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ANOTACE

Zavérecna bakalarska prace ,Tvorba vnitfnich predpist” je uréena tém, ktefi chtéji zdokonalit
zpUsob fizeni, které je prikaznym ukazatelem kvality vnitfnich predpisu.

Jsou zde uvedeny nejenom pfiklady dokumentd, jejich obsahové analyza, ale také pravni
vychodiska, ktera k tvorbé vnitfnich pfedpisu vedou.

Oblasti zkoumani je matefsk& Skola, predmétem zkoumani pak jeji vnitfni pfedpisy.

Cilem bakalarské prace je zpfistupnit informace ziskané ze seminarl, teoretické znalosti
a praktické zkuSenosti s vnitinimi pfedpisy v pfedSkolnim zafizeni, vyloZit zasady a pravidla

jejich tvorby a sdélit moZnosti a sméry zdokonalovani prace v této oblasti.
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Uvod

Jiz nazev bakalarské prace ,Tvorba vnitfnich predpist“ v sobé skryva informaci, jakou

zaleZitosti se budu zabyvat.

Mym cilem je popsat tvorbu vnitfnich predpist v matefské Skole a vytvofit tak praktickou
pFirucku, ktera by méla pomoci feditelkam matefskych Skol s feSenim problémd v oblasti
tvorby vnitfnich predpisl, podrobné a srozumitelné vysvétlit podstatu a zpusob jejich tvorby.
VSem, ktefi se o danou oblast zajimaji, chci nabidnout vyklad dulezitych otazek, se kterymi
se v souvislosti s touto problematikou setkaji.

Pracuji jako feditelka matefské Skoly a jsem si védoma toho, Ze vnitfni pfedpisy jsou
zavaznym prvkem urovné fidici ¢innosti, ktera na kvalité vnitfnich pfedpist zavisi a kterou
kvalita vnitfnich pfedpist bezprostifedné ovliviiuje. Vnitfni pfedpisy maji stabilizovat tucelny
zpUsob fizeni a organizaci prace, vymezit odpovédnost a stanovit pravomaoci.

PfevaZzna vétSina matefskych kol je zfizovdna Uzemnimi samospravnymi celky jako
pfispévkova organizace. Ty postupné ziskavaly pravni subjektivitu. Mnohé Feditelky
matefskych Skol byly postaveny do roli statutarnich zastupcu. Ziskaly nové pravomoce, vétsi
samostatnost v rozhodovéni, ale i vy§Si miru odpovédnosti. Jedné se pfedevsim o dobrou
znalost pravniho fadu, protoze feditelka matefské Skoly vydava vnitfni predpisy a nafizeni
pro v8echny oblasti ¢innosti matefské Skoly.

Svou préci jsem si rozdélila do péti ¢asti. V teoretické ¢asti se detailné zabyvam pojmem
vnitfni pfedpis, rozebiram dlvody, které vedou k jeho vydani, jak a kdy se provadi jeho
aktualizace a se kterymi druhy vnitfnich predpist se miZzeme ve Skolské praxi setkat. Jsou
zde vyloZena obecna pravidla a hlavni zasady tvorby vnitfnich pFedpist, vlastnosti
a pozadavky na jejich obsah a stylizaci. Je zde také zminéna informace o spojitosti existence
odborové organizace a vydani vnitfniho predpisu.

Podrobnéji pfiblizuji pojmy pravni norma, pravni pfedpis a pravni fad. Bez znalosti téchto
pojmu by tvorba a aplikace vnitfnich pfedpist nebyla mozna.

V praktické Casti se snazim spojit dosavadni informace ze seminaru, teoretické znalosti
a praktické zkuSenosti z oblasti tvorby vnitfnich pfedpist. Nabizim dualezité materialy pro
vSechny, ktefi se o danou problematiku zajimaji. Je zde uveden doporuceny pfehled
vnitfnich pfedpisu z oblasti organiza¢ni, spravy pisemnosti, ekonomiky a spravy majetku,
pracovniho prava, vychovy a vzdélavani, bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci a pozarni
ochrany, rtznych dle potfeby organizace. Popisuji systém vnitfnich predpist materské Skoly

a provadim obsahovou analyzu vzdy jednoho vnitfniho pfedpisu z konkrétni oblasti.



Profesionalita organizace se pozna i podle kvality vnitfnich pfedpist, které se proto
stavaji predmétem kontroly Ceské 3kolni inspekce. Rozhovor s pracovnici Ceské 3kolni
inspekce objasnuje jeji ulohu na Useku vnitfnich pfedpist. Uvadim vycet vnitfnich predpist
predloZenych k vefejnospravni kontrole provadéné Ceskou Skolni inspekci.

V zavéru praktické casti predkladam vycet vnitfnich predpisu péti matefskych Skol se
zameérem zjistit, pro jaké oblasti ¢innosti matefské Skoly jsou vnitfni predpisy nejCastéji
vydavany.

Soucasti prace je seznam pouzitych zdrojli a literatury, seznam pouzitych internich

materialll materské Skoly a seznam pouzitych zkratek.



TEORETICKA CAST

1. Vnitfni predpisy a individualni akty fizeni

Zameéstnavatel v rdmci organizovani a fizeni prace podfizenych zaméstnancu vydava

v s vs

vnitini Fidici akty, které se €leni na:

Vnitfni (normativni) predpisy a individualni akty fizeni*

1.1 Vnit¥ni predpis

Od obecné zavaznych pFedpist je nutno odliSovat interni normativni instrukce, nebo-li
smérnice, které mohou mit rdzné nazvy (smérnice, pokyny, pfikazy). Jimi lze zavazovat
v pfislusnych vécech podfizené organy a osoby ve vnitfnich vztazich vefejné spravy
i podfizené statni rozpoctové a pFispévkové organizace. Tyto instrukce nemusi byt vefejné
vyhladSeny, sta€i, kdyZz jsou vhodnym zpusobem sdéleny tém, jichz se tykaji. Byvaji
oznagovany jako vnitfni pfedpisy. Vnitfni pfedpisy nejsou prameny prava.

Vnitfni pfedpisy jsou pisemné normativni akty, které nefeSi konkrétni otazku ve vztahu
k Géastnikim, ale n&co normuji, reguluji.® Vnitfni ptedpisy vydavaji nadfizené subjekty
subjektim podfizenym (napf. statutarni zastupce - feditel Skoly- pedagogickym pracovnikim
Skoly). Nadfizenost je urCena zakonem. Zaméstnanci jsou povinni Ffidit se pokyny
nadfizenych v ramci smluvniho vztahu - pracovni smlouvy - uzaviené na zékladé zakoniku
prace. Uzavienim pracovni smlouvy pfijimaji prdva a povinnosti vyplyvajici z tohoto
pracovnépravniho vztahu v mezich uréenych zakonem. Skola nemdze urgit zaméstnancim
nebo zakum prava, povinnosti nebo opravnéni vrozporu s pravnimi predpisy, vnitini
pFedpisy Skoly nemohou jit nad ramec platného pravniho fadu a dalSich obecné zavaznych

pfedpist ani nad rdmec pfedpisi a rozhodnuti nadfizenych organd a instituci. Vnitfni

! Srovnej: JAKUBKA, J. Vnitii pfedpisy zaméstnavatele. 1.vyd. Praha: ASPI a.s., 2008. ISBN 978-80-7357-96-6.
s. 20.

2 Srovnej: BOGUSZAK, J., CAPEK, J. Teorie prava. 1vyd. Praha: Codex, 1977. ISBN 80-85963-38-8. s. 2.

3 Srovnej: SVOBODOVA, J. Vnitimi smérnice pro tzemni samospravné celky, pfispévkové organizace, statni
fondy a organizacni slozky statu. 2. aktualizované a rozSifené vydani Olomouc: ANAG, spol. s.r.o., 2007. ISBN
978-80-7263-406-4. s. 12.



predpisy musi tvofit provazany celek jednak s platnymi zdkonnymi normami, ale také

s dalsimi dokumenty Skoly.*

Vnitfni pfedpisy jsou zékladnim nastrojem Fizeni organizace. Jsou nastrojem stabilizace
systému, uréuji konkrétni prava a povinnosti podfizenym subjektim, zpfehlednuji
a systematizuji jejich praci. Zaroveri se mohou stat nastrojem fizené zmény. Ukolem
vnitfniho predpisu je organizovat systémy a ¢&innosti v konkrétni  Skole. Nékteré vnitfni
pfedpisy je Skola povinna vydat ze zakona (G€etni smérnice, smérnice upravujici cerpani
FKSP), jiné vznikaji z vnitfni potfeby organizace.’

ProtoZe ukolem pfedpisu je organizovat systémy a c€innosti v konkrétni Skole, neni
mozné, aby bylo jen mechanicky pfevzato jeho znéni z jiné organizace. Tento ,cizi" pfedpis
m(iZe byt jen vychodiskem pro zpracovani vnitfniho piedpisu vlastni $koly.°

Smyslem vnitfnich pFedpist je aplikovat zdkonné predpisy na konkrétni podminky
organizace. Spravné& stanovené vnitfni predpisy umoznuji nejen zkvalitnéni fizeni, ale
v mnoha pfipadech pfedchazeji naslednym sankcim, které mohou vzniknout z pfipadnych
vnitfnich i vnéjSich kontrol. Pomoci vnitfnich pfedpist se také zachovavaji stejné postupy

a stejna feseni v obdobnych situacich.

DalSim dkolem je vyjadfeni vile odpovédnych pracovnikud, Ze v konkrétnich situacich je
postupovano konkrétnim zpusobem (pravé tak, a ne jinak). V téchto pfipadech plIni vnitini
predpis Ulohu konkrétnich pravidel, kterymi se musi Fidit vSichni pracovnici Skoly, jedna-li se

o 3kolni Fad, potom i Z&ci a zakonni zastupci.’

U zaméstnavatele, u kterého nepusobi odborova organizace, muze vnitfni predpis
stanovit mzdova nebo platova prava a ostatni prava v pracovné pravnich vztazich, z nichz je
zaméstnanec opravnén.

Vnitfni pfedpis musi byt vydan pisemné&, nesmi byt v rozporu s pravnimi pfedpisy ani byt
vydan se zpétnou ucinnosti, jinak je zcela nebo v dotéené &asti neplatny. Nejde-li o pracovni
fad, vyda se vnitfni pfedpis na dobu ur€itou, nejméné vSak na dobu 1 roku. Vnitfni pfedpis
tykajici se odménovani mize byt vydan i na kratSi dobu.

Vnitfni pfedpis je zavazny pro zaméstnavatele a pro jeho zaméstnance. Zaméstnavatel je
povinen prokazatelné seznamit zaméstnance s vydanim, obsahem, zménou nebo zruSenim

vnitiniho pfedpisu nejpozdéji do 15 dnl. Seznameni s vnitfnim pfedpisem je nezbytné

* Srovnej: STOCEK, M., HRADILKOVA, A. Reditel $koly a vnitini smérnice. 2.vyd. Novy BydZov: aTre, v.0.s.,
2005. s. 6.

5 Srovnej: FALTA, J., STOCEK, M. Reditel Skoly a vnit/ni smérnice. Novy Bydzov: aTre, v.0.s., 2003. s. 7.
® Srovnej: BECVAROVA, Z. Soudasna mateiska $kola a jeji fizeni. 1. vyd. Praha: Portal s.r.o., 2003. s. 72.

" Srovnej: STOCEK, M., HRADILKOVA, A. Reditel koly a vnitini smérnice. 2. vyd. Novy BydZov: aTre, v.0.s.,
2005.s. 7.



napfiklad v pfipadé soudniho sporu, kdy je tfeba dokazat, Ze pfisluSny zaméstnanec byl
skute€¢né se znénim vnitfniho pfedpisu seznamen. Jako didkaz slouZi nejCastéji podpisovy
zaznam, popfipadé podpis vnitfniho pfedpisu. Vnitfni pfedpis musi byt vSem zaméstnancdm
zaméstnavatele pristupny. Zaméstnavatel je povinen uschovat vnitini pfedpis po dobu 10 let

od doby ukong&eni jeho platnosti. ®

Jaroslava Svobodova upozorriuje na dalezitost peclivého vypracovani vnitfniho predpisu
takto: ,Je nutné zddraznit, Ze dobfe zpracovany vnitni prfedpis se stava nastrojem
zkvalitnéni fizeni a nasledné zajistuje i pfipravenost ucetni jednotky v pfipadé, kdy dochazi
k vnit/i, nebo dokonce i vnéjsi kontrole.*

Platnost p fedpisu

V platnost vstupuje pfedpis po splnéni danych ndleZitosti, zpravidla po podpisu
a vyhlaSeni zverejnénim.

Platnost zanika v téchto pfipadech:

* splnénim vSech ukold,

» uplynutim doby platnosti vnitfniho pfedpisu, pokud bylo jeho vydani ¢asové omezeno,

e vyslovnym zruSenim.

Uéinnost p Fedpisu

V praxi byvaji pojmy platnost a u¢innost ¢asto zaménovany.

Predpis, ktery nabyl platnosti, nemusi nutné sou¢asné nabyt G€innosti. Mdze byt ucelné,
aby se pracovnici s novym predpisem seznamili dfive, neZz pro né nastane povinnost se
podle ngj fidit. Cas (doba), kdy predpis nabyva Gginnosti, musi byt uvedena v zavére¢ném
ustanoveni. Pokud neni pochybnosti o platnosti aktu, neni nutné platnost v zavérecnych

ustanovenich uvadét.
Datum u¢&innosti v praxi:
* muZze splyvat se dnem platnosti, kdy neni nutno uvadét datum,

* muZe byt stanoveno na pozdé&jsi dobu, coZ je nejucelnéjsi feSeni.

Dnem ucinnosti, ktery byva stanoven v zavére¢nych ustanovenich vnitfniho pfedpisu, Ize

vniténi predpis aplikovat.™®

® aTre, v.0.s. Rizeni mateiské koly. [CD ROM]

® SVOBODOVA, J. Vnitini smérnice pro Gzemni samospravné celky, pfispévkové organizace, statni fondy
a organizacni slozky statu. 2. aktualizované a rozSifené vydani Olomouc: ANAG, spol. s.r.o., ISBN 978-80-7263-
406-4. s. 35.
10 Srovnej: STOCEK, M. Reditel $koly a vnitini predpisy. Novy BydZov: aTre, v.0.s., 2010. s. 6-7.
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1.2 Obecna pravidla a hlavni zasady tvorby vnit  Fnich p Fedpis G

Pfi tvorbé a aplikaci vnitfnich pfedpist a individuélnich Fidicich aktd zaméstnavatele je
nezbytné, aby tyto akty byly vsouladu s platnym pravnim fadem. Vnitfni predpis
zaméstnavatele jako vnitfni normativni akt, ktery upravuje prava a povinnosti zaméstnancu
zaméstnavatele, vstupuje do jiz existujiciho pravniho fadu, ktery nemizeme ani ménit, ani

popirat.

DalSim dulezitym faktorem je pozadavek na dynamiku a stabilitu vnitfnich pFedpist
zaméstnavatele. Organizace prace a fizeni Skoly je dynamickym systémem, ktery se musi
nezbytné odrazet v pozadavcich na vnitfni pfedpisy. Vnitfni pfedpisy by mély Zadoucim
zpusobem usmérfiovat chovani a jednani zaméstnancl, ale nemély by sméfovat
k pfekroceni jejich redlnych moznosti.

