Odlvodnéni ke sluzebnimu predpisu nejvyssiho statniho tajemnika
ze dne 30. prosince 2024, kterym se stanovi ramcova pravidla pro adaptacni proces
ve sluzebnich uradech

OBECNA CAST

Zhodnoceni platného pravniho stavu

Pravni uprava vztahujici se k adaptaénimu procesu je v novele zakona ¢&. 234/2014 Sb.,
o statni sluzbé, provedené zakonem €. 448/2024 Sb., obsazena v ustanoveni§ 107.

Nezbytnost stanovit adaptaéni proces pfimo v zakoné o statni sluzbé pramenila ze
skute€nosti, ze postup jednotlivych sluzebnich ufadl se v této oblasti liSil, popf. nebyl
nastaven a provadén vubec. Dosud byl upraven usnesenim vliady ze dne 4. dubna 2018
C. 214 k Metodickému pokynu pro fizeni kvality ve sluZebnich ufadech, ve znéniusneseni
vlady ze dne 22. unora 2021 &. 180 (dale jen ,metodicky pokyn pro fizeni kvality®).

Z toho duvodu vyvstala potfeba ramcové stanovit zakladni pozadavky na zajisténi
adaptacniho procesu ve sluzebnich ufadech. DalSi specifické podrobnosti k adaptaénimu
procesu v daném sluzebnim ufadu stanovi pfislusny sluzebniorgan vlastnim sluzebnim
predpisem.

Odlvodnéni hlavnich principi navrhované upravy

Sluzebni pfedpis stanovuje pouze minimalni poZadavky na adaptacniproces ve sluzebnich
ufadech, a to s ohledemna to, Ze sluzebnidfady jiz svym zplsobem provadéji adaptacni
proces podle metodického pokynu pro Fizeni kvality, a maji tak nastaveny své specifické
podminky a pribéh adaptace.

Hlavnim principem sluZzebniho pfedpisu je definovat cilovou skupinu a cile adapta¢niho
procesu, dale konkretizovat jeho prabéh, skon€enia vyhodnoceni. Nad ramec sluzebniho
predpisu je dale v odivodnéni ke sluzebnimu predpisu uveden pouze doporuceny, nikoli
povinny postup ¢lenéni pribéhu adaptacniho procesu do péti fazi. Jednotlivé faze jsou
popsany podle ¢asového obdobi, a to jiz pfed nastupem nového zaméstnance (byt toto
obdobi nepodléha § 107 zdkona o statni sluzbé, ale svym charakterem jej Ize povazovat za
natolik vyznamné, Ze je vhodné jej zaclenit do pribéhu adaptacniho procesu), dale den
nastupu, prvni tyden, prvni mésic a prvnich Sest mésict po nastupu do sluzby. Sluzebni
ufad tyto faze maze aplikovat podle svych specifik, pfipadné se jimi inspirovat.

Zakon o statni sluzbé zavadi také institut mentora, ktery poskytuje pomoc a podporu
novému zameéstnanci pfi adaptaci a plnéniprvnich ukolu.



ZVLASTNICAST

K¢l 1

Clanek uvadi, Zze sluzebni pfedpis se vydava v navaznosti na ustanoveni§ 107 zakona
o statni sluzbé a stanovuje minimalnipozadavky na adaptaéni proces.

K¢l 2

Stanovuje se rozsah osobni pusobnosti, tji. vymezuji se Ctyfi okruhy novych zaméstnancu,
na které se sluzebni pfedpis vztahuje.

v

zafazeno sluzebni misto nového zaméstnance. Timto zpusobem je interpretovan rovnéz
§ 79 odst. 2 pism. f) zakona o statni sluzbé.

Statnim zaméstnancem nebo zaméstnancem v pracovnim pomeéru podle pismene d) se
rozumi zaméstnanec navrativsi se po dlouhodobégjSich pfekazkach ve sluzbé, neplaceném
volnu, pferusenivykonu sluzby apod.

