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Uvod

Predkladany material naplfiuje Ukol sekce pro statni sluzbu zpracovat vzorovy interni predpis
upravuijici politiku lidskych zdroji. Ukol vyplyva z usneseni vlady ze dne 4. dubna 2018
¢. 214 k Metodickému pokynu pro fizeni kvality ve sluzebnich Gfadech.

Vzorovy interni pfedpis je zpracovan tak, aby jej sluzebni Ufady mohly vyuzit jako priklad pro
zpracovani vlastniho interniho pfedpisu upravujiciho politiku lidskych zdroja. Pfredpoklada se
pfitom, Ze jeho konkrétni obsah bude vZdy modifikovan s pfihlédnutim k podminkam a praxi
daného sluzebniho dfadu.

Vzorovy interni predpis je v souladu s kritériem zlepSovani &. 7 Politika lidskych zdroju
Metodického pokynu pro fizeni kvality ve sluZzebnich Ufadech. Zaroven naplfiuje poZzadavky
kritéria zlepSovani €. 4 Systém internich pfedpist. Je zpracovan ve formé sluzebniho predpisu
upravujiciho procesni nélezitosti spojené s tvorbou a aktualizaci politiky lidskych zdroju.
Vlastni politika lidskych zdroju je zpracovana jako pfiloha tohoto vzorového sluzebniho
predpisu a predpoklada se, ze bude v ramci takto zpracovaného sluzebniho pfedpisu rovnéz
vydana. V praxi sluzebnich Gfadd muze byt politika lidskych zdroju zpracovana vicero
zpusoby, napfiklad jako samostatny dokument &i elektronicka pfirucka.

Cilem Politiky lidskych zdroju je poskytnout zaméstnancum sluzebniho Gfadu aktualni,
souhrnné a strukturované informace o tom, co je obsahem jednotlivych personalnich procesu,
kdo je za konkrétni persondlni ¢innosti odpovédny a jak na sebe uvedené procesy navazuji.
Zaméstnanci sluzebniho Ufadu se na zakladé téchto informaci Iépe zorientuji v personalnim
fizeni daného Ufadu a v tom, jaké maji jako zaméstnanci prava a povinnosti. Politika lidskych
zdrojli by se méla rovnéz stat standardni sou¢asti adaptacniho procesu novych zaméstnancu
sluZzebniho Ufadu.

VedlejSim efektem pfi zpracovani politiky lidskych zdroji se miZze stat provedeni pfezkumu
vykonu personalnich procesu a jejich souladu s platnymi pravnimi a jinymi predpisy nebo
realizace prezkumu rozsahu souc€asnych kapacit zajistujicich vykon téchto personélnich
procest. Vysledkem pfezkumu muze byt realokace dosavadnich statnich zaméstnancu
vramci Ufadu napriklad ve prospéch persondlnich Utvard nebo pozadavek na zajisténi
adekvatniho vzdélani pro pfedstavené a/nebo zaméstnance téchto Utvarl odpovédnych za
vykon personalnich procesu.

Predkladanou politiku lidskych zdroja je nutné chapat jako vzorovou, Ize ji na zakladé internich
predstav ¢i pozadavkl prepracovat nebo napfiklad doplnit jmennym seznamem konkrétnich
zaméstnanct odpovédnych za dané personalni procesy. Ukol sluzebnich Gfadt zpracovat
politiku lidskych zdrojd Ize naplnit rovnéz aktualizaci sluzebniho fadu. Je vSak nutné, aby takto
aktualizovany sluzebni fad popisoval hlavni personalni procesy v rozsahu pozadovaném
Metodickym pokynem pro Fizeni kvality ve sluzebnich Ufadech.
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Pfed zpracovanim vlastniho interniho predpisu je nutné rozhodnout, kdo bude sluzebni
predpis vydavat a schvalovat a kdo bude jeho vécnym gestorem s odpovédnosti za tvorbu,
aktualizaci a vyhodnoceni politiky lidskych zdrojd ve sluzebnim Gfadu. V ramci predkladaného
vzorového sluzebniho pfedpisu, a rovnéz v ramci Metodického pokynu pro fizeni kvality ve
sluZzebnich Gfadech, je doporu€ovano, aby schvalovatelem byl sluzebni orgdn a vécnym
gestorem predstaveny stojici v ¢ele Utvaru odpovédného za nastaveni a realizaci personalnich
procesu, nej¢astéji se jedna o personalni odbor.

Néktera ustanoveni vzorového interniho pfedpisu obsahuji poznamky uvedené kurzivou nebo
kurzivou v zavorkach, jejichz cilem je dané ustanoveni vysvétlit i upfesnit ¢i upozornit na
moznost dané ustanoveni doplnit podle praxe daného sluzebniho Ufadu.
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(nazev sluzebniho Gfadu)

(Cislo jednaci)

SLUZEBNI PREDPIS PRO REALIZACI POLITIKY LIDSKYCH ZDROJU

SluZebni predpis €. pocet stran 6
Verze ¢&.: cislo strany 1
SLUZEBNI PREDPIS

naméstka ministra vnitra pro statni sluzbu / statniho tajemnika
v (nazev ufadu) / vedouciho sluzebniho Ufadu

ze dne (den.mésic.rok),

pro realizaci politiky lidskych zdroji

Zpracovatel:

Vécny gestor:

Schvalovatel:

Uéinnost od:

Pfezkum aktualnosti
predpisu:

(jméno, funkce)

(datum, podpis)

(jméno)
(napr. reditel personalniho
odboru)

(datum, podpis)

(jméno)
(napf. statni tajemnik)

(datum, podpis)

(datum)

(datum / pravidlo)

(napriklad: ,1x rocné*, nebo ,do 1 roku od vydani predpisu®)




(nazev sluzebniho uradu) (Cislo jednaci)

SLUZEBNI PREDPIS PRO REALIZACI POLITIKY LIDSKYCH ZDROJU

Sluzebni predpis €.

pocet stran 6

Verze €.:

Cislo strany 2

Seznam priloh:

Souvisejici predpisy:

Politika lidskych zdroju

Metodicky pokyn pro Fizeni kvality ve sluzebnich (fadech
schvalenym vladou usnesenim €. 214 dne 4. dubna 2018

Zakon €. 234/2014 Sb., o statni sluzbé, ve znéni pozdéjSich
predpisu (dale jen ,zakon o statni sluzbé®)

Zakon ¢&. 262/2006 Sb., zadkonik prace, ve znéni pozdéjSich
predpist (dale jen ,zakonik prace”)

Zakon ¢. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdéjSich predpisu
(dale jen ,spravni Fad®)

Organizaéni fad




(nazev sluzebniho Gfadu)

(Cislo jednaci)

SLUZEBNIi PREDPIS PRO REALIZACI POLITIKY LIDSKYCH ZDROJU

Sluzebni predpis €.

pocet stran

Verze €.:

cislo strany

Historie revizi

Revize ¢. 1
proved|
schvalil
acinnost od

Revize €. 2
proved|
schvalil

uginnost od

(popis revize)

(popis revize)




(nazev sluzebniho uradu) (Cislo jednaci)

SLUZEBNIi PREDPIS PRO REALIZACI POLITIKY LIDSKYCH ZDROJU

SluZebni predpis €. pocet stran 6

Verze ¢&.: cislo strany 4

Vseobecna ustanoveni

Clanek 1
Predmét upravy

1) Tento sluzebni pfedpis stanovi na zakladé § 11 z&kona &. 234/2014Sb., o statni sluzbé

v v

Ufadu a nastaveni pravidel pro zpracovani procest personalniho fizeni oznacenych jako
politika lidskych zdroja.

2) Sluzebni pfedpis dale upravuje popis personalnich procesu a jejich strukturu s ohledem
na transparentnost, dostupnost a pfehlednost.

Clanek 2
Zakladni ustanoveni

1) Sluzebni organ urCuje ... (doplnit funkci nebo jiné oznaceni daného sluZebniho mista,
napriklad feditele personalniho odboru) vécnym gestorem politiky lidskych zdroji. Toto
ustanoveni se nevztahuje na vykon plsobnosti sluzebniho organu, ktera je mu svéfena
zakonem a je nepfenositelna na jiného statniho zaméstnance.

2) Vécny gestor odpovida za tvorbu, aktualizaci a vyhodnoceni politiky lidskych zdroji ve
sluzebnim Gfadu.

Politika lidskych zdroju

Clanek 3
Tvorba politiky lidskych zdroju

1) Politika lidskych zdroji se vydava jako pfiloha tohoto sluzebniho pfedpisu.

2) Vécny gestor pfi tvorbé politiky lidskych zdroji postupuje v souladu s platnymi pravnimi
predpisy, usnesenim viady ze dne 4. dubna 2018 €. 214 k Metodickému pokynu pro Fizeni
kvality ve sluzebnich Uradech a dalSimi internimi akty fizeni a v souladu s pokyny sluzebniho
orgénu pro zpracovani politiky lidskych zdroja.



(nazev sluzebniho uradu) (Cislo jednaci)

SLUZEBNI PREDPIS PRO REALIZACI POLITIKY LIDSKYCH ZDROJU

SluZebni predpis €. pocet stran 6

Verze €.: Cislo strany 5

Clanek 4
Vymezeni a struktura personalnich procesu

1) Obsah politiky lidskych zdroji je definovan prostfednictvim néasledujicich personalnich
procesl (zménit seznam personalnich procest dle obsahu pfilohy politiky lidskych zdrojd):
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planovani lidskych zdroju

nabor

spoluprace s potencialnimi zaméstnanci

vybérova fizeni

nastup nového zaméstnance

adaptacni proces

Ufednicka zkouska

vzdélavani

sluzebni hodnoceni/Hodnoceni

prava a povinnosti zaméstnanc

benefity

karna odpovédnost

sladovani rodinného a osobniho Zivota s vykonem sluzby
prace se zameéstnanci aktualné nevykondavajicimi sluzbu
odchod a proces predavani znalosti

skonéeni sluzebniho/pracovniho poméru

2) Kazdy uvedeny personalni proces je vymezen v nasledujicim rozsahu (zménit rozsah
personalnich procesut dle obsahu prilohy politiky lidskych zdroja):

geoe

cil a ucel procesu;

cilova skupina, na kterou je dany personalni proces zaméren;

termin, ve kterém ma byt cile daného personalniho procesu dosazeno;

vstupni podnéty nebo udalosti, které maji za nasledek spusténi daného personalniho
procesu;

obsah personalniho procesu v rozsahu popisu €innosti, v€etné jejich posloupnosti,
které jsou vykonavany, aby bylo dosazeno cile;

vlastnik procesu odpovédny za realizaci daného persondlniho procesu a za
zlepSovani jeho efektivity;

osoby odpovédné za konkrétni ¢innosti €i cely personalni proces;

nastroje, které budou vyuzity v rozsahu napfiklad dostupnych zdroji, metod, aplikaci;
vystupy a vysledky procesu, které jsou vstupem pro dalSi proces;

dokumenty vztahujici se k jednotlivému personalnimu procesu;



(nazev sluzebniho uradu) (Cislo jednaci)

SLUZEBNIi PREDPIS PRO REALIZACI POLITIKY LIDSKYCH ZDROJU

SluZebni predpis €. pocet stran 6

Verze €.: Cislo strany 6

k) procesy, které danému personalnimu procesu predchazeji;
l) procesy, které dany personalni proces nasleduiji.

Clanek 5
Vyhodnoceni a aktualizace

1) Za vyhodnoceni a aktualizaci politiky lidskych zdroja ve sluzebnim Gfadu odpovida vécny
gestor.

2) Vyhodnoceni a aktualizace politiky lidskych zdroju se provadi alespor jedenkrat
v kalendarnim roce.

3) Aktualizace politiky lidskych zdroju se dale provadi v pfipadé legislativnich zmén
zasahujicich do politiky lidskych zdrojd, v jinych oduvodnénych pfipadech nebo na zakladé
pfikazu sluzebniho organu.

4) Navrh na provedeni zmén politiky lidskych zdroju pfedlozi vécny gestor sluzebnimu
organu.

Spole¢na a zavérec¢na ustanoveni

Clanek 6
Spolec¢na ustanoveni

Pro Ucely tohoto sluzebniho predpisu se v souladu s ustanovenim § 11 odst. 3 zakona
o statni sluzbé za statni zaméstnance povaZzuji i zaméstnanci v pracovnim pomeéru
vykonavajici ¢innosti podle § 5 zakona o statni sluzbé a osoby ve sluzebnim poméru podle
jiného zakona zarazené k vykonu statni sluzby ve sluzebnim tradu.

Clanek 7
Uéinnost

Tento sluzebni predpis nabyva ucinnosti 15. dnem od jeho vyhlaseni (IhGtu ¢i pravidlo pro
legisvakanci stanovi sluzebni organ).



