Ministerstvo školství, mládeže a tělovýchovy 

Čj.: 27 401/02-II/2




                                                                                                                V Praze dne  21. listopadu 2002

Metodický pokyn ke stanovení platu ředitelů škol, předškolních a školských zařízení v působnosti obcí, k jejich jmenování a odvolání
Ministerstvo školství mládeže a tělovýchovy (dále „MŠMT“) vydává k plnění úkolů souvisejících se stanovením platových náležitostí v návaznosti na jmenování ředitelů škol, předškolních a školských zařízení v působnosti obcí (dále „ředitelů“) tento metodický pokyn.

1. Oblast pracovněprávních vztahů

Obce vydají ředitelům ve své působnosti potvrzení ve funkci (příloha č. 5) o trvání pracovního poměru založeného podle zákoníku práce. Platové výměry vydané ředitelům dřívějším zřizovatelem nebo orgánem, který je jmenoval do funkce ředitele, jsou nadále v platnosti na podkladě předchozího rozhodnutí o jmenování ředitele do funkce. Pro vydání nového platového výměru použije obec vzor uvedený v příloze č. 1., pro časový postup ředitele vzor uvedený v příloze č. 2, pro jmenování ředitele vzor uvedený v příloze č. 3 a v případě odvolání ředitele vzor uvedený v příloze č. 4. Dojde-li ke změně názvu nebo právní formy školy, předškolního nebo školského zařízení, má obec k dispozici vzor v příloze 
č. 6 a 7.

2. Právní úprava platná pro odměňování ředitelů 

Ředitelé škol a školských zařízení v působnosti obce jsou odměňováni stejně jako pedagogičtí a ostatní pracovníci škol a školských zařízení podle:

· zákona č. 143/1992 Sb., o platu a odměně za pracovní pohotovost v rozpočtových a v některých dalších organizacích a orgánech, ve znění pozdějších předpisů – dále „zákon o platu“

· nařízení vlády č. 251/1992 Sb., o platových poměrech zaměstnanců rozpočtových a některých dalších organizací, ve znění pozdějších předpisů – dále „nařízení vlády“

· katalogu prací (část 6. Školství), který je přílohou č. 1 nařízení vlády.

Ustanovení § 3 odst. 5 zákona o platu stanoví, kdo je oprávněn určovat plat zaměstnanci, který je statutárním orgánem. Statutární orgán vystupuje ve všech věcech zaměstnavatele samostatně, proto zákonná úprava svěřuje stanovení jeho platových záležitostí tomu, kdo statutární orgán do funkce jmenuje (zpravidla zřizovatel). V podmínkách školství se statutárním orgánem zaměstnavatele rozumí ředitel školy, předškolního nebo školského zařízení, ale i  vedoucí školní jídelny nebo školní družiny s právní subjektivitou. 

Platem je: 

· platový tarif 

· ostatní poskytované složky platu:

· příplatek za vedení 

· osobní příplatek 

· zvláštní příplatek 

· odměna a ostatní složky platu uvedené v zákoně o platu 

· další plat.

K nárokovým složkám platu patří: 

· platový tarif 

· příplatek za vedení (náleží od doby jmenování do funkce ředitele do jeho odvolání)

· zvláštní příplatek

· další plat

· ostatní složky platu uvedené v zákoně o platu, pokud jsou splněny podmínky pro přiznání. 

Složky platu, na které nevzniká zákonný nárok:
· osobní příplatek 

· odměny. 

Platem nejsou:
· plnění poskytovaná podle zvláštních předpisů v souvislosti se zaměstnáním, zejména:

· náhrady mzdy 

· odměna za pracovní pohotovost

· odstupné a cestovní náhrady (§ 3 odst. 2 zákona o platu).

