Pokyn ¢. 3
reditelky odboru personalniho,
ze dne 21. prosince 2017

kterym se stanovi zasady pro pouzivani fondu kulturnich a socialnich potreb

V souladu s § 3 vyhlasky Ministerstva financi ¢. 114/2002 Sb., o fondu

kulturnich a socialnich potifeb, ve znéni pozdéjsich predpisu, ¢l. 31 odst. 1 pism. h)
pfilohy k nafizeni Ministerstva vnitra a spoleCnému sluzebnimu pfedpisu naméstka
ministra vnitra pro statni sluzbu a statniho tajemnika v Ministerstvu vnitra ¢. 23/2016,
kterym se vydava organiza¢ni fad Ministerstva vnitra, ¢l. 14 odst. 1 pism. i) nafizeni
Ministerstva vnitra €. 45/2011, o fizeni, organizaci a vykonu ekonomické €innosti

a)

.Lvydavam

v pfiloze €. 1 k tomuto pokynu Zasady pro pouzivani fondu kulturnich a socialnich
potieb,

v pfiloze €. 2 k tomuto pokynu Statut komise spravce fondu kulturnich
a socialnich potreb,

v pfiloze €. 3 k tomuto pokynu Jednaci fad komise spravce fondu kulturnich
a socialnich potreb,

v ptiloze &. 4 k tomuto pokynu formular Cestné prohladeni o souziti druha/druzky,
v pfiloze &. 5 k tomuto pokynu formular Cestné prohlaseni o studiu ditéte,

v piiloze &. 6 k tomuto pokynu formulaF Zadost o poskytnuti pujéky - socialni
VypOomoci,

v pfiloze €. 7 k tomuto pokynu formulai Potvrzeni zaméstnavatele manzela/
manzelky, druha/druzky, registrovaného partnera/partnerky o vysi vydélku,

v priloze €. 8 k tomuto pokynu formular Navrh na poskytnuti daru,

v pfiloze €. 9 k tomuto pokynu formulai Zadost o prispévek na détskou
prazdninovou rekreaci,

v priloze €. 10 k tomuto pokynu formulai Objednavka — rekreace, kultura,
jazykové vzdélavani, télovychova, sport,

v pfiloze & 11 k tomuto pokynu formulaf Zadost o prisp&vek na penzijni
pfipojisténi nebo doplfkové penzijni spofeni z prostfedkd fondu,

v pfiloze ¢ 12 k tomuto pokynu formulaf Podpisovy vzor zaméstnancu
opravnénych k prevzeti odmeén, darli, poukazt na rekreaci a dalSich prostfedku
FKSP,

m) v pfiloze €. 13 k tomuto pokynu formulaf Povéfeni zaméstnance k zastupovani

n)

utvaru ministerstva v komisi fondu kulturnich a socialnich potreb,

v pfiloze &. 14 k tomuto pokynu formulaf Zadost o pfispévek na akci pracovniho
kolektivu,



0) v priloze &. 15 k tomuto pokynu formulai Zadost o poskytnuti pfisp&vku odborové
organizaci,

p) vpfiloze & 16 ktomuto pokynu formulai Uhrada Udastnického poplatku
zaméstnancem na ucet fondu,

q) Vv priloze &. 17 formular Cestné prohlaseni o rekreaénim pobytu;

lLukladam

feditelim utvarl Ministerstva vnitra (dale jen ,ministerstvo”), ke kterym odbor
personalni vykonava funkci spravce fondu,

a) seznamit zaméstnance v pracovnim poméru, statni zaméstnance ve sluzebnim
pomeéru podle zakona &. 234/2014 Sb., o statni sluzbé, ve znéni pozdéjSich
predpisti, a pfisluSniky povolané k plnéni ukoll v ministerstvu (dale jen
,zameéstnanec®) zafazené v utvarech ministerstva v pusobnosti fondu, jehoz
spravcem je odbor personalni, se znénim tohoto pokynu,

b) zaijistit v€asny a uplny pfenos informaci podanych spravcem fondu kulturnich a
socialnich potfeb (dale jen ,spravce fondu®) pfi provadéni Zasad pro pouzivani
fondu kulturnich a socialnich potreb,

c) urcit zaméstnance opravnéného k prebirani odmén, dard, poukazi na rekreaci
a dalSich prostfedkl fondu kulturnich a socialnich potfeb — pfiloha ¢. 12 k tomuto
pokynu (musi se jednat o zaméstnance, s nimz byla uzaviena dohoda o hmotné
odpovédnosti'),

d) oznamit spravci fondu jméno jednoho zastupce a jednoho nahradnika (vCetné
kontaktu) uréeného k zastupovani utvaru ministerstva v komisi fondu kulturnich a
socialnich potfeb (dale jen ,komise®) — pfiloha €. 13 k tomuto pokynu,

e) vyzvat zaméstnance, jemuz koncCi pracovni nebo sluzebni pomér nebo ktery je
pfevadén k jinému sluzebnimu ufadu a jemuz bylo z fondu poskytnuto pinéni,
které neni dosud fadné vyrovnano (napf. nesplaceny zustatek puljcky), aby se
tento dostavil na pracovisté fondu k vyfeSeni. Tento postup se vztahuje i na
pfipady, kdy z jinych divodl nelze pokracovat v uhradé zlstatku pujcky formou
pravidelnych srazek z platu (napf. pfi nastupu na matefskou dovolenou). V
pfipadé umrti zaméstnance informovat bezodkladné spravce fondu;

f) vytvofit podminky pro zaméstnance, ktery zastupuje utvar ministerstva a plini
ukoly souvisejici s €innosti v komisi;
M.zrusuji

a) pokyn feditele odboru personalniho €. 2/2012, kterym se stanovi zasady pro
pouzivani fondu kulturnich a socialnich potreb,

b) pokyn feditelky odboru personalniho €. 1/2016, kterym se méni pokyn feditele
odboru personalniho €. 2/2012, kterym se stanovi zasady pro pouzivani fondu
kulturnich a socialnich potreb.

Tento pokyn nabyva u€innosti dnem vydani.

' Nafizeni Ministerstva vnitra &. 2/2017 o vedeni, organizaci a zabezpeceni korunové a valutové
pokladny
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PFiloha €.1 k pokynu feditelky odboru personalniho ¢. 3/2017

ZASADY PRO POUZIVANI
FONDU KULTURNICH A SOCIALNICH POTREB

Cl. 1
Obecna ustanoveni
(1) Pouzivani fondu kulturnich a socialnich potfeb (dale jen ,fond®) se Fidi

prislusnymi ustanovenimi vyhlasky Ministerstva financi ¢. 114/2002 Sb., o fondu
kulturnich a socialnich potfeb, ve znéni pozdéjSich predpisu (dale jen ,vyhlaska®),

platnou kolektivni dohodou a kolektivni smlouvou a dalSimi pravnimi predpisy.

(2) Na poskytnuti pfispévku nebo jiného plnéni z fondu neni pravni narok.
Vydaje z fondu Ize uskute€riovat jen do vySe volnych prostiedku fondu.

(3) Na zaméstnance Ministerstva vnitra (dale jen ,ministerstvo®) ve sluzebnim
poméru, na néz se kolektivni dohoda uvedena v €l. 2 pism. s) nevztahuje, se Zasady
pro pouzivani prostfedkl fondu kulturnich a socialnich potfeb pouziji obdobné.

Cl. 2
Pojmy

Pro uc€ely Zasad pro pouzivani prostfedku fondu kulturnich a socialnich potfeb
(dale jen ,zasady“) a dalSich pfiloh k pokynu, kterym se stanovi zasady pro
pouzivani fondu kulturnich a socialnich potfeb, se rozumi:

a) spravcem fondu — odbor personaini,

b) pracovistém fondu — oddéleni mzdové ucétarny a fondu kulturnich a socialnich
potreb,

c) pracovnikem fondu — ureny zaméstnanec pracovisté fondu,

d) odborovou organizaci — zakladni odborové organizace Odborového svazu
statnich organu a organizaci na Ministerstvu vnitra, Nezavisly odborovy svaz
Policie Ceské republiky a zakladni odborova organizace Odborového svazu
statnich organl a organizaci Sekce informatiky pfi Ministerstvu vnitra,

e) pfislusnym odborovym organem - vybor zakladni odborové organizace
Odborového svazu statnich organd a organizaci na Ministerstvu vnitra,
Nezavislého odborového svazu Policie Ceské republiky a zakladni odborové
organizace Odborového svazu statnich organu a organizaci Sekce informatiky pfi
Ministerstvu vnitra,

f) zaméstnancem — zaméstnanec v pracovnim poméru, za zaméstnance se
povazuje téz statni zaméstnanec a pfislusnik bezpecnostniho sboru povolany
k pInéni dkold v ministerstvu, jedna-li se o zaméstnance zafazené u utvaru
ministerstva v pusobnosti fondu, jehoz spravcem je odbor personalni,

g) dichodcem ministerstva — dlchodce, ktery pfi prvém odchodu do starobniho
dlchodu nebo invalidniho dlchodu pro invaliditu tfetiho stupné pracoval u utvaru



ministerstva, resp. u zruSenych utvard, jejichz zabezpec&eni vyplyva z funkci
nastupnickeé organizace,

feditelem Gtvaru ministerstva® — feditel odboru nebo vedouci samostatného
oddéleni, vuci nimz odbor personalni plni funkci spravce fondu

komisi — poradni organ spravce fondu slozeny z povéfenych zastupcu utvard
ministerstva a ur€enych zastupcu odborového organu,

domacnosti zaméstnance — domacnost tvofena fyzickymi osobami, které spolu
trvale Ziji a spole€né uhrazuji naklady na své potreby,

rodinnym  pfislusnikem — manzel/manzelka, druh/druzka, registrovany
partner/partnerka, nezaopatfené dité,

pfijmem domacnosti — soulet prumérného meésicniho Cistého pFijmu
zaméstnance potvrzeného mzdovou uctarnou a jeho manzela/manzelky
(druha/druzky nebo registrovaného partnera/partnerky) potvrzeného jeho
zaméstnavatelem (finan¢nim ufadem, socialnim odborem apod.),

m) pracovnim pomeérem — pracovni pomér zaméstnance, za pracovni pomér se

povazuje téz sluzebni pomér statniho zaméstnance a sluzebni pomér pfislusnika
bezpe€nostniho sboru povolaného k plnéni ukold v ministerstvu u utvaru
ministerstva v plsobnosti fondu, jehoz spravcem je odbor personalni,

pfispévkem — pfFispévek z prostfedkl fondu,

ucastnickym poplatkem — platba poZzadovana na zaméstnanci, jejiz vySe je urCena
plnou cenou snizenou o pfFispévek z prostfedkd fondu stanoveny spravcem fondu,

rekreaci — rekreacni pobyt v délce minimalné 2 noci, rekreaci se rozumi i zajezd,

détskou prazdninovou rekreaci — rekreaCni prazdninovy pobyt v délce minimalné
7 dni (s prenocovanim), &i pfiméstsky tabor v délce minimalné 5 dna (bez
pfenocovani),

kolektivni smlouvou - kolektivni smlouva uzaviena dle § 23 odst. 3 pism. a)
zakoniku prace,

kolektivni dohodou — kolektivni dohoda uzaviena podle § 143 odst. 3 pism. a)
zakona €. 234/2014 Sb.

