Ptiloha ¢.2 ke Knihovnimu fadu Méstské knihovny v [Nyrsku

Provadéci smérnice &, 14/2002

VNITRNi PREDPIS Platnost od 1.1.2003 Cislo vytisku: 01

Smeérnice o ochrané osobnich udaju

v Méstské knihovné Nyrsko dle zakona €.101/2000 Sb.

i
Predmét ¢innosti

Touto smérnici se upravuje nakladani s osobnimi daji uzivatelti knihovny a jejich ochrana
v Méstské knihovné v Nyrsku

o

1L
Oznamovaci povinnost

Utadem pro ochranu osobnich udaji bylo Mésto Nyrsko zaregistrovano pod &.
00017690/001 dne 11.11.2002

II.
Ucel zprécovéni osobnich udaji

Ochrana majetku pofizeného z vefejnych rozpoétovych zdrojui, zejména knihovniho
fondu pljcovaného Etendftim mimo prostory knihovny.

Poskytovani kvalitnich sluZeb &tenafim tim, Ze bude &tenafe u¢inné kontaktovat v
pripadech vymezenych knihovnim fadem nebo v piipadech, kdy si to Gtenaf sam vyzada.
Povede pfesnou evidenci o viech transakcich, zejména o provedenych vypajckach a
vyuZije téchto poznatkd k efektivnéjsi akvizici a spravé knihovnich fond.

Naplnéni povinnosti ulozenych knihovné obecn& zavaznymi predpisy - zejména zakonem
¢. 257/2001 Sb. (knihovni zdkon), zdkonem &. 563/1991 Sb. o udetnictvi, ve znéni
pozdéjsich predpisi, a zfizovaci listinou knihovny.

Iv.
Rozsah zpracovini osobnich udaji &tendia

Zakladni identifikacni udaje ¢tendre:

- jméno a prijmeni

- adresa bydlisté (tj.misto trvalého pobytu)

- datum narozeni -

Tyto udaje je povinen Ctendf uvést a strpét jejich zpracovéni knihovnou, pokud chece
vyuzivat jejich sluZeb v plném rozsahu. Ctenaf, ktery neda souhlas s jejich zpracovanim,
muiZe uzivat pouze téch sluZeb, které knihovna poskytuje anonymné (prezenéni studium




n

fondu). Zékladni identifika¢ni udaje ovéfuje knihovna podle platnych osobnich doklada,
u obéant CR je takovym dokladem zpravidla ob&ansky prikaz, u cizineti osobni doklad
suvedenim statu, ktery jej vydal, pokud timto stitem neni CR. Knihovna ovetuje
zakladni identifikadni udaje pii zapisu &tenafe a dale pfi kazdém prodlouZeni platnosti
Ctenarského pritkazu a rovnéz pii zméné kteréhokoliv z téchto udaju.

DalSi kontaktni idaje ¢tendie (pokud je &tenar uvede):

- akademické tituly |
- kontaktni adresa

- dal3f moZn4 spojeni na &tenafe (telefon, fax, e-mail apod.).

Zikladni identifika¢ni udaje nezletilého &tenafe - jsou ve stejném rozsahu a struktufe
Jako zakladni identifika&ni udaje Gtenare.

ﬁdaje vyuZivané pro statistické acely (pokud je &tenaf uvede) - tidaje dobrovolné.

Udaje sluzebni: udaje o Ctenaiském prikazu, udaje o vypijckach, apod.

Udaje udetni: udaje o provedenych finangnich transakcich mezi &tenifem a knihovnou,
zejména o jejich ucelu a dalSich néleZitostech dle § 11 odst. 1 zakona &. 563/1991 Sb. o
ucetnictvi.

V.
Zpusob zpracovini a uchovavini osobnich iidaji étendfa

Osobni udaje ¢tenait knihovna uchovava:

Na origindlnich pisemnostech, kterymi jsou:

a) prihlasky ¢tendii a vypijéni sacky.

b) v knihovné s automatizovanym provozem prihlasky &tenaria. Tyto pisemnosti jsou
uchovavany ve sluzebnich prostorach knihovny, kam je zamezen pristup nepovolanym
osobdm. Pristup k témto pisemnostem je omezen pouze na knihovnika, ktery s
pisemnostmi pracuje v ramci svych pracovnich ukold.

V potitaovych databazich:

a) dokumentuji tdaje ve vyse uvedeném rozsahu

b) dokumentuji zmény provedené v t&chto datech.

Pocitacové databdze jsou uloZeny na vyhrazenych serverech. Pristup k témto datim je

chranén systémem pristupovych hesel a prdv stanovenych v rozsahu potFebném pro plnéni

kol jednotlivych zaméstnancii. Data uloZend v pocitacovych databdzich jsou ddle
chranéna antivirovou ochranou a systémem bezpecnostnich kopil.

Na archivnich médiich, kterd uchovévaji stav databazi uvedenych v bodé 2. vzdy

k ur¢itému datu na médiich pro archivaci obvyklych (CD-ROM apod.).

VI
Zpisob ochrany osobnich tdaju ¢tenafa

Knihovnik je povinen zpracovéavat osobni udaje vyhradné v ramci své pracovni naplné a
ukolt, které jim byly stanoveny, ve vySe uvedeném rozsahu a ucelu a ve shodé s
ustanovenimi zakona, piislusné smérnice a dalSich zavaznych pfedpist.

Knihovnik je povinen dbat na spravnost zpracovivanych osobnich udaji a ovéfovat ji
podle dokladi k tomu uréenych. Knihovnik je dale povinen vystiihat se jakéhokoliv
jednani, které by mohlo byt chapano jako neopravnéné zvefejfiovani osobnich tudaji




Ctenarl (napf. sdélovat jakékoliv osobni udaje &tenare jiné osobé, nez kterd je subjektem
udaji nebo je jejim zdkonnym zastupcem) a jednani, které by mohlo vést k
neopravnénému pistupu tieti osoby k osobnim tdajiim &tenafi knihovny.

3. Knihovna zpracovavé osobni idaje &tendfe ve vySe uvedeném rozsahu od okamziku, kdy
Ctenaf preda knihovné vyplnénou prihlasku, &imz projevi souhlas se zpracovanim svych
osobnich udajii. Souhlas se zpracovanim osobnich idaji potvrdi podpisem na prihlasce.
Osobni udaje ¢tenate zpracovava knihovna, dokud &tenaf nepozada o ukon&eni zpracovani
svych osobnich udaja.

4. 'V piipadé 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 obrétit se na Ufad pro ochranu osobnich udaji se Zadosti o zajidténi opatreni k
naprave.

VIL
Ukonéeni ochrany osobnich tidaju a jejich likvidace

1. Pokud ¢tenat pozada o ukondeni zpracovani svych osobnich Gdaji nebo pokud uplyne
vySe uvedend lhiita, m4 se &lenstvi &tenafe v knihovné za ukondené a knihovna provede
likvidaci osobnich udajii. Znamena to skartaci origindlnich pisemnosti (pfihlagky &tenate,
vypujéni sacky, event. zmé&nové formuléte, které &tenaf vyplnil); pfipadné anonymizaci
identifika¢nich udaji v poéitatovych databazich. :

VIIL
Soucinnost

Tato smérnice je nedilnou souéasti Knihovniho fadu.

IX.

Zavéreéna ustanoveni

Nabyva Gcinnosti dne 1.1.2003

V Nyrsku dne 6.12.2002

MESTO NYRSKO
840 22 NYRSKO
okres Klatovy 3
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