Priloha ¢. 3 ke Knihovnimu radu Méstské knihovny Velké Pavlovice

Pouceni o ochrané osobnich udajt

Méstska knihovna Velké Pavlovice (dale jen MK) zpracovava osobni Udaje ¢tenari ve smyslu zakona
¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich Udajli a zméné nékterych zakond, ve znéni pozdéjSich predpisl
(dale jen zakon) a je spravcem osobnich udaja.

Osobnim udajem je podle § 4 zakona jakykoliv Udaj, ktery se tyka konkrétni osoby, jejiz identitu Ize z
osobnich udaju pfimo ¢i nepfimo uréit. Osobnimi Udaji tedy jsou v podminkach MK zejména
identifikacni a adresni Udaje ¢tenarll a uzivatell sluzeb MK nebo Udaje o jejich vypuUjckach ¢&i jinych
transakcich.

MK postupuje pfi zpracovani osobnich Udaji podle zakona, Knihovniho fadu MK a dalSich obecné
platnych pravnich predpis. Osobni udaje jsou zpracovavany vlastnimi zaméstnanci manualnim a
automatizovanym zpUsobem. MK zpracovava pouze pravdivé a pfesné osobni Udaje, které za tim
ucelem ovéfuje.

Osobni udaje ¢tenard MK zpracovava k ucelu:

1. Ochrany majetku pofizeného z rozpoctovych zdrojll, zejména pak knihovniho fondu pljéovaného
¢tenarim absencné, tedy fondu vyuzivaného ¢tenafi mimo prostory knihovny.

2. Poskytovani kvalitnich sluzeb ¢tenafdm mimo jiné tim, ze

— bude ¢tenare ucinné kontaktovat v pfipadech vymezenych knihovnim fadem nebo v
pfipadech, Ze si to Etenaf sdm vyzada;

— povede presnou evidenci o vSech transakcich provadénych ve vztahu ke ¢tenafi, zejména o
absencnich i prezenénich vypuljckach, jejich pfedmétu, pocatku i konci;

— bude provadét kontroly jakosti provadénych sluzeb a dlslednou kontrolu pFic¢in reklamaci
Ctenaid;

— bude provadét statisticka vyhodnoceni své €innosti vypUjéni a vyuzZije téchto poznatku k
efektivnéjsi akvizici a spravé knihovnich fondd.

3. NapInéni povinnosti uloZzenych MK obecné zadvaznymi pravnimi pfedpisy - zejména zdkonem ¢€.
257/2001 Sb., o knihovnach a podminkach provozovani vefejnych knihovnickych a informacnich
sluzeb, zakonem €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich pfedpisi a zfizovaci listinou
pfijatou Zastupitelstvem mésta Velké Pavlovice.

K vySe uvedenému ucelu zpracovava MK osobni Udaje ¢tenaii v tomto rozsahu:

A. Zakladni identifikacni udaje ¢tenare:

- jméno a pfijmeni,

- adresa bydli5té ¢tenafe, tj. misto trvalého pobytu,

- datum narozeni

Tyto udaje je povinen &tenar uvést, pokud chce vyuZivat sluzeb MK v piném rozsahu. Ctenar, ktery
neda souhlas se zpracovanim zakladnich identifikaénich udajl, mlGze uzivat pouze téch sluzeb



knihovny, které MK poskytuje anonymné, tj. nékteré prezenéni sluzby (prezencni studium fondu
ulozeného ve c&tenarskych prostorach, internetové sluzby). Sluzby, k jejichz provedeni vyzaduje
knihovna ze strany ¢tenare platnou legitimaci MK, Ize poskytovat pouze ¢tenarflim, ktefi souhlasi se
zpracovanim svych udaju v rozsahu stanoveném touto pfilohou knihovniho fadu.

Zakladni identifikaéni Udaje ovéfuje MK podle platnych osobnich dokladl vydanych organy statni
spravy a samospravy k prokazani totoznosti, kterymi Ize ovéfit vSechny zakladni identifikacni Udaje. U
ob&ant CR je takovym dokladem ob&ansky priikaz. MK ovétuje zakladni identifikaéni Gidaje pfi zapisu
a dale pfi zméné kteréhokoliv z téchto udaju.

