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. UVODNI SLOVO

Vazené urednice, vazeni urednici,

zacCinate pracovat jako ufednik obce, mésta nebo krajského
Ufadu. Pfichazite do nového pracovniho prostfedi, cozZ je spojeno
se zapracovanim a zvladnutim novych odbornych agend
a pfizplsobenim se novym podminkam. Jako ufednika Vas Ceka
zkouska zvlastni odborné zpusobilosti.

Absolvovani zkousky zvlastni odborné zpusobilosti podle zakona
¢. 312/2002 Sb. predstavuje vyznamny meznik ve VaSem
profesionalnim zivoté. Na jejim Uspé&Sném slozeni zavisi Vase dalSi
pracovni uplatnéni a tak zkouska ovliviiuje nejenom Vas pracovni,
ale i soukromy Zivot.

Abychom Vam pfipravu ke zkouSce a zkouSku samotnou
co nejvice usnadnili, pfipravili jsme pro Vas tohoto priivodce.
Jeho cilem je seznamit Vas s celym procesem, od pfihlaSovani,
pfes u€ast na pfipravnych kurzech aZ po obdrZzeni osvédcéeni
0 uspésné vykonané zkousce.

Predstavime Vam Vzdélavaci stfedisko BeneSov, kde probiha vétsina
pfipravnych kurz, seznamime Vas s procesem vyuky,ale také
s moznosti volnoCasovych aktivit, které nabizime pfimo ve stfedisku, nebo jsou dostupné v jeho okoli.

Seznamime Vas s nékterymi aspekty zkousek, které jinak zUstavaji ufednikim skryté, a provedeme Vas
celou zkouskou. Upozornime Vas na nejdllezitéjSi momenty, kde si ufednici nejCastéji nevédi rady.

Zkouska zvlastni odborné zpuUsobilosti vyzaduje od u€astnikd zvladnuti urcitého penza znalosti a Institut
Vas chce v tomto vzdélavacim procesu maximalné podpofit, proto vytvarime prostfedi a podminky, abyste
ji mohli ispésné absolvovat.

Institut jako pFispévkova organizace Ministerstva vnitra ma ve své zfizovaci listiné vzdélavani urednik
uzemnich samospravnych celku, které mimo zkousku zahrnuje také praibézné vzdélavani a vzdélavani
vedoucich ufednikd a vedoucich ufadu. Proto véfim, Ze se budeme potkavat i poté, co uspésné vykonate
zkousSku. Institut je zde, aby Vas provazel Vasim profesnim zivotem ve vefejné spravé a zajistoval pro Vas
kvalitni a efektivni vzdélavani.

Priivodce je souCasné urCen i personalnim pracovnikum, ktefi ve Vasem ufadé cCinnosti spojené
s administraci zvlastnich odbornych zpusobilosti a celkové vzdélavani zajistuiji.

Prvni ¢ast brozury obsahuje informace z oblasti legislativy a administrativy. Ve druhé ¢asti pak naleznete
prakticky vyuzitelné informace.

Véfim, ze naSe pfirucka Vam bude uziteCnym pfinosem.

Pfeji Vam uUspésné absolvovani zkousky zvlastni odborné zpulsobilosti a mnoho uUspéchll ve Vasem
profesnim zivotg.

JUDr. Anna Dolezalova
feditelka Institutu pro vefejnou spravu Praha



Il. LEGISLATIVA A ADMINISTRATIVA

Legislativni ukotveni zkousky

ZkouSku zvlastni odborné zpusobilosti stanovuje zakon €. 312/2002 Sb., o ufednicich Uzemnich
samospravnych celk( a o zméné nékterych zakonu, v platném znéni (dale jen ,zakon o ufednicich®).

Vyhlaska €. 512/2002 Sb., o zviastni odborné zpusobilosti urednikii tzemnich samospravnych
celkd, v platném znéni, uvadi spravni ¢innosti, na které se zkouska zvlastni odborné zpusobilosti vztahuje.
Stanovuje nalezitosti pfihlasky, upfeshuje prabéh zkousky, opakované zkousky a nalezitosti osvédceni
0 Uspé&sSném vykonani zkousky.

Vyhlaska €. 304/2012 Sb., o uznani rovnocennosti vzdélani ufednikii tzemnich samospravnych
celkt, v platném znéni, definuje podminky, za kterych ufednik nema povinnost prokazat zvlastni odbornou
zpusobilost.

Kdo je povinen zkousku zvlastni odborné zpusobilosti absolvovat

Zkousku zvlastni odborné zpusobilosti (dale také jen ,ZOZ") musi prokazat ufednici, ktefi vykonavaiji
vybranou spravni ¢innost. Seznam spravnich €innosti, pro které je ZOZ nezbytna, je uveden ve Vyhlasce
€. 512/2002 Sb., v platném znéni. Pfiloha vyhlasky rovnéz uvadi u kazdé spravni Cinnosti Ustfedni spravni
Urad, ktery ma ZOZ v kompetenci a uruje konkrétni naplri zkousky.

Na absolvovani zkousky ma ufednik 18 mésict od vzniku pracovniho poméru k izemnimu samospravnému
celku nebo ode dne, kdy zacal vykonavat ¢innost, pro jejiz vykon je prokazani zvlastni odborné zpUsobilosti
predpokladem.

1. 2. 3. 4.
Ustfedni Dosavadni spravni Spravni ¢innosti (§ 1 | Naplné jednotlivych spravnich éinnosti
spravni urad | ¢€innosti (§ 6 odst. 1) odst. 1) (§ 1 odst. 2)

pfi spravé dani, poplatkG | NapIné spravnich éinnosti zahrnuji
dané a jinych obdobnych také pripadné rozhodovani o

financi penésitych pinéni pfestupcich v pfislu$né oblasti.

Ministerstvo

Zakon ¢&. 280/2009 Sb., darovy fad,
ve znéni pozdéjSich predpist, 1 zakon
€. 565/1990 Sb., o mistnich poplatcich,
ve znéni pozdéjSich predpisu.

- postup spravce dané a prava a povinnosti
osob zu€astnénych na spravé dani pfi
spravé dani obecné, s vyjimkou spravy
odvodU a penale za poruSeni rozpoctoveé
kazné.

- hmotné pravni Uprava mistnich poplatkd,
vCetné uplatnéni specialniho procesniho
postupu pfi spravé mistnich poplatka.

