2. POVINNA DOKUMENTACE SKOLY

MS (stejné jako jakakoli jina Skola) p¥i své praci tvoii a pouzivd dokumentaci velkého rozsahu

a ruznorodého obsahu.

Cilem kapitoly je:

— vy¢lenit zikladni povinnou dokumentaci MS v uréité oblasti ¢innosti MS,
— popsat zakladni principy déleni dokumentace MS na druhy,

- ozfejmit pozadavek souladu dokumentace MS s pravnimi pfedpisy,

— zdaraznit povinnosti vyplyvajici z ochrany osobnich tdaji obsaZenych v dokumentaci

a z ochrany dat,

- upozornit na neéktera uskali atypicka pochybeni souvisejici stvorbou a pouzitim

dokumentace.

2.1 Systém povinné dokumentace MS

Idedlnim stavem vedeni dokumentace je uplny, pifehledny, logicky propojeny, soudrzny

a bezrozporny systém jednotlivych dokumentd.

Povinnd dokumentace vedena MS je povinnd proto, Ze jeji vedeni nafizuje pravni predpis

(nejcastéji zakon). Pravni piedpisy ukladajici MS vést uréitou dokumentaci jsou novelizovany, jsou

vydavany jako nové pravni piedpisy nebo naopak ruseny. Uplnost uvedeného systému

dokumentit MS (nebo stav pfiblizujici se tGiplnosti) zajisti pouze soustavna &innost feditele MS,

ktery uvedeny vyvoj sleduje a priibézné systém povinné dokumentace upravuje (doplniuje;

vyfazuje dokumenty, které MS neni povinna vést).

Zadny pravni predpis neuvadi tplny ptehled, vycet dokumentace, kterou je MS povinna vést.!

V soucasné dobé MSMT ve Véstniku nepublikuje prehled dokumentace, kterou jsou jednotlivé

druhy Skol povinny vést.

Pomitickami, které mtiZe feditel MS vyuZit k zajisténi Gplnosti systému dokumentace MS, mohou

byt

= dokument, ktery vydava zfizovatel MS a ktery upravuje zsady vztaht orgdnt zfizovatele MS
a Mé,

= vyéty dokumentii, které si vyzadaji ke své Cinnosti kontrolni organy (napi. CSI, CSSZ,

! Vycet dokumentace vedené Skolou obsazeny v § 28 Skolského zdkona neni uplnym vyctem povinné dokumentace
Skoly.




inspektorat prace, krajska hygienicka stanice, zfizovatel).

Prehlednost systému v mnohém odvisi od toho, jak jsou jednotlivé dokumenty oznacovany a jak

jsou evidovany.

Kromé zakladni evidencni pomtcky pouzivané v piipadé vedeni spisové sluzby (podaci denik,
elektronicky systém spisové sluzby) mtize MS pouzivat pomocnou evidenéni pomticku — napf.
evidenci smérnic, které vydala. Uvedend evidence miize byt jednou dale nestrukturovanou
evidenci, nebo muze byt dale strukturovana (napt. evidence pracovnépravnich smérnic, evidence
smeérnic souvisejicich s pedagogickym procesem, evidence ekonomickych smérnic atd.). Pomocna
evidence zajistuje rychlou orientaci ve vydanych dokumentech (nejcastéji smérnicich, pokynech),

protoze obsahuje:

= porfadové cislo (jedna se o cislo vramci dané evidence, toto Cislo neni totozné s cislem
jednacim),

= nazev dokumentu,

= datum schvaleni dokumentu,

= datum nabyti platnosti dokumentu,

= datum nabyti tcinnosti dokumentu,

= (islo a nazev dokumentu, kterym byl dokument zménén nebo zrusen,

= datum pozbyti platnosti dokumentu.
Logické propojeni, soudrznost a bezrozpornost systému dokumentt(i znamena, ze

= jednotlivé dokumenty na sebe obsahové navazuji, pfipadné na sebe pfimo odkazuji (napft.
v organizacnim fadu jsou definovany stupné fizeni, ve vnitfnim platovém predpisu je stanoven
priplatek za vedeni vedoucich zaméstnancti na téchto stupnich fizeni),

= dokumenty mensi obecnosti (napf. pokyny feditele) konkretizuji pravidla formulovana
v dokumentech vétsi obecnosti (napf. zakotvena v fadech skoly),

= obsah jednotlivych dokument(i je vsouladu (napf. obsah pracovni naplné vedouciho
pracovnika odpovida kompetencim vedouciho pracovnika stanovenym organizaénim fadem;
v systému neexistuji soucasné dva dokumenty, které rtznym zplisobem upravuji tutéz

skutecnost).

Z provazanosti dokumentti tvoricich systém mimo jiné vyplyva, Ze zména urcitého dokumentu

pravdépodobné vyvola zménu i jiného dokumentu.

2.2 Piehled zikladni povinné dokumentace v jednotlivych oblastech ¢innosti MS

Prehled zakladni povinné dokumentace skoly je rozdélen do nasledujicich oblasti:

a) oblast zaloZeni, zfizeni Skoly a zapisu do rejstfiku Skol a skolskych zafizeni,
b) oblast vzdélavani a zajisténi provozu skoly,
c) oblast organizace ¢innosti pravnické osoby,

d) pracovnépravni oblast,



e) poskytovani informaci,
f) kontrola.

2.2.1 Oblast zi'izeni (zaloZeni), vzniku Skoly a zapisu do rejsti‘iku Skol a Skolskych zarizeni

1 | Doklad osvédcujici vlastnické
nebo uzivaci pravo pravnické
osoby, ktera bude vykonavat

¢innost $koly nebo skolského

zafizeni, k prostoram, kde bude

napf. smlouva kupni nebo
smlouva darovaci, vypis z katastru
nemovitosti, najemni smlouva

§ 28 odst. 1

pism. a) $kolského
zakona

§ 147 odst. 1
pism. g) skolského

uzivat pro navrhovany ucel,

uskutec¢novano vzdélavani nebo zakona
$kolské sluzby

2 | Stanovisko pfislusného organu stanovisko stavebniho tfadu, § 28 odst. 1
ochrany vetejného zdravi stanovisko krajské hygienické pism. a) skolského
a stavebniho ufadu, ze kterého stanice zékona
vyplyva, Ze piislusné prostory lze § 147 odst. 1

pism. h) skolského

véetné (idaje 0 nejvyssim podtu zakona
osob, které 1ze v téchto prostorach
vzdélavat nebo jim poskytovat
skolské sluzby
3 | Doklad osvédeujici ziizeni nebo napf. ZL, zakladatelska listina § 28 odst. 1
zalozeni pravnické osoby, ktera pism. a) Skolského
bude vykonavat ¢innost skoly zakona
nebo Skolského zatizeni § 147 odst. 1

pism. i) skolského

nejedna o skolskou pravnickou

dochazi dnem urc¢enym

zakona
4 | Doklad osveédcujici vznik napt. doklad osvédcujici zapis do § 28 odst. 1
pravnické osoby, ktera bude obchodniho rejstiiku v piipadé pism. a) Skolského
vykonavat ¢innost Skoly nebo spole¢nosti s ru¢enim omezenym; zakona
Skolského zafizeni, pokud se ke vzniku pfispévkové organizace § 147 odst. 1

