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POUCENI O OCHRANE OSOBNICH UDAJ0 CTENARU

Cl. 1 Uvodni ustanoveni a legislativni ramec

Méstska knihovna V TrebiCi (dale jen MEK) zjiStuje, zpracovava, uchovava, archivuje a likviduje
(dale ,,zpracovava“) osobni udaje (v textu téz ,0U“) Ctenaru a uzivatel( (dale téz ,uzivatel(
nebo ,klientd“) ve smyslu zakona ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich Udaji a o zméné
nékterych zakonl, ve znéni pozdéjsich predpisu (dale jen zakon) a Narizeni Evropského
parlamentu a Rady 2016/679 o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich
Udaju a volném pohybu téchto Udaji (General Data Protektion Regulation, GDPR).

Spravce i zpracovatel osobnich udaji:

Méstska knihovna v Trebici, prispévkova organizace, se sidlem: Hasskova 102/2, 674 01 Trebic,
ICO 00091740, zrizena rozhodnutim zastupitelstva ¢. 11 ze dne 1. 2. 1996 - zrizovaci listina.

Kontaktni Gdaje spravce: Méstska knihovna v Trebici, Hasskova 102/2, 674 01 Trebic, e-mail pro
komunikaci ve véci ochrany osobnich (daji: osobniudaje@knihovnatr.cz , tel. do Ustfedny:
568 619 520, datova schranka: 3yfgcf7.

Méstska knihovna v Trebidi je registrovana u Ufadu pro ochranu osobnich Gdajii pod ¢islem
00001632/001. Na zakladé této registrace je opravnéna shromazdovat, uchovavat a zachazet
s osobnimi Udaji svych uzivatelll za Gcelem poskytovani knihovnickych a informacnich sluzeb a
k zajisténi ochrany majetku porizeného z verejnych zdroju.

Osobnim Udajem je Udaj, ktery se tyka konkrétni osoby, jejiz identitu lze z osobnich daju
primo ¢i neprimo urcit. Osobnimi Gdaji jsou v podminkach MéK identifikaCni a adresni udaje
uzivatelu sluzeb MéK a Udaje o jejich vypujckach a o transakcich tykajicich se pisemného nebo
elektronického styku mezi knihovnou a uzivateli.

MEK postupuje pri zpracovani osobnich (daju podle zakona, Knihovniho fadu MK a dalsich
obecné zavaznych pravnich predpist. Osobni (daje jsou zpracovavany vlastnimi zaméstnanci
manualnim a automatizovanym zpUsobem. MEK zpracovava pouze pravdivé a presné osobni
Udaje, které za tim Ucelem ovéruje.

Informace o mire rizika zpracovani osobnich UdajG: riziko bylo analyzou stanoveno jako
zakladni/nizké.

Cl. 2 U€el zpracovani osobnich dajii EtenaFl - opravnény zajem

Ucelem zpracovani osobnich Gdajli - opravnéného zajmu je:

2.1.

2.2.

2.3.

naplnem zakonnych pov1nnost1 spravce, které jsou dany obecné zavaznymi pravmm1 predpisy -
zejména zakonem ¢&. 257/2001 Sb., o knihovnach a podmmkach provozovani verejnych
knihovnickych a informacnich sluzeb (kmhovm zakon), zakonem ¢. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi,
ve znéni pozdéjsich predpist, zakonem ¢. 128/2000 Sb., o obcich, ve znéni pozdéjéich pFedpisG
a dale zfizovaci listinou ze dne 1. 2. 1996.

uzavreni smluvniho vztahu (smlouva o vypujcce) mezi knihovnou a ¢tenari a uzivateli sluzeb dle
platnych pravnich predpist k ochrané vzajemnych prav a povinnosti.

ochrana majetku porizeného z verejnych zdroji, zejména knihovniho fondu pujéovaného
¢tenardm absenéné (mimo prostory knihovny).
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2.4. poskytovani rychlych a efektivnich sluzeb na zakladé svobodné volby Ctenare,

a) kontaktovani Ctenard a uzivatell v pripadech vymezenych knihovnim radem nebo v pripadech,
Ze si to Ctenar sam vyzada,

b) vedeni presné evidence o vsech transakcich provadénych ve vztahu k ¢tenarim a uzivatel(m,
zejména o provedenych absencnich i prezenénich vypujc¢kach, jejich predmétu, pocatku a
konci,

c) kontrola jakosti provadénych sluzeb s moznosti kontroly pri¢in reklamaci ¢tenara,

d) statisticka vyhodnoceni knihovnickych d¢innosti, zejména cinnosti vypGjcni, vyuZziti téchto
poznatki k efektivni akvizici a spravé knihovnich fondd, poskytovani statistickych vykazu
zrizovateli a k vytvareni narodnich i mezinarodnich statistik o poskytovani kulturnich sluzeb
obyvatelstvu.