Pozadavek stability na wvnitfni pfedpisy znamena, Ze by nic nemélo byt ménéno
zbyte€né, pokud to neni zddvodnéno objektivnimi potfebami vyvoje.

Zésada publicity (zvefejnéni) upozorfiuje na skutecnost, Ze podle Zadného vnitfniho
pfedpisu se nebude nikdy postupovat dfive, dokud se s nim zaméstnanci nebudou mit
moznost Fadné seznamit. Na druhou stranu tu plati obecné platna zasada ,,neznalost zakona
neomlouva“, a to tehdy, pokud se zaméstnanec s vnitfnim pfedpisem neseznami, a€ tak
mohl ucinit.

Zadny vnitfni pfedpis ani individualni fidici akt nesmi pusobit zpé&tng. Dalsi pravni
zasadou je, Ze nové vydany predpis zaméstnavatele rusi pfedchozi, pokud je s nim
v rozporu. V pfipadé, Ze by tomu tak nebylo, mohlo by dojit k situaci, Ze u jednoho
zaméstnavatele by platily dvé normy, které jsou ve vzadjemném rozporu a zaméstnanci by
nevédéli, podle které normy se maji chovat. Stejné tak je nezbytné respektovat i pravni
zasadu, ktera fika, Ze norma chovani, jez upravuje urcitou zvlastnost, specifiku &i vyjimku,
ma prednost pfed dfive vydanou obecnou normou a postupuje se v konkrétni situaci podle

této zvlastni normy.**

™ Srovnej: HRADILKOVA, A., STOCEK, M. Reditel $koly a vnitini pfedpisy. Novy Bydzov: aTre, v.0.s., 2007. s. 9.
10



1.3 PoZadavky na vnit ¥ni pFredpisy

Vydéavani p fedpis U
Pfi vydavani vnitfnich pfedpisu je tfeba dodrZovat nasledujici pravidla:
e Vnitini pfedpis musi byt vZdy presné formulovan, aby dodrZovani pravidla chovani
mohlo byt kontrolovano a aby v pfipadé jeho poruSeni mohlo byt jeho dodrzeni

vynuceno k tomu uréenymi prostiedky.

e P¥i tvorbé vnitfniho predpisu je tfeba myslet i na to, zda jeho realizace nebude
narocna na c¢as a prostfedky. Pokud je vydano nadmérné a neucelné mnoZstvi
vnitfnich predpist, zvySuje se administrativni naroénost fizeni.

* Vnitfni pfedpisy pIni zaroven funkci informativni, proto by mély byt formulovany tak,
aby jeho vyznamu zaméstnanci porozuméli.

* Ma-li byt pouzito k dosaZeni daného ucelu vnitiniho predpisu, je tfeba zvazit celkovou
UCelnost tohoto rozhodnuti z hlediska pfiméFenosti tohoto prostfedku k dosazeni

cile.*?
.K vydani vnit/iniho predpisu vedou zejména néasledujici ddvody:
* jeho vydani vyZaduje pravni pfedpis,
* je vydavan k provedeni pravniho predpisu,

e je vydavan zvlastni vdle pfislusného vedouciho zaméstnance na zakladé vnitmni
potfeby pfi spinéni podminky, Ze vydani pfedpisu je v souladu s pravnimi pfedpisy.“*
Vnitini  pfedpisy zajiStuji jednotny metodicky postup, zachovavaji stejna feSeni

v obdobnych situacich, zajiStuji kontinuitu, odpovédnost pracovnikd a v neposledni fadé

spravné vyhodnoceni vSech skute¢nosti, ke kterym v matefské Skole dochazi.

Vnitfni pfedpisy by mély obsahovat stanoveni metodiky postupu pracovniku, ktefi budou
odpovidat za jeji dodrZzovéani, informaci o pracovnicich, ktefi jsou odpovédni za udrZovani
smérnice v aktualnim stavu, rozsah a dobu jeji platnosti a uréeni odpovédnosti za kontrolu
dodrZovani.

Aktualizace p Fedpis u

Zméni-li se podminky, napf. novym zakonem, je nutno tyto promitnout do kazdého

vnitiniho pfedpisu, kterého se tykaji. Vnitfni pfedpisy se aktualizuji vzdy pfi zménéch.

12 Srovnej: JAKUBKA, J. Vnitmi prfedpisy zaméstnavatele. 1.vyd. Praha: ASPI a.s. ISBN 978-80-7357-396-6. s.
21-22.

13 JAKUBKA, J. Vnitini predpisy zaméstnavatele. 1.vyd. Praha: ASPI a.s., 2008. ISBN 978-80-7357-396-6 s. 23.
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Nemusi se ale vypracovat novy vnitfni predpis, Ize to feSit dodatkem stavajiciho vnitfniho
predpisu.
Aktualizaci je tfeba provadét:

*  pfi organizacnich zménach,

e pfi zméné pravidel obsaZenych v obecné platnych pfedpisech (zakonech),

e pfi zméné a zavadéni nové ¢innosti.
Jestlize by doSlo ke slouceni zakladni a matefské Skoly, doporu€uje se vypracovat novy
vnitfni pfedpis. Vnitfni pfedpisy mohou byt uloZeny v elektronické podobé, pfipadné zmény

pak Ize provadét pfimo v textu.*

1.4 Clenéni vnit fnich p Fedpis G

Potfeba vypracovani vnitfnich pfedpisu vyplyvad ze zakonnych pfedpisi a z vnitfnich
potfeb organizace. Ve Skolské praxi se mUzeme setkat s nasledujicimi druhy vnitfnich
pFedpist: stanovy, fady, smérnice a pokyny.

Stanovy

Stanovy jsou souhrnem pravidel pro €innost spolku, svazu, sdruzeni apod. Ve Skolach
jsou zfizovana ob&anska sdruzeni. Stanovy ob&anskych sdruzeni musi obsahovat:

* Nazev sdruzeni

» Sidlo

» Ciljejich €innosti

e Organy sdruzeni, zpusob jejich ustanovovani, uréeni organu a funkcionari

opravnénych jednat jménem sdruzeni

e Ustanoveni o organizacnich jednotkach, pokud budou jednat svym jménem

« Zasady hospodareni®
Rady

s

Rady jsou normativni Fidici pfedpisy, které by mély urcovat zakladni strukturu 3koly
a zakladni pravidla jejiho vnitfniho uspofadani. Jsou zavazné pro vSechny zameéstnance
Skoly, vydava je feditelka Skoly. Platnost Fadi neni éasové omezena.’® Vnitfni fady se

obvykle rozliSuji na:

1% Srovnej: STOCEK, M. Reditel 3koly a vnitini predpisy. Novy Bydzov: aTre, v.0.s., 2010. s. 7-8.

!5 Srovnej: STOCEK, M. Reditel Skoly a vnitini predpisy. Novy Bydzov: aTre, v.0.s., 2010. s. 8.

'® Srovnej: BECVAROVA, Z. Soudasna mateiska skola a jeji fizeni. 1.vyd. Praha: Portal s.r.o., 2003. s.72.
12



» Organizacni (organizacni fad, ktery je vrcholovym fadem)
e Zaméstnanecké (pracovni fad, mzdovy a prémiovy fad)

» Technického charakteru (spisovy a skarta¢ni fad)

« Ekonomického charakteru (vnitfni pravidla hospodafeni)'’

O vnitfnim organizaénim uspofadani a organizacni struktufe rozhoduje zaméstnavatel
samostatné. Rozhoduje o zfizeni jednotlivych funkci i o pravomocech zaméstnancu na

téchto postech.®
Smérnice
Smeérnice jsou normativni fidici predpisy, kterymi se podrobnéji upravuji vlastnosti
a chovani zaméstnancu.
Urcuji se jimi:
» zpUsoby vykonavani jednotlivych funkci,
» konkretizuji funkéni naplné vedoucich zaméstnancu,

« vztahy pfi vykonavani téchto funkci.™

Poslanim vnitfnich smérnic je rozpracovat nékteré oblasti Cinnosti tak, aby fungovaly
bezproblémové fidici vztahy a byla stanovena konkrétni odpovédnost pfislusnych
zaméstnancl. Mély by obsahovat ustanoveni natolik relativné stala, aby se podle nich mohly
vytvaret UCelné stereotypy chovani a aby zajistily automatické fungovéani, avSak aby
soucasné ponechavaly prostor pro samostatné rozhodovani a aktivitu jednotlivych

zaméstnancy.

Smérnice tedy upfesnuji zadkladni pracovni postupy a &innosti Skoly v souladu s obecné
pravnimi pfedpisy a fady Skoly. Jejich G€innost neni ¢asové ohrani¢ena, jsou zavazné pro
vSechny zaméstnance Skoly a obvykle je vydava feditel. Cilem predpisu je kodifikovat
a optimalizovat opakujici se c¢innosti tak, aby byly vykonavany jednotng&, racionalné

a v souladu s nadfizenymi normami. Vydani nékterych smérnic je ur€eno zdkonem (napf.

7 Srovnej: JAKUBKA,J. Vnitini pfedpisy zaméstnavatele. 1.vyd. Praha: ASPI a.s., 2008. ISBN 978-80-7357-396-
6.s. 27.
18 Srovnej: HRADILKOVA, A., STOCEK, M. Reditel 3koly a vnitii pfedpisy. Novy BydZov: aTre, v.0.s., 2007. s. 8
- 11.
19 Srovnej: SVOBODOVA, J. Vnitmni smérnice pro Gzemni samospravné celky, pfispévkové organizace, statni
fondy a organizacni slozky statu. 2. aktualizované a rozSifené vydani. Olomouc: ANAG, spol. s.r.o., 2007. ISBN
978-80-7263-406-4. s. 16.
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smérnice pro poskytovani ochrannych odévu a pomucek). Chybou vnitfnich smérnic je, kdyz
ukoluji i jiné osoby, které nejsou s organizaci v pracovné pravnim vztahu.?

Rozdil mezi Fady a smérnicemi nelze nékdy jednoznacné urcit. Je velmi obtizné urcit, co
je fad a co je smérnice. Rady obsahuji zasadni ustanoveni, ktera nepodléhaji zmé&nam, ale
takovato ustanoveni obsahuji také smérnice. V pfipadé fadu vychazime z tradice vzitych
nazv(, napf. Skolni fad, pracovni fad, spisovy a skartaéni fad.*

Zcela samostatné je tfeba posuzovat kolektivni smlouvy.

Kolektivni smlouva

Tam, kde plsobi odborova organizace, je vydani vnitfniho pfedpisu podle platné pravni

Upravy vazano na souhlas odborové organizace v kolektivni smlouvé. Se souhlasem

odborové organizace muze byt v kolektivni smlouvé sjednano, Ze stanoveni platovych
a ostatnich prav se pfenasi na vnitfni pfedpis.

V odborné publikaci Jifiho Valenty je kolektivni smlouva definovdna néasledovné:
.Kolektivni smlouva je normativni pravni c¢ast, kterou se hromadné upravuji prava
zaméstnancy a povinnosti zaméstnavatele v pracovnépravnich vztazich. Kolektivni smlouva

mdze obsahovat prava a povinnosti Uéastnikd této smlouvy. Uéastniky kolektivni smlouvy

mohou byt jen zaméstnavatel na strané jedné a odborovéa organizace na strané druhé.“??

Vzajemné vztahy zaméstnavatele a odborové organizace muzZeme rozdélit do

nésledujicich oblasti:
e Zvlastni kompetence odborové organizace
* Spolurozhodovani
* Pravo na projednani
* Pravo na informace
* Pravo kontroly

Vyjednavani o kolektivni smlouvé.?®

% Srovnej: HRADILKOVA, A., STOCEK, M. Reditel 3koly a vnitini predpisy. Novy BydZzov: aTre, v.0.s., 2007. s.
12.

21 Srovnej: SVOBODOVA, J. Vnitmi smérnice pro Gzemni samospravné celky, pfispévkové organizace, statni
fondy a organizacni slozky statu. 2. aktualizované a rozsifené vydani Olomouc: ANAG, spol. s.r.o., 2007. ISBN

978-80-7263-406-4. s. 20.

22 \JALENTA, J. Kolektivni pracovnépravni vztahy ve $kolstvi. 1. vyd. Karvina: Paris, 2007. ISBN 978-80-903817-
7-3.s. 7-12.
%3 Srovnej: VALENTA, J. Kolektivni pracovnépravni vztahy ve Skolstvi. 1.vyd. Karvina: Paris, 2007. ISBN-978-80-
903817-7-3. s. 13-14.
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Obsah kolektivnich smluv neni zakonikem prace podrobné vymezen. V kolektivni
smlouvé je mozné upravit mzdovd nebo platova prava, jakoZ i prava nebo povinnosti
Ucastnikd kolektivni smlouvy. Kolektivni smlouva nemize ukladat povinnosti jednotlivym
zamé&stnanctim, ustanoveni kolektivni smlouvy nesmi byt v rozporu s pravnimi piedpisy.**
Pokyny

Pokyny jsou fidicim nastrojem vedoucich pracovnikd jednotlivych organiza¢nich atvard
Skoly ke konkretizaci €innosti, které se vtomto Utvaru provadéji, pfipadné ke konkretizaci
platné vnitfini smérnice. Reditel $koly ur&i okruh vedoucich pracovnikil opravnénych vydavat
pokyny v organizacnim Fadu. Platnost pokynu neni ¢asové omezena a je zavazna pro

pracovniky pfisluného Gtvaru.?®

1.5 Vnit¥ni predpisy vydané podle zakoniku prace

Zakonik prace v § 305 vyjmenovava zasady, které maji platit pro vnitfni pfedpisy vydané
podle zakoniku prace, vfiadé oblasti je vSak moZné je aplikovat i na ostatni vnitini

predpisy.?

4 Srovnej: JAKUBKA, J. Vnitini predpisy zaméstnavatele. 1.vyd. Praha: ASPI, a.s., 2008. ISBN 978-80-7357-
396-6. s. 29.

% Srovnej: HRADILKOVA, A., STOCEK, M. Reditel 3koly a vnitini pfedpisy. Novy BydZzov: aTre, v.0.s., 2007. s.

12.

(1) % ,U zaméstnavatele, u kterého neptisobi odborova organizace, mize vnitini predpis stanovit mzdova nebo
platova prava a ostatni prava v pracovnépravnich vztazich, z nichz je opravnén zaméstnanec. Vnitimi predpis
muze stanovit prava podle véty prvni také tehdy, jestlize to na néj bylo kolektivni smlouvou preneseno.
Vnitmi pfedpis nesmi ukladat povinnosti jednotlivym zaméstnancuam.

(2) Vnitmi predpis musi byt vydan pisemné, nesmi byt v rozporu s pravnimi prfedpisy ani byt vydan se zpétnou
uc¢innosti, jinak je zcela nebo v dotéené casti neplatny. Nejde-li o pracovni rad, vyda se vnitmi predpis
zpravidla na dobu urcitou, nejméné vSak na dobu 1 roku; vnit/i predpis tykajici se odmériovani mdze byt
vydan i na kratsi dobu.

(3) Vnitmi pfedpis je zavazny pro zaméstnavatele a pro vSechny jeho zaméstnance. Nabyva ucinnosti dnem,

ktery je v ném stanoven, nejdrive vSak dnem, kdy byl u zaméstnavatele vyhlasen.

(4) Zaméstnavatel je povinen zaméstnance seznamit s vydanim, zménou nebo zruSenim vnit/miho predpisu
nejpozdéji do 15 dnd. Vnitni predpis musi byt vSem zaméstnancim zaméstnavatele pristupny.
Zaméstnavatel je povinen uschovat vnit/i prfedpis po dobu 10 let od dne ukonéeni doby jeho platnosti.