(nazev sluzebniho uradu) (Cislo jednaci)

POLITIKA LIDSKYCH ZDROJU

Pfiloha ke SluZzebnimu pfedpisu €. pocet stran 44

Verze ¢&.: cislo strany 1

POLITIKA LIDSKYCH ZDROJU

PERSONALNI PROCESY VE SLUZEBNIM URADE

Prehled personalnich procesu ve sluzebnim uradé

Planovani lidskych zdroju

Nabor

Spolupréace s potencialnimi zaméstnanci

Vybérova Fizeni

Nastup nového zaméstnance

Adaptacni proces

Utednicka zkougka

Vzdélavani

Sluzebni hodnoceni/Hodnoceni

Prava a povinnosti zaméstnancu

Benefity

Karna odpovédnost

Sladovani rodinného a osobniho Zivota s vykonem sluzby
Prace se zaméstnanci aktualné nevykonavajicimi sluzbu
Odchod a proces predavani znalosti

Skoné&eni sluzebniho/pracovniho poméru



(nazev sluzebniho uradu) (Cislo jednaci)

POLITIKA LIDSKYCH ZDROJU

Pfiloha ke SluZzebnimu pfedpisu €. pocet stran 44

Verze €.:

Cislo strany 2

Planovani lidskych zdroju

Cil/acel

Cilova skupina

Termin

Vstupy

Proces

Na zakladé vladni systemizace sluzebniho Gfadu urcit kdy, kolik a jaké
zaméstnance bude sluzebni Ufad potfebovat k dosazeni svych cilu.
V pfipadé navysSeni poctu sluzebnich mist stanovit, z jakych zdroji sluzebni
Ufad tyto zaméstnance ziska. Predpokladem je vytvofit co nejpfesnéjsi
odhad daldiho vyvoje potfeby zameéstnanci v dostateCném poctu a
s odpovidajicim vzdélanim pfi sou¢asném zohlednéni situace na trhu prace.

SluZebni organ, vedeni Ufadu, personalni utvar

Pravidelné 1x roéné nebo podle potfeby pfi schvaleni systemizace nebo jeji
zmeény

= Strategie ufadu/Vicelety plan/Plan dalSiho rozvoje/Roéni plan/Prioritni
Ukoly/Planované dlouhodobé projekty

= Platna systemizace sluzebniho Gfadu

= Interni Udaje — udaje o fluktuaci, absencich, zaméstnancich aktualné
nevykonavajicich sluzbu/préaci (MD, RD, zafazeni mimo vykon sluzby a
jiné), demografickém vyvoji zaméstnancu (napf. vékova struktura,
planované odchody do starobniho dichodu)

= Vystupy ze sluzebniho hodnoceni — mozné zmény zafazeni/jmenovani

= Externi Udaje — udaje tykajici se trhu prace, demografického vyvoje
pracovni sily, udaje o zaméstnancich jinych sluzebnich Gfadi
zafazenych mimo vykon sluzby z organiza¢nich davodu

Pfi planovani lidskych zdroju je postupovano v nasledujicich krocich:

V prvnim kroku je provedena analyza shrnujici veSkeré informace z planu
dalSiho rozvoje sluzebniho Ufadu véetné uvedeni internich a externich
Gdaju. Jsou v ni uvedeny informace o koncicich a pfipravovanych
projektech a planovanych organiza¢nich zménach (v€etné termina), které
budou mit za nasledek zmény v poctech a struktufe zaméstnancl. Dale je
provedena analyza k vybéru vhodnych zaméstnanci zafazenych mimo
vykon sluzby z organiza¢nich ddvodu. Analyzu ve spolupréci se sluzebnim
organem a vedenim Ufadu zpracovava personalni utvar.

Na zakladé provedené analyzy je pfipraven navrh Upravy systemizace
véetné kalkulace zmén v objemu prostfedkd na platy, tj. zvySeni nebo
sniZeni tohoto objemu.

V dal§im kroku je ve spoluprédci personalniho utvaru a vedeni Ufadu
pfipravena realizace zmény systemizace pro jednotlivé organizacni slozky




(nazev sluzebniho uradu) (Cislo jednaci)

POLITIKA LIDSKYCH ZDROJU

Pfiloha ke SluZzebnimu pfedpisu €. pocet stran 44

Verze €.:

cislo strany 3

Nastroje

Vystupy

Vlastnik
procesu

Spolupracuje

sluzebniho Ufadu. V pfipadé navySovani poctu sluzebnich/pracovnich mist
je pfipraven plan vyuziti vnitfnich zdroju a nasledné plan vzdélavani a
rozvoje (cilend odborna pfiprava) zaméstnancu z vnitfnich zdroja
v souvislosti s jejich zménou zafazeni/jmenovanim.

Pfi nemoznosti pokryt pozadavky na lidské zdroje efektivné z vnitfnich
zdroju je zajisténa pfiprava naborovych aktivit z vnéjSich zdroja.

PFi planovani a pfipravé je vzdy zohlednéna i asova naro¢nost vybérovych
fizeni. Stejné tak je zohledfiovana ¢asova naroc¢nost pfi snizovani poctu
sluzebnich/pracovnich mist a pfevadéni/zafazovani zaméstnancl na jina
sluzebni/pracovni  mista, pfipadné i proces skonceni jejich
sluzebniho/pracovniho pomeéru.

Realizace planu

Sledovani a vyhodnoceni

Analyzy, indexni metody, odborné pfedpovédi

Pfi snizeni poctu sluzebnich/pracovnich mist je zména systemizace
sluzebniho Ufadu promitnuta do poctu a sloZeni sluzebnich/pracovnich mist
organiza¢niho €lanku sluzebniho Gfadu

Plan vyuziti vnitfnich zdroju — vlastni zaméstnanci, zaméstnanci aktualné
nevykonavajici sluzbu/praci

Plan vzdélavani a rozvoje — zajistit u vlastnich zaméstnanct odpovidaji
odbornou kvalifikaci a kompetence v pfipadé planované zmény zafazeni
Plan naborovych aktivit

Ro¢ni zprava o personalni situaci ve sluzebnim (fadé pro vedeni
sluzebniho Gfadu

Navrh systemizace na nasledujici kalendaini rok

Navrh na zménu systemizace sluzebniho ufadu

SluZebni organ, personalni Gtvar, povéfeny zaméstnanec

Vedeni Uradu




(nazev sluzebniho uradu) (Cislo jednaci)

POLITIKA LIDSKYCH ZDROJU

Pfiloha ke SluZzebnimu pfedpisu €. pocet stran 44

Verze ¢&.: cislo strany 4

Dokumenty Narizeni vlady o pravidlech pro organizaci sluzebniho Ufadu (v aktualnim
znéni)

Sluzebni pfedpis ndmeéstka MV pro statni sluzbu, kterym se stanovi pravidla
predkladani systemizace sluzebnich a pracovnich mist, jejich zmén, Gprav
a aktualizaci, a navrhl organizacni struktury a jejich zmén ve sluzebnim
Ufadu (v aktualnim znéni)

Metodicky pokyn naméstka MV pro statni sluzbu, kterym se stanovi pravidla
pro zpracovani navrhu systemizace sluzebnich a pracovnich mist ve
sluzebnim Ufadu (v aktualnim znéni)

Navaznosti Tomuto procesu predchazi
= Strategické planovani dalSiho rozvoje sluzebniho Gfadu
Na tento proces navazuje
= Nabor
= Spoluprace s potencialnimi zaméstnanci
Odchod a popis procesu predavani znalosti
= Skonceni sluzebniho/pracovniho poméru




(nazev sluzebniho uradu) (Cislo jednaci)

POLITIKA LIDSKYCH ZDROJU

Pfiloha ke Sluzebnimu pfedpisu €. pocet stran 44
Verze €.: Cislo strany 5
Nabor

Cil/acel Oslovit a ziskat nejlepsi Zzadatele/uchazece, ktefi se dale zucastni

Cilova
skupina/zdroje

Termin

Vstupy

Proces

vybérového Fizeni
Vnitini zdroje ufadu (vlastni zaméstnanci), vnéjsi zdroje (zaméstnanci
zafazeni mimo vykon sluzby z organiza¢nich davodu, pracovni trh)

Pribézné — podle potieby

= Pozadavek na zajisténi novych zaméstnancl na uvolnéna nebo nové
vytvofena sluzebni/pracovni mista

Primarné personalni Utvar provéfuje, zda mezi zaméstnanci zafazenymi
mimo vykon sluzby z organiza¢nich divodu nejsou zaméstnanci, ktefi by
mohli byt na volnd mista pfevedeni nebo zafazeni. Pokud nikdo nepfipada
do uvahy, je vypsano vybérové fizeni.

Vedouci zaméstnanec predava personalnimu Utvaru pozadavek na
vyhlaSeni vybéroveho Fizeni. Ve spolupraci spole€né specifikuji poZzadavky
na Zadatele/uchazee do sluzebniho/pracovniho poméru (dosazené
vzdélani, pfipadné odborné zamérfeni vzdélani, konkrétni pozadavky
tykajici se znalosti, schopnosti a dovednosti potfebnych pro vykon
sluzby/prace). U vybérového fizeni na sluzebni misto pfipadné upfesfiuji
obsah oznameni o vyhlaSeni vybérového Fizeni nad ramec pozadavku
vyplyvajicich ze zakona.

Personalni utvar nasledné pfipravi text ozndmeni nebo text pro zvefejnéni
(»inzerat®) u sluzebnich/pracovnich pomérd, s uvedenim ukold a &innosti
vykonavanych na daném sluzebnim/pracovnim  misté  (vyuziti
organizaéniho Fadu, katalogu spravnich ¢&innosti, katalogu praci,
charakteristik sluzebnich mist, aktualizovanych vzorQ
sluzebnich/pracovnich naplni a dalich zdroju).

Personalni Utvar predklada pfipravené oznameni o vyhlaseni vybérového
fizeni na sluzebni misto sluzebnimu organu k odsouhlaseni a podpisu.
U vybérovych fizeni na ostatni mista obsazovana osobou v pracovnim
poméru (véetné § 178 — 178a zakona o statni sluzbé) nesou odpovédnost
spole¢né vedouci zaméstnanec a persondlni Utvar.

Oznameni o vyhlaeni vybérového fizeni jsou uvefejnéna na ufedni desce
sluzebniho ufadu (fyzické i elektronické) a v Informaénim systému o statni
sluzbé. VSechna volna mista jsou uvefejnéna na kariérnich webovych
strankach sluzebniho Ufadu a vlastnim zaméstnancum je tato informace
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Nastroje

komunikovana prostfednictvim Intranetu (odkaz na kariérni web). Po
zvazeni vhodnosti a Ucelnosti jsou informace o vyhlasenych vybérovych
fizenich uvefejnény na socidlnich sitich sluZzebniho UFadu (Linkedin,
Facebook, Twitter a jiné). Ve vhodnych pfipadech je vyuzita spoluprace
s Uradem prace a informace v&etn& kontaktnich Gdaju je zvefejnéna
v prostorach konkrétniho Uradu prace.

Pro kazdé vybérové Fizeni je uréen konkrétni zaméstnanec personalniho
atvaru, ktery je za nébor i pribéh vybéroveého fizeni zodpovédny.

V oznamenich i textech (inzeratech) o vyhlaSenych vybérovych Fizeni je
vzdy uveden odkaz na kariérni webové stranky. Je prioritou sluzebniho
Ufadu, aby zajemce o zaméstnani ziskal v rdmci naboru takové informace,
které vzbudi jeho zdjem o profesni uplatnéni a ochotu zu&astnit se
vybérového Fizeni.

Pfi obsazovani sluzebnich mist je postupovano v souladu s Metodickym
pokynem naméstka MV pro statni sluzbu, kterym se stanovi podrobnosti
k provadéni vybérovych fizeni (v aktualnim znéni).

V procesu je ze strany sluzebniho Ufadu postupovano v souladu s obecnym
nafizenim o ochrané osobnich Gdaju. Naborovy proces je personalnim
utvarem pravidelné vyhodnocovan a ve spolupraci s vedenim ufadu jsou
realizovana opatfeni spojenda s optimalnim vyuzivanim efektivnich
naborovych nastroja.

