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Článek 1

Předmět úpravy

1) Tímto služebním předpisem se stanovují pravidla organizačního zabezpečení odborných stáží nebo odborných praxí (dále jen „odborná stáž“) v Ministerstvu práce a sociálních věcí (dále jen „MPSV“) pro studenty středních, vyšších odborných a vysokých škol (dále jen „SŠ/VOŠ/VŠ“), popř. odborných stáží určených státním zaměstnancům a zaměstnancům MPSV a ostatních správních úřadů na jednotlivých pracovištích MPSV.
Služební předpis je závazný pro státní zaměstnance a zaměstnance MPSV. 
Článek 2

Základní ustanovení

1) Odborné stáže realizované MPSV jsou určeny studentům SŠ/VOŠ/VŠ, popř. státním zaměstnancům a zaměstnancům MPSV a ostatních správních úřadů. Odborné stáže mají vzdělávací charakter a jejich cílem je především umožnit žadatelům o vykonání odborné stáže na pracovišti MPSV:
· seznámit se se základními principy fungování MPSV,
· seznámit žadatele (po zahájení odborné stáže „stážisty“) s pravidly etiky státních zaměstnanců.
Stážisté se nemohou podílet na plnění služebních úkolů (§ 5 zákona č. 234/2014 Sb., o státní službě) a spolupracovat na projektech spadajících do okruhu těchto činností.
2) Účelem odborné stáže je rovněž napomoci stážistům vyhodnotit jejich reálný zájem o práci ve studovaném oboru a o další rozšiřování jejich odborných znalostí a dovedností v této oblasti. 
3) Odborná stáž má zásadně vzdělávací charakter a činnosti vykonávané stážistou nemají povahu závislé práce; realizací odborné stáže nevzniká pracovní ani služební poměr a dále nezakládá účast na zdravotním a sociálním pojištění. Náklady spojené s odbornou stáží (doprava, ubytování, strava atd.) si hradí stážista sám.
Článek 3
Příprava a organizační zajištění odborných stáží

1) V případě zájmu o vykonání odborné stáže na pracovištích MPSV žadatel minimálně měsíc před plánovaným zahájením odborné stáže kontaktuje pověřeného státního zaměstnance personálního odboru MPSV, který mu poskytne informace potřebné pro uzavření smlouvy o zajištění odborné stáže. V případě zájmu o uzavření smlouvy poskytne žadatel zaměstnanci personálního odboru MPSV tyto údaje:
· jméno a příjmení, titul,
· název SŠ/VOŠ/VŠ,
· obor studia,
· ročník,
· termín, ve kterém je žádáno o umožnění výkonu odborné stáže,

· bližší specifikaci obsahového zaměření odborné stáže.
2) Pokud žadatel osloví sekci/odbor/oddělení MPSV, kde má zájem odbornou stáž vykonávat, tato informace bude předána koordinátorovi příslušné sekce/odboru/oddělení, který na základě rozhodnutí příslušného vrchního ředitele sekce/ředitele odboru žadateli sdělí, zda mu bude umožněno odbornou stáž na příslušném pracovišti MPSV vykonat. Tato informace bude e-mailem předána personálnímu odboru na formuláři uvedeném v Příloze č. 2. Zástupce personálního odboru bude žadatele kontaktovat a další postup bude shodný s čl. 3 odst. 1.
(koordinátor bude ustaven v sekci popř. v samostatných odborech a bude zajišťovat příslušnou komunikaci mezi sekcí/odborem a personálním odborem v případě organizačního zajištění odborných stáží).
3) Obsahová a grafická podoba smlouvy není striktně stanovena (návrh vzoru smlouvy je uveden v příloze č. 1), musí však obsahovat veškeré potřebné náležitosti, a to zejména:
· vymezení smluvních stran (MPSV je zastoupeno ředitelem personálního odboru),
· uvedení konkrétního termínu konání odborné stáže včetně její celkové časové dotace a rozvržení pracovní doby,
· prohlášení o tom, že odborná stáž je realizovaná bez nároku na odměnu,
· prohlášení o zachování mlčenlivosti o veškerých informacích týkajících se osobních údajů zaměstnanců/klientů/spolupracujících osob, ke kterým měl stážista v průběhu konání odborné stáže přístup.
Příslušná SŠ/VOŠ/VŠ doloží, že škola disponuje pojištěním pro případ vzniklé škody způsobené v rámci výkonu odborné stáže stážistou (v případě individuálních žadatelů fyzických osob bude do smlouvy zařazeno ustanovení obsahující závazek stážisty uhradit případné škody způsobené v rámci výkonu stáže).

