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PRILOHA 1ll: OCHRANA OSOBNiICH UDAJU ZAKAZNIKU
KNIHOVNY - INFORMACNIi MEMORANDUM

Dokument, ktery pravé cétete, obsahuje zakladni informace ohledné toho, jak zpracovavame
Vase osobni udaje. Vazime si toho, Zze s ndmi své osobni Udaje sdilite a jsme odhodlani je
v maximalni mozné mire chranit. Rovnéz se snazime byt ve vztahu k VAm co nejvice
transparentni, zejména ohledné toho, jak Vase osobni udaje zpracovavame.

Toto informaéni memorandum je pripraveno v souladu s Narizenim Evropského parlamentu
a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. dubna 2016 o ochrané fyzickych osob v souvislosti se
zpracovanim osobnich Gdajd a o volném pohybu téchto udajd a o zruseni smérnice 95/46/ES
(GDPR).

Narodni technicka knihovna (dale jen ,,NTK”) postupuje pfi zpracovani osobnich udaju podle
zadkona, Knihovniho radu (dale jen ,,Knihovni rad”), Knihovniho rddu VPK a dalSich obecné
zavaznych predpist. Osobni Udaje jsou zpracovavany vlastnimi zaméstnanci NTK
manualnim a automatizovanym zplsobem. NTK zpracovava pouze pravdivé a presné osobni
udaje, které za tim ucelem ovéruje.

1. Uéel zpracovani osobnich tdajd zakaznika

1.1 Ochrana majetku pvoh'zeného z ve,Fejny'/ch rozpoctovych zdroju, zejména pak
knihovniho fondu NTK, VSCHT Praha a UOCHB uréeného k absenénimu pljc¢ovani
mimo budovu NTK,

1.2 Poskytovani kvalitnich sluzeb zakaznikim - tim, ze NTK mdze uéinné kontaktovat
zakaznika v pripadech vymezenych Knihovnim rddem nebo v pripadech, kdy si to zdkaznik
sam vyzada; provadét presnou evidenci o vSech transakcich realizovanych ve vztahu

k zakaznikovi, zejména o uskuteénénych vypljckach, jejich predmétu, pocatku i konci

s vyuzitim moznych systémovych nastroju registrujicich zaméstnance knihovny, ktefi tyto
transakce provedli; provadét kontroly jakosti realizovanych sluzeb a dlslednou kontrolu
pricin reklamaci zakaznika; provadét statisticka vyhodnoceni své ¢innosti, zejména ¢innosti
vypujcéni a jeji vyhodnoceni pro efektivni akvizici a spravu knihovniho fondu, informovani
o sluzbach poskytovanych NTK,

1.3 NaplInéni povinnosti ulozenych NTK obecné zavaznymi predpisy.
2. Zpracovavané osobni udaje

2.2 NTK zpracovava osobni Udaje zakaznika, ktery je registrovanym zakaznikem nebo
jeho zastupcem, na zakladé smlouvy o poskytovani sluzeb a v souladu s Narizenim
Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. dubna 2016

o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich udaji a o volném pohybu
téchto udaju a o zruSeni smérnice 95/46/ES.

2.3 NTK zpracovava zakladni a dalsSi osobni udaje, statistické udaje, udaje sluzebni,
udaje ucetni a pravni. Udaje jsou zpracovany za ucelem:

e poskytovani sluzeb zakaznikiim NTK;
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e ochrany majetku NTK a knihovniho fondu;

e hodnoceni spokojenosti uzivatel( a kontroly jakosti prace zameéstnancua NTK;
e statistického hodnoceni ¢innosti NTK;

e evidence pohledavek a ucéetnich operaci;

e postupu pfi vyfizovani zadosti zakaznik( NTK;

e informovani o sluzbach poskytovanych NTK.

NTK zpracovava osobni udaje zakaznikd a u nezletilych také osobni udaje jejich zakonnych
zastupcl (ve stejné strukture).

Zakladni identifikaéni udaje zakaznika:
® jméno a prijmeni;
e |D zakaznika, datum vzniku registrace a platnost, zakaznicka skupina;
e den, mésic, rok a misto narozeni;

e trvaly Ci prechodny pgbyt &i jina adresa, na niz se zakaznik na izemi CR zdrzuje
(ulice, Cislo, obec, PSC);

e (Cislo dokladu, typ dokladu, datum vydani a vydavatel;
e (Cislo karty, prislusnost ke studiu ¢i organizaci;
e obdanstvi a pobyt na tzemi CR.

Udaje je povinen zadatel o registraci uvést a strpét jejich zpracovani, pokud chce vyuzivat
sluzeb Knihovny v plném rozsahu. Zakaznik, ktery neudéli souhlas ke zpracovani zakladnich
identifikacnich udaj, muze vyuzivat pouze volnych sluzeb Knihovny, napf. prezenéni
studium ve volném vybéru knihovny, reprografické sluzby na objednavku apod.