(5) Jestlize zaméstnanci vzniklo na zakladé vnit/niho pfedpisu pravo z pracovnépravniho vztahu uvedeného v §
3 vété druhé, zejména mzdové, platové nebo ostatni pravo v pracovnépravnich vztazich, nema zruseni

vnit/niho pfedpisu vliv na trvani a uspokojeni tohoto prava.”

Zéakon ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace
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1.6 Individualni Fidici akty

Jaroslav Jakubka definuje individualni fidici akty jako ,neopakovatelné jednorazové

pokyny nadfizenych, vydavané pro podfizené zaméstnance."?’

Individualni Fidici akty nemaji normativni charakter a jsou vztahovany k situacim, které se
obvykle neopakuji a je potifeba je jednoznacné vyresit. Vydavaji je vedouci pracovnici a jejich
platnost kon¢i splnénim daného ukolu. Jednotlivé Ukoly s uréenim terminu a zodpovédného
pracovnika je potfebné kontrolovat a vyvozovat nasledna opatfeni. Individualni fidici akty
jsou napt.: prikazy, rozhodnuti, planovaci akty a zavéry kontroly plnéni kol a individualné
uloZené Gkoly a zapisy z porad®
Prikaz

» Pfikaz je individualni fdici akt, jimZz se ukladaji konkrétni Ukoly s uvedenim terminu
a jména pracovnika odpovédného za jeho splnéni.“?® Pfikazy mize vydavat kazdy vedouci
pracovnik, ale jen pro své podfizené. Pfikaz mizeme znazornit tfemi tazacimi zajmeny, a to:
Co? - Kdo? - Kdy?

Nezbytnou soucasti pfikazu je tedy:

e Obsah dkolu, ktery ma byt spinén.

*  Okruh osob, které byly splnénim dkolu povéreny.

« Termin, ve kterém ma byt Gkol spInén.*

Rozhodnuti

Rozhodnuti se ve vétSiné pfipadd pouziva ke jmenovani pracovniki do funkci nebo
k jejich odvolani nebo pro zfizeni, slou€eni, rozdéleni a zruSeni organizace. Jsou to tedy
opatfeni majici charakter zfizovacich listin. Rozhodnuti miZe zpravidla vydavat vedouci

pracovnik, ktery je k tomu opravnén. Rozhodnuti mGze obsahovat konkrétni ukoly, které

souvisi s pfedmétem rozhodnuti.

2TJAKUBKA, J. Vnitini predpisy zaméstnavatele. 1.vyd. Praha: ASPI a.s., 2008. ISBN 978-80-7357-396-6. s. 28.
8 Srovnej: HRADILKOVA, A., STOCEK, M. Reditel 3koly a vnitii predpisy. Novy BydZzov: aTre, v.0.s., 2007. s.
12.
2 SVOBODOVA, J. Vnitini smérnice pro Uzemni samospravné celky, pfispévkové organizace, statni fondy a
organizacni slozky statu. 2. aktualizované a rozsSifené vydani Olomouc: ANAG, spol.s.r.o0., 2007. ISBN 978-80-
7263-406-4. s. 18.
% Srovnej: HRADILKOVA, A., STOCEK, M. Reditel $koly a vnitii pfedpisy. Novy Bydzov: aTre, v.0.s., 2007.
s.12.

16



Planovaci akty a zav éry kontroly pin éni ukol G

Planovaci akty a zavéry kontroly plnéni ukolu jsou rozhodnuti vydand opravnénym
organem, kterym se zavrSuje urCitd etapa planovaciho procesu. Planovaci akty se
doporuc€uje zahrnout do soustavy Fidicich aktd, protoZe planovani je vyznamnou soucasti
procesu fizeni.

Individualn & uloZené ukoly a zapisy z porad

IndividuéIné uloZené dkoly a zapisy z porad maji povahu pfikazu pokud jsou adresné
a terminované.*'Prosttednictvim zapist z porad ukladaji vedouci pracovnici konkrétni tkoly
svym podfizenym.

Je na misté zddraznit, Ze pfi vypracovani vnitfnich predpisd je nutné, aby bylo
rozhodovano v celkovém ramci (komplexné), aby byla vytvofena srozumitelnd, prehledna
a vzajemneé provazana soustava. Kazdy pracovnik dané organizace by se mél ve vydanych

vnitfnich pfedpisech a individuélnich Fidicich aktech snadno a rychle orientovat.
VySe uvedené ¢lenéni internich predpist by mélo slouzit k orientaci zaméstnanc(, coz je
nezbytné pfi rozliSovani obecné zavaznych predpisi a individualnich aktd fizeni

zaméstnavatele.®

81 Srovnej: SVOBODOVA, J. Vnit/mi smérnice pro Gzemni samospravné celky, pfispévkové organizace, statni
fondy a organizacéni slozky statu. 2.aktualizované a rozSifené vydani Olomouc: ANAG, spol. s.r.0., 2007. ISBN
978-0-7263-406-4. s. 19.

32 Srovnej: JAKUBKA, J. Vnitimi pfedpisy zaméstnavatele. 1.vyd. Praha: ASPI a.s.,2008. ISBN 978-80-7357-396-
6.s. 29.
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2. Tvorba vnitfnich predpist

2.1 Struktura vnit ¥nich p Fedpis G

Obvykla, pfehledna a struéna je nasledujici struktura:

* Nazev organizace a jeji adresa

« IdentifikaCni Udaje (n4zev, pojmenovani vnitfniho pfedpisu)
» Uvozovaci véta

+ Uvodni ustanoveni

* Vlastni text Fidiciho aktu

» Prechodnd ustanoveni

» Zavére€na ustanoveni

« Podpis opravnéného

» Seznam pfiloh

Identifika €éni Udaje
Identifikanim Udajem rozumime druhové oznaceni, jeho Cislo a nazev.
Druhovym oznacenim je:
+ Rad
e Smeérnice
e Pokyn
» Prikaz
¢ Rozhodnuti apod.

Kazda zuvedenych obsahovych néaleZitosti ma& svilj smysl a vyznam. Castym
nedostatkem vyskytujicim se ve vnitfnich pfedpisech je, Ze néktera z uvedenych obsahovych
nalezitosti chybi. Je nutné, aby kazdy vnitini pfedpis mél v zahlavi uveden nazev organizace
a jeji sidlo. Vyznamnou obsahovou naleZitosti vnitinich pfedpist jsou identifikaéni Udaje
(druhové oznaceni aktu, jeho &islo a ndzev). Druhové oznaceni mizeme zvolit dle vlastniho

uvazeni, nesmime vSak zapomenout, Ze vnitfni pfedpis musi mit vZdy normativni charakter.
Nézev vnit Fniho p Fedpisu
Nazev vnitfniho predpisu by mél byt volen tak, aby umoznil jednoduchou a rychlou

orientaci v seznamu vnitfnich predpist. (Pfiklad: Smérnici obsahujici vSechna potfebna
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ustanoveni v€etné schvéaleni pracovnich cest, cestovnich nahrad, vya¢tovani pracovni cesty,

lze nazvat ,Smérnice pro pracovni cesty.")
Uvozovaci v éta

Uvozovaci véta byva spiSe formalni zaleZitosti, obsahuje odvolani, na zakladé kterého se
pFislusny vnitfni pfedpis vydava. UZiti uvozovaci véty ma smysl u zaméstnavatele, kde je
Clenita organizacni struktura a vice vedoucich zaméstnancl muaze v ramci svého povéfeni
vydavat vnitfni predpisy. Uvozovaci véta pak slouZzi ke kontrole, zda tito vedouci

zameéstnanci neprekrocili rAmec svych opravnéni.
Uvodni ustanoveni

Uvodni ustanoveni charakterizuje prfedmét Gprav, popfipadé ucel (co se vydanim

~ v s

vhitfniho predpisu sleduje), odkazuje na pravni normu nebo vnitfni pfedpis vy3si platnosti, na
jehoz zakladé je dokument vydavan. Obsah uUvodniho ustanoveni ma svij vyznam z divodu
zcela jasného a konkrétniho vymezeni pravniho predpisu, na ktery smérnice navazuje, ale

také umoznuje rychlou orientaci, kterou smérnici je uréitd problematika upravena.
Vlastni text vnit fniho p Fedpisu
Vlastni text vnitfniho pfedpisu maze byt ¢lenén na:
e Obecnd ustanoveni (zde jsou vyloZeny zakladni pojmy a zdsady dokumentu).
» Specialni ustanoveni (vlasti Gprava problematiky podle jednotlivych okruha).
e Spole¢na ustanoveni pro vSechny okruhy pfedchozi ¢asti.
Prechodné ustanoveni

UZivani pfechodnych ustanoveni neni ¢asté. PouZivaji se v pfipadech, kdy je nutné fesit
doCasné platné vztahy a ukoly pro dobu zavadéni smérnice pro pfechod praxe ze staré

smérnice na novou.
Z&avére€na ustanoveni
Zéaveérec€na ustanoveni mohou obsahovat udaje o:
e Zavaznosti (vymezeni okruhu pracovniku, pro ktery je dana norma zavazna)

* Platnosti a ucinnosti (datum, od kterého predpis nabyva ucinnosti), zvlasté kdyz
norma ma rozdilnou G¢innost od doby platnosti (obvykle dokument nabyva platnosti
podpisem a zvefejnénim)

» ZruSovacim ustanoveni, jestlize vnitfni pfedpis zaroven ruSi nékteré normy vydané
drive

e Seznam pfiloh

V zavéreCnych ustanovenich je tfeba uvést, pro koho je vnitfni pfedpis zavazny. DalSi

soucasti zavéreénych ustanoveni muze byt zruSovaci ustanoveni s taxativnim vyjmenovanim
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vnitinich pfedpisa, které se vydanim nového vnitfniho pfedpisu rusi nebo méni. Pokud se
méni nebo rusi pouze Cast predpist, musi byt pfesné specifikovany. Zavére€na ustanoveni
by méla obsahovat vymezeni, kdo je povinen kontrolovat dodrZzovani smérnice nebo

u pfikazu, kdo je povinen kontrolovat plnéni ukolu.
Zmeéna vnit fnich p fedpis G

Pokud je tfeba vnitini pfedpisy ménit, pouZzivaji se pojmy zména, doplnék a dodatek. Pro
zjednoduSeni celé agendy se doporu€uje vydavat pouze dodatky vnitfnich predpisu,
poradoveé je Cislovat.

Pfedmétem dodatku muze byt:

e ZruSeni vnitfniho pfedpisu

* Zména ve vnitfnim pfedpisu

e Doplnék k vnitfnimu pfedpisu

« Kombinace téchto moZznosti*®

2.2 Pozadavky na obsah a stylizaci vnit  Fnich p fedpis U

Soulad s pravnimi p Fedpisy

Pfedpis nesmi byt vrozporu s platnymi pravnimi pfedpisy. Kolize s platnou pravni
Upravou dané problematiky by vedla k neplatnosti predpisu.
Navaznost na p fedpisy a rozhodnuti vySSich orgdn

Matefska Skola neni izolovanym subjektem. Reditelka musi brat ohled nejen na platnou
pravni Upravu, ale i na vnitfni pfedpisy a individudlni fidici akty nadfizenych orgéan
a instituci:

* ministerstva Skolstvi

* organu kraje

e organu zfizovatele

Napriklad pfi formulaci pFedpisu, jehoZz cilem bude feSeni Udrazovosti ve Skole,

neopomene Metodicky pokyn MSMT k zajisténi bezpeénosti a ochrany zdravi déti a Zak( ve

Skolach a 3kolskych zafizenich
Optimalni trove i konkretizace dané problematiky

Leckdy je obtizné rozhodnout, do jaké miry ma byt formulace ur€ité zasady konkrétni.

Vyhneme se obecnym deklaracim, prazdnym frazim. Zaméstnanec ma pravo védeét, jak se

33Srovnej: STOCEK, M. Reditel 3koly a vnit/ni pfedpisy. Novy BydZov: aTre, v.0.s., 2010. s. 10-11.
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ma v urcité situaci zachovat, ¢im se ma Fidit. Na druhé strané ale pfiliSna podrobnost Upravy
omezuje pracovni iniciativu naSich spolupracovnikid a mnohdy také pfispéje ke kratké
Zivotnosti predpisu.
Srozumitelnost, jasnost, p  Fehlednost

Vydanymi pfedpisy se budou fidit i ti, ktefi danou problematiku neznaji do takové hloubky
jako autor predpisu. Pokud chceme, aby byl pfedpis respektovan, musime udélat vSe pro to,
aby jeho pochopeni a osvojeni necinilo potize. Pozor bychom si méli také dat na uzivani
riznych zkratek, pfedevsim takovych, které nejsou obecné znamé a srozumitelné.
Jednozna €nost

Je tfeba dbat na uzivani spravné terminologie a vyvarovat se takovych ustanoveni, kterd
by pfipoustéla jednoznacny vyklad.
Komplexnost

Vnitfni prfedpis by mél problém FeSit v celistvém pohledu z hlediska rliznych pravnich
predpisu.
Ohled na stabilitu p Fedpisu

Vnitini pfedpis obvykle vytvafime s tim, Ze bude v platnosti alespori do doby, nez se
zméni pfedpisy vySSi platnosti. Trva pomérné dlouhou dobu, nezZ se pfedpis uvede do praxe,
neZ se s nim seznami a ztotoZni vSichni zaméstnanci. Casté zmény vnitinich predpisG

nepfispivaji ke stabilité skoly.**

2.3 Vlastnosti vnit Fnich p fedpis U

Pro obsahovou Upravu vnitfnich pfedpist jsou stanoveny tyto zasady:

* Vnitfni pfedpis musi byt logicky, pfehledny a struény. Text musi byt srozumitelny
a jednoznacny, aby byly vylou€eny pochybnosti. Zvlastni pozornost musi byt
vénovana jazykové strance.

» Vnitfni pfedpis musi fadné FeSit problémy vymezené zadanim normovaného ukolu.

* V soustavé vnitfnich predpisl je nutné usporadani textu tak, aby stejna ustanoveni
zruznych predpisu byla shrnuta do spoleéného ustanoveni, a odstranilo se tak
zbyte€né opakovani.

e Pfi tvorbé vnitfnich predpist dbame na soulad s pravnimi predpisy i s normami

stejného a vy3Siho stupné.

* Srovnej: HRADILKOVA, A., STOCEK, M. Reditel 3koly a vnitini predpisy. Novy Bydzov: aTre, v.0.s., 2007. s.
17-18.
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Obsahuje-li vnitfni pfedpis néktera ustanoveni, kter4 nejsou zavazna, uvede se

v ivodnim ustanoveni vnitiniho predpisu, které &asti nejsou zavazné.*

PFi tvorbé vnitfnich predpisi se vyskytuji tyto nedostatky:

PouZité pojmy nejsou jednoznacné a pfesné vymezeny. Neni sjednoceno nazvoslovi

a vyklad pojmu.

Nejsou dusledné uplatiovany zakladni znaky vnitfni normy, kterymi jsou

normativnost - zavaznost — obecnost — donuceni.

Ridici akty v mnoha pfipadech postradaji systemati¢nost a logiénost uspofadant.
Usporadéani vnitfniho pfedpisu neumozZriuje snadnou orientaci.

Vyskytuji se gramatické chyby.

Nazvy vnitfnich pfedpisu jsou neamérné dlouhé.

Volba chybného druhu vnitfniho pfedpisu.