Obr. 1 - Vynatek z Vyhlasky ¢. 512/2002 Sb., v platném znéni



Pro¢ je treba ZOZ absolvovat

Spravni ¢innost je pInéni Ukold v samostatné nebo prenesené plsobnosti Uzemniho samospravného
celku podle zvlastnich pravnich predpisu. Vystupem spravni €innosti je sluzba vefejnosti. Zajmem statu je,
aby uvedené spravni &innosti byly vykonavany na celém tuzemi Ceské republiky jednotné a transparentné.
Proto ustfedni spravni ufady, které maji ve své kompetenci nékterou spravni €innost, stanovuji obsah
zkousky, pisemné testy, otazky pro Ustni zkousku, kritéria hodnoceni a rozhoduji, kdo mize byt zkuSebnim
komisafem (spravné odbornikem na zvlastni ¢ast ZOZ).

Jaky dopad ma neuspéch u zkousky

Neprokaze-li ufednik zvlastni odbornou zpUsobilost do 18 mésicll ode dne vzniku pracovniho poméru nebo
ode dne, kdy zagal danou spravni ginnost vykonavat, je USC povinen neprodlené prevést tfednika na jiné
pracovni misto, pro které ke dni pfevodu splfiuje kvalifikaéni pfedpoklady. V pfipadé, ze takové pracovni
misto USC nema, ukongi ufednikovi pracovni pomér z diivodu nesplnéni kvalifikaénich predpokladui.

Co udélat jesté pred zaslanim prihlasky

Nez Vas ufad pfihlasi k ovéfeni zvlastni odborné zpusobilosti zkouskou, mél by ovéfit, jestli nespliujete
svym vzdélanim podminky pro uznani rovnocennosti vzdélani.

Zkouska se sklada z obecné a zvlastni &asti. Zadat o uznani rovnocennosti vzdélani je mozné pro kazdou
Z nich.

Zakon o ufednicich umoznuje ufednikim, ktefi vystudovali urlity vysokoSkolsky studijni program,
ziskat uznani rovnocennosti vzdélani. Znamena to, Ze po absolvovani vybranych bakalarskych
nebo magisterskych studijnich program urednik zkousku zvlastni odborné zplsobilosti nemusi absolvovat.
Muze se jednat o obecnou nebo zvlastni ¢ast zkousky.

Prvni moznosti ziskani uznani rovnocennosti vzdélani je, ze ufednik vystudoval studijni program, ktery
je pfimo uvedeny ve vyhlasce ¢. 304/2012 Sb. Vyhlaska uvadi vzdy kod studijniho programu, studijni
program, obor a spravni ¢innost, pro kterou uznani rovnocennosti vzdélani plati. Pro uznani rovnocennosti
vzdélani musi odpovidat vSechny tfi udaje.

V tomto pfipadé neni tfeba rovnocennost vzdélani nékam oznamovat nebo podnikat néjaké dalsi kroky.

Kod
studijniho Studijni program Obor Spravni €innosti
programu
B6804 Pravni specializace Pravo v podnikani
pfi spravé zivnostenského podnikani
B6804 Pravni specializace Zivnostenské pravo

Obr. 2 — vynatek z Vyhlasky ¢. 304/2012 Sb., v platném znéni



Druhou moznosti je pozadat o uznani rovnocennosti vzdélani Ministerstvo vnitra. Zadatel vypini
formuléF, ktery je uvefejnény na webové strance Ministerstva vnitra. K pfihlaSce se pfikladaji povinné
prilohy - Ufedné ovérené kopie dokladu o absolvovaném vzdélavani (napf. diplom s dodatkem k diplomu,
diplom s vysvéd&enim o absolutoriu, atd.) a doklady, které prokazuji podrobnéjsi obsah vzdélavani, v€éetné
pozadovanych pravnich predpist, ¢asovou dotaci pfedmétli a zplsob ukon&eni vzdélavani (napfiklad
sylaby pfedmétd absolvovanych pii studiu) ovéfeny vzdélavaci instituci. Uelem je prokazat, Zze rozsah
a obsah dosazeného vzdélani odpovida rozsahu a obsahu zkousky, o jejiz uznani se zada. Pokud jsou
splnény podminky pro uznani rovnocennosti vzdélani, vyda Ministerstvo vnitra Ufednikovi osvéd&eni.

Original osvédc&eni zlstava urednikovi, zaméstnavateli odevzda kopii.

Vice na https://www.mvcr.cz/clanek/vzdelavani-v-usc-uznani-rovnocennosti-vzdelani.aspx

Prihlasovani k Z0OZ

Ufad je povinen Gfednika pFihlasit na zkousku ZOZ do 6. mésict od nastupu do zaméstnani nebo od doby,
kdy zadal vykonavat spravni &innost uvedenou ve vyhlasce &. 512/2002 Sb., v platném znéni. Urednik
sam se prihlasit nemuze.

Prihlasky ke zkouSce jsou standardizované a jsou ke stazeni na webovych strankach Institutu. Je dulezité
vyplnit vSechna pozadovana pole, aby ufednik mohl byt spravné zafazen ke zkouSce. V pfihlaSce ufad
vyznacuje, zda ufednika pfihladuje k celé ZOZ, nebo pouze k obecné nebo zvlastni Casti.

Soucasné ufad muize urednika prihlasit i na pripravu ke zkousce, kterou Institut zajiStuje.

Na pfihlasku je mozné zapsat i nadstandardni poZzadavky tykajici se pobytu ve vzdélavacim stfedisku
Institutu v BeneSové, napf. dietni stravu, jednollizkovy pokoj (tento pozadavek je podminén volnou
ubytovaci kapacitou) apod.

Prihlasku podepsanou vedoucim Ufadu zasle urad datovou schrankou Institutu.

Postup po doruéeni prihlasky Institutu

Po pfijeti pfihlasky pracovnice oddéleni administrace Institutu zkontroluje, zda ma pfihlaska vSechny
nalezitosti. Ufednika zafadi na nejblizsi volny termin pfipravy a zkousky tak, aby byl spinén pozadavek
absolvovat zkousku do 18 mésicul. V souladu se znénim zakona o Ufednicich si Ufednik sam nevybira
termin zkous$ky, ale je do ného zafazen. Ufednik je obvykle zafazen do pfipravy nebo ke zkousce, ktera
zaCina nejdfive za mésic po obdrzeni pfihlasky. Je to z divodu, aby mél dostatek €asu zorganizovat
si pracovni i osobni zaleZitosti, a mohl se v klidu vénovat studiu. Zpravidla je vSak tato doba delSi.

