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CAST 1 — ZAKLADNI USTANOVENI

Clanek 1 — Uvodni ustanoveni

1.1 Pracovni fad vydava feditelka Krajského ufadu Plzeriského kraje (dale jen
.reditelka krajského ufadu“) na zakladé ustanoveni § 69 odst. 2 pism. f) zakona
€. 129/2000 Sb., o krajich, ve znéni pozdéjSich predpisu, (dale jen ,zakona
o krajich®) a podle ustanoveni § 306 zakona €. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve
znéni pozdéjsich predpist (dale jen ,ZP*). Pracovni fad upravuje podrobnosti
pracovnépravnich vztahi podle podminek Plzeriského kraje jako
zaméstnavatele.

1.2 Pracovni fad je zavazny pro zaméstnavatele a pro v8echny zaméstnance
Plzeriského kraje zafazené do krajského ufadu. Pro zaméstnance, ktefi
vykonavaji prace pro Plzefisky kraj na zakladé dohod o pracich konanych mimo
pracovni pomeér, je pracovni fad zavazny v rozsahu stanoveném ZP a v rozsahu
stanoveném pfislusnou dohodou o praci konané mimo pracovni pomér.

1.3 VeSkeré pravni ukony v pracovnépravnich vztazich jménem zaméstnavatele

podle § 11 ZP a v souladu s ustanovenim § 69 odst. 2 pism. c) zakona o krajich
Cini feditelka krajského uradu.

Clanek 2 — Pouzivané pojmy

Zameéstnavatel Plzensky kraj

Zaméstnanec Termin zaméstnanec, pfip. ,vedouci zaméstnanec” pouziva
pracovni fad pro vSechny osoby, které jsou
v pracovnépravnim vztahu k Plzerfiskému kraji, tj. ufednik
nebo zaméstnanec.

O zafazeni (ufednik/zaméstnanec) rozhoduje na navrh
vedouci odboru kancelar rfeditelky Feditelka krajského ufadu
v souvislosti s druhem vykonavané prace.

Spravni €innosti Spravnimi ¢innostmi se rozumi plnéni ukoll v samostatné
nebo prenesené pulsobnosti Uzemniho samospravného
celku a zahrnujici spravni Cinnosti stanovené nafizenim
vlady o zvlastni odborné zpuUsobilosti, spravni cinnosti
v oblasti v pfenesené pulsobnosti a spravni cinnosti
v samostatné pUsobnosti.

Je vzdy individualné posuzovano s ohledem na pracovni
napli zaméstnance s podplrnym vyuzitim katalogu praci.
Pracovni doba Pracovni doba je doba, v niz je zaméstnanec povinen
vykonavat pro zaméstnavatele praci a doba, vniz je
zameéstnanec na pracovisti pfipraven k vykonu prace podle
pokynu zaméstnavatele.
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Volitelna gast | Casovy Usek pred zadatkem a po skondeni zakladni
pracovni doby pracovni doby, ve kterém si zaméstnanec sam voli zaCatek
a konec pracovni doby.

Zakladni pracovni | Doba povinné pfitomnosti na pracovisti.

doba

CAST 2 - PRACOVNI POMER

Clanek 3 — Vznik pracovniho poméru

3.1 Pracovni pomér se zaklada pracovni smlouvou nebo jmenovanim na vedouci
pracovni misto a vznika dnem, ktery byl sjednan v pracovni smlouvé jako den
nastupu do prace, nebo dnem, ktery byl uveden jako den jmenovani na pracovni
misto vedouciho zaméstnance. Pracovni smlouva se uzavira nejpozdéji v den
nastupu zameéstnance do prace a za zameéstnavatele ji uzavira feditelka
krajského ufadu.

3.2 Pracovni pomér s ufednikem se uzavira na zakladé vysledkd vybérového fizeni
dle zakona €. 312/2002 Sb., o ufednicich uzemnich samospravnych celkl, ve
znéni pozdéjSich predpist (dale jen ,zakona o ufednicich®). Pracovni pomér se
uzavira na dobu neurcitou, pouze v zakoné stanovenych pfipadech! se uzavira
pracovni pomér na dobu urcitou. Jmenovani na pracovni mista vedoucich odbor(
provadi rada kraje na navrh feditelky krajského uradu.

3.3 Pfed uzavienim pracovniho poméru je uchaze€ o zaméstnani povinen predlozit:

obcCansky priukaz;

e pisemné potvrzeni o vstupni prohlidce pracovnélékaiské péce a tim
prokazat, Ze je zdravotné zpusobily k vykonu prace;

e nejde-li o prvni pracovni pomér uchazeCe o zameéstnani - potvrzeni o
prfedchozim zaméstnani (uchaze¢ musi prokazat skonc€eni predchoziho
pracovniho poméru), event. potvrzeni ufadu prace o dobé vedeni v evidenci
uchaze€ll o zaméstnani;

e vyplnény osobni dotaznik, véetné pribéhu pfedchozi praxe;

e (Cestné prohlaseni zaméstnance o Clenstvi ve spravnich a dozor€ich
organech pravnickych anebo fyzickych osob provozujicich podnikatelskou
¢innost a o vykonu jiné vydéle¢né Cinnosti;

3.4 Ostatni doklady stanovené zakonem o Ufednicich (zZivotopis, ovéfena kopie
dokladu o nejvy$Sim ukonfeném vzdélani, vypis z rejstfiku trestll ne starSi 3
mésicu, u vedoucich zaméstnancu spinéni predpokladu dle zak. ¢. 451/1991 Sb.,
ve znéni pozdéjSich predpisl; dalsi doklady, které se tykaji odborné zpusobilosti

1§ 10 zak. €. 312/2002 Sb., o ufednicich tzemnich samospravnych celku, ve znéni pozdéjsich
predpist
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3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

uchazeCe o zaméstnani) si oddéleni personalnich véci a vzdélavani odboru
kancelaf feditelky pfevezme z vybérového fizeni.

Pracovni smlouva, nebo u pracovniho poméru vzniklého jmenovanim jmenovani
vCetné dohody o podminkach vykonu funkce, jsou pfedany pisemné nejpozdéji
v den nastupu zameéstnance do prace.

Oddéleni personalnich véci a vzdélavani odboru kancelaf feditelky pisemné
seznami nového zaméstnance s pravy a povinnostmi vyplyvajicimi z pracovniho
poméru v souladu s ustanovenim § 37 ZP.

Zameéstnanci vykonavaijici praci na zakladé dohod o pracich konanych mimo
pracovni pomeér jsou seznameni v souladu s ustanovenim § 77a) ZP, zpravidla
elektronickou formou, pficemZ odkaz na dokumenty obsahujici informace o
pracovnim poméru je uveden v dohodé o pracich konanych mimo pracovni
pomer.

Navrh pracovni naplné zaméstnance stanovi prislusny/a vedouci odboru a preda
oddéleni personalnich véci a vzdélavani ke zpracovani. Stejny postup se uplatni
i v pfipadé zmény stavajici pracovni naplné. Pracovni naplfh vedouci/ho odboru
a jeji zmény stanovuje feditelka krajského ufadu, pfip. zastupce feditelky,
pracovni napln zastupce feditelky stanovi feditelka krajského uradu.

Pfi vzniku pracovniho poméru nebo kdykoliv pozdé&ji pfi vykonu prace, s niz je
spojena odpovédnost k ochrané hodnot svéfenych zaméstnanci k vyuctovani,
zabezpecdi oddéleni personalnich véci a vzdélavani na navrh vedouci/ho odboru
uzavieni pisemné dohody o odpovédnosti k ochrané hodnot svéfenych
zaméstnanci k vyuctovani.

Pfi vzniku pracovniho poméru nebo kdykoliv pozdéji pfi vykonu prace, pfi némz
zameéstnavatel svéfil zaméstnanci pfedmeéty, jejichz cena pfevysuje 50.000 K¢,
zabezpeci oddéleni personalnich véci a vzdélavani uzavieni pisemné dohody o
odpoveédnosti za ztratu svéfenych pfedméta. Pfedméty nizSi hodnoty, nez je vysSe
uvedena, jsou zaméstnanci svéfeny na zakladé pisemného potvrzeni —
predavaciho protokolu, ktery vyhotovi odbor informatiky a oddéleni hospodarske
spravy odboru vnitfnich véci a krajsky Zivnostensky urad.

Povéfeny zaméstnanec odboru vnitfnich véci a krajsky Zivnostensky ufad na
navrh oddéleni personalnich véci a vzdélavani zabezpeli seznameni
zameéstnance a vedouciho zaméstnance pfi nastupu do prace s bezpec€nosti a
ochranou zdravi pfi praci a pozarni ochranou formou proskoleni. Odbor
informatiky zabezpecCi povinné vstupni Skoleni v oblasti informacnich technologii,
na které se zaméstnanec pfihlasi do jednoho kalendarfniho mésice od dne
nastupu do prace.
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3.10 V pfipadé, Ze je obsazovano pracovni misto, kde je nezbytné se seznamovat

s utajovanymi informacemi podle zvlastniho pravniho pfedpisu, je o tom povinen
vedouci odboru bezpelnosti a krizového Fizeni pfedem informovat Feditelku
krajského ufadu a vedouci odboru kancelar feditelky. V pfipadé, ze uchazec€ o
zaméstnani nema osvédceni fyzické osoby podle zvlastniho zakona?, vyzada si
vedouci odboru bezpecCnosti a krizového fizeni jeho souhlas s provedenim
bezpecnostniho fizeni o vydani osvédceni fyzické osoby pro dany stuper utajeni.
O osvédceni fyzické osoby si uchaze€, jako ucCastnik bezpecnostniho fizeni,
pozada sam a predlozi ho vedoucimu odboru bezpeénosti a krizového Fizeni pfed
zapocCetim vykonu prace.

