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uvoD

Ve vétsiné publikaci o smérnicich pro prispévkové organizace se v prvni
kapitole doctete, Ze smérnice je pisemny normativni pravni akt a podobné
odborné informace. Dalsi kapitoly pak vétsinou tvofi vzory hotovych
predpisti a smérnic, fadu a pokyniti, bez dalsiho vysvétleni, procje v nich
pouzita urcita formulace, a ne jing, jaké jsou vyhody smérnice, co hrozi,
pokud ji nemame atd.

Publikace, kterou drZite v ruce, je hodné odlisnd. Nechce k vdm promlou-
vat nesrozumitelnou ,, pravnicinou”. Nabizi rizné vzory smérnic a vniti-
nich predpisy, ale vzdy zdtivodniuje, proc by je méla skola nebo skolské
zafizeni vydat. Uvadi, které pravni predpisy nafizuji nebo pfedpokladaji
existenci vlastnich smérnic, jaké jsou vyhody jejich vytvofeni, popisuje
rizika hrozici pfi jejich nedoloZeni kontrolnim orgdntim. Rozebira smysl
jednotlivych formulaci. Na konkrétnich pfikladech z praxe uvadi nejcas-
t&jsi chyby vedoucich pracovnikii Skol pfi sestavovani takovychto smérnic
jako zakladnich pravidel urcujicich chod organizace. Nepomiji tradicni,
vSeobecné znamé smérnice, ale zamérfuje se také na nové trendy, na sou-
¢asné pozadavky zfizovatel(i a kontrolnich organti. Popisuje, jak pomoci
smérnic miize feditel Skoly (Skolského zafizeni) vyrazné snizit rizika,
ktera mu bezpochyby v jeho funkci hrozi, jak mtize pfenést odpovédnost
na jiné osoby, obhdjit se v krizovych situacich. Popisuje zmény v pravnich
predpisech poslednich let a uvadji, jak ovlivnily podobu smérnic.

Publikace se zaméfuje na jednoduché podani a vysvétleni smyslu inter-
nich smérnic, které maji pomahat fediteli Skoly nebo Skolského zafizeni
nastavit pravidla ¢innosti Skoly nebo skolského zafizeni tak, aby nebylo
nutné fesit kazdy jednotlivy pfipad zvlast a aby fizeni skoly bylo v tomto
smyslu ulehcujicim ,, automatickym” procesem.

Reditel organizace pro vydani smysluplnych smérnic mus:

» Znat, které pravni piedpisy se zabyvaji oblastmi fizeni, které chce ve
své smérnici oSetfit.

» Védét, zda smérnici vydat musi, protoZze to vyZaduje pravni predpis
nebo ji jen vydat muiZe.

» Umét rozpoznat ¢innosti, u kterych je vhodné ponechat si co nejsirsi
pole plisobnosti, a zbytecné si nezuzovat pfijemné Siroké mantine-
ly. Odlisit je od procesti, u kterych je naopak vhodné odlisit se od



obecnych podminek, protoZe vlastni tiprava miiZe byt pro néj vyhod-
néjsi. A konecné musi byt obeznamen s ptipady, kdy pravni predpisy
vydani vnitinich smérnic pfimo predepisuji.

Identifikovat ¢innosti svého zafizeni, které je mozné a vhodné upravit
na své zcela konkrétni podminky a vytvorit tak jedine¢nou a zajimavou
vzdélavaci nabidku, odlisnou od konkurence.

Provadét tyto upravy a konkretizaci bez chyb, bez poruseni pravnich
predpist vyssi pravni sily a tak, aby minimalizoval rizika spojena
s vykonem jeho ¢innosti.

Cilem publikace je pomoci fediteltim kol a Skolskych zafizeni tyto poza-
davky splnit.

V dale uvedenych pfipadech tradi¢nich i méné znamych smérnic jsou
vzdy uvedeny nasledujici informace:

Nazev - zda je stanoven pravnim pfedpisem, nebo je jen doporuceny,
volny.

Souvisejici pravni piredpisy — vse se vztahem k vydani a obsahu inter-
ni smérnice.

Divody pro vydani smérnice.

Rizika spojend s vydanim i nevydanim smérnice.

Lhtity a doby spojené s vydanim smeérnice.

Pfipadné sankce spojené se zanedbanim nékteré povinnosti — pokud
smérnice neni vytvorena, nebo byla vytvofena tak, Ze svym ustano-
venim porusila vys$si pravni predpisy.

Ptiklady spravné praxe — vhodné postupy z praxe konkrétnich orga-
nizaci.

Chybna praxe — ukazky chybnych feSeni na Skolach a Skolskych zafize-
nich. Poznatky z poradenskeé a konzultacni ¢innosti, ze stovek navstév
skol a skolskych zafizeni, vykonanych v ramci kontrol spravnosti
dokumentace, provadénych pro skoly na zakazku.

Poznatky oficidlnich kontrolnich organt.

Zmény — nejdualezitéjsi, principidlni zmény v pravnich predpisech
v posledni dobé, které vyrazné ovlivnily podobu urcité smeérnice.
Mozny text smérnice.

Technické poznamky:

Dalsi text, priklady z praxe, navrhy na feseni apod. se vzdy vztahuji
na podminky piispévkovych organizaci, skol a Skolskych zafizeni.
Pokud ptijde o odliSné feSeni na soukromych skolach nebo organi-
zacnich slozkach statu nebo tizemniho samospravného celku, bude
to v textu vyslovné uvedeno.



Pravni predpisy jsou uvadény ve zkracené podobé, prehled zkratek je
uveden dale. Napfiklad spravné a tiplné oznaceni skolského zakona —
zdkon ¢. 561/2004 Sb., o predskolnim, zdkladnim, stfednim, vyssim odborném
a jiném vzdéldvini (skolsky zdkon), v platném znéni — je uveden jen jako
skolsky zdkon, pripadné zkratkou SZ. Vzdy jde o soucasné platné znéni
vcetné vSech novel.

Pojmem feditel a feditel skoly je oznacovan jak reditel skoly, tak skol-
ského zafizeni, piispévkové organizace i soukromého subjektu.
Pojmem skola a organizace se pro potieby této publikace oznacuji vech-
ny typy skol a skolskych zafizeni.

Pokud to neni vyznamové nezbytné, jsou v této publikaci pojmem
smérnice oznac¢ovany vsechny typy téchto dokumentti — smérnice, fady;,
vnitini predpisy.






Prehled zkratek pouzitych v textu

ZKkraceny nazev
Cssz

CS1

Katalog praci

Metodicky
pokyn k zajisténi
bezpecnosti déti

MSMT

Naftizeni vlady
0 minimalni mzdé

Naftizeni vlady

o platovych
pomeérech
Natizeni vlady

o rozsahu
pedagogické
¢innosti

Obcansky zakonik

OOorP
Pracovni fad

Spravni rad
Skolsky zakon

Ceska sprava socialniho zabezpedeni

Ceska 8koln{ inspekce

Naftizeni vlady ¢. 222/2010 Sb., o katalogu praci ve
vefejnych sluzbach a spravé, v platném znéni
Metodicky pokyn k zajisténi bezpecnosti a ochra-
ny zdravi déti, Zaka a studentti ve Skoladch a skol-
skych zafizenich zfizovanych Ministerstvem skol-
stvi, mladdeze a télovychovy, Praha 22. 12. 2005,
¢;j. 37014/2005-25

Ministerstvo kolstvi, mladeZe a télovychovy Ceské
republiky

Naftizeni vlady €. 567/2006 Sb., o minimalni mzdé,
o nejnizsich trovnich zarucené mzdy, o vymezeni
ztizeného pracovniho prostiedi a o vysi priplatku
ke mzdé za praci ve ztiZeném pracovnim prostiedi,
v platném znéni

Nafizeni vlady ¢. 564/2006 Sb., o platovych pomé-
rech zaméstnanct ve vefejnych sluzbach a sprave,
v platném znéni

Naftizeni vlady ¢. 75/2005 Sb., o stanoveni rozsahu
primé vyucovaci, pfimé vychovné, pfimé specialné
pedagogické a primé pedagogicko-psychologické
¢innosti pedagogickych pracovnik, v platném znéni
Zakon ¢. 40/1964 Sb., obc¢ansky zakonik, v platném
znéni

osobni ochranné pracovni pomticky

Vyhlaska ¢. 263/2007 Sb., kterou se stanovi pracovni
fad pro zaméstnance skol a Skolskych zafizeni zfize-
nych Ministerstvem $kolstvi, mladeze a télovycho-
vy, krajem, obci nebo dobrovolnym svazkem obci,
v platném znéni

Z&kon ¢. 500/2004 Sb., spravni fad, v platném znéni
Zakon ¢. 561/2004 Sb., o predskolnim, zakladnim,
stfednim, vys$$im odborném a jiném vzdélavani
(8kolsky zdkon), v platném znéni



Trestni zakonik
Vyhlaska o dal$im

vzdélavani

Vyhlaska o dokladech
o vzdélani

Vyhlaska o hygienickych —

pozadavcich na
zotavovaci akce
Vyhlaska o krajskych
normativech
Vyhlaska o pfedskolnim
vzdélavani

Vyhlaska o spisové
sluzbé

Vyhlaska o stfednim
vzdélavani

Vyhlaska o zakladnim
vzdélavani

Zakon o archivnictvi
Zakon o inspekci prace
Zakon o ochrané
vefejného zdravi

Zakon o pedagogickych
pracovnicich

Zakon o prestupcich

Zakon o socialné-pravni
ochrané déti

Zakon o uzivani statnich —

symboll

Zakonik prace

— Zakon ¢. 40/2009 Sb., trestni zakonik, v platném

znéni

Vyhlaska ¢. 317/2005 Sb., o dals$im vzdélava-
ni pedagogickych pracovnikii, akreditacnich
komisich a kariérnim systému pedagogickych
pracovniki, v platném znéni

Vyhlaska ¢. 223/2005 Sb., o nékterych dokla-
dech o vzdélani

Vyhlaska ¢.106/2001 Sb., o hygienickych poza-
davcich na zotavovaci akce pro déti, v platném
znéni

Vyhlaska ¢. 492/2005 Sb., o krajskych normati-
vech, v platném znéni, v platném znéni
Vyhlaska ¢. 14/2005 Sb., o predskolnim vzdéla-
vani, v platném znéni

Vyhlaska ¢. 191/2009 Sb., o podrobnostech vy-
konu spisové sluzby, v platném znéni
Vyhlaska ¢. 13/2005 Sb., o sttednim vzdélavani
a vzdélavani v konzervatofi, v platném znéni
Vyhlaska ¢. 48/2005 Sb., o zakladnim vzdéla-
vani a nékterych nélezitostech plnéni povinné
Skolni dochézky, v platném znéni

Zakon ¢.499/2004 Sb., o archivnictvi, v platném
znéni

Zakon €. 251/2005 Sb., o inspekci prace, v plat-
ném znéni

Zakon ¢. 258/2000 Sb., o ochrané vefejného
zdravi, v platném znéni

Zakon €. 563/2004 Sb., o pedagogickych pracov-
nicich a o zméné néekterych zakond, v platném
znéni

Zakon ¢.200/1990 Sb., o prestupcich, v platném
znéni

Zakon ¢. 359/1999 Sb., o socialné-pravni ochra-
né déti, v platném znéni

Zakon ¢. 352/2001 Sb., o uzivani statnich sym-
bolti Ceské republiky a 0 zméné nékterych zé-
konti, v platném znéni

Zakon ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, v platném
znéni

Ve vSech piipadech jde o pravni pfedpisy v platném znéni (ke dni redak-

¢ni uzavérky tohoto textu).



