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A. Uvodni ustanoveni
Pracovni t4d Krajského ufadu Libereckého kraje (dale jen ,,pracovni fad*) se vydava
v souladu s § 306 zadkona €. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjSich predpist,
(dale jen ,,ZP*), s cilem zajistit plnéni tikoli Krajského titadu Libereckého kraje (dale jen
,uradu®) v jeho samostatné i pfenesené pusobnosti a k zajisténi jednotného postupu pii
realizaci pracovnépravnich vztahti na ufad¢.
Pracovni fad je zavazny pro zameéstnavatele — Liberecky kraj a pro vSechny jeho
zaméstnance, ktefi jsou pro vykon prace zafazeni do Ufadu (dale jen ,,zaméstnanci‘).
Na ufedniky, ve smyslu ustanoveni § 2 odst. 4 zdkona ¢. 312/2002 Sb., o ufednicich
uzemnich samospravnych celkil, v platném znéni, (déle jen ,,zdkon o ufednicich®), se
pracovni fad a ZP vztahuje, nestanovi-li zdkon o ufednicich jinak.
V ufadu jsou za ufedniky podle ustanoveni § 2 odst. 4 zakona o uiednicich povazovani
vSichni zaméstnanci zafazeni do ufadu s vyjimkou fidi€l a nckterych zaméstnanch
odd¢€leni hospodaiské spravy odboru kancelat feditele (pracovni mista ufednikl jsou
v organizaénim schématu oznacena pismenem U a pracovni mista ostatnich zamé&stnanct
jsou vyznacena v organiza¢nim schématu pismenem Z).
Na zaméstnance, ¢inné pro zaméstnavatele na zékladé dohod o pracich konanych mimo
pracovni pom¢r, se pracovni fad vztahuje jen, pokud to vyplyva z jeho dalSich ustanoveni,
z ustanoveni pracovnépravnich pfedpisi nebo z uzaviené dohody.
Jsou-li dale v pracovnim fadu uvedeny pisobnosti vychazejici ze ZP dané odborové
organizaci nebo radé zaméstnanct, je G€innost téchto ustanoveni podminéna zfizenim
odborové organizace nebo rady zameéstnancu. Je-li dale v pracovnim fadu uvedena
,kolektivni smlouva®, jsou pfislusnd ustanoveni U¢innd pouze za piedpokladu jeji
existence v pfimé souvislosti se zfizenim odborové organizace.

B. Kompetence vedoucich zaméstnanci v pracovnépravnich vztazich

I. Reditel ufadu

1.

e

Tam, kde ZP nebo zdkon o ufednicich mluvi o vedoucim organizace nebo ufadu, rozumi
se jim feditel ufadu, ktery plni vi¢i zaméstnancim zafazenym do Ufadu funkci
statutarniho orgadnu zaméstnavatele a €ini pravni tikony v pracovnépravnich vztazich.

Na zéklad€¢ vybérového fizeni uzavird jménem ufadu pracovni smlouvy s Gfedniky
a na zaklad¢ navrhu vedouciho odboru s ostatnimi zaméstnanci. V souladu s platnymi
predpisy ¢ini rozhodnuti tykajici se zmén a skonceni pracovnépravnich vztahii.

Na navrh vedoucich odborii uzavird jménem ufadu dohody o pracich konanych mimo
pracovni pomer.

Uzavird jménem ufadu se zdvodnim vyborem odborové organizace kolektivni smlouvu.
Po ptfedchozim projednani se zavodnim vyborem odborové organizace nebo radou
zaméstnancl rozhoduje o rozvrZzeni pracovni doby. Rozhoduje o povoleni kratsi pracovni
doby nebo jiné upravy pracovni doby na zdkladé¢ pisemné zddosti zaméstnance
a souhlasu ptfimého nadiizeného nebo vedouciho odboru.

Vydava vnitini pravni pfedpisy (zakladni pravni predpisy, organizacni smérnice feditele,
pracovni instrukce a piikazy feditele). Pracovni fad pfedem projednd se zavodnim
vyborem odborové organizace.

Povéfuje vsouladu s organizanim a pracovnim fadem vykonem nékterych
pracovnépravnich tkonl vedouci odbortii, ptipadné vedouciho persondlniho a mzdového
oddéleni odboru kancelat feditele (dale jen ,,personalni a mzdové oddéleni®), s vyjimkou
ukont, ulozenych mu zdkonem ¢. 129/2000 Sb., o krajich, v platném znéni, (dale jen
,»Zakon o krajich®).
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10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.

II.

Navrhuje radé€ kraje jmenovani a odvolani vedoucich odborti. Na névrh téchto vedoucich

jmenuje do funkce a odvolava z funkce vedouci oddéleni jimi fizen¢ho odboru.

Na navrh vedoucich odbort stanovuje platové tarify, osobni ptiplatky, ptiplatky za vedeni
a zvlastni pfiplatky zaméstnanciim zafazenym do Gfadu. U vedoucich odboril tak ¢ini bez
navrhu.

Ptizndva mimoiadné odmény zaméstnanclim.

Schvaluje realizaci Skoleni, kurzii a dal§iho vzdélavani vedoucich odbort.

Vysila vedouci odbori na pracovni cesty a potvrzuje vyuctovani, na jehoz zakladé
se poskytuje nahrada cestovnich vydaji. Povoluje u vSech zameéstnancli pouzivani
vlastniho vozidla k uskute¢néni pracovni cesty.

Uvolniuje vedouci odborli v souladu s jejich tydennim planem prace, pfip. k zajiSténi
operativnich ukold.

Na navrh vedouciho odboru uzavird se zaméstnanci dohody o odpovédnosti k ochrané
hodnot svétenych zaméstnanci k vyactovani.

Rozhoduje na zakladé ndvrhu Skodni komise o nahradé Skody zptsobené zaméstnancem
zaméstnavateli.

Ridi a zabezpetuje tikoly ochrany utajovanych informaci dle zakona &. 412/2005 Sb.,
o ochrané utajovanych informaci.

Vedouci odboru, vedouci odd€leni interniho auditu a vedouci oddéleni sekretariatu

feditele (dale jen vedouci odborti)

Povinnosti a odpovédnost vedoucich odbort se vztahuji k zaméstnancim a ¢innostem
jimi fizeného odboru.

Poskytuji pozadovanou soucinnost personalnimu a mzdovému oddéleni pii vybérovych
fizenich podle zakona o Gfednicich pfi obsazovani volnych pracovnich mist.

Seznamuji zaméstnance s pravy a povinnostmi, které pro n€ z pracovni smlouvy vyplyvaji
a s pracovnimi a mzdovymi podminkami, za nichZ praci konaji. Zpracovavaji textovou
¢ast pracovnich néplni jednotlivych pracovnich mist.

Zajistuji, aby zaméstnanec byl pfi nastupu do prace seznamen (vedle pisemné informace
o pracovnich podminkach, kterou obdrzi na persondlnim a mzdovém oddé€leni)
s organizacni strukturou, pracovnim fadem, kolektivni smlouvou a platnymi internimi
ptedpisy ufadu.

Nahlasuji pfislusSnému zaméstnanci ufadu nové zaméstnance pro jejich seznadmeni
s predpisy pozarni ochrany a pravidly k zajiSténi bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci,
pfipadné i s dal§imi zakony a pravidly, tykajicimi se vykonavané prace.

Vytvareji podminky pro uspé$né plnéni pracovnich kol a odpovidaji za dodrzovani
pracovnich podminek, stanovenych pravnimi pfedpisy, pracovni smlouvou a kolektivni
smlouvou. Ptid€luji pfimo podiizenym zaméstnanciim praci podle pracovni smlouvy.
Vysilaji zaméstnance na tuzemské pracovni cesty v souladu se ZP a vnitinim ptredpisem.
Vedouci odboru miize k této ¢innosti zmocnit ptislusného vedouciho oddé€leni formou
uvedeni této skutecnosti v pracovni naplni.

Predéavaji se svym stanoviskem fediteli ufadu Zadosti zaméstnancti, napt. Zadosti o zménu
sjednanych pracovnich podminek, Z&dosti o pfevedeni na jinou praci nebo na jiné
pracovisté, nadvrhy zaméstnancii na uzavieni dohody o rozvazani pracovniho poméru
a pisemna ozndmeni o zruSeni pracovniho pomé&ru ve zkuSebni dobé.

Predkladaji zaméstnanciim odboru pisemné vyzvy k odstranéni neuspokojivych
pracovnich vysledkii a upozornéni na poruseni pracovnich povinnosti a na moZnost
ukonceni pracovniho poméru vypovédi ze strany zaméstnavatele (§ 52 pism. f) a g) ZP).
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22.
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Po pfedchozim pisemném souhlasu feditele sjednavaji dohody o pracovni pohotovosti
se zamé&stnanci. Nafizuji praci pfesCas, nocni praci a praci ve dnech pracovniho klidu
v souladu s pfislusnymi ustanovenimi ZP a zdkona o tfednicich.

Zpracovavaji plan dovolenych zaméstnanci sohledem na zajiSténi vzajemné
zastupitelnosti.

UrCuji zaméstnancim cCerpani dovolené podle plénu dovolenych a v souladu
s ustanovenimi ZP.

Prostfednictvim personalniho a mzdového oddé€leni navrhuji fediteli Gfadu stanoveni
zapoctu dob rozhodnych pro zafazeni zaméstnance do platového stupné v rdmci platnych
ptedpist.

