Piiloha ¢. 3

Pouceni o ochrané osobnich udaju ¢tenait v Knihovné mésta Ostravy

Podpisem pfihlaSky do knihovny vznika smluvni vztah mezi jednotlivou osobou a Knihovnou mésta
Ostravy. Za timto uCelem Knihovna mésta Ostravy, pfispévkova organizace (dale jen KMO),
zpracovava osobni data svych ¢&tenart a navstévnikd z dvodu Fadného vedeni knihovnickych agend
podle knihovniho fadu KMO, zfizovaci listiny a déle platné legislativy tak, aby bylo umozZnéno
poskytovani knihovnickych a informacénich sluzeb ob¢anim, ochranény jejich individualni zajmy
pfi uskutecnovani vypuUjcek a Cerpani dalSich sluzeb poskytovanych KMO a soucasné aby byla
zabezpeCena ochrana knihovniho fondu a dal§iho majetku ve vlastnictvi zfizovatele KMO -

statutarniho mésta Ostrava.

Knihovna mésta Ostravy je registrovana jako spravce a zpracovatel dat u Ufadu pro ochranu
osobnich udaju pod ¢&. registrace 00000585/001. Knihovna mésta Ostravy p.o je odpovédna za
dodrzovani ustanoveni Obecného nafizeni o ochrané osobnich Udaja (GDPR ) a predpist

souvisejicich jako spravce.

Reditelka KMO vydala interni smérnici &. 6/2018 o nakladani s osobnimi udaji &tenara a uzivatell
sluzeb Knihovny mésta Ostravy, zavaznou pro vSechny pracovniky KMO, a interni smérnici ¢. 4/2018

0 zasadach automatizovaného zpracovani dat ve vztahu k ochrané osobnich dat.

Ctenar a uzivatel ma pravo na pristup ke svym osobnim udajdm, které o ném knihovna zpracovava,
pravo na pfenositelnost vybranych adaji (zde v zavislosti na pozadovaném formatu vystupu
pro pfenos), pravo na opravu osobnich udaji. Ctenaf a uZivatel ma pravo na vymaz osobnich Gdajd,
pokud neni nutné tyto Udaje dale zpracovavat pro spinéni pravnich povinnosti nebo pozaduje-li dalSi

poskytovani sluzeb, které zpracovani osobnich Udaji vyzaduiji.

KMO ziskava osobni udaje pfimo od subjektl udaji a z Cinnosti téchto subjektl (vypujcky, platby),
tyto uklada na elektronicka a tiSténa média. Tyto Udaje manualné a automatizovanym zpusobem
zpracovava prostrednictvim svych zaméstnanct. Osobni Gdaje jsou zpracovavany pouze v nezbytném
rozsahu, dale se nezpracovavaji s vyjimkou anonymnich statistik a prehledl. Pfehled tiskovych
vystupuU a udaju, které obsahuiji, je dostupny u osoby odpovédné za oblast ochrany osobnich udaju,
kterou je feditelka organizace. Subjekt udaju — ¢tenaf ma moznost si pomoci funkce pfistupné z jeho
Ctenafského konta pozadat o vypis vSech udaju, které se o jeho osobé shromazduji

v automatizovaném knihovnim systému v souvislosti s vypUj¢ni ¢innosti.

KMO zpracovava bez souhlasu subjektd pouze pravdivé a prfesné osobni udaje, ziskané pfimo
od subjektu udaju, které za timto ucelem ovéfuje podle platnych osobnich dokladd. Predani jinym
subjektlim se déje z divodu opravnéného zajmu napf. vymahani nevracenych vypujcek pres pravni

kancelaf, seznamy pojisténych osob pfi akcich mimo prostory knihoven.



KMO zpracovava osobni Udaje ¢tenara v tomto rozsahu:

1. Zakladni identifika€ni udaje étenare, které ovéfuje podle platného osobniho dokladu *

1.1 jméno a pfijmeni

1.2. adresa trvalého bydlisté

1.3. datum narozeni

1.4. udaje o skute¢nostech dokladajicich zZadosti uzivatell o registraci bez poplatku
(drzitelé prikazu ZTP, ZTP/P, seniofi nad 70 let)

2. Zakladni identifika¢ni udaje rodice ¢i zakonného zastupce, pokud je ¢tenarem dité do 15
let, v obdobném rozsahu a struktufe, jako zakladni identifikacni Udaje ¢tenafe.*. Pokud je adresa

shodna s adresou ditéte, je zpracovavana jen adresa zakonného zastupce.

