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Podminky vykonu sluzby stanovené zakonem o statni sluzbé
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SluZebni pomeér statniho zaméstnance podle zakona o statni sluzbé

Ustava Ceské republiky vé&l. 79 odst. 2 predpoklada, 7e pravni poméry statnich zaméstnanci
v ministerstvech a jinych spravnich Uradech upravi zvlastni zakon. Timto zdkonem je zakon €. 234/2014
Sh., o statni sluzbé.

Duavody zvlastniho postaveni statnich zaméstnancd jsou:
- zvlastni povaha zaméstnavatele — stat
- predmét sluzeb zaméstnavatele — vykon statni spravy
- spolupUsobeni statnich zaméstnancl pfi vykonu statni spravy
- potieba tésného organického vclenéni statniho zaméstnance do organismu zaméstnavatele —
pravidla systemizace a organizace sluzebnich Uradu, hierarchicka podrizenost a nadfizenost.

Zakon o statni sluzbé upravuje pravni poméry statnich zaméstnanci, jejich sluZebni vztahy
a organizacni véci statni sluzby.

Zakon o statni sluzbé také upravuje organizacni véci tykajici se zaméstnancll ve spravnich Gradech,
ktefi pracuji v zakladnim pracovnépravnim vztahu.

V nékterych hmotnépravnich vécech se postupuje podle zakoniku prace. V procesnich vécech
se postupuje podle zakona o statni sluzbé a podle spravniho radu.

Zakladni pojmy
Stdtni sluzba
- statni sluzba je vykondvana statnimi zaméstnanci ve sluzebnich uradech
o statni sluzba jako c¢innost sleduje dosazeni urcitého verejného cile (Ucelu) a neni ani
¢innosti zakonodarnou, ani ¢innosti soudni, ani vladou — jde o vykon statni spravy
= zahrnuje vykon spravnich ¢innosti upravenych v zakoné o statni sluzbé (napf.
priprava navrhd pravnich predpist a zajistovani pravni ¢innosti, ptiprava navrhu
koncepci, strategii a program, vytvareni a sprava informacnich systému verejné
spravy, zabezpedovani obrany stéatu, zajistovani vnitfniho poradku a bezpecnosti,
pfiprava a provadéni spravnich Ukonl véetné kontroly, ochrana obyvatelstva,
krizové fizeni a integrovany zdchranny systém, zajiStovani organizacnich véci
sluzby a sprévy sluzebnich vztah, aj.)
= je ¢lenéna do 61 obord sluzby

Sluzebni urad
- statni sluzba je vykonavdana ve sluzebnich uradech
o ministerstva a jiné spravni Ufady zfizené zakonem a zakonem vyslovné oznacené jako
spravni Urad nebo orgdan statni spravy
o statni organy nebo pravnické osoby, o kterych tak stanovi jiny zdkon

Stdatni zaméstnanec
- statni sluzba je vykonavana statnimi zaméstnanci
o fyzické osoby, které byly pfijaty do sluzebniho poméru a zafazeny na sluZzebni misto nebo
jmenovany na sluzebni misto predstaveného k vykonu statni sluzby
- predpoklady pro pfijeti do sluzebniho poméru:
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o obéanstvi Ceské republiky, jiného statu Evropské unie nebo statu, ktery je smluvni
statem Dohody o Evropském hospodaiském prostoru

vék 18 let

svépravnost

bezuhonnost

pozadované vzdélani

potfebna zdravotni zpUsobilost

potfebnd znalost ¢eského jazyka, neni-li Zadatel o pfijeti do sluzebniho poméru statnim
ob&anem Ceské republiky

0O 0O 0 0O O O

Predstaveny
- statni zaméstnanec, ktery je opravnén vést podfizené statni zaméstnance, ukladat jim sluzebni
ukoly, organizovat fidit a kontrolovat vykon jejich sluzby a ddvat jim k tomu ptikazy
- v ministerstvech a v Ufadu vlady CR je predstavenym vedouci oddéleni, feditel odboru, vrchni
feditel sekce
- vostatnich sluzebnich Uradech je predstavenym vedouci oddéleni, reditel odboru, reditel
sekce a vedouci sluzebniho Uradu (obvykle feditel, generdlni feditel nebo pfedseda)

SluZebni orgdn

- osoba (spravni organ) nadana nejvyssi personalni pravomoci

- jedna a rozhoduje ve vécech sluzebniho poméru (vyddva rozhodnuti)

- zajistuje organizacni véci sluzby (vydava sluzebni predpisy)

- v ministerstvech a v Ufadu vlady je sluzebnim organem statni tajemnik (vyjimkou je sekce pro
statni sluzbu Ministerstva vnitra)

- vostatnich sluzebnich uUfadech je sluzebnim organem ten, kdo stoji v ¢ele sluzebniho ufadu
(vedouci sluzebniho uradu)

SluZebni pomeér
- pravni postaveni statnich zaméstnancll — vefejnopravni zaméstnanecky pomér mezi statnim
zaméstnancem a statem, ktery se tidi zakonem o statni sluzbé
- sluzebni pomér je na dobu neurcitou nebo na dobu urcitou

SluzZebni ptisobiste
- obec, ve které statni zaméstnanec pravidelné vykondva sluzbu (ma v ni pracovisté)

SluZebni misto
- misto, na néZ je statni zaméstnanec zarazen, v pfipadé predstavenych jmenovan, a na ném?z
vykondva sluzbu
- je charakterizovano:
o platovou tfidou
o oborem/obory sluzby
o urcenim, zda se jednad o sluZzebni misto pfedstaveného ¢i nikoliv
= usluZzebniho mista predstaveného stupném fizeni
trvanim sluzebniho mista (na dobu urcitou nebo neurcitou)
umisténim sluZzebniho mista (z geografického hlediska)
fondem sluzebni doby
kvalifikacnimi pozadavky

o O O O
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- je pevnou soucasti organizacni struktury sluzebniho ufadu
- je predmétem tzv. systemizace

Systemizace
- vladni nastroj, ktery urcuje pocet mist ve sluzebnich Uradech a tomu odpovidajici objem
prostiedkl na platy na prislusny kalendarni rok
- musi byt v souladu s navrhem statniho rozpoctu
- vychazi z organizacnich struktur sluzebnich uradud

Znaky sluzebniho poméru statnich zaméstnanci

- kvalita statnich zaméstnancl je pro Uroven a efektivitu vykonu statni spravy zasadni
- statni sluzba predstavuje reprezentaci statu a zvlastni odpovédnost v(c¢i verfejnosti —
profesiondlni a nestrannou sluzbu verejnosti
o statni zaméstnanec je povinen zachovavat vérnost Ceské republice
o statni zaméstnanec sklada sluzebni slib
- po statnich zaméstnancich se pozaduje bezihonnost, profesionalita, loajalita ke statu
a nestranny a odborny vykon statni spravy véetné politické neutrality a zdrzenlivosti
O za zvySené pravni povinnosti, omezeni nékterych prav a zvySenou pravni odpovédnost
je statnim zaméstnanclim poskytovana pfimérena kompenzace
o vztahy ve statni sluzbé jsou zalozeny na principu subordinace, tj. hierarchické
podtizenosti a nadfizenosti

- Uprava sluzebniho poméru je Upravou vefejnopravni = stat a statni zaméstnanec nejsou
v rovhém postaveni, jako je tomu mezi zaméstnavatelem a zaméstnancem v pracovnim
poméru

o sluzebni pomér vznika, méni se a zanikd jednostrannymi vefejnopravnimi akty statu
(rozhodnutimi sluzebnich organtl) vydanymi podle zdkona a vjeho mezich (tj. jen
v pfipadech, ve kterych to zakon predpoklada)

o statni zaméstnanec ma vsak proti nim k dispozici procesni prostiedky obrany (odvolani,
stiznost, Zaloba)

