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Uvod

uvoD

Predkladand publikace si klade za cil pomoci fediteldm a dal$im vedoucim
pracovnikiim $kol a §kolskych zatizeni, ale také odbornym pracovnikiim
orgdnti vefejné sprdvy zorientovat se ve spleti pradvnich norem tykajicich
se fizeni kol a Skolskych zatizeni. Pfindsi vyklad uceleného vybéru pravnich
predpisti, ve kterém se kolektiv autorti pokusil nastinit alesponi zdkladni
souvislosti v oblasti pracovniho prava, diky nimz by feditelé $kol a $kolskych
zatizeni, ale i dalsi zdjemci nalezli alespoti nékteré odpovédi na otdzky, které
jim samotnym klade kaZdodenni praxe fizeni $koly. Kromé pracovnépravnich
vztahti je pozornost vénovdna i nékterym dal$im souvislostem fizeni $koly
a Skolského zatizeni.

Text publikace je strukturovan tak, aby ji mohli efektivné pouzivat jak
zacinajici feditelé, kteti teprve hledaji zdkladni souvislosti, tak i zkuSenf ti-
dici pracovnici, jeZ se potfebuji rychle dobrat odpovédi na konkrétni otdzku
z vybrané oblasti prdva.

Kniha poskytuje pomérné obsdhly a pfitom prakticky ¢lenény prehled
zeni $koly a $kolského zafizeni. Nechybi ani praktické pfiklady a uzite¢né
vzory. VSechny pasdZe jsou zpracovany s ohledem na potieby $kolské praxe,
a to jak pfi vybéru jednotlivych oblasti prava, tak i pti prezentaci jejich ob-
sahu. Toto vydani vychdzi z prdvniho stavu platného k 1. lednu 2013, tj. rea-
guje na vSechny zmény pracovnépravnich a platovych ptedpisti i $kolskych
zakon, ke kterym doslo v roce 2012.



Prehled nejdulezitéjsich pravnich predpist pouZitych v této publikaci

vvvvvv

Zakon €. 99/1963 Sb., ob¢ansky soudni fdd (déle jen obcansky soudni fad)

Zakon €. 2/1991 Sb., o kolektivnim vyjedndvani (déle jen zdkon o kolektivnim
vyjednévéni)

Zakon ¢. 117/1995 Sb., o statni socidlni podpofte (déle jen zdkon o statni socidlni
podpore)

Zakon €. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim (ddle jen zdkon
¢.106/1999 Sb.)

Zakon ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich tidajt a 0 zméné nékterych zdkont
(déle jen zdkon o ochrané osobnich tidajt)

Zakon ¢. 435/2004 Sb., o zaméstnanosti (ddle jen zdkon o zaméstnanosti)

Zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych
zdkont (déle jen archivni zdkon)

Zakon ¢. 500/2004 Sb., spravni fad (dale jen spravni fdd)

Zakon €. 561/2004 Sb., o pfed$kolnim, zdkladnim, stfednim, vy$$§im odborném
a jiném vzdéladvani ($kolsky zdkon) (déle jen $kolsky zdkon)

Zakon €. 563/2004 Sb., o pedagogickych pracovnicich a o zméné nékterych
zdkont (déle jen zdkon ¢. 563/2004 Sb.)

Zakon ¢. 251/2005 Sb., o inspekci prace (déle jen zdkon o inspekci préace)

Zakon ¢. 262/2006 Sb., zdkonik prace (déle jen zdkonik prace)

Zakon €. 65/1965 Sb., zdkonik prace (déle jen stary zdkonik prace)

Zakon ¢. 198/2009 Sb., o rovném zachazeni a o pravnich prostfedcich ochrany
pied diskriminaci a 0 zméné nékterych zdkont (déle jen antidiskrimina¢ni
zakon)

Zakon ¢. 373/2011 Sb., o specifickych zdravotnich sluzbach (déle jen zdkon
o specifickych zdravotnich sluzbéch)

Natizeni vlady ¢. 75/2005 Sb., o stanoveni rozsahu pfimé vyucovaci, pfimé
vychovné, ptimé specidlné pedagogické a ptimé pedagogicko-psychologické
¢innosti pedagogickych pracovniki

Narizeni vlady ¢. 564/2006 Sb., o platovych pomérech zaméstnanct ve vefej-
nych sluzbach a spravé (ddle jen natizeni vlady ¢. 564/2006 Sb.)

Natizeni vlady €. 590/2006 Sb., kterym se stanovi okruh a rozsah jinych dtile-
zitych osobnich pfekazek v préci (dale jen natizeni vlady ¢. 590/2006 Sb.)

Narizeni vlady €. 222/2010 Sb., o katalogu praci ve vefejnych sluzbach a spravé
(déle jen natizeni vlady ¢. 222/2010 Sb.)



Prehled nejdulezitéjsich pravnich pfedpist pouZitych v této publikaci

Vyhlaska ¢. 114/2002 Sb., o fondu kulturnich a socidlnich potfeb (déle jen
vyhlaska ¢. 114/2002 Sb.)