Clanek 4 — Ohlasovaci povinnost zaméstnancti

41

Zaméstnanec je povinen neprodlené, nejpozdéji vSak do 5 pracovnich dndq,
ohlasit oddéleni personalnich véci a vzdélavani odboru kancelar Feditelky
a dolozit doklady, je-li to mozné, zmény v osobnich a jinych udajich, které
ovlivAuji prava a povinnosti z pracovnépravnich vztahu, zejména: sfatek, rozvod,
narozeni nebo umrti ¢lena rodiny, zménu bydlisté, zménu doru€ovaci adresy (je-li
jina nez bydlis§té), zménu ob&anského prukazu, ziskani nové kvalifikace, slozeni
zkous$ky zvlastni odborné zpusobilosti, zménu zdravotniho stavu, ktera mize mit
vliv na vykon prace, zahgjeni trestniho fizeni vedeného proti nému, nafizeni
vykonu rozhodnuti srazkami ze mzdy, skuteCnosti ovliviiujici nemocenské a
dichodové a zdravotni pojiSténi — zejména zménu zdravotni pojistovny, a
skute€nosti potfebné pro danové ucely.

Clanek 5 — Dohody o pracich konanych mimo pracovni
pomeér, jina vydéleéna ¢innost

5.1

5.2

5.3

Zaméstnanec mize vykonavat praci na zakladé dohod o pracich konanych mimo
pracovni pomeér pouze za podminky, Ze tato innost spociva v jiném druhu prace,
nez v tom, ktery byl sjednan v pracovni smlouvé nebo jmenovani. Tato prace
musi byt provadéna mimo pracovni dobu stanovenou pro pracovni pomer.

Zaméstnanci nesméji byt Cleny fidicich, dozor€ich nebo kontrolnich organu
pravnickych osob provozujicich podnikatelskou Cinnost. To neplati, pokud do
takového organu byli vyslani PK a v souvislosti stimto clenstvim jim neni
poskytovana odména.

Zameéstnanci mohou vykonavat jinou vydéle€nou c¢innost jen s pfedchozim
pisemnym souhlasem feditelky krajského ufadu a s kladnym vyjadienim
prislusné/ho vedouci/ho odboru. Toto omezeni se nevztahuje na cinnost
védeckou, pedagogickou, publicistickou, literarni, uméleckou nebo na spravu

2 zak. €. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci a bezpec¢nostni zpUsobilosti, ve znéni
pozdéjSich predpisu
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5.4

vlastniho majetku, na €innost tlumocnika a znalce vykonavanou podle zvlastniho
pravniho pfedpisu pro soud nebo spravni ufad.

Pokud by vykon jiné vydélecné Cinnosti schvalené feditelkou krajského ufadu
nebo vykon prace na zakladé dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér
branil Fadné plnit povinnosti vyplyvajici z pracovniho poméru nebo by byl na ujmu
zdravi zaméstnance, maze feditelka krajského uUfadu ulozit zaméstnanci, aby
byla jina vydélecna Cinnost ukoncena.

Clanek 6 — Spoleéna ustanoveni o vzniku pracovniho
pomeéru

6.1

6.2

6.3

Mistem vykonu prace zaméstnancu je Plzen, pravidelnym pracovistém pro ucely
cestovnich nahrad je sidlo KUPK, Skroupova 18, Plzen.

V pracovni smlouvé se zpravidla sjednava zkuSebni doba, ktera nesmi byt delSi
nez 3 mésice po sobé jdouci ode dne vzniku pracovniho poméru. Zkusebni dobu
je mozné sjednat také v souvislosti se jmenovanim na vedouci pracovni misto;
je-li tato zkuSebni doba sjednana, nesmi byt delSi nez Sest mésicu po sobé
jdoucich ode dne vzniku pracovniho poméru u vedouciho zaméstnance.
ZkuSebni dobu je mozné sjednat nejpozdéji v den nastupu do prace, popfipadé
v den, ktery je uveden jako den jmenovani na pracovni misto vedouciho
zaméstnance. U pracovnich pomér na dobu urditou nesmi byt zkuSebni doba
sjednana delSi, nez je polovina sjednané doby trvani pracovniho poméru.

V den nastupu do pracovniho poméru, event. v dalSi pracovni dny je novému
zaméstnanci pfidélen mentor, ktery nového zaméstnance seznami s chodem
krajského urfadu po dobu adaptacniho procesu. Mentora vzdy urCuje vedouci
odboru. Zaméstnanci je pfedana PfiruCka pro nového zaméstnance/pro nového
ufednika. Adaptacni proces probiha obvykle tfi mésice (tj. po dobu zkuSebni
doby) a usnadni zaméstnanci orientaci a seznameni se s novou praci, vytvori
vztahy ke spoluzaméstnancum v€etné vztahl k nadfizenym a umozni pochopit
styl a organizaci prace.

Clanek 7 — Zmény pracovniho poméru

7.1

Sjednany obsah pracovni smlouvy Ize ménit jen tehdy, dohodnou-li se
zaméstnavatel se zaméstnancem na jeho zméné, nejde-li o zmény, které je
zaméstnavatel povinen provést i bez souhlasu zaméstnance. Pouze ve
vyjimeénych pfipadech muze dojit k pfevedeni na jinou praci, pokud jsou dany
dGvody uvedené v § 41 ZP a u ufednik(i navic v § 11 ZoU. Zména sjednaného
obsahu pracovni smlouvy musi byt vzdy u€inéna pisemné.
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7.2

Pisemny navrh pfislusné/ho vedouci/ho odboru na zménu sjednaného obsahu
pracovni smlouvy musi byt postoupen oddéleni personalnich véci a vzdélavani
ve lhaté minimalné 10 pracovnich dnu pfed nabytim uc¢innosti zmény pracovniho
poméru. Oddéleni personalnich véci a vzdélavani predlozi navrh zmény
sjednaného obsahu pracovni smlouvy feditelce krajského uradu.

Clanek 8 — Skonéeni pracovniho poméru

8.1

8.2

8.3

8.4

Pracovni pomér mize byt rozvazan:
e dohodou,

e Vvypoveédi,

e zruSenim ve zkuSebni dobé,

e okamzitym zruSenim,

a to jak ze strany zaméstnance, tak zaméstnavatele. Pracovni pomér sjednany
na dobu urcitou kon€i uplynutim této doby. Dale pracovni pomér zanika smrti
zaméstnance.

Zadost o skoné&eni pracovniho poméru dohodou nebo vypovéd z pracovniho

poméru ze strany zaméstnance podava zaméstnanec vzdy pisemné:

a) vedouci/mu odboru, do néhoz je zafazen, ktery svym podpisem potvrdi
prijem zadosti; v pfipadé Zzadosti o skonCeni pracovniho poméru
zameéstnance dohodou doplni své stanovisko k této zadosti a neprodlené ji
preda personalnimu oddéleni k dalSimu fizeni, nebo

b) osobnim doru€enim oddéleni personalnich véci a vzdélavani, kde je
potvrzeno datum pfevzeti podani; po zabezpecCeni vyjadieni pfislusné/ho
vedouci/ho odboru pfipravi oddéleni personalnich véci a vzdélavani
pisemnost k pfedlozeni feditelce krajského ufadu, nebo

c) osobnim doru¢enim do podatelny zaméstnavatele, nebo

d) dorucenim do datové schranky zaméstnavatele, nebo

e) dorucenim prostfednictvim sité nebo sluzby elektronickych komunikaci nebo

f) doporu€enym zaslanim na adresu zaméstnavatele.

Odvolani zaméstnance z funkce, do které byl jmenovan, maze ucinit feditelka
krajského ufadu, nebo podle zakona o krajich na navrh feditelky krajského ufadu
rada kraje. Zaméstnanec, ktery byl do funkce jmenovan, se mlze funkce vzdat.
Vzdani se funkce je povinen ucinit pisemné, stanovit v ném pfesné den, ke
kterému se vykonu funkce vzdava a prokazatelné jej dorucit zaméstnavateli, jinak
je vzdani se funkce neplatné.

Odvolanim z funkce ani vzdanim se funkce pracovni pomér zaméstnance vuci

zaméstnavateli nekonc€i, neni-li pracovni pomér zalozen jmenovanim na dobu
urCitou. Zaméstnavatel je povinen tomuto zaméstnanci navrhnout zménu jeho
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8.5

8.6

8.7

8.8

dalSiho pracovniho zafazeni na jinou praci odpovidajici jeho kvalifikaci a
zdravotnimu stavu. Jestlize zaméstnavatel nema pro zameéstnance takovou
praci, nebo ji zaméstnanec odmitne, jde o prekazku v praci na strané
zaméstnavatele a souCasné je dan vypovédni dlivod podle § 52 pism. c) ZP.

Byla-li dana vypovéd, skonCi pracovni pomér uplynutim vypovédni doby.
Vypovédni doba je stejna pro zaméstnance i zaméstnavatele a Cini 2 mésice.
Vypovédni doba zacCina béZet prvnim dnem kalendainiho mésice nasledujiciho
po doru€eni pisemné vypovédi druhé strané a konc¢i uplynutim posledniho dne
prislusného kalendainiho mésice, pokud zakonik prace nestanovi jinak.

Pred skonCenim pracovniho poméru je zaméstnanec povinen:

a) fadné predat nadfizenému nebo osobé urCené nadfizenym svou funkci
a hodnoty, které mu byly svéfeny, v€etné datovych souborl umistnénych
v PC zaméstnance,

b) vratit zapujéené predmeéty, kliCe pouzivané na pracovisti, svéfena uredni
razitka,

c) vratit prikaz zaméstnance,

d) vyrovnat své zavazky vuci zaméstnavateli, neni-li dohodnuto jinak,

e) odevzdat fadné vyplnény a potvrzeny vystupni list oddéleni personalnich
VEci a vzdélavani.

Vedouci odboru, jejiz/jehoz zaméstnanec kon¢i pracovni pomér, je povinen/na
zabezpedit pofizeni pisemného seznamu neukonéenych ukoll, pfedani pisemné
a elektronické dokumentace. Dale vedouci odboru urCi k Cerpani zbyvajici
nevycCerpanou ¢ast dovolené tak, aby byla vyCerpana ke dni ukon¢eni pracovniho
pomeéru.

