	dok.č.: OS-15/10/10

	strana: 2 



	krajský  úřad  libereckého  kraje
	dokument číslo

	ORGANIZAČNÍ SMĚRNICE ŘEDITELE KÚ  LK
	OS-15/10/10

	Vstupní vzdělávání zaměstnanců zařazených do Krajského úřadu Libereckého kraje
	počet stran 3
	počet příloh 2     


OBSAH

I. Úvodní ustanovení
II. Stať
1. Vstupní instruktáž zaměstnanců
2. Kurz „Adaptační proces“
3. Průběh vstupního vzdělávání
4. Přednášky vstupního vzdělávání

5. Povinnosti účastníků vstupního vzdělávání

III. Závěrečná ustanovení

	Zpracoval: 
Bc. Ivana Jarošová
	Ředitel KÚ LK

schválil dne: 7.7.2010

	datum:


	podpis:

	podpis:


	


I.   Úvodní ustanovení

Krajský úřad Libereckého kraje (dále jen „krajský úřad“), je dle § 30 odst. 5 zákona 
číslo 312/2002 Sb., o úřednících územních samosprávných celků a o změně některých zákonů (dále jen „zákon o úřednících“) akreditovanou vzdělávací institucí číslo AK I./I-45/2003. Na základě akreditace udělané Ministerstvem vnitra ČR číslo AK I./VV-32/2003 pořádá krajský úřad pro nově přijaté zaměstnance cyklus přednášek vstupního vzdělávání. 

II.   Stať
1. Vstupní instruktáž zaměstnanců
Zaměstnanec obdrží při vzniku pracovního poměru písemnou podobu vstupních instruktážních textů k požární ochraně a bezpečnosti práce, tedy „Učební pomůcku pro školení o PO“ 
a „Všeobecná pravidla bezpečnosti a ochrany zdraví při práci“. Proškolení v oblasti bezpečnosti práce je také součástí cyklu přednášek vstupního vzdělávání.

Povinností vedoucího odboru je seznámit zaměstnance se základními komunikačními, organizačními a dalšími dovednostmi vztahujícími se k pracovnímu zařazení a s následujícími vnitřními předpisy:

	Název

	Organizační řád

	Pracovní řád

	Spisový a skartační řád

	Provozní řád budovy sídla Libereckého kraje

	Organizační směrnice ředitele KÚ LK o ekologizaci provozu budovy Libereckého kraje

	Organizační směrnice ředitele KÚ LK k zajištění závodní preventivní péče pro zaměstnance krajského úřadu

	Organizační směrnice ředitele KÚ LK Zajištění stravování zaměstnanců krajského úřadu


2. Kurz „Adaptační proces“
Adaptační proces úředníka je zaměstnancům zprostředkován prostřednictvím e-learningového výukového programu zaměřeného na konkrétní fungování krajského úřadu jako instituce veřejné správy, včetně seznámení se s vnitřním právním a legislativním prostředím, fungováním úřadu a firemní kulturou organizace. Vzdělávací kurz je zaměstnancům dostupný na adrese http://portal.rentel.cz/portal/liberec/adaptacni_proces. 
Moduly adaptačního procesu jsou:

Personalistika

Vzdělávání úředníků

Hospodářská správa

BOZP a PO

Autoprovoz

Docházkový systém

Sociální fond

Stravování

Fungování samosprávy v Libereckém kraji

Veřejná správa

Jednotný vizuální styl Libereckého kraje

Ekonomika úřadu

Spisová služba

3. Průběh vstupního vzdělávání
Zaměstnanci jsou povinni při nástupu do zaměstnání vyplnit a na personální a mzdové oddělení odevzdat „Závaznou přihlášku“ k cyklu přednášek vstupního vzdělávání. Tato přihláška tvoří přílohu č. 1 tohoto příkazu ředitele.

