Urad pro ochranu osobnich tdajti

Smeérnice ¢. 3/2015,

sluzebni rad

K provedeni zakona &. 234/2014 Sb., o statni sluzbé se vydava tento sluzebni predpis:
Cl. 1
Zpusobilost

Statnim zaméstnancem se mlze stat kazdy, kdo spliuje predpoklady stanovené
pravnimi pfedpisy k pfijeti do sluzebniho poméru.

Cl.2
Vybérova komise
Clenem vybérové komise je pokud pfedseda nerozhodne o jiném slozeni

(1) pfedstaveny, pod néhoZ je obsazované sluzebni misto bezprostfedné zafazeno
v ramci systemizace; v pfipadé sluzebnich mist v oddélenich podfizenych odboru pro styk
s vefejnosti je timto pfedstavenym feditel odboru pro styk s vefejnosti,

(2) statni zaméstnanec zafazeny v oddéleni vnitini spravy, ktery ma tuto €innost podle
své sluzebni naplné zajistovat,

(3) statni zaméstnanec navrzeny feditelem sekce, pod kterou je sluzebni misto v ramci
systemizace zafrazeno; v pfipadé utvar(ll, které nespadaji pod zadnou sekci, navrhne ¢lena
predstaveny tohoto utvaru.

Cl. 3
Plsobnost sluzebniho organu
Pdsobnost sluzebniho organu ve vztahu ke statnimu zaméstnanci plni pfedseda, neni-
li dale stanoveno jinak.
Cl. 4
Sluzebni napln

(1) Ve sluzebni naplni se statnimu zaméstnanci blize specifikuje druh vykonavanych
spravnich Cinnosti na systemizovaném sluzebnim misté.

(2) Sluzebni napli neni soucasti Rozhodnuti o zafazeni na sluzebni misto resp.
Jmenovani na sluzebni misto predstaveného.

(3) Sluzebni naplf zpracuje pfedstaveny utvaru, do kterého ma byt statni zaméstnanec
zarazen, po projednani s vedoucim oddéleni vnitfni spravy.
Cl.5
Vstupni skoleni

(1) Bezprostfedné nadfizeny predstaveny zajisti, aby do mésice od nastupu statniho
zaméstnance do sluzby byl tento statni zaméstnanec seznamen s bliz§imi podminkami
sluzby na sluZzebnim misté, na které byl zafazen a sluzebnimi a jinymi vnitfnimi predpisy
ucinnymi ve sluzebnim uradé, vztahujicimi se k jeho vykonu sluzby.
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(2) Vedouci oddéleni vnitfni spravy zajisti seznameni statniho zaméstnance s ostatnimi
sluzebnimi podminkami a pfedpisy, vCetné pravidel odménovani.

(3) Bezprostfedné nadfizeny predstaveny predstavi nového statniho zaméstnance
ostatnim pfedstavenym.

Cl.6
Svéreni pomucek
(1) Bezprostfedné nadfizeny predstaveny vyplni pozadavky na zpfistupnéni aplikaci a

zarazeni statniho zaméstnance do distribu¢nich skupin ve formulafi seznamu zdroji IT, ktery
vede oddéleni informatiky.

(2) Vedouci oddéleni informatiky na zé&kladé sdéleni pfedstaveného podle odstavce 1
zpfistupni pozadované aplikace a zafadi statniho zaméstnance do poZadovanych
distribu¢nich skupin bez zbyte¢ného prodleni.

(3) Bezprostfedné nadfizeny predstaveny statniho zaméstnance v soucinnosti
s vedoucim oddéleni provozniho a vedoucim oddéleni informatiky zajisti po zarazeni
statniho zaméstnance k vykonu sluzby v Ufadu jeho vybaveni pracovnimi pom(ickami oproti
pisemnému potvrzeni o pfevzeti véci podle § 255 odst. 1 zakoniku prace.

CL7
Skonceni sluzebniho poméru na zadost statniho zaméstnance

(1) Zadost o skon&eni sluZzebniho poméru se podava sluzebnimu organu.

(2) K zadosti podle odstavce 1 se vyjadfuje pfimy nadfizeny predstaveny a vedouci
oddéleni vnitfni spravy.

Cl.8
Predani funkce
(1) Pfi pfedavani funkce statni zaméstnanec odvolany ze sluzebniho mista
predstaveného pfipravi pfedavaci protokol obsahujici
a) stav a pInéni ukold jim fizeného utvaru,
b) spisovou dokumentaci a
c) stav finan¢nich prostfedkl a ostatnich majetkovych hodnot svéfenych jeho utvaru.

(2) Protokol podepiSe odvolany statni zaméstnanec, nové jmenovany statni zaméstnanec
na sluzebni misto pfedstaveného nebo statni zaméstnanec urCeny Kk zastupovani na
sluzebnim misté pfedstaveného a jejich nadfizeny predstaveny a to bezodkladné.

(3) P¥i pfedavani funkce spojené s odpovédnosti za hodnoty svéfené k vyuctovani zajisti
vedouci oddéleni ekonomického jejich inventuru.

Cl.9
Postup pii skonceni sluzebniho poméru

(1) Statni zaméstnanec pred skoncenim sluzebniho poméru
a) preda agendu bezprostfedné nadfizenému pfedstavenému nebo svému nastupci,
b) vrati predméty svéfené na zakladé pisemného potvrzeni a
c) vrati osobni pracovni pom(cky.

(2) Vraceni svéfenych véci se potvrzuje na vystupnim listu, ktery statni zaméstnanec
predlozi vedoucimu oddéleni vnitfni spravy.

(3) Vedouci oddéleni vnitfni spravy informuje vedouci utvarl uvedenych na vystupnim
listé o skonceni sluzebniho poméru statnino zaméstnance.
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(4) Bezprostfedné nadfizeny predstaveny sdéli vedoucimu oddéleni informatiky z jakych
aplikaci a rozdélovniki ma statniho zaméstnance vyradit.

(5) Postup stanoveny v pfedchozich odstavcich se uplatni i v pfipadé, kdy sluzebni pomér
statniho zaméstnance nekonci, avSak tento statni zaméstnanec je zafazovan na sluzebni
misto do jiného sluzebniho ufadu; pfi zafazovani statniho zaméstnance na jiné sluZebni
misto v ramci Ufadu se ustanoveni pfedchozich odstavcd pouziji pfiméfené.

