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SLUŽEBNÍ PŘEDPIS 

nejvyššího státního tajemníka 

ze dne 30. prosince 2024, 

o provádění a organizaci úřednické zkoušky 

Čl. 1 

Předmět úpravy 

Tento služební předpis se vydává v návaznosti na ustanovení § 35 až § 42c a § 178 
odst. 5 zákona č. 234/2014 Sb., o státní službě, ve znění zákona č. 448/2024 Sb., (dále jen 
„zákon o státní službě“) a v návaznosti na vyhlášku č. 452/2024 Sb., o úřednické zkoušce, 
(dále jen „vyhláška“) a stanoví  

a) základní zásady provádění a organizace úřednické zkoušky a  

b) postup při zřizování zkušebních komisí. 

 

Čl. 2 

Osoby konající úřednickou zkoušku 

(1) Služební úřad umožní na základě písemné žádosti vykonání obecné části 
úřednické zkoušky včetně jednoho jejího opakování 

a) státnímu zaměstnanci s povinností vykonat úřednickou zkoušku, 

b) zaměstnanci uvedenému v § 178 odst. 5 zákona o státní službě. 

(2) Služební úřad umožní na základě písemné žádosti vykonání zvláštní části 
úřednické zkoušky včetně jednoho jejího opakování 

a) státnímu zaměstnanci s povinností vykonat úřednickou zkoušku pro všechny obory 
státní služby (dále jen „obor služby“) stanovené pro jím obsazené služební místo, 

b) státnímu zaměstnanci pro jiný obor služby než stanovený pro jím obsazené služební 
místo, nejvýše však pro 2 obory služby v kalendářním roce,  

c) zaměstnanci uvedenému v § 178 odst. 5 zákona o státní službě pro obor služby 
stanovený pro jím obsazené služební místo. 

(3) Vzor písemné žádosti o vykonání úřednické zkoušky podle odstavců 1 a 2 je 
uveden v příloze č. 1 k tomuto služebnímu předpisu . 

(4) Sekce pro státní službu umožní na základě písemné žádosti vykonání obecné 
části úřednické zkoušky na náklady zkoušeného 
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a) osobě splňující předpoklady pro přijetí do služebního poměru podle § 25 odst. 1 
písm. a) a b) zákona o státní službě,  

b) státnímu zaměstnanci s povinností vykonat úřednickou zkoušku, jestliže obecnou část 
úřednické zkoušky podle odstavce 1 písm. a) opakovaně vykonal neúspěšně, 

c) zaměstnanci uvedenému v § 178 odst. 5 zákona o státní službě, jestliže obecnou část 
úřednické zkoušky podle odstavce 1 písm. b) opakovaně vykonal neúspěšně. 

(5) Ústřední správní úřad, který je garantem oboru služby, umožní na základě 
písemné žádosti vykonání zvláštní části úřednické zkoušky na náklady zkoušeného 

a) osobě splňující předpoklady pro přijetí do služebního poměru podle § 25 odst. 1 
písm. a) a b) zákona o státní službě, 

b) státnímu zaměstnanci s povinností vykonat úřednickou zkoušku, jestliže zvláštní část 
úřednické zkoušky podle odstavce 2 písm. a) opakovaně vykonal neúspěšně, 

c) státnímu zaměstnanci, jestliže zvláštní část úřednické zkoušky v jiném oboru služby 
než stanoveném pro jím obsazené služební místo podle odstavce 2 písm. b) 
opakovaně vykonal neúspěšně, 

d) státnímu zaměstnanci v jiném oboru služby než stanoveném pro jím obsazené 
služební místo nad rámec 2 oborů služby v kalendářním roce, 

e) zaměstnanci uvedenému v § 178 odst. 5 zákona o státní službě, jestliže zvláštní část 
úřednické zkoušky podle odstavce 2 písm. c) opakovaně vykonal neúspěšně,  

f) zaměstnanci uvedenému v § 178 odst. 5 zákona o státní službě v jiném oboru služby 
než stanoveném pro jím obsazené služební místo. 

