Směrnice k ochraně osobních údajů v Obecní knihovně Pacetluky.

1. Účelem, pro který knihovna sbírá a zpracovává osobní údaje, jsou ochrana majetku, knihovního fondu, kvalita poskytovaných služeb, případně naplnění povinností uložených knihovně obecně závaznými právními předpisy, zejména zákony:

a) č. 257/2001 Sb., o knihovnách a podmínkách provozování veřejných knihovnických a informačních služeb – knihovní zákon

b) č. 563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů

c) č. 121/2000 Sb., o právu autorském, o právech souvisejících s právem autorským a o změně některých zákonů – autorský zákon

2. Každý zaměstnanec knihovny postupuje při zpracování osobních údajů uživatelů knihovny podle zákona č. 101/2000 Sb. O ochraně osobních údajů a o změně některých zákonů. Tento zákon se vztahuje na veškeré zpracování osobních údajů, ať k němu dochází automatizovaně nebo jinými prostředky (§ 3 zákon č. 101/2000 Sb.). Zpracování osobních údajů se rozumí jakákoliv operace nebo soustava operací, které zpracovatel provádí s osobními údaji – shromažďování, ukládání, vyhledávání, používání, likvidace (§ 4. odst. e zákon č. 101/2000 Sb.).

3. Knihovna vyžaduje tyto osobní údaje:

· jméno, příjmení uživatele knihovny

· datum narození

· bydliště trvalé

· bydliště přechodné

Tyto osobní údaje uváděné v písemné podobě na přihlášce uživatele knihovny jsou základními údaji, které slouží k identifikaci uživatele za účelem vystavení čtenářského průkazu. Přihlášku vyplní čtenář na základě své svobodné vůle využívat služeb knihovny a svým podpisem stvrdí, správnost uvedených osobních údajů a souhlas (§5, odst.5 zákona č. 101/2000Sb.) s využitím osobních údajů pouze pro potřeby knihovny.

Osobní údaje zaměstnanci knihovny zpracovávají pouze s písemným souhlasem uživatele knihovny. Údaje musí být pravdivé a přesné, které se za tímto účelem ověřují z osobního dokladu uživatele, zpravidla z občanského průkazu. Písemný souhlas uživatele knihovny musí být uchován po dobu platné registrace (tj. zaplacením registračního poplatku).

4. Uložení a zabezpečení osobních údajů uživatele knihovny:

a) přihlášky uživatelů jsou uloženy v Obecní knihovně Pacetluky v uzamykatelném kancelářském stole. Přístup k přihláškám má pouze knihovník, který zodpovídá za správné uložení a zabezpečení přihlášek proti jakémukoliv zneužití.

5. Postup při likvidaci osobních údajů (§ 4, odst. i zákona č.101/2000 Sb.):

a) pokud uživatel knihovny sám požádá o ukončení registrace v knihovně, knihovna je povinna provést likvidaci jeho osobních údajů ihned:

· likvidace přihlášky v písemné podobě – skartuje se

b) pokud od poslední návštěvy uživatele knihovny uplynulo již 365 dní,  musí být

      provedena likvidace osobních údajů:

 -    likvidace přihlášky v písemné podobě – skartuje se

6. Knihovník je povinen zachovávat mlčenlivost o osobních údajích a 

      o bezpečnostních opatřeních, jejíchž zveřejnění by ohrozilo zabezpečení osobních údajů.

      Povinnost mlčenlivosti trvá i po ukončení pracovního poměru (§ 15 zákon č. 101/2000 

      Sb.).

7.   Kontrolní činnost:

      Kontrolní činnost zajišťuje předseda kontrolní komise OÚ Pacetluky průběžně. 

      Kontroluje provádění zápisu osobních údajů uživatelů knihovny, manipulaci a ukládání 

      přihlášek  s ohledem na dodržování zákona č. 101/2000 Sb. 

         V Pacetlukách, dne :   1.9.2002

