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Stredocesky kraj

KRAJSKY ORAD

StredocCesky kraj
Krajsky urad

V souladu s § 69 odst. 2 pism. f) zdkona ¢. 129/2000 Sb., o krajich (krajské ztizeni), ve znéni
pozdégjsich predpist (dale jen ,,zakon o krajich*), a § 306 zakona ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace,
ve znéni pozdéjsich predpisti (dale jen ,,zdkonik prace®), vydava feditel Krajského uradu
Stfedoceského kraje (déle jen ,,0fad*) tento:

Pracovni rad

Platné aktualni znéni u¢inné ke dni 15. 2. 2023

Cast I
Obecna Cast

Clanek 1
Uvodni ustanoveni

1. Ucelem vydani pracovniho fadu je zabezpeceni fadného vykonu prav a plnéni povinnosti
vyplyvajicich z pracovnépravniho vztahu.

2. Pracovni tad blize rozvadi v souladu s § 306 odst. 1 zdkoniku prace ustanoveni zakona
¢. 312/2002 Sb., o Gifednicich tzemnich samospravnych celkll a 0 zméné nékterych zdkond,
ve znéni pozd¢jsich predpist (déle jen ,,zdkon o ufednicich®), zakoniku prace a predpist
souvisejicich a upravuje podrobnosti prav a povinnosti vS§ech zaméstnancti Stredoceského
kraje zatfazenych do krajského ufadu (déale jen ,,zaméstnanec) ve vazb& na zvlaStni
podminky Stfedoceského kraje (dale jen ,,zaméstnavatel®).

3. Tento pracovni fad je zavazny pro zameéstnavatele a vSechny zaméstnance. Na zaméstnance
vykonévajici pro zaméstnavatele prace na zakladé dohod o pracich konanych mimo
pracovni pomér se pracovni fad vztahuje, pokud to vyplyva z jeho dalSich ustanoveni,
pracovnépravnich ptedpisti nebo z uzaviené dohody.

Clanek 2
Zikladni pojmy

1. Zaméstnavatelem je StiedocCesky kraj (dale jen ,,kraj*). V pracovnépravnich vécech jedna
jako statutarni orgéan teditel Gfadu.



Urednikem se rozumi zaméstnanec podilejici se na vykonu spravnich ¢innosti. Spravnimi
¢innostmi se rozumi plnéni ukolli v samostatné nebo prenesené pusobnosti kraje podle
zvlastnich pravnich predpisu.

Zaméstnancem, ktery neni urednikem, se rozumi zaméstnanec vykonavajici vyhradné
pomocné (obsluzné), servisni nebo manudlni prace nebo vykon takovych praci fidi.

Vedoucim zaméstnancem je zaméstnanec, ktery je na jednotlivych stupnich fizeni
zam¢stnavatele opravnén stanovit a ukladdat podfizenym zaméstnancim pracovni tkoly,
organizovat, fidit a kontrolovat jejich praci a davat jim k tomu tucelu zavazné pokyny.

Vedoucim urednikem je ufednik, ktery je vedoucim zaméstnancem. Vedoucim tfednikem
v podminkdch ufadu je feditel ufadu, zastupce fteditele, vedouci odboru, vedouci
samostatného oddéleni a vedouci oddéleni.

Odborovou organizaci se rozumi odborova organizace pisobici u zaméstnavatele.

Pracovistém se rozumi budova sidla Stfedoc¢eského kraje ve Zborovské ulici ¢. 81/11
v Praze 5.

Clanek 3
Vymezeni odpovédnosti

Zaméstnanci jsou povinni dodrzovat pravidla dana timto pracovnim fadem, dalSimi
internimi pfedpisy zaméstnavatele a pokyny vedoucich zaméstnanci, ptip. dalSich
opravnénych osob.

Vedouci oddéleni organizuje prace oddé€leni a fidi ¢innost zaméstnancl zatfazenych
do oddé¢leni, navrhuje vedoucimu odboru opatieni ke zlepSeni jejich prace, organizuje
¢innost oddéleni pti plnéni tkolil a opatfeni ulozenych vedoucim odboru.

Vedouci samostatného oddéleni odpovidd za organizaci prace a ¢innost samostatného
oddéleni. Dale stanovuje v rozsahu plsobnosti samostatného oddéleni konkrétni tkoly
a opatfeni k zajisténi jejich splnéni, stanovuje rozsah prav, povinnosti a odpoveédnosti
podfizenych ufedniki a zaméstnancii v pisemnych popisech pracovniho mista, je
odpovédny za ptipravu podkladl pro ptijeti nového ufednika a zaméstnance a pro zménu
pracovniho poméru podtizenych tfednikli a zaméstnanct, a to v soucinnosti a ve spolupraci
s Odborem personalnim. Vedouci samostatného oddé€leni urcuje dobu Cerpani dovolené
podle stanoveného rozvrhu cerpani dovolené a poskytuje pracovni volno podiizenym
zaméstnanciim.

Vedouci odboru odpovida za organizaci prace a ¢innost odboru. Déle stanovuje v rozsahu
pusobnosti odboru konkrétni ukoly a opatieni k zajisténi jejich splnéni, stanovuje rozsah
prav, povinnosti a odpovédnosti podfizenych ufednikd a zaméstnanci v pisemnych
popisech pracovniho mista, je odpoveédny za ptipravu podkladi pro pfijeti nového ufednika
a zaméstnance a pro zmeénu pracovniho poméru podiizenych Gfednikt a zaméstnanct, a to
v soucinnosti a ve spolupréaci s Odborem persondlnim. Vedouci odboru urcuje dobu Cerpani
dovolené podle stanoveného rozvrhu cerpani dovolené a poskytuje pracovni volno
podiizenym zamé&stnanciim.

Reditel wFadu, pFip. jim povéfeny zastupce uzavird pracovnd pravni vztah se
zamé&stnancem sjednany na zékladé pracovni smlouvy, jmenovani do funkce ¢i na zakladé
dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér, urcuje dobu cerpani dovolené podle
stanoven¢ho rozvrhu cerpani dovolené a poskytuje pracovni volno podfizenym
zaméstnancim.



Clanek 4
Eticky kodex

Zaméstnanci jsou povinni dodrzovat Eticky kodex zaméstnanct Stfedoceského kraje
zafazenych do Krajského uradu StredoCeského kraje (dale jen ,,Eticky kodex®). Text
Etického kodexu je ptilohou €. 1 tohoto pracovniho fadu.

Clanek 5
Rovné zachazeni a zakaz diskriminace

1. Stfedocesky kraj je povinen zajist'ovat rovné zachdzeni se v§emi zaméstnanci, pokud jde
0 jejich pracovni podminky, odménovani za praci a o poskytovani jinych penézitych plnéni
a plnéni penézité hodnoty, o odbornou pfipravu a o piilezitost dosahnout funkéniho nebo
jiného postupu v zaméstnani.

2. V pracovnépravnich vztazich je zakazana jakakoliv diskriminace. Pojmy pifima
diskriminace, nepifima diskriminace, obtézovani, sexualni obtézovani, pronasledovani,
pokyn k diskriminaci a navadéni k diskriminaci a ptipady, kdy je rozdilné zachazeni
ptipustné, upravuje zakon €. 198/2009 Sb., o rovném zachazeni a o pravnich prostfedcich
ochrany pied diskriminaci a 0 zméné nékterych zakont (antidiskriminacni zékon), ve znéni
pozd¢jsich predpist (dale jen ,,antidiskriminaéni zdkon*).

3. Za diskriminaci se nepovazuje rozdilné zachazeni, pokud z povahy pracovnich Cinnosti
vyplyva, Ze toto rozdilné zachdzeni je podstatnym pozadavkem nezbytnym pro vykon
prace; ucel sledovany takovou vyjimkou musi byt opravnény a pozadavek pfiméieny.
Za diskriminaci se rovnéZz nepovazuji opatieni, jejichz ucelem je odiivodnéno piedchazeni
nebo vyrovnani nevyhod, které vyplyvaji z ptislusnosti fyzické osoby ke skupiné vymezené
nékterym z diivodit uvedenych v antidiskriminaé¢nim zdkonu.

4. Pravni prostfedky ochrany pied diskriminaci v pracovnépravnich vztazich upravuje
antidiskriminaéni zdkon. Jejich ucelem je =zajistit, aby k nerovnému zachazeni
a k diskriminaci, at’ pfimé nebo nepfimé, na pracovisti krajského ufadu nedochazelo
a v piipadé, ze k nerovnému zachdzeni a k diskriminaci dojde, aby se bezodkladné
prosetfily a zjednala se naprava.

5. Zaproblematiku rovného zachazeni a zamezeni diskriminace zodpovida feditel Gfadu.
6. Odbor personalni plni na useku zabezpeceni rovného zachédzeni a zakazu diskriminace tyto
ukoly:
a. informuje zaméstnance o jejich povinnosti dodrzovat zdkaz nerovného zachéazeni

a diskriminace,

b. zajistuje proskoleni vSech zaméstnancti v rdmci vstupniho vzdélavani v oblasti
zabezpeceni rovného zachazeni a zdkazu diskriminace, a v pfipad€ zmény pravnich
norem upravujicich diskriminaci,

c. poskytuje v oblasti prava na rovné zachazeni a zamezovani zaméstnancit odborné
poradenstvi,

d. pfijima stiznosti zaméestnanct ve vécech rovného zachazeni a zdkazu diskriminace

v pracovnépravnich vztazich, vede evidenci stiznosti a dokumentaci o jejich
proSetiovani.

7. Vedouci zaméstnanci jsou povinni uc€init veskera opatfeni k tomu, aby v pracovnépravnich

vztazich nedochazelo k Zadné form¢ nerovného zachazeni nebo diskriminace, jsou povinni



pusobit preventivné na své podiizené zaméstnance, aby nedochazelo k poruSovani zakazu
nerovného zachdzeni a zdkazu diskriminace.

Vedouci zaméstnanci jsou povinni zabyvat se pfipadem zaméstnance, ktery se na n¢ obrati
s zadosti o pomoc v situaci, kdy citi nerovné zachdzeni nebo kdy se citi byt diskriminovan.
Vedouci zaméstnanci pii feSeni téchto zadosti postupuji vzdy v soucinnosti s Odborem
personalnim.

Reditel ufadu a odborova organizace jsou Odborem personalnim bez zbyte¢ného odkladu
informovani o kazdé stiznosti zaméstnance, o kazdém podnétu tieti osoby a o kazdém
zjisténém nezadoucim jednani vii¢i zaméstnanci, pfipadné skupiné zaméstnancii, véetné
navrzenych doporuceni a specifickych postupti, napt. usporadani vzdélavacich akci pro
konkrétni pracovisté krajského ufadu, proSetfeni urcitych skutecnosti internim auditem
apod.

Clanek 6

Podpora obéti domaciho nasili

Domécim nasilim rozumime vesSkeré akty fyzického, sexudlniho, psychického,
ekonomického ¢i dalSich forem nasili, k némuz dochazi v rodin€ nebo v domacnosti anebo
mezi byvalymi €i stavajicimi manZely, partnery ¢i osobami blizkymi. Domaci nasili se déle
vyznacuje opakovanim, dlouhodobosti, cyklickym charakterem a postupnou eskalaci. Role
osoby ohrozené a pachajici nasili jsou zpravidla jasné¢ oddé€leny. Toto nasili probih4 na
blizkych osobéch a je vétSinou specifické svou neverejnosti.

Obéti domaciho nésili rozumime osobu ohrozenou domacim nebo genderoveé podminénym
nasilim — fyzicka osoba, kterd je vystavena nékteré z forem tohoto nésili, a to v€etné déti
zijicich v rodinach s vyskytem doméciho nebo genderové podminéného nésili.

Doméci nasili je zavazny problém, ktery mize mit negativni dopad jak na pfitomnost
zamg&stnance na pracovisti, tak na jeho pracovni vykon.

Zameéstnancim, ktefi se s domacim nasilim potykaji, chceme vyjadrit dale definovanou
podporu.

O podporu mohou pozadat vSichni zaméstnanci s vyjimkou zaméstnanci pracujicich na
dohody vykonavané mimo pracovni pomér.

Podpora je poskytovdna na zaklad¢ zadosti zaméstnance, kterou piedklada prostrednictvim
Odboru personalniho fediteli ifadu k posouzeni a ptipadnému schvaleni.

Na podporu neni pravni narok.

Rozsah a podminky poskytnuti podpory jsou dale definovany v pfiloze ¢. 2 tohoto
pracovniho fadu.



Cast1Il
Uzavreni pracovniho poméru

Clanek 7
Prava a povinnosti zaméstnavatele, iFednikii a zaméstnancu souvisejici s uzavirenim
pracovniho poméru

Pracovni pomér mezi zaméstnancem a zameéstnavatelem se zaklada pisemnou pracovni
smlouvou. Pracovni smlouvu uzavird jménem zaméstnavatele feditel uradu.

Pracovni pomér mezi ufednikem a zaméstnavatelem se zakladd pisemnou pracovni
smlouvou pfi splnéni ptedpokladli pro vznik pracovniho poméru tfednika podle § 4 zakona
o ufednicich. Pracovni smlouvu uzavird jménem zaméstnavatele feditel Gradu.

Pracovni pomér mezi vedoucim ufednikem a zaméstnavatelem se zaklada jmenovanim
do funkce pfi splnéni ptedpokladli pro jmenovani vedouciho ufednika podle § 4 zdkona
o ufednicich. Jmenovani se ¢ini jmenovacim dekretem. Déle viz ¢lanek 7 tohoto pracovniho
fadu. Bliz§i podminky pracovniho poméru jsou vymezeny v Dohod¢ o sjednanych
pracovnich podminkéch.

Pracovni pomér muize byt se zaméstnancem uzavien i na dobu urcitou; tato doba nesmi
presahnout 3 roky a ode dne vzniku pracovniho poméru na dobu ur¢itou mize byt pracovni
pom¢ér prodlouzen nejvyse dvakrat.

Pracovni pomér s ufednikem mize byt sjedndn i na dobu urcitou. Navrh na sjednani
pracovniho poméru na dobu urcitou piedklada vedouci odboru se zdivodnénim, pfi¢emz
divod musi spocivat v potfeb¢ zajistit omezenou spravni ¢innost nebo v ndhradé docasné
nepfitomného Ufednika.

