Odbor kultury
Knihovni Fad méstské knihovny
1. Zakladni ustanoveni

Me¢stska knihovna v Plané je knihovnou zakladni ve smyslu § 3 a 12 zdkona ¢.257/2001 Sb. (knihovni zékon)
a je zfizena za ucelem poskytovat rovaym zplisobem vSem obcCantim bez rozdilu vefejné knihovnické a
informacni sluzby vymezené v § 2, 4 a 14 knihovniho zakona.

Knihovna poskytuje uzivatelim veifejné knihovnické a informacni sluzby tak, jak jsou vymezeny
v piislusnych ustanovenich knihovniho zakona. Jsou to zejména:

- vypujcni sluzby /knihy, brozury, periodika, audioknihy, stolni hry, didaktické hry/
- meziknihovni sluzby

- informacni sluzby

- informace o katalozich, fondech a vyuzivani knihovny

- informace z oblasti vefejné spravy

- informace bibliografického a faktografického charakteru

- pfistup na Internet

Skolnim a vychovnym zatizenim na vyzadani umoZiuje a zajistuje knihovnické lekce.
Vyptjcni sluzby a meziknihovni sluzby poskytuje knihovna bezplatng.

V souladu s pozadavkem § 4, odst. 2 az 4 zakona ¢. 257/2001 Sb., knihovniho zékona, to znamena, ze thradu
za n¢ muze pozadovat jen do vySe skuteCné¢ vynalozenych nakladi (napf. za registraci uzivateld, za
meziknihovni sluzby apod.). Veskeré platby jsou knihovnou uctovany ve vysi stanovené cenikem, ktery je
soucasti tohoto Knihovniho tadu.

2. Ctenafi a uZivatelé knihovny

Pravo vyuZivat vSech sluzeb knihovny ma kazdy registrovany ¢tenaf, ktery je povinen dbat vSech
ustanoveni Knihovniho fadu.

Ctenafem knihovny se miiZe stat kazdy ob¢an, za déti do 15 let zodpovidaji rodice.

Ctenaisky prikaz se vydava po vyplnéni piihlasky a predlozeni obanského &i jiného prikazu totoznosti,
détem do ukonéeni dochazky zakladni Skoly potvrzuji rodi¢e svym podpisem. Priikaz je ¢tenai povinen
predlozit pfi vstupu do knihovny. Za Gcelem registrace ziskava knihovna od uZivatelll tyto osobni udaje:
jméno, piijmeni, celé datum narozeni a adresu. Tato data jsou shromazd’ovéna a zpracovana za ucelem
evidence a statistiky a je s nimi nakladano v souladu se zdkonem ¢. 101/2000 Sb., o ochrang osobnich udaju.

Po ukonceni registrace nebo na zZadost ¢tenare jsou vSechna data ¢tenare zlikvidovana (origindlni pisemnosti

fyzicky skartovéany, udaje v pocitacovych databazich anonymizovany).

Uzivatelem piestava byt kazdy kdo: nezaplati poplatek na dalsi obdobi své registrace, imysiné poskozuje
knihovni jednotky, soustavné poruSuje Knihovni fad.
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3. Podminky pujcovani knih, ¢asopist a ostatnich knihovnich jednotek

Knihovna puj¢uje knihovni dokumenty z vlastniho fondu a zknihovniho fondu jinych knihoven
prostiednictvim meziknihovnich sluzeb. Knihy a ostatni materialy uréené K piijéovani mimo knihovnu si
mohou pujcovat pouze registrovani ¢tenaii knihovny na dobu jednoho mésice. Knihovna miize bez udéani
davodu stanovit krat$i vypajéni lhitu, piipadné zadat vraceni materidlti pfed uplynutim vypajéni doby. Po
uplynuti vyptjcni lhiity si mize ¢tenar tutéz knihu ptij¢it znovu, nezada-li ji jiny ¢tenar. O prodlouzeni lhity
musi ¢tenaf pozadat osobné, pisemné nebo telefonicky. Ctenai nesmi vyptjéené knihy a dasopisy poskytovat
dalim osobam. Zada-li &tenaf literaturu, kterou knihovna nevlastni, miZe byt zajiiténa meziknihovni
vypujcni sluzbou (MVS) zjiné knihovny. Pii kladném vyfizeni objednavky uhradi ¢tenar poplatek dle
platnych cen uvedenych v ceniku knihovny.

Ctenaf je povinen:

- zachazet s vypujcenymi knihami a Casopisy Setrné, neznehodnocovat je poznamkami, podtrhavanim nebo
vytrhavanim lista.

- oznamit neprodlené knihovnikovi zménu osobnich tdaji.

- ve vSech prostorach knihovny zachovavat klid, ¢istotu, poradek a dodrzovat zékaz koufeni.

Do knihovny nemaji ptistup a mohou z ni byt vykdzany osoby pod vlivem alkoholu a jinych navykovych
latek a osoby chovajici se nepfistojné.

4. Poplatky, nahrady a upominky

Uzivatel je povinen vratit vyptjceny dokument v takovém stavu, v jakém si jej vypujcil, proto by si mél pred
prevzetim vyptjcky dokument prohlédnout a zjisténé zavady nahlésit knihovnikovi. Jinak nese odpovédnost
za zavady zji$téné pii vraceni a je povinen je uhradit.

Ztratu nebo poskozeni musi ¢tenaf ihned oznamit. Nahradou muize byt pouze stejny titul. Pfi ztraté¢ nebo
poskozeni nekteré ¢asti vicesvazkového dila je nutné dat ndhradou stejné vydani pislusné ¢asti nebo zaplatit
nahradu celého vicesvazkového dila. K pfislu§né finan¢ni ¢astce se pfipoc€ita sankeni poplatek. Knihovna ma
pravo pozadovat plnou vysi za zhotoveni kopie. Zptsob uhrady urcuje knihovnik individualné.