3. Zařazení ředitele do platové třídy

Ředitelé se zařadí v souladu s § 4 odst. 1 zákona o platu do platové třídy stejně jako pedagogičtí pracovníci (učitelé, vychovatelé) vykonávající výchovně vzdělávací činnost na školách a školských zařízeních podle náročnosti vykonávané pedagogické práce a na základě charakteristiky vykonávané práce - viz katalog prací, 6. část: 

ředitel mateřské školy je zařazen do 7. – 8. platové třídy 

ředitel základní školy, speciální školy, základní umělecké školy je zařazen do 9. platové třídy

ředitel školského zařízení – např. domu dětí a mládeže, školní družiny s právní subjektivitou je zařazen do 7. – 9. platové třídy; ředitel zařízení školního stravování (vedoucí školní jídelny) s právní subjektivitou je zařazen do 7. – 8. platové třídy podle části 1. katalogu prací.

4. Stanovení platového stupně a platového tarifu (platová tabulka) 

Ředitelům, které bude obec nově jmenovat do funkce, započítá pro platové účely jen doby praxe a náhradní doby, vymezené v § 5 nařízení vlády. Jsou rozlišeny takto:

· zápočet praxe v oboru požadované práce v plné výši, tj. praxe v oboru (výchovná a vzdělávací práce s dětmi a mládeží včetně řídící práce) po dosažení vzdělání (stupně) stanoveného v katalogu nebo vyhláškou MŠMT č. 139/1997 Sb., o podmínkách odborné a pedagogické způsobilosti pedagogických pracovníků a o předpokladech kvalifikace výchovných poradců (pozn. citovaná vyhláška ani jiná právní úprava neumožňuje prominutí požadovaného vzdělání pro pedagogické pracovníky);

· zápočet praxe v oboru požadované práce ve výši 4/5, tj. odborná praxe vykonávaná před dosažením vzdělání (stupně) podle  výše citované vyhlášky;

· zápočet jiné praxe v rozsahu od nuly do dvou třetin podle míry využitelnosti pro vykonávání požadované práce, o míře využitelnosti jiné praxe a výši zápočtu v rozpětí až do dvou třetin rozhoduje obec. Tato praxe nemusí být započítána, jestliže není pro požadované činnosti využitelná;

· zápočet náhradních dob, tj. doba vojenské základní (náhradní) služby a civilní služby v rozsahu stanoveném zvláštním (branným) zákonem pro výkon vojenské základní (náhradní) služby; doba mateřské dovolené, další mateřské dovolené nebo rodičovské dovolené nebo doba trvalé péče o dítě nebo děti platné v době této péče podle zvláštního právního předpisu (včetně osobní péče o těžce zdravotně postižené nezletilé dítě) - nejvýše v celkovém rozsahu šesti let.

Z celkové doby praxe se odpočítá ředitelům, kteří zatím výjimečně nesplňují požadované vzdělání, počet let uvedený v § 5 odst. 3 nařízení vlády. Na základě takto stanovené doby praxe se vypočítá a určí platový stupeň podle platné tabulky uvedené v příloze č. 2 nařízení vlády (stupnice platových tarifů podle platových tříd a platových stupňů) - platová tabulka, zvýšená o stanovené procento pro pedagogické pracovníky podle § 6 odst. 1 a 2 nařízení vlády. Zařazením do platové třídy a stanovením platového stupně se určuje platový tarif.

Jestliže ředitel dosáhne počtu let, kterým splní podmínky pro postup do vyššího platového stupně, vzniká mu nárok na časový postup. Postup do vyššího platového stupně vyhotoví obec formou platového výměru pro časový postup (příloha č. 2). Pro tyto účely je vhodné vedení evidence časových postupů ředitelů.

5. Stanovení výše příplatku za vedení podle přílohy č. 3., části B. nařízení vlády 

Ředitelům v působnosti obce se stanoví příplatky za vedení podle § 8 a přílohy č. 3 B. nařízení vlády v Kč měsíčně v tomto rozpětí:

· ředitelé škol, předškolních a školských zaříz. s právní subjektivitou: od 3000 do 7000 Kč 

· ředitelé škol, předškolních a školských zaříz. bez právní subjektivity: od 1000 do 4000 Kč

· ředitelé zařízení školního stravování (ŠJ) s právní subjektivitou: od 3000 do 5000 Kč

· vedoucí zařízení školního stravování bez právní subjektivity: od 500 do 3000.

