9

SLUZEBNIi PREDPIS

naméstka ministra vnitra pro statni sluzbu
ze dne 29. fijna 2015,

kterym se stanovi Ramcova pravidla vzdélavani
statnich zaméstnancu ve sluzebnich ufadech

R
Uvodni ustanoveni

(1) Ramcova pravidla vzdélavani statnich zaméstnanci ve sluzebnich
Ufadech (déle 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
sluZebnich ufadech.

Cl.2
Cil vzdélavani

Cilem vzdélavani statnich zaméstnancu je osvojit si a dale rozvijet potfebné
znalosti a dovednosti v oboru statni sluzby, k jehoz vykonu byli na sluzebni misto
zafazeni nebo jmenovani, pfipadné k pfipravé na vykon sluzby v dalSim oboru statni
sluzby, dle pozadavku na systemizované sluzebni misto.

Cl. 3
Cilova skupina

Pravidla se vztahuji na statni zaméstnance, ktefi jsou ve sluzebnim poméru
podle zakona ¢&. 234/2014 Sb., o statni sluzbé, ve znéni pozdéjSich predpisu, (dale
jen ,zakon o statni sluzbé“), a na zaméstnance v pracovnim poméru
dle § 178 zakona o statni sluzbé.

Cl. 4
Odpovédnost sluzebnich uradui

(1) Sluzebni Ufad je povinen zabezpedit vzdélavani statnich zameéstnancd,
ktefi jsou zafazeni nebo jmenovani na systemizovana sluzebni mista v daném
sluzebnim Gfadu, pfi respektovani potieb a moznosti sluzebniho uradu.

(2) Sluzebni ufad muze zabezpedit vzdélavani statnich zaméstnancu treti
osobou.

(3) Sluzebni organ stanovi sluzebnim pFfedpisem podrobnosti k obsahu,
rozsahu a Casové dotaci, zplsobu realizace a formé ukonceni vSech druhd
vzdélavani.
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Cl.5
Role Ministerstva vnitra (Sekce pro statni sluzbu)

(1) Ministerstvo vnitra kazdoro¢né predklada viadé pro informaci Zpravu
o vzdélavani statnich zaméstnancl ve sluzebnich 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 podkladd jednotlivych
sluzebnich Ufadd. Sluzebni Ofady doru¢i podklady za uplynuly kalendafni rok
Ministerstvu vnitra vzdy do 15. Unora kalendarniho roku nasledujiciho po obdobi,
které ma byt hodnoceno.

(3) Sluzebni ufady zpracuji podklady ve formé uvedené v pfiloze k tomuto
sluzebnimu predpisu.

Cl.6
Proces vzdélavani

Vzdélavani statnich zaméstnancl je uskuteChovano postupné v téchto
4 fazich:

a) identifikace vzdélavacich potieb,

b) planovani vzdélavani,

c) realizace vzdélavaciho procesu a

d) vyhodnocovani vysledku vzdélavani.

Cl.7
Identifikace vzdélavacich potieb a planovani vzdélavani

(1) Vzdélavaci potfeby statnich zaméstnancl jsou identifikovany zejména na
zakladé

a) sluzebniho hodnoceni statniho zaméstnance (§ 155 zakona o statni sluzbé); to
neplati, jde-li o statniho zaméstnance, ktery byl nové pfijat do sluzebniho poméru
nebo jmenovan, a u kterého doposud nebylo provedeno sluzebni hodnoceni,

b) hodnoceni pozadavkl kladenych na statniho zaméstnance pfi vykonu statni
sluzby danych:

1. oborem statni sluzby dle nafizeni vlady ¢. 106/2015 Sb., o oborech statni
sluzby, k jehoZz vykonu byl na sluzebni misto stadtni zaméstnanec zarazen

viv /s

nafizeni vlady ¢. 302/2014 Sb., o katalogu spravnich &innosti, do které byl
na sluzebnim misté zarazen,

2. sluzebnim predpisem vydanym na zakladé § 25 odst. 5 zakona o statni
sluzbé,

c) posouzeni dopadl realizovanych nebo pfipravovanych legislativnich zmén
na vykon &innosti statniho zaméstnance.
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(2) Vzdélavaci potieby identifikované dle odstavce 1 se zaznamenaji do
vzdélavaciho planu statniho zaméstnance.

