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CL 1
Uvodni ustanoveni

1. Tato smérnice rozpracovava Normativni instrukci Ministerstva prace a socialnich
véci ¢ 9/2013 ,ZabezpeCovani odborné praxe osob do 30 let véku
v organizacnich slozkach statu a pfispévkovych organizacich® na podminky
zajisténi odborné praxe absolventd, vybranych z fad uchaze€l o zaméstnani do
véku 29°, na pracovistich Uradu prace Ceské republiky (dale jen ,UP CR*).

2. Absolventem se pro ucely opatieni ,Zajisténi odborné praxe absolventl do véku
29" na pracovistich UP CR“ rozumi uchaze& o zaméstnani vstupujici do
zaméstnani na praci odpovidajici jeho stupni vzdélani a kvalifikaci, jestlize
celkova doba jeho ziskané praxe v oboru vzdélani na zakladé pracovnich/
sluzebnich pomért po uspésném ukonceni studia (do této doby se nezapocitava
doba matefské nebo rodiCovské dovolené) nedosahla doby 2 let, ktery je
soucCasné
a) absolventem stfedni nebo vy3si odborné Skoly do véku 24", nebo
b) absolventem vysoké Skoly do véku 29" a nedosahl doby 2 let po Uspé&3ném

ukonceni studia,
a nelze mu v souladu s ustanovenim § 113 odst. 5 zakona ¢. 435/2004 Sb.,
o zaméstnanosti, ve znéni pozdéjSich predpisi (dale jen ,zakon
0 zaméstnanosti“) zajistit pracovni uplatnéni jinym zplsobem.

3. Podpora zaméstnavani absolventd do véku 29° u UP CR je v souladu
s doporu¢enim Rady (EPSCO) k Zarukam pro mladé 6944/13 ze dne 28. 2. 2013,
které uklada clenskym statim feSit rostouci nezaméstnanost mladych osob
v Evropské unii a pfijimat pfisluSna opatreni pro aktivizaci mladych lidi.

4. Kazdy absolvent muze byt podpofen nastrojem aktivni politiky zaméstnanosti
,spoledensky U&elné pracovni misto vyhrazené“ (dale jen ,SUPM*) v ramci
opatieni ,Zaji$téni odborné praxe absolventt do véku 29" na pracovistich UP CR*
v souctu nejdéle 12 kalendafnich mésicu.

CL 1
Agentura prace

1. Zajistovani odborné praxe absolventd u UP CR bude realizovano formou
doCasneho prideleni zameéstnance agentury prace INDEX NOSLUS s.r.o., ICO
25131419 (dale jen ,agentura®), tedy absolventa, u UP CR.

2. Agentura uzavie s Krajskou poboékou UP CR (dale jen ,KrP“) dohodu
o doCasném pfidéleni zaméstnance agentury, tedy absolventa, podle ustanoveni

§ 308 zakona &. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjSich predpis.
Zavazny jednotny vzor této dohody je pfilohou €. 1 této smérnice.

3. Ramcova smlouva na zajisténi odborné praxe uchaze€l o zaméstnani do véku
29" u UP CR, vypis z obchodniho rejstfiku (zvefejnény na www.justice.cz),
rozhodnuti o povoleni ke zprostfedkovani zaméstnani, ramcova smlouva, na
zajisténi odborné praxe, smlouva o vedeni uc¢tu a potvrzeni o bezdluznosti jsou
zverejiiovany oddéleni aktivni politiky zamé&stnanosti generalniho feditelstvi UP
CR (dale jen ,odd&leni APZ‘) na SharePointu pod odkazem:
https://sps.mpsv.cz/orgs/upgr/13/16/Sdilene%20dokumenty/Forms/Allltems.aspx.
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. Agentura podava ,Zadost o prispévek na vyhrazeni spoledensky uéelného
pracovniho mista pro uchazeCe o zaméstnani® (dale jen ,zadost”) u mistné
pfislusné KrP nebo kontaktnim pracovisti v misté okresu (dale jen ,VKoP*). Podle
ustanoveni § 118 odst. 4 zakona o zaméstnanosti je mistné pfisluSnym
pracovistém takové pracovisté, u néhoz je uchaze¢ o zaméstnani, ktery bude na
SUPM umistén, veden v evidenci uchazedd o zaméstnani.

. Pro podani zadosti pouzije agentura jednotny formulaf, ktery je umistény na
portale MPSV, na internetové adrese: http://portal.mpsv.cz/sz/zamest/kestazeni.

CL.
Spoluprace KrP a VKoP s agenturou

. KrP, VKoP nebo kontaktni pracovisté UP CR (dale jen ,KoP*) provadi vybér
vhodného absolventa z fad uchaze€l o zaméstnani, ktefi ziskali vzdélani v oboru
Ci specializaci odpovidajici svym zaméfenim C€innosti vykonavané na pracovisti
UP CR, kde bude dogasné pridéleny absolvent vykonavat praci a ktefi zaroveri ke
dni pfedpokladaného nastupu do pracovniho poméru splnuji kritéria, uvedena
v ustanoveni CI. I, bod 2. této smérnice.

