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Seznam a popis agend obsahujicich osobni udaje

Obec Otradov vykonava nasledujici agendy, pfi jejichz zpracovani dochazi ke zpracovani osobnich udajt.

Cinnost

Evidence a vybér mistnich
poplatkd (ze psd, z
komunalniho odpadu)

Vedeni (registru) evidence
obyvatel

Agenda vymahani
pohledavek

Vydavani ovérenych vypisl
z centralnich registrd -
CzechPoint

OvéFovani podpisl a kopii
dokumentd

Volebni agenda

Evidence ¢tendrd

Vedeni personalni a mzdové
agendy

BOZP

Uredni deska

Prezentace obce

Q<

nnost

Smérnice pro praci s osobnimi udaji — ptiloha €. 1

Popis cinnosti

Zpracovani a evidence poplatkl a poplatnikd, vedeni pomocnych evidenci za G€elem vymahani nesplacenych
pohledavek.

Vedeni evidence obyvatel umoznuje vkladani, aktualizaci a vyhledavani informaci o ob¢anech, zapisy se tykaji
predevsim zmén v evidenci v souvislosti s prihlaSovanim/rusenim trvalého pobytu. Datovy obsah odpovida definici
Registru obyvatel.

Zpracovani a evidence za Ucelem vymahani nesplacenych pohledavek.

Vydavani ovéfenych vystupl z Informacniho systému vefejné spravy - evidence vydanych ovéfenych vystupl z
CzechPoint, evidence zadosti o vypis z rejstiiku trestl, vypisQ z katastru nemovitosti a dalsi sluzby.

OvéFovani podpisl a potvrzovani pravosti ovéFenych kopif

Evidence voli¢d, tisk volebnich seznam{, vystavovani volebnich priikaz{, vyznaovani nesvépravnosti, do¢asné volebni
seznamy, sestavovani okrskovych volebnich komisi. V ramci agendy jsou vedeny pomocné evidence v papirové
podobé.

Evidence &¢tendfl, akce poradané knihovnou.

Vedeni a zpracovani personalni a mzdové agendy vcéetné doplfikovych agend

Zajisténi agendy BOZP a pozarni ochrany, véetné evidence pracovnich urazd

Zverejnovani na Uredni desce dle Spravniho Fadu nebo povinné zverejfiovani informaci dle zakona o obcich, spravniho
Fadu, zakona o rozpo&tovych pravidlech Gzemnich rozpoétt (napf. informace o konani zastupitelstva obce, ktera
obsahuje i ndvrh programu, verejnopravni smlouvy o poskytnuti dotace nebo navratné finan¢ni vypomoci, obecné
zavazné vyhlasky apod.)

Zajisténi agend vztahl s vefejnosti a prezentace obce - zejména vedeni internetovych stradnek obce, gratulace k
jubileim a vyznamnym Zivotnim udalostem, informace o probéhlych nebo chystanych akcich poradané obci dle zdkona
o obcich.

Popis cinnosti
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Hospodareni obce

Spisova sluzba
Kronika obce

Elektronicky podpis
JSDH

Evidence a hromadné
rozesilani SMS
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Zajisténi agend hospodareni obce vietné evidence Ucetnictvi - ndjemni vztahy, pronajem hrobovych mist, ostatni
soukromopravni smlouvy, evidence smluv, zadavani vefejnych zakazek, ptiprava podklad( pro jednani zastupitelstva
obce ve vécech financ¢nich a majetkovych, evidence Ucetnictvi (Ucetni pripady, pfedpisy plateb, vedeni pokladny,
komunikace s bankou, zadavani ptikaz{ k Uhradé&).

Vedeni spisové sluzby dle zdkona o archivnictvi a spisové sluzbé
Vedeni obecni kroniky.

Evidence certifikatl pro zaméstnance (elektronicky podpis) dle zadkona o sluzbach vytvarejicich divéru pro
elektronické transakce.

Zajisténi agendy JSDH (vyplnéni zadosti o I1ékarsky posudek, pFihlasky ke Skoleni, jmenovani, odvolani, prehled pinéni
povinnych prohlidek a kvalifikaci).

Informovani obyvatel pomoci sluzby SMS. Hromadné rozesilani SMS zprav, jejich evidence a preposilani obdrzenych
na emailové ucty

Obec Otradov nezpracovava osobni idaje nad ramec zakona obecného nafizeni o ochrané osobnich udajd.
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