
ZŠ a MŠ Chvalčov Katalogové listy, 

matrika
Zápisní lístky Třídní knihy Třídní výkazy

Školy v přírodě, Plavání, 

seznamy žáků k výletům 

atd.

Správce / zpracovatel osobních údajů správce správce správce správce správce

Účel zpracování Vedení školní evidence Zápis dítěte do školy Vedení školní evidence Vedení školní evidence Podklad pro školní akce

Právní titul účelu zpracování
c) plnění právní 

povinnosti

c) plnění právní 

povinnosti

c) plnění právní 

povinnosti

c) plnění právní 

povinnosti

e) plnění ve veřejném 

zájmu

Právní základ zpracování osobních údajů

zák. č. 561/2004 Sb. 

Školský zákon, zák. č. 

500/2004 Sb., správní 

řád, Vyhláška č. 

364/2005 Sb. O vedení 

dokumentace škol a 

školských zařízení a 

školní matriky a o 

předávání údajů z 

dokumentace škol a 

školských zařízení a ze 

školní matriky

vyhláška č. 74/2005 Sb. 

O zájmovém vzdělávání, 

vyhláška č. 365/2014 Sb. 

O dokumentaci 

školských zařízení

zák. č. 561/2004 Sb. O 

předškolním, základním, 

středním, vyšším 

odborném a jiném 

vzdělávání

zák. č. 561/2004 Sb. O 

předškolním, základním, 

středním, vyšším 

odborném a jiném 

vzdělávání

zák. č. 561/2004 Sb. O 

předškolním, základním, 

středním, vyšším 

odborném a jiném 

vzdělávání



Kategorie subjektu údajů
Žáci školy, zákonní 

zástupci

Žáci školy, zákonní 

zástupci

Žáci školy, třídní učitelé, 

vyučující, děti zapsané v 

MŠ

Žáci školy, třídní učitelé, 

vyučující
Žáci školy

Kategorie osobních údajů

Jmenné, adresní, rodná 

čísla, datum narození, 

místo narození, IVP, 

klasifikace, jména 

zákonných zástupců, 

kontaktní údaje, 

zdravotní pojišťovna

Jmenné, adresní, rodná 

čísla, datum narození, 

místo narození, jména 

zákonných zástupců, 

kontaktní údaje, 

zdravotní pojišťovna, 

podpis

Jmenné, kontaktní Jmenné, kontaktní

Jmenné, kontaktní, 

zdravotní pojišťovny, 

bezinfekčnost, zdravotní 

způsobilost, kopie 

zdravotního průkazu

Příjemci osobních údajů určení zaměstnanci určení zaměstnanci určení zaměstnanci určení zaměstnanci určení zaměstnanci



Doba uchování osobních údajů
dle aktuálního Spisovéh 

a skartačního řádu
10 let 10 let 45 let

5 let, u výletů a jiných 

seznamů 3 roky

Předávání osobních údajů mimo EU NE NE NE NE NE

Automatizované zpracování včetně 

profilování
NE NE NE NE NE



Úrazy zaměstnanců, 

úrazy žáků
BOZP

Personální a mzdová 

agenda

Pokladní deník a výpisy 

z účtů

Seznam vyučujících, 

suplování a podklady 

pro plat, FKSP

Hospitace, inspekce Podací deník

správce správce správce správce správce správce správce

Bezpečnost na 

pracovišti a ve škole - 

úrazy

Bezpečnost na 

pracovišti a ve škole - 

BOZP

Vedení mzdové a 

personální agendy 

včetně výběrových 

řízení

Evidence hotovostních a 

bezhotovostních plateb

Podklad pro další 

povinnosti
Kontola vyučujících Vedení spisové služby

c) plnění právní 

povinnosti

c) plnění právní 

povinnosti

b) plnění smlouvy, c) 

plnění právní povinnosti

c) plnění právní 

povinnosti

c) plnění právní 

povinnosti

c) plnění právní 

povinnosti

c) plnění veřejného 

zájmu

zák. č. 561/2004 Sb. O 

předškolním, základním, 

středním, vyšším 

odborném a jiném 

vzdělávání, vyhlášky č. 

64/2005 Sb., o evidenci 

úrazů dětí, žáků a 

studentů

zák. č. 262/2006 Sb., 

Zákoník práce, zák. č. 

309/2006 Sb., o zajištění 

podmínek bezpečnosti a 

ochrany zdraví při práci

zák. č. 262/2006 Sb., 

Zákoník práce, zák. č. 