Cl. 3 Rozsah zpracovavanych osobnich Gdajii Etenard

Sluzby, k jejichz provedeni vyZaduje knihovna platnou legitimaci MéK, lze poskytnout pouze

uzivatelm, ktefi souhlasi se zpracovanim svych osobnich (daju v rozsahu stanoveném smérnici o

ochrané osobnich udajl. Uzivatel, ktery neda pisemny souhlas se zpracovanim osobnich tdajd, mlze

uzivat pouze téch sluzeb knihovny, které MéK poskytuje prezencné nebo anonymné (prezencni

sluzby specifikované v Knihovnim radu). Pisemny souhlas Ctenar poskytuje vyplnénim pisemné

prihlasky a podpisem, kterym zaroven potvrzuje seznameni s Knihovnim radem Méstské knihovny

v Trebici vCetné priloh.

K Ucelu zpracovani podle ¢l. 2 zpracovava MEK osobni Udaje Ctenard a u déti také osobni Udaje

jejich zakonnych zastupct v tomto rozsahu:

3.1. Povinné identifikacni a adresni Udaje uZivatele:

jméno a prijmeni,

datum narozeni,

adresa trvalého bydlisté,

kontaktni adresa uzivatele, je-li jind nez adresa trvalého bydlisté a je to tfeba z divodu

rychlého doruceni pisemnosti,

e) druh, cislo a doba platnosti osobniho dokladu, kterym byla ovérena totoZnost Ctenare a
spravnost jim uvedenych identifikaCnich Udajd, pripadné stat, ktery tento doklad vydal, pokud
timto statem neni CR.
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3.2. Zakladni identifikacni Udaje zakonného zastupce, pokud uzivatelem je osoba nezletila

V obdobném rozsahu a strukture, jako zakladni identifikaCni a adresni (daje a doplnu31c1
identifikacni (daje uzivatele. Pokud je adresa shodna s adresou ditéte, je zpracovana jen
adresa zakonného zastupce.

3.3. Citlivé osobni Udaje
Citlivé osobni Udaje ¢tenaru uzivatell se nezjistuji a nezpracovavaji.
3.4. Nepovinné a doplikové kontaktni Udaje

a) cislo mobilniho telefonu
b) e-mail

3.5. Nepovinné Udaje vyuzivané pro statistické ucely (pokud je uzivatel uvede)

a) dosazené vzdélani Ctenare,
soucasné povolani ¢tenare,

3.6. Poskytnuti osobnich Udajl je dobrovolné. Povinnost uvést osobni Gdaje uvedené v bodu 3.1. a
strpét jejich zpracovani MéK plati v pripadé, Ze uzivatel chce vyuzivat absencni sluzby. Osobni
Udaje uvedené v bodé 3.2. uzivatel poskytuje v pripadé, ze bude vyuzivat elektronickou
komunikaci k zrychleni sluzeb typu rezervace dokumentl, objednavky dokumentd,
predupominka, upominka, informace o akcich knihovny. UZzivatel osobné na prihlasce voli
zpusob komunikace a tim poskytuje souhlas s uzitim jim poskytnutych kontaktnich Gdaja.

3.7. Udaje automatizovaného vypuljcniho systému



a) udaje o registraci/preregistraci, predmétu, misté a casu provedeni a ukonceni absencni nebo
registrované prezencni vypujcky, rezervace, MVS (meziknihovni vypujcni sluzby) a o plnéni
dalsich sluzeb podle Knihovniho radu.

3.8. Udaje (¢etni

a) Uudaje o provedenych financ¢nich transakcich mezi ctenarem a MéK, o jejich Ucelu, misté, case a
dalSich nalezitostech dle § 11 odst. 1 zakona ¢. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich
predpis(.

3.9. Knihovna je spravcem i zpracovatelem osobnich (dajd a tyto Udaje dale nepredava. V pripadé

poskytnuti dat pro servisni Ucely automatizovaného knihovnického systému zajistuje smluvné
jejich ochranu ze strany organizace provadéjici servis.

