POLITIKA OCHRANY
OSOBNICH UDAJU
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1 Ucel, rozsah, uzivatelé

Knihovna Eduarda PetiSky (dale jen knihovna), nakldada s osobnimi udaji subjekti v ramci
platnych zakont a piedpist Ceské republiky.

Tato politika stanovi zakladni principy, kterymi knihovna zpracovava osobni udaje uZivatelti a
navstévnikll knihovny, dodavatelll, obchodnich partnerti, zaméstnanci a dalSich osob, a uklada
odpovédnost zaméstnanciim pfi zpracovani osobnich udaja.

Uzivateli tohoto dokumentu jsou vSichni zaméstnanci a subjekty, které jsou s knihovnou
v dodavatelskych vztazich.

2 Referen¢ni dokumenty

e EU GDPR 2016/679 (natizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27.
dubna 2016 o ochran¢ fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich udajii a o
volném pohybu téchto tdaji a zruseni smérnice 95/46 / ES)

e Zakon ¢. 101/2000 Sb., o ochran¢ osobnich tdaji a o zméné nékterych zakont, ve znéni
ucinném od 1. ¢ervence 2017

e Spisovy a skarta¢ni fad

3 Definice pojmii a terminologie

Subjekt udaji: identifikovana nebo identifikovatelna fyzicka osoba, kterou lze pfimo ¢i nepiimo
identifikovat, zejména odkazem na urCity identifikdtor. Jedna se o zaméstnance, klienty,
dodavatele, obchodni partnery, obany mésta a dal$i osoby.

Osobni udaje: veskeré informace o subjektu udaji, zejména odkazem na urcity identifikator,
napiiklad jméno, identifika¢ni Cislo, loka¢ni udaje, sitovy identifikator, nebo na jeden ¢i vice
zvlastnich prvkd fyzické, fyziologické, genetické, psychické, ekonomické, kulturni nebo
spole¢enské identity této fyzické osoby.

Citlivé osobni udaje: osobni udaje, které jsou svym charakterem obzvlasté citlivé ve vztahu
k zakladnim praviim a svobodam, vyzaduji zvlastni ochranu, nebot’ jejich zpracovani by mohlo
piedstavovat vyznamna rizika pro zakladni prava a svobody. Tyto osobni Udaje zahrnuji osobni
udaje, které vypovidaji o rasovém ¢i etnickém plivodu, politickych nazorech, nabozenském vyznani
¢i filozofickém piesvédceni nebo Clenstvi v odborech, obsahuji genetické tidaje, biometrické udaje
za UCelem jedine¢né identifikace fyzické osoby a tidaje o zdravotnim stavu ¢i o sexualnim Zivoté
nebo sexualni orientaci fyzické osoby.

Spravce: fyzicka nebo pravnicka osoba, organ vefejné moci, agentura nebo jiny subjekt, ktery sam
nebo spolecné s jinymi urcuje ucely a prostiedky zpracovani osobnich tdajt.

Zpracovatel: fyzicka nebo pravnicka osoba, organ vefejné moci, agentura nebo jiny subjekt, ktery
zpracovava osobni udaje pro spravce.

Posouzeni vlivu na ochranu udaju (DPIA): proces urCeny k popisu cCinnosti zpracovani,
posuzovani nezbytnosti a piiméfenosti zpracovani a k podpofe fizeni rizik pro prava a svobody
fyzickych osob vyplyvajici ze zpracovani osobnich tdajt.
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Zpracovani: jakakoliv operace nebo soubor operaci s osobnimi udaji nebo soubory osobnich
udaji, ktery je provadén pomoci ¢i bez pomoci automatizovanych postupt, jako je shromazdéni,
zaznamenani, usporadani, strukturovani, uloZeni, pfizpisobeni nebo pozménéni, vyhledani,
nahlédnuti, pouziti, zpfistupnéni pfenosem, Sifeni nebo jakékoliv jiné zpfistupnéni, sefazeni Ci
zkombinovani, omezeni, vymaz nebo zniceni.

Anonymizace: nevratné¢ de-identifikujici osobni Udaje tak, Ze osoba nemiize byt identifikovana
vramci pfimeéfené doby, nakladi a technologii bud’ spravcem, nebo jakoukoli jinou osobou.
Zasady zpracovani osobnich Udaji se nevztahuji na anonymni udaje, protoze jiz nejsou osobnimi
udaji.

