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Veřejná knihovna a ochrana osobních údajů jejích čtenářů a uživatelů
(metodické doporučení veřejným knihovnám)

Na základě aktuálních dokumentů  Městské knihovny v Praze zpracoval:

PhDr. Jan Vávra, vedoucí odd. organizace a řízení MKP 

Legislativní rámec

Problematika ochrany osobních údajů o fyzických osobách, práva a povinnosti při zpracování těchto údajů jsou v poslední době jedním z nejsledovanějších témat v důležité oblasti práv a svobod občanů. Veřejnost tuto problematiku dosti sleduje a jakékoli nejasnosti či nejednoznačný výklad zákonných ustanovení se snadno stávají příčinami sporů a konfliktních situací.

Veřejné knihovny v souvislosti s ochranou svého knihovního fondu při poskytování adresných služeb (především absenčního půjčování) musí registrovat své čtenáře (uživatele), což znamená, že zaznamenávají jejich osobní data a zpracovávají je (ukládají, třídí, řadí, apod.) a používají je k provádění jednotlivých knihovnických agend. Toto shromažďování a zpracování osobních údajů podléhá v plném rozsahu současné zákonné úpravě platné v ČR.

Danou problematiku upravuje zákon č. 101/2000 Sb. o ochraně osobních údajů ze 4. 4. 2000. Jde o poměrně obsáhlou legislativní normu, z níž mj. vyplývá toto:

· zákon zřizuje Úřad pro ochranu osobních údajů se sídlem v Praze (§2), kterému uděluje v §28 až 46 velice rozsáhlé pravomoci ve výkladu ustanovení i v sankcionování porušení zákona (sankce se mohou pohybovat řádově až v milionech Kč - viz §46);

· zákon se vztahuje na všechny osobní údaje, které knihovny zpracovávají - §3(1);

· osobní údaj je údaj, z něhož samotného, či z kombinace s jinými osobními údaji lze zjistit přiměřeně jednoduchým způsobem identitu určité osoby - §4a - pokud toto interpretujeme z hlediska údajů zpracovávaných v knihovnách, jde o rodné číslo, jméno s příjmením, datum narození, adresu trvalého pobytu; 

· citlivý osobní údaj je osobní údaj o národnostním, rasovém nebo etnickém původu, náboženském a politickém zaměření, členství v politických, odborových a jiných organizacích, o zdravotním stavu, o trestné činnosti - §4b - předem budiž řečeno, že tyto údaje knihovny zpracovávat nesmí a proto je na svých uživatelích nemohou ani vyžadovat;

· další údaje, které bývají v knihovnách zjišťovány, např. profesní zařazení, dosažené vzdělání, zaměstnavatel, kontaktní údaje (přechodná adresa, telefonní, faxové a e-mailové spojení), čtenářské zájmy, apod. nejsou předem pokládány za citlivé osobní údaje, ale velmi záleží na okolnostech jejich získávání (povinné versus dobrovolné údaje; anonymní versus adresné) a na souvislostech jejich zpracovávání (zda zůstávají spojeny se základními osobními či jsou anonymizovány) – záleží na autoritativním výkladu Úřadu pro ochranu osobních údajů;

· knihovna je z hlediska ustanovení zákona současně správcem i zpracovatelem osobních údajů - §4j,k; jako správce údajů určuje účel a prostředky zpracovávání a odpovídá za ně; zda je tento účel v souladu se zákonem, posuzuje Úřad pro ochranu osobních údajů;

· správce osobních údajů (dále už jen knihovna) smí shromažďovat osobní údaje čtenářů a uživatelů odpovídající pouze stanovenému účelu v rozsahu nezbytném pro jeho naplnění  -  §5(1)d) - tato věta je jádrem všech problémů, které řešení této problematiky přináší, protože v interpretaci toho, co je „nezbytný rozsah“ se velice často liší stanovisko správce osobních údajů, jednotlivých osob, jejichž osobních dat se zpracovávání týká a také stanovisko Úřadu pro ochranu osobních údajů;

