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Zaméstnavatel:
MINISTERSTVO VNITRA
Nad Stolou 936/3

170 34 Praha 7

ICO 00007064

INFORMACE O OBSAHU PRACOVNIHO POMERU
podle § 37 odst. 1 zakoniku prace
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Zaméstnavatel v souladu s § 37 zakona €. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni

vaw s

pozdéjSich predpisu (dale jen ,zakonik prace“), informuje timto zaméstnance o
nasledujicich skuteénostech souvisejicich s uzavienym pracovnépravnim vztahem.
Zaméstnancem se rozumi statni zaméstnanec podle zakona ¢. X/2026 Sh., o pravnich
pomérech statnich zaméstnanct v ministerstvech a jinych spravnich uradech (dale jen
»Zzakon o statnich zaméstnancich®) a zaméstnanec podle zakoniku prace, pokud nejsou
vyslovné uvedeny informace tykajici se pouze statnich zaméstnancu podle zakona o
statnich zaméstnancich.

DRUH PRACE A MiSTO VYKONU PRACE

Charakteristika pracovniho mista / popis pracovniho mista konkretizuji vykonavané &innosti.
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Misto vykonu prace je nejcastéji misto typu obec, tedy ur€ené misto, v némz se zaméstnanec
v pracovni smlouvé zavazal konat praci pro zaméstnavatele. Pracovisté je misto, kde
zaméstnanec pini podle pokynu zaméstnavatele své pracovni ukoly. Pravidelnym
pracovistém je misto vykonu prace sjednané v pracovni smlouvé.

ZKUSEBNIi DOBA

Pravni Uprava zku3ebni doby, v€etné jeji maximalni mozné sjednané délky, se fidi § 35
zakoniku prace.

Je-li sjednana zkusebni doba, je jeji délka uvedena v pracovni smlouvé. Ode dne vzniku
pracovniho poméru nesmi byt delSi nez 4 mésice po sobé jdouci, u vedouciho zaméstnance
8 mésicli po sobé jdoucich.

ZkuSebni doba statnich zaméstnancu se fidi § 35 zakona o statnich zaméstnancich,
nesjednava se a ¢ini 6 mésicu po sobé jdoucich, resp. 8 mésicl po sobé jdoucich u vedouciho
statniho zaméstnance, a to ode dne vzniku pracovniho poméru.

Zkusebni doba se prodluZzuje o pracovni dny zaméstnance, v nichZ béhem zkusebni doby
neodpracoval celou sménu z divodu prekazky v praci, Cerpani dovolené nebo neomluveného
zamesSkani prace.

PRACOVNIi DOBA

Pracovni dobou je doba, v niz je zaméstnanec povinen vykonavat pro zaméstnavatele praci,
a doba, v niz je zaméstnanec na pracovisti pfipraven k vykonu prace podle pokynu
zaméstnavatele. Zaméstnanec je povinen byt na zalatku smény na svém pracovisti
a odchazet z ného az po skonceni smeény.

Délka stanovené tydenni pracovni doby zaméstnance podle § 79 zakoniku prace je uvedena
v pracovni smlouvé. Délka stanovené tydenni pracovni doby ¢&ini 40 hodin tydné,
u zaméstnancu s vicesménnym nebo nepfetrzitym pracovnim rezimem ¢ini 37,5 hodiny tydné.
Pracovni doba se rozvrhuje zpravidla do pétidenniho pracovniho tydne.

Kratsi pracovni doba (tzv. zkraceny tvazek)
KratSi pracovni doba muze byt sjednana pouze mezi zaméstnavatelem a zaméstnancem, a to
pisemné. Zaméstnanci pfislusi plat, ktery odpovida sjednané kratsi pracovni dobé.

Zameéstnavatel mize na zadost zaméstnanci povolit kratSi pracovni dobu, tzv. zkraceny
uvazek. KratSi pracovni doba se mezi zaméstnavatelem a zaméstnancem sjednava pisemné
v pracovni smlouveé, popf. dohodou o zméné sjednanych pracovnich podminek.
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Zameéstnavatel ma pfi povolovani krat$i pracovni doby na zfeteli pfedevsim fadné pinéni tkolu
v pusobnosti ministerstva, na strané zaméstnance pfihlizi napf. k jeho zdravotnimu
a osobnimu stavu nebo k jeho rodinnym pomérim.

Téhotnym zaméstnankynim, zaméstnancim pecujicim o dité, které dosud nedosahlo véku
15 let a zaméstnanclim, ktefi prokazi, ze pfevazné sami dlouhodobé pecuji o osobu, ktera se
povazuje za osobu zavislou na pomoci jiné fyzické osoby ve stupni Il az IV, zaméstnavatel
Zadosti o kratSi pracovni dobu nevyhovi pouze tehdy, pokud by to branilo fadnému pinéni
ukoll ministerstva.

Pokud je zaméstnanci povolena kratSi pracovni, zaméstnavatel téz platovym vymérem stanovi
plat zaméstnance ve vysi odpovidajici povolené kratSi pracovni dobé. V tomto pfipadé se
poskytovany plat odpovidajicim zptusobem snizi.

KratSi pracovni doba ma vliv na vyméru dovolené, vyméra dovolené se v tomto pfipadé
odpovidajicim zplsobem snizi. Mize mit vliv i na po€et dnu poskytovaného indispozi¢niho
volna, a to v pfipadé, ze ma zaméstnanec povolenou kratSi sluzebni dobu rozvrzenou jinak
nez do pétidenniho pracovniho tydne — po€et dnu volna odpovida poctu dnua v tydnu, v nichz
je vykonavana prace.

