Informacni systémy knihovny

Pouceni o ochrané osobnich udajti ¢tenaia knihovny

1. Oznamovaci povinnost

Knihovna oznamila Ufadu pro ochranu osobnich Udajd, Ze je spravcem a zpracovatelem
osobnich udajd svych Ctenarl. Je zde registrovand a ziskala souhlas k ziskavani osobnich
udaju.

2. Uéel zpracovani osobnich udaji étenari

Ochrana majetku pofizeného z verejnych rozpoctovych zdrojl, zejména pak knihovniho fondu
pUjéovaného ¢tenarim mimo prostory knihovny.

Poskytovani kvalitnich sluzeb c¢tenardm tim, Ze bude knihovna ctenare kontaktovat v
pripadech vymezenych knihovnim rfadem nebo v pripadech, kdy si to ¢tendr sam vyzada.
Knihovna povede presnou evidenci o vsech transakcich, zejména o provedenych vypujckach a
vyuZije téchto poznatku k efektivni akvizici a spravé knihovnich fondu.

Naplnéni povinnosti ulozenych v knihovné obecné zavaznymi predpisy - zejména zakonem
¢.257/2001 Sb., (knihovni zakon), zakonem ¢.563/1991 Sb., o Uletnictvi a Zfizovaci listinou
knihovny.

3. Rozsah zpracovani osobnich udaju

Zakladni (povinné) identifikacni udaje Ctendfe: jméno a pfijmeni, adresa trvalého bydlisté,
datum narozeni. K ovéreni totoznosti predklada ¢tenar obcansky prikaz. Tyto udaje je ¢tenar
povinen uvést a akceptovat jejich zpracovani knihovnou, pokud chce vyuzit sluzeb v plném
rozsahu. Pokud ¢tenar nedd souhlas s jejich zpracovanim, mlzZe uzivat pouze téch sluzeb, které
knihovna poskytuje anonymné (prezencni studium dokumentl uloZenych ve ctenafskych
prostorach knihovny, sluzby citaren).

Dalsi kontaktni Udaje (pokud je ¢tenar uvede):

Kontaktni ¢i pfechodna adresa, dalSi mozna spojeni na ¢tenére (telefon, e-mail apod.) — udaje
dobrovolné.

Zakladni identifikaCni Udaje zdkonného zastupce, pokud Ctendr je osoba nezletild, jsou v
obdobném rozsahu a strukture jako zakladni identifikacni Udaje ¢tenare.

Udaje vyuzivané pro statistické Gcely (pokud je ¢tenaf uvede) — idaje dobrovolné.
Udaje sluzebni — Udaje o étenaiském prikazu, o vyphjekach, rezervacich apod.

Udaje ucetni — tdaje o provedenych finanénich transakcich mezi ¢tenafem a knihovnou.



4. Zpusob zpracovani a uchovani osobnich udajt ¢tenara knihovny

Uchovavani na origindlnich pisemnostech (pfihlaska ¢tenare, ucetni doklady). Tyto pisemnosti
jsou uchovavany ve sluzebnich prostorach knihovny, kam je zamezen pfistup nepovolanym
osobam obvyklymi prostfedky (zamcené dvere, zamcené archivni skfiné, osobni dohled
odpovédného zaméstnance atd.). Pfistup k témto pisemnostem je omezen pouze na
zaméstnance, ktefi s pisemnostmi pracuji v rdmci svych pracovnich ukoli stanovenych
vedoucimi zaméstnanci. Uchovavani v pocitaCovych databazich, které jsou uloZeny na
vyhrazenych serverech. Pristup k témto datdm je chranén systémem pristupovych uctd, hesel
a prav stanovenych v rozsahu potifebném pro plnéni tkoll jednotlivych zaméstnancu.

5. Zpusob ochrany osobnich udaji ¢tenaru

Zameéstnanci knihovny jsou povinni osobni Udaje zpracovavat vyhradné v ramci pracovni
naplné a ukold, které jim byly stanoveny, ve vySe uvedeném rozsahu a Ucelu a ve shodé s
ustanovenimi zakona, ptislusné vnitropodnikové smérnice a dalSich zavaznych predpis(. Jsou
povinni dbat na spravnost zpracovdvanych osobnich udajli a ovéfovat je podle dokladd k tomu
uréenych, vyvarovat se jakéhokoli jednani, které by mohlo byt chdpano jako neopravnéné
zverejriovani osobnich udajl ¢tendrl (napfr. sdélovani jakéhokoliv osobniho udaje jiné osobé,
nez kterd je subjektem udajl nebo jejim zakonnym zastupcem) a jednani, které by mohlo vést
k neopravnénému pristupu tretich osob k osobnim Gdajliim ¢tenar knihovny.

