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V souladu s ustanovením hlavy III, § 16 odst. 1., písm. e), hlavy IV, V, VI zákona č. 312/2002 Sb., o úřednících územních samosprávných celků v platném znění (dále jen zákon o úřednících) a § 227 a násl. zákona č. 262/2006 Sb., zákoník práce, (dále jen zákoník práce), vyhláškou Ministerstva vnitra č. 512/2002 Sb., o zvláštní odborné způsobilosti, vyhláškou Ministerstva vnitra č. 304/2012 Sb., o uznávání rovnocennosti vzdělání úředníků územních samosprávných celků a ustanovením § 69 odst. 2 písm. f) zákona č. 129/2000 Sb., o krajích (krajské zřízení), ve znění pozdějších předpisů.
v y d á v á m

tuto směrnici:

Část první
Úvodní ustanovení

Čl. I.

Tato směrnice stanoví pravidla vzdělávání a rozvoje zaměstnanců Karlovarského kraje zařazených do Krajského úřadu Karlovarského kraje (dále jen „zaměstnanec kraje“ a „krajský úřad“) jako úředníci dle zákona o úřednících (dále jen „úředník“), a zaměstnanců vykonávajících pomocné a servisní práce v krajském úřadu dle zákoníku práce, (dále jen „ostatní zaměstnanci“).

Čl. II.

Vymezení pojmů

Pro účely této směrnice se rozumí:

1. Zaměstnavatelem - Karlovarský kraj.
2. Vzděláním – stupeň dosažené kvalifikace pro výkon pracovní činnosti dosažené studiem (základní, středoškolské, vysokoškolské apod.).
3. Vzděláváním - plánovaný proces modifikace postojů, znalostí a dovedností učením k dosažení efektivního pracovního výkonu, dosahovaný získáváním, prohlubováním nebo zvyšováním kvalifikace.

4. Kvalifikací - schopnost zaměstnance vykonávat na základě dosaženého vzdělání za daných technických a organizačních podmínek určité povolání s obvyklou intenzitou práce a ve vyžadované kvalitě dle kvalifikačních požadavků na pracovní pozici a požadavků zaměstnavatele.

5. Prohlubováním kvalifikace, jejím udržováním a obnovováním – proces směřující ke zdokonalování, prohlubování, doplňování a upevňování teoretických znalostí, praktických návyků a dovedností, kterým se nemění podstata kvalifikace a umožňuje zaměstnanci výkon sjednané práce.

6. Zvyšováním kvalifikace jejím získáváním nebo rozšířením - dosažení vyššího stupně vzdělání, nemusí se vždy vztahovat k výkonu práce sjednanému v pracovní smlouvě, je-li to v souladu s potřebami zaměstnavatele.

7. Vzděláváním podle zákona o úřednících – vzdělávání vymezené tímto zákonem stanovené zaměstnancům zařazeným do pracovních pozic úředníků, vedoucích úředníků a vedoucího úřadu – akreditovaným Ministerstvem vnitra ČR.

8. Vzděláváním podle zákoníku práce – vzdělávání vymezené zákoníkem práce poskytnuté zaměstnancům zařazeným do pracovních pozic úředníků, vedoucích úředníků, vedoucího úřadu a ostatním zaměstnancům, které nelze zahrnout jako vzdělávání podle zákona o úřednících – neakreditovaným Ministerstvem vnitra ČR.

9. Metodou vzdělávací akce – konkrétní způsob didaktického provedení vzdělávací akce např. kurz, přednáška, seminář, výklad, konference, případová studie, manažerská hra, e-learning, apod. 
10. Vzdělávací akcí – konkrétní, tématicky vymezená akce směřující k prohloubení kvalifikace.

11. Měkké dovednosti - termín, který označuje zejména komunikační dovednosti, zvládání stresu, řízení času, vyjednávání, prezentace, budování týmu, motivace a sebemotivace, tedy takové dovednosti, které uplatňujeme při kontaktu s druhými lidmi a které nám pomáhají zvládat sami sebe.