. KrP stanovi svého zaméstnance a jeho nahradnika jako kontaktni osobu pro
agenturu pro agendu personalni, a dale KrP a VKoP stanovi svého zaméstnance
a jeho nahradnika jako kontaktni osobu pro agenturu pro agendu SUPM. Seznam
téchto kontaktnich osob za$le KrP e-mailem vedouci oddéleni APZ a v pfipadé
zmén kontaktnich osob neprodlené tuto zménu oddéleni APZ e-mailem nahlasi.

. KrP, VKoP nebo KoP vyplni formulaf ,Charakteristika pracovniho mista“, ktery je
pfilohou Zadosti, a formulaf ,Program zaji$téni odborné praxe absolventa do 29"
let u UP CR* (dale jen ,program®), ktery je pfilohou &. 2 této smérnice. Pokud
vybér absolventa provedlo KoP, pfeda vyplnény formulaf ,Charakteristika
pracovniho mista“ na VKoP, ktery bude Zadost administrovat (Cl. II, bod 4 této
smérnice), a ktery formular pfeda kontaktnimu zaméstnanci agentury. Timto bude
zahajeno jednani s agenturou o pfijeti absolventa do pracovniho poméru
agenturou, jeho pfidéleni na konkrétni pracovisté¢ UP CR a jednani o poskytnuti
pFispévku na SUPM.

. Vyplnény program podepiSe zaméstnanec UP CR povéfeny vedenim odborné
praxe a seznami s nim nejpozdéji do dvou pracovnich dnli ode dne nastupu na
pracovi§té UP CR dodgasné pridéleného absolventa. Absolvent svym podpisem
stvrdi, Ze byl stimto programem seznamen. Original programu bude pfedan
absolventovi, kopie bude zaloZzena do spisu vedeného na pfisluSném oddéleni
trhu prace.

. Aktualni pfilohy k Zzadosti si KrP nebo VKoP zajisti na SharePointu (Cl. II, bod 3
této smérnice).

. Dohodu o docCasném pridéleni konkrétniho absolventa k vykonu prace
u konkretniho pracovisté UP CR uzavie KrP s agenturou nejpozdéji v den
uzavfieni dohody o vyhrazeni SUPM.


http://portal.mpsv.cz/sz/zamest/kestazeni

7. Za projednani personalni agendy s agenturou, jeji spravné nastaveni a uzavfeni
Dohody o doCasném pfidéleni zaméstnance, tedy absolventa, odpovida mistné
prislusna KrP. DoCasné pridéleni absolventa musi byt v Dohodé o doCasném
pridéleni zaméstnance sjednano maximalné na dobu 12 mésicu, nejdéle viak do
31. 12. 20109.

8. Docasné pfidéleny absolvent bude zafazen takto:

a) druh prace 1.01.03 — asistent: zajiStovani specializovanych organizacnich
a koordina¢nich &innosti a agend u organa statni spravy s Sirokou uzemni
nebo celostatni pisobnosti;

b) platova tfida 8;

c) z duvodu srovnatelnych podminek (jako nahrada za pfispévek FKSP na
stravenky) bude nalezet doCasné pfidélenému absolventovi za kazdy
odpracovany den odména ve vySi 60,- K&, maximalné vSak ve vysi 1 200,- KE
mésicné.

9. Docasné pfidéleny absolvent nebude vysilan na pracovni cesty.

10. DoCasné pridélenému absolventovi bude KrP, VKoP nebo KoP stanoven
zaméstnanec UP CR povéfeny vedenim odborné praxe, ktery bude opravnén po
dobu odborné praxe pfidélovat absolventovi praci a kontrolovat ji.

11.KrP, VKoP nebo KoP bude pravidelné jedenkrat mésicné zasilat agenture
evidenci dochazky doCasné pridéleného absolventa, ktera bude po vytisténi
podepsana doCasné pfidélenym absolventem a zaméstnancem povéfenym
vedenim odborné praxe. Evidence dochazky bude prokazatelné odeslana
agentufe druhy pracovni den kalendainiho mésice nasledujiciho po uplynuti
vykazovaného mési¢niho obdobi. Formulaf ,Evidence dochazky“ je pfilohou ¢&. 4
této smérnice.

12.V pfipadé vzniku pochybnosti v pribéhu realizace odborné praxe absolventa
kontaktni osoba za KrP nebo VKoP neprodlené vyzve kontaktni osobu agentury
k podani vysvétleni nebo provedeni napravy.

