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Ramcova pravidla pro vzdélavani ve spravnich uradech

CAST PRVNI
VSEOBECNA USTANOVENI

Clanek 1

Predmeét upravy

(1) Ramcova pravidla pro vzdélavani ve spravnich uradech (dale jen ,pravidla pro
vzdélavani“) se vydavaji v navaznosti na § 230 zakona €. 262/2006 Sb., zakonik prace,
ve znéni pozdéjSich predpisl (dale jen ,zakonik prace®).

(2) Spravni ufad vytvari podminky pro vzdélavani zaméstnancu v pracovnim poméru
a vedouci spravniho Ufadu pribézné umoznuje vzdélavani zaméstnancim v pracovnim
poméru; pfitom se Fidi zasadami systémovosti, uCelnosti a hospodarnosti.

(3) Pravidla pro vzdélavani stanovuji podrobnosti k druhim vzdélavani, procesu
vzdélavani a k povinnostem spravniho ufadu pfi zajisténi vzdélavani.

(4) Pravidla pro vzdélavani stanovuji minimalni poZadavky na vzdélavani
ve spravnich ufadech. DalSi podrobnosti stanovi vedouci spravniho ufadu vnitinim
pfedpisem spravniho ufadu.

Clanek 2

Rozsah osobni pusobnosti

(1) Pravidla pro vzdélavani se vztahuji na zaméstnance, ktefi pusobi ve spravnich
Ufadech v pracovnim poméru podle zakoniku prace, s vyjimkou zaméstnancl
bezpecénostnich sboru.

(2) Pravidla pro vzdélavani se nevztahuji na zaméstnance ve spravnich uUradech,
jimiz bylo do€asné obsazeno sluzebni misto podle § 178 zakona ¢. 234/2014 Sb., o statni
sluzbé, ve znéni pozdéjSich predpisl, jejichz vzdélavani se fidi sluzebnim predpisem
nejvyssiho statniho tajemnika.



Clanek 3
Cile vzdélavani
Cilem vzdélavani je ziskavani nebo zdokonalovani znalosti a dovednosti potfebnych
pro vykon prace vcetné odborného a osobniho rozvoje zaméstnance a v oblastech

potfebnych pro pInéni ukold a cild organizaéniho utvaru, popfipadé spravniho ufadu,
v némz je zameéstnanec zafazen.

Clanek 4
Odpovédnost spravnich uradu
(1) Spravni ufad je povinen vramci svych moznosti zabezpecCit vzdélavani
zaméstnancu.
(2) Spravni ufad muze zabezpedit vzdélavani zaméstnancu tfeti osobou.

(3) Sekce pro statni sluzbu Ministerstva vnitra koordinuje vzdélavani zaméstnancu
v pracovnim poméru ve spravnich ufadech a kazdoroCné zpracovava zpravu o vzdélavani
zaméstnancl v pracovnim poméru ve spravnich Uradech.

CAST DRUHA
DRUHY VZDELAVANI

Clanek 5
Vstupni vzdélavani avodni
(1) Vstupni vzdélavani uvodni se zaméfuje na ziskani znalosti a dovednosti

potfebnych pro vykon €innosti na pracovnim misté a ve spravnim ufadu a na ziskani dalSich
informaci tykajicich se pusobnosti, ukolt a chodu spravniho Ufadu.

(2) Zaméstnanec je povinen absolvovat vstupni vzdélavani uvodni nejpozdéji
do 3 mésicu od vzniku pracovniho poméru.