Pseudonymizace: zpracovani osobnich udaji tak, Ze jiz nemohou byt pfifazeny konkrétnimu
subjektu udaji bez pouziti dodateCnych informaci, pokud jsou tyto dodate¢né informace
uchovavany oddélené a vztahuji se na né technicka a organiza¢ni opatieni, aby bylo zajisténo, ze
nebudou ptifazeny identifikované ¢i identifikovatelné fyzické osobé.

Dozorovy tiad: nezavisly organ vefejné moci ziizeny ¢lenskym statem podle ¢lanku 51, v Ceské
republice jim je Utad pro ochranu osobnich udaju.

Dotceny dozorovy urad: dozorovy tiad, kterého se zpracovani osobnich udaji dotyka, nebot’ a)
spravce ¢i zpracovatel je usazen na Uzemi ¢lenského statu tohoto dozorového tradu; b) subjekty
udajii s bydlistém v clenském stat€¢ tohoto dozorového uradu jsou nebo pravdépodobné budou
zpracovanim podstatné dot¢eny, nebo ¢) u néj byla podana stiznost.

Treti strana: fyzicka nebo pravnicka osoba, organ vefejné moci, agentura nebo jiny subjekt, ktery
neni subjektem Udajl, spravcem, zpracovatelem ani osobou piimo podléhajici spravci nebo
zpracovateli, jeZ je opravnéna ke zpracovani osobnich udaju.

Ostatni zaméstnanci: jde o osoby hledajici zaméstnani v Organizaci, osoby, které byly Organizaci
diive zaméstnany a externi pracovnici, ktefi pracuji v Organizaci (napf. zaméstnanci
spolupracujicich partnerii, konzultanti, stazisté).

4 Zakladni principy tykajici se zpracovani osobnich udaji

Zasady ochrany udajii popisuji zakladni odpovédnosti organizaci, které zpracovavaji osobni tidaje.
V ¢l 5 odst. 2 GDPR se stanovi, ze "spravce odpovida za dodrzovani zasad a musi byt schopen toto
dodrZeni souladu dolozit."

4.1 Zakonnost, korektnost a transparentnost

Osobni udaje musi byt ve vztahu k subjektu udaji zpracovavany zakonnym zpiisobem,
transparentn¢ a korektné.
4.1.1 Zakonnost zpracovani osobnich udaja

Zasadu zakonnosti zpracovani osobnich idaji charakterizuji pravni tituly, které je nutné stanovit
vzdy jiz pred samotnym zacatkem kazdého zpracovani na zéklad¢ jeho ucelu a kategorii
shromazd’ovanych osobnich udaja.

Knihovna bude vyuzivat nasledujici tituly zpracovani:

e subjekt udaji udélil souhlas se zpracovanim svych osobnich udaji pro jeden ¢i vice
konkrétnich ucelu;
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e zpracovani je nezbytné pro splnéni smlouvy, jeji smluvni stranou je subjekt udajii, nebo
pro provedeni opatieni piijatych pied uzavienim smlouvy na Zadost tohoto subjektu
udaju;

e zpracovani je nezbytné pro splnéni pravni povinnosti, ktera se na spravce vztahuje

e zpracovani je nezbytné pro splnéni tikolu provadéného ve vefejném zajmu

e zpracovani je nezbytné pro Gcely opravnénych zajmu prisluSného spravce ¢i tieti strany,
kromé ptipadi, kdy pfed témito zajmy maji prednost zdjmy nebo zakladni prava a
svobody subjektu udaji vyjadiujici ochranu osobnich udajti, zejména pokud je subjektem
udaju dité

Spravna identifikace zakonného titulu zpracovani ma dopad na zpisob oznameni zpracovani
subjektu tidaj.

4.1.2 Transparentnost zpracovani osobnich udajua

Zasadu transparentnosti napliiuje knihovna tim, Ze poskytne subjektu osobnich tdaji stru¢nym,
srozumitelnym a snadno pfistupnym zpisobem za pouziti jasnych a jednoduchych jazykovych
prostfedkl veskeré informace o zpracovani jeho daju.

