Priloha €. 6

Zpracovani a ochrana osobnich udaju uzivatelu

I. Zpracovavané osobni udaje

Studijni a védecka knihovna Plzeriského kraje, pfispévkova organizace (dale jen SVK PK),
je spravcem osobnich udaju svych registrovanych uzivatelu, ale i neregistrovanych
uzivateli/navstévnikl. SVK PK zpracovava osobni Udaje v souladu s nafizenim Evropského
parlamentu a Rady (EU) €. 2016/679 o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim
osobnich udaji a o volném pohybu téchto udajd a o zruSeni smérnice 95/46/ES (obecné
nafizeni o ochrané osobnich udaja).

Ugelem zpracovani osobnich dajd je administrace poskytovanych sluzeb a s tim spojena
evidence registrovanych i neregistrovanych uzivateld SVK PK, evidence u¢astnikl
vzdélavacich kurzu, seminara, exkurzi, kulturnich akci apod. pofadanych SVK PK.

SVK PK zpracovava zakladni a dalSi osobni Udaje vySe uvedenych subjektd, statistické
udaje, udaje sluzebni, udaje u€etni a pravni. Udaje jsou zpracovavany z davodu:

a) poskytovani knihovnickych a informacénich sluzeb uzivatelim na zakladé
smlouvy — pfihlasky,

b) ochrany knihovniho fondu a dalSiho majetku ve vlastnictvi zfizovatele SVK PK,
Plzerniského kraje,

c) zneuziti pFistupu na internet k trestné Cinnosti,

d) statistického hodnoceni €innosti SVK PK,

e) evidence pfijm0 a vymahani pohledavek,

f) postupu pfi vyfizovani zadosti uzivateld,

g) informovani o sluzbach poskytovanych SVK PK, v€etné direct mailingu

h) ucasti na vzdélavacich a kulturnich akcich.

Osobni udaje jsou zpracovavany pracovniky SVK PK manualnim a automatizovanym
zpUsobem. SVK PK zpracovava pouze pravdivé a pfesné osobni Udaje, které za timto
ucelem ovéfuje. Osobni udaje jsou zpracovavany pouze v nezbytném rozsahu a po dobu
nezbytné nutnou v souladu s ucelem, pro které byly poskytnuty.

SVK PK zpracovava osobni Udaje registrovanych uzivatelti v tomto rozsahu:
1. Zakladni udaje registrovaného uZivatele jsou jeho:

a) jméno a pfijmeni,

b) adresa trvalého pobytu, adresa pobytu cizince na tzemi CR,

c) datum narozeni,

d) druh a ¢&islo osobniho dokladu,

e) stat, ktery tento doklad vydal, pokud timto statem neni CR.

f)  drzitel prikazu ZTP/P nebo potvrzeni o¢niho Iékafe pro registraci zrakové
znevyhodnénych uzivateld Knihovny pro nevidomé.

2. DalSi udaje uzivatele, které zadatel o registraci neni povinen uvést (nepovinné
udaje), jsou:



a) kontaktni adresa uZivatele pro posilani zprav, je-li odliSna od adresy trvalého
pobytu,

b) telefonni Cislo,

c) e-mailova adresa,

d) akademicke tituly,

e) udaje pro stanoveni vySe registracniho poplatku (student, dichodce a drzitel
prikazu TP a ZTP),

Zakladni udaje je povinen zadatel o registraci uvést a strpét jejich zpracovani. DalSi udaje
neni povinen uvést.

Zakladni udaje ovéfuje SVK PK podle platnych osobnich dokladu uzivatele pfi zapisu
uzivatele (tj. prvni registraci), pfi zméné kteréhokoliv z té&chto udaju a pfi obnoveni registrace.
Knihovna dba z dlivodu ochrany knihovnich fondu a jejich spravedlivého vyuziti na to, aby
nedoslo k nékolikanasobné registraci jednoho uzivatele. Proto pfed zapisem uzivatele
provede pfislusny pracovnik podle dostupnych osobnich udaju kontrolu v databazi
registrovanych uzivatel(i, aby tomuto zabranil. Udaje dle bodu 1 pism. f) uvede uZivatel,
pokud chce Cerpat vyhody, které SVK PK poskytuje zrakové znevyhodnénym uzivatelim.

