Vnitini predpis

Vnitinim predpisem se rozumi interni normativni akt, ktery sice neni pramenem
prava jako pravni piedpis, piestoze ma rovnéz normativni charakter; jedna se o systém, ktery
pusobi vedle pravnich ptedpisa.

Vnitini pfedpis je zavazny pro toho, kdo je Gcastnikem zakladniho pracovnépravniho
vztahu; a to pracovniho poméru, nebo je ¢inny na zakladé¢ nékteré z dohod o pracich
konanych mimo pracovni pomér.

Nékteré vnitini predpisy musi pravnickd osoba vydat povinné na zaklad¢ zakona.
Zikony ukladaji povinnost se jimi fidit nebo znénim vnittnich ptredpisi podminiuji nékteré
pravni vztahy.

Mezi nejbéznéjsi a nejzakladnéjsi vnitini predpisy patii naptiklad:
e organizacni fad, ktery obvykle definuje hierarchii organizace,
e pracovni fad, ktery specifikuje prava a povinnosti zaméstnanc,
e pozarni fad, poZarni a poplachové smérnice (viz krizové tizeni) apod.,
¢ plan krizové ptipravenosti, krizovy plan, traumatologicky plan,
e bezpecnostni predpisy,
e provozni piedpisy, provozni fady pro objekty i ¢innosti,
o metodické predpisy, technologické predpisy,
e spisovy fad, skartaéni fad nebo
e inventarizaéni fad.

Zejména u pravnickych osob, které nebyly ziizeny vnéjSim ziizovatelem, zakonem
nebo napiiklad smlouvou, lze za vnitini piedpis povazovat i jejich zakladni dokument
(napf. stanovy, statut apod.).

Vnitini pfedpis se tykd mzdovych prav, platovych a ostatnich prav, z nichz je
opravnén zaméstnanec.
Pozadavky kladené na vnitini piedpis:
e nesmi byt v rozporu s pravnimi predpisy;
e musi upravovat skupinu piipada stejného druhu a neurcitého poctu (v opacném
ptipadé by se jednalo o pokyn dle ustanoveni § 11 ZP);
e forma musi byt vzdy pisemn4;
e musi byt vydan vzdy s pasobnosti dopiedu, nikoliv zpétné (takovy postup
muze byt povazovan za protipravni);
e nejde-li o pracovni fad, vydava se na dobu ur¢itou, nejméné vSak na dobu
jednoho roku; upravuje-li zalezitosti odménovani, mize byt vydan i na dobu
kratsi.

V piipadé nedodrZzeni vySe uvedenych podminek bude vnitini pfedpis zcela neplatny
nebo neplatny v té jeho ¢asti, ktera je stizena vadou.

Zakladnim nastrojem k zaklddani a Upravé mzdovych, platovych a dalSich prav
zamestnanc v pracovnépravnich vztazich je smlouva. U zaméstnavatelli, u nichZ pisobi
odborova organizace, tuto funkci zpravidla pIni kolektivni smlouva.

Pokud u zaméstnavatele odborova organizace neplisobi, mohou byt prava zaméstnancii
individudln€ dojednavana ve smlouvach uzaviranych s kazdym ze zaméstnancti. Toto feSeni
se mize z pohledu zaméstnavatelli jevit jako administrativné naro¢né a rovnéz rizikové
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z pohledu zajistovani prava zaméstnancl na rovné zachazeni. Z tohoto diivodu zakonik prace
umoznuje zaméstnavatelim upravovat prava zaméstnanci hromadné ve vnitinim ptedpisu.

Zaméstnavatelé jsou opravnéni, nikoliv povinni vnitini pfedpisy zpracovavat
a vydavat. O vydani ¢i zméné vnitinich pfedpisi mohou zameéstnavatelé rozhodovat
jednostranné. Pokud ovSem u zaméstnavatele pusobi odborova organizace, je povinen
zaméstnavatel vydani vnitiniho pfedpisu podle ustanoveni § 287 odst. 2 pism. g) ZP projednat
s odborovou organizaci.

Vnitini pfedpis zavazuje jak zaméstnavatele, ktery ho vydal, tak zaméstnance, ktefi
jsou u zaméstnavatele v zakladnim pracovnépravnim vztahu (nebo na zakladé n¢které z dohod
o pracich konanych mimo pracovni pomér).

Utinnosti mize vnitini predpis nabyt dnem, ktery je v ném jako den ug&innosti
vyslovné uveden. Zakonik prace pocita rovnéZ s mozZnosti, Ze vnitini predpis bude potiebné
vydat urychlené, mize proto vnitini predpis nabyt dnem jeho vyhlaSeni. Vyhlaseni
predpokladd, ze zaméstnavatel si podle svych moznosti a potieb zabezpe¢i zpisob
vyhlaSovani jim vydanych vnitinich pfedpist, jejich evidenci a dostupnost. Protoze je
zékonnym pozadavkem, aby vnitini predpis byl ,,pisemny*, musi existovat tento piedpis
v pisemné formé. K dispozici mize byt i ve formé elektronické s tim, Ze je zaroven
zabezpeCena pristupnost k nému. S piistupnosti souvisi 1 dal§i pozadavek, kterym je
seznameni zamestnance s obsahem tohoto predpisu.