Oddéleni personalnich véci a vzdélavani vyda zaméstnanci nejpozdéji v den
skoncCeni pracovniho poméru, nebo neni-li to mozné, zasle neprodlené postou na
adresu mista pobytu naposledy zaméstnancem uvedeného, neni-li dohodnuto
jinak:

a) potvrzeni o zaméstnani,

b) dalSi pisemnosti tykajici se osobnich udaji zaméstnance; tim neni dotéena
povinnost zaméstnavatele uchovavat po stanovenou dobu udaje, o nichz to
stanovi pravni predpisy,

c) pracovni posudek, pokud o to zaméstnanec pozada, a to ve |h(té do 15 dnu
od podani zadosti. Pracovni posudek neni zaméstnavatel povinen vydat
dfive nez 2 mésice pred skon€enim jeho zaméstnani. Pracovni posudek na
zameéstnance a vedouci oddéleni vypracovava pfislusny/a vedouci odboru,
na vedouci odboru pracovni posudek vypracovava feditelka krajského uradu.
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8.9. Pracovni pomér zalozeny dohodami o pracich konanych mimo pracovni pomér
skonci bud-
e sjednanym zpusobem, nebo
e dohodou smluvnich stran ke sjednanému dni,
e vypovédi danou zjakéhokoli divodu nebo bez uvedeni divodu
s patnactidenni vypovédni dobou, ktera za€ina dnem, v némz byla vypovéd
doru¢ena druhé smluvni strané, nebo
e okamzitym zruSenim; to vS8ak mize byt sjednano jen pro pfipady, kdy je mozné
okamzité zrusit pracovni pomeér.

ZruSeni dohody mimo pracovni pomér (stejné tak jako jeji uzavieni) musi byt
pisemné.

Clanek 9 — Povinnosti zaméstnavatele

9.1 Zaméstnavatel je povinen zajiStovat rovné zachazeni se vSemi zaméstnanci,
pokud jde o jejich pracovni podminky, v€etné odménovani za praci, odbornou
pfipravu a prilezitost dosahnout funkéniho nebo jiného postupu v zaméstnani.

9.2 Je zakazana diskriminace pfima i nepfima z dlivodu pohlavi, sexualni orientace,
rasového nebo etnického plavodu, narodnosti, statniho ob&anstvi, socialniho
pavodu, rodu, jazyka, zdravotniho stavu, véku, nabozenstvi &i viry, majetku,
manzelského a rodinného stavu, povinnosti k roding, politického nebo jiného
smysleni, Clenstvi nebo Cinnosti v politickych stranach ¢i hnutich, odborovych
organizacich a jinych sdruzenich apod., tak jak je uvedeno v § 16 ZP.

9.3 Ode dne, kdy vznikl zaméstnanci pracovni pomér, je zaméstnavatel povinen:
a) pridélovat prostfednictvim vedoucich zaméstnancl zaméstnanci praci podle
pracovni smlouvy,

b) platit mu za vykonanou praci plat,

c) vytvaret zaméstnanci podminky pro Uspésné plnéni ukold,

d) informovat zaméstnance podle § 276 ZP,

e) zajistovat prohlubovani kvalifikace urednikt podle ZoU, pfipadné dle ZP.

Clanek 10 — Povinnosti zaméstnance

10.1 Vedle povinnosti stanovenych v § 301 a 303 ZP a povinnosti ufednika
stanovenych v § 16 ZoU jsou v$ichni zaméstnanci povinni zejména:

e dodrzovat pravni pfedpisy vztahujici se k praci jimi vykonavané, dodrzovat

ostatni pfedpisy, napt. Organizaéni fad KUPK, Pracovni fad KUPK, Spisovy
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fad KUPK, Bezpeénostni fad KUPK, Provozni Fad informaéniho systému
KUPK a dalsi interni predpisy:;

odpovidat za v€asné, kvalitni pInéni svych pracovnich ukoll a povinnosti, za
neprekroCeni svych opravnéni, za Skodu, kterou svym zavinénim
zaméstnavateli zpusobi;

ve stanovené pracovni dobé konat podle pokynU nadfizené/ho praci osobné
podle pracovni smlouvy, popisu pracovniho mista (pracovni napiné);
oznamit ihned své/mu nadfizené/mu okolnosti, pro které se nemuze zucastnit
projednavani nebo rozhodovani vzhledem k pfibuzenskému, resp. jinému
poméru k ucastniku fizeni nebo k projednavané véci;

zdrzet se jednani vedouciho ke stfetu vefejného zajmu se zajmy osobnimi;
plné vyuzivat stanovenou pracovni dobu k vykonu sjednané prace, byt na
zaCatku pracovni doby na pracovisti a odchazet zné&j az po skonceni
pracovni doby, dodrzovat stanovené prestavky na jidlo a oddech;

chranit majetek zaméstnavatele pfed ztratou a poskozenim, dodrZovat na
pracovisti poradek;

dodrzovat povinnosti a stanoveny postup v Provoznim fadu informaéniho
systému KUPK;

dodrzovat pfedpisy o bezpecnosti a ochrané zdravi pfi praci;

vést fadné a svédomité evidenci odpracovaneé doby, veSkerych jednani mimo
pracovisté, jednotlivych dlvodu prekazek v praci a vzdy hlasit svlj odchod
nadfizenému;

zachovavat miCenlivost o skuteCnostech a osobnich udajich, které se
dozvédéli v souvislosti s vykonem prace, a to i po skonCeni pracovniho
pomeéru, pokud nebyli pro urcity pfipad této povinnosti v souladu s pravnimi
predpisy této micenlivosti zprosténi;

vyhybat se vystupovani, ¢innostem a jednani, které by mohlo na vefejnosti
diskreditovat Plzefsky kraj, snizZit jeho vaznost nebo narusit jeho
divéryhodnost;

udrzovat a obnovovat si soustavné kvalifikaci potfebnou k vykonu prace a
ucastnit se Skoleni organizovanych za timto ucelem uradem nebo uréenymi
subjekty, pFedavat osvédCeni o absolvovani S$koleni na oddéleni
personalnich véci a vzdélavani, v pfipadech stanovenych zakonem nebo
jinym pfedpisem se podrobit vykonani zkousky odborné zpusobilosti;
ohlaSovat oddéleni personalnich véci a vzdélavani neprodlené zmény
v osobnich udajich;

nesdélovat ostatnim zaméstnancum své osobni udaje — vySi platu, vysi
mimoradnych odmén

dodrzovat stanoveny zakaz koureni a koufit jen ve vyhrazenych prostorach;
dodrzovat zakaz pozivani alkoholickych napoju a jinych navykovych latek na
pracovisti i mimo pracovisté v pracovni dobé&, nenastupovat do zaméstnani
pod vlivem alkoholu a jinych navykovych latek;
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pfi kazdém opusténi pracovisté uzamykat mistnost a nenechavat kliC
v zamku, pfed ukoncenim pracovni doby peclivé a bezpecné ulozit vSechny
Ufedni spisy, razitka a ostatni pracovni pomucky;

podnikatelskou ¢&innost nebo jinou vydéleCnou c¢innost, vyjma cinnosti
stanovenych v bodé 5. 3. tohoto Fadu, vykonavat jen s pfedchozim
pisemnym souhlasem feditelky krajského uradu;

zachovavat pravidla slusnosti a zdvofilosti ve styku s obCany a pfi spolupraci
s ostatnimi zaméstnanci, dodrZovat pravidla slusného chovani, spoluprace a
dbat, aby nebyly naruSovany dobré mezilidské vztahy na pracovisti;

v prostorach uradu, kde probiha spole¢né nebo vefejné jednani, nepouzivat
zafizeni (napf. mobilni telefon), ktera by svym provozem naruSovala tato
jednani;

plnit pokyny nadfizené/ho, nejsou-li v rozporu s pravnimi predpisy; pokud
i pfes pisemné oznameni domnélého rozporu pokynu se zakonem je
zameéstnanec povinen pokyn splnit, potom pouze na pisemny pfikaz
vedouci/ho. Pokud by se tim zaméstnanec mél dopustit pfestupku nebo
trestniho Cinu, je povinen tuto skutec¢nost oznamit feditelce krajského uradu
a nesmi pfikaz vykonat;

na pokyn feditelky krajského ufadu nebo pfislusné/ho vedouci/ho odboru se
podrobit vySetfeni, zda neni pod vlivem alkoholu nebo navykovych latek.
Zjisténi na pfitomnost alkoholu se provadi digitalnim méfi¢em. O pribéhu
a vysledku zjisténi se vzdy sepiSe pisemny zapis. U zjiStovani je vzdy
pfitomen zastupce oddéleni personalnich véci a vzdélavani a pfislusny/a
vedouci odboru;

respektovat pfikazy nadfizenych vztahujici se k vykonu prace;

poskytovat konzultace, informace nebo odborny nazor ¢lenim rady a
zastupitelstva kraje, pfip. dalSim organim kraju a pracovnikim oddéleni
medialni komunikace odboru kancelaf hejtmana. Podavat informace mediim
pouze prostfednictvim feditelky krajského ufadu, vedoucich odborl a
tiskovych mluvcCi, pokud ktomu nebude pfislusny zameéstnanec témito
osobami povéren;

oznamit ddvody pro odvolani zvedouciho pracovniho mista, zejména
informovat zaméstnavatele o vzniku neslucitelnosti funkci podle § 5 zak. €.
491/2001 Sb., o volbach do zastupitelstev obci, ve znéni pozdéjSich
predpisu, podle § 5 zak. ¢. 130/2000 Sb., o volbach do zastupitelstev kraja,
ve znéni pozdéjsich predpisu;

zameéstnanci jsou povinni dodrzovat Eticky kodex zaméstnancl Plzefiského
kraje, ktery je pfilohou tohoto Pracovniho fadu KUPK;

prispivat svym chovanim k tomu, aby byl krajsky ufad vniman verejnosti jako
celek pozitivné;

pecovat o Upravu svého zevnéjSku a oblékat se zplisobem, ktery je adekvatni
praci a cinnostem jemu svéfenym a odpovidajicim vaznosti instituce
krajského ufadu;
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nevyuzivat technické vybaveni pracovisté k mimopracovnim ucelim,
nevykonavat praci pro sebe nebo jiné osoby v pracovni dobg;
v souvislosti s vykonem prace nepfijimat dary a jiné vyhody, s vyjimkou
jedna-li se o:

v' dary nebo vyhody poskytované zaméstnavatelem,

v dary a pohosténi, které se bézné davaji pfi spolec¢enskych pfilezitostech;
jednat a rozhodovat nestranné. Jde-li o samostatnou pusobnost kraje, jednat
vzdy v zajmu kraje. Zaméstnanci se musi zdrzet vSeho, co by mohlo ohrozit

davéru v jejich osobu a v nestrannost jejich rozhodovani.

