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Rada Karlovarského kraje dle § 59 odst. 1 písm. i) zákona č. 129/2000 Sb., o krajích (krajské zřízení), ve znění pozdějších předpisů (dále jen „zákon o krajích“), hejtman Karlovarského kraje dle § 61 odst. 3 písm. h) zákona o krajích a ředitelka Krajského úřadu Karlovarského kraje dle § 69 odst. 2 písm. c) zákona o krajích, v souladu se zákonem č. 262/2006 Sb., zákoník práce, ve znění pozdějších předpisů (dále jen „zákoník práce“) a zákonem č. 89/2012 Sb., občanský zákoník, ve znění pozdějších předpisů (dále jen „občanský zákoník“), vydávají tento předpis Rady Karlovarského kraje, hejtmana Karlovarského kraje a ředitelky Krajského úřadu Karlovarského kraje pro řešení případů odpovědnosti za škodu (dále jen „předpis“):
Část první

ÚVOD

Čl. I. 
Úvodní ustanovení
1. Tento předpis stanoví postup pro řešení případů odpovědnosti za škodu způsobenou Karlovarskému kraji (dále jen „kraj“) nebo příspěvkové organizaci kraje (dále jen „příspěvková organizace“) ve smyslu příslušných ustanovení zákoníku práce o náhradě škody
, jakož i dle občanského zákoníku
 a pro zajištění rovného a nediskriminačního postupu při řešení obdobných případů. Tento předpis současně stanoví základní povinnosti při předcházení vzniku uvedených škod.

2. Tento předpis je závazný pro zaměstnance kraje zařazené do Krajského úřadu Karlovarského kraje (dále jen „krajský úřad“), pro členy Zastupitelstva Karlovarského kraje v souladu se zákonem o krajích
 (dále jen „člen zastupitelstva“) a pro příspěvkové organizace. Porušování povinností vyplývajících z tohoto předpisu je porušováním pracovní kázně ve smyslu příslušných ustanovení zákoníku práce.
3. Administrací případů odpovědnosti za škodu je pověřen odbor legislativní a právní, stavební úřad a krajský živnostenský úřad (dále jen „odbor legislativní a právní“), není-li dále uvedeno jinak.
4. Veškerá komunikace upravená tímto předpisem probíhá prokazatelným způsobem a musí být zpracovatelem evidována v elektronické spisové službě. V případě, že všichni účastníci řešení škody disponují elektronickým podpisem, vyhotovuje se písemnost v elektronické podobě a opatřuje se elektronickými podpisy, jinak se vyhotovuje písemnost v listinné podobě.
5. Úkony uvedené v tomto předpisu činí osoby bezodkladně, není-li dohodnuto nebo v textu předpisu uvedeno jinak.
Čl. II. 
Výklad některých pojmů

Pro účely tohoto předpisu se rozumí pojmem:

a) Škoda – penězi vyčíslitelná ztráta na jmění kraje nebo příspěvkové organizace, tj. majetková i nemajetková újma, která je objektivně vyjádřitelná penězi a napravitelná poskytnutím majetkového plnění, zejména poskytnutím peněz k uvedení věci do předešlého stavu. Škodou se rozumí snížení majetku (aktiv) kraje nebo příspěvkové organizace, zvětšení jeho dluhů (pasiv), ušlý zisk, úhrada sankce, výše krácení dotace apod.
b) Škoda předepsaná zaměstnanci – škoda požadovaná zaměstnavatelem po zaměstnanci.
c) Škoda způsobená zaměstnancem, resp. škodní případ – škoda, která vznikla kraji nebo příspěvkové organizaci v důsledku zaměstnancem zaviněného porušení povinností při plnění pracovních úkolů nebo v přímé souvislosti s nimi nebo porušením smluvních povinností, snížená o přijatá plnění, např. o pojistné.

d) Škodní komise – poradní skupina k projednání škodních případů.
e) Vedoucí zaměstnanec – vedoucí odboru u podřízených zaměstnanců, vedoucí zřizovatelského odboru u ředitele příspěvkové organizace, vedoucí odboru legislativního a právního u členů zastupitelstva, vedoucích odborů krajského úřadu a u ředitelky krajského úřadu, vedoucí odboru kancelář ředitelky úřadu u vedoucího odboru legislativního a právního, vedoucí projektu
, ředitel příspěvkové organizace.

f) Zaměstnanec – zaměstnanec kraje zařazený do krajského úřadu, člen zastupitelstva v souvislosti s výkonem funkce nebo zaměstnanec příspěvkové organizace.

