KATASTRALNIi URAD PRO OLOMOUCKY KRAJ

772 11 Olomouc - Hodolany, Jeremenkova 110/15
e-mail : ku.proolomokraj@cuzk.cz
ID datové schranky: kp8adpb

V Olomouci dne 9. prosince 2021 C.j.: KU-7595/2021-860-1001

SLUZEBNI PREDPIS C. 1/2021
kterym se stanovuiji pravidla vzdélavani na Katastralnim uradu pro Olomoucky kraj

Cl.1
Uvodni ustanoveni
V souladu s § 11 zdkona ¢. 234/2014 Sb., o statni sluzbé (dale jen ,,zdkon“) a Sluzebnim predpisem naméstka
ministra vnitra pro statni sluzbu ze dne 5. 11. 2019, kterym se stanovi Ramcova pravidla vzdélavani ve sluzebnich
Uradech, vydavam tento sluzebni predpis, kterym konkretizuji pravidla vzdélavani statnich zaméstnancl ve
sluzebnim poméru, zaméstnancl v pracovnim poméru zarazenych na sluzebnim misté i zaméstnancu
v pracovnim pomeéru (ddle jen spolecné oznaceni ,zaméstnanci”).

C.2
Cil vzdélavani
Cilem vzdélavani zaméstnancu je osvojit si a dale rozvijet potiebné znalosti a dovednosti spojené se zarazenim

na jejich systemizovaném misté, a to podle pozadavk( kladenych na toto systemizované misto. Sluzebni Urad je
povinen zabezpedit vzdélavani zaméstnancl pfi respektovani svych potfeb a moznosti.

C.3
Odpovédnost sluzebniho Gradu

Sluzebni Urfad je povinen zabezpedit vzdélavani zaméstnancl pfi respektovani potieb a mozZnosti Uradu.
Vzdélavani zaméstnancl mUze byt zabezpeceno v rdmci vlastnich moZnosti, pfipadné tfeti osobou.

Cl.a
Definice vzdélavaci akce

Vzdélavaci akci s povinnosti vedeni spisové dokumentace se rozumi akce:
a) rozvijejici znalosti a dovednosti spojené se zafazenim na daném systemizovaném misté,
b) jejiz casovy ramec presahuje minimalné 4 vyucovaci hodiny (vyucovaci hodinou se rozumi 45 minut),

c) u které je v ramci interniho vzdélavani provedeno ovéreni ziskanych znalosti a dovednosti napf. formou
testu, zkousky, Ustniho rozhovoru nebo tizené diskuse,

d) v ramcijejihoZ ispésného absolvovani je vydano osvédcéeni o absolvovani.
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Mezi vzdélavaci akce s povinnosti vedeni spisové dokumentace se nezarazuji periodickd Skoleni spojena
s problematikou bezpecnosti a ochrany zdravi pti praci (v€etné skoleni pro referentské fizeni), ve smyslu
ustanoveni zakoniku prace nebo s problematikou obsluhy elektrickych zafizeni, ve smyslu ustanoveni vyhlasky o
odborné zplsobilosti v elektrotechnice a dalSich. Tato zakonem natizend vzdélavani nenaplnuji charakter
rozvijeni znalosti a dovednosti spojenych se zafazenim na systemizovaném misté, ale povétSinou seznamuiji
s riziky provadéné cinnosti, vysledky vyhodnoceni rizik a s opatfenimi na ochranu pred plsobenim rizik, ktera se
tykaji jejich prace. Evidence o absolvovani uvedenych periodickych Skoleni bude vedena i s veSkerou jejich
dokumentaci na mistech stanovenych vnitfnimi pfedpisy.

Cl.5
Druhy vzdélavani
Vzdélavani se ¢leni na:

Y ’

a) vstupni vzdélavani vodni,
b) vstupni vzdélavani nasledné,
c) prabéiné vzdélavani,

d) vzdélavani predstavenych a

,

e) jazykové vzdélavani.

C.6
Vstupni vzdélavani avodni

Vzdélavacim cilem vstupniho vzdéldvani Uvodniho je poskytnout zaméstnanci potfebné informace a
zprostredkovat znalosti tykajici se chodu sluZzebniho Uradu a jeho specifickych Cinnosti a dkola.

Vstupni vzdélavani vodni je pro zaméstnance povinné. V den ndstupu je zaméstnanec prokazatelné seznamen
s pravy a povinnostmi vyplyvajicimi z pravnich predpisd upravujicich bezpecnost a ochranu zdravi pfi praci a
rdmcoveé s dalSimi vybranymi predpisy sluzebniho Uradu. Nasledné se formou samostudia detailné seznami

s komplexnim obsahem vstupniho vzdélavani Uvodniho, a to nejpozdéji do tfi mésicl. Odpovédnost za ovéreni
dosaZenych znalosti ma jeho predstaveny.