Pevné rozvrzeni pracovni doby

V rdmci pevného rozvrzeni pracovni doby je pracovni doba v Ministerstvu vnitra rozvrzena od
pondéli do &tvrtka od 7.30 hodin do 16.15 hodin a v patek od 7.30 hodin do 15.00 hodin, a to
v€etné 30minutové prestavky na jidlo a oddech.

U pevného rozvrzeni si zaméstnanec muze pozadat o posunuti zagatku a konce pracovni
doby.

Pruzné rozvrzeni pracovni doby

Zameéstnanec si muze pozadat o povoleni pruzného rozvrzeni pracovni doby. V pruzném
rozvrzeni pracovni doby stanovi zaméstnavatel jeji zakladni €ast, tzn. dobu, po kterou je
zaméstnanec povinen byt na pracovisti, a volitelnou €ast, tzn. dobu, jejiz zaatek a konec si
zameéstnanec voli sam.

V Ministerstvu vnitra je zakladni ¢ast stanovena od 9.00 hodin do 14.00 hodin, volitelné Useky
od 6.00 do 9.00 hodin a od 14.00 do 18.00 hodin. Soucet zakladni a volitelné &asti pracovni
doby v ramci jedné smény nesmi pfesahnout 12 hodin denné. Zaméstnanec také musi
dodrzovat pravidla pro pobyt na pracovisti stanovena v provoznim fadu budovy ministerstva
nebo organizacniho utvaru (ten mlze napf. stanovovat, Ze zaméstnanci se mohou na
pracovisti zdrzovat pouze v pracovni dny v dobé od 5.00 hodin do 20.00 hodin.

V ramci pruzného rozvrzeni pracovni doby je vyrovnavaci obdobi 1 kalendafrni mésic.
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Pokud byla pracovni doba rozvrzena pruzné, neuplatni se toto rozvrzeni pfi pracovni cesté,
v dobé Cerpani dovolené, pfi nutnosti plnéni naléhavého pracovniho ukolu ve sméng, jejiz
zacCatek a konec jsou pevné stanoveny, pokud tomu brani provozni diivody, v dobé dulezitych
osobnich prekazek na strané zaméstnance, pfipadné v dalSich pfipadech stanovenych
zaméstnavatelem. V takové pfipadé je pevné stanovena sluzebni doba od pondéli do patku
od 7.45 do 16.15 hodin (8,5 v&etné 30minutové pfestavky v praci na jidlo a oddech).

Téhotnym zaméstnankynim, zaméstnancim pecujicim o dité, které dosud nedosahlo véku
15 let, a zaméstnancim, ktefi prokazi, ze pfrevazné sami dlouhodobé pecuji o osobu, ktera se
povazuje za osobu zavislou na pomoci jiné fyzické osoby ve stupni Il az IV, neni pruzné
rozvrzeni pracovni doby povoleno pouze v pfipadé, pokud by to branilo fadnému pInéni ukol(
zaméstnavatele.

Pruzné rozvrzeni pracovni doby nema vliv na vyméru dovolené.

Individudlni rozvrzeni pracovni doby

Zaméstnavatel mize na zadost zaméstnance povolit individualni rozvrzeni pracovni doby
spoCivajici v odlisném uréeni zaCatku a konce smény oproti obecnému nastaveni
vV ministerstvu.

Stlaceny tyden

Zaméstnavatel mize zaméstnanci schvalit zadost o tzv. stlaceny pracovni tyden. Takové
individualni rozvrzeni pracovni doby spociva v rozvrzeni tydenni pracovni doby do 4 dn
v tydnu. Stlaceny pracovni tyden je mozny pouze pfi pevném rozvrZeni pracovni doby a
rozvrhuje se do 4 dnd po 10 hodinach denné (tj. 10,5 hodiny v€etné 30minutové prestavky
v praci na jidlo a oddech).

Stlaceny pracovni tyden nema vliv na vyméru dovolené, ale ma vliv na pocet dnu
poskytovaného indispozi¢niho volna — pocet dnu volna odpovida poctu dnd v tydnu, v nichz je
vykonavana prace.

Stlaeny pracovni tyden je umoznén pouze v pfipadé, ze tomu nebrani fadné plnéni ukolu
ministerstva.

Prace prescCas
Prace prescas je vymezena v § 78 odst. 1 pism. i) zakoniku préace.

Zaméstnavatel maze vyjimecné z vaznych provoznich davodu nafidit zaméstnanci az 8 hodin
prace prescCas za tyden a celkové az 150 hodin v kalendainim roce. Nad tento rozsah mlze
praci pfesCas se zaméstnancem jen dohodnout. Celkovy rozsah prace pfesCas (nafizené
spolu s dohodnutou) nesmi dle platné Kolektivni smlouvy a Kolektivni dohody €init v praméru
vice nez 8 hodin tydné v obdobi, které Cini 52 tydnl po sobé jdoucich. Do poc¢tu hodin nejvyse
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pfipustné prace presCas se nezahrnuje prace prescas, za kterou bylo zaméstnanci poskytnuto
nahradni volno (§ 114 zakoniku prace).

U zaméstnancu s kratSi pracovni dobou je praci pfes€as az prace presahujici stanovenou
tydenni pracovni dobu. Témto zaméstnancim neni mozné praci presc¢as nafidit.

DOBA ODPOCINKU

Doba mimo pracovni dobu, v niz zaméstnanec nevykonava praci, se nazyva dobou odpocinku.
Uprava doby odpoginku se obecné Fidi zakonikem préace.