Cl. 3
Vztah spravce fondu a odborové organizace
(1) Spravce fondu je povinen zabezpecit pfijeti znéni zasad, pfipadné jejich

zmény a dopliky a rozpocet fondu na pfislusné obdobi v€etné vécného Clenéni az
po projednani a pisemném souhlasu pfislusného odborového organu.

"¢l 3 pism. a) pfilohy k nafizeni Ministerstva vnitra a spoleénému sluzebnimu pfedpisu naméstka
ministra vnitra pro statni sluzbu a statniho tajemnika v Ministerstvu vnitra &. 23/2016, kterym se
vydava organiza¢ni fad Ministerstva vnitra, ve znéni nafizeni Ministerstva vnitra a spole€ného
sluzebniho pfedpisu naméstka ministra vnitra pro statni sluzbu a statniho tajemnika v Ministerstvu
vnitra €. 53/2016.



(2) Odborova organizace je po dohodé se spravcem fondu opravnéna urcit
svého zastupce do komise. Nepfitomnost tohoto zastupce, pfip. nahradnika na
jednani komise se nepovazuje za duvod k neopravnénosti komise navrhovat
doporuceni.

(3) S pfislusnym odborovym organem se projednava poskytovani socialnich
pujcek a socialnich vypomoci a pfipadné vyjimky z téchto zasad. S ostatnimi pfipady
Cerpani prostiedkd fondu je pfislusny odborovy organ seznamovan formou
predloZeni zapisu z jednani komise. Zapis predklada prislusnému odborovému
organu jeho zastupce v komisi.

(4) Z fondu Ize v souladu s témito zasadami poskytnout pfispévek na akce,
které organizuje zaméstnavatel ve spolupraci s odborovou organizaci. Forma
realizace (zpusob zuctovani) a vySe prispévku bude stanovena pro konkrétni ucely
po vzajemné dohodé obou stran.

(5) Odborové organizaci lze na zakladé Zadosti (pfiloha €. 15) poskytnout
prispévek v souladu s § 13 vyhlasky napfiklad na naklady vzniklé v souvislosti s
realizaci prav a povinnosti vyplyvajicich ze zakoniku prace a dalSich pravnich
predpisu, na feSeni problému spojenych s aplikaci a plnénim kolektivni smlouvy a
kolektivni dohody. VySe pfispévku €ini 0,15 % z ro¢niho pfidélu do fondu.

Cl. 4
Principy €erpani prostredkl fondu

(1) O Cerpani prostiedkl fondu rozhoduje spravce fondu, a to na zakladé
pozadavku doporuCenych fediteli utvarl ministerstva. Rozhodnuti spravce fondu o
Cerpani prostfedkll fondu musi predchazet projednani pozadavki v komisi a
v urCenych pfipadech i s pfisluSnou odborovou organizaci a jejich doporuceni.

(2) Spravce fondu zfizuje pro posouzeni Cerpani prostfedkd fondu komisi.
Jednani komise svolava a fidi vedouci oddéleni mzdové uctarny a fondu kulturnich a
socialnich potfeb v souladu se statutem (pfiloha €. 2 k tomuto pokynu) a s jednacim
fadem komise (pfiloha €. 3 k tomuto pokynu). Komise

a) projednava a spravci fondu predklada doporuceni na vécné clenéni rozpoctu
fondu na pfislusny rok,

b) posuzuje zadosti o Cerpani prostfedkl fondu a navrhuje doporuceni spravci
fondu,

c) stanovi kritéria pro posuzovani v konkrétnich pfipadech poskytovani socialnich
vypomoci, socialnich pljéek a pujéek na bytové ucely s ohledem na rozpocet
fondu a pfi dodrzeni obecné platnych principa.

d) mulze davat podnéty k pfipravé navrhu zasad a jejich zmén.

(3) Navrhy na Cerpani prostfedkl fondu ve smyslu dale uvedenych zasad jsou
pfedkladany za pfislusny utvar ministerstva spravci fondu cestou ¢lena komise nebo
jednotlivymi zaméstnanci na fadné a Citelné vyplnénych predepsanych tiskopisech
tvorficich pfilohu ¢. 4 az 11, 14 a 15 ktomuto pokynu prostfednictvim pracovisté
fondu, které zajisti jejich projednani komisi, v urCenych pfipadech pfisluSnym
odborovym organem. K témto ucelim je nutné pouzivat pouze platné tiskopisy,
navrhy a zadosti odeslané na neplatnych tiskopisech nelze akceptovat. K evidenci
Cerpani prostfedkl fondu je zaméstnanec povinen vzdy uvadét Utvar ministerstva,
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pfijmeni, jméno, datum narozeni a osobni evidenc¢ni Cislo, u rodinnych pfislusniku
vztah k zaméstnanci, jméno, pfijmeni a datum narozeni. Zadosti nespliujici
podminky stanovené v zasadach a zadosti (v€etné pfihlaSek) dorucené po
stanoveném terminu nelze akceptovat.

(4) Pokud je pouziti prostfedkd fondu vazano na doklady zajistované nebo
doruCované Zadatelem, popf. organizatorem akce (zejména faktury), je tento povinen
zabezpecit jejich pfedani pracovisti fondu pred uskuteCnénim akce, a to nejpozdé;ji
14 kalendarnich dni pfed terminem jejich splatnosti. V pfipadé nedodrzeni uvedené
Ihaty je Zadatel, popf. organizator akce povinen uhradit pfipadné penale stanovené
pravnim predpisem.

(5) Pokud je Cerpani prostfedkld z fondu vazano na uplynuti stanovené doby
od nastupu na ministerstvo, resp. nepfetrzitou dobu zaméstnani v ministerstvu,
oveéruje tuto podminku pracovisté fondu ve spolupraci s oddélenim personalni prace.

(6) V pripadé Zzadosti o pfispévek pro druha (druzku) je zaméstnanec povinen
dodat Cestné prohlaseni (pfiloha €. 4 k tomuto pokynu) o souziti v domacnosti. V
pripadé déti nad 15 let véku je nutné dolozeni Cestného prohlaseni o pfipravé na
budouci povolani (pfiloha €. 5 k tomuto pokynu).

(7) V pfipadé, kdy dojde k zaloZeni vydaje z fondu a jeho ucel nebude fadné
naplnén, je zaméstnanec, v jehoz prospéch byly prostfedky fondu Eerpany, povinen
zajistit fadné vyuctovani. Za zajisténi odpovida zaméstnanec, popf. organizator akce,
pfipadné storno poplatky hradi zaméstnanec.

(8) Z fondu nelze pfispivat na uhradu aktivit, které jsou jiz Casteéné hrazeny z
jinych zdroju (pojistovna, odborova organizace, fond druhého z manzell apod.).
Zameéstnanec je povinen na vyzadani k faktufe pfilozit Cestné prohlaseni (viz pfiloha
¢. 17 k tomuto pokynu), ze aktivita (napf. rekreace) neni ¢aste¢né hrazena z jinych
zdroju.

(9) Pri stanoveni konkretni vySe prispévku bude tento zaokrouhlen na celé
koruny dold. Uhrada ucastnickych poplatkl bude provadéna do pokladny fondu
pfipadné na jeho ucet (viz ¢l. 16 zasad).

(10) Vydaje z fondu Ize provést v Ceské méné a u tuzemského penézniho
ustavu.

(11) V pfipadé poruseni nékteré z podminek stanovenych témito zasadami ze
strany zaméstnance nelze z fondu pozadované pinéni poskytnout.

ClL.5
Ucel éerpani prostredkt fondu

V souladu s vyhlaskou stanovuje spravce fondu ve spolupraci s odborovou
organizaci zasady pro poskytovani pfispévkld na nasledujici ucely:

a) zavodni stravovani,

b) puUj¢ky na bytové ucely,

c) socialni vypomoci a socialni pajcky,
d) dary,



e) kulturni akce porfadané zameéstnavatelem pro zaméstnance, duchodce
ministerstva,

f) détskou prazdninovou rekreaci,

g) dalSi pfispévky v ramci osobnich limitd zaméstnanc

na rekreaci a zajezdy zaméstnancu a jejich rodinnych pfislusnikud
na kulturni akce zaméstnancu a jejich rodinnych pfisludniku,

na jazykove vzdélavani, télovychovu a sport pro zaméstnance,

na rehabilitaéni masaze pro zameéstnance,

na penzijni pripojisténi a doplrikové penzijni spofeni zaméstnance,

abhwd=

h) akce pracovnich kolektivu.
Cl.6
Prispévek na zavodni stravovani

Prispévek na stravovani zajiSténé zaméstnavatelem se poskytuje v souladu s
kolektivni dohodou a kolektivni smlouvou a Cini 20,- KE na jedno odebrané hlavni
jidlo za odpracovanou sménu. Pfispévek se poskytuje od prvniho dne nastupu do
zameéstnani.

Cl.7
Pujcky na bytové ucely
(1) O poskytnuti pujcky rozhoduje spravce fondu na zakladé doporuceni
komise, ktera postupuje dle €l. 4 odst. 1 zasad. Zadosti o pujcky (pfiloha €. 6 a 7
tohoto pokynu) jsou komisi projednavany tfikrat rocné, a to v bfeznu, ¢ervnu a v fijnu

kalendainiho roku. Zadost se podava do 15. Unora, 15. kvétna a 15. zafi
kalendarniho roku.

(2) Zaméstnanci mize byt na zakladé jeho zadosti, nejdfive vSak po uplynuti 9
mésicl nepretrzittho zaméstnani v ministerstvu poskytnuta bezurocna navratna
pujcka do vySe 50.000,- K& na bytové ucely v souladu s dohodou.

(3) Bytovymi ucely se rozumi napf. nakup nabytku, elektrospotrebicu, koberct
apod., ale Ize pro tento ucel zahrnout téz drobné opravy bytu (domu). Tuto pujcku
nelze pouzit na nakup nadstandartniho a luxusniho zbozi, vypocetni techniky,
domaciho kina, fotoaparatd, ostatnich fotopfistroju, obrazu, soch, mobilnich telefond,
vybaveni motorovych vozidel atd. V pfipadé nejasnosti rozhoduje o uznatelnosti
ucelu spravce fondu.

(4) Pajcky se poskytuji jako bezhotovostni.

(5) Pfi rozhodovani o poskytnuti pujcky a jeji vysi bude pfihlizeno zejména:
a) k disponibilnim prostfedkim uréenym na pujcky,

b) k vySi prijmu domacnosti Zadatele (tzn. vCetné  vySe pfijmu
manzela/manzelky/druha/druzky, registrovaného partnera/partnerky) a poctu
nezaopatfenych &lend této domacnosti v porovnani s ¢astkou zivotniho minima
platného k 1. lednu pfislusného roku,

c) k vyjadreni feditele utvaru zadatele a délce pracovniho poméru,

d) k ostatnimu Cerpani prostfedkl fondu zadatelem (viz &l. 4 zasad).



