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Monika Puškinová



✓ukázat provázanost 5 interních předpisů: 

• organizačního řádu, 

• vnitřního platového/mzdového předpisu

• provozního řádu

• školního řádu

• pracovního řádu

✓na příkladech demonstrovat použití jednotlivých obecných pravidel 
stanovených interními předpisy.

• Cíl



Organizační řád

vydání příspěvková organizace: nepředepisuje právní předpis
školská právnická osoba: § 131, 132 školského zákona

vhodné  systémové řízení

základní 
obsah

není stanoven ▪ právní postavení organizace
▪ předmět činnosti organizace
▪ organizační členění
▪ stupně řízení
▪ principy řízení
▪ organizační schéma



Organizační řád  vnitřní platový/mzdový předpis

právní postavení 
organizace

Jak právní postavení 
organizace ovlivňuje 

VPP/VMP?

samostatný právní 
subjekt

zaměstnavatel

vydání VPP/VMP

ne-samostatný 
právní subjekt



Organizační řád  vnitřní platový/mzdový předpis

samostatný 
právní subjekt

zaměstnavatel

Kdo je 
zaměstnavatelem 

ředitele školy?

VPP/VMP

osobní působnost: 
pravidla odměňování 

zaměstnanců

Kdo určuje plat 
řediteli školy?



Organizační řád

vydání příspěvková organizace: nepředepisuje právní předpis
školská právnická osoba: § 131, 132 školského zákona

vhodné  systémové řízení

základní 
obsah

není stanoven ▪ právní postavení organizace
▪ předmět činnosti organizace
▪ organizační členění
▪ stupně řízení
▪ principy řízení
▪ organizační schéma



Organizační řád  vnitřní platový předpis

předmět 
činnosti 

organizace

Jak se 
předmět 
činnosti 

organizace  
projevuje ve 

VPP?

hlavní 
činnost

odměna 
platem

odměna 

z DPP, DPČ

doplňková 
činnost

obvykle 
odměna 

z DPP, DPČ



Organizační řád  vnitřní platový předpis

předmět 
činnosti 

organizace

Jak se 
předmět 
činnosti 

organizace  
projevuje 
ve VPP?

hlavní 
činnost

odměna 
platem

obsah 
VPP

složky 
platu

Je složkou 
platu odměna 
podle § 224 

odst. 2 
zákoníku 
práce?

Je složkou 
platu odměna 

za pracovní 
pohotovost?

označení 
předpisu



Organizační řád  vnitřní platový předpis

předmět 
činnosti 

organizace

Jak se 
předmět 
činnosti 

organizace  
projevuje ve 

VPP?

hlavní 
činnost

odměna 

z DPP, DPČ
označení předpisu

doplňková 
činnost

obvykle 
odměna 

z DPP, DPČ

označení předpisu

zdroj financování



Organizační řád

vydání příspěvková organizace: nepředepisuje právní předpis
školská právnická osoba: § 131, 132 školského zákona

vhodné  systémové řízení

základní 
obsah

není stanoven ▪ právní postavení organizace
▪ předmět činnosti organizace
▪ organizační členění
▪ stupně řízení
▪ principy řízení
▪ organizační schéma



Organizační řád  vnitřní platový předpis

Organizační 
členění

Stupně řízení

Jak se 
projevuje 
ve VPP?

Jsou vyčleněni 
vedoucí 

zaměstnanci?

pouze vedoucí 
zaměstnanec je 
na stupni řízení

příplatek za 
vedení

Zastupují trvale 
vedoucího 

zaměstnance v 
plném rozsahu řídí 

činnosti?

příplatek za 
vedení

Řídí práci 
zařazenou do 

13. platové třídy?

zařazení do 
13. platové 

třídy
Jsou vyčleněni 

ne-vedoucí 
zaměstnanci, 
kteří řídí jiné 

zaměstnance?

