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Reditel Katastralniho Gfadu pro Liberecky kraj (dale jen ,ufad“), jako sluzebni organ podle § 10
odst. 1 pism. f) zakona &. 234/2014 Sb., o statni sluzbé, (dale jen ,zakon o statni sluzbé®) a jako
vedouci organizac¢ni slozky statu, vydava tento sluzebni a pracovni fad (dale jen ,sluzebni fad®).

] (':AS,T PRVNI ]
ZAKLADNi USTANOVENI

CL 1
Uvodni ustanoveni

Sluzebni fad je sluzebnim predpisem upravujicim prava a povinnosti zaméstnancu ve
sluzebnim poméru (dale jen ,statni zaméstnanci®) vyplyvajici z ustanoveni zakona o statni
sluzbé a z ustanoveni zakona €. 262/2006 Sb., zakonik prace, (dale jen ,zakonik prace®).
Sluzebni fad je sou€asné vnitinim pfedpisem vydanym podle § 306 zakoniku prace upravujicim

prava a povinnosti zaméstnancl v pracovnim poméru.

Statni zaméstnanci a zaméstnanci v pracovnim pomeéru jsou ve sluzebnim fadu spole¢né
oznaceni jako zaméstnanci. Vedouci zaméstnanci jsou oznaceni jako pfedstaveni.

Pokud neni ve vnitfnich pfedpisech stanoveno jinak, pravni jednani a rozhodnuti ufadu jako
zaméstnavatele podle zakoniku prace Cini feditel ufadu, ktery zaroven cCini pravni jednani
a rozhodnuti jako sluzebni organ podle zakona o statni sluzbé.

Slovy ,sluzba“ nebo ,sluzebni“ a vSemi od nich odvozenymi vyrazy se v tomto sluzebnim fadu
rozumi také slova ,prace” nebo ,pracovni a jejich odvozeniny, pokud se tykaji zaméstnanct
v pracovnim pomeéru nebo se vztahuji k pravni upravé zakoniku prace.

CL i
Zavaznost

SluZzebni fad je zavazny pro vSechny statni zaméstnance i pro zaméstnance v pracovnim
poméru. Cast druha se vztahuje pouze na statni zaméstnance, ¢ast tieti se vztahuje pouze na
zameéstnance v pracovnim pomeéru.

Pro osoby zaméstnané na zakladé dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér je sluzebni
fad zavazny obdobné jako pro zaméstnance v pracovnim poméru, pokud to vyplyva z jeho
ustanoveni nebo z pracovnépravnich pfedpisu.

Ve vécech vyslovné neupravenych timto sluzebnim fadem se postupuje v pfipadé statnich
zaméstnancl podle zakona o statni sluzbé, sluzebnich pfedpisu nebo metodickych pokynu
sekce pro statni sluzbu, v pfipadé zaméstnancui v pracovnim poméru podle zakoniku prace,
souvisejicich pfedpisl a sluzebnich nebo jinych vnitfnich pfedpisu.

CAST DRUHA
SLUZEBNi POMER

CL
Pouziti sluzebniho poméru

Ve sluzebnim poméru vykonavaiji sluzbu vsichni statni zaméstnanci na systemizovanych sluzebnich
mistech v ufadu, pokud nejde o zaméstnance podle ¢l. IX.



CL IV
Obsazovani volnych sluzebnich mist

PFi obsazovani volnych sluzebnich mist postupuje Ufad podle § 24 a nasl. zdkona o statni sluzbé,
pfipadné podle § 49 zakona o statni sluzbé.

CLV
Vznik sluzebniho poméru

(1) Pred vznikem sluzebniho poméru vyplini budouci zaméstnanec osobni dotaznik, predlozi doklad
o nejvyssSim stupni ukonceného vzdélani, potvrzeni o dosavadnim zaméstnani (zapoctovy list),
pfipadné potvrzeni Ufadu prace, ze byl evidovan jako uchaze€ o zaméstnani, a dalSi
pozadované doklady ovliviujici jeho naroky ze sluzebniho poméru. Dokumenty nebo jejich
kopie se vkladaji do osobniho spisu budouciho zaméstnance.

(2) Pred vznikem sluzebniho poméru je dale budouci zaméstnanec povinen absolvovat vstupni
Iékafskou prohlidku. Naklady na tuto prohlidku ufad zaméstnanci uhradi po nastupu do sluzby.

(3) Rozhodnuti o pfijeti do sluzebniho poméru a o zafazeni na sluZzebni misto pfipravuje personalni
oddéleni. Spolu s rozhodnutim pfeda personalni oddéleni novému zaméstnanci informace
podle § 30a zakona o statni sluzbé, a to uvedenim téchto informaci v rozhodnuti, pfedanim
elektronické pFiru¢ky pro nového zaméstnance a odkazem na ufedni desku ufadu.

(4) Bezprostfedné nadfizeny pfedstaveny nového zaméstnance vyhotovi v soucinnosti s feditelem
pfislusného odboru popis sluzebnich €innosti (charakteristiku sluzebniho mista) vztahujicich se
k systemizovanému mistu, na které je zaméstnanec pfijat, a to ve dvojim vyhotoveni. Pokud
nelze popis sluzebnich &innosti pfedat novému zaméstnanci v den jeho nastupu do sluzby, musi
byt pfedan nejpozdéji do 30 dnu od jeho nastupu. Jeden podepsany original pfeda feditel
pfislusného odboru personalnimu oddéleni.

