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UVOD
Vytvotfeni organizacni a fidici struktury patii mezi jednu z hlavnich povinnosti

feditele zakladni Skoly. Tato skute¢nost vyzaduje ur¢itou miru povédomi o néstrojich

fizeni pravniho subjektu a vychazi z predpokladu dobré znalosti pravniho fadu.

Cilem bakalatské prace je podrobné analyzovat pravni Gpravu vnitinich predpist,
popsat a vysvétlit podstatu jejich tvorby a zaroven poskytnout orientaci v systému
vnitinich norem z pohledu zakladni Skoly. V ndvaznosti na to vyhodnotit spravnost
jeji aplikace ve vybranych vnitinich piedpisech konkrétni zdkladni Skoly. Prace by
méla pfispét teoretickym pozndnim 1 praktickymi zkuSenostmi ke zkvalitnéni
zpusobu fizeni, ktery predstavuje kromé jiné¢ho i tvorba vnitinich pfedpisi. Zaroven
by meéla byt poskytnuta snadngj$i orientaci v systému vnitinich fidicich norem
z pohledu Skoly, ukazany nejenom priklady, ale také legislativni vychodiska, ktera

k tvorbé smérnic vedou.

Obsah bakalaiské prace je rozvrzen do dvou hlavnich ¢asti — Casti teoretické

a Casti praktickeé.

Teoreticka ¢ast se v peti kapitolach vénuje podrobnéjSimu objasnéni hierarchicky
usporddanych pojmi pravni fad, pravni norma, fidici akty — individualni akt tizeni,
vnitini piedpis, kolektivni smlouva. V této Casti jsou dale syntetizovany poznatky
tykajici se zakladnich pravidel a hlavnich zasad tvorby wvnitinich predpisa.
Podrobnéji jsou zde specifikovany pozadavky kladené na strukturu wvnitinich
ptredpisti, jejich formalni upravu, obsahovou stranku a stylizaci. V této casti je
pozornost rovnéz veénovana casovym okamzikiim v existenci pravnich norem —
vyhlaSovéani, platnost a ucinnost. Teoretickd C¢ast se ve svém zavéru vénuje

komparaci obecné zavaznych piedpisi s vnitinimi predpisy.

V praktické ¢asti jsou vramci tii kapitol popsdny mozné varianty vyuzitelné
pii tvorbé vnitinich ptedpisi. Je zde zpracovan doporuceny systém ¢lenéni vnitinich
predpist zékladni Skoly do tematicky zamétfenych oblasti — oblasti organizacni;
oblasti spravy pisemnosti; oblasti ekonomiky a spravy majetku; oblasti pracovné
pravni, véetné bezpeCnosti a hygieny prace a oblasti vychovy a vzdélavani.
S vyuzitim teoretickych poznatkil je zde zpracovana u vybranych vnitinich piedpist

jejich analyza po strance formalni a obsahové.



Je tieba si uvédomit, ze uroven managementu Skoly je bezprostiedné ovlivnéna
pravé kvalitou vnitfnich norem. Hlavnim tkolem wvnitinich pfedpisi je vytvofit
stabilni systém fizeni a organizace prace, vymezit odpovédnosti a stanovit pravomoci
a povinnosti. I presto otdzka miry propracovanosti nékterych vnitinich ptedpist
na fadé zakladnich $kol pokulhava. Castymi nedostatky jsou absence nékterych
obsahovych nalezitosti, vyskyt formalnich a stylistickych nedostatki, které

pak celkové snizuji kvalitu téchto dokumentt.

Utelem piedkladané bakalatské prace je tedy piiblizit zajemciim problematiku
tvorby vnitinich ptredpist, vylozit zakladni zasady a pravidla tvorby wvnitinich
predpisi a poukazat v konkrétnich pfipadech na existujici obsahové, formalni
a stylistické nedostatky. Zaroven také upozornit na potfebu zdokonalovani této

¢innosti.



1 TEORETICKA CAST

1.1 Hierarchie pravniho radu

Souhrn vSech pravnich norem platnych v uritém staté byva oznacovan jako
pravni fad tohoto statu. Pravni fad je tvofen normami upravujicimi nejrozmanitéjsi
oblasti spolecenskych vztahii. Jako celek potom vytvaieji systém prava. Tridéni
tohoto systému je predmétem teoretickych zkouméni pravni védy, ale v zasadé
existuje dvoji ¢lenéni pravniho systému, a to:

a) na pravni odvétvi, jez je dano predevSim obsahovymi vychodisky

(pfedmétem pravni Gpravy);
b) podle stupné pravni sily jednotlivych pramenti prava, dané hledisky formaln¢

pravnimi (struktura prament prava).

U ¢lenéni podle piedmétu pravni upravy vychazi Ceské republika ze zakladniho

¢lenéni pravniho fadu na pravo vetejné a prdvo soukromé. Pro odliSeni téchto

subsystému se pouziva dvoji kritérium:

- kritérium zdjmového hlediska, podle né¢hoz soukromé pravo respektuje miru
osobni svobody jednotlivce, zatimco vefejné pravo souvisi s ochranou véci
vetejnych, vefejného poradku, vetejnych instituci;

- kritérium mocenského hlediska, jez znamend, ze soukromopravni vztahy jsou
vztahy mezi pojmove rovnymi subjekty, kde neni nadfizenosti ¢i podiizenosti
(zejména nadfizenosti statu vic¢i soukromym osobam), zatimco vefejnopravni
vztahy vychdzeji z nadfazen¢ho postaveni statu ¢i vefejnych orgénd v urcité

sféfe pravni upravy (napt. dang, vykon trestli, predpisy bezpecnosti prace).

Tento tzv. pravni dualismus je respektovan i nejnovéjSim legislativnim vyvojem
v Ceském pravu, a to s cilem posilit pravni jistotu obanti a zamezit neodiivodnénému

zasahovani statni moci do soukromopravni sféry jedinci.'

Soubor pravnich norem vyhldSenych v zdkonem formalizované podobé
a zakonem stanovenych podminkéch (soubor pravnich ptedpisii) vytvari pravni rad.
Jedna se tedy ouceleny systém pravnich piedpist, které byly platné vyhlaseny
na ur€itém uzemi. Pravomoc vydéavat pravni pfedpis ma pouze takovy organ,

kterému toto opravnéni pfiznava ustavni zakon.

' Srov. JANKU, J. a kolektiv. Zdiklady prdiva pro posluchace neprévnickych fakult. 3.
pfepracované a doplnéné vydani. Praha : C.H.Beck, 2008. S. 7. ISBN 978-80-7400-078-2.



V Ceské republice tuto pravomoc maji:
» Parlament Ceské republiky (moc zakonodarna) — hlava II. Ustavy CR
* ministerstva a jiné spravni tfady (moc vykonna) — hlava III. Ustavy CR
« izemni samospravné celky (izemni samosprava) — hlava VIL Ustavy CR
V navaznosti na vySe uvedené¢ je moznost pravni predpisy sefadit s ohledem
na jejich pravni silu nasledovné:

Pravni predpisy primarni:

- ustavni zakon (Ustava)
- zékon, zakonné opatfeni, mezinarodni smlouva, obecné zavazné vyhlasky
krajt a obci

Pravni predpisy sekundarni (odvozené, podzakonné, provadéci):

- nafizeni vlady
- vyhlasky ministerstev
- nafizeni kraje

- nafizeni obce

Shora uvedené fazeni pravnich ptedpisti podle jejich pravni sily je hierarchii
pravniho fadu, ze kterého plyne nejen ktery organ dany pravni predpis mize vydat,
ale na zakladé jakého zmocnéni, tzn. zda je k tomu opravnén pfimo z Ustavy, nebo
zda je pravni predpis vydavan na zakladé generdlniho zmocnéni (nafizeni vlady)
nebo na zaklad¢ vyslovného zmocnéni v zdkoné (vyhlasky ministerstev a nafizeni

’ < ’ r 2
na Grovni Gizemni samospravy).

Pravni t4d je uspofadany soubor platnych pravnich ptedpisi urcitého statu.
Je to objektivni pravo vyjadiujici, jaka pravni norma v dané situaci a piipad¢ plati.
Pravni fad neni nahodile a postupné utvareny souhrn pravnich ptedpisi, nybrz
uspotadany a systémoveé se vyvijejici souladny komplex vSech platnych pravnich

v + o v r ror I ’ r 3
predpist. Proto se nékdy v uvedeném smyslu nazyva pravnim systémem.

? Srov. GADASOVA, D. Prdvo (vwbrané pojmy a instituty). 1. vydani. Olomouc : Univerzita
Palackého v Olomouci, 2007. S. 15. ISBN 80-85783-64-9.

3 Srov. SIN, Z. Tvorba préava. Pravidla, metodika, technika. 2. vydani. Praha : Nakladatelstvi
C.H.Beck, 2003. S. 20. ISBN 978-80-7400-162-8.



1.2 Pravni normy

Clovek je tvor spoledensky a mél by se chovat tak, aby ve spole¢nosti obstal.
Existuji rozmanitd pravidla spravného chovani. Pravo, vedle morélky, je souborem
téch pravidel, ktera jsou tak dulezita, Ze jejich dodrzovani se musi vynucovat
a poruSovani postihovat.’

Préavni norma je zakladnim stavebnim kamenem pravniho fadu — préava, a to jak
v pojeti objektivniho prédva jako mnoziny norem uclinnych na daném uzemi
avdaném case, tak iprava subjektivniho coby moznosti realizovat své chovani
na zaklad¢ objektivniho préava. Bez pravnich norem je nemyslitelné tzv. ,,pravo
v akci®, tj. napliovani jeho zékladni regulativni funkce, vCetné jeho uskute¢iiovani
ve faktickém i teoretickém smyslu.’

Pojem pravni normy, poznani jejich charakteristiky, pochopeni jejich znaki
a struktury je zakladnim ptedpokladem osvojeni si toho, co je pravo, 1 nezbytnym
vychodiskem a zékladem pro tvorbu pravnich piedpist.’

Pojem pravni norma lIze tedy oznacit jako jeden z kliCovych a zcela zékladnich

pojm teorie prava.

1.2.1 Charakteristika pravnich norem

Pravni normy ptedstavuji zdkladni a elementarni skladebnou jednotku pravniho
normativniho aktu. Jsou nejmensimi ¢astmi pravniho fadu, nebot’ obsahuji jednotliva
pravidla chovani. Vyznacuji se vSeobecnou zdavaznosti, vynutitelnosti (v ptipadé
nedodrzeni pravidla nasleduje postih stanoveny pravem), a normativnosti (dané
chovani je normovano v podob¢ abstraktniho pravidla).

Pravni pfedpisy, ve kterych jsou pravni normy obsaZzeny, maji také
nenormativni ¢asti, jimiz byvaji slavnostni proklamace v preambulich, politicka

prohlaseni ¢i konstatovani. V jistém ohledu zafazovani téchto Casti do pravnich

* HRADILKOVA, A., STOCEK, M. Reditel skoly a vnitini predpisy. Novy Bydzov : aTre, v.0.s.,
2007. S. 6.

> Srov. HARVANEK, J. a kolektiv. Teorie prdva. Plzen : Vydavatelstvi a nakladatelstvi Ales
Cengk, s.r.0., 2008. S. 165. ISBN 978-80-7380-104-5.

% Srov. SIN, Z. Tvorba prdva. Pravidla, metodika, technika. 2. vydani. Praha : Nakladatelstvi
C.H.Beck, 2003. S. 12. ISBN 978-80-7400-162-8.
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predpisi snizuje jejich srozumitelnost a oslabuje védomi zévaznosti pravnich
predpist jako takovych.’

Pravni norma je zpravidla definovéana jako vSeobecn¢ zavazné, staitem vydané,
jim garantované a sankcionované pravidlo lidského chovani spocivajici v piikazu,
zékazu &i dovoleni a vyjadiujici formalng obecny zajem.®

Obsahové obdobnou definici pravnich norem je definice, ktera tika, ze ,,Pravni
normy jsou obecné zdvazna pravidla lidského chovéni, stanovend nebo uznana
staitem (respektive Mezinarodnim spolecCenstvim statl), jejichz poruseni stat
sankcionuje (resp. staty vytvofené mezinarodni instituce sankcionujf)*.’

Zakladnim pfedpokladem pravnich norem je existence jejich subjekti.
Pravotvornym subjektem je stat, ktery svymi k tomu ustavné opravnénymi
legislativnimi orgény vydava pravni predpisy. Vedle statu jsou to i zastupitelstva
uzemnich samospravnych celkl. Adresaty pravni normy jsou subjekty, jimZ je pravni
norma urcena. Adresatim uklada pravni norma nepodminéné nebo podminéné
povinnosti nebo jim svétuje subjektivni prdva anebo ve vztahu k nim zaklada jiné
pravni nésledky. Témito adresaty pravni normy jsou fyzické nebo pravnické osoby
a podle okolnosti i stat a jeho organy."

Adresatem pravni normy je subjekt, kterému jsou adresovany ptikazy, zékazy
a dovoleni dand pravni normou. Recipientem je skutecny piijemce piikazu, zdkazu
nebo dovoleni daného pravni normou. Recipientem prava nemutze byt nikdo jiny
nez ¢lovék. Pravo upravuje vztahy mezi lidmi a pisobi na jejich védomé a volni
chovani. Své adreséty si pfimo vytvaii samo a vymezuje jejich pravni subjektivitu
(pravni osobnost), tj. jejich zptisobilost k praviim a povinnostem a popiipad¢ i jejich
zpusobilost k pravnim ukonim. Pravni subjektivitu propiajcuje fyzickym osobam

a osobam pravnickym.

7 JANKU, J. a kolektiv. Zdiklady prdva pro posluchace nepravnickych fakult. 3. piepracované a
doplnéné vydani. Praha : C.H.Beck, 2008. S. 13. ISBN 978-80-7400-078-2.

8 Srov. SIN, Z. Tvorba prava. Pravidla, metodika, technika. 1. vydani. Praha : C.H.Beck, 2003. S.
10. ISBN 80-7179-832-0

’ GERLOCH, A. Teorie prdva. 1. vydani, Dobra Voda u Pelhfimova : Vydavatelstvi a
nakladatelstvi Alee Ceiika, 2000. S. 30. ISBN 80-86473-01-5.

9 $iN, Z. Tvorba prava. Pravidla, metodika, technika. 2. vydani. Praha : Nakladatelstvi C.H.Beck,
2003. S. 12. ISBN 978-80-7400-162-8.
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Fyzickou osobou je c¢lovék, ktery je subjektem prava od svého narozeni
az do své smrti. Tuto jeho pravni vlastnost mu zabezpecuje ¢l. 5 Listiny zdkladnich
préav a svobod.

