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	Číslo
	001
	Verze
	1

	Účinnost od
	24. 5. 2018
	
	Platnost do
	

	Zpracoval
	Ing. Miloš Veselý
	Dne
	04/2018
	Podpis
	

	Schválil
	starosta obce
	Dne
	
	Podpis
	



	Název agendy
	Správce

	Zákonnost zpracování[endnoteRef:1] [1:  Možnosti zákonnosti zpracování čl. 6 GDPR
Se zpracováním svých osobních údajů udělil subjekt údajů souhlas  pro jeden či více konkrétních účelů (platný souhlas uděluje osoba starší 16 let).
Zpracování je nezbytné pro splnění smlouvy, nebo pro provedení opatření přijatých před uzavřením smlouvy na žádost tohoto subjektu údajů.
Zpracování je nezbytné pro splnění právní povinnosti, která se na správce vztahuje.
Zpracování je nezbytné pro ochranu životně důležitých zájmů subjektu údajů nebo jiné fyzické osoby.
Zpracování je nezbytné pro splnění úkolu prováděného ve veřejném zájmu nebo při výkonu veřejné moci, kterým je pověřen správce.
Zpracování je nezbytné pro účely oprávněných zájmů správce či třetí strany, kromě případů, kdy před těmito zájmy mají přednost zájmy nebo základní práva a svobody subjektu OÚ.] 

	Účel zpracování[endnoteRef:2] [2:  	Popište, o jakou agendu se jedná a z jakého důvodu (proč a za jakým účelem) je zpracovávána. Pokud zpracování agendy ukládá zákon, uveďte také který (číslo předpisu/ů a popř. paragraf).] 

	Zpracováním pověření zaměstnanci[endnoteRef:3] [3:  Uveďte, která pracovní místa jsou zpracováním OÚ pověřená.] 

	Rozsah zpracování[endnoteRef:4]  [4:  Stanovte, které OÚ je pro dosažení účelu zpracování nutné zpracovávat, např. jméno, adresa, r.č., atp. Pokud jsou zpracovávány i zvláštní kategorie OÚ (tzv. citlivé údaje), uveďte do pole "Poznámky manažera agendy" zákonnost jejich zpracování.] 

	Prostředky zpracování[endnoteRef:5] [5:  Určete, které prostředky (SW) potřebujete pro zpracování agendy.] 

	Příjemci OÚ[endnoteRef:6] [6:  Definujte organizace, kterým jsou pro naplnění účelu zpracování OÚ předávány. Statut příjemce zakládá pouhé obdržení údajů. Příjemci nejsou orgány veřejné moci v rámci své vyšetřovací pravomoci (např. daňové a celní orgány, policie atp.).] 

	Způsob předávání
	Doba uložení agendy[endnoteRef:7] [7:  Uveďte minimální dobu uložení (skartační znak) a také maximální možnou dobu uložení OÚ po skartační lhůtě, popř. lhůtu do kdy musí být OÚ odstraněn. Musí být řešena digitální i papírová podoba dat! Můžete uvést i odkaz na dokument, který tuto lhůtu určuje.] 

	Poznámky
	Rizikovost zpracování

	Daňové doklady, faktury, účetnictví
	Obec
	c)
	Zajištění sledování hospodaření s veřejnými prostředky, zákon o účetnictví
	Účetní
	Jméno, příjmení, adresa
	SW Fenix,
Word, excel, 
Papír
	-
	DS., email, osobně
	Obec nemá spisový ani skartační řád
	
	nízké

	Smlouvy
	Obec
	b)
	Zajištění smluvních vztahů a realizace z nich vyplývajících závazků obou stran, občanský zákoník
	starosta obce
	Jméno, příjmení, adresa, datum narození, r.č.
	SW Fenix,Word, Excel, papír
	Příslušné smluvní strany, katastrální úřad, poskytovatelé dotací apod.
	DS, email, osobně,licencovaný přepravce
	Obec nemá spisový ani skartační řád
	
