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Seznam a popis agend obsahujicich osobni udaje

Obec Ludkovice vykonava nasledujici agendy, pii jejichz zpracovani dochazi ke zpracovani
osobnich udajt.

Agendy obce (zaznamy o ¢innostech zpracovani)

Z hlediska agend nevykonava obec funkci spravce osobnich tdaji pro jinou obec a ani nevyuziva
sluzeb jiné obce jakozto zpracovatele osobnich udaji. Nejsou zpracovavany citlivé osobni udaje.
Nedochazi k externimu zpracovani osobnich udaji (s vyjimkou programu KEO4, ktery je
koncipovéan jako cloudové fesent).

Poskytovani informaci dle zakona ¢. 106/1999 Sb.
Pravni zaklad zpracovani
106/1999 Sh., - Zakon o svobodném piistupu k informacim.

Vedené osobni udaje
Jméno, pfijmeni, titul, datum narozeni, trvalé bydlisté, e-mail, datova schranka, podpis.

Archivni doba

84 Poskytovani informaci, styk s vefejnosti
84.1 Poskytovani informaci ze zakona S5
84.2 Poskytovani informaci - vyhodnoceni A5

Zpusob zpracovani
Papirova i elektronicka forma

Czech Point

Pravni zaklad zpracovani

128/2000 Sb., - Zakon o obcich

361/2000 Sh., - Zakon o provozu pozemnich komunikacich a 0 zménach nékterych zakont

247/2000 Sh., - Zakon o ziskavani a zdokonalovani odborné zpisobilosti k Fizeni motorovych vozidel
a 0 zmé&nach nékterych zakonu,

500/2004 Sb., - spravni tad

269/1994 Sb., - Zakon o Rejstiiku trestu

256/2013 Sh., - Zakon o katastru nemovitosti (katastralni zakon)

133/2000 Sh., - Zakon o evidenci obyvatel a rodnych ¢islech a 0 zméné nékterych zakont (zékon o evidenci
obyvatel)

300/2008 Sh. - Zakon o elektronickych tkonech a autorizované konverzi dokumentt

365/2000 Sh. - Zakon o informacnich systémech vetejné spravy

364/2009 Sh. - Vyhlaska o kontaktnich mistech vefejné spravy

193/2009 Sh. - Vyhlaska o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované konverze dokumenti

Vedené osobni udaje
Jméno, ptijmeni, datum narozeni, rodné ¢islo, misto narozeni, rodné piijmeni, trvalé bydlisté, ¢islo dokladu
totoznosti, podpis

Archivni doba
609 Vypisy CzechPOINTU S10

Zpusob zpracovani
Papirova i elektronicka forma. Vedena evidence o vydané pisemnosti pod ¢islem jednacim v podacim deniku.
Spisova sluzba propojena s programem Czech point.
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Evidence obyvatel

Pravni zaklad zpracovani

111/2009 Sb., - Zakon o zakladnich registrech

133/2000 Sb., - Zakon o evidenci obyvatel

296/2004 Sh., - Vyhlaska, kterou se provadi zakon o evidenci obyvatel
500/2004 Sb., - Spravni fad

634/2004 Sb., - Zakon o spravnich poplatcich

561/2004 Sbh., - Skolsky zakon

Vedené osobni udaje
Jméno, pfijmeni, datum narozeni, misto narozeni, rodné Cislo, trvalé bydlisté, dorucovaci adresa, predchozi
pobyt, ¢islo OP, omezeni zptisobilosti, idaje o opatrovnikovi, oprdvnéna osoba, podpis

Archivni doba

605 Evidence obyvatel

605.1 Evidence obyvatel

605.1.1 Hlaseni evidenci obyvatel (zbaveni nebo omezeni zpusobilosti k pravnim tkontim, zakaz pobytu) V5
605.1.2 Ostatni hlaSeni (narozeni, manzelstvi, umrti, rozvody, st€éhovani aj.) S1
605.1.7 Ptihlasovaci listek k trvalému pobytu z let 1954-83 V100

605.2 Narodnostni mensiny V5

605.3 Uprchlici V5

605.4 Rozhodovani o zruseni trvalého pobytu V5

605.5 PrihlaSovaci listek k trvalému pobytu A75

605.6 Evidence vydanych potvrzeni o zmén¢ mista trvalého pobytu S5

Zpusob zpracovani
Papirova (ptihlasovaci listky k trvalému pobytu v uzamykatelné schrance, kniha domovni podle ¢.p. a kniha
rocnikova ) 1 elektronicka forma program KEO.