Kél3

Hlavnicil adaptacniho procesu je stanovenv § 107 odst. 1 zakona, a tim je zkraceni obdobi
potfebného pro dosazeni vykonu sluzby v ramci narokl kladenych na zaméstnance. DalSi
cile adaptacniho procesu jsou stanoveny ve sluZebnim pfedpisu. Praktickymi pfiklady
naplfiovanitéchto cill mohou byt napfiklad: pfivitaci schiuzka, neformalni setkani, oteviena
komunikace mezi mentorem a novym zaméstnancem, jasna komunikace, stanoveni
realistickych cili a krokl, pravidelna zpétna vazba (na prvnim misté pozitivni
a konstruktivni), ocenéni snahy a uspéchu i pfed kolegy, aktivni zapojeni do tymovych
ukoll, moznost podilet se na rozhodovani, moznost vyjadfit nazor, kontrola toho, jak se
zameéstnanec citi a co by zlepSil apod.

K¢l 4
Adaptacni proces probiha podle individualniho adaptacniho planu.

Zdaraziiuje se, ze obsahem adaptacniho procesu nejsou dotéeny povinnosti sluzebniho
organu podle zakona o statni sluzbé nebo povinnosti zaméstnavatele podle zakona
€. 262/2006 Sb., zakonik prace, které se tykaji zejména informovanio sluzebnimpoméru,
postuptl pfed vznikem pracovnihopoméru a informovanio obsahu pracovnihopoméru.Dale
nenidotéena povinnostabsolvovatvstupnivzdélavani uvodni podle § 107d zakona o statni
sluzbé.

Adaptacni proces lze roz€lenit do péti fazi v daném Case. Prostfednictvim podrobnéjsiho
vymezeni obsahu kazdé z téchto fazi je nasledné zfejmé, jaké informace lze novéemu
zaméstnanci poskytnout, na které aktivity nezapomenout (jak ze strany bezprostfedné
nadfizeného pfedstaveného, tak ze strany mentora).

(2)



Prvni faze adaptacniho procesu — pred nastupem
Popis:

(1) Prvni faze adaptacniho procesu zahrnuje obdobi pfed nastupem nového
zaméstnance na sluzebni misto. Jejim smyslem je pfispét k tomu, aby se novy
zaméstnanec citil vitany a pfipraveny na nastup na sluzebnimisto.

(2) V této fazi adaptaéniho procesu jsou novému zaméstnanci poskytnuty ramcové
informace o

a) sluzebnimuradu vcetnéjeho plisobnosti,organizanistruktury, kultury a strategii
jeho rozvoje,

b) organizaénim utvaru, v€etné jeho pusobnosti, organizacni struktury, kultury,
¢innosti, Ukold achodu a

c) pouzivanychinformacnich akomunikacnich zafizenich,informacnich systémech
a elektronickych nastrojich.

(3) Dalejsou v této faziadaptacniho procesu novému zaméstnanciposkytnuty informace
o)

a) prubéhudnenastupu na sluzebnimisto a
b) kontaktniosobé pro zodpovézenijeho pfipadnych otazek.

(4) V této fazi adaptacniho procesu se rovnéz pfipravi pracovni prostfedky nového
zaméstnance a vybaveni jeho pracovisté vcetné pfistupu do informacnich
a komunikacnich zafizeni a elektronickych nastroju.

Oduvodnéni:

Prvni faze adaptacniho procesu se tyka obdobi pfed nastupem nového zaméstnance, kdy
mu jsou poskytnuty informace o sluzebnim ufadu a jeho struktufe a strategii, organiza¢nim
utvaru a jeho ukolech, ¢innostech a chodu a o informaénich a komunikacnich zafizenich
(napfiklad PC, notebook, tablet, mobilni telefon), ktera bude novy zaméstnanec vyuzivat,
o informacénich systémech (napf. informacni systém spisové sluzby) a elektronickych
nastrojich (eSIAR, e-Sbirka, e-legislativa apod.). Déle je novy zaméstnanec seznamen
s prubéhem dne nastupu a jsou mu sdéleny kontaktni idaje osoby, na kterou se muaze
v pfipadé dotazu obracet. Typicky muze jit o kontakt na zaméstnance personalniho utvaru
nebo na mentora. Doporucuje se v€asna telefonicka a e-mailova komunikace personainiho
utvaru s novym zaméstnancem.

V této fazi je velmi dulezité, aby mél novy zaméstnanec pfedem pfipraveny pracovni
pomulcky a vybaveni, se kterymi bude pracovat a které bude vyuzivat, a aby vSechny
informace o prubéhu dne nastupu byly pfedany vc€as. Jen tak bude mit novy zaméstnanec
pocit, Ze je v novém kolektivu vitany a Ze je jeho pracovisté v€as pfipraveno.



