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podle stavu k 1. lednu 2025

Informace o služebním poměru 
podle § 30a zákona o státní službě
Služební orgán[footnoteRef:1] [1:  Služební orgán musí být dostatečně identifikován. Např. je-li služebním orgánem státní tajemník, je nutné uvést v jakém ministerstvu (Úřadu vlády ČR). Je-li služebním orgánem vedoucí služebního úřadu, je nutné uvést jeho označení podle zvláštního právního předpisu např. „ředitel Hygienické stanice hlavního města Prahy“.] 

Titul, jméno, příjmení 
Označení funkce 
Státní zaměstnanec
Titul, jméno, příjmení
Evidenční číslo NEBO 
narozen: X. měsíc 19XX
adresa místa trvalého pobytu:
ulice čp. 
PSČ Město
Služební orgán v souladu s § 30a zákona č. 234/2014 Sb., o státní službě, ve znění pozdějších předpisů (dále jen „zákon o státní službě“), informuje státního zaměstnance o následujících skutečnostech:
[bookmark: _Toc146015368]
Služební místo a činnosti, jejichž výkon se na něm požaduje 
Informace o služebním místě a činnostech, jejichž výkon se na dotčeném služebním místě požaduje, státní zaměstnanec obdržel/obdrží v dokumentu s názvem charakteristika služebního místa.
[bookmark: _Toc146015369]
Místo pravidelného výkonu služby
V rámci služebního působiště/služebních působišť uvedeného/uvedených v rozhodnutí o přijetí do služebního poměru a zařazení na služební místo/jmenování na služební místo představeného bude státní zaměstnanec konat službu na následujícím pracovišti/pracovištích: ……………….
[bookmark: _Toc146015370]
Zkušební doba
Státnímu zaměstnanci se v souladu s § 29 odst. 1 zákona o státní službě stanoví zkušební doba. Zkušební dobu nelze prominout ani zkrátit. Délka zkušební doby činí 6 měsíců a prodlužuje se o dobu celodenních překážek ve službě, pro které státní zaměstnanec nekoná službu v průběhu zkušební doby, a o dobu celodenní dovolené.
Způsob odměňování, splatnost platu, termín výplaty platu a způsob vyplácení platu
Státnímu zaměstnanci přísluší za vykonanou práci plat ve složení a za podmínek stanovených  
· v § 144 a násl.  zákona o státní službě ve spojení s § 122 a násl. zákoníku práce,
· nařízením vlády č. 304/2014 Sb., o platových poměrech státních zaměstnanců, ve znění pozdějších předpisů,
· nařízením vlády č.  36/2019 Sb., o podrobnostech služebního hodnocení státních zaměstnanců a vazbě osobního příplatku státního zaměstnance na výsledek služebního hodnocení a o změně nařízení vlády č. 304/2014 Sb., o platových poměrech státních zaměstnanců,
· nařízením vlády č. 302/2014 Sb., o katalogu správních činností, ve znění pozdějších předpisů,
· nařízením vlády č. 567/2006 Sb., o minimální mzdě, o nejnižších úrovních zaručené mzdy, o vymezení ztíženého pracovního prostředí a o výši příplatku ke mzdě za práci ve ztíženém pracovním prostředí, ve znění pozdějších předpisů,
· ve služebním předpisu (identifikace předpisu a odkaz na ustanovení).
Pravidelné složky platu budou státnímu zaměstnanci poskytovány ve výši stanovené v rozhodnutí o přijetí do služebního poměru a zařazení na služební místo/jmenování na služební místo představeného, následné změny platu v příslušném rozhodnutí, případně v oznámení o změně platu, pokud se bude jednat o stanovení platu pouze v souvislosti se změnou výše platového tarifu v důsledku úpravy platových tarifů stanovených nařízením vlády nebo se změnou zařazení státního zaměstnance do vyššího platového stupně v důsledku dosažení délky započitatelné praxe stanovené pro vyšší platový stupeň. Jestliže plat státního zaměstnance bez vybraných příplatků nedosáhne příslušné nejnižší úrovně zaručeného platu, poskytne mu zaměstnavatel doplatek v souladu s podmínkami § 144 odst. 1 zákona o státní službě ve spojení s § 112 zákoníku práce. 
