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E FORMA A OBSAH INTERNICH SMERNIC

Zajisténi
souladu
s pravnimi
predpisy

1.1 Proc je duleZité mit vypracované
interni smérnice

Interni smérnice jsou zakladnim kamenem organizace Skolské dokumentace
a fizeni. NejenZe napomahaji predejit rizikim spojenym s porusenim pravnich
pfedpisy, ale také zajistuji efektivni Fizeni Skoly a transparentni prostredi.

KaZda Skolska organizace musi postupovat v souladu s pravnimi predpisy. Z3-

kony, vyhlasky a normy stanovuji povinnosti tykajici se ochrany osobnich udajd,

Ucetnictvi nebo pracovnépravnich vztah(. Interni smérnice slouZi jako nastroj,

ktery tyto poZadavky preklada do konkrétnich postupt aplikovanych ve skole.

Pravni normy jako zakon o ochrané osobnich Gdajt (GDPR), zakonik prace nebo

Skolsky zakon ukladaji skolam povinnost upravit klicové procesy formou vniti-

nich dokumentu. Napfriklad:

« GDPR: Kazda skola musi mit interni smérnici, ktera specifikuje, jak zachazi
s osobnimi Udaji zakd, rodic¢li a zaméstnancl. Tato smérnice by méla obsaho-
vat pravidla pro zpracovani Gdajl, zabezpeceni a postupy pfi feSeni bezpec-
nostnich incidentd.

. Skolsky zakon: Skoly jsou povinny vést Skolni dokumentaci, jejiz sprava
a ochrana musi byt podloZena jasné definovanymi smérnicemi.

« Zakonik prace: Smérnice k pracovni dobé, bezpelnosti a jiné oblasti chrani
zaméstnavatele pred moznymi Zalobami.

Dulezité kroky:
« Seznamte se s aktualni legislativou, ktera se vztahuje na vasi skolu.
« Pravidelné aktualizujte smérnice dle zmén v pravnich predpisech.

« Zajistéte, aby byly smérnice snadno dostupné vSem zaméstnanciim
a aby jim rozuméli.

Jednotny postup v kli¢ovych situacich

Smérnice vytvareji ramec pro standardizované feSeni béZnych i mimoradnych si-
tuaci. Bez jasnych pravidel mdZe dojit k nejednotnému pfistupu zaméstnancti
k feSeni problémU (napt. absence, stiznosti rodi¢l), nebo k netransparentnim
rozhodnutim vedeni, kterd mohou vést k neddvéfe mezi zaméstnanci.

10
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PRIKLAD Z PRAXE

Predstavte si situaci, kdy rodic prichazi se stiznosti na pribéh vyuky. Interni
smérnice mUze urcit, Ze:

« Stiznosti musi byt podany pisemné.

« Urci osobu odpovédnou za jejich feseni (napf. zastupce reditele).

« Stanovi ¢asovy ramec, do kdy musi byt stiznost vyrizena.

Jasna pravidla a jejich dostupnost podporuji divéru mezi vedenim skoly, za-
méstnanci a rodici. Transparentnost posiluje spolupraci a eliminuje pocit chaosu
Ci nejasnosti.

Praktické kroky k transparentnosti:
« Umistéte klicové smérnice na interni portal skoly.
« Zajistéte Skoleni pro zaméstnance o obsahu a aplikaci smérnic.

« Pravidelné informujte rodice o aktualizacich smérnic, které se jich tykaiji, pro-
stfednictvim webu ¢i tfidnich schlzek.

Bez internich smérnic jsou Skoly vystaveny zbytecnym rizikiim - od financnich
postih{ pfi poruseni zakond az po problémy spojené s odpovédnosti za bezpec-
nost déti. Smérnice pomahaji tato rizika minimalizovat tim, Ze nastavuji jasné
postupy a odpovédnosti.

Dobre zpracované smérnice mohou ochranit Skolu pred pravnimi spory, Spatnou
poveésti nebo neefektivnimi procesy.

Interni smérnice ulehcuji vedeni sSkoly kazdodenni rozhodovani, protoZe stano-
vuji jasné kompetence a odpovédnosti. Diky témto pravidliim vedeni $koly eli-
minuje zmatky a rychle reaguje na nepredvidatelné situace. Zaméstnanci védi,
jak postupovat v konkrétnich situacich, aniz by museli opakované hledat infor-
mace nebo Zadat vedeni o rozhodnuti.

[ L L e ° ° L4
1.2 Formalni nalezitosti a obsah internich
smeérnic
Pri tvorbé internich smérnic je nezbytné dbat nejen na obsahovou stranku, ale
také na jejich formalni strukturu. Dobre zpracovana smérnice musi byt jasna,

prehledna a v souladu s pravnimi poZadavky. Tim se zajisti jeji snadné pochope-
ni a aplikace v praxi.

Podpora
transparentnosti
addvéry

Ochrana
Skoly

Zefektivnéni
procesi
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SKOLNi DOKUMENTACE

~ L L4 ~ ° [
2.1 Prehled pravnich predpisu
Dokumentace Skol je specifikovana v predpisech, které tvori zaklady Skolského
prava a zajistuji fadné fungovani vzdélavacich instituci. Tyto pravni predpisy sta-
novuji povinnosti, formalni poZadavky a nalezitosti vSech dokument, jez Skoly

vedou a spravuji, a tim zajistuji soulad se vzdélavacimi standardy a pravnimi
normami.