Druha faze adaptacniho procesu — nastup
Popis:

(1) Druha faze adaptacniho procesu zahrmuje den nastupu nového zaméstnance na
sluzebni misto. Jejim smyslem je pfispét k tomu, aby se novy zaméstnanec citil
motivovany k vykonu €innosti a pIlnéni ukoll a aby se citil soucasti organizacniho
utvaru sluzebniho ufadu.

(2) V této fazi adaptaCniho procesu je novy zaméstnanec

a) privitan a pfedstaven s ostatnimi zaméstnanci zafazenymi v organizaénim
utvaru, popfipadé s ostatnimi spolupracujicimi zaméstnanci, se svym mentorem,
s bezprostfedné nadfizenym pfedstavenym, popfipadé s vysSSimi pfedstavenymi
a s ostatnimi spolupracujicimi pfedstavenymi,

b) seznamen s pracovistém a

c) seznamen s individualnim adaptaénim planem a prubéhem adaptaéniho
procesu.

Odavodnéni:

Druha faze adaptaéniho procesu se tyka dne nastupu nového zaméstnance na sluzebni
misto. Jde jiz o uzkou komunikaci bezprostfedné nadfizeného prfedstaveného s novym
zaméstnancem. Novy zaméstnanec je seznamen se svym pracovistém, se zaméstnanci
organizacniho utvaru,vnémz je zafazen, a s ostatnimi spolupracujicimi zaméstnanci. Dale
mu je pfedstaven jeho individualni adaptaéni plan — pribéh a plnéni adaptacnich
a vzdélavacich aktivit v obdobi adaptace.

V této fazi je tfeba nového zaméstnance seznamit s pravy a povinnostmi vyplyvajicimi
z pravnich predpisl upravujicich bezpe€nost a ochranu zdravi pfi vykonu sluzby nebo prace
a pozarniochranu, se kterymi musi byt zaméstnanec prokazatelné seznamen v den nastupu
do sluzby nebo prace.

Treti faze adaptacniho procesu — prvni tyden
Popis:

(1) Treti faze adaptacniho procesu zahrnuje obdobi prvniho tydne po nastupu nového
zaméstnance na sluZzebnimisto. Jejim smyslem je podpofit nového zaméstnance pii
vykonu prvnich &innostia pInéniprvnich ukolt a zapojit jej do tymové spoluprace.

(2) V této fazi adaptaCniho procesu jsou novému zaméstnanci poskytnuty podrobné
informace o

a) jeho Cinnostech a ukolech,
b) pracovnich postupech,
c) pozadovanych vystupech avysledcich,

d) pouzivanychinformacnich akomunikacnich zafizenich,informacnich systémech
a elektronickych nastrojich,



e) kultufe organizacniho utvaru a sluzebniho ufadu, jejich zvyklostech a nepsanych
pravidlech,

f) postaveni a pravech a povinnostech zaméstnance v organizacni struktufe
sluzebniho ufadu, a z toho vyplyvajici plisobnosti,

g) podminkach pro stravovani,
h) podminkach pro Cerpani z fondu kulturnich a socialnich potfeb a

i) podminkach pro sladéni rodinného a osobniho Zivota s vykonem sluzby nebo
prace.

Dale jsou v této fazi adaptacniho procesu novému zaméstnanci stanoveny v individualnim
adaptacnim planu zakladnii bézné €innosti a ukoly pro obdobi prvniho mésice po nastupu
na sluzebnimisto a povinné i doporucené kratkodobé adaptacni a vzdélavaci aktivity.

Oduvodnéni:

Treti faze adaptacniho procesu zahrnuje obdobi prvniho tydne po nastupu nového
zameéstnance na sluzebnimisto, kdy jsou novému zaméstnanci poskytnuty dal$i podrobné
informace o C&innostech a ukolech, pracovnich postupech, poZadovanych vystupech
a vysledcich, kultufe organizaéniho utvaru a sluzebniho uUfadu, postaveni, pravech
a povinnostech adalsi informace tykajici se moznosti stravovani, Cerpaniz fondu kultumich
a socialnich sluzeb a dalSich podminek pro sladénirodinného a osobniho zivota s vykonem
sluzby nebo prace, jako je napfiklad informace o moznostech vykonu sluzby nebo prace
zjiného mista (homeoffice), pruzného rozvrzeni sluzebni nebo pracovni doby a dalSi
informace vztahujici se k chodu sluzebniho ufadu a k provoznim a technickym pravidlim
a parametram pracoviste.

