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Obecna ustanoveni:

Na zakladé ustanoveni zakona ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich Udajl, na zakladé
narizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. dubna 2016 o ochrané
fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich Udaji a o volném pohybu téchto udajt
(dale jen Narizeni), na zakladé ustanoveni §302 zdkona ¢. 262/2006 Sb., zakoniku préce,
vydavam jako statutarni orgdn KZMP tuto smérnici.

PlUsobnost a zasady smérnice:

Tato smérnice upravuje pravidla pro ochranu osobnich dat zaméstnanc, ¢tenard knihovny,
vztahuje se také na dalsi osoby v pracovné pravnim vztahu (dohoda o provedeni préce,
dohoda o pracovni ¢innosti) nebo jiny pravni vztah (smlouva o dilo, najemni smlouva),

a dalsi osoby, které poskytuji organizaci své osobni udaje (napf. uchazeci o zaméstnani).

e Smérnice musi byt vydana pisemné.

e Nesmi byt vyddna v rozporu s pravnimi predpisy.

e Vznikd na dobu neurcitou.

e Je zavazna pro vSechny zaméstnance a osoby, které maji smluvni nebo pracovné
pravni vztah s KZMP a maiji pfistup k osobnim tdajim (mzdova ucetni, ekonomicka
ucetni), zaméstnanci jsou povinni dodrzovat mlcenlivost.

e Reditelka KZMP je povinna sezndmit zaméstnance s vydanim, zmé&nami nebo
zruSenim této smérnice.

e Smeérnice musi byt pfistupnd vSem zaméstnancim.




Zakladni pojmy:

Osobnim udajem je jakykoli Udaj, z néhoz Ize pfimo ¢i neptimo zjistit identitu urcité osoby.
Osobnimi udaji nejsou Udaje o pravnické osobé, ani udaje o ¢lovéku, ktery jiz zemrel.

Citlivy udaj je osobni udaj vypovidajici o narodnostnim, rasovém nebo etnickém plvodu,
politickych postojich, ¢lenstvi v politickych stranach, naboZenstvi a filozofickém pfesvédceni,
trestné Cinnosti, zdravotnim stavu a sexualnim Zivoté subjektu udajd, genetické a
biometrické udaje. Citlivé udaje KZMP neshromazduje.

Anonymni udaj je takovy udaj, ktery nelze pfifadit k identifikované osobé nebo nelze
vztahnout k Zddnému subjektu udaju.

Spravce osobnich udajl je kazdy subjekt, ktery urcuje ucel a prostiedky zpracovani osobnich
udaju, provadi jejich shromazdovani, zpracovani a ukladani. Spravce odpovida za zpracovani
osobnich udajd. Nezbytnym predpokladem je existence radného pravniho ddvodu pro
zpracovani osobnich udaju, kterym spravce musi disponovat. Zarovern musi osobni udaje
dostatecné zabezpedit.

Zpracovani osobnich Udaju — rozumi se zejména jejich shromazdovani, ukladani v pisemné i
elektronické podobé, zpfistupriovani nebo pozménovani, vyhleddvani, pouzivani, pfedavani,
Siteni, zverejnovani, apod.

Shromazdovani osobnich udajl je systematicky postup, jehoZ cilem je ziskani osobnich
udaju, které jsou nezbytné nutné k stanovenému ucelu a rozsahu zpracovani, na zakladé
konkrétnich pravnich dlvoda, urcité, vyslovné vyjadrené a legitimni Gcely, uchovavaiji se
pouze po dobu, ktera je nezbytna k Ucelu jejich zpracovani a po dobu nezbytné archivace.
Zpracovavaji se pouze pravdivé a presné osobni Udaje. Pro statistické ucely je nutné osobni
Udaje anonymizovat a je nutné zamezit neopravnénému pristupu k shromazdénym udajam.

Ptistup k osobnim udajim maji zaméstnanci, ktefi maji povinnost osobni Gdaje zpracovavat
vyhradné v ramci svych pracovnich naplni. Tito zaméstnanci maji podepsanou miéenlivost o
téchto udajich. Déle jsou to osoby povérené statnimi organy — inspekce prace, urad prace,
zdravotni pojistovny, sprava socialniho zabezpeceni, apod.

Souhlas se zpracovanim osobnich udaj(

Ke zpracovdani osobnich Udaju a citlivych osobnich Udaji nad rozsah dany pravnimi predpisy
je nezbytny souhlas osoby, jejiz Udaje jsou zpracovavany. Organizace prfed zahdjenim
zpracovani osobnich udaju prokazatelné zajisti plnou informovanost téchto osob.