g) Zaměstnavatel – osoba, která rozhoduje o náhradě škody – vedoucí zaměstnanec u škody do 10.000 Kč, ředitelka krajského úřadu u škody nad 10.000 Kč, u ředitelky krajského úřadu hejtman, u hejtmana náměstek hejtmana, který hejtmana zastupuje dle usnesení zastupitelstva (dále jen „náměstek hejtmana“), u ředitele příspěvkové organizace zřizovatel, u zaměstnance příspěvkové organizace ředitel příspěvkové organizace.
Část druhá

OBECNÁ USTANOVENÍ

Hlava první

Společná ustanovení ke škodám
Čl. III. 
Povinnosti kraje, příspěvkové organizace a zaměstnance
1. Povinnost kraje a příspěvkové organizace předcházet škodám je určena příslušnými ustanoveními zákoníku práce
.
2. Povinnost zaměstnance předcházet škodám (prevenční, oznamovací, zakročovací) je určena příslušnými ustanoveními zákoníku práce, občanským zákoníkem, vnitřním předpisem apod.
, tzn. zaměstnanec je povinen ohlásit hrozbu škody, případně již vzniklou škodu nadřízenému zaměstnanci
, v případě členů zastupitelstva ředitelce krajského úřadu, ředitelky krajského úřadu hejtmanovi, v případě hrozícího prodlení oddělení hospodářské správy odboru vnitřních záležitostí, v případě ředitele příspěvkové organizace zřizovateli.
3. Pokud není nadřízený zaměstnanec v pozici vedoucího zaměstnance, ohlásí nahlášené skutečnosti vedoucímu zaměstnanci.

4. Vedoucí zaměstnanec je odpovědný za vyřízení oznámení a prošetření škody.
5. Vedoucí zaměstnanec zajišťuje dle možností a v mezích své pravomoci:

a) odstranění nedostatků v pracovních podmínkách a zabránění vzniku hrozící škody,
b) likvidaci škody,
c) prošetření příčin vzniku škody,

d) posouzení škodního případu a jeho zdokumentování,
e) popř. oznámení hrozby nebo vzniku škody nadřízenému zaměstnanci, pokud to přesahuje jeho pravomoc.
6. Na prošetření příčin vzniku škody, posouzení škodního případu a jeho zdokumentování se nesmí podílet osoba blízká
 zaměstnance, který škodu způsobil nebo mohl způsobit. Tuto skutečnost zaměstnanec oznámí vedoucímu zaměstnanci, který rozhodne o dalším postupu. Je-li osobou blízkou vedoucí zaměstnanec, rozhodne na jeho oznámení ředitelka krajského úřadu. Pokud je osobou blízkou ředitelka krajského úřadu, rozhodne na její oznámení hejtman.
7. Povinnost zaměstnance nahradit kraji nebo příspěvkové organizaci škodu a její výše je určena zákoníkem práce
, popř. občanským zákoníkem
.
Čl. IV.
Škoda
1. Škodu a škodu způsobenou zaměstnancem stanoví pro účely tohoto předpisu zaměstnavatel (např. příloha 1 a 2). 
2. U škody do 1 000 Kč se odpovědnost za škodu dále neřeší a učiní se jen záznam dle článku V. odst. 3 předpisu. To neplatí v případě, že:
a) předmětem škody je udělená či vyměřená pokuta za dopravní přestupek, a to včetně příslušenství za její administraci třetí stranou,

b) zaměstnanec v období 12 měsíců předcházejících vzniku škody způsobil jinou škodu. Informaci vedoucímu zaměstnanci sdělí z centrální evidence škod dle článku X. odst. 4 předpisu odbor legislativní a právní.
Hlava druhá

Postup při řešení náhrady škody
Čl. V. 
Prošetření škody a její administrace
1. Zaměstnanec je povinen dle článku III. odst. 2 předpisu plnit oznamovací povinnost týkající se jakékoli vzniklé či způsobené škody v souvislosti s činností kraje nebo příspěvkové organizace a poskytnout nezbytnou součinnost při jejím šetření.

2. Škodní případ projedná:

a) do 10.000 Kč vedoucí zaměstnanec dle článku III. odst. 4 předpisu,

b) nad 10.000 Kč a do 1.000.000 Kč tříčlenná škodní komise dle článku VII. odst. 4 předpisu,

c) nad 1.000.000 Kč projedná pětičlenná škodní komise dle článku VII. odst. 5 předpisu.
3. Veškeré šetření, projednání, odpovědnost zaměstnance a postupy v administraci škodního případu jsou zaznamenány v příloze 3 a v přílohách 4 a 5. V případě zjištění spoluzavinění se vytváří protokol pro každého zaměstnance samostatně.
4. Škodu předepsanou zaměstnanci určí zaměstnavatel (přílohy 4 a 5).