Seznamovaci povinnost je vyzadovana k seznameni:

e s vydanim vniténiho predpisu;
e s jeho zménou;
e s jeho zrusenim;

a to v ¢asovém useku do 15 dnii. Uvedeny casovy tsek za¢ind od pravni skuteCnosti,
k niz se vaze. Problematické se to mize jevit v pripadé, kdy je vnitini pfedpis vydavan,
ménén nebo rusen s ucinnosti ode dne jeho vyhlaseni.

Zamgéstnavatel je povinen zajistit, aby byl vnitini pfedpis uschovan po dobu 10 let ode
dne skonceni jeho platnosti.

Jestlize zaméstnanci vzniklo na zaklad¢ vnitiniho predpisu pravo ze zakladniho
pracovnépravniho vztahu, zejména mzdové, platové nebo ostatni pravo v pracovnépravnich
vztazich, nema zruSeni vnitiniho ptedpisu vliv na trvani a uspokojeni tohoto prava.

Kolektivni smlouva a vnitini predpis

Zamé&stnavatel muze, 1 v ptipadé, Ze je uzaviena kolektivni smlouva, naptiklad
v otazce odménovani zaméstnanct tuto oblast upravit i vnitinim pfedpisem. Na druhou stranu
vydanim takového vnitiniho ptfedpisu zadnym zplsobem neovlivni kolektivni smlouvu, ktera
je u zaméstnavatele uzaviena. Nelze si totiz v Zadném ptipadé predstavit, Ze by vydani
vnitiniho predpisu mélo za nasledek neplatnost nebo neaplikovatelnost uzaviené kolektivni
smlouvy.

Jina situace nastane v pfipadé vydani vnitiniho ptedpisu, tykajiciho se odménovani,
kdy uvedena oblast je upravena i kolektivni smlouvou. Vnitini predpis i kolektivni smlouva
budou existovat vedle sebe. Budou-li pak upravovat stejné pravo v rdzném rozsahu
(napt. kolektivni smlouva zaru¢i zaméstnancim mzdovy nartst odpovidajici nejméné mire
inflace, zatimco vnitini pfedpis bude upravovat pravo na mzdové navySeni pouze v rozsahu
0,5 % vyse mzdy), bude tfeba vyfesit, ktera z téchto tiprav bude pro zaméstnance zavazna.
Z ustanoveni § 307 odst. 2 ZP vyplyva, Zze pokud smlouva nebo vnitini pfedpis obsahuje



upravu mzdovych prav, podle kterych mé zaméstnanci ptisluset vice stejnych prav, piislusi
mu jen jedno takové pravo, a sice to, které zamestnanec ur¢i. Zaméstnanec by tedy v ptipadé
koexistence vnitiniho predpisu a kolektivni smlouvy mél zaméstnavateli sdélit, zda mu ma
prisluset pravo zalozené kolektivni smlouvou nebo vnitfnim piedpisem. Z logiky véci
vyplyva, ze zaméstnanci si v takovém piipad€ zvoli tak, aby jim ptisluselo pravo ve vétSim
rozsahu.

Zaméstnavatel sice vnitini pfedpis o odménovani vydat mize, nicméné nijak tim
nevylouc¢i pouzitelnost platné kolektivni smlouvy. Zaméstnavatel se tedy vydanim vnitiniho
piedpisu nevyvaze z povinnosti respektovat kolektivni smlouvu, kterou uzavtel.

Pracovni rad

Pracovni tad je zvlaStnim druhem wvnitiniho pfedpisu. Pro pravidla vydavani
pracovniho fadu plati ptiméfené pravidla pro vydavani vnittniho ptedpisu.

Ve srovnani s vnitinim piedpisem je rozdilem piedevSim skutecnost, ze pokud
u zameéstnavatele ptisobi odborova organizace, muze zaméstnavatel vydat nebo zménit
pracovni fad jen s predchozim pisemnym souhlasem odborové organizace. Odborova
organizace mad v souvislosti s vydavanim nebo ménénim pracovniho fadu pravo na
spolurozhodovani.

Pokud by zaméstnavatel vydal nebo zménil pracovni fad bez souhlasu odborové
organizace, byl by pracovni fad neplatny, respektive nasledek neplatnosti by stihl jeho zménu.

Ke zruSeni pracovniho fadu vSak zaméstnavatel souhlas odborové organizace
potiebovat nebude, protoze je jeho véci, zda rozhodne o potfebé nebo nepotieb¢ pracovniho
radu.

V pripadé¢ vydani pracovniho fadu plati stejn¢ jako u vnitiniho pfedpisu povinnost
zaméstnavatele seznamit zameéstnance s novym, piipadné pozménénym pracovnim fadem
a zpfistupnit zaméstnanciim jeho znéni.