Vyhlaska ¢. 288/2003 Sb., kterou se stanovi prdce a pracovisté, které jsou
zakadzdny téhotnym Zendm, kojicim Zendm, matkdm do konce devatého
meésice po porodu a mladistvym, a podminky, za nichZ mohou mladistvi
vyjimec¢né tyto prace konat z dtivodu pfipravy na povolani (dale jen vyhldska
¢. 288/2003 Sb.)

Vyhldska €. 14/2005 Sb., o pfedskolnim vzdélavani (déle jen vyhldska o pred-
$kolnim vzdélani)

Vyhldaska ¢. 84/2005 Sb., o ndkladech na zdvodni stravovani a jejich ithradé
v ptispévkovych organizacich zfizenych tizemnimi samosprdvnymi celky
(ddle jen vyhlaska ¢. 84,/2005 Sb.)

Vyhlaska €. 107/2005 Sb., o $kolnim stravovan{

Vyhlaska €. 317/2005 Sb., o dalsim vzdélavani pedagogickych pracovnik, akre-
dita¢nf komisi a kariérnim systému pedagogickych pracovniki

Vyhlaska €. 263/2007 Sb., kterou se stanovi pracovni fad pro zameéstnance $kol
a Skolskych zafizeni ziizenych Ministerstvem $kolstvi, mladeze a télovy-
chovy, krajem, obci nebo dobrovolnym svazkem obci

Vyhladska €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby (dale jen
vyhlaska ¢. 259/2012 Sb.)

Vsechny prdvni pfedpisy, na které je v publikaci odkazovano, jsou minény
ve znéni pozdéjsich predpisi, pokud neni vyslovné uvedeno jinak.



1. PREDSKOLNI VZDELAVANI

Za doruceni rozhodnuti do vlastnich rukou lze povaZovat i pfeddni
rozhodnuti feditelem zdkonnému zdstupci osobné proti potvrzeni o pie-
vzeti rozhodnuti. Bez ohledu na to, jaky z ptipustnych zptisobti doruceni
do vlastnich rukou feditel zvoli, postaci dorucit rozhodnuti jednomu ze z4-
konnych zdstupcti (stanovisko Ministerstva $kolstvi, mladeZe a télovychovy,
¢j. 11 338/05-22).

Osvobozeni zdkonného zdstupce od tplaty - SniZeni, piipadné
osvobozeni od uplaty

Pravomoc prominout nebo snizit Gplatu za predskolni vzdéldvani je v § 123
odst. 4 $kolského zdkona vymezena obecné, pficemz ke stanoveni podrob-
nosti tykajicich se moznosti sniZzeni nebo osvobozeni od tplaty provadécim
pravnim piedpisem je zmocnéno Ministerstvo $kolstvi, mlddeZe a télovy-
chovy v § 123 odst. 5. Na zdkladé tohoto zmocnéni se v § 6 odst. 3 aZ 6 vy-
hladsky o predskolnim vzdéldvani taxativné vymezuji piipady, kdy feditel
matefské skoly musi zdkonného zdstupce od tplaty osvobodit, resp. tplatu
snizit. Vzhledem k obecnému vymezeni pravomoci feditele v § 123 odst. 4
skolského zakona v$ak nelze z citovaného ustanoveni vyhlasky a contrario
dovodit, Ze by feditel nesmél osvobodit od tplaty nebo tplatu sniZit i v ji-
nych ptipadech.

Pokud se tedy nejednd o pfipad, kdy feditel matei'ské $koly v souladu
s vyhldskou musi zdkonného zastupce ditéte od tplaty osvobodit nebo tplatu
sniZzit, zdleZi na jeho sprdvnim uvdZeni, zda tak ucini. JelikoZ vSak podle
§ 165 odst. 2 pism. i) S$kolského zdkona rozhoduje feditel matefské skoly
pfi osvobozeni od tiplaty a pfi jejim sniZeni o pravech a povinnostech v oblasti
statni sprdvy, je potfeba pfipomenout nékteré zdkladni principy spravniho
tizeni, kterym musi dostat. Jednd se o princip rovného piistupu k vefejné
spravé a zdkazu diskriminace a z toho plynouci pravidlo, podle néhoZ jsou
orgdny vefejné spravy povinny postupovat v obdobnych pfipadech stejné. To
znamend, Ze rozhodne-li feditel v urcitém pfipadé o osvobozeni od uplaty,
bude tak povinen uéinit i v ostatnich vécné obdobnych ptipadech. Reditel
mateiské §koly by proto mé€l peclivé zvaZovat, zda v konkrétnim piipadé
k osvobozeni od uplaty ptistoupi, protoZe tak vytvafi v pfeneseném slova
smyslu precedens.