Zakladni identifika¢ni udaje ovéruje NTK podle takovych platnych osobnich dokladt
vydanych organy statni spravy a samospravy k prokazani totoznosti zakaznika, podle nichz
Ize ovéfit véechny zakladni identifikaéni udaje. U obéanti CR je takovym dokladem zpravidla
obcansky prukaz. Zakladni identifikacni Udaje zdkaznika ovéruje NTK pfi zapisu, pfi kazdém
prodlouzeni platnosti Prikazu zadkaznika a pfi kazdé zméné kteréhokoliv z uvedenych udaju.
NTK kvali ochrané a uéelnému vyuziti knihovniho fondu dba o to, aby nedoslo

k nékolikandsobnému zapisu jednoho zakaznika, a proto pred kazdym zapisem nového
zakaznika prislusny zaméstnanec NTK podle dostupnych osobnich udaju oveéri duplicitu
zaznamu v databazi zdkaznikd Knihovny.

Dalsi kontaktni udaje zakaznika (pokud je zakaznik ochoten je uvést):
e akademicky titul;
o korespondenéni adresa (ulice, ¢&islo, obec, PSC);
e telefon, e-mailova adresa;
e ostatni udaje pro zvyhodnéni ceny registrace (invalida, nezaméstnany).

Sluzebni udaje jsou udaje o provedenych transakcich s uzivatelskym kontem véetné mista
a Casu transakce a jména knihovnika. Udaje sluzebni jsou zejména:

e udaje o vydanych a zruSenych prukazech zakaznika;
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e Udaje o prestupcich a zakazech zakaznika, ovliviiujicich podminky prodlouzeni
nebo zruseni prukazu NTK;

e osobni poznamky k registraci zakaznika;

e prihlaseni zakaznika k pocitacové siti prostrednictvim verejného elektronického
katalogu, internetu;

e nahradé skody na vypujcené knihovni jednotce.

Uégetni udaje jsou udaje o provedenych penézitych transakcich, zejména o jejich Géelu,
misté, ¢ase a dalSich nalezitostech.

Udaje pravni jsou Gidaje o pravnich krocich, které NTK uéinila v(iéi zakaznikovi &i jeho
zastupci, ktery se ocitl v prodleni se splnénim svého dluhu. Zejména jde o udaje, kdy

a kterému verejnému uradu byl adresovan navrh smérujici k ochrané prav NTK a jak tento
Grad o navrhu rozhodl. Udaje pravni jsou také Gidaje uvedené v listinach, kterymi zakaznik
doklada skutec¢nosti uvedené v zadosti.

Zakaznik, ktery zjisti nebo se domniva ze NTK zpracovavé jeho osobni Udaje v rozporu

s ochranou soukromého a osobniho Zivota, mize pozadat NTK o vysvétleni a odstranéni
takto vzniklého stavu (zejm. opravou, doplnénim, omezenim zpracovani nebo likvidaci
osobnich udaja). Je-li zddost zakaznika shledana opravnénou, NTK odstrani neprodlené
zavadny stav zptisobem podle povahy p¥ipadu. Zadost je treba podat pisemné v misté
sameém.

3. Uchovavani osobnich udaju
Na originalnich pisemnostech:
Smlouva o vyuzivani sluzeb Integrované knihovny

Tato pisemnost je ukladana v archivu NTK po dobu platnosti Prikazu zakaznika,
pfi prodlouzeni prikazu nebo zméné jakéhokoliv osobniho Udaje je pofizena nova Smlouva
a puvodni je skartovana.

U registrovanych opravnénych osob VSCHT Praha, UOCHB, CVUT a CZU se uklada prvni
podepsana Smlouva o vyuzivani sluzeb Integrované knihovny (pfi zméné jakéhokoliv
osobniho udaje je porizena nova Smlouva a plvodni je skartovana). Pri automatickém
prodluzovani registrace bez jakékoliv zmény osobnich idaji se nova smlouva nepofizuje.

Pristup k témto pisemnostem je omezen pouze na zameéstnance NTK,
ktefi s pisemnostmi pracuji v ramci svych pracovnich povinnosti.

V pocitaCové databazi:
Registracni databaze zakaznikd Knihovny

Dokumentuje zakladni identifikacni udaje zadkaznika, dalsi kontaktni udaje zdkaznika a udaje
sluzebni. Databaze je uloZzena na vyhrazeném serveru NTK, pristup do této databaze je
chranén systémem pristupovych uctu, hesel a prav stanovenych v rozsahu potrebném pro
plnéni ukoll jednotlivych zaméstnancti NTK. Data ulozena v databazi zakaznikd Knihovny
jsou chranéna antivirovou ochranou a systémem bezpecnostnich kopii, které jsou
uchovavany mimo budovu NTK.

