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Oblast Školní matrika, evidence 
Název 

dokumentu 
Údaje Subjekty 

údajů 
Účel zpracování Bezpečnostní 

opatření 
Kategorie 
příjemců 

Plánovaná 
lhůta pro 

výmaz 
Evidenční list Jméno, příjmení, místo trvalého 

pobytu, datum narození, rodné 
číslo, státní občanství, mateřský 
jazyk, zařazení do třídy, záznam 
o zahájení a ukončení 
vzdělávaní, zdravotní 
pojišťovna, údaje o očkování 
a zdravotním omezení, osoby, 
které budou z pověření rodičů 
dítě vyzvedávat  

dítě  
 
 

dle zákona  
č. 561/2004 Sb. 
 O předškolním, 

základním, středním 
a vyšším odborném 
vzdělání (dále jen ŠZ 

– školský zákon) 
 

 
 
 

Uloženo v uzavřené 
spisovně školy, údaje 

přístupné omezenému 
okruhu pracovníků MŠ 
podle vnitřních směrnic 

 
 
 

MŠMT, ČŠI, 
zřizovatel, 
kontrolní 
orgány 

 
 
 

Podle 
zákonných 

lhůt pro 
školní 

matriku 

jméno, příjmení, místo trvalého 
pobytu, kontakty – telefon, e-
mail, zaměstnavatel 

zákonný 
zástupce 

Evidence 
doplňujících 
údajů 
k poskytování 
vzdělávání 

Převažující stupeň přiznaných 
podpůrných opatření, podpůrná 
opatření poskytovaných školou 
nebo školským zařízením, 
úpravy obsahu a očekávaných 
výstupů ze vzdělávání, 
informace o vzdělávání podle 
individuálního plánu aj. 
 

dítě  
 
 

dle Vyhl.č.364/ 
2005 Sb. 

 
 

Uloženo v uzavřené 
spisovně školy, údaje 

přístupné omezenému 
okruhu pracovníků MŠ 
podle vnitřních směrnic 

 
 

MŠMT, ČŠI, 
zřizovatel, 
kontrolní 
orgány 

 
 
 

10 let 
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Oblast Přijímání do předškolního vzdělávání 
Název 

dokumentu 
Údaje Subjekty 

údajů 
Účel 

zpracování 
Bezpečnostní 

opatření 
Kategorie 
příjemců 

Plánovaná 
lhůta pro 

výmaz 
Žádost o 
přijetí do MŠ 
(přijímací 
protokol) 

Jméno, příjmení, místo 
trvalého pobytu, datum 
narození, údaje o očkování 
a zdravotním omezení 

dítě  
 
 

 ŠZ  

 
Uložena v uzavřené 

spisovně školy, údaje 
přístupné omezenému 
okruhu pracovníků MŠ 
podle vnitřních směrnic 

 
 
 

Nepředává se 

 

 
 
 

5 let 

jméno, příjmení, místo 
trvalého pobytu, kontakty – 
telefon, e-mail, 
zaměstnavatel 

zákonný 
zástupce 

Rozhodnutí 
o přijetí 

Jméno, příjmení, místo 
trvalého pobytu, datum 
narození, datum, od kdy dítě 
přijato k předškolnímu 
vzdělávání 

dítě  
 

ŠZ 

 
Stejnopis uložen 

v uzavřené spisovně 
školy, údaje přístupné 
omezenému okruhu 
pracovníků MŠ podle 

vnitřních směrnic 

Rozhodnutí je 
předáno do 

rukou adresáta 
a zveřejňováno 

pod kódem; 
dále se 

nepředává 

 
 
 

5 let 

Jméno, příjmení zákonný 
zástupce 

Smlouva 
o poskytování 
předškolního 
vzdělávání 
a platbě 
školného 

Jméno, příjmení, místo 
trvalého pobytu, datum 
narození 

dítě  
 
 

Obchodní zákoník 

 
Stejnopis uložen 

v uzavřené spisovně 
školy, údaje přístupné 
omezenému okruhu 
pracovníků MŠ podle 

vnitřních směrnic 

Smlouva je 
předána do 

rukou 
zákonných 
zástupců; 

dále se 
nepředává 

 
 
 

5 let Jméno, příjmení, místo 
trvalého pobytu, telefonní 
spojení, smluvená výše 
školného 

zákonný 
zástupce 
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Oblast Průběh předškolního vzdělávání 
Název 

dokumentu 
Údaje Subjekty 

údajů 
Účel 

zpracování 
Bezpečnostní 

opatření 
Kategorie 
příjemců 

Plánovaná 
lhůta pro 

výmaz 
Vedení 
docházky  
do MŠ 

Jméno, příjmení, třída, 
časový údaj o docházce 
dítěte 

dítě  
 

ŠZ  
Vyhl. č. 14/2005 Sb.  

 

 
Uložena v uzavřené 

spisovně školy, údaje 
přístupné omezenému 
okruhu pracovníků MŠ 
podle vnitřních směrnic 

 
 
 

Nepředává se 

 
 
 

5 let 

Stravování 
v MŠ 
(přihlášení 
obsažené ve 
Smlouvě) 

Jméno, příjmení, místo 
trvalého pobytu, datum 
narození, datum, od kdy dítě 
přijato k předškolnímu 
vzděláván, tj. i ke stravování 

dítě  
 

ŠZ 
Vyhl. č. 14/2005 Sb. 

