s Méstys Choltice, Pardubicka 78, 533 61 Choltice, IC: 00273643,
zastoupeny starostou méstyse Mgr. Tomasem Bolkem,

vydava tuto vnitini smérnici s ndzvem

OCHRANA OSOBNICH UDAJU V KNIHOVNE MESTYSE CHOLTICE

ClL 1
Ucel smérnice
1. Ustanoveni této smeérnice upravuje pravidla k ochrané¢ osobnich tudaji v Knihovné
méstyse Choltice

2. Tato smérnice je vydana v souladu se z. ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udaji, ve
znéni pozd¢jsich

ClL2
Zakladni ustanoveni

1. Knihovna méstyse Choltice zpracovava osobni data svych c¢tenaii a navstévniki
z divodut fadného vedeni knihovnickych agend podle knihovniho fadu Knihovny méstyse
Choltice tak, aby bylo umoznéno poskytovani knihovnickych a informacnich sluzeb
obcCaniim a soucasn¢, aby byla zabezpecena ochrana knihovniho fondu a dalsiho majetku
méstyse Choltice.

2. Osobni udaje jsou zpracovavany zaméstnanci knihovny manudlnim a automatizovanym
zpusobem.

3. Knihovna zpracovavd pouze pravdivé a pfesné Udaje, které za timto Ucelem ovétuje.
Osobni udaje jsou zpracovany pouze v nezbytném rozsahu v souladu se zakonem ¢.
101/2000 Sb., o ochrané osobnich tdajl, ve znéni pozdéjsich predpist.

CL3
Citlivé udaje
1. Knihovna zpracovava osobni tidaje ¢tenaiti v tomto rozsahu:
a. jméno a piijment,
b. adresa trvalého bydliste,
c. rok narozeni
d. podpis rodict (pokud je ¢tenarem dité do 15-ti let)

e. druh a Cislo osobniho dokladu, kterym byla ovéfena totoznost Ctenare a spravnost
jim uvedenych identifika¢nich udaji, pfipadné stat, ktery tento doklad vydal,
pokud timto statem neni Ceska republika.

2. Poskytnuti téchto udaji c¢tenafem a jejich zpracovani knihovnou je podminkou
pro poskytnuti adresnych sluzeb knihovny — absen¢ni vypujcky dokumentt, rezervace,
vypujcky prostfednictvim meziknihovni  vypljéni sluzby, prezenéni vypujcky




z konzervaéniho fondu. Navstévnik, ktery nedd souhlas se zpracovanim zakladnich
identifikacnich udaji, miize uzivat pouze téch sluzeb knihovny, které jsou poskytovany
bez registrace, tj. prezenéni sluzby v ptj¢ovnach a studovnach.

Zakladni identifika¢ni udaje ovéifuje knihovna podle platnych osobnich dokladd,
vydanych organy statni spravy a samospravy k prokazani totoznosti, kterymi lze ovéfit
viechny zakladni identifikaéni tidaje. U ob¢ant CR je takovym dokladem zpravidla
obcansky priukaz, u cizich statnich piislusnika pas.

Knihovna ovétuje zakladni identifikacni udaje Ctenafe pii zapisu a dale pii zméné
kteréhokoliv z téchto udajt.

Knihovna dbé z diivodt ochrany knihovnich fondii a jejich spravedlivého vyuziti na to,
aby nedoslo k nékolikanasobné registraci jednoho ctenare. Proto pfed zapisem Ctenare
provede piislusny pracovnik podle dostupnych osobnich udaji kontrolu v databazi
Ctenait, aby tomu zabranil.

Dalsi kontaktni udaje Ctenare (pokud je uvede):
a. kontaktni adresa pro posilani zprav, je-li odliSna od adresy trvalého bydlisté
b. telefon, e-mail
Udaje sluzebni:
a. udaje o registraci a ¢tenadiském prukazu
b. udaje o pfedmétu, mist¢ a case provedeni a ukonceni absencni vypujcky,
o prezencni vypujéce zkonzervacniho fondu, rezervaci, vypljcce MVS,
upominkach
Udaje ucetni:
a. udaje o provedenych financnich transakcich mezi c¢tenafem a  knihovnou,
zejména o jejich ucelu, misté a Case.

ClL4
Uschova citlivych udaju

Osobni udaje knihovna uschovava na originalnich pisemnostech, kterymi jsou ptihlaska
Ctenaie a ucetni doklady.

Pisemné piihlasky ctenara a ucetni doklady jsou ulozeny v uzamykatelnych skiinkach
v prostorach, kam neni dovolen pfistup Ctenafiim a ostatnim nepovolanym osobdm.
Pristup k témto pisemnostem je omezen pouze na zameéstnance, ktefi s pisemnostmi
nakladaji v ramci svych pracovnich tkolt.

Osobni tudaje knihovna uschovava také v pocitacové databazi v niz je zabezpecCeni
realizovano jak fyzicky, tak softwarové.

Osobni data jsou ulozena na serveru, ktery je umistén v samostatné uzamcené mistnosti.

Vstup do knihovnického systému v némz jsou osobni data uloZena je zabezpecen heslem.
Moznost zpracovani osobnich dat je tim vyhrazena pouze pro pracovniky knihovny, ktefi
pracuji s vypijénim protokolem. Osobni data jsou v programu ulozena v Sifrované
podob¢, bez pouziti specialniho softwaru jsou necitelnd. Zalohované kopie dat jsou
pofizovany na zalohovaci medium a uchovavaji se k ur¢itému datu.




Piistup k archivnim médiim je omezen na zaméstnance knihovny, ktefi k tomu byli
pisemné zmocnéni. O kazdém obnoveni dat z archivnich médii musi byt pofizen pisemny
protokol. K obnové dat z archivnich médii ulozenych diive nez 30 dnl pted jejich
pouzitim musi dat pisemny piikaz starosta méstyse. K vyuziti osobnich udajii ulozenych
na archivnich médiich musi projevit souhlas osoba, jiz se osobni udaje tykaji.

Zameéstnanci knihovny 1 pracovnici externich firem, kteti maji pfistup do pocitacové sité
z diivodu pravidelné udrzby hardwaru a softwaru jsou pouceni o povinnostech nakladani
s osobnimi udaji ¢tendii knihovny a jsou zavazani mlCenlivosti o téchto udajich podle
zakona ¢. 101/2000 Sb.

Zamgéstnanci jsou mimo jiné povinni vystiihat se jakéhokoliv jednani, které by mohlo byt
chapéno jako neopravnéné zvetejiiovani osobnich tidaju ctenaid knihovny.

ClL5
Ukonceni uschovy citlivych udaja

Knihovna zpracovava osobni udaje ¢tendit ve vySe uvedeném rozsahu od okamziku, kdy
Ctenar pieda knihovné vyplnénou ptihlasku, az po dobu trvani ¢tenaiského vztahu.

Osobni udaje jsou vymazany z evidence a pisemna piihlaska je skartovana v piipadé,
ze Ctendt nevyuzil sluzeb knihovny v uplynulych dvou letech a zaroven nemé vici
knihovné Zzadné zavazky. Pokud Ctenafi zlstdvaji zavazky vici knihovné (nevracené
dokumenty, nezaplacené poplatky), ctenarsky vztah nekonci.

ClL6
Zavéreéna ustanoveni

Knihovna méstyse Choltice je Ufadem pro ochranu osobnich udaji zaregistrovana pod
¢islem 00011066/001.
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