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Méstska knihovna Roudnice nad Labem

Vnitrni smérnice

OCHRANA OSOBNICH UDAJU

1.
Predmét smérnice

Zakon ¢. 101/2000 Sb. (novela zdkon ¢. 439/2004 Sb.), o ochrané¢ osobnich tudaji
v platném znéni — jeho zavedeni v provozech knihovny.

Sdéleni o registraci oznameni o zpracovani osobnich tidajti Uradem pro ochranu osobnich
udajii pod ¢islem:00018298/001.

IL.
Prava a povinnosti pri zpracovani osobnich udaju

A. Ucel, k némuz se zpracovavaji osobni tidaje

Méstska knihovna Roudnice nad Labem (dale jen knihovna) pii své Cinnosti, dané
ziizovaci listinou a zdkonem ¢. 257/2001 Sb. (knihovnim zdkonem), mj. také ziskava,
vyzaduje, zpracovava a uchovava osobni udaje.

Mozné potieby a diivody, k nimz mohou byt osobni udaje zpracovavany:

» databaze Ctenafi — osobni udaje Ctenart, které slouzi k evidenci vypijéek ve

vypijénim modulu automatizovaného knihovniho systému LANius.

Vytvateni databaze Ctenafii je dano ustanovenim ¢l. 3 — Registrace uzivatele Knihovniho
fadu Méstské knihovny v Roudnici nad Labem.

B. Prostiedky a zpisob zpracovani osobnich udaja

Udaje jsou shromazd’ovany prostiednictvim &tenaiskych piihlasek, knihovnice ovéiuje
spravnost vyplnénych udajii dle platného priikkazu totoznosti ¢tendie a zatradi Ctenaiskou
piihlasku na bezpecné (uzamykatelné a neoznacené) misto k ostatnim.

Udaje jsou shromazd’ovany v elektronické podobé prostfednictvim databaze CTENARI
(modul 3 vramci instalovaného AKS LANius— udaje v databazi jsou chranény
bezpecnostnimi prosttedky SW firmy LANius).

C. Bezpecnostni opatieni v knihovné

Papirové Ctenarské prihlasky jsou uzamcené (po uplynuti doby nezbytné k ucelu jejich
zpracovani jsou skartovany).

Provozy knihovny jsou chranény elektronickym zabezpeCovacim systémem, ktery je
napojen na pult centralni ochrany Méstské policie v Roudnici nad Labem.

Ptistup do budovy oSetfuje vnitini smérnice organizace.

Osobni daje uzivateli jsou shromazd’ovany pouze po dobu, kterd je nezbytna k ucelu
jejich zpracovani a do dob vyrovnani vsech jejich zavazki vici knihovné.



10.

11.

Vsichni zaméstnanci knihovny, ktefi se podileji na zpracovani osobnich udajt, byli
pouceny a proskoleni zak.¢. 101/2000 Sb.

Udaje zarchivu vypujéek &tenaft jsou po uplynuti doby nezbytné k tcelu jejich
zpracovani odstranény.

Ptistup do automatizovaného systému knihovny je chranén uzivatelskymi hesly.

Centralni server je chranén v ramci celkového elektronického zabezpeceni budovy a je
umistén mimo provozni prostory.

Pocitace pfistupné vefejnosti maji fizeny ptistup a jsou softwarové zabezpecené proti
pristupu u databazi ¢tenai.

Ctenafi jsou u centralni registrace seznameni (instalovanym letakem) s tim, jak je s jejich
osobnimi udaji nakladano, k jakému ucelu a na jak dlouhou dobu je knihovna uchovava
atd.

Knihovna zpracovava osobni tudaje pouze vsouladu stucelem, knémuz byla
zaregistrovana na Utadu pro ochranu osobnich udaji (pod &islem:00018298/001).

I11.
Povinnosti osob pri zabezpeceni osobnich udaji

Knihovna vytvaii ptfedpoklady k zabranéni moznosti nahodilého pfistupu k osobnim
udajim, k jejich zméné, zniceni ¢i ztraté, neopravnénym pienostim, k jejich jinému
neopravnénému zpracovani, jakoz i1 k jinému zneuziti osobnich udaju.

Zaméstnanci knihovny, jiné fyzické osoby, které zpracovavaji osobni tidaje na zakladé
smlouvy s knihovnou a dal$i osoby, které v rdmci plnéni zdkonem stanovenych opravnéni
a povinnosti pfichazeji do styku s osobnimi udaji v knihovné, jsou povinni zachovavat
mlcenlivost o osobnich udajich a o bezpe¢nostnich opatienich, jejichz zvetejnéni by
ohrozilo zabezpeceni osobnich udaju.