5. Vedoucí zaměstnanec sdělí odboru finančnímu vznik pohledávky
 související se škodou způsobenou zaměstnancem a vyžádá si číslo účtu a variabilní symbol pro její úhradu.

6. Zaměstnavatel projedná se zaměstnancem náhradu škody
 (přílohy 4 a 5). V případě, že zaměstnanec odmítne se zaměstnavatelem náhradu škody projednat a písemně toto potvrdit12, seznámí zaměstnavatel zaměstnance s informací o způsobené škodě a odpovědností zaměstnance písemností doručenou do vlastních rukou. Toto oznámení administruje vedoucí zaměstnanec.
7. Po dokončení záznamu o škodě dle přílohy 3 a protokolu o škodě dle přílohy 4 a 5 vedoucí zaměstnanec předá záznam a protokol včetně kompletní podkladové dokumentace odboru legislativnímu a právnímu k evidenci, pokud škodu odbor legislativní a právní neadministruje sám.
Čl. VI.
Administrace škodních případů do 10.000 Kč
Vedoucí zaměstnanec:

a) pořídí s ohledem na poskytnutou součinnost dalších osob záznam o škodě (příloha 3) a protokol o škodě (příloha 4),
b) v případě potřeby si vyžádá součinnost právníka odboru legislativního a právního,
c) na žádost zaměstnance ho informuje i v případě, že po projednání škodního případu po něm nebude kraj požadovat náhradu škody.
Čl. VII.
Administrace škodních případů nad 10.000 Kč

1. Vedoucí zaměstnanec pořizuje záznam o škodě (příloha 3) a protokol o škodě (příloha 5).

2. Vytvoření škodní komise na žádost vedoucího zaměstnance zajišťuje odbor legislativní a právní.

3. Škodní komisi a jejího předsedu na návrh odboru legislativního a právního jmenuje:

a) ředitelka krajského úřadu,

b) hejtman kraje u škody způsobené členy zastupitelstva, ředitelkou krajského úřadu nebo ředitelem příspěvkové organizace,

c) náměstek hejtmana kraje u škody způsobené hejtmanem,

a to nejpozději do 10 pracovních dnů od podání návrhu odborem legislativním a právním.
4. Složení tříčlenné škodní komise:

a) u škody způsobené zaměstnancem kraje vedoucí odboru legislativního a právního, vedoucí zaměstnanec zaměstnance, který způsobil škodu, a člen rady,

b) u škody způsobené vedoucím odboru krajského úřadu, ředitelkou krajského úřadu, hejtmanem nebo členem zastupitelstva a ředitelem příspěvkové organizace vedoucí odboru legislativního a právního a dva členové rady,
c) u škody způsobené vedoucím odboru legislativního a právního vedoucí odboru kancelář ředitelky úřadu, právník zařazený do krajského úřadu a člen rady.
5. Složení pětičlenné škodní komise:

a) u škody způsobené zaměstnancem kraje vedoucí odboru legislativního a právního, vedoucí zaměstnanec zaměstnance, který způsobil škodu a tři členové rady,

b) u škody způsobené vedoucím odboru krajského úřadu, ředitelkou krajského úřadu, hejtmanem nebo členem zastupitelstva a ředitelem příspěvkové organizace vedoucí odboru legislativního a právního, vedoucí odboru kancelář ředitelky úřadu a tři členové rady,
c) u škody způsobené vedoucím odboru legislativního a právního vedoucí odboru kancelář ředitelky úřadu, právník zařazený do krajského úřadu a tři členové rady.
6. Předseda škodní komise svolá jednání nejpozději do 20 pracovních dnů od jmenování škodní komise. Současně informuje dotčené strany o termínu jednání škodní komise. Jednání škodní komise řídí předseda.
7. Škodní komise je oprávněna vyžádat si po dotčených osobách další nezbytné dokumenty.
8. Jednání škodní komise se může uskutečnit, pokud se zúčastní většina jejích členů, a doporučení škodní komise musí podpořit většina všech členů škodní komise.
9. Doporučení škodní komise bude obsahovat minimálně informaci o výši škody, zda byla odpovědnost za škodu zaměstnance prokázána, kdo a v jaké míře škodu způsobil a rozsah škody (příloha 7).
10. Předseda škodní komise předá zápis z jednání škodní komise vedoucímu zaměstnanci zaměstnance, který škodu způsobil.

