Okresni soud Praha-zapad 30 Spr 1/2019

VNITRNI PREDPIS OKRESNIHO SOUDU
PRAHA-ZAPAD
PRO
ZAJISTENT OCHRANY OSOBNICH UDAJU
ze dne 1. 3. 2019

Za tcelem stanoveni vnitinich pravidel pro zajisténi plnéni povinnosti Oksesniho soudu Praha -
zapad jako spravce a zpracovatele pii zpracovani osobnich Gdaji podle nafizeni Evropského
patlamentu a Rady (EU) 2016/679, o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim
osobnich udaji a o volném pohybu téchto Gdaji a o zruSeni smérnice 95/46/ES (obecné naf{zeni
o ochrané osobnich tdaji) — dale jen ,,GDPR*“— se vydavé tento vnitinf pfedpis:

Okresni soud Praha - zapad stanovi:

Clanek 1

Z3kladni ustanoveni

Tento vnitini predpis je zakladnim dokumentem Okresntho soudu Praha - zapad
popisujicim systém zpracovani osobnich udaji v podminkiach okresntho soudu a zabezpeceni
jejich ochrany. Okresni soud touto smérnici vyjadiuje svij zdjem na zabezpedeni ochrany
osobnich tdaji pfi vsech cinnostech souvisejicich s vykonem rozhodovacich pravomoci a
ostatnich cinnosti souvisejicich se statni spravou a zajiSténim chodu soudu po strince
ekonomické, financni a personalni a se zajisténim bezpecnosti.

Vnitini predpis se vztahuje na zpracovani osobnich dajd v elektronické i listinné podobé
a na zpracovani takovych osobnich tdaja, které jsou obsazeny v informacnich systémech a
dalsich evidencich vedenych okresnim soudem elektronicky & v listinné podobé, dale na
zpracovani osobnich Gdajli v rimci zjistovani a plnéni zakonnych povinnosti na seku ochrany
utajovanych informaci, bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci, pozarni ochrané, krizovém fizeni a
osobni udaje zpracovavané v kamerovych systémech (,CCTV*).

Tento vnitini pfedpis je zavazny pro vsechny soudce, zaméstnance Okresniho soudu
Praha - zapad, staZisty, studenty vykonavajici u oktesniho soudu docasné odborné studijni praxe
(dale jen zaméstnanci) a piislusniky justicni straze, kteif jsou zaméstnanci Vézenské sluzby CR.
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Pokud by pro Okresni soud Praha - zdpad jako sprivece zajistoval zpracovani osobnich
Gdaji v ramci plnéni smluvnich povinnosti jiny subjekt jako zpracovatel, pak musi byt v rAmci
smluvnich vztahti zaruceno plnéni povinnosti podle GDPR a podle této smérnice musi byt také
upravena odpovédnost okresniho soudu a zpracovatele za tyto ¢innosti viéi subjektu udaj a vadi
Utadu pro ochranu osobnich ddaja jako ,,dozorového ufadu“. Za naplnéni tohoto ustanoveni
odpovida povéiena osoba sprivce osobnich udaja, ktera danou smlouvu predklada ke schvileni,
piipadné k podpisu.

Kazdy zaméstnanec je opravnén obratit se na povéfenou osobu spravece osobnich udaji
s dotazem o poradenstvi v zaleZitosti zpracovani a ochrany osobnich udaji. Ve véci osobnich
Udajii samotného zaméstnance, které zpracovava okresni soud jako zaméstnavatel, odpovida na
tyto dotazy personalistka okresniho soudu. Poradenstvi povéfence nenahrazuje pravni kontrolu
dokumentG provadénou pifslusnymi zaméstnanci okresniho soudu. Povéfeni osoba spravce
osobnich udaji funguje soucasné jako kontaktni osoba povéfence pro ochranu osobnich Gdajt.

Clanek 2

Zakladni pojmy

Zakladni pojmy vymezuje GDPR, piipadné dalsi pravni pfedpisy upravujici zpracovani a
ochranu osobnich udaja. V souladu s tim se rozumi:

a) osobnim udajem — veskeré informace o identifikované nebo identfikovatelné
fyzické osobé (dile jen ,subjekt udaji*); identifikovatelnou fyzickou osobou je
fyzicka osoba, kterou lze pfimo ¢i nepfimo identifikovat, zejména odkazem na urcity
identifikator, napiiklad jméno, identifikacni ¢islo, lokacni udaje (napf. adresa), sitovy
identifikator nebo na jeden ¢ vice zvlastnich prvkd fyzické, tyziologické, genetické,
psychické, ekonomické, kulturni nebo spolecenské identity této fyzické osoby;

b) zvlaStni kategorii osobnich adaju (citlivé osobni Gidaje) — Gdaje, které vypovidaji
o rasovém Ci etnickém pivodu, politickjch nazorech, nibozenském vyznani ci
filozofickém piesvédéeni nebo dlenstvi v odborech, genetické udaje a biometrické
udaje s icelem jedinecné identifikace fyzické osoby, Gdaji o zdravotnim stavu & o
sexualnim zivoté nebo sexualni otientaci fyzické osoby;

¢) zpracovanim — jakdkoliv operace nebo soubor operaci s osobnimi tGdaji nebo
souboty osobnich dajt, kteté jsou providény pomoci & bez pomoci
automatizovanych postupti, jako je shromazdéni, zaznamenini, uspofadani,
strukturovani, ulozeni, pfizplisobeni nebo pozménén, vyhledani, nahlédnuti, pouziti,
zpiistupnéni pfenosem, Sifeni nebo jakékoliv jiné zp¥stupnéni, sefazeni d&
zkombinovani, omezeni, vymaz nebo znicent;
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d)

g

h)

souhlasem subjektu tdaja — jakjkoliv svobodny, konktétni, informovany a
jednoznacny projev vile, kterym subjekt udajg davd prohlasenim ¢i jinym zjevnym
potvrzenim své svoleni ke zpracovani svych osobnich idajé;

spravcem kybernetické bezpelnosti — zaméstnanec okresniho soudu odpovidajici
za soulad okresnfho soudu se zakonem ¢. 181/2014 Sb. o kybernetické bezpecnost,
vytvafeni havarijnich plant informaénich systémt a feseni bezpecnostnich incidentd;