V této fazi jsou v individualnim adaptaénim planu stanoveny pro obdobi prvniho mésice po
nastupu nasluzebnimisto

a) zakladni i bézné Cinnosti a ukoly (napfiklad ucast na poradé organizacniho
utvaru, jednoduché samostatné ukoly vztahujici se k vykonu sluzby),

b) povinnéidoporucené kratkodobé adaptacnia vzdélavaci aktivity (napfiklad bliZsi
seznameni se s kolegy, seznameni se s informacnimi systémy a technickymi
prostfedky a absolvovani vzdélavani tykajiciho se systému spisové sluzby

vvvvvv

Ctvrta faze adaptaéniho procesu — prvni mésic
Popis:

(1) Ctvrta faze adaptaéniho procesu zahrnuje obdobi od uplynuti prvniho tydne do
uplynuti prvniho mésice po nastupu nového zaméstnance na sluzebni misto. Jejim
smyslem je sledovat pokrok nového zaméstnance v kratkodobém horizontu, podpofit
jej pfi vykonu zakladnich i béZznych innosti a plnéni zakladnich i béznych ukold,
prohloubit jeho znalosti a dovednosti a prohloubit jeho zapojeni do tymové
spoluprace.



(2)

3)

(4)

V této fazi adaptacniho procesu poskytuje bezprostfedné& nadfizeny predstaveny
novému zameéstnanci podporu a prubéznou pravidelnou zpétnou vazbu
vyhodnocujici plnéni kratkodobych adaptacnich a vzdélavacich aktivit a vystupy
a vysledky jeho Cinnostia ukolu pro tuto fazi adaptaniho procesu.

V této fazi adaptacniho procesu je novy zaméstnanec dale podrobnéji seznamen

a) s Cinnostmia ukoly ostatnich zaméstnancl zafazenych v organizaénim utvaru,
popfipadé ostatnich spolupracujicich zaméstnancd, s jejich vystupy a vysledky,

b) s puUsobnostia Cinnostijinych organiza¢nich utvard sluzebniho ufadu a

c) se sluzebnim pomérem, organizaCnimi vécmi sluzby a spravou sluZebnich
vztahu.

Dale jsou v této fazi adaptacniho procesu novému zaméstnanci stanoveny
v individualnim adaptacnim planu bézné i naro¢néjSi Cinnosti a ukoly pro obdobi
prvnich 6 mésicd po nastupu na sluzebni misto a povinné i doporucené
dlouhodobéjSiadaptacnia vzdélavaci aktivity.

OdUvodnéni:

Ctvrta faze adaptaéniho procesu zahrmuje obdobi od uplynuti prvniho tydne do uplynuti
prvniho mésice po nastupu nového zaméstnance na sluzebni misto, pfi které se jiz sleduje
pokrok nového zaméstnance pfi plnénibéznych i naro¢néjSich ¢innostia ukoll.

Bezprostfedné nadfizeny predstaveny vyhodnocuje pIlnéni prvnich ¢&innosti a ukoll
a kratkodobé adaptacni a vzdélavaci aktivity.

V této fazi jsou v individualnim adaptacnim planu stanoveny pro obdobi prvnich 6 mésicl
po nastupu na sluzebni misto

Mrigviv s

a) béznéinarocnéjSicinnostia ukoly (napfiklad u€astnaufednim jednani, slozitéjsi
samostatné ukoly, pfiprava stanovisek, pfiprava prezentaci),

b) povinnéi doporucené dlouhodobéjSi adaptacni a vzdélavaci aktivity (napfiklad
absolvovanivzdélavanike zpracovani a ochrané osobnich udaja).

