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1. UvVOoD

Vnitini piedpisy jsou vyznamnym nastrojem fizeni kazdé organizace, obce
nevyjimaje. Cilem této bakalaiské prace je zmapovani a analyza systému
vnitinich predpist konkrétni obce, dale jejich rozdé€leni dle typu tvorby, z hlediska
legislativniho procesu, ptipadné povinnosti vydat vnitini pfedpis, to vSe zejména
s dirazem na clenéni dle schvalovani a zejména pak na srovnani zakonného
opravnéni tyto vnitini predpisy schvalovat. V ramci tvorby bakaléaiské prace se
detailné¢ sezndmim s vnitinimi ptredpisy statutdrniho mésta Plzn¢ a budu moci
posoudit jejich formalni, obsahovou a pravni spravnost, to vSe s ohledem na
celkovy pravni ramec. Pii této piilezitosti porovnam systém vnitinich piedpisu
sledovaného meésta s mensi obci. Vzhledem k tomu, Ze statutdrni mésto Plzen jiz
implementovalo integrovany systém fizeni a ziskalo certifikdty shody systému
managementu kvality s pozadavky normy CSN EN ISO 9001:2009, bude déle
v praci popsan a zhodnocen smysl, efektivita a vysledek prfechodu na systém.

Vznik, aplikace a obsah vnitinich predpisii jsou obvykle vymezeny
zakonem a nemohou se mu pficit, a to ani v ptipadé, Ze jejich obsah neni vymezen
piesné a Ize ho tedy dispozitivné upravit. Existuje fada riznych druhli vnitinich
predpist, které upravuji nejriznéjsi ¢innosti zaméstnanct, pocinaje organiza¢nim
a pracovnim fadem, pfes vnitini ucetni ptedpisy, pokyny a predpisy k zajisténi
bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci, az po uzce specifické predpisy tykajici se
nakladani s majetkem ...

Veskeré vnitini ptredpisy mohou u organizace existovat pohromadé
a v zasad¢ ani nebudou vznikat aplikacni problémy, protoze upravuji rizné oblasti
¢innosti. Analyza vnitinich ptedpist je - pro jejich velké mnozstvi a riznorodou
problematiku - komplexni téma. Proto je k analyze téchto ptedpisi nutné
zvladnout rozsédhlou zdkonnou tGpravu.

Se souhlasem tajemnice Magistraitu mésta Plzné¢ Ing. Bc. Dagmar
Skubalové se budu soustfedit na vnitini pfedpisy statutarnjho mésta Plzng.
Vzhledem k tomu, Ze vetejna sprava se navenek projevuje pestrou Skalou ¢innosti,
je 1 rozmanitost vnitinich predpisti obce velmi Sirokd a neméné zajimava. Navic
obec jako zameéstnavatel a spravce vetfejného majetku piindsi sva specifika
v podobé své pravni povahy, jako organu vetejné spravy, kde charakter vnitinich

ptedpisii je ovlivnén dal§imi zakonnymi skute¢nostmi.



Vnitini pfedpisy nejsou (na rozdil od pravnich ptedpisi) obecné zavazné,
zavazuji pouze samotnou obec, resp. subjekty v rdmci jeji vnitini struktury.
Odrazeji specificnost jednotlivych obci a pravidla v nich obsaZena nejsou

pienositelna bezezbytku na jinou obec.
2. VNITRNi PREDPIS

Na uvod je vhodné uvést, ze naSe pravni teorie ani praxe vyslovné
neupravuje terminy ani pojmova vymezeni pro vnitini predpis (analogicky dle
mistnich zvyklosti a tradic ¢i ¢asovych okolnosti jsou pouzivany také terminy
vnitini ¢i interni: ptikaz nebo rozkaz, instrukce, smérnice, akt fizeni, statut, fad,
pokyn, pracovni postup, stanovy, vynos, né¢kdy byva pouzivan i pojem statut), ani
neni dan jednotny vyklad obsahu pojmu.

Neékteti autofi, napt. Zbynék Sin', Jaroslav Jakubka® a dalsi, uvadgji jako
zékladni vnitini predpisy spole¢enské smlouvy, stanovy, fady, smérnice a pokyny.
2.1 Pojem a obecna charakteristika

Jak jiz bylo feceno, terminologie neni rigidné¢ dana ani ustdlena. Velmi
Casto se lze setkat s pojmem instrukce. Napiiklad Slovnik vetfejného prava
ceskoslovenského z roku 1932 popisuje instrukei jako ,,obecné zavazny ndavod ci
poucenti, kterého se dostava jednim urednim organem druhému o tom, jak dluzno
urcitou véc nebo skupinu véci vyFiditi (iiedni instrukce) .

Zatimco Slovnik zékladnich pojmi prava zroku 2007 jiz popisuje
instrukci jako pokyn, smérnici ¢i ptikaz, piicemz jde o pracovnépravni akt,
kterym nadfizeny usmériuje ¢innosti podiizenych zaméstnanct, kdyz nedodrzeni
je postihnutelné jako poruseni pracovni kazn&.* Ztoho vyplyva, Ze diive byl
pojem instrukce chapan prevazné jako uredni instrukce, postupem casu nabyl
podoby pravé smérnice, pokynu, piikazu, fidiciho aktu. Déle 1ze dovodit, Ze dnes
pojem instrukce je podfazeny pojmu vnitini predpis.

Viktor Knapp pojednavé o internich normach v souvislosti s autonomnim
pravem: ,,Temi se rozuméji obecné normativni akty, které jsou na zdklade

pravniho predpisu, aniz ale samy byly pravnim predpisem, adresovany urcité

"' SiN, Zbynek. Tvorba prdva: pravidla, metodika, technika. 2. vydani. Praha: C.H. Beck, 2009,
s.25

2 JAKUBKA, Jaroslav. Vnitini predpisy zaméstnavatele. 1. vydani. Praha: ASPI, 2008, s. 23 a 24

> WEYR, Frantisek. Instrukce. In: HACHA, Emil a spol. Slovnik verejného prdva ceskoslo-
venského. Svazek I1. Brno: Polygrafia, 1932, s. 11

* RYSKA, Radovan. Slovnik zdkladnich pojmii z préva. 2. aktualizované vydani. Praha: Fortuna,
2007,s. 18 a 19
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pospolitosti lidi ¢i lidem nalézajicim se v urcitém prostoru atd., a prdavné je
zavazujici, dokud jsou prislusniky dané pospolitosti ¢i dokud se nalézaji v daném
prostoru atd.” Knapp jako ptiklad uvadi organizacni, jednaci a podobné fady,
stanovy obchodnich spole&nosti, statuty jinych pravnickych osob atd.’

Ales Gerloch tiké vnitinim pfedpist interni normativni akty, které ,, nejsou
prameny prava, i kdyZz maji normativni charakter (tvori parapravni systém) “6,
Rika, Ze se jedna o zavazné pokyny na zakladé pravnich piedpisi. Tyto jsou pak
typické pro pracovni vztahy, sluzebni vztahy a vefejnou spravu viibec.

Také dle Vladimira Sladecka jsou vnitini ptedpisy zasadni pro vefejnou
spravu; zde je vydavano znacné mnozstvi v nejriznéjSich podobach. Jsou
prostiedkem pro regulaci a kontrolu ¢innosti vefejné spravy a zaruCuji jeji
fungovani. ,, Vnitrni predpisy jsou abstraktni akty vydavané v ramci urcité
organizacni struktury nadiizenym viici podrizenym, a to prave na zaklade vztahu
nadrizenosti a podrizenosti; nemaji povahu pramenii prava, zavazuji pouze
podrizené.”’

DuSan Hendrych uvadi, Ze ,, Vnitrni predpisy (instrukce) jsou znakem
formdini organizace a prostiedkem kjejimu efektivnimu chovani.“® Kazda
organizacni struktura vyzaduje regulujici pravidla. Jsou v nich obsazeny
instrukce, postupy a informacni toky, slouzi k organizaci pomérti uvnitf
organizace.’

Z hlediska teorie lze dovodit, ze systém vnitinich ptedpist je parapravni
systém. Mlizeme shrnout, Ze vnitini piedpisy maji obvykle tyto znaky:

- nesmgéji byt v rozporu s pravnimi predpisy;

- nesmi byt vydany se zpétnou ucinnosti a nabyvaji ucinnosti dnem

v pfedpisu stanovenym;

- nejsou pramenem prava;

- jsou vzdy jednostrannym aktem;'°

> KNAPP, Viktor. Teorie prava. 1. vydani. Praha: C.H.Beck, 1995, s. 52

® GERLOCH, Ales. Teorie prava. 6. vydani. Plzeii: Ale§ Cenék, 2013, s. 37

"SLADECEK, Vladimir. Obecné spravni pravo. 2. Aktualizované a piepracované vydani. Praha:
ASPI, 2009, s. 73 a 74

¥ HENDRY CH, Dusan a spol. Sprdvni prdvo. Obecnd cast. 5. rozsitené vydani. Praha: C.H.Beck,
2003,s. 112-114

® HENDRYCH, Dusan a spol., opéts. 112-114

"% Jedinou vyjimkou je kolektivni smlouva (nasledné vydani informativniho charakteru o podpisu
kolektivni smlouvy). I kolektivni smlouvu (tedy smlouvu mezi odborovou organizaci ¢i
odborovymi organizacemi a zaméstnavatelem, pokud u zaméstnavatele ptisobi) by bylo mozno
podiadit pod vnitini pfedpisy zaméstnavatele, protoze miiZze upravovat mzdova nebo platova
prava a ostatni prava v pracovnépravnich vztazich. Nejedna se vSak o jednostranny akt ze strany
vedeni, ale o vzajemnou dohodu mezi zaméstnavatelem a zaméstnanci.
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- préavni fad neurcuje jejich pravni silu;

- v pfipadé vad maji tyto vady odchylné pravni nasledky neZ v piipadé
vad pravnich ptedpisi;

- reguluji pravidla ¢innosti a chovani uvnitf organizaci, zejména ve
vztahu nadfizenosti a podfizenosti,

- slouzi k organizaci, fizeni a kontrole vnitinich pomért, ptipadné tyto
poméry uspoiradavaji;

- maji omezenou zavaznost, kdyz se vztahuji pouze na podfizené
subjekty a nemohou zavazovat ty, jez stoji mimo danou organiza¢ni
stmkturu“;

-k jejich vydani neni zapotiebi zdkonného zmocnéni;

- neni zdkonna povinnost je vydavat'?;

- kvydavani ma opravnéni organ, jenz tuto svoji pravomoc odvozuje
z pravniho postaveni nadtizeného;

- nemuseji nutn€ mit pisemnou formu;

- nemusi byt vefejné¢ vyhlaSeny (ale adresati snimi musi byt
prokazateln¢ sezndmeni vhodnym zptsobem);

- mohou upravovat nékteré (predev§im vnitini) ¢innosti, které zpravidla
nebyvaji podrobné upraveny pravnimi ptredpisy;

- mély by byt obecné, pro neurCity pocet obsahové a predmétoveé
stejnych ¢i srovnatelnych piipadi;

- mély by byt vécné, stru¢né, jednoznacné, prehledné;

- mély by byt normativni a zdvazné.

Je také mozné znaky internich predpisti odvodit ze znaki pravnich norem:
- Obecnost — pravo plati pro vSechny subjekty, které ma vnitini predpis
zavazovat. Rozsah adresati by m¢l byt znam.
- Pravni z&dvaznost —vnitini ptedpis je zavazné pravidlo chovani a
jednani pro dany okruh adresati. Ti jej musi

dodrzovat, chovat se a jednat v souladu s nim.

"'V nékterych piipadech mohou vnitini predpisy zavazovat i osoby nepodiizené (zejména jde
o provozni fady apod., jez upravuji podminky provozu ¢i uzivani a jimiz se napf. studenti
v budovach skol, navstévnici muzei, badatelé v archivech, cestujici v dopravnich prostiedcich,
pacienti ve zdravotnickych zafizenich atd. dobrovolné fidi a to bez omezeni svych prav mimo
zatizeni).

"2 Existuji i vyjimky - povinné vydavané vnitini piedpisy, napt. dle § 306 zakona &. 262/2006 Sb.,
zakonik préce, ve znéni pozdéjsich predpisi, jsou zamestnavatelé uvedeni v § 303 odst. 1
povinni vydat pracovni fad.
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- Regulativnost — vnitini piedpis je vydavan k regulaci.

- Vynutitelnost — konkrétn¢ v rdmci dané zavaznosti a daného okruhu

adresati.

- Informovanost — zavazna povinnost seznamit okruh adresatli s obsa-

hem vnitiniho predpisu.

- Formalni urcitost — forma by méla byt urcitd a srozumitelna.

Lze tedy konstatovat, ze vnitinimi piedpisy jsou stanovovany normy
chovani, kterymi zaméstnavatel upravuje jedndni a vystupovani svych
zaméstnancl, pracovni postupy, kterymi se tito fidi, organiza¢ni zélezitosti,
kterym podléhaji, informuje je o tom, co je piikdzano a zakazano. Vnitini
piedpisy nejsou zavazné ze své podstaty, nybrz ztitulu nadfizenosti
a podfizenosti.

Jaroslav Jakubka uvadi obecna pravidla pro tvorbu vnitinich piedpist.
Nazev by mél byt zvolen tak, aby zjednodusil, urychlil a usnadnil orientaci
Vzdy by mélo byt ztetelné, o jaky druh ptedpisu se jedna — tad, smérnice, pokyn,
informace, ob&znik apod. Déle by mélo byt prostiednictvi vytvoteného ¢iselniku
mozno piifadit predpis ke konkrétni oblasti, kterou upravuje. Vnitini piedpis by
mél mit danou strukturu, ve které by nemélo nikdy chybét oznaceni
zaméstnavatele (nejlépe s plnou identifikaci), ivodni ustanoveni (z néj by méla
byt patrny piedmét predpisu popiipad¢ ucel vydani piedpisu), vlastni text
vnitiniho ptedpisu (obzvlasté¢ u rozsdhlejSich predpisi by mél byt ¢lenén do
ucelenych ¢asti), prechodné ustanoveni (méla by fesit vztahy a vazby pro pfechod
z puvodniho pfedpisu na novy) a zaveérecna ustanoveni (z nich by pak mélo byt
zjevné nabyti platnosti a ucinnosti, mlize obsahovat zruSovaci ustanoveni,
ustanoveni o kontrolach apod.), seznam piiloh a podpis osoby, opravnéné piedpis
vydat ¢i schvalit. Vzdy je tieba vychdzet ze zdkladniho predpokladu, ze kazdy
zaméstnanec je povinen znat vnitini predpisy, které se k jeho praci vztahuji."