Registrovany uzivatel je povinen zménu jména, pfijmeni a adresy osobné oznamit bez
zbyte¢ného odkladu.

Udaje dle bodu 2 pism. a) az c) uvede uzivatel, pokud chce umoznit, aby tyto udaje SVK PK
vyuzivala pro komunikaci s nim o poskytovanych knihovnickych a informac¢nich sluzbach,
napf. pro vyrozuméni o vyfizeni rezervace &i objednavky nebo zasilani urgenci. Udaje dle
bodu 2 pism. €) uvede, pokud uplatriuje narok na slevu z registracniho poplatku.

Udaje dle bodu 1 pism. a) spolu s Gdajem dle bodu 2 pism. c) poskytuje uZivatel pfi registraci
k odbéru newsletteru informujiciho o kulturnich a vzdélavacich akcich organizovanych SVK
PK a novinkach v provozu i sluzbach pro uzivatele knihovny v ramci jeji hlavni ¢innosti.
Newsletter je rozesilan prostfednictvim e-mailingové sluzby ECOMAIL.CZ, s.r.o. na zakladé
registrace k odbéru prostfednictvim formulafe na webovych strankach knihovny
www.svKkpk.cz, souhlasu k jeho odbéru na podepsané pfihlasce uzivatele &i zaslani
vyslovného zajmu o jeho odbér. Ve vSech vyse uvedenych zplsobech bude uzivateli zaslan
na uvedenou adresu e-mail k potvrzeni a dokonc&eni registrace (double opt-in). Z odbéru
newsletteru se maze uzivatel kdykoliv odhlasit prostfednictvim odkazu uvedeného na konci
kazdé zaslané zpravy.

3. Udaje sluzebni jsou udaje o provedenych transakcich ve tenarském konté
vCetné mista a Casu transakce a pfihlaSovaciho jména (tzv. loginu) obsluhujiciho
knihovnika. Udaje sluzebni jsou zejména udaje o:

a) registraci a knihovnim prukazu,

b) pfedmétu, misté a Case provedeni a ukonéeni absencni vypujéky nebo
evidované prezenc¢ni vypujcky z fondu mimo volny vybér,

c) objednavce knihovni jednotky,

d) rezervaci knihovni jednotky,

e) vypujcce prostiednictvim MVS,

f) nahradé skody na vypUj¢ené knihovni jednotce,

g) odeslanych upominkach.

4. Udaje uéetni jsou Udaje o pohledavkach a provedenych finanénich transakcich
mezi uzivatelem a SVK PK, zejména o jejich ucelu, misté, Case, pfihlaSovaciho
jména obsluhujiciho knihovnika a dalSich nalezZitostech.


http://www.svkpk.cz/

5. Udaje pravni jsou udaje o pravnich krocich, které SVK PK uginila vi&i uzivatel,
ktery se ocitl v prodleni se splnénim svého dluhu nebo zpUsobil SVK PK Skodu.
Zejména jde o Udaje, kdy a kterému vefejnému ufadu byl adresovan navrh sméfujici
k obrané prav SVK PK a jak tento Gfad o navrhu rozhodl. Udaje pravni jsou také
udaje uvedené v listinach, kterymi uzivatel doklada skute¢nosti uvedené v zadosti
adresované knihovné.

Il. Uchovani osobnich udaju
Osobni udaje uzivatele SVK PK uchovava:
1. Na originalnich pisemnostech, kterymi jsou:

a) prihlaska uzivatele,
b) dc&etni a pravni doklady,
c) doklady pfedloZzené uzivatelem, které odlvodnuji jeho zadost.

Pisemnosti jsou uloZzeny v uzamykatelnych skfifikach nebo zasuvkach ve sluzebnich
prostorach knihovny, kam neni dovolen pfistup uzivatelim a ostatnim nepovolanym osobam.
Pristup k témto pisemnostem je omezen pouze na pracovniky, ktefi s pisemnostmi nakladaji

v ramci svych pracovnich UkolU. Likvidace ucetnich dokladli a korespondence probiha podle
zakona €. 563/1991 Sb., o UcCetnictvi, a zadkona &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé
a 0 zméné nékterych zakond, ve znéni pozdéjSich predpis(, a v souladu se Spisovym

a skartacnim fadem SVK PK.