(6) Pujcku nelze poskytnout na majetkopravni vyrovnani a na uhradu nakladu,
které byly kryty z pUj¢ky od penézniho ustavu.

(7) Zadatel musi k zadosti podle odstavce 2 pfipojit pisemné odtivodnéni
s uvedenim ucelu pouziti pfipadné poskytnuté pujcky.

(8) V pfipadé, Ze Zadatel ma mimo pfijmu ze zavislé innosti i jiné pFijmy, je

povinen na vyzadani doloZzit udaje z posledniho pfiznani k dani z pfijma.
Cl. 8
Socialni vypomoci a socialni ptjcky

(1) Socialni vypomoc se poskytuje zaméstnanci, popf. jeho nejblizSim
pozustalym, v mimofadné zavaznych pfipadech a pfi FfeSeni tizivych nebo
neoCekavanych socialnich situaci na zékladé fadné zdivodnéné a doloZené Zadosti
zaméstnance, popf. jeho nejblizSiho pozustalého (pfilohy €. 6 a 7 k tomuto pokynu),
a to nejdfive po pulroce nepretrzittho zaméstnani—v ministerstvu. VysSe socialni
vypomoci bude posuzovana individualné, doporucena vysSe CcCini 10.000,- Kc,
maximalné ji Ize poskytnout do vySe stanovené § 11 odst. 1 vyhlasky, ve znéni
vyhlagky &. 510/2002 Sb. Zadatel je povinen k Zadosti dokladovat veskeré pfijmy
(potvrzeni mzdové uctarny, vySe vyzivného, vymér socialnich davek, pfipadné dalSi
dokumenty). Na vyzadani je povinen prokazat pouziti socialni vypomoci na ucel
uvedeny v zadosti.

(2) Socialni pujcka se poskytuje zaméstnanci k preklenuti tizivé finanéni
situace na zakladé radné zduvodnéné a doloZzené zadosti zaméstnance (pfilohy &. 6
a 7 ktomuto pokynu), a to nejdfive po pull roce nepfetrzittho zaméstnani
v ministerstvu. Doporuc¢ena vyse pujcky ¢ini 15.000,- K&, maximalné ji Ize poskytnout
do vySe stanovené § 11 odst. 2 vyhlasky, ve znéni vyhlasky ¢. 510/2002 Sb.

(3) Zavaznost pfipadu a odivodnénost zadosti o socialni vypomoc a socialni
pUjcku posuzuje komise a pfislusny odborovy organ. O poskytnuti rozhoduje na
zakladé jejich doporuceni spravce fondu.

(4) V naléhavém pfipadé mulze byt socialni vypomoc nebo socialni pujcka
poskytnuta bezodkladné spravcem fondu po projednani se zastupcem odborového
organu.

(5) Socialni vypomoci se poskytuji jako penézni plnéni v hotovosti v souladu
s rozpoctem a nejsou osvobozeny od dané z pfijmu.

Cl. 9
Pozadavky pfi poskytnuti pajcky na bytové tGcely a socialni pajcky

(1) Doporucena minimalni vySe mésicni splatky a pozadovany pocet rucitelu:

Castka minimalni splatka pocet ruditelt
Pajcka na bytové ucely do 50.000,- K& 1.500,- K& 1
Puajcka socialni do 5.000,- K¢ 300,- K& 1
nad 5.000,- K& 500,- K¢ 1
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(2) Rucitel musi byt zaméstnancem ministerstva alespori dva roky a rucitelem
nesmi byt Zena na matefské dovolené, pozivatel invalidniho dichodu pro invaliditu
tfetiho stupné nebo starobniho dichodu.

(3) PFi skonCeni pracovniho-poméru a pfi pfechodu na jiny sluzebni ufad mimo
ministerstvo (pusobnost spravce fondu), je zaméstnanec povinen pujcku nebo jeji
zustatek splatit do Sesti mésicl ode dne skon&eni pracovniho poméru. V pfipadech
hodnych zvlastniho zfetele mize spravce fondu na zakladé Zadosti zaméstnance
tuto IhGtu prodlouzit, nejdéle vSak do péti let od poskytnuti pujcky socialni a do deseti
let u pajcky na bytové ucely. Mimo pfipadl ukonceni pracovniho poméru z divodu
organizaCnich zmén je prodlouzeni Ihity splatnosti spravce fondu povinen projednat
s pfislusnym odborovym organem.

(4) Splatkovy kalendar je mozno stanovit s ohledem na konkrétni aspekty
pfipadu. Pfi dluznikem zavinéném poruseni podminek splatnosti pozbyva dohodnuty
splatkovy kalendafr platnosti a dluznik je povinen uhradit nesplaceny zlstatek
jednorazové véetn& urokd z prodleni platnych dle sazby Ceské narodni banky
vyhlasené k danému terminu ve lhaté do 1 mésice od doruceni vyzvy k uhrazeni
nesplaceného zlstatku.

(5) Zustatek nesplacenych pujcek na bytové ucely a socialnich pljéek muze
byt prominut nejvySe do Castky 15 000 K& za podminek stanovenych v § 34 zakona
&. 219/2000 Sb., o majetku Ceské republiky a jejim vystupovani v pravnich vztazich,
ve znéni pozdéjSich predpisli. Za tizivé socialni poméry ve smyslu § 34 odst. 1
zakona €. 219/2000 Sb., ve znéni zakona €. 51/2016 Sb., se povazuje napf. sluzebni
nebo pracovni uraz, nemoc z povolani nebo umrti v jejich dusledku.

(6) Zadatel dolozi podklady pro uzavieni smlouvy o pujéce na bytové ucely
nejdéle do 2 mésict od data schvaleni zadosti v souladu se zadosti uvedenou v
priloze €. 6.

(7) PUjcka na bytové ucCely musi byt vyCerpana max. do 3 mésict ode dne
uzavieni smlouvy o pujcce. Zaméstnanec pouzije prostiedky pujcky pouze k uhradé
dohodnutého ucelu. Proplaceni se provadi prostfednictvim faktur, které budou
zaslany na pracovisté fondu. VySe pujcky nesmi byt pfekroCena. Faktura musi byt
vystavena na jméno zaméstnance.

(8) Nebude-li pujcka na bytové ucely vyCerpana v uvedené lhaté, muze byt
pristoupeno ke snizeni pujcky a dalSi Cerpani tak nebude umoznéno. V pfipadé
prekroCeni ¢astky ve smlouvé uvedené bude posledni faktura uhrazena po slozeni
Castky ve vySi rozdilu Cerpané a poskytnuté castky do pokladny fondu
zaméstnancem, popfipadé na ucet fondu.

(9) NedocCerpani pujcky na bytové ucely nebo ukonceni jejiho Cerpani,
pfipadné zruSeni jiz uzaviené smlouvy nahlasi zaméstnanec pisemné neprodlené
pracovisti fondu.

(10) Zaméstnanec splaci pujcku meésicnimi splatkami, které jsou provadény
formou srazek ze sluzebniho pfijmu nebo platu. Prvni splatka je splatna (neni-li ve
smlouvé sjednano jinak) ve vyplatnim terminu v mésici nasledujicim po mésici, ve
kterém byla smlouva uzaviena. Po dohodé se spravcem fondu neni vylou€ena
moznost mimoradné splatky.

(11) Socialni pajcky se poskytuji v hotovosti v souladu s rozpocétem.
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Cl. 10
Dary
(1) Z prostiedku fondu Ize poskytovat dary dle § 14 vyhlasky.
(2) Navrh na poskytnuti daru (pfiloha €. 8 k tomuto pokynu) lze podat

nejpozdéji do 15. kalendarniho dne mésice predchazejiciho meésici, v némz ma byt
dar poskytnut. Dary k vyro€i Ize v oduvodnénych pfipadech poskytnout nejpozdéji do
konce pfislusného rozpoctoveho roku.

(3) Spravce fondu ani pracovisté fondu neodpovida za sledovani Zivotnich

vyroCi zaméstnance. Navrh na poskytnuti daru podava feditel utvaru ministerstva
nebo pfislusny odborovy organ.

(4) Maximalni vySe daru:

a) Cestnym darcim krve za udéleni Janského plakety a Zlatého kfize a darcim

kostni drené

Bronzové 2.000,- K&
Stfibrné 2.000,- K¢
Zlaté 2.000,- K&
Zlaty kFiz (80 a vice odbérl) 5.000,- Ké
odmeéna darci kostni dfené 4.000,- K¢

Dar se poskytne na zakladé predlozeného potvrzeni o udéleni plakety nebo
lékarskeho potvrzeni o darovani kostni dfené s vyznaCenym dnem ziskani, a to
pouze v tom kalendafnim roce, ve kterém na néj vznikl narok, nejpozdéji, pokud
plaketa byla zaméstnanci pfedana nebo kostni dfefi darovana v mésici listopadu Ci
prosinci, v prvnim mésici roku nasledujiciho. VySe daru vSak musi byt kryta
zustatkem finan¢nich prostfedkd fondu ke konci roku, ktery se prfevadi do roku
nasledujiciho,

b) pfi zivotnim vyro€i zaméstnancu

Pri dovrSeni 50 let 4.000,- K&
Pfi dovrSeni 55 let 3.000,- K¢
Pfi dovrSeni 60 let 5.000,- K&
Pfi dovrseni 65 let 3.000,- K¢
Pfi dovrseni 70 let 6.000,- K&

Dar se poskytne zpravidla v mésici, ve kterém zaméstnanec Zivotniho vyroCi
dosahl.

pfi prvnim odchodu do starobniho dudchodu nebo invalidniho dichodu pro
invaliditu tfetiho stupné 4.000,- K& Pod pojmem prvni odchod do ddchodu se
rozumi den pfiznani starobniho dichodu nebo invalidniho diichodu pro invaliditu
tretiho stupné. Zaméstnanec je povinen tuto skuteCnost pisemné oznamit
zaméstnavateli. Dar k tomuto Ucelu se poskytne zpravidla v mésici nasledujicim
po mésici, ve kterém byl starobni dichod nebo invalidni dichod pro invaliditu
tretiho stupné pfiznan. K tomu, zda byl nebo nebyl skonen pracovni pomér, se
nepfihlizi,
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d) za mimoradnou aktivitu ve prospéch zaméstnavatele pfi poskytnuti osobni pomoci
pfi pozaru, zivelni udalosti a pfi jinych mimofadnych pfipadech a za aktivitu
humanitarnino a socialniho charakteru a péc€i o zaméstnance a jejich rodinné
pFisluSniky dle § 14 odst. 1 pism. a) vyhlasky, ve znéni pozdé&jSich predpisu,
5.000,- KC. Dar se poskytne nejpozdéji v kalendafnim roce, ve kterém
k mimoradné aktivité doslo. Pokud k mimoradné aktivité doslo v listopadu Cci
prosinci, lze dar poskytnout v prvnim meésici nasledujiciho roku. Tento dar Ize
poskytnout i jinym fyzickym osobam nez zaméstnancim.

