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Hlava |
Zakladni ustanoveni o konani vybérového rizeni

Clanek 1
Zakladni ustanoveni o prijeti do sluzebniho poméru

1) . Sluzebni orgén pfijima fyzickou osobu do sluzebniho poméru na zakladé
rozhodnuti. Spolu s timto rozhodnutim rozhoduje sluzebni organ téz o zafrazeni statniho
zaméstnance na konkrétni sluzebni misto (v pfipadé ,fadovych® statnich zaméstnancud) nebo
0 jmenovani statniho zaméstnance na sluzebni misto pfedstaveného.

@) Vybérové fizeni, véetné jmenovani a odvolani ¢lenem vybérové komise,
neni spravnim fizenim podle ¢asti druhé a treti zakona ¢. 500/2004 Sb., spravni fad,
ve znéni pozdéjsich predpisu (dale jen ,SR*), resp. fizenim podle spravniho fadu, coz
vyplyva z § 159 odst. 2 pism. m) zakona €. 234/2014 Sb., o statni sluzbé, ve znéni pozdéjSich
predpist (dale jen ,ZSS*). Postup pfi vybérovém fizeni sice neni pfimym rozhodovanim
opravech a povinnostech statnich zaméstnancl, nicméné se Fidi &asti &tvrtou SR,
tj. postupuje se dle § 154 a nasl. SR, podle néhoZ se i na postup spravniho organu, ktery neni
fizenim dle &asti druhé SR, pouZiji urgita ustanoveni SR obdobné (pfiméfené se dle § 154 SR
uZiji i dal$i ustanoveni SR, pokud jsou pfitom potfebna). Samotné rozhodnuti sluzebniho
organu o prijeti do sluzebniho poméru a o zafazeni, resp. jmenovani na sluzebni misto se

véak jiz Fidi ¢asti druhou a tieti SR.:
3) Do sluzebniho poméru maze sluzebni organ pfijmout pouze fyzickou osobu,

u které Ize predpokladat, Zze bude ve sluzbé dodrzovat demokratické zasady ustavniho
poradku Ceskeé republiky a Fadné vykonavat sluzbu? (§ 22 ZSS).

4) Na pfijeti do sluzebniho poméru, zafazeni na sluzebni misto a na jmenovani
na sluzebni misto predstaveného neni narok (§ 23 odst. 2 ZSS).

(5) PFi provadéni vybérovych fizeni je nutné dbat na zasady rovného zachazeni
a zadkazu diskriminace zakotvenych v zakoné €. 198/2009 Sb., o rovném zachazeni
a o pravnich prostfedcich ochrany prfed diskriminaci a o zméné nékterych zakonl
(antidiskriminacni zakon), ve znéni pozdéjSich predpisli. VySe uvedené plati nejen
pro postaveni zadateld ve vybérovém fizeni a vybér nejvhodnéjSiho Zadatele, ale i pro
obsazovani vybérovych komisi, pro pouziti vyjimek zobsazovani sluzebnich mist
prostifednictvim vybérového Fizeni (viz § 49 odst. 2 az 4 ZSS).

1 ZSS oddéluje na strané jedné vybérové fizeni, coby proces zahajeny zvefejnénim oznameni o vyhlaseni
vybérového fizeni a vedouci k vybéru 3 nejvhodnéjsich Zadateld, resp. k uzavieni (¢i neuzavieni) dohody o vybéru
jednoho nejvhodnéjSiho Zadatele a popf. ke zruseni vybérového Fizeni, a na strané druhé rozhodovani sluzebniho
organu o prijeti do sluZzebniho poméru a zafazeni nebo jmenovani na sluzebni misto.

2 Splnéni tohoto zakladniho pfedpokladu vyplyva mimo jiné z dal$ich navazujicich ustanoveni ZSS, ktera stanovi
predpoklady a pozadavky na dané sluzebni misto, resp. z toho, zda Zadatel tyto pfedpoklady a pozadavky splfiuje
(zejména predpoklad bezuhonnosti nebo vzdélani), ale jedna se napf. téZ o zakladni pfedpoklad pro sluZzebni
mista pfedstavenych spocivajici v napInéni podminek zakona ¢. 451/1991 Sb., kterym se stanovi nékteré dalSi
predpoklady pro vykon né&kterych funkci ve statnich organech a organizacich Ceské a Slovenské Federativni
Republiky, Ceské republiky a Slovenské republiky (tzv. lustraéni zakon), ve znéni pozdéjsich predpisti. Nesplnéni
tohoto predpokladu vSak muzZe vyplyvat i z dalSich skute¢nosti zjisténych sluzebnim organem v pribéhu
vybérového fizeni napt. z pfipadnych poznatk Policie Ceské republiky nebo zpravodajskych sluzeb Ceské
republiky tykajicich se osoby Zadatele.



Clanek 2
Pripady, kdy se vybérové fizeni nekona

1) Na obsazeni volného sluzebniho mista statniho zaméstnance a volného
sluzebniho mista prfedstaveného sluzebni organ vyhlasuje vybérové fizeni (§ 24 odst. 1 a
§ 51 odst. 1 ZSS), nestanovi-li ZSS jinak. Nejde-li o pfipady uvedené v odstavci 2 tohoto
¢lanku (§ 24 odst. 5 ZSS), musi se na obsazeni volného sluzebniho mista vzdy vyhlasit
vybérové fizeni.

) Pripady, kdy se vybérové fizeni na sluZzebni misto statniho zaméstnance
nebo sluzebni misto pfedstaveného nekona®, stanovi § 24 odst. 5 ZSS, a to v pfipadé

a) prelozeni (§ 47 ZSS),

b) zafazeni na jiné sluzebni misto podle § 49 odst. 2 az 4 ZSS,

c) prevedeni na jiné sluzebni misto (§ 61 ZSS),

d) vyslani k vykonu sluzby v zahranici a zafazeni po jeho ukonéeni (§ 67 ZSS),

e) zarazeni na pGvodni sluzebni misto podle § 70 odst. 1 ZSS nebo na jiné sluzebni misto
podle § 70 odst. 3 ZSS,

f) zafazeni statniho zaméstnance na sluzebni misto uvolnéné v souvislosti s vyslanim
k vykonu sluzby v zahrani€i (§ 24 odst. 5 véta druha ZSS) — tento postup nelze pouZit,
jde-li o uvolnéné sluzebni misto predstaveného,

g) zarazeni statniho zaméstnance zpét na jeho puvodni sluzebni misto na zakladé
pravomocného rozhodnuti o nezakonném skonceni sluzebniho poméru (§ 75 odst. 1
ZSS), resp. na jiné vhodné misto dle § 75 odst. 2 ZSS,

h) obsazeni volného sluzebniho mista postupem podle jiného zakona [napf. pokud je
sluzebni misto obsazeno osobou v pracovnim poméru podle § 178 odst. 1 nebo 2 ZSS
nebo pokud se jedna o sluzebni misto, které je obsazeno bez vybérového fizeni v souladu
se zakonem ¢&. 150/2017 Sb., o zahrani¢ni sluzbé a o zméné nékterych zakonu (zakon
0 zahranicni sluzbé), ve znéni pozdéjSich predpisu].

3) Vybérové fizeni na sluzebni misto ,fadového” statniho zaméstnance se dale
nekona v pfipadé, kdy sluzebni organ na sluzebni misto zaradi dalSiho z nejvhodnéjSich
zadatel( v souladu § 28 odst. 6 nebo podle § 28 a odst. 2 ZSS.

4) V navaznosti na § 51 odst. 1 vétu druhou ZSS je vybérové fizeni nutné vzdy
vyhlasit, jde-li o uvolnéné sluzebni misto nejvysSiho statniho tajemnika, statniho tajemnika,
vedouciho sluzebniho ufadu, vrchniho feditele sekce, feditele sekce, personalniho feditele
sekce pro statni sluzbu a feditele odboru.

Clanek 3
Postup pred vyhlasenim vybérového rizeni

1) Sluzebni organ, popf. k tomu povéfena osoba, je (s vyjimkou pfipadd, kdy ZSS
stanovi povinnost vzdy vyhlasit vybérové Fizeni) bezprostfedné pred vyhlasenim
vybérového fizeni povinen posoudit, zda se mezi statnimi zaméstnanci zafazenymi mimo
vykon sluzby z organizacnich divod( podle § 62 ZSS v ramci sluzebniho uradu nenachazi
takovy statni zaméstnanec, pro néhoz by bylo obsazované sluzebni misto vhodné. Za timto
ucelem nahlédne primarné do vnitini evidence statnich zaméstnanct zafazenych mimo
vykon sluzby v ramci sluzebniho aradu. Sluzebni organ (popf. k tomu povéfena osoba)
muze pfipadné nahlédnout také do rejstfiku statnich zaméstnancl a zaméstnancl
ve sluzebnich Ufadech (dale jen ,rejstiik statnich zaméstnancd®), tento postup ale neni

3 To, Zze se nekona vybérové fizeni dle ZSS, nevyluCuje nastaveni vnitiniho procesu vybéru nejvhodnéjsiho
uchazece pro urdita sluzebni mista, napr. v pfipadé vybéru osob zafazovanych na jiné sluzebni misto podle § 49
odst. 2 az 4 ZSS apod.



povinny. Takového statniho zaméstnance sluzebni organ na volné sluzebni misto bez
vybérového Fizeni prevede podle § 61 ZSS, resp. zaradi podle § 70 odst. 3 ZSS*.

2) Pokud obsazované sluzebni misto neni pro Zadného ze statnich zaméstnanct
zafazenych mimo vykon sluzby z organiza¢nich davodi vhodné, sluzebni organ o této
skute€nosti_ucini zaznam do spisu_vybérového fizeni, v némz stru¢né zddvodni, pro¢
statniho zaméstnance zafazeného mimo vykon sluzby z organiza¢nich divod( nepovazoval
za vhodného pro zafazeni na dané sluzebni misto [to Ize ucinit napfiklad zafazenim vypisu
statnich zaméstnancd sluzebniho Gfadu zafazenych mimo vykon sluzby z organizacnich
dlvodU, popfipadé vypisem z rejstfiku statnich zaméstnancd (pokud do néj sluzebni organ
nahlizel) s uvedenim poznamek k jednotlivym statnim zaméstnancim]. Zaznam o vySe
uvedenych skuteénostech bude zpravidla tvofit prvni dokument spisu vybérového
fizeni.

3) Jakmile bude bez pochybnosti zfejmé, Ze dojde k uvolnéni sluzebniho mista,
sluzebni organ (pfed vyhlaSenim vybérového Fizeni) zada sluzebni misto do neverejné Casti
evidence obsazovanych sluzebnich mist, do které maji pfistup statni zaméstnanci zarazeni
mimo vykon sluzby z organiza¢nich dlivodd; to neplati, pokud sluzebni organ bezprostfedné
po uvolnéni sluzebniho mista bude toto sluzebni misto obsazovat postupem podle ¢lanku 2
odst. 2 tohoto metodického pokynu nebo pokud postupuje podle €lanku 4 odst. 1 tohoto
metodického pokynu, protoZe k obsazeni sluzebniho mista bez vybérového fizeni neni divod.

Clanek 4
Vyhlaseni vybérového fizeni

1) Vybérové fizeni miize byt vyhlaseno az ve chvili, kdy je bez pochybnosti
ziejmé, ze dojde ke vzniku nového sluzebniho mista nebo k uvolnéni existujiciho
sluzebniho mista (napf. po vydani rozhodnuti o skonéeni sluzebniho poméru dosavadniho
statniho zaméstnance, po schvaleni zmény systemizace azmény organizacni struktury
vydanim pfislusného sluzebniho pfedpisu apod.).

2 Vybérové Fizeni na obsazeni sluzebniho mista statniho zaméstnance vyhlasuje
prislusny sluzebni organ (§ 24 odst. 6 ve spojeni s § 10 ZSS) tj.
a) statni tajemnik, jde-li o sluZebni misto v ministerstvu nebo Ufadu viady,
b) vedouci sluzebniho Ufadu, jde-li o sluzebni misto vjiném sluzebnim Gfadu
neZ v ministerstvu nebo Uradu viady.

3) Vybérové fizeni na obsazeni sluzebniho mista predstaveného vyhlasuje
podle § 51 odst. 2 ZSS ten, kdo jej na dané sluzebni misto jmenuje, tj. jde-li o sluzebni
misto
a) vedouciho sluzebniho ufadu ten, o kom to stanovi jiny zakon. Nestanovi-li jiny zakon
specialni pravidla pro jmenovani vedouciho sluzebniho Gfadu, vyhlasi vybérové fizeni
na sluzebni misto vedouciho sluzebniho Ufadu sluzebni organ ve sluzebnim uradu,
ktery je bezprostfedné nadfizen sluzebnimu Ufadu, v némz ma byt sluzebni misto
obsazeno; neni-li takovy nadfizeny sluzebni Ufad, jmenuje vedouciho sluzebniho Gfadu
(a vybérové fizeni tudiz vyhlasuje) nejvyssi statni tajemnik (§ 54 odst. 1 ZSS),

b) vrchniho Feditele sekce, statni tajemnik (§ 55 odst. 1 ZSS), popfipadé ten, o kom to
stanovi jiny zakon®,

c) reditele sekce, vedouci sluzebniho Ufadu (§ 55 odst. 1 ZSS),

d) feditele odboru v ministerstvu nebo Uradu vlady, statni tajemnik (§ 57 odst. 1 ZSS),

4 Viz Metodicky pokyn nejvy$siho statniho tajemnika &. 2/2019, kterym se stanovi podrobnosti ke zménam
sluzebniho poméru, ve znéni pozdéjsich sluzebnich predpisu.

5 Napf. § 80 odst. 8 zakona &-258/2000-Sb--zaken-o ochrané vefejného zdravi-a-o-zméné-nékteryeh-seuvisejicich
zakonti-ve znéni-pozdéjsich-pFedpist — v pfipadé hlavniho hygienika Ceské republiky, kterého jmenuje viada.
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e) feditele odboru v jiném spravnim Gfadu neZ v ministerstvu nebo Ufadu vlady, vedouci
sluzebniho ufadu (§ 57 odst. 1 ZSS),

f)  vedouciho oddé&leni v ministerstvu nebo Ufadu viady, statni tajemnik (§ 58 odst. 1 ZSS),

g) vedouciho oddé&leni v jiném spravnim tfadu neZ v ministerstvu nebo Ufadu vlady, vedouci
sluzebniho ufadu (§ 58 odst. 1 ZSS).

4 Vyhlasovanim vybérového fizeni jménem sluzebniho organu mlize byt povéren
zastupce sluzebniho organu (§ 14 odst. 4 a § 15 odst. 6 ZSS), resp. zastupce sluzebniho
organu muze vyhlaSovat vybérové fizeni v dobé nepfitomnosti sluzebniho organu (§ 14 odst. 5
a § 15 odst. 7 ZSS), pfipadné sluzebni organ muZe ve smyslu § 15 odst. 2 SR povéfit i jinou
opravnénou Uredni osobu [takové povéFeni miiZze s ohledem na § 15 odst. 2 SR vyplyvat téz
z vnitfniho (sluzebniho) pfedpisu], aby tento Ukon jeho jménem provedla (povéfenim jiné
opravnéné uredni osoby k tomu, aby za sluzebni organ vyhlasila vybérové Fizeni, se z tohoto
ukonu nestava ukon této povérfené osoby, nebot stale jde o ukon sluzebniho organu,
ktery za néj v ramci vnitfnich predpisu, resp. na zakladé poveéreni, ¢ini jina opravnéna Gredni
osoba). S ohledem na povahu tohoto Ukonu a nutnost posouzeni naplnéni podminek
pro vyhlaseni vybérového fizeni by v§ak sluzebni organ mél disledné zvazit, zda a koho timto
ukonem povéfi (napf. predstaveny prisluSného personalniho Utvaru, popr. jina osoba, ktera
bude nalezité zplUsobila posoudit naplnéni podminek pro vyhlaseni vybérového Fizeni). Pokud
je sluzebni misto sluzebniho organu neobsazeno a nelze-li vybé&rové fizeni vyhlasit jinym
zplsobem uvedenym v tomto odstavci, vyhlasuje vybérové fizeni nadfizeny sluZebni organ
podle § 162 odst. 4 ZSS.

(5) Na vybérové Fizeni na obsazeni sluzebniho mista pfedstaveného se pfimérené
pouzije § 24 az § 28 ZSS (§ 52 az 57 ZSS na rozdil od obecné Upravy obsahuji pro konkrétni
sluzebni misto prfedstaveného specialni ustanoveni o slozeni vybérovych komisi).

(6) Pokud po vyhlaseni vybérového fizeni nastane dlivod pro obsazeni sluzebniho
mista bez vybérového fizeni (viz ¢lanek 2 tohoto metodického pokynu), nelze z tohoto
divodu vybérové Fizeni zrusit €i zastavit (napf. po vyhlaseni vybérového Fizeni nastane
dlvod pro prevedeni statniho zaméstnance, pro kterého by dané sluZzebni misto mohlo byt
vhodné). Vyjimkou z vy$e uvedeného by vSak byly pfipady, kdy v pribéhu vyhlaseného
vybérového Fizeni odpadne néktery z dlvodl zmény sluzebniho poméru uvedeny v § 70
odst. 1 ZSS, nebot se jedna o pripady, kdy ZSS zaru€uje statnimu zaméstnanci, ktery docasné
nemohl vykonavat sluzbu na svém dosavadnim sluzebnim mist¢ 2z dlvodu
preloZeni/pfevedeni/vyslani do mezinarodni organizace, aby se po odpadnuti divodu zmény
vratil na své plGvodni sluzebni misto. Ustanoveni § 70 odst. 2 ZSS navic umozriuje v téchto
pripadech obsadit do¢asné uvolnéné sluzebni misto pouze na dobu urcitou, ktera nesmi byt
delSi nez doba, po kterou trva zména sluzebniho poméru, takZze by sluzebni misto v pfipadé
,navratu“ doCasné nepfitomného statniho zaméstnance ani nebylo mozné na zakladé
vybérového fizeni obsadit. Podobné je nutno postupovat i v pfipadé, kdy skonéi dlouhodoba
prekazka ve sluzbé umoznujici obsadit sluzebni misto jinym statnim zaméstnancem na dobu
ur€itou. Typicky puUjde napfiklad o Cerpani matefské/rodiCovské dovolené statniho
zaméstnance (§ 195 az § 198 zakona ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjSich
predpisll), popfipadé o jinou dlouhodobou prekazku. Podle § 104a odst. 1 ZSS po odpadnuti
prekazky ve sluzbé ma totiz statni zaméstnanec v pfipadech v tomto ustanoveni vymezenych
pravo pokracovat ve sluzbé na svém plvodnim sluzebnim misté. Ve vySe uvedenych
pfipadech tedy existuje diivod pro zastaveni vybérového fizeni podle § 66 odst. 2 SR.

(7) Pokud to sluzebni organ povazuje za ucelné, mlze vyhlasit spolecné vybérové
fizeni pro vice sluzebnich mist. Takové vybérové fizeni muze byt konano pouze v pfipade,
Ze je ve sluzebnim ufadu obsazovano nékolik identickych mist, tzn. mist ve stejné platové
tridé a ve stejném oboru sluzby a ve stejném oddéleni. V pfipadé vyhlaseni vybérového
fizeni pro vice sluzebnich mist uvede sluzebni organ tuto skute¢nost do oznameni o vyhlaseni
vybérového Fizeni.



Clanek 5
Oznameni o vyhlaseni vybérového fizeni

1) Vybérové fizeni vyhlaSuje pfislusny sluzebni organ zvefejnénim oznameni
o vyhlaseni vybérového fizeni na Gfedni desce®. Sluzebni organ je dale povinen zvefejnit
vybérové fizeni v informaénim systému o statni sluzbé (dale jen ,1SoSS*) (§ 24 odst. 6
ZSS); pravni ucinky zvefejnéni ma vSak zvefejnéni na uredni desce, zvefejnéni v ISOSS ma
pouze informativni charakter.

2 Doporuéuje se zverfejnit informace o vyhlaSeném vybérovém fizeni i na dalSich
vhodnych mistech, napf. pracovnich portalech €i socialnich sitich. Za timto Ucelem je
doporuceno vytvoreni zjednoduSseného oznameni, jez bude obsahovat pouze nejdllezitejsi
informace o sluzebnim mistu, a zaroverni obsahovat odkaz na Ufedni desku, kde budou
v fadném oznameni o vyhlaSeni vyb&rového fizeni uvedeny vSechny zakonem poZadované
daje. U&elem tohoto zjednodu$eného oznameni je zejména zaujmout potencionaini Zadatele,
proto je vhodné klast kromé obsahové stranky dliraz i na grafickou podobu zjednoduseného
oznameni.

3) Oznameni o vyhlaSeni vybérového fizeni musi obsahovat vSechny udaje
uvedené v § 24 odst. 7 ZSS, zejména zde musi byt pfesné uvedeny predpoklady stanovené
zadkonem a pozadavky stanovené sluzebnim predpisem podle § 25 odst. 1 a 3 ZSS (popf.
§ 25a odst. 1 ZSS), a to se specifikaci jednotlivych listin, jimiz se splnéni jednotlivych
predpokladl a pozadavka doklada, resp. osvédcuje (viz Hlava Il tohoto metodického pokynu).
V oznameni o vyhlaseni vybérového fizeni na sluzebni misto pfedstaveného museji byt dale
uvedeny i specialni predpoklady tykajici se sluzebnich mist pfedstavenych (viz Hlava Il tohoto
metodického pokynu).

4) V oznameni o vyhlaseni vybérového fizeni je nutné kromé data’, do kterého
musi byt zadost doru€ena, uvést také presnou adresu sluzebniho organu (sluzebniho Gfadu,
respektive sidla utvaru, ktery ma vedeni vybérovych fizeni v gesci), kam je mozné zadost
podat (tzn. i adresu podatelny pro pfipadné osobni podani zadosti). Déle je vhodné uvést,
jakym zplisobem maji byt oznaceny zasilky adresované sluzebnimu organu tak, aby nedoslo
k jejich zaméné®, i aby bylo zabranéno neopravnéné manipulaci se Zadostmi®. V oznameni
se doporucuje uvést také datum predpokladaného nastupu na sluzebni misto.

(5) Podle ustanoveni § 24 odst. 8 ZSS nejvysSi statni tajemnik stanovi sluzebnim
predpisem rozsah udaju o sluzebnim misté, které ma byt na zakladé vybérového fizeni
obsazeno, a dalSi Udaje, které musi obsahovat oznameni o vyhlaseni vybérového Fizeni nebo
které musi sluzebni organ zvefejnit zplisobem umoziujicim dalkovy pristup, zejména
popis Cinnosti, jejichz vykon se na sluzebnim misté pozaduje, obvyklou vySi jednotlivych
slozek platu statnich zaméstnancli vykonavajicich stejnou sluzbu nebo sluzbu stejné hodnoty
a podminky vykonu sluzby.

6 Tzn. Uredni desce ,fyzické" i ,elektronické” v souladu s § 26 odst. 1 SR. Je-li sluzebni organ odli$ny od toho, kdo
podle § 51 odst. 2 ZSS vyhlasuje vybérové fizeni, zvefejni se ozndmeni na ufedni desce obou organu. Je dale
vhodné, aby informace o vyhlaseni vybérového fizeni byla zvefejnéna na internetovych strankach sluzebniho
uradu, ve kterém je zafazeno sluzebni misto.

7 Lhatu pro podavani zadosti nelze stanovit jako Ihitu uréenou podle hodin, tj. nelze v ozndmeni o vyhlaseni
vybérového fizeni stanovit povinnost podat Zadost do uplynuti konkrétni hodiny v rdmci dne.

8 Tj. pokyn, jak maji zadatelé zadost oznacit: napf. ,Vybérové fizeni na sluzebni misto vedouciho personalniho
oddéleni.

9 Napf. se bude jednat o oznaceni ,Neotevirat — vybé&rové Fizeni“, nebo napf. ,K rukam XY“ v pfipadé, kdy je
evidenci zadosti povéfen konkrétni pracovnik.



(6) Podle ¢lanku 2 sluzebniho predpisu naméstka ministra vnitra pro statni
sluzbu €. 3 ze dne 20. prosince 2022, o udajich zvefejiiovanych v ramci vybérovych
fizeni, ve znéni pozdéjsich sluzebnich predpist (dale jen ,sluzebni predpis ¢. 3/2022),
tedy kromé udaju o sluzebnim misté uvedenych v § 24 odst. 7 pism. a) a c) az f) ZSS musi
oznameni o vyhlaSeni vybérového Fizeni obsahovat udaje o
a) nazvu sluzebniho mista, ktery struéné a srozumitelné vystihuje hlavni ¢innosti, jejichz
vykon se na sluzebnim misté pozaduje, nebo nazvu podle § 9 odst. 2 a 3 ZSS, jde-li
0 sluzebni misto prfedstaveného,

b) sluzebnim Ufadu,

c) organizacnim utvaru, v némz je sluzebni misto zafazeno, a o nadfazeném organizacnim
utvaru,

d) sluzebnim pusobisti nebo pracovisti,

e) délce tydenni sluzebni doby a

f)  predpokladech stanovenych pro sluzebni misto jinymi pravnimi pfedpisy.

Oznameni o vyhlaSeni vybé&rového Fizeni mize dale obsahovat Udaj o tom, Ze je sluzebni

misto hrazeno z jinych zdroji nez ze statniho rozpoctu.

) Dle ¢lanku 3 odst. 1 sluzebniho pfedpisu €. 3/2022 musi oznameni o vyhlaseni
vybérového fizeni obsahovat strukturovany a srozumitelny popis prevazujicich a obvykle
vykonavanych spravnich i jinych €innosti, jejichz vykon se na sluzebnim misté pozaduje.
Takovy popis nema prekracovat maximalni délku 5000 znakd vEetné mezer, to znamena, ze
sluzebni organ nemusi uvadét veskeré Cinnosti, které obsahuje charakteristika sluzebniho
mista (srov. § 11a nafizeni vlady €. 92/2015 Sb., o pravidlech pro organizaci sluzebniho tGfadu,
ve znéni pozdéjSich pfedpist). Je-li na sluzebnim misté pozadovan vykon €innosti zafazenych
do druhé, treti nebo ¢tvrté kategorie podle miry vyskytu faktord, které mohou ovlivnit zdravi
zameéstnancd, a jejich rizikovosti pro zdravi podle § 37 zakona €. 258/2000 Sb., o ochrané
verejného zdravi a 0 zméné nékterych souvisejicich zakonu, ve znéni pozdéjsich predpisl
(déle jen ,,zakon o ochrané verejného zdravi“), musi oznameni o vyhlaseni vybérového
fizeni obsahovat i tento udaj.

(8) Sluzebni predpis ¢. 3/2022 v ¢lanku 3 odst. 3 dale specifikuje, Ze v popisu
spravnich i jinych €innosti mohou byt oznaceny téz €innosti vykonavané v podminkach
spojenych s neuropsychickou zatézi a pravdépodobnym rizikem ohrozeni zivota
azdravi nebo obtiznym vykonem sluzby v€etné miry neuropsychické zatéze
a pravdépodobnosti rizika ohrozZeni Zivota a zdravi, a tedy spojené s narokem na zvlastni
priplatek, a €innosti vykonavané ve ztizeném pracovnim prostredi, a tedy spojené
s narokem na priplatek za sluzbu ve ztizeném pracovnim prostiedi. (Ohledné
zvefejiiovani Udaju o téchto pfiplatcich viz nasledujici odstavce.)

9) Oznameni o vyhlaSeni vybérového fizeni musi dle ¢lanku 4 odst. 1
sluzebniho predpisu €. 3/2022 obsahovat Gdaje o obvyklé vysi jednotlivych slozek platu
statnich zaméstnanctli vykonavajicich ve sluzebnim ufadu stejnou sluzbu nebo sluzbu
stejné hodnoty, nebo musi obsahovat odkaz na internetovou stranku, kde jsou tyto udaje
zverejnény. Vzhledem k tomu, zZe skute¢na vySe platu v pripadé pfijeti konkrétniho zadatele
do sluzebniho poméru se bude lisit, ¢lanek 4 odst. 2 sluzebniho predpisu €. 3/2022 stanovi
povinnost deklarovat pfimo v oznameni o vyhlaseni vybérového fizeni nebo na internetové
strance, ze se nejedna o verejny prislib.

(10) Sluzebni organ ma dale povinnost zvefejnit v oznameni o vyhlaSeni vybérového
fizeni nebo na internetové strance prostfednictvim odkazu udaje o platovém tarifu
pro platovou tfidu stanovenou pro sluzebni misto a vSechny platové stupné s vysvétlenim,
Ze se statni zaméstnanec zarfadi do platového stupné podle zapocitatelné praxe a miry jejiho
zapoCtu podle § 3 nafizeni vlady ¢. 304/2014 Sb., o platovych pomérech statnich
zaméstnancl, ve znéni pozdéjSich predpist (dale jen ,nafizeni viady ¢. 304/2014 Sb.%).




Alternativné ma sluzebni organ moznost zverejnit platovy tarif pro platovou tfidu stanovenou

zafadi do platového stupné podle zapocitatelné praxe a miry jejiho zapoc¢tu podle § 3 nafizeni
vlady €. 304/2014 Sb. Pro zvefejnéni udaje o platovém tarifu na kliCovém sluzebnim misté
dle § 1 odst. 3 nafizeni vlady ¢. 304/2014 Sb. viz élanek 4 odst. 4 sluzebniho predpisu
€. 3/2022.

