SBIRKA NARIZENI

generalniho Feditele Vézeiiské sluzby Ceské republiky

Ro¢nik 2018

Narizeni ¢. 5,

kterym se méni natizeni generalniho Feditele Vézeiiské sluzby Ceské republiky
¢. 68/2017, kterym se stanovi nékteré podrobnosti k dobé sluzby prislusniki
a 0 vyplaté sluzebniho prijmu

Podle ustanoveni § 1 odst. 2 zakona ¢. 555/1992 Sb., o Vézenské sluzbé a justi¢ni
strazi Ceské republiky, ve znéni pozdéjsich predpist, stanovim

ClL 1

Natizeni generalniho feditele Vézetiské sluzby Ceské republiky &. 68/2017, kterym se
stanovi n¢které podrobnosti k dob¢ sluzby ptislusnikd a o vyplaté sluzebniho piijmu, se méni
takto:

1. V § 8 odst. 3 se slova ,,(dale jen ,,vykaz*)“ nahrazuji slovy ,,(dale jen ,,vykaz doby
sluzby*).

2. Piiloha ¢. 1 v¢etné nadpisu zni:
,Piiloha & 1 k NGR &. 68/2017

Vzory Zadosti

organizacni jednotka misto a datum sepsani

ZADOST O UDELENi DOVOLENE

sluz. hodnost, hodn. oznaceni, titul, jméno a pfijmeni €. sluz. prak.
Zadam o udéleni dovolené

Nastup dne: Nawvrat dne:

Pocet dni dowlené:
Dlvod:

Misto pobytu:

udéluji - neudéluji

podpis Zadatele podpis sluzebniho funkcionare



organizaéni jednotka misto a datum sepsani

ZADOST O UDELENi SLUZEBNiHO VOLNA

sluz. hodnost, hodn. oznaceni, titul, jméno a pfijmeni ¢. sluz. prak.
Zadam o udéleni sluzebniho volna

Nastup dne: Nawrat dne:

Pocet dni sluzebniho wvolna:
Diwvod:
Misto pobytu:

udéluji - neudéluji

podpis zadatele podpis sluzebniho funkcionare

(13

3. Prtiloha ¢. 2 v€etné nadpisu zni:

,Pfiloha &. 2 k NGR ¢&. 68/2017
List¢. 1

Organizacnijednotka:
Oddéleni: (ref). Meésic: Rok:
Hodnostni oznaceni, jméno a pfijmeni: Osobni ¢islo:
Nominalni pocet hodin:
Sluzebni misto: prepocitaci obdobi:
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Soucet 0,00 0,00
Evidence hodin Sumarizace proménlivych pfiplatka
zmin. obdobi | dodal. obd. Druh pfiplatku hodin upraveno
sluzba ve svéatek prescas z pohotovosti 0,00}
sluzba prescas sluzba prescas 0,00
prevod hodin sluzba ve svétek 0,00
sluzebni pohotovost 10% 0,00}
sluZzebni pohotovost 15% 0,00
sluzebni pohotovost 35% 0,00
sluzebni pohotovost 70% 0,00
\Y
Legenda:
Sestavil (jméno/podpis):
Nc nemoc
Schvalil: (jméno, podpis) Dv dovolena
SVp sluzebni volno placené
Podpis zaméstnance: SVn sluZebni volno neplacené
NVs nahradni volno za sluzbu ve svatek
NVp nahradni volno za sluzbu pfescéas
NV nahradni volno




List ¢.

Organizacnijednotka: véznice . .
oddélen oddéléni VYKAZ DOBY SLUZBY - HROMADNY
sména sména planovany potet hodin:
prepocitaci obdobi.
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Ptiloha €. 2a v¢etné€ nadpisu zni:

,Pfiloha &. 2a k NGR ¢&. 68/2017

Cl 1
Vykazy doby sluzby

Evidence odslouzenych hodin se vede na vykazech doby sluzby (dale jen
,»Vykaz®). Vykaz jednotlivy se pouziva zejména u piislusnikti slouzicich v jednosménném
rezimu sluzby. Vykaz hromadny se pouzivda zejména u piislusnikii slouzicich
ve sménném rezimu sluzby.

CL2
Vykaz jednotlivy

V levém hornim rohu vykazu se uvede oznaCeni organizacni Casti, jméno,
pfijmeni a hodnostni oznaceni pfislusnika a jeho sluzebni zatazeni. V pravém hornim
rohu se uvadi mésic a rok, ke kterému se vykaz vztahuje, nomindlni pocet hodin pro
ptislusny mésic a délka ptepocitaciho obdobi.