Doba odpocinku zahrnuje:

= nepfetrzity denni odpocinek

= nepretrzity odpocinek v tydnu
= dny pracovniho klidu

= pfestavky v praci

= dovolenou

Nepretrzity odpocinek
Zaméstnavatel poskytne zaméstnanci nepfetrzity denni odpocinek nejméné v rozsahu
11 hodin b&éhem 24 hodin po sobé jdoucich.

Zaméstnavatel je povinen vramci tydne zaméstnanci poskytnout nepfetrzity odpocCinek
v trvani alespon 24 hodin spolu s nepfetrzitym dennim odpocinkem v trvani alespori 11 hodin,
na ktery musi bezprostfedné navazovat; celkova doba trvani téchto odpocink( je nepretrzitym
odpocinkem v tydnu. Tento odpoCinek muze byt v pfipadech uvedenych v § 90 odst. 2
zakoniku prace a utechnologickych procesu, které nemohou byt preruseny, zkratit
zaméstnanci az na 24 hodin. V tomto pfipadé muze byt denni nepfetrzity odpocinek zkracen
podle § 90 odst. 2 zakoniku prace, a to za podminky, Ze doba, o kterou se zkratil, nesmi byt
poskytnuta samostatné, ale jen s nasledujicim nepfetrzitym odpocinkem v tydnu tak, aby
zaméstnanci byl poskytnut za obdobi 2 tydnu nepfetrzity odpocinek v tydnu v délce alespon
70 hodin (§ 92 odst. 4 zakoniku prace).

Je-li to nezbytné k odvraceni havarie, Zivelni udalosti nebo jiné mimoradné udalosti, popfipadé
k odstranéni ¢i zmirnéni jejich bezprostfednich nasledkd, muze byt odpocinek zkracen az na
6 hodin béhem 24 hodin po sobé jdoucich zaméstnanci starSimu 18 let za podminky, Ze
nasledujici odpo€inek mu bude prodlouzen o dobu zkraceni tohoto odpocinku.

Dny pracovniho klidu

Dny pracovniho klidu jsou dny, na které pfipada nepfetrzity odpocinek v tydnu, a svatky. Praci
ve dnech pracovniho klidu mize zaméstnavatel nafidit jen vyjime€né. Zaméstnanci pfislusi za
hodinu prace v sobotu nebo v nedéli pfiplatek ve vysi 25 % pramérného hodinového vydélku.
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Prestavky v praci
Pfestavky v praci pfedstavuji dobu, b&hem niz zaméstnanec obvykle pferusi vykon prace
béhem smény.

Zaméstnavatel je povinen poskytnout zaméstnanci nejdéle po 6 hodinach nepretrzité prace
prestavku v praci na jidlo a oddech v trvani nejméné 30 minut. Pfestavky v praci na jidlo
a oddech se neposkytuji na zacatku a konci pracovni doby a nezapocitavaji se do pracovni
doby (viz § 88 zakoniku prace). Tato pfestavka mize byt zaméstnanci rozdélena do vice ¢asti
s tim, ze jedna bude €init nejméné 15 minut.

Zaméstnancim, ktefi vykonavaji Cinnost, ktera zatézuje jejich organismus, se poskytuje
tzv. bezpeénostni prestavka. Tato prestavka se zapocitava do odslouzené pracovni doby

Zaméstnankyni, ktera koji své dité, je zaméstnavatel povinen poskytnout kromé prestavek
v praci zvlastni prestavky ke kojeni. Zaméstnankyni, ktera pracuje po stanovenou tydenni
pracovni dobu, pfislusi na kazdé dité do konce 1 roku jeho véku 2 pllhodinové prestavky
a v dalSich 3 mésicich 1 pulhodinova prestavka za sménu. Pracuje-li po krat§i pracovni dobu,
avSak alespon polovinu tydenni pracovni doby, pfislusi ji pouze 1 pllhodinova prestavka, a to
na kazdé dité do konce 1 roku jeho véku. Pfestavky ke kojeni se zapog€itavaji do pracovni doby
a pfislusi za né nahrada mzdy nebo platu ve vySi primérného vydélku.

DOVOLENA

Vymeéra dovolené zaméstnance ¢ini 5 tydnu za kalendarni rok pfi plném uvazku. Podminky
vzniku prava na dovolenou a zpUsob uréeni jeji délky blize upravuje zejm. § 212, § 213, § 216
a § 348 odst. 1 zakoniku prace. Konkrétni pocet hodin dovolené, na které zaméstnanci za
kalendafni rok vznikne pravo, se odviji od zaméstnancovy vyméry dovolené, délky jeho
stanovené nebo kratsi tydenni pracovni doby ve smyslu § 79 a 80 zakoniku prace (dale jen
,TPD®) a poctu odpracovanych celych nasobkl této TPD v daném kalendarnim roce. Do
odpracované doby pro uc€ely dovolené se vedle odpracované doby v ramci rozvrZzenych smén
rovnéz zapoctou nékteré dalSi doby, kdy zaméstnanec fakticky nepracuje - napf. Cerpa
dovolenou, zameska ¢ast smény z duvodu vySetieni u Iékare apod. (viz § 216 odst. 2 a 3 spolu
s § 348 odst. 1 zakoniku prace). K vypocétu dovolené Ize uzit nasledujici vzorec: pocet
odpracovanych celych TPD/52 x TPD x vyméra dovolené (vysledek se zaokrouhli na celé
hodiny nahoru). Vznik prava na dovolenou je vS8ak podminén tim, ze zaméstnanec v daném
kalendafnim roce odpracoval alespori 4nasobek TPD a jeho pracovni pomér v ném nepretrzité
trval po dobu alespon 28 dni.