2. V pocitacové databazi, v niz je zabezpeceni realizovano na nékolika urovnich:
a) Fyzicka ochrana

Osobni Udaje uzivatell jsou zaznamenany v elektronickych databazich ulozenych na serveru,
ktery je umistén v samostatné uzamc&ené mistnosti. Sluzebni pocitaCe, umozniujici pfistup

k osobnim udajum, jsou umistény ve specialnich prostorech (kancelare, vyhrazené sluzebni
prostory), kam neni uzivatelidm a nepovolanym osobam povolen pfistup.

b) Softwarova ochrana

Vstup do knihovnického programu (katalogu apod.), v némz jsou osobni udaje zpracovavany, je
zabezpeden heslem. Moznost zpracovani osobnich udajl je tim vyhrazena pouze pro
pracovniky knihovny, ktefi pracuji s vypljénim modulem. Osobni Udaje jsou uloZeny v databazi,
pfistup do databaze je chranén heslem. Zalohovaci kopie dat jsou pravidelné pofizovany na
externi nosi¢e a uchovavaji stav databaze k ur€itému datu. Zalohy na externich nosicich jsou
Sifrovany.

c) Ostatni zabezpeceni

Pracovnici knihovny i pracovnici externich firem, ktefi maji pfistup do pocitacové sité z divod
pravidelné udrzby hardwaru a softwaru, jsou pouceni o povinnostech nakladani s osobnimi
udaiji uzivatel SVK PK a jsou zavazani k mi€enlivosti o téchto udajich. Pracovnici SVK PK jsou
povinni osobni Udaje zpracovavat vyhradné v ramci pracovni naplné a ukolu, které jim byly
stanoveny jejich vedoucimi pracovniky, ve vySe uvedeném rozsahu a ucelu a ve shodé

s ustanovenimi pfislusnych vnitfnich smérnic a pfedpist. Pracovnici SVK PK jsou mimo jiné
povinni dbat na spravnost zpracovavanych osobnich udaju a ovéfovat ji podle dokladl k tomu
urCenych. Jsou dale povinni vystfihat se jakéhokoliv jednani, které by mohlo byt chapano jako
neopravnéné zverejnovani osobnich udajd uzivatell, a jednani, které by mohlo vést

k neopravnénému pfistupu tfetich osob k osobnim udajum uzivateld SVK PK.



3. Na archivnich médiich, ktera uchovavaji stav databazi uvedenych v bodé 2. pism.
b) vzdy k urc€itému datu na médiich pro archivaci obvyklych.

Osobni Udaje uzivatelt na archivnich médiich nelze likvidovat vymazanim jako v pfipadé
pocCitacové databaze na serveru. Proto je pFistup k archivnim médiim omezen pouze na
povéfené pracovniky.

O kazdém obnoveni dat z archivnich médii musi byt pofizen pisemny protokol. K obnové dat
z archivnich médii uloZzenych dfive nez 30 dnu pfed jejich uzitim musi dat pisemny pfikaz
feditel SVK PK.

lil. Doba zpracovani osobnich udajt a jejich likvidace

1. Knihovna zpracovava osobni Udaje uzivatell ve vySe uvedeném rozsahu od okamziku, kdy
uzivatel pfeda knihovné vypInénou pfihlasku, po dobu trvani smluvniho vztahu plus
24 mésicl, vyjma osobnich udajli zaznamenanych na archivnich médiich.

2. Osobni udaje registrovaného uzivatele zaznamenané v listinné podobé likviduje SVK PK
skartaci téchto listin. Pro skartaci se uplatni zakon &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové
sluzbé a o zméné nékterych zakon(, v platném znéni, Spisovy a skarta¢ni fad SVK PK
a dalsi pravni predpisy.

3. Osobni udaje registrovaného uzivatele zachycené v pocitacovych databazich jsou
zlikvidovany vymazanim zakladnich a dalSich (nepovinnych) udaju.

