
ODBOR KANCELÁŘE TAJEMNÍKA

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 žádostí výpisů z rejstříku 

trestů
žadatel 6 let

jméno a příjmení žadatele, 

datum narození žadatele, 

místo narození žadatele, 

trvalé bydliště žadatele, 

rodné číslo žadatele

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 či orgány 

veřejné moci

Evidence žádostí o výpis z evidence práv 

v KN 
žadatel

dle nařízení Řídícího 

orgánu v rámci 

jednotlivých Operačních 

programů 

jméno a příjmení žadatele, 

rodné číslo žadatele, 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

případné kontrolní 

orgány či orgány 

veřejné moc

Evidence vstupů do databáze 

CzechPOINTu
žadatel 15 let

jméno a příjmení žadatele, 

datum narození žadatele, 

trvalý pobyt žadatele, e-

mail žadatale 

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 či orgány 

veřejné moci

Evidence státního občanství 
žadatelé o státní 

občanství
75 let

jméno a příjmení občana, 

datum narození občana, 

místo narození občana, 

trvalé bydliště občany, 

rodné číslo občana  

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

MVČR, MZV, ZÚ



Evidence narození rodiče a narozené dítě 100 let

jméno a příjmení dítěte, 

datum narození dítěte, 

místo narození dítěte, 

rodné číslo dítěte, trvalé 

bydliště dítěte, jméno a 

příjmení rodiče, datum 

narození rodiče, místo 

narození rodiče, rodné číslo 

rodiče, trvalé bydliště 

rodiče  

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

MVČR, MZV, ZÚ, 

MHMP (archiv)

Evidence manželství
osoby uzavírající 

manželství

10 let po ukončení 

realizace

jméno a příjmení manželů, 

datum narození manželů, 

místo narození manželů, 

rodné číslo manželů, trvalé 

bydliště manželů, podpisy 

manželů 

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

MVČR, MZV, ZÚ, 

MHMP (archiv)

Evidence úmrtí zesnulá osoba 75 let

jméno a příjmení 

zesnulého, datum narození 

zesnulého, místo narození 

zesnulého, rodné číslo 

zesnulého, trvalé bydliště 

zesnulého, datum a místo 

úmrtí 

list o prohlídce zemřelého 
MVČR, MZV, ZÚ, 

MHMP (archiv)