(5) V den nastupu do sluzby sklada novy zaméstnanec slib pfed feditelem dfadu v misté svého
sluzebniho plUsobisté nebo v misté sidla uradu.

CLvI
Zmeény sluzebniho poméru

Zmény sluzebniho poméru jsou upraveny v ¢asti druhé hlavé IV zakona o statni sluzbé (§ 44 az 70)
a pii jejich realizaci se postupuje podle pfislusného metodického pokynu naméstka ministra vnitra
pro statni sluzbu, pfipadné podle zvlastnich sluzebnich predpisu.

CL. Vi
Sluzebni hodnoceni

(1) Sluzebni hodnoceni statnich zaméstnancu se provadi podle § 155 az 156a zakona o statni
sluzbé a podle sluzebniho pfedpisu predsedy CUZK ¢&. 20/2023-R.

(2) Provedeni jiného nez prvniho a pravidelného sluzebniho hodnoceni pfedjedna pfimy
pfedstaveny statniho zaméstnance s feditelem pfisluSného odboru, s personalnim oddélenim
a feditelem ufadu.

CL. vl
Skoné€eni sluzebniho poméru

(1) Sluzebni pomér statniho zaméstnance skonci v pfipadech stanovenych v § 71 az 74 zakona
o statni sluzbé.



(2) Sluzebni posudek pfipravuje pfimy pfedstaveny statniho zaméstnance; vychazi pfitom ze
sluzebniho hodnoceni statniho zaméstnance za celé obdobi sluzby. Potvrzeni o sluzbé
pfipravuje personalni oddéleni. Sluzebni posudek a potvrzeni o sluzbé statnimu zaméstnanci
pfeda osobné personalni oddéleni posledni den sluzby nebo jiny dohodnuty den. V pfipadé
zaméstnance se sluzebnim plsobistém mimo sidlo Ufadu mize po dohodé s personalnim
oddélenim predat sluzebni posudek a potvrzeni o sluzbé bezprostfedné nadfizeny predstaveny
nebo feditel pfislusného odboru.

(3) V souvislosti se skonenim sluZzebniho poméru je zaméstnanec povinen odevzdat veSkery
majetek ufadu svéfeny mu na zakladé potvrzeni o prevzeti svéfenych véci nebo dohody
o odpovédnosti za ztratu svéfenych véci. Dale je zaméstnanec povinen odevzdat véci nalezejici
k osobnimu vybaveni, pracovni pomucky, zapljéené knihy atd., a to ve stavu odpovidajicim
jejich obvyklému opotiebeni. Urad zaméstnanci potvrdi vraceni svéfenych véci pfi skonéeni
sluzebniho poméru na vystupnim listu zaméstnance.

(4) Pfed skon&enim sluZzebniho poméru je zaméstnanec povinen pisemné informovat svého
predstaveného o stavu plnéni ulozenych UkolU a sestavit seznam predavanych materiald.

CAST TRETI _
PRACOVNi POMER

Cl. IX
Pouziti pracovniho poméru

V pracovnim poméru vykonavaji praci zaméstnanci na systemizovanych pracovnich mistech nebo
zaméstnanci, ktefi vykonavaji sluzbu na systemizovanych sluzebnich mistech podle § 178 a § 178a
zakona o statni sluzbé.

Cl. X
Obsazovani volnych mist zaméstnanci v pracovnim poméru

(1) Pfi sjednavani pracovniho poméru se neprovadi formalizované vybérové Fizeni. Rozsah
a podminky konkrétniho vybérového fizeni na obsazované pracovni nebo sluzebni misto
stanovi personalni oddéleni po dohodé s pfislusnym pfedstavenym a feditelem odboru.

(2) Pokud nelze volné pracovni nebo sluzebni misto obsadit nékterym ze stavajicich zaméstnancu
Ufadu, personalni oddéleni vhodnym zpusobem zvefejni informaci o volném misté vcéetné
uvedeni pozadavku, popisu €innosti, pracovnich podminek a terminu pfihlaSeni do vybérového
fizeni. Zpravidla postaci uvefejnéni volného pracovniho nebo sluzebniho mista na uredni
desce, webovych strankach ufadu nebo v nabidce Uradu prace.

(3) Uchazedi o zaméstnani se do vybérového fizeni pfihlasi doru¢enim zivotopisu, pfipadné dalSich
pozadovanych dokumentu. Personalni oddéleni po dohodé s pfisluSnym predstavenym zasle
vybranym uchazeclim e-mailem pozvanku k pfijimacimu pohovoru. Ostatnim uchaze¢im zasle
e-mailem oznameni o tom, Ze nebyli vybrani.

(4) Uchaze€um, ktefi se zucastnili pfijimaciho pohovoru, personalni oddéleni sdéli vysledek
vybérového fizeni bud bezprostfedné po pfijimacim pohovoru Uustné, nebo nasledné e-mailem.