Osobou pravnickou je pak takovy subjekt, ktery méa podle platného prava
pravni subjektivitu. RozliSujeme soukromopravni a vefejnopravni pravnické osoby.
Soukromopravni pravnické osoby se rozdéluji na korporace, nadace a fondy.
Za vetejnopravni pravnické osoby jsou povazovany korporace, které vyvijeji svou
pusobnost v oblasti vefejného prava. Piikladem jsou Uzemni samospravné celky,

které jako vefejnopravni korporace oznaduje &l. 101 odstavce 3 Ustavy CR."

1.2.2 Znaky pravni normy

Pravni norma jako elementarni jednotka pravniho fadu je charakterizovana
nejen svou vnitini skladbou a strukturou, nybrz také zakladnimi defini€nimi znaky.
Tyto znaky pomahaji odliSit pravni normu od jiné normy lidského chovani a zaroven
vymezit a urCit jeji kvalitu. Znaky pravni normy jsou znaky formalni a znaky
materialni.'

Pravni norma jako zakladni prvek pravniho tadu byva odliSovana podle
riznych kritérii. NejCastéji byva definovana jako pfisluSnym zplsobem
kvalifikované pravidlo chovani a jeji znaky rozliSovany z hlediska materidlniho

a formalniho."

1. Materialni znaky

Zakladni znaky pravni normy z hlediska materialniho, které pravni normu odlisuji
od jinych spolecenskych norem, spocivaji v jejich normativnosti, pravni zavaznosti,
obecnosti a statnim donuceni.

a) Normativnost

Normativnost jako znak pravni normy byva chapéna tak, Ze norma je jakysi vzor,
model, Sablona spoleCenského chovani. Uréenim pozadovaného chovani
zdkonodarce toto chovani reguluje, formuje tedy pravni normu. Regulativnost

lidského chovani vyplyva z mocenské podstaty normy.

""KNAPP, V. Teorie prava.1. vydani. Praha : C.H.Beck, 1995. S. 70 — 73. ISBN 80-7179-028-1.

12 Srov. SIN, Z. Tvorba prava. Pravidla, metodika, technika. 2. vydani. Praha : Nakladatelstvi
C.H.Beck, 2003. S. 13. ISBN 978-80-7400-162-8.

" Srov. HARVANEK, J. a kolektiv. Teorie prava. Plzefi : Vydavatelstvi a nakladatelstvi Ale$
Cengk, s.r.0., 2008. S. 169. ISBN 978-80-7380-104-5.
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b) Prévni zavaznost

Pravni zdvaznost jako znak normy se opira o skutecnost funkcionalniho plisobeni,
o roli, resp. funkce prava ve spolecnosti. Norma totiz nemtize pouze néco stanovit,
adresatim doporucit €1 poradit. Musi tak ulinit zivazné. Pravo je jednim
z nejostiejSich, nejrychlejsich, nejvyznamnéjSich a nejvhodnéjsich regulatora zivota
ve spole¢nosti. Pravni normy maji sviij okruh piisobeni, metody vynuceni a jen jim

vlastni moZnosti regulace.

c) Obecnost

Obecnost je vétSinou charakterizovana jako znak, ktery je odliSovan ve sméru
k subjektiim a také objektim pravni regulace. Ve vztahu k subjektim jde o stranku
tzv. univerzalnosti. Norma zaklddd absolutni povinnost vSech pravnich subjektl
zdrzet se chovani, které by se s ni mohlo dostat do rozporu.

Obecnost co do pfedmétu je mozno interpretovat tak, ze se pravni norma vztahuje
na neurcity pocet piipada stejného druhu, jedna se o prislusné vymezenou skutkovou

podstatu.

d) Statni donuceni

Statni donuceni je uzce spojeno se znakem pravni zdvaznosti. V ptipad¢, ze pravni
norma stanovuje povinnosti, je tato okolnost provazena také jejich vynutitelnosti.
Tento projev je pravidelné¢ manifestovan cestou realizace sankce, kterd se vSak se
staitnim donuceni nekryje, protoze neni timtéz institutem. Kvantitativné nejvetsi
mnozstvi pravnich vztahli se uskutecniuje jakoby dobrovolné. Statni donuceni je zde
pritomno v latentni podobé¢, jako obecna péce a zajem statu na tom, aby pravni

normy byly dodrZovany.

2. Formalni znaky

K formélnim znakiim pravni normy byvaji fazeny:

a) Pravomoc

Pravomoc jako formalni znak, je chapana jak ve sméru legislativni pravomoci
normotvirce, ktery je tak zpuasobily regulovat spoleCenské vztahy pravné
kvalifikovanym zpusobem, tj. vydavat pravni piedpisy, tak i jako pravem stanovena
a tvircem dodrzovand procedura, pii cilevédomé produkci pravnich normativnich

aktu.
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b) Forma

Forma jako specificky znak pravni normy mize byt chdpana v uz§im zabéru jako
pisemné vyjadieni pravni normy, cestou jejiho vytisténi v mnozin¢ zvané pravni
predpis, ve Sbirce zakonli a mezinarodnich smluv nebo v §ir§im smyslu jako vnéjsi
a vnitini vyraz normy, spojeny s ur¢itou procedurou. Stim je spojeno 1 vnitini
uspofadani pravnich norem — struktura normy, kterd pro normu typicky manifestuje
jisté ptikazy, zakazy, resp. povinnosti nebo opravnéni. V tomto Sir§im slova smyslu
je pravni norma formou, pramenem, v némz norma ,,vystupuje®.

Ani tato vlastnost neni vyjimec¢nou a danou pouze a jen pravnim normam. Svoji
vlastni formu maji také jiné spolecenské normy. Norma prava je ,,pouze® presnéjsi,
rigor6zngj$i. Takto musi byt formulovdna ne proto, Ze by byla hodnotnéjsi nez jiné
spoleCenské normy, nybrz proto, Ze ma vét§i moznost a schopnost zasdhnout
zékladni prava subjektu.

Na zéklad¢ uvedeného je mozno konstatovat, ze jakakoliv norma ma, resp. musi
mit, nasledujici znaky:

* normativnost,
+ formu,
* obecnost,

- zdvaznost.'*

1.2.3 Struktura pravni normy

Pod pojmem struktura pravni normy se rozumi vnitini forma prava, sloZeni pravni
normy z jejich zakladnich elementt, skladebnych jednotek, véetné jejich vlastnosti
a vzajemnych vztahii. Pfedev§im z pedagogickych divodu se za typické uspotradani
skladebnych prvkli pravnich norem povazuje tzv. troj¢lenna (trichotomni) struktura
pravni normy, proto je oznacovana za tzv. klasickou strukturu norem. Jsou v ni
popisovany vSechny zékladni soucasti struktury, které tvorii:

* hypotéza,
* dispozice,

- sankce."

" HARVANEK, J. a kolektiv. Teorie prdva. Plzeii : Vydavatelstvi a nakladatelstvi Ales Cengk,
s.r.0., 2008. S. 170 - 173. ISBN 978-80-7380-104-5.

5 '3 Srov. HARVANEK, J. a kolektiv. Teorie prdva. Plzen : Vydavatelstvi a nakladatelstvi Ale$
Cengk, s.r.o., 2008. S. 176. ISBN 978-80-7380-104-5.
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Struktura pravni normy je troj¢lenna a lze ji vyjadtit vétou:'®

Jestlize je p (hypotéza), pak nastava q (dispozice), neni-li q, nastupuje r (sankce).

Hypotéza pravni normy stanovi, za jakych podminek se ma realizovat urcité
konkrétni pravidlo chovani. V hypotéze jsou cCasto urCovany pravni skutecnosti,
tj. predpoklady, s nimiz je spojen vznik, zména ¢i zanik urcitych pravnich vztahi.

Je zde rovnéZ vymezen okruh adresatli normy, ¢as a plisobnost.

Dispozice pravni normy stanovi vlastni pravidlo chovani, obsah subjektivnich
prav ¢i povinnosti, které nastupuji za predpokladu, ze nastaly okolnosti stanovené

v hypotéze. Z tohoto pohledu je dispozice zakladem kazdé pravni normy.

Sankce je tou casti pravni normy, kterd stanovi nepfiznivé disledky, postih
v piipadé¢ poruseni ¢i nedodrzeni pravidla obsazeného v dispozici. Nelze si ji
predstavovat pouze jako trest (napf. penézity ¢i odnéti svobody); lisi se podle
jednotlivych pravnich odvétvi i druhli pravnich norem (napf. neplatnost urcitého

jednani, poskytnuti satisfakce, nahrazeni vzniklé Skody).

V pravnim fadu jsou trojclenné pravni normy (obsahujici vSechny tii uvedené
casti) spiSe vyjimecné. Jejich jednotlivé casti vétSinou byvaji rozptyleny v ramci
urc¢itého pravniho pfedpisu (to se tyka zejména hypotézy a dispozice na strané jedné
a sankce na strané¢ druhé). Je to ddno mimo jiné tim, Ze v pravnim fadu existuji
spole¢né hypotézy ¢i sankce (jedna hypotéza je spojena s nékolika dispozicemi
v raznych situacich), resp. postih za poruseni dispozice muze byt formulovan
v n€kolika sankcich, které se uplatiuji alternativné podle konkrétnich okolnosti

daného poruseni.'’

16 Srov. HRADILKOVA, A., STOCEK, M. Reditel Skoly a vnitini predpisy. Novy Bydzov : aTre,
v.0.s., 2007. S. 7.

" JANKU, I. a kolektiv. Zdklady prava pro posluchace nepravnickych fakult. 3. piepracované a
doplnéné vydani. Praha : C.H.Beck, 2008. S. 14 — 15. ISBN 978-80-7400-078-2.
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1.2.4 Pilsobnost pravnich norem
Pod pojmem ptisobnost pravni normy se chape v obecném smyslu vyjadieni
pravnich norem, respektive pravnich ptedpisi.
Piisobnost pravnich norem miizeme rozlisit na:
* mistni (teritoridlni) — vyjadiuje relaci pravni normy a mista,
*+ osobni — vyjadiuje relaci pravni normy a jednotlived — potenciondlnich
adresat pravni normy,
*+ vécna — vyjadiuje relaci pravni normy a predméta skutkovych podstat,
+ ¢asova — tzv. ucinnost, vyjadfuje nejvyznamnéjsi pisobeni pravni normy

a dasu.'®

Pod pojmem plsobnost pravnich norem chidpeme vymezeni dopadu norem
z hlediska prostorového, ¢asového, vécného ¢i osobniho.

Prostorova piusobnost pravnich norem, nazyvana nékdy také mistni ptisobnost,
vymezuje Uzemi, na kterém pravni predpis plati. RozliSuje se piisobnost celostdtni -
tedy puisobici na tizemi celé CR (listava, zdkony, zdkonna opatfeni, naiizeni vlady,
vyhlagky ministerstev, ustfednich organtl), exteritoridini — sahajici za hranice CR
a omezend, kterou maji vyhlaSky obecnich a méstskych zastupitelstev. Ty se omezuji
na uzemni obvod dané obce ¢i mésta.

Z hlediska ¢asové piisobnosti pravnich norem se uplatiiuje zakladni zdsada,
Ze pravni normy obsazené v jednotlivych normativnich pravnich aktech ptsobi
smérem do budoucnosti. Jind zasada stanovi, Ze u vydaného normativniho pravniho
aktu neni v okamziku jeho schvaleni znamo, kdy jeho ¢asova ptisobnost kon¢i (mimo
ojedin€lé piipady, napi. predpisy planované z ekonomického hlediska s omezenou
¢asovou pusobnosti). Dalsi zasadou je, ze platny text pravniho pfedpisu je tvofen
vychozi (ptivodni) pravni regulaci, kterd je doplnovana pfijatymi zménami,
novelami. Je-li ¢etnost téchto zmén a doplikli zna¢nd 1 z hlediska jimi stanoveného
rozsahu pravni Gpravy, je pravidlem, ze ve Sbirce zdkont je publikovano plné znéni
zakona. Nekteré stézejni normativni pravni akty v pfipadé zasadnich zmén pravni

, . cr v o ’ v v . 1
Gipravy (novelizace) vymezuji ¢asovou puisobnost vyslovné v textu predpisu.'’

'® Srov. HARVANEK, J. a kolektiv. Teorie prava. Plzefi : Vydavatelstvi a nakladatelstvi Ales
Cengk, s.r.0., 2008. S. 204. ISBN 978-80-7380-104-5.

' Srov. JANKU, J. a kolektiv. Zdklady prdva pro posluchace nepravnickych fakult. 3.
pfepracované a doplnéné vydani. Praha : C.H.Beck, 2008. S. 17 — 18. ISBN 978-80-7400-078-2.
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1.2.5 Casové okamziky v existenci pravnich norem

Casova plsobnost pravnich norem je svazana s okamziky jejich vzniku a zaniku,
v rdmci normotvorného procesu.
V pravni teorii byva odliSovan:
* vznik pravni normy v ramci piislusného pravniho ptedpisu,
* jeji piisobeni na spolecenské vztahy,

» zanik pravni normy.

Vznik pravnich pfedpisi je provazen predem danou procedurou, kterd vrcholi
okamzikem, kdy musi byt adresatim dana moznost seznamit se s jejich tiSténou
podobou. To je zakotveno jak v Ustavé, tak 1 vtzv. publikaéni normé (zdkon
¢. 309/1999 Sb., o Sbirce zakoni a o Sbirce mezinarodnich smluv, ve znéni

4

pozdéjsich predpist).

Casové okamZiky v existenci pravnich norem:

a) Schvéleni

Schvéleni je okamzik, kdy byla splnéna zdkonodarna procedura — od okamziku
zakonodarné iniciativy, projednani ve vyborech az po piijeti pfislusSnym kvorem

poslanct Poslanecké snémovny a Senatu.

b) Platnost

Platnosti se rozumi okamzik normativni existence ptedpisu. Pravni ptedpisy
nabyvaji platnosti dnem jejich vyhldseni ve Sbirce zdkonll a mezinarodnich smluv
s tim, Ze za den vyhldSeni pravniho ptfedpisu je povaZzovan den rozeslani ptislusné
castky Sbirky zakontl, uvedeny v jejim zahlavi. Platnost je ale pouze akademickou
existentnosti, nebot’ z predpisu v dané podobé nemohou nikomu nastat prava ani

povinnosti.

¢) Uginnost
Utinnost je doba, od které je stanoveno, Ze norma je zpuisobild vystupovat jako
autoritativni, v§eobecné zavazny imperativ chovani.
Ucinnost miize podle zdkona nastat:
- patnactym dnem po vyhlaseni
-z divodl naléhavého obecného zajmu lze vyjimecné stanovit diivejsi

pocatek ucinnosti, nejdiive vsak den vyhlaseni
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d) Legisvakan¢ni lhita

Predpokladem ucinnosti pravni normy je jeji platnost. Doba mezi platnosti
a ucinnosti pravni normy je oznaCovana jako legisvakan¢ni lhata. Tato lhuta je
urCitym piedpokladem zakonnosti. Jejim smyslem je dat moznost sezndmeni
adresatli pravni normy s jejim znénim, ¢i pfipadné dat moznost vytvotit podminky
pro moznou realizaci pravni normy.

