Ministerstvo vnitra
sekce pro statni sluzbu

\,/ Praze dne 29. éervence 2015
C.j.: MV-111026-1/VMS-2015

METODICKY POKYN NAMESTKA MINISTRA VNITRA PRO STATNI SLUZBU
C. 3/2015,

KTERYM SE STANOVi PODROBNOSTI K PROVADENI A ORGANIZACI
UREDNICKE ZKOUSKY

Cast prvni
Zakladni ustanoveni o konani urednické zkousky
Clanek 1
Osoby konajici ufednickou zkousku

(2) SluZebni ufad umozni statnimu zaméstnanci vykonat ufednickou zkousku na
jeho Zadost podanou sluzebnimu Uufadu prostfednictvim bezprostfedné nadfizeného
pfedstaveného, ktery ji poté postoupi pfisluSnému personalnimu pracovisti; neni-li ve
sluzebnim Gfadu stanoveno jinak. Vzor zadosti statniho zaméstnance o vykonani Ufednické
zkousky je uveden v pfiloze €. 1 tohoto metodického pokynu.

2) Sluzebni ufad umozni vykonat Ufednickou zkouSku zaméstnanci, ktery je
v pracovnim poméru na dobu urcitou podle pracovnépravnich predpisu, a ktery vykonava
ginnosti podle § 5 zakona ¢&. 234/2014 Sb., o statni sluzbé& (dale jen ,ZSS*)! na sluzebnim
misté za podminek uvedenych v § 178 odst. 1 ZSS. Na podani zadosti o vykonani urednické
zkousky se vztahuje odst. 1 tohoto ustanoveni obdobné.

(3)  Sluzebni ufad umozni vykonat uUfednickou zkousku osobé, ktera splriuje
predpoklady pro pfijeti do sluzebniho poméru? (§ 35 odst. 3 ZSS), a to na zakladé zadosti
adresované sluzebnimu ufadu, ktery je ustfednim spravnim ufadem s gesci za dotéeny obor
statni sluzby. Vzor Zadosti osoby, ktera spliuje pfedpoklady pro pfijeti do sluzebniho poméru
0 vykonani ufednické zkou$ky, je uveden v pfiloze €. 2 tohoto metodického pokynu.

(4) Ufednickou zkousku se za stejnych podminek jako v odstavci 3 tohoto
ustanoveni umozni vykonat statnimu zaméstnanci pro obor statni sluzby, k jehoz vykonu
nebyl na sluzebni misto zafazen nebo jmenovan.

! Ve stanovenych pfipadech miize byt sluzba vykonavana zaméstnanci v pracovnim poméru. V souladu s § 178
odst. 1 ZSS jde napfiklad o situaci, kdy statni zaméstnanec nevykonava sluzbu z divodu do¢asné neschopnosti
k vykonu sluzby po dobu delSi nez 1 kalendarni mésic nebo o pfipad zastupu za matefskou nebo rodi¢ovskou
dovolenou statniho zaméstnance.

2 Naklady za vykonani Ufednické zkouSky si tato osoba hradi sama. Podrobnosti stanovi sluzebni predpis
€. 4/2015 naméstka ministra vnitra pro statni sluzbu ze dne 24. €ervence 2015, kterym se stanovi vySe pausalni
¢astky nakladl spojenych s vykonanim Gfednické zkousky.
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Clanek 2
Posuzovani predpokladt pro prijeti do sluzebniho poméru

(1) V pfipadé zadosti podané podle § 35 odst. 3 ZSS posoudi pfislusny
sluzebni ufad splnéni predpokladl pro pfijeti do sluzebniho poméru ve smyslu § 22 a § 25
odst. 1 ZSS®.

(2) Pokud zadost podle odst. 1 obsahuje nedostatky nebo neni kompletni, resp.
nejsou dolozeny vSechny pfedepsané nalezitosti, vyzve sluzebni ufad k jejich odstranéni.
Pokud Zadatel o vykonani Ufednické zkousky podle § 35 odst. 3 ZSS ve stanovené Ihité
nedostatky neodstrani, bude vyrozumén o nesplnéni predpokladi o pfijeti do sluzebniho
pomeéru. Vzor vyrozumeéni o nesplnéni prfedpokladu pro pfijeti do sluzebniho poméru podle
§ 35 odst. 3 ZSS je uveden v pfiloze €. 3 tohoto metodického pokynu.

3) Pokud Zadatel nesplfiuje predpoklady pro pfijeti do sluzebniho poméru,
sluzebni ufad neprodlené Zadatele o této skute¢nosti vyrozumi; vzor vyrozuméni o nesplnéni
predpokladl pro pfijeti do sluzebniho poméru podle § 35 odst. 3 ZSS je uveden v pfiloze &. 3
tohoto metodického pokynu.

Clanek 3
Urednicka zkouska

D Urednicka zkouska je tvofena dvéma &astmi, &asti obecnou a &asti zvlastni
(§ 36 odst. 1 ZSS), které v3ak vzdy tvofi jeden celek.

2) Obecna ¢ast urednické zkouSky se kona pisemnou formou prostfednictvim
testovych otazek zvefejnénych v portalu pro pfihladovani na Ufednickou zkousku®* (dale jen
LPortal”).

