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SLUZEBNIi PREDPIS

naméstka ministra vnitra pro statni sluzbu
ze dne 18. zafi 2015,

kterym se stanovi obsah osobniho spisu statniho zaméstnance
a zpusob jeho vedeni

Cl. 1
Predmét upravy

Tento sluzebni predpis upravuje podle § 153 zakona ¢&. 234/2014 Sb., o statni
sluzbé, (dale jen ,zakon") obsah osobniho spisu statniho zaméstnance (dale jen
,0sobni spis®) a zplsob jeho vedeni.

Cl2
Zalozeni a vedeni osobniho spisu

(1) Osobni spis zaklada a vede sluzebni organ nebo jim povéfeny statni
zameéstnanec.

(2) Osobni spis se zaklada dnem vzniku sluzebniho poméru statniho
zameéstnance (dale jen ,sluzebni pomér‘) a oznali se nazvem, ktery je tvoFen
jménem, popfipadé jmény, pfijmenim a evidenénim &islem statniho zaméstnance.

C.3
Ochrana osobnich udaju
Pfi zpracovavani osobnich Udaji vedenych v osobnim spisu se postupuje

podle zakona €. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udaji a o zméné nékterych
zakon(, ve znéni pozdéjsich predpisu.

Cl. 4
Pisemnosti zarazené v osobnim spisu

(1) Osobni spis obsahuje dokumenty v analogové nebo digitalni podobé ve
smyslu § 153 odst. 1 zakona (dale jen ,pisemnosti“) evidované v elektronickém
systému spisové sluzby nebo vsamostatné evidenci dokumentl vedené
v elektronické podobé dle § 8 odst. 2 vyhlasky &. 259/2012 Sb., o podrobnostech
vykonu spisové sluzby, ve znéni vyhlasky ¢. 283/2014 Sb.

(2) Pisemnosti vedené v osobnim spisu se vécné tykaji

a) pfijeti do sluzebniho poméru,

b)  vzniku a pradbé&hu sluzebniho poméru,

c) skonceni sluzebniho poméru a

d) vzdélavani statniho zaméstnance v prubéhu sluzebniho poméru.

(3) Soucasti osobniho spisu je sbérny arch, soupis viozenych dokument(
s jejich Cisly jednacimi nebo soupis dokumentl s evidenénimi Cisly ze samostatné
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evidence dokumentl v poradi tak, jak byly doru¢eny. Kazda pisemnost je oznacena
Cislem jednacim nebo evidenénim Cislem ze samostatné evidence a jsou o ni vedeny
udaje dle § 10 vyhlasky €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve
znéni vyhlasky ¢. 283/2014 Sb.

(4) Pisemnosti, které se vécné tykaji pfijeti do sluzebniho poméru, jsou

zejmeéna:

a) zadost o prijeti do sluzebniho poméru [§ 24 odst. 4, § 190 odst. 1 pism. c),
§ 192 odst. 1 pism. c) zakona],

b) doklady o splnéni prfedpokladu pro pfijeti do sluzebniho poméru [§ 25 a 26,
§ 190 odst. 1 pism. d) zdkona],

c) souhlas se shromazdovanim a zpracovavanim osobnich udaju,

d) osobni dotaznik,

e) zivotopis,

f)  oznameni o existenci prekazky pfijeti do sluzebniho poméru podle § 33 odst. 1
a 2 zakona (§ 33 odst. 5 zakona),

g) oznameni o osobé blizké podle § 43 odst. 1 zakona (§ 43 odst. 3 véta prvni
zakona),

h)  zaznamy o zapodctu doby praxe,

doklad o zdravotnim pojisténi.
(5) Pisemnosti, které se vécné tykaji vzniku a prabéhu sluzebniho poméru,

jsou zejména:

a)

rozhodnuti o pfijeti do sluzebniho poméru a o zafazeni na sluzebni misto nebo
0 jmenovani na sluzebni misto pfedstaveného (§ 30 odst. 1 a 2 zakona),

dohoda o vybéru Zadatele o pfijeti do sluzebniho poméru, Zadatele o zafazeni
na sluzebni misto nebo zadatele o jmenovani na sluzebni misto predstaveného
(§ 28 odst. 2 a 3 zakona),