Sluzebni doba

Cl. 10
Rozvrh sluzebni doby

Sluzebni doba zacina v 7:30; v pondéli az ¢tvrtek konci v 16:15, v patek v 15:00.

Cl. 11
Uprava sluzebni doby
(1) Dovoluji-li to provozni moznosti, lze na zakladé pisemné Zadosti statniho
zaméstnance povolit kratSi sluzebni dobu nebo povolit jeji jinou vhodnou upravu.
(2) Pisemnou zadost o povoleni kratSi sluzebni doby nebo jeji jiné Upravy podava statni
zaméstnanec pfedsedovi. K obsahu Zzadosti uplatiuje své vyjadieni bezprostfedné nadfizeny
predstaveny a vedouci oddéleni vnitfni spravy.

Cl. 12
Evidence sluzebni doby
(1) Statni zaméstnanec eviduje denni dochazku, v€etné povinnych sluzebnich prestavek
na jidlo a oddech, elektronicky.

(2) Statni zaméstnanec na konci sluzebni doby posledniho pracovniho dne kalendainiho
mésice evidenci sluZebni doby uzavfe, ¢imz ji zaroveri potvrdi.

(3) Predstaveny schvali evidenci sluzebni doby svych podfizenych statnich zaméstnancu
neprodleng, tedy nejpozdéji v pribéhu prvniho pracovniho dne nasledujiciho kalendarniho
mésice a poté ji pfedlozi vedoucimu oddéleni vnitini spravy.

Cl. 13
Dodrzovani sluzebni doby
(1) Bezprostfedné nadfizeny pfedstaveny kontroluje dodrzovani a vyuzivani sluzebni
doby statnim zaméstnancem, v€etné Cerpani prestavky na jidlo a oddech.

(2) Nemuze-li se statni zaméstnanec dostavit do sluzby, oznami bez zbyte¢ného odkladu
dlvod bezprostfedné nadfizenému predstavenému.

(3) Nejde-li o pfekazku ve sluzbé, povazuje se za zameSkanou sluzebni dobu pozdni
pfichod do zaméstnani, pfedCasny odchod ze zaméstnani, pfekroceni doby stanovené na
prestavku na jidlo a oddech a doba nezbytna k vyfizeni osobni zalezitosti statniho
zaméstnance.

(4) Za zameSkanou sluzebni dobu nepfislusi statnimu zaméstnanci plat.

(5) Dohodne-li se statni zaméstnanec s bezprostfedné nadfizenym pFedstavenym na
dobé, kdy napracuje zameskanou sluZzebni dobu, nepovaZuje se tato doba za zameSkanou
sluzebni dobu.
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Cl. 14
Neomluvené zameskani sluzby

(1) Neni-li nepfitomnost ve sluzbé zpusobena zakonem stanovenou pfekazkou ve sluzbé,
rozhodne bezprostfedné nadfizeny pFedstaveny statniho zaméstnance, zda jde o
neomluvené zameskani sluzby.

(2) Neomluvené zameskani sluzby je porusenim sluzebni kazné, které muze s ohledem
na jeho intenzitu a €etnost vyustit v uloZzeni karného opatfeni.

Cl. 15
Sluzba prescas
(1) Sluzbu pfesCas nafizuje pisemné statnimu zaméstnanci bezprostfedné nadfizeny
predstaveny po projednani s vedoucim oddéleni vnitfni spravy.
(2) O €erpani nahradniho volna rozhoduje bezprostfedné nadfizeny pfedstaveny.

Cl. 16
Sluzebni pohotovost

Za predpokladu neodkladného vykonu sluzby mimo ramec sluzebni doby nafidi
sluzebni pohotovost bezprostfedné nadfizeny predstaveny.

Bezpecnost a ochrana zdravi pfi vykonu sluzby

Cl.17
Periodicka provérka

Pfedmétem periodické provérky je prevence risik, tykajicich se zejména
a) stavu pudnich a stfeSnich prostor,

b) kontroly nouzovych svétel, v€etné umisténi pfedepsanych fluorescennich znalek pro
v€asné opusténi budovy,

c) fizeni sluzebnich aut Fidi¢i — referenty, v€etné vybaveni sluzebnich aut Iékarnickami podle
vyhlasky ¢€. 341/2002 Sb., o schvalovani technické zpusobilosti a o technickych
podminkach provozu vozidel na pozemnich komunikacich, ve znéni pozdéjSich pfedpisu,
vystraznymi vestami, pravidelnosti Skoleni fidi€u — referentd a jejich ucasti, a

d) v€asnosti revisi a kontrol:

vyhrazenych technickych zafizeni,
hasicich pfistroju,

hydrantd,

prenosnych elektrickych spotfebicu,
elektrické instalace a

elektrické pozarni detekce.

ok wLN =

Cl. 18
Termin a vysledek periodické provérky

(1) Periodicka provérka se kona po celé budoveé posledni kvétnovy tyden.

(2) Pisemnou zpravu o vysledku periodické provérky pfedlozi pfedseda komise BOZP
prfedsedovi do 15. Cervna.

(3) Zprava podle odstavce 2 se vyvési na intranetu po dobu 14 dnu.

(4) Béhem doby podle odstavce 3 kazdy statni zaméstnanec, je-li to tfeba, navrhne
opatrfeni k zlepSeni bezpeénosti a ochrany zdravi pfi vykonu sluzby ve sluzebnim dfadu.
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Cl. 19
Sluzebni Uraz

(1) Zranény statni zaméstnanec, je-li toho schopen, a kazdy jiny zaméstnanec, ktery je
svédkem urazu nebo se o ném prvni dozvi, bezodkladné zafidi Iékafské oSetfeni a
neprodlené uvédomi o Urazu pfedstaveného.

(2) Predstaveny bezodkladné&, nejpozdéji do tydne, zaznamena uraz do knihy urazu,
kterou vede vedouci oddéleni provozniho.

(3) Vedouci oddéleni provozniho klasifikuje zdroj a pfiinu Urazu a podnikne veskera
nezbytna opatreni.

Cl. 20
Indispozic¢ni volno
(1) Indispozi¢ni volno se poskytuje vSem statnim zaméstnancim ve sluzebnim poméru,
zafazenym na sluzebnim misté v Ufadu, nejsou-li ve zkuSebni dobé.

(2) Za kazdé kalendaini Ctvrtleti vznikne statnimu zaméstnanci narok na jeden den
indispozi¢niho volna.

(3) Indispozi¢ni volno se Cerpa nejpozdéji do konce kalendarniho roku, ve kterém na néj
vznikl narok, jinak narok na néj zanika.