3) ZvIastni Cast ufednické zkousky se kona nasledné, po uspé&sSném vykonani
obecné €asti Ufednické zkousky, a to ustné pfed zkuSebni komisi (§ 36 odst. 3 ZSS). Za
uspésné vykonani obecné €asti ufednické zkousky se povazuje

a) skute€né uspésné vykonani obecné Casti ufednické zkousky,

b) uznani obecné &asti Ufednické zkousky ze zakona podle § 36 odst. 4 ZSS®,

c) dfivéjSi uspéSné vykonani obecné Cc&asti ufednické zkousky, kona-li osoba
urednickou zkousku pro druhy a dal$i obor statni sluzby®,

* Jde o predpoklad, Ze osoba, bude-li pfijata do sluzby, bude dodrzovat demokratické zasady ustavniho pofadku

Ceské republiky a fadné vykonavat sluzbu. Dal$imi predpoklady jsou: i) statni ob&anstvi Ceské republiky nebo
ob¢anstvi jiného ¢lenského statu Evropské unie nebo obcganstvi statu, které je smluvnim statem Dohody
o Evropském hospodarském prostoru, ii) dosazeni véku 18 let, iii) plna svépravnost, iv) bezuhonnost, v) dosazeni
vzdélani stanovené v ZSS a vi) zdravotni zpUsobilost.

Portal je souc€asti (modulem) Informacniho systému o statni sluzbé a obsahuje, krom jiného, i seznam zku$ebnich
otazek a odborné literatury k obecné i zvlastni ¢asti ufednické zkousky.

Jde o pfipad, kdy za rovnocennou obecné €asti ufednické zkousky se povazuje obecna Cast zkousky zvlastni
odborné zpUsobilosti ufednika Uzemniho samospravného celku. Pro odstranéni pochybnosti je tfeba zminit, ze
uznat Ize obecnou ¢&ast zvlastni odborné zpusobilosti Ufednika Uzemniho samospravného celku, tj. skute¢né
vykonanou zkousku, nikoliv uznanou (na zakladé dosazeného vzdélani) obecnou ¢&ast zvlastni odborné
zpusobilosti ufednika uzemniho samospravného celku na zakladé § 33 odst. 1 zakona &. 312/2002 Sb.,
0 Ufednicich Uzemnich samospravnych celkd a o zméné nékterych zakonu, ve znéni pozdéjsich predpisu, resp.
provadéci vyhlasky k tomuto zakonu (vyhl. €. 304/2012 Sb., o uznani rovnocennosti vzdélani ufednikl uzemnich
samospravnych celk().

Jde o pfipad, kdy je vykonavana ufednicka zkouska pro dalSi obor statni sluzby. V takovém pfipadé se povazuje
obecna &ast Ufednické zkousky za uspésSné vykonanou a osoba kona jen zvlastni ¢ast ufednické zkouSky pro
dany (dalSi) obor statni sluzby.
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d) zakonna fikce uspésSného vykonani ufednické zkousky podle § 196 odst. 1 ZSS.

4) O prubéhu urednické zkousky se u kazdé osoby konajici ufednickou zkousSku
(dale jen ,zkouseny*“) vyhotovuje protokol o priib&hu trednické zkousky’ (dale jen ,Protokol®).

(5) O pribéhu ufednické zkouSky se dale sepisuje spoleény zaznam o prabéhu
Urednické zkousky® (dale jen ,Zaznam“). Vzor Zaznamu je uveden v pfiloze &. 4 tohoto
metodického pokynu.

(6) O uspédném vykonani ufednické zkouSky se vyhotovuje osvédceni
0 Uspé&sném vykonani Gfednické zkousky® (dale jen ,Osvédéeni®).

1) O neuspéSném vykonani Ufednické zkoudky se vystavuje zprava
0 nelisp&$ném vykonani urednické zkousky™ (dale jen ,Zprava®).

Cast druha
ZkusSebni komise
Clanek 4
Zrizovani zkusebni komise

D Ustiedni spravni Ufad, do jehoZ plisobnosti patfi obor statni sluzby, zfidi (§ 37
odst. 1 ZSS) sluZzebnim pfedpisem pro pfislusny obor statni sluzby nejméné 2, zpravidla
stalé, zkusebni komise.

2) Zkusebni komise se zfizuji podle potfeby s dostateCnym pFedstihem, a to
nejméné 23 dnu pred terminem konani Ufednické zkousky. Jednotlivé zkuSebni komise se
oznacuji fimskymi €isly.

3) V pfipadé, Ze obor statni sluzby patfi do pusobnosti vice Ustfednich spravnich
Ufadu, tyto se v souladu s § 37 odst. 1 dohodnou, Ze pro konkrétni obor statni sluzby zajisti
konani ufednické zkouSky zkuSebni komise zfizena u jednoho z nich. Za timto ucelem
uzaviou vefejnopravni smlouvu o zajisténi konani ufednické zkoudky. Vefejnopravni
smlouvu jménem Ustfedniho spravniho Ufadu uzavird ministr'! stojici v éele ministerstva
nebo vedouci spravniho ufadu v pfipadé jinych ustfednich spravnich Ufadd. Pravomoc
uzavfit takovou smlouvu Ize delegovat®? v pfipadé ministerstev na statni tajemniky. Vzor
vefejnopravni smlouvy a povéfeni statniho tajemnika k jejimu podpisu je uveden v pfiloze
¢. 5 tohoto metodického pokynu.

(4) Kazda zkuSebni komise ma 3 ¢leny, znichZz nejméné 2 jsou statnimi
zaméstnanci (§ 37 odst. 2 ZSS). Ke kazdé zkuSebni komisi se jmenuje 1 nahradnik zpravidla
z fad statnich zaméstnancl®; to neplati, jde-li o zku$ebni komisi zfizovanou v oboru statni

" Podle prilohy €. 5 vyhlasky €. 162/2015 Sb., o podrobnostech Ufednické zkousky.

