Priloha ¢. 3

Pouceni uzivatelu knihovny o ochrané
osobnich udaju

Zasady zpracovani osobnich Udaju v Méstské
knihovné v Broumoveé

Ochranu soukromi a osobnich Udajl uzivatell knihovny povazujeme za prvoradou povinnost.

S osobnimi udaji nakldddme vyhradné v souladu s platnou legislativou Evropského parlamentu a Rady EU
¢ 2016/679 ze dne 27. dubna 2016 o ochraneé fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich udaji
a o volném pohybu téchto udajt a o zruseni smérnice 95/46/ES (Obecné narizeni o ochrané osobnich
udajd, ddle jen Narizeni) a v souladu s vnitfni smérnici Mésta Broumov VS/12 ,,Nakldddni' s osobnimi
udaji“,

Predstavujeme vam zdsady, které objasriuji, co déldme pro to, abychom zajistili dtvérnost
a bezpecnost osobnich udaju vds, uzivatelit Méstské knihovny v Broumové. Na uvod
pfipomindme vyznam uzitych pojma.

Co je osobni udaj (OU)

Osobnim udajem jsou veskeré informace o identifikované nebo identifikovatelné fyzické osobé — tou
je fyzicka osoba, kterou Ize pfimo ¢i neptfimo identifikovat, zejména odkazem na urcity identifikator,
napfiklad jméno, identifikac¢ni Cislo, lokaéni Udaje, sitovy identifikator nebo na jeden &i vice zvlastnich
prvku fyzické, fyziologické, genetické, psychické, ekonomické, kulturni nebo spolecenské identity této
fyzické osoby. Subjektem udajl je ten, o jehoz udaje se jedna.

Subjekt udaju

Subjektem udaju je fyzicka osoba, k niz se osobni Udaje vztahuji. Subjektem Udajli jsou jak uZivatelé
knihovny, tak i tfeti osoby (napf. smluvni partnefi, dodavatelé apod.). Subjektem osobnich Gdajd neni
pravnickd osoba.

Souhlas subjektu udaji

Souhlasem subjektu udajli se rozumi svobodny a védomy projev vile subjektu Udajd, jehoZ obsahem
je svoleni se zpracovanim osobnich Udajl. Souhlas musi byt odliSitelny od jinych skute¢nosti a musi
obsahovat informace o tom, pro jakého Spravce (zpracovatele), jaky ucel zpracovani a k jakym
osobnim udajlim je souhlas davan a na jaké obdobi. Souhlas musi byt prokazatelny po celou dobu
zpracovani osobnich Gdajd. Subjekt udaji maze souhlas kdykoliv odvolat.

Zpracovani osobnich udaju

Zpracovanim osobnich Udajli se rozumi jakakoliv operace nebo soubor operaci s osobnimi udaji nebo
soubory osobnich udajq, ktery je provadén pomoci i bez pomoci automatizovanych postupd,
zejména shromazdéni, zaznamenani, usporadani, strukturovani, uloZeni, pfizplsobeni nebo




pozménéni, vyhledani, nahlédnuti, pouZiti, zpfistupnéni pfenosem, Sifeni nebo jakékoliv jiné
zpristupnéni, sefazeni ¢i zkombinovani, omezeni, vymaz nebo zni¢eni osobnich udaja.

Spravce osobnich udajd

Spravcem osobnich udajl je Mésto Broumov. Spravce urcuje Ucely a prostredky zpracovani osobnich
udajl. V ramci mésta prebirad prava a povinnosti spravce osobnich Gdajl organizacni slozka Méstska
knihovna v Broumové, kterd zajistuje zpracovavani osobnich Udajd ve vymezené oblasti plsobnosti
dle knihovniho fadu.

Zpracovatel osobnich Udaju (knihovna)

Zpracovatel osobnich udajl je povéren Spravcem. Zpracovatel (knihovna) zpracovava osobni Udaje na
zakladé dolozZitelnych pokynU. Zpracovatel (interni/externi) musi Spravci poskytnout dostatecné
zaruky zavedeni vhodnych technickych a organizacnich opatfeni. Zpracovatel nesmi bez souhlasu
Spravce zapojit dalSiho zpracovatele.