(4) Indispozi¢ni volno Ize v ramci kalendarniho roku slu¢ovat v rozsahu nejvySe 2 dna.

Cl. 21
Hlaseni a evidence indispozi¢niho volna

(1) Statni zaméstnanec informuje bezprostfedné nadfizeného pfedstaveného o tom, Ze
hodla Cerpat indispozi¢ni volno, do za¢atku sluzebni doby daného dne.

(2) Po navratu do vykonu sluzby statni zaméstnanec vyznaci erpani indispozi¢niho volna
v informacnim systému dochazky a na tiskopise dovolenky, ktery podepiSe bezprostiedné
nadfizeny pfedstaveny.

(3) Bezprostfedné nadfizeny predstaveny zajisti pfedani vyplnéného tiskopisu dovolenky
vedoucimu oddéleni vnitini spravy.
Cl. 22
Plat za indispozi¢ni volno

Za dobu Cerpani indispozi¢niho volna pfislusi statnimu zaméstnanci plat.

Plat

Cl. 23
Pristup k udajam o platu
Udaje o platu statniho zaméstnance jsou pfistupné

a) predsedovi,

b) bezprostfedné nadfizenému predstavenému a jeho nadfizenym predstavenym ve vySSich
stupnich fizeni a

c) opravnénym statnim zaméstnancim oddéleni vnitini spravy k pInéni sluzebnich povinnosti
v rozsahu stanoveném jejich sluzebni naplni a vedoucimu oddéleni ekonomického.
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Cl. 24
Splatnost platu

(1) Vyplatnim terminem je 12. den v mésici.
(2) Pripadne-li vyplatni termin na den pracovniho klidu, vyplaci se plat posledni pracovni

den pfed vyplatnim terminem.
Cl. 25
Osobni priplatek

(1) Statnimu zaméstnanci Ize do jeho prvniho sluzebniho hodnoceni pfiznat, zvysit, snizit
nebo odejmout osobni pfiplatek, a to na navrh predstaveného. Dale Ize osobni pfiplatek
pfiznat, zvysSit, sniZit nebo odejmout v zavislosti na vysledku jeho sluzebniho hodnoceni.

(2) Postup predstavenych pfi hodnoceni vykonu sluzby statnich zaméstnancu
v souvislosti se sluzebnim hodnocenim bude upraven zvlastnim sluzebnim pfedpisem.

Prekazky ve sluzbé

Cl. 26
Napracovani zameskané sluzebni doby

Neposkytuje-li se plat, statni zaméstnanec smi zameskanou sluzebni dobu napracovat.

Cl. 27
Schvalovani prekazky ve sluzbé

(1) Poskytnuti placeného i neplaceného sluzebniho volna z divodu pfekazky na strané
statniho zaméstnance, ktera je vymezena pravnimi pfedpisy, schvaluje pfedstaveny.

(2) Poskytnuti sluzebniho volna z divodu jiné, nez pravnimi pfedpisy stanovené prekazky
na strané statniho zaméstnance, schvaluje nadfizeny predstaveny bezprostiedné
nadfizeného pfedstaveného statniho zaméstnance na zakladé jeho vyjadieni.

Cl. 28
Hlaseni dulezité osobni prekazky
Nepfitomnost z dlvodl docasné neschopnosti k vykonu sluzby, oSetfovani ¢lena
rodiny, pfipadné z jinych divodu, pfi kterych je hmotné zabezpeceni statniho zaméstnance
upraveno predpisy o nemocenském pojisténi, statni zaméstnanec oznamuje neprodlené
predstavenému, kterému také soucasné preda vyplnény tiskopis od Iékare.
Cl. 29
Mateirska a rodi¢ovska dovolena

Pfed nastupem na matefskou nebo rodiCovskou dovolenou odevzda statni
zaméstnanec vSechny svéfené pracovni pomucky.

Dovolena

Cl. 30
Cerpani dovolené

(1) O dovolenou zada statni zaméstnanec pfedstaveného na tiskopisu dovolenka.

(2) Skute€ny den nastupu dovolené a den opétovného nastupu k vykonu sluzby schvali
predstaveny.
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(3) Vyplnény a podepsany tiskopis dovolenka pfeda pfedstaveny vedoucimu oddéleni
vnitfni spravy nejpozdéji s mésicni evidenci dochazky.
(4) Dovolenou Ize Cerpat v rozsahu nejméné pal dne.

Cl. 31
Soubéh s materskou nebo rodi¢ovskou dovolenou

Pozada-li statni zaméstnankyné o poskytnuti dovolené tak, aby navazovala
bezprostfedné na skonfeni matefské dovolené nebo statni zaméstnanec o poskytnuti
dovolené tak, aby navazovala bezprostfedné na tuto dovolenou, pfedstaveny této zadosti
vyhovi.

Fond kulturnich a socialnich potieb

Cl. 32
Ziizeni fondu kulturnich a socialnich potieb

(1) Fond kulturnich a socialnich potfeb (dale jen ,FKSP“) Cerpaji spole¢né statni
zaméstnanci ve sluzebnim poméru se zaméstnanci v pracovnim poméru, mimo
zaméstnancu ¢innych na zakladé dohody o praci konané mimo pracovni pomér.

(2) Pomérna c¢ast zakladniho pfidélu FKSP je pfipisovana mési¢né, a to vzdy po
vyplaceni platd a nahrad platd zuc¢tovanych v daném kalendainim mésici nejpozdéji do
konce nasledujiciho kalendainiho mésice.

(3) Rozpocet FKSP navrhuje pfedsedovi vedouci oddéleni ekonomického po projednani
s vedoucim oddé&leni vnitini spravy.
Cl. 33
Prehled ¢erpani FKSP

(1) Za rozpocltovou a ucetni spravnost cerpani FKSP odpovida vedouci oddéleni
ekonomického.

(2) Prehled o Cerpani FKSP spolu s komentafem zpracovava na zakladé podkladu
zhotovenych vedoucim oddéleni vnitfni spravy vedouci oddéleni ekonomického vzdy
k 30. €ervnu a 31. prosinci.

Cl. 34
Kulturni a télovychovné akce

Reditel odboru provozné& ekonomického rozhodne o piispévku z FKSP statnim
zaméstnanclm na kulturni a télovychovné akce, které jsou pofadany nebo spolupofadany
sluzebnim ufadem, v€etné pfispévku na naklady, které s porfadanim takovych akci souvisi,
zejména na najem salu, odménu pofadatele nebo pfiméfené pohosténi.