vedoucimi zaméstnanci — zaméstnanci dle § 11 zikoniku price, ktef jsou na
jednotlivych stupnich fizeni zaméstnavatele opravnéni stanovit a ukladat podiizenym
zaméstnancim pracovni tkoly, organizovat, iidit a kontrolovat jejich praci a davat jim
k tomu tcelu zavazné pokyny. Vedoucim zaméstnancem je nebo se za vedouciho
zaméstnance povazuje rovnéz vedouci organizacni slozky stitu (Feditel spravy,
vedouci tsekd, vedouci kancelaii, osoby uréené rozvthem price);

povéienou osobou sprivce osobnich udaji — osoba povéiena piedsedou
okresntho soudu, kterd odpovida za soulad okresniho soudu s GDPR a piislusnou
legislativou upravujici ochranu osobnich ddaji, za implementaci technickych a
organizacnich opatfeni na tuseku ochrany osobnich udajd u oktesntho soudu.
Povétena osoba spravce osobnich ddaj@i soudasné pusobi jako kontaktni osoba
okresniho soudu vici povéfenci Ministerstva spravedlnosti a Utadu pro ochranu
osobnich ddajt;

povéiencem — osoba dohlizejici na postupy jednotlivich soudd v oblasti
implementace GDPR, kterd poskytuje soudinnost v ramci konzultaci, metodického
sjednocovani a odbormé piipravy piislusného petrsonilu, neni vsak tim, kdo je
primarné odpovédny za nastaveni implementace spravcem, nebot’ to je vluéné tkol
kazdého autonomniho spravce osobnich udaji. Komunikaci se subjekty osobnich
udajiit vykonava Okresni soud Praha - _zapad. Spolecny poverenec je ustanoven pro
soudy a Ministerstvo spravedlnosti CR na zakladé Vele]nospravm smlouvy a je
zaméstnancem Ministerstva spmvedlnostl CR. Plni va& souddm na pozadani
kontaktni osoby konzultacni roli a v pifimé komunikaci se subj jekty osobnich tudaja je
pouze v piipadé, pokud je jimi pfimo osloven.

spravcem osobnich daji — okresni soud, pokud sim nebo spolecné s jinymi urcuje
ucely a prostiedky zpracovani predmétnych osobnich udajd;

zpracovatelem osobnich ddaji — okresni soud, pokud provadi s osobnimi Gdaji
jakoukoliv operaci, ktera je vykonavana systematicky, za urcitym Gcelem a cilem, bez
ohledu na zpﬁsob a prostredky zpracovéni nebo zpracovava predmétné osobni idaje

pro jiného splavce na zaklade uzaviené smlouvy, zakona nebo jiného priavniho aktu

v souladu s pravem EU ¢ Ceské republiky.
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Clanek 3

Seznam pouZitych zkratek

V textu vnitintho pfedpisu jsou pouzity nize uvedené zkratky, kromé zkratek uvedenych a
vysvétlenych pfimo v textu voitfntho piedpisu:

a)
b)

o)
d)
e)
f)
g

h)

EKYV — Elektricka kontrola vstupu

EPS — Elektricka pozarni signalizace

CCTV — Kamerovy systém

PZTS — Poplachové zabezpecovaci a tisnové systémy

Skartacni znak ,,A“ (archiv) — oznacuje dokument ttvalé hodnoty, uréeny k uloZeni
v archivu

Skartacni znak ,,S* (stoupa) — oznacuje dokument bez trvalé hodnoty, dokument
urceny ke skartaci — zniceni

Skartacni znak ,,V* (vybér) — oznacuje dokument, u kterého nelze jeho hodnotu
v dobé vzniku stanovit, ve skartacnim fzeni musi byt jeho hodnota posouzena

UI — utajované mformace

Clanek 4

Opravnéni zaméstnancu ke zpracovani osobnich Gdaji

Piistup a zpracovani osobnich tdaji lze umoznit zaméstnancim okresniho soudu uvedenym
v clanku 1 nitinfho piedpisu pouze z pracovnich dévodd na zékladé piislusného pracovniho
zatazeni, které je sjednano v pracovni smlouvé a dile upraveno v rozvrhu prace.

Zameéstnanci Okresniho soudu Praha - zipad, ktefi v rimci plnéni svych pracovnich nebo
sluzebnich povinnosti pfichazeji do styku s osobnimi daji, jejich? spravcem & zpracovatelem je
Okresni soud Praha - zapad

a)

b)

jsou opravnéni a povinni zpracovavat tyto osobni udaje pouze zikonnym zptsobem,
v nezbytném rozsahu a po nezbytnou dobu;

nejsou opravnéni tyto osobni tdaje zpiistupniovat jinym osobim nebo je zvefejiovat
jinak, nez v souladu s piislusnymi pravnimi pfedpisy a je-li pfi tom zvefejnéni daného
osobniho tdaje nezbytné pro splnéni zakonné povinnosti;

musi zachovavat mlcenlivost o téchto osobnich ddajich a o bezpecnostnich
opatfenich, jejichz zveifejnéni by ohrozilo zabezpedeni danych osobnich udajt,
povinnost mlcenlivosti trva 1 po skonceni vykonu dané funkce.
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Clanek 5

Povinnosti vSech zaméstnancu pfi zpracovavani osobnich tdaji

Osobni udaje lze zpracovavat pouze pii dodtzeni GDPR a dalsich pravnich predpisa
upravujicich ochranu osobnich udajt.