Ctenaf, ktery nedodrzi vypujéni lhitu, zaplati upominaci poplatek. Pokud bude Gtenaf upomenut
doporuc¢enym dopisem a nebude na néj reagovat, budou knihy vymdhany pravni cestou. Do vypotadani
pohledavek ma knihovna pravo pozastavit uZivateli poskytovani veSkerych sluzeb.

Vvse poplatki — viz priloha €. 2 — Cenik

5. Provoz ¢itarny

Citarna slouzi vSem zaregistrovanym ¢tenafiim, je zde mozné prezencné — tj. pouze v prostorach knihovny —

nahlédnout do denniho tisku a casopist. Nejnovéjsi ¢isla Casopist jsou k dispozici pouze v Citarné. Starsi ¢isla
si registrovani ¢tenafi knihovny mohou pijcovat domdu.

Uzivani Citarny je bezplatné.
Uzivatelé jsou povinni zachovavat klid, ¢istotu a poradek.

Ptistup a sluzby se neposkytuji navstévnikiim pod vlivem alkoholu, jinych ndvykovych latek a tém, ktefi
svym nepifiméfenym chovanim obtéZzuji ostatni ndvstévniky. Knihovna si vymezuje pravo takového
navstévnika z prostor Citarny vykazat.



6. Zavéreéna ustanoveni

Veskeré stiznosti, ozndmeni a podnéty tykajici se sluzeb knihovny, ma uzivatel pravo sdélit pracovnikovi
knihovny nebo ptimo ztizovateli knihovny (Mésto Pland). Stiznosti jsou vyfizovany podle platnych
predpisii.

Vyjimky z ustanoveni tohoto fadu mize v zavaznych piipadech povolit vedouci Odboru kultury. Dodatky
k tomuto Knihovnimu fadu vydava Odbor kultury podle potfeby. Knihovni fad je volné piistupny ¢tenaitim,
cenik je vyvéSen na viditelném miste.

Tento Knihovni fad nahrazuje Knihovni fad schvaleny Méstem Pland roku 2011 a byl schvalen RMP dne
14.12. 2020 usnesenim ¢. 196/15. Knihovni fad je, véetné ptiloh, u¢inny od 1. 1. 2021.

Mgr. Martina Némeckova, V. I. Mgr. Petra Tomaskova, V. r.
starostka vedouci odboru kultury
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Priloha ¢. 1. Zpusoby ziskavani, zpracovani a nakladani s osobnimi udaji uzivateli knihovny

1. Obecné ustanoveni

Odbor kultury zpracovava a spravuje osobni udaje uzivatelti knihovnich sluzeb (subjekti tdaji) v souladu
s natizenim Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 o ochrané fyzickych osob v souvislosti se
zpracovanim osobnich udajti a o volném pohybu téchto tdaji a o zruseni smérnice 95/46/ES (obecné
nafizeni o ochran¢ osobnich udaji), dale jen nafizeni.

2. Zakladni pojmy

2.1. Osobnim udajem se rozumi jakakoliv informace, ktera se tyka ur¢ené nebo urcitelné fyzické osoby,
tedy napf. i historie vyptjéniho procesu nebo vyse dluhu, vznikla na zaklad¢ uzivatelskych aktivit.

2.2. Subjektem udaji je ten, o jehoz tidaje se jedna (dale jen uzivatel).

2.3. Zpracovanim osobnich tidaji je jakakoliv operace s nimi ¢inénd, tedy vCetné jejich zobrazeni, uloZzeni v
listinné podobé, prepsani do databaze, opravy, anonymizace apod.

2.4. Spravcem osobnich idaju (dale jen Spravce) je provozovatel knihovny, tedy Mésto Plana, Odbor
kultury (dale jen OK). Provozovatel knihovny je dale v textu vzdy ozna¢ovan za spravce.

2.5. Zpracovatelem osobnich udaji (dale jen zpracovatel) je ten, kdo pro Ok s osobnimi tdaji jakkoli
naklada, nikoli vsak jeji vlastni zaméstnanec. Zpracovatelem muize byt i Ok, zpracovava-li osobni tdaje
uzivateld pro jiného spravce, nez je on sam. Piehled zpracovateld a zplisobu zpracovani osobnich tidajt je
uveden v bod¢ 11.

2.6. Povérenec pro ochranu osobnich idaji - Veronika Hork4, Alexandr Fedorov

e-mail: eurogdpr@email.cz, (dale jen povéienec) je ten, kdo poskytuje informace a poradenstvi spravci a
Zpracovateli, véetn€ jejich zaméstnanciim, ktefi se na sprave osobnich tdaju podileji. Povéfenec monitoruje
soulad zpracovani s Obecnym nafizenim a dal§imi predpisy. Povétenec spolupracuje s Uradem pro ochranu
osobnich udajt.

3. Zasady ziskavani a zpracovavani osobnich udaji

Ok dodrzuje zakladni zasady (principy) zpracovani osobnich udaji uvedenych v ¢l. 5 nafizeni. Osobni udaje
jsou

a) zpracovavany korektné a zdkonnym a transparentnim zplisobem (zdkonnost, korektnost a
transparentnost)

b) shromazd’ovany pro ur¢ité, vyslovné vyjadiené a legitimni Gcely (iéelové omezeni)

¢) pfimétené, relevantni a omezené na nezbytny rozsah ve vztahu k t¢elu, pro ktery jsou zpracovavany
(minimalizace udajit)

d) pfesné a v pripad¢ potieby aktualizované (piesnost)

e) ulozeny ve formé umoznujici identifikaci subjekt tidaji po dobu ne delsi, nezZ je nezbytné pro tcely, pro
které jsou zpracovavany (emezeni uloZeni)

f) zpracovavany zpiisobem, ktery zajisti ndlezité zabezpe€eni osobnich udajl, véetné jejich ochrany pomoci
vhodnych technickych nebo organizacnich opatfeni pfed neopravnénym ¢i protipravnim zpracovanim a pred
nahodnou ztratou, zni¢enim nebo poskozenim (integrita a diivérnost)
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5

4. Zpracovavané a uchovavané osobni udaje

4.1. Ok je opravnén zpracovavat osobni udaje uzivatelt pouze v rozsahu nutném pro zabezpeceni pravnich
duvodu zpracovani, uvedeném v nafizeni. Na zaklad¢ téchto dokumentti zpracovava OK pouze osobni tdaje
uzivatell v nize uvedeném rozsahu, k danému ucelu a z konkrétnich pravnich divodu.