Splatnost a termín výplaty platu
Plat je splatný po vykonání služby, a to nejpozději v kalendářním měsíci následujícím po měsíci, ve kterém vzniklo státnímu zaměstnanci právo na plat nebo některou jeho složku. 
Termín a místo výplaty platu jsou uvedeny   ve služebním předpisu (identifikace předpisu a odkaz na ustanovení) NEBO sjednány v kolektivní dohodě (identifikace kolektivní dohody a odkaz na ustanovení, byla-li uzavřena).
Způsob vyplácení platu
Plat se vyplácí v korunách českých, a to (uvede se, co z níže uvedeného platí nebo může platit pro konkrétního státního zaměstnance)
- hotově ve služební době na pracovišti (popř. se uvede jiná dohodnutá doba a místo výplaty), NEBO
- bezhotovostně na účet určený státním zaměstnancem na základě dohody s ním.
Plat se vyplácí zasláním 
- pokud se státní zaměstnanec nemůže z vážných důvodů dostavit k výplatě platu (připadá v úvahu pouze u hotovostní výplaty na pracovišti),
- vzhledem ke složitým provozním podmínkám služebního úřadu pro výplatu platu.
[bookmark: _Toc146015371]
Stanovená týdenní služební doba, způsob rozvržení služební doby včetně délky vyrovnávacího období a rozsah služby přesčas 
Služební doba a její rozvržení jsou upraveny v § 99 zákona o státní službě ve spojení s § 79 až 84 zákoníku práce, služba přesčas je upravena v § 102 zákona o státní službě ve spojení s § 93 zákoníku práce.
Délka stanovené týdenní služební doby činí 40 hodin týdně NEBO Délka kratší týdenní služební doby povolené na žádost státního zaměstnance služebním orgánem činí …hodin týdně. 
Služební doba je rozvržena do pětidenního pracovního týdne NEBO Služební doba je rozvržena do xdenního pracovního týdne.
Týdenní služební doba je rozvržena rovnoměrným způsobem – po až pá od … do …/uvést jiné rozvržení služební doby (např. stlačený týden) NEBO nerovnoměrným způsobem – v jednotlivých týdnech je rozvrženo vyšší, popř. nižší množství služební doby, než kolik činí stanovená týdenní služební doba, přičemž délka vyrovnávacího období činí … týdnů a první vyrovnávací období začíná dnem ……. a končí dnem ….… Další vyrovnávací období bude bezprostředně časově navazovat na předchozí vyrovnávací období.
Službou přesčas je služba konaná nad stanovenou týdenní služební dobu a mimo rámec rozvrhu směn.
Službu přesčas lze konat jen výjimečně, a to na základě písemného nařízení služebním orgánem nebo s jeho souhlasem.
Maximální rozsah nařízené služby přesčas činí 8 hodin v týdnu a 150 hodin v kalendářním roce.  Nad tento rozsah může služební orgán službu přesčas se státním zaměstnancem jen dohodnout. Celkový rozsah služby přesčas (nařízené spolu s dohodnutou) nesmí činit v průměru více než 8 hodin týdně v období, které činí x týdnů po sobě jdoucích. Do počtu hodin nejvýše přípustné služby přesčas se nezahrnuje služba přesčas, za kterou bylo státnímu zaměstnanci poskytnuto náhradní volno. 
Služební orgán může službu přesčas nařídit z vážných provozních důvodů, a to i na dobu nepřetržitého odpočinku mezi dvěma směnami, popřípadě i na dny pracovního klidu. 