CL X
Vznik pracovniho poméru

(1) Pfed vznikem pracovniho poméru vyplni budouci zaméstnanec osobni dotaznik, predlozi
doklad o nejvy3Sim stupni ukoneného vzdélani, potvrzeni o dosavadnim zaméstnani
(zapoctovy list), pfipadné potvrzeni ufadu prace, ze byl evidovan jako uchaze¢ o zaméstnani,



a dalSi pozadované doklady ovlivriujici jeho naroky z pracovniho poméru. Dokumenty nebo
jejich kopie se vkladaji do osobniho spisu budouciho zaméstnance.

Pfed vznikem pracovniho poméru je dale budouci zaméstnanec povinen absolvovat vstupni
Iékafskou prohlidku. Naklady na tuto prohlidku Ufad zaméstnanci uhradi po nastupu do
zaméstnani.

Pracovni pomér vznika na zakladé uzavieni pracovni smlouvy podle § 34 a nasl. zakoniku
prace.

Nejpozdéji v den nastupu do zaméstnani poskytne zaméstnanci personalni oddéleni informace
podle § 37 zakoniku prace, a to v podobé elektronické pfirucky pro nového zaméstnance
a odkazem na ufedni desku ufadu.

ZkuSebni doba se sjednava v délce 3 mésice. V pfipadé obsazeni volného pracovniho mista
stavajicim zaméstnancem ufadu Ize od stanoveni zkusebni doby upustit.

Bezprostfedné nadfizeny vedouci nového zaméstnance vyhotovi v soudinnosti s feditelem
pfislusného odboru popis pracovnich €innosti vztahujicich se k systemizovanému mistu, na
které je zaméstnanec pfijat, a to ve dvojim vyhotoveni. Pokud nelze popis pracovnich ¢innosti
pfedat novému zaméstnanci v den jeho nastupu do sluzby, musi byt pfedan nejpozdéji do
30dnu od jeho nastupu. Jeden podepsany original pfeda Feditel pfislusného odboru
personalnimu oddéleni.

CL. X
Zmeény pracovniho poméru

Obsah pracovni smlouvy Ize zménit jen pisemnou dohodou — dodatkem pracovni smlouvy.

Pfevedeni zaméstnance na jinou praci, pfevedeni zaméstnance na plvodni pracovni misto
a pfevedeni a prelozeni na jeho zadost se fidi ustanovenimi § 41 az 47 zakoniku prace.
O pfevedeni na jinou praci zada zaméstnanec svého pfimého nadfizeného pfedstaveného,
ktery mu v soucinnosti s feditelem pfislusného odboru do 15 dn0 od podani zadosti sdéli
rozhodnuti feditele uradu.

Pravidla pro pracovni cesty zaméstnancl jsou stanoveny samostatnym vnitfnim predpisem.

CL. X1
Skonéeni pracovniho poméru

Pracovni pomér zaméstnance skonci v pfipadech a za podminek uvedenych v €asti druhé
hlavé IV zakoniku prace (§ 48 az 73a).

Navrh na rozvazani pracovniho poméru dohodou, vypovéd, okamzité zruSeni pracovniho
pomeéru, pfipadné zruseni pracovniho poméru ve zkuSebni dobé, podava zaméstnanec
pisemné do podatelny ufadu nebo svému pfimému nadfizenému predstavenému, ktery mu
potvrdi pfijem podani, opatfi podani svym stanoviskem a pfeda je neprodlené k vyfizeni
personalnimu oddéleni.

Pfed skon€enim pracovniho poméru se ¢l. VIl odst. 3 a 4 pouziji obdobné.



(1)

3)

(6)

(2)

3)

o ~ CAST CTVRTA ] }
SPOLECNA USTANOVENI KE SLUZEBNIMU A PRACOVNiIMU POMERU

CL. XIv
Sluzebni doba

Na pracovistich Ufadu se uplatni pro vSechny zaméstnance pruzné rozvrzeni sluzebni doby
podle § 85 zakoniku prace.

Vyrovnavacim obdobim je kalendafni mésic. Pokud zaméstnanec z dldvodu necekané
nepfitomnosti (napf. pracovni neschopnost) nesplni mési¢ni fond sluzebni doby, je povinen
chybéjici sluzebni dobu napracovat v nasledujicim mésici. Sluzebni doba odpracovana nad
ramec mésicni sluzebni doby se neprfevadi do nasledujiciho mésice.

Pruzné rozvrzeni sluzebni doby zahrnuje zakladni sluzebni dobu, kdy vSichni zaméstnanci musi
byt na pracovisti, a volitelnou sluzebni dobu, v ramci niz si zaméstnanci voli zacatek nebo konec
sluzebni doby. V pracovnich dnech je stanovena

a) ve dnech pondéli az ¢tvrtek zakladni sluzebni doba od 8 h do 13.30 h a volitelna sluzebni
dobaod 6 hdo8haod13.30 hdo 18 h,

b) v patek zakladni sluzebni doba od 8 h do 12 h a volitelna sluzebni doba od 6 h do 8 h a od
12 hdo 18 h.

Zameéstnanci podatelen, prepazek poskytovani udaji z katastru nemovitosti a kancelare uradu
jsou povinni v ufednich hodinach ufadu zaijistit pfijem podani i v Casech, které spadaji do
volitelné sluzebni doby.