Dle publikacni normy je obecna legisvakan¢ni lhata (tj. minimdlni lhita)

stanovena v délce 15 dnu.

e) Derogace

Casovéa pusobnost norem je omezena dobou jejich zaniku — derogace, ktera se
legislativné technicky nazyva novelizaci.

Muze se jednat jak o zanik celého ptedpisu (tzv. abrogace, resp. obrogace), tak
o zanik nékterych jeho Casti. Dé&je se tak bud’ bez dal§iho nebo nahrazovanim novymi

pravidly — cestou tzv. novelizace pfedpisu nebo jeho Casti.

K zruSeni pravnich norem pfipadaji v iivahu nasledujici varianty:

- uplynuti stanovené doby ucinnosti, tzn. pravni norma byla vydana na dobu
urCitou, tedy jeji ucinnost byla pfedem vymezena na dosazeni néjakeé
piredem vymezené skutecnosti (datem, dobou);

- explicitni novelizace, derogace normy (vyslovnym zrusenim, cestou

;r I 2
vydani nové normy).*

2 HARVANEK, J. a kolektiv. Teorie prdva. Plzeti : Vydavatelstvi a nakladatelstvi Ale§ Cenék,
s.r.0., 2008. S. 209 - 214. ISBN 978-80-7380-104-5.
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1.3 Ridici akty
Zamgstnavatel vradmci organizovdni a fizeni zéavislé prace podiizenych
zaméstnancl vydava tidici akty, které 1ze €lenit na:
- vnitini (normativni) ptedpisy,
- individualni akty fizeni.*'
Uvedené ¢lenéni a hierarchie internich pfedpist by mélo slouzit k jednoznaéné

orientaci vSech zaméstnancli zaméstnavatele, coz je nezbytné pii rozliSovani obecné

zavaznych predpisil a individudlnich aktl fizeni zaméstnavatele.

1.3.1 Individualni akty Fizeni
Individualni fidici akty jsou neopakovatelné jednorazové pokyny nadtizenych,
vydavané pro podiizené zaméstnance. Nemaji charakter normativniho pravniho

aktu.?

Individualni fidici akty se vztahuji k situacim, které se obvykle neopakuji a je
potfeba je jednoznacné vyfteSit. Vydéavaji je vedouci pracovnici a jejich platnost

konéi splnénim daného ukolu.”

Individualnimi Fidicimi akty jsou:

v

- Prikazy
Piikaz je individualni fidici akt, jimz se ukladaji konkrétni tkoly s uvedenim
konkrétniho terminu a jména pracovnika odpovédného za jeho splnéni. Piikazy muze
vydavat kazdy vedouci pracovnik, avSak jen pro své podiizené. Ptikazy lze znazornit
ve tfech bodech:
- obsah ukolu, ktery ma byt splnén;
- okruh osob, které byly splnénim tkolu povéteny;
- termin, ke kterému ma byt kol splnén.
Byva zvykem piikazy ¢islovat zvlastni ¢iselnou fadou (napft. Prikaz feditele Skoly

& 12011 k...).

2 JAKUBKA, 1. Vnitini predpisy zaméstnavatele. 1. vydani. Praha : ASPI, a.s., 2008. S. 20. ISBN
978-80-7357-396-6.

22 Srov. SVOBODOVA, J. Vaitini smérnice pro tizemni samospravné celky, prispévkové
organizace, statni fondy a organizacni slozky statu. 2. aktualizované a rozsifené vydani. Olomouc :
ANAG, spol. s.r.o., 2007. S. 17. ISBN 978-80-7263-406-4.

3 Srov. HRADILKOVA, A., STOCEK, M. Reditel skoly a vnitini predpisy. Novy Bydzov : aTre,
v.0.s., 2007. S. 12.
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* Rozhodnuti

Ve vétsiné piipadii se rozhodnuti pouzivd ke jmenovani pracovniki do funkci
nebo k jejich odvolavani nebo jako opatfeni, kterd maji charakter zfizovacich listin
(zfizeni, slouceni, rozdéleni nebo zruSeni organizace). Rozhodnuti mize zpravidla
vydavat vedouci pracovnik, ktery je k tomu opravnén. Rozhodnuti mtize obsahovat

konkrétni tkoly bezprostiedné souvisejici s pfedmétem rozhodnuti.

* Planovaci akty a zavéry kontroly plnéni tikolt

Planovaci akty a planovaci rozhodnuti (rozpoctovani, stfednédobé vyhledy
hospodafeni ucetni jednotky) jsou rozhodnuti vydand oprdvnénym organem,

zavrsujici urcitou etapu planovaciho procesu.

* Individualné uloZené ukoly

Povahu piikazu maji individualné¢ ulozené ukoly a ukoly zapsané v zapisech
z porady, pokud jsou adresné a terminované, a to tehdy, jestlize je ukladd vedouci
svému podiizenému, predseda komise ¢lenim komise (popi. pifedseda komise jinym
pracovnikim, ale jen tehdy, jestlize doSlo k dohod¢ s takovym pracovnikem, ktery se

jednéni komise zucastnil).

- Ukoly vyplyvajici ze zapisu z porad

Prostfednictvim zapisu z porad ukladaji vedouci pracovnici konkrétni tkoly, napf.
vedouci predmétové komise ukladd ukoly Elenim komise, feditel Skoly uklada
prostifednictvim pedagogickych rad ukoly pedagogickym pracovnikiim, apod.
Je nezbytné, aby byl dany okruh pracovnikli sezndmen se znénim zdpisu (napf.

. IR 24
podpisem, nebo zvetfejnénim zapisu ve sborovné)~".

* Pracovni naplné zaméstnancu

Zaméstnavatelé¢ vyuzivaji k bliz§imu vymezeni druhu prace pracovni népln.
V pracovni néaplni lze blize vymezit a konkretizovat pracovni Cinnosti, které je
zaméstnanec povinen vykonavat v ramci sjednaného druhu prace. Jednotlivé prace
obsazené v pracovni naplni vSak nemohou piekro€it ramec druhu prace sjednaného

’ v 2
v pracovni smlouvé.”

2 SVOBODOVA, I. Vnitini smérnice pro vizemni samosprdvné celky, prispevkové organizace,
statni fondy a organizacni slozky statu. 2. aktualizované a rozsifené vydani. Olomouc : ANAG, spol.
s.r.0.,2007. S. 17 - 19. ISBN 978-80-7263-406-4.

» HACHOVA, K., FETTER, W. R. Druh price a pracovni ndplii — judikdt Nejvyisiho soudu CR —
1. [online], [cit. 2011-09-15]. Dostupné na WWW: < http://www.financninoviny.cz/kariera/pracovni-
pravo/zpravy/druh-prace-a-pracovni-napln-judikat-nejvyssiho-soudu-cr-1-/561736>.

20



1.3.2 Vnitini predpisy

Od obecné zavaznych predpist je nutno odliSovat interni normativni instrukce,
neboli smérnice, které mohou mit riizné nazvy — smérnice, pokyny, ptikazy. Lze jimi
zavazovat v prisluSnych vécech podfizené¢ organy a osoby ve vnitinich vztazich
vefejné spravy 1 podfizené statni rozpoctové a prispévkové organizace. Tyto
instrukce nemusi byt vefejné vyhlaSeny, staci, kdyz jsou vhodnym zplisobem sdéleny
tém, jichz se tykaji. Byvaji oznaCovany jako vnitini ptredpisy, které nejsou prameny
prava.”

Vnitini pfedpisy jsou pisemné normativni pravni akty, které nefeSi urCitou
konkrétni situaci ¢i problém ve vztahu k uritym ucastnikim pracovnépravniho
vztahu, ale reguluji jejich chovani ve vztahu k ptipadim stejného druhu pro predem
bliZe neuréeny podet ptipadi.”’

Vnitini ptfedpisy jsou prdvné zavazné nikoliv ze své podstaty, ale jen tehdy,
jestlize mezi jejich vydavatelem a adresdtem existuje vztah nadfizenosti
a podfizenosti. Vydavajici (vétSinou feditel Skoly) je povinen prokazatelné seznamit
zaméstnance s jejich obsahem. Pravé toto seznameni (poskytnuti informace)
je nezbytné naptiklad v pfipadé soudniho sporu, kdy je tfeba dokézat, Ze
zaméstnanec byl skuteéné se znénim vnitiniho pfedpisu seznamen. Muze to byt
napiiklad podepsand prezenc¢ni listina, v niZ zaméstnanec potvrzuje, Ze se zucastnil
pedagogické rady a seznamil se se zapisem zni, nebo podpis pfimo na daném
misté.”®

Vnitini pfedpisy jsou zakladnim néastrojem fizeni organizace. Zarovei slouZzi jako
nastroj stabilizace systému, urcuji konkrétni prdva a povinnosti podifizenym
subjektim, zptehlediuji a systematizuji jejich praci. Mohou se rovnéz stat nastrojem
fizené zmény. Ukolem wvnitintho ptedpisu je organizovat systémy a &innosti

v konkrétni Skole. N&které vnitini piedpisy je Skola povinna vydat ze zdkona (ucetni

%6 Srov. BOGUSZAK, J., CAPEK, J. Teorie prava. 1. vydani. Praha : Codex, 1997. S. 2. ISBN 80-
85963-38-8.

" Srov. JAKUBKA, J. Vnitini predpisy zaméstnavatele. 1. vydani. Praha : ASPI, a.s., 2008. S. 20 -
21. ISBN 978-80-7357-396-6.

% Srov. SVOBODOVA, J. Vnitini smérnice pro tizemni samosprdvné celky, prispevkové
organizace, statni fondy a organizacni slozky statu. 2. aktualizované a roz§ifené vydani. Olomouc :
ANAG, spol. s.r.0., 2007. S. 10 - 12. ISBN 978-80-7263-406-4.
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smérnice, smernice upravujici Cerpani FKSP), jiné pak vznikaji z vnitini potieby
organizace.”’
Potfeba vypracovani vnitinich pfedpisi vyplyva ze zdkonnych ptedpist

a z vnitinich potfeb organizace.

Ve Skolské praxi se mizeme setkat s nasledujicimi druhy vnitifnich predpisu:

a) Stanovy

Stanovy jsou souhrn pravidel pro ¢innost spolku, strany, svazu, sdruzeni

apod. Naptiklad stanovy obcanskych sdruzeni musi obsahovat:

- Néazev sdruZeni

- Sidlo

- Cil jejich ¢innosti

- Organy sdruzeni, zpusob jejich ustanovovani, ureni organl
a funkcionaii opravnénych jednat jménem sdruzeni

- Ustanoveni o organizacnich jednotkdch, pokud budou jednat svym
jménem

- Zasady hospodateni

b) Rady

Vnitini fady jsou predpisy zaméstnavatele, kterymi se stabilizuji dilezité
fidici systémy, urcuje se jimi vnitini struktura zaméstnavatele a zdkladni pravidla
vnitiniho fizeni.

Rady se mohou délit na:

- Organiza¢ni (organizacni fad)

- Zaméstnanecky (pracovni fad, platovy fad)

- Spisovy a skarta¢ni fad

- Ekonomického charakteru (napfi. vnitini pravidla hospodaieni)

Organizacni tad je vrcholovy fad uspotaddvajici organizacni systém jako celek
u zameéstnavatele. O vnitinim organizacnim uspofadani a organizacni struktuie
rozhoduje zaméstnavatel samostatné. Rozhoduje o zfizeni jednotlivych funkci

1 0 pravomocech zaméstnanct na téchto postech.

¥ FALTA, J., STOCEK, M. Reditel $koly a vnitini piedpisy. Novy Bydzov : aTre, v.0.s., 2003, S.
7.
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¢) Smérnice
Smérnice jsou vnitini predpisy, jimiZ se podrobnéji upravuji vlastnosti
a chovani zaméstnanc.
Urcuji se jimi:
- Zpusoby vykonavani jednotlivych funkeci.
- Konkretizuji funkéni napln€ vedoucich zameéstnanci.

- Dalsi vztahy, naptiklad zptsob predavani informaci.

Ukolem vnitinich smérnic je rozpracovat nékteré oblasti Ginnosti tak, aby
fungovaly bezproblémové fidici vztahy a byla stanovena konkrétni odpovédnost
prislusnych zaméstnancti. Mély by obsahovat ustanoveni natolik relativné stald, aby
se podle nich mohly vytvaret Gicelné stereotypy chovani a aby zajistily automatické
fungovani, avSak aby soucasn¢ ponechavaly prostor pro samotné rozhodovani
a aktivitu jednotlivych zaméstnanci.

Smérnice tedy uptesiuji zakladni pracovni postupy a ¢innosti Skoly v souladu
s obecné pravnimi predpisy a fady Skoly. Jejich G¢innost neni Casové ohranicena,
jsou zavazné pro vSechny zaméstnance Skoly a obvykle je vydava teditel. Cilem
predpisu je kodifikovat a optimalizovat opakujici se cCinnosti tak, aby byly
vykonavany jednotné€, raciondlné¢ a v souladu s nadfizenymi normami. Vydani
nékterych smérnic je ur€eno zdkonem (napf. smérnice pro ob&h ucetnich dokladi,
smérnice pro poskytovani ochrannych odévii a pomicek apod.). Chybou vnitinich
smérnic je, kdyz ukoluji 1 jiné osoby, které nejsou s organizaci v pracovné pravnim

30
vztahu.

Rozdil mezi fddy a smérnicemi nelze v mnoha piipadech jednoznacné urcit.
Je tedy velmi obtizné uréit, co je ¥ad a co je smérnice. Rady obsahuji zasadni
ustanoveni, ktera nepodl€éhaji zméndm, ovSem takova ustanoveni obsahuji také
smérnice. V piipadé¢ fadi vychézime z osvédCené tradice vzitych nazva, napf.

pracovni fad, §kolni fad, spisovy a skartagni ¥ad.”!

% Srov. HRADILKOVA, A., STOCEK, M. Reditel skoly a vnitini predpisy. Novy Bydzov : aTre,
v.0.8.,2007.S. 11 - 12.

' Srov. SVOBODOVA, J. Vnitini smérnice pro tizemni samospravné celky, prispévkové
organizace, statni fondy a organizacni slozky statu. 2. aktualizované a roz§ifené vydani. Olomouc :
ANAG, spol. s.r.0.,2007. S. 20. ISBN 978-80-7263-406-4.
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d) Pokyny

Pokyny jsou vnitini ptedpisy vyddvané jednotlivymi vedoucimi organizacnich
utvart k tomu, aby upravily nékteré vybrané ¢innosti, které vykondvaji zaméstnanci
téchto utvari pi1 plnéni jejich funkci. Jsou ur€eny piedevSim k podrobnéjSimu
rozvedeni nékterych ustanoveni smérnic, tykajicich se urCitého tutvaru, pro ktery
dosud nebyly vydany smérnice nebo by jejich vydani bylo neucelné.

