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METODICKE POKYNY PRO PLANOVANi, TVORBU A SCHVALOVANi
PRAVIDEL PRAXE

Preambule

Hospodarska komora Ceské republiky (dale jen HKCR) v rdmci své pUsobnosti dba na to, aby jeji
Clenové vykonavali podnikatelskou ¢innost odborné, a v souladu s obecné zavaznymi pravnimi
predpisy (viz Zakon &. 301/1992 Sb., o Hospodaiské komore Ceské republiky a Agrarni komore
Ceské republiky, § 4, odst. 1), pism. e).

HKCR ke zvySeni kvality Zivota, ochrany vefejného zajmu a pro naplnéni vyde uvedeného ustanoveni
zakona, provadi registraci Pravidel praxe (dale jen Pravidla).

Pravidla navrhuje, zpracovava a vydava prislusné Autorizované Zivnostenské spolecenstvo zaclenéné
v HK CR (déle jen AZS), které nese plnou odpovédnost za jejich obsahovou a vécnou stranku. HKCR
registruje pouze Pravidla zpracovana a schvalena podle téchto Metodickych pokyn( pro planovani,
tvorbu a schvalovani Pravidel praxe (dale jen Metodika).

Pravidla vydana a registrovana vsouladu stouto Metodikou zajiStuji pro dany obor spinéni
nejnovéjSich pozadavk(l vyjadfujicich stav techniky, dodavek, sluzeb a vyrobkd, ato vsouladu
s pozadavky pravnich predpisl a technickych norem.

1 OBECNE

1.1 Pravidla, ktera jsou registrovana HKCR, jsou ve smyslu élanku 3.1 CSN EN 45020 normativnim
dokumentem obsahujicim pravidla praxe podle 3.5 CSN EN 45020. Dodrzeni Metodiky
kontroluje HKCR. Pravidla musi byt vytvofena na zakladé konsenzu a pfijata nezavislou
Technickou schvalovaci komisi (viz bod 2.6). Musi mit charakter verejné dostupného
dokumentu, vypracovaného ve spolupraci zainteresovanych stran pomoci konzultaci a postup(l
konsenzu, a od okamziku jejich schvaleni jsou povaZzovana za uznana pravidla vyjadfujici stav
techniky podle &lanku 1.5 CSN EN 45020.

1.2 Pravidla musi vychazet ze spravné a uznavané praxe uplatinované ve kterémkoliv profesnim
oboru a AZS je mohou vypracovat k doplnéni predpisové zakladny oboru s ohledem na
- zajisténi kontinuity profesnich postupu;
- promitnuti postupd pouzivanych technicky vyspélymi subjekty;
- stanoveni jednotnych pravidel a postupl profesnich oborl na Gzemi Ceské republiky.

1.3 Dale uvedené postupy se vztahuji na planovani, tvorbu, schvalovani a registraci Pravidel, které
bude mit AZS zajem registrovat u HKCR.

1.4 Proces tvorby Pravidel probiha ve tfech nize uvedenych fazich:
I. faze: Zpracovani zaméru, navrh a schvaleni Planu tvorby Pravidel pro registraci (dale jen
Plan)
II. faze: Navrh Pravidel, pfipominkové fizeni a schvaleni Pravidel
ll. faze: Registrace, vydani a zverejnéni Pravidel

1.5 Pro stavbu, ¢lenéni a Upravu Pravidel plati jednotna kritéria.

1.6 Grafickd podoba navrh(i Pravidel, jeZ jsou zafazena v Planu, uréenych pro rozeslani do
pripominkového fizeni musi obsahovat tyto povinné prvky:
- nazev Pravidel (v Ceské a anglické verzi)
- oznaceni Pravidel (zkratka, Cislo)
- druh Pravidel
- oblast reSeni
- logo HK CR
- ,Schvalena dne”
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- ,Registrace u HK CR“

- ,Realizace a vydani Pravidel“

- ,Nakladatel”

- Rok vydani

- copyright

Vzor grafické podoby Pravidel je uveden v Priloze 3.

Dale uvedené zasady a postupy rovnéz plati pro zpracovani revizi a zmeén jiz vydanych Pravidel.
Revize a zmény museji byt zapracovany a nova Pravidla vydana a zaregistrovana v Gplném
znéni.