· knihovna zpracovávající osobní údaje má na základě §16 oznamovací povinnost vůči Úřadu pro ochranu osobních údajů – musí mu sdělit svůj název, sídlo, IČO; účel zpracovávání osobních údajů o čtenářích, kterých osobních údajů se zpracovávání týká, jaké jsou jejich zdroje, způsob zpracování; popis požadované ochrany; Úřad knihovnu zaregistruje a ta  může údaje zpracovávat nebo ji vyzve k nápravě některé z uváděných skutečností;

· knihovna musí zpracovávat osobní údaje pouze se souhlasem čtenáře  - §5(2) – a po dobu nezbytnou pro stanovený účel - §5(1)e; jakmile pomine stanovený účel, pro něž byly osobní údaje zpracovávány, musí je knihovna likvidovat - §20;

· bez souhlasu čtenáře nesmí knihovna použít jeho osobní údaje ani pro účely statistické - §5(4) – a navíc pro účely takovéhoto zpracování musí údaje anonymizovat, tj. upravit do takové podoby, že údaj již nelze zpětně vztáhnout k určité osobě; 

· knihovna musí čtenáře informovat písemně a ihned o tom, že „o něm zpracovává informace“, tj. předem mu musí oznámit, že registrace v knihovně znamená poskytnutí určitých osobních údajů knihovně a souhlas s jejich zpracováním; zároveň mu musí sdělit účel zpracovávání - §11 a §12;

· knihovna je podle §13 povinna zabezpečit (organizačními a technickými opatřeními), aby nemohlo dojít  k neoprávněnému přístupu ke shromážděným údajům a k jakémukoli jejich zneužití; její zaměstnanci, kteří tyto osobní údaje zpracovávají či s nimi přicházejí při plnění pracovních povinností do styku, jsou povinni zachovávat mlčenlivost.

Zákon č. 257/2001 Sb. o knihovnách a podmínkách provozování veřejných knihovnických a informačních služeb (knihovní zákon) se problematikou vztahu „knihovna – čtenář“ bohužel vůbec nezabývá, což z praktického pohledu znamená, že v žádné zákonné normě nejsou taxativně uvedeny konkrétní osobní údaje, nezbytné jako minimum při registraci čtenáře (uživatele) knihovny – máme zde na mysli především rodné číslo. Takto je stanovení pro knihovnu potřebných osobních údajů pouze na obecných formulacích zákona č. 101/2000 Sb. o ochraně osobních údajů - „osobní údaje odpovídající pouze stanovenému účelu v rozsahu nezbytném pro naplnění stanoveného účelu“  - a v případě sporu rozhoduje stanovisko Úřadu pro ochranu osobních údajů, což se v případě rodného čísla rovná vynucené rezignaci na tento jednoznačný identifikační údaj.

Praktické zkušenosti Městské knihovny v Praze

Městská knihovna v Praze se problematice ochrany osobních údajů čtenářů věnovala hned po přijetí zákon č. 101/2000 Sb. o ochraně osobních údajů. Ještě v r. 2000 splnila MKP svou oznamovací povinnost vůči ÚOOÚ, vyplývající z §16 zákona. V první polovině r. 2001 začala být zřetelná dikce výkladu zákona pro účely veřejných knihoven ze strany Úřadu pro ochranu osobních údajů (viz např. stanovisko JUDr. Jiřího Maštalky, ředitele odboru kontrolu ÚOOÚ ze dne 20. 3. 2001, které jako dostatečné osobní údaje pro účely čtenářské evidence pokládá jméno a příjmení, adresu bydliště a datum narození a výslovně z nich vylučuje rodné číslo). Proto MKP ke dni 1. 7. 2001změnila svůj Knihovní řád MKP v tom smyslu, že čtenář, který trval na tom, že si nepřeje, aby jeho rodné číslo bylo knihovnou registrováno, byl registrován  pouze na základě oněch tří povolených, respektive doporučených osobních údajů – technicky to bylo provedeno tak, jako se dnes registrují všichni čtenáři (viz dále). Odpovídajícím způsobem byly změněny i formuláře čtenářských přihlášek a byl vytvořen nový formulář „Žádost o ukončení zpracování osobních údajů čtenáře MKP“.


Současně byla přijata rozsáhlá vnitropodniková směrnice, která všechny pracovníky knihovny zavazovala dodržovat ustanovení zákona č. 101/2000 Sb. o ochraně osobních údajů, stanovovala účel zpracování osobních údajů čtenářů, rozsah jejich zpracování, způsob zpracování a uložení osobních údajů, povinnosti zaměstnanců MKP při zpracování těchto údajů a také způsob jejich likvidace. 