Evidence změn jména a příjmení žadatel o změnu jména 75 let

jméno a příjmení žadatele, 

datum narození žadatele, 

místo narození žadatele, 

rodné číslo žadatele, trvalé 

bydliště žadatele, změněné 

/ nové jméno a příjmení 

žadatele 

matriční doklady

rozsudky o rozvodu 

manželství 

MVČR, MZV, ZÚ, 

matriky



Evidence zvláštní matriky žadatel 3 roky

jméno a příjmení žadatele,

datum narození žadatele,

místo narození žadatele,

rodné číslo žadatele,

trvalé bydliště žadatele,

podpis žadatele 

matriční doklady

rozsudky o rozvodu 

manželství 

Zvláštní matrika Brno

Evidence určení otcovství žadatel 10 let

jméno a příjmení žadatele,

datum narození žadatele,

místo narození žadatele,

trvalé bydliště žadatele, 

podpis žadatele 

matriční doklady

rozsudky o rozvodu 

manželství 

matriky

Evidence spisů stížností stěžovatel 5 let

jméno a příjmení, kontaktní 

osoby,

pozice kontatní osoby,

kontantní údaje, 

IDS

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

MHMP

PČR

ČOI

HS

kompetentní 

orgánům k řešení 

Evidence spisů z VSK 
třetí osoby a jejich 

dokumentace
5 let po uzavření spisu

jméno a příjmení, kontaktní 

údaje, pracovní pozice, 

podpis 

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



Evidence spisů dle § 106 INFZ žadatelé 5 let

jméno a příjmení, kontaktní 

údaje pracovní pozice, 

podpis 

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, 

anonymizace osobních údajů 

při zveřejňování dokumentu

Evidence interních kontrol subjekty kontroly 5 let

jméno a příjmení, kontaktní 

údaje, pracovní pozice, 

podpis 

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

Evidence výběrových řízení 
uchazeči o pracovní 

pozici
5 let

jméno a příjmení, trvalé 

bydliště, kontaktní údaje 

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 prostředků

Evidence funkcionářů funkcionáři 5 let

jméno a příjmení 

funkcionáře, datum 

narození funkcionáře, místo 

narození funkcionáře, místo 

trvalého pobytu 

funkcionáře, funkce 

funkcionáře 

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

Ministerstvo 

spravedlnosti ČR

Evidence pošty
odesílatelé pošty, 

datových zpráv
3 roky

jméno a příjmení 

odesílatele, datum narození 

odesílatele, místo trvalého 

pobytu odesílatele, podpis 

odesílatele, kontaktní údaje 

odesílatele

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



Evidence smluv o praxi studentů studenti 5 let

jméno a příjmení, místo 

trvalého pobytu, podpis, 

kontaktní údaje 

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

Seznam členů volebních komisí členové komise 5 let

jméno a přijmení, datum 

narození, rodné číslo, 

adresa trvalého bydliště, 

kontaktní údaje, podpis 

zapojení pověřence pro 

ochranu osobních údajů, 

přijetí směrnice o ochraně 

osobních údajů, omezení 

přístupu k osobním údajům 

na nezbytný rozsah, spisový a 

archivační řád, směrnice o 

uzavírání a evidenci smluv 

Osobní spisy zaměstnanců zaměstnanci 50 let
jméno a příjmení, kontaktní 

údaje, 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

poskytovatel dotace 

v rámci projektů, 

soudy, S14 

Evidence dohod - DPP zaměstnanci 10 let
jméno a příjmení, kontaktní 

údaje, 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

poskytovatel dotace 

v rámci projektů, 

soudy, případně 

kontrolní orgány 

nebo orgány veřejné 

moci 

Evidence dohod - DPČ zaměstnanci 50 let
jméno a příjmení, kontaktní 

údaje, 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

poskytovatel dotace 

v rámci projektů, 

soudy, případně 

kontrolní orgány 

nebo orgány veřejné 

moci 



Evidence zastupitelů UF, NF zastupitelé 50 let
jméno a příjmení, kontaktní 

údaje, funkce 

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

případně kontrolní 

orgány nebo orgány 

veřejné moci

Evidence členů OVK členové OVK 10 let
jméno a příjmení, kontaktní 

údaje, funkce 

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

případně kontrolní 

orgány nebo orgány 

veřejné moci

Evidence členů komise/výboru 
členové komise / 

výborů
10 let

jméno a příjmení, kontaktní 

údaje, funkce 

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

případně kontrolní 

orgány nebo orgány 

veřejné moci

Evidence exekuce zaměstnanci, exekutoři 10 let
jméno a příjmení, kontaktní 

údaje, 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

FÚ, zdravotní 

pojišťovna, ČSSZ, 

celní správa, soudy

Přihlášení a odhlášení zaměstnanců, 