(5) Dary se poskytuji zaméstnancim od prvniho dne nastupu do zaméstnani
prostfednictvim mzdoveé uctarny odboru personalniho a jsou vyplaceny jako soucast
platu. Realizaci daru nelze provadét pfed vznikem naroku.

Cl. 11
Détska prazdninova rekreace

(1) Prispévek na rekreaCni prazdninovy pobyt muze byt poskytnut
zaméstnanci od prvniho dne nastupu do zaméstnani na dité zaméstnance
maximalné dvakrat do roka. Prispévek se poskytuje pouze na rekreaCni pobyt v
obdobi Skolnich prazdnin, nikoliv na lyZafské vycviky organizované v ramci Skolni
dochazky, Skoly v pfirodé apod., a to do dovrSeni 16 let véku ditéte vcCetné
(rozhodnym je rok narozeni). Pfispévek bude stanovovan absolutni ¢astkou ve vysi
50 % ceny poukazu, maximalné vSak 3.000,- K¢.

(2) Prispévek na priméstské tabory muize byt poskytnut zaméstnanci od
prvniho dne nastupu do zameéstnani na dité zaméstnance maximalné jedenkrat do
roka. Prispévek se poskytuje pouze na rekreacni pobyt v obdobi letnich Skolnich
prazdnin, nikoliv na Skoly v pfirodé apod., a to od 6 do 16 let véku ditéte vCetné
(rozhodnym je rok narozeni). PFfispévek bude stanovovan absolutni ¢astkou ve vysi
50 % ceny poukazu, maximalné vSak 1.500,- K&.

(3) Na zakladé zadosti zaméstnance uplatnéné pfed nastupnim terminem
(pfiloha €. 9 k tomuto pokynu) po Uplném vypinéni vSech udaju dle predtisku spolu
s fakturou, maze byt poskytnut pfispévek na zaméstnancem zajiSt€nou a nasledné
spravcem fondu odkoupenou détskou prazdninovou rekreaci (pro zdravotné
postizené dité, tematicky zaméfeny détsky tabor apod.), pokud neni CasteCné
hrazena z jinych zdrojl (pojisStovna, odborova organizace, fond druhého z manzeld),
je ur€ena pro Sirokou vefejnost a neni jinak dotovana. Faktura musi byt vystavena na
adresu odbératele (spravce fondu) s uvedenim plné ceny a musi obsahovat jméno a
pfijmeni zaméstnance, jméno, pfijmeni a datum narozeni ditéte vCetné terminu a
mista pobytu.

(4) Uhrada z fondu na uget poskytovatele détské prazdninové rekreace bude
provedena az po zaplaceni u€astnického poplatku do pokladny fondu pfipadné na
ucet fondu.

(5) V pfipadé neucasti ditéte na détské prazdninové rekreaci jsou rodiCe
povinni zajistit vraceni Castky poukazané poskytovateli détské prazdninové rekreace
zpét na ucet fondu. Pfipadny storno poplatek hradi rodice.
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Cl. 12
Dalsi uziti prostfedkd fondu — osobni limity zaméstnanci

(1) Zaméstnanci mohou za uc€elem uvedenym v ¢l. 5 zasad a za podminek
dale stanovenych CcCerpat z osobniho limitu pfispévek na uhradu nékteré z
nasledujicich akci nebo sluzeb podle vlastniho vybéru:

a) rekreace a zajezdy
b
c
d
e

kulturni akce
jazykové vzdélavani, télovychova a sport pro zaméstnance,

rehabilitaCni masaze pro zaméstnance,

N— N = N

penzijni pfipojisténi a doplfikové penzijni spofeni zaméstnance.

(2) Kazdému zaméstnanci je na vySe uvedené akce a sluzby fondu pridélena
finan¢ni Castka 4 800,- KC jako osobni limit na kalendaini rok — nejdfive vSak po
uplynuti 9 mésicd nepretrzitétho zaméstnani v ministerstvu. Castku Ize &erpat
maximalné na dvé objednavky. Osobni limit nelze Cerpat v pfipadé, Ze pracovni
pomér zameéstnance skoncil.

(3) Kazdy zaméstnanec si sam pfi dodrZzeni podminek stanovenych vyhlaskou
a témito zasadami urCuje, na ktery ucel a pro které rodinné prislusniky pfidéleny
osobni limit vyuZije. PfekroCeni stanoveného limitu neni pfipustné. Pokud dojde k
precerpani limitu, musi byt prekroCena Castka zaméstnancem vracena do pokladny
fondu, a to neprodlenég, nejdéle vSak do 8 pracovnich dni ode dne, kdy byl na tuto
skuteCnost upozornén.

(4) NevyCerpané prostfedky se nepfevadéji do nasledujiciho kalendarniho
roku, nemohou byt zaméstnanci vyplaceny v hotovosti, a to ani pfi skonceni
pracovniho poméru. Evidenci zustatkdl ze stanoveného osobniho limitu u jednotlivych
zaméstnancu a jejich erpani vede pracovisté fondu.

Cl. 13
Rekreace a zajezdy

(1) Zaméstnancum a jejich rodinnym pfislusnikim muze byt poskytnut
z osobniho limitu pfispévek v bezhotovostni formé na tuzemské i zahrani¢ni
rekreace, zajezdy Ci rehabilitacni pobyty. Nelze pfispivat na pfispévkovou lazernskou
péci (pouze tzv. komeréni lazenskou péci, tji. 100% hrazenou ucastnikem).

(2) Prispévek Ize poskytnout za podminek:

a) zaméstnanec predlozi pracovisti fondu, nejpozdéji 14 kalendarnich dni pfed
nastupem na rekreaCni pobyt, fadné vyplnénou objednavku (pfiloha ¢&. 10
k tomuto pokynu) k potvrzeni moznosti vyuziti pfispévku,

b) rodinnym pfisluSnikim, pokud se zuc€astni rekreace spolu se zaméstnancem
a jsou uvedeni na objednavce,

c) na zakladé potvrzené objednavky si zaméstnanec necha vystavit fakturu na
zameéstnavatele. Faktura musi byt vystavena prfed nastupem na rekreacni pobyt
na plnou cenu poukazu (v€etné uvedeni pfipadné uhrazené zalohy a doplatku,
pfispévek vSak Ize poskytnout pouze do vySe doplatku, tzn. vySe osobniho limitu,
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f)

ktery chce zaméstnanec pouzit), dale musi faktura obsahovat jména, pfijmeni
a data narozeni ucastnikl rekreace, ktefi musi byt totozni s u€astniky uvedenymi
na objednavce,

faktura bude uhrazena po zaplaceni ucastnického poplatku do pokladny fondu
pfipadné na ucet fondu (tzn. pfipadného rozdilu mezi plnou cenou rekreace
a aktualni vySi svého osobniho limitu), a to nejpozdéji 10 kalendainich dni pfed
splatnosti faktury. V pfipadé, Ze faktura nebude vystavena na zakladé objednavky
pracovisté fondu, pfipadné nebude splhovat nalezitosti uetniho dokladu a pfi
nedodrzeni téchto podminek neni spravce fondu povinen uhradit fakturu
a neodpovida za pfipadné vzniklé Skody (penale, storno poplatky, zruSeni pobytu
apod.). V pfipadé, Ze se rekreace zuc€astni i osoba bez naroku na pfispévek, musi
byt na faktufe cena za tuto osobu uvedena samostatné,

z fondu nelze pfispivat na rekreace, zajezdy Ci rehabilitaéni pobyty, které
si zaméstnanec uhradi sam a dodate¢né pozada o pfispévek,

storno poplatky zavinéné propadnutim poukazu a jinou Skodu zpUsobenou
neuskuteCnénim rekreace Ci nenastoupenim na rekreaci hradi zaméstnanec
v plné vysSi, zaméstnanec je rovnéz povinen vratit v téchto pfipadech
zaméstnavateli pfispévek v piné vysi.

Cl. 14
Kulturni akce, jazykové vzdélavani, télovychova a sport
(1) Zaméstnavatel uhradi zaméstnancim z osobniho limitu pFispévek na

vstupenky na kulturni akce (v€etné rodinnych pfislusnik(l) a na jazykové vzdélavani,
télovychovné a sportovni akce pro zaméstnance na zakladé jejich pozadavk.

a)
b)

c)

(2) Prispévek Ize poskytnout za podminek:

zameéstnanec si sam vybere kulturni akci, jazykovy kurz nebo sportovni akci
a pfedbézné provede rezervaci u pfisluSného dodavatele,

rodinnym pfislusnikim pokud se zucastni akce spolu se zaméstnancem a jsou
uvedeni na objednavce,

zaméstnanec predlozi pracovisti fondu objednavku na platném tiskopisu (pfiloha
€. 10 k tomuto pokynu) — objednavky jsou zavazné a hodnota bude zaméstnanci
odectena z jeho osobniho limitu,

na zakladé potvrzené objednavky si zaméstnanec necha vystavit fakturu na
zaméstnavatele — faktura musi byt vystavena na plnou cenu, musi obsahovat
jména, pfijmeni a data narozeni uCastnikli, ktefi musi byt totozni
s uCastniky uvedenymi na objednavce,

zameéstnanec predlozi fakturu pracovisti fondu k proplaceni nejpozdéji
14 kalendafnich dni pfed jeji splatnosti — faktura bude uhrazena po zaplaceni
uCastnického poplatku do pokladny fondu pfipadné na ucet fondu (tzn.
pfipadného rozdilu mezi plnou cenou a aktualni vysi osobniho limitu),

zameéstnavatel (spravce fondu) si vyhrazuje pravo fakturu, ktera nebyla vystavena
na zakladé objednavky pfislusného pracovisté odboru personalniho, pfipadné
nebude obsahovat vSechny naleZitosti, vztahujici se k u€etnimu dokladu, vratit
zpét vystaviteli a neodpovida za pfipadné vzniklé Skody (penale, storno poplatky,
zruSeni rezervace apod.).
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Cl. 15
Rehabilitacni masaze

(1) Zaméstnavatel uhradi zaméstnancim z osobniho limitu pFispévek na
rehabilitaCni masaze na zakladé jejich pozadavku.

