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SLUZEBNIiPREDPIS
nejvyssiho statniho tajemnika
ze dne 30. prosince 2024,
kterym se stanovi ramcova pravidla pro vzdélavani ve sluzebnich uradech
CAST PRVNI
VSEOBECNAUSTANOVENI

Cl. 1
Predmét upravy
(1) Ramcova pravidla pro vzdélavanive sluzebnich ufadech (dale jen ,pravidla pro
vzdélavani“) se vydavaji v navaznosti na ustanoveni§ 107a az § 107j zakona ¢. 234/2014
Sb., o statni sluzbé, ve znénizakona €. 448/2024 Sb., (dale jen ,zakon o statni sluzbé&®)

a stanovuji podrobnosti k druhum vzdélavani, procesu vzdélavani a k povinnostem
sluzebniho ufadu a sluzebniho organu ve vztahu k prohlubovanivzdélani.

(2) Pravidla pro vzdélavani stanovuji minimalni poZadavky na vzdélavani
ve sluzebnich ufadech. DalSi podrobnosti stanovi sluzebniorgan sluzebnim pfedpisem.

Cl.2
Rozsah osobni pusobnosti
Pravidla pro vzdélavani se vztahujina 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) zaméstnanciv pracovnim poméru podle § 178 zakona o statni sluzbé.

Cl.3

Cile vzdélavani

Cilem vzdélavani je ziskavani nebo zdokonalovani znalosti a dovednosti potfebnych
pro vykon statni sluzby (dale jen ,sluzba®) na sluzebnim misté v&etné odborného rozvoje
zaméstnancev oboru sluzby stanovenémna jim obsazenémsluzebnimmisté a v oblastech
potfebnych pro plnéni ukoll a cili organiza¢niho utvaru, popfipadé sluzebniho Gfadu,
v némz je zaméstnanec zarazen, a v€etné jeho osobniho rozvoje.



Cl.4

Odpovédnost sluzebnich uradu

(1) Sluzebni ufad je povinen vramci svych moznosti zabezpedit vzdélavani

zameéstnancu.

(2) Sluzebniufad muze zabezpecit vzdélavanizaméstnancu tfeti osobou.

CAST DRUHA
DRUHY VZDELAVANiI

Cl.5

Vstupni vzdélavani uvodni

(1) 'V navaznosti nacil vstupniho vzdélavaniuvodniho podle § 107d odst. 1 zakona

o statni sluzbé jsou jeho obsahem

a)
b)

c)

d)

informace o sluzebnim uradu,
seznamenise s vybranymi pravnimi a vnitfnimi pfedpisy,

seznameni se s pravy a povinnostmi vyplyvajicimi z pravnich pfedpisu upravujicich
bezpenosta ochranu zdravi pfi vykonu sluzby a pfi praci, a pozarni ochranu,

zaklady prace s informacnimi a komunikaénimi technologiemi vyuZzZivanymi sluzebnim
ufadem,

seznamenise se zasadami vykonu spisové sluzby,

seznamenise s pravidly kybernetické bezpecnosti,

seznamenise se zasadami posilovani odolnosti vefejné spravy,

seznamenise s pravidly etiky statniho zaméstnance,

seznamenise s informacemi o ochrané Zivotniho prostredi a udrzitelném rozvoiji,
informace o ochrané lidskych prav, rovhém zachazenia zakazu diskriminace a
seznamenise s dalSimi oblastmi, které stanovi sluzebniorgan.

(2) Vyjimkou z absolvovanivstupniho vzdélavani uvodniho, kterou v souladu s § 107d

odst. 2 zakona o statni sluzbé povoluje sluzebni organ, se rozumi také zuzeni jeho obsahu,
a to predevsim v pripadé, kdy zaméstnanec vstupni vzdélavani uvodninebo jeho Cast jiz
absolvoval v minulosti.



Cl.6
Vstupni vzdélavani nasledné
(1) 'V navaznosti na cil vstupniho vzdélavani nasledného podle § 107e odst. 1

zakona o statni sluzbé jsou jeho obsahem, pokud jde o pfipravu na vykonaniobecné Casti
ufednické zkou$ky, informace o

a) organizacia Cinnosti vefejné spravy,

b) pravech, povinnostech a pravidlech etiky statniho zaméstnance,

c) pravnich pfedpisech obecné dopadajicich na ¢innost statni spravy a
d) pravu Evropské unie.

(2) V navaznosti na cil vstupniho vzdélavani nasledného podle § 107e odst. 1
zakona o statni sluzbé jsou jeho obsahem, pokud jde o pfipravu navykonanizvlastni ¢asti
ufednické zkous$ky, informace o obsahu oboru sluzby stanoveného pro zaméstnancem
obsazeneé sluzebnimisto.

