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Seznam pouzivanych zkratek a termina:

SZ - zakon ¢&. 561/2004 Sbh., o predskolnim, zakladnim, stfednim, vySSim odborném a jiném vzdélavani
(Skolsky zakon)

ZP — zakon ¢. 262/2004 Sb., zakonik prace

ZPP - zékon ¢. 563/2004 Sb., o pedagogickych pracovnicich a o0 zméné nékterych zakonl

VSechny vyse uvedené a dale v textu zminéné pravni predpisy jsou zohlednény ve znéni ke dni 26.11.2025

a texty zohledriuji novelizace ucinné od 1.1.2026

Skola - pro Géely tohoto textu pojem oznaduje pravnickou osobu vykonavajici innost $koly nebo $kol-

ského zafizeni ve smyslu Skolského zakona

Predavani agendy pii zméné reditele Skoly je upraveno v § 2 odst. 2 vyhlasky ¢. 263/2007 Sh.,
kterou se stanovi pracovni fad pro zaméstnance Skol a Skolskych zafizeni zfizenych Minister-
stvem Skolstvi, mladeze a télovychovy, krajem, obci nebo dobrovolnym svazkem obci. Podle
citovaného ustanoveni predava reditel Skoly pfi skonceni pracovniho pomeéru, odvolani nebo
vzdani se funkce agendu spojenou s vykonem své funkce nové jmenovanému rediteli. Neni-li to
mozné, prebira ji jeho zastupce nebo fyzicka osoba uréena zfizovatelem. O pfedani se vyhotovi
zaznam.

Protokolarni predani pripravuje odchazejici reditel. ACkoli pravni predpisy roli zfizovatele vtom-
to procesu neupravuji, zfizovatel mize byt Skole ndpomocen, napf. poskytnutim metodické
podpory, koordinaci predani nebo svou pfitomnosti pfi predani (kterd mize zajistit jeho hladky
pribeéh). Ztizovatel, ktery je zapojeny do predavaciho procesu, ma piehled a informace o preda-
ni Skoly novému rediteli. Pro nove jmenovaného reditele je predavaci proces zasadni, protoze
béhem néj ziskava komplexni a klicové informace o fungovani Skoly ve vSech aspektech.

Material slouZzi jako prakticka pomiicka, nikoli jako zavazny dokument. Neklade si za cil
stanovit Uplny vycet vSech dokumentd, vnitfnich predpisli ¢i smérnic, které musi byt ve Skole
vedeny a novému fediteli predany. Obsahuje prehled povinné dokumentace, kterou Skolam
ukladaji vést pravni predpisy (zejména SZ), a souc¢asné uvadi dalsi dokumentace, které jsou ve
Skolni praxi béZné vedeny. V praxi se vSak dokumentace a zplisob jejiho vedeni mezi jednotli-
vymi Skolami lisi. V kazdé z nich miZe byt veden rlizny soubor dokumentt a vnitinich predpisd,
které se odvijeji od specifickych potreb, zkusenosti nebo rozhodnuti feditele Skoly Ci zfizovatele.
Skola mGze mit dokumenty réizné usporadany éi oznaéeny (napf. slouéeni vice oblasti do jed-
noho vnitfniho pfedpisu) nebo nékterou dokumentaci s ohledem na svoji Cinnost nevede.

Absence nékterého z uvedenych dokumentll tedy sama o sobé neznamena, Ze Skola pochybila
nebo porusila své povinnosti.

Material je strukturovan podle tematickych oblasti. Ke kazdé je pfipojen seznam konkrétnich
dokument( s jejich zakladni charakteristikou. Uvadime zde téz praktické poznamky, které mo-
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hou usnadnit orientaci v agendé, upozornit na pripadna uskali predavani a poskytnout doporu-
ceni pfi prevzeti funkce novym feditelem.

Soucasti materialu je i pFiloha se vzorem zaznamu o predani, kterd m(iZe slouzit jako pom(cka
ainspirace. Vzor vychazi ze struktury tohoto materialu (napf. clenéni do kapitol). Ani zde se nejed-
na o zavazny dokument, jelikoZ pravnimi pfedpisy neni pfedepsano, jaké nalezitosti ma zaznam
o predani mit. Skoly a jejich zfizovatelé jej tedy mohou vyuZit predevsim jako néstroj, ktery jim
pomdUZe se v procesu zorientovat. V praxi jej lze podle potfeby upravit, zestruc¢nit nebo odstranit
Casti, které nejsou v dané situaci relevantni.

Dokumentace uvedend v této kapitole vychazi zejména z vy&tu uvedeného v § 28 SZ, jenz definuje
dokumentaci Skol. Zakon tak stanovuje, Ze Skoly vedou podle povahy své ¢innosti a dle souviseji-

cich Skolskych pravnich ptedpist prislusnou dokumentaci (podrobnéji vizte nize).

Dokumentace

Poznamky k predani

Rejsttik Skol a Skolskych zafizeni eviduje u Skoly Udaje
podle § 144 SZ. Povinna dokumentace $koly obsahu-
je:

¢ Rozhodnuti o zapisu
do Skolského rejstriku

¢ Rozhodnuti 0 zméneé zapisu
do Skolského rejstriku

Pred predanim funkce je vhodné zkontrolovat, zda
udaje o Skole zapsané ve Skolském rejstfiku odpovi-
daji skute&nosti (8 144 S7). Pokud odchazejici feditel
zjisti nesoulad, mél by zajistit uvedeni idajli do sou-
ladu se skute¢nym stavem.

Po nastupu nového feditele Skoly je tfeba podat
Zadost o0 zapis zmeény v Udajich ve Skolském rejstfiku,
aby doslo k zapisu nového feditele a vymazu fedite-
le dosavadniho. Zadost podava zfizovatel, nebo na
zakladé povéreni od zfizovatele novy feditel (vizte
néleZitosti z4dosti o zapis dle § 147 S7).

Dokumentace

Poznamky k predani

§ 28 odst. 1 pism. b) SZ stanovuje povinnost vést
evidenci déti, Zak( nebo studentu (,,Skolni
matriku*). Konkrétni rozsah Udaju, které se do Skolni
matriky zapisuiji, je vymezen v odstavcich 2 a 3 tohoto
ustanoveni.

Matrika miZe byt vedena v listinné podobé, ale zpra-
vidla je vedena v podobé elektronicke. V takovém
pripadé je vhodné ji predat napfiklad prostfednictvim
zapisu o prevzeti a souCasné zajistit predani pristu-
povych udajl k pfislusnému systému.
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Rozsah a blizsi nalezitosti vedeni Skolni matriky sta-
novuije vyhlagka MSMT &. 364/2005 Sb., o vedeni do-
kumentace Skol a Skolskych zafizeni a Skolni matriky
a o predavani idajd z dokumentace $kol a Skolskych
zafizeni a ze Skolni matriky (vyhlaska o dokumentaci
Skol a Skolskych zafizeni).

V pfipadeé Skolni druziny a Skolniho klubu Skola eviduje
téz ucastniky zajmového vzdélavani.

Dokumentace

Poznamky k predani

V této oblasti Skola vede riizné druhy dokumenta-
ce. U nékteré neni pravnimi predpisy vyslovné pre-
depséana formalni podoba ¢i zplsob jejiho vedeni.

Dokumenty tykajici se spravniho fizeni jsou vedeny

ve spravnim spisu (povinnost uklada § 17 zakona €.

500/2004 Sh., spravni fad). Jedna se o pfipady, kdy
feditel Skoly rozhoduje o pravech a povinnostech

v oblasti statni spravy (zejména podle

§ 165 odst. 2 S7).

Zvlastni pravni Upravu ma dokumentace spojena
s ukonéovanim vzdélavani ve strednich Skolach
maturitni zkouskou (vyhlaska MSMT &. 177/2009
Sb., o blizSich podminkach ukoncovani vzdélavani
ve stfednich Skolach maturitni zkouskou).

DdleZitou oblasti je i dokumentace souvisejici

s €innosti Skolniho poradenského pracovisté
(SPP), ktera vyplyva ze SZ a z vyhlasky MSMT ¢&..
72/2005 Sb., o poskytovani poradenskych sluzeb
ve Skolach a Skolskych poradenskych zafizenich.
Jedna se napt. 0 zaznamy o Cinnosti vychovného
poradce, Skolniho psychologa, specialniho peda-
goga nebo metodika prevence, plany pedagogické
podpory, doporuceni z poradenskych zafizeni,
dokumenty souvisejici s kariérovym poradenstvim,
plany preventivnich aktivit atd.

Nékteré z nich (naptiklad podklady k omlouvani
absence Zaku) zpravidla nebudou novému fediteli
fyzicky pfedavany, protoze jsou soucasti tzv. osob-
niho spisu Zaka, ktery zpravidla vede tfidni ucitel.

Pti pfredavani je proto tfeba vychazet z konkrétnich
organizacnich podminek Skoly a zvyklosti vedeni
dokumentace.

Rozhodujici je, aby mél novy feditel zajistén pfi-
stup ke véem potfebnym Udajim v listinné nebo
elektronické podobé.

Zvlastni pozornost je tfeba vénovat dokumentaci
vedené v souvislosti se spravnim fizenim (napfi-
klad ve vécech prijeti ke vzdélavani, povoleni pre-
stupu, povoleni opakovani rocniku nebo podminé-
ného vylouceni Zaka apod.). Ve spravnim fizeni je
tfeba vést spis. Spisy by se mély predavat uplné,
idealné s pisemnym zaznamem o jejich predani

a stavu spravniho fizeni.

