Pedagogicka dokumentace ve Skolskych gi@aenich pro zajmové vzdlavani
(platné ke dni 15. 2. 2009)

Skolskymi z#izenimi pro zajmové vzthvani jsou sediska volnéhatasu, Skolni kluby a
Skolni druziny.Rozsah vedeni dokumentacsouvisejici s pedagogickym procesem (dale jen
,pedagogicka dokumentace“) stanovuje § 28 Skolsk&timnd. Skolska z&zeni pro zajmové
vzklavani vedou tuto pedagogickou dokumentaci:
= rozhodnuti o zapisu do Skolského rifat a o jeho znach a doklady uvedené v § 147
Skolského zakona,
= evidenci d@ti, Zalki nebo studerit(dale jen ,Skolni matrika“),
= doklady o pijimani ckti, Zaki, studeni a uchaz&i ke vzdlavani, o pibéhu vzdlavani
a jeho ukogovani,
= Skolni vzalavaci program,
= vnitini fad,
= knihu Uraz a zaznamy o Urazeckitd zaki a student, pogipac Iékaské posudky,
= protokoly a zaznamy o provedenych kontrolach agksm zpravy,
= personalni a mzdovou dokumentaci, hospsktzu dokumentaci asétni evidend
» dalSi dokumentaci stanovenou zvlaStnimi pravnid@dpisy, nafiklad zdkonem o
ochrarg verejného zdravi
Rozsah pedagogické dokumentace, kterou vedou $kalizeni, je v porovnani s rozsahem
pedagogické dokumentace vedené Skolami virazensi. Skolsky zakon nestanovuje, kde ma
byt pedagogicka dokumentace uloZena, zdtag ve Skolském z&eni pro zajmové vztavani
nebo u pravnické osoby vykonavajéainost tohoto Skolského #aeni, toto rozhodnuti je zcela
ponechano naediteli. Pravnickd osoba vykonavajighnost Skolského *&eni pro zdmove
vzklavani vede mimo pedagogické dokumentace také gesmmickou” dokumentaci, tuto
povinnost ji uklada celéada pedpigi®!

Skolni matrika Skolského z&izeni podle povahy jeh@innosti obsahuje tyto Udaje o it
Zakovi nebo studentovi:

a) jméno a pijmeni, rodné&islo, pogipad datum narozeni, nebylo-li rodriéslo diti,
Zakovi nebo studentovifigéleno, dale statni @anstvi a misto trvalého pobytu,
popipact misto pobytu na UzenGeské republiky podle druhu pobytu cizince nebo
misto pobytu v zahratii, nepobyva-li dit, Zak nebo student na Gze@dské republiky,

b) datum zahajeni a ukéeni Skolské sluzby nebo vddvani,

C) udaje o zdravotni Zysobilosti, popipadt o zdravotnich obtizich, které by mohly mit
vliv na poskytovani Skolské sluzby nebo #tadéani,

d) udaje o tom, zda je dit Zzak nebo student zdraveétpostizen, vetné Udaje o druhu
postiZeni, nebo zdravatrenevyhodsn; pogipac Udaj o tom, zda je dit Zak nebo
student sociak znevyhodgin, pokud je Skole tento Udaj zdkonnym zastupcewtedit
nebo nezletilého Zaka nebo zletilym Zak&retudentem poskytnut,

e) oznaeni Skoly, v niz se dit Zak nebo student v&iva,

f) jméno a pijmeni zakonného zastupce, misto trvalého pobyadrasu pro dotiovani
pisemnosti, telefonické spojeni.

! Zakon¢. 561/2004 Sb., oipdskolnim, zéakladnim, igdnim, vy$sim odborném a jiném wébani (Skolsky
zakon), ve zéni pozdjSich gredpidi.

2 74kong. 563/1991 Sb., od@tnictvi, ve zaini pozd;jsich predpis.

% Napriklad zakore. 258/2000 Sb., o ochrawerejného zdravi a o zné nékterych souvisejicich zakénve zréni
pozdjSich gredpigi.