3.10. Zakladni identifikacni a adresni Udaje ovéruje pracovnik MéK podle platnych osobnich
dokladi vydanych organy statni spravy a samospravy k prokazani totoznosti, kterymi lze
vSechny zakladni identifikacni Udaje ovérit. U obcani CR je takovym dokladem zpravidla
obcansky prikaz, u cizincl pas a povoleni k trvalému pobytu.

3.11. Knihovna je ve smyslu uplatnéni zakona o ochrané osobnich Udaji povinna zpracovavat
pouze pravdivé a presné osobni Udaje. Je povinna ovérovat jejich spravnost pri registraci a
nasledné preregistraci uzivatele na dalsi obdobi dle Knihovniho fadu. Ctenaf je povinen tyto
Udaje poskytnout, umoznit kontrolu podle platného osobniho dokladu a bez prodleni oznamit
zménu udajd, ke kterym doSlo v pribéhu platného registracniho obdobi a které poskytl na
originalni pisemné prihlasce. Osobni Udaje u déti do 15 let se ovéruji v soucinnosti se zakonnym
zastupcem ditéte obvyklym zplsobem.

3.12.  Z ddvodu ochrany knihovnich fondi spravce dba, aby nedoslo k nékolikanasobnému zapisu
jednoho uzivatele v siti vlastnich automatizovanych pracovist a pobocek. Proto pred zapisem
uzivatele provede prislusny pracovnik zkusebni vyhledani v databazi, aby tomuto zabranil.

3.13.  Osobni Udaje ziskané jinym zpGsobem

MéEK neziskava osobni Gdaje zadnym jinym zpulsobem nez zplsobem popsanym v predchozich
bodech.

3.14. Zaznamy kamerového systému
MéK neprovozuje kamerovy systém.
3.15. Fotografie a fotografovani

Spravce neporizuje fotografie Ctenarl a uzivateld pro Gcely zpracovani osobnich (daju.
Knihovna je klasifikovana jako verejny prostor, ktera vykonava cinnost podle zrizovaci listiny a
kde dochazi k nahodilému setkavani osob. Pripadné fotografie vznikaji na akcich spravce k
dokladovani cinnosti bez jakéhokoli spojovani s konkrétni osobou. Klient, jez si nepreje byt
fotografovan, musi sviij pozadavek sdélit pred zacatkem akce. Fotografovani déti do 15 let je
moZné pouze s pisemném souhlasem zakonného zastupce.

Cl. 4 Uchovavani, ochrana a likvidace osobnich udajii étenare MéK

4.1. Uchovavani a ochrana osobnich udaju
Osobni Udaje uzivatel(l MéK uchovava:

a) na originalnich pisemnostech, kterymi jsou vlastni rukou vyplnéné a podepsané prihlasky
Ctenare. Identifikacni Udaje zde uvedené jsou zkontrolovany dle prislusného dokladu totoZnosti.
Tyto pisemnosti jsou uchovavany ve sluzebnich prostorach knihovny, kam je zamezen pristup
nepovolanym osobam obvyklymi prostredky:

a) uzamcené dvere,

b) uzamcené pracovni stoly,

c) uzamcené archivni skriné,

d) osobni dohled odpovédnych zaméstnancu,

e) v dobé uzavreni knihovny je aktivovan monitorovaci systém pohybu v budové.

Pristup k témto pisemnostem je omezen na zaméstnance, kteri s pisemnostmi pracuji v ramci
svych pracovnich Ukoll stanovenych pracovnimi naplnémi a vedoucimi zaméstnanci.



b) v pocitacovych databazich, které obsahové odpovidaji aktualnimu stavu originalnich pisemnosti,
shromazd'uji Udaje centralné pro uzivatele vSech automatizovanych pracovist a pobocek MéEK,
dokumentuji data a typ poskytnutych sluzeb véetné penéznich transakci dle ceniku sluzeb MéK a
zmény provedené v téchto datech. Pocitacové databaze jsou ulozeny na vyhrazenych serverech.
Pristup k témto datim je chranén systémem pristupovych Gctd, hesel a prav stanovenych
v rozsahu potrebném pro plnéni kol jednotlivych zaméstnancti. Data uloZena v pocitaovych
databazich jsou chranéna antivirovou ochranou a systémem automatizovanych zalohovych kopii.

¢) na archivnich médiich, ktera uchovavaji stav databazi uvedenych v bodé b) vzdy k urcitému datu
na médiich pro archivaci vyhrazenych a v daném case obvyklych.