2.2 Vnitini predpisy v prostiedi obci
Obce jsou vetejnopravni korporace, jejichz samosprava je zajiSténa

tistavnim pofadkem Ceské republiky a také Evropskou chartou mistni samo-

" JAKUBKA, Jaroslav. Vnitini predpisy zaméstnavatele. 1. vydani. Praha: ASPI, 2008, s. 25-39
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spravy'’, kde je samosprava definovana jako pfirozenopravni institut, ktery je
vyrazem prava a schopnosti obyvatelstva spravovat tu ¢ast vefejnych zéleZitosti,
ktera patii mezi jeho vlastni. To je dano zejména mistnim charakterem, schopnosti
fesit vSechny zalezitosti obcani efektivnéji, hospodarnéji a s kon-krétnimi
znalostmi mistnich podminek.

Také Listina zdkladnich prav a svobod v ¢l. 21 zaru€uje pravo obcant
podilet se na spravé veiejnych véci ptimo nebo svobodnou volbou. "

Zakladni postaveni obci je vymezeno ustavnim zdkonem €. 1/1993 Sb.,
Ustava Ceské republiky, ve znéni pozd&jsich piedpisti (dale jen ,,Ustava®),
konkrétné v hlavé sedmé ¢l. 100.

V ¢l 101 Ustavy se stanovuje, Ze ,,obec je samostatné spravovdina zastu-
pitelstvem. Uzemni samospravné celky mohou mit viastni majetek a hospodari
podle viastniho rozpoctu a stat mizZe zasahovat do cinnosti, jen vyzZaduje-li to
ochrana zdkona, a jen zpiisobem stanovenym zdkonem *“.'°

Cl. 104 Ustavy dale stanovi, ze ,.piisobnost zastupitelstev miize byt
stanovena jen zdakonem a Ze zastupitelstvo obce rozhoduje ve vécech samospravy,
pokud nejsou zdakonem svéreny zastupitelstvu vyssiho vzemniho samospravného
celku.«"’

Presné postaveni obci, jejich organt a jejich pravomoci upravuje zakon
¢. 128/2000 Sb., o obcich (obecni ztizeni), ve znéni pozdéjsich piedpist (dale jen
,zdkon o obcich®)."® Z hlediska vnitinich piedpist je dilezité, Ze dle zakona
o obcich stoji v &ele ufadu starosta (v piipadé statutarnich mést primétor)", ktery
je volen do funkce zastupitelstvem obce. Starostu zastupuje mistostarosta

(primatora nameéstek). V ptipad€, ze vobci neni tajemnik, plni také ukoly

'* Evropska charta mistni samospravy byla ve Strasburku pfijata dne 15. ¥jna 1985, v platnost pro
Ceskou republiku vstoupila 1. zati 1999. Ceska republika se citi byt vazana 13 odstavci
uvedenymi v ¢l. 12 odst. 1 Charty. Clanky, se kterymi vyslovila souhlas CR, jsou vice méné&
deklaratorni povahy a maji sviij odraz v platné pravni tipravé CR. Sdéleni ¢. 181/1999 Sb.

15 Listina zakladnich prav a svobod. In Sbirka zakond, Ceska republika. 1992, ro¢. 1993, ¢astka 1,
usneseni predsednictva Ceské narodni rady ¢&. 2

' Ustavni zékon &. 1/1993 Sb., Ustava Ceské republiky, ve znéni pozdgjsich piedpisii

7 Ustavni zakon &. 1/1993 Sb., Ustava Ceské republiky, ve znéni pozdgjsich piedpist

'* Obdobnou tpravu ma také zékon &. 131/2000 Sb., o hlavnim mésté Praze, ve znéni pozdgjsich
predpisii (Praha se nachazi ve zvlastnim postaveni oproti ostatnim obcim a krajiim) a dale zakon
¢. 129/2000 Sb., o krajich (krajské zfizeni), ve znéni pozdé&jsich predpist. Protoze hlavni mésto
Praha ani kraje nejsou predmétem této prace, nebude zde jejich analogické postaveni dale
rozebirano.

19 Z&kon &. 128/2000 Sb., o obcich (obecni ziizeni), ve znéni pozd&jsich predpist, hlava IV dil 5 §
109 odst. 1
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zaméstnavatele.”’ Déle zakon upravuje jednotlivé pravomoci rady a zastu-
pitelstva. V neposledni fad¢ téZ postaveni tajemnika obecniho ufadu. Z téchto
pravomoci nasledné vychdzi tvorba a vydavani vnitinich pfedpisi prave
v souvislosti s timto rozdélenim.

Neméné¢ dulezity z hlediska vnitinich pfedpist obci je zakon ¢. 312/2002
Sb., o tfednicich uzemnich samospravnych celkl a 0 zméné nékterych zdkont, ve
znéni pozdé¢jsich predpist (dale jen ,,zakon o Ufednicich®), ktery upravuje néktera
specifika Ufedniki v pracovnim poméru, a subsidiarné¢ zakon ¢. 262/2006 Sb.,
zéakonik prace, ve znéni pozdéjsich predpisu (dale jen ,,zdkonik prace®).

Slusi se na tomto misté podotknout, Ze mnohé vnitini predpisy obci se
mohou dotykat nejen zaméstnancti a fizenych organizaci, ale také klientti, ktefi na
ufad ptichazeji. Jak jiz bylo vyse feCeno, dotykaji se jich napt. provozni fady
budov, ale také organiza¢ni fady jednotlivych obecnich ufadii (tyto urcuji, ktery
odbor a v které budové vytizuje danou agendu a klient se tomu musi ptizplisobit;
nemuize oCekavat, Ze mu bude vydan obcansky prikaz na pracovisti uctarny), dale
to mohou byt pracovni tady, které upravuji kuptikladu afedni dobu. Ale jak se
pfesvéd¢ime v dal$i casti této prace, mohou organy obce schvalit i vnitini
piedpisy, které upravuji pracovni postupy a ¢innosti jinak zakonem neupravené.
Takto dané vnitini postupy se klienta mohou také dotykat presto, ze to nemusi byt
na prvni pohled zfetelné. Je tomu tak v pifipadech, kdy vnitini piedpis stanovi
napt. doklady nutné k vytizeni zadosti, nebo okruh subjekti, které se k zadosti
musi vyjadfit, ptipadné které poradni orgdny se maji zadosti zabyvat, na jaké
bankovni ucty provadi nutné tihrady atd.

I obce se potykaji s nejednotnosti vnitinich piedpisu tak, jak bylo popséno
vySe, a to nejen z hlediska formy, ale 1 obsahu a systému piedpisi viibec.
Ministerstvo vnitra Ceské republiky vydalo v rAmci metodické pomoci obcim
¢lanek o vnitinich ptedpisech. Nejednd se vSak o zdvaznou metodiku a obce se ji
nemusi fidit. Nicméné doporuceni v ¢lanku uvedend, lze oznalit za piinosna
a zcela logickd (doporucuje stanovit zakladni pravidla tvorby, vést evidenci na

jednom mist&, nabada k uvédoméni si dileZitosti vnitinich predpist).”!

2% 74kon &. 128/2000 Sb., o obcich (obecni ztizeni), ve znéni pozd&jsich predpist, hlava IV dil 4 §
103 odst. 4 pism. b

2 VAVERA, Frantisek. Vnitini predpisy ve zkratce. Verejnd sprdva, &. 10/2008, vyslo 15. kvétna
2008. Dostupné z: http://www.mvcr.cz/clanek/vnitrni-predpisy-ve-zkratce.aspx
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3. VNITRNI PREDPISY V PROSTREDI MESTA PLZNE

V této kapitole se budu zabyvat vnitinimi predpisy mésta Plzné.
Prozkoumam historické souvislosti a historicka vychodiska pro soucasny systém,
ktery popisi a budu se vénovat procesu tvorby vnitinich pfedpisi a to jak ze
stranky formalni (je také mozno fici technické stranky zpracovéani vnitinich
predpist), tak ze stranky opravnénosti vydavat piedpisy v ramci mésta Plzné
a z hlediska zdkonné a funk¢ni nutnosti.

3.1  Historicky vyvoj

Historickd vychodiska pro vnitini predpisy mésta Plzné nejsou velka.
Prakticky az do r. 1989 neexistovala samosprava obci, byt byla deklarovana, ale
fakticky nebyla nikdy napliiovana. VSechny c¢innosti ufadt byly fizeny
a upravovany centralné a to nejen v obdobi 1948 — 1989 za vlady Komunistické
strany Ceskoslovenska, ale nejinak tomu bylo i vletech 2. svétové valky.
Dokonce ani v dob¢ 1. republiky v letech 1918 — 1938 samosprava nefungovala.
Nebyla skute¢né funkéni ani pied vznikem samostatné Ceskoslovenské republiky,
pfestoze jiz vr. 1864 byl pfijat zdkon €. 7 z.z. — zfizeni obecni a tad voleni
v obcich pro Cechy™, a vr. 1908 zemsky zkon &. 35 z.z., jimz byly upraveny
hmotné i pravni poméry ufednikii obecnich v Cechach, dale 15/1914 t.z.,
o sluzebnim poméru statnich uredniki a statnich sluhii (sluzebni pragmatika),
v ptipad¢ obecnich ufedniki pak zdkon ¢. 35/1908 z.z., respektive zakon
&. 443/1919 Sb., jimz upravuji se sluZebni poméry ufednika pti obcich v Cechach,
na Moravé a ve Slezsku. Pfisna regulace obci v¢. regulace poméru tiednikli byla
provadéna ive 20. letech 20. stoleti, kdy stat ustanovoval rtizné dozory nad
obcemi (zejména nad jejich hospodatfenim) a také obecni uUfedniky zatradil do
zékonli o sluzebnich pozitcich statnich zaméstnanci (zdkony ¢. 16/1920,
222/1920, 312/1920, 666/1920, 495/1921, 394/1922, 286/1924 a 103/1926).”

Fridolin Machéacek ve svém pojednani Méstskd rada a méstskd kancelaf
v Plzni v X VL stoleti zajimavé popisuje Cinnost obce v 16. stoleti. Méstské radé
(kterou pro tuto chvili ponechdme stranou) pomahala predev§im méstska kancelar,

v Cele sradnim pisatem. Pisaf byl osoba velmi vlivnd a podrobnému popisu

> Pro Moravu byl vydan zakon z 15. biezna 1864, ¢. 4 z. z. jimzto se vydava tad obecni a ¥ad
voleni v obcich; pro Slezsko pak zakon z 15. listopadu 1863, ¢. 17 z. z. jimZto se vydava tad
obecni a fad voleni v obcich. Jednotlivé zemské zakony o obecnim zfizeni byly vzajemné velmi
podobné, béhem své platnosti byly vicekrat novelizovany.

BMESTO PLZEN — cinnost obecni spravy 1925 — 1928. Plzefi: 1929 — vlastnim nakladem mésta,
vytisklo Dé€lnické druzstvo tiskatské v Plzni. At: Archiv mésta Plzné, arch. €. Pa 22, s. 125
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jednotlivych pisait a jejich odkazu vénuje Machacek znacnou c¢ast dila. Kromé
pisafi pracovali v méstské kanceldii také sluzebnici uUfedni (obvykle 1).
V méstské kancelati se uradovalo vétsinou Cesky, jak pojednani uvadi (a¢ doklady
o tom nejsou) Plzensti vynikali zvlastni narodni dislednosti. Machacek doklada,
ze v mnohych ptipadech doslo i na némcinu (napf. pti korespondenci za hranice,
nebo do piihrani¢nich ufadi). Na chodu mésta se dale podileli nehonorovani
referenti (jednalo se téZ o vazené obCany, ktefi méli na starost dualezité tikoly —
méstské dichody, rozvrzeni dani, rybolov, dohled nad méstskymi mlyny ...),
stejné jako i dalsi osoby (jiz v té dobé byl méstsky 1ékar, mestsky mlynar, méstsky
kuchat v obecni kuchyni, hejtmani a pod nimi vachtmistr a vojaci a jini). Nicmén¢
zadné presné predpisy vté dobé neméli, sprava byla malo tusporna (praci
i prostfedky), a proto také malo vykonna. A jak sdm Machacek uvadi ,, Teprve
v XVIL stoleti se pocinaji nékteré nesmeélé pokusy o systematictejsi organisaci
meéstské spravy a teprve byrokratické reformy terezianské mohly se pokusit v tuto
splet riznych viadii a funkcei zavést néjaky systém. “**

Z dob ufadovani v Plzni v téchto letech se nedochovaly Zddné dokumenty
(pokud vlbec existovaly). Nejstarsi dokument, ulozeny v Archivu mésta Plzné
a tykajici se vnitinich pfedpisti jsou Pravidla, kterymi se upravuji podminky
v pri¢iné nabyvani sluzebnich mist a vymétuje se sluzné a postup uradnikt kral.
mésta Plzn&. > Tento dokument je psan v Geském a némeckém jazyce. Neni
datovan, nicmén¢ obsahuje ru¢né vpisované poznamky, ze kterych Ize dovodit, ze
byla schvalena usnesenim obecniho vyboru vr. 1888.%° Pravidla upravovala
podminky pro vznik sluzebniho poméru tajemnika, policejniho komisare,
vrchniho inZenyra a dalSich ufednik (pocinaje praktikanty, ktefi zpocatku
pracovali bezplatné a az po stanovené praxi méli narok na systemizované misto).
Také upravovala odméiovani urednikii. Jak vyplyvd ze Zpravy mésta Plzné
o ¢innosti spravy obecni od r. 1897, kterou vr. 1900 na piikaz méstské rady
sestavil méstsky tajemnik Josef Fomann, s ptedmluvou purkmistra JUDr. Vaclava
Petdka, pracovalo pied rokem 1900 na ufadu cca 90 ufednikd (zafazeni do
jednotlivych ufadi, napt. Purkmistrovsky, Dichodni, Skolni, Stavebni, Zdravotni,

Vazni ...). Dale zde byli Gfedni sluhové a dal§i zaméstnance mélo mésto ve svych

* MACHACEK, Fridolin. Méstskd rada a méstskd kanceldi v Plzni v XVI. stoleti. Praha: 1923 —
vlastnim nakladem, tiskem Statni tiskarny v Praze. At: Archiv mésta Plzné, arch. ¢. Pc 28

25 . . . . , Vrive v sy v ’ , vy oo vor
Pravidla, kterymi se upravuji podminky v priciné nabyvani sluzebnich mist a vyméruje se sluzné
a postup uradnikii krdl. mésta Plzné, tiskem 1. Schiebla v Plzni — vlastnim nakladem. At: Archiv
mésta Plzné€, arch. ¢. XIVb259/10

26 Této dobé by nasvédcovala i skutecnost, Ze tisk provedl Ignic Schiebl (zemiel v r. 1901)
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ustavech, podnicich a jinych zfizenich — napt. VSeobecna vefejnd nemocnice;
Mgéstské 1azné parni a vanové, plovarny; Vodarna; Plynarna; Ustfedni jatky;
Méstsky sirot&inec; Méstsky chudobinec; nékolik kol atd.”’