* Napiiklad zakons. 133/1985 Sb., o pozarni ochéane zréni pozdjsich gedpidi, vyhlaskas. 246/2001 Sb., o
stanoveni podminek poZarni be&pesti a vykonu statniho pozarniho dozoru (vyhladkpozarni prevenci),
vyhlaSka¢. 48/1982 Sh., kterou se stanovi zakladni poZzaddwkgjiS€ni bezpénosti prace a technickych
zaizeni, ve zéni pozajSich pgedpigi.
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zaizeni, reditel je opravién stanovit mensi rozsah zapisovanych wd@pznam nebo zéna
Udaje ve Skolni matrice se provede neprodfmrozhodné udalosti.

Skolské z#zeni vede 3kolni matriku v elektronické nebo tisé forng. O konkrétni form,
zpasobu vedeni a obsahu Skolni matriky rozhodegstel.

Pri vedeni dokumentace a Skolni matrikyfazpracovani osobnich Gdagiéti, zaki a student
postupuiji $kolsk& z&eni podle zakona ochramsobnich Gd&P. K zapisu vyse uvedenych
Udaji o digti, Zakovi nebo studentovi do Skolni matriky neéebe vyZadovat souhlas, jinak tyto
Udaje zpracovavat je ale mozné jen se souhlasatardiinebo zletilych Zak nebo zédkonnych
zastupd nezletilych zak a dti.

Pokud pro gely evidence é&i zaki nebo studefiitv zadjmovém vz&avani budou vyZzadovany
nekteré jiné udaje, nezZ jsou uvedeny ve Skolskémmgktebo pokud budou Udaje uvedené ve
Skolském zakon vyZzadovany od jinych dastniki zdjmového vzélavani, nez od &i, Zaka
nebo studerit je ktomu nutny souhlasidhto osob. Zletilé osoby nebo zakonni zastupci
nezletilych osob, které poskytuji osobni Udaje, inlg pri udéleni souhlasu informovany o
tom, pro jaky del zpracovani a k jakym osobnim uthajje souhlas davan, komu je davan a na
jaké obdobi. Tento souhlas se zpracovanim osobaddyi musi byt pravnickd osoba
vykonavajici¢innost Skolského z&eni pro zdjmové vzthvani schopna prokazat po celou
dobu zpracovani.

Zpusob evidence dastniki pro jednotlivé formy zamového védvani stanoviieditel ve
vnitinim fadu. Obsah a formuc¢kterych doklada o prijimani Uéastnika k zajmovému
vzdélavani upresiuje vyhlaska o zajmovém vadvanf. K prijeti (tastnika do sediska
volnéhoc¢asu nebo do Skolniho klubu k pravidelné vychovraekavaci a zajmoveéinnosti,
taborové ¢innosti a dalSi¢innosti spojené s pobytem mimo misto, kde pravnidsaba
vykonava  cinnost Skolského z&eni pro zajmové vzthvani, je nutna pisemn&ilplaska.
K prijeti U¢astnika do Skolni druziny k pravidelné vychovné&léavaci a zdjmovéinnosti je
také nutna pisemn&iplaska, jeji povinnou sa@asti je i pisemné gkbni zakonnych zastupc
Uc¢astnika o rozsahu dochazky aigpbu odchodudastnika ze Skolni druziny.

Konkrétniforma vedeni pedagogické dokumentaceeni pro Skolské #&eni pro zdmoveé
vzklavani stanovena,ipdepsany nejsou ani konkrétni tiskopisy a fortfeugavyjimkou udaj
shromaZzdovanych Ministerstvem 3kolstvi, mladeZeglavychovy Ceské republiky. Toto
rozhodnuti je zcela ponechano feliteli. Je tedy mozné vyuzivatkteré dosud pouzivané
tiskopisy, formulée, knihy, seSity a podobnpokud v nich Ize vykazat Udaje poZzadované
Skolskym zakonem, je mozné zvolit vlastni. Dokuraentje mozné veést i v listinné i
v elektronické form. Zavaz® je stanoven pouze obsah vykazovanychiidaj

