
ODBOR HOSPODÁŘSKÉ SPRÁVY

Název evidence / účel
Kategorie subjektů 

údajů

Plánovaná doba 

uchování osobních 

údajů

Kategorie 

zpracovávaných 

osobních údajů 

Obecný popis technických a 

organizačních 

bezpečnostních opatření

Předávání třetím 

stranám

Předávání do 

zahraničí

Evidence osob s trvalým pobytem na 

adrese Úřadu městské části Praha 14 

osoby s trvalým 

pobytem na adrese 

ÚMČ Praha 14 

1 měsíc

jméno a příjmení, 

datum narození,

adresa trvalého bydliště

zapojení pověřence pro 

ochranu osobních údajů, 

přijetí směrnice o ochraně 

osobních údajů, omezení 

přístupu k osobním údajům 

na nezbytný rozsah, 

uzamykání dokumentů s 

osobními údaji

PČR,

OVM

Evidence předávacích protokolů u složenek
osoby přebírající 

složenky 
1 měsíc

jméno a příjmení, 

podpis 

zapojení pověřence pro 

ochranu osobních údajů, 

přijetí směrnice o ochraně 

osobních údajů, omezení 

přístupu k osobním údajům 

na nezbytný rozsah, 

uzamykání listinných 

dokumentů

případné kontrolní 

orgány a orgány 

veřejné moci 

Evidence smluv o nájmech hrob. míst nájemci hrobových míst po dobu trvání hřbitova

