SMERNICE é&.1/2021

o ochrané osobnich udaji v Méstské knihovné Horazd'ovice

Touto smérnici se upravuje nakladani s osobnimi Udaiji uzivatelt knihovny a jejich ochrana
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Méstské knihovné Horazd'ovice a na v8ech jejich pobockach.

l.
Uvod

.Tato smérnice je vydavana za ucelem konkretizace povinnosti vyplyvajicich
knihovné z nafizeni 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
(Obecné nafizeni o ochrané osobnich Udaju, dale jen GDPR)

Knihovna zpracovava osobni udaje korektnim a transparentnim zplisobem.

. Knihovna pfed kazdym zpracovanim osobnich udaju stanovi Ucel a pravni divod
tohoto zpracovani.

. Knihovna zpracovava osobni udaje pouze v nezbytném rozsahu a po dobu
nezbytnou k danému ucelu.

. Knihovna zpracovava osobni Udaje pfesné a podle potfeby je aktualizuje.

. Knihovna zajistuje nalezité zabezpec€eni osobnich udaja.

Il.
Odpovédny zaméstnanec

. Zaméstnancem odpovédnym za oblast ochrany osobnich udaju, véetné
odpovidajiciho nastaveni procest a vedeni dokumentace souladu s GDPR je
Ing. Jana Truhlafova.

[l.
Uéel zpracovani osobnich tdajti

1. Poskytovani sluzeb registrovanym i neregistrovanym uzivatelim, kdy je pravnim
dlvodem pro zpracovani plnéni smlouvy.

2. Ochrana knihovniho fondu, kdy je pravnim divodem pro zpracovani opravnény
zajem.

3. Historie vypujcek, kdy je pravnim dlvodem pro zpracovani plnéni smlouvy a
opravnény zajem.

4. Zpracovani bibliografie a katalogu s osobnimi udaji autord v rozsahu nezbytném pro
zpracovani bibliografie a poskytovani bibliografickych a faktografickych informaci, na

z4kladé knihovniho zakona (vefejny zajem).
. Pfijem darl od darcu na zékladé darovaci smlouvy.
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zajem.
. Zapojeni dobrovolnikl, kde je pravnim didvodem plnéni smlouvy.
. PInéni povinnosti uloZenych knihovné obecné zavaznymi pfedpisy - zejména
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. Pronajem prostor knihovny, kde pravnim divodem je plnéni smlouvy a opravnény



zakonem €. 257/2001 Sb. (knihovni zakon), zakonem €.563/1991 Sb. o ucetnictvi,
ve znéni pozdéjSich pfedpisu, a zfizovaci listinou knihovny.
9. Propagace knihovny, kdy pravnim divodem je udéleni souhlasu.

V.
Rozsah zpracovani osobnich udaja ¢tenart

1. Zakladni identifikaéni udaje étenare:
- jméno a pfijmeni
- adresa bydlisté (tj.misto trvalého pobytu)
- datum narozeni
Zakladni identifikacni udaje ovéfuje knihovna podle platnych osobnich dokladd,
u obdantl CR je takovym dokladem zpravidla ob&ansky prilkaz. Knihovna ovéfuje
zakladni identifikacni udaje pfi zapisu ¢tenafe a dale pfi kazdém prodlouzeni
platnosti ¢tenarského prilkazu a rovnéz pfi zméné kteréhokoliv z téchto udaju.
2. Dalsi kontaktni udaje ¢tenare (pokud je Ctenar uvede):
- akademicke tituly
- kontaktni ¢i pfechodna adresa
- dal$i mozna spojeni na ¢tenare (telefon, fax, e-mail apod.).
- dosazené nebo probihajici vzdélani
- soucasné povolani
- identifikace Skoly, kterou navstévuje nezletily &tenar.
3. Zakladni identifikaéni udaje nezletilého ¢tenare - jsou ve stejném rozsahu a
struktufe jako zakladni identifikaCni udaje ¢tenare.
4. Zakladni identifikaéni udaje zakonného zastupce, pokud ¢tenafem je osoba
nezletila
- jsou ve stejném rozsahu a strukture jako zakladni identifikani udaje ¢tenare.
Udaje sluzebni: Udaje o &tenafském priikazu, udaje o vypuUjckach, rezervacich
apod.
Udaje Géetni: udaje o provedenych finanénich transakcich mezi &tenafem a
knihovnou, zejména o jejich u€elu a dalSich naleZitostech dle § 11 odst. 1 zdkona
¢. 563/1991 Sb. o uletnictvi.