Pokyny jsou fidicim ndstrojem vedoucich pracovnikii jednotlivych organizacnich
utvart Skoly ke konkretizaci Cinnosti, které se v tomto utvaru provadéji, ptipadné
ke konkretizaci platné vnitini smérnice. Reditel $koly okruh vedoucich pracovniki
opravnénych vydavat pokyny urci v organizacnim fadu. Platnost pokynu neni casové
omezena a je zavaznd pro pracovniky pfisluSného utvaru (napiiklad pokyn

For AN LMt ’ ’ 2
ke stravovani d&ti p¥i zotavovacich akcich).?

1.3.3 Kolektivni smlouva

Zcela samostatné je tfeba posuzovat kolektivni smlouvy, které maji rovnéz
normativni povahu. Kolektivni smlouva je dvoustrannym pravnim tkonem. Jedna se
o pisemny pravni tkon mezi zaméstnavatelem a odborovou organizaci nebo
organizaci zaméstnavateli a odborovym svazem. Obsah kolektivnich smluv neni
zakonikem prace podrobné vymezen. V kolektivni smlouvé je mozné upravit mzdova
nebo platova prava a ostatni prava v pracovnépravnich vztazich, jakoz 1 prava nebo
povinnosti ucastnikii kolektivni smlouvy. Kolektivni smlouva nemiize ukladat
povinnosti jednotlivym zaméstnancim. Obecnym omezenim obsahu kolektivnich
smluv je, ze ustanoveni kolektivni smlouvy nesmi byt v rozporu s pravnimi
predpisy.™

Kolektivni smlouva je normativni pravni ¢ast, kterou se hromadn¢ upravuji prava
zamé&stnancll a povinnosti zaméstnavatele v pracovnépravnich vztazich. Kolektivni
smlouva miize obsahovat priva a povinnosti uéastnikii této smlouvy. Utastniky
kolektivni smlouvy mohou byt jen zaméstnavatel na strané¢ jedné a odborova

- X L 34
organizace na stran¢ druhé.

2 HRADILKOVA, A., STOCEK, M. Reditel §koly a vnitini piredpisy. Novy Bydzov : aTre, v.0.s.,
2007. S. 12.

3 Srov. JAKUBKA, J. Vnitini predpisy zaméstnavatele. 1. vydani. Praha : ASPI, a.s., 2008. S. 29.
ISBN 978-80-7357-396-6.

3 Srov. VALENTA, J. Kolektivni pracovnépravni vztahy ve Skolstvi. 1. vydani. Karvina : Paris,
2007.S.7—12. ISBN 978-80-903817-7-3.
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1.4 Tvorba vnitinich predpisi

Pravo patii v kazdé spolecnosti k vyznamnym regulaénim CcCinitelim. Pfitom
pravni systém neni nikdy uzavieny, nebot” do n¢ho vstupuji, popiipadé se méni ¢i
rusi, jednotlivé normy tvofici jeho prvky, takze se neustale vyviji.

Potieba vypracovani vnitinich pfedpisi vyplyva v prvé fadé¢ ze zakonnych
predpisit a v druhé fad€ z vnitinich potieb organizace prace a fizeni. Z hlediska
zameéstnavatele a zaméstnanci je nezbytné jasné¢ a srozumitelné stanovit nékteré
¢innosti a vymezit povinnosti zaméstnancii. Zpravidla se jedna o Cinnosti, které
vymezuji platné pravni predpisy. Dale si zaméstnavatel miize stanovit, vymezit nebo
si rozhodnout v ramci svych vnitinich potfeb o vlastnich postupech, pravidlech,
organizaci prace ¢i systému fizeni podiizenych zaméstnanci. VSechna takova

ustanoveni je nutno vyhotovit pisemné¢, prostiednictvim vnitinich predpist.

K vydani vnitiniho pfedpisu vedou zejména nasledujici divody:
- Jeho vydani vyzaduje pravni predpis.
- Je vydavan k provedeni pravniho ptedpisu.
- Je vydavan z vlastni vile pfisluSného vedouciho zaméstnance na zékladé
vnitini poteby pfi splnéni podminky, Ze vydéani ptfedpisu je v souladu

s pravnimi predpisy.

Vnitini pfedpisy plni tyto tikoly:
- zajistuji jednotny metodicky postup,
- zachovavaji stejné feSeni v obdobnych situacich,
- zajistyji kontinuitu,
- zajistuji odpovédnost pracovnikil,
- zajistuji spravné vyhodnoceni vSech skuteCnosti, ke kterym ve Skole

dochazi. >

3 HRADILKOVA, A., STOCEK, M. Reditel $koly a vnitini predpisy. Novy Bydzov : aTre, v.0.s.,
2007.8S.9-10.
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Zaméstnavatel, ktery vydavd normativni i individualni akty, musi predevSim

dbat nasledujicich pravidel:

* Formulace musi byt pfi zachovani obecnosti vzdy natolik piesnd, aby
dodrzovéani pravidla chovani mohlo byt skutecné¢ kontrolovano a aby
v ptipad¢ jeho poruSovani mohlo byt jeho dodrzovani vynuceno k tomu

ur¢enymi metodami a prostiedky.

+ Je tfeba si uvédomit, Ze soustavna a spolehliva kontrola je sloZitd a narocna
po strance materialni, finan¢ni i1 organizacni. Zavazné normy chovani mohou
poskytovat prava a wuklddat povinnosti jednotlivym subjektim vzdy
jen v takovém rozsahu, ve kterém je piislusny odpovédny zameéstnanec
schopen je systematicky a vSestranné kontrolovat. Pokud je vyddno nadmérné
a neucelné mnozstvi vnitinich ptedpisti, zvySuje se administrativni naro¢nost
fizeni.

* Vnitini predpisy a individualni akty jsou soucasn¢ systémem informativnim.
Norma kromé& toho, Ze néco ptikazuje ¢i zakazuje, zaroven své adresaty
informuje. Pravni norma je tudiz jednostrannou jazykovou komunikaci mezi
adresatem a tvircem normy, piiemz je velice dilezit¢, aby ji adresati

porozumgli.

* Ma-li byt vnitinich ptredpisti pouzito k dosaZeni daného ucelu, je nutné zvazit
celkovou ucelnost tohoto rozhodnuti zhlediska pfiméfenosti tohoto

prostiedku k dosazeni cile.*®

1.4.1 Obecna pravidla a hlavni zasady tvorby vnitinich predpisi

Smyslem vnitinich piedpist je aplikovat zdkonné ptedpisy (ustanoveni zédkonti)
na konkrétni podminky v Gcetni jednotce. Vnitini pfedpisy navazuji na feSeni, ktera
jsou stanovena a umoznéna platnymi pravnimi pfedpisy, tykajicimi se urcité oblasti
(problematiky). Piislusna ucetni jednotka z hlediska své specifické ¢innosti stanovi

nejvhodné;si feSeni s tim, Ze toto feSeni vymezi prostiednictvim vnitiniho predpisu,

3% JAKUBKA, 1. Vnitini predpisy zaméstnavatele. 1. vydani. Praha : ASPI, a.s., 2008. S. 21 - 22.
ISBN 978-80-7357-396-6.
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ve kterém zcela jasné a konkrétné vymezi pravidla, pravomoci a odpovédnosti
za prislugnou oblast (problematiku).*’

Pii tvorbé a aplikaci vnitropodnikovych dokumenti a aktd fizeni
zamestnavatele je nezbytné brat v iivahu ohled na ,,legislativni okoli®, ¢ili na to, aby
tyto akty byly v souladu s platnym pravnim fadem. Vnitini piedpis zaméstnavatele
jako vnitfni normativni akt, ktery upravuje prdva a povinnosti zaméstnancl
zaméstnavatele, vstupuje do jiz existujiciho pravniho fadu, ktery nemiize ménit, ani
popirat. Zakladnim pozadavkem, ktery je nezbytné vztdhnout na vSechny vnitini

predpisy zaméstnavatele, je tedy jejich soulad s platnymi pravnimi normami.

Dalsim dtlezitym faktorem, na ktery je nezbytné brat zietel, je pozadavek

na dynamiku a stabilitu vnitinich pfedpisii zaméstnavatele. Organizace prace a fizeni

Skoly je dynamickym systémem, ktery se musi nezbytn¢ odrazet i v pozadavcich
na vnitini pfedpisy. Vnitini piedpisy by mély zadoucim zptisobem usmériovat
chovani a jednani zaméstnancii, ale nemély by sméfovat k ptfekroCeni realnych
moznosti zaméstnancil.

Nemén¢ vyznamnym pozadavkem je pozadavek stability na vnitini ptedpisy.
Znamena to, Ze by nic nemélo byt ménéno zbytecné, aniz by to bylo zdivodnéno
skute¢né objektivnimi potiebami vyvoje.

Zasada zvefejnéni (publicity) je dalsi zdsadou a znamend, Ze podle Zadného

vnitiniho piedpisu se nebude postupovat diive, dokud zaméstnanci nebudou mit
moznost se s nim fadné sezndmit. Na druhou stranu zde plati obecné platna zasada
,neznalost zdakona neomlouva®, atotehdy, pokud se zaméstnanec opomene
s vnitinim pifkazem seznamit, a¢ tak mohl udélat. Zadny vnitini predpis ani zadny
jiny ptedpis by nemé¢l plisobit zpétné.

Zakladnim principem pravniho stitu je totiz zdsada nepfipustnosti zpétné

pusobnosti. Jedinou vyjimkou, a to pouze pokud se k tomu najdou opravdu zavazné

diavody, je ospravedlnitelnost zpétné ucinnosti vnitiniho ptredpisu, pokud zvyhodiiuje

zaméstnance. Dalsi pravni zésadou je, Ze nové vydany ptedpis ¢i piikaz
zaméstnavatele rusi predchozi, pokud je s nim v rozporu. Pokud by tomu tak nebylo,
mohlo by dojit k situaci, Ze by u jednoho zaméstnavatele platily soucasné dvé normy,

které jsou ve vzajemném rozporu, a zaméstnanci by pak neveédéli, podle které normy

37 Srov. SVOBODOVA, I. Vuitini smérnice pro tizemni samosprdavné celky, piispévkové
organizace, statni fondy a organizacni slozky statu. 2. aktualizované a rozsifené vydani. Olomouc :
ANAG, spol. s.r.0.,2007. S. 35. ISBN 978-80-7263-406-4.
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se maji zachovat. Stejn¢ tak je nezbytné respektovat pravni zasadu, kterd tika, ze

norma chovani, jeZ upravuje uréitou zvlastnost, specifiku, & vyjimku, ma piednost

pred diive vydanou obecnou normou a postupuje se v konkrétni situaci podle této

vvvvv

pravnich norem, je zasada, kterou lze stru¢né formulovat tak, Ze vSe, co neni

zakdzano, je dovoleno. Tuto zasadu je tfeba vyjadrit pfesnéji tak, ze vSechno co neni

zdkonem zakézéno ani ptikdzdno (a tim dovoleno), ani vyslovné dovoleno, je
dovoleno zdsadn¢ mlcky. Tzn. ml¢eni zdkona lze povazovat za souhlas s urcitym
chovanim, pokud vSak norma urCuje taxativné a piesné, Ze je v urCité situaci
dovoleno.™®

Je teba si uvédomit, Ze dobfe zpracovany vnitini piedpis se stdva nastrojem
zkvalitnéni fizeni a nasledné zajistuje i1 pfipravenost ucetni jednotky v ptipadé, kdy

dochézi k vnitini, nebo dokonce vng&jsi kontrole.*

V zékon¢ €. 262/2006 Sb., zédkonik prace, jsou uvedeny obecné zdsady jez maji
byt platné pro vnitini piedpisy vydané podle zdkoniku prace. Je vSak mozné

aplikovat je 1 na ostatni vnitini predpisy.

(1) U zaméstnavatele, u kterého nepusobi odborovd organizace, miize vnitini
predpis stanovit mzdova nebo platova prava a ostatni prdava v pracovnépravnich
vztazich, z nichz je oprdavnén zaméstnanec . Vnitrni predpis miize stanovit prava podle
vety prvni také tehdy, jestlize to na néj bylo kolektivni smlouvou preneseno. Vnitrni

predpis nesmi ukladat prava a povinnosti jednotlivym zaméstnanciim.

(2) Vnitini predpis musi byt vydan pisemnée, nesmi byt v rozporu s pravnimi
predpisy ani byt vydan se zpétnou ucinnosti, jinak je zcela nebo v dotcené cdasti
neplatny. Nejde-li o pravni 7ad, vyda se vnitini predpis zpravidla na dobu urcitou,
nejméne vsak na dobu 1 roku; vnitini predpis tykajici se odmenovani mize byt vydan
i na dobu kratsi.

(3) Vnitrni predpis je zdvazmy pro zaméstnavatele a pro vSechny jeho

zaméstnance. Nabyva ucinnosti dnem, ktery je v ném stanoven, nejdiive viak dnem,

kdy byl u zaméstnavatele vyhlasen.

¥ Srov. HRADILKOVA, A., STOCEK, M. Reditel skoly a vnitini predpisy. Novy Bydzov : aTre,
v.0.s.,2007. S. 9 - 10.

3 SVOBODOVA, . Vnitini smérnice pro vizemni samospravné celky, prispévkové organizace,
statni fondy a organizacni slozky statu. 2. aktualizované a rozsitené vydani. Olomouc : ANAG, spol.
s.r.o., 2007. S. 35. ISBN 978-80-7263-406-4.
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(4) Zaméstnavatel je povinen zaméstnance sezndamit s vydanim, zmeénou nebo
zruSenim vnitrniho predpisu nejpozdeji do 15 dnu. Vnitrni predpis musi byt vSem
zaméstnancum zaméstnavatele pristupny. Zaméstnavatel je povinen uschovat vnitini

predpis po dobu 10 let ode dne ukonceni doby jeho platnosti.

(5) Jestlize zaméstnanci vzniklo na zdkladé vnitiniho predpisu pravo
z pracovnépravniho vztahu uvedeného v § 3 veté druhé, zejména mzdove, platové
nebo ostatni pravo v pracovnépravnich vztazich, nema zruSeni vnitiniho predpisu

. roy .o, , 40
vliv na trvani a uspokojeni tohoto prava.

Pii tvorbé wnitfnich predpisu se v praxi vyskytuji nedostatky, které lze shrnout

do nékolika bodu:

+ Terminologickd neujasnénost, pouzit¢é pojmy nejsou jednoznacné a urcité
vymezeny. Neni sjednoceno ndzvoslovi a vyklad pojmd.