	nízké

	Žádosti, obecné žádosti
	Obec
	e)
	Žádosti o vydání stanovisek, vyjádření, informací, správních rozhodnutí; správní řád, zákon o přístupu k informacím apod.
	starosta obce
	Jméno, příjmení, adresa
	Word, papír
	-
	DS, email, osobně
	Obec nemá spisový ani skartační řád
	
	nízké

	Dokumentace ke Správnímu řízení
	Obec
	c)
	Vedení spisů k vybraným správním řízením – především kácení dřevin rostoucích mimo les, rušení trvalého pobytu, určení zvláštního příjemce důchodu apod.
	starosta obce
	Jméno, příjmení, adresa, datum narození, r.č.
	Word, papír
	-
	Licencovaný přepravce, DS,
	Obec nemá spisový ani skartační řád
	
	nízké

	Stížnosti, petice
	Obec
	c)
	Evidence a projednání stížností a petic dle zákona o obcích
	starosta obce
	Jméno, příjmení, adresa
	Word, papír
	-
	osobne
	Obec nemá spisový ani skartační řád
	
	nízké

	Povolení
	Obec
	e)
	Obecná povolení k napojení na kanalizaci v majetku obce, k realizaci sjezdu z místní komunikace apod.
	 starosta obce
	Jméno, příjmení, adresa, datum narození, r.č.
	Word, papír
	-
	osobně
	Obec nemá spisový ani skartační řád
	
	nízké

	Dary a dotace (oboustranné)
	Obec
	b)
	Poskytované a přijímané dary a dotace; občanský zákoník a zákon o rozpočtových pravidlech územně samosprávných celků
	starosta obce
	Jméno, příjmení, adresa
	Word, papír
	-
	DS, e-mail, licencovaný přepravce
	Obec nemá spisový ani skartační řád
	
	nízké

	Včelaři
	Obec
	c)
	Evidence stanovišť včelstev ve správním území obce; zákon o rostlinolékařské péči (326/2004 Sb.)
	starosta obce
	Jméno, příjmení, adresa, telefon, email
	Papír, 
	-
	 osobně
	Obec nemá spisový ani skartační řád
	
	nízké

	Územní plán
	Obec
	c)
	Zpracování údajů o vlastnících nemovitostí a žadatelích o změnu funkčního využití území
	starosta obce
	Jméno, příjmení, adresa, telefon, email
	Word, papír
	Zpracovatel ÚP vybraný na základě soutěže – smlouva o dílo
	licencovaný přepravce, 
	Obec nemá spisový ani skartační řád
	
	nízké

	Evidence psů
	Obec
	c)
	Zákon o místních poplatcích
	 účetní
	Jméno, příjmení, adresa
	Papír, excel
	-
	osobně
	Obec nemá spisový ani skartační řád
	
	nízké

	Žádosti do 1. třídy
	Obec
	c)
	Školský zákon – poskytování údajů o dětech pro zápis do I. ročníku ZŠ
	účetní
	Jméno, příjmení, adresa,datum narození
	World, papír
	ZŠ
	Licencovaný přepravce, 
	Obec nemá spisový ani skartační řád
	
	nízké

	Děti do školky
	Obec
	c)
	Školský zákon – seznam dětí pro zápis do MŠ
	Ředitelka MŠ
	Jméno, příjmení, adresa, datum narození
	Papír, word, excel
	MŠ Chudeřice, ředitelka
	Licenovaný přepravce
	Obec nemá spisový ani skartační řád
	
	nízké

	Vítání občánků
	Obec
	e)
	Vedení evidence narozených a přivítaných občánků obce
	účetní
	Jméno, přijmení, adresa, datum narození
	Papír, Word
	