Zakladnimi pravnimi predpisy jsou:

« zakon €. 561/2004 Sb., skolsky zakon;

« vyhlaska ¢. 364/2005 Sb., o vedeni dokumentace kol a Skolskych za-
fizeni a Skolni matriky a o predavani (dajd z dokumentace skol a Skol-
skych zarizeni a ze Skolni matriky;

« zakon €. 563/2004 Sh., o pedagogickych pracovnicich;

« vyhlaska ¢. 317/2005 Sb., o dalSim vzdélavani pedagogickych pracovni-
kd, akreditacni komisi a kariérnim systému pedagogickych pracovnikd;

« vyhlaska ¢. 15/2005 Sb., kterou se stanovi naleZitosti dlouhodobych za-
mérd, vyrocnich zprav a vlastniho hodnoceni skoly;

« vyhlaska ¢. 48/2005 Sb., o zakladnim vzdélavani a nékterych nalezitos-
tech plnéni povinné skolni dochazky;

« vyhlaska ¢. 14/2005 Sb., o predskolnim vzdélavani;

« vyhlaska ¢. 72/2005 Sb., o poskytovani poradenskych sluzeb ve Skolach
a Skolskych poradenskych zarizenich;

« vyhlaska ¢. 74/2005 Sb., o zajmovém vzdélavani;

« zakon €. 258/2000 Sh., o ochrané verejného zdravi;

« vyhlaska ¢. 107/2005 Sb., o Skolnim stravovani;

« vyhlaska ¢. 3/2015 Sb., o nékterych dokladech o vzdélani.

2.2 Prehled skolni dokumentace

Skolni dokumentace predstavuje zakladni nastroj pro zajisténi transparentnosti
a efektivity fungovani Skoly. Obsahuje vSechny zaznamy a dokumenty, které
jsou nezbytné pro vedeni vzdélavaciho procesu, administrativu a komunikaci
s verejnosti i s kontrolnimi organy. Vedeni Skolni dokumentace je klicové pro
spravné fungovani skoly, dodrzovani legislativy a podporu kvalitniho vzdélavani.
Zakladni pFehled je uveden v § 28 Skolského zakona. Kromé toho miZeme dalsi
dokumenty najit napriklad v zdkoné o pedagogickych pracovnicich nebo ve vy-

22
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hlasce ¢. 72/2005, o poskytovani poradenskych sluzeb ve Skolach a Skolskych
poradenskych zafizenich.

Zakladni skolni dokumentace je nasledujici:

« rozhodnuti o zapisu do skolského rejstriku a o jeho zménach a doklady uvede-
név § 147 skolského zakona;

« Skolni matrika (evidence déti, zakl nebo studentd);

« doklady o prijimani déti, zakd, studentl a uchazecl ke vzdélavani, o pribéhu
vzdélavani a jeho ukoncovant;

« vzdélavaci programy;

« vyrocni zpravy o ¢innosti skoly;

« tridni kniha, kterda obsahuje prikazné Udaje o poskytovaném vzdélavani
a jeho prlibéhu;

« Skolni fad nebo vnitfni rad, rozvrh vyucovacich hodin;

« zaznamy z pedagogickych rad;

« kniha Urazl a zdznamy o Urazech déti, Zakd a studentd, popripadé [ékarské
posudky;

« protokoly a zaznamy o provedenych kontrolach a inspekéni zpravy;

«+ preventivni program;

« plan dalSiho vzdélavani pedagogickych pracovnikd;

+ koncepce rozvoje skoly.

Ne vSechny skoly a Skolska zafizeni maji povinnost mit vSechny uvedené doku-
menty. Vzdy bude zaleZet na typu Skoly nebo Skolského zafizeni.

2.3 Rozhodnuti o zapisu do Skolského rejstriku

2.3.1 Zapis ve Skolském rejstriku

Podle Skolského zakona musi kazda skola Ci Skolské zarizeni, které ma plsobit
jako oficialni vzdélavaci instituce, projit procesem zapisu do Skolského rejstriku.
Skolsky rejstfik je oficialni seznam vedeny Ministerstvem kolstvi, mlddeZe a t&-
lovychovy, kde jsou uvedeny viechny $koly a $kolska zafizeni v Ceské republice.

Rozhodnuti o zapisu do Skolského rejstriku je zakladnim krokem k tomu, n
aby skola nebo skolské zarizeni mohly zahdjit svou Cinnost a poskytovat
vzdélavani v souladu s pravnimi predpisy.

Interni smérnice a Skolni dokumentace: Praktické vzory a navody pro skoly 23



SKOLNi DOKUMENTACE E

PRIKLADY USTANOVENI O VZAJEMNYCH VZTAZiCH OBECNE

« Zak neubliZuje sobé ani ostatnim. Nepodporuje nesnasenlivost, Sikanu, nasi-
li, vandalismus a rasismus.

« Prevence rizikového chovani je realizovana standardnimi postupy podle mi-
nimalniho preventivniho programu pro zaky.

« Priudéleni osobniho volna na Skolni akci se Zak stale fidi Skolnim rddem a do-
drzuje zasady bezpecnosti a pravidla slusného chovani.

« Chovani zaka na akcich poradanych skolou je jeden z faktord ovliviujicich
hodnoceni chovani Zzaka, protoZe slusné chovani na verejnosti prispiva k Site-
ni dobrého jména skoly.

o 73k, ktery védomé a zdvazné porusi pravidla slusného chovani vi¢i které-
mukoliv spoluzakovi (zvlasté Sikanovanim, netolerovanim a nerespektova-
nim odli$nosti druhych), se tim dopusti hrubého prestupku. Podle zadvaznosti
¢inu bude tomuto Zakovi uloZeno kazenské opatreni.

« Projevy Sikanovani mezi zaky, tj. fyzické nasili, omezovani osobni svobody,
ponizZovani, zneuzivani informacnich technologii k znevaZovani dlstojnosti
apod., kterych by se dopoustél kdokoliv vici komukoliv (Zaci i dospéli), jsou
v prostorach Skoly a pfi vSech skolnich akcich a aktivitach prisné zakazany
a jsou povazovany za vazny prestupek proti Skolnimu radu. Dopusti-li se zak
nebo student takového jednani, oznami reditel skoly nebo skolského zafizeni
tuto skutecnost organu socialné-pravni ochrany déti a statnimu zastupitel-
stvi do nasledujiciho pracovniho dne poté, co se o tom dozvédél.

2.10 Jak chranit bezpecnost a zdravi Zaku

Skolni fad stanovi podminky pro zachazeni s majetkem 3koly. Je ale tfeba, aby
pravidla v ném obsaZend byla dostateéné urcita, zarover ale obecna tak, aby
resila nepreberné mnoZzstvi situaci. Na co rozhodné nezapomenout? Zamérime
se také na vnaseni nebezpeénych predmétii do $koly a na zneuZivani navy-
kovych latek. Lze omezit vSechny latky, které Skola povaZuje za $kodlivé, nebo
jenom ty pfimo vyjmenované v pravnich predpisech?

