Ministerstvo vnitra
Sekce pro statni sluzbu
V Praze dne 17. zari 2015
C. j.: MV-136018-1/0SK-2015

METODICKY POKYN

naméstka ministra vnitra pro statni sluzbu
¢. 7/2015

kterym se stanovi pravidla pro zpracovani navrhu zmén systemizace sluzebnich a pracovnich
mist podle § 184 odst. 3 a 4 zakona ¢. 234/2014 Sb., o statni sluzbé,
ve sluZebnim uradu s Gcinnosti od 1. ledna 2016

Tento pokyn se vydava v navaznosti na ustanoveni § 184 odst. 3 a 4 zakona ¢. 234/2014 Sb.,
o statni sluzb¢, dale jen ,,zdkon o statni sluzbé®, za Gcelem zpracovani navrhu zmén systemizace
sluzebnich a pracovnich mist ke dni 1. ledna 2016 a organizacni struktury sluZzebniho tfadu, jejichz
cilem je zejména zpresnéni vymezeni sluZebnich mist statnich zaméstnanci a pracovnich mist
zaméstnanci, které bylo provedeno prvni systemizaci k 1. ¢ervenci 2015.

CLANEK 1
Predmét upravy

Tento pokyn urcuje pravidla pro pfipravu navrhu zmén systemizaci podle § 184 odst. 3 a 4
zdkona o statni sluzbé, a ndvrhu systemizaci se zapracovanim téchto zmén, dale jen ,navrh
systemizace®, ndvrhu organiza¢ni struktury, jejich formu a terminy zpracovani.

CLANEK 2
Rozsah systemizace

(1) Ministr vnitra predkladd V1adé Ceské republiky ke schvaleni navrh systemizace v rozsahu
udajl podle § 17 odst. 1 zdkona o statni sluzb¢é. Navrh systemizace vypracuje Ministerstvo vnitra
v dohod¢ s Ministerstvem financi na zdklad¢ doruc¢enych podkladi sluzebnich organti jednotlivych
sluzebnich tFadeL.'

(2) Navrh systemizace bude predlozen ve form¢ materialu s tabulkovymi ptilohami.

" Generalni finanéni feditelstvi predklad4 objem finanénich prostiedki na platy v souhrnu s Odvolacim finanénim
feditelstvim a finan¢nimi Gfady. Ceska sprava socialniho zabezpeceni predklada systemizaci v souhrnu s okresnimi
spravami socialniho zabezpeceni. Statni Gfad inspekce prace predklada systemizaci v souhrnu s oblastnimi inspektoraty
prace.
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CLANEK 3
Postup pri zpracovani navrhu systemizace

(1) Sluzebni organ pfipravi navrh systemizace v navaznosti na objemy prosttedkii na platy a pocty
mist podle vladou schvaleného navrhu statniho rozpo&tu Ceské republiky na rok 2016.°

(2) Navrh systemizace ptedlozi Ministerstvu vnitra sluzebni organ sluzebniho ufadu, jehoz se tento
navrh tyka. Navrh systemizace pfedklada prostiednictvim ptislusného ustfedniho spravniho ufadu.
(3) Navrh systemizace je predkladan ve formée tabulek podle ¢l. 5 pism. a) az d).

(4) Piislusny ustfedni spravni tfad predkldda ndvrh systemizace i za kazdy jemu podiizeny
sluzebni urad k predbéznému projednani Ministerstvu financi prostiednictvim datové schranky a

soucasn¢ na adresu systemizace MF@mfcr.cz. Navrh systemizace zasila ve formé jednoho souboru
v programu MS Excel za jeden sluzebni fad s tim, Ze kazdy soubor obsahuje:”

a) tabulku ¢. 1a na prvnim listu,
b) tabulku ¢. 1b na druhém listu,
c) tabulku ¢. 1c¢ na tietim listu,
d) tabulku ¢. 2 na ¢tvrtém listu.

(5) Po ptedbézném projednani navrhi systemizace s Ministerstvem financi piedkladd ustfedni
spravni ufad navrh systemizace i za kazdy jemu podfizeny sluzebni ufad prostfednictvim datové
schranky ~ Ministerstvu  vnitra a  souCasn¢ na adresu  systemizace@mvcr.cz a
systemizace_ MF@mfcr.cz.

(6) Ustfedni spravni Gfad zasila navrh systemizace v rozsahu podle odst. 4 a pfilozi k nému
stanovisko Ministerstva financi k ndvrhu systemizace kazdého sluzebniho tfadu. Déle pftilozi
komentar, ve kterém uvede:

a) své vyjadieni ke stanovisku Ministerstva financi z ptedbézného projednéani, pokud je
nesouhlasné,

b) zdavodnéni pozadavki na statni obCanstvi Ceské republiky a stanoveni mist se zakazem
konkurence u nové zfizovanych mist,*

c) zhodnoceni dopadu systemizace na vytvareni podminek pro sladéni rodinného a osobniho
zivota s vykonem sluzby (uvedeni poctu stavajicich a nové ztfizovanych mist se zkracenym
tivazkem® véetné odiivodnéni stanoveni zkraceného uvazku tdchto mist a uvedeni podtu
mist, u nichz se zkraceny uvazek navrhuje zménit na uvazek cely s pfisluSnym
odivodnénim, popis problematickych nebo obtizné feSitelnych situaci s navrhy na jejich
feSeni, apod.)

d) zdivodnéni zmén v predkladaném névrhu (napt. divody pro zruseni sluzebniho mista,
vytvofeni sluzebniho mista, popis zmén systemizacnich atributi na systemizovanych
mistech — platové tfidy, ivazku na sluzebnim/pracovnim misté, pozadavku na obc¢anstvi,
zakazu konkurence).