Za službu přesčas přísluší státnímu zaměstnanci plat za službu přesčas a příplatek za službu přesčas nebo náhradní volno. Za dobu čerpání náhradního volna se plat nekrátí. 
Uvést, jedná-li se o státního zaměstnance s povolenou kratší služební dobou
U státních zaměstnanců s povolenou kratší služební dobou je službou přesčas až služba přesahující stanovenou týdenní služební dobu. Těmto státním zaměstnancům nelze službu přesčas nařídit.
Uvést, jedná-li se o představeného/služební orgán nebo vedoucího zastupitelského úřadu
V případě představených je plat stanoven s přihlédnutím k případné službě přesčas v rozsahu 150 hodin v kalendářním roce. Výjimkou je služba přesčas konaná v noci, v den pracovního klidu nebo v době služební pohotovosti, za kterou je služební orgán povinen plat nebo náhradní volno poskytnout. 
V případě představeného, který je služebním orgánem nebo vedoucím zastupitelského úřadu, je v jeho platu přihlédnuto k veškeré službě přesčas.
[bookmark: _Toc146015372]Rozsah minimálního nepřetržitého denního odpočinku a nepřetržitého odpočinku v týdnu, poskytování přestávky ve službě na jídlo a oddech nebo přiměřené doby na oddech a jídlo 
Odpočinek státního zaměstnance a poskytování přestávky jsou upraveny v § 99 zákona o státní službě ve spojení s § 88 až 92 zákoníku práce.
[bookmark: _Toc146015373]Nepřetržitý denní odpočinek
· musí činit nejméně 11 hodin během 24 hodin po sobě jdoucích
· výjimečně jej za podmínek uvedených v § 99 odst. 3 zákona o státní službě ve spojení s § 90 odst. 2 zákoníku práce lze zkrátit až na 8 hodin s tím, že následující nepřetržitý odpočinek bude o dobu zkrácení prodloužen.
[bookmark: _Toc146015374]Nepřetržitý odpočinek v týdnu
· zaměstnavatel je povinen v rámci týdne státnímu zaměstnanci poskytnout nepřetržitý odpočinek v trvání alespoň 24 hodin spolu s nepřetržitým denním odpočinkem v trvání alespoň 11 hodin, na který musí bezprostředně navazovat; celková doba trvání těchto odpočinků je nepřetržitým odpočinkem v týdnu
· tento odpočinek může být v případech uvedených v § 90 odst. 2 zákoníku práce a u technologických procesů, které nemohou být přerušeny (vhodné v informaci konkretizovat případy ze zákonného výčtu dle možného vzniku ve služebním úřadu), zkrátit státnímu zaměstnanci až na 24 hodin; v tomto případě může být denní nepřetržitý odpočinek zkrácen podle § 90 odst. 2 zákoníku práce, a to za podmínky, že doba, o kterou se zkrátil, nesmí být poskytnuta samostatně, ale jen s následujícím nepřetržitým odpočinkem v týdnu tak, aby státnímu zaměstnanci byl poskytnut za období 2 týdnů nepřetržitý odpočinek v týdnu v délce alespoň 70 hodin (§ 92 odst. 4 zákoníku práce)
Přestávka ve službě na jídlo a oddech
· nárok nejdéle po 6 hodinách nepřetržitého výkonu služby na přestávku v trvání nejméně 30 minut
· lze rozdělit do více časových úseků – alespoň jeden z úseků musí trvat minimálně 15 minut
· neposkytuje se na začátku a na konci služební doby
· nezapočítává se do odsloužené služební doby
· státní zaměstnanec může během přestávky opustit pracoviště
Přiměřená doba na jídlo a oddech 
· pokud státní zaměstnanec vykonává takovou službu, kterou nelze přerušit (nelze umožnit přestávku), musí mu být bez přerušení činností poskytnuta přiměřená doba na oddech a jídlo
· výměra (doba trvání) není konkrétně vymezena
· započítává se do odsloužené služební doby
Uvést v případě, že státnímu zaměstnanci ze zákona náleží bezpečnostní přestávka
Bezpečnostní přestávka 
· poskytována státním zaměstnancům, kteří vykonávají činnost, která zatěžuje jejich organismus - státnímu zaměstnanci náleží bezpečnostní přestávka podle § 5 odst. 1 písm. a) zákona č. 309/2006 Sb. a současně jiného zákona NEBO nařízení vlády NEBO přímo použitelného právního předpisu EU NEBO mezinárodní dohody (vhodné konkretizovat ustanovení dle povahy a činností vykonávaných státním zaměstnancem)
· časový souběh přestávky v práci na jídlo a oddech a bezpečnostní přestávky blíže upravuje § 99 odst. 1 zákona o státní službě ve spojení s § 89 zákoníku práce
· započítává se do odsloužené služební doby
[bookmark: _Toc146015377]
Výměra dovolené a způsob nařizování dovolené 
Dovolená je upravena v § 103 zákona o státní službě ve spojení s § 211 až 223 a § 348 zákoníku práce.	