Zachazeni s majetkem $koly

Nyni se zamé&Fime na ¢asti $kolniho fadu tykajici se bezpeénosti déti, Zaki
a studentli zejména ve vécech pouZivani nékterych zafizeni, majetku a odpo-
védnosti za Skodu.

Je potfeba myslet i na to, Ze tato pravidla maji dopadnout také na zakonné za-
stupce a dalsi osoby prichazejici do skoly.
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3.1 Prehled hlavnich pravnich predpist

+ zakon €. 499/2004 Sh., o archivnictvi, ve znéni pozdé&jsich predpisd;

« zakon €. 561/2004 Sb., o predskolnim, zakladnim, stfednim, vy$sim od-
borném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon), ve znéni pozdéjsich predpi-
su;

« zakon ¢. 563/2004 Sb., o pedagogickych pracovnicich a 0 zméné nékte-
rych zakon(, ve znéni pozdéjsich predpisu;

« zakon ¢. 251/2005 Sb., o inspekci prace, ve znéni pozdéjsich predpisd;

+ zakon €. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjsich predpisu;

« nafizenivlady ¢. 75/2005 Sb., o stanoveni rozsahu primé vyucovaci, pfi-
mé vychovné, primé specialné pedagogické a pfimé pedagogicko-psy-
chologické cinnosti pedagogickych pracovnikd, ve znéni pozdéjsich
predpisu;

+ nafrizeni vlady ¢. 341/2017 Sb., o platovych pomérech zaméstnancl
ve verejnych sluzbach a spravé, ve znéni pozdéjsich predpisd;

+ nafizenivlady ¢. 567/2006 Sb., o minimalni mzdé, o nejnizSich drovnich
zarucené mzdy, o vymezeni ztizeného pracovniho prostredi a o vysi pfi-
platku ke mzdé ve ztizeném pracovnim prostredi, ve znéni pozdéjsich
predpisu;

« nafrizeni vlady ¢. 222/2010 Sb., o katalogu praci ve verejnych sluzbach
a spravé, ve znéni pozdéjsich predpisu;

« vyhlaska ¢. 317/2005 Sb., o dalsim vzdélavani pedagogickych pracovni-
ki, akreditacni komisi a kariérnim systému pedagogickych pracovniki,
ve znéni pozdéjsich predpisd;

« Metodicky vyklad k odménovani pedagogickych pracovnikl a ostatnich
zaméstnancl Skol a Skolskych zafizeni a jejich zarazovani do platovych
trid podle katalogu praci, €. j. MSMT-29019/2023-1 ze dne 5. 12. 2023;

« Metodické doporuceni pro zfizovatele k odménovani fediteld, zari 2024.

Vnitrni predpisy v oblasti pracovnépravni a jejich vydavani obecné upravuje za-
kon €. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdé&jsich predpisu (dale jen ,za-
konik prace“). Je mozné podivat se na né z nékolika Ghli pohledu a podle toho
je roztridit. Vnitfni predpisy jsou svou povahou znac¢né riiznorodé. Mlizeme je
rozdélit napriklad nasledujicim zptsobem:
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« vnitini pfedpisy zakladajici pracovnépravni naroky zaméstnancim, véetné
mzdovych a platovych;

« vnitini pfedpisy organizaéni povahy (napf. organizaéni ¢i podpisovy Fad);

« vnitfni pfedpisy upravujici pracovni (technologické) postupy, véetné predpi-
st tykajicich se bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci;

« pracovni fad, ktery je zvlastnim druhem vnitfniho pfedpisu upravenym v §
306 zakoniku prace.

Pro zaméstnance jsou zvlast vyznamné vnitini predpisy, které jim zakladaji
naroky v pracovnépravnich vztazich, véetné mzdovych a platovych narokd.
Vnitfni predpis miiZe prava zaméstnanc( stanovit vyhodné&ji nez zakonik
prace, a nikdy nemUzZe naopak prava zaméstnanci kratit; pokud by tak uci-
nil, neprihlizelo by se k tomu. A pravé na tyto predpisy se predevsim vzta-
huje & 305 zakoniku prace.

Oproti tomu vnitini predpisy organizacni povahy a vnitfni predpisy upravujici
pracovni postupy jsou viceméné ,akty fizeni“ vychazejici ze vztahu nadrizenosti
zaméstnavatele a podfizenosti zaméstnance. Charakter téchto predpist je vyraz-
né odlisny od charakteru vnitrnich predpist zakladajicich prava zaméstnancg.

3.2 Charakter vnitFnich pracovnépravnich
predpisu
Jsou to predpisy, které maji zdsadné interni charakter. Organy a téZ organizace

je vydavaiji pro své pracovniky a podfizené slozky a jsou zavazné pouze pro tyto
subjekty.

Konkretizuji opravnéni a povinnosti obsaZené v pravnich predpisech, proto také
neni tfeba zvlastniho zakonného zmocnéni pro jejich vydavani.

Vnitfnimi predpisy zaméstnavatel mdZe stanovit mzdova nebo platova a ostatni  Co stanovuji

prava v pracovnépravnich vztazich, z nichZ je oprdvnén zaméstnanec. Na vnitini
predpisy, kterymi zaméstnavatel upravuje jiné zaleZitosti (napf. vnitfni organi-
zacni postupy) a které se v praxi takto ¢asto oznacuji, se ustanoveni § 305 a nasl.
zakoniku prace nevztahuje, a nejde tedy o vnitini predpisy ve smyslu tohoto
ustanoveni. Vnitfnim predpisem muze zaméstnavatel napfiklad zkratit stanove-
nou tydenni pracovni dobu, stanovit vyssi priplatky, neZ upravuje zakonik prace
(za praci prescas, za nocni praci apod.) nebo stanovit vyssi vymeéru dovolené.
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Kdo vydava

Doba
platnosti

Zverejnéni

Nejvétsi prostor pro vydavani vnitfnich predpisi maji samoziejmé zaméstnava-
telé, ktefi provozuji podnikatelskou ¢innost. Zaméstnavatelé, ktefi neprovozuji
podnikatelskou ¢innost, mohou také vydavat vnitfni predpisy, ve kterych je ale
moZné zvysit naroky zaméstnanci jen v téch pripadech, v nichZ to zakonik prace
vyslovné pripousti.