Od pocatku 20. stoleti jiz pln¢ nastoupily sluzebni tady, doprovazené
obvykle disciplinarnim a zkuSebnim fadem (jako pifimé pokracovani vyse
mist a vyméiuje se sluzné a postup uradnikli kral. mésta Plzn€). V dostupnych
zdznamech™ se hovoii o sluzebnim fadu, ktery byl vydan usnesenim
zastupitelstva obce kralovského mésta Plzn¢ ze dne 3. 6. 1900, avSak ten se
nedochoval.

V Archivu mésta Plzn¢ se dochovaly:

- zroku 1905
Sluzebni fad pro ufedniky, 1ékate a ufedni sluhy obce kral. mésta Plzné
Disciplinarni ¥ad pro ufedniky, lékate a Gfedni sluhy obce kr. m. Plzné
Pravidla o zaopatieni ufednikd, 1ékaii a ufednich sluhti obce kral.
mésta Plzng, jakoZ i jejich vdov a sirotkd™
Na zaklad¢é usneseni zastupitelstva kralovského mésta Plzné¢ ze dne
6. 12. 1904 tyto vydal purkmistr JUDr. Vaclav Petak

- zroku 1907
oznameni Panim ufednikim, lékaitim a ufednim sluhiim obce kral.
mésta Plzné (kterym byl na zakladé nékolika zadosti ze strany
ufednictva zménén purkmistrem JUDr. Vaclavem Petdkem sluzebni
fad a to také na zéklad¢ usneseni zastupitelstva, v platnost zmény
vstoupily 1. 7. 1907)*°

- zroku 1910

Sluzebni fad pro ufedniky obce kral. mésta Plzné
Zkusebni tad (vydany na zaklad¢ Sluzebniho fadu pro ufedniky obce

kral. m&sta Plzng)*!

T Zprdvy mésta Plzné o cinnosti spravy obecni od r. 1897. V Plzni 1900 — nékladem obce
Plzerniské, tiskem Narodni knihtiskarny J.R.Porta. At: Archiv mésta Plzng, arch. ¢. Pa20

* MESTO PLZEN — cinnost obecni spravy 1925 — 1928. Plzeii: 1929 — vlastnim nakladem mésta,
vytisklo Délnické druzstvo tiskaiské v Plzni. At: Archiv mésta Plzng, arch. ¢. Pa 22, s. 78

* Dokumenty jsou uloZeny v Archivu mésta Plzné pod arch. &. XIVa246/2, XIVa246/3 a
XIVa246/1

30 Paniim virednikiim, Iékaiim a tirednim sluhiim obce krdl. mésta Plzné. At: Archiv mésta Plzng,
arch. ¢. XIVe379/19

3! Oba Fady jsou ulozeny v Archivu mésta Plzng& pod arch. & XIVc379/11 a XIVb473/37
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Tyto také vydal purkmistr JUDr. Véaclav Petdk, Sluzebni tad na
zaklad€ usneseni obecniho zastupitelstva kralovského mésta Plzné ze
dne 3. 6. 1910 a ZkuSebni fad na zaklad¢ usneseni rady kral. mésta
Plzné€ ze dne 11. 11. 1910
- zroku 1912
Novy sluzebni tad pro ufedni sluhy obce kral. mésta Plzné
Nova pravidla o zaopatfeni ufednich sluhiiv obce kral. mésta Plzné,
jich vdov a sirotki™
Na zakladé usneseni obecniho zastupitelstva kralovského mésta Plzné
ze dne 20. 2. 1912 tyto vydal purkmistr JUDr. Vaclav Petak
- zroku 1917
Sluzebni fad pro ufedniky obce kralovského mésta Plzné
Pravidla o zaopatteni Gfednikli obce kralovského mésta Plzné, jich
vdov a sirotkli
ZkuSebni 1a4d (vydany na zaklad¢é Sluzebniho fadu pro ufedniky obce
kralovského mésta Plzng)*
Tyto vydal purkmistr JUDr. Viaclav Petdk, Sluzebni tad a Pravidla
o zaopatfeni na zaklad€ usneseni obecniho zastupitelstva kralovského
meésta Plzné ze dne 13. 4. 1917 a ZkuSebni fad na zdklad¢ usneseni
obecniho zastupitelstva kralovského mésta Plzné ze dne 2. 11. 1917
- zroku 1921
Sluzebni a pensijni fad pro ziizence plzeniské obce, jejich podnika
a Gstavi™’
R4d vydal starosta Ludék Pik na zakladd schvaleni ve schiizi
méstského zastupitelstva v Plzni dne 29. 4. 1921.
Po prostudovéani téchto dochovanych ptedpisi lze konstatovat, ze se jednalo
o velmi ucelené dokumenty, upravujici vznik, pribéh i skonceni sluzebniho
poméru, stejné jako prava a povinnosti zaméstnanct obce, v¢. jejich odménovani
a zajiSténi. Lze téz konstatovat, ze tyto tvofily zékladni linii, kterd urCovala
¢innost ve mésté. Nutno znovu pfipomenout, Ze se fakticky nejednalo
o samospravné cinnosti, vSe po celou dobu podléhalo centrdlnimu fizeni

i dohledu. Z jasnosti ptedpisii je také patrnd potifeba tyto zalezitosti precizné

. XIVb473/21 a XIVb473/24
. 13250, VIal22/9 a XIVi2405/30

32 Dokumenty jsou uloZeny v Archivu mésta Plzn& pod arch.
3 Dokumenty jsou ulozeny v Archivu mésta Plzn¢ pod arch.
¥ Rad je ulozen v Archivu mésta Plzng pod arch. &. 25.609
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usporadat. Jak bylo uvedeno vyse, v 16. stoleti pracovalo pro obec n¢kolik pisait,
vr. 1900 asi 90 ufednikli, zatimco na r. 1925 se jiz pocitalo s 322 ﬁfedniky35.
Dluzno pifipomenout, ze narlst Ufednictva v mésté Plzni nebyl jen néasledkem
nartstajici agendy, ale také vznikem tzv. Velké Plzné v r. 1924 (doslo k pfipojeni
obci Doubravka, Doudlevce, Lobzy a Skvritany)*®, coz s sebou logicky pfineslo
zvyseni ufednich ¢innosti a mnozstvi podani.

Tyto jasné pateini dokumenty dopliovaly ufedni obézniky, kterymi byly
udileny dalsi ptikazy ufednikiim a sluhiim (zfizencim) ze strany vedeni mésta.
V roce 1923 zagalo mésto Plzefi vydavat Utedni list mésta Plzng (dale jen ,,Gfedni
list“)*’, a jak v prvnim &isle v titulnim &lanku mimo jiné napsal starosta Ludsk
Pik: , List ma byt urednim informdtorem a mimo svoji uredni piisobnost
vykonavatelem a priitkopnikem idei samospravnych. Z obsahlé cinnosti obce bude
uverejnovati vse, co zajima verejnost, bude oficielnim listem vyhlasek a narizeni
obecnich a bude zdroveri zrcadlem samospravné cinnosti domdaci i cizi ...
Utedni listy se dochovaly v Archivu mésta Plzné kompletné za roky 1923 — 1939.
V tfednich listech, které vychazely ctrnactidenné, se uvefejiiovaly vSechny
podstatné informace: Usneseni a vyhlaSky a nafizeni zastupitelstva, informace
o pfijatych zékonech, hlidka nalezii nejv. spravniho soudu, fady a pravidla,
oznameni a bylo stanoveno, Ze ob&zniky budou nadéle vydavany pravé v urednim
listé.

Vzhledem k tomu, Ze se ufedni list vydaval po pomémée zna¢nou dobu,
poskytuje ndm velmi zajimavy exkurz do béznych ¢innosti mésta a také diky
obéznikiim ndhled do pokynd pro ufedniky. Je zajimavé, nakolik byly v téch
dobach feseny zcela obdobné problémy jako dnes. Opakované se vydavaly
pokyny ohledné ufedni doby a jejiho dodrzovani, také ve véci vzhledu a upravy

ufednich spist, pokyny k pfedlozeni navrhl rozpoctu rade, ptikazy k oznamovani

33 Mesto Plzeii — Prehled sloZeni a ¢innosti obecni spravy za léta 1919 — 1924. Plzefi: 1925 —
nakladem mésta Plzné, vytisklo Délnické druzstvo tiskarské v Plzni. Sporadal Dr. Franisek Kiiz,
vrchni pravni rada mésta Plzné: At: Archiv mésta Plzné, arch. ¢. Pa 21, s. 74

3% Magistrat mésta Plzné: Po stopdch historie mésta [online]. Magistrat mésta Plzng © 2015 [cit.
14. 3. 2015]. Dostupné z: http://www.plzen.eu/obcan/o-meste/historie-mesta/po-stopach-historie-
mesta/po-stopach-historie-mesta.aspx

37 Jak se miizeme do&ist v publikaci Mésto Plzeri — Prehled sloZeni a cinnosti obecni spravy za léta
1919 — 1924. Plzen: 1925 — nakladem mésta Plzné, vytisklo Dé&lnické druzstvo tiskatrské v Plzni.
Spotadal Dr. Frani$ek Kiiz, vrchni pravni rada mésta Plzné: At: Archiv mésta Plzné, arch. ¢. Pa
21,s. 108, byl vr. 1919 v zdsad¢ schvalen navrh, aby mésto Plzen vydavalo véstnik. Ke skute¢-
nému provedeni vSak doslo az v r. 1923, kdyz prvni ¢islo vyslo 1. 5. 1923.

¥ PIK, Ludék. Budoucnost samospravy. Uredni list mésta Plzné, roénik 1., &islo 1., v Plzni dne
1. kvétna 1923. Vydalo mésto Plzen svym nakladem, tiskem Knihtiskarny Délnického druzstva
tiskafského v Plzni: At: Archiv mésta Plzné
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nedobytnych pohleddvek méstskému kontrolnimu ufadu, vyzvy k uspordm,
dokonce feSeni telefonnich hovord.

Z dnesniho pohledu je piekvapujici, Ze se celkem pravidelné vyzadovalo
nahlaseni poctu pracovniki jednotlivych referati (i kdyz divody byly rozdilné —
nékdy se jednalo objednavani kalendaii na nasledujici rok, nékdy zase o odvody
do zaméstnaneckého pojisténi). Dnes je predstava, Ze sprava lidskych zdroji
nebyla vedena na uradu jednotné, nybrz kazdy referat ,,hospodafil se svymi
ufedniky a sluhy (zfizenci) samostatn¢, doslova neptedstavitelna.

Zajimavé také je, ze v obéznicich se feSilo nedodrzovani jinak
stanovenych predpisti. Napi. 9. 5. 1938 vydalo méstské zastupitelstvo v Plzni
Piedpisy o sluzebnim odévu ziizenct plzefiské obce, jejich podniki a ustavii®,
které upravovaly naroky zfizencli na odévni soucCdstky a také pravidla jejich
uzivani. Patrn¢ ze zjevného nedodrzovani téchto predpist vysel v ufednim listu
¢. 4, ro¢nik XII., ze dne 15. 2. 1939, obéznik, ve kterém je uvedeno, ze méstska
rada konstatovala, Ze zfizenci poruSuji Piedpisy o sluzebnim odévu zfizenci
plzeniské obce, jejich podnikl a ustavii, a tak se usnesla, ze , vsem obecnim
ziizencum, kteri maji ndrok na sluzebni odévni soucdastky, byla vedoucimi
uredniky proti podpisu dirazné a rozhodné pripomenuta bezpodminecna
povinnost nositi ve sluzbé vSechny prislusné jim pridélené sluzebni odévni
soucdstky. “* s tim, Ze kazdé provinéni bude trestano a vedoucim tfednikim bylo
uloZeno, aby o tomto informovali, provadéli kontroly a oznamovali neprodlené
prestupky.”!

Mimo obéznikli se v Archivu mésta Plzné nachazi dokument nazvany
Nekteré pokyny pro méstské uradovani v Plzni zr. 1930, vydany na zéklad¢
usneseni méstského zastupitelstva z 10. 11. 1930 starostou Lud’kem Pikem. Tento
dokument obsahuje schema ufadd, ustavli a podnikli mésta Plzné, nckteré
ptedpisy pro vyfizovani spisti v¢. vzorkd zahlavi konceptl a Cistopist, kulatého
razitka, razitka na zpravy a vzorku dopisu, a nakonec nékteré ptredpisy pro

tradovani.** Vzhledem k tomu, Ze tento dokument popisuje uiad v r. 1930 a také

proto, Ze pokyny v dokumentu uvedené by beze zbytku mohly platit i dnes, jsou

9 Predpisy o sluzebnim odévu zFizencii plzeiiské obce, jejich podnikii a tistavii. Plzei 1938, At:
Archiv mésta Plzné, arch. ¢. XId11/11

%0 Utedni list m&sta Plzng, ro¢nik XVIL., &islo 4., s. 53-54, v Plzni dne 15. tinora 1939. Vydalo
Mésto Plzen, tiskl ,,VSetisk* v Plzni: At: Archiv mésta Plzné

1 Viz poznamka 35

2 Nékteré pokyny pro méstské viradovdni v Plzni. Plzefi: 1930, nakladem mésta Plzng, vytiskla
,,Grafika® v Plzni. At: Archiv mésta Plzn€, arch. ¢. XId11/8
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Neékteré pokyny pro meéstské uradovani v Plzni uvedeny v ptiloze €. 1 této prace
jako ukazka dobového vnitiniho pfedpisu mésta Plzné.

