Informace MSMT k vedeni dokumentace o détech, Zacich a studentech a nékteré
dalsSi dokumentace v elektronické a listinné podobé

¢j. MSMT-19169/2019
V Praze dne 27. ¢ervna 2019

Ministerstvo $kolstvi, mladeZe a télovychovy (MSMT) vydava informaci k vedeni dokumentace o détech,
Zacich a studentech, jejimz cilem je pomoci pfi vyjasnéni moznych zplsobl vedeni dokumentace spjaté
s ¢innosti vSech druh a stupn 3kol a Skolskych zafizeni (s vyjimkou vysokych Skol) a také sniZeni
administrativni zatéze skol.

Uvodem lze konstatovat, 7e veskerou dokumentaci lze vést pouze v elektronické podobé, nebo ji do
elektronické podoby prevést postupem v souladu s pravnimi prepisy, a to bez nutnosti vést tuto dokumentaci
i v podobé listinné.

A. Dokumentace vedena obvykle v elektronické podobé

Elektronicky se obvykle vede zejména:

- rozhodnuti o zapisu do Skolského rejstfiku a 0 zménach v Udajich a doklady uvedené v § 147 zakona
¢. 561/2004 Sb., o predskolnim, zakladnim, stfednim, vy$sim odborném a jiném vzdélavani (skolsky
zakon), ve znéni pozdéjsich predpisd,

- skolni matrika (evidence déti, Zak( nebo studentu),

- doklady o pfijimani déti, zakd, studentd a uchazecl ke vzdélavani, o pribéhu vzdélavani a jeho
ukoncovani,

- vzdélavaci programy podle § 4 aZ 6 Skolského zakona,

- vyrocni zpravy o ¢innosti Skoly, pfipadné zpravy o vlastnim hodnoceni skoly,

- tfidni knihy,

- Skolni fad, vnitfni fad, rozvrh vyucovacich hodin,

- zdznamy z pedagogickych rad,

- protokoly a zdznamy o provedenych kontrolach a inspekéni zpravy,

- persondlni a mzdovd dokumentace, hospodarska dokumentace a ucetni evidence a dalsi
dokumentace stanovena zvlastnimi pravnimi predpisy,

- dalsi dokumentace dle rozhodnuti skoly.

Pozndmka: Ne vSechny uvedené doklady budou pravdépodobné pfimo vyhotoveny elektronicky, napr.
doklad osvédcujici vlastnické nebo uZivaci pravo bude zpravidla vyhotoven v pisemné podobé, nikoliv
elektronické. Do elektronické podoby tedy bude muset byt konvertovan.

B. Dokumentace vedena obvykle v listinné podobé

V listinné podobé se obvykle vede zejména:
- zakladaci listiny,
- protokoly o zavérecnych zkouskach,
- protokoly o maturitnich zkouskach,
- kniha draz( a zaznamy o Urazech déti, popfipadé Iékarské posudky.

Také tyto dokumenty Ize vést pouze v elektronické podobé. Skola pak zpravidla pfevede dokument v listinné
podobé autorizovanou konverzi dokumentl nebo jinym zplisobem prevedeni podle § 69a zakona
¢.499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zadkon, ve znéni pozdéjsich predpist
(dale jen ,,zakon o archivnictvi a spisové sluzbé”) do dokumentu v digitalni podobé.

C. Popis pravniho stavu

V souladu s § 3 odst. 1 pism. j) o archivnictvi a spisové sluzbé maji povinnost uchovavat dokumenty
a umoznit vybér archivdlii mj. také Skoly a Skolska zafizeni s vyjimkou matefskych skol, vychovnych
a ubytovacich zafizeni a zafizeni Skolniho stravovani, a to jako tzv. vefejnopravni plvodci. Skoly a Skolska
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zafizeni vykonavaiji spisovou sluzbu ve zjednoduseném rozsahu (§ 63 odst. 2), v elektronické nebo v listinné
podobé (§ 63 odst. 3). Pfevadéni dokumentu v analogové podobé na dokument v digitalni podobé
a naopak, zménu datového formatu dokumentu v digitalni podobé a dalsi upravuje § 69a. Nutno jesté
zdUraznit, Ze skoly a skolska zafizeni jsou organy vefejné moci, museji mit datovou schranku, a pokud budou
vést spisovou sluzbu pouze v listinné podobé, museji datové zpravy prevést do listinné podoby autorizovanou
konverzi dokument(l nebo jinym zplsobem prevedeni podle § 69a zakona o archivnictvi a spisové sluzbé do
dokumentu.