pism. j) skolského

v likvidaci, nema danové
nedoplatky, nema splatny
nedoplatek na pojistném na

Vv némz je feSen jeho upadek nebo
hrozici upadek, nebo Ze nebylo
rozhodnuto o jeho upadku, neni

osobu zfizovatelem v rozhodnuti zakona
0 ziizeni pfispévkové organizace
5 | Cestné prohlaseni zfizovatele Cestné prohlaseni § 28 odst. 1
skolské pravnické osoby nebo pism. a) $kolského
piispévkové organizace, ze zakona
neprobiha insolvenéni fizeni, § 147 odst. 1

pism. n) skolského

zakona

vefejné zdravotni pojisténi nebo
na socialni zabezpeceni a Ze nebyl
Vv poslednich tfech letech proveden
vymaz zapsané pravnické osoby,




jejimz byl ztizovatelem, ze
skolského rejstiiku z divodu
uvedenych v § 150 odst. 1 pism. c)
az f); uvedené se vztahuje také na
jiné pravnické osoby, které budou
vykonavat ¢innost $koly nebo
$kolského zafizeni, a jejich

statutarni organy

Doklad o0 jmenovani feditele do
funkce a doklady osvédéujici
splnéni predpokladi pro vykon
funkce teditele skoly nebo
skolského zafizeni podle
zvlastniho pravniho ptedpisu

jmenovaci dekret; doklady
dokladajici splnéni predpokladi
pro vykon ¢innosti pedagogického
pracovnika (§ 3 zakona

0 pedagogickych pracovnicich);
doklady dokladajici splnéni

§ 28 odst. 1

pism. a) $kolského
zakona

§ 147 odst. 1
pism. 1) skolského
zakona

ptedpokladii pro vykon ¢innosti
feditele skoly (§ 5 zakona
0 pedagogickych pracovnicich)

§ 28 odst. 1 pism. a)
skolského zékona

7 | Rozhodnuti o zapisu do $kolského | rozhodnuti vydané spravnim

rejstiiku a 0 jeho zménach organem

POZNAMKA

Uvedena dokumentace je povinnou dokumentaci pro vefejné i nevefejné (soukromé, cirkevni) MS. Vyjimku
predstavuje doklad prokazujici, ze feditel nejpozdéji do dvou let ode dne, kdy zacal vykonavat ¢innost feditele Skoly,

. v

ziskal znalosti v oblasti Fizeni $kolstvi absolvovanim studia pro Feditele v ramci dalSiho vzdélavani podle § 24
odst. 4 pism. a) zékona o pedagogickych pracovnicich.? Tato povinnost se vztahuje pouze na feditele vefejnych skol
(ztizenych statem, krajem, obci nebo svazkem obci).

Dokumentace podle §147 Skolského zdkona se nejen dokladad k zadosti o zapis Skoly nebo
Skolského zafizeni do rejstfiku Skol a Skolskych zafizeni, ale Skola ji vede iprfi své cinnosti

a predklada ji kontrolnim organtim.

Rozhodnuti o zapisu do rejstfiku Skol a skolskych zafizeni a ojeho zménach doklada, ze
pravnicka osoba vykonavajici ¢innost MS nebo 8kolského zafizeni (napt. SJ) ma pravo poskytovat
vzdélavani a Skolské sluzby a ma narok na pfidélovani finan¢nich prostfedkti ze statniho rozpoctu
nebo z rozpoctu tzemniho samospravného celku (obce, kraje) za podminek stanovenych skolskym

zakonem v rozsahu tohoto zapisu.® Skutecnosti, ktera se nejcastéji pomoci rozhodnuti o zapisu do

2 Jednd se o tzv. funkéni studium (§ 5 odst. 2 zdkona o pedagogickych pracovnicich, § 5 vyhlasky ¢. 317/2005 Sb.), které
se uskutectiuje v rozsahu minimalné 100 hodin na vysoké Skole i mimo vysokou $kolu v zafizeni pro dalsi vzdélavani
pedagogickych pracovniki.

Opravnéni vydavat doklady o vzdélani stanovené skolskym zakonem vyplyvajici z rozhodnuti o zapisu do rejstfiku
$kol a 8kolskych zafizeni MS nevyuZije.



rejstiiku Skol a Skolskych zafizeni a o jeho zméndch kontroluje, je dodrZeni nejvyssiho povoleného

poctu déti ve Skole, nejvyssiho povoleného poctu stravovanych.

2.2.2 Oblast vzdélavani a zajiSténi provozu Skoly

Evidence déti
(8kolni matrika)

Typicky ur¢ita pravnicka osoba vykonava jak
ginnost MS, tak &innost SJ (4. $kolského zatizeni).
Proto vede jak $kolni matriku $koly (§ 28 odst. 2
Skolského zakona), tak $kolni matriku Skolského
zafizeni (§ 28 odst. 3 &kolského zékona). Udaje
vedené ve $kolni matrice jsou osobnimi udaji ditéte
nebo zakonného zastupce ditéte. Skola je zpracovava
povinné na zakladé¢ Skolského zakona, proto je
zpracovava i bez souhlasu subjektu udaji [§ 5

odst. 2 pism. a) zakona o ochran& osobnich tdaji].

§ 28 odst. 1

pism. b) skolského
zakona

vyhlaska

¢. 364/2005 Sh.

Doklady

0 piijimani déti

k vzdélavani,

0 prib¢hu
vzdélavani a jeho

Doklady o ptijimani déti k vzdélavani jsou
shromazdény ve spravnim spisu, ktery $kola jako
spravni organ vede v pribéhu pfijimani uchazect
k ptedskolnimu vzdé€lavani. To znamena, ze

dokladem o piijimani déti ke vzdé€lavani je

§ 28 odst. 1
pism. c) Skolského
zakona

spravni fad

ukoncovani rozhodnuti o piijeti nebo nepfijeti k pfedskolnimu
vzdélavani a také podklady pro vydani tohoto
rozhodnuti.
Dokladem o pribéhu vzdélavani je napt. doklad
0 zdravotnich obtizich, které mohou mit vliv na
prubéh vzdélavani.
Dokladem o ukonéeni predskolniho vzdélavani je
rozhodnuti o ukonéeni ptedskolniho vzdélavani dle
§ 35 skolského zakona.
Vzdélavaci Ze vzdélavacich programi stanovenych § 4 az 6 § 28 odst. 1
programy podle skolského zakona MS vede RVP PV a SVP. MS pism. d) 8kolského
§4az6 postupné vede veskera znéni RVP a SVP (4. jejich zakona
Skolského zakona | zmény).
T#idni kniha, Ttidni kniha se tradi¢né vede pro kazdou jednotlivou | § 28 odst. 1
ktera obsahuje tiidu MS. pism. f) Skolského
prikazné idaje zakona
0 poskytovaném
vzdélavani a jeho
prabéhu
Skolni #ad Skolni #ad vydava teditel 8koly, povinné naleZitosti § 28 odst. 1

$kolniho fadu stanovi § 30 odst. 1 skolského zakona.

pism. g) skolského
zakona

§ 123 skolského
zakona

vyhlaska

¢. 14/2005 Sb.
vyhlaska




¢. 107/2005 Sh.

