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Historie dokumentu

Historie revizi

Cislo Datum revize Popis revize Zmény

revize oznaceny
1.0 30. 6. 2015 | Uvodni verze k zahajeni produktivniho provozu. Ne
11 20.7.2015 [Aktualizace obrazkii €. 2a €. 3 Ne
1.2 9.12.2015 o Pravidla pro aktualizace resp. opravy opatieni; Ano

* automatické odhlaseni;

¢ informace o zasilani opatfenich s ucinnosti star$i nez 3 mésice;

o doplnéni k opatfenim 1H a 4B souvisejici s pfijetim statniho zaméstnance, ktery
je v dobé pfijeti mimo vykon sluzby z jinych nez organizacnich ddvodu;

e moznost zaslat opatfeni 6A10 v dobé zafazeni zaméstnance mimo vykon sluzby;

o doplnéni opatfeni, v ramci kterych Ize hlasit obory sluzby;

e doplnéni k &islu dokladu;

e rozdéleni poli platové tfidy a platového stupné, nové text ,Uvazek na sluzebnim
misté”

o doplnéni § u opatfeni 3H a 3G (pfiloha 1)
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1 Obecné

1.1 Prihlaseni a odhlaseni

1. Uzivatel pfistoupi na verejnou ¢ast portalu 1SoSS na adrese https://portal.isoss.cz

2. Uzivatel klikne na pravou dlazdici s napisem ,Vstup pro sluzebni arady* (viz obrazek 1).

INFORMACNI SYSTEM O STATNi SLUZBE

o @

Vstup pro vefejnost Vstup pro sluzebni Grady

Obrazek 1: PrihlaSeni z vefejné Casti

3. Poté je automaticky pfesmérovan na adresu rozhrani Czechpoint pro pfihlaSovani (viz obrazek
2), kde zada sveé prihlaSovaci udaje (a pfipadné certifikat nebo jednorazovy OTP token, pokud

si dodateCny zpusob ovéfeni predtim nastavil ve vlastnostech svého uzivatelského uctu
v JIP/KAAS).

Prihlaseni do systému:
MINISTERSTVO VNIT]

SRR Informaéni systém o statni sluzbé .@

Vyberte zplsob pfihlaseni:

Certifikatem pokud mate zaregistrovany osobni certifikat ke svému uZivatelskému Gtu v Jednotném
identitnim prostoru (JIP)
Jménem a heslem pokud nemate zaregistrovany osobni certifikat ani OTP ke svému uZivatelskému GEtu v

Jednotném identitnim prostoru (JIP)

OTP pokud mate zaregistrovano pfihlaSovani jednorazovym heslem (OTP) ke svému
uZivatelskému Gétu v Jednotném identitnim prostoru (JIP)

[ Jménem a heslem >> J

Prihlasovaci jméno;| |
oo |

Spravu uZivatelskych GZth v JIP provadi Vas lokéini administrator na adrese https //www czechpoint cz/spravadat/

Obrazek 2: Prihlaseni — Czechpoint

4. V pfipadé prvniho prihlaseni je uzivatel nasledné na strankach Czechpoint vyzvan
ke ztotoznéni, které muze provést bud pomoci osobniho dokladu nebo pomoci data narozeni
(viz obrazek 3). Toto ztotoZnéni prob&hne pouze pfi prvnim pfihlaseni uZivatele.
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Ztotoznéni fyzické osoby .@

Ztotoznéni fyzické osoby
Tednotay identitai prostor (IIP) slouzi jako adresdfové lozists ideatit Gfednik stitni sprévy a Szemad samospravy. V sovladu &
ustanovenim § € odst 3, § 9 odst. 3 2 § 57 odst. 1 zdkona & 111/2009 Sb., o zakladnich registrech Vas Ministerstvo vaitra

(provozovatel JIP) timto vyzivé k poskytnuti adajd pro Vase jednoznainé ztotoznéni jakoZto fyzicks osoby viéi Registru obyvatel

Identifikace osoby

Bude provedenc ztotozngni osoby s nasledujicimi Sdaji. Prosime, & ého jména 2 prijmeni Jsou-li tdaje
chybné, pozidejte vaseho lokalniho administritora o jejich opravu.

Seznam lokalnich administratori

Tsou-li tdaje sprévaé, vyberte zplisob provedeni ztotoZnéni, zadsjte pozadovan idaje a stisknéte tlagitko  Provést ztotoznéni

Tméno: R
Prijmeni: [poegod
® Ztotoznit pomoci osobniho dokladu:

Typ dokladu: obfansky prikaz |

Cisto dokadu:*

© Ztotoznit pomoci data narozeni

Provést ztotoinéni

Poznamka

V piipads Kladného vsledku ztotoznéni Vim bude piidélen agendovy identifikitor fyzické osoby (ATFO) a zapsin do IIP. Udaje
typ dokladu® a gislo dokladu® (resp.  datum nasozeni®, . stit narozeni* a  misto narozeni) jsou pouity pouze jednordzové za
GEelem pridéleni AIFO fzicke osobé. Tyto idaje nejsou uchovavany.

Ztotozntni se pravdipodobut nezdati, pokud Vase tdaje zapsané v registru obyvatel nsodpovidaji skutetaosti. V takovém piipads

byvatel (resp. pozadali o jejich zmény), a to bud prostiedaictvim formuldfe v
prostiedi CzechPOINT@office nebo osobai navitévou kostaktniho mista vefejné spravy (Czech POINT). Vytizeni takto podant
‘zadosti mize trvat a2 30 dab.

Pokud jste osobou, kierd neni vedena v regisira obyvatel (viz § 17 zikona & 111/2009 Sb., o zékladnich registrech), kontakiujte
Helpdesk Czech POINT a jeho prostiednictvim zailete na Ministerstvo vnitra Zidost o udéleni v¥jimky ze totoznéni

Obrazek 3: Ztotoznéni na strankach Czechpoint

5. Po provedeni ztotoznéni (i po ,pfeskoceni* ztotoznéni) je uzivatel automaticky pfesmeérovan
zpét na Portal ISoSS (nevefejna &ast), kde se pfi prvnim pfihlaseni zobrazi Podminky pro
pfistup uzivatele do Informacniho systému o statni sluzbé (ISoSS) a uzivani jeho funkcionalit.
Teprve po odsouhlaseni téchto podminek (viz obrazek 4), jsou uzivateli zpFistupnény
funkcionality Portalu ISoSS dle opravnéni jemu pfidélené role.

Informacni systém Uzivatet testuser_mv_14
o statni sluzbé
A (vod
@ Informace a kontzkdy Podminky pro piistup uZivatele do Informagniho systému o statni sluZb& (1ISoSS) a uZivani jeho funkcionalit
Senmask Eass Pravidla pistupu Uzivatele {FPU), které je povinen dodrZoust ufivetel IS0SS
[e— 1. Uzvats e csona pracuit v sunzho ana regtce teto
2. LiZwatsl s mus Dyt ey, 28 eIy im ZAMYSIENE K VYKONSVANS OO ¥ ISOSS [S0U GOS0 5 1M POSINKER PP,/ OpSCnEm BIPSGE & POVNEN 52 OOFNN S 0TS N3 SEMVE0EEK |SOSS PrUsteanichim
FrovEsa ptstopu usvemse KOMUNIKECIY 307esy 505058 SKISEATVCT.C2 3 POSECKS N3 Yyjamrenl.
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wmmavan
5. UiZhatel 2 povinen yuinout v Eme sefch moznosil i x
5 U tiaict se 1S0SS, ) JMIOSM & pract ¥ 1SOSS 3 VYLLZIVEL Y10 INOAT0E POUZE 23 OSIem Faanend uznant
syskm
L pokyn uvesenjoh v siriniich MV CR: WA meer C2s08s
5. UiZWatel ne opravaen uZivat 15055 Kp’u.tmwar Sehokal Ineho ne2 e Jeho provazouan 22 Otelem napinénd Grnoet v Eme! ISOSS. Uzt 2ejména Jakiity man, ani a
pouzivat gl inak. ulhatelskou dokumEntzE,
. Uzwata 2 e povnen ZaDrant om, any ey prsaup K 1S0SS po e {nesiem), Kiery byl pAORIen UZNTER. LZNaTE [ POVINGR GAFN [ PAEIENS PIENIDOVE: 13 00
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15058 na
1. Uziate e 162 povinen bez fukconally Por IS0SS — neba v i adesy
s 4 DEKIETE 2 JNC TNRCIOAAIR N0 o2 3 Py o0y sjeanan napravy o agsranen!
Zavacy. Da daby cdsianEn Zikné vady, mu,amosum nesml Ushatel v ami pracouat jen aty zyetzny vy
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30MESY v IMEMELIVEM ProniZESS MANUAINE, K PrOKIUI mmﬂz&malu nensTaioua progyamy 2 SoUDORY 2ol ma —
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1. PPU nenahraz navod dokumentaci k | e, o Pistupy Uzivatele o 1S0SS, predpokiady u2ant
LiZhvatele  nufnésm rozeai & [e0 PVINNOSHTI ve vziahis K2 Evémy pracounich ponnoet! VISOSS; JeNo? epriveem 3 provozovatelem Je MV ER:

2. MV CR e opf prév k L2van 15058, ZVSBE 2avatnens parugent FRU.

3. PPU JSou pisina o 1. cenvence 2015 3 0onna v UzNatel nem 3 Casem Sz 4215055 ZnEnt SKIISINE AT 3 Uatelem oozouNEsangEh BRL j

mutrvaie k dpazic i@ Portzle |S0SS (13 dvodnl chrazouce 15055

Postup odsouhlaseni PPU
1. 22 kuaifiavany souhiss 3 potrzzn Uzktele o sezramen se-spltnjim PP 2 obcahem z3kacoh modull - povaZoan 2voen mancel Souhisim & podinkari  Potwl” i vodd abeazoyce p prim
BMAEen! do pracounp prosfed LSaSS-

2.V pIpa0e voloy MOZnoss SOUNSSAT & POCinKGi | POt Pt 00 pr 2 15088, v pratnos caniasen zpetna
PisBovac! obrazovkL
3.V Epace, 22 UZNate! Zucil MGZN0st SOUNISEIM 5 POATINKEITE | PO, bt ¥ Sysieny 35, Koy Uzvate: P 1 SalEim pruasen 1

UZivatiel souhias 5 absahem PRU vyZadovan

= poaminkam

|+ Pordit ) X Opustisystém

Obrazek 4: Podminky pro pfistup
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6. Po skonceni prace na Portale 1S0SS se uzivatel odhlasi prostfednictvim tladitka , Odhlasit”
umisténém v pravém hornim rohu (viz obrazek 5).