Zakonnost zpracovani osobnich udaju
Zpracovavat osobni Udaje v souladu s pravnimi predpisy je v odpovidajicim rozsahu mozné pfi splnéni
nékteré z nasledujicich podminek:

a) subjekt udaji udélil souhlas se zpracovanim svych osobnich Udajd pro jeden éi vice
konkrétnich ucell;

b) zpracovani je nezbytné pro splnéni smlouvy, jejiz smluvni stranou je subjekt Gdajl, nebo pro
provedeni opatfeni pfijatych pred uzavienim smlouvy na zZadost tohoto subjektu Gdaju;

c) zpracovani je nezbytné pro splnéni pravni povinnosti, kterd se na Spravce vztahuje;

d) zpracovani je nezbytné pro ochranu Zivotné dullezZitych zajmu subjektu udajd nebo jiné
fyzické osoby;

e) zpracovani je nezbytné pro splnéni Ukolu provadéného ve verejném zajmu nebo pfi vykonu
verejné moci, kterym je povéren Sprdvce;

f) zpracovani je nezbytné pro ucely opravnénych zajm( Sprévce Ci tieti strany, kromé pripadd,
kdy pred témito zajmy maiji pfednost zajmy nebo zakladni prava a svobody subjektu udaj,
vyzadujici ochranu osobnich Udajt, zejména pokud je subjektem udaja dité.

Jaké osobni Udaje knihovna zpracovava

Osobni udaje, které poskytujete Méstské knihovné v Broumové pf¥i vyplnéni a podepsani prihlasky
do knihovny (¢imz udélujete knihovné souhlas zpracovavat osobni tidaje pro ucely splnéni
smlouvy), jsou tyto:

» identifikacni Udaje - osobni Udaje slouZici k jednoznacné a nezaménitelné identifikaci
uZivatele (jméno, pfijmeni, titul, datum narozeni, adresa trvalého pobytu, ¢islo ¢tenarského
prakazu);

»= kontaktni idaje - osobni Udaje umozniujici kontakt s uzivatelem knihovny, nebo jeho
zakonnym zastupcem u déti do 15 let (zejména uZivatelem uvedena kontaktni adresa, Cislo
telefonu, e-mailova adresa);

= pristupové udaje k ctenarskému kontu — Udaje, které umoznuji uzivateli vzdaleny pfistup do
¢tenarského konta a moZnost vyuZivani elektronickych sluzeb knihovny,



napf. Udaje o aktualné vypljéenych dokumentech, rezervace dokumentd, prolongace
vypujcek (pfihlasovaci jméno a heslo ke ¢tenarskému kontu).

Osobni udaje, které Méstska knihovna v Broumové zpracovava se souhlasem klienta, jsou uvedeny
v souhlasu se zpracovanim osobnich Udajd, ktery musi klient udélit Méstské knihovné v Broumové.

S ohledem na smluvni charakter vztah( mezi Méstskou knihovnou v Broumové a uzivatelem knihovny
je poskytnuti osobnich tGdajl zcela dobrovolné. Méstska knihovna v Broumové ale nemlzZe uzavfit
smlouvu a poskytovat sluzby, pokud ji nejsou poskytnuty osobni Udaje nezbytné pro poskytnuti
sluzby.

Z jakych zdroji knihovna osobni Udaje ziskava
»= primo od uZivatele knihovny (nebo jeho zdkonného zastupce) pti prihlasovani do knihovny;
»  pfi poskytnuti sluzby;

K jakym uceldm knihovna osobni Udaje vyuZiva a zpracovava

Knihovna zpracovdva osobni Udaje pouze v nezbytném rozsahu a po dobu nezbytnou k danému
ucelu.