Kazdy zaméstnanec, ktery v raimci své pracovni cinnosti zpracoviva osobni ddaje, je povinen:

a) znat informace k zakonnosti zpracovani, kteté provadi, zejména informace, podle
jakého ustanoveni GDPR, pifpadné jiného pravniho pfedpisu je dané zpracovani
zakonneé;

b) nezahajovat novy druh zpracovani osobnich dajii bez znalosti informaci uvedenych
v pismenu a);

¢) dodrzovat zakladni zasady zpracovani osobnich ddaji dle GDPR (zikonnost,
korektnost a transparentnost, ucelové omezeni, minimalizace wdajd, pfesnost,
omezeni uloZent, integrita a diivérnost a odpovédnost), pficemz je zejména povinen:

1.

zpracovavat osobni udaje zakonnym zplsobem, tedy postupovat v souladu
s GDPR, zakony a jinymi pravnimi pfedpisy, které dané zpracovani osobnich
udajli upravuji, a nezpracovavat osobni udaje, pokud pro to neni zikonny déivod
nebo pokud ke zpracovani danych osobnich Gdajd neni oprivnén (napi. svou
pracovni naplni);

zpracovavat osobni udaje jen v nezbytném rozsahu ve vztahu k Gcelu, pro ktery
jsou zpracovavany a nezpracovavat osobni Gdaje, pokud to neni potiebné, byt je
pro to dan zakonny divod;

zpracovavat a ukladat osobni udaje pouze na schvilenych technickych
prostiedcich (informacnich systémech) a aplikacich Okresniho soudu Praha -
zapad;

se zvySenou pozornosti dbat na zakonnost zpracovani a na ochranu zvlastnich
kategorii osobnich udajb;

dbat, aby jim zpracované osobni Gdaje byly spravné a piesné;

dbat na ochranu zpracovavanych osobnich udajd, chrinit je pfed neopravnénym
¢i protipravnim  zpracovanim a pied nihodnou ztritou, znidenim nebo
poskozenim (dale jen ,,bezpecnostni incident).;

d) dbat na prava subjektu udaji.

Kazdy zaméstnanec je povinen ukladat dokumenty véetné elektronickych, které obsahuji

.

osobni tdaje, zpltisobem zamezujicim neoprivanénému ¢i nahodilému piistupu k pfedmétnym
osobnim udajim; zameéstnancim je zakazano:
a) tisknout dokumenty obsahujici osobni udaje na sdilenych tiskirnich bez dohledu
zaméstnance opravnéného zpracovavat piedmémé osobni tdaje (okresni soud
vyuziva v minimalnim rozsahu — napf. v petsonalnim oddéleni);
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b) zasilat osobni tdaje nechrinénou elektronickou cestou (napf. e-mailem pimo

v obsahu zpravy).

Zaméstnanec, ktery uzfva prenosné technické zaiizeni, na némz jsou uloZeny nebo jsou
jeho prostfednictvim dostupné osobni udaje, jejichz spravcem nebo zpracovatelem je Okresni
soud Praha - zdpad, nesm{ dané zafizeni vynaset z pracovi§té & z budovy okresnfho soudu,
nejsou-li pfedmétné osobni ddaje odpovidajicim zpiisobem chrinény proti neopravnénému nebo
nahodilému piistupu.

Kazdy nadpocetny vytisk & vadny vytisk dokumentu obsahujici osobni tddaje nebo
zvlastni (citlivé) osobni Gdaje musi byt neprodlené znicen/skartovan. Zniceni nebo skartace musi
byt provedeny tak, aby nebyla mozna opétovna rekonstrukce takového dokumentu.

Odnaseni spist mimo budovu Okresntho soudu Praha - zapad je upraveno v ustanoveni
§ 192b Instrukce Ministerstva spravedlnosti CR ze dne 3.12.2001 ¢.J. 505/2001-Oxg., kterou se
vydava vnitini a kancelafsky fid pro okresni, krajské a vrchni soudy v platném znéni. Soudce
nebo zaméstnanec, kterému byl udélen souhlas s odnisenim spisit mimo budovu okresniho
soudu je povinen zabezpecit spis a osobni Gdaje v ném uvedené pfed neopravnénym
protipravaim zpracovanim a pfed nihodnou ztritou, zni¢enim & poskozenim.

Vsichni zaméstnanci uvedeni v &l 1 vnitintho pfedpisu jsou povinni se zGcastnit skoleni
na useku GDPR, které organizuje a zajist'uje Okresni soud Praha - zapad. Proskoleni musi byt
v ramci vstupniho skoleni rovnéz nové piijimani soudci a zaméstnanci. Vstupni skoleni na tseku
ochrany osobnich Gdaji zajist'uje personilni oddéleni okresniho soudu.

Clanek 6
Povinnosti vedoucich zaméstnancii pfi zptacovani osobnich tdaji

Kazdy vedouci zaméstnanec je povinen organizovat a ¥idit zpracovani osobnich daj,
které provadi jemu podfizeni zaméstnanci, pravidelné pribéZné kontrolovat zdkonnost téchto
zpracovani osobnich tdajd a piijimat opatfen k fidnému zikonnému zpracovani osobnich tdaji.
Pii plnéni povinnosti podle predchozi véty je vedouci zaméstnanec také povinen prabézné
zakonnym zplsobem kontrolovat ve spoluprici se spravcem kybernetické bezpeénosti
opravnénost pifstupti jemu podiizenjch zaméstnancd do provozovanych nebo uZivanych
informacnich systému, v jejichZ ramci probiha zpracovani osobnich udaj.

Kazdy vedouci zaméstnanec je povinen se zvySenou pozornosti organizovat, Hdit a
kontrolovat takova zpracovani osobnich tdajt, jejich? zakonnost je zalozena na udéleni souhlasu
subjektem 1idaji se zpracovanim jeho osobnich tdajh a také zpracovani zvlastnich kategorif
osobnich udaji.

Kazdy vedouci zaméstnanec je povinen dbat, Ze v rimci jim fizeného oddéleni & odboru
oktesniho soudu jsou fadné urceni zaméstnanci opravnéni ke zpracovani osobnich udaja, véetné
nastaveni jejich uzivatelskych opriavnéni k informaénim systémam, databazim & elektronickym
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aplikacim,

v jejichz ramci zpracovani osobnich tddaji probihd. To zajidtuji ve spolupraci

s personalnim oddélenim a spraveem kybernetické bezpecnosti okresniho soudu.

Pfed zahajenim nového druhu zpracovini osobnich udaji v ramci dinnosti Hzeného
Useku, je kazdy vedouci zaméstnanec povinen konzultovat toto zpracovani s povéfenou osobou
okresniho soudu, ktera zajisti stanovisko povéfence pro ochranu osobnich tdaji.

Clanek 7

Vzdalené pfistupy

Vzdaleny piistup umoziujici praci na dalku je mozny pouze tehdy, jestlize jsou splnény
odpovidajici bezpecnostni pozadavky a jsou zavedena opateni, jeZ jsou v souladu s bezpeénostni
politikou a navaznymi predpisy.