Pfi pfedani novému fediteli je vhodné ovéfit, kde
je uloZzena dokumentace Skolniho poradenského
pracovisté (SPP) a kdo k ni ma pfistup (informaci
poskytnou zpravidla pracovnici SPP).
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Dokumentace

Poznamky k predani

Skoly jsou povinny mit zpracované a vydané:

e $kolni vzdélavaci programy (SVP) pro véechny
obory vzdélani, které realizuiji, v souladu s § 5 SZ,

e vzdélavaci program pro vyssi odborné vzdélava-
ni, pokud poskytuji vyssi odborné vzdélavani, a to
vsouladu s §6 S7.

V pripadé vzdélavani, pro néjz vydan ramcovy
vzdélavaci program (RVP), musi byt SVP s timto RVP
v souladu.

Doporucujeme dokumenty predavat v elektronické
podobg, idealné formou odkazu na jejich umisténi
na siti, ve sdileném ulozisti nebo jiném vhodném
elektronickém prostredi (v editovatelné podobg).
V pripadé dokumentt vedenych i v listinné podobé
je mozné je predat téz fyzicky.

Novy feditel by mél byt informovan, kde je Skolni
vzdélavaci program nebo vzdélavaci program pro
vySSi odborné vzdélavani zverejnén zplsobem
umoznujicim dalkovy pfistup (konkrétni umisténi na
webovych strankach skoly).

Dokumentace

Poznamky k predani

Povinnost zpracovavat vyrocni zpravu o ¢innosti
Skoly maji feditelé ZS, SS, konzervatofi a VOS ve
smyslu 8 10 SZ.

Vyro€ni zprava o ¢innosti Skoly se zpracovava za
obdobi pfedchazejiciho Skolniho roku, s vyjimkou za-
kladnich udajli o hospodareni Skoly, které se uvadgji
za predchozi kalendaini rok.

K tématu vyroc¢nich zprav doporu¢ujeme metodicky
material MSMT: Vyroc€ni zprava skoly bez chyb
a zmatkd: jasny névod pro feditele i zfizovatele

- edu.gov.cz

Soucasti dokumentace muze byt i vlastni hodnoce-
ni Skoly.

Doporucujeme dokumenty predavat v elektronické
podobé, idealné formou odkazu na jejich umisténi
na siti, ve sdileném ulozisti nebo jiném vhodném
elektronickém prosttedi. V pfipadé dokument(
vedenych i v listinné podobé je mozné je predat téz
fyzicky.

Novy feditel by mél byt informovan, kde je vyro¢ni
zprava zverejnéna zplisobem umozniujicim dalkovy
pristup (konkrétni umisténi na webovych strankach
Skoly).
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Dokumentace

Poznamky k predani

Zakon vyslovné nestanovuje formu vedeni tfidnich
knih. Tridni kniha m(ze byt vedena v elektronické
nebo listinné podobé.

Tridni kniha musi obsahovat prikazné udaje o po-
skytovaném vzdélavani a jeho pribéhu dle
§ 28 odst. 1 pism. f) SZ.

V pripadé Skolni druziny mohou byt vedeny prehledy
vychovné-vzdélavaci prace.

V pripadé, Ze jsou tfidni knihy vedeny elektronicky,
meél by novy feditel Skoly obdrzZet pfistup do Skol-
niho informaéniho systému (napt. Bakalafi, Skola
Online apod.)

V pfipadé, Ze jsou tfidni knihy vedeny v listinné
podobé, mél by byt novy feditel Skoly informovan
o miste jejich fyzického ulozeni, pfipadné by mél
obdrZet seznam ulozenych tfidnich knih véetné
informace, kde jsou pfistupné a jak je s nimi nakla-
dano.

Je vhodné rovnéz predat aktudalni rozvrh
vyucovacich hodin.

Dokumentace

Poznamky k predani

v s

Reditel $koly je povinen vydat $kolni fad, ktery
upravuje zejména podminky provozu a vnitiniho
rezimu Skoly, pravidla vzajemnych vztaht mezi zaky
a zameéstnanci Skoly, podminky zajisténi bezpecnosti
a ochrany zdravi zaku, pravidla pro hodnoceni vy-
sledkd vzdélavani a dalsi zasady organizace skolniho
Zivota.

Reditel skolského zafizeni vydava vnitfni rad, ktery
se vztahuje k provozu a organizaci daného zafizeni.

Nalezitosti obou dokumentt a jejich obsahové pozZa-
davky jsou podrobné stanoveny v § 30 SZ.

Skolni ¥4d je tfeba predat v jeho aktudlnim platném
znéni.

Doporucujeme Skolni ¥ad a vnitfni fad predat elek-
tronicky napft. formou odkazu na jeho elektronické
umisténi (v editovatelné podobé). Pokud je Skolni

fad Ci vnitfni fad vyhotoven v listinné podobé, mél

by byt novy feditel Skoly sezndmen s mistem jeho

fyzického uloZeni.

Soucasti predani by mél byt také zapis (nebo jeho
kopie) ze zasedani Skolské rady, na némz byl Skolni
fad v souladu s § 168 odst. 1 pism. c) SZ schvalen.
To se tyka i zmén Skolniho fadu.

Novy feditel by mél byt informovan, kde je Skolni
fad a vnitfni fad zvefejnén zplisobem umoznujicim
dalkovy pfistup (konkrétni umisténi na webovych
strankach skoly).
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Dokumentace

Poznamky k predani

Reditel $koly ve smyslu § 164 odst. 2 SZ zfizuje
pedagogickou radu jako sv(j poradni organ. Projed-
nava s ni vSechny zasadni pedagogické dokumenty
a opatreni tykajici se vzdélavaci ¢innosti Skoly. P¥i
svém rozhodovani prihlédne k jejim nazorim. Peda-
gogicka rada je tvorena vSemi pedagogickymi pra-
covniky Skoly.

Plisobnost pedagogické rady pro konkrétni zaleZitosti
stanovuje napt. vyhlaska MSMT &. 48/2005 Sh., o za-
kladnim vzdélavani a nékterych nalezitostech plnéni
povinné sSkolni dochazky.

Soucasti dokumentace dle tohoto bodu byva zpravi-
dla:

¢ jednaci rad pedagogickeé rady,

e zaznamy (zapisy) z jednani pedagogické rady.

Pfi pfedavani dokumentace Skoly novému fediteli
je treba predat také zaznamy (zapisy) z jednani pe-
dagogické rady, které jsou souc¢asti povinné Skolni
dokumentace.

Pokud byl vydan jednaci fad pedagogické rady, je
tfeba jej rovnéz predat.

Dokumentace

Poznamky k predani

Skola vede dokumentaci vztahujici se k Graztim déti,
Zaka a student( dle podminek stanovenych ve vy-
hlagce MSMT &. 64/2005 Sh., o evidenci Graz(l déti,
Z4ka a studentd.

Skoly vedou knihu tiraz a ve vyjmenovanych pfipa-
dech zpracovavaji zaznam o urazu dle vzoru uvede-
ného v pfiloze citované vyhlasky.

Podle zplisobu vedeni knihy Uraz( je tfeba predat
i dokumentaci tykajici se trazd.

Nékteré Skoly vedou knihu trazl v listinné podo-
bé, jiné vyuzivaji elektronické knihy traz(i v rdmci
Skolnich informacnich systéml (napt. Bakalafi
nebo Skola Online).

Zaznamy o Urazu jsou vypliovany v elektronickém
systému Ceské Skolni inspekce (InsplS.)

V pripadé elektronické formy vedeni knihy Urazt je
nutné uvést, jak je evidence vedena (napf. modul
v konkrétnim systému), a zajistit k ni pfistup. Dale
je tteba umoznit pfistup k provedenym zaznam(im
o0 Urazech.
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Dokumentace

Poznamky k predani

Povinnost Skoly zajiStovat bezpe¢nost a ochranu zdra-
vi déti, Zak( a studentt pfi vzdélavani a s nim pfimo
souvisejicich cinnostech vyplyva z § 29 odst. 2 SZ.

Plnéni téchto povinnosti miZe byt podle podminek
Skoly a charakteru vykonavanych ¢innosti rozdilné, vzdy
v8ak musi odpovidat konkrétnim rizikdim, které jsou se
Skolnim prostfedim nebo aktivitami spojena.

Zpravidla je vedena nasledujici dokumentace:

1. Pisemna pouceni:

¢ obecné pouceni o bezpecnosti a ochrané zdravi (BOZ),

e 0 pravidlech pfi mimoradnych udalostech (napf. pozar,
evakuace),

e o pravidlech bezpe¢ného chovani na Skolnich i mi-
moskolnich akcich (napf. vylety, kurzy, soutéze, spor-
tovni dny).

2. Osnovy pouceni nebo tematické okruhy pouceni:

e prehled oblasti, o kterych maiji byt zaci pouceni,

¢ osnova pravidelnych pouceni (napt. na zaCatku skolni-
ho roku),

e osnova pouceni pfi konkrétnich Cinnostech (napf.
sportovni aktivity, laboratorni vyuka).

3. Zaznamy o provedeném pouceni:

e zaznamy o tom, kdy, kym a v jakém rozsahu bylo po-
uceni provedeno,

* archy s podpisy Zak( jako potvrzeni o jejich seznameni
s poucenim.

Pfi predavani funkce novému fediteli je vhodné ho in-
formovat o tom, kde se nachazi klicova dokumenta-
ce souvisejici s bezpecnosti a ochranou zdravi Zaka.

Nékteré zaznamy, zejména individualni pouceni,
mohou byt uloZeny v osobnich spisech Zaku.