Výměra dovolené státního zaměstnance činí 5 týdnů v kalendářním roce.
Státnímu zaměstnanci vznikne buď právo:
· na celou dovolenou za kalendářní rok (pokud služební poměr trvá celý kalendářní rok), nebo
· na její poměrnou část vypočtenou podle počtu týdnů, které státní zaměstnanec v kalendářním roce odsloužil (včetně doby, po kterou nekonal službu, ale která se pro účely dovolené za výkon služby považuje – např. dovolená, čerpání náhradního volna za službu přesčas, placené svátky, překážky v práci).
Výpočet dovolené, na kterou vznikl státnímu zaměstnanci v daném kalendářním roce nárok, se provádí v hodinách, které se v závislosti na délce stanovené týdenní služební doby přepočítávají na dny.
Konkrétní počet hodin dovolené, na které státnímu zaměstnanci za kalendářní rok vznikne právo, se odvíjí od jeho výměry dovolené, délky jeho stanovené nebo kratší týdenní služební doby ve smyslu § 79 a 80 zákoníku práce a počtu odpracovaných celých násobků této týdenní služební doby v daném kalendářním roce. Do odpracované doby pro účely dovolené se vedle odpracované doby v rámci rozvržených směn rovněž započtou některé další doby, kdy státní zaměstnanec fakticky nepracuje - např. čerpá dovolenou, zamešká část směny z důvodu vyšetření u lékaře apod. (viz § 216 odst. 2 a 3 spolu s § 348 odst. 1 zákoníku práce). K výpočtu dovolené lze užít následující vzorec: počet odpracovaných celých týdenních služebních dob/52 × týdenní služební doba × výměra dovolené (výsledek se zaokrouhlí na celé hodiny nahoru). Vznik práva na dovolenou je však podmíněn tím, že státní zaměstnanec v daném kalendářním roce odpracoval alespoň 4násobek týdenní služební doby a jeho služební poměr v něm nepřetržitě trval po dobu alespoň 28 dní.

Dovolenou nařizuje písemně služební orgán. Konkrétní určení doby čerpání dovolené je služební orgán povinen písemně oznámit státnímu zaměstnanci alespoň 14 dnů předem, pokud se nedohodne se státním zaměstnancem na kratší době. 
Dovolenou lze čerpat v týdnech, ve dnech nebo se souhlasem státního zaměstnance v půldnech. 
Státní zaměstnanec může požádat o převod dovolené do dalšího kalendářního roku (max. 1 týden). 
Za neomluveně zameškanou směnu může služební orgán státnímu zaměstnanci zkrátit dovolenou (o počet neomluveně zameškaných hodin).
Za dobu dovolené náleží státnímu zaměstnanci náhrada platu ve výši průměrného výdělku.
Uvést v případě státních zaměstnanců, u nichž je možný vznik práva na dodatkovou dovolenou
Dodatková dovolená přísluší státnímu zaměstnanci, který vykonává:
· službu pod zemí při těžbě nerostů nebo při ražení tunelů a štol nebo 
· zvlášť obtížnou službu. 