V ptipadé prechodu statniho zaméstnance z jiného sluZzebniho Uradu, nebo pfi pfijeti zaméstnance na sluzebnim
misté do pracovniho poméru poté, co bezprostfedné ukoncil pracovni nebo sluzebni pomér v jiném sluzebnim
Uradu, se jiZz neabsolvuji témata:

a) seznameni se s pravidly kybernetické bezpecnosti,

b) seznameni se s pravidly etiky statnich zaméstnancd,

c) seznameni se s informacemi o ochrané Zivotniho prostredi, environmentdlni odpovédnosti a udrzitelném
rozvoji,

d) informace o ochrané lidskych prav, rovném postaveni a zakazu diskriminace.

Zameéstnanec, ktery jiz v témZe sluzebnim Grfadu vykonaval sluzbu nebo préci, vstupni vzdélavani dvodni jiz
neabsolvuje.



C.7
Vstupni vzdélavani nasledné
Vstupni vzdélavani nasledné je jednou z forem pfipravy statniho zaméstnance a pfipadné i zaméstnance na

sluzebnim misté k vykonani Urednické zkousky. Zaméstnanec se vzdélava samostudiem odborné literatury a
pripadné dalsich dokumentl zverejnénych na internetovych strankach Ministerstva vnitra.

Vstupni vzdélavani ndsledné je pro zaméstnance, ktefi pred pfijetim do sluzebniho anebo pracovniho poméru
nevykonali Urednickou zkousku, povinné. Vstupni vzdélavani nasledné je povazovano za absolvované podanim
zadosti o vykonani ufednické zkousky. Zaméstnanec v pracovnim poméru, ktery nemd v umyslu vykonat
Urednickou zkousku, potvrzuje absolvovani vstupniho vzdélavani nasledného cestnym prohlasenim, a to
nejpozdéji do 6 mésicl od pfrijeti do pracovniho pomeéru.

C.8
Pribézné vzdélavani
Vzdélavacim cilem pribéiného vzdélavani je zajistit prohlubovani znalosti a dovednosti zaméstnanci
v navaznosti na jiz absolvované vzdélavani. Priibézné vzdélavani je realizovano za ucelem odborného a osobniho
rozvoje zaméstnancl. Prlibézné vzdélavani probiha zpravidla po ukonéeni vstupniho vzdélavani tvodniho, a to
prabézné po celou dobu trvani sluzebniho anebo pracovniho poméru.

€L.9
Vzdélavani pfedstavenych

Vzdélavacim cilem je osvojit si zakladni obecné kompetence pro vykon sluzby na sluZzebnim misté
predstaveného. Vzdélavani pfedstavenych se zpravidla zahajuje po ukonceni vstupniho vzdélavani dvodniho.

€. 10
Jazykové vzdélavani

Cilem jazykového vzdélavani je osvojeni si znalosti ciziho jazyka pro prokdazani urovné znalosti ciziho jazyka
pozadovaného pro sluzebni misto, pro které byl na zakladé § 25 odst. 5 pism. a) zdkona o statni sluzbé stanoven
pozadavek Urovné znalosti ciziho jazyka. Jazykové vzdélavani je ukonceno slozenim standardizované jazykové
zkousky.

¢l. 11
Proces vzdélavani

Vzdélavani zaméstnancl je uskutecnovano postupné v téchto ctyrech fazich:

a) identifikace vzdélavacich potreb,
b) planovanivzdélavani,
c) realizace vzdélavani a

d) vyhodnocovani vzdélavani.



€. 12
Identifikace vzdélavacich potieb a planovani vzdélavani

Vzdélavaci potfeby zaméstnancl jsou identifikovany zejména na zakladé sluzebniho hodnoceni nebo hodnoceni
zaméstnance anebo na ndvrh predstaveného.

Na zakladé identifikovanych vzdélavacich potfeb se kaZidoro¢né zpracuje individualni vzdélavaci plan
zaméstnance (dale jen IVP). Identifikaci vzdéldvacich potfeb provadi zpravidla bezprostiedné nadfizeny
predstaveny a na zakladé ni zpracovava IVP, ktery schvaluje feditel organizaéniho Utvaru/sluzebniho Uradu.