Cerpani dovolené se Fidi § 217 az § 220 zakoniku prace. Zaméstnanci za dobu &erpani
dovolené pfislusi nahrada platu ve vysi primérného vydélku (§ 222 zakoniku prace).
Zaméstnavatel muze pfi neomluveném zameskani smény pfistoupit ke kraceni dovolené za
podminek dle § 223 zakoniku prace.
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PRACOVNIi VOLNO

Volno z divodu prekazek v praci na strané zaméstnance
Zaméstnavatel je povinen omluvit nepfitomnost zaméstnance v praci po dobu

= docCasné pracovni neschopnosti

= karantény

= matefské, otcovské a rodiCovské dovolené

= oSetfovani ditéte mladSiho nez 10 let nebo jiného ¢lena domacnosti, péCe o dité
mladsi nez 10 let z davodu, kdy se fyzicka osoba, ktera o dité jinak pecuje, podrobila
vySetfeni nebo oSetfeni u poskytovatele zdravotnickych sluzeb, které nebylo mozno
zabezpecit mimo pracovni dobu zaméstnance, a proto nemUze o dité pe€ovat.

Zaméstnavatel je povinen omluvit nepfitomnost zaméstnance v praci po dobu poskytovani
dlouhodobé péce podle zakona o nemocenském pojisténi, nebrani-li tomu vazné provozni

divody.

Jiné dilezité osobni prekazky v praci:

vySetfeni nebo oSetfeni

pracovnélékarska prohlidka, vySetfeni nebo oCkovani souvisejici s vykonem
prace

pferuseni dopravniho provozu nebo zpozdéni hromadnych dopravnich
prostredk

znemoznéni cesty do zaméstnani

vlastni svatba

narozeni ditéte

amrti

doprovod

pohfeb spoluzaméstnance

prestéhovani

vyhledani nového zaméstnani

pécCe o matku a dité po porodu

ucast na svatbé

Prekazky v praci z divodu obecného zajmu

vykon vefejné funkce

vykon obCanské povinnosti

sluzebni volno souvisejici s brannou povinnosti

vykon funkce ¢lena organu odborové organizace, rady zaméstnancu, volebni
komise, zastupce pro oblast bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci

vykon jiné odborové Cinnosti

ucast na Skoleni pofadaném odborovou organizaci
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odbér krve, aferéza

odbér dalSich biologickych materialu

¢innost pfi pfednasce nebo vyuce véetné zkusebni Einnosti

¢innost ¢lena Horské sluzby a fyzické osoby, ktera na jeji vyzvu a podle jejich
pokyn(l osobné pomaha pfi zachranné akci v terénu

¢innost vedoucich taborG pro déti a mladez, jejich zastupcd pro véci
hospodaiské a zdravotni, oddilovych vedoucich, vychovatell, instruktor(,
popfipadé stfednich zdravotnickych pracovnikl v taborech pro déti a mladez
a obdobna €innost na sportovnich soustfedénich déti a mladeze

¢innost zprostfedkovatele a rozhodce pfi kolektivnim vyjednavani

¢innost dobrovolného scitaciho organu pfi s€itani lidu, domu a byta véetné
doplnujicich vybérovych Setfeni obyvatelstva

ginnost dobrovolného zdravotnika Cerveného kfize pfi zajistovani zdravotniho
dozoru pfi sportovni nebo spoleenské akci

¢innost pfi organizované zajmové télovychovné, sportovni nebo kulturni akci
a nezbytné pfipravé na ni

Rozsah pracovniho volna pfi pfekazkach v praci na strané zaméstnance a plat v dobé jeho
Cerpani jsou uréeny zadkonikem prace a provadécimi nafizenimi viady.

Pfekazky v praci na strané zaméstnance se déli na ty, které jsou zaméstnanci dopfedu znamy,
a na ty, které nebyly zaméstnanci pfedem znamy. O pfekazce prfedem znamé musi
zaméstnanec zaméstnavatele v€as uvédomit, resp. o poskytnuti pracovniho volna musi
zaméstnanec v€as pozadat. Pokud jde o pfekazky, které nebyly zaméstnanci pfedem znamy,
musi o nich zaméstnanec zaméstnavatele uvédomit bez zbyte¢nych odklada.

Volno z diivodtl prekazek v praci na strané zaméstnavatele
Nemuze-li zaméstnanec konat praci

pro prostoj, a nebyl-li pfeveden na jinou praci, pfislusi mu nahrada platu ve vySi
nejméné 80 % primeérného vydélku;

v dusledku preruseni prace zplsobené nepfiznivymi povétrnostnimi vlivy nebo Zivelni
udalosti a nebyl-li pfeveden na jinou praci, pfislusi mu nahrada platu ve vysi nejméné
60 % prumérného vydélku;

pro jiné pfekazky na strané zaméstnavatele (§ 208 zakoniku prace), pfislusi mu
nahrada platu ve vysi pramérného vydélku,

dale je navic u statnich zaméstnancli prekazka v praci na strané zameéstnavatele
v pfipadé trestniho stihani § 54 zakona o statnich zaméstnancich.
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INDISPOZICNi VOLNO

Na zakladé Kolektivni smlouvy nebo Kolektivni dohody uzaviené v ramci Ministerstva vnitra
muze zaméstnanec na zakladé jeho oznameni o osobnich diivodech bez povinnosti
predlozeni dokladu o divodu nepfFitomnosti Eerpat indispozi¢ni volno. Zaméstnanec je povinen
oznamit Cerpani indispozi¢niho volna neprodlené poté, co jeho potfeba vznikne. Indispozi¢ni
volno muze byt Cerpano v rozsahu 5 dnt v pribéhu kalendarniho roku.

