Smérnice o ochrané osobnich ddaja uZivateli Knihovny
Prazského literarniho domu

1.

Knihovna Prazského literarniho domu (dale Knihovna PLD) je spravcem
osobnich udaji uzivateli ve smyslu zakona ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich
udaji a o zméné nekterych zakontl, ve znéni pozdéjsSich predpisii (ddle jen "zdkon").
Osobnim ddajem je podle § 4 zdkona jakykoliv udaj, ktery se tyka konkrétni osoby,
jejiz identitu lze z osobnich ddaju piimo ¢i nepiimo zjistit. V Knihovné PLD to jsou
zejména adresni a identifikani ddaje uZivatell nebo udaje o jejich vypujckach ci
jinych transakcich. Osobni udaje jsou zpracovavany vlastnimi zaméstnanci Knihovny
PLD manudlnim a automatizovanym zplisobem. Knihovna PLD zpracovdvd pouze
pravdivé a presné osobni udaje, které za tim icelem ovétuje.

Udaje jsou zpracovavany za tcelem naplnéni povinnosti uloZenych Knihovné
PLD obecné¢ zdvaznymi pravnimi piedpisy, zejména zdkonem 257/ 2001 Sb. o
knihovnich a podminkdch provozovéani vefejnych knihovnickych a informacnich
sluzeb (knihovni zdkon). Jedna se predevsim o:

(a) ochranu majetku knihovny pifi poskytovani sluzeb, zejména vedenim piesné
evidence o vSech vyptijcek a transakci provadénych ve vztahu ke uZivateli.

(b) poskytovani kvalitnich sluzeb uzivatelim

(c) statistické hodnoceni ¢innosti Knihovny PLD

Knihovna eviduje tdaje zakladni, doplikové a sluzebni .

(a) Zakladnimi udaji registrovaného uzivatele jsou jeho
1. jméno a piijmeni

ii. datum narozeni

iii. adresa trvalého pobytu

iv. e-mail nebo telefon

(b) Zakladni udaje je uzivatel povinen uvést a strpét jejich zpracovani v evidenci
Knihovny PLD, pokud chce vyuzZivat jejich sluzeb v plném rozsahu. UZivatel, ktery
nedd souhlas ke zpracovani zdkladnich identifika¢nich ddaji, miZe pouzivat pouze ty
sluzby, které jsou poskytovany neregistrovanym uZivatelim. Zdkladni identifika¢ni
udaje ovétuje Knihovna PLD podle takovych platnych osobnich dokladi vydanych
orgény stitni spravy a samospravy k prokdzani totoZnosti uZivatele, podle nichzZ lze
ovetit vSechny zdkladni identifikani udaje. Registrovany uzivatel je povinen bez
zbyteCného odkladu ozndmit zmény jména, piijmeni, adresy trvalého pobytu a
piipadné korespondencni adresy.

(c) Dopliikovymi tidaji, které zZadatel o registraci neni povinen uvést, jsou:
1. akademické tituly

ii. e-mailova adresa

ii1. dalSi mozZnd spojeni na uZivatele (telefon, fax apod.)

iv. adresa zaméstnani nebo Skoly

v. typ studia

(d) Sluzebnimi wudaji jsou ddaje o provedenych transakcich s kontem uzivatele
zejména udaje o vydanych a zruSenych uZzivatelskych prikazech, provedenti, piipadné i
ukonceni absen¢ni vypljcky z fondu mimo knihovnu PLD, zaplacenych poplatcich a
nahradach skody.



4. Uchovavani osobnich udaju

(a) Origindly a kopie pisemnosti: Osobni udaje uzivatele v origindlech a kopiich
pisemnosti, kterymi jsou piihldSka uzivatele a zménové formulédfe, na kterych se
uvadéji zmény udaji proti stavu zaznamenaném na piihldSce uzivatele, jsou
uchovavidny ve sluZzebnich prostorich knihovny, kam je zamezen pfistup
nepovolanych osob obvyklymi prostfedky. Pfistup k témto pisemnostem je omezen
pouze na zaméstnance, ktefi s nimi pracuji v rdmci svych pracovnich dkoli.

(b) Pocitacova databaze uZzivateli: Osobni udaje uZivatele uvedené v pocitacové
databdzi uzivateld jsou chranény systémem piistupovych uctl, hesel a prav
stanovenych v rozsahu pottebném pro plnéni tkoli jednotlivych zaméstnanct. Piistup
k datlim chrani ochranné systémy.