Hibitovni poplatky

Pravni zaklad zpracovani

128/2000 Sb., - Zakon o obcich,
256/2001 Sb., - Zakon o pohiebnictvi

Vedené osobni udaje
Jméno, ptijmeni, rodné Cislo, trvalé bydliste, ¢islo hrobu, podpis.

Archivni doba

260 Pohiebnictvi, evidence hrobu
260.1 Pohiebnictvi V5

260.2 Evidence hrobi A5

Zpusob zpracovani

Papirova i elektronicka forma. V el. podob¢ vedeny pouze poplatky v ramci piijmové agendy (acetnictvi pro
obce — program KEO) a smlouva, ale pouze vzor bez vyplnénych osobnich udaji. Hibitovni evidence vedena
papirove.
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Knihovna

Pravni zaklad zpracovani

257/2001 Sb., - Zakon o knihovnach a podminkach provozovani vefejnych knihovnickych a informaénich
sluzeb (knihovni zakon)

128/2000 Sh., - Zakon o obcich

Vedené osobni tdaje
Jméno, piijmeni, datum narozeni, trvalé bydliste.

Archivni doba
403.2 Knihovny V5

Zpusob zpracovani
Papirova i elektronickd forma. Knihovni program Tritius.

Vedeni obecni kroniky
Prévni zaklad zpracovani
132/2006 Sb., - Zakon o kronikach obci

Vedené osobni udaje
Jméno, piijmeni, titul, datum narozeni, trvalé bydliste.

Archivni doba
Neni.

Zpusob zpracovani

Kronika pouze v papirové forme. Zpracovava kronikai na zakladé smlouvy. Kroniku ma u sebe (jedna
kniha). Kronikat dostava od pani ucetni podklady pro kroniku. Nepfistupuje pfimo k osobnim udajim
ulozenym na OU.

Mistni poplatky

Pravni zaklad zpracovani

565/1990 Sh., - Zakon o mistnich poplatcich,
280/2009 Sh., - Danovy fad,

634/2004 Sb., - Zakon o spravnich poplatcich,
128/2000 Sb., - Zakon o obcich,

182/2006 Sb., - Insolven¢ni zakon

Vedené osobni tdaje
Jméno, pfijmeni, titul, datum narozeni, rodné Cislo, trvalé bydlisté, datova schranka, misto pobytu, prukaz
totoznosti, bankovni spojeni.

Archivni doba
178.4 Mistni dan¢ a poplatky S10

Zpusob zpracovani
Papirova i elektronicka forma (KEO). Agenda zahrnuje poplatky za odpady a poplatky za psy, nic jiného se
nevybira.
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Pronajmy obecnich prostor
Pravni zaklad zpracovani
128/2000 Sb., - Zakon o obcich,
89/2012 Sb., - Obcansky zakonik,
563/1991 Sbh., - Zakon o Uc¢etnictvi

Vedené osobni udaje
Jméno, pfijmeni, titul, datum narozeni, misto narozeni, rodné ¢islo, trvalé bydlisté, statni pfislusnost, e-mail,
telefon, datova schranka, priikaz totoznosti, zddost o ndjem, podpis.

Archivni doba
56.3 Smlouvy - najemni S5

Zpusob zpracovani
Papirova i elektronickd forma. Pisemné uzaviené smlouvy vedeny v papirové formé. Piijmové doklady
vedeny v KEO.

Spisova sluzba
Pravni zaklad zpracovani
499/2004 Sb., - Zakon o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakont

Vedené osobni udaje
Veskeré osobni udaje.

Archivni doba

70 Spisova sluzba

70.1 Skarta¢ni fizeni A/5

70.2 Podaci denik (jednaci protokol) A/5
70.3 Dorucovaci knizka S/5

70.4 Rejstiiky k podacim denikiim A/5
70.5 Jind pomocna evidence V/5

Zpusob zpracovani
Papirova (podaci denik) i elektronick4 forma (KEO). Propojeno s Czechpointem.

Kéaceni stromii

Pravni zaklad zpracovani

114/1992 Sb., - Zakon o ochrané pfirody a krajiny,

Vyhlaska €. 175/2006, kterou se provadéji nektera ustanoveni zakona o ochrané pfirody a krajiny

Vedené osobni udaje
Jméno, pfijmeni, titul, datum narozeni, rodné Cislo, trvalé bydliste, datova schranka.