příplatek za 
vedení



Organizační řád  vnitřní platový předpis

zaměstnanci, který přísluší příplatek za vedení

vedoucí 
zaměstnanec

vymezení v 
organizačním řádu

ne-vedoucí zaměstnanec 

dle § 124 odst. 4 zákoníku 
práce

vymezení v 
organizačním řádu



Organizační řád  vnitřní platový předpis

vedoucí zaměstnanec

práva a povinnosti 
dle § 11 a § 302 
zákoníku práce

stupeň řízení

statutární orgán
jiný vedoucí 

zaměstnanec

statutární 
zástupce

speciální určení 
příplatku za 

vedení



Organizační řád  vnitřní platový předpis
příklad

Základní škola a mateřská škola Kostelec, příspěvková organizace

ředitel 3. stupeň řízení

útvar základního 
vzdělávání

zástupce ředitele

1. stupeň řízení

útvar předškolního 
vzdělávání

vedoucí učitelka

útvar stravování

vedoucí školní jídelny

útvar ekonomický a 
správní



Organizační řád  vnitřní platový předpis
příklad

Základní škola a mateřská škola Kostelec, příspěvková organizace

ředitel 4. stupeň řízení

útvar předškolního 
vzdělávání

zástupce ředitele
1. stupeň řízení

útvar základního a 
zájmového vzdělávání

statutární zástupce ředitele

2. stupeň řízení

útvar základního 
vzdělávání

útvar zájmového vzdělávání

zástupce ředitele

1. stupeň řízení

útvar stravování

vedoucí školní 
jídelny

útvar ekonomický 
a správní



Organizační řád  vnitřní platový předpis

výchovný poradce zařazen do 
13. platové třída

ředitel, zástupce ředitele 
zařazen do 13. platové třídy



Organizační řád  vnitřní mzdový předpis

náročnost

práce

stanovení mzdových tarifů

limit: minimální a zaručená mzda

řízení

vedoucí pracovník dle 
zákoníku práce

stanovení příplatků za vedení 
podle vlastního uvážení



Vnitřní platový, vnitřní mzdový předpis

Vnitřní předpis

§ 305 zákoníku práce

vnitřní platový 
předpis

vnitřní mzdový předpis

neveřejná 

školská právnická osoba

§ 301, § 302 

školského zákona



Provozní řád
vydání povinně

§ 7, § 13 zákona č. 258/2000 Sb., o ochraně veřejného zdraví

základní 
obsah

• režim dne zohledňující věkové a fyzické zvláštnosti dětí a 
mladistvých, podmínky jejich pohybové výchovy a otužování, 
podmínky odborného výcviku a učební praxe

• hygienické požadavky na zásobování vodou, režim stravování 
včetně pitného režimu

• hygienické požadavky na prostorové podmínky, vybavení, provoz, 
osvětlení, vytápění, mikroklimatické podmínky, úklid

• podmínky provozování hrací plochy s pískovištěm, režim údržby a 
způsob zajištění stanovených hygienických limitů 



Provozní řád  školní řád

režim dne
jak režim dne dle 
provozního řádu 

ovlivňuje školní řád?

režim dne a provoz je 
povinnou součástí 

školního řádu

ustanovení provozního 
řádu a školního řádu 

mají být totožná, resp. 
konzistentní



Provozní řád  školní řád

provoz

uzavřená/otevřená  
budova

vyzvedávání dítěte, 
žáka, účastníka školní 

družiny

oprávnění zákonného 
zástupce vyzvednout 
dítě, žáka, účastníka 

školní družiny

provoz

vybavení školy, 
školského 
zařízení

školní řád

podmínky 
zacházení s 

majetkem školy

žák způsobí 
škodu na 

majetku školy



Provozní řád  školní řád

rozhodnutí soudu –
styk otce s dítětem 
v určité dny, hodiny

soud matce uložil 
informovat školu

matka nesouhlasí

školu 
neinformovala 

škola, školní 
družina je povinna 

žáka otci předat



Provozní řád  školní řád

rozhodnutí soudu –
styk otce s dítětem 
v určité dny, hodiny

soud matce uložil 
informovat školu

matka nesouhlasí

školu informovala 

požaduje po škole, 
školní družině, aby 

žáka otci 
nepředávala

škola, školní 
družina je povinna 

žáka otci předat



Provozní řád  školní řád

žák způsobil škodu škole

škola zanedbala dohled

Do jaké míry škoda vznikla nebo se 
zvětšila z důvodů přičitatelných 

poškozenému?

§ 2018 občanského zákoníku

povinnost škůdce nahradit škodu se 
poměrně sníží

škola nezanedbala dohled

povinnost k náhradě škody 
výlučně na straně žáka 
(zákonného zástupce)



Provozní řád  školní řád

pitný režim

provoz

provozní řád
školní řád

prostorové, organizační 
řešení nabízení k prodeji, 

prodeje nápojů obsahujících 
kofein, energetických nápojů 

prostorové, organizační 
řešení nabízení k prodeji, 

prodeje „nezávadných 
nápojů“ dle pamlskové

vyhlášky

práva žáků

školní řád

žáci plnící/neplnící povinnou 
školní docházku



Provozní řád  pracovní řád

režim 
stravování

provoz

provozní řád

prostorové, organizační 
řešení školního 

stravování 

povinnosti 
pedagogických 

pracovníků

Kdo vykonává dohled 
nad „cizími strávníky“?



Pracovní řád

pracovní řád

§ 306 

zákoníku práce

veřejné školy

vyhláška č. 263/2007 Sb.

neveřejné školy



Shrnutí

• Interní předpisy musí být v souladu s právními předpisy  zákoník 
práce, občanský zákoník, zákon o ochraně veřejného zdraví, prováděcí 
předpisy (nařízení vlády, vyhlášky)

• Při změně interního předpisu je nutné mít na paměti

a) obsahovou provázanost interních předpisů

b) provést zrušení celého předpisu nebo části předpisu (tzv. zrušovací 
ustanovení)

c) stanovit platnost a účinnost nové úpravy