(3) Identifikaci vzdélavacich potfeb a vzdélavaci plan statniho zaméstnance
provadi pfedstaveny.

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

(5) Na zakladé vzdélavacich pland statnich zaméstnanci podle odstavce 2
vypracuje sluzebni orgdn nejméné jednou roéné komplexni plan vzdélavacich akci
sluzebniho Ufadu prehledné rozc¢lenény dle jednotlivych druhd vzdélavani uvedenych
v €l. 13.

Cl. 8
Realizace vzdélavani a vedeni spisové dokumentace vzdélavacich akci

(1) Sluzebni Ufad zabezpeluje realizaci planu vzdélavacich akci a vede
spisovou dokumentaci kazdé vzdélavaci akce, kterou realizuje sluzebni Ufad nebo
tfeti osoba vyhradné pro sluzebni Urad.

(2) Spisova dokumentace vzdélavaci akce obsahuje

a) informaci o vzdélavaci akci,

b) prezencni listinu statnich zaméstnancu ucastnicich se vzdélavaci akce,
c) vyhodnoceni vzdélavaci akce a

d) seznam vydanych osvédZeni nebo jejich kopii.

Cl.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 prispét, co se maji statni zaméstnanci naucit a osvojit, jaké
znalosti upevnit a jaké dovednosti trénovat a prakticky si vyzkou$et,

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

d) doporu€eny, pfipadné limitni pocCet statnich zaméstnanci pro konkrétni
vzdélavaci akci,

e) formu vzdélavaci akce, napf. semindf, kurz, vycvikovy kurz (trénink), pilotni
ovéfovaci kurz, distribuované vzdélavani (e-learning), Skoleni, instruktaz,
kombinované studium (prezen&ni nebo distribuované),

f) zpdsob realizace vzdélavani a identifikaci metod, napf. prednaska, diskuse,
rozhovor, konzultace, zpétna vazba, pfipadové studie, hrani roli, nacvik zru¢nosti
nebo dovednosti,

g) pocet vyuCovacich hodin vzdélavaci akce, kdy jednou vyu€ovaci hodinou se
rozumi 45 minut; je vhodné uvadét i Casovou skladbu uréenou napf. pro
samostudium, vycvik, konzultaci nebo zkous$ku,
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h) hlavni obsahové zaméreni 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, pripadové studie, internetové odkazy a seznam
literatury, a

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

Cl. 10
Prezencni listina

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

(2) Prezenéni listina obsahuje

nazev vzdélavaci akce,

datum a misto jejiho konani,

titul, jméno, pfijmeni a podpis statniho zaméstnance a

nazev sluzebniho Ufadu, ktery statniho zaméstnance na vzdélavaci akci
vyslal.

2oy

Cl. 11
Vyhodnoceni vzdélavaci akce

(1) PFi vyhodnoceni vzdélavaci akce se posuzuje zejména
) pouziti vzdélavacich metod,
) dosazeni vzdélavaciho cile a dodrzeni stanoveného obsahu,
c) vhodnost uplatnéni didaktickych pomucek, technik a studijnich materiald,
) kvalita organizaéniho zabezpeceni vzdélavaci akce,
) lektorské zabezpeceni.

(2) Vyhodnoceni vzdélavaci akce dale zahrnuje statisticky souhrn odpovédi
statnich zaméstnancu, ktefi se Uc€astnili vzdélavaci akce, obsahujicich hodnoceni
vzdélavaci akce, ato jak zpracované ihned po skonceni vzdélavaci akce nebo
pfipadné s odstupem €asu po pfeneseni ziskanych poznatk do praxe.