8 Zaznam se sepisuje jeden pro vSechny ufednické zkousky (obecnou i zvlastni ¢ast) konané v jeden den, a to za

ucelem evidence zaznamenani vSech souvisejicich skute¢nosti i moznych zmén, ke kterym dojde v dobé, kdy je

neni mozné promitnout v Portalu.

° Podle pfilohy €. 3 vyhlasky €.162/2015 Sb., o podrobnostech ufednické zkousky.

% podle prilohy €. 4 vyhlasky €. 162/2015 Sb., o podrobnostech ufednické zkousky.

Ve smyslu § 7 odst. 1 zakona & 219/2000 Sb., o majetku Ceské republiky a jejim vystupovani v pravnich
vztazich, ve znéni pozdéjSich pfedpisu (dale jen ,zakon o majetku®).

2 ve smyslu § 7 odst. 2 zakona o majetku.

3 Davodem je nahrazeni mozné neucasti ¢lena zkuSebni komise. S ohledem na poZadavek § 37 odst. 2 ZSS,
kdy nejméné 2 &lenové zkuSebni komise musi byt statnimi zaméstnanci, doporu€uje se zvolit ndhradnika z fad
statnich zaméstnanc.



sluzby, ktery patfi do plsobnosti vice Ustfednich spravnich ufadu, v takovém pfipadé se
zfizuje nahradni zkusebni komise. Kazda zkuSebni komise si zvoli, zpravidla z ¢lenu, ktefi
jsou statnimi zaméstnanci, svého pfedsedu. V pfipadé, Ze se pfedseda nezvoli, bude urcen
losem.

(5) Clenové zku$ebni komise se pfi své &innosti vramci konani Gfednické
zkousky fidi jednacim Ffadem. Vzor jednaciho fadu zkuSebni komise je uveden v pfiloze
¢€. 6 tohoto metodického pokynu.

(6) Clenstvi ve zku$ebni komisi je nezastupitelné.

Clanek 5
Jmenovani ¢lena zkuSebni komise

D Jmenovani ¢lena zkuSebni komise, v€etné nahradnika, je rozhodnutim ve véci
sluzby [§ 159 odst. 1 pism. j) ZSS]. Vzor jmenovani ¢lenem/Clenkou zkuSebni komise je
uveden v pfiloze €. 7 tohoto metodického pokynu.

(2) Za €lena zkuSebni komise se doporucuje jmenovat

a) statniho zaméstnance ve sluzebnim poméru na dobu neurcitou, ktery vykonava
sluzbu ve stejném oboru statni sluzby, ze kterého je konana urednicka zkouska a

1. ktery dosahl vysokoskolské vzdélani v magisterském studijnim programu a ma
nejméné 3 roky praxe, nebo

2. ktery dosahl vysokoSkolské vzdélani v bakalafském studijnim programu a
ma nejméné 5 let praxe,

b) fyzickou osobu s dosaZzenym vysoko$kolskym vzdélanim v magisterském studijnim
programu a s nejméné 3 lety praxe, nebo dosazenym vysokoSkolskym vzdélanim
v bakalafském studijnim programu a s nejméné 5 lety praxe, kterd poZadovanou praxi
ziskala védeckou, pedagogickou nebo odbornou €innosti obsahové blizkou nebo obdobnou
oboru statni sluzby, pro ktery ma byt jmenovana ¢lenem zkuSebni komise;

3) PFi jmenovani fyzické osoby ¢lenem zkuSebni komise se také zohledni

a) absolvovani studia andragogiky nebo pedagogiky v magisterském nebo
bakalarském studijnim programu na vysoké 3kole,

b) absolvovani kurzu celoZivotniho vzdélavani v oblasti andragogiky nebo jinak
zaméreného na vzdélavani dospélych,

c) absolvovani jiného akreditovaného kurzu zaméfeného na vzdélavani dospélych
nebo lektorskou ¢innost,

d) absolvovani kurzu zaméfeného na lektorskou c&innost v rdmci vnitrorezortniho
(zaméstnaneckého) vzdélavani nebo

e) alespon ro¢ni pfedchozi dolozitelna praxe v oblasti vzdélavani nebo zkousSeni
a hodnoceni zaméstnancl (dospélych).

Clanek 6



Odvolani ¢lena zkuSebni komise

(2) Odvolani ¢lena zkuSebni komise, v€etné nahradnika, je rozhodnutim ve véci
sluzby [§ 159 odst. 1 pism. j) ZSS]. Vzor odvolani ¢lena/€lenky zkudebni komise je uveden
v priloze €. 7 tohoto metodického pokynu.

(2) Clen zkusebni komise je odvolan zejména z divodu skon&eni jeho sluzebniho
pomé&ru, nebo na svou zadost™, ptipadné z davodu jeho pravniho jednani, jez je neslugitelné
se élenstvim ve zkudebni komisi pro konani ufednické zkousky dle ZSS™.

3) O odvolani ¢lena zku$ebni komise informuje sluzebni organ pisemné
koordinatora Ufednické zkouSky.

Cast treti
Organizac€ni zajisténi konani urednické zkousky
Clanek 7
Koordinator urfednické zkousky

(2) Sluzebni organ ustfedniho spravniho Ufadu, do jehoz pusobnosti patfi obor
statni sluzby, urCi pro tento obor statni sluzby koordinatora ufednické zkousky (dale jen
.koordinator®).