Knihovna dba z divodu ochrany knihovnich fondu a jejich spravedlivého vyuZiti na to, aby nedoslo k
nékolikanasobnému zapisu jednoho &tenafe v siti automatizovanych knihoven. Proto pfed zapisem
¢tenare provede pfislusny pracovnik podle dostupnych osobnich Udaji nahledani v databazi, aby
tomu zabranil.

B. DalSi kontaktni udaje (pokud je ¢tenar uvede)

- akademickeé tituly,

- kontaktni i pfechodna adresa ¢tenare,

- dal§i mozna spojeni na ¢tenare (telefon, e-mail apod.)

C. Udaje vyuzivané pro statistické ucely (pokud je &tenaf uvede)
- dosazené nebo probihajici vzdélani ¢tenare,

- soucasné povolani

- identifikace Skoly, kterou ¢tenaf navstévuje.

D. Udaje sluzebni
- udaje o vydanych a zrusenych legitimacich opraviiujicich k vyuzivani sluzeb MK udaje o pfedmétu,
misté a ¢ase provedeni, pfipadné i ukonceni absen¢ni nebo prezenéni vypujcky &i rezervace.

E. Udaje ugetni

- Udaje o provedenych finan€nich transakcich mezi étenafem a MK, zejména jejich ucelu, misté, ase
a dalSich nélezitostech dle § 11 ods.1 zdkona €. 563/1991 Sb., o u&etnictvi ve znéni poslednich
predpisQ.

Osobni udaje ¢tenafe MK uchovava v pocCitatovych databazich, které dokumentuji idaje ¢tenaru ve
vysSe uvedeném rozsahu v prostorech MK. Pfistup k témto datiim je chranén systémem pfistupovych
uctl, hesel a prav stanovenych v rozsahu potfebném pro pinéni Ukold knihovnice a zastupuijicich
zameéstnancu TIC. Tento systém ochrany dat je nékolikastupriovy, tedy k pfistupu k datlim je zapotrebi
prekonani nékolika, vzdy vSak alespon dvou ochrannych systému. Data ulozena v pocitacovych
databazich jsou dale chranéna antivirovou ochranou a systémem bezpecCnostnich zaloh.

VSichni zaméstnanci MK a TIC jsou povinni osobni udaje zpracovavat vyhradné v ramci pracovni
napliné a ukoll, ve vySe uvedeném rozsahu a Ucelu a ve shodé s ustanovenimi zakona, pfislusné
vnitini smérnice a dalSich zavaznych predpisu.



Zameéstnanci MK jsou mimo jiné povinni dbat na spravnost zpracovavanych osobnich udajli a ovéfovat
ji podle dokladl k tomu uréenych. Zaméstnanci MK jsou dale povinni vystfihat se jakéhokoliv jednani,
které by mohlo byt chapano jako neopravnéné zvefejiiovani osobnich udaju (kupfikladu sdélovat
jakékoliv osobni udaje jiné osobé, nez ktera je subjektem Udaju nebo je jejim zakonnym zastupcem) a
jednani, které by mohlo vést k neopravnénému pfistupu tfetich osob k osobnim udajim &tenarl MK.

Knihovna zpracovava osobni Udaje ¢tenail ve vySe uvedeném rozsahu od okamziku, kdy ¢tenar
vyplni s knihovnici pfihlasku, €imz projevi souhlas se zpracovanim svych osobnich tdaji. Osobni
Udaje Ctenare zpracovava knihovna, dokud s tim &tenar nevyslovi pisemné nesouhlas, nebo dokud
neuplyne Ihlta dvou let od vyprseni platnosti jeho legitimace a zarover Ih(ta alespori dvou let od
vyporadani posledniho zavazku ¢tenare vuci knihovné.

Pokud ¢tenar pozada o ukonéeni zpracovani svych osobnich udajd, nebo pokud uplyne vySe uvedena
Ihata, ma se ¢Elenstvi étenafe v MK za ukonéené a knihovna provede likvidaci osobnich udaju
nasledujicim zpusobem:

Udaje uloZené v pogitadové databazi jsou beze zbytku vymazany.

V pfipadé poruSeni povinnosti MK vznika &tenafi narok na poskytnuti omluvy, opravy, eventualné i
pfiméfené penéZzité ndhrady. Pokud Etenar zjisti, Ze doslo k porudeni povinnosti ze strany MK, ma
pravo obratit se na Utad pro ochranu osobnich udajd s Zadosti o zaji$téni opatieni k naprave.