(3) V pfipadé negativniho vyhodnoceni vzdélavaci akce pfijme sluzebni ufad
prislusné opatfeni ke zlepSeni pfislusné vzdélavaci akce, popfipadé upravi
zpracovany plan vzdélavacich akci sluzebniho Gfadu.

Cl. 12
Osvédcéeni o absolvovaném vzdélavani

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

(2) Osveédceni ma tyto nalezitosti:
a) nazev sluzebniho Ufadu nebo vzdélavaci instituce, ktera osvédceni vydava,
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b) evidenéni oznageni vydaného osvédceni,

c) titul, jméno a pfijmeni statniho zaméstnance,

d) evidencéni &islo statniho zaméstnance,

e) nazev vzdélavaci akce a jeji Casova dotace ve vyu€ovacich hodinach,

f) datum a misto vydani osvédceni,
g) otisk razitka,
h) podpis opravnéné osoby.
(3) Sluzebni ufad vede v osobnim spisu statniho zaméstnance evidenci
o absolvovanych vzdélavacich akcich statniho zaméstnance.
Cl. 13
Druhy vzdélavani

Vzdélavani se ¢leni na

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

d) vzdélavani predstavenych a
e) jazykové vzdélavani.

Cl. 14
Vstupni vzdélavani uvodni

(1) Vzdélavacim cilem vstupniho vzdélavani uvodniho je zprostfedkovat
statnimu zaméstnanci informace a zakladni znalosti tykajici se chodu sluzebniho
Ufadu, aby byl statni zaméstnanec po svém zafazeni nebo jmenovani na sluzebni
misto zpusobily vykonavat statni sluzbu.

(2) Vstupni vzdélavani avodni je povinné pro vSechny statni zaméstnance,
zahajuje se bezprostfedné po nastupu do sluzby a ukoncuje se do tfi mésict od
zafazeni nebo jmenovani na sluzebni misto; to neplati v pfipadé seznameni se
s pravy a povinnostmi vyplyvajicimi z pravnich predpist upravujicich bezpecénost a
ochranu zdravi pfi vykonu sluzby a pozarni ochranu, se kterymi musi byt statni
zameéstnanec prokazatelné seznamen v den nastupu do sluzby.

(3) Obsahem vstupniho vzdélavani avodniho jsou

a) zakladni znalosti a dovednosti statniho zaméstnance potfebné k vykonu statni
sluzby v pfislusném sluzebnim ufadu, k jehoz vykonu byl statni zaméstnanec na
sluzebni misto zafazen nebo jmenovan,

b) zakladni informace o sluzebnim Gfadu,

c) zdaklady prace s informaénimi technologiemi vyuzivanymi sluzebnim ufadem,
d) seznameni se s etickym kodexem,

e) postupy sluzebniho Ufadu v oblasti environmentaini vychovy a osvéty,

f) ramcové informace o otazce ochrany lidskych prav a oblasti rovnosti Zzen a muzd,
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g) seznameni s pravy a povinnostmi vyplyvajicimi z pravnich predpisu upravujicich
bezpecfnost a ochranu zdravi pfi vykonu sluzby, pozarni ochranu a krizové fizeni
a

h) seznameni s dalSimi oblastmi, jestlize tak rozhodne sluzebni organ.

Cl. 15
Vstupni vzdélavani nasledné

(1) Vstupni vzdélavani nasledné je jednou zforem pfipravy statniho
zaméstnance kvykonani obecné casti Ofednické zkouSky. Dale se statni
zaméstnanec vzdélavd samostudiem odborné literatury a pfipadné dalSich
dokumentl uverejnénych v Portalu Informaéniho systému o statni sluzbé.

(2) Vstupni vzdélavani nasledné je dale jednou zforem pfipravy statniho
zameéstnance k vykonani zvlastni ¢asti Ufednické zkousky. Ustfedni spravni (rad,
ktery je gestorem pfislusného oboru statni sluzby pro vykonani zvlastni casti
Urednické zkousky, zverejni zplsob zabezpeceni vzdélavani za ucelem vykonani
zvlastni ¢asti ufednické zkousky.