Uzavieni pracovniho poméru mezi Ufednikem, popf. vedoucim Ufednikem,
a zaméstnavatelem musi predchazet vybérové fizeni vsouladu s § 7 a nasl. zdkona
o ufednicich, s vyjimkou pracovniho poméru ufednika na dobu urcitou.

Nejpozdéji v den nastupu do zamé&stnani je zaméstnanec povinen piedloZit zaméstnavateli:
a. Zivotopis,
b. ufedné ovéfeny doklad o nejvysSim dosazeném vzdélani,

c. vypis z rejstiiku trestll ne starSi nez 3 mésice, popt. lustra¢ni osvédceni u vedoucich
ufednikli a prohléseni podle zakona ¢. 451/1991 Sb., kterym se stanovi nékteré dalsi
predpoklady pro vykon nékterych funkci ve statnich organech a organizacich Ceské
a Slovenské Federativni Republiky, Ceské republiky a Slovenské republiky,
ve znéni pozdé&jSich pravnich predpist,

d. Iékatsky posudek o zdravotni zpisobilosti k praci,
e. potvrzeni o délce praxe, pripadné Cestné prohlaseni,
f.  vyplnény osobni dotaznik,

g. prikaz nebo potvrzeni o zdravotnim postizeni, pokud se to ufednika nebo
zaméstnance tyka,

h. kopie potvrzeni o zaméstnani,

i. rozhodnuti o nafizeni vykonu rozhodnuti sraZkami ze mzdy, pokud byl proti
ufednikovi nebo zaméstnanci vykon rozhodnuti nafizen,



10.

j. ptipadné dalsi doklady nezbytné pro vykon prace,
pokud tyto dokumenty neptedlozil jiz pfi vybérovém fizeni.
Druh prace se zpravidla oznaci podle piislusnych predpistt platnych pro zarazovani

a odménovani Gfednikll a zaméstnanctli; jako misto vykonu prace se sjednava zpravidla
misto pracovisté¢ zaméstnance.

Nejpozdéji v den nastupu do prace obdrzi zaméstnanec jedno vyhotoveni pracovni smlouvy,
popt. jmenovaciho dekretu, a platovy vymér. Kazdy zaméstnanec obdrzi pracovni napli
(popis pracovniho mista) stanovenou v ramci sjednané¢ho druhu prace a dalsi dokumenty
souvisejici se vznikem pracovniho pomeéru.

Po nastupu do zaméstnani musi byt zaméstnanec prokazatelné seznamen pfimym vedoucim
zaméstnancem s Organiza¢nim fadem, Pracovnim tfadem, Bezpe¢nostnim fadem, dalSimi
vnitinimi normami kraje nutnymi k vykonu prace a platnou kolektivni smlouvou.

Clanek 8
Povinnosti vedouciho odboru pied nastupem nového zaméstnance a mentoring

Zamé&stnanci Odboru persondlniho zasilaji bez zbytecného odkladu a s dostatenym
pfedstihem pied nastupnim terminem piehled nov€ nastupujicich zaméstnancii témto
utvariim, ptip. jejich vybranym zaméstnanctim:

e Reditel Gifadu, zastupce teditele,

o Sekretariat feditele ufadu a zastupce feditele,

e QOdbor personalni,

e Odbor hospodartské spravy,

e Odbor informatiky,

e Odbor bezpecnosti a krizového fizeni,

e (dbor financni,

e (Odd¢leni tiskové a PR,

e (Oddéleni spisové sluzby a podatelny,

e Externi subjekt zajist'ujici ostrahu budovy,

e Odborova organizace.

Vedouci odboru zajisti s dostatecnym piredstihem pied prvnim dnem nastupujiciho
zamg&stnance ve spolupraci s Odborem hospodaiské spravy pracovni misto, telefon/mobilni
telefon, s Odborem informatiky IT vybaveni, véetné vSech potiebnych ptistupli do systémtl,
které bude zaméstnanec k vykonu své prace potiebovat.

Vstupni kartu zaméstnance vydd novym zaméstnancim b&hem prvniho dne Odbor
bezpecnosti a krizového fizeni.

Kazdy zaméstnanec ma narok na mentoring. Cilem mentoringu je sezndmeni zaméstnance
se zékladnimi procesy probihajicimi na krajském ufad¢€. Mentor doprovazi zaméstnance
zejména v prvnich dnech po vzniku pracovniho poméru, ¢i po navratu z dlouhodobé
nepfitomnosti na pracovisti, nejdéle po dobu maximalné 3 mésict.

Mentor spoleéné s novym zameéstnancem mohou vycerpat az 20 hodin mentoringu,
v piipad¢ soubéZného mentorovani dvou zaméstnanci az 30 hodin za oba zaméstnance.



6. Kazdy mentor je odborné vyskolen Odborem personalnim a za ¢innost pfimého mentoringu
nalezi mimofadné odmeéna splatnd v nasledujicim meésici po ukonceni mentoringu nového
zaméstnance.

7. Podkladem pro vyplaceni odmény je Vykaz mentoringu a Zavérecna zprava z mentoringu.

Clanek 9
Jmenovani, odvolani a vzdani se funkci vedoucich uredniku

1. Jmenovani a odvolani vedoucich ufednikt probiha takto:
hejtman jmenuje a odvolava feditele ufadu po predchozim souhlasu ministra vnitra,
b. feditel ifadu jmenuje a odvolava po projednani s hejtmanem zastupce tfeditele,

c. Rada Stfedoceského kraje jmenuje a odvolava na navrh feditele titadu vedouciho
odboru,

d. feditel ifadu jmenuje a odvolava vedouci oddélent,
2. Vedouciho ufednika nebo feditele ufadu lze z funkce odvolat, jen:
pozbyl-li néktery z predpokladti podle § 4 zdkona o ufednicich,

b. porusil-li zdvaznym zptisobem nékterou ze svych zdkonem stanovenych povinnosti
nebo dopustil-li se nejméné dvou méné zavaznych poruseni zdkonem stanovenych
povinnosti v dob¢ poslednich 6 mésicti, nebo

c. neukoncil-li vzd€lani vedoucich ufednikti ve 1huté¢ podle § 27 odst. 1 zékona
o ufednicich.
3. Vedouci odd¢leni a vedouci odboru se miize vzdat své funkce, a to tak, ze doruci pisemné

vzdani se funkce fediteli uradu. Reditel uradu se miize vzdat své funkce, a to tak, ze doruci
pisemné vzdani se funkce hejtmanovi.

Cast III
Pracovni doba

Clanek 10
Povinnosti, napli a rozvrzeni pracovni doby ufednikii a zaméstnanci

1. V rozvrzené pracovni dob¢ jsou zameéstnanci povinni konat podle pokynli zaméstnavatele
prace osobn¢ a dodrZovat povinnosti vyplyvajici z pravnich predpisti vztahujicich se k jimi
vykonavané praci.

2. Stanovena tydenni pracovni doba ¢ini 40 hodin, pokud neni dohodnuto jinak. Délka smény
nesmi piesahnout 12 hodin.

3. Do stanovené tydenni pracovni doby se nezapocitdvda zaméstnavatelem poskytnuta
pfestavka na jidlo a oddech (dale jen ,,pfestavka‘) v rozsahu minimaln¢ 30 minut denné dle
skute¢né délky Cerpani prestavky. Prestavku lze Cerpat v dob€ od 11:00 do 14:00 hodin,
nejpozdéji vzdy po 6 hodinach prace. Mladistvy musi ¢erpat prestavku nejpozdéji vzdy po
4,5 hodinéch prace. Prestavky se neposkytuji na zacatku a na konci pracovni doby.

4. Pro rozvrzeni pracovni doby se uplatiiuje pruzné rozvrzeni pracovni doby, pfiCemz si
zaméstnanec voli sdm zacatek, popiipadeé i konec pracovni doby v jednotlivych dnech
9



v ramci Casovych usekl stanovenych zaméstnavatelem (déle jen ,,volitelna pracovni doba®).
Mezi dva useky volitelné pracovni doby je vlozen cCasovy usek, v némz je ufednik
1 zaméstnanec povinen byt na pracovisti (dale jen ,,zakladni pracovni doba*). Vyrovnavacim
obdobim pruzné pracovni doby se rozumi kalendarni ctvrtleti.

. Pracovni doba se stanovuje takto:

Volitelna pracovni Zakladni pracovni Volitelna pracovni
doba doba doba
Pondéli 6:00 —9:00 9:00 — 16:00 16:00 — 20:00
Utery 6:00 —9:00 9:00 — 14:00 14:00 — 20:00
Streda 6:00 —9:00 9:00 — 16:00 16:00 — 20:00
Ctvrtek 6:00 —9:00 9:00 — 14:00 14:00 — 20:00
Patek 6:00 —9:00 9:00 — 13:00 13:00 — 20:00

Ve zvlast odivodnénych ptipadech miize feditel ufadu na Zadost zaméstnance povolit jiné
rozvrzeni pracovni doby. Zaméstnanec v zadosti uvede diivod pro udéleni vyjimky a preda
ji ke schvéleni vedoucimu odboru nebo vedoucimu samostatného oddéleni. Pokud vedouci
odboru nebo vedouci samostatného oddéleni zadost o jiné rozvrzeni pracovni doby fediteli
ufadu ke schvaleni nedoporuci, musi v zadosti uvést divody, které k tomu vedou.

Reditel ifadu mize se zaméstnancem sjednat v pisemné dohod¢ kratsi pracovni dobu, ktera
nedosahuje stanovené tydenni pracovni doby. Zaméstnanci pfislusi plat odpovidajici takto
sjednané kratsi pracovni dobé.

Vedouci odboril jsou povinni zajistit dostupnost tfedniki (osobné, telefonicky, online)
pro vyfizeni zélezitosti a poskytovani informaci tykajicich se ptislusné agendy po celou
dobu tfednich hodin.

Utedni hodiny se stanovuji takto:

Pondéli  8:00 — 17:00
Utery  8:00 — 15:00
Stfeda 8:00 - 17:00
Ctvrtek  8:00 — 15:00
Patek  8:00 — 13:00

10. Do pracovni doby fidi¢i se zapocitavaji nucené prestavky po 4,5 hodinach maximalni doby

11.

12.

fizeni, v trvani nejméné¢ 30 minut; jde o tzv. bezpe€nostni piestavku. Bezpecnostni
prestavka miize byt rozdélena do dvou ¢asti v trvani nejméné 15 minut zafazenych do doby
fizeni. Bezpecnosti pfestavky a prestavky na jidlo a oddech se mohou slu€ovat.

Pti vyslani zaméstnance na pracovni cestu se pruzné rozvrzeni pracovni doby neuplatiiuje
a plati pracovni doba v rozsahu pondéli—patek 8:00 — 16:30 hodin. Piestavka bude ¢erpana
nejdéle po 6 hodinach nepfetrzité prace, a to v trvani 30 minut.

Praci pfesCas se rozumi prace konand zaméstnancem na piikaz feditele Ufadu nebo
vedouciho odboru nad stanovenou tydenni pracovni dobu a nad zékladni pracovni dobu
stanovenou na piislusny den. Nafizend prace pies¢as nesmi u zaméstnance Cinit vice nez
8 hodin v jednotlivych tydnech a 150 hodin v kalendédinim roce. Prace ptescas nad uvedeny
rozsah lze Cerpat pouze na zéklad€ uzaviené dohody se zaméstnancem.

O praci prescas nejde, pokud zaméstnanec vykonanou praci:

a. napracovavd nad stanovenou tydenni pracovni dobu pracovni volno, které mu
zaméstnavatel poskytl na jeho Zadost,
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b. konal nad stanovené mési¢ni vyrovnavaci obdobi a tato prace mu nebyla natizena
ani k ni nebyl dan souhlas.

Vedouci zaméstnanec odpovida za pritkaznou evidenci prace prescas.

13. Dohodne-li se zaméstnavatel a zaméstnanec na ¢erpani nahradniho volna za praci ptescas,
lze toto volno Cerpat nejpozdéji do konce kalendainiho mésice nasledujiciho po vzniku
naroku. Ve vyjimeénych ptipadech z provoznich divodi nejpozdéji v dobé 3 po sobé
jdoucich kalendainich mésict.

14. Ve zvlast odivodnénych piipadech muze teditel ufadu na pisemnou zadost zaméstnance
poskytnout pracovni volno bez nihrady platu)!. Zaméstnanec v Zadosti uvede diivod
pro poskytnuti volna a pfeda ji ke schvaleni ptfisluSnému vedoucimu zaméstnanci. Pokud
délka pracovniho volna bez nahrady platu piesdhne 3 tydny v kalendainim mésici, bude
individualné feSena uhrada zdravotniho pojisténi.

15. Pokud jde o zaméstnance, ktefi jsou Casti svého uvazku zapojeni do realizace projektu
financovaného ze zdroji EU nebo jinych zahrani¢nich zdrojti, mohou tito zaméstnanci sviij
uvazek v projektu napliiovat nerovnomérné, tzn., Ze jsou povinni svij tivazek v projektu
naplnit za celou dobu svého zapojeni do realizace projektu v priuméru.

16. Piekazky v préci na stran¢ zamé&stnance: je-li to z povahy piekdzky mozné, je zaméstnanec
povinen ptedem pozadat pfimého nadfizeného o poskytnuti volna véetné uvedeni diivodu
své nepiitomnosti na pracovisti v zakladni pracovni dobé dle § 97 odst. 1 zakoniku prace a
je povinen tento diivod dolozit. V ptipadé vysetieni nebo osetieni se nezbytné nutnou dobou
rozumi i cesta do a ze zdravotnického zatizeni.

17. Pii feSeni mimotadnych udalosti a krizovych situaci se ¢innost ufadu prizptisobuje ¢innosti
Krizového $tabu Stredoceského kraje. Na ndvrh tajemnika krizového Stabu v takovém
pripad¢ upravi feditel uradu na predem stanovenou dobu rozvrzeni pracovni doby tak, aby
to odpovidalo charakteru a povaze feSené mimotadné udalosti nebo krizové situace.