Podle § 123 odst. 2 ZP a nafizeni vlady ¢. 222/2010 Sb., o katalogu praci ve vetejnych
sluzbach a spravé, v platném znéni, a § 124, § 129, § 131 a § 134 ZP a s piihlédnutim
k pracovnim néplnim zaméstnancti navrhuji:

a) zarazeni do platové ttidy,

b) vysi osobniho piiplatku,

c) vysi priplatku za vedeni,

d) vysi zvlastniho ptiplatku,

e) vyplatu odmény.

Pfi navrhovani osobniho pfiplatku a odmény piihlizeji zejména k:

a) urovni dosahovanych pracovnich vysledki a kvalité prace,

b) osobnimu pfistupu zaméstnance pii plnéni operativné ukladanych pracovnich ukold,

¢) plnéni mimotadnych nebo zvlast’ vyznamnych pracovnich tukold.

Odpovidaji za dodrzovani podminek bezpecnosti a ochrany zdravi pii praci na
pracovistich odboru.

Dbaji na to, aby zaméstnanci svym vystupovanim a oblékanim diistojné reprezentovali
Liberecky kraj.

Odpovidaji za dodrZzovani spisového a skartacniho fadu Gradu.

Se souhlasem feditele ufadu a ve spolupraci s personalnim a mzdovym oddélenim pecuji
o soustavné zvySovani a prohlubovéani kvalifikace zaméstnanc. Za timto ucelem
sestavuji ve spolupraci s persondlnim a mzdovym oddélenim plany vzdélavani podle § 17
odst. 5 zdkona o ufednicich.

Podavaji fediteli navrhy na uzavieni dohod o odpovédnosti k ochrané svétenych hodnot
zameéstnanci k vyuctovani.

Navrhuji fediteli feSeni odpovédnosti zaméstnavatele za Skody, nahrady Skod na
odloZzenych vécech a ztraty penéz a predmétl v souladu s § 267 ZP.

Plni tkoly v rezimu ochrany utajovanych informaci stanovenych ve Smérnici feditele
Krajského tufadu Libereckého kraje o opatienich k ¢innostem v oblasti ochrany
utajovanych informaci.

Vedouci oddéleni hospodaiské spravy odboru kancelar reditele

IV.

Odstraniuje ve spolupraci s odpovédnymi zaméstnanci mozné pfi€iny pracovnich Urazl
a Cini prislusna opatieni podle platnych predpisti o bezpecnosti a ochrané zdravi pti praci.
Realizuje v rdmci moZnosti rozpoctu navrhy vedoucich odborG na tpravy pracovniho
prostiedi a zajiSténi pracovnich a ochrannych pomucek.

Svéfuje na pisemné potvrzeni zaméstnancim ndstroje, ochranné pracovni prostiedky
a jiné podobné predméty dle § 255 ZP.

Vedouci personalniho a mzdového oddéleni odboru kancelaf feditele

Sleduje pozadavky vedoucich odbori na piijiméni novych zaméstnancti a spolupracuje
snimi pfi jejich vybéru. Kontroluje plnéni stanovenych kvalifika¢nich pozadavki pfi
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obsazovani jednotlivych pracovnich mist. ZajiStuje, aby pfi vybéru novych zaméstnanct
byly dodrzovany rovné piilezitosti muzl a zen.
Ve spolupraci s vedoucimi odborti zajisStuje vzdéldvani ufednikit podle zékona

Realizuje rozhodnuti feditele ufadu o vzniku, zméné nebo skonceni pracovniho poméru
zaméstnancl. Podle rozhodnuti feditele ufadu zajisStuje vypracovani dohod o pracich

C. Pracovni pomér

a) na zakladé¢ pisemné smlouvy mezi zaméstnavatelem a zaméstnancem; smlouva se
uzavird nejpozd¢ji v den nastupu do zaméstnani,

b) jmenovanim vedoucich ufednikl podle zdkona o Gfednicich a podle zdkona o krajich.
Pracovni smlouvu se zaméstnancem uzavird feditel ifadu na navrh vedouciho odboru.
Vedouci odbort ve spolupraci s vedoucim personalniho a mzdového oddéleni jsou
povinni pfed uzavienim pracovni smlouvy seznadmit zaméstnance sjeho pravy
a povinnostmi, které pro ného zpracovni smlouvy plynou, a déale s pracovnimi
a mzdovymi podminkami, za nichZ ma praci konat. Pfi nastupu do préace jej prokazatelné
seznami s platnym pracovnim fadem, kolektivni smlouvou a s povinnostmi vyplyvajicimi
z dalsich zadkond. Vedouci odborli seznamuje ve shora uvedeném rozsahu feditel tiradu.
Pracovni smlouvu lze uzavfit jen se zaméstnancem, ktery prokaze, ze je odborné
a zdravotn¢ zptsobily k vykonu prace. Zaméstnanec musi nejpozdéji v den nastupu
zaméstnavateli prokdzat, ze jeho predchozi pracovni pomér skoncil a dolozit nasledujici

a) potvrzeni o zaméstnani (zapoctovy list) nebo jiny doklad, ptipadné estné prohlaseni
potvrzujici, Ze nemé neukonceny jiny pracovni pomér,

b) I€katské potvrzeni, Ze mize ptisluSnou praci vykonavat,

c¢) doklad o pfipadné zménéné pracovni schopnosti,

d) ovéefené doklady o nejvysSim dosazeném vzdélani,

e) dalsi pisemné doklady o ziskani zvlas$tni odborné zpisobilosti, pfipadné jina
osveédceni o prohloubeni €1 rozsiteni kvalifikace,

f) vyplnény osobni dotaznik suvedenim pfedchozich zaméstndni a pisemny souhlas
ke zpracovani osobnich udajii v souladu se zakonem ¢. 101/2000 Sb., o ochrané

osobnich dajt, v platném znéni (dale jen ,,zdkon o ochrané osobnich udaja),

Manzelé, druh a druzka, rodice, déti a sourozenci nemohou byt zaméstnani ve funkcich,
v nichz by byl jeden druhému podiizen nebo podléhal jeho kontrole. Vyjimky, nejde-li
o pokladni nebo ucetni ¢innost a jeho kontrolu, mize v odlivodnénych ptipadech povolit

2.
o ufednicich.
3.
konanych mimo pracovni pomeér.
I. Vznik pracovniho poméru
1. Pracovni pomér vznika:
2.
3.
pisemnosti:
g) strukturovany profesni Zivotopis,
h) 1 ks barevné fotografie.
4.
feditel aradu.
5.

Pracovni smlouva se vyhotovuje ve dvou stejnopisech, z nichz jedno vyhotoveni obdrzi
zamé&stnanec. V pracovni smlouvé je zaméstnavatel povinen se zaméstnancem dohodnout:
druh prace, misto vykonu prace a den nastupu do zamé&stnani. V pracovni smlouveé miize
byt sjednana zkuSebni doba, kterd ¢ini 3 mésice, pokud nebyla dohodnuta zkuSebni doba
krat$i. Sjednana zkuSebni doba nemuze byt dodatecné prodluzovéana. Zkusebni doba miize
byt sjednéna pted vznikem pracovniho pomeéru rovnéz v souvislosti se jmenovanim na
pracovni misto vedouciho zaméstnance, a to maximalné na 6 mésicii. Doba prekazek
v praci, pro které zaméstnanec nekond praci v prubehu zkuSebni doby, se do zkusSebni
doby nezapocitava.
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II. Zména pracovniho poméru

1.
2.

3.

Obsah pracovni smlouvy 1ze ménit pouze dohodou.

O ptevedeni zaméstnance na jinou praci nebo o jeho ptelozeni do jiného mista rozhoduje
na navrh ptislusného vedouciho odboru feditel.

O ptedani funkce sepiSe zaméstnanec protokol.

I11. Skonceni pracovniho poméru

1.

Vypoveéd', ndvrh na rozvazani pracovniho poméru dohodou, okamzité zruSeni pracovniho
poméru, oznameni o zruSeni pracovniho poméru ve zkusebni dob¢, podava zaméstnanec
pisemné a doruCuje poStou na adresu ufadu nebo osobné, a to vedoucimu odboru,
personalnimu a mzdovému oddéleni nebo v podatelné Gradu.

Navrh na rozvazani pracovniho poméru vypovédi ze strany zaméstnavatele podéava
fediteli pfisluSny vedouci odboru po projednani s vedoucim persondlniho a mzdového
odd¢leni. Vedouci odboru odpovida za projedndni vypovédi se zaméstnancem a za soulad
vypovédniho ditvodu s pravnimi predpisy.

Pii skonceni pracovniho poméru je zaméstnanec povinen informovat bezprostiedné
nadiizeného vedouciho o stavu plnéni uloZenych ukoli. O ptedani funkce sepise
zaméstnanec protokol. Zaméstnanec je povinen odevzdat predméty nalezejici k osobnimu
vybaveni, zejména kancelarské stroje, osobni pocitace, knihy, osobni ochranné pomticky,
razitka, klice, sluzebni priikkaz a pisemné plné moci. Tyto skuteCnosti se zaznamenaji na
vystupni list, jehoz formulédi zaméstnanec obdrzi na persondlnim a mzdovém oddéleni.
Personalni a mzdové oddé€leni vystavi a preda zaméstnanci potvrzeni o zaméstnani
(zapoctovy list). Déle budou zameéstnanci vydany pisemnosti, obsahujici jeho osobni
udaje. Tim neni dotcena povinnost zaméstnavatele uchovavat po stanovenou dobu udaje,
o nichz to stanovi zvlastni pravni ptedpis.