(2) Prispévek Ize poskytnout za podminek:

a) zaméstnanec si sam vybere a predbézné zajisti rehabilitaCni masaze
u poskytovatele zdravotnich sluzeb, ktery je uveden v Narodnim registru
poskytovateld zdravotnich sluZzeb vedeném Ustavem zdravotnickych informaci a
statistiky Ceské republiky; v pfipadé zajisténi rehabilitaénich masazi u subjektu,
ktery neni uveden v Narodnim registru poskytovatell zdravotnich sluzeb je
nezbytné prispévek zdanit,

b) zaméstnanec predlozi pracovisti fondu objednavku na platném tiskopisu (pfiloha
¢. 10 k tomuto pokynu) — objednavky jsou zavazné a hodnota masazi bude
zaméstnanci odectena z jeho osobniho limitu,

c) na zakladé potvrzené objednavky si zaméstnanec necha vystavit fakturu na
zaméstnavatele — faktura musi byt vystavena na plnou cenu, musi obsahovat
jméno, pfijmeni a datum narozeni zaméstnance,

d) zaméstnanec predlozi fakturu pracovisti fondu k proplaceni nejpozdéji
14 kalendarnich dni pred jeji splatnosti — faktura bude uhrazena po zaplaceni
ucastnického poplatku do pokladny fondu pfipadné na ucet fondu (tzn.
pripadného rozdilu mezi plnou cenou a aktualni vysi osobniho limitu),

e) zaméstnavatel (spravce fondu) si vyhrazuje pravo fakturu, ktera nebyla
vystavena na zakladé objednavky pfislusného pracovisté odboru personalniho,
pfipadné nebude obsahovat naleZitosti u€etniho dokladu, vratit zpét vystaviteli a
neodpovida za prfipadné vzniklé Skody (penale, storno poplatky, zruSeni
rezervace apod.).

Cl. 16
Uhrada uéastnickych poplatk na uéet fondu kulturnich a socialnich potieb

(1) Zaméstnanec predlozi pracovisti fondu vystavenou fakturu na zakladé
objednavky.

(2) V pfipadé, Ze faktura bude obsahovat veSkeré naleZitosti v souladu se
zasadami, obdrzi zaméstnanec pokyny k uhradé ucastnického poplatku na ucet
fondu (viz pfiloha €. 16).

(3) Faktura bude proplacena az po pfipsani stanoveného ucastnického
poplatku na ucet fondu.

(4) Pfi realizaci hromadnych objednavek uhradi ucCastnické poplatky
odpovédny pracovnik za organizaci akce do pokladny fondu nebo na ucet fondu.
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Cl. 17
Penzijni pfipojisténi a dopliikové penzijni sporeni

(1) Z fondu Ize v ramci osobniho limitu dle ¢l. 12 odst. 2 hradit zaméstnanci

Cast pfispévku na penzijni pfipojisténi a doplhkové penzijni spofeni se statnim
prispévkem. Prfispévek se neposkytuje zaméstnanci (jeho penzijnimu fondu) jako
samostatny, ale pfispiva se na pfispévek zaméstnance, ucastnika penzijniho
pfipojisténi nebo doplfikového penzijniho spofeni, a to s jeho souhlasem. Prispévek
se poukazuje pfimo pfislusnému penzijnimu fondu na ucet zaméstnance, a to pfi
dodrzeni nasledujicich podminek:

a)

b)

zaméstnanec ma uzavienou smlouvu o penzijnim pfipojisténi anebo doplrikovém
penzijnim spofeni s penzijnim fondem a plati si minimalné 400,- K& mésicné,
pfispévek zaméstnavatele na penzijni pfipojisténi a doplfikové penzijni spofeni
bude poskytovan ve vysi:

Pfispévek hrazeny zaméstnancem Pfispévek zaméstnavatele z FKSP

400 — 449,- K& 350,- KE

450.- K& a vice 400,-Ke

Castka bude zaméstnanci odectena z jeho osobniho limitu,

zaméstnanec se zavazuje k Cerpani pfispévku na penzijni pfipojisténi nebo
doplrikové penzijni spofeni po dobu celého kalendarniho roku.

(2) Prispévek lze poskytnout za prfedpokladu, Ze:

zaméstnanec predlozi pracovisti fondu zadost o pfispévek na penzijni pfipojisténi
nebo doplikové penzijni spofeni (dale jen ,Zadost“) potvrzenou oddélenim
personalni prace (pfiloha €. 11 k tomuto pokynu). V pfipadé, Zze zaméstnanec
nechce pokraCovat v Cerpani pfispévku i v dalSich letech, pozada pisemné o jeji
ukonceni,

zaméstnanec predloZi jako pfilohu Zzadosti original smlouvy uzaviené s penzijnim
fondem k ovéfeni pracovnikem fondu. Pokud smlouva neobsahuje ustanoveni
0 prispévku zaméstnavatele, je nutno uzavfit s penzijnim fondem dodatek ke
smlouvé a predloZit original dodatku jako pfilohu Zadosti o poskytnuti pfispévku
na penzijni pfipojisténi,

zameéstnanec, ktery ukonCi smlouvu s penzijnim fondem, je povinen alespon
jeden mésic pfed uplynutim vypovédni Ihdty tuto skute€nost ohlasit a dolozit
pracovisti fondu,

pfispévek se poskytuje nejdfive od kalendafniho mésice nasledujiciho po
schvaleni poskytovani pfispévku,

poskytnuti pFispévku schvaluje spravce fondu. VySe prispévku na penzijni
pfipojisténi zaméstnance je stanovena v ramci jeho osobniho limitu,

pokud zaméstnanec ukonci pracovni pomér &i bude pfefazen k jinému utvaru
mimo ramec spravce fondu, pfispévek na penzijni pfipojisténi mu bude zastaven.
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Cl. 18
Cerpani prostiedki fondu na akce pracovnich kolektivil (Gtvary ministerstva)

(1) Formou akce pracovniho kolektivu Ize uskuteénit zejména
a) navstévu sportovniho nebo kulturniho zafizeni,

b) setkani zaméstnancu, které je spojeno se sportovnim turnajem &i obdobnou
sportovni ¢i kulturné zamérenou akci.

(2) Z fondu lze pfispivat 300 KE na zaméstnance/rok na uhradu nakladu
spojenych s konanim akce. Soucasti nakladd mohou byt i ndklady na obcCerstveni,
a to v pfimérené vysi, ktera odpovida charakteru a dobé trvani akce. Akce musi
slouzit ke kulturnimu a socialnimu rozvoji zaméstnancl a musi se konat
v _mimopracovni dobé& a mimo dobu vykonu sluzby zaméstnancl. Pfispévek se
neposkytuje rodinnym pfislusnikam.

(8) Pracovnim kolektivem se rozumi minimalné 10 zaméstnancl nebo v
pfipadé mensiho poltu zaméstnanch plny pocet zaméstnancl utvaru. Akce
pracovniho kolektivu se organizuje minimalné na urovni odboru, samostatného
oddéleni, oddéleni detaSovaného mimo Prahu nebo oddéleni, v némz je
systemizovano nejméné 30 sluzebnich a pracovnich mist, a to jedenkrat v roce.

(4) Podminkou poskytnuti pfispévku na akce organizované pracovnimi
kolektivy uvedené v odstavci 1 je uplatnéni pfedbézného pozadavku nejmeéné 30 dni
pred jejim konanim nejpozdéji do 20. fijna bézného roku a nasledné schvaleni
pozadavku spravcem fondu pfed jeji realizaci. Akci lze uskuteCnit nejpozdéiji
20. listopadu téhoZz roku.

(5) Nalezitosti pozadavku na akci pracovniho kolektivu:

a) predlozeni pisemného pozadavku s uvedenim pfedpokladaného poctu ucastniku,
predbézné kalkulace dle charakteru akce, navrhu objednavky
a souhlasu feditele poradajiciho dtvaru ministerstva nejméné 30 dni pfed
uskute€nénim akce (pfiloha €. 14), seznam ucastniku dokladajici opravnénost
Cerpani prostfedkd fondu pfed uskute¢nénim akce (viz ¢l. 4 odst. 3 zasad),

b) plné organizac¢ni zajiSténi akce porfadajicim utvarem ministerstva a ur€eni
zaméstnance odpovédného za jeji organizaci (dale jen ,organizator®),

c) kopie objednavek, na jejichz zakladé bude dodavatelem fakturovano.

(6) Organizator je povinen nejpozdéji do 5 pracovnich dnu po konani akce
predlozit spravci fondu vyudtovani akce:

a) seznam ucastniku s jejich podpisy,
b) fakturu vystavenou na zaméstnavatele
s fakturaéni adresou : Ministerstvo vnitra CR
post. prihradka 155/SP-FKSP
140 21 Praha 4,

c) organizator akce uhradi u€astnické poplatky (rozdil mezi fakturovanou ¢astkou a
pfispévkem) do pokladny fondu nebo na ucet fondu.

(7) Ve vyjimeCnych a oduvodnénych pfipadech lze na zajisténi akce
poskytnout zalohu.
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Cl. 19
Ustanoveni spole¢na, prechodna a zavérec¢na

(1) Prfevody zakladniho pfidélu do fondu se uskuteChuji zalohové z rolni
planované vySe nasledovné:

a) zaloha ve vysi 50 % bezprostiedné po stanoveni pfidélu ekonomickym odborem
ministerstva,

b) dalsSi zalohy dle nutnosti na zakladé pozadavku pracovisté fondu.

(2) Prevody finangnich prostfedkd v€etné zavérecného vyuctovani provadi
prislusné pracovisté ekonomického odboru.

(3) O oduavodnénych pFesunech mezi jednotlivymi polozkami v ramci
schvaleného rozpoctu rozhoduje spravce fondu.

(4) Spravce fondu si vyhrazuje s ohledem na postupné naplfiovani pfijmové
Casti rozpoctu stanovit priority a termin plnéni pfi schvaleni zadosti.

(5) V pfipadé, Ze poskytnutim prostfedkll z fondu (napf. darl) vznikne
odvodova povinnost z vymeérovaciho zakladu zaméstnance, zajisti (na zakladé
dispozice pracovisté fondu) odvedeni dané a pojistného pfislusna mzdova uctarna.

(6) Za skonceni pracovniho poméru se nepovazuje zmeéna charakteru
pracovnépravniho nebo sluzebné pravniho vztahu k témuz zaméstnavateli za
pfedpokladu, Ze =zanik predchoziho a vznik nového pracovniho poméru
bezprostfedné navazuji (napf. ,zména pracovniho/sluzebniho mista“) a dluznik
neprechazi do pusobnosti jiného spravce fondu. V téchto pfipadech je splnéna
podminka nepfetrZitého zaméstnani v ministerstvu.

(7) Pfipady neupravené témito zasadami se fidi vyhlaskou. Pfedpokladem je
zachovani jednotného postupu pfi rozhodovani v jednotlivych pfipadech a princip
analogie.

(8) O vyjimkach ze zasad rozhoduje na navrh komise a po projednani
s odborovym organem spravce fondu.

(9) Povéreni zastupci utvard ministerstva odpovidaji za v€asny a Uplny pfenos
informaci podanych spravcem fondu pfi provadéni téchto zasad.
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PFiloha €. 2 k pokynu feditelky odboru personalniho &. 3/2017

STATUT KOMISE SPRAVCE FONDU KULTURNICH A SOCIALNICH POTREB

Cl. 1

1. Komise je poradnim organem feditele odboru personalniho.

. Pfedmétem c¢innosti komise je projednavani a posuzovani Zadosti a navrhd na
Cerpani prostfedkd fondu.