Clanek 11
Evidence pracovni doby

1. Evidence pracovni doby se provadi pomoci dochazkového systému (déle jen ,,systém®).
Zamgéstnanec je povinen zaznamenat do systému kazdy pfichod a odchod z budovy
pracoviste.

2. Vstupni karty ptid€luje pfisluSny ufednik Odboru persondlniho. Ten zaroven zadava
potiebné udaje o zaméstnanci do systému. Zameéstnanec odpovida za ztratu vstupni karty,
kterou mu zaméstnavatel svétil na zaklad€ pisemného potvrzeni.

3. Pokud zaméstnanec nevyznacil do systému ptichod nebo odchod, pozada bez zbytecného
odkladu (napt. e-mailem, SMS apod.) o zajiS§téni opravy v systému. Opravy v systému
provadi vedouci odboru, vedouci samostatného oddéleni nebo jim povéteny zaméestnanec
(napf. asistentka, evidentka). Za spravnou evidenci pracovni doby odpovida piimy vedouci
zaméstnanec. V piipadé, ze tato evidence neodpovidd skutecné odpracované dobé
zaméstnance, je povinen tento problém opravit nebo povefit k vyfeSeni tohoto problému
osobu s ptistupovymi pravy do dochazkového systému.

! Nevztahuje se na ptipady, kdy zamé&stnanec Cerpa pracovni volno bez nahrady platu z divodu piekazek v praci
na jeho stran€ (napt. podle natizeni vlady ¢. 590/2006 Sb., kterym se stanovi okruh a rozsah jinych dilezitych
osobnich prekazek v praci).
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4. Evidence pracovni doby zaméstnance, kterému bylo povoleno pracovat mimo pracovisté
zameéstnavatele, je vedena v pisemné formé¢.

Clanek 12
Prace z domova

1. Zaméstnanec miZe pozadat feditele ufadu o sjednani dohody prace z domova. Zadost
projedna vedouci zaméstnanec se zaméstnancem a spolecn¢ dohodnou pravidla préace
z domova. Vedouci zaméstnanec po svém vyjadieni zasila zadost v elektronické podobé
vedoucimu Odboru personalniho, ktery pfipravi navrh dohody. Prace z domova vykonava
zaméstnanec zpravidla ve svém bydlisti (neni-li v pisemné dohod¢ sjednano jinak) a mtze
byt stanovena v rozsahu maximaln¢ 4 pracovnich dnii v tydnu. V individualnich piipadech
lze tuto dobu docasn¢ rozsifit i na 5 pracovnich dnil v tydnu po pfedchozim souhlasu
feditele ufadu. Rozvrh cerpani prace z domova je umoznén po predchozi dohodé
s nadfizenym zaméstnancem.

2. Zamgéstnanec si po dohodé s vedoucim zaméstnancem rozvrhuje pracovni dobu, pfi¢emz
prace z domova je vykonavana pouze v pracovni dny, a to v dob¢é od 6:00 do 22:00 hodin.
Zameéstnanec je povinen byt telefonicky (v ptipad€ pfidélené¢ho sluzebniho telefonu) nebo
e-mailem (neni-li v pisemné dohod¢ sjednano jinak) dosazitelny v dobé¢, ktera je stanovena
v ramci zdkladni pracovni doby u zaméstnavatele podle ¢asti III Pracovni doba, ¢l. 9 odst.
5 pracovniho fadu.

3. Zaméstnavatel prokazatelné sezndmi zaméstnance s ptedpisy BOZP, které je zaméstnanec
povinen dodrzovat v¢etné pokyni zaméstnavatele k BOZP.

4. Zaméstnavatel se zavazuje, ze vdob& vykonu priace zdomova bude respektovat se
zaméestnancem predem dohodnuty ¢as na prestavku na jidlo a oddech. Mimo pfedem
dohodnuty ¢as uréeny k vykonu prace nebude vedouci zaméstnanec piridélovat préci a ani
zaméstnance jinak kontrolovat.

5. Zaméstnanec je pii vykonu prace z domova povinen dodrZovat bezpecnostni piestavky
v souladu s pravnimi predpisy.

6. Zaméstnanec vede evidenci pracovni doby a piestdvek v praci do vykazu o evidenci
pracovni doby. Pii jinych diileZitych osobnich prekazkach v praci® s vyjimkou svatby, amrti
rodinného pfislusnika a st¢hovani v zdjmu zaméstnavatele neptislusi ndhrada platu.

7. Zameéstnavatel vybavi zaméstnance nezbytnymi pfedméty ¢i pomickami. Zaméstnanec
bude pouzivat pro svou pracovni ¢innost pouze prostiedky svéfené mu zaméstnavatelem
(zejména notebook, mobilni telefon apod.), a to v souladu s internimi normami

zaméstnavatele.
Clanek 13
Termin pro predkladani dokladu pro poskytnuti nahrady platu pri do¢asné pracovni
neschopnosti

1. Zaméstnanec je povinen neprodlen¢ informovat zaméstnavatele o vzniku doc¢asné pracovni
neschopnosti, a to bud’ e-mailem, SMS zpravou nebo telefonicky.

2§ 199 a nésl. zdkona ¢&. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozd&jsich predpisa.
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2. Ostatni doklady k davkdm nemocenského pojisténi (rozhodnuti o potfebé oSetiovani,
penézitd pomoc v matefstvi, zddost o davku otcovské poporodni péce, karanténa) predklada
zaméestnanec nejpozdéji do dvou pracovnich dnit po jejich vystaveni Iékaiem
¢i zdravotnickym zatizenim Odboru personalnimu.

Clanek 14
Pracovni cesta

1. Pracovni cestou se rozumi Casoveé omezené vyslani zaméstnance zaméstnavatelem k vykonu
prace mimo sjednané misto vykonu prace. Zaméstnavatel mize vyslat zaméstnance na dobu
nezbytné potfeby na pracovni cestu, je-li tato podminka dohodnuta v pracovni smlouvé,
v dohodé o sjednanych pracovnich podminkach, pifip. v dohodé¢ o praci konané
mimo pracovni pomér. Zaméstnanec na pracovni cesté¢ kona praci podle pokyna vedouciho
zameéstnance, ktery ho na pracovni cestu vyslal.

2. Ostatni podrobnosti véetn¢ zptisobu vyplaceni cestovnich ndhrad za pracovni cestu stanovi
piislusna ustanoveni zakoniku prace® a vnitfni norma zaméstnavatele®.

Clanek 15
Rekondi¢ni volno

1. Zamé&stnavatel poskytne zaméstnanci pracovni volno s ndhradou platu na jeho regeneraci
(dale jen ,,rekondi¢ni volno®), v rozsahu maximalné 7 pracovnich dni v kalendainim roce.
Pti Cerpani rekondi¢niho volna se rozvrzeni pruzné pracovni doby neuplatiiuje.

2. Je-li mezi zaméstnavatelem a zaméstnancem sjednana zkusebni doba, mize zaméstnanec
Cerpat rekondi¢ni volno pouze po predchozim souhlasu vedouciho zaméstnance. ZkuSebni
doba se o dobu ¢erpani rekondi¢niho volna prodluzuje.

3. Rekondi¢ni volno miize cerpat zaméstnanec, ktery nemd k datu prvniho Ccerpani
rekondi¢niho volna v daném roce Zadny ztstatek dovolené z piedchédzejiciho kalendarniho
roku. Rekondi¢ni volno lze Cerpat pouze v celych dnech, tj. v rozsahu 8 hodin. V ptipadé
zaméstnancl s krat§i pracovni dobou odpovida den rekondi¢niho volna délce jejich
primérné smeény. Nevycerpané rekondi¢ni volno se neptevadi do nésledujiciho kalendainiho
roku. Je-li mezi zaméstnavatelem a zaméstnancem sjednana zkusSebni doba, miize
zaméstnanec ¢erpat rekondiéni volno v celkovém poctu 2 pracovnich dni.

4. O rekondi¢ni volno Zad4 zaméstnanec vedouciho zaméstnance prostrednictvim elektronické
zadanky ,,Rekondi¢ni volno* v modulu GINIS — Personalné-platové piehledy. V ptipadé
nedostupnosti systému ¢i jiné nenadalé situace Zada prostfednictvim tiskopisu, kde doplni
,»rekondi¢ni volno* nebo e-mailem. V odlivodnénych piipadech je mozZné o rekondi¢ni volno
pozadat v den Cerpani prostiednictvim e-mailu, SMS nebo telefonatu svému pfimému
vedoucimu zaméstnanci. V tomto piipadé¢ zaméstnanec vyplni elektronickou Zadanku
po navratu do zameéstnani.

3§ 151 az 190 zakoniku prace.
4 Pokyn ¢&. 2/2019 k cestovnim nadhraddm pii pracovni cesté.
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Cast1V
Povinnosti uredniki, zaméstnanci a zaméstnavatele

Clanek 16
Povinnosti arednika

1. Utednik je povinen:

dodrzovat tstavni poradek Ceské republiky,

b. dodrzovat pravni piedpisy vztahujici se k praci jim vykondvané; dodrzovat vnitini
normy kraje a ufadu vztahujici se k praci jim vykonavané, pokud s nimi byl fadné
seznamen,
hajit pfi vykonu spravnich ¢innosti vetejny zajem,

d. plnit pokyny vedoucich tfednikti, nejsou-li v rozporu s pravnimi piedpisy; ma-li
ufednik za to, Ze vydany pokyn je v rozporu s pravnimi piedpisy, je povinen to
bezodkladné oznamit osob¢, kterd mu pokyn vydala, a to pisemné, nebo, hrozi-li
nebezpeci z prodleni, ustné; poté je uifednik povinen splnit bezodkladné dany pokyn
pouze tehdy, dostane-li od feditele uradu pisemny ptikaz tak ucinit; ufednik nesmi
vykonat pokyn ani piikaz, pokud by se tim dopustil trestného €inu, ptestupku,
popiipade jiného spravniho prestupku, a tuto skute¢nost je povinen bez zbytecného
prodleni pisemn¢ oznamit fediteli uradu,

e. prohlubovat si kvalifikaci v rozsahu stanoveném zadkonem,

f. jednat a rozhodovat nestranné€ bez ohledu na své presvédceni a zdrzet se pii vykonu
prace vseho, co by mohlo ohrozit diivéru v nestrannost rozhodovani,

g. zdrzet se jednani, jeZ by zdvaznym zpiisobem narusilo divéryhodnost kraje,

h. zdrzet se jednani, které by mohlo vést ke stfetu vetejného z4jmu se zajmy osobnimi,
zejména neuZivat informaci nabytych v souvislosti s vykonem zaméstnani
ve prospech vlastni nebo nékoho jiného,

1. vrozsahu stanoveném zvlaStnimi pravnimi pfedpisy zachovéavat mlcenlivost
o skute¢nostech, které se dozvédé€l pii vykonu zaméstnani a v souvislosti s nim;
to neplati, pokud byl povinnosti mlcenlivosti zprostén; povinnosti zachovévat
mlcéenlivost miize ufednika zprostit feditel Gfadu nebo jim povéfeny vedouci
uiednik,

J. poskytovat podklady pro informace o ¢innosti kraje podle zvlaStnich pravnich
predpisti v rozsahu, vjakém to vyplyva zjeho pracovniho zafazeni, a to
prostiednictvim Odboru Kancelét hejtmanky, oddéleni tiskové a PR,

k. pfiGstnim nebo pisemném jednani s fyzickymi nebo pravnickymi osobami sdélit své
jméno, pfijmeni a utvar, ve kterém je zatazen k vykonu prace,

l. oznamit svému nadiizenému, Ze nastaly skutecnosti, které odtivodiuji prevedeni na
jinou préci dle § 11 zakona o ufednicich nebo odvolani z funkce podle § 12 zakona
o ufednicich.

m. zachovavat pravidla sluSnosti pii Ufednim jedndni a vic¢i ostatnim
spolupracovnikiim,

14



n. zajiStovat rovné zachdzeni pti ifednim jedndni a vii¢i ostatnim spolupracovnikim,
bez jakékoliv diskriminace (z divodu rasy nebo etnického ptvodu, narodnosti,
pohlavi, sexualni orientace, véku, zdravotniho postizeni, ndbozenského vyznani,
viry ¢i svétového nazoru).

2. Utednik nesmi byt ¢lenem fidiciho, dozor&iho nebo kontrolniho organu pravnické osoby,
jejimz pfedmétem cCinnosti je podnikdni. To neplati, pokud do takového organu byl vyslan
zaméstnavatelem. Utednikovi, ktery byl do takového organu vyslan zaméstnavatelem,
nenalezi odména za vykon funkce podle véty prvni. Tato odména nesmi byt poskytnuta ani
po skonceni pracovniho poméru.

3. Utednik miize vykonévat jinou vydéle¢nou &innost jen s pfedchozim pisemnym souhlasem
feditele Gfadu, a to na zakladé pisemné Zadosti ufednika. Utednik v Zadosti uvede naplii
¢innosti, jeji ¢asovy rozsah a ptreda ji ke schvaleni pfislusnému vedoucimu oddéleni
a vedoucimu odboru nebo vedoucimu samostatného oddélent.

4. Omezeni stanovené v predchozim odstavei se nevztahuje na c¢innost védeckou,
pedagogickou, publicistickou, literarni nebo uméleckou, na ¢innost znalce nebo tlumoc¢nika
vykonavanou podle zvlastniho pfedpisu pro soud nebo spravni titad, na ¢innost v poradnich
organech vlady a na spravu vlastniho majetku.