G stbit st VoD e
@A Uvod
28 Rejstik statnich zaméstnanci Aktuality a novinky 4 o
DKV soracova Informaéni systém o statni sluzbé Statni sluzba
ProhliZeni visledkil davek Od 1. Eervence 2015 zahajuje Ministers niho systému o statni sluZbé (1SoSS). Pro zajidténi plynulého nabéhu a potfebné podpory 1

Informace
k informaénimu systému
o statni sluzbé

uzivateli byl naplanovan postupny nab v obdobi od 1. Eervence 2015 do 30. i 2015 ve 3 vindch a po jednotlivych Estech. Do doby
piného zprovaznéni, prosim sledujte webov vé 208, Které obsahuji popis nahradnich zpisobi zabezpeteni funkcionalit IS0SS

Datum: 30. 6. 2015

&1 Evidence trednickych zkousek
Zipis rozhodnuti o uznani dFednické zkousky
ProhliZeni vysledku zkouSek - kompletni
<€ PrihlaSovani na Gfednickou zkousku
Zapis termins
Zapis GEastniki
Terminy fednickych zkousek
@ nformace a kontakty
Servisdesk 1S0SS

Kontakt

Uzivatelské prirucky

Obrazek 5: Odhlaseni

7. V pfipadé, ze se uzivatel neodhlasi, ale s Portalem aktivné nepracuje, Portal uzivatele po 60
minutach necinnosti automaticky odhlasi. Pfi¢emz po 55 minutach necinnosti Portél uzivatele
upozorni, ze za pét minut dojde k automatickému odhlaseni (viz obrazek 6) a dotaze se, zda
chce uzivatel s Portalem dale pracovat. Tlacitko ,Ano“ odlozi automatické odhlaseni o 60
minut. Tlagitko ,Ne“ uZivatele okamZité odhlasi. Pokud uZivatel nezvoli Zadnou moznost,
upozornéni po 15 vtefinach samo zmizi. Tii minuty pfed automatickym ohlaSenim se objevi
dalSi upozornéni, které odpocitava €as do automatického ohlaseni (viz obrazek 7). UZivatel si
opét mlze vybrat, zda chce v praci pokraCovat a odlozit tak ohlaseni o 60 minut, nebo zda
chce byt rovnou odhlasen. Pokud nezvoli zadnou moznost, po vyprSeni Casu dojde
k automatickému ohlaseni.

Automatické odhlaseni ze systému 15058

Za 5 minut dojde z divodu neéinnosti k automatickému odhlaeni. Prejete si dale pokratovat v praci na Portéle 150857

Ne Ano
Obrazek 6: Automatické odhlaseni za 5 minut
Automatické odhlaseni ze systému 1SoSS
Do automatického ohladeni z divodu neéinnosti zbyva: 2:59. Prejete si dle pokracovat v praci na Portale ISoSS?
Ne Ano

Obrazek 7: Automatické odhlaseni - odpocet

1.2 Cinnostnirole

Kazdému uzivateli je pro praci na Portale 1SoSS jeho lokalnim administratorem v JIP/KAAS
pfifazena jedna nebo vice Cinnostnich roli. Dle této role jsou uzivateli zpfistupnény jen ty funkcionality,
na které ma dle jemu pfifazené role opravnéni. Kazdému uzivateli je mozno pfifadit libovolnou
kombinaci dale uvedenych roli, dle pracovnich a organiza¢nich postupl a zodpovédnosti v ramci
daného sluzebniho uradu.
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Pro praci s Rejstfikem statnich zaméstnancu existuji nasledujici ¢innostni role:

o Editace dat rejstiiku statnich zaméstnanct sluzebniho Gfadu — na zakladé této
role je uzivatel opravnén realizovat prvotni zaznam o statnim zaméstnanci do RSZ za
prislusny sluzebni ufad, je opravnén vytézovat RSZ dostupnymi reporty, provadi
naslednou aktualizaci idaju v RSZ a kontroluje stav priibéhu pfenosu dat do RSZ a v
pfipadé jeho chyby iniciuje opakovany pfenos.

e Analyza dat rejstfiku statnich zaméstnanct sluzebniho ufadu — je opravnén
vytézovat RSZ v ramci pfislusného sluzebniho Gfadu dostupnymi reporty.

¢ Vymaz dat statniho zaméstnance — provadi vymaz dat statniho zameéstnance.

2 VKklad prvotniho zaznamu o statnich
zameéstnancich po splnéni zakonem stanovenych
podminek

Role ,Editace dat rejstfiku statnich zaméstnancu sluzebniho ufadu®

2.1 Vklad davkou
1. Predpokladem pro tuto &innosti je vytvofeni davky, tedy souboru ve formatu xml
s potfebnymi daty. Tato davka by méla byt tvofena v HR systému uzivatelova sluzebniho
Ufadu za podpory IT oddéleni ufadu nebo poskytovatele sluzeb pro HR systém.

2. Uzivatel po pfihlaSeni v menu, v levém naviganim okné vybere v Casti ,Rejstrik statnich
zaméstnancd“ akci ,Davkové zpracovani* (viz obrazek 8).

Informagni systém A - ACOVAN
o statni slusbé DAVKOVE ZPRACOVANI

rh Rozcestnik

1‘ Rejstrik statnich zaméstnanci
Vyberte soubor k davkovému zpracovini statnich zaméstanct | [ Prochdzet
dukevé zpracovini

& Evidence dfednickych zkouSek

€ PiiniaSovani na Gfednickou Zkousku

@ niomace a kontaky

Obrazek 8: Vklad davkou
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3. Prostfednictvim tladitka ,Prochéazet” vybere soubor ve formatu xml, ktery si jiz dfive
vytvofil a ulozZil na svém podcitaci, obsahujici pfislusna data o statnich zaméstnancich,
vybér potvrdi tlacitkem ,OtevFit” (viz obrazek 9).

Informacni systém DAVKOVE ZPRACOVANI Ugivatel: 685444
o statni sluzbé
& Ovod Rejstfik statnich zaméstnancii > Davkové zpracovani
e P = &nf J
280 Reistik statni (& Zvole soubor knabéni =
@Q-\ » Poftac » SYSTEM (C) » Users » Jelinkovale » Moje » Davky na testovant ’;v\c,H Prohledat: Davky na testovdni 0 | _ Prochazet.. |
Usporédat +  Nové sloka = Al @
ProhliZeni vysles =
¢ blibent polatty (  Mzev ooty Datum zmény Dot wybvorent Typ WBeEimcZnets
Zaméstnanci via i Maposledy navit = 19.6.2015 12:09 25,2015 17:00 Dakument ve formity
. B Flochs 106.2015 1213 10,2015 12:08 Dokument ve formatu
Zamesinancl i Maje - zéstupce o 1962015 12:09 196,2015 12:09 Dokument ve formétu
& cva . 18 Projektouy server| ) Test_davka_002_Llxml 25.6.2015 837 106.2015 12116 Dokument ve formatu
vidence (re P
= ] B14_Test_davka_00Lxml 19,6,2015 12:09 196,215 12:09 Dokument ve formatu
. M Plocha = B4 _Test_davka_001-2B10 xml 10.6.2015 12:09 10.6.2015 12:00 Dokument ve farmatu
Zapis razhodnu =
A Knihovny 2] Bl4_Test_davka_001-281Lxml 1962015 12:08 19,2015 1:09 Dokument ve formatu
ProhiiZeni vysiex [ Dokumenty [i£) B4 Test_davka_001-2C10xml 10.6.2015 12:08 10.6.2015 12:00 Dokurment ve formstu
) Hudba 2] BI6_Test_davka_D0Loml 19.6.2015 12:09 10,2015 12:09 Dokument ve formatu
€ Piihlasovani nf & Obrizky
B videa
Zapis termind B Lenka Jelinkous E
15 Potiat
Zapis uastnikil &, sysTem (c)
5 PUBLIC (APAN
@ nrormace akg) S JLnKkovaLE (T ¢ I} v
i Nizew souboru: BI2_Test davk_002 -wice idixml T
ervisdesk IS0:
Pravidia pristupt

Koniakt

Obrazek 9: Vybér souboru k odeslani

4. Odeslani souboru uzivatel potvrdi prostiednictvim tlaCitka ,Potvrdit® (viz obrazek 10)
Nasledné probiha kontrola validity souboru a pfedani souboru do systému k dalSimu
zpracovani. O Uspésném odesilani souboru je uzivatel informovan hlaskou ,

“(viz obrazek 11). V pfipadé,
Ze je kontrolou zjisténa chyba v odesilaném souboru (neni ve znakové sadé UTF-8,
struktura XML neodpovida prfedepsanému schématu XSD, chybi povinné polozky ve
struktufe XML...atd.) uzivatel kontaktuje svého administratora.

Informaéni systém i Uzivatel: 685444
o statni sluzbé DAVKOVE ZPRACOVANI

28 Reistiik statnich zaméstnanci

Vyberte soubor k dévkovému zpracovini stitnich zaméstanch | [l lsarskininkeval siMinieNdvks na tshovAndRID Test davka O _Prochazet . | I

Jména souboru:  BI2_Test_davka_D02_LJxm @ dte prosim odeslan souboru

infewmmace k apikaci

Evidence (fednickych zkouSek

ProhiiZent wsledky zhoudel
ProniiZenl vjsledia Zhoulik - komgleini

€ Piinlasovani na dfednickou Zkoudku
Zapis teminu

stk

ZaloZeni hlageni

ka0 zazn
(vod

Akduality

Obrazek 10: Potvrzeni odeslani davky
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Informaéni systém , —
o statni sluzbé DAVKOVE ZPRACOVANI —vn

Do zpracovani

tnich zamestnanci

Vyberte soubor k divkovému zpracovani stitnich zaméstanch | [\l lsamLialinkawal ainielNavir ns testmeAntAI? Tast davka 0 _Prochdzel.. |

Evidence (fednickych zkouSek

€ PiihlaSovani na Grednickou zkousku

@ Informace a kontakly

Obrazek 11:

Potvrzeni o pfedani davky ke zpracovani

V pfipadé, Ze byla davka korektné pfijata ke zpracovani, systém toto zpracovani spusti
na zakladé automatického procesu, ktery probiha ve 30 minutovych intervalech. V ramci
tohoto zpracovani probiha v systému ztotoZnéni statnich zameéstnancl prostfednictvim
zakladnich registrd. Pokud je statni zaméstnanec jednoznaéné ztotoznén a neni jesté
v IS0SS evidovany, je mu pfidéleno evidenéni Cislo statniho zaméstnance a zaroven je
zalozen jeho zaznam v RSZ. Po zpracovani davky systémem si muzZe uZivatel
prohlédnout vysledek zpracovani v ¢asti ,Prohlizeni vysledkl davek” (viz kap. 6).

V pfipadé, ze nedojde ke ztotoznéni nékterého zaméstnance, je mozné provést prvotni
vklad prostfednictvim formulafe (viz kap. 2.2) a doplnit jeho data napfiklad o doklad
totoznosti (druh a €islo).

Pokud je jiz zaméstnanec v ISoSS evidovany (napf. byl jiz dfive ve statni sluzbé, byt
u jiného sluzebniho ufadu), jeho dalSi zpracovani je mozné pouze prostfednictvim
aktualizace udaju o SZ (viz kap. 3).

2.2  Vklad prostrednictvim formulare

1.

Tento zplsob se pouzije, pokud nebylo z jakéhokoliv divodu mozno pouzit vklad davkou
nebo u statnich zaméstnanci, ktefi pfi zpracovani davky nebyli jednoznaéné ztotoznéni.

Uzivatel po pfihlaSeni v menu, v levém navigacnim okné vybere v Casti ,Rejstfik statnich

zaméstnancu®“ akci ,Zaméstnanci viastniho aradu“ a klikne v pravém hornim rohu
na ikonu ,+ pridat“ (viz obrazek 12).