Archivni doba
246.15 Kéaceni difevin rostoucich mimo les V/5

Zpusob zpracovani
Vedeno pouze v papirové forme.
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Stiet zajmi
Pravni zaklad zpracovani
159/2006 Sb., Zakon o stfetu zajmt

Vedené osobni udaje
Jméno, pfijmeni, titul, datum narozeni, rodné Cislo, trvalé bydlisté, datova schranka.

Archivni doba

120.3 Evidence Cestnych prohlaseni podle zakona o stfetu zajmu:
120.3.1 oznameni S/5

120.3.2 zadost o nahlizeni do registru, pofizovani vypisi a opist S/5
120.3.3 sd¢leni nepravdivosti oznameni S/5

Zptisob zpracovani
Vedeno pouze v papirové forme.

Uletnictvi

Pravni zaklad zpracovani

128/2000 Sb., - Zakon o obcich,

563/1991 Sb., - Zakon o Gcetnictvi,

235/2004 Sb., - Zakon o dani z ptidané hodnoty,

250/2000 Sb., - Zakon o rozpoctovych pravidlech izemnich rozpo¢tu,

219/2000 Sb., - Zakon o majetku CR a jejim vystupovani v pravnich vztazich,

220/2013 Sb., - Vyhlaska o pozadavcich na schvalovani Géetnich zavérek nékterych vybranych uéetnich
jednotek,

Vedené osobni udaje
Jméno, pfijmeni, titul, datum narozeni, trvalé bydlisté, sidlo podnikani, datova schranka, ICO/ DIC,
bankovni spojeni, podpis.

Archivni doba

178.4 Mistni dan¢ a poplatky S10

178.5 Dan z ptidané hodnoty S10

178.6 Dang placené obci S10

179 Vymahani pohledavek S15

181 Ugetnictvi

181.1 Uetni vykazy

181.1.1 Rocni tcetni vykazy, ro¢ni ucetni zavérky, audit A10

181.1.2 Mésicni ucetni vykazy, mésicni ucetni zavérky S10

181.10 Vyuctovani z vyhernich automatt S5

181.11 Agenda dotaci V20

181.12 Uvéry, zaruky a dokumenty s obdobnou funkci S5

181.13 Cenné papiry, akcie V10

181.14 Projek¢né programova dokumentace pro vedeni ucetnictvi V10
181.2 Ugetni doklady o vydajich a ptijmech v hotovosti S10

181.3 Faktury S10

181.4 Utetni doklady o naklddani s majetkem S10

181.5 Inventarni karty hmotného majetku (kromé zasob nebo ucetnich pisemnosti je nahrazujicich) S5
181.6 Seznamy ¢iselnych znaki nebo jinych symbold a zkratek S5
181.7 Ostatni u¢etni dokumenty S5

181.8 Ucetni doklady tykajici se nezaplacenych pohledavek ¢i nesplnénych zavazkia S10
181.9 Ucetni doklady z prosttedka EU S10

Zpusob zpracovani
Papirova forma pokladni kniha. Elektronicky KEO.
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\Volebni systém

Pravni zéklad zpracovani

130/2000 Sh., - Zakon o volbach do zastupitelstev kraju,
491/2001 Sb., - Zakon o volbach do zastupitelstev obci,
247/1995 Sb., - Zakon o volbach do Parlamentu Ceské republiky,
62/2003 Sh., - Zakon o volbach do Evropského parlamentu,
275/2012 Sh., - Zakon o volbé prezidenta republiky,
22/2004 Sb., - Zakon o mistnim referendu,

1/1993 Sh., - Ustava Ceské republiky,

2/1993 Sh., - Listina zakladnich prav a svobod,

128/2000 Sb., - Zakon o obcich

Vedené osobni udaje
Jméno, pfijmeni, datum narozeni, vék, trvalé bydlist¢, omezena svépravnost.

Archivni doba

626 \Volby

626.1 Kandidatni listina, pfihlaSka kandidata k registraci, prohlaSeni kandidata vcetné podkladd ke
kandidatni listin€ a ptihlaSce k registraci, petice, dokumentace o vzdani se kandidatury nebo jejim odvolani,
rozhodnuti o registraci kandidatni listiny A10

626.2 Zapisy o vysledku hlasovani, hlaseni vysledkii voleb v obci A10

626.3 Organizacné technické zabezpeceni voleb S5

626.4 Ostatni volebni dokumentace V5

626.5 Seznamy voli¢d S5

626.6 Pouzité hlasovaci listky a volebni obalky Sl

Zpusob zpracovani
Po zakonnou dobu se uchovava dokumentace.