Clanek 11 — Povinnosti vedoucich zaméstnanct

11.1 Vedle zakladnich povinnosti vedoucich zaméstnancl jsou vSichni vedouci
zameéstnanci povinni zejména:

fidit, organizovat a davat zavazné pokyny k praci fizeného odboru, oddéleni
a nést zodpovédnost za jeho Cinnost;

kontrolovat a hodnotit praci podfizenych a jejich pracovni vysledky;
kontrolovat dodrzovani Pracovniho fadu KUPK, Bezpeé&nostniho fadu KUPK,
Provozniho Fadu informaéniho systému KUPK, Spisového fadu KUPK a
dalSich vnitfnich pfedpisu ze strany podfizenych;

vytvaret pfedpoklady pro ucelné a v€asné vyfizovani zalezitosti v samostatné
a pfenesené pusobnosti kraje;

dbat o rozvoj odborné kvalifikace podfizenych zaméstnancu, pravidelné je
informovat o nejblizSich ukolech pracovisté;

pfedavat informace z porady vedoucich odbort na podfizené zaméstnance,
informovat zaméstnance o zamérech zaméstnavatele;

vést podfizené k plnéni povinnosti vyplyvajicich z pracovniho poméru;
zajistit, aby nedochazelo k neplnéni povinnosti Ci pfipadné z tohoto neplnéni
vyvozovat dusledky;

informovat podfizené zaméstnance o novych vnitfnich pfedpisech nebo jejich
zménach;

vyfizovat zadosti a stiznosti podfizenych;

plnit ukoly zadané nadfizenymi, ukoly vyplyvajici z porad, ukoly z usneseni
rady a zastupitelstva kraje; v ramci vykonu statni spravy plnit také ukoly
ulozené pfislusnym nadfizenym organem statni spravy;

zajistit, aby v dobé jejich nepfitomnosti byl na pracovisti vzdy pfitomen jejich
povérfeny zastupce odboru/oddéleni;

sestavovat rozvrh Cerpani dovolené, v pfip. nutnosti urCovat nastup dovolené
a Cerpani dovolené v kalendarnim roce;

povolovat pracovni volno s nahradou platu; vyjadfovat se k Zadostem
o poskytnuti pracovniho volna bez nahrady platu, povolat pracovni cesty
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zameéstnancl v souladu s vnitfnim prfedpisem; vyjadfovat se k zadostem
0 Upravu pracovni doby; vyjadfovat se k Zadostem o povoleni prace na
dalku;

e kontrolovat dodrzovani, vykazovani a vedeni evidence pracovni doby
podfizenymi zaméstnanci;

e navrhovat pfevedeni nebo uvolnéni podfizenych zaméstnancu;

e predkladat oddéleni personalnich véci a vzdélavani pfislusné doklady majici
vliv na stanoveni platu a jeho slozku, navrhovat vySi odmén zaméstnancim
za plnéni mimoradnych ukolu;

e navrhovat zameéstnavateli zmény organizacniho usporadani odboru
s ohledem na potfebu zajisténi uspésSného plnéni pracovnich ukolu.

Clanek 12 - Postup pfi feSeni poruseni povinnosti
vyplyvajici  z pravnich predpisi  vztahujicich se
k vykonavané praci

12.1 PoruSsenim povinnosti vyplyvajici z pravnich pfedpisi vztahujicich se
k vykonavané praci se obecné rozumi jakékoli poruseni povinnosti stanovené
v ZP, ZoU, Organizaénim fadu KUPK, Pracovnim fadu KUPK, Provozniho fadu
informaéniho systému KUPK, Spisového fadu KUPK, Bezpe&nostniho fadu
KUPK a dalS$ich internich piedpisech, nesplnéni ptikazu nadfizené/ho vydaného
v souladu s platnymi pfedpisy.

12.2 Zda poruSeni povinnosti vyplyvajici z pravnich predpisti vztahujicich se
k vykonavané praci bude ze strany zaméstnavatele posuzovano jako soustavneé
meéné zavazneé, zavazné nebo zvlast hrubé poruseni povinnosti vyplyvajici
z pravnich pfedpist vztahujicich se k vykonavané praci, je odvislé od provéfeni
celé situace nebo pfipadu, v zavislosti na konkrétnich souvislostech, posouzeni
intenzity poruSeni, opakovanosti, dosavadnich postojl k pracovnim ukolim a
k mife zavinéni.

12.3 O poruSeni povinnosti vyplyvajici z pravnich pfedpist vztahujicich se
k vykonavané praci se zpravidla sepisuje pisemny zaznam, a to za pfitomnosti
prislusné/ho vedouci/ho odboru, ktery/a informuje odbor kancelar feditelky.
V zaznamu je uvedeno, v ¢em je spatfovano poruSeni a navrzeno odpovidajici
feSeni s oduvodnénim. Jedno vyhotoveni zaznamu vedouci odboru preda
oddéleni personalnich véci a vzdélavani. V pfipadé potfeby feditelka krajského
ufadu upozorni zaméstnance na moznost vypovédi v pfipadé opakovaného
poruseni pracovni povinnosti.

12.4 PoruSeni povinnosti vyplyvajicich z pravnich pfedpisu vztahujicich se
k vykonavané praci vedoucich oddéleni posuzuje vedouci odboru, poruseni
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povinnosti vyplyvajicich z pravnich pfedpisu vztahujicich se k vykonavané praci
vedoucich odborl posuzuje feditelka krajského ufadu.

Clanek 13 — Pracovni doba

13.1 Délka pracovni doby €ini u zaméstnavatele pfi plném pracovnim uvazku 40 hodin
tydné. Na zakladé rozhodnuti zaméstnavatele a za podminek dale stanovenych
je uplatnéno pruzné rozvrzeni pracovni doby formou ¢tvrtletniho vyrovnavaciho
obdobi. Pfi tomto rezimu pracovni doby si zaméstnanec sam voli v jednotlivych
dnech v ramci volitelné pracovni doby zacCatek a konec pracovni doby. Mezi
useky volitelné pracovni doby je vloZen Casovy usek povinné pfitomnosti na
pracovisti - zakladni pracovni doba. Prestavky na jidlo a oddech se
nezapocitavaji do pracovni doby.

13.2 Celkova délka smény nesmi podle ZP (§ 83) pfesahnout 12 hodin. Pruzné
rozvrzeni pracovni doby je uréeno takto:

Volitelna pracovni Zakladni pracovni Volitelna pracovni
doba/ doba dobal
zacatek pracovni vEé. doby prestavky | konec pracovni doby
doby (hod.) (hod.) (hod.)
Pondéli 6.00 - 8.00 8.00 - 16.00 16.00 - 18.00
Utery 6.00 - 8.00 8.00 - 14.00 14.00 - 18.00
Streda 6.00 - 8.00 8.00 - 16.00 16.00 - 18.00
Ctvrtek 6.00 - 8.00 8.00 - 14.00 14.00 - 18.00
Patek 6.00 - 8.00 8.00 - 13.00 13.00 - 18.00

13.3 Pruzné rozvrzeni pracovni doby se neuplatni u zaméstnanct zarazenych do
oddéleni autoprovozu odboru vnitfnich véci a krajsky zivnostensky urad, u
kterych je stanovena tydenni pracovni doba.

13.4 Pruzna pracovni doba se neuplatni pfi pracovni cesté zaméstnancu, pfi nutnosti
zabezpeceni naléhaveho pracovniho ukolu ve sméné, jejiz zaCatek a konec je
pevné stanoven, nebo brani-li jejimu uplatnéni provozni duvody. V téchto
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pripadech se uplatni tydenni pracovni doba, ktera je pfi 40 hodinovém
pracovnim tydnu rozvrzena takto:

Pondéli 7.30 — 17.00
Utery 7.00 — 15.15
Streda 7.30 —17.00
Ctvrtek 7.00 — 15.15
Patek 7.00 — 14.00

13.5 Pruzna pracovni doba se neuplatni pfi ¢erpani dovolené, v dobé dulezitych
osobnich prekazek v praci na strané zaméstnance, po které zaméstnanci pfislusi
nahrada platu nebo davky podle pfedpisi 0 nemocenském pojisténi (pracovni
neschopnost, oSetfovani ditéte, u celodennich pfekazek svatba, u€ast na pohibu
apod.), které se zapocitavaji v rozsahu primérné délky stanovené tydenni
pracovni doby (tj. 8 hodin). Pro tyto pfipady plati pfedem stanovené rozvrzeni
tydenni pracovni doby v pondéli az patek od 6.00 do 14.00 hodin.

V pfipadé prace na dalku je stanovena tydenni pracovni doba rozvrZzena
v pondéli az patek od 7.00 do 15.30 hodin.

V pfipadé sjednané kratSi pracovni doby se posuzuje doba odpovidajici tomuto
zkracenému uvazku.

13.6 Zaméstnavatel mlize se zaméstnancem sjednat z vaznych duvodl (provoznich,
zdravotnich nebo jinych) kratSi nez stanovenou tydenni pracovni dobu nebo jinou
vhodnou upravu stanovené tydenni pracovni doby, jestlize to dovoluje provoz
zaméstnavatele.

Pozada-li:
e téhotna zaméstnankyné,
e zaméstnankyné nebo zaméstnanec pecujici o dité mladSi nez 15 let, nebo
e zaméstnankyné nebo zaméstnanec, ktefi pfevazné sami dlouhodobé pecu;ji
0 osobu, ktera se podle zvlastniho pravniho predpisu povazuje za osobu
zavislou na pomoci jiné fyzické osoby ve Il. az IV. stupni zavislosti,
zaméstnavatele o kratSi pracovni dobu nebo o jinou vhodnou upravu stanovené
tydenni pracovni doby nebo kratSi pracovni doby, je zaméstnavatel povinen Zadosti
vyhovét, nebrani-li tomu vazné provozni davody.

