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KAPITOLA T.
ORGANIZACNI RAD OBECNIHO URADU

obDIL I.
Organizacni rad obecniho Uradu

Clanek 1
Uvodni ustanoveni

1.1. Organizacni rad Obecniho Gradu Mokré je zdkladni normou Obecniho Gradu.

1.2. Organizaéni rdd Obecniho Uradu je zdvazny pro vSechny zaméstnance, zarazené
do obecniho Uradu.

1.3. Obsahuje vnitfni organizaci Obecniho Uradu, jeho organizalni &lenéni, pusobnost
jednotlivych organizaénich stuprit, vzdjemné vztahy a zdsady Fizeni Obecniho GFadu.

Clanek 2
Pravni postaveni obecniho dradu

2.1. Obecni Urad neni pravnickou osobou.

2.2. Vnitfni organizaci obecniho dradu schvaluje rada, pokud neni zrizena tato pravomoc
ndlezi starostovi obce.

2.3. Obecni (ifad Mokré se nachdzi v Mokrém &p. 12, 517 71 Ceské Meziti&i.

Clének 3
Postaveni zastupitelstva obce

3.1. Organizaéni rdd schvaluje rada, pokud neni ztizena, prislusi tato pravomoc starostovi
obce.

3.2. Prostrednictvim rozpoltu schvaluje objem finanénich prostfedkd na cinnost
obecniho Uradu.

3.3. Stanovi vysi odmén neuvolnénym ¢lentim zastupitelstva, starostovi a mistostarostovi.

3.4. Rozhoduje o zrizeni prispévkové organizace.
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Clének 4
Postaveni starosty

4.1. Starosta obce je predstavitelem obce, zastupuje obec pri jedndnich a je nejvysSim
vykonnym orgdnem obce.

4 2. Starosta je statutdrnim orgdnem v pracovné-prdvnich vztazich zaméstnancl obce
a v majetkoprdvnich vztazich obce. V administrativnich vztazich je sprdvnim orgdnem.

ODDIL II.
Organizace a rizeni obecniho Gradu

Clanek 1
Slozeni obecniho Uradu

1.1. Vele obecniho Uradu Mokré stoji starosta a ddle jej tvori mistostarosta
(obec Mokré voli jednoho mistostarostu), jeden zaméstnanec obce zarazen do obecniho
Gradu (hlavni Gcetni a sprdvce rozpoctu) a povérenec dle Narizeni Evropského parlamentu
a rady (EU) 2016/679, ve znéni pozdéjich predpis

1.2. Obecni Urad nhemd vnitfni organizacni Utvary, zaméstnanci vedeni v organizachi
strukture jsou rFizeni primo starostou obce.

1.3. SloZeni obecniho Uradu je zndzornéno v organizacni strukture, kterd je prilohou
tohoto organizaéniho Fddu.

Clanek 2
Hlavni ¢innost obecniho Uradu

2.1. Zasadni povinnosti a napli prace obecniho Uradu:

» zabezpeluje chod obecniho Gradu po provozni strdnce

+ zabezpeluje pisemnou agendu viech orgdnl obce a orgdnll obecniho zastupitelstva
a je podatelnou a vydejnou pisemnosti obce (usneseni zastupitelstva, obecné
zdvazné vyhldsky, narizeni obce apod.), v souladu se spisovym a skartacnim radem

+ zabezpeluje osobni a mzdovou agendu

« peluje o zvySovdni odborné kvalifikace zaméstnancti obce

» zabezpeluje odborné podklady a jiné pisemnosti pro jedndni zastupitelstva, vybory
a komise (inventarizaéni)

« zabezpeluje vykon viech rozhodnuti starosty vydanych ve spravnich rizenich

« vede evidenci majetku obce, zajist'uje ddrzbu a opravy majetku, technické
zhodnoceni majetku, vyrrazovani majetku, eviduje smlouvy o prevodu vlastnictvi

 zaji$t'uje radné hospodareni se svérenymi finanénimi a vécnymi prostredky
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« zajist'uje provoz bytového a nebytového hospoddrstvi, véetné Udrzby a oprav,
evidence ndjemnich smluv (jeden byt vdomé ¢&p. 20, nebytovy prostor v domé
¢p. 20, Spolecensky klub &p. 88, budova obecniho Gradu ¢p. 12)