Souhlas musi byt poskytnut jednoznacné, napf. podepsanim souhlasu na listing, zaskrtnutim
nepredvyplnéného policka v listinné Ci elektronické podobé nebo zaslanim e-mailu. Jeho
poskytnuti musi byt organizace schopna dolozit po celou dobu, po kterou na jeho zakladé s
udaji naklada.

Na osobni spis zaméstnance, do kterého se uvadéji pouze nezbytné nutné Gdaje potiebné
pro uzavieni pracovné pravniho vztahu, jeho pribéhu a ukonéeni, se nevztahuje povinnost
ziskat souhlas zaméstnance, organizace je povinna zajistit, aby k persondlni agendé neméla
pfistup nepovolana osoba. Zaméstnanci mohou nahliZzet pouze do svych osobnich spisQ.

Souhlas nesmi byt soucasti pracovni smlouvy.

Souhlas je nutny v pfipadé vybérovych fizeni u uchazece o zaméstnani a u nevybraného
uchazece, ktery je zatazeny jako potencionalni budouci zaméstnanec. VSechny ziskané
osobni Udaje jsou skartovany po ukonceni vybérového fizeni nebo do uzavieni pracovné
pravniho vztahu.

e Organizacni slozka KZMP : Méstska knihovna Pribyslav

Knihovna zpracovava tyto osobni udaje:

1. Povinné identifika€ni Udaje (opravnény zajem) jsou: jméno a prijmeni, rodné Cislo, adresa
trvalého, pripadné kontaktniho pobytu, druh a ¢islo osobniho dokladu, kterym byla ovérena
totoznost uzivatele. Knihovna ovéruje tyto Udaje pfi registraci uzivatele, pti zméné
kteréhokoli z téchto udaju.

2. Povinné identifikaéni Udaje o osobé, ktera je osoba nezletila, potvrdi a poskytne zakonny
zastupce.

3. Dalsi kontaktni Udaje jsou (pokud je uzivatel poskytne) akademicky titul, telefon, e-
mailova adresa.

4. Udaje pro statistické ucely jsou nepovinné — idaje o dosazeném vzdélani, zaméstnani.
5. Udaje sluzebni — o ¢tenaiském priikazu, Gdaje o vypljckach, rezervacich, apod.

6. Udaje Ucetni — o poplatcich (registraéni poplatky, sankéni poplatky), zejména o jejich tcelu
a dalSich ndlezitostech dle zdkona 563/2011 Sb., o Ucetnictvi.

Poskytovani sluzeb registrovanym uzivateliim:

Provozovatel knihovny v souladu s knihovnim zdkonem eviduje uZivatele, se kterymi uzavrel
smlouvu o poskytovani sluzeb. Na zakladé této smlouvy shromazduje jednak identifikaéni
Udaje, jednak kontaktni Udaje (opravnény zajem spravce). Prihlaska/smlouva pak odkazuje
na knihovni fad, v némz jsou vymezeny podminky a podrobnosti poskytovani sluzeb.



Ucely zpracovani osobnich Gdaji jsou: evidence uZivatel(, se kterymi ma provozovatel
knihovny uzavienu smlouvu, poskytovani knihovnickych, informacnich a dalSich sluzeb na
zakladé knihovniho zdkona a blize vymezenych knihovnim fadem a zasilani zprav pfimo se
vztahujicich k plnéni téchto sluzeb. Pravnim dlvodem ke zpracovani osobnich udaju je plnéni
smlouvy.

Osobni udaje jsou vedeny na origindlnich pisemnostech, kterymi jsou: pfihlaska, ucetni
doklady, Zadanka o dokument, potvrzeni o vypUjéce, potvrzeni o placenych sluzbach (MVS,
reprografickych sluzbdch, pouzivani internetu). Tyto doklady jsou uchovavany ve sluzebnich
prostorach knihovny, kam je zamezen pfistup nepovolanym osobam obvyklymi prostredky
(zamcené kanceldrské prostory, uzamykatelné zasuvky).

Osobni Udaje jsou ddle vedeny v elektronické databazi knihovniho systému Clavius, spravu
systému zajistuje firma Orfast, spol. s r. 0., Poli¢ka, ktera predala KZMP potvrzeni
zpracovatele o splnéni pozadavk( dle Natizeni. Pfistup k idajlm je chranén heslem

s pfistupem pouze povolanych osob. Databaze jsou uloZeny na serveru umisténém

v uzamykatelné mistnosti. Udaje jsou chranény antivirovou ochranou, k po¢ita¢tim, ve
kterych jsou umistény osobni Udaje uzivatelll, ma pristup pouze povéreny personal,
verejnost k nim nema pfristup.