Pokud se osobni udaje tykajici se subjektu tdaju ziskavaji od subjektu udaji, poskytne mu
knihovna v okamziku ziskani osobnich idaja tyto informace:

totoznost a kontaktni udaje spravce

ucely zpracovani, pro které jsou osobni udaje urCeny, a pravni zaklad pro zpracovani,

opravnéné zajmy spravce v pripadé, Ze je zpracovani zaloZeno na tomto zakonném titulu,

pfipadné piijemce nebo kategorie piijemcti osobnich udaji, vcetné pfipadného
zpracovatele,

e dobu, po kterou budou osobni udaje ulozeny, nebo neni-li ji mozné urcit, kritéria pouzita
pro stanoveni této doby,

e existenci prava pozadovat od knihovny pfistup k osobnim udajim tykajicim se subjektu
udaji, jejich opravu nebo vymaz, poptipadé omezeni zpracovani, a vznést namitku proti
zpracovani, jakoz i prava na prenositelnost udaju;

e pokud je zpracovani zaloZeno na souhlasu subjektu udajii, existenci prava odvolat
kdykoli souhlas, aniz je tim dotCena zakonnost zpracovani zalozena na souhlasu
udéleném pied jeho odvolanim,

e moznost podat stiznost u dozorového tradu,

e skuteCnost, zda poskytovani osobnich udajl je zakonnym ¢i smluvnim pozadavkem,

e skute¢nost, Ze dochazi k automatizovanému zpracovani tidajt.

Informacéni povinnost se neuplatni ani v pfipad€, ze by to znemoznilo nebo vyrazné ztiZilo
dosaZzeni cili uvedeného zpracovani. V takovych piipadech pfijme knihovna vhodna opatieni na
ochranu prav, svobod a opravnénych zajml subjektu udaji, vcetné zpfistupnéni danych
informaci vefejnosti.

Poskytnuti informaci subjektu udaji v rozsahu této kapitoly 5.1.2 musi byt knihovna schopna
prokazat odpovidajicim zptisobem, napf. potvrzenim o seznameni, které subjekt udajt ucini svym
podpisem.

4.1.3 Korektnost zpracovani osobnich udaju

Zéasadu korektnosti naplituje knihovna tim, ze podporuje subjekt udaji v uplatiovani jeho
nasledujicich prav:
e pravo na informace o zpracovani osobnich tidaji (pravo ziskat od spravece OU potvrzeni o
zpracovani osobnich udaji),
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e pravo na piistup subjektu ke svym osobnim udajim (pravo ziskat kopii zpracovavanych
osobnich udaji),

pravo na opravu svych osobnich udaja,

pravo na omezeni zpracovani svych osobnich udajt,

pravo na vymaz svych osobnich udaji (,,pravo byt zapomenut®),

pravo na prenositelnost svych osobnich udaja,

pravo vznést namitku ke zpracovani svych osobnich udajt,

pravo nebyt predmétem automatizovaného rozhodnuti (rovnéz cestou uplatnéni namitky).

4.2 Ucelové omezeni

Osobni udaje jsou byt shromazd’ovany pouze pro ur€ité, vyslovné vyjadiené a legitimni tucely a
nesméji byt dale zpracovavany zpusobem, ktery je s témito ucely neslucitelny.

4.3 Minimalizace udaja

Osobni tdaje jsou priméfené, relevantni a omezené na nezbytny rozsah ve vztahu k ucelu, pro ktery
jsou zpracovavany. Za ucelem sniZeni rizika pro subjekty tdaji jsou osobni idaje anonymizovany
4.4 Presnost

Osobni udaje jsou prfesné a v pripadé potieby aktualizované. Nepfesné udaje budou bezodkladné
vymazany nebo opraveny.

4.5 Omezeni uloZeni

Osobni udaje jsou ukladany ve form& umoziujici identifikaci subjektd udaji po dobu nezbytné
nutnou pro ucely, pro které jsou zpracovavany.

4.6 Integrita a duvérnost

Osobni tdaje jsou zpracovavany zplUsobem, ktery zajisti jejich zabezpeceni jak na originalnich
pisemnostech, tak v poc¢itacové databazi pied neopravnénym ¢i protipravnim zpracovanim a pred
nahodnou ztratou, znicenim nebo poskozenim.