Chybné uspofadani obsahovych nélezitosti. Chybi napfiklad vyznaceni, kdy smérnice
nabyva uc¢innosti.

Neprehledné Cislovani a ¢lenéni.

Nepresné pouzivani pojma.

Neuvazené pouzivani zkratek.

Nejsou vypracovany v plném rozsahu.

Neni provadéna jejich aktualizace v souladu se zménami zakonlU a platnymi

normami.

Neni stanoveno vymezeni odpovédnosti jednotlivych pracovniku.

PFi hodnoceni vlastnosti vnitfnich pfedpisi vychazime z toho, Ze vnitini pfedpisy stanovi

vnitini normy. Normou se rozumi pravidlo, Ze néco mé byt a jak to méa byt.*

Clenén

s wrs

i Fidiciho aktu

NejCastéji se pouziva nasledujici ¢lenéni fidiciho aktu:

% Srovnej: JAKUBKA, J. Vnitini predpisy zaméstnavatele. 1.vyd. Praha: ASPI a.s., 2008. ISBN 978-80-7357-396-

6. s.

%6 Srovnej: SVOBODOVA, J. Vnitmni smérnice pro Gzemni samospravné celky, pfispévkové organizace, statni

fondy a organizaéni slozky statu. 2. aktualizované a rozSifené vydani Olomouc: ANAG, spol.s.r.o., 2007. ISBN
978-80-7263-406-4. s. 26-27.
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Clanek

Nékolik odstavcl majicich spole¢né téma nebo ustanoveni, které Ize uvést vhodnym
nadpisem, muZze tvofit ¢lanek.
Oddil

Nékolik kapitol muze tvofit oddily. PFi ¢lenéni obsahu Fidiciho aktu je nezbytné vychazet
Z jeho rozsahu a skutecnych potfeb ¢lenéni. Nema smysl snaZit se za kazdou cenu pouzit

vdechny stupné ¢&lenéni. Clenéni nesmi byt samoudéelné. Musime k nému pfistupovat

z hlediska potfeby logického uspofradani, pfehlednosti, srozumitelnosti rychlé orientace.
Lze tedy doporudit tyto zasady:
* Oddily Ize oznagit postupné pismeny velké abecedy.
« Clanky Ize oznagit Fimskymi a arabskymi &islicemi.
* Body se oznacuji pismeny malé abecedy a zavorkou. Neoznacuji se zasadné

odrazkou, protoze takové oznaceni plsobi komplikace pfi odvolavkach na jednotliva

ustanoveni.

* Pro dalsi rozliSeni se jednotlivé akty pofadové Cisluji nebo kédové oznacuji tak, aby

bylo moZné rozpoznat, které oblasti se tykaji.
OsvédcCuje se poradové ¢islovani podle téchto zasad:

+ Rady maji svou vlastni souvislou fadu pofadovych ¢isel. Ciselna Fada pokraduje bez
ohledu na rok vydani, napf. Rad ¢&. 1, Rad &. 2, Rad &. 3...Rad( byva malé mnozstvi,
proto nema smysl, aby pro kazdy rok byly €islovany zvlast.

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

« Smérnice, pokyny, pfikazy a rozhodnuti se pofadové Cisluji tak, Ze kazdy druh ma po
urcité obdobi (vétSinou kalendarni rok ¢&i, vyhovuje-li to lépe, Skolni rok) své oznaceni,
napf. Pokyn Feditelky (Pokyn R 2/10). V tomto pfipadé vyznaceni funkce ma vliv na

gislovani, protoZe se bude jednat o samostatnou é&iselnou fadu.®’

37 Srovnej: STOCEK, M. Reditel koly a vnitini pfedpisy. Novy BydZov: aTre, v.0.s. 2010. s. 13.
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3. Pravni normy a vnitini predpisy

Ve vySe uvedeném textu se Ctenafr setkava s pojmy pravni norma, pravni pfedpis
a pravni fad. Proto se nyni budu zabyvat t&mito pojmy pro srovnani, a blizSi orientaci

v zakonech.

Clovék je tvor spoledensky a mél by se chovat tak, aby ve spoleénosti obstal. Existuji
rozmanitd pravidla spravného chovani. Pravo, vedle morélky, je souborem téch pravidel,

ktera jsou tak dudleZita, Ze jejich dodrZzovani se musi vynucovat a porusovani postihovat.*

Zakladnim néstrojem, kterym stat reguluje lidské chovani, jsou pravni normy. Pravni
systém tvori souhrn vSech pravnich norem, které jsou v daném case platné na daném Gzemi

statu.>

3.1 Pojem pravni normy

.Pravni normy jsou obecné zavazna pravidla lidského chovani, stanovena nebo uznana
statem, (resp. Mezindrodnim spolecenstvim statd) jejichZz poruSeni stat sankcionuje (resp.
staty vytvorené mezinarodni instituce sankcionuji).*® Daldi, obsahové velmi podobnou
definici, pfedklada zbynék Sin: ,Pravni norma je zpravidla definovana jako v3eobecné
zavazné, stadtem vydané, jim garantované a sankciované pravidlo lidského chovani,
spogivajici v pfikazu, zakazu & dovoleni a vyjadfuje formalné obecny zajem*.** Pravni norma
je elementarni sou¢éasti pravniho fadu s vlastni strukturou, Ize ji povaZovat za jakysi zakladni

stavebni kdmen celého pravniho fadu.

Zakladnim predpokladem pravni normy je existence jejich subjektd. Subjekty prava jsou
subjekty pravnich norem. Je to subjekt pravotvorny a subjekty, kterym je pravo urceno, tj.
adresati pravnich norem a jejich recipienti. Pravotvornym subjektem je stat, ktery vydava

pravni pfedpisy. Vedle statu jsou to zastupitelstva tzemnich samospravnych celka.

Adresatem pravni normy je subjekt, kterému jsou adresovany prikazy, zakazy a dovoleni
dana pravni normou. Recipientem je skute¢ny pfijemce pfikazu, zakazu nebo dovoleni
daného pravni normou. Recipientem prava nemuze byt nikdo jiny nez ¢lovék. Pravo upravuje

vztahy mezi lidmi a plsobi na jejich védomé a volni chovani. Své adresaty si pravo vytvari

% Srovnej: HRADILKOVA, A., STOCEK, M. Reditel 3koly a vnitini pfedpisy. Novy Bydzov: atre, v.0.s., 2007. s. 6.

% Srovnej: STOCEK, M., HRADILKOVA, A. Reditel 3koly a vnitini smérnice. 2.vyd. Novy BydZov: aTre, v.0.s.,
2005. s. 5.

40 GERLOCH, A. Teorie prava. Dobra Voda u Pelhfimova: Vydavatelstvi A.Cefika, 2000. s. 30.
4 SiN, Z. Tvorba prava. Pravidla, metodika, technika. 1.vyd. Praha: C.H.Beck, 2003. ISBN 80-7179-832-0. s.10.
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samo a vymezuje jejich pravni subjektivitu (pravni osobnost), tj. jejich zpusobilost k pravim
( zpusobilost byt subjektem prav a povinnosti) a popf. i jejich zpusobilost k pravnim Ukonum.
Pravni subjektivitu propujcuje fyzickym osobam a osobam pravnickym.

Fyzickou osobou je Clovék, ktery je subjektem prava od svého narozeni az do své smrti.
Tuto jeho pravni vlastnost mu zabezpecuje €l. 5 Listiny zakladnich prav a svobod.

Osoba pravnickd je subjekt, ktery ma podle platného prava pravni subjektivitu.
RozliSujeme soukromopravni a vefejnopravni pravnické osoby. Soukromopravni pravnické
osoby se rozdéluji na korporace, nadace a fondy. Za vefejnopravni pravnické osoby jsou
povazovany korporace, které vyvijeji svou pusobnost v oblasti vefejného prava. Prikladem
jsou Uzemni samospravné celky, které jako verejnopravni korporace oznacuje &l. 101 odst. 3
Ustavy CR.*

Pfedmét a obsah jsou z&kladnimi prvky pravni normy. Pfedmétem pravni normy je lidské
chovani. Pfedmétem pravni normy muaze byt i stanoveni, kdy se nékdo jejich subjektem
stava a pravni norma jej ur€uje nebo vymezuje jeho zplsobilost k pravim a povinnostem.

Obsahem pravni normy je mozny vztah subjektu a pfedmétu pravni normy. Jsou to

pfikazy, zakazy a dovoleni. Za souc€asti struktury pravni normy se povazuiji:
e Hypotéza, podminuje skutkovou &ast pravni normy.
» Dispozice, normativni ¢ast pravni normy, vyjadfuje, co ma byt, nastane-li hypotéza.

e Sankce, normativni €ast, vyjadfujici, co ma byt, nastane-li hypotéza a nebude-li

splnéna dispozice.*®

3.2 Znaky pravni normy

.Pravni norma jako elementarni jednotka pravniho fadu je charakterizovdna nejen svou

vnitmi skladbou a strukturou, nybrz zakladnimi definiénimi znaky. Tyto znaky pomahaji odlisit

pravni normu od jiné normy lidského chovani a zaroveri vymezit a uréit jeji kvalitu.“**

Znaky pravni normy jsou formalni a materialni.
Formalni znaky

e Jeji vydani ustavou, k tomu opravnénym legislativnim organem (¢l. 15 an., ¢1.78, €l.
79 odst. 3 a &l. 104 odst. 3 Ust).

42 Srovnej: KNAPP, V. Teorie prava. 1.vyd. Praha: C.H. Beck, 1995. ISBN 80-7179-028-1. s. 70-73.

43 Srovnej: SiN, Z. Tvorba prava. Pravidla, metodika, technika. 1.vyd. Praha: C.H.Beck, 2003. ISBN 80-7179-832-
0.s.10

a4 SiN, Z. Tvorba prava. Pravidla, metodika, technika. 1.vyd. Praha: C.H.Beckc, 2003. ISBN 80-7179-832-0. s. 11.
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» Jeji nalezita, zakonem pfedepsana publikace, kter4d podmifiuje jeji platnost (€l. 52
Ust).

Materialni znaky
normativnost - pravni norma néco stanovi, pfikazuje, Ze se ma ¢i nema stat, Ze nékdo ma di
nema néco konat, Ze ma ¢i nema nastat urcity stav, Ze néco ma byt;
regulativnost - pravni norma je vydavana ktomu, aby regulovala spoleCenské vztahy,
pFfedmét pravni Upravy musi byt regulovatelny, jeji cil realny a dosazitelny;
pravni zavaznost - podstatna vlastnost, pravni norma néco zavazné normuje a reguluje,

vznika z postaveni subjektu prava ve staté a spociva v pfimém vztahu subjektu prava

a statu.

Z&vaznost pravni normy je obecnd. Obecna zavaznost pravni normy je obecna co do
pFfedmétu pravni Upravy i co do adresatu pravni normy a vysvétluje:
- obecnost co do pfedmétu pravni Upravy znamena, Ze vymezuje svou

skutkovou podstatu a nemuze feSit pouze urdity pfipad;
- obecnost co do subjektl pravni normy spociva vtom, Ze subjekty jsou
vymezeny uréitymi obecnymi znaky.
Dasledkem zavaznosti pravni normy je jeji vynutitelnost. V této souvislosti je dalSim
znakem pravni normy statni donuceni. V SirSim pojeti znamena péci a garanci statu

o dodrzovani pravnich norem.*

3.3 Platnost a U €innost pravni normy

.Prijaty zakon se stane zakonem platnym tim, Ze byl nélezité podle zakona vyhlasen (¢l.
52 Ustavy).“*® Stanou se tak platnymi i pravni normy v zakoné& obsaZené. Platnosti pravni
normy se rozumi, Ze se stala soucéasti ¢eského pravniho fadu. Zména nebo zruSeni pravni
normy by se musely stat jeji novelizaci, resp. derogaci, provedenou zdkonnym procesem
a pravni normou stejné nebo vySsi pravni sily. Vznik prav a povinnosti zaéne plsobit teprve
nabytim ucinnosti.

Uginnosti pravni normy se rozumi, Ze z ni jejim adresatdm vznikaji prava a povinnosti.
Pfedpokladem ucinnosti je vSak jeji platnost. Pravni norma mdze nabyt Gcinnosti nejdfive
v den, kdy se stala platnou, tj. vden svého vyhlaSeni. Pravni norma mudze nabyt U¢innosti

i pozdéji. Mezi dnem, kdy se pravni pfedpis stal platnym, a dnem, kdy nabyl G€innosti, maze

45 Srovnej: SiN, Z. Tvorba prava. Pravidla, metodika, technika. 1. vyd. Praha: C.H.Beck, 2003. ISBN 80-7179-
832-0.s5.10-13.

“° KNAPP, V. Teorie prava. 1.vyd. Praha: C.H.Beck 1995. ISBN- 80-7179-028-1. s. 163.
26



uplynout uréitd doba, ktera se nazyva dobou legisvakance. Legisvakance umozZzriuje

adresatum nové pravni normy, aby se s ni seznamili a adaptovali se na ni.

3.4 Pouzitelnost (aplikovatelnost) pravni normy

Pravni norma muZze byt aplikovana od doby, kdy se stala G¢innou, a po dobu, kdy
acinnou je. RUzna je vSak jeji aplikovatelnost. Kogentni pravni norma je aplikovatelnd,
nastane-li jeji skutkova podstata vzdy a nutné. Dispozitivni pravni norma je aplikovatelna

tehdy, nebyla-li nahrazena pravni normou autonomni.

3.5 Pusobnost pravni normy

Pusobnost pravni normy vymezuje rozsah pouzitelnosti pravni normy na konkrétni
pfipad. RozliSujeme tyto roviny plsobnosti pravnich norem: vécnou, ¢asovou, prostorovou
a osobni.

Vécna p asobnost feSi otazku, pro jaké skutkové podstaty pravni predpis plati.

v

Casova p tisobnost uréuje, kdy po&ina a kdy koné&i aginnost pravni normy.

Prostorova p usobnost (teritorialni) dava odpovéd na otazku, na kterém Uzemi pravni
norma plati, resp. je ucinna.

Osobni p Gsobnost je spjata s otazkou pusobnosti prostorové, je zaloZzena na rovnosti
subjekttd pfed zakonem a odpovida na otazku, pro které osoby norma plati. Normy se
nejCastéji vztahuji na vSechny subjekty nalézajici se na Uzemi statu. Osobni plsobnost
rovnéz vyjadfuje, jakym adresatum, resp. jejich skupindm (kritériem muaze byt napf. dosazeni
urcitého véku, urcité kvalifikace), je norma uréena. Sou¢ést problematiky osobni plsobnosti
predstavuji imunity a exempce. Existuji okruhy osob, na které se plsobnost nékterych
pravnich norem nevztahuje. Rozsah imunity a exempci je dan pfedevsim postavenim osoby
a je stanoven v normach mezinarodniho i vnitrostatniho prava. Podle mezinarodniho prava
jde predevsim o diplomatické a konzularni zastupce, podle ¢eského vnitrostatniho prava se

jedna o nékteré Ustavni ginitele.*’

4 Srovnej: KNAPP, V. Teorie prava. 1.vyd. Praha: C.H.Beck 1995. ISBN- 80-7179-028-1. s.163-165.
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3.6 Pravni p fedpis

,Pravni predpis je obecné zavazny pisemny normativni pravni akt legislativniho organu,

jemuz byla Ustavou svérfena pravotvornd pravomoc, akt, ktery byl zakonem stanovenym

zplisobem publikovan a jehoZ obsahem jsou pravni normy; je nositelem pravnich norem.“*®

Je to formalni a vSeobecné zavazny dokument vyjadfujici obsah pravnich norem. Pravni
norma uskuteCfiuje pravni regulaci a pravni pfedpis je oficialnim a zavaznym prostfedkem
jeji komunikace.
Znaky pravniho pfedpisu:

» Je obecné zavazny, vyjadfuje obsah pravnich norem jako pravidel lidského chovani.

