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V souladu s ustanovením § 69 odst. 2 písm. f) zákona č. 129/2000 Sb., o krajích (krajské zřízení), ve znění pozdějších předpisů (dále jen „zákon o krajích“) a podle ustanovení § 305 zákona č. 262/2006 Sb., zákoník práce, ve znění pozdějších předpisů vydávám tento
předpis:

Část první

ÚVODNÍ USTANOVENÍ

Čl. I.

1. Tento předpis stanoví postup pro zpracování, změny a vydávání vnitřních předpisů Karlovarského kraje (dále jen „vnitřní předpis kraje“), kterými se rozumí
a) vnitřní předpisy Krajského úřadu Karlovarského kraje vydávané ředitelkou krajského úřadu (dále jen „ředitelka“),

b) vnitřní předpisy vydávané Radou Karlovarského kraje (dále jen „předpisy rady“),
c) vnitřní předpisy vydávané Zastupitelstvem Karlovarského kraje (dále jen „předpisy zastupitelstva“),

d) vnitřní předpisy vydávané hejtmanem kraje (dále jen „nařízení hejtmana“),
a dále metodických pokynů vedoucích odborů a dalších interních řídících aktů vedoucích odborů vydávaných v rámci jejich řídích kompetencí (dále jen „provozní pokyn“).
2. Tento předpis je závazný pro všechny zaměstnance Karlovarského kraje (dále jen „kraj“) zařazené do Krajského úřadu Karlovarského kraje (dále jen „úřad“).

3. Vnitřní předpisy kraje upravují postupy a odpovědnost při realizaci úkolů úřadu vyplývajících z obecně závazných právních předpisů, z rozhodnutí příslušných orgánů kraje a při zajišťování organizačních a operativních záležitostí úřadu.
4. Vnitřní předpisy kraje mají charakter interních norem závazných pro zaměstnance kraje zařazené do úřadu. Předpis rady se vztahuje i na příspěvkové organizace kraje, které byly zřízeny krajem nebo které byly na kraj převedeny zvláštním zákonem
, pokud to předpis rady výslovně stanoví.

Část druhá

DRUHY VNITŘNÍCH PŘEDPISŮ KRAJE

Čl. II.

Vnitřní předpisy úřadu

1. Ředitelka vydává předpisy ředitelky. Předpisy ředitelky jsou vydávány v případech, kdy tak stanoví zákon
 nebo v případech, kdy je to vhodné za účelem komplexní úpravy vybrané oblasti činnosti úřadu včetně stanovení postupů a vymezení kompetencí, povinností a odpovědnosti jednotlivých organizačních útvarů úřadu a zaměstnanců kraje na určených pracovních pozicích.
2. Vedoucí odboru může vydat provozní pokyn k úpravě vnitřní organizace činnosti odboru a metodický pokyn vedoucího odboru v rámci působnosti jím řízeného odboru.
Čl. III.

Vnitřní předpisy vydávané ostatními orgány kraje
1. Rada Karlovarského kraje a Zastupitelstvo Karlovarského kraje mohou v rámci svých kompetencí v souladu se zákonem o krajích
 stanovit předpisem rady nebo zastupitelstva pravidla v určité oblasti činnosti úřadu.

2. Hejtman kraje může v rámci svých kompetencí nařízením stanovit povinnosti úřadu v určité oblasti činnosti kraje nebo úřadu. 

Část třetí

NÁLEŽITOSTI VNITŘNÍCH PŘEDPISŮ KRAJE 

Čl. IV.