Z prilohy €. 2 zakona o archivnictvi a spisové sluzbé vyplyva, Ze mj. zakladaci listiny statnich prispévkovych
organizaci a pfispévkovych organizaci obci a kraju, tfidni vykazy, katalogové listy, protokoly o zavérecnych
zkouskach, protokoly o maturitnich zkouskach a protokoly o statnich zavéreénych zkouskach je treba
uchovavat a po uplynuti skartaéni Ihlty pfedloZit archivu k vybéru za archivalie. Tyto dokumenty museji mit
skartacni znak ,A“.

Podrobnosti tykajici se vykonu spisové sluzby jsou upraveny vyhlaskou ¢. 259/2012 Sh., o podrobnostech
vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjsich predpisa.

Vyhlaska €. 364/2005 Sb., o vedeni dokumentace $kol a $kolskych zafizenich a $kolni matriky a o pfedavani
udajt z dokumentace $kol a $kolskych zafizeni a ze $kolni matriky, ve znéni pozdéjsich predpist, upravuje
podobu, ve které ma byt vedena $kolni matrika. Konkrétné podle § 2 této vyhlasky , Skola a skolské zarizeni
vedou skolni matriku v elektronické nebo listinné formé“. Udaje predavané elektronicky v zabezpecené
podobé MSMT vychazeji z obsahu $kolni matriky a dokumentace $koly nebo $kolského zafizeni, proto je
vhodné, aby tyto udaje byly vedeny prednostné v elektronické podobé. V ptipadé, ze by se skola nebo
Skolského zafizeni rozhodlo pro listinnou podobu vedeni skolni matriky, muselo by pfed predanim udajl
MSMT tyto prevést do elektronické podoby.

Ustanovenim, které predstavuje obecny vycet dokumentace, jejiz vedeni je spjato s Cinnosti Skoly nebo
Skolského zafizeni, je § 28 zakona €. 561/2004 Sb., o piedskolnim, zakladnim, stfednim, vy$sim odborném
a jiném vzdélavani, ve znéni pozdéjsich predpist (dale jen ,,Skolsky zakon“). Tento predpis vsak stanovi jen
obsah dokumentace. Konkrétni podobu dokumentace si stanovi skola podle vlastnich potfeb nebo muze
vyuzit modelové vzory (napf. pro tfidni knihy).

V ramci spravniho fizeni se vedeni spisu fidi zejména § 17 zdkona ¢. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni
pozdéjsich predpisu.

D. Dalsi informace a doporuceni

Neni-li pravnim predpisem vyslovné uvedeno, Ze dokument musi byt veden v listinné podobé, nemlze
kontrolni nebo jiny organ pozadovat jeho prevedeni z elektronické do listinné podoby jen pro potieby
kontroly. A to ani obracené, tedy z listinné do elektronické podoby.

Je také tfeba zdUraznit, Ze dokumentace obsahuje osobni Udaje — definice viz Ustanoveni ¢l. 4 bod 1 nafizeni
Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. dubna 2016 o ochrané fyzickych osob v souvislosti
se zpracovanim osobnich Udaji a o volném pohybu téchto Udaji a o zruseni smérnice 95/46/ES (obecné
nafizeni o ochrané osobnich Gdaju) — a proto musi byt zajisténa jejich ochrana.

V pfipadé vedeni dokumentace v elektronické podobé dlirazné doporucujeme dbat na dodrzovani pravidel
bezpecného zalohovani a uchovavani digitalnich dat. Pozornosti doporucujeme také ustanoveni zakona
€. 181/2014 Sbh., o kybernetické bezpecnosti a o zméné souvisejicich zakonl (zdkon o kybernetické
bezpecnosti) a zdkona ¢. 110/2019 Sh., o zpracovani osobnich udajl, ucinny od 24.4.2019.

PovaZujeme za vhodné ve vnitinim predpise Skoly upravit problematiku uchovavani a vedeni dokumentace.