Pfehled souvisejicich pfedpist

» Zakon ¢. 40/1964 Sb., obcansky zakonik, v platném znéni

» Zakon €. 200/1990 Sb., o prestupcich, v platném znéni

» Zakon €. 258/2000 Sb., o ochrané vefejného zdravi, v platném znéni
» Zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi, v platném znéni

» Zakon ¢. 500/2004 Sb., spravni fad, v platném znéni

» Zakon €. 561/2004 Sb., o pfedskolnim, zdkladnim, stfednim, vy$5im odbor-
ném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon), v platném znéni

» Zakon €. 563/2004 Sb., o pedagogickych pracovnicich a 0 zméné nékterych
zakont, v platném znéni

» Zakon ¢. 251/2005 Sb., o inspekci prace, v platném znéni

» Zakon €. 262/2006 Sb., zakonik prace, v platném znéni

» Nafizeni vlady €. 75/2005 Sb., o stanoveni rozsahu pfimé vyucovaci, pfimé
vychovné, pfimé specidlné pedagogické a pfimé pedagogicko-psycholo-
gické ¢innosti pedagogickych pracovnikii, v platném znéni

» Nafizeni vlady ¢. 564/2006 Sb., o platovych pomérech zaméstnancii ve
vefejnych sluzbach a sprave, v platném znéni

evvy

zarucené mzdy, o vymezeni ztiZeného pracovniho prostfedi a o vysi
ptiplatku ke mzdé za préci ve ztiZeném pracovnim prosttedi, v platném
znéni

» Nafizeni vlady ¢. 222/2010 Sb., o katalogu praci ve vefejnych sluzbach
a sprave, v platném znéni

» Vyhlaska ¢€.106/2001 Sb., o hygienickych poZadavcich na zotavovaci akce
pro déti

» Vyhlaska €. 13/2005 Sb., o stfednim vzdélavani a vzdélavani v konzerva-
tofi, v platném znéni

» Vyhlaska ¢. 14/2005 Sb., o predskolnim vzdélavani, v platném znéni

» Vyhlaska ¢. 48/2005 Sb., o zadkladnim vzdélavani a nékterych nalezitostech
plnéni povinné Skolni dochazky, v platném znéni



Vyhlaska ¢. 317/2005 Sb., o dal$im vzdélavani pedagogickych pracovnikd,
akreditacnich komisich a kariérnim systému pedagogickych pracovnikii,
v platném znéni

Vyhlaska ¢. 492/2005 Sb., o krajskych normativech, v platném znéni, v plat-
ném znéni

Vyhlaska ¢. 263/2007 Sb., kterou se stanovi pracovni fad pro zaméstnan-
ce 8kol a skolskych zafizeni zfizenych Ministerstvem skolstvi, mladeze
a télovychovy, krajem, obci nebo dobrovolnym svazkem obci, v platném
znéni

Vyhlaska ¢. 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, v plat-
ném znéni

Metodicky pokyn k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi déti, zaka

a studentti ve Skolach a Skolskych zafizenich zfizovanych Ministerstvem
Skolstvi, mladeze a télovychovy, Praha 22. 12. 2005, ¢.j. 37014/2005-25



I Forméini strénka zpracovéni smémic

1 Pravni predpisy a smérnice Skoly

1.1 Terminologie

Pravni pfedpisy vymezuji pozici feditele Skoly rtizné — feditel, vedouci
organizace, vedouci zaméstnanec, obcas i nepfesné — zaméstnavatel. Ze
vSech téchto pozic vSak vyplyva povinnost feditele organizovat a fidit
provoz organizace, a to mimo jiné i vydavanim nejrtiznéjsich radi, smér-
nic, pokynti, pfedpisi. Pojmoslovi neni vZdy sjednoceno — mluvi se napf.
o Skolnim fadu, provoznim, organizacnim, ale také jen neurcité o vnitf-
nim predpisu. Co maji jednotlivé dokumenty obsahovat, neni vétSinou
specifikovano, nebo je stanoven jen velmi obecny ramec.

PRIKLADY

Vyhlaska o hygienickych pozadavcich na zotavovaci akce, § 8 odst. 1
V rezimu dne musi byt pevné vymezena doba pro spanek, osobni hygienu
a stravovdni.

Zakon o ochrané vefejného zdravi, § 7 odst. 2

Rezim dne zohlediiujici vékové a fyzické zvldastnosti déti a mladistvych, pod-
minky jejich pohybové vijchovy a otuZovdni, rezim stravovdni vietné pitného
rezimu, popripadé zpiisob nakladdni s pradlem, upravi zatizeni pro vijchovu
a vzdeéldvini v provoznim fadu.

Zakonik prace, § 306 odst. 4
Zaméstnavatel, u kterého piisobi odborovd organizace, miize vydat nebo zmé-

nit pracovni ¥dd jen s predchozim pisemnym souhlasem odborové organi-
zace, jinak je vyddni nebo zména neplatnd.

Skolsky zakon, § 30 odst. 1

§30

(1) Reditel $koly vydd Skolni ¥dd; editel skolského zaFizeni vnitini Tdd.
Skolni #dd a vnitini ¥ad upravuje:



a) podrobnosti k vykonu prav a povinnosti deti, Zakii, studentii a jejich
zdkonnych zdstupcii ve skole nebo Skolském zarizeni a podrobnosti
o pravidlech vzajemnych vztahii s pedagogickymi pracovniky,
b) provoz a vnitini rezim Skoly nebo Skolského zarizeni,
¢) podminky zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi deti, Zakii nebo stu-
dentii a jejich ochrany pred socidlné patologickymi jevy a pred projevy
diskriminace, nepratelstvi nebo nasili,
d) podminky zachdzeni s majetkem Skoly nebo Skolského zarizeni ze stra-
ny deéti, zakii a studentii.
(2) Skolni #dd obsahuje také pravidla pro hodnoceni vysledkii vzdélavini
Zdkii a studentil.

Rozdilné pravni formy organizaci navic umoznuji rozdilny pfistup
k tvorbé smérnic, ktery se lisi u pfispévkové organizace, organizacni
slozky statu nebo tizemniho samospravného celku, skolské pravnic-
ké osoby, nebo soukromého subjektu. Pfispévkové organizace si tvori
vnitini pfedpisy samy a vydavaji je prostfednictvim svého statutarniho
organu — feditele skoly; organiza¢nim slozkdm je vydava nadfizeny
organ; v soukromych skolach je mtize vytvaret feditel, ale protoze vét-
$inou neni statutarnim organem skoly, schvaluje a vydava je naptiklad
spravni rada.

Zakonikem prace byly v § 305 stanoveny konkrétni pozadavky pro vytva-
feni a zvefejiiovani vnitfnich pfedpisi:

(1) U zaméstnavatele miZe vnitini pfedpis stanovit mzdova nebo platova
prdva a ostatni prdva v pracovnéprdvnich vztazich, z nichZ je opravnén
zaméstnanec. Vnitini pfedpis nesmi uklddat povinnosti jednotlivym zamést-
nancdm.

(2) Vnitini pfedpis musi byt vydan pisemné, nesmi byt v rozporu s pravnimi
predpisy ani byt vydan se zpétnou ucinnosti, jinak je zcela nebo v dotéené
casti neplatny. Nejde-li o pracovni fdd, vyda se vnitfni pfedpis zpravidla na
dobu urcitou, nejméné vsak na dobu 1 roku; vnitini pfedpis tykajici se odmé-
riovani mdzZe byt vydan i na kratsi dobu.

(3) Vnitini pfedpis je zavazny pro zaméstnavatele a pro vsechny jeho zamést-
nance. Nabyva ucinnosti dnem, ktery je v ném stanoven, nejdfive vSak dnem,
kdy byl u zaméstnavatele vyhlasen.




(4) Zaméstnavatel je povinen zaméstnance sezndmit s vydanim, zménou
nebo zrusenim vnitfniho predpisu nejpozdéji do 15 dnd. Vnitini predpis musi
byt véem zaméstnancim zaméstnavatele pfistupny. Zaméstnavatel je povi-
nen uschovat vnitini pfedpis po dobu 10 let ode dne ukonceni doby jeho
platnosti.

1.2 Smérnice a vnitrni predpis

Smérnice Skoly vydava statutarni organ organizace, coz je vétsinou
feditel Skoly. Jsou pravné zavazné, pokud mezi jejich , vydavatelem”
a ,piijemcem” existuje vztah nadfizenosti a podfizenosti.

V praxi se rozlisuji tyto typy vnitfnich predpisi:
» spolecenska smlouva,

= stanovy,

« Tady,

= Smérnice,
« pokyny.

Protoze publikace je urcéena skolam, budeme se vénovat pouze tfem
poslednim.

Rad je predpis, kterym se v organizaci zavadéji a stabilizuji diileZité sys-
témy, uréuje se struktura a pravidla vnitiniho Zivota organizace. Rady
mohou byt organizac¢niho typu, socidlniho, technického, ekonomického
— pracovni fad, spisovy, prémiovy fad, platovy. Nejvyznamné&jsim je
organizacni fad, ktery urcuje a popisuje organizacni strukturu organizace
jako celku i jejich dil¢ich atvart.

Smeérnice slouzi ke konkretizaci a stanoveni podrobnosti, rozpracovani
urcitych stereotypnich postupt tak, aby bylo zajisténo jejich automatické
provedeni, chovani zaméstnancti, ale pfitom byl ponechan prostor pro
jejich aktivitu, sebeuplatnéni. Rozdil mezi fddem a smérnici je zfetel-
ny u velkych organizaci, kde 1ze moznost vydavani smérnic delegovat
na nizsi vedouci pracovniky. V podminkach skol — organizaci s malym
poctem zaméstnanct — neni rozdil mezi fadem a smérnici tak zfejmy, jejich
charakter je hodné podobny, protoze zde neni mnoho moznosti delegovat
pravomoci ve vydavani vnitfnich pfedpisti na nizsi vedouci zaméstnance.
Ale nejde ani tak o pouzité pojmy, podstatné je, aby se na skole utvofil
prehledny a srozumitelny systém pokynti pro chod organizace.