Na zfizeni vzdaleného piistupu neni nirok a je zfizovan pouze v piipadé prokazatelné
potieby potvrzené piimym nadiizenym uZivatele.

Pro vzdaleny pifstup ke sluzbam resortu spravedlnosti plati nasledujici pravidla:

2)

b)

vzdaleny piistup mizZe byt pfidélen pouze kopkrétnimu uZivateli nebo spravci
informacnifho systému tak, aby vidy byla zjistitelnd identita pfistupujici osoby.
Vzdaleny piistup nesmi byt piideélen skupiné osob pod jednim sdilenym
identifikatorem;

vzdaleny piistup miize byt uskutecnén pouze ze zafizeni ve spravé justicni slozky, ve
sprave uzivatele nebo sprivce informacniho systému nebo ve spravé smluvniho
partnera justicni slozky, které je zabezpeCeno v souladu s politikou Politika
bezpecného pouzivani mobilnich zafizent;

o vzdalenych piistupech jsou vytvateny zaznamy, které justicni slozka odpovédnd za
kanal vzdaleného piistupu uchova minimilné po dobu 1 roku.

Pri vzdaleném piistupu piistupujici uzivatel nebo spravce informacnfho systému
odpovida za:

a)

b)

zajisténi fyzické bezpecnosti pracovisté, ze kterého je vzdaleny pifstup uskutecniovan
(zejména  piijed opatieni proti odcizeni zafizeni a nosi¢® informaci,
neautorizovanému vyzrazeni informaci a neautorizovanému vzdilenému piistupu
k vaitfnim systémtm justi¢ni slozky nebo zneuZiti prostiedkd);

zamezeni neautorizovanému piistupu k informacim nebo zdrojim  resortu
spravedlnosti ze strany ostatnich osob uzivajicich pracovisté (napf. rodina a ptatelé).
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Clanek 8

Prostfedky pro zpracovani osobnich udaji

Osobni tdaje jsou u Okresniho soudu Praha - zipad zpracovavany manualné, nedochdzi
k automatizovanému zpracovani osobnich tdaji.

Elektronické zpracovani a uklidini osobnich Gdajli je provadéno pomoci schvalenych
aplikaci, jejichz piehled tvoii piilohu vnitintho pfedpisu.

Spravci externich informacnich systému & evidendd uvedenych v pfiloze vnitiniho
piedpisu, maji povinnost po kazdé zméné v nastaveni pHstupt k externimu informacnimu
systému ¢i evidenci vlozit do spravniho spisu (SPR) aktuilni vypis uZivateld — zpracovateld
osobnich tdaja.

Listinné zpracovani a nasledné ukladani osobnich udaji, které obsahuji soudni spisy,
event. pomocné materidly a zvlastn{ kategorie osobnich ddajd (citlivé osobni tdaje), které
zpracovavaji piislusné soudni kancelate v souladu s platnjm rozvthem price, jsou po vydani
pravomocného rozhodnuti presunuty do spisoven. Pfilohy jsou vriceny pévodci, pomocny
material je skartovan. Po skarta¢nim fddem urcené archivaéni dobé jsou spisy predany na zakladé
skartacniho ndvrhu piislusnému archivu k trvalé archivaci (material se skartaénim znakem ,,A%)
nebo skartovany (ptvodni skartacni znak ,,V* a skattaéni znak ,,S%).

Dalsimi zpracovavanymi a uklidanymi dokumenty, které obsahuji osobni ddaje, jsou

napf. smlouvy v listinné podobé, Zadosti, objednavky, dodaci listy, faktury apod., tyto se zapisuji
do spravniho deniku (SPR) a ukladaji a archivuji se stejnym zpisobem jako soudnf spisy.

Clanek 9

Rozsah zpracovani osobnich udaji v jednotlivych agendach

Okresni soud Praha - zapad jako sprivce osobnich wdaji zpracovava a uklida osobni
udaje pro plnéni pravni povinnosti sprivee osobnich tdaji, které jsou nezbytné pro plnéni tkolu
provadéného ve vefejném zajmu nebo pii vikonu vefejné moci. Jedna se o zpracovani a uklidani
osobnich adaji a zvlastni kategorii osobnich udaji (citlivé osobni tdaje) ve vSech agendach
souvisejicich s vikonem soudnictvi a rozhodovacich pravomoci.

Oktesni soud Praha - zapad jako spravce osobnich Gdaji dile zpracovava a uklida osobni
udaje nezbytné pro plnéni pravni povinnosti spravce. Jedna se o agendy a cinnost, které souviseji
se zajisténim bezpecnosti, personalni a platové agendy a zajisténi povinnosti vyplyvajicich ze
smluv. Jedna se o nize uvedené agendy:
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A. Agenda bezpecnosti a krizového fizeni

Okresni soud Praha - zipad jako spravce osobnich udaja v agendé bezpecnosti a ktizového
ifzeni zpracovava a ukladd osobni udaje nezbytné pro plnéni své privni povinnosti na useku
ochrany utajovanych informaci v personalni bezpecnosti, jako zaméstnavatel ve vztahu
k zaméstnanciim na tdseku bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci a pozarni ochrany, v oblasti
krizového fizeni a plnéni smlouvy nebo jednani o jejim uzavieni na dseku PTZS, EPS, EKV a
CCTV, kterymi jsou:

a) na useku zajisténi personalni bezpeénosti utajovanych informaci nize uvedené osobni
Udaje a zvlastni (citlivé) osobni udaje, které jsou zpracovavany a nasledné ukladany:

- jméno a pijment;

- datum narozeni;

- dislo obcanského prikazu;

- prohlaseni fyzické osoby o svéprivnosti;

- vypis z rejstitku trestd;

- podpis

b) popisné tdaje subjekti osobnich udajid ziskané pomoci systémt CCTV. Jednd se o
zpracovani a uklidani osobnich udaji a o zvlastni kategorii osobnich udajd subjektii
udaji, kterymi jsou zaméstnanci, vSechny osoby nachazejici se v budové okresntho soudu
nebo v jeji bezprostredni blizkosti.