Pravnicka osoba kad piipadi vykonava sotasré c¢innost Skoly a Skolského #aeni,
piipadré i cinnost vice Skol a Skolskych izzeni. Typickym pikladem je pravnicka osoba
vykonavajici¢innost zakladni Skoly a Skolni druZiny. Skolsky @édkyisns nepoZaduje, aby
kazda Skola a kazdé Skolskétizani v ramci jedné pravnické osoby vedlo pedadmyic
dokumentaci odélen¢, dokumentace Skolni druzinyire byt i propojena s dokumentaci Skoly.
Napriklad Skolni vzdlavaci program pro zajmové wddni mize byt samostatny dokument
nebo niZze byt samostatnosiasti dokumentu obsahujiciho i Skolni $t&yaci program pro
zakladni vzdlani, vnitni rad (Skolni druziny) rize byt samostatny dokument nebéza byt
spoleéné se Skolnintadem (zakladni Skoly) v jednom vimé rozélenéném dokumentu, s@asti
zpravy o vilastnim hodnoceni Skoly (které je prol&kmvinné) niize byt i vlastni hodnoceni
Skolni druziny (které Skolsky z&kon neuklada zpvawat), vyr@ni zprava ocinnosti Skoly

® Z&kong. 101/2000 Sb., o ochramsobnich Gddja o znéng nekterych zakon, ve zréni pozdjsich predpisi.
® Vyhlagkag. 74/2005 Sb., o zajmovém vaévani.
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(kterd je pro Skolu povinna) ide obsahovat i Udaje @nnosti Skolni druziny (které Skolsky
zakon neuklada zpracovavat), kniha wrdaaki mize byt pro Skolni druzinu samostatna nebo
spol&na pro Skolu i pro Skolni druzinu apod.

Skoly a Skolska zézeni jsou oprawny UGdaje z dokumentace a Gdaje ze Skolni matriky
poskytovat osobam, kterétgwnarok prokazi opravimim stanovenym Skolskym zakonem nebo
zvlastnim zékonefm

Ministerstvo 3Skolstvi, mladeZe a&ldvychovy Ceské republiky (dale jen ,ministerstvo®),
popipadt jim zizend organizace, sdruzuje pro statistickélyia plreni dalSich povinnosti
podle Skolského zakona Udaje z dokumentace Skkblak§ch zéizeni a ze Skolnich matrik,
podrobnosti stanovi § 28 odst. (5) Skolského zakonghlaSka o vedeni dokumentace Skol a
Skolskych ztizenf. Skolska z#zeni Zizovana obci nebo svazkem obéegévaji tyto Udaje
prostednictvim obecnihotadu obce s roz&nou misobnosti krajskémuiadu, ktery pedava
tyto Udaje ministerstvu, poipad jim ziizené organizaci. Ostatni Skolsk&izani, s vyjimkou
Skolskych z#zeni zizovanych ministerstvem,igdavaji tyto udaje prastdnictvim krajského
Gfadu ministerstvu, pdfpac jim ztizené organizaci.

Ukladani dokumentaceupravuje zakon o archivnicfvé provadci vyhlaskod®. Tento zakon
stanovi, Ze mezi dokumenty, které budou podle absatdy vybrany za archivalie, gat

z oblasti Skolstviitdni vykazy, katalogy, katalogove listy, protokayawrecnych zkouskach,
protokoly o maturitnich zkouskach, které ale skélgkizeni pro zajmové vzthvani nevede.
Skolni matriky nebo jinou povinnou pedagogickou wmlentaci tento zakonéjmno nezmiuije.
Zaklada ale obecnou povinnostiggvkovych organizaci uchovavat dokumenty a umoznit
vybér archivalii.

FAQ™ 1: Které (idaje mé& obsahovat zapisni listek do BkdruZiny?