Náležitosti vnitřních předpisů 

1. Vnitřní předpisy kraje obsahují tyto základní náležitosti
a) označení druhu vnitřního předpisu,

b) číslo vnitřního předpisu, složené ze zkratky příslušného druhu vnitřního předpisu (P pro předpisy ředitelky a PR, PZ a NH pro předpisy ostatních orgánů kraje), čísla podle pořadí v číselné řadě tohoto druhu vnitřních předpisů; číselná řada se uzavírá koncem každého kalendářního roku, 
c) číslo jednací
,
d) název vnitřního předpisu, který stručně vyjádří předmět v něm obsažené úpravy,

e) uvedení jména, příjmení a pracovního zařazení zpracovatele a jeho elektronický podpis,

f) rozsah působnosti vnitřního předpisu,

g) datum nabytí účinnosti vnitřního předpisu,
h) uvedení čísla vnitřního předpisu, který se vydáním nového předpisu ruší nebo mění,
i) způsob uložení originálu vnitřního předpisu,

j) způsob publikace vnitřního předpisu,
k) uvedení jména a příjmení schvalovatele, tj. ředitelky nebo hejtmana kraje a vedoucího odboru legislativního a právního, stavebního úřadu a krajského živnostenského úřadu (dále jen „odbor legislativní a právní“), a jejich elektronické podpisy.

2. Tyto náležitosti se uvádějí na přední straně vnitřního předpisu kraje (dále jen „krycí list“), jehož vzor tvoří přílohu č. 1 tohoto předpisu.

Část čtvrtá

PŘÍPRAVA VNITŘNÍCH PŘEDPISŮ KRAJE

Čl. V.

Zpracování návrhu vnitřního předpisu kraje

1. Návrh vnitřního předpisu kraje zpracovává odbor úřadu, do jehož působnosti dle organizačního řádu předmět úpravy náleží
 nebo odbor určený ředitelkou (dále jen „zpracovatel“). Tento odbor odpovídá schvalovateli za správnost návrhu.

2. Ostatní odbory dotčené obsahem předpisu (dále jen „dotčené odbory“) jsou na vyžádání povinny ve stanovené lhůtě poskytnout zpracovateli dostupné informace a součinnost odpovídající jejich působnosti dle organizačního řádu.

3. Pro posouzení souladu návrhu vnitřního předpisu kraje s platným právním řádem ČR, právními předpisy kraje a dalšími vnitřními předpisy kraje, jakož i legislativou EU a v otázkách legislativně technických, si může zpracovatel vyžádat součinnost odboru legislativního a právního. 

4. Návrhy vnitřních předpisů odborů, ve kterých jsou na pracovní pozice zařazeni zaměstnanci kraje s úplným právnickým vzděláním, jsou posuzovány dle odst. 3 tohoto článku právníky těchto zpracovatelských odborů. Odbor legislativní a právní posuzuje v takovém případě návrhy vnitřních předpisů, vyžádá-li si to vedoucí zpracovatelského odboru, prostřednictvím vedoucího odboru legislativního a právního.

5. V rámci tvorby vnitřních předpisů kraje upravujících činnost, která se dotýká kompetencí rady kraje nebo zastupitelstva kraje, spolupracují odbory s uvolněnými členy zastupitelstva kraje v rozsahu jimi zabezpečovaných úkolů v rámci samostatné působnosti kraje.
Čl. VI. 

