Pouceni o ochran¢ osobnich udajt

Mistni knihovna v Lednici (dale jen MK) zpracovava osobni udaje ¢tenaii ve smyslu zakona
¢. 101/2000 Sb., o ochran¢ osobnich udajii a zméné nékterych zakontli, ve znéni pozdéjsich
predpist (dale jen zdkon) a je spravcem osobnich udaji.

Osobnim udajem je podle § 4 zakona jakykoliv udaj, ktery se tyka konkrétni osoby, jejiz
identitu lze z osobnich udaji piimo ¢i neptimo urcit. Osobnimi udaji tedy jsou v podminkach
MK zejména identifikacni a adresni udaje ¢tenarti a uzivateld sluzeb MK nebo tdaje o jejich
vypujckach ¢1 jinych transakcich.

MK postupuje pii zpracovani osobnich tidajii podle zakona, Knihovniho fadu MK a dal$ich
obecné platnych pravnich predpisii. Osobni udaje jsou zpracovavany vlastnimi zaméstnanci
manudlnim a automatizovanym zptsobem. MK zpracovava pouze pravdivé a ptresné osobni
udaje, které za tim ucelem ovétuje.

Osobni udaje ¢tenaitt MK zpracovava k ucelu:

1. Ochrany majetku pofizeného z rozpoctovych zdroji, zejména pak knihovniho fondu
pujcovaného Ctenarim absencné, tedy fondu vyuzivaného ¢tendii mimo prostory knihovny.

2. Poskytovani kvalitnich sluzeb ¢tendaiim mimo jiné tim, Ze bude ¢tenafe ucinné
kontaktovat v pripadech vymezenych knihovnim fddem nebo v ptipadech, Ze si to Ctenat sam
vyzada; povede presnou evidenci o vSech transakcich provadénych ve vztahu ke Ctenafi,
zejména o provedeni absencnich 1 prezencnich vyptjckach, jejich predmétu, pocatku i konci;
bude provadét kontroly jakosti provadénych sluzeb a dislednou kontrolu pii¢in reklamaci
Ctenafi; bude provadét statistickd vyhodnoceni své Cinnosti vypljcni a vyuzije téchto
poznatki k efektivnéjsi akvizici a spravé knihovnich fondu.

3. Naplnéni povinnosti uloZenych MK obecné zidvaznymi pravnimi predpisy - zejména
zékonem €. 257/2001 Sb., o knihovnach a podminkach provozovani vetejnych knihovnickych
a informacnich sluzeb, zdkonem ¢. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozd¢jSich predpist
a zfizovaci listinou pfijatou zastupitelstvem obce Lednice.

K vyse uvedenému ucelu zpracovavd MK osobni udaje Ctenatti a u déti také osobni tdaje

jejich zékonnych zéastupct v tomto rozsahu:

A. Zakladni identifika¢ni iidaje ¢tenare:

- jméno a pifjmeni,
- adresa bydlisté ctenafe, tj. misto trvalého pobytu,

- druh a ¢islo dokladu, kterym byla ovéfena totoZnost ¢tenafe a spravnost



jim uvedenych identifikacnich udajt.

Tyto udaje je povinen &tena uvést, pokud chee vyuzivat sluzeb MK v plném rozsahu. Ctenaf,
ktery nedé souhlas se zpracovanim zékladnich identifikacnich udaji, maze uzivat pouze téch
sluzeb knihovny, kter¢é MK poskytuje anonymné, tj. nékteré prezencni sluzby (prezencni
studium fondu ulozeného ve Ctenafskych prostorach, sluzby cCitaren, internetové sluzby).
Sluzby, k jejichz provedeni vyzaduje knihovna ze strany Ctenaie platnou legitimaci MK, lze
poskytovat pouze ¢tenarim, ktefi souhlasi se zpracovanim svych tdaji v rozsahu stanoveném
touto ptilohou knithovniho tadu.

Zakladni identifika¢ni udaje ovétuje MK podle platnych osobnich dokladi vydanych organy
statni spravy a samospravy k prokdzani totoznosti, kterymi lze ovéfit vSechny zakladni
identifika¢ni udaje. U obani CR je takovym dokladem obéansky prikaz. MK ovéiuje
zakladni identifikacni Uidaje pfi zapisu a dale pfi kazdém prodlouzeni platnosti ¢tenarského
prukazu a rovnéz pii zméné kteréhokoliv z té€chto udaja.

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

- akademickeé tituly,
- kontaktni ¢i pfechodna adresa ¢tenare,

- dal$i mozna spojeni na ¢tenafe (telefon, e-mail apod)

C. Zakladni identifika¢ni idaje zakonného zastupce, pokud ¢tenarem je osoba nezletila

- v obdobném rozsahu a struktuie, jako zékladni identifikacni udaje

ctenatfe. (Pokud je adresa shodna s adresou ditéte, je zpracovavana jen adresa rodinné¢ho
zastupce.)