 

 
Uložena v uzavřené 

spisovně školy, údaje 
přístupné omezenému 
okruhu pracovníků MŠ 
podle vnitřních směrnic 

 
 
 

Nepředává se 
 

 
 

5 let 

Jméno, příjmením místo 
trvalého pobytu, telefonní 
kontakt 

zákonný 
zástupce 

Režim 
vzdělávání 
v MŠ 

Jméno, příjmení, místo 
trvalého pobytu, datum 
narození 

Sourozenec 
dítěte 

Zajišťuje se za 
účelem objasnění 

změny chování 
dítěte, tedy 
k zajištění 

povinnosti školy na 
vzdělávání dítěte 

 
 
 
 
 

Uložena v uzavřené 
spisovně školy; 
přístup pouze 

vymezenému počtu 
pracovníků MŠ podle 

vnitřních směrnic 

 
 
 
 
 
 

Nepředává se 

 

 
 
 
 
 
 
 

Po dobu 
nutnou ke 

splnění účelu 

Jméno, příjmení, datum 
narození, kontakt, č. OP, 

Rodiči 
(zákonnými 

zástupci) 
stanovená 

Zpracovává se za 
účelem zajištění 

bezpečného 
vyzvednutí dítěte 

z MŠ 
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osoba 
k vyzvedávání 

dítěte z MŠ 
Č.j rozsudku rodičovské 
odpovědnosti, jméno 
a příjmení, časový rozsah 
styku druhého rodiče 
s dítětem 

Zákonný 
zástupce 

Nezbytné pro 
zajištění denního 

režimu dítěte 
s ohledem na 

probíhající 
střídavou péči 

Prezentace 
školy a 
zachycení její 
historie 

Jméno a příjmení, podobizna  dítě, zákonný 
zástupce 

Prezentace a 
zachycení školy se 

v rozumné míře 
provádí 

v oprávněném 
zájmu školy 

Jednotlivé zachycené 
subjekty údajů nejsou 
označeny a bez dalšího 

tak nejsou 
identifikovatelné;  

 
 
 

Nepředává se 

 

Seznámení se 
školním 
řádem a se 
školním 
vzdělávacím 
programem 

Jméno a příjmení, podpis zákonný 
zástupce 

 
 
 

ŠZ 

 
 
 

Zabezpečené uložení 
podle vnitřní směrnice 

 
 
 

Nepředává se 

 
 

5 let 

Záznam 
z pedagogické 
diagnostiky 
dítěte 

Jméno, příjmení, datum 
narození, třída, datum 
zahájení a ukončení 
vzdělávání, údaj o zdravotní 
způsobilosti ke vzdělávání, 
údaj o zdravotnícj obtížích, 
které by mohly mít vliv na 
vzdělávání, podpůrná 
opatření 

dítě  
 
 

ŠZ 

 
Údaje jsou pouze pro 

vnitřní užití; 
zabezpečené uložení 

podle vnitřní směrnice 

  
Po dobu 

docházky do 
MŠ 
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Oznámení 
o zahájení 
a rozhodnutí 
o ukončení 
individuálního 
vzdělávání 

Jméno a příjmení, místo 
trvalého pobytu (u cizince 
místo pobytu), rodné číslo, 
časový rozsah individuálního 
vzdělávání, důvody pro 
individuální vzdělávání 

dítě  
 
 
 
 

ŠZ 

 
 
 

Údaje jsou pouze pro 
vnitřní užití;  

zabezpečené uložení 
podle vnitřní směrnice 

 
 
 
 

Nepředává se 

 
 

 
Po dobu 

docházky do 
MŠ Jméno a příjmení, místo 

trvalého pobytu, doručovací 
adresa, telefonické spojení, 
e-mail 

zákonný 
zástupce 

Další operace, 
které lze 
považovat za 
operace 
s osobními 
údaji (kupř. 
kurz plavání) 

Jméno a příjmení, datum 
narození 

dítě  
 
 

Zajištění 
bezpečného 

průběhu kurzu 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

Nepředává se 

 
 
 

Po dobu 
nutnou ke 

splnění 

Jméno a příjmení, kontaktní 
údaje 

zákonný 
zástupce 

 

 

 

 

 

 



7 
 

Oblast Bezpečnost a ochrana zdraví ve škole a školských zařízeních 
Název 

dokumentu 
Údaje Subjekty 

údajů 
Účel 

zpracování 
Bezpečnostní 

opatření 
Kategorie 
příjemců 

Plánovaná 
lhůta pro 

výmaz 
Evidence 
úrazů v knize 
úrazů 
 

Jméno, příjmení, datum 
narození, popis úrazu, popis 
události, při které k úrazu 
došlo, datum úrazu, místo 
úrazu, kým byl úraz ošetřen, 
další údaje, pokud jsou 
potřebné k sepsání záznamu 
o úrazu 

dítě  
 
 

ŠZ 
 Vyhl.č. 64/2005 Sb. 

 
Uložena v uzavřené 

spisovně školy, údaje 
přístupné omezenému 
okruhu pracovníků MŠ 
podle vnitřních směrnic 

 
 
 

 
 

5 let 

Záznam 
o úrazu (úraz, 

jehož důsledkem 
byla nepřítomnost 
dítěte 2 a více po 
sobě jdoucích 
vyučovacích dnů) 

Jméno, příjmení, datum 
narození, popis úrazu, popis 

události, při které k úrazu 
došlo, datum úrazu, místo 

úrazu, kým byl úraz ošetřen, 
další údaje, pokud jsou 

potřebné k sepsání záznamu 
o úrazu 

dítě Vyhláška č. 64/2005 
Sb. + Příloha  

 
Nutné zabezpečení proti 

úniku údajů, údaje 
poskytovány jen 

omezenému okruhu 
pracovníků školy podle 

vnitřních směrnic 

  
 

10 let 

 

 