AZS, které bude mit zajem registrovat sva Pravidla, musi mit s HKCR uzavienou Ramcovou
smlouvu o spolupraci a splnit veSkeré poZzadavky této Metodiky v oblasti planovani
a registrace. Vlastni tvorba Pravidel, proces projednavani a schvalovani téchto Pravidel nesmi
byt v rozporu se zasadami uvedenymi v této Metodice. AZS zpravidla vydava k upfesnéni déle
uvedenych pozadavkd pro tvorbu Pravidel dalsi interni dokumenty, jako je napf. Statut tvorby
Pravidel, Jednaci fad Technické schvalovaci komise, formular konec¢ného vyjadreni k navrhu
Pravidel apod.

Systém vydavani a dalsi déleni Pravidel si stanovuje kazdy obor samostatné, ve spolupraci s
Koordinatorem (viz 2.1). Oznadovani Pravidel véetné &iselné fady predloZi AZS pfed prvnim
podanim navrhu Planu. Koordinator zajisti, aby nemohlo dojit k zaméné jednotlivych oznaceni
Pravidel predkladanych riznymi predkladateli, pokud se tito nedohodnou jinak.

Schéma procesu registrace Pravidel je uvedeno v Priloze 1 této Metodiky.

Pfedstavenstvo HKCR ustanovi pracovnika Ufadu HKCR do funkce Koordinatora.

2 NAZVOSLOVi A DEFINICE

Koordinator - povéfeny pracovnik Ufadu HKCR, ktery spolupracuje s AZS, administruje agendu
souvisejici s registraci Pravidel, iniciuje ustanoveni Rady pro koordinaci a planovani pravidel, je
jejim ¢lenem a zUcéastnuje se pripominkového fizeni, internino rozporového fizeni a jednani
Technické schvalovaci komise.

Predkladatel - AZS, které planuje tvorbu a zpracovava nova Pravidla nebo jejich revize a
zmeny.

Povérend osoba - osoba uréend Predkladatelem pro koordinaci tvorby Pravidel, véetné
administrativni ¢innosti s tim spojené a komunikaci s Koordinatorem. Vede a archivuje
kompletni dokumentaci o zaméru, Planu, procesu tvorby a schvalovani Pravidel.

Rada pro koordinaci a planovani tvorby Pravidel (dale jen Oborova koordinac¢ni rada - ,0KR")
- rada, jejiz ustaveni iniciuje Koordinator a o jejimz ustaveni informuje na webovych strankach
HKCR. SloZeni OKR schvaluje na navrh Koordinatora predseda Sekce kvality HKCR a AZS.
Schvéleni ¢lenové OKR voli pfedsedu OKR.

Technicka schvalovaci komise - nezavisla schvalovaci komise, kterd musi zahrnovat zejména
zéstupce profesnich sdruzeni daného oboru a pfipadné obor(i souvisejicich, zastupce UNMZ,
organll statni spravy a odborného dozoru (pokud v oboru existuje), dale napf. zastupce
vysokych skol, vyzkumnych Gstavll a nezavislé odborniky. Technickou schvalovaci komisi fidi
jeji predseda, jmenovany Predkladatelem (napf. jeho statutarnim organem). Technicka
schvalovaci komise jedna v souladu se Statutem a Jednacim radem vydanym a schvalenym
Predkladatelem.

Plan tvorby Pravidel pro registraci (Plan) - plan tvorby Pravidel, zpracovany Predkladatelem na
obdobi minimalné jednoho kalendarniho roku, které ma zajem Predkladatel registrovat po
jejich schvaleni u HKCR. Tento plan zvefejiuje HKCR na svych webovych strankach
s uvedenim informaci o Predkladateli.
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Rozporové fizeni navrhu Planu - jednani vramci predkladaného navrhu Planu. Ugastniky
tohoto rozporového fizeni jsou zastupci jednotlivych Predkladatelll, ktefi jsou v rozporu (napfr.
predloZili navrh Planu se stejnymi oblastmi pro rfeSeni nebo navrh Planu je vécné ¢i financné
nejasny, nelplny a nelze vyloucit duplicitu) a Koordinator, ktery toto rozporové fizeni fidi. O
vysledku rozporového fizeni rozhoduje OKR do max. 3 mésicl od zahajeni.

Pripominkujici subjekt - organ, organizace, spolek, pfipadné jiny subjekt, ktery pfislusny
Predkladatel a OKR urci jako subjekt, ktery bude osloven v ramci pfipominkového fizeni, nebo
ktery se sam do pfipominkového fizeni prihlasi prostfednictvim koordinatora. Na zakladé toho
vznikne seznam pripominkujicich subjektd.

Navrh Pravidel - navrh Pravidel urceny k rozeslani pfipominkujicim subjektim.