* Zakladni identifika¢ni udaje ovéfuje KMO podle platnych osobnich doklad vydanych organy statni
spravy a samospravy k prokazani totoznosti, kterymi lze ovéfit vSechny zakladni identifikacni udaje.
U ob&ant CR je takovym dokladem zpravidla ob&ansky priikaz, u cizich statnich pfislusnik(i pas. KMO
ovéfuje zakladni identifikacni Udaje ¢tenafe pfi zapisu a dale pfi zméné kteréhokoliv z téchto udaju.
Knihovna dba z ddvodu ochrany prav &tenafd a knihovnich fondd  na to, aby nedoSlo
k nékolikanasobné registraci jednoho d&tenafe. Proto pfed zapisem C&tenafe provede pfislusny

pracovnik podle dostupnych osobnich udajli kontrolu v databazi étenari, aby tomuto zabranil.

Poskytnuti téchto tdaju ¢tenafem je dobrovolné, jejich poskytnuti a zpracovani KMO je vSak nezbytné
pro poskytnuti adresnych sluzeb knihovny — absenéni vypujcky dokumentl, rezervace, vypujcky
prostfednictvim MVS, sluzby Internetu, prace s PC. Navstévnik, ktery neposkytne a neda souhlas se
zpracovanim zakladnich identifikacnich udajii, mize uzivat pouze téch sluzeb knihovny, které jsou

poskytovany bez registrace, tj. prezencéni sluzby v plj€ovnach a studovnach.

3. Udaje étenarii zvukové knihovny
3.1. podpis, razitko a datum oc€niho lékafe na formulafi zvukové knihovny nebo oboustrannou
fotokopii legitimace ZTP/P (tato informace pouze stvrzuje opravnénost registrace ve zvukové
knihovné, neni informaci o zdravotnim stavu ¢tenéfe)

4. Dalsi kontaktni uidaje ¢tenare (pokud je étenar uvede, nejsou povinné)
4.1. kontaktni &i pfechodna adresa ¢tenafe pro posilani zprav, je-li odliSna od adresy
trvalého bydlisté
4.2. telefon, e-malil
4.3.identifikace Skoly, kterou navstévuje nezletily ctenar

Tyto Udaje umoznuji napf. vyuzit elektronickou komunikaci a elektronické sluzby (zasilani informaci
o rezervacich, poplatcich z prodleni, prodluzovani vypujcek, ...) Tyto udaje si pres své osobni,
jedineénym heslem zabezpecené ¢tenafské konto muZe zapsat, aktualizovat i odstranit samotny
¢tenaf. Zpracovani téchto osobnich 0dajl v souvislosti s pfimym marketingem (kontakty pouze
z vlastni databaze a nabidce vlastnich sluZeb knihovny) je opravnénym zajmem knihovny. UZivatel ma
pravo tyto sluzby odmitnout oznamenim pfimo v knihovné.

5. Udaje sluzebni
5.1. Udaje o registraci a ¢tenarském priikazu



5.2 udaje o pfedmétu, misté a Case provedeni a ukonceni absenéni vypUjcky (historie
vypujéek), o prezenéni vypujcce, rezervaci, vypljéce prostfednictvim MVS, poplatcich
z prodleni

Udaje o vypujéce tzv historie vyplijéek mlze byt na zadost &tenafe tzv. , odpojena®, tim &tenaf ztrati
prehled o svych vypujckach v minulosti. Anonymizované Udaje o vypUj¢kach zlstavaji soucasti
statistickych prehled(.

6. Udaje Gcetni
6.1 udaje o provedenych finan&nich transakcich mezi étenafem a KMO, zejména o jejich
U€elu, misté a Case

7. Osobni udaje vzniklé vyuzivanim vypoc€etni techniky a Internetu
7.1 vefejné PC s pfistupem na Internet — funguji v anonymnim rezimu provozu, PC jsou
pravidelné restartovana a vracena zpét na nastaveni bez ulozeni pouzitych hesel, cookies
7.2 web KMO - je vidét pouze pocet pfistupl, ze které zemé, info o pouzitém OS a verzi
prohlizece, od kdy byla stranka uzivatelem zobrazena poprvé (ne délku pfipojeni)
7.3 OPAC katalog KMO — informace zda jde o pFistup do katalogu z knihovny nebo mimo
knihovnu

Osobni Udaje ¢tenafe KMO uchovava:

A. Na originalnich pisemnostech, kterymi jsou:
- prihlaska ¢tenare , predbézna prihlaska détského ¢tenare
- UCetni doklady

Tyto pisemnosti jsou uchovavany ve sluzebnich prostorach knihovny, kam je zamezen pfistup
nepovolanych osob obvyklymi prostfedky (zamc€ené dvefe, zamc&ené skfiné / zasuvky, osobni dohled
zaméstnancu atd.). PFistup k témto pisemnostem je omezen pouze na zaméstnance, ktefi
s pisemnostmi nakladaji v ramci svych pracovnich ukolu.