Ufedni zaznam o slozeni sluzebniho slibu (§ 32 odst. 4 zakona),

zadost o zafazeni na sluzebni misto nebo zadost o jmenovani na sluzebni
misto predstaveného (§ 24 odst. 3 zakona),

doklad o splnéni pfedpokladu praxe pro u€ast ve vybé&rovém fizeni na obsazeni
sluzebniho mista predstaveného (§ 51 odst. 3 zakona),

osvédceni a Cestné prohlaseni podle § 4 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 predpisu,

oznameni o vzniku prekazky vykonu sluzby podle § 33 odst. 1 a 2 zakona (§ 33
odst. 5 zdkona),

rozhodnuti o zruSeni rozhodnuti o pfijeti do sluzebniho poméru v dusledku
nenastoupeni do sluzby (§ 31 odst. 2 zakona),

oznameni, ze statni zaméstnanec prestal splfiovat predpoklady podle § 25
odst. 1 zdkona (§ 34 odst. 1 véta prvni zdkona),
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vyrozumeéni soudu o rozhodnuti o odsouzeni statniho zaméstnance pro trestny
¢in nebo 0 omezeni jeho svépravnosti (§ 34 odst. 2 zakona),

rozhodnuti 0 zméné doby trvani sluzebniho poméru (§ 42 zakona),
urCeni zastupcem predstaveného (§ 9 odst. 7 zakona),

oznameni 0 osobé blizké podle § 43 odst. 1 zakona (§ 43 odst. 3 véta druha
zakona),

Zadosti 0 zménu sluzebniho poméru podle § 44 zakona,
rozhodnuti 0 zménach sluzebniho poméru podle § 44 pism. b) az p) zdkona,
souhlas s prelozenim (§ 47 odst. 1 a 3 zakona),

vyrozuméni organu c&inneho v trestnim fizeni o vydani usneseni o zahdjeni
trestniho stihani statniho zaméstnance nebo o jeho vzeti do vazby (§ 48 odst. 2
zakona),

lékarsky posudek o zdravotni zplsobilosti nebo o zdravotnim stavu (vydany
podle zakona ¢&. 373/2011 Sb., o specifickych zdravotnich sluzbach, ve znéni
pozdéjSich predpisu),

|ékaFsky posudek [§ 61 odst. 2 pism. a) az c) zédkona],
rozhodnuti organu statni zdravotni spravy [§ 61 odst. 2 pism. a) zakona],
rozhodnuti organu ochrany verejného zdravi [§ 61 odst. 2 pism. ¢) zakona],

doklad o uznani statniho zaméstnance nezpusobilym ke sluzbé v noci [§ 61
odst. 2 pism. d) zakona],

doklad o Cerpani materské a rodicovské dovolené (§ 63 odst. 1, § 121 odst. 1
zakona),

doklad o zvoleni do funkce v organu odborové organizace (§ 64 odst. 1
zakona),

doklad o prekazkach, které maji za nasledek pozastaveni vykonu sluzby (§ 65
odst. 1 zdkona),

dohoda o vykonu zahrani¢ni sluzby (§ 67 odst. 2 zakona),
souhlas s prodlouzenim vykonu zahrani¢ni sluzby (§ 67 odst. 3 zakona),

rozhodnuti o zprosténi povinnosti zachovavat mi€enlivost [§ 77 odst. 1 pism. h)
zakona],

oznameni statniho zaméstnance o tom, Ze je proti nému zahgjeno trestni
stihani a v jaké véci [§ 77 odst. 1 pism. k) zakona],

stiznost vuci statnimu zameéstnanci (§ 79 odst. 1 zakona),
vysledek vyfizeni stiznosti (§ 79 odst. 1 zdkona),

Zadost o souhlas s vykonem jiné vydéle¢né Cinnosti nez sluzby (§ 81 odst. 2
a § 197 zakona),

souhlas s vykonem jiné vydéle¢né cinnosti nez sluzby (§ 81 odst. 2 a § 197
zakona),

upozornéni na vydani pfikazu, ktery je vrozporu s pravnimi predpisy (§ 85
odst. 1 zadkona),
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i)
)
kk)
Il

prikaz (§ 85 odst. 2 zakona),
zaznam o pfiznani ocenéni za prikladnou sluzbu (§ 86 odst. 3 zakona),
vytka (§ 88 odst. 3 zakona),

rozhodnuti o uloZzeni karného opatfeni, které je v pravni moci (§ 89 odst. 7
zakona),

mm) povoleni pruzného rozvrzeni sluzebni doby (§ 100 a 116 zakona),

nn) povoleni neplaceného sluzebniho volna (§ 105 zakona),

00) povoleni kratsi sluzebni doby (§ 116 zakona),

pp) dohoda o vykonu sluzby z jiného mista (§ 117 odst. 1 zakona),

qq) dohoda o hmotné odpovédnosti (§ 123 odst. 2 zakona),

rr)  sluzebni hodnoceni statniho zaméstnance (§ 155 zakona),

ss) rozhodnuti o pfiznani platu nebo jeho jednotlivych sloZek,

tt)  rozhodnuti o srazkach z platu,

uu) rozhodnuti o pfiznani jednoho mési¢niho platu v souvislosti s pravomocnym
rozhodnutim o zruSeni rozhodnuti o pfelozeni pro nezakonnost (§ 169 zakona).