Pozéada-1i zaméstnanec o vydani pracovniho posudku podle § 314 ZP, zajisti personalni
a mzdové oddéleni po konzultaci s feditelem tufadu jeho vypracovani piisluSnym
vedoucim odboru a predani posudku zaméstnanci v zakonné patnactidenni [hite.

IV. Dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér

1.

Zamgéstnavatel zajiStuje plnéni svych tkolt pfedevSim zaméstnanci v pracovnim pomeru.
Vyjimec¢né mohou byt tyto tkoly vykondvany na zakladé¢ dohod o pracich konanych
mimo pracovni pomér (§ 75, § 76 a § 77 ZP) — dohod o provedeni prace a dohod
o pracovni Cinnosti. Tyto formy pracovnépravnich vztahii se uplatni v ptipadech, kdy
k plnéni svych tkoll nebo k zabezpeceni svych potifeb neni pro zaméstnavatele Gcelné
nebo hospodarné uzavirat pracovni pomeér.

Flexibilni formy organizace prace

—

V ptipad¢ potieby zajistit ¢innosti v omezeném rozsahu, mize byt ziizena pracovni
pozice, na kterou bude mozné pfijmout zaméestnance na piedem stanovenou zkracenou
pracovni dobu.

Ze zavaznych zdravotnich nebo rodinnych diivodi mize byt se zaméstnancem sjednana
krat$i pracovni doba. O povoleni krat$i pracovni doby rozhoduje na zaklad€¢ pisemné
zadosti zaméstnance, po odsouhlaseni piislusnym vedoucim odboru, feditel ufadu.

Z dtvodu pece o dité mladsi 15 let, dlouhodobé péce o osobu, kterd se podle zvlastniho
pravniho pfedpisu povazuje za osobu zavislou na pomoci jiné fyzické osoby, z divodu
t€hotenstvi nebo zjiného zavazného divodu miZe byt se zaméstnancem vyjimecné
sjednana caste¢nd prace z domova v ramci sjednané pracovni doby. O povoleni ¢astecné
prace z domova rozhoduje na zdkladé ptislusSnym vedoucim odboru odsouhlasené zadosti
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zaméstnance feditel Gfadu. V pifipadé povoleni je zaméstnanec povinen konat praci za
sjednanych podminek, které jsou uvedeny v dohod€ o zméné pracovni smlouvy.

D. Spoluprace s odborovou organizaci, piripadné radou zaméstnanci

Postaveni odborové organizace a rady zaméstnancii, jejich prdva a povinnosti upravuje
zejména ZP, provadéci nafizeni vlady a kolektivni smlouva. V rdmci téchto ptedpisii je
zamgestnavatel povinen odborovy organ, ptipadné radu zaméstnancti informovat a projednavat
s nimi zalezitosti uvedené v ustanoveni § 279 a § 280 ZP. Kolektivni smlouva, kterou uzavira
jménem zaméstnavatele feditel a jménem odborové organizace predseda ZV, blize vymezuje
dalsi prava a povinnosti smluvnich stran.

E. Prava a povinnosti zaméstnanci
Zaméstnanec mé pravo:

p—

Nk WD

o

Byt seznamen pii nastupu do pracovniho poméru s pracovnimi ukoly v souladu s pracovni
naplni.

Na odménu za praci podle pracovni smlouvy a platnych pravnich piedpist.

Na poskytnuti informaci a projednani ve smyslu § 279 a § 280 ZP.

Na ptid€lovani prace dle pracovni smlouvy a pracovni népln¢.

Obracet se s navrhy, podnéty a stiznostmi na pifimého nadfizeného, na vedouciho odboru,
pfipadné na teditele ufadu.

Na vybaveni pracovisté potifebnymi pracovnimi pomiickami.

. Zameéstnanec je povinen zejména:

Vykonavat praci podle pracovni smlouvy a podle ptikazi a pokyni nadiizeného
vedouciho. Informovat svého nadiizeného o divodech, které mu brani v plnéni
pracovnich ukold.

Soustavné doplitovat a prohlubovat svoji odbornou troven, piipadné dale rozsifovat svou
kvalifikaci.

Jednat a rozhodovat nestranné. ZdrZet se jednani, které by mohlo ohrozit divéru v jeho
osobu a nestrannost jeho rozhodovani.

Radné hospodafit se svéfenymi prostfedky a chranit majetek zaméstnavatele, pievzit
odpovédnost za svéfené hotovosti, ceniny, zbozi a zadsoby materidlu, pokud dispozice
s témito hodnotami je soucasti jeho pracovni naplng, uzaviit dohodu o odpovédnosti
k ochran¢ svéfenych hodnot zaméstnanci k vyactovani

Dodrzovat pracovni povinnosti vyplyvajici zpravnich piedpisit vztahujicich se
k vykonavané praci a plné€ vyuZzivat pracovni dobu.

Plnit ukoly vyplyvajici z ¢lenstvi v pracovnim tymu (projektovém tymu apod.), do
kterého byl jmenovéan na zakladé rozhodnuti feditele krajského ufadu, vedouciho odboru
nebo vedouciho oddéleni. Clen pracovniho tymu je pii plnéni tikolti pracovniho tymu
podfizen vedoucimu pracovniho tymu. Pokud je pracovni tym sestaven ze zaméstnancl
vice odborii a vedoucim tymu je zaméstnanec jiného odboru, je zaméstnanec povinen
pribézné informovat o rozsahu a plnéni tikold vyplyvajicich z ¢lenstvi v pracovnim tymu
ptislusného vedouciho oddé€leni nebo odboru.

ZdrZet se jednani, které by mohlo vést ke stietu vefejného z4jmu se z4jmy osobnimi,
zejména nezneuzivat svych pravomoci a informaci nabytych v souvislosti s vykonem
zaméstnani.

Zachovavat mlcenlivost o skuteCnostech, u nichz je tato povinnost ulozena ze zdkona
a o nichz se dozvédél pii vykonu zaméstnani a které v zdjmu zaméstnavatele nelze
sdélovat jinym osobam.
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Dodrzovat ustanoveni § 15 zdkona ¢. 101/2000 Sb., o ochran¢ osobnich udaji a o zméné
nekterych zdkonl, tykajictho se zachovani mlcenlivosti o osobnich tdajich
a o bezpe€nostnich opatfenich, jejichz zvefejnéni by ohrozilo zabezpeceni osobnich
udaji. Povinnost mlcéenlivosti trva 1 po skonceni pracovniho poméru. PoruSenim
povinnosti ml¢enlivosti se zaméstnanec dopousti piestupku (§ 44 odst. 1), za n&jz lze
ulozit pokutu dle § 44 odst. 4.

Vyuzivat pii Cinnostech referen¢ni udaje obsaZené v pfislusném zakladnim registru
v rozsahu, vjakém je oprdvnén tyto udaje zameéstnanec vyuzivat podle zakona
¢. 111/2009 Sb., o zakladnich registrech, nebo jinych pravnich predpisi

V souvislosti s vykonem zaméstnani nepiijimat dary nebo jiné vyhody s vyjimkou darii
nebo vyhod poskytovanych Libereckym krajem nebo na zdklad€ pravnich piedpist
a kolektivnich smluv.

Neprodlené pisemné ohlésit personalnimu a mzdovému oddéleni veskeré zmeény
v osobnich udajich, napf. zménu zdravotni pojistovny, zmeénu trvalého bydlisté, zménu
v dosazeném vzdélani, zménu zdravotni zplsobilosti k praci, narozeni ditéte, uzavieni
(rozvod) manzelstvi a podobné.

Pti ptepravé sluzebnim automobilem na pracovni cesté¢ dodrzovat zdkon ¢. 361/2000 Sb.,
o provozu na pozemnich komunikacich a o zménéch nékterych zakoni, v platném znéni.
Seznamit se s predpisy o bezpecnosti a ochrané zdravi pfi praci a piesné je dodrZovat.
Dodrzovat zakaz kouteni v celé budové. Nepozivat alkoholické napoje a neuzivat jiné
omamné prostiedky v pracovni dob¢, nenastupovat pod jejich vlivem do préce.

Dodrzovat ptedpisy a pokyny k zajiSténi pozarni ochrany, zacastnit se Skoleni pozarni
ochrany.

Evidovat ptichody do prace 1 odchody z prace, jakoz 1 svoji neptfitomnost v budovée sidla
kraje prostfednictvim elektronického dochdzkového systému.

Udrzovat poradek na pracovisti, fadn¢ ukladat spisy, pomicky a rozpracovany material
bezpecné a prehledné tak, aby se v nich mohl orientovat jiny zaméstnanec v piipade
zastupovani.

Uzamykat kancelaf pfi jejim opusténi, a to i béhem pracovni doby.

V piipadé€ neptitomnosti na pracovisti zajistit pfepojeni telefonu na zastupujici osobu.

Pfi vyfizovani zadosti o poskytnuti informaci pozadovanych dle zédkona ¢. 106/1999 Sb.,
o svobodném piistupu k informacim, postupovat podle tohoto zdkona a podle ptislusné
smérnice rady kraje.

Dodrzovat ,,Eticky kodex zaméstnance Krajského ufadu Libereckého kraje, ktery je
ptilohou €. 1 pracovniho fadu.

Plni tkoly v rezimu ochrany utajovanych informaci stanovenych ve Smérnici feditele
Krajského ufadu Libereckého kraje.

. Vedouci zaméstnanec je dale povinen:

Ridit a kontrolovat praci podfizenych, hodnotit jejich pracovni vysledky.

Vytvaret ptiznivé pracovni podminky a zajistovat bezpecnost a ochranu zdravi pii praci.
Ptidé€lovat praci podiizenym zaméstnanclim.