V srpnu 2001 vyslal Úřad pro ochranu osobních údajů do Městské knihovny v Praze své inspektorky na kompletní kontrolu dodržování povinností stanovených zákonem č. 101/2000 Sb. Kontrola trvala 3 měsíce a týkala se všech aspektů dané problematiky. Z obsáhlého Kontrolního protokolu a z následného jednání knihovny s Úřadem vyplynuly tyto úpravy agendy registrace čtenářů a zpracovávání jejich osobních údajů:

· MKP musela rezignovat  na rodné číslo čtenáře a to i jako na dobrovolně poskytnutý osobní údaj; 

· povinnými osobními údaji zůstaly jméno a příjmení, adresa trvalého bydliště, datum narození, pohlaví čtenáře, druh a číslo osobního dokladu, jímž byla totožnost čtenáře ověřena;

· součástí Knihovního řádu MKP, který dostává každý nově registrovaný čtenář, se stala příloha „Poučení o ochraně osobních údajů čtenáře MKP“; text přílohy je k dispozici i samostatně jako informace pro návštěvníky (potenciální registrované čtenáře);

· do textu Knihovního řádu MKP byl nově zformulován článek o tom, že čtenář podpisem čtenářské přihlášky vyjadřuje souhlas se zpracováním svých osobních údajů v MKP; na formulářích přihlášek byl  doplněn text vyjadřující tento souhlas;

· na přihlášce pro čtenáře starší 15 let byly odstraněny rubriky o osobních údajích o rodiči (zákonném zástupci), které byly do té doby vyžadovány při zápisu čtenáře ve věku mezi 15 a 18 lety; 

· z přihlášky pro neautomatizované pobočky byly odstraněny rubriky na dobrovolné údaje o profesní příslušnosti a o dosaženém vzdělání;

· ze 3 let na 2 roky byla zkrácena lhůta Skartačního řádu MKP umožňující uchovávat po tuto dobu osobní údaje těch čtenářů, vůči nimž nemá knihovna žádné pohledávky a kteří již nevyužívají služeb knihovny.

Všechny tyto změny se staly součástí změněných postupů při registraci čtenářů a při zpracovávání jejich osobních údajů platných od 25. 2. 2002, od kdy také platí novelizovaný Knihovní řád MKP.

Doporučená pravidla pro zpracovávání osobních údajů čtenářů ve veřejné knihovně

Následující doporučení vychází pochopitelně ze současné praxe Městské knihovny v Praze, z jejího Knihovního řádu, z jejích vnitropodnikových směrnic a v případě  automatizovaného způsobu registrace čtenářů i z postupů používaných v automatizovaném knihovnickém systému MKP Koniáš.  Má to dvě výhody – jednak jde o ucelený systém pravidel, postupů, formulářů, jednak jsou tyto postupy akceptovány Úřadem pro ochranu osobních údajů, takže jde svým způsobem o jistý precedent. Pro potřeby každé jednotlivé knihovny (zejména menší a neautomatizované) je třeba jistě určitých úprav, ale v zásadě lze pravidla platná pro MKP zobecnit a použít i v ostatních veřejných knihovnách.

1. Oznamovací povinnost

Předpokládá se, že každá veřejná knihovna již splnila svou oznamovací povinnost vůči Úřadu pro zpracování osobních údajů podle § 16 zákona (termín byl do 31. 12. 2000) a že knihovna byla Úřadem zaregistrována (§17). Pokud jde o knihovnu novou, měla by tak neodkladně učinit, přičemž by její podání mělo obsahovat:

· název knihovny, adresu sídla, event. IČO

· účel zpracování osobních údajů; 
· definovat subjekty osobních údajů (čtenáři registrovaní v knihovně) a rozsah zpracovávaných údajů, tj. vyjmenovat je, říci, které jsou povinné, které dobrovolné (kontaktní údaje a tituly), údaje statistické, služební a účetní (registrace výpůjčky, rezervace, upomínka, doklady o platbách), apod. – viz níže podrobněji

· zdroje osobních údajů – u většiny údajů čtenář a jeho osobní doklady, u služebních jsou to zaměstnanci knihovny

· popis způsobu zpracování osobních údajů

· popis způsobu ochrany osobních údajů a uvedení osob, kterým osobní údaje mohou být zpřístupněny.