Ostatni dokumenty, jako tematické plany pouceni
nebo zaznamy o provedenych poucenich, mohou byt
vedeny samostatné.

Je vhodné nového feditele upozornit na umisténi této
dokumentace, pfipadné mu predat kontakty na oso-
by, které se jejim vedenim zabyvaji. Takové informace
usnadni novému fediteli orientaci v dané oblasti a za-
jisti plynulé navazani na dosavadni praxi.

Dokumentace

Poznamky k predani

Soucasti dokumentace byvaiji zpravidla:

« protokoly o kontrole CSI, inspekéni zpravy CSl,
vysledky Setreni CSI (popt. ndpravna opatfeni ptijata
zfizovatelem na zakladé Setteni CSl),

Pti predavani funkce novému fediteli je tfeba zajistit
predani kompletni dokumentace tykajici se provede-
nych kontrol.

REGISTRACNI CISLO PROJEKTU:
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¢ protokoly o verejnospravni kontrole provedené zii-
zovatelem a pfipadné dalSi souvisejici dokumenty,

¢ zaznamy o jinych provedenych kontrolach, napfi-
klad kontrolach organt inspekce préace, krajské hygie-
nické stanice a dalsich kontrolnich organd.

Zvlastni pozornost je vhodné vénovat pfipadim, kdy
ke kontrole doSlo v nedavné dobé nebo napravna
opatteni dosud nebyla plné realizovana. V takovych
situacich doporucujeme na tuto skute¢nost nového
feditele vyslovné upozornit, aby mohl v€as navazat
potfebnymi kroky a predejit pfipadnym pochybenim.

Dokumentace

Poznamky k predani

Soucasti dokumentace byva zpravidla:

¢ rozhodnuti zfizovatele o stanoveni vyse uplaty za
vzdélavani a Skolské sluzby podle § 123 S7
a provadécich vyhlasek (napf. uplata za predskolni
vzdélavani nebo Skolni druzinu),

e vnitini smérnice Skoly upravujici praktické
provadéni Uplat — splatnost, zptisob Uhrady, postupy
pri Zadosti 0 osvobozeni nebo snizeni Uplaty apod.,

¢ dokumentace k individualnim pfipadiim
osvobozeni od uplaty nebo jejiho snizeni
(napf. rozhodnuti na zakladé Zadosti zakonného
zastupce, ktery dolozil, Ze je prijemcem
davky statni socialni pomoci atd.).

Pfi predani Skoly doporucujeme:

* predat rozhodnuti zfizovatele o aktualné platné vysi
uplaty,

* upozornit na existujici vnitfni smeérnici Skoly a sdé-
lit, kde je ulozena (v listinné nebo elektronicke
podobé),

e informovat o dosud udélenych vyjimkach
(osvobozeni, snizeni Uplaty) a umisténi pfislusné
dokumentace — mdZe jit o samostatny spis, slozku
nebo o soucast osobni dokumentace zaka,

* pfipadné upozornit, zda je veden seznam roz-
hodnuti ¢i evidenc¢ni prehled (napft. v ramci Skolni
matriky nebo v jiné evidenci).

Dokumentace

Poznamky k predani

Reditel zakladni, stfedni a vy$$i odborné $koly neza-
jistuje Cinnost Skolské rady, ale v souladu s volebnim
fadem vydanym zfizovatelem Skoly organizuje volby
(8 167 odst. 4 S7).

Soucasti dokumentace byva zpravidla:

e volebnifad Skolské rady (vydava zfizovatel),

¢ dokumentace k volbam a jmenovani aktualnich
¢lent Skolské rady (vyhlaseni voleb, seznam kandi-
datd, vysledek voleb, jmenovani ¢lena skolské rady
zfizovatelem),

¢ seznam ¢lent skolské rady s uvedenim funkénich
obdobi.

Pfi pfedani funkce je vhodné nového feditele infor-
movat o aktualnim slozeni Skolské rady a funk&nim
obdobi jednotlivych ¢lend, aby bylo zfejmé, kdy bude
tfreba vyhlasit nové volby.

Soucasti predani by mél byt rovnéz platny volebni fad
(i kdyz jej vydava zfizovatel) a pfipadné dokumentace
k pribéhu voleb aktuélnich ¢lenl Skolské radly.

Novému fediteli je vhodné predat jmenny seznam
¢len( Skolské rady s rozliSenim, kdo byl jmenovén
zfizovatelem a kdo byl zvolen za jednotlivé skupiny
voli¢l ve volbach.

REGISTRACNI CiSLO PROJEKTU:
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Doporucujeme predat téz kontakt na predsedu Skol-
ské rady.

Dokumentace se obvykle vede jen v rozsahu volebni
agendy a zapistl ze zasedani Skolské rady.

Novy feditel by mél byt informovan o misté, kde jsou
volebni fad, slozeni Skolské rady a zplisob podavani
podnétd, oznameni a stiznosti Skolské radé zverejné-
ny zplsobem umoziujicim dalkovy pfistup (konkrét-
ni umisténi na webovych strankach Skoly).

Dokumentace

Poznamky k predani

Tato dokumentace souvisi s rozvojem pedagogickych
pracovniky a jejich hodnocenim. Vychazi zejména ze
ZPP.

Soucasti dokumentace byvaiji zpravidla:

* plan dalsiho vzdélavani pedagogickych pracovniku
(DVPP) podle § 24 ZPP,

¢ kvalifikacni dohody v pripadech zvySovani kvalifikace
(8 234 ZP), jsou-li uzavreny,

* seznam ucitelll v adaptacnim obdobi podle § 24a ZPP
a dalSi souvisejici dokumentace (plan aktivit, vyhodno-
ceni atd.) a seznam pridélenych uvadéjicich ucitell
podle § 24b ZPP a dalSi souvisejici dokumentace,

¢ plan hospitacni Cinnosti, zaznamy o provedenych
hospitacich,

¢ doklady souvisejici s volnem k samostudiu podle
§ 24 odst. 7 ZPP (obsahova napln ¢innosti, plan
a Cerpani).

Néktera dokumentace bude vedena zpravidla
samostatné (napfiklad hospitacni Cinnost nebo plan
DVPP).

Neékteré dokumenty (napf. tykajici se samostudia)
mohou byt zaloZeny pfimo v osobnich spisech
zaméstnancu.

Je dulezité vychazet z aktualniho nastaveni ve Skole.
Umisténi dokumentace je tfeba ovéfit a upozornit na
néj nového feditele Skoly.

Dokumentace

Poznamky k predani

Jde napriklad o koncepci rozvoje skoly, plan skol-
niho roku, fady u¢eben, dokumentace k oprav-
nym a komisionalnim zkouskam, nahradnim

Jedna se o dalsi dokumentaci, na kterou je mozné
nového feditele upozornit nad ramec vySe uvede-
nych oblasti. Zpravidla neni souéasti zakladnich
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termintim hodnoceni, doklady k individualnimu
vzdélavani zakt nebo vzdélavani zaka v zahranici,
zapisy z provoznich porad a také o vybranou pi-
semnou komunikaci se zakonnymi zastupci, ktera
mUZe mit vyznam pro kontinuitu feSenych pripadu.

pfedavacich prehledd, pfesto mdzZe byt v konkrétnich
pfipadech vyznamna a jednoznaéné novému fediteli
usnadni prevzeti agendy.

Dokumentace

Poznamky k predani

P¥i vedeni personalni dokumentace je tfeba vychazet
zejména ze ZP.

§ 312 ZP uvadi, Ze zameéstnavatel je opravnén (nikoli
povinen) vést osobni spis zaméstnance. Spis obsahuje
jen pisemnosti nezbytné pro vykon prace v zakladnim
pracovnépravnim vztahu.

Dale uvadime priklady personalni dokumentace a souvi-
sejicich doklad(l. Nejedna se o kompletni vycet. Nékteré
dokumenty budou zpravidla soucasti osobniho spisu
zameéstnance, jiné mohou byt zalozeny zvlast.

Nize uvedené dokumenty lze s dil¢imi odliSnostmi
priméfené pouzit i na pracovnépravni vztahy zalozené
dohodami o provedeni prace a pracovni ¢innosti.

1. Dokumentace souvisejici se vznikem pracovniho
pomeéru:

e Zivotopis,

* osobni dotaznik (zejména pro ucely stanoveni plato-
vého tarifu),

e ystupni pracovnélékarska prohlidka (je-livdaném
pripadé povinna nebo vyzadovana),

* pracovni smlouva / dohoda o pracovni ¢innosti /
dohoda o provedeni prace,

* pisemna napln prace a popis prace,

* platovy vymeér,

* doklady o ziskaném vzdélani a odborné kvalifikaci
nebo odborné zplsobilosti (diplom, dodatek k di-
plomu, osvédceni apod.),

* vypis z rejstiiku trestl (pokud je vyzadovan pro dolo-
Zeni bezuhonnosti zaméstnance).

Personélni dokumentace m(ize byt vedena r{iznymi
formami: v listinné podobé, elektronicky nebo kombi-
nované. Je tieba ovéfit, které ¢asti dokumentace jsou
vedeny fyzicky (napf. osobni spisy zaméstnancul),
které v elektronické podobé (napt. dochazka, do-
volen4, pracovni cesty) a podle toho zvolit vhodny
zpUsob predani.

Osobni spisy zaméstnancu byvaiji zpravidla vedeny

v listinné podobg, a proto je nutné ovéfit jejich fyzické
umisténi a predat novému fediteli informaci o tom,
kde se nachazeji a kdo k nim ma pfistup.