A:
= pro Ucely souvisejici s poskytovanim sluzeb knihovny vymezenych v knihovnim fadu
knihovny, zejména pro vypUljéni sluzby, pro zajisténi vSech dalsich ¢innosti souvisejicich
s realizaci sluzby;
* pro ochranu svych prav a ochranu majetku knihovny (hlavné knihovniho fondu);
» uZivatel musi udélit védomy souhlas s pouzitim osobnich udajd pro tyto ucely;
» uzivatel mdze souhlas kdykoli odvolat (zaroverh mu bude poskytovani sluzeb knihovny
ukonceno).
B:

= pro dalsi ucely (napf. pro propagaci ¢innosti knihovny, zasilani informaci o akcich knihovny
apod.);

= uzivatel musi udélit védomy souhlas s pouzitim osobnich udajd pro tyto ucely;
» uZivatel miZe souhlas kdykoli odvolat (zdroven mu bude ukonceno poskytovani sluzeb,

k jejichz ucelu byl souhlas udélen).

Pfesnost Udaju, pravo na opravu a doplnéni
Knihovna zpracovava presné osobni Udaje a podle potreby je aktualizuje.

Zameéstnanci knihovny jsou povinni dbat na spravnost zpracovavanych osobnich udaju.

Na spravnost osobni Udaju registrovanych uzivatell dba zaméstnanec zejména pfi prepisovani udajt
z prihlasky do automatizovaného knihovnického systému (AKS).

Subjekt udajd ma pravo zZadat opravu a doplnéni osobnich Gdaju, které se ho tykaji.

Zadost podanou uZivatelem pfimo v knihovné zaméstnanec vyf¥idi po ovéieni totoZnosti obratem.



Ozndmi-li uzivatel (napft. telefonicky nebo emailem), Ze osobni Udaje, které se ho tykaji, se zménily,
vyzve ho zaméstnanec k provedeni opravy a informuje ho:

= které osobni Udaje je mozné opravit online po pfihlaseni do ¢tenarského konta a jak;
= které osobni Udaje je nutné opravit osobné v knihovné po ovéreni totoznosti Zadatele.

Zjisti-li zaméstnanec, Ze v automatizovaném knihovnim systému (AKS) doslo ke zjevnému preklepu,
udaj opravi.

Vyjde-li najevo, Ze email nebo telefon uZivatele patfi jiné osobé, ne? je subjekt Udajli, zaméstnanec,
ktery tuto skutecnosti zjistil, vymaZze udaj v AKS, a zaznamend tuto skutecnost do poznamky
¢tenarského konta daného Ctenare.

Doba uchovani osobnich udajl

Knihovna uchovava osobni Udaje registrovanych uzivatell po dobu registrace a (jeden rok) poté.
Registrovany uZivatel mlzZe pozadat o likvidaci svych osobnich tGdajt, pokud nema vici knihovné
zadny dluh a nepfreje si nadale vyuzivat jejich sluzeb.

Registrovany uZivatel mlze také pozadat o vymazani historie vypujéek, aniz by byla ukoncena jeho
registrace. Osobni Udaje v pocitacovych databazich jsou likvidovany vymazanim identifikacnich udaja
(anonymizace). Osobni Gdaje v listinné podobé jsou likvidovany dle VS/09 — Spisovy fad Méstského
Uradu Broumov.

Likvidace osobnich udajt
Likvidaci osobnich udajd se rozumi fyzické zniceni jejich nosice, jejich fyzické vymazani nebo jejich
trvalé vylouceni z dalich zpracovani. Likvidace/mazani osobnich tdajl probiha:

a) bezpecnou likvidaci pamétového média, na kterém jsou data uloZena, (skartaci listinné
podoby osobnich idajd v souladu s VS/09 — Spisovy fad Méstského uradu Broumov)

nebo

b) vymazanim identifikaénich idajii v databazi AKS (a to véetné zaloh) obsahujicich OU.
Jakym zpUsobem knihovna zajiStuje ochranu osobnich Udaju
Knihovna zpracovava osobni Udaje korektnim a transparentnim zplsobem.
Knihovna zajistuje nalezZité zabezpeceni osobnich udajl.