(112) V pfipadé sluzebniho mista predstaveného musi byt v oznameni o vyhlaseni
vybérového fizeni nebo na internetové strance zverejnén udaj o priplatku za vedeni.
Dle ¢lanku 4 odst. 5 sluzebniho pfedpisu €. 3/2022 je mozné zverejnit konkrétni vysi priplatku
za vedeni prisluSejiciho predstavenému (ktera je urCena podle poCtu pfimo podfizenych
statnich zaméstnanc(i, zaméstnancl v zakladnim pracovnépravnim vztahu a predstavenych)
nebo zverfejnit nejnizsi a nejvyssSi moznou vysi (tj. mozné rozpéti) priplatku za vedeni
pfislusejiciho predstavenému podle pfilohy €. 2 k ZSS.

(12) Pokud se ke konkrétnimu sluzebnimu mistu vaze zvlastni pfiplatek podle § 6
nafizeni vlady €. 304/2014 Sb., zvefejni se v oznameni o vyhlaSeni vyb&rového Fizeni nebo
a nejvys$si mozna vyse zvlastniho priplatku uréena podle § 129 zakona ¢. 262/2006 Sb.,
zakonik prace, ve znéni pozdéjSich predpist. Obdobné se zvefrejni Udaj o priplatku
za sluzbu ve ztizeném pracovnim prostredi. Zvefejni se konkrétni vySe pfiplatku za sluzbu
ve ztizeném pracovnim prostfedi pfisluSejiciho statnimu zaméstnanci nebo se zverejni

prostfedi podle sdéleni Ministerstva prace a socialnich véci vyhlaSeného ve Sbirce zakonl a
mezinarodnich smluv podle § 128 odst. 3 zakona €. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni
pozdéjsich predpis.

(13) V oznameni o vyhlaseni vybérového fizeni nebo na internetové strance je nutno
zverejnit udaj o osobnim priplatku v rozpéti €astek, z nichz nizSi odpovida 5 % a vyssi
15 % platového tarifu nejvyssiho platového stupné v platové tfidé stanovené pro sluzebni
misto s vysvétlenim, ze
a) osobni priplatek je nenarokova slozka platu, kterou Ize ocenit vykonnost statniho

zaméstnance posuzovanou podle intenzity a kvality provadénych ¢&innosti, pracovnich
schopnosti a pracovni zpUsobilosti, a vysledky prace posuzované podle mnozZstvi a
kvality,

b) v zavislosti na vysledku sluzebniho hodnoceni statnimu zaméstnanci prislusi
osobni priplatek vrozmezi od 0 K& do ¢astky odpovidajici 100 % platového tarifu
nejvysSiho platového stupné v platové tfidé, do které je zafazeno sluzebni misto,
na kterém statni zaméstnanec vykonava sluzbu a

c) zverejnéné rozpéti odpovida primérné vysi osobniho priplatku pfi dosahovani
dobrych vysledkt ve sluzebnim hodnoceni ve sluzebnich ufadech.

Pokud zvefejnéné rozpéti castek neodpovida 5 a 15 % platového tarifu nejvyssiho platového

stupné v platové tfidé stanovené pro sluzebni misto, vysvétleni v pismeni c) se neuvede

a namisto toho se do spisu ve véci vybérového fizeni poznamena, jakym zplisobem bylo

rozpéti urceno.

(14) V oznameni o vyhlaSeni vybé&rového fizeni se dale mohou uvést také udaje
o rozsahu pravidelného vykonu sluzby v no€ni dobé a o pfiplatku za sluzbu v no¢ni dobé
(viz ¢lanek 4 odst. 9 sluzebniho pfedpisu €. 3/2022), o rozsahu pravidelného vykonu sluzby
v sobotu a v nedéli ao pfiplatku za sluzbu v sobotu a v nedéli (viz ¢lanek 4 odst. 10
sluzebniho predpisu €. 3/2022), o rozsahu pravidelného vykonu sluzby v ramci
rozdélenych smén a o pfiplatku za sluzbu za rozdélenou sménu (viz ¢lanek 4 odst. 11
sluzebniho predpisu ¢. 3/2022).



{46)(15) Sluzebni organ muze také pfedem zverejnit podminky, za nichz Ize statnimu
zameéstnanci poskytnout odménu nebo cilovou odménu. V oznameni o vyhlaseni
vybérového fizeni nebo na internetové strance muze sluzebni organ uvést, Ze statnimu
zaméstnanci, ktery splnil mimofddné nebo zvlast vyznamné sluzebni Ukoly nebo ktery
dobrovolné prevzal splnéni naléhavych sluzebnich Ukold za nepfitomného statniho
zaméstnance, Ize poskytnout odmeénu, a statnimu zaméstnanci, ktery se bezprostfedné nebo
vyznamné podilel na splnéni pfedem stanoveného mimofadné naroéného sluzebniho Ukolu,
jez je z hlediska pUsobnosti sluzebniho Ufadu zvlast vyznamné, Ize poskytnout cilovou
odménu.

{7(16) V navaznosti na povinnost sluzebniho organu uvedenou v § 24 odst. 8 ZSS je
v ¢lanku 5 odst. 1 sluzebniho predpisu €. 3/2022 stanoveno, ze oznameni o vyhlaseni
vybérového Fizeni musi obsahovat odkaz na internetovou stranku, kde jsou zvefejnény
udaje o:
a) dobé trvani a podminkach zkusebni doby,
b) stanovené tydenni sluzebni dobé, zplsobu rozvrzeni véetné délky vyrovnavaciho obdobi,
a o rozsahu sluzby prescas,
c) délce dovolené, zplsobu nafizovani dovolené,
d) rozsahu minimalniho nepfetrzitého odpoc€inku mezi sménami a v tydnu a o poskytovani
prestavky ve sluzbé na jidlo a oddech nebo pfiméfené doby na oddech a jidlo,
e) sluzebnim volnu,
f)  Ufednické zkousce,
g) vzdélavani a adaptacnim procesu,
h) podminkach pro sladéni rodinného a osobniho Zivota statnich zaméstnanct s vykonem
sluzby a vykonu sluzby z jiného mista a
i)  sluzebnim hodnoceni.
Tyto obecné udaje o podminkach vykonu sluzby jsou v souladu s ¢lankem 5 odst. 2
sluzebniho pfedpisu €. 3/2022 zvefejnény na internetovych strankach sekce pro statni
sluzbu Ministerstva vnitra (dostupné z https://mv.gov.cz/sluzba/soubor/ssp-c-3-2022-
priloha-c-3b-podminky-vykonu-sluzby-text-platne-od-1-1-2025.aspx)*°. Sluzebni organ muaze
v oznameni o vyhlaseni vybérového fizeni odkazat pfimo na material sekce pro statni sluzbu,
pfipadné mize tento material upravit pro své potfeby a zvefejnit na svych internetovych
strankach.

{8)(17) Clanek 6 odst. 1 sluzebniho predpisu &. 3/2022 upravuje dal$i udaje
zverejiiované v ISoSS, resp. Udaje, které (kromeé Udaju uvedenych v § 181 odst. 4 ZSS) musi
obsahovat evidence obsazovanych sluzebnich mist. Jsou to udaje o:

a) nazvu sluzebniho mista, ktery struéné a srozumitelné vystihuje hlavni €innosti, jejichz
vykon se na sluZzebnim misté poZaduje, a neprekracuje 40 znak( véetné mezer, nebo
nazvu podle § 9 odst. 2 a 3 zakona o statni sluzbé, jde-li o sluzebni misto predstaveného,

b) organizacnim Utvaru, v némz je sluzebni misto zafazeno,

c) sluzebnim pUsobisti, neni-li obsazen udaj o pracovisti,

d) avazku vyjadieném ve vztahu ke stanovené tydenni sluzebni dobé slovem ,plny“, jedna-

li se o vykon sluzby v plné délce stanovené tydenni sluZzebni doby, nebo vyjadieném

v procentech odpovidajicich poméru vykonavaného Uvazku ke stanovené tydenni sluzebni

dobé, jedna-li se o vykon sluzby v ramci kratSi sluzebni doby.

{49)(18) Evidence obsazovanych sluzebnich mist obsahuje podle ¢lanku 6 odst. 2
sluzebniho predpisu €. 3/2022 také strukturovany a srozumitelny popis (nepfekracujici 5 000
znakl v€etné mezer) pfevazujicich a obvykle vykonavanych spravnich i jinych €innosti, jejichz

10 Tento material byl s G¢innosti od 1.1.2025 aktualizovan.
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vykon se na sluzebnim misté pozaduje, a kontakt na statniho zaméstnance, ktery administruje
vybérové fizeni.

{20)(19) Podle § 24 odst. 12 ZSS se v oznameni o vyhlaseni vybérového Fizeni uvede
i pouceni o zplisobech a Ucincich doruéovani ve vybérovém fizeni. Viz vzor oznameni
o vyhlaseni vybérového fizeni (pfiloha ¢. 1 tohoto metodického pokynu).

25(20) Podle § 26 odst. 7 ZSS je zadatel povinen ke své zadosti prilozit zivotopis,
ve kterém uvede Udaje o své dosavadni praxi a o odbornych znalostech a dovednostech
tykajicich se sluzebniho mista, jehoz se vybérové fizeni tyka. Nepredlozeni Zivotopisu je
divodem pro vyfazeni zadosti z vybérového fizeni, nebot jde o povinnou nalezitost Zadosti
(viz ¢lanek 23 metodického pokynu). Pouc€eni o disledcich vyfazeni zadosti z divodu
nedolozeni zivotopisu sluzebni organ uvede v oznameni o vyhlaseni vybérového fizeni.

{22)(21) Pokud bude pohovor dopliiovan pisemnou zkouskou, mize sluzebni organ
tuto skute€nost uvést jiz v oznameni o vyhlaSeni vybérového Fizeni (v€etné odborného
zamérfeni zkousky).

{23)(22) Pokud bude pohovor zahrnovat i provérovani schopnosti a osobnostnich
predpokladi Zadatele pro vykon sluzby na sluzebnim misté podle § 27 odst. 3 véty paté ZSS
(at' jiz ze strany vybérové komise, nebo ze strany tfetich osob), uvede to sluzebni organ
v oznameni o vyhlaseni vybérového Fizeni.

{24)(23) V pripadé, ze tak rozhodne sluzebni organ, uvede se do oznameni o vyhlaseni
vybérového fizeni informace podle § 27 odst. 5 ZSS o tom, zda sluzebni organ vylougil
souhlas s pohovory v nahradnim terminu (viz ¢lanek 33 tohoto metodického pokynu).

{25)(24) Oznameni o vyhlaseni vybérového fizeni dale v pfipadé vybérového fizeni
na sluzebni mista uvedena v § 28a ZSS obsahuje informaci, ze sluzebni organ rozhodl
o tom, ze se pohovor pred vybérovou komisi neprovadi, popfipadé se provadi pohovor
pfed bezprostfedné nadfizenym pfedstavenym, nebo Ze se namisto pohovoru pfed vybérovou
komisi provadi pisemna zkouska pred bezprostfedné nadfizenym pfedstavenym (viz dalSi
¢lanky tohoto metodického pokynu).

{26)(25) Vzor oznameni o vyhlaSeni vybérového fizeni tvofi pfilohu €. 1 tohoto
metodického pokynu.
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Hlava ll
Predpoklady a pozadavky pro prijeti do sluzebniho poméru
a zarazeni nebo jmenovani na sluzebni misto
a zpuUsob jejich dolozeni

Clanek 6
Obecné ustanoveni k predpokladiim a pozadavkim pro pfijeti do sluzebniho poméru
a zarazeni nebo jmenovani na sluzebni misto a ke zpUsobu jejich dolozeni

@) Vybérového fizeni se mlize zGcCastnit statni zaméstnanec a také jina osoba,
ktera neni statnim zaméstnancem (dale jen ,Zadatel“), a to za podminek stanovenych ZSS?.

2 Zadatel musi splfiovat zakonné predpoklady pro pfijeti do sluZzebniho pomé&ru
uvedené v § 25 odst. 1 ZSS. Ohledné nékterych predpokladi ZSS stanovi dalsi specifika (viz
dale v ¢lancich 7 az 13 tohoto metodického pokynu).

3) Pro pfijeti do sluzebniho poméru, resp. zafazeni na sluzebni misto mize
sluzebni organ stanovit sluzebnim predpisem pozadavky uvedené v § 25 odst. 3 ZSS
(pozadavek statniho ob&anstvi Ceské republiky, oboru nebo odborného zaméfeni vzdélani,
urovné znalosti ciziho jazyka, zpUsobilosti mit pfistup k utajovanym informacim podle pravniho
pfedpisu upravujiciho ochranu utajovanych informaci nebo délky predchoziho vykonu €innosti
podle § 5 nebo cinnosti obdobnych). SpIlnéni takového pozadavku se stava dalsi
podminkou pro ucast ve vybérovém fizeni na obsazeni volného sluzebniho mista, ktera
musi byt obsazena v oznameni o vyhlaseni vybérového fFizeni. Bez prislusného
sluzebniho predpisu nelze splnéni pozadavktl podle § 25 odst. 3 ZSS po Zadatelich
pozadovat.

4 Zadatel musi spliiovat predpoklady stanovené zakonem a pozadavky dle § 25
odst. 1 a 3 ZSS [s vyjimkou pozadavku podle § 25 odst. 3 pism. d) ZSS] v zasadé ke dni
podani zadosti. Pokud vS8ak zadatel néktery predpoklad nebo pozadavek v dobé podani
zadosti nespliioval, ale do doby vyfazovani zadosti dolozi, Ze jiz pfedpoklad nebo pozadavek
spliiuje, nelze Zadatele z vybérového Fizeni vyfadit. Pokud vSak zadatel v prabéhu vybérového
fizeni néktery ze zakladnich predpokladd nebo poZzadavku prestal splfiovat, nelze ho pfijmout
do sluzebniho poméru, resp. zafadit na sluzebni misto (napf. v pribéhu vybérového Fizeni
bude zjisténo, ze zadatel byl pravomocné odsouzen pro umysiny trestny ¢in nebo ze pozbyl
statniho ob&anstvi Ceské republiky nebo ob&anstvi jiného &lenského statu Evropské unie nebo
statu, ktery je smluvnim statem Dohody o Evropském hospodaiském prostoru).

(5) Pro sluzebni mista pfedstavenych stanovi ZSS dalSi predpoklady pro ucast
ve vybérovém fizeni v § 52 a nasl. ZSS (viz ¢lanek 19 tohoto metodického pokynu).

(6) Pokud se do vybérového fizeni hlasi statni zaméstnanec vykonavaijici sluzbu
v tomtéz sluzebnim Grfadu, maze v navaznosti na § 6 odst. 2 SR ve své zadosti odkazat
na listiny, které jsou jiz soucasti jeho osobniho spisu vedeného u tohoto sluzebniho ufadu.
Taktéz zadatel, ktery se jiz v minulosti hlasil do jiného vybérového fizeni u stejného sluzebniho
GFadu, miZe dle § 6 odst. 2 SR odkazat ve své Zadosti na listiny, které jiz ma sluZebni organ
k dispozici. Pokud zadatel odkaze na listiny, kterymi sluzebni organ nedisponuje, zadatel se

11 Osoba, kterd neni statnim zaméstnancem, podava zadost o pijeti do sluzebniho poméru, jejiz soucasti je téz
zadost o zafazeni na sluzebni misto nebo jmenovani na sluzebni misto pfedstaveného, které ma byt na zakladé
vybérového fizeni obsazeno, zatimco statni zaméstnanec podava ,pouze” zZadost o zafazeni na sluzebni misto
nebo jmenovani na sluzebni misto pfedstaveného, které ma byt na zakladé vybérového fizeni obsazeno (viz § 24
odst. 3a 4 ZSS).
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o této skutecnosti pouci v pozvance k pohovoru, a bude v ni vyzvan, aby pfislusné listiny
doloZil pfed pohovorem (viz nasledujici odstavec).

(7) Splnéni pfedpokladl podle § 25 odst. 1 pism. a), b) a e) ZSS a spInéni
pozadavk( podle § 25 odst. 3 ZSS Ize v souladu s § 26 odst. 1 ZSS dolozit pfi podani
zadosti pouze cEestnymi prohlasenimi. Spinéni predpokladd a pozadavkl, nejsou-li
dokladany cestnym prohlasenim, se doklada originalem nebo ufedné ovérenou kopii
prislusnych listin, popfipadé pouze prostou kopii listin. Dolozil-li Zadatel spolu se zadosti
pouze Cestné prohlaseni nebo kopii listiny, original (popfipadé uredné ovérenou kopii)
listiny predlozi nasledné, nejpozdéji pred konanim pohovoru podle § 27 odst. 3 ZSS.
Sluzebni organ v takovém pfipadé vyzve Zzadatele v pozvance k pohovoru (k pisemné
zkousce, kona-li se pfed pohovorem), aby jesté prfed pohovorem pfedlozil originaly nebo
Ufedné oveérené kopie pozadovanych listin.

(8) Cestna prohlaSeni o statnim obdanstvi, dosaZeném vzdé&lani, zdravotni
zpUsobilosti a svépravnosti a v pfipadé cizincl také prohlaseni o znalosti Ceského jazyka (viz
nize), jsou soucasti vzoru zadosti o pfijeti do sluzebniho poméru a zafazeni na sluzebni misto
nebo jmenovani na sluzebni misto pfedstaveného. Sluzebni organ si vzor zadosti pfizpUsobi
také v navaznosti na pfipadné pozadavky stanovené dle § 25 odst. 3 ZSS sluzebnim
predpisem. Pokud zadatel vyuzije tento vzor a zaskrtne pfislusné pole vztahujici se k danému
predpokladu nebo pozadavku, nemusi jiz uvedena Cestna prohlaseni pro ucely podani zadosti
dokladat na samostatnych listinach (takovy postup vSak neni vyloucen).

Clanek 7
Predpoklad statniho obéanstvi a pozadavek statniho ob&anstvi Ceské republiky

@) Obecné podle § 25 odst. 1 pism. a) ZSS plati, ze zadatel musi byt statnim
ob&anem Ceské republiky, obéanem jiného &lenského statu Evropské unie nebo ob&anem
statu, ktery je smluvnim statem Dohody o Evropském hospodarském prostoru (Norsko,
LichtenStejnsko, Island).

2) Pokud je pro ochranu opravnéného zajmu Ceské republiky nezbytné,
aby &innosti, jejichZ vykon se na sluZebnim misté poZaduje, vykonaval ob&an Ceské republiky,
stanovi sluZebni organ sluzebnim predpisem poZadavek statniho ob&anstvi Ceské republiky
[§ 25 odst. 3 pism. a) ZSS]. Stanovenim poZadavku ob&anstvi Ceské republiky fakticky
dochazi ke zUzeni okruhu Zzadateld, kterym by jinak postaCovalo splnéni zakladniho
predpokladu uvedeného v odst. 1 tohoto ¢lanku.

3) SpInéni predpokladu, resp. pozadavku statniho obc¢anstvi musi v souladu
s §26 odst. 1 véta prvni ZSS Zadatel dolozZit pfisluSnou listinou, tj. zpravidla prikazem
totoznosti'? nebo osvédcéenim o statnim obcanstvi.

4 Spinéni tohoto predpokladu, resp. pozadavku Zzadatel pfi podani Zzadosti
doklada zpravidla pisemnym ¢estnym prohlaSenim v navaznosti na § 26 odst. 1 vétu druhou
ZSS (pfipadné Ize akceptovat, Ze Zadatel namisto Cestného prohlaseni nebo osvédceni
o statnim obcanstvi, pfipadné jeho kopie, z vlastni vile zaSle prostou kopii prikazu
totoznosti®); listinu v originale (jde-li o prikaz totoznosti nebo osvédéeni o statnim ob&anstvi)

12 Obc¢ansky prukaz, cestovni doklad, priukaz totoZznosti ob&ana Evropské unie nebo obcana statu Norsko,
Lichtenstejnsko, Island, prikaz o povoleni k trvalému pobytu ob&ana Evropské unie, jiny doklad prokazujici
totoZznost obCana Evropské unie, v€etné obcCanstvi nékterého z jinych clenskych statd Evropské unie
(napf. potvrzeni o pfechodném pobytu na tzemi Ceské republiky).

13 Pro ucely vybérového fizeni nedoporuujeme vytvaret kopii ob&anského priikazu statniho zaméstnance, a to ani
ve smyslu § 15a odst. 2 zakona ¢. 328/1999 Sb., o obganskych prikazech, ve znéni pozdéjSich predpisu.
O predlozZeni ob&anského prikazu Zadatele, popf. jiného prikazu totoZnosti se proto provede pouze zaznam
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nebo v ovéfené kopii (jde-li o osvédCeni o statnim obcCanstvi) predlozi Zadatel nasledné,
nejpozdéji bezprostfedné pred konanim pohovoru podle § 27 odst. 3 ZSS (pfed konanim
pisemné zkousky, kona-li se pred pohovorem).

Clanek 8
Predpoklad véku

1) Splnéni pfedpokladu véku 18 let [§ 25 odst. 1 pism. b) ZSS] neni tfeba dokladat
zvlastni listinou, nebot vyplyva ze zadosti samotné a jinych listin k zadosti dolozenych. V praxi
zadatel tento pfedpoklad doloZi prikazem totoZnosti.'? Sluzebni organ vychazi pro ucely
Zjisténi véku zadatele pfi posouzeni zadosti z idaji uvedenych v Zadosti (datum narozeni je
jedna z naleZitosti podani podle § 37 odst. 2 SR), popfipadé z &estného prohlaseni Zadatele.
Pfed konanim pohovoru bude spinéni tohoto pfedpokladu ovéfeno po predloZeni priikazu
totoznosti'2. Pokud je Zzadatelem osoba, ktera je statnim zaméstnancem, je ovéfovani véku
nadbyte¢né.

2) Splnéni predpokladu véku 18 let nelze nahradit nabytim piné svépravnosti pred
dosazenim zletilosti (pfiznanim plné svépravnosti nebo uzavienim manzelstvi).

Clanek 9
Predpoklad pIné svépravnosti

@) Svépravnost [predpoklad uvedeny v § 25 odst. 1 pism. c) ZSS] definuje § 15
odst. 2 zakona ¢. 89/2012 Sb., obcansky zakonik, ve znéni pozdéjSich predpisu (dale jen
,ob&ansky zakonik“)!>. Osoba, ktera dosahla véku 18 let, je pIné svépravnal®, nebyla-li jeji
svépravnost omezena soudem?’.

2) Podle § 26 odst. 2 ZSS splnéni pfedpokladu pIné svépravnosti dolozi zadatel
pisemnym Cestnym prohlasenim.

Clanek 10
Predpoklad bezuhonnosti

@) Bezuhonnost jakozto predpoklad uvedeny v § 25 odst. 1 pism. d) ZSS je
vymezena v § 25 odst. 2 ZSS.

2 Pfedpoklad bezuhonnosti se podle § 26 odst. 3 ZSS osvédcuje vypisem
z evidence Rejstfiku trest, ktery si sluzebni organ vyzada od Ministerstva
spravedinosti. Udaje potfebné pro vyzadani vypisu jsou standardné uvedeny v Zadosti o
prijeti do sluzebniho poméru a zafazeni na sluzebni misto ¢i jmenovani na sluzebni misto
pfedstaveného. Zadatel tedy splnéni tohoto predpokladu nemusi dokladat, nebot ZSS
pfedpoklada, ze splnéni tohoto pfedpokladu ovéfi sam sluzebni organ.

3) Pokud Zadatel ke své Zadosti dolozi vypis z evidence Rejstfiku trestl, nesmi
byt tento vypis starSi nez 3 mésice. Pokud je Zadatelem predloZeny vypis star$i nez 3 mésice,

do spisu, pficemz neni tfeba uvadét ani ¢islo dokladu (napf. do ,Zaznamu sluzebniho organu“ ve vzoru zadosti,
popf. do zdznamu z jednani vybérové komise).

14 § 30 odst. 2 ob¢anského zakoniku.

15 Svépravnost je zpUsobilost nabyvat pro sebe vlastnim pravnim jednanim prava a zavazovat se k povinnostem
(pravné jednat).

16 § 30 odst. 1 ob¢anského zakoniku.

17 § 56 az 65 ob&anského zakoniku.
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sluzebni organ si vypis vyzada od Ministerstva spravedinosti postupem uvedenym
v pfedchozim odstavci.

4 Pobyval-li Zadatel v poslednich 3 letech nepfetrzité po dobu delSi nez 6 mésicu
v jiném statu, je povinen dolozit spinéni pfedpokladu dokladem obdobnym vypisu z rejstfiku
trestll vydanym timto statem. Misto dokladu obdobného vypisu z rejstfiku trestd mize zadatel
predlozit vypis z rejstfiku trestl s pfilohou obsahujici informace, které jsou zapsané v evidenci
trestl pfisluSnych statd. Pokud doklad obdobny vypisu z rejstfiku trestl jiny stat nevydava,
zadatel dolozi spInéni pfedpokladu pisemnym €estnym prohlasenim.

(5) Specialné § 26 odst. 3 ZSS stanovi osvédCovani predpokladu bezihonnosti,
jde-li o Zadatele, ktery neni statnim ob&anem Ceské republiky?8.

Clanek 11
Predpoklad vzdélani a vyjimka z predpokladu vzdélani

@) Predpoklad vzdélani uvedeny v § 25 odst. 1 pism. e) ZSS vyplyva pro dané
sluzebni misto z pfilohy €. 1 k ZSS (Charakteristika platovych tfid statnich zaméstnancu).
Predpoklad vzdélani pro ucely u€asti ve vybérovém fizeni neni spinén, pokud Zadateli byla
udélena vyjimka z predpokladu vzdélani podle § 201 ZSS; zafazeni na sluzebnim misté
v urCité platové tfidé s udélenou vyjimkou z pfedpokladu vzdélani podle § 201 ZSS tedy
neumoznuje statnimu zaméstnanci UCast ve vybérovém fizeni na sluzebni misto zafazené
v téze platové tfidé. Jeho uc€ast ve vybérovém fizeni je mozna pouze na zakladé postupu podle
§ 25a ZSS popsaného v dalSim odstavci.

2 Pfedpoklad vzdélani nemusi splfiovat osoba, ktera dosahla nizSiho nez
predepsaného vzdélani, pokud pro konkrétni sluzebni misto sluzebni organ stanovil sluzebnim
pfedpisem takovou vyjimku podle § 25a ZSS. Nejniz§i mozné vzdélani, které musi Zzadatel
splfiovat vzdy, je stfedni vzdélani s maturitni zkouskou.

3) Stanovi-li pfiloha €. 1 k ZSS s ohledem na zafazeni sluzebniho mista do platové
tfidy predpoklad vzdélani alternativné (9. az 12. platova tfida), nelze splnéni tohoto
predpokladu omezit pouze na nékterou ze zakonem stanovenych alternativ vzdélani (toto
omezeni nelze stanovit ani sluzebnim predpisem).

4 SpInéni predpokladu vzdélani musi v souladu s § 26 odst. 1 véta prvni ZSS
zadatel dolozit pfisluSnou listinou, tj. napfiklad maturitnim vysvéd€enim nebo vysokoSkolskym
diplomem. Spinéni tohoto pfedpokladu Ize pfi podani zadosti dolozit téZ pisemnym Cestnym
prohlasenim; original nebo ufedné ovéfenou kopii konkrétni listiny v takovém pfipadé musi
zadatel predlozit nasledné, nejpozdéji bezprostfedné pfed konanim pohovoru podle § 27
odst. 3 ZSS (pfed konanim pisemné zkousky, kona-li se prfed pohovorem).

(5) Jde-li o zadatele, ktery jiz dokoncCil vysokoSkolské vzdélani (splnil vSechny
studijni povinnosti), ale jesté nedisponuje diplomem, bude sluzebni organ akceptovat doklad
vystaveny vysokou Skolou (potvrzeni), ze kterého je zfejmé, ze zZadatel jiz dokonGil pfislusné
vysokoskolské vzdélani.

(6) Jde-li o Zadatele, ktery ziskal vysokoskolské vzdélani, vy$si odborné vzdélani
¢i stfedni vzdélani s maturitni zkouskou studiem na Skolach v €lenskych statech Evropské
unie, ve smluvnich statech Dohody o Evropském hospodarském prostoru (Norsko,

18 Neni-li zadatel statnim ob&anem Ceské republiky, je povinen dolozit spinéni pfedpokladu dokladem obdobnym
vypisu z rejstfiku trestli vydanym statem, jehoz je statnim ob&anem. Misto dokladu obdobného vypisu z rejstfiku
trestd mGze Zadatel predloZit vypis z rejstfiku trestu s pFilohou obsahujici informace, kte ré jsou zapsané v evidenci
trestl prisluSnych statl. Pokud doklad obdobny vypisu z rejstfiku trestu jiny stat nevydava, zadatel dolozi spinéni
predpokladu pisemnym €estnym prohlaSenim. Doklad podle tohoto odstavce nesmi byt starSi nez 3 mésice.
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Island, Lichtenstejnsko) a ve Svycarské konfederaci nebo Spojeném kralovstvi Velké
Britanie a Severniho Irska, takové vzdélani se povazuje za rovnocenné, aniz by musel
zadatel predkladat dal$i listiny (na rozdil od postupu popsaného v dal$im odstavci). Vlada
muze svym nafizenim stanovit dalSi vysoké sSkoly, v nichz se studiem ziskany stupen
povazuje za rovnocenny za stupen vzdélani stanoveny zakonem o statni sluzbé. Pokud bude
sluzebnimu organu predlozena listina, z niz nebude zfejmé, jakého vzdélani zadatel dosahl,
mizZe sluZebni organ Zadatele s odkazem na § 16 odst. 2 SR vyzvat, aby listinu doloZil
v Ufedné ovéfeném prekladu do Ceského jazyka. Pokud bude mit sluzebni organ pochybnosti,
zda listina predlozena Zzadatelem predstavuje skute€né doklad o pfisluSném stupni
dosazeného vzdélani, je mozno se obratit se zadosti o metodickou pomoc na Odbor
vysokych Skol Ministerstva Skolstvi, mladeze a télovychovy. Kontakt na konkrétniho
pracovnika je uveden v dokumentu na odkazu: https://mv.gov.cz/sluzba/soubor/dotazy-
sluzebnich-uradu-k-novele-zakona-o-statni-sluzbe-a-odpovedi-sekce-pro-statni-sluzbu.aspx.

