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Pilotni ovéreni studijniho predmétu

Ekonomické minimum

Pilotni ovéreni v terminu: letni semestr akadem. roku 2012/2013
Vyucujici: Mgr. Vaclava Kotrbova, MSc.
Studijni opora k dispozici na elearning.vspj.cz



VNITRNi PREDPIS

Vnitrni predpis je pisemny normativni pravni akt. Tzn. upravuje
(reguluje) urcity okruh otazek vuci relativné neurcitému okruhu
0Ssob (zameéstnancum).  Vymezuje pravidla chovani
v predpokladanych opakovanych situacich.

Vnitrni predpis je opravnénim zameéstnavatele stanovit vnitrni
pravidla za Ucelem efektivniho chovani.

Vnitrni predpis slouzi k usporadani pomeéru u zameéstnavatele.
Jeho vydani se opira o pravné zakotveny vztah podrizenosti

zameéstnance k vydavateli vnitfniho predpisu - zameéstnavateli.
Vnitrni predpis je ridicim aktem zameéstnavatele.



ZAVAZNOST VNITRNIHO PREDPISU

Vnitrni predpis je zavazny pro zamestnance
teprve poté, co s timto vnitrnim predpisem byl
zameéstnanec prokazatelné seznamen.

Obecné zavazny pravni predpis (zakon, vyhlaska, narizeni vlady) - je zavazny pro vSechny a bez
dalsiho (plati zasada ,neznalost zakona neomlouva“)

Vnitrni predpis - je zavazny pouze u zaméstnavatele, ktery jej vydal, a to pouze pro jeho
zameéstnance po predchozim prokazatelném seznameni

Individualni ridici akt - pisemné rozhodnuti zaméstnavatele, tykajici se jedné konkrétni
skutecnosti a jedné konkrétni osoby



TYPY RIDICICH AKTU

Stanovy
Statut
Smernice
Rad

Pokyn
Prikaz
Rozhodnuti
Ukol




APLIKACE SOUSTAVY RIDICICH AKTU

Aplikace soustavy ridicich aktu zavisi na okolnostech
(velikost zaméstnavatele, Clenitost organizacni
struktury, ...)

Pri tvorbé soustavy fidicich aktu je treba postupovat
tak, aby byla vytvorena komplexni, srozumitelna,
prehledna a vzajemné provazana soustava

Je nutna snadna a rychla orientace zaméstnancu



POZADAVEK ZRIZOVATELE 1/2

Zrizovatel (Kraj Vysocina) stanovil soustavu ridicich aktu pro jim
zfizované prispeévkové organizace Pravidly Rady Kraje Vysocina,
kterymi se konkretizuji vybrané vztahy mezi zrizovatelem
a prispévkovymi organizacemi, zejména vybrané povinnosti
feditelu prispévkovych organizaci, a stanovi se podminky
K jejich plnéni ze dne 20. 3. 2012
Prispévkové organizace zrizované Krajem VysocCina vydavaiji tyto
vnitrni predpisy:

- rady,

- Smernice,

- prikazy reditele.



POZADAVEK ZRIZOVATELE 2/2

Reditelé prispévkovych organizaci, které nemaij:
- vlastni systém managementu kvality dle ISO 9001,

- certifikovany systém managementu kvality dle jinych
norem akceptovany zrizovatelem,

- certifikovany systém rizeni dokumentace,

jsou povinni uvést dosavadni vnitrni predpisy prispévkovée
organizace do souladu s pozadavkem zrizovatele do 1. 7. 2013.



METODIKA TVORBY VNITRNICH PREDPISU

Kazdy vnitrni predpis by mél obsahovat urcité
obsahové i formalni nalezitosti. Tyto by pak
mely byt jednotné u vSech vnitrnich predpisu
kazdého jednotlivého zaméstnavatele.

K tomuto pak lze vyrazné doporucit vytvoreni
specialni ,Smérnice o tvorbé a vydavani
vnitrnich predpisu*



ZAKLADNI OBSAHOVE NALEZITOSTI VNITRNICH
PREPDISU

|dentifikace zaméstnavatele (logo, nazey, ...)

