»Zasady ochrany osobnich udaji Svazu knihovniku a informaénich
pracovnikd CR (dale jen SKIP)

Urceno: vsem ¢lenim organti SKIP, smluvnim partnerim a spolupracujicim osobam a
institucim.
Ucinnost: od 25. 5. 2018

1. Uvod

1.1. Tyto zasady jsou vydany za uc¢elem konkretizace povinnosti vyplyvajicich SKIP z
nafizeni Evropského parlamentu a Rady EU ¢. 2016/679 ze dne 27. dubna 2016 o ochrané
fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich tdaji a o volném pohybu téchto tdaji
a o zruseni smérnice 95/46/ES (Obecné natizeni o ochrané osobnich udajt, dale jen Natizeni).

2. Zakladni pojmy
2.1. Osobnim udajem se rozumi jakékoliv informace, ktera se tyka urcené nebo urcitelné
fyzické osoby.
2.2. Subjektem udajl je ten, o jehoZz udaje se jedna.
2.3. Zpracovanim osobnich udaji je jakdkoliv operace s nimi ¢inén4, tedy vcetn¢ jejich
zobrazeni, ulozeni v papirové podob¢, piepsani do databaze, opravy apod.

3. Zakladni zasady nakladani s osobnimi udaji
3.1. SKIP zpracovéava osobni tidaje korektnim a transparentnim zplisobem.
3.2. SKIP pted kazdym zpracovanim osobnich udaji stanovi ucel a pravni ditvod tohoto
zpracovani.
3.3. SKIP zpracovava osobni tidaje pouze v nezbytném rozsahu a po dobu nezbytnou k
danému ucelu.
3.4. SKIP zpracovava osobni tidaje ptesné a podle potieby je aktualizuje.
3.5. SKIP zajist'uje nalezité zabezpeceni osobnich tdaju.
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4. Osoby odpovédné za zpracovani osobnich tidajii a osoby povérené
zpracovanim osobnich udaju

4.1. Osobou odpoveédnou za oblast ochrany osobnich udaji, véetné odpovidajiciho nastaveni
procest a vedeni dokumentace na urovni vykonného vyboru SKIP v souladu s Nafizenim je
tajemnik SKIP.
4.2. Tajemnik SKIP je povéien stykem s Uradem pro ochranu osobnich udaji za SKIP jako
celek.
4.3. Osobou odpovédnou za oblast ochrany osobnich tidajti, v¢etné odpovidajiciho nastaveni
procesi a vedeni dokumentace na Grovni regionalniho vyboru SKIP v souladu s Nafizenim je
pfedseda regionu SKIP.

4.4. Osobami povérenymi zpracovanim osobnich idaji v ramci ¢innosti SKIP jsou

a) osoby povéiené spravou seznamu ¢lenti na tirovni regionu SKIP (vedou regionalni
seznam ¢lenu SKIP,

b) osoby povéfené vedenim tcetnictvi SKIP,

c) ptredsedové odbornych organt SKIP (vedou seznam ¢lenti v podobé kontaktnich
udaju),

d) poradatelé akci SKIP (zajist'uji registrace na akce, prezencni listiny, osvédceni o
absolvovani akci apod.).



5. Informovani subjekti Gdaja!
5.1. Tajemnik SKIP zajisti informovani ¢lenti SKIP, pfipadné jinych subjekt udajl, jejichz
udaje SKIP zpracovava formou zvetejnéni ,,Informace pro ¢leny SKIP o zpracovéani osobnich
udaji* na webové strance SKIP.
5.2. Predseda regionu SKIP zajisti informovani ¢lent SKIP, ptipadné jinych subjektii udaji
na urovni regionu SKIP po rozhodnuti o piijeti za ¢lena SKIP.
5.3. Predseda odborné sekce SKIP zajisti informovani ¢lentt SKIP, ptipadné jinych subjekth
udajii na trovni své odborné sekce SKIP.