4. Osobni udaje zachycené na archivnich médiich se likviduji nejpozdéji po 6 mésicich od
jejich zaznamenani.

5. Osobni udaje registrovanych uzivatelu jsou likvidovany v pfipadé, Ze uzivatel nema vici
knihovné zadné zavazky, nejpozdéji do 24 mésicl po skonceni posledni platné registrace.
Pokud uzivateli zdstavaji zavazky vuaci SVK PK (nevracené dokumenty, nezaplacené
poplatky), smluvni vztah nekonéi a osobni Udaje takového uzivatele zistavaji evidovany
v knihovnim systému po dobu feSeni zavazku a po vyfeSeni jsou likvidovany nejpozdéji do
dvou let.

P¥i likvidaci u€etnich udaji postupuje SVK PK podle zédkona €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi.

Osobni Udaje uzivatelu, které jsou zaznamenany v listinné podobé, jsou vyfazeny do
spisovny po ukonc&eni platnosti registrace nebo vyfizeni a likvidovany dle Spisového
a skarta¢niho fadu SVK PK.

8. Uzivatel, ktery vi¢i SVK PK nema zadny dluh, mlze pozadat o ¢astec¢nou likvidaci
nékterych svych osobnich udajt, aniz by pfitom byla ukonéena jeho registrace. Casteéné
likvidaci podléhaji udaje o registrovanych prezencénich a absencnich vypujckach,
rezervacich a objednavkach. Likvidovat nelze historii mladsi nez 3 mésice od ukoncéeni
vypujéky. Casteénou likvidaci se uZivatel vzdava prava na reklamaéni skuteénosti, jiz se
Castecna likvidace tyka.

9. Zadost o Uplnou i &asteénou likvidaci svych osobnich Gdajd podava uzivatel pisemné.
Zadost je vyfizena po potfebném ovéfeni totoznosti Zadatele do jednoho mésice od jejich
doruceni. Tuto lhatu je mozné v pfipadé potfeby a s ohledem na slozZitost a po€et Zadosti
prodlouZzit o dalSi dva mésice. O tomto prodlouzZeni je Zadatel informovan do jednoho
mésice od obdrzeni zadosti spolu s dlivody pro tento odklad. Podminkou je, Ze je ukonéen
smluvni vztah uzivatele a knihovny, uzivatel nema vici SVK PK zadny dluh.

SVK PK predava osobni udaje tfetim osobam pouze tehdy, jestlize o to pozada uzivatel ve
vztahu ke svym Udajlm, jestlize tak stanovi pravni pfedpis nebo v pfipadé ochrany prav SVK
PK vl¢i dluznikovi.



IV. Prava uzivatelli v souvislosti s ochranou osobnich udajt

a) Pravo uzivatellu na pfistup k osobnim udajim.

b) Pravo uzivatell na opravu osobnich udaju.

c) Pravo uzivatell na vymaz osobnich udaji (byt zapomenut).

d) Pravo uzivateli na omezeni zpracovani osobnich udaju.

e) Pravo na prenositelnost osobnich udaj.

f)  Pravo vznést namitku.

g) Pravo podat stiZznost u dozorového ufadu (Ufad pro ochranu osobnich
udaju).

O téchto pravech je uzivatel informovan v Knihovnim fadu a na webovych strankach knihovny
https://svkpk.cz/pro-verejnost/knihovni-rad/. Uzivatel ma pravo ziskat od SVK PK potvrzeni, zda
jsou &i nejsou osobni Udaje uzivatele zpracovavany a pokud je tomu tak, ma pravo ziskat
pristup k témto osobnim udajlim.

SVK PK umozni uzivateli nahled do pfihlasky uzivatele a do dalSich dokladu u ni ulozenych.
SVK PK poskytuje pFistup k nékterym osobnim tudajiim téz prostfednictvim &tenarského konta.

SVK PK poskytne uzivateli na jeho zadost kopii jeho zpracovavanych osobnich Udajl. Za dalsi
kopie nebo pfi zjevné neodlivodnénych nebo nepfiméfenych zadostech, zejména proto, kdy se
opakuji, mize SVK PK uctovat poplatek na zakladé administrativnich nakladu. Jestlize uzivatel
poda zadost v elektronické formé, je-li to mozné, poskytnou se informace v elektronické formé,
ktera se bézné pouziva, pokud uzivatel nepozada o jiny zpusob.