V sloupci A se uvadi poc¢et hodin, které ma piisluSnik v daném mésici odslouzit (zakladni
doba sluzby).

V sloupci B se uvadi skute¢na doba sluzby s vyjimkou sluzby piesc¢as konané v dobé
sluzebni pohotovosti.

V sloupci C se uvadi doba sluzby ve svatek.
V sloupci D se uvadi pocet hodin sluzby piescas (rozdil mezi sloupcem B a A).

V sloupci E, ktery je rozdélen na Ctyfi ¢asti se uvadi pocet hodin sluzebni pohotovosti
podle toho, kdy ptisluSnik sluZebni pohotovost drzel (§ 126 zakona ¢. 361/2003 Sb.).

V sloupci F se uvadi doba sluzby ve svatek, za kterou bude poskytnut pfiplatek za sluzbu
ve svatek (§ 121 zakona €. 361/2003 Sb.).

V sloupci G se uvadi doba sluzby piescas konané v dob¢ sluzebni pohotovosti.

V sloupci H, ktery je rozd€len na 5 ¢asti se vykazuji doby omluvené sluzby, za néz se
poskytuje sluzebni piijem.

V sloupci I, ktery je rozdélen na dvé Casti se vykazuji doby omluvené sluzby, za néz se
neposkytuje sluzebni piijem.

Na konci meésice se ze souctového tadku (C) prendSeji udaje k proplaceni
do tabulky ,,.Sumarizace proménlivych priplatka“. Vyjimku tvoifi hodiny sluzby
pfesCas a hodiny sluzby ve svatek, nebot v pribéhu mésice miize dojit k poskytnuti
sluzebniho pifijmu za sluzbu piesCas nebo piiplatku za sluzbu ve svatek, anebo
Kk poskytnuti nahradniho volna, a to jak v plném rozsahu, tak i ¢aste¢né, ptipadné volno
muze byt poskytnuto v jiném mésici, nez doslo k vlastnimu vykonu sluzby. K doplnéni



tabulky dojde az po zpracovani tabulky ,,Evidence hodin®“. Pokud se v jednom mésici
poskytuje sluzebni pfijem za sluzbu prescas nebo priplatek za sluzbu ve svatek, za sluzbu
konanou v raznych mésicich, je nezbytné vhodnym zpiisobem rozdélit, kolik hodin
a za ktery mésic se ma proplatit (§ 125 odst. 1 zakona ¢. 361/2003 Sb.). Ve sloupci B
v fadku ,,Soucet™ bude sectena hodnota z ,.fadku C sloupec B* a soucet sloupce H.

V levé spodni c¢asti vykazu je tabulka ,,Evidence hodin“. V fadcich sluzba
ve svatek a sluzba piesCas se uvadi pocet hodin, které aktudlné zlstavaji nevyporadany.
Po zadani poc¢tu hodin ve sloupci ,,do dal. obd.“ (sluZba pres¢as, sluzba ve svatek),
které nejsou v daném mésici navrhovany k proplaceni, se zbyvajici rozdil prenese do
tabulky sumarizace proménlivych pfiplatkli za pouziti vztahu pocet hodin prevadény
Z minulého obdobi + pocet hodin odslouzeny v bézném meésici — pocet hodin
poskytnutého néhradniho volna — pocet hodin uréenych k vypotadani v dalsim obdobi.
V tadku ptfevod hodin se uvadi ptipadny rozdil mezi planovanym a nominalnim poctem
hodin sluzby pro pfislusny kalendaini mésic. Tyto udaje slouzi pouze pro ucely planovani
spravného doby sluzby v ramci piepocitaciho obdobi. Pfevod hodin do dal$iho obdobi je
dan pocétem hodin, ptfevadénych z minulého obdobi a rozdilem mezi nomindlnim
a planovanym poctem hodin sluzby v kalendainim meésici.

V levé spodni Casti vykazu se uvadi misto a datum zpracovani vykazu, jméno
apodpis vedouciho piislusnika, ktery vykaz sestavil, jméno a podpis nadiizené¢ho
vedouciho pfislusnika, ktery vykaz schvalil a podpis pfislusnika, jehoz se vykaz tyka.
V ptipadé, ze vykaz vyhotovuje pifimo pfiislusny vedouci piislusnik, se jméno a podpis
zameéstnance, ktery vykaz sestavil, nevypliiuje. Za udaje, obsazené ve vykazu odpovida
ten, kdo vykaz schvalil.