4.2. Osobni udaje registrovanych uzivatell pro zabezpecovani absenc¢nich sluzeb (vyptjcek)
4.3. Povinné osobni udaje

¢ jméno a piijmeni,

e adresa bydlisté (ulice, mésto, PSC),

e datum narozeni,

e jméno a piijmeni zakonného zastupce (u uzivateltt mladsich 15 let),

e kontaktni adresa (ulice, mésto, PSC) zakonného zastupce (u uZivatelti mladsich 15 let).

Ok zpracovava vyse uvedené povinné osobni tidaje k zabezpeceni registrace uzivatelt ke vSem sluzbam Ok
a vystaveni prukazu uzivatele. Osobni udaje jsou ovérovany podle platnych identifika¢nich dokladt
(obcansky pritkaz, cestovni pas, apod.), u déti do 15 let podle ptihlasky podepsané zdkonnym zastupcem.
Uzivatel, ktery neposkytne nize uvedené zakladni a povinné osobni tidaje, mize vyuZzivat pouze prezencnich
sluzeb Ok poskytovanych bez registrace a vzdy za tyto sluzby uhradit pfislusny jednorazovy registra¢ni
poplatek dle Ceniku sluzeb.

Uéel: Povinné tdaje slouzi k evidenci uZivateltl, se kterymi ma Ok uzavienu registraéni smlouvu. Na
zédkladé€ téchto povinnych udaji jsou registrovanym uzivatelim poskytovany knihovnické, informacni a dalsi
sluzby na zakladé Knihovniho zakona a bliZze vymezené Knihovnim fddem. Osobni udaje uzivatelii (adresa
bydlisté) jsou vyuzivany k zasilani zprav ptimo se vztahujicich k plnéni téchto sluzeb (upominky, informace
o rezervacich). Evidované povinné osobni udaje slouZzi k zabezpeceni ochrany knihovniho fondu a pro
ptipadné vymahani pohledavek z vypljcni ¢innosti.

4.3.1. Nepovinné kontaktni osobni udaje

e kontaktni adresa (ulice, mésto, PSC),

e telefonni kontakt,

e e-mailova adresa,

e souhlas zakonného zastupce s ptijcovanim specialnich druhti dokumentt (audioknihy a Albi tuzka)
uzivatelem mladsim 15 let,

Ucel:
Nepovinné osobni udaje slouzi k lepsi komunikaci s uzivateli, kam patii sluzby zasilani informaci o blizicim
se konci vyptjéni doby, provadéni rezervaci, objednavek a odkladani knihovnich dokumentd z volného

vybéru uzivatelem a informovani o jejich pfipravenosti, zasildni informaci o akcich a aktivitach
realizovanych Ok.

4.4. Osobni udaje neregistrovanych uzivateli anonymnich sluzeb OKk.
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U uzivatelt anonymnich sluzeb Ok (prezenc¢ni vypujcky knihovnich dokumenti, pfistup k internetu,
pfipojeni k internetu prostfednictvim Wi-Fi, ucast na besedach a prednaskach bez registrace) nejsou
zpracovavany a uchovavany zadné osobni udaje.

4.5. Statistické udaje

e Udaje o poctu absencnich a prezencnich vyptjcek

e udaje o druhu vypujcek (kniha, periodikum, CD, elektronicky zdroj)
¢ udaje o tematickém zarazeni vypujcek (beletrie, naucnd)

e Udaje o poctu navstév (fyzickych a virtualnich)

Ugel: Udaje jsou zpracovavany v souvislosti s povinnosti Ok vykazovat statistiku své ¢innosti zfizovateli a
organum statu (NIPOS). Zpracovavané tidaje jsou zcela anonymni a neni mozné na jejich zaklad¢
identifikovat zadné konkrétni osoby. Udaje evidovany pouze elektronicky.

PInéni pravnich povinnosti (zakon ¢. 257/2001 Sb., Knihovni zékon, zakon ¢. 89/1995 Sb., o statistické
sluzbg)

4.6. Sluzebni udaje

e Udaje o vypujckach, rezervacich, objednavkach a sluzbach MVS v¢. jejich historie
e udaje 0 ptichodech a odchodech z Ok v¢. jejich historie

e Udaje o vydanych a zruSenych legitimacich

e Udaje o pristupech do uzivatelského konta a zménach v ném provedenych

Ugel:

Udaje jsou zpracovavany z diivodu evidence poskytovanych knihovnich sluZeb a ochrany knihovniho fondu.
Udaje zaroveti poskytuji uzivateliim historii jejich realizovanych vypujéek, na zakladé kterych pak systém
umoziiuje uZivatele informovat, zdali jiZ tyto knihovni dokumenty mél v minulosti vyptjéeny. Udaje
evidovany pouze elektronicky.

4.7. Ugetni tdaje z vypujéni innosti

e udaje o provedenych finan¢nich transakcich mezi uzivatelem a Ok (zaplacené registraéni a sankéni
poplatky - upominky)

Ugel:

Udaje jsou zpracovavany z diivodu iéetni evidence dle souvisejicich ii¢etnich zakon.
Udaje evidovany pouze elektronicky.