) na Gseku krizového fizeni jsou zpracovavany a ukladiny nize uvedené osobni udaje o
clenech krizového $tabu a dalsich zaméstnancich & osobach zajist'ujicich Gkoly krizového
tizeni:

- jméno a pifjment;

- misto trvalého bydlisté, ptipadné jiné misto, kde se zaméstnanec zdrzuje;

- kontaktni Gdaje (telefonni ¢islo nebo e-mailova adresa).

d) ve vztahu k zaméstnancim smluvnich partneri provadéjicim revize, servis, udrzbu,
opravy nebo jiné prace na zakladé plnéni smlouvy nebo jednini o jejim uzavieni
zpracovava a uklada okresni soud osobni udaje souvisejici s poudenim o organizaci
bezpecnosti a ochrany zdravi pii praci a pozarni ochrané:

- jméno a piijment;

- datum narozeni;

- podpis.

e) ve vztahu k piisluinikim Vézefiské sluzby CR zpracovava a ukladi okresni soud
osobni tdaje ptislusnikd justiéni straze:

- jméno, pijment, titul a hodnost;

- dislo sluzebniho prikazu;

- podpis.
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B. Personalni a platova agenda

Okresni soud jako spravce osobnich udaju v agendé personalni zpracovava a uklada
osobni udaje nezbytné pro plnéni své pravni povinnosti jako zaméstnavatele.

a) Jedna se o osobni tdaje a zvlastni (citlivé) osobni tdaje, které subjekt tdaji poskytl
v ramci osobniho dotazniku, dale osobni udaje zpifistupnéné z vefejnych rejstifka a
dale osobni udaje vztahujici se k pribéhu pracovniho vztahu/poméru pro vedeni
osobniho spisu, a to ve vztahu ke svym zaméstnancim a soudciim.

Jedna se o nize uvedené osobni udaje a zvlastai (citlivé) tdaje:

- jméno a pifjmeni;

- datum narozeni;

- rodné dislo;

- vypis z trestniho rejstifku;

- ZIvotopis;

- misto trvalého bydliste, pipadné jiné misto, kde se zaméstnanec zdrzuje;

- kontaktni adaje (telefonni ¢islo nebo e-mailova adresa);

- dosazené vzdéiani a kvalifikace;

- statni pifslusnost;

- pocet deéti;

- lékatské posudky o zdravotni zplsobilosti k vykonu funkce (vstupni, periodicka
prohlidka, mimofadna, vystupni popf. posudek nemoci z povolani);

- rozhodnuti o pfiznani starobniho déchodu;

- rozhodnuti o piiznani invalidity;

- podpis.

Soudci a zaméstnanci jako subjekty Gdajd maji od sprivce Gdaji jako zaméstnavatele
pravo strucné, transparentni, srozumitelné a snadno piistupné informace o zpracovani jejich
osobnich udajti, a to za pouziti jasnych a jednoduchych jazykovych prostfedkd. Informace o
rozsahu zpracovani osobnich udajd se subjektu Udaji poskytuji v dobé pied nebo pii zahajen{
zpracovani (nastup do funkce), po celou dobu zpracovani, pfi vzniku zvlastnich udalosti
béhem zpracovani.

b) ve vztahu k fyzickym osobam, které se uchédzeji o zaméstnani, zpracovava
Okresni soud Praha - zapad osobni udaje, jimz jsou:

- jméno a pifjmeni;

- dosazené vzdélani a kvalifikace;

- kontaktni Gdaje (telefonni ¢islo nebo e-mailova adresa);

- pfedchozi pracovni zkuSenosti;

- ZIvotopis;

- podpis.

V ptipadé ziskini téchto osobnich udaji od uchazece o zaméstnani v rimci vybérového
fizeni, podepisuje subjekt adajt ,,Souhlas se zpracovanim osobnich tdaja pro Glely vibérového
fizeni a evidenci uchazeci o zaméstnani®, dile jen ,souhlas — viz piiloha., ktery je soucasti
podkladt slouzicich pro zafazeni uchazece do vybérového fizeni. Pokud uchazed o zaméstnani
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tento souhlas nepodepise a neodevzda ve lhite stanovené pro zaslini podkladd pro vybérové
fizeni persondlnimu oddéleni, jedna se o divod k vyfazeni takového uchazee z vybérového
fizeni. Viechny zaslané dokumenty timto uchazecem, které obsahuji osobni ddaje, personalni
oddélen{ neprodlené skartuje a provede o tom zaznam ve spravnim spise, pod kterym je vedeno
piislusné vybérové fizeni.

V piipade, ze personalistka soudu obdrzi v pribéhu roku Zivotopis, zasle osobé, ktera
zivotopis zaslala, k vyplnéni souhlas. Pokud ve lhaté 30 dnt od odeslani souhlasu tento
podepsany od subjektu Gdajii neobdrzi, neprodlené zaslany Zivotopis a vSechny dokumenty, které
obsahuji osobni udaje, skattuje a provede o tom zaznam ve sprivnim spise, pod kterym je vedena
evidence uchazecl o zaméstnani.

Pro evidencni potieby okresntho soudu budou osobni ddaje o potencionilnich
uchazecich o zaméstnani evidovany a ukladany pouze v listinné podobé. Pokud bude zaslin
zivotopis e-mailem, bude vytistén do listinné podoby. Doba ukladani takto zaslanych Zivotopisy,
¢i kontaktnich daji na uchazece o zaméstnini, se stanovuje v délce 12 mésict od data obdrzeni
souhlasu. O viech udélenych souhlasech je v personilnim oddéleni vedena evidence.

c) ve vztahu k osobam na staZich nebo osobam, které v ramci okresniho soudu
vykonivaji odbornou praxi (nejedna se o kmenové zaméstnance soudu) na zakladé
pouceni o organizaci bezpecnosti a ochrany zdravi pii prici a poZarni ochrané,
zpracovava Okresni soud Praha - zapad osobni udaje, jimiz jsou:

- jméno a piijmeni;

- datum narozeni;

- podpis.

