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	Číslo
	001
	Verze
	1

	Účinnost od
	24.5.2018
	
	
	

	Zpracoval
	Zdenka Macháčková - ředitelka
	Dne
	20.5.2018
	Podpis
	

	Schválil
	Zdenka Macháčková - ředitelka
	Dne
	20.5.2018
	Podpis
	




	 Název agendy
	Správce

	Zákonnost
zpracování[endnoteRef:2] [2: 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:3] [3: 	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:4] [4:  Uveďte, která pracovní místa jsou zpracováním OÚ pověřená.] 

	Rozsah zpracování[endnoteRef:5] [5:  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:6] [6:  Určete, které prostředky (SW) potřebujete pro zpracování agendy.] 

	Příjemci OÚ[endnoteRef:7] [7:  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:8] [8:  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
	ŠJ

	c)
	Zajištění sledování hospodaření s veřejnými prostředky, zákon o účetnictví č. 563/1991 Sb. o účetnictví
	Účetní, zaměstnanec  ŠJ – ředitelka ŠJ
	Jméno, příjmení, adresa
	Zpracovatel účetnictví,
MS Office, 
Papír, SW VIS
	Dodavatel, odběratel,
MÚ Chlumec nad Cidlinou
	DS, licencovaný přepravce, osobně, email
	Spisový a skartační řád
	
	nízké

	Smlouvy
	ŠJ

	b)
	Zajištění smluvních vztahů a realizace z nich vyplývajících závazků obou stran, občanský zákoník č. 89/2012
	Účetní, zaměstnanec  ŠJ – ředitelka ŠJ
	Osobní údaje zaměstnanců
	MS Office, papír
	Smluvní strany
	DS, licencovaný přepravce, osobně, email
	Spisový a skartační řád
	
	nízké

	Žádosti
	ŠJ

	e)
	Žádosti o vydání stanovisek, vyjádření, informací, správních rozhodnutí; správní řád, zákon o přístupu k informacím apod.
	Účetní, zaměstnanec  ŠJ – ředitelka ŠJ
	Jméno, příjmení, adresa
	MS Office, papír
	-
	Licencovaný přepravce, osobně, DS
	Spisový a skartační řád
	
	nízké

	Dokumentace ke správnímu řízení
	ŠJ

	c)
	Vedení spisů k vybraným správním řízením 
	Účetní, zaměstnanec  ŠJ – ředitelka ŠJ
	Jméno, příjmení, adresa, datum narození, r.č.
	MS Office, papír
	-
	Licencovaný přepravce, osobně, email
	Spisový a skartační řád
	
	nízké

	Stížnosti
	ŠJ

	c)
	Evidence a projednání stížností 
	Zaměstnanec  ŠJ – ředitelka ŠJ
	Jméno, příjmení, adresa
	MS Office, papír
	-
	Licencovaný přepravce, osobně
	Spisový a skartační řád
	
	nízké

	Dary a dotace
	ŠJ

	b)
	přijímané dary a dotace; občanský zákoník a zákon o rozpočtových pravidlech územně samosprávných celků
	Účetní, zaměstnanec  ŠJ – ředitelka ŠJ
	Jméno, příjmení, adresa
	MS office, papír
	WOMEN FOR WOMEN, o.p.s.
	DS, licencovaný přepravce, osobně, email
	Spisový a skartační řád
	
	nízké

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	nízké

	Datová schránka
	ŠJ

	e)
	Podpisové certifikáty v PC 
	Ředitelka  ŠJ
	
	-
	-
	DS
	Spisový a skartační řád
	
	nízké

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	nízké

	Klíče
	ŠJ

	f)
	Zajištění přidělení a využívání klíčů 
	Ředitelka ŠJ
	Jméno, příjmení 
	papír
	-
	osobně
	-
	-
	nízké

	Razítka
	ŠJ

	c)
	Evidence a přidělení razítek; vyhláška č. 259/2012 Sb.
	Zaměstnanec  ŠJ – ředitelka ŠJ, vedoucí kuchařka
	Jméno, příjmení, adresa
	-
	-
	osobně
	-
	-
	nízké