Seznamovat podifizené zaméstnance s novymi piedpisy, usnesenimi rady a zastupitelstva
kraje.

Chranit osobni udaje stanovené zakonem o ochran¢ osobnich udajii a vnitinimi predpisy
ufadu.
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F. Pracovni doba a doba odpoc¢inku

I. Pracovni doba a prestavky na jidlo a oddech

1.

Pracovni doba

a)

Pracovni doba je stanovena jako pruzna (§ 85 ZP) pfi rovnomérném rozvrzeni
pracovni doby a primérnd tydenni pracovni doba musi byt naplnéna nejdéle ve
vyrovnavacim obdobi, kterym je vzdy ptislusny kalenddini mésic. Nepretrzity
odpocinek v tydnu je stanoven na sobotu a nedéli. Rozvrzeni tydenni pracovni doby:

b Pracovni doba

en Volitelna Zakladni Volitelna
Pondéli (aiedni den) 6:30 — 8:00 8:00-17:00 17:00 — 18:30
Utery 6:30 — 8:00 8:00 — 14:00 14:00 — 18:30
Stireda (aiedni den) 6:30 — 8:00 8:00-17:00 17:00 — 18:30
Ctvrtek 6:30 — 8:00 8:00 - 14:00 14:00 — 18:30
Patek 6:30 — 8:00 8:00 - 14:00 14:00 - 17:00

b)

c)

d)

g)

Rozvrzeni tydenni pracovni doby v pismeni a) se vztahuje na vSechny zaméstnance
ufadu s vyjimkou zaméstnancti n€kterych profesi (napf. fidi¢i, zaméstnanci podatelny,
kontaktniho centra, udrzby na oddé€leni hospodaiské spravy, spravci sit€), kterym
rozvrzeni tydenni pracovni doby stanovi na navrh pfislusného vedouciho odboru
feditel ufadu, a také s vyjimkou zaméstnanci, kterym feditel ufadu jinou Upravu
rozvrzeni pracovni doby povolil.

Pracovni doba se pocitd od oznaceni pfichodu do oznaceni odchodu zaméstnance
z pracovisté, pricemz plati, ze nastup do prace se pocita nejdiive a odchod z pracovisteé
nejpozdéji podle zacatkih a ukonceni volitelné pracovni doby uvedené pod
pismenem a).

Pruzna pracovni doba se neuplatni u zaméstnanct, kteti v rdmci vykonu prace v zajmu
ufadu (mimo pracovnich cest) nemohou dodrzet zakladni a volitelné rozvrzeni
pracovni doby a vyjimku nemaji uvedenou v pracovni smlouvé. Tento zplisob vykonu
prace podléha schvaleni vedouciho odboru a feditele titadu.

Pruzna pracovni doba se neuplatni pfi posuzovani piekdzek v praci na strané
zamestnance (ve smyslu natizeni vlady, kterym se provadi ZP). V téchto ptipadech je
stanoveno bud’ rovhomérné rozlozeni pracovni doby (8 hodin denné — piekdzka cely
den) nebo je pfekazka zapoctena pouze v zakladni pracovni dobé (piekdzka Cast dne).
Pruzna pracovni doba se neuplatni pfi pracovni cesté¢ zaméstnancii a v dobé dilezitych
osobnich ptekazek v praci, po kterou zameéstnanci nepfislusi nahrada mzdy, ale
penézité davky podle predpisi o nemocenském pojisténi nebo nahrada platu pii
doCasné pracovni neschopnosti. V téchto piipadech je stanoveno bud’ rovnomérné
rozlozeni pracovni doby (8 hodin denné — sluzebni cesta cely den nebo prekazka ¢ast
dne nebo cely den) nebo v pfipadé sluzebni cesty po ¢ast dne je pfedem stanovena
pracovni doba od 8:00 hod do 16:30 hod kazdy pracovni den. V uvedené pracovni
dob¢ je zahrnuta prestavka na jidlo a oddech, tj. doba pracovni smény je 8 hodin.
Zaméstnanci, ktery pracuje na zakladé dohody o pracovni ¢innosti, zaméstnavatel
predem stanovi pro ucely poskytovani nahrady z odmény pii doCasné pracovni
neschopnosti rozvrzeni tydenni pracovni doby do smén.

~10 -



rosr

Pracovni fad Krajského tifadu Libereckého kraje

II.

Prestavky na jidlo a oddech:

a) Vedouci odbori jsou povinni zajistit v souladu s ustanovenim § 88 ZP u podfizenych
nejdéle po Sesti hodindch nepfetrzité prace pracovni piestdvku na jidlo a oddech
v trvani 30 minut; tato pfestdvka se nezapocitdva do pracovni doby. Byla-li ptestavka
v préci na jidlo a oddech rozd¢€lena, musi alespon jedna jeji ¢ast Cinit 15 minut.

b) Kazdy zaméstnanec si voli sam zacatek a konec téchto prestavek tak, aby piestavka
zacinala nejdéle po Sesti hodinach nepfetrzité prace od zaatku smény a aby piestavka
nepiipadla na zacatek a konec smény.

c) V pfipad¢, ze zaméstnanec v ramci pruzné¢ pracovni doby pracuje po poskytnuté
piestavce na jidlo a oddech dale nepfetrzité¢ Sest hodin, zaméstnavatel mu poskytne
dal$i pracovni ptestavku na jidlo a oddech v trvani 30 minut.

d) Pfislusny vedouci odboru zajisti, aby byla pribézné vedena evidence pracovnich
prestavek zaméstnanctli; zpisob této evidence je ponechdn na rozhodnuti vedouciho
odboru,

e) Zaméstnanec na konci mésice odevzda evidenci odpracované doby spolu s evidenci
prestavek se svym podpisem 1 podpisem vedouciho odboru na persondlni a mzdové
oddélent, kde tyto doklady slouzi jako podklad pro vypocet platu zaméstnance.

f) Vedouci odbort jsou povinni zajistit, aby v dob& prestavky nebyla prerusena ¢innost
odboru.

Prace piescas, no¢ni prace, pracovni pohotovost

111

Zaméstnanec je povinen pracovat piescas, byla-li mu prace pfescas nafizena. Aby se
jednalo o praci ptescas dle ustanoveni § 78 odst. 1 pism. 1) zadkoniku prace, musi mit
zaméstnanec piikaz od vedouciho odboru k praci konané zaméstnancem nad stanovenou
tydenni pracovni dobu vyplyvajici z pfedem stanoveného rozvrzeni pracovni doby
a konané mimo rdmec rozvrhu pracovnich smén nebo souhlas vedouciho odboru
s takovou praci. Ptikaz 1 souhlas s praci pfes¢as musi mit pisemnou formu, jinak se ma za
to, ze ptikaz nebo souhlas nebyl dan a o praci prescas se nejedna.

Nocni prace je prace konand v dobé mezi 22,00 a 6,00 hodinou. Pied zafazenim na nocni
praci musi byt zaméstnanec vysetien 1ékarem.

Na navrh vedouciho odboru muze feditel ufadu za podminek uvedenych v § 95 ZP
se zaméstnancem dohodnout pracovni pohotovost, a to na jiném misté nez na pracovisti.

Dovolena na zotavenou

N —

Celkova vyméra dovolené zaméstnance ufadu Cini pét tydnii za kalendaini rok.

Vedouci odboru urcuje Cerpani dovolené podiizenym zaméstnanciim. Vedouci odboru
muze ktéto Cinnosti zmocnit piislusného vedouciho oddéleni formou uvedeni této
skute¢nosti v pracovni naplni. Vedoucim odborti urcuje Cerpani dovolené feditel uradu
tak, aby si zaméstnanci mohli dovolenou vycCerpat zpravidla vcelku a do konce
kalendéiniho roku, ve kterém jim narok na dovolenou vznikl. Plan dovolenych i vlastni
cerpani dovolené nesmi ohrozit plnéni ukoll ifadu a musi zohlediiovat opravnéné zajmy
zaméstnance.

Reditel ufadu oznami pozadavek na erpani své dovolené hejtmanovi nejpozdgji den pied
jejim nastupem a predlozi mu k podpisu Zadanku o dovolenou. Cerpani své dovolené
delsi nez 5 dnii oznami hejtmanovi nejméné 3 dny pted jejim nastupem.

Zamgéstnanci, jehoz pracovni pomér k ufadu trval po cely kalenddini rok, musi
zaméstnavatel urcCit Cerpani alespon Ctyt tydni dovolené v kalendainim roce, pokud na né
vznikl narok.

11 -
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Zaméstnanec je povinen v¢as sdélit vedoucimu odboru ¢i pfimému nadiizenému (pokud
byl zmocnén vedoucim odboru podle odstavce 2.) skutecnosti, které maji vyznam pro
urceni nastupu na dovolenou (lazné, rekreace, apod.), popt. v€as navrhnout pozadovany
termin nastupu dovolené. Zameéstnanci Cerpaji dovolenou na zéklad¢ schvalené pisemné
zadanky, ktera se archivuje spolu s platovymi doklady.

V mimotadnych ptipadech miize zaméstnanec, ktery vycerpal fddnou dovolenou, pisemné
pozadat feditele uradu, po pfedchozim pisemném souhlasu vedouciho odboru,
o poskytnuti pracovniho volna bez nahrady platu (neplacené volno).

G. Plat

I. Stanoveni platt

1.

Stanoveni plath zaméstnancii ufadu je provadéno v souladu se znénim § 109 - § 112
a§ 122 - § 144a ZP, nafizeni vlady ¢. 564/2006 Sb., natizeni vlady ¢. 567/2006 Sb.
a dalsich souvisejicich pravnich predpisi.