jméno a příjmení, 

datum narození,

rodné číslo,

trvalé bydliště 

zapojení pověřence pro 

ochranu osobních údajů, 

přijetí směrnice o ochraně 

osobních údajů, omezení 

přístupu k osobním údajům 

na nezbytný rozsah, 

pravidelné zálohování, řízení 

přístupu k IT prostředkům

případné kontrolní 

orgány a orgány 

veřejné moci 

Evidence doručené pošty odesílaté pošty
dle skartační lhůty podle 

povahy podání 

jméno a příjmení 

odesilatele,

datum narození 

odesilatele,

místo trvalého pobytu 

odesilatele,

podpis odesilatele,

kontaktní údaje 

odesilatele 

zapojení pověřence pro 

ochranu osobních údajů, 

přijetí směrnice o ochraně 

osobních údajů, omezení 

přístupu k osobním údajům 

na nezbytný rozsah, 

pravidelné zálohování, řízení 

přístupu k IT prostředkům

případné kontrolní 

orgány a orgány 

veřejné moci 



Evidence - datová schránka
odesílatelé datových 

zpráv

dle skartační lhůty podle 

povahy podání 

jméno a příjmení 

odesilatele,

datum narození 

odesilatele,

místo trvalého pobytu 

odesilatele,

podpis odesilatele,

kontaktní údaje 

odesilatele 

zapojení pověřence pro 

ochranu osobních údajů, 

přijetí směrnice o ochraně 

osobních údajů, omezení 

přístupu k osobním údajům 

na nezbytný rozsah, 

pravidelné zálohování, řízení 

přístupu k IT prostředkům

případné kontrolní 

orgány a orgány 

veřejné moci 

Evidence - e-mail 
odesilaté e-mailových 

zpráv 

dle skartační lhůty podle 

povahy podání 

jméno a příjmení 

odesilatele,

datum narození 

odesilatele,

místo trvalého pobytu 

odesilatele,

podpis odesilatele,

kontaktní údaje 

odesilatele 

zapojení pověřence pro 

ochranu osobních údajů, 

přijetí směrnice o ochraně 

osobních údajů, omezení 

přístupu k osobním údajům 

na nezbytný rozsah, 

pravidelné zálohování, řízení 

přístupu k IT prostředkům

případné kontrolní 

orgány a orgány 

veřejné moci 

Evidence účetních dokladů dodavatelé/plátci 10 let

jméno a příjmení 

dodavatele,

sídlo dodavatele,

kontaktní údaje 

dodavatelů,

 v případě právnických 

osob jméno a příjmení, 

pozice a kontantkní 

údaje zaměstnanců  

dodavatele

zapojení pověřence pro 

ochranu osobních údajů, 

přijetí směrnice o ochraně 

osobních údajů, omezení 

přístupu k osobním údajům 

na nezbytný rozsah, 

pravidelné zálohování, řízení 

přístupu k IT prostředkům

případné kontrolní 

orgány a orgány 

veřejné moci 

Evidence spisového materiálu - ukládání, 

vyřazování a zapůjčování spisů
údaje ve spisu obsažené 

dle skartační lhůty podle 

povahy podání 

jméno a příjmení, 

podpis, další údaje dle 

povahy spisu

zapojení pověřence pro 

ochranu osobních údajů, 

přijetí směrnice o ochraně 

osobních údajů, omezení 

přístupu k osobním údajům 

na nezbytný rozsah, 

pravidelné zálohování, řízení 

přístupu k IT prostředkům

případné kontrolní 

orgány a orgány 

veřejné moci 



Evidence absolvování školení BOZP a 

požární ochrany 
zaměstnanci 10 let

jméno a příjmení, 

datum narození,

pracovní pozice 

zapojení pověřence pro 

ochranu osobních údajů, 

přijetí směrnice o ochraně 

osobních údajů, omezení 

přístupu k osobním údajům 

na nezbytný rozsah, 

pravidelné zálohování, řízení 

přístupu k IT prostředkům

externí školitelé, 

případné kontrolní 

orgány a orgány 

veřejné moci

Evidence absolvování školení řidičů zaměstnanci 1 rok

jméno a příjmení, 

datum narození,

podpis,

pracovní pozice 

zapojení pověřence pro 

ochranu osobních údajů, 

přijetí směrnice o ochraně 

osobních údajů, omezení 

přístupu k osobním údajům 

na nezbytný rozsah, 

uzamykání dokumentů s 

osobními údaji

externí školitelé, 

případné kontrolní 

orgány a orgány 

veřejné moci 

Evidence cestovních příkazů zaměstnanci 5 let

jméno a příjmení,

adresa trvalého bydliště, 

podpis, 

pracovní pozice 

zapojení pověřence pro 

ochranu osobních údajů, 

přijetí směrnice o ochraně 

osobních údajů, omezení 

přístupu k osobním údajům 

na nezbytný rozsah, 

pravidelné zálohování, řízení 

přístupu k IT prostředkům

případné kontrolní 

orgány a orgány 

veřejné moci

Evidence smluv a objednávek dodavatelé
10 let po platnosti 

smlouvy

 jméno a příjmení 

dodavatele, sídlo 

dodavatele, kontaktní 

údaje dodavatele, číslo 

účtu dodavatele, textace 

smlouvy (včetně 

obchodních tajemství)

zapojení pověřence pro 

ochranu osobních údajů, 

přijetí směrnice o ochraně 

osobních údajů, omezení 

přístupu k osobním údajům 

na nezbytný rozsah, 

pravidelné zálohování, řízení 

přístupu k IT prostředkům

registr smluv, 

případné kontrolní 

orgány a orgány 

veřejné moci

Evidence smluv s T-Mobile zaměstnanců zaměstnanci

po dobu pracovního 

poměru zaměstnance  a 

náslědně 2 roky 

jméno a příjmení, rodné 

číslo, státní příslušnost, 

doklad, číslo platnosti, 

adresa trvalého bydliště, 

e-mailová adresa

zapojení pověřence pro 

ochranu osobních údajů, 

přijetí směrnice o ochraně 

osobních údajů, omezení 

přístupu k osobním údajům 

na nezbytný rozsah, 

pravidelné zálohování, řízení 

přístupu k IT prostředkům

T-Mobile, případné 

kontrolní orgány a 

orgány veřejné 

moci



Evidence smluv s T-Mobile 3. osob 

3. osoby (zpravidla 

rodinní příslušníci 

zaměstnanců)

po dobu pracovního 

poměru zaměstnance  a 

náslědně 2 roky

jméno a příjmení, rodné 

číslo, státní příslušnost, 

doklad, číslo platnosti, 

adresa trvalého bydliště, 

e-mailová adresa

zapojení pověřence pro 

ochranu osobních údajů, 

přijetí směrnice o ochraně 

osobních údajů, omezení 

přístupu k osobním údajům 

na nezbytný rozsah, 

uzamykání dokumentů s 

osobními údaji

T-Mobile, případné 

kontrolní orgány a 

orgány veřejné 

moci

Evidence smluv s T-Mobile příspěvkové 

organizace 

zaměstnanci 

příspěvkové organizace 

po dobu pracovního 

poměru zaměstnance  a 

náslědně 2 roky 

jméno a příjmení, rodné 

číslo, státní příslušnost, 

doklad, číslo platnosti, 

adresa trvalého bydliště, 

e-mailová adresa

zapojení pověřence pro 

ochranu osobních údajů, 

přijetí směrnice o ochraně 

osobních údajů, omezení 

přístupu k osobním údajům 

na nezbytný rozsah, 

pravidelné zálohování, řízení 

přístupu k IT prostředkům

T-Mobile, případné 

kontrolní orgány a 

orgány veřejné 

moci