Pokyny jsou na rozdil od smérnic vétSinou casové omezené. Mohou se
tykat jen nékterych titvarti organizace, mohou byt tedy vydavany i zmoc-
nénymi vedoucimi pracovniky organizacnich uisekd, na které byly dele-
govany urcité pravomoci (zastupce feditele pro teoretické vyucovani,
vedouci vychovatelka, ...). Smérnice je vydavana pro celek, pokyn mtize
byt jen pro dil¢i ¢ast. Slouzi k rychlému, operativnimu vyfeseni urcitého
problému, coz lze snadno ucinit okamzitym dil¢im pokynem. Ten by
mél byt platny jen do doby, nez je zména zapracovana jako systémové
feSeni do smérnice.

Pro tiplnost je vhodné se zminit, Ze do velmi Siroce pojatého pojmu smér-
nice zahrnujeme v této publikaci i zvlastni skupinu tzv. vnitinich predpisii.
Zakonik prace tak terminologicky oznacuje predpisy, kterym zaméstna-
vatel stanovi mzdova, platova a ostatni prava zaméstnanct.

Smyslem vydani smérnice je aplikace zdkonnych pfedpisti na konkrétni
podminky v organizaci. Spravné sestavené smérnice usnadnuiji fizeni, sni-
Zuji rizika a také pifedchazeji moznym sankcim. Dokumentuji ¢innost Sko-
ly, dokladuji spravnost postupu feditele a dalSich zaméstnancti, vedouci
zaméstnanec miiZe pomoci nich delegovat své pravomoci i pfenést svoji
odpovédnost na dalsi zaméstnance, upravuji vztah jednotlivych atvart
organizace, ale také vztah skoly k dal$im organizacim.

Pfed vydanim smérnice se dfive vzdy zjistovalo, zda ji vydat musime, mtize-
me, nebo nesmime. Napiiklad za ti¢innosti zakoniku prace ¢. 65/1965 Sb.,
Skoly nemohly vydavat vlastni pracovni fad, protoze jej vydalo ministerstvo
skolstvi. Nyni to jiz zakonik prace umoznuje — skoly mohou vydat sviij
pracovni fad, i kdyZ ministerstvo vydalo pracovni #dd formou vyhlasky.

Nékteré predpisy organizace musi vytvofit, protoZe to ukladaji urcité
pravni predpisy. Napf. povinnost vytvofit provozni fid stanovuje Skolam
§ 7 odst. 2 zakona o ochrané vefejného zdravi. Vnitini #ad Skolni druziny
musi feditel Skoly vydat, protoZe mu to nafizuje ustanoveni § 30 Skol-
ského zakona. Pokud je na Skole odborova organizace a pozaduje uza-
vieni kolektivni smlouvy, musiji s ni zaméstnavatel uzavfit v souladu se
zakonikem prace. Je nezbytné vytvofit smérnici pro poskytovani osob-
nich ochrannych pracovnich prostfedkii v rdmci prevence rizik, kterou
pozaduje zakonik prace.

Celou fadu predpisii je mozné vytvofit, protoze to vyssi pravni pied-
pisy umoznuji — zakonik prace umoznuje stanovit vysi stravného nebo
kapesného z urcitého rozmezi, pausalizovat cestovni nahrady. Nafizeni
vlady o rozsahu pedagogické ¢innosti u nékterych druhti ¢innosti umoz-
nuje stanovit rozsah pfimé pedagogické ¢innosti z urcitého rozpéti, napf.



u vychovatelti, asistenti pedagoga, psychologa, specialniho pedagoga,
ucitele plavecké skoly atd.

Vnitini pfedpis neni mozno vydat tam, kde je pravni tiprava tzv. kogentni,
kterou nelze nijak upravit (napt. prestdvka trvd 10 minut), ale kde je dispo-
zitivni, dava urcité moznosti vybéru (pfestivky mezi vyucovacimi hodinami
jsou nejméné desetiminutové). Smérnici Ize vydat tehdy, urcuje-li to pfimo
pravni predpis, nebo pokud je hypotéza pfislusné pravni normy obec-
na a zaroven relativné neurcita, napt. pokud tomu nebrdni vizné provozni
diivody na strané organizace.

K vydavani neni zapotfebi Zddného zmocnéni, neni nutny souhlas zfizo-
vatele, feditel Skoly jako statutarni organ skoly sam zvazi, zda je vydani
smeérnice ticelné pro fizeni skoly.

Velmi diilezitou podminkou jejich spravného fungovani je prokazatelné
seznameni zaméstnanct s témito pfedpisy. Zda zaméstnanec byl nebo
nebyl seznamen s urcitou skutecnosti, mize byt rozhodujicim argumen-
tem v pripadnych sporech, feSeni miry zavinéni pfi vzniku skody, tra-
zech. Proto jednim z nejdtilezitéjsich bodti jednani pedagogickych a pro-
voznich porad je seznamovani vSech zaméstnancti s novymi pravnimi
predpisy a jejich zménami.

2 Formalni nalezitosti

Pro ptfehlednost ve vedeni dokumentace je vyhodné vytvofit pro vSechny
predpisy jednotnou podobu vzhledu dokumentu. Na prvni strané jsou
o ném uvedeny vSechny dtilezité tdaje véetné data projednani, kdo pred-
pis vytvofil, kdo jej schvalil, data nabyti platnosti a ti¢innosti.

Zakladni Skola a Materska Skola, Brno, Barusc¢ina 34, pfispévkova organizace
se sidlem 614 00 Brno, Baruscina 34/2138
2. Skolni fad

C.j.: Spisovy znak Skartadni znak 15/2011-Ma A1 A5
Vypracoval: Mgr. Filip Marek, zastupce feditele Skoly
Schvalil: PhDr. Barbora Markova, feditelka Skoly
Pedagogicka rada projednala dne: 29. 6. 2011
Skolska rada schvalila dne: 29. 8. 2011
Smérnice nabyva ucinnosti dne: 1.9. 2011

Jde o podobny systém oznacovani pravnich predpisti jako ve Sbirce zikonil.



2.1 Nazev organizace

Uvadi se plny, nezkraceny nazev organizace podle zfizovaci listiny, kte-
ry musi byt shodny s ndzvem uvedenym v rejstfiku skol a v obchodnim
rejstfiku, pokud je v ném skola zapsana.

Velmi castym nedostatkem v praxi je uvadéni nikoli nazvu skoly, ale
postovni dorucovaci adresy, nebo promichéni nazvu skoly s adresou, a to
nejen na smérnicich, ale i ostatnich dokumentech Skoly.

Dalsim nedostatkem je skute¢nost, Ze nazev skoly uvedeny ve zfizovaci
listing, rejstfiku Skol a obchodnim rejstfiku se casto neshoduji, pfi zmé-
nach ndzvu se provede zména v rejsttiku skol, ale uz ne na registraci
u finanéniho tfadu, CSSZ, u Ceského statistického tifadu, ktery skole
pridélil identifikacni ¢islo.

Nazev skoly je chybné zkracovan, velmi casto se vypousti oznaceni okre-
su (i kdyz je soucasti ndzvu) v domnéni, Ze okresy byly zruseny. Neni
tomu tak, zruSeny byly v roce 2003 okresni ufady, ale okresy ztistaly jako
jednotky statistické a izemné-orientacni a obvody ptisobnosti policie,
statnich zastupitelstvi a soudd.

V dobg, kdy MSMT zacalo skoly zapisovat do sité skol (predchiidce rejst-
fiku skol), zavedlo pfesné a pfisné pravidlo, jak ma vypadat nazev skoly
a vyzadovalo, aby se jim obce fidily. V soucasné dobé jsou pravidla méné
striktni, nyni naopak zalezi na zfizovateli, jaky nazev zvoli.

2.2 Nazev smérnice

Pokud vychazi terminologie z pfislusného pravniho predpisu, je nezbyt-
né pouzit zcela pfesny nazev — kolektivni smlouva, provozni fad, spisovy
fad, vnitini fad Skolniho zafizeni, Skolni fad. Pravni predpisy ale vétsinou
uvadéji jen neurcity pozadavek na slovni oznaceni — naptiklad vnitfni
predpis. Pak je mozZzné zvolit vlastni ndzev a tim vlastné urcit i obsah
a rozsah pfedpisu. Naptiklad smérnice pro poskytovini cestovnich nihrad
nebo smérnice pro pouzivini automobilii k pracovnim cestdm, nebo smérnice
jedind, souhrnna pro pracovni cesty.

V praxi obcas ¢ini problémy zména terminologie. Tradi¢ni pojmenovani
smérnice klasifikacni #id bylo pouzivano jesté dlouhou dobu po zaniku
pravniho predpisu, ze kterého byla jeho existence odvozovana, a to pres-
to, ze skolsky zakon nyni vyzaduje vhodnéjsi oznaceni takovéto casti



Skolniho fadu — pravidla pro hodnoceni vysledkil vzdéldvani Zdkii a studenti
(klasifikace je jen jednou z moznosti, jak hodnotit zaka).

Aby bylo ziejmé, kolik vlastnich smérnic organizace vydala, mély by byt
fadné evidovany v podacim deniku nebo i v samostatné evidencni fadé
a mél by existovat jejich prehled.

2.3 Cislo jednaci

Smérnice byvaji z praktickych diivodd oznacovany pofadovymi cisly
v evidenci vSech smérnic a ¢islem jednacim v evidenci vSech dokumentti
Skoly (v podacim deniku).

V praxi se osvédcilo oznac¢ovani smérnic vlastni souvislou fadu pofado-
vych ¢isel, bez ohledu na dobu vzniku a jejich dalSich zmén ¢i doplikd.
Vétsina smérnic se vydava na dobu neurcitou, neméni se, pokud to neni
zapotftebi, tj. dokud se nezménil néjaky pravni predpis nebo potieby skoly
(organizacni fad, skolni fad, smérnice pro poskytovani OOPP, ...). Naproti
tomu tfeba kolektivni smlouva nebo uctovy rozvrh se vydava vzdy jen
na urcité obdobi, nejcastéji na kalendaini rok. Pak maji pokazdé jiné ¢islo
jednaci, ale stéle stejné ciselné oznaceni v systému evidence smérnic.

Vsechny vydavané smérnice se eviduji, nejcastéji zapisem do podaciho
deniku skoly. Tady je jim pfidéleno dalsi ¢iselné oznaceni — ¢islo jednaci.
To je velmi dulezité, protoze doklada, kdy byl predpis vydan, ve kterém
¢asovém obdobi byl organizaci pouzivan. MZe to byt velmi dtleZité
pro dolozeni urcitych skutecnosti pfi nejriiznéjsich kontrolach. Organy
kontrolujici hospodareni skoly si vzdy vyzadaji smérnice platné v kon-
trolovaném obdobi. Pomoci zdznamu v podacim deniku Ize prokazat,
Ze urcity dokument byl vydan vcas. Napriklad spisovy fad musely mit
skoly vytvofen k 1. 1. 2005, protoze zakon o archivnictvi, ktery nafizoval
jeho vytvoreni, nabyl ti¢innosti k tomuto datu.