Pruzné rozvrzeni sluzebni doby se neuplatni zejména pfi (celodenni) sluzebni cesté
zameéstnance, v dalSich pfipadech stanovenych v § 85 odst. 5 zakoniku prace nebo v tomto
sluzebnim Fadu. Pro tyto pfipady se stanovuje rozvrzeni sluzebni doby v pracovnich dnech od
8 h do 16.30 h v€etné prestavky na jidlo a oddech.

Pfestavka na jidlo a oddech &ini 30 minut a nezapogitava se do sluzebni doby. Ufad ji poskytuje
zameéstnanci nejdéle po Sesti hodinach nepfetrzité sluzby v dobé od 10.30 h do 13 h. Pfestavku
na jidlo a oddech nesmi zaméstnanec &erpat bezprostfedné pfed koncem smény.

Cl. Xv
Evidence sluzebni doby

Sluzebni doba zaméstnancu se eviduje prostfednictvim programu ,Dochazka“. Kazdy
zaméstnanec je povinen vtomto programu vyznalit pod svym osobnim c&islem okamzik
pfichodu na pracovisté a odchodu z pracovisté, pripadné kazdé preruseni sluzebni doby.

Zaméstnanci katastralnich pracovist jsou povinni pfi odchodu z pracovisté v programu
,pDochazka“ vyznacit také ,vykazy prace®, pokud neni tato €innost na katastralnim pracovisti
zajisténa jinak. Zaméstnanci technického odboru si vykazy prace s kody zakazek vyznacuji
v pracovnich denicich a na konci mésice je do programu ,Dochazka“ zadava hromadné
ekonomka technického odboru.

Tiskovy vystup z programu ,Dochazka“ podepsany jednotlivymi zaméstnanci a vedoucimi
organizacnich utvarl je podkladem pro vypocet platd. Za nepfitomného zaméstnance podepise
tiskovy vystup jeho pfimy nadfizeny pfedstaveny, nebo v pfipadé predstaveného jeho zastupce,
pfipadné feditel odboru.

Podrobnosti k evidenci sluzebni doby a k obsluze programu ,Dochazka“ jsou uvedeny v pfiloze.

Kontrolu dodrzovani sluzebni doby provadéji pribézné predstaveni.



(1)

ClL. XVI
Preruseni sluzebni doby

Zaméstnanec muze béhem zakladni sluzebni doby opustit pracovisté pouze se souhlasem
svého predstaveného; to neplati, jedna-li se o opusténi pracovisté z dlvodu prestavky na jidlo
a oddech.

V Ufednich hodinach ufadu mohou zaméstnanci uvedeni v &l. XIV odst. 4 béhem volitelné
sluzebni doby opustit pracovidté pouze po dohodé se svym pfedstavenym.

P¥i pferuSeni sluzebni doby z divodu vySetieni nebo oSetfeni ve zdravotnickém zafizeni vypini
zaméstnanec propustku. Pokud je to mozné, podepisuje propustku pfedem pfimy predstaveny
zaméstnance. Propustku necha zaméstnanec potvrdit ve zdravotnickém zafizeni a nejpozdéji
na konci kalendafniho mésice ji pfeda svému predstavenému. Pfedstaveni pfipojuji propustky
k tiskovému vystupu z programu ,Dochazka®.

CL XvIi
Podminky pro sladéni rodinného a osobniho zivota s vykonem sluzby

Ufad umozni zaméstnanci sladovat rodinny a osobni Zivot s vykonem sluzby, pokud tomu
nebrani Fadné plnéni tkoll Ufadu, v souladu s Upravou obsazenou v ¢asti paté hlavé VIl zakona
o statni sluzbé.

KratSi sluzebni dobu povoluje feditel ufadu na zakladé odlvodnéné zadosti zaméstnance
zpravidla na dobu urcitou.

ClL. Xvii
Vykon sluzby z jiného mista

Urad umozni zaméstnanci vykon sluzby z jiného mista podle § 117 zakona o statni sluzbé, a to
za podminek dohody, kterou uzavie se zaméstnancem feditel ufadu. Vzor dohody vcCetné
obecnych podminek zavaznych pro vSechny zaméstnance je uvefejnén na intranetu ufadu.

Zadost o uzavieni dohody o vykonu sluzby z jiného mista je zamé&stnanec povinen oddvodnit.
Svou zadost pfedava prostfednictvim feditele pfislusného odboru personalnimu oddéleni.

Dohodu o vykonu sluzby z jiného mista nelze uzavfit, pokud by vykon sluzby z jiného mista
branil zaméstnanci v fadném plnéni ukold, napf. jestlize zaméstnanec pfevazné vykonava
¢innosti

c) spocivajici v osobnim kontaktu s osobami nebo

d) pro jejichz vykon je nezbytné uziti véci nebo informaci, u kterych pravni pfedpis nebo jejich
povaha vylu€uje nakladani mimo pracovisté uradu.

Vykon sluzby z jiného mista nelze zaméstnanci nafidit, pokud se nejedna o okolnosti upravené
v § 117a zakona o statni sluzbé.

Pfi vykonu sluzby z jiného mista se neuplatni ustanoveni o sluZzebni dobé podle &l. XIV. Pro
ucely evidence dochazky se uplatni sluzebni doba od 8 h do 16.30 h.