Cl. 35
Socialni vypomoc
(1) Socialni vypomoc se poskytuje v hotovosti.

(2) Zadost o poskytnuti socidlni vypomoci posuzuje socialni komise, ktera predlozi
posudek pfedsedovi k rozhodnuti.
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Cl. 36
Dary

(1) PFi zivotnich vyrocich 50 a 60 let véku se statnimu zaméstnanci poskytne finan¢ni dar
ve vysi 3 000 K¢&.

(2) Dosahuje-li statni zaméstnanec Zivotniho jubilea v prubéhu zkusebni doby, poskytne
se mu dar az po jejim uplynuti, setrva-li na sluzebnim pasobisti v Uradu.

(3) Pfi_skonceni sluzebniho poméru, je-li statni zaméstnanec zafazeny na sluzebnim
misté v Ufadu pozivatelem starobniho, invalidniho dichodu pro invaliditu tfetiho stupné
podle zakona ¢&. 155/1995 Sb., nebo pozadal-li o néj, poskytne se finan¢ni dar ve vysi 5 000
KE.

DalSi péce o zaméstnance

Cl. 37
Prohlubovani vzdélani
(1) Prohlubovani vzdélani se povazuje za vykon sluzby, za ktery pfislusi statnimu
zameéstnanci plat.

(2) Rozsah prohlubovani vzdélani ur€i predseda na navrh predstaveného, ktery pfitom
vychazi z vysledkl sluzebniho hodnoceni statniho zaméstnance.

(3) K prohlubovani vzdélani Ize Cerpat sluzebni volno k individualnim studijnim ucelim, za
prfedpokladu splnéni podminek zakona o statni sluzbé.

Cl. 38
Zvyseni vzdélani
(1) ZvySeni vzdélani povoli statnimu zaméstnanci pfedseda na zakladé vyjadfeni
predstaveného s odivodnénim potfebnosti po vyjadfeni vedouciho oddéleni vnitfni spravy.

(2) PFi zvySovani vzdélani pfislusi statnimu zaméstnanci sluzebni volno s nahradou platu
ve vySi primérného vydélku, pokud tak stanovi zakon o statni sluzbé.

Cl. 39
Stravovani
(1) Stravovani statnich zaméstnancu je =zajiStovano poskytovanim poukazek na
stravovani.
(2) Smluvni cena za jedno hlavni jidlo €ini 82,59 K¢.
(3) Hodnota poukazky poskytované statnimu zaméstnanci na jedno hlavni jidlo ¢ini 80 K¢&.

(4) Sluzebni ufad hradi pomérnou Cast ceny za jedno hlavni jidlo ve vySi stanovené
rozhodnutim o vysi uhrad stravovani.

Odpovédnost za Skodu

Cl. 40
Dohoda o odpovédnosti

(1) Pisemna dohoda o odpovédnosti k ochrané hodnot svéfenych statnimu zaméstnanci
k vyuctovani podle § 252 zakoniku prace se uzavira se statnim zaméstnancem, v jehoz
sluzebni naplni je odpovédnost za svéfené hotovosti, ceniny, zbozi, zasoby materidlu nebo
jiné hodnoty, které je statni zaméstnanec povinen vyucCtovat a dale se statnim
zaméstnancem, ktery ma svérenou sluzebni VISA kartu.
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(2) Dohoda o odpovédnosti se uzavira v den nastupu do sluzby.

(3) Navrh na uzavieni dohody o odpovédnosti predklada predstaveny, vedoucimu
oddéleni ekonomického, ktery zajisti inventuru svéfenych hodnot a uzavieni dohody
o odpovédnosti.

(4) Dohoda o odpovédnosti se uzavira ve 3 stejnopisech, z nichz jedno vyhotoveni obdrzi
statni zaméstnanec, druhé vedouci oddéleni ekonomického k zalozeni do své dokumentace
a tfeti vedouci oddéleni vnitini spravy k zaloZeni do osobniho spisu.

(5) Vedouci oddéleni ekonomického nejpozdéji tyden pred skon&enim sluzebniho poméru
nebo prechodem do jiného sluzebniho Ufadu se statnim zaméstnancem zajisti inventuru
majetku svéfeného statnimu zaméstnanci a vyporada dluhy statniho zaméstnance vudi
sluzebnimu uradu.

Cl. 41
Odpovédnost statniho zaméstnance za ztratu svérenych predmétu

(1) Dojde-li ke vzniku Skody, pfedstaveny, jehoz podfizeny statni zaméstnanec Skodu
zpusobil, zpracuje zpravu o Skodné udalosti, jejiz sou€asti je navrh na feSeni nahrady skody,
a pfedloZi ji Skodni komisi.

(2) Zpusob pozadované uhrady vzniklé Skody dohodne se statnim zaméstnancem
nadfizeny pfedstaveny bezprostfedné nadfizeného pfedstaveného statniho zaméstnance do
mésice od vyjadreni Skodni komise.

(3) Nesouhlasi-li statni zaméstnanec s dohodou o nahradé Skody, pfeda predstaveny
veskeré potfebné podklady k zajisténi vymahani nahrady Skody fediteli odboru provozné
ekonomického.

(4) Soudni vymahani Skody zajiStuje vedouci oddéleni pravniho.

Cl. 42
Ochrana vnesenych véci

(1) Svrdky a osobni potifeby, které statni zaméstnanec obvykle nosi do zaméstnani,
uklada do skfini nebo pracovniho stolu.

(2) Statni zaméstnanec zamyka pfidélenou kancelaf, pokud se vzdali na delSi dobu a
neponechava v zamku kli¢e od mistnosti.

(3) Sluzebni ufad v€as zajistuje vhodna bezpelnostni opatfeni, zejména zamky ke
stolim, skfinim nebo mistnostem.
Cl. 43
Vymahani skody na sluzebnim uradu

Statni zaméstnanec sepiSe zaznam o vzniku Skody, ktery bez zbyte¢ného odkladu
pfeda svému predstavenému.

Informovani statnich zameéstnancu

Cl. 44

(1) Statni zaméstnanci jsou informovani prostfednictvim intranetu; hrozi-li nebezpedi
z prodleni, tak e-mailem nebo jinym vhodnym zpusobem, pfi¢emz informativni sdéleni a
pravidelna vyrozumeéni se vlozi na intranet vzdy.