Praxe Skoly miZe byt nastavena tak, Ze ¢ast do-
kumentace je uloZena u feditele Skoly a ¢ast napr.
v kancelafi mzdové ucetni. Je tfeba si tuto skutec-
nost oveérit a pfi predani ji uvést.

Pokud jsou nékteré ¢asti personalni agendy vedeny
v elektronickém systému (napf. evidence dovolené,
dochazky), je nutné predat novému fediteli pfistu-
pové Udaje a podat mu informaci o tom, jak systém
funguje.

V pripadé, Ze nékteré doklady nebo evidence spra-
vuje externi subjekt (napf. ucetni firma, zpracova-
tel mezd), je tfeba zajistit souCinnost téchto osob
v dobé predavani.

REGISTRACNI CISLO PROJEKTU:
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Dokumentace

Poznamky k predani

2. Dokumentace o prtibéhu pracovniho poméru:

visejici s odménovanim (napt. rozhodnuti 0 mimo-
fadné odmeéneé),

e doklady o0 zménach pracovniho poméru (dodatky
k pracovni smlouve, zmény naplné prace apod.),

noceni individualniho planu DVPP,
e kvalifikacni dohody,
e zaznamy o hodnoceni zaméstnance,

pracovnélékarskych prohlidkach).

3. DalSi dokumentace evidovana béhem trvani

pracovniho poméru:

* pisemné rozvrzeni pracovni doby podle § 81 a souvi-
sejicich ZP,

e evidence smen a pracovni doby podle § 96 a souvi-
sejicich ZP,

e evidence Cerpani dovoleng,

¢ evidence prekazek v praci,

né véci,

e doklady souvisejici s pracovnimi cestami (souhlas
s vysilanim na pracovni cesty, souhlas s pouzitim
soukromého vozidla véetné dokumentd predloze-
nych za timto uc¢elem zaméstnancem atd.).

4. Dokumentace o ukonéeni pracovniho poméru:
e vypoved z pracovniho pomeéru,
e dohoda o rozvazani pracovniho poméru,
e okamzité zruSeni pracovniho poméru.

e aktualné platné platové vymeéry a dalSi doklady sou-

* doklady o absolvovaném dalSim vzdélavani a vyhod-

o [ékarské posudky a dalSi doklady (napt. o mimoradnych

e dohody o odpovédnosti za svéfené hodnoty a svére-

Dokumentace

Poznamky k predani

V oblasti mzdové dokumentace je tfeba vychazet
ze specialnich pravnich predpist, zejména ZP

a pravnich predpisti v oblasti dani a vefejného
pojisténi.

Mzdova agenda Skoly neni standardné vedena pfi-
mo feditelem Skoly. Tuto ¢innost zajiStuje mzdova
ucetni, persondlni oddéleni nebo externi poskytova-
tel sluzeb v oblasti mezd a personalistiky. VeSkera
dokumentace k této agendé se zpravidla nachazi
pravé u téchto osob nebo subjektd.
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Jedna se zejména o nasledujici dokumentaci: Dokumentace mUze byt vedena v listinné podobé
* mzdové listy zaméstnancti dle § 38j zakona ¢. nebo v elektronické formé prostrednictvim speciali-
586/1992 Sh., o danich z pfijmd, zovaného softwaru.

» piehledy o vypocétu plattl a sraZzek ze mzdy nebo
platu dle ZP a zakona €. 589/1992 Sb., o pojistném | Novy feditel by mél pfi pfevzeti funkce ziskat infor-
na socialni zabezpeceni a pfispévku na statni politi- | maci o tom, kdo mzdovou agendu zajistuje, kde je
ku zaméstnanosti, tato dokumentace fyzicky nebo digitalné uloZzena

* ro¢ni ztctovani zaloh na dan z pfijmu fyzickych | ajaky mzdovy software nebo systém Skola pouziva.
osob dle
§ 38ch zakona ¢. 586/1992 Sb., o danich z pfijmd, | Prehled o téchto skute¢nostech je dilezZity zejména

e piehledy a evidence o odvodech na verejna po- pro pripad kontroly ze strany statnich organl nebo
jisténi dle zakona ¢. 589/1992 Sb., o pojistném na pri potiebé dolozit pracovnépravni nebo danové
socialni zabezpeceni a prispévku na statni politiku skutecnosti.
zaméstnanosti, a zakona ¢. 592/1992 Sh., o pojist-
ném na verejné zdravotni pojisteni,

e zaznamy pro Ucely diichodového pojisténi podle
§ 35a odst. 4 ve spojeni s 8 37 zakona €. 582/1991
Sb., o organizaci a provadéni socialniho zabezpe-
éeni,

e evidence pro ucely pojisténi podle § 95 zakona ¢.
187/2006 Shb., o nemocenském pojisténi,

* potvrzeni o pfijmech zaméstnanci podle zakona
¢.586/1992 Sh., o danich z pfijmG a § 313 ZP,

* dokumentace k exekuénim srazkam ze mzdy nebo
platu zaméstnanc( podle zakona ¢. 99/1963 Sb.,
obc¢ansky soudni fad, a zakona ¢. 120/2001 Sb.,

o soudnich exekutorech a exekuéni ¢innosti (exekuc-
ni fad) a 0 zméné dalsich zakon(.

Dokumentace Poznamky k predani
Ve skole mohou byt zfizeny pozice zastupcti fe- Zatimco u ostatnich zaméstnancu se konkrétni
ditele Skoly, jejichz pracovni zafazeni, pravomoci individualni dokumenty zpravidla nepfedavaiji (pre-
a odpovédnosti se mohou lisit. Zastupci feditele dani probiha spiSe souhrnné v ramci celé slozky
zpravidla zajistuji fizeni urCitych oblasti ¢innosti Skoly [ nebo spisu), v pfipadé zastupct feditele mlze byt
a feditel na né mlze delegovat ¢ast své agendy. ucelné nékteré dokumenty novému fediteli predat

individualné.

V této souvislosti lze upozornit na metodické materi-
aly MSMT k problematice zastupc: Zejména v pfipadé, kdy novy feditel pfichazi
Zastupce — vysvétleni rozdild - edu.gov.cz z vnéjsiho prostredi, je praktické sepsat prehledné
Vznik a skonceni pracovniho poméru zastupce fedi- | rozdéleni kompetenci mezi jednotlivé zastupce
tele Skoly - edu.gov.cz feditele.
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Soucasti dokumentace byvaji zpravidla: Doporucujeme specifikovat, jaké oblasti jednotlivi

¢ jmenovani do funkce (pokud jde o jmenovaného zastupci zajistuji (napf. 1. stuperi ZS, MS, provoz,
zastupce ve smyslu 8 33 odst. 3 ZP), vychova a vzdélavani, personalni agenda, rozvrhy

e pracovni smlouva nebo dodatek k ni (kterym apod.). Takovy pfehled pom(ze novému fediteli
dochazi ke zméné druhu prace nejmenovaného rychle se zorientovat ve stavajicim systému vedeni
zastupce), Skoly.

e aktualni napln prace véetné vymezeni pravomo-
ci a odpovédnosti, V souvislosti s tim miZe byt vhodné predat i pfi-

* udaje o vysi jejich primé pedagogické ¢innosti slusnd jmenovani, pracovni smlouvy nebo jejich

ur¢ené v souladu s nafizenim €. 75/2005 Sbh., o sta- | dodatky, ndplné prace ¢i pisemna poveéreni, pokud
noveni rozsahu pfimé vyu€ovaci, pfimé vychovné, | existuiji.

pfimé specialnépedagogické a pfimé pedagogicko-
-psychologické ¢innosti pedagogickych pracovnika.

Soucasné mUZe byt ve smyslu organizac¢niho fadu

a zfizovaci listiny uréen zameéstnanec, ktery je tzv.
zastupcem statutarniho organu (osoba s opravné-
nim zastupovat feditele v plném rozsahu jeho kom-

petenci béhem jeho nepfitomnosti).

Dokumentace Poznamky k predani

Tato dokumentace zahrnuje vnitini predpisy Tyto vnitni pfedpisy a smérnice mohou byt vydany
a smérnice tykajici se pracovnépravnich a organi- | v listinné podobé, elektronicky nebo jsou vedeny
zacnich vztahi. Rozsah dokumentace se mulze liSit | v obou formach, je proto vhodné pfi pfedani upo-
podle typu Skoly nebo vnitfnich podminek. zornit na formu jejich vedeni a sdélit misto jejich
uloZeni (napf. Skolni server, feditelna).

Soucasti dokumentace byva zpravidla:

e organizacni fad skoly, Dokumenty vedené v elektronické formé je idealni
* pracovni fad, predat formou odkazu na jejich umisténi v siti, ve
e vnitfni platovy predpis, sdileném ulozisti nebo v jiném vhodném elektronic-
e vnitfni pfedpis o odménovani (upravujici napf. kém prostiedi (v editovatelné podobég).
osobni priplatky, pfiplatky za vedeni, mimoradné
odmeény),

e vnitfni predpis k zaméstnavani na dobu urcitou (dle
§ 39 odst. 4 ZP),

* smérnice ke stravovani zaméstnancd,

* smeérnice o pracovnich cestach a poskytovani
cestovnich nahrad,

e smeérnice k praci na dalku (home office), pokud je
tato prace umoznéna,

* smérnice k FKSP (zejména zasady pro tvorbu
a Gerpani fondu kulturnich a socialnich potreb).
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Dokumentace

Poznamky k predani

Pfipadné povinnosti Skoly viic¢i odborové organizaci

a zastupclim zaméstnanc( vyplyvaji predevS§im z §

276 az 287 ZP a zakona ¢. 2/1991 Sh., o kolektivnim
vyjednavani.

