Knihovni fad KVKv Liberci

Ptiloha €. 5

Smérnice k ochrané osobnich udaji uzivateli Krajské védecké knihovny
v Liberci

CL. 1. Zpracovavané osobni udaje

1

Krajska védecka knihovna v Liberci (dale jen KVK) zpracovava osobni udaje uzivatele,
ktery je registrovanym ¢tenafem, jeho zastupcem nebo zmocnéncem na zaklad¢é smlouvy
o poskytovani sluzeb a v souladu s Natizenim Evropského parlamentu a Rady (EU)
2016/679, znamym pod zkratkou GDPR.

KVK zpracovava zakladni a dal$i osobni tdaje, statistické udaje, udaje sluzebni, udaje

Gigetni a pravni. Udaje jsou zpracovavéany za uéelem:

a) poskytovani sluzeb ctenarim

b) ochrany majetku KVK pfi prezencnich i absencnich vypijckdch — KVK si vede
piesnou evidenci o vSech transakcich provadénych ve vztahu ke ¢tenari

¢) hodnoceni spokojenosti ctenaiti

d) statistického hodnoceni ¢innosti KVK

e) evidence piijml a vymahani pohledavek

f) postupu pfi vyfizovani zadosti ¢tenait

g) informovani o sluzbach poskytovanych KVK

Zakladnimi udaji registrovaného ¢tenare jsou jeho:

a) jméno a ptijmeni

b) datum narozeni

¢) adresa trvalého bydlisté v CR

d) druh a ¢islo osobniho dokladu, kterym byla ovéfena jeho totoznost

Pokud chce zdjemce o registraci vyuzivat sluzeb KVK v plném rozsahu, je povinen uvést
vySe uvedené identifika¢ni tidaje a umoznit jejich zpracovani.

DalSimi udaji, které zadatel volitelné uvadi, jsou:

a) kontaktni adresa

b) e-mailova adresa

¢) telefonni ¢islo

d) tdaj o tom, Ze je Ctenar drzitelem prikazu ZTP ¢i ZTP-P, je student ¢i pobird diichod

Udaje dle odst. 4, pism. a)-c) uvede &tenaf, pokud chce umoznit, aby tyto udaje KVK
vyuzivala pro komunikaci s nim, napf. vyrozuméni o splnéné rezervaci, vytizenych
objednavkach & upominani. Udaje dle odst. 4, pism. d) uvede v piipads, pokud chce
cerpat vyhody, které KVK témto kategoriim cCtenaiti poskytuje (slevy na registraci,
vyhody pfi ptij¢ovani zvukovych dokumentt).
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Zakladni udaje a dalsi udaje zakonného zéastupce a zmocnénce, pripadné osoby, kterad za
Ctenare jedna, se zpracovavaji v tomto rozsahu:

a) jméno a ptijmeni

b) datum narozeni

c) cislo obcanského prikazu

d) adresa trvalého bydlisté

¢) e-mailova adresa

f) telefonni Cislo

Udaje dle odst. 5, pism. a)-d) je tenai povinen uvést a umoznit jejich zpracovani. Udaje
dle odst. 5, pism. e)-f) ¢tenaf neni povinen uvést, uvede je, pokud chce umoznit, aby tyto
udaje KVK vyuzivala pro komunikaci s nim.

Registrovany cCtenaf, jeho zakonny =zastupce nebo zmocnénec jsou povinni bez
zbyte¢ného odkladu osobn¢ ozndmit zménu jména, ptijmeni ¢i adresy.

Udaje sluzebni (historie transakci) jsou tdaje o provedenych transakcich ve étenatskych

kontech vcetné¢ mista a Casu transakce a jména ¢i kodu obsluhujiciho knihovnika.

Sluzebni udaje jsou zejména udaje o:

a) Ctenarskych pritkazech (Cislo ¢tenaiského pritkazu)

b) provedeni a ukonceni absencni ¢i prezenéni vypijcky

¢) objednavce z volného vybéru ¢i z depozitaie

d) rezervaci knihovni jednotky

e) prihlaSeni c¢tenafe k pocitaCové siti a vypijénimu protokolu KVK prostfednictvim
elektronického katalogu, internetu nebo prostfednictvim sluzeb knihovnika (logovaci
udaje)

Udaje uéetni jsou tdaje o provedenych penéZitych transakcich (napf. roéni poplatky,
poplatky za sluzby, poplatky za pozdni vraceni dokumentli, ndhrada Skody na
vypijcenych knihovnich jednotkdch apod.), zejména o jejich Ucelu, misté, Case a
zpusobu.