« Vydava jej legislativni organ, kterému Ustava svéfila pravotvornou pravomoc.

» Byl vytvoren, projednan a pfijat istavnim a zdkonnym postupem.

* Ma pravem stanovenou formu.

e Byl nélezité publikovan podle zakona.

Kazdy pravni pfedpis je obecnym normativnim pravnim aktem, opak v3ak neplati.
Podle své pravni sily I1ze rozdélit pravni predpisy na:

« Ustavni zakony (napf. Ustava, Listina zékladnich prav a svobod).

e Ostatni zakony (napf. Skolsky zakon, zdkon o pedagogickych pracovnicich).
Provadéci predpisy k zdkonum:

« Nafizeni vlady (nafizeni vlady &. 273/2009 Sb., o stanoveni rozsahu pfimé vyu€ovaci,
pfimé vychovné, pfimé specialné pedagogické a pfimé psychologické cinnosti
pedagogickych pracovnika).

e Vyhlasky Ustfednich organt statni spravy (napf. vyhlaska ¢&. 14/2005 Sb.,
o predskolnim vzdélavani).*

Provadéci predpisy vydavaji Ustfedni organy statni spravy na zékladé vyslovného zmocnéni
uvedeného v zakoné. Provadéci pfedpisy musi byt vydany v mezich zakona, nesmi tedy
zakonu odporovat, ménit jej nebo rozsifovat. Pravni pfedpisy jsou publikovany ve Sbirce

zakonu.

48 SiN, Z. Tvorba prava. Pravidla, metodika, technika. 1. vyd. Praha: C.H.Beck, 2003. ISBN 80-7179-832-0. s. 14.

9 Srovnej: STOCEK, M., HRADILKOVA, A. Reditel 3koly a vnit/ni smérnice. 2. vyd. Novy BydZov: aTre, v.0.s.,
2005. s. 5.
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3.7 Hierarchie pravniho Fadu

,Pravni rfad je usporadany soubor pravnich predpisd urcitého statu; je to objektivni pravo
vyjadrujici, jaka pravni norma v dané situaci pfipadné plati.“*°

Pravni fad neni nahodile utvareny souhrn pravnich predpis(, je to usporadany souladny
komplex v&ech platnych pravnich piedpist.>

Pravni fad Ceské republiky je hierarchicky usporadan podle pravni sily pravnich predpisti
a plyne z néj, ktery organ dany pravni predpis mize vydat a na zakladé jakého zmocnéni,
tzn. zda je ktomu opravnén z Ustavy, nebo zda je pravni pfedpis vydavan na zakladé
generalniho zmocnéni (nafizeni vlady), nebo na zakladé vyslovného zmocnéni v zdkoné

(vyhladSky ministerstev a nafizeni na Urovni Uzemni samospravy).

Pravni pfedpisy s ohledem na jejich pravni silu Ize sefadit nasledovné:
Pravni p fedpisy priméarni

« Ustavni zakon (Ustava)

o Z&kon, zakonné opatfeni, mezinarodni smlouva, obecné zavazné vyhlasky krajl

a obci
Pravni p fedpisy sekundarni (odvozené, podzéakonné, provad  é&ci)

* Nafizeni vlady

Vyhlasky ministerstev
« Nafizeni kraje

e Nafizeni obce®

S0 SiN, Z. Tvorba prava. Pravidla, metodika, technika. 1.vyd. Praha: C.H.Beck, 2003. ISBN 80-7179-832-0. s. 19.

51 Srovnej: SIN, Z. Tvorba prava. Pravidla, metodika, technika. 1.vyd. Praha: C.H.Beck, 2003. ISBN 80-7179-832-
0.s.19.
> Srovnej: GADASOVA, D. Pravo (vybrané pojmy a instituty). 1.vyd. Olomouc: Univerzita Palackého, 2007. ISBN
80-85783-64-9. s. 15.
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PRAKTICKA CAST

4. Vnitfni predpisy a predskolni vzdélavani

4.1 Vysv étleni postupu

K realizaci praktické Casti jsem oslovila feditelku trojtfidni matefské Skoly a vychazela
z internich materiald této Skoly, rozhovorl s jeji Feditelkou a z prostudované odborné
literatury. Provedla jsem obsahovou analyzu nékterych vnitfnich pfedpisd a uvedla pravni
predpisy, se kterymi je vyZadovan jejich soulad.

Pro vypracovani prehledu vydavanych vnitfnich pfedpisi mi byly poskytnuty materialy

péti matefskych Skol.

4.2 Systém vnit ¥nich p Fedpis  mate fské Skoly

Ve sledované matefské Skole jsou vypracovany vnitfni predpisy z doporuc¢eného

prehledu vnitfnich predpisd Hradilkové A. a Stogka M.:

,Oblast organiza ¢éni: Organizacni rad

Oblast spravy pisemnosti (organiza €né pravni sm érnice): Spisovy a skartacni rad,
Pokyn kvedeni Skolni dokumentace, Smérnice k poskytovani informaci dle zakona

€. 106/1999 Sh., Smérnice k vyfizovani stiznosti.

Oblast ekonomiky a spravy majetku:  Vnit/i finanéni kontrola, Uétovy rozvrh, Definovani
jednotlivych druhd Géetnich dokladd a definice éiselnych Fad dokladd, Udetni knihy a forma
jejich vedeni, Zpracovani Ucetnich dokladd, Harmonogram Ucetni zavérky, Prehled ¢iselnych
znakd nebo jinych symbold a zkratek pouZivanych pro vedeni Gcetnictvi, Evidence majetku,
Oceriovani majetku, Inventarizace majetku, Odpisovy plan, Vedeni pokladny, Podpisova
opravnéni a podpisové vzory osob, které jednaji jménem organizace, Obéh Ucetnich
dokladd, Stravovani zaméstnanct, Cestovni nahrady, Uplata za vzdélavani.

Oblast pracovn épravni: Pracovni 7ad, Vnitmi platovy predpis, Kolektivni smlouva,
Smérnice Feditele 3koly o FKSP, Smérnice reditele Skoly kdalSimu vzdélavani
pedagogickych pracovnikd.

Oblast vychovy a vzd élavani: Skolni fad, Skolni vzdélavaci program, Pokyn Feditele

k poradani Skolnich vyletd.
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Oblast bezpe ¢nosti a ochrany zdravi p £ praci a pozarni ochrana (BOZP a PO):
Smérnice pro poskytovani osobnich ochrannych prostfedkd, Smérnice k provedeni provérky

s vz

BOZP a PO (bezpecnost a ochrana zdravi pA praci a pozarni ochrana), Provozni rad Skoly.
Rdzné — dle pot feby: Smérnice pro vyuzivani mobilnich telefond, Smérnice pro pouzivani
sluZzebniho automobilu, Prfikaz k vlajkové vyzdobé, Ostraha a ochrana majetku, Prikaz

reditele — kopirovaci stroj.“*®

Vnitini predpisy sledované mate Fské Skoly
Soustava vnitfnich predpisi a metodika jejich tvorby byla vypracovana na zakladé
vyuziti teoretickych poznatku z odborné literatury a informaci ziskanych uc¢asti na odbornych

s vr

seminafich.
Oblast organiza €ni: Organizacni fad matefské Skoly.
Oblast spravy pisemnosti:  Spisovy a skartacni fad matefské Skoly, Smérnice k ochrané

osobnich udaji , Smérnice ke svobodnému pfistupu k informacim.

s vz

Oblast ekonomiky a spravy majetku : Smérnice k provedeni fadné inventarizace majetku,
Smérnice pro obéh a prezkuSovani ucetnich dokladl, Smérnice Skoly k vnitini finanéni
kontrole (vnitfni kontrolni systém), Smérnice o Uuétovani majetku, Vnitfni kontrolni systém,
Smérnice ke stanoveni vySe Uplaty za pfedskolni vzdélavani ditéte v materské Skole.

Oblast pracovniho prava: Vnitfni platovy predpis, Smérnice pro poskytovani a uctovani
nahrad, Kolektivni smlouva, Smérnice feditelky matefské 3Skoly k dalSimu vzdélavani
pedagogickych pracovnik(, Smérnice feditelky matefské 3Skoly o fondu kulturnich
a socialnich potfeb (FKSP).

Oblast vychovy a vzd é&lavani: Koncepce matefské 3koly, Skolni vzdélavaci program,
Skolni fad matefské 3koly, Vlastni hodnoceni koly v matefské 3kole, Smérnice pro prijeti

ditéte do matefské Skoly.
Oblast bezpe €énosti a ochrany zdravi p Fi praci a pozarni ochrana (BOZP a PO):

BOZP v matefské Skole, Smérnice pro poskytovani osobnich ochrannych pracovnich
prostfedkl, Smérnice Feditelky Skoly k organizaci a fizeni poZarni ochrany, Vnitfni smérnice
k zajiSténi prvni pomoci a evidenci pracovnich a Skolnich Urazud, Vnitfni smérnice k zajisténi
Skoleni BOZP a PO.

Ruzné — dle pot feby: Prikaz feditelky — kopirovaci stroj

3 HRADILKOVA, A., STOCEK, M. Reditel 3koly a vnitini pfedpisy. Novy BydZov: aTre, v.0.s., 2007. s. 21-22.
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4.3 Obsahovéa analyza vnit ¥nich p Fedpis G

V této casti provedu obsahovou analyzu vzdy jednoho vnitfniho pfedpisu z oblasti
organiza¢ni (Organiza¢ni Ffad matefské Skoly), oblasti spravy pisemnosti (Smérnice ke
svobodnému pfistupu k informacim), oblasti ekonomiky a spravy majetku (Smérnice ke
stanoveni vySe Uplaty za pfedSkolni vzdélavani), oblasti pracovniho prava (Vnitini platovy
predpis), oblasti organizace vychovy a vzdélavani (Skolni fad), oblasti bezpeénosti a ochrany

zdravi pfi praci (Smérnice k zajisténi Skoleni v oblasti BOZP a PO).

V8echny vnitfni predpisy ve sledované matefské 3kole jsou uvedeny timto Uvodnim

ustanovenim.

Nazev a adresa organizace

Néazev vnitfniho pfedpisu

Cislo jednac: /2010

Spisovy znak:

Skartaéni znak:

Vypracovala: ,JFeditelka Skoly

Schvdlila: JFeditelka Skoly

Pedagogicka rada projednala dne:

Vnitfni pfedpis nabyva platnosti dne:

Vnitfni pfedpis nabyva ucinnosti dne:

Zmeény ve vnitfnim predpisu jsou provadény formou ¢&islovanych pisemnych dodatku, které

tvofi soucast tohoto pfedpisu.

Oblast organiza €ni
Organiza ¢éni fad mate rské Skoly

Kazdy zaméstnavatel si pro svoji ¢innost i pro usporadani svych vztaht k zaméstnancim
voli urgity systém psanych a nepsanych pravidel, kterymi upravuje vnitini organizaci a chod
pracovnich ¢innosti.

Organizaéni Ffad patfi mezi zakladni dokumenty, které upravuji organizaci, Fizeni

a C¢innost Skoly. Upravuje strukturu, vztahy nadfizenosti a podfizenosti pracovniki
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organizace, jejich kompetence a odpovédnosti vramci provadéni cinnosti vymezenych

zfizovaci listinou. Zakladem pro zpracovani organizaéniho fadu je zfizovaci listina.>
PFi zpracovani organizac¢niho fadu feditelka respektovala:

» Platné pravni pfedpisy, pfedevsim zakon €. 561/2004 Sb., Skolsky zékon a zékon

(@]

. 250/2000Sb., o rozpoctovych pravidlech a pfislusné provadéci predpisy,vyhlasku
14/2005 Sb. o pfedskolnim vzdélavani a 8 11 odst. 4 zakona 262/2006 Sb.,

zékonik prace.

_O<

* Znéni zfizovaci listiny.
e Platné rozhodnuti o zafazeni do Skolského rejstfiku.
V organiza¢nim fadu jsou specifikovany nasledujici okruhy:
Uvodni ustanoveni
* Vyjadreni zakladni funkce organiza¢niho fadu.
Postaveni a hlavni U €elova funkce mate ¥ské Skoly
e Popis zfizeni matefské 3koly v souladu se zfizovaci listinou a vsemi jejimi
nalezitostmi.
* Vymezeni z&kladniho poslani matefské Skoly.
* Zplsob zabezpecovani Skolniho stravovani.
e MozZnost doplrikové Einnosti matefské Skoly a vymezeni podminek.
Organiza €ni €lenéni
« Utvar Skoly a funkéni mista, ¢lenéni (Feditelka, statutarni zastupce, pedagogicti
a provozni zameéstnanci).

e Organiza¢ni schéma (obsahuje schéma funkci-feditelka Skoly, statutarni zastupce,

ucitelky, technicko-hospodaiska pracovnice, Skolnice, uklizecky).

e Statutarni organ Skoly a zastupce (vymezeni funkci, kompetenci, odpovédnosti
statutarnino organu Skoly - Fizeni, rozhodovani, schvalovani, povéfeni, jednani
jménem Skoly).

e Organizaéni a fidici normy (vyjmenovani zakladnich organizacnich smérnic
a dokumentu, kterymi jsou povinni se vSichni zaméstnanci Fidit).

Funk éni (systémové) €lenéni
e Strategie Fizeni (nadfizenost, podfizenost v pracovnépravnich vztazich, rozsah

jednani jménem skoly).

> Srovnej: STOCEK, M. Reditel koly a vnitini pfedpisy. Novy BydZov: aTre, v.0.s., 2010. s.16.
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Rizeni vychovy a vzdélavani (vymezeni organizace a pravidel vychovné-
vzdélavaciho procesu).

Finanéni Fizeni (vymezeni odpovédnosti za finanéni fizeni, véetné pravnich ukond,
planovani a realizace hospodarské ¢innosti Skoly).

Personalni fizeni (vymezeni odpovédnosti za zajiSténi pravidelnych ukonu spojenych
se mzdovou a personalni agendou, archivace osobni dokumentace, sledovani

platovych postupl a narokd zaméstnanc).

Materialni vybaveni (vymezeni odpovédnosti za vstupni evidenci a ochranu majetku,
fizeni odpist majetku).

Externi vztahy ( vymezeni rozsahu zmocnéni a jednani jménem Skoly v externich
vztazich ve styku srodi¢i déti, zékladni Skolou, pedagogicko-psychologickou
poradnou, specialnim pedagogickym centrem, kontrolnimi pracovniky Ceské 3kolni

inspekce).

Zameéstnanci a odm énovani prace

Vymezeni zékladnich prav, povinnosti a odpovédnosti vSech zaméstnancu, které jsou
dany zejména zakonikem prace, Skolskym zakonem, zakonem o statni spravé
a samospravé ve Skolstvi, vyhlaskami - odkaz na pracovni naplné.

Ustanoveni o zafazovani zaméstnancu do platovych tfid a stuprid - odkaz na nafizeni

viady CR &. 251/1992 Sb., o platovych pomérech zaméstnancli rozpodétovych

a nékterych dalSich organizaci.