Do 30 dnd od obdrzeni pfihlasky je Institut povinen ufednikovi prostfednictvim Ufadu sdélit den, misto
a ¢as konani zkousky, soubor zkuSebnich otdzek a seznam odborné literatury ke zkouSce. Sdéleni
je zaslano opét do datové schranky ufadu.

Pokud je ufednik pfihladen na pfipravu, je na sdéleni rovnéZz uveden datum pfiprav, pfesna adresa,
kde vyuka probiha, a Cas zahajeni vyuky.

Soucasti sdéleni jsou odkazy na dalSi uzite€né informace. Ke sdéleni je pfipojena faktura.


https://www.mvcr.cz/clanek/vzdelavani-v-usc-uznani-rovnocennosti-vzdelani.aspx

k pripravé a ovéfeni zvlastni odborné zpisobilosti zkouskou pro spravni ¢innost pil socidlné pravni
ochrané déti.

Den konani zkousky: 25.3.2020 - 26. 3. 2020

Misto: Vzdélavaci stiedisko Institutu pro vefejnou spravu Praha v
Benesové, Ke stadionu 1918, 256 01 Bene3ov u Prahy

Cas: Od 10:00 hod. prvniho dne

Kod: 10ZOSPOA201000

Den, misto a ¢as konani zkousky je zavazny.

Terminy konani pfipravy: Obec. ¢ast IOZOSPOA201011 od 13. 1. 2020 do 16. 1. 2020
Zvl. ¢ast IOZOSPOA201021 od 10. 2. 2020 do 13. 2. 2020
Zvl. ¢ast 10ZOSPOA201031 od 2. 3. 2020 do 5. 3. 2020

Misto konani piipravy:  Vzdélavaci stiedisko Institutu v Benesové, Ke Stadionu 1918, 256 01
Benesov u Prahy

Doprava: individualni

Ke zkouice se dostavte s dostate¢nym ¢asovym predstihem.

Informace o pribéhu zkousky jsou uvefejnény na http://www.institutpraha.cz/vzdelavani/prubeh-overeni-
Z0OZ-zkouskou.

Casovy rozvrh vyuky je uveden na http://www.institutpraha.cz/overeni-zoz/cas-vyuky-a-zkousek/.

POZNAMKY:

Institut nenese odpovédnost za nedodrzeni lhit k prokazani zvlastni odborné zpusobilosti stanovenych
tfednikiim a Gzemnim samospravnym celkiim zékonem ¢&. 312/2002 Sb., zejména v piipadech, kdy byla
piihlaska zasldna ufadem po zdakonem stanovené lhité.

Obr. 3 — Sdéleni terminu zkousky a pripravy

Zkouska

Zkou$ka se sklada z obecné a zvlastni ¢asti. Obecna i zvlastni ¢ast maji pisemnou ¢ast a ustni. Obé Casti
zkousky se hodnoti samostatné.

Nejprve se pisi testy z obecné a potom ze zvlastni ¢asti. Kazdy test se hodnoti samostatné. Pro postup
k ustni zkouSce je tfeba uspét v celé pisemné Casti. Jestlize ufednik sklada celou ZOZ, tj. obecnou
i zvlastni ¢ast, musi splnit oba testy, aby postoupil k ustni ¢asti. Nestaci, aby splnil pouze test z obecné
nebo pouze ze zvlastni ¢asti. Pro uspésné slozeni testu musi ziskat dvé tfetiny spravnych odpovédi.

Protokol o zkousce

V souladu se zakonem o Ufednicich se o zkouSce vede protokol, kde jsou zaznamenany vSechny dulezité
udaje. Mimo jména a pfijmeni Ufednika napf. datum konani zkou$ky, spravni ¢innost, zda se jedna
o fadnou zkousku, prvni opakovanou nebo druhou opakovanou, bodovy vysledek testu, €isla vylosovanych
otazek u ustni zkousky, jména €lenu zkuSebni komise, hodnoceni Ustni zkousky. Na protokolu je uvedené
i evidencni Cislo vystaveného osvédceni.



Institut pro verejnou spravu Praha

Protokol o priibéhu a vysledku zkousky k ovéieni zvlastni odborné zpiisobilosti podle
vyhlasky MV CR & 512/2002 Sb., o zvlastni odborné zptisobilosti Gfednikéi Gzemnich
samospravnych celkil

pFijmeni a jméno Grednika: Test ORANZOVY
datum narozeni: 0. 0. 0000

Utednik/GFednice se podrobil/a ovéfeni zvlaétni odborné zpUsobilosti pro vykon spravni €innosti
zkouskou pfed zkuSebni komisi jmenovanou Feditelkou Institutu pro
vergjnou spravu Prang,

zkougka: I:l fadna D 1.opakovana D 2.0pakovana® Ef opakovana po Fizenl o namitce

Pisemna cast zkousky
datum vykonani:

obecna éast: zvlastni East: |
maximdlné mofny podet maximalné mainy pofet
bodi: bodl
pofet dosaZenych bodl: pocet desaZenyeh bodd: il
hodnoceni zkousky: |wyhoveél / nevyhovél hodnaceni zkousky:|vyhowél / nevyhovélu
Skutednosti rozhodné pro pribéh a vysledek zkoudky ((fednik nevyhovél z téchto divedi):

celkové hodnoceni pisemné éasti zkougky: hvhovél/newhnvéll

Zkusebni komise:
pfedseda/kyné:
clen(ka):
clen(ka):

zapsal(la):

Hodnoceni klasifikacnim stupném "vyhovél" v obou &astech pisemné zkousky je pfedpokladem
k vykondni Ustni Casti zkoudky. V pfipadé, Ze Gfednik je i jen v jedné Eéasti pisemné &asti
zkousky hodnocen klasifikatnim stupném "newyhovél", je celkové hodnocen klasifikaénim
stupném “"nevyhovél".

* Predseda zkufebni komise poudil Gfednika, ktery byl pfi druhé opakované zkoudce hodnocen klasifikaénim stupném “nevyhovil”
o povinnostech vyplyvajicich ze znéni § 16 odst. 1 pismena m) zakona & 312/2002 Sb., o dfednicich dzemnich samospravaych celkd
8 o zméné nikterych zakonl ve znénl zakona & 46/2004 Sb.

Obr. 4 — Protokol o zkousce

Mimo protokolu se o zkousce vede jesté zapis, kde jsou uvedeny dalSi pomocné udaje. Napf. doba Casu,
kterou mél ufednik na pfipravu odpovédi pfi ustni ¢asti zkousky, jak dlouho byl zkouSen pfed komisi, jestli
béhem zkousky nastaly néjaké nestandardni situace.