Udaje pravni jsou udaje o pravnich krocich, které KVK uginila vai¢i &tenafi & jeho
zastupci, ktery se ocitl v prodleni se splnénim svého dluhu. Zejména jde o tdaje, kdy a
v jakém rozsahu byla preddna dokumentace pravnimu zdstupci KVK a informace o
dalSich krocich, které pravni zastupce podnikl za ucelem obrany prav KVK, a jejich
vysledcich.

Prostory knihovny jsou z divodd ochrany majetku KVK a zvySeni bezpecnosti osob
sledovany kamerovym systémem. Zaznamy pobytu nejsou zvefejiovany a mohou byt
predany vetejnému uradu jen v souladu s vyse uvedenym ucelem. Zaznamy pobytu KVK
uchovava 5 dni, ptipadné po dobu nezbytnou k naplnéni vyse uvedeného tucelu.

CL 2 Uchovavani a ochrana osobnich udaja

1

Osobni udaje uzivatelt KVK uchovava na origindlnich pisemnostech, pfip. jejich kopiich,
kterymi jsou:
a) prihlaska



b) tisténé vystupy z knihovniho systému potizené pii realizaci vypujcky (ptrehled
vypujcek) opatfené podpisem uzivatele

c¢) doklady piedlozené ctenafem, které odivodiiuji jeho zadost

d) ucetni a pravni doklady

e) zéadosti o aktivaci ¢tenaiského prikazu na OPUS CARD

Tyto pisemnosti jsou uchovavany ve sluzebnich prostorach knihovny, kam je zamezen
pfistup nepovolanych osob obvyklymi prostiedky. Pfistup k témto pisemnostem je
omezen pouze na zaméstnance, kteti s nimi pracuji v ramci svych pracovnich povinnosti.

Osobni udaje KVK uchovava také v pocitaCové databazi, které dokumentuji udaje
v rozsahu uvedeném v Cl. 1 a zmény v nich provedené.

Pocitacova databaze je ulozena na vyhrazeném serveru, ktery je chranén proti pfistupu
nepovolanych osob systémem piistupovych Ucth, hesel a prav stanovenych v rozsahu
potiebném pro plnéni tkoli jednotlivych zaméstnanci.

Data uloZzena v databdzi jsou Sifrovana, chrdnéna antivirovou ochranou a systémem
bezpecnostnich kopii. Zalohovani se provadi v pravidelnych dennich a tydennich
zalohach po ukonceni provozni doby knihovny. Zalohy jsou ulozeny po dobu 30 dni.
Kopie zaloh jsou po dobu 10 dnl ulozeny v odd€leném prostoru a zabezpeceny proti
fyzickému napadeni a zivelnim pohromam.

KVK ptedava osobni udaje tietim osobam pouze tehdy, pokud o to pozada Ctenatr ve
vztahu ke svym udajim, pokud tak stanovi pravni ptfedpis nebo v piipadé ochrany svych
prav vici dluznikovi.

C1. 3 Doba zpracovini osobnich udaji a jejich likvidace

1

Knihovna zpracovava osobni tidaje ¢tenaiti ve vyse uvedeném rozsahu od okamziku, kdy
Ctenaf preda knihovné vyplnénou piihlasku.

Osobni udaje knihovna zpracovava do doby, kdy s tim Ctenaf ustné ¢i pisemné vyslovi
nesouhlas. Podminkou je, Ze tento ctenar nema vici KVK zadny dluh.

Osobni udaje KVK likviduje 1 bez zadosti ctenare, pokud od konce posledniho
registracniho obdobi uplynuly dva roky, a zaroven uplynul jeden rok od vypotadani
posledniho dluhu ¢tenafe vici KVK. Z organizacnich a logistickych davodii probiha
likvidace dat vzdy v letnich mésicich v dobé omezeného provozu knihovny, ztoho
davodu mohou byt osobni udaje nékterych ¢tenaiti zpracovavana po delsi dobu, nez je
uvedeno v tomto odstavci.

Ctenaf, ktery nema viigi KVK zadny dluh, miize pozadat o ¢asteénou likvidaci nékterych
svych osobnich tdaji (historie transakci), aniz byla ukoncena jeho registrace v KVK.
Jedna se o tyto udaje: registrované prezen¢ni a absen¢ni vypujcky, rezervace, objednavky
dokumentti z volnych vybérii a depozitara, ptihlaSeni Ctenaie k pocitacové siti KVK a
vypujénimu protokolu KVK, uéetni udaje. Caste¢nou likvidaci se étenaf vzdava prava na
reklamaci skutecnosti, jiz se castecnad likvidace tykd. Z diivodu moznych pozdéjSich
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reklamaci se nelikviduji data mlad$i 6 mésict. Zadost o ¢astenou likvidaci osobnich
udajii vyfizuje Informacni sluzba nebo odpovédnd osoba a je nutné ji podat pisemné.
Kontaktni informace jsou k dispozici na webu www.kvkli.cz/osobni-udaje.