Vnitfni pfedpis musi byt vydan pisemné, nesmi byt v rozporu s pravnimi predpisy
a nesmi byt vydan se zpétnou Ucinnosti, jinak je zcela nebo v dotcené casti ne-
platny. Vnitfni predpis se - s vyjimkou pracovniho radu, ktery se vydava na dobu
neurcitou - vydava zpravidla na dobu urcitou, nejméné vsak na dobu jednoho
roku. Viyjimkou je vnitfni predpis, ktery se tyka odménovani, nebot ten miZze byt
vydan i na dobu kratsi.

Vnitfni predpis je zavazny pro zaméstnavatele a pro vSechny jeho zamést-
nance. Nabyva ucinnosti dnem, ktery je v ném stanoven, nejdrive vSak dnem
vyhlaseni u zaméstnavatele. Zaméstnavatel je povinen zaméstnance vzdy sezna-
mit s vydanim, zménou nebo zrusenim vnitfniho predpisu, a to nejpozdéji do 15
dn od takového vydani, zmény ¢&i zruseni. Vnitini pfedpis musi byt viem za-
méstnanciim zaméstnavatele pfistupny. V praxi byvaji vnitfni predpisy ¢asto
zvefejiiovany na intranetu zameéstnavatele (pripadné jiném internim prostredi)
nebo byvaji uloZzeny k nahlédnuti u vedouciho zaméstnance, o ¢emz musi byt
zaméstnanci informovani.

Samotné zverejnéni na intranetu ale pravdépodobné nenaplni zakonny
poZadavek na pisemnou formu vnitfniho predpisu, proto doporucujeme,
aby byl vnitfni pfedpis vZdy vydan i v pisemné formé a uloZen napfiklad
na personalnim oddéleni a zaméstnanci byli s jeho elektronickou podobou
seznameni prostrednictvim intranetu.

Zaméstnavatel je povinen uchovavat vnitrni predpis po dobu 10 let od ukonceni
doby jeho Gcinnosti.

Pokud zaméstnanci na zakladé ucinného vnitrniho predpisu vzniklo urcité pravo,
pak nema zruseni vnitfniho predpisu vliv na trvani tohoto prava a musi byt ze
strany zaméstnavatele uspokojeno.

Zaméstnavatel neni povinen vydavat vnitfni predpis, je to jeho pravem a je zcela
na jeho uvazeni, zda a ktera prava zaméstnancd ve vnitfnim predpise upravi, zda
vyda pouze jeden vnitini predpis, ve kterém tato prava upravi souhrnné, nebo
zda provede Upravu jednotlivych prav zaméstnancd v samostatnych dokumen-
tech (ve vice vnitrnich predpisech).
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4.1 Prehled hlavnich pravnich

predpisu

« zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a 0 zméné nékte-

rych zakon(, ve znéni pozdéjsich predpist (dale jen ,,archivni zakon“);

« vyhlaska €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve

znéni pozdéjsich predpist (dale jen ,VoSS*);

« vyhlaska €. 645/2004 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni za-

kona o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakon, ve
znéni pozdéjsich predpist;

« Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby,

v aktudlnim znéni (dale jen ,narodni standard“), ktery stanovuje
pozadavky na elektronické systémy spisové sluzby.

Dalsi pravni predpisy

L]

zakon €. 300/2008 Sh., o elektronickych Ukonech a autorizované konver-
zi dokumentd, ve znéni pozdéjSich predpisd (dale jen ,zakon o datovych
schrankach®);

vyhlaska €. 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované
konverze dokumentd, ve znéni pozdéjsich predpisd (dale jen ,vyhlaska o au-
torizované konverzi“);

vyhlaska €. 194/2009 Sh., o stanoveni podrobnosti uZivani a provozovani in-
formacniho systému datovych schranek, ve znéni pozdéjsich predpist;
zakon €. 297/2016 Sh., o sluzbach vytvarejicich ddvéru pro elektronické
transakce, ve znéni pozdéjsich predpis(;

zakon €. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpist (déle jen
»zakon o Gcetnictvi“);

zakon €. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdéjSich predpist (dale jen
,spravni rad“);

zakon €. 110/2019 Sh., o zpracovani osobnich daju.

4.2 Role spisové sluzby ve Skolstvi

Zakonna a efektivni sprava dokument( ve skolach a skolskych zafizenich (dale
jen ,,Skoly) je klicovym aspektem k zajisténi kazdodenniho provozu organizace.
Vzhledem k mnozstvi dokumentd, které skoly v rdizné formé a prostrednictvim
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rGznych komunikacénich kandl( dostavaji, je nezbytna profesionalni znalost
zakladnich pravidel, jak s dokumenty zachazet a pecovat o né. | kdyZ se mze
zdat, Ze spravovat dokumenty je Cisté administrativni zaleZitost, ve skutecnosti
tato oblast hraje zasadni roli v Fizeni $koly, zejména naplfiovanim zdkonnych
povinnosti (Skolsky zakon, zakonik prace, spravni fad) a komunikaci s vnitfnim
i vnéjSim prostfedim. Dobre fungujici sprava dokumentl mdZze prispét k celko-
vému zlepseni fungovani vzdélavaci organizace, od usnadnéni komunikace az
po zajisténi pravni ochrany v pfipadé spord.