4) MPSV může uzavřít rovněž smlouvu zpracovanou příslušnou SŠ/VOŠ/VŠ, která bude obsahovat výše uvedené informace.
5) Smlouva nabývá účinnosti pouze za předpokladu, že je opatřena podpisy všech smluvních stran a její součástí jsou přílohy č. 2 až 4. Zodpovědný zástupce MPSV smlouvu podepisuje jako poslední. Smlouva je vyhotovena ve třech/dvou exemplářích (pokud se jedná o smlouvu uzavřenou mezi žadatelem, vysílající organizací a MPSV/v případě smluv uzavřených pouze mezi žadatelem a MPSV), kdy každá ze smluvních stran obdrží jedno vyhotovení.
6) Pro výkon odborných stáží budou výhradně sjednávány činnosti zařazené do první kategorie (ustanovení § 51 odst. 3 zákona č. 373/2011 Sb., o specifických zdravotních službách a § 8 vyhlášky o pracovnělékařských službách). 

7) Pověřený zaměstnanec personálního odboru bude před uzavřením smlouvy kontaktovat příslušného koordinátora a k uzavření smlouvy o realizaci odborné stáže dojde, pokud vrchní ředitel sekce/ředitel odboru/vedoucí oddělení bude s výkonem stáže na jím řízeném pracovišti souhlasit (tento souhlas bude personálnímu odboru potvrzen koordinátorem e-mailem na formuláři uvedeném v příloze č. 2). MPSV má právo z provozních důvodů žadatele o vykonání odborné stáže na svých pracovištích odmítnout.

8) Nejpozději týden před nástupem na odbornou stáž bude žadatel kontaktovat pověřeného zaměstnance personálního odboru (e-mailem, osobně, telefonicky), kterému potvrdí termín nástupu k výkonu odborné stáže.
9) Pověřený zaměstnanec personálního odboru bude kontaktovat koordinátora příslušné sekce/odboru/oddělení, kterému předá základní informace týkající se nástupu žadatele na odbornou stáž (jméno a příjmení, obor studia, termín konání odborné stáže, její časovou dotaci a další specifické informace týkající se organizačního zabezpečení odborné stáže). Dále zaměstnanec personálního odboru zajistí stážistovi přístup do budovy MPSV po celou dobu konání odborné stáže (vstupní karta MPSV). Po ukončení odborné stáže stážista vstupní kartu předá pověřenému zaměstnanci personálního odboru, který ji protokolárně předá sekci ICT.
10) Vrchní ředitel sekce/ředitel odboru/vedoucí oddělení, kde bude žadatel vykonávat odbornou stáž, pověří jednoho ze zaměstnanců příslušné sekce/odboru/oddělení, funkcí mentora odborné stáže.
11) Před zahájením odborné stáže je žadatel povinen absolvovat základní proškolení v oblasti BOZP a PO, což stvrdí svým podpisem na předepsaném formuláři (viz příloha č. 3). Za realizaci tohoto školení zodpovídá personální odbor. Podepsaný formulář o proškolení bude založen k archivaci v personálním odboru MPSV.

12) Mentor na začátku své činnosti obdrží od koordinátora informace o žadateli včetně informace o konkrétních činnostech, které jsou od něho směrem ke stážistovi  očekávány. Úkolem mentora je seznámit stážistu s konkrétním pracovištěm a jeho specifiky.

13) Mentor se podílí na zpracování hodnocení odborné stáže, je-li ze strany vysílající organizace (SŠ/VOŠ/VŠ) požadováno.

