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Název agendy 
Správce 

/Zpracovatel 
OÚ? 

Zákonnost 

zpracováníi 
Účel zpracováníii 

Zpracováním 
pověření 

zaměstnanciiii 

Rozsah 
zpracováníiv 

Prostředky 
zpracovánív 

Příjemci OÚvi 
Doba uložení 

agendyvii 
Poznámky 

Rizikovost 
zpracování 

Daňové doklady, 
faktury, účetnictví 

Škola/obec 
 

c) Zajištění sledování 
hospodaření 
s veřejnými 
prostředky, zákon 
o účetnictví 

 účetní, ředitelka Jméno, příjmení, 
adresa, datum 
narození, podpis 

KEO  
Word, excel,  
Papír 

- Spisový 
a skartační 
řád 

 Nízká 

Smlouvy Škola/obec 
 

b) Zajištění smluvních 
vztahů a realizace 
z nich vyplývajících 
závazků obou stran, 
občanský zákoník 

účetní, ředitelka Jméno, příjmení, 
adresa, datum 
narození, r.č. 

KEO, Word, 
Excel, papír 

Příslušné 
smluvní strany, 
poskytovatelé 
dotací apod. 

Spisový 
a skartační 
řád 

 Nízká 

Žádosti, obecné žádosti škola 
 

e) Žádosti o vydání 
stanovisek, vyjádření, 
informací, správních 
rozhodnutí; správní 
řád, zákon o přístupu 
k informacím apod. 

účetní, ředitelka Jméno, příjmení, 
adresa 

Word, papír - Spisový 
a skartační 
řád 

 Nízká 

Dokumentace ke 
Správnímu řízení 

škola 
 

c) Vedení spisů 
k vybraným správním 
řízením  

účetní, ředitelka Jméno, příjmení, 
adresa, datum 
narození, r.č. 

Word, papír - Spisový 
a skartační 
řád 

 Nízká 

Povolení škola 
 

e) Obecná povolení  účetní, ředitelka Jméno, příjmení, 
narození, r.č. 

Word, papír - Spisový 
a skartační 
řád 

 Nízká 

Dary a dotace 
(oboustranné) 

Škola/obec 
 

b) Poskytované 
a přijímané dary 
a dotace;  

účetní, ředitelka Jméno, příjmení, 
adresa, datum 
narození, podpis 

Word, papír - Spisový 
a skartační 
řád 

 Nízká 

Žádosti do MŠ škola 
 

c) Školský zákon – 
poskytování údajů 
o dětech pro zápis do 
MŠ 

účetní, ředitelka, 
učitelky třídy 

DÍTĚ: Jméno, 
příjmení, adresa, 
datum narození, 
ZÁK. ZÁSTUPCE: 
Jméno, příjmení, 
adresa, telefonní 
číslo, e-mail 

Word, papír, 
excel 

Ředitelka školy Spisový 
a skartační 
řád 

 Nízká 

Vedení kroniky škola 
 

c) Zákon o kronikách 
obcí (132/2006 Sb.) 

Pracovnice školy Jméno, příjmení, 
adresa 

Word, papír - Spisový 
a skartační 
řád 

 Nízká 

Klíče škola 
 

f) Zajištění přidělení 
a využívání klíčů od 
hlavních vstupních 

Ředitel školy, 
pracovnice školy, 
Obec 

Jméno, příjmení, 
adresa 

- - -  Nízká 
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dveří a dalších prostor 
MŠ 

Adresáře, Vizitky (stůl) škola 
 

e) Evidence adres úřadů, 
podniků apod., včetně 
evidence vizitek 

Pracovnice školy – 
účetní, ředitelka, 
učitelky třídy 

Jméno, příjmení, 
adresa, email, 
telefon 

Excel, papír - Spisový 
a skartační 
řád 

 Nízká 

Personální a Mzdová 
agenda 

Škola/obec 
 

c) Evidence 
zaměstnanců a 
zpracování jejich 
mezd; zákoník práce 
a související předpisy 

