PRILOHA I1l: OCHRANA OSOBNICH UDAJU
ZAKAZNIiKU NTK

Néarodni technické knihovna (dale jen NTK) je spravcem osobnich udajd ve smyslu zékona
¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich Gdaji a 0 zméné nékterych zakonu, ve znéni pozdéjsich
predpisu (dale jen ,zakon”).

Osobnim udajem je podle 8§ 4 zakona jakykoliv Udaj, ktery se tykad konkrétni osoby, jejiz identitu lze
z osobnich udajd primo ¢&i nepfimo zjistit. V podminkach NTK to jsou zejména adresni
a identifika¢ni Udaje zakaznika nebo udaje o jeho vypujckach ¢i jinych transakcich.

NTK postupuje pfi zpracovani osobnich udajd podle zakona a Knihovniho fadu NTK a dalsich
obecné zavaznych predpisu. Osobni Udaje jsou zpracovavany vlastnimi zaméstnanci NTK
manualnim a automatizovanym zptisobem. NTK zpracovavéa pouze pravdivé a pfesné osobni udaje,
které za tim ucelem ovéruje.

1. Uéel zpracovani osobnich tdaji zakaznika

m ochrana majetku pofizeného z vefejnych rozpoétovych zdrojud, zejména pak knihovniho fondu
uréeného k absenc¢nimu pujcovani mimo budovu NTK;

m poskytovani kvalitnich sluzeb zakaznikdm - tim, ze NTK muzZe ucinné kontaktovat zakaznika
v pripadech vymezenych Knihovnim fadem NTK nebo v pripadech, kdy si to zdkaznik sam
vyzada; provadét presnou evidenci o v§ech transakcich realizovanych ve vztahu k zakaznikovi,
zejména o uskutec¢nénych vypujckach, jejich predmétu, pocéatku i konci s vyuZzitim moznych
systémovych nastroji registrujicich zaméstnance knihovny, ktefi tyto transakce provedli;
provadét kontroly jakosti realizovanych sluzeb a dislednou kontrolu pti¢in reklamaci
zakaznika; provadét statistickd vyhodnoceni své ¢innosti, zejména ¢innosti vypujéni a jeji
vyhodnoceni pro efektivni akvizici a spravu knihovniho fondu;

= naplnéni povinnosti ulozenych NTK obecné zavaznymi predpisy, zejména:

o zakon ¢. 257/2001 Sb., o knihovnach a podminkach provozovani verejnych knihovnickych
a informacénich sluzeb (knihovni zakon),

e zakon €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozdéjsich pfedpisa,
o zakon ¢. 216/2006 Sb., Zakon, kterym se méni zakon ¢. 121/2000 Sb.,

e 0 pravu autorském, o pravech souvisejicich s prdvem autorskym a o zméné nékterych
zakon( (autorsky zakon), ve znéni pozdéjsich predpist, a nékteré dalsi zakony.

2. Rozsah zpracovavanych osobnich udaji zakaznika

NTK zpracovava osobni idaje zakaznikd a u nezletilych také osobni Gdaje jejich zakonnych
zastupcu (ve stejné strukture).

Zakladni identifikaéni udaje zakaznika:
» kombinace jména, pfijmeni a data narozeni,
m e-mailova adresa (jen u fyzickych osob),
m adresa trvalého bydliste,
n Cislo karty,

m druh a ¢islo osobniho dokladu, kterym byla ovéfena totoznost zakaznika a spravnost
identifikacnich udaju, pfip. stat, ktery tento doklad vydal, pokud je zakaznikem cizinec.
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Tyto udaje je povinen zakaznik uvést a strpét jejich zpracovani v evidenci NTK, pokud chce vyuZivat
sluzeb NTK v pIlném rozsahu. Navstévnik, ktery neda souhlas ke zpracovani zakladnich
identifikacnich udajd, maze vyuzivat pouze neautorizovanych sluzeb NTK, napf. prezen¢ni studium
ve volném vybéru knihovny, referencéni a reprografické sluzby na objednavku apod.

Zakladni identifikacni idaje ovéfuje NTK podle takovych platnych osobnich dokladd vydanych
organy statni spravy a samospravy k prokazani totoznosti zakaznika, podle nichzZ Ize ovéfit vSechny
zékladni identifikaéni Gidaje. U ob&anti CR je takovym dokladem zpravidla ob&ansky priikaz.
Zakladni identifikacni Udaje zakaznika ovéruje NTK pfi zapisu, pfi kazdém prodlouzeni platnosti
prakazu NTK a pfi kazdé zméné kteréhokoliv z uvedenych udajd. NTK kvuli ochrané a ic¢elnému
vyuziti knihovniho fondu dba o to, aby nedoslo k nékolikanadsobnému zapisu jednoho zakaznika,

a proto pred kazdym zapisem nového zakaznika prislusny zaméstnanec NTK podle dostupnych
osobnich udaja ovéri duplicitu zaznamu v databazi zakaznika NTK.

Dalsi kontaktni udaje zakaznika (pokud je zakaznik ochoten je uvést):

= akademicky titul,
n kontaktni nebo korespondencéni adresa,
n telefon,
m e-mail,
m zameéstnavatel, Skola
Sluzebni udaje:
= Udaje o vydanych a zrusenych prikazech zakaznika,

m Udaje o prestupcich a zdkazech zakaznika, ovliviujicich podminky prodlouzeni nebo zruseni
prakazu NTK.

