Ministerstvo vnitra

Sekce pro statni sluzbu
V Praze dne 25. kvétna 2016
C. j.: MV-78005-1/0SK-2016

METODICKY POKYN

naméstka ministra vnitra pro statni sluzbu
¢. 2/2016,

kterym se stanovi pravidla pro zpracovani navrhu systemizace sluZebnich a pracovnich mist
ve sluZebnim uradu s ucinnosti od 1. ledna 2017

CLANEK 1
Predmét Gpravy

(1) Tento pokyn stanovi pravidla pro vypracovani navrhu systemizace a organizacni struktury
sluzebniho tGfadu s u¢innosti od 1. 1. 2017, jejich formu a terminy zpracovani.

(2) Metodicky pokyn vychazi z ustanoveni § 17, 19 a 172 zdkona €. 234/2014 Sb., o statni sluzbé,
dale jen ,,zakon o statni sluzbé*.

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 zakladé¢ navrhii sluzebnich organt jednotlivych sluzebnich
urada.

(2) Navrh systemizace bude vladé predlozen ve forme materialu s tabulkovymi ptilohami.

CLANEK 3
Postup pri zpracovani navrhu systemizace

(1) Sluzebni orgén kazdého sluzebniho fadu pfipravuje navrh systemizace soucasné s piipravou
vladniho ndvrhu statniho rozpoctu. Je povinen vypracovat navrh systemizace v souladu s objemem
prostiedkil na platy a pocty sluzebnich a pracovnich mist stanovenych ve vladnim navrhu statniho
rozpoétu Ceské republiky na rok 2017.

(2) Navrh systemizace piedklada sluzebni organ Ministerstvu vnitra prostiednictvim piislusného
ustfedniho spravniho ufadu.

(3) Ptislusny ustfedni spravni urad piedklada navrh systemizace i za kazdy jemu podfizeny
sluzebni ufad k pfedbéZznému projednani Ministerstvu financi prostfednictvim datové schranky
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asoucasné¢ na adresu systemizace MF@mfcr.cz. Navrh zasila ve form¢ jednoho souboru
v 1s v r v ’ v v 1s -1
v programu MS Excel za kazdy sluzebni Gfad s tim, Ze kazdy soubor obsahuje ":

a) tabulku €. 1a na prvnim listu — ,,Vymezeni sluZebnich a pracovnich mist®,
b) tabulku ¢. 1b na druhém listu — ,,Pocty sluzebnich/pracovnich mist klasifikované
platovymi tfidami®,

c) tabulku €. 2 na tfetim listu — ,,Pfepocteny pocet zaméstnancli a objem prostiedkii na
(13 2

platy*.
(4) Po ptredbézném projednani navrhli systemizace sluzebnich ufadd s Ministerstvem financi
predklada ustfedni spravni ufad névrh systemizace i za kazdy jemu podfizeny sluzebni trad
prostfednictvim datové schranky Ministerstvu vnitra a souc¢asné na adresu systemizace@mvcr.cz
a systemizace_ MF@mfcr.cz.

(5) Ustfedni spravni Gfad zasila navrh systemizace v rozsahu podle odst. 3 a pfilozi k nému
stanoviska Ministerstva financi k ndvrhu systemizace kazdého sluzebniho uradu (skupiné uradu).
Dale ptilozi komentat, ve kterém ke kazdému sluzebnimu ufadu uvede:

a) vyjadfeni ke stanovisku Ministerstva financi z pfedbézného projednani, pokud je
nesouhlasné,

b) zdivodnéni pozadavkl na statni obcanstvi Ceské republiky a na stanoveni mist se
zédkazem konkurence,

c) upfesnéni k tzv. projektovym systemizovanym mistiim (nazev projektu, pocet sluzebnich
a pocet pracovnich mist v tomto projektu, datum zfizeni a datum zaniku téchto mist),

d) zdtvodnéni zmén v predkladaném navrhu oproti aktualni systemizaci (napt. diitvody pro
zruseni systemizovanych mist nebo jejich zfizeni, popis a divody zmén systemizacnich
atributli na systemizovanych mistech — platové tiidy, ivazku na sluzebnim/pracovnim
misté, pozadavku na obcanstvi, zdkazu konkurence).