Clanek 17
Povinnosti zaméstnancu

1. Zaméstnanec je povinen:

a. Zamgéstnanci jsou povinni dodrzovat povinnosti vyplyvajici z pracovni smlouvy,
dodrzovat pravni predpisy Ceské republiky; dodrzovat fady, smérnice a ostatni
vnitini normy kraje a Gfadu vztahujici se k praci jim vykonavané, pokud s nimi byl
fadné seznamen,

b. plné¢ vyuzivat pracovni doby k vykondvani svéfenych praci, plnit kvalitné,
hospodarné a v¢as pracovni tkoly,

c. pracovat fadné podle svych sil, znalosti a schopnosti, plnit pokyny vedouciho
zamé&stnance vydané v souladu s pravnimi pfedpisy a spolupracovat s ostatnimi
zaméstnanci a ufedniky,

d. tadné hospodafit s prostiedky svéfenymi zaméstnavatelem a stieZit a ochranovat
majetek zaméstnavatele pted poskozenim, ztratou, zniCenim a zneuzitim a nejednat
v rozporu s opravnénymi z4jmy zameéstnavatele.

e. prohlubovat si kvalifikaci.

f. jednat a rozhodovat nestranné a zdrzet se pii vykonu prace vseho, co by mohlo
ohrozit divéru v nestrannost jednani,

g. zachovavat mlcenlivost o skute¢nostech, o nichZ se dozvédél pti vykonu zaméstnani
a které v zajmu zaméstnavatele nelze sdélovat jinym osobam; to neplati, pokud byl
této povinnosti zpro$tén feditelem tufadu nebo jim povéfenym vedoucim
zameéstnancem, nestanovi-li zvlastni zakon jinak,

h. zdrzet se jednani, které by mohlo vést ke stfetu vetejného z4jmu se zajmy osobnimi,
zejména nezneuzivat informaci nabytych v souvislosti s vykonem zaméstnani
ve prospech vlastni nebo n€koho jiného,

1. nezneuzivat osobnich a jinych udaji, ziskanych pti vykonu povoldni, chranénych

zvlastnimi pravnimi predpisy,
15



j. zajiStovat rovné zachazeni vici ostatnim spolupracovnikiim, bez jakékoliv
diskriminace (z dGvodu rasy nebo etnického piivodu, narodnosti, pohlavi, sexudlni
orientace, veéku, zdravotniho postizeni, nabozenského vyznani, viry ¢i svétového
nazoru).

k. ohlasit zaméstnavateli neprodlené zmény v osobnich pomérech a dalsi skutecnosti
majici vyznam pro pracovni pomér, zdravotni, nemocenské a dichodové pojisténi
a danové ucely (napf. uzavieni manzelstvi, uzavieni registrovaného partnerstvi,
rozvod, narozeni nebo umrti ¢lena rodiny, zména bydlisté, zvyseni kvalifikace).
Daéle je povinen predlozit zaméstnavateli pravomocné rozhodnuti, kterym jim byl
ulozen trest zdkazu Cinnosti, rozhodnuti o nafizeném vykonu rozhodnuti srazkami
ze mzdy a oznamovat dalsi dilezité skutecnosti majici vyznam pro pracovni pomér.
Vsechny uvedené skute¢nosti zaméstnanec ohlasi na Odbor personalni.

2. Zaméstnanci mohou vykonavat vydélecnou Cinnost, ktera je shodna s predmétem Cinnosti
zameéstnavatele, u néhoz jsou zaméstnani, jen s predchozim pisemnym souhlasem feditele
ufadu, a to na zaklad¢ pisemné zadosti zaméstnance. Zaméstnanec v zadosti uvede napli
¢innosti, jeji ¢asovy rozsah a ptreda ji ke schvaleni pfislusnému vedoucimu odd¢leni
a vedoucimu odboru nebo vedoucimu samostatného oddélent.

Clanek 18
Povinnosti vedoucich zaméstnancu

1. Vedouci zamé&stnanci jsou vedle povinnosti uvedenych v ¢l. 15 tohoto pracovniho fadu dale
povinni v rdmci svych pravomoci:

a. organizovat, fidit a kontrolovat praci podfizenych zaméstnancli a pravidelné
hodnotit jejich pracovni vykonnost a jejich pracovni vysledky,

b. vytvafet pfiznivé pracovni podminky a zajiStovat bezpecnost a ochranu zdravi pfi

praci,
c. zabezpeCovat odménovani zaméstnanci,
d. vytvéaret ptiznivé podminky pro zvySovani odborné urovné zaméstnanct,
e. zabezpeCovat dodrZzovani pravnich predpisii a vnitinich norem kraje a Gfadu,
f. zabezpeCovat pfijeti v€asnych a uU¢innych opatfeni k ochrané¢ majetku

zamg&stnavatele.
g. Ucastnit se zasedani a schiizi organt kraje, na né€z jsou pozvani,

h. kontrolovat a vyhodnocovat zdznamy z evidence pracovni doby podfizenych
zaméstnancu,

i. pravidelné, vCas a prokazatelné informovat podfizené zaméstnance o zavérech
z porad a jednani,

J. zabezpecit, aby byl evidovan a pravidelné obnovovan v elektronické podob¢ vedeny
prehled dat, soubort, kontaktil, které vytvareji jemu piimo podiizeni zaméstnanci
vramci své pracovni Cinnosti tak, aby v pfipadé¢ dlouhodobé neptitomnosti ¢i
skonceni pracovniho poméru bylo zabezpeceno jejich dalsi vyuZiti.

2. Vedouci zaméstnanci po konzultaci a v koordinaci s Odborem personalnim pofizuji pti
zavazném nebo opakovaném poruSeni povinnosti vyplyvajicich z pravnich ptedpisi
vztahujicich se k vykondvané praci nebo pii neuspokojivych pracovnich vysledcich se
zamé&stnancem zaznam, pripadné pisemné upozornéni na poruseni povinnosti vyplyvajicich
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z pravnich ptedpisit vztahujicich se k vykondvané praci s moznosti rozvazani pracovniho
poméru vypovedi.

Clanek 19
PorusSeni povinnosti

Vedouci zaméstnanec je bezodkladné povinen zaméstnance nejprve ustné a nésledné
1 pisemn¢ upozornit na poruseni povinnosti vyplyvajici z pravnich pfedpist vztahujicich se
k zaméstnancem vykonavané praci, uvést v em spociva a upozornit ho na mozné
pracovnépravni dusledky.

V ptipadé soustavného méné zavazného, zavazného nebo zvlast hrubého poruseni
povinnosti vyplyvajici z pravnich piedpisii vztahujicich se k zaméstnancem vykonavané
praci, je vedouci zaméstnanec povinen provefit celou situaci, posoudit intenzitu poruseni,
popsat konkrétn¢ v Cem je spatiovano poruSeni, a v koordinaci s Odborem personalnim
navrhnout a odivodnit pisemné fediteli ufadu odpovidajici feseni.

Pfi posuzovani intenzity poruSeni povinnosti vyplyvajici z pravnich ptedpist vztahujicich
se k zaméstnancem vykonéavané praci je tieba vzdy vychazet zejména z konkrétni situace,
osoby zaméstnance, jeho pracovniho zafazeni, dosavadniho plnéni pracovnich tkola
a prihlizet k mife zavinéni.

O soustavné méné zavazné poruSeni povinnosti vyplyvajici z pravnich predpisi
vztahujicich se k zaméstnancem vykonavané praci jde tehdy, porusil-li zaméstnanec
nejméné trikrat tyto povinnosti a mezi jednotlivymi poruSenimi je pfiméfend cCasova
souvislost.

Kopii pisemného upozornéni na poruSeni povinnosti vyplyvajici z pravnich ptedpisi
vztahujicich se k zaméstnancem vykondvané praci preda vedouci odboru nebo vedouci
samostatného oddéleni vedoucimu Odboru persondlniho, ktery zajisti zalozeni kopie
pisemného upozornéni do osobniho spisu zaméstnance. Vedouci zaméstnanec preda
vedoucimu Odboru persondlniho k zaloZeni do osobniho spisu také piipadné pisemné
vyjadfeni tfednika nebo zaméstnance k tomuto upozornéni.

Clanek 20
Neuspokojivé pracovni vysledky

V ptipadé zavaznéjSich neuspokojivych pracovnich vysledki vyzve pisemné vedouci
zamé&stnanec zaméstnance k odstranéni téchto nedostatk, a uvede jaké konkrétni vysledky
jsou povazovany za neuspokojivé, stanovi pfimétenou lhiitu, ve které maji byt nedostatky
odstranény a se zaméstnancem domluvi miru podpory (Skoleni, mentoring, koucink apod.).
Po skonceni stanovené lhlty provede vedouci zaméstnanec pisemné vyhodnoceni
napravnych opatfeni.

Vedouci zaméstnanec v koordinaci s Odborem personalnim navrhne a odlvodni fediteli
ufadu feSeni a dalsi kroky k feSeni vzniklé situace.

Kopii pisemné vyzvy k odstranéni neuspokojivych pracovnich vysledkti pfeda vedouci
zaméstnanec vedoucimu Odboru persondlniho, ktery zajisti zalozeni do osobniho spisu

zamé&stnance. Vedouci zaméstnanec preda vedoucimu Odboru persondlniho k zaloZeni
do osobniho spisu také pripadné pisemné vyjadieni zaméstnance k této vyzve.
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Clanek 21
Osobni prohlidky

K ochrané majetku zaméstnavatele jsou zaméstnanci ostrahy budovy opravnéni
v odiivodnénych piipadech pozadat zaméstnance o osobni prohlidku spocivajici v kontrole
véci, které zaméstnanec vnasi do budovy nebo vynasi z budovy. Kontrola je provadéna
za Ucasti vedouciho zaméstnance nebo jim povéfené osoby. Kontrolu véci nelze provadét
na chodbé. Na vyslovnou zadost kontrolovaného zaméstnance se prohlidka provadi také
za Ucasti zastupce odborové organizace, bude-li dosazitelny,

Pfi prohlidce nesmi byt ponizovana lidskd distojnost, ani porusovany pravni ptedpisy
na ochranu osobni svobody.

O priibéhu prohlidky vcetné zjisténych skutecnosti bude potizen pisemny protokol, ktery
bude obsahovat datum, ¢as a misto uskutecnéné prohlidky, odiivodnéni prohlidky, pribéh
prohlidky a zjisténé skutecnosti. Protokol podepisuje vedouci zaméstnanec, zaméstnanec
ostrahy budovy, kontrolovany zaméstnanec v€. ptipadného vyjadieni a v piipad¢ ucasti
i ¢len odborové organizace. Protokol je poté piedan vedoucimu Odboru personalniho
k zalozeni do osobniho spisu zaméstnance. Vedouci Odboru personélniho také o konani
prohlidky a jejim vysledku informuje feditele ufadu.

Clanek 22
StiZnosti a spory
Vedouci odboru projedna se zaméstnancem jeho stiznost na vykon prav a povinnosti
vyplyvajicich z pracovnépravnich vztahi a na Zadost zameéstnance sepise protokol.

Stiznost nemuze vyiizovat vedouci zaméstnanec, které¢ho se stiznost tyka. Takovou stiznost
vyfizuje dal8i nejbliz8i nadiizeny vedouci zaméstnanec, piip. Odbor personalni.

Na zadost zamé&stnance se projednani stiznosti Castni zastupce odborové organizace.

Vyskytnou-li se na pracoviSti spory mezi zaméstnanci, miZze se kterykoli z téchto

zameéstnanctl obratit na nejblizsiho spole¢né vedouciho zaméstnance.

Vedouci pfislusného odboru je povinen na pisemnou stiznost zameéstnance pisemné
odpoveédet nejpozdeji do 15 dni ode dne, kdy mu byla stiznost dorucena.

Clanek 23
Vzdélavani uredniki

Vzdélavani ufedniktl a vedoucich tredniki je stanoveno zakonem o ufednicich izemnich
samospravnych celkil. Vzdélavani zaméstnanci se fidi zdkonikem prace.
Utednik je povinen v souladu se zdkonem o ufednicich prohlubovat si kvalifikaci ucasti na:

a. vstupnim vzdelavani,

b. prabézném vzdelavani,

c. pripravé a ovéteni zvlastni odborné zpusobilosti, nestanovi-li zakon jinak.

Vedouci uiednik a feditel ufadu jsou povinni prohlubovat si kvalifikaci téz ucasti
na vzdélavani vedoucich Gtedniki, nestanovi-li zdkon jinak.

Vzdélavani zaméstnancii je navrzeno v Individudlnim planu vzdélavani, ktery obsahuje
rozvrh vzdélavacich aktivit na nasledujici 3 roky v rozsahu:
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a. nejmén¢ 18 pracovnich dnti u tredniki
b. nejméné 9 pracovnich dnli u zaméstnancti, ktefi nejsou urednici.

Naklady na prohlubovani kvalifikace nese zaméstnavatel. Naklady spojené s opakovanim
zkousky odborné zptisobilosti nese ufednik, s vyjimkou jejiho opakovani podle § 26 odst. 1
zakona o afednicich.

K opakovani zkousky zvlastni odborné zptisobilosti poskytne zaméstnavatel ufednikovi
pracovni volno bez nahrady platu.

Proces vzdélavani zaméstnanct krajského titadu je popsan v metodickém pokynu vydaném
Odborem personalnim.

Clanek 24
Kvalifika¢ni dohoda

V pfipadé, Ze je to v z4jmu zaméstnavatele, mize umoznit zaméstnanci zvySeni jeho
kvalifikace. Podminky, za kterych je zvySeni kvalifikace poskytovano jsou upraveny
v kvalifika¢ni dohodé€ uzaviené mezi zaméstnancem a zameéstnavatelem.

V kvalifika¢ni dohod¢ se upravuji zejména:
uhrada nakladt za vzdélavani

dobu setrvani zaméstnance v pracovnim pomeéru u zameéstnavatele po uspésném
ukonceni studia, nejvyse vSak 5 let. V pfipad€ nedodrZeni této podminky uhradi
zaméstnanec naklady spojené se zvySenim své kvalifikace, popf. jejich
pomérnou Cast.

c. moznost Cerpani pracovniho volna s nahradou platu, a to v souladu s § 232
zakoniku prace.

Kvalifikaéni dohodu uzavira se zaméstnancem
a. v pfipadé feditele ufadu hejtman kraje
b. v pfipadé zaméstnance feditel Gifadu

Kvalifikacni dohodu se zaméstnancem lze ukoncit v ojedinélych ptipadech, které budou
posuzovany individudlné na zéklad¢ pisemné zadosti zaméstnance.

O vypotadani ptipadného finan¢niho zédvazku (napt. formou thrady, odpusténim zavazku,
sjednanim splatkového kalendate atd.), ktery pred¢asnym ukoncenim kvalifika¢ni dohody
vznikl na strané zamé&stnance, rozhoduji organy kraje v souladu se zakonem o krajich.

Kvalifika¢ni dohodu mezi zaméstnavatelem a novym zaméstnancem lze uzaviit nejdiive
po skonceni zkusebni doby.