563/2004 Sb., o 

pedagogických 

pracovnících

zák. č. 563/1991 Sb., o 

účetnictví

zák. č. 262/2006 Sb., 

Zákoník práce

zák. č. 561/2004 Sb., o 

předškolním, základním, 

středním, vyšším 

odborném a jiném 

vzdělávání

zák. č. 499/2004 Sb., o 

archivnictví a spisové 

službě



Zaměstnanci školy a žáci
Zaměstnanci školy, žáci 

a děti v MŠ

Zaměstnanci, uchazeči o 

zaměstnání

Plátci v hotovosti a na 

účet školy
Zaměstnanci školy Zaměstnanci školy

Příjemci a odesilatelé 

pošty

Jmenné, adresa, 

pojišťovna, kontakty

Jmenné, datum 

narození, podpis

Jmenné, adresní, datum 

narození, rodné číslo, o 

jiných osobách, další 

nezbytné údaje dle 

požadavků na pracovní 

místo (kvalifikace, 

vzdělání, praxe, ŘP, 

zdravotní způsobilost, 

číslo bankovního účtu, 

zdravotní pojišťovna, 

podpis

Jmenné, částky, čísla z 

účtů, variabilní symboly
Jmenné Jmenné

Jmenné, adresní, 

kontaktní, podpis

určení zaměstnanci určení zaměstnanci

určení zaměstnanci, 

externí účetní, sociální 

správa, zdravotní 

pojišťovna, finanční 

úřad

ředitel, zástupce, 

výchovný poradce, 

účetní

určení zaměstnanci určení zaměstnanci určení zaměstnanci



5 let (kniha), hlášení a 

dokumentace 10 let

5 let (nemá skartační 

dobu)

dle aktuálního 

Spisového a skartačního 

řádu

10 let

45 let seznamy 

vyučujících, 10 let 

záznamy o 

nepřítomnosti, 5 let 

ostatní a FKSP

10 let 10 let

NE NE NE NE NE NE NE

NE NE NE NE NE NE NE



Běžná emailová 

komunikace a datová 

schránka

IVP - Individuální 

vzdělávací plán
Školka: Spis dítěte Školka: Přehled plateb Školka: Třídní knihy

Školka: Docházka, 

omluvné listy

Školka: Seznam dětí pro 

školní akce

správce správce správce správce správce správce správce

Komunikace se 

zákonnými zástupci a 

dalšími osobami

Zvláštní vzdělávací 

potřeby
Vedení školní evidence Přehled plateb za MŠ Vedení školní evidence Vedení školní evidence

Podklad pro školní akce 

v MŠ

e) plnění veřejného 

zájmu

c) plnění právní 

povinnosti

c) plnění právní 

povinnosti

c) plnění právní 

povinnosti

c) plnění právní 

povinnosti

c) plnění právní 

povinnosti

c) plnění veřejného 

zájmu

zák. č. 300/2008 Sb., o 

elektronických úkonech 

a autorizované konverzi

zák. č. 561/2004 Sb., 

školský zákon, vyhláška 

č. 27/2016 Sb., o 

vzdělávání žáků se 

speciálními 

vzdělávacími potřebami 

a žáků nadaných

zák. č. 561/2004 Sb., o 

předškolním, základním, 

středním, vyšším 

odborném a jiném 

vzdělávání

zák. č. 563/1991 Sb., o 

účetnictví

zák. č. 561/2004 Sb., o 

předškolním, základním, 

středním, vyšším 

odborném a jiném 

vzdělávání

zák. č. 561/2004 Sb., o 

předškolním, základním, 

středním, vyšším 

odborném a jiném 

vzdělávání

zák. č. 561/2004 Sb., o 

předškolním, základním, 

středním, vyšším 

odborném a jiném 

vzdělávání



Příjemci a odesílatelé 

pošty

Žáci se specifickým 

vzděláváním, 

zaměstnanci 

pedagogicko-

psychologické poradny

Děti zapsané ve školce Děti zapsané ve školce Děti zapsané ve školce Děti zapsané ve školce Děti zapsané ve školce

Jmenné, adresní, 

kontaktní, podpis

Jmenné, adresní, 

kontaktní, druh 

znevýhodnění

Jmenné, adresní, rodná 

čísla, datum narození, 

místo narození, IVP, 

jména zákonných 

zástupců, kontaktní 

údaje, zdravotní 

pojišťovna

Jmenné, částky, 

variabilní symbol
Jmenné, kontaktní Jmenné Jmenné

určení zaměstnanci
určení zaměstnanci, 

PPP, zákonní zástupci
určení zaměstnanci určení zaměstnanci určení zaměstnanci určení zaměstnanci určení zaměstnanci