Cl. 16
Pribézné vzdélavani
(1) Vzdélavacim cilem prabé&zného vzdélavani je zajistit prohlubovani znalosti
statnich zaméstnancu
a) v navaznosti na jiz absolvované vzdélavani, nebo
b) za u€elem odborného a osobniho rozvoje statnich zaméstnancu.

(2) Pradbézné vzdélavani probiha zpravidla po ukon&eni vstupniho vzdélavani
uvodniho, a to prubézné po celou dobu trvani sluzebniho poméru v souladu
s pozadavky kladenymi na systemizované sluzebni misto.

Cl. 17
Vzdélavani predstavenych

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

a) pravidla a nastroje fizeni a vedeni statnich 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 samostatnosti v rozhodovani,
davéryhodnosti, psychické odolnosti, vyrovnanosti nebo schopnosti obhajovat
vysledky své prace.

(2) Tematické okruhy pro vzdélavani pfedstavenych jsou
a) role a osobnost predstaveného,
b) fizeni, fidici styly, strategické Fizeni a Fizeni procesu,
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c) vedenitymd,

d) Fizeni projektu,

e) fizeni lidskych zdroja,

f) komunikace, informacni toky a fizeni znalosti,
g) organizace prace a ¢asu, zvladani stresu a

h) kontrola, fizeni kvality a finanéni fizeni.

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

Cl. 18
Jazykoveé vzdélavani

(1) Cilem jazykového vzdélavani je osvojeni si znalosti ciziho jazyka pro
prokazani urovné znalosti ciziho jazyka poZadovaného pro sluzebni misto, na které
byl kvykonu statni sluzby statni zaméstnanec zafazen nebo jmenovan, za
predpokladu, Zze statni zaméstnanec vykonava ¢innosti na sluzebnim misté, pro které
byl nové stanoven na zakladé § 25 odst. 5 pism. a) zakona o statni sluzbé
pozadavek Urovné znalosti ciziho jazyka.

(2) Cilem jazykového vzdélavani je dale prohlubovani jazykovych znalosti
realizované v ramci prabézného vzdélavani za predpokladu, ze na sluzebnim misté
je stanoven na zakladé § 25 odst. 5 pism. a) zdkona o statni sluzbé pozadavek
urovné znalosti ciziho jazyka.

(3) Sluzebni ufad zabezpe€i jazykové vzdélavani podle odstavce 1, které
bude ukonéeno sloZzenim standardizované jazykové zkousky. Seznam
standardizovanych jazykovych zkou$ek je vydan ve Véstniku Ministerstva Skolstvi,
mladeze a télovychovy, kterym se stanovi Seznam standardizovanych jazykovych
zkousek pro ucely systému jazykové kvalifikace zaméstnancu ve spravnich uradech.

Cl. 19
Prechodné ustanoveni

Vzdélavani absolvované do dne nabyti U€innosti tohoto sluzebniho predpisu
podle usneseni vlady ze dne 10. fijna 2001 ¢. 1028, o Pravidlech, kterymi se stanovi
zpUsob pfipravy zaméstnancl ve spravnich Ufadech a v Ufadu vilady, usneseni vliady
ze dne 6. listopadu 2002 €. 1088, o Systému stanovovani jazykovych kvalifikacnich
pozadavkl (pfedpokladd) u vybraného okruhu mist ve spravnich (fadech a
prokazovani jazykové kvalifikace, usneseni viady ze dne 1. Fijna 2003 &. 965, ke
Strategii pfipravy zaméstnancud ve spravnich Gfadech v souvislosti se vstupem Ceské
republiky do Evropské unie, a podle usneseni vlady ze dne 30. listopadu 2005
€. 1542, o Pravidlech vzdélavani zaméstnancu ve spravnich Ufadech, se povazuje za
vzdélavani, které odpovida t€émto Pravidlam.
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) Cl. 20
Ucéinnost

Tento sluzebni pfedpis nabyva ucinnosti dnem jeho vydani.
C. j. MV-139683-1/VMS-2015

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