Zptsob vytvareni ¢isla jednaciho neni pfedepsan, organizace si mize
zvolitlibovolny zptisob. Cislo jednaci mtiZe mit nékterou z nasledujicich

podob:

a) poradové ¢islo ze vzestupné fady podaciho deniku 456

b) stejné cislo s uvedenim kalendarniho roku 456/2011

c) se znackou vyftizujiciho oddéleni 456/2011 —jidelna

d) se zkratkou vyftizujici osoby 456/2011 - M



Evidence dokumentti vedena v listinné podobé, zejména podaci denik,
je kniha vytvorena ze svazanych a o¢islovanych listti tiskopisti, ozna-
¢end nazvem ptivodce, pro néhoz je vedena, rokem, v némz je uziva-
na, a poctem vsech listti; evidence se zabezpecuje proti odcizeni, ztraté,
pozménovani, neopravnénému nebo nahodilému pfistupu, zniceni nebo
neopravnénému zpracovani udajd, jakoz i proti jinému zneuziti. Zapi-
sy v listinné evidenci dokumentti se provadi srozumitelné, prehledné,
Citelné a zptisobem zarucujicim jejich trvanlivost. Chybny zapis se Skrtne
zplisobem zarucujicim ¢itelnost zapisu i po provedeni Skrtu. V pfipadé
potfeby se chybny zapis doplni spravnym zapisem. K provedené opraveé
se uvede datum, jméno, popripadé jména, ptijmeni a podpis fyzické oso-
by, kterd ji provedla. V elektronickém systému spisové sluzby se opravy
a identifikace provadéjicich osob zpracovava automaticky.

O vytvofeném dokumentu se vedou v podacim deniku nebo v elektro-
nickém systému spisové sluzby tyto tdaje:

a) poradové ¢islo dokumentu, pod nimz je evidovan v evidenci doku-
mentd,

a) datum doruceni dokumentu,

b) jde-li o dokument vytvofeny ptivodcem, uvede se slovo ,Vlastni”,

¢) cislo jednaci odesilatele nebo evidenéni ¢islo ze samostatné evidence
dokumentt, je-li jim dokument oznacen,

d) pocet listht dokumentu v analogové podobé, pocet listti nebo pocet
svazkl jeho pfiloh v listinné podob¢; u pfiloh v nelistinné podobé
jejich pocet a druh,

e) struény obsah dokumentu (ndzev smérnice),

f) spisovy znak, skartacni znak a skartacni Ihtita dokumentu nebo rok,
v némz bude dokument zafazen do skartacniho fizeni,

g) jednoznacny identifikator dokumentu v digitalni podobé, pokud se
jedna o evidenci dokumentt v digitalni podobé v elektronickém sys-
tému spisové sluzby.

2.4 Spisovy znak

Spisovy znak byl nové zaveden zdkonem o archivnictvi a vyhlaskou
o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

Spisovym znakem se rozumi oznaceni, které zafazuje dokumenty do
vécnych skupin pro ucely jejich budouciho vyhledavani, ukladani
a vyfazovani. Prehled spisovych znaki je uveden ve spisovém a skartac-
nim pldnu organizace, vétSinou se pfitom vychdzi ze vzorového spisového



fadu, zpracovaného v roce 2004 archivy. Spisovy znak se dokumentu
pridéli nejpozdéji piijeho vyfizeni (také skartacni znak a skartacni lhiita,
popripadeé rok zafazeni dokumentu do skartacniho fizeni).

2.5 Skartacni znak

Skartacni znak vyjadfuje hodnotu dokumentu podle jeho obsahu
a oznacuje zpusob posouzeni dokumentu ve skartacnim fizeni, to zna-
mena pfi vyfazovani dokumentu z archivu organizace.

Skartacnim znakem ,,A* (archiv) se oznacuje dokument trvalé hodno-
ty, ktery bude ve skarta¢nim fizeni navrzen k vybrani jako archivalie.
Skartacnim znakem ,, S (stoupa) se oznacuje dokument bez trvalé hod-
noty, jenz bude ve skarta¢nim fizeni navrzen ke zniceni. Skartacnim
znakem ,,V* (vybér) se oznacuje dokument, u kterého pfi jeho vzniku
neni zfejmé, co se s nim stane po uplynuti skarta¢ni lhity — teprve pfi
skartacnim fizeni bude posouzen a navrzen bud k vybrani za archivalii,
nebo ke zniceni (zafazeni do A nebo S). Dokument se oznacuje jednim
skarta¢nim znakem.

Skartacni lhiita se vyjadfuje ¢islem doplnénym za skartacnim znakem.
Skartac¢ni lhiita se urcuje poctem celych roka pocitanych od 1. ledna
kalendainiho roku nésledujiciho po kalendafnim roce, v némz nastal oka-
mzik rozhodny pro plynuti skartacni lhiity. Pfehled skartacnich lhit je
uveden opét ve spisovém a skarta¢nim radu organizace. Protoze pfehled
je hodné obecny, obcas vahame, k jakému typu dokumentti nasi smérnici
prifadit a jakou skartac¢ni lhitu urcit. Pfipadna chyba ale neni ohrozujici
—lze ji napravit pfi skartacnim fizeni. Skartac¢ni ndvrh vzdy musi schvalit
pfislusny archiv. Pokud je v ndvrhu chyba, skartaci nepovoli.

2.6 Uvodni uvozovaci véta

Uvodni véta obsahuje vzdy informace o tom, kdo vydava smérnici a jaké
k tomu ma opravnéni, napt.: Na zikladé ustanoveni § 30 odst. 1 zikona
¢. 561/2004 Sb., o predskolnim, zikladnim stfednim, vyssim odborném a jiném
vzdeéldvani (Skolsky zdkon), v platném znéni, vyddvim jako statutdrni orgdn
skoly tuto smérnici.

U organizaci, které maji malo clenitou organizacni strukturu, je to vétsi-
nou feditel — pfesnéji vyjadieno — statutarni organ organizace. Jinak tato



véta slouZzi ke kontrole, zda vydavajici pracovnik nepfekrocil své kom-
petence, zda byl opravdu opravnén smérnici vydat. Nasleduje odkaz na
pravni pfedpisy, ze kterych vychazi, nebo k jejichz provedeni je predpis
vydavan.

2.7 Platnost

Dokument se stava platnym splnénim dvou podminek - pfipojenim pod-
pisu opravnéného pracovnika a dale vyhlasenim (vydanim, zvefejné-
nim) zptisobem, ktery je v organizaci obvykly. Platnost nastava spInénim
téchto dvou tkond, nelze ji posunout zpétné nebo odlozit do budoucna.
V dokumentu nemusi byt vyslovné uvedeno, kdy nabyva platnosti — staci
uvést datum obou podstatnych aktti — podpisu a vydani predpisu. Zptisob
vyhlaSovani pouzivany organizaci by mél byt popsan, zakotven zpravidla
v organizacnim fadu. Nejcastéji je realizovan vyvésenim dokumentu
na misté v organizaci obvyklém, nebo projednanim na pedagogické ci
provozni poradé.

2.8 Uginnost

Nabyti ti¢innosti k urcitému datu znamena, Ze od tohoto data se doku-
mentem bude organizace ¥idit. U¢innost mtize byt tedy odloZena k jiné-
mu, pozdéjsimu datu neZ je datum platnosti. MtiZe byt ticelné stanovit ji
k terminu nasledujicim az za nékolik tydnti ¢i mésicti po nabyti platnosti,
az se zameéstnanci s novymi zménami sezndmi a pfipravi se na né. Po
nabyti platnosti se na textu dokumentu nesmi nic ménit.

Dokument nemiiZe nabyt ucinnosti dfive, nez se stane platnym, lidové
feceno — neni pfipustné dodatecné vytvareni piedpisti, antidatovani.

2.9 Text

Samotny text by mél nést znaky pravni normy, tj.

» normativnost (co ma byt vykonano, kdo to ma udélat, jakym zptiso-
bem),

» zavaznost (povinnosti vSech zaméstnancti nebo jen pedagogickych,
jen provoznich,...),



= obecnost (nefesi konkrétni pfipad, ale musi vyhovovat pro situace,
které se opakuji, vztahuje se na urcity okruh subjektti),
« vynutitelnost (sankce hrozici za nedodrzovani téchto norem).

Zjednodusené feceno — obsahové by z formulaci mélo byt jednoznacné
ziejmé:

» kdo ma urcitou povinnost,

= €O ma udélat,

« kdy,

» jak,

» komu ma pfedat vysledek své prace (kdo je opravnén kontrolovat),
» co se stane, kdyZ to neudéla.

Uvadéni souvisejicich pravnich pfedpisti v textu neni pfilis vhodné. Jejich
uvedeni v pfedpisu miize pfispét k orientaci v problematice, ale neni to
ucelné ani praktické, protoze udrzovat tento vycet v aktudlnim stavu je
velmi obtizné. Pokud organizace povazuje prehled souvisejicich prav-
nich pfedpisti za vhodny, pak Ize doporucit jejich uvedeni v samostatné
priloze.

2.10 Clenéni textu

Text clenime jednim ze dvou moznych zptisobti. Bud' pouzijeme zptisob
znamy u pravnich predpisii ve Sbirce zdkonti a ¢lenime text do oddild,
kapitol, ¢lankti, odstavcti a pismen. Kombinujeme velka a mala pismena,
fimskeé i arabské ¢islice. Clanky a odstavce ¢islujeme, body oznacujeme
pismeny abecedy.
A Skolni fad
1 Prava a povinnosti zaku
a) prava zakl
b) povinnosti zakt
Druhy z moznych zptisobti je ¢iselné oznacovani.
1 Skolni fad
1.1 Prava a povinnosti zaki

1.1.1 Prava zaku
1.1.2 Povinnosti zaka

Pouzivani pouhych odrazek u tohoto typu textu neni vhodné, pfi citacich
z textu nelze spolehlivé oznacit misto, na které se citace odvolava.



« Skolni ¥ad

» Préva a povinnosti zaku
=« Prava zaku

=« Povinnosti zaki

2.11 Zavérecna ustanoveni

Dtilezité formalni naleZitosti najdeme také na konci smérnice, v zavérec-

nych ustanovenich:

a) ucinnost smeérnice,

b) zrusovaci ustanoveni (derogac¢ni klauzule), kterym se stanovi pred-
pisy, které se smérnici rusi,

c) opravnéni kontrolovat dodrzovani pfedpisu nebo tkol{i ve smérnici
stanovenych.

