
skupina 

otázek k 

implement

aci ON

Pojmenování a popis agendy / 

parametr zpracování OsÚ 

POMOCNÉ OTÁZKY / 

příklady

u
st

an
o

ve
n

í O
N

so
u

vi
s.

 u
st

an
.

forma odpovědi

 Mzdová a 

personální 

agenda odměny 

zastupitelů, 

odměny 

volebních komisí 

BOZP 

Vyplácení 

cestovních 

náhrad, 

evidence 

cestovních 

dokladů 

Evidence 

obyvatel včetně 

přihlašovacích 

lístků 

Evidence osob s 

hlášeným trvalým 

pobytem na OÚ 

Pamětní kniha, 

kniha vítání 

občánků 

Volební agenda Kronika
Poplatky - psi, 

odpady 

Smlouvy - kupní, 

prodejní, 

nájemní, 

darovací 

Evidence nájmů 

hrobového místa 

Hřbitovní 

poplatky a nájmy 

hrobů 

Podněty k 

územnímu plánu 

Běžná e-mailová 

komunikace, 

datová schránka 

Evidence došlé 

pošty: Podací 

deník/spisová 

služba 

Přidělení čísla 

popisného 

Archivace 

stavební 

dokumentace 

Správní řízení - 

žádosti a 

rozhodnutí 

Žádosti podle 

106/1999 Sb., a 

odpovědi 

Czech Point 

Informace 

poskytované 

jiným na vlastní 

obyvatele 

(soudy, policie) 

Úřední deska 

Zápisy a 

usnesení ze 

zastupitelstva, 

rady a výborů 

Knihovna: 

Seznam čtenářů 

Významná 

jubilea/vítání 

občánků 

Evidence 

majitelů psů 

Pokladna, účetní 

doklady 
Účetnictví 

Kamerový 

systém 

Webové stránky - 

emaily
AGENDA X AGENDA X AGENDA X AGENDA X AGENDA X AGENDA X AGENDA X AGENDA X AGENDA X

1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 41 41 41 41 41 41 41 41 41

S KÝM DPO PROVEDL 

KONTROLNÍ ZÁZNAM
jméno, příjmení, funkce

p
o

ř.
č.

Filtr DATUM KONTROL. ZÁZNAMU

Datum zpracování 

kontrol.. záznamu?
datum (ctrl + ;)

5.6. 5.6. 5.6. 5.6. 5.6. 5.6. 5.6. 5.6. 5.6. 5.6. 5.6. 5.6. 5.6. 5.6. 5.6. 5.6. 5.6. 5.6. 5.6. 5.6. 5.6. 5.6. 5.6. 5.6. 5.6. 5.6. 5.6. 5.6. 5.6. 5.6. 5.6. 5.6. 5.6. 5.6. 5.6. 5.6. 5.6. 5.6. 5.6.

1

1 - zákl. 

údaje o 

zpracování

Odpovědný odbor a Odbor, 

kde se zpracování provádí

Zpracování se provádí 

Úřad / odbor/ Škola/ 

MŠ/ Jídelna/ 

Družina…?
X X

text - název odboru OÚ OÚ OÚ OÚ OÚ OÚ OÚ OÚ OÚ OÚ OÚ OÚ OÚ OÚ OÚ OÚ OÚ OÚ OÚ OÚ OÚ OÚ OÚ OÚ OÚ OÚ OÚ OÚ OÚ OÚ OÚ OÚ OÚ OÚ OÚ OÚ OÚ OÚ OÚ

2

1 - zákl. 

údaje o 

zpracování

odpovědná osoba - garant 

zpracování

Kdo je garantem 

nebo nejlépe rozumí 

této agendě X X
pozice

starosta starosta starosta starosta starosta starosta starosta starosta starosta starosta starosta starosta starosta starosta starosta starosta starosta starosta starosta starosta starosta starosta starosta starosta starosta starosta starosta starosta starosta starosta

3

1a - 

Záznam 

zpracování 

(povinné) 

+ Info

Jsem správcem nebo  

zpracovatelem? Pokud 

zpracovatelem - pro jakého 

správce (uvést)

Zpracování provádím 

jako správce, 

zpracovatel (pro 

koho), obojí? 