11. Odbor legislativní a právní informuje Radu Karlovarského kraje v prvním kalendářním čtvrtletí o škodních případech nad 10.000 Kč za uplynulý kalendářní rok včetně informací od příspěvkových organizací. Informace bude obsahovat popis škody, výši způsobené škody, výši požadované škody, popř. výši prominutí náhrady škody a výši uhrazené škody (na vyžádání sděluje odbor finanční).
Čl. VIII.
Důvody hodné zvláštního zřetele

1. Zaměstnanec odpovědný za škodu může požádat zaměstnavatele o prominutí škody z důvodu hodného zvláštního zřetele.
2. Případ posuzuje u zaměstnance zařazeného do krajského úřadu ředitelka krajského úřadu, u ředitelky krajského úřadu a člena zastupitelstva hejtman, u hejtmana náměstek hejtmana a u ředitele příspěvkové organizace zřizovatel (příloha 6).
Čl. IX.
Obecná ustanovení ke škodám

1. Vedoucí zaměstnanec postupuje tak, aby nedošlo k promlčení práva na náhradu škody. V případě možnosti uplynutí promlčecí doby musí být o škodě rozhodnuto před rozhodným okamžikem.

2. Centrální evidenci záznamů a protokolů o škodě s veškerou dokumentací vede odbor legislativní a právní. Z evidence musí být patrno, kdy, kým a v jakém rozsahu byla způsobena škoda, zda byla vymáhána nebo uplatněna náhrada škody způsobená zaměstnancem, způsob a datum úhrady. Odbor finanční informuje o úhradě škody odbor legislativní a právní dle článku V. odst. 5 předpisu. Každý škodní případ je označen pořadovým číslem a příslušným kalendářním rokem.

3. Odbor legislativní a právní je oprávněn provádět odůvodněnou kontrolu záznamů o škodě bez určení zaměstnance odpovědného za vzniklou škodu. Kontrolu zaznamená do záznamu o škodě. V případě zjištění pochybení navrhne zaměstnavateli postup řešení.

4. Zaměstnanec zaplatí náhradu škody nebo sepíše dohodu o srážkách ze mzdy či dokument o uznání dluhu a o způsobu náhrady škody (dále jen „dohoda o škodě“). Uzavření dohody o škodě zajišťuje oddělení personálních věcí a vzdělávání odboru kancelář ředitelky úřadu, které kopii dohody o škodě předá odboru finančnímu a odboru legislativnímu a právnímu, který je evidenčním odborem pro vymáhání pohledávek
.
5. Nesouhlas zaměstnance s náhradou škody řeší zaměstnavatel13.
Čl. X. 
Postup při administraci škod dle občanského zákoníku
1. Škodu způsobenou kraji dle občanského zákoníku, např. škodu způsobenou členy zastupitelstva kraje v době mimo výkon funkce, škodu způsobenou externími subjekty, např. zhotoviteli díla, administrátory veřejných zakázek apod., řeší odbor legislativní a právní. Postupuje se přiměřeně dle článku III. odst. 1 až 4 předpisu. Ohlášení škody se provede nejpozději ve lhůtě 20 pracovních dnů ode dne, kdy se některá z uvedených osob o vzniku škody dozvěděla.
2. V případě, že odbor legislativní a právní neshledá zákonné předpoklady odpovědnosti za škodu, vrací spisovou dokumentaci zpět osobě, od níž mu tato byla poskytnuta vč. zpracované právní analýzy.

3. V případě naplnění zákonných předpokladů odpovědnosti za škodu odbor legislativní a právní činí další kroky k vymáhání náhrady škody v souladu s platnou úpravou a vnitřním předpisem13. Po ukončení řešení vymáhání škody předá spisovou dokumentaci zpět osobě, od níž mu tato byla poskytnuta.
4. Odbor legislativní a právní vede centrální evidenci škod ve struktuře dle čl. IX. odst. 2. tohoto předpisu.

Hlava třetí

Postup při řešení náhrady škody příspěvkové organizaci

Čl. XI. 
Prošetření okolností, oznámení škody a její šetření
1. O škodě způsobené ředitelem nebo společně s podřízeným zaměstnancem je příspěvková organizace povinna informovat příslušný zřizovatelský odbor dle článku V. a následujících tohoto předpisu. Škodu řeší zřizovatel
.
2. Ředitel příspěvkové organizace je vůči svým podřízeným v postavení vedoucího zaměstnance a zaměstnavatele. Při řešení případů odpovědnosti za škodu postupuje přiměřeně dle tohoto předpisu, přičemž:
a)
tříčlenná škodní komise se skládá z ředitele příspěvkové organizace, vedoucího odboru legislativního a právního a zástupce zřizovatelského odboru,

b)
pětičlenná škodní komise se skládá z ředitele příspěvkové organizace a dalšího zaměstnance příspěvkové organizace, vedoucího odboru legislativního a právního, zástupce zřizovatelského odboru a vedoucího odboru finančního,

c)
účast zaměstnance krajského úřadu ve škodní komisi příspěvkové organizace schvaluje ředitelka krajského úřadu.
3. Příspěvková organizace je povinna poskytnout zřizovatelskému odboru maximální součinnost při šetření škody způsobené příspěvkové organizaci.