3 Proces vytvaireni smérnic

Smérnice maji byt ucelné, logicky usporadané, dlouhodobé stabilni,
strucné a vécné, konkrétni. Srozumitelné a jednoznacné formulace nesmi
poskytovat moznost dvojiho vykladu. Nesmi byt v rozporu s jinymi
pravnimi predpisy, nemaji tyto pravni predpisy pouze opakovat. Pfedpis
nesmi uklddat nikomu vice ¢i méné povinnosti, davat vice ¢i méné oprav-
néni, nez zakon. Dodrzeni téchto zasad usnadni pochopenti textu a ticelu
smérnice a také pomtiZe k prosazeni, zapamatovani. U nové vytvoieného
pravniho pfedpisu trva nékolik let, nez se vZije.

Do vytvareni pfedpisti 1ze zapojit dalsi zaméstnance, ale konecné roz-
hodnuti a schvéleni je pouze na fediteli.

V zadném pripadé nelze bez tprav prevzit pro prispévkové organiza-
ce smérnice platné v podnikatelské sféfe, praxe je zde velmi odlisna.
Napiiklad pfi poskytovani cestovnich nahrad nelze u podnikatelii vydaje
pausalizovat, pfi proplaceni cen pohonnych hmot pro pracovni cesty
automobilem vychazeji pfispévkové organizace z tidajii vyhlasovanych
Ministerstvem prace a socidlnich véci, zatimco podnikatelska sféra z idajit
Ministerstva financi. Pfispévkové organizace musi vysi stravného urdcit
v ramci povoleného rozpéti, podnikatelska sféra je omezena pouze dolni
hranici tohoto rozpéti.

Zacinajicimu fediteli nemusi vyhovovat ani predpisy prevzaté z jinych
Skol. ZkuSenéjsi kolegové maji sice vSe podrobné zpracovano, ale smérnice



velmi casto nejsou v souladu se soucasnym stavem legislativy, protoze
nejsou prubézné aktualizovany, vychazeji z praxe obvyklé pied nékolika
roky.

Nepiijemnym fenoménem soucasné doby je rozdilny pfistup nékterych
instituci v riznych krajich. Vyklad pravnich predpisti je v riznych kra-
jich odlisny, jsou zde jiné zvyklosti. Krajské utfady si samy urcuji metodiku
rozpisu prostfedkt na platy, krajské hygienické stanice v rtiznych krajich
maji jiny postup pfi kontrolach atd. Pouziti textu kolegy feditele z jiného
kraje mtiZe pfinést necekané potiZze.

Kvalitu vytvofenych pfedpistt mtize ovlivnit jak kladné, tak zaporné
samotny pribéh jejich vytvareni. Jeden krajni mozny zptisob predstavuje
prevzeti hotové smérnice odjinud a prijeti téméf beze zmén pro vlastni
potfebu Skoly. Je to rychlé, mélo pracné, pohodlné a jako opatfeni pred
necekanou kontrolou to vétsinou i postaci. Napiiklad organy statniho
zdravotniho dozoru kontroluji, zda maji $koly vypracovan provozni fad,
u béznych skol ale nemaji opravnéni vyjadfovat se k jeho obsahu a roz-
sahu.

Ale nékdy i pfi zcela bezchybném znéni smérnic se muze ukazat, Ze
predpisy se nevzily, nejsou dodrzovany, zameéstnanci je nepfijali za své,
protoze tfeba nerespektuji mistni zvyklosti, nebyly upraveny na vlastni
podminky organizace.

Optimalni je zapojeni pracovniki Skoly do procesu vytvareni smérnic.
U skolniho faddu a pravidel hodnoceni vysledkii vzdélavani se osvédcilo
i zapojeni zak a jejich rodi¢t. Vysledkem je sice kompromisni feSeni,
napiiklad pravidel pro hodnoceni prospéchu zakti, ale pokud se pro
jeho znéni ziskaji vSechny zucastnéné strany, snizi se pocet stiznosti na
hodnoceni, klasifikaci. Snaze se daji zachytit zmény v postojich vefejnosti
a daleko pruznéji Ize provadét apravy.

Naroc¢nou praci je udrzovani smérnic v souladu s pravnimi predpisy
vy$ssi pravni sily, promitat do nich jejich vSechny zmény. Pfi zméndch se
postupuje stejné jako u smérnice nové vydavané — schvaleni, stanoveni
platnosti a i¢innosti, projednani se zaméstnanci, prokazatelné seznameni
atd.

Smeérnice, které souvisi s hospodafenim, tietnictvim, platem, mzdou
se aktualizuji vzdy k zacatku nového ucetniho obdobi, protoZe k tomu-
to datu se méni i vétsina zakont, vyhlasek a jinych vyssich pravnich
norem. Méni se obvykle vyse cestovnich nahrad, vyse minimalni mzdy,
odecitatelné polozky pro dariova pfiznani apod. Pedagogické smérnice
se méni vétsinou k dalsimu vyznamnému datu, které pro skoly prinasi



N

fadu organizacnich zmén — k 1. zafi. Aktualizace se provadi také pri
vsech organizacnich zméndch a pfi zménach pravnich predpisti, pokud
nastanou v pritbéhu roku.



I Organizagni Fad

1 Zakladni udaje o smérnici

Nazev

Nazev organizacni #ad pouzivaji ve shodé vSechny pravni predpisy, které
se o ném zminuji — zakonik préce (§ 124 odst. 2, odst. 4), zdkon o obcich
[§ 102 odst. 2, pism. 0)], zakon o krajich [§ 69, odst. 2 pism. f)] atd.

Souvisejici pravni predpisy

Zakon ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, v platném znéni
Stanovuje povinnost poskytovat priplatek za vedeni, pokud je zastu-
povani upraveno v organiza¢nim predpisu.

Zakon 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim, v platném
znéni
Skola musi ve svych prostorach zvefejnit pro informovani vefejnosti
svoji organizacni strukturu.

Diivody pro vydani smérnice

Jde o zakladni dokument, ktery stanovi zakladni principy organizace
provozu. Ty se pak nasledné pouziji pii vytvareni dalsich dokumentd.
Z pravidel pfijatych v organiza¢nim fadu vyplyva systém toku informa-
ci, ktery se podrobnéji popise ve spisovém radu Skoly; stanoveni poctu
vedoucich pracovnikii je rozpracovano v platovém pfedpisu; rozdéleni
kompetenci mezi vedoucimi pracovniky se promitne do vlastniho pra-
covniho fadu a pracovnich naplni atd.

Rizika

Rizika spocivaji v pfipadném nesouladu ustanoveni organiza¢niho fadu
se skute¢nym provozem organizace. Skola se naptiklad rozhodne uset-
fit na platech tim, Ze zrusi misto jednoho zastupce feditele, zastupci da
vypovéd z organizacnich divodii, nebo jeho odvolani odtivodni zruSenim
této pracovni pozice. V organizacnim fadu ale zménu neprovede.



Lhuty, doby

Organizacni fad patfi se zfizovaci listinou mezi zdkladni dokumenty
skoly. Mél by byt upravovan s kazdou zménou ve zfizovaci listiné nebo
zmeénou organizacni struktury organizace.

Kontroly

Ustanoveni fadu jsou nejvice zkoumana v souvislosti s pozicemi vedou-
cich pracovnikii organizace — kdo je vedoucim pracovnikem, jaké jsou
jeho kompetence, zda je mu vyplacen priplatek za vedeni a zda vyse
priplatku dosahuje stanovené trovné.

Sankce
Nevyplyvaji z zadného pravniho pfedpisu.

Praxe

Organizacni fad byl vytvoren pfi vzniku Skoly jako pfispévkové orga-
nizace, tedy pomérné davno. Rad se pfi bézném provozu skoly témér
nevyuziva, pozaduji je jen n€které kontroly. Proto je ¢asto jeho znéni
zastaralé a neodpovida soucasné pravni tuprave.

Chyby
Zakladni chybou je nesoulad ptivodniho textu organizac¢niho fadu se
soucasnou realitou.

Zmény

Jen malo zmén pravnich predpisti mohlo ovlivnit podobu organizacni-
ho fadu. Reditel ma rozhodujici a téméf neomezenou roli pii uréovani
organizace Skoly, systému fizeni, préci s lidskymi zdroji.

2007

Novy zakonik prace ¢. 262/2006 Sb., na rozdil od pfedchoziho zdkoniku
prace ¢.65/1965 Sb., neumoznuje jmenovat do funkce vedouci organi-
zacnich utvard. Vykonavani ¢innosti vedouciho pracovnika musi byt
sjednano jako druh prace v pracovni smlouvé. Zakonik prace zavadi novy
zptisob pro uréeni trovni fizeni. Cim vice vedoucich pracovniku feditel
organizace fidi, tim vyse je v trovnich fizeni zafazen.

2008
Prvni novela zadkoniku prace odstraniuje popsany nedostatek, vedouci
pracovniky organizacnich ttvart lze opét do funkce jmenovat.



2009
Novela skolského zdkona nové upravila oblast rozhodovani feditele skoly
ve spravnim fizeni (§ 165 odst. 2).

2 Priklady vhodné konkretizace obecnych pravnich
predpist

Jasné rozdélené kompetence vedoucich pracovniki, zvlasté tam, kde by
se mohly pfekryvat, tedy u zastupcu feditele skoly. U zakladnich skol
problémy nenastavaji, tam je zavedeno tradicni rozdéleni — zastupce pro
prvni stupen a dalsi zdstupce pro druhy stupen. Pfesto je vhodné jejich
kompetence pfesné popsat, ucitelé se pak casto domnivaji, Ze jejich nad-
fizenym je pouze jeden ze zastupcti.

U stfednich Skol se voli jiné rozliSeni — zastupce pro teoretickou vyuku
a zastupce pro praktickou vyuku.

3 Chybna reSeni v praxi

» Organizacni fad uvadi nékteré zaméstnance jako vedouci pracovniky,
ale neni jim priplatek za vedeni vyplacen, nebo je priplatek vyplacen,
ale v organizacnim fadu nejsou jako vedouci pracovnici uvedeni.

» Organizacni fad je nové vydan novym feditelem skoly, ale jde jen
o staré znéni s ptivodnimi pravnimi pfedpisy a FeSenim, takZe napfi-
klad v roce 2010 organizacni fad uvadi, Ze se fidi zakonikem prace
¢. 65/1965 Sb., nebo ze zakladnim poslanim skoly je vychova a vzdeé-
lavani Zak plnicich povinnou skolni dochazku, a to podle ucebnich
plant a osnov schvélenych MSMT CR.

= R&d neni upravovan s ohledem na zmény ve zfizovaci listiné nebo na
organizacni zmény — fad neni doplnén o nové povolenou doplitkovou
¢innost, nereagoval na slouceni zakladni a matetské skoly atd.

» Kompetence jednotlivych vedoucich pracovnikii v fizeni jsou nejasné,
zameéstnanci toho zneuzivaji. V extrémnich pfipadech pak dochazi
k tomu, Ze nezadaji o dovolenou, ale ohlasuji vedeni skoly, kdy ji
budou cerpat, nebo pedagogové odchdzeji z pracovisté po ukonceni
primé pedagogické prace a odmitaji zde setrvat po dobu dohledu nad
zaky nebo porad.