5.4 Potadatelé akci SKIP zajisti informovani Gi€astnika akci, ptipadné lektora.
1 CL 13 a 14 Nafizeni

6. PFistup k osobnim tdajim?
6.1. Pozada-li ¢len SKIP nebo jiny subjekt tidaji osobu odpovédnou nebo povétenou
zpracovanim osobnich udaji o sd€leni svych osobnich tdajt, doty¢néa osoba ovéri totoznost
subjektu. Pokud subjekt udaji podava osobné pisemnou zadost o ptistup k osobnim tdajim,
odpovédna osoba, ktera zadost prebira, potvrdi totoznost zadatele na zadosti.
6.2. Bézné provozni dotazy tykajici se osobnich tdaji ¢lentt SKIP vyiidi dozadana osoba
obratem. Pokud si to subjekt tidaju zada, pozadované udaje se zdarma vytisknou.

6.3. K vyfizeni ostatnich zadosti 0 pfistup k osobnim tidajim je nutno vyhovét do 30 dni.
2 Cl. 15 Nafizeni

7. Zakonnost a uéel zpracovani’

7.1. Osobni udaje ¢leni jsou vyuZivany pro naplnéni prava ¢leni byt informovan o ¢innosti
SKIP, na podporu sdruzovani ¢lenti, pro usnadnéni odbornych a spole¢enskych kontaktt a
vzajemné vymény nazorl, pro informovani o nabidce akci, ziskdni informaci o vyhodach ¢lenstvi
ve SKIP (konzultace, studijni cesty, ¢lenské slevy apod.). Pr

7.2. Pravnim diivodem pro zpracovani osobnich udaji ¢leni SKIP je plnéni smlouvy

7.3. Zpracovavané osobni idaje
SKIP o kazdém svém individualnim ¢lenovi shromazd’uje tyto Gdaje: jméno a piijmeni, datum
narozeni, bydlisté, pracovisté, udaje o vzniku a zaniku ¢lenstvi, kontaktni iidaje ¢lena pro
komunikaci, zejména e-mailovou adresu a telefon, viz Stanovy SKIP, ¢I. 8.

7.4. Agendy s vyskytem osobnich udaji
e Seznam Clenil na regiondlni a celostatni urovni — vSichni ¢lenové SKIP.

e Registracni formulafe a prezencni listy z akei SKIP — ui¢astnici akei.

e Udaje o volenych funkcionafich SKIP — vysledky voleb, webova stranka SKIP.

e Udaje o &lenech v zapisech z &innosti organti SKIP, vyroéni zpravé apod. — zpravidla
funkcionati SKIP, organizatofi a ucastnici akei SKIP.

e Dohody, smlouvy — Zde se vyzaduji i dalsi udaje jako datum narozeni, rodné &islo, ¢islo
bankovniho uc¢tu a udaj o zdravotni pojistovné.

e Faktury dodavatell

Viz podrobngji: Piehled agend SKIP, které obsahuji osobni udaje

7.5. Utel zpracovani osobnich udaji

e Kontaktni udaje (e-mailova adresa, telefonni ¢islo) jsou vyuzivany pro efektivnéjsi
komunikaci se ¢leny a pro jejich informovani o aktivitach SKIP.

e Zakladni forma komunikace mezi ¢leny probiha elektronickou postou, napfiklad pomoci
elektronickych konferenci, viz ptehled na http://ipk.nkp.cz/adresare-e-
konference/diskusni-konference. Clenstvi v elektronickych konferencich je dobrovolné,
zavisi na rozhodnuti ¢lena a na tom, zda se do elektronické konference ptihlasi. Rovnéz se
muze odhlasit. Pokud se ¢len z elektronickych konferenci odhlasi, musi pocitat s tim, ze si
podstatné omezi moznost byt informovan ¢innosti SKIP.



e Zarazeni e-mailové adresy ¢lena do celostatni nebo regionalni elektronické konference
SKIP je nabizeno ¢lentim jako souéast piihlasky do SKIP. Clen miize zatazeni do
elektronické konference odmitnout.

e Postovni adresa je vyuzivana pro komunikaci se ¢leny, kteti nemaji e-mailovou adresu a
pro zasilani tiSténych materiald.

e Datum narozeni je pouzivano pro presnéjsi identifikaci ¢lenti a také pro pfipomenuti
zivotnich vyro¢i. Datum narozeni neni povinnym udajem, tj. ¢len ho nemusi uvadét pri
registraci a mize pozadat SKIP o jeho smazani.

e Udaj o pracovisti ¢lena je jednim z dokladii pro vznik ¢lenstvi ve SKIP, viz Stanovy ¢l. 4,
a vyuziva se také pro efektivnéjsi komunikaci se Cleny.

e Uzavirani dohod a smluv.