V.
Zpusob zpracovani a uchovavani osobnich udaju ¢tenart

Osobni udaje ¢tenard knihovna uchovava:
a originalnich pisemnostech, kterymi jsou:
a) v knihovné s automatizovanym provozem prihlasky ¢tenard. Tyto

pisemnosti jsou uchovavany ve sluzebnich prostorach knihovny, kam je
zamezen pfistup nepovolanym osobam obvyklymi prostfedky (zamcené
dvefe, zamc¢ené skfing, osobni dohled odpovédného pracovnika). PFistup k
témto pisemnostem je omezen pouze na zaméstnance, ktefi s pisemnostmi pracuji
v ramci svych pracovnich ukolu.

b) v neautomatizovanych knihovnach prihlasky ¢tenart a vypujéni sacky.

V poéitacovych databazich:

- dokumentuji udaje ve vySe uvedeném rozsahu

- dokumentuji zmény provedené v téchto datech.

PocitaCové databaze jsou uloZzeny na vyhrazenych serverech. Pfistup k témto datim je
chranén systémem pfistupovych hesel a prav stanovenych v rozsahu potfebném pro plnéni
ukoll jednotlivych zaméstnancll. Data uloZzena v pocitaCovych databazich jsou dale
chranéna antivirovou ochranou a systémem bezpecnostnich kopii.



Na archivnich médiich, ktera uchovavaiji stav databazi uvedenych v bodé 2. vzdy k urcitému
datu na médiich pro archivaci obvyklych (CD-ROM apod.).

VI.
Zpusob ochrany osobnich udaju ¢tenart

VSichni zaméstnanci knihovny jsou povinni zpracovavat osobni udaje vyhradné v ramci sve
pracovni naplné a ukolu, které jim byly stanoveny, ve vySe uvedeném rozsahu a ucelu a ve
shodé s ustanovenimi zakona, pfislusné vnitropodnikové smérnice a dalSich zavaznych
predpisU.

Zaméstnanci knihovny jsou mimo jiné povinni dbat na spravnost zpracovavanych osobnich
udajt a ovérovat ji podle dokladll k tomu uréenych. Zameéstnanci jsou dale povinni vystfihat
se jakéhokoliv jednani, které by mohlo byt chapano jako neopravnéné zvefejfiovani osobnich
udaja ctenaru (napf. sdélovat jakékoliv osobni Udaje é&tenafe jiné osobé, nez ktera je
subjektem Udaji nebo je jejim zakonnym zastupcem) a jednani, které by mohlo vést k
neopravnénému pfistupu tfeti osoby k osobnim udajum &tenaru knihovny.

Knihovna zpracovava osobni Udaje &tenarfe ve vySe uvedeném rozsahu od okamziku, kdy
Ctenar preda knihovné vyplinénou pfihlasku, ¢imz projevi souhlas se zpracovanim svych
osobnich udaju. Osobni udaje ¢tenafe zpracovava knihovna, dokud &tenar nepozada o
ukonc&eni zpracovani svych osobnich udaju.

V pfipadé poruseni povinnosti knihovny vznika ¢tenafi narok na poskytnuti omluvy a opravy
v datech. Pokud &tenar zjisti, ze doSlo k poruSeni povinnosti ze strany knihovny, ma pravo
obratit se na Ufad pro ochranu osobnich Gdaj se Zadosti o zajisténi opatieni k napravé.

VII.
Ukon¢eni zpracovani osobnich udaju a jejich likvidace

Pokud ¢tenar pozada o ukon&eni zpracovani svych osobnich Udaj, ma se ¢lenstvi ¢tenare v
knihovné za ukoncené a knihovna provede likvidaci osobnich Udaji nasledujicim zplsobem:
Skartace originalnich pisemnosti, tj. prihlasky ¢tenard - jsou fyzicky zlikvidovany podle
Skartaéniho fadu Mé&U HD.

Anonymizace udaju v pocitaovych databazich - Udaje jsou prepsany standardnim
textovym fetézcem oznacujicim likvidaci osobnich udaju.

Archivni média, ktera obsahuji osobni udaje &tenafl, nelze upravit anonymizaci obdobnou
jako v pfipadé pocitatovych bazi. Proto je pfistup k archivnim médiim omezen pouze na
vedouci knihovny a zaméstnance, ktefi k tomu byli pisemné& zmocnéni.

VIII.
Informovani étenaiu o problematice ochrany osobnich udaju

Kazdy ¢&tenar (i zakonny zastupce nezletilého Ctenafe) musi byt pfi Ctenarfské registraci
seznamen s(se):

a) Zasadami zpracovani osobnich Udaji mésta Horazdovice,

b) Knihovnim fadem a

c) touto smérnici



IX.
Soucdinnost

1. Tato smérnice je nedilnou soucasti Knihovniho fadu a Zasad zpracovani
osobnich (daji mésta Horazdovice

X.
Zavérecéna ustanoveni

Tato smérnice nabyva ucinnosti dnem 01.04.2021.

Horazd'ovice 12.03.2021 Mgr. Ing. Pavel Vondrys
tajemnik MéU