12. Tvrdé dovednosti – termín, který označuje především odborné dovednosti specifické pro výkon práce na dané pracovní pozici.

13. Akreditovanou institucí – instituce, jíž byla udělena akreditace k poskytování služeb v oblasti vzdělávání úředníků Ministerstvem vnitra ČR.

14. Akreditovaným programem – vzdělávací program (akce) akreditovaný Ministerstvem vnitra ČR poskytovaný akreditovanou institucí. 

15. ZOZ – zvláštní odborná způsobilost pro výkon správních činností v oblasti státní správy v přenesené působnosti.

Část druhá
Vzdělávání a rozvoj zaměstnanců kraje

Čl. III.

Vzdělávání a rozvoj vedoucích úředníků

1. Vedoucí úředníci absolvují vzdělávání stanovené zákonem a dále si:

a) prohlubují a zdokonalují své znalosti a dovednosti především v oblasti plánování, organizování, řízení a vedení, motivaci, hodnocení a kontrole,

b) prohlubují a zdokonalují verbální a písemný projev, etiku vystupování vedoucího úředníka, intrapersonální a interpersonální komunikaci a řešení konfliktů,

c) prohlubují kvalifikaci k výkonu správních činností v oblasti působnosti řízeného útvaru,

d) prohlubují znalosti a dovednosti v ovládání výpočetní techniky a programového vybavení MS Office (Word, Excel, Outlook, PowerPoint) a internetu

e) na pracovních pozicích určených ředitelkou krajského úřadu si prohlubují jazykové znalosti a dovednosti zvoleného jazyka (AJ nebo NJ) zajišťující odbornou komunikaci v oblasti veřejné správy a řízeného útvaru,

f) komplexně zvyšují své kompetence v oblasti managementu ve veřejné správě.

2. Získané znalosti a dovednosti využívají k prohlubování kvalifikace podřízených úředníků na pracovišti k analýze požadavků na pracovní pozice a potřeb prohlubování kvalifikace podřízených zaměstnanců. Závěry této analýzy využívají pro aktualizaci plánů vzdělávání úředníků v součinnosti s oddělením personálních věcí a vzdělávání.

Čl. IV.

Vzdělávání a rozvoj úředníků

1. Úředník absolvuje vzdělávání stanovené zákonem a prohlubuje si kvalifikaci v návaznosti na požadavky pracovní pozice v oblastech legislativy a nejnovějších poznatků souvisejících s výkonem práce na dané pracovní pozici.

2. Dále si úředník prohlubuje a zdokonaluje:

a) verbální a písemný projev, etiku vystupování úředníka, intrapersonální a interpersonální komunikaci a řešení konfliktů,

b) na pracovních pozicích určených ředitelkou krajského úřadu jazykové znalosti a dovednosti zvoleného jazyka (AJ nebo NJ) zajišťující odbornou komunikaci v oblasti veřejné správy,

c) znalosti a dovednosti v ovládání výpočetní techniky a programového vybavení MS Office (Word, Excel, Outlook, PowerPoint) a internetu.

Čl. V.

Vzdělávání a rozvoj ostatních zaměstnanců

1. Ostatní zaměstnanci absolvují povinná školení předepsaná zákoníkem práce a odbornými předpisy a prohlubují si znalosti a dovednosti v oboru činnosti dle potřeby úřadu a pokynů vedoucích zaměstnanců.

2. Vybraní ostatní zaměstnanci si prohlubují jazykové znalosti a dovednosti zvoleného jazyka (AJ nebo NJ) zajišťující odbornou komunikaci v oblasti veřejné správy. 

Část třetí

Pravidla vzdělávání a rozvoje

Čl. VI.

Zaměstnavatel

1. Zaměstnavatel pečuje o odborný rozvoj zaměstnanců kraje v souladu se zákony o úřednících a zákoníkem práce, těmito pravidly a na základě svých potřeb pro výkon správních činností v oblasti samosprávy a státní správy v přenesené působnosti.