(2) Jméno a kontaktni udaje koordinatora se oznamuji neprodlené& Ministerstvu
vnitra, sekci pro statni sluzbu (dale jen ,sekce pro statni sluzbu“) na e-mailovou adresu
statnisluzba.vzdelavani@mvcr.cz.

Clanek 8
Cinnost koordinatora

Koordinator'® zastfeSuje ufednickou zkousku z hlediska pfislusného oboru statni
sluzby v gesci svého ustfedniho spravniho ufadu. Za timto ucelem zejména

a) komunikuje se zabezpecujicimi osobami, personalisty a sekci pro statni sluzbu,

b) disponuje autorizovanym pfistupem do Portalu,

c) zajiStuje v Portélu vypsani termind a mist konani ufednickych zkou$ek pro dany
obor statni sluzby a k nim pfifazuje, zpravidla stfidavé, jednu ze zfizenych

zku$ebnich komisi, pficemz zohledfiuje predbézny nevefejny seznam uchazecl
0 vykonani ufednické zkousSky vedeny v Portalu u daného oboru statni sluzby,

' Zadost o odvolani miize byt pfijata jen z objektivnich ddvodd, (§ 77 pism. m) ZSS.

! podle § 37 odst. 3 ZSS nesmi byt &lenem zkudebni komise ten, u néhoz Ize s ohledem na jeho pomér ke
zkousenému pochybovat o jeho nepodjatosti. Dale pak se muze jednat o pfipady, kdy bylo statnimu
zaméstnanci ulozeno karné opatfeni, které je v pravni moci (podle ¢asti Ctvrté ZSS), nebo pfipady, kdy sluzebni
pomér skoncil statnimu zaméstnanci ze zakona podle § 74 ZSS. U &lena zkuSebni komise, ktery neni statnim
zaméstnancem, pak muze jit dale o divody obdobné didvodim pro skonéeni sluZzebniho poméru statniho
zameéstnance ze zakona.

16 Koordinator je navazan na obor statni sluzby, vypisuje terminy Ufednickych zkou$ek a pfifazuje k nim zkusebni
komise. Koordinator se ur€uje pouze na Ustfednim spravnim uradé.
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d) nejpozd&ji 21 dnG'’ prede dnem konani Ufednické zkousky informuje
prostfednictvim e-mailu vS8echny ¢&leny komise (v€etné nahradnika) o terminu
a misté konani ufednické zkousky,

e) pfijima zpravy o pfipadné neucasti ¢lena zkuSebni komise na konani Ufednické
zkousky,

f) vede spis tykajici se Cinnosti zkuSebnich komisi obsahuijici vzdy:
1. sluzebni pfedpis, kterym byla zkuSebni komise zfizena,

2. stejnopis kazdého rozhodnuti o jmenovani/odvolani ¢&lenem, popfipadé
nahradnikem zkusebni komise,

3. zaznam o konkrétnich terminech ufednickych zkousek, k nimz byla zkuSebni
komise pfifazena v€etné zvoleného predsedy,

4. original sepsaného Zaznamu podepsany vSemi leny zkuSebni komise.

Clanek 9
Zabezpecujici osoba

(2) SluZebni organ sluzebniho ufadu, kde je konana ufednicka zkou$ka, za
Ucelem plnéni Ukoll organizaéniho, administrativniho a technického charakteru,
souvisejicich s konanim Ufednické zkousky, uréi zabezpedujici osobu®®. Jedna-li se
o ustfedni spravni ufad, je mozné urcit tutéz fyzickou osobu, kterd byla urCena jako
koordinator podle ¢l. 7.

3) Jméno a kontaktni Udaje zabezpecujici osoby se oznamuji neprodlené sekci
pro statni sluzbu na e-mailovou adresu statnisluzba.vzdelavani@mvcr.cz.

Clanek 10
Cinnost zabezpeéujici osoby
(2) Zabezpecujici osoba
a) komunikuje s koordinatorem, personalistou a sekci pro statni sluzbu,
b) disponuje autorizovanym pfistupem do Portalu a v jeho ramci

1. uzavira konkrétni termin konani ufednické zkouSky v pfipadé naplnéni kapacity,
anebo 25 dn( pfed terminem konani,

2. pfi uzavieni terminu konani ufednické zkousky potvrzuje personalistim zafazeni
konkrétnich uchaze€u o vykonani ufednické zkousky na dany termin ufednické
zkousky,

Y Lhata 21 dna koresponduje s § 38 odst. 1 ZSS, dle kterého je ve stejné Ih(té pisemné vyrozumivan statni
zameéstnanec o terminu a misté konani ufednické zkousky.

18 Zabezpedujici osoba je navazana na sluzebni ufad, kde se budou konat ufednické zkousky v libovolnych
oborech statni sluzby. Zabezpecujici osoba bude na kazdém sluzebnim ufadu.
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c) v pracovni den pfedchazejici dni konani ufednické zkousky pfipravuje

1. prislusny poget'® ogislovanych testd a hodnoticich matic k obecné &asti ufednické
zkousky,

2. seznam zku$ebnich otazek ke zvlastni Casti ufednické zkouSky v pocltu C&tyF
vytisk(; z toho jeden vytisk rozstfiha na jednotlivé otazky za ucelem jejich
losovani zkousenymi,

t?° Protokolt,

3. pfislusny poce
4. podle udaju v Portalu Zaznam obsahujici pfedvyplnény seznam pfihlasenych
uchazecu o vykonani ufednické zkousky,