Zéaznamy Pedagogicka rada je povinné zfizena jako poradni § 28 odst. 1
z pedagogickych organ feditele MS, tvofi ji viichni pedagogicti pism. h) skolského
rad pracovnici dkoly. Reditel $koly s pedagogickou zdkona
radou projednava vSechny zasadni pedagogické § 164 odst. 2
dokumenty a opatieni tykajici se vzdélavaci ¢innosti | $kolského zakona
skoly. Pfi svém rozhodovani feditel $koly k nazorim
pedagogické rady piihlédne.
Kniha Grazt Zpusob, obsah a rozsah evidence tirazi déti jsou § 28 odst. 1
a zaznamy vymezeny v § 1 vyhlasky ¢. 64/2005 Sh. pism. i) $kolského
0 trazech déti, zékona
popiipadé § 29 odst. 3
Iékaiské posudky skolského zakona
vyhlaska
¢. 64/2005 Sh.
Povoleni vyjimky | Vyjimku z nejniz$iho a nejvyssiho poctu déti mize § 23 odst. 4a5

Z poctu zaku ve
§kole a ve tfidé

za podminek stanovenych skolskym zakonem
povolit zfizovatel $koly.

Skolského zakona

Provozni fad,

provozni fad

Skola stanovi v provoznim fadu rezim dne

zohlednujici vékové a fyzické zvlastnosti déti,

§ 7 a 13 zakona
¢. 258/2000 Sh.

venkovnich podminky jejich pohybové vychovy a otuzovani, vyhlaska
hracich ploch rezim stravovani v¢etné pitného reZimu, provoz ¢. 410/2005 Sb.
venkovni hraci plochy. § 40 vyhlasky
¢. 238/2011 Sb.
POZNAMKA

Dokumentaci souvisejici se zajisténim vzdélavani a provozu povinné vede vefejnd i nevetejnad MS.

Je vhodné, aby soucasti Skolniho fadu bylo i stanoveni tplaty za predskolni vzdélavani. Predskolni
vzdélavani jako vzdélavani neposkytujici stupeni vzdélani 1ze poskytovat za tiplatu, a to bez ohledu
na zfizovatele. Vyse tplaty ve vefejné MS je limitovéna (§6 odst.5 vyhlasky & 14/2005 Sb.).
Beztplatnost predskolniho vzdélavani ve vefejnych MS je stanovena § 123 odst. 2 $kolského zakona.
Povinné osvobozeni od tplaty za predskolni vzdélavani zakotvuje § 6 odst. 6 vyhlasky ¢. 14/2005 Sb.,

mozné snizeni nebo prominuti tplaty zakotvuje ustanoveni § 123 odst. 4 Skolského zakona.

Podle § 2 odst. 3 vyhlasky ¢. 107/2005 Sb. skola vymezi ve skolnim fadu podminky poskytovani
$kolniho stravovani. Souasti téchto podminek je i stanoveni tplaty za $kolni stravovani. Skolni
stravovani jako Skolskou sluzbu Ize poskytovat za tplatu, a to bez ohledu na zfizovatele. Vyse

uplaty ve vefejné MS je limitovéna (§ 5 vyhlasky ¢. 107/2005 Sb.). Mozné sniZeni nebo prominuti



uplaty za Skolni stravovani zakotvuje § 123 odst. 4 Skolského zdkona.

Povinnost zpracovévat vyroéni zpravu [§28 odst.1 pism.e) Skolského zakona] se na MS
nevztahuje (§ 10 odst. 3 8kolského zakona). MS v8ak vyroén{ zpravu zpracovavat miZe.

MS vydava dva fady upravujici jeji provoz — $kolni ¥ad a provozni fad. Obsah $kolniho fadu v &asti
,provoz a vnitini rezim skoly” [§ 30 odst. 1 pism. b) Skolského zdkona] a obsah provozniho fadu,

resp. specialné vyclenéného provozniho fadu venkovnich ploch, musi byt v souladu.

2.2.3 Oblast organizace ¢innosti pravnické osoby

1 | Organizacni fad Skolsky zakon stanovi povinnost vydat § 131 a 132 skolského
organizaéni fad pouze $kole, kterd ma pravni zakona
formu nevetejné skolské pravnické osoby. § 124 odst. 3 zakoniku
Zprostiedkované vyplyva povinnost skoly prace
(v jiné pravni formé nez v pravni formé § 5 odst. 1 zakona
nevefejné Skolské pravnické osoby) vydat ¢.106/1999 Sh.,
organizacni fad na zékladé skutecnosti, ze 0 svobodném piistupu
organizacni fad typicky obsahuje vyjadieni k informacim

organizacni struktury Skoly vcetné vyclenéni
urovni fizeni. Na zakladé¢ stanovenych Grovni
fizeni nasledné piislusi vedoucim
zameéstnanctim piiplatek za vedeni (§ 124
zakoniku prace). Priplatek za vedeni podle
ustanoveni § 124 zakoniku prace pfislusi
zameéstnanctim, ktefi jsou odmeénovani platem
(nikoli mzdou). Tuto uvahu, na zakladé které se
vyvozuje povinnost vydat organizaéni ad, lze
proto vztahnout jen na veiejné MS.

Podle § 5 odst. 1 pism. a) a pism. b) zdkona

0 svobodném piistupu k informacim je povinny
subjekt povinen pro informovani vefejnosti ve
svém sidle a svych Gfadovnach zvefejnit na
misté, které je v§eobecné pfistupné, mimo jiné
divod a zpisob zalozeni povinného subjektu,
véetné podminek a principt, za kterych
provozuje svoji ¢innost, a popis své organizacni
struktury. Také tato Givaha, ze které vyplyva
povinnost vydat organizaéni fad obsahujici
informace povinné sdélované vefejnosti, se
vztahuje zejména na vetejné MS. Lze dovodit,
Ze tato povinnost se na soukromé a cirkevni
Skoly vztahuje v té mife, v jaké jsou piijemci
financnich prostfedkt ze statniho rozpoctu.

POZNAMKA

s

Organizacni fad je klicovym dokumentem MS, ktery stanovi mimo jiné organizacni strukturu skoly, systém fizeni,



kompetence vedoucich pracovniki. Jeho obsah je caste¢né dan ZL (resp. zakladatelskou listinou atd.) a zapisem do
rejstiiku $kol a $kolskych zatizeni. Od organiza¢niho fadu se odviji napt. obsah vnitiniho platového ptedpisu (resp.
kolektivni smlouvy) a pracovnich naplni jednotlivych zaméstnanca.

2.2.4 Pracovnépravni oblast

Smlouva

s poskytovatelem
pracovnélékatskych
sluzeb

Zaméstnanci $koly jsou pracovnici,

u kterych existuje riziko ohrozeni zdravi.
Proto jsou povinni absolvovat lékarské
prohlidky u smluvniho lékafe, a to

i v ptipadg, Ze jsou podle kategorizace
praci zatazeni do kategorie prvni.