(3) Sluzebniorgan stanoviformu a rozsah pfipravy statniho zaméstnance, pfipadné
téZ i zaméstnance v pracovnim poméru podle § 178, na vykonani ufednické zkousky s tim,
Ze rozsah stanovi bud v celku nebo po Castech.

Cl.7
Pribézné vzdélavani odborné
(1) V navaznosti na cil prabézného vzdélavani odborného podle § 107g odst. 1

zakona o statni sluzbé je jeho obsahem odborny rozvoj zaméstnance v oboru sluzby
stanoveném pro jim obsazené sluzebnimisto a v prlifezovych oblastech.

(2) Sluzebni organ mulze sluzebnim pfedpisem rozclenit obsah pribé&zného
vzdélavani odborného do harmonogramu na zakladé identifikace vzdélavacich potreb
zameéstnancu ve sluzebnim ufadu.

Cl. 8
Pribézné vzdélavani ostatni
(1) V navaznosti na cil pribézného vzdélavani ostatniho podle § 107h odst. 1
zakona o statni sluzbé je jeho obsahem vzdélavanineuvedené v ¢lanku 7, zejména
a) vzdélavaniv komunikacnich a dalSich mékkych dovednostech,
b) vzdélavanivinformacnich a komunika&nich technologiich,

c) povinné,pfipadnépovinné se periodicky opakujici vzdélavanivyplyvajici ze zvlastnich
pravnich pfredpisl, z usnesenivlady a z vnitfnich predpisu,

d) zdokonalovania ziskavani dalSich znalosti a dovednosti v tématech obsazenych ve
vstupnimvzdélavaniuvodnima

(3)



e) zdokonalovania ziskavani dalSich znalosti a dovednosti v dalSich tématech v zajmu
sluZzebniho ufadu av zajmu statu.

(2) Sluzebni organ mulze sluzebnim pfedpisem roz&lenit obsah pribézného
vzdélavani ostatniho do harmonogramu na zakladé identifikace vzdélavacich potfeb
zaméstnancu ve sluzebnim ufadu.

CL9
Vzdélavani predstavenych
(1) V navaznosti na cil vzdélavani pfedstavenych podle § 107i odst. 1 zakona
o statni sluzbé je jeho obsahem vzdélavani zejména v oblasti
a) planovani,organizace,fizeni a kontroly,
b) vedenizaméstnancu, jejich hodnocenia motivace,
c) pravidel etiky pfedstaveného,
d) komunikace,
e) flexibility a adaptability,
f) analyzy arozhodovani,
g) strategického fizeni,
h) inovacia fizenizmén a
i) spoluprace ve sluzebnim ufadu a meziresortni spoluprace.

(2) Ugast navzdélavaci akci v ramci vzdélavani predstavenych mize sluzebniorgan
umozniti jinym zaméstnancim nez predstavenym.

(3) Sluzebni organ muze sluzebnim pFedpisem rozélenit obsah vzdélavani
predstavenych do harmonogramu na zakladé identifikace vzdélavacich potfeb
predstavenych ve sluzebnim ufadu.

Cl. 10
Jazykové vzdélavani
V navaznosti na cil jazykového vzdélavani podle § 107j odst. 1 az 3 zakona o statni

sluzbé stanovi sluzebniorgan okruh zaméstnancu, kterym sluzebni tfad zajiStuje jazykové
vzdélavania jeho formu a rozsah.



CAST TRETI
PROCES VZDELAVANI

Cl. 11
Faze vzdélavani
Vzdélavanizaméstnancu je uskute€hovano postupné v téchto ¢tyfech fazich:
identifikace vzdélavacich potfeb,
planovanivzdélavani,
uskute¢novanivzdélavania

vyhodnocovanivzdélavani.

Cl. 12

Identifikace vzdélavacich potreb

(1) Identifikaci vzdélavacich potfeb zaméstnance provadi bezprostfedné nadfizeny

predstaveny, a to zejména na zakladé srovnani zaméstnancova vykonu sluzby a jeho
znalosti a dovednosti s vykonem sluzby, znalostmi a dovednostmi vyZzadovanymi na
sluZzebnim misté s cilem, aby zaméstnanec zdokonalil nebo ziskal ty znalosti a dovednosti,
které jsou pro vykon sluzby nasluzebnim misté vyZadovany.

