je povinny bez d’alSicho prestat’ spractivat’ udaje na
tento ucel.

. Pravo nebyt’ predmetom automatizovaného individualneho rozhodovania (¢l. 22

Nariadenia):

Dotknut4 osoba ma pravo na to, aby sa na fiu nevztahovalo rozhodnutie, ktoré je zalozené
vyluéne na automatizovanom spractivani vratane profilovania a ktoré ma pravne ucinky,
ktoré sa jej tykaju alebo ju obdobne vyznamne ovplyviuju. Toto pravo sa neuplatni, ak je
rozhodnutie nevyhnutné na uzavretie alebo plnenie zmluvy, povolené pravom Unie alebo
¢lenského sStatu, alebo zalozené na vyslovnom suhlase dotknutej osoby. V takych pripadoch
ma dotknuta osoba pravo na l'udsky zasah zo strany prevadzkovatela, pravo vyjadrit’ svoje
stanovisko a pravo napadnit’ rozhodnutie.

Pravo podat’ staznost’ dozornému organu (¢l. 77 Nariadenia):

Dotknutd osoba ma pravo podat staznost dozornému organu, najmi v clenskom State
svojho obvyklého pobytu, mieste vykonu prace alebo v mieste udajného porusenia, ak sa
domnieva, Ze spractivanie osobnych udajov, ktoré sa jej tyka, je v rozpore s Nariadenim.
Dozornym organom je Urad na ochranu osobnych udajov Slovenskej republiky, so sidlom
Budova Park One, Namestie 1. maja 18, 811 06 Bratislava.

III.
SPOSOB DORUCENIA PODANIA

Dotknuta osoba méze uplatnit’ svoje pravo (prava) suvisiace so spractivanim osobnych tudajov:
a) pisomne na adresu sidla Prevadzkovatela: Slovenskd narodna kniznica, Namestie J. C.

Hronského 1, 036 01 Martin,

b) elektronicky na e-mailovl adresu: osobneudaje@snk.sk,
c) osobne v sidle Prevadzkovatela pocCas otvaracich hodin v ¢ase od 9:00 h do 14:00 h.

Dotknuta osoba je opravnena vo veci ochrany osobnych udajov kontaktovat priamo

Zodpovednu osobu, a to e-mailom na: zodpovednaosoba@topprivacy.sk.
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V.
PROCESNY POSTUP PRI VYBAVOVANI ZIADOSTI

1)  Prijatie Podania:

Kazdé Podanie dorucené listinne alebo elektronicky musi byt zaevidované v evidencii
dorucenej posty v sulade s internym predpisom Prevadzkovatela'. Zamestnanec podatel'ne SNK
zodpovedny za evidenciu zabezpeci:

a) zaprotokolovanie Podania s datumom jeho dorucenia,

b) pridelenie evidenc¢ného Cisla,

¢) bezodkladné informovanie kontaktnej osoby (Cl. 1 ods. 3 tejto smernice) o prijati Podania.
Dniom prijatia Podania zac¢ina plyntiit’ 30-diiova lehota na jeho vybavenie.

2)  Overenie identity Ziadatel’a:
Pred vybavenim Podania je potrebné overit’ totoznost’ ziadatel'a. Overenie sa vykona:
a) pri listinnom Podani — porovnanim udajov uvedenych v Podani sudajmi v databaze
Prevadzkovatel’a,
b) pri elektronickom Podani — overenim e-mailovej adresy zndmej Prevadzkovatelovi alebo
prostrednictvom elektronického podpisu,
¢) pri osobnom Podani — predlozenim dokladu totoznosti.
Ak existuji dovodné pochybnosti o totoznosti ziadatela, Prevadzkovatel mdze poziadat o
poskytnutie dodato¢nych informacii potrebnych na potvrdenie totoznosti. Do dorucenia
vyziadanych informacii Prevadzkovatel’ nie je povinny konat, av§ak vybavenie Podania musi
byt ukoncené v lehote podla ¢l. V. tejto Smernice.

3)  Posudenie Podania:
Kontaktna osoba posudi, ¢i:
a) sa Podanie tyka prav dotknutych osob podl'a ¢l. 7 a €l. 15 az 22 Nariadenia,
b) existuje niektora z vynimiek pre nevyhovenie Podania,
¢) je potrebna spolupraca s inym organiza¢nym utvarom SNK,
d) vyhovenie Podaniu neporusi prava a slobody inych oséb.