Kompetence jednotlivych vedoucich pracovnikii v fizeni se pfekryvaji.
Reditelka upIné zakladni skoly po svém nastupu do funkce jmenovala
dvé zastupkyné. Jedna ridila tfidy 1. A, 2. A, 3. Aaz 9. Aa druha ridila
zbyvajici tfidy, opét ve vSech ro¢nicich 1. B, 2. B, 3. Baz 9. B.

Neni ziejmé, kdo zastupuje feditele v dobé jeho nepfitomnosti.
Netcelné vysoky pocet vedoucich pracovnikt. Napriklad skolni
jidelna ma tfi kuchatrky — vedouci skolni jidelny, vedouci kucharku
a pomocnou kuchatku; dvéma z nich je vyplacen pfiplatek za vedeni.
Prehled smérnic vydanych feditelem organizace neni nikde uveden.
Kompetence v jednani pracovnikti jménem skoly jsou pfilis volné. Pra-
covnici poskytuji informace o Skole, které znamenaji poruseni ochra-
ny osobnich udajti, ze skoly jsou odesilany dokumenty bez védomi
feditele Skoly.

V organizaci neni stanoven zptisob vyhlasovani vnitinich predpisti
a smérnic, seznamovani zameéstnanct neni uplné a prokazatelné.
Organizacni fad obsahuje tidaje, které je zde zbytecné uvadét, protoze
jde jen o opsana ustanoveni z pravnich pfedpisti (pfehled vedené doku-
mentace, oblast rozhodovani feditele podle § 165 skolského zakona).

4 \zor smérnice

Mozny vzor smérnice

Zakladni skola a Materska $kola, Brno, Baru$¢ina 34, pfispévkova organizace
se sidlem 614 00 Brno, Barus¢ina 34/2138

1. Organizacni rad

C.j.. Spisovy znak Skartadni znak 304/2011-Mi A1, A5

Vypracoval: Mgr. Milan Chavanne,
zastupce reditele Skoly

Schvalil: RNDr. Filip Marek, feditel Skoly

Pedagogicka rada projednala dne: 29. 6. 2011

Skolska rada schvélila dne: 29. 8. 2011

Smérnice nabyva ucinnosti dne: 1.9. 2011

Obecna ustanoveni

Na zakladé ustanoveni § 305 a § 124 zakona ¢. 262/2006 Sb., zakoniku pra-
ce, v platném znéni, vydavam jako statutarni organ skoly tuto smérnici.




4.1 Pusobnost a zasady smérnice

Tento organizac¢ni fad stanovi organizacni strukturu organizace, zasady
fizeni, kompetence a z toho vyplyvajicich prava, povinnosti a odpovéd-
nost zameéstnancti organizace, specifikuje zakladni tikoly, které jsou pro
zafizeni stanoveny ve zfizovaci listiné, stanovi fidici vazby v zafizeni
formou organizacniho schématu, stanovi vzajemné vztahy podfizenosti
a nadfizenosti a stanovuje systém organizace fizeni, tj. fidicich trovni,
poradnich organti a podil zaméstnanct na fizeni.

Zasady smérnice:

« musi byt vydana pisemné,

» nesmi byt vydana v rozporu s pravnimi predpisy,

» nesmi byt vydana se zpétnou téinnosti,

» vznika na dobu neurditou,

» je zdvazna pro zaméstnance i zaméstnavatele,

» feditel Skoly je povinen seznamit zaméstnance s vydanim, zménou
nebo zruSenim této smérnice nejpozdéji do 15 dnf,

» smérnice musi byt pfistupna vSem zaméstnanctim.

4.2 Postaveni organizace

Rozhodnutim zastupitelstva obecniho tfadu Obfany ¢.j. 81/053 ze dne
16. 5. 2003 byla zfizena samostatna prispévkova organizace Zakladni
skola Obrany, pfispévkova organizace (dale jen organizace).

a) Organizace je zapsana v obchodnim rejstiiku Krajského soudu

v Brné v oddilu Pr, vlozka 2987. Ma pridé€leno identifikacni ¢islo IC)
78569841. Skola je v rejstiiku $kol MSMT vedena pod resortnim
identifikatorem (IZO) 102 292 777.
Sidlo organizace je Zazmoli 30, 622 00 Obfany. Organizace je samo-
statnym pravnim subjektem. V pravnich vztazich vystupuje svym
jménem a nese odpovédnost z nich vyplyvajici. Pfi plnéni svych tiko-
11 se fidi obecné zdvaznymi pravnimi predpisy, ucelem vyplyvajicim
ze zfizovaci listiny.

b) Financ¢ni vztahy mezi zfizovatelem a organizaci jsou urceny zako-
nem stanovenymi ukazateli. Financovani bézné cinnosti zafizeni je
zajisténo zdroji z vefejnych rozpocth a pfispévkem zfizovatele.

c) Organizace je platcem dané z pfijmt fyzickych osob, dané z pfijmt
pravnickych osob, dané z nemovitosti, silnicni dané, neni platcem
DPH.



d) Organizace nabyva do svého vlastnictvi pouze majetek potfebny

k vykonu ¢innosti, pro kterou byla zfizena a takto nabyva majetek
pro svého zfizovatele.

V této casti se chyby témérf nevyskytuji, jsou zde jen shromazdény
zdkladni tidaje, které vychazeji z jinych dokumentt — zfizovaci
listiny, rejstiiku 8kol, registrace u finanéniho tfadu, Ceského sta-
tistického ufadu.

4.3 Predmét ¢innosti

Zakladnim pfedmétem cinnosti dle zfizovaci listiny je poskytovani
vychovy a vzdélavani.
e) Skola uskutecniuje vzdélavani podle vzdélavacich programt uvede-

nych v § 3 zakona ¢. 561/2004 Sb., o predskolnim, zakladnim, stied-
nim, vyssim odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon), v plat-
ném znéni.

Kromeé této hlavni ¢innosti je organizace opravnéna provozovat jako
doplitkovou ¢innost pofadani odbornych kurzii, skoleni a jinych
vzdélavacich akci, véetné lektorské cinnosti. Hlavni a doplikova
¢innost je oddélena dlislednym stfediskovym sledovanim ndkladt
a vynosu na tyto dvé ¢innosti.

Velmi casto skoly v organizacnim fadu nereagovaly na zménu
Skolského zakona, podle kterého skoly jiz nevzdélavaji zaky podle
schvalenych osnov, ale podle ramcovych vzdélavacich programii
a vlastnich skolnich vzdélavacich programd.

4.4 Organizacni ¢lenéni

Statutarnim orgdnem organizace je feditel, jmenovany do funkce zfizo-
vatelem na zakladé vysledkd konkurzniho fizeni.
a) Organizace se ¢leni na tyto organizac¢ni utvary: prvni stupen zaklad-

ni skoly, druhy stupen zakladni Skoly, Skolni druzina, Skolni jidelna.

b) Vedouci Gtvart urcuje feditel skoly. Vedouci titvarti v souladu s napl-

ni ¢innosti Gitvarti a v ramci pravomoci stanovenych feditelem orga-
nizace Fidi ¢innost ttvarti. Jsou opravnéni jednat jménem organizace
v rozsahu stanoveném feditelem v naplni prace.



4.5 Rizeni $koly

a)

b)

V organizaci jsou dodrzovany tyto zasady fizeni:
aa) zasada jediného odpovédného vedouciho (ttvar, usek, organi-
zace),
ab) personalni fizeni a odménovani je v kompetenci feditele orga-
nizace,
ac) vsichni vedouci zaméstnanci jsou povinni v rdmci své ptisob-
nosti pfijimat a aplikovat opatfeni feditele, nadfizenych orga-
nt, zajisStovat vcas vyfizovani stiznosti a podnéti zaméstnanct,
ad) kazdy vedouci zaméstnanec proto, aby mohl zajistit pInéni
ukolti svého tseku, je vybaven odpovidajicimi pravomocemi
a odpoveédnosti. V rdmci své pravomoci muze kazdy vedouci
zameéstnanec fidit a kontrolovat podfizené zaméstnance, vy-
davat pokyny a ptikazy, diisledné vyzadovat jejich plnéni od
podfizenych a odpovidajicim zptisobem postihovat pfipadné
nesplnéni zadanych tkoli.
Reditel di ostatni vedouci pracovniky 8koly a koordinuje jejich
praci pfi zajiStovani c¢innosti jednotlivych tutvarti. Koordinace se
uskutecniuje zejména prostfednictvim porad vedeni Skoly, jednani
pedagogické rady, provoznich porad, metodickych sdruZeni a pred-
métovych komisi, dlouhodobych plant prace, ro¢nich planti prace
a tydennich planti prace.
Reditel jednd ve vSech zéleZitostech jménem 8koly, pokud nepienesl
svoji pravomoc na jiné pracovniky v jejich pracovnich naplnich. Roz-
hoduje o naklddani s majetkem a ostatnimi prostfedky organizace.
Schvaluje vSechny dokumenty, které tvori vystupy ze skoly.
Reditel organizace povétuje dalsi pracovniky $koly, aby ¢inili vyme-
zené pravni ikony jménem 8koly. Reditel jmenuje a odvolavé dalsi
vedouci pracovniky. Urcuje organizacni strukturu Skoly a personalni
zajisténi ¢innosti.

Od 1. 1. 2008 je t¢innd zména zdkoniku prace, podle které jsou
zaméstnanci do funkce vedouciho organizac¢niho ttvaru prispév-
kové organizace opét jmenovani, vykon ¢innosti vedouciho pra-
covnika se jiz nesjednava v pracovni smlouvé jako druh prace.

U feditele skoly provadi jmenovani do funkce zfizovatel skoly,
vedouci utvart prispévkové organizace jmenuje do funkce vedouci
prispévkoveé organizace (statudrni organ skoly).




§ 33 odst. 3 zdkoniku price
Jmenovinim na vedouci pracovni misto se zaklddd pracovni pomér
v pfipadech stanovenych zvlastnim pravnim predpisem; nestanovi-li
to zvldstni pravni predpis, zaklddd se pracovni pomér jmenovinim
pouze u vedouciho
e) prispévkové organizace,
f) organizacniho titvaru prispévkové organizace,

§ 33 odst. 4 zdkoniku price
Jmenovini podle odstavce 3 provede ten, kdo je k tomu pfislusny podle
zvldstniho pravniho predpisu; nevyplyvi-li prislusnost ke jmenovini
ze zvldstniho pravniho predpisu, provede je u vedouciho
e) prispévkové organizace ztizovatel,
f) organizacniho titvaru prispévkové organizace vedouci této prispév-
kové organizace, ...

e) Ostatnimi vedoucimi pracovniky jsou zastupce feditele pro prvni

stupen zakladni Skoly, zastupce feditele pro druhy stupen zakladni
skoly, vedouci vychovatelka skolni druziny, skolnik, vedouci skolni
jidelny. Vedouci zaméstnanci jsou opravnéni fidit a kontrolovat praci
podfizenych pracovnikii pfislusného organiza¢niho utvaru.
Vedouci pracovnici jednaji v rozsahu opravnéni stanovenych v pra-
covni naplni. Dodrzuji ustanoveni vsech platnych pravnich a orga-
nizacnich pfedpist, zajistuji véasné a hospodarné plnéni tikolt pod-
fizenymi pracovniky, kontroluji provedeni praci, vytvareji fyzicky
i psychicky pfiznivé pracovni prostfedi. Vedouci pracovnici odpo-
vidaji za organizaci pisemné agendy a predpisu o obéhu tcetnich
dokladti, za vécnou a obsahovou spravnost vsech pisemnych mate-
riald predkladanych utvarem, za vyfizovani stiznosti, ozndmeni
a podnétti, tykajicich se jejich atvaru.

