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Seznam a popis agend obsahujících osobní údaje 
 

 

Město Kopidlno vykonává následující agendy, při jejichž zpracování dochází ke zpracování 

osobních údajů. 
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Činnost Popis činnosti SW agenda (moduly), dodavatel 

Vedení účetnictví Evidence účetních případů, předpisy plateb, sledování úhrad. Osobní údaje 
jsou vedeny v rozsahu nutném pro úplnost účetních dokladů. 

HELIOS Fenix  

Vedení knihy došlých fak-
tur 

Zpracování a vedení účetních knih – kniha došlých faktur. Osobní údaje jsou 
vedeny v rozsahu nutném pro úplnost účetních dokladů. 

HELIOS Fenix 

Vedení knihy odeslaných 
faktur 

Zpracování a vedení účetních knih – kniha odeslaných faktur. Osobní údaje 
jsou vedeny v rozsahu nutném pro úplnost účetních dokladů. 

HELIOS Fenix  

Vedení pokladny Příjem a výdej finančních částek, vedení pokladní knihy a vystavování poklad-
ních dokladů. Osobní údaje jsou vedeny v rozsahu nutném pro úplnost po-

kladních dokladů.  

HELIOS Fenix 

Komunikace s bankou Komunikace s bankou, zadávání příkazů k úhradě, bankovní výpisy. Osobní 
údaje jsou vedeny v rozsahu nutném pro úplnost účetních dokladů a pro iden-
tifikaci plateb. 

HELIOS Fenix  

Vedení personální agendy Vedení a zpracování personální agendy zaměstnanců a ředitele PO, vč. vzdě-
lávání, BOZP, evidence docházky aj. 

listinné evidence, Word, Excel, docházka 
Mersite Presence, Adobe Reader  

Vydávání ověřených výpi-
sů z centrálních registrů 

Pověření pracovníci vydávají ověřené výstupy z katastru nemovitostí, obchod-
ního rejstříku, živnostenského rejstříku, rejstříku trestů, registru řidičů a dal-

ších. V souladu se zákonem jsou o vydaných výpisech vedeny předepsané 
pomocné evidence. Zřizování datových schránek.  

CzechPoint (MVČR); Evidence vydaných 
výpisů + konverzí (MS Excel); Evidence 

žádostí poslaných na rejstřík trestů – sešit 
(listinná evidence) 

Volební agenda Evidence voličů, tisk volebních seznamů, vystavování volebních průkazů, vy-
značování nesvéprávnosti, dočasné volební seznamy, sestavování okrskových 

volebních komisí. V rámci agendy jsou vedeny pomocné evidence v papírové 
podobě. 

registr obyvatel – volby. Evidence omezení 
způsobilosti - šanon 

Evidence a správa majet-
ku nemovitého i movitého, 
hmotného i nehmotného  

Umožňuje evidovat majetek v organizaci a nakládání s ním. Týká se nemovi-
tého (pozemky, budovy a stavby, lesy, hřbitovy, komunikace aj.) i movitého 
majetku, majetku hmotného i nehmotného. Např. nájmy a jiné užívání (dlou-
hodobé i krátkodobé), prodeje, koupě, správa, údržba, pojištění, vše včetně 

všech souvisejících plateb   

HELIOS Fenix, WORD, Excel, Adobe Reader  

Inventarizace majetku Umožňuje provádět inventarizace majetku v organizaci.  HELIOS Fenix a listinná evidence, Word, 

Excel 

Vedení mzdové agendy Vedení a zpracování mzdové agendy včetně doplňkových agend Informační systém platů (MF ČR); Výkazy o 

mzdách (MF ČR) 

FLUX PAM 

Krizové řízení   Plán činnosti obce při mimořádné události, povodňový plán, vedení doplňko-
vých listinných evidencí. 

 Národní systém reakce na krize NSRK 
(MOČR); Zvláštní povodně (Web KK); Data-
báze kritické infrastruktury (Web KK); Lis-
tinné evidence  
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Vedení matriky Evidence údajů zpracovávaných na matrikách -  záznamů o narození, manžel-
ství a úmrtí občanů. 

