Méstska knihovna Usti nad Orlici

Vnitini smérnice ¢.5/2018 o ochrané osobnich tidaji GDPR

U¢innost: od 25. 5. 2018
1. Uvod

1.1. Tato smérnice je vydavana za icelem konkretizace povinnosti vyplyvajicich Méstské
knihovné Usti nad Orlici (déle jen knihovna) z nafizeni Evropského parlamentu a Rady EU ¢.
2016/679 ze dne 27. dubna 2016 o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich
udajti a o volném pohybu téchto udajti a o zruSeni smérnice 95/46/ES (Obecné natizeni o ochrané
osobnich tdaja, dale jen Nafizeni).

2. Zakladni pojmy

2.1. Osobnim tdajem se rozumi jakakoliv informace, ktera se tyka urcené nebo urcitelné fyzické
osoby, tedy napf. i historie vyptij¢niho procesu.

2.2. Subjektem udajt je ten, o jehoZ udaje se jedna.

2.3. Zpracovanim osobnich tidaji je jakakoliv operace s nimi ¢inéna, tedy vcetné jejich
zobrazeni, uloZeni v papirové podobé, prepsani do databaze, opravy apod.

3. Zakladni zasady nakladani s osobnimi tidaji
3.1. Knihovna zpracovéava osobni uidaje korektnim a transparentnim zptisobem.

3.2. Knihovna pred kazdym zpracovanim osobnich idaji stanovi Gicel a pravni divod tohoto
zpracovani.

3.3. Knihovna zpracovava osobni tidaje pouze v nezbytném rozsahu a po dobu nezbytnou k
danému tcelu.

3.4. Knihovna zpracovava osobni tidaje presné a podle potreby je aktualizuje.
3.5. Knihovna zajiSt'uje nalezité zabezpeceni osobnich tidaju.
4. Odpovédny zaméstnanec

4.1. Zaméstnancem odpovédnym za oblast ochrany osobnich tdajti, v€etné odpovidajiciho
nastaveni procesti a vedeni dokumentace v souladu s Nafizenim je IT pracovnik.

4.2. Odpovédny zaméstnanec je povéren stykem s Ufadem pro ochranu osobnich tdajt.



5. Informovani subjektt udajt

5.1. Odpovédny zaméstnanec zajisti informovani subjektti udaja, jejichz idaje knihovna
zpracovava. Informace urcené uzivatelim zverejni na webovych strankdch Méstské knihovny.
Informace urc¢ené zameéstnancim zvefejni feditelka knihovny ve Vnitini smérnici a dale v
Knihovnim fadu knihovny.

6. Pristup k osobnim tdajim
6.1. Pozada-li subjekt iidajt o sdéleni svych osobnich tdajti, ovéri zaméstnanec totoZnost
Zadatele. Pokud subjekt tidajii podava osobné pisemnou Zadost o pristup k osobnim tdajtm,
zameéstnanec, ktery Zadost prebira, potvrdi totoZnost Zadatele na Zadosti.
6.2. BéZné provozni dotazy tykajici se osobnich tidajii ¢tenarti vyridi zaméstnanec obratem. Je-li
informace dostupna z ¢tenarského konta, informuje téZ ¢tenare o této mozZnosti pristupu k

osobnim udajim. Pokud si to ¢tendr Zad4, zaméstnanec pozadované tidaje zdarma vytiskne.

6.3. K vyTizeni ostatnich Zadosti o pFistup k osobnim tdajiim je pfisluSny odpovédny
zameéstnanec. Zadost je povinen vyridit do 30 dnti.

7. Zakonnost a ucel zpracovani
7.1. Pro kaZdé zpracovani stanovi knihovna ucel zpracovani. O ucelu zpracovani zasahujici
subjekty osobnich tdaji ve velkém rozsahu rozhoduje feditel, o ticelu drobnych zpracovani
rozhoduje zaméstnanec, do jehoZ kompetence spada tkol, ktery zpracovani osobnich udajt
vyZaduje.
7.2. Pravni divod kazdého zpracovani urci odpovédny zaméstnanec.
7.3. Zaméstnanci jsou povinni zpracovavat osobni udaje pouze ke stanovenému tcelu, v rozsahu
pracovni naplné a ukold, které jim byly stanoveny jejich nadfizenymi, a na mistech k tomu
urcenych.

8. Nova zpracovani
8.1. Zaméstnanec, z jehoZ pracovnich kol vyplynula potfeba provadét nové zpracovani (vCetné
nového vyuZiti jiz zpracovavanych udaji), oznami tento zamér fediteli pred zapocCetim
zpracovani. Spolecné pak posoudi opravnénost ucelu, nezbytny rozsahu tdajt pro dané
zpracovani, dobu a zptisob uchovani a zpiisob informovani subjektt tdaji.
8.2. Zpracovani vétSiho rozsahu predlozi zaméstnanec ke schvaleni Fediteli.