K osloveni potencialnich zaméstnancl jsou samostatné nebo v kombinaci

vyuzivany:

= Karierni webové stranky ufadu jako komunikacni nastroj

= Ufedni deska sluzebniho Gfadu

= Informacni systém o statni sluzbé

= Pracovni portaly

= Socidlni sité

= Spoluprace se Skolami

= Osloveni v ramci pracovnich veletrhd

= Personélni agentury

= Doporu€eni od zaméstnancu

= Urady prace

= Pripadné poskytnuti informace o vyhlaSeni vybérového fizeni dfive
nevybranym ale vhodnym Zadatelim/uchaze€um — databaze
profesnich Zivotopisu — ulozenych v souladu s obecnym nafizenim o
ochrané osobnich udajl
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Vystupy

Vlastnik
procesu

Spolupracuje
Dokumenty

Navaznosti

Pfimé osloveni — osobné, prostfednictvim socialnich siti

Persondlni marketing a budovani dobrého jména uUfadu — podpora
inovativniho zplsobu naboru:

Tiskové konference, tiskové zpravy

Karierni webové stranky Ufadu — videoprezentace, aktualni nabidka
volnych mist, informace o pribéhu vybérového fizeni a ndsledné
adaptaci, predstaveni kultury Ufadu a aktuality ze Zivota ufadu, novinky
o déni v Ufadu — napf. vzdélavaci a rozvojové programy, ocenéni,
informace o péci o zaméstnance, kontakty

Prezentace Ufadu jako zaméstnavatele ve vlastnich odbornych
¢asopisech

Prednasky na $kolach (VS, SS), exkurze a staZe pro studenty

Zadatelé o pfijeti a zafazeni na sluzebni misto nebo jmenovani na
sluzebni misto predstaveného

Uchazeci o zaméstnani

Vyhledani vhodnych zaméstnanct zafazenych mimo vykon sluzby
z organizacnich davodu

Personalni utvar, vedouci zaméstnanci

SluZebni organ; dtvar, v jehoz kompetenci je vnéjsSi komunikace, propagace

Propagacni materialy, organiza¢ni fad

Tomuto procesu predchazi

Planovani potieb v oblasti lidskych zdroja

Na tento proces navazuje

Vybérove Fizeni
Nastup prechazejiciho zaméstnance
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Spoluprace s potencialnimi zaméstnanci

Cil/acel

Cilova skupina
Termin

Vstupy

Proces

Zaujmout potencidlni zaméstnance — (zejména studenty); ziskat je pro

obor/y €innosti sluzebniho Ufadu a nasledné do sluzebniho/pracovniho

poméru po Fadném ukonceni studia; podpofit ndbor

Studenti stfednich, vysSich odbornych a vysokych $kol, zastupci kol

Prabézné

* Nabidky staze/odborné praxe; zadost studenta o umoznéni
staZe/odborné praxe

= Zajem 8kol o odbornou prednasku - jednorazové/dlouhodoba

spoluprace
= Zajem Skol/studentd o exkurze ve sluzebnim Ufadu

Staze/odborné praxe se uskute€iuji na zakladé zadosti jednotlivého
studenta nebo smlouvy se vzdélavaci instituci (S§kolou) — v rdmci spoluprace
nebo na zakladé nabidky sluzebniho ufadu.

Kratkodobé neplacené praxe studentl stfednich a vysSich odbornych Skol,
ktefi musi splnit urcity rozsah odborné praxe jako podminku pro fadné
ukonéeni studia, zajistuji ve spolupraci vedouci zaméstnanec Uutvaru
(zpravidla uréeny jako garant odborné praxe), ve kterém bude student praxi
vykonavat, a personalni utvar. Podminkou je uzavieni smlouvy o zajistovani
odborné praxe mezi Skolou a sluzebnim Ufadem. Soucasti dokumentace
k absolvované praxi jsou také plan praxe a jeji vyhodnoceni ze strany
garanta odborné praxe. Kazdy student je ze strany sluzebniho uUfadu
proskolen voblasti PO a BOZP. Ddle je prokazatelné seznamen
s povinnosti zachovavat mi€enlivost a jednat v souladu s planem odborné
praxe a podle pokynu garanta odborné praxe.

Sluzebni Ufad navazuje spolupraci se studenty vysokych Skol, ktefi maji
zajem po uspé&Sném ukonleni studia pozadat o prijeti do
sluzebniho/pracovniho poméru a jejich obor studia odpovida oboru nebo
oboriim sluzby sluzebniho ufadu.

Studentdm jsou umoznovany bezplatné staze, jejichz cilem je rozvijet jejich
schopnosti a také uplatnit a prohloubit ve Skole ziskané znalosti a
dovednosti. Stazisté vykonavaji staz podle pfedem stanoveného planu, ve
kterém jsou specifikovany provadéné Cinnosti i €asovy rozvrh staze.

Se studenty jsou také uzavirany dohody o pracich konanych mimo pracovni
pomér, na zakladé kterych vykonavaji ¢innosti, které nejsou ¢innostmi podle
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Nastroje

§ 5 zakona o statni sluzbé. Ve spolupraci s personalnim utvarem zajistuje
a za Cinnosti pfipravy (planovani aktivit a ukold, rotace) studenta odpovida
vedouci zaméstnanec (jako odborny garant), v jehoz utvaru bude student
na zakladé dohody pracovni ¢innosti vykonavat.

Studenti mohou byt také pfijati do pracovniho poméru na dobu urcitou na
sluzebnim misté za podminek uvedenych v § 178a zakona o statni sluzbé.
Exkurze se zajimavym programem pro studenty zajiStuji ve spolupréaci
s personalnim Gtvarem (pfip. Otvarem vnéjSi komunikace, PR) vedouci
zaméstnanci daného odborného Gtvaru, ktefi spolupracuji a komunikuji se
zastupci $kol.

Odborné prednasky v prostorach Skoly nebo sluzebniho Gfadu jsou
organizovany v ramci spoluprace vedeni uUfadu se zastupci vybranych
zejména vysokych Skol na zakladé pozadavk( zastupct Skol nebo na
zakladé nabidky sluzebniho Ufadu. Pfednasejicimi jsou zkuSeni experti na
danou odbornou problematiku. Pozornost je vénovana také Skolam
(studentlim) se studijnim programem ,Vefejna sprava“.

Pro studenty a ostatni potencialni zaméstnance jsou v ramci podpory
naboru poradany dny otevienych dvefi, jejichz cilem je seznamit je
s ¢innostmi a odborné zajimavymi projekty sluzebniho ufadu.

Sluzebni Ufad umoznuje studentum, ktefi o to pozadaji, zpracovat
bakalafskou nebo diplomovou praci, pokud je to v zajmu a ve prospéch
Ufadu (profesné zajimavé a vyuzitelné téma/projekt). Cilem zajimavé a
intenzivni spoluprace studenta a zastupce/zastupcu sluzebniho Ufadu je
motivovat tohoto studenta k dlouhodobé spolupraci pfed skonéenim i po
UspésSném ukonceni studia.

V procesu je ze strany sluzebniho Ufadu postupovano v souladu s obecnym
nafizenim o ochrané osobnich Udajl. Proces je pravidelné vyhodnocovan a
jsou vyhledavany dalSi moznosti pro podporu spoluprace a naboru.

Informace o moznosti absolvovat stdz/odbornou praxi je uvefejnéna na
kariérnich webovych strankach sluzebniho Gfadu. Informace obsahuje
vSechny podminky a uvadi €innosti a odborny Utvar, ve kterém bude student
staz/odbornou praxi absolvovat.

Dal§i mozné umisténi informace:

= odborny €asopis sluzebniho Gfadu

= socialni sité
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Vystupy

Vlastnik
procesu

Spolupracuje
Dokumenty

Navaznosti

= komunikace v ramci spoluprace zejména s vybranymi vysokymi Skolami
(umisténi informace na ,nasténku” nebo na jiné k informacnim ucelim

slouzici misto v prostorach Skoly)

Zadatelé o prijeti do sluzebniho/pracovniho poméru, propagace aktivit (PR)

sluzebniho Ufadu ve vztahu ke studentim na webovych strankach

Personalni utvar, vedouci zaméstnanci

Pfipadné Skolitelé provadéjici PO a BOZP Skoleni
Propagac¢ni materialy

Na tento proces navazuje
=  Nabor
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Vybérova fizeni

Cil/acel

Cilova skupina

Termin

Vstupy

Proces

Obsadit volné sluzebni/pracovni mista nejvhodné&jsimi zadateli/uchazedi

Statni zaméstnanci Zadajici o zafazeni na sluzebni misto nebo o
jmenovani na sluzebni misto pfedstaveného; jiné osoby Zadajici o pfijeti
do sluzebniho poméru a Zadajici o zafazeni na sluzebni misto nebo
jmenovani na sluzebni misto pfedstaveného; jiné osoby zadajici o pfijeti
do pracovniho poméru na sluzebni misto; jiné osoby Zadajici o pfijeti do
pracovniho poméru na pracovni misto

Pra

O

ézné
= Z&dost o pfijeti do sluzebniho poméru a zafazeni na sluzebni misto
adost o zarazeni na sluzebni misto

adost o pfijeti do sluzebniho poméru a jmenovani na sluzebni misto
fedstaveného

adost o jmenovani na sluzebni misto predstaveného

adost o pfijeti do pracovniho poméru (reakce na uvefejnéna
vybérova fizeni)

N< N« N N N

Cely prabéh vybérového Fizeni koordinuje ve spolupréaci s ostatnimi
zainteresovanymi osobami (zpravidla vedoucimi zaméstnanci) personalni
Utvar.

Vybérova fizeni k obsazeni volnych sluzebnich mist jsou provadéna
v souladu se zdkonem o statni sluzbé, Metodickym pokynem nédméstka
MV pro statni sluzbu, kterym se stanovi podrobnosti k provadéni
vybérovych fizeni (v aktualnim znéni) a Jednacim fadem vybérove
komise, v ramci kterych je detailné popsan cely prabéh procesu.
Vybérova fizeni k obsazeni sluzebnich mist zaméstnanci v pracovnim
pomeéru a pracovnich mist jsou provadéna obdobnym zplsobem, tj. jsou
ur€eni ¢lenové vybérové komise, jsou provedeny pohovory a vypracovan
protokol o pribéhu a vysledku vybérového Fizeni. VSichni uchazedi jsou
vyrozuméni o vysledku vybérového Fizeni, a to nejCastéji dopisem
(emailem nebo telefonicky — pracovni pomér).

Cleny vybérové komise jsou jmenovani/uréeni zkudeni odbornici pro
danou problematiku, ktefi maji souCasné dostatek zkuSenosti a
dovednosti v oblasti vedeni pohovorl a vyhodnocovani kompetenci a
sebeprezentace jednotlivych Zadatell/uchazecu.

Eticka pravidla sluzebniho ufadu pfi vybéru zaméstnancu:
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Nastroje/pouZité
metody

Vystupy

Vlastnik procesu
Spolupracuje

Dokumenty

= Srozumitelné a zdvofile komunikovat se Zadateli/uchazedi

= Pfistupovat ke vSem Zadatelim/uchaze¢im s respektem, nezaujaté a
rovnocenné

= Zajistit rovnost Sanci pro kazdého zadatele/uchazece podle profesnich
predpokladi

= Informovat o prabé&hu vybérového Fizeni

= Pouzivat pfiméfené metody vybéru podle Urovné a narocnosti
obsazovaného sluzebniho/pracovniho mista

= Informovat o vysledku vybérového Fizeni a podékovat za ucast v ném

= Jako =zastupci sluzebniho (fadu vystupovat a komunikovat pfi
vybérovych Fizenich vzdy tak, aby bylo podporovano budovani
dobrého jména Gfadu

V procesu je ze strany sluzebniho (fadu postupovano v souladu

s obecnym nafizenim o ochrané& osobnich Udaji. Personalni Utvar

informace souvisejici s procesem zaznamenava a zpracovava prehledy a

statistiky pro vedeni sluzebniho ufadu i pro vlastni potfebu. Vysledky jsou

vyuzivany pro zlepSovani ¢innosti, metod a postupd.

Pohovor

= Formalni strukturovany pohovor — kompetencéni a/nebo behavioralni;
pripravené okruhy témat a konkrétni otazky kladené ¢leny komise

= Formalni nestrukturovany pohovor — vyuzivany v pfipadé dalSiho
pohovoru, ktery napfiklad se tfemi nejvhodné&jSimi zadateli/uchazedi
vede jiz samostatné sluzebni organ nebo vedouci zaméstnanec

Pisemna zkouska — pisemna prace, pfipadova studie, znalostni zkouska,

testy predpokladu

Oveéreni znalosti ciziho jazyka, pokud je poZzadavek urovné znalosti ciziho

jazyka pro sluzebni/pracovni misto stanoven

Vybrany Zadatel/uchazec k obsazeni sluzebniho/pracovniho mista
Databaze moznych Zadatel(/uchazecu pro podporu naboru

Personalni atvar
Sluzebni organ, vedouci zaméstnanci, ¢lenové vybérové komise

Zakon o statni sluzbé

Metodicky pokyn naméstka MV pro statni sluzbu, kterym se stanovi
podrobnosti k provadéni vybérovych fizeni (v aktualnim znéni)

Jednaci fad vybérové komise
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Navaznosti Tomuto procesu predchazi

= Nabor

= Spoluprace s potencialnimi zaméstnanci
Na tento proces navazuje
= Néstup zaméstnance
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Nastup nového zaméstnance

Cil/acel

Cilova skupina

Termin

Vstupy

Proces

Zajistit veSkeré administrativni, organiza¢ni a procesni ¢innosti vedouci
k hladkému néastupu nového zaméstnance nebo prechazejiciho
zaméstnance (v€etné komunikace v obdobi pfed nastupem)

Zadatelé/uchazedi, ktefi byli vybrani jako nejusp&$néjsi a potvrdili svij
zajem o prijeti do sluzebniho/pracovniho poméru, zafazeni na sluzebni
misto, jmenovani na sluzebni misto predstaveného; prechazejici
zaméstnanci

Obdobi od vyrozuméni zadatele/uchazece o vysledku vybérového fizeni az
po den nastupu do sluzby na novém sluzebnim misté, sluzebnim misté
predstaveného nebo do pracovniho poméru na sluzebnim/pracovnim misté;
obdobi od vyrozuméni pfechazejiciho zaméstnance

= Protokol o prubéhu a vysledku vybérového fizeni v pfipadé obsazeni
sluzebniho/pracovniho mista zaméstnancem ve sluzebnim/pracovnim
poméru

= Dohoda o vybéru nejvhodnéjsiho zadatele

» Rozhodnuti sluzebniho organu o zafazeni/jmenovani na sluzebni misto
predstaveného (u pfechazejiciho zaméstnance)

Prednastupni faze procesu nastava poté, co byl Zadatel/uchaze¢ na zakladé
vybérového Fizeni vyrozumén o tom, ze byl vybran na dané
sluzebni/pracovni misto a on sam sv0j trvajici zajem o toto
sluzebni/pracovni misto potvrdil. Tato faze procesu se tyka také
zaméstnance dosud zafazeného mimo vykon sluzby z organizacnich
davodu, ktery bude rozhodnutim sluzebniho organu zafazen na vhodné
sluzebni misto anebo pfechazi z jiného sluzebniho Gfadu.

