Metodicky pokyn
k zachdazeni s osobnimi udaji uzivatelt knihovny

Knihovny jsou povinny evidovat, zpracovavat, shromazdovat a vyuZivat osobni Udaje uZivatell
knihovny v souladu se zdkonem ¢. 101/2000 Sb. o ochrané osobnich Gdajd v platném znéni.

Definice pojmu
Vymezeni zakladnich pojmU podle zdkona ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udajl
1. Osobni udaj - je jakykoli udaj tykajici se uréeného nebo urcitelného subjektu udaja (§ 4

pismeno a)

2. Citlivy udaj - je osobni Gdaj vypovidajici o ndrodnostnim, rasovém nebo etnickém pulvodu,
politickych postojich, ¢lenstvi v politickych stranach, nabozenstvi a filozofickém presvédceni,
trestné cinnosti, zdravotnim stavu a sexualnim Zivoté subjektu udajl (§ 4 pismeno b)

3. Zpracovani osobnich udajl - rozumi se zejména jejich shromazdovani, ukladani na nosice
informaci, zpfistupfiovani, Uprava nebo pozménovani, vyhledavani, pouzivani, predavani,
Siteni, zvefejiiovani... (§ 4 pismeno e)

4. Shromazdovani osobnich udajl - je systematicky postup, jehoZ cilem je ziskani osobnich
Udajl za Ucelem jejich dalSiho uloZeni na nosic¢ informaci... (§ 4 pismeno f)

5. Likvidace osobnich udaji - rozumi se fyzické zniceni jejich nosice, jejich fyzické vymazani
nebo jejich trvalé vylouceni z dalSich zpracovani (§ 4 pismeno i)

6. Spravce osobnich Uudajl - je kazdy subjekt, ktery urcuje Gcéel a prostfedky zpracovani osobnich
Gdaju, provadi zpracovani a odpovida za néj (§ 4 pismeno j).

7. Zpracovatelem osobnich Gdaji - je kazdy subjekt, ktery na zakladé povéreni spravcem
zpracovava osobni Udaje podle zakona o ochrané osobnich udajl (§ 4 pismeno k).

Predmét a ucel shromazdovani osobnich udajt

1. Knihovna zpracovava osobni Udaje o uZivatelich knihovny v souladu s uc¢elem, k némuz byla
zaregistrovana u Ufadu na ochranu osobnich udajgi.

2. Informace o osobnich udajich ¢tenare jsou ziskavany za ucelem:
a. evidence Ctenard a vypuljcek, pro upominkové fizeni a pti vymahani narokl knihovny,
které vyplyvaji z poruseni povinnosti ze strany ¢tenare
b. pro statistické ucely

c. ochrany majetku porizeného z verejnych rozpocétovych zdrojd, zejména knihovniho
fondu puajéovaného ctenarlim

d. naplnéni povinnosti vyplyvajicich ze zdkona 257/2001 Sb., o knihovnach
a podminkach provozovani verejnych a informacnich sluzeb (knihovni zakon)
a zdkona 563/1991 Sb., o Uletnictvi, ve znéni pozdé;jsich predpist

3. Knihovna neshromazduje a neeviduje citlivé udaje.



Zasady zpracovani osobnich tdajt a jejich ochrana

Osobni Udaje Ize evidovat a zpracovdvat pouze se souhlasem uZivatele.

Souhlas musi mit pisemnou formu. UZivateli musi byt z textu souhlasu jasné, v jakém rozsahu
jsou jeho osobni Udaje evidovany, komu a za jakym Gcelem mohou byt poskytnuty a na jak
dlouhé obdobi. Souhlas s uZitim osobnich Udaji muiZe byt soulasti pfihlasky uZivatele do
knihovny.

Tento souhlas musi byt v knihovné uchovan po celou dobu zpracovavani osobnich udaja.
Knihovna eviduje a zpracovava pouze pravdivé a presné osobni udaje.

Knihovna ma vypracovanu interni smérnici, ve které uvede Ihitu, po kterou shromazduje
osobni Udaje svych uZivatell. V navaznosti na povinnost knihovny spravovat a ochrarnovat
svéreny majetek, knihovna stanovi dobu nezbytné nutnou pro uchovani osobnich udajl
potfebnou pro dohledani skutecnosti, které bezprostfedné souvisi s ochranou knihovniho
fondu. Po uplynuti této doby a po ukonceni vsech zavazk(, které uZivatel ke knihovné ma,
jsou tyto Udaje odstranény.

Smérnice obsahuje také opatfeni (organizacni i technickd), kterymi knihovna zajisti, aby
nemohlo dojit k neopravnénému nebo nahodilému pfistupu k osobnim udajim, jejich
zneuziti, zméné, zniceni nebo ztraté, pfip. jinému neopravnénému zachazeni s osobnimi Udaji
uzivateld.

