
VZOR
Záznam o činnostech – školní matrika, evidenční listy     

Osobní údaje                                                                                  Subjekt údajů Účel zpracování

1. Evidence ve školní matrice 

Jméno a příjmení dítě § 28 ŠZ

Rodné číslo dítě § 28 ŠZ

Datum narození, nebylo-li rodné číslo dítěti přiděleno, dítě § 28 ŠZ

Státní občanství dítě § 28 ŠZ

Místo trvalého pobytu dítě § 28 ŠZ

Místo pobytu na území České republiky podle druhu pobytu cizince dítě § 28 ŠZ

dítě § 28 ŠZ

Datum zahájení vzdělávání ve škole dítě § 28 ŠZ

Údaje o průběhu a výsledcích vzdělávání ve škole dítě § 28 ŠZ

Údaje o zdravotní způsobilosti dítě § 28 ŠZ

dítě § 28 ŠZ

Údaje o znevýhodnění uvedeném v § 16 ŠZ dítě § 28 ŠZ

Údaje o mimořádném nadání podle § 16 ŠZ dítě § 28 ŠZ

dítě § 28 ŠZ

dítě § 28 ŠZ

Datum ukončení vzdělávání ve škole dítě § 28 ŠZ

Jméno a příjmení zákonný zástupce § 28 ŠZ

Místo trvalého pobytu zákonný zástupce § 28 ŠZ

zákonný zástupce § 28 ŠZ

Adresu pro doručování písemností zákonný zástupce § 28 ŠZ

Telefonické spojení zákonný zástupce § 28 ŠZ

Jméno a příjmení

nepředává se 

Třída, oddělení nebo studijní skupina 

Pojišťovna žáka dítě, žák, student Souhlas nepředává se 

Č. j. rozsudku o rodičovské odpovědnosti  zákonný zástupce

Souhlas nepředává se 
Jméno a příjmení   zákonný zástupce

Časový rozsah styku druhého rodiče s dětem  zákonný zástupce

2. Evidenční/katalogový list dítěte

Jméno a příjmení dítě § 28 ŠZ

Rodné číslo dítě § 28 ŠZ

Datum narození dítě § 28 ŠZ

Státní občanství dítě § 28 ŠZ

Místo trvalého pobytu dítě § 28 ŠZ

Místo pobytu na území České republiky podle druhu pobytu cizince dítě § 28 ŠZ

dítě § 28 ŠZ

Třída, oddělení studijní skupina dítě § 28 ŠZ

Pojišťovna žáka dítě Souhlas

Jméno a příjmení otec § 28 ŠZ

Bydliště (není-li bydlištěm žáka) otec § 28 ŠZ

Činnost                                                                                                         
1. Evidence ve školní matrice
2. Evidenční listy školy dítěte
3. Evidence doplňujích údajů pro předávání údajů 

Jméno a kontaktní údaje správce: MŠ 
"Nad přehradou", Liberec, Klášterní 
149/16, p.o., zastupuje Bc. Lucie 
Opalecká, email:ms01.lbc@volny.cz

Jméno  a kontaktní údaje pověřence:
Ing. Petr Štětka
email: petr.stetka@bdo.cz
tel.: 734 647 701

Popis technických 
opatření

Popis 
bezpečnostních a 

organizačních 
opatření

Kategorie příjemců 
(včetně zahraničních 

subjektů)

Informace  o 
případném 
předání do 
třet země

Plánovaná 
lhůta pro 

výmaz 

elektronicky nebo 
v listinné podobě

nutné 
zabezpečení proti 

úniku údajů, 
údaje 

poskytovány jen 
omezenému 

okruhu 
pracovníků školy 
podle vnitřních 

směrnic  

50 let, 
pokud nejde 
o archiválie 
podle bodu 
16 přílohy č. 
2 zákona č. 
499/2004 

Sb.

