5
SLUZEBNiPREDPIS
nejvyssiho statniho tajemnika

ze dne 30. prosince 2024,

kterym se stanovi ramcova pravidla pro adaptacni proces ve sluzebnich uradech

Cl. 1
Predmét upravy

Ramcova pravidla pro adaptaCni proces ve sluzebnich ufadech se vydavaji

v navaznosti na ustanoveni § 107 zakona €. 234/2014 Sb., o statni sluzbé, ve znénizakona
C. 448/2024 Sb., (dale jen ,zakon o statni sluzbé®) a stanovuji minimalni poZadavky na
adaptacni proces ve sluzebnich uradech.

Cl.2

Rozsah osobni pusobnosti

Adaptacni proces se podle § 107 odst. 1 a § 178 odst. 6 zakona o statni sluzbé

vztahuje nanového zaméstnance, kterym se pro tento ucel zpravidla rozumi

a)

b)

d)

statni zaméstnanec, kterému vznika sluzebni pomér, s vyjimkou toho, ktery pred
vznikem sluzebniho poméru vykonaval v pracovnim poméru €innosti podle § 5 zakona
o statni sluzbé v témze organizaCnim utvaru sluzebniho ufadu, skonCil-li jeho
adaptacni proces v dobé trvani jeho pracovniho poméru,

zaméstnanec, kterému vznika pracovni pomér, v némz bude vykonavat Cinnosti podle
§ 5 zakona o statni sluzbé, s vyjimkou toho, ktery pfed vznikem pracovniho poméru
vykonaval statnisluzbu (dalejen ,sluzba“)ve sluzebnimpoméru v ttmze organizacnim
utvaru sluzebniho ufadu, skon il-li jeho adaptacni proces v dobé trvani jeho
sluzebniho poméru,

statni zaméstnanec zafazeny nebo pfevedeny na sluzebni misto nebo jmenovany
nebo prfevedeny na sluzebni misto pfedstaveného, ktery vykonaval sluzbu v jiném
organizacnim utvaru sluzebniho ufadu nebo v jiném sluzebnim ufadu, a

statni zaméstnanec nebo zaméstnanec v pracovnim poméru, v némz vykonava
¢innosti podle § 5 zakona o statni sluzbé, ktery nastupuje na své puvodni sluzebni
misto nebo na sluzebni misto ve svém plvodnim nebo jiném organizaénim utvaru po
dobé pfesahujici délku 12 mésicu.



CL.3
Cile adaptacniho procesu

V navaznosti na hlavnicil adaptaéniho procesu podle § 107 odst. 1 zdkona o statni
sluzbé, tedy aby byl novy zaméstnanecco nejrychleji schopen spravné,rychle a samostatné
vykonavat své Cinnosti a plnitsvé ukoly, jsou dalSimi cili adaptacniho procesu pfedevsim

a) podpora pracovnich a socialnich vztahi mezi zaméstnanci v organizacnim utvaru
a sluzebnim uradu, vCetné pfedstavenych, podpora jejich spoluprace,

b) podpora motivace zaméstnancu, podpora jejich spokojenosti a pocitu sounalezitosti
s organizaCnim utvarem a sluzebnim ufadem,

c) podpora odborného a osobniho rozvoje zaméstnanct,
d) posilenikultury organizacniho utvaru a sluzebniho Ufadu,
e) stabilizace zaméstnancu a snizenirizika jejich fluktuace a

f) ziskavani zpétné vazby k adaptaCnimu procesu a k dal§im organizacnim vécem
sluzby.

Cl. 4

Prabéh adaptacniho procesu

(1) Adaptacni proces probiha ve formé jednotlivych opatfeni podle § 107 odst. 1
zakona o statni sluzbé podle individualniho adaptaéniho planu.

(2) Obsahem adaptacniho procesu nejsou dotéeny povinnosti sluzebniho organu
podle zakona o statni sluzbé nebo povinnosti zaméstnavatele podle zakona ¢&. 262/2006
Sb., zakonik prace, v témze obdobi, zejména informovanio sluzebnim poméru podle § 30a
zakonao statnisluzbé, postup pfed vznikempracovniho poméru podle § 31 zakoniku prace,
informovani o obsahu pracovniho poméru podle § 37 zakoniku prace, nebo vstupni
vzdélavani uvodni podle § 107d nebo § 178 odst. 6 ve spojeni s § 107d zakona o statni
sluzbé.

CL.5
Vyjimka z absolvovani adaptaéniho procesu

Vyjimkou z absolvovaniadaptacniho procesu, kterou v souladu s § 107 odst. 2 zakona
o statni sluzbé povoluje sluzebniorgan, se rozumi také zkraceni délky adaptaéniho procesu
pfi dodrZzeniminimalnidoby 60 dnu podle § 155 odst. 12 zakonao statni sluzbé, nebozuzeni
obsahu adapta¢niho procesu, a to pfedevSim v zavislosti na dosavadnich znalostech,
dovednostech a zkuSenostech nového zaméstnance a miry jejich vyuziti v organizacnim
utvaru.