Opravnény zajem (vymahani pohledavek z vyptjcni ¢innosti)

4.8. Osobni udaje registrovanych / neregistrovanych uzivateld s plnou moci

¢ jméno a piijmeni zmocnénce,

e adresa bydlisté¢ zmocnénce (ulice, mésto, PSC),

e datum narozeni zmocnénce
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Ucel:

Osobni udaje uzivateli — zmocnéncii, kteti zabezpecuji absencni vyptjcky knihovnich dokumentt pro
uzivatele — zmocnitele, ktefi si nemohou realizovat absen¢ni ptj¢ovani knihovnich dokumenti svymi silami
(nemoc, nemohoucnost, stati apod.).

4.9. Osobni udaje ucastnika vicedennich akci pro déti do 15 let (Noc s Andersenem apod.)
¢ jméno a piijment,

e datum narozeni,

e adresa bydlisté (ulice, mésto, PSC),

e telefonni kontakt,

e informace o zdravotnim stavu (v ptipad¢ alergii ¢i jinych potizi)
¢ jméno a piijmeni zdkonného zastupce,

e adresa bydlisté zakonného zastupce (ulice, mésto, PSC),

e telefonni kontakt zakonného zastupce,

e fotograficka a video dokumentace z akci,

Ugel:

Osobni udaje ucastniki vicedennich akci pro déti do 15 let jsou zpracovavany pro zabezpeceni ti¢asti
uzivatele na téchto akcich a aktivitach.

Video a audio dokumentace je provadéna v ramci zpravodajské a dokumentaéni ¢innosti a vybér z téchto
dokumentt je prezentovan na webovych a facebookovych strankach knihovny, facebookovych strankach
Kultura v Plané, webovych strankach mésta, Instagramu Kultura v Plané, Planském mésic¢niku a regionalnim
tisku.

4.10. Osobni tdaje anonymnich navstévnikli www stranek Ok
e [P adresa anonymniho uzivatele,

e Cas piistupu na www stranku,

¢ navstivend www stranka nebo stazeny soubor,

Ugel:

Identifika¢ni osobni udaje anonymnich navstévniki www stranek OK nejsou automaticky shromazd’ovany.
Pfi navstévach www stranek jsou pouze do logovacich souborli zaznamenavany informace souvisejici s
piistupem na konkrétni www stranky OK z diivodu ochrany www stranek pfed zneuzivanim a zatéZovanim z
diivodu vysokého ptistupu anonymnich uzivateli.

Uvedené osobni udaje neni mozné prostiedky spravce identifikovat s konkrétni fyzickou osobou.
4.11. Osobni tdaje navstévniki uzivatelského konta on-line katalogh WWW
e |P adresa,

e datum a Cas pfistupu do uzivatelského konta,
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e informace o zménach osobnich tdaji uzivatelem,
e cookies
Ucel:

Ptehled o pfistupu do uzivatelského konta prostfednictvim on-line katalogu, prodluzovani absen¢nich
vypujcek a informace o zménach vybranych osobnich tdajt (telefonni kontakt, e-mailova adresa, povoleni
zasilani informaci o akcich a aktivitach na uvedeny e-mailovy kontakt) pfimo registrovanym uzivatelem.
Pokud si uzivatel zméni svoje osobni udaje, mize dojit v pfipad¢ jejich nespravného zadani k omezeni
téchto sluzeb (objednavky ze skladu, pfipominky apod.) a je poteba mit moznost zdokumentovat, ze tuto
nefunk¢nost si zapficinil sdm uZzivatel.

5. Zpusob uchovavani a zpracovavani osobnich udaju

Knihovna uchovavé zakladni povinné i nepovinné osobni udaje uzivatelii v pisemné podob¢ (podepsana
registratni smlouva a elektronicky v automatizovaném knihovnim systému.

Vzhledem k centralizovanému vypujénimu systému a moznosti vyuzivat veskerych sluzeb Ok na
kterémkoliv z jejich pracovist’ v rdmci jednotného platného registracniho pritkazu maji ptistup k osobnim
udajim uzivateld v elektronické podob¢ (automatizovany knihovni systém) opravnéni zaméstnanci vsech
pracovist’ OK, ktera poskytuji pfimé knihovni sluzby.

5.1. Pisemna dokumentace

Veskera pisemna dokumentace s osobnimi tdaji uZivatelli uvedenymi v bodech 4.3 (registrovani uZivatelé
absen¢nich knihovnich sluzeb), 4.4 (neregistrovani uzivatelé - ndvstévnici besed, ptrednédsek a vzdélavacich
akci s dodatecnou registraci k ucasti), 4.9 (uzivatelé s plnou moci), a 4.10 (Gcastnici vicedennich akci pro
déti do 15 let) je umisténa v uzamykatelnych skiinich, v uzamykatelnych prostorach a se zabezpecenim proti
ptistupu neopravnénych osob. Piistup k t€émto osobnim idajim maji pouze opravnéni zaméstnanci OK.

5.2. Elektronicka dokumentace

Veskeré osobni udaje uzivatelli zpracovavané a uchovavané v ramci elektronické evidence jsou
zpracovavany na zafizenich a programovém vybaveni ve vlastnictvi OK umisténém v prostorach OKk.
Vypocletni technika je pravidelné servisovana, programové vybaveni je pravidelné aktualizovano
bezpecnostnimi opravami a veskera vypocetni technika je vybavena modernim a pravidelné aktualizovanym
antivirovym systémem.