Soucasti dokumentace byvaiji zpravidla:

e kolektivni smlouva (je-li uzavrena) a jeji pfipadné

dodatky,

* zapisy z jednani s odborovou organizaci nebo se
zastupci zaméstnancd,

* protokol o volbé rady zaméstnanct nebo za-
stupce pro BOZP,

¢ pfipadné dohody mezi Skolou a odborovou orga-
nizaci mimo ramec kolektivni smlouvy.

P¥i pfedani novému fediteli je vhodné dokumentaci
predat jako celek. Byva vedena zpravidla v jedné
slozce, at uz v listinné nebo elektronické podobé.

Za vhodné povaZujeme predat novému fediteli ves-
keré dokumenty vztahujici se k dané oblasti, véetné
pfipadnych dodatkd, pfiloh, zapist a dalSich souvi-
sejicich material(.

Soucasné doporuc€ujeme predat i kontakty na kon-
krétni zastupce odborové organizace Ci zastupce
zaméstnancu.

Dokumentace

Poznamky k predani

Povinnost vést spisovou sluzbu a zajistovat ar-
chivaci dokumentt vyplyva predevsim ze zakona ¢.
499/2004 Sh., o archivnictvi a spisové sluzbé a 0 zmé-
né& nékterych zakond. Skoly uvedené v § 3 odst. 1
pism. j) tohoto zakona vedou jako vefrejnopravni
plvodci dokumentaci ve zjednoduseném rezimu.

Soucasti dokumentace byvaiji zpravidla:

* spisovy rad - vnitini predpis Skoly upravujici
zpUsob vedeni, evidenci a ukladani dokumentt
(tj. zakladni pravidla pro manipulaci s dokumenty)
a skartacni fizeni,

e skartacni rad — pfiloha spisového fadu — uvadejici
typy dokumentd, jejich ukladani, délku uchovani
a zpUsob vyfazeni (skartace, archivni uloZeni),

Pri predani novému fediteli doporu¢ujeme nasledu-

jici:

e informovat jej, zda je spisova sluzba vedena v lis-
tinné nebo elektronické podobg,

* pokud je vyuzivan elektronicky systém spisové
sluzby, predat mu pfistupové udaje a kontakty na
poskytovatele daného systému,

* predat mu aktualni spisovy fad a jeho pfilohy véet-
né spisoveého a skarta¢niho planu,

e informovat jej 0 osobé odpovédné za vedeni spi-
soveé sluzby (administrativni pracovnik, zastupce
feditele apod.),

* zpfistupnit evidenci doslé a odeslané posty vcet-
né zdznam o zpravach doruc¢ovanych datovou
schrankou,
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e evidencni kniha doslé a odeslané posty (podaci
denik, soucast spisové sluzby),

e zaznamy o vyrazovani dokumentt (skartacni
navrhy, seznamy spisu, protokoly o skartaci),

e zaznamy o archivaci dokumentu - predevsim
dokumentu se skartacnim znakem ,,A“ (archiv).

* upozornit jej na zaznamy o skartacnich fizenich
(napt. seznam skartovanych dokument(l) a na
dokumenty se skartaGnim znakem ,,A% které pod-
éhaji povinné archivaci.

Dokumentace

Poznamky k predani

Dokumentace vychazi ze zakona ¢. 106/1999 Sh.,

o svobodném pristupu k informacim, a § 175
zakona ¢. 500/2004 Sb., spravni fad. Ve Skole mize
byt tato oblast upravena samostatnymi vnitinimi
predpisy ¢i smérnicemi.

Soucasti dokumentace byva zpravidla:

e smérnice o poskytovani informaci, stanovuijici po-
stupy pro pfijimani a vyfizovani Zadosti podle zakona
¢.106/1999 Sb.,

e smérnice o vyfizovani stiznosti, upravuijici pfiji-
mani a zpUsob feseni stiznosti, oznameni, pfipadné
jinych podnétd,

e evidence pfijatych zadosti o informace a zazna-
my o jejich vyrizeni (véetné pfipadnych rozhodnuti
0 odmitnuti),

e evidence stiznosti a vysledky jejich feseni.

Pri pfedani novému fediteli doporu¢ujeme nasledu-

jici:

e predat mu veskeré smérnice, pokud jsou vydany,

e zpfistupnit mu evidenci zadosti o informace
a stiznosti,

* upozornit jej na nevyfizené pripady, které je tfeba
vyresit,

* ovefit, ze Skola plni svou informacni povinnost
(zverejnéni zakladnich informaci dle § 5 a nasle-
dujicich zakona ¢. 106/1999 Sb.).

Dokumentace

Poznamky k predani

Skola jako spravce osobnich tdajti vede dokumenta-
ci dle Nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU)
2016/679 (GDPR) a zakona ¢. 110/2019 Sh., o zpra-
covani osobnich tdaja.

Dokumentace k ochrané osobnich udajti je vedena
zpravidla v kombinaci listinné a elektronické podo-
by. Nékteré informace jsou zpfistupnény verejné
(napf. na webovych strankach skoly), jiné jsou interni
povahy a jsou vedeny v systému nebo v dokumentaci
zaméstnancl ¢i zaka.
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Soucasti dokumentace byvaji zpravidla:

e zaznamy o ¢innostech zpracovani osobnich udaj
(GDPR),

e vnitini smérnice upravujici problematiku osob-
nich udaiju,

» zasady zpracovani osobnich tdaj,

¢ pouceni zaméstnancu o pravidlech zpracovani
osobnich udaju,

* informace o zpracovani osobnich tdaji (uréena
napf. zakiim, zakonnym zastupctim, zaméstnan-
clim),

* smlouvy o zpracovani osobnich udaji se zpraco-
vateli osobnich udaju,

e zaznamy o incidentech v oblasti ochrany udaijt,

* doklad o povéreni nebo smlouva s povéfencem
pro ochranu osobnich tdaji (DPO),

¢ dohody o mléenlivosti uzaviené s externimi
smluvnimi partnery (napf. v oblasti IT, s externimi
ucetnimi atd.),

e balancni testy (napf. pfi provozovani kamerovych
zdznam()

e pfipadné dalsi analyzy a audity provedené v souvis-
losti s problematikou ochrany osobnich udaj(.

P¥i predani Skoly novému fediteli doporucujeme:

e pfedat kontakt na povéfrence pro ochranu osobnich
Gdajt (DPO), a to bez ohledu na to, zda je zamést-
nancem Skoly nebo externim subjektem, a dolozit
doklad o zajiSténi této Cinnosti (povefeni zamést-
nance, smlouva s externim subjektem atd.),

* informovat o tom, kde jsou uloZeny a jakym zpUso-
bem jsou vedeny zaznamy o ¢innostech zpracovani
osobnich tdajti a kdo je spravuije,

e predat pfislusné smérnice, zasady zpracovani,
zaznamy a vSechny souvisejici dokumenty,

e seznamit nového feditele s tim, které informace
av jakém rozsahu jsou zverejnény na webu Skoly.

Pokud Skola eviduje souhlasy se zpracovanim osob-
nich Gdajl (napf. pro zvetejnéni fotografii apod.),
doporucujeme informovat nového feditele, kde jsou
ulozeny. Souhlasy se zpracovanim osobnich tdajl
Zakd mohou byt uloZzeny v dokumentaci zaka ¢i od-
délené, souhlasy se zpracovanim osobnich udajl za-
méstnancl byvaji obvykle souc¢ésti osobnich spis(.

Smlouvy o zpracovani osobnich Udaju jsou asto
soucasti smluv s poskytovateli rliznych sluZeb (napf.
smlouvy o zajisténi Ucetnich sluzeb apod.).

Dokumentace

Poznamky k predani

Povinnosti Skoly v oblasti ochrany oznamovatelt vyply-
vaji ze zakona €. 171/2023 Sh., 0 ochrané oznamova-
teld. Povinnost zavést vnitini oznamovaci systém se
vztahuje na Skoly, které maji 50 a vice zaméstnancu.

Soucasti dokumentace byvaiji zpravidla:

* vnitini smérnice k ochrané oznamovatelli upravu-
jici zejména postup pfi prijeti oznameni,

* zaznamy o prijatych oznamenich v souladu se
zékonem,

e povéreni nebo smlouva s prislusnou osobou pro
prijimani a feSeni oznameni,

e zverejnéna informace o moznostech podani
oznameni (méla by byt zverejnéna na webovych
strankach skoly).

P¥i predani Skoly novému fediteli doporu¢ujeme:

e predat kontakt na pfisluSnou osobu, ktera oznameni
pfijima a zpracovava, a dolozit doklad o zajiSténi této
¢innosti (povéreni zaméstnance, smlouva s exter-
nim subjektem),

e pfedat vnitfni smérnici k ochrané oznamovateld,
vcéetné informace o zplisobu archivace zaznamd,

e predat informaci o zvefejnéni postupu, jak podavat
oznameni (vizte webové stranky skoly),

e sdélit, jak Skola eviduje pfijatd oznameni (napf. za-
bezpeceny systém externiho subjektu),

e predat provozni fad vypocetni techniky a kontakt na
osobu, jez se stara o oblast vypocetni techniky, pfip.
kyberbezpecnost,
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Vedeni Skol by se rovnéz mélo sousttedit na oblast
kyberbezpecnosti. VV této oblasti je vhodné, aby do-
Slo k predani nize uvedenych dokumentt (pokud jsou
k dispozici):

e provozniho fadu vypocetni techniky - tj. souboru
pravidel, ktera specifikuji, jak se ma s vypocetni
technikou zachazet a jak ji spravné uzivat, a upravuji
napt. chovani uzivatell, postupy pfi praci s hard-
warem a softwarem ¢i bezpec€nostni opatfeni,

» evidence kodu, elektronického zabezpecéovaci-
ho zafizeni, elektronickych podpist, externich
ulozist apod., vCetné uvedeni osob, které disponuiji
pravem s uvedenymi vécmi nakladat a zasahovat
do nich.

e sdélit informace k nakladani s kody (napf. v oblasti |

¢i zabezpecCovacich zafizeni v objektu Skoly), k vyuzi-
vani elektronickych podpist, k pfistuplm do datové

schranky ¢i k umisténi a vyuzivani externich ulozist.