§ 54 odst. 2 zdkona
¢.373/2011 Sb.

Plan dalsiho vzdélavani

§ 24 odst. 3 zakona

pedagogickych 0 pedagogickych
pracovnikid pracovnicich
Zadost o pfijeti do

pracovniho poméru

Seznameni fyzické osoby

Pted uzavienim pracovni smlouvy je

§ 31 zakoniku

S pravy a povinnostmi zaméstnavatel povinen seznamit fyzickou prace
pted uzavienim pracovni | 0sobu s pravy a povinnostmi, které by pro
smlouvy, resp. pred ni z pracovni smlouvy, popiipadé ze
jmenovanim na pracovni | jmenovani na pracovni misto vyplynuly,
misto a s pracovnimi podminkami a podminkami
odmétiovani, za nichZ ma praci konat,
a povinnostmi, které vyplyvaji ze
zvlastnich pravnich pfedpist vztahujicich
se k praci, kterd ma byt pfedmétem
pracovniho poméru.
Osobni dotaznik Typicky obsahuje pfijmeni, jméno,
zaméstnance akademicky titul, datum a misto narozeni,
rodné ¢islo, misto trvalého pobytu, statni
pfislusnost, idaje o vzdélani a praxi.
Posudky prokazujici Posudky jsou vystupem vstupni, §10az 12
zdravotni zpusobilost periodické nebo mimotadné lékaiské vyhlasky

prohlidky.

¢. 79/2013 Sb.

Posudek nebo potvrzeni
organu socialniho
zabezpeceni v piipadech
osoby invalidni v tfetim
az prvnim stupni, osoby
zdravotné znevyhodnéné

Osobami se zdravotnim postizenim jsou
fyzické osoby, které byly organem
socialniho zabezpeceni uznany osobami
invalidnimi (ve téetim, druhém nebo
prvnim stupni) a osoby zdravotné

znevyhodnéné.

§ 67 odst. 2 zakona

0 zaméstnanosti

Kopie dokladi
prokazujicich odbornou
kvalifikaci
pedagogického

zakon
0 pedagogickych
pracovnicich




pracovnika

9 | Doklad dokladajici Vypis z Rejstiiku trestll povinné predlozi § 3 zakona
bezithonnost pedagogiCti pracovnici. 0 pedagogickych
pracovnicich
10 | Potvrzeni o zamé&stnani Tzv. zapoctovy list od pfedchazejicich § 313 zakoniku
zameéstnavateld. prace
11 | Pracovni smlouva, Jmenovanim na vedouci pracovni misto se § 33 a 34 zakoniku
jmenovani vedouciho zaklada pracovni pomér feditele MS — prace
pracovnika piispévkové organizace, a vedouciho
organiza¢niho Utvaru pfispévkové
organizace a feditele MS, které je skolskou
pravnickou osobou.
12 | Zaznam o vstupnim § 103 zakoniku
skoleni PO a BOZP, prace
zaznam o periodickych
Skolenich zaméstnanct
v PO a BOZP, zaznam
0 periodickém Skoleni
vedoucich zaméstnancti
v PO a BOZP
13 | Souhlas zaméstnance se Nejedna se o souhlas se zpracovanim zakon o ochrané
zpracovanim osobnich osobnich udaju, které je zaméstnavatel osobnich Gdaji
udaju povinen zpracovavat.
14 | Dohoda zaméstnavatele Dohoda muze byt soucasti pracovni § 42 zakoniku
a zaméstnance o vyslani smlouvy, mize se jednat o specialni prace
na pracovni cestu dohodu.
15 | Dohoda zaméstnavatele § 143 zakoniku
a zaméstnance prace
0 bez-hotovostnim
zpusobu vyplaty platu
nebo mzdy
16 | Platovy, mzdovy vymér Platovy, mzdovy vymér je zamé&stnavatel § 136 zakoniku
povinen vydat v den nastupu do prace. prace
17 | Pracovni napli Pracovni napli je bliz§im oznagenim druhu | § 37 odst. 1
prace, piedstavuje popis vykonavané pism. b) zakoniku
prace. Pomoci pracovni naplné lze prace
jednoznac¢né dolozit spravnost zafazeni
zaméstnance do platové nebo mzdové
tiidy.
18 | Informace o pravech Jedna se o informace o pravech § 37 zakoniku

a povinnostech
zameéstnance

a povinnostech zaméstnance vyplyvajicich
z pracovniho poméru, pokud jiz nejsou

prace




obsazeny v pracovni smlouve.

19 | Pisemny rozvrh tydenni Jedna se o rozpis pracovnich smén (pfimé § 84 zakoniku
pracovni doby i nepiimé pedagogické ¢innosti). prace
Zaméstnavatel urci, které dny v tydnu
zameéstnanec vykonava praci, kdy mu
za¢ina a kon¢i sména.

20 | Evidence pracovni doby Ve veiejnych MS je nutno kromé adajti § 96 odst. 1
stanovenych zakonikem prace uvadét také zakoniku prace
,,piespocetné hodiny*. § 3 odst. 5 vyhlasky

¢. 263/2007 Sh.

21 | Dohody 0 zméné obsahu | Zménou o zméné obsahu pracovniho § 40 zakoniku

pracovni smlouvy poméru je i jmenovani na pracovni misto prace
vedouciho zaméstnance, k némuz doslo po
vzniku pracovniho poméru.

22 | Dohoda o odpovédnosti Dohoda 0 odpovédnosti k ochrang hodnot § 252 zakoniku
svéfenych zaméstnanci k vyuctovani, za prace
které se povazuji hotovost, ceniny, zbozi,
zasoby materialu nebo jiné hodnoty, které
jsou pfedmétem obratu nebo ob¢hu. Dale
zékonik prace uvadi, ze s uvedenymi
hodnotami musi mit zaméstnanec moznost
osobné disponovat po celou dobu, po
kterou mu byly svéfeny. V praxi to
znamena, ze uvedené hodnoty ma
zaméstnanec vylu¢né pod svou kontrolou
a k témto hodnotam nema pfistup nikdo
jiny. Z tohoto diivodu je nevhodné uzavirat
dohodu 0 odpovédnosti napf. na vybaveni
ucebny.

23 | Kvalifikaéni dohoda Kvalifika¢ni dohoda miize byt uzaviena pii | § 234 zakoniku
zvySovani i prohlubovani kvalifikace prace
zameéstnance.