Dotaz je nutno doprovodit anonymizovanym skenem diplomu a dodatku k diplomu (Ci
transkriptu nebo jiného obdobného dokumentu obsahujiciho podrobnosti o absolvovaném
vzdélani) zadatele.

(7) Zadatel, ktery dokongil pfislugny stupefi vzdélani v zahraniéi (a nejedna se
0 vzdélani ziskané ve statech popsanych v pfedchozim odstavci), musi dolozit nejpozdéji pfed
konanim pohovoru téz doklad o uznani zahrani¢niho vzdélani, pokud neni zaru¢eno vzajemné
uznavani  dokladd  ovzdélani nazakladé mezindrodni smlouvy (vice viz
http://www.msmt.gov.cz/mezinarodni-vztahy/uznavani-vzdelani). Lze akceptovat, pokud
zadatel nejpozdéji pfed konanim pohovoru dolozi alespon doklad o tom, ze o uznani
zahrani¢niho vzdélani pozadal — samotny doklad o uznani zahraniéniho vzdélani musi
v takovém pfipadé dolozit nejpozdéji pfed vydanim rozhodnuti o pfijeti do sluzebniho poméru
a zafazeni na sluzebni misto nebo jmenovani na sluzebni misto pfedstaveného. Dohoda mezi
bezprostfedné nadfizenym pfedstavenym a sluzebnim organem bude vtomto pfipadé
obsahovat podminku, Zze dohoda vstoupi v ucinnost za predpokladu, Ze zadatel
v poskytnuté Ihité dolozi doklad o uznani zahraniéniho vzdélani. Pokud Zadatel ve Ihité
poskytnuté sluzebnim organem tento doklad nepredlozi, sluzebni organ rozhodnuti o pfijeti
do sluzebniho poméru a zafazeni nebo jmenovani na sluzebni misto nevyda a zadatele o tom
vyrozumi.

(8) V pfipadé postupu podle pfedchoziho odstavce je vhodné ostatni zadatele
vyrozumét o vysledku vybérového Fizeni podle § 28c ZSS az v okamziku, kdy je zfejmé, zda
zadatel doklad o uznani zahrani¢niho vzdélani ve stanovené Ihité dolozil. Pokud zadatel
uvedeny doklad ve stanovené Ih(té nedolozi, je mozné uzavfit dohodu o dal$im z Uspésnych
zadatel(l a az poté vyrozumét ostatni Zadatele o vysledku vybérového Fizeni.

Clanek 12
Predpoklad zdravotni zpUsobilosti

1) Predpoklad zdravotni zpusobilosti podle § 25 odst. 1 pism. f) ZSS je dan
kategorizaci Cinnosti (praci), které jsou vykonavany na sluzebnim misté, podle § 37
a nasl. zakona &-258/2000-Sb--0 ochrané vefejného zdravi a-o-zméné-nékieryeh-souvisejicich
zakent-ve-zréni-pozdéjSich-predpistt, ve vztahu ke konkrétnimu zdravotnimu stavu Zadatele.

(2) Splnéni pfedpokladu zdravotni zpusobilosti pro Gcely Gcasti ve vybérovém
fizeni dolozi Zzadatel pisemnym €estnym prohlaSenim. Sluzebni organ bude nasledné podle
§ 28 odst. 5 ZSS oveérovat splnéni tohoto predpokladu pouze u zadatele, o némz byla uzavrena
dohoda podle § 28 odst. 2 nebo 3 ZSS, popfipadé dohoda podle § 28a odst. 1 ZSS (podobny
postup se uplatni i v pfipadé vybéru dalSiho nejvhodnéjSiho Zadatele podle § 28 odst. 6 nebo
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§ 28a odst. 2 ZSS) jako o nejvhodnéjs$im, a to zajisténim vstupni Iékarské prohlidky® podle
zakona €. 373/2011 Sb., o specifickych zdravotnich sluzbach, ve znéni pozdéjSich predpisu
(dale jen ,,zakon o specifickych zdravotnich sluzbach®).

{2)(3) Pokud by zadatel dolozil k zadosti namisto ¢estného prohlaSeni o zdravotni
zpUsobilosti platny Iékarsky posudek, resp. Iékarfskou zpravu ¢&i potvrzeni, Ze splfiuje dany
predpoklad, sluzebni organ bude povazovat splnéni tohoto pfedpokladu za dolozené, nebot
opacny postup by se jevil jako pfili§ formalisticky.

Clanek 13
Predpoklad znalosti ceského jazyka

@) PFedpoklad znalosti Ceského jazyka podle § 25 odst. 1 pism. g) ZSS se vztahuje
na Zadatele, ktefi nejsou ob&any Ceské republiky. Zadatelé s &eskym statnim ob&anstvim
znalost ¢eského jazyka neprokazuji.

2) Splnéni predpokladu znalosti ¢eského jazyka pro Ucely ucasti ve vybérovém
fizeni dolozi zadatel pisemnym €estnym prohlasenim. Vybérova komise (nebo bezprostiedné
nadfizeny pfedstaveny v pfipadé postupu podle § 28a ZSS) ovéfi splnéni tohoto pfedpokladu
pfi provadéni pohovoru, resp. pisemného testu. Pokud Zadatel patficnou uUroven znalosti
Ceského jazyka neprokaze, nespini pozadavek Gcasti ve vybérovém fizeni, a bude to dlivodem
pro vyfazeni jeho zadosti (podrobnéji viz ¢lanek 37 odst. 9).

Clanek 14
Pozadavek Urovné znalosti ciziho jazyka

@) Pozadavek urovné znalosti ciziho jazyka podle § 25 odst. 3 pism. c) ZSS
sluzebni organ stanovi s ohledem na ¢€innosti vykonavané na sluzebnim misté. PoZadavek se
zasadné udava ve stupnich, jez jsou definovany v rozhodnuti Ministerstva Skolstvi, mladeze
a télovychovy, €.j. MSMT-24156/2019 ze dne 3. zafi 2019, kterym se stanovi Seznam
standardizovanych jazykovych zkou$ek pro ucely systému jazykové kvalifikace zaméstnanct
ve spravnich uradech (dale jen ,seznam standardizovanych jazykovych zkousek"). V tomto
dokumentu je u vybranych jazyk(l ke kazdé urovni (1 az 3) uveden vycet standardizovanych
jazykovych zkousSek, jejichz absolvovanim Ize dosahnout pozadované urovné znalosti ciziho
jazyka.

2 Pokud sluzebni organ stanovi ve sluzebnim predpise povinnost dolozit
splnéni pozadavku urovné znalosti ciziho jazyka listinou, Ize pfi podani zadosti nahradit
splnéni tohoto poZadavku vsouladu s § 26 odst. 1 véty druhé ZSS pouze Cestnym
prohlasenim. Spinéni pozadavku urovné znalosti ciziho jazyka zadatel nasledné, nejpozdéji
pred pohovorem, dolozi pfisluSnou listinou, ktera je zahrnuta v seznamu standardizovanych
jazykovych zkousSek (napf. vysvédceni o maturitni zkouSce, certifikat o UspésSné vykonané
jazykové zkousce apod.).

3) Sluzebni organ miize svym sluzebnim pfedpisem stanovit, Ze na uréitém
sluzebnim misté bude pozadovana znalost jazyka i bez nutnosti prokazani jeho splnéni
listinou uvedenou v odstavci 1. Pokud zadatel listinou uvedenou v pfedchozich odstavcich
nedisponuje, dolozi znalost jazyka na zakladé jakékoliv jiné listiny, ktera prokazuje
absolvovani jazykového vzdélavani (vysvédceni/osvédéeni o absolvovani jazykového kurzu,
které nespada pod pfipady uvedené v odstavci 1 tohoto ¢lanku), nebo pisemnym cestnym

19 Pokud se jedna o vykon sluzby, ktera je zafazena v kategorii prvni podle zakona o ochrané vefejného zdravi,
sluZzebni orgdn nemusi u této kategorie vyZzadovat provedeni vstupni Iékaiské prohlidky. Takovy Zadatel se podle
§ 59 odst. 1 pism. d) zdkona o specifickych zdravotnich sluzbach, povaZzuje se za zdravotné zpusobilého k vykonu
sluzby, k niz ma byt zarazen, a to do té doby, nez je provedenim prohlidky prokézan opak. Vyzaduje-li provedeni
vstupni |ékarské prohlidky Zadatel, vystavi mu sluzebni organ zadost o provedeni této prohlidky.
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prohlasenim. Nasledné bude uUroven znalosti ciziho jazyka ovéfovana az u pohovoru
pfed vybérovou komisi v souladu s § 26 odst. 6 ZSS nebo pfed bezprostfedné nadfizenym
predstavenym podle § 28a ZSS. Pokud Zadatel patfi¢nou jazykovou Uroveri pfed vybérovou
komisi/bezprostfedné nadfizenym predstavenym neprokaze, nespini pozadavek ucasti ve
vybérovém Fizeni, a bude to divodem pro vyfazeni jeho zadosti.

4 V praxi mohou nastat situace, kdy zadatel pfisluSnym dokladem nedisponuije,
i kdyz de facto je s ohledem na absolvované vzdélani nebo s ohledem na své obcanstvi
potfebnou Urovni znalosti ciziho jazyka vybaven. Tyto pfipady a mira uznani pro ucely
vybérovych Fizeni jsou blize popsany ve stanovisku sekce pro statni sluzbu Ministerstva vnitra
(vypracovaného ve spolupraci s Ministerstvem Skolstvi, mladeze a télovychovy) zvefejnéného
na internetovych strdnkach  Ministerstva vnitra, sekce pro statni  sluzbu
(https://mv.gov.cz/sluzba/soubor/025-dokladani-urovne-znalosti-ciziho-jazyka-20250331-
pdf.aspx).

Clanek 15
Pozadavek oboru nebo odborného zaméreni vzdélani

1) Pozadavek oboru nebo odborného zaméfeni vzdélani podle § 25 odst. 3
pism. b) ZSS je tfeba stanovit dostatecné urcité, aby bylo zfejmé, co je obsahem tohoto
pozadavku. Sluzebni organ ho stanovi s ohledem na €innosti vykonavané na sluzebnim misté.
Pro stanoveni tohoto pozadavku lze z dGvodu sjednoceni praxe vyuzit kédy studijnich
programi a oborll zvefejnéné na webovych strankach Ministerstva S$kolstvi, mladeze
a télovychovy na https://reqvssp.msmt.cz/reqistrvssp/.

2 Je-li na sluzebnim misté sluzebnim pfedpisem pozadavek odborného zaméreni
vzdélani stanoven a nestanovi-li sluzebni pfedpis jinak (napf. sluzebni pfedpis stanovi, ze se
povazuje za dostacujici, pokud zadatel splfiuje pozadavek odborného zaméfeni vzdélani
stfedoskolského, prestoze pfedpokladem podle pfilohy €. 1 k ZSS je vzdélani vyssi odborné
nebo vysokoSkolské), jedna se o odborné zaméfeni toho stupné vzdélani, které je podle
pfilohy €. 1 k ZSS na sluzebnim misté pfedpokladem.

3) Pfi podani Zadosti lze dolozeni tohoto pozadavku nahradit cestnym
prohlasenim (§ 26 odst. 1 véta druha ZSS). Spinéni tohoto poZzadavku Zadatel dolozi nasledné,
nejpozdéji pred pohovorem (popf. pfed pisemnou zkouskou, kona-li se pfed pohovorem),
pfisludnou listinou, tj. dokladem o vzdélani, napfiklad vysokoSkolskym diplomem ziskanym
studiem v pfislusném oboru (¢lanek 11 odst. 5 tohoto metodického pokynu plati obdobné).

Clanek 16
Pozadavek délky predchoziho vykonu ¢innosti podle § 5 ZSS nebo €innosti
obdobnych

Q) Pozadavek délky predchoziho vykonu cinnosti podle § 5 nebo c¢innosti
obdobnych stanovi sluzebni organ podle § 25 odst. 3 pism. e) ZSS sluzebnim pfedpisem
s ohledem na €innosti vykonavané na sluzebnim misté. Zpravidla se bude jednat
o sluzebni mista, kde se pozadavek spocivajici v dolozeni minimalni délky praxe ¢i pozadavek
odborného zaméreni praxe jevi jako zadouci pro vykon konkrétnich €innosti. Pozadavek praxe
Ize takeé stanovit v pfipadé, ze sluzebni organ vyuzije moznosti stanovit na sluzebnim misté
vyjimku z pfedpokladu vzdélani dle § 25a odst. 1 ZSS.

2 Tento pozadavek Ize stanovit pouze na sluzebnich mistech ,fadovych*

statnich zaméstnancil, nebot' pro sluzebni mista predstavenych je jiz v zakoné o statni
sluzbé stanoven predpoklad délky pfedchoziho vykonu €innosti podle § 5 ZSS.
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(3) SluZebni organ tento poZzadavek stanovi, aby bylo jasné, v jaké minimalni délce
a v jakém predchozim obdobi je spinéni pozadavku praxe vyzadovano?. Sluzebni organ mize
pozadavek podle § 25 odst. 3 pism. e) ZSS stanovit i ve formé odborného zaméreni
praxe/konkrétniho vykonu ¢innosti podle § 5 ZSS?. V takovém pfipadé by sluzebni organ
mél zvazit, zda stanovenim odborného pozadavku pfili§ nezizi okruh Zadatelt (pokud by totiz
néktery z zadatell takto stanoveny pozadavek nesplfioval, jeho Zadost musi sluzebni organ
vyradit).

4) Z povahy véci splnéni pozadavku praxe vyplyva jiz z Zivotopisu Zzadatele.
Splnéni tohoto pozadavku v§ak musi Zadatel dolozit prislusnou listinou, ktera je zpUsobila
prokazat dosazenou délku vykonu ¢innosti podle § 5 ZSS nebo ¢innosti obdobnych. Pfi podani
zadosti Ize dolozeni tohoto pozadavku nahradit ¢estnym prohlaSenim. Original nebo ovéfené
uredni kopie listin dokladajici pfedchozi praxi (rozhodnuti o zafazeni/jmenovani na sluzebnim
misté, pracovni smlouvy apod.) dolozi Zadatel nasledné, nejpozdéji pred pohovorem.

(5) V pfipadé, kdy Zadatel vykonaval pfedchozi praxi ve sluzebnim Gfadu, mize
v ramci své zadosti odkazat na informace znamé sluzebnimu organu z jeho ufedni €innosti
nebo z vefejné dostupnych zdrojli, to vSak Zadatele nezproStuje povinnosti, aby v pfipadé
pochybnosti prokazal splnéni tohoto pfedpokladu na zakladé prislusnych listin (viz pfedchozi
odstavec).

Clanek 17
Pozadavek zpusobilosti mit pfistup k utajovanym informacim

1) Pozadavek zpUsobilosti mit pfistup k utajovanym informacim podle pravniho
pfedpisu upravujiciho ochranu utajovanych informaci, tj. v souladu se zakonem
¢. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci a o bezpe¢nostni zplsobilosti, ve znéni
pozdéjSich predpist (dale jen ,zakon o ochrané utajovanych informaci“), podle § 25 odst. 3
pism. d) ZSS stanovi sluzebni organ sluzebnim pfedpisem na zakladé schvaleného prehledu
mist nebo funkci, u nichz je vyzadovan pfistup k utajované informaci. Tento prehled schvaluje
bezpecnostni feditel podle § 71 odst. 3 ve spojeni s § 69 odst. 1 pism. b) zakona o ochrané
utajovanych informaci.

2 SpInéni tohoto pozadavku zadatel dolozi pfisluSnym dokladem [oznamenim
o splnéni podminek pro pfistup k utajované informaci stupné utajeni Vyhrazené
nebo osvédcenim fyzické osoby pfisluSného stupné utajeni (,Davérné*, ,Tajné" nebo ,Pfisné
tajné“) podle zakona o ochrané utajovanych informaci]. Nedolozeni splnéni tohoto
pozadavku k zadosti vSak neni diivodem pro vyrazeni zadosti z vybérového fizeni podle
§ 27 odst. 2 ZSS. SpInéni pozadavku mit pfistup k utajovanym informacim nizsiho stupné
utajeni Ize dolozit dokladem o zpUsobilosti mit pfistup k utajovanym informacim vy$s$iho stupné
utajeni.

3) Jedna-li se o sluzebni misto s pozadavkem zpusobilosti mit pfistup
k utajovanym informacim stupné utajeni Vyhrazené, Ize splnéni podminek pro vydani
oznameni (§ 6 odst. 2 zakona o ochrané utajovanych informaci — svépravnost, vék alespor 18
let, bezuhonnost) v zasadé dovodit jiz z podkladi pro vybérové fizeni. V pfipadé
pochybnosti Ize tuto otazku projednat s bezpecnostnim Feditelem nebo jim pro tyto tGcely
povéfenou osobou, aby bylo zjisténo, ze zadateli Ize v pfipadé pfijeti do sluzebniho poméru
oznameni vydat. V pfipadé zadatell z fad statnich zaméstnanct podle § 58a odst. 1 pism. b)
zakona o ochrané utajovanych informaci plati, ze jsou osobami, které maji pfistup k utajované

20 Pfi¢emz tento pozadavek je mozno stanovit obdobné jako v ustanoveni § 52 a nasl. ZSS - tj. v délce minimalné
X let v pfedchozich X letech.

21 Takovy pozadavek sluzebni organ stanovi jako praxi v oboru sluzby X (popfipadé praxi spocivajici v ¢innostech
X) v délce minimalné X let v pfedchozich X letech.

19



informaci stupné utajeni Vyhrazené bez platného ozndmeni po dobu trvani sluzebniho
pomeéru a v rozsahu nezbytném pro jeho vykon, pokud jsou pouceni a zafazeni/jmenovani na
sluzebnim misté, na kterém je nezbytné mit pfistup k utajovanym informacim, a které jsou
uvedené v prehledu podle § 69 odst. 1 pism. b) zadkona o ochrané utajovanych informaci.

{5)(4) Jedna-li se o sluzebni misto s pozadavkem zpUsobilosti mit pFistup
k utajovanym informacim stupné utajeni Diivérné, Tajné nebo Pfisné tajné, Ize s ohledem
na Ihaty uvedené v § 117 zakona o ochrané utajovanych informaci akceptovat pfijeti Zadatele
do sluzebniho poméru a zafazeni na sluzebni misto nebo jmenovani na sluzebni misto
predstaveného, pokud Zadatel dolozi, ze pred vydanim rozhodnuti o pfijeti do sluzebniho
poméru a zarazeni na sluzebni misto nebo jmenovani na sluzebni misto predstaveného
podal zadost o vydani osvédceni fyzické osoby pfisluSného stupné utajeni. K tomu,
aby konkrétni Zadatel v pfimérené IhGté, kterou mu sluzebni organ poskytne, podal Zadost
o vydani osvédceni, bude sluzebnim organem zadatel pisemné vyzvan (popfipadé také
ustné) az poté, co o ném bude jako o nejvhodnéjSim Zzadateli uzaviena dohoda mezi
bezprostfedné nadfizenym predstavenym a sluzebnim organem, ale jesté predtim, nez bude
vydano rozhodnuti o prijeti do sluzebniho poméru a zarazeni nebo jmenovani na
sluzebni misto. Dohoda mezi bezprostfedné nadfizenym pfedstavenym a sluzebnim
organem bude v tomto pfipadé obsahovat podminku, ze dohoda vstoupi v u€innost za
predpokladu, Ze zadatel v poskytnuté Ihité poda zadost o vydani osvédéeni. Pokud
zadatel ve |h(té poskytnuté sluzebnim organem zadost o vydani osvédceni nepoda, sluzebni
organ rozhodnuti o pfijeti do sluzebniho poméru a zafazeni nebo jmenovani na sluzebni misto
nevyda a zadatele o tom vyrozumi. V takovém pfipadé je mozno uzavfit dohodu o dalSim
z UspésSnych Zadateld. Pokud bude Zzadost o vydani osvédceni nasledné Narodnim
bezpecénostnim Ufadem zamitnuta, nastal by ddvod pro pfevedeni statniho zaméstnance podle
§ 61 odst. 1 pism. e) ZSS, pop¥. pokud by dosSlo k zamitnuti Zadosti pfed uplynutim zkuSebni
doby (byla-li tato podle § 29 odst. 1 ZSS stanovena), bylo by mozné zruSit statnimu
zaméstnanci sluzebni pomér ve zkuSebni dobé [§ 74 odst. 1 pism. d) ZSS].

Clanek 18
Jiny odborny pozadavek

@) Jiny odborny pozadavek (ii. pozadavek odliSny od skupiny poZadavku
uvedenych vyse) stanovi sluzebnim predpisem sluzebni organ s ohledem na ¢&innosti
vykonavané na sluzebnim misté. Zpravidla se bude jednat o sluzebni mista, kde se
pozadavek spocivajici v dolozZeni ur€itého opravnéni jevi jako nezbytny pro vykon konkrétnich
¢innosti (napfiklad pozadavek mit pFislusny druh fidi¢ského opravnéni/zbrojni priikkaz apod.)

2) Stanovit jiny odborny pozadavek Ize podle § 25 odst. 3 ZSS (ij. bez odkazu
na konkrétni pism. pfislusného odstavce). Pozadavek stanoveny podle § 25 odst. 3 ZSS je
treba odliSovat od jinych zakonnych predpokladd pro vykon urcité specifické cCinnosti
na sluzebnim misté podle specialnich zakon(.

3) SpInéni tohoto pozadavku musi Zadatel dolozit pfislusnou listinou, napfiklad
pFislusnym opravnénim/priikazem apod. Pfi podani zZadosti Ize doloZeni tohoto pozadavku
nahradit ¢estnym prohlasenim. Original nebo ovéfené Ufedni kopie listiny dolozi Zadatel
nasledné, nejpozdéji pfed pohovorem.

Clanek 19
Dalsi predpoklady pro ucast ve vybérovém fizeni na obsazeni sluzebnich mist
predstavenych

1) Pro obsazeni sluzebnich mist pfedstavenych stanovi ZSS rGzny pfedpoklad
praxe, tj. délky vykonu €innosti podle § 5 ZSS nebo &innosti obdobnych, z toho po uritou dobu
ve vedouci funkci nebo jako €len statutarniho organu pravnické osoby. Za osobu ve vedouci
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funkci je pro ucely vybérového fizeni tfeba povazovat zejména vedouci zaméstnance
ve smyslu § 11 zakona €. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjsich predpisl, a to
ve svétle judikatury soudi?? ve vztahu k tomuto pojmu. Pojem vedouci funkce pro ucely ucasti
ve vybérovém fizeni je v8ak tfeba vykladat materidlné, tj. nejen jako pozici zastavanou v ramci
pracovniho poméru, ale i v ramci jiného pravniho vztahu (napf. sluzebniho poméru ¢i jiného
pravniho vztahu), na které je doty¢na osoba opravnéna stanovit a ukladat svym podfizenym
ukoly, organizovat a kontrolovat jejich praci (€innost) a davat jim k tomu zavazné pokyny.
Za praxi osoby ve vedouci funkci je tak mozné povazovat i praxi statniho zaméstnance,
ktery je zastupcem predstaveného uréenym podle § 9a ZSS (vCetné praxe zastupce
vedouciho oddéleni) nebo praxi statniho zaméstnance ve sluzebnim poméru po dobu,
po kterou je na zakladé pfikazu podle § 66 ZSS povinen zastupovat pfedstaveného, pokud jde
o zastupovani del$i nez 4 bezprostfedné po sobé jdouci tydny a dotyénému statnimu
zaméstnanci tedy vznikl narok na priplatek za vedeni.

(2) Zasadnim korektivem pro uznani praxe ale vzdy bude, zda doty¢na osoba
v dané vedouci funkci vykonavala €innosti podle § 5 ZSS nebo ¢€innosti obdobné. Sluzebni
organ posoudi délku vykonu vSech ¢innosti podle § 5 ZSS nebo &innosti obdobnych. Tento
zakladni predpoklad nemtze sluzebni organ konkretizovat pozadavkem na vykon urcité
odborné cinnosti, respektive odborného zaméfeni praxe, ani stanovenou dobu ménit
stanovenim pozadavku podle § 25 odst. 3 pism. €) ZSS.

3) Z prechodnych ustanoveni zakona €. 384/2022 Sh., kterym se méni ZSS a dalsi
souvisejici zakony (Clanek Il bod. 6) vyplyva, ze osoba, ktera pfede dnem ucinnosti tohoto
zakona vykonavala sluzbu na sluzebnim misté predstaveného, se po dobu 3 let od ukonéeni
vykonu sluzby na sluzebnim misté predstaveného povazuje za osobu splfiujici pfedpoklady
pro UCast ve vybérovém fFizeni uvedené v § 52 az 58 na sluzebni misto pfedstaveného
na stejny nebo niz8i stupen Fizeni®®. Toto pravidlo bude mozné aplikovat pouze
na dosavadni predstavené, ktefi prede dnem nabyti Ucinnosti zastavali konkrétni
sluzebni misto predstaveného. Na pfedstavené jmenované po Uc¢innosti zakona €. 384/2022
Sb. se jiz uvedené pfechodné ustanoveni nepouzije.

4 Predpoklad délky vykonu ¢innosti podle § 5 ZSS, resp. €innosti obdobnych,
se doklada pfislusnymi listinami (§ 51 odst. 3 ZSS). Pfi podani zadosti Ize predlozit pouze
kopie prislusnych listin. Original €i ufedné ovéfenou kopii listin pak zadatel predlozi
nejpozdéji pred konanim pohovoru podle § 27 odst. 3 ZSS. Za takové listiny Ize povazovat
napf. pracovni smlouvy, jmenovaci listiny, odvolani z funkce, rozhodnuti o jmenovani
nebo o odvolani ze sluzebniho mista, potvrzeni o zaméstnani vydané zaméstnavatelem,
vypis z personalniho spisu, smlouvu o vykonu funkce ¢lena statutarniho organu
obchodni korporace, spole€enskou smlouvou nebo jiné ujednani nebo rozhodnuti
organu obchodni korporace, které prokazatelné potvrzuji dosazenou délku a povahu
éinnosti podle § 5 ZSS, resp. ¢innosti obdobnych, a z nichz je vzdy ziejmé, kdo je vydal®.

(5) V pfipadé, kdy Zadatel vykonaval pfedchozi praxi ve sluzebnim Gfadu, maze
v ramci své zadosti odkazat na informace znamé sluzebnimu organu z jeho ufedni €innosti,

22 Napi. Rozsudek Nejvy$siho soudu Ceské republiky ze dne 17.unora 2004, sp.zn. 21 Cdo 1863/2003,
€. j. 21 Rozsudek Nejvy$siho soudu ze dne 19. 1. 2004, sp. zn. Cdo 1527/2003, rozsudek Nejvyssiho spravniho
soudu ze dne 26. 8. 2005, ¢j. 2 As 62/2004-61.

23 Fikce splnéni pfedpokladu ugasti ve vyb&rovém Fizeni na sluzebni misto predstaveného se neuplatni
v pfipadech, kdy s pfihlédnutim k ddvodim, pro které sluzebni pomér skoncil, to nelze povazovat za Zadouci,
tzn. jde-li osobu, kterd byla odvolana ze sluzebniho mista predstaveného, protoze ve sluzbé dosahovala
nevyhovujicich vysledkud, jde-li o osobu, jiz bylo uloZeno karné opatfeni odvolani ze sluZebniho mista
predstaveného a o osobu, jejiz pfedchozi sluzebni pomér skonéil z divodu uvedeném v § 72 odst. 1 pism. b)
nebo § 74 odst. 1 pism. a) az c) a pism. €) ZSS.

24 Za takovou listinu nelze povazovat pouhy zivotopis Zadatele, nebot se nejedna o listinu, ktera hodnovérné
dokazuje vykon €innosti podle § 5 ZSS po zadkonem stanovenou dobu.
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tj. na informace ohledné jeho praxe a (aktualné i dfive) zastavaného sluzebniho mista
pfedstaveného nebo na informace ohledné jeho vedouci pozice plynouci z vefejné dostupnych
ovéfenych zdroju. To vSak Zadatele nezprostuje povinnosti, aby v pfipadé pochybnosti
prokazal splnéni tohoto predpokladu na zakladé pfislusnych listin (viz pfedchozi odstavec).
Posouzeni zadosti ve vybérovém Fizeni (v€etné skuteCnosti, zda Zadatel splfiuje vSechny
predpoklady pro uc¢ast ve vybérovém fizeni) nalezi sluzebnimu organu, a zalezi tak na jeho
uvazeni, zda zadatel predpoklad aktualné zastavané pozice spliiuje, respektive zda tuto
skutecnost Ize dovodit z doloZenych listin.