Knihovna zpracovava osobni udaje od okamziku, kdy ctenaf prfeda knihovné vyplnénou
prihlasku, ¢imZ projevi souhlas se zpracovanim svych osobnich Udaji. Osobni Udaje Ctenare
zpracovava knihovna, dokud s tim ¢tenar nevyslovi pisemné nesouhlas nebo dokud neuplyne
Ih(ta dvou let od vyprseni platnosti ¢tenarského priikazu a zaroven lh(ta alespon jednoho
roku od vyporadani posledniho zavazku ¢tendre vici knihovné. V pripadé poruseni povinnosti
knihovny vznika ¢tenafi narok na poskytnuti omluvy, opravy, eventuelné i na poskytnuti
pfiméfené penézité nahrady. Pokud Ctenar zjisti, Ze doslo k poruSeni povinnosti ze strany
knihovny, ma pravo obratit se na Ufad pro ochranu osobnich Udajd s 7adosti o zajisténi
opatreni k napravé.

6. Ukonceni ochrany osobnich udaja

Pokud ¢tenar pozada o ukonceni zpracovani svych osobnich Udajd nebo pokud uplyne vyse
uvedena lhta, ma se ¢lenstvi ¢tenare v knihovné za ukoncéené a knihovna provede likvidaci
osobnich Udajli. Znamena to skartaci originalnich pisemnosti (pfihlasky ¢tenare, eventuelné
zménové formulare, které uzivatel vyplnil, pfipadné anonymizaci Udaju v pocitacovych
databazich

7. Informovani ¢tenarl o problematice ochrany osobnich udaju

Knihovna musi ¢tenare informovat pisemné ihned o tom, Ze v pfipadé Ctenarské registrace
bude zpracovavat jeho osobni Udaje, musi mu sdélit ucel jejich zpracovani a musi ziskat jeho
souhlas s timto zpracovanim. Ctenai se musi prfedem dozvédét, které osobni Gdaje jsou
zakladni (povinné) i to, Ze pokud je knihovné nesdéli a odmitne souhlas s jejich zpracovanim,
nemohou mu byt urcité (adresné) sluzby poskytovany.



Webové stranky

« Sbirand data
o IPadresa
o UZivatelska prezdivka
o E-mailova adresa
o UZivatelské heslo
= Jednosmérné Sifrované
= Zabezpecené proti slovnikovému utoku
= Zabezpeceni v jadru systému
= Zabezpeceni v databazi
« Provoz vyhradné na protokolu HTTPS
« Automatickd anonymizace dat po 550 dnech
o SmazaniIP adres
o Smazani uZivatelskych operaci
« MozZnost vyzadat smazani uzivatelského uctu a anonymizaci dat

Jak Knihovna Tepla naklada s osobnimi udaji a k cemu je vyuziva? Jak je chrani?

Ochrana osobnich udaju se, s u¢innosti od 25. kvétna 2018, bude ve vsech ¢lenskych statech
EU Fidit zavaznym Natizenim EU 2016/679 (obecné nafizeni o ochrané osobnich tudajl). Toto
nafizeni nové upravuje v zajmu vyssi ochrany osobnich Gdajl podminky jejich zpracovavani.
Cilem tohoto dokumentu je poskytnout vSsem uZivatelim sluzeb Knihovna Tepla informace o
tom, jaké osobni Udaje o nich shromazduje, jak s nimi naklada, z jakych zdrojl je ziskava, k
jakym uceldm je vyuziva, komu je smi poskytnout, kde mlze uZivatel ziskat informace o svych

osobnich udajich, které Knihovna Tepla zpracovava a jak jsou Udaje zabezpeceny.

Tyto zdsady jsou verejné pfistupné na webovych strankach knihovny Tepla:
https://www.tepla.knihovna.info

1 Jaké osobni tdaje jsou zpracovavany?

Knihovna Tepld o kaidém svém individudlnim uZivateli shromaZzduje tyto Udaje: jméno a
pfijmeni, datum narozeni, bydlisté, udaje o vzniku a zaniku ¢lenstvi, kontaktni udaje ¢lena pro
komunikaci, zejména e-mailovou adresu a telefon, viz Knihovni Fad (déle jen KR)

Zakladni agendy

1.1 Seznam uzivatel( knihovny

1.2 Registracni formulare

1.3 Evidence vypujcek uzivateld knihovny

1.4 Fotodokumentace z akci a setkani pro propagaci a marketing Knihovny Tepla



2 Pro¢ Knihovna Tepla zpracovava osobni udaje svych clenG?

Osobni udaje uzivatelll jsou zpracovdvany z dlvod(, které vyplyvaji z Cinnosti Knihovny Tepla
a zdkona ¢.257/2001 Sb., ktery uklada knihovné povinnost chranit knihovni fond a ke
statistickym ddajdm o ¢innosti knihovny.

2.1 Kontaktni udaje (e-mailova adresa, telefonni &islo) jsou vyuZivany pro efektivnéjsi
komunikaci s uzivateli a pro jejich informovani o aktivitach Knihovny Tepla.

