Instrukce č. 3/2019
Ministerstva spravedlnosti

ze dne 6.3.2019, č.j. 3/2019-SM-INST/1,
o vystavování a používání služebních cestovních pasů
v resortu Ministerstva spravedlnosti

Ministerstvo spravedlnosti stanoví:

§ 1

Předmět úpravy
      Tato instrukce upravuje vystavování a používání služebních cestovních pasů v rámci resortu spravedlnosti.

§ 2

Žádost o vystavení služebního cestovního pasu
(1) Služební cestovní pasy vystavuje konzulární odbor Ministerstva zahraničních věcí. 

(2) Žádost o vydání služebního cestovního pasu se podává konzulárnímu odboru Ministerstva zahraničních věcí prostřednictvím Odboru kabinetu člena vlády Ministerstva spravedlnosti na základě opodstatněného požadavku vedoucího příslušného útvaru ministerstva, resp. organizační složky státu v jeho působnosti (dále jen „organizační složky“). 

(3) Vedoucí žádajícího útvaru ministerstva (organizační složky) předem zodpovědně zváží opodstatněnost žádosti o vydání služebního cestovního pasu. Služební cestovní pasy by měly být vystavovány především zaměstnancům, u kterých je předpoklad, že budou cestovat do zemí mimo schengenský prostor.

(4) Žádost o vystavení služebního cestovního pasu pro konkrétního zaměstnance předloží vedoucí příslušného útvaru ministerstva (organizační složky) Odboru kabinetu člena vlády společně s průvodním dopisem, v němž svůj požadavek řádně zdůvodní.

(5) Zaměstnanec je následně povinen dostavit se osobně na konzulární odbor Ministerstva zahraničních věcí za účelem pořízení digitální fotografie a vlastnoručního podpisu.

(6) Pokud zaměstnanec splní podmínky stanovené příslušnými právními předpisy
, konzulární odbor Ministerstva zahraničních věcí zajistí, aby žádost prošla předepsaným schvalovacím řízením, a výsledek řízení sdělí Odboru kabinetu člena vlády. V případě kladného vyřízení žádosti konzulární odbor Ministerstva zahraničních věcí vyzve zaměstnance k převzetí služebního cestovního pasu prostřednictvím Odboru kabinetu člena vlády.

                                                                         § 3

Používání služebních cestovních pasů
     Držitel služebního cestovního pasu je povinen:

a) používat služební cestovní pas pouze pro účely spojené s výkonem svého zaměstnání, není dovoleno používat jej pro soukromé účely,
b) případnou ztrátu služebního cestovního pasu ihned nahlásit Odboru kabinetu člena vlády, který zajistí jeho blokaci, 
c) při ukončení služebního či pracovního poměru ihned služební cestovní pas odevzdat pověřenému pracovníkovi Odboru kabinetu člena vlády, který zajistí jeho skartaci. 

§ 4

Zrušovací ustanovení

     Zrušuje se instrukce Ministerstva spravedlnosti ČR ze dne 21. dubna 2008 č.j. MSP-54/2008-MOMS-SP o vystavování a používání služebních cestovních pasů v resortu Ministerstva spravedlnosti

§ 5
Účinnost

     Tato instrukce nabývá účinnosti dnem 15. března 2019. 


                                                                                                JUDr. Jan Kněžínek, Ph.D.





                           ministr spravedlnosti

1) Zákon č. 329/1999 Sb. o cestovních dokladech, ve znění pozdějších předpisů.


Vyhláška č. 495/2006 Sb., o stanovení vzorů diplomatických a služebních pasů a vzorů tiskopisů žádostí o jejich vydání.
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