Z praktického hlediska je vhodné, nikoliv v§ak nezbytné, aby feditel
matefské skoly odpovidajicim zptisobem informoval zdkonné zdstupce
déti o dlivodech, které bude nad rdmec povinnosti stanovené v § 6 odst. 3
az 6 vyhlasky o pfedskolnim vzdéldvani povaZovat za rozhodné pro osvobo-
zeni od tplaty nebo pro jeji sniZeni. P¥ipadné vyddni uvedené informace ne-
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7.Rozhodnuti o sniZeni Gplaty za pfedskolni vzdélavani....................... 31
8.Rozhodnuti o ukonceni predskolniho vzdeélavani...............ccccvvvveene.. 32
9. Zadost o osvobozeni od placeni tiplaty
za predskolni vzd€lavant ............ccccoiiiiiiii 34
10. Zadost o sniZeni dplaty za predskolni vzdélavani............ccccceeeevennn. 35
11. Zadost o prijeti ditéte do mateiské SKOLY ..........coevevveveveieeeieeennnn, 36
12. Z4dost o umisténi ditéte v ndhradni matefské $kole
v dobé hlavnich prazdnin...........ccccceiiiiiiii 37

Pozn. autorky: Uvedené vzory nejsou zdvazné, jednd se pouze o ndvrhy, které lze
upravit podle potteby.
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covni doby zaméstnance se sjednanou krats{ tydenni pracovni dobou). Vyj-
deme-li znovu z piikladu uvedeného v rdmci vykladu rozvrZeni pracovni
doby pfi polovi¢nim pracovnim tvazku ucitele, je ziejmé, Ze pfi evidenci
skute¢né odpracované pracovni doby nestac¢i vychdzet pouze z rozvrhu
ptimé pedagogické ¢innosti (rozvrhu hodin). V evidenci pracovni doby
se musi projevit, zda zaméstnanec skute¢né ve stanovenych dnech odpra-
coval celou jemu rozvrZenou pracovni dobu (tedy napt. 20 hodin za tyden
v rdmci sjednané polovi¢ni tydenni pracovni doby). TakZe z evidence pra-
covni doby (té skute¢né odpracované) pak vyplyne, zda tomuto zamést-
nanci vzniknou v konkrétnich dnech néjaké ndroky (napfi. ndrok na dotaci
z4dvodniho stravovdni, kterd je - jak zndmo - podminéna odpracovdnim ales-
poii 3 hodin pracovni smény). A praveé tuto skute¢nost mtiZe zameéstnanec
i zameéstnavatel ovéfovat z evidence pracovni doby.

Provazani evidence pracovni doby se systémem vypoctu ndroku na mzdu
(plat) pak je pomérné snadné a logické, pokud vedeni $koly respektuje
pro vedeni evidence pracovni doby vy$e uvedené principy. Jestlize z evi-
dence pracovni doby konkrétniho zaméstnance vyplyne, Ze v ur¢itém meésici
odpracoval celkovy pocet hodin, ktery odpovidd dohodnuté kratsi pracovni
dobé v jednotlivych pracovnich tydnech, je ndrok zaméstnance na plat za od-
pracovany mésic zcela v souladu jak s podminkami dohodnutymi v pracovni
smlouvé, tak i se skute¢nosti evidovanou vyse uvedenym zptsobem.

Z uvedeného je ziejmé, Ze existuje zdsadni rozdil mezi rozvrZzenim pra-
covni doby a evidenci skute¢né odpracované pracovni doby. Nelze tedy
napt. odbyt povinnou evidenci odpracované pracovni doby podle § 96 z4-
koniku prace poukazem na rozvrzeni pracovni doby provedené podle § 84
zdkoniku prace a § 3 pracovniho fddu. Evidence odpracované pracovni doby
podle § 96 zdkoniku prace ma povahu kontrolniho dokumentu, zda ptivodné
rozvrzend pracovni doba byla opravdu odpracovdna a v jakém rozsahu.
Proto musi oba dokumenty existovat oddélené.”

3.4.7 Pfima pedagogicka ¢innost
Ustanoveni § 23 zdkona ¢. 563/2004 Sb. fesi ucelené okolnosti tykajici se vy-

konu prédce pedagogického pracovnika v té ¢4sti tydenniho rozvrhu pracovni
doby, kterd spocivd ve vykonu pfimé pedagogické ¢innosti. Samotnd ptimda

) Mozny vzor evidence pracovni doby rozsifeny o poZzadovanou evidenci hodin
piimé pedagogické ¢innosti nad stanoveny rozsah je uveden v ¢dsti Vzory za ka-
pitolou 3.
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pedagogickd ¢innost je definovdna ustanovenim § 2 odst. 1 téhoZ zdkona
tak, Ze jde o pfimé ptisobeni na vzdéldvaného, kterym se uskutecniuje vy-
chova a vzdélavani na zdkladé zvlastniho prdvniho pfedpisu (tj. skolského
zdkona). Pfimou pedagogickou ¢innost tak Ize charakterizovat jako tu ¢ést
vykonu prdce pedagogického pracovnika, kterou je bezprostfedné realizo-
van vzdéldvaci program $koly nebo $kolského zatizeni.