. Komise je slozena z povéfenych zastupcl Utvar( ministerstva, ke kterym odbor
personalni vykonava funkci spravce fondu, a zastupcu pfislusného odborového
organu.

. Clenové komise jsou jmenovani feditelem odboru personalniho na navrh feditele
utvaru ministerstva, zastupce odborové organizace deleguje prislusny odborovy
funkcionar.

Cl. 2

. Podkladem pro jednani komise jsou zadosti a navrhy na Cerpani prostiedk
fondu, které jsou komisi pfedkladany zpisobem stanovenym dle platnych zasad.

. Jednani komise svolava a fidi vedouci oddéleni mzdové uctarny a fondu
kulturnich a socialnich potfeb nejméné jedenkrat mésicné a to zpravidla prvni
utery v mésici. V pfipadé potfeby je opravnén svolat jednani komise i mimo
uvedeny termin.

. K jednani komise mohou byt pfizvani dalSi pracovnici Gtvarl ministerstva
a dalSich organizaci.

. Vysledkem jednani komise je stanovisko vydané formou zapisu z jednani komise,
které je zavazné pro Cleny komise a doporucuijici pro rozhodnuti spravce fondu.

. Komise muze maximalné jedenkrat ro¢né realizovat vyjezdni pracovni zasedani
k vyhodnoceni c&innosti za uplynulé ro¢ni obdobi (setkani je plné hrazeno
z rozpoctovych prostiedku).

Cl. 3

. Clenové komise zprostfedkovavaiji styk mezi pracovistém fondu a zaméstnanci
zastupovaného utvaru ministerstva; ziskané poznatky pfenaseji do okruhu své
pusobnosti.

. Jednotlivi ¢lenové komise mohou byt komisi povéfeni zajiSténim stanoviska
odborného utvaru ministerstva.

. Clenové komise jsou povinni seznamit Feditele Utvaru ministerstva s navrhem
novelizace zasad a prubézné jej informovat o zavérech jednani komise.

. Clenové komise jsou povinni zachovavat mienlivost o skute&nostech, které jsou
predmétem jednani komise.
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Pfiloha €. 3 k pokynu feditelky odboru personalniho &. 3/2017

JEDNACI RAD KOMISE SPRAVCE FONDU KULTURNICH A SOCIALNICH POTREB

Cl. 1

1. Jednani komise je neverejné.

. Jednani komise se pravidelné ucastni vedouci pracovisté fondu, v jeho
nepfitomnosti jim povéfeny zastupce, v pfipadé potieby i dalSi pracovnici fondu
podle projednavané problematiky.

. Jednani komise svolava a fidi vedouci oddéleni mzdové uctarny a fondu
kulturnich a socialnich potfeb nejméné 1x mési¢né, a to zpravidla 1. utery
v meésici. V pfipadé potreby je opravnén svolat jednani komise i mimo uvedeny
termin.

. Cinnost komise se Fidi pravnimi predpisy, platnymi zadsadami pro pouzivani fondu
kulturnich a socialnich potfeb a internimi akty fizeni.

Cl. 2
. Komise projednava a posuzuje jednotlivé zadosti a navrhy na ¢erpani prostredkd
fondu a formuluje doporuc€eni spravci fondu, a to na zakladé pfedloZzenych zadosti

a na zakladé informaci podanych povéfenym zastupcem utvaru ministerstva v
komisi.

. Clenové komise se podileji na pripravé a predkladani podkladd k jednotlivym
bodim jednani podle dohody na pfedchazejicim jednani.

. Jednani komise muze byt zahajeno, pokud je pfitomna nadpolovi¢ni vétSina jejich
¢lend. Doporuceni spravci fondu Ize formulovat, pokud s nim vyslovi souhlas
nadpolovi¢ni vétSina pfitomnych &lend komise.

. O zavérech jednani rozhoduje komise hlasovanim. Osoby pfizvané k jednani
a pracovnici spravy fondu nehlasuiji.

. Z jednani komise pofizuje pracovnik fondu zapis, jehoZz znéni konzultuje pfed
rozeslanim s ur€enym ¢lenem komise. Rozesilani zapisu zabezpecuje pracovisté
fondu.

. Clenové komise jsou povinni zUdastnit se jednani osobné&. V odivodné&ném
pfipadé zabezpeci ucast nahradnika.

. 'V pfipadé, Ze je nutné zadost zaméstnance nebo jinou dulezitou okolnost
projednat bezodkladné, je mozné tak ucinit telefonicky. Pracovisti fondu je nutné
predlozit pisemny zaznam s vyjadienim alespor 30 % ¢lend komise. Doporuceni
spravci fondu Ize formulovat, pokud s nim vyslovi souhlas nadpolovi¢ni vétSina
oslovenych ¢lend komise.
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Priloha €. 4 k pokynu feditelky odboru personalniho &. 3/2017

CESTNE PROHLASENI
O SOUZITIi DRUHA/DRUZKY

O - , datum narozeni ...............
trvaly PODYL ... PSC ............... ,
prohlasuji, Ze s panem/Pani ...........uuuuuuiiiiiieeeeeeeei e ,nar. ... ,
074 C=T o o PP PPPRPPI PSC...coiiiiee

trvale Zijeme ve spolecné domacnosti a spolecné hradime naklady na své potfeby ve
smyslu § 7 zakona €. 117/1995 Sb., o statni socialni podpofe, ve znéni pozdéjsich
predpisu, na adrese:

Vlastnoru€ni podpis zameE&stNanCe: .........ooviiiiii i e
OEC

Vlastnoruéni podpis druha/druzZKy: ............cooiiiiiii e



PFiloha €. 5 k pokynu feditelky odboru personalniho &. 3/2017

CESTNE PROHLASENI
O STUDIU DITETE

VALY PODYL. ..ottt e e PSC ........... ,

timto prohlasuiji, Ze muj syn/dcera (ktery/a je starSi 15 let)

jméno a pfijmeni datum narozeni

VALY PODYL. ... PSC oo, ,

neni samostatné vydéle¢né €inny/a a soustavné se pfipravuje na budouci povolani
na Skole, ktera je zapsana ve Skolském rejstfiku dle zakona ¢&. 561/2004 Sb.,
o pfedskolnim, zakladnim, stfednim, vy§Sim odborném a jiném vzdélavani (Skolsky
zakon), ve znéni pozdéjSich predpisu.



PFiloha €. 6 k pokynu feditelky odboru personalniho &. 3/2017
ODBOR PERSONALNI MINISTERSTVA VNITRA
spravce fondu kulturnich a socialnich potireb
ZADOST

o poskytnuti pujéky - socialni vypomoci

(Cl. 7 az 9 zasad)

- Lo - 1 = PSPPI
titul, pfijmeni, jméno datum narozeni OEC stav
pfesny nazev utvaru ministerstva u ministerstva od uplné tel. Cislo
trvaly pobyt PSC Uplné tel. &islo

Zadam o poskytnuti socialni vypomoci — pajéky z fondu *)
= Ve VYSI oo, K¢é

PuUjcku splatim srazkami ze svého platu v mésiénich splatkach .................. K¢.
V pripadé skonceni pracovniho/sluzebniho poméru se zavazuji splatit pujcku nebo jeji
nesplaceny zlstatek do Sesti mésicid ode dne skonceni pracovniho/sluzebniho pomeéru
a souhlasim se zahrnutim odstupného; popi. odchodného/odbytného do uhrady této
nesplacené puljéky. K 2zadosti pripojuji potvrzeni zaméstnavatele manzela/manzelky,
druha/druzky o pajéce a o vysi pramérného €istého mésiéniho vydélku (pfiloha ¢. 7 zasad).
Soucasné prohlasuji, ze vyzivuiji .......... nezaopatiené déti narozené v roce ..........cccceeveveenens , Ze

akceptuji prislusna ustanoveni zasad a ze jsem si védom/a pravnich nasledk( vzniklych
nespravné a nepravdivé uvedenymi udaji.

K zadosti prikladam pisemné odGvodnéni nezbytnosti, popis vzniklé mimoradné tizivé

nebo neocéekavané socialni situace a potvrzeni zaméstnavatele o vySi pfijmu manzela/
manzelky, druha/druzky nebo registrovaného partnera/partnerky.

podpis Zadatele
Potvrzeni mzdové uétarny:

Pramérny cisty mésicni vydélek ..........cccooeeieine KE&. Zaméstnavatelem bylo — nebylo *) v pfedchozim zdariovacim obdobi
provedeno ro¢ni ztétovani dané z pfijmd. Zaméstnanec splaci — nesplaci *) dfive poskytnutou pljéku z fondu.

jméno, pfijmeni podpis pracov. mzdové uctarny razitko

Stanovisko feditele utvaru ministerstva:

podpis feditele Utvaru ministerstva

VPrazedne ........cooovvviiiiiiiin. *) Nehodici se Skrinéte.

Zaméstnanec spliuje podminku dle €l. 4 odst. 5 zasad

jméno, prijmeni podpis pracovnika fondu razitko



PFiloha €. 7 k pokynu feditelky odboru personalniho &. 3/2017

POTVRZENi ZAMESTNAVATELE
MANZELA — MANZELKY,
DRUHA / DRUZKY
REGISTROVANEHO PARTNERA / PARTNERKY

o vysi vydélku

Potvrzujeme, Ze nas zaméstnanec

jméno, prijmeni, titul

...................................................... , datum narozeni ...................,
LAVZ= 1A o o] 1Y, SO PSC..ooovveeeenn.
Ma pramérny mésicni Cisty vydélek ........c.....cooviiiiiiiiiiiineeeeen KE.

Potvrzeni vystavil:

pfijmeni, jméno telefon podpis
adresa zaméstnavatele razitko



PFiloha €. 8 k pokynu feditelky odboru personalniho &. 3/2017
ODBOR PERSONALNI MINISTERSTVA VNITRA

spravce fondu kulturnich a socialnich potreb

NAVRH

na poskytnuti daru
Predkladatel:

(nazev utvaru)

Dle ¢l. 10 zasad predkladam navrh na poskytnuti penézniho daru z prostfedku
fondu:

titul, pFijmeni, JMEN0 ......cccooviiiii i , datum narozeni .............. ,

zafazené /mu na utvaru®)

RV o 1= V=Y o 1<

razitko - podpis feditele utvaru ministerstva

Schvalildne .....ccooeeiiii.

za spravce fondu

*) V pfipadé ukon&eni pracovniho nebo sluzebniho poméru bude tato skute€nost ihned pisemné& oznamena
pracovisti fondu.

**) V pfipadé predloZeni navrhu na poskytnuti daru k prvnimu odchodu do dichodu nebo invalidniho diichodu pro
invaliditu tfetiho stupné je nutno pfipojit vyplnénou a potvrzenou druhou stranu navrhu.



strana 2
k pfiloze €. 8 pokynu feditelky odboru personalniho &. 3/2017

Vyplnit pouze v pfipadé predloZzeni navrhu na dar k prvnimu odchodu do ddchodu
nebo invalidniho ddchodu pro invaliditu tretiho stupné !!