- mezi zvySené pravni povinnosti, omezeni nékterych prav a zvySenou pravni odpovédnost
patfi napf.:

o povinnost strpét vyssi miru dispozice — moZnost preloZeni statniho zaméstnance bez
jeho souhlasu na jiné sluzebni misto nebo do jiného sluzebniho Urfadu, moznost vyslani
na sluzebni cestu bez jeho souhlasu, povinnost na zakladé prikazu zastupovat
pfedstaveného nebo statniho zaméstnance ve vy3si platové tfidé

o povinnost zachovavat si integritu (povinnost zdrZzet se jednani, které by mohlo vést
ke stfetu verejného zajmu se zajmy osobnimi, zdkaz zneuzivani postaveni statniho
zaméstnance, povinnost zachovdvat mlcenlivost, povinnost dodrZovat pravidla etiky
a vybrané povinnosti dodrZzovat i mimo sluzebni dobu)

o povinnost dodrZovat povinnosti vyplyvajici z pravnich predpisl, které se vztahuji
k vykonu sluzby, ze sluzebnich predpisi a z prikaz k vykonu sluzby (za zavinéné
poruseni téchto povinnosti Ize ulozZit statnimu zaméstnanci pisemné napomenuti)

o povinnost strpét sluzebni hodnoceni

o povinnost vykonat urednickou zkousku
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povinnost strpét omezeni hospodarskych prav statnich zaméstnancl (zakaz prijimat
dary, zdkaz Clenstvi v fidicich a kontrolnich orgdnech pravnickych osob provozujicich
podnikatelskou cinnost, jind vydélecnd cinnost podléhd az na vyjimky predchozimu
souhlasu sluzebniho organu)

povinnost strpét omezeni nékterych politickych prav a prav hospodarskych a socidlnich
u statnich zaméstnancll (pfedstaveny nesmi vykonavat Zadnou funkci v politické strané
nebo hnuti)

- mezi kompenzace patfi napf.:

O

O

@)

kompenzace v oblasti odménovani
= prdvo na plat a platovy postup
= stabilita osobniho pfiplatku
= mozZnost pfipoCteni 5 let praxe pro zvySeni platového stupné v ndvaznosti dvé
po sobé jdouci sluzebni hodnoceni s vynikajicimi vysledky a s nejvyssim bodovym
hodnocenim
kompenzace v oblasti vzdélavani
= pravo prohlubovat si vzdélani
= prdvo na pristup k odborné literature
kompenzace v oblasti stability sluzebniho poméru
= pravo odmitnout splnit sluzebni ukol, pokud nespada do vykonavaného oboru
sluzby nebo plsobnosti organizaéniho utvaru, nejedna-li se o preloZeni, nebo
pokud jej ma splnit predstaveny
= prdvo byt pfi organizacnich zménach preveden na jiné sluzebni misto, pfipadné
zafazen mimo vykon sluzby z organizacnich divodl na dobu 3 mésicl a pfi
pripadném skonceni sluzebniho poméru pravo na odbytné
= skonceni sluzebniho poméru pouze z dlvodli uvedenych v zdkoné
= odvoldni ze sluzebniho mista predstaveného pouze z divod(i uvedenych v zakoné

- mezi benefity patfi napf.:

O

o
o
o

o

dovolena - 5 tydnl (mozZnost prevést 1 tyden do nasledujiciho roku)

indispozi¢ni volno — 5 dn

sluzebni volno k individualnim studijnim ucelim —5 dnd

Sirsi rozsah prekazek ve sluzbé na strané statniho zaméstnance, za které pfislusi plat —
napr. 1 den volna k zatizeni osobnich zaleZitosti

instituty sladovani rodinného a osobniho Zivota s vykonem sluzby

penéZité odmény pti Zivotnim jubileu / pracovnim jubileu / pfi prvnim skonceni
sluZzebniho poméru po pfiznani invalidniho dichodu pro invaliditu tfetiho stupné nebo
po nabyti ndroku na starobni dlichod

Zkusebni doba

Zkusebni doba se stanovi kazdému statnimu zaméstnanci pfijatému do sluzebniho poméru (a to
i v pfipadé opakovaného pfrijeti do sluzebniho poméru) a bez rozdilu, zda se jedna o sluzebni pomér na
dobu urditou nebo dobu neurcitou.
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Vyjimkou je situace, kdy je na sluzebni misto zarazen statni zaméstnanec, ktery na stejném sluzebnim
misté nebo na jiném sluzebni misté v témze sluZzebnim uradu vykonaval praci v pracovnim poméru
a tento pracovni pomér bezprostfedné predchazel poméru sluzebnimu. Pokud mu zkuSebni doba
v tomto pfipadé jiz uplynula, nova zkusebni doba se nestanovi (u zaméstnance, ktery vykonaval praci
na stejném sluzebnim misté&, to plati vidy, u zaméstnance, ktery vykonaval praci na jiném sluzebnim
misté, je to moznost).

Zkusebni dobu nelze prominout ani zkratit, kromé pripadu, kdy zaméstnanci uvedenému
v pfedchozim odstavci zkuSebni doba jeSté neuplynula. Pak se mu stanovi zkracena zkusebni doba
odpovidajici délce dosud neuplynulé zkusebni doby v pracovnim poméru.

Délka zkusebni doby ¢ini 6 mésicti a prodluzuje se o dobu celodennich pfekazek ve sluzbé (napf.
nemoc), pro které statni zameéstnanec nekona sluzbu v pribéhu zkusebni doby, a o dobu celodenni
dovolené.

Ve zkuSebni dobé muzZe dojit ke zruseni sluZebniho poméru sluzebnim organem nebo statnim
zaméstnancem z jakéhokoliv diivodu nebo bez uvedeni divodu, a to dnem doruceni pisemného
oznameni o zruSeni sluzebniho poméru, neni-li v ném uveden den pozdéjsi. SluZzebni organ vsak nesmi
ve zkusSebni dobé zrusit sluZzebni pomér v dobé prvnich 14 dn( trvani docasné neschopnosti k vykonu
sluzby. Jedna o zvlastni pfipad skonceni sluzebniho poméru ze zadkona.

Sluzebni doba

Obecné se nelisi od Upravy v zakoniku prace.

Sluzebni dobou je doba, v niZ je statni zaméstnanec povinen vykonavat sluzbu, a doba, v niz je
pfipraven k vykonu sluzby. Statni zaméstnanec je povinen byt na zacatku smény na svém pracovisti
a odchazet z ného az po skonceni smény, zdroven je povinen plné vyuZivat sluZzebni dobu k vykonu
sluzby.

Sluzebni doba je v rdmci tydne délena do smén. Délka smény nesmi presahnout 12 hodin.

Sluzebni dobu rozvrhuje, za¢atek a konec sluzebni doby uréuje sluzebni organ. Sluzebnim predpisem
stanovi sluzebni organ podrobnéjsi pravidla pro rozvrieni sluzebni doby véetné zacatku a konce
sluZzebni doby a pruzného rozvrzeni sluzebni doby.

SluZebni organ je povinen vypracovat pisemny tydenni rozvrh sluiebni doby a sezndmit s nim,
popf. s jeho zménou statni zaméstnance nejpozdéji 2 tydny pred za¢dtkem obdobi, na néz je sluzebni
doba rozvrZena.

Délka stanovené tydenni sluzebni doby Cini 40 hodin tydné.

Sluzebni doba se rozvrhuje zpravidla do pétidenniho pracovniho tydne, je-li rozvrzena do méné nez
5 dn(ll v pracovnim tydnu, jedna se o tzv. stlaceny tyden.

Sluzebni organ muzZe stanovenou tydenni sluZzebni dobu rozvrhnout nasledovné:
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- rovnomérnym zplsobem — v kazdém tydnu je rozvriena celd sluzebni doba a mnoZstvi
rozvriené sluzebni doby se v jednotlivych tydnech nelisi

- nerovhomérnym zpUsobem — v jednotlivych tydnech je rozvrieno vyssi, popf. nizsi mnozstvi
sluzebni doby, nez kolik ¢ini stanovenda tydenni sluzebni doba, pfi¢emz v tzv. vyrovnavacim
obdobi musi sluZebni organ zajistit, aby primérna tydenni sluzebni doba nepresahovala
stanovenou tydenni sluzebni dobu

- v pruzném rozvrzeni sluzebni doby (nize).

SluZebni Ufad je povinen vést u jednotlivych statnich zaméstnancl evidenci s vyznadenim zacatku
a konce:

- odslouzené smény

- odslouzené sluzby prescas

- odslouzené sluzby v no¢ni dobé

- odslouzené sluzby v dobé sluzebni pohotovosti

- sluzebni pohotovosti, kterou statni zaméstnanec drzel.

Kratsi sluZzebni doba neboli tzv. zkraceny uvazek

SluZzebni organ mliZe na Zadost statnimu zaméstnanci povolit kratsi sluzebni dobu neboli tzv. zkraceny
uvazek. O povoleni kratsi sluZzebni doby se vede fizeni ve vécech sluzby, Zadost statniho zaméstnanec
musi splfovat nalezitosti podani podle spravniho fadu, sluzebni organ vydava spravni rozhodnuti, proti
némuz se statni zaméstnanec muze odvolat.