Odménovani prace zaméstnanct — odkaz na dalSi vnitini smérnice a kritéria

hodnoceni.

Zavérecéna ustanoveni

Seznameni s organizacnim fadem.

Zodpovédnost za dodrzovani organiza¢niho radu.

Dodatek k organiza €énimu Fadu

Opatfeni k zabezpec€eni a ochrané majetku.

s vz

Organizacni fad byl vydan feditelkou Skoly.VSichni zaméstnanci Skoly byli s organizacnim

fadem prokazatelné seznameni, seznam zameéstnancu s jejich podpisy je jeho soucasti.
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Oblast spravy pisemnosti

Smérnice ke svobodnému p Fistupu k informacim

Tato smérnice upravuje organizatni a procedurdlni otazky pro realizaci zakona

¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim, ve znéni zékona 6.61/2006 Sb.>®

Povinnosti, které zédkon uklada povinnym subjektim, tedy i Feditelce Skoly, jsou

konkretizovany v této vnitfni smérnici.

Poskytovani informaci:

Informace, které je Skola povinna poskytovat formou zverejnéni

Informace o Skole a Udaje o jmenovani do funkce Feditelky Skoly.

Vymezeni pravomoci a pusobnosti feditelky Skoly.

Jméno a pfijmeni pracovnika povéfeného poskytovanim informaci, pfijimanim
a vyfizovanim stiznosti.

Udaje o tom, proti kterym rozhodnutim feditelky 3koly je pFipustné odvolani, ke
kterému organu, v jaké Ihuté a kde Ize odvolani podat.

Postup pfi vyfizovani stiznosti, podnétd a oznameni.

Postup pfi vyfizovani Zadosti o poskytnuti informace.

MiLviv s

pusobnosti Fidi, misto a ¢as, kde a kdy jsou tyto pfedpisy k nahlédnuti.
Vzor rozhodnuti o poskytnuti informace.
Sazebnik Ghrad za poskytnuti informaci.

Vyroéni zpravu za predchéazejici kalendarni rok o své €innosti v oblasti poskytovani
informaci.
Vyroéni zpravu o c&innosti Skoly a vyro€ni zpravu o hospodafeni Skoly za

predchazejici kalendarni rok.

Jakym zp usobem jsou informace zve Fejnény

V kancelafi Skoly.
Prostfednictvim osobniho jednéni se zdkonnymi zastupci (konzultace).
Prostfednictvim vyrocCni zpravy feditelky Skoly.

Na internetovych strankach Skoly.

V kterych p Fipadech Skola informace neposkytne

*° Srovnej: HRADILKOVA, A., STOCEK, M. Reditel 3koly a vnitini predpisy. Novy BydZzov: aTre, v.0.s., 2007. s.

15.
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Nesouvisi s pusobnosti Feditelky.
Je oznacena za utajovanou informaci (zakon &. 418/2002 Sb. a souvisejici).

Informace je ozna¢ena za obchodni tajemstvi ve smyslu § 17 obchodniho zékoniku.

Jak bude Skola postupovat p Fi vyFizovani Zadosti o informace

Za vyfizovani zadosti o poskytnuti informaci zodpovida feditelka Skoly.
Reditelka Skoly uréila statutarni zastupkyni feditelky Skoly k pfijimani a vyfizovani
Zadosti o poskytnuti informaci.

Zadost o poskytnuti informaci je podavana Gstné ( osobné &i telefonicky) nebo

pisemné ( doru¢ena postou, osobnég, elektronickou poStou nebo na jiném nosici dat).

Ustni zadost je vyfizena Ustné jen s vyslovnym souhlasem Zadatele, pokud Zadatel
trva na pisemném vyfizeni, vyzve jej feditelka Skoly k podani Zadosti v pisemné
formé.

Pisemné Z&dost je zaevidovana v podacim deniku.

Pisemna Zadost je vyfizena nejpozdéji do 15 dnl ode dne doruceni.

Lhatu 15 dnl muze feditelka Skoly prodlouZzit o 10 dnl, jedna-li se o vyhledavani
a sbér objemného mnozstvi oddélenych a odliSnych informaci poZzadovanych v jedné
Zadosti, nebo je-li pro poskytnuti informace nezbytna konzultace s jinym organem
statni spravy.

Reditelka 3koly je povinna pisemné informovat 7adatele o prodlouZeni Ihaty

a davodech prodlouzeni jesté pred uplynutim Ihdty 15 dnd.

Pokud feditelka Skoly odmitne zcela nebo z€asti poskytnout Zadateli informace, vyda
o tom ve [haté 15 dnd, pfipadné v faddné prodlouzené lhaté, rozhodnuti, rozhodnuti se

nevydava v pripadé odloZzené véci.

Zda a v jaké vySi bude pozadovana Uhrada naklad @ spojenych s vy Fizovanim zadosti

Reditelka Skoly poZaduje Ghradu skuteénych nakladd spojenych s vyhledavanim
informaci, pofizenim kopii, opatfenim technickych nosi¢u dat a s odeslanim informaci
Zadateli, tento pokyn se nevztahuje na zdkonné zastupce déti, ktefi pozaduji

informace o Skole.

NaleZitosti vyro €ni zpravy o poskytovani informaci

Reditelka Skoly vZzdy do 1. bfezna zvefejni vyroéni zpravu za predchazejici kalendarni

rok o své €innosti v oblasti poskytovani informaci, pokud byly poskytnuty.

Prilohy:

Informace o Skole a Udaje o jmenovani do funkce feditelky Skoly.

Vymezeni pravomoci a pusobnosti feditelky.
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» Povérfeni pracovnikud pfijimat Zadosti a vyfizovat stiznosti, podnéty a oznameni.
¢ Rozhodnuti feditelky Skoly, proti kterym je pfipustné odvolani.

+ Udaje o seznameni pracovniki s touto smérnici véetné jejich podpisu.
Smeérnice ke svobodném pfistupu k informacim byla vydana feditelkou Skoly.

VS8ichni zaméstnanci Skoly byli stouto smérnici prokazatelné seznameni, seznam

zaméstnancu s jejich podpisy je jeji soucasti.

Oblast ekonomiky a spravy majetku
Smérnice ke stanoveni vySe Uplaty zap fedskolni vzd élavani dit éte v mate rské Skole
Smeérnice ke stanoveni vySe Uplaty za pfedSkolni vzdélavani ditéte v matefské Skole byla
vydana Feditelkou Skoly na zékladé ustanoveni § 123 odst. 4 zakona ¢&. 561/2004 Sb.,
o pfed3kolnim, zékladnim, stfednim, vysSim odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon),
§ 6 vyhlasky MSMT 14/2005 Sb., o pfed3kolnim vzdélavani a podle zakona &. 204/2005 Sb.,
o statni socialni podpore ve znéni pozdé&jSich predpisul.>®
Uplata za vzdélavani je pfijmem 3koly. Vy3i Gplaty za pfed3kolni vzdélavani stanovi

feditelka Skoly. O sniZeni Uplaty za vzdélavani rozhoduje feditelka Skoly.

Clanek 1

Uvodni ustanoveni

Tato smérnice stanovi vySi Uplaty za predskolni vzdélavani v matefské 3kole, mozZnost
shizeni Uplaty nebo osvobozeni od Uplaty a podminky splatnosti Uplaty.

Clanek 2

Platci

Uplatu uhradi zékonny zéastupce ditéte pfijatého k pFedskolnimu vzdélavani v matefské
Skole, jehozZ vzdélavani probiha v prvnim nebo druhém rocniku.

Podle 8123 odst. 2 zakona 561/2004 Sb., o pfedSkolnim, zakladnim, stfednim, vySSim
odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zéakon), je vzdélavani v poslednim, tj. 3. ro¢niku
matefské 3koly poskytovano bezplatng. Uplatu za pFedSkolni vzdélavani tak neuhradi

zakonni zastupci déti, které v obdobi od 1. z&fi do 31.srpna nésledujiciho kalendafniho roku

dovrsi nejvySe 6 let nebo jim byl povolen odklad povinné Skolni dochézky.
Clanek 3

Zakladni €astka uplaty

56Srovnej: STOCEK, M. Reditel 3koly a vnit/ni pfedpisy. Novy BydZov: aTre, v.0.s., 2010. s.107.
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Zakladni Castka uplaty za predSkolni vzdélavani ditéte ve tfidé s celodennim provozem cini
...... K¢ na pfislusny kalendafni mésic.

PFi uréeni vySe zakladni &astky Gplaty je nutno respektovat ustanoveni §6 vyhlasky MSMT
14/ 2005 Sbh., o pfedskolnim vzdélavani, které vymezuje nejvyssi moznou zakladni ¢astku
a druhy vydajl, ze kterych se vypocitava

Clanek 4

Snizeni zakladni ¢éastky Uplaty

Na zakladé pisemné zadosti platce, dorucené feditelce materské Skoly, mize Feditelka
matefské 3Skoly zakladni ¢astku Uplaty snizit o 50%, pokud dité nedochazelo do materské
Skoly ani jeden den pfisluSného kalendarniho mésice z divodu nemoci ditéte, lazeriského
pobytu ditéte &i z rodinného duvodu.

Na sniZeni zakladni ¢astky Uplaty neni pravni narok, je na rozhodnuti feditelky materské
Skoly, zda Uplatu snizi. MozZnost sniZzeni zakladni ¢astky Uplaty je dana ustanovenim 86
odst. 4 vyhlasky MSMT &. 14/2005 Sb.

Clanek 5

SniZeni Uplaty v p Fipadé preruSeni provozu

Cl. 5 konkretizuje postup matefské Skoly pfi pomé&rném snizeni Gplaty pFi pferuseni provozu
v mésicich Cervenec a srpen. Napfiklad, bude-li provoz matefské Skoly v mésici Cervenci
pferuSen od 15. Cervence do 31. Cervence, tak pferuSeni bude trvat 17 dnl a vySe Uplaty se
snizi v poméru 17/31.

Clanek 6

Prokazani naroku na osvobozeni od Uplaty

Narok na osvobozeni od Uplaty stanovi zakonnému zastupci ustanoveni § 6 odst. 3 vyhlasky
MSMT &. 14/2005 Sb., o predskolnim vzdélavani. Tento &lanek smérnice konkretizuje
prok&zani naroku platce na osvobozeni od Uplaty.

Clanek 7

Podminky splatnosti Uplaty

Uplata za kalendarni mésic je splatnd do 15. dne kalendafniho mésice. Reditelka maze
s platcem ze zavaznych diavodu dohodnout jinou splatnost Uplaty. Tento ¢lanek je upraven
podle podminek matefské Skoly. Platce muze uhradit Uplatu bezhotovostnim pfevodem na

uréeny bankovni u¢et materské Skoly, nebo v hotovosti v pokladné materské Skoly v pfedem

stanoveném terminu.
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Clanek 8

Prechodné a zav éreé€nd ustanoveni

Stanoveni zakladni ¢astky Uplaty pro celodenni provoz matefské Skoly pro dalSi Skolni roky

bude feSeno formou dodatku této smérnice, v kterém bude uvedena zména ustanoveni ¢l.3

této smeérnice platna pro pfislusny Skolni rok.

Tato smérnice nabyva platnosti dnem podpisu feditelkou matefské Skoly a je Ucinna.....
Smeérnice ke stanoveni vySe Uplaty za predskolni vzdélavani je zpfistupnéna zakonnym

zastupcum déti umisténim na informacni tabuli.

Oblast pracovniho prava
Vnit mi platovy p fedpis

Vnitfni platovy pfedpis upravuje platova a ostatni prava v pracovnépravnich vztazich pro
zameéstnance Skoly na zakladé zakona €. 262/2006 Sb., zakoniku prace a nafizeni viady
€. 564/2006Sb., o platovych pomérech zaméstnanct ve vefejnych sluzbach a spravé
a nafizeni viady ¢&. 469/2002 Sb., kterym se stanovi katalog praci a kvalifikacni
predpoklady.>’

PFi zpracovani vnitfniho platového predpisu je potfebné pracovat i s dalSimi pravnimi
normami, a to se zakonem €. 563/2004Sbh., o pedagogickych pracovnicich, vyhlaSkou
€. 317/2005 Sh., o dalSim vzdélavani pedagogickych pracovnikd, nafizenim vlady
¢ . 567/2006 Sb., o minimalni mzdé.

Vnitini platovy predpis slouZzi ktomu, aby blize rozvedl platovd a ostatni prava
v pracovnépravnich vztazich zaméstnancd matefské Skoly a upravil nékteré podrobnosti
podle podminek Skoly. Je vydan s pfedchozim pisemnym souhlasem odborové organizace,
ktera pfi matefské Skole pasobi.
Osnova vnit iniho platového p fFedpisu:

Obecna ustanoveni

Na z&kladé ustanoveni pismene a) odstavce 1 § 165 zakona ¢&. 561/2004 Sb.,
o pfedskolnim, zakladnim, stfednim, vy$Sim odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon),
v platném znéni feditelka Skoly vydava vnitfni platovy pfedpis. Vnitfni platovy predpis je
soucasti organizacniho Fadu Skoly.
Zé&sady vnit Fniho platového p Fedpisu

» Tento pfedpis nesmi ukladat povinnosti jednotlivym zaméstnancum Skoly.

* Musi byt vydan pisemné.

> Srovnej: STOCEK, M. Reditel $koly a vnit/ni pfedpisy. Novy BydZov: aTre, v.0.s. 2010. s. 73.
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* Nesmi byt vydan v rozporu s pravnimi predpisy.

* Nesmi byt vydan se zpétnou ucinnosti.

* Vzniké na dobu urcitou, nejméné vSak na dobu jednoho roku.

» Je zavazny pro zameéstnance i zaméstnavatele (feditelka sSkoly).

« Reditelka 3koly je povinna seznamit zaméstnance s vydanim, zménou nebo zrusenim

tohoto predpisu nejpozdéji do 15 dn(.
* Vnitfni platovy pfedpis musi byt pfistupny vSem zaméstnancam.
Uréeni platu
e Plat urCuje zaméstnanci feditelka Skoly podle zakona 262/2006 Sb., zakoniku prace
a nafizeni vlady ¢ 564/2006 Sb., o platovych pomérech zaméstnancl ve vefejnych
sluzbach a spravé.
» Plat Feditelce Skoly urCuje zfizovatel.
Kvalifika €ni pFedpoklady
Kvalifikaéni pfedpoklady vzdélani pro vykon praci v jednotlivych tfidach jsou dany:
* § 2 nafizeni vlady ¢. 564/2006 Sb., o platovych pomérech zaméstnancu ve vefejnych
sluzbach a spravé
e Hlava ll. zdkona €. 563/2004 Sbh., o pedagogickych pracovnicich.

* VyhlaSka ¢&. 317/2005 Sb., o dalSim vzdélavani pedagogickych pracovnikd,
akredita¢ni komisi a kariérnim systému pedagogickych pracovniku.
Zarazeni zaméstnance do platové t Fidy
Zarazeni zaméstnance do platové tfidy se provadi podle:
* 8123 odst. 2 zdkona €. 262/2006 Sb., zdkoniku prace.
* Nafizeni vlady &. 469/2002 Sb., katalog praci.
ZaFazeni zam éstnance do platového stupn &
Zafazeni zaméstnance do platového stupné se provadi podle:
* 8123 odst. 4 zadkona ¢&. 262/2006 Sb., zakoniku prace.
* 84 nafizeni vlady €. 564/2006 Sb., o platovych pomérech zaméstnancl ve vefejnych
sluzbach a sprave.
Platovy tarif
Zameéstnanci prislusi platovy tarif podle stupnice platovych tarif(:

* Provozni zaméstnanci podle pfilohy €. 1 nafizeni vliady €. 564/2006 Sb., o platovych

pomérech zaméstnancu.
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Pedagogic¢ti pracovnici podle 8§ 2 =z&kona 563/2004 Sb., o pedagogickych
pracovnicich podle pfilohy €. 2 nafizeni vliady €. 564/2006 Sb., o platovych pomérech

zaméstnancy.