Postupem casu se vSak méni povaha obéznikd (a i ostatnich sdé€leni
a zvefejnovanych dokumentti). Prudce se promitd zména vr. 1938 a jeste vice
v 1. 1939. V obéznicich se vice objevuji vyzvy k fadnému plnéni povinnosti, fesi
se nutnost znalosti némeckého jazyka, ndhrada ufedniki povolanych do vojenské
sluzby ...

Dalsi dokumenty se pak objevuji od poloviny r. 1945. V t€¢ dobé¢ jiz
nevychézely Utedn listy, a tak se nam dochovaly jen &aste¢né informace. I zde je
patrny odraz pohnuté povale¢né doby. V dochovanych obéznicich se fesi odchody
Némci a kolaborantl z ufadu, naopak navrat pracovnikl z koncentracnich tabort,
znovu nastoupeni Ufednikti, ktefi v pribéhu valky pfisli o misto kvili absenci
zkousky z némeckého jazyka, ale také se ke konci r. 1945 tesi osoby, které
s koncem valky nastoupily dovolenou ¢i nemocenskou a nevratily se do
zaméstnani. Ufednici byli vyzyvani k budovani republiky. Resily se také
problémy s nedostatkem uhli a elektrické energie. Ufednici byli také instruovani
ve véci meziméstskych telefonnich hovortli, kterych se vté dobé evidentné
odehravalo neadekvatné mnoho.

Prakticky témétf Zzadné interni pokyny se nedochovaly z doby po
komunistickém ptevratu. Bylo jesté posileno centrdlni fizeni a dohled. VeSkeré
uradovani se tidilo zdkony a piikazy centralnich organt. Od r. 1954 do r. 1960
vydaval méstsky ndarodni vybor v Plzni jakousi ,,obdobu“ prvorepublikovych
Utednich listd s ndzvem Za novou Plzeii — informace a pokyny pro ¢leny
meéstského néarodniho vyboru, ulicni vybory, domovni divérniky a domovni
komise (pozd&ji i pro okrskové komise, okrskové vybory Zen).* Informace
uvefejilované v tomto listu nemaji z hlediska vnitinich pfedpisi vypovidaci
hodnotu. Nicmén¢ se v Archivu mésta Plzn¢ dochovalo nékolik dokumenta, které
o ¢innosti Urednikl fikaji vice. Napf. broZzurka, ktera vysla jako pftiloha tydeniku
Narodni vybory ¢. 11-1979, jejimz autorem byl FrantiSek Zadrazil, vedouci
organiza¢niho odboru Zapadoceského krajského narodniho vyboru Plzen,
s ndzvem Rizeni politicko-organizatorské prace tajemnikem néarodniho vyboru
nabada tajemniky predevsim k tomu, aby dbali na uskute¢novani vedouci ulohy

Komunistické strany Ceskoslovenska v praci volenych organti i aparatu narodniho

3 Za novou Plzeii — informace a pokyny pro &leny méstského narodniho vyboru, uli¢ni vybory,
domovni duvérniky a domovni komise za r. 1954 — 1960 jsou ulozeny v Archivu mésta Plzné
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vyboru.** Neméné zajimavy exkurz poskytuje Metodicka pomicka pro kontrolni
¢innost orgdni NVmP zr. 1980, kterou pro vnitini potfebu zpracoval Vybor
lidové kontroly Nérodniho vyboru mésta Plzn&*’. Tato pomémné obsahla pomiicka
popisuje veskeré postupy ve vétSing piedstavitelnych situaci, v¢. feSeni proverek.
Vse duasledné v souladu se zdkony a vyhlaskami vlady, jednd se o ptedpis plné¢
poplatny své dobg. Dal$im zajimavym exkurzem je Statut (organizacni téad)
Nérodniho vyboru mésta Plzn& zr. 1983.*° Jak je zndzvu patrno, jednalo se
o dokument, ktery je dnes rozdélovan na 2 — statut jako obecné zavazna vyhlaska
statutarniho mésta a organizac¢ni fad vydavany jako vnitini predpis obce. V tomto
dokumentu jsou popsany jednotlivé odbory, které v té dobé narodni vybor
ztizoval, postaveni a pravomoci méstského 1 obvodnich narodnich vybort.

Po revoluci vr. 1989 dochédzelo postupné k tvorbé dokumentli mésta.
Nejednalo se vzdy o ryzi vnitini piedpisy, ale pfedevSim o koncepéni materidly,
jez v pocatku 90. let 20. stoleti byly prvnimi koncepcnimi materialy ve skutecné
samospravné ¢innosti mésta Plzné. Nejen novi zastupitelé, zvoleni na podzim
r. 1990, ale 1 stavajici Gfednici (jejichz okamzitd a Uplnd vyména samoziejmeé
nebyla mozZna, k vyméndm dochazelo zcela disledné¢ pouze u vedoucich
pracovnikil), se zpoc¢atku ne zrovna lehce potykali s problémy, které s sebou nesla
samostatnost, zakotvena v zdkon¢ €. 367/1990 Sb. o obcich (obecni zfizeni).
O této snaze vypovidad napi. usneseni Rady mésta Plzn€ €. 358 z 28. 11. 19917,
které tesilo nezbytnost pofizeni zakladnich koncepcnich dokumentt, nutnych pro
rozvoj meésta, zejména v oblastech odpadového hospodafstvi, vodniho
hospodafstvi, energetiky, dopravy a uzemniho planu Plznég, to vSe do r. 1994 v¢.
nezavislych oponentur. Vedle toho vznikaly koncep¢ni dokumenty na rozvoj
cestovniho ruchu, nakladani s majetkem meésta apod. Nasledné po schvaleni téchto
zasadnich dokumentii byly pfijimény prvni doprovodné smérnice.

Soubézné s timto procesem se zacaly rozvijet 1 vnitini piedpisy, poc¢inaje
novym Organizaénim fadem Magistratu mésta Plzn€ (dopracovan vr. 1992),
Podpisovym tadem Magistratu mésta apod. Nasledovaly je pokyny a smérnice

upravujici napf. platové poméry zaméstnancii Magistratu meésta Plzné nebo

* Rizeni politicko-organizatorské prdace tajemnikem nérodniho vyboru. 1979, At: Archiv mésta
Plzng¢, arch. ¢. XIVc369/6

¥ Metodickd pomiicka pro kontrolni ¢innost orgdnit NVmP. 1980, At: Archiv m&sta Plzng, arch. &.
XIVb493/28

% Statut (organizacni Fad) Narodniho viboru mésta Plzné. 1983, At: Archiv mésta Plzng, arch. &.
XIvd396/5

*7 Usneseni je ulozeno na Organiza¢nim odboru Magistratu mésta Plzng.
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pokyny tajemnika ve véci zastupovani mésta v soudnich sporech a evidenci sport
vedenych méstem Plzni. Postupné tak dochazelo k vydavani vnitinich pfedpist,
které se v Case ménily dle potieby a ziskanych poznatkii a zkuSenosti, rozristal se
postupné okruh cinnosti, které tyto vnitini predpisy upravuji. Tim postupné
dochazelo k napliiovani svrchované samostatnosti mésta, které ma pravo vlastnit
majetek, finanéni prostfedky, vystupovat v pravnich vztazich svym jménem
a vibec tidit své zalezitosti samostatné bez zasaht centralnich orgéant.

3.2 Soucasny stav

Postaveni a plisobnost Magistratu mésta Plzn¢ upravuje zakon ¢. 128/2000
Sb., o obcich (obecni zfizeni) ve znéni pozd¢jSich predpisii, obecné zavazna
vyhlaska statutdrniho meésta Plzné €. 8/2001, Statut mésta, ve znéni obecné
zavaznych vyhlasek ¢. 12/2002, 3/2004, 20/2004, 17/2005, 14/2006, 20/2006,
1/2009, 3/2010, 14/2011, 9/2012, 3/2013, 11/2013 a 7/2014*® (déle jen , Statut
meésta Plzné*) a dalsi pravni predpisy.

Magistrat mésta Plzné spole¢né s urady méstskych obvoda plni funkci
obecniho Ufadu, povéifeného obecniho ufadu a ufadu s rozSifenou pusobnosti,
v souladu s piislusSnymi ustanovenimi zdkona o obcich, a to dle délby prace mezi
méstskymi obvody a celoméstskymi organy stanovené Statutem meésta. Magistrat
mésta Plzné€ plni ukoly v samostatné plisobnosti 1 v oblasti pfenesené ptisobnosti.

Magistrat mésta Plzné tvoii primator, ndméstci primatora, tajemnik
magistratu  (vedeni magistratu) a dalSi zameéstnanci meésta zafazeni do
magistratu®.

Rada obce schvaluje celou strukturu utadu®® (odbory zédkon pfimo jmenuje,
ale rada obce musi schvalit ¢i ur€it 1 rozdéleni do ufadl nebo stanovit oddéleni
apod.). Magistrat mésta Plzn€ se Cleni na vnitini ufady (jednad se o organizacni
jednotku, ktera vznika sdruzenim nékolika odbori za Gcelem koordinace ¢innosti
odborti magistratu pti plnéni ukold v samostatné plisobnosti), ty pak na odbory
jako zakladni organizacni slozky Magistratu mésta Plzn€. Odbory se mohou déle
Clenit na odd¢€leni. Postaveni odboru ve smyslu zédkona maji i odborné utvary

magistratu s jinym nazvem neZz odbor (kancelaf, ufad a Archiv mésta Plzng).

* Magistrat mésta Plzn&: Statut mésta Plzné [online]. Magistrat mésta Plzng © 2015 [cit. 14. 3.
2015]. Dostupné z: http://www.plzen.eu/obcan/urad/verejne-dokumenty/statut-mesta/statut-
mesta-plzne.aspx

'V soutasné dob& ma statutarni mésto Plzen krom& 5 naméstki primatora jesté 2 uvolnéné a 1
neuvolnéného ¢lena Rady mésta Plzné, ktefi nejsou zatfazeni do Magistratu mésta Plzné.

%0 Zakon &. 128/2000 Sb., o obcich (obecni zfizeni), ve znéni pozd&jsich piedpist, hlava IV dil 3 §
102 odst. 2 pism. f
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V Cele vnitiniho ufadu stoji teditel ufadu, v Cele odboru stoji vedouci odboru
(v cele kancelafe stoji vedouci kancelafe), v cele oddéleni stoji vedouci
oddéleni.”’

V soucasné dob¢ je zaveden integrovany systém fizeni ve vSech odborech
Magistratu mésta Plzné, pokryva vSechny objekty (budovy) ve spravé Odboru
vnitini spravy Magistratu mésta Plzné.

3.2.1 Integrovany systém rizeni

Pojmy kvalita ¢i ISO byly jesté pied nékolika lety pouzivany vyhradné
v souvislosti se soukromym sektorem, od pocatku 21. stoleti se vSak s nimi
setkdvame i v oblasti vefejné spravy. Rizeni kvality ve vefejné spravé je
v soucasné dobé aktualni téma nejen v Ceské republice, ale v celé Evropské unii.
Dlvodem implementace takovych systémovych metod je zlepSovani,
zkvalitiiovani a zefektiviiovani vykonu spravy, zjednoduSeni spravnich agend, coz
s sebou piindsi lepsi kvalitu sluzeb, vétsi spokojenost klientli (ktefi ocekavaji
vytizeni své zadosti bezvadné a rychle, chtéji, aby se kvalita jejich Zivota v obci
zvySovala) a sniZzenou finan¢ni naro¢nost.

Ptechod na systém fizeni kvality obnasi celou sérii standardizovanych
opatieni a nastrojii, jako tfeba fizeni zdroji, existenci strategickych dokumenti
a procesnich postupti a také fizeni dokumentace. Zavedeni pak piindsi obci
komplexni nahled na vlastni vykonnost, coz nasledné logicky vede k vyhledani
a vytvofeni podminek pro zlepseni. Nutnou podminkou pro efektivni zavedeni
integrovaného systému fizeni je jeho pochopeni a piijeti vSemi dotéenymi
zaméstnanci a efektivni komunikace nejen mezi vedenim obce a podfizenymi, ale
také mezi jednotlivymi zaméstnanci navzajem.

Mezi nejpouzivanéjsi metody fizeni kvality patii Mistni agenda 21, CAF,
ISO normy, Balaced scorecard, EFQM Excellence model, Benchmarking.

Vychodiskem pro implementaci je pak skute¢nost, ze kazda strukturovana
organizace potfebuje vedeni. Vedouci maji opravnéni stanovovat a ukladat
podiizenym zaméstnancim ukoly, organizovat je a fidit, nasledn¢ kontrolovat
jejich préci. K tomuto je opravnén vydavat jim zdvazné pokyny. Je tfeba fici, ze
objektivné vzato kazda organizace vyZaduje ke svému fungovani urcitd pravidla,

kterd reguluji jeji vnitini chod a umoziluji vyuziti vSech zdroji a plnéni ukola.

*! Organizaéni struktura, v&. Organiza¢niho #adu mésta Plzng a Organizaéni struktury mésta Plzng,
je uvetejnéna na internetovych strankach mésta Plzné. Magistrat mésta Plzné: Magistrdat mésta
Plznée [online]. Magistrat mésta Plzné © 2015 [cit. 14. 3. 2015]. Dostupné z
http://www.plzen.eu/obcan/urad/magistrat-mesta-plzne/magistrat-mesta-plzne.aspx
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V tomto sméru obce nejsou zadnou vyjimkou, 1 kdyz se jedna o korporace
s prevazné socioekonomickymi cily, coZ méni pohled na jejich GspéSnost (ta na
rozdil od podnikatelskych organizaci neni méfena po ekonomické strance, ale po
strance spokojenosti klienta). Nezbytnym piedpokladem je politickd vile vedeni
obce takovy systém implementovat a nemén¢ dilezita je podpora ze strany vlady.

Vlada Ceské republiky stanovila v programu Nérodni politiky podpory
kvality jako jeden z hlavnich tkoli 1 zvySovani kvality prace ve vefejném sektoru,
tzn. v organizacich vetejné spravy a ve vetejnych sluzbach.