VSechny pisemnosti o zkousce jsou ulozeny v archivu po dobu 50 let.
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Omluva ze sdéleného terminu zkousky

Omluvit mUze ufednika pouze Ufad, ktery ho k ovéfeni ZOZ pfihlasil. Ddvody omluvy museji ufednikovi
skutecné znemoznit vykonani zkouSky/dostavit se k vykonani zkouSky. Zavaznym ddvodem se rozumi
napfiklad duvody podle zakona €. 262/2006 Sb., zakonik prace, v platném znéni (nap¥. pfekazky v praci
na strané zaméstnance, prekazky v praci z dlvodu obecného zajmu).

K omluvé muze ufad vyuzit pfedvyplnény formulaf, ktery je uvefejnény na webovych strankach Institutu.
Omluva v8ak musi byt vzdy pisemna a zaslana datovou schrankou. Ve vlastnim zajmu by mél Grad zaslat
omluvu co nejdfive, nebot v pfipadé pfiprav a dvoudennich zkousek v BeneSoveé jsou pfi pozdni omluvé
uctovany manipulaéni poplatky. VySe manipulacnich poplatk( je uvedena na pfihlasce a také na webovych
strankach Institutu.

Podle konkrétnich okolnosti mize byt za nalezitou omluvu povazovana téz omluva s urcitym odtvodnénym
¢asovym odstupem (napf. nahlé onemocnéni, Uraz, hospitalizace, upoutani na lizko, které branily uvedené
omluvé). Za v&asnou (nalezitou) omluvu Ize v takovém pfipadé povazovat omluvu, ktera byla Institutu
dorucena az do 5 dnu po dni terminu zkous$ky.

Urad by mé&l peslivé zvazit, kdy Ufednika ze zkousky omluvi. Zvlasté u spravnich &innosti, které jsou
malo frekventované, maze byt dal$i termin zkousky az za nékolik mésich. V tom pfipadé by mohlo dojit
k ohrozeni zakonné Ihity pro absolvovani ZOZ.

Zarazovani do terminl( pfiprav a zkouSek a omluvy vyfizuje v Institutu oddéleni administrace,
tel.: 224 943 333, 224 943 330 nebo 732 999 007, 736 610 249.

Jak se stanovuji terminy pfiprav a zkousek

Terminy pfipravnych kurzud, fadnych a opakovanych zkouSek, se pfipravuji vzdy s minimalné ro€nim
predstihem. PFi stanoveni jejich poctu a frekvence za rok se vychazi z poctu pfihlasek na danou spravni
¢innost, pozadavkl nebo doporuceni ges¢nich Ustfednich spravnich Ufadl a s ohledem na umoznéni
vykonani zkousky do 18 mésicu. Proto jsou pfipravy a zkousky k nékterym ZOZ pouze dvakrat ro¢né.

Terminy fadnych a opakovanych zkou$ek jsou schvaleny na urovni naméstkd ministra danych ustfednich
spravnich Uradd. Podle potfeb mohou byt v prabéhu roku pfidany dalsi terminy.

Terminy zkous$ek je tfeba také sladit s ostatnimi pracovnimi povinnostmi zkuSebnich komisarl. |z téchto
dlvodu apelujeme na odpovédny pfistup k omluvam.
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lll. PRAKTICKA CAST nebo JAK TO PROBIHA V PRAXI

Priprava na zkousku

Jste-li pfihlaseni na pfipravu u Institutu, mizete se setkat s nékolika pfipady:

Priprava ve Vzdélavacim stfedisku Institutu v BeneSové
Pfiprava v Praze

Priprava podle § 37 zakona o ufednicich (vétSinou v Praze)
Priprava distan¢ni formou (vétSinou eLearningem)

Pfiprava v misté ,na objednavku®

Vzdélavaci stfedisko Benesov (VSB)

Vzdélavaci stfedisko Institutu pro vefejnou spravu Praha v BeneSové je moderni vzdélavaci zafizeni,
které uCastnikim nabizi vyuku, ubytovani a stravovani v jednom misté. Kromé pfijemného prostredi
pro vlastni vzdélavani disponuje rozsahlym zazemim k aktivnhimu i pasivnimu traveni volného Casu.

Jak se do vzdélavaciho stirediska dostat

Areal VSB je vzdaleny pfiblizné 1,5 km od vlakového a autobusového nadrazi. Obé& nadrazi jsou hned
naproti sobé. Na cestu do vzdélavaciho stfediska muzete vyuzit taxisluzbu. Stanovisté TAXI je pfed viakovym
nadrazim. MHD ke vzdélavacimu stfedisku nezajizdi.

Vlastnim autem: stfedisko sidli na adrese Ke Stadionu 1918, BeneSov. Pfimo na misto se dostanete
odbogenim na 16. kilometru silnice &. I/3 spojujici dalnici D1 s Ceskymi Budé&jovicemi.

Vzdélavaci stfedisko ma vlastni parkovisté s kapacitou 100 mist.

i ‘," 1’ ‘llf F ,=r' !

-
'.'?l =
INSTUIUT PRy, [ 2
YERETNOU spiivr (0
FRAHA |

|
Voalékivaed sthedisko
Benesov

Obr. 5 — Budova vzdélavaciho strediska
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Prijezd do vzdélavaciho strediska - recepce

Po pfijezdu do vzdélavaciho stfediska se nejdfive pfihlasite v recepci, ktera se nachazi v levé Casti
vstupni haly. Recepéni Vam vyda kartu, ktera slouzi k ubytovani a stravovani. V recepci si muzete
objednat nékteré nadstandardni sluzby, napf. televizi na pokoj nebo vstup do fitness. Déle je mozné
objednat si jednoluzkovy pokoj (pouze v pfipadé volné kapacity). Tento poZzadavek je nutno hlasit predem.
Nadstandardni sluzby se plati pfimo v recepci, v hotovosti nebo platebni kartou.

Vedle recepce je umisténa velkoploSna obrazovka, na které jsou promitany informace pro ucastniky
vzdélavacich akci, jako dulezité kontakty, provozni doba Café a baru, doba vydeje jidel, moznosti
volnoCasového vyziti apod.

Obr. 6 — Recepce
Ubytovani

Ubytovani je standardné ve dvoulGzkovych
a tfilizkovych pokojich se samostatnym
socialnim zafizenim a Ctyflizkovych pokojich
(2 dvouluzkové pokoje se spole€nym socialnim
zarizenim).