2. Účel zpracování osobních údajů 
Osobní údaje čtenářů knihovna  zpracovává  k účelu: 

· Ochrany majetku pořízeného z veřejných rozpočtových zdrojů, zejména pak knihovního fondu půjčovaného čtenářům absenčně, tedy fondu využívaného čtenáři mimo prostory knihovny.

· Poskytování kvalitních služeb čtenářům mimo jiné tím, že bude čtenáře účinně kontaktovat v případech vymezených knihovním řádem nebo v případech, že si to čtenář sám vyžádá; povede přesnou evidenci o všech transakcích prováděných ve vztahu ke čtenáři, zejména o provedených absenčních i prezenčních výpůjčkách, jejich předmětu, počátku i konci, a o zaměstnancích knihovny, kteří tyto transakce provedli; bude provádět kontroly jakosti prováděných služeb a důslednou kontrolu příčin reklamací čtenářů; bude provádět statistická vyhodnocení své činnosti, zejména činnosti výpůjční a využije těchto poznatků k efektivnější akvizici a správě knihovních fondů.

· Naplnění povinností uložených knihovně obecně závaznými právními předpisy – zejména zákonem č. 257/2001 Sb., o knihovnách a podmínkách provozování veřejných knihovnických a informačních služeb (knihovní zákon), zákonem č. 563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů a zřizovací listinou knihovny.

3. Rozsah zpracovávaných osobních údajů čtenářů 
Knihovna zpracovává osobní údaje svých čtenářů a jejich zákonných zástupců v tomto rozsahu: 

3.1 Základní identifikační údaje čtenáře

· jméno a příjmení,

· adresa bydliště čtenáře (tj. místo trvalého pobytu),

· datum narození,

· pohlaví čtenáře  (v Městské knihovně v Praze pouze v automatizované síti) 1),

· druh a číslo osobního dokladu, kterým byla totožnost čtenáře ověřena a správnost jím uvedených identifikačních údajů, případně stát, který tento doklad vydal, pokud tímto státem není ČR 2).

Tyto údaje je povinen čtenář uvést a strpět jejich zpracování knihovnou, pokud chce využívat jejích služeb v plném rozsahu. Čtenář, který nedá souhlas se zpracováním základních identifikačních údajů, může užívat pouze těch služeb knihovny, které poskytuje anonymně, tj. některé prezenční služby (prezenční studium fondu uloženého ve čtenářských prostorách, služby čítáren).  Služby, k jejichž provedení vyžaduje knihovna ze strany čtenáře platný čtenářský průkaz, lze poskytnout pouze čtenářům, kteří souhlasí se zpracováním svých osobních údajů v rozsahu stanoveném touto přílohou knihovního řádu. 


Základní identifikační údaje ověřuje knihovna podle platných osobních dokladů vydaných orgány státní správy a samosprávy k prokázání totožnosti, kterými lze ověřit všechny základní identifikační údaje. U občanů ČR je takovým dokladem zpravidla občanský průkaz. Knihovna ověřuje základní identifikační údaje čtenáře při zápisu a dále při každém prodloužení platnosti čtenářského průkazu a rovněž při změně kteréhokoliv z těchto údajů.


Knihovna dbá z důvodu ochrany knihovních fondů a jejich spravedlivého využití na to, aby nedošlo k několikanásobnému zápisu jednoho čtenáře v síti automatizovaných knihoven. Proto před zápisem čtenáře provede příslušný pracovník podle dostupných osobních údajů nahledání v databázi, aby tomuto zabránil. 1)
3.2 Další kontaktní údaje čtenáře (pokud je čtenář uvede) 2)
· akademické tituly,

· kontaktní či přechodná adresa čtenáře,

· další možná spojení na čtenáře (telefon, fax, e-mail a obdobné).
3.3 Základní identifikační údaje zákonného zástupce, pokud čtenářem je osoba nezletilá  3)
· v obdobném rozsahu a struktuře, jako základní identifikační údaje čtenáře. (Pokud je adresa shodná s adresou dítěte, je zpracovávána jen adresa zákonného zástupce.)