Kwvalifikacni dohodu nelze uzaviit se zaméstnancem, ktery méa pracovni pomér na dobu
urcitou.

Ptedbéznou tidici kontrolu na navrhu kvalifika¢ni dohody provadi:
a. feditel afadu jako ptikazce operace,

b. povéfeny zaméestnanec Odboru personélniho jako spravce rozpoctu.
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Clanek 25
Dohoda o odpovédnosti
Pisemna dohoda o odpovédnosti se uzavirad se zaméestnancem, kterému je svétena hotovost,
ceniny, zbozi, zasoby materialu nebo jiné hodnoty, které je povinen vyac¢tovat a s nimiz ma
moznost osobné disponovat.

Dohodu o odpovédnosti pfipravuje na navrh vedouciho zaméstnance Odbor personalni.
Dohodu o odpovédnosti uzavira se zaméstnancem jménem zameéstnavatele feditel tfadu.

Ptevzal-li zaméstnanec hmotnou odpovédnost, odpovida za vznikly schodek.

Pracuje-li zaméstnanec na pracovisti svice zaméstnanci, ktefi uzavieli dohodu
o odpovédnosti, bude v dohodé o odpovédnosti ujednana spolecnda odpovédnost
za schodek.

Pti uzavieni dohody o odpovédnosti zajisti vedouci zaméstnanec provedeni inventarizace
zaméstnanci svétenych prostiedkll. Inventarizace se provede také pii zaniku dohody
o odpovédnosti, pfi odstoupeni jedné ze smluvnich stran od této dohody, pii pfevedeni
zaméstnance na jinou praci nebo jiné pracovisté, pii jeho pfelozeni nebo pfi skonceni
pracovniho poméru.

Zameéstnanec odpovida zaméstnavateli za véci pfedané pisemnym protokolem o piedani.

Clanek 26
Zikladni povinnosti zaméstnavatele

Zameéstnavatel je povinen zejména:

a. pridélovat zaméstnanci préaci dle pracovni smlouvy nebo pisemného jmenovani,
blize specifikovanou v organiza¢nim adu nebo popisu pracovniho mista,

b. poskytovat zaméstnanci za vykonanou préci plat dle platnych predpisi a kolektivni
smlouvy,

poskytovat zaméstnanci benefity dle kolektivni smlouvy,
d. vytvaret ptiznivé podminky pro uspé$né plnéni pracovnich ukola,

e. umoznit zaméstnancim nahlizet do jejich osobniho spisu vedeném na Odboru
personalnim,

f. dodrzovat ostatni pracovni podminky stanovené obecné zavaznymi pravnimi
predpisy, timto pracovnim fadem, pracovni smlouvou nebo pisemnym jmenovanim.

Zaméstnavatel je povinen vytvaret pracovni podminky, které umoziuji bezpecny vykon
prace, odstranovat rizikové a namahavé prace, udrzovat a zlepSovat zafizeni
pro zaméstnance, véetn€ vzhledu a Gpravy pracovist’ a umoznit zaméstnanciim stravovani.

Zameéstnavatel dba o bezpecné uloZeni svrSki a osobnich pfedméti, které zaméstnanci
obvykle nosi do prace, zajisténim uzamykatelnych stolku, skiin€k a mistnosti.

Zameéstnavatel dba o uspokojovani kulturnich, sportovnich, spolecenskych, a socialnich
potfeb zaméstnancil; za timto udelem zfizuje Socidlni fond®. Statut socialniho fondu
schvaluje Rada kraje.

)

Blize viz Pravidla tvorby a pouzivani prostfedkt Socidlniho fondu Stfedoceského kraje.
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10.

11.

CastV
Dovolena

Clanek 27
Pravidla pro ¢erpani dovolené

Zaméstnancim prislusi dovolena za kalendaini rok v délce 5 tydnii/200 pracovnich hodin.
Podrobnosti jsou upraveny v § 212 a nasledujicich zdkoniku préce.

Konal-li zamé&stnanec praci po kratsi tydenni pracovni dobu, pfislus$i mu dovolend
odpovidajici této kratsi tydenni pracovni dobé.

Zaméstnanci, jemuZz nevznikl narok na dovolenou za kalendarni rok, avSak za neptetrzitého
trvani pracovniho poméru k témuz zaméstnavateli konal u n¢ho v ptislusSném kalendarnim
roce praci alespon po dobu 4 tydni v rozsahu stanovené tydenni pracovni doby nebo kratsi
tydenni pracovni doby pfipadajici na toto obdobi, ptislusi pomérna ¢ast dovolené.

Poméma ¢ast dovolené ¢ini za kazdou odpracovanou stanovenou tydenni pracovni dobu
v piislusném kalendainim roce jednu dvaapadesatinu stanovené tydenni pracovni doby
nebo krat$i tydenni pracovni doby vynasobenou vymérou dovolené, na kterou ma
zaméstnanec

v ptislusném kalendarnim roce pravo.

Zameéstnavatel muze ur¢it zaméstnanci Cerpani dovolené, i kdyz dosud nesplnil podminky
pro vznik naroku na dovolenou, jestlize 1ze predpokladat, ze zaméstnanec tyto podminky
splni do konce kalendainiho roku, popiipadé do skonceni pracovniho poméru.

Zameéstnavatel je povinen stanovit rozvrh ¢erpani dovolené podle zésad uvedenych v § 217
zakoniku prace. V souladu s timto rozvrhem urcuje vedouci zaméstnanec dobu cerpani
dovolené.

Cerpani dovolené je vedouci zamé&stnanec povinen uréit tak, aby zaméstnanec dovolenou
vycerpal v kalendainim roce, ve kterém zaméstnanci pravo na dovolenou vzniklo, ledaze
v tom zaméstnavateli brani pfekazky v praci na stran€ zaméstnance nebo naléhavé provozni
divody. S ptihlédnutim k opravnénym zijmim zaméstnance lze na zaklad¢ jeho
odiivodnéné pisemné zadosti se souhlasem feditele ufadu ¢ast dovolené za kalendéini rok,
na kterou vzniklo pravo v piislusném kalendainim roce a ktera ptesahuje 4 tydny, prevést
do nasledujiciho kalendéainiho roku.

Nemuze-li byt dovolena vycerpana podle odstavce 7, je vedouci zaméstnanec povinen urcit
ji zaméstnanci tak, aby byla vycerpana nejpozdéji do konce nasledujiciho kalendarniho
roku, neni-li dale stanoveno jinak.

Neni-li cerpani dovolené urceno nejpozdéji do 30. Cervna nésledujiciho kalendarniho roku,
ma pravo urcit ¢erpani dovolené rovné€z zameéstnanec. Cerpani dovolené je zamé&stnanec
povinen pisemné oznamit vedoucimu zaméstnanci alespon 14 dnil piedem.

Nemiize-li byt dovolend vycerpana ani do konce nasledujiciho kalendainiho roku proto,
Ze zaméstnanec byl uznan docasné prace neschopnym nebo z ditvodu Cerpani matetské
anebo rodicovské dovolené, je vedouci zaméstnanec povinen ur¢it dobu cerpani této
dovolené po skonceni téchto prekazek v praci.

Cerpani dovolené se vykazuje jednotné v rozsahu primémé délky pracovni doby. Radna
dovolena se cerpa v tydnech, popf. celych dnech. Cerpani dovolené miize vedouci
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12.

13.
14.

15.

16.

zamestnanec vyjimecné urcit zameéstnanci s jeho souhlasem v rozsahu kratSim, nez ¢ini
délka smény, nejméné vSak v délce jeji jedné poloviny, nejde-li o zbyvajici cast
nevycerpané dovolené, ktera je kratSi nez polovina smény.

Urci-li vedouci zaméstnanec zaméstnanci Cerpani dovolené rozhodnutim, je povinen
pisemn¢ informovat zaméstnance alesponi 14 dnti pfedem, pokud se pfedem nedohodne se
zaméstnancem na kratsi dobé.

Zamgéstnanci piislusi za dobu Cerpani dovolené ndhrada platu ve vysi primérného vydélku.

O dovolenou 74da zaméstnanec prostiednictvim elektronické zadanky ,,Dovolenka*
v modulu GINIS — Personalné-platové piehledy. V ptipad¢ nedostupnosti systému ¢i jiné
nenadalé situace zada prostrednictvim tiskopisu ,,dovolenka‘ nebo e-mailem.

Cerpani dovolené lze prerusit v zdkonem uvedenych divodech, rozhodnuti o preruseni
Cerpani dovolené Cini zaméstnanec se souhlasem feditele ufadu. V ptipadé, ze bude
zaméstnanec ze zavaznych ditvodi z dovolené odvolan, mé pravo pozadovat ndklady, které
mu bez jeho zavinéni vznikly proto, Ze ho zaméstnavatel odvolal z dovolené.

Zameéstnavatel je opravnén srazit vyplacenou nédhradu platu za dovolenou, na niz ufednik
nebo zaméstnanec ztratil narok nebo na niz mu pravo nevzniklo.

Clanek 28
Rozvrh ¢erpani dovolené

Navrh rozvrhu Cerpani dovolené sestavi vedouci odboru, vedouci samostatného oddéleni
s pfihlédnutim k provoznim potfebam odboru, vykondvanym agenddm a k opravnénym
zajmum zaméstnancu.

Navrh rozvrhu ¢erpani dovolené se sestavuje na cely kalendarni rok do 15. dubna daného
kalendainiho roku.

Rozvrh ¢erpani dovolené se stanovi na zéklad¢ pfedchoziho souhlasu odborové organizace
dle kolektivni smlouvy.

Zaméstnanci nevznikd automaticky ndrok na cerpani dovolené v planovaném terminu;
vedouci zaméstnanec urci cerpani dovolené schvalenim dovolenky nebo rozhodnutim.

Cast VI
Odménovani zaméstnancu

Clanek 29
Plat a jeho vyplaceni

Za vykonanou praci nalezi zaméstnanci plat uréeny podle zakoniku prace, natizeni vlady
vydaného k jeho provedeni a v jejich mezich.

Zménu jakékoliv slozky platu uvedené v platovém vymeéru spolu s odiivodnénim, ozndmi
pisemné zaméstnanci Odbor personalni.

Plat (obdobn¢ nahrada platu a odména za pracovni pohotovost) je splatny po vykonani prace
ve vyplatnim terminu v mésici nasledujicim po mésici, ve kterém vznikl zaméstnanci narok
na plat nebo nékterou jeho slozku.

Vyplatni termin je stanoven na 12. den kalendéainiho mésice.
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Na zadost zaméstnance je plat poukazovan na jeden platebni Gcet ureny zaméstnancem.
Néklady a nebezpeci na zasilani platu na jeden ucet nese zaméstnavatel. Neni-li plat
poukazovan na ucet zaméstnance, vyplaci se v pracovni dob¢ v pokladné v den stanoveného
vyplatniho terminu. Pfipadne-li vyplatni termin na sobotu, nedéli, statni nebo ostatni svatek,
bude vyplata provedena v posledni pracovni den piedchazejici vyplatnimu terminu.

Plat se vyplaci zaméstnanci v korunach ¢eskych.

Elektronicky doklad obsahujici tidaje o jednotlivych slozkach platu a o provedenych
srazkach nalezne zaméstnanec v modulu GINIS — Personalné-platové piehledy. Pozada-li
oto ufednik a zaméstnanec, ptedlozi mu Odbor personalni k nahlédnuti doklady,
na zékladé, kterych mu byl plat vypocten.

Ptedbéznou fidici kontrolu na navrhu platové zmény a na navrhu stanoveni platu nového
zaméstnance provadi:

a. feditel aradu jako ptikazce operace,

b. povéteny zaméstnanec Odboru personalniho jako spravce rozpoctu.

Clanek 30
Priplatek za vedeni

a4 r

Ptiplatek za vedeni odrazi naro¢nost stupné tfizeni vedouci pozice.

Pfiznani ¢i zména piiplatku za vedeni vedouciho zaméstnance se provadi platovym
vymérem, piipadné zménou platového vymeéru, pficemz jeho vySe se stanovi absolutni
¢astkou (zaokrouhlenou na celé desetikoruny nahoru) za mésic.

Clanek 31
Rozhodnuti o priplatku za vedeni

Néavrh na poskytnuti nebo zménu ptiplatku za vedeni v piipadé:

a. feditele ufadu predkladd hejtman kraje vedoucimu Odboru personalniho. O vysi
ptiplatku za vedeni feditele ifadu rozhoduje hejtman.

b. zastupce feditele Gfadu, vedouciho odboru a vedouciho samostatného oddéleni
preklada feditel ifadu vedoucimu Odboru persondlniho. O vysi ptiplatku za vedeni
téchto vedoucich zaméstnanct rozhoduje feditel Gfadu

c. vedouciho oddéleni predkladd vedouci odboru vedoucimu Odboru personalniho.
O vysi priplatku za vedeni téchto vedoucich zaméstnanct rozhoduje feditel uradu.

Navrh na zménu musi byt Odboru persondlnimu dorucen nejpozdéji k 25. dni v mésici
predchézejicimu meésici, od kterého maji byt u¢inné zmény v tomto navrhu uvedené.
Zmeény jsou ucinné od prvniho dne kalendarniho mésice nésledujiciho po rozhodnuti
0 zméné¢, neni-li v platovém navrhu uveden datum pozd¢jsi. Zmeénu vySe piiplatku za vedeni
musi byt vedoucimu zaméstnanci ozndmena pisemné vcetné zdivodnéni, a to nejpozdéeji
v den nabyti Gi€¢innosti zmény.

Ptiplatek za vedeni se poskytuje od prvniho dne nastupu zaméstnance do vedouci pozice.

Clanek 32
Vyse priplatku za vedeni
Vedoucim oddéleni, ktefi fidi praci podfizenych zaméstnanci, se urci ptriplatek za vedeni

23



v ramci rozpéti 5 % az 30 % z platového tarifu nejvyssiho platového stupné v platové tiide,
do které je vedouci zaméstnanec zatazen.

2. Vedoucim odborti, kteii fidi vedouci zaméstnance na 1. stupni fizeni, se ur¢i piiplatek
za vedeni v ramci rozpéti 15 % az 40 % z platového tarifu nejvyssiho platového stupné
v platové tiide€, do které je vedouci zaméstnanec zarazen.