« zabezpeluje Cinnost organizaéni slozky obce

+ zabezpeluje prehled o financnich zdrojich obce a manipulaci s nimi

« zajis$t'uje sestaveni rozpoctu a jeho rozpis, dohliZi na dpravy rozpoctu

+ zabezpeluje kompletni (etni evidenci organizace

 zabezpeluje materidlné technické podminky pro ¢innost orgdnt obce

« zabezpeluje investi¢ni vystavbu v obci

» zajist'uje (zemné pldnovaci podklady a dokumentaci, kontroluje dodrzovani
ohlasovdni stavebnich dprav a udrzovacich praci

« zajist'uje v rozpocltu obce prostredky pro ochranu Zivotniho prostredi

 zaji$t'uje stdtni sprdvu na Useku ochrany prirody a krajiny podle Zdkona
¢ 114/1992 Sb., ve znéni pozdéjsich predpist

e zajiSt'uje stdatni sprdvu na Udseku odpadového hospoddrstvi podle Zdkona
¢.238/1991 Sb. a Zdkona €. 311/1991 Sb., ve znéni pozdéjsich predpist

+ zaji$t'uje stdtni sprdvu na dseku zemédélského pldniho fondu podle Zdkona
¢. 334/1992 Sb., ve znéni pozdéjsich predpist

« zajist'uje stdatni spravu na Useku ochrany ovzdusi podle Zdkona ¢. 309/1991 Sb.
a Zdkona ¢. 389/1991 Sb., ve znéni pozdéjsich predpist

» zabezpeluje evidenci obyvatel, vidimaci a legalizaci

 vytvari podminky pro socidlni péci o obCany obce jejich kulturni potrreby

+ realizuje poskytovdni penéZnich a vécnych dart dichodclim a détem

 spolupracuje s objekty zdravotnictvi

* spolupracuje se Skolami s prdvni subjektivitou

 plni dkoly obrany a ochrany obyvatel a zabezpeluje Cinnost v dobé mimorddnych
situaci

 zajist'uje zpracovadni pldnt, zprdv, rozbord, vykazl a hldgeni

 zajist'uje bezpelnost a ochranu zdravi pri prdci

« zajist'uje pozdrni ochranu

» zabezpeluje prenos informaci mezi orgdny obce, vy3simi Gzemnimi celky, obCany,
statutdrnimi orgdny, prdavnickymi i fyzickymi osobami

* vypracovdvd pisemnd vyhotoveni vSech rozhodnuti starosty obce vydanych
ve sprdvnim a dafiovém kondni

+ ke své Cinnosti vyuZivad potrrebnou vypoletni a digitdlni techniku

* a dal$i Cinnosti v souladu se zdkonem ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich (daji
a dle Narizeni Evropského parlamentu a rady (EU) 2016/679, ve znéni pozdéjsich
predpisl
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2.2. Zasady rozdéleni prdv, povinnosti a pracovni ndplné na obecnim Uradé jsou
odvozeny od velikosti obce a poétu ob¢ant a zdvisi na:

 poétu spolupracujicich neuvolnénych ¢lent zastupitelstva

« poctu pracovnikl, kteri pracuji na obecnim dradé na zdkladé hlavniho pracovniho
poméru

« zameéstnanec obecniho Uradu ma pruznou pracovni dobu

« stanoveni (rednich hodin je v priloze organizacniho rddu, ddle jsou verejnosti
ozndmeny na Uredni vyvésce obecniho Uradu, kterd se nachdzi naproti budové
Obecniho Uradu Mokré, pristupnd 24 hodin denné a na webovych strdnkdch obce

Clének 3
Hlavni Cinnost starosty

3.1. Kompetence starosty jsou stanoveny Zdkonem ¢. 128/2000 Sb. o obcich, ve znéni
pozdéjsich predpisu.
3.2. Doplhujici Cinnosti starosty obce Mokré:

 vede evidenci pozemki obce

e provadi finanéni kontrolu podle Zdkona ¢. 320/2001 Sb. o finanéni kontrole,

ve znéni pozdéjsich predpist

« zodpovida za provedeni aktualizace povodiového pldanu obce

« je Clenem hlavni inventarizacni komise

+ zabezpeluje ,Povérence" dle obecného narizeni o ochrané osobnich ddaji (GDPR)