(6) Vzor písemné žádosti o vykonání úřednické zkoušky na náklady zkoušeného je 
uveden v příloze č. 2 k tomuto služebnímu předpisu .  

(7) Splnění předpokladů pro přijetí do služebního poměru osobou podle odstavců 4 
písm. a) nebo 5 písm. a) posuzuje personální ředitel sekce pro státní službu  nebo služební 

orgán garanta oboru služby nebo jimi pověřená osoba. Pokud žadatel nesplňuje 
předpoklady pro přijetí do služebního poměru  podle předchozí věty, neprodleně se o této 
skutečnosti vyrozumí. 

Čl. 3 

Organizační zabezpečení úřednické zkoušky 

(1) Provedení obecné části úřednické zkoušky zabezpečuje služební úřad podle 
§ 36 odst. 2 zákona o státní službě, popřípadě nadřízený služební úřad, je-li služebním 
úřadem podle § 36 odst. 2 zákona o státní službě služební úřad uvedený v § 16 zákona 
o státní službě nebo služební úřad, který s nadřízeným služebním úřadem sídlí v jedné 
budově nebo v těsné blízkosti, tento postup je organizačně, personálně a provozně výhodný 
a služební orgány těchto služebních úřadů se na tomto postupu dohodnou. 
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(2) Provedení obecné části úřednické zkoušky na náklady zkoušeného zabezpečuje 
sekce pro státní službu  podle § 42 odst. 2 zákona o státní službě. 

(3) Provedení zvláštní části úřednické zkoušky zabezpečuje garant oboru služby 
podle § 36 odst. 4 zákona o státní službě, popřípadě jím určený služební úřad, kde zasedá 
zkušební komise. 

(4) Provedení zvláštní části úřednické zkoušky na náklady zkoušeného zabezpečuje 
garant oboru státní služby podle § 42 odst. 2 zákona o státní službě, popřípadě jím určený 
služební úřad, kde zasedá zkušební komise. 

Čl. 4 

ISoSS a činnostní role pro zabezpečení úřednické zkoušky  

(1) Provedení příslušné části úřednické zkoušky zabezpečuje služebním orgánem 
pověřená osoba, která má zřízený autorizovaný přístup do informačního systému o státní 

službě (dále jen „ISoSS“) a k tomu přiřazené potřebné činnostní role. 

(2) Pro zabezpečení obecné části úřednické zkoušky podle článku 3 odst. 1 a 2 
služební orgán přiřadí pověřené osobě v ISoSS činnostní roli realizátor obecné části. 
Služební orgán může činnostní roli realizátor obecné části přiřadit více pověřeným osobám. 
Realizátor obecné části vyhlašuje v ISoSS termíny obecné části úřednické zkoušky 
a zajišťuje z ISoSS dokumenty podle článku 5 odst. 1. Realizátor obecné části zapisuje do 
ISoSS hodnocení vykonané obecné části úřednické zkoušky v souladu s § 182 odst. 6 
zákona o státní službě.  

(3) Pro zabezpečení zvláštní části úřednické zkoušky podle článku 3 odst. 3 a 4 
služební orgán garanta oboru služby přiřadí pověřené osobě v ISoSS činnostní roli 
koordinátor. Služební orgán může činnostní roli koordinátor přiřadit více pověřeným 
osobám. Koordinátor vyhlašuje v ISoSS termíny zvláštní části úřednické zkoušky a zavádí 
v ISoSS členy zkušební komise.  

(4) Dále pro zabezpečení zvláštní části úřednické zkoušky podle článku 3 odst. 3 a 4 
služební orgán služebního úřadu, kde zasedá zkušební komise, přiřadí pověřené osobě 
v ISoSS činnostní roli zabezpečující osoba. Služební orgán může činnostní roli 
zabezpečující osoba přiřadit více pověřeným osobám. Zabezpečující osoba zajišťuje 
z ISoSS dokumenty podle článku 5 odst. 2. Zabezpečující osoba zapisuje do ISoSS 
hodnocení vykonané zvláštní části úřednické zkoušky v souladu s § 182 odst. 6 zákona 
o státní službě.  