Zadatel, ktery neni statnim zaméstnancem, povinné absolvuje vstupni
lékafskou prohlidku pro provéfeni zdravotni zpuUsobilosti. Pokud nema
vybrany Zadatel potfebnou zdravotni zpUsobilost, je postupovano v souladu
se zakonem o statni sluzbé a Metodickym pokynem naméstka MV pro statni
sluzbu, kterym se stanovi podrobnosti k provadéni vybérovych Fizeni
(v aktualnim znéni). Vstupni lékafskou prohlidku absolvuje pfed nastupem
rovnéz  prechazejici zaméstnanec, ktery bude na novém
sluZzebnim/pracovnim misté vykonavat odlisné ¢innosti a uchaze¢ pfijimany
do pracovniho pomeéru.
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Personalista a vedouci zaméstnanec nasledné provadéji nize uvedené
¢innosti a komunikuji s budoucim zaméstnancem tak, aby byl v obdobi pred
nastupem podrobné informovéan o dalSich krocich a ziskal veskeré potfebné
informace.

V obdobi pfed nastupem personalista zabezpec€uje v souladu s platnou
legislativou a internimi pfedpisy/postupy veskeré potfebné administrativni
¢innosti. Aktivné komunikuje s budoucim zaméstnancem, poskytuje a
zaroven ziskava nezbytné informace a odpovida na dotazy.

Vedouci zaméstnanec ma od pocatku klicovou roli a je pro budouciho
s nim aktivné komunikuje a poskytuje mu doplfujici informace tykajici se
jeho ukolu na sluzebnim/pracovnim misté. Posila budoucimu zaméstnanci
tzv. ,uvitaci“ dopis (email), ve kterém jsou mimo jiné uvedeny informace o
tom, co ho v nasledujicich mésicich ¢eka.

Vedouci zaméstnanec zabezpeduje ve spolupraci s personalnim utvarem,
atvarem ICT, utvarem spravy budov, pfipadné dal§imi Gtvary, pfipravu
pracovisté. Pfed nastupem nového zaméstnance je na jeho pracovisti
pfipraven nabytek, kancelafské potfeby, pocitac s pfislusnym SW a
pristupovéa opravnéni, stolni telefon, pfipadné& mobilni telefon, kli¢e, vstupni
karta, prukaz zaméstnance, pfipadné sluzebni automobil a dal$i vybaveni
podle potfeby.

Vedouci zaméstnanec pfipravuje pro nového zaméstnance Individualni plan
adaptace.

Prvni den nového zaméstnance zpravidla organizuji vedouci zaméstnanec
a personalista. Personalista vyfizuje s novym zaméstnancem ndastupni
formality (podpisy pracovnich smluv, rozhodnuti sluzebniho organu o pfijeti
do sluzebniho poméru a zafazeni na sluzebni misto nebo jmenovani na
sluzebni misto pfedstaveného, rozhodnuti sluZzebniho organu o zafazeni na
sluzebni misto nebo jmenovani na sluzebni misto pfedstaveného a dalSich
dokumentt), asistuje pfi skladani sluzebniho slibu pred sluzebnim
organem, pripadné doprovazi nového zameéstnance do mista konani
vstupniho Skoleni.

Vedouci zaméstnanec uvadi nového zaméstnance na pracovisté a
seznamuje ho s kolegy. Nékteré praktické zaleZitosti, spojené napfiklad
s vybavenim nového zaméstnance kancelafskymi potfebami, kli¢i, ID
kartou, muze vedouci zaméstnanec delegovat napfiklad na tymovou
asistentku nebo jinou uréenou osobu. Stejna osoba muize rovnéz provést
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Nastroje
Vystupy
Vlastnik
procesu

Spolupracuje

Dokumenty

Navaznosti

nového zaméstnance po prostorach sluzebniho Gfadu, aby ziskal orientaci
v tom, kde se co nachazi.

PFi pfechazeni zaméstnance zjiného sluzebniho Gfadu je postupovano
obdobné s pfihlédnutim k tomu, Ze se nejedna o nove pfijeti do sluzebniho
poméru. Personalista vtomto pfipadé komunikuje s personalistou
sluzebniho dfadu, ze kterého zaméstnanec pfechazi. Je feSeno predani
osobniho spisu a informaci potfebnych pro hladké pfevedeni zaméstnance.
V procesu je ze strany sluzebniho Gfadu postupovano v souladu s obecnym
nafizenim o ochrané osobnich udaju.

Kontrolni seznam pro zajiSténi potfebného vybaveni pro nového
zaméstnance

Persondlni utvar

Vedouci zaméstnanec, sluzebni organ, sprava budov, utvar ICT, mzdova
uctarna, finanéni Gctarna a dalsi utvary

Zakon o statni sluzbé

Zakonik prace

SluZebni predpis naméstka MV pro statni sluzbu o charakteristice
sluzebnich mist (v aktualnim znéni)

Sluzebni pfedpis naméstka MV pro statni sluzbu, kterym se stanovi obsah
osobniho spisu statniho zaméstnance a zpusob jeho vedeni (v aktualnim
znéni)

Metodicky pokyn naméstka MV pro statni sluzbu, kterym se stanovi
podrobnosti k provadéni vybérovych fizeni (v aktualnim znéni)

Tomuto procesu predchazi
= Vybérové fizeni

Na tento proces navazuje
= Adaptacni proces

= Ufednicka zkouska
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Adaptacni proces

Cil/acel

Cilova skupina

Termin

Vstupy

Proces

Prispét kco nejlepSimu a nejrychlejSimu pfizpusobeni se nového

zaméstnance podminkam sluzebniho Ufadu tak, aby byl schopen se co

nejlépe integrovat do prostredi Ufadu a kompetentné se podilet na plnéni

jeho ukoll a cilu.

Novym zaméstnancem se rozumi:

= Zaméstnanec, ktery je pfijat do sluzebniho poméru a zafazen na
sluzebni misto nebo jmenovan na sluzebni misto pfedstaveného

= Zameéstnanec, ktery je pfijat do pracovniho poméru

= Zameéstnanec, ktery se vraci na své pavodni sluzebni/pracovni misto ve
sluzebnim Ufadu po dobé presahujici 12 mésica

= Zameéstnanec, ktery méni své sluzebni (pracovni) zafazeni v ramci
sluZzebniho Ufadu

= Zameéstnanec, ktery dosud vykonaval sluzbu v jiném sluzebnim Gfadu,
u néhoZ se zafazenim na sluzebni misto nebo jmenovanim na sluzebni
misto pfedstaveného méni jeho dosavadni pusobisté.

Zagind nastupem zaméstnance do ufadu a kon¢i dnem uvedenym
v Individualnim planu adaptace.

= Individualni plan adaptace

= Vstupni pfiru¢ka nového zaméstnance

= SluZebni/pracovni napln

* Interni/Sluzebni pfedpis — Adaptacni proces

Adaptacni proces je podrobné popsan v Internim/Sluzebnim predpisu —
Adaptacéni proces a je tvofen tfemi fazemi: planovani, realizace a
vyhodnoceni.

Vedouci zaméstnanec voli rozsah (délku a obsah) a formu nebo formy
adaptace pro konkrétniho zaméstnance a pfipravuje Individualni plan
adaptace. Tento plan prfedava novému zameéstnanci v den nastupu,
vysvétluje naplanované aktivity, ¢innosti a Ukoly a nastavuje vzajemnou
komunikaci a spolupraci. Pfedstavuje nového zaméstnance ostatnim &len(
tymu a dalSim kolegm a vyznamné pfispiva k jeho bezproblémovému
zaclenéni do tymu. V pfipadé, Ze je jako forma adaptace zvolen mentoring,
je novému zameéstnanci pfedstaven uréeny mentor.
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Nastroje

Vystupy

Vlastnik
procesu

Spolupracuje
Dokumenty

Navaznosti

Personalni Utvar poskytuje vedoucimu zaméstnanci i novému zaméstnanci
metodickou podporu a zodpovida za dodrzovani termina (planované
ukonceni a vyhodnoceni adaptace).

Mentor vystupuje ve vztahu k novému zaméstnanci jako jeho radce a
konzultant a pomaha mu po odborné strance i v ramci mezilidskych vztahu
s bezproblémovou a rychlou integraci do sluzebniho Ufadu i tymu.

Po skon€eni obdobi adaptace je zaméstnanec pozadan o poskytnuti zpétné
vazby (vyhodnoceni z jeho Uhlu pohledu).

Vedouci zaméstnanec vyhodnocuje spinéni Individualniho planu adaptace
a toto vyhodnoceni je podkladem pro naslednéa opatreni:

= prvni sluzebni hodnoceni

= tvorba individualniho planu vzdélavani a rozvoje

= stanoveni sluzebnich/pracovnich ukoll pro nasledujici obdobi

» pfiznani nebo zména (zvySeni, snizeni) osobniho pfiplatku

= zruSeni sluzebniho/pracovniho poméru ve zkuSebni dobé.

Formy adaptace pouzivané ve sluzebnim Gfadu

Komunikace, dalsi informacéni materialy

Pravidelné rozhovory a tymova komunikace

Pribézné vyhodnocovani a aktualizace Individualniho planu adaptace
podle aktualnich potieb

Zaméstnanec, ktery se citi zaclenén, respektovan, ocenén a motivovan
k podani co nejlepSiho vykonu a vyuZiti svych znalosti, schopnosti a
dovednosti.

Vedouci zaméstnanec

Personalni Gtvar, pfipadné mentor, ostatni zaméstnanci v tymu
Interni/Sluzebni pfedpis Adaptacni proces (v aktualnim znéni)

Tomuto procesu predchazi

= Nastup nového zaméstnance
Na tento proces navazuje

= Urednicka zkouska

= Vzdélavani

= Skonceni sluzebniho poméru
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Utednicka zkouska

Cil/acel

Cilova skupina

Termin

Vstupy

Proces

Splnéni povinnosti zaméstnance UspésSné vykonat Ufednickou zkousku
vsouladu se zakonem o statni sluzbé; zajistit odborné vzdélavani
zaméstnancu v oboru/oborech sluzby sluzebniho Ufadu

Zaméstnanci ve sluzebnim poméru - povinné

Zameéstnanci v pracovnim pomeéru na sluzebnim misté - na jejich Zadost
Osoby, které splriuji pfedpoklady pro pfijeti do sluzebniho poméru a o
vykonani ufednické zkousky na vlastni ndklady pozadaji

Pfed uplynutim doby trvani sluzebniho poméru na dobu uréitou, nebo do 12
meésicu ode dne, kdy statni zaméstnanec zacal vykonavat sluzbu v jiném
nebo dalSim oboru sluzby

= Z&dost o vykonani Gfednické zkousky,
= Systemizace, charakteristika sluzebnich mist

U veSkerych aktivit spojenych s Ufednickou zkou$kou je postupovano
v souladu se zakonem o statni sluzbé; Nafizenim vlady €. 136/2015 Sb., o
rovnocennosti nékterych zkousek a odbornych kvalifikaci zvlastni Casti
Ufednické zkousky (v aktualnim znéni); Vyhlaskou &. 162/2015 Sb., o
podrobnostech Ufednické zkouSky (v aktualnim znéni); Metodickym
pokynem naméstka MV pro statni sluzbu, kterym se stanovi podrobnosti
k provadéni a organizaci Urednické zkousky (v aktualnim znéni) a Jednacim
radem zkuSebni komise, v ramci kterych je detailné popsan cely prabéh
procesu.