Nazev dokumentu: Uzivatelska pfiru¢ka — Rejstiik statnich zaméstnanc
Verze dokumentu: 1.2 (z 9. 12. 2015) Strana: 10/35



Informacéni systém o statni sluzbé (1S0SS)

MINISTERSTVO VNITRA

CESKE REPUBLIKY Uzivatelska pfirucka
Rejstiik statnich zaméstnancu

Infarmagni systém e i - Utivatel 685444
o stitni slu3bé ZAMESTNANCI VLASTNIHO URADU

h Rozcesinik Rejstiik stitnich zamdst

28 Rejstiik stamich zaméstnancii

Evidentni Eislo Obor sluiby Vyberte - Platové zafazeni - tiida Vyberte -
Pijmeni Sluzebni azmateni Vyberte . Platové zafazeni - stupeii Vyberte -
Stugebai (fad Vyberle . Slugebni pomér Vyberte . CroeTHrnfed i vee -

& \ymaz filria

Cislo Jméno Piijmeni ¥ Shubebni iad Sluzebai omateni Shukebini pomé Platové taiazen: Mimo shuibu Alkce

sledhu Zhouiek - Kompletn

€ Piiklaovani na Gfednickou zkousku

s termin,

Zip

stk

@ Intormace a kontakty
Ay
FAD
Senvee desk

Podminky pousi

Obrazek 12: Vklad prostfednictvim formulare

3. Uzivatel vyplni udaje o statnim za méstnanci (viz obrazek 13) :

Pfidat nového zaméstnance

Zaméstnanec

Viastni ID zaméstnance

Oalovent* Jméno* FHymenr

Vyberte

Identifikatni Odaje

Datum narozenk

Druh dokladu Cielo dokiadu

Wyberte -

Adresa trvalého bydlisté

Ullce Ep. Eo.
Okres Obec
pst

SluZebni Gdaje

Den vzniku slubsbnino poméns Siukebni ofag*

\yberte -

“ pole formurale je povmne

Zawiit + Vi

Obrazek 13: FormularF pro pfidani nového zaméstnance
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Udaje o statnim zaméstnanci:

e osloveni (povinné pole, pan/pani),

e jméno, pfijmeni, (povinna pole)

e vlastni ID zaméstnance (nepovinny udaj — identifikacni Cislo zaméstnance
v ramci vlastniho sluzebniho ufadu),

e datum narozeni (povinné pole, mozno zadat ru¢nég, nebo vybrat z kalendare),

e druh ¢eského dokladu (pole neni povinné, ob&ansky prikaz / cestovni pas /
povoleni k pobytu / vizovy Stitek / pobytovy Stitek)

e (Cislo dokladu (pole neni povinné, udaj piste vzdy bez mezer)

Adresa trvalého bydlisté (nepovinné udaje):

o Ulice,
o Cislo popisné, Cislo orientaéni,
e o0bec,
e PSC

Sluzebni udaje

e den vzniku sluzebniho poméru (povinné pole, mozno zadat ru¢né&, nebo vybrat
z kalendare)

e sluzebni afad (povinné pole, vybérem z nabizeného Ciselniku)

4.  Vyplnény formulalf odeSle uzivatel tlaCitkem ,viozit“ a o vysledku zpracovani je
informovan hlaskami:

b. Zkontrolujte prosim vyplnéné tdaje (chybi vyplnit povinné udaje)
c. Osoba nebyla ztotoZnéna v ROB

5. V pfipadé, Ze statni zaméstnanec nebyl ztotoznén v ROB (hlaska c), je mozné doplnit
dal§i nepovinné udaje (doklad totoZnosti i adresu trvalého bydlisté) a opakovat vklad
zaznamu. Je-li statni zaméstnanec cizinec bez povoleni k trvalému pobytu a nelze ho
v ROB ztotoznit, uZivatel stanovenym zptsobem pozada' Sekci pro statni sluzbu o
zalozeni statniho zaméstnance do Rejstfiku statnich zaméstnancd a pfidéleni
evidenc¢niho ¢&isla tomuto statnimu zaméstnanci. Sekce pro statni sluzbu zalozi statniho
zaméstnance a piidéli mu eviden&ni €islo statniho zaméstnance, o ¢emz bude uzivatel
nasledné informovan. (U takto zapsanych statnich zaméstnancl nebude dochazet
k automatické aktualizaci jména a pfijmeni z ROB, proto je tfeba pfipadnou zménu
jména &i pfijmeni nahlasit prostfednictvim Servisdesk 1SoSS — viz kap. 7)

6.  PFi zaloZeni zaznamu o statnim zaméstnanci prostfednictvim formulafe je do Rejstfiku
statnich zaméstnancl zaznamenano minimum udajli o statnim zaméstnanci (jméno,
pfijmeni, sluzebni ufad a datum pfijeti do sluzebniho poméru), proto je nutné doplnit
chybéjici informace (napf. sluzebni ozna&eni, typ sluzebniho poméru, platové
zarazeni...atd.) prostfednictvim procesu ,Aktualizace tdaji o statnim zaméstnanci® (viz
kap. 3) opatfeni 1H — pfijeti do sluzebniho poméru.

! Vzor zadosti je vystaven na strankach www.mvcr.cz/isoss v ¢asti ,Podpora — Dokumenty ke stazeni“. Vyplnénou Zadost
uzivatel odesle do datové schranky Sekce pro statni sluzbu (ID: 9iutsan).
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3 Aktualizace udaju o statnim zaméstnanci

Role ,Editace dat rejstfiku statnich zaméstnancu sluzebniho Gfadu®

3.1

3.2

Aktualizace davkou

1.

Pfedpokladem pro tuto Cinnosti je vytvofeni davky, tedy souboru ve formatu xml
s potfebnymi daty. Tato davka by méla byt tvofena v HR systému uzivatelova sluzebniho
Ufadu za podpory IT oddéleni ufadu nebo poskytovatele sluzeb pro HR systém.

Uzivatel po pfihlaSeni v menu, v levém naviganim okné vybere v ¢asti ,Rejstfik statnich
zaméstnancy® akci ,Davkové zpracovani“ (viz kap. 2.1)

Prostfednictvim tlaCitka ,Prochézet” vybere soubor ve formatu xml, ktery si jiz dfive
vytvofil a uloZil na svém pocitaci, obsahujici pfislusna data o statnich zaméstnancich,
vybér potvrdi tlacitkem ,Otevrit”.

Odeslani souboru uzivatel potvrdi prostfednictvim tlacitka ,Potvrdit“. Nasledné probiha
kontrola validity souboru a predani souboru do systému k dalSimu zpracovani. O
UspéSném odesilani souboru je uzivatel informovan hlaskou ,

“ V pfipadé, Ze je kontrolou zjisténa
chyba v odesilaném souboru (neni ve znakové sadé UTF-8, struktura XML neodpovida
predepsanému schématu XSD, chybi povinné polozky ve struktufe XML...atd.) uzivatel
kontaktuje svého administratora.

V pfipadé, ze byla davka korektné pfijata ke zpracovani, systém toto zpracovani spusti
na zakladé automatického procesu, ktery probiha v 30 minutovych intervalech. V ramci
tohoto zpracovani probiha v systému kontrola opravnéni, zda uzivatel mlze zapisovat
data u statnich zaméstnancu, jejichz Udaje davka obsahuje. Dale probiha kontrola, zda
byly u pfislusného opatieni vyplnény vSechny povinné uUdaje a zda naopak nebyly
vyplnény udaje, které pfi daném opatfeni neni mozné zadat (viz kap. 3.2). Déle probiha
kontrola logickych navaznosti opatfeni (napf. ukonceni zastupovani lze zadat, pouze
pokud nékdy dfive bylo zadano stanoveni zastupovani — viz pfiloha €. 2). A probiha i
kontrola zadaného data uc&innosti opatfeni, kdy datum ucinnosti opatfeni nesmi byt
star$§i nez 3 mésice od aktualniho data.’ Vramci zpracovani jsou zaslang data
kontrolovana pro kazdého statniho zaméstnance zvlast. V pfipadé, Ze je u statniho
zameéstnance nalezen byt jediny chybny zaznam, nedojde k zapisu zadného
ze zaslanych zaznam( daného statniho zaméstnance. Neni vSak odmitnuta davka jako
celek. Pokud jsou v davce zaznamy statnich zaméstnancu, u kterych nebyly nalezeny
Za4dné chybné zaznamy, dojde Kk jejich Uspé&3nému zapséni. Po zpracovani davky
systémem si muUze uzivatel prohlédnout vysledek zpracovani v &asti ,Prohlizeni vysledku
davek*” (viz kap. 6).

Aktualizace prostrednictvim webového formulare

1. Tento zpUsob se pouzije, pokud nebylo z jakéhokoliv divodu mozno pouzit vklad davkou.

2 Pro zaloZeni opatfeni s G¢innosti star$i nez 3 mésice je nutné kontaktovat manazery nastaveni ISoSS prostfednictvim
Servisdesk ISoSS (viz kap. 7). Tato tfimésiéni podminka neplati pro zaslani opatfeni ,1H — pfijeti do sluzebniho poméru®, nebot
zaslanim tohoto opatfeni Ize doplnit udaje platné ke dni pfijeti do sluzebniho poméru, a to i u statnich zaméstnanc, jejichz
sluzebni pomér vznikl pfed 1. 7. 2015.
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& Evidence Gednickych zkoudek
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lize
€ PinlaSovani na drednickou zkousku

@ Informace a kontakty

ZAMESTNANCI VLASTNIHO URADU Jirvatel: 685444

Obor sluzby Vyberte . Platové zafazeni - tiida Vyberte -

Vyberte . Platové zafazeni - stupedt Vyberte -

Vyperte . Vyberiz . Mimo slubu / Ve sluzbd Vae -

arstvo kultur refere Na d neuréitou

2
|

Obrazek 14: Aktualizace prostfednictvim webového formulare

2. Uzivatel po pfihlaseni v menu, v levém navigacnim okné vybere v &asti ,Rejstrik statnich
zaméstnancd” akci ,Zaméstnanci vliastniho uradu®, vyhleda pfislusného zaméstnance (viz

kap. 4) klikne u né&j na konci fadku na ikonu = (viz obrazek 14)

3. Uzivatel vyplni aktualizované udaje o statnim zaméstnanci do pfisluSného formulare (viz
obrazek 15):

e druh zapisu (povinné pole, zalozeni zmény / vymaz dfive zalozené zmény)

Opatfeni:

e druh a divod opatieni vybere uzivatel z nabizenych &iselnikd, mozné druhy a
divody opatfeni jsou uvedeny v pifehledové tabulce, ktera je soucasti pfilohy &. 1
(obé pole jsou povinnd), logické navaznosti jednotlivych opatfeni jsou shrnuty
v pfiloze €. 2.

e datum ucinnosti opatreni (povinné pole, zadat ruéné nebo vybérem
z kalendare, datum ucinnosti nesmi byt stardi neZ 3 mésice od aktuélniho data®)

e datum souhlasu statniho zaméstnance (toto pole se vypliiuje pouze v pfipadé
opatfeni: zastupovani — stanoveni zastupovani, pfelozeni vramci Ufadu,
pfelozeni kjinému uUfadu a vyslani k vykonu zahrani¢ni sluzby — vyslani,
prodlouzeni, zkraceni)

e doplnujici informace k opatieni (pole je nepovinné, je zde mozno napsat

libovolny text)

Osobni udaje

Titul pfed jménem, titul za jménem (vyplfiuje se pouze u opatfeni: prijeti Ci
opétovné pfijeti do sluzebniho poméru a jiné zmény dat SZ)

3 Pro zaloZeni opatfeni s G¢innosti star$i nez 3 mésice je nutné kontaktovat manazery nastaveni ISoSS prostfednictvim
Servisdesk ISoSS (viz kap. 7). Tato tfimésiéni podminka neplati pro zaslani opatfeni ,1H — pfijeti do sluzebniho poméru®, nebot
zaslanim tohoto opatfeni Ize doplnit udaje platné ke dni pfijeti do sluzebniho poméru, a to i u statnich zaméstnancu, jejichz
sluzebni pomér vznikl pfed 1. 7. 2015.