3.4 Údaje využívané pro statistické účely (pokud je čtenář uvede) 4)
· dosažené nebo probíhající vzdělání čtenáře,

· současné povolání čtenáře,

· identifikace školy, kterou navštěvuje nezletilý čtenář. 

3.5 Údaje služební

· údaje o vydaných a zrušených legitimacích opravňujících k využívání služeb knihovny

· údaje o předmětu, místě a čase provedení, případně i ukončení absenční nebo registrované prezenční výpůjčky, rezervace, objednávky fondů uložených v chráněných skladech, přihlášení čtenáře k počítačové síti a výpůjčnímu protokolu prostřednictvím veřejného elektronického katalogu (OPACu), Internetu nebo služeb knihovníka.

3.6 Údaje účetní

· údaje o provedených finančních transakcích mezi čtenářem a knihovnou, zejména o jejich účelu, místě, čase a dalších náležitostech dle § 11 odst. 1 zákona č. 563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů.
4. Způsob zpracování a uchovávání osobních údajů čtenářů knihovny

Osobní údaje čtenáře knihovna uchovává:

4.1 Na originálních písemnostech, kterými jsou:

4.1.1 v automatizované knihovní síti:

· přihláška čtenáře,

· změnový formulář, na kterém čtenáři automatizovaných knihoven uvádějí změny údajů  proti stavu zaznamenaném na přihlášce čtenáře,

· účetní doklady.

4.1.2 v neautomatizované knihovní síti:

· přihláška čtenáře,

· výpůjční sáček,

· účetní doklady.

Tyto písemnosti jsou uchovávány ve služebních prostorách knihovny, kam je zamezen přístup nepovolaných osob obvyklými prostředky (zamčené dveře, zamčené archivní skříně, osobní dohled odpovědného zaměstnance atd.). Přístup k těmto písemnostem je omezen pouze na zaměstnance, kteří s písemnostmi pracují v rámci svých pracovních úkolů stanovených vedoucími zaměstnanci. 

4.2  V počítačových databázích, které:

· dokumentují údaje ve výše uvedeném rozsahu centrálně pro čtenáře všech automatizovaných poboček,

· dokumentují změny provedené v těchto datech.

Počítačové databáze jsou uloženy na vyhrazených serverech. Přístup k těmto datům je chráněn systémem přístupových účtů, hesel a práv stanovených v rozsahu potřebném pro plnění úkolů jednotlivých zaměstnanců. Tento systém ochrany dat je několikastupňový, tedy k přístupu k datům je zapotřebí překonání několika, vždy však alespoň dvou ochranných systémů. Data uložená v počítačových databázích jsou dále chráněna antivirovou ochranou a systémem bezpečnostních kopií.

4.3 Na archivních médiích, která:

· uchovávají stav databází uvedených v bodě 4.2 vždy k určitému datu na médiích pro archivaci obvyklých (datové pásky, CD-ROM apod.).

5. Způsob ochrany osobních údajů čtenářů 

Všichni zaměstnanci knihovny jsou povinni osobní údaje zpracovávat výhradně v rámci pracovní náplně a úkolů, které jim byly stanoveny jejich vedoucími zaměstnanci, ve výše uvedeném rozsahu a účelu a ve shodě s ustanoveními zákona, příslušné vnitropodnikové směrnice a dalších závazných předpisů. Zaměstnanci jsou mimo jiné i povinni dbát na správnost zpracovávaných osobních údajů a ověřovat ji podle dokladů k tomu určených. Zaměstnanci knihovny jsou dále povinni vystříhat se jakéhokoliv jednání, které by mohlo být chápáno jako neoprávněné zveřejňování osobních údajů čtenářů (kupříkladu sdělovat jakékoliv osobní údaje jiné osobě, než která je subjektem údajů nebo je jejím zákonným zástupcem) a jednání, které by mohlo vést k neoprávněnému přístupu třetích osob k osobním údajům čtenářů knihovny. 

Knihovna zpracovává osobní údaje čtenářů ve výše uvedeném rozsahu od okamžiku, kdy čtenář předá knihovně vyplněnou přihlášku, čímž projeví souhlas se zpracováním svých osobních údajů. Osobní údaje čtenáře zpracovává knihovna, dokud s tím čtenář nevysloví písemně nesouhlas, nebo dokud neuplyne lhůta dvou let od vypršení platnosti jeho legitimace a zároveň lhůta alespoň jednoho roku od vypořádání posledního závazku čtenáře vůči knihovně. 