CzechPoint@office (MVČR); Matriční knihy 
(listinná evidence); Sbírky listin (listinná 
evidence); Evidence narození, sňatků a 
úmrtí – knihy (listinná evidence); Evidence 
vydaných potvrzení – listinná evidence 

Vedení (registru) evidence 
obyvatel 

Vedení evidence obyvatel umožňuje vkládání, aktualizaci a vyhledávání infor-
mací o občanech. Datový obsah odpovídá definici Registru obyvatel a ÚIR 

uvedené ve Standardech SIS ČR. Obsahuje údaje o státních občanech České 
republiky, o cizincích s povolením k pobytu na území České republiky a o oso-
bách, kterým byl udělen azyl na území České republiky. Jsou vedeny pomocné 
evidence v listinné podobě. 

Centrální registr obyvatel (MVČR); Czech 
Point – Ohlašovny (MVČR); Evidence výdejů 

z ISEO (MS Word); Evidence vydaných po-
tvrzení o změně pobytu – sešit; Evidence 
obyvatel – kartotéka; HELIOS Fenix 

Evidence poplatků Zpracování a evidence poplatků (místních, správních a jiných) a poplatníků, 
vedení pomocných evidencí za účelem vymáhání nesplacených pohledávek. 

HELIOS Fenix, Word, Excel, listinné eviden-
ce 

   

Evidence smluv 
 

Eviduje veškeré smlouvy uzavřené městem, kromě pracovně právních   Listinné evidence, Word, Adobe Reader 
Excel 

Vzdálený přístup do ČÚZK Zpracovávání osobních údajů a ověření údajů o majitelích nemovitostí – jedná 
se o zpracování údajů z veřejného zdroje 

Vzdálený přístup do katastru nemovitostí 
(ČÚZK) 

Mapové podklady města Prohlížení mapových podkladů území města, osobní údaje o majitelích nemo-
vitostí pocházejí z veřejného zdroje (katastrální úřad) 

Internetový prohlížeč  

Rozhodování RM a ZM, 

jednání výborů a komisí 

Příprava, projednání i následné zpracování materiálů pro jednání RM nebo 

zasedání ZM. Osobní údaje mohou být součástí podkladů k rozhodování, po-
cházejí z ostatních agend, u kterých je rozhodování ve věci v kompetenci RM 
nebo ZM. Osobní údaje v textech usnesení jsou před publikováním reduková-

ny nebo anonymizovány. 

Listinné evidence, eRAZ, Word, Excel 

Evidence odpadů Vedení průběžné evidence odpadů při vzniku, zneškodnění nebo předání od-

padu; popelnice u nemovitostí, výdej pytlů, zařízení pro nakládání s odpadem 

Listinné evidence, Word, Excel 

Evidence správních řízení Evidence správních řízení, dle zákona č. 500/2004 Sb., v působnosti jednotli-

vých odborů MěÚ v listinné podobě. 

Listinné evidence, Word 

Zákon o střetu zájmů Registr čestných prohlášení funkcionářů web Střet zájmů   

Kontrolní činnost Provádění kontrolní činnosti buď přímo, nebo ve spolupráci s Kontrolním výbo-
rem. Pomocné evidence mohou obsahovat osobní údaje, pokud se kontrola 

týkala dokumentů, které osobní údaje obsahovaly. 

Protokoly z veřejnosprávních kontrol (listin-
ná evidence, Word, Adobe Reader); Zprávy 

z auditů (listinná evidence); Seznam kontrol 
(MS Excel); Kontrolní výbor (listinná evi-
dence) 

Dotace, dary, příspěvky a 
granty 

Evidence udělených dotací, darů, příspěvků a grantů. Listinné evidence, Word Excel, Excel 
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Ověřování podpisů a kopií 
dokumentů 

Ověřování podpisů a uznávání podpisů za svůj, potvrzování pravosti ověře-
ných kopií 

Ověřovací knihy (listinná evidence) 

Vydávání informací podle 
zákona č. 106/1999 Sb. 
Stížnosti a petice 

Vyřizování stížností, peticí a žádostí o informace a zveřejňování informací pod-
le zák. č. 106/1999 Sb. 