4.7 Odpovédnost

Organizace, jako spravce osobnich Uidaji zaméstnanct, musi byt schopna doloZzit soulad s vyse
uvedenymi zasadami zpracovani osobnich udajt.

5 Cinnosti zpracovani osobnich idaju

Vyse popsané zasady zpracovani osobnich udaji jsou implementovany do vSech procesi a
systémil.

Zamegstnanci ¢i externi dodavatelé zpracovavaji osobni tidaje subjektti pouze pro opravnéné ucely
v odpovidajicim rozsahu.

Organizace vede zaznamy o ¢innostech zpracovani osobnich idaji, za néz odpovida. Postup vedeni
zaznamu upravuje Pokyn pro vedeni zaznami o zpracovani osobnich udaju .

Knihovna Eduarda Petisky, Ivana Olbrachta 36, 250 01 Brandys nad Labem-Stara Boleslav
tel. 326 907 220, info@knihovna.brandysnl.cz, www.knihovna.brandysnl.cz



V piipadech, kdy knihovna zpracovava osobni udaje z jinych tituld, nez je plnéni ukolu pravniho
piedpisu, je provedeno posouzeni vlivu takového zpracovani na ochranu osobnich udaju tzv.
balanénim testem, podrobnosti fe$i Pokyn pro posuzovani vlivu na ochranu osobnich udaji.

5.1 Oznameni subjektu idaji o zpracovani osobnich udaju

Pro ucely transparentnosti zpracovavani osobnich udaji subjekti udaji musi byt kazdy znich
informovan o kategoriich shromazd'ovanych udaji, Gcelu a druzich zpracovani, svych pravech a
bezpecnostnich opatienich piijatych k ochrané osobnich udajt, dale pak o dobé uchovavani, sdileni
udaji s tietimi stranami a bezpe¢nostnich opatienich na ochranu osobnich tdaji. Tyto informace
jsou poskytovany prostiednictvim Oznameni o zpracovani osobnich udaji. Za vytvoreni
a vedeni registru oznameni o ochran¢ osobnich tdaju je odpovédna feditelka knihovny.

5.2 Moznost volby a souhlas subjektu adaju

Organizace miize zpracovavat osobni udaje subjektd tidaji pro své legitimni ucely.

Kdykoli je zpracovani osobnich udaji zalozeno na souhlasu subjektu tdajl, je za uchovavani
zaznamu o poskytnuti takového souhlasu odpovédny piislusny odborny zaméstnanec. Pokud jde o
shromazd’ovani osobnich tdaji osob mladsich 15 let hranice, pfislusny odborny zaméstnanec musi
zajistit, aby byl souhlas vyjadfen nebo schvalen rodi¢em / zastupcem / zakonnym zastupcem.
Souhlas musi byt udélen pfed shromazdénim osobnich udaji pomoci formulafe rodicovského
souhlasu.

Zadost o opravu, vymaz anebo omezeni zpracovani, a uplatnéni prava vznést namitku proti
zpracovani osobnich udajii, musi byt zpracovany v piiméfeném ¢asovém ramci. Zadosti musi byt
evidovany a uchovavany po dobu stanovenou Spisovym a skarta¢nim fadem.

Vzory souhlasi a jejich odvolani jsou zpracovany.

5.3 Ucel shromazd’ovani

Organizace muize shromazd’ovat osobni tdaje subjektti pouze pro ur€ité, vyslovné vyjadiené a
legitimni Gcely a nesmi je dale zpracovavat zptisobem, ktery je s t€émito ucely neslucitelny.

Zadny utvar knihovny ani jednotlivec nemiize shromazd’ovat osobni udaje uchaze¢ti o zaméstnani
nebo zaméstnancu zptsobem, ktery je v rozporu se zakony nebo s Etickym kodexem ufednikt a
zaméstnancl vefejné spravy.

Shromazd'ovani citlivych osobnich udaji je moZné jen ze zdkonem stanovenych divodi'.
Organizace je zodpovédna za zajisténi souladu s nimi. Reditel musi zajistit, aby ozndmeni o
ochrané¢ osobnich tdaji vyslovn¢ uvadélo ucel, pro ktery jsou tyto citlivé osobni udaje
shromazd’ovany.

