MESTSKA KNIHOVNA

Reditelka Méstské knihovny v Praze (ddle jen MKP) vydivd s tidinnosti od 25. 1. 2002 jako
nedilnou piilohu Knihovniho vadu MKP toto

POUCENI O QCHRA;\IE OSOBNICH UDAJU CTENARU
MESTSKE KNIHOVNY V PRAZE

(neautomatizovana sit’)

Me¢stska knihovna v Praze (dale jen MKP) zpracovava osobni tidaje ¢tenaiti ve smyslu
zakona ¢.101/2000 Sb., o ochrané osobnich tdaji a 0 zméné nékterych zakont, ve znéni
pozdgjsich predpist (dale jen zakon) a je spravcem osobnich Gdaji.

Osobnim udajem je podle § 4 zakona jakykoliv udaj, ktery se tyka konkrétni osoby, jejiz
identitu Ize z osobnich udajti pfimo ¢i nepfimo urcit. Osobnimi udaji tedy jsou v podminkach
MKP zejména identifikacni a adresni udaje étenaiti a uzivatelt sluzeb MKP nebo tdaje o jejich
vypujckach ¢i jinych transakcich.

MKP postupuje pti zpracovani osobnich udaji podle zakona, Knihovniho fadu MKP
a dalSich obecné zavaznych pravnich ptedpisi. Osobni udaje jsou zpracovavany vlastnimi
zaméstnanci manudlnim a automatizovanym zptisobem. MKP zpracovava pouze pravdivé
a presné osobni udaje, které za tim ucelem ovétuje.

Osobni udaje ¢tenaiu MKP zpracovava k ucelu:

Ul) Ochrany majetku pofizen¢ho z vetejnych rozpoctovych zdroji, zejména pak knihovniho
fondu pijcovaného ctenaitim absencné, tedy fondu vyuzivaného Ctenafi mimo prostory
knihovny.

U2) Poskytovani kvalitnich sluZeb ¢tenafium mimo jiné tim, ze bude Ctenafe ucinné
kontaktovat v ptipadech vymezenych knihovnim fadem nebo v ptipadech, ze si to étenaf
sam vyzada; povede piesnou evidenci o vSech transakcich provadénych ve vztahu ke
¢tenafi, zejména o provedenych absen¢nich i prezenénich vypujckach, jejich predmétu,
pocatku i konci, a o zaméstnancich MKP, kteti tyto transakce provedli; bude provadét
kontroly jakosti provadénych sluzeb a duslednou kontrolu pficin reklamaci ¢tenatti; bude
provadeét statistickd vyhodnoceni své ¢innosti, zejména ¢innosti vypijéni a vyuzije téchto
poznatki k efektivnéjsi akvizici a sprave knihovnich fondu.

U3) Naplnéni povinnosti uloZenych MKP obecné zavaznymi pravnimi piedpisy - zejména
zakonem ¢. 257/2001 Sb., o knihovnach a podminkach provozovéani vefejnych
knihovnickych a informaénich sluzeb (knihovni zakon), zakonem ¢&. 563/1991 Sb.,
o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich piedpist, zakonem ¢&. 131/2000 Sb., o hlavnim mésté
Praze, ve znéni pozdé&jSich piedpisi a nasledné Zfizovaci listinou MKP piijatou
Zastupitelstvem hl. mésta Prahy.

K vySe uvedenému ucelu zpracovava MKP osobni udaje tendi a u deti
také osobni udaje jejich zdakonnych zastupcit v tomto rozsahu:

R1) Zakladni identifika¢ni udaje ¢tenare:
- jméno a pfijmeni,
- adresa bydlisté Ctenafe, tj. misto trvalého pobytu,
- datum narozeni,
- druh a ¢islo osobniho dokladu, kterym byla ovéfena totoznost ¢tenafe a spravnost jim
uvedenych identifika¢nich tdaji, pfipadné stat, ktery tento doklad vydal, pokud timto
statem neni CR.

Tyto udaje je povinen ¢tenaf uvést a strpét jejich zpracovani MKP, pokud chee vyuzivat
sluzeb MKP v plném rozsahu. Ctenat, ktery neda souhlas se zpracovanim zékladnich
identifikac¢nich Gdaju, muze uzivat pouze téch sluzeb knihovny, které MKP poskytuje
anonymng, tj. nékteré prezencni sluzby (prezenéni studium fondu uloZeného ve ¢tenaiskych
prostorach, sluzby ¢itaren). Sluzby, k jejichZ provedeni vyzaduje knihovna ze strany Ctenafe
platny prikaz MKP, Ize poskytnout pouze ¢tenaiim, ktefi souhlasi se zpracovanim svych
osobnich dajti v rozsahu stanoveném touto ptilohou knihovniho fadu.

Zakladni identifikacni udaje ovéifuje MKP podle platnych osobnich dokladii vydanych
organy statni spravy a samospravy k prokazani totoznosti, kterymi lze oveéfit v§echny zakladni
identifika¢ni idaje. U ob&anti CR je takovym dokladem zpravidla obansky pritkaz. MKP
oveiuje zakladni identifikacni udaje Ctenafe pfi zapisu a dale pii kazdém prodlouzeni platnosti
¢tenafského prikazu a rovnéz pii zmeéné kteréhokoliv z téchto udaju.