Sluzebni organ ma pri povolovani kratsi sluzebni doby na zfeteli predevsim radné plnéni ukoll
v plsobnosti sluZzebniho Ufadu, na strané statniho zaméstnance pfihlizi napt. k jeho zdravotnimu
a osobnimu stavu nebo k jeho rodinnym pomérim.

Téhotnym statnim zaméstnankynim, statnim zaméstnanclim se zdravotnim postiZzenim nebo se
zavaznym zdravotnim dldvodem, statnim zaméstnanclm pecujicim o dité, které dosud nedokoncilo
prvni stupen zakladni Skoly, osamélym statnim zaméstnancim pecujicim o dité, které dosud nedosdahlo
véku 15 let, a statnim zaméstnancim, ktefi pecuji o osobu blizkou, ktera potfebuje zna¢nou péci nebo
pomoc ze zavazného zdravotniho dlvodu, sluzebni organ kratsi sluzebni dobu nepovoli pouze, pokud
by to bréanilo fddnému plnéni ukoll sluzebniho Gradu.

Pokud je statnimu zaméstnanci povolena kratsi sluzebni doba, sluZzebni orgdn téZ rozhodnutim stanovi
plat statniho zaméstnance ve vysi odpovidajici povolené kratsi sluzebni dobé (poskytovany plat se
odpovidajicim zplsobem snizi).

Kratsi sluzebni doba ma vliv na vyméru dovolené (vyméra dovolené se odpovidajicim zplsobem snizi).

Pruzné rozvrzeni sluzebni doby

Pruzné rozvrzeni sluzebni doby stanovi sluzebni organ bud’ individualné, na zakladé zadosti statniho
zaméstnance, nebo plosné sluzebnim predpisem.

V pruzném rozvrzeni sluzebni doby stanovi sluzebni organ jeji zakladni €ast, tzn. dobu, po kterou je
statni zaméstnanec povinen byt v misté vykonu sluzby, a volitelnou ¢ast, tzn. dobu, jejiz zacatek
a konec si statni zaméstnanec voli sam. Soucet zakladni a volitelné ¢asti sluzebni doby v rdmci jedné
smény nesmi pfesdhnout 12 hodin denné. Statni zaméstnanec také musi dodrZzovat pravidla pro pobyt

8
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na pracovisti stanovena obvykle v provoznim fadu budovy sluzebniho uUfadu nebo organizaéniho
Utvaru (ten miZe napf. stanovovat, Ze zaméstnanci se mohou na pracovisti zdrZzovat pouze v pracovni
dny v dobé od 6:00 do 20:00).

V rdmci pruzného rozvrzeni sluzebni doby musi byt v tzv. vyrovnavacim obdobi (obvykle 4 tydny nebo
1 kalendarni mésic; nejvySe 26 tydnli po sobé jdoucich, pouze kolektivni dohoda muZe vyrovnavaci
obdobi vymezit nejvyse na 52 tydnl po sobé jdoucich) dosaZzeno priimérné tydenni sluzebni doby.

Pokud byla sluzebni doba rozvrzena pruzné, neuplatni se toto rozvrzeni:
- pfisluZebni cesté
- v dobé Cerpani dovolené
- pfi nutnosti plnéni naléhavého sluzebniho Ukolu ve sméné, jejiz zac¢atek a konec jsou pevné
stanoveny
- pokud tomu brani provozni divody
- v dobé dulezitych osobnich prekazek na strané statniho zaméstnance
- pripadné v dalSich pripadech uréenych sluzebnim organem.

Pro pfipady, kdy se neuplatni pruzné rozvrzeni sluzebni doby, stanovi sluzebni organ sluzebnim
predpisem rozvrzeni tydenni sluzebni doby do smén s pevné stanovenym zac¢atkem a koncem smény.

Téhotnym statnim zaméstnankynim, statnim zaméstnanclim se zdravotnim postizenim nebo se
zdvaznym zdravotnim dlvodem, statnim zaméstnanclm pecujicim o dité, které dosud nedokoncilo
prvni stupen zakladni skoly, osamélym statnim zaméstnanclm pedujicim o dité, které dosud nedoséhlo
véku 15 let, a statnim zaméstnancim, ktefi pecuji o osobu blizkou, ktera potfebuje znacnou péci nebo
pomoc ze zavainého zdravotniho dilvodu, sluZzebni organ pruznou sluzebni dobu nepovoli pouze,
pokud by to branilo radnému pinéni Gkoll sluzebniho ufadu.

Pruzné rozvrzeni sluzebni doby nema vliv na vyméru dovolené.

Individualni rozvrzeni sluZebni doby a tzv. stlaceny tyden

SluZebni organ muizZe na Zadost statniho zaméstnance stanovit individualni rozvrzeni sluzebni doby
spocivajici v odliSném uréeni zacatku a konce smény oproti obecnému nastaveni ve sluzebnim Gradu.

IndividudIni rozvrzeni sluzebni doby mize téz spocivat v nerovhomérném rozvrZeni tydenni sluzebni
doby do smén (napf. Po — Ct jsou smény stanoveny od 7:30 do 16:15 a v P4 je sména stanovena od
7:30 do 15:00), pfipadné v rozvrzeni tydenni sluzebni doby do méné nez 5 dnti v tydnu (napf. 4 dny
v tydnu po desetihodinovych sménach) — takovému rozvrzeni sluzebni doby se Fika tzv. stlaceny tyden.

Stlaceny tyden je nejcastéji vyuzivan u statnich zaméstnancl, kterym byla soucasné povolena kratsi
sluZzebni doba (pfi Uvazku 20 hodin tydné to mohou byt napf. 4 dny vtydnu po pétihodinovych
sménach).

Stlaceny tyden nema vliv na vyméru dovolené, ale ma vliv na pocet dnid poskytovaného indispozi¢niho
volna — pocet dn( indispozi¢niho volna odpovida poctu dnli v tydnu, v nichZ je vykonavana sluzba.
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SluZebni pohotovost

SluZebni pohotovosti se rozumi doba, v niZ je statni zaméstnanec pfipraven k vykonu sluzby. Potreba
vykonavat sluzbu v dobé sluzebni pohotovosti mize, ale nemusi nastat.

Sluzebni pohotovost statnimu zaméstnanci nafizuje pisemné sluzebni organ.

SluZzebni pohotovost miZe byt drZzena jen na misté uréeném sluzebnim organem, které je odlisné
od pracovisté (napf. v misté bydlisté statniho zaméstnance). Namisto presného uréeni mista, kde bude
sluZebni pohotovost driena, muizZe sluZebni organ urcit pouze tzv. dosaZitelnost — tzn., Ze statni
zaméstnanec je povinen dostavit se k vykonu sluzby na pracovisté do urcité doby.

V dobé sluZzebni pohotovosti se neuplatni tzv. pravo odpojit se, protoze statni zaméstnanec musi byt
kontaktni i mimo sluzebni dobu.

Za dobu drZeni sluZzebni pohotovosti pfislusi statnimu zaméstnanci odména ve vysi 10 % primérného
vydélku.

Pokud v dobé sluzebni pohotovosti vznikne potifeba vykonavat sluzbu (plnit sluzebni Ukoly), povaZuje
se sluzba takto konana mimo stanovenou sluzebni dobu za sluzbu prescas.

Sluzba prescas
Sluzbou prescas je sluzba konand nad stanovenou tydenni sluzebni dobu a mimo ramec rozvrhu
smén.

Sluzbu prescas lze konat jen vyjimecné, a to na zédkladé pisemného nafizeni sluzebnim organem nebo
s jeho souhlasem. Sluzbou presc¢as neni, pokud se statni zaméstnanec zdrzuje na pracovisti mimo
stanovenou sluzebni dobu na zdkladé vlastniho rozhodnuti.

Maximalni rozsah sluzby prescas ¢ini 8 hodin v tydnu a 150 hodin v kalendafnim roce.

SluZebni organ muze sluzbu prescas naridit z vaznych provoznich dlivod(, a to i na dobu nepretrzitého
odpocinku mezi dvéma sménami, poptipadé i na dny pracovniho klidu.

Za sluzbu prescas pfislusi statnimu zaméstnanci plat za sluzbu prescas a pfiplatek za sluzbu prescas
nebo nahradni volno. Za dobu ¢erpani ndhradniho volna se plat nekrati.