5. nevyplnéné formulare Zprav, pokud je nelze vystavit pfimo z Portalu,

d) zajistuje pro konani zvlastni ¢asti ufednické zkousky nekomentované Uplné znéni
mezinarodni smlouvy, pravniho predpisu nebo sluzebniho predpisu,

e) vden konani ufednické zkousky, a to pfed jejim zahajenim, vyznacuje v Portalu
skuteéné sloZeni zkusebni komise?,

f) v den konani ufednické zkouSky, a to pfed jejim zahajenim, kontroluje vybaveni
zkuSebni mistnosti (PC, tiskarna apod.),

g) je-li to tfreba, zajisti dle pozadavkl personalisty a po pfedchozim projednani se
sekci pro statni sluzbu podminky pro vykonani obecné &asti ufednické zkousky
osobam se zdravotnim postizenim a o téchto specifikach nasledné informuje
prfedsedu zkusebni komise,

h) v den konani Ufednické zkouSky pfijima pfichozi zkouSené a po ovéfeni jejich
totoznosti a v navaznosti na jejich podpis do prezenéni listiny, ktera je soucasti
Zaznamu, jim pfeda Protokol,

ch) pfed zahajenim obecné &asti ufednické zkousky seznamuje zkousené s organizaci
ufednické zkousky a v pfipadé, Ze neni zahlavi Protokolu vyplnéno automaticky
poditatem, vyzyva je ke spolenému vyplnéni Protokolu v &astech ,Ustfedni
spravni ufad — obor statni sluzby — zkusebni komise ve slozeni“ a samostatnému
vyplnéni v ¢asti ,Zkouseny*,

i) po rozdani oCislovanych testl k obecné €asti ufednické zkousky vyzyva zkousené
k zapsani jednotlivého &isla testu® do Protokolu a nasledné vymezuje ¢as pro
jeho zpracovani (na viditelné misto ve zkuSebni mistnosti zapiSe nejzazsi
konkrétni ¢as odevzdani testu),

i) testy vyhodnocuje anonymné, pomoci pfedem pfipravenych hodnoticich matic,

% poget osob pfihlaSenych na obecnou c&ast Ufednické zkouSky podle uUdaju v Portalu. Testy a matice
v potfebném poctu generuje sekce pro statni sluzbu a v elektronické podobé je zasila zabezpedujici osobé
k vytisténi.

20/ navaznosti na pocet osob konajicich ufednickou zkouSku.

2L Zkusebni komise je tfi¢lenna, vzdy v8ak bude jmenovan nahradnik; v Portalu bude kazda zkusebni komise pod
svym Ciselnym oznacenim vedena jako sada 4 jmen a takto jako celek pfifazovana na konkrétni Ufednickou
zkouSku (misto a €as); az v den konani ufednické zkouSky na misté¢ samém bude potvrzeno, kdo z ¢lenu
zkuSebni komise skuteéné zkousi. Vzdy musi dbat, aby v pfipadé opakovani ufednické zkou$ky bylo
respektovano pravidlo § 40 odst. 3 ZSS, tedy, ze ¢lenem zkuSebni komise pfi opakované Ufednické zkouSce
nesmi byt ten, kdo byl jejim ¢lenem pfi UFednické zkouSce, kterou statni zaméstnanec nevykonal Uspésné.

= V zajmu zachovani anonymity osob konajicich obecnou &ast Ufednické zkousky, maji tito na svém testu
jedine€né (v okamziku konani obecné ¢asti ufednické zkousSky) neopakujici se Cislo, které je tfeba fadné
zaznamenat do Protokolu.



k) po vyhodnoceni v§ech testl vybira od zkouSenych Protokoly; Protokoly Ize vybirat
i postupné na vyzvu podle Cisla testu; nasledné ztotoznuje testy s jednotlivymi
zkouSenymi a zapisuje pocCet spravné zodpovézenych otadzek do pfislusnych
Protokold,

[) pfipravuje pofadi zkouSenych, vijakém budou konat zvlastni ¢&ast dfednické
zkousky, a seznam bezodkladné zvefejfiuje (napf. vyvési na dvefe mistnosti, kde
bude zasedat zkuSebni komise),

m) zkuSebni komisi pfedava Zaznam, Protokoly, seznam zku$ebnich otazek a pofradi
zkouSenych, v jakém budou konat zvlastni ¢ast urednické zkousky,

n) dle stanoveného poradi vyzyva zkoudené, aby pfistoupili ke konani zvlastni ¢asti
Urednické zkousky; za timto ucelem ovéfuje jejich totoznost, nechava je losovat 3
otazky z 20 moznych, a usazuje je k pFiprave,

0) po dohodé s predsedou zkuSebni komise pomaha s dohledem nad pribéhem
pfipravy ke zvlastni ¢asti ufednické zkousky,

p) vsouladu svysledkem vykonani ufednické zkousky pfipravuje ve dvou
stejnopisech Osvéd&eni nebo Zpravu, které predava k podpisu zkusebni komisi;
nasledné Osvédcéeni nebo Zpravu pfeda zkousenému (oproti podpisu) a jde-li
o statniho zaméstnance, neprodlené zabezpeéi zaslani jednoho stejnopisu
pfislusnému personalistovi,

q) od zkuSebni komise pFebird vyplnéné a podepsané Protokoly (u nich zajisti
podpis zkouSeného) a Zaznam,

r) Protokol tykajici se osoby, ktera se bez pfedchozi omluvy nedostavila ke zkouSce
a nelze u ni az do provéfeni divodu nedostaveni se provést hodnoceni, coz je
vyzna¢eno na Protokolu zaznamenanim pismene ,A“, bezodkladné odesila
pFisluSnému predstavenému této osoby; pfedstaveny jej po doplnéni ddvodu
nepfitomnosti postoupi koordinatorovi a prokazatelné (pisemné?, v souladu
s pravidly spisové sluzby) informuje zabezpecujici osobu,

s) informace o vysledku konani ufednické zkouSky zapisuje do Portalu; u osoby,
ktera se bez pFfedchozi omluvy nedostavila ke zkouSce a nelze u ni az do
provéfeni dlvodu nedostaveni se provést hodnoceni, uvede hodnotu