24 | Pisemné upozornéni na § 52 pism. g)

moznost vypoveédi zakoniku prace

25 | Rozvrh Eerpani dovolené § 217 zékoniku

prace

26 | Dohoda o rozvazani § 49 zakoniku

pracovniho poméru, prace, § 50 a nasl.
vypovéd zakoniku prace

27 | Doklad o vypotadani Ve vefejnych MS upravuje postup § 2 vyhlasky

vzajemnych pohledavek,
zaznam o piedani ukoli
a odevzdani véci pfi

souvisejici se skoncenim pracovniho
poméru a odvolanim nebo vzdanim se
pracovniho mista vedouciho zaméstnance

¢. 263/2007 Sh.




vyhlaska ¢. 263/2007 Sb.

skonéeni pracovniho

poméru

POZNAMKA

Podle § 305 odst. 1 zakoniku prace miize zaméstnavatel vnitinim pfedpisem stanovit prava v pracovnépravnich
vztazich, z nichZ je opravnén zaméstnanec, vyhodné&ji, nez stanovi tento zakon. Proto vnitini (platovy, mzdovy)
piedpis neni povinnou dokumentaci MS. Jeho vydani viak Ize jeding doporugit.

2.2.5 Evidence dokumentace, poskytovani informaci

§ 66 odst. 1
zakona

Pro MS dle § 3 odst. 1 pism. j) zakona
0 archivnictvi plati, Ze nema povinnost uchovavat

1 | Spisovy fad

dokumenty a umoznit vybér archivalii. 0 archivnictvi

Dokumenty povinné Informace, které jsou skolou jako povinnym § 5 zakona
zvetejiiované skolou subjektem zvefejiiovany, jsou stanoveny v § 5 0 svobodném
jako povinnym zakona o svobodném piistupu k informacim. piistupu
subjektem Povinnym subjektem je vetejna MS. Lze dovodit, | k informacim

7e neveiejna MS (soukroma a cirkevni) je
povinnym subjektem v té mife, v jaké jsou
piijemci finanénich prostfedkd ze statniho

rozpoctu.

3 | Vyro¢ni zprava za Udaje obsazené ve vyroéni zpravé jsou stanoveny § 5 odst. 1
predchazejici § 18 zakona o svobodném pfistupu k informacim. pism. g), § 18
kalendaini rok o své zakona

¢innosti v oblasti 0 svobodném

poskytovani informaci pfistupu

k informacim

POZNAMK

Uved'me nékteré informace, které povinny subjekt zvefejiiuje dle zdkona o svobodném pfistupu k informacim,
a jejich souvislost s dokumentaci MS:

ZL, zakladatelska listina, zapis do
obchodniho rejstiiku, zapis do rejstiiku
skol a skolskych zatizeni

dtvod a zpisob zalozeni povinného subjektu,
véetné podminek a principi, za kterych
provozuje svoji ¢innost




popis organiza¢ni struktury organizacni fad, vnitini platovy predpis
(resp. kolektivni smlouva)

seznamy hlavnich dokumentu, zejména RVP, SVP, koncepce rozvoje skoly,
koncepéni, strategické a programové povahy dlouhodoby plan rozvoje skoly

2.2.6 Kontrola

1 | Vnitini kontrolni Vetejné MS maji povinnost zavést § 25 zak. o fin. kontrole
systém MS a udrzovat vnitini kontrolni systém. vyhlaska ¢. 416/2004 Sh.
2 | Protokoly a ziznamy | Jedna se o inspekéni zpravy CSI, § 28 odst. 1 pism. j)
0 provedenych protokoly a zaznamy o provedenych Skolského zékona
kontrolach kontrolach napt. finan¢niho ufadu,
a inspek¢ni zpravy krajské hygienické stanice, zfizovatele,
okresni spravy socialniho zabezpeceni,
inspektoratu prace.

POZNAMK

Souvislost vnitiniho kontrolniho systému MS s ostatnimi dokumenty vyplyva zejména z opravnéni a povinnosti
ptikazce operace, spravce rozpoCtu a hlavniho wéetniho. Jejich pravomoc a odpovédnost se promitd ido
organizaéniho fadu Skoly a pracovnich naplni uvedenych zaméstnanca.

2.3 Druhy dokumentii

Z vyse uvedenych piehledii zakladni dokumentace MS plyne, Ze s trochou zjednodusent Ize tuto

dokumentaci rozdélit do nékolika druht.

Obsah dohody, smlouvy (tzv. dvoustrannych, vicestrannych pravnich jednani) smluvni strany
sjednavaji. Je vysledkem shody vtile obou (vice) smluvnich stran. Stejné tak zména dohody,
smlouvy musi byt vysledkem shody viile smluvnich stran. MS (zaméstnavatel) napf. nemuzZe

jednostranné zménit pracovni smlouvu (typicky sniZit ivazek zaméstnance).
Smlouvy, dohody zavazuje pouze smluvni strany.

Jednostranné pravni jednani (napif. pisemny rozpis tydenni pracovni doby zaméstnance) je
zalozeno autonomnim jednanim urcité osoby (v tomto piipadé zaméstnavatele). Osoba, které je
jednostranné pravni jednani adresovano, nevyjadfuje sjeho obsahem souhlas, nebo nesouhlas.
Skutec¢nost, ze zaméstnanec napt. podepisuje jeden exemplaf pracovni naplné, neznamend, ze

s pracovni naplni souhlasi. Svym podpisem potvrzuje, Ze pracovni napli v urcity den prevzal.



Néktera jednostrannd pravni jednani muze subjekt, ktery je k nim opravnén, zménit, pifipadné
zrusit. Napfiklad zameéstnavatel je opravnén zmeénit obsah pracovni naplné (samoziejmé obsah
pracovni naplné musi byt stle v souladu s druhem prace sjednanym v pracovni smlouve). Ani

uvedena zména neni podminéna souhlasem zaméstnance.

Uréitym druhem jednostranného pravniho jednani jsou interni p¥edpisy MS — fady, smérnice,
pokyny. Zavazuji osoby, které jsou vucéi osobé, ktera interni predpis vydala, ve vztahu

podfizenosti.

V oblasti skolstvi viak existuji interni ptedpisy, pfi jejichZ vydani neni MS (zaméstnavatel) zcela
autonomni. Napftiklad pisemny rozvrh cerpani dovolené vydava zaméstnavatel s predchozim
souhlasem odborové organizace (§ 217 odst. 1 zakoniku prace). Naopak, napt. na rozdil od ZS

$kolni ¥4d MS neschvaluje $kolské rada (p¥i MS se $kolské rada nezfizuje).

2.4 Soulad dokumentace MS s pravnimi pi‘edpisy

Zakladni pravidlo vedeni dokumentace MS spociva vtom, Ze obsah aforma uvedené

dokumentace musi byt v souladu s pravnimi pfedpisy (zakony, nafizenimi vlady, vyhlaskami).

V piipadé kazdého jednotlivého dokumentu musi feditel MS zvazit, co ,soulad s pravnimi
predpisy” znamend. Vyclerime zakladni druhy ustanoveni pravnich pfedpisti podle stupné

zavaznosti pravidla chovani.

Jednim druhem ustanoveni pravnich piedpisti, kterd se vyclenuji na zdkladé stupné zavaznosti,
jsou tzv. kogentni ustanoveni. Od téchto ustanoveni se nelze odchylit. Jedna se napf. o zakonné

zakazy nebo zdkonné piikazy, které neumoznuji, aby se jednalo jinak. Napfiklad:

= Podle § 34 odst. 3 $kolského zékona feditel MS rozhoduje o pfijeti ditéte do MS, poptipadé
o stanoveni zkusebniho pobytu ditéte, jehoz délka nesmi pfesdhnout 3 mésice.