Připomínkování návrhu vnitřního předpisu kraje

1. Návrh vnitřního předpisu kraje se zdůvodněním jeho vydání (vzor důvodové zprávy je přílohou č. 2 tohoto předpisu), s návrhem na řešení předpokládaných ekonomických, personálních, legislativních, příp. jiných důsledků aplikace vnitřního předpisu kraje a s upozorněním na předpokládanou potřebu novelizovat v této souvislosti dříve vydané vnitřní předpisy kraje, předloží zpracovatel k posouzení a k připomínkám všem odborům úřadu, které jsou obsahem návrhu vnitřního předpisu kraje dotčeny. V případě, že návrh novelizuje již existující vnitřní předpis, přiloží zpracovatel k návrhu i text původního předpisu se zvýraznění navrhovaných změn.
2. Pro sdělení připomínek připomínkujícími místy stanoví zpracovatel lhůtu nejméně 10 pracovních dnů. Stanovená lhůta je závazná. V odůvodněných případech, zejména při nepatrném rozsahu úpravy, která je obsahem vnitřního předpisu kraje, nebo při nebezpečí z prodlení, může zpracovatel se souhlasem ředitelky stanovit v konkrétním případě kratší lhůtu. 
3. Zahájení a průběh připomínkového řízení zpracovatel vždy konzultuje s odborem legislativním a právním, aby lhůta k připomínkování nebyla neúměrně zkrácena větším počtem současně připomínkovaných předpisů nebo jinými okolnostmi.
4. Odbory úřadu jsou povinny posoudit návrh vnitřního předpisu kraje zejména po věcné stránce a upozornit na případnou kolizi s platnými vnitřními předpisy kraje upravujícími oblast jejich působnosti. Odbory úřadu, které jsou zřizovatelskými odbory organizací zřízených krajem, jsou povinny umožnit vyjádření k návrhu vnitřního předpisu kraje i těmto organizacím, pokud se jich obsah návrhu dotýká nebo při zpracování připomínek přihlížet k potřebám těchto organizací. Svoje připomínky sdělí všechna připomínková místa zpracovateli písemně se stručným zdůvodněním; mají-li výhrady ke konkrétním formulacím, navrhnou nové znění dotčeného ustanovení. Při vypracování připomínek je třeba zachovat systematiku posuzovaného návrhu.
5. Při přípravě vnitřního předpisu kraje může schvalovatel, zejména v případech nutnosti operativního řešení určitých úkolů apod., rozhodnout o jeho vydání bez připomínkování dle tohoto článku.
6. Zpracovatel je povinen prokazatelným způsobem uchovávat všechny podklady, jež jsou spojeny s přípravou a vydáním vnitřního předpisu kraje, zejména návrh předpisu, stanoviska, připomínky, přehled připomínek a jejich vypořádání v souladu se spisovým řádem
. Po vydání vnitřního předpisu kraje předá zpracovatel spis do spisovny
.
Čl. VII.

Příprava konečného znění návrhu vnitřního předpisu kraje

1. Po uplynutí lhůty stanovené v čl. VI. odst. 2 připraví zpracovatel do 10 pracovních dnů znění návrhu vnitřního předpisu kraje se zapracovanými připomínkami, které akceptoval. Současně je povinen vyhotovit přehled vypořádání nezapracovaných připomínek s uvedením důvodů, pro které nebyly tyto připomínky zohledněny, a odpovídá za to, že před předložením konečného návrhu ke schválení zašle přehled vypořádaní připomínek spolu s konečným zněním návrhu připomínkujícím místům na vědomí. Vzor přehledu vypořádání nezapracovaných připomínek je přílohou č. 3 tohoto předpisu.
2. Návrh upravený podle odst. 1 tohoto článku zpracovatel předloží v elektronické podobě a editovatelném formátu spolu se související dokumentací (důvodová zpráva a přehled vypořádání nezapracovaných připomínek) odboru legislativnímu a právnímu, který jej ve lhůtě 10 pracovních dnů posoudí z hlediska souladu s právními předpisy a upraví jej po stránce legislativně technické. V odůvodněných případech, zejména při nepatrném rozsahu úpravy, která je obsahem vnitřního předpisu kraje, nebo při nebezpečí z prodlení, může ředitelka rozhodnout o zkrácení uvedené lhůty.

Část pátá

SCHVALOVÁNÍ VNITŘNÍCH PŘEDPISŮ KRAJE

Čl. VIII.

Schvalování předpisu ředitelky
1. Návrh zpracovaný v souladu s čl. VII. odst. 2 spolu se související dokumentací (důvodová zpráva a přehled vypořádání nezapracovaných připomínek) předloží odbor legislativní a právní ve stanovené lhůtě k posouzení a schválení ředitelce. Schválené znění návrhu předkládá odbor legislativní a právní ředitelce k podpisu v elektronické podobě.
2. Schválený a podepsaný předpis ředitelky v digitální podobě uchovává odbor legislativní a právní v elektronické spisové službě
 a po skončení účinnosti jej předá do spisovny
.
Čl. IX.