Nazev dokumentu: Uzivatelska pfiru¢ka — Rejstiik statnich zaméstnanc
Verze dokumentu: 1.2 (z 9. 12. 2015) Strana: 14/35



CESKE REPUBLIKY

Informacéni systém o statni sluzbé (1S0SS)

s MINISTERSTVO VNITRA

Uzivatelska pfirucka
Rejstiik statnich zaméstnancu

Sluzebni udaje

Sluzebni Gfad (vzdy povinné pole, mozno vybrat z nabizeného ¢iselniku)

Cislo sluzebniho priikazu (nepovinné pole, vypliiuje se pouze u opatfeni: prijeti
¢i opétovné prijeti do sluzebniho poméru a jiné zmény dat SZ)

Sluzebni oznaceni (pole je povinné u opatfeni: pfijeti do sluzebniho poméru a
opétovné pfijeti do sluzebniho poméru; pole je mozné vyplnit u opatfeni: jiné
zmény dat SZ, prelozeni SZ, jmenovani na sluzebni misto predstaveného,
odvolani ze sluzebniho mista pfedstaveného, pfevedeni na jiné sluzebni misto,
vyslani k vykonu zahrani¢ni sluzby, opétovné zafazeni SZ z jiného sluzebniho
Ufadu a opétovné zarazeni k vykonu sluzby)

Typ sluzebniho poméru (pole je povinné u opatfeni: pfijeti do sluzebniho
poméru, opétovné prijeti do sluzebniho poméru, zména doby trvani sluzebniho
poméru, jmenovani na sluzebni misto predstaveného a pfevedeni na jiné
sluzebni misto)

Doba urcita do (Casovy udaj, pole je mozné vyplnit u stejnych opatfeni jako typ
sluzebniho poméru, pokud je divodem: pfijeti — doba urcita, jmenovani — doba
urcita, prodlouzeni doby urcité, prodlouzeni doby uréité — pfedstaveny, zména
z doby neurcité na ur€itou, zména z doby neurcité na urCitou — predstaveny,
jmenovani na sluzebni misto pfedstaveného — doba uréita, prevedeni na jiné
sluzebni misto — vSechny dlivody) Pokud je sluzebni pomér na dobu ur€itou a
neni vyplnéno datum ,doba urcita do“, je povinné vyplnit pole ,doba urcita do
text®)

Doba urcita do text (pole je mozné vyplnit pfi stejnych opatfenich jako Doba
urcita do, a pouzije se v pfipadé, ze dobu urcitou nelze pfesné ¢asové vymezit,
napf.: po dobu pracovni neschopnosti statniho zaméstnance jméno, pfijmeni,
evidencni Cislo) Pokud je sluzebni pomér na dobu urc€itou a neni vyplnéno pole
»doba urcita do text‘, je povinné vyplnit datum ,doba uréita do*)

Obor sluzby (z Ciselniku Ize vybrat vice obor( sluzby, pole je mozné vyplnit u
opatfeni: pfijeti ¢i opétovné pfijeti do sluzebniho poméru, prelozeni, jmenovani
na sluzebni misto pfedstaveného, pfevedeni na jiné sluzebni misto, opétovné
zafazeni SZ zjiného sluzebniho Ufadu a jiné zmény dat SZ, vzdy je nezbytné
zadat vSechny platné obory sluzby pro daného SZ)
Sluzebni misto predstaveného (napf. vedouci oddéleni provozu a sluZeb,
feditel bezpecnostniho odboru..., pole je mozné vyplnit u opatfeni: pfijeti Ci
opétovné pfijeti do sluzebniho poméru — jmenovani na dobu uréitou &i neurcitou,
zména doby trvani sluzebniho poméru tykajici se pFedstaveného, ukon&eni
pferuseni vykonu sluzby, pFeloZzeni SZ, jmenovani na sluZzebni misto
pfedstaveného, opétovné zafazeni SZ zjiného sluZebniho uUfadu, opétovné
zarazeni k vykonu sluzby)
Zména sluzebni doby (tento udaj je rozdélen do dvou nize uvedenych poli a
pokud je uvadén, je nutno vyplnit vZdy obé niZe uvedena pole, udaj je povinny u
opatfeni zkraceni sluzebni doby, udaj je mozné vyplnit u opatfeni pfijeti do
sluzebniho poméru a opétovné pfijeti do sluzebniho poméru)

o Tydenni fond sluzebni doby (z Ciselniku vybrat tydenni fond sluzebni

doby dle § 79 ZP — 40h/ 37,5h / 38,75h)
o Stanoveny tydenni fond sluZzebni doby (ru¢né vypsat stanoveny
tydenni sluzebni fond v hodinach)

Misto vyslani do zahraniéi (zde vyplnit stat vyslani, pole je mozné vyplinit pouze
u opatfeni vyslani k vykonu zahraniéni sluzby)
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Rejstiik statnich zaméstnancu

e Doba trvani (vyplnit udaj o dobé trvani opatfeni ve dnech, pole je mozné vyplnit
pouze u opatfeni: pferuseni vykonu sluzby za ucelem daldiho vzdélani nebo
odborné staze, prelozeni v ramci Ufadu, pfeloZeni k jinému ufadu, zafazeni mimo
vykon sluzby a zafazeni mimo vykon sluzby /neaktivni/)

Platové zarazeni

e Trida (udaj vybrat z nabizeného ¢iselniku, pole je povinné u opatfeni: pfijeti Ci
opétovné pfijeti do sluzebniho poméru a platové zmény, pole je mozné vyplnit
pouze u opatfeni: zastupovani, jiné zmény dat SZ, pfelozeni, jmenovani na
sluzebni misto pfedstaveného, pfevedeni na jiné sluzebni misto, vyslani
k vykonu zahrani¢ni sluzby, opétovné zafazeni SZ z jiného sluzebniho ufadu a
opétovné zarazeni k vykonu sluzby)

e Stupen (Udaj vybrat z nabizeného &iselniku, pole je povinné u opatfeni: pfijeti Ci
opétovné prijeti do sluzebniho poméru a platové zmény, pole je mozné vyplnit
pouze u opatfeni: zastupovani, jiné zmény dat SZ, pfelozeni, jmenovani na
sluzebni misto predstaveného, pfevedeni na jiné sluzebni misto, vyslani
k vykonu zahranic¢ni sluzby, opétovné zarazeni SZ z jiného sluzebniho Gfadu a
opétovné zafazeni k vykonu sluzby)
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Editaca st&tniho zaméstnance - RENATA JELINKOWA [10000125)

Statni zam&sinanec: RENATA JELINKOWA (10000185)

Oty TP

Opatfeni

Dty opatfant Divod opatiens Dimfum Ofimoct opssfens Detum couhizcs cisinihe mmbcnance

Vybeme - ynere

Diopidinginl Informans k opatben

Orsobni Gdaje

Thul plfod frsbnem THul za jmémam

SluZebni Gdaje

Elukabnl dfad* Eiglo slubsbnihe prikazu Eukabnl cznsden Tye chatsbniho pombn

Vyberte - Vyberte - yberts -
Dioba uridits o Doba uniis do texd
Obor clulty
yberte -

Hulabnl misio pfedctaventho Tipdennl fond ciulabnl doby Stanoveny tidennt fond claksonl doby

Mzt vysianl do zahramidl Dobs treanl

Platové zafazeni

Trida @

Obrazek 15: Formular pro aktualizaci udajt

4. Vyplnény formulaf uZivatel odeSle uZivatel tladitkem ,uloZit“ a o vysledku zpracovani je
informovan hlaskou:

b. Zkontrolujte prosim vyplnéne udaje (data obsahuji chyby nebo nejsou
vypInéna povinna pole)

3.3 Pravidla pro aktualizace, jejich opravy a vymazy

eV pfipadé chybnych nebo neupinych udaji opatfeni zaslaného do 1SoSS jako posledni, Ize
provést opravu opétovnym zaslanim pfislusného opatfeni s opravenymi &i doplnénymi udaji.
V 1S0SS dojde k pfepsani puvodnich hodnot a/nebo doplnéni chybéjicich adaju.

e  Pokud doslo k zadani chybnych nebo neupinych udaja pfi zalozeni statniho zaméstnance,
k doplnéni Ci opravé Ize pouzit opatfeni ,1H - pfijeti do sluzebniho poméru“ s datem ucinnosti
ke dni pfijeti do sluzebniho poméru,
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e Pokud doslo k chybnému uvedeni kliCe opatfeni (data ucinnosti opatfeni nebo druhu ¢i
dbvodu opatfeni), je nutné opatfeni vymazat a zaslat znovu spravné opatfeni se spravnym
datem aéinnosti.

e Pokud je nutné vymazat Ci opravit opatfeni, po kterém byly zadany novéjsi opatieni, je
potfeba tato novéjsi opatfeni odmazat od nejnovéjSich k nejstarSimu az k chybnému opatfeni.
Az poté je mozno zaslat opravu chybného opatfeni, pfipadné ho také vymazat. Nasledné je
mozno novéjSi opatfeni nahrat zpét, a to od nejstarsiho k nejnovéjsimu,

o Priklad:
» Jiz zadané opatfeni:
e 1.9. - 1H10 pfijeti (zde Spatny udaj napf. sluzebni oznaceni)
e 2.9. -2C10jiné zmény dat
e 1.10. —2D10 zkraceni sluzebni doby
b

e 1.Vymaz 2D10 (ucinnost 1.10.)

e 2.Vymaz 2C10 (u¢innost 2.9.)

e 3. Zalozeni 1H10 (ucinnost 1.9. ) (zaloZeni=oprava)
e 4. Zalozeni 2C10 (ucinnost 2.9.)

e 5. Zalozeni 2D10 (ucinnost 1.10.)

4  Prohlizeni zaznamu o statnich zameéstnancich

Role ,Analyza dat rejstfiku statnich zaméstnancu sluzebniho Gfadu® a role ,Editace dat rejstfiku
statnich zaméstnancu sluzebniho ufadu®

1. Uzivatel si po pfihlaseni v menu, v levém naviga¢nim okné muze zvolit bud' ,Zaméstnanci
vlastniho Gradu” (viz obrazek 16), kde mlze prohlizet zdznamy statnich zaméstnanci
vlastniho Ufadu®, nebo si mize zvolit moznost ,Zaméstnanci mimo sluzbu®, kde uvidi
statni zaméstnance z rGznych sluzebnich Ufadd, ktefi byli zafazeni mimo vykon sluzby
z organizacnich davodu.