(3) Obsahem vstupniho vzdélavani uvodniho jsou
a) informace o spravnim ufadu,
b) seznameni se s vybranymi pravnimi a vnitfnimi pfedpisy,

C) seznameni se s pravy a povinnostmi vyplyvajicimi z pravnich predpist upravujicich
bezpecnost a ochranu zdravi pfi praci, a pozarni ochranu?,

d) zaklady prace s informacnimi a komunikacnimi technologiemi vyuzivanymi spravnim
ufadem,

e) seznameni se se zasadami vykonu spisové sluzby,

1 Podle § 103 odst. 2 a § 349 zakoniku prace je tfeba zaméstnance seznamit v den nastupu do prace.
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f) seznameni se s pravidly kybernetické bezpecnosti,

g) seznameni se se zasadami posilovani odolnosti verejné spravy,

h) seznameni se s pravidly etiky zaméstnance,

i) seznameni se s informacemi o ochrané zivotniho prostfedi a udrzitelném rozvoji,
j) informace o ochrané lidskych prav, rovném zachazeni a zakazu diskriminace a
k) seznameni se s dalSimi oblastmi, které stanovi vedouci spravniho ufadu.

(4) Obsah, rozsah a ¢asovou dotaci vstupniho vzdélavani uvodniho ur¢eného pro
zameéstnance vykonavajici pouze pomocné, servisni a manualni prace stanovi vedouci
spravniho uradu.

(5) Vyjimkou z absolvovani vstupniho vzdélavani uvodniho, kterou stanovi vedouci
spravniho ufadu, se rozumi také zuzeni jeho obsahu, a to predevSim v pfipadé, kdy
zameéstnanec vstupni vzdélavani uvodni nebo jeho €ast jiz absolvoval v minulosti.

Clanek 6

Vstupni vzdélavani nasledné

(1) Vstupni vzdélavani nasledné se zaméfuje na ziskani znalosti zaméstnance
tykajicich se informaci o

a) organizaci a €innosti vefejné spravy,

b) pravech, povinnostech a pravidlech etiky zaméstnance,

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

(2) Vstupni vzdélavani nasledné se zahajuje po absolvovani vstupniho vzdélavani
uvodniho a zaméstnanec je povinen jej absolvovat do 9 mésicl od vzniku pracovniho
pomeéru.

(3) Obsah, rozsah a Casovou dotaci vstupniho vzdélavani nasledného uréeného pro
zaméstnance vykonavajici pouze pomocné, servisni a manualni prace stanovi vedouci
spravniho uradu.

(4) Vyjimkou z absolvovani vstupniho vzdélavani nasledného, kterou stanovi
vedouci spravniho uradu, se rozumi také zuzZeni jeho obsahu, a to pfedevsim v pfipadé, kdy
zameéstnanec pfed vznikem pracovniho poméru vykonal obecnou ¢ast ufednické zkousky.

Clanek 7
Pribézné vzdélavani odborné

(1) Prdbézné vzdélavani odborné se zaméfuje na odborny rozvoj zaméstnance
vCetné ziskavani nebo zdokonalovani znalosti a dovednosti v Cinnostech, jejichZz vykon se
na pracovnim misté pozaduje, a v prufezovych oblastech.

(3)



(2) Prdbézné vzdélavani odborné probiha zpravidla po ukonéeni vstupniho

vzdélavani uvodniho, a to priibézné po celou dobu trvani pracovniho poméru.

(3) Vedouci spravniho ufadu muze vnitinim pfedpisem rozc€lenit obsah pribézného

vzdélavani odborného do harmonogramu na zakladé identifikace vzdélavacich potieb
zaméstnancu.

Clanek 8
Pribézné vzdélavani ostatni

(1) Prubézné vzdélavani ostatni se zaméfuje na odborny rozvoj zaméstnance

v jinych oblastech nez v Clanku 7 odst. 1 a na jeho osobni rozvo;.

(2) Obsahem prubézného vzdélavani ostatniho je zejména
vzdélavani v komunikacnich a dalSich mékkych dovednostech,
vzdélavani v informacnich a komunika¢nich technologiich,

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

zdokonalovani a ziskavani dalSich znalosti a dovednosti v tématech obsazenych ve
vstupnim vzdélavani uvodnim a

zdokonalovani a ziskavani dalSich znalosti a dovednosti v dalSich tématech v zajmu
spravniho uradu a v zajmu statu.