Na archivnich médiich:

Stav databaze je uchovavan vzdy k uréitému datu na DLT paskach.
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4. Povinnosti zaméstnanci NTK pfi zpracovavani osobnich tdaju zakaznika
Knihovny

VSichni zaméstnanci NTK jsou povinni zpracovavat osobni Udaje vyhradné v ramci

své pracovni naplné a ukol(, které jim byly stanoveny jejich vedoucimi zaméstnanci, ve vyse
uvedeném rozsahu a ucelu a ve shodé s ustanovenimi zakona, prislusné vnitropodnikové
smérnice a dalSich zavaznych predpisu.

Zameéstnanci NTK jsou povinni:

e dbat na spravnost zpracovavanych osobnich udaju a ovérovat je podle dokladu
k tomu urcenych;

e vystrihat se jakéhokoliv jednani, které by mohlo vést k neopravnénému pristupu
treti osoby k osobnim Udajim zakaznika Knihovny;

e bezprostredné hlasit svému vedoucimu kazdou stiznost, kterou zakaznik poda
at ustné nebo pisemné v souvislosti s ochranou svych osobnich udajq;

e zachovavat micenlivost o osobnich udajich a bezpec¢nostnich opatrenich
i po skonceni pracovniho poméru v NTK.

Zameéstnanci NTK neni dovoleno:
e sdélovat komukoliv sva pristupova hesla do sité NTK;

e sdélovat nepovolanym osobam informace o bezpeénostnich opatrenich na ochranu
fondu;

e dovolit pohyb nepovolanym osobam v prostoru, kde jsou osobni udaje zpracovavany
a ukladany;

e hlasité sdélovat osobni udaje ve verejnych prostorach budovy NTK,
pokud si to subjekt idaju vyslovné nevyzada;

e umoznit nahlizet nepovolanym osobam do listin a monitoru pocitace, jestlize nesou
osobni udaje jinych zakazniku;

e sdélovat informace o jinych zdkaznicich.

Poruseni téchto povinnosti zaméstnance NTK muze byt posuzovano jako zavazné poruseni
povinnosti vyplyvajici z pravnich predpist vztahujicich se k zaméstnancem vykonavané praci
a reseno dle ustanoveni § 52 Zakona €. 262/2006 Sb., Zakonik prace ve znéni pozdéjsich
predpist a Smérnice ¢. 2/2018 feditele NTK o ochrané a zpracovani osobnich udaji v NTK.

5. Likvidace osobnich Gdaji

NTK zpracovava osobni Uudaje zakaznika od doby, kdy zdkaznik podepiSe s NTK Smlouvu

o vyuzivani sluzeb Integrované knihovny, ¢imz projevi souhlas se zpracovavanim osobnich
udaj.

Osobni udaje zakaznika NTK uchovava, dokud zakaznik nepozada pisemné o jejich zruseni
nebo dokud neuplyne Ihtta dvou let od konce platnosti Priikazu zakaznika nebo od
vyporadani posledniho zavazku zakaznika vici Knihovné podle toho, ktera podminka je
splnéna pozdéji.

Pozada-li zakaznik o ukoncéeni zpracovani svych osobnich Gdaji nebo uplyne vyse uvedena
Ihita a zdkaznik nema vaci Knihovné zadné zavazky, povazuje NTK smluvni vztah
za ukonc¢eny a osobni udaje zlikviduje:

e skartaci originalnich pisemnosti; Smlouva o vyuzivani sluzeb Integrované knihovny je
fyzicky zlikvidovana podle pravidel Skartacniho fadu NTK. Pro skartaci se uplatni Zakon
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¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakonl v plném
znéni a dalsi pravni predpisy;

e smazanim udaju v registracni databazi zakaznikt Knihovny
a v dalSich systémech jsou osobni Udaje anonymizovany. Tyto anonymizované udaje
slouzi pouze ke statistickym uceldm.

Archivni a zalozni kopie, které obsahuji osobni idaje zakaznikU, jsou zpfistupnény jen
omezenému poctu zaméstnancu NTK, ktefi k tomu byli zmocnéni pisemnym rozhodnutim
reditele NTK. Obnova dat z archivnich a zaloznich kopii je pfipustna pouze na zakladé
pisemného prikazu reditele NTK a o kazdém obnoveni dat musi byt pofizen pisemny
protokol. Po obnové dat z archivni ¢i zalozni kopie budou Udaje vsech zakaznik( vyhovujici
podminkam uvedenym vySe dodate¢né smazany.

Poruseni povinnosti stanovenych Narizenim Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679
ze dne 27. dubna 2016 o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich
udaju a o volném pohybu téchto udajd a o zruseni smérnice 95/46/ES (GDPR) zaklada
odpovédnost NTK za skodu, ktera tim mohla vzniknout treti strané. Zjisti-li zakaznik, ze doslo
k poruseni povinnosti ze strany NTK, ma pravo zadat NTK o neprodlenou napravu, pripadné
se obratit na Ufad pro ochranu osobnich Gdaji se zadosti o zajisténi opatieni k napraveé.

V Praze dne 31. 5. 2023
reditel NTK
Ing. Martin Svoboda v. r.
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