Pfipominkové fizeni - rozeslani navrhu Pravidel Predkladatelem na pripominkujici subjekty za
Gcelem ziskani vyjadreni k navrhu Pravidel, vcetné vyporadani pripadnych pfipominek.
Predkladatel obesila vSechny subjekty uvedené vseznamu schvaleném HKCR, piipadné
subjekty dalsi.

Vyporadani pripominek - projednani pfipominek doslych k predlozenému navrhu Pravidel a
jejich zapracovani. O vyporadani pfipominek vede Predkladatel pisemnou evidenci, kterou
archivuje, a zasadni nesouhlasy resi v internim rozporovém fizeni.

Interni rozporové fizeni - fizeni s Géastniky pfipominkového fizeni, ktefi vyslovili k navrhu
Pravidel zasadni nesouhlas. Interni rozporové fizeni zajistuje Predkladatel podle svych
internich predpis(, k tomuto jednani je vzdy pfizvan Koordinator.

Schvalena Pravidla - Pravidla schvalena v Technické schvalovaci komisi.

Registrovana Pravidla - schvalend Pravidla, kterym byly pfidéleny identifikacni Udaje
registrace (registracni ¢islo, datum registrace).

3 ZPRACOVANI ZAMERU, NAVRH A SCHVALENI PLANU TVORBY PRAVIDEL PRO REGISTRACI

3.1

3.2

3.3

3.4

(. FAZE)

Zamér na vypracovani Pravidel, jejich predmét, obsah, zdlvodnéni a interni schvaleni zaméru

Pravidel provadi Pfedkladatel.

Z interné schvalenych zamér( sestavi Predkladatel navrh Planu. Navrh Planu musi obsahovat:

- néazev Predkladatele, IC, DIC, kontaktni Gdaje Pov&fené osoby;

- néazev a oznaceni Pravidel, revize ¢i zmény, rozsah platnosti;

- oduvodnéni navrhu Planu (napf. rozhodnuti internich komisi Predkladatele pro tvorbu
Pravidel);

- predpokladany termin zahajeni a ukonéeni praci na Pravidlech;

- prohlaseni Predkladatele o financnim zajisténi tvorby Pravidel,

- pripadné prohlaseni Predkladatele o potfebé notifikace u Evropské komise.

Navrh Planu, nebo jeho zmény a dopliky v rozsahu dle 3.2, na dany rok pfedava Predkladatel

v pisemné/elektronické podobé spolu se seznamem pripominkujicich subjektl Koordinatorovi

nejpozdéji do 31. 1. pfislusného roku. Pfedkladatel v pfipadé potifeby mlze zmény, doplnky a

nové navrhy uplatnit u Koordinatora i b€hem daného roku.

Uplnost a spravnost obdrzeného navrhu Planu a posouzeni z hlediska duplicity s jiz vydanymi,

nebo navrhovanymi Pravidly, posuzuje Koordinator ve spolupraci se Sekci kvality HKCR a

predklada na OKR. Plan, nebo jeho zmény a doplnky, schvaluje OKR. Koordinator zvefejni Plan

do 15 kalendainich dnli od jeho schvéaleni na internetové adrese www.komora.cz. OKR

zkontroluje a pfipadné doplni seznam pripominkujicich subjektd a schvaleny preda

Koordinatorovi, ktery jej zasle Predkladateli.
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4 NAVRH PRAVIDEL, PRIPOMINKOVE RIZENI A SCHVALENI PRAVIDEL
(II. FAZE)

Predkladatel pfi tvorbé Pravidel postupuje podle internich predpistll, které musi byt v souladu
s touto Metodikou (viz bod 1.8).

Predkladatel zpracuje navrh Pravidel a rozeSle ho do pripominkového fizeni pripominkujicim
subjektim podle schvaleného seznamu s Ih(itou k vyjadfeni minimalné 21 kalendarnich dnu
ode dne odeslani.

Souhlas pripominkujicich s navrhem Pravidel je vysloven formou stanoviska zaslaného
Predkladateli elektronicky nebo pisemnou formou.

V pripadé, Ze néktery z Gcastnikl vyslovi zasadni nesouhlas s navrhem Pravidel, ktery nelze
konsenzualné odstranit, zajisti Predkladatel interni rozporové fizeni podle 2.12. Vysledek
interniho rozporového fizeni je spoleéné se stanoviskem Koordinatora predloZzen k rozhodnuti
predsedovi Technické schvalovaci komise a AZS.