(3) Prubézné vzdélavani ostatni 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.

(4) Vedouci spravniho ufadu muze vnitfnim pfedpisem roz€lenit obsah prabézného

vzdélavani ostatniho do harmonogramu na zakladé identifikace vzdélavacich potreb
zameéstnancu.

Clanek 9

Vzdélavani vedoucich zaméstnancu

(1) Vzdélavani vedoucich zaméstnancu se zaméfuje na ziskavani nebo

zdokonalovani znalosti a dovednosti potfebnych pro vykon cinnosti na pracovnim misté
vedouciho zaméstnance.

(2) Obsahem vzdélavani vedoucich zaméstnancl jsou zejména oblasti
planovani, organizace, fizeni a kontroly,

vedeni zaméstnancl, jejich hodnoceni a motivace,

pravidel etiky vedouciho zaméstnance,

komunikace,



e) flexibility a adaptability,

f) analyzy a rozhodovani,

g) strategického fizeni,

h) inovaci a fizeni zmén a

i) spoluprace ve spravnim ufadu a meziresortni spoluprace.

(3) Vzdélavani vedoucich zaméstnancl se zpravidla zahajuje po jmenovani na
vedouci pracovni misto.

(4) Ugast na vzdélavaci akci vramci vzdélavani vedoucich zaméstnanct muze
vedouci spravniho ufadu umoznit i jinym zaméstnancum nez vedoucim zaméstnancim.

(5) Vedouci spravniho ufadu muze vnitinim predpisem roz€lenit obsah vzdélavani
vedoucich zaméstnanci do harmonogramu na zakladé identifikace vzdélavacich potfeb
vedoucich zaméstnancu.

Clanek 10
Jazykové vzdélavani
(1) Jazykové vzdélavani se zaméfuje na ziskavani nebo zdokonalovani znalosti

ciziho jazyka potfebnych pro vykon Ccinnosti na pracovnim misté se stanovenym
pozadavkem urovné znalosti ciziho jazyka.

(2) Jazykové vzdélavani se dale zaméfuje na ziskavani nebo zdokonalovani znalosti
ciziho jazyka potfebnych pro vykon €innosti, které vyplyvaji z pinéni mezinarodnich zavazku
a které se na pracovnim misté pozaduiji.

(3) Jazykové vzdélavani Ize umoznit i ostatnim zaméstnancim v souvislosti s jejich
odbornym a osobnim rozvojem.

CAST TRETI
PROCES VZDELAVANI

Clanek 11
Faze vzdélavani

Vzdélavani zameéstnancu je uskutecriovano postupné v téchto &tyfech fazich:

a) identifikace vzdélavacich potieb,
b) planovani vzdélavani,

c) uskute€novani vzdélavani a

d) vyhodnocovani vzdélavani.



Clanek 12

Identifikace vzdélavacich potreb

(1) Identifikaci vzdélavacich potfeb zaméstnance provadi pfimy nadfizeny vedouci
zaméstnanec, a to zejména na zakladé srovnani zaméstnancova vykonu prace a jeho
znalosti a dovednosti s vykonem prace, znalostmi a dovednostmi vyzadovanymi na
pracovnim misté s cilem, aby zaméstnanec zdokonalil nebo ziskal ty znalosti a dovednosti,
které jsou pro vykon €innosti na pracovnim misté vyzadovany.

(2) Priidentifikaci vzdélavacich potfeb zaméstnancl se vychazi z

a) kompetenéniho ramce pracovniho mista, jsou-li kompetenéni ramce pracovnich mist
ve spravnim ufadu vyuzivany,

b) hodnoceni zaméstnance, je-li takové hodnoceni provadéno,
c) cinnosti, jejichz vykon se na pracovnim misté vyZaduje,

d) posouzeni dopadl pfipravovanych nebo provedenych legislativnhich zmén na innosti,
jejichz vykon se na pracovnim misté vyZaduje,

e) pozadavkul kladenych na pracovni misto nebo

f) namétl zaméstnance.

