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ze dne 26. fijna 2015 €. 865

Ramcova pravidla
vzdélavani zaméstnancu ve spravnich uradech

Clanek 1
Uvodni ustanoveni

(1) Ramcova pravidla vzdélavani zaméstnanci ve spravnich udfadech (dale jen
.Pravidla“) stanovuji proces vzdélavani, jednotlivé druhy vzdélavani, zasady vedeni spisové
dokumentace vzdélavacich akci a institucionalni odpovédnost za vzdélavani.

(2) Tato Pravidla stanovuji pouze minimalni poZadavky na vzdélavani ve spravnich
Ufadech, coz znamena, Ze veskeré dalSi pozadavky spravnich Ufadl nad ramec téchto
Pravidel jsou pfipustné a stanovi se vnitfnim pfedpisem spravniho ufadu nebo jinym pravnim
ujednanim.

Clanek 2
Cil vzdélavani

Cilem vzdélavani zaméstnancli je osvojit si a dale rozvijet potfebné znalosti

a dovednosti pro vykon prace, kterou ma zaméstnanec ve spravnim ufadu vykonavat.
Clanek 3
Cilova skupina

Pravidla se vztahuji na zaméstnance, ktefi jsou v pracovnim poméru podle zakona
€. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjSich predpisu, zafazeni na mistech
systemizovanych jako pracovni, véetné zaméstnancli zafazenych v bezpecénostnich sborech,
jedna-li se o spravni ufad.

Clanek 4
Odpovédnost spravnich uradu

(1) Spravni ufad je povinen zabezpedit vzdélavani svych zaméstnancl, ktefi jsou
zafazeni na pracovni mista v daném spravnim uradu, pfi respektovani potfeb a moZzZnosti
spravniho ufadu.

(2) Spravni ufad muze zabezpedit vzdélavani zaméstnancu tfeti osobou.

(3) Vedouci spravniho ufadu maze stanovit vnitfnim pfedpisem podrobnosti

k obsahu, rozsahu a ¢asové dotaci, zpUsobu realizace a formé ukonceni vSech druh(
vzdélavani.



Clanek 5
Role Ministerstva vnitra (Sekce pro statni sluzbu)

(1) Ministerstvo vnitra kazdoroéné predklada vladé pro informaci Zpravu o vzdélavani
zameéstnancu ve spravnich ufadech (dale jen ,Zprava®), a to vzdy do 30. dubna kalendarniho
roku. Prvni Zprava bude pfedlozena vladé do 30. dubna 2017, a to za kalendarni rok 2016.

(2) Ministerstvo vnitra zpracuje Zpravu na zakladé podkladu jednotlivych spravnich
ufadd. Spravni urady doru€i podklady za uplynuly kalendaini rok Ministerstvu vnitra vzdy do
15. Unora kalendarniho roku nasledujiciho po obdobi, které ma byt hodnoceno.

(3) Spravni ufady zpracuji podklady ve formé uvedené v pfiloze téchto Pravidel.

Clanek 6
Proces vzdélavani
Vzdélavani zaméstnancu je uskutecrfiovano postupné v téchto 4 fazich:

a) identifikace vzdélavacich potfeb,

b) planovani vzdélavani,

c) realizace vzdélavaciho procesu a

d) vyhodnocovani vysledku vzdélavani.

Clanek 7
Identifikace vzdélavacich potieb a planovani vzdélavani

(1) Vzdélavaci potfeby zaméstnancu jsou identifikovany zejména na zakladé:

a) hodnoceni pozadavku kladenych na zaméstnance pfi vykonu ¢innosti na pracovnim
misté daném nejnarocnéjsi €innosti zafazenou do platove tfidy na tomto pracovnim
misté dle nafizeni viady ¢&. 222/2010, o katalogu praci ve vefejnych sluzbach a
sprave,

b) posouzeni dopadu realizovanych nebo pfipravovanych legislativnich zmén na vykon
¢innosti zaméstnance,

¢) hodnoceni zaméstnance jeho pfimym nadfizenym vedoucim zaméstnancem.