Místo pobytu v zahraničí, nepobývá-li dítě, žák nebo student na území České 
republiky

Údaje o zdravotních obtížích, které by mohly mít vliv na poskytování 
vzdělávání nebo školské služby

Údaje o podpůrných opatřeních poskytovaných školou  a školským zařízením 
v souladu s § 16 ŠZ

Údaje o závěrech vyšetření uvedených v doporučení školského 
poradenského zařízení

Místo bydliště, pokud nemá na území České republiky místo trvalého pobytu

sourozenec 
dítěte Souhlas zákonného 

zástupce pro uvedení 
osobních údajů 

sourozence žáka v 
matrice dítěte pro účely 

organizace režimu 
vzdělávánísourozenec 

dítěte

po dobu 
docházky 
dítěte do 

školy

elektronicky nebo 
v listinné podobě

nutné 
zabezpečení proti 

úniku údajů, 
údaje 

poskytovány jen 
omezenému 

okruhu 
pracovníků školy 
podle vnitřních 

směrnic    

MŠMT, ČŠI, 
zřizovatel, kontrolní 

orgány

podle lhůt 
pro školní 
matriku

Místo pobytu v zahraničí, nepobývá-li dítě, žák nebo student na území České 
republiky

elektronicky nebo 
v listinné podobě

nutné 
zabezpečení proti 

úniku údajů, 
údaje 

poskytovány jen 
omezenému 

okruhu 
pracovníků školy 
podle vnitřních 

směrnic   



VZOR
Adresu pro doručování písemností otec § 28 ŠZ

Telefonické spojení otec § 28 ŠZ

E-mail otec Souhlas

Datová schránka otec Souhlas

Jméno a příjmení matka § 28 ŠZ

Bydliště (není-li bydlištěm žáka) matka § 28 ŠZ

Adresu pro doručování písemností matka § 28 ŠZ

Telefonické spojení matka § 28 ŠZ

E-mail matka Souhlas

Datová schránka matka Souhlas

3. Evidence doplňujících údajů ve školní matrice pro předávání údajů

dítě 10 let 

dítě 5 let

Jména a příjmení jejich vyučujících zaměstnanci

dítě

 10 let

Podpůrná opatření poskytovaná školou nebo školským zařízením dítě

Úpravy obsahu a očekávaných výstupů vzdělávání dítě

dítě

Informace o vzdělávání podle individuálního vzdělávacího plánu dítě

Platnost doporučení školského poradenského zařízení. dítě

Pohlaví dítě

x

elektronicky nebo 
v listinné podobě

nutné 
zabezpečení proti 

úniku údajů, 
údaje 

poskytovány jen 
omezenému 

okruhu 
pracovníků školy 
podle vnitřních 

směrnic   

MŠMT, ČŠI, 
zřizovatel, kontrolní 

orgány

elektronicky nebo 
v listinné podobě 

nutné 
zabezpečení proti 

úniku údajů, 
údaje 

poskytovány jen 
omezenému 

okruhu 
pracovníků školy 
podle vnitřních 

směrnic   

Označení rámcového vzdělávacího programu a školního vzdělávacího 
programu

§1 a §1a vyhl 
č. 364/2005 Sb.

elektronicky nebo 
v listinné podobě 

nutné 
zabezpečení proti 

úniku údajů, 
údaje 

poskytovány jen 
omezenému 

okruhu 
pracovníků školy 
podle vnitřních 

směrnic

   MŠMT, zřizovatel, 
ČŠI, kontrolní orgány

Označení třídy, oddělení nebo studijní skupiny, do níž je dítě zařazeno, a 
jméno a příjmení třídního učitele, vedoucího oddělení nebo vedoucího 
učitele studijní skupiny; jedná-li se o třídu, oddělení nebo studijní skupinu s 
upraveným vzdělávacím programem nebo s rozšířenou výukou některých 
předmětů nebo skupin předmětů nebo třídu se sportovním zaměřením, 
uvede se také tato skutečnost,

Převažující stupeň přiznaných podpůrných opatření a identiikátor 
znevýhodnění podle doporučení školského poradenského zařízení, pokud 
bylo vydáno

Organizační formu vzdělávání, pokud vyplývá z doporučení školského 
poradenského zařízení,

Příloha 1, část druhá čl. 
2 až 5 vyhl. 