Pata faze adaptacniho procesu — prvnich 6 mésicu

Popis:

(1)

(2)

Pata faze adaptacniho procesu zahrnuje obdobi od uplynuti prvniho mésice do
uplynuti Sestého mésice po nastupu nového zaméstnance na sluzebni misto. Jejim
smyslem je stabilizovat nového zaméstnance, sledovat jeho pokrok
a plnéni béznych i naro¢néjSich ukoli a také podpofit spravnost, rychlost
a samostatnost vykonu jeho ¢innostia plnénijeho ukold.

V této fazi adaptacniho procesu poskytuje bezprostfedné nadfizeny prfedstaveny
novému zaméstnanci pravidelnou zpétnou vazbu vyhodnocujici plnéni

dlouhodobéjSich adaptaCnich a vzdélavacich aktivit a vystupy a vysledky jeho
¢innostia ukoll pro tuto fazi adaptacniho procesu.

(6)



Oduvodnéni:
Pata faze adaptacniho procesu zahrnuje obdobi od uplynuti prvniho mésice do uplynuti

Sestého mésice po nastupu nového zaméstnance na sluzebni misto.

Bezprostfedné nadfizeny pfedstaveny sleduje pokrok nového zaméstnance a prubézné
vyhodnocuje plnéni dlouhodobéjSich adaptacnich a vzdélavacich aktivit a vystupy
a vysledky naro¢néjsich ¢innostia ukolu.

Vzorovy (tedy doporuceny, nikoli povinny) individualni adapta¢ni plan nového zaméstnance
obsahuje zejména

a) vycCet jednotlivych opatfeni adaptaéniho procesu v ¢lenéni podle jednotlivych fazi
adaptacniho procesu, véetné

-_

¢innostia ukoll pro obdobi prvniho mésice po nastupu na sluzebni misto,
povinnych kratkodobych adaptacnich a vzdélavacich aktivit,

doporucenych kratkodobych adaptacnich a vzdélavacich aktivit,

éinnostia Uukoll pro obdobi prvnich 6 mésict po nastupu na sluzebni misto,

povinnych dlouhodobéjsSich adaptanich a vzdélavacich aktivit a

o a kN

doporucenych dlouhodobéjSich adaptacnich a vzdélavacich aktivit,

b) hodnoceniplnénijednotlivych opatfeniadaptacniho procesu,

c) titul, jméno, pfijmeni a evidencni Cislo nového zaméstnan ce,

)
)

d) nazevorganiza¢niho utvaru,
)

e) den zahgjenia skoncCeniadaptacniho procesu,

f) ftitul, jméno a pfijmeni bezprostfedné nadfizeného pfedstaveného a
g) ftitul,jméno a pfijmeni mentora.

Individualni adaptaCni plan zpracovava bezprostfedné nadfizeny predstaveny. Vzor
individualniho adaptacniho planu je zvefejnén na internetovych strankach sekce pro statni
sluzbu.

Individualniadaptacni plan je po jeho plnénia vyhodnocenipfedan k zaloZzeni do osobniho
spisu nového zaméstnance.

KELS

Vyjimku z absolvovaniadaptacniho procesu povoluje sluzebniorgan. Vyjimkou se rozumi
vynéti daného zaméstnance z absolvovani adaptaéniho procesu. Vyjimka muze byt
stanovena ad hoc, ale také obecné, sluzebnim pfedpisem sluZzebniho organu pro urcitou
mnozinu totoZnych pfipadu. Déle se vyjimkou rozumi také zkraceni délky pfi dodrzeni
minimalni doby 60 odslouzenych dnl, i zUuzeni obsahu adaptaéniho procesu, a to
pfedevSim pfi posouzeni dosavadnich znalosti, dovednosti a zkuSenosti nového
zameéstnance ve vztahu k vykonu sluzby.



K¢l 6

Sluzebniorgan stanovi svym sluzebnim pfedpisem nejen rozsah, obsah, formu a pribéh
adaptacniho procesu podle § 107 odst. 4 zakona o statni sluzbé, ale i konkrétni ulohy
iniciatort a hlavnich aktér(i adaptaéniho procesu: personalisty, bezprostfedné nadfizeného
prfedstaveného a mentora.

Clanek stanovuje minimalni vy&et koll v Gloze bezprostfedné nadfizeného pfedstaveného
(pfipadné jeho zastupce anebo jiné odpovédné osoby, v pfipadé, Ze neni sluZzebni misto
bezprostfedné nadfizeného obsazeno), ktery fidi adaptacniproces.