(2) Vzdélavaci potieby identifikované dle odstavce 1 se zaznamenaji do vzdélavaciho
planu zaméstnance.

(3) Identifikaci vzdélavacich potfeb a vzdélavaci plan zaméstnance provadi vedouci
zaméstnanec.

(4) Vzdélavaci plan obsahuje zejména obsahovou naplh nebo téma vzdélavaci akce,
cil vzdélavani, pfedpokladany termin nebo obdobi konani vzdélavaci akce a datum vytvoreni
planu.

(5) Na zakladé vzdélavacich plant zaméstnancl podle odst. 2 vypracuje spravni ufad
nejméné jednou rocné komplexni plan vzdélavacich akci spravniho ufadu prehledné
roz¢lenény dle jednotlivych druhd vzdélavani (¢lanek 13).



Clanek 8
Realizace vzdélavani a vedeni spisové dokumentace vzdélavacich akci

(1) Spravni ufad zabezpecluje realizaci planu vzdélavacich akci a vede spisovou

dokumentaci kazdé vzdélavaci akce, kterou realizuje spravni ufad nebo tfeti osoba vyhradné
pro spravni Urad.

(2) Spisova dokumentace vzdélavaci akce obsahuje

a) informaci o vzdélavaci akci,

b) prezenéni listinu zaméstnancl ucastnicich se vzdélavaci akce,

c) vyhodnoceni vzdélavaci akce a

d) seznam vydanych osvédceni nebo jejich kopii.

Clanek 9
Vzdélavaci akce
Informace o vzdélavaci akci obsahuje

a) nazev vzdélavaci akce,

b) vzdélavaci cil — tedy rozsah a uroven dosazenych znalosti a dovednosti, k nimz ma
vzdélavaci akce pfispét, co se maji zaméstnanci naucit a osvoijit, jaké znalosti upevnit
a jaké dovednosti trénovat a prakticky si vyzkouset,

c) charakteristiku cilové skupiny, pro kterou je vzdélavaci akce urena,

d) doporuceny, pfipadné limitni poet zaméstnanctl pro konkrétni vzdélavaci akci,

e) formu vzdélavaci akce, napf. seminaf, kurz, vycvikovy kurz (trénink), pilotni ovéfovaci
kurz, distribuované vzdélavani (e-learning), Skoleni, instruktaz, kombinované studium
(prezenéni nebo distribuované),

f) zplsob realizace vzdélavani a identifikaci metod, napf. pfednaska, diskuse, rozhovor,
konzultace, zpétna vazba, pfipadové studie, hrani roli, nacvik a vycvik zru€énosti nebo
dovednosti,

g) pocet vyu€ovacich hodin vzdélavaci akce, kdy jednou vyucovaci hodinou se rozumi
45 minut; je vhodné uvadét i ¢asovou skladbu ur€enou napf. pro samostudium,
vycvik, konzultaci nebo zkousku,

h) hlavni obsahové zamérfeni vzdélavaci akce, zejména pak nosné téma, pfipadné
souvisejici témata; obsahova stranka se musi vZdy odvijet ze vzdélavaciho cile,

i) lektorské a odborné zajisténi; uvede se lektor, pfipadné osoby odpovédné za
obsahovou stranku vzdélavaci akce,

j) seznam studijni literatury a vyukovych materiald — napf. skripta, pracovni listy,
vyukové videoprogramy, pfipadové studie, internetové odkazy a seznam literatury a

k) urCeni podminek, za kterych je vzdélavaci akce povazovana za Uuspésné
absolvovanou a Ize vydat osvédCeni o absolvovani (napf. UspésSné vykonani
zavérecCneého testu, podminky dochazky).

Clanek 10
Prezenéni listina
(1) Prezencni listina se pofizuje pro kazdy den realizace vzdélavaci akce a u vSech
jejich béha.
(2) Prezencni listina obsahuje

a) nazev vzdélavaci akce,

b) datum a misto jejiho konani,

c) titul, jméno, pfijmeni a podpis zaméstnance a
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d) nazev spravniho ufadu, ktery zaméstnance na vzdélavaci akci vyslal.

Clanek 11
Vyhodnoceni vzdélavaci akce

(1) Pri vyhodnoceni vzdélavaci akce se posuzuje zejména
a) pouziti vzdélavacich metod,
b) dosaZeni vzdélavaciho cile a dodrzeni stanoveného obsahu,
c) vhodnost uplatnéni didaktickych pomcek, technik a studijnich materialu,
d) kvalita organizacniho zabezpeceni vzdélavaci akce,
e) lektorské zabezpeceni.

(2) Vyhodnoceni vzdélavaci akce provadi personalni Utvar pfislusného spravniho
ufadu. Podkladem pro celkové vyhodnoceni je statisticky souhrn odpovédi zaméstnanct,
ktefi se ucastnili vzdélavaci akce, obsahujicich hodnoceni vzdélavaci akce, ato jak
zpracované ihned po skoncCeni vzdélavaci akce nebo pfipadné s odstupem casu po
preneseni ziskanych poznatku do praxe.

(3) V pfipadé, Ze vzdélavaci akci zabezpeduje tfeti osoba pro dany spravni ufad, je
nutné, aby tyto podklady obdrzel pfislusny spravni ufad, pro ktery tfeti osoba vzdélavaci akci
zabezpeCuje. Hodnoceni vzdélavani s odstupem ¢asu provadi zpravidla vedouci
zaméstnanec v ramci hodnoceni, a rovnéz persondlni utvar spravniho ufadu (napfiklad
prostfednictvim dotaznikového Setfeni).

(4) V pfipadé negativniho vyhodnoceni vzdélavaci akce pfijme spravni ufad opatfeni
ke zlep3eni pfisludné vzdélavaci akce jako je napf. vyména lektora, zmé&na vyukovych
metod, popf. upravi zpracovany plan vzdélavacich akci spravniho ufadu.

Clanek 12
Osvédceni o absolvovaném vzdélavani
(1) Zaméstnancum, ktefi absolvovali vzdélavaci akci, se vydava osvédceni.

(2) Osvédceni ma tyto nalezitosti
a) nazev spravniho Ufadu nebo vzdélavaci instituce, ktera osvédcéeni vydava,
b) evidenéni oznadeni vydaného osvédCeni (napf. Cislo jednaci, Ciselna evidence),
c) titul, jméno a pfijmeni zaméstnance,
d) nazev vzdélavaci akce a jeji Casova dotace ve vyu€ovacich hodinach,
e) datum a misto vydani osvédc&eni,
f) otisk razitka,
g) podpis opravnéné osoby.

(8) Spravni ufad vede v osobnim spisu zaméstnance evidenci o absolvovanych
vzdélavacich akci zaméstnance.
Clanek 13
Druhy vzdélavani
Vzdélavani se &leni na

a) vstupni vzdélavani uvodni,
b) vstupni vzdélavani nasledné,



c)
d)

pribézné vzdélavani,
vzdélavani vedoucich zaméstnancl a

e) jazykové vzdélavani.

Clanek 14
Vstupni vzdélavani uvodni

(1) Vzdélavacim cilem vstupniho vzdélavani uvodniho je zprostfedkovat zaméstnanci

informace a zakladni znalosti tykajici se chodu spravniho ufadu, aby byl zaméstnanec po
svém nastupu do pracovniho poméru zpusobily vykonavat Cinnosti v pfislusném spravnim

Uradu.

(2) Vstupni vzdélavani Gvodni je povinné pro vSechny zaméstnance, zahajuje se

bezprostfedné po vzniku pracovniho poméru a ukoncéuje se do tfi mésict od jeho vzniku; to
neplati v pfipadé seznameni se s pravy a povinnostmi vyplyvajicimi z pravnich pfedpist
upravujicich bezpeénost a ochranu zdravi pfi vykonu prace a pozZarni ochranu, se kterymi
musi byt zaméstnanec prokazatelné seznamen v den nastupu do prace.

a)

b)
c)
d)
e)
)
)

h)

(3) Obsahem vstupniho vzdélavani ivodniho jsou

zakladni znalosti a dovednosti zaméstnance potfebné k vykonu €innosti ve spravnim
Ufadu (napf. seznameni s vybranymi pfedpisy spravniho uradu),

zakladni informace o ¢innosti spravniho Gradu,

zaklady prace s informacénimi technologiemi vyuzivanymi spravnim ufadem,
seznameni se s etickym kodexem,

postupy spravniho ufadu v oblasti environmentalni vychovy a osvéty,

ramcoveé informace o otazce ochrany lidskych prav a oblasti rovnosti zen a muzd,
seznameni s pravy a povinnostmi vyplyvajicimi z pravnich predpist upravujicich
bezpeCnost a ochranu zdravi pfi vykonu prace, poZarni ochranu a krizové fizeni a
seznameni s dalSimi oblastmi, jestlize tak rozhodne vedouci spravniho ufadu.

(4) Obsah, rozsah a Casovou dotaci vstupniho vzdélavani uvodniho uréeného pro

cilovou skupinu zaméstnancu vykonavajicich pouze pomocné, servisni a manualni prace
(délnické profese) stanovi vedouci spravniho ufadu.

Clanek 15
Vstupni vzdélavani nasledné

(1) Vstupni vzdélavani nasledné je pro zaméstnance povinné s vyjimkou

zameéstnancu vykonavajicich vyluéné pomocné, servisni a manualni prace (délnické
profese).

a)
b)
c)
d)

(2) Vzdélavacim cilem je prohloubit znalosti zaméstnance tykajici se
organizace a €innosti vefejné spravy,

prav, povinnosti a pravidel etiky zaméstnance,

pravnich pfedpist obecné dopadajicich na €innost statni spravy a
prava Evropské unie.

(3) Vstupni vzdélavani nasledné se zahajuje nejdfive po absolvovani vstupniho

vzdélavani ivodniho a ukoncuje se do 12 mésicl od vzniku pracovniho poméru.

(4) Vstupni vzdélavani nasledné se ukoncuje pisemnym testem.



(5) Zaméstnanclm, ktefi absolvovali vstupni vzdélavani nasledné, se vydava
osvédceni.

Clanek 16
Prubézné vzdélavani

(1) Vzdélavacim cilem pribézného vzdélavani je zajistit prohlubovani znalosti
zameéstnancu
a) Vv navaznosti na jiz absolvované vzdélavani nebo
b) za ucelem odborného a osobniho rozvoje zaméstnanc.

(2) Prdbézné vzdélavani probiha zpravidla po ukon€eni vstupniho vzdélavani
uvodniho, a to pribézné po celou dobu trvani pracovniho poméru v souladu s pozadavky
kladenymi na pracovni misto.

Clanek 17
Vzdélavani vedoucich zaméstnancu

(1) Vzdélavacim cilem je osvojit si zakladni obecné kompetence pro vykon vedouci
pozice, kterymi jsou pfedevsim

a) pravidla a nastroje fizeni a vedeni zaméstnancl, schopnost tymové spoluprace,
schopnost rozhodovani, schopnost formulovat a fesit problémy a nést odpovédnost,

b) socialni schopnosti, zejména pak schopnost otevieného pfistupu, efektivni
komunikace, uméni prezentovat, motivovat, fesit konflikty a vyjednavat a

c) rozvoj osobnostnich predpokladl, zejména pak samostatnost v rozhodovani,
davéryhodnost, psychicka odolnost, vyrovnanost nebo schopnost obhajovat vysledky
své prace.

(2) Tematické okruhy pro vzdélavani vedoucich zaméstnancl zejména jsou
a) role a osobnost vedouciho zaméstnance,
b) fFizeni, Fidici styly, strategické fizeni a fizeni procesu,
c) vedeni tymu,
d) Fizeni projekta,
e) Fizeni lidskych zdroju,
f) komunikace, informacni toky a fizeni znalosti,
g) organizace prace a ¢asu, zvladani stresu a
h) kontrola, fizeni kvality a financni fizeni.

(3) Vzdélavani vedoucich zaméstnanct se zpravidla zahajuje po ukonéeni vstupniho
vzdélavani uvodniho.
Clanek 18
Jazykové vzdélavani

(1) Cilem jazykového vzdélavani je osvojeni si znalosti ciziho jazyka pro prokazani
urovné znalosti ciziho jazyka poZzadovaného pro pracovni misto.

(2) Cilem jazykového vzdélavani je dale prohlubovani jazykovych znalosti
realizované v ramci pribézného vzdélavani za predpokladu, Ze na pracovnim misté je
stanoven pozadavek urovné znalosti ciziho jazyka.



(3) Seznam standardizovanych jazykovych zkouSek, které jsou povazovany za
prokazani urovné znalosti ciziho jazyka pozadovaného pro pracovni misto, je vydan ve
Véstniku Ministerstva Skolstvi, mladeZze a télovychovy, kterym se stanovi Seznam
standardizovanych jazykovych zkousek pro ucely systému jazykové kvalifikace zaméstnancl
ve spravnich ufadech.

Clanek 19
Prechodna ustanoveni
Vzdélavani absolvované do dne nabyti GCinnosti téchto Pravidel, podle usneseni
vlady ze dne 10. fijna 2001 ¢. 1028, usneseni vlady ze dne 6. listopadu 2002 €. 1088,
usneseni vlady ze dne 1. fijna 2003 €. 965 a podle usneseni vliady ze dne 30. listopadu 2005
€. 1542, se povazuje za vzdélavani, které odpovida témto Pravidlum.
Clanek 20
Uginnost

Tato Pravidla nabyvaiji u€innosti dne 26. fijna 2015.



DOTAZNIK ke vzdélavani zaméstnancu

pro ucely zpracovani Zpravy o vzdélavani zaméstnancli ve spravnich uradech.

Uvadéjte prosim udaje za kalendaini rok XXXX.

1. Uvedte, zda byl ve vaSem spravnim Ufadu vydan vnitfni pfedpis k Pravidliim. Pokud ano,
pfilozte jej k vyplnénému dotazniku v pfipadé, Ze jste tak neucinili v pfedchozim
hodnoceném obdobi.

2. Uvedte, jakym zplsobem identifikujete vzdélavaci potfeby zaméstnancl, a na jaké
obdobi stanovujete plan vzdélavani.

3. Do pfilohy pfilozte zpracovany komplexni plan vzdélavacich akci vaseho spravniho
Ufadu na dané obdobi.

4. Do tabulky uvedte, které druhy vzdélavani zajiStujete a kolik zaméstnancu (dale jen
L2acastnici“) se zuc€astnilo vzdélavacich akci v ramci interniho vzdélavani (prostfednictvim
internich lektord ve spravnim uradé) nebo v ramci externiho vzdélavani (prostfednictvim
externiho dodavatele nebo treti osoby, ktera realizuje vzdélavani vyhradné pro spravni
urad).

vstupni vzdélavani avodni
vstupni vzdélavani nasledné
vzdélavani priibézné

vzdélavani vedoucich zaméstnanci
vzdélavani jazykoveé




5. Uvedte, v jakych tématech probihalo pribézné vzdélavani.

6. Uvedte, jakym zplsobem vyhodnocujete vzdélavaci akce.

7. Uvedte, jakym zplsobem je ve vasem spravnim ufadu vedena evidence o absolvovaném
vzdélavani u€astnikd (napf. vlastni databaze).

8. Uvedte, zda vam vyhovuje sou€asné nastaveni Pravidel, pfipadné co byste zménili.

Dékujeme vam za vyplnéni dotazniku a jeho odeslani na Ministerstvo vnitra, sekci pro statni sluzbu.