č. 364/2005 Sb.

Po dobu 
vzdělávání 

žáka



VZOR
Záznam o činnostech – Bezpečnost a ochrana zdraví ve školách a školských zařízeních 

Osobní údaje                                                                                  Subjekt údajů Účel zpracování

1. Evidence úrazů v knize úrazů 

Jméno a příjmení dítě

5 let

Datum narození dítě

popis úrazu dítě

popis události, při které k úrazu došlo dítě

Datum úrazu dítě

místo úrazu dítě

kým byl úraz ošetřen, další osoba

další údaje, pokud jsou potřebné k sepsání záznamu o úrazu.

2. Záznam o úrazu 

dítě

10 let

Činnost                                                                                                                                      
1. Evidence úrazů v knize úrazů
2. Záznam o úrazu

Jméno a kontaktní údaje správce: MŠ 
"Nad přehradou", Liberec, Klášterní 
149/16, p.o., zastupuje Bc. Lucie 
Opalecká, email:ms01.lbc@volny.cz

Jméno  a kontaktní údaje pověřence:
Ing. Petr Štětka
email: petr.stetka@bdo.cz
tel.: 734 647 701

Popis technických 
opatření

Popis 
bezpečnostních a 

organizačních 
opatření

Kategorie příjemců 
(včetně 

zahraničních 
subjektů)

Informace  o 
případném 

předání do třet 
země

Plánovaná 
lhůta pro 
výmaz 

§ 29 odst. 2 a 3 ŠZ 
§ 1 vyhl. 

č.64/2005 Sb.

kniha úrazů - 
elektronicky nebo 
v listiné podobě

nutné zabezpečení 
proti úniku údajů, 
údaje poskytovány 

jen omezenému 
okruhu pracovníků 

školy podle 
vnitřních směrnic

evidence v knize 
úrazů 

dítě, další 
osoba

úraz, jehož důsledkem byla nepřítomnost dítěte, žáka nebo studenta ve 
škole nebo školském zařízení zasahující alespoň do 2 po sobě jdoucích 
vyučovacích dnů, nebo

§ 2  a 3 + Příloha 
vyhlášky 

č. 64/2005 Sb.

kniha úrazů - 
elektronicky nebo 
v listiné podobě

nutné zabezpečení 
proti úniku údajů, 
údaje poskytovány 

jen omezenému 
okruhu pracovníků 

školy podle 
vnitřních směrnic

smrtelný úraz; smrtelným úrazem se pro účely této vyhlášky rozumí takové 
poškození zdraví, které způsobilo smrt po úrazu nebo na jehož následky 
žák zemřel nejpozději do jednoho roku od vzniku úrazu.

dítě, žák, 
student

§ 2 a 4 + Příloha 
vyhlášky 

č. 64/2005 Sb.

kniha úrazů - 
elektronicky nebo 
v listiné podobě



VZOR
Záznam o činnostech – Přijímání do předkolního vzdělávání 

Osobní údaje                                                                                  Subjekt údajů Účel zpracování

1. Žádost o přijet dítěte do MŠ 

Jméno a příjmení dítě §34, 34a, 34b ŠZ

nepředává se 

Datum narození dítě §34, 34a, 34b ŠZ

Místo trvalého pobytu dítě §34, 34a, 34b ŠZ

Údaje o očkování dítě §34, 34a, 34b ŠZ

Jméno a příjmení zákonný zástupce §34, 34a, 34b ŠZ

Místo trvalého pobytu zákonný zástupce §34, 34a, 34b ŠZ

Adresa pro doručování zákonný zástupce §34, 34a, 34b ŠZ

Jméno a příjmení §34, 34a, 34b ŠZ

Datum narození §34, 34a, 34b ŠZ

Místo trvalého pobytu §34, 34a, 34b ŠZ

Jméno a příjmení dítěte dítě

§ 34 ŠZ
Datum narození dítě

Trvalý pobyt dítě

Jméno a příjmení zákonný zástupce

§ 34 ŠZMísto trvalého pobytu zákonný zástupce

Adresa pro doručování zákonný zástupce

Další?