3. Zastupci feditele uradu, ktery trvale zastupuje v rozsahu fidici ¢innosti se ur¢i ptiplatek za
vedeni v ramci rozpéti 20 % az 50 %

4. Rediteli Gfadu se uréi piiplatek za vedeni v ramci rozpéti 30 % az 60 %
z platového tarifu nejvyssiho platového stupné, v platové tfide, do které je zatrazen.

Clanek 33
Zastupovani

Zameéstnanci, ktery zastupuje vedouciho zaméstnance na vysSim stupni fizeni v plném rozsahu
jeho ftidici ¢innosti po dobu delsi nez 4 tydny nepieruSovang a zastupovani neni soucasti jeho
povinnosti vyplyvajicich z pracovni smlouvy, pfislusi také piiplatek za vedeni,
a to od prvého dne zastupovani. Tento ptiplatek ptislusi za stejnych podminek stanovenych pro
zastupovaného vedouciho zaméstnance.

Clanek 34
Zvlastni priplatek

1. Zaméstnanci, ktery vykonava praci v pracovnich podminkach spojenych s mimotadnou
neuropsychickou zatézi, rizikem ohrozeni zivota a zdravi nebo obtiznymi pracovnimi
rezimy, ptislusi zvlastni ptiplatek.

2. VySe zvlastniho ptiplatku je stanovena dle zdkoniku prace a provadécich pravnich predpisii

3. VySe zvlastniho ptiplatku je urena v platovém vymeéru absolutni ¢astkou (zaokrouhlenou
na celé desetikoruny nahoru) za mésic.

Clanek 35
Osobni priplatek

1. Zaméstnanci, ktery dlouhodobé dosahuje velmi dobrych pracovnich vysledki nebo plni
vétsi rozsah pracovnich kol nez ostatni zamé&stnanci, miize zaméstnavatel poskytovat
osobni pfiplatek az do vySe 50 % platového tarifu nejvyssiho platového stupné v platové
tfidé, do které je zaméstnanec zarazen.

2. Zaméstnanci, ktery je vynikajicim, vSeobecné uznavanym odbornikem a vykonava prace
zatazené do desaté a vyssi platové tridy, mize zaméstnavatel poskytovat osobni ptiplatek
az do vySe 100 % platového tarifu nejvyssiho platového stupné v platové tiide, do které je
zaméstnanec zarazen.

3. VySe osobniho pfiplatku je urena v platovém vymeéru absolutni ¢astkou (zaokrouhlenou
na celé desetikoruny nahoru) za mésic.
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Clanek 36
Vynikajici, vSeobecné uznavany odbornik

Za ,,vynikajiciho, vSeobecné¢ uznavané¢ho odbornika“ se povazuje zaméstnanec, jenz je
odbornikem v urc¢itém oboru.

Odbornost predpoklada rozsahlé a hluboké znalosti v konkrétnim oboru — plnéni ukoli je
klasifikovano jako vysoce nadstandardni, pficemz vedle teoretickych znalosti ma
1 praktické zkuSenosti. Vynikajici odbornik znamena, ze znalosti, dovednosti a zkuSenosti
takto oznaCovan¢ho zaméstnance, prevysuji znalosti, dovednosti a zkuSenosti jinych
zaméstnancl v piisluSném oboru.

Profesionalni uspéSnost a schopnosti vSeobecné uznavaného odbornika jsou znamy
auznavany i v ramci SirStho Gzemi nebo v Sir§i odborné vetejnosti, nikoliv jen
v podminkach ufadu. Ptrikladem mohou byt Cinnosti v oblasti publika¢ni, prednaskové,
¢i metodické Cinnosti smérem k pfispévkovym organizacim ¢i obcim, a dale ucast
v poradnich organech organti statni spravy, expertni ¢innost na celorepublikové trovni nebo
¢innost v profesnich nebo z4djmovych organizacich v ramci Sir§iho tizemi.

Vseobecné uznavanym odbornikem je i ten, jehoZ piisobeni v oboru je dlouhodobé a ptinési
vyborné a prokazatelné vysledky.

Pro potieby stanoveni osobniho pfiplatku je nutné ¢innost vS§eobecné uznavaného odbornika
dolozit, dokumenty prokazujici splnéni podminek pro oznaceni zameéstnance za vSeobecné
uznavaného odbornika jsou soucésti osobniho spisu zaméstnance.

Clanek 37
Priznani osobniho priplatku p¥i nastupu zaméstnance

Odbor personalni pfipravi ndvrh na pracovni a platové zatfazeni pro nového zaméstnance
a tento navrh pieda k doplnéni vedoucimu odboru nebo vedoucimu samostatného odd¢€leni.
Vedouci odboru nebo vedouci samostatného oddéleni navrh doplni o své zdivodnéni
a preda k vyjadieni vedoucimu Odboru personalniho.

Navrh na poskytnuti osobniho ptiplatku v ptipadé:

a. feditele ufadu predkladd hejtman kraje vedoucimu Odboru personalniho. O vysi
osobniho ptiplatku feditele ufadu rozhoduje hejtman.

b. zastupce feditele Gfadu, vedouciho odboru a vedouciho samostatného oddéleni
preklada feditel ifadu vedoucimu Odboru persondlniho. O vysi osobniho ptiplatku
téchto vedoucich zaméstnanct rozhoduje feditel fadu

c. vedouciho oddéleni a zaméstnance ptedklada vedouci odboru vedoucimu Odboru
personalniho. O vysi osobniho pfiplatku téchto zaméstnanci rozhoduje teditel
uradu.

Navrh na pfiznani osobniho piiplatku musi byt vzdy fadné zdivodnén.

Osobni ptiplatek nového zaméstnance miize byt stanoven v rozmezi 0—10 % z nejvyssiho
stupné v dané platové tride.

Osobni piiplatek nového zaméstnance, ktery je vynikajici, vS§eobecné uzndvany odbornik
muze byt stanoven vyssi, neZ je rozmezi 0—-10 % z nejvySsiho stupné v dané platové tride.

Pravidla pro stanoveni osobniho pfiplatku plati obdobné¢ u zaméstnanc zafazenych
na projektovych mistech s tim, Ze:

25



a. projektem se rozumi projekt s definovanym zacatkem a koncem a s existujicim
¢islem projektu a ndzvem projektu,

b. vedouci ptislusného odboru navrh doplni o své zdivodnéni a dale o dalsi udaje:
zacatek
a konec projektu, ¢islo projektu a nazev projektu,

c. navrh vychazi z rozmezi uvedeného v tomto ¢lanku nebo z definovanych podminek
smlouvy o poskytnuti neinvesti¢ni ucelové dotace na zabezpeceni projektu.

Clanek 38
Navrh zmény osobniho priplatku

1. Navrh na zménu osobniho ptiplatku v pfipade¢:

a. fteditele uradu predklada hejtman kraje vedoucimu Odboru personalniho. O vysi
osobniho ptiplatku feditele ufadu rozhoduje hejtman.

b. zastupce feditele Gfadu, vedouciho odboru a vedouciho samostatného oddéleni
preklada feditel ifadu vedoucimu Odboru persondlniho. O vysi osobniho piiplatku
téchto vedoucich zaméstnancii rozhoduje feditel ifadu

c. vedouciho oddéleni a zaméstnance ptedklada vedouci odboru vedoucimu Odboru
personalniho. O vysi osobniho piiplatku téchto zaméstnancli rozhoduje teditel
ufadu.

2. Vedouci odboru nebo vedouci samostatného oddé€leni v navrhu na zménu platového
zafazeni stanovi zejména:

a. financni c¢astku osobniho pfiplatku, kterda ma byt Gfedniku a zaméstnanci nové
poskytnuta,

b. zménu vyse osobniho ptiplatku fadné odtivodni,

c. uvede datum, od kdy ma byt zména vyse osobniho ptiplatku provedena.

V ptipadé, Ze feditel ufadu navrhu nevyhovi, doplni své vyjadieni odivodnénim.

4. Platovy vymér se vyhotovuje ve dvou stejnopisech, z nichZ jeden stejnopis je pfedan proti
podpisu zaméstnanci a druhy stejnopis je zalozen v jeho osobnim spisu. Novy platovy
vymér je zaméstnanci zpravidla pfedan nejpozdéji v den, kdy zména osobniho ptiplatku
nabyva Gcinnosti.

5. Zmény osobniho pfiplatku jsou uc¢inné od prvniho dne kalendainiho mésice nasledujiciho

wev

po rozhodnuti 0 zméné, neni-li v platovém navrhu uveden datum pozd¢jsi.

6. O vysledku rozhodnuti feditele Ufadu o ndvrhu na zvySeni osobniho pfiplatku,
jakoZz 1 o diivodech v ptipad¢, Ze je ndvrh zamitnut, jsou Odborem personalnim vyrozuméni
vedouci zaméstnanci.

7. Stejnym zplisobem je postupovano i tehdy, pokud je v ndvrhu na zménu platového zatazeni
zaméstnance vyhovéno feditelem Ufadu pouze ¢astecné.

8. Jsou-li pracovni vysledky zaméstnance neuspokojivé a doslo k realnému poklesu vykonu,
na coz byl zaméstnanec pisemné opakované upozorn€n, musi navrh na sniZzeni osobniho
pfiplatku zaméstnance obsahovat 1 vycet vSech pisemnych upozornéni a dalSich krokd,
které byly u€inény v zajmu zaméstnance.
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11.

12.

Clanek 39
Mimoradna odména

Mimotadné odmény se vyplaci za Gspésné splnéni mimotadného nebo zv1ast’ vyznamného
pracovniho tkolu.

Mimotadné odmény se zpravidla vyplaci ¢tvrtletné, tj. ve vyplatnim terminu:

a. v mesici bieznu,

b. v mésici Cervnu,

c. v meésici zafi,

d. v mésici prosinci.
Mimotadnou odménu lze vyplatit i v jiném terminu zejména s ohledem na vécny a ¢asovy
rozsah a kvalitu mimofadného nebo zvlast’ vyznamného pracovniho ukolu, jehoz splnénim
je mimotadna odmeéna fadné odiivodnéna.
Souhrn mimofadnych odmén vyplacenych v pravidelnych intervalech dle tohoto ¢lanku
v kalendadinim roce jednotlivému tfednikovi a zaméstnanci z prostiedkll stanovenych podle
¢lanku 36 muZe Cinit nejvyse 45 % z ¢astky rovnajici se ndsobku platu zaméstnance podle
posledniho platného platového vyméru a poctu odpracovanych mésicii v pracovnim
v kalendéinim roce.

Navrh na mimofadnou odménu musi obsahovat popis mimofadného nebo zvlast
vyznamného ukolu.
Névrh na poskytnuti mimotfadné odmény véetné odiivodnéni odmeény v piipadé:

a. fteditele uradu predklada hejtman kraje vedoucimu Odboru personalniho. O vysi
mimotadné odmény feditele ufadu rozhoduje hejtman.

b. zastupce feditele Gfadu, vedouciho odboru a vedouciho samostatného oddéleni
preklada feditel ufadu vedoucimu Odboru personalniho. O vys$i mimotadné odmény
téchto vedoucich zaméstnanct rozhoduje feditel fadu

c. vedouciho oddéleni a zaméstnance ptedkldda vedouci odboru vedoucimu Odboru
personalniho. O vySi mimofaddné odmény téchto zaméstnancli rozhoduje teditel
uradu.

Névrh a odivodnéni na pfizndni mimoifddné odmény zada vedouci zaméstnanec
prostfednictvim modulu PDM v IS GINIS nejpozdéji do 25. dne kalendarniho mésice
predchézejiciho vyplatnimu terminu, neni-li stanoveno jinak. V pfipadé mimotadné
odmeény fediteli ifadu zad4 ndvrh a odlivodnéni prostiednictvim modulu PDM v IS GIINIS
vedouci Odboru personalniho.

Vedouci Odboru persondlniho mé& moznost navrhnout fediteli Ufadu nevyplaceni
navrhované odmény zaméstnanci, pokud ji povazuje za neadekvatni.

Ve vyjimecnych pfipadech miize zaméstnavatel zaméstnanci poskytnout odmeénu
1 v pribehu trvani zkusebni doby.

Rozpis prostfedki pro zaméstnance provadi feditel ufadu zpravidla na obdobi jednoho
kalendainiho roku, a to vzdy v souladu se schvalenym rozpoétem kraje, kapitola 14 — Rizeni
lidskych zdroj. Vedoucimu odboru a vedoucimu samostatného oddéleni je feditelem Gfadu
pfidélen objem prostiedki urenych na mimofadné odmény pro cely odbor a samostatné
odd¢€leni prostfednictvim vnitiniho sd€leni.

Mimotadné odmény se nevyplaceji zaméstnanclim, ktefi jsou zarazeni na zédkladé¢ dohody
o provedeni prace ¢i dohody o pracovni ¢innosti, neni-li v dohod¢ stanoveno jinak.

Za hospodateni s penéZnimi prostiedky na mimofadné odmény a neptekroceni nastavenych
limitd je odpovédny
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a. vedouci Odboru personélniho v ptipadé odmén pro feditele uradu
b. feditel aradu v ptipadé odmén pro vedouci odboru a vedouci samostatného oddéleni
c. vedouci odboru v ptipadé odmén pro vedouci odd€leni a zaméstnance

13. Pfedbéznou tidici kontrolu na ndvrhu mimotadné odmény zaméstnance provadi:
a. feditel afadu jako ptikazce operace,
b. povéteny zaméstnanec Odboru personalniho jako spravce rozpoctu.

Clanek 40
Cilova odména

1. Za splnéni predem stanoveného mimotadné naro¢ného ukolu, jehoz ptiprava, postupné
zajistovani a konecna realizace bude zvlast' vyznamna, mize byt zaméstnanci, ktery se
na jeho splnéni bezprostiedné nebo vyznamné podili, poskytnuta cilova odména.