Cl. XIX
Osobni spis

Personalni oddéleni ufadu vede pro kazdého zaméstnance osobni spis.

Do osobniho spisu mohou nahlizet osoby stanovené v § 153 odst. 2 zakona o statni sluzbg,
resp.v§ 312 odst. 2 zakoniku prace, dale pak personalistka, mzdova ucetni a vedouci



personalniho oddéleni. Zaméstnanec do svého osobniho spisu miize nahlizet a pofizovat si
z néj stejnopisy dokladu.

Cl. XX
Zakladni povinnosti zaméstnancu

VSichni zaméstnanci Ufadu jsou povinni dodrzovat povinnosti stanovené v § 77 zakona o statni
sluzbé av § 106 a § 301 az 304 zakoniku prace.

DalSi povinnosti zaméstnancu vyplyvaji z vnitfnich pfedpist. VSichni zaméstnanci Ufadu jsou
povinni se vcas s vnitfnimi pfedpisy a jejich zménami seznamovat a potvrdit seznameni se
s vnitinim predpisem v aplikaci eSIAR.

Kazdé poruseni povinnosti uvedenych v odst. 1 a 2 muze byt vyhodnoceno jako poruseni
sluzebni (pracovni) kazné.

Urad zajisti, aby byla zaruéena prava zaméstnanc( podle § 79 zakona o statni sluzbé a prava
zaméstnancu podle zakoniku prace. Dale uUfad zajisti, aby byly fadné plnény vSechny povinnosti
zaméstnavatele vyplyvajici ze zakoniku prace a povinnosti sluzebniho Ufadu vyplyvajici ze
zakona o statni sluzbé

ClL. XXi
Predstaveni

Kromé povinnosti uvedenych v €l. XX maji pfedstaveni povinnosti stanovené v § 78 zakona o statni
sluzbé.

CL. XXl
Vzdélavani zaméstnancu

Zaméstnanci jsou povinni prohlubovat si vzdélani tykajici se vykonavanych oboru sluzby nebo
sluzebnich €innosti.

Odborny rozvoj zaméstnancu je zajiStovan zejména planem vzdélavani zaméstnancu uradu na
kalendarni rok, ktery sestavuje personalni oddéleni v navaznosti na plan vzdélavani v resortu
CUZK a ve spolupraci s feditelem Gfadu a pfedstavenymi.

O ucasti na vzdélavacich akcich pro jednotlivé zaméstnance rozhoduji jejich pfedstaveni.
Pfedstaveni mohou navrhovat i u€ast zaméstnancl na mimoradnych vzdélavacich akcich mimo
plan vzdélavani; o ucasti pak rozhoduje feditel ufadu.

Poskytnuti studijniho volna k individualnim studijnim u¢elim a podminky zvySeni vzdélani se
fidi § 108 az 111 zdkona o statni sluzbé.

ClL. XX
Bezpeénost a ochrana zdravi pfi vykonu sluzby

Povinnosti Ufadu a zaméstnancl vztahujici se k bezpec€nosti a ochrané zdravi pfi vykonu sluzby
podle § 113 zakona o statni sluzbé a podle &asti paté zakoniku prace jsou podrobné upraveny ve
zvlastnich vnitfnich predpisech (zejména smérnice €. 1/2020 a 2/2020).



(1)

(2)

Cl. XXIvV
Odmeénovani

Statnimu zaméstnanci nalezi za vykon sluzby plat podle ¢asti devaté zakona o statni sluzbég;
zaméstnanci v pracovnim poméru nalezi za vykonanou praci plat podle § 122 a nasl. zakoniku
prace.

Pravidelny termin vyplaty platu je stanoven na 11. den kalendarniho mésice nasledujiciho po
mésici, ve kterém vznikl zaméstnanci narok na plat nebo nékterou jeho slozku. Pfipadne-li den
vyplaty na sobotu, nedéli nebo svatek, je vyplata provadéna v nejbliz8§im pfedchazejicim
pracovnim dnu. Plat je zasilan na zakladé dohody se zaméstnancem na jeden platebni ucet
uréeny zaméstnancem.

Z platu zaméstnance ufad kromé jinych povinnych odvodid odvadi pojistné na socialni
zabezpedeni Ceské spraveé socialniho zabezpeceni.

Cl. XXV
Cestovni nahrady

Poskytovani cestovnich nahrad zaméstnancim je upraveno ve zvlastnim sluzebnim predpisu Uradu.

()
(6)

(1)

3)

ClL. XXvI
Sluzba presc€as a sluzba v sobotu a v nedéli

Sluzbu presc€as a sluzbu v sobotu a v nedéli muze zaméstnanci pisemné nafidit feditel ifadu
pouze ve vyjimec¢ném pfipadé a za podminek uvedenych v § 91 az 93 zakoniku prace.

O sluzbu presCas nejde, jestlize zaméstnanec vykonaval sluzbu nad stanovenou tydenni
sluzebni dobu, aniz by mu byla nafizena sluzba pfescas.

U zaméstnanc s kratSi sluzebni dobou je sluzbou pfesc€as doba sluzby pfesahujici stanovenou
tydenni sluzebni dobu (40 hodin).