Platovy vym ér

Zaméstnavatel je povinen vydat zaméstnanci v den nastupu platovy vymér, ktery
musi byt pisemny.

V platovém vyméru je zaméstnavatel povinen uvést Udaje o platové tfidé a platovém
stupni, do nichZz je zaméstnanec zafazen, a o vySi platového tarifu a ostatnich

meésicné poskytovanych sloZek platu.

Dojde-li ke zméné skuteCnosti uvedenych v platovém vyméru, je zaméstnavatel
povinen tuto skute€¢nost oznamit, v€etné uvedeni divodu, a to nejpozdéji v den, kdy
zména nabyva uginnosti.

Reditelce $koly vyda platovy vymér zfizovatel.

Priplatek za vedeni

Pfiplatek za vedeni se fidi 8124 zakona €. 262/2006 Sb., zakoniku prace.

Priplatek za vedeni feditelce Skoly ur€uje zfizovatel.

Osobni p Fiplatek

Osobni priplatek se Fidi 8131 zakoniku prace.

Odména

Odména se Fidi 8138 zakoniku prace.

Splatnost platu

Splatnost platu se fidi 8141 zakoniku prace.

Vyplata platu

Vyplata platu se fidi 8141 zakoniku prace.

Srazky z platu

Srazky z platu se fidi 8145 az 150 zakoniku préace.

Pracovni smlouva

Pracovni smlouva se fidi § 34 a 8 37 zakoniku prace.

Zaveéreéna ustanoveni

Za kontrolu dodrZzovani vnitiniho platového pfedpisu zodpovida Feditelka Skoly.
O kontrolach provadi pisemné zaznamy.

Smeérnice nabyva U¢innosti.
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Vnitfni platovy predpis byl vydan feditelkou Skoly. VSichni zaméstnanci Skoly byli
s vnitinim platovym predpisem prokazatelné seznameni. Seznam zaméstnancu s jejich

podpisy je jeho soucasti. Vnitini platovy pfedpis je pfistupny vSem zaméstnancim Skoly.

Oblast vychovy a vzd élavani
Skolni Fad

Skoly dle 8 30 zakona €.561/2004 Sb., Skolsky zakon. Tento fad davéa feditelce matefské
Skoly zadkonnou oporu stanovit détem a zakonnym zastupcim podminky, za kterych bude

probihat ve 8kole vychova a vzdélavani.
Osnova Skolniho Fadu:
Prava a povinnosti U €astnik G pfedskolni vychovy a vzd élavani
» Zakladni cile matefské Skoly pfi zabezpe€ovani pfedskolni vychovy.
e Zakladni prava déti pfijatych ke vzdélavani v matefské Skole.
e Zakladni prava zdkonnych zastupcl pfi vzdélavani v materské Skole.
* Povinnosti zadkonnych zastupcu.
Upfesnéni vykonu prav a povinnosti zdkonnych zéstupc G pfi vzdélavani déti
v mate rské Skole a pravidla vzajemnych vztah G zékonnych zastupc G s pedagogickymi

pracovniky
» Zména stanovenych podminek pobytu ditéte, zplisobu a rozsahu jeho stravovani.
» Upfesnéni podminek pro pfebirani déti od zakonnych zastupcu ke vzdélavani.

» Konkretizace zplUsobu informovani zakonnych zastupcu ditéte o prabéhu jeho

vzdélavani a dosaZzenych vysledcich.
* Informovani zakonnych zastupcl o mimoskolnich akcich.

* Konkretizace omlouvani ditéte zakonnymi zéstupci z kaZzdodenniho vzdélavani

a zpusobu informovéni o jeho zdravotnim stavu.
e Stanoveni podminek pro Uhradu Uplat v matefské Skole.

e Zakladni pravidla chovani zakonnych zastupcl déti pfi vzajemném styku se

zameéstnanci materské Skoly.
Upresnéni podminek pro ukon ¢&eni vzd élavani dit éte v mate rské Skole
» Ukoncgeni vzdélavani z divodu neomluvené neudcasti ditéte na vzdélavani.

* Ukon¢eni vzdélavani ditéte z divodu naruSovani provozu matefské Skoly ze strany

zékonného zastupce.
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* Ukonceni vzdélavani ve zkuSebni dobé.

» Ukoncéeni vzdélavani z divodu nehrazeni Uplaty za vzdélavani nebo Uplaty za Skolni

stravovani.
Provoz a vnit Fni rezim mate fské Skoly
* Podminky provozu a organizace vzdélavani v materské Skole.
e Vnitini denni rezim pfi vzdélavani déti.
Organizace Skolniho stravovani

e Zafizeni Skolniho stravovani, organizace jeho provozu a rozsah sluzeb Skolniho

stravovani.
» Stravovaci rezim déti v pribéhu vzdélavani.

* ZplUsob oznamovani nepfitomnosti ditéte v matefské Skole zdkonnymi zastupci déti

pro potfeby Skolniho stravovani.
Podminky zajist éni bezpe €nosti a ochrany zdravi d éti a jejich ochrany p Fed socialn é
patologickymi jevy a p Fed projevy diskriminace, nep Fatelstvi nebo nasili
e Péce o zdravi a bezpecnost pfi vzdélavani.
o Zasady bezpecnosti uplatfiované pfi praci s détmi.

e Ochrana pred socialné patologickymi jevy a pfed projevy diskriminace, nepfatelstvi

nebo nasili.

e Zachazeni s majetkem materské Skoly.

» Chovani déti pfi zachazeni s majetkem matefské Skoly v ramci vzdélavani.

» Povinnosti zakonnych zastupcu pfi zachazeni s majetkem matefské Skoly pfi jejich
pobytu v matefské Skole.

Z&avére€na ustanoveni

+ Uginnost a platnost 3kolniho fadu.

e Zmény a dodatky Skolniho Fadu.

* Seznameni zaméstnancu a zakonnych zastupcl se Skolnim fadem.

Skolni fad byl vydan feditelkou Skoly. V3ichni zaméstnanci 3koly byli se 3kolnim Fadem

s vz

prokazatelné seznameni. Skolni fad je zpfistupnén zakonnym zastupctm déti umisténim na

informacni tabuli.
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Oblast bezpe €nosti a ochrany zdravi p Fi praci a pozarni ochrana (BOZP a PO)
Smérnice k zajisténi Skoleni v oblasti BOZP a PO
Zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci je jednim z pfedpokladd pro Ffadnou
a kvalitni ¢innost matefské Skoly. Jednou ze z&kladnich povinnosti feditelky Skoly je
zajistovat bezpec€nost a ochranu zdravi pfi praci zaméstnancul. Povinnosti jsou stanoveny
zakonikem prace a dalSimi predpisy. Na zakladé téchto ustanoveni vyda Feditelka Skoly
smérnici, ve které se stanovi organizace, fizeni a provadéni BOZP. Smérnice je zavazna pro
vSechny zaméstnance, ktefi jsou k zaméstnavateli v pracovnim poméru, pracuji na zakladé
dohod konanych mimo pracovni pomér.
Smeérnice obsahuje:
e Kdo zodpovida za pInéni Ukoli zaméstnavatele v pé¢i o BOZP. V ramci materské
Skoly feditelka — zakon €. 262/2006 Sb., zakonik prace, zakon &. 20/1966 Sb., o pédi
a zdravi lidu v platném znéni, zakon €. 258/2000Sb., o0 ochrané vefejného zdravi
v platném znéni.
e Druhy Skoleni (vstupni Skoleni, Skoleni na pracovisti, periodické Skoleni, mimoradné
Skoleni, Skoleni vedoucich zaméstnanc).
» BIiZSi specifikace jednotlivych druht Skoleni — kdo Skoleni provede, kdo musi dané

Skoleni absolvovat, termin Skoleni, frekvence Skoleni, doklad o Skoleni.

Smeérnice k zajisStovani Skoleni BOZP a PO byla vydana fFeditelkou Skoly. VSichni
zaméstnanci Skoly byli stouto smérnici prokazatelné seznameni. Seznam zameéstnancu

S jejich podpisy je jeji soucasti.

Evidence vnit Fnich p fedpis i mate fské Skoly
Reditelka matefské 3koly zodpovida za agendu souvisejici s fadnou evidenci vnitfnich
predpisu, zejména udrZuje vzdy aktualni soubor platnych vnitfnich predpist véetné jejich

seznamu, kde pfedpisy jsou o€islovany ve vzestupné fadé. Vnitini pfedpisy, které nejsou

Vs wivs

v archivu Skoly pro pfipadnou kontrolu.
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4.4 Uloha Ceské skolni inspekce na Gseku vnit  Fnich p fedpis G

Kvalita vnitfnich smérnic je ukazatelem kvality Fizeni organizace, a proto se €asto stavaji

pFedmétem kontroly nadfizenych organ(i a Ceské $kolni inspekce.

Ceska $kolni inspekce je spravni Gfad s celostatni pisobnosti. Je organizaéni sloZkou
stdtu a vykonava inspekéni €innost ve 3kolach a Skolskych zafizenich zapsanych ve
Skolském rejstfiku. Organizacné je &lenéna na Ustfedi Ceské Skolni inspekce, které sidli
v Praze, a jednotlivé krajské inspektoraty. V &ele Ceské 3kolni inspekce je Ustfedni 3kolni
inspektor, ktery je do své funkce jmenovan ministrem Skolstvi, mladeZe a télovychovy.®

Informace o Uloze Ceské 3kolni inspekce na Useku vnitfnich predpist byly ziskany
z poskytnutého rozhovoru pracovnice Ceské 8kolni inspekce: ,Kontrola provadéna
kontrolnimi pracovniky Ceské Skolni inspekce vyplyva z danych legislativnich norem a ma
charakter externi kontroly. StéZejni néplni kontrolni cinnosti je vefejnospravni kontrola
vyuzivani finanénich prostfedkd statniho rozpocdtu, které jsou Skolam a Skolskym zarizenim
pfidélovany na zakladé podminek stanovenych Skolskym zdkonem. Kromé toho provadi
statni kontrolu dodrzovani pravnich pfedpisd vztahujicich se k poskytovani vzdélavani
a Skolskych sluzeb. Verejnospravni i statni kontrola je zpravidla provadéna za jiz uplynulé
obdobi, mé tedy charakter zpétné vazby, ktera umoZzriuje zjistit odchylky od standardd
a nasledné realizovat korekéni opatreni. Informace, na jejichZ zakladé kontrolni pracovnici
ziskavaji udaje, mohou mit primarni nebo sekundéarni charakter, tzn. jednd se o pfimo
ziskané nebo zprostfedkované informace. K ovéreni ziskanych informaci jsou pouZzivany
pfedevsim kontrolni metody porovnavéani, ovérovani, sledovani, analyzy a kontrolnich
vypoctd. Zavery ztéchto kontrol potvrzuji kontrolovanym subjektdm  korektnost
vykonavanych cinnosti, spravnou aplikaci pravnich predpisd, pfipadné ucinnost pfjatych
opat/eni.”

Ve sledované matefské Skole byla provedena vefejnospravni kontrola vyuzivani
finan¢nich prostfedkd statniho rozpoctu , které ji byly poskytnuty podle ustanoveni § 160
odst.1 pism.c) a podle ustanoveni § 163 zakona €. 561/2004Sb., ve znéni pozdé&jSich
pFedpist, vykonavana podle ustanoveni § 174 odst. 2 pism. e) zakona €. 561/2004 Sb., ve
znéni pozdéjSich pfedpisu.

K vefejnospravni kontrole za dané obdobi byly poZzadovany tyto doklady:

» Zfizovaci listina v€etné jejich dodatkd a pfiloh

* Rejstfik Skol a Skolskych zafizeni v€etné ohlaSenych zmén

%8 Zakon &. 561/2004 Sb., o pfedskolnim, zakladnim, stfednim a vySSim odborném a jiném vzdélavani (Skolsky
zakon), ve znéni pozdéjsich predpisu.
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» VSechny ,zahajovaci vykazy“ pro statisticka zjiStovani za dané obdobi
» Podklady pro ovéfeni spravnosti Udaju o poctech déti, zaki a studentli, uvedené

v ,zahajovacich vykazech" za dané obdobi

e Zavazné ukazatele rozpoctu pro dané obdobi

* Vyro¢ni zprava o ¢innosti a hospodareni za dané obdobi

« Ugtovy rozvrh z daného obdobi

e Smeérnice pro U €etnictvi platné v daném obdobi

+ Ucetni zavérka daného obdobi

* Hlavni kniha daného obdobi

» Plan dalSiho vzdélavani pedagogickych pracovniki daného obdobi

* Prvotni G€etni doklady k pfimym nakladim na vzdélavani

« Udaje o finanénim vypofadani dotaci poskytnutych ze statniho rozpo&tu za dané
obdobi

* Vypisy z bankovnich uctl za dané obdobi

 Statisticky vykaz Skol za dané obdobi

e Mzdové rekapitulace leden — prosinec daného obdobi

» Organiza €ni Fad se stanovenim vztah 0 nadFfizenosti a pod Fizenosti v organizaci

pro dané obdobi
* Vnitini platovy p Fedpis, p Fipadn & kolektivni smlouva
* Vnitini smérnice k vyplaceni osobnich p Fiplatk & a odm én v daném obdobi
» Personalni dokumentace zaméstnancu
» Dokumentace k vyplaceni osobnich pfiplatki a odmén v daném obdobi
« Jmenny seznam vSech zaméstnancU v ¢lenéni na pedagogické a nepedagogické

» Protokoly a zaznamy o provedenych externich kontrolach v daném obdobi v&etné
opatfeni pfislusnych organd k odstranéni nedostatkd

Smérnice k zavedeni vnit Fniho kontrolniho systému platné pro dané obdobi

Z vy3e uvedeného vyplyva, Ze kontrolni pracovnici Ceské Skolni inspekce vykonavaiji
komplexni kontrolu zaméfenou predevSim na hospodarné, ucelné a efektivni nakladani
s finanénimi prostfedky statniho rozpoctu, jedna se o kontrolu strategickou. Zaroven je
sledovan soulad cerpani téchto prostfedkl s organizaénim fadem, se stanovenim vztahu
nadfizenosti a podfizenosti, vnitfnim platovym pfedpisem a vnitfni smérnici k vyplaceni

osobnich pfiplatki a odmén.
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5. Vnitrni pfedpisy vydané v matefskych Skolach

Pro ziskani informaci o vydanych vnitfnich pfedpisech v matefskych Skolach  jsem
oslovila feditelky péti matefskych Skol, které mi poskytly materidly obsahujici vycet
vypracovanych vnitfnich pfedpist. Mym Ukolem bylo zjistit, zda ve vSech matefskych Skolach
jsou vydavany vnitini predpisy tykajici se oblasti organizacni, oblasti spravy pisemnosti,
oblasti ekonomiky a spravy majetku, oblasti pracovniho prava, oblasti organizace vychovy
a vzdélavani, oblasti bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci araznych dle potfeby

organizace.