2. Uzivatel mGze v zaznamech vyhledavat pomoci filtrd pouzitim tlagitka ESEEN g
vyhledané zaznamy muze dle potfeby fadit sestupné Ci vzestupné dle jim vybraného
sloupce, a to kliknutim na zahlavi pfislusného sloupce.
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Usivatel: 685444

Informaéni systém .
o statni slubé ZAMESTNANCI VLASTNIHO URADU

Rozcestnik Reystiik stitnich zamge i issiniha dadu
=+ riidat
28 Rejstiik statnich zaméstnanc

Evidentni tislo Gbor slutby Vyberte - Platové zafazen - tiida Vyberte -
Prijmeni Sluiebni oznateni vyperte - Platové zafazeni - stupeit Vyberte -
Slugebni afad Wyberte - Sluzobni pomér Vyberte - Mimo sluzbu | Ve sluzbd Ve -
i
@D o)
R
ProniiZen vjslediu 2Kousek - kompetni Cislo & Jméno Piijmeni Shuzebni irad Sluzebni oznaceni Shuzsbni poms Platové zaiazoni Mimo sluzbu Akce
€ FPhniasovani na dfednickou zkousku RENATA JELINKOVA Ministerstvo kufury ediel odbory Jmen Ano '
200 i Jan Ploc Ministerstvo kultury referent Nadr Ne e
Zipis Giasinl
10000201 Frantiek Pama Ministerstvo kubtury sibor. referent Na d neurditou 31 06 Ne e
@ informace a kontakty
Potr Raska Ministersivo kutury odbory rada Na dneurtitou 12108 Ne o4
Adtuality
Tereza Nahlovsks Ministerstvo kultury ved oddélen & 4710 N Q |]
FAQ
Jakub Soutek Ministerstvo kultury referent N Q &
Service desk
000205 Femel Oplusti Ministerstvo kultury eferent Ma d neurtitou @ A &
Pocminky poull D00 Premek il Ministerstvo k e Ma d.n " [CR 7

Obrazek 16: Prohlizeni zaznam( o statnich zaméstnancich

3. Pro nové hledani je mozné pouzit tlagitko < “W™=™'  které zrusi vechna zadana
filtrovaci kritéria.

4. Pro zobrazeni detailnich informaci o statnim zaméstnanci klikne uZivatel na tlagitko ©
na konci fadku u pfislusného statniho zaméstnance. Detailni informace se nasledné
zobrazi v novém okné, kde je opét mozno rozkliknout detailni informace k jednotlivym

opatfenim pres tlagitko *  (viz obrazek 17).

Detail statniho zaméstnance
! Bc. RENATA JELINKOVA 10000185
SluZebni uiad Ministerstvo kultury Zatazeni mima sluZbu’ Ano
oni oznatent feditel odboru Uvaz 100.00 %
Uikazu CZ1112 Jmenovani d.neurtita
Den v luZebniho poméru 01. 06. 2015 13105
Datum skonfeni sluZebniho pomén ShuZebni misto pfedstaveného
Kanec platnosti smiouvy (datum)
Konec platnost smiouvy (text)
Ufednické zkouSky
Nézev Gfednické zkougky Vysledek Datum
Obecnd Eas Viphowd 01.01. 1900
Fnance Vyhove! 01.01. 1500
Opatieni
Drub opatieni Diivod opatfeni Datum opatieni Detail
phijeti do slufebniho pomény jmenovani - doba neurtitd 01. 06. 2015
Jiné zmény dat 52 Jiné zmény dat SZ 01. 06. 2015 o}
zafazenl mima vyk sl.(neaktiv) wykon funkce v odborové organi 10. 06. 2015 @
Zavfit

Obrazek 17: Detailni informace o statnim zaméstnanci

5. Vysledky hledani je mozné exportovat do soubord typu pdf, doc a xIs, a to pouZitim
tiagitek B
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5 Vymaz udaji o statnim zaméstnanci

Role ,Vymaz dat statniho zaméstnance” sluzebniho Ufadu z RSZ

V pfipadé, Ze obc&an je jiz evidovan v RSZ jako statni zaméstnanec, ale do sluzebniho poméru
nenastoupi, ma uzivatel s prisluSnym opravnénim povinnost do 10 dnd ode dne predpokladaného
nastupu tohoto ob&ana z RSZ vymazat.

5.1 Vymaz davkou

1.

Pfedpokladem pro tuto Cinnosti je vytvofeni davky, tedy souboru ve formatu xml
s potfebnymi daty. Tato davka by méla byt tvofena v HR systému uzivatelova sluzebniho
Ufadu za podpory IT oddéleni ufadu nebo poskytovatele sluzeb pro HR systém.

Uzivatel po pfihlaSeni v menu, v levém naviganim okné vybere v €asti ,Rejstfik statnich
zaméstnancd” akci ,Davkové zpracovani* (viz 2.1)

Prostfednictvim tlacitka ,Prochazet” vybere soubor ve formatu xml, ktery si jiz dfive
vytvofil a ulozil na svém pocitaci, obsahujici pfislusna data o statnich zaméstnancich,
vybér potvrdi tlacitkem ,Otevrit”.

Odeslani souboru uzivatel potvrdi prostfednictvim tlac¢itka ,Potvrdit”. Nasledné probiha
kontrola validity souboru a pfedani souboru do systému k dalSimu zpracovani. O
UspéSném odesilani souboru je uzivatel informovan hlaskou ,

“. V pfipadé, Ze je kontrolou zjisténa
chyba v odesilaném souboru (neni ve znakové sadé UTF-8, struktura XML neodpovida
predepsanému schématu XSD, chybi povinné polozky ve struktufe XML...atd.) uzivatel
kontaktuje svého administratora.

V pfipadé, Ze byla davka korektné pfijata ke zpracovani, systém toto zpracovani spusti
na zakladé automatického procesu, ktery probihd v 30 minutovych intervalech. V ramci
tohoto zpracovani probiha v systému kontrola opravnéni, zda uzivatel muze mazat data
u statnich zaméstnancu, jejichz udaje davka obsahuje. Po zpracovani davky systémem
si mlze uzivatel prohlédnout vysledek zpracovani v ¢asti ,Prohlizeni vysledkt davek”
(viz kap. 6).

5.2 Vymaz prostrednictvim formulare

1. Uzivatel po pfihlaSeni v menu, v levém navigacnim okné vybere v €asti ,Rejstfik statnich

zaméstnancu* akci ,Zaméstnanci vlastniho uradu” a klikne u pfislusného statniho

zaméstnance na ikonu detailniho prohlizeni . (viz obrazek 18).
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Informaéni systém
o statni sluzbé

ZAMESTNANCI VLASTNIHO URADU

Usivatel: 685444

# Roztesmik

2% Rejsilik sténicn zamésinanct

© informace a kontaky
P

FAQ

Pominky poust

Cislo 4 Jméno

Evidenéni Zislo Obor shulby

Prijmeni Sluebni oznageni

Sluzebni pomér

stvo kuhury

Obrazek 18: Vymaz dat statniho zaméstnance - 1. krok

Ministersto kuitury refarend Na dneurtito

Rejtfi stéinich zaméstnanci

Zaméstnanci viastniho Giady

e n Em

- Platové zafazeni - tiida Vyberte -
Platové zaiazeni . stuperi Vyberte -
- Mimo siuzbu | Ve sluzbé vie -

7 Ve

M Akce
. Q @
-
X &
N QI
" Qo
N Q&
N @ o

2. Uzivateli se v novém okné zobrazi detailni informace o statnim zaméstnanci. Pro vymaz

i} “ymazat statniho zamé&stnance

dat klikne uZivatel na tlagitko
obrazek 19). Tato funkcionalita je dostupna pouze u téch statnich zaméstnancu, od
jejichz predpokladaného nastupu neuplynulo vice nez 10 dn(.

v pravém hornim rohu okna (viz

Delal\ statniho zaméstnance

SluZebni Gfad:

Sluzebni oznatent:

Den vzniku shuzebniho poméru
Datum skongeni sluZebniho poméru
Konec platnosti smlouvy (datum)
Konec platnosti smiouvy (text):
Obory sluZby
Cislo oboru sluzby
53000115
53000135
53000144

Opatieni
Druh opatieni

plijet do sluzebntho poméru

Cislo sluzebniho prikazu:

L Janrioc | 10000200

Ministerstvo kultury Zatazeni mimo sluZbu:

referent Ivazek na siuzebnim mista
CSP000S SluZebni pomér.
15. 06. 2015 Platové zarazeni:

SluZebni misto predstaveného

Nazev oboru sluzby
Kultums vyehovné Einnost, sprava ve vétech knihovnickych a informagnich sluzeb
Archivnictvl a spisové sluzba

Obchod a mezinarodni ekonomické vztahy

Diwvod opatieni

zatazeni - doba urtitd

@ Vymazat statniho zaméstnance |
Ne

100.00 %
Na d.neuritou
10108

Datum opatfeni

15.06. 2015

Datum

15. 06. 2015
15.06. 2015
15 062015

Detail

oy

Zavfit

Obrazek 19: Vymaz dat statniho zaméstnance - 2. krok

3. Vymaz statniho zaméstnance uzivatel dokon&i potvrzenim
tlaCitkem ,potvrdit” (viz obrazek 20).

vymazu, které provede

Tato akce je nevratna, data budou fyzicky smazéna ze systému

q  rovar ) %zt

Opravdu chcete smazat statniho zaméstnance 10000200 - Jan Ploc ?

Obrazek 20: Vymaz dat statniho zaméstnance - 3. krok

4. O uspésSném vymazu je uzivatel informovan hlaskou ,,

5. V pfipadé neluspésSného provedeni vymazu nebo marného uplynuti stanovené Ihlty
10 dnd pro vymaz statniho zaméstnance je nutné pozadat o vymaz prostfednictvim
Servisdesk 1SoSS (viz kap. 7).
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6 Prohlizeni vysledkl davek

1. Po té, co uzivatel prostfednictvim ,Davkového zpracovani odesSle ke zpracovani davku
(soubor xml), ktera prosla kontrolami a byla zafazena ke zpracovani, o emz je
informovan hlasenim ,,

“ muze kontrolovat stav zpracovani a jeho pripadny vysledek v aplikaci

.Prohlizeni vysledk( davek”. Tuto aplikaci uzivatel vyvola, kliknutim na odkaz ,Prohlizeni

vysledk( davek” umistény v menu pod ¢asti ,Rejstfik statnich zaméstnancu® (viz obrazek

21).

atel. 685444

Informaéni systém 3 .
o statni sluZba PROHLIZENI VYSLEDKU DAVEK

A UOvod Reicd ndstnancis > Prohlizen vysledks dvek
4% Rejstiik statnich zaméstnanci Datum od: 18. 06. 2015 W: o @
Divkovs zpracovis n 25.06. 2015 2]
.