(6) Pisemnosti, kieré se vécné tykaji skonéeni sluzebniho poméru, jsou
zejména:

a) umrtni list (§ 71 zakona),

b) pravomocné rozhodnuti soudu o prohlaseni za mrtvého (§ 71 zékona),

c) rozhodnuti o skon&eni sluzebniho poméru (§ 72 a 73 zakona),

d) Zadost o skon&eni sluzebniho poméru (§ 73 zékona),

e) zaznam o skonceni sluzebniho poméru ze zakona [§ 74 odst. 1 pism. a) az e),
g), h) a odst. 2 zakona],

f)  oznameni o zruSeni sluzebniho poméru [§ 74 odst. 1 pism. f) zakona],

g) rozhodnuti soudu o zruSeni rozhodnuti o skonceni sluzebniho poméru (§ 75
odst. 1 zdkona),

h) oznameni statniho zaméstnance, Zze nehodld pokracovat ve statni sluzbé
v souvislosti se zruSenim rozhodnuti o skon&eni sluzebniho poméru (§ 75
odst. 2 zadkona),

i)  sluzebni posudek a potvrzeni o sluzbé (§ 76 odst. 1 zakona),

) rozhodnuti o vyplaté odbytného (§ 72 odst. 2 zakona),

k)  rozhodnuti o vyplaté odchodného (§ 115 odst. 2 zdkona).

(7) Pisemnosti, které se vécné tykaji vzdélavani statniho zaméstnance

v pribéhu sluzebniho poméru, jsou zejména:

osvédceni o UspéSném vykonani urednické zkousky (§ 39 odst. 2, § 196 odst. 1
a 2 zakona),

zprava o neuspésném vykonani Urednické zkousky (§ 39 odst. 3 zakona),

osvédCeni o vykonani zkousSky zvlastni odborné zpusobilosti (§ 36 odst. 4
zakona),
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d) doklad prokazujici rovnocennost zkousky podle jiného zakona se zvlastni ¢asti
Ufednické zkousky (§ 36 odst. 4 zdkona),

e) zadost o opakovani ufednické zkousky (§ 40 odst. 1 zakona),

f)  rozhodnuti o sluzebnim volnu Kk individualnim studijnim uceltm (§ 108 odst. 2
zakona),

g) povoleni sluzebniho volna ke zvyS$eni vzdélani na naklady sluzebniho Gfadu
(§ 109 odst. 1 zakona),

h)  doklad o vyslani na studijni pobyt (§ 109 odst. 2 zdkona),
i)  povoleni poskytovani ulev ve sluzbé (§ 109 odst. 3 zdkona),
i) rozhodnuti o zastaveni poskytovani ulev ve sluzbé (§ 111 zakona),
k) certifikaty a osvéd€eni o absolvovani Skoleni a kurz( v ramci prohlubovani a
zvySovani vzdélani.
(8) Za uplnost osobniho spisu odpovida sluzebni organ nebo jim povéfeny

statni zaméstnanec. Ten také zaradi dal§i pisemnosti nezbytné pro sluzebni pomér
do osobniho spisu.

Cl.5
Povinnost statniho zaméstnance predkladat pisemnosti a oznamovat zmény
v osobnich udajich

(1) Pisemnosti dle ¢l. 4 nebo jiné pisemnosti nezbytné pro sluzebni pomér
predklada statni zaméstnanec v origindle nebo ufedné ovéfené kopii. Po pofizeni
kopie a jejim opatfeni ovéfovaci doloZzkou se pisemnost statnimu zaméstnanci vrati.

(2) Pisemnosti podle odstavce 1 pfedkladd statni zaméstnanec sluzebnimu
organu nebo jim povéfenému statnimu zameéstnanci.