,nehodnocen(a)“**,

t) zajiStuje pfedani Zaznamu a vSech s nim souvisejicich dokumentl koordinatorovi
k ulozeni ve spisovné,

u) na zakladé pisemného sdéleni pfedstaveného ve véci nepfitomnosti osoby pfi

konani ufednické zkous8ky dodate¢né v Portalu potvrdi v pfipadé omluvené

nepfitomnosti, vysledek UFfednické zkousky ,nehodnocen“”®, v pfipadé

2V listinné nebo elektronické podobé.

** Tuto hodnotu systém automaticky propiSe k osobé v rejstiiku statnich zaméstnanct (dale jen ,RSZ*), kde ma
¢asoveé omezenou platnost. Po ovéreni dlivodu nedostaveni se, se bud hodnoceni v pfipadé neomluvené Ucasti
zméni v Portalu (a tim i v evidenci uskuteénénych ufednickych zkouSek) na ,Nevyhovél (a)‘, a bude téz
automaticky zaneseno ke statnimu zameéstnanci do RSZ, nebo v pfipadé omluvené neucasti bude v Portalu
potvrzena hodnota ,Nehodnocen (a)‘, a hodnota v RSZ bude stornovana. Po dobu vyznaceni hodnoty
,Nehodnocen (a)“ v RSZ nelze doty€nou osobu zapsat na dalSi termin Ufednické zkousky pro tyz obor statni
sluzby, situaci je tedy nutné fesit bezodkladné.

% Timto se zabrani, aby bylo v Portalu, v evidenci uskuteénénych ufednickych zkousSek a v RSZ zaneseno
hodnoceni ,nevyhovél“. Na ,nehodnocenou® osobu se hledi, jako na osobu, ktera nebyla ke konani ufednické
zkousky pfihlasena.



neomluvené nepfitomnosti pak zméni v Portalu status z ,nehodnocen® na
~nevyhovél“,

v) vede evidenci své ¢innosti obsahujici:

1. prehled termint konani ufednickych zkousSek na svém sluzebnim Ufadu (spole¢né
pro jakékoli obory statni sluzby) s uvedenim pfedsedy pfislusné zkusebni komise,

2. kopii Zaznamu,

3. originalni testy poskytnuté ke konani obecné casti ufednické zkouSky
a zpracované zkousenymi v€éetné vyhodnocovaci matice,

4. pfipadna pisemna sdéleni pfedstaveného tykajici se omluvy osoby, ktera se bez
pfedchozi omluvy nedostavila k ufednické zkousSce.

2) Cinnosti zabezpedujici osoby vyluéné administrativniho charakteru, vyjma
¢innosti s vazbou na postaveni sluzebniho organu nebo &innosti spocivajicich v administraci
Portalu (vyuzivani a zapisovani udaju), mlze zajistit i osoba stojici mimo sluzebni pomér.
Takova osoba muze byt ve vztahu k ustfednimu spravnimu ufadu jak pracovnépravnim,
tji. v pracovnim pomeéru, na zakladé dohody o provedeni prace nebo dohody o pracovni
cinnosti, tak v pfipadé pravnické osoby na zakladé smlouvy uzaviené dle pfislusnych
pravnich predpisu.

Clanek 11
Personalista
Sluzebni organ kazdého sluzebniho ufadu ur€i personalistu, ktery zajiStuje veskeré
organizacni a administrativni Ukony (v€etné uUkon( v Portalu) souvisejici s provadénim
Ufednické zkousky pro statni zaméstnance zafazené v pfislusném sluzebnim ufadu. Je

mozné urcit tutéz fyzickou osobu, ktera byla ur€ena jako zabezpedlujici osoba podle ¢&l. 9
nebo jako koordinator podle ¢&l. 7.

Clanek 12
Cinnost personalisty
Personalista
a) komunikuje s koordinatorem, zabezpedujici osobou a sekci pro statni sluzbu,
b) disponuje autorizovanym pfistupem do Portalu,

c) shromazduje Zadosti o vykonani uUfednické zkousSky, a pokud jde o statniho
zaméstnance, zaklada Zadost do jeho osobniho spisu; v pfipadé pozZadavku
uchaze€d o vykonani ufednické zkouSky na zajisténi zvlasStnich podminek pro
vykonani ufednické zkousky obratem ovéfi pozadavky a informuje o nich
zabezpedujici osobu,

d) neni-li v Portalu vypsan pro uchazeCe majici zdjem konat ufednickou zkousku
vhodny® termin Ufednické zkousky pro dany obor statni sluzby, zapisuje