(6) V navaznosti na bod Il zavéru €. 8 ze zasedani poradniho sboru naméstka
ministra vnitra pro statni sluzbu (nové nejvysSiho statniho tajemnika) k zakonu o statni sluzbé
ze dne 23. zaFi 2016 se pro Ucely posouzeni spinéni pfedpokladu délky vykonu €innosti podle
§ 5 ZSS, resp. Cinnosti obdobnych, zapocitava téz doba zafazeni mimo vykon sluzby
z organizacnich ddvodd, a to jako ¢innosti vykonavané na sluzebnim misté, na kterém byl
statni zaméstnanec zafazen nebo jmenovan bezprostfedné pfed zafazenim mimo vykon
sluzby z organizacnich divoda.

(7) Zadatel narozeny prede dnem 1. prosince 1971, ktery 2&da o piijeti
do sluzebniho poméru, resp. jmenovani na sluzebni misto pfedstaveného, ma povinnost
k zadosti dolozit osvéd&eni podle § 4 odst. 1 zakona €. 451/1991 Sb., kterym se stanovi
nékteré dalSi predpoklady pro vykon nékterych funkci ve statnich organech a organizacich
Ceské a Slovenské Federativni Republiky, Ceské republiky a Slovenské republiky, ve znéni
pozdéjsich predpist (dale jen ,lustraéni zakon®). Toto osvédceni musi Zzadatel dolozit jiz
k zadosti, nicméné Ize akceptovat, pokud zadatel k zadosti dolozi alespon doklad o tom,
Ze 0 vydani osvédCeni pozadal — osvédceni v8ak musi doloZit nejpozdéji pfed vyhodnocenim
vysledkll vybérového Fizeni vybérovou komisi; pokud osvédCeni nedolozi, nemlze byt
ve vybérovém Fizeni hodnocen jako uspésny. Dale k zadosti dolozi estné prohlaseni podle
§ 4 odst. 3 lustracniho zakona. Vzor tohoto estného prohlaseni tvofi pfilohu €. 2 tohoto
metodického pokynu.?®

25 Podle § 2 odst. 1 lustraéniho zakona je predpokladem pro vykon funkce na sluzebnich mistech pfedstavenych
to, Ze ob&an v obdobi od 25. 2. 1948 do 17. 11. 1989 nebyl
a) prislusnikem Sboru narodni bezpeénosti zafazenym ve slozce Statni bezpec€nosti,
b) evidovan v materidlech Statni bezpecénosti jako rezident, agent, drzitel propGjéeného bytu, drzitel konspiracniho
bytu, informator nebo ideovy spolupracovnik Statni bezpecnosti,
d) tajemnikem organu Komunistické strany Ceskoslovenska nebo Komunistické strany Slovenska od stupné
okresniho nebo jemu na roveri postaveného vyboru vyse, ¢lenem predsednictva téchto vybord, clenem ustfedniho
vyboru Komunistické strany Ceskoslovenska nebo ustfedniho vyboru Komunistické strany Slovenska, &lenem
Byra pro fizeni stranické prace v €eskych zemich nebo ¢lenem Vyboru pro fizeni stranické prace v ¢eskych
zemich, s vyjimkou téch, ktefi tyto funkce zastavali pouze v obdobi od 1. 1. 1968 do 1. 5. 1969,
e) pracovnikem aparatu organti uvedenych pod pismenem d) na uUseku politického Fizeni Sboru narodni
bezpecnosti,
f) pFislusnikem Lidovych milici,
g) ¢lenem akéniho vyboru Néarodni fronty po 25. 2. 1948, provérkovych komisi po 25. 2. 1948 nebo provérkovych
a normaliza¢nich komisi po 21. 8. 1968,
h) studentem na Vysoké Skole Felixe Edmundovice Dzerzinského pfi Radé ministrG Svazu sovétskych
socialistickych republik pro pfislusniky Statni bezpeénosti, Vysoké Skole ministerstva vnitra Svazu sovétskych
socialistickych republik pro pfislusniky Vefejné bezpecnosti, Vyssi politické Skole ministerstva vnitra Svazu
sovétskych socialistickych republik nebo védeckym aspirantem anebo ucastnikem kurs(i delSich nez 3 mésice na
téchto Skolach.
Skute¢nosti uvedené v § 2 odst. 1 pism. a) a b) lustraéniho zékona se dokladaji osvédcenim vydanym
ministerstvem vnitra. Skute¢nosti uvedené v § 2 odst. 1 pism. d) az h) lustraéniho zakona se dokladaji ¢estnym
prohlasenim.
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Hlava lll
Zadost o prijeti do sluzebniho poméru a zarazeni na sluzebni misto
nebo jmenovani na sluzebni misto predstaveného

Clanek 20
Podani zadosti

Q) Zadost se podava sluZzebnimu organu (§ 24 odst. 3 a 4 ZSS), a to pisemné
v Ceském jazyce (§ 24 odst. 9 ZSS). Povinnost pisemného podani zadosti umoznuje jeji
podani v listinné podobé prostfednictvim provozovatele postovnich sluzeb nebo osobnim
doru€enim zadosti v listinné podobé sluzebnimu organu (na adresu podatelny sluzebniho
organu, resp. Ufadu), nebo podani v elektronické podobé nebo prostfednictvim datové
schranky?®.

2) Z&dost uéinéna v elektronické podobé formou elektronické posty nemusi
obsahovat podpis?” (§ 24 odst. 9 véta &tvrta ZSS). Zadost Ize rovnéZ podat prostiednictvim
elektronického nastroje pro komunikaci ve vécech sluzby (dale jen ,elektronicky nastroj*),
ma-li takovy elektronicky nastroj sluzebni ufad zfizen. Sluzebni organ to uvede v oznameni
o vyhlaseni vybérového fizeni (§ 24 odst. 9 véta druha ZSS).

3) Vzory zadosti o pfijeti do sluzebniho poméru a zafazeni na sluzebni misto,
resp. o jmenovani na sluzebni misto pfedstaveného tvori pfilohu €. 3 a 4 tohoto metodického
pokynu a jsou soucasné stimto pokynem vsouladu s § 24 odst. 9 ZSS zvefejnény
na internetovych strankach Ministerstva vnitra?®.

4) Z&dost musi byt dorugena ve Ih(ité stanovené sluzebnim organem [§ 24 odst. 7
pism. g) ZSS]. Podle § 24 odst. 10 ZSS nesmi byt IhGta pro podavani zadosti kratsi nez
7 dn. Zmeskani Ihaty pro podavani zadosti nelze prominout (§ 24 odst. 10 ZSS ve spojeni
s § 41 SR). Po uplynuti Ih(ity pro podavani Zadosti se nepfipousti zména zadosti, resp. nelze
povolit zmé&nu obsahu Zadosti ve smyslu § 41 odst. 8 SR. Podle § 24 odst. 10 ZSS je Ihita pro
podavani zadosti zachovana, je-li zadost nejpozdéji posledniho dne lhity dorucena
sluzebnimu organu, posledni den Ihity tedy Zadost musi sluzebni organ obdrzet, nestaci,
aby byla zasilka obsahujici Zadost v posledni den l|huty teprve podana prostiednictvim
poskytovatele postovnich sluzeb. Zadost, ktera je podana opozdéné, sluzebni organ
dle § 27 odst. 2 pism. a) ZSS vyradi.

(5) Pokud sluzebnimu organu nebyla ve vybérovém Fizeni doru¢ena zadna zadost,
vybérové fizeni je zruSeno podle § 28b odst. 1 pism. a) ZSS, coz se pouze poznamena
do spisu. Sluzebni organ poté vyhlasi nové vybérové fizeni, pokud mezitim nenastane divod
pro obsazeni sluzebniho mista bez vybérového fizeni (viz lanek 2 tohoto metodického
pokynu). Vzor zadznamu o zruSeni vybérového fizeni tvofi pfilohu €. 5 tohoto metodického
pokynu (zaznam do spisu o zruSeni vybérového fizeni se muaze ucinit i pfimo na listinu

26V pripadé podani zadosti v elektronické podobé by mély byt listiny prokazujici spinéni pfedpokladu a pozadavkd
(jsou-li jako plivodni v analogové podobé) vystupem z autorizované konverze dokumentl dle ustanoveni § 22
odst. 3 zakona ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentu, jinak maji povahu
prosté kopie.

27 Podpis v takovém pfipadé nebudou logicky obsahovat ani Cestna prohlaseni, ktera jsou sougasti formulare
zadosti. To samo o sobé& nezplsobuje vadu zadosti. Pokud vSak Zadatel ucinil pfilohou jiné listiny, jejichz
puvodcem neni on sam, a tyto nejsou elektronicky podepsany, Ize je akceptovat pouze jako prosté kopie,
a Zadatel musi nasledné predlozit original nebo Ufedné ovéfenou kopii pfislusné listiny.

28 7adatel se véak vzorem zadosti vyvéSenym na webovych strankach Ministerstva vnitra, resp. formulafem, ktery
bude pfilohou oznameni o vyhlaSeni vybé&rového Fizeni, nemusi Fidit. Je tedy mozné, Ze jeho zadost nebude
odpovidat vzoru zadosti, nicméné pokud bude obsahovat vSechny naleZitosti stanovené zakonem, nemize byt
sluzebnim organem vyfazena.
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oznameni o vyhlaSeni vybérového fizeni — resp. opravnéna Uufedni osoba spolu
s konstatovanim, Ze ubéhla Ihiita pro podani Zadosti, potvrdi, Ze k datu ucinéni zaznamu
nedoslo k doruceni zadné zadosti, nebo uvedené poznamena formou poznamky ve spisové
sluzbé). O zruSeni vybérového fizeni v tomto pfipadé sluzebni organ nikoho nevyrozumiva.

Clanek 21
Nalezitosti zadosti

1) Zadost o prijeti do sluZebniho poméru a zafazeni na sluZebni misto nebo
jmenovani na sluzebni misto predstaveného musi obsahovat nalezitosti uvedené v § 45
odst. 1 (resp. § 37 odst. 2) SR a dale naleZitosti, které vyZaduje ZSS. Zadost tedy musi
obsahovat vSechny relevantni Udaje o zadateli (fj. z zadosti musi byt patrné, kdo ji podal)
a podpis zadatele. Zadost uéinéna elektronickou postou véak nemusi byt podepsana —
(§ 24 odst. 9 ZSS). Ze zadosti musi vyplyvat, zda se Zadatel domaha pfijeti do sluzebniho
pomeéru a zda jeho zadost sméfuje k zafazeni na konkrétni sluzebni misto nebo jmenovani na
sluzebni misto predstaveného, toto sluzebni misto musi Zadatel specifikovat. Oproti obecné
Upravé podstatnych nalezitosti Zadosti ve spravnim fadu ZSS navic vyzaduje v § 24 odst. 11
vété druhé po zadateli, ktery neni statnim zaméstnancem, povinné uvedeni elektronické
adresy (e-mailu), nebyla-li zadateli zfizena datova schranka.

2) Zadost musi obsahovat vSechny naleZitosti, véetn& alespori &estného
prohlaSeni o tom, Ze zadatel spliuje vSechny predpoklady a pozadavky stanovené
na sluZebnim mist& podle § 25 odst. 1 a 3 ZSS. Cestna prohlaSeni mohou byt pfimo sougasti
formulafe zadosti®® (vice viz hlava Il tohoto metodického pokynu). Zadatel, ktery nahradi
dolozeni predpoklad(i a pozadavkli uvedenych v § 25 odst. 1 a 3 ZSS pouze €estnymi
prohlasenimi, nemusi k Zzadosti dolozit Zzadnou z pozadovanych listin. Povinnost dolozit
listiny (v originale, ¢éi ufedné ovéfené kopii) ma vsak nejpozdéji pied pohovorem®®.
Sluzebni organ v pripadé pochybnosti o splnéni nékterého z predpokladu a pozadavku
dolozeného pouze na zakladé cestného prohlaseni vyzve Zzadatele k predlozeni
prislusnych listin alespon v kopii s tim, ze original zadatel predlozi v den pohovoru.

3) Zadatel, ktery neni statnim zaméstnancem ve sluzebnim poméru, 7ada
o prijeti do sluzebniho poméru a souasné o zarazeni na konkrétni sluzebni misto
(v pfipadé sluzebniho mista ,fadového* statniho zameéstnance) nebo o jmenovani
na konkrétni sluzebni misto predstaveného (§ 24 odst. 4 ZSS).

4 Zadatel, ktery je statnim zaméstnancem ve sluzebnim poméru, nezada
o prijeti do sluzebniho poméru, ale podava zadost o zafazeni na konkrétni sluzebni misto
nebo o jmenovani na konkrétni sluZzebni misto pfedstaveného (§ 24 odst. 3 ZSS)3L.

5) Pokud zadost nema nékterou z povinnych nalezitosti (kromé dokladu
o splnéni pozadavku zpUsobilosti mit pfistup k utajovanym informacim), je to divod
pro vyfazeni zadosti (§ 27 odst. 2 ZSS) z vybérového fizeni (viz ¢lanek 24 tohoto
metodického pokynu).

29 Vzhledem k tomu, ze Zadatel v pfipadé podani Zadosti prostfednictvim e-mailu nemusi Zadost podepsat, nemusi
byt podepséana ani ¢estna prohlaseni, ktera jsou souéasti formulare zadosti.

30 To neznamenad, Ze sluZebni organ, resp. osoba povéfena vedenim vybé&rového fizeni, musi s pozadavkem na
predloZeni konkrétnich listin vyCkavat az na samotny den pohovoru, listiny si pfipadné od Zadatele vyzada dfive.

31 Uspésny zadatel, ktery bude vybran na zakladé vysledku vybérového Fizeni, a je statnim zaméstnancem, neni
znovu pfijiman do sluzebniho poméru, ale je zafazen na jiné sluzebni misto podle § 49 ZSS nebo je jmenovan
na sluZzebni misto predstaveného podle § 51 a nasl. ZSS. Jedna se o zménu sluzebniho poméru — vice viz
Metodicky pokyn nejvy$siho statniho tajemnika, kterym se stanovi podrobnosti ke zmé&nam sluzebniho poméru
(napt. pfichazi v ivahu moznost zmény doby trvani sluzebniho poméru).
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(6) Pokud Zadatel k Zadosti pfiloZil originaly nékterych listin (napf. vysokoSkolsky
diplom), které nejsou listinami uréenymi vyhradné pro ucely vybérového fizeni, sluzebni organ
si pro ucely vybérového Fizeni poridi do spisu kopii listiny, na které vyznaci ufedni zaznam,
Ze jde o kopii pofizenou sluzebnim organem z doloZzeného origindlu listiny, a original listiny
vrati zadateli (po provedeném vybérovém fFizeni nebo bezprostiedné poté, co je do spisu
pofizena kopie, napt. pfi pohovoru).

Hlava IV
Doruceni a hodnoceni zadosti o prijeti do sluzebniho poméru
a zarazeni na sluzebni misto nebo jmenovani na sluzebni misto
predstaveného

Clanek 22
Nakladani se zadostmi a nahlizeni do spisu

1) Sluzebni organ muize posuzovat zadosti jiz v pribéhu plynuti lhity
pro podavani zadosti, a to zpravidla v pofadi, vjakém je od Zadateld obdrzi. Pfipadné
sluzebni organ mlze vyckat s posouzenim zadosti az po uplynuti IhGty pro podavani zadosti,
a az poté pfistoupit k hromadnému otevieni obalek a hodnoceni prfedpokladi a pozadavku
pro ucast ve vybérovém Fizeni. Pribézné hodnoceni zadosti je vhodné v pfipadé, pokud chce
sluzebni organ informovat kazdého z Zadatel(l (bezprostfedné po doru€eni jeho Zadosti),
Ze zadost obdrzel a pfipadné mu dat také okamzitou zpétnou vazbu tykajici se jeho ucasti
ve vybé&rovém fizeni.®

2) Po doruceni zadosti (v listinné/analogové podobé) se doporuCuje zasilku se
zadosti otevfit a zadost zaevidovat v souladu s pravidly spisové sluzby. V pfipadé vétSiho
Casového odstupu mezi otevienim zasilky se zadosti a hodnocenim zadosti je vhodné
uchovavat zadosti oddélené od dalSich pisemnosti, tak aby bylo zabranéno manipulaci s nimi
az do jejich hodnoceni. Zadost, ktera je dorudena prostfednictvim datové schranky nebo
elektronicky na adresu elektronické posty sluzebniho ufadu, je tfeba vést v elektronické
spisové sluzbé jako neverejny dokument. S ohledem na zasadu rovnosti se jevi jako vhodné,
aby se zadosti v elektronické podobé bylo nakladano obdobné jako se zadosti v listinné
podobé (tj. aby se k posuzovani zadosti pfistoupilo bezprostfedné po jejim doruceni, nebo az
spolecné s ostatnimi zadostmi v listinné podobé).

3) Zadatelé maji v navaznosti na § 38 SR pravo nahliZet do celého spisu a vSech
jeho Casti (v€etné jednaciho fadu vybérové komise, zaznamu z jednani vybérové komise
apod.) s vyjimkou zakonem stanovenych pfipadl. Podle § 24 odst. 13 ZSS jsou z nahlizeni
do spisu vylouceny Zadosti ostatnich zadatel. Kromé pFipad(i uvedenych v § 24 odst. 13
ZSS a § 38 odst. 6 SR je podle § 134 odst. 3 SR z nahliZeni vylou&en protokol o hlasovani
¢lend vybérové komise, stejné tak je vylou¢eno nahlizeni do archG bodového hodnoceni
jednotlivych Zadatel(.

Clanek 23
Hodnoceni predpokladi pro uc¢ast ve vybérovém fizeni

@) Sluzebni organ u jednotlivych Zzadosti posuzuje, zda Zzadatelé splfiuji
predpoklady stanovené zakonem a pozadavky pro uUc¢ast ve vybérovém Fizeni podle § 25
odst. 1 a 3 ZSS, resp. pro to, aby byli pozvani k pohovoru, nebo zda existuji divody
pro vyfazeni Zadosti (§ 27 odst. 2 ZSS). Posouzenim zadosti a vyfazovanim zadosti maze

32 Tento postup je doporucen zejména v pfipadech, kdy je stanovena del3i Ih(ta pro podavani zadosti, a Zadatelé
jsou tak v nejistoté, zda jejich Zadost sluzebni organ obdrzel, a zda tato Zadost splfiuje vSechny naleZitosti.
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sluzebni organ povérit zaméstnance sluzebniho uradu [takové povéfeni muze s ohledem
na § 15 odst. 2 SR vyplyvat téZ z vnittniho (sluZebniho) predpisu], pfipadné téz zaméstnance,
ktefi jsou ¢leny vybérové komise, ktefi provedou vyhodnoceni zadosti, a nasledné bud
predlozi sluzebnimu organu navrh, které zadosti by mély byt vyfazeny, popf. takové Zadosti
sami vyradi, pokud jsou k tomuto Ukonu povéfeni.

) O hodnoceni predpokladl a pozadavkl pro uc¢ast ve vybérovém fizeni muze
byt vyhotoven protokol (nazvany napf. protokol o hodnoceni zadosti), ve kterém bude kromé
obvyklych naleZitosti (§ 18 odst. 2 SR) obsaZen predev&im zavér o tom, zda Zadosti
jednotlivych Zadatel( obsahuji vSechny nalezitosti a zda zadatel splnil vSechny pfedpoklady a
pozadavky pro to, aby byl pozvan k pohovoru. V zavéru protokolu se uvede shrnuti, které
Zadosti jsou vyfazeny, resp. se sluzebnimu organu navrhuji vyfadit, a naopak ktefi zadatelé
maiji byt pozvani k pohovoru.®® Vzor protokolu o hodnoceni Zadosti tvofi pfilohu &. 6 tohoto
metodického pokynu.

3) Pokud nebude protokol podle prfedchoziho odstavce vyhotovovan, musi byt
ze spisu vybérového fizeni dostate¢né zrejmé, jak byly jednotlivé zadosti posouzeny,
resp. zda jsou u konkrétni zadosti splnény podminky pro ucast ve vybérovém fizeni (pozvani
k pohovoru), popf. pro vyfazeni zadosti. Tyto skute¢nosti musi byt primarné zfejmé z obsahu
spisového materialu, ale souhrnné je lze napf. promitnout do zaznamového archu doslych
zadosti, v némz bude uvedeno, které nalezitosti byly ¢i nebyly doloZeny. Divody pro vyfazeni
zadosti pak musi vyplyvat nejen z obsahu spisového materialu, ale musi byt promitnuty téz
do vyrozumeéni o vyfazeni zadosti.

Clanek 24
Vyrazovani zadosti

1) V pfipadé vyfazovani zadosti se neuplatni povinnost sluzebniho organu
vyzyvat k odstranéni vad zadosti (tj. neuplatni se postup uvedeny v § 45 odst. 2 SR, resp.
§ 37 odst. 3 SR). To v8ak nevyluduje v ramci zasady vstficnosti, aby pfipadné nejasnosti
(napf. v otazce pozadavku znalosti ciziho jazyka nebo spInéni prfedpokladu ucasti ve
vybérovém Fizeni na sluzebni misto pfedstaveného, popf. chybéjiciho Zivotopisu nebo
neuvedeni elektronické adresy pro doru€ovani) ¢i drobné nedostatky v zadosti ¢i dolozenych
dokladech byly projednany vramci neformalniho kontaktu s zadatelem — musi vSak byt
dodrzena zasada rovnosti vSech zadatel(.

2 Z&dost, ktera nema nalezitosti stanovené zakonem nebo je nesrozumitelna
nebo ze zadosti neni patrné, kdo ji podal nebo ¢eho se domaha, bude sluzebnim
organem vyfazena [§ 27 odst. 2 pism. a) nebo b) ZSS]. Sluzebni organ, popf. jim povéfena
osoba, vyradi téz zadost podanou po Ihaté pro podavani zadosti [§ 27 odst. 2 pism. a) ZSS].

3) Dalsim dlvodem pro vyfazeni zadosti je skute¢nost, Ze zadatel nespliuje
predpoklady stanovené zakonem a pozadavky podle § 25 ZSS s vyjimkou pozadavku
uvedeného v § 25 odst. 3 pism. d) ZSS, tj. s vyjimkou poZadavku zpusobilosti mit pristup
k utajovanym informacim [§ 27 odst. 2 pism. ¢) ZSS] — k tomu blize viz ¢lanek 17 tohoto
metodického pokynu.

(4)  Sluzebni organ vyradi také zadost Zadatele, ktery v kalendafnim roce, v némz
ma byt pfijat do sluzebniho poméru, dosahne véku 71 let nebo vice [§ 27 odst. 2 pism. c)
ZSS].

33 V praxi nemusi byt hodnoceni do$lych Zadosti provedeno v jednom dni, zvlast s ohledem na pocet doslych
zadosti a casové moznosti sluzebniho organu. Pokud probihalo hodnoceni zadosti ve vice dnech, Ize v protokolu
pokracovat nebo vyhotovit dodatek k ptvodnimu protokolu, pfipadné vyhotovit novy protokol.
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(5) Pokud Zadatel neuvede v zadosti elektronickou adresu pro dorucovani
(tzn. e-mail) a nebude mit zfizenu datovou schranku, bude jeho zadost vyfazena podle
§ 27 odst. 2 pism. a) ZSS, nebot nebude obsahovat jednu ze zakonnych nalezitosti.

(6) Divodem pro vyfazeni zadosti je i nepredlozeni zivotopisu, nebot se dle § 26
odst. 7 ZSS jedna o povinnou nalezitost zadosti. V zZivotopise musi zadatel uvést udaje o sve
dosavadni praxi a o odbornych znalostech a dovednostech tykajicich se sluzebniho mista,
jehoz se vybérové Fizeni tyka. Zakon upravuje pouze obsah Zivotopisu, a ne jeho formaini
podobu. Pokud zivotopis Zadatele obsahuje vSechny pozadované udaje, neni predlozeni
Zivotopisu v jiné nez strukturované formé divodem pro vyfazeni zadosti.

(7) Davodem k vyfazeni Zzadosti, jde-li o vybérové fizeni na obsazeni
sluzebniho mista predstaveného, je t€z nedolozeni listin prokazujicich predpoklad
praxe, popf. nesplnéni samotného predpokladu praxe (viz ¢lanek 19 tohoto metodického
pokynu) — podle pfislusnych ustanoveni ZSS jde o zakladni pfedpoklad U€asti ve vybérovém
fizeni. Podle § 51 odst. 3 ZSS postacuje, pokud zadatel pfi podani zadosti pfedlozi pouze
kopie takovychto listin. Didvodem k vyfazeni zadosti, jde-li o vybérové Fizeni na obsazeni
sluzebniho mista pfedstaveného, je téZ nedolozeni ¢estného prohlaseni podle § 4 odst. 3
lustracniho zakona. Divodem k vyfazeni zadosti je téZ nedolozeni osvédcéeni podle § 4 odst.
1 lustracniho zakona, pfipadné dokladu potvrzujiciho, Ze zadatel o vydani osvédceni pozadal
— vice viz ¢lanek 19 odst. 7 tohoto metodického pokynu.

(8) O vyrazeni zadosti se zadatel vyrozumi (§ 27 odst. 2 ZSS). Posouzenim
a vyfrazovanim zadosti mlze sluzebni organ povéfit zaméstnance sluzebniho ufadu
[takové povéFeni miZe s ohledem na § 15 odst. 2 SR vyplyvat té2 z vnitfniho (sluzebniho)
predpisu], pripadné téz zaméstnance, ktefi jsou ¢leny vybérové komise, ktefi provedou
vyhodnoceni zadosti, a nasledné (pokud jsou k tomu povéreni) zadosti, které by mély byt
vyfazeny, sami vyfadi. Pokud posouzenim a vyfazovanim zadosti nepovéfil jinou osobu,
posoudi Zadosti sluzebni organ, pfipadné jeho zastupce v navaznostina § 14 odst. 4a5a § 15
odst. 6 a 7 ZSS. Mlze to ucinit napf. schvalenim navrhu na vyfazeni Zadosti, ktery
v navaznosti na vyhodnoceni zadosti po otevieni obalek provedla k tomu povéfena osoba
napf. v protokolu (napf. zaznamem na protokolu, Ze s navrhem na vyfazeni zadosti souhlasi),
pripadné tim, Ze podepiSe vyrozuméni o vyfazeni zadosti z vybérového Fizeni. Vyrozuméni
0 vyfazeni zadosti se vyhotovuje pisemné. Obsahem vyrozuméni je stru¢né uvedeni divodu
(dbvodd, je-li jich vice), ze kterého byla Zadost vyfazena (divod se musi shodovat s diivodem
uvedenym v protokolu, pokud byl vyhotovovan). Vyrozuméni sluzebni organ, popf. jim
povéfena osoba, vyhotovi a zadateli doruci bez zbyte¢ného odkladu. Vzor vyrozuméni
0 vyfazeni zadosti tvori pfilohu €. 7 tohoto metodického pokynu.

9 ZSS nepredpoklada moznost podani opravného prostredku proti vyrazeni
Zzadosti. Pokud Zadatel na zaslani vyrozuméni zareaguje, je tfeba takové podani** (nevyplyva-
li zjeho obsahu® néco jiného) posoudit jako stiznost podle § 175 SR, a to s ohledem
na zasadu rovnosti zadatelli i v pfipadech, kdy toto podani ucini statni zaméstnanec.
Takovou stiznost je tfeba vyfidit bez zbyte¢ného odkladu, nebot’ zplisob vyfizeni stiznosti
muze mit vliv na dal$i prabéh vybérového fizeni. K vyfizeni stiznosti je pfislusny sluzebni
organ, ktery vyhlasil vybérové Fizeni.

(10)  Pokud byly ve vybérovém fizeni vyfazeny vSechny zadosti, vybérové fizeni
se zrusi podle § 28b odst. 1 pism. b) ZSS, coz se pouze poznamena do spisu. Sluzebni organ
poté vyhlasi nové vybérové fizeni, pokud mezitim nenastane dlivod pro obsazeni sluzebniho
mista bez vybérového Fizeni (viz ¢lanek 2 tohoto metodického pokynu). Vzor zaznamu

34 Stejné jako vétsinu ostatnich podani, jeZ by sméFovaly proti prabé&hu vybérového Fizeni.

35 Spravni organ podani vzdy vyfizuje podle obsahu, nikoliv podle toho, jak je podatel nazve.
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o zruSeni vybérového Fizeni tvofi pfilohu €. 8 tohoto metodického pokynu. O zruseni
vybérového Fizeni vtomto pfipadé sluzebni organ Zadatele nevyrozumiva, nebot jiz byli
vyrozumeéni o vyfazeni zadosti a dal$i tkon vaci nim by se jevil jako nadbytecny.

Hlava V
Doru€ovani ve vybérovém fizeni

Clanek 25
Dorucovani ve vybérovém fizeni

1) Ve vybérovém fizeni se doru€uje zadateli, ktery je statnim zaméstnancem
(nebo zaméstnancem v pracovnim poméru vykonavajicimu ¢innosti podle § 5), na misté
(tzn. na pracovisti). Pokud sluzebni organ nedoruCuje na misté, doruCuje pisemnost
prostfednictvim elektronického nastroje (je-li elektronicky nastroj podle § 183c ZSS
ve sluzebnim dfadu zfizen), neni-li to mozné, doru¢uje do datové schranky statniho
zaméstnance. Pokud Zadatel nema zfizenu datovou schranku, doruéuje sluzebni organ
na elektronickou adresu pro dorucovani, kterou si statni zaméstnanec zfidil (soukromy
e-mail), a kterou sdélil sluzebnimu organu. Pokud nelze Zadateli (statnimu zaméstnanci)
pisemnost dorucit na jeho soukromy e-mail, doru¢uje sluzebni organ na adresu elektronické
posty, ktera byla statnimu zaméstnanci zfizena sluzebnim aradem (tj. pracovni e-mail).
Pro pravidla doru¢ovani statnim zaméstnancim viz § 183a ZSS.