Déle uvedené zdsady plati pro vSechny $koly a $kolska zafizeni bez
ohledu na ztizovatele, pokud neni vyslovné stanoveno jinak.

Stanoveni rozsahu piimé pedagogické ¢innosti je tedy ve vztahu k pra-
covni dobé ukdzkou vzdjemného vztahu zvldstniho a obecného. Obecnd
jsou ustanoveni zdkoniku prdce o pracovni dobé¢, zvlastni pak ustanoveni
zdkona ¢. 563/2004 Sb. o rozsahu pfimé pedagogické ¢innosti.

3.4.7.1 Stanoveni rozsahu pfimé pedagogické ¢innosti

Zakon €. 563/2004 Sb. primarné davd zmocnéni fediteli $koly ke stanoveni
tydenniho rozsahu pifimé pedagogické ¢innosti kaZzdému jednotlivému
pedagogickému pracovnikovi. Avsak u $kol a Skolskych zatizeni, jejichZ
ztizovatelem jsou izemni samospravné celky (tedy obec, svazek obci, kraj)
nebo Ministerstvo $§kolstvi, mlddeZe a télovychovy, miZe toto urceni ty-
denniho poctu hodin pifimé pedagogické ¢innosti provést feditel skoly jen
podle provadéciho ptedpisu, k jehoZ vyddni zmocriuje tento zdkon vladu
(viz § 23 odst. 5). Vlada realizovala toto zmocnéni vydanim nafizeni vlady
¢. 75/2005 Sb., o stanoveni rozsahu pfimé vyucovaci, pfimé vychovné,
piimé specidlné pedagogické a pfimé pedagogicko-psychologické ¢innosti
pedagogickych pracovniki.

Reditel vefejné $koly tak miiZe pfi stanoveni tydenniho rozsahu pf¥imé
pedagogické ¢innosti jednotlivému pedagogickému pracovnikovi uplatnit
vlastni piedstavu v zdvislosti na potfebdch skoly jen v téch ptfipadech, kdy
je ve vySe uvedeném vlddnim natizeni stanoven rozsah pfimé pedagogické
¢innosti v rozpéti. Zadkon vyslovné stanovi, Ze v pfipadech, kdy je v souladu
s ustanovenim zdkoniku prace sjedndna krat$i nez zdkonem stanovend ty-
denni pracovni doba, sniZi se rozsah pfimé pedagogické ¢innosti uvedeny
ve vladnim nafizeni tmérné tomuto zkrdceni tydenni pracovni doby.

Stanoven{ tydenniho rozsahu ptimé pedagogické ¢innosti se provad{ bud
na obdobi $kolniho vyucovéni (tedy souhrnné na mésice zafi az cerven),
nebo na jednotlivd pololeti $kolniho vyucovédni. Z toho plyne, Ze pokud
napf. vychovatelce $kolni druziny stanovi feditel $koly na zac¢atku skolniho
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roku rozsah pfimé pedagogické ¢innosti na spodni hranici rozpéti (v tomto
pfipadé 28 hodin tydné), miiZe toto své rozhodnuti zménit az pro druhé
pololeti. V Zddném pfipadé tedy nelze ,,volné operovat® uvniti rozpéti podle
aktudlni potfeby v priibéhu skolniho roku (napt. jako zptisob feSeni momen-
tdlni neptitomnosti jiné vychovatelky).

3.4.7.2 Pfima pedagogicka ¢innost nad stanoveny rozsah

V ustanoven{ § 23 (konkrétné v odstavcich 3 a 4) nastavuje zdkon ¢. 563/
2004 Sb. mj. podminky pro feSen{ situaci, kdy pedagogicky pracovnik ma
vykonat piimou pedagogickou ¢innost nad jemu stanoveny rozsah. V da-
sledku novely tohoto zdkona provedené s tc¢innosti od 1. ¢ervence 2010
zdkonem ¢. 159/2010 Sb. jiz v § 23 odst. 4 neni obsaZena legaln{ definice
pojmu pfima pedagogicka ¢innost nad stanoveny rozsah. I naddle vSak neni
pochyb, Ze hodiny tzv. suplovdni, ve kterych byl provddén vykon pifimé
pedagogické ¢innosti, jsou rovhocennymi hodinami pfimé pedagogické
¢innosti vykonané nad stanoveny rozsah stejné jako v pfipadé tzv. pevnych
nadavazkovych hodin, tedy hodin, které stanovi feditel skoly pedagogic-
kému pracovnikovi nad stanoveny ,,ivazek® trvale, a to zpravidla na zac¢atku
$kolnfho roku, jako feSeni nedostatku jiného kvalifikovaného pedagogic-
kého pracovnika na trhu préce.