3. Zpusob zpracovani a ulozeni osobnich udaju zakaznika

Na originalnich pisemnostech:

Smlouva o vyuzivani sluzeb NTK

Tato pisemnost je ukladana ve spisovné po dobu platnosti Prikazu zdkaznika NTK, pfi prodlouzeni
prikazu nebo zméné jakéhokoliv osobniho Gdaje je pofizena nova Smlouva a plvodni je
skartovana; pristup k témto pisemnostem je omezen pouze na zaméstnance NTK, ktefi

s pisemnostmi pracuji v rdmci svych pracovnich povinnosti.

V pocitacové databazi:
Registracni databaze zakaznik( NTK

Dokumentuje zakladni identifikaéni Udaje zdkaznika, dalsi kontaktni Udaje zdkaznika a udaje
sluzebni. Databaze je ulozena na vyhrazeném serveru NTK, pfistup do této databaze je chranén
systémem pfistupovych Ucta, hesel a prav stanovenych v rozsahu potirebném pro plnéni dkold
jednotlivych zaméstnanct NTK. Data ulozena v databazi zakaznikd NTK jsou chranéna antivirovou
ochranou a systémem bezpecénostnich 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 zaméstnanct NTK pfi zpracovavani osobnich tdaji zakaznika NTK

Vsichni zaméstnanci NTK jsou povinni zpracovavat osobni Udaje vyhradné v rdmci své pracovni
naplné a ukold, které jim byly stanoveny jejich vedoucimi zaméstnanci, ve vy$e uvedeném rozsahu
a Ucelu a ve shodé s ustanovenimi zakona, pfislusné vnitropodnikové smérnice a dalSich zavaznych
pfedpisu.

Zaméstnanci NTK jsou povinni:

= dbat na spravnost zpracovavanych osobnich Gdaju a ovérovat je podle dokladd k tomu
uréenych;

m vysttihat se jakéhokoliv jednani, které by mohlo vést k neopravnénému pristupu treti osoby
k osobnim Gdajam zakaznika NTK;

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

m zachovavat mil¢enlivost o osobnich udajich a bezpeénostnich opattenich i po skonéeni
pracovniho poméru v NTK.

Zameéstnanci NTK neni dovoleno:
m sdélovat komukoliv sva pristupova hesla do sité NTK;
m sdélovat nepovolanym osobam informace o bezpec¢nostnich opatfenich na ochranu fondu;

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

= hlasité sdélovat osobni Udaje ve vefejnych prostorach NTK, pokud si to subjekt udaju
vyslovné nevyzada;

» umoznit nahlizet nepovolanym osobam do listin a monitoru pocditace, jestlize nesou osobni
udaje jinych zakaznikq;

= sdélovat informace o jinych zakaznicich.

Poruseni téchto povinnosti zaméstnance NTK muze byt posuzovano jako poruseni pracovni kazné
a feSeno dle § 46, odst. 1 zak. ¢. 65/1965 Sb., zakonik prace ve znéni pozdéjsich predpisu.

5. Likvidace osobnich udaju

NTK zpracovava osobni udaje zakaznika od doby, kdy zdkaznik podepise s NTK Smlouvu

o vyuzivani sluzeb NTK, ¢imz projevi souhlas se zpracovavanim osobnich udaju.

Osobni Gdaje zakaznika NTK uchovava, dokud zdkaznik nepozada pisemné o jejich zruSeni nebo
dokud neuplyne lhuata péti let platnosti Prikazu zakaznika NTK nebo od vyporadani posledniho
zavazku zakaznika vici NTK podle toho, kterd podminka je spinéna pozdéji.

Pozada-li zakaznik o ukonceni zpracovani svych osobnich udaju nebo uplyne vyse uvedena |hita
a zakaznik nema vici NTK zadné zavazky povazuje NTK smluvni vztah za ukonéeny a osobni udaje
zlikviduje:

m skartaci originalnich pisemnosti — Smlouva o vyuzivani sluzeb NTK je fyzicky zlikvidovana
podle pravidel Skartaéniho radu NTK;

= smazanim udaju v registracni databazi zakaznik( NTK.

Archivni a zalozni kopie, které obsahuji osobni Gdaje zakaznikd, jsou zpfistupnény jen omezenému
poctu zaméstnancl NTK, ktefi k tomu byli zmocnéni pisemnym rozhodnutim feditele NTK. Obnova
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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 v§ech zakaznikl vyhovujici podminkam uvedenym vyse dodatecné smazany.

Poruseni povinnosti stanovenych zdkonem 101/2001 Sb., o ochrané osobnich Gdajd zaklada

odpovédnost NTK za Skodu, ktera tim mohla vzniknout tfeti strané, a spravni odpovédnost za delikt
podle zdkona €. 101/2001 Sb. Zjisti-li zdkaznik, Ze doslo k poruseni povinnosti ze strany NTK, ma
pravo zadat NTK o neprodlenou napravu, pfipadné se obratit na Ufad pro ochranu osobnich tdajt

se zadosti o zajisténi opatfeni k napravé.

Praha dne 16. 9. 2011

Ing. Martin Svoboda
feditel NTK

format A5

148,5 mm

47/54

210 mm