2. Zaměstnavatel akceptuje dosažené vzdělání zaměstnanců kraje a jeho rovnocennost.

3. Zaměstnavatel rozhodne na základě výše uvedených zákonů, svých potřeb, návrhu vedoucích odborů krajského úřadu (dále jen „odbor“) a vedoucího oddělení personálních věcí a vzdělávání krajského úřadu (dále jen „personální oddělení“) o prohlubování kvalifikace zaměstnanců kraje.

4. Zaměstnavatel zajistí ověření ZOZ zkouškou úředníka ve stanovených termínech na základě předložené žádosti příslušného vedoucího odboru. Zaměstnavatel umožní úředníkům přípravu k ověření ZOZ zkouškou formou bezplatné individuální přípravy (samostudium, konzultace apod.).

5. Vedoucí odboru zodpovídá za výběr zaměstnanců vykonávajících správní činnosti v oblasti státní správy v přenesené působnosti a jejich včasné přihlášení (omluvu) k ověření zvláštní odborné způsobilosti zkouškou cestou personálního oddělení.

6. Zaměstnavatel ukládá zaměstnancům kraje individuální formu přípravy k ověření ZOZ zkouškou dle předcházejícího odstavce v trvání nejvýše 10 pracovních dnů s možností individuální přípravy na pracovišti nebo mimo něj, s termínem zahájení a ukončení této přípravy dle rozhodnutí příslušného vedoucího odboru. Vedoucí odboru přihlédne k potřebám úředníka a nahlásí místo a termín této přípravy personálnímu oddělení.

7. Jinou formu přípravy k ověření ZOZ zkouškou povoluje výhradně ředitelka.

8. Při neúspěchu v opakovaném ověření ZOZ zkouškou postupuje zaměstnavatel v souladu se zákony o úřednících a zákoníkem práce.

9. Zaměstnavatel dle svých potřeb zajistí prohlubování kvalifikace úředníkům dle zákoníku práce v případech, kdy ji nelze zajistit podle zákona o úřednících.

10. Zaměstnavatel umožní zaměstnancům kraje zvýšení kvalifikace na jejich žádost, je-li to v souladu s potřebami zaměstnavatele.

Čl. VII.

Zaměstnanec kraje

1. Zaměstnanec kraje je povinen zúčastnit se plánované vzdělávací akce v plném rozsahu a ukončit ji stanoveným způsobem. Nemůže-li se akce zúčastnit, zajistí si včas se souhlasem vedoucího odboru adekvátní náhradu a neprodleně o tom informuje personální oddělení.

2. Neomluvenou nepřítomnost zaměstnance kraje na vzdělávací akci nebo ukončení vzdělávací akce jiným než stanoveným způsobem lze kvalifikovat jako porušení pracovní kázně s možností postihu.

3. Úředník je povinen prokázat zaměstnavateli zvláštní odbornou způsobilost ke správním činnostem stanoveným příslušnou vyhláškou  vyžadují-li to kvalifikační požadavky pro zastávanou pracovní pozici, předložením příslušného osvědčení.

4. Nemůže-li se úředník zúčastnit ověření ZOZ zkouškou ve stanoveném termínu, informuje o tom včas vedoucího odboru a ten personální oddělení, které zajistí jeho omluvení, toto ustanovení se vztahuje i na vzdělávací akce dle odst. 1, u kterých nebyla zajištěna náhrada.

5. Je-li úředník na základě organizačních změn převeden na jinou pracovní pozici (jiný druh práce), která nevyžaduje zvláštní odbornou způsobilost pro výkon správních činností v oblasti státní správy v přenesené působnosti, nebo přestal-li vykonávat tyto správní činnosti, oznámí tuto skutečnost vedoucí odboru písemně personálnímu oddělení, které zajistí jeho omluvu. V případě, že byl zaměstnanec již přihlášen k ověření ZOZ zkouškou a byl za něho uhrazen poplatek, učiní tak vedoucí odboru nejméně 30 dní před stanoveným termínem zkoušky.