V pripadé predstavenych je plat stanoven s pfihlédnutim k pripadné sluzbé prescas v rozsahu
150 hodin v kalendafnim roce. Vyjimkou je prace pfescas konana v noci, v den pracovniho klidu nebo

v dobé pracovni pohotovosti, za kterou je sluZzebni organ povinen plat nebo nahradni volno poskytnout.

V pripadé predstaveného, ktery je sluzebnim orgdnem nebo vedoucim zastupitelského uradu, je v jeho
platu prihlédnuto k veskeré sluzbé prescas.

SluZba v no¢ni dobé

Sluzbou v nocni dobé je sluzba konana v ¢asovém uUseku mezi 22. hodinou a 6. hodinou.
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Délka smény statniho zaméstnance konajiciho sluzbu v no¢ni dobé nesmi presahnout 8 hodin v ramci
24 hodin po sobé jdoucich, pokud tomu nebrani provozni divody.

Statni zaméstnanec smi konat sluzbu v no¢ni dobé pouze, pokud to umoziuje jeho zdravotni stav.
Za timto ucelem musi byt pravidelné vysSetien poskytovatelem pracovnélékarskych sluzeb.

Pozada-li téhotna statni zaméstnankyné, statni zaméstnankyné, kterd koji, nebo statni zaméstnankyné
— matka do konce devatého mésice po porodu, kterd vykonava sluzbu v noci, o pfevedeni na jiné
sluzebni misto, na némz neni sluzba vykonavana v no¢ni dobé, sluzebni organ je povinen ji vyhovét.

Doba odpocinku
Doba mimo sluZzebni dobu, v niz statni zaméstnanec nevykondva sluzbu, se nazyvad dobou odpocinku.
Obecné se fidi zakonikem prace.

Doba odpocinku zahrnuje:
- dovolenou a dodatkovou dovolenou
- nepretrzity denni odpocinek
- nepretrzity odpocinek v tydnu
- dny pracovniho klidu
- prestavky ve sluzbé.

Dovolena a dodatkova dovolena

Vymeéra dovolené statnich zaméstnancl ¢ini 5 tydnt v kalendarnim roce.

Statnimu zaméstnanci vznikne bud' pravo:
- na celou dovolenou za kalendarni rok (pokud sluzebni pomér trva cely kalendarni rok), nebo
- najeji pomérnou ¢ast vypoctenou podle poctu tydn(, které statni zaméstnanec v kalendarnim
roce odslouzil (véetné doby, po kterou nekonal sluzbu, ale ktera se pro Ucely dovolené za vykon
sluzby povaZuje — napf. dovolena, ¢erpani ndhradniho volna za sluzbu prescas, placené svatky,
prekazky v praci).

Vypocet dovolené, na kterou vznikl statnimu zaméstnanci v daném kalendarnim roce narok, se provadi
v hodinach, které se v zavislosti na délce stanovené tydenni sluzebni doby prepocitavaji na dny.

Cerpdni dovolené

Dovolenou nafizuje pisemné sluzebni organ. Konkrétni uréeni doby ¢erpani dovolené je sluzebni organ
povinen pisemné oznamit statnimu zaméstnanci alespon 14 dnl predem, pokud se nedohodne se
statnim zaméstnancem na kratsi dobé.

Dovolenou Ize Cerpat v tydnech, ve dnech, nebo se souhlasem statniho zaméstnance v plldnech.

Statni zaméstnanec mlze pozadat o prevod dovolené do dalsiho kalendainiho roku (max. 1 tyden).
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Za neomluvené zameskanou sménu muzZe sluZebni organ statnimu zaméstnanci zkratit dovolenou
(o pocet neomluvené zameskanych hodin).

Za dobu dovolené nalezi statnimu zaméstnanci nahrada platu ve vysi primérného vydélku.

Dodatkova dovolend

PFislusi statnimu zaméstnanci, ktery vykonava:
- sluzbu pod zemi pfi tézbé nerostll nebo pfi razeni tuneld a Stol, nebo
- zvlast obtiznou sluzbu.

Za dobu cerpani dodatkové dovolené pfislusi nahrada platu ve vysi primérného vydélku.
Dodatkova dovolend musi byt vyCerpana prednostné.

Nepretrzity denni odpocinek
- musi ¢init nejméné 11 hodin
- vyjimecné jej Ize zkratit aZ na 8 hodin

Nepretrzity odpocinek v tydnu
- v kazdém jednotlivém tydnu musi Cinit nejméné 35 hodin
- pokud tomu nebrani podminky vykonu sluzby, mél by byt stanoven vsem statnim
zaméstnanclm na stejny den tak, aby do ného spadala nedéle
- vyjimecné jej Ize zkratit aZ na 24 hodin

Dny pracovniho klidu
- dny, na které pfipada nepretrzity odpocinek v tydnu, a svatky
- vykon sluzby v téchto dnech mUze sluZzebni organ statnimu zaméstnanci nafidit jen vyjimecné

Prestavky ve sluzbé

Jedna se o dobu, béhem niz statni zaméstnanec obvykle pferusi vykon sluzby béhem smény.

Prestdvka na jidlo a oddech
- narok nejdéle po 6 hodinach nepretrzitého vykonu sluzby na prestavku v trvani nejméné
30 minut
- lze rozdélit do vice ¢asovych uUsekl — alespon jeden z Usek(l musi trvat minimalné 15 minut
- neposkytuje se na zacatku a na konci sluzebni doby
- nezapocitava se do odslouZené sluzebni doby
- statni zaméstnanec mlze béhem prestavky opustit pracovisté

Primérend doba na jidlo a oddech
- pokud statni zaméstnanec vykonava takovou sluzbu, kterou nelze prerusit (nelze umoznit
prestavku), musi mu byt bez preruseni ¢innosti poskytnuta pfimérfena doba na oddech a jidlo
- vyméra (doba trvani) neni konkrétné vymezena
- zapocitava se do odslouzené sluzebni doby

12
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Bezpecnostni prestdvka
- upravena zvlastnimi zakony
- poskytovana statnim zaméstnancim, kteti vykonavaji ¢innost, ktera zatézuje jejich organismus
- zapocitava se do odslouzené sluzebni doby

Prestdvka ke kojeni
- prislusi stdtnim zaméstnankynim, které koji
- maximalné dvé 30minutové prestavky na kazdé kojené dité do 1 roku véku za sménu, u kratsi
sluzebni doby (alespon polovi¢ni Uvazek) pfislusi jedna 30minutova prestavka za sménu
- zapocitava se do odslouzené sluzebni doby

Sluzebni volno

Prekazky ve sluzbé na strané statniho zaméstnance

Statni zaméstnanec ma narok na sluzebni volno a v nékterych pfipadech na plat, nemuze-li pro
prekazky ve sluzbé na strané statniho zaméstnance uznané pravnimi predpisy vykondavat statni sluzbu,
kterou by jinak vykonavat mohl a mél.

Poskytovani sluzebniho volna je upraveno v § 104 zakona o statni sluzbé s odkazem na ustanoveni
§ 191, § 191a, § 195 az 198, 199 odst. 1 a 2, § 200 az 204 a 206 zakoniku prace. Blizsi podminky
poskytovani sluzebniho volna jsou dale upraveny v nafizenich vlady ¢. 590/2006 Sb., kterym se stanovi
okruh a rozsah jinych dulezitych osobnich prekazek v praci, a ¢. 135/2015 Sb., o dal3ich prekazkach ve
statni sluzbé, za které prislusi statnimu zaméstnanci plat.

DiileZité osobni prekdzky ve sluzbé
- docasna neschopnost k vykonu sluzby
- karanténa
- materskd nebo rodi¢ovska dovolena
- oSetfovani ditéte mlad$iho 10 let nebo jiného ¢lena domacnosti, péce o dité mladsi 10 let,
nebo jiného ¢lena domacnosti podle zvlastnich pravnich predpist

Jiné diileZité osobni prekdzky ve sluzbé!
- vySetfeni nebo osetreni
- pracovnélékarska prohlidka, vySetfeni nebo ockovani souvisejici s vykonem prace
- preruseni dopravniho provozu nebo zpozdéni hromadnych dopravnich prostredki
- znemoznéni cesty do zaméstnani
- svatba vlastni, svatba ditéte, svatba rodice
- narozeni ditéte
- Umrti
- doprovod

1 placené prekazky ve sluzbé na strané statniho zaméstnance nad ramec prekazek v reZzimu zakoniku prace: 2 dny pro otce
ditéte v obdobi 6 tydn( po narozeni ditéte k péc¢i o matku a dité po porodu, 1 den k Uéasti na svatbé sourozence nebo
vnoucete, 1 den k doprovodu ditéte do zakladni Skoly v prvni den jeho povinné skolni dochazky a zpét, 1 den k Gcasti na
promoci vlastni, manzela, partnera, ditéte, sourozence nebo vnoucete, 1 den v kalendarnim roce k zafizeni osobnich
zaleZitosti
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pohteb spoluzaméstnance

prestéhovani

vyhleddni nového zaméstnani

péce o matku a dité po porodu?

svatba sourozence, svatba vnoucete!

doprovod ditéte do zdkladni $koly v prvni den jeho povinné $kolni dochazky a zpét?
ucast na vlastni promoci, promoci manZela, partnera, ditéte, sourozence nebo vnoudete!
zafizeni osobnich zéleZitosti?