V8echny pokoje jsou vybaveny radiem, koupelny
osuSkami a toaletnimi potfebami.

V den odjezdu je nutno uvolnit pokoj do 8:00
hod., nebot’ poté konéi platnost karty a neni
jiz mozny vstup do pokoje. Své véci si mizete
ulozit v uzamykatelné Satné pobliz recepce.

Pokud jsou volné ubytovaci kapacity, je mozné
si pfiobjednat ubytovani na pFedchazejici
den. Informaci o volné kapacité sdéli recepce,
kde si mizete ubytovani hned objednat. Plati
se po pfijezdu hotové nebo kartou na recepci.
Tel.: 317 723 853, 317 722 161, 739 214 698. Obr. 7 — Dvoultizkovy pokoj
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Stravovani

Stravu Cerpate pomoci karty. V den pfijezdu je nutné navolit si stravu na dotykovém terminalu v hale na
celou dobu pobytu. Pokud pfijizdite jiny den, nez v pondéli, bude Vam automaticky pfidéleno jidlo €. 1 dle
jidelni¢ku. Dotykové obrazovky na objednavani jidel jsou umistény v hale naproti recepci. Snidané jsou
podavany v kontinentalnim stylu.

Je nutno navolit si veSkerou stravu (snidané, obédy, ve€efe) na cely pobyt. Pokud si pokrm sami nezvolite,
automaticky Vam bude vydano prvni jidlo uvedené na jidelnim listku.

V pfipadé zdravotnich obtizi je mozné si pfedem objednat specialni dietu (bezlepkova, bezlaktézova, apod.).
Tento pozadavek uvedte hned v prfihlasce nebo mizete e-mailem kontaktovat pracovnici ve vzdélavacim
stfedisku, ktera ma na starosti zajiStovani stravovani (d.vol@institutpraha.cz, popf. recepce@institutpraha.cz).
Pokud poZadavek na dietu bude uveden az v den pfijezdu, neni mozné zarucit zajisténi této stravy na tento
den pobytu.

Jidelni listek

* Kartu prilozte do stredu spodnf{ ¢asti obrazovky
Pondéli21. 2. 2022

iirwtien taditek v 1to seke provedata objedniku
Obéd: polévka: Krupicové s vejcem (1,3,7,9)
1. 150g Prirodn( kufecf fizek, vafené brambory, du$end zelenina (6,7,9)

2. 150g Znojemské hovézi pecené, dusena ryie (1,6,9)
Ovoce

PHILIPS

Vedefe: 1. 150g Vepiové Zebirko na houbach, opegené brambory (1,6,7,9)
9,10)

Zde prilozte 2. 400g Tortilla pinéna kritim masem (1,3,6,7,

. Kompot
kartu I

Utery 22. 2. 2022

+ o doteku na prislusng den, na ktery si objednvate, se Snidané: syrovo-salimova pomazénka, vafené vejce, dfem, jogurt, ovesné viogky, Eaj, bil4 kdva (1,3,6,7,8,11)

otevie menu, oznatenim (dotekem) si objednate snidani,
obéd a vecefi na dany den (objednand strava je zobrazena
v pravém sloupci) a takto objednévite na viechny dny
pobytu.

* Po dokonteni objednévky stravy na celou dobu pobytu se
odhlasite v pravém hornimrohu

V pfipadg, Ze chcete v pribéhu tydne
- zménit nékteré z objednanych jidel, dotykem ozna&ite
den, ve krerém chcete provést zménu, naslednése

dotknete v pravém sloupci objednanéhojidla, které
nechcete a poté zvolite poZadované jidlo.

Zménu |ze uskuteénit pouze do 13 hodin predchozihodne.

Obéd: polévka: Cotkovd polévka s parkem (1,6,9)
1. 150g Vepfova krkovicka pecend, brambomvvknedhk Spendt (1,3,6,9)
2. 150g Hovézi vatené, rajskd omacka, resrowny(l 3,6,
3. Bali¢ek na cestu *): sa!am susenka, ovoce, napoj, pEUVD (1,3,7,8,11)

Streda 23. 2. 2022

Obéd: po\c vka: GulaSova polévka (1,3,6,7,9)
. 150g Hovézi rosténa pnrcdm ryze duena (1,3,6,9)
7 150g Smazeny karbandtek, bramborovo-mrkvové pyré (1,3,6,7,9)

Vetefe: 1. 150g Vepfovy zavitek pinény (vejce, saldm), téstoviny (1,3,6,9,10)
2. 350g Kureci rizoto se fampiony, syr, sterilovand okurka (6,7, 9 12]

Cevrtek 24.2.2022
Snidand: Debrecinka, syr, med, jogurt, musli, pecive, €aj, bila kdva (1,3,6,7,8,11)

Obad: polévka: Hovézl vyvar s masem a nudlemi (1,3,6,9)
1. 150g Hamburska vepiova kyta, houskovy knediik (1,3,6,7,9,10)
2. 1808 Mofské itika na zelening, varené brambory (3,6,7,9)
3. Balicek na cestu™): vakuovany saldm, susenka, ovoce, ndpoj, peéivo (1,3,7,8,11)
Mouénik (1,3,7)

*) Baliéek na cestu je mozné si vyzvednout pii veceri (v piipads odjezdu) nebo réno pfi snidani.

i G

Obr. 8 — Systém pro objednadvani stravy
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Jidlo Vam bude vydano u vydejniho pultu ve vydejné stravy po pfilozeni karty ke snimadi, na obrazovce se
objevi VaSe jméno a nazev jidla, které mate objednané.

Jidelna je samoobsluzna.

Obr. 9 - Jidelna

V prabéhu dne az do vedernich hodin mlzete vyuzit prostor Café. Prodavaji se zde studené a teplé
napoje, sladkosti domaci vyroby a dalsi obCerstveni.

Ve vecernich hodinach je otevieny bar. V nabidce naleznete drobné obcerstveni, alkoholické C&i
nealkoholické napoje. Bar disponuje kuleCnikem, elektronickymi Sipkami a velkoploSnou televizi.

Obr. 10 — Café
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Vyuka

Vzdélavaci stfedisko je vybaveno kongresovym salem, osmi u€ebnami, dvéma zkouskovymi mistnostmi
a pocitaCovou ucebnou.

V hale jsou umisténé svételné informacni tabule, kde jsou uvedeny Casy vyuky probihajicich kurz(
nebo zkousek a Cisla ueben.

Vyuku vzdy zahajuje organizacni pracovnice Institutu. Poda Vam vSechny informace k organizaci vyuky
a chodu stfediska. Na poslednim pfipravném kurzu pfed zkouskou také vysvétluje organizaci zkousky.