Plat je penézité plnéni poskytované zaméstnavatelem zaméstnanci za praci.

Plat pfi nastupu do pracovniho poméru a kazdou jeho zménu (vyjma téch v souvislosti se
zménou pravnich predpistt) navrhuje pro zaméstnance vedouci odboru. Navrh, ktery
predklada vedouci odboru fediteli ufadu, musi byt v souladu s platovym zafazenim
pracovniho mista dle organiza¢niho fadu (podle katalogu praci), funkénich mist Gfadu
a vsouladu s pfipadnymi finan¢nimi limity stanovenymi feditelem ufadu v daném
kalendarnim roce v ndvaznosti na rozpocet kraje.

Platy zamé&stnanctim stanovuje feditel ufadu. Rediteli ufadu stanovi plat hejtman.
Zameéstnavatel je povinen vydat zaméstnanci v den nastupu do prace platovy vymeér, ktery
musi byt pisemny. V platovém vyméru je zaméstnavatel povinen uvést tidaje o platové
tiid¢, platovém stupni, do nichZ je zaméstnanec zafazen, a o vySi platového tarifu
a ostatnich pravidelné mési¢né poskytovanych slozkéach platu a o terminu a mistu vyplaty.

II. Vyplata platt

1.

Plat je splatny po vykonani prace, a to nejpozdé€ji v kalenddinim mésici nasledujicim
po mésici, ve kterém vznikl zaméstnanci narok na plat nebo na nékterou jeho slozku. Plat
vypocte zaméstnanci personalni a mzdové oddé€leni podle vykazu pracovni dochéazky
v pfislusném kalenddinim mésici, ktery zaméstnancim schvaluje vedouci odboru.
Vedouci odboru miize k této ¢innosti zmocnit ptislusného vedouciho oddé€leni formou
uvedeni této skutecnosti v pracovni naplni. Vedoucim odboru vykaz schvaluje feditel.
Vyplata platu mimo fadny vyplatni termin je moznd pouze v piipadé uvedeném v § 141
odst. 4 ZP.

Vyplatnim dnem je kazdy 15. den v mésici. Pfipadne-li vyplatni den na den pracovniho
klidu, vypléaci se plat v nejbliz§im pfedchozim pracovnim dnu. Personalni a mzdové
odd¢€leni po provedeni zdkonnych srazek poukaze plat t¢ém zaméstnancim, ktefi o to
pozadali, na ucet u banky nebo spoftitelniho ¢i tvérniho druzstva, ostatnim zaméstnancim
je plat vyplacen v pokladné ufadu, nebyla-li dohodnuta jind doba a jiné misto vyplaty.
Nemuze-li se zaméstnanec dostavit k vyplaté z vaznych divodi, zaSle mu zaméstnavatel
plat v pravidelném terminu vyplaty, popf. nejpozde€ji v nejblizsi nésledujici pracovni den
na svij naklad a nebezpeci, pokud se se zaméstnancem nedohodl na jiném zplisobu
vyplaty. Srazky z platu provadi organizace pouze v piipadech uvedenych v § 146 a § 147
ZP.

Plat se vyplaci osobné zaméstnanci. Jiné osobé lze plat zaméstnance vyplatit jen na
zaklad¢ pisemné plné moci. ZjiStény nedoplatek nebo pieplatek je zaméstnanec povinen
neprodlen¢ ozndmit personalnimu a mzdovému odd€leni. Odpovédni zaméstnanci
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personédlniho a mzdového oddé€leni jsou povinni pfedlozit zaméstnanci na jeho Zadost
k nahlédnuti doklady, na jejichz zaklad¢ byl plat vypocten.

H. Prekazky v praci

1. Poskytovani pracovniho volna

1.

Zameéstnavatel poskytne zaméstnanci na zaklad¢é jeho Zadosti pracovni volno z diivodi
jeho zdravotni indispozice (dale jen ,,zdravotni volno®), a to bez povinnosti piedlozit
rozhodnuti o do¢asné pracovni neschopnosti, v rozsahu 5 dnli v kalendairnim roce. Toto
zdravotni volno nelze Cerpat ve zkuSebni dob€, v dobé Cerpani dovolené a v dobé, kdy byl
zaméstnanec na zdkladé potvrzeni lékafe uznan docasné prace neschopnym nebo
oSetfoval nemocné dité¢ nebo jiného €lena rodiny trvale Zijiciho v jedné domacnosti. Za
dobu ¢erpani zdravotniho volna se plat nekrati. Zdravotni volno lze ¢erpat pouze v celych
dnech a nevy&erpané volno nelze prevadét do nasledujiciho kalendainiho roku. Cerpani
zdravotniho volna oznamuje zaméstnanec pfisluSnému vedoucimu odboru, a to nejpozdéji
do zacatku pevné pracovni doby dne, ve kterém je zdravotni volno Cerpano. Vedouci
odboru muze k této ¢innosti zmocnit piislusného vedouciho oddé€leni formou uvedeni této
skutec¢nosti v pracovni naplni. Zdravotni volno se prokazuje potvrzenim o jeho Cerpani.
Zamgéstnavatel poskytne téhotnym zendm na jejich Zadost pracovni volno s nahradou
platu, a to v maximalnim rozsahu dvou hodin tydné. Volno lze cerpat nejdiive po
oznameni tchotenstvi pfislusSnému vedoucimu odboru. Za poskytnuté volno se plat
nekrati. Doba cerpani volna se v evidenci odpracované doby zapocitiva jako doba
odpracovana. Nevy&erpany tydenni narok nelze prevadét do nasledujiciho tydne. Cerpani
tohoto volna neni mozné v dob¢ trvani jinych prekdzek na strané zaméstnankyné a ani
v dobé Cerpani dovolené.

Zamgéstnavatel poskytuje pracovni volno v nezbytné nutném rozsahu k vykonu veiejnych
funkei, obcanskych povinnosti a jinych ukond v obecném z4jmu, pokud tuto ¢innost nelze
provést mimo pracovni dobu v souladu s § 200 a nasl. ZP.

Jiné dulezité osobni piekazky v praci, pii nichz se poskytuje zaméstnancim pracovni
volno s ndhradou mzdy, jsou upraveny provadécim piedpisem na zakladé¢ ZP. Pracovni
volno se neposkytuje, mize-li zaméstnanec zafidit zalezitost mimo zdkladni pracovni
dobu.

Pracovni nepfitomnost nebo poskytnuti pracovniho volna z jinych divodi, nez které jsou
uvedeny v nafizeni vlady, kterym se provadi ZP, povoluje vedouci odboru. Vedouci
odboru muize k této ¢innosti zmocnit ptislusného vedouciho oddéleni formou uvedeni této
skutecnosti v pracovni naplni. V téchto ptipadech 1ze dohodnout napracovani zameskané
pracovni doby.

Byl-li zaméstnanec uzndn neschopnym prace, je povinen to neprodlené¢ ozndmit piimému
nadfizenému zaméstnanci a soucasné predlozit doklad o pracovni neschopnosti
personalnimu a mzdovému oddéleni. Obdobné je nutno postupovat v ptipadé oSetfovani
¢lena rodiny, karantény nebo po dobu péce o dit€¢ mladsi deseti let, které nemize byt
z dulezitych davodi v péci détského vychovného zatizeni nebo Skoly.

V obdobi prvnich 14 kalendainich dni do¢asné pracovni neschopnosti zaméstnance, tj.
v dobé, kdy bude zaméstnanci zaméstnavatel vyplacet ndhradu platu podle § 192 — 194
zakoniku préce, je zaméstnavatel opravnén provadet kontrolu v souladu s § 192 odst. 6
zékoniku prace. Pfedmétem této kontroly je dodrzovani lé¢ebného rezimu docasné prace
neschopného pojisténce, konkrétné dodrZzovani povinnosti zdrZzovat se v misté pobytu,
které pojiSténec sdélil oSetfujicimu 1ékafi a dodrzovat rozsah a dobu povolenych
vychdzek. Misto pobytu je misto, které docasné prace neschopny pojisténec sdélil
oSetfujicimu 1ékatfi pfi vzniku doCasné pracovni neschopnosti nebo s predchozim
souhlasem oSetfujiciho lékafe béhem docasné neschopnosti zménil. Zménu mista pobytu
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10.

11.

12.

v obdobi prvnich 14 kalendainich dnli docasné pracovni neschopnosti je pojiSténec
povinen predem pisemné nebo jinak prokazatelné ozndmit zamé&stnavateli.

Kontrolu dodrzovéani lé¢ebného rezimu docasné prace neschopnych zaméstnancl
Krajského ufadu Libereckého kraje budou provadét, na zékladé podnétu vedouciho
odboru, jemuz je docCasné€ prace neschopny zaméstnanec podfizen, zaméstnanci krajského
ufadu povéreni feditelem ufadu, a to vzdy jeden zastupce ptfisluSného odboru a jeden
zastupce odboru kancelar feditele. O provedené kontrole bude vzdy vyhotoven pisemny
zdznam o provedené kontrole docCasné prace neschopného zameéstnance (formulaf
zaznamu je k dispozici na personalnim a mzdovém oddéleni) s uvedenim skutecnosti,
které znamenaji poruseni dodrzovani lécebného rezimu docasné prace neschopného
zaméstnance. V piipad¢, Ze bude pii kontrole zjisténo poruseni 1é¢ebného rezimu docasné
prace neschopného zaméstnance (zaméstnanec nebude pii kontrole zastizen v misté
pobytu, které sdélil oSetfujicimu 1€kafi), bude zaméstnanec pisemné vyzvan, aby
zaméstnavateli oznamil divody své nepfitomnosti v mist€¢ pobytu v dobé kontroly.
Zaznam o provedené kontrole, pii které nebyl zaméstnanec zastiZen v misté pobytu, bude
zaslan (zajisti zaméstnanci personalniho a mzdového oddé€leni) zaméstnanci, osSetfujicimu
1€kafi a ptisluSné okresni spravé socialniho zabezpeceni.