Prekdzky ve sluzbé z diivodu obecného zdjmu

vykon verejné funkce
vykon obcanské povinnosti
jiné Ukony v obecném zajmu
o vykon funkce ¢lena organu odborové organizace, rady zaméstnancd, volebni komise,
zastupce pro oblast bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci, vyjednavaciho vyboru nebo
evropské rady zaméstnancl, organu pravnické osoby voleného za zaméstnance,
vyjednavaciho vyboru a ¢lena vyboru zaméstnanctl podle zvlastniho pravniho predpisu

o vykon jiné odborové ¢innosti

o Ucast na Skoleni pofddaném odborovou organizaci

o odbér krve, aferéza

o odbér dalsich biologickych materiall

o cinnost pfi prednasce nebo vyuce véetné zkusebni ¢innosti

o cinnost ¢lena Horské sluzby a fyzické osoby, ktera na jeji vyzvu a podle jejich pokyni
osobné pomaha pfi zachranné akci v terénu

o cCinnost zprostifedkovatele a rozhodce pfi kolektivnim vyjednavani

o cinnost dobrovolného séitaciho organu pfi s¢itani lidu, dom( a bytd véetné dopliiujicich
vybérovych Setfeni obyvatelstva
o ¢innost dobrovolného zdravotnika Cerveného kiize pfi zajistovani zdravotniho dozoru
pfi sportovni nebo spolecenské akci
o Cinnost pfi organizované zajmové télovychovné, sportovni nebo kulturni akci a nezbytné
pfipravé na ni
sluZzebni volno souvisejici s brannou povinnosti
¢innost vedoucich tabord pro déti a mladez, jejich zastupcl pro véci hospodarské a zdravotni,
oddilovych vedoucich, vychovatell, instruktor(i, popfipadé stfednich zdravotnickych
pracovnikd v taborech pro déti a mladeZ a obdobna ¢innost na sportovnich soustfedénich déti
a mladeze

Rozsah sluzebniho volna pfi pfekazkach ve sluzbé na strané statniho zaméstnance a plat v dobé jeho
Cerpani jsou uréeny zakonem o statni sluzbé, zakonikem prace a provadécimi nafizenimi viady.

Prekazky ve sluzbé na strané statniho zaméstnance se déli na ty, které jsou statnimu zaméstnanci
dopfedu znamy, a na ty, které nebyly zaméstnanci pfedem znamy. O prekadZzce predem zndmé musi
statni zaméstnanec sluzebni organ véas uvédomit, resp. o poskytnuti sluzebniho volna musi statni
zaméstnanec sluzebni organ vcas pozadat. Pokud jde o prekazky, které nebyly statnimu zaméstnanci
predem znamy, musi o nich statni zaméstnanec sluzebni organ uvédomit bez zbyte¢nych pratahd.
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Prekazky ve sluzbé na strané sluzebniho tradu

Statni zaméstnanec ma narok na sluzebni volno a na plat, nemuze-li pro prekazky ve sluzbé na strané
sluzebniho Ufadu vykondvat statni sluzbu, kterou by jinak vykonavat mohl a mél.

Poskytovani sluzebniho volna je upraveno v § 106 zakona o statni sluzbé bez odkazu na pracovnépravni
predpisy.

Neplacené sluZebni volno

- miuzZe byt stdtnimu zaméstnanci povoleno aZz na dobu 12 mésicl na zakladé jeho pisemné
Zadosti (pro sluzebni volno nad 12 mésicl musi statni zaméstnanec pozadat o tzv. pferuseni
vykonu sluzby)

- neni na néj narok (nelze je vymahat)

- nejcastéjsimi dlvody jsou péce o dité do 4 let véku, péce o osobu zavislou na pédi jiné osoby,
doprovod manzela/manzelky pfi vyslani do zahranici aj.

Sluzebni volno k individualnim studijnim ucelim

- hize

Indispozic¢ni volno

Na zakladé ¢l. 10 Kolektivni dohody vyssiho stupné mizZe statni zaméstnanec na zakladé jeho oznameni
o osobnich divodech bez povinnosti predlozeni dokladu o diivodu nepfitomnosti ¢erpat indispozi¢ni
volno. Statni zaméstnanec je povinen oznamit ¢erpdani indispozi¢niho volna neprodlené poté, co jeho
potfeba vznikne.

Indispoziéni volno miiZe byt éerpano v rozsahu 5 dn@i v priib&hu kalendainiho roku. Cerpéni je mozné
po jednotlivych dnech i delSich ¢asovych usecich.

Kolektivni dohoda vyssiho stupné vyslovné stanovi, Ze statnim zaméstnanclim, ktefi maji stanovenou
nebo povolenou kratsi sluzebni dobu rozvrienou jinak nez do pétidenniho pracovniho tydne,
se poskytne v kalendarnim roce tolik pracovnich dni indispozi¢niho volna, na kolik pracovnich dnf
v tydnu je rozvrzena jejich sluzebni doba.

Zaroven kolektivni dohoda vyssiho stupné upravuje situaci, kdy v pribéhu téhoz kalendarniho roku
vznikne statnimu zaméstnanci sluZebni pomér, a to bezprostiedné po skonceni jeho pracovniho
poméru v témZze sluzebnim ufadu. V tomto pripadé je sluzebni organ povinen poskytnout statnimu
zaméstnanci indispozi¢ni volno, avSak zkracené o rozsah jiz cerpaného indispozi¢niho volna v daném
kalendarnim roce pred skonéenim jeho pracovniho poméru.

Za dobu Cerpani indispozi¢niho volna se statnimu zaméstnanci plat nekrati.

15



ucinnost k 1. lednu 2025

Urednicka zkouska

Utednicka zkouska je jednim z ddleZitych institutd zakona o statni sluzbé. Zptsob provedeni, hodnoceni
a evidence Urednické zkousky a vysSi pausalni ¢astky nakladd na vykonani obecné a zvlastni Casti
urednické zkousky stanovi vyhldska o urednické zkousce, problematiku rovnocennosti jeji zvlastni ¢asti
pak upravuje natizeni vlady o rovnocennosti nékterych zkousek a odbornych kvalifikaci zvlastni ¢asti
urednické zkousky.

Kazdy statni zaméstnanec je povinen Uspésné vykonat ufednickou zkousku, ktera je tvofena obecnou
a zvlastni ¢asti, pro kazdy obor sluzby, v némz vykondava sluzbu, a to:
- obecnou ¢ast Urednické zkousky nejpozdéji do 9 mésich ode dne vzniku sluzebniho poméru
- zvlastni ¢ast Urednické zkousky nejpozdéji do
o 18 mésicl ode dne vzniku sluzebniho poméru, nebo
o 18 mésicl ode dne, kdy zacal vykonavat sluzbu v jiném nebo dalsim oboru sluzby.
Tato Ih(ita se statnimu zaméstnanci prodluzuje o dobu celodennich prekazek ve
sluzbé, pro které statni zaméstnanec nekona sluzbu.

Obecna c¢ast urednické zkousky

- je spolecna pro vsechny obory sluzby (kona se Uspésné pouze jednou),

- kond se v ¢eském jazyce,

- ma formu pisemného testu,

- test obsahuje celkem 30 otazek, ke kazdé otazce jsou ptifazeny 3 mozné odpovédi, pticemz
vidy pravé jen 1 odpovéd je spravn3,

- pro uspésné vykonani alespon 23 spravnych odpovédi,

- trvd maximalné 30 minut; v pfipadech hodnych zvlastniho zitetele (predevsim zdravotni
postizeni nebo zdravotni znevyhodnéni zkousené osoby) je mozné tuto dobu prodlouzit,
zpravidla nejdéle na 60 minut,

- kona se samostatné a jeji Uspésné vykonani je predpokladem pro moznost konani zvlastni ¢asti
Urednické zkousky.