Uvodni ustanoveni (Géel Gpravy - proé je vydavano, co ma
regulovat)

Vlastni normativni text (kdo - co - jak - kdy - komu)

Prechodna ustanoveni (pouze v pripadé, ze je treba resit
docasné platné vztahy, napr. prechod z jedné smeérnice na
druhou)

Zaverecna ustanoveni (platnost, ucinnost, derogacni klauzule,
odpovednost za kontrolu a prip. aktualizaci, soupis priloh, ...)

Podpis opravnéné osoby (reditel)



ZAKLADNI FORMALNI NALEZITOSTI TVORBY
VNITRNICH PREDPISU

Tyto skutecnosti by mély byt promitnuty do vnitfniho predpisu
,0 predpisech*

Jednotna forma (Clenéni vnitfniho predpisu, formaty cislovanti)
Finalizace vnitfnich predpisu na jednom misté

Jednotna Ciselna rada vnitrnich predpisu

Evidence vnitfnich predpisu

Pripominkovani vnitrnich predpisu a vyporadani pripominek
Prokazatelnost seznameni s vnitrnimi predpisy

Dostupnost vnitfnich predpisu



ZNAKY VNITRNICH PREDPISU

Normativnhost - formulace textu (normativnich vét) podle schématu
,kdo - co - kdy - jak - komu“. Ve vnitfnim predpisu je vhodné
(nutné) vyvarovat se vSeobecnych a nic nerikajicich konstatovani
(vata, fraze, zbytecna slova)

Zavaznost - z vnitrniho predpisu musi byt jednoznacné patrné vuci
komu je predpis zavazny (vSichni zaméstnanci, vybrany okruh
zameéstnancu - asistentky, oSatné)

Obecnost - predpis neresi konkrétni pripady, ale stanovi obecny
ramec chovani, stanovi pravidla pro opakované postupy a déje

Donuceni - moznost kontrolovat, schopnost vynutit dodrzovani,
pripadné vyuzit jako zpétnou vazbu pro zmeénu vnitintho predpisu



VLASTNOSTI VNITRNICH PREDPISU

Komplexnost

Racionalita, vecnhost a strucnost
Srozumitelnost a jednoznacnost
Prehlednost

Soulad s obecné zavaznymi pravnimi predpisy, ostatnimi
vhitfnimi predpisy i vzajemny vnitrni soulad vnitrniho predpisu

Relativni stabilita
Urcitost



NEJCASTEJSI CHYBY A NEDOSTATKY VNITRNICH
PREDPISU

Nejsou uplatnovany zakladni znaky vnitrnich predpisu
(normativnost, zavaznost, obecnost, donuceni)

Vnitrni terminologicka neujasnénost (pouzivani jinych terminu
pro stejnou véc, Spatné vzajemné odkazy, ruzné nazvoslovi, ...)
Nesystematycnost a nelogicnost usporadani vnitfniho predpisu
Mnozstvi nenormativnich ustanoveni (balastni véty Ci celé casti
predpisu, ...)

Neprehlednost (uzivani zkratek, formalni neprehlednost resp.
nejednotnost)

Obsahlost (plati zasada ,v jednoduchosti je krasa®)



,POVINNE“ VYDAVANE VNITRNI PREDPISY

Organizacni rad - upravuje vnitrni organizaci u zameéstnavatele

Pracovni rad - (zakon 262/2006 Sb., zakonik prace) - pouze
pro zaméstnavatele dle § 303 odst. 1, prispévkové organizace
pouze pokud jsou spravnim Uradem

Spisovy rad (zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové
sluzb€é) - ne pro vSechny prispévkové organizace

Pozarni poplachové smérnice

Vnitrni predpis dle zakona ¢. 101/2000 Sb., (ochrana osobnich
udaju - §5)



DALSI DOPORUCENE VNITRNI PREDPISY

Vnitfni predpis o tvorbé a vydavani vnitrnich prepdisu
Vnitrni platovy predpis

Predpis o BOZP

Obéh ucetnich dokladu

Cestovni nahrady

DalSi naroky zaméstnancu (sluzebni telefony, vyuziti
autoprovozu, stravovani, ...)



DOTAZY, NAMETY A PRIPOMINKY

VaSe dotazy, naméty a pripominky ?
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Dékuji za pozornost a vyplnéni anonymniho hodnoticiho dotazniku.

Mgr. Vaclava Kotrbova, MSc.
Kontakt:kotrbova.v@kr-vysocina.cz