	Adresáře, vizitky 
	ŠJ

	e)
	Evidence adres úřadů, podniků apod., včetně evidence vizitek
	Ředitelka   ŠJ
	Jméno, příjmení, adresa, email, telefon
	papír
	-
	osobně
	Spisový a skartační řád
	-
	nízké

	Personální a mzdová agenda
	ŠJ

	c)
	Evidence zaměstnanců a zpracování jejich mezd; zákoník práce
	Mzdová účetní, zaměstnanec  ŠJ – ředitelka ŠJ
	Jméno, příjmení, adresa, email, telefon, r.č., č. OP
	MS Office papír, SW WEMA

	ÚP, OSSZ, zdravotní pojišťovny
	DS, licencovaný přepravce, osobně, email
	Spisový a skartační řád
	
	nízké

	Další vzdělávání zaměstnanců
	ŠJ
	c)
	Údaje shromažďované v souladu s dalším vzděláváním zaměstnanců
	Zaměstnanec  ŠJ – ředitelka ŠJ
	Osobní údaje zaměstnanců -jméno, příjmení,
	MS Office,
papír
	Vzdělávací instituce
	licencovaný přepravce, osobně, email
	Spisový a skartační řád
	
	nízké

	BOZP 
	ŠJ
	c)
	
zákoník práce
	Zaměstnanec  ŠJ – ředitelka ŠJ
	Jméno, příjmení, adresa, datum narození
	MS Office,
papír
	-
	osobně
	Spisový a skartační řád
	
	nízké

	PO
	ŠJ
	c)
	Zákon 133/1985 Sb. o požární ochraně
	Zaměstnanec  ŠJ – ředitelka ŠJ
	Jméno, příjmení, adresa, datum narození
	MS Office,
papír
	-
	osobně
	Spisový a skartační řád
	
	nízké

	Kniha úrazů 
	ŠJ
	c)
	Zákoník práce
	Zaměstnanec  ŠJ – ředitelka ŠJ
	Jméno, příjmení, adresa, datum narození
	Informační systém ČŠI,
papír
	-
	osobně
	Spisový a skartační řád
	
	nízké

	Přihlášky ke stravování 
	ŠJ
	c)
	Povinnost zajistit školní stravování, zájem o stravování (cizí strávníci)
	Zaměstnanec  ŠJ – ředitelka ŠJ, provozář
	Jméno, příjmení, adresa, datum narození
	papír
	
	Osobně, email
	Spisový a skartační řád
	
	nízké

	Školní matrika
	ŠJ
	c)
	Školský zákon, par. 28 odst.1, písm. b)
	Zaměstnanec  ŠJ – ředitelka ŠJ, vedoucí kuchařka, provozář
	Osobní údaje strávníků
	SW VIS, papír
	-
	osobně
	Spisový a skartační řád
	Dle nařízení GDPR §9b – g)
	nízké
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	Název dodavatele/ organizace pověřené zpracováním OÚ 
	Popis předmětu dodávky/služeb
	Písemná smlouva ze dne
	Kontaktní údaje
	Poznámky
	

	VIS Plzeň  
	SW Stravné, SW Sklad
	30.11.2013
	VIS, s.r.o., Farského 14, 326 00 Plzeň
Tel. 377 462 520 
	
	

	Naděžda Kvasničková
	Zpracování mezd s využitím SW WEMA
	2.1.2003
	Naděžda Kvasničková
Váslavkova 1612/1,
500 02 Hradec Králové
Tel.: 725 781 551

	
	

	Komplet-ekonom
	Zpracování účetnictví s využitím SW HELIOS Fenix
	4.1.2021
	Komplet-ekonom, s.r.o.
Brněnská 700/25,
500 06  Hradec Králové
	
	

	WOMEN FOR WOMEN, o.p.s
	Zpracování osobních údajů žáků, kteří jsou navrženi na úhradu finančních prostředků na obědy na základě darovací  smlouvy
	Smlouvy na dobu určitou
	WOMEN FOR WOMEN, o.p.s.,
Vlastislavova 152/4,
140  00 Praha 4
Tel. 735 165 957

	
	





Vysvětlivky k Registru agend