(2) Pri identifikaci vzdélavacich potfeb zaméstnancl vychéazi bezprostfedné

nadfizeny pfedstaveny z

a)

b)

kompetencniho ramce sluzebniho mista, jsou-li kompetencniramce sluzebnich mist
ve sluzebnim ufadu vyuzivany,

sluzebnihohodnoceni v pfipadé statniho zaméstnance nebo hodnoceni zaméstnance
v pracovnim poméru podle § 178 zakona o statni sluzbé, je-li takové hodnoceni
provadéno,

cinnosti, jejichz vykon se nasluzebnim misté vyzaduje,

posouzenidopadul pfipravovanych nebo provedenych legislativnich zmén na €innosti,
jejichz vykon se na sluzebnim misté vyzaduje,

obsahu oboru sluzby,

pozadavkl vyplyvajicich ze sluzebniho predpisu vydaného na zakladé § 25 odst. 3
zakona o statni sluzbé nebo

namétl zaméstnance.



e

Cl. 13
Planovani vzdélavani

(1) Na zakladé identifikovanych vzdélavacich potfeb zaméstnance zpracuje
bezprostfedné nadfizeny pFedstaveny kazdoroéné individualni vzdélavaci plan
zaméstnance pro pribézné vzdélavaniodborné a ostatni a vzdélavani predstavenych (dale
jen individualni vzdélavaci plan zaméstnance®). Sluzebni organ stanovi sluzebnim
predpisem termin, do kterého je bezprostfedné nadfizeny pfedstaveny povinen individualni
vzdélavaci plan zaméstnance zpracovat, v€etné terminu, do kterého je povinen zpracovat
individualni vzdélavaci plan zaméstnance nastupujiciho na sluzebni misto v prabéhu
kalendarniho roku.

(2) Individualni vzdélavaci plan zaméstnance obsahuje vzdélavaci cil, téma
vzdélavaci akce a predpokladané obdobi konanivzdélavaci akce.

(3) Individualnivzdélavaciplan zaméstnance bezprostfedné nadfizeny pfedstaveny
predlozi ke schvaleni sluZzebnimu organu. Se schvalenym individualnim vzdélavacim
planem zaméstnance bezprostfedné nadfizeny pfedstaveny bezodkladné zaméstnance
seznami.

(4) Identifikuje-li sluzebni organ nebo bezprosttedné nadfizeny predstaveny
v pribéhu kalendafniho roku mimofadné dalSi vzdélavaci potfebu, mize individualni
vzdélavaci plan zaméstnance postupem podle odstavce 3 doplnit.

(5) Na zakladé individualnich vzdélavacich plant zaméstnancu zpracuje sluzebni
organ kazdoro¢né komplexni plan vzdélavacich akci sluzebniho ufadu v ¢lenéni podle
druht vzdélavani, témat vzdélavacich akci a predpokladany poCet zaméstnancd, ktefi se
vzdélavaci akce ucCastni.

e

Cl. 14
Uskute€énovani vzdélavani
(1) Sluzebniufad uskuteCiuje vzdélavani na zakladé individualnich vzdélavacich
plan zaméstnancu.

(2) Sluzebniorgan vede pfehled absolvovanych vzdélavacich akci zaméstnancl za
sluzebni ufad.

(3) Prehled absolvovanych vzdélavacich akci za sluzebni ufad obsahuje druhy
vzdélavani, témata vzdélavacich akci, poCet zaméstnancu, ktefi vzdélavaci akce
absolvovali a formy vzdélavacich akci.



Cl. 15

Vyhodnocovanivzdélavani

(1) Vyhodnocovani vzdélavani provadi sluzebni orgdn ve spolupraci

s prfedstavenymi za ucCelem fizeného a efektivniho rozvoje zaméstnancli. Podkladem pro
vyhodnocovanivzdélavanije vyhodnoceni jednotlivych vzdélavacich akci.

(2) Vyhodnocenivzdélavaci akce Ize provést napfiklad prostfednictvim dotaznika,

které vyplnizaméstnanci bezprostfedné po absolvovanivzdélavaciakce a s odstupem €asu
po uplatnéniziskanych nebo zdokonalenych znalosti a dovednosti v praxi.

(3) Cilemvyhodnocenivzdélavaciakce je ovéfit, zda uskuteénéné vzdélavanispinilo

vzdélavaci cil a zda na né vynaloZzené financni prostfedky byly vynalozeny hospodarné,
efektivné a ucelné.

CAST CTVRTA
VZDELAVACI AKCE SLUZEBNIHO URADU

Cl. 16

Vedeni spisové dokumentace vzdélavaci akce

(1) Uskute€nuje-li vzdélavanisluzebniufad nebo tfeti osoba vyhradné pro sluzebni

Ufad, vede sluzebni ufad spisovou dokumentaci vzdélavaci akce.

a)

b)

(2) Spisovadokumentace vzdélavaci akce podle odstavce 1 obsahuje
informaci o vzdélavaci akci,

prezenéni listinu zaméstnancl absolvujicich vzdélavaci akci (dale jen ,prezenéni
listina®),

vyhodnocenivzdélavaci akce a

pfipadné seznam vydanych osvédcCeni o absolvovaném vzdélavani.