Cyklus přednášek vstupního vzdělávání probíhá v přednáškových blocích. Celkový rozsah vstupního vzdělávání je 40 hodin a probíhá v pěti pracovních dnech. Údaje o termínech, místu konání a obsahu jednotlivých přednáškových bloků budou předány personálním a mzdovým oddělením zaměstnancům zařazeným do vstupního vzdělávání prostřednictvím e-mailové pošty. Převzetí těchto materiálů je vždy účastníkem potvrzeno zpět personálnímu a mzdovému oddělení.
4. Přednášky vstupního vzdělávání
Bezpečnost a ochrana zdraví při práci, požární ochrana

Evropská unie

Informatika

Interní audit ve veřejné správě

Postavení, působnost a organizace územních samosprávných celků 
Pracovně právní minimum

Právo
Ústava ČR, Listina základních práv a svobod, veřejná správa v ČR

Veřejná ekonomika a finance

Základy správního práva

5. Povinnosti účastníka vstupního vzdělávání
Pověřený zaměstnanec personálního a mzdového oddělení je povinen zaslat zaměstnancům zařazeným do vstupního vzdělávání materiály s přesnými instrukcemi, termíny a místy konání nejbližšího vstupního vzdělávání. Zaměstnanci jsou povinni potvrdit převzetí těchto materiálů.
Zaměstnanec zařazený do krajského úřadu je povinen ukončit dle zákona o úřednících vstupní vzdělávání nejdéle do 3 měsíců ode dne vzniku pracovního poměru. 

Zaměstnanci jsou povinni absolvovat všechny přednášky vstupního vzdělávání, aby jim mohlo být vystaveno osvědčení o absolvování. Tato povinnost se nevztahuje na zaměstnance, který úspěšně absolvoval zvláštní odbornou způsobilost nebo má vysokoškolské vzdělání v bakalářském nebo magisterském studijním programu stanoveném v příloze č. 1 vyhlášky č. 511/2002 Sb., o uznání rovnocennosti vzdělání úředníků územních samosprávných celků.
III.  Závěrečná ustanovení
Tato organizační směrnice nabývá platnosti dnem podpisu ředitele KÚ LK a účinnosti dnem 15. července 2010. 

Vydáním této směrnice se ruší Organizační směrnice OS-15/16/07 Vstupní vzdělávání zaměstnanců zařazených do Krajského úřadu Libereckého kraje.
Z Á V A Z N Á   P Ř I H L Á Š K A

ke „Vstupnímu vzdělávání úředníků územních samosprávných celků“

Jméno, příjmení a titul: 

……………………………………………….

Datum narození:


……………………………………………….

Místo narození:


……………………………………………….

Den nástupu:



……………………………………………….

Pracovní zařazení:


……………………………………………….

Úřad:




……………………………………………….

Adresa:



……………………………………………….






……………………………………………….

IČ:




……………………………………………….

Telefonické spojení:


……………………………………………….

e-mail (pro potvrzení přijetí přihlášky a zaslání programu):
………………………….@............................

 FORMCHECKBOX 
 mám zájem o „Školení řidičů referentských vozidel“
Datum: ……………………………………….

        …………………………………..

                                                                    


 podpis účastníka

Vysílající organizace akceptuje celkovou cenu 500 Kč za účastníka.

………………………………………

razítko a podpis vysílající organizace

.


S E Z N A M

právních norem a dalších předpisů potřebných ke studiu v rámci vstupního vzdělávání
Právní normy
Ústavní zákon č. 1/1993 Sb., Ústava České republiky, ve znění Ústavních zákonů č. 347/1997 Sb., č. 300/2000 Sb., 
 č. 448/2001 Sb., č. 395/2001 Sb. a č. 515/2002 Sb.
Ústavní zákon č. 2/1993 Sb., o vyhlášení Listiny základních práv a svobod jako součásti ústavního pořádku České republiky, ve znění ústavního zákona č. 162/1998 Sb.
Zákon č. 129/2000 Sb., o krajích (krajské zřízení), ve znění pozdějších předpisů
Zákon č. 128/2000 Sb., o obcích (obecní zřízení), ve znění pozdějších předpisů
Zákon č. 500/2004 Sb., správní řád, ve znění pozdějších předpisů
Zákon č. 200/1990 Sb., o přestupcích, ve znění pozdějších předpisů
Zákon č. 250/2000 Sb., o rozpočtových pravidlech územních rozpočtů, ve znění pozdějších předpisů
Zákon č. 218/2000 Sb., o rozpočtových pravidlech a o změně některých souvisejících zákonů (rozpočtová pravidla), ve znění pozdějších předpisů
Zákon č. 312/2002 Sb., o úřednících územních samosprávných celků a o změně některých zákonů

Zákon č. 262/2006 Sb., zákoník práce, ve znění pozdějších předpisů
Vnitřní předpisy

	

	Organizační řád

	Pracovní řád

	Organizační směrnice ředitele KÚ LK k tuzemským pracovním cestám a cestám mimo pravidelné pracoviště zaměstnanců Libereckého kraje


Informační server Libereckého kraje

Internet – www.kraj-lbc.cz 
1
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