Rada mésta Plzné pro zefektivnéni a zkvalitnéni vykonu vetejné spravy
rozhodla o zavedeni systému managementu kvality dle mezindrodniho standardu
obsazeného v norm& CSN EN ISO 9001:2001. Za timto u¢elem RMP ptijala
usneseni ¢. 423 z 15. dubna 2004°% a &. 567 z 22. kvétna 2008, kterymi v zasad@
rozhodla o zavedeni a certifikaci systému Fizeni kvality podle normy CSN EN
ISO 9001:2001 a o wudrzovani arozvoji systtmu QMS v souvislosti
s novelizovanim norem kvality ISO 9001 a potfebami Magistratu mésta Plzné.
V ramci dal$i modernizace a vyvoje systému fizeni kvality se vedeni mésta Plzné
i Magistratu mésta Plzn& rozhodlo pfihlasit k pInéni pozadavki stanovenych CSN
EN ISO 14001:2005 a CSN OHSAS 18001:2008, a zavést Integrovany systém
fizeni na vSech odborech Magistratu mésta Plzn€. Integrovany systém fizeni byl
JiZ uspésné zaveden.

Pro splnéni pozadavki jednotlivych norem je na Magistratu mésta Plzné
vytvofen soubor dokumentace a zaznami, ktery je neustdle udrzovan
a aktualizovan. Systém je tvofen procesy, jez umoziuji efektivni realizaci procesi
vykonu statni spravy. Zavedeni systému fizeni kvality ISO s sebou nese omezeni
volnosti ze strany ufednikii, sjednocuje formalni spravnost jednotlivych tukont

a pfedevsim zajist'uje jednotnost postupd.

>2 Magistrat mésta Plzné: Usneseni orgénii mésta Plzng [online]. Magistrat mésta Plzné © 2015
[cit. 14. 3. 2015]. Dostupné z:
https://usneseni.plzen.eu/index.php?organ_usneseni=100&rok zacatek=2004&rok konec=2004
&obsahuje_text=&cislo_od=423&cislo_do=423 &datumod=&datumdo=&send=Vyhledat&stran
a=1&radku=20&order=Rok%2CU.projednani%2CU.cislo&smer=&str_rucne=&katastr=&parcel
a=

>3 Magistrat mésta Plzn&: Usneseni organti mésta Plzné [online]. Magistrat mésta Plzng © 2015
[cit. 14. 3. 2015]. Dostupné z:
https://usneseni.plzen.eu/index.php?organ_usneseni=100&rok zacatek=2008&rok konec=2008
&obsahuje_text=&cislo_od=567&cislo_do=567&datumod=&datumdo=&send=Vyhledat&stran
a=1&radku=20&order=Rok%2CU.projednani%2CU.cislo&smer=&str_rucne=&katastr=&parcel
a=
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3.2.2 Popis systému vnitinich predpist
Jak jiz bylo feceno vyse, jednim z prvkl integrovaného systému fizeni je
vytvofeni a udrzovani souboru dokumentace a zaznamid. Systém je tvoien
procesy, které umoznuji efektivni vykon jak statni spravy, tak samospravy.
Jednotlivé procesy v prostfedi Magistratu mésta Plzné jsou popsany dokumentaci
integrovaného systému fizeni, ktery je rozdélen na dokumentaci:
Rizenou fidici — interni (smérnice, instrukce, mapy procesii samo-
spravy, prehledy procesii statni spravy, ostatni
Fizena dokumentace interni a formulare, zaznamy)
externi (uzivatelske manudly, pravni predpisy, tech-
nickda dokumentace, ridici dokumentace nadrizenych
organii)
pracovni — dokumentace vedeni, vedoucich zaméstnancii (do-
kumentace primdtora a nameéstkii, usneseni rady
a zastupitelstva, prikazy, pokyny a ukoly vedoucich
zaméstnancii)
provozni (dokumentace vybérovych rizeni, kata-
stralni a majetkova dokumentace, spisova a archiv-
ni  dokumentace, ekonomickda, persondlni, pro-
Jjektova dokumentace apod.)
pravni predpisy meésta
Netizenou informativni oznacenou (kopie interni a externi dokumentace)
informativni bez oznaceni (odbornd literatura, pomocné pra-
covni materialy, dokumenty v navrhu, informativni materialy)

Dokumentace pozarni ochrany a bezpec¢nosti a ochrany pfi praci

V soucasné dobé ma Magistrat mésta Plzn¢ vydanych 157 wvnitinich
smérnic a instrukci v rdmci fizené fidici interni dokumentace, ztoho jich 8
schvélilo Zastupitelstvo mésta Plzn¢, 45 Rada mésta Plzn€, 2 primator mésta
Plzné, 2 primator mésta Plzn¢ spolecné s tajemnikem Magistratu mésta Plzné
a 100 schvalil ufad (tajemnik, jednotlivi vedouci pracovnici). Uplna
evidence smérnic a instrukei integrovaného systému fizeni Magistratu mésta
Plzn¢ ke dni 13.3.2015 je uvedena v ptiloze ¢. 2 této prace. Soubor téchto
predpisli je ucelenym souborem, ktery pokryva absolutni vétSinu Cinnosti

Magistratu meésta Plzné. Jejich rozdéleni z hlediska tvorby bude predmétem
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samostatné kapitoly. Mapy procest predstavuji popis ¢innosti nezafazenych
z jakychkoliv diivodii do systému smérnic a instrukei (napf. pokud je upraveno
zakonem, procesem se fidi jediny pracovnik meésta apod.). Za zpracovani,
uchovani, obsah a seznameni zodpovida vzdy ptisluSny vedouci odboru.

Externi fidici dokumentaci pfedstavuji manualy k softwarovym aplikacim
(tyto zajistuje prispévkovd organizace mésta Plzné Sprava informacnich
technologii mésta Plzn¢ a jejich pouziti je upraveno vnitini smérnici), dale pak
pravni ptedpisy vyhlasené ve Sbirce zdkonti (jsou spravovany v listinné podobé
a pfistupné prostfednictvim softwarovych aplikaci), technickd dokumentace
(ptedstavuje souhrn technickych podkladi a norem) a fidici dokumentace
nadfizenych organli (tato je spravovana vzdy pfisluSnou organizacni jednotkou
podle odborného zaméteni).

Pracovni dokumentaci vedeni mésta vedou pfislusné sekretariaty.
Dokumenty predklddané do Rady mésta Plzné¢ a Zastupitelstva mésta Plzné
zpracovavaji jednotlivi zaméstnanci, jejich ptedkladani se fidi jednacimi fady.>*
Usneseni méa pak na starost Organizacni oddéleni Odboru vnitini spravy
Magistratu mésta Plzné — odpovida za zpracovani a distribuci, usneseni jsou také
uvefejnéna na internetu. Pfikazy vedoucich zaméstnancl zpravidla ukladaji
jednorazovy ukol kratkodobého charakteru, tkoly vedoucich zaméstnancii jsou
obvykle formulovdny a pifendSeny prostfednictvim porad (ze kterych se
vyhotovuji zépisy suvedenim terminu plnéni a zodpovédného zameéstnance)
a pokyny vedoucich se uzivaji pro stanoveni dlouhodobych ukoll a cili (nemaji
predepsanou formu, ale musi byt pisemné a musi byt ulozeny na ptislusné
organizacni jednotce).

Pracovni provozni dokumentaci zajistuje ptislusna organizacni jednotka
podle odbornosti, piipadné dle zaméteni projektu. Jejich charakter je urcen
v oblasti vykonu statni spravy pfisluSnymi zdkony a provadécimi vyhlaSkami,
v oblasti samospravy pak usnesenimi organti mésta, dokumenty vedeni mésta

a dokumenty integrovaného systému tizeni.

>* Jednaci ¥ad Rady mésta Plzné byl schvalen usneseni Rady mésta Plzné ¢. 719 ze dne 8. 6. 2006
a je ulozen na Oddéleni organiza¢nim Odboru vnitini spravy Magistratu mésta Plzné. Jednaci fad
Zastupitelstva mésta Plzné byl schvalen usnesenim Zastupitelstva mésta Plzné ¢. 2 ze dne
28. 1. 2010, dostupny z
https://usneseni.plzen.eu/index.php?organ_usneseni=0&rok zacatek=2010&rok konec=2010&0
bsahuje_text=jednac%C3%AD+%C5%99%C3%A1d&cislo_od=0002&cislo_do=0002&datumo
d=&datumdo=&send=Vyhledat&strana=1&radku=20&order=Rok%2CU.projednani%2CU.cislo
&smer=&str_rucne=&Kkatastr=&parcela
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Evidenci pravnich pfedpisi meésta vede Odbor pravni a legislativni
Magistratu meésta Plzné, v elektronické podobé jsou k dispozici na webovych
strankach mésta Plzng.”

Kazda dokumentace (fizend 1 nefizend) se stdva v okamziku vytiSténi
dokumentem nefizenym, proto je pfi tisku vzdy oznacena podtitulem ,, JEN PRO
INFORMACT* (po vytisténi je tento konkrétni vytisk ve své papirové podobé jiz
neménny a tim nemuze byt fizen).

Dokumentace pozarni ochrany a bezpe¢nosti a ochrany pfi praci spravuje
Oddé¢leni technické Odboru vnitini spravy Magistratu mésta Plzné a predstavuji
ho smérnice a instrukce integrovaného systému fizeni a dale registry rizik,
pravnich pfedpisti, mistné¢ provozni bezpecnostni predpisy, navody k pouziti
apod., které jsou uzivatelim zpiistupnény ve vnitini elektronické siti Magistratu
meésta Plzné.

Dokumentace integrovaného systému fizeni a dokumentované postupy
odpovidaji pozadavkiim norem. Kazdy dokument je vydan v jednom podepsaném
originalu v listinné podob¢, ulozeném na piislusném pracovisti. Dokumenty jsou
dale v aktudlnim znéni a plném rozsahu distribuovany v elektronické podobé¢ pies
interni pocitaCovou sit’” Magistratu mésta Plzn€¢ na kazdé uzivatelské pracovisté.
Uzivatel pracuje s dokumentem pouze v rezimu prohlizeni, pro nastaveni
piistupovych prav a spravu interni fidici dokumentace jsou tajemnikem
Magistratu mésta Plzné urCeni povéteni zaméstnanci.

V zakladni smérnici, kterd upravuje fizeni dokumentace a zdznam, jsou
definovany dokumenty Magistratu mésta Plzné, zplsob identifikace a znaceni
dokumentli. Zvoleny zplisob umoziuje piifazeni dokumentu k prvkiim normy
CSN EN ISO 9001:2009 (zaglenéni pozadavki CSN OHSAS 18001:2008 a CSN
EN ISO 14001:2005 do pfislusnych kapitol piirucky vychazi z vazeb mezi
jednotlivymi normami). Ve smérnici jsou dale stanoveny postupy pii tvorbé,
prfipominkovani a schvalovani dokumentt, dale pti vydavani, distribuci,
evidovani, seznamovani se s dokumenty, jejich uchovavani a provadéni jejich

revizi a zmén.>®

% Magistrat mésta Plzn&: Prdvni predpisy mésta Plzné [online]. Magistrat m&sta Plzng © 2015 [cit.
14. 3. 2015]. Dostupné z: http://www.plzen.eu/obcan/urad/verejne-dokumenty/pravni-predpisy-
mesta/pravni-predpisy-statutarniho-mesta-plzne.aspx

> Informace jsem ziskala ze smérnice Magistratu mésta Plzn& - QS 42-01 Prirucka integrovaného
systemu rizeni. Vydani €. 2, revize €. 2, z 10. 1. 2014. Smérnice je majetkem a dusevnim
vlastnictvim Magistratu mésta Plzn€ a neni vetejné pfistupna.

21




4. VNITRNI PREDPISY V OBCICH CESKE REPUBLIKY

Vramci zpracovani této bakaldiské prace jsem oslovila 56 ndhodné
vybranych obci v Ceské republice se Zadosti o poskytnuti seznamu vnitinich
predpisit a vyplnéni kratkého dotazniku (dotaznik je uveden v piiloze €. 3 této
prace). Dotaznik jsem rozeslala e-mailem na adresy tajemnikd uradi ¢i
elektronickych podatelen a e-mailem jsem také obdrzela odpovédi. Cely prizkum
tedy probéhl prostfednictvim osobni elektronické korespondence.

Predmétem dotazi bylo pfistoupeni dané obce na systém fizeni kvality,
pocet zaméstnanci, pocet zfizovanych piispévkovych organizaci, vyse rozpoctu
nar. 2015 a seznam vnitinich predpist s informaci o schvalovateli.

Z 56 oslovenych obci:

- 2 obcim se nepodafilo dorucit dotaz na e-mailovou adresu uvedenou na

webovych strankach

- 2 obce odmitly informace poskytnout

- 41 obci na Zadost nijak nezareagovalo

- 11 obci poskytlo podklady
Jak vyplyvé znésledujictho grafu, celych 73 % oslovenych obci na Zzadost
nezareagovalo zadnym zpusobem, piestoze jim zadost byla dorucena, piipadné

bylo i potvrzeno ptecteni zpravy. Toto Cislo je piekvapiveé vysoké.

Graf ¢. 1 — Prehled vysledkii prizkumu — odpovédi na Zadost

Oslovené obce

M nedoruceno M poskytliinformace ™ odmitli poskytnout informace M bez odpovédi

4%
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Vzhledem k tomu, ze mésto Plzen je svoji velikosti pomérné specifické
av Ceské republice neni 74dna jina obec srovnatelné velikosti, je tikolem této
prace mimo jiné porovnat systém vnitinich predpistt mésta Plzné s mensi obci.
Vyuziji ziskané informace a porovnam mésto Plzen také s vétSim méstem, které
poskytlo informace, a také porovndm mezi sebou obce piiblizné stejné velikosti,
z nichZ jedna implementovala systém fizeni jakosti a druha nikoliv. Pro potiteby
srovnani je vyuzit fyzicky pocet zaméstnanci k31. 12. 2014, celkové
rozpo¢tované vydaje na r. 2015, celkovy pocet zfizovanych ptispévkovych
organizaci (dale jen ,,PO*) vcetné¢ Skolskych zafizeni, kterych obvykle byva
obcemi zfizovdno nejvice, a celkovy pocet vnitinich predpisti, poskytnutych
dotazovanymi obcemi.”’ Z celkovych 11 obci, které zaslali svoje podklady, jich 5
pfistoupilo k né€kterému ze systému fizeni jakosti, 6 nepfistoupilo a v soucasné

dob¢ o tom ani neuvazuje.