(2) Je-li posilan sluzebni e-mail, pfedmét zpravy se vzdy vyplini.
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Cl. 45
Zrizeni karné komise
(1) Stalou karnou komisi jmenuje pfedseda tak, aby v ni byl vzdy alespon jeden statni

zaméstnanec zafazeny v sekci dozorovych ¢innosti a alespor jeden statni zaméstnanec
zafazeny v sekci provozu a informatiky.

(2) Administrativni podporu v&etné evidence spisl pro karnou komisi zajistuje oddéleni
vnitfni spravy.
(3) Kérna komise schvaluje svuj jednaci rad.

Opravnéni a povinnosti

Cl. 46
Povinnosti sluzebniho ufadu

Sluzebni ukoly v ramci sluzebniho zafazeni podle funkéni naplné pfidéluje statnimu
zaméstnanci pfedstaveny, neni-li sluzebnim pfedpisem nebo sluzebni naplni stanoveno
jinak.

Cl. 47

Predseda

Predseda
a) vykonava z pozice vedouciho sluzebniho ufadu pravomoci v plsobnosti sluzebniho organu
b) schvaluje rozpocet FKSP a jeho zmény,
c¢) rozhoduje o socialni vypomoci,
d) schvaluje plan vzdélavani na kalendarni rok,

e) na navrh predstaveného rozhoduje o ucasti na Skoleni nebo stazi statniho zaméstnance
v zahrani€i, po doporuceni jeho nadfizeného pfedstaveného, feditele odboru legislativy a
zahranicnich vztaht a vedouciho oddéleni vnitfni spravy.

Cl. 48
Reditel odboru provozné ekonomického

Reditel odboru provozné ekonomického
a) schvaluje Cerpani z FKSP, mimo socialni vypomaoci,
b) vymaha nahradu Skody, mimo soudniho vymahani.

Cl. 49
Vedouci oddéleni vnitini spravy

Vedouci oddéleni vnitini spravy
a) zajistuje pro sluzebni organ pfipravu a kontrolu podkladli souvisejicich s organizaci a
spravou sluzebnich vztahu v Uradu
b) vyjadfuje se k osnoveé sluzebni napiné,

c) zaklada sluzebni napli podepsanou statnim zaméstnancem a predstavenym, pfiCemz
jedno vyhotoveni sluzebni napiné pfeda statnimu zaméstnanci,

d) zajisti, aby nové pfijaty statni zaméstnanec absolvoval vstupni Skoleni o bezpeénosti a
ochrané zdravi pfi praci a pozarni ochrané a ostatni statni zaméstnanci prabézné,

e) zaklada do osobniho spisu doklad o absolvovaném Skoleni bezpec€nosti a ochrany zdravi
pfi praci a pozarni ochrané, ktery mu statni zaméstnanec preda,
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f)jsou-li statnimu zaméstnanci svéfeny hodnoty k vyuc¢tovani, zalozi stejnopis dohody
o odpovédnosti k ochrané hodnot svéfenych k vyucétovani podle § 252 odst. 1 zakoniku
prace,

g) vyda statnimu zaméstnanci potvrzeni o sluzbé,

h)vyda statnimu zaméstnanci sluzebni posudek na zakladé podkladl pFedanych
predstavenym statniho zaméstnance,

i) vyda statnimu zaméstnanci pisemnosti s osobnimi Udaji statniho zaméstnance, které jiz
sluzebni ufad nepotiebuje,

j) zajisti vyplatu odbytného, vznikl-li na néj narok,
k) neprodlené upozorfiuje na skuteCnost skon€eni sluzebniho plsobeni statniho

zaméstnance, se kterym byla uzaviena dohoda o odpovédnosti v Ufadé vedouciho
oddéleni ekonomického,

) vede schvalenou evidenci sluzebni doby
m) eviduje stejnopis pfikazu ke sluzbé prescas,
n) eviduje stejnopis nafizeni sluzebni pohotovosti a pfehledu sluzebni pohotovosti,
0) pfedklada statnimu zaméstnanci na jeho zadost k nahlédnuti doklady, na jejichz zakladé
byl vypoéten jeho plat
p) pfijima zadost statniho zaméstnance o poukazani penézitych plnéni v jeho prospéch na
jeden ucet u penézniho ustavu,
q) pfipravuje na zakladé pozadavku pfedstavenych plan vzdélavani na kalendarni rok,
r) odpovida za vécnou spravnost Cerpani jednotlivych polozek rozpoc¢tu FKSP,
s) zajistuje vydani prikazu povéfeného statniho zaméstnance a
t) provadi dechovou zkousku statniho zaméstnance na pfitomnost alkoholu.

Cl. 50
Predstaveny

Pfedstaveny
a) zajisti své zastupovani pro vyfizeni pfipadné neodkladné zalezitosti v dobé své
nepfitomnosti na pracovisti; informace o zastupci je dostupna u asistentky predstaveného
nebo asistentky nadfizeného pfedstaveného,

b) odpovida v ramci své Fidici plisobnosti za pInéni internich a sluzebnich predpist, pokyna a
opatfeni a
c) kontroluje pInéni internich a sluzebnich pfedpisu, pokyna a opatfeni ve svém utvaru.

Cl. 51
Zastupovani
Svého zastupce si podle § 9 odst. 7 zakona o statni sluzbé uruje pouze predstaveny
na sluzebnim misté feditele sekce.
Cl. 52
Statni zaméstnanec

Statni zaméstnanec
a) ma béhem vykonu sluzby u sebe prikaz statniho zaméstnance, byl-li mu vydan,

b) neprodlené ohlasi poskozeni nebo ztratu prikazu statniho zaméstnance vedoucimu
oddéleni vnitini spravy,

c) na pokyn predstaveného se podrobi vySetfeni ke zjisténi, zda neni pod vlivem alkoholu
nebo jinych navykovych latek podle § 106 odst. 4 pism. i) zakoniku prace,
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d) z divodu ochrany majetku sluZzebniho ufadu podle § 248 odst. 2 zakoniku prace se pfi
pfichodu nebo odchodu z budovy podrobi na vratnici prohlidce véci, které pfinasi nebo
odnasi; prohlidka je pfipustna pouze na zakladé rozhodnuti bezpecnostniho feditele
o Zadosti vedouciho utvaru a ucini ji zaméstnanec, povéfeny bezpecnostnim feditelem,

e) neprodlené ohlaSuje vedoucimu oddéleni vnitfni spravy zménu v osobnich pomérech,
zejména zménu bydlisté, zdravotni pojiStovny, bézného uCtu u penézniho ustavu, je-li mu
plat poukazovan na ucet, pfiznani dichodu a zahajeni nebo ukon&eni jeho vyplaceni, a

f) pfi uplatfiovani odpoctu nezdanitelnych ¢astek oznamuje skute€nosti rozhodné pro jejich

odpocet, zejména ukonc&eni Skolni dochazky ditéte nebo udaje o dalSim studiu ditéte.
Cl. 53
Preneseni rozhodovaci pravomoci

Rozhodovani o vyslani na sluzebni cestu, zastupovani statniho zaméstnance nebo
prfedstaveného a Cerpani dovolené se pfenasi na bezprostfedné nadfizeného predstaveného
statniho zaméstnance, o jehoz véci je rozhodovano. Neni-li takového predstaveného,
rozhoduje pfedseda jako sluzebni organ.

