Prijimani nového zaméstnance a zmény prubéhu pracovniho
poméru - Smérnice RU

Verzovany dokument: SM RU 2026/1 (Verze 1) Autor: ASTLOVA SARKA

Vydavatel:
HNIZDILOVA BLANKA 21.05.2026 7:46

Platnost od 21.05.2026 do 01.06.2029

Z Atheny:
Evidenéni &islo: CHMI/3533/2026
Cislo jednaci: CHMI/111/117/2026

1. Uéel

Upfesnéni postupu pfijimani nového zaméstnance a pfi zménach v pribéhu trvani pracovniho poméru.

2. Pusobnost

Smérnice je zavazna pro vSechny zaméstnance Ustavu.

3. Zkratky, definice a pojmy

3.1 Pouzité zkratky

BOZP - bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci
CHMU - Cesky hydrometeorologicky ustav
EKV - elektronicka kontrola vstupt

PAM - oddéleni prace a mezd

PV - porada vedeni

RPV - rozSifena porada vedeni

RAS - Fizeni a sprava

RP - feditel pobog&ky

RU - Feditel ustavu

RUS - feditel seku

Vema - uc€etni, mzdovy a personalni informacni systém

4. Zasady prijimani zaméstnancu



PFi pfijimani zaméstnancl je nutné dodrzovat tyto zasady:

e rovné zachazeni se vSemi uchazedi,

o zakaz diskriminace z dlvodu pohlavi, véku, rasy, narodnosti, nabozenského vyznani nebo zdravotniho
stavu,

» transparentnost vybérového fizeni,
« ochrana osobnich Udaji uchazec,
» vybér uchazecul na zakladé kvalifikace, zkuSenosti a schopnosti.

» hospodarnost a efektivita vybérového Fizeni.

5. Postup pfi prijimani nového zaméstnance a pfi zménach v prabéhu trvani

pracovniho poméru

Obsazeni systemizovaného mista musi byt pfedem schvéaleno poradou vedeni nebo rozsifenou poradou vedeni.

Poté vedouci zaméstnanec vyplini a doru¢i na PAM formular 000A Zahajeni vybérového fizeni.

Postup vybérového fizeni je podrobné popsan v pfiloze této smérnice ("Prakticky krokovnik vybérového fizeni").

PFi nastupu zaméstnance na odlouéena pracovisté a pobocky CHMU musi probihat cely postup s vét§im &asovym
predstihem.

Na jednotlivych pobockach a nékterych odlougenych pracovistich CHMU jsou povéfeni pracovnici, ktefi v urgitych
¢innostech zastupuji pracovniky PAM pro urychleni celého nastupniho procesu.

5.1 Doklady a nalezitosti, které jsou nutné predlozit pred nastupem do zaméstnani

» 000 B Ukonéeni vybéroveho Fizeni — Sdéleni pro vnitfni styk - vyplni vedouci zaméstnanec a doruéi na odd. PAM,

* 000 Osobni dotaznik - Pfehled zapocitatelné praxe - vyplfiuje uchaze&. Vedouci zaméstnanec nasledné navrhne
zapocCet zapocitatelné praxe, ktery slouzi jako podklad pro zafazeni zaméstnance do pfislusného platového stupné
a pro stanoveni vy3e nastupniho platu v souladu s ustanoveni § 4 nafizeni vlady ¢. 341/2017 Sb. Vedouci
zaméstnanec nasledné vyplnény dokument doruci na PAM.

» 001 Osobni dotaznik — vyplni vybrany uchaze¢ (pfilohou musi byt doklad o nevyssim dosazeném vzdélani),

* 002A Vstupni prohlidka Modrany (pouze pro kategorii rizika 2),

» 002B Vstupni prohlidka — Zadost o lIékafskou prohlidku pro ostatni pracovisté (pouze pro kategorii rizika 2),

Vypis z rejstfiku trestl (jen u pracovnich pozic, které budou uréeny PV)

Dale vybrany nastupujici zaméstnanec podepiSe a pireda na odd. PAM nasledujici:
« 003 Informace o CHMU,

* 004 Souhlas se zpracovanim osobnich udaju,

* 005 Vstupni pouceni BOZP (podepiSe zaméstnanec i vedouci pracovnik),

Vedouci zaméstnanec dale na odd. PAM preda:

006 EKV vstupy (pouze Praha Komorany a Libu$),
* 007 Navrh na plat,

* 008 Popis pracovni naplné,




+ 009 Pracovni smlouva (v pfipadé, Zze nevystavuje PAM).

Vstupni Iékafska prohlidka musi byt provedena u zaméstnanctl vykonavajicich praci zafazenou do kategorie rizika
2 vzdy pfed nastupem do zaméstnani.

U zaméstnancli vykonavajicich praci v kategorii rizika 1 vstupni lékafskou prohlidku CHMU nevyzaduije, a to v
souladu s ustanovenim §59 odst. 1 pism. d) zakona &. 373/2011 Sb., o specifickych zdravotnich sluzbach.

5.2 Ostatni dokumenty, které lze predlozit pfi nastupu do zameéstnani

Pro danové ucely - uplatnéni slev, pfipadné pro ucely ro¢ni zu¢tovani dané:

* potvrzeni o zdanitelnych pfijmech vystavené pfedchozimi zaméstnavateli za zdarovaci obdobi,

* potvrzeni o studiu — pfi nastupu studenta stfedni nebo vysoké Skoly, studujicich déti,

- kopie potvrzeni z Ufadu prace, jestlize byl veden v evidenci jako uchaze& o zaméstnani v daném roce,
* kopie potvrzeni o pfiznani dichodu, pobira-li zaméstnanec tuto davku,

* kopii rozhodnuti Iékafské komise o pfiznani zdravotni nezplsobilosti tzv. rekomandace, jde-li o ob&ana s touto
nezpUsobilosti.