nahlášení nemocenské dovolené  
zaměstnanci 10 let

jméno a příjmení, kontaktní 

údaje, 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

zdravotní pojišťovna, 

ČSSZ 



Evidence kvalifikace a vzdělávání 

zaměstnanců 
zaměstnanci 10 let

jméno a příjmení, datum 

narození, kontaktní údaje, 

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

Evidence periodických zdravotních 

prohlídek zaměstnanců 
zaměstnanci 10 let

jméno a příjmení, kontaktní 

údaje, pracovní pozice 

zapojení pověřence pro 

ochranu osobních údajů, 

přijetí směrnice o ochraně 

osobních údajů, omezení 

přístupu k osobním údajům 

na nezbytný rozsah

Evidence výběrového řízení
účastníci výběrového 

řízení

4 roky po ukončení 

výběrového řízení

Jméno a příjmení, datum 

narození, místo narození, 

státní příslušnost, adresa 

současného bydliště, číslo 

občanského průkazu, číslo 

dokladu o povolení k 

pobytu (jde-li o cizího 

státního příslušníka), 

kontaktní údaje

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

Odeslání reference o bývalém 

zaměstnanci 

bývalí zaměstnanci 

úřadu

5 let dle spisového a 

skartačního řádu

jméno a příjmení, trvalé 

bydliště, kontaktní údaje, 

jak dlouho působil u ÚMČ 

Praha 14

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

žadatelé o informace

Platové výměry ředitelů MŠ a ZŠ ředitelé škol
10 let dle spisového a 

skartačního řádu

Jméno a příjmení, bydliště, 

zdravotní pojišťovna, rodné 

číslo, místo narození, 

kontaktní údaje

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



Odborná zkouška způsobilosti
5 let dle spisového a 

skartačního řádu

Jméno a příjmení, místo 

narození  

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

Vzdělávací školské 

zařízení Benešov, 

vzdělávací školské 

zařízení MHMP

Evidence pojistných událostí zaměstnanci, třetí osoby 15 let

jméno a příjmení, trvalý 

pobyt, kontaktní údaje, 

údaje o pojistné události, 

zdravotní zprávy

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

pojišťovny

Povinné testování zaměstnanců na 

přítomnost nákazy COVID-19 za účelem 

předcházení dalšího šíření onemocnění 

COVID-19, zvýšení bezpečnosti 

pracovního prostředí, prokázání plnění a 

kontroly plnění povinností uložených 

správci právními předpisy 

zaměstanci a uvolnění 

členové Rady městské 

části Praha 14

3 roky

adresní a identifikační 

údaje, zvláštní kategorie 

osobních údajů, jiné údaje

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, 

šifrování úložiště 

VIDIA-DIAGNOSTIKA, 

spol. s r.o., IČO: 

41194811, se sídlem 

Českomoravská 

2510/19, 190 00 

Praha 9 – Libeň 

(poskytovatel 

testování), orgán 

ochrany veřejného 

zdraví, zdravotní 

pojišťovny 

Rezervace na konkrétní termín 

testování zaměstnanců na přítomnost 

nákazy COVID-19

Zaměstanci a uvolnění 

členové Rady městské 

části Praha 14

do doby provedení testu 

dle zvoleného termínu v 

rezervačním systému 

jméno, příjmení, telefonní 

číslo, 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, 

šifrování úložiště 

VIDIA-DIAGNOSTIKA, 

spol. s r.o., IČO: 

41194811, se sídlem 

Českomoravská 

2510/19, 190 00 

Praha 9 – Libeň 

(poskytovatel 

testování)



Evidence zastupitelů zastupitelé
po dobu volebního 

období subjektu

jméno a příjmení, datum 

narození, kontaktní údaje, 

politická příslušnost

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 nebo orgány 

veřejné moci

Evidence členů výborů a komisí členové výborů a komisí
po dobu volebního 

období subjektu

jméno a příjmení, kontaktní 

údaje

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 nebo orgány 

veřejné moci

Evidence jubilantů evidence obyvatel měsíc

jméno a příjmení, datum 

narození, trvalé bydliště, 

ročník narození 

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 nebo orgány 

veřejné moci

Evidence v rámci vítání občánků evidence obyvatel měsíc

jméno příjmení, trvalé 

bydliště, datum narození, 

kontakt na zákonné 

zástupce

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

Evidence audiovizuálních záznamů z 

jednání Zastupitelstva MČ Praha 14

členové Zastupitelstva 

MČ Praha 14, 

zaměstnanci MČ Praha 

14 zařazení do ÚMČ 

Praha 14, veřejnost 

(zejména občané MČ 

Praha 14)

2 roky

popisné údaje 

(audiovizuální záznam 

účastníků zasedání ZMČ), 

identifikační údaje (jméno, 

příjmení), pracovní zařazení

zapojení pověřence pro 

ochranu osobních údajů, 

přijetí směrnice o ochraně 

osobních údajů

veřejnost