Podle noveé formulovaného ustanoveni § 23 odst. 4 zdkona ¢. 563,/2004 Sb.
(po jeho novele uc¢inné od 1. zari 2012) plati: ,,Za pfimou pedagogickou
¢innost nad rozsah hodin stanoveny reditelem $koly nebo zatizenim so-
cidlnich sluzeb se povazuje vykonand primd pedagogickd c¢innost podle od-
stavce 3 i v pripade, Ze pedagogicky pracovnik nesplnil feditelem stanoveny
tydenni rozsah hodin primé pedagogické ¢innosti vyplyvajici z tydenniho
rozvrhu primé pedagogické ¢innosti, protoZe v dobé, kterd se posuzuje jako
vykon prdce, pfimou pedagogickou ¢innost nevykondval. U pedagogickych
pracovnikii s kratsi pracovni dobou je primou pedagogickou ¢innosti nad sta-
noveny rozsah primd pedagogickd ¢innost presahujici tydenni rozsah hodin
primé pedagogické ¢innosti odpovidajict stanovené tydenni pracovni dobé;
témto pedagogickym pracovnikiim neni mozZné kondni primé pedagogické
¢innosti nad stanoveny rozsah naridit.

V disledku této zmény bude muset zaméstnavatel rozlisovat, z jakého
diivodu odpadly hodiny pfimé pedagogické ¢innosti. Pljde-li o davody
uvedené v § 348 zdkoniku prace (pfekdzky v préci pfedvidané pravnimi
predpisy, dovolenou, ndhradni volno a statni svétek), uzné se takto neod-
pracovand doba jako odpracovana a ptipadné nadiivazkové hodiny se pro-
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plati, i kdyZ celkovy pocet hodin nepiesdhne urceny tydenni rozsah pfimé
pedagogické ¢innosti. V ostatnich pfipadech, kdy misto vykonu ptvodné
rozvrZené piimé pedagogické ¢innosti bude pedagog vykondvat prace souvi-
sejici, pfipadné naddvazkové hodiny se neproplati, dokud nebude pfekrocen
urceny tydenni rozsah pfimé pedagogické ¢innosti.
vykon pifimé pedagogické ¢innosti posuzovan jako prdce prescas, ale jde
o vykon prace v rdmci stanovené tydenni pracovni doby. Vykondnim pfimé
pedagogické ¢innosti nad stanoveny rozsah pouze dochdzi ke kvantitativni
zmeéné vzdjemného podilu jednotlivych ¢asti pracovni doby, tedy vykonu
pfimé pedagogické ¢innosti a praci souvisejicich s touto pfimou pedago-
gickou ¢innosti. Okolnost, Ze nejde v tomto pfipadé o préci pfesc¢as, ma
zasadni vyznam ve vztahu k aplikaci ustanoveni § 127 zdkoniku prace. Podle
tohoto ustanoveni naleZi zaméstnanci za hodinu prace pfescas plat a pfipla-
tek ve vysi 25 % priamérného hodinového vydélku, nebo ndhradni volno,
pokud se na ném zameéstnanec se zaméstnavatelem dohodli. Tento rezim
vSak v zddném piipadé neni moZné pouZzit pro ndhradu nadavazkovych
hodin. Jak vyplyvé z § 132, za nadivazkové hodiny vzdy ndlezi piiplatek
ve vys$i 2ndsobku primérného hodinového vydélku a nelze je fesit napf. na-
hradnim volnem nebo jinym druhem pracovniho volna!

Zdiraznéme tedy jesté jednou, Ze za naduvazkové hodiny nélezi vzdy
priplatek ve vys$i 2ndsobku priimérného hodinového vydélku. To plati jak
v pfipadé trvalych nadivazkovych hodin (stanovenych ptedem pevné v roz-

scc

vrhu), tak i v pfipadé ,,suplovani®.

Pro uplnost uvedme feseni nékterych situaci pri posuzovani naroku

na tento piiplatek:

= Priplatek za pfimou pedagogickou ¢innost nad stanoveny rozsah piislusi
pedagogickému pracovnikovi pouze tehdy, pokud dohodnuté nebo na-
tizené piespocetné hodiny skute¢né vykonal. JestliZe napi. pedagogicky
pracovnik vykondvé pravidelné kazdé pondéli jednu naddvazkovou
hodinu, ale na Velikono¢ni pondéli tuto hodinu nevykond, nebude mu
piiplatek poskytnut. Aby vSak bylo mozné tento postup aplikovat, je
nezbytné provést v rdmci rozvrhu tydenni pracovni doby pedagogického
pracovnika oznaceni téchto trvale natfizenych hodin nad stanoveny roz-
sah pfimé pedagogické ¢innosti. Tuto okolnost 1ze formulovat i obracené:
rozsah pfimé pedagogické ¢innosti se stanovi jako tydenni a z rozvrhu
téchto hodin na jednotlivé dny musi byt patrné, Ze jde o hodiny sta-
novené podle pfislusného natizeni vlddy jako zdkladni rozsah piimé
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Seznam vzorii

1. Seznam dokladi k pfedloZeni zameéstnavateli pfi vstupu
do pracovniho poméru (k vedeni dokumentace o zaméstnanci)
vcetné osobniho dotazniku pro mzdovou evidenci.........................