? Usneseni vlady ¢. 465 ze dne 15. 6. 2015 oddil II. bod 2 pism. b). Schvaleni navrhu statniho rozpoétu Ceské republiky
vladou na rok 2016 se piedpoklada v zati 2015.

* Tabulky ¢. 1a, 1b a 2 slouzi ke zpracovani uplného navrhu systemizace s udaji k 1. 1. 2016, tj. véetné zapracovanych
zmeén. V tabulce €. 1¢ budou uvedeny pouze zmény.

* Usneseni vlady ¢. 465 ze dne 15. 6. 2015 oddil III. bod 1.

> V navrhu systemizace se nevytva¥i nova mista, pokud jde o piipady podle § 2 pism. b) natizeni vlady &. 137/2015
Sb., o dalsich piipadech, ve kterych Ize pfijmout osobu do sluzebniho poméru na dobu uréitou. Cti ,,Vysvétlivky
k vyplnéni tabulek k navrhu systemizace sluzebnich a pracovnich mist®.

6 Usneseni vlady ¢. 465 ze dne 15. 6. 2015 oddil III. bod 3.
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CLANEK 4
Postup pri zpracovani organizacni struktury

(1) Sluzebni organ zpracuje podle systemizace se zapracovanymi zmeénami navrh organizacni
struktury a prosttednictvim ptislusSného ustfedniho spravniho tradu ji piedlozi v podobé¢ podle odst.
2 a 3 Ministerstvu vnitra prostiednictvim datové schranky a soufasn¢ na adresu
systemizace@muvcr.cz. Postup projednani a schvaleni organizacni struktury sluzebniho uradu
stanovi zakon o statni sluzbé.

(2) Organizac¢ni strukturu zpracuje sluzebni organ ve form¢ organiza¢niho schématu v ¢lenéni na
jednotlivé organiza¢ni utvary a sluzebni, pracovni ¢i obdobna mista zafazend mimo organiza¢ni
utvar sluzebniho Ufadu se zobrazenim Urovni fizeni a vztahli podiizenosti a nadfizenosti. K sekci,
odboru nebo odde¢leni uvede jejich nazev a u mist zafazenych mimo organiza¢ni tvar uvede jejich
sluzebni nebo pracovni oznadeni. Udaje doplni poétem systemizovanych sluzebnich a pracovnich
mist.

(3) Pocet systemizovanych mist v organizacnim utvaru uvede v podobé¢ ,,P nebo V + y/z*, kde ,,P*
je predstaveny, ,,V* je vedouci zaméstnanec, ,,y* je pocet systemizovanych sluZzebnich mist a
2" poCet systemizovanych pracovnich mist’.

CLANEK 5
Vzory ke zpracovani navrhu systemizace

Vzory tabulek pro zpracovani nadvrhu zmény systemizace a vysvétlivky k jejich vyplnéni tvori
ptilohy tohoto pokynu:
a) priloha €. 1: ,,Vymezeni sluZzebnich a pracovnich mist* (tabulka ¢. 1a),
b) priloha ¢. 2: ,,Pocty sluzebnich/pracovnich mist klasifikovanych platovymi tfidami (tab. ¢. 1b),
c) priloha ¢. 3: ,,Vyznaceni provedenych zmén systemizace* (tabulka ¢. 1c),
d) ptiloha ¢. 4: ,,Pocty, pfepoctené pocty mist a objemy prostiedkt na platy “ (tabulka ¢. 2),
e) priloha ¢. 5: ,,Vysvétlivky k vyplnéni tabulek k navrhu systemizace sluzebnich a pracovnich
mist®,

f) ptiloha ¢. 6: ,,Ptiklad k vyplnéni tabulky ¢. 1a®.

CLANEK 6
Terminy

(1) Ustiedni spravni uiad predkladd k projednani navrh systemizace podle ¢l 3 odst. 4
Ministerstvu financi za vSechny podtizené sluzebni tfady nejpozdéji do 9. fijna 2015.

(2) SluZebni organ sluZebniho Ufadu, jehoZ se navrh tyka, ptredlozi prostfednictvim piislusného
ustfedniho spravniho ufadu navrh systemizace Ministerstvu vnitra po predbézném projednani

7 Priklady vypInéni:
P + 2/3 znamena 1 predstaveny ve sluzebnim poméru, 2 statni zaméstnanci a 3 zaméstnanci v pracovnim pomeéru.
V + 0/4 znamena I vedouci zaméstnanec v pracovnim poméru a 4 zaméstnanci v pracovnim pomeéru.
Ministerstvo obrany za pismeno ,,z* doplni ,, /* a uvede pocet mist obsazenych vojaky z povolani.
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s Ministerstvem financi nejpozd¢ji do 30. fijna 2015. Spolu s timto navrhem rovnéz predlozi navrh
organizacni struktury Ministerstvu vnitra k vyjadieni.

(3) Ministerstvo vnitra vypracuje v dohod¢ s Ministerstvem financi a ministr vnitra pfedlozi Vlade
Ceské republiky navrh systemizace nejpozdéji do 20. listopadu 2015.

RNDr. Josef Postranecky
nameéstek ministra vnitra pro statni sluzbu
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