Pisemnou zadost o povoleni kratSi pracovni doby nebo jiné upravy pracovni
doby podava zaméstnanec vedouci/mu prislusného odboru, ktery ji se
svym stanoviskem postoupi oddéleni personalnich véci a vzdélavani.
Oddéleni personalnich véci a vzdélavani sdéli zaméstnanci rozhodnuti o vyfizeni
zadosti do 15 dnu od jejiho doruceni tomuto oddéleni. Pokud Zadost predkladal
zaméstnanec z jedné z vySe uvedenych skupin, zaméstnavatel zamitnuti Zadosti
odlvodni pisemné.

PFi kratSi pracovni dobé se délka useku zakladni a volitelné pracovni doby
stanovi v poméru k tydenni pracovni dobé.
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13.7 Celkovy rozsah mozné pracovni doby je stanoven od 6.00 hodin do 18.00 hodin.
Je to doba, ve které zaméstnavatel stanovi zakladni pracovni dobu,
vV niz ma zaméstnanec povinnost byt pfitomen na pracovisti, a do které spada
volitelna pracovni doba. Odpracovany ¢as nad tuto dobu je zapocitavan do
pracovni doby jen v pfipadé, Ze jde o nafizenou praci pfescas.
Toto opatfeni se netyka zaméstnancl odboru kancelaf hejtmana, ktefi
zabezpecuji Cinnosti pro ¢leny organl kraje, a dale odboru informatiky, ktefi
provadéji udrzbu informacniho systému po odpojeni z pocitatové sité. Témto
zaméstnanclm se stanovi vyjimka v zapocitavani pracovni doby nad 18.00
hodin.

13.8 Vedouci odboru jsou povinni zabezpecit plynuly chod a pInéni ukolli na
odborech a oddélenich v pondéli a ve stiredu od 16.00 hodin do 17.00 hodin,
v Utery a ve étvrtek od 14.00 hodin do 15.15 hodin a v patek od 13 hodin do
14 hodin.

13.9 Povinnosti vyplyvajici z rozvrzeni pracovni doby:

a)

zameéstnanec je povinen oznamit nadfizenému zaméstnanci svou
nepfitomnost na pracovisti a navrhnout osobu, ktera bude schopna zajistit
v dobé jeho nepfitomnosti plnéni Ukoll ve vztahu k vefejnosti, vedeni kraje,
krajského Ufadu a ostatnim zaméstnancim,

na kazdém odboru je povéfeny zaméstnanec, ktery zpracovava
elektronickou evidenci dochazky a podklady pro vyplatu platd z udaju
elektronické dochazky, neni-li s odborem kancelaf feditelky dohodnuto jinak.
Upravy v dochazkovém systému je opravnén uginit povéfeny zaméstnanec
po odsouhlaseni ze strany pfislusné/ho vedouci/ho odboru. Za spravnost
udaju v elektronickém dochazkovém systému za pfislusny odbor odpovida
vedouci odboru,

vSichni zaméstnanci jsou povinni pfichod na pracovisté a odchod mimo
pracovisté evidovat systémem elektronické dochazky stanovenym
zaméstnavatelem. Povéfeni zaméstnanci jsou odpovédni za uzavieni
dochazky zaméstnancl pfislusného odboru prostfednictvim elektronického
dochazkového systému, a to za kalendaini mésic vzdy do druhého
pracovniho dne nasledujiciho kalendarniho mésice,

zameéstnanci mohou pobyvat na pracovisti za u€elem vykonu prace v dobé
od pondéli do patku od 6 hod. do 18 hod., mimoradné a v oduvodnénych
pfipadech muze jinou dobu povolit pfedem Feditelka krajského ufadu
prostfednictvim aplikace Helpdesk. O pfitomnosti na pracovisti po 18. hodiné
zaméstnanci informuji ostrahu krajského ufadu (recepci),

kazdy zaméstnanec muze nahlizet na svoji evidenci pracovni doby
prostfednictvim aplikace Helpdesk/vypisy/dochazka. Vedouci zaméstnanci
maji pristup k evidenci dochazky svych podfizenych.
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Cerpa-li zaméstnanec pfi uplatiovani pruzné pracovni doby vyjimeéné ze
zavaznych davodu pul dne dovolené, resp. pul Uvazku dovolené, zapocitavaji se
pro ucely evidence odpracované pracovni doby 4 hodiny v zakladni pracovni
dobé, pfip. méné u zaméstnancu s kratSi pracovni dobou.

13.10 Z pracovni doby nebo ze zakladni pracovni doby muize byt udélena vyjimka
k vyfizovani dllezitych osobnich pfekazek, které nelze vyfidit mimo zakladni
pracovni dobu. Vyjimka se zaméstnancim udéluje schvalenim pozadavku na
soukromy odchod prostfednictvim aplikace
Helpdesk/PozZadavek/Nepfitomnost/soukromy odchod. Takto zameSkanou dobu
zaméstnanec napracuje ve volitelné pracovni dobé tak, aby odpracoval povinnou
pracovni dobu za Cd{tvrtletni vyrovnavaci obdobi. Toto pracovni volno ze
soukromych dlvodud se neposkytuje na celé smény.

13.11 Ctvrtletni vyrovnavaci obdobi odpovida pfislusnym 3 (tfem) kalendarnim
mésiclm po sobé jdoucich, tj. za¢ina prvnim dnem prvniho mésice Ctvrtleti a
konCi poslednim dnem kalendafniho mésice pfislusného Cctvrtleti. Jestlize
zaméstnanec neodpracoval v daném vyrovnavacim obdobi celou stanovenou
pracovni dobu, protoze mu v tom branila pfekazka na jeho strané (napf. pracovni
neschopnost, oSetfovani Clena rodiny), je povinen tuto neodpracovanou Cast
pracovni doby napracovat ihned v nasledujicim vyrovnavacim obdobi.

13.12 U zaméstnancu pracujicich na zakladé dohod o pracich mimo pracovni pomér
zaméstnavatel pfedem rozvrhuje zaméstnanci pracovni dobu v pisemném
rozvrhu pracovni doby. S rozvrhem pracovni doby nebo sjeho zménou je
zaméstnanec seznamen nejpozdéji 3 dny pred zacatkem smény nebo obdobi, na
néz je pracovni doba rozvrzena, pokud se zaméstnavatel nedohodne se
zaméstnancem na jiné dobé seznameni. Pokud zaméstnanec vykonava praci pro
zameéstnavatele na dalku, sjedna s nim tuto skuteCnost zaméstnavatel v dohodé
0 pracich mimo pracovni pomér a zameéstnanec si praci rozvrhuje sam, a to
v souladu s pfislusnymi ustanovenimi zakoniku prace.

13.13 Zaméstnavatel poskytne zaméstnanci nepretrzity denni odpocCinek v trvani
alespon 11 hodin béhem 24 hodin po sobé jdoucich (§ 90 ZP). To ustanoveni se
vztahuje i na zaméstnance vykonavajici prace na zakladé dohod o pracich mimo
pracovni pomér.

Clanek 14 — Prestavky v praci

14.1 Prestavka v praci na jidlo a oddech v délce 30 minut denné je v ramci stanovené
tydenni pracovni doby a pruzné pracovni doby poskytovana v ¢asovém rozmezi:

od 11.00 hod. — 13.30 hod. v pondéli az ¢tvrtek
od 11.00 hod. — 12.30 hod. v patek
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14.2

14.3

Prestavku mize zaméstnanec Cerpat dvéma zpusoby:
> v dobé prestavky na jidlo a oddech opusti budovy KUPK; v tomto pFipadé
je povinen dobu €erpani prestavky oznacit na terminalu, nebo

» dobu prestavky na jidlo a oddech stravi na svém pracovisti. V tomto pfipadé
nemusi Cerpani prestavky na terminalu vyznacovat — bude odeétena
automaticky v rozsahu 30 min. nejdéle po 6 hodinach nepfetrzité prace.

V pfipadé, ze zaméstnanec v dobé piestavky opusti budovy KUPK, mize dobu
na obéd vyuzit v rozsahu 30 az 60 minut - pfiméfené dlouha pfestavka na jidlo.
Prestavka v praci na jidlo a oddech se nezapocCitava do pracovni doby.
Prestavku na jidlo a oddech nelze ¢erpat na za¢atku a konci pracovni doby.
Vedouci zaméstnanci jsou povinni organizovat Cerpani prestavky na jidlo tak, aby
nedoslo k uzavfeni pracovist zabezpecujicich styk s verejnosti.

Pokud zaméstnanec ve vySe uvedeném Casovém rozmezi pro Cerpani prestavky
Cerpa pracovni volno nebo ma prekazku v praci, napf. oSetfeni u lékafe, je mu
v dochazkovém systému doba prestavky odectena od celkové odpracované doby
v daném dni. V pfipadé ru¢ni upravy dochazky povéfenymi zaméstnanci na
jednotlivych odborech je nutné nastavit pfestavku v praci nejpozdéji po 6
hodinach.

Clanek 15 — Prekazky v praci

15.1

15.2

Pfi uplatnéni pruzného rozvrzeni pracovni doby dochazi ke zménénému
posuzovani doby vykonu prace a poskytovani nahrad za prekazky v praci.
Prekazky na strané zaméstnance se pfi uplatnéni pruzné pracovni doby
posuzuji jako vykon prace jen v rozsahu, ve kterém zasahly do zakladni
pracovni doby (napf. oSetfeni, vySetfeni u Iékafe). Stanovi-li pravni pfedpis u
prekazek v praci na strané zaméstnance presnou délku nezbytné nutné doby
(napf. jednotlivy den u darcovstvi krve, svatby), pfislusi zaméstnanci pracovni
volno. Za dobu jednoho dne se povazuje doba odpovidajici primérné délce
vyplyvajici ze stanovené tydenni pracovni doby (tj. 8 hodin) nebo z kratSi
pracovni doby.