>7 Pro ugely této prace jsou u statutarnich mést brany poéty zaméstnancti magistrati bez méstskych
obvodi ¢i ¢asti, stejné jako nejsou brany v potaz jejich pfipadné vnitini piedpisy. Naopak
rozpocet je bran za celé mésto.
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Pro prvni srovnani byla vybrana mens$i obec, ktera dle svého sd€leni
implementovala systém fizeni kvality, stejny systém, jaky mé i mésto Plzen. Jak
je patrné z nasledujiciho grafu, jsou poméry jednotlivych sledovanych parametra
viceméné obdobné. ZasadnéjSi nepomér je pouze v rozpoctu, kdy obec 5
disponuje cca tfetinovym rozpoctem proti méstu Plzni, zaméstnava vsak jen asi
o tfetinu méné¢ zaméstnancu, ziizuje zhruba o 40 % méné PO a ma o polovinu
mén¢ vnitinich predpisti. Toto srovnani se dalo ocekdvat a odpovida

predpokladiim, které staly na poc¢atku prizkumu.

Graf ¢. 2 — Srovnani mésta Plzné s mensi obci se shodnym systémem Fizeni

kvality

Srovnani mésta Plzné s mensi obci se
shodnym systémem rizeni kvality ISO

M Plzen Mobec5

6312

553409 73 42 157 92
GRS e
pocet pocet rozpocet nar. pocet vnitfnich
zaméstnancl ztizovanych PO 2015 (v mil. K¢.) predpist
uradu k vC. Skolskych
31.12.2014
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Pro druhé srovnani byla vybrana mensi obec, kterd neimplementovala
zadny systém fizeni jakosti a dle svého sdéleni o tom v soucasnosti ani neuvazuje
s tim, Ze momentaln¢ fesi podstatnéjsi a prioritnéjsi problémy obce. I kdyz obec 4
disponuje jen cca ctvrtinovym rozpoctem proti méstu Plzni, zaméstnava asi o 40
% méné zaméstnancu, zfizuje zhruba vsak jen o 15 % méné PO a ma o pfiblizné

60 % mén¢ vnitinich pfedpisi.

Graf €. 3 — Srovnani mésta Plzné s mensi obci bez zavedeného systému Fizeni

kvality

Srovnani mésta Plzné s mensi obci bez
systému Fizeni kvality

M Plzeri W obec4

6312

0 553 352 84 62 157 70
P T aES g
systém rizeni pocet pocet rozpocet nar. pocet
kvality zaméstnancll  zfizovanych 2015 (v mil. vhitfnich
uradu k PO v¢. KE.) predpist

31.12.2014 Skolskych
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Pro lepsi predstavu srovname 1 piiblizné stejné velké obce, které byly
srovnavany v predchozich grafech s méstem Plzni. Jedna z obci méa zavedeny
systém fizeni kvality ISO a druhd neimplementovala Zadny systém fizeni jakosti.
Jak je z grafu patrné, tyto obce jsou na tom ve vSech parametrech obdobné,
vyjimku tvofi jen pocet ztizovanych PO. Ani na pocet zaméstnanci, ani na pocet

vnitinich predpist nema implementace prakticky zadny vliv.

Graf ¢. 4 — Srovnani obce 4 a obce 5

Srovnani 2 priblizné stejné velkych obci -
1 se zavenym systémem rizeni kvality ISO
a 2 bez systému fizeni kvality

Hobec4 mobec5

2 005

352 409
o} - 62 42 70 92
- [
systém rizeni pocet pocet rozpocet nar. pocet
kvality zaméstnancll  zfizovanych 2015 (v mil. vnitinich
uradu k PO V¢. KE.) predpist

31.12.2014 Skolskych
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Vzhledem k tomu, ze mezi obcemi, které odpovédély na dotazy, byla
1 obec vétsi nez Plzen, vyuZzila jsem této ptilezitosti ke srovnani i s touto obci. Pro
vétsi prehlednost je v tomto grafu uvadéna vySe rozpoctu v miliardach K¢. I obec
10 implementovala systém fizeni kvality, a to konkrétn¢ systém CAF, kdezto
mésto Plzen systém ISO. Zatimco rozpocet a poCet zaméstnancti ma mésto Plzen
asi jen polovi¢ni oproti obci 10, zfizuje jen zhruba 35 % PO, ale ma bezmala
0 100 % vice vnitinich ptedpist. Toto zjisténi je jisté piekvapivé. V prostiedi
obce 10 dalsi vnitini predpisy vydavaji méestské ¢asti, které maji statutem svérené

pomérné rozsahlé plisobnosti.

Graf ¢. 5 — Srovnani mésta Plzné s vétsi obci s odliSnym systémem Fizeni

kvality

Srovnani meésta Plzné s vétsi obci s
odliSnym systémem rizeni kvality

B Plzenn Mobec 10

1156

157
80
o2 2 >
= o
systém tizeni pocet pocet rozpocet nar. pocet
kvality zaméstnancl  zfizovanych 2015 (v mld. vnitfnich
uradu k PO v¢. K¢.) predpisd

31.12.2014 Skolskych
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Pro

vetsi

piehlednost

uvadim

tabulku

s kompletnimi

vysledky

provedeného prazkumu. I kdyZ mnozstvi odpovédi, které se mi podatilo ziskat, je

o mnoho mensi, neZ jsem ocekdvala, vysledky nejsou nikterak prekvapivé.

I z tohoto nevelkého

predpisy jako nastroj

vzorku je patrné, Ze obce standardné vyuZzivaji vnitini

fizeni. Z dodanych podkladd ani nevyplyva, Zze by systém

vnitinich pfedpist obci, které se rozhodly neimplementovat systém fizeni kvality,

byl mén¢ systémovy ¢i neuceleny.

Tabulka — Celkové vysledky provedeného prizkumu

obce Plzen 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
1SO,
systgm fizeni 1SO bench- 1SO CAF, CAF CAF
kvality marking bench-
marking
pocet
zamestnanct 553 335 413 | 352|409 96| 50| 189| 96 1156 | 169
ufadu k
31.12.2014
pocet
zizovanych 84 18 41 62 42 10| 11 17 9 235 9
piispévkovych
organizaci
rozpocet nar.
2015 (v mil. 6312 1034 1249 1725| 2005 277 194 554 159 12 100 524
K&)
pocet vnitfnich 157 49 46| 70| 92 56| 34| 149 32 80| 33
predpist
Z toho: 8 5 36 18 I sl 80
zastupitelstvo
rada 45 10 42 9 23 14 13 30 6 3
primitor/ 4 4| 12| 12 i 6 2 8
starosta
urad 100 34 41 49 39 40 13 33 72 22
schvalovatel
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5. TVORBA VNITRNICH PREDPISU V PODMINKACH OBCI

PrestoZze vydavani vnitinich ptedpist je jednim ze zékladnich prostfedki
procesu fizeni organizace, kterd je uspofdaddna na zdklad€¢ vztahl nadfazenosti
a podfizenosti, a pfestoze pravé ve vetejné spraveé je vydavani vnitinich predpisi
dilezitou a castou ¢innosti, neni jejich vydavani pravné zakotveno. Chybéjici
jasnd zdkonnd opora vnitini novotvorby s sebou nese nejednotnost.

V prostiedi obci je pii tvorbé vnitinich predpisti zcela zasadni legitimita
vydavajiciho (¢i schvalovatele). Jen pokud je vnitini pfedpis vydan opravnénym
organem nebo osobou, je zavazny.

Jak jsem jiz diive napsala, je zdkonnou povinnosti obce vydat pracovni
rad. Dalsi vnitini predpisy vyplyvaji ze zakona o obcich. V § 84 zakona o obcich
je uvedeno, Ze zastupitelstvu obce je vyhrazeno zfizovat penézni fondy obce, tyto
jsou obvykle fizeny statutem fondu®®. § 96 zakona o obcich je stanovuje, Ze
zastupitelstvo obce vyda jednaci fad, ktery upravi a stanovi podrobnosti o jednani
zastupitelstva; obdobnou povinnost ma dle § 101 odst. 4 zdkona o obcich rada
obce, pokud je ziizena®®. Rad& obce je také dle § 102 odst. 2 svéfeno:

dle pism. f) - stanovit rozdéleni pravomoci v obecnim ufadu, zfizovat

a zruSovat odbory a oddéleni obecniho tfadu (v obcich, kde
neni ustavena rada, je rozhodovani v této véci vyhrazeno
zastupitelstvu)

dle pism. 1) - kontrolovat plnéni ukoli obecnim ufadem a komisemi

v oblasti samostatné pisobnosti obce
dle pism. n) - stanovit pravidla pro pfijimani a vyfizovani petic a stiznosti

dle pism. 0) - schvalovat organiza&ni ¥ad obecniho utadu®.

Nemén¢ dulezitou roli hraji vnitini predpisy vydavané zastupitelstvem
aradou obce ke zformalizovani a sjednoceni pracovnich postupii, které je tieba
provést pred predloZzenim jednotlivych pfipadii ke schvaleni organiim obce.
Prostfednictvim vnitiniho pfedpisu mohou také orgény obce svéfit nékteré svoje
kompetence starostovi nebo obecnimu ufadu (napt. dle § 102 odst. 2 pism. m)

muize rada obce svéfit zcela nebo zC€asti svoji plsobnost ve véci uzavirani

¥ Statuty fondii nejsou typickym prikladem vnitiniho predpisu obce, ale zavazuji viechny
podiizené osoby a organizace, proto je v této praci zminuji.

> Ani jednaci fady nejsou typickym vnitinim piedpisem. Obvykle viak specifikuji podminky, za
kterych vSechny podfizené osoby a organizace predkladaji podklady k projednani organtim obce.

® Zakon €. 128/2000 Sb., o obcich (obecni zFizeni), ve znéni pozd&jsich predpisi
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nagjemnich smluv nebo smluv o vypujckidch odboriim obecniho ufadu nebo
ptispévkovym organizacim®").

Je logické, ze vnitini predpisy, predkladané ke schvéleni zastupitelstvu
aradé obce, musi dosahovat vysoké formalni Grovné. Musi byt fadné ptipraveny
ato jak vsouladu se zakony, tak v souladu s politickym zaddnim, tadné
projednédny se vSemi dotéenymi organizacemi. Na zdklad¢ téchto pravomoci
potom zastupitelstvo a rada obce legitimné vydavaji vnitini piedpisy, které
zavazuji vSechny organy a slozky obce, kterych se mohou dotykat (typicky se
jedna o organizac¢ni ad dle § 109 odst. 2 zdkona o obcich, pravidla pro pfijimani
a vyfizovani petic a stiznosti apod.).

Dalsi zdsadni osobou v prostfedi obci je tajemnik obecniho ufadu®. Dle
zékona o obcich je tajemnik obecniho ufadu odpovédny za plnéni tkold ufadu
starostovi. Také dle § 110 odst. 4 zajiStuje vykon pienesené pusobnosti, plni
ukoly mu ulozené zastupitelstvem a radou obce, stanovi platy zaméstnanclim
zatazenym do obecniho ufadu a plni tkoly statutdrniho organu zameéstnavatele
vic¢i zaméstnancim zafazenym do obecniho uwfadu. Pfimo z pfedmétného
paragrafu a odstavce pism. e) vyplyva, Ze , tajemnik obecniho uradu vydava
spisovy fFad, skartacni vad a pracovni vad a dalsi vnitrni smérnice obecniho
uradu, nevyda-li je rada obce”. Z vySe uvedeného je zcela jasnad legitimace
tajemnika obecniho ufadu vydavat vnitini pfedpisy obce a to zejména k zajisténi
chodu obecniho ufadu a vSech potfebnych krokti a povinnosti pracovniki
zatazenych do obecniho ufadu. Je pak také patrné, ze vnitini pfedpisy vydané
tajemnikem obecniho Uradu zavazuji toliko zaméstnance obecniho ufadu. Tyto
vnitini piedpisy jiz nemusi oplyvat tak vysokou formalnosti, jako piedpisy
vydavané organy obce.

Prestoze legislativni tvorba vnitfnich predpisti neni upravena, udavaji
autofi, ktefi se témito zabyvaji®, doporuceni tykajici se nejen jednotnosti systému

vnitinich ptedpisii uvnitt organizace, ale také doporucuji fidit se pfi jejich tvorbé

o1 Zakon &. 128/2000 Sb., o obcich (obecni ziizeni), ve znéni pozdgjsich predpist

82 Je-li tato funkce ziizena. Pokud neni zfizena, piebird povinnosti tajemnika starosta. V ocich
s povéfenym obecnim ufadem a v obcich s rozsifenou ptisobnosti je dle § 110 odst. 2 zakona ¢.
128/2000 Sb., o obcich (obecni ziizeni), ve znéni pozdéjsich predpisu, je funkce tajemnika
ziizena vzdy.

63 Napt.:
JAKUBKA, Jaroslav. Vnitrni predpisy zaméstnavatele. 1. vydani. Praha: ASPI, 2008;
SIN, Zbyn&k. Tvorba prdva: pravidla, metodika, technika. 2. vydani. Praha: C.H. Beck, 2009
VAVERA, FrantiSek. Vnitini ptedpisy ve zkratce. Verejna sprava, ¢. 10/2008, vyslo 15. kvétna
2008.
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alespori piiblizné Legislativnimi pravidly vlady®, jako dokumentem, ktery jediny
upravuje a sjednocuje postup pii piipravé pravnich ptedpist, uréuje formalni
a procesni stranku pfipravy.

5.1  Tvorba smérnic a instrukei v prostiedi mésta Plzné

Jak jiz bylo vyse feceno, vydavani vnitinich pfedpist je znakem formalni
organizace, kterou meésto Plzent (Magistrat mésta Plzn€) nepochybné je. Na
zéklad¢ zakona o obcich je mésto samostatné spravovano zastupitelstvem, které
rozhoduje ve vécech samostatné plisobnosti. Ze svého stiedu voli primatora a radu
mésta, kterda je vykonnym organem meésta a ze své Cinnosti se odpovida
zastupitelstvu. Primator zastupuje mésto navenek, a pokud neni ustanoven
tajemnik magistratu, plni jeho ukoly. Tajemnik magistratu plni ukoly
zameéstnavatele vii¢i zaméstnancim mésta zatfazenym k vykonu jejich prace na
magistratu. Na zaklad¢ téchto skutecnosti 1ze dovodit, Ze na nejvyssi trovni mésta
ma moznost a nékdy 1 povinnost vydavat vnitini predpisy zastupitelstvo, rada,
primator, tajemnik, ¢imz neni vylouceno, aby vnitini ptfedpisy vydavali dalsi
vedouci zaméstnanci v ramci mésta, tedy feditelé vnitinich ufadd, vedouci
odbord, kancelari a oddé€leni.

