Mésto Hostinné — Méstska knihovna v Hostinném
Nameésti 24, 543 71 Hostinné

Smeérnice o ochrané osobnich udaju
Smérnice je vytvofena na zakladé zakona ¢. 101/2000 Sb.

Cl. 1.
1) Udaje, které shromazduje Méstska knihovna v Hostinném
Zakladni identifikacni udaje uzivatele

- jméno a pfijmeni

- adresa bydlisté uzivatele ( misto trvalého pobytu )

- datum narozeni
- druh a Cislo osobniho dokladu, kterym byla ovéfena totoznost uzZivatele a spravnost jim
uvedenych identifikacnich udaju, pfipadné stat, ktery tento doklad vydal, pokud timto
statem neni CR
2) Tyto udaje jsou pro uzivatele povinné. Sluzby (k jejichz provedeni vyZzaduje knihovna ze
strany uzivatele platny ¢tenarsky prikaz) Ize poskytovat pouze uzivatelim, ktefi souhlasi
se zpracovanim osobnich Udaji v rozsahu stanoveném touto pfilohou knihovniho Fadu.
3) Zakladni identifikacni udaje ovéfuje knihovna podle platnych osobnich dokladd
vydanych organy statni spravy a samospravy k prokazani totoznosti, kterymi Ize ovéfit
v8echny zakladni identifikaéni udaje. U ob&antl CR je takovym dokladem zpravidla
obCansky prikaz. Knihovna ovéfuje zakladni identifikacni udaje uzivatele pfi zapisu a dale
pfi kazdém prodlouzeni platnosti ¢tenarského (uzivatelského) priikazu a rovnéz pfi zméné
kteréhokoliv z téchto udaju
4) Knihovna dba z divodu ochrany knihovnich fondl a jejich spravedlivého vyuziti na to,
aby nedoslo k nékolikanasobnému zapisu jednoho uzivatele. Proto pfed zapisem uZivatele
provede pfislusny pracovnik podle dostupnych osobnich udaju vyhledani v databazi, aby
tomu zabranil
5) Dal$i kontaktni udaje uzivatele (pokud je uzivatel uvede)

- akademicke tituly

- kontaktni nebo prfechodna adresa uzivatele

- dal8i mozna spojeni ( telefon, fax, e-mail...)

6) Zakladni identifikaéni udaje zakonného zastupce, pokud je uzivatelem osoba nezletila
- v obdobném rozsahu a struktufe, jako zakladni identifikacni udaje uzivatele (pokud je
adresa shodna s adresou ditéte, je zpracovavana jen adresa zakonného zastupce)

7) Udaje vyuzivané pro statistické Géely (pokud je uZivatel uvede)

- dosazené nebo probihajici vzdélani uzivatele

- soucasné povolani uzivatele

- identifikace Skoly, kterou navstévuje nezletily uzivatel knihovny
8) Udaje sluzebni
- Udaje o vydanych a zruSenych prikazech opravriujicich k vyuzivani sluzeb knihovny
- Udaje o pfedmétu, misté a Case provedeni, pfipadné i ukoneni absencni nebo
registrované prezencni vypujcky, rezervace, pfihlaseni uzivatele do sité Internet pfimo
nebo za vyuZiti sluzeb knihovnika
9) Udaje ugetni
- Udaje o provedenych finanénich transakcich mezi uzivatelem a knihovnou, zejména o
jejich ucelu, misté, Case a dalSich nalezitostech dle § 11 odst. 1 zakona €. 563/1991 Sb. O
ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisu.
Cl. 2.
Zpusob zpracovani a uchovavani osobnich udaju uzivatelt knihovny



1) Osobni udaje uzivatele knihovna uchova:
na originalnich pisemnostech, kterymi jsou v automatizované knihovni siti:
prihlaska uZivatele
ucetni doklady
2) Tyto pisemnosti jsou uchovavany ve sluzebnich prostorach knihovny v uzamykatelnych
skfinich, kam je zamezen pfistup nepovolanym osobam obvyklymi prostfedky. Pfistup k
témto pisemnostem je omezen pouze na zaméstnance, ktefi s pisemnostmi pracuji v
ramci svych pracovnich ukolu
3) V pocitacovych databazich, které:
dokumentuji udaje ve vyse uvedeném rozsahu centralné
dokumentuji zmény provedené v téchto datech
4) PocitaCové databaze jsou ulozeny na vyhrazenych serverech. Pfistup k témto datliim je
chranén heslem, které je znamo pouze uréenym zameéstnancim pro vykon jejich prace.
Data uloZzena v pocitaCovych databazich jsou dale chranéna antivirovou ochranou a
systémem bezpecénostnich kopii.
5) Osobni udaje, které knihovna uchovava na archivnich mediich:
uchovavaji stav databazi uvedenych vySe vzdy k uréitému datu.