« adalsi ¢innosti dle potreby

Clének 4
Hlavni Cinnost mistostarosty

4.1. Mistostarostu voli zastupitelstvo obce z ¢lenli zastupitelstva. Za svoji &innost
mistostarosta odpovidd zastupitelstvu, které ho miZe kdykoliv odvolat.
4.2. Doplriujici Cinnost mistostarosty v obci Mokré:
« kompetence jsou stanoveny Zdkonem ¢. 128/2000 Sb. o obcich, ve znéni pozdéjsich
predpisl
 (¢astni se krizovych $koleni, semindri
« plni dalsi Gkoly podle usneseni zastupitelstva obce a pokynt starosty obce
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Clanek 5
Hlavni ¢innost zaméstnance obecniho uradu

5.1. Zaméstnanec obecniho Gradu odpovidd za svoji Cinnost starostovi obce.
Zabezpeluje zejména:

« komplexni vedeni (cetnictvi, sestavovdni, sledovani plnéni rozpoctu, véetné navrhu

rozpocl tovych opatteni

» komplexni agendu mzdového ucetnictvi

 dariovou agendu

 vykondvad administrativni prdce obecniho dradu a zastupitelstva obce

 vykondvad vidimaci a legalizaci

 vypracovava metodiku Ucetnictvi, smérnice a pravni predpisy obce

« plni dalsi dkoly podle pokynl starosty obce

 struény rozpis ndplné prdce je prilohou tohoto organizaéniho radu

Clanek 6
Hlavni Cinnost povérence

5.1. Povérenec odpovida za svoji Cinnost starostovi obce.
Zabezpeluje zejména:
+ Cinnosti vsouladu se zdkonem ¢.101/2000 Sb., na ochranu osobnich ddajd
a v souladu s Narizenim Evropského parlamentu a rady (EU) 2019/679 ze dne
27. dubna 2016, o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich
ddajl a o volném pohybu téchto (daji
 ndpln povérence je v priloze ¢. 4

ODDIL III. 6
Povinnosti pracovnikii a vztahy na obecnim uradé

Clanek 1
Povinnosti pracovniki obecniho Gradu

1.1. Kazdy pracovnik obecniho (radu je povinen zejména:
’ v/ v ’ ’ ’ v /4 o v /’
» vykovdvat se vii odpovédnosti Ukoly podle ndpIné prdce a pokynu nadrizenych
pracovnikil a dodrZovat pracovni kdze
+ sledovat vyddvané zdkony, smérnice, narizeni a pokyny sprdvnich orgdnl ve své
oblasti a Fidit se jimi ve své prdci
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« udrZovat sluzebni a hospoddrské tajemstvi ve smyslu Zdkona ¢. 412/2005 Sb.,
o ochrané utajovanych informaci a o bezpelnostni zplsobilosti, ve znéni pozdéjsich
predpist

+ dodrzovat ustanoveni tohoto organizacniho rdadu a viech vnitrnich smérnic

1.2. Pro pracovné-prdvni vztahy plati vSeobecnd ustanoveni Zdkoniku prdce a ostatni
vSeobecné zdvazné predpisy.

Clének 2
Pracovni vztahy na obecnim Gradé

2.1. Pracovnici obecniho Uradu jsou povinni spolupracovat, vzdjemné si poskytovat
informace a neprodlené vydavat stanoviska a posudky.

2.2. Ke vSem jedndni o hospoddrskych operacich, které bude nutno v jejich zdvéru
zai¢tovat, prizve starosta od samého zaldtku mimo jinych potfebnych pracovnikd zdroveh
hlavni GCetni a sprdvce rozpoctu. Tim bude zajisténa takova realizace hospodarskych
operaci, kterd neznemozni jejich zdvérecné zalctovadni a tim realizaci celé operace.