Clanek 13
Planovani vzdélavani

(1) Na zakladé identifikovanych vzdélavacich potfeb zaméstnance zpracuje pfimy
nadfizeny vedouci zaméstnanec kazdoro¢né individualni vzdélavaci plan zaméstnance pro
prubézné vzdélavani odborné a ostatni a vzdélavani vedoucich zaméstnancu (dale jen
Jindividualni vzdélavaci plan zaméstnance®). Vedouci spravniho ufadu stanovi vnitfnim
predpisem termin, do kterého je pfimy nadfizeny vedouci zaméstnanec povinen individualni
vzdélavaci plan zaméstnance zpracovat, v€etné terminu, do kterého je povinen zpracovat
individualni vzdélavaci plan zaméstnance nastupujiciho na pracovni misto v prubéhu
kalendarniho roku.

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

(3) Individualni vzdélavaci plan zaméstnance pfimy nadfizeny vedouci zaméstnanec
predlozi ke schvaleni vedoucimu spravniho ufadu. Se schvalenym individualnim
vzdélavacim planem zaméstnance pfimy nadfizeny vedouci zaméstnanec bezodkladné
zaméstnance seznami.

(4) Identifikuje-li vedouci spravniho ufadu nebo pfimy nadfizeny vedouci
zameéstnanec v prubéhu kalendarniho roku mimofadné dalSi vzdélavaci potfebu, muze
individualni vzdélavaci plan zaméstnance postupem podle odstavce 3 doplnit.



(5) Na zakladé individualnich vzdélavacich plant zaméstnancl zpracuje vedouci
spravniho uradu kazdoro¢né komplexni plan vzdélavacich akci spravniho ufadu v Clenéni
podle druhl vzdélavani, témat vzdélavacich akci a pfedpokladany pocet zameéstnancu, ktefi
se vzdélavaci akce ucastni.

Clanek 14
Uskute¢novani vzdélavani
(1) Spravni ufad uskuteCriuje vzdélavani na zakladé individualnich vzdélavacich
plant zaméstnanca.

(2) Vedouci spravniho ufadu vede prehled absolvovanych vzdélavacich akci
zaméstnancll za spravni urad.

(3) Prehled absolvovanych vzdélavacich akci za spravni ufad obsahuje druhy
vzdélavani, témata vzdélavacich akci, pofet zaméstnancl, ktefi vzdélavaci akce
absolvovali, a formy vzdélavacich akci.

Clanek 15
Vyhodnocovani vzdélavani
(1) Vyhodnocovani vzdélavani provadi vedouci spravniho ufadu ve spolupraci

s vedoucimi zaméstnanci za ucelem fizeného a efektivniho rozvoje zaméstnancu.
Podkladem pro vyhodnocovani vzdélavani je vyhodnoceni jednotlivych vzdélavacich akci.

(2) Vyhodnoceni vzdélavaci akce Ize provést napfiklad prostfednictvim dotaznikd,
které vyplni zaméstnanci bezprostfedné po absolvovani vzdélavaci akce a s odstupem Casu
po uplatnéni ziskanych nebo zdokonalenych znalosti a dovednosti v praxi.

(3) Cilem vyhodnoceni vzdélavaci akce je ovéfit, zda uskutecnéné vzdélavani spinilo
vzdélavaci cil a zda na né vynalozené finanéni prostfedky byly vynaloZzeny hospodarné,
efektivné a ucelné.

CAST CTVRTA
VZDELAVACI AKCE SPRAVNIHO URADU
Clanek 16
Vedeni spisové dokumentace vzdélavaci akce
(1) Uskutecriuje-li vzdélavani spravni ufad nebo tfeti osoba vyhradné pro spravni
urad vede spravni ufad spisovou dokumentaci vzdélavaci akce.