Osobni udaje jsou pod fyzickou, elektronickou i proceduralni kontrolou a Méstska knihovna v
Broumové disponuje modernimi kontrolnimi, technickymi a bezpeénostnimi mechanismy zajistujicimi
maximalni moznou ochranu zpracovavanych Udajl pred neopravnénym pfistupem nebo prenosem,
pred jejich ztratou nebo zni¢enim, jakoZ i pred jinym moznym zneuZitim.

Veskeré osoby, které s osobnimi Udaji pfichazeji do styku pfi plnéni svych pracovnich ¢i smluvné
prevzatych povinnosti, jsou vazany zakonnou nebo smluvni povinnosti mi¢enlivosti.

Rizeni pristupu k OU v elektronickém prostiedi

= pfistupova prava;
=  hesla;
= zabezpeceny web knihovny.



Ochrana sluzebnich zafizeni

= oddéleni od verejného prostoru;
* technicka opatieni omezeni pFistupu k ulozenym materialim obsahujicim OU.

Zabezpeéeni prenosu OU

= zabezpeceni veskeré komunikace;
= ochrana pfihlasovacich udajl uzivateld.

Zabezpeéeni OU v knihovnich systémech

* minimalizace mnoZstvi sbiranych OU;
» individualizace zachazenis OU;
> uZivatel ma moznost odvolat souhlas se zpracovanim OU;
> uZivatel ma pravo nahlizet do svych OU;
> uZivatel ma pravo odsouhlasit pouzivani OU pro dopliikové sluzby (zasilani novinek
knihovny, informovani o akcich knihovny, atd.).

Rizeni pfistupu k OU v knihovnim systému

* k OU ma pfistup jenom povéFeny zaméstnanec knihovny;
=k OU ma pfistup pomoci zabezpeéeného ¢tenaiského konta osoba, které se OU tykaji.

Zabezpeéeni OU v knihovnim systému

= knihovni systém, ktery obsahuje OU je umistén na zabezpeceném serveru knihovny;
»  k OU ma ptistup pomoci zabezpegeného &tenafského konta osoba, které se OU tykaji.

Zameéstnanci jsou povinni zachovdvat mlcenlivost o osobnich udajich a o bezpecnostnich opatfenich,
a to i po skonéeni zaméstnani.

Dale jsou zaméstnanci povinni vyvarovat se jakéhokoliv jednani, které by mohlo byt chapano jako
neopravnéné zverejiiovani osobnich udajll, nebo vést k neopravnénému pfristupu tretich osob
k osobnim udajlim. Zejména, ale nikoliv pouze, je jim zapovézeno:

a) sdélovat jakékoliv osobni Udaje jiné osobé, nez ktera je subjektem udajli nebo je jejim
zdkonnym zastupcem;

b) hlasité sdélovat osobni Udaje v prostorach knihovny (kuptikladu ¢ist tdaje z prihlasky nebo
konta Ctenare), ato i v pfipadé, Ze je subjekt udajl pritomen, pokud si to vyslovné nevyzada;

c) dovolit nepovolanym osobam nahliZet do listin, které nesou osobni Udaje, nebo na
obrazovku monitoru, kde jsou takové Udaje zobrazeny;

d) sdélovat komukoliv sva pristupova hesla do sité knihovny.

Veskeré fyzické dokumenty, které obsahuji osobni Udaje, zaméstnanci ukladaji v mistnostech, kam je
zamezeno pfistupu nepovolanych osob, v uzamcéeném prostoru. Pfistup k témto pisemnostem je
omezen pouze na zaméstnance, ktefi s nimi pracuji v rdmci svych pracovnich ukold.

Pokud je pro plnéni pracovnich kol nezbytné vytvaret soubory s osobnimi Udaji mimo AKS, uklada
je zaméstnanec na pfedem urcend mista na sitovém disku s omezenymi pfistupovymi pravy, a tyto
soubory maze, jakmile je nepotiebuje.



Zaméstnanec soubory se seznamy osobnich Udajl uZivatell nikdy nenahrava na prenosna média (ani
na notebooky) a cloudy, neposild emailem ani nevystavuje na intranetu. Vyjimky povoluje vedouci
knihovny.