14) Odborná stáž může být v případě požadavku zahraničního studenta poskytnuta žadatelům SŠ/VOŠ/VŠ zemí EU a EHP za předpokladu, že žadatel nebude ke komunikaci s odpovědnými zaměstnanci MPSV vyžadovat tlumočníka.

15) Ředitel personálního odboru může v odůvodněných případech rozhodnout o specifických podmínkách a požadavcích žadatelů spojených s výkonem odborné stáže, které budou následně konkrétně uvedeny ve Smlouvě o umožnění výkonu odborné stáže.

Článek 4
Účinnost
Tento služební předpis nabývá účinnosti dnem 22. července 2016.
                                                                                           Ing. Petr Smrček

                                                                                             státní tajemník

                                                         v Ministerstvu práce a sociálních věcí                         
Příloha č. 1
SMLOUVA O UMOŽNĚNÍ VÝKONU ODBORNÉ STÁŽE

(dále jen „Smlouva“)
Smluvní strany uzavírající smlouvu o umožnění výkonu odborné stáže
Název vysílající organizace:
Sídlo:

Zastoupena:

(dále jen „škola“)
a
Název:
Ministerstvo práce a sociálních věcí ČR

Sídlo:

Na Poříčním právu 376/1, 128 02, Praha 2

Zastoupené:
Ing. Radkou Klimešovou, ředitelkou personálního odboru

Kontaktní osoba (pověřený zaměstnanec personálního odboru MPSV):


………………………………………………….
a

Jméno, příjmení, titul:

Datum narození:

Bydliště:

Studijní program:

Studijní obor:

(dále „stážista“)

Pozn.: Pokud je žadatelem o vykonání odborné stáže fyzická osoba, nebude smluvní ujednání obsahovat název vysílající organizace a bude doplněno o písemné prohlášení stážisty, ve kterém se zaváže k úhradě případně vzniklé škody, kterou by při výkonu odborné stáže MPSV či jinému subjektu způsobil.


Čl. I

Předmět smlouvy
Předmětem smlouvy je umožnit stážistům výkon odborné stáže zaměřené na získání nových odborných znalostí týkajících se činností zajišťovaných MPSV. Odborná stáž má výhradně vzdělávací charakter.
Čl. II
Pracoviště, doba konání odborné stáže a rámcové vymezení jejího obsahu
Útvar a pracoviště, na kterém bude stáž vykonávána:

……………………………………………………………………………………………..

Doba konání odborné stáže:

…………………………………………………………………………

Rámcové vymezení obsahu stáže:

……………………………………………………………………………………….…….
……………………………………………………………………………………………..

……………………………………………………………………………………………..

……………………………………………………………………………………………..
Čl. III
Podmínky a zásady odborné stáže
1) Činnost stážisty u poskytovatele odborné stáže je v průběhu výkonu odborné stáže dobrovolná, bez nároku na odměnu.

2) Stážista absolvuje odbornou stáž v rozsahu ………… pracovních hodin. Rozvržení pracovní doby, den nástupu a ukončení je určeno po vzájemné dohodě stážisty, pověřeného zaměstnance personálního odboru MPSV a mentora. S touto informací bude seznámen koordinátor příslušné sekce/odboru/samostatného oddělení.
3) Stážista je povinen zachovávat mlčenlivost o skutečnostech týkajících se osobních údajů zaměstnanců/klientů/spolupracujících osob, o nichž se při výkonu odborné stáže dozvěděl, ke kterým měl v průběhu konání odborné stáže přístup.

Tyto je povinen chránit a neposkytovat třetím osobám, a to i po skončení platnosti a účinnosti této smlouvy.

4) Stážista je povinen dodržovat bezpečnostní předpisy pro vykonávanou činnost, požární ochranu a používat všechny ochranné pomůcky, které mu případně byly vydány. Současně je stážista povinen dodržovat vnitřní předpisy poskytovatele odborné stáže. 

