CESKA SPRAVA SOCIALNIHO ZABEZPECENT

w OSTREDI

Kfizova 25, 225 08 Praha 5

C.j.: 81 - 1324 - 24.7.2015/2366 V Praze dne 28. 7. 2015

SMERNICE USTREDNIHO REDITELE CSSZ ¢. 4/2015
(SLUZEBNI PREDPIS &. 5/2015)

O urednich dnech a Ufednich hodinach v Gstiedi €SSZ,
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Cl1

Uvodni ustanoveni

Ucelem této smérnice Ustfedniho feditele CSSZ (dale jen ,smérnice") je stanoveni Casového
prostoru potiebného pro vyfizovani vSech zalezitosti, které jsou nebo mohou byt s klientem CSSZ
projednavany kontaktnim zplsobem, véetné uréeni vécného rozsahu téchto zalezitosti a z toho
vyplyvajiciho rozsahu zabezpeceni této sluzby klientdim pfislusnymi organizacnimi Gtvary nebo
zaméstnanci CSSZ, ktefi jsou ve sluzebnim vztahu statniho zaméstnance nebo pracovnépravnim
vztahu (dale jen ,zaméstnanci®).

Uredni dny a Uredni hodiny jsou zavazné stanoveny usnesenim viady CR ze dne 25. fijna 1995 ¢&.
595 o katalogu opatreni ke zjednoduseni a zlepSeni vykonu statni spravy ve vztahu k obanlim
(dale jen ,usneseni viady"). Zakladnim ukolem tohoto usneseni viady je vytvofeni stavu, v némz
ma kazdy obcan jistotu, Ze jakykoliv spravni Ufad v Ceské republice, na ktery se obrati, s nim
bude ve stanovenych dnech a hodinach kvalifikované komunikovat a odborné vyfidi jeho
zalezitost nebo, nelze-li véc vyfidit ihned, zajisti jeji vyfizeni v pozdéjSim terminu.

Cl. 2

Vymezeni zakladnich pojmi

Organiza¢nimi jednotkami CSSZ se pro Gcely této smérnice rozumi Ustiedi €SSz, pracovisté €SSZ
a 0SSZ (PSSZ a MSSZ Brno).

Utednimi dny jsou, podle vyse uvedeného usneseni viady, stanovené dny v rozsahu tydenni
sluzebni nebo pracovni doby, v nichz je CSSZ, resp. jeji pfislusné organizacni jednotky povinna
zajistit, aby byl na uréeném misté vykonu prace pfitomen pfislusny zaméstnanec, ktery odborné a
kvalifikovanym zplsobem obslouzi klienta, to znamena, Zze mu bude zejména schopen podat
potfebné informace a rady, vysvétlit mu jeho zaleZitost, prevzit nebo vydat pfislusnou
dokumentaci a pokud to vzhledem k povaze Zadosti bude mozné, vyfidit ji nebo zajistit jeji
vyfizeni jesté pred skoncenim jednani s klientem.

Uredni hodiny uvedeng v citovaném usneseni vlady stanovi konkrétni dobu, po kterou ma klient
moznost obratit se na CSSZ, resp. jeji pfislusné organizacni jednotky, doZzadovat se jejich sluzeb a
byt obslouzen zplsobem a v rozsahu uvedeném v pism. a) tohoto odstavce.

Zakladni podminky pro zajisténi provozu Gfednich dné a Gfednich hodin jsou:

a) dosazitelnost pfislusného zaméstnance

b) odbornost, tzn. vécna zplsobilost zaméstnance v problematice, ktera je predmétem podani,
Zadosti, dotazu apod. klienta

c) informovanost zaméstnance, ktery je urcen jako kontaktni zaméstnanec

d) prizplsobeni organizace prace dané organizacni jednotky CSSZ tak, aby byla schopna zajistit
bezproblémovou obsluhu klientd

e) vytvoreni vhodnych materidlnich podminek pro kontakt s klienty, tzn. pfislusné vybaveni
kancelari, zfizeni klientského centra, informacniho kiosku apod. (dale jen ,klientské
centrum®).

Rozsah Ufednich dnd a Gfednich hodin stanoveny v uvedeném usneseni vlady je tfeba povazovat
za povinné minimum.
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Nad rémec uvedeného usneseni vlady jsou organiza¢nimi jednotkami CSSZ vyuzivany ke kontaktu
s klienty také ostatni dny vykonu sluzby nebo pracovni dny bud’ ve stejném Casovém a vécném
rozsahu jako v Urednich dnech nebo v rozsahu stanoveném jinak. Obdobné je stanovena sluzebni
doba nebo pracovni doba, po kterou ma klient moznost obratit se na pfislusné organizaCni
jednotky CSSZ a dozadovat se jejich sluzeb a byt obslouzen zplisobem a v rozsahu stanoveném
pro Ufedni dny a Uredni hodiny.