4.3 Digitalizace spisové sluzby

S rozvojem modernich informacnich technologii doslo ke zméné ve zplsobu eGovernment
zpracovavani informaci, ale i jejich predavani (digitalni komunikace). Velkou roli
v tom hraji politické struktury, jez urcuji koncepci budovani informacni spolec-
nosti, stanoveni cill a zasad jejich dosaZeni, vCetné pravni, financni a spolecen-
ské podpory realizace koncepce elektronizace verejné spravy (eGovernment).
Jejim cilem je diky transformaci verejné spravy a za pomoci informacnich a ko-
munikacnich technologii usnadnit komunikaci vefejnosti s organy verejné
verejnosti. Digitalizace se tyka i prace s dokumenty. Listinné dokumenty jsou
¢im dal vice nahrazovany digitalnimi, coZ se nevyhnulo ani skolam. Prvnim kro-
kem digitalizace evidence dokument( ve 3kolstvi bylo povinné zfizeni datové
schranky $kolam jako orgdnim verejné moci bez ohledu na jejich zfizovatele.

Druhy krok, povinny prechod $kol na vedeni spisové sluzby v elektronic-
kém systému spisové sluzby, se bliZi. Tento pfechod s sebou pFinasi nové vy-
zvy, které se tykaji zabezpeceni osobnich Gdajl v souladu s GDPR a poZadavky
na dlouhodobou archivaci dokumentd.

Hlavnim Ukolem spisové sluzby je nastolit pofadek ve spravé dokumentu u
a udrZet jej v celé organizaci po celou dobu Zivotniho cyklu dokumentu.
Zakladem je umét se orientovat v povinnostech danych pravnimi predpisy,

naucit se spravné postupy, kazdodenné je dodrZovat, pak se prace s do-

kumenty stane rutinou a Skolu neprekvapi Zadna kontrola.

Cilem kapitoly je poskytnout skolam srozumitelné informace, jak spravné vést zakon DEPO
spisovou sluzbu v listinné podobé a jak plynule prejit na jeji elektronické vedeni.
Evidence dokument(, péce o né a jejich uchovavani neni pro skoly nic nového,
nicméné v disledku digitalizace se méni zplsob vedeni spisové sluzby. Tyto zmé-
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ny vyplyvaji z tzv. dalsi elektronizace postupl organi verejné moci (DEPO),
coz je zakon, kterym se méni pres 160 pravnich predpisl v souvislosti s timto
procesem. DEPO schvalila Snémovna 1. 6. 2021 s primarnim cilem, Ze ,obihat
maji data, nikoliv lidé“. Jednou ze zasadnich zmén je rozsireni okruhu osob, jeZ
maji ze zakona zfizenou datovou schranku a zavedeni povinného atestovani
elektronickych systému spisové sluzby.

Pro skoly to znamena pfipravit se na prechod na novou formu spravy do-

kumentd, z ¢ehoZ vyplyvaji nasledujici zmény:

Nové forma « prechod na vedeni spisové sluzby v elektronickém systému spisové
dokuf,f;\t% sluzby, tj. ziskat penize na pofizeni spravného softwaru a naucit se
s nim pracovat;

« napojit datovou schranku na elektronicky systém spisové sluzby, tj. na-
ucit se jinak pracovat s datovou schrankou;

« povérit vybrané osoby ve Skole, které budou s elektronickym systémem
spisové sluzby pracovat (mUze jich byt vice nez pfi praci s podacim de-
nikem);

« upravit spisovy rad a spisovy a skartacni plan;

+ neustale se Skolit, nejen na pocatku prace s novym systémem, ale i pra-
bézné z divodu jeho aktualizaci nebo zménou osob ve Skole, které
s nim budou pracovat.

Zakladni legislativa

« zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a 0 zméné nékte-
rych zakon(, ve znéni pozdéjsich predpist (dale jen ,archivni zakon“);

« vyhlaska €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby,
ve znéni pozdéjsich predpist (dale jen ,VoSS¥);

« vyhlaska ¢. 645/2004 Sh., kterou se provadéji néktera ustanoveni zako-
na o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakond, ve znéni
pozdéjsich predpisd;

« Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby, v ak-
tualnim znéni (dale jen ,narodni standard“), ktery stanovuje pozadavky
na elektronické systémy spisové sluzby.
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Obrazek 1: Vzor dolozky pfi prevodu

Skola/$kolské zafizent ........ potvrzuje shodu tohoto dokumentu
s origindlem dorucenym do datové schranky/na elektronickou adresu

Elektronicky podpis: ano/ne Platny: ano/ne
Typ: kvalifikovany/zaruceny Doba platnosti:

Elektronickd pecet: ano/ne

Typ: kvalifikovana/zarucena Platna: ano/ne

(uvede se jméno a prijmeni

Poskytovatel: e , .
Y podepisujiciho nebo ndzev peceté)

Cislo certifikatu: Datum a ¢&as:

Casové razitko: ano/ne Platné: ano/ne

Oveéril (jméno a prijmeni, datum a ¢as ovéreni, podpis):

Zdroj: https://www.mza.cz/predarchivni-pece/vzory-spisovych-radu-a-spi-
sovych-a-skartacnich-planu/

4.10.4 Oznacovani dokumentu

Dokumenty dorucené do skoly a evidované ve spisové sluzbé se opatfi
jednoznacnym identifikatorem v souladu s § 64 odst. 2 archivniho zakona.
Jednoznacdny identifikator je oznaceni dokumentu zajistujici jeho nezamé-
nitelnost, musi byt s dokumentem spojen.

Pokud skola vykonava spisovou sluzbu v eSSL, jednoznacny identifikator ob-
sahuje podle § 7 odst. 1 VoSS alespori oznaceni/zkratku Skoly a numericky nebo
alfanumericky kod. Jednoznacny identifikator musi byt neoddélitelné spojen
s dokumentem, ktery oznacuje.

Pokud $kola vykonava spisovou sluzbu v listinné podobé, jednoznaénym iden-
tifikatorem je podle § 7 odst. 2 VoSS u doruceného dokumentu vyplnény otisk
podaciho razitka, u dokumentu vytvoreného skolou ¢islo jednaci nebo eviden¢ni
Cislo ze samostatné evidence dokumentt pridélené tomuto dokumentu.