V pfipadé nové pfijatého zaméstnance béhem kalendainiho roku, v pfipadé statniho zaméstnance
prechdzejiciho z jiného sluzebniho Uradu béhem kalendarniho roku nebo pfti pfijeti zaméstnance na sluzebni
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misto do pracovniho poméru béhem kalendarniho roku, a ddle v pfipadé ndvratu statniho zaméstnance do
sluzby po delsim case, se doporucuje bezprostiedné nadfizenému predstavenému zpracovat zaméstnanci
mimoradny individualni vzdélavaci plan, ktery schvaluje feditel organizacniho Utvaru/sluZzebniho Ufadu, a to

o

zpravidla do tfi mésicu.

Individualni vzdélavaci plan i mimoradny individualni vzdélavaci plan obsahuji vzdélavaci cil, téma vzdélavaci

o s

akce a predpokladané obdobi kondni vzdélavaci akce. Oba zahrnuji pouze pribéziné vzdélavani, vzdélavani

e

predstavenych a jazykové vzdélavani.

Na zakladé IVP vypracuje sluzebni Grad rocni plan vzdélavani katastralniho Uradu rozélenény dle jednotlivych
druht vzdélavani, obsahujici poZzadovana témata vzdélavacich akci, predpokladany termin nebo obdobi konani,
popripadé jakym zplsobem a kym budou vzdélavaci akce realizovany. Tento mlzZe obsahovat nejenom
vzdélavaci akce, ale i jiné aktivity spojené s rozvijenim znalosti a dovednosti zaméstnancil napfi¢ resortem (napf.
pracovni porady, prezentacni seminare, setkavani profesnich skupin apod.).

Cl. 13
Realizace vzdélavani a vedeni spisové dokumentace vzdélavacich akci

SluZebni Urad zabezpecduje realizaci komplexniho planu vzdélavacich akci. Pti realizaci vzdélavani vede sluzebni
Urad spisovou dokumentaci vzdélavaci akce, ktera obsahuje:

a) informaci o vzdélavaci akci,
b) prezencni listinu zaméstnancl Ucastnicich se vzdélavaci akce,
¢) vyhodnoceni vzdélavaci akce,

d) seznam vydanych osvédceni.

¢l. 14
Informace o vzdélavaci akci

Informace o vzdélavaci akci minimalné obsahuje:
a) nazev vzdélavaci akce,

b) vzdélavacicil,

c¢) formu vzdélavaci akce,

d) zplsob realizace vzdélavani a identifikaci metod,



e) pocet vyucovacich hodin vzdélavaci akce,
f) lektorské a odborné zajisténi.

SluZebni urad pribéiné vede prehled absolvovanych vzdélavacich akci zaméstnanci formou elektronické
databaze v personalnim informacnim systému.

¢l. 15
Prezencni listina

Prezencni listina se pofizuje pro kazdy den realizace vzdélavaci akce a obsahuje:
a) nazev sluzebniho dUradu,

b) nazev vzdélavaci akce,

c) datum a misto jejiho konani,

d) titul, jméno a pfijmeni lektora,

e) titul, jméno, pfijmeni a podpis zaméstnance.

Cl. 16
Osvédceni o absolvovaném vzdélavani

Zaméstnancim, ktefi absolvovali vzdélavaci akci, se vydava osvédceni, které minimalné obsahuje:

a) nazev sluZzebniho Uradu nebo vzdélavaci instituce, ktera osvédcéeni vydava,

b) titul, jméno a pfijmeni zaméstnance,

¢) nazev vzdélavaci akce a jeji Casova dotace ve vyucovacich hodinach,

d) datum a misto konani vzdélavaci akce,

e) datum a misto vydani osvédceni,

f)  titul, jméno, pfijmeni a podpis opravnéné osoby.

SluZebni Urad zaklada do osobniho spisu zaméstnance kopii osvédcéeni o absolvované vzdélavaci akci.

Pokud organizator nevyddva osvédceni o absolvovani vzdélavaci akce, Ize jej nahradit potvrzenim organizatora
o absolvovani vzdélavaci akce, v pfipadé samostudia ¢estnym prohldasenim zaméstnance anebo potvrzenim
predstaveného o splnéni vzdélavaciho cile formou samostudia.

€. 17
Vyhodnoceni vzdélavaci akce

Vyhodnoceni vzdélavaci akce zahrnuje statisticky souhrn odpovédi zaméstnanc, ktefi se Ucastnili vzdélavaci
akce, obsazenych v hodnoceni vzdélavaci akce, a to zpracované ihned po skonceni vzdélavaci akce. V ptipadé,
Ze v rdmci vyhodnoceni vzdélavaci akce budou identifikovany nedostatky vzdélavaci akce, ptijme sluzebni urad
pfislusné opatreni k jejich ndpravé.