(c) Archivacni média - Archivni média, na kterych jsou uchovavana data k urc¢itému
terminu, jsou uchovdvdna ve sluZebnich prostordch knihovny. Piistup k témto
archivatnim médiim je omezen pouze na zaméstnance, ktefi s nimi pracuji v rdmci
svych pracovnich tkoli.

(d) Predavani udaju tietim osobdm - Knihovna PLD pfeddvd osobni udaje tifetim
osobam pouze tehdy, jestlize tak stanovi zakon nebo v pfipadé ochrany svych prav
vici dluznikovi.

5. Povinnosti zaméstnanci pii zpracovavani osobnich udaji uZivatele Knihovny
PLD

(a) VSichni zaméstnanci Knihovny PLD jsou povinni zpracovavat osobni udaje
vyhradné v rdmci své pracovni ndpln¢€ atkoll, které jim byly stanoveny jejich
vedoucimi zaméstnanci, ve vysSe uvedeném rozsahu a tcelu a ve shod¢ s ustanovenimi
zdkona, Predpisu o ochrané¢ osobnich tdaji vydaném PLD adalSich zdvaznych
predpisi.

(b) Zaméstnanci Knihovny PLD jsou zejména povinni:

i. dbat na spravnost zpracovavanych osobnich tudaji,

ii. ovétovat je podle dokladl k tomu uréenych,

iii. vyhnout se jakémukoli jednéni, které by mohlo vést k neopravnénému piistupu
tieti osoby k osobnim tddajim uZivatele Knihovny PLD

iv. zachovdvat mlcenlivost o osobnich udajich a bezpeCnostnich opatienich i po
skonceni pracovniho poméru.

(c) Zaméstnancim naopak neni dovoleno:

1. sd€lovat komukoliv své ptistupova hesla do sit¢ Knihovny PLD,

ii. sdélovat nepovolanym osobam informace o bezpecnostnich opattenich,

iii. hlasit¢ sdélovat osobni tdaje ve vefejnych prostordch, pokud si to subjekt udajii
vyslovné nevyzada,

1iv. umoznit nahliZet nepovolanym osobdm do listin a monitoru pocitace, jestlize nesou
osobni udaje jinych uZzivateli,

v. sd€lovat informace o jinych uZivatelich.

6. Doba zpracovavani osobnich idajua a jejich likvidace

(a) Knihovna PLD zpracovdva osobni tdaje od okamziku, kdy Zadatel o registraci
piedd Knihovné PLD vyplnénou piihldSku, ¢imz projevi souhlas se zpracovanim
svych osobnich udajt.

(b) Osobni udaje uzivatele Knihovna PLD likviduje jakmile uZivatel pisemné projevi
prani déle nebyt registrovanym uzivatelem. Podminkou je, Ze tento uZivatel nema vici
Knihovna PLD Zadné nevypofddané zavazky a Ze proti nému knihovna pravé nevede
soudni fizeni.



(c) Osobni udaje uzivatele Knihovna PLD likviduje 1 bez Zadosti uZivatele, pokud od
konce posledniho registra¢niho obdobi uplynul jeden rok a zaroven uZivatel nema vici
knihovné PLD Z4adné nevypotradané zavazky.

(d) Knihovna PLD nelikviduje zédkladni osobni udaje uZivatele, kterému byly
rozhodnutim knihovnika Knihovny PLD odepieny sluzby registrovanému uZivateli
zablokovanim jeho konta, po dobu trvani tohoto opatfeni.

(e) Uzivatel, ktery vici Knihovné PLD nemd Zadny dluh, mlze Zidat o CdsteCnou
likvidaci nékterych svych osobnich udaji, aniz by pfitom byla ukoncena jeho
registrace za uZivatele. Céste¢né likvidaci podléhaji tdaje o registrovanych
prezen¢nich vypujckdch a meziknihovnich sluzbach. Tyto tddaje pfitom museji
pochdzet z kalendainiho roku, odjehoz konce uplynulo alespoil Sest mésict.
Céste¢nou likvidaci se uZivatel vzdava prava na reklamaci skute&nosti, jiz se &dste¢na
likvidace tyka.

(f) Osobni udaje registrovaného uZivatele zaznamenané v listinné podobé likviduje
Knihovna PLD zni¢enim téchto listin.

(g) Osobni udaje registrovaného uZivatele zachycené v pocitaCovych databézich jsou
zlikvidovany vymazanim identifikacnich tidaji (anonymizace). Takto anonymizované
udaje jsou dale pouZivany pouze pro statistické ucely.

(h) Osobni udaje zachycené na archivnich médiich se likviduji dplnym odstranénim
téchto udajt.

7. Smérnice vstupuje v platnost dnem 22. srpna 2008

V Praze dne 22. srpna 2008