2. Informace podle § 37 zdkoniku prace
0 obsahu pracovniho pOMErU...........cooeuvviiiiiieiiiiiiiiieeeee e

. Pracovni SMIOUVA .....coooiiiiiiiiiiee e
. Dohoda 0 zméné pracovni SmIOUVY ..........ccevvvvviviviiiieiiiiieiieeeeeeeeans
. Dodatek k pracovni SmIOUVE ...........ccevviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeens
. Pfevedeni Na jiNOU PraCi........ceeeeeeriiiiiiiiiee e e
. Dohoda 0 0dpOVEANOST .....vvveieeeeeiiiiiiiiieee e
. Dohoda o provedeni PIaCe.............ovvvviviiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeees
. Dohoda o pracovni CiNNOSt..........ceevvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeees
10. Skonceni pracovniho poméru dohodou.........ccccvvveieiieiiiiiiiieeneenn.
11. ZrusSeni pracovniho poméru ve zkusebni dobé..............................
12. Dohoda o rozvazani pracovniho pomeéru................cccooe.
13. Vypovéd z pracovniho pomeéru

podle § 52 pism. a) zdkoniku Prace .........ccccceeeeeeveiciieeiieeeeeeiine.
14. Vypovéd z pracovniho poméru
podle § 52 pism. ¢) zAkoniku Prace ........ccccvvveeeeeiiiciiiiiee e,

15. Zadost o udéleni predchoziho souhlasu
Kk rozvdzani pracovniho pOmMErU ........cccvvvviiiieeeeiiiiiiieee e

16. Vypovéd z pracovniho poméru

podle § 52 pism. f) zdkoniku prace.........ccccoceeeeeiiiiiiiiieeeeeeei
17. Ukonceni pracovniho pomeéru - vypovéd dand zaméstnancem.......
18. Evidence pracovni dODY.........uuuueuemmmimmiiiiiiieee
19. Platovy vymeér pro pedagogické pracovniky - platovy tarif

uréeny podle zapocitatelné PraXe .......cccceeeeeeeeeouennnnneneniniininnennnnnens
20. Platovy vymeér pro pedagogické pracovniky - platovy tarif

urceny v ramci rozpéti platovych tarifa v prislusné platové tride....
21. Platovy vymeér pro pedagogické pracovniky - platovy tarif

uréeny podle zapocitatelné PraXe ........ccceeeeveenemenemeneneneninenennnennnnnen
22. Platovy vymeér pro pedagogické pracovniky - platovy tarif

urceny v rdmci rozpéti platovych tarifa v prislusné platové tride....
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23.

24.

Platovy vymeér pro nepedagogické pracovniky - platovy tarif
urceny podle zapocitatelné PraXe .........cccccvvvveeeeeeiiiiiiriereeeeee e, 396
Platovy vymeér pro nepedagogické pracovniky - platovy tarif
uréeny v rdmci rozpéti platovych tarifa v piislusné platové tfidé.... 397

25. Platovy vymeér pro nepedagogické pracovniky - platovy tarif

urceny v radmci rozpéti platovych tarifa v prislusné platové tfide....398
26. Odvolani z pracovniho mista feditele.................ccoeeeeeeree. 399
27.Vzdani se pracovniho mista feditele SKoly ............ccceeeeeeeeeeieeeeeeennnn. 400
28. Odvolani z pracovniho mista vedouciho zaméstnance.................... 401
29. Kvalifika¢ni dohoda podle § 234 zdkoniku prace.............cccevvveee.... 402
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7. OCHRANA OSOBNICH UDAJU

stanovujicimi jejich ochranu (napf. obc¢ansky zdkonik, zdkon o ochrané
osobnich tdajti, trestni zdkonik)>.

7.4 Kamerové systémy ve skolstvi

Kamery nés sleduji na kazdém kroku - na ulici, v bankdch a v poslednich
letech uz i ve $koldch. Kamery na chodbdéch, ve tfiddch nebo v Satndch uz
se staly béznou soucasti ¢eskych $kol. Rodice si vS§ak mnohdy neuvédo-
muji, Ze kamery zasahuji do soukromi jejich déti a Ze mohou porusovat
i jejich prava. Skoldm naopak hrozi za zneuZzivani kamer mnohamilionové
pokuty.

Téma kamerovych systému ve $koldch se proto v posledni dobé stalo
jednim z medidlné nejvice sledovanych. Mimofddnou mérou k tomu pfi-
spéla kauza nékolika $kol, kde feditelé rozhodli o instalaci kamerového
systému, a to nejen na chodbéch, ale také ve tfiddch. Obvyklou reakci byly
protesty ze strany studentt i rodi¢i. S instalaci kamer nesouhlasil ani Utrad
pro ochranu osobnich tdaju, ktery ve vétsiné téchto ptipadt provéroval
okolnosti instalace kamerového systému. Vysledek byl jednozna¢ny - Urad
pro ochranu osobnich tdajt instalaci kamerového systému jako takového
nepovolil a toto své rozhodnuti zdtvodnil tim, Ze kamery, byt instalované
pouze na chodbdach $koly, by pfedstavovaly nadmérny zdsah do soukromi
studentti i zaméstnanct Skoly.