Zameéstnanec je povinen bez zbyte¢ného odkladu pisemné informovat zaméstnavatele
o predpokladaném terminu ndstupu na matefskou dovolenou prostiednictvim svého
nadiizeného, ktery toto sd€leni pfedd na persondlni a mzdové oddéleni. S nastupem na
matefskou dovolenou je zaméstnanec povinen dorucit na personalni a mzdové oddéleni
vyplnény tiskopis zadosti o penézitou pomoc v matefstvi, ktery je uvetfejnény na
webovych strankach Ceské spravy socialniho zabezpedeni.

Zamgéstnanec je povinen predem pisemné pozddat zaméstnavatele prostiednictvim
persondlniho a mzdového oddéleni o Cerpani rodi¢ovské dovolené. Na ziklad¢ této
z4dosti je zameéstnavatel povinen jeji Cerpani zaméstnanci poskytnout. Rodicovska
dovolena piislusi matce ditéte po skonceni mateiské dovolené a otci od narozeni ditéte,
a to v rozsahu, o jaky pozadaji, ne vSak déle nez do doby, kdy dité dosahne véku 3 let.
Pokud chce zaméstnanec (otec ditéte) Cerpat otcovskou dovolenou, musi o to predem
pisemné pozadat zaméstnavatele prostfednictvim personalniho a mzdového oddéleni
amusi o tom informovat svého nadfizeného. Zaméstnanec ptedlozi persondlnimu a
mzdovému oddéleni k tomu slouZici tiskopis uvefejnény na webovych strankach Ceské
spravy socialniho zabezpec€eni, pficemz vyplni jeho ptfedni stranu. Po skonceni Cerpani
otcovské dovolené vyplni zbyvajici ¢ast tiskopisu zaméstnavatel, ktery zaroven odesle
dokument Okresni spravé socidlniho zabezpeceni.

Pied opusténim pracoviSté v ramci pevné pracovni doby musi mit zaméstnanec vzdy
pfedem vyplnénou propustku opatienou podpisem opravnéného vedouciho zaméstnance.
Propustka

je predana jako soucast platovych dokladii mzdové uctarné.

I. Pracovni cesty a nahrady vydaji

I. Tuzemské a zahrani¢ni pracovni cesty

1.

2.

Zameéstnavatel miZe vyslat zaméstnance na dobu nezbytné potfeby na pracovni cestu jen
na zékladé dohody s nim.

Na pracovni cesty vysila

a) feditele Gifadu hejtman,

b) vedouci odbort feditel Gradu,
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c) ostatni zaméstnance piislusny vedouci odboru. Vedouci odboru muize k této ¢innosti
zmocnit ptislusného vedouciho oddéleni formou uvedeni této skutecnosti v pracovni
naplni.

ReZim pracovnich cest a poskytovani nédhrad cestovnich a jinych vydaji se fidi

§42,§ 151 az § 155, § 173 az § 189 ZP a vnitinimi piedpisy.

J. Bezpecnost a ochrana zdravi pri praci, poZarni ochrana

Za splnéni tkold zaméstnavatele v oblasti bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci (dale jen
BOZP) a voblasti pozarni ochrany (dale jen PO) odpovidaji vedouci zaméstnanci
v rozsahu svych funkci. Jsou povinni zajistit v ramci své plisobnosti seznameni s piedpisy
a pokyny k zajisténi BOZP a PO. Pii pfijeti do pracovniho poméru odpovida za provedeni
vstupniho $koleni personalni a mzdové oddéleni a piislusny vedouci odboru. Ukoly
zam@&stnavatele v prevenci rizik jsou zajiStovany prostiednictvim urcené odpovédné
osoby. Opakované proskolovani vSech zaméstnancli musi byt uskute¢néno minimalné 1x
za 2 roky. U vedoucich zaméstnancli musi byt proskoleni a ptezkouseni vyssiho stupné
provedeno 1x za 3 roky. Ridi¢i referentskych vozidel absolvuji jednou za rok skoleni.

Provozni a energetické zatizeni je dovoleno pouzivat jen podle zasad pro jejich obsluhu,

uvedenych v navodu. Obsluhu téchto zatizeni sméji vykonavat pouze zaméstnanci k tomu

ureni. Tam, kde bezpecnostni predpis vyZaduje pouzivat ochranné pomucky, nesmi
zaméstnanec bez téchto ochrannych pomtcek ptislusné zatizeni obsluhovat.

Zaméstnanci jsou povinni:

a) dodrzovat veskeré predpisy k zajisténi BOZP a PO, déle dodrzovat zasady bezpecného
chovani a jednani na pracovisti a dodrzovat stanovené pracovni postupy, s nimiz byli
fadné seznameni,

b) béhem pracovni doby nepozivat alkoholické napoje a jiné omamné prostiedky
a nenastupovat do prace pod jejich vlivem; dodrzovat zdkaz koufeni v prostorach
uradu

¢) nevnaset do budovy tfadu nebezpetné véci,

d) pouzivat k vykonu prace predepsané osobni ochranné pracovni prostiedky a tadné
s nimi hospodafit,

e) Ucastnit se proskolovani provadéného zaméstnavatelem v zajmu zvySeni BOZP a PO,

f) podrobit se pfisluSnym zkouSkdm a Iékafskym prohlidkdam na zakladé pokynu
vedouciho odboru nebo persondlniho a mzdového oddéleni, ve smyslu Organiza¢ni
smérnice feditele krajského ufadu Zajisténi zdvodni preventivni péce pro zaméstnance
krajského utadu,

g) oznamovat nadfizenému zaméstnanci nebo organim dozoru nad bezpe€nosti prace
nedostatky a zavady, které by mohly ohrozit BOZP nebo ochranu pied pozarem
a podle svych moZnosti se ucastnit i jejich odstraiiovani,

h) podrobit se zkousce, zda neni pod vlivem alkoholu nebo jinych ndvykovych latek, a to
na zaklad€¢ pozadavku pfislusného organu statni spravy nebo na zéklad€é pozadavku
teditele ufadu, pfipadné ptisluSného vedouciho odboru. Zkousku na zdklad€ podnétu
zaméstnavatele jsou opravnéni vykonat pouze zaméstnanci zafazeni na pracovni pozici
¢. 15103 - personalista’ka, ¢. 15101 - vedouci persondlniho a mzdového oddé€leni
a¢. 15000 - vedouci odboru kancelar fteditele, a to za pomoci k tomu uréenych
pristroji a pomucek (testert). Zkousku muze provést opravnéna osoba jen za
ptitomnosti dal$i osoby nebo feditele Gfadu, ptipadné piislusného vedouciho odboru.
O provedeném testovani a jeho vysledku je opravnéna osoba povinna zpracovat
pisemnou zpravu fediteli ufadu, a to bez zbyte¢ného odkladu,
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1) dodrzovat zékon ¢. 361/2000 Sb., o provozu na pozemnich komunikacich a o zménach
nekterych zdkond, ve znéni pozdéjSich predpisi, v provozu sluzebnich vozidel
a respektovat ochranu nekutéki pti sluzebnich jizdach,

j) neprodlené¢ ozndmit pifimému nadfizenému vznik pracovniho urazu; vedouci
zaméstnanec se ihned presvedEi, zda jiz bylo zajisténo 1ékarské osetreni, popiipadé jej
zajisti; zaméstnavatel vyda zranénému zaméstnanci jedno vyhotoveni zaznamu
o pracovnim Urazu; zdznam sepisuje se zam&stnancem vedouci odboru; ten zabezpeci
také vyjadieni bezpecnostniho technika; bezpecnostni technik dale postupuje podle
platné vyhlaSky o evidenci a registraci pracovnich trazi,

k) poskytovat prvni pomoc pii urazech nebo ndhlych ptihodach podle stupné svych
zdravotnickych znalosti.

K. Predchazeni Skodam, odpovédnost za zptisobenou Skodu

V z4jmu piredchazeni Skoddm nebo odvraceni jejich hrozby jsou vedouci zaméstnanci

opravnéni kontrolovat véci, které zaméstnanci vnaseji do budovy sidla krajského uradu

nebo z ni odnaSeji. Ostatni zaméstnanci jsou k témto zdkrokiim opravnéni v piipadech,

je-1i to neodkladné tieba k odvraceni Skody hrozici zaméstnavateli.

Zamgéstnanec odpovida zaméstnavateli:

a) za Skodu, kterou zplisobil zavinénym poruSenim povinnosti pii plnéni pracovnich
ukoli nebo v ptimé souvislosti s nimi,

b) za nesplnéni povinnosti k odvraceni Skody,

c) za schodek na svéfenych hodnotach, které je povinen vyuctovat na zaklad¢ uzaviené
dohody o odpovédnosti k ochran¢ hodnot svéfenych zaméstnanci k vyuctovani,

d) za ztratu svéfenych predméti, které mu zaméstnavatel svétil na pisemné potvrzeni.

