Příloha č. 2 ke Knihovnímu řádu Místní knihovny MO Pardubice VI

Statutární město Pardubice - Městský obvod Pardubice VI
vydává

v souladu se zákonem č. 101/2000 Sb., o ochraně osobních údajů, ve znění pozdějších předpisů  a zákonem č. 257/2001 Sb., o knihovnách a podmínkách provozování veřejných knihovnických a informačních služeb, ve znění pozdějších předpisů (dále jen knihovní zákon) jako součást Knihovního řádu Místní knihovny MO Pardubice VI tuto 
SMĚRNICI O OCHRANĚ OSOBNÍCH ÚDAJŮ

I.

Předmět směrnice

Směrnice stanoví základní technicko – organizační opatření k zabezpečení ochrany osobních údajů fyzických osob využívajících služeb Místní knihovny MO Pardubice VI (dále jen „čtenáři“) v rámci provozu Místní knihovny MO Pardubice VI (dále jen „knihovna“), dle zákona č. 101/2000 Sb., o ochraně osobních údajů a o změně některých zákonů, ve znění pozdějších předpisů (dále jen „zákon“).

Oznámení o zpracování osobních údajů bylo Úřadem pro ochranu osobních údajů zaregistrováno pod číslem xy.
II.

Účel zpracování osobních údajů

Osobní údaje čtenářů knihovna zpracovává k účelu:

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

b) Poskytování kvalitních služeb čtenářům i tím, že je bude 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. 

c) Naplnění povinností uložených knihovně obecně závaznými právními předpisy – zejména knihovním zákonem.
III.

Rozsah zpracovávaných osobních údajů čtenářů

Knihovna zpracovává osobní údaje svých čtenářů a jejich zákonných zástupců v tomto rozsahu:

Základní identifikační údaje čtenáře

a) jméno a příjmení, 

b) adresu bydliště čtenáře (tj. místo trvalého bydliště), 

c) datum narození, 

d) 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. 

Další kontaktní údaje čtenáře (pokud je čtenář uvede)

a) akademické tituly, 

b) kontaktní či přechodná adresa čtenáře, 

c) další možná spojení na čtenáře (telefon, fax, e-mail a obdobné) 

 Základní identifikační údaje zákonného zástupce, pokud je čtenářem osoba nezletilá: k registraci čtenáře a k přihlašování účastníků k různým kulturně-vzdělávacím akcím, které knihovna pořádá (např. soutěže, výlety školení, besedy a pod.)

 Údaje využívané pro statistické účely (pokud je čtenář uvede)

a) dosažené nebo probíhající vzdělání, 

b) současné povolání čtenáře, 

c) identifikace školy, kterou navštěvuje nezletilý čtenář. 

 Údaje služební

a) údaje o vydaných a zrušených legitimacích opravňujících k využívání služeb knihovny, 

b) údaje o předmětu, místě a čase provedení případně i ukončení absenční nebo registrované prezenční výpůjčky, rezervace, přihlášení čtenáře k počítačové síti a výpůjčnímu protokolu prostřednictvím veřejného elektronického katalogu, internetu nebo služeb knihovníka.  

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.

IV.

Způsob zpracování a uchovávání osobních údajů čtenářů knihovny

Osobní údaje čtenáře knihovna uchovává na originálních písemnostech, kterými jsou:

a) přihláška čtenáře, 

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

c) účetní doklady. 

Tyto písemnosti jsou uchovávány prostorách knihovny způsobem, který zamezuje přístupu nepovolaných osob.
Osobní údaje mohou být dále uchovávány v počítačových databázích, které:

a) dokumentují údaje ve výše uvedeném rozsahu, 

b) 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.

Na archivních médiích, která uchovávají stav databází vždy k určitému datu na médiích pro archivaci obvyklých (CD-ROM, apod.)

V.

Způsob ochrany osobních údajů

Všichni zaměstnanci pracující v knihovně jsou povinni osobní údaje zpracovávat výhradně v rámci plnění pracovních úkolů, které jim byly stanoveny jejich vedoucími zaměstnanci, ve výše uvedeném rozsahu a účelu a ve shodě s ustanoveními zákona a příslušnými vnitřními předpisy.  Zaměstnanci jsou mimo jiné i povinni dbát na správnost zpracovávaných osobních údajů a ověřovat ji podle dokladů k tomu určených. Dále jsou povinni vystříhat se jakéhokoliv jednání, které by mohlo být chápáno jako neoprávněné zveřejňování osobních údajů čtenářů 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 osobních údajů. Osobní údaje čtenáře zpracovává knihovna, dokud s tím čtenář nevysloví písemně nesouhlas, nebo dokud neuplyne lhůta dvou let 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. Proto je přístup k archivním médiím omezen pouze na zaměstnance pracující v  knihovně. Archivní média jsou uchovávána v prostorách k tomu vyhrazených.

