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SLUZEBNIi PREDPIS

naméstka ministra vnitra pro statni sluzbu
ze dne 14. ¢ervence 2017

o charakteristice sluzebnich mist

Cl. 1
Predmét upravy

Tento sluzebni predpis upravuje postup pfi zpracovani a zméné popisu sluzebniho

mista, popisu €innosti, jejichz vykon se na ném pozaduje, a popisu povinnosti s vykonem
téchto Cinnosti spojenych (dale jen ,charakteristika sluzebniho mista“), véetné jejich obsahu.

Cl.2
Zakladni ustanoveni

(1) Charakteristika sluzebniho mista v ¢asti tykajici se popisu sluzebniho mista

obsahuje

a)

identifikacni Cislo sluzebniho mista podle informaéniho systému o statni sluzbé nebo
identifikacni cCislo sluzebniho mista podle vnitfniho systému sluzebniho Ufadu,
popfipadé oznaceni sluzebniho mista prostfednictvim sluzebniho oznaceni statniho
zaméstnance podle § 7 ve spojeni s pfilohou €. 1 k zakonu &. 234/2014 Sb., o statni
sluzbé (dale jen ,zadkon"), nebo podle § 9 odst. 2 a 3 zakona, jde-li o sluzebni misto
predstaveného,

sluzebni ufad a organizaéni utvar,
obor nebo obory sluzby podle nafizeni vliady ¢. 106/2015 Sb., o oborech statni sluzby,

platovou tfidu a

viwv s

€. 92/2015 Sb., o pravidlech pro organizaci sluzebniho Ufadu, slozeny z c¢iselného
oznaceni dilu pfilohy k nafizeni vlady €. 302/2014 Sb., o katalogu spravnich ¢innosti,
Ciselného oznaceni platové tfidy a pofadového Cisla ustanoveni v této platové tfidé,
podle néhoz bylo sluzebni misto platovou tfidou klasifikovano (dale jen ,kod

v,
virvos
vvvvvvvv
v,
virvos

wviv s

(2) Charakteristika sluzebniho mista v ¢asti tykajici se popisu sluzebniho mista muze

dale obsahovat

a)

Udaj o dobé trvani sluzebniho mista,
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b) sluzebni pasobisté podle § 4 odst. 3 zdkona, popfipadé obec, ve které je sluzebni misto
umisténo, je-li odli$n& od sluzebniho pasobisté,

C) Uudaj o zdkazu konkurence, je-li pro sluzebni misto stanoven podle § 17 odst. 1 pism. e)
ve spojeni s § 83 zakona,

d) Udaj o pozadavku statniho ob&anstvi Ceské republiky podle § 17 odst. 1 pism. d)
ve spojeni s § 25 odst. 4 zakona, je-li pro sluzebni misto stanoven,

e) Uudaj o pozadavku Urovné znalosti ciziho jazyka, je-li pro sluzebni misto stanoven podle
§ 25 odst. 5 pism. a) zdkona,

f)  0daj o pozadavku odborného zaméreni vzdélani, je-li pro sluzebni misto stanoven podle
§ 25 odst. 5 pism. a) zédkona,

g) Uudaj o jiném odborném pozadavku potfebném pro vykon sluzby, je-li pro sluzebni misto
stanoven podle § 25 odst. 5 pism. a) zakona,

h) ddaj o poZadavku zpUsobilosti seznamovat se s utajovanymi informacemi v souladu
s pravnim predpisem upravujicim ochranu utajovanych informaci, je-li pro sluzebni misto
stanoven podle § 25 odst. 5 pism. b) zakona,

i) udaj o tom, Ze je sluzebni misto hrazeno z jinych zdroju nez ze statniho rozpoctu, a
j) dalSi udaje podle specifik sluzebniho Gfadu.