Za sluzbu pfesCas se zaméstnanci poskytuje nahradni volno, a to vrozsahu jedné hodiny
sluzebniho volna za kazdou celou odpracovanou hodinu sluzby pteséas. Cerpani nahradniho
volna uréuje zaméstnanci jeho predstaveny s pfihlédnutim k pInéni ukolt ufadu a k zajmum
zaméstnance. Nelze-li poskytnout zaméstnanci nahradni volno, pfislusi mu pfiplatek za sluzbu
presCas podle § 127 zakoniku prace.

Za sluzbu v sobotu a v nedéli pfislusi zaméstnanci pfiplatek podle § 126 zakoniku prace.

Sluzba pfescas a sluzba v sobotu a v nedéli se vyznacuje v programu ,Dochazka®“.

CL. XXV
Dovolena

Prava a povinnosti zaméstnancll v oblasti dovolené se fidi § 103 zakona o statni sluzbé
a pfislusnymi ustanovenimi Casti devaté zakoniku prace. Vyméra dovolené cini 5 tydnd
v kalendafnim roce.

Cerpani dovolené uréuje nebo schvaluje pFimy predstaveny zaméstnance. Predstaveni
stanovuji pravidla pro planovani dovolenych v jimi fizenych organizacnich utvarech.

Pfed Cerpanim dovolené zaméstnanec vyplni tiskopis ,Dovolenka“ a predloZi jej svému
predstavenému ke schvaleni. Pokud Cerpana dovolena pfechazi do dalSiho mésice, vyplriuje
se tiskopis pro kazdy meésic zvlast. Podepsany tiskopis je pfilohou evidence dochazky za
pFislusny mésic.
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(4)

(5)

Pokud z vaznych osobnich divodu potfebuje zaméstnanec Cerpat neplanovanou dovolenou,
musi o to pozadat svého predstaveného nejméné jeden pracovni den pfedem; vyjimecné muze
tuto skute€nost oznamit (telefonem, e-mailem) svému predstavenému nejpozdéji do 10 h
prvniho dne Cerpani dovolené, pficemz pfislusny tiskopis vypini a pfedloZi pfedstavenému
dodatec¢né.

Dovolenou zaméstnanec Cerpa v celych sménach a v celych sménach se dovolena také
vykazuje. Pouze ve vyjimecCnych pfipadech Ize zaméstnanci urcit Cerpani dovolené v délce
poloviny smény; takové Cerpani dovolené podléha schvaleni feditele ufadu. Dovolenou kratsi
nez polovina smény lze vyCerpat jen pfi Cerpani zbyvaijici ¢asti nevyCerpané dovolené (napf.
ukonceni sluzebniho nebo pracovniho poméru).

Na zakladé pisemné zadosti zaméstnance urad prevede nejvySe 1 tyden (5 dnl) dovolené, na
kterou zaméstnanci vzniklo pravo v pfislusném kalendafnim roce, do nasledujiciho
kalendafniho roku. Zadost Ize podat hromadné za zéakladni organizaéni Utvary prostfednictvim
tiskopisu, jehoz vzor je uvefejnén na intranetu ufadu, nejpozdé&ji do konce pfislusného
kalendarniho roku.

Cast dovolené pievedenou do nasledujiciho kalendafniho roku podle § 218 odst. 2 zakoniku
prace je zaméstnanec povinen vyCerpat nejpozdéji do konce 2. &tvrtleti nasledujiciho roku;
vyjimecéné po dohodé se svym predstavenym muze tuto ¢ast dovolené vycerpat az ve 3. Ctvrtleti
nasledujiciho roku.

Evidenci Cerpani dovolené v programu ,Dochazka“ vede zaméstnanec odpovédny za evidenci
dochéazky v pfislusném organizaCnim utvaru, pfipadné pfislusny pfedstaveny zaméstnance.

ClL. XXvi
Indispozi¢ni volno

Ufad poskytne zaméstnanci na zakladé jeho oznameni indispoziéni volno v rozsahu celkem
5 dnud v pribéhu kalendarniho roku. Zameéstnanci, ktery ma stanovenou sluzebni dobu nebo
povolenou kratSi sluzebni dobu rozvrzenou jinak nez do pétidenniho pracovniho tydne, se
poskytne v kalendarnim roce tolik dnt indispozi€¢niho volna, na kolik pracovnich dna v tydnu je
rozvrZzena jeho sluzebni doba.

Indispozi¢ni volno Ize Cerpat pouze v celych dnech. NevyCerpané indispozi¢ni volno nelze
prevadét do nasledujiciho kalendarniho roku.

Zaméstnanec je povinen oznamit Cerpani indispoziéniho volna svému pfedstavenému na
tiskopise uvefejnéném na intranetu Urfadu nejpozdéji jeden pracovni den pfedem; vyjime¢né
muze tuto skute€nost oznamit (telefonem, e-mailem) nejpozdéji do 10 h prvniho dne Cerpani
indispozi¢niho volna, pfi¢emz pfisludny tiskopis vyplni a pfedlozi pfedstavenému dodatecné.

Zaméstnanec neni povinen k oznameni o Cerpani indispozi¢niho volna pfipojovat doklad
o divodu nepfitomnosti.