5.4 Pouzivani, uchovavani a likvidace

Ugely, metody, omezeni uklddani a doba uchovavani osobnich tdaji musi byt v souladu
s informacemi obsazenymi v ozndmeni o ochrané osobnich udaji. Organizace musi zachovat
presnost, integritu, divérnost a relevanci osobnich udajii na zakladé Ucelu zpracovani. Aby se
zabranilo odcizeni, chybnému pouziti nebo zneuziti osobnich udajti, musi byt pouzita pfimétena
bezpecnostni opatfeni urcena k ochrané osobnich udaji. K tomu slouzi Bezpeénostni politika pro
ochranu dat a informaci, resp. dalSich dokumentt, které popisuji zabezpeceni dat.

Knihovna zpfistupiiuje osobni udaje subjektl na zaklad¢ piislusného zakonného titulu pouze tém
piijemctim, o kterych subjekt idaje jmenovité informovala v oznameni o zpracovani

! GDPR, ¢lanek 9 — Zpracovani zvlastnich kategorii osobnich udajt
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Zasady a postupy pro ulozeni a skartaci dokumenti obsahujicich osobni udaje v papirové i
elektronické podob¢ upravuje a skartaéni Fad.

V souvislosti se zpracovanim osobnich tidajii zaméstnancti musi piijmout vhodna

Knihovna musi od tfeti strany - dodavatele nebo obchodniho partnera smluvné pozadovat, aby
poskytl nalezitou trovenn ochrany udaji. Tieti strana musi zpracovavat osobni udaje pouze za
ucelem plnéni svych smluvnich zavazkt vici knihovné a musi poskytovat minimalné stejnou
urovein ochrany idaji jako knihovna. Tento pozadavek se nevztahuje na ptipady, pokud jsou
osobni udaje predavany pro splnéni ukolu vyplyvajiciho z pravniho ptedpisu.

5.5 Prava pristupu subjektu subjektu

Pti vykonu funkce spravce udaji knihovny je feditelka zodpovédna za to, ze subjekty daji maji k
dispozici pifiméfeny mechanismus umoziujici piistup k jejich osobnim tudajim, ktery jim musi
umoznit aktualizovat, opravit, vymazat nebo piedavat jejich osobni udaje. Pfistupovy mechanismus
je podrobnéji popsan v Postupu pii podani zadosti subjektu udaji o piistup k idajim ptilozenym v
piiloze ¢. 4.

V piipad¢ zaméstnancti musi knihovna poskytnout piiméfené prostiedky k pristupu k osobnim
udajim a umoznit jim uplatnit pravo aktualizovat, opravovat, vymazat nebo predavat osobni tdaje,
pokud je to vhodné nebo vyzadovano zdkonem. Pti reakci na Zadost zaméstnancti o ptistup k jejich
osobnim Udajim nesmi utvary Organizace poskytovat pfimo ani zaslanim Zzadné osobni tdaje,
dokud neoveti opravnénost zadosti a totoznost zadatele.

7 v

Postup pii podani Zadosti subjektu udaji o pristup k udajim je v piiloze ¢. xx.

5.6 Prenositelnost udaji

Subjekty udaji maji pravo zdarma obdrzet na vyzadani kopii dat, ktera se jich tykaji a poskytly je
Organizaci, a pozadat o jejich pfedani jinému spravci, ve strukturovaném, bézn¢ pouzivaném a
strojove Citelném formatu, ale pouze v pripadé, Ze je zpracovani téchto udaji zalozeno na souhlasu
nebo na smlouvé, a je-li provadéno automatizované. Reditelka odpovida za to, Ze tyto zadosti
budou zpracovany do jednoho mésice v piipad¢, bude-li to technicky proveditelné.

5.7 Pravo byt zapomenut

Subjekty udajii maji na pozadani pravo na vymazani svych osobnich tdaji. Reditelka musi
pfijmout nezbytna opatieni (v€etné technickych opatieni) k informovani ttetich stran, které tyto
udaje pouzivaji nebo zpracovavaji, k provedeni (vyhovéni) zadosti.

Nevyhovét takové Zadosti lze jen v taxativné vymezenych ptipadech, které stanovi ¢l. 17 odst. 3
obecného natizeni GDPR.