Clének 3
Zastupovani pracovniki

3.1. Starosta:

 uréi zdstupce v pripadé nepritomnosti jednotlivych pracovniki

« vymezi rozsah zastupovanych Cinnosti

 stanovi pravomoci pri zastupovani

o urci, vkterych zvldst' dilezitych otdzkdch si miZe zastupovany vyhradit prdvo
rozhodovdni pouze pro sebe (1. které nejsou zastupitelné), event. ve kterych mize
zastupovany pozastavit opatreni svého zdstupce, pokud to zdvazné okolnosti
pripadu budou vyzadovat

Clének 4
Predavani funkci

4.1. O predavani funkci musi byt proveden pisemni zdpis podepsany preddvajicim,
prejimajicim a sou¢asné vedoucim pracovnikem, tj. starostou obce a ktery musi obsahovat
zejména:

* stav pInéni tkoll a Ukont podle pracovni ndpiné a pozadavku starosty obce

+ stav a plnéni rozpracovanych tkoll

 Uplny seznam preddvané dokumentace v potrebné strukture a srozumitelnosti
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* hodnoceni drovné a kvality zpracovdni pridélenych (kold a jejich dopad ha ovlivnéni
dalsi ¢innosti obce

» v pripadé preddvani funkci spojenych s ,Dohodou o hmotné odpovédnosti® musi byt
souldsti pisemného zdpisu jako priloha rovnéz ,Inventurni zdpis" o provedené
inventarizaci

Clanek 5
Dalsi zabezpeceni Cinnosti

5.1. K zajisténi néktery sloZitych Cinnosti v obci vyuZivd obecni Urad Mokré prdvnich
sluzeb aprdvni pomoci, na zdkladé smlouvy s prdvnikem. Vrdmci ni je konkrétni
zastupovdni hebo pomoc v jednotlivych pripadech. Prdvnik zabezpecuje zastupovadni
a hdjeni zdjmt obce v prdvnich pripadech a preventivni pomoci zastupitelstvu obce,
pracovnikim obecniho Ufadu, zejména starostovi.

5.2. Na tuto pomoc jsou v rozpoltu obce vyclenény financni prostredky.

ODDIL 1v.
Spolecna ustanoveni

Clének 1
Spisova sluzba a obéh pisemnosti

1.1. Organizaci a chod spisové sluzby zajist'uje Gcetni obce - administrativni pracovnice
obecniho Uradu a za tuto ¢innost odpovida starosta obce.

1.2. Kazdy pracovnik (zaméstnanec, zastupitel) je povinny sprdvné zachdzet s pridélenymi
pisemnostmi a zodpovidd za jejich ochranu.

1.3. Vyrizovani, odesildni, prijem a tridéni zdsilek, jejich archivaci a skartaci upravuje
smérnice obce ,Spisovy a skartaéni rad".

1.4. Na obéhu pisemnosti se U(Castni zaméstnanci (i zastupitelé), kteri pisemnosti
vyhotowvuji, kontroluji, prezkoumdvaji a schvaluji. Obéh (Eetnich dokladl upravuje
smérnice obce ,O obéhu Uc¢etnich dokladd".

Clének 2
Vykon kontroly

2.1. Kontrolni Cinnost v obci je v souladu se zdkony a predpisy:
« Zdkon €. 128/2000 Sb. o obcich, ve znéni pozdéjsich predpist
s Zdkon ¢&. 250/2000 Sb. o rozpoltovych pravidlech dzemnich rozpoéti, ve znéni
pozdéjsich predpist (prezkoumdni hospodarenti)
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« Zdkon &. 320/2001 Sb. o finanéni kontrole, ve znéni pozdéjsich predpist

* Vnitfni smérnice obce, ve znéni pozdéjsich predpist

s Zdkon ¢. 101/2000 Sb., na ochranu osobnich ddajt, ve znéni pozdéjsich predpis

* Narizeni Evropského parlamentu a rady (EU) 2016/679, ve znéni pozdéjsich
predpisl

 adalsi pravni predpisy dle dané Cinnosti

2.2. Pracovnici jsou povinni:
+ vykondvat kontrolu hospodareni a vyuZzivdni verejnych prostfedkll v rdmci své
agendy
« podrobit se a umoznit vefejnosprdvni financni kontrolu provddénou krajskym
iradem

Clének 3
Poradni organy

o o

3.1. Na zabezpeleni dileZitych Gloh anebo FeSeni vybranych problémt miZe starosta
jmenovat pracovni komise nebo skupiny.

3.2. Provedeni inventarizace majetku a zdvazk je zaji$téno inventarizaéni komisi, kterou
jmenuje starosta na zdkladé planu inventarizace daného kalendarniho roku.