24

, 

28

30/

2/a

S - správce / Z - 

zpracovatel + v komentáři 

údaje správce/ 

kombinace S+Z

Správce Správce Správce Správce Správce Správce Správce Správce Správce Správce Správce Správce Správce Správce Správce Správce Správce Správce Správce Zpracovatel Správce Správce Správce Správce Správce Správce Správce Správce Správce Správce

4
1 - zákl. 

údaje o 

zpracování

technický způsob zpracování 

OsÚ a technické  vybavení 

(hardware, kartotéka), na němž 

zpracování probíhá

Způsob zpracování? 

Kde jsou data 

uložena? 

4/

1

text
např.  - l istinně nebo 

elektronicky -->  

programové vybavení 

(software), v němž 

zpracování probíhá, typ 

souborů (textové, zvukové, 

fotografie, video, apod.)

Listinná, 

elektornicky

Eletronicky, 

listinná Listinná

Listinná, 

elektornicky

Listinná, 

elektornicky Listinná

Listinná, 

elektornicky Listinná

Listinná, 

elektornicky

Listinná, 

elektornicky

Listinná, 

elektornicky

Listinná, 

elektornicky

Listinná, 

elektornicky Elektronicky Elektronicky

Listinná, 

elektornicky

Listinná, 

elektornicky

Listinná, 

elektornicky

Listinná, 

elektornicky

Listinná, 

elektornicky

Listinná, 

elektornicky

Listinná, 

elektornicky

Listinná, 

elektornicky

Listinná, 

elektornicky Elektronicky

Listinná, 

elektornicky

Listinná, 

elektornicky

Listinná, 

elektornicky Elektronicky Elektronicky

5 1 - zákl. 

údaje o 

zpracování

čerpá zpracování údaje z jiných 

zdrojů ? (např. EO, ROB, 

katastr, registr dlužníků apod.)

Čerpá zpracování OsÚ 

z jiných zdrojů než od 

Subjektu údajů (fyz. 

osoby) přímo např. z 

jeho podání, žádosti. 14

ANO/NE NE NE NE ANO NE NE ANO NE NE NE NE NE NE NE NE NE NE NE NE NE NE NE NE NE ANO NE NE NE NE NE

6 1a - 

Záznam 

zpracování 

(povinné) 

+ Info

Účel zpracování

Oficiální název 

agendy - ZVEŘEJŇUJE 

SE! 

30

/1

/b

)

volný text
Např. "mzdová agenda", 

"Přidělování bytů ze 

sociálních důvodů", 

"Evidence služebních cest", 

"Sledování pohybu 

služebních vozidel", 

"Kamerový systém ostrahy 

objektu", "Poskytování wifi  

připojení veřejnosti" apod.

Vedení mzdové a 

personální agendy

Bezpečnost na 

pracovišti

Vedení cestovních 

dokladů

Vedení evidence 

obyvatel

Evidence osob s 

hlášeným trvalým 

pobytem na OÚ

Vedení pamětní 

knihy

Vedení volebních 

seznamů Vedení kroniky Výběr poplatků Uzavírání smluv

Správa hrobových 

míst

Evidence hřitovních 

poplatků a správa 

hřbitovních míst

Zpracování 

územního plánu

Vedení e-mailové 

komunikace Vedení pošty Evidence domů

Evidence 

stavebních prací Správní rozhodnutí Právo na informace

Vyřízení žádostí 

Czech Point

Informace jiným 

správním orgánům

Vyvěšování na 

úřední desce

Vedení agendy 

zastupitelstva, rady 

a výborů

Vedení seznamu 

čtenářů

Ocenění jubileí, 

vyhlášení 

rozhlasem

Vedení evidence 

majitelů psů

Evidence plateb 

hotovostích a 

bezhotovostích na 

účet obce Vedení účetnictví Kamerový systém Webové stránky

7
1a - 

Záznam 

zpracování 

(povinné) 

+ Info

Kategorie subjektu 

údajů

Kdo jsou subjekty 

údajů (SÚ) - 

ZVEŘEJŇUJE SE !

Popis kategorií 

subjektů údajů.

Položka se 

zveřejňuje.

30

/1

/c)

text,
např. zaměstnanci, 

uchazeči o zaměstnání, 

členové zastupitelstva, a 

dále dle agendy, např. 