Za prihlaSovani na Gfednickou zkou$ku zodpovidaji uréeni zaméstnanci
personalniho Utvaru, ktefi pfihlaSeni na Ufednickou zkouSku a dalsi
organiza¢ni zajisténi spojené s Ufednickou zkousSkou uskute€nu;ji
prostfednictvim portalu pro pfihlaSovani na ufednickou zkousku.
Personalni utvar (zejména koordinator, personalista a zabezpecujici osoba)
poskytuje zaméstnancum a vedoucim zaméstnanctim metodickou podporu.
Zaroven Uzce spolupracuje a komunikuje s €leny zkuSebnich komisi a
vyrozumiva zaméstnance o terminech a mistech konani Gfednické zkousky.
Personalni Gtvar spolupracuje se sekci pro statni sluzbu (oddéleni
vzdélavani a ufednické zkouSky) a ostatnimi sluzebnimi Gfady, které
zabezpecduji Ufednické zkousky z jinych obor( sluzby nebo vysilaji své
zaméstnance k vykonani Ufednické zkousSky organizované sluzebnim
Gradem.
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Nastroje
Vystupy
Vlastnik
procesu

Spolupracuje

Dokumenty

Navaznosti

Cleny zkugebnich komisi jsou jmenovani zkugeni odbornici v daném oboru
sluzby, ktefi splfuji pfedpoklady pro provadéni zkusebni ¢innosti.

= Portal pro pfihlaSovani na ufednickou zkousku
= ZkuSebni otazky a odborna literatura

Splnéna zakonna povinnost
Personalni ttvar

Clenové zkudebni komise, sluzebni organ, vedouci zaméstnanci, zastupci
sekce pro statni sluzbu, ostatni sluzebni Urady, zabezpecujici osoby

Z&kon o statni sluzbé

Nafizeni vlady €. 136/2015 Sb., o rovnocennosti nékterych zkouSek a
odbornych kvalifikaci zvlastni ¢asti ufednické zkousky (v aktualnim znéni)
Vyhlaska €. 162/2015 Sb., o podrobnostech ufednické zkousky (v aktualnim
znéni)

Metodicky pokyn naméstka MV pro statni sluzbu, kterym se stanovi
podrobnosti k provadéni a organizaci Urednické zkou$ky (v aktualnim znéni)
Jednaci fad zkusebni komise

Tomuto procesu predchazi

= Nastup nového zaméstnance

Na tento proces navazuje

= Vzdélavani

= Skonceni sluzebniho/pracovniho poméru
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Vzdélavani

Cil/acel Prostfednictvim efektivniho vzdélavani a rozvoje zvysit vykon, kompetence

Cilova skupina
Termin

Vstupy

Proces

a spokojenost zaméstnancu a zajistit konkurenceschopnost sluzebniho
Ufadu v rychle se ménicim pracovnim prostfedi zalozeném na informacich
a znalostech

VSichni zaméstnanci

=  Prdbézné

» Interni pfedpis stanovujici podrobnosti k obsahu, rozsahu a ¢asové
dotaci, zpusobu realizace a formé ukonceni vSech druhl vzdélavani —
Komplexni plan vzdélavacich a rozvojovych akci sluzebniho Ufadu,
Katalog kurzu, Katalog vzdélavacich a rozvojovych akci apod.

= Sluzebni hodnoceni zaméstnance

= Vzdélavaci plan zaméstnance
= Vysledky z Setfeni spokojenosti zaméstnancu

Vzdélavani zaméstnancl je provadéno v souladu se zakonem o statni
sluzbé, Sluzebnim predpisem naméstka MV pro statni sluzbu, kterym se
stanovi Ramcova pravidla vzdélavani statnich zaméstnanct ve sluzebnich
Ufadech (v aktualnim znéni) a Internim pfedpisem sluzebniho Gfadu.

Pfi zajiStovani procesu vzdélavani a rozvoje zaméstnancu je ve sluzebnim
Ufadu postupovéano ve fazich: identifikace — planovani — koordinace a
realizace — vyhodnoceni.

Vzdélavaci a rozvojové potreby/aktivity jsou identifikovany zejména na
zakladé vystupu ze sluzebniho hodnoceni, dale v souvislosti se zménou
legislativy, pfi zavadéni novych projektl, procesu a c&innosti a také na
zakladé pozadavku spojenych s vykonem sluzby/prace a s kompetencemi
nezbytnymi pro Uspésny vykon sluzby/prace kazdého zaméstnance.
Vzdélavani ve sluzebnim Gfadu je planovano jako:

= vstupni vzdélavani uvodni

= vstupni vzdélavani nasledné

= prabézné vzdélavani (odborné, ICT, mékké dovednosti a jiné)

= vzdélavani vedoucich zaméstnancu (manazerské)

= jazykové vzdélavani

= Skoleni povinna ze zékona (PO, BOZP, skoleni Fidicu referentl a jiné).
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Nastroje

Za identifikaci a planovani cileného a efektivniho vzdélavani a rozvoje je
zodpoveédny vedouci zaméstnanec, ktery vzdélavaci a rozvojové potieby
zaméstnance zaznamenava do jeho planu vzdélavani a rozvoje. Na zakladé
vzdélavacich planu jednotlivych zaméstnancl personalni Utvar zpracuje
nejméné jednou rocné komplexni plan vzdélavacich a rozvojovych akci
sluzebniho Ufadu.

Za koordinaci a planovani vzdélavani v€etné sestaveni rozpoctu zodpovida
personalni utvar.

Na vyhodnoceni vzdélavani se podileji zaméstnanci (hodnoceni samotné
vzdélavaci nebo rozvojové aktivity, vyuziti nové ziskanych znalosti nebo
dovednosti v praxi), personalni utvar i vedouci zaméstnanci.
Vyhodnocovany jsou také finanéni nérocnost, Ilektofi/dodavatele,
organizacni zabezpeceni, Casove dotace jednotlivych aktivit a dalsi kritéria.
Vzdélavani novych zaméstnanct v pribéhu adaptacniho procesu je
realizovano jako komplexni soubor aktivit, které jsou zaméfeny na co
nejrychlejsi integraci a ziskani vSech potfebnych informaci a znalosti.
Zameéstnanec ve sluzebnim poméru miZe v kalendafnim roce Cerpat
sluZzebni volno k individualnim studijnim U¢eldm v rozsahu 6 dnu vykonu
sluzby. Cerpani tohoto sluzebniho volna nafizuje pisemné sluzebni organ a
stanovuje individualni vzdélavaci cil tohoto sluzebniho volna.

V oduvodnénych pfipadech muze byt zaméstnanci ve sluzebnim poméru
sluzebnim organem povoleno zvySeni vzdélani na naklady sluzebniho
Ufadu v€etné sluzebniho volna k tomuto vzdélani (§ 109 — 111 zékona o
statni sluzbé). Své vyjadieni (stanovisko) k Zadosti zaméstnance poskytuje
jeho vedouci zaméstnanec. Sluzebni organ v takovém pfipadé zvazuje
GCelnost a vhodnost povoleni zvySeni vzdélani ve vybraném
oboru/programu studia a zohledriuje dosavadni vykon a kompetence
zaméstnance.

Se zaméstnanci v pracovnim pomeéru muze byt vyjimecné uzaviena ke
zvysSeni kvalifikace tzv. kvalifikaéni dohoda (§ 231 — 235 zakoniku prace). |
v tomto pfipadé je zvazovana ucelnost a vhodnost zvySeni kvalifikace.
Administrativni  a  kontrolni  Cinnosti  souvisejici se  zvySenim
vzdélani/kvalifikace zajistuje personalni Utvar.

Metody vzdélavani na pracovisti
= E-learning

= Skoleni

=  Mentoring
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= Koucink
* Instruktaz
= Konzultace
* Asistovani

Povéreni ukolem

Metody vzdélavani mimo pracovisté:

Prednaska nebo prednaska spojena s diskusi

Praktické ukazky, pfipadové studie, workshop

Brainstorming, simulace, hrani roli (manazerské vzdélavani)
Outdoor training

Vzdélavani pomoci pocitacl (schémata, grafy, pocitaCové simulace)

Oblasti vzdélavani:

Informacéni a komunikaéni technologie

Skoleni povinna ze zakona

Odborn4 skoleni k prohloubeni znalosti a zisk&ni novych

Jazykové vzdélavani

Skoleni mékkych dovednosti — manazerské, komunikaéni, prezentaéni,
vyjednavaci dovednosti, planovani a organizovani, strategické a
koncepCni mysleni, osobni efektivita, proklientsky pfistup, FeSeni
konfliktd a vyjednavani, mysleni podle analogii a dalSi

Zajisténi vzdélavani:

Vystupy "

Interni lektofi — experti v dané oblasti
Externi lektofi a dodavatelé

Vzdélavaci plan zaméstnance
Komplexni plan vzdélavacich a rozvojovych akci sluZzebniho Ufadu,
katalog vzdélavani
Dokumentace vzdélavacich akci — ke kazdé akci jsou vedeny:

= informace o vzdélavaci akci,

= prezencni listina zaméstnancu UCastnicich se vzdélavaci nebo

rozvojové akce,

= vyhodnoceni vzdélavaci nebo rozvojové akce,

= seznam vydanych osvédceni nebo jejich kopii.
Certifikaty a osvédCeni o absolvovani Skoleni a kurzi v ramci
prohlubovani a zvySovani vzdélani
Ro¢ni zprava o vysledcich vzdélavani ve sluzebnim Gfadé pro vedeni
sluzebniho Gfadu
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Vlastnik
procesu
Spolupracuje

Dokumenty

Navaznosti

= Vyplnény Dotaznik ke vzdélavani statnich zameéstnanci pro ucely
zpracovani Zpravy o vzdélavani statnich zaméstnancu ve sluzebnich
Ufadech (termin odeslani Sekci pro statni sluzbu: 15. Unora
kalendarniho roku)

*= Nafizeni sluzebniho volna k individualnim studijnim Gcelim (§ 108
zakona o statni sluzbé)

= Povoleni zvySeni kvalifikace podle zakoniku prace

= Povoleni zvySeni vzdélani na naklady sluzebniho Ufadu vcetné
sluzebniho volna k tomuto vzdélavani (§ 109 — 111 zakona o statni
sluzbé)

Personalni utvar, sluzebni organ

Vedouci zaméstnanci, interni lektofi; Otvar, vjehoz kompetenci je
zajisStovani verejnych zakazek (vybér dodavatele)

Zakon o statni sluzbé

Zakonik prace

Usneseni vlady ze dne 26. fijna 2015 &. 865, kterym se stanovi Ramcova
pravidla vzdélavani zaméstnancu ve spravnich uradech

Sluzebni predpis €. 9/2015 naméstka MV pro statni sluzbu, kterym se
stanovi Ramcova pravidla vzdélavani statnich zaméstnanct ve sluzebnich
Ufadech (v aktualnim znéni)

Interni pfedpis sluzebniho Ufadu — vzdélavani

Tomuto procesu predchazi
= Nastup nového zaméstnance
= Sluzebni hodnoceni
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Sluzebni hodnoceni/Hodnoceni

Cil/acel

Cilova skupina

Termin

Vstupy

Proces

Ohodnotit znalosti, dovednosti a vykon sluzby/prace
zaméstnance/vedouciho zaméstnance; na zékladé vysledk( hodnoceni
rozvijet stavajici potencidl zaméstnancu; na zakladé vysledka hodnoceni
spravedlivé odménovat; podpofit komunikaci a poskytovani vzajemné
zpétné vazby mezi zaméstnancem a vedoucim zaméstnancem
(hodnotitelem); identifikovat zameéstnance s nizkym vykonem a
nedostatenymi  kompetencemi pro vykon sluzby/prace; identifikovat
talenty, tj. zaméstnance s nadprimeérnym vykonem i kompetencemi

Zaméstnanci, ktefi podle zdkona o statni sluzbé podléhaji sluzebnimu
hodnoceni
Zaméstnanci v pracovnim poméru v rdmci obdobné nastaveného procesu

Pravidelné sluzebni hodnoceni/hodnoceni je v souladu se Sluzebnim
predpisem provadéno 1x rocné (1x za 2 roky, 1x za 3 roky) v mésici XXX
za uplynulé hodnocené obdobi a dale je hodnoceni provadéno podle
potfeby a z dlvodu a podle pravidel uvedenych v zakoné o statni sluzbé.

* Predchozi sluzebni hodnoceni - vyhodnoceni plnéni stanovenych
individualnich cild pro dalSi osobni rozvoj; pfipadné vyhodnoceni plnéni
stanovenych sluzebnich/pracovnich ukolu (cild);

= Prubézna hodnoceni vykonu (zadanych ukold), jednani a chovani —
zaznamy a poznamky hodnotitele;

= Pisemné pochvaly, vytky, zaznamy z projednani nedostatkt pfi vykonu
sluzby v hodnoceném obdobi;

= Zaznamy o pfiznani vécnych dard za pfikladnou sluzbu a rozhodnuti o
odméné vydana v pribéhu hodnoceného obdobi;

= Pravomocné rozhodnuti o uloZzeni kdrného opatfeni za karna provinéni
spachana v hodnoceném obdobi

Sluzebni hodnoceni zaméstnancu je ve sluzebnim (fadu provadéno
v souladu se zakonem o statni sluzbé a dal§imi zavaznymi pravnimi a
sluZzebnimi predpisy.