Prechodna a zavérec¢na ustanoveni

Cl. 54
Prechodné ustanoveni
VSechny pravni akty vydané na zakladé predchozich vnitfnich pFedpisu zlstavaji
v platnosti, neni-li vyslovné stanoveno jinak.
Cl. 55
Uginnost
Tento sluzebni pfedpis nabyva ucinnosti dne 1. Cervence 2015.

V Praze dne 1. ervence 2015

RNDr. Igor Némec
pfedseda
(podepsano elektronicky)
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	Výběrová komise
	představený, pod něhož je obsazované služební místo bezprostředně zařazeno v rámci systemizace; v případě služebních míst v odděleních podřízených odboru pro styk s veřejností je tímto představeným ředitel odboru pro styk s veřejností,
	státní zaměstnanec zařazený v oddělení vnitřní správy, který má tuto činnost podle své služební náplně zajišťovat,
	státní zaměstnanec navržený ředitelem sekce, pod kterou je služební místo v rámci systemizace zařazeno; v případě útvarů, které nespadají pod žádnou sekci, navrhne člena představený tohoto útvaru.
	Působnost služebního orgánu
	Služební náplň
	Služební náplň není součástí Rozhodnutí o zařazení na služební místo resp. Jmenování na služební místo představeného.
	Služební náplň zpracuje představený útvaru, do kterého má být státní zaměstnanec zařazen, po projednání s vedoucím oddělení vnitřní správy.
	Vstupní školení
	Vedoucí oddělení vnitřní správy zajistí seznámení státního zaměstnance s ostatními služebními podmínkami a předpisy, včetně pravidel odměňování.
	Bezprostředně nadřízený představený představí nového státního zaměstnance ostatním představeným.
	Svěření pomůcek
	Vedoucí oddělení informatiky na základě sdělení představeného podle odstavce 1 zpřístupní požadované aplikace a zařadí státního zaměstnance do požadovaných distribučních skupin bez zbytečného prodlení.
	Bezprostředně nadřízený představený státního zaměstnance v součinnosti s vedoucím oddělení provozního a vedoucím oddělení informatiky zajistí po zařazení státního zaměstnance k výkonu služby v Úřadu jeho vybavení pracovními pomůckami oproti písemnému potvrzení o převzetí věci podle § 255 odst. 1 zákoníku práce.
	Skončení služebního poměru na žádost státního zaměstnance
	K žádosti podle odstavce 1 se vyjadřuje přímý nadřízený představený a vedoucí oddělení vnitřní správy.
	Předání funkce
	stav a plnění úkolů jím řízeného útvaru,
	spisovou dokumentaci a
	stav finančních prostředků a ostatních majetkových hodnot svěřených jeho útvaru.

	Protokol podepíše odvolaný státní zaměstnanec, nově jmenovaný státní zaměstnanec na služební místo představeného nebo státní zaměstnanec určený k zastupování na služebním místě představeného a jejich nadřízený představený a to bezodkladně.
	Při předávání funkce spojené s odpovědností za hodnoty svěřené k vyúčtování zajistí vedoucí oddělení ekonomického jejich inventuru.
	Postup při skončení služebního poměru
	předá agendu bezprostředně nadřízenému představenému nebo svému nástupci,
	vrátí předměty svěřené na základě písemného potvrzení a
	vrátí osobní pracovní pomůcky.

	Vrácení svěřených věcí se potvrzuje na výstupním listu, který státní zaměstnanec předloží vedoucímu oddělení vnitřní správy.
	Vedoucí oddělení vnitřní správy informuje vedoucí útvarů uvedených na výstupním listě o skončení služebního poměru státního zaměstnance.
	Bezprostředně nadřízený představený sdělí vedoucímu oddělení informatiky z jakých aplikací a rozdělovníků má státního zaměstnance vyřadit.
	Postup stanovený v předchozích odstavcích se uplatní i v případě, kdy služební poměr státního zaměstnance nekončí, avšak tento státní zaměstnanec je zařazován na služební místo do jiného služebního úřadu; při zařazování státního zaměstnance na jiné služební místo v rámci Úřadu se ustanovení předchozích odstavců použijí přiměřeně.
	Rozvrh služební doby
	Úprava služební doby
	Písemnou žádost o povolení kratší služební doby nebo její jiné úpravy podává státní zaměstnanec předsedovi. K obsahu žádosti uplatňuje své vyjádření bezprostředně nadřízený představený a vedoucí oddělení vnitřní správy.
	Evidence služební doby
	Státní zaměstnanec na konci služební doby posledního pracovního dne kalendářního měsíce evidenci služební doby uzavře, čímž ji zároveň potvrdí.
	Představený schválí evidenci služební doby svých podřízených státních zaměstnanců neprodleně, tedy nejpozději v průběhu prvního pracovního dne následujícího kalendářního měsíce a poté ji předloží vedoucímu oddělení vnitřní správy.
	Dodržování služební doby
	Nemůže-li se státní zaměstnanec dostavit do služby, oznámí bez zbytečného odkladu důvod bezprostředně nadřízenému představenému.
	Nejde-li o překážku ve službě, považuje se za zameškanou služební dobu pozdní příchod do zaměstnání, předčasný odchod ze zaměstnání, překročení doby stanovené na přestávku na jídlo a oddech a doba nezbytná k vyřízení osobní záležitosti státního zaměstnance.
	Za zameškanou služební dobu nepřísluší státnímu zaměstnanci plat.
	Dohodne-li se státní zaměstnanec s bezprostředně nadřízeným představeným na době, kdy napracuje zameškanou služební dobu, nepovažuje se tato doba za zameškanou služební dobu.
	Neomluvené zameškání služby
	Neomluvené zameškání služby je porušením služební kázně, které může s ohledem na jeho intenzitu a četnost vyústit v uložení kárného opatření.
	Služba přesčas
	O čerpání náhradního volna rozhoduje bezprostředně nadřízený představený.
	Služební pohotovost
	Periodická prověrka
	kontroly nouzových světel, včetně umístění předepsaných fluorescenčních značek pro včasné opuštění budovy,
	řízení služebních aut řidiči – referenty, včetně vybavení služebních aut lékárničkami podle vyhlášky č. 341/2002 Sb., o schvalování technické způsobilosti a o technických podmínkách provozu vozidel na pozemních komunikacích, ve znění pozdějších předpisů, výstražnými vestami, pravidelnosti školení řidičů – referentů a jejich účasti, a
	včasnosti revisí a kontrol:
	vyhrazených technických zařízení,
	hasicích přístrojů,
	hydrantů,
	přenosných elektrických spotřebičů,
	elektrické instalace a
	elektrické požární detekce.