4.2. Povinnosti zaméstnanct pfi nakladani s osobnimi udaji

Zaméstnanci spravce jsou povinni osobni Udaje zpracovavat vyhradné v ramci pracovni naplné a
Ukold, které jim byly stanoveny jejich vedoucimi zaméstnanci, ve vySe uvedeném rozsahu a ucelu a
ve shodé s ustanovenimi zakona, prislusné vnitropodnikové smérnice a dalSich zavaznych predpisu.

Zaméstnanci spravce jsou povinni dbat na spravnost zpracovavanych osobnich Udaji a ovérovat je
podle dokladil k tomu uréenych. Zaméstnanci jsou vazani dohodou o mléenlivosti a jsou povinni
vystrihat se jakéhokoliv jednani, které by mohlo byt chapano jako neopravnéné zverejnovani
osobnich Gdaju ¢tenard, tj. sdélovat jakékoliv osobni (daje jiné osobé, v pripadé déti do 15 let
jejich zakonnym zastupcim, a jednani, které by mohlo vést k neopravnénému pristupu tretich osob
k osobnim Gdajum ctenarl a uzivateld v pisemné nebo elektronické podobé.

4.3. Lhaty uchovani

Knihovna zpracovava osobni Udaje uZivatell ve vySe uvedeném rozsahu od okamziku, kdy uZivatel
preda knihovné vyplnénou a podepsanou prihlasku, ¢imZ projevi souhlas se zpracovanim svych
osobnich (daju. Osobni Udaje uZivatele uchovava knihovna 24 mésict od vyprseni platnosti jeho
legitimace nebo lhiity 24 mésict od vyporadani posledniho zavazku ¢tenare vaci knihovné.

4.4, Likvidace osobnich udaju

Pominou-li divody ke zpracovani osobnich (daji Ctenare dle predchoziho bodu, ma se clenstvi
¢tenare MéK za ukoncené a knihovna provede likvidaci osobnich idaju nasledujicim zplisobem:

a) skartace originalnich pisemnosti - prihlasky ¢tenard jsou fyzicky zlikvidovany soubézné s likvidaci
osobnich Udajl v poditacové databazi.

b) anonymizace (daju v politacovych databazich - anonymizované (daje prestavaji byt Udaji
osobnimi, protoZe nejsou zadnym zpusobem spojitelné s konkrétnim ¢tenarem nebo uzivatelem.
Data o vypUjckach jsou pouzivana pouze pro statistické ucely.

¢) dlouhodoba archivace - archivni média, kterd obsahuji osobni Udaje ¢tenar(, nelze upravit
anonymizaci obdobnou jako v pripadé pocitacovych bazi. Pristup k archivhim médiim je omezen
pouze na opravnéné zaméstnance MéK. O kazdém obnoveni dat z archivnich médii musi byt
porizen pisemny protokol. K obnové dat z archivnich médii uloZenych drive, nez 30 dn( pred
jejich uzitim, musi dat pisemny prikaz feditelka M&K. K vyuziti osobnich udaji uloZenych na
takovych archivnich médiich musi projevit souhlas osoba, jiz se osobni Udaje tykaji.

4.5, Likvidace pisemnosti

Pisemnosti vzniklé v souvislosti s vypGjénim protokolem obsahujici OU étenart jsou skartovany
bezodkladné, jakmile pominou dlvody jejich vzniku a zpracovani.

Cl. 5 Prava ¢tenara a uzivateld na informace ve vztahu k ochrané osobnich tdaji
5.1. Pravo na informace o totoznosti spravce a zpracovatele: ¢l. 1, odst. 1.2. a 1.3.

5.2. Pravo na informace o povérenci pro ochranu osobnich tdajd

Spravce neni klasifikovan jako organ verejné moci ani jako subjekt, ktery autoritné rozhoduje o
pravech a povinnostech fyzickych osob, neni proto povinen mit povérence pro ochranu osobnich
Udaju.

5.3. Pravo znat ucel, ke kterému jsou osobni Udaje urceny



5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

Ucel zpracovani je specifikovan v ¢l. 2 tohoto pouceni.

Pravo znat opravnéné zajmy spravce nebo treti strany

Opravnénym zajmem spravce je ochrana majetku, zejména knihovniho fondu pujcovaného
mimo prostory knihovny.

Pravo znat prijemce nebo kategorie prijemc( osobnich udajl

Spravce neposkytuje zpracovavané osobni Udaje zadnému dalsimu prijemci.