Schvalování vnitřního předpisu vydávaného jiným orgánem kraje 

1. Zpracovatel zajistí v souladu s vnitřními předpisy kraje
 předložení návrhu předpisu rady a zastupitelstva příslušnému orgánu k projednání a schválení. Na košilce materiálu
 pro radu kraje nebo zastupitelstvo kraje musí být patrno předchozí posouzení a úprava návrhu dle čl. VII. odst. 2 odborem legislativním a právním. Po schválení návrhu příslušným orgánem zpracovatel zašle v elektronické podobě a editovatelném formátu schválený předpis včetně jeho případných schválených změn a případné informace, že se předpis vztahuje i na příspěvkové organizace kraje
 odboru legislativnímu a právnímu bez zbytečného prodlení.
2. Odbor legislativní a právní předkládá předpis rady a zastupitelstva schválený příslušným orgánem kraje opatřený řádně zpracovaným krycím listem hejtmanovi kraje k podpisu v elektronické podobě. 
3. Návrh nařízení hejtmana upravený v souladu s čl. VII. odst. 2 předkládá odbor legislativní a právní opatřený řádně zpracovaným krycím listem hejtmanovi kraje ke schválení a podpisu v elektronické podobě.
4. Předpis kraje schválený a podepsaný dle odst. 2 a 3 v digitální podobě uchovává odbor legislativní a právní v elektronické spisové službě
.

Část šestá

ZMĚNA A ZRUŠENÍ VNITŘNÍHO PŘEDPISU KRAJE

Čl. X. 

1. Změna vnitřního předpisu kraje se provádí vydáním nového předpisu nahrazujícího předpis původní.

2. Vedoucí odborů jsou povinni průběžně sledovat aktuálnost vnitřních předpisů kraje a na jakékoli nedostatky upozornit zpracovatele a ředitelku.

3. Každý zpracovatel je povinen vyhodnocovat poznatky z aplikace jím zpracovaných vnitřních předpisů kraje a sledovat veškerý vývoj v upravovaných oblastech, který by mohl mít vliv na obsah vnitřních předpisů kraje. Zjistí-li odůvodněnou potřebu změnit některý z těchto vnitřních předpisů kraje, informuje o tom ředitelku a odbor legislativní a právní a zajistí vydání nového předpisu dle předchozích ustanovení.
4. Odbor legislativní a právní sleduje, zda trvá soulad vnitřních předpisů kraje s právním řádem ČR. Vyplyne-li ze změn právního řádu nutnost změny vnitřního předpisu kraje, upozorní na tuto skutečnost zpracovatele a ředitelku.
5. Zrušení předpisu ředitelky provede ředitelka vydáním opatření. Zrušení předpisu rady, předpisu zastupitelstva a nařízení hejtmana zruší svým rozhodnutím příslušný orgán kraje.

Část sedmá

EVIDENCE VNITŘNÍCH PŘEDPISŮ KRAJE

Čl. XI.

1. Provozovatelem evidence vnitřních předpisů kraje vedené v aplikaci Předpisy je odbor legislativní a právní, který tuto evidenci vede a zajišťuje její aktualizaci. Správcem aplikace Předpisy je odbor informatiky úřadu.
2. Nově vydaný vnitřní předpis kraje či zrušení vnitřního předpisu kraje zavede odbor legislativní a právní do aplikace Předpisy. 

3. V rámci evidence vnitřních předpisů jsou v elektronické podobě a editovatelném formátu přístupná znění vnitřních předpisů kraje. Odbor legislativní a právní odpovídá za to, že zveřejněné podoby vnitřních předpisů kraje jsou obsahově shodné s originálem podepsaným elektronicky. Znění vnitřních předpisů kraje jsou přístupná i prostřednictvím aplikace PrivASPI.
4. Vnitřní předpisy kraje jsou pro potřeby jiných orgánů a organizací, než je úřad, jakož i pro potřeby veřejnosti zveřejňovány na internetových stránkách kraje. Pokud nemá být vnitřní předpis kraje uveřejněn na internetových stránkách kraje, uvede zpracovatel na krycím listu důvod nezveřejnění.
Část osmá

DISTRIBUCE VNITŘNÍCH PŘEDPISŮ KRAJE

Čl. XII.