CLANEK 4
Postup p¥i zpracovani organiza¢ni struktury

(1) Sluzebni organ zpracuje spolu snavrhem systemizace navrh organizani struktury
a prostfednictvim piislusného usttedniho spravniho Utadu ji pfedlozi Ministerstvu vnitra datovou
schrankou a soucasné na adresu systemizace@mvcr.cz a na védomi ji zasle Ministerstvu financi na
adresu systemizace MF(@mfcr.cz. Postup projednani a schvaleni organizacni struktury sluzebniho
ufadu stanovi § 19 zakona o statni sluzb¢.

(2) Organizac¢ni strukturu zpracuje sluzebni organ ve formé organiza¢niho schématu v ¢lenéni na
jednotlivé organizaéni utvary a sluzebni, pracovni ¢i obdobnd mista zafazend mimo organizacni
utvar sluzebniho Gfadu se zobrazenim Urovni fizeni a vztahli podiizenosti a nadfizenosti. K sekci,
odboru nebo odd¢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.

! Tabulky &. 1a, 1b a &. 2 tvoii spoleéné s vysvétlivkami k jejich vyplnéni a piikladem k vyplnéni tabulky &. 1a p¥ilohy
tohoto metodického pokynu.

% Ceska sprava socialniho zabezpegeni predklada objem finanénich prostiedki (tabulku &. 2) v souhrnu s okresnimi
spravami socialniho zabezpeceni, Statni ufad inspekce prace predklada objem financnich prostfedkit v souhrnu
s oblastnimi inspektoraty prace, Ceské banské ufady predkladaji objem finanénich prostiedkil v souhrnu s obvodnimi
banskymi ufady a Generalni financni feditelstvi predklada objem financnich prostiedkll v souhrnu s finan¢nimi ufady
pro jednotlivé kraje a hlavni mésto Prahu, Odvolacim finan¢nim feditelstvim a Specializovanym finan¢nim ufadem.
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(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 sluzebnich mist
a ,,z“ podet systemizovanych pracovnich mist’.

CLANEK 5
Terminy

(1) Ustfedni spravni ufad piedkladda Ministerstvu financi k predbéznému projednani navrh
systemizace vcetné navrhil systemizace podiizenych sluzebnich ufadi nejpozdeji do 12. srpna 2016.

(2) SluZebni organ sluzebniho ufadu, jehoz se navrh tyka, pfedlozi po predbézném projednani
s Ministerstvem financi navrh systemizace prostiednictvim piislusného usttedniho spravniho uradu
Ministerstvu vnitra bez zbyte€ného odkladu, nejpozdéji do 26. srpna 2016. Spolu s timto navrhem
predlozi nadvrh organiza¢ni struktury Ministerstvu vnitra k vyjadfeni.

(3) Ministerstvo vnitra vypracuje v dohodé s Ministerstvem financi a ministr vnitra predlozi Vladé
Ceské republiky navrh systemizace nejpozdéji do 16. zari 2016.

CLANEK 6
Zména systemizace

Zména systemizace schvalené vladou Ceské republiky na zaklad& navrhu vypracovaného podle
tohoto metodického pokynu neni pfed nabytim jeji GCinnosti pfipustnd. Vyjimkou je zmeéna
vyplyvajici:

a) ze zakona,

b) zrozhodnuti vlady,
c) ze schvaleného projektu financovaného z fonda EU.

CLANEK 7
Pravidla pro uéastniky pilotniho projektu ke zpracovani a pfedavani navrhu systemizace
a organizacni struktury

(1) Pravidla pro vypracovani ndvrhi systemizace a organizani struktury stanovena timto
metodickym pokynem plati i pro sluzebni Ufady zapojené do pilotniho projektu elektronického
predkladani navrhii systemizace a organizacni struktury prostiednictvim Informacniho systému
o statni sluzbé¢, dale jen ,,ISoSS*.

(2) Sluzebni utady zapojené v pilotnim projektu zpracuji a predlozi ndvrh systemizace a navrh
organizac¢ni struktury soucasné prostfednictvim systému [SoSS.

(3) Postup zpracovani navrhu systemizace a organizacni struktury v systému ISoSS se fidi
zvlastnimi predpisy.

RNDr. Josef Postranecky
naméstek ministra vnitra pro statni sluzbu

3 Priklady vyplnéni:
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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