Za dobu cCerpani indispozi¢niho volna se plat nekrati. Pro stanoveni naroku na dovolenou se
indispozi¢ni volno povaZuje za vykon sluzby.

Pro evidenci Cerpani indispozi¢niho volna plati obdobné ¢l. XXVII odst. 8.

ClL. XXIX
Docasna neschopnost k vykonu sluzby

Plat nebo nahrada platu pfi doCasné neschopnosti zaméstnance k vykonu sluzby, pfipadné

karantény, se Fidi § 128 zakona o statni sluzbé a u zaméstnancl v pracovnim poméru § 192
a 193 zakoniku prace.
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Termin predlozeni dokladud pro poskytnuti nahrady platu (ukon&eni nebo potvrzeni o trvani
docCasné pracovni neschopnosti) tak, aby tato nahrada mohla byt zaméstnanci vyplacena ve
vyplatnim terminu, je stanoven na posledni kalendarni den v mésici, kdy vznikl na nahradu platu
narok. Pfi pozdé&jSim pfedloZeni dokladl bude nahrada vyplacena v nejblizSim dal$im vyplatnim
terminu.

Na pokyn feditele ufadu mlze vedouci personalniho oddéleni podat u OSSZ podnét ke kontrole
davodnosti trvani a dodrzovani rezimu doCasné neschopnosti zaméstnancl k vykonu sluzby.
Podnéty ke kontrole ohledné jimi fizenych zaméstnanci mohou personalnimu oddéleni podavat
i vedouci utvarl prostfednictvim feditele odboru.

Urad je opravnén pozadovat od o$ettujiciho lékafe informaci o misté pobytu zaméstnance
v dobé do&asné neschopnosti k vykonu sluzby a rozsahu a dobé povolenych vychazek.

V pfipadé vzniku neschopnosti k vykonu sluzby po odpracovani smény pocina obdobi
14 kalendarfnich dnli neschopnosti k vykonu sluzby nasledujicim kalendafnim dnem. Pokud
zaméstnanec odpracoval pouze ¢ast smény v den, kdy je uznan prace neschopnym, obdrzi
zaméstnanec plat za odpracovanou ¢ast smény a nahrada platu mu za tuto dobu nenalezi.

Zaméstnanec je povinen oznamit (telefonicky, e-mailem) svému pfimému nadfizenému
pfedstavenému pocatek a predpokladanou dobu trvani neschopnosti k vykonu sluzby.
Predstaveny zaméstnance, pfipadné feditel pfislusného odboru, nasledné oznami telefonicky
nebo e-mailem vznik neschopnosti k vykonu sluzby personalnimu oddéleni; dale vyplni a pfreda
personalnimu oddéleni tiskopis ,Pfiloha k doCasné pracovni neschopnosti® dostupny na
intranetu Ufadu.

Pro vyplatu davek nemocenského pojisténi (oSetfovné, dlouhodobé oSetfovné, nemocenské od
15. dne trvani doCasné neschopnosti k vykonu sluzby, penézita pomoc v matefstvi, otcovska)
jsou podminky stanoveny v zakoné €. 187/2006 Sb., o nemocenském pojisténi (blize na webu
https://www.cssz.cz/web/cz/nemocenske).

Cl. XXX
Piekazky ve sluzbé

Na prekazky ve sluzbé z divodu oSetfovani ditéte nebo jiné fyzické osoby, z divodu péce o dité
nebo z davodu dlouhodobého péce o fyzickou osobou podle § 191 a 191a zakoniku prace, na
které se vztahuji pfedpisy nemocenského pojisténi, se hledi jako na omluvenou nepfitomnost
zaméstnance ve sluzbé a v souvislosti s tim se uplatni pfiméfené &l. XXIX odst. 6.

Matefskd, otcovska a rodiCovska dovolena je upravena v § 195 az 198 zakoniku prace.

DalSi pfekazky ve sluzbé na strané zaméstnance jsou podrobné upraveny v § 104 zakona o
statni sluzbé a v § 199 az 206 zakoniku prace; okruh dulezitych osobnich prekazek podle § 199
zakoniku prace a podminky sluzebniho volna, pfipadné nahrady platu v souvislosti s nimi jsou
stanoveny v nafizeni vlady €. 590/2006 Sb., kterym se stanovi okruh a rozsah jinych dulezitych
osobnich prekazek v praci, a pro statni zaméstnance dale v nafizeni vlady €. 135/2015 Sb.,
o dalSich prekazkach ve statni sluzbé, za které pfislusi statnimu zaméstnanci plat.

Pfekazky na strané zaméstnance se pfi pruzné sluzebni dobé posuzuji jako vykon sluzby pouze
v rozsahu, ve kterém nezbytné zasahly do zakladni sluzebni doby. V rozsahu, v némz zasahly
do volitelné sluZzebni doby, se posuzuji jako omluvené, nikoliv vS8ak jako vykon sluzby
a neposkytuje se za né nahrada platu. Pfekazky ve sluzbé& na strané zaméstnance, pokud se
za né poskytuje nahrada platu nebo plat, zamé&stnanec prokazuje propustkou nebo jinym
odpovidajicim dokladem.