Hotovosti, ceniny, zboZi, zdsoby materidlu nebo jiné hodnoty podléhajici povinnosti

vyuctovani se sv€fuji zaméstnancim na zdkladé pisemné uzavienych dohod

o odpové&dnosti k ochrané¢ hodnot svéfenych zaméstnanci k vyactovani (s vyjimkou

drobnych zaloh k vyuctovani). Tyto dohody uzavira se zaméstnanci feditel fadu podle

pozadavku vedoucich odbort ve spolupraci s persondlnim a mzdovym oddé€lenim.

Odpovédnost zaméstnance za ztrdtu svéfenych pfedméti se tyka nastroji, pfistroj,

ochrannych osobnich prostfedkidi apod., které mu zaméstnavatel svéfil na zékladé

pisemného potvrzeni o jejich prevzeti. Pfredméty, jejichz cena prevysuje 50 000 K¢,

mohou byt zaméstnanci svéfeny jen na zdkladé¢ dohody o odpovédnosti za ztratu

sveéfenych predméti.

Zaméstnavatel je povinen prostfednictvim vedoucich odbort provadét kontrolu majetku,

zajiStovat jeho inventarizaci a vymadhat na zameéstnanci nihradu Skody, za kterou

zamé&stnanec odpovidd. Zaméstnanec, ktery zplsobil Skodu, je povinen ohlasit tuto

skutecnost vedoucimu odboru. Zptisobil-li Skodu vedouci odboru, je povinen ohlasit tuto

skutecnost fediteli Ufadu. O nahradé Skody rozhoduje feditel na zakladé doporuceni

Skodni komise.

Zaméstnavatel odpovidd zaméstnanci:

a) za Skodu na majetku, bylo-li prokazano, Ze tato Skoda byla zpiisobena na jeho majetku
pro plnéni jeho pracovnich ukold,

b) za Skodu na vécech odlozenych na misté k tomu ur¢eném nebo na misté obvyklém,

c¢) za Skodu vzniklou pii odvraceni $kody hrozici zaméstnavateli.

Za 8kodu na odlozenych vécech odpovidd zaméstnavatel, jestlize je zaméstnanec odlozil

pfi plnéni pracovnich tkold nebo v pfimé souvislosti s nimi na misté k tomu ur¢eném

nebo na misté, kam se obvykle odkladaji. Odlozené véci je zaméstnanec povinen fadné

zajistit pred odcizenim. Zaméstnavatel nezajiStuje uschovu osobnich vozidel, jimiz
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zaméstnanci piijizd€ji do prace a neruci za ztratu véci, které zaméstnanci obvykle do
prace nenosi (veEtsi ¢astky penéz, Sperky a jiné cennosti).

Zaméstnanec ohlasi Skodu bez zbytecného odkladu pfimému nadfizenému. V oznameni
zaméstnanec uvede, k jaké Skod¢ doslo a dalsi dulezité udaje, zvlasté¢ jména svédka.

L. StiZnosti a podnéty zaméstnanci, FeSeni spord v pracovnépravnich vztazich
Stiznosti a podnéty zaméstnancii fesi jejich pifimy nadiizeny. Spory mezi zaméstnanci fesi
tito vedouci zaméstnanci:

a) mezi zamestnanci jednoho oddéleni nebo odboru jeho vedouci,

b) mezi zaméstnanci riznych odborti v ramci Gfadu spolecné jejich ptislusni vedouci
odbort,

c) mezi vedoucimi odbort feditel ufadu,

d) mezi vedoucimi odborti a feditelem Gfadu hejtman kraje spole¢né s ptislusnym ¢lenem
rady kraje

Zameéstnanec se muze vzdy, zejména pokud se domniva, Ze by vySe uvedenym vedoucim

zaméstnancem nebyly jeho stiznosti, podnéty nebo spory vyteSeny objektivné, obratit

pfimo na feditele krajského Ufadu a pozadat jej o fadné vyfeSeni stiznosti, podnétu nebo

sporu.

Stiznost, podnét nebo Zadost o vyieSeni sporu miize zaméstnanec podat pisemné nebo

ustné. U ustniho podani zavaznych skutecnosti zajisti vedouci zaméstnanec, ktery podani

pfijal, jeho okamzité sepsani. V pifipadé, Ze vedouci, ktery podani piijal, neni vécné

ptisluSny k jeho vytizeni, neprodlené¢ postoupi podani k vyfizeni fediteli ufadu nebo

véené prislusnému vedoucimu zaméstnanci.

K vyfizeni stiznosti, podnétu nebo zadosti o vyfeSeni sporu pfislusSny vedouci

zamé&stnanec neprodlené proSetii okolnosti a pfijme nezbytna opatieni. V ptipadé, ze to

vzhledem k zavaznosti véci povazuje za vhodné, informuje nadiizeného.

V piipadé, Ze zamé&stnanec nesouhlasi s pfijatymi opatfenimi a vedouci, ktery opatieni

piijal, neni ochoten dale v této veci konat ani v ptipad¢€, ze o tom bude informovan jeho

nadfizeny, obrati se v dané véci ktomuto nadfizenému. Tim neni dotéeno pravo

zaméstnancu feSit pracovnépravni spory se zaméstnavatelem ve spolupraci se zavodnim

vyborem odborové organizace, radou zaméstnanci nebo i soudni cestou.

Zamgéstnavateli 1ze dorucit pisemnou stiznost nebo podnét bud’ osobnim dorucenim

pfimému nadfizenému, prostfednictvim podatelny ufadu nebo posStou na adresu

zaméstnavatele.

M. Prechodna a zavérec¢na ustanoveni

Vedouci odborl jsou povinni sezndmit s pracovnim fadem vSechny zaméstnance odboru.
Pracovni fad je pro vSechny zaméstnance k dispozici u vedoucich odbort, u piedsedy
zédvodniho vyboru odborové organizace a na personalnim a mzdovém oddéleni. Je téz
pfistupny k nahlizeni zaméstnanclim ve sdileném adresafi v pocitacové siti uradu.

Tento pracovni fad nabyva ucinnosti dnem 1. ledna 2019. Timto dnem pozbyva u¢innosti
pracovni fad ze dne 10. ledna 2017.
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ETICKY KODEX ZAMESTNANCE
KRAJSKEHO URADU LIBERECKEHO KRAJE

Preambule
Kazdy ufednik a zaméstnanec krajského Ufadu je povinen pii rozhodovéani dodrZovat a ctit
zakonnost vSech postupli a rovny pfistup ke vSem fyzickym i pravnickym osobam. Smyslem
tohoto kodexu je vytvéret, udrzovat a prohlubovat diivéru vetejnosti ve vetfejnou spravu.

Ucelem Etického kodexu tufedniki a zaméstnancii vefejné spravy (dale jen ,,Kodex®) je
vymezit a podporovat zddouci standardy chovani Ufednika a zaméstnance vefejné spravy ve
vztahu k vetejnosti a spolupracovnikim.

Utednik a zaméstnanec vefejné spravy zachovava vérnost zisadam prava a spravedlnosti
vyplyvajicim z evropského kulturniho a historického dédictvi, jedné v duchu nedotknutelnych
hodnot lidské diistojnosti a svobody, zachovava tctu a loajalitu k Ceské republice, jakoz
1 k ufadu a ostatnim ufednikiim a zaméstnanciim vetejné spravy.

Clanek 1
Zakonnost
Utednik a zaméstnanec vefejné spravy plni ukoly vefejné spravy v souladu s Gstavnim
pofadkem, se zdkony a ostatnimi pravnimi pifedpisy a spravem Evropské unie, jakoz
i s mezinarodnimi smlouvami, kterymi je Ceska republika vazana.

Pfi plnéni ukola vetejné spravy jedna urednik a zaméstnanec vetejné spravy pouze
v rozsahu zdkonem svéfené pravomoci organu vetejné spravy a v souladu s jejim ucelem.

Clanek 2
Rozhodovani
V mezich zdkona ufednik a zaméstnanec vefejné spravy vzdy voli nejvhodngjsi feSeni
s ohledem na vefejny zajem a na rozhodné okolnosti konkrétniho ptipadu. Dba na to, aby
rozhodnuti nemohlo byt z objektivniho hlediska vniméno jako nespravedlivé. Do prav osob
ufednik a zaméstnanec vetfejné spravy zasahuje jen za podminek stanovenych zdkonem
a v nezbytném rozsahu, nutném k dosaZeni ucelu sledovaného vefejnym zdjmem, k jehoz
ochran¢ mu byla pravomoc svétena.

Pfi volbé nejvhodnéjsiho postupu tfednik a zaméstnanec vetejné spravy respektuje v mezich
pravnich piredpistt téz koncepce, priority a cile ufadu, jeho vnitini ptedpisy a pokyny
nadfizenych vydané v souladu s timto kodexem.

Clének 3
Profesionalita
Vykon vefejné spravy je sluzbou veiejnosti. Ufednik a zamé&stnanec vefejné spravy vykonava
vefejnou spravu na vysoké odborné urovni, kterou si prohlubuje pribéznym studiem,
s nejvyssi mirou sluSnosti, porozuméni a ochoty a bez jakychkoli ptedsudki, v souladu se
zasadou rovnych prilezitosti bez ohledu na barvu pleti, pohlavi, narodnost, naboZenstvi,
etnickou pfislusnost nebo jiné charakteristiky. Nepfipousti diskriminaci ¢i obtéZovani.
Za kvalitu své prace a za rozvijeni svych odbornych znalosti je osobn¢ odpovédny a své
vzdélani si studiem prubézné prohlubuje.
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Ufednik a zaméstnanec vefejné spravy jednd korektné s ostatnimi spolupracovniky
1 se zaméstnanci jinych organii vefejné spravy, respektuje znalosti a zkusenosti svych kolegti
1 jinych odbornikil a u¢inné je vyuziva i pro svlij odborny rust.