2. Ovysi cilové odmény rozhoduje feditel ifadu na zaklad¢ nadvrhu na pfiznéni cilové odmény,
ktery obsahuje zejména:

nazev a termin splnéni ukolu,

popis ukolu,

uréeni zaméstnanci, ktefi budou/mohou ukol feSit,

ukazatele splnéni tkolu a zptisob hodnoceni,

vyse cilové odmeény,

urceni hodnotitele tikolu.

e o oW

3. O pfiznani cilové odmény rozhoduje feditel ufadu na zakladé zhodnoceni splnéni tkolu,
ktery obsahuje zejména:
a. nazev ukolu,
b. vystizné slovni hodnoceni splnéni ukolu,
c. vyjadreni hodnotitele tikolu k vyplaceni odmény a jeji vysi.

4. Ptedbéznou fidici kontrolu na navrhu cilové odmény zaméstnance provadi:
a. fteditel Gradu jako ptikazce operace,
b. povéfeny zaméstnanec Odboru personalniho jako spravce rozpoctu.

5. Cilovd odména piislusi ufednikovi a zaméstnanci ve vySi urcené zaméstnavatelem
v zévislosti na plnéni ukazatelti, neskonCi-li jeho pracovni pomér pied splnénim
stanoveného tikolu.

Cast VII
Bezpecnost prace

Clanek 41
Bezpecnost a ochrana zdravi pri praci

1. Kazdy zaméstnanec je povinen dbat o svou bezpecnost, zdravi i o bezpecnost
a zdravi osob, kterych se bezprosttedné dotyka jeho jednani.

2. Kazdy zaméstnanec v z4jmu omezeni nepiiznivého vlivu zrakové zatéZe ochraiuje své
zdravi a v pfipadech, kdy je zaméstnanec vystaven riziku plisobeni zrakové zatéze, je nutné,
aby uplatiioval bezpe¢nostni prestavky. Bezpecnostni piestavka se uplatni v trvani 5 az 10
minut po kazdych 2 hodinach od zapoceti vykonu prace nebo musi zajistit stiidani svych
¢innosti. Bezpe€nostni piestavka se zapocitava do pracovni doby.
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3. Zameéstnancim je zakazano pozivat alkoholické napoje a zneuzivat jiné navykové latky
na pracovisti zaméstnavatele a v pracovni dobé i mimo toto pracovisté a vstupovat
pod jejich vlivem na pracovisté zaméstnavatele.

Zameéstnanci jsou povinni se na pokyn feditele ufadu nebo vedouciho Odboru personalniho
podrobit zjisténi, zda nejsou pod vlivem alkoholu nebo jinych omamnych latek. Dechovou
zkousku provede koordindtor BOZP a PO nebo osoba jej zastupujici ¢i povéfend
za pritomnosti feditele ufadu nebo vedouciho Odboru personalniho. Neuposlechnuti
pokynu opravnéné osoby k podrobeni se dechové zkouSce je povazovano za zavazné
poruseni povinnosti vyplyvajici z pravnich ptedpistt vztahujicich se k ufednikem
¢i zaméstnancem vykonavané praci.

4. Ve vsech vnitinich prostorach krajského ufadu je zakézano koufit. Koufeni je povoleno
pouze ve vyhrazené ¢asti vnitiniho dvora pfiléhajici k ulici Preslova a MatouSova. Kazdy
odchod a piichod do tohoto vymezeného prostoru jsou zaméstnanci povinni zaznamenat
do dochazkového systému podle ¢lanku 9 odst. 1 pracovniho fadu

Cast VIII
Ukonceni pracovniho poméru, odchod na materskou ¢i rodicovskou
dovolenou

Clanek 42
Prava a povinnosti zaméstnanci souvisejici se skon¢enim pracovniho poméru
a odchodem na mateiskou ¢i rodi¢ovskou dovolenou

1. Pracovni pomér kon¢i:
a. dnem sjednanym v dohod¢ o rozvazani pracovniho poméru,
b. uplynutim vypovédni doby, byla-li dana vypovéd,
c. dnem doruceni pisemného vyhotoveni okamzitého zruseni pracovniho poméru,

d. dnem doruceni nebo dnem, ktery je ur€en v pisemném oznameni o zruSeni pracovniho
pomeéru ve zkuSebni dobé, nejpozdeji poslednim dnem zkusebni doby,

e. uplynutim sjednané doby v ptfipadé& uzavieni pracovniho poméru na dobu urcitou,
f. u cizincd nebo fyzickych osob bez statni prislusnosti:

o dnem, kterym mé skon¢it jejich pobyt na tizemi Ceské republiky podle
vykonatelného rozhodnuti o zruSeni povoleni k pobytu,

e dnem, kterym nabyl pravni moci rozsudek ukladajici t€émto osobam trest
vyhosténi z izemi Ceské republiky,

e uplynutim doby, na kterou bylo vydano povoleni k zaméstnéni.
g. umrtim zaméstnance.

2. Dohoda mezi zaméstnavatelem a zaméstnancem o rozvazani pracovniho poméru musi byt
pisemna, jinak je neplatna. O ukonceni pracovniho poméru dohodou rozhoduje feditel
uradu.

3. Vypovédi mlze rozvazat pracovni pomér zamestnanec i zamestnavatel. Zaméstnanec muize

dat vypoveéd z jakéhokoli diivodu nebo bez udéani ditvodu. Zaméstnavatel vSak miize dat
vypoveéd jen z dlivodl uvedenych v § 52 zdkoniku prace. Pro zaméstnance 1 zaméstnavatele
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plati stejnd vypovédni doba, ktera €ini 2 mésice. Vypoveéd musi byt dana pisemné a musi
byt doruc¢ena druhému ucastnikovi, jinak je neplatna.

Okamzité zruSit pracovni pomér miiZze zaméstnavatel 1 zaméstnanec pouze z davodi
uvedenych v § 55 zikoniku prace pro zaméstnavatele a v § 56 zakoniku prace
pro zaméstnance a pouze ve lhiitdch uvedenych v § 58 zakoniku prace pro zaméstnavatele
a v § 59 zakoniku prace pro tredniky a zaméstnance. Okamzité zruseni musi byt provedeno
pisemné¢ a musi byt doru¢eno druhému tcastnikovi ve stanovené dobé, jinak je neplatné.

Zrusit pracovni pomér ve zkusebni dobé miize zaméstnavatel i zaméstnanec z jakéhokoliv
divodu nebo bez uvedeni divodu. Zaméstnavatel nemlze zrusit pracovni pomér v dobé
prvnich 14 kalendafnich dni trvdni docasné pracovni neschopnosti (karantény)
zameéstnance.

Pted skoncenim pracovniho poméru nebo pifi odchodu na matefskou ¢i rodicovskou
dovolenou ufednik i1 zaméstnanec informuje piimého nadfizeného, popiipadé jim
povéteného uiednika nebo zaméstnance, o stavu plnéni ulozenych ukold, pfeda mu celou
svou agendu a spolecné¢ provedou zépis do protokolu o pfedani agendy. Vyplnény protokol
vedouci odboru nebo vedouci samostatného oddéleni pteda na Odbor personalni. Pied
skon¢enim pracovniho poméru nebo odchodem na matetskou ¢i rodicovskou dovolenou
preda zaméstnanec na Odbor personalni také vyplnény vystupni list.

Reditel ufadu pfi svém odvolani z funkce piedd svou funkci protokolarn€é nove
jmenovanému fediteli Ufadu; pokud to neni mozné, preda ji stejnym zptisobem hejtmanovi.

Pti skonceni pracovniho poméru, dohody o pracovni ¢innosti nebo dohody o provedeni
prace, pokud dohoda o provedeni prace zalozila ui¢ast na nemocenském pojisténi podle
jiného pravniho ptedpisu, anebo pokud byl z odmény z této dohody provadén vykon
rozhodnuti nebo exekuce srazkami ze mzdy, vystavi zaméestnavatel zaméstnanci potvrzeni
o zaméstnani, ve kterém uvede tidaje stanovené v § 313 zdkoniku prace.

Clanek 43
Ucast odborové organizace pri rozvazani pracovniho poméru

Vypoveéd ze strany zamé&stnavatele nebo okamzité zruSeni pracovniho poméru ze strany
zamestnavatele budou projednany pfedem s odborovou organizaci.

Jde-li o ¢lena organu odborové organizace, ktery plisobi u zaméstnavatele, v dob¢ jeho
funkcniho obdobi a v dobé 2 let po jeho skonceni, je k vypovédi nebo k okamzitému zruSeni
pracovniho poméru zaméstnavatel povinen pozadat odborovou organizaci o predchozi
souhlas.

Clanek 44
Cinnosti souvisejici se skon¢enim pracovniho poméru
Pti skonceni pracovniho poméru vydd Odbor persondlni zaméstnanci potvrzeni
0 zaméstnani (zapoctovy list).
Na zadost zaméstnance vydd Odbor personalni zaméstnanci pracovni posudek. Podklady
pro vypracovani pracovniho posudku poskytne neprodlené¢ Odboru personalnimu vedouci

odboru nebo vedouci samostatného oddéleni. Pracovni posudek se vydd do 15 dnil
od Zadosti zaméstnance, nejdiive vSak 2 mésice pred skonenim pracovniho poméru.
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Cast IX
Zavérecna ustanoveni

Clanek 45
Dorucovani pisemnosti

1. Zamgéstnavatel dorucuje zaméstnanciim pisemnosti do vlastnich rukou na pracovisti; neni-
li to mozné, mize je zaméstnavatel dorucit zaméstnanci kdekoli bude zaméstnanec zastizen,
nebo s jejich souhlasem i prostiednictvim sité ¢i sluzby elektronickych komunikaci;
popf. prostiednictvim provozovatele postovnich sluzeb ¢&i datové schranky.®

2. Pisemnosti uréené zaméstnavateli miize zaméstnanec dorucit osobné predanim piimému
nadfizenému s potvrzenim pirevzeti nebo podatelné krajského ufadu nebo pisemné na adresu
sidla zamé&stnavatele, popft. se souhlasem zaméstnavatele i prostfednictvim sité nebo sluzby
elektronickych komunikaci na elektronickou adresu zaméstnavatele.’

Clanek 46
ZruSovaci ustanoveni a ucinnost

1. VSichni zaméstnanci musi byt s timto pracovnim faddem a jeho ptfilohami prokazatelné
seznameni. Za sezndmeni Ufednikd a zaméstnanct s timto pracovnim fddem vcetné piiloh
odpovidaji vedouci odborti a vedouci samostatného oddé€leni.

2. Tento pracovni fad bude pfistupny vSem ufednikim a zaméstnancim na intranetu
a u asistentek vedoucich odbortii.
3. ZruSuje se:
Pracovni fad ze dne 17. 6. 2019.
b. Pokyn feditele krajského ufadu Stiedoceského kraje €. 1/2021 k odménovani.
c. Pokyn feditele krajského ufadu Stredoceského kraje €. 2/2021 k podavani navrhi
na upravu osobniho piiplatku.
4. Tento Pracovni fa4d nabyva G¢innosti dnem 1. 9. 2022.
Tento Pracovni fad vcetné jeho pfilohy €. 1 byl projednédn s odborovou organizaci dne
29. 8. 2022 s jejim souhlasnym stanoviskem.

Zmeny tohoto Pracovniho fadu byly projednany s odborovou organizaci dne 9. 2. 2023.

V Praze dne 10. 2. 2023

Mgr. Jan Louska
feditel Krajského ufadu Stredoceského kraje

podepsano elektronicky

¢ Blize § 334 az 336 zékoniku prace.
" Blize § 337 zadkoniku préce.
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Zménovy list

Zména ¢. 1 Podpora obéti domaciho nasili
Identifikacni
znak: Cast I, ¢lanek 6

[Uc¢innost od:

1.2.2023

Predmét zmeény:*)

Doplnén novy ¢lanek, néasledujici ¢lanky se adekvatné precisluji.

Zména ¢. 2 Povinnosti, napli a rozvrZeni pracovni doby urednik a zaméstnanci
Identifikacni

znak: Cast II1, {lanek 10

Ucinnost od: 1.2.2023

Predmét zmény:*)

Odst. 3: Uprava rozsahu maximalni piestavky na odpo¢inek

Odst. 4: Uprava vyrovnavaciho obdobi na 9 tydnii po sobé jdoucich

Odst. 16: Doplnéno ... dle § 97 odst. 1 zdkoniku préce... V piipadé
vySetfeni nebo oSetfeni se nezbytné nutnou dobou rozumi i cesta do a ze
zdravotnického zatizeni.

Zména €. 3 Prace z domova
Identifikacni

znak: Cast I1I, ¢lanek 12
U¢innost od: 1.2.2023

Piedmét zmeény:*)

Odst. 1: Doplnéna véta — V individualnich ptipadech Ize tuto dobu docasné
rozS8ifit 1 na 5 pracovnich dnli v tydnu po predchozim souhlasu feditele
ufadu. Rozvrh Cerpdni prace z domova je umoznén po predchozi dohod¢|
s nadfizenym zamé&stnancem.

Zména €. 4 Rekondi¢ni volno
Identifika¢ni

znak: Cast I11, ¢lanek 15
U¢innost od: 1.2.2023

Predmét zmény:*)

Odst. 1: Doplnéna véta — Pti Cerpani rekondicniho volna se rozvrzeni pruzné
pracovni doby neuplatiiuje.

Odst. 2: Doplnéné slovo ,,pfedchozim*

Odst. 3: Doplnéna véta — Je-li mezi zaméstnavatelem a zaméstnancem
sjednana zkuSebni doba, mulze zaméstnanec cerpat rekondi¢ni volno
v celkovém poctu 2 dni.

Zména ¢. 5 Cilova odména
Identifikacni
znak: Cast VI, ¢lanek 40

'Ucinnost od:

1.2.2023

Predmét zmény:*)

Odst. 4: Doplnény odstavec tykajici se predbézné tidici kontroly.
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Zména ¢. 6 Povinnosti, naplii a rozvrZeni pracovni doby urednikta a zaméstnanci

Identifika¢ni
znak: Cast III, ¢lanek 10

Uginnost od: 15.2.2023

Piedmét zmény:*)|Odst. 4: Uprava vyrovnavaciho obdobi na kalendaini ¢tvrtleti.