Za dobu čerpání dodatkové dovolené přísluší náhrada platu ve výši průměrného výdělku. 
Dodatková dovolená musí být vyčerpána přednostně.
[bookmark: _Toc146015382]
Podmínky skončení služebního poměru a postup, který je služební orgán a státní zaměstnanec povinen dodržet při skončení služebního poměru 
Skončení služebního poměru je upraveno v § 71 a násl. zákona o státní službě.
Skončení služebního poměru může nastat v těchto případech:
· uplynutím doby, pokud jde o služební poměr na dobu určitou;
· smrtí státního zaměstnance nebo jeho prohlášením za mrtvého – dnem uvedeným v úmrtním listu nebo dnem nabytí právní moci rozhodnutí soudu o prohlášení za mrtvého;
· rozhodnutím služebního orgánu - služební orgán rozhodne o skončení služebního poměru, jestliže: 
· 2 po sobě jdoucí služební hodnocení státního zaměstnance obsahují závěr o tom, že ve službě dosahoval nevyhovujících výsledků, 
· státní zaměstnanec v době nejdéle 1 roku před zahájením řízení o skončení služebního poměru zaviněně zvlášť závažně porušil povinnost vyplývající mu z právních předpisů, které se vztahují k výkonu služby, ze služebních předpisů a z příkazů k výkonu služby, 
· státní zaměstnanec v době nejdéle 1 roku před zahájením řízení o skončení služebního poměru zaviněně zvlášť závažně porušil povinnost vyplývající mu z právních předpisů, které se vztahují k výkonu služby, ze služebních předpisů a z příkazů k výkonu služby,
· státnímu zaměstnanci bylo v období 18 měsíců před zahájením řízení o skončení služebního poměru uloženo třetí písemné napomenutí za zaviněné porušení povinnosti vyplývající mu z právních předpisů, které se vztahují k výkonu služby, ze služebních předpisů a z příkazů k výkonu služby,
· se na státního zaměstnance podle § 43 odst. 8 zákona o specifických zdravotních službách hledí jako na osobu zdravotně nezpůsobilou, nebo jako na osobu, která pozbyla dlouhodobě zdravotní způsobilost vykonávat dosavadní službu, anebo jako na osobu, jejíž zdravotní stav nesplňuje předpoklady nebo požadavky, ke kterým byl posuzován; 
· na základě žádosti státního zaměstnance - žádost musí být písemná a splňovat náležitosti stanovené zákonem; služební poměr skončí uplynutím doby 2 kalendářních měsíců, která začíná běžet prvním dnem kalendářního měsíce následujícího po dni doručení žádosti, není-li dohodou mezi státním zaměstnancem sjednána doba kratší nebo delší; žádost o skončení služebního poměru může vzít státní zaměstnanec zpět bez souhlasu služebního orgánu jen tehdy, nedojde-li k uzavření dohody o sjednání doby kratší;
· ze zákona - služební poměr skončí:
· v případě, kdy byl státní zaměstnanec pravomocně odsouzen pro úmyslný trestný čin nebo byl pravomocně odsouzen pro trestný čin proti pořádku ve věcech veřejných z nedbalosti anebo byl pravomocně odsouzen k nepodmíněnému trestu odnětí svobody, dnem nabytí právní moci rozsudku,
· v případě, že byl státnímu zaměstnanci pravomocně uložen trest zákazu činnosti vykonávat službu, dnem nabytí právní moci rozhodnutí,
· v případě, kdy byl státní zaměstnanec na základě pravomocného soudního rozhodnutí omezen na svéprávnosti, dnem nabytí právní moci rozsudku,
· zrušením služebního poměru služebním orgánem nebo státním zaměstnancem ve zkušební době z jakéhokoliv důvodu nebo bez uvedení důvodu, a to dnem doručení písemného oznámení o zrušení služebního poměru, není-li v něm uveden den pozdější; služební orgán nesmí ve zkušební době zrušit služební poměr v době prvních 14 dnů trvání dočasné neschopnosti k výkonu služby, 