Vhodné je uvést sem podrobnéji kompetence pracovnikti, napiiklad:
1. Zastupce feditele skoly — pedagog je statutarnim zastupcem
feditele Skoly, zastupuje feditele v jeho nepfitomnosti v plném
rozsahu. Odpovida:

» za organizaci a kontrolu vychovné vzdélavaciho procesu,

» za vykaznictvi v pedagogické oblasti,

» zakoordinaci ¢innosti pfedmétovych komisi,

» zaspravnost pedagogické dokumentace,

» za vychovné poradenstvi,

» za podklady pro mzdové tcetnictvi.




2. Zastupce pro ekonomickou ¢innost zastupuje feditele v jeho
nepiitomnosti v oblasti ekonomické. Odpovida:

= za vedeni ucetnictvi,

» za Cerpani rozpoctu na provoz,

» za evidenci majetku,

» zainventarizaci majetku,

» za hospodafskou ¢innost,

» za provoz skolni jidelny a za ¢innost spravnich zaméstnanct,
» za hospodarnost a bezproblémovost provozu.

4.6 Vnitrni predpisy a smérnice

Skola se pii své ¢innosti fdi zejména zakladnimi organizaénimi predpisy,
vede jejich evidenci. V organizaci jsou tyto a dalsi predpisy i dokumen-
ty zvefejiiovany na misté obvyklém napf. ve sborovné. Pracovnici jsou
povinni toto misto pravidelné sledovat, se zvefejnénymi materidly se
seznamovat a sezndmeni potvrdit vlastnoru¢nim podpisem na pfilozené
prezendni listiné. Pfehled vydanych smérnic organizaci je uveden v pii-
loze tohoto organizacniho fadu.

Dalsi obvykly zptisob spociva ve zvefejnéni téchto materialt na
poradach zameéstnancti skoly. Tady mtize nastat problém pouze
pri malé cetnosti porad. Napriklad zakonik prace pozaduje sezna-
meni zaméstnancd se zménami v predpisech do 15 dnti.

4.7 Organy fizeni

Reditel organizace. Nejvyssim Fidicim ¢lankem v organizaci je feditel.
Rizeni zajistuje pfedevsim prostiednictvim smérnic, vnitinich ptedpisii
a pokynd, které vydava pisemné a tstnich ptikazt.

Vedouci pracovnici. Ridi podiizené pracovniky svého organizaéniho titva-
ru. V pripadé potfeby zastupuji feditele organizace v rozsahu a kompe-
tencich urcenych feditelem. Béhem nepfitomnosti vedouciho zamést-
nance jej zastupuje na useku povéfeny pracovnik, kterého urci vedouci
zaméstnanec se souhlasem svého nadfizeného.



Porada vedeni. Porada vedeni je zdkladnim poradnim orgdnem feditele,
kona se pravidelné tydné. Cleny vedenti jsou zastupce feditele pro prvni
stupen, zastupce feditele pro druhy stupen, vychovny poradce, skolni
psycholog, vedouci vychovatelka skolni druziny. O jedndni se vyhotovuje
zapis, kde jsou uvedeny tikoly, stav jejich feSeni a terminy dokonceni, kdo
je za feSeni prislusného tkolu zodpovédny.

Pedagogické rady. Pedagogickou radu zfizuje feditel jako sviij poradni
organ, cleny jsou vsichni pedagogové. Pedagogické rady se konaji jako
hodnotici porady za kazdé ctvrtleti Skolniho roku, dale se kona peda-
gogicka rada jako priprava skolniho roku a pedagogicka rada hodnotici
cely skolni rok. Podle potteby se pedagogické rady konaji i mimoradné.
O jednani se vyhotovuje zapis, se kterym se prokazatelnym zptisobem
seznamuji vSichni zaméstnanci.

Provozni porady. Provozni porady jsou vénovany otdzkam organizac-
nim a provoznim, jsou urceny pro pedagogické i provozni zaméstnance.
Konaji se podle potteby.

Porady predmétovijch komisi a metodickijch sdruZeni. Porady se konaji
podle ro¢niho planu prace, nejméné pfi pripravée Skolniho roku a vyhod-
nocovani kazdého klasifika¢niho obdobi.

4.8 Informacni systém

V ramci organizace je zajistén:

» sdélenim na pedagogickych a provoznich poradach,

»« formou ro¢nich a tydennich pland,

» aktudlnimi sdélenimi umisténymi na misté obvyklém,

» prostfednictvim uréenych pracovnikii odpovédnych za prezento-
vani urcitého druhu informaci (vychovny poradce, Skolni metodik
prevence, Ucastnici vzdélavacich akci, organizatofi celoskolnich akci,
koordinétor SVP...)

Za ptenos informaci z nadfizenych a z mimoskolnich instituci odpovida
reditel skoly.



4.9 Organiza¢ni schéma

reditel skoly
4. stupen fizeni

zastupce feditele
pro prvni stupen
2. stupen fizeni

zastupce feditele
pro druhy stupen
2. stupen fizeni

vedouci
vychovatelka skolni

vedouci skolni
jidelny
1. stupen fizeni

skolnik
druziny 1. stupen fizeni

1. stupen fizeni

Reditel $koly — vedouci zaméstnanec podle § 124 odst. 3 zakoniku prace,
4. stupen fizeni.

Zastupkyneé feditele pro prvni stupen, vedouci zaméstnanec podle § 124
odst. 3 zakoniku prace, 2. stupen fizeni, ¥idi vedouci vychovatelku na
1. stupni fizeni, ¥idi a kontrolu pedagogické pracovniky Skoly a Skolni
druziny.

Zastupkyné feditele pro druhy stupen — vedouci zaméstnanec podle
§ 124 odst. 3 zakoniku prace, 2. stupen fizeni, fidi skolnika na 1. stupni
fizeni a vedouci Skolni jidelny na 1. stupni fizeni, ¥idi a kontroluje praci
pedagogickych pracovniki.

Vedouci vychovatelka Skolni druziny — vedouci zaméstnanec podle § 124
odst. 3 zakoniku prdce, 1. stupen fizeni — fidi a kontroluje praci vycho-
vatelek skolni druziny.

Skolnik — vedouci zaméstnanec podle § 124 odst. 3 zakoniku préce, 1.
stupen fizeni, fidi a kontroluje praci uklizecek.



4.10 Zavérecna ustanoveni

a) Kontrolu provadéni ustanoveni této smérnice provadi feditel Skoly.
b) Zrusuje se predchozi znéni této smérnice ¢.j. 35961/2005-Mi. Jeji ulo-

zeni, archivace a skartace se fidi spisovym a skartacnim fadem skoly.
¢) Smérnice nabyva tucinnosti dnem 1. 9. 2011.

Ke zverejnéni predpisu, jeho archivaci a skartaci plati:

» feditel Skoly je povinen sezndmit zaméstnance s vydanim, zmé-
nou nebo zruSenim této smérnice,

» prekladat jej kontrolnim organtim, a to vzdy ve znéni platném
v kontrolovaném ucetnim obdobi,

= uschovatjej po dobu 10 let ode dne ukonceni doby jeho platnosti,

» jde o archivalii ve smyslu zdkona ¢. 499/2005 Sb., o archivnictvi,
k jeho skartovani je zapotfebi souhlas pfislusSného archivu.

Brno 29. 6. 2011

(bézné razitko)

(podpis)
RNDr. Filip Marek
reditel Skoly



I vnitini (platovy) predpis

1 Zakladni udaje o smérnici

Nazev

Zakonik prace pouziva v § 305 odst. 1 pojem , vnitini pfedpis”, coz ale
muze byt jakykoli pfedpis organizace, ktery se tyka pracovnépravnich
vztahti. Proto byva obvykle tento nazev rozsifen na uptesnujici vnitini
platovy predpis. A pod timto obecné pouzivanym nazvem jej vyzaduji
i kontrolni organy — CSI, inspektoraty prace atd.

Souvisejici pravni predpisy

Zakon ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, v platném znéni
Existenci tohoto vnitfniho pfedpisu nevyzaduje zadny obecny pravni
predpis, jeho vydani pouze umoznuje zdkonik prace (§ 305 a dalsi).

Nafizeni vlady ¢. 564/2006 Sb., o platovych pomérech zaméstnanci ve

vefejnych sluzbach a sprave, v platném znéni
Druhy nejdtilezitéjsi pravni pfedpis pro tuto oblast vyzadoval existen-
ci platového pfedpisu v jediném piipadé, a to pokud zaméstnavatel
chtél uplatnit zvlastni zptisob urceni platového tarifu, bez ohledu na
délku zapocitatelné praxe (§ 6 — Zaméstnavatel miize urcit platovy tarif
v rdmci rozpéti platovych tarifii ...pokud okruh zaméstnancii, jichz se tento
zpiisob urceni platového tarifu tykd, a pravidla pro urceni platového tarifu
t¥idy sjednd v kolektioni smlouvé nebo stanovi vnitinim predpisem.). Ale
i tento jediny pozadavek byl novelou nafizeni vlady k 1. 1. 2011 zru-
Sen. V soucasné dobé toto nafizeni vlady existenci vnitiniho platového
predpisu nevyzaduje ani nepfedpoklada.

Zakon ¢. 251/2005 Sb., o inspekci prace, v platném znéni
Upravuje postaveni inspekce prace jako kontrolniho organu na tiseku
ochrany pracovnich vztahti a pracovnich podminek, prava a povin-
nosti pfi kontrole a sankce za porudeni stanovenych povinnosti. Pro
kontrolované organizace je cenny zde uvedeny pfesny vycet skutec-
nosti sledovanych pii kontrolach.

V dal$im textu jsou tyto pravni predpisy uvadény ve zkracené podobé.