Predkladatel predklada navrh Pravidel, kladné projednany v pfipominkovém fFizeni nebo
projednany podle 4.4, Technické schvalovaci komisi spolu s pfisluSnou dokumentaci.
Technickd schvalovaci komise schvaluje predloZzeny navrh Pravidel konsensualné. Ke
schvéleni je tfeba, aby alespon 80 % vSech ¢lend Technické schvalovaci komise vyslovilo
souhlas. Do tohoto poétu se zahrnuje v pripadé nepfitomnosti ¢lena i jeho pisemny souhlas,
zaslany pred jejim jednanim. Schvalovaciho jednani Technické komise se zU¢astni Koordinator
bez prava hlasu. Z jednani Technické schvalovaci komise je vypracovan zapis s uvedenim
vysledku schvalovaciho procesu.

Zadost o registraci Pravidel schvalenych Technickou schvalovaci komisi pfeda Povéfené osoba
Koordinatorovi. Prilohou této zadosti jsou schvalena Pravidla, seznam pfipominek vcéetné
informace o jejich vyporadani a zapis z jednani Technické schvalovaci komise, jehoZ soucasti
je seznam Clent Technické schvalovaci komise, prezenéni listina, popis a vysledek hlasovani.

5 REGISTRACE, VYDANI A ZVEREJNENI PRAVIDEL
(IIl. FAZE)

HKCR provede finalni posouzeni zadosti o registraci. Jedna se predevdim o kontrolu dodrzeni
celého procesu tvorby Pravidel, véetné kontroly pribéhu pfipominkového a interniho
rozporového fizeni, dale kontrolu souladu tvorby Pravidel s internimi predpisy Predkladatele
apod. Po kladném posouzeni celého procesu tvorby pfidéli HKCR Pravidlim registraéni &islo,
které bude spoleéné s logem HKCR uvedeno na titulni stran& Pravidel. V pfipadé, Ze bude pfi
kontrole zjisténa jakakoliv neshoda v procesu tvorby Pravidel, nebo v priibéhu pfipominkového
fizeni, nebo nedodrzeni zavér( rozporového Fizeni, nebudou HKCR Pravidla zaregistrovana.
Registraci Pravidel provede HKCR v terminu do 30 kalendafnich dnt po obdrzeni podklad( od
Predkladatele.
HKCR zvefejni registraci Pravidel na webovych strankach a v periodiku Komora. Dale HKCR
preda podklady pfislusnym institucim potvrzenym koordinadtorem a AZS pro pfipadné dalsi
zvefejnéni, napf. UNMZ ke zvefejnéni vydani Pravidel napf. na webovych strankéch a ve
Véstniku.
Schvalena Pravidla nabyvaji platnosti nejpozdéji do 2 mésicl po registraci Pravidel.
Registrace Pravidel u HKCR je zpoplatnéna. VySe poplatku je stanovena na 1000,- K& za jedna
Pravidla zaregistrovana u HKCR. Poplatek bude uhrazen na zakladé faktury vydané HKCR po
zaregistrovani Pravidel.
Na vydana a registrovana Pravidla ma autorska prava Predkladatel.
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6 ZAVERECNA A PRECHODNA USTANOVENI

Vdechny podklady predavané HKCR vramci procesu registrace budou rozsifovany pouze
s pfedchozim pisemnym souhlasem Predkladatele. Registrovana Pravidla, jejich revize a
zmény jsou majetkem Predkladatele, ktery zajistoval jejich financovani, s pravem jejich
vydavani a obchodovani.

Pravidla, kterd nejsou projednana a schvalena dle téchto metodickych pokynl, nebudou
registrovana HKCR.

V pfipadé, Ze iniciatorem vytvofeni Pravidel bude HKCR, uplatni poZadavek na prislusné
zivnostenské spoledenstvo, které ve svém Ridicim organu projedna zpUsob tvorby, zafazeni do
Planu a zplsob financovani. Nasledny proces tvorby Pravidel se fidi podle této Metodiky.
Revize a zmény jiz registrovaného Pravidla m(iZze provést pouze Predkladatel, ktery Pravidlo
predloZil k registraci. V pfipadé zaniku plvodniho Predkladatele nebo v pfipadé neplnéni
uzavrené ramcové smlouvy (viz 1.8), rozhodne Koordinator ve spolupraci se Sekci kvality
HKCR a po schvaleni pfedstavenstvem HKCR o novém garantovi dotéenych Pravidel.