7.2. Osoby povérené zpracovanim osobnich tdaju jsou povinni zpracovavat osobni udaje
pouze ke stanovenému ucelu, v rozsahu ¢innosti a ukold, které jim byly stanoveny, a na
mistech k tomu ur¢enych.

7.3. Pokud by z ¢innosti SKIP vyplynula potieba provadét nové zpracovani (véetné nového
vyuziti jiz zpracovadvanych udajli), ozndmi osoba povéfena zpracovanim tento zameér
tajemnikovi SKIP pted zapocetim zpracovani. Spole¢né pak posoudi opravnénost ucelu,
nezbytny rozsahu tdaju pro dané zpracovani, dobu a zptisob uchovani a zptsob informovani
subjekti Gidaji.

4 CL. 5 odst. 1 pism. b) Nafizeni

5 Cl. 6 Natizeni

8. Presnost udaji, pravo na opravu a doplnéni
8.1. Povétené osoby jsou povinny dbat na spravnost zpracovavanych osobnich udaju.
8.2. Subjekt udajit ma pravo zadat opravu a doplnéni osobnich udaju, které se ho tykaji.®
8.4. Oznami-li subjekt udaji (napt. telefonicky nebo emailem), Ze osobni udaje, které se ho
tykaji, se zmenily, provede povéfena osoba nezbytné opravy.
6 Cl. 16 Nafizeni

9. Zabezpeceni osobnich udaji

9.1. Odpoveédné a poveérené osoby jsou povinni zachovavat ml¢enlivost o osobnich udajich a o
bezpecnostnich opatfenich, a to i po skonceni své funkce ve SKIP.
9.2. Déle je nezbytné vyvarovat se jakéhokoliv jednani, které by mohlo byt chapano jako
neopravnéné zvetejniovani osobnich udaji, nebo vést k neopravnénému pristupu tietich osob k
osobnim udajiim. Zejména:

a) sdélovat jakékoliv osobni udaje jiné osobé&, nez ktera je subjektem,

b) dovolit nepovolanym osobam nahliZet do listin, které nesou osobni tdaje, nebo na

obrazovku monitoru, kde jsou takové tidaje zobrazeny,

d) sdélovat komukoliv sva ptistupova hesla do svého pocitace apod.
9.3. Veskeré fyzické dokumenty, které obsahuji osobni tdaje, jsou ukladany v mistnostech,
kam je zamezen pfistup nepovolanych osob, v uzaméeném prostoru. Ptistup k t€émto
pisemnostem je omezen pouze na odpovédné nebo poverené 0soby, které s nimi pracuji v
ramci svych ¢innosti pro SKIP.
9.4. Tajemnik SKIP, pfedseda regionu SKIP v ramci své kompetence pravidelné posuzuji
uroven zabezpeceni IT systémi s ohledem na rizika pro subjekty osobnich udaji, a v piipadé
potieby pfijimaji vhodn4 technicka a organizaéni opatfeni, aby rizika zmirnil.’
9.5. Odpovédné a povétené osoby se seznami se Zasadami ochrany osobnich udaju.

Seznameni je potvrzeno protokolem.
7 C1. 32 Nafizeni

10.PoruSeni zabezpeceni



11.1. Zjisti-li pfedseda regionu SKIP nebo povérena 0soba, ze doslo k poruseni zabezpedeni
osobnich udajt, ptipadn¢ Gniku osobnich tdaji, neprodlené o tom odesle zpravu tajemnikovi
SKIP.

11.2. Tajemnik SKIP vyhodnoti riziko pro prava a svobody fyzickych osob, a pokud
vyhodnoti, Ze riziko existuje, ohlasi tuto skute¢nost nejpozdéji do 72 hodin od poruseni
zabezpeteni UOOU .10

11.3. Pokud je riziko pro prava a svobody fyzickych osob vysoké, zejména pokud doslo k

uniku hesel, tajemnik SKIP vhodnym zptisob informuje dotéené osoby. '
10 CI. 33 Natizeni
11 CI. 34 Natizeni

Schvaleno na zasedani pfedsednictva SKIP dne 16. 5. 2018