Čl. IV

Závazky poskytovatele odborné stáže 
1) Poskytovatel odborné stáže se zavazuje za podmínek v této smlouvě uvedených umožnit stážistovi vstup na pracoviště za účelem výkonu odborné stáže a zajistit její nerušený výkon. Současně vyjadřuje souhlas s projednanou náplní odborné stáže zaměřenou zejména na seznámení se s pracovištěm, jeho náplní a organizací práce na něm.
2) Před zahájením jakýchkoliv činností stážisty v rámci sjednaného výkonu odborné stáže, bude mentorem seznámen s příslušnými předpisy týkající se pracoviště, na kterém bude odborná stáž vykonávána. O provedeném seznámení bude proveden zápis, který stážista podepíše.
3) Stážista je při výkonu odborné stáže povinen se řídit pokyny mentora, popř. dalších představených, popř. vedoucích zaměstnanců.
4) Na závěr odborné stáže mentor v případě zájmu vysílající organizace (školy) zpracuje písemné hodnocení praxe stážisty na formuláři vydaného školou. Řádně a úplně vyplněný formulář mentor předá stážistovi.
5) Personální odbor vystaví žadateli potvrzení o vykonání odborné stáže obsahující datum a místo jejího konání.

Čl. V

Změna smlouvy
1) Měnit obsah této smlouvy lze pouze písemnými a očíslovanými dodatky na základě vzájemné dohody.

2) V případě hrubého porušení smluvních závazků je každá ze stran oprávněna jednostranně vypovědět tuto smlouvu. Smlouva se považuje za vypovězenou dnem jejího doručení poslední straně.
Čl. VI
Závěrečná ustanovení
1) Smlouva se uzavírá na dobu určitou uvedenou v čl. II této smlouvy, platnosti  a  účinnosti nabývá dnem podpisu všemi stranami.

2) Tato smlouva je sepsána ve dvou/třech vyhotoveních, přičemž všechny mají platnost originálu a každá ze smluvních stran obdrží po jednom vyhotovení.

3) V otázkách výslovně neupravených se smlouva řídí zákonem č. 89/2012 Sb.,  občanský zákoník.

4) Smluvní strany prohlašují, že se seznámily s obsahem smlouvy a s jejím obsahem souhlasí.
5) Nedílnou součástí této smlouvy jsou přílohy č. 2 až 4.

V…………. dne……..……
    V…………. dne…………
        V…………. dne……..……
…………………………
                 …………………………
                     …………………………
 poskytovatel odborné 
                               škola

                                  žadatel

            stáže
Příloha č. 2
SOUHLAS

vrchního ředitel sekce / ředitele odboru / vedoucího oddělení ⃰

s vykonáním odborné stáže na pracovišti MPSV

1) Jméno a příjmení stážisty: …………………………………………………………...

2) Pracoviště (sekce/odbor/oddělení):


…………………………………………………………………………………………...
3) Jméno a příjmení ustanoveného mentora zodpovědného za odbornou úroveň realizované odborné stáže:

a) Jméno a příjmení: …………………………………………………………………

b) Pracoviště: …………………………………………………………………………

4) Odborná stáž bude vykonávána v období


od ………….………….. do ………………..……. v rozsahu ………. hodin.

Datum:

Podpis VŘS/ŘO/VO:

Poznámka:

⃰  ŘO/VO souhlas s konáním odborné stáže podepisují pouze v případě, že se jedná o samostatné útvary.

Příloha č. 3
Záznam o obecné instruktáži z požární ochrany a bezpečnosti a ochrany zdraví při práci
(určeno stážistům vykonávajícím odborné stáže na pracovištích MPSV)

…………………………………………………………………………………………….