2 wmaz finr

Datum ¥ Id Typ Stav Viastni Id Autor Akce

Evidence Gfednickych zkousek

€ PliniaSovani na Gfednickou zkousku

@ Informace a kontakty

Senvisdesk 15055

rEivatelské pincky

Obrazek 21: Prohlizeni vysledkt davek

2. Uzivatel mlize vyhledavat davky zadanim data od a data do, pficemz po kliknuti na
tlaCitko ,hledat* se mu zobrazi davky, které byly v jim vymezeném obdobi odeslany.
Hledani je rovnéZz mozné omezit pouze na davky odeslané uzZivatelem, k Eemuz uzivatel
zaSkrtne moznost ,Pouze mé zaznamy* (viz obrazek 21).Dale mlze uzivatel vyhledavat
dle ,ID* davky:

e |ID — ID, které bylo davce pfifazeno vramci zpracovani Informacnim
systémem o statni sluzbé (pfi odeslani davky pfes Portal 1SoSS vSak
uzivateli toto Id nikde nezobrazi)

e Vlastni ID - ID, které bylo davce pfifazeno uZivatelovym externim
softwarem, kde byla davka vytvofena, a které je soucasti davky

3. Vyhledané zaznamy muze uzivatel dle potfeby fadit sestupné &i vzestupné dle jim
vybraného sloupce, a to kliknutim na zahlavi pfisluSného sloupce:

Typ — ur€uje, zda se jedna o davku, jejimZ obsahem je zaloZeni statniho zaméstnance,
aktualizace jeho dat nebo vymaz

e RZR1 _01-FILE — Vklad prvotniho zaznamu o statnim zaméstnanci davkou
(kap. 2.1.)

e RZR2_01-FILE — Aktualizace davkou (kap. 3.1)

e RZR7_01-FILE — Vymaz udaji o SZ davkou (kap. 5.1)

Stav — v jakém stavu zpracovani se pravé davka nachazi

1 - Kontrola datové davky po pfijeti

2 - Datova davka zafazena do fronty zpracovani

3 - Datova davka odstranéna z fronty zpracovani (konecny stav)
5 - Zpracovani datové davky zahajeno
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5 . Informacni systém o statni sluzbé (ISoSS)

MINISTERSTVO VNITRA
CESKE REPUBLIKY
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Uzivatelska pfirucka
Rejstiik statnich zaméstnancu

e 7 - Zpracovani datové davky uspésné ukonceno (konec¢ny stav)
e 8 - Zpracovani datové davky ukonéeno s chybou (koneény stav)
e 9 - Datova davka zamitnuta (konecny stav)
e -1- Chyba zpracovani pozadavku nebo neexistence pozadované davky
4. Pro detailné&jsi informace o zpracovani davky (napf. divod zpracovani davky s chybou)

klikne uzivatel u pfislusné davky na ikonu * (viz obrazek 22). V pFipadé, Ze uzivatel chce
vysledek zpracovani stahnout z Portalu ISoSS ve formé davky, klikne na vedlejsi ikonu

Informacni systém
o statni sluzbé

685444

PROHLIZENI VYSLEDKU DAVEK

M Uvod Rejstiik stétnich zaméstnancii > ProbliZeni visledki dévek
28 Rejstiik statnich zaméstnancd e ‘ 1006, 2015 — e Pouze mé zaznamy
Divkowd zpracavis Datum do: ‘ 25 06.2015 Viastni Id (7]
Frohiizen vjsledi divek
& \ymaz fitri - Hiedat
anci mime sty
Datum ¥ ] Typ £ Viastoi Id Autor Akce
& Evidence Giednickych zkousek
5 06,201 1 RZR1_D1 - FIL TESTO4 685444 (MKultury) QB
i G
5 06.2015 1312 RZR1_01-FIL 685444 (MK & [
k wiet
s - = 406,201 RZRT_D1-FIL kowa (MKl o]
4 PFiinlasovani na Gfednickou zkouSku A B
o RZRT_D L kova (MKuh @
RZR7_01 -FIL kova (MKl e B
© informace a kontakly 24.06.2015 09.39 RZR1_D1 -FIL kova (MKultury Q R
RZR7_D1 - FIL rankova (MKultury aQ B
RZR7_01-FIL s (MKulu e B
Kontakt
24.06. 2015 08:0 RZRZ_01-FILE veankowa (MKutu e R

Obrazek 22: Detailni informace o davce

5. V ramci detailniho zobrazeni davky (viz
informace:

obrazek 23) se uzivateli zobrazuji nasledujici

Podrobné zobrazeni vysledku davky

BTCIDO0103

Status: 7 Hidgeni: + Data davky bez chyb, dévka zaznamenéna ke zpracovani na pozadi
Autor: havrankova * Zpracovani davky dokonceno

Id: 0000000176

Jednotlive ukoly:

1d
1 (EXTHRO0S5)
2 (EXTHRO066)

3 (EXTHR0099)

Hodnota

10000196

10000197

10000195

Akce

Zavfit

Obrazek 23: Detail - Zapis statniho zaméstnance

e Vlastni ID (ID, které bylo davce pfifazeno uzivatelovym externim softwarem, kde byla
davka vytvorena, na obrazku 21 je to hodnota “BTCID0103”)
e Status (odpovida vySe vysvétlenému “stavu”, na obrazku 21 je to hodnota “7”)
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Informacéni systém o statni sluzbé (1S0SS)
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CESKE REPUBLIKY Uzivatelska pfirucka
Rejstiik statnich zaméstnancu

e Autor

e |ID (ID, které bylo davce pfifazeno v ramci zpracovani Informacnim systémem o statni
sluzbé, na obrazku 21 je to hodnota “0000000176)

Jednotlivé ukoly:

e |ID (pokud se davka tykala zapisu statniho zaméstnance do RSZ, zobrazuje se zde
identifikaéni Cislo zaméstnance v ramci vlastniho sluzebniho Ufadu — bylo-li v davce
uvedeno, u ostatnich typl davek se zde zobrazuje evidencni G&islo statniho
zameéstnance)

e Hodnota (pokud se davka tykala zapisu statniho zaméstnance do RSZ a ten byl
uspésné ztotoznén a zapsan, zobrazuje se zde evidenéni ¢&islo statniho
zaméstnance, které mu bylo pfidéleno, pokud doslo k chybé&, hodnota bude nulova, u
ostatnich typu davek se zde hodnoty nezobrazuiji)

U kazdého fadku je moznost zobrazit detail prostfednictvim tladitka ® , nasledné se pod

fadkem zobrazi se zda byl pozadovany zaznam v poradku zpracovan a pokud nebyl

zpracovan, je zde uveden ddvod.
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Informacéni systém o statni sluzbé (1S0SS)

ee ewses MINISTERSTVO VNITRA

soesessas CESKE REPUBLIKY Uzivatelska pfirucka
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Rejstiik statnich zaméstnancu

7 Servisdesk ISoSS

V pfipadé, Ze uzivatel narazi pfi praci s Portalem [ISoSS na zavady, nefunk&nost
nékterych aplikaci, které by mély s jeho opravnénim fungovat, zalozi za timto ucelem
servisni hlaseni.

V ¢asti ,Informace a kontakty“ klikne na aplikaci ,Servisdesk 1S0SS* a nasledné se mu
zobrazi formulaf pro podani servisniho hlaseni (viz obrazek 24).

Informaéni systém
o statni sluzbé

SERVISDESK ISOSS Uzivatel: 685444

# Uvod

Informace a kontakty > Servisdesk 150SS

2 Reistik statnich zaméstnanci Tyka se komponenty systému *

Dévkové zpracovani

Zaméstnanci mimo siuzbu

_ﬂ]

Vase emailova adresa™

nanci viastniho radu

Vase telefonni Cislo

Evidence Gfednickych zkousek

Zpis rozhodnuti o uznni dFednicks zkousky Piedmét hlaseni*

Proniizeni visiedku zkousek - kompietni

o

Zapis termindi
Zapis Ucastnikis

@ Informace a kontakty
Senvisdesk 15055
Kontakt
Pravidia pristupu uzivatele

Ugivatelské pfirutky

Pfinla3ovani na tifednickou zkouSku Text hlaseni*

Piiloha

Prochazet.

Odeslat hi&eni

Obrazek 24: Zalozeni hlaseni

3.

Uzivatel vypini jednotliva pole formulare:

Tyka se komponenty systému (uZivatel si z nabizenych moznosti vybere, které oblasti
se jeho pozadavku tykaji):

ISoSS obecné

Opravnéni

Rozhrani na HR systémy

Testovani tretich stran

Pozadavek na zasah do dat administratorem
Rejstrik statnich zaméstnanct

Evidence urednickych zkousek

Portal pro prihlasovani na urednickou zkousku
Evidence obsazovanych sluzebnich mist

UZivatel vypini povinné svou e-mailovou adresu, na kterou mu budou nasledné chodit
informace o stavu zpracovani jeho hlaseni, v€etné vysledku zpracovani ¢i odpovédi.
Nepovinné uvede téz své telefonni Cislo. Povinné vypiSe predmét hlaseni a text
hlaseni, tedy ¢eho se zavada tyka. Uzivatel mlze k servisnimu hlaseni téz pfilozit soubor
ze svého pocitace (napf. print screen obrazovky, problémovou davku xml...atd.).

Hlaseni nasledné odeSle tlaCitkem . O UspésSném zalozeni hlaseni je
informovan pfisluSnou hlaskou.
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Priloha €. 1: Prehledova tabulka moznych druhti a davodua opatreni

Druh opatieni

1H - pfijeti do sluZzebniho poméru4

Davod opatieni

10 - pfijeti - doba urcita

11 - pfijeti - doba neurcita

12 - jmenovani - doba urdita

13 - jmenovani - doba neurcita

11 - opétovné pfijeti do sluzebniho poméru

10 - pfijeti - doba uréita

11 - pfijeti - doba neurcita

12 - jmenovani - doba urcita

13 - jmenovani - doba neurdita

2A - zména doby trvani sluzebniho poméru

10 - zména z doby urcité na dobu neurcitou

11 - zména z doby urcité na dobu neurcitou -
predstaveny

12 - prodlouzZeni doby urcité

13 - prodlouzeni doby urcité - predstaveny

14 - zména z doby neurcité na dobu urcitou

15 - zména z doby neurcité na dobu urcitou -
predstaveny

2B - zastupovani

10 - stanoveni zastupovani

11 - ukonCeni zastupovani

2C - Jiné zmény dat SZ

10 - Jiné zmény dat SZ

2D - Zkréaceni sluzebni doby

10 - Zkraceni sluzebni doby

11 - Ukoné&eni zkraceni sluzebni doby

2F - preruseni vykonu sluzby za ucelem
dalSiho vzdélani nebo odborné staze

10 - preruseni vykonu sluzby

2G - ukoné&eni pferuseni vykonu sluzby

10 - ukonéeni pferueni vykonu sluzby

3A - pfelozeni

10 - pfelozeni v ramci Ufadu

20 - pfeloZeni k jinému Gfadu

30 - zafazeni pfelozeného na sl. misto

40 - ukonceni prelozeni

3B - jmenovani na sluzebni misto
predstaveného

10 - doba neuréita

11 - doba urdita

3C - odvolani ze sl. mista prfedstaveného § 60

10 - § 60 odst. 1 pism. a) - zruSeni sluzebniho
mista

11 - § 60 odst. 1 pism. b) - nevyhovujici sluzebni
hodnoceni

12 - § 60 odst. 1 pism. c) - nevyhovujici zdravotni
zpUsobilost

13 - § 60 odst. 1 pism. d) - nevyhovujici
zpUsobilost k utajovanym informacim

* Pro nastup nového statniho zaméstnance primarné pouzijte ,vklad zaméstnance davkou“ (viz kap.
2.1) nebo ,vklad zaméstnance prostfednictvim formulafe* (viz kap. 2.2), kde probiha kontrola na
ztotoznéni a nasledné pridéleni evidencniho Cisla statniho zaméstnance.
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14 - § 60 odst. 1 pism. e) - zprosténi z duvodu
vazby