Na vyuce jsou kazdy den pfipraveny k podpisu prezenc¢ni listiny. Studijni materialy, v€etné ¢asového rozvrhu
vyuky, obdrzite v u¢ebné. V pfipadég, ze potiebujete odejit z vyuky dfive, je tfeba odchod ohlasit organizaéni
pracovnici a zapsat se v kancelafi pedagogického servisu.

Organizacni pracovnice maji kancelar v pfizemi uebni ¢asti. Mezi vyukou se na né mlizete obracet s dotazy.

Obr. 11 — Kongresovy sal

Vybaveni vzdélavaciho strediska

UCebni €ast aredlu je vybavena bezplatnou wi-fi. PfihlaSovaci udaje jsou promitany na velkoplosné
obrazovce u recepce, visi na nasténkach v u¢ebnach, nebo Vam je sdéli recepcni.

V hale je umisténa samoobsluzna kopirka, kterou muzete za poplatek vyuzit. O kopirovani za Uhradu
muzete také pozadat v sekretariatu stfediska. Zakladni materialy k vyuce vSak obdrzite v u¢ebné zdarma.
Dal$i z moznosti je zakoupeni skript dle aktualni nabidky. Informace jsou opét na obrazovce u recepce
i v uéebnach.
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Oddechova zéna

Pfed hlavnim vchodem a ve vnitfnim prostoru stfediska je zakaz koufeni. Pro kufaky je vyhrazeny prostor
terasy a zahrady. V teplém pocasi je terasa vybavena stolky se slunecniky a Zidlickami.

Relaxovat muzete také na pfilehlé zahradé.

Obr. 12 - Terasa

Pro sportovni aktivity je zde multifunkeni hfisté na tenis, fotbal, volejbal, nohejbal, basketbal a dalsi sporty.
Nékteré sportovni nacini si muzete zapuijcit v recepci zdarma.

Obr. 13 — Multifunkéni hristé
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Fitness

Ve volném Case mUlzete také vyuzit prostory nové vybudovaného moderniho fitness centra, umisténého
v suterénu vzdélavaciho stfediska. Z vybaveni nabizime za uplatu napf. multifunkéni konstrukci se Sirokou
Skalou vyuziti v€etné Zebfin nebo boxovaciho pytle. Dale multifunkéni véz se Ctyfmi nezavislymi stanovisti
uréenymi k procviceni celého téla, bézecky pas, spinningové kolo, komplexni posilovaci stroj Total Gym
GTS a;.

Obr. 14 — Fitness centrum

Kam po vyuce / Zajimavost v okoli

Statni zamek Konopisté - Plvodné goticky hrad ze 13. stoleti, pfestavény v novogotickém slohu, patfi
k nejnavstévovanéjsim pamatkam v Ceské republice. Nabizi &tyfi prohlidkové okruhy, véetn& soukromych
prostor rodiny posledniho maijitele, arcivévody FrantiS8ka Ferdinanda d’Este.

Soucasti zamku je rozlehly zamecky park, RlUzova zahrada se skleniky a Medvédarium. Vchod do
zameckého parku je nékolik set metri od vzdélavaciho stfediska, pfes silnici smérem na Prahu.

Vice informaci na https://www.zamek-konopiste.cz/cs

Ekovlacek BeneSov

Od kvétna do zafi jezdi z Masarykova namésti v BeneSové na zamek Konopisté turisticky ekologicky
vlacek. Trasa s velkym mnozstvim zastavek vede pres Informacni stfedisko BeneSov, kde mizete na
vlacek nasednout.

Vice informaci na http://www.ekovlacekbenesov.cz/
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Mésto BeneSov

Mésto BeneSov se svymi historickymi pamatkami mlze pfedstavovat dalSi pfijemné vyuziti volného Casu.
Prohlidkovy okruh méstem zahrnuje nejzajimavéjSi mista, ktera stoji za zhlédnuti.

Vice na https://benesov-city.cz/dp/id _ktg=1133&p1=39362

Pripravy v Praze

Pfipravy k ZOZ v Praze probihaji pro zvlastni odborné zpUsobilosti, které jsou dlouhodobé velmi malo
obsazené. V sou€asné dobé jsou to spravni €innost pfi spravnim rozhodovani a dozorové &innosti pfi
provozovani drah a drazni dopravy a pro spravni ¢innost pfi prevenci zavaznych havarii zplsobenych
vybranymi nebezpe&nymi chemickymi latkami nebo chemickymi smé&smi. Tyto pravidelné pfipravy v Praze
jsou koncipovany do dvoudennich bloku.

Vyuka muze probéhnout v prostorach Institutu nebo ustfedniho spravniho Ufadu, ktery ma ZOZ v gesci.
Informace o misté konani a ¢asovém rozvrhu Vam sdélujeme v dostate¢ném predstihu prostfednictvim
Vaseho ufadu.

Ve vyjimecnych pfipadech mohou v Praze probihat pfipravy také pro jiné spravni ¢innosti. Dochazi k tomu,
pokud je kapacita Vzdélavaciho stfediska BeneSov vyCerpana a je nutné zajistit dodateéné prostory pro
vyuku. Tyto ojedinélé ptipady se fesi dle konkrétni situace. Urady jsou opét véas informovany, aby Vam
mohly pfedat potfebné pokyny.

PFi pfipravach v Praze Vam Institut nezajiStuje ubytovani a stravovani.

Pripravy podle § 37 zakona o urednicich

VSechny pfipravy jsou realizovany podle planu, pokud jsou minimalné ¢tyfi pfihlaseni ufednici. Je-li poCet
nizsi, uplatiuje Institut § 37 zakona o ufednicich.

§ 37

Nezabezpeci-li vzdélavaci instituce pfipravu ke zkouskam nebo vzdélavani vedoucich uredniki a vedoucich uradu,
ministerstvo ve spoluprdci s ostatnimi prislusnymi ustfednimi spravnimi arady zabezpeci pfipravu a vzdélavani.
V takovém pripadé ministerstvo zajistuje pripravu na zkousku z obecné cdsti a vzdélavani vedoucich uredniku

a vedoucich uradu, a prislusna ministerstva a dalsi ustredni spravni arady zajistuji pripravu na zkousku ze zvlastni ¢asti.

V praxi to znamena@, Ze pfiprava probiha formou konzultaci s lektory v Praze. Na konzultacich obdrzite
vyukové materialy pro samostudium. Casovy rozvrh se lii podle jednotlivych ZOZ, ale vzdy je krat$i nez
v pfipadé standardni pfipravy.