Bezprostfedné nadfizeny pfedstaveny pfedstavuje nezastupitelnou roliv celém adaptaénim
procesu, a to od navrhu obsahu a délky procesu (které urCuje sluzebniorgan), stanoveni
obsahu individualniho adapta¢niho planu véetné jeho zmén (muze jej také stanovovat
sluzebniorgan, a to bud svym sluzebnim pfedpisem nebo ad hoc), navrhu zmény obsahu
nebo délky adaptacniho procesu (které urCuje sluzebniorgan), navrhu na ur€eni mentora
a koordinaci jeho Cinnosti az po prubézné a zavéreCné vyhodnocovani adaptacniho
procesu.

KEL7
Clanek stanovuje minimalni vy&et tkolt v iloze mentora.

Vykonavat ¢innost mentora je povinnosti statniho zaméstnance podle § 77 odst. 1 pism. |)
zakona o statni sluzbé. Mentora urCuje sluzebni organ (na navrh bezprostiedné
nadfizeného predstaveného), ktery v§ak toto rozhodnuti mize delegovat na pfedstaveného
podle § 14 odst. 6 nebo § 15 odst. 8 ve spojenis § 159 odst. 2 zakona o statni sluzbé. Pro
urCenimentora je tfeba zohlednitschopnosti a celkové pfedpoklady statniho zaméstnance
pro pfedavani zkusenosti, jakoz i €asovou naro€nost innosti mentora (zejména ve vztahu
k pInénidalSich ¢innostia ukoll v ramci vykonu sluzby). Ureni mentora je mozné provést
pisemné, ale nenito nezbytné nutné. K pisemnému urceni pak lze vyuzit vzor formulare
zvefejnéného na internetovych strankach sekce pro statni sluzbu - Navrh délky a obsahu
adaptacniho procesu, Navrh ur€eni mentorem, ktery obsahuje udaje o novém zaméstnanci,
0 bezprostfedné nadfizeném pfedstaveném a o mentorovi.

Mentorem muaze byt také bezprostiedné nadfizeny predstaveny. Znéni ¢lanku nevylucuje
uréenivicero mentort (napfiklad podle fazi adaptacniho procesu).

K¢l 8

Clanek stanovuje alternativu, Zze pokud je provadéni adaptaéniho procesu ve sluzebnim
Ufadu svéfeno do plsobnosti konkrétniho organiza¢niho Gtvaru, mize tento Utvar pinittakeé
ukoly bezprostfedné nadfizeného predstaveného a mentora, pokud se nejedna o ukoly,
které musi plnitbezprostfedné nadfizeny pfedstaveny osobné.



Kél9

Skoncenia vyhodnoceniadaptacniho procesu fidi bezprostfedné nadfizeny pfedstaveny.
K tomu mlze vyuzit podklady od mentora, ktery poskytoval novému zaméstnanci pomoc
a podporu. Samotné vyhodnoceni je v8ak pouze na bezprosttedné nadfizeném
predstaveném.

Pro zdarné vyhodnoceni je tfeba soucinnosti nového zaméstnance. Je namisté mu dat
prostor vyjadfit se k celému pradbéhu adaptaniho procesu, coz pfedstavuje dulezitou reflexi
nejen pro bezprostfedné nadfizeného predstaveného, ale i pro sluzebniufad. V mnoha
ohledech muze jit o cenné podnéty pro zefektivnénipribéhu celého adaptacniho procesu.

Vyhodnoceni adaptaéniho procesu muze mit dopady mimo jiné i na pfiznani, zvyseni,
snizeni nebo odejmuti osobniho pfiplatku po skonceni adaptaéniho procesu. AvSak
vzhledemk tomu, Ze je mozné pfiznavat osobni pfiplatek do provedeniprvniho sluzebniho
hodnocenina navrh pfedstaveného, je vhodné k posouzeni, zda osobni pfiplatek pfiznat €i
nikoliv, vyuzit alespon pribézné vyhodnoceni adapta¢niho procesu.

K¢l 10

Stanovi se, Ze tento sluzebnipfedpis nabyva uc€innostidnem 1. ledna 2025, tedy shodné,
jako nabyva ucinnosti novela zakona o statni sluzbé.
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