15 - § 60 odst. 2 - na vlastni zadost

16 - § 60 odst. 3 - poruseni sluZzebni kédzné NSS a
PR

17 - § 60 odst. 4 - zastupitelsky Ufad

18 - § 60 odst. 5 - karné opatreni

3D - pfevedeni na jiné sluzebni misto § 61

10 - § 61 odst. 1 a) - zdravotni dlivody

11 - § 61 odst. 1 b) - v disledku odvolani
pfedstaveného

12 - § 61 odst. 1 c) - zruSeni sluzebniho mista

13 - § 61 odst. 1 d) - uplynutim zafazeni na dobu
urcitou

14 - § 61 odst. 1 e) - nevyhovujici zpuUsobilost
k utajovanym informacim

15 - § 61 odst. 1 f) - nesplnuje pozadavek statniho
ob&anstvi

16 - § 61 odst. 1 g) - odmitnuti konkurenéni
dolozky

17 - § 61 odst. 2 a) - pozbyti zdravotni zpUsobilosti

18 - § 61 odst. 2 b) - téhotna nebo kojici SZ

19 - § 61 odst. 2 ¢) - rozhodnuti organu OVZ

20 - § 61 odst. 2 d) - nezplsobilost ke sluzbé v
noci

21 - § 61 odst. 2 e) - na zadost t&€hotné, kojici, po
porodu

3E - vyslani k vykonu zahraniéni sluzby § 67

10 - vyslani

11 - prodlouzeni vyslani

12 - zkraceni vyslani

3F - ukoné&eni vyslani k vykonu zahraniéni
sluzby § 67

10 - ukonceni vyslani

3H - Uvolnéni SZ k jinému sluZzebnimu ufadu

10 — Uvolnéni
Napf. § 49, v kombinaci s 3E

3G - Opétovné zafazeni SZ z jiného
sluZzebniho ufadu

10 — zarazeni
Napf. § 49, v kombinaci s 3F

4A - zafazeni mimo vykon sluzby

10 - § 62 z organizacnich ddvodi

4B - zafazeni mimo vykon sluzby (neaktivni)

20 - § 63 matefska dovolena

30 - § 63 rodiCovska dovolena

40 - § 64 vykon funkce v odborové organizaci

50 - § 65 pozastaveni sluzby

90 - jiny ddivod

4E - opétovné zarazeni k vykonu sluzby

10 - zafazeni k vykonu sluzby na volné sluzebni
misto

11 - navrat z materské dovolené

12 - navrat z rodicovské dovolené

13 - ukonceni vykonu funkce v odborove
organizaci

14 - ukon&eni pozastaveni sluzby

6A - Platové zmény

10 - zména platového stupné

7S - Skonceni sluzebniho poméru

10 - § 72 odst. 1 pism. a) nespInéni ob&anstvi
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11 - § 72 odst. 1 pism. b) nevyhovuijici vysledky

12 - § 72 odst. 1 pism. c) nesplnéni jinych
predpokladl potfebnych k vykonu sluzby

13 - § 72 odst. 1 pism. d) marné uplynuti doby
zafazeni mimo vykon sluzby

20 - § 74 odst. 1 pism. a) pravomocné odsouzeni

21 - § 74 odst. 1 pism. b) podminéné zastaveni
trestniho stihani

22 - § 74 odst. 1 pism. c) pravomocny trest zakazu
Cinnosti

23 - § 74 odst. 1 pism. d) omezeni svépravnosti

24 - § 74 odst. 1 pism. e) karné opatfeni
propusténi ze SP

25 - § 74 odst. 1 pism. f) zruSeni SP ve zkusebni
dobé

26 - § 74 odst. 1 pism. g) nevykonani opakované
Ufednické zkousky

27 - § 74 odst. 1 pism. h) dovrSeni véku 70 let

28 - § 74 odst. 2 - vznik prekazky vykonu sluzby

29 - § 193 odst. 2 - ztrata bezuhonnosti

30 - § 195 k 31.12.2015 - dovrSeni véku 70 let

40 - uplynuti sjednané doby

50 - § 73 na zadost zaméstnance

60 - jiny dlvod skonéeni sluzebniho poméru

70 - imrti statniho zaméstnance
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Priloha €. 2: Logické navaznosti moznych opatreni

Status statniho zaméstnance

Status statniho zaméstnance m(ze nabyvat tfech rdznych hodnot:
3 — aktivni (statni zaméstnanec je vyplacen, standartni status po pfijeti do sluzebniho poméru)

1 — neaktivni (statni zaméstnanec neni vyplacen, napf. pfi pferuseni vykonu sluzby nebo
zafazeni mimo vykon sluzby napf. z divodu matefské ¢&i rodiovské dovolené)

0 — vystoupil (po skon&eni sluzebniho poméru)

Jednotliva opatfeni mohou tedy logicky status statniho zaméstnance ménit a néktera opatfeni
Ize tudiz pouzit pouze u statnich zaméstnancu s konkrétni hodnotou statusu.

Prehled opatieni

1H - prijeti do sluzebniho poméru

e 10 - prijeti - doba urcita

e 11 - prijeti - doba neurdcita
e 12 - jmenovani - doba urcita
e 13 - jmenovani - doba neurcita

Po provedeni vySe jmenovanych opatfeni je u statniho zaméstnance nastaven status 3 — aktivni.
PFi zapsani opatfeni je kontrolovan typ smlouvy (napf. pfi prijeti doba neurcita musi byt v typu
smlouvy rovnéz doba neurcita).

V pfipadé, Ze byl do sluzebniho poméru pfijat stdtni zaméstnanec, ktery byl v dobé pfijeti do
sluzebniho poméru mimo vykon sluzby z jinych nez organiza¢nich ddvodd, je nutné prvné provést
standardni ztotoznéni a zaloZeni statniho zaméstnance. V pfipadé, Ze pfi zalozeni statniho
zaméstnance nebyly uvedeny vSechny relevantni Udaje platné k datu pfijeti (napf. sluzebni
oznaceni, platové zafazeni, atd. - viz Technicky manual), je nutné tyto udaje doplnit, a to
opatfenim ,1H — pfijeti do sluzebniho poméru®. Poté, co jsou data statniho zaméstnance platna ke
dni pfijeti do sluzebniho poméru kompletni, je mozné zaslat opatfeni ,4B — zafazeni mimo vykon
sluzby (neaktivni)“ k datu pfijeti do sluZzebniho poméru a zafadit tak statniho zaméstnance mimo
vykon sluzby z jinych nez organizacnich divodu. Po zalozeni tohoto opatfeni jiz nebude mozné
opatfeni ,1H — pfijeti do sluZzebniho poméru“ nikterak upravovat & meénit, tedy ani doplnit Zadné
Udaje o statnim zaméstnanci platné ke dni pfijeti do sluZzebniho poméru.

1l — opétovné prijeti do sluzebniho poméru

e 10 - prijeti - doba urcita

e 11 - prFijeti - doba neurcita

e 12 - jmenovani - doba urcita

e 13 - jmenovani - doba neurcita
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Po provedeni vySe jmenovanych opatfeni je u statniho zaméstnance nastaven status 3 — aktivni.
Tato opatfeni Ize provést pouze u statnich zaméstnanc(i s hodnotou statusu 0 — vystoupil, u nichz
bylo jiz dfive provedeno opatfeni 7S — skon&eni sluzebniho poméru. PFi provedeni opatieni je
opét kontrolovan typ smlouvy (viz pfijeti do sluzebniho poméru).

2A — zména doby trvani sluzebniho poméru

e 10 - zména z doby urcité na dobu neurcitou

e 11 - zména z doby urcité na dobu neurcitou - pfedstaveny
e 12 - prodlouzeni doby urcité

e 13 - prodlouzeni doby urcité - predstaveny

e 14 - zména z doby neurcité na dobu uréitou

e 15 - zména z doby neurcité na dobu urcitou — predstaveny

Tato opatfeni Ize provést pouze u statnich zaméstnancl s hodnotou statusu 3 — aktivni a status
se timto neméni. Pfi provedeni opatfeni je opét kontrolovan typ smlouvy (napf. pfi prodlouzeni
doby urcité musi mit statni zaméstnanec zadany typ smlouvy na dobu urcitou).

2B — zastupovani
e 10 - stanoveni zastupovani

e 11 - wukonceni zastupovdni — lze pouzit pouze po opatfeni: 2B - zastupovani/10 -
stanoveni zastupovani, nebo pokud je pfi pfijeti (opatfeni 1H a 11 uvedeno zastupovani)

Tato opatfeni Ize provést pouze u statnich zaméstnancu s hodnotou statusu 3 — aktivni a status
se timto neméni.

2C — jiné zmény dat SZ
e 10 - jiné zmény dat
Toto opatfeni Ize provést pouze u statnich zaméstnancui s hodnotou statusu 3 — aktivni a status

se timto neméni.

2D - zkraceni sluzebni doby
e 10 - zkrdceni sluzebni doby — pfi zadani tohoto opatfeni probiha kontrola udaje o
poZadované sluzebni dobg, ten musi nabyvat hodnoty mensi nez 100%

e 11 - ukonéeni zkraceni sluzebni doby — pfi zadani tohoto opatfeni probiha kontrola
dosavadni sluzebni doby, ktera musi byt zkracena (jeji hodnota je mensi nez 100%)

Tato opatfeni Ize provést pouze u statnich zaméstnancui s hodnotou statusu 3 — aktivni a status
se timto neméni.

2F — pferuseni vykonu sluzby za uc¢elem dalSiho vzdélavani nebo odborné staze

e 10 - prerusSeni vykonu sluzby

Toto opatfeni Ize provést pouze u statnich zaméstnancui s hodnotou statusu 3 — aktivni a status
se timto zméni na 1 — neaktivni.

Nazev dokumentu: Uzivatelska pfiru¢ka — Rejstiik statnich zaméstnanc
Verze dokumentu: 1.2 (z 9. 12. 2015) Strana: 30/35



Informacéni systém o statni sluzbé (1S0SS)
MINISTERSTVO VNITRA

CESKE REPUBLIKY Uzivatelska pfirucka
Rejstiik statnich zaméstnancu

2G — ukonéeni pferuseni vykonu sluzby

10 - ukonceni preruseni vykonu sluzby

Tato opatfeni Ize provést pouze u statnich zaméstnanc(i s hodnotou statusu 1 — neaktivni a
status se timto zméni na 3 — aktivni. Toto opatfeni Ize zadat pouze po opatieni 2F - preruseni
vykonu sluzby za uc¢elem dalsiho vzdélavani nebo odborné staze.

3A - prelozeni

10 - prelozeni v ramci uradu
20 - prelozeni k jinému uradu
30 - zarazeni preloZzeného na sl. misto — opatfeni |ze pouzit pouze po opatfeni 3A/20 —

prelozeni k jinému uradu (opatfeni 20 zada personalista puvodniho sluZzebniho ufadu a
opatreni 30 pak zada personalista sluzebniho ufadu, kam byl statni zaméstnanec preloZen)
nebo po opatfeni 3A/40 — ukoncéeni pfeloZeni (opatfeni 40 zada personalista ufadu, kam byl
statni zaméstnanec pfeloZzen, po ukoncCeni prelozeni a opatfeni 30 nasledné zada
personalista plvodniho tradu, kam se statni zaméstnanec vraci po pfelozZeni)

40 - ukonceni prelozeni — opatfeni |ze pouzit pouze po opatfeni 3A/10 — pfelozeni
v ramci Uradu, 3A/20 — pfeloZeni k jinému ufadu nebo po 3A/30 — zarazeni preloZzeného na
sluZzebni misto

Tato opatfeni Ize provést pouze u statnich zaméstnanc( s hodnotou statusu 3 — aktivni a status
se timto neméni.