Prihlaska, ktera se fite jmenovat najklad i zapisni listek, je seasti povinné dokumentace k
pravidelnécinnosti Skolni druziny. Zavazny tiskopightasky neni stanoven.Rlaska zaka k
pravidelné c¢innosti musi obsahovat pisemnédledi jeho zakonnych zastup® rozsahu
dochazky a zpsobu odchodu zaka ze Skolni druziny. VeSkeré ostdtiezitosti pihlasky
stanovireditel. FihlaSka by rdla obsahovat Udaje pfbné k zapisu Zédka do Skolni matriky,
pripadre i souhlas zakonnych zastup&aka s dalSim zpracovanimgchto (daj, pokud
poskytnuté Udaje budou pouzivany nejen k zapisskdimi matriky, ale i k vytvéni dalSich
potebnych seznain Prihlaska miZze dale obsahovat nédglad informaci zakonnym zastujoo
nezletilych zék o vydani vnitniho /adu a jeho obsahu./#l4Ska niZze obsahovat idktera
ujednani, napiklad o splatnosti Uplaty, o postupu kigacde, Ze Uplata neni v terminu uhrazena,
0 postupu v fipadé, ze Zak neni ze Skolni druziny zadkonnymi zastyaeiednut do ukaeni
jejiho provozu a celowadu dalSich ujednani. /#hlaSka tak nize mit i charakter smlouvy
uzavené podle § 51 @lanského zakoniku.

" Napriklad § 8 trestnihdadu, § 47 odst. (1) a (2) zakoha283/1991 Sb., o Policiieské republiky, § 21 odst. (1)
pism. d) zadkon&. 582/1991 Sb., o organizaci a progadsocidlniho zabezpeni.

% Vyhlaskac. 364/2005 Sb., o vedeni dokumentace $kol a Skaltskgtizeni a $kolni matriky a orpdavani Gdajz
dokumentace Skol a Skolskychtizzni a ze Skolni matriky (vyhlaSka o dokument&ol & Skolskych zidzeni).

9 Zakon ¢&. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové stuzbo zménd nkterych zékon, ve zrni pozdjsich
piedpidi.

10vyhlaskas. 646/2004 Sb., o podrobnostech vykonu spisovéoglu?

M Frequently asked questiargsto kladena otazka.
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FAQ 2: Které udaje ma obsahovatiplaska k¢innosti Skolniho klubu a stediska volného
c¢asu?

PrihlaSka je sodasti povinné dokumentace Skolniho klubu gediska volnéhocasu k
pravidelné ¢innosti, taborovécinnosti a dalSic¢innosti spojené s pobytem mimo misto, kde
pravnickd osoba vykonavéinnost Skolského #&eni pro zajmové vedvani. Pouzivani
prihlasky k ostatnim formam zajmoveého dadani mize stanoviteditel ve vnitnim radu.
Z&vazny tiskopishlasky neni stanoven, veskeré jeji nalezitostistareditel. Rihlaska by
me¢la obsahovat Udaje pagbné k zapisu dite, Zaka a studenta do Skolni matrikyippdre i
souhlas s dalSim zpracovanigchto Gdaji, pokud tyto Udaje budou pouzivany nejen k zapisu
do sSkolni matriky, ale i k vytv@ni dalSich pgtbnych seznain U ostatnich dastniki by
prihlaSka néla obsahovat Udaje, které jsou pro evidenci nezbptiteba a souhlas s dalSim
zpracovanim d&chto Gdaji. Prihlaska nize dale obsahovat néglad informaci zakonnym
zastupém nezletilych dastnili o vydani vniniho /adu a jeho obsahu. Ahlaska nize
obsahovat i sktera ujednani, nafiklad o splatnosti Uplaty, o postupu kigade, Ze Uplata neni

v terminu uhrazena, o postupu Aigade, Ze dastnik gedcasre ukorvi Ucast v zdjmovém
vzlavani a celouadu dalSich ujednani./#thlaSka tak nize mit i charakter smlouvy uzané
podle § 51 oblanského zakoniku.

FAQ 3: Strediska volnéhafasu nebo Skolni kluby pracuji i s do&gmi Ucastniky, zejména s
rodic¢i. Které udaje odchto Ufastnicich¢innosti se zapisuji do Skolni matriky?