4)  Vybavenie Podania:
Na zaklade postudenia Podania, Kontaktna osoba zabezpeci:

a) vykonanie pozadovaného ukonu (napr. poskytnutie informacii, odvolanie suhlasu, oprava,
vymaz, obmedzenie, prenos udajov),

b) v pripade, Ze je pre vybavenie Podania potrebnd dlhsia lehota, informovanie dotknutej
osoby v zakladnej lehote o tom, Ze Podanie bude vybavené v predizenej lehote, vratane
odovodnenia prediZenia lehoty,

¢) pripravu pisomnej odpovede ziadatel'ovi,

d) v pripade odmietnutia, odovodnenie odmietnutia, vratane poucenia o prave podat’ staznost
dozornému organu,

e) informovanie prijemcov 0dajov (napr. sprostredkovatelov) o potrebe vykonania
prislusného tikonu v zmysle Podania (opravy, vymazu alebo obmedzenia spracuvania atd’.),
ak je to mozné.

5) Forma odpovede:
Odpoved’ sa poskytuje rovnakym spdsobom, akym bolo Podanie dorucené, ak dotknuta osoba
nepoziada o iny spdsob. Pri elektronicky podanom Podani sa odpoved poskytuje v bezne

' smernica SNK o registratirnom poriadku
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pouzivanom elektronickom formate. Odpoved’ musi byt’ stru¢nd, transparentnd, zrozumitel'na a
lahko dostupnd, formulovand jasnym a jednoduchym jazykom.

6)  V ktoromkol'vek kroku, v pripade pochybnosti alebo potrebnej konzultacie, Kontaktna osoba
komunikuje vo veci postdenia Podania a/alebo postupu jeho vybavenia so Zodpovednou osobu.

V.
LEHOTY NA VYBAVENIE PODANIA

1)  Prevadzkovatel zabezpeci, aby Podanie bolo vybavené bez zbytocného odkladu.

2)  Vzmysle Nariadenia je riadne vybavenie Podania zabezpeCené, ak je dodrzana lehota
nasledovne:

a) zakladna lehota: Podanie je vybavené bez zbyto¢ného odkladu, najneskor do 1 mesiaca od
dorucenia Podania.

b) prediZena lehota: v odovodnenych pripadoch (zloZitost alebo polet Ziadosti) moZno
lehotu prediZit o d’al$ie 2 mesiace. Dotknuta osoba musi byt o prediZeni lehoty a dévodoch
prediZenia informovana do 1 mesiaca od dorugenia Ziadosti.

c) lehota na informovanie o nedinnosti: ak Prevadzkovatel’ neprijme opatrenia na zaklade
Podania, informuje o tom dotknuti osobu bez zbyto¢ného odkladu, najneskor do 1 mesiaca
od doruCenia Podania, spolu s doévodmi necinnosti a moznostou podat staznost
dozornému organu alebo uplatnit’ suidny opravny prostriedok.

VI
DOVODY ODMIETNUTIA PODANIA

1)  Prevadzkovatel méze odmietnut’ vyhoviet’ Podaniu, ak:
a) nie je mozné overit’ totoznost’ ziadatela,
b) Podanie je zjavne neopodstatnené alebo neprimerané, najmé pre jeho opakujucu sa povahu,
¢) uplatnenie prava by malo nepriaznivy vplyv na prava a slobody inych osdb,
d) existuje zdkonnad vynimka z uplatnenia prava (napr. povinnd archivécia, plnenie zakonnej
povinnosti),
e) Prevadzkovatel udaje o ziadatel'ovi nespracuva.

2)  Dokazné bremeno o zjavnej neopodstatnenosti alebo neprimeranosti Podania nesie
Prevadzkovatel.

3)  Prevadzkovatel' o odmietnuti Podania, vratane uvedenia dovodov na takéto konanie informuje
ziadatel'a v lehote podl’a ¢l. V tejto Smernice.