3B — jmenovani na sluzebni misto predstaveného

10 - doba neurcita

11 - doba uréita

Tato opatfeni Ize provést pouze u statnich zaméstnancu s hodnotou statusu 3 — aktivni a status
se timto neméni. Pfi zadani tohoto opatfeni je kontrolovan typ smlouvy (napf. u opatfeni 10 doba
neurcita musi byt v poli druh smlouvy rovnéz vybrana doba neurcita)

3C - odvolani ze sl. mista predstaveného § 60

10 - § 60 odst. 1 pism. a) - zruSeni sluzebniho mista

11 - § 60 odst. 1 pism. b) - nevyhovujici sluzebni hodnoceni

12 - § 60 odst. 1 pism. c) - nevyhovujici zdravotni zplisobilost

13 - § 60 odst. 1 pism. d) - nevyhovujici zptisobilost k utajovanym informacim

14 - § 60 odst. 1 pism. e) - zprosSténi z divodu vazby
15 - § 60 odst. 2 - na vlastni Zadost

16 -  § 60 odst. 3 - poruseni sluzebni kézné NSS a PR
17 - § 60 odst. 4 - zastupitelsky urad

18 - § 60 odst. 5 - kdarné opatreni
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Tato opatfeni Ize provést pouze u statnich zaméstnancl, ktefi jsou evidovani jako pfedstaveni a
maji status 3 — aktivni, ten se timto opatfenim neméni.

3D - pfevedeni na jiné sluzebni misto § 61
e 10 - §61odst. 1a)- zdravotni divody

e 11 - § 61 odst. 1b) - v disledku odvolani predstaveného — toto opatreni Ize provést
pouze po opatfeni 3C - odvolani ze sl. mista pfedstaveného § 60

e 12 - §61odst. 1c)- zrusSeni sluzebniho mista

e 13 - §61odst. 1d)- uplynutim zarazeni na dobu urcitou

e 14 - §61odst. 1e)- nevyhovujici zptsobilost k utaj. Info.

e 15 - § 61 odst. 1f)- nespliiuje poZadavek stdatniho obcanstvi
e 16 - §61odst. 1g)- odmitnuti konkurenéni dolozky

e 17 - §61o0dst. 2 a) - pozbyti zdravotni zpusobilosti

e 18 - §61o0dst. 2b)- téhotna nebo kojici SZ

e 19 - §61odst. 2c)- rozhodnuti organu OVZ

e 20 - §61odst. 2d)- nezpusobilost ke sluzbé v noci

e 21 - §61odst. 2e)- nazadost téhotné, kojici, po porodu

Tato opatfeni Ize provést pouze u statnich zaméstnancui s hodnotou statusu 3 — aktivni a status
se timto neméni.

3E - vyslani k vykonu zahrani¢ni sluzby § 67
e 10 - vyslani

e 11 - prodlouzeni vyslani — toto opatfeni Ize zadat pouze po opatfeni 3E/10 — vyslani, po
opatieni 3E/11 — prodlouzeni vyslani nebo po opatieni 3E/12 — zkraceni vyslani

e 12 -  zkrdceni vyslani — toto opatfeni Ize zadat pouze po opatfeni 3E/10 — vyslani, po
opatfeni 3E/11 — prodlouZeni vyslani nebo po opatfeni 3E/12 — zkraceni vyslani

Tato opatfeni Ize provést pouze u statnich zaméstnancui s hodnotou statusu 3 — aktivni a status
se timto neméni.

3F — ukonceni vyslani k vykonu zahrani¢ni sluzby § 67
e 10 - ukonceni vyslani
Toto opatfeni Ize provést pouze u statnich zaméstnancui s hodnotou statusu 3 — aktivni a status

se timto neméni. Toto opatfeni je mozné zadat pouze po opatfeni 3E - vyslani k vykonu
zahranicni sluzby (10 — vyslani/11 — prodlouzeni vyslani / 12 — zkraceni vyslani)

3H — uvolnéni statniho zaméstnance k jinému sluzebnimu dradu
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e 10 - wuwvolnéni

Toto opatfeni Ize provést pouze u statnich zaméstnancu s hodnotou statusu 3 — aktivni a status
se timto neméni.

3G — opétovné zarazeni statniho zaméstnance z jiného sluzebniho ufadu
e 10 - zafazeni

Toto opatfeni Ize provést pouze u statnich zaméstnancli s hodnotou statusu 3 — aktivni nebo 1 —
neaktivni. Po provedeni opatfeni bude mit statni zaméstnanec vzdy status 3 — aktivni.

V pfipadé, Ze je zaméstnanec vyslan k vykonu zahraniéni sluzby na ur€itou dobu a pfechazi
z toho diivodu k MZV, je zména zapsana nasledujicim zpUsobem:

- 3H (uvolnéni statniho zaméstnance k MZV)

- 3G (M2V zafadi statniho zaméstnance na dobu urcitou)

- 3E (M2V statniho zaméstnance vysle k vykonu zahrani¢ni sluzby dle § 67)

Po zavr$eni doby urcité a ukonéeni pusobeni v zahranici

- 3F (MZV ukon€i vyslani statniho zaméstnance k vykonu zahr. sluzby dle § 67)

- 3H (MZV uvolni statniho zaméstnance, aby si ho mohl zpét zafadit pavodni Gfad)

- 3G (puvodni afad si statniho zaméstnance znovu zaradi a dale pokracuje sluzebni pomér
statniho zaméstnance na dobu neurcitou).

4A - zafazeni mimo vykon sluzby

e 10 - § 62z organizacnich davodi

Toto opatfeni Ize provést pouze u statnich zaméstnancui s hodnotou statusu 3 — aktivni a status
se timto neméni.

4B - zafazeni mimo vykon sluzby (neaktivni)

e 20 - § 63 matefska dovolena
e 30 - §63rodicovska dovolena
e 40 - § 64 vykon funkce v odborové organizaci

e 50 - § 65 pozastaveni sluzby
e 90 - jiny divod

Tato opatfeni Ize provést pouze u statnich zaméstnancu s hodnotou statusu 3 — aktivni a status
se timto zméni na hodnotu 1 - neaktivni.

V pfipadé, ze byl do sluzebniho poméru pfijat statni zaméstnanec, ktery byl v dobé pfijeti do
sluzebniho poméru mimo vykon sluzby zjinych nez organiza¢nich dlvodu, je nutné prvné
provést standardni ztotoznéni a zalozeni statniho zaméstnance. V pfipadé, Ze pfi zalozeni
statniho zaméstnance nebyly uvedeny vSechny relevantni Udaje platné k datu pfijeti (napf.
sluzebni oznacgeni, platové zafazeni, atd. - viz Technicky manual), je nutné tyto udaje doplnit, a to
opatfenim ,1H — pfijeti do sluZzebniho poméru®. Poté, co jsou data statniho zaméstnance platna
ke dni pfijeti do sluzebniho poméru kompletni, je mozné zaslat opatfeni ,4B — zafazeni mimo
vykon sluzby (neaktivni)“ k datu pfijeti do sluzebniho poméru a zafadit tak statniho zaméstnance
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mimo vykon sluzby z jinych nez organizacnich ddvodu. Po zaloZeni tohoto opatfeni jiz nebude
mozné opatfeni ,1H — pfijeti do sluzebniho poméru® nikterak upravovat & ménit, tedy ani doplnit
Zadné udaje o statnim zaméstnanci platné ke dni pfijeti do sluzebniho poméru.

4E — opétovné zarazeni k vykonu sluzby

10 - zarazeni k vykonu sluzby na volné sluzebni misto — opatfeni Ize pouzit u statnich
zaméstnancu s hodnotou statusu 1 — neaktivni nebo 3 — aktivni, opatfeni Ize zadat pouze po
opatfeni 4A zarazeni mimo vykon sluzby/10 - § 62 z organizaénich ddvodd nebo po opatfeni
4B zafazeni mimo vykon sluzby (neaktivni)/90 - jiny divod

11 - navrat z matefské dovolené — opatfeni Ize pouzit po opatfeni 4B zafazeni mimo
vykon sluzby (neaktivni)/20 - § 63 materska dovolena

12 - navrat z rodicovské dovolené — opatieni Ize pouzit po opatifeni 4B zarazeni mimo
vykon sluzby (neaktivni)/30 - § 63 rodi¢ovska dovolena

13 -  ukonceni vykonu funkce v odborové organizaci — opatfeni Ize pouzit po opatfeni
4B zafazeni mimo vykon sluzby (neaktivni)/40 - § 64 vykon funkce v odborové organizaci

14 - ukonceni pozastaveni sluzby — opatfeni Ize pouzit po opatfeni 4B zafazeni mimo
vykon sluzby (neaktivni)/50 - § 65 pozastaveni sluzby

Tato opatfeni Ize provést pouze u statnich zaméstnanct s hodnotou statusu 1 — neaktivni
(opatfeni 10 i s hodnotou 3 — aktivni) a vysledny status zaméstnance bude vzdy 3 — aktivni.

6A — platové zmény

10 - zména platového stupné

Toto opatfeni Ize provést u statnich zaméstnanci s hodnotou statusu 3 — aktivni nebo 1 -
neaktivni a status se timto neméni.

7S — skonceni sluzebniho poméru

10 - § 72 odst. 1 pism. a) nesplnéni ob¢anstvi
11 -  § 72 odst. 1 pism. b) nevyhovujici vysledky

12 - § 72 odst. 1 pism. c) nesplnéni jinych pfedpokladii potfebnych k vykonu sluzby

13 -  § 72 odst. 1 pism. d) marné uplynuti doby zafazeni mimo vykon sluzby
20 - § 74 odst. 1 pism. a) pravomocné odsouzeni

21 - § 74 odst. 1 pism. b) podminéné zastaveni trestniho stihani

22 - § 74 odst. 1 pism. c) pravomocny trest zakazu ¢innosti

23 - § 74 odst. 1 pism. d) omezeni svépravnosti

24 - § 74 odst. 1 pism. e) kdarné opatreni propusténi ze SP

25 - § 74 odst. 1 pism. f) zruseni SP ve zkuSebni dobé

26 -  § 74 odst. 1 pism. g) nevykondni opakované ur.zkousky
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o 27 - § 74 odst. 1 pism. h) dovrseni véku 70 let

o 28 - § 74 odst. 2 - vznik prekazky vykonu sluzby
e 29 - §193 odst. 2 - ztrata bezuhonnosti

e 30 - § 195 k 31. 12. 2015 - dovrseni véku 70 let

e 40 - uplynuti sjednané doby

e 50 - §73nazdadost zaméstnance
e 60 - jiny duvod skonceni sluZzebniho poméru
e 70 - damrti statniho zaméstnance

Toto opatfeni Ize provést pouze u statnich zaméstnancll s hodnotou statusu 3 — aktivni nebo 1 —
neaktivni a status se timto zméni na hodnotu 0 — vystoupil. Tato opatfeni nelze pouzit, dokud
neni ukonceno vyslani nebo prelozeni statniho zaméstnance (v pfipadé, ze byl statni
zaméstnanec vyslan nebo prelozen).
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