Oznacovani
v eSSL

Oznacovani
v listinné
podobé
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Nové nafizeni

5.1 Prehled pravnich predpist

Evropsky parlament schvalil 27. dubna 2016 konecnou podobu Nafizeni
Evropského parlamentu a Rady 2016/679 o ochrané fyzickych osob v sou-
vislosti se zpracovanim osobnich Udajl a o volném pohybu téchto Gdajl
a o zruSeni smérnice 95/46/ES (obecné narizeni o ochrané osobnich uda-
jb), [dale jen ,Obecné narizeni (GDPR)“]. Obecné narizeni (GDPR) mély
Clenské zemé do 6. kvétna 2018 prevést do vnitrostatni legislativy, platit
zacalo od 25. kvétna 2018.

Toto narizeni nahradilo starou pravni Upravu obsaZenou ve Smérnici
Evropského parlamentu a Rady ¢. 95/46/ES, o ochrané fyzickych osob
v souvislosti se zpracovanim osobnich Gdaji a volnym pohybem téchto
Gdaju (dale jen ,smérnice 95/46/ES“), a to postupné spolu se zakonem
¢.110/2029 Sb., o zpracovani osobnich Gdaj.

Byt se soucCasna pravni Uprava v zakladu prilis nelisi od té predchozi, pfinesla
nékteré nové povinnosti. Problémem mize byt skutecnost, Ze mezi tyto po-
vinnosti patfi poZadavky na dokumentaci. Kompletni seznam dokumentace
vSak neni nikde v Obecném nafizeni (GDPR), kazdy spravce osobnich Gdajd
(zpracovatel také) musi proto peélivé pro€ist cely pravni predpis, aby mél do-
kumentaci kompletni.

5.2 Povinné dokumenty

Byt Obecné nafizeni (GDPR) uvadi pozadavky na obsah dokumentd, nefika
presné, jak maji vypadat ani co je nutné zohlednit pfi jejich vypracovani. Jaké
dokumenty tedy musi kaZzda skola mit, pokud chce mit splnény pozadavky
Obecného narizeni (GDPR)?

5.2.1 Zaznamy o ¢innostech

Povinnost vytvorit zdznamy o ¢innostech je stanovena v ¢l. 30 Obecného nafri-
zeni (GDPR) a je povinnosti, jeZ Castecné nahrazuje dfivéjsi, jiz zruSenou ozna-
movaci povinnost.

Spravce a zpracovatel, pokud se na né nevztahuje vyjimka z povinnosti vést
zéznamy o ¢innostech zpracovani, jsou povinni vést zaznamy s urcitymi
informacemi.
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Vyjimkou je podnik nebo organizace zaméstnavajici méné nez 250 osob, le- vyjimky
daZe zpracovani, které provadi, pravdépodobné pFedstavuje riziko pro prava Zpovinnosti
a svobody subjektl Gdajd, zpracovani neni prileZitostné, nebo zahrnuje zpra-

covani zvlastnich kategorii Gdaji uvedenych v €l. 9 odst. 1 nebo osobnich uda-

ju tykajicich se rozsudki v trestnich vécech a trestnych c¢inl. Vyjimka by se

tedy s ohledem na pocet zaméstnanct mohla vztahovat také na skoly, nicméné

Skoly provadéji zpracovani, které neni prilezitostné. Navic skoly zpracovavaji

také zvlastni kategorie osobnich Udajd a subjektem Gdaje jsou déti, jeZ jsou
povaZovany za zvlast zranitelné subjekty udaju. Na Skoly se proto uvedend

vyjimka vztahovat nebude a $koly musi zaznamy vést.

Tyto zaznamy nasledné umozni spravci prokazat soulad zpracovani s Obecnym  Uéel zaznamd
narizenim (GDPR). zpracovani

Nejde o zdznamy kaZdodenni ¢innosti s osobnimi Gdaji, ale skute¢né o obecné
zaznamy zpracovani, které spravce nebo zpracovatel provadéji. Neni stanove-
na forma téchto zaznamd a je predpoklad, Ze zaznamy o ¢innostech zpracovani
se budou lisit i v zavislosti na rozpéti provadéného zpracovani.

Jedna se v podstaté o podrobny popis zpracovani, jez probiha u jednotlivych
spravcd a zpracovatelll. Zaznamy o ¢innostech obvykle vznikly jako vedlejsi pro-
dukt mapovani a vyhodnocovani zpracovani osobnich Gdajl pfi implementaci
nové pravni Upravy. Tento popis umozni ziskat dokonaly pFehled spravci, ale
i dozorovému tfadu - Ufadu pro ochranu osobnich (idaji, o procesech zpra-
covani osobnich Gdaji u daného spravce, vyloucit duplicity ¢i zpracovani, kte-
ra nejsou v souladu s pravni Upravou atd. Soucasti zaznamu o ¢innostech také
mUiZe byt zmapovani pristupl k jednotlivym databazim a kategoriim osobnich
Udajl, coZ umozni efektivné a jednoduse ménit pristupy jednotlivych zamést-
nancl v souladu s jejich aktudlni pracovni pozici a s ni souvisejicimi kompe-
tencemi.

Obecné nafizeni (GDPR) podle ¢l. 30 stanovi minimalni obsah téchto zdiznamU(: oObsah
a) jméno a kontaktni idaje spravce a pfipadného spole¢ného spravce, zastup- zaznami
ce spravce a povérence pro ochranu osobnich udaj;
b) uéely zpracovani;
c) popis kategorii subjekt( (idajd a kategorii osobnich Gdajd;
d) kategorie prijemcl, kterym byly nebo budou osobni Gdaje zpfistupnény,
vcetné prijemcl ve tretich zemich nebo mezinarodnich organizacich;
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relevantni a omezené na nezbytny rozsah ve vztahu k Gcelu, pro ktery jsou
Gdaje zpracovavany.

« Jak? Tedy jak je zajisténa bezpecnost zpracovavanych (dajd s ohledem
na vySe zminéna technicka a organizacni opatreni ochrany osobnich udaja.

Pfiklad zaznamii o ¢innostech

Zaznam o ¢innostech zpracovani
vedeny dle ¢l. 30 odst. 1 GDPR o ochrané osobnich tdaji
SPIAVCE: ..viveeieiineeie e LCO: Jtelefon: .ooiiniinll ,

€-MAIL et
povérenec pro ochranu osobnich Gdajl: ........eviviviriieeiriien i)

€-MAILL e

1 | Géel zpracovani Evidence urazii Zakii

2 | pravni zaklad zpracovani podle Zpracovani je nezbytné pro splnéni pravni
¢l. 6 GDPR povinnosti, ktera se na spravce vztahuje.