CL3
Vykaz hromadny

V levém hornim rohu vykazu se uvede oznaeni organizacni Casti. V pravém
hornim rohu se uvadi mésic a rok, ke kterému se vykaz vztahuje, nominélni pocet hodin
pro ptislusny mésic a délka piepocitaciho obdobi (napt. mési¢ni, dvoumesicni, Ctvrtletni,
roc¢ni).

V sloupci A se uvadi hodnostni oznaceni pfislusnika, jeho jméno, piijmeni a osobni ¢islo.
V tomto sloupci rovnéz ptislusnik vykaz podepisuje.

V sloupci B se uvadi rozdil mezi naplanovanym poctem hodin a nominalnim poctem
hodin z pfedchoziho obdobi. Tyto udaje slouzi pouze pro ucely rozplanovani spravného
poctu hodin sluzby v rdmci piepocitaciho obdobi. Vzdy v prvnim mésici, kdy zacina
ptepocitaci obdobi, musi byt oba sloupce prazdné, ptipadné vypsana ¢islovka 0.

V sloupci C se uvadi pocet nevyporadanych hodin volna za sluzbu ve svatek
Z ptedchoziho obdobi, za které nebylo dosud poskytnuto nahradni volno.

V sloupci D se uvadi pocet nevyporadanych hodin volna za sluzbu ptescas z predchoziho
obdobi, za které nebylo dosud poskytnuto nahradni volno.

Sloupec E je rozdélen celkem na deset fadkt. V prvnim fadku (R) se uvede druh smény
(R = ranni, O = odpoledni, D = denni, N = no¢ni, CD = celodenni, 0 = sména mimo
harmonogram). Ve druhém tadku (Zh) se uvadi planovany pocet hodin sluzby



na prislusny den bez piestavek na jidlo a odpocinek. Ve tfetim fadku (Sh) se uvadi
skutecnd doba sluzby, kterd je tvofena souctem odslouzenych hodin ze sloupce F
a zapocitatelnym poctem hodin absenci ze sloupce I, bez sluzby ptescas konané v dobé
sluzebni pohotovosti (zadava se ¢iselny tidaj o poctu odslouzenych hodin nebo v ptipadé
absence, Nc = nemoc, Dov = dovolena, SVp = volno s poskytnutim sluzebniho pfijmu,
NVs = ndhradni volno za sluzbu ve svatek, NVp = ndhradni volno za sluzbu ptes¢as, SVn
volno bez naroku na sluzebni pifijem, NV = nahradni volno, A = neomluvena absence).
Radky R, Z(h) a S(h) se vypisuji ruéné, a to i vptipadé vyuziti elektronického
hromadného vykazu s pfednastavenymi vzorci, ktery byl centralné zaslany odborem
vézenské a justiéni straZe Generdlniho feditelstvi Vézenské sluzby (dale jen
,elektronického hromadného vykazu®). Ve ¢tvrtém fadku (Svp) se v piipadé Cerpani
sluzebniho volna s poskytnutim sluzebniho pfijmu uvede skutecny pocet hodin Cerpani
tohoto volna. V piipad¢ vyuziti elektronického hromadného vykazu je tfeba rué¢né zmeénit
¢iselnou hodnotu v pripade, kdy je skute¢na doba Cerpani sluzebniho volna s poskytnutim
sluZzebniho pfijmu odlisnd od hodnoty viadku Z(h). V patém ftadku (Odprac.) se
v piipadé¢ vyplnéni bunky viadku Svp uvede zapoclitatelnd doba sluzby ponizena
0 hodnotu bunky v fadku Svp. V Sestém fadku (Svatek) se uvadi pocet hodin sluzby
ve svatek. V sedmém tadku (Prescas) se uvadi pocet hodin sluzby piescas. V ptipadé
vyuziti elektronického hromadného vykazu je tfeba ru¢né vymazat ¢iselny udaj, pokud se
nejedna o pldnovany piescas, ale rozdil mezi fadky Z(h) a S(h) vznikl neplanovanym
prodlouZeni skutecné doby sluzby tak, aby bylo mozné hodiny vycerpat v ramci
pfeplanovani v daném piepocitacim obdobi. V osmém ftadku (Pnp) se uvadi doba
sluzebni pohotovosti na pracovisti snizend o sluzbu piescas konanou v dob¢ sluzebni
pohotovosti, v devatém fadku (Pmp) doba sluzebni pohotovosti mimo pracovisté snizena
o sluzbu ptesc¢as konanou v dobé€ sluzebni pohotovosti a v desatém (PzP) tadku doba
sluzby ptescas konané v dobé sluzebni pohotovosti. V piipadé vyuziti elektronického
hromadného vykazu se fadky Pnp, Pmp a PzP vzdy vypliuji ru¢né.