(2) Spisova dokumentace vzdélavaci akce podle odstavce 1 obsahuje

a) informaci o vzdélavaci akci,



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

vyhodnoceni vzdélavaci akce a

pfipadné seznam vydanych osvédc€eni o absolvovaném vzdélavani.

Clanek 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 Ci ziskat, a dovednosti které ma zaméstnanec trénovat a prakticky si
vyzkouset,

charakteristiku cilové skupiny, pro kterou je vzdélavaci akce urCena,

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, hrani roli, nacvik dovednosti,

Casovou dotaci vzdélavaci akce ve vyu€ovacich hodinach, kdy jednou vyucovaci
hodinou se rozumi 45 minut,

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

(2) Informace o vzdélavaci akci mize dale obsahovat

doporuceny, pfipadné limitni poet zaméstnancu, pro ktery je vzdélavaci akce urcena,
organizacni zabezpeceni,

seznam studijni literatury a studijnich materialt, napf. u€ebnice, skripta, pracovni listy,
vyukova videa, pfipadové studie, internetové odkazy, a

ureni podminek, za kterych je vzdélavaci akce povazovana za uspésné
absolvovanou a Ize vydat osvéd&eni o absolvovaném vzdélavani.

Clanek 18

Prezencéni listina

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



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

a ucastnicich se zaméstnancich.

Clanek 19

Vyhodnoceni vzdélavaci akce

Vyhodnoceni vzdélavaci akce se provadi v navaznosti na Clanek 15 a zpravidla se

zaméfuje na

a

O O

o

)
)
)
)
e)

f)

splnéni vzdélavaciho cile,

dodrzeni stanoveného obsahu,

vhodnost vzdélavacich metod,

vhodnost studijni literatury a studijnich materiald,

kvalitu lektorského a odborného zabezpeceni vzdélavaci akce a

kvalitu organizacniho zabezpeceni vzdélavaci akce.

Clanek 20

Osvédceni o absolvovaném vzdélavani

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

o0 absolvovaném vzdélavani.

(2) Osvédceni o absolvovaném vzdélavani ma zpravidla tyto nalezitosti

nazev spravniho ufadu nebo vzdélavaci instituce, ktera osvéd€eni o absolvovaném
vzdélavani vydava,

evidencni oznaceni vydaného osvédc&eni (napf. Cislo jednaci, Ciselna evidence),

titul, jméno a pfijmeni zaméstnance,

evidencni Cislo zaméstnance,

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

datum a misto vydani osvédceni,

otisk razitka,

jméno a podpis opravnéné osoby.

(3) Pokud organizator nevydava osvédceni o absolvovaném vzdélavani, lze jej

nahradit potvrzenim organizatora o absolvovani vzdélavaci akce.

(4) V pfipadé, Ze je vydano osvédceni nebo potvrzeni organizatora o absolvovani

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



CAST PATA
ZAVERECNA USTANOVENI

Clanek 21
Pfechodna ustanoveni
(1) Vzdélavani absolvované do dne nabyti ucinnosti téchto pravidel pro vzdélavani,
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, podle usneseni vlady ze dne
30. listopadu 2005 €. 1542, podle usneseni vlady ze dne 26. fijna 2015 ¢. 865 a podle

usneseni vlady ze dne 7. zari 2020 €. 899, se povazuje za vzdélavani, které odpovida témto
pravidlim pro vzdélavani.

(2) Vstupni vzdélavani uvodni a vstupni vzdélavani nasledné zapocaté pred
ucinnosti téchto pravidel pro vzdélavani se dokonci podle usneseni vlady ze dne 7. zafi
2020 ¢&. 899 o Ramcovych pravidlech vzdélavani zaméstnancu ve spravnich ufadech.

Clanek 22
Uéinnost

Tato pravidla pro vzdélavani nabyvaiji ucinnosti dnem 1. dubna 2025.

(10)



