Knihovni rad KVK vLiberc

Ptiloha¢. 5

Smeér nice o ochrané osobnich Udaja uzivatela Krajské
védecké knihovny v Liberci

1. Obecné

Krajska védecka knihovna v Liberci (déle jen KVK) zpracovava osobni Udaje uZivateli
v souladu se z&onem ¢. 101/2000 Sh., o ochrané osobnich Udaji a o zméné nekterych
zékont, ve znéni pozdgjsich predpisi, a to na zékladé registrace u Utadu pro ochranu
osobnich udaju.

V podminkédch KVK se za osobni Udaje povaZzuji identifikacni a adresni Udaje jejich
uzivatelt nebo Udaje o vypujckach a dalSich transakcich.

KVK postupuje pri zpracovani osobnich Udajt podle z&kona o ochran¢ osobnich udajt,
Knihovniho r&du KVK a dalSich obecné zavaznych préavnich predpisi. Pravdivé a ovéiené
oobni Gdaje jsou zpracovavany povérenymi zaméstnanci KVK manudné a v
automatizovaném knihovnickém systému, jsou chranény hesly proti pristupu cizich osob.
Ziskané osobni Udaje se pouZivaji pouze pro komunikaci mezi knihovnou a uZivatelem.

2. Uéd zpracovéani osobnich Gdaja uzivatelit KVK v Liberci

Osobni Udaje svych uzivateli KVK shromazd'uje, zpracovava a uchovava za ic¢elem:
ochrany knihovniho fondu ur¢eného k absencnimu pajé¢ovani, zejména z davodu
mimosoudniho nebo soudniho vymahani dokumenti, které uZivatel nevratil po
uplynuti vypajéni Thaty
poskytovani kvalitnich suzeb uzivatelzm mimo jiné tim, Ze bude ¢tendie Ucinng
kontaktovat v pripadech vymezenych Knihovnim f&dem KV K nebo v ptipadech, Ze si
to ¢tenar sAm vyzada; povede presnou evidenci o vSech transakcich provadénych ve
vztahu ke ¢tendii, zejména o provedenych absen¢nich i prezen¢nich vypujckach; bude
provadét pravidelnd hodnoceni své ¢innosti a na zakladé ziskanych poznatka se bude
snazit o jgji zefektivnéni
napinéni povinnosti uloZenych KVK z&konem ¢. 257/2001 Sh., o knihovnéch a
podminkéach provozovéni verejnych knihovnickych a informacnich sluzeb (knihovni
z&kon), ztizovaci listinou prijatou zastupitelstvem Libereckého kraje a dalSimi obecné
zévaznymi pravnimi predpisy

3. Rozsah zpracovavanych osobnich Gdaja
KVK zpracovava osobni Udaje svych uZivateli a u déti také osobni tdaje jejich zakonnych
zéstupci v tomto rozsahu:

Z&kladni identifika¢ni Udaje:
jméno a piijmeni
adresa trvalého bydlisté
kontaktni adresa
datum narozeni



druh a ¢islo osobniho dokladu, kterym byla ovérena totoZznost uZivatele a spravnost
jim uvedenych identifika¢nich udajt

Udaje, které umoZni zarfadit uZivatele do urcité kategorie a tim stanovit vysi
registracniho poplatku (student, pracujici, senior apod.)

Pokud chce uzivatel vyuzivat sluzeb KVK v plném rozsahu, je povinen uvést vySe
zminéné identifikac¢ni Udaje a umoznit jejich zpracovéni. Pokud uZivatel neda souhlas k jejich
zpracovani, miaze vyuZzivat pouze téch sluzeb knihovny, které KVK poskytuje prezen¢né.

Zpracovavané Udaje ovéiuje KVK podle platnych osobnich dokladt, kterymi Ize ovérit
viechny zékladni identifikacni Udaje. U obcani Ceské republiky je takovym dokladem
ob¢ansky prikaz, u cizich statnich prislusnika pas a platné povoleni k pobytul.

Dalsi udaje (pokud je uZivatel uvede):
rodné ¢islo

Zakladni identifika¢ni Udaje zdkonného zastupce, pokud je uZivatelem osoba nezetila:
jméno a piijmeni

Dalsi udaje zdkonného zastupce (pokud je zakonny zastupce uvede)
rodné ¢islo

Udaje sluzebni:
Udaje o vydanych a zruSenych legitimacich
Udaje o predmétu, misté a case realizace ¢i ukonceni absencni nebo prezencni
vypuj¢ky nebo rezervace

Udaje tcetni:
Udaje o provedenych finan¢nich transakcich mezi ¢tendrem a KVK, zejména o jgjich
Gcelu, misté a éase

4. Uchovani a ochrana osobnich Udaja
Osobni udaje KVK uchovava
a) naoriginalnich pisesmnostech
registracni karta
tisténé vystupy ze systému porizené pri realizaci vypujcky (prehled vypijcek)
opatrené podpisem uzivatele
Tyto pisemnosti jsou uchovavany ve sluzebnich prostorach knihovny. Pristup do téchto
prostor je omezen pouze ha zaméstnance, ktefi spisemnostmi pracuji v ramci svych
pracovnich povinnosti stanovenych v popisu préace.