Z pohledu vydavani vnitinich ptedpisi je tedy zasadni, ktery organ nebo
pracovnik ma k tomu kterému ukonu opravnéni. V prostiedi tzemné ¢lenéného
statutarniho mé&sta Plzn& je zakladnim dokumentem Statut mésta Plzn&®, ktery
v nékterych ¢innostech mésta piimo upravuje vydavani smeérnic:

Cldnek 13 odst. (3) Organizacni idd a délbu piisobnosti mezi odbory
magistratu stanovi rada mésta na navrh tajemnika, ostatni vnitini pracovnépravni
predpisy vydava tajemnik. Zakladni smérnice pro jednotlivé obory cinnosti
magistratu mimo véci pracovnépravnich vydava rada, nevyhradi-li si jejich
vydani zastupitelstvo nebo nepoveéri-li tim tajemnika magistratu.

Cldnek 15 odst. (3) Zastupitelstvo a rada mésta mohou vyddvat vnitini
smérnice k zabezpeceni jednotného postupu organu obvodii ve vécech samostatné
puisobnosti mésta, které jsou timto Statutem nebo jinym pravnim predpisem mésta

svereny do piisobnosti obvodii.

 V1ada Ceské republiky: Legislativnimi pravidly viady [online]. Vlada CR (c) 2009-2014 [cit. 14.
3.2015]. Dostupné z: http://www.vlada.cz/cz/ppov/Irv/dokumenty/legislativni-pravidla-vlady-
91209/. Jedna se o usneseni vlady ¢. 188/1998 ve znéni pozdgjsich usneseni — nejsou tedy
soucasti pravniho fadu a zavazna jsou pro ministerstva a jiné ustfedni organy.

% Obecné zévazna vyhlaska statutirniho mésta Plzng, schvalena Zastupitelstvem mésta Plzng,
vydana na zaklad¢ § 130 Zakon ¢. 128/2000 Sb., o obcich (obecni zfizeni), ve znéni pozdéjsich
predpisi
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Cldnek 20 odst. 1 pism.c) Orgdny s celoméstskou piisobnosti organizuji
vedeni celoméstského seznamu (centralniho registru) bytii a bytovych domii ve
vlastnictvi mésta s vazbou na evidenci obyvatel, vydavaji potiebné smérnice pro
vedeni tohoto registru a stanovi delbu odpovédnosti za jeho vedeni a aktudlnost.

Cldnek 28f odst. (6) Metodickou cinnost v oblasti financniho hospodarent
viici vSem meéstskym obvodum, organizacnim sloZkam mésta, prispévkovym
organizacim a obchodnim spolecnostem, které hospodari s majetkem a zavazky
meésta, vykondva magistrat. Smérnice a dalsi metodické pokyny vydané
magistratem v této oblasti jsou pro v§echny zdavazné.

Cldnek 31 odst. a) Orgdny s celoméstskou piisobnosti stanovi zdvaznd
pravidla a vydavaji vnitini smérnice pro pronajimdani nebytovych prostorii
v nemovitostech ve viastnictvi mésta.*’

Na zékladé téchto ustanoveni jsou vydavany Zastupitelstvem mésta Plzné
a Radou mésta Plzné¢ =zdkladni smérnice, které obvykle v zavérecnych
ustanovenich urcuji pfislusného vedouciho pracovnika, ktery je zmocnén
konkretizovat smérnici provadécimi pokyny, které jiz dale nepodléhaji dal$im
schvalovacim procesiim v organech mésta, pfipadné je zmocnén ke schvalovani
dil¢ich zmén provadénych formou revize textu této smérnice bez dalSiho
schvalovani v organech mésta (napt. zmény vyplyvajici z novelizace souvisejicich
pravnich predpisi).

Jako typicky piiklad bych uvedla Odbor uctovani a dani Magistratu mesta
Plzné. Nachazi se ve specifickém postaveni jako odbor odpovédny za ucetnictvi
mésta Plzné a plnéni jeho datiovych povinnosti, kdyz mésto v€. méstskych
obvodi jsou jednou tucetni jednotkou a to spolecné¢ s piispévkovou organizaci
Sprava vetejného statku mésta Plzn€. OvSem z hlediska danovych povinnosti
odpovida i za ostatni piispévkové organizace, které hospodaii s majetkem mésta,
pro Skolskd zafizeni zase tvofi odpisovy plan. A protoze ucetni a daiové
zalezitosti se Tidi specialnimi zédkony, které podléhaji pravidelnym novelizacim,
pfi jejich zméné jiz muze odbor reagovat okamzité. Jednd se o model, kdy
zastupitelstvo jako vrcholovy orgdn mésta stanovilo jen zékladni rdmec, rada pak

schvalila smérnici a odbor provadi na zdkladé zakonl potrfebné zmény. Tento

% Magistrat mésta Plzn&: Statut mésta Plzné [online]. Magistrat mésta Plzn& © 2015 [cit. 14. 3.
2015]. Dostupné z: http://www.plzen.eu/obcan/urad/verejne-dokumenty/statut-mesta/statut-

mesta-plzne.aspx
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model je v mésté Plzni efektivné vyuzivan 1 v oblasti bytové, nakladani
s majetkem, pravidlech autoprovozu apod.®’
DalSim typickym ptikladem je vydavani vnitinich ptedpisi v ramci
pracovnépravnich vztahti a provoznich zalezitosti. Tyto na zadkladé zakonného
postaveni vydava tajemnik Magistratu mésta Plzné, ten také muize zmocnit
podiizené zaméstnance k vydani provadécich predpist, napt. u smérnice Provozni
fad budov jako zakladniho dokumentu a provozni dokumentace jednotlivych
budov pak vydava vedouci Odboru vnitini spravy Magistratu mésta Plzné ve
formé instrukeci.
Zastupitelstvo mésta Plzné si v nékterych ptipadech ponechalo opravnéni
vydat vnitini ptedpis, schvalilo statuty fondl (Zivotniho prostfedi, socidlniho
fondu zaméstnanci Magistratu meésta Plzné, rezerv a rozvoje, oprav bytovych
domi v lokalité Sylvan, pro kofinancovani dotovanych projekti)®®, instrukci
tykajici se ucasti mésta ve verejnych drazbach a vybérovych fizenich, smérnici
zéasady pro zadavani vetejnych zakazek a dalsi.
Z hlediska tvorby je dilezité nejen rozdéleni dle kompetenci k vydani, ale
také rozdéleni vnitnich pfedpisi na dokumenty:
— které je nutné pfijmout, protoZe tato povinnost vychazi z pravniho fadu
Ceské republiky (typicky pracovni fad podle § 306 zik. &. 262/ 2006
sb. zédkonik prace, ve znéni pozdéjsich ptedpist, protoZze obce spadaji
do taxativniho vyctu § 303),

— které je vhodné ptijmout z divodu vydéavani zavaznych pokynd ke
sjednoceni postupli zdkonem jinak neupravenych (v prostfedi mésta
Plzné napt. smérnice o nakladani s majetkem, kde Rada meésta Plzné
stanovuje postupy, které ma ufad ucinit pied predlozenim ke schvaleni
organim mésta — zakon o obcich stanovuje, kdo mé opravnéni
schvalovat jednotlivé typy majetkovych transakci a v jaké finan¢ni
vysi, také stanovuje ptipady, ve kterych je povinnost zvefejiiovat
informace na ufednich deskach, ale nestanovuje, jaky majetek Ize
zcizovat, jakym zpusobem hledat zajemce, které organizacni slozky se

maji k pfevodiim majetku vyjadfovat apod.).

57 Cely tento model je ziejmy z evidence smérnic a instrukei integrovaného systému fizeni
Magistratu mésta Plzné ke dni 13. 3. 2015, ktera je ptilohou €. 2 této prace.
5% Na zékladé § 84 odst. 2 pism. ¢ zakona o obcich
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Kdyz jsme si vymezili zdkladni rozdéleni vnitinich pfedpist z hlediska
jejich nutnosti a schvalovatele dle opravnéni, popiSeme si konkrétni technickou
stranku tvorby vnitfnich ptedpist v prostiedi Magistratu mésta Plzné&.

Potieba zpracovani dokumenti vyplyva z vlastnich ¢innosti a procesu
Magistratu mésta Plzné, vysledki internich i externich analyz, auditi a vnéjSich
legislativnich zmén. Pro tvorbu dokumentl je vyddna na Magistratu mésta
smérnice Rizeni dokumentace a zdznamd, ktera stanovuje postup pii vydavani
dokumentii, nebo jejich novelizaci.

Navrh na vytvofeni (nebo zménu piipadné i zruSeni) dokumentu miize
piedlozit kterykoliv zaméstnanec svému piimému nadiizenému. Pokud existuje
dokument zabyvajici se obdobnou problematikou, posoudi pfislusny odbor
moznost revize stavajictho dokumentu. Jestlize je rozhodnuto o potiebé
zpracovani dokumentu, je podle plisobnosti dokumentu (pisobnost v ramci
odboru, urfadu, magistratu) odpovédnym zaméstnancem urcen garant dokumentu.
Garant dokumentu nasledn¢ stanovi zpracovatele dokumentu. Zpracovatel
vyhotovi navrh dokumentu.

Pro smérnice je stanoveno zdvazné ¢lenéni, je stanoven titulni list i forma.
Pro instrukce toto stanoveno neni, ale vSechny instrukce Magistratu mésta Plzné
maji shodnou strukturu jako smérnice. Clenéni je nasledujici:

Titulni list

Zménovy/revizni list

1. UCEL - Zde se stru¢né uvede uéel, ke kterému dokument slouZi.

2. PUSOBNOST - Zde se uvede pro koho je dokument uréen, tzn., zda plati pro
celou organizaci ¢i jen nckteré jeji organizacni Casti, popi. pro konkrétni
zaméstnance.

3. ZKRATKY, POJMY - Zde se uvedou vysvétlivky dilezité pro ucel ptislusného
dokumentu, které garant uzna za vhodné vysvétlit a které nejsou vSeobecné
znamy. Zkratky plati v ramci daného dokumentu.

4. PRAVOMOCI A ODPOVEDNOSTI - Zde se uvedou odpovédnosti
a pravomoci za nejdiilezitéjsi ¢innosti, které jsou rozhodujici pro postupy uvedené
v dokumentu.

5. POPIS CINNOSTI - Toto je rozhodujici &ast kazdého dokumentu, ktera
popisuje pravidla, postupy a odpovédnosti pro zabezpeceni dané problematiky.

6. ZAZNAMY - Zde se uvede piehled zdznamid vyplyvajicich z daného

dokumentu.
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7. SOUVISEJICI DOKUMENTACE - Zde se uvede piehled dokumentace (interni
1 externi), které souvisi s danym dokumentem a je v dokumentu zminéna.

8. ZAVERECNA USTANOVENI - Zde se uvede, zda dokument rusi &i nahrazuje
néktery dokument v organizaci difive platny, datum ucinnosti. Déle se uvede
u dokumentti schvalenych RMP/ZMP ¢islo schvalovaciho usneseni. V ptipadé
potieby do tohoto bodu patii i zvlastni povétreni a ustanoveni.

9. PRILOHY - Zde se uvedou veskeré piilohy dokumentu. Piilohy jsou umistény
na konci dokumentu. V elektronické podobé¢ jsou soucasti jednoho souboru, tzn.,
ze se pro piilohy nevytvari samostatné soubory (vyjimka: je-li to technologicky
nemozné nebo pokud je umisténi pfilohy v samostatném souboru vyzadovano, je
mozné piilohu ulozit oddélen€). Na jednotlivé pfilohy musi byt v textu smérnice
uveden odkaz.

Po zpracovani navrhu dokumentu je dokument ovéfen podle matice
odpovédnosti, kterou upravuje vySe uvedena smérnice a nasledné je
pfipominkovan. Pfipominkujici a terminy pifipominkovani stanovuje garant ve
spolupraci s pfimym nadiizenym. Mezi pfipominkujicimi musi byt minimalné
utvary nebo jejich zastupci (feditelé vnitinich tfadi, vedouci odborii a kancelaii,
teditelé piispévkovych organizaci ...), kterych se popisovana ¢innost nebo
ustanoveni tykaji.

Garant dokumentu je povinen se vypotadat s obdrzenymi ptipominkami.
Relevantni ptfipominky zapracuje do dokumentu. V piipad€, ze nelze piipominku
do dokumentu zapracovat, oznami garant dokumentu tviirci pfipominky divod
nezapracovani pfipominky. V ptipadé sporu o opravnénosti piipominek rozhoduje
tajemnik Magistratu mésta Plzn¢.

Vyjimka v pfipominkovém fizeni se tykd drobnych, formalnich zmén,
které neméni zasadné obsah dokumentu. Zmény dokumentu se neprovadi ihned
po zjisténi, pokud se jednd o zménu formalni, zménu drobnou, zménu vyplyvajici
zusneseni Rady mésta Plzn¢ nebo Zastupitelstva mésta Plzné, nebo zménu
pravnich pifedpisti. Mezi formalni zmény patii napi. oprava preklept, carek,
zmény telefonnich cisel, adres, apod. V piipadech vySe jmenovanych zmén neni
nutné dokument pfipominkovat. Aktualizace dokumentu se v tomto ptipadé¢
provede pii dalsi vyznamné zméné dokumentu popiipad¢ pii kazdoronim
ovéfovani a aktualizaci dokumentu. Garant dokumentu miize ale dokument

aktualizovat 1 v téchto ptipadech okamzité po zjisténi nedostatku.
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Ptipominkové fizeni se netykd ani zmén v osobach na uvodnich strankach
dokumenti, kde je uveden zpracovatel, garant a schvalovatel. V pfipade, Ze
zpracovatel, garant, schvalovatel jizZ na Magistratu mésta Plzn€ nepracuje nebo je
zatazen do jiného utvaru a v dokumentu se po obsahové strance nic neméni, tak
neni tfeba jejich jména aktualizovat. Odpovédnost za dokument automaticky
piebird noveé nastupujici zaméstnanec nebo piislusny nadiizeny. Zmény v osobach
a nasledné nové podepisovani dokumentu se provede az pii zmeén¢ vlastniho textu
dokumentu.