¢l 3
Stanoveni ufednich dné v CSSZ a rozvrzeni Gfednich hodin

V organizacnich jednotkdch CSSZ jsou stanoveny Uredni dny v rozsahu stanovené tydenni
sluzebni nebo pracovni doby.

Rozvrzeni Gfednich hodin v ramci jednotlivych Gfednich dnd je stanoveno v tomto minimalnim
rozsahu:

a) Ustiedi CSSZ
1. pondéli a stfeda 8:00-17:00
2. Utery a Ctvrtek 8:00-14:00
3. patek 8:00-13:00
b) pracoviété CSSZ a 0SSZ (PSSZ a MSSZ Brno)
1. pondéli a stfeda 8:00-17:00
2. Utery a Ctvrtek 8:00-14:00.

Timto rozvrhem Ufednich hodin neni dotéeno rozvrZzeni sluzebni nebo pracovni doby
v organizacnich jednotkach CSSZ, stanovené pfislusnymi vnitfnimi smérnicemi.

Cl. 4

Stanoveni vécného rozsahu agend vyFizovanych v tarednich dnech a dalsi organizacni
opatreni

Vécny rozsah zaleZitosti vyfizovanych zaméstnanci CSSZ s klienty v Ufednich dnech a v GFednich
hodinach je shodny s procesy vykonavanymi v oblastech socialniho zabezpeCeni nebo s nimi
souvisejicimi (napf. nemocenské pojisténi, dlichodové pojisténi, vybér pojistného, lékaFska
posudkova sluzba) pfisluSnymi organizacnimi Gtvary CSSZ.

Prisludni predstaveni (v Ustiedi Ustiedni feditel CSSZ, na pracoviéti CSSZ jeho feditel) rozhodnou
o rozsahu cinnosti vyfizovanych v ramci Urednich hodin tak, aby bylo zajisténo, Ze vsichni klienti,
ktefi v uvedenych hodindch budou kontaktovat jejich organizacni jednotku, byli obslouzeni
prislusnym zaméstnancem podle zasad stanovenych touto smérnici.

Podle stanoveného vécného rozsahu agend pak uvedeni predstaveni urci konkrétni organizacni
Utvary, které budou vyfizovat zaleZitosti klientl kontaktnim zplsobem. Pokud ma organizacni
jednotka €SSZ vybudovano klientské centrum, které zajisti v Gfednich dnech a v Ufednich
hodinach kvalifikované vyfizovani zaleZitosti klientd v plném rozsahu urcenych agend, nemusi byt
prislusné specializované Gtvary podfizeny rezimu Gfednich dnll a Gfednich hodin.
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Predstaveni nebo vedouci zaméstnanci pfislusnych organizacnich Utvard urcenych k zajistovani
kontaktu s klienty, odpovidaji za organizaci vykonu této Cinnosti, zejména za jeji pFislusné
personalni zabezpeceni, vletné evidence sluzebni nebo pracovni doby zaméstnancl v téchto
pripadech a uréovani sménného provozu a pripadnych dalSich nalezitosti souvisejicich se sluzbou
statnich zaméstnancd, pripadné pracovnépravnich nalezitosti.

Podatelna kazdé organiza¢ni jednotky CSSZ je klient@im dostupnd v tomto rozsahu:
a) pondéli a stfeda 8:00-17:00
b) Gtery a Ctvrtek 8:00-16:00
c) patek 8:00-12:00.

Pokladni hodiny pokladny pracoviét& CSSZ pro oblast provozni stanovi feditel pracoviété CSSZ dle
mistnich podminek.

Pokladni hodiny pokladen OSSZ, PSSZ a MSSZ Brno pro vybér pojistného na socialni zabezpeceni
jsou stanoveny v tomto rozsahu:

a) pondéli 8:00-12:00 a 12:30-16:30

b) stfeda 8:00-12:00 a 12:30-16:30.

Klienti, ktefi v Gfednich hodinach navétévuji organizacni Gtvary CSSZ uréené pro vyfizovani jejich
zaleZitosti nebo klientské centrum, nepodiéhaji evidenCni povinnosti podle smérmnice feditele
odboru bezpecnostni politiky o vstupu do budov CSSZ a vedeni evidence o jejich pfitomnosti
v nich. Rovnéz pristup do podatelny organizacni jednotky CSSZ musi byt klientdm v dobé

Ufednich hodin umoZnén bez povinného zapisu u Clena ostrahy budov nebo zaméstnance
recepce.

C.s
Zavérecné ustanoveni

v

Provadéci pokyn vrchni Feditelky Useku ekonomicko-spravniho €. 42/2006 O Ufednich dnech a
Urednich hodinach a dalSich Gfednich dnech a dalSich Gfednich hodinach v Ustfedi CSSZ, KSSZ, PSSZ,
MSSZ Brno a OSSZ se zrusuije.

Cl. 6

Uéinnost

Tato smérnice nabyva ucinnosti dnem 1. 8. 2015.

prof. JUDr. Vilém Kahoun, Ph.D.

Ustredni feditel
Ceské spravy socialniho zabezpeceni