(3) Charakteristika sluzebniho mista v ¢asti tykajici se popisu &innosti, jejichz vykon
se na sluzebnim misté pozaduje, obsahuje ostatni spravni i jiné Cinnosti, jejichZ vykon se
na sluzebnim misté pozaduje, pfi¢emz se oznaci

a) cinnosti vykondvané v podminkach spojenych s neuropsychickou zatézi
a pravdépodobnym rizikem ohroZeni Zivota a zdravi nebo obtiznym vykonem sluzby
v€etné miry neuropsychické zatéze a pravdépodobnosti rizika ohroZeni zZivota a zdravi
[§ 148 z&kona ve spojeni s § 129 zakona €. 262/2006 Sb., zakonik prace, (déle jen
,Zzakonik prace")],

b) c&innosti vykonavané ve ztizeném pracovnim prostfedi [§ 144 odst. 2 pism. j) zdkona
ve spojeni s § 128 z&koniku prace],

c) c¢innosti vykonavané v no¢ni dobé [§ 144 odst. 2 pism. h) zakona ve spojeni s § 116
zakoniku prace] a

d) c&innosti zafazené do druhé, treti nebo Ctvrté kategorie podle miry vyskytu faktor, které
mohou ovlivnit zdravi zaméstnancl, a jejich rizikovosti pro zdravi (§ 37 zakona

€. 258/2000 Sb., oochrané vefejného zdravi a o zméné nékterych souvisejicich
zakonu).

(4) Charakteristika sluzebniho mista v ¢asti tykajici se popisu €innosti, jejichz vykon
se na sluzebnim misté pozaduje, muze dale obsahovat

a) c¢innosti, pro jejichz vykon je nezbytné uzavieni dohody o hmotné odpovédnosti (§ 123
odst. 2 zakona), a

b) dalsi udaje podle specifik sluzebniho UFadu.

(5) Charakteristika obsazeného sluzebniho mista v ¢asti tykajici se popisu povinnosti
spojenych s vykonem ¢innosti, jeZz se na sluzebnim misté pozaduje, obsahuje kromé udaju
uvedenych v odstavcich 1 az 4 Gdaj o opravnéni k zastupovani podle § 9 odst. 7 zédkona
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véetné oznaceni sluzebniho mista pfedstaveného a rozsahu c¢innosti, v némz z&stupce
predstaveného zastupuje. Tento Udaj maze byt uveden i v dokumentu, kterym predstaveny
urCuje svého zastupce podle § 9 odst. 7 zdkona, jenz bude pfilohou k charakteristice
sluzebniho mista.

(6) Charakteristika obsazeného sluzebniho mista v ¢asti tykajici se popisu povinnosti
spojenych s vykonem ¢innosti, jez se na sluzebnim misté pozaduje, muze dale obsahovat

a) Udaj o rozsahu zpuUsobilosti seznamovat se s utajovanymi informacemi v souladu
s pravnim predpisem upravujicim ochranu utajovanych informaci,

b) Udaj o opravnéni ke zpracovavani osobnich Udaji a 4daj o podminkach a rozsahu
tohoto opravnéni,

C) udaj o podpisovém opravnéni a udaj o podminkach a rozsahu tohoto opravnéni a
d) dalSi udaje podle specifik sluzebniho UFadu.

(7) Spravni cCinnosti, jejichz vykon se na sluzebnim misté pozaduje, se stanovi
v souladu s plsobnosti sluzebniho Ufadu a s pfihlédnutim Kk jeji organizaci a délbé mezi
organizacni utvary sluzebniho Ufadu. Charakteristika sluZzebniho mista obsahuje jen takove
spravni Cinnosti, které svoji slozitosti, odpovédnosti a namahavosti neprekracuji slozZitost,
odpovédnost a namahavost nejnaro€néjSich spravnich cinnosti, jejichz vykon se
na sluzebnim misté pozaduje, a které patfi do oborl sluzby, jez byly pro sluzebni misto
stanoveny.

Cl. 3
Zpracovani charakteristiky sluzebniho mista

(1) Charakteristiky sluzebnich mist zpracovava v pisemné formé sluzebni orgén
v soucinnosti s prfedstavenym, ktery stoji v ¢ele organizaéniho utvaru, v némz je sluzebni
misto zafazeno.

(2) Sluzebni organ nebo jim povéfeny statni zaméstnanec seznami statniho
zaméstnance s charakteristikou sluzebniho mista zpracovanou v rozsahu Udaji uvedenych
vEél. 2 odst. 1 az 6 a doplnénou o jméno, popfipadé jména, a pfijmeni, popfipadé
i akademicky titul, evidencni Cislo statniho zaméstnance, ktery je na sluzebnim misté
zafazen nebo jmenovan, do 1 mésice ode dne zafazeni nebo jmenovani statniho
zaméstnance na sluzebni misto, pfi¢emz statni zaméstnanec svym podpisem potvrdi, Ze byl
s charakteristikou  sluzebniho mista seznamen. Odmitne-li statni zaméstnanec
charakteristiku sluzebniho mista podepsat, sluzebni orgdn nebo jim povéfeny statni
zaméstnanec to i spfipadnym odivodnénim do charakteristiky sluzebniho mista
poznamena.