Zaméstnancum, ktefi maji stanovenou nebo povolenou krat$i pracovni dobu rozvrzenou jinak
nez do pétidenniho pracovniho tydne, je poskytnuto v kalendarnim roce tolik pracovnich dn(
indispozi¢niho volna, na kolik pracovnich dnu v tydnu je rozvrzena jejich sluzebni doba.

Za dobu &erpani indispozi¢niho volna se zaméstnanci plat nekrati. Pro stanoveni naroku na
dovolenou se indispozi¢ni volno povazuje za vykon prace. NevyCerpana indispozi¢ni volna
nelze prevadét do dalSiho roku. V dobé indispozi¢niho volna nema zaméstnanec narok na
Uhradu zvyhodnéné stravy.

ODMENOVANI
Zaméstnanci pfislusi za vykonanou praci plat, ve sloZeni a za podminek stanovenych
= v §122 a nasl. zakoniku prace,

* nafizenim vlady €. 341/2017 Sb., o platovych pomérech zaméstnancu ve
vefejnych sluzbach a spravé, ve znéni pozdéjSich predpisi, a to v pfipadé
zaméstnancu pfijimanych do pracovniho poméru podle zakoniku prace,

* nafizenim vlady €. 222/2010 Sb., o katalogu praci ve vefejnych sluzbach
a sprave,

» v § 56 a nasl. zakona o statnich zaméstnancich ve spojeni s § 122 a nasl.
zakoniku prace,

v

* nafizenim viady ¢&. 304/2014 Sb., o platovych pomérech statnich
zaméstnancu, ve znéni pozdéjSich predpisu, a to v pfipadé statnich
zaméstnancu pfijimanych do pracovniho poméru podle zédkona o statnich
zameéstnancich,

* nafizenim vlady &. 36/2019 Sb., o podrobnostech sluZzebniho hodnoceni
statnich zaméstnancl a vazbé osobniho pfiplatku statniho zaméstnance na
vysledek sluzebniho hodnoceni a o zméné nafizeni viady €. 304/2014 Sb., o
platovych pomérech statnich zaméstnanca,

» nafizenim vlady ¢. 302/2014 Sb., o katalogu spravnich &innosti, ve znéni
pozdéjsich predpisu,

= v Nafizeni Ministerstva vnitra €. 48/2012, Pracovni fad (¢l. 16)
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= v platné Kolektivni smlouvé a Kolektivni dohodé.

Pravidelné sloZzky platu budou zaméstnanci poskytované ve vysi stanovené v platovém
urovné zaruceného platu, poskytne mu zameéstnavatel doplatek v souladu s podminkami § 112
zakoniku prace.

Splatnost a vyplata

Plat je splatny v nasledujicim mésici po vykonani prace a vyplaci se v ¢eskych korunach
(CZK). Vyplatnim dnem je 10. den v nasledujicim mésici. Pfipadne-li vyplatni den na den
pracovniho klidu, vyplaci se plat v nejblizSim pracovnim dnu pfed vyplatnim terminem.

Plat je splatny nejpozdéji v kalendafnim mésici nasledujicim po mésici, ve kterém vzniklo
statnimu zaméstnanci pravo na plat nebo nékterou jeho sloZku.

Na Zadost zaméstnance bude plat pfevadén bezhotovostné na jeden ucet vedeny u jednoho
penézniho ustavu v pravidelném terminu vyplaty platu. V souladu s €l. 16 odst. 4 pracovniho
fadu lze plat vyplacet v hotovosti v pracovni dobé na pracovisti.

UREDNICKA ZKOUSKA

Kazdy statni zaméstnanec podle zakona o statnich zaméstnancich je povinen uspésné
vykonat Ufednickou zkousku. Ufednicka zkouska je tvorena &asti obecnou a &asti zvlastni.

Obecnou ¢ast ufednické zkoudky je statni zaméstnanec povinen Uspésné vykonat nejpozdé;ji
do 6 mésicl ode dne vzniku pracovniho poméru.

Zvlastni ¢ast ufednické zkousky v oboru specializace stanoveném pro pracovni misto statniho
zaméstnance je statni zaméstnanec povinen Uspésné vykonat nejpozdéji do

a) 12 mésicu ode dne vzniku pracovniho poméru, nebo

b) 12 mésicu ode dne, kdy zac¢al vykonavat praci v jiném nebo dalSim oboru specializace.

Lhuty pro vykonani se prodluzuji o dobu celodennich pfekazek v praci, po které zaméstnanec
nekona praci.

Kazdou €ast ufednické zkousky Ize na naklady zaméstnavatele opakovat jen jednou. Pausalni
naklady kazdého dalSiho opakovani nese statni zaméstnanec.

Obecna ¢ast urednické zkousky
¢ Kona se formou pisemného testu a jeji provedeni zabezpecuje spravni urad, ve kterém
je statni zaméstnanec zarazen,
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kona se v Ceském jazyce,

ma formu pisemného testu,

test obsahuje celkem 30 otazek, ke kazdé otazce jsou pfifazeny 3 mozné odpovédi,
pficemz vzdy pravé jen 1 odpovéd je spravna,

pro uspésné vykonani je potfeba alespor 23 spravnych odpovédi,

trva maximalné 30 minut; v pfipadech hodnych zvlastniho zietele (pfedevsim zdravotni
postizeni nebo zdravotni znevyhodnéni zkouSené osoby) je mozné tuto dobu
prodlouzit, zpravidla nejdéle na 60 minut,

kona se samostatné a jeji uspésné vykonani je predpokladem pro moznost konani
zvlastni ¢asti ufednické zkousky.