IT technik pravidelné posuzuje Uroven zabezpeceni IT systém( (vCetné systému uZivatelskych
opravnéni) s ohledem na rizika pro subjekty osobnich tGidaji a v pfipadé potieby pfijima vhodna
technicka a organizacni opatfeni, aby rizika zmirnil.

Vedouci zaméstnanci plnéni povinnosti k ochrané osobnich udaja priibézné kontroluji.

Dalsi povinnosti zaméstnancim stanovi vedouci knihovny.

Komu knihovna osobni Udaje poskytuje
*  subjektdm osobnich udaji nebo jejich zakonnym zastupclm (v pfipadé uZivatell do 15 let);

= dalsim subjektim, pokud je to nezbytné pro ochranu prav Méstské knihovny v Broumové,
napft. souddm, policii CR; rozsah poskytnutych osobnich dajii je omezen na tGdaje nezbytné
pro Uspésné uplatnéni naroku;

* specializovanym externim subjektlm (dale ,zpracovatel"), které pro Méstskou knihovnu
v Broumové provadéji zpracovani na zakladé pfislusné smlouvy (firma KpSys - poskytovatel
knihovniho programu).

PoruSeni zabezpeceni
Zjisti-li kterykoli zaméstnanec, Ze doslo k poruseni zabezpeceni osobnich Gdajd, pfipadné uniku
osobnich Gdajl, neprodlené to oznami vedoucimu knihovny.

Vedouci knihovny vyhodnoti riziko pro prava a svobody fyzickych osob, a pokud vyhodnoti, Ze riziko
existuje, ohlasi tuto skute¢nost Povéfenci pro ochranu osobnich Gdajt pfi M&U Broumov.

Pokud je riziko pro prava a svobody fyzickych osob vysoké, zejména pokud doslo k Uniku hesel,
odpovédny zaméstnanec vhodnym zplsob informuje dotéené osoby.

Jaky pfistup ma uZivatel ke svym osobnim Udajim a jaka je povinnost
knihovny

Knihovna ma povinnost podat na pozadani informaci o tom, jaké osobni Udaje o klientovi Méstska
knihovna v Broumové zpracovava.

Pokud uZivatel zjisti nebo se domniva, Ze pfi zpracovani osobnich Udajl doslo ze strany knihovny
nebo dalsich subjekt(i provadéjicich zpracovani k poruseni jeho prav ¢i k poruseni povinnosti
stanovenych zakonem, mlze se domahat napravy s vyuZitim vsech prostredki, které mu k tomu
platnd pravni Gprava poskytuje. Se svymi podnéty se mGze klient obratit i pfimo na Ufad pro ochranu
osobnich udaju.

Kam se muze uzivatel knihovny obratit, kde mlzZe uplatnit namitky ke
zpracovani osobnich udajd

UzZivatel ma kdykoli moZnost obratit se na knihovnu, kde mu budou zodpovézeny veskeré dotazy
tykajici se problematiky osobnich udaju.



Uplatnit pfipadné namitky proti zpracovani osobnich Udajl, odvolat udéleny souhlas ¢i zménit jeho
rozsah lze nékterym z nasledujicich zptsobu:

»= osobni ndvstévou knihovny;

= prostfednictvim e-mailové zpravy na adresu: vedouci@knihovnabroumov.net ¢i zavoldnim na
Cislo 491 523 733.

Jak knihovna informuje o zasadach a pravidlech zpracovani osobnich
udajd a jejich ochrané
= tyto zdsady jsou verejné pristupné ve vypujcnich prostorach Méstské knihovny v Broumoveé

a déle téz na webovych strankdch Méstské knihovny v Broumové
www.knihovnabroumov.net;

» s pravidly zpracovani osobnich tGdaji a jejich ochrany je klient sezndmen pf¥i uzavirani
smlouvy o poskytovani sluzeb.

V Broumové 14. 5. 2018 Mgr. Marta Lelkova, vedouci knihovny

Uc¢innost: od 25. 5. 2018
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