Praxe: novy zdjemce o sluzby knihovny musi byt predem informovan, jaké osobni Udaje po
ném knihovna pozaduje, za jakym Ucelem a jak s nimi bude nakladano. Po sezndmeni,
identifikaci dle predlozenych osobnich dokladll a podepsani prihlasky/smlouvy se stava
registrovanym uzivatelem po celou dobu vyuzZivani sluZzeb knihovny. Na Zadost uzivatele o
ukonceni smluvniho vztahu, a pokud budou vyrovnany veskeré zavazky vici knihovné, budou
veskera data o uZivateli skartovana a vymazana z databazi po uplynuti jednoho roku.

Registracni poplatek se plati na obdobi jednoho roku, po zaplaceni poplatku se registrace
opét prodluzuje o jeden rok. Po uplynuti doby 4 let od vyprseni posledni placené registrace
a nasledujiciho nezajmu ze strany uZivatele, povaZzuje knihovna smluvni vztah za ukonéeny a
veskera osobni data i idaje o vypuljckach budou skartovana a vymazana z databazi. Soucasti
knihovniho fadu Méstské knihovny Pfibyslav jsou ,Podminky ochrany osobnich udaju

v knihovné“.

Knihovna uchovava historii vypujéek po celou dobu existence profilu uzivatele s tim, ze
uzivatelm aktivné nabizi mozZnost, aby mohli pisemné pozadat o anonymizaci své historie
vypUjéek. Anonymizovat nelze historii mladsi nez 12 mésicl od ukonceni vypujcky z divodu
povinnosti hlasit statisticka data NIPOSu.

Zameéstnanclm knihovny se zakazuje bezdlvodné nahliZet do konta ¢tenare. Do konta
Ctenare lze nahliZet pouze z titulu vykonu prace. Opravy udajl, které se tykaji pripadné
zmény v osobnich Udajich uzivatell Ize provadét pouze na vyslovnou zadost dotycné osoby
(nelze, pokud nahlasi zménu ¢len rodiny, apod.).



Stanice PC pro uzivani verejného internetu v Méstské knihovné Pribyslav:

Verejné stanice PC jsou zabezpeceny automatickym odstranénim obsahu, ktery sledoval
nebo vytvofil uZivatel, primdrné slouzi pouze k prohliZzeni internetu a e-mailové posty
uzivatell, neni mozné tisknout z pfenosnych zaftizeni uzivatele. Tisk je moZny pouze z e —
mailu uZivatele. Stanice pro uzZivatele jsou zabezpeceny heslem.

e Organizacni slozka KZMP: Turistické informacni centrum a méstské muzeum
Ptibyslav

TIC zpracovava osobni Udaje v piehledech o osobnostech v regionu, u Zijicich osobnosti je
zapotrebi ziskat (pokud to bude mozné) souhlas se zvefejnénim informaci o dané osobé,
a souhlas s uverejnénim fotografii.

Obecné je i tato ¢innost vykondvana v ramci poslani informacnich center, jimz je v nejsirSim
slova smyslu zajisténi bezbariérového pfistupu k informacim a dale pro ucely védeckého ¢i
historického vyzkumu a tedy ve verejném zajmu.

TIC poskytuje kopirovaci sluzby. Pokud se poZzadavek kopirovani tyka osobnich doklad(

a osobni dokumentace, ve kterych jsou obsazeny osobni Udaje klienta, je nutné zdkaznika
upozornit na to, Ze kopie bude pofizena pouze ze zaznama, které si zakaznik pfinese na svém
pfenosném zafizeni - flashdiscu , CD, apod., kdy bude zajisténo, Ze osobni Udaje nezlstanou
v paméti PC nebo kopirovaciho zafizeni.

e Organizacni slozka KZMP: Kulturni dam Pfibyslav

KD zpracovava a uchovava osobni udaje najemcd na smlouvach o pronajmu prostor

v kulturnim domé. Vedouci kulturniho domu sepisuje smlouvy a dale je uchovava pouze

v tisténé podobé v uzamykatelné mistnosti, ke které ma pfistup pouze on, a popf. feditelka
organizace, u které je uloZen rezervni kli¢ téZ v uzamykatelnych prostorach organizace, do
nichZz nemaji pfistup nepovolané osoby. Tyto dokumenty se uchovavaji v souladu

se zakonem o Ucetnictvi a smérnici o archivaci a skartaci v organizaci (pInéni smlouvy o
pronajmu).