Zaméstnanecka agenda

Pravni zaklad zpracovani

262/2006 Sh., - Zakonik prace,

435/2004 Sb., - Zakon o zaméstnanosti,

251/2005 Sh., - Zakon o inspekci prace,

312/2002 Sh., - Zakon o ufednicich izemnich samospravnych celki,

341/2017 Sh., - Natizeni vlady o platovych pomérech zaméstnancl ve vefejnych sluzbach a spraveé,
222/2010 Sb., - Natizeni vlady o katalogu praci ve vefejnych sluzbach a sprave,

586/1992 Sh., - Zakon o danich z piijmi,

187/2006 Sh., - Zakon o nemocenském pojisteni,

120/2001 Sb., - Exekuéni fad,

182/2006 Sh., - Insolvenéni zékon,

582/1991 Sb., - Zakon o organizaci a provadéni socialniho zabezpeceni,

589/1992 Sh., - Zakon o pojistném na socialni zabezpeceni a prispévku na statni politiku zamestnanosti,
155/1995 Sh., - Zakon o dichodovém pojisténi,

37/2003 Sh., - Natizeni vlady o odménach za vykon funkce ¢leniim zastupitelstev,

592/1992 Sh., - Zakon o pojistném na vSeobecné zdravotni pojisténi,

128/2000 Sh., - Zakon o obcich

Vedené osobni udaje

Jméno, pfijmeni, titul, datum narozeni, rodné Cislo, trvalé bydli§té, e-mail, telefon, misto narozeni, stat
narozeni, statni pfislu§nost, misto pobytu, zdravotni pojistovna, bankovni spojeni, rodné piijmeni, predchozi
zameéstnavatel, stav, rodinny pfislusnik, déti, doklady o vzdélani, doklady o diichodu, osobni spis, platovy
vymér, vypis z rejstiiku trestl, zdravotni prohlidky, invalidita, zdravotni znevyhodnéni, potvrzeni o pracovni
neschopnosti, prohlaseni poplatnika k dani z pfijmu ze zavislé ¢innosti, podpis, Gdaje o zdravotnim stavu,
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osobni spis.

Archivni doba

121.1 Platovy fad V5

121.2 Katalog funkci a mzdovych tarifti S5

121.3 Platy

121.3.3 Platy: podklady k odménam S3

121.4 Mzdové listy S50

121.5 Dan z ptijmu fyzickych osob S10

121.6 Vyplatni pasky S5

121.7 Phjcky zaméstnanctim S5

122 Péce o pracovniky

122.1 Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci, pracovni trazy, odskodnovani pracovnich trazt
122.1.1 Urazy smrtelné a t&zké A10

122.1.2 Urazy - ostatni S5

122.2 Dokumentace BOZP V5

122.3 Kategorizace praci S5

122.4 Lékatské prohlidky S5

122.5 Osoby se zménénou pracovni schopnosti S5
122.6 Zé&vodni stravovani S5

122.7 Ochranné odévy a jiné soucastky, sluzebni odévy S5
122.8 Socialni fond S10

122.9 Détské rekreace S5

Zpusob zpracovani
Smlouvy v papirové formé. Mzdova agenda elektronicky v KEO. Nasledné vytistény podklady po potfeby
kontroly CSSZ, pojistovny a Finan¢niho ufadu.

Evidence nalezcii a majitelii nalezenych véci
Pravni zaklad zpracovani

89/2012 Sh., - Obc¢ansky zakonik,

128/2000 Sb., Zakon o obcich

Vedené osobni udaje
Jméno, ptijmeni, titul, datum narozeni, trvalé bydli§t€, misto pobytu, telefon, podpis.

Archivni doba
620 Ztraty a nalezy S/3

Zpusob zpracovani
Pouze v papirové formé.

Zakon o obcich
Pravni zaklad zpracovani
128/2000 Sb., - Zakon o obcich

Vedené osobni udaje
Jméno, piijmeni, titul, datum narozeni, r.C., trvalé bydlisté, datova schranka.

Zpusob zpracovani
Smlouvy v papirové podob¢. Povinné zvetejiiovani zamérti obce o prodani, pronajmu ¢i praci s obecnim
majetkem.
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Ovérovani

Pravni zaklad zpracovani

21/2006 Sbh., - Zakon o ovéfovani,

36/2006 Sh., - Vyhlaska o ovéfovani shody opisu nebo kopie s listinou a o ovéfovani pravosti podpisu,
634/2004 Sb., - Zakon o spravnich poplatcich

Vedené osobni udaje
Jméno, piijmeni, datum narozeni, rodné ¢islo, misto narozeni, trvalé¢ bydlisté, Cislo dokladu totoznosti,

podpis.