6. Ustanovení dle odst. 5 se vztahuje i na ostatní vzdělávací akce pořádané Institutem pro místní správu Praha.

7. Dojde-li ke skutečnostem uvedeným v odst. 4-6 ve lhůtě kratší než 30 dní např. při rozvázání pracovního poměru, oznámí tuto skutečnost vedoucí odboru neprodleně v termínu, kdy se o této skutečnosti dozvěděl.

8. V případě, že nebude úředník včas omluven z účasti na vzdělávací akci nebo nebude včas zajištěna jeho náhrada, bude případná vzniklá škoda posuzována jako škoda způsobená zaměstnavateli dle zákoníku práce. 

Čl. VIII.

Plánování, řízení a zajištění vzdělávání a rozvoje

1. Vedoucí zaměstnanci ve spolupráci s personálním oddělením plánují a řídí vzdělávání zaměstnanců kraje v dlouhodobém plánu na období následujících 3 let. Dlouhodobé plánování vzdělávání zaměstnanců kraje je zaměřené na rozvoj dovedností a znalostí, požadovaných na pracovní pozici zaměstnance kraje a vychází z jeho dosaženého vzdělání a předpokládaného odborného rozvoje. Vedoucí zaměstnanci mohou v tomto procesu využít pomůcky uvedené v přílohách č.1 a č. 2.

2. Pro okamžitou potřebu proškolení zaměstnance kraje při změně požadavků na pracovní pozici, změně legislativy apod. probíhá operativní plánování.

3. Výsledkem plánovacího procesu je stanovení cílů, úkolů a časový rozvrh pro prohlubování kvalifikace, které jsou zapracovány do plánu vzdělávání. Cíle a úkoly lze v průběhu plánovacího období modifikovat v závislosti na nově vzniklých požadavcích. Vedoucí zaměstnanec odpovědný za plánování vzdělávání podřízených zaměstnanců využije k vypracování plánu vzdělávání formulář uvedený v příloze č. 3.

4. Cíle a úkoly



stanovuje


schvaluje

pro zaměstnance kraje


vedoucí oddělení

vedoucí odboru

pro vedoucí oddělení


vedoucí odboru


vedoucí odboru

pro vedoucí odboru



ředitelka


ředitelka

Administrativní úkoly plánování vzdělávání vedoucích odborů zajišťuje personální oddělení v ostatních případech tak činí příslušný odbor sám.

5. Plány vzdělávání vede na základě podkladů vedoucích odborů (vypracovaný formulář, jenž je přílohou č. 5) personální oddělení, a to vždy na období následujících 3 let.

6. Vedoucí zaměstnanec a zaměstnanec kraje plánují vzdělávací akce tak, aby nedocházelo ke kumulaci více vzdělávacích akcí u zaměstnance kraje do jednoho dne.

7. Ke vzdělávací akci se zaměstnanec přihlašuje na základě svého plánu vzdělávání nebo okamžité potřeby proškolení přes portál úředníka. 
8. Vyplněnou žádost k vybrané formě a metodě prohlubování kvalifikace a veškeré podklady k zajištění účasti musí být doručeny personálnímu oddělení v dostatečném časovém předstihu alespoň 10 pracovních dní. Ve výjimečných případech lze s personálním oddělením dohodnout lhůtu kratší.

9. Personální oddělení na základě obdržených podkladů posoudí oprávněnost a úplnost předložených podkladů a zajistí vzdělávací akci.

10. Zúčastní-li se zaměstnanec výjimečně vzdělávací akce bez vědomí personálního oddělení, nahlásí tuto skutečnost dodatečně.

11. Personální oddělení dává na vědomí zaměstnancům kraje tyto skutečnosti týkající se objednaných vzdělávacích akcí:

11. akce nebude realizována z důvodu naplnění kapacity akce

11. změny termínu vzdělávací akce

11. zrušení vzdělávací akce

12. Neinformuje-li personální oddělení zaměstnance kraje dle odst. 11, má se za to, že akce probíhá v souladu s plánem a podanou žádostí.