Ve vztahu k vefejnosti jednd ufednik a zaméstnanec vefejné spravy s nejvysSi mirou
zdvorilosti, vstficnosti a ochoty a bez jakychkoli predsudkii.

Clanek 4
Nestrannost

Utednik a zaméstnanec vefejné spravy dba na to, aby jeho rozhodovani bylo objektivni,
nestranné a piijaté feSeni bylo vzdy v souladu s vefejnym zdjmem. Pfi rozhodovani nesmi
ufednik a zaméstnanec veiejné spravy preferovat osobni ¢i skupinové zdjmy ani se nechat
ovlivnit pozitivnimi &i negativnimi vztahy ke konkrétnim osobam. Ufednik a zaméstnanec
vefejné spravy se zdrzi také vSeho, co by mohlo ohrozit diveéru v nestrannost jeho
rozhodovani.

Ve shodnych nebo podobnych piipadech jedna ufednik a zaméstnanec vetejné spravy tak, aby
mezi jednotlivymi postupy nevznikaly rozdily, jez neni mozno odivodnit objektivnimi
skutecnostmi, zejména konkrétnimi okolnostmi daného ptipadu.

Utednik a zaméstnanec vefejné spravy vystupuje viiéi uicastnikiim pravnich vztahti objektivné
tak, aby je neuvadél v omyl o jejich pravech a povinnostech, informuje je srozumitelng;
veskerd hodnoceni provadi profesiondln€, objektivné, bez emoci a bez sledovani osobniho
prospéchu a v souladu s pravem a spravedlnosti.

Clanek 5
Rychlost a efektivita
Utednik a zaméstnanec vefejné spravy vyfizuje pracovni zéaleZitosti zodpovédné, bez
zbyte¢nych pritahi, nejpozdeji v zdkonem stanovenych lhutach.

Pti plnéni jemu svéfenych kol postupuje ufednik a zaméstnanec tak, aby stranam ani Gfadu
nevznikaly zbyte¢né néklady.

Clének 6
Stiet zajmul
Utednik a zaméstnanec veiejné spravy svym jednanim predchazi situacim, ve kterych by byl
vystaven moznému stietu svého soukromého zajmu a zastdvaného funkéniho zatazeni.
Soukromy zajem zahrnuje jakoukoliv vyhodu pro n¢j, jeho rodinu, blizké a ptibuzné osoby
a pravnické nebo fyzické osoby, se kterymi mél nebo ma obchodni nebo politickeé vztahy.

Utednik a zamé&stnanec vefejné spravy nesmi ohrozit vetejny zdjem tim, Ze se bude odvolavat
na svou pozici nebo funkci ve vécech, které nesouviseji s plnénim jemu sveéfenych tkoli pfi
vykonu vetejné spravy.

Utednik a zaméstnanec vefejné spravy se nezucastni zadné Cinnosti, ktera se neslucuje
s fadnym vykonem jeho pracovnich povinnosti nebo tento vykon omezuje.

Pokud si ufednik a zaméstnanec vefejné spravy neni jisty, zda jde o tkony slucitelné s jeho
podilem na vykonu vefejné spravy, projedna zalezitost se svym nadiizenym.
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Clanek 7

Korupce
Utednik a zaméstnanec vefejné spravy nesmi pii svém rozhodovani a v souvislosti
s rozhodovanim pfijimat ani vyzadovat dary ¢i jina zvyhodnéni pro sebe nebo nékoho jiného,
poptipad¢ jakymkoli jinym zplsobem pfipustit ovlivnéni plnéni jemu svéfenych tkola
v oblasti vefejné spravy, objektivniho hodnoceni véci a nestranného rozhodovani. Dary nebo
vyhody poskytované tiedniku a zaméstnanci vetfejné spravy zaméstnavatelem timto nejsou
dotceny.

Utednik a zaméstnanec vefejné spravy jednd tak, aby se pii plnéni jemu svéfenych tkolt
v oblasti vetfejné spravy nedostal do postaveni, ve kterém by byl zavazan nebo se citil byt
zavazan oplatit sluzbu ¢i laskavost, ktera mu byla prokazana.

Utednik a zaméstnanec vefejné spravy se vyvaruje vztahi vzajemné zavislosti a nepatii¢ného
vlivu jinych osob (klientelismus, nepotismus), jeZ by mohly ohrozit jeho nestrannost.

Jakékoli korupcéni jednani nebo podezfeni na takové jednani, o kterém se ufednik
a zamgéstnanec veiejné spravy dozvédél hodnovérnym zpusobem, je ufednik a zaméstnanec
vetejné spravy povinen ozndmit svému nadiizenému nebo organu ¢innému v trestnim fizeni.
Déle je ufednik a zaméstnanec vefejné spravy povinen bezodkladn€ oznamit nabidnuti
¢i ziskani neopravnéné vyhody.

Ve vsech piipadech, kdy by mohla vzniknout pochybnost, zda ufednik a zaméstnanec vetejné
spravy postupuje v souladu s timto ¢lankem, informuje ufednik a zaméstnanec vetejné spravy
svého nadiizeného a postupuje dle jeho pokynii.

Clanek 8
Nakladani se svérenymi prostiredky
Utednik a zaméstnanec vefejné spravy vynaklada, v souladu s pravnimi predpisy, veskeré
usili, aby zajistil maximalné efektivni a ekonomické spravovani a vyuzivani financnich zdrojt
a zafizeni, kter¢ mu byly svéfeny, jakoz i sluzeb, kter¢é mu byly poskytnuty. S témito
svetfenymi prostiedky naklada efektivné a hospodarné.

Clének 9
Mléenlivost
Utednik a zaméstnanec vefejné spravy zachovava mléenlivost o skutenostech, které se
dozvédel v souvislosti s plnénim kol vetejné spravy, jez by mohly poskodit nebo ohrozit
¢innost zaméstnavatele. Povinnost ml€enlivosti se nevztahuje na skute¢nosti, které zakladaji
podezieni na korupéni jednani.

Utednik a zamé&stnanec vefejné spravy je povinen zachovat mléenlivost o skuteénostech, které
se dozveédél pfi vykonu Ufedni Cinnosti, zejména o osobnich udajich nebo utajovanych
informacich v rozsahu stanoveném pravnimi predpisy, pokud neni této povinnosti v souladu
s pravnimi piedpisy zprostén.

Clének 10
Informovani vefejnosti
Kazdy ufednik a zaméstnanec vefejné spravy poskytuje ptfi plnéni svych ukolii pravdivé
a uplné informace v souladu s pravnimi pfedpisy. Informace o ¢innosti organu vetejné spravy,
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plnéni jeho funkci, jakoz i dalsi informace uréené veiejnosti sd€luje za orgdn vetejné spravy
ufednik a zaméstnanec vetfejné spravy, ktery je k tomu urcen.

Clanek 11
Vetejna ¢innost
Utednik a zaméstnanec vefejné spravy jedna pii vykonu vefejné spravy politicky nestrannym
zptsobem. Utednik a zaméstnanec vefejné spravy nevykonava vefejnou Ginnost, ktera by
mohla narusit divéru vefejnosti v jeho schopnost nestranné plnit ukoly vetejné spravy.

Utednik a zaméstnanec vetejné spravy se v soukromém zivoté vyhyba takovym c¢innostem,
chovani a jedndni, ktera by mohla snizit divéru ve vefejnou spravu v o€ich vefejnosti nebo

dokonce zavdat pti¢inu k ovliviiovani ufednika a zaméstnance veiejné spravy. Jedna tak, aby
jeho chovani pfispivalo k dobré povésti ufadu vetfejné spravy.

Clanek 12
Reprezentace
Utednik a zaméstnanec vefejné spravy uziva v zaméstnani odév, ktery je adekvatni jeho praci
a odpovida vaznosti jeho tradu.

Utednik a zaméstnanec vefejné spravy jedna s kazdym ohleduplng, zptsobem pfiméfenym
jeho socidlnim schopnostem a komunikaénim potfebam, a respektuje jeho individualitu.
Veskera jednani s dotéenymi osobami vede ufednik a zaméstnanec vefejné spravy taktné
a zpusobem, ktery respektuje distojnost t€chto osob.

Utednik a zameéstnanec vefejné spravy svym jedndnim a vystupovanim podporuje
dtavéryhodnost a vaznost uradu.

Clének 13
Uplatnitelnost a vymahatelnost
Kodex navazuje na zékladni prdva a povinnosti zaméstnancii uvedené v zdkoniku prace
a pracovnim fadu. Zésadni porusovani bude posuzovéano jako poruseni pracovniho fadu se
vSemi z toho vyplyvajicimi dasledky.

Clanek 14
Zavérecna ustanoveni
Utednik a zamé&stnanec vefejné spravy dodrzuje stanovené etické zasady, aktivné podporuje
etické jednani a podili se na vytvareni protikorupcéniho prostfedi. Uvédomuje si, ze selhani
jednotlivce v oblasti etiky méa dopad na vefejnou spravu jako celek, a proto jde ostatnim
prikladem.

Poukaze-li Gfednik a zaméstnanec vefejné spravy opravnéné na neetické chovani, nebude mit
jeho jednani negativni diisledky v pracovnépravnich vztazich.

Respektovani zasad etiky je véci profesionalni cti ifednika a zaméstnance vetejné spravy. Bez
jejich dodrZzovani a dodrzovani Kodexu nelze dostit profesiondlni povinnosti ufednika

a zamg&stnance vetrejné spravy.

Kodex jako soucast Pracovniho fadu krajského ttadu je pro zaméstnance zadvazny.
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