% Pfipadem, kdy neni ,vhodny“ termin je minéna napfiklad situace, Ze je vypsan termin, na ktery se jiz nelze
zapsat z ¢asovych davoda (do zkousky zbyva méné nez 21 dnli pfed konanim), nebo situace, Ze termin je
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pribézné nebo souhrnné v anonymni podobé poéty téchto uchazeéld do
predbézného nevefejného seznamu uchaze€l o vykonani uUfednické zkouSky
vedeného v Portalu u daného oboru statni sluzby (tzv. pfedbézny zapis),

e) na zakladé zpravy od koordinatora nebo automatického vyrozuméni informaénim
systémem o statni sluzbé tykajicich se vypsani mista a ¢asu konani ufednické
zkousky, zapisuje v Portalu uchazee o vykonani ufednické zkousky (v€etné
predbézné zapsanych) k ufednické zkous$ce; tyto uchazeCe nejméné 21 dnu
pfede dnem konani ufednické zkouSky pisemné vyrozumi o terminu a misté
konani ufednické zkousky,

f) pribézné eviduje pfipadné omluvy uchaze&l majicich zajem vykonat ufednickou
zkou$ku a na jejich zakladé je vyjima ze seznamu uchaze€l o vykonani Ufednické
zkou$ky v Portalu,

g) zaklada stejnopis OsvédCeni nebo Zpravu do osobniho spisu statniho
zaméstnance,

h) v pfipadé pfijeti Zadosti o opakované vykonani ufednické zkoudky, zapisuje
uchazeCe do predbézného evidenéniho seznamu C¢i ke konkrétnimu terminu
Ufednické zkousky u jiné zkusebni komise, nez u které zkouseny neuspél a to tak,
aby byla opakovana uUfednicka zkouska konana nejdfive po uplynuti 1 mésice od
neuspésného vykonani; v pfipadé, ze by v pfiméfené dobé& nebyly vypsany
konkrétni terminy s vyhovujici zkuSebni komisi, obrati se neprodlené
na koordinatora se Zadosti o vypsani terminu Ufednické zkousky?’.

Cast étvrta
Hodnoceni ufednické zkousky
Clanek 13
Hodnoceni obecné ¢asti urednické zkousky

Q) V pfipadé obecné Casti ufednické zkousky je spravnost odpovédi na testové
otazky vyhodnocena prostfednictvim za timto u¢elem dodanych matic.

(2) ZkouS8eny je v pfipadé obecné €asti ufednické zkouSky hodnocen ,vyhovél/a“,
pokud spravné zodpovédél alespori 22 z 30 testovych otazek®®. V opa&ném pfipadé zni
vyrok hodnoceni ,nevyhovél/a“.

vypsan, ale nevyhovuje uchazedi o vykonani Ufednické zkousky. V pfipadé, Ze v dany termin musi uchaze¢
vykonat jinou neodkladnou pracovni €innost, upozorfiuieme, Ze €innosti v oborech statni sluzby, pokud statni
zaméstnanec nevykonal Ufednickou zkouSku, smi s ohledem na § 29 odst. 3 ZSS statni zaméstnanec
vykonavat pouze pod odbornym dohledem pfedstaveného nebo jiného jim ur€eného statniho zaméstnance.
Takovy zaméstnanec by mél byt tudiz zastupitelnym a prioritou by mélo byt vykonani ufednické zkou$ky.
Takovy pfistup je o to vic relevantni s ohledem na povinnost sluzebniho Ufadu danou § 35 odst. 2 ZSS umoznit
vykonat ufednickou zkousku pfed uplynutim doby trvani sluzebniho poméru na dobu urcitou.

" Pfi tomto postupu je tfeba respektovat nejen povinnost stanovenou v § 40 odst. 4 ZSS — opakovana ufednicka
zkouska se nesmi konat pfed stejnou zkusebni komisi, resp. pfed stejnym &lenem zkuSebni komise, ale také,
Ze Ufednickou zkou$ku s ohledem na § 35 odst. 2 ZSS sluZzebni ufad umozni vykonat pfed uplynutim doby
trvani sluzebniho poméru na dobu urcitou.

2§ 3 odst. 2 vyhlasky ¢. 162/2015 Sb., o podrobnostech tfednické zkousky.
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Clanek 14

7y w oz

Pribéh a hodnoceni zvlastni ¢asti urednické zkousky

) Pro zajisténi sjednoceného pfistupu k hodnoceni zkousenych napfi¢ vSemi
obory statni sluzby a sou€asné& pro zajisténi ovéfeni rozsahu a hloubky potfebnych
védomosti a schopnosti v€etné odborné pfipravenosti na konkrétni sluZzebni misto, se
doporuduje vychazet z kompetenéniho pfistupu tj. jak z kompetenéniho profilu®®, tak z
téchto hodnoticich pozadavku

a) v pfipadé statniho zaméstnance zafazeného na sluzebnim misté referenta
Ci odborného referenta je pro UspéSné zvladnuti Ufednické zkousky zejména
nutné, aby ovladal obvyklé postupy, znal zakladni procesy, byl schopen fadit,
vybirat a vécné spravné reprodukovat informace, uvadét pfiklady,

b) v pfipadé statniho zaméstnance zafazeného na sluzebnim misté vrchniho
referenta &i rady je pro uspésné zvladnuti ufednické zkousky zejména nutné, aby
umél aplikovat vlastni navrh feSeni, rozumél SirSimu kontextu €innosti, dokazal
vyhodnotit zavéry,

c) v pfipadé statniho zaméstnance zafazeného na sluzebnim misté odborného
Ci vrchniho rady nebo jmenovaného na sluzebni misto pfedstaveného je pro
uspésné zvladnuti ufednické zkouSky zejména nutné, aby umél vyuzit analyzu,
syntézu Ci komparaci v praxi, smysluplné rozvijel jednotlivé komplexni agendy
¢i ¢innosti, dokazal argumentacné obhajit svij odliSny postoj, v pfipadé kritického
hodnoceni nalezl nové feseni.