Osobni udaje uzivatell, souvisejici s vypajénimi a dalSimi ¢innostmi Ok, uvedené v bodech 4.3 (registrovani
uzivatelé absen¢nich knihovnich sluzeb), 4.6 (statistické tidaje), 4.7 (sluzebni udaje), 4.8 (acetni tdaje z
vypuj¢ni ¢innosti) a 4.9 (uzivatelé s plnou moci), jsou evidovany v automatizovaném knihovnim systému.
Ptistup k osobnim udajim v ramci elektronické evidence maji pouze povéteni interni zaméstnanci Ok s
pfislusnym piistupovym opravnénim a externi servisni pracovnici na zakladé zpracovatelské smlouvy a o
piistupu k t€émto udajim jsou automaticky v informa¢nim systému vytvareny logovaci informace.

Osobni udaje uzivatel uvedené v bod¢ 4.4 (neregistrovani uzivatelé - navstévnici besed, prednasek a
vzdé€lavacich akci s dodate¢nou registraci k ucasti) a 4.10 (¢astnici vicedennich akci pro déti do 15 let) jsou
zpracovavany prostfednictvim kancelarskych aplikaci MS Word a MS Excel a pfistup k témto udajim maji
pouze opravnéni zamé&stnanci OK. Ptistup k témto dokumentiim maji pouze povéteni interni zaméstnanci Ok
s ptisluSnym pfistupovym opravnénim.
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Osobni udaje anonymnich uzivateli uvedené v bodé 4.10 (idaje anonymnich navstévnikd www stranek
OK) jsou ukladany v logovacich souborech www serveru. K informacim maji pfistup pouze opravnéni
spravcei informacnich systému OK.

Osobni udaje registrovanych uzivatelit uvedené v bodé 4.11 (idaje navstévniki uzivatelského konta on-
line katalogi WWW) jsou ukladany v logovacich souborech automatizovaného knihovniho systému. K
informacim maji pfistup pouze opravnéni zaméstnanci Ok a spravci informacnich systému OK.

5.3. Fotograficka a video dokumentace z vefejnych kulturnich, vzdélavacich a spolecenskych akei.

Veskeré osobni idaje souvisejici s fotografickou a video dokumentaci, které jsou potizovany z kulturnich,
vzdé¢lavacich a spolecenskych akci pofadanych Ok, jsou uchovavany ze zpravodajskych a reportaznich
duvodu. Zaznamy jsou uchovavany na technickych zafizenich ve vlastnictvi Ok a zabezpeceny proti
piistupu neopravnénych osob. Ptistup k nim maji pouze opravnéné osoby, uréeni zaméstnanci Ok na zaklad¢
ptidélenych ptistupovych prav.

5.4. Evidence pftistupti pracovnikll Spravce k osobnim tdajim

Kazdy pftistup a aktualizace k osobnim udajiim uzivateld v rdmei pisemného a elektronického zpracovani
jsou evidovany a je mozné dohledat konkrétniho pracovnika spravce osobnich udaju (OK), ktery s témito
udaji pracoval.

6. Zalohovani dat s osobnimi udaji v elektronické podobé

6.1. Veskeré osobni tidaje uzivatell v elektronické podob¢ jsou pravidelné zalohovany.
Ok uchovava zalohy dat po dobu maximalné 1 roku od jejich vytvofeni.

7. Doba uchovavani osobnich udaji uzivateli.

7.1. Osobni udaje uZzivatelii pro zabezpeceni absenc¢nich sluZeb (vypijcek) uvedené v bodech 4.4, 4.6,
4.7 a 4.9 uchovava Ok v pisemné i elektronické podobé po dobu 12 mésicti od skonceni platnosti prikazu
uzivatele a zaroven lhity alesponn 12 mésicti od vyporadani posledniho zavazku uzivatele vici Ok. Osobni
tidaje uvedené v bodé 4.8 (i¢etni tidaje) uchovavame v pisemné podobé v souladu s pravnimi predpisy CR
po dobu 5 let. Po této dobé jsou vSechny osobni udaje uZivateld zlikvidovany v souladu s vnitinimi pfedpisy.
V piipadé, Ze uzivatel pisemné pozada o ukonceni zpracovani svych osobnich tdaji, povazuje se jeho
¢lenstvi v knihovné za ukoncené a Ok provede likvidaci jeho osobnich tdajt nejpozdéji do sedmi
pracovnich dnt od obdrzeni Zadosti, ptip. do sedmi pracovnich dnli od vyporadani posledniho zdvazku
uzivatele vuci Ok. Osobni udaje jsou likvidovany formou anonymizace, viz bod 8.2.

7.2. Osobni udaje uzivateli uvedené v bodé 4.9 (Gcastnici vicedennich akci pro déti do 15 let) jsou
evidovany pouze pied zahdjenim akce a po dobu jejiho trvani z dlivodu administrace akce. Fotograficka a

video dokumentace je uchovavana z divodu dokumentacénich a zpravodajskych po neomezené dlouhou
dobu.

7.3. Osobni udaje anonymnich uzivateli uvedené v bodé 4.10 (idaje anonymnich navstévnika www
stranek OK) jsou ukladany na serveru max. 90 dnt.

7.4. Osobni udaje registrovanych uzivateli uvedené v bod¢ 4.11 (idaje navstévniku uZivatelského konta
on-line katalogti) jsou ukladany v automatizovaném knihovnim systému maximaln¢ 12 mésicti po skonceni
platnosti registrace a po této dobé jsou data anonymizovana.

8. Ukon¢eni zpracovani a uchovavani osobnich tidaji a jejich skartace
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8.1. Vesker¢ osobni idaje uvedené v bodech 4.3, 4.6, 4.7, 4.8 a 4.9 po skonceni doby jejich uchovavani
jsou archivovany (anonymizovany) v ramci elektronickych informacnich systémt (knihovni systém) a
veskera pisemna dokumentace (registra¢ni smlouva, plnéd moc) je skartovana ve lhitach uvedenych v bodée
7.1.