UZivatel také mlze pozadat o kopii svych osobnich udaju ve strukturovaném, bézné
pouzivaném a strojoveé Citelném formatu (pravo na prenositelnost udaju). Zadost je tfeba podat
pisemné.

UZivatel, ktery zjisti nebo se domniva, Ze SVK PK zpracovava jeho osobni udaje v rozporu

s ochranou soukromého a osobniho zivota, miize pozadat SVK PK o vysvétleni a odstranéni
takto vzniklého stavu (zejména opravou, dopInénim, omezenim zpracovani nebo likvidaci
osobnich udaja). Je-li zadost uzivatele shledana opravnénou, SVK PK odstrani neprodlené
zavadny stav zpusobem podle povahy pfipadu.

UZivatel ma pravo obratit se kdykoliv se svym podnétem tykajicim se jeho osobnich Udajl na
SVK PK, pfipadné podat stiznost k dozorovému Gradu (Ufad pro ochranu osobnich udaju).

Zadosti a podnéty vyfizuje SVK PK po potfebném ovéfeni totoznosti zadatele do jednoho
mésice od jejich doruceni. Tuto Ih(tu je mozné v pfipadé potieby a s ohledem na slozitost

a pocCet zadosti prodlouzit o dal§i dva mésice. O tomto prodlouzeni je zadatel informovan do
jednoho mésice od obdrzeni zadosti spolu s divody pro tento odklad.

Kontakt na zaméstnance povéfeného stykem s verfejnosti pfi podavani informaci o zpracovani
osobnich Udaji (gdpr@svkpk.cz) je uveden ve vSech Utvarech a na webovych strankach
knihovny: https://svkpk.cz/o-knihovne/struktura-oddeleni-knihoven/.

V. Kamerovy systém
Spravcem kamerového systému je SVK PK.

Vstupy a vybrané prostory hlavni budovy SVK PK jsou z dlvodu ochrany majetku

a bezpecnosti osob sledovany kamerovym systémem. Vstupy do prostor sledovanych
kamerovym systémem jsou zfetelné oznaceny piktogramem. Vstupem do knihovny uzivatelé
berou na védomi, Ze jejich pohyb maze byt monitorovan.
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VL. WEB

Zasilani newsletteru

Registrovany &i neregistrovany uzivatel se maze pfrihlasit k odbéru informaci o kulturnich

a vzdélavacich akci organizovanych SVK PK a novinkach v provozu i sluzbach pro uzivatele
knihovny prostfednictvim newsletteru. Pfi registraci poskytuje zajemce tyto své osobni udaje:
Jméno, pfijmeni, e-mailova adresa, specifikace informacnich prefernci. Registrace k odbéru

newsletteru mize probéhnout témito zplsoby:

a) Registraci k osbéru na webovych strankach svkpk.cz/newsletter
b) Souhlasem s odbérem newsletteru na pfihlasce uzivatele
c) Zaslanym e-mailem obsahujicim jasné vyjadfeny zajem o odbér newsletteru

Ve vSech vySe uvedenych zpusobech bude uzivateli zaslan na uvedenou adresu e-mail

k potvrzeni a dokonc&eni registrace (double opt-in). Z odbéru newsletteru se mize uzivatel
kdykoliv odhlasit prostfednictvim odkazu uvedeného na konci kazdé zaslané zpravy. Osobni
Udaje poskytnuté uzivatelem za u€elem zasilani newsletteru prostfednictvim e-mailingové
sluzby ECOMAIL.CZ, s.r.o. (e-mailova adresa, jméno, pfijmeni, preference v odbéru
newsletteru) jsou uchovavany v zabezpeceném softwarovém rozhrani a spravovany
povérfenymi pracovniky SVK PK, pro které plati bezpe&nostni zasady uvedené v pfiloze 6
knihovniho fadu SVK PK. Tyto udaje zaroven zpracovavaji spole¢nosti ECOMAIL.CZ, s.r.o0.