d) za celem plnéni zakonnych povinnosti ndhrady svédeéného podle § 139 odst. 1 z.&.
99/1963 Sb. (obcansky soudni fid) ve znéni pozdésich piedpisi a § 104 trestniho
fadu, za dobu strivenou podanim ustniho znaleckého posudku podle § 108 a § 111
odst. 2 trestntho fadu a § 28 odst. 1 pism. b) a odst. 5 vyhlasky ¢ 37/1967 Sb.,
k provedeni zakona o znalcich a tlumocnicich, ve znéni pozdéjsich prfedpist, za dobu
stravenou podanim ustniho tlumocnického tkonu podle § 28 a § 29 odst. 2 trestniho
fadu a § 28 odst. 1 pism. b) a odst. 5 vyhlasky ¢. 37/1967 Sb., k provedeni zakona o
znalcich a tlumocnicich, ve znéni pozdéjsich piedpisd, odvedeni dané z ptijmé podle
ustanoveni § 6 z.¢. 586/1992 Sb. o danich z pifjmd, ve znéni pozdéjsich predpisi a
provedeni stanovenych srizek na zdravotni pojisténi a splnéni oznamovaci povinnosti
zdravotni pojisfovne podle § 8 odst. 2 pism. n) a § 10 odst. 1 pism. a) z.¢. 48/1997
Sb., o vefejném zdravotnim pojisténi a o zméné a doplnéni nékterych souvisejicich
zakond, v platném znéni zpracovava Okresni soud Praha - zipad niZe uvedené osobni
udaje:

- jméno a piijmeni;

- datum narozeni;

- rodné dislo;

- adresa trvalého bydlisté,

- adaje o zdravotni pojistovné;

- ptipadne cislo bankovniho Gctu.
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e) za Gcelem plnéni zakonnych povinnost nihrad za vykon funkce pfisedicich dle z.¢.
6/2002 Sb. o soudech, soudcich ve znéni pozdéjsich predpisd, z.¢. 262/2006 Sb.
zakonik prace ve znéni pozdéjsich predpist a vyhlasky & 44/1992 Sb. o nahradach za
vykonavani funkce piisedictho ve znéni pozdéjsich piedpisd, zpracovava Okresni
soud Praha - zapad nize uvedené osobni udaje:

- jméno, pifjmeni, rodné piijmeni;

- datum narozeni;

- rodné dislo;

- misto narozeni;

- adresu trvalého bydliste;

- udaje o zdravotni pojistovné;

- dislo bankovniho 4étu.

Komplexni udaje o rozsahu zpracovani osobnich Udaja ve vsech agendach okresniho
soudu, informace o jejich pfedavani dalsim pifjemcim a ddaje o dobé jejich ukladani, jsou
uvedeny v zaznamech o ¢innostech zpracovani v rozclenéni na jednotlivé agendy.

Clanek 10

Informovani subjektt tidaji — castnici fizeni, vefejnost

Subjekt tdajd ma od sprivce osobnich dajd pravo na strucné, transparentni,
srozumitelné a snadno piistupné informace o zpracovani jeho osobnich adajd, a to za pouziti
jasnych a jednoduchych jazykovych prostfedkd. Informoviani subjektt Gdajt upravuje GDPR.
Informace se subjektu idaji poskytuji v dobé pfed nebo pii zahajeni zpracovani, po celou dobu
zpracovani, pfi vzniku zvlastnich udalosti béhem zpracovani a pfi uplatnéni prav subjektu ddaja.

Informovani subjektii adaji v souladu s odst. 1 o zpracovani osobnich udaji, které
probiha v plisobnosti okresniho soudu, zajist'uje povétend osoba spravce osobnich udaji dle cl. 2
odst. 1 pism. g) vaitiniho pfedpisu.

Informovani subjekta udaja v souladu s odst. 1 na tseku systému CCTV je provadéno
v souladu s dokumentem Okresniho soudu Praha - zapad, ktery upravuje otizku ochrany
osobnich udaja zpracovavanych pomoci systému CCTV.

Na zabezpeleni informovini subjekti Gdaj o zpracovani osobnich Gdajd se metodick
y
podili povéfenec.
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Clanek 11

Uplatiiovani prav subjektu adaju

Subjekt tdaji ma vici spravei svych osobnich daji za podminek stanovenych GDPR
pravo na pfistup k osobnim udajim, privo na opravu, privo na vymaz, pravo na omezeni
zpracovani, pravo na pienositelnost Gdaji, privo vznést nimitku a privo nebyt pfedmétem
zadného rozhodnuti zalozeného vyhradné na automatizovaném zpracovani osobnich udajd,
véetné profilovani. Subjektu udaji po uplatnéni Zadosti ohledné nékterého svého prava musi byt
poskytnuta informace o pfijatjch opatienich, a to bez zbyteéného odkladu, nejpozdeji do 1
mésice od obdrzeni zidosti. Tuto lhitu je mozné v pifpadé potteby a s ohledem na slozitost a
pocet zadosti prodlouzit o dalsi 2 mésice.

V oblasti vykonu rozhodovacich pravomoci Oktresniho soudu Praha - zapad lze uplatnit
pravo na piistup k osobnim ddajim a pravo na opravu ¢i doplnéni osobnich tdajd. Ostatni prava
subjektu tidajii uvedend v odst. 1 nelze uplatnit & je lze uplatnit pouze v omezeném rozsahu.

Z4dosti subjekti Gdaji se eviduji pod pifslusnym heslem v rejstifku ,,SPR* Okresniho
soudu Praha - zipad. Zadosti vyfizuje povéiena osoba sprivce osobnich tdaji v souladu s &. 2
pism. g) vnitiniho predpisu.

Kazda zadost o uplatnéni prava subjektu Gdaji, pokud neni pifmo adresovana povetené
osobé spravce osobnich tudaji, musi byt povéfené osobé spravce osobnich tdaji neprodlené
pfedana k vyfizeni. Povéfena osoba sprivce osobnich tdajd Zadost posoudi a necha zapsat do

rejstifku SPR.

Podle charakteru, tedy do jaké soudni agendy, kde se osobni udaje zpracovavaji, bude
zadost subjektu udaji sméfovat:

- vykon soudnictvi (rejstiiky napt. C, T, Tm, Nt, Nc apod.)

- sprava soudu (rejstiiku Spr, Si, St apod.)