	osobně
	Obec nemá spisový ani skartační řád
	
	nízké

	Vedení kroniky
	Obec
	c)
	Zákon o kronikách obcí (132/2006 Sb.)
	Kronikářka – na DPP
	Jméno, příjmení, adresa
	papír
	-
	osobně
	Obec nemá spisový ani skartační řád
	
	nízké

	Kódy k El. Zách. Syst.
	Obec
	f)
	Zajištění přidělení a využívání přístupových kódů do EZS budovy 
	starosta obce
	Jméno, příjmení, adresa
	papír
	-
	osobně
	Obec nemá spisový ani skartační řád
	
	nízké

	Klíče
	Obec
	f)
	Zajištění přidělení a využívání klíčů od hlavních vstupních dveří a dalších prostor Obecního úřadu a dalších nemovitostí v majetku obce
	starosta obce, účetní, uklízečka
	Jméno, příjmení, adresa
	papír
	-
	osobně
	Obec nemá spisový ani skartační řád
	
	nízké

	Razítka
	Obec
	c)
	Evidence a přidělení razítek; vyhláška č. 259/2012 Sb.
	starosta obce, účetní
	Jméno, příjmení, adresa
	papír
	-
	osobně
	Obec nemá spisový ani skartační řád
	
	nízké

	Zápůjčky
	Obec
	e)
	Krátkodobé i dlouhodobé zápůjčky nemovitého/movitého majetku obce; zákon o obcích
	starosta obce
	Jméno, příjmení, adresa, datum narození,
	papír
	-
	osobně
	Obec nemá spisový ani skartační řád
	
	nízké

	Adresáře, Vizitky (stůl)
	Obec
	e)
	Evidence adres úřadů, podniků apod.
	starosta
	Jméno, příjmení, adresa, e-mail, telefon
	papír
	-
	osobně
	Obec nemá spisový ani skartační řád
	
	nízké

	Personální a Mzdová agenda
	Obec
	c)
	Evidence zaměstnanců a zpracování jejich mezd; zákoník práce
	účetní
	Jméno, příjmení, adresa, r.č., č. OP
	Word, excel, papír, SW Fenix
	ÚP, OSSZ, zdravotní pojišťovny
	DS, licencovaný přepravce
	Obec nemá spisový ani skartační řád
	
	nízké

	Žádosti Výpisu z rejstříku trestů
	Obec

	c)
	Zajištění zpracování žádostí o výpis z rejstříku trestů; zákon o rejstříku trestů (269/1994 Sb.)
	účetní
	Jméno, příjmení, adresa, r.č., č. OP
	papír
	-
	osobně
	Obec nemá spisový ani skartační řád
	
	nízké

	Czech Point
	Obec
	c)
	Zpracování žádostí a poskytnutí údajů a výpisů dle zákona o informačních systémech veřejné správy (365/2000 Sb.)
	účetní
	Jméno, příjmení, adresa, datum narození, r.č.
	papír
	-
	osobně
	Obec nemá spisový ani skartační řád
	
	nízké

	Zápisy zastupitelstva/výborů(komisí)
	Obec
	c)
	Zpracování a uchování zápisů z jednání ZO a výborů ZO; zákon o obcích (128/2000 Sb.)
	starosta obce
	Jméno, příjmení, adresa
	Word, papír
	-
	osobně
	Obec nemá spisový ani skartační řád
	
	nízké

	Seznam voličů
	Obec
	c)
	Vedení a vydání příslušného seznamu voličů, zákon o volbách do Senátu a Poslanecké sněmovny, volbách prezidenta ČR, volbách do zastupitelstev obcí
	Účetní, volební komise
	Jméno, příjmení, adresa,
	Word, papír
	Okrskové volební komise – zapisovatelé, členové komise
	osobně
	Obec nemá spisový ani skartační řád
	