Pracovnice školy – 
účetní, ředitelka 

Jméno, příjmení, 
adresa, r.č., č. OP, 
datum narození, 
telefon, e-mail, 
přehled praxe, 
zdravotní 
prohlídky, výpis 
z rejstříku trestů 

Word, excel, 
papír, KEO 

ÚP, OSSZ, 
zdravotní 
pojišťovny 

Spisový 
a skartační 
řád 

 Nízká 
(uložení 

v trezoru) 

BOZP Škola/pracovník 
BOZP 

d) Bezpečnost a ochrana 
zdraví při práci 

Ředitelka školy Jméno, příjmení, 
adresa, r.č., č. OP, 
zdravotní stav, 
pojišťovna 

Word, excel, 
papír 

- -  Nízká 

Zápisy z porad škola 
 

c) Zpracování a uchování 
zápisů 
z pedagogických 
a provozních porad  

Pracovnice školy – 
ředitelka, 
zaměstnanci 

Jméno, příjmení, 
adresa 

Word, papír - Spisový 
a skartační 
řád 

 Nízká 

Podpisové certifikáty škola 
 

e) Podpisové certifikáty 
v PC a na USB disku 

Ředitelka školy Jméno, příjmení, 
adresa 

- - Spisový 
a skartační 
řád 

 Nízká 

Evidence souhlasů 
s obrazovým a 
zvukovým materiálem 

škola a) Ochrana osobních 
údajů, zákon 
č. 101/2000 Sb. 
O ochraně osobních 
údajů 

Ředitelka školy Jméno, příjmení, 
datum narození 

Papír -   Střední 

Školy v přírodě, 
lyžařské kurzy 

škola 
 
 

b) Zákon o ochraně 
osobních údajů; 
evidence osobních 
údajů účastníků ŠvP, 
kurzů plavání a 
předání vedoucím 
a zdravotníkovi akce 

Pracovnice školy, 
školy – ředitelka, 
učitelky třídy 

Jméno, příjmení, 
adresa, datum 
narození, r.č. 

Excel, papír Smluvní 
pojišťovna 

Spisový 
a skartační 
řád 

 Nízká 

Děti ze spádových 
oblastí 

Obec/škola c) Školský zákon – 
seznam dětí pro zápis 
do MŠ 

Pracovnice školy, 
účetní, ředitelka, 
učitelky třídy, obec 

Jméno, příjmení, 
adresa, datum 
narození 

Papír, word, 
excel, 

Ředitelka školy Spisový 
a skartační 
řád 

 Střední 

Kódy k El. Zách. Syst. Obec/škola f) Zajištění přidělení 
a využívání 
přístupových kódů do 

Ředitel školy, 
pracovnice školy, 
Obec 

Jméno, příjmení - - -  Nízká 
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EZS budovy Obecního 
domu 

Facebook – soukromá 
skupina 

škola e) Veřejný zájem – 
prezentace školy, 
práce žáků 

Pracovník školy, 
správce skupiny 

Jméno, příjmení Sociální síť Členové 
skupiny 

Po dobu 
školní 
docházky. 

 Střední 

Školní matrika škola c) Školský zákon - § 28 Ředitelka školy, 
učitelky třídy 

Jméno, příjemní, 
rodné číslo, 
datum narození, 
státní občanství, 
adresa, záznamy 
o průběhu a 
výsledcích 
vzdělávání, 
zdravotní 
způsobilost, 
zdravotní stav, 
telefon, e-mail, 
datová schránka, 
rozsudky a 
posudky 
relevantní ke 
škole 

Word, papír, 
informační 
systém 
MŠMT 

MŠMT, ČŠI, 
zřizovatel, 
kontrolní 
orgány 

Spisový 
a skartační 
řád 

 Nízká 
(uložena 

v trezoru) 

Předškolní vzdělávání škola c) Školský zákon, § 28 
vyhlášky 14/2005 Sb. 