3 | pravni titul pro zpracovani Zakon €. 561/2004 Sb., o predskolnim,

zakladnim, stfednim, vy$sim odborném a
jiném vzdélavani (Skolsky zakon)

Vyhladka MSMT &. 64/2005 Sb., o evidenci
Urazt déti, Zakh a studentd

4 | kategorie subjektt Gdajt 74k, svédci Urazu, osoba vykonavajici do-
hled v dobé urazu, zakonny zastupce, osoba,
ktera zpUsobila uraz ¢i ovlivnila jeho vznik,
vedouci zaméstnanec

5 | kategorie osobnich Udaji Jméno, prijmeni, datum a misto narozeni,
okolnosti Grazu

6 | kategorie pfijemc(, kterym byly | Zakonni zastupci Zaka, Policie CR, pojis-
nebo budou osobni Gdaje zpfi- tovna, u které je Skola pojisténa pro pfipad
stupnény, v¢. pfijemcd ve tfetich | odpovédnosti za Skodu vzniklou na Zivoté a
zemich nebo mezinarodnich orga- | zdravi Z4k{, zdravotni pojistovna 7aka, Ceska
nizacich Skolni inspekce, zfizovatel

7 | identifikace tfeti zemé (mezi- -
narodni organizace), které jsou
pfipadné predany osobni (idaje
8 | vhodné zaruky v pfipadé predani | -
osobnich udaji do treti zemé
(mezinarodni organizaci) podle
¢l. 49 odst. 1 druhého pododstav-

ce GDPR
9 | planované lhity pro vymaz jed- Knihy Grazl A/5
notlivych kategorii Udaju Hlaseni drazd, posudky, lékar'ské protokoly
Urazd smrtelnych a s trvalymi nasledky A/10
HlaSeni Grazd, posudky, [ékafské protokoly
ostatnich Graz( S/10
10 | obecny popis technickych a Listinna podoba nebo elektronicka podoba
organizacnich bezpecnostnich - ukladani dokumentace zplisobem zame-
opatreni dle ¢l. 32 GDPR zujicim neopravnénému ¢i nahodilému pri-

stupu. (Bezpec¢nostni opatreni je vZdy nutné
definovat podle skute¢nych okolnosti, resp.
vySe uvedené je nutné upresnit.)
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Priklad: Postup pfFi FeSeni podezieni na bezpec¢nostni incident

Cinnost

Popis Cinnosti

1 | Zjisténi nebo prijem informace o
bezpecnostnim incidentu

Bezpecnostni incident je zjistén interné
(zaméstnancem) nebo externé

(byla pfijata zprava napf. od subjektu
Gdajti/zpracovatele apod.).

« | Aby byly dodrZeny zdkonné Lhity,
je dokumentovan cas, kdy doslo
ke zjisténi poruseni Gdaju.

2 | Kontrola, zda byl narusenim dat
ovlivnén zpracovatel

Skola kontroluje, zda je narusenim dat
ovlivnén zpracovatel, a pokud ano, musi byt
informovan.

3 | Vyhodnoceni incidentu

Aby bylo mozné posoudit rozsah incidentu
a pfijmout nasledna opatreni, je poruseni
zabezpeceni Gdajt dikladné prozkoumano.
Skola provéfuje technicka

a organizacni opatreni (i¢inna v dobé
bezpeénostniho incidentu.

4 | Kontrola zavedenych opatreni

Skola provéfuje, zda mohou byt provedena
opatreni prijata

k naslednému odstranéni rizika prav

a svobod subjekt( Gdaja.

5 | Kontrola, zda je tfeba zaslat
ozndmeni UFadu pro ochranu
osobnich udajt

Skola provéfuje, zda je povinna hlasit Ufadu
pro ochranu osobnich Gdajd poruseni
bezpecnosti osobnich udaju.

6 | Kontrola, zda musi byt subjektu
Gdajd odeslano oznameni

Skola provéfuje, zda je povinna oznamit Gnik
osobnich Udajl subjektim udaja.

7 | VyfeSeni bezpec¢nostniho
incidentu a opatreni

Skola definuje opatfeni, kterd musi pfijmout
s cilem vyresit dané poruseni zabezpeceni
osobnich udajl, véetné pripadnych opatreni
ke zmirnéni moznych nepfiznivych dopadd

8 | Dokumentovani a zajisténi
zpétné dohledatelnosti vyreseni
incidentu

Skola dokumentuje viechny kroky feseni
poruseni zabezpeceni.

Na zavér je nutné fici, Ze neexistuje vzor smérnice, jenZ by byl obecné pouzitel-
ny. Je nezbytné, aby kaZdy vzor byl precizné upraven na miru $kole a odraZel

skute¢né podminky zpracovani osobnich Udajd, které na skole jsou.
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Tvorba
smérnic

6.1 Prehled pravnich predpist

Kazda pravnicka osoba, tedy i pfispévkova organizace zfizena Gzemné
samospravnym celkem, musi dodrzovat velké mnozstvi pravnich predpist.
V oblasti ekonomiky a hospodareni s financnimi prostredky jsou to napfi-
klad: zakon €. 563/1991 Sh., o Ucetnictvi, vyhlaska ¢. 410/2009 Sb., kterou
se provadi néktera ustanoveni zdkona ¢. 563/1991 Sb., pro nékteré vybrané
Ucetni jednotky, Ceské t&etni standardy ¢. 701-710, zakon &. 250/2000 Sb.,
o rozpoctovych pravidlech tzemnich rozpoctt, vyhlaska ¢. 270/2010 Sb.,
o inventarizaci majetku a zavazkd, zakon ¢. 320/2001 Sb., o financni kon-
trole ve verejné sprave, vyhlaska ¢. 416/2004 Sb., kterou se provadi zakon
¢.320/2001 Sb. atd. Tento vycet neni zdaleka konecny.