· dnem, kdy marně uplynula lhůta pro vykonání úřednické zkoušky (tj. pokud státní zaměstnanec nevykonal do 9 měsíců ode dne vzniku služebního poměru úspěšně ani opakovanou obecnou část úřednické zkoušky a do 18 měsíců ode dne vzniku služebního poměru úspěšně ani opakovanou zvláštní část úřednické zkoušky ze všech oborů služby, v nichž koná službu),
· dnem 31. prosince kalendářního roku, v němž státní zaměstnanec dovršil 70 let,
· marným uplynutím doby, po kterou byl státní zaměstnanec zařazen mimo výkon služby z organizačních důvodů, 
· v případě, že státní zaměstnanec přestal splňovat předpoklad občanství členského státu Evropské unie nebo občanství státu, který je smluvním státem Dohody o Evropském hospodářském prostoru, dnem pozbytí tohoto předpokladu, 
· v případě, že státní zaměstnanec přestal splňovat předpoklad středního vzdělání s maturitní zkouškou, dnem pozbytí tohoto předpokladu, 
· dnem vzniku překážky výkonu služby podle § 33 odst. 2 zákona o státní službě, tj. dnem, kdy se státní zaměstnanec stal soudcem, státním zástupcem, členem nebo kontrolorem Nejvyššího kontrolního úřadu, vyšším soudním úředníkem nebo vyšším úředníkem státního zastupitelství, vojákem z povolání, příslušníkem bezpečnostního sboru.
Bližší postup služebního orgánu a státního zaměstnance při jednotlivých způsobech skončení služebního poměru je uveden v metodickém pokynu nejvyššího státního tajemníka, kterým se stanoví podrobnosti ke skončení služebního poměru - https://www.mvcr.cz/sluzba/clanek/dokumenty-metodicke-pokyny-metodicke-pokyny.aspx. 
[bookmark: _Toc146015383]
Úřednická zkouška 
Úřednická zkouška je upravena v § 35 až § 42c zákona o státní službě. Obsah, rozsah a další náležitosti úřednické zkoušky stanoví vyhláška o  úřednické zkoušce, problematiku rovnocennosti její zvláštní části pak nařízení vlády č. 136/2015 Sb., o rovnocennosti některých zkoušek a odborných kvalifikací zvláštní části úřednické zkoušky, ve znění pozdějších předpisů.
Úřednická zkouška je tvořena částí obecnou a částí zvláštní.
Státní zaměstnanec je povinen úspěšně vykonat úřednickou zkoušku pro každý obor služby, v němž vykonává službu, a to obecnou část úřednické zkoušky do 9 měsíců ode dne vzniku služebního poměru, zvláštní část do 18 měsíců ode dne vzniku služebního poměru. 
Úřednickou zkoušku (některou její část) lze jednou opakovat na náklady služebního úřadu, a to nejdříve po uplynutí 21 dnů od neúspěšného vykonání úřednické zkoušky. Úřednická zkouška – obecná a zvláštní část – netvoří jeden celek, jedno opakování se tedy vztahuje jak na obecnou, tak na zvláštní část úřednické zkoušky. I po neúspěšném vyčerpání dvou termínů konání příslušné části úřednické zkoušky na náklady služebního úřadu ji lze ve výše uvedených lhůtách vykonat na vlastní náklady. 
Obecnou část úřednické zkoušky není povinen vykonat ten, jenž vykonal zkoušku vstupního vzdělávání úředníka územního samosprávného celku, která je ze zákona rovnocenná obecné části úřednické zkoušky. Zvláštní část úřednické zkoušky není povinen vykonat ten, jenž vykonal jinou, zvláštní části úřednické zkoušky rovnocennou zkoušku, jejichž taxativní seznam pro jednotlivé obory služby je uveden v příloze č. 1 a 2 nařízení vlády č. 136/2015 Sb. Jedná se o některé zkoušky zvláštní odborné způsobilosti úředníka územního samosprávného celku nebo zkoušky podle jiných zákonů.