Archivní média, která obsahují osobní údaje čtenářů, nelze upravit anonymizací obdobnou jako v případě počítačových bází (viz níže). Proto je přístup k archivním médiím omezen pouze na zaměstnance knihovny, kteří k tomu byli písemně zmocněni. O každém obnovení dat z archivních médií musí být pořízen písemný protokol. K obnově dat z archivních médií uložených dříve, než 30 dnů před jejich užitím, musí dát písemný příkaz ředitel knihovny. K využití osobních údajů uložených na takových archivních médiích musí projevit souhlas osoba, jíž se osobní údaje týkají.


V případě  porušení povinností knihovny vzniká  čtenáři nárok na poskytnutí omluvy, opravy, eventuelně i na poskytnutí přiměřené peněžité náhrady. Pokud čtenář zjistí, že došlo k porušení povinností ze strany knihovny, má právo obrátit se na Úřad pro ochranu osobních údajů s žádostí o zajištění opatření k nápravě. 

6. Ukončení ochrany osobních údajů a jejich likvidace

Pokud čtenář požádá o ukončení zpracování svých osobních údajů, nebo pokud uplyne výše uvedená lhůta, má se členství čtenáře v knihovně za ukončené a knihovna provede likvidaci osobních údajů následujícím způsobem:

6.1 Skartace originálních písemností (přihláška čtenáře a případné změnové formuláře, které čtenář vyplnil, v neautomatizovaných knihovnách také výpůjční sáčky) jsou fyzicky zlikvidovány podle Skartačního řádu knihovny. 

6.2 Anonymizace údajů v počítačových databázích – jméno, příjmení a adresa bydliště jsou přepsány standardním textovým řetězcem označujícím likvidaci osobních údajů. Takto anonymizované údaje přestávají být údaji osobními a jsou dále používány pouze pro statistické účely.


Čtenář, který má vypořádány všechny své závazky vůči knihovně, může požádat o částečnou likvidaci svých osobních údajů, aniž by při tom musel ukončit své členství v knihovně. Částečnou likvidací se rozumí likvidace některých služebních údajů (údaje o předmětu, místě a čase provedení, případně i ukončení absenční nebo registrované prezenční výpůjčky, rezervace, objednávky fondů uložených v chráněných skladech knihovny, přihlášení čtenáře k počítačové síti a výpůjčnímu protokolu prostřednictvím veřejného elektronického katalogu (OPACu), Internetu nebo služeb knihovníka), jejichž uchování již není potřebné. Za nepotřebné se mají údaje o transakcích, které byly provedeny v kalendářním roce, od jehož konce již uplynula reklamační lhůta 6 měsíců.

Vzor formulář žádosti o ukončení zpracování osobních údajů čtenáře knihovny

Žádost o ukončení zpracování osobních údajů čtenáře knihovny v . . . . . . . . . . . . .

Já, …………………………………………………… (čitelné jméno a příjmení),
tímto prohlašuji, že mám vypořádány všechny své závazky vůči všem automatizovaným pobočkám *) sítě knihovny v . . . . . . . . . . . . .  a nepřeji si být nadále  jejich čtenářem / čtenářkou .

Proto rovněž odvolávám dosavadní souhlas se zpracováním svých osobních údajů1), který vyplýval z mého postavení čtenáře / čtenářky knihovny a žádám o jejich neprodlenou likvidaci2).
V . . . . . . . . . . . .  dne. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

Podpis: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

Dne: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
. . . . . .
Přijal: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
. . . . . . . . . . . .

Likvidace osobních údajů provedena dne: . . . . . . . . . . .
Provedl: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

Nevyčerpaný registrační poplatek se nevrací.

1) Zpracování osobních údajů je chápáno ve smyslu Zákona č. 101​/2000 Sb. o ochraně osobních údajů a o změně některých zákonů. Pojmy „osobní údaje“, „zpracování osobních údajů“ a „likvidace osobních údajů“ podrobně stanoví §4 tohoto zákona.