VIL
BEZPLATNOST A POPLATKY

1)  Informacie a ukony na zadklade Podania sa poskytuji bezplatne. Ak si Podania zjavne
neopodstatnené alebo neprimerané, najma pre ich opakujicu sa povahu, Prevadzkovatel moze
bud’ Gétovat’ primerany poplatok zohl'adnujici administrativne naklady, alebo odmietnut’ konat
na zaklade Podania.
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2)  Za dalsie kopie udajov na zaklade prava na pristup moze Prevadzkovatel’ uctovat’ primerany
poplatok zodpovedajuci administrativnym nakladom.

3)  Prevadzkovatel tymto urcuje:
a) primerany poplatok podl'a bodu 1) tohto ¢lanku vo vyske 50,- Eur / kazdé d’alSie opakujuce
sa a/alebo d’alSie neopodstatnené podanie,
b) primerany poplatok podl'a bodu 2) tohto ¢lanku podla aktualneho cennika poplatkov SNK
za kopirovacie sluzby (podl'a typu kopie).

VIIIL.
ZODPOVEDNOSTI

1)  Pracovnik Podatel’ne SNK:
a) prijima Podania dotknutych o0s6b a zabezpecuje ich zaevidovanie v systéme NUNTIO
ASSR?,
b) zaevidované Podanie postupuje Kontaktnej osobe na vybavenie.

2)  Kontaktna osoba:

a) vedie evidenciu vietkych Podani podla Cl. 9 tejto smernice,

b) informuje podatel'fiu SNK o prijati Podania na email: osobneudaje@snk.sk, a to za ucelom
evidencie Podania do systému NUNTIO ASSR?,

¢) posudzuje Podanie z hl'adiska jeho opravnenosti,

d) komunikuje pre ucely vybavenia Podania s inymi organizaénymi Gtvarmi,

e) pripravuje odpoved’ pre dotknutl osobu,

f) dohliada na dodrziavanie lehot,

g) v pripade potreby konzultuje predmet a postup vybavenia Podania so Zodpovednou
osobou,

h) predklada pripravent odpoved’ na Podanie na schvalenie generalnemu riaditel'ovi.

3)  Generalny riaditel’:
a) schval'uje a podpisuje odpovede na Podania,
b) zabezpecuje zdroje potrebné na riadne vybavovanie Podani.

4)  Zodpovedna osoba:
a) poskytuje sucinnost’ Kontaktnej osobe vo veci vybavenia Podania,
b) poskytuje odborné poradenstvo a usmernenia v procese vybavenia Podania.

IX.
EVIDENCIA PODANI

1)  Prevadzkovatel vedie evidenciu vSetkych prijatych Podani v rozsahu:
a) datum dorucenia a evidencné Cislo Podania,
b) identifikacia dotknutej osoby (v rozsahu potrebnom na vybavenie),
¢) predmet Podania (uplatiiované pravo),
d) sposob vybavenia a datum odoslania odpovede,
e) poznamky k vybaveniu (pripadné prediZenie lehoty, odmietnutie a pod.).

2 Metodicky pokyn k pouzivaniu elektronického systému spravy registratiry NUNTIO ASSR
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Evidencia sa uchovéva po dobu 5 rokov od vybavenia ziadosti na ucely preukédzania suladu s
Nariadenim.

X.
OPRAVNE PROSTRIEDKY DOTKNUTEJ OSOBY

Dotknutd osoba ma v pripade nespokojnosti s vybavenim Podania pravo:

a) podat staznost dozornému organu — Urad na ochranu osobnych udajov Slovenskej
republiky, Budova Park One, Namestie 1. maja 18, 811 06 Bratislava,
www.dataprotection.gov.sk.,

b) uplatnit’ sidny opravny prostriedok voc¢i rozhodnutiu dozorného organu alebo priamo voci
Prevadzkovatel'ovi.

O tychto pravach musi byt’ dotknuta osoba informovana v odpovedi na Podanie.
) XL
ZAVERECNE USTANOVENIA
Zmeny a doplnenia Smernice schval'uje generalny riaditel SNK.

Vsetci zamestnanci a spolupracujice osoby su povinni oboznamit sa so Smernicou
a postupovat’ podl'a nej.

Zodpovedna osoba zabezpeCi preskimanie a pripadni aktualizaciu tohto predpisu minimalne
raz ro¢ne alebo pri zmene pravnej upravy.

Smernica je platnd dilom schvalenia generdlnym riaditelom SNK a u¢inn4 od 04.03.2026.
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