Zaméstnavatel v navaznosti na zvlastni pravni pfedpisy upravujici prekazky
v praci z didvodu obecného zajmu (zakon ¢&. 247/1995 Sb., o volbach do
Parlamentu Ceské republiky a 0 zmé&né a doplnéni nékterych daldich zakonu, ve
znéni pozdéjSich predpisu, zakon &. 130/2000 Sb., o volbach do zastupitelstev
kraji a o zméné nékterych zakond, ve znéni pozdéjSich predpisu, zakon C&.
491/2001 Sb., o volbach do zastupitelstev obci a 0 zméné nékterych zakonu, ve
znéni pozdéjSich predpist, zakon €. 62/2003 Sb., o volbach do Evropského
parlamentu a 0 zméné nékterych zakonu, ve znéni zakona pozdéjSich predpisd,
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v

zakon ¢&. 275/2012 Sb., o volbé prezidenta republiky, ve znéni pozdéjsich
predpisl) poskytne zaméstnancim na zakladé predlozeni dokladu o jmenovani
Clenem okrskové volebni komise a dokladu o ucasti na Skolenich k volbam a pfi
praci v okrskové volebni komisi v pribé&hu voleb do Parlamentu Ceské republiky,
Evropského parlamentu, zastupitelstev Uzemnich samospravnych celkd,
v pribéhu volby prezidenta republiky pracovni volno s nahradou platu
v nezbytné nutném rozsahu, pokud tuto €innost nelze provést mimo pracovni
dobu.

15.3 Uvolnéni z prace z duvodl pfekazek v praci na strané zaméstnance se povoluje

pfedem elektronicky prostfednictvim aplikace
Helpdesk/pozadavek/nepfitomnost. Jednotlivé pozadavky schvaluji vedouci
zaméstnanci. Schvaleni pfekazky v praci opraviiuje zaméstnance opustit
pracoviste.
Existenci prekazky a délku jejiho trvani musi zaméstnanec prokazat
potvrzenou propustkou od prislusného organu, zdravotnického zarizeni
apod. Tento vyplnény doklad je potom nedilnou soucasti dokladl dochazky
zameéstnance za dany mésic na jednotlivych odborech.

15.4 Zaméstnancum pracujicim na zakladé dohod o pracich konanych mimo pracovni
pomér nepfislusi ndhrada odmény z dohody po dobu trvani jinych dualezitych
prekazek v praci podle § 199 a prekazek v praci z diivodu obecného zajmu (§§
200 — 205.

Clanek 16 — Pracovni volno bez nahrady platu

16.1 Na zakladé Zadosti zaméstnance mize zaméstnavatel poskytnout zaméstnanci
pracovni volno bez nahrady platu. Pozadavek se zadava prostfednictvim
aplikace Helpdesk/pozadavek/nepfitomnost. V pfipadé, Ze zaméstnanec nema
pristup k aplikaci Helpdesk (napf. matky, otcové na rodiCovské dovolené), vzor
Zadosti obdrzi na oddéleni personalnich véci a vzdélavani. Toto pracovni volno
bez nahrady platu lze poskytovat napf. na péci o déti nebo z jinych zavaznych
divodu.

16.2 Pracovni volno bez nahrady platu se poskytuje v pfipadech uvedenych v § 203
ZP a podle nafizeni vlady €. 590/2006 Sb., kterym se stanovi okruh a rozsah
jinych dulezitych osobnich prekazek v praci, ve znéni pozdéjSich predpisu.
V pfipadé téchto prekazek mlze byt dohodnuto, Ze zameskana pracovni doba
bude napracovana ve volitelné pracovni dobé.

O poskytnuti pracovniho volna bez nahrady platu rozhoduje feditelka krajského
Uradu po vyjadreni pfislusné/ho vedouci/ho odboru.

Strana 20



Clanek 17 — Prace preséas, pracovni pohotovost

17.1

17.2

17.3

17.4

17.5

Praci pfesCas je prace konana zaméstnancem na pfikaz vedouci/ho odboru,
zastupce feditelky nebo feditelky krajského ufadu nebo s jeho/jejim souhlasem
nad stanovenou tydenni pracovni dobu vyplyvajici z pfedem stanoveného
rozvrZzeni pracovni doby.

Praci pfes€as muze zaméstnavatel nafidit zaméstnanci pouze v pfipadé vaznych
provoznich duvodl, nebo pfi pInéni dalezitych provoznich ukolu a tato nafizena
prace pres€as nesmi Cinit vice jak 8 hodin tydné a 150 hodin v kalendarnim
roce. DalSi praci pfes€as mlze zaméstnanec konat v pfipadé, Zze k tomu da
osobné souhlas a za podminek stanovenych ZP.

Vedoucimu zaméstnanci nepfislusi plat nebo nahradni volno za praci pfesc¢as
v rozsahu do 150 hodin v kalendarnim roce. To neplati o praci pfesCas konané
v noci, v den pracovniho klidu nebo pracovni pohotovosti.

O praci preséas nejde, jestlize zaméstnanec plnil povinnost odpracovat
pracovni dobu pro dané Ctvrtletni vyrovnavaci obdobi.

Hodiny navic v mési¢nim vyrovnavacim obdobi, které nejsou praci pfescas je
zameéstnanec opravnén cerpat mimo rozsah zakladni pracovni doby,
vyjimecné Ize Cerpat k nahrazeni hodin v rozsahu zakladni pracovni doby.

Prace presCas je nafizovana prostfednictvim aplikace Helpdesk/Pozadavek na
pres€as na pfikaz vedouci/ho odboru se souhlasem feditelky krajského ufadu.
Nahradni volno za presCasovou praci je mozné cCerpat nejpozdéji do 3.
kalendafniho mésice nasledujiciho po vykonu prace prescas.

Za fadné vedeni evidence prace prfesCas a neprekroceni celkového rozsahu
prace prescas u jednotlivych zaméstnancu odpovida pfislusny/a vedouci odboru.

Pracovni pohotovosti se rozumi pfedpoklad vykonu neodkladné prace mimo
ramec pracovni doby zaméstnance na jiném dohodnutém misté se
zaméstnancem dle § 78 odst. 1 pism. h) ZP.

Reditel krajského ufadu, popt. jeho zastupce, mohou v pfipadé naléhavé potieby
pozadovat na zaméstnanci na zakladé predchozi dohody pracovni pohotovost
k vykonu neodkladné prace v nezbytné nutném rozsahu na dohodnutém misté
odli§ném od pracoviété za podminek stanovenych v § 95 ZP. Podle § 14 ZoU, je-
li vyhladen stav nebezpeci, nouzovy stav nebo stav ohrozZeni statu podle zakona
€. 240/2000 Sb., o krizovém Fizeni, ve znéni pozdéjSich predpisl, mize uzemni
samospravny celek naridit urednikovi pracovni pohotovost na jiném misté, nez je
pracovisté zameéstnavatele.
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Clanek 18 — Dovolena

18.1

18.2

18.3

18.4

18.5

18.6

18.7

18.8

Prava a povinnosti zaméstnancu v oblasti dovolené se fidi pfisluSnymi
ustanovenimi ZP. Zakladni vyméra dovolené ¢ini 5 tydnl v kalendarnim roce
(200 hodin pfi 40hodinové tydenni pracovni dobé).

Zaméstnanci vznika pravo na dovolenou za kalendaini rok nebo jeji pomérnou
Cast.

Zaméstnanci, ktery konal praci v kalendafnim roce po dobu 52 tydnu
v rozsahu stanovené tydenni pracovni doby, pfislusi dovolena za kalendarni rok.
Zaméstnanci, kterému nevzniklo pravo na dovolenou za kalendarni rok, ale konal
praci aspon po dobu 4 tydnl v rozsahu stanovené tydenni pracovni doby nebo
kratSi tydenni pracovni doby, pfislusi pomérna ¢ast dovolené.

Dobu Cerpani dovolené vedoucim odborl schvaluje feditelka krajského Uradu,
pfip. zastupce feditelky — uréeny vedouci odboru. Vedouci odboru, pfip. jeji/jeho
zastupce v dobé jeji/lieho nepfitomnosti schvaluje dobu d&erpani dovolené
vedoucim oddéleni a zaméstnancim zafazenym do odboru. Bez schvaleni
dovolené prostiednictvim aplikace Helpdesk — nebo bez uréeni nastupu dovolené
nesmi zaméstnanec dovolenou zacit Cerpat.

Plan dovolenych se sestavuje tak, aby si zaméstnanec mohl dovolenou vycerpat
vcelku nebo v ¢astech do konce kalendarniho roku. Vedouci odborl jsou povinni
zadat Cerpani dovolené prostfednictvim aplikace
Helpdesk/pozadavek/nepfitomnost/dovolena nejpozdéji do 31. 5. daného
kalendarniho roku a urcit své zastupce v dobé Cerpani dovolené, ktefi je budou
zastupovat. Rozvrh dovolené se sestavuje na kazdém odboru.

V pfipadé ukonceni pracovniho poméru zaméstnance je pfislusny/a vedouci
odboru povinen/na urCit zaméstnanci Cerpani dovolené tak, aby zbyvajici
nevyCerpana c¢ast dovolené za pfisludny kalendarni rok byla vyCerpana dnem
ukonceni pracovniho poméru, nebrani-li tomu zajisténi chodu odboru.

Kraceni dovolené je mozné pouze podle § 223 ZP. Za neomluvenou pracovni
dobu mize zaméstnavatel kratit dovolenou o po¢et neomluvené zamesSkanych
hodin.

Ve vyjimeCnych pfipadech Ize urCovat dovolenou po puldnech, resp. po pul
uvazku. PUl uvazek dovolené nelze urCovat ve stejny den, ve kterém
zameéstnanec pozadal o soukromé volno. Pul uvazek dovolené Ize Eerpat pouze
v zakladni pracovni dobé. V pfipadé, ze zaméstnanec nastoupil béhem
kalendarniho roku, nebo ukoncuje pracovni pomér béhem kalendainiho roku,
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nebo si zménil vysi pracovniho Uvazku a zbytek dovolené vychazi méné nez pul
uvazku, muze Cerpat dovolenou na zbylé hodiny.