1. Aplikace Předpisy zajistí rozeslání oznámení o vydání nového vnitřního předpisu e-mailem do pracovních schránek zaměstnanců kraje. Každý zaměstnanec kraje je povinen se bez zbytečného prodlení seznámit s nově vydaným předpisem a toto seznámení potvrdit v aplikaci Předpisy.
2. Vedoucí jednotlivých odborů odpovídají za prokazatelné seznámení podřízených zaměstnanců se všemi vnitřními předpisy kraje
. Vedoucí odborů zajistí, aby s vydaným vnitřním předpisem kraje byly seznámeny i příspěvkové organizace kraje, které jsou příslušným odborem metodicky vedeny, pokud se na ně tento vnitřní předpis, byť jen zčásti, vztahuje v souladu se zvláštním předpisem
.
Část devátá
ZÁVĚREČNÁ USTANOVENÍ

Čl. XIII.

1. Tento předpis se přiměřeně použije i na provozní pokyny a metodické pokyny vedoucích odborů a na další vnitřní organizační řídící právní akty, které nejsou tímto předpisem výslovně zmíněny.

2. Součinnost mezi zpracovatelem, dotčenými odbory a odborem legislativním a právním probíhá prostřednictvím elektronické pošty, nestanoví-li tento předpis nebo zvláštní vnitřní předpis kraje
 jinak.
3. Na vztahy neupravené tímto předpisem se přiměřeně použijí ustanovení Legislativních pravidel vlády
, která upravují vztahy obsahem i účelem jim nejbližší.

4. Zrušuje se směrnice ředitele č. SE 12/2016, o tvorbě vnitřních předpisů Karlovarského kraje.

5. Tento předpis nabývá účinnosti dne 1. 5. 2023
Přílohy:
 

1. Vzor krycího listu vnitřního předpisu kraje

2. Vzor důvodové zprávy 

3. Vzor vypořádání nezapracovaných připomínek k návrhu vnitřního předpisu kraje

V Karlových Varech dne 24. 4. 2023
Mgr. Martina Vránová
ředitelka krajského úřadu
� § 59 odst. 1 písm. i) zákona o krajích.


� § 305 zákona č. 262/2006 Sb.


§ 69 odst. 2 písm. f) zákona o krajích.


� § 66 zákona o krajích.


� Čl. I. odst. 3 věta poslední řádu ředitelky úřadu č. R 04/2019, Spisový řád.


� Řád ředitelky krajského úřadu č. R 02/2023, Organizační řád.


� Řád ředitelky krajského úřadu č. R 04/2019.


� Čl. XXXVII. řádu ředitelky krajského úřadu č. R 04/2019.


� Čl. III. písm. f) řádu ředitelky krajského úřadu č. R 04/2019.


� Čl. XXXVII. řádu ředitelky krajského úřadu č. R 04/2019.


� Předpis rady č. PR 03/2021, Pravidla pro přípravu a předkládání materiálů pro jednání Rady a Zastupitelstva Karlovarského kraje.


� Čl. II. odst. 2 předpisu rady č. PR 03/2021.


� Čl. II. odst. 1 pokynu ředitelky krajského úřadu č. PO 01/2021, Seznamování ředitelů příspěvkových organizací s vnitřními předpisy Karlovarského kraje.


� Čl. III. písm. f) řádu ředitelky krajského úřadu č. R 04/2019.


� § 305 odst. 4 zákoníku práce.


� Pokyn ředitelky č. PO 01/2021.


Předpis rady č. PR 05/2018, Stanovení povinností ředitelů příspěvkových organizací zřizovaných Karlovarským krajem vyplývajících z jejich funkce ve vztahu ke zřizovateli.


� Řád ředitelky krajského úřadu č. R 04/2019.


� Usnesení vlády č. 188/1998 ze dne 19. 3. 1998, ve znění pozdějších usnesení.
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