ZKOUSKA Z AUTORIZOVANE KONVERZE NA ZADOST

Povinnost zkousky stanovuje § 30 zakona ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech
a autorizované konverzi dokument(, ve znéni pozdéjsSich predpist a dalSich souvisejicich
zakond.

ZpUsobilost osoby, kterd je opravnéna vykonavat autorizovanou konverzi na zadost se
ovéruje zkouSkou pred tfi¢clennou zkuSebni komisi a prokazuje osvedcenim. Vzor
osvédceni je uveden ve vyhlasce ¢. 193/2009, o stanoveni podrobnosti provadéni
autorizované konverze dokumentu.

Provddéni zkousky zabezpecuje Ministerstvo vnitra (ddle jen ,ministerstvo”)
prostfednictvim Institutu pro verejnou spravu Praha.

ZkuSebni komise je tvorena zkusebnimi komisafi schvalenymi ministerstvem.

Opravnénou osobu na zkousku prihlasuje zaméstnavatel na predepsaném formulafri.
Formular je k dispozici zde. Na zkousku Ize také prihlaSovat e-mailem, avSak musi byt
podepsan kvalifikovanym elektronickym podpisem zalozeném na kvalifikovaném
certifikatu vydaném akreditovanym poskytovatelem certifikacnich sluzeb.

O zarazeni ke zkousce je zaméstnavatel informovan formou pisemného sdéleni.

PRUBEH ZKOUSKY

Zkouska je rozdélena na pisemnou a praktickou ¢ast.

Obsahem zkousky je ovéreni znalosti zakona €. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech
a autorizované konverzi dokumentu, vybranych ustanoveni pravnich predpist tykajicich
se sprdvnich poplatk(i a sprdvniho fadu a schopnosti jejich aplikace, a zakladnich
souvislosti s pravidly vidimace.



PFi pisemné ¢asti zkousky obdrzi zkouseny test obsahujici 15 otazek, testy jsou formou
multiple choice (na vybér nékolik moZnosti - mozno i vice spravnych odpovédi), pripadné
mUZe byt v testu oteviend otazka.

Pfed zahdjenim testl predloZi zkouSeny zaméstnanci Institutu zabezpecujicimu zkousky
prikaz totoZnosti (k porovnani, zda se jedna o zaméstnance prihlaseného ke zkousce).
Na zhotoveni testu ma zkouseny stanovenou dobu 25 minut.

Prakticka ¢ast zkousky spociva v provedeni konverze predlozeného dokumentu, ktery si
vylosuje a v aplika¢nich Ukolech z problematiky spravnich poplatka.

Pokud je zkouseny hodnocen klasifikacnim stupném ,,nevyhovél”, muize zkousku dvakrat
opakovat. Opakovanou zkousku je mozno vykonat nejdfive za 60 dn( a nejpozdéji do 90

dnl ode dne konani zkousky, pfi niz zaméstnanec neuspél.
Prabéh zkousky a vyhlaseni jejich vysledkl jsou verejné.

ZkouSeny ma pravo za pritomnosti zkusebniho komisare nahlédnout v den zkousky do
vSech materialll tykajicich se jeho osoby, které maji vyznam pro rozhodnuti o zkousce.

ZkousSeny je povinen se po celou dobu konani zkousky (véetné pripravy) chovat tak, aby
nerusil pribéh zkousky a ostatni osoby konajici zkousku.

Béhem zkousky neni dovoleno pozivat alkoholické napoje nebo jiné omamné latky.

Zkusebni komise muze v pribéhu zkousky (véetné pripravy) vyloucit uchazece, ktery
v prabéhu zkousky pouzZije nedovolené pomlcky, opisuje nebo pribéh zkousky jinak
vazné narusuje.

Pod nedovolenymi pomUickami se rozumi:

» jakékoliv psané poznamky a tisténé materialy (s vyjimkou vybranych pravnich
predpisq, které jsou zkousenym pfi pripravé odpovédi u Ustni zkousky k dispozici)

» jakékoliv elektronické pristroje véetné mobilnich telefonl (ty musi byt v prabéhu
zkousky vypnuty), jiné komunikacni pfistroje a prenosné PC vSech typu
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Vyjimkou je prabéh zkousky pro zdravotné postizené osoby, které o to predem pozadaly
prostiednictvim Institutu predsedu zkusSebni komise. V takovém pfipadé muze byt
zdravotné postizenym zkouSenym povoleno poufziti PC, pfipadné jiné pomcky dle stupné
a typu zdravotniho postiZeni. Tato skute¢nost musi byt uvedena v protokolu o priibéhu
zkousky.

Pokud je zkousSeny vyloucéen od zkousky, znamena to, Ze pfi zkousce je hodnocen

1.

klasifikaCnim stupném ,,nevyhové

ZKUSEBNI KOMISE

Zkusebni komise zodpovida za zakonny pribéh zkousky. Cinnost zkusebni komise Fidi jeji
predseda. Zkusebni komise rozhoduje vétsinou hlasut svych ¢lend.

Vykon zkouseného u zkousky musi byt hodnocen objektivné a ve vSech aspektech podle
kritérii predepsanych ministerstvem. Zkusebni komise je pfi zkouSce vazana stanovenym
pisemnym testem a podklady k provedeni praktické ¢asti.

O prubéhu a vysledku zkousky zpracovava zkusebni komise protokol a zapis o pribéhu
zkousky. Za spravnost a Uplnost Udaju uvedenych v protokolu zodpovida predseda
zkusebni komise.

HODNOCENI ZKOUSKY

Zkouska je hodnocena klasifikaénim stupném ,,vyhovél“ nebo ,,nevyhovél”.
Prokaze-li zkousSeny pri praktické zkousce schopnost znalosti aplikovat do praxe, je
hodnocen klasifikacnim stupném ,,vyhovél“. V opacném pripadé je zkouseny hodnocen

klasifikaCnim stupném ,nevyhoveél”.

Z testu je mozné obdrzet maximalné 15 bodU. K praktické ¢asti pro klasifikacni stupen
,vyhovél“ je zapotiebi minimalné 9 bod(l z pisemné ¢asti.

Vysledek zkousky ozndmi predseda zkuSebni komise zkousenému v den jejiho konani.
Splnéni pisemného testu je podminkou pro postup k praktické ¢asti zkousky.



V pripadé potfeby miZe Institut zaslat zkouSenému osvédcéeni postou, a to nejpozdéji do

15 dnU ode dne konani zkousky. Osvédéenim se prokazuje zpusobilost provadét konverzi
na zadost. Osvédceni je vydano pouze jednou. V pfipadé ztraty osvédceni vyda Institut na
Zadost pisemné potvrzeni o absolvovani zkousky.

K celkovému posouzeni vykonu zkouseného se komise fidi nasledujicimi obecnymi kritérii
hodnoceni zkousky (v zavislosti na povaze zkuSebni otazky):

znalost problematiky
obecnad znalost, schopnost reprodukovat (nikoliv zpaméti a doslovné)

schopnost definovat zakladni pojmy (je nezbytnou podminkou)

A NN

znalost téch detailQ, které jsou nezbytné nutné ve vazbé na spravny postup pfi
konverzi dokumentd na Zadost

aplikace problematiky
schopnost praktického poufZiti teoretickych znalosti a védomosti

schopnost vysvétleni spravného postupu v konkrétnich situacich

A NN

schopnost jednoznacéné odlisit pfibuzné pripady tak, aby uchazec prokazal
schopnost spravné aplikace — spravného postupu

v' schopnost propojeni problematiky do $irdich souvislosti, eventudlné navrzeni
alternativniho postupu