O provadéni sluzebniho hodnoceni a terminech jsou vSichni zaméstnanci,
kterych se sluzebni hodnoceni aktualné tyka, s dostateCnym predstihem
informovani a zaroven jim jsou poskytnuta pravidla hodnoceni, pravidla pro
hodnotici pohovor a pfiru¢ka pro hodnoceni provadéné prostrednictvim
elektronické aplikace umisténé na Intranetu. Nového zaméstnance
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Nastroje

Vystupy

s procesem sluzebniho hodnoceni, kritérii hodnoceni a materialy k procesu
seznamuje po nastupu personalni Utvar/vedouci zaméstnanec.

Personalni utvar pfipravuje Harmonogram sluzebniho hodnoceni a zaroveri
jako gestor procesu poskytuje metodickou podporu hodnotitelim i
hodnocenym. Po ukon&eni hodnoceni vypracovava prehledny vystup, ktery
je nasledné pouzit pro planovani a realizaci (implementaci) naslednych
opatreni.

Vedouci zaméstnanec v celém hodnoceném obdobi prubézné zadava
Ukoly, aktualizuje je a vyhodnocuje jejich pInéni. Stanovuje i kratkodobé cile
a priority a pravidelné poskytuje zaméstnanci zpétnou vazbu. VSechny
zadané ukoly (cile) v€etné vyhodnoceni jejich plnéni jsou nasledné pro
hodnotitele dalezitym podkladem pro sluzebni hodnoceni. Rizeni vykonu je
tvofeno fazemi: stanoveni ukolu (cild) — monitoring — hodnoceni — zpétna
vazba — implementace.

Ocekavanim sluzebniho dfadu je mit zkuSené, informované, zapojené a
motivované zaméstnance, ktefi jsou schopni dosahovat vysokého vykonu,
ke kterému maji potfebné kompetence.

VSichni vedouci zaméstnanci — hodnotitelé jsou, s cilem rozvijet své
manazerské dovednosti, $koleni v procesu fizeni vykonu. Skoleni (trénink)
je zajistovano internim lektorem/externim lektorem. Mohou rovnéz vyuzit
Skoleni zajiStovana sekci pro statni sluzbu — Sluzebni hodnoceni.
Hodnoceni zaméstnancu v pracovnim poméru je provadéno obdobnym
zplsobem, jen je upravena terminologie zejména u jednotlivych
vyuzivanych formularu.

= Hodnotici rozhovor

* Pravidla hodnoticiho rozhovoru pro hodnotitele

= Sebehodnoceni zaméstnance

= Formular sluzebniho hodnoceni’hodnoceni zameéstnance
= FElektronicka forma hodnoceni

= Zavér o tom, jakych vysledkd zaméstnanec v uplynulém obdobi dosahl

= Navrh na pfiznani, zvySeni, snizeni nebo odejmuti osobniho pfiplatku
nebo na ponechani osobniho pfiplatku v nezménéné vysi v zavislosti na
vysledku sluzebniho hodnoceni

= QOdlvodnény navrh, aby byl statni zameéstnanec prohlaSen za
vynikajiciho, v8eobecné uznavaného odbornika
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Vlastnik
procesu

Spolupracuje

Dokumenty

Navaznosti

* |dentifikace vzdélavacich a rozvojovych potfeb, planovani a stanoveni
individualnich cilt pro dalSi osobni rozvoj

= Stanoveni sluzebnich/pracovnich Ukolld pro nasledujici hodnocené
obdobi

Vedouci zaméstnanec (bezprostfedné nadfizeny), pfipadné vedouci
zaméstnanec + 1, sluzebni organ, vedouci zaméstnanec (byvaly
bezprostfedné nadfizeny) jiného utvaru pfi zméné zafazeni/jmenovani
zaméstnance na sluzebni/pracovni misto vjiném datvaru v pribéhu
hodnoceného obdobi

Persondlni utvar

Zakon o statni sluzbé

Nafizeni vlady o podrobnostech sluzebniho hodnoceni statnich
zaméstnancu a vazbé vysledku sluzebniho hodnoceni na osobni pfiplatek
statniho zaméstnance (v aktuélnim znéni)

SluZebni pfedpis naméstka MV pro statni sluzbu, kterym se stanovi postup
pfi provadéni sluzebniho hodnoceni statnich zaméstnanct (v aktualnim
znéni)

SluZebni/interni pfedpis, kterym se stanovi postup pro provadéni
sluzebniho hodnoceni/hodnoceni ve sluzebnim afadu (XY)

Prirucka pro hodnotitele; PFiru¢ka pro hodnoceného; Pfiru¢ka pro postup pfi
hodnoceni v elektronické aplikaci

Na tento proces navazuje

= Vzdélavani

= (Odmériovani)

= Skonceni sluzebniho/pracovniho poméru
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Prava a povinnosti zaméstnancu

Cil/acel

Cilova skupina
Termin
Vstupy

Proces

Prokazatelné seznamit zaméstnance s tim, jaka prava a povinnosti se na
né vztahuji v souvislosti s jejich sluzebnim/pracovnim pomérem, a zaroven
zabezpedit dodrzovani vSech pfedpisu a pravidel s timto spojenych.

V8ichni zaméstnanci
Prabézné
viz popis procesu

VS8ichni zaméstnanci jsou povinni se prokazatelné seznamit se vSemi

stavajicimi i nové vydavanymi dokumenty, které se tykaji jejich prav a

povinnosti. Nové nastupujici zaméstnanci jsou o téchto dokumentech

informovani v den néstupu (v ramci vstupniho Skoleni, prostfednictvim

priru¢ky pro nového zaméstnance, pfipadné osobné personalistou nebo

vedoucim zaméstnancem).

Sluzebni Ufad podporuje rovnost muza a Zzen v rozhodovacich pozicich.

Sluzebni pomér

Prava a povinnosti statnich zaméstnanct vyplyvaji pfedevs§im ze zakona o

statni sluzbé:

= Povinnosti statnich zaméstnancu - § 77 — 78 zakona o statni sluzbé

= Préava statnich zaméstnancu - § 79 zékona o statni sluzbé

= Omezeni nékterych prav statnich zaméstnancd - § 80 - 81 zakona o
statni sluzbé

= Prava statnich zaméstnancl na informace a projednani v zalezitostech
vykonu sluzby a podminek jejiho vykonu § 129 — 131 zakona o statni
sluzbé

O omezeni nékterych prav statnich zaméstnancu jsou zadatelé informovani

nejpozdéji v den konani vybérového fizeni.

Z&kon o statni sluzbé vyslovné omezuje néktera prava zaméstnancd, ti pak

maji povinnost takové omezeni strpét. Pokud tato povinnost zaméstnance

strpét omezeni jeho prava neni fadné plnéna, jedna se o poruseni sluzebni

kazné. Jedna se napf. o:

= z&kaz vykonu funkce v politické strané nebo v politickém hnuti pro
predstavené

= zakaz Clenstvi v Fidicich nebo kontrolnich organech pravnickych osob
provozujicich podnikatelskou ¢innost, s vyjimkou pfipadd, kdy byl
zaméstnanec do téchto organu vyslan sluzebnim organem
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Nastroje

Vystupy

Vlastnik
procesu

Spolupracuje
Dokumenty

Navaznosti

= vykon jiné vydélecné Cinnosti nez sluzby bez pfedchoziho pisemného
souhlasu sluzebniho organu

*= omezeni prava na stavku pro predstavené.

SluZebni predpis naméstka MV pro statni sluzbu, kterym se stanovi pravidla

etiky statnich zaméstnancu (v aktualnim znéni)

Eticky kodex zaméstnance sluzebniho ufadu

Nafizeni vlady €. 145/2015 Sb., o opatfenich souvisejicich s oznamovanim

podezieni ze spachani protipravniho jednani ve sluzebnim poméru

Kolektivni dohoda vys$Siho stupné

Sluzebni fad

Pracovni pomér

Prava a povinnosti zaméstnancu vyplyvaji ze zakoniku prace

= Prava a povinnosti zaméstnance - § 106 zakoniku prace

Kolektivni smlouva

Pracovni fad

Zameéstnanci v pracovnim poméru musi mit pfedchozi pisemny souhlas

zaméstnavatele s jinou vydélecnou ¢innosti v pfipadé, Ze by tato vydéle¢na

¢innost byla shodnd spfedmétem  Cinnosti  zaméstnavatele

(§ 304 zakoniku prace). Vyfizovani souhlasu zajiStuje personalni utvar

v soucinnosti se sluzebnim organem a vedoucim zaméstnancem.

Vzorové formulare (pfilohy sluzebniho predpisu NMV pro statni sluzbu,
kterym se stanovi pravidla etiky statnich zaméstnancu (v aktualnim znéni)):
= Zaznam o jednani s pfedpokladem rizika korupce, podvodu nebo
s prvky lobbingu;
= Zaznam o neprijeti daru;
= Zaznam o pfijeti daru, jenz neni zpUsobily ovlivnit fadny vykon sluzby a
jehoz hodnota nepfesahuje 300 K&

Zaméstnanec, vedouci zameéstnanec

SluZebni organ, personalni Gtvar, odborova organizace, legislativni Gtvar
viz popis procesu

Na tento proces navazuje
= Karna odpovédnost
= PFipadné skonceni sluzebniho/pracovniho poméru
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Benefity

Cil/ucel Zvysit motivaci, spokojenost a loajalitu zaméstnancu, soustavné zlepSovat

Cilova skupina

Termin

Vstupy

Proces

pracovni podminky a uUrovern péfe o zaméstnance; na zakladé analyzy
potfeb zlepSovat kulturu Ufadu a tymovou spolupraci

V8ichni zaméstnanci
Nékteré benefity mohou byt c&erpany také rodinnymi pfislusniky
zameéstnancl nebo byvalymi zaméstnanci - dichodci

Prabézné
= Vystupy z Setfeni spokojenosti zaméstnancu
= Zohlednéni trendl a pozadavku v oblasti benefitli na trhu prace

Sluzebni Gfad vénuje mimofadnou pozornost péci o zaméstnance a snazi
se zajistit a poskytovat pestrou Skalu zaméstnaneckych benefitd. P¥Fi
rozhodovani o struktufe zaméstnaneckych benefiti je pfihlizeno
k vystupdm z Setfeni prizkumu spokojenosti, vramci kterého se
zaméstnanci k oblasti benefith vyjadfuji a maji moznost uvadét své priority
a hodnoceni soucasnych benefitd. Zaroven je prihlizeno k aktudlnim
trendim v oblasti zaméstnaneckych benefitd na trhu prace obecné.
Sluzebni Ufad se snazi zajistit svou konkurenceschopnost v této oblasti
(srovnatelné benefity s ostatnimi zaméstnavateli v Ceské republice).
Vyznamnym benefitem poskytovanym sluzebnim (fadem jsou pro
zameéstnance rovnéz vzdélavaci a rozvojove aktivity (vice v €asti vénované
procesu vzdélavani).

Sluzebni Ufad podporuje spolecné aktivity a setkani zaméstnancu a
organizuje i ve spolupraci s odborovou organizaci sportovni, kulturni,
charitativni a jiné akce. Pravidelné se konaji setkani byvalych zaméstnancu
sluzebniho Ufadu, ktefi jiz v Ufadu z divodu odchodu do starobniho nebo
invalidniho dlichodu nepusobi.

Za oblast benefitu je zodpovédny prfedev§im personalni Utvar, ktery ale
zejména pfi pfipravé nebo aktualizaci predpisi nebo zasad v oblasti
zaméstnaneckych vyhod a benefitd spolupracuje s dal§imi Gtvary,
sluzebnim organem, vedoucimi zaméstnanci a odborovou organizaci.
Persondlni utvar je také zodpovédny za jednani, komunikaci a
administrativni zajisténi benefitd s externimi dodavateli a poskytovateli
sluzeb.
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Nastroje

Vystupy

Vlastnik
procesu
Spolupracuje

Dokumenty

Navaznosti

Sluzebni Ufad se zaméstnanci ohledné benefitd aktivné komunikuje a
prezentaci benefitd vyuziva také pro podporu naboru a podporu dobrého
jména ufadu.

Zpusoby, jakymi se o poskytnuti benefitd Zzada a kdo je schvaluje, pfipadné
dal§i nélezitosti, jsou uvedeny zejména v Zasadach pro Cerpani z fondu
kulturnich a socialnich potfeb. Kontaktnimi osobami pro poskytovani
informaci jsou uréeni zaméstnanci personalniho odboru. Na Intranetu jsou
k dispozici dal§i formulare zadosti.