*) Predmétem zmény se rozumi, v ¢em nastala uprava (Clanek, odstavec + strucny popis

zmeny).
Pti rozsahlejsich Gpravach textu (v poctu 5 a vice) je mozno uvést: ,,V celém rozsahu®.
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Piiloha ¢. 1 k Pracovnimu fadu

Eticky kodex zaméstnanca Stifedoceského kraje zarazenych do Krajského
uradu Stiredoceského kraje

Preambule
Uctelem Etického kodexu zamé&stnancii Stiedogeského kraje zatazenych do Krajského tadu Stredo¢eského kraje
(déle je ,,Kodex*) je vytvaret, udrzovat a prohlubovat diivéru vetejnosti ve vefejnou spravu a vymezit a podporovat
zadouci standardy chovani zameéstnance k spolupracovniklim a ve vztahu k vetejnosti.
Zaméstnanec plni tkoly vefejné spravy v souladu s stavnim pofadkem, s platnymi zdkony a ostatnimi obecné
zAvaznymi pravnimi predpisy a s pravem Evropské unie, jakoZ i s mezinarodnimi smlouvami, kterymi je Ceska
republika vazana.
Pfi pInéni tkoll vefejné spravy jedna zaméstnanec pouze v rozsahu zakonem svéfené pravomoci Krajského ufadu
Stredoceského kraje a v souladu s ucelem této pravomoci.
Vykon vetejné spravy je sluzbou vefejnosti.

Clanek 1

Profesionalita
(1) Zaméstnanec vykonava vefejnou spravu na vysoké odborné tirovni, kterou si prohlubuje pribéznym studiem,
s nejvyssi mirou sluSnosti, porozuméni a ochoty. Za kvalitu své prace a za sviij odborny rozvoj je osobné
odpovédny.
(2) Zaméstnanec jedna korektné s ostatnimi spolupracovniky jakoz i se zaméstnanci jinych organt vefejné spravy,
respektuje znalosti a zkuSenosti svych kolegli, nadfizenych a vedoucich pracovnikii Krajského ufadu
Stiedocéeského kraje a jinych odbornikli a G¢inné je vyuziva i pro sviij odborny rust.
(3) Zaméstnanec ve vztahu k vefejnosti jedna s nejvyssi mirou zdvoftilosti, vstficnosti a ochoty.
(4) Zaméstnanec jedna bez jakychkoli predsudki v souladu se zasadou rovnych prilezitosti bez ohledu na barvu
pleti, pohlavi, narodnost, nabozZenstvi, etnickou pfislusnost nebo jiné charakteristiky. Neptipousti diskriminaci
¢i obtézovani.
(5) Zaméstnanec svym jednanim a vystupovanim podporuje divéryhodnost a vaznost Stredoceského kraje
a Krajského tfadu Stfedoceského kraje. Na smluvena jednani chodi vzdy fadné ptipraven.
(6) Zaméstnanec dodrzuje etické zasady, aktivné podporuje etické jednani a podili se na vytvareni protikorupéniho
prostiedi. Uvédomuje si, Ze selhani jednotlivce v oblasti etiky ma dopad na vetejnou spravu jako celek, a proto jde
ostatnim ptikladem.
(7) Zaméstnanec vykonava zaméstnani ve vhodném obleceni, které prizplsobi svému pracovnimu zafazeni
a predpokladanym tikoltim, v souladu s pokyny pifimého nadfizeného. Doporu¢enym standardem pro bézné plnéni
ukold, mimo technické profese, je styl odpovidajici ,,Business casual®, pro jednani mimo Krajsky ufad
Stfedoc¢eského kraje pak ,,Business formal®.

Clanek 2
Sti‘et zajmi

(1) Zaméstnanec svym jednanim piedchazi situacim, ve kterych by byl vystaven moznému stfetu svého
soukromého zajmu a zastavaného funkéniho zafazeni. Soukromy zajem zahrnuje jakoukoliv vyhodu pro néj
osobngé, jeho rodinu, ptibuzné a blizké osoby a pravnické nebo fyzické osoby, se kterymi mél nebo ma obchodni
nebo politické vztahy.

(2) Zaméstnanec nesmi ohrozit vefejny zajem tim, ze se bude odvolavat na svou pozici nebo funkci ve vécech,
které nesouviseji s plnénim jemu sveéfenych tkold pii vykonu vetejné spravy.

Clanek 3

Korupce
(1) Zaméstnanec jedna tak, aby se pii plnéni jemu svéfenych tkold v oblasti vefejné spravy nedostal do postaveni,
ve kterém by byl zavazan nebo se citil byt zavazan oplatit sluzbu ¢i laskavost, ktera mu byla prokazana.
(2) Zaméstnanec se vyvaruje vztahli vzajemné zavislosti a nepatficného vlivu jinych osob (klientelismus,
nepotismus), jez by mohly ohrozit jeho nestrannost.
(3) Zaméstnanec je povinen jakékoli korupcni jednani nebo podezieni na takové jednani, o kterém se dozvédel
hodnovérnym zplisobem, oznamit bez zbytecného odkladu, v souladu § 368 trestniho zakoniku, organtim ¢innych
v trestnim fizeni. Soucasné¢ informuje vedouciho oddéleni interniho auditu.
(4) Zaméstnanec je povinen bezodkladné ozndmit svému piimému nadfizenému nabidku ¢i ziskani neopravnéné
vyhody.
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Clanek 4
PInéni pracovnich ukoli
(1) Zaméstnanec vzdy jedna a rozhoduje objektivné, nestranné€ a v souladu s vefejnym zajmem.
(2) Zaméstnanec si pii plnéni pracovnich ukold pocina tak, aby Setfil ndklady a zdroje zaméstnavatele a soucasné
naklady a prava tfetich osob.
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Piiloha €. 2 k Pracovnimu fadu

Pravidla poskytovani Podpory obétem domaciho nasili ze strany
Stiedoceského kraje zaméstnancim Stiredoceského kraje zarazenych do
Krajského uradu Stredoceského kraje

Clanek 1
Podpora obétem domaciho nasili

1. Zaméstnanctim, ktefi jsou obétmi domaciho nasili, je zaméstnavatel pfipraven poskytnout tuto podporu:

a) Pracovni volno s nahradou platu v celkové délce az 10 dnii
b) Bezpecnost na pracovisti

¢) Finanéni podpora

d) Psychologicka a pravni podpora

2. Zaméstnanci poskytujicimu podporu jinému zaméstnanci, ktery je obéti domaciho nasili, poskytne
zaméstnavatel pracovni volno s ndhradou platu v délce az 3 dnil v jednom kalendarnim roce.

Clanek 2
Poskytnuti pracovniho volna

1. Pracovni volno lze Cerpat k navstévé odborného poradenstvi, 1ékafe, k feSeni pravnich zalezitosti a k
dal$im ¢innostem souvisejicim s feSenim situace tykajici se domaciho nasili.

2. Pracovni volno mize zaméstnanec v jednom pracovnim dni ¢erpat v minimalni délce 1 hodiny. Na
poskytnuti pracovniho volna se nevztahuji ujednani o pruzné pracovni dob¢ dle Casti III, Clanku 10, odst.
5 Pracovniho fadu a pracovni volno je poskytovano v maximalnim rozsahu 8 hodin v jednom dni.

Clanek 3
Bezpecnost na pracovisti

1. Pro potieby zvySené ochrany zaméstnance, ktery je obéti domaciho nasili, mohou byt piijata tato opatieni:

a) pro potieby nouze zapujceni bezpe¢nostniho tlac¢itka s napojenim na ostrahu budovy,

b) na vyzadani pfedani videozdznamii z bezpe¢nostnich kamer jako diukazniho materialu (nutna
sou¢innost Policie CR),

¢) moznost vyuziti pro vstup do budovy ¢i odchod z budovy jinych nez bézné vyuzivanych vchodi,

d) docasna uprava pracovni doby ¢i pracovnich povinnosti reflektujici aktualni stav a moznosti
zamestnance,

e) docasna ¢i trvala vyména cisla mobilniho telefonu, byl-li zaméstnanci ptidélen, bez uvedeni
v telefonnim seznamu na webovych strankach uradu,

f) uchovani ¢i predani zaznamu hovoru z pevné telefonni linky jako dikazniho materidlu (nutna
sou¢innost Policie CR),

g) jind opatfeni odpovidajici aktualni situaci.

2. Opatfeni pod pismeny a), b), c) a f) odst. 1. mohou byt realizovana pouze po pifedchozi dohod¢
s vedoucim Odboru bezpecnosti a krizového fizeni.

3. O opatfeni pod pismenem d) odst. 1. po dohod¢ s feditelem tfadu a s vedoucim Odboru personalniho
rozhoduje pfislusny vedouci odboru, ve kterém je zaméstnanec zatrazen.
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Opatreni pod pismenem e) odst. 1. mtize byt realizovano pouze po predchozi dohodé s vedoucim Odboru
hospodaiské spravy.

Opatieni pod pismeny c) a g) odst. 1. jsou pfijimana vzdy po projednani s vedoucim Odboru bezpec¢nosti
a krizového fizeni a piipadné s dal$imi vedoucimi odborti dle charakteru konkrétniho opatfeni.

O piijatych opattfenich dle odst. 1 je adekvatné situaci informovan pfimy nadfizeny zaméstnance.

Veskera piijatd opatfeni jsou oznamovana vedoucimu Odboru bezpecnosti a krizového fizeni, a to za
ucelem monitoringu a pribézného vyhodnocovani.

Clanek 4
Finan¢ni podpora

Finan¢éni podporou v ramci téchto pravidel se rozumi poskytnuti finan¢niho daru ¢i zaptjcky na
mimoféadnou socidlni vypomoci k pieklenuti tizivé zivotni situace zaméstnance.

Finanéni podpora miize byt zaméstnanci, ktery je obéti domaciho nasili, poskytnuta v souladu s Pravidly
tvorby a pouzivani prostiedkil socidlniho fondu Stfedoceského kraje pro pfislusny rok.

Clanek 5
Psychologicka a pravni podpora

Na zakladé pozadavku zaméstnance muze zédkladni psychologickou pomoc, krizovou intervenci,
pripadné sluzby kouce zajistit Odbor personalni.

Na zéklad¢ pozadavku zaméstnance mize odbor legislativné pravni a krajsky zivnostensky trad
poskytnout zakladni pravni poradenstvi zaméstnanctim.

Dalsi psychologickd a pravni pomoc je poskytovana piredevS§im prostiednictvim externich
specializovanych organizaci.

V piipadé, Ze néktery zaméstnanec je obéti domaciho nasili nebo ve svém okoli ma obét domaciho
nasili, mize vyuzit kontakty na neziskové organizace zamétené na feseni domaciho nasili uvedené nize:

e Profem:
o  Web: http://www.profem.cz/
Linka pravni pomoci: 608 222 277
Linka interven¢nich center: 774 433 034
Online poradna: poradna@profem.cz
Chatové poradenstvi: www.elinka.iporadna.cz. Na chatu k dispozici kazdé vSedni pondéli
9:00-12:00 a stfedu 16:00-19:00.
o Osobni konzultace v centrech uvedenych na webu organizace

o O O O

e Acorus:
o Web: http://www.acorus.cz
o NONSTOP Linka: 283 892 772
o Osobni konzultace (po piedchozim objednani na NONSTOP Lince) v poradné na adrese:
D¢lnicka 213/12, Praha 7 (vchod z ulice Tovarni 11)

e ROSA
o Web: http://rosacentrum.cz a http://stopnasili.cz
o SOS linka: 602 246 102 (Po-Pa 9-18)
o Krizova linka a objednani do poradenského centra: 241 432 466
o Mailové poradenstvi: poradna@rosacentrum.cz
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e Bily kruh bezpeci
o Web: http://www.bkb.cz
o NONSTOP Linka pomoci obétem: 116 006 (linka je zdarma) nebo 257 317 110
o Kontakty na osobni poradny v riiznych méstech na webovych strankach (Brno, Ceské
Budgjovice, Jihlava, Liberec, Olomouc, Ostrava, Pardubice, Plzen, Praha)

Clanek 6
Proces schvalovani

Zaméstnanec poda zadost o navySeni rozsahu Pracovniho volna o 10 dni (80 hodin) v listinné formé
vnitiniho sdéleni bez ¢.j. opatfeného fyzickymi podpisy a doplni ji potvrzenim od pfislusné organizace
zabyvajici se poradenstvim ohledn¢ domaciho nasili pfipadné jiné instituce a organizace vztahujici se
k feSenému piipadu (napf. také Policie CR), anebo formou ¢estného prohlasent.

a) Zadost schvaluje feditel ufadu, a to po predchozim vyjadieni vedouciho Odboru personalniho a
ptislusného vedouciho odboru, do kterého je zaméstnanec zafazen.
b) O Cerpani pracovniho volna musi byt nadfizeny informovan, pokud je to mozné, s piedstihem.

V piipadé schvaleni zadosti dle odst. 1. tohoto ¢lanku zaméstnanec zadd nadfizeného o kazdou
jednotlivou nepfitomnost v praci prostfednictvim standardizované propustky.

Zaméstnanec a jeho nadfizeny vedou rovnéz evidenci o tomto ¢erpaném pracovnim volnu. Prehled je
kazdy mésic pfedavan vedoucimu Odboru personalniho k dalsimu zpracovani a k zaloZzeni do osobni
slozky zaméstnance.

Zaméstnanec poskytujici podporu jinému zaméstnanci, ktery je obéti domaciho nasili (¢lanek 1, odst 2.)
postupuje analogicky k odstavetim 1. — 3. tohoto ¢lanku s tim, Ze zaddost o navySeni pracovniho volna
v rozsahu 3 dnti (24 hodin) za kalendaini rok potvrdi zaméstnanec, kterému bude podpora poskytovana.

Clanek 7
Ochrana informaci

Informaci o poskytnuté podpofie dle téchto pravidel nelze v zdjmu ochrany obéti domaciho nasili sifit dale
bez védomi zaméstnance, kterému je podpora poskytnuta a soucasné bez souhlasu feditele krajského
uradu.

Zaméstnavatel vSak musi o poskytnuté podpofe zpracovavat udaje, a to v¢. vSech dokumentid a zadosti,
které v souvislosti s poskytovanou podporou vzniknou.

Zaméstnanec do své zadosti dle ¢lanku 6 uvede vyslovny souhlas se zpracovanim udaji dle ¢lanku 7
téchto pravidel.
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