
PŘÍLOHA Č.  1:   KATALOG ZPRACOVÁNÍ OSOBNÍCH ÚDAJŮ  
 

 

Oblast 
Účel 

zpracování 
Právní 

titul 
Subjekt 
údajů 

Osobní 
údaje 

Zpracovatel 
Způsob 

zpracování 
Příjemce 

* 

Bezpečnost
ní opatření 

** 

Doba 
uchov

ání 

HR 
Nábor 

zaměstnanců 

Plnění 
smlouvy 

(resp. 
opatření 

před 
uzavřením 
smlouvy) 

Uchazeči o 
zaměstnání 

Rozsah dle CV Ne 
Šanony a 

lokální disk 

Personální 
úsek, 

mzdová 
účetní  

fyzické 
zabezpečení, 

administrátors
ké login 

Do 
ukončen

í 
výběrov

ého 
řízení 

HR 
Pracovně-

právní agenda 

Zákonná 
povinnost 

Zaměstnanci 
Rozsah dle 
pracovní 
smlouvy 

Ne   

Pojištovny, 
Úřad 

práce, 
Správa 

sociálního 
zabezpečen
í, mzdová 
účtárna, 

personální 
úsek 

  

Do 
konce 

pracovn
ího 

poměru 

Plnění 
smlouvy 

20 let 
(doklad 
o délce 

zaměstn
ání) 

HR 
Mzdová 
agenda 

Zákonná 
povinnost 

Zaměstnanci 
Rozsah dle 

mzdové agendy 

Externí 
zpracovatel 

mezd 
  

Personální 
úsek, 

mzdová 
účetní  

  
20 let 

(mzdový 
list) 

HR Docházka 
Zákonná 

povinnost 
Zaměstnanci 

Rozsah dle 
systému 
docházky 

Ne 

Docházkový 
systém nebo 
docházkový 

sešit 

Úřad 
inspekce 

práce, 
personální 

úsek, 
mzdová 

účetní atd 

administrátors
ká oprávnění 

Trvání 
pracovn
ěprávní

ho 
vztahu 
a 10 let 

po 
ukončen

í 

FO Rezervace 
Plnění 

smlouvy 
Zákazníci 

Jméno, 
příjmení, email, 
telefon, termín 

pobytu, 
speciální 

požadavky, 
narozeniny, 
preference 

Ne PMS 

Recepce, 
rezervační 
oddělení, 
obchodní 
oddělení, 
účtárna 

administrátors
ká oprávnění 

180 dní 

FO 
Vedení 

evidenční 
knihy 

Zákonná 
povinnost 
(zákon č. 
565/1990 

Sb., o 
místních 

poplatcích) 

Zákazníci 
(cizinci) 

Doba 
ubytování, účel 
pobytu, jméno, 

příjmení, 
adresa místa 

trvalého pobytu 
nebo místa 

trvalého 
bydliště v 

zahraničí, číslo 
občanského 

průkazu nebo 

Ne 
Evidenční 

kniha 

Policie ČR , 
Cizinecká 

policie, 
recepce…. 

  6 let 



cestovního 
dokladu 

FO 
Vedení 

domovní knihy 

Zákonná 
povinnost 
(zákon č. 
326/1999 

Sb., o 
pobytu 
cizinců) 

Zákazníci 

Jméno, 
příjmení, 

adresa trvalého 
pobytu, 

počátek a 
konec 

ubytování 

Ne 

Domovní 
kniha, 

internetová 
aplikace 
Ubytport 

Cizinecká 
policie, 
recepce 

  
6 let 

(cizinci)   

FO Evidence hostů 

Plnění ze 
smlouvy 

Zákazníci 

Jméno, 
příjmení, 

datum 
narození, číslo 
pasu, email, 
číslo platební 
karty, datum 

příjezdu a 
odjezdu 

Ne PMS 

Recepce, 
rezervační 
oddělení, 

sales, 
marketing, 

IT, 

  180 dní 

Oprávněný 
zájem 

IT 
Provoz IT a 

řízení přístupu 
Oprávněný 

zájem 
Zaměstnanci Dle agendy IT Ne Dle agendy 

IT dpt 
hotelu, 

outcoursin
g IT 

  

Doba 
nezbytn
é nutná 
k dosaž

ení 
účelu 

          

          
* příjemcem mohou např. být jiná oddělení v rámci společnosti, obchodní partneři, další zpracovatelé, veřejné instituce, mezinárodní    
   organizace, subjekty třetích zemí 

** popište bezpečnostní opatření, které jste přijali k zajištění bezpečnosti osobních údajů      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

          
 

 