- personalni agenda (rejstiiku Spr, vybérova fizeni vedeni osobnich spist)
- agenda bezpelnostniho feditele (kamerové systémy atd.)

bude povérena osoba sprivee osobnich tdaji na zakladé posouzeni obsahu zadosti
kontaktovat ptislusného zaméstnance okresniho soudu se Zadosti o vyjadieni a
soucinnost.
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Clanek 12

Zaznamy o ¢innostech zpracovani a evidence souhlast

Bezpecnostni feditel Okresniho soudu Praha - zapad odpovidi za zpracovani a aktualizaci
zaznaml o Cinnostech zpracovani, pokud se pfedmétné zpracovani osobnich tdaji vztahuje
k jeho puisobnosti v oblasti bezpecnosti. Bezpecnostni feditel oktresnfho soudu odpovida za
vedeni evidence pfipadnjch souhlasi subjektd ddaji se zpracovanim jejich osobnich udaja,
pokud se pfedmétné zpracovani osobnich daji vztahuje k pisobnosti agendy bezpecnostniho
reditele.

Prislusny vedouci useku nebo oddéleni Okresniho soudu Praha - zapad odpovida za
zpracovani a aktualizaci zaznama o cinnostech zpracovani, pokud se pfedmétné zpracovani
osobnich tdaji vztahuje k pisobnosti useku nebo oddéleni okresniho soudu. Vedouci useku
nebo oddéleni Okresniho soudu Praha - zapad odpovida za vedeni evidence piipadnych souhlaséi
subjektli udajli se zpracovanim jejich osobnich tdaji, pokud se pfedmétné zpracovani osobnich
udajt vztahuje k psobnosti tseku nebo oddéleni okresniho soudu.

Zaméstnanec okresniho soudu, kterj odpovida za zpracovani daného zaznamu o
¢innostech zpracovani, je povinen prabézné sledovat aktuilnost zaznamu a v piipadé potieby
zpracovat jeho aktualizac.

Na zpracovani a aktualizaci kazdého zaznamu o dinnostech zpracovani se metodicky
podili povéfena osoba spravece osobnich ddaji. V piipadé potieby se povéfeni osoba spravce
osobnich udajd miize obratit se zadosti o konzultaci na povéfence.

Povétenec je opravneén dat podnét k aktualizaci jakéhokoliv zaznamu o dinnostech
zpracovani a také je opravnén navthnout zpracovani nového zaznamu o ¢innostech zpracovani.

Zaznamy o cinnostech zpracovani se vedou v elektronické podobé, zivazny formulaf
zaznamu je oprivaén vydat povéfenec. Zaméstnanec okresnfho soudu, ktery odpovidd za
zpracovani zaznamu o cinnostech zpracovani, je povinen kazdy zpracovany zdznam predat
elektronicky povéfené osobé spravce osobnich daji k uloZeni do uréené slozky.

Clanek 13

Bezpednostni incidenty, ohlaSovani a oznamovani

bR

Poruseni zabezpeceni osobnich dajd je situace nebo stav, ktery vede k nadhodnému nebo
protipravnimu  znieni, ztraté, zmeéné nebo neoprivnénému poskytnut nebo zpfistupnéni
pfenasenych, uloZenych nebo jinak zpracovavanych osobnich udaji. Porusenim zabezpeceni

osobnich daji je napifklad ztrita nebo odcizeni technického zafizeni (notebooku, pienosného
disku, mobilntho telefonu apod.), pokud jsou na daném zafizeni ulozeny nebo jsou
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prostiednictvim tohoto zafizeni dostupné osobni tdaje, jejichz sprivcem nebo zpracovatelem je
okresni soud.

Poruseni zabezpeceni osobnich daja, o kterém se dozvi, je:

a)
b)

d)

zamestnanec povinen bezodkladné ohlasit svému vedoucimu zaméstnanci;

vedouci zaméstnanec bezodkladné, nejpozdéji do 48 hodin od okamziku, kdy se je
dozvédél, projedna informace o daném poruseni zabezpeleni osobnich ddaja
s povéfenou osobou spravce osobnich wdaja, zvazi pravdépodobnost, zda dané
poruseni ma za nasledek riziko pro prava a svobody fyzickych osob a po poradé
s povérenou osobou spravee osobnich idaji rozhodne v souladu s GDPR o ohlaseni
nebo neohlaseni daného ptipadu poruseni zabezpeceni osobnich tdajt:

- povéfenci, pokud se jedna o osobni tdaje, které se tykaji vikonu soudnictvi nebo
tozhodovacich pravomoci okresniho soudu, jejichZ zpracovani a ochrana nepodléha
dozorovému ufadu;

- dozorovému tfadu, pokud jde o osobni udaje, v ostatnich agendach okresniho
soudu, u kterych je okresni soud jejich spravcem, nebo

- jejich spravei, pokud jde o osobni udaje, u kterych je okresni soud jejich
zpracovatelem;

pokud je pravdépodobné, Ze dany piipad poruseni zabezpeceni osobnich Gdajt, u
kterych je okresni soud jejich spraveem, bude mit za nisledek vysoké riziko pro prava
a svobody fyzickych osob, povéiena osoba sprivce osobnich tddaji po poradé
s povetencem rozhodne v souladu s GDPR, Ze se takové potuseni oznami dotéenym
subjektim tdajG, rozhodne o formé tohoto oznimeni a pfijme opatieni k provedeni
oznament;

povéfena osoba spravce osobnich tdajd bezodkladné, nejpozdéji do 48 hodin od
okamziku, kdy se je dozvédéla, projedna informace o daném poruseni zabezpedeni
osobnich ~ daji s pfedsedou okresntho soudu a s povéfencem, zvaz
pravdépodobnost, zda dané poruseni ma za nasledek riziko pro priva a svobody
tyzickych osob a po poradé s povéfencem rozhodne v souladu s GDPR o ohlageni
nebo neohladeni daného piipadu poruseni zabezpeceni osobnich tdajt:

- dozorovému Gfadu, pokud jde o osobni idaje, u kterych je okresni soud jejich
spravcem, musi byt oznameni provedeno ve lhat€ 72 hodin, nebo

- jejich spravei, pokud jde o osobni adaje, u kterych je okresni soud jejich
zpracovatelem;

pokud je pravdépodobné, Zze dany piipad poruseni zabezpeleni osobnich tdaji, u
ktetych je okresni soud jejich spriavcem, bude mit za nasledek vysoké tiziko pro prava
a svobody fyzickych osob, povéiena osoba sprivce osobnich ddaji po poradé
s povéfencem rozhodne v souladu s GDPR, Ze se takové poruseni oznimi dotéenym
subjektlim udaji, rozhodne o formé tohoto ozndmeni a pfijme opatieni k provedeni
oznameni.