8.2. Anonymizace osobnich udaji piedstavuje odstranéni vSech identifika¢nich udaji uzivatele (jméno a
piijmeni, adresa bydlisté, datum narozeni, telefonni kontakt, e-mailova adresa, kontaktni adresa) z
informacniho systému takovym zptsobem, Ze neni mozné na zékladé¢ ostatnich dat zachovanych v
informaénim systému (historie vypujcek, objednavky, poplatky a navstévy) identifikovat tato data s
konkrétni osobou. OK tato data uchovava ze statistickych divodu a k rozvoji budovaného knihovniho fondu.

8.3. Ok provadi anonymizaci osobnich udaji uzivatelt pravidelné kazdy mésic, vzdy k poslednimu dni
kalendainiho mésice.

8.4. Zpracovani a uchovavani osobnich udaju uzivatelti knihovnich sluzeb uvedenych v bod¢ 4.4
(neregistrovani uzivatelé, navstévnici besed, pfednasek a vzdé€lavacich akci s dodate¢nou registraci k
ucasti) je ukonceno dnem Ucasti na akci a odeslani ptipadnych souvisejicich dokumenti (certifikaty o
absolvovani apod.), a to ve lhtitach stanovenych v bod¢ 7.1

8.5. Zpracovani a uchovavani osobnich udaji uzivateli uvedenych v bodé 4.9 (ucastnici vicedennich
akci pro déti do 15 let) je ukonceno skoncenim akce a pisemna dokumentace s osobnimi udaji je
skartovana, elektronick4d dokumentace s osobnimi udaji je vymazana.

8.6. Osobni tidaje anonymnich uzivatelid uvedené v bodé 4.10 (idaje anonymnich navstévniki www
stranek OK) jsou automaticky smazany po uplynuti 90 dnti od jejich zaznamu.

8.7. Osobni udaje registrovanych uzivateli uvedené v bodé 4.11 (idaje navstévnika uZivatelského konta
on-line katalogt) jsou ve lhiité 12 mésict po skonceni platnosti registrace uzivatele a vyrovnani vSech
zavazku k Ok anonymizovany (anonymizace viz bod 8.2).

9. Prava uzivatelu

9.1. Uzivatel ma pravo byt informovan o zpracovani svych osobnich udajt, jejich rozsahu, ucelu, zptisobu a
doby uchovavani.

9.2. Uzivatel ma pravo na pristup ke svym osobnim udajim a tyto informace ziskat bezplatné. Uzivatel
muze zadost o piistup k osobnim udajim podat pisemné, elektronicky, telefonicky nebo tstné (pii osobnim
jednani), a to prostfednictvim pracovisté Ok na nam. Svobody 56, Plana, PSC:34815 (kancelaf
knihovny), na telefonnim ¢isle 374792721 nebo na e-mailové adrese knihovna@muplana.cz. Veskeré
informace o zpracovani osobnich udaju jsou uzivateli bez zbyte¢nych odkladt predany nejpozdéji do 30 dnt
od podani Zadosti uzivatele a v ndvaznosti na ovéteni jeho totoZznosti. V ptipadé komplikovanych dotazl
muZze byt tato lhita prodlouZena o dalSich 60 dni. V ptipadé neopravnénych opakovanych Zadosti mize byt
za poskytnuti téchto informaci pozadovéana odpovidajici finan¢ni thrada.

9.3. Uzivatel ma pravo vznést namitku ke zpracovani jeho osobnich tidaji. Tato ndmitka musi mit pisemnou
podobu.

9.4. Uzivatel ma pravo na presnost a opravu zpracovavanych osobnich udaji. Spravce je povinen na
zéakladé pisemné zadosti uzivatele a ovéteni jeho totoznosti provést okamzitou Upravu zpracovavanych
osobnich tidajh uzivatele nebo umoznit tyto Uipravy provést ptimo uzivateli prostfednictvim elektronickych
systémt (uzivatelského konta).
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9.5. UZivatel ma pravo byt informovan, zdali jsou jeho osobni udaje preddvany dal§im zpracovatelim
osobnich udajt, popt. zdali dochazi k jejich poskytovani do zahranici.

9.6. Uzivatel ma pravo na vymaz (pravo ,,byt zapomenut*) a kdykoliv mize pozadat o ukonceni
zpracovani osobnich udaji. Tato zadost musi mit vzdy pisemnou podobu a na zéklad¢ ovéreni opravnénosti
zadatele a po vyrovnani veSkerych zavazkt k OK jsou jeho osobni tidaje vymazany v souladu s touto
ptilohou dle ustanoveni v bodech 8.

9.7. Uzivatel ma pravo ziskat veskeré informace o evidenci a zpracovani jeho osobnich udajt ve strojové
¢itelné podob¢ (PDF).

9.8. Uzivatel ma pravo na prenositelnost poskytnutych zpracovavanych osobnich udaja a mize
pozadat o kopii téchto osobnich udajii v bézném elektronickém formatu.

9.9. Uzivatel ma pravo osobné nebo prostiednictvim povéfence podat podnét nebo stiznost k proSeteni
opravnénosti evidence a zpracovani jeho osobnich udaji spravcem (OK) u dozorového ufadu, kterym je
Uftad pro ochranu osobnich udaji, se sidlem pplk. Sochora 27, 170 00 Praha 7.

10. Uzivatel ma pravo odvolat sviij souhlas, pokud je zpracovani osobnich tidaji zaloZeno na souhlasu
uzivatele. Odvolani souhlasu musi byt realizovdno pisemné. Odvolanim souhlasu neni doteno zpracovani
osobnich tdaju, které provadi spravce na zaklad¢ jiného pravniho titulu, zejména za G€elem plnéni smlouvy,
opravnéného zajmu spravce a zakonného zpracovani.