* Nejsou dasledné uplatnovany zékladni znaky vnitini normy (tedy normativnost,
zévaznost, obecnost, donuceni).

» Ridici akty v mnoha ptipadech postradaji systemati¢nost a logiénost usporadani.

- Ridici akty obsahuji pfemiru nenormativnich ustanoveni. Neni disledng
uplatiovano uspofadani normativnich vét podle schématu kdo — co — kdy — jak
— komu.

+ Uspotadani fidiciho aktu neumoziuje snadnou orientaci.

+ Jazykova nespravnost, vyskytuji se gramatické chyby.

- Ridici akt postrada stru¢nost.

* Vyskytuji se neamérné dlouhé nazvy predpist.

* Volby chybného druhu vnitiniho pfedpisu (napf. misto smérnice je vydan
ptikaz).

+ Chybné uspotradani obsahovych ndlezitosti, zejména zdverecnych ustanoveni
(chybi vyznaceni, kdy pfedpis nabyva ac¢innosti).

* Nepiehledné ¢islovani a ¢lenéni.

* Nepiesné pouzivani pojmu.

r v 7 Voo 7 v ’ roory 41
* Neuvazené pouzivani zkratek (velké mnozstvi zkratek, zkratky neznameé).

0 Zakon &. 262/2006 Sb., zakonik prace

*1 SVOBODOVA, I. Vaitini smérnice pro tizemni samospravné celky, pFispévkové organizace,
statni fondy a organizacni slozky statu. 2. aktualizované a rozsitené vydani. Olomouc : ANAG, spol.
s.r.o., 2007. S. 27. ISBN 978-80-7263-406-4.
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1.4.2 Struktura vnitfnich predpisi

Obvykla, ale ne zavazna, je nasledujici struktura:
* Nazev skoly a jeji adresa (podle zfizovaci listiny)
* Identifika¢ni idaje (nazev, pojmenovani vnitiniho piedpisu)
* Uvozovaci véta
« Uvodni ustanoveni
* Vlastni text fidiciho aktu
* Pfechodna ustanoveni
* Zavérecna ustanoveni
* Podpis opravnéné osoby (vétSinou feditele Skoly)

* Seznam ptiloh

Jednim z Castych nedostatkli vyskytujicich se v fidicich aktech je, Ze chybi
nektera z uvedenych obsahovych nalezitosti. Kazdd ma sviij smysl a vyznam.

V prvé fad¢€ je nutné, aby kazdy tidici akt mél v zahlavi uveden nazev Skoly
a jeji sidlo (adresu).

Dalsi vyznamnou obsahovou nalezitosti fidicich aktl jsou identifika¢ni daje,
tzn. druhové oznaceni aktu, jeho ¢islo a nazev. Druhové oznaceni lze zvolit dle
vlastniho uvéazeni, pfi¢emzZ nesmime zapomenout na to, Ze fidici akty musi mit vzdy

normativni charakter.

Druhovym oznacenim fidiciho aktu je:
- Rad
* Smérnice
* Pokyn
* Piikaz
* Rozhodnuti

* Informace, apod.

Nazev tidiciho aktu by mél byt volen tak, aby umoznil jednoduchou, rychlou

a snadnou orientaci v seznamu vnitfnich pfedpisi. Doporucuje se tedy vystizny
a zcela jednoznacny nazev (napt.: Smérnice, kterd bude obsahovat vsechna potrebnd
ustanoveni vcetné schvdleni pracovnich cest, cestovnich nahrad, vyuctovani

pracovnich cest apod. — lze nazvat ,,Smérnice pro pracovni cesty ).
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Uvozovaci véta obsahuje odvolani, na zéklad¢ kterého se vydava ptislusny

akt, byva spiSe formalni zaleZitosti. UZiti uvozovaci v€ty ma smysl u zaméstnavatele
s Clenitou organizacni strukturou, kde vice vedoucich zaméstnanci mize vydavat
fidici akty vrdmci svého povéteni. Uvozovaci véta vtomto piipadé slouzi
ke kontrole, zda tito vedouci zaméstnanci nepiekrocili ramec svych opravnéni.

Uvodni ustanoveni obvykle obsahuje odkazy na pravni normy nebo vnitini

r

predpisy vyssi platnosti, na jejichz zakladé je dokument vydavan. Uvodni ustanoveni
dale charakterizuji pfedmét Gpravy, popiipadé ucel (co se sleduje vydanim aktu).
Jeho obsah ma svilj vyznam nejen z divodu zcela jasného a konkrétniho vymezeni
pravniho pfedpisu, na ktery smérnice navazuje, ale i proto, Ze umoziuje rychlou
orientaci, kterou smérnici je urcita problematika upravena.

Vlastni text se u rozsahlejsich vnitinich norem rozdé€luje do ucelenych casti.
MtiZe byt ¢lenén na:

- obecna ustanoveni (zde se vylozi zékladni pojmy a zadsady dokumentu),

- specialni ustanoveni (vlastni Uprava problematiky podle jednotlivych

okruhit),

- spolec¢na ustanoveni pro vSechny okruhy pfedchozi ¢asti.

Ptechodnd ustanoveni nejsou uzivana casto. PouZzivaji se v pfipadech, kdy je tfeba

feSit docasné platné vztahy a ukoly pro dobu zavadéni smérnice pro prechod praxe

ze staré smeérnice na novou.

Zavérecna ustanoveni mohou obsahovat udaje o:

- zavaznosti (vymezeni okruhu pracovnikli, pro ktery je dand norma
z4vazna),

- platnosti a G¢innosti (datum, od kterého predpis nabyva Gc¢innosti), zvIasté
pokud norma ma rozdilnou dobu ucinnosti od doby platnosti (obvykle
dokument nabyva platnosti podpisem a zvefejnénim),

- zruSovacim ustanoveni, jestliZe vnitini ptedpis zaroveil rusi nékteré
normy vydané diive,

- zvlastni povéfent,

- odpovédnost za kontrolu,

JOx) .

- seznam pftiloh, napt. formulait spojenych s danou Cinnosti.
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Zaverecna ustanoveni byvaji v praxi Casto podcenovana. Je v nich tfeba uvést,
pro koho je fidici akt zdvazny, zda pro vSechny zaméstnance zaméstnavatele,
popfipad¢ pouze pro ur¢ity okruh zaméstnanct, organizaéni usek, apod.

Dalsi soucasti zavéreCnych ustanoveni miize byt zruSovaci ustanoveni
s taxativnim vyjmenovanim fidicich aktt, které se vydanim nového fidiciho aktu rusi
nebo méni. Pokud se rusi nebo méni pouze ¢ast aktli, musi byt pfesné specifikovany.
Kazdy fidici akt by mél v zav€re¢nych ustanovenich rovnéz obsahovat vymezeni,
kdo je povinen kontrolovat dodrzovani smérnic.

Pokud je tieba fidici akty meénit, pouZzivaji se v praxi pojmy jako zmeéna,
dopln€k a dodatek. Pro zjednoduseni agendy se doporucuje vydavat pouze dodatky
fidicich akti, pofadové je ¢islovat.

Pifedmétem dodatku muze bvt:

- zruSeni ridiciho aktu,

- zména v fidicim aktu,

doplnék k fidicimu aktu,

kombinace té&chto moznosti.*?

Formalni nalezitosti

Pravni tad je systémem informativnim. Z toho vyplyva, Ze norma nejen
prikazuje, zakazuje ¢i vyslovné dovoluje, ale je-li vydavana v pisemné formé,
zaroven své adresaty informuje o tom, co je pifikazano, co je zakazano a co je
vyslovné dovoleno. Pravni norma je jednostrannou jazykovou komunikaci mezi
tvircem a adresatem pravni normy, pfiCemz je dilezité, aby adresati porozuméli
vyznamu jednotlivych ustanoveni pravni normy.

K nejdilezitéjSim pozadavkim patii jednoznacnost vyjadfovédni. Pii tvorbé

vnitinich fidicich aktli se uziva pfitomného €asu v oznamovacim zpusobu a je
nezbytné rozliSovat, kdy pouzit jednotného C¢isla a kdy mnoZného C¢isla, aby

nedochazelo k nepfesnostem. Je vhodné vyhnout se pouzivani cizich slov, ktera jsou

dosud vnimana jako cizi. DalSim pozadavkem je formalizace prdvnich pojmu, coz

znamena, Ze je nezbytné pouzivat vzdy jednoho slovniho spojeni ¢i vétného vyrazu
pro jeden a tyz vyznamovy pojem (napi. dit€¢ = predskolni zafizeni, zak = zakladni

a stiedni Skola, student = vyssi odborna skola).

2 HRADILKOVA, A., STOCEK, M. Reditel skoly a vnitini predpisy. Novy Bydzov : aTre, v.0.s.,
2007.S. 13 - 14.
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Ukolem vnitinich piedpist je uréitd standardizace postupt uvnité organizace.
Predpisy zajistuji, Ze jednotlivé situace budou feSeny stejnym zpiisobem, ze bude
dodrZen jednotny zavazny postup.

Formulace vét musi byt jednozna¢né a nezaménitelné jasné, lze ji vyjadfit
podle schématu:

* KDO to ma ud¢lat,

* CO ma udé¢lat,

+ KDY to ma udélat,

* JAK to ma udé€lat,

+ KOMU to ma predat.

Formalni uprava a ¢lenéni ridicich aktu

Pro potieby praxe se doporucuje nasledujici clenéni fidiciho aktu:

Oddil — Kapitola — Clanek — Odstavec — Bod

Zakladni Casti ¢lenéni je odstavec. Tvofii jej zpravidla jedna véta nebo nékolik
malo vét vyjadiujicich spole€nou myslenku.

Neékolik odstavett majicich spoleéné téma nebo ustanoveni, které lze uvést
vhodnym nadpisem, muze tvofit ¢lanek.

Obdobné nékolik clankti mize tvofit kapitolu. Jedna se obvykle o tematicky
ucelenou ¢ast uvedenou vhodnym nazvem.

Nékolik kapitol mtze tvofit oddily. V praxi se vSak ¢lenéni v plném rozsahu
vyskytuje ziidka. Pfi ¢lenéni obsahu fidiciho aktu je nezbytné vychazet z jeho
rozsahu a skutecnych potfeb Clenéni. Nema smysl snazit se za kazdou cenu pouzit
véechny stupné &lenéni. Clenéni nesmi byt samoucelné. Musime k nému piistupovat
z hlediska potieby logického uspofadéani, pifehlednosti, srozumitelnosti, rychlé
orientace, atd.

Lze doporucit nasledujici strukturu:

A Oddil

I Kapitola
1 Clanek
1.1 Odstavec
a) Bod

33



Pro dalsi rozliSeni se u zaméstnavatelt jednotlivé akty potfadové Cisluji nebo
kédoveé oznacuji tak, aby bylo moZzné rozpoznat, které oblasti (problematiky) se
tykaji.

Obecné se osvedcuje poradové Cislovani podle téchto zasad:

- Rady maji svou vlastni souvislou fadu pofadovych &isel. Ciselna fada pokraduje
bez ohledu na rok vydani, Rad &. 1, Rad ¢ 2, Rad ¢. 3, atd. Radd byva malé
mnoZzstvi, proto nema smysl, aby pro kazdy rok byly Cislovany zvlast.

* Organizacni tad je ,hlavnim tadem®, staci jeho rozliSeni pouze rokem vydani
(pokud nedojde ke zméné¢ podminek, neni nutné vydavat kazdy rok novy
organizacni rad).

* Smérnice, pokyny, piikazy a rozhodnuti se potfadové ¢isluji tak, Ze kazdy druh ma
po urcité obdobi (vétSinou kalendaini rok, popft. skolni rok) své oznaceni, napt.
Pokyn feditele skoly: Pokyn RS 2/11. V tomto piipadé vyznaceni funkce ma vliv
na ¢islovani, protoze se jedna o samostatnou ¢iselnou fadu.

* V8echny fidici akty by mély byt ¢islovany pouze jednim mistem organizaéni slozky
zamé&stnavatel. Pouze tak je mozné udrzet prehled o tom, které akty byly vydany

a které jsou platné.

Pozadavky na obsah a stvlizaci

Soulad s pravnimi predpisy
Ptedpis nesmi byt v rozporu s platnymi pravnimi piedpisy. Kolize s platnou pravni

normou dané problematiky by vedla k neplatnosti ptedpisu.

Navaznost na predpisy a rozhodnuti vysSich organii
Zékladni $kola neni izolovanym subjektem. Reditel musi brat ohled nejen
na platnou pravni upravu, ale i na predpisy a individualni fidici akty nadfizenych
organt a instituci, pfedevsim:
 ministerstva Skolstvi,
* organt kraje,

* organu zfizovatele.

Pti formulaci pfedpisu, jehoz cilem bude feSeni urazovosti ve Skole, neopomeneme

Metodicky pokyn MSMT k zajiiténi bezpecnosti a ochrany zdravi déti a zaka
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ve Skolach a Skolskych zatizenich, stejné tak pii tvorbé smérnice k inventarizaci
majetku budeme vychazet z interni smérnice a pokynli svého zfizovatele. Zaroven

budeme respektovat ustanoveni ziizovaci listiny.

Optimalni droven konkretizace dané problematiky

Mnohdy je obtizné rozhodnout, do jaké miry ma byt formulace urcité¢ zasady
konkrétni. Urcité se vyhneme obecnym deklaracim a prazdnym frazim. Zaméstnanec
ma pravo ve&deét, jak se ma v urcité situaci zachovat, ¢cim se ma fidit. Na druhé strané
ale pfiliSna podrobnost upravy omezuje pracovni iniciativu nasich spolupracovnikt

a mnohdy takeé pfispéje ke kratké zivotnosti predpisu.

Srozumitelnost, jasnost, piehlednost
Nasimi predpisy se budou fidit 1 ti, ktefi danou problematiku neznaji do takové
hloubky jako autor piedpisu. Pokud opravdu chceme, aby ptedpis respektovali,

musime udélat v§echno proto, aby jim necinilo potize jeho pochopeni a osvojeni.

Jednoznacnost
Je tfeba dbat na uzivani spravné terminologie a vyvarovat se takovych usneseni,

kterd by ptipoustéla nejednoznacny vyklad.

Komplexnost
Vnitini predpis by mél problém fesit v celistvém pohledu z hlediska raznych
pravnich piedpisii. Smérnice by také mely tvofit uceleny provdzany systém bez

kolizi jednotlivych ustanoveni.