Vsechny pfipady poruseni zabezpeceni osobnich Gdajii dokumentuje povéfena osoba
spravce osobnich daji na zdklade informaci, které jsou mu ptislunymi osobami dle odstavce 2
sdéleny. Dokumentace, ktera obsahuje skutecnosti, které se tykaji daného poruseni, jeho Gcinky a
pfijatd napravna opatfeni, se vede v elektronické podobé v uréené slozce. Zavazny formulaf

T

zaznamu o poruéeni zabezpeceni osobnich udaji je opravnén vydat povéfenec.
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Clanek 14

Posouzeni vlivu na ochranu osobnich adaji a pfedchozi konzultace

Pokud je pravdépodobné, Ze urcity druh zpracovani, pro kteté je okresnf soud spraivcem
osobnich adajf, zejména pii vyuziti novych technologii, bude s pfihlédnutim k povaze, rozsahu,
kontextu a tcelim zpracovani mit za nasledek vysoké riziko pro prava a svobody fyzickych osob,
je nutné provést pred zpracovanim posouzeni vlivu zamyslenych operaci zpracovani na ochranu
osobnich 1daji. Pro soubor podobnych operaci zpracovani, které piedstavuji podobné riziko,
miZe stacit jedno posouzeni.

Vedouci useku nebo vedouci oddéleni okresniho soudu je povinen, pokud se pfedmétné
zpracovani vztahuje k pusobnosti daného Useku nebo oddéleni okresniho soudu, informovat
povienou osobu spravce osobnich adaji o kazdém zpracovini osobnich tdaji, které podle
nazoru daného vedouciho zaméstnance vyzaduje posouzeni vlivu dle odst. 1.

O provedeni posouzeni vlivu dle odst. 1 rozhoduje piedseda oktesniho soudu na navrh
povetené osoby spravce osobnich udaja. Predseda soudu rozhodne o provedeni posouzeni vlivu,
a soucasné pijima opatfenti, aby bylo posouzeni vlivu provedeno v souladu s GDPR.

Povéfena osoba spravce osobnich tdaji, ktera podala nivth na provedeni posouzeni
vlivu, je povinna si vyzadat posudek povérence podle ¢l 35 odst. 2 GDPR.

Doklady o posouzeni vlivu dle odst. 1 v listinné formé ukladi a archivuje povéiena osoba
spravce osobnich udajt, v elektronické podobé uklida v urcené slozce doklady o posouzeni vlivu

dle odst. 1.

Clanek 15

Zabezpecleni (ochrana) osobnich dajt

Kazdy vedouci zaméstnanec je povinen, s piihlédnutim ke stavu techniky, nikladéim na
provedeni, povaze, rozsahu, kontextu a celim zpracovani i k rizné pravdépodobnym a rtizné
zavaznym rizikiim pro prava a svobody fyzickych osob, pfijimat na své fdici Grovni a v rameci své
pusobnosti technickd a organizacni opatieni, aby zajistil Groverl zabezpeceni osobnich tdajé
odpovidajici danému riziku, pfipadné pfijeti takovych opatieni navrhnout povéiené osobé
spravee osobnich ddaji. Vedouci zaméstnanec je povinen vést zdznamy o jim p¥jatych, piipadné
jim navrzenych opatfeni podle piedchozi véty.

Kazdy vedouci zaméstnanec je povinen na své fidici Grovni pravidelné testovat,
posuzovat a hodnotit Gcinnost zavedenych technickych a organizacnich opatfeni pro zajisténi
bezpecnosti zpracovani osobnich udaji a jejich dodtZovani jemu podiizenymi zaméstnanci a na
zakladé toho v piipadé potfeby postupovat dle odst. 1.
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Rizeni rizik se u Okresnitho soudu Praha - zapad Hdi samostatnym vaitinim pfedpisem.
Vedouci zaméstnanci jsou povinni vzdy na své fidici drovni zjistovat a vyhodnocovat rovné
rizika souvisejici se zpracovanim osobnich adaja.

Technickd a organizacni opatieni k zabezpeceni budov, mistnosti, skfini k ukladani
dokumentt, vypocetni techniky elektronickych nosicii informaci a informacnich systému a v nich
ulozenjch dat jsou stanovena jinymi fidicimi dokumenty Okresnfho soudu Praha - zipad (napf.
pracovnim fadem atd.).

Ochrana osobnich udajii v listinné podobé je zabezpedena zejména jejich fyzickym
zabezpedenim a omezenim pifstupu. Mezi fyzické zabezpeleni pati{i ukladani spist do
uzamykatelnych skfini, schranek nebo spisoven, aby byl znemoznén piistup k osobnim tdajam
neopravnéné osobé. Prostory pro ukladani spist (napf. kancelife nebo spisovny) je nutné vdy
pied odchodem uzamknout a presvedcit se o provedeném opatieni. Pokud je prostor vybaven
systémem PZTS, piislusny zamestnanec elektronické zabezpeceni aktivuje.

Clanek 16

Ucdinnost

Tento vnitini pfedpis nabyva u¢innosti dnem 1. biezna 2019.

predsedkyné éoudu Okresniho soudu Praha-zapad

Prilohy:

1. Piehled informacnich systém@ Okresnitho soudu Praha - zapad, které zpracovavaji a
ukladaji osobni tdaje a Piehled externich informaénich systémi a evidenci — zpracovani
osobnich adaju
Souhlas se zpracovanim osobnich udajd
Zaznamy o udélenych souhlasech subjekti osobnich udaja
Informace pro subjekty osobnich tdajt
Informace o zpracovani osobnich udaji pto soudce a zaméstnance Okresniho soudu
Praha - zapad
Zaznam o c¢innostech zpracovani osobnich udaji
Osobni dotaznik

8. Informace pro uchazece vybérovych fizeni
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