b) v pocitatové databazi:
Udaje uloZené v pocitacove databazi se shoduji s Udaji na registracnich kartéch
a zaroven dokumentuji zmeény v téchto datech provedené
Pocitatova databéze je uloZzena na 1 vyhrazeném serveru, ktery je chranén proti pristupu
nepovolanych osob (samostatné zéna se zvlastnim kodem v elektronickém systému ochrany
budovy). Data uloZend v databédzi jsou chranéna antivirovou ochranou a systémem
bezpecnostnich kopii. Zalohovéani se provédi v pravidelnych dennich atydennich zalohach po
ukon¢eni provozni doby knihovny. Bezpecnostni kopie vSech zéloh jsou po dobu 30 dnu
uloZeny v chranéném prostoru mimo knihovnu a zabezpeceny proti fyzickému napadeni a
Zivelnim pohromam.



5. Ukonéeni zpracovani osobnich adaja
Knihovna zpracovava osobni Udaje uzivatelt ve vySe uvedeném rozsahu od okamziku, kdy

Ctendr predd knihovné vyplnénou piihldsku, ¢imZ projevi souhlas se zpracovanim svych

osobnich Udaja. Osobni Udaje knihovna zpracovava do doby, kdy stim uZivatel Ustné ¢i

pisemné vyslovi nesouhlas, nebo dokud neuplyne lhita 5 let od vyprSeni platnosti jeho

¢tendirského prikazu a uZivatel nema vaci knihovng Zadné zavazky.

Pokud uzZivatel poZzada o ukoncéeni zpracovani svych osobnich Udajia nebo pokud uplyne

vyse uvedend lhita, knihovna provede likvidaci osobnich Udaji, ato nasledujicim zptisobem:
skartace origindnich pisemnosti — registracni karta a dalSi dokumenty jsou fyzicky
zlikvidovany podle Skartatniho fadu KVK (ti&éné a podepsané piehledy vypujéek
jsou tazeny hromadné podle dne realizace vypujcky a ne podle jména uZivatele;
dohledani udajti o konkrétnim uZivateli a jejich nasledna skartace proto neni mozng;
likvidace téchto dokumentti proto probiha prabézné vzdy v okamziku, kdy vedeni
knihovny schvéli odpis nevymahatelnych advokénich upominek na vyputjcky
realizované v tomto obdobi)
likvidace zaznamu v pocitatové databazi (anonymni Udaje o vypujckéch jsou
uchovéavany pro statisticke Ucely)

Osobni Udaje uloZené na bezpe¢nostnich kopiich nelze likvidovat obdobné jako v pocitacove

databazi. Pristup k témto kopiim je proto omezen pouze na zaméstnance, ktefi k tomu byli

pisemné zmocnéni Feditelem KVK. O kazdém obnoveni dat musi byt poifizen pisemny

protokol.

6. Povinnosti zaméstnancu

V&ichni zaméstnanci KVK jsou povinni osobni Udaje zpracovavat vyhradné v ramci
pracovni ngplné a Ukolu, které jim byly stanoveny jejich vedoucimi zaméstnanci, ve vyse
uvedeném rozsahu a Gcelu a ve shodé sustanovenimi zékona, prislusné vnitropodnikové
smérnice a dalSich zavaznych predpisi. Zaméstnanci jsou povinni dbd na spravnost
zpracovavanych osobnich Udaji a za timto Gcelem je ovérovat podle dokladt k tomu
uréenych. Zaméstnancam je prisné zakézano porizovat si kopie jakychkoliv osobnich Gdajt
mimo ramec vySe uvedeného postupu ¢i na dobu po skonéeni pracovniho poméru. Déle jsou
zaméstnanci povinni vystiihat se jakéhokoliv jednani, které by mohlo byt chapano jako
neoprévnéné zverejiiiovani osobnich Udaju uZivatelt knihovny a jednani, které by mohlo vést
k neopravnénému piistupu tretich osob k osobnim tdajum uzivateli KVK.

7. Zavéretna ustanoveni

V piipadé poruSeni povinnosti KVK vznika uZivateli narok na poskytnuti omluvy, opravy
nebo doplnéni Udajt, popiipadé i na poskytnuti primérené penézité ndhrady. Pokud uZivatel
zjisti, ze dodlo k porueni povinnosti ze strany KVK, méa pravo obrétit se ptimo na Utad pro
ochranu osobnich udaju.

PoruSeni povinnosti ze strany zaméstnance se posuzuje jako velmi hrubé poruseni pracovni
kazn¢ spravem zaméstnavatele nejen Zadat nahradu pripadné Skody, ale i ukongit jeho
pracovni pomér. V pripadé, Ze jednani zaméstnance napliuje znaky skutkové podstaty
trestného ¢inu, pak ma zaméstnavatel pravo resit takovou véc prostiednictvim organa ¢innych
v trestnim fizeni.

V Liberci, dne 1. listopadu 2009

Mgr. Blanka Konvalinkova
reditelka KVK v Liberci