2.2 Zakladni forma komunikace mezi uZivateli a knihovnou probihd z ekonomickych ddvodu
elektronickou formou. Poskytnuti elektronickych udaji (e-mail, telefonni Cislo) je dobrovolné,
zavisi na rozhodnuti uZivatele a na tom, zda o tento zplsob komunikace ma uZivatel zajem.
RovnéZz muZe pozddat o zruSeni tohoto zplsobu komunikace. Pokud si uzivatel zrusi
elektronicky zpuisob komunikace, musi pocitat s tim, Ze si podstatné omezi mozZnost byt
informovan o blizicim se konci vypUjcni Ihaty, ¢ekajici rezervaci, pldnovanych akcich knihovny
Ci jinych aktualnich sdéleni.

2.3 Zarazeni e-mailové adresy uZivatele do databaze knihovny je nabizeno uZivatelim
knihovny jako soucast prihlasky. UZivatel mlZe zarazeni e-mailové adresy do elektronické

databaze odmitnout.

2.4 PoStovni adresa je vyuZivana pro komunikaci s uzivateli, ktefi nemaji e-mailovou adresu a
pro zasilani tiSténych materiala.

2.5 Datum narozeni je povinnym udajem, tj. uzivatel ho musi uvadét ptiregistraci. Po ukonceni
registrace je smazan.

2.6 VSechny osobni Udaje zpracovavame na zakladé smlouvy (tj. prihlasky uzivatele), pripadné
z dlivodu oprdvnéného zajmu.

3 Kde své udaje najdete

3.1 Osobni udaje uzivatelll Knihovny Tepld nejsou volné k dispozici ani v knihovné, ani na
internetu.

3.2 UZivatel md pravo pozddat si o vypis svych osobnich Udajl ze seznamu uzivatel( Knihovny
Tepla. Zadosti vyfizuje vedouci Knihovny Tepla.

3.3 Pokud ma uzivatel jakékoliv nejasnosti, stiznosti, dotazy ohledné osobnich udajd, mlze se
obratit s dotazem na UOOU.

4 Aktualnost a uprava osobnich udajt
Knihovna se snaZi udrZovat uchovdvané osobni Udaje v seznamu uzivatell aktudlni, ale

soucasné je jejich aktualizace zdavislda na tom, zda uZivatel neprodlené informuje Knihovnu
Tepld o zméné osobnich udaju.



5 Jak dlouho udaje uchovavame

5.1 Udaje v seznamu uZivatell jsou uchovavéany po dobu &lenstvi v Knihovné Tepl3,
prodlouzenou o 2 roky po ukonéeni ¢lenstvi. BEhem této doby ma uZivatel moznost si €lenstvi
jednoduse obnovit. Po uplynuti 2 let jsou osobni Udaje ¢lend, ktefi ukondili ¢lenstvi,
anonymizovany a predany do archivu.

5.2 O smazani osobnich Udaji ze seznamu uZivateld je moZné si pozadat ihned po ukonceni
Clenstvi.

5.3 Osobni Udaje o ucastnicich akci (zpravidla jméno, pfijmeni) poradanych Knihovnou Tepla
jsou smazany do tfi mésict po ukonceni akce, pokud ucastnik pfi registraci nedal souhlas k
dalsimu vyuZiti kontaktnich udaja.

5.4 Kopie prezencni listiny akci obsahujici jméno, pfimeni a ndzev zaméstnavatele mohou byt
predany instituci, kterad na prislusSnou akci poskytla dotaci jako doklad o vyuctovani.

5.5 Osobni Udaje jako soucdst zapisli z porad, vyrocnich zprav se uchovavaji v souladu se
spisovym a skartacnim radem.

6 Jak Knihovna Tepla zpracovava osobni udaje svych uzZivatelt?

6.1 Zakladni osobni Udaje ziskd Knihovna Tepla jako soucast pisemné smlouvy (pfihlasky) pro
potfeby evidence uZivateld.

6.2 Knihovna Tepla zpracovava osobni Gdaje seznamu svych uZivatell ve vlastnim systému a
nikomu je za ucelem spravy nepredava. Seznam uzivatell Knihovny Tepla je pfistupny pouze
osobam, které urci vedeni Knihovny Tepla. Zpravidla se jedna a osobu povérenou zpracovanim
seznamu uZivatell. Vedouci knihovny a pfislusny IT pracovnik ma ptistup do celého seznamu
vSech uZivatelU. PFistup do pocitacd je chranén osobnim heslem.

6.3 Veskeré osoby, které s osobnimi Udaji uzivatel(l prichazeji do styku v ramci plnéni svych
pracovnich ¢i smluvné prevzatych povinnosti, jsou vazany smluvni povinnosti ml¢enlivosti.

6.4 Osobni udaje v dohodach a smlouvach, stejné jako prezencni listiny z akci Knihovny
Tepl3, jsou v nékterych pfipadech pfedavany jako doklad pro vyuctovani a realizaci projekt(.

6.5 Informace o ochrané osobnich uUdaji vyuzivanych Knihovnou Tepld je obsaZena
v Knihovnim fadu.

V Teplé, dne 22. 5. 2018