Činnost                                                                                                                               
1. Přijet do mateřské školy - žádost                                                                                     
2. Rozhodnut o přijet k předškolnímu vzdělávání                                                        
3. Další možné činnost ….

Jméno a kontaktní údaje správce: MŠ 
"Nad přehradou", Liberec, Klášterní 
149/16, p.o., zastupuje Bc. Lucie Opalecká, 
email:ms01.lbc@volny.cz

Jméno  a kontaktní údaje pověřence:
Ing. Petr Štětka
email: petr.stetka@bdo.cz
tel.: 734 647 701

Popis technických 
opatření

Popis bezpečnostních a 
organizačních opatření

Kategorie příjemců 
(včetně zahraničních 

subjektů)
Informace  o případném 

předání do třet země

elektronicky 
nebo v listinné 

podobě ve 
spisové službě 

nutné zabezpečení proti 
úniku údajů, údaje 
poskytovány jen 

omezenému okruhu 
pracovníků školy podle 

vnitřních směrnic  jiná osoba než 
zákonnný 
zástupce 

jiná osoba než 
zákonnný 
zástupce 

jiná osoba než 
zákonnný 
zástupce 

2. Rozhodnut o přijet k předškolnímu vzdělávání 

elektronicky 
nebo v listinné 

podobě ve 
spisové službě 

rozhodnutí je zasíláno do 
rukou adresáta a 
zveřejňováno pod 

pseudonymem 

elektronicky 
nebo v listinné 

podobě ve 
spisové službě 

rozhodnutí je zasíláno do 
rukou adresáta a 
zveřejňováno pod 

pseudonymem 



VZOR
Záznam o činnostech – Přijímání do předkolního vzdělávání 

5 let

5 let 

5 let 

Jméno  a kontaktní údaje pověřence:

Plánovaná 
lhůta pro 

výmaz 
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Záznam o činnostech – Průběh předškolního vzdělávání       

Osobní údaje                                                                                  Subjekt údajů Účel zpracování

1. Vedení docházky v MŠ

Jméno a příjmení dítě

nepředává se 5 let

Jméno a příjmení

Třída dítě

Časový údaj o docházce dítěte do MŠ

dítě

2. Stravování v MŠ (dohoda o stravování apod.)

Jméno a příjmení dítě

nepředává se 5 let
Třída dítě

Jméno a příjmení

3. Školní matrika školského zařízení (jídelna)

Jméno a příjmení, dítě

§ 28 ŠZ 5 let

Rodné číslo, dítě

Datum narození, nebylo-li rodné číslo dítěti přiděleno, dítě

Státní občanství dítě

Místo trvalého pobytu dítě

Místo pobytu na území České republiky podle druhu pobytu cizince dítě

dítě

Datum zahájení školské služby

Ukončení školské služby dítě

Údaje o zdravotní způsobilosti dítě

Údaje o zdravotních obtížích, které by mohly mít vliv na poskytování školské služby, dítě

Údaje o znevýhodnění dítěte uvedeném v § 16 dítě

dítě

Jméno a příjmení 

Adresu pro doručování písemností, 

Telefonické spojení 

Jméno a příjmení                               

nepředává se 

Datum narození             

Jméno a příjmení                               

Datum narození        

Telefonické spojení 

Činnost                                                                                                                                              
1. Vedení docházky v MŠ
2. Stravování v MŠ                                                                                                                                                                                          
                                                                