(3) Charakteristika sluzebniho mista podle odstavce 2 se vyhotovi ve dvou
stejnopisech. Jeden stejnopis se zaloZi do osobniho spisu statniho zaméstnance a jeden se
preda statnimu zaméstnanci.
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Cl. 4
Zména charakteristiky sluzebniho mista

Se zménou charakteristiky sluzebniho mista seznami statniho zameéstnance sluzebni
organ nebo jim povéreny statni zaméstnanec bezodkladné. Jsou-li doplfiovany dalsi €innosti,
jejichz vykon se na sluzebnim misté pozaduje, seznami statniho zaméstnance sluzebni
organ nebo jim povéfeny statni zaméstnanec se zménou charakteristiky sluzebniho mista
nejpozdéji v den, kdy ma statni zaméstnanec tyto €innosti zacit vykonavat. Ustanoveni ¢l. 3

odst. 2 a 3 plati obdobné.

ClL5
Predlozeni charakteristiky sluzebniho mista

SluZzebni orgén predlozi charakteristiku sluzebniho mista, a to i sluzebniho mista
neobsazeného, pozaduje-li jeji predlozeni Ministerstvo vnitra nebo pfislusny Ustfedni spravni
Ufad v souvislosti s pfedkladanim navrh systemizace a jejich zmén a névrhd organizacni
struktury sluzebniho Gfadu a jejich zmén, a dale, pozaduje-li jeji pfedlozeni spravni organ
v rozhodovani ve vécech sluzebnich vztahu. Pro ucCely uvedené v pfedchozi vété se
charakteristika neobsazeného sluzebniho mista zpracovava v rozsahu Udaji uvedenych
v €l. 2 odst. 1 az 4.

Cl.6
Pfechodna a zavére¢na ustanoveni

(1) Sluzebni organ zpracuje charakteristiku sluzebniho mista pro vdechna obsazena
sluzebni mista nejpozdéji do 30. Cervna 2018. Pfed timto datem zpracuje sluzebni orgén
charakteristiku sluZzebniho mista, a to i sluzebniho mista neobsazeného, pozaduje-li jeji
predlozeni Ministerstvo vnitra nebo pfislusny Ustfedni spravni (fad v souvislosti
s predkladanim navrhi systemizace a jejich zmén a navrhl organizacni struktury sluzebniho
Ufadu a jejich zmén, a dale, pozaduje-li jeji predlozeni spravni organ v rozhodovani
ve vécech sluzebnich vztahd.

(2) Statni zaméstnanec, ktery nastoupil do sluzby do dne uvedeného v odstavci 1,
bude s charakteristikou sluzebniho mista sezndmen postupem podle €l. 3 odst. 2 a 3

7w

nejpozdeji do 30. zafi 2018.

(3) Obsahuiji-li dosavadni charakteristiky sluzebnich mist zpracovavané ve sluzebnich
Ufadech aspon udaj o sluzebnim misté, sluzebnim Gfadu, organizaénim Gtvaru, platove tfide,
kodu nejnarocnéjsi spravni €innosti nebo oznaceni nejnarocnéjsi spravni cinnosti a ostatnich
spravnich ijinych &innostech, jejichz vykon se na sluzebnim misté pozaduje, zUstavaji
v platnosti az do zmény c&innosti, jejichz vykon se na sluzebnim misté pozaduje, nebo
do dne, kdy bude sluzebni misto zafazeno do jiného organizaniho utvaru nebo kdy bude
na sluzebni misto zafazen, jmenovan nebo pfeveden jiny statni zaméstnanec.

(4) Sluzebni organy mohou sluzebnim predpisem stanovit postup pfi zpracovavani
charakteristiky sluzebniho mista s pfihlédnutim ke specifikim v jejich sluzebnich Gfadech.
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Cl.7
Uéinnost
Tento sluzebni predpis nabyva ucinnosti dnem 1. srpna 2017.
C. j. MV-59937-18/0SK-2017

Naméstek ministra vnitra pro statni sluzbu
RNDr. Josef POSTRANECKY v. r.