T

Dokumentace

Poznamky k predani

Dokumentace v oblasti bezpecénosti a ochrany
zdravi pf¥i praci (BOZP) vychazi zejména z pfi-
slusnych ustanoveni ZP a zakona

¢. 309/2006 Sb., kterym se upravuji dalsi poza-
davky bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci v pra-
covnépravnich vztazich a o zajisténi bezpecnosti
a ochrany zdravi pfi ¢innosti nebo poskytovani
sluzeb mimo pracovnépravni vztahy (zakon o za-
jisténi dalSich podminek bezpec€nosti a ochrany
zdravi pfi praci).

Soucasti dokumentace byvaji zpravidla:

¢ doklady o kazdorocnich predepsanych pro-
vérkach bezpecnosti a ochrany zdravi pfi
praci na vSech pracovistich
(8 108 odst. 5 ZP),

e zaznamy o provedeném skoleni zaméstnancl
(8103 odst. 2 a 3 ZP),

e evidence uznanych nemoci z povolani
(8105 odst. 6 ZP),

* doklady a zaznamy o pracovnich urazech dle
8§ 105 ZP (zdznamy, kniha uraz(, hlaseni),

e traumatologicky plan a plan prvni pomoci,
zpracované pro pfipad mimoradnych udalosti,
jako jsou Urazy, havarie, pozary a jiné nebezpec-
né situace na pracovisti,

Doporucujeme ovéfrit, kdo BOZP ve Skole zajistuje
(interné nebo externé) a jak je nastavena spoluprace.
Novému fediteli je nutné predat kontakty, smlouvy

a objasnit mu zpUsob zajisténi této agendy.

Upozoriiujeme, Ze pokud méa zaméstnavatel nejvySe
25 zameéstnancl, mdZe zajistovat Gkoly v prevenci

rizik sdm, ma--li k tomu potfebné znalosti. Zaméstna-

va-li 26 az 500 zaméstnancu, mzZe zajistovat tkoly
v prevenci rizik sém, je-li k tomu odborné zpUsobily,
nebo jednou nebo vice odborné zplsobilymi osobam
(89 odst. 3 zminéného zakona ¢. 309/2006 Sh.).

Veskera dokumentace BOZP by méla byt aktualni,

vedena v samostatné sloZce (pfipadné i elektronicky).

Pri predani je dllezité uvést, kde jsou fyzicky i elektro-

nicky uloZeny klicové dokumenty (napt. kniha trazd,
traumatologicky plan, evakuacni plan), kdo k nim ma
pfistup a kdo je odpovédny za jejich vedeni.
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¢ dokumentace prevence rizik (dokumentace BOZP),
popisujici a hodnotici rizika a definujici opatfeni pro
minimalizaci rizik na pracovisti a zajisténi BOZP
zaméstnancd,

e provozni fad podle zakona €. 258/2000 Sh., o ochra-
né vefejného zdravi a 0 zmeéné nekterych souviseji-
cich zakon(, pokud je zpracovavan.

Dokumentace

Poznamky k predani

Dokumentace v oblasti pozarni ochrany (PO) je
soubor dokumentd, které upravuji a prokazuji plné-
ni povinnosti v oblasti pozarni bezpecnosti. Doku-
mentaci pozarni ochrany mohou zpracovavat pouze
osoby s odbornou zpUsobilosti na Useku pozarni
ochrany (vizte § 11 odst. 2 zdkona ¢. 133/1985 Sb.,
o pozarni ochrané). Podrobnosti jsou stanoveny

ve vyhlasce Ministerstva vnitra ¢. 246/2001 Sh.,

o stanoveni podminek pozarni bezpecnosti a vyko-
nu statniho pozarniho dozoru (vyhlaska o pozarni
prevenci), zejménav § 27, v némz jsou definovany
druhy dokumentace pozarni ochrany.

Soucasti dokumentace byvaji zpravidla:

® pozarnirad,

e evakuacni plan,

* pozarni poplachové smérnice,

e posouzeni pozarniho nebezpeci,

* zaznamy o Skoleni zaméstnancu v PO,

e pozarni kniha,
pripadné zaznamy o kontrolach a opatrenich,

¢ doklady o odborné pripravé preventivni pozarni
hlidky, pokud je zfizena.

Doporucujeme ovéfit, kdo PO ve Skole zajistuje
(interné nebo externé) a jak je nastavena spolu-
prace. Novému rediteli je nutné predat kontakty na
odpovédné osoby, smlouvy a objasnit mu zplsob
zajisténi této agendy.

Veskera dokumentace PO by méla byt aktualni,
vedena v samostatné sloZce (pfipadné i elektro-
nicky).
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Dokumentace

Poznamky k predani

Skola uzavira fadu smluv v réiznych oblastech své
¢innosti. Tato smluvni dokumentace pokryva jak
provozni zajiSténi chodu Skoly, tak i odborné sluzby.

Nize uvedeny prehled shrnuje nejcasté;jsi oblasti,
v nichZ Skoly smluvné spolupracuji s tietimi stranami.

Vycet neni vyCerpavajici a konkrétni struktura smluv
se muZze liit podle typu Skoly, zfizovatele, organizac-
niho usporadani a individualnich potreb Skoly.

1. Smluvni dokumentace v oblasti BOZP a PO
MUZe zahrnovat realizaci Skoleni zaméstnancd, zpra-
covani a revizi povinné dokumentace (napf. prevence
rizik, evakuacni plan, pozarni fad) nebo smlouvy

o technickych kontrolach a revizich zatizeni. Dale se
jedna o smlouvy s poskytovateli pracovnélékarskych
sluzeb.

2. Smluvni dokumentace v oblasti ochrany osob-
nich Gdajii a oznamovateltl
Tyka se nejen zajisténi sluzeb povérence pro ochra-
nu osobnich Gdajd (DPO), ale i zpracovatelskych
vztah( s tfetimi stranami (napf. v G¢etnictvi, v oblasti
poskytovanych informacnich systémt), provozu
vnitiniho oznamovaciho systému i pfimého pfijmu
oznameni atd. Obvykle zahrnuje také oblasti Skoleni
¢i metodické podpory.

3. Smluvni dokumentace v oblasti Skolnich infor-
macnich systémt, digitalnich nastrojt a licenci

Obsahuje smluvni ujednani s poskytovateli Skolnich

informacnich systémdl, nastrojt pro online vyuku

a komunikaci, licenci k softwaru, digitalnim vyuko-

vym materiallm nebo autorskym dildm.

4. Smluvni dokumentace v oblasti sluzeb tretich
stran

Do této oblasti spada napf. vedeni mzdové agendy

a ucetnictvi, pravni sluzby, sprava IT, uklidové a pro-

vozni sluzby, zajisténi stravovani, ostraha objektu

apod.

Smlouvy byvaiji evidovany zpravidla v tiSténé podobé.
Pokud existuji i elektronické verze nebo podklady
(napft. navrhy, editovatelné soubory), je vhodné na né
pfi pfedani upozornit a sdélit, kde jsou ulozeny.

P¥i predani Skoly novému fediteli doporucujeme:

e rozdélit smlouvy na aktivni a ukoncené,

* ovérit uplnost dokumentace, véetné pripadnych
dodatku, vypovédi, dohod o ukonéeni apod.,

e upozornit na smlouvy s dobou uréitou nebo s bli-
Zicim se koncem platnosti,

* provérit vazby mezi smlouvami a jinymi agenda-
mi, kdy smlouva mUZe byt soucasti jiné dokumen-
tace (napt. zpracovatelska smlouva v dokumentaci
k ochrané osobnich tdajt, dohoda v osobnim spisu
zaméstnance apod.),

* zajistit, Ze je pritomen doklad o zverejnéni v re-
gistru smluv u téch smluy, kde to zakon vyzaduije.

Soucasti predani by mél byt také prehled smluvnich
vztaht s klicovymi externimi partnery a kontakty na
né (napf. ucetni, spravce IT, technik BOZP, DPO).

Na nékteré smluvni vztahy se vztahuje rezim zakona
€. 134/2016 Sh., o zadavani vefejnych zakazek. PFi
predani je proto vhodné:

* ovéfFit, zda nékteré uzaviené smlouvy vznikly
v rezimu verejné zakazky,

* dolozit souvisejici dokumentaci, napf. zadavaci
dokumentaci, vyzvy, protokoly o hodnoceni, zapisy
z komisi, rozhodnuti o vybéru dodavatele apod.,

e upozornit na smlouvy, které mohou byt soucéasti
projektového financovani,

e zkontrolovat, zda nejsou nékteré zakazky v proce-
su (napfr. bézici vybéroveé fizeni nebo zadavaci fizeni
na dalSi obdobi),

e predat kontakty na pfipadné externi administrato-
ry zakazek, pokud Skola vyuziva jejich sluzeb.
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5. Smluvni dokumentace v oblasti praktického vy-
ucovani a zajisténi praxi

Obsahuje smlouvy uzavirané se subjekty, u nichZ zaci

vykonavaiji odbornou praxi. Resi obsah, organizaci

a podminky praxe, odpovédnost za Zaky, bezpe€nost,

pripadné pojisténi a soucinnost Skoly s firmami ¢i orga-

nizacemi.