Prispévkové organizace zfizené izemné samospravnym celkem, jako jsou napfi-
klad Skoly, kulturni instituce nebo socialni sluzby, jsou povinny vést ucetnictvi
v souladu se zdkonem o Gcetnictvi, pfislusnymivyhlaskami a Gcetnimi standardy.
Nedilnou soucasti této povinnosti je také tvorba uéetnich smérnic, které pred-
stavuji soubor internich pravidel a postupl, podle nichZ organizace vykonava
své Ucetni Cinnosti.

Cilem Ucetnich smérnic je zajistit, aby Gcetnictvi organizace bylo vedeno
transparentné, srozumitelné a v souladu s pravnimi predpisy.

6.2 Postup tvorby ucetnich smérnic

Analyza pravniho ramce

NeZ organizace pfistoupi k tvorbé ucetnich smérnic, musi si zajistit, Ze ma
k dispozici vSechny potrebné informace o pravnich predpisech, které se
na nivztahuji. V pfipadé pFispévkovych organizacijsou kli¢ové predevsim:

zakon €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi;

vyhlaska ¢. 410/2009 Sb., o Ucetnictvi pro vybrané ucetni jednotky;
Ceské Ucetni standardy pro vybrané Gcetni jednotky;

vyhlaska ¢. 270/2010 Sb., o inventarizaci majetku a zavazkd; a

zakon €. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech Gzemnich rozpocta.
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Kromé toho je nutné se seznamit se specifiky pravnich predpist, jeZ se tykaji
konkrétniho typu prispévkové organizace (napr. skolstvi, kultura, zdravotnictvi).

Ucetni smérnice by mély byt logicky €lenény a mély by pokryvat vSechny oblasti
ucetnictvi organizace. Zpravidla zahrnuiji:

« obecné principy Ucetnictvi;

« UcCtovani o majetku a zavazcich;

« Uctovani o vynosech a nakladech;

« zplsob inventarizace majetku a zavazkd;

« metodiku stanoveni odpist dlouhodobého majetku;

« postupy pri vedeni pokladny a zpracovani hotovostnich transakci;

« zasady pro vedeni mzdového Ucetnictvi; a

« zpUsob vytvareni a pouzivani fondd.

Smérnice by méla mit alespori dvé €asti:
« obecna - zde se uvadéji predpisy, podle kterych bude Gcetni jednotka
postupovat;

+ konkrétni - obsahuje postupy, tabulky, vzory, odpovédné osoby ¢i pfedkon-
tace Ucetnich operaci.

Vnitfni smérnice popisuji jednotliva reSeni pro konkrétni déje v organizaci pro
vice Ucetnich obdobi.

Kazda prispévkova organizace ma své specifické potreby a procesy, je7 je tfeba
reflektovat v icetnich smérnicich. Tvorba smérnic by méla vychazet z:

« typu poskytovanych sluzeb;

« interni organizacni struktury;

« pozadavku zfizovatele (obec, kraj); a

« zdroje financovani (verejné finance, dotacni prostredky apod.).

U&etni smérnice by mély byt schvaleny statutarnim organem pfiispévkové
organizace (feditel nebo jind odpovédna osoba) a pripadné konzultovany se
zfizovatelem organizace, aby bylo zajiSténo, Ze jsou v souladu s jeho pozadavky.
Po schvaleni je nutné zajistit jejich dostupnost pro vSechny dotéené zamést-
nance, ktefi maji povinnost je dodrZovat.

Stanoveni
struktury

PFizplisobeni
specifikim
organizace

Schvaleni
smérnic
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Frekvence

revizi

Proces revize

Odpovédna

osoba

6.3 Pravidelna revize ucetnich smérnic

Ucetnismérnicejetfebapravidelnérevidovat,abyreflektovaly zményv legislativé,
Ucetnich standardech nebo vnitfnich procesech organizace. Doporucuje se
provadét revizi nejméné jednou roéné, pripadné pfi vyznamnych legislativnich
zménach nebo zménach ve vnitrnich postupech organizace.

Identifikace oblasti vyZadujicich zménu
P¥i revizi Ucetnich smérnic je klicové se zamérit na nasledujici oblasti:

. zmény pravnich pfedpist, které mohou ovlivnit vedeni Gcetnictvi
(napt. zmény v dariovych zakonech, icetnich standardech);

« vefejnospravni kontroly a kontroly, jeZ mohou poukazat na neefektiv-
ni nebo nepresné postupy;

« zmény ve struktufre financovani organizace (napt. nové dotacni tituly,
zména v metodice pfispévki od zfizovatele).

Revize Gcetnich smérnic by méla zahrnovat nékolik krok:

1. Analyza aktualniho stavu: Posouzeni soucasnych smérnic z hlediska jejich
souladu s platnou legislativou a internimi potfebami organizace.

2. Identifikace zmén: Shromazdéni informaci o legislativnich zménach a inter-
nich procesech, které maji dopad na Gcetni smérnice.

3. Navrh uprav: Pripravit aktualizovany navrh smérnic, ktery zahrnuje potfebné
zmeény.

4. Konzultace: V nékterych pripadech midze byt vhodné konzultovat navrhy
zmén s externimi odborniky (napf. pravniky, danovymi poradci) nebo se zfizo-
vatelem.

5. Schvaleni: Stejné jako v pripadé pivodnich smérnic je nezbytné schvaleni re-
vidovanych smérnic statutarnim organem organizace.

6. Informovani zaméstnancii: Po revizi je nutné zajistit, aby zaméstnanci byli
s novymi smérnicemi seznameni a byli schopni je v praxi dodrZovat.

~ L ¢’
6.4 Implementace a kontrola dodrzovani
smernic
Po zavedeni Ucetnich smérnic do praxe je dileZité zajistit jejich radné dodrZova-
ni. Za tento proces je zpravidla odpovédny vedouci ucetni nebo jiny pracovnik

povéreny vedenim Ucetnictvi. Klicové je rovnéz pravidelné proskolovani zamést-
nancl, ktefi s G¢etnimi smérnicemi prichazeji do styku.
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