Likvidace ucetnich udajt probiha nasledovné:

e Uucetni doklady v elektronické podobé& jsou likvidovany v ramci likvidace
historie transakci

e udaje v listinné podobé ulozené¢ v ekonomickém odboru a archivu jsou
likvidovany v souladu se skarta¢nim fadem

KVK nelikviduje zékladni osobni udaje G&tenafe, kterému bylo v souladu sCl. 6
Knihovniho fadu rozhodnutim feditelky KVK odepfeno nebo pozastaveno poskytovani
sluzeb, a to po dobu trvani tohoto rozhodnuti.

Osobni udaje zakonného zastupce nebo zmocnénce likviduje KVK v okamziku, kdy
pominul divod pro jejich uchovani a zpracovéni, pfipadné spolu s likvidaci osobnich
udaju Ctenaie.

Osobni udaje registrovan¢ho ¢tenafe zaznamenaného v listinné podobé likviduje KVK
skartaci téchto pisemnosti. Pro skartaci se uplatni zdkon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a
spisové sluzbé, a dalsi pravni predpisy a Spisovy a skarta¢ni fdd KVK v Liberci. Tisténé
a podepsané ptrehledy vypujcek jsou fazeny hromadné podle dne realizace vypiijcky a ne
podle jména uzivatele (dohledani idajii o konkrétnim uzivateli a jejich nasledna skartace
proto neni moznd). Likvidace téchto dokumenti proto probihd priabézné vzdy
v okamziku, kdy vedeni knihovny schvali odpis nevymahatelnych advokatnich upominek
na vypijcky realizované v tomto obdobi, obvykle se jedna o obdobi 5 let.

Osobni 1udaje zachycené v pocitacové databazi jsou zlikvidovany vymazanim
identifika¢nich daji (anonymizaci). Takto anonymizované udaje jsou dale pouzivany
pouze pro statistické ucely.

Osobni udaje ulozené na bezpecnostnich kopiich se odstraiuji nejpozdeji 30. den od

portizeni této kopie. Pfistup k t€émto kopiim je omezen pouze na povéené zaméstnance. O
kazdém obnoveni dat musi byt potfizen pisemny protokol.

4

CL 4 Prava ¢tenari v souvislosti s ochranou osobnich udaja

1

Ctenaf ma pravo na piistup ke svym osobnim udajim, véetné prava ziskat tyto udaje
v bézné pouzivaném a strojové Citelném formatu (prdvo na pienositelnost), a pravo na
opravu svych osobnich tidaju.

Ctenafi na jeho zadost KVK poskytne ti§ténou kopii zpracovavanych osobnich udajt
nebo kopii zpracovavanych osobnich udaji ve strojové cCitelném formatu, ptipadné
umozni nahled do ptihlasky a do dalsich dokladd u ni ulozenych. Zadost o predani kopie
osobnich udaji vyfizuje Informacni sluzba nebo odpovédna osoba a je nutné ji podat
pisemné. Kontaktni informace jsou k dispozici na webu www.kvkli.cz/osobni-udaje.
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3 KVK poskytuje pristup k nékterym osobnim tdajim téz prostiednictvim ctenaiského
konta.

4 Zjisti-li Ctenaf, ze jeho zpracovavané osobni udaje jsou nespravné nebo doslo k jejich
zmeéne, sdéli tuto skutecnost neprodlené KVK. Vybrané osobni udaje mize ¢tenat zménit
online po pfihlaSeni do svého ctenaiského konta. Jedna se o tyto udaje:

a) e-mail
b) kontakt pro SMS
c¢) telefonni kontakt
d) kontaktni adresa
e) heslo

5 Ctenat, ktery zjisti nebo se domniva, ze KVK zpracovava jeho osobni tdaje v rozporu
s ochranou soukromého a osobniho zivota, miize pozddat KVK o vysvétleni a odstranéni
takto vzniklého stavu (zejm. opravou, doplnénim, omezenim zpracovani ¢i likvidaci
osobnich udajl). Je-li Zadost ¢tenatfe shledana opravnénou, KVK odstrani neprodlené
zjisténé chyby. Zadost je nutné podat pisemné.

6 Ctenai ma pravo obratit se kdykoliv se svym podnétem tykajicim se jeho osobnich tudajt
na kontaktni osobu, ktera je uvedena na webu knihovny (www.kvkli.cz/osobni-udaje),
pfipadné na Utad pro ochranu osobnich tdaji (www.uoou.cz).

V Liberci, dne 2. prosince 2024

PhDr. Dana Petrydesova
feditelka KVK v Liberci
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