Ohled na stabilitu predpisu

Predpis obvykle vytvaiime stim, ze bude v platnosti ne meésice, ale roky,
nebo alespont do doby, nez se zméni predpisy vyssi platnosti. Pomérné dlouhou dobu
trva, nez se predpis uvede do praxe, nez se s nim vSichni zaméstnanci seznami

v s ’ _ r v LR ¥ : o v ’ .y T 4
a ztotozni se s nim. Casté zmény vnitinich predpisii nepfispivaji ke stabilité skoly.*

“ HRADILKOVA, A., STOCEK, M. Reditel skoly a vnitini predpisy. Novy Bydzov : aTre, v.0.s.,
2007.S. 15 -18.
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1.4.3 VyhlaSovani, platnost, i¢innost, vymahatelnost

Platnost i G¢innost vnitiniho piedpisu je aplikovana podobné jako u pravnich
ptredpisii, vychazi tedy z obecné teorie prava (K platnosti zakona je treba, aby byl
vhldsen.*™).

Vnitini pfedpisy nabyvaji platnosti dnem jejich vyhldSeni. Dnem vyhlaSeni
vnitiniho pfedpisu je den jeho rozesldni, ¢i rozdani adresatim (zaméstnanclim,
podfizenym organizacim). Neni-li stanovena uc¢innost pozd¢jsi, nabyvaji vnitini
predpisy ucinnosti dnem jejich vyhlaSeni, nebo je mozno vyuzit patnactidenni lhity.

Jednou ze zékladnich povinnosti zaméstnance vyplyvajicich pro n¢j z pracovniho
poméru je povinnost ode dne, kdy vznikl pracovni pomér, konat podle pokyni
zaméstnavatele osobné prace podle pracovni smlouvy v rozvrzené tydenni pracovni
dobé¢ a dodrzovat povinnosti, které mu vyplyvaji z pracovniho pomé&ru.

Novy zakonik prace jiz nepouzivd pojem ,,pracovni kdzenl", ani pojem ,,poruseni
pracovni kazn¢". V ptipad¢€, Ze zaméstnanec porusi povinnost vyplyvajici z pravnich
predpisii vztahujicich se k zaméstnancem vykonavané praci, mize mu byt dana
vypoveéd, nebo s nim miize byt okamzité zrusen pracovni pomér - zalezi na intenzité
poruseni povinnosti, popf. na tom, jaka povinnost byla zaméstnancem porusena.

Zakonik prace v upravé moznych duasledki poruseni povinnosti vyplyvajici
z pravnich predpist vztahujicich se k zaméstnancem vykonavané préaci spocivajicich
v rozvazani pracovniho poméru rozliSuje tfi stupn€ intenzity poruseni povinnosti:

* soustavné méné€ zavazné porusovani povinnosti,
* zavazné poruSeni povinnosti,
* poruseni povinnosti zvlast hrubym zpisobem.

Zakonik prace ani jiné pracovnépravni predpisy nepfifazuji urcitym jednanim,
kterymi dojde k poruSeni povinnosti vyplyvajici z pravnich ptedpisii vztahujicich se
k zaméstnancem vykonavané praci, konkrétni stupen intenzity tohoto poruSeni. Neni
ucelné takovou upravu provadét ani v plisobnosti zaméstnavatele, napt. v pracovnim
fadu. V tomto smyslu jde totiz o otazku skutkového posouzeni, kdy je tieba vzit

v Givahu viechny okolnosti tykajici se kazdého jednotlivého ptipadu.*’

# Zakon ¢. 1/1993 Sb., Gstavni zdkon, ve znéni pozdgjsich predpist

* PRENOSILOVA, V. Vuitini predpis zaméstnavatele o postupu pri poruseni povinnosti
zaméstnancem. [online], [cit. 2011-09-28]. Dostupné na WWW: <http://www.dashofer.cz/7/0/vnitrni-
predpis-zamestnavatele-o-postupu-pri-poruseni-povinnosti-zamestnancem-cid223243/>.
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1.5 Srovnani obecné zavaznych predpisii s vnitinimi predpisy

Pravni pifedpisy jsou v porovnani s vnitinimi pfedpisy obecné zavazné, ¢imz
zavazuji neomezeny okruh adresat. Vnitini predpisy zavazuji pouze skoly samotné,
a to vramci vztahll nadfizenosti a podfizenosti (usneseni vlady zavazuje v zasadé
cely resort Skolstvi, vnitini predpisy jednotlivych Skol pak zavazuji tyto Skoly
samotné a jim podfizené organy). Zavaznost vnitinich pfedpisti ale neplyne pouze
ze vztahl hierarchie, ale miize plynout napf. i ze vztahu clenstvi, tzn. vztah osoby
k zajmové verejnopravni korporaci - napt. u Komor, kdy ¢len Komory neni
ve vztahu podfizeném k této Komorte.

Vnitini pfedpisy nemuseji byt vefejné vyhlaSeny, sta¢i, pokud jsou vhodnym
zpusobem sdéleny tém, jichz se tykaji. Lze jimi zavazovat v piisluSnych vécech
podfizené organy a osoby ve vnitinich vztazich ptispévkové organizace.

Vnitini pfedpisy nejsou prameny prava, vztahy v nich obsazené nejsou pravnimi
normami. Jejich vydavanim se uskuteCiiuje opravnéni fidit Cinnost podiizenych

a jejich plnéni je zachovanim pravni povinnosti fidit se pokyny nadfizenych.

Vnitini predpisy maji zdsadné interni charakter. Organy a organizace je vydavaji
pro své pracovniky a podfizené slozky a jsou zdvazné pouze pro tyto subjekty.
Konkretizuji opravnéni a povinnosti obsazené v pravnich piedpisech, proto také neni
tieba zvlastniho zakonného zmocnéni pro jejich vydavéani. Obecné zmocnéni k jejich
vydavani v ramci pracovnépravnich vztahli je obsazeno v zdkoniku prace, kde je
dano vedoucimu zameéstnanci opravnéni stanovit a ukladat podfizenym
zamé&stnancim pracovni ukoly, organizovat, fidit a kontrolovat jejich praci a davat

.. ;v I r 4
jim k tomu G&elu zdvazné pokyny. *°

* VAVERA, F. Vnitini predpisy ve zkratce. [online], [cit. 2011-09-20]. Dostupné na WWW:
<http://www.mvcr.cz/clanek/vnitrni-predpisy-ve-zkratce.aspx>.
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2 PRAKTICKA CAST

7 wr

2.1 Metodika zpracovani praktické ¢asti bakalarské prace

Cilem pfedkladané bakalarské prace je podrobné rozebrat pravni Gpravu vnitinich
predpist, popsat a vysvétlit podstatu jejich tvorby. V névaznosti na to vyhodnotit
spravnost jeji aplikace na konkrétni zakladni Skole. U vybranych vnitinich predpist
provést jejich formalni a obsahovou analyzu.

Ke zpracovani bakalarské prace byly vyuzity dvé stézejni metody.

Analyza vnitinich ptedpisi na konkrétni zékladni Skole. S vyuzitim této metody

byl vytvoten soupis vSech platnych fidicich akta Skoly. V ramci vyzkumného Setfeni
byla dale provedena jejich analyza — byl proveden rozbor tii konkrétnich vnitinich

predpisii zrozdilné tematicky zamétenych oblasti: z oblasti organizaéni, oblasti

spravy pisemnosti a oblasti vychovy a vzdélavani.

Druhou pouzitou metodou byl rozbor pradvnich ptedpisti a odborné literatury,

kter¢ jsou teoretickym zakladem a vychodiskem pro jejich vlastni tvorbu.
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2.2 Vniti'ni predpisy a zakladni vzdélavani

Reditel zakladni $koly ma pii tvorbé vnitfniho piedpisu dvé moZnosti.
Do vnitiniho ptfedpisu dd pouze skutecnosti, které dopliuji a zptesiuji stavajici
pravni normy, napiiklad vnitini platovy predpis vytvoii jako piehledné tabulky, které
zptesnuji zakonik prace a dal§i pravni normy (napt. pfiplatek za vedeni, pravidla

pro vyplaceni osobniho ohodnoceni a odmén).

Nebo ve vnitinim piedpisu cituje platné pravni normy, poptipadé dopliuje

a zpresiiuje pravni normy stavajici.

Prvni varianta je Gsporna, ale predpoklada dobrou orientaci v pravnich normach.
Druha varianta dava tediteli Skoly uceleny dokument, ktery odkazuje na stavajici
pravni normy a zaroven vychéazi z konkrétnich podminek skoly. Ve vnitinim
predpisu se tak setkava text, ktery je dan pravni normou a text, ktery miize reditel

$koly ménit podle konkrétnich podminek koly.*’

2.2.1 Systém vnitinich predpisii na zakladni Skole

Vnitini predpisy aplikované na konkrétni podminky hodnocené zakladni skoly
jsou vyhotoveny podle piehledu doporucenych vnitfnich piedpisi dle Aleny
Hradilkové a Milana Stocka.

Oblast organiza¢ni

(Organizacni tad)

Oblast spravy pisemnosti

(Spisovy a skartatni tad, Pokyn kvedeni Skolni dokumentace, Smeérnice
k poskytovani informaci dle zakona ¢. 106/1999 Sb., Pokyn k vedeni Skolni

dokumentace, Smérnice k vyfizovani stiZznosti)

Oblast ekonomiky a spravy majetku

(Vnitini finanéni kontrola; Uétovy rozvrh aprehled analytickych uétd, piehled
podrozvahovych uctl; Definovani jednotlivych druht ucetnich dokladi a definice
giselnych fad dokladt; Ugetni knihy a forma jejich vedeni; Zpracovani a predkladani

mesicnich prehledi a pozadovanych vykazl; Zpracovani ucetnich dokladu;

" HRADILKOVA, A., STOCEK, M. Reditel skoly a vnitini predpisy. Novy Bydzov : aTre, v.0.s.,
2007.S. 17.
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Harmonogram ucetni uzavérky; Piehled kodového oznaceni, ¢iselnych znaka nebo
jinych symbolll a zkratek pouzivanych pro vedeni ucetnictvi; Evidence majetku;
Odpisovy plan; Ocenovani majetku; Evidence drobného hmotného majetku, jiného
majetku a rozhodnuti organizace ve véci uétovani tohoto majetku; Casové rozliseni
nakladi a vynosi; Tvorba rezerv; Inventarizace majetku; Likvidace majetku;
Smérnice o hospodateni s neupotiebitelnym a prebytecnym majetkem Skoly; Zplisob
uctovani o zasobach; Smérnice o vymahani pohledavek; Vedeni pokladny;
Podpisova opravnéni a podpisové vzory osob, které jednaji jménem organizace;
Ob¢h ucetnich dokladti; Vnitini platovy piedpis; O doplitkové €innosti; Stravovani
zaméstnanci; Cestovni nahrady a zahrani¢ni sluZebni cesty; Uplata za vzdélavani

a Skolské sluzby)

Oblast pracovné pravni, bezpe¢nosti a hygieny prace

(Pracovni tad; Vnitini platovy predpis; Kolektivni smlouva; Nahrada za opotiebeni
vlastnich pfedmétti; Smérnice feditele Skoly o FKSP; Smérnice feditele Skoly
k dalsimu vzdé€lavani pedagogickych pracovnikli;, Smérnice pro poskytovani
a uctovani cestovnich ndhrad; Smérnice pro poskytovani osobnich ochrannych
prostifedkil; Smérnice k provedeni provérky BOZP; Smérnice k organizaci Skoleni

BOZP a PO; Provozni fad skoly, fady odbornych uceben)

Oblast vvchovy a vzdélavani

(Skolni #ad; Skolni vzdélavaci program; Pokyn feditele k potadani skolnich vyleti,
LVK a skol v ptirod¢; Pokyn feditele Skoly k vyjezdiim do zahranici; ICT plan;

Pokyn ke vzdélavani cizinct)

Ruzné — dle potieby

(Smérnice o pouzivani mobilnich telefond; Smérnice o pouzivani sluzebnich
automobill; Piikaz k vlajkové vyzdobé; Ostraha a ochrana majetku; Pokyn feditele
Skoly k pouzivani ucebnic a ucebnich textti; Ptikaz feditele Skoly — kopirovaci

stroj)*®

* HRADILKOVA, A., STOCEK, M. Reditel skoly a vnitini predpisy. Novy Bydzov : aTre, v.0.s.,
2007. S. 20 - 22.
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Pravni rad statu
(zékony, nafizeni vlady, vyhlasky)

o,

v

Dalsi obecné zédvazné predpisy
a rozhodnuti (vyhlasky vyssich
uzemné spravnich celki a obci,
usneseni rady obce, atd.)

Vnitini pfedpisy nadiizenych
organt (provadéci pfedpisy a pokyny
ministerstva Skolstvi, atd.)

v

NADRIZENYCH ORGANU

Ztizovaci listina

PRAVNI PREDPISY A RIDICI AKTY

do sité skoly

Rozhodnuti o zafazeni

v \ 4 h 4 A 4 Y
> ORGANIZACNI RAD
2
a9
5
>

>
~ 4 OBLAST OBLAST
E o ’ EKONOMIKA PRACOVNE ’
~ SPRAVA A PRAVNI VYERovY
=2 PISEMNOSTI SPRAVA MAJETKU “NOS A
= BEZPECNOSTI A VZDELAVANI
E HYGIENY PRACE

Piiklad systému vnitinich organizacnich a ridicich aktii (Hradilkova, A., Stocek, M.)
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2.3 Vnitini predpisy vydané na konkrétni zakladni Skole

2.3.1 Charakteristika Skoly

Historie Skoly za¢ind v roce 1891, kdy byla §kola slavnostné oteviena. V roce
1961 byla pfistavéna prvni ¢ast na piivodni staré¢ budove. V roce 1992 prosla Skola
velkou rekonstrukci a byly pfistavény dalsi potiebné c¢asti Skoly — velkd moderni
télocvicna, Skolni kuchyné a jidelna. Vroce 1994 doSlo ke konetné upravé —
zastteSeni dvorniho traktu a vybudovani podkrovi se sedlovou stfechou, kde vznikly
dv¢ tfidy pro Skolni druzinu, pocitaova ucebna a pracovna vytvarné¢ vychovy
s keramickou peci. Vroce 2010 byla provedena modernizace a pftistavba Skoly,
vramci které byla budova rozSifena o dvé kmenové tfidy a jednu multifunkéni
ucebnu.

Vybrana zékladni Skola je uplnou zakladni Skolou se Skolni druzinou a Skolni
jidelnou. Ve skolnim roce 2011/2012 navstévuje skolu celkem 334 zakt, z toho 234
zakl 1. stupn€ a 100 zakd 2. stupné. Ve Skolni druziné je ve tfech oddélenich 65
74ki. Skolni jidelna vyvaiuje pro 400 stravnikd (pro 320 Zaki, véetné zaméstnanci
Skoly a 80 cizich stravniki).