[bookmark: _Toc146015386]Odborný rozvoj státního zaměstnance
Odborný rozvoj státního zaměstnance upravuje § 107a až § 111 zákona o státní službě. Zahrnuje prohlubování vzdělání, zvýšení vzdělání a služební volno k individuálním studijním účelům. 
[bookmark: _Toc146015387]Prohlubování vzdělání 
Prohlubování vzdělání se uskutečňuje na základě § 107a zákona o státní službě a zaměřuje se na získávání nebo zdokonalování znalostí a dovedností potřebných pro výkon státní služby (dále jen „služba“) na služebním místě včetně odborného rozvoje zaměstnance v  oboru služby stanoveném na jím obsazeném služebním místě a v oblastech potřebných pro plnění úkolů a cílů organizačního útvaru, popřípadě služebního úřadu, v němž je zaměstnanec zařazen, a včetně jeho osobního rozvoje. Prohlubování vzdělání je zákonným právem i povinností státního zaměstnance.

Rozsah prohlubování vzdělání státního zaměstnance určuje služební orgán, po identifikaci vzdělávacích potřeb provedené bezprostředně nadřízeným představeným. Při identifikaci vzdělávacích potřeb vychází bezprostředně nadřízený představený z kompetenčního rámce služebního místa, jsou-li kompetenční rámce služebních míst ve služebním úřadu využívány, ze služebního hodnocení, z činností, jejichž výkon se na služebním místě vyžaduje, z posouzení dopadů připravovaných nebo provedených legislativních změn na činnosti, jejichž výkon se na služebním místě vyžaduje, z obsahu oboru služby, z požadavků stanovených pro služební místo nebo z námětů zaměstnance.

Prohlubování vzdělání státního zaměstnance se považuje za výkon služby, za který přísluší státnímu zaměstnanci plat. Náklady vynaložené na prohlubování vzdělání nese výlučně služební úřad.

Prohlubování vzdělání zahrnuje (uvede se, co z níže uvedeného platí nebo může platit pro konkrétního státního zaměstnance) vstupní vzdělávání, průběžné vzdělávání, jazykové vzdělávání a vzdělávání představených.
Na základě identifikovaných vzdělávacích potřeb zpravidla bezprostředně nadřízený představený každoročně zpracovává státnímu zaměstnanci řádný individuální vzdělávací plán. Vzdělávací plán schvaluje služební orgán.

[bookmark: _Hlk183687390]Identifikuje-li služební orgán nebo bezprostředně nadřízený představený v průběhu kalendářního roku mimořádně další vzdělávací potřebu, může individuální vzdělávací plán zaměstnance doplnit. 
Na základě individuálního vzdělávacího plánu státního zaměstnance je pak vzdělávání realizováno.
Podrobnosti k prohlubování vzdělání stanovuje služební předpis nejvyššího státního tajemníka, kterým se stanoví rámcová pravidla pro vzdělávání ve služebních úřadech.
[bookmark: _Toc146015389]Zvyšování vzdělání
Státní zaměstnanec si podle § 109 zákona o státní službě a následných ustanovení případně může zvýšit vzdělání na náklady služebního úřadu (zvýšením vzdělání se rozumí též jeho rozšíření). Ke zvýšení vzdělání státního zaměstnance na náklady služebního úřadu včetně služebního volna k tomuto vzdělání je však třeba povolení služebního orgánu. 

Zvýšení vzdělání na náklady služebního úřadu je možné výlučně 
· studiem na střední škole
· studiem na vyšší odborné škole
· studiem na vysoké škole (včetně programu celoživotního vzdělávání)
· vysláním na studijní pobyt.