Ufad je v dostateéném &asovém predstihu vyrozumén o aplikaci § 37, datu konani konzultaci a jejich
C¢asovém rozvrhu, aby Vam mohl pokyny pfedat. VZdy je uvedena kontaktni osoba, pedagogicky specialista
Institutu, na kterého se mlzete obracet s dotazy.

Cena za pfipravu je kalkulovana podle skuteénych nakladd. Uradu je potom zaslana faktura.
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Pripravy distanéni formou — eLearning

Pfipravu na obecnou ¢ast ZOZ Institut nabizi i v distanéni formé. Pro eLearningové studium ma Institut
samostatnou pfihlasku, ktera je vystavena na webovych strankach. Soucasti pfihlasky je e-mailova adresa.
Pfed zahajenim kurzu jsou Vam na e-mailovou adresu uvedenou v pfihlaSce zaslany pfistupové udaje.
Prosim, ovéfte si, Ze je na pfihlaSce uvedena VasSe e-mailova adresa, aby se k Vam pfistupové udaje véas
a bezpecné dostaly.

e-mail automaticky rozesila eLearningovy systém. V ojedinélych pfipadech muze dojit k tomu, Ze je e-mail
povazovany antispamovym programem za spam. Pokud Vam do dne zahajeni eLearningového kurzu
nejsou pfistupové Udaje zaslany, kontaktujte technickou podporu na e-mailu nebo telefonu uvedeném
na strankach elLearningu https://Ims.institutpraha.cz.

Kurz je studujicim otevieny po dobu dvou mésicu. Zahrnuje videozaznamy a audiozaznamy prednasek
lektorl z vefejné spravy a spravniho fadu. Kazda kapitola je zaméfena na jedno zkuSebni téma a kromé
vykladové €asti obsahuje i procviCovaci a opakovaci zpétnovazebnou &ast.

Po dobu studia se muzete obracet s dotazy na tutora. Vyuka neprobiha on-line, ale tutor odpovida
na dotazy v nejkrat§im mozném Case.

Epidemiologicka situace a vyhlaseni nouzového stavu v roce 2020 znamenaly velky zasah do zpUsobu
vyuky na pfipravach k ZOZ. Opatfeni omezujici poradani prezenénich akci zdlraznilo potfebu nabizet
vzdélavaci programy i distanéné. Pfestoze v pfipadé pfiprav na zkousky ZOZ je prezenéni pfiprava
primarni, ma Institut pro mimoradné pfipady akreditovany i distan¢ni formy vyuky.

eLearning s webinafem

Tato forma pfipravy kombinuje nékolikatydenni eLearningovy kurz s jednim nebo dvéma webinafi. Ugastnici
jsou v€as upozornéni, ktery den a ktery ¢as se mohou k zZivému vysilani pfipojit a konzultovat s lektorem
a ostatnimi u€astniky kurzu.

Webinar

Nékteré pfipravy mohou probéhnout formou webinafe v plném rozsahu vyuky jako v pfipadé prezencni
formy. Rozvrh vyuky je shodny s prezenéni vyukou. Utednici tak celou pFipravu absolvuji on-line v realném
Case.

Priprava na objednavku v misté uradu

Institut mUze po dohodé s konkrétnim ufadem zajistit pfipravu v misté podle dohody. Pfedpokladem
je, ze je k pfipravé pfihlaSeno nejméné 12 dfednikd. Pribéh vyuky je potom zavisly na konkrétné
dojednanych podminkach.

Pribéh zkousky

Zkouska muze byt jednodenni nebo dvoudenni. Jednodenni zkousky jsou u ZOZ, kde je maly pocet
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pfihlasenych ufednikd. Obvykle se konaji v Praze. Institut nezajistuje ubytovani ani stravu.

U vétsiny ZOZ jsou zkousky dvoudenni a probihaji v BeneSové.

Zahajeni zkousky

Pred zahajenim zkous$ky Vas pracovnice Institutu pozada o predlozeni ob&anského prikazu nebo jiného
prikazu totoznosti s fotografii. Po ovéfeni Vasi totoznosti vchazite do mistnosti, kde se piSi pisemné testy.

Zkousku zahajuje pracovnice Institutu. Pfedstavi zkuSebni komisi a seznami Vas s organizaci zkousky.
Podrobné vysvétli, jak se vyplhuji testové karty. Pokud se kona zkouska v BeneSové, informace
se soucasné promitaji na platno. V Praze jsou zapsané na flipchartu.

Jméno a piijmeni:

Kod kurzu

Datum konani:
Cast ZVLASTNI

alblc|d] e a|lb|c|d]|e

26
27
28
29
30
N
32
33
10 34
11 35

1D £l

W o0 |~ | |[Un |&= | |k

Obr. 15 — Testova karta

Pisemna ¢ast zkousky — test

Test z obecné &asti a z vétSiny zvlastnich ¢asti obsahuje 30 otazek. Na kazdou otazku je nabidka nékolika
odpovédi. VZdy je spravna pouze jedna odpovéd.

Pracovnice Institutu Vam rozda zadani testu a testovou kartu. Na testovou kartu vyplnite podle instrukci
sveé jméno a podepisete ji. Kod kurzu a datum jsou pfedvyplnéné. Potom do ni zaznamenavate odpovédi.
Do zadani testu nic nevpisujete.

Spravna odpovéd se zaznamenava kiizkem. Jestlize jste se spletli, odpovéd zneplatnite zakrouZkovanim
kFizku.
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Rozhodnete-li se, ze spravna odpovéd je ta, kterou jste uz zneplatnili zakrouzkovanim, pismeno spravné
odpovédi napidete vlevo pied Cislo otazky.

X - PLATNA ODPOVED ® = NEPLATNA ODPOVED

pfiklad: B = PLATNA ODPOV

X
2 X | &
3 | XX

Obr. 16 — Vypinéni testové karty

Na vypracovani testu z obecné i zvlastni ¢asti mate vzdy 60 minut. Pokud mate test napsany dfive,
muzete zadani testu a podepsanou testovou kartu odevzdat pracovnici Institutu nebo ¢lenovi zkusebni
komise a opustit zkouskovou mistnost.

Vyhodnoceni pisemné €asti zkousky

Po odevzdani vSech pisemnych testd komise odpovédi vyhodnoti. Pozve Vas do zkouSkové mistnosti,
kde pfedseda zkusebni komise oznami vysledky.