Cl. 3.

Zpusob ochrany osobnich udaju uzivateld

1) VSichni zaméstnanci knihovny jsou povinni osobni Udaje zpracovavat vyhradné v ramci
pracovni naplné a ukolu, které jim byly stanoveny, ve vySe uvedeném rozsahu a ve shodé
s ustanovenimi zakona a dalSich zavaznych predpisu. Zaméstnanci jsou mimo jiné i
povinni dbat na spravnost zpracovavanych osobnich udaju a ovérovat ji podle dokladd k
tomu urcenych. Zaméstnanci jsou dale povinni vystfihat se jakéhokoliv jednani, které by
mohlo byt chapano jako neopravnéné zverejiiovani osobnich udaju uzivatell a jednani,
které by mohlo vést k neopravnénému pfistupu tretich osob k osobnim udajum uzivatelt
knihovny.

2) Zaméstnanci knihovny jsou pou&eni o znéni zakona 101/2000 Sb. a svym podpisem
stvrdili své povinnosti z n&j vyplyvajici

3) Jednou ro¢né ( zpravidla k 1.6.) se provede pfevod dat neaktivnich uzivatelt do
archivu uzivatell. Data z tohoto archivu jsou potom pfistupna jen po zadani zvlastniho
hesla pro vstup do tohoto archivu, bez néj neni mozné je béznym zpusobem ziskat

4) Knihovna zpracovava osobni udaje uzivatell ve vySe uvedeném rozsahu od okamziku,
kdy uzivatel pfeda knihovné vyplnénou pfihlasku, ¢imz projevi souhlas se zpracovanim
svych osobnich udaji. Osobni udaje uzivatele zpracovava knihovna, dokud s tim uzivatel
nevyslovi pisemné nesouhlas nebo pokud neuplyne Ihita dvou let od vyprSeni platnosti
jeho legitimace a zarover Ihuta alespon jednoho roku od vyporadani posledniho zavazku
uzivatele vuci knihovné

5) Pfistup k archivnim médiim je omezen pouze na pracovniky knihovny, ktefi k tomu byl
pisemné& zmocneéni

6) V pfipadé porudeni povinnosti knihovny vznika uZivateli narok na poskytnuti omluvy.
7) Pokud uzivatel zjisti, ze doSlo k poruSeni povinnosti ze strany knihovny, ma pravo
obratit se na Ufad pro ochranu osobnich Gdaju s Zadosti o zajisténi opatfeni k napravé.

Cl. 4.
Ukonc€eni ochrany osobnich udaju a jejich likvidace
1) Pokud uzivatel pozada o ukonc€eni zpracovani svych osobnich udajl, nebo pokud
uplyne vySe uvedena lhuta, ma se Clenstvi uzivatele v knihovné za ukon¢ené a knihovna
provede likvidaci osobnich udaji nasledujicim zplsobem:
a) skartace originalnich pisemnosti (pisemné doklady napf. pfihlaska jsou fyzicky
zlikvidovany)

b) vymazani udajl v pocitaci.



2) Uzivatel, ktery ma vyporadany vSechny své zavazky vaci knihovné, mize pozadat o
¢astecnou likvidaci svych osobnich udaju, aniz by pfi tom musel ukongit své Clenstvi v
knihovné. Caste&nou likvidaci se rozumi likvidace nékterych sluZzebnich Gdajd (Udaje o
predmeétu, misté a Case provedeni, pfipadné i ukonceni absencni nebo registrované
prezencéni vypujcky, rezervace dokumentd, pfihlaseni uzivatele k pocitacové siti
prostfednictvim Internetu nebo sluzeb knihovnika), jejichz uchovavani jiz neni potfebné.
Za nepotiebné se maji udaje o transakcich, které byly provedeny v kalendarnim roce, od
jehoz konce uplynula reklamacni Ihuta 6 mésicu

Text prohlaseni zaméstnancu

Prohlasuji, Ze jsem byl seznamen se znénim zakona 101/2000 Sb. o ochrané osobnich
udaji a o zméné nékterych zakonl. Zavazuji se pfi zpracovani a spravé databaze
uzivateld Méstské knihovny v Hostinném zachovavat vSechny nalezitosti dané timto
zakonem. Jsem si védom toho, Ze mi¢enlivost ukladana timto zakonem bude trvat i po
skonceni mého pracovniho poméru v knihovné. Jakékoliv podezieni tykajici se zneuZiti
této databaze ze strany zaméstnancl knihovny nebo dalSich osob neprodlené nahlasim
vedoucimu