CL.Iv
Dohoda o SUPM a poskytnuti pfispévku

1. KrP nebo VKoP uzavie s agenturou dohodu o vyhrazeni SUPM a poskytnuti
prispévku (dale jen ,dohoda na SUPM®) na doCasné pfidéleného absolventa
podle ustanoveni § 118 a § 119 zakona o zaméstnanosti.

2. Prispévek na SUPM bude KrP nebo VKoP agentufe poskytovat az do vyse
vynalozenych mzdovych nakladl, véetné pojistného na socialni zabezpeceni
a pojistného na verejné zdravotni pojisténi, které agentura za sebe odvedla ze
zakladu pojistného umisténého absolventa, maximalné vSak ve vySi 24. 000,- K&
mésicné. Prispévek mulze byt poskytovan nejdéle po dobu 12 kalendarnich
mésicl. Vynalozené mzdové naklady vykaze agentura na standardnim formulafi
,Vyuétovani mzdovych nakladti — SUPM vyhrazené*.

3. V ramci jedné dohody na SUPM mze byt poskytnuto maximalné 12 mésiénich
plateb.



4. Do prispévku na SUPM se nezahrnuje Uhrada za zprostfedkovani zaméstnani
podle ustanoveni § 58 odst. 2 zakona o zaméstnanosti.

5. Po dobu ucinnosti Dohody o doCasném pfidéleni zaméstnance, tedy absolventa,
k vykonu prace u uzivatele (UP CR) bude KrP nebo VKoP Uzce spolupracovat
s agenturou na zajisténi odborné praxe kazdého docCasné pfidéleného
absolventa, bude v€as predkladat agentufe nezbytné podklady ke zpracovani
platovych narokl absolventa za pfislusny kalendaini mésic.

6. Po skoncCeni odborné praxe doCasné pfidéleného absolventa vypracuje do 10
pracovnich dni zaméstnanec UP CR povéfeny vedenim odborné praxe ve dvou
totoznych vyhotovenich pisemné vyhodnoceni pribéhu odborné praxe
absolventa, zejména z pohledu pfistupu doCasné pfidéleného absolventa k plnéni
ukolU a splnéni &i nesplnéni programu zajisténi odborné praxe. Jedno vyhotoveni
bude pfedano doCasné pfidélenému absolventovi, na druhém vyhotoveni
absolvent vyznaci svym podpisem pfevzeti vyhodnoceni pribé&hu odborné praxe
a bude zalozeno do spisu dohody na SUPM, vedeném na pfislusném oddéleni
trhu prace, v kopii bude vyhodnoceni pribéhu odborné praxe zaloZeno do spisu
doCasné pfidéleného absolventa, ktery je veden na pfisluSném oddéleni
zprostiedkovani. Formulaf ,Vyhodnoceni pribéhu odborné praxe docasné
pridéleného absolventa® je pfilohou €. 3 této smérnice. V pfipadné nesplnéni
programu zajisténi odborné praxe absolventa budou ve vyhodnoceni prabéhu
odborné praxe docasné pfidéleného absolventa uvedeny divody nesplinéni.

CLV
Cena za docasné pridéleni zaméstnance

1. Mistné prislusna KrP uhradi mésicni naklady agentury spojené se zajisténim
administrativnich a personalnich sluzeb v€etné platové agendy institutu
docCasného pfidéleni za jednoho doCasné pfidéleného absolventa mésicné ve vysi
289,- K¢ bez DPH.

2. Naklady budou uhrazeny na zakladé Danového dokladu, vystaveného agenturou
v souladu s dohodou o do¢asném pridéleni zaméstnance.

3. Uhrada za administrativni a personalni sluzby podle ustanoveni § 58 odst. 2
zakona o zaméstnanosti bude hrazena z provoznich prostfedku pfislusné KrP
(par. 4363, pol. 5169, podpolozka 009 platné rozpoctoveé skladby).

4. V pfipadé, ze pracovni pomér doCasné pfidéleného zaméstnance agentury, tedy
absolventa, skon¢i v pribéhu kalendafniho mésice, a KrP nebo VKoP bude mit
zajem na tuto pracovni pozici vybrat dalSiho vhodného uchazee o zaméstnani,
uzavie s agenturou dohodu na SUPM na nového dodasné pridéleného
absolventa se dnem nastupu do zaméstnani nejdfive od 1. dne nasledujiciho
kalendarniho mésice.



CL. VI
Zavérecné ustanoveni

Tato smérnice je zavazna pro vdechny zaméstnance Odboru zaméstnanosti UP CR.

Prilohy:

Priloha €. 1 Zavazny vzor ,Dohoda o doCasném pfidéleni zaméstnance”

Priloha €. 2 Zavazny vzor ,Program zajisténi odborné praxe absolventa do
29" let u UP CR*

Priloha €. 3 ,Vvyhodnoceni prubéhu odborné praxe doCasné pfidéleného
absolventa“

Priloha €. 4 .Evidence dochazky“