Potvrzeni
o splnéni podminek pro udéleni daru

-k prvnimu odchodu do starobniho dlichodu®)
-k prvnimu invalidnimu ddchodu pro invaliditu tfetiho stupné®)

Prohlasuji, Zze jsem dne ........................ pozadal/a o pfiznani starobniho
dichodu*) - invalidniho ddchodu pro invaliditu trfetiho stupné*) ke dni
.............................. a splnil/a jsem podminku pro udéleni daru u pfilezitosti
prvniho odchodu do starobniho dlichodu*) — invalidniho ddchodu pro invaliditu tfetiho
stupné®) dle zasad Cerpani prostiedku fondu.

Timto prohlasuji, Zze veSkeré zmény majici vliv na udéleni daru neprodlené
nahlasim na vykonné pracovisté fondu kulturnich a socialnich potfeb a kopii
rozhodnuti o pfiznani dichodu mu dodam bezprostfedné po jeho doruceni.

podpis zaméstnance

*) nehodici se Skrinéte

Spravnost vysSe uvedenych udaji potvrzuji

datum, razitko a podpis pracovnika odboru personalniho



PFiloha €. 9 k pokynu feditelky odboru personalniho &. 3/2017

Odbératel: MINISTERSTVO VNITRA Kontaktni adresa: ODBOR PERSONALNi MV
ODBOR PERSONALNI - spravce FKSP
— spravce FKSP postovni prihradka 155/SP-FKSP
Nad Stolou 3 — 170 34 Praha 7 - Letna 140 21 Praha 4

1C: 00007064 DIC: CZ 00007064
ZADOST
o prispévek na détskou prazdninovou rekreaci

(€l. 11 zasad)

Zadam o zakoupeni poukazu a poskytnuti pFispévku z prostfedk(i fondu na détskou prazdninovou rekreaci mého ditéte —
rekreacni prazdninovy pobyt*) pfiméstsky tabor*)

jméno, pfijmeni ditéte datum narozeni veék

Udaije o zadateli:

................................ pmmemlmenomu'hOdnost datumnarozem -
................................ presnynazevuwaru uplneteICISb
................................ twalypobyt uplnetelmslo

POUCENI: Prispévky se poskytuji na a) rekreaéni prazdninovy pobyt ditéte v obdobi $kolnich prazdnin, a to do dovreni 16 let
véku ditéte v€etné (rozhodnym je rok narozeni) nebo b) na pfimeéstsky tabor v obdobi letnich Skolnich prazdnin, a to od 6 do 16
let véku ditéte vEetné (rozhodnym je rok narozeni). V pfipadé neucasti jsou rodi¢e povinni zajistit vraceni ¢astky poukazané
poskytovateli détské prazdninové rekreaci zpét na Ucet fondu - pfipadné vratit prispévek do fondu. Pfipadny storno poplatek
hradi rodi¢e. Doklad o zaplaceni Géastnického poplatku uschovejte pro ptipad reklamace. Uhrada rekreaéniho pobytu bude
provedena po predlozeni fadné vyplnéné zadosti spolu s fakturou pred nastupem a po uUhradé uéastnického
poplatku!!! Faktura musi byt vystavena na adresu odbératele s uvedenim pIné ceny a musi obsahovat jméno a pfijmeni
zameéstnance, jméno, pfijmeni a datum narozeni ditéte v€etné terminu a mista pobytu.

PROHLASENI: Prohlasuiji, ze o pfispévek neni a nebude podana zadost u jiného subjektu (napi. odborova organizace,
zaméstnavatel druhého rodice), ze akceptuji prisluSna ustanoveni zasad a ze jsem si védom/a pravnich nasledku
vzniklych nespravné a nepravdivé uvedenymi udaji.

datum podpis Zadatele

podpis feditele utvaru ministerstva datum razitko utvaru ministerstva

*) nehodici se Skrtnéte

POTVRZENi DODAVATELE

Potvrzujeme, Ze pro vySe uvedené dité bude Vasi organizaci odprodano a fadné vyfakturovano jedno pobytové misto.

V pfipadé, ze se dité tabora, ktery je ur€en pro Sirokou vefejnost a neni jinak dotovan, neztu¢astni, vratime uhradu zpét na Vas
ucet.

(Dol =1V = O PRSP EPRPRP
(nazev, adresa, tel. Cislo)

Termin: e Misto tabora: ... Cena poukazu: ........cccceeeveeeeeennn.

Uget &1 o Lo, Variabilni symbol: ..........cccccoceennnn. Specificky symbol: ...........cc.......

Vystaveno dne: ...........oociiiiiiiiiiann. podpis @ razitko ...



Priloha €. 10 k pokynu feditelky odboru personalniho &. 3/2017

ODBOR PERSONALNI MINISTERSTVA VNITRA
spravce fondu kulturnich a socialnich potreb

OBJEDNAVKA &. .........J201.../FKSP

Dodavatel (NAZEV): .......oiii i
Adresa dodavatele : ... .. ...

Objednavame u Vas pro naseho zaméstnance/Kyni .............cocoviviiiiiiiiiiiiiiiiininn
(dichodce/duchodkyni)

narozeného/ou dne .............cooeveniinnens ZUVAIU cooeccee e
v ramci jeho kulturnich, socialnich a dal$ich potfeb upravenych vyhlaskou €. 114/2002 Sb. a jeho rodinné
pFisludniky

pfijmeni a jméno datum narozeni vztah k Zadateli

Al W N~

1. v pfipadé kulturni nebo sportovni akce ¢i rehabilitatnich masazi — uvést termin, pfip. obdobi, pocet lekci,
vstupl nebo masazi,

2. v pfipadé rekreace — uvést termin a misto pobytu,

3. v pfipadé jazykového vzdélavani uvést termin a pocet lekci.

Zameéstnanci bude poskytnut pfispévek z fondu.

Fakturu, ktera bude obsahovat pfijmeni, jméno a datum narozeni zaméstnance (v pfipadé Eerpani pfispévku fondu
rodinnymi pfislusniky i jejich nacionale), ucel platby, termin akce, €islo Vaseho uctu, IC, plnou cenu (pfipadné
uhrazenou zalohu a vysi doplatku) se splatnosti minimalné 14 dni vystavte a adresujte na:

MINISTERSTVO VNITRA CR - post. pfihradka 155/SP-FKSP, 140 21 Praha 4

IC: 00007064 DIC: CZ 00007064 €. uctu: 107-3605881/0710

Platba na Vas ucet bude zabezpefena ministerstvem.

VPrazedne: ..........cc.ocoeiiiiiiinnn.

podpis feditele Gtvaru ministerstva, ' za sprévce fondu (povéFeny pracovnik fondu)
Zadam o prispévek z fondu na uvedeny ucel ve vysSi ..........cccceneeee. KE. V pripadé, Ze uvedené nebude realizovano anebo

vznikne Skoda mym nespravnym postupem, ktery nebude v souladu se zasadami, zavazuji se storno poplatky ¢i jiné sankce
v pIné vy&i uhradit na G&et fondu a souhlasim i s jejich srazkou z mého platu. Cestné prohlasuiji, Ze akce neni &aste&né hrazena
zjinych zdroji a Ze se jedna o plnou cenu. V pfipadé likvidace dodavatele se zavazuji uplatnit pfip. vzniklou Skodu
v konkursnim fizeni.

Dne:..ooooovviii podpis Zzadatele: ....................ocoiiiiinnl. tel. spojeni: ..................

Zaméstnanec spliiuje podminku dle €l. 4 odst. 5 zasad
9 TP
jméno, pfijmeni podpis pracovnika fondu razitko
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Vyplnit pouze v pripadé predlozeni objednavky na jazykovy kurz

CESTNE PROHLASENI

k objednavce €. ............... IFKSP- .............

1RVZ= VA oo) 1Y, SRR PSC .ccooveeeenn. ,

timto prohlasuji, Zze jazykovy kurz, na ktery Zzadam pfispévek z fondu, nesouvisi
s prohlubovanim kvalifikace k vykonu mé prace dle § 230 zakona €. 262/2006 Sb.,
zakoniku prace, ve znéni pozdéjSich pfedpisu, nebo s prohlubovanim vzdélani dle §
107 zakona €. 234/2014, o statni sluzbé. Absolvovani jazykového kurzu je Cisté moji
volnoc¢asovou aktivitou.

vlastnoruéni podpis zaméstnance OEC



Pfiloha €. 11 k pokynu feditelky odboru personalniho &. 3/2017
ODBOR PERSONALNI MINISTERSTVA VNITRA

spravce fondu kulturnich a socialnich potieb

Zadost
o prispévek na penzijni pfipojisténi nebo dopliikové penzijni spofeni z prostiedk fondu

V souladu s vyhlaskou €. 114/2002 Sb., ve znéni pozdéjsich predpisl, Zadam o poskytnuti pfispévku
zameéstnavatele na penzijni pfipojisténi nebo doplfikové penzijni spofeni.

Obsah pripravované operace:

Udaje o zadateli:

HEUL, DI MmN, JMENO: . e
Osobni eviden€ni Cislo: ....ccovveiiiiiiiiieceeeee, Datum narozeni: .......c.cocoiiiiiiiiiiii
(031 2=Y 1. ST PSC: .o, telefon: ...............

pracovni zafazeni a VyKonavana fUNKCE: ..........c.iiiiiiii e,

telefon na pracovisté: .........cccocviiiiiiiciineee u MV a Policie CRod:......cccocoeveurenn. (celé datum)

nazev penzijniho foNdU: ... ..o e nas

vy8e mésicniho pfispévku zaméstnance: .................cocciit. odedne: ....ooiiiiiii

Zaméstnanec je povinen informovat zaméstnavatele o vSech zménach daju rozhodnych pro poskytovani pfispévku na penzijni
pfipojisténi nebo dopliikové penzijni spofeni, tj. zejména udaju uvedenych v Zadosti pro poskytnuti pfispévku z fondu
zaméstnavatele (zména nazvu fondu, adresy fondu, ¢isla smlouvy, bankovniho spojeni apod.) a 0 zméné osobnich Udaji bez
zbyteé&ného odkladu, nejpozdéji do 8 dnli od dne, kdy se o danych skute¢nostech dozvédél. V pribéhu roku nelze

uzavirat novou smlouvu nebo pfejit k jinému penzijnimu fondu! RovnéZ pfi skongeni pracovniho nebo
sluzebniho poméru, nebo pfi pfevodu k jinému spravci neprodlené informuje zaméstnavatele. Za $kody vzniklé nedodrzenim
téchto povinnosti odpovida zaméstnanec.

Zaméstnanec souhlasi se shromazdovanim osobnich Gdaji za uc¢elem poskytnuti pinéni z FKSP.