	nízké

	Vodné, stočné
	Obec
	b)
	Evidence úhrady stočného a smluv s vlastníky nemovitostí napojených na provozovanou kanalizační stoku a ČOV
	účetní
	Jméno, příjmení, adresa, datum narození
	Word, excel, papír
	Odborná společnost zajišťující evidenci kanalizace a ČOV
	osobně
	Obec nemá spisový ani skartační řád
	
	nízké

	Evidence obyvatel s trvalým pobytem na OÚ
	Obec
	c)
	Evidence osoby s TP na ohlašovně
	účetní
	Jméno, příjmení, adresa, r.č., datum narození
	SW Fenix, papír
	-
	osobně
	Obec nemá spisový ani skartační řád
	
	nízké

	Evidence hasičů - JSDH
	Obec
	c)
	Evidence členů Jednotky požární ochrany obce, včetně evidence lékařských zpráv, výstroje apod.
	starosta obce
	Jméno, příjmení, adresa, č. OP, datum narození
	papír
	HZS KHK
	osobně
	Obec nemá spisový ani skartační řád
	
	nízké

	Evidence osob navštěvující Knihovnu
	Obec
	c)
	Evidence návštěvníků Obecní knihovny
	Knihovnice – dohoda
	Jméno, příjmení, adresa, datum narození
	papír
	Obec – zřizovatel knihovny
	osobně
	Obec nemá spisový ani skartační řád
	
	nízké

	Podpisové certifikáty
	Obec
	e)
	Podpisové certifikáty v PC a na USB disku
	starosta obce, účetní
	Jméno, příjmení, adresa
	-
	-
	DS
	Obec nemá spisový ani skartační řád
	
	nízké

	Evidence čísel popisných
	Obec
	c)
	Seznam čísel popisných v obci
	Starosta obce
	Jméno, příjmení, adresa
	papír
	-
	osobně
	Obec nemá spisový ani skartační řád
	
	nézké

	Úřední deska
	Obec
	c)
	Zveřejňování dokumentů a písemností na ÚřD obce dle správního řádu a dalších příslušných zákonů
	Starosta obce
	Jméno, příjmení, adresa
	Web, papír
	Veřejnost
	osobně
	Obec nemá spisový ani skartační řád
	
	nízká

	Odpadové hospodaření
	Obec
	c)
	Evidence smluv, výkazů apod. týkajících se odpadového hospodářství; zákon o odpadech
	starosta obce
	Jméno, příjmení, adresa
	Papír, excel, word
	-
	osobně
	Obec nemá spisový ani skartační řád
	
	nízká

	Majetková přiznání veřejných funkcionářů
	Obec
	c)
	Evidence a vydávání údajů pro osoby povinné dle zákona o střetu zájmů (159/2006 Sb.)
	starosta
	Jméno, příjmení, adresa, datum narození
	Papír, word
	-
	Vzdálený přístup
	Obec nemá spisový ani skartační řád
	
	nízká

	Legalizace a vidimace
	Obec

	c)
	Ověřování podpisů a kopií listin, zákon o ověřování shody opisu nebo kopie s listinou… (21/2006 Sb.)
	účetní
	Jméno, příjmení, adresa, č. OP, datum narození, 
	Papír
	-
	osobně
	Obec nemá spisový ani skartační řád
	
	nízká

	Fotografie
	obec
	f)
	
	Fotograf, ex.firma
	Fotografie, video
	
	veřejnost
	CD, flasch disk, web
	
	
	nízká

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


[bookmark: _GoBack]

	Název dodavatele/ organizace pověřené zpracováním OÚ 
	Popis předmětu dodávky/služeb
	Písemná smlouva ze dne
	Kontaktní údaje
	Poznámky

	Asseco Solutions, a.s.
Zelený pruh 1560/99
140 02  Praha 4
	Dodávka a údržba účetního systému
	doplnit
		

	
	
	
	


Zelený pruh 1560/99
140 02  Praha 4
	

	
	
	
	
	

	
	
	
		

	



	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	




Vysvětlivky k Registru agend