Nejcastéji uvadéné dlvody pro instalaci kamerového systému
Mezi nejcastéji uvddéné divody pro instalaci kamerovych systému se zdzna-
mem ve $koldch patti bezpe¢nost zdkil §koly, ochrana majetku $koly a zakt
pred poskozovdnim a krddeZemi, prevence vandalismu, zabrdnéni vniknuti
cizich osob do budovy $koly a omezeni Sikany. Podle vyjddfeni feditele
jedné ze skol, kterd kamerové systémy instalovala, ,, kamery ve skoldch,
tzn. na chodbdch a v ucebndch, zlepsi vychovné vzdéldvact proces a bezpec-
nost studentii, zaméstnancti i majetku. Kamerami miize byt doplnén pro-
gram prevence patologickych jevii. Kamery zlepsi prehled vedeni skoly o tom,
co se ve skoldch déje; mohou zabrdnit (prevenct) kondni Spatnych véci; ddle
mohou zabrdnit neplnéni povinnosti (nebo naopak prispét k lepsimu plnéni
povinnosti) studentii, pedagogti i zameéstnanci skol”.

Podle nékterych ndzorti provoz kamer v u¢ebndch neni intenzivnim
zdsahem do soukromi studentt, protoze studenti chodi do $kol (nebo by

) BARTIK, V. - JANECKOVA, E. Zpracovéni informaci o mzdé a platu. Prdce a mzda. 2012,
¢. 6.
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méli chodit) se néco naucit, ziskat védomosti, dovednosti, navyky... Stat
prispiva dotacemi na chod vsech $kol (statnich, soukromych i cirkevnich)
zatazenych v siti $kol. Z tohoto pohledu jsou $koly vefejnym prostorem,
protoZe na jejich chod ptispivd kazdy obc¢an ze svych dani. Soucdsti celého
problému je problém odpovédnosti za svérené studenty. Od okamZiku jejich
vstupu do $koly do okamZiku jejich odchodu (oprdvnéného) je za né $kola
zodpovédnd. V mensich i velkych Skoldch je problém s dozory na chodbach
i v u¢ebnach béhem pfestavek, béhem pfestdvek na obéd, béhem volnych
hodin apod. Monitorovaci systémy mohou pomoci tento problém vyfesit.
Kamerové systémy mohou uvolnit pedagogy pro piipravu na vyucovdni,
opravovani pisemnych praci atd.®)

Z téchto divodti byvaji kamery umistovany nejcastéji u vstupnich dveri
do budovy $koly, ve vestibulech $koly, u vstupti a vystupti do/ze Saten $koly
a na htisti $koly (monitoring fasady budovy $koly), parkovistich a vstupnich
branéach piistupovych komunikaci, u vchodu do $kolni jidelny, na chodbach
$koly a u vchodu do télocviény.

Na nékterych mistech maji kamery potizovat zdznam pouze mimo dobu
vyucovani, na jinych je pofizovdn zdznam nepretrzity. Skoly obvykle tvrdi,
ze kamery v zddném pfipadé neslouzi ke sledovani zaméstnanct a studentt
$koly, kamery maji pfedevsim odradit zlodéje, kteti do budovy skoly vstupuji.
V prostoru Saten a vstupu do jidelny se ¢asto pohybuji i tfeti osoby (rodice,
cizi strdvnici, zaméstnanci dodavatelskych firem) a béhem vydeje obéda
se zde pohybuje velké mnozZstvi zdkd, a to ¢asto i z jiné $koly. Vzhledem
k uvedenému dochdzi na tomto misté ke krddezim ¢i vandalismu nejc¢astéji.
Skoly jako spravci osobnich tdaji vétsinou predpokladaji, Ze ke zpracovani
zdznamt pofizenych kamerami dojde pouze v pfipadé ozndmeni kradeZe,
kdy bude ptisluiny zdznam preddn Policii Ceské republiky. Zdznamy byvaji
uchovavany po dobu od 24 hodin do 3 dnt, jen v dobé prdzdnin a vikendt
se pfedpoklddd doba delsi.

Pravo na soukromi déti

Jadrem sporu o oprdvnénost a legitimnost instalovdni kamerovych systém
je rozpor mezi prdvem subjektu tidajt - v tomto piipadé zakt/studentt, pe-
dagogt a pfipadnych tfetich osob - na soukromi a prdvem spravce osobnich
Gdajt na ochranu svého majetku. Otdzkou opét je, na jakou miru soukromi

) KRISTOF, Véclav. Kamery do $kol? Ano!. In: Aktudiné.cz [online]. 27.11.2006 [cit. 2012-
11-26]. Dostupné z: http://admin.aktualne.centrum.cz/nazory/prehled-tisku/clanek.
phtml?id=294976.
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9. SPISOVA A ARCHIVNI SLUZBA

Vyfizovani, vyhotovovani a podepisovani dokumentt
V souvislosti s vyfizovdnim dokumentti je tfeba upozornit, Ze kromé vy-
hlasky ¢. 259/2012 Sb. a zdsad zakotvenych ve spisovych fddech by skoly
mély zohlednit i normu CSN 016910 Uprava pisemnosti zpracovanych texto-
vymi editory. Tato norma (byt md jen doporucujici charakter):

1. stanovi pravidla pro grafickou tpravu textd,

2. stanovi poZadavky na adresovani dokumentt (psani adres) a

3. podévd i ndvod pro psani tfednich dopist, e-mailti a tabulek.