Povinnosti ml¢enlivosti u vSech zaméstnancli a vedouci knihovny trva i po skonceni
zaméstnaneckého pomeéru.

IV.
Registrace uzivatele

Uzivatelem knihovny se stava fyzickéd ¢i pravnickd osoba s vydanim prikazu uzivatele
knihovny na zakladé¢ vyplnéné ptihlasky uzivatele v instalovaném automatizovaném
knihovnickém systému LANius, ovéfené knihovnikem podle osobnich dokladf, u
pravnickych osob navic na zakladé pisemného povéieni. Vydany Ctendisky prikaz je
nepienosny.

Ve smyslu zakona ¢. 101/2000 Sb. o ochran¢ osobnich udajt v platném znéni je knihovna
spravcem osobnich dajii. Osobnim udajem podle §4 tohoto zdkona je jakykoliv udaj,
ktery se tyka konkrétni osoby, jejiz identitu lze z osobnic udajl piimo ¢i neptimo zjistit.V
podminkach knihovny to jsou zejména adresni a identifikacni tdaje uzivatelii nebo tdaje
o jejich vypijckach a jinych transakcich.

Knihovna postupuje pfi zpracovani osobnich Udaji podle zdkona, obecné zavaznych
pravnich predpist a dalSich pfedpisii, napt. Knihovniho fadu. Osobni udaje jsou
zpracovany vlastnimi zaméstnanci knihovny automatizovanym zplsobem (v doplilujici
¢asti 1 manualnim).



Ugelem, pro ktery knihovna sbira a zpracovava osobni tGdaje, je ochrana majetku,

knihovnich fondd, kvalita poskytovanych sluzeb a plnéni povinnosti ulozenych knihovné

obecné zavaznymi pravnimi piedpisy, zejména zakony:

» €. 257/2001 Sb. o knihovnach a podminkach provozovani vefejnych knihovnickych a
informacnich sluzeb — knihovni zakon

» €.563/1991 Sb. o ucetnictvi ve znéni pozdejsich predpist

» €. 121/2000 Sb. o pravu autorském, o pravech souvisejicich s pravem autorskym a o
zméné nékterych zdkonl — autorsky zakon

Knihovna k registraci vyzaduje:
» zakladni identifikacni udaje uzivatele

- jméno, piijmeni, datum narozeni, bydlisté trvalé a ptechodné
» dalsi kontaktni udaje uzivatele (pokud je uvede)

- akademicke tituly, telefon, e-mail, dal$si mozna spojeni na uzivatele, pracovisté/Skola
Zakladni identifika¢ni udaje ovétuje knihovna podle osobniho dokladu ufedné¢ vydaného
k prokazani totoznosti (obCansky priikaz, cestovni pas).

Soucasti této smérnice o ochrané osobnich udajt je prohlaseni zaméstnancii o mlcenlivosti
o osobnich udajich a bezpecnostnich opatienich knihovny stvrzené podpisem.
Tato smérnice o ochran¢ osobnich udajti nabyva ucinnosti dnem 1.listopadu 2002.

Sepsano v Roudnici nad Labem

Stvrzuji svym vlastnoruénim podpisem, ze budu zachovavat mlc¢enlivost o osobnich

udajich Ctendit knihovny a o bezpecnostnich opatienich k zajisténi pied jejich zcizenim,
zni¢enim, zméné nebo neopravnénému pienosu a zpracovani, jakoz i k jinému zneuziti
osobnich udajt, a to 1 dob¢, kdy nebudu zaméstnancem knihovny.

Dale se zavazuji, Ze budu dodrzovat znéni zdkona ¢. 101/2000 Sb. (zékona 439/2004

Sb.) o ochrané osobnich udaji, s jehoz znénim jsem byla vedouci knihovny seznamena, tzn.

z€:

- nebudu oznamovat osobni udaje a udaje o vypujckach nikomu jinému nez Ctenaii,

kterého se informace tykaji

nebudu nahlas vyslovovat jakékoliv osobni tidaje, oznamovat data narozeni apod.

budu ovétovat spravnost osobnich tidaju i pfi obnoveni platnosti ¢tenaiského prikazu

z osobniho dokladu ¢tenare

- budu zajistovat, aby po uplynuti doby nezbytné k ucelu jejich zpracovani byly osobni
udaje odstranény jak z klasické kartotéky ctenarskych prihlasek, tak z elektronické
databaze

Podpis: zaméstnanci knihovny
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