10.1. Kdo ma pfistup k osobnim tidajim uZzivateli

10.2. K osobnim udajim uzivatelti maji piistup pouze opravnéni zameéstnanci Ok v ramci plnéni svych
pracovnich povinnosti souvisejicich s vypijéni ¢innosti a nabidkou sluzeb OK.

10.3. K osobnim udajim uzivatelll maji pfistup interni a externi servisni pracovnici zabezpecujici spravu
automatizovaného knihovniho systému.

11. Kterym dal$im zpracovateliim Ok piredava osobni udaje

11.1. Ok v odiivodnénych ptipadech (vymahani pohledavek z vyptjéni ¢innosti) pfedava zpracovavané
osobnich tidaje uZivatell pouze pravnimu zastupci Mésta Plana. Osobni udaje jsou pfedavany vyhradné
zabezpeCenym elektronickym komunikaénim kanalem prostfednictvim datovych schranek. O této
skutecnosti je uZivatel pisemné¢ informovan odeslanim doporu¢eného dopisu na adresu bydlisté¢ uvedenou pii
registraci.

11.2. Ok ptedava osobni udaje uzivatelti ve formé dorucovaci adresy na postovnich zasilkach pfi zasilani
informaci o upominkach, rezervacich a objednavkach prostfednictvim spole¢nosti zabezpecujicich
postovni sluzby (Ceska poSta a dalsi).

12. PorusSeni zabezpeceni a unik zpracovavanych osobnich udaji

12.1. Provozovatel Ok je povinen v ptipadé poruseni zabezpeceni a tniku zpracovavanych osobnich udaja
ohlasit tuto skute¢nost povéeienci a nasledn¢ Utadu pro ochranu osobnich udajii, a to do 2 hodin od
okamziku, kdy se o ném dozve&dél.

13. Kontaktni osoby spravce a povérence
13.1. Spravce

Mésto Plana
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nam. Svobody 1, 34815 Plana

kontakt vystupujici za spravce:

13.2. Povéienec

Veronika Horka 723 221 120, Alexandr Fedorov 724 664 074,
e-mail: eurogdpr@email.cz

Zpusob zpracovani, uchovani a systém ochrany osobnich idaji je podrobné zpracovan v interni smérnici o
ochran€ osobnich udaju uzivatelt knihovnich sluzeb tak, aby se ptedeslo jejich poSkozeni nebo zneuziti. Pti
plnéni pracovnich povinnosti maji k osobnim udajim pfistup pouze povéteni zaméestnanci spravcee, ktefi jsou
pisemné zavazani postupovat v souladu s nafizenim a zachovavat ml¢enlivost.


mailto:eurogdpr@email.cz

13

Priloha €. 2.

Cenik poplatku

Registraéni poplatek : (365 dni)

- dospéli 200 K¢
- seniofi 100 K¢
- studenti, uéni adéti 50 K¢

Upominky:
1. upominka - 10.00 K¢
5 dni ptekroceni vypljéni doby — neposild se postou

2. upominka - 20.00 K¢

31 dni ptekroceni vypljéni doby
3. upominka - 30.00 K¢

62 dni piekroceni vypujéni doby
doporuceny dopis - 60.00 K¢
124 dni piekroceni vyptjéni doby

(nevyfizend upominka je pfedana prestupkové komisi mésta)

Manipulaéni poplatek

pii ztraté knihy v cené do 100 korun ¢ini 20 K¢, u knihy v cené nad 100 K¢ ¢ini 50 K¢

Meziknihovni vypujcni sluzba

Ctenaf zaplati thradu poStovného jak Ok, tak i knihovné pijcujici (pokud to ta vyzaduje). Jednotny poplatek
¢ini 50 K¢

poskozeni ¢arového kodu: 15 K¢

ztrata prukazky: 15 K¢

jednorazova vypujcka: 40 K¢

- jednorazovy registraéni poplatek plati na jeden mésic ( 31dni )
- omezen pocet vyptjcenych knih a casopist

- poskytuje se jednomu ¢tenafi 1x rocné

vefejny Internet — bez poplatki

Poplatky urcuje a schvaluje Rada mésta Plana.
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Priloha ¢. 3.

Provozni rad internetového pracovisté

Ok umoznuje uzivatelim pfistup na Internet prostfednictvim internetové stanice ¢ za téchto podminek:

1.
2.
3.

9.

Sluzby Internetu mohou vyuzivat samostatné osoby starsi 12 let.

Osoby mladsi 12 let maji pristup k Internetu za iasti rodi¢ii nebo osob starSich 18 let.

Uzivatel musi byt pfed zapocetim prace na Internetu zapsan do registracni knihy. Uzivatel, ktery je
registrovanym &tenafem knihovny se prokaze Ctenaiskou prikazkou, ostatni predlozi prikaz
totoznosti. Zaregistrovanim uZzivatel potvrzuje, ze se seznamil s provoznim fadem Internetu a
vypujcnim fadem.

Uzivatel musi ovladat praci na pocitaci s operacnim systémem Windows a zdkladnimi principy

S pocitacovou siti Internet.

Na internetové stanici miize pracovat jeden, maximalné dva uzivatelé.

Uzivatel mtize pouzivat pouze nainstalovany SW.

Uzivatel musi dbat pokyni provozovatele zodpovidajiciho za internetové pracovisté.
Provozovatel ma pravo ukoncit praci uzivatele v piipadé nerespektovani Provozniho tadu.
Veskeré naklady, které vzniknou knihovné vlivem nekorektniho ptistupu uzivatele ke zdrojiim na
Internetu, je uzivatel povinen uhradit.

Provozovatel nenese odpovédnost za obsah stranek vystavenych na Internetu.