Podmínky a konkrétní částku příplatku za vedení v rámci výše uvedených rozpětí určí obec podle kritérií, např. podle počtu žáků a počtu tříd (na základě údajů ze zahajovacích výkazů škol a školských zařízení). V celkové částce příplatku lze přihlédnout k náročnosti organizačního členění, tj. zda má škola první i druhý stupeň, školní družinu, školní klub, internát, školní jídelnu, popř. výdejnu stravy (ŠJ bez kuchyně) apod. Částka příplatku za vedení může být stanovena na dobu školního roku nebo dobu delší, pokud se nezmění podmínky pro přiznání. Ředitelům s částečným pracovním úvazkem se krátí měsíční příplatek za vedení v závislosti na rozsahu kratší pracovní doby.

6. Poskytování osobního příplatku 

Poskytování osobního příplatku upravuje obecně § 12 zákona o platu a § 7 nařízení vlády. Osobní příplatek je složkou platu s dlouhodobým motivačním charakterem, na který nevzniká zaměstnanci právní nárok. Osobním příplatkem se oceňuje dosahování velmi dobrých pracovních výsledků nebo kvalitní plnění většího rozsahu pracovních úkolů. U jednotlivce může činit až 50 % (výjimečně 100 % u vynikajících, všeobecně uznávaných odborníků zařazených do 9. a vyšší platové třídy) platového tarifu nejvyššího platového stupně platové třídy, do které je zaměstnanec zařazen.

Osobní příplatek je vhodné poskytovat ředitelům alespoň na dobu jednoho roku, pokud se nezmění podmínky, za nichž byl přiznán. Osobní příplatek je lépe určovat konkrétní částkou v korunách a nikoli v procentech. Zvýšením platových tarifů nedochází k automatickému navyšování osobních příplatků.

Zvýšení, snížení osobního příplatku nebo zastavení jeho poskytování je možné provést jen při změně plnění podmínek, za nichž byl přiznán. Při částečném pracovním úvazku se poskytne osobní příplatek v závislosti na rozsahu kratší pracovní doby.

Kritéria pro poskytování osobních příplatků mohou být např.: kvalita výchovně vzdělávacího procesu (např. výsledky pedagogického procesu, prezentace školy na veřejnosti a spolupráce s rodiči, s radou školy), kvalita pedagogického sboru (např. plnění podmínek odborné a pedagogické způsobilosti, podpora dalšího vzdělávání učitelů, personální práce), kvalitní plnění většího rozsahu pracovních úkolů (např. náročnost organizace výchovně vzdělávací práce, osobní podíl ředitele na hospodářské činnosti a v dalších mimorozpočtových aktivitách a jiné činnosti).

Osobní příplatek může být snížen nebo jeho poskytování zastaveno, pominou-li nebo se změní důvody, pro které byl přiznán (viz výše uvedené návrhy kritérií). Dále může být osobní příplatek snížen nebo poskytování zastaveno  např. v případě zjištění: nedodržování školských a dalších obecně závazných právních předpisů, správních rozhodnutí a smluv, efektivního vynakládání finančních prostředků, nedodržení závazných rozpočtových ukazatelů stanovených obecně závaznými právními předpisy; nepředložení: požadovaných podkladů pro stanovení rozpočtu v žádané kvalitě a termínech, statistických a jiných výkazů v požadované kvalitě, termínech a správnosti, rozborů hospodaření, zúčtování se státním rozpočtem a výročních zpráv v požadovaném rozsahu, kvalitě a termínech.