Pokud pravni pfedpis u prekazek ve sluzbé na strané zaméstnance stanovi pfesnou délku
nezbytné nutné doby, po kterou zaméstnanci pfislusi sluzebni volno, posuzuje se jako vykon
sluzby cela tato doba. Za dobu jednoho dne se pfitom povazuje doba odpovidajici primérné
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(6)

3)

(6)

délce smény vyplyvajici ze stanovené, pfipadné z kratSi tydenni sluZebni doby pfislusného
zaméstnance.

Zameéstnanec je povinen pozadat svého predstaveného o poskytnuti sluzebniho volna z divodu
prekazky ve sluzbé v dostateéném predstihu. Neni-li to mozné, oznami existenci prekazky ve
sluzbé co nejdfive.

Gl XXXI
Nahrada skody

Odpovédnost zaméstnance za Skodu, odpovédnost Ufadu za Skodu a zpUsob feSeni nahrady
Skody se Fidi ¢asti Sestou zakona o statni sluzbé a ¢asti jedenactou zakoniku prace.

Zaméstnanec je povinen za podminek uvedenych v zakoniku prace nahradit Ufadu Skodu,
kterou zpUsobil

a) zavinénym porusenim povinnosti pfi pInéni pracovnich tkold nebo v pfimé souvislosti s nim
(§ 250 zakoniku prace),

b) nesplnénim povinnosti k odvraceni hrozici 8kody (§ 251 zakoniku prace),

c) schodkem vzniklym na svéfenych hodnotach nebo ztratou svéfenych véci (§ 252 a 255
zakoniku prace).

Urad je povinen za podminek uvedenych v zakoniku prace nahradit zaméstnanci $kodu nebo
nemajetkovou Ujmu, ktera zaméstnanci vznikla

a) pfi plnéni pracovnich Ukoll nebo v pfimé souvislosti s nim porusenim pravnich povinnosti
nebo umyslnym jednanim proti dobrym mravam (§ 265 zakoniku prace),

b) pfi odvraceni 8kody nebo nebezpedi (§ 266 zakoniku prace),

c) na vécech, které se obvykle nosi do prace a které si zaméstnanec odlozil pfi plnéni
pracovnich ukold nebo v pfimé souvislosti s nim na misté k tomu uréeném nebo obvyklém
(§ 267 zakoniku prace),

d) pracovnim urazem nebo nemoci z povolani (§ 269 zakoniku prace).

Kazdy zaméstnanec je povinen bezodkladné oznamit vznik Skody na majetku ufadu nebo
zaméstnance pfimému nadfizenému pfedstavenému na pracovisti, kterého se toto zjisténi tyka.
Prislusny predstaveny, pfipadné jeho zastupce nebo Feditel odboru, o véci sepiSe protokol
o 8kodé, ke kterému pfipoji pfipadna vyjadreni odpovédnych zaméstnancl. Protokol o Skodé
se prfedava kancelafi rfeditele uradu.

Okolnosti vzniku Skody a jeji nahradu projednava Komise pro nahradu $kod jako poradni organ
feditele ufadu. Na zakladé jejiho navrhu rozhoduje feditel ufadu o nahradé Skody.

V pfipadé Skody zavinéné zaméstnancem s nim ufad projedna vySi pozadované nahrady Skody
a pisemné mu ji oznami nejpozdéji do jednoho mésice ode dne, kdy bylo zjisténo, Ze Skoda
vznikla a Ze za ni zaméstnanec odpovida.

ClL. XXX
Informaéni povinnost Uradu

Informace podle § 30a zakona o statni sluzb& nebo podle § 37 zakoniku prace ufad sdéluje
kazdému novému zaméstnanci prostfednictvim

a) rozhodnuti o pfijeti do sluzebniho poméru nebo pracovni smlouvy,

b) tohoto sluzebniho fadu, ktery je dostupny téz na webovych strankach uradu, a

c) odkazem na kolektivni dohodu vy33iho stupné.
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(2) O zménach skuteCnosti uvedenych v odst. 1 Ufad zaméstnance informuje obdobné podle
odst. 1.

~_ CASTPATA ]
ZAVERECNA USTANOVENI

L XXX

V pfipadé, ze se nékteré ustanoveni tohoto sluzebniho fadu dostane do rozporu s pravnimi pfedpisy
nebo s uéinnou kolektivni dohodou vy3siho stupné zavaznou pro ufad, uplatni se v dané véci vzdy
aktualni ustanoveni pravnich predpisi nebo aktualni znéni kolektivni dohody vysSiho stupné; to
neplati, pokud pravni pfedpisy nebo kolektivni dohoda umozni odchyleni se od daného ustanoveni
a Uprava ve sluzebnim fadu bude pro zaméstnance Uradu pfiznivéjsi.

Cl. XXXIV

(1) Timto sluzebnim pfedpisem se zruSuje
a) Pracovni fad, ¢. j. KU-00602/2012-500-01001, v&etné& v§ech dodatki,

b) sluzebni predpis & 1/2019, &. j. KU-01851/2018-500-01001, ke stanoveni bliz$ich
podminek poskytnuti indispozi¢niho volna z osobnich divodi zaméstnancim Katastralniho
Uradu pro Liberecky kraj.

(2) Tento sluZzebni pfedpis nabyva u€innosti dnem 1. Cervence 2024.
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