(3) Obdobné statni zaméstnanec postupuje pfi zméné v osobnim udaji
vedeném v osobnim spisu, ktera se tyka

a) jména, popfipadé jmen, a pfijmeni,

b) osobniho stavu,
c) narozeni (osvojeni) nebo umrti ditéte,
d) adresy mista trvalého pobytu, popfipadé téz adresy, na kterou maji byt

dorucovany pisemnosti,
e) zvySeni, rozSifeni, prohloubeni, preruseni nebo ukonéeni vzdélavani,
f)  zmény registrace u zdravotni pojistovny (prakaz pojisténce),
g) dalsiho Udaje, popfipadé pisemnosti nezbytné pro sluzebni pomér.

(4) Zména podle ¢l. 5 odst. 3 se oznamuje do 8 dnl ode dne, kdy k ni doslo
nebo kdy se o ni statni zaméstnanec dozvédél.
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Cl.6
Povinnost sluzebniho uradu zakladat pisemnosti do osobniho spisu

V ramci sluzebniho Ufadu se zabezpecdi predavani pisemnosti podle ¢l. 4 nebo
jinych pisemnosti nezbytnych pro sluzebni pomér pfislusSnému sluzebnimu organu
nebo jim povéfenému statnimu zaméstnanci k zalozeni do osobniho spisu.

Cl7
Zaznam o nahlizeni do osobniho spisu

O nahlizeni do osobniho spisu, pofizeni vypisl a opisu listin se pofidi zaznam,
ktery se vlozZi do osobniho spisu. Zaznam se nepofizuje v pfipadé, Zze do osobniho
spisu nahlizi sluzebni organ nebo jim povéfena osoba.

Cl.8
Vyrazeni pisemné vytky z osobniho spisu

Po uplynuti doby 1 roku od zalozeni pisemné vytky do osobniho spisu se
z osobniho spisu vyradi.

Cl.9
Spis zahlazenych rozhodnuti o ulozeni karného opatreni

(1) Rozhodnuti o ulozeni karného opatfeni, s vyjimkou rozhodnuti o ulozeni
karného opatfeni propusténi ze sluzebniho poméru, se po zahlazeni karného
opatfeni vyfadi z osobniho spisu a zalozi do spisu zahlazenych rozhodnuti o ulozeni
karného opatfeni (§ 97 odst. 2 zakona).

(2) Spis zahlazenych rozhodnuti o ulozeni karného opatfeni je veden
oddélené ke kazdému osobnimu spisu za prfedpokladu existence téchto rozhodnuti.

(3) O nahlizeni do spisu zahlazenych rozhodnuti o uloZzeni karného opatreni,
pofizeni vypist a opisu listin se pofidi zaznam, ktery se vlozi do tohoto spisu.

(4) Na vedeni spisu zahlazenych rozhodnuti o uloZzeni karného opatfeni se
pouziji obdobné ustanoveni o vedeni osobniho spisu.

Cl. 10
Predani osobniho spisu pfi zméné sluzebniho uradu

(1) Pfi zafazeni statniho zaméstnance na jiné sluzebni misto v jiném
sluzebnim 0fadu nebo pfi jmenovani statniho zaméstnance na sluZzebni misto
predstaveného v jiném sluzebnim Ufadu pfeda stavajici sluzebni organ bezodkladné
osobni spis novému sluzebnimu organu.

(2) O predani osobniho spisu se pofidi predavaci protokol.

Cl. 11
Uzavieni a ulozeni osobniho spisu

(1) Po skonc&eni sluzebniho poméru, nejdfive vSak po zahlazeni uloZzenych
karnych opatieni, respektive vyfazeni pisemné vytky, se osobni spis uzavie a ulozi
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podle zédkona &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych
zakonu, ve znéni pozdéjsich predpisu.

(2) Osobni spis se uchovava po dobu nasledujicich 50 let po roce uzavieni.

Cl.12
Osobni spis dosavadniho zaméstnance

(1) Pisemnosti nezbytné pro sluzebni pomér vedené v dosavadnim osobnim
spisu dosavadniho zaméstnance prevadéného do sluzebniho poméru (dale jen
.pracovni spis“) se z pracovniho spisu vyjmou a zafadi do osobniho spisu. O vynéti
se pofidi zaznam, ktery se vlozi do pracovniho spisu.

(2) Pracovni spis se uzavie dnem zaloZeni osobniho spisu.

ClL.13
Ucéinnost

Tento sluzebni pfedpis nabyva ucinnosti dnem 1. fijna 2015.

C.j. MV-101429-41/0SK-2015

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