Zvlastni cast urednické zkousky

- kona se aZ po Uspésném vykonani obecné ¢asti,

- kona se zvlast pro kazdy obor sluzby,

- kona se v ¢eském jazyce,

- kona se Ustné formou fizeného rozhovoru pred tti¢lennou zkusebni komisi, zfizenou Ustfednim
spravnim Uradem, ktery je garantem pfislusného oboru sluzby,

- zkouseny si losuje 3 zkuSebni okruhy ze seznamu 20 zkusebnich okruhf,

- pro uspésné vykonani alespon 2 spravné odpovédi (o hodnoceni zkusebni komise hlasuje,
rozhoduje vétsina hlast)

- trvd zpravidla nejdéle 60 minut, a to véetné nejméné 15, maximdlné 30 minut pfipravy
(v pfipadech hodnych zvlastniho zfetele je mozné dobu pfipravy prodlouzit, zpravidla nejdéle
na 60 minut).
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ZkuSebni otazky k obecné ¢asti a zkusebni okruhy ke zvlastni ¢asti pro jednotlivé obory sluzby, seznam
odborné literatury a seznam mezinarodnich smluv, pravnich predpist, usneseni vlady, sluZebnich
predpisli a jinych dokumentl, z nichZ byly vytvoreny zkusebni otazky pro obecnou ¢ast a zkusebni
okruhy pro zvlastni ¢ast k jednotlivym obor(im sluzby, a ucebni text k obecné ¢asti a ke zvlastni ¢asti
pro jednotlivé obory sluzby jsou zvefejiiovany v informacnim systému o statni sluzbé — portalu pro
pfihlasovani na urednickou zkousku a jeho prostfednictvim jsou verejné dostupné z internetovych
stranek sekce pro statni sluzbu Ministerstva vnitra.

KaZdou cast urednické zkousky lze na naklady sluzebniho ufadu opakovat pouze jednou, a to nejdfive
po uplynuti 21 dnll po netspésném vykonani pfislusné ¢asti urednické zkousky.

Obecnou cast urednické zkousky neni povinen vykonat ten, kdo vykonal zkousku vstupniho
vzdélavani ufednika Uzemniho samospravného celku, kterd je ze zdkona rovnocenna obecné casti
Urednické zkousky.

Zvlastni ¢ast urednické zkousky neni povinen vykonat ten, kdo vykonal jinou, zvIastni ¢asti urednické
zkousky rovnocennou zkousku. Seznam téchto zkousek pro jednotlivé obory sluzby je uveden v pfiloze
¢. 1 a 2 nafizeni vlady o rovnocennosti nékterych zkousek a odbornych kvalifikaci zvlastni ¢asti
Urednické zkousky. Jedna se o nékteré zkousky zvlastni odborné zpusobilosti uUfednika Uzemniho
samospravného celku nebo zkousky podle jinych zakon( (napf. auditorska zkouska, advokatni zkouska,
odborna justi¢ni zkouska apod.).

Zadost o vykonani obecné nebo zvlastni €asti Grednické zkousky z moci Gredni, tj. pro obor sluzby,
k jehoz vykonu byl statni zaméstnanec na sluzebni misto zafazen nebo jmenovéan, podava dotéeny
statni zaméstnanec ve svém sluZzebnim ufadu, zpravidla cestou bezprostiredné nadfizeného
predstaveného, odpovédénému personalistovi sluZebniho Uradu (ve sluzebnim dradu muze byt
sluzebnim predpisem stanoveno i odchylné). Obecnou ¢ast urednické zkousky kond statni
zaméstnanec zpravidla ve svém sluzebnim ufadu, zvlastni ¢ast urednické zkousky kona ve sluzebnim
uradu, ktery urci garant oboru sluzby. Dotéeny statni zaméstnanec se nikdy na konani Urednické
zkousky z moci Uredni nepfihlasuje sam. Terminy Urednické zkousky verejné pristupné z portalu pro
pfihlasovani na ufednickou zkousku maji pouze orientacni charakter a lze na né odkazat v podané
Zadosti.

Vzor zadosti o vykonani urednické zkousky z ufedni povinnosti je dostupny z internetovych stranek
sekce pro statni sluzbu Ministerstva vnitra. Zajisténi vhodného terminu a ptihlaseni statniho
zaméstnance na néj je ukolem odpovédného personalisty jeho sluZzebniho uradu.

V ptipadé skonceni sluzebniho poméru a jeho pozdéjsiho opétovného vzniku se jednou Uspésné
vykonana urednicka zkouska (Ci jeji ¢ast) jiz znovu nekona.

Jestlize statni zaméstnanec s povinnosti vykonat Urednickou zkousku konal opakované obecnou nebo
zvlastni Cast arfednické zkousky neuspésné, muze prislusSnou ¢ast urfednické zkousky (na treti
a pripadné dalsi pokus) vykonat na vlastni naklady. Zadost o vykonani obecné ¢asti urednické zkousky
na vlastni naklady pak podava na sekci pro statni sluzbu, Zaddost o vykonani zvlastni ¢asti urednické
zkousky podava garantovi pfislusného oboru sluzby.
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Statni zaméstnanec ma v kalendainim roce rovnéz narok na dva bezuplatné pokusy na slozeni zvlastni
Casti urednické zkousky pro nejvyse dva obory statni sluzby nesystemizované na jeho sluzebnim misté
vCetné jednoho opakovani kazdé této zvlastni ¢asti. Treti a dalsi pokus je jiz zpoplatnén, pocet téchto
pokus( ale neni nijak omezen. Stejné tak neni omezen pocet pokusl pro statniho zaméstnance, ktery
hodla vykonat urednickou zkousku pro jiné neZ v tomto odstavci zminéné obory sluzby, pficemz pfi
kazdém konani urednické zkousky je rovnéz tfeba uhradit naklady s ni spojené.

Vykonal-li nové pfijaty statni zaméstnanec Urfednickou zkousku v oboru sluzby, k jehoz vykonu byl
na sluzebni misto zafazen nebo jmenovan, jesté pred pfijetim do sluzebniho poméru na své naklady,
ma narok na Uhradu téchto nakladd. Nahradu téchto nakladl na zakladé jeho pisemné Zadosti
poskytuje po uplynuti zkusebni doby ten sluzebni ufad, ve kterém vykonava sluzbu.

Adaptacni proces a vzdélavani statnich zaméstnanct

Adaptacni proces

Adaptacni proces je soubor opatfeni usnadiujicich nastup statniho zaméstnance do sluzby s cilem
zkratit obdobi potfebné pro dosazeni vykonu sluzby. Probiha zpravidla po dobu 6 mésicl,, nejméné
vsak po dobu 60 dn(.

Statnimu zaméstnanci poskytuje pomoc a podporu pfi plnéni sluzebnich Ukol( mentor, kterého urcuje
sluzebni orgdn.

Sluzebni organ stanovi sluzebnim predpisem rozsah, obsah, formu a pribéh adaptacniho procesu.

Minimalni poZadavky na adaptacni proces ve sluzebnich Ufadech jsou stanoveny sluZzebnim pfedpisem
nejvyssiho statniho tajemnika.

Prohlubovani vzdélani

Tézistém vzdélavani statnich zaméstnancl je prohlubovani vzdélani, které se zaméruje na dalSi
odborny rist statniho zaméstnance v jim vykonavaném oboru sluzby a v oblastech potiebnych pro
pInéni ukoll a cildG organizacniho utvaru, popfipadé sluzebniho Gfadu, v némz je statni zaméstnanec
zarazen, vCetné jeho rozvoje.

Prohlubovani vzdélani je zakonnym pravem i povinnosti statniho zaméstnance.
Rozsah, obsah, formu a pribéh prohlubovani vzdélani statniho zaméstnance urcuje sluzebni organ.

Prohlubovani vzdélani statniho zaméstnance se povaZuje za vykon sluzby, za ktery pfislusi statnimu
zaméstnanci plat. Naklady vynaloZené na prohlubovani vzdélani nese vylu¢né sluzebni urad.

Zakon o statni sluzbé prohlubovani vzdélani ¢leni na:
- vstupni vzdélavani dvodni a nasledné
- prabézné vzdélavani odborné a ostatni
- vzdélavani predstavenych

jazykové vzdélavani.
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Podrobnosti k prohlubovani vzdélani stanovuje sluzebni pfedpis nejvyssiho statniho tajemnika, kterym
se stanovi rdmcova pravidla pro vzdélavani ve sluzebnich uradech.