3. Školní matrika školského zařízení (jídelna)
4. Režim vzdělávání dítěte v MŠ
5. Prezentace školy a zachycení její historie                                                                                                                                             
                                                                                                       
6. Seznámení se školním řádem a školním vzdělávacím programem                                                                                                 
                                                                    
7. Záznam z pedagogické diagnostky dítěte                                                                                                                                            
                                                                                                                                                                                                                             
                                                                                                               8. Oznámení o zahájení a ukonční individuálního 
vzdělávání                                                                                                                                                                                
9. Kamerové systémy
10. Další činnost, které lze považovat za operace s osobními údaji

                                                                                                                                                                                                                             
                                                         

Jméno a kontaktní údaje 
správce: MŠ "Nad přehradou", 
Liberec, Klášterní 149/16, p.o., 
zastupuje Bc. Lucie Opalecká, 
email:ms01.lbc@volny.cz

Jméno  a kontaktní údaje pověřence:
Ing. Petr Štětka
email: petr.stetka@bdo.cz
tel.: 734 647 701

Popis 
technických 

opatření

Popis 
bezpečnostních 
a organizačních 

opatření

Kategorie 
příjemců 
(včetně 

zahraničních 
subjektů)

Informace  
o 

případném 
předání do 
třet země

Plánovaná 
lhůta pro 

výmaz 

§ 28 ŠZ, odst. 2 
vyhl. č.14/2005 
Sb. - §1a odst. 4

elektronicky 
nebo v listinné 

podobě

přístup pouze 
vymezenému 

okruhu 
pracovníků školy 

v souladu s 
vnitřní směrnicí 
školy, smluvní 

zajištění ochrany 
osobních údajů 

ve smlouvě s 
pokytovatelem 
informačního 

systému

zákonný 
zástupce

Vyhl. č.14/2005 
Sb. - §4 odst. 1 § 

28 ŠZ, odst. 2

elektronicky 
nebo v listinné 

podobě

přístup pouze 
vymezenému 

okruhu 
pracovníků školy 

v souladu s 
vnitřní směrnicí 

školy
zákonný 
zástupce

elektronicky 
nebo v listinné 

podobě 

přístup pouze 
vymezenému 

okruhu 
pracovníků školy 

v souladu s 
vnitřní směrnicí 

školy

Místo pobytu v zahraničí, nepobývá-li dítě, žák nebo student na území České 
republiky

Údaje o podpůrných opatřeních poskytovaných dítěti školským zařízením v souladu 
s § 16

zákonný 
zástupce

Místo trvalého pobytu nebo bydliště zákonného zástupce, pokud nemá na území 
České republiky místo trvalého pobytu,

zákonný 
zástupce

zákonný 
zástupce

zákonný 
zástupce

4. Režim vzdělávání dítěte v MŠ (Může se jednat o údaje získané například od 
OSPOD nebo z logopedie či poradny)

sourozenec 
dítěte Oprávněný zájem 

za účelem 
objasnění změny 
chování dítěte, 
tedy k zajištění 

povinnosti školy 
na vzdělávání 

dítěte    

evidence se 
vede v listinné i 

elektronické 
podobě 

přístup pouze 
vymezenému 

okruhu 
pracovníků školy 

v souladu s 
vnitřní směrnicí 

školy

Po dobu 
nutnou ke 

splnění 
účelu 

sourozenec 
dítěte 

Rodiči 
(zákonnými 

zástupci) 
pověřené osoby 

k předávání 
dítěte do MŠ a 
vyzvedávání z 

MŠ

Oprávněný zájem 
školy za účelem 

bezpečného 
předání a 

vyzvednutí dítěte 
z MŠ
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Č. j. rozsudku o rodičovské odpovědnosti  