Zvlastni €ast urednické zkousky

kona se az po uspésném vykonani obecné ¢asti,

kona se zvlast pro kazdy obor specializace,

kona se v Ceském jazyce,

kona se ustné pred tfiClennou zkusebni komisi a jeji provedeni zabezpecuje pro kazdy
obor specializace garant oboru, kterym je pfislusny ustfedni spravni ufad,

zkouSeny si losuje 3 zkuSebni okruhy ze seznamu 20 zkuSebnich okruh,

pro uspésné vykonani jsou tfeba alespon 2 spravné odpovédi (o hodnoceni zkuSebni
komise hlasuje, rozhoduje vétSina hlasu)

trva zpravidla nejdéle 60 minut, a to v€etné nejméné 15, maximalné 30 minut pfipravy
(v pfipadech hodnych zvlastniho zfetele je mozné dobu pfipravy prodlouzit, zpravidla
nejdéle na 60 minut).

Obsah a rozsah obecné &asti Ufednické zkousky je vymezen zkusebnimi otazkami, které Urad
vlady zvefejiiuje zplisobem umoznujici dalkovy pfistup.
Zverejnény jsou

a)

b)

seznam odborné literatury a seznam pravnich pFedpisi, mezinarodnich smluv,
usneseni vlady a jiné dokumenty, z nichz byly vytvofeny zkuSebni otazky, a

ucebni text poskytujici systematické a strukturované informace potfebné pro vykonani
obecné Casti ufednické zkousky.

V souvislosti se zvlastni ¢asti ufednické zkousky jsou zvefejnény

a)

b)

seznam odborné literatury a seznam pravnich pFedpisi, mezinarodnich smluv,
usneseni vlady a jiné dokumenty, z nichz byly vytvoifeny zkuSebni okruhy, a
uCebni text poskytujici systematické a strukturované informace ke kazdému
zkuSebnimu okruhu potfebné pro vykonani zvlastni ¢asti urednické zkousky.

Obecna ¢&ast ufednické zkouSky a zkouSka vstupniho vzdélavani ufednika Uzemniho
samospravného celku jsou rovnocenné.
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Urad vlady stanovi nafizenim, Ze zvlastni &ast uUfednické zkousky pro pfislusny obor
specializace a zkousSka odborné zpUsobilosti Ufednika Uzemniho samospravného celku
k vykonu konkrétni spravni €innosti jsou rovnocenné, je-li jejich obsah srovnatelny.

Urad vlady dale stanovi nafizenim, Ze za rovnocennou zvlastni ¢ast urednické zkousky pro
prislusny obor specializace se povazuje zkouska podle jiného zakona, je-li jeji obsah a rozsah
se zvlastni ¢asti ufednické zkousky alespon srovnatelny.

Zadost o vykonani obecné nebo zvlastni &asti Urednické zkousky na naklady zaméstnavatele,
tj. pro obor specializace, k jehoz vykonu byl statni zaméstnanec na pracovni misto zafazen
nebo jmenovan, podava dotfeny statni zaméstnanec ve svém spravnim ufadu, zpravidla
cestou bezprostfedné nadfizeného vedouciho zaméstnance, odpovédnému personalistovi
spravniho Ufadu. Obecnou ¢ast Ufednické zkousky kona statni zaméstnanec zpravidla u svého
zameéstnavatele, zvlastni ¢ast ufednické zkousky kona ve spravnim ufadu, ktery je garantem
oboru specializace. DotCeny statni zaméstnanec se nikdy na konani ufednické zkousky na
naklady zaméstnavatele nepfihlasuje sam. Terminy Ufednické zkoudky vefejné pfistupné
z portalu pro pfihlaovani na ufednickou zkousku maji pouze orientaéni charakter a Ize na né
odkazat v podané Zzadosti.

Formular Zadosti o vykonani ufednické zkousky je dostupny na intranetu — odbor personalniho
Fizeni — Potfebuji si zafidit — Ufednicka zkouska. Zajisténi vhodného terminu a prihlaseni
statniho zaméstnance na néj je ukolem odpovédného personalisty zaméstnavatele.

V pfipadé skonceni pracovniho poméru statniho zaméstnance a jeho pozdéjsSiho opétovného
vzniku se jednou uspésné vykonana ufednicka zkouska (Ci jeji ¢ast) jiz znovu nekona.

ODBORNY ROZVOJ ZAMESTNANCE

Povinnosti zaméstnavatele v oblasti odborného rozvoje zaméstnancl upravuje § 227 az § 234
zakoniku prace. Odborny rozvoj zaméstnancu zahrnuje zejména

= zaskoleni a zaudeni,
= prohlubovani kvalifikace,
= zvySovani kvalifikace.

Zaskoleni a zau€eni

Zaméstnance, ktery vstupuje do zaméstnani bez kvalifikace, je zaméstnavatel podle § 228
zakoniku prace povinen za$kolit nebo zaucit; zaskoleni nebo zauéeni se povazuje za vykon
prace, za ktery pfislusi zaméstnanci plat. Je-li to nezbytné, je zaméstnavatel povinen zaskolit
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nebo zaucit zaméstnance, ktery prechazi z dlvodl na strané zaméstnavatele na nové
pracovisSté nebo na novy druh prace.