SluZzebni organ, resp. bezprostfedné nadfizeny predstaveny v soucinnosti se sluzebnim organem
je opravnén vyhodnotit (kontrolovat) vysledky vzdélavani, napr. prostfednictvim sluzebniho
hodnoceni.

Poruseni povinnosti statniho zaméstnance Ucastnit se za ur¢enych podminek prohlubovani vzdélani je
mozné povazovat za zavinéné poruseni povinnosti statniho zaméstnance vyplyvajicich mu z pravnich
predpisl, které se vztahuji k vykonu sluzby, ze sluzebnich predpist a z pfikazl k vykonu sluzby.

V kazdém sluzebnim ufadu sluzebni organ stanovi vlastnim sluzebnim predpisem dalsi, podrobné;jsi
pravidla a postupy.

SluZebni volno k individudlnim studijnim tcelim

Statni zaméstnanec také muzZe Cerpat sluzebni volno k individualnim studijnim Géelim (studijni
volno) v rozsahu 5 dnli vykonu sluzby v kalendainim roce.

Za dobu cerpani studijniho volna se statnimu zaméstnanci plat nekrati, ale naklady vynaloZzené na
dosazeni cile studijniho volna nese sam statni zaméstnanec.

Toto studijni volno Ize pfedevsim Cerpat:

— za Ucelem ziskdvani nebo zdokonalovani odbornych znalosti a dovednosti tykajicich se
sluzebniho mista statniho zaméstnance, oboru sluzby, v némz statni zaméstnanec vykondva
sluzbu, a pUsobnosti organizacniho Utvaru, v némz je jeho sluzebni misto zarazeno,

— za Ucelem pripravy na vykonani urednické zkousky pro obor sluzby, ktery je stanoven pro
sluZzebni misto zafazené v témze organiza¢nim Utvaru, v némZ je zatazeno i sluzebni misto
statniho zaméstnance,

Studijni volno Ize dale erpat:

— za UcCelem ziskdvani nebo zdokonalovani odbornych znalosti a dovednosti v zajmu
sluzebniho Uradu a v zajmu statu,

— za Ucelem pripravy na vykonani urednické zkousky pro jiny obor sluzby, ktery neni stanoven

pro sluzebni misto zarazené v témze organizacnim Utvaru, v némz je zarazeno sluzebni
misto statniho zaméstnance.

Studijni volno je podminéno povolenim sluzebniho organu. Rozhodujici je pfitom posouzeni, zda
zamyslené ziskani konkrétnich znalosti a dovednosti je skute¢né v zadjmu sluzebniho uradu ¢i statu,
a téz se pfrihlizi k aktudlnimu stavu plnéni kol sluZzebniho Uradu. Musi jit o takové vzdélavani, jez
sméruje k ziskani kompetenci (znalosti a dovednosti), které statni zaméstnanec sice bezpodminecné
a nezbytné nutné nepotrebuje pro vykon sluzby na aktudlné zastdvaném sluzebnim misté, avsak tim,
Ze rozsiti jeho znalosti a dovednosti, statnimu zaméstnanci umozni obnovit, udrZet nebo v obecném
smyslu prohloubit ¢i zvysit si kvalifikaci, jeZ je v zajmu statni sluzby.
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Zvyseni vzdélani

Statni zaméstnanec si pfipadné muze zvysit vzdélani na naklady sluzebniho Gfadu (pficemz zvySenim
vzdélani se rozumi i jeho rozsifeni). Ke zvySeni vzdélani statniho zaméstnance na naklady sluzebniho
uradu vcéetné sluzebniho volna k tomuto vzdélani je vsak tfeba povoleni sluzebniho organu
a rozhodnuti o takovém povoleni sluzebni orgdn nemdizZe prenést na predstavené.

Zvyseni vzdélani na naklady sluzebniho Uradu je mozné vylu¢né
- studiem na stfedni Skole
- studiem na vyssi odborné skole
- studiem na vysoké skole (véetné programu celoZivotniho vzdélavani)
- vyslanim na studijni pobyt.

Statnimu zaméstnanci, kterému bylo povoleno zvyseni vzdélani na naklady sluzebniho Gradu, vznika
zavazek spocivajici v pripadé studia na stfedni Skole, vyssi odborné Skole nebo vysoké Skole
v povinnosti setrvat po ukonceni studia ve sluzebnim poméru po dobu odpovidajici dobé trvani studia
a v pripadé vyslani na studijni pobyt v povinnosti setrvat po skonceni studijniho pobytu setrvat ve
sluZzebnim poméru po dobu 1 az 5 let podle vyse vynaloZenych nakladd (takovy zavazek u studijniho
pobytu prvné vznika, kdyz naklady presahnou ¢astku 20 000 K¢).

Nesplni-li statni zaméstnanec povinnost setrvat ve sluzebnim poméru po stanovenou dobu, je povinen
uhradit sluzebnimu ufadu naklady spojené se studiem nebo vyslanim na studijni pobyt anebo jejich
pomérnou ¢ast, splni-li tento zdvazek jen z ¢asti. Povinnost uhradit ndklady mu vznikne i tehdy, jestlize
jeho sluzebni pomér skonci v pribéhu studia nebo vyslani na studijni pobyt.

Sladéni rodinného a osobniho Zivota s vykonem statni sluzby

Sladénim rodinného a osobniho Zivota svykonem statni sluzby, také zkracené nazyvanym
,Sladovanim“ se rozumi skloubeni sluzebni stranky Zivota statniho zaméstnance s rodinnou a osobni
strankou. Cilem je nalezeni rovnovahy mezi fadnym vykonem sluzby v zajmu stdtu a poskytnutim
dostate¢ného prostoru pro osobni a rodinny Zivot statniho zaméstnance a uspokojovani jeho
soukromych potreb. Sluzebni ufad je povinen vytvaret podminky pro sladovani.

Tomu napomahaji nastroje sladovani, pficemZ podrobna pravidla pro jejich uplatfiovani jsou
stanovena v kazdém sluzebnim Gradu jinak (s ohledem na specifika vykonu sluzby v daném sluzebnim
Uradu).

SluZebni organ pfi nastavovani pravidel pro vyuzivaniinstitutd sladovani ma na zfeteli predevsim radné

plnéni UkollG v plsobnosti sluZzebniho Ufadu, na strané statniho zaméstnance pfihlizi napt. k jeho
zdravotnimu a osobnimu stavu nebo k jeho rodinnym pomérim.
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Nastroje slad’'ovani

Zména rozvrZeni sluZebni doby

na zakladé Zadosti statniho zaméstnance (napf. z dlvodu zdravotniho stavu statniho
zaméstnance, péce o dité, péce o osobu zavislou na péci jiné osoby, dojizdéni do mista vykonu
sluzby, aj.), nevede se fizeni ve vécech sluzby, sluZzebni organ nevydava spravni rozhodnuti
viz vyse

Povoleni kratsi sluZebni doby

na zakladé Zadosti statniho zaméstnance (Casto z tychz diivodu jako zména rozvrieni sluzebni
doby), vede se fizeni ve vécech sluzby, sluzebni orgdn vydava spravni rozhodnuti
viz vyse

Vykon sluzby z jiného mista (tzv. home office nebo teleworking)

na zakladé pisemné dohody statniho zaméstnance se sluzebnim orgdnem
statni zaméstnanec vykondva sluzbu z dohodnutého mista, které je odliSné od pracovisté —
typicky z domova, z chalupy apod.
pred umoznénim vykonu z jiného mista je tfeba dohodnout zejména zplsob komunikace
a dosatzitelnosti statniho zaméstnance a rozvrzeni smén
dohodu Ize kdykoliv pisemné vypovédét z jakéhokoliv dlivodu nebo bez udani divodu
praci z jiného mista nelze umozZnit statnim zaméstnanctm, ktefi
o vykondvaji spravni ¢innosti spocivajici z prevazné ¢asti v osobnim kontaktu s osobami,
ktery nelze nahradit jinym zplsobem komunikace, nebo
o vykondvaiji ¢innosti, pro jejichz vykon je nezbytné uZziti véci nebo informaci, u kterych
pravni predpis nebo jejich povaha vylucuje nakladani mimo pracovisté
vykon sluzby z jiného misto smi také sluzebni organ nafidit, pokud tak stanovi opatfeni organu
verfejné moci, a to na nezbytné nutnou dobu, pokud to povaha vykondvané sluzby umoznuje
a za podminky, Ze jiné misto, z néhoZz bude statni zaméstnanec vykondavat sluzbu, bude
zpUsobilé pro vykon sluzby