B. V pocitaCovych databazich, které
- dokumentuji udaje ve vySe uvedeném rozsahu pro &tenafe pobotek KMO
- dokumentuji zmény provedené v téchto datech

Pocitatové databaze jsou uloZzeny na vyhrazenych serverech, které jsou umistény ve sluzebnich
prostorach a cloudovém ulozisti. Pfistup k témto datum je chranén systémem pfistupovych uGctl
a hesel vrozsahu potfebném pro pInéni Ukold jednotlivych zaméstnancl. Data ulozena
v pocitacovych databazich jsou dale chranéna antivirovou ochranou a systémem bezpecénostnich
kopii. S firmou, ktera plni roli zpracovatele ma KMO uzavfenu servisni smlouvu a dolozku o ochrané
osobnich udaja.

C. Na archivnich médiich, ktera
- uchovavaji stav databazi uvedenych v bodé B vzdy k ur€itému datu na médiich pro archivaci
obvyklych. Osobni udaje ¢tenafl na archivnich médiich, nelze likvidovat vymazanim jako v
pfipadé pocitatové databaze na serveru. Proto je pfistup k archivnim médiim omezen pouze
na povéiené zaméstnance oddéleni UIT a externi firmy. O kazdém obnoveni dat z archivnich
médii musi byt pofizen pisemny protokol.

D. Ostatni zabezpedeni

Zameéstnanci knihovny i pracovnici externich firem, ktefi maji pfistup do pocitacové sité z davodu

pravidelné udrzby hardwaru a softwaru, jsou pouceni o povinnostech nakladani s osobnimi udaji



¢tenafd KMO a jsou zavazani k miéenlivosti o téchto udajich podle platné legislativy a dolozek

o ochrané osobnich udajl, které jsou nedilnou soucasti servisnich a obchodnich smluv.

Zaméstnanci KMO jsou povinni osobni udaje zpracovavat vyhradné v ramci pracovni naplné
a ukolll, které jim byly stanoveny jejich vedoucimi zaméstnanci, ve vySe uvedeném rozsahu
a ucCelu a ve shodé s ustanovenimi platné legislativy a pfislusnych vnitropodnikovych smérnic

a predpisa.

Zaméstnanci KMO jsou mimo jiné povinni dbat na spravnost zpracovavanych osobnich udaji a
oveérovat ji podle dokladll k tomu uréenych. Jsou dale povinni vystfihat se jakéhokoliv jednani, které by
mohlo byt chapano jako neopravnéné zverejnovani osobnich Udaj étenard, a jednani, které by mohlo
vést k neopravnénému pfistupu tfetich osob k osobnim udajum ¢étenafd KMO. Knihovna zpracovava
osobni Udaje ¢tenarl ve vySe uvedeném rozsahu od okamziku, kdy étenar pfeda knihovné vypinénou
pfihlasku po dobu trvani ¢tenafského vztahu. Osobni udaje jsou vymazany z evidence a pisemna
pfihlaska je skartovana v pfipadé, Ze o toto Ctenafr pisemné pozada nebo nebyl registrovan v KMO
v uplynulych dvou kalendafnich letech a zaroven nema vuci knihovné zadné zavazky. Pokud ¢&tenafi

zUstavaji zavazky vici KMO (nevracené dokumenty, nezaplacené poplatky), ¢tenarsky vztah nekongi.

Pokud ¢&tenar pozada o ukonéeni zpracovani svych osobnich Gdaju nebo uplyne vySe uvedena Ihlta,
ma se Clenstvi étenafe v KMO za ukonéené a knihovna provede likvidaci osobnich tdaju nasledujicim
zpusobem
a) skartaci originalnich pisemnosti — pfihladka C&tenafe je fyzicky zlikvidovana skartovacim
strojem
b) pseudonymizaci a anonymizaci udaji v pocitaCovych databazich — jméno, pfijmeni, adresa

bydlisté a kontakty jsou pfepsany standardnim textovym fetézcem

Ctenar / navstévnik knihovny je pfi registraci upozornén na toto Poudeni o ochran& osobnich udajd
(pfilohu Knihovniho fadu KMO), ve kterém je popsana problematika ochrany osobnich udaji. Tyto

dokumenty jsou volné dostupné na webovych strankach KMO (http://cms.kmo.cz/wwwi/cl-900/80-

dokumenty/

Podpisem pfihlasky stvrzuje ¢tenaf seznameni se s Knihovnim fadem vcetné pfiloh, souhlas s jeho

dodrzovanim a spravnost uvedenych osobnich udaju.
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