Skolu navitévuji chlapci i divky plnici povinnou $kolni dochazku, véetné
zaki se specialnimi vzdélavacimi potfebami, ktefi maji trvaly pobyt na:

- katastralnim uzemi pfedmétné obce,

- katastralnim tzemi sousedni obce (na zakladé smlouvy uzaviené mezi
dotéenymi obcemi — Smlouva o vytvoreni spolecného Skolského obvodu),

- katastrdlnim Uzemi okolnich obci (na zadkladé Zéadosti rodict o pfijeti

k zdkladnimu vzdélavani na hodnocené skole).

Vzdélavani a vychovu na Skole zajiStuje v€koveé diverzifikovany a stabilni
pedagogicky sbor. Na skole je zaméstnano 29 pedagogickych pracovnikil, z nichZ tfi
ucitelé nesplituji podminky vyplyvajici ze zdkona ¢. 563/2004 Sb., o piedskolnim,
zakladnim, vy$$im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zdkon) a zikona

¢. 563/2004 Sb., o pedagogickych pracovnicich.

Ve skole je zaméstndno 12 spravnich zaméstnancii, pfi€emz vSichni spliuji

kvalifika¢ni pfedpoklady pro vykon jimi vykonadvané profese.

Poradnim a kontrolnim organem S$koly je Sesti¢lenna Skolskd rada ziizovana

ze zakona €. 563/2004 Sb., Skolsky zakon, zfizovatelem Skoly.
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Poslanim Skoly je vzdélat a vychovat zaka v absolventa zakladni Skoly, ktery
je schopen efektivné uplatnit ziskané zéklady vzdélani definované Skolnim
vzdélavacim programem v bézném Zivoté, v pfipravé na své budouci povolani
a vyuzit je pro své celozivotni vzdélavani. Tradici Skoly je vzdélavani zakt a jejich
pfiprava na piijimaci zkousky prostfednictvim kvalifikovaného a zkuSeného tymu
pedagogti.

Vizi vedeni Skoly je vytvofit vzdélavaci zatizeni, které bude pfipravovat zaky
pro budouci Zivot v moderni spolecnosti, cilevédomé vytvaiet prostiedi vzajemné
spoluprace mezi zaky, uciteli a rodi¢i, plnit tak zakladni potieby déti v oblasti
vychovy a vzdélavani a poskytovat dostatek ptilezitosti pro vSestranny rozvoj jejich
osobnosti.

Hospodatfeni Skoly je fizeno finanénim planem a penéznimi prostfedky
ziskanymi vlastni ¢innosti. Zakladni Skola ziskdva financ¢ni prostiedky do svého
rozpoctu ze Ctyt zdrojt:

a) kraj — pfimé neinvesti¢ni dotace,
b) provozni dotace od zfiizovatele,

¢) dalSi prijmy Skoly z hlavni a dopliikové ¢innosti Skoly
Hlavni ¢innost

Skola vsouladu se zakonem &. 561/2004 Sb., o piedskolnim, zakladnim,

sttednim, vys$§im odborném a jiném vzdélavani poskytuje:

- podle ustanoveni § 44 zakladni vzdélavani (Vyhlaska ¢. 48/2005 Sb.,
o zdkladnim vzdelavani a nekterych nélezitostech plnéni povinné Skolni
dochazky)

- podle ustanoveni § 118 zajmové vzde€lavani (Vyhlaska ¢. 74/2005 Sb.,
0 z4jmovém vzdélavani)

- podle ustanoveni § 119 Skolni stravovani (Vyhlaska ¢. 107/2005 Sb.,

o Skolnim stravovani)

Doplikova ¢innost

- pfiprava obédu pro cizi stravniky

- pronajem mistnosti, ktery nepiesahne jeden skolni rok

d) mimorozpoctové zdroje — projekty.
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2.3.2 Prehled vydanych vnitinich predpisi

Na vybrané zakladni Skole je vypracovan ndsledujici systém vnitinich

ptedpisi.

Organizacni oblast

Organizac¢ni fad Skoly

Oblast spravy pisemnosti

Spisovy a skarta¢ni fad

Ochrana osobnich tdaji

Oblast ekonomiky a spravy majetku

Vnitini kontrolni systém
Smérnice pro vedeni ucetnictvi
Obéh tcetnich dokladi

Vedeni pokladny
Inventarizace majetku

Smérnice o uctovani majetku

Oblast pracovné pravni, bezpec¢nosti a hygieny prace

Pracovni rad

Vnitini platovy predpis

Smérnice k Cerpani dovolené

Cestovni nahrady

Zasady Cerpani a tvorba FKSP

Bezpecnostni pokyn k realizaci §kolniho vyletu, exkurzi, zahrani¢nich
vyjezdl

Smérnice pro evidenci urazt déti, zakl a studentd

Traumatologicky plan

Smérnice k zajisténi Skoleni BOZP a PO

Provozni tad ZS

Provozni fad Skolni jidelny

Prace ve stravovacich provozech

Rady odbornych udeben (tdlocviéna, dilny, uéebna vypocetni techniky,

ucebna chemie a fyziky, jazykové uc¢ebna)
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Oblast vychovy a vzdélavani
- Skolni tad
- Skolni vzd&lavaci program
+ Lyzatsky vycvikovy kurz
+  Zahranicni vyjezdy
- Skolni akce
- Skola v ptirodé

+ Prevence Sikany

Riizné — dle potieby
+  Manual uditele ZS Bilovice nad Svitavou k feseni vychovnych
problému zakh

+ Prikaz teditelky Skoly — kopirovaci stroj

2.3.3 Analyza vnitinich predpist
V ramci vyzkumu byla provedena analyza vybranych vnitinich ptedpisii Skoly.
Ve trech tematicky zamétenych oblastech byl proveden rozbor jednoho konkrétniho

vnitiniho pfedpisu: oblast organizacni — Organizacni fad, oblast sprdvy pisemnosti —

Ochrana osobnich udaju, oblast vychovy a vzdélavani — Prevence Sikany.

Vsechny skolou vydané fidici akty (kapitola 2.3.2) jsou uloZeny u statutarniho
organu prispévkové organizace, tedy teditelky Skoly. Zasadnim nedostatkem jejich
uloZeni je absence piesné evidence vSech platnych fidicich aktli, které¢ se vztahuji
k ¢innostem Skoly. Tento nedostatek mtze zaméstnanctim Skoly zpiisobit ztizenou
orientaci v platnych vnitfnich norméch, ¢imz muze dojit ke snizeni kvalitativni
urovné tohoto néstroje fizeni.

Vydané vnitini predpisy jsou uvadény ,hlavickou®, kterd vSak neni u vSech
vnitinich predpisti Skoly jednotna. U vétSiny fidicich aktl chybi jejich jasné druhové
oznaceni a potradové Cislovani vytvarené dle obecnych zasad (viz. kapitola 1.4.2).
Déle zde neni ziejmé kdo konkrétni vnitini ptedpis schvalil a kdy jej projednala
pedagogicka rada. V hlavicce je uveden pouze den, kdy wvnitfni pfedpis nabyl

ucinnosti (pocatek platnosti neni uveden u Zadného vnitiniho ptedpisu).
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Zakladni skola ..................... ,
ptispévkova organizace
se sidlem

ORGANIZACNI RAD SKOLY

sast: NAZEV VNITRNIHO PREDPISU

Vypracovala: , feditelka §koly

Smérnice nabyva ucinnosti ode dne:

Zmeény ve smérnici jsou provadény formou cislovanych pisemnych dodatki, které
tvofi soucast tohoto predpisu.

Uvodni ustanoveni analyzovanych vnitinich predpisii dané zakladni §koly.

OBLAST ORGANIZACNI

Organiza¢ni rad

Kazdy zaméstnavatel si pro svoji ¢innost i pro uspofddani svych vztaht
k zaméstnanctim voli urcity systém psanych ¢i nepsanych pravidel, kterymi upravuje
vnitini organizaci a chod pracovnich ¢innosti. Tento soubor lze nazvat organiza¢nim
fadem, ktery mize mit charakter interniho piedpisu.

Organizacni tad patii mezi zdkladni dokumenty, které upravuji organizaci,
fizeni a Cinnosti Skoly. Upravuje strukturu, vztahy podfizenosti a nadfizenosti
pracovnik ptispévkové organizace, jejich kompetence a odpoveédnosti v rdmci
provadéni cCinnosti vymezenych zfizovaci listinou. Zakladem pro zpracovani
organiza¢niho fadu je zfizovaci listina.

Pii zpracovani organiza¢niho f4du musi feditel Skoly respektovat:

- platné pravni predpisy, pfedevSim zékon €. 561/2004 Sb., Skolsky zakon,
a zakon ¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech a ptislusné provadéeci
predpisy;

- znéni zfizovaci listiny;

- platné rozhodnuti o zafazeni $koly do $kolského rejsttiku.*

*“ HRADILKOVA, A., STOCEK, M. Reditel skoly a vnitini predpisy. Novy Bydzov : aTre, v.0.s.,
2007. S. 22 —23.
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Organizacni rad Skoly je koncipovan v nasledujici strukture:

Vseobecna ustanoveni

Uvodni ustanoveni

- vymezuje zakladni funkce organizaéniho fadu

Postaveni a poslani Skoly

- popisuje zfizeni zakladni Skoly obci jako piispévkové organizace
zfizovaci listinou
- specifikuje registraci §koly v rejstiiku $kol MSMT

- vymezuje zakladni poslani Skoly

Organizaéni ¢lenéni

Utvary $koly a funk&ni mista

- zaklada pojem statutarni organ pravniho subjektu

- zfizuje funkce statutarniho zastupce (zastupce statutarniho organu)

- definuje zplisob urCovani vedoucich tutvari a vymezovani jejich
pravomoci

- popisuyje ¢lenéni Skoly (prvni stupeii, druhy stupeni, $kolni druzina, skolni

jidelna, provozni usek)

Rizeni §koly — kompetence

Statutarni organ

- specifikuje statutarni organ skoly (feditelka skoly)

- vymezuje jeho kompetence, pravomoc a odpovédnost (fizeni pracovnikd,
rozhodovani o majetku a otazkach hospodafeni a mzdové politiky,
schvalovani dokumentli, povéfovani pracovnikli Skoly k vymezenym

pravnim ukoniim)

Ostatni vedouci pracovnici Skoly

- vymezuje ostatni vedouci pracovniky (napt. zastupce feditelky Skoly,
koordinator SVP, kolni metodik prevence, atd.)

- urcuje rozsah jejich pravomoci

- uklada povinnost dodrzovat ustanoveni platnych pravnich a organizac¢nich
norem (vedoucim pracovniklim a pracovnikiim jimi fizenym)

- zaklada odpovédnost za realizaci pisemného styku po strance vécné

1 obsahové
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Funk¢ni (systémové) ¢lenéni

Strategie fizeni

- specifikuje vyznam pojmu pracovni napli

Zameéstnanci a zaméstnanecké vztahy

- definuje zaméstnance Skoly a vymezuje jejich prava a povinnosti
(feditelka Skoly, statutarni zastupce feditelky Skoly, pedagogicti
pracovnici — feditelka Skoly a jeji zastupce, ucitelé, pedagogicka
asistentka, vedouci vychovatelka a vychovatelka SD, spravni zaméstnanci
— Skolnik, uklizeCky, vedouci Skolni jidelny, kuchatky)

- vymezuje zakladni pracovni povinnosti (pracovni dobu, dozory,
uvoliiovani pracovnikl, pfescasovou praci pedagogickych pracovnikl

a prespocetné hodiny, pracovni cesty)

Finanéni fizeni

- vymezuje odpovédnost za vedeni ucetni a mzdové agendy

- specifikuje zptsob ziskavani finan¢nich prostiedk

Persondlni fizeni

- vymezuje odpovédnost za vedeni personalni agendy a za sledovani
platovych postupti a narokti pracovnikti

- specifikuje zptsob vybéru novych pracovnikli

Materidlni vybaveni

- vymezuje pravomoc v souvislosti s pofizovanim hmotného majetku
- urcuje odpovédnost v souvislosti se vstupni evidenci, ochranou majetku

a jeho spravy

Externi vztahy

- vymezuje rozsah pravomoci v zastupovani Skoly v externich vztazich

(styk s rodici zakii, hodnoceni zaki)

Ostatni povinnosti organizace

- specifikuje povinnosti Skoly ve vedeni povinné Skolni dokumentace

Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci (BOZP) a pozarni ochrana (PO)

- ustanovuje povinnost organizace vytvafet podminky pro bezpecnou

a zdravotné nezavadnou préci
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Pracovnici a oceniovani prace

Vnitini principy fizeni a ocenovani

- odkazem na zdkonik prace, Skolsky zakon, vyhlaSku o zakladnim
vzdélavani, pracovni fad a dalSi obecné zavazné pravni normy vymezuje
zékladni prava a povinnosti pracovniki

- specifikuje zpisob zafazovani a odménovani pracovniki skoly

Komunikac¢ni a informacni systém

Komunikaéni systém

- vymezuje pristup zaméstnancii k vedoucim pracovnikim (odkazuje

na plan prace Skoly)

Informacni systém

- stanovuje zpusoby prace s pfichozimi informacemi

- uklada povinnost informovat feditelku Skoly o odchozich informacich

- stanovuje zpusoby seznamovani zaméstnanci Skoly s potiebnymi
informacemi

- stanovuje zpiisob vyhlaSovani vnitinich piedpisti Skoly

Zavérecna ustanoveni

- vymezuje zaméstnance, pro které je Organizacni fad zavazny

- stanovuje termin platnosti Organiza¢niho fadu

Analyzovany Organizacni fad je zpracovan v souladu s platnymi pradvnimi
pfedpisy a individudlnimi fidicimi akty nadfizenych organi a instituci. Nazev
fidiciho aktu je vystizny a zcela jednoznacny. Pti jeho tvorbé jsou splnény stylistické
pozadavky na fidici akty, spravné je vyuZito pifitomného Casu v oznamovacim
zpusobu.

Organizacni ad je roz¢lenén na obecné ustanoveni, vlastni text vnitini normy

(tvoren Sesti castmi - Vseobecna ustanoveni, Organizacni clenéni, Rizeni Skoly —
kompetence, Funkcni (systéemové clenéni Pracovnici a ocenovani prace,

Komunikacni a informacni systém) a zavérecné ustanoveni. Formalnim nedostatkem

tohoto vnitiniho piedpisu je nesystémové znaceni stupni ¢lenéni, coz snizuje jeho
prehlednost a znemoziiuje adresatim rychlou orientaci. Jednotlivé ¢asti tohoto

fidiciho aktu jsou oznaceny fimskymi ¢islicemi (I. — VI.), ¢lanky nejsou oznaceny
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vlibec a odstavce jsou pouze v nékterych piipadech odliSeny fimskymi cislicemi
(1.,2., 3. atd.). KodliSeni jednotlivych stupiiti vytvarejicich vnitini strukturu
organiza¢niho fadu je nevhodné vyuzivano rtizného typu pisma — tucné, kurziva.