9. Presnost tidajti, pravo na opravu a doplnéni

9.1. Zaméstnanci jsou povinni dbat na spravnost zpracovavanych osobnich udajt.



9.2. Na spravnost osobni udaji registrovanych uzivateld dba zaméstnanec zejména pri
prepisovani tidajt ze smlouvy- prihlasky do automatizovaného knihovnického systému (AKS)
Koha.

9.3. Subjekt tidajti m4 pravo Z4dat opravu a doplnéni osobnich tidajti, které se ho tykaji. Zadost
podanou uZivatelem v knihovné zaméstnanec vyridi po ovéreni totoZnosti obratem.

9.4. Oznami-li uZivatel (napr. telefonicky nebo emailem), Ze osobni tidaje, které se ho tykaji, se
zménily, vyzve ho zaméstnanec k provedeni opravy a informuje ho,

které osobni idaje je moZné opravit on line po pfihlaSeni do ¢tenarského konta a jak, a
e které osobni idaje je nutné opravit osobné v knihovné po ovéfeni totoZnosti Zadatele.

9.5. Zjisti-li zaméstnanec, Ze v AKS Koha doslo ke zjevnému preklepu, udaj opravi.

10.Zabezpeceni osobnich tdajt

10.1. Zameéstnanci jsou povinni zachovavat mlcenlivost o osobnich udajich a o bezpecnostnich
opatrenich, a to i po skonCeni zaméstnani.

10.2. Dale jsou zaméstnanci povinni vyvarovat se jakéhokoliv jednani, které by mohlo byt
chapéno jako neopravnéné zvetejiiovani osobnich tidajii, nebo vést k neopravnénému pristupu
tietich osob k osobnim tdajim. Zejména, ale nikoliv pouze:

a) sdélovat jakékoliv osobni tidaje jiné osobé, nez ktera je subjektem tidajt nebo je jejim
zakonnym zastupcem,

b) hlasité sdélovat osobni tidaje v prostorach knihovny (kupfikladu ¢ist tidaje ze smlouvy-
prihlasky nebo konta Ctenare), a to i v pripadé, Ze je subjekt tidaji pritomen, pokud si to
vyslovné nevyzada,

c¢) dovolit nepovolanym osobam nahliZet do smlouvy-prihlasky, které nesou osobni udaje,
nebo na obrazovku monitoru, kde jsou takové idaje zobrazeny,

d) sdélovat komukoliv sva pristupova hesla do sité knihovny.

10.3. Smlouvy-prihlasky ctenart, které obsahuji osobni tidaje, zaméstnanci ukladaji v
uzamceném prostoru, kam je zamezen pristup nepovolanych osob. Pristup k témto pisemnostem
je omezen pouze na zameéstnance, ktefi s nimi pracuji v ramci svych pracovnich ukola.

10.4. Pokud je pro plnéni pracovnich tikolti nezbytné vytvaret soubory s osobnimi tidaji mimo
AKS, uklada je zaméstnanec na predem urcend mista na sitovém disku s omezenymi
pristupovymi pravy, a tyto soubory maZze, jakmile je nepotfebuje.

10.5. Zaméstnanec soubory se seznamy osobnich tidaji uzivateli nikdy nenahrava na prenosna
média (ani na notebooky) a cloudova uloZisté, neposila emailem ani nevystavuje na intranetu.

10.6. Reditel MEK pravideln& posuzuje tirovefi zabezpeceni IT systémi (vCetn& systému
uzivatelskych opravnéni) s ohledem na rizika pro subjekty osobnich udaj, a v pfipadé potfeby
prijima vhodna technicka a organizacni opatfeni, aby rizika zmirnil.



10.7. Reditel MEK plnéni povinnosti k ochrané osobnich tidajii priibéZné kontroluje.

10.8. Dalsi povinnosti zaméstnanci stanovi Knihovni fad.

11.Poruseni zabezpeceni

11.1. Zjisti-li kterykoli zaméstnanec, Ze doslo k poruseni zabezpeceni osobnich tidaju, pfipadné
uniku osobnich tdaji, neprodlené o tom odesle zpravu rediteli MéK.

11.2. Reditel MéK vyhodnoti riziko pro prava a svobody fyzickych osob, a pokud vyhodnoti, Ze
riziko existuje, ohlasi tuto skutecnost nejpozdéji do 72 hodin od poruseni zabezpeceni UOOU. '

11.3. Pokud je riziko pro prava a svobody fyzickych osob vysoké, zejména pokud doslo k tiniku
hesel, odpovédny zaméstnanec vhodnym zptisob informuje dotcené osoby."!

U¢innost Vnitini smérnice od 26.5.2018.

PhDr. Jana Kalouskova, feditelka MéK

Se smérnici byli pracovnici MéK seznameni na poradé 9.5.2018:
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