5 let 10 let 10 let
5 let, 1 rok po ukončení 

akce
10 let 1 rok 3 roky

NE NE NE NE NE NE NE

NE NE NE NE NE NE NE



Školka: Zprávy z 

poraden, SVP, 

diagnostika pokroku 

dětí

Školka: Seznam 

zákonných zástupců
Školka: Výsledky zápisů Školka: Úrazy dětí

Jídelna: Příhlášky ke 

stravování

Jídelna: Strávníci, výběr 

stravného

Jídelna: Počet obědů 

zaměstnanců

správce správce správce správce správce správce správce

Vedení školní evidence Podklad pro potřeby MŠ Vedení školní evidence
Bezpečnost na 

pracovišti a v MŠ - úrazy
Přihlášky ke stravování Stravování dětí a žáků Stravování zaměstnanců

c) plnění právní 

povinnosti

c) plnění veřejného 

zájmu

c) plnění právní 

povinnosti

c) plnění právní 

povinnosti

b) plnění smlouvy, c) 

plnění právní povinnosti

c) plnění právní 

povinnosti

e) plnění veřejného 

zájmu

zák. č. 561/2004 Sb., o 

předškolním, základním, 

středním, vyšším 

odborném a jiném 

vzdělávání, vyhláška č. 

27/2016 Sb., o 

vzdělávání žáků se 

speciálními 

vzdělávacími potřebami 

a žáků nadaných

zák. č. 561/2004 Sb., o 

předškolním, základním, 

středním, vyšším 

odborném a jiném 

vzdělávání

zák. č. 561/2004 Sb., o 

předškolním, základním, 

středním, vyšším 

odborném a jiném 

vzdělávání

zák. č. 561/2004 Sb., 

školský zákon, vyhlášky 

č. 64/2005 Sb., o 

evidenci úrazů dětí, žáků 

a studentů

zák. č. 365/2014 Sb., o 

dokumentaci škol a 

školských zařízení

vyhláška č. 107/2005 

Sb., o školním stravování

vyhláška č. 107/2005 

Sb., o školním 

stravování



Děti zapsané ve školce
Zákonní zástupci dětí 

zapsaných ve školce

Děti přihlašující se do 

školky
Děti zapsané ve školce

Děti, žáci a pracovníci 

školy

Děti, žáci, zákonní 

zástupci a pracovníci 

školy

Zaměstnanci školy

Jmenné, adresní, 

kontaktní, druh 

znevýhodnění

Jmenné, kontakt

Jmenné, adresní, rodná 

čísla, IVP, klasifikace, 

jména zákonných 

zástupců, kontaktní 

údaje, zdravotní 

pojišťovna

Jmenné, adresní, 

pojišťovna, kontakty

Jmenné, adresní, údaje 

o zdravotních obtížích, 

datum zahájení a 

ukončení stravování, 

jména zákonných 

zástupců, kontaktní, 

podpis

Jmenné, adresní, číslo 

bankovního účtu, 

variabilní symbol

Jmenné

určení zaměstnanci určení zaměstnanci určení zaměstnanci určení zaměstnanci určení zaměstnanci určení zaměstnanci určení zaměstnanci



10 let
po dobu vzdělávání 

dítěte v MŠ
10 let

5 let (kniha), hlášení a 

dokumentace 10 let
3 roky 5 let 5 let

NE NE NE NE NE NE NE

NE NE NE NE NE NE NE



Družina: Třídní kniha
Družina: Zápisní lístky 

do družiny
Družina: Platba družiny Školní knihovna

Záznamy z 

pedagogických rad a 

porad

Smlouvy Účetnictví

správce správce správce správce správce správce správce

Družina - třídní kniha Družina - zápis Družina - platby
Evidence čtenářů školní 

knihovny

Záznamy z 

pedagogických porad

Smlouvy a objednávky 

služeb, dodavatelské 

smlouvy, smlouvy a 

objednávky služeb

Účetnictví příspěvkové 

organizace

c) plnění právní 

povinnosti

b) plnění smlouvy, c) 

plnění právní povinnosti

e) plnění veřejného 

zájmu

c) plnění právní 

povinnosti, f) oprávněný 

zájem správce

c) plnění právní 

povinnosti

b) plnění smlouvy, c) 

plnění právní povinnosti

c) plnění právní 

povinnosti

vyhláška č. 74/2005 Sb., 

o zájmovém vzdělávání, 

vyhláška č. 365/2014 

Sb., o dokumentaci škol 

a školských zařízení, 

plnění služby na základě 

přihlášky

vyhláška č. 74/2005 Sb., 

o zájmovém vzdělávání, 

vyhláška č. 365/2014 

Sb., o dokumentaci škol 

a školských zařízení

zák. č. 561/2004 Sb., 

školský zákon, vyhláška 

č. 74/2005 Sb., o 

zájmovém vzdělávání

vyhláška č. 108/2005 Sb.