Spravnost udajl potvrzuje a s pou¢enim se seznamil:

podpis Feditele Utvaru ministerstva, za spravce fondu (povéfeny pracovnik fondu)
Zaméstnanec spliiuje podminku dle €l. 4 odst. 5 zasad

jméno, prijmeni podpis pracovnika fondu razitko

Prispévek na penzijni pripojiSténi nebo doplikové penzijni spofeni bude poskytnut v souladu se
zasadami €l. 17 od ......cccciriiiiiccinir e,



Rozhodnuti pfikazce — spravce fondu:

Potvrzuji, ze jsem provéfil/a pfipravovanou operaci postupem podle § 13 odst. 2 vyhlasky €. 416/2004 Sb.

Ne — schvaluji dne ..., podpis pfikazce operace ...........ccooceeuiennnn.

Potvrzuiji, ze jsem provéfil/a pfipravovanou operaci postupem podle § 13 odst. 4 vyhlasky €. 416/2004 Sb.

Ne — schvaluiji dne ... podpis spravce rozpoCtu ...........cccevevvvinnnnnn.

strana 2

Postup pfi podani zadosti o prispévek na penzijni pfipojisténi z prostfedkl fondu

1. Zadatel vypini tiskopis zadosti. Nezapomene uvést osobni evidenéni &islo, datum narozeni,
pfesny nazev Utvaru ministerstva, funkci, telefon na pracovisté, datum nastupu, nazev
penzijniho fondu, &islo smlouvy uzaviené zaméstnancem s penzijnim fondem, den vzniku
penzijniho pfipojisténi + vysi svého mésicniho pfispévku v&etné uvedeni data, od kterého je
prisp&vek zaméstnancem hrazen. Zadost musi byt podepsana zadatelem. Veskeré podpisové
kolonky musi byt vypinény CITELNE !

2. O prispévek zada zaméstnanec prostfednictvim pracovisté fondu.

3. Nedilnou soucasti zadosti je ufedné ovéfena kopie smlouvy uzaviena s penzijnim fondem
vCetné pfipadného dodatku obsahujiciho ustanoveni o pfispévku zaméstnavatele. V pfipadé,
Ze zaméstnanec nema Ufedné ovéfené kopie, predlozi originaly na pracovisti fondu, které
provede jejich ovéfeni.

4. V prabéhu roku nelze uzavirat novou smlouvu nebo pfejit k jinému penzijnimu fondu — zménu
Ize uskute¢nit az od nasledujiciho kalendafniho roku, a to po pfedlozeni nové Zzadosti
v souladu s vySe uvedenym postupem!

5. Zaméstnanec je povinen bez zbyte€ného odkladu informovat zaméstnavatele (pracovisté
fondu) o zménach osobnich Udaji nebo jinych pro poskytnuti pfispévku dllezitych udajl
(zejména se jedna o zménu vySe platby zaméstnancem, zruSeni penzijniho pfipojisténi nebo
zménu penzijniho fondu).

6. Prispévek se poskytuje nejdfive od kalendainiho mésice nasledujiciho po schvaleni
poskytovani pfispévku.

7. Poskytnuti pfispévku schvaluje spravce fondu. Vy3e pfFispévku na penzijni pFipojisténi
zaméstnance je stanovena v ramci osobniho limitu zaméstnance.

8. Pokud zaméstnanec ukonéi pracovni nebo sluZzebni pomér ¢€i bude pfefazen k jinému utvaru
mimo rdmec spravce fondu, pfispévek z fondu na penzijni pfipojisténi mu bude zastaven.

9. Prispévek bude zaméstnanci poskytnut ve vysi maximalné 400,— KE mésiéné v pripadé, ze
ma uzavienou smlouvu s penzijnim fondem o penzijnim pfipojisténi se statnim pfispévkem a
spofi si minimalné ¢astku 450,— K¢.



Priloha €. 12 k pokynu feditelky odboru personalniho &. 3/2017
ODBOR PERSONALNIi MINISTERSTVA VNITRA

spravce fondu kulturnich a socialnich potreb

PODPISOVY VZOR

zaméstnanct opravnénych k prevzeti odmén, dart, poukazl na rekreaci a dalSich
prostredkii FKSP

Utvar — nazev:

titul, jméno a pfFijmeni zaméstnance: Podpis zaméstnance:

Pracovisté:
Telefon:

V rozsahu:

titul, jméno a pfijmeni zaméstnance: Podpis zaméstnance:

Pracovisté:
Telefon:

V rozsahu:

titul, jméno a pfFijmeni zaméstnance: Podpis zaméstnance:

Pracovisté:
Telefon:

V rozsahu:

Podpis feditele utvaru ministerstva:

S platnosti od:

razitko Utvaru ministerstva




Priloha €. 13 k pokynu feditelky odboru personalniho &. 3/2017

ODBOR PERSONALNIi MINISTERSTVA VNITRA
spravce fondu kulturnich a socialnich potireb

POVERENiIi ZAMESTNANCE

k zastupovani utvaru ministerstva v komisi fondu kulturnich a socialnich potieb

(dle €l. Il pokynu feditelky odboru personalniho €. ...... ze dne ..... . ledna 2017, kterym se
stanovi zasady pro pouzivani fondu kulturnich a socialnich potreb)
Utvar:
(razitko)

titul, jméno a pfijmeni zaméstnance — €len komise:

Pracovisté:
Telefon:

Podpis zaméstnance:

V rozsahu:
dle ¢l. 3 Prilohy €. 2 vySe uvedeného pokynu
dle ¢&l. 2 PFilohy €. 3 vySe uvedeného pokynu

titul, jméno a pfijmeni zaméstnance — zastupce ¢lena komise:

Pracovisté:
Telefon:

Podpis zaméstnance:

V rozsahu:
dle ¢l. 3 Prilohy &. 2 vySe uvedeného pokynu
dle €l. 2 PfFilohy &. 3 vySe uvedeného pokynu

titul, jméno a pfFijmeni zaméstnance:

Pracovisté:
Telefon:

Podpis zaméstnance:

V rozsahu:

Podpis feditele utvaru ministerstva:

S platnosti od:




Pfiloha €. 14 k pokynu feditelky odboru personalniho &. 3/2017

ODBOR PERSONALNI MINISTERSTVA VNITRA
spravce fondu kulturnich a socialnich potreb

ZADOST
o prispévek na akci pracovniho kolektivu

Pofadajici utvar ministerstva: Prilohy:

Kolektiv ZaBmMEStNANCU . ...t e

predpoklada uskuteCnéni (druh akce) .........oeieiiiiiiii
dle ¢l. 18 zasad

Predpokladany pocet u€astniki ................... , zaméstnancu

(Seznam musi obsahovat udaje uvedené v ¢l. 4 odst. 3 zasad)

Predpokladana ¢astka pozadovana z fondu ........................ K¢E

Prilozte pfedbéZnou kalkulaci akce (cena za 1 osobu, po€et osob — navrh
objednavky).

DalSi upfesnujici udaje:

Pracovnik odpovédny za organizaci akce:

ProhlaSuji a svym podpisem potvrzuji, Ze jsem byl seznamen s platnymi zasadami Eerpani prostfedku
z fondu, podminkami pro poskytnuti pozadovaného pfispévku a ze akceptuji pfisluSna ustanoveni
zasad a jsem si védom (-a) pravnich nasledkl vzniklych nespravné a nepravdivé uvedenymi udaiji.

jméno a pfijmeni — OEC upliné telefonni Cislo podpis

Stanovisko rfeditele utvaru ministerstva: — s konanim akce souhlasim —
nesouhlasim

VPraze dne ..o

razitko, podpis feditele utvaru ministerstva

Stanovisko spravce fondu: — s konanim akce souhlasim — nesouhlasim

VPraze dne .....ooovooooioiie

podpis spravce fondu



strana 2
k pfiloze €. 14 k pokynu feditelky odboru personalniho €. 3/2017

OBJEDNAVKA

Dodavatel : nazev :

(razitko) adresa :
IC, DIC :
telefon :

Objednavam akci pracovniho kolektivu Ministerstva vnitra CR (sportovni turnaj,
kulturni akce, pfip. vécné ceny pro vitéze, ob&erstveni) :

Termin o od i o [0 T
Predpokladany pocet u€astnikd ................... , zaméstnancu

Predbézna kalkulace akce (cenaza 1 0sobu) @ ...,
Predpokladana ¢astka pozadovana z fondu ........................ K¢

Dalsi upfesnujici udaje:

Fakturaéni adresa :

Ministerstvo vnitra CR, post. pfihradka &. 155/SP-FKSP, 140 21 Praha 4
IC : 00007064 DIC CZ 00007064

€. uctu : 107-3605881/0710

Pracovnik odpovédny za organizaci akce:

pfijmeni a jméno uplné telefonni Cislo podpis
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k pfiloze €. 14 k pokynu feditelky odboru personalniho €. 3/2017

Utvar :

Akce pracovniho kolektivu dne :

SEZN A M zaméstnancu

POF.
¢islo

Prijmeni

Jméno

OEC

Podpis zaméstnance
po konani akce

Pracovnik odpovédny za organizaci akce:

pfijmeni a jméno

UpIné telefonni €islo



Priloha €. 15 k pokynu feditelky odboru personalniho €. 3/2017

ODBOR PERSONALNI MINISTERSTVA VNITRA
spravce fondu kulturnich a socialnich potreb

Cj.:

Predkladatel :
(razitko)

ZADOST
o poskytnuti prispévku odborové organizaci

v

V souladu s vyhlaskou ¢&. 114/2002 Sb., ve znéni pozdéjSich predpisu, zadam o
poskytnuti finanéniho pfispévku ve vySi ... KE na uhradu
prokazatelnych vydaju vzniklych v souvislosti s plnénim opravnéni vyplyvajicich
z pracovnépravnich predpisl (viz priloha : fotokopie faktury).

Jedna se o Uhradu :

predseda odboroveé organizace

Schvaluji — neschvaluji pfispévek odborové organizaci
Ve VYSI v K¢
Vo dne ...

podpis spravce fondu



Pfiloha €. 16 k pokynu Feditelky odboru personalniho €. 3/2017

ODBOR PERSONALNIi MINISTERSTVA VNITRA
spravce fondu kulturnich a socialnich potireb

UHRADA UCASTNICKEHO POPLATKU
zameéstnancem na ucet fondu

k faktufe €. ................ [FKSP- .........

Cislo Gétu : 107-3605881/0710

c¢astka k uhradé :

variabilni symbol :
(Cislo objednavky)

specificky symbol :
(polozka — detail)

zprava pro pfrijemce :
(pfijmeni a jméno zaméstnance)

PLATBU provedte do :




Pfiloha €. 17 k pokynu feditelky odboru personalniho &. 3/2017

CESTNE PROHLASENI
O REKRECNIM POBYTU
(k €l. 4 odst. 7)

trvaly PODYL... .. PSC

timto prohlasuji, ze mUj rekreacni pobyt :

misto pobytu ... (o0 EN do........

neni jinak dotovan a je hrazen v pIné vysi.

vlastnoru¢ni podpis zaméstnance OEC