7. Poskytování zvláštního příplatku 

Řediteli speciální školy a speciální mateřské školy (popř. školského zařízení pro výkon ústavní a ochranné výchovy a preventivně výchovné péče – např. dětského domova) a řediteli, který vyučuje ve speciální nebo specializované třídě mateřské a základní školy, se poskytuje zvláštní příplatek v souladu s ustanovením § 9 odst. 2 nařízení vlády (tj. příplatek za výchovně vzdělávací činnost s výchovně problémovými dětmi a mládeží a jejich zákonnými zástupci). Výši zvláštního příplatku v rozpětí 100 až 1000 Kč měsíčně přizná obec podle náročnosti výchovně vzdělávací práce zaměřené na specifické vzdělávací potřeby žáků v konkrétní škole nebo školském zařízení. 

Řediteli speciální školy, který soustavně vykonává ještě práci třídního učitele, a řediteli základní školy, který vyučuje ve speciální nebo specializované třídě a současně je tam třídním učitelem, se přizná místo příplatku v rozpětí 100 až 1000 Kč měsíčně zvláštní příplatek v rozpětí 500 až 1800 Kč měsíčně v souladu s § 9 odst. 3 písm. b) nařízení vlády. Zvláštní příplatek v rozpětí 500 až 1800 Kč měsíčně přísluší také řediteli základní školy (tzv. málotřídní školy, která nemá zřízeny všechny ročníky), který je třídním učitelem ve třídě s žáky různých postupných ročníků v rámci jedné třídy.

Řediteli základní školy, který soustavně vykonává práci třídního učitele ve třídě jednoho postupného ročníku, přísluší zvláštní příplatek v rozpětí 200 až 800 Kč měsíčně podle § 9 odst. 3 písm. a) nařízení vlády. Výši zvláštního (třídnického) příplatku v rámci příslušných rozpětí určí obec podle náročnosti této práce, např. celkový počet žáků, počet problémových žáků, postupný ročník – např. 9. třída základní školy.

8. Přiznávání odměn

Odměny ředitelům lze poskytovat podle § 13 zákona o platu a podle § 10 nařízení vlády zejména za:

· úspěšné splnění mimořádného nebo zvlášť významného pracovního úkolu, který ředitelé podstatným způsobem ovlivnili, např. významné výchovně vzdělávací a mimoškolní aktivity, zvýšené nároky na odbornou a pedagogickou práci, osobní podíl na zajištění významných výchovných akcí a veřejně prospěšné činnosti a jiné mimořádné a jednorázové úkoly;

· pracovní zásluhy při dovršení padesáti let věku a při prvním skončení pracovního poměru po přiznání invalidního důchodu nebo po nabytí nároku na starobní důchod (jde o jednorázové ocenění dlouhodobých pracovních zásluh ředitele, výši odměny a podmínky pro ředitele stanoví zpravidla vnitřní platový předpis nebo kolektivní smlouva příslušné školy a školského zařízení);

· poskytnutí pomoci při předcházení požárům nebo živelním událostem, jejich likvidaci nebo odstraňování jejich následků nebo při jiných mimořádných událostech, při nichž může být ohrožen majetek, zdraví nebo život.

Odměny jsou poskytovány vždy pevnou částkou a lze je vyplácet jen v rámci finančních zdrojů, které má škola, předškolní nebo školské zařízení k dispozici. Ředitelům nemůže být poskytnuta dvakrát odměna za tytéž mimořádné či významné úkoly.

V souvislosti se stanovením platu ředitelům vzniká nová zákonná povinnost podle § 20a zákona o platu, tj. vydávat zaměstnancům, resp. ředitelům platové výměry nejpozději v den nástupu do práce. Platovým výměrem se rozumí písemná informace o přiznané platové třídě, platovém stupni, výši platového tarifu a ostatních pravidelně měsíčně poskytovaných složkách platu (viz příloha č. 1). Dojde-li ke změně výše některé složky platu uvedené v platovém výměru, musí být písemně oznámena řediteli spolu se zdůvodněním změny, a to nejpozději v den, kdy změna nabývá platnosti.  