Prohlubovani kvalifikace

Prohlubovani kvalifikace je blize upraveno v § 230 zakoniku prace. Ugast na $koleni nebo
jinych formach pfipravy anebo studiu za u¢elem prohloubeni kvalifikace se povazuje za vykon
prace, za ktery pfislusi zaméstnanci plat. Naklady vynaloZzené na prohlubovani kvalifikace je
povinen hradit zaméstnavatel. PoZaduje-li zaméstnanec, aby mohl absolvovat prohlubovani

podilet.

Zvysovani kvalifikace

Zvyseni kvalifikace je blize upraveno v § 231 az § 234 zakoniku prace a je mozné jen
s pisemnym souhlasem statniho tajemnika v Ministerstvu vnitra jako povéfenym
predstavitelem zaméstnavatele. Nejsou-li dohodnuta nebo stanovena vysSi nebo dalSi prava,
pfislusi zaméstnanci od zaméstnavatele pfi zvySovani kvalifikace pracovni volno s nahradou
platu ve vysi primérného vydélku v rozsahu plynoucim z § 232 zakoniku prace. Ke zvySeni
kvalifikace se muze uzavfit kvalifikacni dohoda.

Planovani vzdélavani zaméstnance

Podrobnosti ke vzdélavani zaméstnancl stanovuje usneseni vlady €. 160/2024, kterym se
stanovi Ramcova pravidla vzdélavani zaméstnancl ve spravnich ufadech, ze kterého vyplyva,
Ze na zakladé identifikovanych vzdélavacich potieb zpravidla bezprostfedné nadfizeny
vedouci zaméstnanec kazdoroné zpracovava zaméstnanci individualni vzdélavaci plan.

Na zakladé Fadnych individualnich vzdélavacich pland vypracuje urad zpravidla jednou ro¢né
komplexni plan vzdélavacich akci ufadu rozclenény dle jednotlivych druhG vzdélavani.
Na zakladé jeho schvéleni Ufad zabezpecluje realizaci jednotlivych vzdélavacich akci,
uvedenych v tomto komplexnim planu vzdélavacich akci.

SLADENi RODINNEHO A OSOBNIHO ZIVOTA S VYKONEM PRACE

Sladénim rodinného a osobniho Zivota s vykonem prace nebo také zkracené ,sladovanim® se
rozumi skloubeni pracovni stranky Zivota zaméstnance s rodinnou a osobni strankou. Cilem
je nalezeni rovnovahy mezi fadnym vykonem prace v zgjmu statu a poskytnutim dostatecného
prostoru pro osobni a rodinny zivot zaméstnance a uspokojovani jeho soukromych potreb.

Zaméstnavatel je povinen vytvaret podminky pro slad’ovani. Tomu napomahaji nastroje
sladovani, pficemz podrobna pravidla pro jejich uplatiovani jsou stanovena s ohledem na
specifika vykonu prace. Zaméstnavatel pfi nastavovani pravidel pro vyuzivani institutl
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sladovani musi mit na zfeteli predevSim Ffadné plnéni Ukold, na strané zameéstnance pfihlizi
napf. k jeho zdravotnimu a osobnimu stavu nebo k jeho rodinnym pomérim.

Vykon prace na dalku (tzv. home office)

Vykon prace na dalku je umoznén na zakladé pisemné dohody zaméstnance se
zaméstnavatelem. Zaméstnanec vykonava prace z mista, které je odliSné od pracovisté —
typicky z domova. Nahrady nakladd v souvislosti s vykonem prace na dalku nebo jejich ¢ast
zaméstnancum nepfislusi, a to na zakladé vzajemné dohody.

Vykon prace na dalku nelze umoznit zaméstnancim, ktefi vykonavaiji ¢innosti spocCivajici z
pfevazné Casti v osobnim kontaktu s osobami, ktery nelze nahradit jinym zplsobem
komunikace, nebo ktefi vykonavaji Cinnosti, pro jejichz vykon je nezbytné uZiti véci nebo
informaci, u kterych pravni predpis nebo jejich povaha vylu€uje nakladani mimo pracovisté.

Mateiska Skola Ministerstva vnitra

Matefska Skola Ministerstva vnitra je zfizena Méstskou cCasti Prahy 7 jako odloucené
pracovisté Matefské Skoly, Praha 7, Letohradska 1a, zabezpecuje pfedskolni vzdélavani déti
zaméstnancu Ministerstva vnitra. Sluzby spojené s provozem Skolky zajistuje Zafizeni sluzeb
pro Ministerstvo vnitra.

ROzVAZANi PRACOVNIHO POMERU

Zpusoby skon&eni pracovniho poméru jsou upraveny v § 48 a nasl. zakoniku prace a ve vztahu
ke statnim zaméstnancum i v ustanovenich § 39 a nasl. zakona o statnich zaméstnancich u
statnich zaméstnancl. Pracovni pomér muze byt rozvazan jen:

= dohodou

= vypovédi

= okamzitym zruSenim

= zruSenim ve zkuSebni dobé.

Pracovni pomér na dobu urCitou kon€i také uplynutim doby urcité, pokud je doba urcita
sjednana v pracovni smlouvé nebo uvedena ve jmenovacim dekretu.

Rozvazani pracovniho poméru dohodou

Zaméstnavatel se zaméstnancem mohou uzavfit dohodu o rozvazani pracovniho poméru.
Pracovni pomér konCi sjednanym dnem. Tato dohoda musi byt pisemna a kazda smluvni
strana musi obdrzZet jedno jeji vyhotoveni (viz § 49 zakoniku prace).