ředitelé příspěvkových 

organizací, členové 

volebních komisí, účastníci 

přestupkového řízení, 

svědci

zaměstnanci obce, 

zastupitelé, 

dohodáři , členové 

volebních komisí zaměstnanci obci

zaměstnanci obci, 

zastupitelé

obyvatelé s trvalým 

bydlištěm

obyvatelé s trvalým 

bydlištěm Narozené děti

Voliči v obci, voliči 

na hlasovací průkaz Občané obce

Občané a majitelé 

nemovitostí Občané a jiní

Nájemcí 

hřbitovních míst

Nájemcí 

hřbitovních míst

Občané a vlastníci 

nemovitostí, 

pozemků Korespondenti Korespondenti Občané obce Občané Občané Žadatelé Žadatelé

Současní a bývalí 

občané

Občané a jiné 

fyzické osoby

Občané a jiné 

fyzické osoby Čtenáři knihovny

Jubilanti obce, 

osoby týkající se 

události v obci Majitelé psů Plátci a příjemci Plátci a příjemci Veřejnost Veřejnost

8

1a - 

Záznam 

zpracování 

(povinné) 

+ Info

Kategorie 

zpracovávaných 

osobních údajů

Jaké typy osobních 

údajů (obecně) 

agenda obsahuje - 

ZVEŘEJŇUJE SE! 

30

/1

/c)

text
např. adresní a 

identifikační, popisné, o 

jiné osobě, a dále dle 

agendy, např.  týkající se 

protiprávního jednání 

přestupce, vztahující se k 

výkonu práce včetně 

mzdových nároků, o 

zdravotním stavu, členství v 

odborech, ad.

Jmenné, adresné, 

rodná čísla, datum 

narození, zdravotní 

pojišťovny, platové 

výměry, dohody a 

pracovní smlouvy, 

kontaktní, 

zdravotní 

způsobilost, výše 

odměny pro 

zastupitele, 

prohlášení 

poplatníka, čísla 

účtů, srážky ze 

mzdy, osvědčení o 

jmenné, datum 

narození, podpisy

jmenné, SPZ, 

podpis

jmenné, adresnné, 

rodné číslo, datum 

narození, místo 

narození, rodiče, 

způsobilost, děti

jmenné, adresnné, 

rodné číslo, datum 

narození, místo 

narození, rodiče, 

způsobilost

Jmenné, datum 

narození, podpisy 

rodičů

Jmenné, adresnné, 

datum narození

Jmenné, datum 

narození Jmenné, adresnní

Jmenné, adresnné, 

kontaktní, datum 

narození, podpisy, 

rodné číslo 

(katastr)

Jmenné, adresné, 

datum narození, 

číslo hrobu, 

podpisy

Jmenné, adresné, 

datum narození, 

číslo hrobu

Jmenné, adresné, 

kontaktní, číslo 

parcely a 

nemovitosti, 

LV,podpisy 

Jemnné, kontaktní, 

adresní

Jmenné, adresnní, 

kontaktní, podpis

Jmenné, adresné, 

č. popisné, 

kontaktní, č. 

parcely, datum 

narození

Jména, adresnné, 

rozhodnutí, LV, 

kontakty, datum 

narození

Jmenné, adresné, 

kontaktní, věc, 

rozhodnutí, datumy 

narození

Jmené, adresnné, 

kontakty, datum 

narození

Jménné, 

adresné,rodné 

číslo, číslo dokladu, 

podpis

Jmenné, adresnné, 

datum narození, 

rodné číslo

Jména, adresy, 

datum narození, 

parcela

Jména, adresy, 

datum narození, 

parcela

Jmenné, adresní, 

datum narození

Jmenné, věk, 

datum úmrtí, 

datum pohřbu, 

datum narození Jmenné, adresní Jmenné, adresní Jmenné, adresní Podobizna Emai

9
1 - zákl. 

údaje o 

zpracování

Volitelně - volný popis údajů -  
jen pro případ, kdy je třeba poznamenat 

si zjištěný problém. Uvést, co vše se 

obvykle žádá (např. ve formuláři), ve 

skutečném styku se subjektem údajů 

anebo následně přidá apod.

Jaké OsÚ (konkrétně) 

agenda obsahuje?

30

/1

/c)

volný text, odrážky X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

Počet prázdných buněk ve sloupci© Oldřich Kužílek, Tomáš Pavelka, SMS ČR. Nešířit.

Barva výplně buňky: žlutě- nutno  vyjasnit, oranžově - je problém, nutno Barva výplně buňky: žlutě- nutno  vyjasnit, oranžově - je problém, nutno 