18.9 V pfipadé opravnénych zajmUi zaméstnance Ize na zakladé jeho pisemné zadosti
prevést max. 5 dni dovolené do nasledujiciho kalendarniho roku. Opravnény
zajem zameéstnance posuzuje feditel ufadu na zakladé vyjadfeni prislusného
vedouciho odboru. Zaméstnanec o prevedeni zbyvajici dovolené Zzada
prostfednictvim aplikace Helpdesk/Pozadavek.

18.10 U zaméstnancui pracujicich na zakladé dohody o pracich konanych mimo
pracovni pomér vznika narok na dovolenou pfi splnéni zakonem stanovenych
podminek, tedy za predpokladu, ze pracovnépravni vztah trval nepretrzité
alespon po dobu 4 tydnl (28 kalendafnich dnl) a sou€asné za nepretrzitého
trvani tohoto vztahu odpracoval zaméstnanec v kalendarnim roce pro ucely
dovolené alesponi Ctyfnasobek fiktivni tydenni pracovni doby, tj. 80 hodin.

Clanek 19 - Indispoziéni volno

19.1 Zaméstnanci mohou Cerpat zejména z duvodu kratkodobé nemoci bez nutnosti
dolozeni potvrzeni o trvani do¢asné pracovni neschopnosti, z divodu péce o
déti, vyfizeni neodkladnych zalezitosti apod., placené pracovni volno v rozsahu
5 pracovnich dni za kalendarni rok.

19.2 Indispozi¢ni volno nelze Cerpat ve zkusebni dobé a v dobé docasné pracovni
neschopnosti. O povoleni €erpani rozhoduje vzdy pfislusny vedouci odboru,
u vedoucich odboru Feditelka krajského ufadu. Povoleni ¢erpani indispozi¢niho
volna zalezi na uvaze nadfizeného (vedouciho odboru nebo feditelky krajského
ufadu) dle potfeby zabezpecfeni agendy na odboru.

19.3 Navrh €erpani indispozi¢niho volna oznamuje zaméstnanec vedoucimu odboru
pfedem osobné nebo telefonicky nejpozdéji do pFedpokladaného zacatku

pracovni doby dne, ve kterém zaméstnanec zamysli indispozi¢ni volno Cerpat.

19.4 Zaméstnanec je povinen v souvislosti s Cerpanim indispozi¢niho volna zadat
zpravidla zpétné Cerpani volna na Helpdesk/Nepfitomnost.

Clanek 20 — Prace na dalku

Zaméstnanci mohou pozadat o uzavieni dohody o praci na dalku prostfednictvim
aplikace Helpdesk - poZzadavek/na zménu/zalozeni/na praci na dalku. Vedouci odboru
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navrhne, ve spolupraci s vedoucim oddéleni, mozZnost prace na dalku, a to s ohledem
na provozni davody nebo charakter vykonavané prace. O uzavieni dohody rozhoduje
Feditelka krajského Gfadu. Na zakladé schvaleni odbor KRE, oddéleni personalnich
Vvéci a vzdélavani pfipravi dohodu o praci na dalku. Dohoda o praci na dalku se uzavira
na dobu neurcitou, s moznosti vypovédi dle zakoniku prace.

Pokud pozada o praci na dalku
a) téhotna zaméstnankyné,
b) zaméstnankyné nebo zaméstnanec pecujici o dité mladsi nez 9 let, nebo
c) zaméstnankyné nebo zaméstnanec, ktefi pfevazné sami dlouhodobé pecuji
0 osobu, ktera se podle zvlastniho pravniho pfedpisu? povazuje za osobu
zavislou na pomoci jiné fyzické osoby ve Il. a Z IV. stupni zavislosti,

a zaméstnavatel této zadosti nevyhovi, je povinen to pisemné odluvodnit.

Po podepsani dohody o praci na dalku si zaméstnanec zada o praci na dalku na
konkrétni dny prostfednictvim aplikace Helpdesk - PozZzadavek/na nepfitomnost/na
praci na dalku.

Podminky poskytovani prace na dalku:

1. Rozsah prace na dalku stanovi vzdy zaméstnavatel, a to maximalné na 4 dny
v mésici, pfiéemz tyto dny budou Cerpany samostatné. Pouze ve vyjimeCném
pfipadé Ize sloucit dny, pfip. vétSi rozsah prace na dalku, a to po schvaleni
vedoucim odboru a feditelkou.

2. Praci na dalku nelze spoijit s Cerpanim fadné dovolené (nelze Cerpat praci na
dalku bezprostfedné pfed nebo bezprostfedné po ukonceni fadné dovolené).

3. Dale neni mozné nahrazovat praci na dalku Cerpani prekazky v praci na
strané zaméstnance — oSetfovani ¢lena rodiny

4. Na praci na dalku mGze navazovat ¢erpani indispozi¢niho volna.

5. Zaméstnanec pracujici na dalku musi byt k dispozici (pro telefonickou a
elektronickou komunikaci) po dobu pevné €asti pracovni doby, tj. 8.00 — 16.00
hodin v pondéli a ve stfedu, 8.00 — 14.00 hodin v utery a ve Ctvrtek a 8.00 —
13.00 hodin v patek.

6. V dochazce je prace na dalku vykazovana ve vSech dnech v rozsahu 8,5
hodin, v€etné 30 min. pfestavky na jidlo a oddech.

7. P¥i praci na dalku nalezi zaméstnanci stravné jako pfi vykonu prace
Z pracovisté zaméstnavatele.

3 § 8 zakona ¢. 108/2006 Sb., o socialnich sluzbach
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8. P¥i praci na dalku nepfislusi zaméstnanci nahrada nakladu vzniklych pfi praci
na dalku.

9. V pfipadé, ze zaméstnanec porusi podminky stanovené zaméstnavatelem pro
praci na dalku, dojde k ukon€eni dohody o vykonu prace na dalku.

CAST 5 — PLAT, PRACOVNI CESTY

Clanek 21 — Stanoveni platu, vyplata platu

21.1 Stanoveni platu zaméstnancu je vazano ustanovenimi ¢asti Sesté ZP (§ 109 -
§ 150) a dale nafizenim vlady CR o platovych pomérech zaméstnanct ve
vefejnych sluzbach a spravés, pfip. dalSimi provadécimi predpisy.

21.2 Plat je vyplacen pozadu za mési¢ni obdobi po provedeni zakonnych srazek 10.
dne nasledujiciho kalendarniho mésice. Pfipadne-li tento den na den pracovniho
volna nebo pracovniho klidu, vyplaci se plat v nejbliz§im pfedchozim pracovnim
dnu. V pfipadé skonéeni pracovniho poméru bude plat vyplacen v nejblizSim
pravidelném terminu vyplaty nasledujicim po dni skoneni pracovniho pomeéru,
jelikoz technika vypoctu platu zaméstnavatele neumoziuje vyplatu platu v den
skoncCeni pracovniho pomeéru.

21.3 Plat se na zakladé dohody o vyplaté zaméstnavatele se zaméstnancem prevadi
na uCet zaméstnance vedeného u penézniho ustavu. Pfi zasilani platu obdrzi
zameéstnanec ve vyplatnim terminu elektronicky vyplatni listek.

BlizSi podminky tykajici se platu jsou upraveny v Pisemné informaci pro
zaméstnance, kterou obdrzi kazdy zaméstnanec v den nastupu do prace.

21.4 Nenarokovou slozkou platu je osobni pfiplatek. Osobni pfiplatek je poskytovan
v souladu s § 131 zakoniku prace zpravidla po uplynuti zkusebni doby. Navrh na
pfiznani osobniho pfiplatku podava pfislusny vedouci odboru a o pfiznani
rozhoduje feditelka uradu.

21.5 V souladu s § 134 zakoniku prace maze byt za uspé&sné splnéni mimoradného
ukolu nebo zvlast vyznamného pracovniho ukolu poskytnuta odména. O pfiznani
odmény rozhoduje feditelka ufadu na zakladé navrhu pfislusného vedouciho
odboru zaméstnance.

4 Nafizeni vlady €. 341/2017 Sb., o platovych pomérech zameéstnancu ve vefejnych sluzbach a spravé,
ve znéni pozdéjSich predpisu
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Clanek 22 — Pracovni cesty a nahrady vydaijti

221 Bliz8i podminky vysilani zaméstnancu na pracovni cesty a poskytovani nahrad
vydaja vzniklych pfi pracovnich cestach jsou upraveny samostatnym vnitinim
predpisem Smérnici KUPK Pracovni cesty a rezervaéni systém sluzebnich
vozidel.

CAST 6 — PECE O ZAMESTNANCE, NAHRADA SKODY

Clanek 23 — Bezpeénost a ochrana zdravi pfi praci

23.1 Prava a povinnosti zaméstnavatele a zaméstnancu v oblasti bezpecCnosti a
ochrany zdravi pfi praci se fidi § 101 a nasl. ZP.
Vsichni zaméstnanci musi respektovat ustanoveni § 106 ZP a dale i odborné
pfikazy a pokyny.
Zaméstnanci zejména:

a) nesmi provadét €innosti ani strpét provadéni €innosti, pfi kterych by mohli utrpét
nebo zpulsobit Uraz nebo jinou $kodu,

b) nesmi vodit nebo vpou$tét do budov KUPK zvifata vyjma vodicich psa
doprovazejici nevidomé a sluzebnich psu; dale nesmi vnaset do budov
nebezpecné véci a musi ucinné branit tomu, aby tak Cinili jini,

c) musi neprodlené své/mu nadfizené/mu oznamit vznik pracovniho urazu a
sepsat o tom s povéfenym zaméstnancem odboru vnitfnich véci a krajsky
Zivnostensky ufad zapis vyplnénim standardizovaného tiskopisu,

d) musi dodrzovat zdkaz koufeni mimo vyhrazenych mist pro koufeni,

e) nepozivat alkoholické napoje a neuzivat jiné navykové latky na pracovisti,

f) ucastnit se Skoleni zajiStovanych zaméstnavatelem zamérenych na bezpecnost
a ochranu zdravi pfi praci,

g) podrobit se preventivnim periodickym prohlidkam pracovnélékarské péce,

h) pfi vykonu prace na dalku se zaméstnanec zavazuje k tomu, Ze misto vykonu
prace sjednané v dohodé o praci na dalku odpovida platnym pozadavkim na
bezpecnost a ochranu zdravi pfi praci,

i) dale se zaméstnanec zavazuje dodrZzovat vSechny predpisy, které se tykaji

ochrany zdravi a bezpecCnosti prace stejné, jako by vykonaval praci na
pracovisti zaméstnavatele.