2)    Likvidaci osobních údajů provede knihovna do sedmi dnů od přijetí žádosti.

*) vůči pobočce . . . . . . . . . . . . . . (u neautomatizované knihovní sítě)

7. Informování čtenářů o problematice ochrany osobních údajů 

Bylo již řečeno, že knihovna musí čtenáře informovat písemně a ihned o tom, že v případě čtenářské registrace „o něm bude zpracovávat informace“, tj. předem mu musí oznámit, že registrace v knihovně znamená poskytnutí určitých osobních údajů knihovně, musí mu sdělit účel jejich zpracovávání a musí získat jeho souhlas s tímto zpracováním. Čtenář se předem musí dozvědět, které osobní údaje jsou základní (povinné) i to, že pokud je knihovně nesdělí a odmítne udělit souhlas s jejich zpracováváním, nemohou mu být určité (adresné) služby knihovny poskytovány.

Čtenář by v okamžiku, kdy se rozhoduje v knihovně zaregistrovat, měl mít k dispozici písemnou informaci obsahující zhruba to, co je výše uvedeno v bodech 2 až 6 tohoto metodického doporučení (tj. účel, rozsah, způsob zpracovávání a uchovávání osobních údajů, způsob jejich ochrany a způsob jejich likvidace). Tyto body jsou již zde zformulovány tak, že jejich text lze přímo použít ve zmíněné informaci. Nejvhodnější bude, když tato informace bude mít formu přílohy platného Knihovní řádu.

Text Knihovního řádu by měl jednak obsahovat článek s výčtem povinných (základních) osobních údajů, které jsou podmínkou poskytování adresných služeb, jednak upozornění na vyžadovaný souhlas se zpracováním osobních údajů. Mohou být např. zformulovány takto 1):

[§] 
Základní identifikační údaje čtenáře ověřuje knihovna podle platných osobních dokladů vydaných orgány státní správy a samosprávy k prokázání osobní totožnosti, kterými lze ověřit všechny základní identifikační údaje (jméno a příjmení; adresa trvalého pobytu; datum narození; druh a číslo osobního dokladu; stát, který tento doklad vydal, není-li jím ČR). Osobní údaje čtenáře jsou zpracovávány v souladu s ustanoveními zákona č. 101/2000 Sb. o ochraně osobních údajů - podrobněji viz samostatná příloha Knihovního řádu „Poučení o ochraně osobních údajů čtenářů“.

[§]
Podpisem čtenářské přihlášky vyjadřuje čtenář souhlas se zpracováním svých osobních údajů v ní uvedených ve čtenářské databázi knihovny, což je podmínkou poskytování knihovnických služeb. Tento souhlas platí až do jeho písemného odvolání, jímž je zároveň ukončeno poskytování služeb. Knihovna se zavazuje zpracovávat tyto osobní údaje pouze v souladu s potřebami poskytování knihovnických služeb a zachovávat při tom všechna ustanovení zákona č. 101/2000 Sb. o ochraně osobních údajů - podrobněji viz samostatná příloha Knihovního řádu „Poučení o ochraně osobních údajů čtenářů“.

Podobnou formulaci musí obsahovat i formuláře čtenářské přihlášky2):

Přihláška pro dospělé (pro čtenáře nad 15 let) - Prohlášení čtenáře:

Svým podpisem stvrzuji správnost výše uvedených údajů, zavazuji se oznámit všechny jejich změny a dodržovat Knihovní řád. Prohlašuji, že souhlasím se zpracováním svých osobních údajů v databázi knihovny, a to k účelu a v rozsahu uvedeném v „Poučení o ochraně osobních údajů čtenářů“, které je přílohou Knihovního řádu. Tento souhlas platí až do jeho písemného odvolání.

Přihláška pro děti (pro čtenáře do 15 let) - Prohlášení rodiče:

Souhlasím s tím, aby si můj syn / moje dcera půjčoval(a) knihy nebo jiné knihovní jednotky (desky, kazety, CD a jiné) v knihovně v . . . . . . Zavazuji se, že s nimi bude zacházet šetrně, že bude dodržovat Knihovní řád a že nahradím všechny škody způsobené ztrátou nebo poškozením knihy nebo jiné vypůjčené knihovní jednotky. Svým podpisem stvrzuji správnost výše uvedených údajů, zavazuji se oznámit všechny jejich změny. Prohlašuji, že souhlasím se zpracováním osobních údajů svých i svého syna / dcery v databázi knihovny, a to k účelu a v rozsahu uvedeném v „Poučení o ochraně osobních údajů čtenářů“, které je přílohou Knihovního řádu. Tento souhlas platí až do jeho písemného odvolání.