Pravo znat Umysl spravce predat osobni Udaje do treti zemé nebo mezinarodni organizace

Spravce neposkytuje osobni Udaje do tretich zemi ani mezinarodnim organizacim.

Pravo ziskat od spravce potvrzeni o tom, ze jsou jeho Udaje zpracovavany. Za timto Ucelem ma
pravo ziskat informace o:
a) Ucelu zpracovani - viz cl. 2

b) kategorii osobnich udajl - viz ¢l. 3

c) prijemcich nebo kategoriich prijemc( - viz bod 5.5.

d) planované dobé ulozeni osobnich (dajl - viz 4.3. a 4.4.

e) informaci o zdrojich osobnich dajl, pokud by byly ziskany jinym zplsobem - viz.
3.13

f) existenci prava pozadovat opravu, vymaz, vznaseni namitek

g) existenci prava podat stiznost k dozorovému Gradu - viz bod 5.2.

h) zda dochazi k automatizovanému rozhodovani vcetné profilovani - viz bod 4.1.b) a c)

Pravo na opravu a doplnéni

Opravy a doplnéni se provadi do pisemné prihlasky a nasledné do databaze pri uplynuti vypuajéni
lhaty, a to na zakladé kontroly v prikazu totoznosti Ctenare. V prabéhu platného obdobi ma
Ctenar pravo i povinnost poskytnout osobni (daje ke zméné z dlvodu povinnosti spravce
zpracovavat jen aktualni Gdaje. Mize tak ucinit:

a) osobné na pracovisti spravce s prikazem totoZnosti k ovéreni opravnéného Zadatele,
b) pisemné na Uredné ovérené pisemné zadosti opravnéného zadatele,

c) prostrednictvim datové schranky,

d) prostrednictvim e-mailu opatreného ovérenym elektronickym podpisem,

Opravy a doplnéni provadi spravce bez zbyte¢ného odkladu, nejpozdéji do 30 dnli od data
podani zadosti.

V pripadé zmén za pritomnosti opravnéného zadatele nebo pri preregistraci ctenare budou
zmény potvrzeny podpisem Zzadatele na pisemné prihlasce a podpisem zaméstnance, ktery
zménu provedl véetné data zmény. V pripadé zaplnéni plvodni pisemné prihlasky bude
vyhotovena nova prihlaska, ktera bude k plvodni pripojena a obvyklym zptsobem zpracovana.

V pripadé pisemné podané Zadosti bude vyhotoven protokol o zménach a predan opravnénému
uzivateli.

Pravo na vymaz

Na pisemnou zadost uzivatele bude provedena likvidace jeho ctenarského konta, a to
nejpozdéji do 30 dnl od podani Zadosti. UZivatel musi vzit na védomi nevratnost tohoto
procesu s dopadem na pripadnou budouci informovanost o predchozich vypljckach. Likvidaci
Ctenarského konta lze provést pouze v pripadé, ze konto neobsahuje Zadné aktivni vypljcky a
uzivatel ma vyrovnany veskeré zavazky véetné finanénich. Mize tak udinit:

a) osobné na pracovisti spravce s prikazem totoznosti k ovéreni opravnéného zadatele,
b) pisemné na (redné ovérené pisemné zadosti opravnéného zadatele.

c) prostrednictvim datové schranky,

d) prostrednictvim e-mailu opatreného ovérenym elektronickym podpisem.

5.10. Pravo na omezeni zpracovani

UZivatel ma pravo na omezeni zpracovani OU z dlvod( uvedenych v Nafizeni. V pfipadé
uplatnéni prava bere na védomi, Ze do odstranéni divodid mu nebudou poskytovany sluzby,
které zpracovani OU vyzaduji.



5.11. Pravo na prenositelnost (dajl

Systém, ve kterém jsou zpracovavany OU uzivatell, je lokalizovan pouze v sidle spravce a
neni propojen s dalSimi poskytovateli, jimz by mohl prenést OU ve strukturovaném, bézné
pouzivaném a strojové Citelném formatu, a to ani na vlastni zadost uzivatele.

5.12. Pravo vznést namitku

Pravo vznést namitku se nevztahuje na opravnény zajem spravce OU podle €l. 2.

5.13. Pravo nebyt predmétem automatizovaného individualniho rozhodovani

Osobni Udaje uzivatelG spravce nejsou predmétem zadného automatizovaného rozhodovani
s pravnimi Uc¢inky proti uzivateli nebo profilovani pro Gcely marketingu a dalsi Ucely.

Aktualizace ke dni 1. 1. 2026

Méstska knihovna v Trebici