Co neni dovoleno:

10. Ménit cokoliv v nastaveni pocitace a programovém vybaveni.

11. Vkladat vlastni nosice.

12. Vypinat a resetovat pocitac.

13. Spoustét jiné programy neZ Internet.

14. Provozovat pocitacové hry.

15. Vyhledavat stranky obsahujici pornografii, propagujici rasismus, fasismus, ndbozensky a narodné

urazejici, podnécujici k nasili a uzivani drog.
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Priloha ¢. 4.

Pravidla pro pujéovani zvukovvch dokumenti

1. Zvukovy dokument je chranéné dilo hudebni, literarni, dramatické a jiné, pozivajici na uzemi Ceské
republiky ochranu podle autorského zékona.

2. Uzivateli/Ctenafi vznikne jeho zaptijéenim pravo pro docasné uzivani zvukového zdznamu pro soukromé
vyuZziti.

3. Pro absenéni ptij¢ovani (domu) Ize pujéit pouze ty tituly, u kterych jiz uplynula zakonem stanovena doba
deviti méesict od vydani ¢i zatazeni do fondu knihovny, tzv. odkladna lhtita pro absen¢ni ptjCovani.

4. Zajemce o vypujcku zvukového dokumentu podepise Podminky ptijcovani, ¢imz se zavazuje k jejich
dodrzovani a zaroven k Setrnému zachédzeni s vypijcenym dokumentem. Absencné je mozné si pujcit pouze
dva zvukové dokumenty.

5. Vyptjéni doba zvukovych dokumentt je 35 dnii bez moznosti prodlouzeni.

6. Zvukové dokumenty, které podléhaji odkladné Ihaté, si mohou absencné zapijCit pouze zdravotné
postizeni ob¢ané (nevidomi a slabozraci) po ptredlozeni prukazu ZTP.

7. V ptipadé prezencni vypijcky (v prostorach knihovny) lze zvukové dokumenty pirehravat pouze na
prehravacich zatizenich knihovny, ne na vlastnich technickych zatizenich.

8. V pripad¢ ztraty nebo poskozeni zvukového dokumentu se postupuje dle Knihovniho tadu.

Priloha ¢. 5

Pravidla pro pujcovani interaktivnich knih/ Albi tuzky/

1. Knihy si mohou ptij¢it pouze registrovani ¢tenafi s platnou registraci nejméné 6 mésicti a vyrovnanymi
zavazky vici knihovné.

2. Knihy si mohou zajemci pujéit v oddéleni pro déti, ¢tenaifim mladsim 15 let se pUj¢i kniha oproti podpisu
zédkonného zastupce.

3. Ctenar si mtize pij¢it max. 2 knihy na 1 mésic, bez moznosti prodlouzeni, nepfipousti se také okamzité
opakované ptijceni.

4. Knihy lze rezervovat.

5. Uzivatel je povinen si zkontrolovat, zda je kniha, tuzka a ptislusenstvi v pofadku a veskeré nesrovnalosti
thned nahlésit obsluze knihovny. Seznam pfislusenstvi je v online katalogu u Albi tuzky podrobné
rozepsan.(1 elektronicka Albi tuZka - 1 stojanek - 1 USB kabel - 1 nabije¢ka - Pruvodce kouzelnym
¢tenim - 10 kusti samolepek MP3 piehravace - 10 kust samolepek ovladani hlasitosti - audio blok)

6. Navod jak pouzit Albi tuzku najdete na webu knihovny knihovnaplana.webk.cz.cz

7. Ctenaf je povinen vratit knihu nebo tuzku ve stanoveném terminu. Jestlize ptijéenou knihu nebo tuzku
nevrati ve stanoveném terminu, bude mu knihovna uc¢tovat poplatek z prodleni (stejny jako u ostatnich
dokumentil) dle platného ceniku.


http://192.168.11.253/katalog/l.dll?h~S=1%20elektronick%E1%20Albi%20tu%9Eka
http://192.168.11.253/katalog/l.dll?h~S=1%20stoj%E1nek
http://192.168.11.253/katalog/l.dll?h~S=1%20USB%20kabel
http://192.168.11.253/katalog/l.dll?h~S=1%20nab%EDje%E8ka
http://192.168.11.253/katalog/l.dll?h~S=Pr%F9vodce%20kouzeln%FDm%20%E8ten%EDm
http://192.168.11.253/katalog/l.dll?h~S=Pr%F9vodce%20kouzeln%FDm%20%E8ten%EDm
http://192.168.11.253/katalog/l.dll?h~S=10%20kus%F9%20samolepek%20MP3%20p%F8ehr%E1va%E8e
http://192.168.11.253/katalog/l.dll?h~S=10%20kus%F9%20samolepek%20ovl%E1d%E1n%ED%20hlasitosti
http://192.168.11.253/katalog/l.dll?h~S=audio%20blok
mailto:knihovna@mkstc.cz
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8. V piipadé poskozeni ¢i ztraty knihy, tuzky nebo jiného ptislusenstvi, bez které¢ho je tato kniha, tuzka
nepouzitelnd, je ¢tenat povinen zakoupit tutéz knihu, tuzku nebo uhradit jeji celou cenu + 100,- K¢ sank¢ni
poplatek (dle Knihovniho tadu).

9. V piipadé poskozeni i ztraty prislusenstvi tuzky, které 1ze dokoupit, je uzivatel povinen zajistit ndhradu
do ¢trnécti dnl od vraceni tuzky.

10. Pii vraceni knih 1 tuzky bude provedena jejich kontrola pracovnikem knihovny.

Tento Knihovni ¥ad nahrazuje Knihovni ad schvaleny Méstem Plana roku 2011 a byl schvalen RMP dne
14. 12. 2020 usnesenim ¢. U 196/15.