ODDIL V.
Zavéreéna ustanoveni

Clanek 1
Povinnost seznameni s organizac¢nim rddem

1.1. Starosta je povinen zabezpelit sezndmeni vSech pracovnikl s timto organiza¢nim
Fddem pri ndstupu do zaméstndni a neprodlené i po vyddni jeho zmén a doplfiku.
1.2. Starosta provaddi bézné aktualizace této smérnice dle potreby.

Clének 2
Ochrana osobnich udaji

2.1. VSichni zaméstnanci, vSichni zastupitelé a Elenové vybori a komisi jsou povinni
vykondvat své &innosti v souladu se zdkonem ¢. 101/2000 Sb., na ochranu osobnich ddaji
a v souladu s Narizenim Evropského parlamentu a rady (EU) 2019/679 ze dne 27. dubna
2016, o ochrané fyzickych osob
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v souvislosti se zpracovdnim osobnich Gdajt a o volném pohybu téchto Gdajt a o zrudeni
smérnice 95/46/ES (obecné narizeni o ochrané osobnich ddaja).

1. Toto narizeni vstupuje v platnost dvacdtym dnem po vyhldeni v Urednim véstniku
Evropské unie.
2. Toto narizeni se pouzije ode dne 25. kvétna 2018.

Clanek 3
Prilohy organizacniho radu obce a obecniho dradu

1. Struktura ¢lenéni obecniho dradu

2. Uredni hodiny a po&ty pracovniki

3. Ndplri prdce hlavni G¢etni a sprdavce rozpoctu

4. Plsobnost/Pracovni ndplh povérence pro ochranu osobnich ddajt - ¢l. 37 obecného
nharizeni o ochrané osobnich ddajt (GDPR)

Starostka: Blanka Kuéerova Dne: 24. 5. 2018
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Struktura ¢lenéni Obecniho uradu Mokré
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Priloha €. 2

Stanoveni Urednich hodin a poétu pracovnikd

Uredni hodiny:

Streda: 14.00 - 16.00 hodin

Ctvrtek: 18.00 - 19.00 hodin

V obci Mokré pracuje tento pocet osob:

Neuvolnénych ¢lend zastupitelstva za pravidelnou odménu 7 osob
Zaméstnanci obecniho dradu v rdmci hlavniho pracovniho poméru 1 osoba
Dohody o provedeni prdace dle potreby

Pracovni smlouvy, dohody o provedeni prdce a dohody o pracovni Cinnosti jsou radné
uloZeny na obecnim Uradé v uzamykatelné skrini.

Priloha ¢. 3

Napln prace - hlavni Gcetni obce a spravce rozpoctu
Hlavni ¢innosti hlavni Géetni a sprdvce rozpoctu vyhdzi z oddilt:

Oddil IT., ¢ldnek 2
Oddil IT., ¢ldnek 5

Dalsi &innosti:
Prdce s Datovou schrdnkou, Czech Point, zdkladni registry, internetové bankovnictvi,
dotaéni &innosti a dalsi.

Knihovna, kronika, webové strdanky, Mokersky zpravodaj a dalsi.

Podrobnad ndplhi prdce je soucdsti pracovni smlouvy.
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Priloha €. 4

Plsobnost/Pracovni ndplfi povérence pro ochranu osobnich
Udaju - ¢l. 37 obecného narizeni o ochrané osobnich

(dajii (GDPR)
I. Organizacni zarazeni

Povérenec pro ochranu osobnich idaji (ddle jen ,povérenec") je zarazen do Obecniho
iradu obce Mokré.

Zaméstnanec, ktery vykondvd Cinnost povérence, je pri vykonu této Cinnosti podrizen
primo vedoucimu Uradu - starostovi obce.

Pripadné Ukoly uklddané povérenci vedoucim (radu nesméji byt v rozporu s postavenim
a Ukoly povérence podle GDPR.