Klicove pravni pfedpisy a dokumenty:

= zakon o statni sluzbé a zakonik prace

= kolektivni dohoda, kolektivni dohoda vy$Siho stupné

= kolektivni smlouva

= zasady pro Cerpani z fondu kulturnich a sociélnich potfeb

viz vstupy

= PFehled erpanych benefitd (véetné statistik vyuzivani)
= Vyhodnoceni a analyza
* Planovani pro dal§i obdobi, pfipadna implementace novych benefitl

Personalni Utvar

SluZebni organ, vedeni Ufadu, vedouci zaméstnanci, ekonomicky Gtvar,
odborova organizace

Vyhlaska Ministerstva financi o fondu kulturnich a socidlnich potfeb
(v aktualnim znéni)

Zadosti o poskytnuti jednotlivych benefit(i

DalSi dokumenty - viz popis procesu

Tomuto procesu predchazi
= Nastup statniho zaméstnance
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Karna odpovédnost

Cil/acel

Cilova skupina
Termin

Vstupy

Proces

Nastroje

Vystupy

Provadét v souladu s platnymi pfedpisy kroky a opatfeni, kterymi je feSena
situace v pfipadé, ze zaméstnanec zavinéné porusi sluzebni kazen

Zameéstnanec (ve sluzebnim poméru), vedouci sluzebniho ufadu
Podle potieby

Podnét sluzebniho organu, a to i sluzebniho organu v nadfizeném
sluzebnim Gfadu, nebo nameéstka pro statni sluzbu anebo predstaveného,
a to i vyssiho predstaveného

SluZebni Ufad se Fidi a jedna v souladu s § 87 — 97 zékona o statni sluzbé,
spravnim fadem a jednd v souladu s Metodickym pokynem naméstka MV
pro statni sluzbu, kterym se stanovi podrobnosti karné odpovédnosti
statnich zaméstnancu a karného fizeni (v aktualnim znéni).

Karnou pravomoc vykonavaji tficlenné karné komise prvniho stupné a
tficlenné karné komise druhého stupné.

Kéarné Fizeni zahajuje z moci ufedni kdrnd komise na zakladé podnétu
sluZzebniho organu, ato i sluzebniho organu v nadfizeném sluzebnim ufadu,
nebo naméstka ministra vnitra pro statni sluzbu anebo predstaveného, a to
i vy§8iho predstaveného.

Karné fizeni je zahajeno doru¢enim oznameni o zahajeni karného Fizeni
podle Spravniho fadu.

Karna komise rozhoduje o karném provinéni a ulozeni karného opatreni,
pfipadné o zastaveni karného fizeni.

Kéarna komise je opravnéna ulozit karné opatfeni uvedené v § 89 zakona o
statni sluzbé.

Zakon o statni sluzbé v § 97 upravuje zahlazeni k&rného opatreni.

Drobné nedostatky ve sluzbé muze pfedstaveny nebo sluzebni organ vyfridit
tak, Ze je zaméstnanci Ustné nebo pisemné vytkne. Pisemna vytka se zaloZi
do osobniho spisu zaméstnance na dobu 1 roku.

Karné fizeni

= Ustni nebo pisemna vytka

= Ulozené karné opatfeni

= Upusténi od ulozeni karného opatieni

7 wr

= Zastaveni fizeni o k&rném provinéni
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Vlastnik Karna komise, osoby opravnéné k podani podnétu k zahajeni karného

procesu
Spolupracuje

Dokumenty

Navaznosti

fizeni
Personalni utvar, vedouci zaméstnanci

Zakon o statni sluzbé

Spravni fad

Metodicky pokyn naméstka MV pro statni sluzbu, kterym se stanovi
podrobnosti karné odpovédnosti statnich zaméstnancl a karného Fizeni (v
aktuélnim znéni)

Sluzebni pfedpis ndméstka MV pro statni sluzbu, kterym se stanovi pravidla
etiky statnich zaméstnancu (v aktualnim znéni)

Jednaci fad karné komise

Tomuto procesu predchazi

= Nastup statniho zaméstnance

Na tento proces muze navazovat:

= Skonceni sluzebniho poméru/zména sluzebniho poméru
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Slad'ovani rodinného a osobniho zivota s vykonem sluzby

Cil/acel

Cilova skupina
Termin

Vstupy

Proces

Zajistit rovnovahu osobniho a rodinného zivota a vykonu sluzby/prace
s cilem dosahnout spokojenosti zaméstnanci a tim i jejich vysokého
vykonu, vyuZzitého potencialu, udrzeni a motivace

V8ichni zaméstnanci

Prabézné

= Zadost zaméstnance o povoleni pruzného rozvrzeni sluzebni/pracovni
doby

= Zadost zaméstnance o povoleni krat§i sluzebni/pracovni doby

= Zadost o poskytnuti neplaceného sluzebniho/pracovniho volna

= Zadost 0 moznost Géastnit se vzdélavaci nebo rozvojové akce

= Zadost o sjednani dohody o vykonu sluzby/prace z jiného mista
= Vysledky Setfeni spokojenosti zaméstnancu

SluZebni ufad vytvafi podminky pro sladéni rodinného a osobniho Zivota
svych zaméstnancl s vykonem sluzby/prace a v této oblasti se fidi a jedna
vsouladu s§ 116 — 121 zakona o statni sluzbé; zakonikem prace;
Nafizenim vlady ¢. 144/2015 Sb., o vykonu statni sluzby z jiného mista a
pravidlech pro vytvofeni predpokladd sladéni rodinného a osobniho
s vykonem statni sluzby; Sluzebnim pfedpisem nameéstka MV pro statni
sluzbu, k vytvareni podminek pro sladéni rodinného a osobniho Zivota
s vykonem statni sluzby a podminek vykonu statni sluzby z jiného mista (v
aktuélnim znéni).

Jednotlivé zadosti jsou zaméstnancem prostfednictvim vedouciho
zameéstnance predavany persondlnimu utvaru, ktery v soucinnosti se
sluzebnim orgédnem vyfizeni Z&dosti zajiStuje. Vedouci zaméstnanec u
kazdé Z&dosti vyjadfuje své stanovisko. Sluzebni organ pfi vyfizovani
zadosti vzdy zvazuje a pfihlizi k individualnim potfebdm zaméstnance a
zaroven Kk provoznim potfebdm, moznostem a Fadnému plnéni Ukolu
sluZzebniho Ufadu.

Pravidla pro rozvrzeni sluZzebni/pracovni doby v€etné zacatku a konce této
doby a pravidla pro pruzné rozvrzeni sluzebni/pracovni doby jsou
stanovena internim predpisem, ktery je zavazny pro vSechny zaméstnance.
Zaméstnanec mlze pozadat o povoleni vykonu sluzby/prace z jiného mista,
pokud tomu nebrani fadné plnéni Ukoll sluzebniho ufadu (nutnost osobni
pritomnosti, ochrana informaci a jiné) a je-li to odidvodnéno sladénim
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Nastroje

Vystupy

Vlastnik
procesu

Spolupracuje

rodinného a osobniho zivota zaméstnance s vykonem sluzby/prace. Vykon
sluzby/prace je mozny na zakladé dohody o vykonu sluzby/prace z jiného
mista, nez je misto sjednané mezi sluzebnim organem a zaméstnancem.
Tato dohoda mlze byt uzaviena i na ¢ast stanovené sluzebni/pracovni doby
a v jiném nez internim predpisem stanoveném rozvrzeni sluzebni/pracovni
doby. V dohodé jsou sjednany podminky pro fadny vykon sluzby/prace
z jiného mista v souladu s platnou legislativou.

Zaméstnanec mlze pozadat o povoleni ¢erpani neplaceného volna pro péci
o dité do 4 let véku. Sluzebni organ Zadosti vyhovi pouze v pfipadé, ze
Cerpani neplaceného volna zaméstnance nebrani fadnému plnéni Ukolu
sluzebniho Uradu.

Dal8im nastrojem, ktery mohou zaméstnanci sluzebniho dfadu vyuZit, je
vyhrazeni prostor v ramci sluzebniho Gfadu, ktery slouzi ke kratkodobému
pobytu déti zaméstnancl v ramci jejich sluzebni/pracovni doby. Pravidla pro
vyuziti a kontaktni osoby jsou uvedeny v (doplnit).

= Pruzna sluzebni/pracovni doba

= Kratsi sluzebni/pracovni doba

= Vykon sluzby/prace z jiného mista

= Prostory zfizené pro kratkodobé vyuZiti a pobyt déti

= Matefskéa Skola zfizena ufadem

= Poskytovani péce o dité v détské skupiné

»  Zabezpeceni materské Skoly prostrednictvim jiného ziizovatele
= Neplacené sluzebni/pracovni volno

= Povoleni pruzného rozvrzeni sluzebni/pracovni doby

= Povoleni krat$i sluzebni/pracovni doby

* Dohoda o vykonu statni sluzby z jiného mista sjednana mezi sluzebnim
organem a zaméstnancem; Dohoda o vykonu préace z jiného mista

= Povoleni Eerpani neplaceného sluzebniho/pracovniho volna

= Zfizeni Skolského zafizeni k pfedSkolnimu vzdélavani  déti
zameéstnancl Ufadu

= Zajisténi poskytovani péce o dité v détske skupiné podle jiného zakona

Persondlni utvar

Sluzebni organ, vedouci zaméstnanec, sprava budov, Utvar bezpecnosti
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Dokumenty Sluzebni/pracovni fad

Viz popis procesu
Navaznosti Tomuto procesu predchazi

= Nastup nového zaméstnance
= Nastup pfechazejiciho zaméstnance
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Prace se zaméstnanci aktualné nevykonavajicimi sluzbu

Cil/acel

Cilova skupina

Termin

Vstupy

Proces

Udrzovat zaméstnance nevykonavajici sluzbu/praci v kontaktu se
sluzebnim ufadem a aktivné s nimi komunikovat, informovat je a zapojovat
do aktivit a spoluprace

Zaméstnanci, ktefi Cerpaji matefskou nebo rodiCovskou dovolenou;
zaméstnanci, kterym je povoleno neplacené sluzebni/pracovni volno
z ddvodu péce odité do 4 let véku; byvali zaméstnanci, ktefi jiz
nevykonavaji sluzbu/praci z didvodu odchodu do starobniho/invalidniho
dachodu

Prabézné
Seznam zaméstnancul s kontaktnimi Udaji (email, telefon)

Sluzebni  0fad  vénuje vyznamnou pozornost zaméstnancim
v tzv. mimoevidenénim stavu, ktefi aktualné z uvedenych davodua
nevykonavaji sluzbu/praci.

Véem témto zaméstnancim jsou v pravidelnych intervalech zasilany
informace o zménéch v pusobnosti a organizaci sluzebniho Ufadu.
VyuZivana je zejména emailovd komunikace, prostfednictvim které jsou
zaméstnancim zasilany také napfiklad odkazy na webové stranky
sluzebniho ufadu (Twitter, LinkedIn a dalSi), aby méli veSkeré informace o
déni a aktivitach sluzebniho Uradu.

Témto zaméstnancim jsou rovnéZz nabizeny vhodné zejména vzdélavaci
aktivity tykajici se predevsim Skoleni v jejich oboru sluzby nebo Skoleni
reagujici na vyznamné legislativni zmeény.

SluZzebni Ufad umozniuje zaméstnanci, ktery nevykonava sluZbu/praci
zdavodu matefské dovolené, rodicovské dovolené nebo ktery Cerpa
neplacené volno z dvodu péce o dité do 4 let véku pfistup na misto vykonu
sluzby/prace, pokud to povaha €innosti nevylucuje.

Cilem spoluprace s témito zaméstnanci je nejen udrzeni jejich zapojeni a
profesniho zajmu, ale rovnéz prohlubovéni jejich znalosti a dovednosti, tak
aby jejich navrat k vykonu sluzby/prace probéhl hladce a mohli se bez
problému do sluzebniho Ufadu opét rychle integrovat a zapoijit se do pInéni
jeho ukoll a cilu.

Informace a vhodné nabidky vzdélavani jsou zaméstnancim posilany
hromadné personalnim Utvarem (spoluprace s Utvarem vnéjsi komunikace).
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Nastroje

Vystupy

Vlastnik
procesu

Spolupracuje

Dokumenty

Navaznosti

Kazdy vedouci zaméstnanec ale komunikuje i osobné s konkrétnim
zaméstnancem, ktery patfil/patfi do jeho tymu a poskytuje mu dalsi
informace, posila pozvani na spoleéné tymové akce a udrzuje a posiluje
mezilidské vztahy mezi timto zaméstnancem a ostatnimi ¢leny tymu.
Sluzebni ufad podporuje spolupraci a komunikaci také s byvalymi
zaméstnanci,  ktefi  jiz  sluzbu/praci zddvodu odchodu do
starobniho/invalidniho ddchodu nevykonavaji. Pro tyto byvalé zaméstnance
jsou poradana pravidelna setkani, kterych se uc€astni i zastupci vedeni
sluzebniho Ufadu a zastupci odborové organizace.