2) Pfi konani zvlastni Casti ufednické zkousky je nutné nejprve nechat prostor
k zodpovézeni vylosované otazky zkouSenym a teprve poté klast doplfiujici otazku. Je
vhodné pfizpusobit tempo zkousky moznostem zkouSeného, je vSak tfeba dodrzet Casovy
limit®. O pFipadnych nespravnych, nepfesnych anebo nelplné formulovanych odpovédi je
nutné zkouseného prubézné informovat a nechat mu prostor pro napravu, upfesnéni Ci
doplnéni, at’ jiz samostatné nebo ve formé& dopliujici otazky.

3) Pfi hodnoceni naplnéni ovéfovanych pozadavkl na odbornou a znalostni
uroven zkouseného podle odstavce 1 je Zadouci vychazet z kompetenéniho pfistupu a v jeho
smyslu diferencovat prokazanou miru naplnéni potfebnych znalosti a dovednosti
identifikovanych Ustfednim spravnim JGfadem pfi formulovani zkuSebnich otazek
a doplfiujicich otazek pro zvlastni éast®’. Zkouseny by mél zkusebni otazku, idealné vsak
i doplfiujici otazky, umét uchopit zplsobem, ktery Ize vyjadfit aktivnimi slovesy jako
.aplikuje®, ,demonstruje®, ,pouzije”, ,prokaze®, ,navrhne®, ,vyfesi“, ,uspofada“, ,vyhleda“
a ,uplatni®.

(4) U jednotlivych zkousSenych se sleduje a hodnoti zejména
a) schopnost orientace a znalosti v dané problematice,
b) zplsob uvaZovani a forma argumentace,

c) vyjadfovaci schopnosti a celkovy projev zkouSeného,

2% Zkugebni otazky vychazeji z kompetenéniho profilu podle €l. 5 odst. 1 metodického pokynu naméstka pro statni
sluzbu €. 2/2015, kterym se stanovi podrobnosti k pfipravé zkuSebnich otazek zvlastni Casti ufednické zkousky.
30 Ustni zkougka trva zpravidla nejdéle 60 minut a zahrnuje pfipravu, ktera trva nejméné 15 minut, nejvice vSak

30 minut (§ 2 odst. 1 vyhlasky &. 162/2015 Sb., o podrobnostech Gfednické zkousky).
31 Znéni zkusebni otazky je vzdy stejné, ale znéni doplfiujici otazky bude formulovano s ohledem na konkrétni
sluzebni zafazeni a z néj plynouci naro¢nost vykonavanych sluzebnich €innosti.
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(5) Hodnotit jednotlivé otazky zvlastni ¢asti ufednické zkousky vyrokem ,vyhovél*
Ize v pfipadech, kdy zkouSeny

a) samostatné a bez vétSich nepfesnosti hovofi o dané problematice,

b) bez vétSich nepfesnosti reaguje na vétSinu polozenych dopliujicich otazek,
c) je schopen h3jit sviljj postoj pfiméfenou argumentaci,

d) umi uvést pfiklady z praxe v dané oblasti a

e) je schopen definovat alespor zakladni ramec feSeni modelového pfipadu.

(6) Hodnotit jednotlivé otazky zvlastni c&asti ufednické zkousky vyrokem
~hevyhovél“ Ize v pfipadé, pokud zkouseny

a) neni schopen samostatné a bez vétSich nepfesnosti hovofit k dané
problematice,

b) neni schopen popsat zakladni instituty dané problematiky,

c) na veétSinu poloZzenych dotaz(l a dopliujicich otazek nereaguje Ci reaguje se
zasadnimi rozpory, nebo vyhybavé a nekonkrétné,

d) neumi uveést zadny pfiklad z praxe v dané problematice, nebo
e) neni schopen své postoje fadné zd{vodnit.

7 ZvIastni ¢ast urednické zkousky je hodnocena na zakladé hodnoticich kritérii
stanovenych pro dany obor statni sluzby pfislusnym ustfednim spravnim ufadem.

(8) ZkouSeny je v pfipadé zvlastni Casti ufednické zkousky celkové hodnocen
,vyhovél/a“**, pokud je takto hodnocen alespori u 2 ze 3 vylosovanych zku$ebnich otazek™.

Hodnoceni jednotlivych zkouSenych se v pfipadé zvlastni ¢asti ufednické zkouSky uzavira
zpravidla az na zavér zvlastni ¢asti urednické zkousky.

V Praze dne 29. ervence 2015

RNDr. Josef Postranecky
nameéstek ministra vnitra pro statni sluzbu

Seznam priloh:

1. Vzor zadosti statniho zaméstnance o vykonani ufednické zkousky.

2. Vzor Zadosti osoby, ktera splfiuje predpoklady pro pfijeti do sluzebniho poméru
o vykonani ufednické zkousky (pfilohy k dané zadosti — vzory &estnych prohlaseni ke
svépravnosti [pfiloha €. 2 a)], k bezdhonnosti [pfiloha €. 2 b)] a ke zdravotni zpusobilosti
[pfiloha €. 2 c).]).

32 § 3 odst. 3 vyhlasky &. 162/2015 Sb., o podrobnostech tfednické zkousky.
33 7 v v
Uspésnost 66,6%.
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3. Vzor vyrozumeéni o nesplnéni pfedpokladl pro pfijeti do sluzebniho poméru.
4. Vzor zaznamu o prabéhu ufednické zkousky.

5. Vzor vefejnopravni smlouvy a povéreni statniho tajemnika k jejimu podpisu.
6. Vzor jednaciho fadu zkuSebni komise.

7. Vzor jmenovani/odvolani ¢lenem/¢lenkou zkuSebni komise.
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