R2) DalSi kontaktni idaje ¢tenaie (pokud je ¢tenaf uvede)
- akademické tituly,
- kontaktni ¢i pfechodna adresa ¢tenare,

- dalsi mozna spojeni na Ctenafe (telefon a obdobné).

R3) Zakladni identifikacni udaje zakonného zastupce, pokud ¢tenai‘em je osoba
nezletila

- v obdobném rozsahu a struktufe, jako zakladni identifika¢ni Gidaje ¢tenare. (Pokud je
adresa shodna s adresou ditéte, je zpracovavana jen adresa zakonného zastupce.)

R4) Udaje vyuzivané pro statistické ucely

(v siti neautomatizovanych knihoven se tyto udaje zjistuji pouze v anonymnich Setienich)

R5) Udaje sluZebni

- Gidaje o vydanych a zrusenych ¢tenaiskych prukazech opraviiujicich k vyuzivani sluzeb
MKP

- udaje o predmétu, mist¢ a Case provedeni, pfipadné i ukonéeni absenéni nebo
registrované prezencni vypujcky, rezervace.
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R6) Udaje tcetni
udaje o provedenych finan¢nich transakcich mezi ¢tenafem a MKP, zejména o jejich

ucelu, misté, Case a dalSich nalezitostech dle § 11 odst. 1 zakona ¢. 563/1991 Sb.,
o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisti.

Osobni udaje ctendi'e MKP uchovava:

A) Na originalnich pisemnostech, kterymi jsou: Prihlaska ¢tenare, vypujéni sacek, uicetni
doklady.

B) V listkovych archivech (kartotékach), které dokumentuji sluzebni udaje v rozsahu bodu
R5 a vypovidaji o osobnich udajich svym uspofadanim (knizni listky vyptjcenych
knihovnich jednotek jsou docasné vlozeny do vypijéniho sacku, ktery obsahuje nékteré
zakladni identifikacni udaje).

Tyto pisemnosti jsou uchovavany ve sluzebnich prostorach knihovny, kam je zamezen
piistup nepovolanych osob obvyklymi prostiedky (zamcené dvere, zam€ené archivni skiiné,
osobni dohled odpovédného zaméstnance atd.). Pfistup k témto pisemnostem je omezen pouze
na zaméstnance, ktefi s pisemnostmi pracuji v ramci svych pracovnich tikoli stanovenych
vedoucimi zaméstnanci.

Vsichni zaméstnanci MKP jsou povinni osobni tidaje zpracovavat vyhradné v ramci
pracovni naplné a ukolt, které jim byly stanoveny jejich vedoucimi zaméstnanci, ve vyse
uvedeném rozsahu a ucelu a ve shodé s ustanovenimi zakona, pfislusné vnitropodnikové
smérnice a dalSich zavaznych piedpisi. Zaméstnanci MKP jsou mimo jiné povinni dbat na
spravnost zpracovavanych osobnich udaji a ovéfovat ji podle dokladi k tomu ur¢enych.
Zaméstnanci MKP jsou dale povinni vystiihat se jakéhokoliv jednani, které by mohlo byt
chapano jako neopravnéné zvefejiiovani osobnich tdaji ctenatt (kuptikladu sdélovat jakékoliv
osobni udaje jiné osobé&, nez ktera je subjektem idajii nebo je jejim zdkonnym zastupcem)
a jednani, které by mohlo vést k neopravnénému pfistupu tretich osob k osobnim tdajim
¢tenait MKP.

Knihovna zpracovava osobni tdaje ¢tenaid ve vyse uvedeném rozsahu od okamziku, kdy
¢tenat preda knihovné vyplnénou piihlasku, ¢imz projevi souhlas se zpracovanim svych
osobnich tdaji. Osobni udaje ¢tenafe zpracovava knihovna, dokud s tim ¢tenat nevyslovi
pisemné nesouhlas, nebo dokud neuplyne lhtta dvou let od vyprSeni platnosti jeho legitimace
a zaroven lhita alespon jednoho roku od vyporadani posledniho zavazku ¢tenare vici knihovné.

Pokud ¢tenaf pozada o ukonceni zpracovani svych osobnich idaji, nebo pokud uplyne
vySe uvedena lhiita, ma se €lenstvi ¢tenafe v MKP za ukoncené a knihovna provede
likvidaci osobnich udaji skartaci originalnich pisemnosti (Ctenarska prihlaska, vypajéni
sacek), které jsou fyzicky zlikvidovany podle Skarta¢niho fadu MKP.

Evidence vypujcek a rezerva¢nich zaznamt je uskuteciiovana kartoténim zptisobem, ktery
Ctenafi zajistuje, Ze zdznamy o nich existuji pouze do doby, nez jsou ukonceny (vracenim
vypujcené knihovni jednotky, vypijcenim rezervované kn. jednotky).

V ptipadé poruseni povinnosti MKP vznikd ¢tenafi narok na poskytnuti omluvy, opravy,
eventuelné i na poskytnuti pfiméfené penézité nahrady. Pokud ¢tenaf zjisti, ze doslo k poruseni
povinnosti ze strany MKP, ma pravo obratit se na Utad pro ochranu osobnich tidaja s z4dosti
o0 zajis$téni opatieni k napravé.
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