	Termín a výsledek periodické prověrky
	Písemnou zprávu o výsledku periodické prověrky předloží předseda komise BOZP předsedovi do 15. června.
	Zpráva podle odstavce 2 se vyvěsí na intranetu po dobu 14 dnů.
	Během doby podle odstavce 3 každý státní zaměstnanec, je-li to třeba, navrhne opatření k zlepšení bezpečnosti a ochrany zdraví při výkonu služby ve služebním úřadu.
	Služební úraz
	Představený bezodkladně, nejpozději do týdne, zaznamená úraz do knihy úrazů, kterou vede vedoucí oddělení provozního.
	Vedoucí oddělení provozního klasifikuje zdroj a příčinu úrazu a podnikne veškerá nezbytná opatření.
	Indispoziční volno
	Za každé kalendářní čtvrtletí vznikne státnímu zaměstnanci nárok na jeden den indispozičního volna.
	Indispoziční volno se čerpá nejpozději do konce kalendářního roku, ve kterém na něj vznikl nárok, jinak nárok na něj zaniká.
	Indispoziční volno lze v rámci kalendářního roku slučovat v rozsahu nejvýše 2 dnů.
	Hlášení a evidence indispozičního volna
	Po návratu do výkonu služby státní zaměstnanec vyznačí čerpání indispozičního volna v informačním systému docházky a na tiskopise dovolenky, který podepíše bezprostředně nadřízený představený.
	Bezprostředně nadřízený představený zajistí předání vyplněného tiskopisu dovolenky vedoucímu oddělení vnitřní správy.
	Plat za indispoziční volno
	Přístup k údajům o platu
	bezprostředně nadřízenému představenému a jeho nadřízeným představeným ve vyšších stupních řízení a
	oprávněným státním zaměstnancům oddělení vnitřní správy k plnění služebních povinností v rozsahu stanoveném jejich služební náplní a vedoucímu oddělení ekonomického.
	Splatnost platu
	Připadne-li výplatní termín na den pracovního klidu, vyplácí se plat poslední pracovní den před výplatním termínem.
	Osobní příplatek
	Postup představených při hodnocení výkonu služby státních zaměstnanců v souvislosti se služebním hodnocením bude upraven zvláštním služebním předpisem.
	Napracování zameškané služební doby
	Schvalování překážky ve službě
	Poskytnutí služebního volna z důvodu jiné, než právními předpisy stanovené překážky na straně státního zaměstnance, schvaluje nadřízený představený bezprostředně nadřízeného představeného státního zaměstnance na základě jeho vyjádření.
	Hlášení důležité osobní překážky
	Mateřská a rodičovská dovolená
	Čerpání dovolené
	Skutečný den nástupu dovolené a den opětovného nástupu k výkonu služby schválí představený.
	Vyplněný a podepsaný tiskopis dovolenka předá představený vedoucímu oddělení vnitřní správy nejpozději s měsíční evidencí docházky.
	Dovolenou lze čerpat v rozsahu nejméně půl dne.
	Souběh s mateřskou nebo rodičovskou dovolenou
	Zřízení fondu kulturních a sociálních potřeb
	Poměrná část základního přídělu FKSP je připisována měsíčně, a to vždy po vyplacení platů a náhrad platů zúčtovaných v daném kalendářním měsíci nejpozději do konce následujícího kalendářního měsíce.
	Rozpočet FKSP navrhuje předsedovi vedoucí oddělení ekonomického po projednání s vedoucím oddělení vnitřní správy.
	Přehled čerpání FKSP
	Přehled o čerpání FKSP spolu s komentářem zpracovává na základě podkladů zhotovených vedoucím oddělení vnitřní správy vedoucí oddělení ekonomického vždy k 30. červnu a 31. prosinci.
	Kulturní a tělovýchovné akce
	Sociální výpomoc
	Žádost o poskytnutí sociální výpomoci posuzuje sociální komise, která předloží posudek předsedovi k rozhodnutí.
	Dary
	Dosahuje-li státní zaměstnanec životního jubilea v průběhu zkušební doby, poskytne se mu dar až po jejím uplynutí, setrvá-li na služebním působišti v Úřadu.
	Při skončení služebního poměru, je-li státní zaměstnanec zařazený na služebním místě v Úřadu poživatelem starobního, invalidního důchodu pro invaliditu třetího stupně podle zákona č. 155/1995 Sb., nebo požádal-li o něj, poskytne se finanční dar ve výši 5 000 Kč.
	Prohlubování vzdělání
	Rozsah prohlubování vzdělání určí předseda na návrh představeného, který přitom vychází z výsledků služebního hodnocení státního zaměstnance.
	K prohlubování vzdělání lze čerpat služební volno k individuálním studijním účelům, za předpokladu splnění podmínek zákona o státní službě.
	Zvýšení vzdělání
	Při zvyšování vzdělání přísluší státnímu zaměstnanci služební volno s náhradou platu ve výši průměrného výdělku, pokud tak stanoví zákon o státní službě.
	Stravování
	Smluvní cena za jedno hlavní jídlo činí 82,59 Kč.
	Hodnota poukázky poskytované státnímu zaměstnanci na jedno hlavní jídlo činí 80 Kč.
	Služební úřad hradí poměrnou část ceny za jedno hlavní jídlo ve výši stanovené rozhodnutím o výši úhrad stravování.
	Dohoda o odpovědnosti
	Dohoda o odpovědnosti se uzavírá v den nástupu do služby.
	Návrh na uzavření dohody o odpovědnosti předkládá představený, vedoucímu oddělení ekonomického, který zajistí inventuru svěřených hodnot a uzavření dohody o odpovědnosti.
	Dohoda o odpovědnosti se uzavírá ve 3 stejnopisech, z nichž jedno vyhotovení obdrží státní zaměstnanec, druhé vedoucí oddělení ekonomického k založení do své dokumentace a třetí vedoucí oddělení vnitřní správy k založení do osobního spisu.
