
Osobní údaje ve škole – Studijní oddělení, ZŘ 
 

Doklad Účel zpracování Údaje Příjemce Zákon/souhlas Ochrana a zabezpečení/ 
doba uchovávání 

Evidence žáků nebo 
studentů (školní matrika) 

Povinná dokumentace 
školy 

Osobní a citlivé údaje 
žáků a studentů 

jméno, příjmení, 
datum narození, 
adresa atd. 

Ředitel školy 

Určení pedagogičtí 
pracovníci, 

dítě, žák, student, zákonný 
zástupce.  

Osoby, které lze informovat 
o žáku nebo studentu na 
základě plné moci 

§ 28 odst. 1 písm. b) 
školského zákona 

Směrnice ředitele školy o 
vedení školní matriky. 

Zachovávání mlčenlivosti. 

Spisový a skartační řád, část 
dokumentů jsou archiválie. 

10 – 20 let 

Evidence doplňujících 
údajů ve školní matrice 
pro předávání údajů 

Povinná dokumentace 
školy 

Označení rámcového 
vzdělávacího 
programu a školního 
vzdělávacího 
programu. Označení 
pravidel hodnocení 
výsledků vzdělávání 
žáků a studentů. 
Označení třídy, 
oddělení nebo 
studijní skupiny atd. 

dítě, žák, student, 
zaměstnanci 

MŠMT, zřizovatel, ČŠI, 
kontrolní orgány 

§1 a §1a vyhl 
č. 364/2005 Sb. 

Příloha 1, část druhá čl. 2 
až 5 vyhl. č. 364/2005 Sb. 

Směrnice ředitele školy o 
vedení školní matriky. 

Spisový a skartační řád, část 
dokumentů jsou archiválie. 

10 – 20 let 

Evidenční/katalogový list 
dítěte/žáka/studenta 

Povinná dokumentace 
školy 

Osobní a citlivé údaje 
žáků a studentů 

jméno, příjmení, 
datum narození, 
adresa atd. 

Ředitel školy 

Určení pedagogičtí 
pracovníci 

dítě, žák, student, zákonný 
zástupce.  

§ 28 odst. 1 písm. b) 
školského zákona 

Směrnice ředitele školy o 
vedení školní matriky. 

Zachovávání mlčenlivosti. 

Spisový a skartační řád, část 



Doklad Účel zpracování Údaje Příjemce Zákon/souhlas Ochrana a zabezpečení/ 
doba uchovávání 

Osoby, které lze informovat 
o žáku nebo studentu na 
základě plné moci. 

MŠMT, ČŠI, zřizovatel, 
kontrolní orgány. 

dokumentů jsou archiválie. 

10 – 20 let 

Doklady o přijímání, žáků, 
studentů a uchazečů ke 
vzdělávání, o průběhu 
vzdělávání a jeho 
ukončování 

Povinná dokumentace 
školy 

Osobní a citlivé údaje 
žáků a studentů 

Ředitel školy. 

Určení pedagogičtí 
pracovníci. 

Ostatní pracovníci školy. 

Dítě, žák, student, zákonný 
zástupce.  

Osoby, které lze informovat 
o žáku nebo studentu na 
základě plné moci 

§ 28 odst. 1 písm. c) 
školského zákona 

§ 60a a § 183 zákona č. 
561/2004 Sb., školský 
zákon 

Vyhláška č. 353/2016 Sb. 

Zákon č. 500/2004 Sb. 
správní řád 

Spisový a skartační řád. 

10 let 

Vysvědčení o absolutoriu 
a diplom absolventa vyšší 
odborné školy  

Povinná dokumentace 
školy 

Osobní a citlivé údaje 
studentů 

student  § 28 odst. 7 zákona č. 
561/2004 Sb., školský 
zákon 

příloha č. 7 vyhlášky č. 
3/2015 Sb. 

Spisový a skartační řád. 10 let  

Zachovávání mlčenlivosti 

Žádost o vydání duplikátu 
zavěřeného, maturitního 
vysvědčení, vysvědčení o 
absolutoriu 

Povinná dokumentace 
školy 

Osobní a citlivé údaje 
studentů 

žadatel §28, a §164 odst. 1 
školského zákona, §4 
vyhlášky č. 3/2015 Sb. a 
zákon č. 106/1999 Sb. 

 



Doklad Účel zpracování Údaje Příjemce Zákon/souhlas Ochrana a zabezpečení/ 
doba uchovávání 

Fotografie, videa fotografie za účelem 
propagace či zvýšení 
zájmu žáků o studium 
na dané škole 

 Webové stránky školy, 
nástěnky 

Informovaný souhlas Vhodnost fotografií 

Fotografie, videa Fotografie za účelem 
výkonu nebo ochrany 
práv osob (záznam o 
šikaně nebo jiném 
protiprávním jednání, 
dokumentace úrazu, …) 

  § 87, § 88 a § 89 zákona 
č. 89/2012 Sb., občanský 
zákoník 

Spisový a skartačního řád 

Pracovní náplně 

Zachovávání mlčenlivosti 

Fotografie, videa Fotografie z veřejných 
akcí pořádaných školou 
pro novinářské či 
reportážní účely 

 Webové stránky školy, 
nástěnky 

§ 87, § 88 a § 89 zákona 
č. 89/2012 Sb., občanský 
zákoník 

Vhodnost fotografií 

 