II. Ukoly povéience podle &l. 39 odst. 1 a &l. 38 odst. 4 GDPR

Povérenec:

a) poskytuje zaméstnavateli a ostatnim zaméstnanclim informace a poradenstvi o jejich
povinnostech podle GDPR a dalsich predpist v oblasti ochrany osobnich ddaj,

b) monitoruje soulad s GDPR, dalSimi prdvnimi predpisy a vnitfnimi predpisy a dalsi
dokumentaci zaméstnavatele v oblasti ochrany osobnich (dajd, véetné rozdéleni
odpovédnosti, zvySovdni povédomi a odborné pripravy zaméstnanci,

c) poskytuje poradenstvi na pozdddni, pokud jde o posouzeni vlivu ha ochranu osobnich
ddajl a monitorovdni jeho uplatfiovdni podle ¢l. 35 GDPR,

d) spolupracuje s UrFadem pro ochranu osobnich (idaij,

e) plsobi jako kontaktni misto pro Urad pro ochranu osobnich (idaji v zdleZitostech
tykajicich se zpracovdni, véetné predchozi konzultace podle ¢l. 36 GDPR, a pripadné
vedeni konzultaci v jakékoli jiné véci, a

f) plsobi jako kontaktni osoba zaméstnavatele pro subjekty Gdajt ve viech zdleZitostech
souvisejicich se zpracovdnim jejich osobnich ddajl a vykonem jejich prdv podle GDPR.

ITI. Dal$i &innosti povérence pri plnéni ukoli podle bodu IT

Povérenec dohliZi na soulad ¢innosti zaméstnavatele s GDPR a dalsimi predpisy v oblasti
ochrany osobnich (dajl podle vlastniho pldnu dohledové &innosti a na zdkladé vyhodnoceni
podnétll zaméstnavatele, ostatnich zaméstnancl, kontrolnich orgdnd a subjektl ddajd.
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Povérenec poskytuje zaméstnavateli a ostatnim zaméstnancim informace z oboru své
pusobnosti podle aktudlnich potfeb, v souladu s vlastnim pldnem zvySovdni povédomi
zaméstnancl o ochrané osobnich Gdaji a také formou vyjddreni a pripominek
ke konkrétnim otdzkdm a dokumentim predloZzenym mu zaméstnavatelem.

Povéienec sleduje vyvoj prdvni dpravy, stanoviska U¥adu pro ochranu osobnich (idaij
a orgdnli Evropské unie a rozhodovaci ¢innost soudl v oblasti ochrany osobnich (dajd
a pfimérenym zplsobem o téchto skutelnostech informuje zaméstnavatele a ostatni
zaméstnance.

Povérenec sleduje vyvoj technologii souvisejicich s ochranou osobnich ddaji a primérenym
zplisobem o ném informuje zaméstnavatele a ostatni zaméstnance.

Povérenec posuzuje ndvrhy vyznamnych dokumentl zaméstnavatele tykajicich se ochrany
osobnich ddajd, zejména politik ochrany osobnich Gdajt, bezpeénostnich smérnic a daldich
vhiténich predpisl, vzorl souhlasli se zpracovdnim osobnich ddajl, ndvrhd smluv
o0 zpracovdni osobnich Udajt, vzorl poddni a vyrizeni, pokud jde o uplatfiovani prdv
subjektl ddajd.

Povérenec posuzuje soulad navrhovanych reseni v oblasti informacnich a komunikacnich
technologii s pravidly ochrany osobnich tdaju.

Povérenec prijimd a vyhodnocuje poddni subjektl (daju v zdleZitostech souvisejicich se
zpracovdnim jejich osobnich Udaji a vykonem jejich prdv podle GDPR. V pripadé, Ze
nemlZe poddni vyridit sdm, postupuje je v souladu s vnitFnimi predpisy zaméstnavatele
k vyPizeni prisludnym Gtvarlim, popripadé si vyzddd od prislusnych dtvart podkladovd
stanoviska a ndsledné podani vyrizuje.

Povérenec vede zaznamy o Cinnostech zpracovani podle ¢l. 30 GDPR.

Povérenec navrhuje zaméstnavateli opareni k dosahovdni piného souladu s GDPR a dal3imi
predpisy v oblasti ochrany osobnich ddajd.

Povérenec se podili na plnéni povinnosti zaméstnavatele hldsit poruseni zabezpeéeni
osobnich ddaji Ufadu pro ochranu osobnich Gdajd (¢l. 33 GDPR) a oznamovat poruseni
zabezpeceni osobnich Udaji subjektlm osobnich ddajt (¢I. 34 GDPR).
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