Vytizovani dokumentti
Pro vyfizovani dokumentti plati:

= dokumenty vytizuji osoby k tomu urcené,

= dokumenty se vyfizuji rychle, sprdvné a efektivné,

» dokumenty se vytizuji nejpozdéji do 30 dnt, nestanovi-li ptislusny
pravni pfedpis jiny termin vyfizeni, nebo nestanovi-li termin pro vyfti-
zeni odpovédny vedouci pracovnik,

= dokumenty se vyfizuji na predepsanych formulédtich, blanketech nebo
prostiednictvim zpracovanych $ablon,

» vyfizené dokumenty vécné spolu souvisejici se spojuji do spist.

Dokumenty se vyfizuji (§ 14 odst. 2 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb.):

» dokumentem,

= postoupenim,

m vzetim na védomi,

= zdznamem na dokumentu,

» dal$imi zptsoby, které stanovi $kola ve spisovém fadu.
Pokud $kola k jednomu doru¢enému dokumentu vyhotovuje jeden vyfti-
zujici dokument, mtiZe ho ptipojit k doru¢enému dokumentu a oznacit ho
stejnym ¢islem jednacim jako doru¢eny dokument.

Vyhotovovani dokumentti
Utedni dokument ur¢eny k odeslani obsahuje zdhlavi, v némz se uvadi:

= ndzev $koly,

= adresa jejiho sidla,

m Cislo jednaci (v odpovédi na doruceny dokument se uvddi také ¢islo jed-
naci odesilatele dokumentu, ktery byl §kole dorucen k vyfizeni, pokud
je obsahuje),

= datum podpisu dokumentu,
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9.1 Vykon spisové sluzby

» pocet listd, jde-li o dokument v listinné podobé,

= pocet piiloh,

» pocet listli pfiloh nebo pocet svazkul piiloh v listinné podobé a pocet
a druh pfriloh v digitdlni nebo jiné nelistinné podobé,

= jméno, ptijmeni a funkce fyzické osoby povéfené podpisem doku-
mentu.

Pro tcely zaloZeni v rdmci spisové sluzby si $kola ponechavéd obvykle
prvopis vyhotoveného dokumentu (nebo jeden ze stejnopist prvopisu). Ten
zaloZi spole¢né s origindlem vyiizeného podani.

Prvopis - origindlni dokument zaznamendvajici projev vile osoby, ktery je
osvédcen jejim vlastnoru¢nim podpisem nebo obdobnym autentiza¢nim
prvkem stanovenym jinym pravnim pfedpisem.

Druhopis - dokument odvozeny od prvopisu, se kterym je obsahové shodny,
avsak projev viile osoby obsazeny v druhopisu neni osvédc¢en podpisem
této osoby, ale vlastnoru¢nim podpisem nebo obdobnym autentiza¢nim
prvkem osoby stanovené jinym pravnim piedpisem, popiipadé zvldstnim
autentiza¢nim prostiedkem stanovenym jinym pravnim piedpisem.

Stejnopis - jedno ze shodnych ndsobnych vyhotoveni dokumentu nesouci
s timto dokumentem shodné autentiza¢ni prvky; za shodné ndsobné
vyhotoveni dokumentu v listinné podobé se povazZuje rovnéZ doslovné
shodné vyhotoveni dokumentu v digitdlni podobé a naopak, pokud au-
tentiza¢ni prostfedky k nim pfipojila tatdZ osoba; za stejnopis se pova-
Zuje rovnéz druhopis, pokud tak stanovi jiny pravni pfedpis.

Udaje o vyfizeni dokumentu se zaznamenaji do podaciho deniku,
resp. do ESSS. Je-li dokument vyfizen a spis uzavien, v ptislusné evidenci
dokumentt se zaznamend zptisob vytizeni dokumentu a adresa adresata
vytizeného dokumentu. Do podaciho deniku (stejné tak do ESSS) se nej-
pozdéji pti vytizeni dokumentu déle uvede spisovy znak a skartac¢ni rezim
(skartac¢ni znak, skartac¢ni lhtita a spoustéci udalost).

Podepisovani dokumentti a uzivani ttrednich razitek

Podminky podepisovdni odesilanych listinnych dokumentt a stejné tak
i pravidla pro ur¢ovani osoby oprdvnéné podepisovani §kola stanovi ve svém
spisovém fadu (stdle plati i moznost vyddni samostatného ,,podpisového
radu”; ve spisovém fddu se na tento interni akt fizeni uvede odkaz).
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