nepředává se 

Jméno a příjmení   

Časový rozsah styku druhého rodiče s dětem  

5.  Prezentace školy a zachycení její historie

Jméno a příjmení 

nepředává se 

Podobizna

6. Seznámení se školním řádem a školním vzdělávacím programem

Jméno a příjmení § 30 ŠZ
nepředává se 5 let

Podpis § 30 ŠZ

Jméno a příjmení   dítě

§ 16a  ŠZ

Datum narození dítě

Třída dítě

Datum zahájení vzdělávání dítě

Datum ukončení vzdělávání dítě

Údaj o zdravotní způsobilosti ke vzdělávání, dítě

Údaj o zdravotních obtížích, které by mohly mít vliv na vzdělávání dítě

Podpůrná opatření dítě

Jméno a příjmení dítě 

nepředává se 

Místo trvalého pobytu (u cizince místo pobytu): dítě 

Rodné číslo dítě 

Časový rozsah, ve kterém má být dítě individuálně vzděláváno dítě 

Důvody pro individuální vzdělávání dítě 

Jméno a příjmení 

Místo trvalého pobytu 

Doručovací adresa

Telefonické spojení 

E-mail Souhlas

9. Kamerové systémy 

Podobizna nebo videozáznam osoby

10. Další - jezdí např. dět ze školky na pobyty, případně pobyty v zahraničí?

evidence se 
vede v listinné i 

elektronické 
podobě 

přístup pouze 
vymezenému 

okruhu 
pracovníků školy 

v souladu s 
vnitřní směrnicí 

školy

Po dobu 
nutnou ke 

splnění 
účelu 

zákonný 
zástupce Oprávněný zájem 

za účelem 
zajištění denního 
režimu dítěte v 

MŠ s ohledem na 
probíhající 

střídavou péči

zákonný 
zástupce

zákonný 
zástupce

zákonný 
zástupce, dítě, 

třetí osoba, 
zaměstnanec

Oprávněný zájem 
za účelem 

prezentace a 
zachycení školy se 

v přiměřeném 
rozsahu

v listinné 
podobě/ v 

elektronické 
podobě na 
webových 

stránkách školy

jednotlivé 
zachycené 

subjekty údajů 
nejsou označeny 
a bez dalšího tak 

nejsou 
identiikovatelné

; smluvní 
zajištění ochrany 

údajů s 
poskytovatelem 

webových 
stránek

zákonný 
zástupce, dítě, 

třetí osoba, 
zaměstnanec

zákonný 
zástupce v listinné 

podobě
zabezpečené 
uložení podle 

vniřní směrnice zákonný 
zástupce

7. Záznam z pedagogické diagnostky dítěte

elektronicky 
nebo v listinné 

podobě

Údaje jsou 
pouze pro 

vnitřní využití, 
zabezpečené 
uložení podle 

vniřní směrnice  

Po dobu 
docházky do 

MŠ

8. Oznámení o zahájení a rozhodnut o ukončení o zahájení individuálního 
vzdělávání 

§ 34b odst. 1 a 2  
a   § 35 ŠZ                

     
elektronicky 

nebo v listinné 
podobě

Údaje jsou 
pouze pro 

vnitřní využití, 
zabezpečené 
uložení podle 

vniřní směrnice  

Po dobu 
docházky do 

MŠ

zákonný 
zástupce

zákonný 
zástupce

zákonný 
zástupce

zákonný 
zástupce

zákonný 
zástupce

zákonný 
zástupce, žák, 

třetí osoba, 
zaměstnanec

Oprávněný zájem 
zaúčelem zajištění 
bezpečnosti osob 

a ochrany majetku 

elektronicky, 
pouze v 

omezeném 
rozsahu

ochrana dat 
před zneužitím 
jinými osobami; 
přístup k údajům 

pouze 
zaměstnanců 

školy

nepředává se, 
jen v případě 

ohrožení 
bezpečnosti 

žáků,  
zaměstnanců 

nebo podezření 
protiprávního 

jednání 
příslušným 
kontrolním 

orgánům, Policii 
ČR, apod.   

záznam se 
uchovává 
jen pod 

dobu 
nezbytně 
nutnou, 

zpravidla 
jeden den  
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