Státnímu zaměstnanci, kterému bylo povoleno zvýšení vzdělání na náklady služebního úřadu, vzniká závazek spočívající v případě studia na střední škole, vyšší odborné škole nebo vysoké škole v povinnosti setrvat po ukončení studia ve služebním poměru po dobu odpovídající době trvání studia a v případě vyslání na studijní pobyt v povinnosti setrvat po skončení studijního pobytu setrvat ve služebním poměru po dobu 1 až 5 let podle výše vynaložených nákladů (takový závazek u studijního pobytu prvně vzniká, když náklady přesáhnou částku 20 000 Kč).

Nesplní-li státní zaměstnanec povinnost setrvat ve služebním poměru po stanovenou dobu, je povinen uhradit služebnímu úřadu náklady spojené se studiem nebo vysláním na studijní pobyt anebo jejich poměrnou část, splní-li tento závazek jen z části. Povinnost uhradit náklady mu vznikne i tehdy, jestliže jeho služební poměr skončí v průběhu studia nebo vyslání na studijní pobyt. 

Pokud ve služebním úřadu problematiku odborného rozvoje státních zaměstnanců blíže upravuje např. služební předpis či kolektivní dohoda, na tyto dokumenty se v rámci informace odkáže.
[bookmark: _Toc146015390]Služební volno k individuálním studijním účelům 
Podle § 108 zákona o státní službě státnímu zaměstnanci přísluší v kalendářním roce služební volno k individuálním studijním účelům (dále jen „studijní volno“) v rozsahu 5 dnů výkonu služby. Za dobu čerpání studijního volna se státnímu zaměstnanci plat nekrátí, ale náklady vynaložené na dosažení individuálního studijního účelu nese sám státní zaměstnanec.
Rozsah studijního volna se ani v případě, že státní zaměstnanec nevykonává službu po celý kalendářní rok, poměrně nekrátí. Není-li však v daném kalendářním roce vyčerpáno, do dalšího roku se nevyčerpaná část nepřevádí.
[bookmark: _Toc146015391]
Kolektivní dohoda
S účinností od 1. ledna 2025 byla mezi zástupci Odborového svazu státních orgánů a organizací, Českomoravského odborového svazu civilních zaměstnanců armády, Odborového svazu zdravotnictví a sociální péče ČR, Českomoravského odborového svazu pracovníků školství a Asociace samostatných odborů ČR na straně jedné a předsedou vlády na straně druhé uzavřena Kolektivní dohoda vyššího stupně. Text kolektivní dohody je zveřejněn na internetových stránkách sekce pro státní službu Ministerstva vnitra - https://mv.gov.cz/sluzba/clanek/kolektivni-dohoda-vyssiho-stupne-2025.aspx 
Služební orgán uzavřel dne ………………. s odborovou organizací ………………. (název, sídlo, IČ), která u služebního úřadu působí, kolektivní dohodu na období ………………. Text kolektivní dohody je zveřejněn na internetových stránkách odborové organizace NEBO na internetových stránkách služebního úřadu NEBO nástěnce v sídle služebního úřadu v ... patře/kanceláři č. ... NEBO bude zaslán na adresu elektronické pošty zřízené státnímu zaměstnanci služebním úřadem nejpozději dne ………………..
[bookmark: _Toc146015392]
Orgán sociálního zabezpečení 
Pojistné na sociální zabezpečení státního zaměstnance (nemocenské a důchodové) odvádí zaměstnavatel na účet správy sociálního zabezpečení místně příslušné podle § 7 zákona č. 582/1991 Sb., o organizaci a provádění sociálního zabezpečení, ve znění pozdějších předpisů.

Služební orgán
V ………………. dne …
………………. (titul, jméno, příjmení a podpis služebního orgánu)
Státní zaměstnanec převzal dne ………………. 
………………. (titul, jméno, příjmení a podpis státního zaměstnance)
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