(2) Zadateli, ktery neni statnim zaméstnancem nebo zaméstnancem
v pracovnim poméru vykonavajicim c¢innosti podle § 5 (§ 24 odst. 11 ZSS), se dorucuje
na misté. Pokud nelze doru¢it na misté, doruCuje se do datové schranky.
Na elektronickou adresu pro doru€ovani (e-mail, jehoz adresu zadatel uvedl v zadosti),
se doruCuje, pokud Zzadatel nema zfizenu datovou schranku.

3) Pisemnost doru¢ovana zadateli ve vybérovém fizeni na elektronickou adresu
je (podle § 24 odst. 12 véta druha ZSS) doru¢ena okamzikem, kdy jeji prevzeti adresat
potvrdi. Jestlize jeji prevzeti adresat nepotvrdi, je doru¢ena patym dnem ode dne,
kdy byla odeslana, pokud se datova zprava (e-mail) nevratila jako nedorucitelna (na rozdil
od obecné upravy dorucovani ve spravnim fadu potvrzeni o doru€eni dokumentu e-mailem
s elektronickym podpisem neni tfeba). Pokud nebude mozno dokument dorudit, protoze se e-
mail vrati jako nedorucitelny, ucini se neprodlené dals$i pokus doruceni stejnym zplisobem;
bude-li i dal$i pokus o doru€eni nelspésny, doruci se dokument jinym vhodnym zplsobem
(doru€eni do vlastnich rukou neni nutné). V takovém pfipadé pak bude platit, Ze dokument
bude doruc¢en patym dnem ode dne, kdy byl odeslan (uplatfiuje se tedy tzv. fikce doruceni)
podle § 24 odst. 12 véty paté ZSS.

4 V pripadé doruc¢ovani do datové schranky se oproti obecné upravé
(uvedené ve spravnim fadu, resp. v ustanoveni § 183a ZSS, ktery upravuje dorucovani
statnim zaméstnanclim) rovnéz zkracuje IhGta pro uplatnéni fikce doru¢eni do datové schranky
z 10 na 5 dntl — tj. nepfihlasi-li se do datové schranky osoba, kterd ma s ohledem na rozsah
svého opravnéni pristup k dodané pisemnosti, ve Ihité 5 dnd ode dne, kdy byla pisemnost
dodana do datové schranky, plati, ze pisemnost je doruéena patym dnem ode dne, kdy byla
do datové schranky dodana (§ 24 odst. 12 véta prvni ZSS ve spojeni s § 183a odst. 9 ZSS).

(5) V oznameni o vyhlaseni vybérového fFizeni je nutno uvést pouceni

o zpusobech a Gcincich doru¢ovani ve vybérovém Fizeni (viz pfiloha 1 tohoto metodického
pokynu).
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Hlava VI
Odstoupeni zadatele z vybérového fizeni

Clanek 26
Odstoupeni z vybérového fizeni podanim zadatele

Q) Zadatel je kdykoli v prabéhu vybérového fizeni opravnén odstoupit
z vybérového fizeni.

2) Jestlize Zadatel odstoupi z vybérového Fizeni podanim ve formé uvedené
v § 37 odst. 4 SR, resp. také prostiednictvim e-mailu (pfiéemZ e-mail nemusi byt
podepsany), jak to umoznuje § 24 odst. 9 ZSS, sluzebni orgadn vezme tuto skute€¢nost
pouze na védomi av souvislosti s odstoupenim z vybé&rového fizeni necini dal$i Gkon®®,
pokud nejde o pfipad, kdy odstoupi vSichni zadatelé [coz je divod pro zruSeni vybérového
fizeni podle § 28b odst. 1 pism. c) ZSS*7].

Clanek 27
Domnénka odstoupeni zadatele z vybérového fizeni

1) ZSS v § 27 odst. 6 stanovi vycet tzv. nevyvratitelnych domnének odstoupeni
zadatele z vybérového fizeni. Ty se uplatni, pokud se zadatel bez nalezité omluvy nebo
opakované nedostavi k pohovoru. Plati tedy, ze zadatel z vybérového fizeni odstoupil i tehdy,
pokud
a) se nedostavi k pohovoru bez nalezité omluvy,

b) se nedostavi k pohovoru, aniz by pozadal o jeho provedeni v nahradnim terminu,

c) se nedostavi k pohovoru a sluzebni organ neudélii souhlas s jeho provedenim
v nahradnim terminu nebo bylo udéleni tohoto souhlasu vylou€eno,

d) se nedostavi k pohovoru v nahradnim terminu,

e) v pribéhu vybérového fizeni ani na vyzvu neposkytuje soucinnost potfebnou k zajisténi
jeho ucasti ve vybérovém Fizeni, nebo

f) je zjeho jednani jinak zfejmé, Ze jiz nema zajem o Ucast ve vybérovém fizeni.?®

2 V pfipadé domnénky odstoupeni Zadatele z vybérového fizeni podle § 27
odst. 6 pism. ) ZSS (v priibéhu vybérového fizeni ani na vyzvu neposkytuje souc¢innost
potrebnou k zajisténi jeho ucasti ve vybérovém fizeni) se jedna o blize nespecifikované
pfipady, kdy Zadatel v prlbéhu vybérového fizeni prestane spolupracovat (pokud je tato
spoluprace nutnou podminkou k fadnému dokonc&eni vybérového fizeni). MUze se napt. jednat
o situaci, kdy Zadatel v prabéhu vybérového Fizeni prestane komunikovat a neucini Ukon
smérujici k jeho odstoupeni z vybérového fizeni nebo kdy zadatel i v pozdéjSich fazich
vybérového fizeni neposkytne sluzebnimu organu dostatecnou soucinnost potfebnou k vydani
rozhodnuti o pfijeti do sluzebniho poméru a zafazeni nebo jmenovani na sluzebni misto.

3 Na uplatnéni domnénky odstoupeni zadatele z vybérového Fizeni navazuje
§ 27 odst. 6 véta druhd ZSS, podle niz nevyrozumi-li Zadatel sluzebni organ nebo
vybérovou komisi o odstoupeni z vybérového fizeni pisemné, uéini se o odstoupeni
zadatele z vybérového fizeni zaznam do spisu. Zaznam o odstoupeni z vybérového Fizeni
muUZe byt i na samostatné listiné (musi v ném byt uvedeny skutecnosti, ze kterych je uplatnéni

36 Pokud zadatel odstoupi z vybérového fizeni Ustné do protokolu, rovnéz kromé& zaznamenani této skutecnosti
do protokolu neni tfeba ¢Cinit dal$i ukon, nebot protokol o odstoupeni z vybérového Fizeni nahradi zaznam podle
§ 28b odst. 2 ZSS

37 Sluzebni organ o této skuteénosti ugini pouze zaznam do spisu dle § 28b odst.2 ZSS.

38 Domnénka se muize uplatnit v prib&hu celého vybérového fizeni, tj. az do vydani rozhodnuti o pfijeti do sluzebniho
poméru, resp. zafazeni na sluzebni misto nebo jmenovani na sluZzebni misto pfedstaveného.
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domnénky odstoupeni z vybérového fizeni zfejmé, zejména pak datum, Cas a zplsob
provedeni Ukonu, ktery se povazuje za odstoupeni Zadatele z vybérového Fizeni). ZSS
nepfedpoklada vyrozuméni zadatele, u néhoz se domnénka odstoupeni z vybérového fizeni
uplatnila, nicméné je mozno takové vyrozuméni Zzadatele ucinit. Vyrozuméni Zzadatele, Ze se
domnénka odstoupeni z vybérového Fizeni uplatnila, jehoz stejnopis bude obsahem spisu, pak
spIni Ulohu zaznamu ve smyslu § 27 odst. 6 ZSS.

Clanek 28
Odstoupeni vSech zadatelli z vybérového fizeni

Pokud odstoupi vSichni zadatelé, sluZzebni organ zrusi vybérové Fizeni podle § 28b
odst.1 pism. c) ZSS, coz pouze poznamena do spisu. Sluzebni organ poté vyhlasi nové
vybérové fizeni, pokud mezitim nenastane duvod pro obsazeni sluzebniho mista bez
vybérového fizeni (viz ¢lanek 2 tohoto metodického pokynu). Vzor zaznamu o zruSeni
vybérového fizeni tvofi prilohu €. 9 tohoto metodického pokynu.

Hlava VI
Vybérova komise

. Clanek 29
Clenstvi ve vybérové komisi

1) Podobu vybérové komise v pfipadé vybérového Fizeni na obsazeni sluzebniho
mista statniho zaméstnance, véetné sluzebniho mista vedouciho oddéleni, upravuje § 28
odst. 1 ZSS. V pfipadé sluzebnich mist ostatnich pfedstavenych stanovi ZSS pro obsazeni
vybérové komise na jednotliva sluzebni mista odchylky (viz ¢lanek 32 tohoto metodického
pokynu o zvlastni Upravé vybérovych komisi).

2) Navrh na jmenovani a samotné jmenovani ¢lenem vybérové komise €ini osoba
k tomu pfislusna podle ZSS v zavislosti na tom, jaké sluzebni misto ma byt obsazeno. Navrh
na jmenovani ¢lena vybérové komise musi byt proveden pisemnou formou, Ize jej ucinit
i formou e-mailu. Pokud z objektivnich dlivod(l osoba, ktera je pfisluSsna navrhnout nékteré
z ¢lend vybéroveé komise, nemuze tento navrh ucinit (napf. sluzebni misto Feditele odboru neni
obsazeno nebo je tento predstaveny docasné neschopen vykonu sluzby) a z tohoto divodu
by nebylo mozné vybérové fizeni dokongit v zakonné |hiité 60 dnd (§ 24 odst. 6 ZSS), navrhne
¢leny vybérové komise uréeny zastupce této osoby podle § 9a ZSS nebo § 66 ZSS a pokud
tento zastupce neni, tak bezprostfedné nadfizeny predstaveny této osoby.

3) Clenem vybérové komise nesmi byt sluzebni organ, ktery vybérové fizeni
vyhlasil, a jemu nadfizeny sluzebni organ.

4) Rozhodovani o jmenovani ¢lenem vybérové komise a rozhodovani o odvolani
&lena vybérové komise neni rozhodnutim dle &asti druné SR [§159 odst. 2 pism. m) ZSS]. Vzor
jmenovani ¢lenl vybérové komise tvori prilohu €. 10 tohoto metodického pokynu. Sluzebni
organ nemusi zasilat ¢lenim vybérové komise stejnopis jmenovani, ale mize ¢leny vybérové
komise vhodnou formou (napf. e-mailem) o jejich jmenovani vyrozumét.

(5) Sluzebni organ mlze kromé zakonem pozadovaného poctu ¢lend vybérové
komise jmenovat také dalSiho ¢lena (pfipadné ¢leny) s postavenim nahradnika, ktery zastoupi
¢lena vybérové komise, jenz nemuze funkci do€asné vykonavat.

(6) Predpokladem jmenovani ¢lenem vybérové komise neni souhlas statniho
zameéstnance, nebot to patfi k jeho povinnostem podle § 77 odst. 1 pism. ) ZSS. Z dGvodu
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procesni ekonomie Ize vSak doporuéit pfedchozi domluvu s konkrétnimi osobami
na jmenovani ¢lenem vybé&rové komise. Proti jmenovani ¢lenem vybé&rové komise se nemize
statni zaméstnanec odvolat. V pfipadé nesouhlasu se svym jmenovanim miize podat stiznost
dle § 157 ZSS.

@) Clenem vybé&rové komise musi byt osoba k tomu odborné& zptisobila, zejména
by dosazené vzdélani ¢lena vybérové komise, jeho odborné zamérfeni, popfipadé jina odborna
kvalifikace a zkuSenosti mély byt odpovidajici ve vztahu k odbornym pozadavkdm stanovenym
pro obsazované sluzebni misto, tak, aby ¢len vybé&rové komise byl schopen objektivniho
posouzeni odbornych predpokladl jednotlivych Zadateld.

(8) Doporu€uje se, aby jednim z¢lend vybérové komise byl zastupce
personalniho utvaru pfislusného sluzebniho Ufadu, aby byla zajisténa kromé& odborné
stranky taktéz znalost pravnich predpist a dalSich procest a postupl v oblasti vybérovych
fizeni.

9 Doporucuje se ustavovat genderové smiSené komise za uUcelem zajisténi
plurality nazord, nestrannosti a rovného zastoupeni v procesu vybérového fizeni.®®

(10)  Clenem vyb&rové komise m(iZze byt i osoba, ktera neni statnim zaméstnancem.
ZSS vSak neupravuje povinnost takové osoby stat se ¢lenem vybérové komise, proto se
doporucuje takovou osobu jmenovat az po predchozi dohodé a souhlasu této osoby.

(11) Duvodem pro odvolani ¢lena vybérové komise z funkce by mély byt pouze
zavazné skutecnosti, napfiklad to, ze se ¢len vybérové komise nemUlze z objektivnich
dlvodl ucastnit jednani vybérové komise (napf. dlouhodoba nemoc, delsi sluzebni cesta
apod.), nebo je-li shledana pochybnost o jeho nepodjatosti.

Clanek 30
Rozhodovani o podjatosti ¢lena vybérové komise

1) Na ¢&leny vybé&rové komise se vztahuje § 14 SR o vylouéeni z projednavani
a rozhodovani véci.*° Zadatel ve vyb&rovém Fizeni miZe namitat podjatost &lena vybérové
komise (postupem podle § 14 odst. 2 SR), jakmile se o ni dozvi (s nasledkem mozného
vylou€eni ¢lena vybérové komise z projednavani arozhodovani ve véci). Stejné tak ¢len
vybérové komise, ktery se dozvi o okolnostech nasvédCujicich tomu, ze je vyloucen
z projednavani a rozhodovani ve vé&ci, je povinen postupovat podle § 14 odst. 3 SR.

2 Pokud se ¢élen vybérové komise dozvi o okolnostech nasvédg¢ujicich, ze je
vylouéen z projednavani a rozhodovani véci, je povinen o tom uvédomit predsedu
vybérové komise, resp. ostatni ¢leny vybérové komise, ktera se musi nasledné usnést na
tom, zda doty¢ny €len vybérové komise je nebo neni vyloucen z projednavani a rozhodovani
vé&ci. PFi rozhodovani vyb&rové komise nebude ve smyslu § 134 odst. 4 SR hlasovat &len
vybérové komise, o jehoz podjatosti se jedna. Usneseni vybérové komise otom, zda
dotycény clen vybérové komise je ¢i neni vylou€en z projednavani a rozhodovani véci,
se pouze poznamena do spisu (§ 14 odst. 4 SR). Pokud vybé&rova komise rozhodne o tom,
ze jeji €len je z projednavani a rozhodovani véci vylou¢en, uvédomi o tom prfedseda vybérové
komise bez zbyte€ného odkladu pfislusny sluzebni organ, ktery Cleny vybérové komise

39 Ukol ,Ustavovat genderové smisené vybérové komise, nebrani-li tomu zévazné divody spoéivajici
V nedostatecném zastoupeni Zen & muz( disponujicich patficnou/potifebnou odbornosti v ramci daného
sluZzebniho uradu ¢i jiného organu.” vyplyva z dokumentu Strategie rovnosti Zen a muzd na léta 2021-2030
a souvisi se strategickym cilem spocivajicim ve zvySeni zastoupeni Zen v rozhodovacich pozicich.

40 Agkoliv se v pfipadé postupu vybérové komise nejedna o spravni fizeni dle ¢asti druhé SR, pouzije se obdobné
na ¢leny vybérové komise mimo jiné i § 14 SR o vylouceni z divodu podjatosti.
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jmenoval, a ten tohoto €lena vybérové komise odvola. Pokud byl sou¢asné se jmenovanim
ostatnich ¢lenli vybé&rové komise jmenovan i jeji €len v postaveni nahradnika, uréi sluzebni
organ ¢lenem vybérové komise tohoto nahradnika; usneseni o tom se pouze poznamena do
spisu (§ 14 odst. 4 SR). Pokud soudasné se jmenovanim ostatnich &len(i vybérové komise
¢len vybérové komise v postaveni nahradnika nebyl jmenovan, sluzebni organ bez
zbyte€ného odkladu jmenuje ¢lena vybérové komise, ktery vylou¢eného ¢lena nahradi.

3) Pokud je Zzadatelem vznesena namitka podjatosti nékterého z c¢lenl
vybérové komise podle § 14 odst. 2 SR, vybé&rova komise bude postupovat podle § 134 odst. 4
SR, tj. 0 namitce podjatosti rozhodne usnesenim v prvnim stupni sama vybérova komise.
Hlasovat o namitce podjatosti nemize ten ¢len vybérové komise, jehoz podjatost je namitana
(§ 134 odst. 4 véty prvni SR). Usneseni se oznamuje Zadateli, ktery namitku podjatosti vznes|.
Proti usneseni Ize podat odvolani, které nema odkladny u¢inek — o odvolani by rozhodoval
sluzebni organ, ktery vybérovou komisi jmenoval.

4) Pokud se vybérova komise nebude o namitce podjatosti jejiho clena
schopna usnést, bude postupovat podle § 134 odst. 4 véty druhé ve spojeni s § 14 odst. 4
véty teti SR, a to tak, Ze o vznesené namitce podjatosti uvédomi nadfizeny spravni organ,
kterym je sluzebni organ, ktery vybé&rovou komisi jmenoval; ten o namitce podjatosti rozhodne.
Uvedenym zpUisobem bude nutné postupovat, pokud v pfipadé rozhodovani vybérové komise
o0 namitce podjatosti svého ¢lena dojde k rovnosti hlastd zbyvajicich dvou ¢&lend vybérové
komise nebo v pfipadé, Zze bude namitka vznesena vici nékolika ¢lenim vybérové komise
najednou a jeden z nich bude nasledné vyloucen*'. Obdobné bude tieba v zasadé postupovat
z divodu neschopnosti se o namitce podjatosti usnést i tehdy, kdy namitky podjatosti budou
vzneseny proti dvéma nebo vSem clendm vybérové komise, a pokud namitky budou mit
i shodny obsahovy zaklad, nebot mulze nastat pochybnost o nepodjatosti dalSich ¢lenl
vybérové komise jiz pfi samotném rozhodovani o namitce podjatosti prvniho z ¢lenli vybérové
komise vzhledem k tomu, Ze se obdobny divod namitky tyka i dalSiho ¢lena nebo i obou
dalSich ¢lend vybérové komise; €lenové vybérové komise rozhodujici o namitce podjatosti
jiného ¢lena, ackoli vici nim byla téZ vznesena namitka podjatosti ze stejného divodu, musi
dlsledné zvazit, zda okolnosti nenasvédcuji tomu, Ze ve véci rozhodovani o namitce podjatosti
jsou z rozhodovani vylouceni®?.

5) Pokud o vylou€eni ¢lena vybérové komise rozhodne na zakladé namitky
podjatosti sama vybérova komise, uvédomi o tom pfedseda vybérové komise bez zbyte¢ného
odkladu sluzebni organ, ktery ¢leny vybérové komise jmenoval. Pokud je o namitce podjatosti
(at'jiz vybérovou komisi ¢i sluzebnim organem) rozhodnuto tak, Ze ¢len vybérové komise, vici
némuz byla namitka podjatosti vznesena, je z projednavani a rozhodovani véci vyloucen,
sluzebni organ tohoto ¢lena vybérové komise odvola. Pokud byl sou¢asné se jmenovanim
ostatnich ¢lend vybérové komise jmenovan i ¢len vybérové komise v postaveni nahradnika,
urci sluzebni organ ¢lenem vybérové komise tohoto nahradnika; usneseni o tom se pouze
poznamena do spisu (§ 14 odst. 4 SR). Pokud soudasné se jmenovanim ostatnich &lend
vybérové komise ¢len vybérové komise v postaveni nahradnika nebyl jmenovan, sluzebni
organ bez zbyte¢ného odkladu jmenuje ¢lena vybérové komise, ktery vylouceného ¢lena
nahradi.

(6) Pokud je podjatost clena vybérové komise zadatelem namitnuta pred
konanim pohovoru nebo vjeho pribéhu, vybérova komise pohovor prerusi,

41 Vlylouceny ¢len vybérové komise by jiz nemohl o dal§i namitce hlasovat a sou¢asné by nemohl hlasovat dalsi
¢len vybérové komise, vi¢i némuz byla namitka rovnéz vznesena — to by v praxi znamenalo, Ze by zbyval
jiz pouze jeden, pfipadné dva ¢lenové vybérové komise a vybérova komise by se tak stala neschopnou se usnést.

42 Bude na odvolacim organu, aby na zakladé pfipadné podaného odvolani disledné hodnotil, zda k objektivnimu
zhodnoceni vznesenych namitek skute¢né doslo a zda pfi rozhodovani o namitce podjatosti o ni nerozhodoval
¢len vybérové komise, ktery mél byt z rozhodovani o této namitce vyloucen.

32



nebot nejprve je tfeba vyfeSit otdazku mozné podjatosti ¢Elena vybérové komise.
Pokud na zakladé vylou¢eni nékterého =z ¢lend vybérové komise z projednavani
a rozhodovani véci dojde k obméné ¢lenti vybérové komise, a pokud jiz byly provedeny
pohovory (byt z€asti), je tfeba pohovory opakovat tehdy, pokud provedeni pohovoru
vybé&rovou komisi za U€asti vylou€eného ¢lena vybérové komise mohlo mit vliv na zakonnost
vybérového fFizeni (i v pfipadé, zZe pohovor byl proveden zatim pouze s Zadatelem,
ktery podjatost nenamital, je tfeba zvazit, zda nemohlo dojit kjeho neopravnénému
zvyhodnéni).

Clanek 31
Organizace jednani vybérové komise

@) Vybérova komise je kolegialnim organem a jeji jednani a usnaseni se fidi § 134

SR.

2 Vybérova komise je zplsobild se usnaset tehdy, je-li pfitomna nadpolovi¢ni
vétsina véech jejich &lent (§ 134 odst. 2 SR). Hlasovani a dal$i Ukony vyb&rové komise Fidi
jeji predseda zvoleny zpravidla na prvnim zasedani vybérové komise, popf. ¢len vybérové
komise povéfeny na zakladé jednaciho fadu. Pokud se jedna o vybérové komise na obsazeni
sluzebnich mist nékterych predstavenych, je predsedou vybérové komise ten, o némz to
stanovi ZSS.

3) O jednani vybérové komise se zpravidla pofizuje zaznam. Vzor zaznamu
Z jednani vybéroveé komise tvofi pfilohu €. 11 tohoto metodického pokynu. Zaznam z jednani
vybérové komise neni tfeba pofizovat, jen pokud jsou ve spise obsazeny vSechny listiny
spolehlivé zachycuijici cely pribéh a vysledek vybérového fFizeni (tj. pisemné podklady,
ze kterych je mozno sestavit nasledné protokol o priibéhu a vysledku vybérového fizeni a které
pak nasledné umoznvuji vysledek vybérového fizeni pfezkoumat).

4) Vybérova komise pfijima jednaci fad, v némz stanovi podrobnosti o jednani
kolegialniho organu (§ 134 odst. 5 SR). Podle § 28 odst. 1 ZSS sluzebni organ mize
sluzebnim predpisem stanovit jednaci fad vSech vybérovych komisi ve svém sluzebnim
uradu (nebo pfipadné napf. jednaci fad vSech vybérovych komisi na sluzebni mista
Jfadovych® statnich zaméstnanct)*®. Jednaci fad zejména upravuje zpUsob svolavani
vybérové komise, zplsob volby pfedsedy a zplsob hlasovani. V jednacim fadu je také nutno
blize upravit samotny prab&h pohovoru**. Vzor jednaciho fadu vybérové komise tvofi
prilohu €. 12 tohoto metodického pokynu.

Clanek 32
Zvlastni uprava vybérovych komisi ve vybérovych fizenich na obsazeni sluzebnich
mist predstavenych

V pfipadé sluzebnich mist pfedstavenych (s vyjimkou vedouciho oddéleni) stanovi
ZSS pro vybérové komise na obsazeni jednotlivych sluzebnich mist pfedstavenych odchylky
od § 28 odst. 1 ZSS: pocet ¢lentl vybérové komise, okruh kandidatd na jmenovani ¢lenem

43V ramci sjednoceni postupu vybérovych komisi a snizeni administrativni zatéze, ktera souvisi s povinnosti kazde
vybérové komise v kazdém jednotlivém vybérovém Fizeni si pfijmout vlastni jednaci fad podle § 134 SR Ize
doporucit pfijeti takového jednotného jednaciho fadu na zakladé § 28 odst. 1 véty Ctvrté ZSS.

44V jednacim fadu je moZno upravit napf. to, kdo klade Zadatelim otazky, zplsob hodnoceni pohovoru —
tj. napfiklad to, zda se o kazdém jednotlivém Zadateli komise usnasi, zda uspél ¢i neuspél nebo se Zadatel hodnoti
na zakladé prfedem dané bodové Skaly, tj. zda se pohovor boduje a v navaznosti na to, v jakém pfipadé Ize
uchaze€e uznat za UspéSného ¢i neuspéSného. Do jednaciho fadu je mozno upravit postaveni sekretariatu
vybérové komise a popsat, jaké administrativni tkony maji jeho €lenové Cinit.
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vybé&rové komise a pfisluSnost ke jmenovani (resp. navrhovani) €lentl vybé&rové komise zavisi
na konkrétnim sluzebnim misté pfedstaveného (k tomu blize viz § 52 az § 57 ZSS).

Hlava VIlI
Pohovor pied vybérovou komisi a vybér Zadatelli podle § 28a ZSS

Clanek 33
Pozvanka k pohovoru

1) S Zadatelem, jehoz zadost nebyla vyfazena (viz ¢lanek 24 tohoto metodického
pokynu), provede vybérova komise pohovor, ktery maze byt dopInén i pisemnou zkou$kou
konanou pred nebo po pohovoru (vice viz ¢lanek 38 tohoto metodického pokynu). Pohovor
muze byt doprovazen ovéfovanim znalosti ciziho jazyka (popfipadé ceského jazyka v pfipadé
Zadatele-cizince) nebo ovéfovanim schopnosti a osobnostnich pfedpoklad(i Zadatele ze strany
treti osoby. Pohovor by se mél konat bezprostfedné po vyhodnoceni Zadosti (idealné v fadu
nékolika malo dnd, a to vzavislosti na c¢asovych moznostech ¢&lend vybérové
komise/zadateld). Pohovor musi byt proveden v takovém ¢asovém horizontu, aby bylo mozné
vybérové fizeni dokoncit*® ve Ihaté stanovené v § 24 odst. 6 ZSS (60 dnu ode dne uplynuti
Ity pro podavani zadosti).

2) Sluzebni organ, nebo osoba k tomu povéfena, informuje ¢leny vybérové komise
o vysledku hodnoceni zadosti (zpravidla o tom, kolik bylo doru€eno zadosti, kolik zadosti bylo
vyfazeno a jaky pocet zadatelu byl, resp. by mél byt pozvan k pohovoru).

(3) Pozvani k pohovoru (k pisemné zkousce) by mélo byt pisemné (§ 15
odst. 1 SR). Zadatele Ize nad ramec pisemné pozvanky predem vyrozumét o konani pohovoru
také telefonickou formou. Vzor pozvanky k pohovoru a pozvanky k pisemné zkouSce tvori
prilohu €. 13 a 14 tohoto metodického pokynu. Obsahem pozvanky je zejména uréeni data,
¢asu a mista konani pohovoru (pisemné zkou$ky); do pozvanky je dale nutno uvést, které
listiny je Zadatel jesté povinen pfed pohovorem dolozit, pfipadné zda pohovor bude dopinén
pisemnou zkouskou, zda bude pfipadné ovéfovana znalost ciziho jazyka nebo budou
oveéfovany schopnosti a osobnostni prfedpoklady zadatele, a to i prostfednictvim tfeti osoby
v souladu s § 27 odst. 3 ZSS. V pfipadé zadateld z fad cizincd je nutné v pozvance uvést
pouceni o tom, Ze u nich bude ové&fovana znalost ¢eského jazyka. Dale je nutné v pozvance
uveést ipouceni o nasledcich nedostaveni se na pohovor (pfipadné natermin pisemné
zkousSky).

Clanek 34
Nedostaveni se na pohovor

1) Pokud se zadatel z ui¢asti na pohovoru_nalezité omluvi, mize vybérova
komise provést se zadatelem na jeho pozadani pohovor v nahradnim terminu (§ 27
odst. 5 véta prvni ZSS) pouze se souhlasem sluzebniho organu — ten souhlas udéli pouze
pokud provedeni pohovoru v nahradnim terminu nebrani fadnému plnéni tkola sluzebniho
uradu. Sluzebni organ muze jiz dopfedu v oznameni o vyhlaseni vybérového fizeni stanovit,
ze se udéleni souhlasu podle § 27 odst. 5 véta prvni ZSS vylucuje, nebo ze se jeho udéleni
nevyzaduje. Popfipadé sluzebni organ v oznameni o vyhlaseni vybérového fizeni stanovi,
Ze se udéleni souhlasu vyzaduje pouze, jde-li o zadatele, ktery se nemtize dostavit
pro prekazku na jeho viili nezavislou pro kterou neni mozné provést pohovor v takovém

45 Vlydat rozhodnuti o pfijeti do sluzebniho poméru, resp. zafazeni na sluZzebni misto nebo jmenovani na sluzebni
misto pfedstaveného.
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nahradnim terminu, aby bylo mozno vybérové Fizeni dokoncit ve Ihaté 60 dnu (§ 24 odst. 6
ZSS).