Jméno a příjmení stážisty

…………………………………………………………………………………………….

pracoviště MPSV, kde bude stáž vykonávána

1) Všeobecné zásady požární ochrany

· každý stážista dbá na to, aby svým jednáním nezapříčinil vznik požáru;

· stážista, který zpozoroval požár, je povinen pomocí všech dostupných prostředků požár uhasit sám nebo s pomocí přivolaných osob;

· nelze-li požár uhasit vlastními prostředky, je stážista povinen požár ohlásit na tel. číslo 150 nebo 112 a ohlašovně požáru (vrátnice) na interní číslo telefonu 2200 a dále postupovat podle požárního řádu pracoviště;

· užívání soukromých elektrických spotřebičů na pracovištích je přísně zakázáno; 

· organizací přidělené elektrické spotřebiče je povoleno používat pouze v místech k tomuto účelu vymezených;

· každý stážista, který elektrický spotřebič řádně povolený organizací použil, je povinen se přesvědčit, že použitý spotřebič byl vypnut;

· hasicí přístroje umístěné na pracovištích nesmí být poškozovány nebo zastavovány materiálem, musí být stále volně přístupné;

· před každým odchodem z pracoviště a zvláště před ukončením pracovní doby je stážista povinen se přesvědčit, zda jsou všechny elektrické spotřebiče vypnuty;

· stážista nesmí jakýmkoliv způsobem zasahovat do elektrické instalace ani zřizovat její provizoria;

· stážista je povinen řídit se pokyny a plnit úkoly uložené Směrnicí pro organizaci a zabezpečení požární ochrany v objektech MPSV.

2) Zásady bezpečnosti a ochrany zdraví při práci

· stážista má právo na zajištění bezpečnosti a ochrany zdraví při práci, na informace o rizicích jeho práce a na informace o opatřeních na ochranu před jejich působením,

· stážisté jsou v zájmu bezpečnosti a ochrany zdraví při práci povinni:

· dbát podle svých možností o svou vlastní bezpečnost, o své zdraví i o bezpečnost a zdraví osob, kterých se bezprostředně dotýká jeho jednání, případně opomenutí při práci;

· dodržovat právní a ostatní předpisy a pokyny mentora k zajištění bezpečnosti a ochrany zdraví při práci, s nimiž byl řádně seznámen, a řídit se zásadami bezpečného chování na pracovišti; 

· dodržovat při práci stanovené pracovní postupy, používat stanovené pracovní prostředky, dopravní prostředky, osobní ochranné pracovní prostředky a ochranná zařízení a svévolně je neměnit a nevyřazovat z provozu;

· nepožívat alkoholické nápoje a nezneužívat jiné návykové látky na pracovištích a v pracovní době i mimo tato pracoviště, nevstupovat pod jejich vlivem na pracoviště; 

· oznamovat svému mentorovi nedostatky a závady na pracovištích, které ohrožují nebo by bezprostředně a závažným způsobem mohly ohrozit bezpečnost nebo zdraví zaměstnanců při práci;

· bezodkladně oznamovat svému mentorovi svůj pracovní úraz, pokud mu to jeho zdravotní stav dovolí, a pracovní úraz jiného zaměstnance, popř. úraz jiné fyzické osoby, jehož byl svědkem, a spolupracovat při objasňování jeho příčin;

· podrobit se na pokyn oprávněného zaměstnance zjištění, zda není pod vlivem alkoholu nebo jiných návykových látek;

· stážista je povinen řídit se pokyny a plnit úkoly uložené Směrnicí pro řízení bezpečnosti a ochrany zdraví při práci na pracovištích MPSV.

Potvrzuji svým podpisem, že jsem byl/a seznámen/a se zásadami požární ochrany a bezpečnosti a ochrany zdraví při práci, platnými na pracovištích MPSV.

…………………………………………..                       …………………………………….

                         datum





podpis stážisty 

Příloha č. 4
Záznam

o provedení základní instruktáže stážisty mentorem 

(určeno stážistům vykonávajícím odborné stáže na pracovištích MPSV)

…………………………………………………………………………………………….

Jméno a příjmení stážisty, pracoviště MPSV

Prohlašuji, že jsem byl/a seznámen/a:

s příslušnými předpisy týkajícími se pracoviště, na kterém bude odborná stáž vykonávána.

Datum: ……………………….
Podpis stážisty: ………………………………………….
Jméno, příjmení

a podpis mentora: ………………………………………………………………..…………
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