Tato pravidla byla schvalena pfedstavenstvem HK CR dne 22. prosince 2015.
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Metodicke pokyny pro planovani, tvorbu a schvalovani pravidel praxe
Priloha €. 1 — Schema

Predkladatel

Hospodafskd komora Ceské republiky

ZPRACOVANI ZAMERU, NAVRH A SCHVALENI PLANU TVORBY PRAVIDEL

Zamér na vypracovani pravidel, jejich
predmét, obsah, navrh pripominkowych mist,
zdivodnéni a interni schvaleni zaméru
Pravidel

Schvidleni zaméru a planu Pravidel,
registrace pripominkowych mist

Posouzeni ndvrhu Pravidel z hlediska
duplicity s jiZ vydanymi, nebo navrhovanymi
pravidly.

Zverejnéni mavrhu Pravidel na webowych
strankach
Doplnéni sezmamu pripominkovych mist.

NAVRH PRAVIDEL, PRIPOMINKOVE RIZENI A SCHVALENI PRAVIDEL

Zpracovani navrhu Pravidel
Pripominkove fizeni
Interni rozporove rizeni
Pfedani navrhu Pravidel véetné privodni
dokumentace

Ucast Koordinatora v Internim rozporovém
fizeni

REGISTRACE, VYDANI A ZVEREJNENI PRAVIDEL

Y

Finalni posouzeni Zadosti o registraci. ledna
se predeviim o kontrolu dodrieni celého
procesu tvorby Pravidel, véetné kontroly

pribéhu pfipominkového a interniho
rozporového Fizeni, dale kontrolu souladu
tvorby Pravidel s internimi predpisy

Predkladatele apod. Po kladném posouzeni

celého procesu tvorby pridéli HKCR
Pravidllim registracni dislo, které bude
spoleéné s logem HKCR uvedeno na titulni
strané Pravidel. V pfipadé, Ze bude pfi
kontrole zjisténa jakakoliv neshoda v
procesu tvorby Pravidel, nebo v priibéhu
pripominkového fizeni, nebo nedodrZeni
zavérll rozporovéha fizeni, nebudou HKER
Pravidla zaregistrovana.

Vydani Pravidel schivdlemych k registraci a
zajisténi autorskych prav

Zverejnéni registrace Pravidel na webowych
strankach HKCR

Luairna vz o




Metodické pokyny pro planovani, tvorbu a schvalovani pravidel praxe

Pfiloha €. 2 - Opatfeni na podporu pouZivani Pravidel spravné praxe

Hospodarska komora Ceské republiky se k podpofe vyuzivani Pravidel spravné praxe zavazuje:

A) Na zakladé jednani s predstaviteli Ministerstva spravedinosti CR (dale jen MSCR) doporugit
prostfednictvim vnitfniho metodického pokynu MSCR souddm a znalcim vyuZivat Pravidla
spravné praxe pfi posuzovani odborné tGrovné dodané sluzby nebo vyrobku.

B) Na zakladé jednani s predstaviteli Ministerstva pro mistni rozvoj (dale jen MMR) zajistit, aby
Pravidla spravné praxe byla vyuzivana pro vypisovani verejnych zakazek na kvalitu, pfipadné
pro kalkulaci mimoradné nizké nabidkové ceny.

C) Propagovat Pravidla spravné praxe na viech Grovnich Hospodafské komory Ceské republiky.

D) Hospodafska komora Ceské republiky je svym &lendm - zajemcdm o vydavani Pravidel
spravné praxe, pfipravena pfi zpracovani vnitfnich pravidel a postupt podle této Metodiky byt
vSestranné napomocna.
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Metodické pokyny pro planovani, tvorbu a schvalovani pravidel praxe

Priloha €. 3 — Vzor Pravidel spravné praxe (strana 1a 2)

TP- Ndzev oboru Cislo pravidla

Ndzev Pravidla

Logo Autorizovaneho zivnostenskeho spolecenstva

Schvalenodne ...

Registrovano Hospodafskou komorou Ceské republiky
Cislo registrace ... zedne ...

Néazev pravidia byla zpracovéna a schvélena podie Metodickych pokynl pro planovani, tvorbu a
schvalovani Pravidel spravné praxe Hospodarske komory Ceské republiky

¥

el
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Realizace a vydéni pravidel Makladatel

Nezev. sidlo a IC: -pracovatele nazev, sidlo a IC nakladatele
Nzey, z : .

c¢islo registrace zpracovatele ve
spolkovém, nebo obchodnim
rejstiiku

copYRIGHT @ Zpracovatel, rok vydani

Pofizovani dotiski a kopii pravidel nebe jejich Sasti je dovoleno jen se souhlasem MI(ZEV Zpracovatele