a dale Sparkpost Inc., Amazon.com Inc. a SendGrid, provozovany spole¢nosti Twilio Inc., a to
na zakladé Smlouvy o poskytovani sluzby uzaviené s SVK PK, ktera je v souladu se zasadami
ochrany osobnich udaju SVK PK, déje se tak vyhradné za uc¢elem, pro ktery byly ziskany,

a jsou uchovavany po dobu trvani smluvniho vztahu SVK PK a ECOMAIL.CZ, s.r.o., ¢i dokud
uzivatel nevyuzije svého prava na vymaz. Vice o zpracovani vasich osobnich udaju v ramci
odbéru newsletter naleznete na https://ecomail.cz/zasady-zpracovani-osobnich-udaju/. Pozadat
0 vymazani osobnich udajl Ize: a) prostfednictvim vyslovné Zadosti zaslané na
newsletter@svkpk.cz, b) zadosti smérem k ECOMAIL:CZ, s.r.o. V obou uvedenych zpusobech
budou dotéené osobnji udaje a informace o uzivateli, které poskytl pro ucely zasilani
newsletteru nevratné vymazany z databaze e-mailingovych kontakta.

Pohyb na internetu
Udaje jsou anonymizovany.
Aktualnost a oprava osobnich udaju

Knihovna se snaZzi udrzovat uchovavané osobni udaje aktualni, pfi osobnim prodluzovani
platnosti registrace se proto na jejich aktualnost uzivatele dotazuje a spravnost ovéfuje dle
potfebnych osobnich dokladll. Prosime uzivatele, aby zménu osobnich udaji oznamili knihovné
pfi nejblizSi osobni navstéve.

Zpracovani osobnich udaju jinymi subjekty

Za ucelem naplnéni zakonnych povinnosti mize SVK PK pFedat vybrana data urenym
subjektum (napfiklad organtim verejné moci). Toto obdobné plati i pro pfipady, kdy zmocnéni
pro prfedani osobnich dat vné SVK PK je dano individualnimi souhlasy subjektl udaj.

V nékterych pfipadech knihovna vyuziva sluzeb dalSich zpracovatel(, kterymi jsou firma
CESNET, z. s. p. 0., Vema, a.s., Vefejna informacni sluzba, spol. s r.0. a Moravska zemska
knihovna v Brné, Petr Hladik — Data scan software, advokatni kancelar Advokatni kancelar
Vovsik, Résch, Kocina a spol., ECOMAIL.CZ, s.r.o., Sparkpost Inc., Amazon.com Inc.

a SendGrid, provozovany spole¢nosti Twilio Inc., viz https://ecomail.cz/zasady-zpracovani-
osobnich-udaju/.
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Osobni udaje pod kontrolou

Knihovna spravované udaje zabezpecuje, k bezpecnosti v§ak muzete pfispét i vy svym
odpovédnym chovanim. Nepujcujte knihovni prikaz dal§im osobam, pfihlasit se do knihovny
muze kazdy. Nesdélujte prihlasovaci udaje k ¢tenarskému on-line kontu dal§im osobam. Heslo
si volte v souladu s doporu€enimi pro bezpecné heslo: minimalné 6 znakl dlouhé, obsahujici
jedno velké pismeno, jednu Cislici a jeden specidlni znak (napf. @ #& $*» _*, apod.)

Ochrana osobnich tdaji v CR

Ceska republika je jako &lenska zemé Evropské unie povinna respektovat jednotnou legislativu
Evropské unie. V sou¢asné dobé pro ochranu osobnich udaju je to zejména Nafizeni 2016/679
ze dne 27. dubna 2016 o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich udaju
a o volném pohybu téchto udajl, znamé také jako GDPR, které je uéinné od 25. 5. 2018.
Dohled nad dodrzovanim Nafizeni ma Ufad pro ochranu osobnich Gdajd, na ktery je mozné se
obratit v pfipadé stiznosti, dotazu nebo prosetieni nejasnosti. Budeme vSak radi, pokud se

s podnétem ohledné svych osobnich udaju obratite nejprve na zaméstnance povéfeného
stykem s vefejnosti pfi podavani informaci o zpracovani osobnich udaju SVK PK, kterym je:

Bc. Josef Chlad
tel: +420 377 306 964
e-mail: gdpr@svkpk.cz

Formular zadatele/subjektu udaj
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