4. Za účelem plnění shora specifikovaných povinností jsou ředitelé příspěvkových organizací povinni nejdéle do dvou měsíců ode dne nabytí účinnosti tohoto předpisu zajistit aktualizaci vnitřního předpisu příspěvkové organizace, který bude upravovat závazný postup při řešení případů odpovědnosti za škodu způsobenou zaměstnancem příspěvkové organizaci. Při úpravě musí na podmínky příspěvkové organizace přiměřeně aplikovat zejména články III., V., VI., VII., VIII., IX. a X., přílohy 3, 4 a 5 předpisu.
5. Jednou ročně, nejpozději do 31. 1., poskytne příspěvková organizace odboru legislativnímu a právnímu přehled o škodních případech dle článku VII. odst. 11 tohoto předpisu za uplynulý kalendářní rok.
Část třetí

přechodná a Závěrečná ustanovení
Čl. XII.
Konečná ustanovení

1. Postup ke škodám dle předpisu č. PR 01/2022, NH 01/2022, SE 01/2022 pro řešení případů odpovědnosti za škodu, u kterého již bylo zahájeno posouzení škody, se dokončí dle tohoto předpisu.
2. Tímto předpisem nejsou dotčena ustanovení obecně závazných právních předpisů týkající se zejména hlášení a vyšetřování havárií, pracovních úrazů a nemocí z povolání, správy a ochrany majetku, bezpečnosti práce a požární ochrany.
3. Tento předpis byl schválen usnesením Rady Karlovarského kraje č. RK 203/02/24 ze dne 19. 2. 2024.
4. Tento předpis byl schválen hejtmanem Karlovarského kraje dne 27. 2. 2024 a ředitelkou krajského úřadu dne 27. 2. 2024.
5. Tento předpis v plném rozsahu nahrazuje předpis č. PR 01/2022, NH 01/2022 a SE 01/2022 pro řešení případů odpovědnosti za škodu ze dne 1. 2. 2022.

6. Tento předpis nabývá účinnosti dnem 1. 3. 2024.
Přílohy:

1 – Škoda

2 – Rozsah náhrady škody na hmotném majetku
3 – Záznam o škodě (interaktivní)
4 – Protokol o škodě – odpovědnost za škodu do 10.000 Kč (interaktivní)
5 – Protokol o škodě – odpovědnost za škodu nad 10.000 Kč (interaktivní)
6 – Prošetření z důvodu hodných zvláštního zřetele (interaktivní)
7 – Zápis z jednání škodní komise (interaktivní)
Ing. Petr Kulhánek





Mgr. Martina Vránová
hejtman Karlovarského kraje




ředitelka Krajského úřadu Karlovarského kraje
� Část jedenáctá zákoníku práce.


� Např. § 2894 a násl. občanského zákoníku.


� § 54 zákona o krajích.


� Článek II. předpisu rady kraje č. PR 01/2023, Pro řízení projektů financovaných ze strukturálních fondů Evropské unie a z jiných evropských finančních zdrojů a článek II. předpisu Rady kraje č. PR 02/2023, Pro řízení projektů financovaných z národních dotačních titulů.


� § 248 zákoníku práce.


� Např. § 249 zákoníku práce, § 2894 a násl. občanského zákoníku, čl. XXII. a násl. předpisu ředitelky krajského úřadu č. P 06/2023, Pracovní řád.


� čl. XXII. odst. 2 předpisu ředitelky krajského úřadu č. P 06/2023 Pracovní řád.


� § 22 občanského zákoníku.


� § 250 až § 264 a § 272 až § 274a zákoníku práce.


� § 2951 a násl. občanského zákoníku.


� Článek XVI. odst. 2 směrnice ředitelky úřadu č. SE 01/2020, Oběh účetních dokladů.


� § 263 zákoníku práce.


� Směrnice ředitelky úřadu č. SE 07/2017, O vymáhání pohledávek Karlovarského kraje.


� § 59 odst. 1 písm. i) zákona o krajích.
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