V pripadé, Ze ¢tendr chce ukondit ¢lenstvi a ma vyporadany vsechny zavazky vici knihovné,
mUze pisemné nebo Ustné poZzadat o ukonceni zpracovani osobnich Udajd. Na zékladé této
Zadosti provede knihovna likvidaci osobnich Gdaju.

Pro statistické ucely je nutné osobni Udaje anonymizovat.

Knihovna neposkytuje osobni Udaje o uZivateli, véetné udaja vyplyvajicich z vypUjcniho
procesu (Udaje o vypujckach, upominkach, rezervacich, poplatcich apod.) tfetim osobam
s vyjimkou zakonem stanovenych podminek.

Rozsah zpracovavanych osobnich udaji

Knihovna zpracovava v souvislosti se svou ¢innosti pouze osobni Udaje — jméno, pfijmeni,
adresu a datum narozeni uZivatele. U déti mladsich 15 let kromé téchto uUdaji Udaje
o zdkonném zastupci v rozsahu jméno a pfijmeni, adresa trvalého bydlisté, pfip. dalsi
kontaktni udaje (telefon, e-mail), pokud je zakonny zastupce uvede.

Zdrojem osobnich Udajl u ctenafl je osobni identifikacni doklad, Ustni sdéleni uZivatele,
pfipadné informace ziskané pfi dalS$im komunikacnim procesu mezi knihovnou a jejim
uzivatelem. Knihovna mizZe poZadovat prokazani pravdivosti téchto Udaji na zakladé
osobniho dokladu, ve kterém jsou tyto skutecnosti uvadény a ktery obsahuje jeho podobu
(pro ztotoznéni ¢tenare s uvadénymi Udaji). Rodné Cislo, vzhledem k jeho charakteru, neni
mozné v knihovnach vyZadovat a zpracovavat.

Dalsi kontaktni udaje (pokud je uZivatel uvede) jsou: akademicky titul, kontaktni ¢i prechodna
adresa, pripadné dalsi kontakty na uZivatele — telefon, e-mail apod.

Zpusob zpracovani, uchovavani a zabezpeceni osobnich udajt

Osobni Udaje jsou uchovavany na originalnich pisemnostech — napf. pfihlaska uZivatele, pfip.
jiné doklady pouzivané knihovnou.



2. Tyto pisemnosti jsou uchovavany ve sluzebnich prostorech knihovny, kde je zamezen pfistup
nepovolnym osobam. Jsou zabezpeceny obvyklym zplsobem (zamcena kancelaf, zamceny
prostor, kde jsou pisemnosti uchovavany — skfin, zasuvka apod.).

3. Osobni udaje o uZivateli a operacich ve vypljénim systému jsou vedeny v elektronickych
databazich pouzivanych knihovnou (automatizovany knihovni systém).

4. Pristup k udajim je zabezpecen dle zvyklosti dané knihovny a moZnosti systému (heslem
apod.). Udaje v databazich jsou chranény bezpeénostnimi prostfedky pouzivaného SW.

5. Databdze jsou uloZeny na serveru, ktery je zabezpecen proti neoprdvnénému zasahu.
6. Udaje ulozené v databazich jsou chranény antivirovou ochranou a systémem bezpeénostnich
kopii (zaloh dat).

Povinnosti zaméstnanct knihovny pfi zpracovani osobnich udajt

1. Zaméstnanci jsou povinni osobni Udaje uZivatell zpracovavat pouze vramci své pracovni
naplné.

2. Kosobnim udajim maiji pfistup pouze urcéeni zaméstnanci.

3. Zameéstnanci, ktefi pfichazeji do styku s osobnimi Gdaji uzivateld, maji podepsanu miéenlivost
o téchto udajich.

4. Zaméstnanci, ktefi maji pfistup k osobnim udajim uZivatell, jsou povinni se vyvarovat
jakéhokoliv jedndni, které by vedlo k neopravnénému zachdzeni s osobnimi udaji.

5. VSichni zaméstnanci jsou sezndmeni se znénim Zakona o osobnich udajich a s interni
podnikovou smérnici k ochrané osobnich udaju, zpracovanou pfislusnou knihovnou.

Likvidace osobnich tdaja

1. Po ukonceni doby nezbytné nutné pro uchovavani osobnich udaji uZivateld knihovna
provede skartaci téchto nasledujicim zplsobem:

a. skartaci originald pisemnosti,
b. vymazanim adajli z bazi dat.

2. Skartace osobnich udaju uzivatelll podléha spisovému a skartacnimu fadu knihovny.

Zpracovala: Mgr. Jana Leparova

V Ostravé dne 20. 9. 2010
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