6 Organizace a odpovédnost

Odpovednost za zajisténi odpovidajiciho zpracovani osobnich idajii nese kazdy, kdo pro knihovnu
pracuje nebo ma pfistup k osobnim tidajum.

Knihovna Eduarda Petisky, Ivana Olbrachta 36, 250 01 Brandys nad Labem-Stara Boleslav
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7 Reakce na pripady poruSovani osobnich udaju

Pokud knihovna zaznamena podezieni na poruseni osobnich udajt, feditelka ¢i poveéfeny pracovnik
provede interni Setfeni a v¢as piijme vhodna napravna opatfeni v souladu s Postupem pii poruseni
zabezpeceni idaji a oznameni.
V piipad¢ jakéhokoli rizika tykajiciho se prav a svobod subjektd udaji musi Organizace bez
zbytecného odkladu a pokud mozno do 72 hodin oznamit poruceni tdajt piislusSnym organiim pro

ochranu udaja.

Kazdy zaméstnanec, ktery porusi tuto politiku, podléha pracovné pravni odpovédnosti, a piipadné
také obcanskopravnimu nebo trestnimu fizeni, pokud jeho jednani porusuje zakony nebo pravni

predpisy.

Kazdy zaméstnanec, ktery porusi tuto politiku, podléha disciplinarnimu fizeni, a pfipadné také
obcanskopravnimu nebo trestnimu fizeni, pokud jeho jednani porusuje zakony nebo piedpisy.

8 Sprava zaznamu vedenych na zakladé tohoto dokumentu

Nazev zaznamu

Misto uloZeni

Osoba
odpovédna za
spravu ulozisté

Opatieni pro ochranu
zZaznamu

Zasady zpracovani osobnich
udaju

Server knihovny

Reditel

mohou
pouze

K  souboru
pristupovat
opravnéné osoby

Konkrétni  oznameni o | Server knihovny Povéreny K  souboru  mohou
zpracovani osobnich tudaji pracovnik pristupovat pouze
pro specifikovany tcel opravnéné osoby
Registr konkrétnich | Server knihovny Reditel K  souboru  mohou
ozndmeni o  zpracovani pristupovat pouze
osobnich 1dajii, posouzeni opravnéné osoby
uplnosti a aktualnosti
Formulaf souhlasu subjektu | Server knihovny povétreny K  souboru mohou
udaju se zpracovanim pracovnik pristupovat pouze
opravnéné osoby
Formulaf odvolani souhlasu | Server knihovny povéieny K  souboru  mohou
subjektu udaju se pracovnik pristupovat pouze
zpracovanim opravnéné osoby
Formulaft rodiCovského | Server knihovny K  souboru mohou
souhlasu pristupovat pouze
opravnéné osoby
Formular odvolani | Server knihovny Reditel, povéteny | K souboru  mohou
rodi¢ovského souhlasu pracovnik pristupovat pouze

opravnéné osoby

Obecné oznameni 0
zpracovani osobnich udajt

Server knihovny

Reditel, povéfeny
pracovnik

mohou
pouze

K  souboru
pristupovat
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opravnéné osoby
Zamegstnanecké smlouvy Server knihovny Reditel, povéfeny | K témto smlouvam maji
pracovnik ptistup pouze opravnéné
osoby.
Smlouva o  zpracovani | Server knihovny Reditel, povéfeny | K témto smlouvam maji
osobnich udaji pracovnik pristup pouze opravnéné
osoby.

Formulafe budou uchovany po celou dobu platnosti ucelu, ke kterému byly vytvofeny, pfi¢emz

historie zmén musi zistat zachovana.

9 Platnost a sprava dokumentu

Toto organizacni opatfeni bylo schvaleno v Brandyse nad Labem — Staré¢ Boleslavi

dne 14. 5. 2018 a nabyva t¢innosti dne 25. 05. 2018.

Mgr. Véra Krajickova

Ptilohy
priloha ¢. 1 — Pokyn pro vedeni zdznamu zpracovani osobnich udaji

Ptiloha ¢. 3 — Postup posouzeni vlivu na ochranu osobnich udaja
Ptiloha ¢. 4 — Postup pfi poruseni zabezpeceni osobnich udajt
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Ptiloha €. 2 — Postup pfi podani zadosti subjektu udaju o ptistup k udajim