6. Dokumentace v oblasti projektti a dotaci (napf.
OP JAK, Erasmus+)

Tyka se oblasti poskytnuti dotace, spoluprace s part-

nery, nakupt sluZeb ¢i vybaveni, metodické a evaluacni

podpory nebo publicitnich vystupl. Soucéasti byva

i vykaznictvi, zajisténi souladu s podminkami posky-

tovatele dotace Ci prehled o stavu Cerpani financnich

prostfedkd projektu. Dulezit4 je téZ dokumentace ukon-

¢enych projektd, u nichZ neskoncila doba udrZitelnosti.

7. Smluvni dokumentace v oblasti pojiSténi

Resi pojisténi majetku Skoly a odpovédnosti za Skodu.
Zohledriuje potteby Skoly i aktualni provozni a vzdéla-
vacirizika. Jedna se o pojistnou smlouvu véetné vSech
dodatkd, popr. pojistnych podminek.

8. Smluvni dokumentace na dodavky energii

Jedna se o smlouvy s dodavateli o dodavkach elektric-
ké energie a plynu, véetné prislusnych vSeobecnych
obchodnich podminek, dodatkd, vyticétovani apod.

9. Ostatni smlouvy

M0Ze se jednat o nagjemni smlouvy, smlouvy o vypUj-
¢ce, smlouvy o zajisténi mimoskolnich akci, darovaci
smlouvy, smlouvy o spolupraci apod.

Dokumentace

Poznamky k predani

Jedna se o dokumentaci tykajici se vztahu ke zfizova-
teli z hlediska zfizeni organizace, jejiho financovani,
hospodateni s majetkem a kontrolnich mechanismd.
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Vychazi zejména z 8 27 a nasl. zakona ¢. 250/2000 Sb.,
o rozpoctovych pravidlech tzemnich rozpoctd (v pripa-
dé& prispévkovych organizaci), § 124 a nasl. SZ (v pfipa-
dé Skolskych pravnickych osob) a zakona

€. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole ve verfejné sprave
a 0 zméné nékterych zakon( (zakon o finanéni kontro-
le). Néktera dokumentace mUzZe vychazet také z vniti-
nich pravidel zfizovatele.

Soucasti dokumentace byvaiji zpravidla listiny feSici
nize uvedené.

1. Zfizovaci akt:

* zfizovaci listina, pfipadné zfizovaci smlouva nebo jiny
pravni akt, na jehoz zakladé doslo ke vzniku pravnické
osoby vykonavajici ¢innost Skoly (vEetné zmén, pfiloh
a dodatkd).

2. Financni vztahy:

e rozhodnuti o pfidéleni provozniho pfispévku, tcelo-
vych dotaci a dalSich finan¢nich prosttedkd,

e dokumentace k rozpo&tovym opatfenim provedenym
zfizovatelem.

3. Investice a opravy:

e rozhodnuti zfizovatele o financovani investi¢nich akci,
oprav, pripadné schvélenych projektd,

* dokumentace k pfidéleni investic prostfednictvim
zfizovatele a souvisejici dokumentace,

* usneseni a rozhodnuti organd zfizovatele, napt. rady
nebo zastupitelstva obce/kraje,

e souvisejici smluvni dokumentace (vizte kapitola 5).

4. Hospodareni s majetkem a pravni tkony:

* pravidla zfizovatele pro nakladani s majetkem, jako
jsou vypujcky, pronajmy, investice apod.,

e interni smérnice navazujici na pravidla zfizovatele,

* pisemné souhlasy zfizovatele k nabyti majetku (napf.
souhlas s prijetim daru).

5. Kontrolni ¢innost:

e dokumentace ke kontrolni ¢innosti zfizovatele, véetné
ro¢nich pland, protokol( o provedenych kontrolach,
zprav, vyhodnoceni a navrhl napravnych opatieni
(vizte kapitola 1.11),

e vnitfni kontrolni systém, ktery stanovuijici pravidla pro
finan¢ni a vnitfni kontrolu dle zakona
¢.320/2001 Sh.

1. Zfizovaci akt:

Pfi predani funkce novému fediteli Skoly doporucuje-
me dolozit zfizovaci listinu (pfipadné zfizovaci smlou-
vu) Skoly véetné vSech jejich dodatkd a zmén.

2. Financni vztahy:

Pti pfedani agendy je vhodné mit k dispozici aktualni
rozhodnuti o pfidéleni provozniho pfispévku a ucelo-
vych dotaci, spolu s rozpoc¢tovymi opatfenimi prove-
denymi zfizovatelem v uplynulém obdobi.

3. Investice a opravy:

Je uzite€né ziskat prehled o schvalenych investi¢nich
akcich a opravach, véetné projektové dokumentace,
souvisejicich rozpoctovych rozhodnuti a smluv. Je
vhodné ovérit, v jaké fazi se jednotlivé akce nachazeji
a jaké zavazky z nich vyplyvaji (vizte téz kapitola 5).

4. Hospodareni s majetkem:

Doporucujeme seznamit se s platnymi pravidly pro
nakladani s majetkem, zejména s tim, které ukony
vyZaduji souhlas zfizovatele. Soucasti predani by mély
byt také interni smérnice a pisemné souhlasy, napfi-
klad k prijeti daru ¢i jinému nabyti majetku.

5. Kontrolni ¢innost zfizovatele:

Pfredani by mélo zahrnovat i dokumentaci ke kontro-
ldm provedenym zfizovatelem, zejména protokoly,
zpravy, ro¢ni plany a pfipadna napravna opatieni. Je
vhodné ovéfit, zda byly kontrolni zavéry vyporadany
a zda neni naplanovana dalsi kontrola (vizte téz kapi-
tola 1.11). Kvnitfnimu kontrolnimu systému blize téz
kapitola 8.2.
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Dokumentace

Poznamky k predani

Soucasti dokumentace byva zpravidla:

* jmenovani reditelem skoly — pisemny jmenovaci
dekret vydany zfizovatelem dle § 166 odst. 2 SZ,

¢ doklad o ukonéeni vykonu funkce odchazejiciho
feditele podle § 166 SZ (pfipadné § 73 ZP) v&etné
dokladu o doruceni,

¢ doklad o ukoncéeni jiného pracovnépravniho vzta-
hu odchazejiciho feditele (vykonavaného napr. na
zakladé dohody o provedeni prace vedle pracovniho
pomeéru).

Tyto dokumenty je tfeba dolozit ve své aktualni a plat-
né podobé a ovéfit jejich Uplnost, protoze zakladaji
pravni ramec vykonu funkce feditele.

V souvislosti s ukoncenim funkce odchazejiciho fedi-
tele Skoly je tfeba vénovat pozornost postupu podle
§ 73a odst. 2 ZP (tzv. nabidkova povinnost a dalsi
pripadné kroky véetné mozné vypovedi).

Dokumentace

Poznamky k predani

Pravnicka osoba vykonavajici ¢innost Skoly podléha
zapisu do verejného rejstriku. Zapis se liSi podle pravni
formy.

Pokud jde o pFispévkovou organizaci nebo spolecnost
s ru¢enim omezenym, zapisuje se do obchodniho rejst-
fiku, ktery vede pfislusny rejsttikovy soud.

Pokud jde o Skolskou pravnickou osobu, zapisuje se do
rejstiiku $kolskych pravnickych osob, ktery vede MSMT.

Soucasti dokumentace byva zpravidla:

* rozhodnuti o zapisu do pfislusného rejstfiku,

¢ rozhodnuti 0 zménéach zapisovanych tdajti (napt.
zmeéna feditele, sidla apod.).

Pokud $kola vykonava doplrikovou ¢innost, mize byt
zapsana také v zivnostenském rejstriku.

V souvislosti s probihajicimi spravnimi a soudnimi

fizenimi byvaji soucasti dokumentace zpravidla:

e prehled probihajicich spravnich a soudnich fizeni
ajejich aktualni stav,

* kopie klicovych dokument ze spisu,

* plné moci udélené pravnim zastupcim a dalsi.

U dokumentace k vefejnym rejstfikim doporucujeme
ovefit spravnost zapisu a v pfipadé zmény feditele
Skoly v€as zajistit podani navrhu na zapis zmén.

U soudnich a spravnich fizeni doporuc¢ujeme:

e pfedat souhrnny prehled vSech probihajicich fizeni,
vcetné uvedeni jejich aktudlniho stavu a predani
spisu,

e upozornit na blizici se lhlity nebo nutné pravni
ukony,

e predat dokumenty tykajici se pravniho zastoupeni
a kontakt na pravniho zastupce.
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Dokumentace

Poznamky k predani

Nize uvedena dokumentace vychazi zejména ze zakona
€. 563/1991 Sh., o ucetnictvi, vyhlasky Ministerstva
financi €. 410/2009 Sh., kterou se provadéji néktera
ustanoveni zakona o Ucetnictvi pro nékteré vybrané
ucetni jednotky, pfipadné ze zakona ¢. 250/2000 Sh.,

o rozpoctovych pravidlech izemnich rozpoctd.