Podrobnou metodiku ke stanovení shora uvedených příplatků a odměn na podmínky ředitelů příslušného regionu zpracovaly písemně školské úřady a po té převzaly do své gesce referáty školství okresních úřadů. MŠMT doporučuje, aby obce požádaly vedoucího referátu školství příslušného okresního úřadu o poskytnutí informací a písemných materiálů v předmětné záležitosti a mohly tak navázat na dosavadní podmínky a kritéria při zpracování vlastní metodiky.

Seznam příloh:

Příloha č.   1  - vzor platového výměru, 

Příloha č.   2  - vzor platového výměru pro časový postup

Příloha č.   3  - vzor pro jmenování ředitele - ředitelky, 

Příloha č.   4  - vzor pro odvolání ředitele - ředitelky

Příloha č.   5  - potvrzení ve funkci  ředitele - ředitelky

Příloha č.  6  - potvrzení ve funkci  ředitele - ředitelky při změně názvu školy, předškolního                         nebo školského zařízení

Příloha č. 7 - potvrzení ve funkci ředitele – ředitelky při změně právní formy školy,                         předškolního nebo školského zařízení









PaedDr. Jaroslav Müllner, v.r.









    náměstek ministryně

Příloha č. 1






V z o r










P l a t o v ý   v ý m ě r








V obci … , dne








Č. j.:

V souladu se zákonem č. 143/1992 Sb., o platu a odměně za pracovní pohotovost v rozpočtových a v některých dalších organizacích a orgánech, ve znění pozdějších předpisů, s nařízením vlády č. 251/1992 Sb., o platových poměrech zaměstnanců rozpočtových a některých dalších organizací, ve znění pozdějších předpisů, Vám s účinností od …………..                           přiznávám podle:

· § 6 odst. 1 platový tarif zvýšený podle § 6 odst. 2

...........  platové třídy


        a ............   platového stupně

     ................................... Kč

- § 7 osobní příplatek




                 .................................. Kč


- § 8 příplatek za vedení (po dobu výkonu funkce ředitele)      .................................. Kč


- § 9 zvláštní příplatek



                ……………………… Kč



C e l k e m  měsíčně





    

     Kč









    ================  














Uvedený plat se krátí podle rozsahu sjednaného pracovního úvazku a odpracované doby.

Tento plat Vám bude vyplácen po odečtení zákonných srážek, pokud se nezmění podmínky pro stanovení některé z výše uvedených částek.









Razítko a podpis
Vážená paní/ Vážený pan

titul, jméno a příjmení

ředitel/ ředitelka konkrétní školy, školského a předškolního zařízení 

adresa školy, školského a předškolního zařízení 

 Příloha č. 2

Vzor pro zvýšení platového tarifu časovým postupem

P l a t o v ý   v ý m ě r

Na základě splnění podmínek pro postup do vyššího platového stupně v souladu se zákonem č. 143/1992 Sb., o platu a odměně za pracovní pohotovost v rozpočtových a v některých dalších organizacích a orgánech, ve znění pozdějších předpisů, a s nařízením vlády č. 251/1992 Sb., o platových poměrech zaměstnanců rozpočtových a některých dalších organizací, ve znění pozdějších předpisů, Vám s účinností od                    přísluší podle:

· § 6 odst. 1 platový tarif zvýšený podle § 6 odst. 2 

............ platové třídy



        a ............   platového stupně

    ................................... Kč

- § 7 osobní příplatek




                 .................................. Kč


- § 8 příplatek za vedení (po dobu výkonu funkce ředitele)      .................................. Kč


- § 9 zvláštní příplatek



                ……………………… Kč



C e l k e m  měsíčně





    

     Kč









    ================  














Uvedený plat se krátí podle rozsahu sjednaného pracovního úvazku a odpracované doby.

Tento plat Vám bude vyplácen po odečtení zákonných srážek, pokud se nezmění podmínky pro stanovení některé z výše uvedených částek.

Výplata dosavadního platu se zastavuje dnem ………..