13. Personální oddělení vydá zaměstnanci kraje doklad o zaplacení vzdělávací akce, pokud jej zaměstnanec nebo vzdělávací instituce požadují.

14. Pro vzdělávací akce u Institutu pro místní správu Praha vydá personální oddělení zaměstnanci doklad o zaplacení vzdělávací akce vždy. Zaměstnanec si tento doklad vyzvedne s dostatečným časovým předstihem nejméně 5 pracovních dní před zahájením. 

15. Zaměstnanec vyzvedne v místě konání vzdělávací akce tyto doklady, pokud jsou vydávány: 

15. daňový doklad

15. osvědčení o absolvování vzdělávací akce

16. Po skončení vzdělávací akce zaměstnanec vyplní v portálu úředníka hodnocení vzdělávací akce.
17. Nejpozději týden po řádném ukončení vzdělávací akce, odevzdá zaměstnanec personálnímu oddělení:

17. daňový doklad

17. kopii osvědčení nebo jiného dokumentu prokazující absolvování vzdělávací akce

18. Pokud tyto doklady nebyly vydávány, uvede zaměstnanec tuto skutečnost v hodnotícím dotazníku úřadu.

19. Personální oddělení vede evidenci dokladů o absolvovaném vzdělávání zaměstnanců kraje, jeho výsledky, vzniklé závazky zaměstnanců kraje, hodnocení, osvědčení, ceny, místa a programy vzdělávacích institucí.

Čl. IX.

Schvalování účasti

1. Ředitelka schvaluje účast na vzdělávací akci:

1. vedoucím odborů - při ceně vzdělávací akce nad 15 000 Kč nebo při délce vzdělávací akce nad 3 dny mimo úřad,

1. všem zaměstnancům kraje v rámci zvyšování kvalifikace,

2. Vedoucí odborů schvalují účast na vzdělávací akci zaměstnancům svého odboru. 
3. Personální oddělení schvaluje účast na vzdělávací akci 

3. všem zaměstnancům kraje na základě žádosti schválené vedoucím odboru,

3. vedoucím odborů, které nepodléhají schválení ředitelkou

Část čtvrtá.

Závěrečná ustanovení

Čl. X.

1. Vedoucím odboru se pro účely této směrnice rozumí i vedoucí samostatného oddělení.

2. Financování vzdělávání zaměstnanců kraje vychází z potřeb a záměrů zaměstnavatele a je limitováno výší finančních prostředků vyčleněných pro tyto účely v rozpočtu kraje.

3. Vedoucí odboru zodpovídá za plánování a řízení prohlubování kvalifikace podřízených zaměstnanců kraje a dodržení termínů a úkolů vyplývajících ze zákonů a této směrnice.

4. Vedoucí odboru zodpovídá za účelné a efektivní hospodaření s finančními prostředky přidělenými na vzdělávání svého odboru.

5. Podpisem pozvánek, objednávek, smluv, platebních poukazů a potvrzení o zaplacení vzdělávacích akcí je pověřeno personální oddělení.

6. Podpisem osvědčení o absolvování kurzu vstupního vzdělávání úředníka je pověřen vedoucí odboru kancelář ředitelky úřadu.

7. Zrušuje se směrnice ředitele č. SE 03/2007 Pravidla vzdělávání a rozvoje zaměstnanců Karlovarského kraje zařazených do krajského úřadu.

8. Tato směrnice nabývá účinnosti dnem 1. 10.2016.

Přílohy: 

Příloha č. 1:
Základní cíle a principy vzdělávání

Příloha č. 2:
Metodika činnosti vedoucího při plánování a řízení procesu vzdělávání

Příloha č. 3:
Formulář pro stanovení cílů a úkolů pro vzdělávání 

V Karlových Varech dne 16. 9. 2016

Mgr. Martina Vránová, v.r.
ředitelka krajského úřadu

1/7
1
 2/ 7 

                                                                                           