Cl. 17

Informace o vzdélavaci akci

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

vzdélavaci cil, tedy uroven a rozsah znalosti a dovednosti, které ma zaméstnanec
zdokonalit €i ziskat, a dovednosti které ma zaméstnanec trénovat a prakticky si
vyzkouSet,

charakteristiku cilové skupiny, pro kterou je vzdélavaci akce urcena,



d)

formu vzdélavaci akce, napf. prezencni (klasicka vyuka, skupinova vyuka, individualni
vyuka, prakticka vyuka — workshop, vyuka metodou diskuse nebo seminare, tutoring
nebo mentoring), distan¢ni (e-learning), kombinovana, samostudium,

zpusob uskute¢néni vzdélavani a identifikaci vzdélavacich metod, napf. vyklad,
demonstrace, diskuse, projektova vyuka, prace ve skupiné, problémova vyuka,
simulace, hraniroli, nacvik dovednosti,

C¢asovou dotaci vzdélavaci akce ve vyucovacich hodinach, kdy jednou vyucovaci
hodinou se rozumi 45 minut,

hlavni obsahové zaméfenivzdélavaci akce odvijejici se od vzdélavaciho cile a
lektorské a odborné zabezpeceni.

(2) Informace o vzdélavaci akci mize dale obsahovat

doporuceny, pfipadné limitni poCet zaméstnancu, pro ktery je vzdélavaci akce urCena,
organizacnizabezpeceni,

seznam studijniliteratury a studijnich materialt, napf. u¢ebnice, skripta, pracovni listy,
vyukova videa, pfipadové studie, internetové odkazy, a

urCeni podminek, za kterych je vzdélavaci akce povazovana za uspésné
absolvovanou a lze vydat osvédceni o absolvovaném vzdélavani.

Cl. 18

Prezenc¢ni listina

(1) Prezencnilistina se pofizuje pro kazdy den uskute¢néni vzdélavaci akce.

(2) Prezencni listina obsahuje alesponn udaje o vzdélavaci akci, lektorovi

a Ucastnicich se zaméstnancich.

Cl.19

Vyhodnocenivzdélavaci akce

Vyhodnoceni vzdélavaci akce se provadi v navaznosti na ¢lanek 15 a zpravidla se

zameéfuje na

a)
b)

c)

splnénivzdélavaciho cile,

dodrzeni stanoveného obsahu,

vhodnost vzdélavacich metod,

vhodnost studijniliteratury a studijnich materiald,

kvalitu lektorského a odborného zabezpecenivzdélavaci akce a

kvalitu organizacniho zabezpecCenivzdélavaci akce.

(8)



Cl. 20

Osvédcéeni o absolvovaném vzdélavani

(1) Zaméstnancum, ktefi absolvovali vzdélavaci akci, lze vydat osvédceni

o0 absolvovaném vzdélavani.

a)

g)
h)

(2) Osvédceni o absolvovaném vzdélavani ma zpravidla tyto nalezitosti

nazev sluzebniho ufadu nebo vzdélavaci instituce, ktera osvédceni o absolvovaném
vzdélavanivydava,

evidenénioznacenivydaného osvédceni,

titul, jméno a pfijmeni zaméstnance,

evidencni islo zaméstnance,

nazev vzdélavaci akce a jeji Casova dotace ve vyucCovacich hodinach,

datum a misto vydaniosvédceni,

otisk razitka,

jméno a podpis opravnéné osoby.

(3) Pokud organizator nevydava osvéd€eni o absolvovaném vzdélavani, lze jej

nahradit potvrzenim organizatora o absolvovanivzdélavaci akce.

(4) V pfipadé, ze je vydano osvédcCeni nebo potvrzeni organizatora o absolvovani

vzdélavaci akce, zaklada se jeho kopie do osobniho spisu zaméstnance.

CAST PATA
ZAVERECNA USTANOVENI

Cl. 21

Zrusovaci ustanoveni

Sluzebnipfedpis naméstka ministra vnitra pro statni sluzbu €. 4 ze dne 5. listopadu

2019, kterym se stanovi Ramcova pravidla vzdélavanive sluzebnich ufadech, se zruSuje.

Cl. 22
Uginnost
Tento sluzebni pfedpis nabyva ucinnosti dnem 1. ledna 2025.
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