Duivody pro vydani smérnice

Néktera ustanoveni pravnich pfedpisii, zejména zadkoniku prace a nafi-
zeni vlady ¢. 564/2006 Sb., jsou velmi obecna a lze je rtizné vykladat.
Néktera ustanoveni pfimo predpokladaji, ze je bude organizace pro své
podminky konkretizovat. Proto je vhodné stanovit vnitfnim predpisem
vlastni pravidla. Kontrolni organy je pak respektuji, pokud tato ustano-
veni neporusuji pravni predpis vyssi pravni sily.

Vzhledem k obecnym, nejednozna¢nym formulacim pravnich predpisti
se vydanim vnitfniho (platového) pfedpisu mohou vyrazné snizit rizika
pro feditele Skoly.

Rizika

Chybné stanovena nebo mechanicky pfevzata pravidla usnadni kontrol-
nim organtm ¢innost, okamzité je zfejmé, jaké idaje maji ovéfit. Predpisy
je nezbytné se zménou pravnich predpist vcas a spravné aktualizovat,
opomenuti mize vést k chybnym vypoctim platt (mezd).

Lhuty, doby

Zakon nestanovuje povinnost vydani platového pfedpisu, neurcuje tedy
ani zadné lhiity nebo doby, ve kterych se ma vnitini platovy predpis
vydat. Opakovand vydani a zmény jsou tcelnd pfi zménach v souvisejicich
pravnich predpisech. Dobu, po kterou je vnitini platovy pfedpis téinny,
zakonik prace stanovi v § 305 odst. 2 velmi liberalné: Nejde-li o pracovni
rad, vydd se vnitini predpis zpravidla na dobu urcitou, nejméné vsak na dobu 1
roku; vnitini predpis tykajici se odmérnovini miize byt vyddn i na kratsi dobu.

Kontroly

§ 3 zdkona ¢&. 251/2005 Sb., o inspekci price

(2) Utad a inspektordty rovonéz kontroluji dodrzovini

a) kolektivnich smluv v castech, ve kterych jsou upraveny individuadlni pracov-
népravni naroky zamestnancii vyplyvajici z pravnich predpisi, jakoz i vniti-
nich predpisii podle § 305 zakoniku prace,

b) vnitrnich predpisii vydanych podle zdkoniku prdce, jestlize zakladaji prava
zameéstnancii.

Sankce

Vydani vnitfniho platového pfedpisu neni povinnosti organizace, jen
moznosti. Pokud pfedpis organizace nevyda, nejde o poruseni zddného
pravniho pfedpisu, kontrolni organ to nemtize hodnotit jako poruseni
povinnosti organizace.



Praxe
V praxi zcela dostacuje, kdyz platovy predpis konkrétni Skoly fesi jen
odchylky od obecnych ustanoveni pravnich predpisti, které skola uplatni.

Existence vnitiniho platového pfedpisu (byt vice méné prepsaného z naii-
zeni vlady ¢. 564/2006 Sb.) je vhodna z jediného diivodu — zaméstnavatel
je povinen seznamit zaméstnance s blizSimi podminkami pracovnéprav-
niho vztahu a pro zaméstnance je vzdy pfijatelnéjsi a blizsi seznamit se
s konkrétnim a srozumitelnym internim piedpisem organizace nez s roz-
sahlym a mélo srozumitelnym textem zakoniku prace a dal$ich pravnich
predpisti.

Chyby
Naprosta vétsina existujicich platovych predpist ve skolach je pouze
opsané narizeni vlady o platovych pomérech.

JestliZe jsou do vnitfniho platového pfedpisu zapracovana chybna feSeni
a postupy, pak je 1ze ve vnitinim platovém predpisu skoly velmi snadno
dohledat. Kontrolni organy dokazou s odstupem i n€kolika let prokazat
pochybenti (vétsinou feditele Skoly) a nafidit napravu, cozZ mtiZze zname-
nat doplaceni chybéjiciho platu zaméstnanci, nebo vraceni nespravné
pouzitych prostfedkt zpét do statniho rozpoctu.

Zmény
Zmény poslednich let, které mohou ovlivnit podobu predpisu:

2009

Je zruSena tarifni platova tabulka pro nepedagogické pracovniky, plat
je jim nadale urcovan podle stejné tabulky jako pedagogickym pracov-
niktm.

2010

Vydani nového katalogu praci — nafizeni vlady ¢. 222/2010 Sb.

K tomuto katalogu praci vyddvd MSMT pomocny material Metodicky
pokyn k odmériovini pedagogickych pracovnikii a ostatnich zaméstnancii skol
a Skolskych zatizeni a jejich zatazovdni do platovych t¥id podle katalogu praci,
¢.j.: 10300/2010-25

2011

Pro pedagogické pracovniky jsou vytvofeny dvé nové platové tabulky
(ptilohy €. 4 a 5 nafizeni vlady ¢. 564/2006 Sb., podminkou pro zatazeni do
tabulky ¢. 4 s vy8simi platovymi tarify je odborna kvalifikace pracovnika
a jeho vysokoskolské vzdélani.



Naftizeni vlady zavadi k 1. 3. 2011 dalsi tabulku pro lékate, ¢iselné ozna-
¢eni pfiloh s tabulkami pro pedagogy se méni z ¢. 4 a 5 na 5 a 6. Nepe-
dagogickym pracovnikiim je plat nadale poskytovan podle pfilohy ¢. 1.

Zjednoduseni moznosti pro vyjimecné zafazeni zaméstnance do platové
tfidy, pro které nespliuje potfebné vzdélani. Zvlastni zptlisob urceni
platového tarifu je mozny pouzit u vsech platovych tfid. Se zaméstnan-
cem zafazenym do tfinacté a vyssi platové tfidy 1ze sjednat smluvni plat.

Vyhlaskou o krajskych normativech jsou prostfedky na platy rozdéleny
—zvlast pro pedagogické a zvlast pro nepedagogické pracovniky, nejsou
mozné vzajemné presuny.

2 Priklady vhodné konkretizace obecnych pravnich
predpist

Vydanim pfedpisu feditel Skoly zejména stanovi prehledna, jasna pravi-
dla v odménovani, splni povinnost stanovenou zakonikem prace proka-
zatelnym zptisobem seznamit zaméstnance s podminkami odmeénovani,
nastavi pravidla, kterd funguji i béhem jeho dlouhodobéjsi nepfitomnosti,
prokaZe hospodarné, tsporné a efektivni nakladani se svéfenymi pro-
stredky.

Ucelnost vydani platového predpisu Ize demonstrovat v nasledujicich
oblastech:

a) Povinnost seznamit zaméstnance s podminkami odménovani

Je tojedna ze zakladnich povinnosti zaméstnavatele (§ 31 zakoniku prace)
a zaméstnavatel musi byt schopen tuto skutecnost prokazat. Naptiklad
zapisem z porady, kde byli zaméstnanci s pfedpisem seznameni (dodatec-
né i nepfitomni). Vhodnym zptisobem je také k vytisténému textu smérnice
pripojit predtiStény seznam zaméstnancti, na kterém svym podpisem
potvrdi seznameni se smérnici kazdy zaméstnanec, dodatecné napt. i pra-
covnice po navratu z rodicovské dovolené a nové pfijimani zaméstnanci.

b) Stanoveni antidiskrimina¢nich pravidel

Je i€elné, aby platovy predpis obsahoval tidaje, pomoci kterych zamést-
navatel bude v pfipadé sporu schopen prokazat, ze vii¢i vSem zamést-
nanctim uplatriuje rovny, nediskriminacni pfistup, naptiklad: jednotna
kritéria pro poskytovani osobnich ptiplatki (§ 131 zakoniku prace), vyse
odmén u dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér (§ 74 zako-
niku prace), uvedeni konkrétni vyse odmeén pro jednotlivé druhy praci,



stanoveni jejich vyse v trovni nejméné minimalni, pfipadné zarucené
mzdy (nafizeni vlady ¢. 567/2006 Sb.).

¢) Prokazani hospodarného, usporného a efektivniho nakladani se
svéfenymi prostfedky

Platovym predpisem také miize feditel Skoly dolozit hospodarné, isporné

a efektivni nakladani se svéfenymi prostredky, a to naptiklad tim, Ze vyse

odmén u dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér neptekracuje

vysi platu, ktery by pracovnik obdrzel, kdyby s nim byl uzavfen pracovni

pomeér na srovnatelny druh prace.

Oblast hospodadrného nakladani s prostfedky je zfizovateli a kontrolnimi
organy stdle vice sledovana, napfiklad kazdorocné se objevuje v kritériich
CSI pro jejich kontrolni ¢innost. Déle uvedené piiklady z praxe dokladaji,
ze ze strany Teditelt Skol je tato oblast velmi ¢asto podcenovana.

d) Zapocet piedchozi praxe

Vhodnost vydani platového predpisu lze demonstrovat na zptisobu zapoc-
tu pfedchozi praxe. Nafizeni vlady o platovych pomérech uvadi v § 4
odst. 2: V plném rozsahu zapocte zaméstnavatel zaméstnanci dobu praxe v oboru
pozadované prdce. Praxi v oboru pozadované prdce se pro ticely tohoto narizeni
rozumi viyjkon price, pro kterou jsou potfebné znalosti stejného nebo obdobného
zamétent jako pro vijkon poZadované price. Je to velmi neurcité, nejednoznacné.
Pokud napfiklad feditel stfedni Skoly pfijima ucitelku s odbornou kvalifi-
kaci pro stfedni skoly, ktera z nedostatku prilezitosti pracovala nékolik let
v matefské $kole & $kolni druzing, mtiZe ji tuto dobu zapocist pIné? Reditel
by samoziejmé pani ucitelku rad ziskal a vytvofil ji proto co nejlepsi platové
podminky, ale neni si jist, zda miZe v zapoctu praxe takto postupovat.

V pravnich predpisech k tomu oporu nenajde. Pouze snad v materialu
MSMT, ktery ma charakter pouhého doporuceni. Konkrétné jde o Meto-
dicky pokyn k odmériovani pedagogickych pracovnikii a ostatnich
zaméstnancii kol a Skolskych zatizeni a jejich zarfazovdni do platovijch
trid podle katalogu praci ¢.j.: 10300/2010-25 z tijna 2010, ktery uvadi:
V této souvislosti MSMT doporucovalo d¥ive a doporucuje naddle zaméstnavate-
liim a v piipadé editelii $kol a SZ z¥izovateliim, aby dosaZend pedagogickd praxe,
tj. praxe pedagogickych pracovnikil, ziskand ve vsech pedagogickych profesich
uvedenych v zidkoné ¢. 563/2004 Sb., ktefi vykondvaji nebo diive vykondvali
pedagogickou cinnost piimym piisobenim na vzdéldvané déti, zaky nebo studenty,
a tim uskutecriuji vijchoou a vzdéldvini na zdkladé skolského zdkona, byla posu-
zovdna jako ,,praxe v oboru poZadované price” a zapocitina v plném rozsahu.

Toto vstficné doporucdenti je ale uvedeno pouze v tomto metodickém poky-
nu. Dokud nebude mit podobu zavazného ustanoveni zakona, nafizeni