6. Postup pri zménach v pribéhu trvani pracovniho poméru

PFfed ukon€enim zkuSebni doby je vedouci zaméstnanec informovan pracovnikem PAM o blizicim se konci
zkuSebni doby zaméstnance. Pro dalSi trvani pracovniho poméru pfeda vedouci zaméstnanec na PAM zhodnoceni
pracovniho vykonu zaméstnance béhem zkuSebni doby, které obsahuje také informace o planu osobniho rozvoje
zameéstnance a planu uc€asti na Skolenich, pokud bude zaméstnanec na tato Skoleni vysilan. Pfipadné preda
informace o ukon¢eni pracovniho pomeéru ve zkusebni dobé.

Je Zzadouci, aby pfed vypracovanim tohoto hodnoceni probéhl osobni pohovor vedouciho pracovnika se
zameéstnancem.

Obdobné se postupuje pfed ukon&enim pracovni smlouvy na dobu ur¢itou.

Zadost o krats$i pracovni dobu musi obsahovat odivodnéni. Zadost pfedklada zaméstnanec svému nadfizenému
pracovnikovi, ktery k ni pfipoji své stanovisko a pfeda ji k rozhodnuti fediteli Useku nebo fediteli pobocky. V Zadosti
musi byt uvedeno i rozvrzeni pracovni doby do jednotlivych dnd. Schvalena zadost je doru¢ena na PAM, kde je
pracovnikem PAM pfipravena ,Dohoda o zméné pracovni smlouvy®, ktera je nasledné doru¢ena zaméstnanci.

Obdobné se postupuije pfi zadosti o zvySeni rozsahu tydenni pracovni doby.

Navrhy na zménu platového zafazeni predkladaji vedouci pracovnici feditelim Usek( a feditelim pobocek, ti
nasledné predkladaji podepsané navrhy pracovnikim PAM. Pracovnici PAM vystavi nové platové vyméry a
predlozi k podpisu fediteli istavu. Nasledné PAM preda platové vyméry pfislusnym vedoucim zaméstnancim.

Dojde-li ke zméné skutecnosti uvedenych v platovém vyméru (zména platového tarifu, zména platové tfidy,
pfiznani nebo zména osobniho pfiplatku, pfiplatku za vedeni &i zvlastniho pfiplatku) musi byt zaméstnanci
vystaven novy platovy vymér vCetné uvedeni ddvodd, pro¢ k této zméné doslo. Navrh na zménu platového
zarazeni podava vedouci pracovnik na pfisludném formulafi (napf. Vema portal/pracovnici/formulare).

Novy platovy vymér musi byt pfedan zaméstnanci nejpozdéji pfed zaCatkem vykonu prace ve dni, ve kterém
zména nabyva ucinnosti.

PFfi navratu z dlouhodobé nepfitomnosti (napf. rodiCovska dovolena) vedouci oddéleni posoudi vySi osobniho
ohodnoceni.



Z dlvodu nutnosti dodrzet potfebné zakonné Ihaty musi byt podklady ke vSem témto zménam doruceny na
oddéleni PAM nejpozdéji 15 dni pfed ucinnosti zmén spole¢né s odlvodnénim téchto zmén, jinak nebudou moci
byt zpracovany a provedeny.

7. Ukonceni pracovniho poméru

Ukonc&ovani pracovnich pomér( se fidi zakonikem prace.
Pracovni pomér muze byt rozvazan dohodou, vypovédi, okamzitym zruSenim a zruSenim ve zkuSebni dobé.
Pracovni pomér na dobu urcitou kong&i také uplynutim sjednané doby.

Formular dohody o rozvazani pracovniho poméru je dostupny v Edis.

O konci pracovniho poméru informuje vedouci zaméstnanec pracovniky PAM s dostate¢nym predstihem. Na
oddéleni PAM musi byt pfed koncem pracovniho poméru doru€en také vystupni list potvrzeny vedoucim
zameéstnancem (formulaf dostupny v Edis).

8. Souvisejici dokumenty

« Zakon €. 262/2006 Sb., zakonik prace
* Z&kon ¢&. 373/2011 Sb., o specifickych zdravotnich sluzbach

* Nafizeni vlady ¢. 341/2017 Sb., o platovych pomérech zaméstnancu ve vefejnych sluzbach a spravé

6. Zavérecné ustanoveni

Tato smérnice rusi a nahrazuje smétnici Pokyny k postupu pfi pfijimani nového zaméstnance a pfi zmé&nach
prab&hu prac. poméru, SM RU 2013/06, verze 1. Uginnosti nabyva 15. dnem ode dne platnosti.

9. Zaznamy

Listiny se ukladaji v PAM resp. RAS pobodek.

10. P¥ilohy

Prakticky krokovnik vybé&rového Fizeni

000 A Zahajeni vybérového Fizeni

000 B Ukoné&eni vybérového fizeni

000 Osobni dotaznik - prehled zapoditatelné praxe
001 Osobni dotaznik
002A Vstupni prohlidka Modrany_




002B Vstupni prohlidka — zadost o lékafskou prohlidku pro ostatni pracovisté
003 Informace o CHMU

004 Souhlas se zpracovanim osobnich udaju

005 Vstupni pouceni BOZP

006 EKV vstupy.

007 Navrh na plat

008 Popis pracovni napiné

009 Pracovni smlouva

Plan zaskolovani nového zaméstnance
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