5.1 Charakteristika sledovanych mate Fskych Skol

Matefska Skola €.1 méstska matefska Skola se Ctyfmi tfidami a dvéma jednotfidnimi

odlou¢enymi pracovisti v pfiméstské ¢asti

Matefské Skola ¢€.2 kfestanska materskéa Skola se ¢tyfmi tfidami

Materska Skola ¢.3 méstska materska Skola se dvéma tfidami a dvéma dvoutfidnimi

odlou¢enymi pracovisti

Materska Skola ¢.4 méstska materska Skola se tremi tfidami

Materska Skola €. 5 vesnickad materska Skola se dvéma tfidami

5.2 Prehled vydanych vnit Fnich p Fedpis i v jednotlivych
mate Fskych Skolach

Matefské Skola €. 1
meéstskd materska Skola se Ctyfmi tfidami a dvéma jednotfidnimi odlou¢enymi pracovisti

v pfiméstské casti

Oblast organiza €ni: Organizacni Fad materské Skoly.
Oblast spravy pisemnosti:  Spisovy a skartacni fad, Pokyn k vedeni Skolni dokumentace,
Smérnice k poskytovani informaci, Smérnice k vyfizovani stiznosti.

Oblast ekonomiky a spravy majetku:  Smérnice k vnitini finanéni kontrole, U&tovy rozvrh
a pfehled analytickych G¢tad, Harmonogram Gc€etni zavérky, Odpisovy plan, Evidence
drobného hmotného majetku, Smérnice Kk inventarizaci majetku, Podpisova opravnéni

a podpisove vzory, Smérnice o stanoveni vySe Uplaty za pfedSkolni vzdélavani.
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Oblast pracovniho prava:

Vnitfni platovy predpis, Smérnice pro poskytovani a Gctovani cestovnich nahrad, Pravidla
pro Cerpani FKSP, Smérnice ke zruSeni pracovniho mista, Smérnice k dalSimu vzdélavani
pedagogickych pracovnikd.

Oblast organizace vychovy a vzd élavani:

Koncepce matefské Skoly, Smérnice pro Skolni vzdélavaci program, Skolni Fad, Smérnice
pro pfijeti ditéte do matefské Skoly.

Oblast bezpe €nosti a ochrany zdravi p Fi praci:

Smérnice k zajisténi prvni pomoci, Smérnice pro pouzivani elektrickych spotfebicu,
Smérnice pro poskytovani osobnich ochrannych prostfedk(, Smérnice BOZP a PO
v matefské Skole.

Ruzné - dle pot feby:

Smeérnice k dopliikové €innosti, Smérnice k Ufednimu dni Feditelky Skoly, Pfikaz k pouZzivani
kopirovaciho stroje, Smérnice k zakazu koufeni, Pokyn k soukromym navstévam v materské

Skole, Smérnice k vydavani propustek na odlou¢eném pracovisti, Smérnice k tfidéni odpadu.

Matefska Skola €. 2

kifestanska materska Skola se ¢tyfmi tfidami

Oblast organiza €ni : Organizacni fad matefské Skoly.

s vz

Oblast spravy pisemnosti:  Spisovy a skarta¢ni fad, Smérnice k poskytovani informaci.

Oblast ekonomiky a spravy majetku: Smérnice Kk uplatiiovani vnitfniho kontrolniho
systému, Smérnice pro obéh a prezkuSovani Ucetnich dokladu, Vnitini smérnice - Uctovy
rozvrh, Harmonogram 0cetni zavérky, Smérnice pro hospodareni s majetkem, Smérnice
k inventarizaci majetku a zavazkl, Vnitini smérnice pro vedeni pokladny, Odpisovy plan,
Smérnice o hmotné odpovédnosti, Smérnice o stanoveni vySe Uplaty za predskolni
vzdélavani.

Oblast pracovniho prava: Vnitfni platovy predpis, Smérnice pro poskytovani a uctovani
cestovnich néhrad, Pravidla pro cZerpani FKSP, Smérnice kdalSimu vzdélavani
pedagogickych pracovnika.

Oblast organizace vychovy a vzd élavani: Koncepce matefské Skoly, Skolni fad, Smérnice
pro pfijeti ditéte do matefské Skoly, Smérnice feditelky Skoly k dalSimu vzdélavani

pedagogickych pracovnika.
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Bezpeénost a ochrana zdravi p Fi praci: Smérnice pro poskytovani osobnich ochrannych

prostfedk(, Smérnice BOZP a PO v matefské Skole.

Ruzné-dle pot feby: Smérnice k uziti telefonniho pfistroje pro soukromé Gcely.

Matefska Skola €. 3

meéstskd materska Skola se dvéma tfidami a dvéma dvoutfidnimi odlou¢enymi pracovisti

Oblast organiza €ni : Organiza¢ni fad matefské Skoly.

Oblast spravy pisemnosti:  Spisovy a skartacni fad, Smérnice k poskytovani informaci,
Pokyn k vedeni dokumentace v matefské Skole.

Oblast ekonomiky a spravy majetku: Smérnice Kk uplatiiovani vnitfniho kontrolniho
systému, Smérnice pro obéh a prezkuSovani Gcetnich dokladu, Vnitini smérnice - Uctovy
rozvrh, Harmonogram ucetni zavérky, Smérnice pro hospodafeni s majetkem, Smérnice
k inventarizaci majetku a zavazkd, Vnitfni smérnice pro vedeni pokladny, Odpisovy plan,
Smérnice o hmotné odpovédnosti, Smérnice o stanoveni vySe Uplaty za pFedskolni
vzdélavani.

Oblast pracovniho prava: Vnitfni platovy pfedpis, Smérnice pro poskytovani a uctovani
cestovnich nahrad, Pravidla pro c¢erpani FKSP, Smérnice k dalsimu vzdélavani
pedagogickych pracovnikd.

Oblast organizace vychovy a vzd élavani: Koncepce matefské Skoly, Skolni Fad, Smérnice
pro pfijeti ditéte do matefské Skoly.

Oblast bezpe €nosti a ochrany zdravi p Fi praci: Smérnice pro poskytovani osobnich

ochrannych prostfedkd, Smérnice BOZP a PO v matefské Skole.

Ruzné-dle pot feby: Smérnice k uziti telefonniho pfistroje pro soukromé Gcely.

Matefska Skola €. 4

meéstska materska Skola se tfremi tfidami

s vz

Oblast organiza €ni: Organizacni Fad materské Skoly.

Oblast spravy pisemnosti:  Spisovy a skarta¢ni fad, Smérnice k poskytovani informaci,
Pokyn feditelky k vedeni dokumentace v matefské Skole.

Oblast ekonomiky a spravy majetku: Smérnice pro obéh a prezkuSovani Gc€etnich
dokladd, Smérnice k pouzivani dohadnych Géth, U&tovy rozvrh, Smérnice pro pokladni

operace, Odpisovy plan, Smérnice pro evidenci a Uucétovani zasob, Smérnice pro uctovani
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a odepisovani majetku, Smérnice pro inventarizaci majetku, Smérnice pro poskytovani
a Uc¢tovani cestovnich nahrad, Smérnice pro kontrolni systém, Smérnice o vykonu finan¢ni
kontroly, Podpisové vzory, Smérnice ke stanoveni vySe Uplaty za pfedSkolni vzdélavani,
Smeérnice pro povéfeni pracovnika.

Oblast pracovniho prava: Vnitini platovy pfedpis, Pravidla pro ¢erpani FKSP, Smérnice
k dalSimu vzdeélavani pedagogickych pracovnikd, Pracovni fad, Pokyn feditelky k rozvrzeni
pracovni doby, Plan dovolenych, Provozni f4d Skolni zahrady, Pokyn feditelky k ostraze
objektu.

Oblast organizace vychovy a vzd &lavani: Koncepce matefské Skoly, Skolni fad, Smérnice
pro prijeti ditéte do matefské Skoly, Smérnice k dalSimu vzdélavani pedagogickych
pracovniku, Rozhodnuti o zfizeni pedagogické rady.

Oblast bezpe €nosti a ochrany zdravi p Fi praci: Smérnice pro poskytovani osobnich

ochrannych prostfedkd, Smérnice BOZP a PO v matefské Skole.

Ruzné-dle pot feby: Prikaz feditelky k vlajkové vyzdobé.

Mateiska Skola €. 5

vesnicka materska skola se dvéma tridami

Oblast organiza €ni: Organizacni fad matefské Skoly.
Oblast spravy pisemnosti:  Spisovy a skartaéni fad matefské Skoly, Smérnice k ochrané

osobnich udajd , Smérnice ke svobodnému pfistupu k informacim.

Oblast ekonomiky a spravy majetku : Smérnice k provedeni fadné inventarizace majetku,
Smérnice pro obéh a pfezkuSovani UCetnich dokladl, Smérnice Skoly k vnitfni finanni
kontrole (vnitfni kontrolni systém), Smérnice o uctovani majetku, Vnitfni kontrolni systém,
Smérnice ke stanoveni vySe Uplaty za predskolni vzdélavani ditéte v matefské Skole,
Smérnice o doplfikové ¢innosti.

Oblast pracovniho prava: Vnitfni platovy pfedpis, Smérnice pro poskytovani a uctovani
nahrad, Smérnice feditelky matefské Skoly k dalSimu vzdélavani pedagogickych pracovniku,
Smérnice Feditelky matefské Skoly o fondu kulturnich a socialnich potfeb (FKSP).

Oblast vychovy a vzd é&lavani: Koncepce matefské 3koly, Skolni vzdélavaci program,
Skolni Fad matefské 3koly, Smérnice pro prijeti ditéte do matefské 3koly.

Oblast bezpe €nosti a ochrany zdravi p Fi praci a pozarni ochrana (BOZP a PO):

BOZP v matefské 3Skole, Smérnice pro poskytovani osobnich ochrannych pracovnich

prostfedkl, Smérnice Feditelky Skoly k organizaci a fizeni pozarni ochrany, Vnitfni smérnice
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k zajiSténi prvni pomoci a evidenci pracovnich a Skolnich Urazud, Vnitfni smérnice k zajisténi
Skoleni BOZP a PO.

Ruzné — dle pot feby: Smérnice k zajiSténi bezpec€nosti pfi praci s détmi.

Zaveér Setfeni: Z poskytnutych materialt feditelkami matefskych Skol jsem zjistila, Ze ve
vSech matefskych Skolach jsou vydavany vnitfni prfedpisy pro oblast organizacni, oblast
spravy pisemnosti, oblast ekonomiky a spravy majetku, oblast pracovniho prava, oblast
organizace vychovy a vzdélavani, oblast bezpe€nosti a ochrany zdravi pfi praci a riznych

dle potfeby organizace. Rozdily jsou pouze v mnozstvi vydanych vnitfnich pfedpisa.

51



Zavér a Uvaha de lege ferenda

V pfedchozim textu jsem se snazila o vytvofeni praktické pfiru¢ky, ve které je popsana
tvorba vnitfnich pfedpist v matefské Skole. Ta by méla pomoci feditelkam matefskych Skol
s feSenim problému v oblasti tvorby vnitfnich pfedpist, podrobné a srozumitelné vysvétlit

podstatu a zpusob jejich tvorby.

V Gvodni &asti jsem se zabyvala teorii, kterd se bezprostfedné dotyka tvorby vnitfnich
predpisu. NejvétSi pozornost jsem vénovala pojmu vnitini pfedpis a rozebrala davody, které
vedou kjeho vydani. Objasnila pravidla a hlavni zasady tvorby vnitfnich predpisa.
Predstavila jsem zde nékteré pojmy ze zkoumané oblasti, podrobnéji pfiblizuji pojem pravni
norma, pravni predpis, pravni rad.

ZvIastni misto v mé praci zaujima prakticka ¢ast, ve které je nastinén systém vnitinich
predpistu v matefské Skole, je provedena obsahova analyza vzdy jednoho vnitfniho predpisu
Z oblasti organiza¢ni, oblasti spravy pisemnosti, oblasti ekonomiky a spravy majetku, oblasti
pracovniho prava, oblasti organizace vychovy a vzdélavani, oblasti bezpeénosti a ochrany
zdravi pfi praci a vypracovan prehled vydanych vnitfnich predpisu v matefskych Skolach.
smérnice a své zaméstnance doslova zahlcuji papiry a povinnostmi, ale jsou i takové, které
pres vytizeni souvisejici s fizenim 3Skoly vénuji stale hodné ¢asu pedagogické ¢innosti. A to
je rozhodné dobre.

Reditelka matefské 3koly je autorkou vech vnitinich pFedpisd. Je proto na misté, poloZit

si otdzku: ,Kdo je feditelka matefské Skoly?*

Reditelka soudasné matefské Skoly musi ovladat mnoho oblasti lidské ¢&innosti. Je
pedagoZzkou i psycholoZzkou, manazerkou, ekonomkou, personalistkou, pravni¢kou, odbornici
na bezpecénost prace a pozarni ochranu. PFfi tom vSem by neméla zapominat na sebe a svuj
odborny i profesni rist. Pribézné a celozivotné se vzdélavat ve vSech shora nastinénych

oblastech a prfedevsim zUstat ¢lovékem s pochopenim pro lidské chyby a slabosti.

PFi tvorbé vnitfnich predpist Feditelka matefské Skoly vyuziva znalosti ziskanych Gcasti
na odbornych seminéfich a studiem odborné literatury. Pfi vypracovavani této bakalarské
prace jsem zjistila, Ze i v odborné literatufe, kterd neni obsahla a je urCena pravé feditelce
materfské Skoly k usnadnéni prace v oblasti tvorby vnitfnich pfedpisu, se nachazeji chybné

informace.

ProtoZe nikde neni pfesné ureno, které vnitini pfedpisy musi Feditelka matefské Skoly
vydat, a neni dan ani jejich obsah, doporucila bych vypracovat pfehled a obsahovou napln

vnitfnich pfedpisu pro matefské Skoly opravdovymi odborniky.
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Vnitfni pfedpis reprezentuje zaméstnavatele, pomaha o ném vytvafet nazor i dojem
zvenci. DulezZitou roli pfitom hraje vzhled a Uprava, ale i uloZeni vnitfnich pfedpist. Proto
dale doporucuji dbat nejen na provazanost jednotlivych vnitfnich pfedpisl, ale i na formalni
Upravu zpracovanych pisemnosti. Pfed jejich vlastni tvorbou se seznamit s pravnimi

normami na Upravu a dodrZovat je.

Budu-li se zabyvat otazkou, zda samotny podpis feditele pod vnitfnim pfedpisem zajisti,
Ze se zaméstnanci budou chovat v souladu s jeho znénim, téZko najdu odpovéd. Podle mé
je dulezité, aby zaméstnanci byli s vnitinim pfedpisem Fadné seznameni a jeho platné znéni
bylo vefejné pfistupné. Nezbytnd je také kontrola a promitani stanovenych zasad do Zivota
Skoly.

Byla bych rada, aby tato prace mohla byt vyuzZivana feditelkami matefskych kol pro
¢innost spojenou s tvorbou vnitfnich predpisd, protoze profesionalita organizace se pozna
i podle zpracované metodiky vnitfnich predpisu.

Pfi vypracovani bakalarské prace jsem se samoziejmé inspirovala radami JUDr. Dalimily
Gadasové, Dr., za néZ znovu dékuji, snazila jsem se ovSem jit svou vlastni cestou. Zda se mi

to povedlo, necht posoudi &tenafr.
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Seznam pouzitych zkratek

CSl Ceska skolni inspekce

BOZP Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci
FKSP Fond kulturnich a socialnich potfeb
PO Pozarni ochrana
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