(5) Služební orgán každého služebního úřadu  podle článku 2 odst. 1 a 2 přiřadí 
pověřené osobě v ISoSS činnostní roli personalista pro přihlašování zkoušených na 
úřednickou zkoušku. 

(6) Služební úřady oznamují neprodleně sekci pro státní službu  jméno, příjmení 
a kontakty pověřených osob uvedených v odstavci 3 a 4. 
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Čl. 5 

Dokumentace úřednické zkoušky 

(1) Dokumentaci konkrétního termínu obecné části úřednické zkoušky, kterou 
zajišťuje prostřednictvím ISoSS realizátor obecné části, kromě písemností uvedených 
v § 42b odst. 1 a 2 zákona o státní službě a § 3 odst. 3 vyhlášky, dále tvoří  

a) záznam o průběhu  obecné části úřednické zkoušky, jehož vzor je uveden v příloze č. 3 
k tomuto služebnímu předpisu  a  

b) prostřednictvím ISoSS vygenerovaný písemný test a odpovídající hodnoticí matice. 

(2) Dokumentaci konkrétního termínu zvláštní části úřednické zkoušky, kterou 
zajišťuje prostřednictvím ISoSS zabezpečující osoba, kromě písemností uvedených v § 42b 
odst. 3 a 4 zákona o státní službě a § 3 odst. 4 vyhlášky, dále tvoří 

a) záznam o průběhu zvláštní části úřednické zkoušky, jehož vzor je uveden v příloze 

č. 4 k tomuto služebnímu předpisu a 

b) pracovní formulář pro člena zkušební komise, jehož vzor je uveden v příloze 
č. 5 k tomuto služebnímu předpisu . 

Čl. 6 

Jmenování a odvolání člena zkušební komise 

(1) Služební orgán garanta oboru služby jmenuje a odvolává jednotlivé členy 
zkušební komise pro obor služby podle § 39 odst. 1 a 2 zákona o státní službě.  

(2) Státní zaměstnanec nebo fyzická osoba mohou být jmenován i členem zkušební 
komise v různých oborech služby. 

Čl. 7 

Postup při zřizování zkušební komise 

(1) Jmenované členy zkušební komise podle článku 6 odst. 1 eviduje koordinátor 
v evidenci členů zkušebních komisí pro obor služby v portálu pro přihlašování na úřednickou 

zkoušku ISoSS. 

(2) Zkušební komise se přiřadí k vyhlášenému termínu zvláštní části úřednické 
zkoušky tak, že koordinátor přiřadí konkrétní 3 jmenované a evidované členy zkušební 
komise pro obor služby k vyhlašovanému termínu zvláštní části úřednické zkoušky v ISoSS, 
s přihlédnutím k § 39 odst. 2 a § 41 odst. 3 zákona o státní službě. 

(3) Zkušební komise jedná podle jednacího řádu, který podle § 39 odst. 4 zákona 
o státní službě vydává služební orgán garanta oboru služby služebním předpisem.  
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Čl. 8 

Případy hodné zvláštního zřetele 

(1) Za případy hodné zvláštního zřetele podle § 1 odst. 1 vyhlášky, kdy může 
služební orgán prodloužit čas pro vykonání obecné části úřednické zkoušky nad 30 minut, 
zpravidla však nejdéle na 60 minut, a podle § 1 odst. 3 vyhlášky, kdy může zkušební komise 
prodloužit čas přípravy pro vykonání zvláštní části úřednické zkoušky nad 30 minut, 
zpravidla však nejdéle na 60 minut, se považují zejména případy, kdy zkoušený  

a) je podle § 67 odst. 2 zákona č. 435/2004 Sb., o zaměstnanosti, ve znění pozdějších 
předpisů, osobou se zdravotním postižením, nebo 

b) má oproti ostatním zkoušeným omezení ze závažného zdravotního důvodu.  