Rozvazani pracovniho poméru vypovédi
Vypovédi mulze jednostranné rozvazat pracovni pomér zaméstnavatel i zaméstnanec.
Zameéstnanec mlze dat zaméstnavateli vypovéd z jakéhokoli divodu nebo bez uvedeni
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ddvodu, zatimco zaméstnavatel mlze dat zaméstnanci vypovéd pouze z divodu stanoveného
v § 52 zakoniku prace, pficemz musi divod ve vypovédi skutkové vymezit, aby jej nebylo
mozné zamenit s jinym davodem. Vypoveéd musi byt pisemna, jinak se k ni nepfihlizi (viz § 50
odst. 1 zakoniku prace).

Byla-li dana vypovéd, skonci pracovni pomér uplynutim vypovédni doby. Vypovédni doba
zacCina dnem, v némz byla vypovéd doru€ena druhé smluvni strané, a konCi dnem, ktery se
s timto dnem Ccislem shoduje; neni-li takovy den v poslednim mésici, pfipadne konec
vypovédni doby na posledni den mésice.

Vypovédni doba Cini nejméné 2 mésice. Vyjimky upravuje zakonik prace.

Rozvazani pracovniho poméru okamzitym zrusenim

Okamzitym zruSenim mu0ze jednostranné rozvazat pracovni pomér zaméstnavatel
i zaméstnanec. Zaméstnavatel tak mize ucinit pouze z divodd uvedenych v § 55 odst. 1
zakoniku prace a v § 41 zakona o statnich zaméstnancich, zaméstnanec jen z divodu
uvedenych v § 56 odst. 1 zakoniku prace. Zaméstnavatel v§ak nesmi okamzité zrusit pracovni
pomér s téhotnou zaméstnankyni nebo zaméstnankyni/zaméstnancem Cerpajicim matefskou,
otcovskou €i rodi€ovskou dovolenou. Okamzité zrudeni pracovniho poméru musi byt pisemné,
jinak se k nému nepfihlizi. Pracovni pomér kon¢i okamzikem doruc€eni pisemnosti obsahuijici
okamzité zruseni pracovniho poméru druhé smluvni strané. Zaméstnanci, ktery okamzité
zrusil pracovni pomér, pfislusi od zaméstnavatele nahrada platu ve vysi primérného vydélku
za dobu, ktera odpovida délce vypovédni doby.

Rozvazani pracovniho poméru zrusenim ve zkusebni dobé

Zaméstnavatel i zaméstnanec mohou béhem zkuSebni doby zrusit pracovni pomér, a to
z jakéhokoliv dlvodu nebo bez uvedeni diivodu (viz § 66 zakoniku prace). Zaméstnavatel vSak
nesmi takto zrusit pracovni pomér v dobé prvnich 14 kalendafnich dni trvani docasné
pracovni neschopnosti nebo karantény zaméstnance. Pro zruSeni pracovniho poméru ve
zkusebni dobé se vyzaduje pisemna forma, jinak se k nému nepfihlizi. Pracovni pomér konc¢i
dnem doruceni zruSeni, neni-li v ném uveden den pozdéjsi.

Obecné ke skonceni pracovniho poméru

Vypovéd, okamzité zruSeni pracovniho poméru a zruSeni pracovniho poméru ve zkusebni
dobé je zaméstnavatel povinen zaméstnanci dorucit do vlastnich rukou postupem uvedenym
v § 334a az § 336 zakoniku prace. Zaméstnanec pfi dorucovani téchto pisemnosti postupuje
podle § 337 zakoniku prace.

Pfi skon€eni pracovniho poméru je zaméstnavatel povinen vydat zaméstnanci potvrzeni
0 zameéstnani s udaji uvedenymi v § 313 odst. 1 zakoniku prace (tzv. zapoctovy list).
Zaméstnavatel je na zadost zaméstnance povinen vydat mu do 15 dnu pracovni posudek;
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zameéstnavatel v§ak neni povinen vydat mu jej dfive nez v dobé 2 mésicl pfed skonéenim
pracovniho poméru (viz § 314 zakoniku prace).

Postup zaméstnance a zaméstnavatele pfi neplathném rozvazani pracovniho poméru blize
upravuje § 69 az § 72 zakoniku prace. Neplatnost rozvazani pracovniho poméru vypovédi,
okamzitym zru$enim, zruSenim ve zku$ebni dobé nebo dohodou muze jak zaméstnavatel, tak
i zaméstnanec uplatnit u soudu nejpozdéji ve lhaté 2 mésicu ode dne, kdy mél pracovni pomér
skongit timto rozvazanim (viz § 72 zakoniku prace).

KOLEKTIVNi SMLOUVA A KOLEKTIVNi DOHODA

Zaméstnavatel uzavrel spolu s pfislusnymi odborovymi organizacemi pulsobicimi v ramci
Ministerstva vnitra Kolektivni smlouvu vztahujici se na zaméstnance a Kolektivni dohodu
vztahujici se na statni zaméstnance. Text Kolektivni smlouvy a Kolektivni dohody je zvefejnén
na intranetu ministerstva.

ORGAN SOCIALNIHO ZABEZPECENI

Pojistné na socialni zabezpeleni zaméstnance (nemocenské a dichodové) odvadi
zaméstnavatel na ucet spravy socialniho zabezpeceni mistné pfislusné podle § 7 zakona
€. 582/1991 Sb., o organizaci a provadéni socialniho zabezpeceni, ve znéni pozdéjSich
predpisU.
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