Archivni doba
607.1.7 Vidimace, legalizace - ovéfovaci kniha S10

Zptisob zpracovani
V papirové formé Ovétovaci kniha pro vidimaci a legalizaci. V elektronické podobé program KEO —
podprogram Vidimace.

StiZznosti

Pravni zaklad zpracovani

128/2000 Sb., - Zakon o obcich,
500/2004 Sb., - Spravni fad,

85/1990 Sb., - Zakon o pravu peti¢nim,
vécng prislusné zakony

Vedené osobni udaje
Jméno, pfijmeni, titul, datum narozeni, trvalé bydlisté, e-mail, telefon, datova schranka, dorucovaci adresa,
predmét, podpis.

Archivni doba

59 Peti¢ni pravo V10

60 Stiznosti, podnéty a oznameni obCant

60.1 Stiznosti, podnéty a oznameni ob¢anti V5
60.2 Hodnoceni, rozbory, evidence AS

Zpusob zpracovani
Pouze v papirové forme.

Pridéleni ¢isla popisného, evidenéniho
Pravni zaklad zpracovani

183/2006 Sb., - Stavebni zakon,

500/2004 Sb., - Spravni tad,

634/2004 Sb., - Zakon o spravnich poplatcich,
111/2009 Sb., - Zakon o zakladnich registrech,
128/2000 Sh., - Zakon o obcich

Vedené osobni udaje
Jméno, piijmeni, trvalé bydlisté, datova schranka, doruCovaci adresa, podpis.

Archivni doba

613 Cislovani domu

613.1 Cislovani domti A5

613.2 Informace o ¢islovani domu S3

Zpusob zpracovani
Pouze v papirové form¢. Nové ¢.p. uvedeno v domovni knize.
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Vyznamné Zivotni udalosti ob¢ant
Pravni zaklad zpracovani

128/2000 Sb., - Zakon o obcich,

133/2000 Sb., - Zakon o evidenci obyvatel

Vedené osobni udaje
Jméno, piijmeni, datum narozeni, trvalé bydliste.

Archivni doba
401.1 Péce o obcanské zalezitosti S5

Zpusob zpracovani
Pouze v papirové formé. Gratulace k vyznamnému zivotnimu jubileu pii doziti 70-100 let, kazdych pét let se
opakuje. Podklady ziskany z evidence obyvatel, po blahopfani nejsou dale uchovavany.

Socialni agendy

Pravni zaklad zpracovani

128/2000 Sb., - Zakon o obcich,

89/2012 Sh., - Obcansky zakonik,

108/2006 Sb., - Zakon o socidlnich sluzbach,

111/2006 Sb., - Zakon o pomoci v hmotné nouzi,
110/2006 Sh., - Zakon o zivotnim a existenénim minimu,
128/2000 Sb., - Zakon o obcich,

89/2012 Sb., - Obcansky zakonik,

108/2006 Sb., - Zakon o socidlnich sluzbach,

111/2006 Sb., - Zakon o pomoci v hmotné nouzi,
110/2006 Sh., - Zakon o Zzivotnim a existenénim minimu

Vedené osobni udaje
Jméno, pfijmeni, titul, datum narozeni, rodné Cislo, trvalé bydlisté, e-mail, telefon, datova schranka, misto
pobytu, prikaz totoznosti, zaméstnavatel, bankovni spojeni, podpis.

Archivni doba
552.1 Sociélni péce V10

Zpusob zpracovani
Agendy v pfenesené pisobnosti vedeny pouze v papirové forme.

Verejné zakazky

Pravni zaklad zpracovani

134/2016 Sh., - Zakon o zadavani vetejnych zakazek,

89/2012 Sh., - Obc¢ansky zakonik,

340/2015 Sb., - Zékon o zvlastnich podminkach ucinnosti neékterych smluv, uvetejiovani téchto smluv
a 0 registru smluv (zakon o registru smluv)

Vedené osobni udaje
Jméno, pfijmenti, titul, datum narozeni, trvalé bydlistg, e-mail, telefon, datova schranka, insolvence, podpis.

Archivni doba

91 Vetejné zakazky, vyberové fizeni

91.1 Vetejné zakazky V/101)

91.2 Vybérové fizeni V/10

1) Skartac¢ni lhuta zacind plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po ukonéeni platnosti dokumentu,
u smluv po uplynuti doby platnosti smlouvy ¢i po jejim ukonc¢eni, zruseni nebo zaniku.

Zpusob zpracovani