S ohledem na ptehlednost a srozumitelnost bych navrhoval tyto stupné ¢lenéni

(kapitola - ¢lanek — odstavec), konkrétné na prikladu:

I. VSeobecna ustanoveni
1. Utvary $koly a funkéni mista
1.1 V Cele skoly jako pravniho subjektu stoji statutdrni organ — feditelka
Skoly.
1.2 Skola se ¢&leni na prvni stupei, druhy stupefi, $kolni druZinu, $kolni

jidelnu a provozni usek.

K nedostatkiim hodnoceného Organizac¢niho fadu Skoly po strance obsahové patii
absence clanku ,,Organizacni a vidici normy*, tedy vyctu zékladnich organizacnich
smérnic, které tvori soucasti organizacniho fadu.

Dale pak v ¢asti III. ,Rizeni §koly — kompetence* chybi schematické znazornéni
organizacni struktury Skoly, ze kterého by snaze vyplynuly vztahy nadfizenosti
a podfizenosti zaméstnancii a byly na prvni pohled patrny jednotlivé urovné fizeni.

Uvnitt pfedpisu je ojedinéle vyuZito nejednotné terminologie, napf. pro oznaceni
funkce Skolniho metodika prevence je vyuZito trojiho oznaceni: preventista socialné

patologickych jevil, metodik prevence, Skolni metodik prevence.
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OBLAST SPRAVY PISEMNOSTI

Ochrana osobnich tudaji

Povinnost chranit osobni udaje ukldda zakon ¢. 101/2000 Sb., o ochrané
osobnich udaju. Zakon uklada skole jako sprévci osobnich tdaji zakt, zaméestnanct
a dalSich fyzickych osob fadu povinnosti, pouze ale u nékterych stanovi, jak této
povinnosti dostat.

Zakon o ochrané osobnich udaji pozaduje piesnou formu plnéni jen ve dvou
piipadech:

* povinnost pfedem ozndmit zpracovani osobnich udaji - § 16

* povinnost pozadat o povoleni pfedat osobni tidaje do zahranici - § 27.

Z4dny tento piipad se netyka bé&zného provozu $koly. Skola nema
oznamovaci povinnost o tom, ze shromazd'uje osobni tdaje, protoze shromazd’ovani
ji ptimo uklada zékon.

Skola tedy postupuje podle § 13 odst. 2 zakona, ktery uklada $kole povinnost
piijmout a provést takova bezpecnostni opatieni, aby byla zajiSténa ochrana tdaji
v souladu se zdkonem.

ProtoZze to zdékon stanovi obecné, nelze po Skole pozadovat vytvofeni

smérnice, ktera by fesila viechny piipady ochrany osobnich tdaji.>

Vnitini predpis ,,Ochrana osobnich udaji* ma nasledujici vnitini strukturu:

specifikuje ustanoveni, na zakladé kterych byl vnitini predpis vydan

- stanovuje zdvaznost smérnice pro vSechny osoby v pracovné pravnim
vztahu ke Skole

- zakotvuje povinnost zamé&stnanci fidit se pfi nakladani s osobnimi udaji
dle ustanoveni zdkona 101/2000 Sb., o ochran¢ osobnich udaji

- urCeni zpisobu manipulace s osobnimi udaji (kompetence vedoucich
zaméstnancl, povinnost uzavirani dohod o souhlasu se zpracovanim
osobnich udaji)

- stanovuje postup pii uzavirani smluv se subjekty, u kterych se

predpoklada, Ze budou zpracovavat osobni tidaje zaméstnancti

- postup pfi zpracovani citlivych udajii zaméstnanci

HRADILKOVA, A., STOCEK, M. Reditel §koly a vnitini predpisy. Novy Bydzov : aTre, v.0.s.,
2007. S. 33 — 34.

51



- oznamovaci povinnost (vymezeni pravomoci vztazenych k oznamovaci
povinnosti)

- oznamovaci povinnost (vymezeni piipadd, ve kterych oznamovaci
povinnost nevznika)

- osobni spis (zplisob a povinnosti pii ziskdvani a uchovavani udaji
potiebnych k uzavieni pracovni smlouvy a k vedeni mzdové evidence)

- stanovuje postup pii likvidaci osobnich udaj

- urcuje postup pii feSeni stiznosti zaméstnance na poruseni povinnosti
Skoly pi1 ochrané osobnich udaji

- vymezuje pravidla pro piedavani osobnich udajt do jinych stata

- vymezuje zpusob projednavani smérnice a piipadnych zmén

- konkrétni pokyny k ochran¢ osobnich udajii v organizaci (tfidni vykazy,
katalogové listy, Skolni matriky, osobni spisy zaméstnancti, hodnoceni
7kl a zaméstnancii, seznamy zakl, psychologické a l¢kaiské zpravy,

atd.)

Smérnice je vydana v souladu s ustanovenim § 302 zékona ¢. 262/2006 Sb.,
zakoniku prace a zdkona €. 101/2000 Sb., o ochran¢ osobnich udaji.

Nazev smérnice je zcela jednoznacny a vystizny. Autor vnitiniho ptredpisu
splnil zakladni stylistické pozadavky na vnitini piedpisy — vyuziva pfitomného ¢asu
v oznamovacim zpusobu. Ve smérnici nevyuziva cizich slov, rovnéz akceptuje
pozadavek na pouzivani jednoho slovniho spojeni pro jeden a tyz vyznamovy pojem.
V textu se neobjevuji emocionalni vyrazy.

Vnitini predpis je roz€lenén do 14 odstavcil (znaceny Cislicemi — 1., 2., atd.),
pricemz 14. odstavec tvoii 15 bodi (znaeny pismeny a), b), atd.).

Hodnocena wvnitini smérnice vSak nezohlednuje doporucenou strukturu
vnitinich ptedpisl, ve smérnici nejsou odliSena uvodni a zavérecnd ustanoveni
(zasadnim nedostatkem je absence terminu platnosti a ucinnosti predpisu).
K vnitfnimu roz¢lenéni neni vyuzito vhodnych stupiii, které jsou vSak nutné
k vytvoreni logicky uspotfddan¢ho a piehledného vnitiniho pfedpisu. Text je bez
ohledu na pribuznost témat roz¢lenén pouze na odstavce. Odstavce, které ftesi
spolecné téma, by bylo vhodné seskupit do jednoho, vhodné nazvaného, ¢lanku

(napf. ¢lanek s nazvem Oznamovaci povinnost, ktery by byl tvofen dvéma odstavci).
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OBLAST VYCHOVY A VZDELAVANI

Prevence Sikany

Tento vnitini pfedpis je vydan na zaklad¢ ustanoveni zakona ¢. 561/2004 Sb.,

o predskolnim, zakladnim, stfednim, vy$§im odborném a jiném vzd¢lavani, v souladu

s Metodickym pokynem ministra Skolstvi, mladeze a t€lovychovy k prevenci a feSeni

Sikanovani mezi zaky Skol a Skolskych zatizeni, €. j. 24 246/2008-6 a Metodickym

doporu¢enim k primarni prevenci rizikového chovani u déti a mladeze €. j.

21291/2010-28.

Vnitini predpis ,,Prevence Sikany“ je vytvoren v nasledujici strukture:

Charakteristika Sikanovani

definuje pojem Sikanovani, rozliSuje jednotlivé typy tohoto nezadouciho
zpusobu chovani a specifikuje nebezpecnost jejiho plisobeni

vymezuje odpoveédnost Skol a Skolskych zafizeni za vytvareni bezpecného
prostiedi pro zaky a stanovuje povinnost pedagogiim neprodlené fesit
Sikanovani v ptipad¢ jeho vyskytu

poukazuje na moznost naplnéni skutkové podstaty trestného ¢inu
upozoriiuje na rizika spojend s necinnosti v pfipadé vyskytu projevi

Sikanovani pro pedagogické pracovniky

Projevy Sikanovani

upozoriiuje na riaznorodost podoby Sikanovani a mozné nasledky tohoto
pusobeni

poukazuje na skutecnost, ze za urCitych okolnosti muze Sikanovani
pfertist do forem skupinové trestné Cinnosti a v zavaznych ptipadech

nabyvat ryst organizovaného zlo¢inu

Prevence Sikanovani na $kole

seznamuje s nezbytnosti osvéty vii¢i projeviim tohoto asocialniho chovani
mezi pedagogickymi i spravnimi zameéstnanci Skoly, mezi zaky 1 rodici

stanovuje povinnost pedagogickych pracovnikll vést Zaky k osvojeni
norem mezilidskych vztahti zalozenych na demokratickych principech,

respektujicich identitu a individualitu ¢lovéka
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- stanovuje zodpovédnost feditelky Skoly za systémové aktivity v oblasti
prevence Sikanovani a agresivity

- vymezuje dulezit¢ kroky pii piipravé a realizaci Skolni strategie
(stanoveni funkce Skolniho metodika prevence, vymezeni pravidel
chovani a sankci v souvislosti s porusovanim téchto pravidel ve Skolnim
fddu, zvySovat informovanost v této problematice, spoluprace

s odbornymi institucemi)

Metody feSeni Sikanovani

- stanovuje pravidla postupu pedagogickych pracovniki pfi zjisténi vyskytu
projevil Sikanovani

- stanovuje postup pii skupinovém nasili viici obéti

Vvychovna opatfeni

- vymezuje béznd vychovna opatreni (napomenuti, ditka tfidniho ucitele,
datka feditelky Skoly, snizeni znamky z chovani, apod.)

- stanovuje vychovna opatfeni v mimofaddnych pfipadech (pobytova
oddé¢lent sttedisek vychovné péce, pobyt v diagnostickém ustavu)

- urcuje mozné zpusoby prace s obéti Sikanovani

Spoluprace skoly s rodic¢i

- stanovuje nutnost spoluprace vedeni Skoly, Skolniho metodika prevence,
vychovného poradce s rodi¢i obéti v piipad¢ podezieni na Sikanovani
(soucasti smérnice je prfiloha ¢. 1, kterd uvadi ptiklady neptimych

a ptimych znaka Sikanovani)

Spoluprace skoly se specializovanymi a ostatnimi institucemi

- vymezuje nezbytnost spoluprace vedeni Skoly (Skolniho metodika
prevence, vychovného poradce) se specializovanymi institucemi a organy
- stanovuje povinnost feditelky Skoly oznamit vyskyt projevl Sikanovani
Policii CR v piipadé, Ze Sikanovani naplnilo skutkovou podstatu

ptestupku nebo trestného ¢inu
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Smérnice je vydana v souladu s platnym pravnim fadem. Néazev smérnice je
zcela jednoznaény a naprosto vystizny. Text vnitiniho ptfedpisu spliiuje pozadavek
na jednoznacnost vyjadfovani. Text je psan v pfitomném cCase v oznamovacim
zpusobu. Ve smérnici neni uzivano cizich slov, stejné tak je akceptovan pozadavek
na pouzivani jednoho slovniho spojeni pro jeden a tyz vyznamovy pojem. V textu se
neobjevuji nadsazky a emociondlni vyrazy.

Vnitini strukturou je ptedpis rozdélen na obecné ustanoveni a vlastni text

normy tvoteny 7 ¢lanky (znaceny cisly 1., 2., atd.), dale rozdélenymi na odstavce
(znaceny cisly 1.1, 1.2., atd.) a body (znaceny symbolem *). OznaCeni bodl
symbolem je zcela nevhodné — spravnou variantou by bylo oznaceni pismeny malé
abecedy se zavorkou. Podstatnym nedostatkem je absence zavéreéného ustanoveni
(neni vymezen okruh pracovniki, pro ktery je dana norma zavaznd). Samotné ¢lenéni
obsahu vnitintho piedpisu respektuje hledisko potieby logického uspotadani,
srozumitelnosti a rychlé orientace.

Soucasti vnitini smérnice je seznam piiloh a samotné dvé piilohy.
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ZAVER A UVAHA DE LEGE FERENDA

Bakalafska prace objasiiuje zdkladni pojmy tykajici se zvoleného tématu
a shrnuje dostupné dosavadni poznatky spojené s problematikou tvorby vnitinich
predpist ve Skolstvi. Poskytuje orientaci v systému vnitinich pfedpistt z pohledu
zakladni Skoly a popisuje zdkladni zasady a pravidla jejich tvorby. Rovnéz
upozoriiuje na formalni, obsahové a stylistické nedostatky vyskytujici se ve skolské
praxi.

Zvolené téma se snazi poukazat na skuteCnost, Ze vnitini piedpisy jsou
dilezitym prvkem a ukazatelem kvality fidich ¢innosti a upozornit na fakt, ze kvalita
vnitinich predpisi fidici ¢innosti bezprostfedné ovliviiuje.

V teoretické ¢asti jsou objasnény s tématem souvisejici zékladni pojmy —
pravni fad, pravni norma, fidici akty — individualni akt fizeni, vnitini pfedpis,
kolektivni smlouva, vyhlaSovéni, platnost a u¢innost vnitinich piedpisti. Podrobné je
zde vysvétlena podstata a zpiisob tvorby vnitinich predpisa.

V praktické ¢asti je nastinén systém ¢lenéni vnitinich pfedpisit do tematicky
zaméfenych oblasti v podminkach zdkladni Skoly. Tato Cast se rovnéz zabyva
otazkou tvorby vnitinich pfedpisti, obsahovymi a formdlnimi nélezitostmi fidicich
aktd, vcetné zakladnich pozadavki na jejich stylizaci. U vybranych z nich je stru¢né
popsana jejich vnitini struktura a obsah. S vyuzitim teoretickych poznatk je v této
¢asti provedena formalni a obsahova analyza a specifikovany zjisténé nedostatky.

Potfebnost zpracovani dané¢ho tématu vyvstava z Siroké rozmanitosti ¢innosti
feditele zakladni Skoly, kterd je dana § 164 a § 165 zdkona ¢. 561/2004 Sb.,
o ptedskolnim, zakladnim, sttednim a vy$§im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky
zakon).

Soucasny feditel zakladni Skoly musi byt odbornikem v fad¢ oblasti lidské
¢innosti soucasné. Zpracovana bakalarska prace je tedy urCena zejména pro feditele
Skol, ale rovnéZ pro jejich pedagogické a spravni zaméstnance, kteti se pravidelné
s fidicimi akty setkdvaji. M¢la by usnadnit feSeni problémdu, které v souvislosti
s tvorbou individualnich aktli fizeni a vnitinich ptfedpisit vznikaji pravé na Urovni
primarniho a sekundarniho Skolstvi. Prace poskytuje mozZnost doplnit si znalosti,
dovednosti a postupy, které jsou tieba pro kvalitni fizeni Skoly ¢i Skolského zatizeni.

Bakalatska prace je zpracovana dle pravniho stavu k 30. 09. 2011.
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