Přihláška pro právnické osoby (instituce) – Prohl. statutárního orgánu a pověřeného pracovníka:

Svými podpisy stvrzujeme správnost uvedených údajů, zavazujeme se oznámit všechny jejich změny a dodržovat Knihovní řád. Bereme na vědomí, že čtenářský průkaz je nepřenosný a že při změně pověřeného pracovníka je třeba si nechat vystavit nový. Prohlašujeme, že souhlasíme se zpracováním výše uvedených osobních údajů v databázi knihovny, a to k účelu a v rozsahu uvedeném v „Poučení o ochraně osobních údajů“, které je přílohou Knihovního řádu. Tento souhlas platí až do jeho písemného odvolání. Podpisem tohoto prohlášení zároveň statutární orgán shora uvedené instituce vydává a pověřený pracovník přijímá plnou moc k jednání jménem shora uvedené instituce a to k úkonům souvisejícím s plněním vzájemných závazků mezi shora uvedenou institucí a knihovnou v rozsahu stanoveném Knihovním řádem. 
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1) Tento údaj se v MKP zjišťuje pouze v automatizované síti, kde se datum narození a údaj o pohlaví čtenáře přeformátovává v databázi do formátu, která zjednodušuje automatické vyhledávání potenciálních duplicitních zápisů téhož čtenáře, které zde nejsou přípustné. V síti neautomatizované se tento údaj nezjišťuje.





2)  Doporučujeme preferovat doplňkovou formulaci „stát, který tento doklad totožnosti vydal“ před samostatným údajem „občanství“ či „státní příslušnost“, které nebyly Úřadem akceptovány.


1) V automatizované knihovní síti MKP se zapisuje datum narození do databáze čtenářů jako vykonstruovaná hodnota, tj. šest číslic podle dne narození a pohlaví (jako u RČ), ale za lomítkem pak vlastní pořadové číslo knihovny. Tato podoba zjednodušuje automatické vyhledávání potenciálních duplicitních zápisů téhož čtenáře, neboť podle ustanovení Knihovního řádu MKP smí být tatáž osoba v automatizované síti registrována pouze jednou. V neautomatizované pobočce MKP se datum narození uchovává v nezměněné podobě a zjišťuje se pouze eventuální duplicita zápisu pro danou pobočku (podle příjmení, jména, data narození a trvalé adresy v kartotéce místních čtenářských přihlášek) – v neautomatizované síti se čtenář registruje pouze pro danou pobočku, tedy může být paralelně registrován ve více pobočkách.





2) MKP respektuje čtenáře, kteří z vlastního rozhodnutí uvedou své akademické tituly. Také kontaktní údaje jsou zpracovávány pouze tam, kde je čtenář dobrovolně uvede. Kontaktní údaje slouží k efektivnější komunikaci mezi knihovnou a čtenářem, např. při zasílání avíza o splněné rezervaci (kontaktní adresa, e-mail). Oficiální pohledávky knihovny (upomínka, předžalobní výzva) jsou ale zasílány na adresu trvalého pobytu.





3)  Při zápisu osoby mladší 15 let – viz formulář čtenářské přihlášky. V obdobném rozsahu se zjišťují i u osoby pověřené ke styku s knihovnou v případech, kdy se jako uživatel knihovny registruje právnická osoba (instituce) – viz formulář čtenářské přihlášky.





4)  V MKP se tyto statistické údaje zjišťují jako dobrovolné osobní údaje při zápisu čtenáře pouze v automatizované knihovní síti, protože tam je lze při následném zpracování ihned anonymizovat. V síti neautomatizované se při zápisu čtenáře nezjišťují a potřebná statistická šetření se podle potřeby dělají následně anonymním průzkumem.


1)  Obdobně jsou zformulovány čl 7 a čl. 43 Knihovního řádu MKP.           2) Podle formulářů čten. přihlášek MKP.
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