zák. č. 561/2004 Sb., o 

předškolním, základním, 

středním, vyšším 

odborném a jiném 

vzdělávání

zák. č. 89/2012 Sb., 

občanský zákoník

zák. č. 563/1991 Sb., o 

účetnictví, zák. č. 

262/2006 Sb., Zákoník 

práce



Žáci navštěvující školní 

družinu

Žáci navštěvující školní 

družinu, zákonní 

zástupci

Žáci navštěvující školní 

družinu, zákonní 

zástupci

Čtenáři školní knihovny Zaměstnanci školy, žáci

Zaměstnanci školy, 

dodavatelé a odběratelé 

fyzické osoby dotčené 

příslušnou smlouvou

Zaměstnanci školy

Jmenné, adresní, jména 

zákonných zástupců, 

kontaktní údaje, podpis

Jmenné, adresní, jména 

zákonných zástupců, 

kontaktní údaje

Jmenné, adresní, číslo 

bankovního účtu, 

variabilní symbol

Jmenné, adresní, datum 

narození, kontaktní
Jmenné

Jmenné, adresní, 

kontaktní, IČO, adresa 

sídla, bankovní účet

Jmenné, kontaktní

určení zaměstnanci určení zaměstnanci určení zaměstnanci určení zaměstnanci určení zaměstnanci určení zaměstnanci
určení zaměstnanci, 

příp. externí účetní



5 let, 1 rok po skončení 

akce

po dobu navštěvování 

školní družiny
5 let 5 let 10 let 10 let 10 let

NE NE NE NE NE NE NE

NE NE NE NE NE NE NE



Vzdělávání 

pedagogických 

pracovníků

Uchazeči o zaměstnání Kamerový systém Marketing školy Projekty a žádosti

správce správce správce správce správce

Další vzdělávání 

pedagogických 

pracovníků, kurzy, 

certifikace

Evidence uchazečů o 

zaměstnání
Ochrana majetku a osob

Prezentace příspěvkové 

organizace (nástěnky a 

webové stránky)

Projetky školy a žádosti 

o dotace

b) plnění smlouvy, c) 

plnění právní povinnosti
a) souhlas

f) oprávněný zájem 

správce
a) souhlas

c) plnění právní 

povinnosti

zák. č. 262/2006 Sb., 

Zákoník práce, zák. č. 

563/2004 Sb., o 

pedagogických 

pracovnících

Souhlas se zpracováním 

osobních údajů pro 

jeden či více 

konkrétních účelů

Souhlas se zpracováním 

osobních údajů pro 

jeden či více 

konkrétních účelů

nařízení Evropského 

parlamentu a Rady, zák. 

č. 218/2000 Sb., o 

rozpočtových pravidlech 

a o změně některých 

souvisejících zákonů



Zaměstnanci školy Uchazeči o zaměstnání

Fyzické osoby pohybující 

se ve sledovaných 

prostorech (děti, 

zaměstnanci, zákonní 

zástupci, ostatní FO)

Žáci, zákonní zástupci

osoba zastupující školu, 

další osoby dotčené 

projektem či dotací

Jmenné, adresní, datum 

narození, kontaktní, 

název a adresa 

školského zařízení

Jmenné, adresní, datum 

narození, kontaktní, 

životopis, přílohy 

(osvědčení, vzdělání, 

kurzy)

Kamerový systém

Jmenné, adresní, třída, 

fotografie, audio a video 

záznamy

Identifikátory fyzické 

osoby zastupující školu, 

další nezbytné údaje 

konkrétního charakteru 

projektu či dotace

určení zaměstnanci určení zaměstnanci

určení zaměstnanci, 

orgány činné v trestním 

řízení

určení zaměstnanci, 

návštěvníci školy, široká 

veřejnost

určení zaměstnanci, 

poskytovatel dotace 



dle Spisového a 

skartačního řádu

max. 1 rok po zařazení 

do evidence
max. 7 kalendářních dní dle uděleného souhlasu

po dobu udržitelnosti 

projektu nebo dotace, 

dle Spisového a 

skartačního řádu

NE NE NE NE NE

NE NE NE NE NE