Po ptfipominkovém fizeni je dokument pfedan ke schvéleni pfislusnému
schvalovateli podle matice odpovédnosti, ktera je soucasti vyse uvedené smérnice.
Predkladani dokumenti do Rady mésta Plzn€ nebo Zastupitelstva mésta Plzné se
fidi jejich jednacimi fady. Original dokumentu je vyti§tén, podepsan na uvodni
stran¢ odpovédnymi zaméstnanci a je uchovan podle matice odpovédnosti.
V ptipadé schvaleni dokumentu Radou mésta Plzné nebo Zastupitelstvem mésta
Plzn¢ je tato skuteCnost uvedena na uvodni strané¢ dokumentu, podpis
schvalovatele v tomto pfipadé neni uveden.

Elektronickd verze dokumentu je pieddna distributorovi k umisténi na
vnitini pocitacovou sit’, na sitovy disk (s podtiskem ,,JEN PRO INFORMACI*)
s doplnénymi daty podpisu zpracovatele, garanta a schvalovatele na ivodni stran¢
dokumentu.

Dokumentace je vydavéna a distribuovana podle matice odpovédnosti.
Dokumentace je v plném rozsahu Magistratu mésta Plzné distribuovana
v elektronické formé pfes intranet na kazdé pracovisté. Uzivatel mize pracovat
s dokumentem pouze v rezimu prohlizeni, nikoliv editace.

Za udrzovani vécné spravnosti dokumentu odpovida garant dokumentu.
Spravnost dokumentu provéfuje minimalné 1x roéné. V piipadé nutnosti je
provedena aktualizace formou revize/zmény, pii rozsahlych zménach dokumentu
dochazi k novému vydani. Garant projednd zménu se schvalovatelem dokumentu.
V ptipadé dokumentl, které byly schvaleny Radou mésta Plzné nebo
Zastupitelstvem mésta Plzné vcetné ustanoveni, Ze aktualizace dokumentu je dale
v pravomoci garanta dokumentu, aktualizaci schvaluje garant dokumentu.
Distribuce v elektronické podobé probihd dle matice odpovédnosti, ptivodni
dokument je ulozen do archivni slozky. Nézev archivovaného dokumentu je
upraven — za nazev je uvedeno Cislo vydani a Cislo revize. Archivni slozka je

pristupna pro vSechny zameéstnance. Za spravu archivni slozky je odpovédny
36



distributor. O vytvofeni (zruSeni) ¢i zméné dokumentu informuje spravce
dokumentace e-mailem vedouci pracovniky, ktefi zajisti dal$i pfenos informaci
k uzivatelim dokumentu.

V zaznamu o seznameni jsou uvedeni zameéstnanci, ktefi svym podpisem
stvrzuji, Ze se s dokumentem seznamili v elektronické podobé v pocitatové siti.
Zaméstnanci jsou timto zplUsobem seznamovani s interni fidici dokumentaci
Magistratu mésta Plzn€, ktera upravuje jimi vykonavané cinnosti na zakladé
platné pracovni naplné (tzn. s dokumentaci, se kterou se pti vykonu své prace
fidi). Zaznam o seznameni je uchovavan. Zaznam o seznameni se vytvari pouze
v ptipadé¢ nov¢ vypracovavaného dokumentu a v pfipadé nového vydani
dokumentu (pfi provedeni revize, kdy nedochazi k novému vydani dokumentu, se
prokazatelné seznameni zaméstnanci s dokumentem provadi napf.
prostfednictvim pravidelnych porad resp. zépist z porad nebo emailem).

Uchovani fidici interni dokumentace je také definovano v matici
odpovédnosti. Revizni/zménovy list QS, QI je uchovavan v KTAJ u sprévce
dokumentace. Pfipominky k dokumentiim jsou uchovavany u garanta dokumentu.
Stanoviska k dokumentim tykajici se bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci jsou
uchovéavany u osoby odborné& zptisobilé v pln&ni ukolt v prevenci rizik.*

Srovname-li popsany systém s obecnymi doporucenimi Jaroslava
Jakubka™ a doporutenimi Ministerstva vnitra Ceské republiky’’, je mozno
konstatovat, ze systém nastaveny v prostiedi meésta Plzné¢ odpovida témto
teoretickym doporucenim. Systém je ptrehledny a pro vSechny zainteresované

pracovniky snadno dostupny.

% Informace jsem ziskala ze smérnice Magistratu mésta Plzng - QS 42-02 Rizeni dokumentace a
zdznamii. Vydani €. 2, revize €. 5, z 10. 1. 2014. Smérnice je majetkem a dusevnim vlastnictvim
Magistratu mésta Plzné a neni vefejné ptistupna.

" JAKUBKA, Jaroslav. Vnitini predpisy zaméstnavatele. 1. vydani. Praha: ASPI, 2008.

"M VAVERA, Frantisek. Vnitini piedpisy ve zkratce. Verejnd sprdva, &. 10/2008, vyslo 15. kvétna
2008. Dostupné z: http://www.mvcr.cz/clanek/vnitrni-predpisy-ve-zkratce.aspx
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6. ZAVER

Cilem bakalaiské prace bylo zmapovani a analyza vnitinich pfedpisti obce
a jejich tvorby. Mym cilem bylo sezndmit se s historii predpisti v mé&sté Plzni
ataké se soucasnym stavem vnitinich predpisi. Po prozkoumani lze fici, ze
vnitini pfedpisy mésta Plzné jsou efektivnim systémem fizeni, nenaSla jsem
z4ddnou zavaznou oblast, ktera by byla v systému vnitinich predpisti mésta Plzné
opomenuta. Tvorba vnitinich piedpist ani jednotlivé ptedpisy nejsou v rozporu
s pravnim fadem, navic diky nastavenym pravidlim pro jejich tvorbu mohu
konstatovat, Ze tato je sjednocend, pravidla jsou dobfe nastavend. VSechny
piedpisy maji stanovenou formu. Lze hodnotit kladn¢, Ze zavedeni systému fizeni
kvality sjednotilo vnitini pfedpisy mésta jak po systémové, tak po formalni
strance, nastavilo jasna pravidla. Je vSak patrné, ze predpisy tvoti rizni 1idé a to je
znat zejména na jazykové strance vnitinich predpisti. Tento nedostatek muize byt
snadno napraven stanovenim pracovnika, ktery by provad¢l jazykovou korekturu

nové¢ vydavanych ¢i novelizovanych vnitinich predpisi v ramci mésta Plzné.
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7. RESUME

The goal of this thesis was mapping and analyzing regulations of the
municipality and its creation. My goal was to get to know the history of the
regulation in the city of Pilsen and aslo the present internal regulation situation.
The analysis proves that the internal regulation of the municipality Pilsen makes
an effective management system. I have not found any critical area to be
forgotton. The constitution of the regulations and also each regulation suits the
law. Also I am able to note the rules makes the constitution system united and
well approved. All regulations have its own form set . Possitive impact of the
quality management united the internal regulation in its system aspect as well as
in the formal aspect and set the clear rules. It is apparent the regulations make
different workers which is the most obvious at the language aspect. It could be
easilly avoid by pointing one responsible worker to make proofreading for the

new regulations and amendments before beeing in force withing the city of Pilsen.
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mesta Plzné, arch. ¢. Pa 21

MESTO PLZEN — cinnost obecni spravy 1925 — 1928. Plzet: 1929 — vlastnim
nakladem mésta, vytisklo Délnické druzstvo tiskarské v Plzni. At: Archiv mésta

Plzng¢, arch. ¢. Pa 22

Nekteré pokyny pro méstské uradovani v Plzni. Plzen: 1930, ndkladem mésta

Plzné, vytiskla ,,Grafika* v Plzni. At: Archiv mésta Plzné&, arch. ¢. XId11/8

Nova pravidla o zaopatieni urednich sluhitv obce kral. mésta Plzne, jich vdov

a sirotkii. Plzen: 1912. At: Archiv mésta Plzné, arch. ¢. XIVb473/24

Novy sluzebni rad pro uredni sluhy obce kral. mésta Plzné. Plzen: 1912. At:
Archiv mésta Plzné&, arch. ¢. XIVb473/21

Panum urednikum, [ékaruim a urednim sluhum obce krdl. mésta Plzné. Plzen:

1907. At: Archiv mésta Plzné, arch. ¢. XIVc¢379/19
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Pravidla o zaopatreni uredniku, lékarii a urednich sluhii obce kral. mésta Plznée,
jakoz i jejich vdov a sirotkii. Plzen: 1905. At: Archiv mésta Plzné, arch.

¢. XIVa246/1

Pravidla, kterymi se upravuji podminky v pric¢ine nabyvani sluzebnich mist
a vyméruje se sluzné a postup uradnikii kral. mésta Plzne, tiskem 1. Schiebla

v Plzni — vlastnim nakladem. At: Archiv mésta Plzné, arch. ¢. XIVb259/10

Pravidla o zaopatieni urednikii obce kralovského mésta Plzné, jich vdov a sirotkii.

Plzen: 1917. At: Archiv mésta Plzné€, arch. ¢. VI1al22/9

Predpisy o sluzebnim odévu zrizencui plzenské obce, jejich podnikii a ustavii.

Plzen 1938, At: Archiv mésta Plzné, arch. ¢. XId11/11

Nekteré pokyny pro méstské uradovani v Plzni. Plzen: 1930, ndkladem mésta

Plzn¢, vytiskla ,,Grafika* v Plzni. At: Archiv mésta Plzné, arch. ¢. XId11/8

Rizent politicko-organizdtorské prdce tajemnikem ndrodniho vyboru. 1979, At:

Archiv mésta Plzné, arch. ¢. XIVc¢369/6

Sluzebni rad pro uredniky, lékare a uredni sluhy obce kral. mésta Plzné. Plzen:

1905. At: Archiv mésta Plzn¢, arch. ¢. XIVa246/2

Sluzebni rad pro uredniky obce krdl. mésta Plzné. Plzen: 1910. At: Archiv mésta
Plzng¢, arch. ¢. XIVc379/11

Sluzebni rad pro uredniky obce kralovského mésta Plzné. Plzen: 1917. At: Archiv

meésta Plzné, arch. ¢. 13250

Sluzebni a pensijni rad pro zrizence plzenské obce, jejich podnikit a ustavii. Plzen:

1921. At: Archiv mésta Plzné, arch. ¢. 25.609

smérnice Magistratu mésta Plzné - OS 42-01 Prirucka integrovaného systému
Fizeni. Vydani €. 2, revize €. 2, z 10. 1. 2014. (smérnice je majetkem a duSevnim

vlastnictvim Magistratu mésta Plzné a neni vefejné piistupnd)

smérnice Magistratu mésta Plzné - QS 42-02 Rizeni dokumentace a zdznamii.
Vydéani ¢. 2, revize €. 5, z10. 1. 2014. (smérnice je majetkem a duSevnim

vlastnictvim Magistratu mésta Plzné€ a neni vetfejné piistupnd)

Statut (organizacni vad) Narodniho vyboru mésta Plzne. 1983, At: Archiv mésta

Plzné, arch. ¢. XIVd396/5

43



Uredni list mésta Plzné, roénik I - XVIL, Plzeii 1923 - 1939. Vydalo Mésto Plzei.

At: Archiv mésta Plzné

Za novou Plzen — informace a pokyny pro cleny méstského narodniho vyboru,
ulicni vybory, domovni ditverniky a domovni komise za r. 1954 — 1960. At: Archiv

meésta Plzné
Zkusebni rad. Plzen: 1910. At: Archiv mésta Plzné€, arch. ¢. XIVb473/37

ZkusSebni rad. Plzen: 1917. At: Archiv mésta Plzné, arch. ¢. XIVi2405/30

Zpravy mésta Plzné o cinnosti spravy obecni od r. 1897. V Plzni 1900 — nédkladem
obce Plzeniské, tiskem Narodni knihtiskarny J.R.Porta. At: Archiv mésta Plzné,
arch. ¢. Pa20
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9. SEZNAM PRILOH
Ptiloha €. 1 — Neékteré pokyny pro méstské uradovani v Plzni. Plzen: 1930,
nakladem mésta Plzné, vytiskla ,,Grafika® v Plzni

Ptiloha ¢. 2 — Evidence smérnic (QS) a instrukci (QI) integrovaného systému

fizeni Magistratu mésta Plzné k 13. 3. 2015

Priloha ¢. 3 — Dotaznik, ktery byl rozeslan nahodné vybranym obcim
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Ptiloha ¢. 3

Vazena pani tajemnice,
vazeny pane tajemniku,

jsem studentkou Pravnické fakulty Zadpadoceské univerzity v Plzni. V soucasnosti pisi
bakalafskou praci na téma Vnitfni predpisy obce a jejich tvorba. Cilem mé prace je popsat
systém predpisl a jejich tvorbu.

ProtoZe Udaje na toto téma nejsou u nas bézné dostupné, chtéla bych Vas touto cestou
pozadat o poskytnuti seznamu vnitinich predpis( Vasi obce s informaci, kdo je schvalil
(postaci zastupitelstvo/rada/urad) a dale bych Vas chtéla poprosit o vyplnéni kratkého
dotazniku, ktery je uveden nize. Vysledky priizkumu budou v préci prezentovany anonymné
a Vase odpovédi a poskytnuty seznam mi velmi pomohou.

Pokud to bude mozné, chtéla bych Vas poprosit o podklady do 10. 3. 2015. V pfipadé
jakéhokoliv dotazu mé nevahejte kontaktovat na e-mailu divisovr@students.zcu.cz

Za Vasi pomoc a pochopeni pfedem dékuji
S pozdravem

Regina DiviSova
divisovr@students.zcu.cz
602 XXX XXX

DOTAZNIK:

1) Pristoupila Vase obec na systém fizeni kvality?
Pokud ano — na ktery (EFQM, ISO ...)?
Pokud ne — uvaZzujete o zavedeni?
2) Kolik zaméstnancli mél Vas urad k 31. 12. 2014
3) Kolik prispévkovych organizaci zfizuje Vase obec (v¢. Skolskych zafizeni)?

4) Jaka je celkova vyse rozpoctu nar. 2015?

5) Seznam vnitinich predpisU:



