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SLUZEBNIi PREDPIS

naméstka ministra vnitra pro statni sluzbu

ze dne 5. listopadu 2019,

kterym se stanovi Ramcova pravidla vzdélavani
ve sluzebnich uradech

Cl. 1
Uvodni ustanoveni

(1) Ramcova pravidla vzdélavani ve sluzebnich ufadech (dale jen ,Pravidla
vzdélavani®) se vydavaji v navaznosti na ustanoveni § 107 zakona ¢&. 234/2014 Sb.,
o statni sluzbé, (déle jen ,zdkon o statni sluzbé&®) a stanovuji jednotlivé druhy
vzdélavani, proces vzdélavani, institucionalni odpovédnost za vzdélavani a zasady
vedeni spisové dokumentace vzdélavacich akci.

(2) Pravidla vzdélavani stanovuji minimalni poZadavky na vzdélavani ve
sluzebnich Ufadech. Sluzebni organ muze stanovit sluzebnim predpisem dalsi
podrobnosti k zabezpeceni vzdélavani.

Cl.2
Cilova skupina
Pravidla vzdélavani se vztahuji na zaméstnance zafazené ve sluzebnich
Ufadech (dale jen ,zaméstnanec®), jimiz se pro tento ucel rozumi
a) statni zaméstnanci ve sluzebnim poméru podle zakona o statni sluzbé a
b) zaméstnanci v pracovnim poméru podle § 178 a 178a zakona o statni sluzbé
(dale jen ,zaméstnanec na sluzebnim misté®),

nevyplyva-li z konkrétniho ustanoveni jinak.

C.3
Cil vzdélavani
(1) Cilem vzdélavani statnich zaméstnancu je osvojit si a dale rozvijet
potfebné znalosti a dovednosti v oboru statni sluzby a dle charakteristiky sluzebniho

mista, k jehoZ vykonu byli na sluzebni misto zafazeni nebo jmenovani dle pozadavku
kladenych na sluzebni misto.

(2) Cilem vzdélavani zaméstnancl na sluzebnich mistech je osvojit si a dale
rozvijet potfebné znalosti a dovednosti ve vykonavanych spravnich ¢&innostech
odpovidajicich oboru statni sluzby systemizovaném na zastavaném sluzebnim misté.
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Cl. 4
Odpovédnost sluzebnich uradi

(1) Sluzebni 0Ofad je povinen zabezpecit vzdélavani zaméstnancu pfi
respektovani potfeb a moznosti Gradu.

(2) Sluzebni ufad maze zabezpedit vzdélavani zaméstnancu treti osobou.

Cl.5
Druhy vzdélavani

Vzdélavani se ¢leni na

a) vstupni vzdélavani tvodni,
b) vstupni vzdélavani nasledné,
c) prubézné vzdélavani,

d) vzdeélavani predstavenych a
e) jazykové vzdélavani.

Cl.6
Vstupni vzdélavani uvodni

(1) Vzdélavacim cilem vstupniho vzdélavani uvodniho je poskytnout
zameéstnanci potfebné informace a zprostifedkovat znalosti tykajici se chodu
sluzebniho Ufadu a jeho specifickych €innosti a ukolu.

(2) Vstupni vzdélavani uvodni je pro zaméstnance povinné. Zahajuje se
bezprostfedné po nastupu do statni sluzby ¢i pfijeti do pracovniho poméru
a ukoncuje se do tfi mésict od zafazeni nebo jmenovani na sluzebni misto anebo
prijeti do pracovniho poméru; to neplati v pfipadé seznameni se spravy a
povinnostmi vyplyvajicimi z pravnich pfedpist upravujicich bezpe&nost a ochranu
zdravi pfi vykonu sluzby a pfi praci, a pozarni ochranu", se kterymi musi byt
zameéstnanec prokazatelné seznamen v den nastupu do sluzby ¢&i pfijeti do
pracovniho poméru.

(3) Obsahem vstupniho vzdélavani uvodniho jsou
a) zakladni informace o sluzebnim ufadu,

b) seznameni se s vybranymi pravnimi, sluzebnimi a dalSimi vnitinimi predpisy
sluzebniho GUfadu,

c) zaklady prace s informaénimi technologiemi vyuzivanymi sluzebnim tfadem,
d) seznameni se s pravidly kybernetické bezpecénosti,
e) seznameni se s pravidly etiky statnich zaméstnanct®,

f) seznameni se s informacemi o ochrané Zzivotniho prostfedi, environmentalni
odpovédnosti a udrzitelném rozvoiji,

) § 103 odst. 2 a § 349 zakoniku prace.
3 Zejména sluzebnim predpisem ndméstka ministra vnitra pro statni sluzbu €. 13/2015, kterym se stanovi pravidla
etiky statnich zaméstnanc.
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g) informace o ochrané lidskych prav, rovném postaveni a zdkazu diskriminace a
h) seznameni se s dalSimi oblastmi, jestlize tak rozhodne sluzebni organ.

(4) V pripadé prechodu statniho zaméstnance z jiného sluzebniho Ufadu,
nebo pfi pfijeti zaméstnance na sluzebnim misté do pracovniho poméru poté, co
bezprostiedné ukongil pracovni nebo sluzebni pomér v jiném sluzebnim Ufadu, se jiz
neabsolvuji témata uvedena v odstavci 3 pism. d), e), f), g), nerozhodne-li sluzebni
organ jinak.

(5) V pfipadé zaméstnance, ktery jiz na sluzebnim misté v témze sluzebnim
Ufadu vykonaval sluzbu nebo praci, vstupni vzdélavani Uvodni jiz neabsolvuje,
nerozhodne-li sluzebni orgén jinak.

Cl.7
Vstupni vzdélavani nasledné

(1) Vstupni vzdélavani nasledné je jednou zforem pfipravy statniho
zaméstnance a pfipadné i zaméstnance na sluzebnim misté, k vykonani obecné
¢asti urednické zkousky. Statni zaméstnanec, pfipadné zaméstnanec na sluzebnim
misté, se vzdélava samostudiem odborné literatury a pfipadné dalSich dokumentu
zverejnénych na internetovych strankach Ministerstva vnitra.

(2) Vstupni vzdélavani nasledné je dale jednou z forem pfipravy statniho
zaméstnance, pfipadné zaméstnance na sluzebnim misté, k vykonani zvlastni ¢asti
urednické zkousky v daném oboru sluzby, ktery ma v navaznosti na § 5 odst. 3
zakona o statni sluzbé zaméstnanec vykonat. Ustfedni spravni (fad, ktery je
gestorem pfislusného oboru statni sluzby, zpracuje studijni text k danému oboru
statni sluzby v rozsahu odpovidajicim platnym zkuSebnim otazkam pro zvlastni ¢ast
ufednické zkousSky v tomto oboru statni sluzby. Studijni text se zvefejiiuje na
internetovych strankach Ministerstva vnitra ve stejnych Ihitach jako zkuSebni otazky.

(3) Vstupni vzdélavani nasledné je pro zaméstnance, ktefi pred pfijetim do
sluzebniho anebo pracovniho poméru nevykonali Ufednickou zkouSku, povinné.

(4) Vstupni vzdélavani nasledné je povazovano za absolvované podanim
Zadosti o vykonani (fednické zkousky. V pfipadé podani Zadosti o vykonani
Ufednické zkousky® jiz o absolvovani vstupniho vzdélavani nasledného neni
vyZzadovan samostatny doklad dle &l. 16 odst. 4. Zaméstnanec v pracovnim poméru
dle § 178 a 178a zdkona o statni sluzbé, ktery neméa v umyslu vykonat Gfednickou
zkousku, potvrzuje absolvovani vstupniho vzdélavani nasledného cestnym
prohlaSenim, a to nejpozdéji do 6 mésicl od pfijeti do pracovniho poméru.

Cl.8
Pribézné vzdélavani
(1) Vzdélavacim cilem prubézného vzdélavani je zajistit prohlubovani znalosti
a dovednosti zaméstnancl v navaznosti na jiz absolvované vzdélavani. Pribézné
vzdélavani je realizovano za ucelem odborného a osobniho rozvoje zaméstnancu.

3 § 35 odst. 2, § 178 odst. 6 a § 178a odst. 8 zakona o statni sluzbé.
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(2) Prabézné vzdélavani probiha zpravidla po ukonceni vstupniho vzdélavani
uvodniho, a to pribézné po celou dobu trvani sluzebniho anebo pracovniho pomeéru,
v souladu s pozadavky kladenymi na sluzebni misto.

(3) Pribéznym vzdélavanim se rozumi

a) povinné, pfipadné povinné se periodicky opakujici vzdélavani vyplyvajici ze
zvlastnich pravnich pfedpistl, z usneseni vlady a sluzebnich predpisu,

b) dalsi vzdélavani pro rozvoj odbornych znalosti a dovednosti zaméstnance ve
vykonavaném oboru statni sluzby; vzdélavani v meékkych dovednostech
a dovednostech v informaénich a komunikacnich technologiich, nezbytnych pro
vykonavani €innosti na daném sluzebnim misté, a to na zakladé identifikovanych
vzdélavacich potreb.

ClL.9
Vzdélavani predstavenych

(1) Vzdélavacim cilem je osvoijit si zakladni obecné kompetence pro vykon
sluZzby na sluzebnim misté pfedstaveného, kterymi jsou pfedevsim

a) pravidla a nastroje fizeni a vedeni zaméstnancu, schopnost tymové spoluprace,
schopnost rozhodovani, schopnost formulovat a FeSit problémy a nést
odpovédnost,

b) socialni dovednosti, zejména efektivni komunikace, uméni prezentovat,
motivovat, FeSit konflikty a vyjednavat, a

c) rozvoj osobnostnich predpokladl, zejména pak samostatnosti v rozhodovani,
psychické odolnosti, vyrovnanosti nebo schopnosti obhajovat vysledky své prace.

(2) Tematické okruhy pro vzdélavani predstavenych jsou

a) role a osobnost predstaveného,

b) fizeni lidskych zdroju,

c) fFidici styly, strategické Fizeni a Fizeni procesu,
d) komunikace a informacni toky,

e) organizace prace a ¢asu, zvladani stresu a

f) kontrola, fizeni kvality a financni fizeni.

(3) Vzdélavani predstavenych se zpravidla zahajuje po ukonéeni vstupniho
vzdélavani uvodniho.

Cl. 10
Jazykoveé vzdélavani

(1) Cilem jazykového vzdélavani je osvojeni si znalosti ciziho jazyka pro
prokazani arovné znalosti ciziho jazyka pozadovaného pro sluzebni misto, na které
byl k vykonu statni sluzby zaméstnanec zafazen nebo jmenovan, za pfedpokladu, Ze
zaméstnanec vykonava cinnosti na sluzebnim misté, pro které byl na zakladé § 25
odst. 5 pism. a) zdkona o statni sluzbé nové stanoven pozadavek Urovné znalosti
ciziho jazyka.
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(2) Cilem jazykového vzdélavani je dale prohlubovani jazykovych znalosti za
predpokladu,

a) ze na sluzebnim misté je stanoven na zakladé § 25 odst. 5 pism. a) zakona
o statni sluzbé pozadavek urovné znalosti ciziho jazyka,

b) Ze je zamé&stnanec zapojen do pfipravy a vykonu predsednictvi Ceské republiky
v Radé Evropské unie nebo se podili na &innostech, které vyplyvaji z plnéni
mezinarodnich zavazk.

(3) Sluzebni ufad zabezpedli jazykové vzdélavani podle odstavce 1, které
bude ukonéeno sloZzenim standardizované jazykové zkousky. Seznam
standardizovanych jazykovych zkouSek je zvefejnén ve Véstniku Ministerstva
Skolstvi, mladeze a télovychovy, kterym se stanovi Seznam standardizovanych
jazykovych zkou$ek pro ucely systému jazykové kvalifikace zaméstnancl ve
spravnich Ufadech.

Cl. 11
Proces vzdélavani

Vzdélavani zaméstnancl je uskutecriovano postupné v téchto &tyfech fazich:

a) identifikace vzdélavacich potieb,
b) planovani vzdélavani,

c) realizace vzdélavani a

d) vyhodnocovani vzdélavani.

Cl. 12
Identifikace vzdélavacich potreb a planovani vzdélavani

(1) Vzdélavaci potieby zaméstnancu jsou identifikovany zejména na zakladé
a) sluzebniho hodnoceni v pfipadé statniho zaméstnance®,

b) hodnoceni zaméstnance v pfipadé zameéstnance na sluzebnim misté, je-li takové
hodnoceni provadéno,

c) navrhu predstaveného, zohlednujiciho naroky kladené na zaméstnance pfi
vykonu sluzby dané zejména:

1. oborem statni sluzby,

2. pozadavky vyplyvajicimi ze sluzebniho pfedpisu vydaného na zakladé § 25
odst. 5 zakona o statni sluzbé,

3. spravnimi a jinymi ¢innostmi, jejichZz vykon se na sluzebnim misté pozaduje
a které jsou obsazeny v charakteristice sluzebniho mista®,

4. posouzenim dopadud realizovanych nebo pfipravovanych legislativnich zmén
na vykon ¢innosti zaméstnance.

4§ 155 zakona o statni sluzbé.
¥ Sluzebni predpis naméstka ministra vnitra pro statni sluzbu €. 4/2017, o charakteristice sluzebnich mist.
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(2) Na zakladé identifikovanych vzdélavacich potfeb se kazdoroéné zpracuje
individualni vzdélavaci plan zaméstnance (dale jen ,fadny individualni vzdélavaci
plan®).

(3) Identifikaci vzdélavacich potfeb provadi zpravidla bezprostfedné
nadfizeny predstaveny a na zakladé ni zpracovava fadny individualni vzdélavaci
plan, ktery schvaluje sluzebni organ.

(4) V pfipadé nové pfijatého zaméstnance béhem kalendarniho roku,
v pfipadé statniho zaméstnance pfechazejiciho z jiného sluzebniho Ufadu béhem
kalendarniho roku nebo pfi pfijeti zaméstnance na sluzebni misto do pracovniho
poméru béhem kalendarniho roku, a dale v pfipadé navratu statniho zaméstnance
do sluzby po del$im &ase®, se doporuduje bezprostfedné nadfizenému
predstavenému zpracovat zaméstnanci individualni vzdélavaci plan (dale jen
,mimofadny individualni vzdélavaci plan®), ktery schvaluje sluzebni organ, a to
zpravidla do t¥i mésict” od zafazeni nebo jmenovani zaméstnance na sluzebni
misto, nebo pfijeti do pracovniho poméru, anebo navratu do sluzby, nestanovi-li
sluZzebni organ sluzebnim predpisem jinak.

(5) V pfipadé zmény oboru sluzby na témze sluzebnim misté béhem
kalendafniho roku nebo v pfipadé zafazeni zaméstnance na jiné sluzebni misto
v témZe Ufadu béhem kalendarniho roku je na zvazeni bezprostfedné nadfizeného
predstaveného, zda zaméstnanci zpracuje mimoradny individualni vzdélavaci plan
do tfi mésicl od provedené zmény.

(6) Radny individualni vzdélavaci plan i mimofadny individuaini vzdélavaci
plan obsahuji vzdélavaci cil, ttma vzdélavaci akce a predpokladané obdobi konani
vzdélavaci akce.

(7) Rédny individuaini vzdélavaci plan i mimofadny individuaini vzdélavaci
plan zahrnuji pouze pradbé&zné vzdélavani, vzdélavani predstavenych a jazykové
vzdélavani.

(8) Na zakladé radnych individualnich vzdélavacich planu vypracuje sluzebni
Ufad nejméné jednou rocné komplexni plan vzdélavacich akci sluzebniho Ufadu
roz€lenény dle jednotlivych druht vzdélavani uvedenych v &l. 5 a dale obsahuijici
pozadovana témata vzdélavacich akci, pfedpokladany termin nebo obdobi konani,
popfipadé predpokladany pocet zaméstnancl, ktefi vzdélavaci akci absolvuji,
pfipadné jakym zpusobem a kym budou vzdélavaci akce realizovany.

Cl. 13
Realizace vzdélavani a vedeni spisové dokumentace vzdélavacich akci

(1) Sluzebni ufad zabezpeluje realizaci komplexniho planu vzdélavacich
akci.

(2) Realizuje-li vzdélavani sluzebni ufad nebo tfeti osoba vyhradné pro
sluzebni Ufad, vede sluzebni Ufad spisovou dokumentaci vzdélavaci akce.

% Jedna se o navrat zaméstnance do sluzby v kalendainim roce, ve kterém nebyl zpracovan fadny individualni
vzdélavaci plan (napf. navrat zaméstnance z matefské/rodiovské dovolené, ze studijniho pobytu a navrat
z jakéhokoliv delSiho nekonani vykonu sluzby).

) Navaznost na adaptaéni proces podle opatfeni 8.1 Metodického pokynu pro fizeni kvality ve sluzebnich
Uradech, schvaleného usnesenim vlady ze dne 4. dubna 2018 ¢&. 214 k Metodickému pokynu pro fizeni kvality
ve sluZebnich uradech.
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(3) Spisova dokumentace vzdélavaci akce dle odstavce 2 obsahuje
informaci o vzdélavaci akci,
prezencni listinu zaméstnancu uc€astnicich se vzdélavaci akce,
vyhodnoceni vzdélavaci akce a
seznam vydanych osvédceni.

Cl. 14
Vzdélavaci akce

(1) Informace o vzdélavaci akci zpravidla obsahuje
nazev vzdélavaci akce,

vzdélavaci cil — tedy rozsah a uroven pozadovanych znalosti a dovednosti,
k nimz ma vzdeélavaci akce pfispét, co se maji zaméstnanci naucit a osvoijit, jaké
znalosti upevnit a jaké dovednosti trénovat a prakticky si vyzkou$et,

charakteristiku cilové skupiny, pro kterou je vzdélavaci akce uréena,
doporuceny, pfipadné limitni poCet zaméstnancu pro konkrétni vzdélavaci akci,

formu vzdélavaci akce, napfiklad seminar, kurz, vycvikovy kurz (trénink), pilotni
ovéfovaci kurz, distribuované vzdélavani (e-learning), S$koleni, instruktaz,
kombinované studium (prezencéni nebo distribuované),

zpusob realizace vzdélavani a identifikaci metod, napfiklad prednaska, diskuse,
rozhovor, konzultace, zpétna vazba, pripadové studie, hrani roli, nacvik
dovednosti,

pocet vyuCovacich hodin vzdélavaci akce, kdy jednou vyucovaci hodinou se
rozumi 45 minut,

hlavni obsahové zaméreni vzdélavaci akce odvijejici se ze vzdélavaciho cile,
lektorské a odborné zajisténi,

seznam studijni literatury a vyukovych materiald, napfiklad skripta, pracovni listy,
vyukové videoprogramy, pfipadové studie, internetové odkazy a seznam
literatury, a

uréeni podminek, za kterych je vzdélavaci akce povazovana za Uspésné
absolvovanou a Ize vydat osvédceni o absolvovani.

(2) SluZebni Ufad prubézné vede pFehled absolvovanych vzdélavacich akci

zaméstnancl formou elektronické databaze v personalnim informacénim systému
nebo formou vlastni databaze, pfipadné v listinné podobé.

(3) Prehled absolvovanych vzdélavacich akci obsahuje napfiklad informaci

o0 vécném zaméfeni vzdélavacich akci, poc¢tu zaméstnancu, ktefi vzdélavaci akce
absolvovali, jakym zpusobem a kym byly vzdélavaci akce realizovany, vcéetné
finan¢ni naro€nosti realizovanych vzdélavacich akci.
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Cl. 15
Prezencni listina

(1) Prezencni listina se pofizuje pro kazdy den realizace vzdélavaci akce
a u v8ech jejich béha.

(2) Prezencni listina obsahuje

a) nazev vzdélavaci akce,
b) datum a misto jejiho konani,
c) titul, jméno a pfijmeni lektora,
d) titul, jméno, pfijmeni a podpis zaméstnance a
e) nézev sluzebniho Ufadu, ve kterém zaméstnanec vykonava sluzbu.
Cl. 16
Osvédceni o absolvovaném vzdélavani

(1) Zaméstnancum, ktefi absolvovali vzdélavaci akci, se vydava osvédceni.

(2) Osvédceni ma zpravidla tyto nalezitosti:
a) nazev sluzebniho Ufadu nebo vzdélavaci instituce, ktera osvédceni vydava,
b) evidencni oznaceni vydaného osvédceni,
c) titul, jméno a pfijmeni zaméstnance,
d) evidencni Cislo statniho zaméstnance, jedna-li se o statniho zaméstnance,
e) nazev vzdélavaci akce a jeji Casova dotace ve vyucovacich hodinach,

f) datum a misto vydani osvédceni,
g) otisk razitka,
h) jméno a podpis opravnéné osoby.

(3) Sluzebni ufad zaklada do osobniho spisu zaméstnance kopii osvédéeni
0 absolvované vzdélavaci akci.

(4) Pokud organizator nevydava osvédceni o absolvovani vzdélavaci akce,
Ize jej nahradit potvrzenim organizatora o absolvovani vzdélavaci akce, v pfipadé
samostudia Cestnym prohlaSenim zameéstnance anebo potvrzenim predstaveného
o splnéni vzdélavaciho cile formou samostudia.

Cl. 17
Vyhodnoceni vzdélavaci akce

(1) PFi vyhodnoceni vzdélavaci akce se posuzuje zejména

a) vyuzitelnost poznatkd v praxi,

b) pouziti vzdélavacich metod,

c) dosazeni vzdélavaciho cile a dodrzeni stanoveného obsahu,

d) vhodnost uplatnéni didaktickych pomucek, technik a studijnich materiald,
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e) kvalita organiza¢niho zabezpeceni vzdélavaci akce,
f) lektorské zabezpeceni.

(2) Vyhodnoceni vzdélavaci akce dale zahrnuje statisticky souhrn odpovédi
zaméstnancu, ktefi se uc€astnili vzdélavaci akce, obsahujicich hodnoceni vzdélavaci
akce, a to zpracované ihned po skon&eni vzdélavaci akce nebo pfipadné s odstupem
¢asu po preneseni ziskanych poznatkd do praxe.

(3) V pripadé, ze v ramci vyhodnoceni vzdélavaci akce budou identifikovany
nedostatky vzdélavaci akce, pfijme sluzebni Ofad pfislusné opatfeni k napravé
identifikovanych nedostatku.

Cl. 18
Prechodné ustanoveni

Gestor pfislusného oboru statni sluzby pfeda Ministerstvu vnitra ke zvefejnéni
studijni text podle €l. 7 odst. 2 do osmi mésict od ucinnosti tohoto sluzebniho
predpisu.

Cl. 19
Zrusovaci ustanoveni

Sluzebni pfedpis ndméstka ministra vnitra pro statni sluzbu ¢. 9/2015, kterym
se stanovi Ramcova pravidla vzdélavani statnich zaméstnancl ve sluzebnich
Ufadech, se zruSuje.

Cl.20
Ucéinnost

Tento sluzebni pfedpis nabyva ucinnosti dnem 1. ledna 2020.

C.j. MV-151903-1/VMS-2019

Nameéstek ministra vnitra pro statni sluzbu
RNDr. Josef POSTRANECKY v. r.