Zvolenymi komunika&nimi nastroji jsou:

= e-mail (soukromy pfipadné pfistupny sluzebni/pracovni)
= telefon

= newsletter

= LinkedIn, Twitter, Facebook a jiné

Souhrnny pfehled o aktivitach zamérenych na zaméstnance, ktefi aktualné
nevykonavaji sluzbu/praci (za kalendarni rok)

Persondlni ttvar, vedouci zaméstnanci

Utvar vnéjsi spoluprace, odborova organizace

Nafizeni vlady €. 144/2015 Sb., o vykonu statni sluzby z jiného mista
a pravidlech pro vytvoreni pfedpokladu sladéni rodinného a osobniho Zivota
s vykonem stéatni sluzby

Kolektivni dohoda vy$Siho stupné

Kolektivni dohoda sluzebniho ufadu

Kolektivni smlouva

Zasady pro Cerpani prostfedkl z fondu kulturnich a socialnich potieb
SluZebni pfedpis ndméstka MV pro statni sluzbu, k vytvafeni podminek pro
sladéni rodinného a osobniho zivota s vykonem statni sluzby a podminek
vykonu statni sluzby z jiného mista (v aktualnim znéni)

Tomuto procesu predchazi

= (Odchod statniho zaméstnance (na rodi€ovskou, matefskou dovolenou,
do starobniho/invalidniho diichodu)

Na tento proces navazuje

= Nastup/Adaptacni proces
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Odchod a proces predavani znalosti

Cil/acel

Cilova skupina
Termin

Vstupy

Proces

Provést veSkeré organizaCni a administrativni &innosti  spojené
s odchodem zaméstnance. Zajistit, aby zaméstnancem dosud
vykonavané ukoly a knim nalezejici dokumentace a informace byly
pfedany jinému uréenému zameéstnanci.

Zameéstnanci, vedouci zaméstnanci
Podle potfeby

Dokumenty ke skonceni sluzebniho/pracovniho poméru

Zafazeni na jiné sluzebni misto — viz § 49 zdkona o statni sluzbé
Jmenovani na sluzebni misto pfedstaveného — viz § 51 zakona o statni
sluzbé

Pfevedeni na jiné sluzebni misto — viz § 61 zakona o statni sluzbé
Zmény pracovniho poméru — viz § 40 zakoniku prace

Pfevedeni na jinou praci — viz § 41 z&koniku prace

Proces odchodu zaméstnance ze sluzebniho Ufadu je zaméfen zejména

na dvé zasadni aktivity:

= administrativni a pfipadné majetkové vyporadani

= predani sluzebni/pracovni agendy a dokumentd, informaci a kontaktd
s ni spojenych.

Odchazejici zaméstnanec obdrzi od personalniho utvaru vystupni list a je

povinen nejpozdéji do posledniho dne vykonu sluzby/prace vyresit

vSechny v ném uvedené zéalezitosti.

Jedna se predevs§im o vyporadani pfipadnych zavazkld ke sluzebnimu

Ufadu, vraceni zapuj¢eného vybaveni a majetku sluzebniho Gfadu

(notebook, mobilni telefon, razitka podléhajici evidenci, sluzebni

automobil v&etné pfisluSenstvi a jiné), odevzdani sluzebniho prdkazu,

vstupni karty, kli¢a, odpojeni z pocitacové sité véetné ukonceni VPN

pristupu, odpojeni ze sité telekomunikaci a pfedani pracovisté/kancelare.

Sluzebni/pracovni agenda, tj. Ukoly, pravidelné €innosti i jednorazové a

Casové omezené projekty a dokumentace a informace k nim zpravidla

predava odchazejici zaméstnanec jinému uréenému zameéstnanci nebo

vedoucimu zaméstnanci. Pfedani je zajisténo prostfednictvim

vyhotoveného pfedavaciho protokolu, ktery obsahuje napfiklad:

= Seznamy tykajici se dané sluzebni/pracovni problematiky

= Pravideln& hlaSeni/zpravy, terminy uzavérek, terminy plnéni tkoll
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Nastroje

Vystupy
Vlastnik procesu

Spolupracuje

= Rozpracované ukoly/€innosti

= Seznam pFfedavanych spist/materialt

= Kontakty (externi/interni partnefi, dodavatelé, klienti, atd.)

= DalSi specifické dokumenty a informace.

Vystupni rozhovor s odchazejicim zameéstnancem zpravidla provadi
personalista, ale je doporucovano, aby ho provedl také vedouci
zaméstnanec. Rozhovor je pfilezitosti k tomu, aby sluzebni urad ziskal od
zaméstnance upfimnou zpétnou vazbu, pro¢ z Ufadu odchdzi. Zaroven je
pro sluzebni Ufad velmi cennym zdrojem informaci a inspirace a podnétem
pro zlepSovani aktivit a procest v oblasti Lidskych zdroja.

Odchazejici zaméstnanec muaze vyplnit také vystupni dotaznik. Otazky
uvedené v tomto dotazniku jsou zaméfeny na didvod odchodu i k ziskani
nazoru tykajicich se sluzebnim Ufadem nabizenych benefitli, vzdélavacich
a rozvojovych aktivit, pracovni atmosféry a dalSich oblasti.

V souvislosti s pfevedenim statniho zaméstnance na jiné sluzebni misto
v jiném sluzebnim (fadu prfedava stavajici sluzebni Gfad bezodkladné
osobni spis novému sluzebnimu Gfadu. Spole¢né s osobnim spisem
poskytuje také informace o vyCerpanych dnech dovolené, dnech
indispozi¢niho volna, dnech individualniho studijniho volna v daném
kalendarnim roce, pfipadné dalSich ¢erpanych dnech volna (viz Nafizeni
vlady €. 135/2015 Sb., o dalSich pfekazkach ve statni sluzbé, za které
pFislusi statnimu zaméstnanci plat). O prfedani osobniho spisu je
vyhotoven pfedavaci protokol.

Je-li odchazejicim zaméstnancem predstaveny, ktery je vefejnym
funkcionafem ve smyslu zakona €. 159/2006 Sb., o stfetu zajma, musi byt
zpracovano Vystupni oznameni v registru ozndmeni.

= Vystupni list

= Pfedavaci protokol

= Vystupni dotaznik

= Vystupni pohovor

= Vystupni oznameni v registru oznameni
viz nastroje

Personalni Gtvar, vedouci zaméstnanec

Mzdova Uuctarna, sprava budov, Gtvar ICT, finanéni dc&tarna, utvar
bezpecnosti a dalsi
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Dokumenty -

Navaznosti Tomuto procesu predchazi

= Skonceni sluzebniho/pracovniho poméru

= Nastup pfechazejiciho zaméstnance
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Skonéeni sluzebniho/pracovniho poméru

Cil/acel Zajistit v souladu s pravnimi predpisy ukon€eni spoluprace se

zaméstnancem; provest veSkeré nezbytné administrativni &innosti;
komunikovat s odchazejicim zaméstnancem

Cilova skupina ' Zaméstnanci

Termin Podle potieby

Vstupy .

Oznameni o zahgjeni Fizeni o skon&eni sluzebniho poméru podle § 46
odst. 1 spravniho fadu

Pisemna zadost o skonceni sluzebniho poméru (§ 73 zakona o statni
sluzbé)

Vznik (existence) skutecnosti, na jejimz zakladé sluzebni organ
rozhodne o skonceni sluzebniho poméru statniho zaméstnance — viz
§ 72 odst. 1 zakona o statni sluzbé

Vznik (existence) skute€nosti, na jejimz zakladé skonci sluzebni pomér
statniho zaméstnance ze zakona — viz § 74 odst. 1 zakona o statni
sluzbé

SluZebni hodnoceni statniho zaméstnance

Rozhodnuti o ulozeni karného opatfeni propusténi ze sluzebniho
poméru

Zadost zaméstnance o rozvazani pracovniho poméru dohodou (§ 49
zakoniku prace)

Vypoveéd z pracovniho poméru (§ 50 — 51a zakoniku prace)

Oznameni o zruSeni pracovniho poméru ve zkuSebni dobé
zaméstnancem (§ 56 zakoniku prace)

Umrtni list, pravomocné rozhodnuti soudu o prohlageni za mrtvého
DalSi dokumenty ke skon&eni sluzebniho/pracovniho poméru

Proces SluZebni pomér skon€i (§ 71 — 75 zakona o statni sluzbg):

rozhodnutim sluzebniho organu

na zakladé Zzadosti zaméstnance

ze z&kona

smrti zaméstnance

prohlasenim zaméstnance za mrtvého

uplynutim doby, jde-li o sluzebni pomér na dobu urcitou.
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Pracovni pomér muze byt rozvazan jen (§ 48 — 73a zakoniku prace):

= dohodou

= vypovedi

= okamzitym zruSenim

= zruSenim ve zkuSebni dobé

= uplynutim sjednané doby, jde-li o pracovni pomér na dobu urcitou.
Pracovni pomér zanika smrti zaméstnance.

Sluzebni (fad postupuje pfi skonceni sluzebniho/pracovniho poméru
v souladu se zakonem o statni sluzbé a zakonikem prace. Jeho zastupci
(sluzebni organ, vedouci zaméstnanci a personalisté) jednaji s koncicimi
zaméstnanci s maximalni profesionalitou a dodrzuji zasady etiky. Cilem je
zachovat nadale dobré mezilidské vztahy a otevienou moznost pfipadné
budouci spoluprace.

V pfipadé skon&eni sluzebniho poméru po uplynuti 6 mésicu zafazeni mimo
vykon sluzby z organizanich davodd nebo pracovniho poméru
z organiza¢nich davodui nebo z davodu nadbyte€nosti poskytuje sluzebni
Ufad prostrednictvim personalniho Utvaru zaméstnanci pomoc a podporu
(napfiklad pfi zpracovani profesniho Zivotopisu a motivaéniho dopisu,
pomoc pfi zaloZeni profilu na pracovnich portalech, kontaktovani
personalnich agentur, dalSi poradenstvi).

Sluzebni organ vydava zaméstnanci ve sluzebnim poméru sluzebni
posudek a potvrzeni o sluzbé (§ 76 zakona o statni sluzbé). Sluzebni
posudek vychazi ze sluzebniho hodnoceni a obsahuje pouze skute¢nosti
tykajici se vykonu sluzby. Potvrzeni o sluzbé obsahuje rovnéz potvrzeni o
primérném vydélku a o dalSich skute¢nostech rozhodnych pro posouzeni
naroku na podporu v nezameéstnanosti a podporu pfi rekvalifikaci.

SluZzebni 0fad vydadvd na Z&dost zaméstnance v pracovnim poméru
pracovni posudek (§ 314 zdkoniku prace), ktery na zakladé vysledkul
hodnoceni, kvalifikace, schopnosti a dovednosti vypracovava ve spolupraci
s personalnim utvarem vedouci zaméstnanec. Kromé potvrzeni o
zaméstnani je zaméstnanci vydano také potvrzeni o vysi primérného
vydélku a davodu rozvdzani pracovniho poméru pro Uc€ely posouzeni
naroku na podporu v nezaméstnanosti (§ 313 zakoniku prace).

Proces skon€eni sluzebniho/pracovniho poméru administrativné zajistuje
persondlni Utvar v uzké spolupraci se sluzebnim organem, vedoucimi
zaméstnanci, pfipadné legislativnim Utvarem (konzultace).
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Nastroje

Vystupy

Vlastnik
procesu

Spolupracuje

Dokumenty

Navaznosti

Archivace osobniho spisu byvalého zaméstnance je provadéna v souladu
s platnou legislativou v oblasti archivnictvi a spisové sluzby a vlastnim
internim predpisem sluzebniho ufadu.

Spravni fizeni o skon&eni sluzebniho poméru

Rozhodnuti o skonéeni sluzebniho poméru (§ 72 a 73 zékona o statni
sluzbé)

Oznameni o skonceni sluzebniho poméru ze zakona [§ 74 odst. 1
pism. a) az e), g), h) a odst. 2 zakona o statni sluzbé]

Rozhodnuti soudu o zrusSeni rozhodnuti o skon&eni sluzebniho poméru
(§ 75 odst. 1 zakona o statni sluzbé)

Oznéameni statniho zaméstnance, ze nehodla pokracovat ve statni
sluzbé v souvislosti se zrudenim rozhodnuti o skon&eni sluzebniho
poméru (§ 75 odst. 2 zdkona o statni sluzbé)

Sluzebni posudek a potvrzeni o sluzbé

Rozhodnuti o vyplaté odbytného (§ 72 odst. 2 zakona o statni sluzbé)
Rozhodnuti o vyplaté odchodného (§ 115 odst. 2 zakona o statni
sluzbé)

Pracovni posudek a potvrzeni o0 zaméstnani

Dal$i dokumenty

SluZebni organ, personalni Gtvar

Mzdova Uétarna, vedouci zaméstnanci

zakon o stéatni sluzbé
zakonik prace
spravni fad

Administrativni a  organiza¢ni  aktivity spojené se skon&enim
sluzebniho/pracovniho poméru




Rt Evropska unie
L, Evropsky socialni fond
* oy ok Operacni program Zaméstnanost

KONTAKTY

Pro dalSi informace je mozné kontaktovat zpracovatele tohoto materidlu a dalsi ¢leny tymu
sekce pro statni sluzbu.

Kancelar naméstka ministra vnitra pro statni sluzbu
JindfiSska 34, Praha 1

Landova lveta, Ing.

iveta.landova@mvcr.cz

974 818 262

731 517 664

Cvejnova Stépanka, Ing. Drabova Jana, Mgr. et Mgr.
stepanka.cvejnova@mvcr.cz jana.drabova@mvcr.cz

974 818 201 974 818 222

739 608 489 739 608 491