2) V pfipadé nalezité omluvy Zadatele z pohovoru a soucasné za splnéni
podminek popsanych v pfedchozim odstavci (souhlas, resp. vylou€eni souhlasu sluzebniho
organu) ma Zadatel moznost byt Uc¢asten pohovoru v nahradnim terminu, ovéem nahradni
termin pohovoru musi byt uréen tak, aby nebylo ohrozeno dokonceni vybérového Fizeni
v zadkonem stanovené |hité, ktera €ini zpravidla 60 dnli ode dne uplynuti IhGty pro podavani
zadosti (§ 24 odst. 6 ZSS). Zadateli miZe byt poskytnut pouze jeden nahradni termin
pohovoru, pfi jehoz stanoveni by mélo byt pfihlédnuto k uvadénym ddvodim a pfipadnému
navrhu Zadatele, coz vSak neznamena, Ze tento navrh musi byt bezvyhradné akceptovan
(navrh nemusi byt akceptovan zvlasté, branilo-li by to fadnému pinéni Ukoll sluzebniho Gfadu,
jak uvadi § 27 odst. 5 véta prvni ZSS).

3) Pokud sluzebni organ v oznameni o vyhlaseni vybérového fizeni stanovi, ze se
udéleni souhlasu vyZaduje pouze, jde-li o Zzadatele, ktery se nemuize dostavit
pro prekazku na jeho viili nezavislou, pro kterou neni mozné provést pohovor v takovém
nahradnim terminu, aby bylo mozZno vybérové fizeni dokongit ve Ihité 60 dnl, muze vybérova
komise se souhlasem sluzebniho organu stanovit nahradni termin pohovoru
az po odpadnuti této prekazky (§ 27 odst. 5 véta druha za stfednikem ZSS). V tomto pfipadé
je pfedpokladem pro stanoveni nahradniho terminu pohovoru, pro ktery se nestihne vybérové
fizeni dokoncit v zakonné |h(té, pouze existence piekazky na vuli Zadatele nezavislé. Musi
se tedy jednat o prekazku, jejiz vznik a trvani nemohl zadatel ovlivnit (zejména vazné
dlouhodobé zdravotni divody). Na stanoveni tohoto nahradniho terminu v§ak neni narok,
nebot vybérova komise mize ke stanoveni takového nahradniho terminu pfistoupit pouze se
souhlasem sluzebniho organu, ktery (pokud udéleni souhlasu pfedem nevyloucil dle § 27
odst. 5 véta druha ZSS) souhlas udéli pouze tehdy, pokud provedeni pohovoru v nahradnim
terminu, a tedy nedokonceni vybérového fizeni v zakonem stanovené |huté nebrani fadnému
plnéni Ukoll sluzebniho Ufadu (§ 27 odst. 5 véta prvni ZSS). Sluzebni organ tedy pfi zvazovani
souhlasu s nahradnim terminem pohovoru musi hodnotit nejen zajem zadatele na uUcasti
ve vybérovém fizeni, ale téZz zajem na fadném plnéni Ukold sluzebniho Gfadu, které jsou
plnény i prostfednictvim obsazovaného sluzebniho mista, a vybérové fizeni proto nelze
z tohoto divodu protahovat, nebot’ déle trvajicim neobsazenim daného sluzebniho mista je
fadny vykon dané agendy ohrozen. Vybérova komise v tomto pfipadé dle moznosti sluzebniho
Ufadu zvazi i jiné moznosti provedeni pohovoru na zakladé individualnich okolnosti a povahy
prekazky, napf. provedeni pohovoru v misté aktualniho pobytu zadatele (misto bydliste,
ale napf. i zdravotnické zafizeni, pokud to provoz tohoto zdravotnického zafizeni nebo stav
Zadatele umoznuji) nebo pomoci jinych technickych prostfedkl (napf. videokonference);
v takovém pfipadé musi sluzebni organ dodrzet zasady rovnosti (tj. v obdobnych situacich
postupovat stejné a povolit/nepovolit nahradni termin pohovoru nebo jeho provedeni jinymi
prostfedky). Pokud jiné moznosti provedeni pohovoru nepfichazeji v ivahu, a je-li to mozné,
sluzebni organ se zadatele dotaze, zda stéle trva jeho zajem o ucast ve vybérovém fizeni.
V pfipadé, kdy zadatel neposkytuje ani na takovou vyzvu sluzebniho organu soucinnost, je to
divodem pro uplatnéni domnénky odstoupeni Zadatele z vybérového fizeni (§ 27 odst. 6
ZSS).

4 Pokud se zadatel bez nalezité omluvy nedostavi k pohovoru, ma se za to,
Ze z vybérového Fizeni odstoupil (§ 27 odst. 6 ZSS). Uvedené se uplatni jak v pfipadech,
kdy se zadatel nedostavi na pohovor a nalezité se neomluvi [§ 27 odst. 6 pism. a) ZSS], tak
i tehdy, kdyz Zadateli bude nahradni termin stanoven (pokud to umozni sluzebni organ dle
§ 27 odst. 5 ZSS), ale tento zadatel se na nahradni termin pohovoru nedostavi [§ 27 odst. 6
pism. d) ZSS]. O tom, Ze se uplatnila domnénka odstoupeni Zadatele z vybérového fizeni a ze
tim pro zadatele vybérové fizeni konci, mize sluzebni organ Zadatele v souladu s principem
vstiicnosti vhodnym zplisobem vyrozumét, ackoliv ZSS takovou povinnost sluzebnimu organu
nestanovi. O domnénce odstoupeni z vybérového fizeni se dle § 27 odst. 6 véta druha ZSS
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ucini zaznam do spisu — Ulohu tohoto zdznamu vSak pfipadné spini vyrozumeéni Zadatele
ucinéné podle pfedchozi véty, jehoz stejnopis bude obsahem spisu.

Clanek 35
Postup pied konanim pohovor

Q) Pfed konanim pohovoru (tj. nejpozdéji bezprostfedné pred jeho samotnym
konanim, resp. pred konanim pisemné zkousky, kterd& se kona pfed pohovorem)
se u jednotlivych Zzadatell oveéfi, zda v souladu s § 26 odst. 1 ZSS dolozili originaly nebo
uredné ovérené kopie listin osvédcujicich spinéni predpokladil podle § 25 odst. 1 pism.
a), b) a e) ZSS a pozadavku podle § 25 odst. 3 ZSS, pokud je jiz nedolozili k zadosti. Jde
zejména o:

a) prakaz totoznosti?, kterym kromé totoZnosti ve smyslu § 36 odst. 5 SR a v&ku Zadatel
prokaZe téZ ob&anstvi Ceské republiky, ob&anstvi jiného &lenského statu Evropské unie
nebo obCanstvi statu, ktery je smluvnim statem Dohody o Evropském hospodarském
prostoru (Norsko, Lichtenstejnsko, Island) [§ 25 odst. 1 pism. a) a b) ZSS]; pokud Zadatel
jako doklad osvédcujici statni obcanstvi dolozil k zadosti osvédc&eni o statnim obc&anstvi,
vybérova komise i tak pfed pohovorem ovéfi jeho totoznost. O pfedlozeni prikazu
totoZnosti se uéini zaznam do spisu®?,

b) listinu dokladajici dosazené vzdélani [§ 25 odst. 1 pism. e) ZSS] — pokud zadatel pfed
pohovorem nedolozil Ufedné ovéfenou kopii pfislusné listiny, ktera by mohla zlstat
soucasti spisu, ale pfedlozil original listiny, ucini se o predlozeni listiny zaznam do spisu,
popf. se poridi kopie listiny, na které vyznaci ufedni zaznam, ze jde o kopii pofizenou
z originalu listiny predlozeného pfed pohovorem,

c) uredné ovérené kopie nebo originaly listin prokazujici splnéni pozadavku podle § 25
odst. 3 ZSS, byly-li k zadosti dolozeny pouze prosté kopie nebo Cestna prohlaseni.

2) Pokud Zadatel nedolozi nejpozdéji pfed pohovorem (resp. pfed pisemnou
zkouskou, ktera se kona pfed pohovorem), nékterou z listin uvedenych v pfedchozim odstavci,
nelze s nim pohovor provést a je to diivod pro vyfazeni zadosti na zakladé § 27 odst. 2
ZSS - vyradit zadost v tomto pfipadé muize i vybérova komise, popf. sluzebnim organem
povérena osoba, pokud je k vyfazovani zadosti povéfena (viz ¢lanek 24 tohoto metodického
pokynu). Vybérova komise muze takovému Zzadateli se souhlasem sluzebniho organu
poskytnout nahradni termin pohovoru (viz ¢lanek 34 metodického pokynu). Pokud takovy
zadatel nepredlozi listiny ani pfed pfipadnym nahradnim terminem pohovoru, bude jeho
zadost z vybérového Fizeni vyfazena.

3) Pred konanim pohovoru se ovéfi i to, zda zadatel dolozil original nebo uredné
ovérenou kopii osvédcéeni podle zakona o ochrané utajovanych informaci [pokud je
pozadavek podle § 25 odst. 3 pism. d) ZSS na sluzebni misto stanoven]. Nedolozeni této
listiny v§ak nemuze byt divodem pro vyfazeni zadosti z vybérového Fizeni — vice viz ¢lanek
17 tohoto metodického pokynu.

4 Jde-li o sluzebni misto predstaveného, ovéfi se pfed pohovorem téz to,
zda zadatel narozeny pfede dnem 1. 12. 1971 pfedlozil original nebo urfedné ovéfenou kopii
osvédceni podle § 4 odst. 1 lustracniho zakona. Pokud zadatel k Zadosti dolozil doklad
o tom, Ze o vydani osvédceni pozadal a u pohovoru sdéli, ze osvéd€eni mu jesté nebylo
vydano, pohovor Ize provést — osvédcéeni vS8ak musi dolozit nejpozdéji pfed vyhodnocenim
vysledkd vybérového fizeni vybérovou komisi‘®; pokud osvédceni nedoloZi, nemuze byt
ve vybérovém fizeni hodnocen jako Uspésny.

46 Za tim ugelem mlze vybérova komise Zadateli poskytnout pfiméfenou Ihitu.
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Clanek 36
Vybér zadatelli dle § 28a ZSS

Q) Pro sluzebni mista v 6. az 12. platové tfidé, s vyjimkou sluzebnich mist
predstavenych, mlize sluzebni organ na zakladé § 28a odst. 1 ZSS predem stanovit
v oznameni o vyhlaseni vybérového fizeni, Zze se pohovor pred vybérovou komisi
neprovadi. V takovém piipadé mlze bezprostfedné nadfizeny predstaveny, respektive
sluzebni organ, posuzovat zadatele pouze na zakladé doSlych Zzadosti, které nebyly
vyfazeny*’.

2) Za uc¢elem posouzeni vhodnosti Zadatelll je mozné a ucelné, aby bezprostiedné
nadfizeny predstaveny, ktery se podili na vybéru nejvhodnéjSiho Zadatele, provedl se
Zadateli pohovor sam“®, nebo aby Zadatelé ptred bezprostiedné nadfizenym pfedstavenym
vykonali pisemnou zkousSku. O takovém pohovoru nebo pisemné zkouSce se pak ucini
zaznam do spisu, popfipadé bezprostiedné nadfizeny predstaveny zaznamena prabéh
pohovoru/své hodnoceni Zadatele jinym vhodnym zplsobem (viz odstavec 8 tohoto ¢lanku).

?3) K pohovoru podle § 28a odst. 1 ZSS bezprostfedné nadfizeny predstaveny
nemusi zvat vSechny zadatele. Zakon o statni sluzbé neurcuje v § 28a zadna blizsi pravidla,
kterymi by se mél pfedstaveny pfi svém vybéru fidit, a je tak na ném, jak samotny vybér
provede.**Posuzuje skutecnosti uvedené Zadatelem v Zadosti a v Zivotopise a na jejich
zakladé urci, koho k pohovoru pozve, napf. na zakladé hlediska praxe/zkusenosti/podobnosti
vykonu pfedchozich ¢innosti, ale i dalSich hledisek, kterd povazuje za vhodné, tak, aby byl
vylou€en diskriminacni pfistup.

4) Ugelem vybéru podle § 28a odst. 1 ZSS, a tim i pohovoru pfed bezprostfedné
nadfizenym pfedstavenym, je vybér nejvhodné&jSiho Zadatele na sluzebni misto. Ackoliv to
§ 28a odst. 1 ZSS vyslovné nestanovi, pohovor by mél byt zaméren na obor sluzby, jehoz se
vybérové fizeni tyka, a na plnéni jiného odborného pozadavku (§ 27 odst. 3 véta druha
ZSS). Soucasti pohovoru mlze byt i ovéfeni schopnosti a osobnostnich pfedpoklad(l Zadatele
pro vykon sluzby na sluzebnim misté, a to i prostfednictvim tfetich osob (§27 odst. 3 véta Sesta
ZSS). Bezprostfedné nadfizeny predstaveny si miuze k pohovoru podle § 28a pozvat jiného
statniho zaméstnance (nap¥. zaméstnance personalniho Utvaru/nadfizeného predstaveného).

5) V pfipadé omluvy Zadatele z pohovoru vedeného podle § 28a odst. 1 ZSS mu
muzZe byt poskytnut ze strany bezprostfedné nadfizeného predstaveného novy termin
pohovoru. %° V pfipadé, Ze se Zadatel nedostavi k pohovoru pfed bezprostiedné nadfizenym

47 VVzhledem ke znéni ustanoveni § 28a odst. 1 véty druné ZSS je teoreticky mozny vybér pouze na zakladé
predloZzené Zzadosti, resp. Zivotopisu, aniz by byl konan pohovor pfed bezprostfedné nadfizenym pfedstavenym,
o nejvhodnéjSim zadateli Ize ihned po vyhodnoceni zadosti uzavfit dohodu. Takovy pfistup je mozny napfiklad
v pfipadé, kdy bezprostfedné nadfizeny predstaveny nema pochybnosti o vhodnosti Zadatele. V jinych pfipadech
je v8ak doporuéeno si zadatele pozvat vzdy k pohovoru pfed bezprostfedné nadfizenym predstavenym, a jeho
vhodnost jesté provéfit. V pfipadé Zadatele, ktery neni obéanem Ceské republiky je nutno pozvat Zzadatele
k pohovoru pfed bezprostfedné nadfizenym predstavenym vzdy, a to za U¢elem provéreni znalosti ceského jazyka.

48 Pokud z objektivnich diivodli bezprostiedné nadfizeny predstaveny nemlize pohovor podle § 28a odst. 1 ZSS
vést (napf. sluzebni misto vedouciho oddéleni neni obsazeno nebo je tento predstaveny docasné neschopen
vykonu sluzby) a z tohoto dtivodu by nebylo mozné vybérové fizeni dokoncit v zakonné Ihaté 60 dnli (§ 24 odst. 6
ZSS), zastoupi ho pfi pohovoru uréeny zastupce podle § 9a ZSS nebo § 66 ZSS. Pokud ma uréeny zastupce podle
§ 9a odst. 1 véty Ctvrté ZSS omezeny rozsah zastupovani v personalnich zalezitostech nebo pokud zastupce podle
§ 9a ZSS nebo § 66 ZSS neni, pfi uzavieni dohody jej zastoupi bezprostfedné nadfizeny predstaveny tohoto
predstaveného.

4 Je nutné, aby bezprostfedné nadfizeny predstaveny byl v pfipadé podané stiznosti nepozvaného Zadatele
schopen oddvodnit, pro¢ urcitého Zadatele k pohovoru nepozval a jiného ano.

50 Je v8ak nutno dbat Ihaty uvedené v § 24 odst. 6 ZSS pro dokonceni vybérového Fizeni.
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pfedstavenym v nahradnim terminu, nebo jinak neposkytuje soucinnost, uplatni se obdobné
domnénka odstoupeni z pohovoru podle § 27 odst. 6 ZSS. (viz €l. 27 metodického pokynu). t

(6) V pfipadé Zadatele (cizince), ovéfi bezprostfedné nadfizeny predstaveny
pfi pohovoru nebo prostfednictvim pisemné zkousky také jeho znalost ¢eského jazyka
v souladu s § 26 odst. 5 ZSS.

) Pokud je na sluzebnim misté pozadovana znalost ciziho jazyka (a sluzebni
organ nestanovil povinnost dolozit spinéni pfedpokladu pouze na zakladeé listiny), ovéfi znalost
ciziho jazyka bezprostfedné nadfizeny predstaveny v souladu s § 26 odst. 6 ZSS, popfipadée
k jejimu ovéreni pfizve tfeti osobu, ktera ma potfebnou znalost daného jazyka.

(8) Kromé hlediska odbornosti a fadného vykonu sluzby, bezprostfedné nadfizeny
predstaveny zvazuje hledisko vzajemné spoluprace s vybranym zadatelem, a to i s ohledem
na jeho osobnost a povahové vlastnosti. O svém vybéru nevyhotovuje protokol o prabéhu
a vysledku vybérového Fizeni, ale své posouzeni zadatelll zaznamena jinym zplisobem,
nejlépe formou zaznamu, popfipadé mize vyhodnotit vybérové fizeni na listiné obsahujici
bodové hodnoceni jednotlivych Zadateld, nebo sepiSe celkové slovni hodnoceni Zadateld,
popfipadé vyhodnoti vysledky Zadatell na listiné jimi vypracované pisemné zkousky.

9) Po vyhodnoceni vSech relevantnich Zadatell bezprostfedné nadfizeny
pfedstaveny postoupi svou volbu (zplisobem béznym na sluzebnim Gfadu) k rukam sluzebniho
organu za Ucelem uzavreni dohody vybéru nejvhodnéjsiho Zadatele, pfilohou mize ucinit své
pisemné hodnoceni nebo zaznam (viz pfedchozi odstavec). Sluzebni organ v dohodé
s bezprostfedné nadfizenym pfedstavenym nasledné provede vybér nejvhodnéjSiho
zadatele a uzaviou o tom spolu pisemnou dohodu (viz Hlava X tohoto metodického pokynu),
pficemz jeji obsah je obdobny jako v pfipadé dohody uzaviené podle § 28 odst. 2 nebo 3 ZSS.
Vybrany Zzadatel bude sluzebnim organem vyzvan, aby dolozil spinéni pfedpokladd a
pozadavk( podle § 25 odst. 1 a 3 ZSS, pokud jejich spInéni v zadosti dolozil pouze ¢estnymi
prohlasenimi a kopiemi listin. Pokud zadatel nepredlozi originaly nebo uredné ovéfené kopie
listin bezodkladné po vyzvé sluzebniho organu k jejich dolozeni, dohoda se povazuje od
pocatku za neplatnou (§ 28a odst. 1 véta Sesta ZSS).

(10) Vsouladu s § 29¢c ZSS po provedeném vybérovéem fizeni nasledné
bezprostfedné nadfizeny predstaveny, popf. osoba povéfena sluzebnim organem, zasle
vyrozumeéni, v némz vyrozumi neuspésné zadatele (tim se rozumi i zadatelé, ktefi nebyli
pozvani k pohovoru pfed bezprostfedné nadfizenym pfedstavenym) a dalSi uspésné zadatele.
(viz pfiloha €. 19 tohoto metodického pokynu).

(12) Pokud bezprostiedné nadfizeny predstaveny v ramci provadéni pohovor(
podle § 28a odst. 1 ZSS vyhodnotil, Ze je zde vice vhodnych Zadatelll, postoupi své dalsi
hodnoceni sluzebnimu organu/personalnimu utvaru, ktery ve |hdté 1 roku mdze oslovit
nasledné dalSi vhodné zadatele s nabidkou zafazeni na jiné vhodné sluzebni misto podle
§ 28a odst. 2 ZSS.

Clanek 37
Provadéni pohovoru a jeho obsah

1) Pohovor se Zadateli se zpravidla kona vramci jednani vybérové komise
na obsazeni konkrétniho sluzebniho mista (vyjimku z provadéni pohovoru pro sluzebni mista
v 6. az 12. platové tfidé s vyjimkou sluZzebnich mist pfedstavenych stanovi § 28a ZSS,
viz pfedchozi ¢lanek metodického pokynu). ZSS nevyluéuje, aby byl sluzebni organ
a bezprostfedné nadfizeny predstaveny (pokud neni ¢lenem vybérové komise) pfitomen
konani pohovoru, nesmi se v8ak v souladu s § 134 odst. 1 véta &tvrtd SR Ggastnit porady
a hlasovani vybérové komise a nesmi zadnym zpusobem ovliviiovat rozhodovani
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o jednotlivych Zadatelich (v pfipadech uvedenych v § 28a ZSS je bezprostfedné nadfizeny
pfedstaveny naopak namisto vybérové komise povéfen jako jediny k vedeni pohovoru,
pfipadné pisemného testu).

2) Prestoze plati, Ze kolegidlni organ je zplsobily se usnaSet, je-li pfitomna
nadpolovi¢ni vétSina v8ech jeho ¢lend, Ize zvlasté s ohledem na zachovani principu rovnosti
zadatell doporucit, aby pohovor byl provadén vybérovou komisi vzdy v plném poctu
(provedeni pohovoru jednou se tfemi €leny vybérové komise a podruhé se dvéma ¢leny by
znemoznovalo rovné hodnoceni Zadatell — napf. rdzny celkovy pocet bod(), resp. ve stejném
sloZeni (rGzni ¢lenové vybérové komise mohou rizné hodnotit).

3) ZSS neupravuje blize obsah pohovoru, pohovor musi byt zaméren na obor
sluzby, jehoz se vybérové rizeni tyka (zejména se zamérenim na ¢innosti vykonavaneé
na obsazovaném sluzebnim misté), a na plnéni jiného odborného pozadavku. Soucasti
pohovoru v zavislosti na konkrétnim sluZzebnim misté mohou byt dalSi formy ovéfovani
uvedené v § 27 odst. 3 ZSS (viz dalSi odstavce tohoto €lanku). Obsah pohovoru bude vzdy
vychazet z jeho cile, kterym je pfedevsim vybér nejvhodnéjsich Zadateld na dané sluzebni
misto.

4) Kazdy ¢len vybérové komise muze Zadateli klast otazky odborného
charakteru, tj. otdzky znalostni, zaméfené na obor sluzby, ktery bude na konkrétnim
sluzebnim misté& vykonavan. Vybérova komise muize klast také otazky tykajici se napf.
predchozi profesni drahy zadatele (napf. dosavadni zkuSenosti Zadatele v pfislusném oboru,
v pfipadé sluzebnich mist predstavenych také manazerské kompetence, dale napf. na
schopnosti prace v tymu) a také jeho motivace U€astnit se konkrétniho vybérového fizeni. Tim
neni dot¢ena moznost ovérovat zadatele i dalSimi zplsoby, které jsou upraveny v § 27
odst. 3 ZSS.

(5) Otazky osobniho charakteru, které s plnénim odbornych pozadavku
na konkrétni sluZebni misto nesouvisi, jsou nepfipustné®.

(6) Otazky kladené jednotlivym Zadateldm by mély byt jednotného charakteru,
popfipadé zcela identické, aby byla zajiSténa rovnost Zadatelll a objektivita hodnoceni jejich
odbornych predpokladd pro vykon ¢innosti vykonavanych na obsazovaném sluzebnim misté;
to nevylucuje kladeni dopliujicich otazek reagujicich na konkrétni odpovédi Zadatele, nicméné
otazky by se mély drzet pfisluSné oblasti, do které spadaly otazky pavodné polozené.

@) Soucasti pohovoru muze byt i ovéfeni znalosti ciziho jazyka, je-li
pozadovana®. Vybérova komise musi znalost ciziho jazyka ovéfit vzdy v pfipadé, nedoloZil-li
zadatel splnéni pozadavku zadnou listinou. V pfipadég, dolozil-li zadatel pozadavek pfisluSnou
listinou, slouzi ovéfeni ciziho jazyka pfi pohovoru k ovéfeni realnych znalosti zadatele.
V takovém pfipadé je k pohovoru nutno zajistit Ucast tfeti osoby zplsobilé znalost ciziho
jazyka ovéfit®3, pokud takovou osobou neni néktery z ¢len(i vybérové komise. Pokud pro urdité
sluzebni misto pozadavek urovné znalosti ciziho jazyka neni sluzebnim predpisem stanoven,
nemuze vybérova komise uUroven znalosti ciziho jazyka u pohovoru ovéfovat. Pokud by

51 Mohlo by tim dojit k poruSeni zasady rovného zachazeni a nediskriminace zakotvenych v zakoné
€. 198/2009 Sb., o rovném zachazeni a o pravnich prostfedcich ochrany pred diskriminaci a o zméné nékterych
zakonu (antidiskriminacni zakon), ve znéni pozdéjSich predpisu.

52 | ze doporugdit, aby s Zadatelem byla vedena piimo Cast pohovoru v cizim jazyce, Zadateli také muze byt
predloZen k pohovoru text, nad kterym probiha diskuse v cizim jazyce. S odkazem na § 27 odst. 4 ZSS nelze
vyloucit ani konani pisemné zkous$ky, jejiz ¢ast bude v cizim jazyce (napf. pisemny preklad).

53 Doty¢na osoba musi sama minimalné spliiovat uvedeny pozadavek Urovné znalosti ciziho jazyka, ale musi byt
také schopna fakticky znalost Zadatele ovéfit.
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vybérova komise u urcitého zadatele znalost jazyka ovéfovala a u druhého nikoliv, mohlo by
se jednat o vadu vybérového Fizeni (nerovny pfistup k jednotlivym Zadateliim).

(8) Soucasti pohovoru pfed vybérovou komisi mlze byt i ovéreni schopnosti
a osobnostnich predpokladii Zadatele pro vykon sluzby na sluZzebnim misté, a to
i prostfednictvim tfetich osob. Ovéfovani bude pouzito v pfipadé specifickych sluzebnich mist,
u nichz sluzebni organ klade dliraz na osobnostni pfedpoklady, popfipadé u sluzebnich mist
pfedstavenych. Ovéfovani mGze mit riznou podobu (napf. osobnostni testy/psychotesty,
tzv. assessment centrum). Sluzebni organ musi informaci, zZe takové ovérovani bude probihat,
uvést v oznameni o vyhlaseni vybérového fizeni, na ovéfovani a jeho zplisob by mél byt
zaroven zadatel upozornén v pozvance k pohovoru. Ovéfovani maze probihat i mimo sidlo
sluzebniho organu, vjiny cas/den, nez se kona pohovor pfed vybérovou komisi,
prostfednictvim k tomu proskolené treti osoby (popF. externi spole€nosti). Vybérova komise
pak vysledky ovéfovani ucini soucasti celkového hodnoceni zadatele. Jakym zplisobem bude
ovéfovani reflektovano v bodovém hodnoceni, musi byt pfedem stanoveno v jednacim fadu
vybérové komise.

9) V pfipadé, kdy je Zzadatelem cizinec, ovéfuje vybérova komise splnéni
predpokladu znalosti ¢eského jazyka v souladu s § 26 odst. 5 ZSS. Ovéreni znalosti
Ceského jazyka muGze probihat v souladu s § 27 odst. 4 ZSS na zakladé pisemného testu.
Ovéreni bude vzdy probihat s ohledem na konkrétni ¢innosti vykonavané na obsazovaném
sluzebnim mist& a nutnou Groven znalosti Ceského jazyka pfi vykonu té&chto &innosti.
V nékterych pfipadech postacuje, Ze Zadatel je schopen odpovidat na otazky ¢lent vybérové
komise, €imz prokaze také zaroven odpovidajici znalost ¢eského jazyka. Na Zadatele, ktefi
budou pfichazet do styku s klienty, pfipadné budou vytvaret odborné texty, by proto mély byt
pfi pohovoru kladeny vysSi jazykové naroky nez na zadatele, ktefi pfi vykonu sluzby cesky
jazyk vyuziji méné a toliko interné (napfiklad datovi analytici, statni zaméstnanci v oblasti IT
apod).

(10) Pokud se to s ohledem na povahu sluzebniho mista, resp. €innosti na ném
vykonavanych, jevi jako vhodné, Ize u Zadatel( ovérit i jejich digitalni gramotnost, at' jiz v ramci
pisemné zkousky &i praktickym vyzkousenim jejich dovednosti prace s vypocetni technikou.

(11) O vykonaném pohovoru Ize poFidit téZ zvukovy zaznam. Zadatel véak musi byt
o0 pofizeni takového zaznamu informovan.

Clanek 38
Pisemna zkouska dopliujici pohovor

1) Pohovor Ize vsouladu s § 27 odst. 4 ZSS doplnit pisemnou zkous$kou;
na uvedené musi byt zadatel upozornén nejpozdéji pfed konanim pohovoru; tato informace
by méla byt vramci zachovani transparentnosti uvedena jiz v oznameni o vyhlaseni
vybérového Fizeni, pfipadné v pozvance k pohovoru.