= Podle §22 odst. 3 pism.e) Skolského zdkona je zdkonny zastupce povinen ozndmit zménu
v udajich vedenych ve skolni matrice.

= Podle § 34 odst. 2 zdkoniku prace pracovni smlouva musi byt uzaviena pisemné.

V piipadé nékterych ustanoveni pravnich predpisii to, Ze se od nich nelze odchylovat, vyplyva

z jejich povahy. Naptiklad:

= Podle § 132 zakoniku prace pfislusi pedagogickému pracovnikovi za hodinu pfimé vyucovaci
¢innosti nad rozsah hodin stanoveny feditelem Skoly podle zvlaStniho pravniho pfedpisu
priplatek ve vysi dvojnasobku primérného hodinového vydélku. Z povahy tohoto ustanoveni
plyne, Ze za ,pfespocetné hodiny” nelze poskytovat napi. ndhradni volno. Priplatek ve vysi
dvojnasobku priimeérného vydélku je jedinym moznym postupem stanovenym zakonikem
prace a v dokumentaci MS se od n&j nelze odchylit.

= Podle § 34 odst. 2 Skolského zdkona o pfijeti ditéte se zdravotnim postizenim rozhodne feditel
MS na zékladé pisemného vyjadfeni $kolského poradenského zafizeni, poptipadé také

registrujiciho 1ékate. Z povahy tohoto ustanoveni plyne, 7e feditel MS nemtiZze rozhodnout



o prijeti ditéte se zdravotnim postizenim, aniz by bylo dolozeno pisemné vyjadfeni skolského

poradenského zafizeni, popfipadé také registrujiciho lékarte.

Urcitou skupinu ustanoveni pravnich pfepist tvoii ustanoveni vymezujici pravidlo chovani, od
kterého se nelze odchylit, a soucasné toto pravidlo zakotvuje pouze minimalni hranici nebo urcité

rozpéti. Naptiklad:

= Podle § 124 zakoniku prace vedoucimu zameéstnanci pfislusi pfiplatek za vedeni (od tohoto
pravidla se nelze odchylit) a vyse pfiplatku za vedeni je stanovena v rozpéti urcitého poctu
procent z platového tarifu nejvyssiho platového stupné v platové tfidé, do které je zaméstnanec
zafazen. Zameéstnavatel se pii stanoveni vyse pfiplatku za vedeni pohybuje v tomto rozpéti.
NemdtiZe se vSak od daného pravidla odchylit v tom smyslu, Ze by pfekrocil spodni nebo horni
hranici rozpéti.

= Podle prilohy nafizeni vlady ¢.75/2005 Sb. je tydenni rozsah pfimé pedagogické cinnosti
asistenta pedagoga stanoven v rozpéti 20 az 40 hodin. Zaméstnavatel uré¢i tydenni rozsah pfimé
pedagogické cinnosti asistenta v ramci uvedeného rozpéti, soucasné se nemize odchylit od

spodni nebo horni hranice rozpéti.

Existuji ustanoveni pravnich pfedpisti, ktera vymezuji urcité pravidlo chovani a soucasné
umoznuji, aby se postupovalo jinak. Tato ustanoveni se oznacuji jako ustanoveni dispozitivni. Jsou
typicka pro obcanské pravo a do této kategorie spadaji i néktera ustanoveni pracovniho prava.
V textu pravniho predpisu je moznost odchylit se od pravidla definovaného pravnim predpisem

obvykle vyjadfena slovy , nedohodnou-li se strany jinak, ...”. Napriklad:

= Ustanoveni §24 odst.2 zakoniku prace stanovi: Piisobi-li u zaméstnavatele vice odborovijch
organizaci, musi zaméstnavatel jednat o uzavieni kolektivni smlouvy se vsemi odborovymi organizacemi;
odborové organizace vystupuji a jednaji s pravnimi diisledky pro vsechny zaméstnance spolecné a ve

vzdjemné shodé, nedohodnou-li se mezi sebou a zaméstnavatelem jinak.

Pro praxi MS je dleZité i déleni ustanoveni pravnich predpisti podle zptisobu vymezeni pravidel
chovani, ato na pravidla zakazujici, pfikazujici a opraviujici. Zakazy a pfikazy jsou casto
i pravidly, od kterych se nelze odchylit (viz text vyse). Pravidla formulujici opravnéni dovoluji

urcité chovani, pravidlo chovani nemusi byt pouZito.

Napiiklad dle ustanoveni § 35 odst. 1 pism. a) Skolského zdkona feditel MS miize po pfedchozim
upozornéni pisemné ozndmeném zakonnému zastupci ditéte rozhodnout o ukonceni
predskolniho vzdélavani, jestlize se dité bez omluvy zadkonného zastupce nepfetrzité netcastni

predskolniho vzdélavani po dobu delsi nez dva tydny.

r

2.5 Dorucovani, prokazatelné seznameni, informovani, zverejnéni
Dokumentaci MS lze rozdélit ipodle reZimu souvisejictho s dorucovanim, prokazatelnym
seznamenim, informovanim a zvefejnénim. Dale neni uveden vycerpavajici vycet, ale jen priklady

jednotlivych druht dokument.



Do vlastnich rukou

= musi byt zaméstnanci doruceny pisemnosti tykajici se vzniku, zmén a skonceni pracovniho
pomeéru nebo dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér, odvolani z pracovniho mista
vedouciho zaméstnance, dtilezité pisemnosti tykajici se odménovani, jimiz jsou mzdovy vymér
nebo platovy vymeér a zaznam o poruseni rezimu docasné prace neschopného pojisténce (§ 334
odst. 1 zakoniku prace),

= musi byt ucastnikovi spravniho fizeni dorucen stejnopis pisemného vyhotoveni rozhodnuti
(§72 odst.1 spravniho fadu). Zvlastnosti ozndmeni rozhodnuti o pfijeti uchazece

k pfedskolnimu vzdélavani jsou uvedeny v kapitole 3.2.

Prokazatelné seznameni vyzaduje Skolsky zékon v piipadé skolniho fadu nebo vnitiniho fadu.
Dle § 30 odst. 3 skolského zakona feditel prokazatelnym zptisobem se Skolnim nebo vnitinim
fadem sezndmi zaméstnance, Zaky a studenty koly nebo 8kolského zafizeni. V praxi MS se jedna

pouze o prokazatelné seznamenti se Skolnim faddem vSech zaméstnancti skoly.

Prokazatelné seznameni muze probéhnout jako sezndmeni s obsahem dokumentu na provozni
poradé, coz zaméstnanci potvrdi svym podpisem na prezencni listiné provozni porady. Stejné lze
dokument vyvésit na pfistupné misto ve skole a informovat zameéstnance o jejich povinnosti se

s obsahem dokumentu seznamit a tento fakt stvrdit svym podpisem.