Jedna se zejména o tuto dokumentaci:

* rozpocet organizace a jeho zmény,

e ucetni zaverky,

¢ hlavni Gic¢etni kniha a denik,

¢ pokladni kniha a pokladni doklady,

e stav pokladni hotovosti,

¢ bankovni vypisy a vypisy z i¢tu véetné stavu tictu
v okamziku predani,

¢ evidence a odpisy majetku,

e inventurni zaznamy a zapisy o fyzické a dokladové
inventure,

e faktury pfrijaté a vydané.

K uvedené dokumentaci lze doplnit formu, jak mdze
byt pfedana:

Rozpoctova dokumentace - napf. soubory .xls nebo
.pdf) v€etné informace o schvaleni zfizovatelem.

Uéetni zavérka — vhodné predat jako kompletni doku-
ment zahrnujici rozvahu, vykaz zisku a ztraty a pfilohu
k ucetni zavérce.

Uéetni denik a hlavni kniha - vhodné predat jako
export z Géetniho systému ve standardnim formatu.
Je dlileZité jasné oznacit Ucetni obdobi.

Pokladni doklady — vhodné predat v elektronické
nebo listinné podobé podle zplsobu vedeni pokladny.
Je dlileZité upozornit na pfipadné neroztic¢tované ho-
tovostni platby, které mohou ovlivnit celkovy prehled.
Fyzicky zGstatek hotovosti v pokladné Skoly k datu
predani se ovéfuje se dle pokladni knihy.

Bankovni vypisy - v elektronické podobé (napt. PDF
z internetového bankovnictvi) nebo v listinné formé.
Vypisy by mély byt jasné oznaceny podle Uc¢tu a ob-
dobi.

Evidence majetku - vhodné predat v elektronické
podobé (napf. export z U¢etniho nebo majetkového
systému) a doplnit o aktualni inventurni soupisy nebo
jiné relevantni podklady.

Inventarizacni zapisy a protokoly — |ze pfedat
v listinné podobé s podpisy inventarizacnich komisi,
pripadné také v elektronické podobé.

Faktury prijaté a vydané - lze piedat v elektronické
podobé z icetniho systému (napf. ve formatu PDF,
CSV apod.), prehledné roztfidéné podle obdobi nebo
dodavatele, pfip. i ve vztahu k danému predmétu

(v pfipadé projektd, investic atd.).
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Dokumentace

Poznamky k predani

V souvislosti s vedenim ekonomické, financni

a Ucetni agendy jsou ve Skolach vydavany vnitini
predpisy ¢i smérnice upravujici pravidla hospoda-
feni organizace.

Jedna se zpravidla o tuto dokumentaci:

* smérnice o vedeni Ucetnictvi, popisujici zplisob
vedeni ucetni evidence v souladu se zakonem
€. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, a vyhlaskou
€.410/2009 Sb. (vizte vySe),

* smérnice o obéhu uéetnich dokladi, upravujici

zpracovani a archivaci,

e smérnice o pokladnim hospodareni, definujici
pravidla pro vedeni Skolni pokladny, limity hoto-
vostnich operaci, zplUsob evidence a odpovéd-
nost pokladnika,

* smeérnice o verejnych zakazkach, stanovujici
vnitfni pravidla pro zadavani vefejnych zakazek
v souladu se zakonem ¢. 134/2016 Sb., o zadava-
ni vefejnych zakazek,

e smérnice o nakladani s majetkem, feSici evi-
denci, udrzbu, opravy, pfevody, vyfazovani a in-
ventarizaci majetku skoly,

e smérnice o inventarizaci majetku, stanovujici
plan inventur, zplsob provadéni fyzické a dokla-
dové inventarizace a vedeni pfislusné dokumen-
tace,

e smérnice o cestovnich nahradach, upravujici
naroky zaméstnancu na cestovni nahrady pfi
pracovnich cestach, v€etné schvalovani a vy-
uctovani,

e smérnice o fidici kontrole nebo vnitfnim kont-
rolnim systému, vychazejici ze zakona
¢. 320/2001 Sh.,

e smérnice o fizeni rizik, vychazejici ze zakona
¢. 320/2001 Sh.

Tyto vnitfni pfedpisy a smérnice mohou byt vydany
v listinné podobé, elektronicky nebo jsou vede-
ny v obou formach, je proto vhodné pfi predani
upozornit na formu jejich vedeni a sdélit misto
jejich ulozeni (napft. Skolni server, feditelna).

U dokumentti vedenych v elektronické formé je
idealni pfedat odkaz na jejich umisténi v siti, na
sdileném ulozisti nebo v jiném vhodném elektro-
nickém prostredi (v editovatelné podobé).

Smeérnice o fidici kontrole nebo vnitinim
kontrolnim systému vymezuje odpovédnosti,
kontrolni mechanismy a postupy pfi zajisténi
hospodarného, efektivniho a i¢elného nakladani
s vefejnymi prostredky. Upravuje rovnéz predbéz-
nou, priibéznou a naslednou kontrolu a nastaveni
kontrolniho prostfedi ve Skole.

Smeérnice o Fizeni rizik stanovuje proces iden-
tifikace, hodnoceni, evidence a fizenirizik, ktera
mohou ovlivnit hospodareni nebo plnéni tkold
organizace. Upravuje odpovédnosti za sledovani
rizik i pfijimani opatfeni ke zmirnéni jejich dopadu.
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Dokumentace Poznamky k predani

Novému fediteli je tfeba predat nebo zpfistupnit VSechny pfistupy a hesla, ktera je mozné predat,
klicové provozni a technické nalezitosti souvisejici | je vhodné predat osobné a zabezpedit je proti
s fizenim Skoly. neopravnénému pouziti.
Uvadime prehled nejcastéjsich oblasti, které je V této souvislosti lze soudasné doporugit nésle-
vhodné v ramci predani zkontrolovat a fadneé zajistit: | qujici:
» datova schranka skoly — zp(isoby ptihlasovani, ¢ ov&fit funk&nost hesel a pfistuptl, pfipadné

seznam poverenych osob, . upravit opravnéni (napt. administratorsky pfistup
¢ oficialni e-mail reditele Skoly - heslo, zplsob v nékterych systémech),

spravy, pristup k archivovane komunikaci, e u piihlagovacich udajd, které i v souvislosti se

* bankovni ucty skoly — seznam Gctd, zplisoby
prihlasovani do internetového bankovnictvi, uréeni
opravnénych osob,

e webové stranky skoly — redakCni systém, domé-
na, kontakty na spravce,

¢ Skolské informacni portaly a dalsi systémy
(napt. systém sbé&ru dat UIV, INSPIS, ISKP21+)

a zpusoby pfihlasovani do nich, administrace,

* $kolni informaéni systém (napt. Bakal&fi, Skola
Online) — nastaveni opravnéni, administratorsky
pristup, pfipadné smluvni vztahy,

¢ elektronicka spisova sluzba — popis systému,
struktura spist, opravnéni,

¢ razitka Skoly — seznam a misto ulozeni dle typu
(Ufedni dle zakona ¢. 352/2001 Sb., o uzivani stat-
nich symbold CR a 0 zméné nékterych zékond,
pripadné dalsi pouzivana),

e digitalni ulozisté sSkoly (napf. Google Workspace,
Office 365) — hlavni sprava, pfistupové ucty,

¢ registr smluv - zpUsob pfihlasovani do portalu,
mechanismus zverejiiovani,

¢ bezpecénostni prvky — kédy k alarmu, trezoru,
elektronickym zamk(m,

e kamerovy systém — navod k obsluze, pfistupy
k zaznamUm, kontakty na servisni podporu,

¢ sluzebni technika reditele Skoly — notebook a te-
lefon feditele véetné GCtl, dat a spravy,

¢ seznam sluzebnich zafizeni a techniky — prehled
telefond, notebook( a dalsi techniky s pfitazenim
uzivatelim,

* klice — svazek pouZzivany feditelem, evidence kli¢u
a jejich ulozeni ve Skole,

* seznam zvlastnich pravnich predpisu, kterymi
se stfedni odborna Skola fidi v souvislosti se vzdé-
lavanim v nékterych oborech.

zménou osoby feditele Skoly zUstavaji zachova-
ny, je namisté z bezpecnostnich divodl zménit
heslo,

e v pfipadech, kde jsou pfihlaSovaci Udaje vazany
na osobu reditele Skoly, lze doporucit nového
feditele informovat, o jaké portaly a systémy se
jedna a jak pfihlaSovaci udaje ziska,

e upozornit na pripadné smluvni nebo servisni
partnery, predat kontakty (napf. IT sprava, hos-
ting webu, sprava alarmu),

e techniku a klice pfedat oznacené a dle evidence,
u notebookd ovéfit pristup k dilezitym doku-
mentdm &i zaloham,

V pripadé stfednich odbornych Skol, kde se vedle
obecné Skolské legislativy uplatiuji i dalsi pravni
predpisy souvisejici s odbornym zamérenim skoly,
doporucujeme, aby pfi predavani funkce feditel
predal také prehled téchto specifickych pravnich
norem. Tento seznam m(iZe dle specifik Skoly za-
hrnovat napftiklad zvlastni predpisy z oblasti bez-
pecnosti a ochrany zdravi pfi praci, pozarni ochra-
ny, nakladani s chemickymi latkami a odpady,
ochrany Zivotniho prostredi, dopravy, zemeédélstvi,
lesnictvi, rybafstvi, zdravotnictvi ¢i gastronomie.
Takovy prehled usnadni novému rediteli orientaci
v dalSich legislativnich povinnostech Skoly a pfi-
spéje k plynulému prevzeti fizeni i zajisténi konti-
nuity v dodrZovani vSech pravnich poZadavkd.
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