Kostymérna

Kostymérna je umisténa v Kulturnim domé Pribyslav. Spravce kostymérny vede

v pisemné formé seznam osob, které si pUjcuji kostymy, uvadi se jméno a ptijmeni a
kontakt (opravnény zajem sprdvce). Tento seznam je pouze pro potieby pUj¢ovani
kostymd, je umistén v uzamykatelné mistnosti bez pfistupu nepovolanych osob.



o KZMP
Zameéstnanci KZMP jsou povinni zpracovavat osobni Gdaje vyhradné v ramci svych
pracovnich naplni, zaméstnanci, ktefi pfichazeji do styku s osobnimi udaji, maji
podepsanou miéenlivost o téchto udajich, zaméstnanci se vyvaruji jakéhokoliv
jednani, které by vedlo k neopravnénému zverejnéni osobnich udaju.

e Mzdova ucetni
Personalni agenda organizace je vedena v programu VEMA.

Mzdova ucetni pracuje pro organizaci externé na DPP, ve které se zavazuje

k ml¢enlivosti, mzdovou agendu zpracovava v sidle KZMP na PC v prostorach, které
nejsou pristupny verejnosti, PC je zabezpecen heslem, vSechny tisténé mzdové
doklady jsou v uzamykatelné skfini ve spisovné organizace.

e Ekonomicka ucetni
Zpracovava veskeré ucetni doklady organizace, dokumenty, ve kterych se vyskytuji
osobni udaje (pIlnéni smlouvy), jsou uloZeny pouze v tisténé podobé, tyto dokumenty
se nachdzeji ve spisovné organizace, uzamykatelnych prostorach, bez pfistupu
nepovolanych osob.

S Gcetni je sepsana smlouva o poskytovani sluzeb a zavazek mléenlivosti. Ucetnictvi je
zpracovano v programu Fénix, firmy ASSECO, smlouva s touto firmou je ulozena u
feditelky organizace.

e Zabezpeceni PC, routerd — wifi, mobilnich zafizeni — telefond, tablet(, notebookd,
flashdiskd, prenosnych ulozist, elektronické posty a zalohovani ma v kompetenci
spravce sité, se kterym je sepsana ramcova smlouva o udrzbé vypocetni techniky a
smlouva o zpracovani osobnich udajli mezi spradvcem a zpracovatelem, ve které se
spravce zavazuje k mlc¢enlivosti.

e Pofizovani fotodokumentace z akci

Pofizovani fotografii clovéka upravuje predevsim obcansky zakonik, coz se vztahuje
téZ na pofrizovani fotografii z kulturnich, vzdélavacich a spolecenskych akci
poradanych KZMP. Podle této Upravy je mozné vyfotografovat ¢i nafilmovat ¢lovéka
tak, aby bylo mozné urcit jeho totoznost, vidy jen s jeho svolenim. Zaroven je moziné
takto pofizené snimky Sitit obvyklym zplsobem (reportdz z akce, nikoli uziti na letak
¢i billboard). Svoleni nemusi byt pisemné, muze byt dano i micky, ale je nezbytné, aby
dotycny o fotografovani védél a nevyloucil ho, resp. mél moznost ho vyloudit. Proto
je tfeba na pofizovani zaznamu vidy vhodnym zplsobem upozornit.

Vétsi pozornost je tfeba vénovat fotografovani déti. Zejména pfi uziti jejich fotografii pro
propagaci KZMP je tfeba pozadat o svoleni rodice. Jde-li o Skolni akci, pro bézné uziti
fotografii postacuje, pokud rodice jiz dali svoleni $kolskému zafizeni (MS, ZS, ZUS).



Pokud z prileZitostné pofizenych fotografii nebo zaznamu nejsou vytvareny evidence o
fyzickych osobdch ani nejsou k zobrazenym ¢i zaznamenanym osobam systematicky
pfifazovany dalsi osobni Udaje, nejde o zpracovani ve smyslu Nafizeni.

VSichni zaméstnanci jsou proskoleni v této problematice, vyvaruji se veskerého jednani,
které by mohlo byt zdrojem uUniku osobnich Udajl uzivatel(, jsou sezndmeni s obsahem této
smérnice, svym podpisem stvrzuji ml¢enlivost ohledné osobnich Udajl uzivatell a davaji
souhlas organizaci ke zpracovani svych osobnich udaja.

reditelka KZMP