23.2 Stiznosti na nevhodné pracovni prostfedi nebo podnéty k jeho zlepSeni od vSech
zameéstnancl a dale i od jinych osob prebira a v pfipadé jejich opravnénosti dle
poradi naléhavosti a dulezitosti v ramci svych moznosti feSi odbor vnitfnich véci
a krajsky zivnostensky urad, oddéleni hospodarskeé spravy.

Strana 26



Clanek 24 — Odpovédnost za $kodu a nahrada $kody

24 1 Zaméstnanec odpovida zaméstnavateli za Skodu, kterou mu zpUsobil zavinénym
porusenim povinnosti pfi pInéni pracovnich kol nebo v pfimé souvislosti s nim.
PoruSenim pracovnépravni povinnosti vtomto smyslu se rozumi nejen jednani
v rozporu se stanovenymi povinnostmi, ale také opomenuti urcitého ukonu
zameéstnancem, k némuz byl podle zvlastnich pravnich predpist povinen.

24.2 Dale zaméstnanec odpovida:

a) za Skodu, kterou zpUsobil védomym neupozornénim nadfizeného vedouciho
zaméstnance na Skodu hrozici zaméstnavateli, v€asnym nezakroCenim proti
hrozici Skodé, pokud by tim bylo zabranéno jejimu bezprostfednimu vzniku;

b) schodek na svéfenych hodnotach, které je povinen vyucétovat na zakladé
uzaviené dohody o odpovédnosti k ochrané hodnot svéfenych zaméstnanci
k vyuctovani;

c) za ztratu svérenych predmétl, které mu zaméstnavatel svéfil na zakladé
pisemného potvrzeni (pfedavaciho protokolu) nebo uzaviené dohody o
odpovédnosti za ztratu svéfenych pfedmétu.

24.3 VysSi poZzadované nahrady Skody stanovi zaméstnavatel na zakladé doporuceni
$kodni komise v souladu s pfislusnymi ustanovenimi zakoniku prace. Reseni
Skodnich pfipadl upravuje vnitini pfedpis - Smérnice o feSeni Skodnich pfipadu.
VySe nahrady Skody zpusobené z nedbalosti nesmi pfesahnout u jednotlivého
zameéstnance ¢astku rovnajici se Ctyfapulnasobku jeho priimérného mésiéniho
vydélku prfed porusenim povinnosti, kterym zpusobil Skodu. Toto omezeni
neplati, byla-li Skoda zplsobena umysIné, v opilosti nebo po uziti jinych
navykovych latek. Byla-li Skoda zplUsobena také zaméstnavatelem, je
zaméstnanec povinen hradit pomérnou ¢ast Skody podle miry svého zavinéni.

24 4 Jestlize zaméstnanec zjisti, ze nema vytvofeny podminky pro kvalitni praci, je
povinen tuto skutec¢nost ihned ohlasit svému nadfizenému zaméstnanci.

24.5 Zaméstnavatel odpovida zaméstnanci za Skodu, ktera mu vznikla:

a) pfi plnéni pracovnich uUkoll nebo v pfimé souvislosti s nim; v pfipadé
Ufednika také za Skodu na majetku, ktera mu vznikla pfi plnéni pracovnich
ukoll porusenim pravnich povinnosti zaméstnavatele,

b) na zdravi pracovnim urazem nebo nemoci z povolani,

c) pfi odvraceni Skody hrozici zaméstnavateli nebo nebezpecni hrozici Zivotu a
zdravi, jestlize Skoda nevznikla umyslnym jednanim zaméstnance
a zaméstnanec si pocinal zplsobem pfiméfenym okolnostem,

d) na odlozenych vécech, které se obvykle nosi do prace a pokud je
zameéstnanec odlozil pfi plnéni pracovnich Ukolu nebo v pfimé souvislosti
s tim na mistech k tomu urCenych nebo obvyklych.
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Kazdy vznik Skody je zaméstnanec povinen ohlasit bez zbyteéného odkladu
svému bezprostiredné nadfizenému vedoucimu zaméstnanci a dale
postupovat v souladu se Smérnici o feSeni Skodnich pfFipadu.

Clanek 25 — Péée o zaméstnance

25.1 Zaméstnavatel pecCuje o hmotné a socialni potfeby svych zaméstnancu. K tomuto
ucelu je zfizen Fond zaméstnavatele. Bliz§i podminky ¢erpani tohoto fondu jsou
stanoveny ve vnitinim pfedpise Zasady Cerpani finannich prostfedkd z Fondu
zaméstnavatele.

25.2 Zaméstnavatel pecCuje o soustavné prohlubovani a zvySovani kvalifikace
zameéstnancl. Vysila zaméstnance na S$koleni, do odbornych kurz( dle
prislusnych ustanoveni ZoU, piipadné ZP. Zameéstnavatel umoziuje
zaméstnanclm studium pfi zaméstnani, je-li to v souladu s potfebami
zaméstnavatele. O zadosti zaméstnance k uzavieni kvalifikacni dohody dle § 234
ZP rozhoduje feditelka krajského ufadu. Zadost muze byt schvalena pouze
v pfipadé, Zze zaméstnancem vybrany studijni obor je v souladu se zajmy a
potfebami zaméstnavatele a zaméstnanec ma uzavieny pracovni pomér na dobu
neurcitou.

Clanek 26 — Stiznosti a podnéty zaméstnanci

26.1 Zaméstnanci mohou predkladat své stiznosti, oznameni, podnéty a naméty,
tykajici se vlastniho pracovisté nebo vnitfniho chodu ufadu, vedoucimu
zaméstnanci (nejdfive vedouci/mu oddéleni a nasledné vedouci/mu odboru),
ktery je také feSi a do 15 dnl informuje zaméstnance o vysledku.

26.2 Pokud zaméstnanec nebude souhlasit se zplsobem vyfizeni, predlozi svoiji
stiznost odboru kancelar feditelky a stiznost bude predana k dalSimu feSeni
feditelce krajského uradu, ktera se ke stiznosti vyjadii a bude informovat o
vysledku zaméstnance do 15 dnu ode dne podani.

Clanek 27 — Hrubé, urazlivé a agresivni chovani klienta

27.1 Pfi hrubém, urazlivém, agresivnim chovani nebo pfi osobnich utocich za hranici
slusnosti na zaméstnance ze strany klienta (obCana) je mozné v pfipadé, ze
dotéeny zaméstnanec nemUze zvladnout situaci sam, postupovat nasledovné:

e prfivolat pfislusného vedouci/ho oddéleni (v nepfitomnosti pfivolat zastupce
vedouci/ho oddéleni) a za jeho ucasti se snazit zvladnout danou situaci.
V pfipadé pokraCovani urazlivého nevhodného jednani pfivolat vedouci/ho
odboru (v nepfitomnosti zastupce vedouci/ho odboru) a za jeho ucasti se
snazit uklidnit doty¢ného klienta,
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e pokud by klient dale nepfistojnym chovanim rusil poradek a agresivnim
chovanim ohrozoval zaméstnance, odmitnout pokracovat v jednani a povolat
pracovnika ostrahy - telefonni linka 080, 081, 200,

e pracovnici ostrahy se budou po vyhodnoceni celé situace snaZzit pfimét
agresivniho klienta opustit tfad nebo pfivolaji Policii CR.

CAST 7 - ZAVERECNA USTANOVENI

Clanek 28 — Zavéreéna ustanoveni

28.1 Tento Pracovni fad Krajského ufadu Plzeriského kraje je zavazny pro vSechny
zaméstnance Plzefiského kraje zafazené do krajského ufadu. Pfislusna
ustanoveni tohoto pracovniho fadu se vztahuji rovnéz na zaméstnance konajici
prace na zakladé dohod o praci mimo pracovni pomér. Za dodrzovani postupt
ve smyslu tohoto fadu odpovidaji vedouci zaméstnanci na vSech stupnich fizeni.

28.2 Za aktualizaci Pracovniho fadu KUPK zodpovida odbor kancelarF feditelky.

28.3 Tento Pracovni fad v plném rozsahu nahrazuje Pracovni fad R — 1/2021/KRE-
002-Q vcetné vSech zmén.

28.4 Tento Pracovni fad KUPK R- 1/2024/KRE-002-Q nabyva G&innosti dnem
1. ledna 2024.

Mgr. Stépanka Szabo MBA
&Plzeﬁsky kraj
20.12.2023 15:10

Mgr. Stépanka Szabs, MBA
feditelka Krajského uradu Plzeriského kraje
podepsano elektronicky

Seznam priloh

Pfiloha €. 1 — Eticky kodex zaméstnancl Plzenského kraje

Seznam pouzitych zkratek
KUPK Krajsky ufad Plzefiského kraje
PK Plzensky kraj
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ZP zakon €. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjsich predpisu
ZoU zakon €. 312/2002 Sb., o ufednicich uzemnich samospravnych celkd, ve
znéni pozdéjSich predpisu

PC osobni pocitac

Souvisejici dokumentace

- Zakon €. 129/2000 Sb., o krajich, ve znéni pozdéjSich predpisU

- Zakon ¢&. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjSich predpisu

- Zakon ¢&. 312/2002 Sb., o ufednicich uzemnich samospravnych celkd, ve znéni
pozdéjSich predpisl

- Zakon ¢. 198/2009 Sb., o rovném zachazeni a o pravnich prostfedcich ochrany
pred diskriminaci (antidiskriminaéni zakon)

- Organizaéni fad KUPK

- Zasady cCerpani finanCnich prostfedki z Fondu zaméstnavatele a ostatni
zameéstnanecké vyhody

- DalSi souvisejici dokumentace je uvedena v textu tohoto fadu
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