D. Udaje vyuZivané pro statistické icely (pokud je étenaf uvede)

- dosaZené nebo probihajici vzd€lani ctenare,
- soucasné povolani
- identifikace Skoly, kterou ¢tenat navstévuje.
E. Udaje sluzebni
- tdaje o vydanych a zrusenych legitimacich opraviujicich k vyuzivani
sluzeb MK udaje o pfedmétu, misté a ¢ase provedeni, ptipadné i

ukonceni absen¢ni nebo prezencni vypujcky ¢i rezervace.



F. Udaje uetni
- udaje o provedenych finan¢nich transakcich mezi ¢tendfem a MK, zejména
jejich ucelu, misté, Case a dalSich nalezitostech dle § 11 ods.1 zakona ¢. 563/1991

Sb., o ucetnictvi ve znéni poslednich predpist.
Osobni udaje ¢tenaire MK uchovava:
1) Na originalnich pisemnostech, kterymi jsou:

- piihlaska ctenéfte,
- ucetni doklady.
Tyto pisemnosti jsou uchovavany v zamcenych skiinich. Pfistup k témto
pisemnostem maji pouze zaméstnanci, kteti s nimi pracuji v rdmci svych pracovnich
ukolu.
2) V pocitacovych databazich, které:
- dokumentuji udaje ve vyse uvedeném rozsahu pro ¢tenaie ve
vSech automatizovanych provozech
Ptistup k témto datlim je chranén systémem piistupovych uctl, hesel a prav stanovenych v
rozsahu potfebném pro plnéni ukoli jednotlivych zaméstnanct. Tento systém ochrany dat
je nekolikastupnovy, tedy k ptistupu k datiim je zapotiebi prekondni nékolika, vzdy vSak
alespon dvou ochrannych systémut. Data ulozena v poéitaCovych databazich jsou dale
chranéna antivirovou ochranou a systémem bezpecnostnich kopii.
Vsichni zaméstnanci MK jsou povinni osobni tidaje zpracovavat vyhradné€ v rdmci pracovni
naplné a ukold, které jim byly stanoveny jejich vedoucimi zaméstnanci, ve vyse uvedeném
rozsahu a ucelu a ve shod¢ s ustanovenimi zdkona, pfislusné vnitini smérnice a dalSich

zévaznych predpist.

Zaméstnanci MK jsou mimo jiné povinni dbat na spravnost zpracovavanych osobnich udaji a
ovefovat ji podle dokladd k tomu uréenych. Zaméstnanci MK jsou dale povinni vystiihat se
jakéhokoliv jedndni, které by mohlo byt chapdno jako neopravnéné zvetfejnovani osobnich
udaji (kuptikladu sdé€lovat jakékoliv osobni udaje jiné osob€ nez kterd je subjektem udaji
nebo je jejim zakonnym zastupcem) a jednani, které by mohlo vést k neopravnénému piistupu
ttetich osob k osobnim udajim c¢tendit MK. Knihovna zpracovdva osobni udaje ¢tenafi ve
vySe uvedeném rozsahu od okamziku, kdy ¢tenat preda knihovné vyplnénou piihlasku, ¢imz

projevi souhlas se zpracovanim svych osobnich udaji. Osobni tdaje ¢tendfe zpracovava



knihovna, dokud s tim ¢tenaf nevyslovi pisemné nesouhlas, nebo dokud neuplyne lhiita dvou
let od vyprSeni platnosti jeho legitimace a zaroven lhiita alesponi dvou let od vypotadani
posledniho zavazku ¢tenafe vici knihovné.

Pokud ¢tenaf pozada o ukondeni zpracovani svych osobnich uidaji, nebo pokud uplyne
vySe uvedena lhita, ma se Clenstvi ¢tenaie v MK za ukoncené a knihovna provede
likvidaci osobnich idajua nasledujicim zpisobem:

1) Skartace originalnich pisemnosti - piihlaska Ctenafe, kterou Ctenat vyplnil, je fyzicky
zlikvidovana podle Skarta¢niho fadu MK.

V ptipad¢ poruSeni povinnosti MK vznikd Ctenafi ndrok na poskytnuti omluvy, opravy,
eventuelné 1 pfiméfené penéZzité nahrady. Pokud ctenaf zjisti, Ze doSlo k poruSeni povinnosti
ze strany MK, mé pravo obratit se na Ufad pro ochranu osobnich udaji s zadosti o zajisténi

opatteni k naprave.