Sloupec F je urcen k vlastnimu planovani a evidenci doby sluzby v jednotlivych dnech
kalendainiho mésice. V piipadég, Ze je smeéna rozdélena do dvou po sob€ jdoucich dnii se
vzdy celkovy pocet hodin uvede do dne, kdy sména zapocala. Hodiny, které ptislusnikovi
nalezi za sluzbu ve svatek se uvedou v den svatku a to i v pfipad¢, Ze sména zapocala
predchozi den a fadek Z(h) a S(h) nebude vyplnény.

V sloupci G se uvadi celkové soucty hodin sluzby. Sloupec hodiny celkem: Pro fadky
Z(h), Svp, Odprac., Svatek, Piescas, Pnp, Pmp a PzP plati, ze jsou vzdy souctem fadku
na shodné turovni v pfislusném meésici. Pro tadek S(h) plati, Zze je tvofen souctem
odslouzenych ze sloupce F a zapocitatelnym poctem hodin absenci ze sloupce 1.

Sloupec H se uvadi hodiny ur¢ené k proplaceni v daném kalendainim mésici, a to hodiny
sluzby pfescas, sluzby prescas konané v dobé sluzebni pohotovosti a sluzby ve svatek.
V ptipadé, ze se bude proplacet sluzba piesCas za delsi Casové obdobi nez jeden
kalendarni mésic, je nezbytné celkovy pocet hodin rozdélit podle mésict, ve kterych byly
odslouzeny.

V sloupci |, ktery je rozdélen na pét ¢asti, se budou vyznacovat pocty hodin, které se
ke skutecné odslouzené dobé¢ pripocitavaji

V sloupci Jse bude vyznacovat pocty hodin, které se ke skutecné odslouzené dobé
nepfipocitavaji.



V sloupci K se uvadi detailni rozdéleni po¢tu hodin sluzebni pohotovosti za kalendaini
mesic (ze souctu fadku Pnp a Pmp) podle toho, zda se jednalo o sluzebni pohotovost
na sluzebn¢ nebo mimo ni a podle dne, v némz byla konana (§ 126 zakona ¢. 361/2003
Sb.).

V sloupci L, ktery je rozdélen na dvé ¢asti (mésic, celkem), se v prvni ¢asti uvede pocet
hodin volna za sluzbu ve svatek, které vznikly v kalendainim mésici, a nebyly v tomto
vypotadany. V druhé ¢asti se uvede celkovy pocet nevyporadanych hodin volna za sluzbu
ve svatek, pficemz plati, Ze pocet pfevadénych hodin je tvofen hodinami ze sloupce C
a nevypoiradanym poctem hodin v pfislusném mésici.

V sloupci M, ktery je rozdé€len na dvé ¢asti (mésic, celkem), se v prvni ¢asti uvede pocet
hodin volna za sluzbu piescas, které¢ vznikly v kalendainim mésici, a nebyly v tomto
vyporadany. V druhé ¢asti se uvede celkovy pocet nevyporadanych hodin volna za sluzbu
pfescas, pricemz plati, ze pocet pfevadénych hodin je tvofen hodinami ze sloupce D
a nevyporadanym poctem hodin v pfislusném mésici.

V sloupci N se bude uvadét ptipadny rozdil mezi planovanou a nominalni dobou sluzby
Vv prislusném kalendainim mésici. Tyto udaje slouzi pro ucely planovani doby sluzby
V ramci prepocitaciho obdobi. Pocty téchto hodin sluzby jsou urceny vztahem sloupce B
+ rozdil mezi planovanym a nominalnim poc¢tem hodin sluzby v daném mésici.

Ve spodni ¢asti vykazu se uvadi jméno a podpis osoby, kterd vykaz zpracovala
a jméno a podpis osoby, ktera jej schvalila.*.

CL 10
Ud¢innost

Toto natfizeni nabyva G€¢innosti dnem jeho vyhlaseni.

V Praze dne 31. ledna 2018
C.j.: VS-14272-9/CJ-2018-800040-1AR

Generalni feditel Vézeniské sluzby Ceské republiky
vrchni statni rada

genmjr. PhDr. Petr Dohnal v. r.