2 Pisemna zkouska mulze byt jako doplnéni pohovoru konana bud pred, nebo
i po pohovoru. O obsahu pisemné zkousky a zpusobu jejiho hodnoceni se musi vybérova
komise usnést jesté pred konanim pisemné zkousky (zpravidla bude obsah a zplsob
hodnoceni pisemné zkousky soucasti jednaciho Fadu vybérové komise nebo jeho pfilohou).
Vzhledem ktomu, Ze pisemna zkouska je koncipovana jako doplnéni pohovoru pFed
vybérovou komisi, vybérova komise je povinna provést pohovor se vSemi zadateli
i v pfipadé neuspokojivych vysledkl pisemné zkousky, ktera pohovoru predchazela.
Sluzebni organ vSak muze v pfipadé vétSiho poétu zadateld vyuzit postup tzv. predvybéru
uchazecl podle § 27 odst. 4 ZSS upraveny v odst. 4 tohoto ¢lanku, kdy vybérova komise
pohovor nemusi provadét se vSemi zadateli.
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(3) Pokud ma byt soucasti pohovoru i ovéfeni znalosti ciziho jazyka, mize byt
také Cast pisemné zkousky v cizim jazyce (§ 26 odst. 6 ZSS). Takovy postup je doporucen
vzdy v pfipadé, nedolozil-li zadatel spinéni pozadavku zadnou pfislusnou listinou (viz ¢lanek
14 odst. 3 metodického pokynu). V pfipadé, doloZil-li Zadatel pozadavek pfislusnou listinou,
slouzi pisemna zkouska k provérfeni realnych znalosti zadatele. Obsahem pisemné zkousky
muZze byt také ovérovani znalosti ¢eského jazyka (§ 26 odst. 5 ZSS). Pokud bude pisemna
zkouska predchazet ustnimu pohovoru, Ize obsah Ustniho pohovoru pfizplsobit i vysledkim
pisemné zkousky, resp. dotazy na obsah pisemné zkouSky navazat, ovSem pfi dodrzeni
zasady rovnosti zadatel(.

4 Je-li zadateld, jejichz zadost nebyla vyfazena podle § 27 odst. 2 ZSS, nejméné
5, Ize pohovor doplnit pisemnou zkouskou konanou pfed provedenim pohovoru, ktera bude
plnit ucel predvybéru Zadatelil, se kterymi bude nasledné proveden Ustni pohovor (§ 27
odst. 4 véta druha ZSS). Vybérova komise pak provede pohovor nejméné se 3 zadateli, ktefi
vykonali pisemnou zkousku nejlépe.

5) Pokud bude provadéna pisemna zkouska jako pfedvybér zadatelu, ktefi budou
pozvani k Ustnimu pohovoru, je tfeba o jejim konani Zadatele informovat predem jiz
v pozvance k pohovoru, resp. k pisemné zkouSce. V téchto pfipadech se jevi jako vhodné
rozdélit konani pisemné a Ustni ¢asti pohovord, tj. provést nejdfive pisemnou zkousku se
vSemi zadateli a teprve nasledné po vyhodnoceni pisemné zkouSky pozvat zadatele, ktefi
splnili pfedem stanovené podminky, k Ustnimu pohovoru.

(6) O pravidlech predvybéru Zadatelll podle § 27 odst. 4 véty druhé ZSS,
na zakladé nichz budou néktefi zadatelé zvani k ustnimu pohovoru (stejné jako o obsahu
pisemné zkousky a zpUsobu jejiho hodnoceni), se musi vybérova komise usnést jesté pred
konanim pisemné zkousky, nikoliv az na zakladé jejich vysledkl (zpravidla budou i tato
pravidla soucasti jednaciho fadu vybérové komise nebo jeho pfilohou), nebot tato pisemna
zkouska musi byt pro vSechny Zadatele stejna, aby nedoSlo k poruseni principu rovnosti
zadatel(. Dopredu je tedy nutné stanovit pravidla, ze kterych bude vyplyvat, kolik Zadatelt a
pfipadné s jakymi vysledky bude pozvano k ustnimu pohovoru, pfiéemz minimalné musi byt
vzdy pozvani alespon 3 Zadatelé, ktefi vykonali pisemnou zkousku nejlépe. Neni vylouceno,
aby bylo pozvano Zadatel( vice (pravidlo Ize nastavit napf. tak, Ze bude pozvano nejlepSich 8
zadatel( véetné téch, ktefi maji stejny pocet bodu jako 8. Zadatel nebo tak, Zze budou pozvani
vSichni zadatelé, ktefi dosahli ur¢itého poctu bodd, resp. 5 nejlepSich zadateld, pokud nikdo
stanoveného poctu bodl nedosahl).

@) Pokud byla provedena pisemna zkouska jako predvybér Zadateld, ktefi budou
pozvani k ustnimu pohovoru, Zadatelé, se kterymi podle pfedem nastavenych pravidel nebyl
pohovor proveden, se povazuji za zadatele, ktefi ve vybérovém fizeni neuspéli (§ 28 odst. 2
véta druha ZSS). Tito Zadatelé budou tedy jako neuspésni uvedeni v protokolu o pribéhu
a vysledku vybérového Fizeni.

Clanek 39
Hodnoceni pohovoru a sestaveni poradi UspéSnych a netuspésnych zadatel(

@) Clenové vyb&rové komise jsou povinni zachovavat rovny pfistup k Zadateltim,
tj. rovnost v hodnoceni a hodnotit kazdého zadatele objektivné.

2 BlizSi podminky hodnoceni_musi byt soucasti jednaciho fadu vybérové
komise, popripadé je mozné, aby bylo odkazano na jeho prilohu. Je nutno, aby pravidla
hodnoceni byla nastavena tak, aby postihovala vSechna specifika vybérového Fizeni a
zahrnovala vSechny hodnocené okruhy, tj. napfiklad pisemnou praci, kterou Zadatel pfilozil k
zadosti (je-li v oznameni pozadovana), pisemnou zkouSku (§ 27 odst. 4 ZSS), ovéfovani
splnéni pozadavku znalosti ciziho jazyka (§ 26 odst. 6 ZSS), pfipadné ¢eského jazyka a také

41



hodnoceni schopnosti a osobnostnich pfedpokladil Zadatele, a to i ze strany tfeti osoby (§ 27
odst. 3 ZSS).

3) S odkazem na princip rovnosti Zadatell a transparentnosti vybérového Fizeni
se doporucuje, aby vybérova komise zvolila bodové hodnoceni Zadatelil. V takovém
pfipadé musi byt zplsob bodového ohodnoceni, resp. rozpéti bodového hodnoceni, popis
miry spinéni jednotlivych pozadavku (s uvedenim okruhd, které jsou u jednotlivych Zadatelu
hodnoceny) a stanoveni poc¢tu bodl pro uspéSnost ve vybérovém fizeni, uveden bud pfimo
v jednacim fadu vybérové komise, jeho pfiloze, nebo v samostatném dokumentu, na jehoz
prijeti se vybérova komise musi usnést jesté pred konanim prvniho pohovoru (pokud se
nejedna o situaci, kdy byl pfijat jednaci fad, a to véetné upravy bodového hodnoceni Zadateld,
na zékladé § 28 odst. 1 ZSS formou sluzebniho pfedpisu sluZzebniho organu). Po provedeni
pohovoru pak musi byt bodové hodnoceni konkrétnich Zadatell pisemné zachyceno
ve spisovém materialu (celkovy bodovy zisk Zadatele musi byt uveden v zaznamu z jednani,
diléi hodnoceni jednotlivych ¢&lenli vybé&rové komise pak napf. v zaznamovém archu
0 bodovém hodnoceni).

4 Splnéni zakladniho pfedpokladu znalosti ¢eského jazyka podle § 25 odst. 1
pism. g) ZSS nemusi byt vyhodnoceno na zakladé bodového hodnoceni — jestlize vybérova
komise jednomysiné shleda, zda zadatel zakladni pfedpoklad znalosti Ceského jazyka splfuje,
¢i nikoliv. V pripadé nesplnéni predpokladu znalosti ¢eského jazyka musi byt zadost
zadatele z vybérového fizeni vyrazena. Pokud bodové hodnoceni pro ucely hodnoceni
zadatele vybérova komise uzije, nebot’ chce zhodnotit, zda zadatel znalost cestiny prokazal
v dostateéné mire, nemlze byt bodovy zisk v této oblasti zahrnut do celkového bodového
hodnoceni Zadatele (Zadatel-cizinec, ktery obdrzel navic body za spInéni pfedpokladu znalosti
Ceského jazyka, by byl oproti zadateli s eskym ob&anstvim zvyhodnén).

(5) Splnéni pozadavku znalosti ciziho jazyka je nutno vyhodnotit vzdy v pfipadé,
nepozaduje-li sluzebni predpis po zadateli predlozeni listiny dokladajici splnéni tohoto
predpokladu (viz ¢lanek 14 odst. 3 metodického pokynu). Spinéni pozadavku znalosti ciziho
jazyka Ize hodnotit bodovym hodnocenim, a tvofi tak jednu ze soucasti celkového hodnoceni
Zadatele. V pripadé nesplnéni tohoto pozadavku musi byt zadost Zzadatele vyrazena.
V pfipadé, dolozil-li zadatel pozadavek pfisluSnou listinou (€lanek 14 odst. 1 a 2 metodického
pokynu), pohovor/pisemna zkouska slouzi k provéfeni realnych znalosti Zadatele, a opét mize
byt zvoleno bodové hodnoceni, které odstupriuje jazykovy projev Zadatele. V pfipadé, kdy by
vybérova komise vyhodnotila, Ze fakticka uroven jazykovych znalosti zadatele, ktery
pozadavek dolozil pfisluSnou listinou, je neuspokojiva, nelze zadatelovu zadost vyradit.

(6) Pokud byl zvolen systém bodového hodnoceni, vychazi se pfi stanoveni
Uspésnosti zadatel(l z vysledkd bodového hodnoceni zachycenych pisemné ve spisovém
materiélu, resp. z minimaini hranice pro uspésnost ve vybé&rovém fizeni, a o jednotlivych
Zadatelich jiz neni treba hlasovat. Pokud systém bodového hodnoceni zvolen nebyl, hlasuje
po provedeném pohovoru kazdy ¢len vybérové komise o tom, zda zadatel uspél ¢i neuspél.
Forma usneseni vybérové komise poté zni ,uspél‘/ ,neuspél“. Vybérova komise dale podle
§ 28 odst. 2 ZSS hlasovanim, resp. na zakladé bodového hodnoceni, bylo-li pouzito, vybere
Uspésnosti Zadatell a vybér 3 nejvhodnéjSich Zzadatelti nebylo pouzito bodové hodnoceni,
ale bylo pouzito hodnoceni zadateld a vybér 3 nejvhodnéjsich Zadatelt na zakladé hlasovani,
potidi se o hlasovani protokol podle § 134 odst. 3 SR. O vybéru 3 nejvhodnéjich Zadateld,
popt. o stanoveni poradi dalSich uspéSnych Zadatelll, bude i pfi pouziti bodového hodnoceni
tfeba hlasovat (a pofidit tedy protokol o hlasovani), pokud z divodu rovnosti dosazenych bodu
o hlasovani vzdy podepisuji pfitomni ¢lenové vybérové komise a osoba, ktera byla povérena
sepsanim protokolu; pfi nahlizeni do spisu podle § 38 SR je nahliZzeni do protokolu o hlasovani
vylouceno, stejné tak je vylou¢eno nahlizeni do archi bodového hodnoceni jednotlivych
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Zadatell. Pro tento ucel se jevi jako vhodné, uchovavat protokol o hlasovani vybé&rové komise
v ramci spisového materialu v uzaviené obalce. VVzor protokolu o hlasovani tvofi pfilohu €. 15
tohoto metodického pokynu.

(7) Vybérova komise dale v navaznosti na vysledky pohovoru a vybér
3 nejvhodnéjSich Zadatel(l sestavi poradi dalSich zadateld, ktefi ve vybérovém Fizeni uspéli,
a seznam ZadatelU, ktefi ve vybérovém Fizeni neuspéli.

Hlava IX
Protokol o prabéhu a vysledku vybérového Fizeni a zruseni
vybérového fizeni v pfipadé netspéchu vSech Zadatel(

Clanek 40
Protokol o priibéhu a vysledku vybérového fizeni

1) Vybérova komise po zhodnoceni v8ech Zadatelll vyhotovi protokol o prabé&hu
a vysledku vybérového fizeni, ktery obsahuje vSechny nalezitosti uvedené v § 28 odst. 4 ZSS,
tj. oznaceni sluzebniho organu, oboru sluzby a sluzebniho mista, kterého se vybérové fizeni
tyka, jména a pfijmeni ¢lend vybérové komise, vysledek provedeného vybérového fizeni.
Protokol musi dale obsahovat datum jeho vyhotoveni, podpis vSech ¢lenl vybérové komise.
Bylo-li vedeno spole¢né vybéroveé fizeni, je uvedené nutno promitnout i do protokolu o priibéhu
a vysledku vybérového fizeni.

(2) Do protokolu se dale uvedou jména 3 nejvhodnéjSich Zadateli> vybranych
podle § 28 odst. 2 ZSS, jejichz jména jsou v protokolu uvedena v abecednim poradi dle
§ 28 odst. 4 véty druhé ZSS%. Jména dalSich Uspésnych zadatelll se uvedou jiZ v poradi,
v jakém ve vybérovém Fizeni uspéli (tzn. v pofadi 4. az X.). Na zavér se uvede do protokolu
seznam zadatel, ktefi ve vybérovém Fizeni neuspéli (opét v abecednim poradi).

3) Pokud ve vybérovém fizeni uspéli méné nez 3 zadatelé, uvedou se v souladu
s § 28 odst. 3 ZSS v protokolu jména téchto UspéSnych zadatell v abecednim poradi
a nasleduje v abecednim poradi uvedeni jmen neuspésnych Zadatel.

4) V protokolu o prubéhu a vysledku vybérového Fizeni se tedy uvadéji pouze
jména zadatelu, ktefi byli pozvani k pohovoru nebo vykonavali pisemnou zkousku jako
predvybér zadatell, ktefi budou pozvani k Ustnimu pohovoru (jiz neni treba uvadét jména
zadateltl, jejichz zadosti byly vyrazeny, ktefi odstoupili z vybérového fizeni, nebo se
u nich uplatnila domnénka odstoupeni z vybérového fizeni). Pokud vSak byl pfitomen
pohovoru zadatel (cizinec), ktery neprokazal spinéni pfedpokladu znalosti ¢eského jazyka,
nebo zadatel, ktery neprokazal spinéni pozadavku znalosti ciziho jazyka, a jejich zadosti tudiz
byly vyfazeny, uvedou se tyto skute€nosti v pfislusné ¢asti protokolu.

(5) Vzor protokolu o prubéhu a vysledku vybérového fizeni tvofi pfilohu €. 16
tohoto metodického pokynu.

(6) Sluzebni organ vsouladu s § 28c ZSS vyrozumi pisemné Zzadatele
o vysledku vybérového fizeni, a to tim, ze Zadateli zasle vyrozuméni o vysledku

54V pfipadé spoleénych vybérovych fizeni se uvedou jména 3 nejvhodnéjsich zadatelu (v pfipadé spojeni 2 a 3
vybérovych fizeni); pokud sluZzebni organ spojil vybérova fizeni na obsazeni vice nez 3 sluzebnich mist, je nutno
uvést potfebny pocet nejvhodnéjSich zadatell podle poctu obsazovanych sluzebnich mist (pokud byla spojena
vybérova Fizeni na 5 sluzebnich mist, uvede se 5 nejvhodnéjsich Zadatelt apod.).

55 Nikoliv tedy v poradi, v jakém se dle nazoru vybérové komise umistili.
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vybérového fizeni. Stejnopis protokolu o prabéhu a vysledku vybérového fizeni neni
nutné 2adatelim doruéovat.>®. Vyrozuméni dle § 28c ZSS se Uspé&Snym i neusp&snym
zadatelim zasila (dle § 24 odst. 11 ZSS) az po uzavfeni dohody o vybéru nejvhodnéjsiho
Zadatele (viz nasledujici Hlava tohoto metodického pokynu a pfiloha 19).

@) Ve vyrozuméni pro dal$i nejvhodné;jSi zadatele, ktefi nebyli na sluzebni misto
vybrani, uvede sluzebni organ pouceni o tom, ze v souladu s pravomoci uvedenou v § 28
odst. 6/§ 28a odst. 2 ZSS, mlze sluzebni organ do 1 roku od doru€eni vyrozumeéni, Ze na
Zadatele s nabidkou zafazeni na jiné vhodné sluZebni misto na sluzebnim Gfadu. Zadatel
muze takovy postup odmitnout. V takovém pfipadé jiz sluzebni organ Zadatele pro ucely
postupu § 28 odst. 6/§ 28a odst. 2 ZSS neeviduje.

(8) Proti vysledku vybérového Fizeni ZSS neupravuje zadny fadny opravny
prostfedek. Zadatelé mohou podat stiznost proti postupu sluzebniho organu (popf. proti
nevhodnému chovani tfednich osob) podle § 175 SR (podobné jako mohou podat stiznost
naptiklad proti vyfazeni své zadosti — viz. ¢lanek 24 odst. 9 tohoto metodického pokynu).

Clanek 41
Zruseni vybérového fizeni v pripadé netspéchu v§ech zadatelt

Pokud ve vybérovém fizeni zadny Zadatel neuspél, sluzebni organ zrusi vybérové
fizeni podle § 28b odst. 1 pism. d) ZSS, tuto skute€nost pouze poznamena do spisu. Sluzebni
organ poté vyhlasi nové vybérové fizeni, pokud mezitim nenastane dlivod pro obsazeni
sluzebniho mista bez vybérového Fizeni (viz ¢lanek 2 tohoto metodického pokynu). Vzor
zaznamu o zruSeni vybérového fizeni tvofi pfilohu &. 17 tohoto metodického pokynu.
O zruSeni vybérového Fizeni vtomto pfipadé sluzebni organ, popf. ktomu povérena
opravnénd ufedni osoba, Zadatele v souladu s § 28c ZSS vyrozumi (viz ¢lanek 42 odst. 10
tohoto metodického pokynu).

Hlava X
Vybér nejvhodnéjsiho zadatele a jeho nastup do sluzby

Clanek 42
Dohoda o vybéru nejvhodnéjsiho zadatele a zruseni vybérového fizeni, pokud
k dohodé nedojde

1) Po provedeni vybéru nejvhodnéjsich Zzadatelll vybérovou komisi sluzebni organ
¢ini bez zbyte€ného odkladu kroky sméfujici k vybéru nejvhodnéjSiho Zadatele v souladu
s § 28 odst. 2 ZSS (pokud uspéli alesponi 3 Zadatelé) nebo podle § 28 odst. 3 ZSS (pokud
uspéli méné nez 3 zadatelé).

2 Pokud se postupuje podle § 28a ZSS, kdy se nekona pohovor pfed vybérovou
komisi, provadi kroky smérujici k vybéru nejvhodnéjsiho Zadatele z mnoziny Zadatell, jejichz
Zadosti nebyly vyfazeny, sluzebni organ vdohodé s bezprostfedné nadfizenym
pfedstavenym.

3) Sluzebni organ a bezprostfedné nadfizeny predstaveny (ve vztahu k danému
sluzebnimu mistu, které ma byt obsazeno) spolu uzaviou pisemnou dohodu podle § 28
odst. 2 nebo 3 ZSS, popf. podle § 28a odst. 1 véty paté ZSS. Pokud je sluzebni organ
soucasné bezprostfedné nadfizenym predstavenym, dohodu podle § 28 odst. 2 nebo 3 ZSS

56 Zadatel miize samoziejmé vyuZit svého prava do protokolu o prib&hu a vysledku vybérového fizeni nahlédnout.

44



(popf. podle § 28a odst. 1 véty paté ZSS) neuzavira a pouze vybere nejvhodnéjsiho Zadatele®’.
Vzor dohody o vybéru nejvhodnéjSiho zadatele tvori pfilohu €. 18 tohoto metodického pokynu.
Ve vybéru nejvhodnéjsiho Zzadatele neni sluzebni organ spolecné s bezprostredné nadfizenym
predstavenym nijak konkrétné omezen s vyjimkou respektovani prava na rovné zachazeni
a zakazu diskriminace. PFi vybé&ru nejvhodnéjSiho Zadatele v této fazi vybérového Fizeni
se tedy sluzebni organ spolecné s bezprostfedné nadfizenym pfedstavenym mohou zaméfit
nejen na hledisko odbornosti a fadného vykonu sluzby, ale téz na hledisko vzajemné
spoluprace s vybranym Zadatelem, a to i s ohledem na jeho osobnost a povahové vlastnosti,
jak vyplyva napf. z rozsudku NejvysSiho spravniho soudu, €.j. 10 Ads 316/2016-50 ze dne
9. 11. 2017 nebo rozsudku Méstského soudu v Praze, ¢.j. 11 Ad 2/2017-49 ze dne 6. 12. 2018.
Po posouzeni zadatelll tedy dohodu o vybéru nejvhodnéjSiho zadatele mohou, ale také
nemusi uzavfit, a to i v pfipadé, Ze byl jako nejvhodnéjsi vybérovou komisi oznacen pouze
jediny zadatel.

4) Sluzebni organ nebo bezprostfedné nadfizeny predstaveny si mohou
v protokolu o prubéhu a vysledku vybérového Fizeni k neformalnimu osobnimu jednani,
popripadé k dal$im ukonim souvisejicim s vybérem nejvhodnéjSiho zadatele, pokud je
to ucelné a na sluzebnim Uradé bézné (napf. k provadéni osobnostnich testl popf. jinych testd
pouzivanych v personalistice - v takovém pfipadé neni na zavadu i pfitomnost dalSi osoby,
ktera je sluzebnim organem k pfipadnému provadéni takovych testl povérena). Jesté pred
uzavienim dohody se jevi jako UCelné vyfeSit nékteré otazky, které se tykaji vyluéné Zadatele,
o kterém hodla sluzebni organ s bezprostfednim nadfizenym predstavenym dohodu uzavfit
(napf. otazky spojené s datem mozného nastupu na sluzebnim misté, otazky spojené
s odménovanim apod.).

5) Obsahem dohody podle § 28 odst. 2 nebo 3 ZSS (popf. podle § 28a odst. 1
ZSS) musi byt pfedevsim identifikacni Gdaje vybraného Zadatele a projev vule sluzebniho
organu a bezprostfedné nadfizeného predstaveného, Zze na sluzebni misto spole¢nou
dohodou vybiraji konkrétniho zadatele. Dohoda musi byt datovana a podepsana obéma
stranami. Pokud z objektivnich dlivodli bezprostfedné nadfizeny predstaveny nemuze dohodu
uzavfit (napf. sluzebni misto Feditele odboru neni obsazeno nebo je tento predstaveny
docasné neschopen vykonu sluzby) a z tohoto divodu by nebylo mozné vybérové fizeni
dokong¢it v zakonné |hité 60 dnl (§ 24 odst. 6 ZSS), zastoupi ho pfi uzavieni dohody uréeny
zastupce podle § 9a ZSS nebo § 66 ZSS. Pokud ma uréeny zastupce podle § 9a odst. 1 véty
ctvrté ZSS omezeny rozsah zastupovani v personalnich zalezitostech nebo pokud zastupce
podle § 9a ZSS nebo § 66 ZSS neni, pfi uzavieni dohody jej zastoupi bezprostfedné nadrizeny
predstaveny tohoto predstaveného.

(6) Poté, co je uzaviena dohoda o vybéru nejvhodnéjsiho zadatele, sluzebni organ
nebo jim povéfena osoba®® s zadatelem projedna (pokud k takovému projednani nedoslo jiz
pfed uzavienim dohody) den nastupu do sluzby na konkrétnim sluzebnim misté a pfipadné
dal$i otazky, bez jejichz vyjasnéni nelze vydat rozhodnuti (napf. doloZeni praxe pro ucely
zarazeni do platového stupné, sluzebniho hodnoceni pro ucely stanoveni osobniho pfiplatku
apod.).

@) Jedna-li se o statniho zaméstnance ve sluzebnim poméru, ktery bude na
zakladé vysledku vybérového fizeni zafazen na jiné sluzebni misto v jiném sluzebnim
uradé podle § 49 ZSS, resp. jmenovan na sluzebni misto podle § 52 a nasl. ZSS, k jeho

57 O takovém vybéru neni nutné pofizovat zvlastni zaznam, nebot projev vile sluZzebniho organu ve vztahu k vybéru
se projevi v rozhodnuti o pfijeti do sluzebniho poméru a zafazeni nebo jmenovani na sluzebni misto.

58 Napf. k tomu povéfeny zaméstnanec personalniho Utvaru, ktery pfipravuje rozhodnuti o zafazeni nebo jmenovani
Zadatele.
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samotnému zafazeni, resp. jmenovani statniho zaméstnance na sluzebni misto na zakladé
vysledku vybérového fizeni, neni tfeba souhlas sluzebniho organu v tomto sluzebnim Ufadu
(§ 162 odst. 3 ZSS). Sluzebni organ, ktery rozhoduje o zafazeni statniho zaméstnance na
sluzebni misto, je vSak povinen projednat s plvodnim sluzebnim organem statniho
zaméstnance, zda souhlasi®** _se dnem nastupu statniho zaméstnance na jiném
sluzebnim misté v jiném sluzebnim Gradu. PGvodni sluzebni organ by mél s ohledem na
zasadu spoluprace reagovat bez zbytecného odkladu. Pokud se plvodni sluzebni organ
nevyjadii nebo souhlas neudéli do data, k némuz se zadost o souhlas se dnem nastupu
statniho zaméstnance vztahovala, stanovi se jako den nastupu na jiném sluzebnim misté
v jiném sluzebnim ufadu prvni pracovni den po uplynuti 60 dni ode dne vyzadani souhlasu
puvodniho sluzebniho organu (pocitano ode dne nasledujiciho po odeslani vyzadani
souhlasu). Sluzebni organy by mély komunikovat prostfednictvim datovych schranek, z jejichz
systému Ize udaj o doru€eni vyzadani souhlasu se dnem nastupu do sluzby na jiném
sluzebnim misté zjistit bez dalsiho. Ugelem je stanovit datum nastupu do sluzby na novém
sluzebnim misté tak, aby statni zaméstnanec byl na plvodnim sluzebnim misté schopen
dokongit neodkladné sluzebni ukoly, resp. pfedat dosud vykonavanou agendu.

(8) Po uzavieni dohody je sluzebni organ rovnéz povinen zajistit vstupni
lékarskou prohlidku vybraného Zzadatele podle zakona &—373/2041-Sb-—0 specifickych
zdravotnich sluzbach,ve-znéni-pozdéjSich-pfedpist. Pokud se jedna o vykon sluzby, ktera je
zarazena v kategorii prvni podle zakona o ochrané verejného zdravi (a jejiz souéasti neni
¢innost, pro jejiz vykon jsou podminky zdravotni zpusobilosti stanoveny provadécim pravnim
predpisem podle § 60 zakona o specifickych zdravotnich sluzbach nebo jinymi pravnimi
predpisy), sluzebni_organ nemusi_vyzadovat provedeni vstupni Iékaiské prohlidky.
Takovy Zadatel se podle § 59 odst. 1 pism. d) zakona o specifickych zdravotnich sluzbach
povazuje za zdravotné zplsobilého k vykonu sluzby, k niz méa byt zafazen, a to do doby, nez
je provedenim prohlidky prokdzan opak. VyZaduje-li vSak presto v tomto pFipadé vstupni
prohlidku sam zadatel, vystavi mu sluzebni organ zadost o provedeni prohlidky. V druhé az
Ctvrté kategorii praci podle zakona o ochrané vefejného zdravi musi byt vstupni Iékafska
prohlidka kondna vzdy. Pokud vybrany zadatel nema potiebnou zdravotni zpusobilost,
povazuje se ze zakona dohoda od poc€atku za neplatnou (§ 28 odst. 5 ZSS). V takovém
pfipadé mlze dojit opétovné k vybéru dalsiho vhodného zadatele podle § 28 odst. 2 nebo
3 ZSS. U Zadatele, ktery je jiz statnim zaméstnancem, neni nutné zajiStovat Iékafskou
prohlidku, pokud Zadatel na vyzvani dolozi platny Iékarsky posudek podle zakona-&-373/204+4
Shs; o specifickych zdravotnich sluzbach,—ve-znéni-pezdéjSich—pfedpists; (napf. z osobniho

spisu).

9) Na zakladé vybéru nejvhodnéjSiho uUspéSného zadatele na obsazeni
sluzebniho mista nasledné sluzebni organ rozhodne o pfijeti Zadatele do sluzebniho poméru
a zafazeni na sluzebni misto nebo o jmenovani na sluzebni misto predstaveného (nebo
0 zafazeni na jiné sluzebni misto podle § 49 ZSS, resp. jmenovani na sluzebni misto
predstaveného podle § 52 a nasl. ZSS). Pokud bude statni tajemnik rozhodovat o jmenovani
na sluzebni misto feditele odboru, projedné toto jmenovani s pfislusnym ¢lenem viady nebo
s vedoucim Ufadu vlady (viz § 15 odst. 5 ZSS — podle tohoto ustanoveni se povinnost
projednani netyka jmenovani na sluzebni misto vedouciho oddéleni a ve vztahu
ke sluzebnimu mistu vrchniho feditele sekce je dal$i projednani nadbytec¢né, nebot statni
tajemnik s pfislusnym &lenem vlady nebo vedoucim Utadu vlady uzavira dohodu podle § 28
odst. 2 nebo 3 ZSS).