Cl. 18
Zrusovaci ustanoveni

Sluzebni predpis ¢. 2/2016 k vzdélavani statnich zaméstnancd, ¢. j.: KU-841/2016-860-1001, ze dne 4. 3. 2016,
se zrusuje.

¢l. 19
Ucinnost

Tento sluZzebni predpis nabyva ucinnosti dnem 1. ledna 2022.

Ing. Daniel Janosik
Feditel KU

Prilohy:

Pfiloha ¢. 1 — Zhodnoceni vzdélavaci akce - vzor

Pfiloha €. 2 — Individudlni vzdélavaci plan zaméstnance - vzor
Pfiloha ¢. 3 — Osvédceni o absolvovani vzdélavaci akce - vzor
Priloha €. 4 — Prezencni listina vzdélavaci akce - vzor



Pfiloha & 1 k SP KU & 1/2021

KATASTRALNI URAD PRO OLOMOUCKY KRAJ

772 11 Olomouc — Hodolany, Jeremenkova 110/15
e-mail : ku.proolomokraj@cuzk.cz
ID datové schranky: kp8adpb

ZHODNOCENI VZDELAVACi AKCE

Vyplnény dotaznik s osvédcenim Ci potvrzenim o absolvovdni akce predejte na ekonomicko-persondini oddéleni
nebo zaslete naskenovany nejpozdéji do 5 pracovnich dnt po absolvovdni vzdéldvaci akce na e-mailovou adresu:
bronislava.bartosova @cuzk.cz .

Nazev vzdélavaci akce:

Vzdéldvaci agentura:

Titul, jméno a prijmeni lektora:

Datum a misto kondni akce:

Pocet vyucovacich hodin:

Ucastnik vzdélavani — titul, jméno, pfijmeni zaméstnance:
Organizacni Utvar:

Doklad o absolvovéni: - osvédceni
- certifikat
- potvrzeni o Ucasti
- jiné

Srozumitelnost obsahu a splnéni o¢ekavani: /zatrhnéte odpovidajici/
a) byla zcela spinéna
b) byla témér splnéna
c) byla spiSe nesplnéna
d) nebyla vibec splnéna

Hodnoceni lektora: 1 2 3 4 /zakrouzkujte odpovidajici/
(stupnice znémkovdni - stupefi 1 nejlepsi)

Hodnoceni vzdélavaci akce: /zatrhnéte odpovidajici/

a) vzdeélavaciho cile bylo dosazeno

b) vzdélavaciho cile nebylo dosazeno

c) organizac¢ni zabezpeceni bylo dostatecné ANO/NE
d) ziskané poznatky jsou v praxi uplatnitelné ANO/NE

Pfipominky, naméty a doporuceni:

Datum a podpis zaméstnance
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KATASTRALNI URAD PRO OLOMOUCKY KRAJ

772 11 Olomouc — Hodolany, Jeremenkova 110/15
e-mail : ku.proolomokraj@cuzk.cz
ID datové schranky: kp8adpb

INDIVIDUALNI VZDELAVACi PLAN ZAMESTNANCE

Titul, jméno a pfijmeni zaméstnance:

Utvar:

Téma vzdélavaci akce Vzdélavaci cil Obdobi konani vzdélavaci akce

Zpracoval (pfimy nadrizeny):

Schvalil (Feditel organizacniho utvaru/sluzebniho ufadu):

Zaméstnanec:
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KATASTRALNI URAD PRO OLOMOUCKY KRAJ

772 11 Olomouc — Hodolany, Jeremenkova 110/15
e-mail : ku.proolomokraj@cuzk.cz
ID datové schranky: kp8adpb

OSVEDCENIi O ABSOLVOVANI VZDELAVACI AKCE

Titul, jméno a pfijmeni zaméstnance:

Nazev vzdélavaci akce a jeji Casovd dotace ve vyucovacich hodinach:
Datum a misto kondni vzdélavaci akce:

Datum a misto vydani osvédceni:

Titul, jméno a pfijmeni oprdvnéné osoby:

Podpis opravnéné osoby
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KATASTRALNI URAD PRO OLOMOUCKY KRAJ
772 11 Olomouc — Hodolany, Jeremenkova 110/15
e-mail : ku.proolomokraj@cuzk.cz
ID datové schranky: kp8adpb

PREZENCNI LISTINA VZDELAVACI AKCE

Nazev vzdélavaci akce:

Datum a misto konani:

Titul, jméno a pfijmeni lektora:

Seznam ucastnikl:

Titul, jméno a pfijmeni zaméstnance Podpis
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