VI.

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:

a) skartace originálních písemností (přihláška čtenáře a případné změnové formuláře, které čtenář vyplnil) jsou fyzicky zlikvidovány podle příslušného vnitřního předpisu Úřadu MO Pardubice VI. 
b) anonymizace údajů v počítačových databázích – jméno, příjmení a adresa bydliště jsou předepsány 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, meziknihovní výpůjčky, přihlášení čtenáře k počítačové síti a výpůjčnímu protokolu prostřednictvím veřejného elektronického katalogu /OPAC/, internetu nebo služeb knihovníka), jejichž uchovávání již není potřebné. Za nepotřebné se mají údaje o transakcích, které byly provedeny v kalendářním roce, od jehož konce již uplynula reklamační lhůta šest měsíců.

VII.

Informování čtenářů o problematice ochrany osobních údajů

Každá veřejná knihovna v souvislosti s ochranou svého knihovního fondu při poskytování adresných služeb (především absenčního půjčování) musí registrovat své čtenáře (uživatele), což znamená, že zaznamenává jejich osobní data a zpracovává je a používá k provádění jednotlivých knihovnických agend. Toto shromažďování a zpracovávání osobních údajů podléhá v plném rozsahu současné zákonné úpravě platné v ČR, kterou je zákon č. 101/2000 Sb., o ochraně osobních údajů, ve znění pozdějších předpisů. Z této obsáhlé legislativní normy mj. vyplývá toto:

a) zákon zřizuje Úřad pro ochranu osobních údajů se sídlem v Praze (§ 2), kterému uděluje v § 28 až § 46  rozsáhlé pravomoci ve výkladu ustanovení i v sankcionování porušení zákona;

b) zákon se vztahuje na všechny osobní údaje, které knihovny zpracovávají § 3 odst. 1;

c) osobní údaj je jakýkoli údaj týkající se určené nebo přiměřeně jednoduchým způsobem určitelné osoby, ať je to možné učinit na základě jednoho samotného údaje nebo kombinací více údajů – § 4 písm. a); nejedná se tedy pouze o údaje identifikační, jimiž jsou především rodné číslo, jméno s příjmením, datum narození, adresu trvalého pobytu; z hlediska zákona jde i o další informace, vztahující se k určité jednotlivé osobě;

d) 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 – § 4 písm. b).
e) knihovna nevyžaduje od svých uživatelů poskytnutí citlivých údajů,
f)   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;

g) knihovna je z hlediska ustanovení zákona součastně správcem i zpracovatelem osobních údajů – § 4 písm.  j) a 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;

h) 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 odst. 1 písm. d);
i)    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 zdroje, způsob zpracovávání; popis požadované ochrany; Úřad následně knihovnu zaregistruje a ta může údaje zpracovávat;

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

k) bez souhlasu čtenáře smí knihovna použít jeho osobní údaje pro účely statistické – § 5 odst. 4 – musí je ale anonymizovat, tj. upravit do takové podoby, že údaj již nelze zpětně vztáhnout k určité osobě, takže přestává být údajem osobním;

l)    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 zpracováváním; zároveň mu musí sdělit účel zpracovávání – § 11 a § 12;

m)  knihovna je podle § 13 povinna zabezpečit, 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.

Každému čtenáři i zákonnému zástupci, než podepíše souhlas s jeho registrací, je v knihovně k dispozici Knihovní řád Místní knihovny MO Pardubice VI, ve kterém jsou vymezena práva a povinnosti uživatelů knihovny i pracovníků knihovny. Svým podpisem na předepsaných formulářích čtenář potvrdí souhlas o nakládání s jeho osobními údaji a dodržování výše uvedených předpisů – viz příloha č. 1 této směrnice.
Petr Králíček






   Ing. Miroslav Rubeš, CSc.

starosta MO Pardubice VI
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