Ředitelka školy, 
učitelky třídy 

Jméno, příjmení, 
docházka dítěte, 
rodné číslo, 
datum narození, 
občanství, adresa, 
zdravotní 
způsobilost, 
kontakty (tel. a e-
mail), číslo OP, 
související 
rozsudky a 
posudky, 
fotografie a video 
záznamy, podpis 

    Nízká 
(uložena 

v trezoru) 
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Název dodavatele/ organizace pověřené 

zpracováním OÚ  

Popis předmětu dodávky/služeb Písemná smlouva ze dne Kontaktní údaje Poznámky 

Obec Volanice Zpracování účetnictví, mzdové a ekonomické 

agendy MŠ Volanice zaměstnancem obce v 

účetním systému KEO 

Dodatek č. 3 zřizovací listiny 

příspěvkové organizace MŠ 

Volanice ze dne 26. 06. 2025 

Obec Volanice, Volanice 130, 507 03 

Vysoké Veselí 

Zřizovatel; zpracování OÚ na základě 

dodatku ke zřizovací listině 

ALIS s.r.o. – program KEO (dodavatel 

ekonomického SW) 

Poskytování a technická podpora účetního 

softwaru KEO 

dle licenční / servisní 

smlouvy mezi zřizovatelem 

a firmou ALIS 

ALIS spol. s r.o.  

Mariánská 538, 470 01 Česká Lípa 

 

Technický zpracovatel OÚ – dle smluvní 

dokumentace mezi zřizovatelem a firmou 

ALIS 

Dodavatel programu Správa MŠ Školní informační systém – matrika dětí, 

evidence zaměstnanců 

Licenční / servisní smlouva Kontaktní údaje firmy Správa MŠ 

software, s.r.o. 

• Web: https://spravams.cz/ 

• Email: info@spravams.cz 

• Telefon: +420 722 285 075 

• Adresa: Branická 213/53, 147 00 
Praha 4 

• Datová schránka: 5d5rkjk  
 

Zpracování osobních údajů dětí 

a zaměstnanců 

ANELLA – p. Žampa IT podpora, správa certifikátů, vzdálená 

technická pomoc 

Ad hoc objednávky / bez 

rámcové smlouvy 

Radek Žampa – ANELLA 

Husova třída 1234, 504 01 Nový Bydžov 

IČ: 45943745, DIČ: CZ7401163198 

Vedení společnosti: 

Radek Žampa, 

+420 773 820 320, info@anella.cz 

Možný vzdálený přístup k osobním 

údajům 

Galileo Corporation s.r.o. Provoz a technická správa webových stránek 

MŠ Volanice 

Smlouva o dílo uzavřená 

dne 27. 11. 2025, Smlouva 

o poskytování produktu – 

měsíční provoz www 

stránek uzavřená dne 

27. 11. 2025 a Smlouva o 

zpracování osobních údajů 

uzavřená dne 27. 11. 2025.  

Galileo Corporation s.r.o. 

Březenecká 4808, 430 04 Chomutov 

IČ: 25448714, DIČ:CZ25448714 

Technický zpracovatel – webové stránky 

 

mailto:info@anella.cz
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Vysvětlivky k Registru agend 

 

i  Možnosti zákonnosti zpracování čl. 6 GDPR 

a)  Se zpracováním svých osobních údajů udělil subjekt údajů souhlas pro jeden či více konkrétních účelů (platný souhlas uděluje osoba starší 16 let). 
b)  Zpracování je nezbytné pro splnění smlouvy, nebo pro provedení opatření přijatých před uzavřením smlouvy na žádost tohoto subjektu údajů. 
c)  Zpracování je nezbytné pro splnění právní povinnosti, která se na správce vztahuje. 
d)  Zpracování je nezbytné pro ochranu životně důležitých zájmů subjektu údajů nebo jiné fyzické osoby. 
e)  Zpracování je nezbytné pro splnění úkolu prováděného ve veřejném zájmu nebo při výkonu veřejné moci, kterým je pověřen správce. 

f)  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. 

ii  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). 

iii  Uveďte, která pracovní místa jsou zpracováním OÚ pověřená. 

iv  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. 

v  Určete, které prostředky (SW) potřebujete pro zpracování agendy. 

vi  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.). 

vii  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. 