Dalsi, zékladni odliSnosti pracovniho fddu od vnitiniho pfedpisu podle § 305 ZP
spoc¢iva v jeho obsahu. Pracovni f4d ma upravovat a konkretizovat povinnosti zaméstnanci
a zamg&stnavatele, které v obecné poloze vyplyvaji ze zdkoniku prace nebo z jiného pravniho
piedpisu. Zaméstnavatel mize pii tvorbé pracovniho fadu vychazet z nékterych zakonem
stanovenych, obecné formulovanych povinnosti zaméstnanci (zejména v ustanoveni § 301*
a § 302% ZP) a rozpracovat je vzhledem ke svym provoznim a organiza¢nim potfebam.

S ohledem na soukromopravni charakter a smluvni podstatu pracovnépravnich vztaht
je vylouceno, aby pracovni fad zakladal zaméstnancim zcela nové povinnosti, tzn. povinnosti
které by nemély oporu v Zadném pravnim piedpise. Takové dalsi povinnosti Ize zalozit pouze
na zakladé smlouvy uzaviené mezi zaméstnavatelem a zaméstnancem, pokud neodporuji
kogentnim pravidlim zakoniku prace a zdkladnim zdsadam pracovnépravnich vztaht.

Pracovni tad je z povahy véci aktem hromadné povahy. NeslouZi tedy k upraveé
povinnosti jednotlivych (konkrétnich) zaméstnancli. K urovani a konkretizaci jejich
povinnosti mohou zaméstnavatelé vyuzivat individudlnich nastroji, napiiklad zavaznych
pokyntl.

Zakonik prace ve vztahu k pracovnimu fadu vyslovné stanovi, Ze nemlze obsahovat
upravu mzdovych a dalSich prav zaméstnancli v pracovnépravnich vztazich. Zaméstnavatelé
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by neméli zaménovat vnitini predpisy a pracovni fad, respektive neméli by splyvat
(napf. pracovni tad muiZe upravovat povinnosti zamestnancti pfi vyuctovani cestovnich
ptikazii nebo Cerpani dovolené; ale nemtize upravovat navySeni vyse cestovnich nahrad nebo
rozsahu prava na dovolenou apod.).

Soucasné¢ rovnéz plati, ze by vnitini predpis, jimz zaméstnavatelé rozpracovavajici
povinnosti zaméstnanct vyplyvajici ze zdkona, nemél byt oznacovan jinak nez jako pracovni
rad. Pokud by byl urcity dokument oznacen jinak nez jako pracovni fad (napt. jako vnitini
predpis, ptikaz zaméstnavatele, smérnice nebo tzv. eticky kodex apod.), ale jeho obsahem by
byla konkretizace a specifikace povinnosti zaméstnanci, v tom piipadé¢ s ohledem na jeho
obsah jde navzdory jinému nazvu o pracovni fad.

Ve vztahu k vydani nebo zméné pracovniho fadu, ktery nebyl oznaen jako pracovni
tad, se uplatni pravo odborové organizace na spolurozhodovani.

Zaméstnavatelé nejsou povinni pracovni fad vydéavat. Vyjimku ovSem predstavuji
zaméstnavatelé uvedeni v ustanoveni § 303 odst. 1 ZP, kterym je uloZena povinnost pracovni
rad vydat. Tito zaméstnavatelé nemohou vydany pracovni fad zrusit.

Ve zcela zvlaStnim postaveni jsou zaméstnavatelé, kterymi jsou Skoly a Skolska
zafizeni zfizovand Ministerstvem Skolstvi, mladeze a télovychovy, krajem, obci
a dobrovolnym svazkem obci. Pro jejich zaméstnance je pracovni fad vydavan vyhlaSkou
Ministerstva skolstvi, mladeze a télovychovys, které je podminéno dohodou s Ministerstvem
prace a socidlnich véci. Neni vylouceno, aby zalezitosti touto vyhlaSkou neupravené upravili
zaméstnavatelé, na néz se vztahuje, jesté ve vlastnim pracovnim fadu.

Poznamka:

Pracovni fad Spravy zelezni¢ni dopravni cesty, statni organizace ve znéni 1. a 2. zmény, €. j. 27 344/2011- PERS;
Pracovni fad Ceskych drah, a.s., &.j.: 55 684/2013;

Pracovni ¥ad spole¢nosti CD Cargo, a.s., PERs-15-A-2008.

Mikula$ Hubicsak, manager pro kolektivni vyjednavani
JUDTr. Petr Vecéer, vedouci ESO OSZ - ustiedi

¥ vyhlagka &. 263/2007 Sb., kterou se stanovi pracovni fad pro zaméstnance kol a $kolskych zafizeni ziizenych
Ministerstvem skolstvi, mladeze a télovychovy, krajem, obci nebo dobrovolnym svazkem obci