Cl.6

Uloha bezprostiedné nadfizeného predstaveného

(1) Bezprostfedné nadfizeny pfedstaveny Fidi adaptaéni proces nového

zameéstnance. Neni-lisluzebnimisto bezprostfedné nadfizeného predstaven ého obsazeno,

v v s

fidi adaptacni proces jeho zastupce, vysSsi pfedstaveny nebo sluzebni organ, a to v tomto
poradi.

a)

(2) Bezprostfedné nadfizeny pfedstaveny v ramci adaptaéniho procesu zejména

seznamuje nového zaméstnance s praibéhem adaptacniho procesu a s individualnim
adaptaénim planem a jeho zménami,

navrhuje mentora, kterého ur€uje sluzebniorgan,
koordinuje ¢innost mentora,

prubézné vyhodnocuje pInéni jednotlivych opatfeni adaptacniho procesu jako
plnénych, plnénych cCaste€né nebo neplnénych a o zavérech pribézného
vyhodnocovaniinformuje nového zaméstnance a

vyhodnocuje adaptacni proces.

Cl.7

Uloha mentora a jeho uréeni

(1) Mentor vysvétli novému zaméstnanci svou ulohu v adaptanim procesu. Touto

ulohou je podle § 107 odst. 3 zakona o statni sluzbé poskytovani pomoci a podpory pfi
plnéniukoll a pfedavaniznalostia zkuSenosti.

d)

(2) Mentor v ramci adaptacniho procesu dale zejména
seznamuje nového zaméstnance s ostatnimi zaméstnanci,

seznamuje nového zaméstnance s pracovnimi postupy a dosavadnimi vystupy
a vysledky organizacniho utvaru,

je novému zaméstnanci napomocen pfi uzivani informacnich a komunikacnich
zarizeni, informacnich systému a elektronickych nastroju a

podporuje nového zaméstnance a zodpovida jeho pfipadné otazky.

(3) Pfi ur€eni mentora zohlednuji bezprostfedné nadfizeny predstaveny a sluzebni

organ pfedevsim znalosti, dovednosti, zkuSenosti a integritu osoby, ktera ma byt uréena
mentorem. Dale zohlednuji Casovou naro€nost Cinnosti mentora.

(4) Bezprostfedné nadfizeny pfedstaveny je povinen sdélit mentorovi rozsah jeho

¢innosti nejpozdéji spolu s informaci o tom, Ze byl uréen mentorem. Méni-li se v pribéhu
adaptacniho procesu rozsah cinnosti mentora, je bezprostfedné nadfizeny predstaveny
povinen o tom mentora informovat.



(5) Mentorem muze byt urCen také bezprostiedné nadfizeny pfedstaveny nového
zaméstnance.

Cl.8

Uloha jiného organizaéniho utvaru

Je-li provadéni adaptacniho procesu ve sluzebnim ufadu svéfeno do pulsobnosti
konkrétniho organizac¢niho utvaru, maze tento utvar plnit také ukoly bezprostfedné
nadfizeného pfedstaveného a mentora podle ¢lankt 6 a 7, pokud se nejedna o ukoly, které
musi plnit bezprostfedné nadfizeny pfedstaveny osobné.

Cl.9

Skonéeni a vyhodnoceniadaptaéniho procesu

(1) Adaptacni proces skonci uplynutim stanovené délky jeho trvani nebo splnénim
individualniho adaptacniho planu.

(2) Bezprosttedné nadfizeny predstaveny informuje nového zaméstnance
o skonceni adaptaéniho procesu a vyzve jej k vyjadifeni se k jeho pribéhu. Vyjadfeni
noveho zaméstnance slouzi jako namét ke zlepSovani adaptacniho procesu ve sluzebnim
Ufadu.

(3) Bezprosttedné nadfizeny predstaveny vyhodnoti adaptaéni proces.
Vyhodnoceni adaptacniho procesu slouzi jako podklad k ovéfeni, zda bezprostfedné
nadfizenému predstavenému sluzebni nebo pracovni pomér nového zaméstnance
vyhovuje, a k posouzenischopnostia vykonu nového zaméstnance s moznymi dopady do

a) zruSenisluzebniho nebo pracovniho poméru ve zkuSebnidobé,

b) zruSenizafazeninajiné sluZzebnimisto v jiném sluZzebnim ufadu nebo jmenovani na
sluzebni misto predstaveného v jiném sluzebnim ufadu v osvédCovaci dobé nebo
zruSeni pfevedeni nebo zafazeni na vhodné volné sluzebnimisto v jiném sluzebnim
ufadu v osvédcCovaci dobé,

c) sluzebniho hodnoceni nebo hodnocenizaméstnance vykonavajiciho €innosti podle
§ 5 zakona o statni sluzbé,

d) pfiznani, zvySeni, snizeninebo odejmuti osobniho pfiplatku nebo
e) identifikace vzdélavacich potfeb nového zaméstnance za ucelem zpracovani
individualniho vzdélavaciho planu nového zaméstnance.
(4) Bezprostfedné nadfizeny pfedstaveny pfeda vyplnény individualni adaptacni
plan sluzebnimu organu bez zbyte€ného odkladu, nejpozdéji vdak tak, aby bylo mozné

jednat a rozhodnout ve véci sluzebniho poméru podle odstavce 3. Sluzebniorgan zalozi
vyplnény individualni adaptacniplan do osobniho spisu nového zaméstnance.



Cl.10

Uéinnost

Tento sluzebnipfedpis nabyva ucinnosti 1. ledna 2025.
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