Mater'ské skolky

sluZzebni ufad muze sam ztidit materskou Skolu pro déti statnich zaméstnancll do tohoto uUradu
zarazenych, pfipadné muze vyuzivat materskou skolu jiného zfizovatele

materské Skoly poskytuji predskolni vzdélavani déti véetné povinného predskolniho
vzdélavani, a to pro déti od 2 let véku do zpravidla 6 let (dité mladsi 3 let nema na prijeti
do matefrské skoly pravni narok)

détem je poskytovdno stravovani

Détské skupiny

sluZzebni ufad mlze sam zfidit détskou skupinu pro déti statnich zaméstnanc( do tohoto Ufadu
zarazenych, pfipadné muze vyuzivat détskou skupinu jiného zfizovatele

détské skupiny poskytuji pravidelnou péci o déti, a to od 6 mésicl véku ditéte do zahdjeni
povinné skolni dochazky

détské skupiny se zaméruji na zajisténi potfeb ditéte, jeho vychovu a rozvoj schopnosti a téz
na rozvoj kulturnich, hygienickych a socialnich navyku ditéte

détem nemusi byt poskytovano stravovani
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vs s

Prostory slouZici ke krdtkodobému vyuZiti a pobytu déti statnich zaméstnancii v ramci jejich sluZebni
doby
- sluZzebni drad muze, je-li to vjeho mozZnostech, vyhradit prostory, které budou slouzit
ke kratkodobému pobytu déti statnich zaméstnancl do tohoto Ufadu zarazenych
- jednd se o obdobu tzv. détskych koutkd — ditéti je umoZnéno pobyvat ve vyhrazenych
prostorach ve sluzebni dobé statniho zaméstnance, ktery je jeho rodi¢em, a jsou zajistény jeho
potreby
- détem nemusi byt poskytovano stravovani
- nemusi se jednat o pravidelnou sluzbu, ale spiSe nahodilou (podle vzniklé potreby)

Dalsi ndstroje slad’'ovdni
placené prekazky ve sluzbé na strané statnfho zameéstnance nad ramec prekazek v rezimu
zakoniku prace
- vySe
neplacené sluZebni volno
- vySe
indispozi¢ni volno
- vyse
pravo odpojit se
- statni zaméstnanec ma mimo sluzebni dobu pravo prerusit svou aktivitu (odhlasit se)
v digitalnich nastrojich ¢i aplikacich slouZzicich ke sluzebni komunikaci nebo k plnéni sluzebnich
ukol
- statni zaméstnanec ma prdvo na respektovani jeho soukromi

Sluzebni Gfad je statnim zaméstnancim cerpajicim materskou dovolenou, rodi¢ovskou dovolenou
nebo neplacené sluzebni volno z diivodu péce o dité do 4 let véku povinen umoznit:
- Ucast na vzdélavani statnich zaméstnancld (na Zadost statniho zaméstnance, na naklady
sluzebniho uradu)
- pristup k informacim o zménach v plsobnosti a organizaci sluzebniho uradu
- pfristup na pracovisté, pokud to nevylucuje povaha spravnich ¢innosti.

Sluzebni hodnoceni

Kazdy statni zaméstnanec podléha sluzebnimu hodnoceni. Podrobnosti provaddéni sluzebniho
hodnoceni mlize svym sluzebnim predpisem stanovit sluzebni organ, ve kterém mize stanovit také
povinnost provadét pravidelné sluzebni hodnoceni viech statnich zaméstnanct ve sluzebnim Gradu.

Prvni sluzebni hodnoceni se vZdy provede nejpozdéji do 6 mésicli ode dne vzniku sluzebniho poméru,
(tj. pred koncem zkusebni doby), ne vsak dfive nez po 60 odslouzenych dnech.

Cilem je zhodnotit, jak statni zaméstnanec vykonava sluzbu, a poskytnout mu zpétnou vazbu. VSichni
statni zaméstnanci jsou hodnoceni v ramci dvou spole¢nych kritérii, a to kvalita vykonu statni sluzby
a mnoistvi plnénych sluzebnich tkold a sluZzebni tempo. V pfipadé fadovych statnich zaméstnanc( se
dale hodnoti kritérium osobni pfistup, v pfipadé sluzebniho hodnoceni predstaveného to je
organizovani, fizeni, kontrolovani a hodnoceni vykonu sluzby podfizenych statnich zaméstnancl
a vykonu prace podfizenych zaméstnanci.
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Sluzebni hodnoceni obsahuje stanoveni individualnich cild pro dalsi osobni rozvoj statniho
zaméstnance.

Sluzebni hodnoceni provadi zpravidla bezprostfedné nadfizeny predstaveny (hodnotitel) v soudinnosti
se sluzebnim orgdnem na zakladé hodnoticich kritérii.

Sluzebni hodnoceni musi obsahovat zavér, jakych vysledkd statni zaméstnanec ve sluzbé dosahoval,
ty mohou byt vynikajici, velmi dobré, dobré, dostacujici, nevyhovujici.

Od vysledku sluzebniho hodnoceni se odviji vySe osobniho pFiplatku a urcuje se rozsah prohlubovani
vzdélani statniho zaméstnance. V zavéru sluzebniho hodnoceni je tedy vidy uvedeno doporuceni
na pfiznani, zvyseni, snizeni, ponechani osobniho pfiplatku v nezménéné vysi nebo odejmuti osobniho
pfiplatku statniho zaméstnance.

Se svym hodnocenim musi byt statni zaméstnanec vidy sezndmen. Sezndmeni s hodnocenim probiha
formou rozhovoru hodnotitele se statnim zaméstnancem (pfitomny mohou byt i dalsi osoby uréené
statnim zaméstnancem i sluzebnim orgdnem).

Nesouhlasi-li statni zaméstnanec s obsahem svého sluzebniho hodnoceni, mize do 15 dnt ode dne
seznameni se svym hodnocenim podat pisemnou formou namitky sluZzebnimu organu. SluZebni organ
musi do 30 dni podané namitky vyfidit.

Namitky proti sluzebnimu hodnoceni nejvyssiho statniho tajemnika, statniho tajemnika, vedouciho
sluzebniho ufadu, ktery nemd nadfizeny sluzebni urad, vedouciho sluzebniho ufadu, ktery je
bezprostfedné podfizen ministerstvu, vrchniho feditele sekce a personalniho reditele sekce pro statni
sluzbu vyfizuje sluzebni komise.

Pokud je sluzebni hodnoceni statniho zaméstnance nevyhovujici, provede se po uplynuti
60 odslouZzenych dnli ode dne seznameni statniho zaméstnance sjeho predchozim sluzebnim
hodnocenim mimofadné sluzebni hodnoceni. V pfipadé, Ze obé po sobé jdouci sluzebni hodnoceni
statniho zaméstnance dosahnou nevyhovujicich vysledkd, rozhodne sluzebni organ o skonceni
sluzebniho poméru tohoto statniho zaméstnance.

Pokud sluzebni hodnoceni predstaveného obsahuje zavér o tom, Ze ve sluzbé dosahoval nevyhovuijicich
nebo dostacujicich vysledkl nebo pokud je hodnotici kritérium organizovani, fizeni, kontrolovani
a hodnoceni vykonu sluzby podfizenych statnich zaméstnanci a vykonu prace podfizenych
zaméstnancl klasifikovano jako plnéné v rdmci narok( na né kladenych s obéasnymi vyhradami nebo
plnéné nedostatecné, je predstaveny ze svého sluzebniho mista odvolan.

Hodnoceni statnich zaméstnancll je nepfetrzitym procesem. Povinnost priibéZzné hodnotit vykon
sluzby statnich zaméstnancl predstavenym uklada zakon o statni sluzbé. Hodnotitel ma postupovat
nestranné, nezaujaté, spravedlivé a musi vychazet z podkladd tykajicich se vykonu sluzby statniho
zaméstnance v hodnoceném obdobi.
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Druhy sluZzebniho hodnoceni

prvni sluzebni hodnoceni

sluzebni hodnoceni dle potfeby — z iniciativy hodnotitele, reaguje na zmény ve vykonu sluzby
sluzebni hodnoceni na pozadani — z iniciativy statniho zaméstnance

mimoradné sluzebni hodnoceni z dlvodu nevyhovujicich vysledkd statniho zaméstnance
prechodové sluzebni hodnoceni — pfi prechodu statniho zaméstnance do jiného sluzebniho
uradu

pravidelné sluZzebni hodnoceni, pokud tak stanovi sluzebni organ sluzebnim predpisem
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