Seznameni zaméstnanct predepisuje zakonik prace ustanovenim § 305 odst. 4 v pfipadé vnitiniho
(mzdového) platového predpisu: Zaméstnavatel je povinen zaméstnance sezndmit s vyddnim, zménou

nebo zrusenim vnitiniho predpisu nejpozdéji do 15 dnii.

Informovani

= je povinné dle § 30 odst. 3 Skolského zakona v pripadé Skolniho a vnitiniho fadu, a to ve vztahu
k zdkonnym zastupcim déti a z&kd, vpraxi MS se jedna o povinnost informovat zakonné
zastupce déti: feditel Skoly informuje o vydani skolniho fadu a jeho obsahu zakonné zastupce
deti,

= je povinné dle §278 a 279 zdkoniku prace, jedna se o informace sdélované zaméstnanciim

a odborové organizaci.

Zveiejnéni

= je povinné dle § 30 odst. 3 Skolského zakona v pfipadé skolniho nebo vnitfniho fadu: skolni fad
nebo vnitini fad zvefejni feditel na pfistupném misté ve Skole nebo Skolském zafizeni,

= je povinné v pripadé informaci povinné zvefejiiovanych ve svém sidle a svych tfadovnach na

misté, které je vSeobecné pfistupné, dle § 5 zdkona o svobodném pristupu k informacim.

Pristupnost
= dle §305 odst. 4 zdkoniku prace je predepsdna v pripadé vnitiniho (mzdového, platového)

predpisu, tento pfedpis musi byt pfistupny vSem zaméstnanciim zaméstnavatele.



2.6 Dokumentace a osobni uidaje

Ve velké c¢asti dokumentace vedené MS jsou zaznamendny osobni tidaje nejcastéji zaméstnancd,

déti, jejich zadkonnych zastupcti.

Pfi zpracovani osobnich udaji je nutné respektovat pravidla stanovena zakonem o ochrané

osobnich tidajii. Znamena to zejména:

a)

b)

zpracovavat pravdivé a presné osobni tdaje, které byly ziskdny v souladu se zdkonem
0 ochrané osobnich tdajti (v praxi MS nej¢astéji na zakladé toho, Ze je MS povinna tyto osobni
udaje zpracovavat, nebo proto, Ze ke zpracovani osobnich tidajti udélil subjekt tdaji souhlas),
zpracovavat pouze osobni tdaje odpovidajici Géelu ¢innosti MS a v rozsahu nezbytném pro
naplnéni tohoto ucelu,

priibézné osobni tidaje aktualizovat, idaje shromazdéné v nadbyteném rozsahu likvidovat,
uchovavat osobni tdaje pouze po dobu, ktera je nezbytna k tcelu jejich zpracovani, po uplynuti
této doby mohou byt osobni udaje uchovany pouze pro tucely statistické, védecké a ticely
archivnictvi,

prijmout takova opatfeni, aby nedoslo k neopravnénému nebo nahodilému pfistupu k osobnim
udajum, k jejich zméné, zniceni ¢i ztraté, neopravnénym prenostim, jakoz i k jinému zneuziti

osobnich uidajii; tato povinnost plati i po ukonéeni zpracovani osobnich tdajt.

2.7 Dokumentace a ochrana dat

Vedeni dokumentace prepoklada také ochranu dat jako takovych (nikoli pouze opravnéné

zpracovani osobnich udajt). V praxi skol by nemélo dojit ke ztraté, odcizeni nebo poskozeni dat

(dokumentt1) nebo k situaci, kdy skola nema urcité dokumenty vitibec k dispozici.

Shriime nejcastéjsi pripady z praxe a dopliime je doporucenym postupem:

Skola daty Skola nemé k dispozici uréita — externi dodavatelské firmy

(dokumenty)
nedisponuje.

data (typicky mzdové listy),
protoze ji je externi ucetni firma
nepredava.

Skola nem4 k dispozici
elektronickou verzi dat, ma
k dispozici pouze vytisténé
vystupy.

predavaji skole nejen tisténé
vystupy, ale i nosice

S uloZzenymi datovymi soubory
(CD, DVD)

ukladani do spisovny jak
vytisténych vystupa, tak
zaznamovych médii

s ulozenymi daty (CD, DVD)
vedeni dat paraleln€ na
pocitaci dodavatelské firmy

a pocitaci ve skole (napft.
jednou mésicné se data ve
skole aktualizuji podle zmény
dat v pocita¢i dodavatelské
firmy)

Skola daty

Skola vyhotovi pouze jeden

— vytvafeni kopii dokumentt




disponovala, ale
nasledné byla
poskozena, ztracena,
odcizena.

exemplai dokumentu, ktery
nasledné odesle, preda, skola
nevytvaii kopie dokumentu;
nasledné dojde napf. ke ztraté
dokumentu.

Skola pravidelné data

Vv pocitacich nezalohuje; nasledné
dojde napt. ke kradezi pocitace,
k poskozeni, vymazani dat.

dale pfedavanych (napft.
pokladni knihy)

ponechani pedanych
dokumenti k dispozici
dodavatelské firme jen po
nezbytné nutnou dobu
(obvykle jeden mésic)

plan zalohovani veskerych dat
a jeho dasledné dodrzovani

Skola daty disponuje,
ale data neochrani

pted jinym subjektem.

Dojde ke ztratg, odcizeni
pocitace, vytisténych vystupu,
neopravnénému piistupu

k vytiskim nebo datim

V pocitaci, k neopravnénému
kopirovani vytiski nebo dat

Z pocitace.

mistnost, ve které se nachazi
pocita¢ uréeny ke zpracovani
ucetnictvi, mzdové agendy
atd., je zabezpecena
elektronickym
zabezpecovacim systémem

k datim (vytiskiim, datim

Vv pocitaci) maji ptistup jen
opravnéné osoby

zapnuté pocitace nejsou
nechany bez dozoru
ptistupova hesla jsou
udrzovana v tajnosti, ¢asto
ménéna

nestandardni fungovani
pocitace nebo poruchy jsou
ihned hlaseny, do odstranéni
podezieni nebo odstranéni
zavady se pocita¢ nepouziva
V siti Internet (napf. se
nepouziva elektronické
bankovnictvi)

$kola nepouziva nelegalni
software

zmény nastaveni softwaru 1ze
provadét pouze se souhlasem
vedouciho pracovnika

2.8 Pravni a formalné-technicka stranka vytvareni dokumentace

Z pravniho thlu pohledu je dtlezity soulad obsahu dokumentace skoly s pravidly zakotvenymi
v pravnich predpisech. Z nalezitosti pisemnosti, které jsou upraveny pravnimi predpisy a které
pfimo souvisi s formalné-technickou strankou vytvareni dokumentace, je diilezité zdtiraznit

a) kdo pisemnosti podepisuje,

b) jak se pouzivaji razitka.