Razítko a podpis

Vážená paní/ Vážený pan

titul, jméno a příjmení

ředitel/ ředitelka konkrétní školy, školského a předškolního zařízení 

adresa školy, školského a předškolního zařízení 










Příloha č. 3

Vzor pro jmenování ředitele - ředitelky

                                                                                                                             V ….  dne

                                                                                                                             Č.j.: 

Podle ustanovení § 14 odst. 8 zákona ČNR č. 564/1990 Sb., o státní správě a samosprávě ve školství, ve znění pozdějších předpisů,

j  m  e  n  u  j  i

pana - paní

nar. 

rodné číslo:                   

bytem:                           

do funkce ředitele (ředitelky) - název a adresa školy, předškolního nebo školského zařízení

s účinností od              

                                                                                                        Razítko a podpis

Příloha č. 4

Vzor pro odvolání ředitele - ředitelky


 V …… dne

                                                                                  Č.j.:

Podle ustanovení § 14 odst. 8 zákona ČNR č. 564/1990 Sb., o státní správě a samosprávě ve školství, ve znění pozdějších předpisů,

o d v o l á v á m

pana - paní: 

nar.:

bytem:

z funkce ředitele (ředitelky) - název a adresa školy, předškolního nebo školského zařízení

ke dni 

                                                                                       Razítko a podpis 











Příloha č. 5

Vzor potvrzení ve funkci ředitele - ředitelky

 V  ……. dne

                                                                                                           Č.j.:

Věc:  Potvrzení ve funkci ředitele  -  ředitelky

Zákonem č. 284/2002 Sb., kterým se mění zákon č. 564/1990 Sb., o státní správě a samosprávě ve školství, ve znění pozdějších předpisů, a některé další zákony, došlo k přenesení pravomoci jmenovat a odvolávat ředitele škol, předškolních a školských zařízení zřizovaných obcí z orgánu kraje v přenesené působnosti na obec. Vzhledem k této skutečnosti  p o v r z u j e m e,  že nadále zůstáváte ve funkci ředitele – ředitelky: název a adresa školy, předškolního nebo školského zařízení, do které jste byl jmenován dekretem KÚ … č.j. ze dne.

                                                                                              Razítko a  podpis
Příloha č. 6

Vzor potvrzení ve funkci ředitele – ředitelky

při změně názvu školy, předškolního nebo školského zařízení

(lze využít i pro změnu ostatních náležitostí zřizovací listiny)

                                                                                                            V …..  dne….

                                                                                               Č.j.:

Věc: Potvrzení ve funkci ředitele – ředitelky

Dodatkem č. … ke zřizovací listině č.j. …. ze dne ….. vydané pro příspěvkovou organizaci (název a sídlo školy, předškolního nebo školského zařízení) byl změněn název školy, předškolního nebo školského zařízení takto: úplný nový název a sídlo školy, předškolního nebo školského zařízení.  

Vzhledem k této skutečnosti  p o t v r z u j e m e, že funkci ředitele (ředitelky), do níž jste byl (a) jmenován (a) dekretem č.j. ........… ze dne ............., vykonáváte i nadále jako ředitel (ředitelka) ........... (úplný nový název a sídlo školy, předškolního nebo školského zařízení).

                                                                                                                  Razítko a podpis

Příloha č. 7

Vzor potvrzení ve funkci ředitele – ředitelky

při změně právní formy školy, předškolního nebo školského zařízení

  V ….  dne

                                                                                                            Č.j.:

Věc:  Potvrzení ve funkci ředitel - ředitelky

Zřizovací listinou č.j. …. ze dne …. byla zřízena (název a sídlo školy, předškolního nebo školského zařízení) v právní formě příspěvkové organizace.  

Vzhledem k této skutečnosti  p o t v r z u j e m e, že funkci ředitele (ředitelky), do níž jste byl (a) jmenován (a) dekretem č.j. ........…. ze dne .............., vykonáváte i nadále jako ředitel (ředitelka) příspěvkové organizace (název a sídlo školy, předškolního nebo školského zařízení).

                                                                                                                          Razítko a podpis