Je nutné rozliSovat Skolni matriku Skolskéhoiizami a evidenci dastniki zdjmoveho
vzalavani. Skolsky zakon konstatuje, Ze do Skolniikyatkolského zézeni se zapisuiji Udaje o
déetech (navétvuji matéskou Skolu nebo7pravné ftidy), Zacich (nav&tuji zakladni nebo
stFedni Skolu) a studentech (nai&tji vySSi odbornou Skolu) a specifikuje i rozsah
zapisovanych udaj Pro evidenci jinych dastniki zajmového vztvani Skolsky zakon Zadna
pravidla nestanovuje, vyhlaSka o zajmovén¢hkaeni pouze konstatuje, Zeugpb evidence
Ucastniki zdjmoveho vzthvani stanovireditel ve vnitnim 7/adu. V rkterych pgipadech,
zejména pokud je evidencéadtnili zajmového vztvani vedena v elektronické fa¥mje
vyhodné do této evidence zapisovat Udaje o vSéas$tnicich zajmového v@dévani s tim, ze
pro Skolni matriku budou vybrany jen zaznamyetech, Zacich a studentech. K zapisti d
Zaki a student do Skolni matriky neni p@ba vyZadovat souhlas, Mpads, Zze tyto Gdaje
budou déale zpracovavany, je souhlas se zpracovasohnich adaj nutny. K zapisu ostatnich
Ucastniki zajmového vzthvani do evidence castnili zajmového vztavani je vzdy nutny
jejich souhlas, fipadre souhlas jejich zakonnych zastupse zpracovanim osobnich Gilaj

FAQ 4: Je povinnosti Skolni druziny vés#€hled vychové vzdlavaci prace?

Obecr platné gredpisy nestanovuji povinnost vést zadny konkrétkezy Je na rozhodnuti
reditele, zda se informace ouipehu vz@lavani astniki cinnosti budou zapisovat do tohoto
vykazu, jiného standardniho vykazu nebo do viastigtinného nebo elektronického vykazu.

FAQ 5: Je povinnosti Skolni druziny vést DochazkoegsSit? Je nutné ifitomnost Zaka
zapsaného k pravideln€innosti ve Skolni druzig zapisovat od — do, nebo g&taozna’it
pFitomen — nepitomen?

Obecr platné pgeedpisy nestanovuji povinnost vést tento konkréfhaz: Je na rozhodnuti
reditele, zda se informace o rozsakitgmnosti Zaka na zajmovém #adani budou zapisovat
do tohoto vykazu, jiného standardniho vykazu nebaakstniho listinného nebo elektronického
vykazu. Sofasre reditel stanovi rozsah zapisu, to znamend, zdd ga oznédit pritomen —
nepitomen, zda je nutné zapsaitpmen od — do, neboeba jen zapsat dobu odchodu zaka ze
Skolni druziny, fipadre zda budou zaznamenavanykieré dalSi Udaje, nafklad zpisob
odchodu zaka za $kolni druziny v konkrétnim &editel tim napiuje pozadavek 3kolského
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zakona zajistit ve Skolni druZirbezpeénost zak pri vzilavani a s nim fimo souvisejicich
dinnostech?.

FAQ 6: Je povinnosti Skolského #aeni pro zajmové vzthvani zpracovavat ésiéni
(tydenni, ra@ni) plany prace {innosti, vza@lavani)?

Povinnou sodasti Skolniho vzlavaciho programu Skolskéhoszzeni pro zajmové vaivani

je casovy plan vzdavani. Jiné planovani pedagogickénnosti obecd platné gedpisy
neukladaji. Je na rozhodnutditele, zda ulozZi zpracovavalkterée dalSi plany. Yade pripadi

se dalSimu planovaninnosti Skolského #Z&eni objektivé nelze vyhnout, zejména pokud je
casovy plan vzdavani relativie obecny. V ekterych gipadech je nutné podrobsi planovani
c¢innosti zavést nafklad vzhledem k pruznému rozvrzeni pracovni dobgagogickych
pracovnilé*® nerovnordrnému rozvrzeni rozsahuimé pedagogickéinnosti na jednotlivé
tydny* apod.

RNDr. Milan Macek, CSc.

12§ 29 odst. (2) zakona 561/2004 Sb., ofpdskolnim, zakladnim,igtdnim, vy$3im odborném a jiném wEvani
(Skolsky zakon), ve zmi pozd;jSich pedpisdi.

13 § 85 zakona. 262/2006 Sb., zakonik prace, veéminpozdjsich gedpigi.

14§ 2 odst. (3) ndzeni vlady¢. 75/2005 Sb., o stanoveni rozsahimg vyuovaci, fimé vychovné, fmé
specialg pedagogické aifmé pedagogicko-psychologickénnosti pedagogickych pracovriik
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