Obecné plati, Ze MS jako pravnickou osobu zastupuje navenek a ¢ini jejim jménem pravni jednani



statutarni organ. V pfipadé prispévkovych organizaci [§ 27 odst. 2 pism. d) zakona ¢. 250/2000
Sb.], skolskych pravnickych osob (§131 odst.1 skolského zakona) aobecné prospésnych
spolecnosti (§9a zdkona ¢.248/1995 Sb.) je statudrnim organem feditel Skoly. V souladu
s ustanovenim § 194 odst. 1 zakona ¢. 90/2012 Sb. je statutarnim organem spolec¢nosti s ru¢enim

omezenym jeden jednatel nebo vice jednatelti.

Odsud plyne, ze ve vétsiné pripadi je statutarni organ a reditel skoly jedna a taz osoba. V pfipadé
MS, ktera ma pravni formu spolecnosti s ru¢enim omezenym, je nutné rozliSovat mezi feditelem

Skoly a statutarnim organem.

Statutarni organ napf. podepisuje smlouvy se zameéstnanci, s poskytovatelem sluzeb atd. Stejné tak
statutarni orgén jako zastupce zaméstnavatele (MS jako pravnické osoby) podepisuje interni
dokumenty (napf. smérnice), které vydava zaméstnavatel. Statutdrni organ tak podepisuje napf.

vnitini (platovy, mzdovy) predpis.

Jak plyne z §166 odst.1 obcanského zdkoniku, pravnickou osobu zastupuji jeji zaméstnanci
v rozsahu obvyklém vzhledem k jejich zafazeni nebo funkci; pfitom rozhoduje stav, jak se jevi
vefejnosti. Napiiklad vedouci SJ podepisuje objednavky pro S, ucetni vystavuje pfijmové
a vydajové doklady, Skolnik podepise predavaci protokol pfi pfevzeti opraveného Skolniho
mobilidfe. Uvedené kompetence maji byt zakotveny v organiza¢nim fadu a pracovnich naplnich

zameéstnanct.

V ramci dokumentace MS je nutné vy¢lenit dokumenty, které miize podepsat pouze feditel 8koly:
= feditel MS vydava $kolni ¥4d, 4. i podepisuje 8kolni ¥ad,

= feditel MS jako vykonavatel spravniho organu rozhoduje ve spravnim fizeni a podepisuje

spravni rozhodnuti.

Zéakon ¢ 352/2001 Sb., o uzivani statnich symbolii Ceské republiky, upravuje podobu pouze

urfedniho razitka.
§ 6 uvadi:

(1) Razitko, na némz je vyznacen maly stdtni znak, je kulatého tvaru o priméru 20 mm, 25 mm nebo 36 mm;
maly stdtni znak je vyobrazen wvniti kruhu, na jehoZ obvodu je oznacCeni oprdvnéné osoby, poptipadé
i oznaceni jeji organizacni soucdsti a sidla (ddle jen ,ufedni razitko”). PouZivd-li oprdvnénd osoba vice

utednich razitek, musi tato razitka obsahovat i pofadovd ¢isla. Otisk vifedniho razitka je jednobarevny.
(2) Ufedni razitko nesmi obsahovat velky stdtni znak.

Otisk ufedniho razitka obsahuje pisemné vyhotoveni rozhodnuti (§ 69 odst. 1 spravniho fadu), tzn.
e v praxi MS nejastéji obsahuje otisk tifedniho razitka pisemné vyhotoveni rozhodnuti o pfijeti
(resp. nepfijeti) uchazece k predskolnimu vzdélavani arozhodnuti o ukonceni predskolniho
vzdélavéani ditéte podle § 35 $kolského zakona. Pokud viak MS vyda jiné spravni rozhodnuti, i to

opatfi ifednim razitkem.

Dale dle § 5 zakona & 352/2001 Sb. MS uZiva maly statni znak na rozhodnutich a jinych listindch

osvédcujicich dtlezité skutecnosti, vydavanych pfi vykonu statni moci, ktery jim byl svéfen



zakonem nebo na zdkladé zakona. V praxi MS to vSak opét znamena, Ze ufedni razitko obsahuje

pisemné vyhotoveni spravniho rozhodnuti.
Uftedni razitko se napf. nepouziva v pracovnich smlouvach, platovych vymeérech atd.

Existenci a podobu tzv. hranatého razitka zadny pravni pfedpis neupravuje. Tradi¢né jej vSak
Skoly pouzivaji jako prehledné sdéleni zakladnich informaci o skole. Pro tento typ razitka se

doporucuje:

a) optimalné urcit rozméry a tvar razitka, razitko mize byt i ovalné, trojuhelnikové, kulaté (ovsem
bez statniho znaku),

b) uvést v razitku uplny a nezkraceny nazev organizace,

¢) uvést formu pravnické osoby (pokud jiz neni soucasti ndzvu pravnické osoby),

d) uvést IC, DIC,

e) uvést adresu pro dorucovani,

f) uvést dalsi kontaktni tidaje nebo tdaje o organizaci— telefon, e-mailova adresa, webové
stranky,

g) uvést poradové ¢islo razitka, pokud ma nékolik razitek stejny vzhled.

V souladu se spisovym fadem ma MS upraveno pouziti tfedniho a hranatého razitka a evidenci

jednotlivych razitek.

Vlastni tprava pisemnosti z pravniho hlediska neni rozhodnd, vypovida vSak o kultufe
zpracovani dokumentace ve $kole. V tomto sméru je vhodné se fidit normou CSN 01 6910 (2014)

Uprava dokumentii zpracovanych textovymi procesory.

2.9 Nejcastéjsi chyby ve vedeni dokumentace
Nejcastéjsi chyby ve vedeni dokumentace MS jsou spojeny

a) s chybnym uvedenim nazvu pravnické osoby, nazev je v riznych variantdch zkracovan
a v obméndach uvadén v riznych dokumentech;
b) s tim, Ze obsah dokumentace neni v souladu se zakonem, napt-:
= dokumentace je vedena podle zastaralé pravni upravy,
= v piihlaskach k pfedskolnimu vzdélavani jsou vyzadovany udaje, které nesouviseji
s rozhodovanim o pfijeti k pfedskolnimu vzdélavani (napf. zameéstnani zakonnych
zastupct),
= evidencni listy déti obsahuji tdaje, které nemaji byt zapsany do Skolni matriky (napft.
narodnost ditéte),
= spisy vedené ve spravnim fizeni neobsahuji veskeré pisemnosti, které slouzi jako podklady
pro vydani rozhodnuti,
= zaméstnavatel nevypracuje zaméstnanciim pisemny rozvrh tydenni pracovni doby,
= evidence pracovni doby neobsahuje tidaje stanovené zakonikem prace,
= dohody o provedeni prace jsou s ur¢itou osobou uzavieny na stejny druh prace, jaky je

s danou osobou sjednan v pracovni smlouve,



= jednotlivé dokumenty nejsou v souladu (napf. skolni fad a provozni fad, organizacni rad
a vnitini platovy predpis, pracovni smlouva a pracovni naplr);

¢) snedostatecnou ochranou osobnich tdajti a dat.

Zdroj: PUSKINOVA, M., in SYSLOVA, Z. a kol. Jak tispéiné Fidit mateFskou skolu. 2., doplnéné

a aktualizované vyd. Praha: Wolters Kluwer, a. s., 2015. 344 s.