	Vedoucí oddělení ekonomického nejpozději týden před skončením služebního poměru nebo přechodem do jiného služebního úřadu se státním zaměstnancem zajistí inventuru majetku svěřeného státnímu zaměstnanci a vypořádá dluhy státního zaměstnance vůči služebnímu úřadu.
	Odpovědnost státního zaměstnance za ztrátu svěřených předmětů
	Způsob požadované úhrady vzniklé škody dohodne se státním zaměstnancem nadřízený představený bezprostředně nadřízeného představeného státního zaměstnance do měsíce od vyjádření škodní komise.
	Nesouhlasí-li státní zaměstnanec s dohodou o náhradě škody, předá představený veškeré potřebné podklady k zajištění vymáhání náhrady škody řediteli odboru provozně ekonomického.
	Soudní vymáhání škody zajišťuje vedoucí oddělení právního.
	Ochrana vnesených věcí
	Státní zaměstnanec zamyká přidělenou kancelář, pokud se vzdálí na delší dobu a neponechává v zámku klíče od místnosti.
	Služební úřad včas zajišťuje vhodná bezpečnostní opatření, zejména zámky ke stolům, skříním nebo místnostem.
	Vymáhání škody na služebním úřadu
	Informování státních zaměstnanců
	Je-li posílán služební e-mail, předmět zprávy se vždy vyplní.
	Zřízení kárné komise
	Administrativní podporu včetně evidence spisů pro kárnou komisi zajišťuje oddělení vnitřní správy.
	Kárná komise schvaluje svůj jednací řád.
	Povinnosti služebního úřadu
	Předseda
	schvaluje rozpočet FKSP a jeho změny,
	rozhoduje o sociální výpomoci,
	schvaluje plán vzdělávání na kalendářní rok,
	na návrh představeného rozhoduje o účasti na školení nebo stáži státního zaměstnance v zahraničí, po doporučení jeho nadřízeného představeného, ředitele odboru legislativy a zahraničních vztahů a vedoucího oddělení vnitřní správy.
	Ředitel odboru provozně ekonomického
	vymáhá náhradu škody, mimo soudního vymáhání.
	Vedoucí oddělení vnitřní správy
	vyjadřuje se k osnově služební náplně,
	zakládá služební náplň podepsanou státním zaměstnancem a představeným, přičemž jedno vyhotovení služební náplně předá státnímu zaměstnanci,
	zajistí, aby nově přijatý státní zaměstnanec absolvoval vstupní školení o bezpečnosti a ochraně zdraví při práci a požární ochraně a ostatní státní zaměstnanci průběžné,
	zakládá do osobního spisu doklad o absolvovaném školení bezpečnosti a ochrany zdraví při práci a požární ochraně, který mu státní zaměstnanec předá,
	jsou-li státnímu zaměstnanci svěřeny hodnoty k vyúčtování, založí stejnopis dohody o odpovědnosti k ochraně hodnot svěřených k vyúčtování podle § 252 odst. 1 zákoníku práce,
	vydá státnímu zaměstnanci potvrzení o službě,
	vydá státnímu zaměstnanci služební posudek na základě podkladů předaných představeným státního zaměstnance,
	vydá státnímu zaměstnanci písemnosti s osobními údaji státního zaměstnance, které již služební úřad nepotřebuje,
	zajistí výplatu odbytného, vznikl-li na něj nárok,
	neprodleně upozorňuje na skutečnost skončení služebního působení státního zaměstnance, se kterým byla uzavřena dohoda o odpovědnosti v Úřadě vedoucího oddělení ekonomického,
	vede schválenou evidenci služební doby
	eviduje stejnopis příkazu ke službě přesčas,
	eviduje stejnopis nařízení služební pohotovosti a přehledu služební pohotovosti,
	předkládá státnímu zaměstnanci na jeho žádost k nahlédnutí doklady, na jejichž základě byl vypočten jeho plat
	přijímá žádost státního zaměstnance o poukázání peněžitých plnění v jeho prospěch na jeden účet u peněžního ústavu,
	připravuje na základě požadavků představených plán vzdělávání na kalendářní rok,
	odpovídá za věcnou správnost čerpání jednotlivých položek rozpočtu FKSP,
	zajišťuje vydání průkazu pověřeného státního zaměstnance a
	provádí dechovou zkoušku státního zaměstnance na přítomnost alkoholu.
	Představený
	odpovídá v rámci své řídící působnosti za plnění interních a služebních předpisů, pokynů a opatření a
	kontroluje plnění interních a služebních předpisů, pokynů a opatření ve svém útvaru.
	Zastupování
	Státní zaměstnanec
	neprodleně ohlásí poškození nebo ztrátu průkazu státního zaměstnance vedoucímu oddělení vnitřní správy,
	na pokyn představeného se podrobí vyšetření ke zjištění, zda není pod vlivem alkoholu nebo jiných návykových látek podle § 106 odst. 4 písm. i zákoníku práce,
	z důvodu ochrany majetku služebního úřadu podle § 248 odst. 2 zákoníku práce se při příchodu nebo odchodu z budovy podrobí na vrátnici prohlídce věcí, které přináší nebo odnáší; prohlídka je přípustná pouze na základě rozhodnutí bezpečnostního ředitele o žádosti vedoucího útvaru a učiní ji zaměstnanec, pověřený bezpečnostním ředitelem,
	neprodleně ohlašuje vedoucímu oddělení vnitřní správy změnu v osobních poměrech, zejména změnu bydliště, zdravotní pojišťovny, běžného účtu u peněžního ústavu, je-li mu plat poukazován na účet, přiznání důchodu a zahájení nebo ukončení jeho vyplácení, a
	při uplatňování odpočtu nezdanitelných částek oznamuje skutečnosti rozhodné pro jejich odpočet, zejména ukončení školní docházky dítěte nebo údaje o dalším studiu dítěte.
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