(2) Podle míry postižení nebo omezení lze v těchto případech požadovat i zajištění 
nezbytného prostorového nebo technického vybavení a pomůcek. 

(3) Prodloužení časů podle odstavce 1 nad 60 minut se umožní v případě uvedeném 
v odstavci 1 písm. a), je-li to nezbytné s ohledem na míru postižení a povahu nezbytného 
prostorového nebo technického vybavení a pomůcek. Čas pro vykonání zvláštní části 
úřednické zkoušky se v takovém případě přiměřeně prodlouží. 

Čl. 9 

Přerušení úřednické zkoušky z mimořádných důvodů 

(1) Úřednická zkouška může být dočasně, nejdéle však na dobu 7 kalendářních dnů, 
přerušena z důvodu 

a) náhlé zdravotní indispozice člena zkušební komise, zabezpečující osoby nebo 
realizátora obecné části nastalé v jejím průběhu nebo  

b) živelní pohromy nebo jiné mimořádné události. 

(2) Úřednická zkouška konkrétního zkoušeného může být dočasně, nejdéle však na 
dobu 7 kalendářních dnů , přerušena z důvodu jeho náhlé zdravotní indispozice nastalé 

v jejím průběhu. 

(3) Úřednická zkouška pokračuje bez prodlení poté, co pominou důvody jejího 
přerušení, nebrání-li tomu jiné neodkladné úkoly na straně osob pověřených zabezpečením 
úřednické zkoušky a v případě zvláštní části úřednické zkoušky také členů zkušební komise; 
jednotliví zkoušení mohou v odůvodněných případech v úřednické zkoušce pokračovat 
v různých dnech, je-li to možné ze strany členů zkušební komise. 

(4) Není-li pokračování v úřednické zkoušce do 7 kalendářních dnů možné, je 
zkoušenému, jehož úřednická zkouška byla přerušena, v ISoSS vyznačena hodnota 
„omluvená neúčast“. Zkoušený je opětovně zapsán na nejbližší vhodný termín úřednické 
zkoušky, přičemž na jeho vyžádání nemusí být dodržena lhůta podle § 40 odst. 2 zákona 
o státní službě. 
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(5) O přerušení úřednické zkoušky včetně důvodu přerušení se provede zápis do 
záznamu o průběhu obecné nebo zvláštní části úřednické zkoušky a neprodleně se o tom 
prokazatelně informují personalisté služebních úřadů dotčených zkoušených. Nebrání-li 
tomu okolnosti spočívající v důvodech přerušení úřednické zkoušky, vydá se o tom na jejich 
vyžádání též písemné potvrzení zkoušeným. 

Čl. 10 

Přechodné ustanovení 

Členové zkušebních komisí zřízených a evidovaných v ISoSS ke dni nabytí účinnosti 
tohoto služebního předpisu zůstávají evidováni v evidenci členů zkušebních komisí pro 
příslušný obor služby.  

Čl. 11 

Zrušovací ustanovení 

Zrušují se: 

1. Služební předpis náměstka ministra vnitra pro státní službu č. 4/2015 ze dne 
24. července 2015, kterým se stanoví výše paušální částky nákladů spojených 
s vykonáním úřednické zkoušky 

2. Služební předpis náměstka ministra vnitra pro státní službu č. 1/2020 ze dne 12. března 
2020, kterým se stanoví postup při zřizování zkušebních komisí. 

3. Služební předpis náměstka ministra vnitra pro státní službu č. 4/2022 ze dne 
22. prosince 2022, kterým se mění služební předpis náměstka ministra vnitra pro státní 
službu č. 1/2020, kterým se stanoví postup při zřizování zkušebních komisí. 

Čl. 12 

Účinnost 

Tento služební předpis nabývá účinnosti dnem 1. ledna 2025. 

Č. j. MV-163448-12/OSS-2024 

Nejvyšší státní tajemník 
PhDr. Jindřich FRYČ 
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