59 Nejedna se o souhlas sluzebniho organu dle § 162 odst. 3 ZSS, nebot zafazeni na nové sluzebni misto se
netyka plsobnosti plvodniho sluZzebniho organu, tj. plvodni sluZebni organ nevyjadfuje formalni souhlas
s novym zafazenim na sluzebni misto a novy sluZzebni organ statniho zaméstnance zarazuje sam na své
sluzebni misto. PGvodni sluzebni organ nemize takovému zarazeni branit. Oba sluzebni organy jsou vSak
povinny hledat kompromisni feSeni dne nastupu statniho zaméstnance do sluzby na jiném sluzebnim misté
Vv zajmu principu spoluprace, vstficnosti a v zajmu principu dobré spravy.
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(10) Ostatni neluspésné zadatele a UspéSné zadatele, o jejichz pfijeti do sluzebniho
poméru a zafazeni na sluzebni misto nebo jmenovani na sluzebni misto pfedstaveného anebo
0 zafazeni na sluzebni misto nebo jmenovani na sluzebni misto prfedstaveného sluzebni organ
nerozhodl, sluzebni organ, popf. k tomu povéfena opravnéna uredni osoba, vyrozumi dle
§ 28c ZSS o tom, Zze na zakladé uvedené dohody rozhodl o pfijeti do sluzebniho poméru
a zarazeni na sluzebni misto nebo jmenovani na sluzebni misto predstaveného jiného
zadatele — rozhodnuti o nepfrijeti do sluzebniho poméru, resp. zamitnuti zadosti se
podle § 28 odst. 2 nebo 3 ZSS zaroven ve vyrozuméni sluzebni organ informuje
0 moznosti postupu podle § 28 odst. 6 ZSS/§ 28a odst. 2 ZSS (viz ¢lanek 44). Vzor tohoto
vyrozuméni [jakoZ i vyrozuméni Zadatel(l o tom, Ze vybérové fizeni bylo zruSeno z ddvodu
uvedeného v § 28b odst. 1 pism. e) ZSS, Ze zadny z UspéSnych zadatell nebyl podle § 28
ZSS vybran] tvofi pfilohu €. 19 tohoto metodického pokynu.

(11) Jestlize k dohodé mezi obéma stranami nedojde, resp. sluzebni organ (pokud
je soucasné bezprostiedné nadfizenym predstavenym) Zadného vhodného Zadatele
nevybere, vybérové fizeni se zrusi podle § 28b odst. 1 pism. e) ZSS, coZ se pouze
poznamena do spisu. Sluzebni organ poté vyhlasi nové vybérové fizeni, pokud mezitim
nenastane divod pro obsazeni sluzebniho mista bez vybérového fizeni (viz ¢lanek 2 tohoto
metodického pokynu). Vzor zaznamu o zruseni vybéroveého fizeni tvofi prilohu €. 20 tohoto
metodického pokynu. O zruSeni vybérového fizeni v tomto pfipadé sluzebni organ, popft.
k tomu povéfena opravnéna Uredni osoba, vyrozumi vSechny zadatele v souladu s § 28c ZSS.
Pokud nebyl zadny z nejvhodnéjSich Zadatell vybran, resp. zafazen na plvodni sluzebni
misto a sluzebni organ vybérové fizeni zrusil podle § 28b odst. 1 pism. e) ZSS, nelze jiz
nasledné postupovat podle § 28 odst. 6 ZSS/§ 28a odst. 2 ZSS.

(12) Pokud bylo vedeno spole¢né vybérové Fizeni na obsazeni vice sluzebnich mist
a v fizeni uspélo méné zadateld, nez je pocet obsazovanych sluzebnich mist, nebo nedoslo
k uzavieni dohod o vSech obsazovanych sluzebnich mistech, sluZzebni organ vybérové Fizeni
o sluzebnim misté, které nemGze byt obsazeno Zzadnym jinym Uspé&Snym Zadatelem, nebo
u kterého nedoSlo k uspéSnému uzavieni dohody, nasledné postupem podle § 28b odst. 1
pism. e) ZSS (viz pfedchozi odstavec) zrusi v ¢asti, ktera se tyka predmétného sluzebniho
mista, tuto skutecnost uvede do zaznamu, kterym ¢ast vybérového fizeni zrusil.

(13) Do sluzebniho poméru nelze prijmout osoby uvedené v § 33 odst. 1 a2 ZSS.
Pokud bude na zakladé vysledku vybérového Fizeni vybrana k pfijeti do sluzebniho poméru
osoba, u niz existuje prekazka pfijeti do sluzebniho poméru podle § 33 odst. 1 nebo 2 ZSS, je
tato osoba povinna ucinit neprodlené pravni jednani sméfujici k odstranéni této prekazky.
Pokud tak neucini, sluzebni organ o prijeti této osoby do sluzebniho poméru nerozhodne
amlze vybrat podle § 28 odst. 2 nebo 3 ZSS v dohodé s bezprostfedné nadfizenym
predstavenym ze zbylych nejvhodnéjSich Zadatell, popf. pokud zbyvajici nejvhodné&jsi
Zadatelé odstoupili, mize vybrat dalSiho v pofadi z téch, ktefi uspéli.

Clanek 43
Rozhodnuti o pfijeti do sluzebniho poméru a zarazeni na sluzebni misto nebo
jmenovani na sluzebni misto predstaveného

Q) Rozhodnuti o pfijeti do sluzebniho poméru kromé& obecnych nalezitosti
uvedenych v § 68 a nasl. SR obsahuji naleZitosti uvedené v § 30 odst. 1 ZSS. Rozhodnuti
0 zafazeni na sluzebni misto a rozhodnuti o jmenovani na sluzebni misto predstaveného,
musi obsahovat kromé& obecnych naleZitosti uvedenych v § 68 a nasl. SR také naleZitosti
uvedené v § 30 odst. 2 ZSS.
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3)(2) K jednotlivym nalezitostem rozhodnuti:

1. Obor sluzby — seznam obor( sluzby je uveden v pfiloze €. 1 k nafizeni vlady ¢. 1/2019 Sb.,
o oborech statni sluzby, ve znéni pozdéjSich predpisud. Na jednom sluzebnim misté maze
byt vykonavan jeden, i vice obor( sluzby, a to podle vécného zafazeni ¢innosti, kterou statni
zaméstnanec vykonava. Obory sluzby vykonavané na konkrétnim sluzebnim misté stanovi
sluzebni organ sluzebnim pfedpisem. Pfi stanoveni obord sluzby musi byt respektovana
kritéria pro jejich urceni uvedena v § 5 odst. 3 a 4 ZSS (maximalni pocet oborl sluzby
pro jedno sluzebni misto, uréeni podle pfevazujicich a obvykle vykonavanych €innosti
podle § 5 odst. 1 ZSS na sluzebnim misté, nutnost stanovit pro sluzebni misto vzdy takovy
obor sluzby, vnémz je vykonavana nejnaroc¢néjSi Cinnost podle § 5 odst. 1 ZSS).
Do rozhodnuti poté sluzebni organ uvede vSechny obory sluzby, které jsou stanoveny
pro konkrétni sluzebni misto;

2. Sluzebni misto — dle § 2 odst. 2 pism. a) nafizeni vlady €. 92/2015 Sb., o pravidlech
pro organizaci sluzebniho ufadu, se jedna o systemizované misto, které obsahuje spravni
¢innosti, jejichz vykon se na sluzebnim misté poZaduje, a klasifikuje se platovou tfidou,
misto je v rozhodnuti tfeba identifikovat v souladu s ¢lankem 5 odst. 6 pism. a) tohoto
metodického pokynu, tj. pomoci struéného a srozumitelného nazvu sluzebniho mista
vystihujiciho jeho hlavni ¢innosti. U ,fadovych*” statnich zaméstnancti, pokud dané sluzebni
misto nenese néjaké specialni oznaceni (napf. kontrolor, inspektor apod.) se jako vhodné
jevi oznaceni prostfednictvim identifikatoru sluzebniho mista uvedeného ve vnitini
systemizaci spravniho Ufadu s uvedenim nazvu konkrétniho organiza¢niho utvaru na
nejnizSim ¢lanku organizace spravniho uradu (nejcastéji oddéleni), v némz bude zadatel
zafazen. U pfedstavenych se nazev sluzebniho mista shoduje se sluzebnim oznacenim
podle § 9 odst. 2 a3 ZSS (napf. vedouci oddéleni) s uvedenim nazvu konkrétniho
organizac¢niho uUtvaru (napf. nazvu oddéleni) spravniho Ufadu, jehoz je statni zaméstnanec
predstavenym;

3. Den vzniku sluzebniho poméru a den nastupu do sluzby — zpravidla se budou shodovat,
avSak den vzniku sluzebniho poméru maze pfedchazet dni nastupu do sluzby. Sluzebni
organ stanovi den nastupu do sluzby s ohledem na to, Zze uvedeny den je dnem faktické
pfitomnosti statniho zaméstnance na pracovisti (resp. se musi jednat o pracovni den),
nebot v den nastupu do sluzby musi statni zaméstnanec slozit sluzebni slib;

4. Udaj o tom, zda bude sluzba vykonavana ve sluzebnim poméru na dobu neuréitou
nebo na dobu uréitou, v pfipadé sluzebniho poméru na dobu urcitou téz dobu jejiho
trvani — udaj zavisi na tom, jak bylo vyhlaseno vybérové fizeni;

5. Sluzebni ufad a sluzebni pusobisté — sluzebnim urfadem je spravni Urad, ve kterém statni
zaméstnanec bude vykonavat sluzbu. Sluzebnim plsobistém je obec, ve které statni
zaméstnanec pravidelné vykonava sluzbu. Sluzebni pusobisté nemusi byt vymezeno
presnou adresou, ale obci (méstem), ve které se sluzebni plsobisté nachazi;

6. Sluzebni oznaceni — do rozhodnuti je tfeba uvést sluzebni oznaceni statniho
zaméstnance, které mu pfislusi podle § 7 ZSS (popfipadé téz jiné oznaceni, které je
uzivano pro oznaceni sluzebniho mista ve sluzebnim Gfadé), a v pfipadé predstavenych
sluzebni oznaceni podle § 9 odst. 2 nebo 3 ZSS;
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7. ZkuSebni doba/osvédcovaci doba — do rozhodnuti je tfeba ji stanovit v souladu s pravidly
obsazenymi v § 29 odst. 1 ZSS%%/ § 49 odst. 7 ZSS nebo § 51 odst. 4 ZSS*®;

8. Platové zarazeni — v souladu s nafizenim vlady ¢. 304/2014 Sb., se v rozhodnuti uvede
zarfazeni do pfislusné platové tfidy dle pfilohy €. 1 k ZSS a platového stupné a v navaznosti
na to prislusny platovy tarif, dale sluzebni organ v rozhodnuti uvede prislusné pfiplatky
(za vedeni, osobni pfiplatek®?, priplatek za praci ve ztizeném prostiedi apod.) podle § 146
a nasl. ZSS a zakona ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjSich predpisl —
pfiznani téchto pfiplatkd musi byt fadné odivodnéno v navaznosti na sluzebni misto
a osobu statniho zaméstnance.

9. Délka kratsi sluzebni doby, byla-li povolena — Zadatel, ktery ma byt pfijat na sluzebni
misto, které je systemizovano jako sluzebni misto s kratsi sluzebni dobou [napf. doplrikové
sluZzebni misto ve smyslu § 2 pism. b) nafizeni viady €. 137/2015 Sb., o dalSich pfipadech,
ve kterych Ize pfijmout osobu do sluzebniho poméru na dobu urcitou, ve znéni pozdéjsich
predpisll], nezada o povoleni krat$i sluzebni doby — to, Ze jde o sluzebni misto s kratsi
sluzebni dobou by mélo byt ostatné uvedeno jiz pfimo v oznameni o vyhlaseni vybérového
fizeni. Pokud je sluzebni misto, na které se Zadatel hlasi, systemizovano na zakonem
stanovenou sluzebni dobu a Zadatel o povoleni kratSi sluzebni doby pozada, sluzebni
organ o této zadosti musi rozhodnout.

“4)(3) Vzory rozhodnuti o pfijeti do sluzebniho poméru a zafazeni na sluzebni misto,
resp. jmenovani na sluzebni misto predstaveného tvofi pfilohu €. 21 a 22 tohoto metodického
pokynu.

{5)(4) O vydanirozhodnuti se u€ini zaznam do spisu. Stejnopis rozhodnuti tak neni
tfeba vkladat do spisu vybérového fizeni, postacuje jeho vloZeni do osobniho spisu statniho
zaméstnance.

{6)(5) Proti rozhodnuti lze podat odvolani do 15 dni ode dne jeho doruéeni,
a to u sluzebniho organu, ktery napadené rozhodnuti vydal. Odvolacim sluzebnim organem
je v zavislosti na tom, kdo byl sluzebnim organem 1. stupné, nadfizeny sluzebni organ
uvedeny § 162 odst. 4 pism. a) az c) ZSS. Odvolani proti rozhodnuti nema v souladu s § 168
odst. 2 ZSS (oproti obecnému pravidlu uvedenému v § 85 odst. 1 SR) odkladny uginek. Kromé
specialnich pravidel o stanoveni nadfizeného sluzebniho organu a zakonného vylouceni
odkladného uginku odvolani se odvolaci fizeni pIné Fidi pravidly stanovenymi v SR.

Clanek 44
Dohoda o vybéru dalSiho nejvhodnéjsiho zadatele a jeho zarazeni na jiné sluzebni
misto

@) Zbyvajici nejvhodnéjSi zadatelé (ij. druhy i tfeti zadatel ze tfi nejvhodné;jSich
zadatelll ve vybérovém Fizeni), o nichZz nebyla uzaviena dohoda podle § 28 odst. 2 nebo 3

60 Osobé, kterd neni statnim zaméstnancem, se zku$ebni doba podle § 29 odst. 1 ZSS stanovi vzdy. Statnimu
zaméstnanci, ktery je zafazen na jiné sluzebni misto podle § 49 ZSS nebo jmenovan na sluzebni misto
predstaveného podle § 52 a nasl. ZSS, se jiz znovu nestanovi zkuSebni doba, sluzebni organ pfipadné stanovi
takovému statnimu zaméstnanci osvédcovaci dobu (§ 49 odst. 7 ZSS). Pokud vSak jesté plyne zkuSebni doba
stanovena podle § 29 odst. 2 ZSS, neni jeji trvani zafazenim na jiné sluzebni misto podle § 49 ZSS nebo
jmenovanim na sluzebni misto pfedstaveného podle § 52 a nasl. ZSS dotéeno a zku$ebni doba dobéhne.
V pfipadé statniho zaméstnance, ktery dfive ve sluzebnim Ufadu konal praci v pracovnim poméru podle § 178
ZSS, sluzebni organ postupuje podle § 29 odst. 2 a 3 ZSS, kdy jiz zkuSebni dobu nové nestanovi, nebo ji stanovi
ve zkracené délce.

61 OsvédEovaci dobu stanovi sluzebni organ statnimu zaméstnanci pfi zafazeni na jiné sluZzebni misto v jiném
sluzebnim Gfadé, a to fakultativné, v maximalni délce az 3 mésice._Pro vzory zafazeni statniho zaméstnance
resp. jmenovani na sluzebni misto predstaveného v jiném sluzebnim ufadu, viz prosim pfisluSnou pfilohu
k Metodickému pokynu ndaméstka ministra vnitra pro statni sluzbu €. 2/2019, v platném znéni.

62 Je-li pfiznavan (viz § 149 ZSS a § 131 zakona &. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjsich predpisul ).
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ZSS, mohou byt se svym souhlasem zarfazeni na jiné vhodné®® sluZzebni misto (ve stejné
nebo nizsi platové tfidé a ve stejném oboru sluzby, pokud spliuji vSechny pfedpoklady
a pozadavky pro sluzebni misto) ,fadového” statniho zaméstnance, dohodne-li se na jejich
zarazeni na jiné vhodné sluzebni misto pisemné sluzebni organ s bezprostiedné
nadfizenym predstavenym (§ 28 odst. 6 ZSS).

2) Pokud se nekonal pohovor pfed vybérovou komisi, Ize v souladu s § 28a odst. 2
ZSS zaradit na jiné vhodné sluzebni misto (ve stejné nebo nizsi platové tfidé a ve stejném
oboru sluzby, pokud splfiuje vSechny predpoklady a pozadavky pro toto sluzebni misto)
dal$iho vhodného zadatele®*, dohodne-li se na jeho zafazeni na jiné vhodné sluzebni
misto pisemné sluzebni organ s bezprostredné nadfizenym predstavenym. Vybrany
Zadatel v8ak musi bezodkladné po vyzvé sluzebniho organu jesté pfed svym zafazenim
na sluzebni misto v souladu s § 28a odst. 1 véta Sestd ZSS dolozit listiny dokazujici spInéni
predpokladli a pozadavka podle § 25 odst. 1 pism. a), b) a €) a § 25 odst. 3 ZSS, pokud tak
jiz neucinil pfimo se zadosti. Pokud by vybrany Zadatel listiny postupem podle § 28a odst. 1
véta Sestd ZSS nepredlozil, povazuje se dohoda mezi bezprostfedné nadfizenym
predstavenym a sluzebnim organem od pocatku za neplatnou.

3) Sluzebni organ neni povinen postup popsany v predchozich dvou
odstavcich vyuzit. Sluzebni organ zvazi, zda je sluzba pro dalSiho nejvhodnéjSiho zadatele
na jiném vhodném misté skute¢né vhodna a predem ovéfi spinéni predpokladll a pozadavku
pro jiné sluzebni misto, pokud se pozadavky na jiné sluzebni misto liSi. Za jiné vhodné
sluzebni misto nelze povazovat sluzebni misto, které ma oproti plivodnimu sluzebnimu
mistu stanoven navic také dalSi obor sluzby. Piekazkou zafazeni Zadatele na jiné sluzebni
misto neni rozdilna doba zafazeni (popf. doba trvani sluzebniho poméru) oproti dobé, ktera
byla stanovena pro puavodni sluzebni misto (doba urcitd/neurcita a naopak).

4 Pokud nebyl Zzadny z nejvhodnéjSich zadateld v plvodnim vybérovém fizeni
vybran, resp. nebylo rozhodnuto o zafazeni zadatele v plvodnim vybérovém Fizeni, nelze
nasledné postupovat podle § 28 odst. 6 ZSS/§ 28a odst. 2 ZSS.

(5) Podoba dohody uzaviené podle § 28 odst. 6 nebo § 28a odst. 2 ZSS je
obsahové obdobna jako dohoda podle § 28 odst. 2 nebo 3 ZSS. Vzor dohody o vybéru dalSiho
nejvhodnéjsiho zadatele je soucasti pfilohy €. 18 tohoto metodického pokynu. Sluzebni organ
nebo bezprostfedné nadfizeny predstaveny si mohou pfed uzavienim dohody pozvat (za
sluzebni misto, k neformalnimu osobnimu jednani, popfipadé k dalSim dkonim
souvisejicim s vybérem dalSiho nejvhodnéjsiho zadatele (napr. za u€elem vyfeSeni otazek
spojenych s datem mozného nastupu na sluzebnim misté, s odméfovanim apod.). Pred
uzavienim dohody je tfeba, aby zadatel vyjadril souhlas se svym zafazenim na jiné
vhodné sluzebni misto. Zadatel tak mdZe uginit pisemné&, nebo v rdmci zapisu/zaznamu
z jednani se sluzebnim organem/bezprostfedné nadfizenym pfedstavenym.

(6) Sluzebni organ zadatele zafadi na jiné vhodné sluzebni misto nejpozdéji
do 1 roku ode dne, kdy byl vyrozumén o tom, Ze v plivodnim vybérovém fizeni byl na sluzebni
misto vybran jiny Zadatel. Po tuto dobu si sluZzebni orgdn muze vést evidenci dfive
nevybranych nejvhodnéjsich Zadatel(. Po uplynuti Ihaty jednoho roku (viz vySe) sluzebni

63 Vhodnost sluzebniho mista je v8ak v § 28a odst. 2 a § 28 odst. 6 ZSS na rozdil od postupu prevedeni podle § 61
ZSS omezena na stejny obor sluzby.

64 K vybéru nejvhodnéjsiho Zadatele dochazi podle § 28a odst. 1 ZSS pouze ze strany bezprostiedné nadfizeného

po vzoru protokolu podle § 28 odst. 4 ZSS. V pfipadé vyuziti postupu podle § 28a odst. 2 ZSS je proto znovu
na Uvaze bezprostfedné nadfizeného predstaveného, kterého z dalSich (dfive nevybranych Zzadatelll) postupem
podle § 28a odst. 2 ZSS za nejvhodnéjSiho Zadatele urci.
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organ Zadatele z této evidence vyfadi. Zadatel kdykoli v prib&hu vybérového fizeni muze
vyjadfit svou vlli nebyt do takové evidence sluzebniho organu zafazen. Stejné tak pokud
zadatel v prabéhu roéni Ihlty projevi vili, aby jej sluzebni organ ve véci pfipadného zarazeni
na jiné vhodné sluzebni misto jiz nekontaktoval, nebot o takové zafazeni nadale nema zajem,
sluzebni organ je povinen mu vyhovét.

Clanek 45
Vznik sluzebniho poméru a sluzebni slib

1) Sluzebni pomér vznika v souladu s § 31 odst. 1 ZSS dnem, ktery je uveden
v rozhodnuti o pfijeti do sluzebniho poméru.

2 V den nastupu do sluzby (den uvedeny jako den nastupu do sluzby
v rozhodnuti o pfijeti do sluzebniho poméru) sklada statni zaméstnanec sluzebni slib podle
§32 ZSS pred sluzebnim organem®. Vzor zdznamu o sloZzeni sluZzebniho slibu
tvofi pfilohu &. 23 tohoto metodického pokynu®. Citované ustanoveni v odstavci 5 téz stanovi
nasledky neslozeni slibu nebo jeho slozeni s vyhradou — sluzebni pomér se od pocatku
povazuje za neexistujici.

3) Pokud byl na konkrétni sluzebni misto na zakladé vybérového fizeni zarazen
nebo jmenovan statni zaméstnanec, sluzebni slib jiz nesklada, nebot neni nové pfijiman
do sluzebniho poméru, ale je rozhodnuto o jeho zafazeni na jiné sluzebni misto podle § 49
odst. 1 ZSS, popft. o jeho jmenovani na sluzebni misto prfedstaveného podle § 52 a nasl. ZSS.

4) Pokud po vydani rozhodnuti o pfijeti do sluzebniho poméru nastane na strané
statniho zaméstnance zavazna prekazka, ktera mu brani v nastupu do sluzby v den, ktery
je uveden jako den nastupu do sluzby v rozhodnuti o pfijeti do sluzebniho poméru (nedojde
tedy ani ke slozeni sluzebniho slibu), a statni zaméstnanec o existenci této prekazky sluzebni
organ uvédomi nejpozdéji do 7 dnli ode dne jejiho vzniku, nema existence této prekazky vliv
na vznik a dal$i trvani sluzebniho poméru®” a sluzebni slib statni zaméstnanec slozi v den
skute€ného nastupu do sluzby po odpadnuti prekazky.

(5) Pokud zadatel, ktery byl vybran na zakladé dohody sluzebniho organu
s bezprostfedné nadfizenym predstavenym jako nejvhodnéjsi, odstoupi z vybérového fizeni
jesté pred vydanim rozhodnuti o pfijeti do sluzebniho poméru a zafazeni na sluzebni misto
nebo jmenovani na sluzebni misto pfedstaveného nebo pred vydanim rozhodnuti o zafazeni
na sluzebni misto nebo jmenovani na sluzebni misto pfedstaveného, sluzebni organ vybere
podle § 28 odst. 2 nebo 3 ZSS v dohodé s bezprostfedné nadfizenym predstavenym

vybere dalSiho v pofadi z téch, ktefi uspéli.

(6) Pokud Zadatel poté, co bylo vydano rozhodnuti o pfijeti do sluzebniho poméru
a zafazeni na sluzebni misto nebo jmenovani na sluzebni misto pfedstaveného, nenastoupi

65 Ugast osoby odli§né od sluzebniho organu u sloZeni sluzebniho slibu statniho zaméstnance Ize Fesit té2
na zakladé sluzebniho predpisu. Slozeni sluzebniho slibu, ani u¢ast u tohoto Ukonu statniho zameéstnance podle
§ 32 odst. 3 ZSS neni uvedena ani v jednom z odstavcu § 159 ZSS; jedna se vSak o ¢ast vykonu pusobnosti
sluzebniho organu, ktera z povahy véci neni Fizenim ve véci sluzby. SlozZeni sluzebniho slibu je sice zavr§enim
procesu pfijeti statniho zaméstnance do sluzebniho poméru (i s ohledem na nasledky jeho nesloZeni nebo jeho
slozeni s vyhradou), nicméné tento Ukon ani U€ast sluZzebniho organu u tohoto tkonu statniho zameéstnance nelze
povazovat za soucast samotného Fizeni ve vécech statni sluzby, resp. vybérového Fizeni, nebot to je zpravidla
dokonéeno rozhodnutim o pfijeti do sluzebniho poméru. V tGvahu pfichazi pouziti § 14 odst. 4 a5 a § 15 odst. 6
a 7 ZSS, a déle doplrikové i pouziti § 66 odst. 1 ZSS (upravujiciho institut pfikazu k zastupovani) k feseni ad hoc
pripadu.

66 Do zaznamu o sloZeni sluzebniho slibu mize, povazuje-li to za ugelné, sluzebni organ uvést téZ skutecnost,
Ze sluzebni slib byl vykonan za pfitomnosti tfeti osoby, kterou v zaznamu o slozeni sluzebniho slibu uvede.

67§ 31 ZSS.
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do sluzby (aniz by existovala zavazna prekazka podle § 31 odst. 2 ZSS), rozhodnuti o prijeti
do sluzebniho poméru se podle § 31 odst. 2 ZSS zrusSi s u€inky ode dne vzniku sluzebniho
pomeéru. V takovém pfipadé |ze vybrat na sluzebni misto dalSiho nejvhodnéjSiho Zadatele
postupem podile § 28 odst. 6 ZSS nebo § 28a odst. 2 ZSS, a neni nutno vybérové fizeni
vyhlasit znovu, pokud ovSem mezitim nenastane dlivod pro obsazeni sluzebniho mista bez
vybérového Fizeni (viz ¢lanek 2 tohoto metodického pokynu).

(7) Pokud by v den nastupu do sluzby na sluzebnim misté nenastoupil zadatel,
ktery jiz byl statnim zaméstnancem (na z&kladé rozhodnuti o zafazeni na sluzebni misto nebo
jmenovani na sluzebni misto predstaveného), nelze postupovat podle § 31 odst. 2 ZSS,
ale mohlo by se podle okolnosti (pokud neexistuje na strané statniho zaméstnance omluvitelna
nepfitomnost ve sluzbé) jednat o poruseni povinnosti statniho zaméstnance, nebot rozhodnuti
0 zafazeni na sluzebni misto nebo jmenovani na sluzebni misto pfedstaveného je pfedbézné
vykonatelnym rozhodnutim o zméné sluzebniho poméru.

Hlava XI
Zrusovaci ustanoveni

Clanek 46

Metodicky pokyn nejvySSiho statniho tajemnika €. 1/2023, kterym se stanovi
podrobnosti k provadéni vybérovych fizeni, se zrusuje.

PhDr. Jindfich Fry¢€, v.r.
nejvyssi statni tajemnik

52



Seznam pf¥iloh

Pfiloha ¢
Pfiloha ¢
Priloha ¢

Ptiloha ¢

Pfiloha ¢&.

Pfiloha ¢&.
Pfiloha ¢&.
Pfiloha ¢&.

Pfiloha &.

Ptiloha ¢&.
Ptiloha ¢&.
Ptiloha ¢&.
Ptiloha ¢&.
Pfiloha €.

Ptiloha ¢&.
Pfiloha ¢.
Pfiloha ¢&.
Ptiloha ¢&.
Ptiloha ¢&.
Ptiloha ¢&.

Ptiloha ¢&.
Ptiloha ¢&.

Pfiloha ¢

. 1 —navod pro zpracovani oznameni o vyhlaseni vybérového fizeni
. 2 — vzor ¢estného prohlaseni podle § 4 odst. 3 lustraniho zakona
. 3 — vzor zadosti o pfijeti do sluzebniho poméru a zafazeni na sluzebni misto

. 4 — vzor zadosti o pfijeti do sluzebniho poméru a jmenovani na sluzebni misto
prfedstaveného

5 — vzor zaznamu o zruseni vybérového Fizeni, pokud ve vybérovém fizeni nebyla
doru€ena zadna zadost

6 — vzor protokolu o hodnoceni zadosti

7 — vzor vyrozuméni o vyfazeni zadosti

8 — vzor zaznamu o zru$eni vybérového Fizeni, pokud z vybérového fizeni byly
vyfazeny v8echny Zadosti

9 — vzor zaznamu o zru$eni vybé&rového Fizeni, pokud vsichni Zadatelé z vybérového
fizeni odstoupili

10 — vzor jmenovani ¢lenl vybérové komise

11 — vzor zdznamu z jednani vybérové komise

12 — vzor jednaciho Ffadu vybérové komise

13 — vzor pozvanky k pohovoru

14 — vzor pozvanky k pisemné zkouSce

15 — vzor protokolu o hlasovani vybérové komise

16 — vzor protokolu o prabéhu a vysledku vybérového fizeni

17 — vzor zaznamu o zru$eni vybé&rového Fizeni, pokud nikdo ve vybé&rovém fizeni
neuspél

18 — vzor dohody o vybéru nejvhodnéjsiho Zadatele a dohody o vybéru dal§iho
nejvhodnéjSiho zadatele

19 — vzor vyrozuméni podle § 28c ZSS

20 — vzor zaznamu o zruSeni vybérového Fizeni, pokud nikdo ve vybérovém fizeni
nebyl vybran podle § 28 ZSS

21 — vzor rozhodnuti o pfijeti do sluzebniho poméru a zafazeni na sluzebni misto

22 — vzor rozhodnuti o pfijeti do sluzebniho poméru a jmenovani na sluzebni misto
predstaveného

. 23 — vzor zaznamu o slozeni sluzebniho slibu

Veskeré vzory obsazené v pfilohach metodického pokynu maiji pouze doporuéuijici charakter,

sluzebni organ se jimi nemusi fidit. Vzory je tfeba vzdy pouzit s ohledem na konkrétni okolnosti

pfipadu a v navaznosti na tyto okolnosti jej upravit, doplnit ¢i jinak pfizplsobit.
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