Evidence stížností, peticí a informací podle 
zák. č. 106/1999 Sb. (listinná evidence); 
Word 

Evidence vyplývající ze 
zákonů, např. včelařství, 
rybářství, ztráty a nálezy, 

veřejné sbírky, užívání 
znaku města, přísedící 
soudu, veřejná služba, 

obecně prospěšné práce, 
přidělování čísel popisných 
aj. 

Evidence v samostatné i v přenesené působnosti, zpravidla malého rozsahu, 
které vyplývají z právních předpisů a nejedná se o správní řízení. Např. evi-
dence stanovišť včelstev, vydávání rybářských lístků, evidence nálezů, vydá-

vání souhlasů s užíváním znaku města jinými subjekty, volba přísedících 
soudců, zajištění výkonu veřejné služby, přidělování čísle popisných aj.  

Listinné evidence, Word, Excel, Adobe Rea-
der  

Zveřejňování – úřední 
deska, weby, zpravodaje 
(Kopidlenské listy, Infor-

mační leták, vývěsky, 
Facebook) 

Zveřejňování informací povinné a informování veřejnosti  Listinné evidence, Word, Excel, Adobe Rea-
der, internetové prohlížeče, Vismo  

Požární ochrana  Požární ochrana, jednotka SDH Listinné evidence, Word, Excel, Adobe Rea-
der 

Evidence knihovny   Evidence čtenářů, uživatelů internetu, vč. souvisejících plateb Verbis, HELIOS Fenix, Word, Excel, Adobe 

Reader 

Opatrovnictví  Výkon funkce opatrovníka osob s omezenou svéprávností, příp. procesního 
opatrovníka   

Word, listinné evidence 

Pořádání kulturních, spor-
tovních apod. akcí, vedení 
kronik  

Umožnění kulturního, sportovního a společenského vyžití obyvatel a informo-
vání o něm – pořádní různých akcí. Vedení kronik  

Listinné evidence, Word, Excel, Adobe Rea-
der, webové prohlížeče, Facebook,  

Sociální práce  JIS (cloud), Word, listinné evidence 

Sociálně právní ochrana 
dětí  

Výkon sociálně právní ochrany dětí  Listinné evidence, Word  

Fotopasti, kamerový sys-
tém   

Ochrana majetku města. Ochrana veřejného pořádku   Fotopasti, prohlížeč fotografií. Listinné evi-
dence ke kamerovému systému; 

k záznamům z kamerového systému má 
přístup pouze Policie ČR   

Rozvoj města, příprava 
investičních akcí 

Příprava investičních akcí a akcí v rámci rozvoje města  Listinné evidence, Word, Excel, systémy pro 
podávání žádostí o dotace provozované 
poskytovateli dotací   
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Životní jubilea Gratulace občanům k životním výročím  Listinná evidence  

Veřejné zakázky  Zadávání veřejných zakázek podle zákona i veřejných zakázek malého rozsa-
hu 

Listinné evidence, Word, Excel, Adobe Rea-
der,   

Interní evidence  Pomocné evidence sloužící k organizačním a provozním záležitostem (např. 
evidence klíčů, provoz služebních aut, stravenky, telefonní kontakty a emailo-
vé adresy, tel. čísla ve služebních telefonech, vnitřní předpisy města (systém 
Předpisy obce) 

Word, Excel, Adobe Reader, listinné eviden-
ce  

Spisová služba  Výkon spisové služby  HELIOS eObec  

 

 

Město Kopidlno nezpracovává osobní údaje nad rámec zákona a obecného nařízení o ochraně osobních údajů. 
 

 
 