Urednici, ktefi v testech uspéli, jsou informovani, kde bude probihat Ustni zkouska. Ve Vzdélavacim
stfedisku BeneSov se obvykle pisemné testy pisi v kongresovém sale pro vice ZOZ najednou. Ustni
zkousky pokracuji v malych zkouSkovych mistnostech.

Utednici, ktefi v jednom nebo obou pisemnych testech neuspéli, jsou informovani o dal$im postupu. Obdrzi
letacek s informacemi o opakované zkousce a moznosti podat namitku podle § 26 zakona o ufednicich.
Na pozadani mohou za pfitomnosti zkuSebni komise nahlédnout do své testove karty. Nemohou si vSak délat
vypisky nebo pofizovat obrazovy zaznam. Dlvodem je, ze testové otazky jsou neverejné.

Vzhledem k ¢asovému harmonogramu zkou$ky neni mozné po vyhlaseni vysledkd poskytovat konzultace
ke Spatné zodpovézenym otazkam.
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Ustni zkouska

K ustni zkouSce Vas postupné zve organiza¢ni pracovnice Institutu. Pofadi, v jakém pFedstupujete pred
komisi, uréuje pfedseda zkuSebni komise. Podle zakona o ufednicich ma ufednik na pfipravu odpovédi
nejmeéné 15 minut a vlastni zkouSka by neméla trvat déle nez 30 minut. Tyto ¢asy jsou pouze ramcove
a neni mozné presné predpovédét, kolik Ufednikd komise vyzkousi prvni den a kolik jich pujde ke zkouSce
az druhy den.

Pfed vstupem do zkou8kové mistnosti ovéfuje organizacni pracovnice Institutu opét Vasi totoZnost.

B

Obr. 17 — Zkouskova mistnost ve VSB

Ve zkouskové mistnosti si vylosujete dvé otazky z obecné €asti. Jednu ze spravniho fadu a jednu z vefejné
spravy. Potom si vylosujete otazku ze zvlastni ¢asti. U vétSiny ZOZ se losuje jedna otazka, u nékterych
dvé.

Organizacni pracovnice si Cisla otazek zapiSe a uvede Vas ke stoleCku na pfipravu. Na stolku jsou
pfipravené papiry s logem Institutu, na které si pidete pfipravu k odpovédi na otazky. Po celou dobu
pfipravy mate u svého stolku k dispozici vybrané pravni pfedpisy. Seznam pravnich pfedpist pro kazdou
Z0Z, které jsou ve zkouskové mistnosti k dispozici, je uvefejnény na webovych strankach Institutu.
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Na pfipravu si mizete s sebou vzit psaci potfeby a napoj. Neni dovoleno pouzivat mobilni zafizeni
a jiné pomdacky.

Nejdfive po 15 minutach Vas organizacni pracovnice pozve ke zkouSce a predstavi Vas ¢lenim zkuSebni
komise.

Muzete zaCit odpovidat na obecnou nebo zvlastni ¢ast dle svého uvazeni. Zkouska postupuje podle
pokyn( predsedy zkuSebni komise.

Vyhodnoceni ustni zkousky

Po ukonceni Ustni zkousky jsou opét vSichni Ufednici pozvani do zkouSkové mistnosti. Pfedseda komise
zhodnoti zkousku a vyhlasi vysledky Ustni ¢asti. Usp&Snym ufednikdim pieda osvéddéeni.

Prevzeti osvédCeni podepisujete na protokolu o zkouSce. Ve vyjime€nych pfipadech (napf. technicka
porucha informaéniho systému) Vam muze Institut pfedat osvéd€eni do 15 dnl ode dne konani Ustni
zkousky. Na zpUsobu predani se domluvite s organizaéni pracovnici (postou, osobni odbér).

Ufednici, ktefi u Ustni zkousky neuspéli, jsou pouceni o dal$im postupu stejné jako v pfipadé netspéchu
u pisemnych testu (viz. str. 22).

K absolvovani zkousky mate 1 Fadny pokus a dva opravné.

Namitky

Ufednici, ktefi neuspéli u pisemné nebo ustni zkousky, jsou pfedsedou zku$ebni komise poudeni
0 moznosti podat namitku proti postupu zkudebni komise.

§ 26

Rizeni o namitkach

(1) Je-li dfednik pfi pisemné nebo ustni zkouSce hodnocen klasifikaénim stupném ,nevyhovél®, ma pravo podat
do 15 dni ode dne oznameni této skutecnosti namitky proti postupu zkuSebni komise; namitky se podavaji
zkuSebni komisi. ZkuSebni komise namitkam vyhovi nebo je pfeda k rozhodnuti ministerstvu. Ministerstvo
o namitkach rozhodne ve Ilhaté 30 dnu od jejich doruceni, a to tak, Ze potvrdi hodnoceni zkuSebni komise
nebo, bylo-li hodnoceni zkusebni komise vydano v rozporu se zakonem nebo jinym pravnim predpisem, zméni
jej nebo zrusi a pozve ufednika k opakovanému sloZeni zkousky.

Namitka se podava prostfednictvim Institutu. Podat ji Ize elektronicky datovou schrankou nebo na adresu
podatelna@institutpraha.cz. V listinné podobé se zasila na adresu Institutu.

Institut pfeda namitku pfedsedovi zkuSebni komise spolu se vSemi materidly, které k uvedené zkousce
vede, tj. protokol o zkouSce, zapis o zkousce, testové karty. O pfedani namitky ufednika pisemné informuje.

Po projednani namitky zkuSebni komisi jeji pfedseda pfeda Institutu vyjadieni. Pokud komise namitce
nevyhovi, pfeda Institut vS8echny materialy v&etné vyjadieni komise Ministerstvu vnitra k rozhodnuti.
Ufednik je opét pisemné& informovan.
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Ministerstvo vnitra potvrdi hodnoceni zkuSebni komise nebo, bylo-li hodnoceni zkusebni komise vydano
v rozporu se zakonem nebo jinym pravnim pfedpisem, zméni jej nebo zrusi.

Rozhodnuti zasila ufednikovi a na védomi Institutu. Pokud byla namitka uznana, nemusi ufednik podnikat
zZadné dalSi kroky. Institut zarfadi ufednika na dalSi termin zkousky a zaSle prostfednictvim uradu sdéleni
terminu zkouSky. Zkou$ka po uznani namitky je bezplatna.

Pokud i pfi opakovaném sloZeni zkouSky byl ufednik hodnocen klasifikaénim stupném ,nevyhovél®, vyda
mu o tom ministerstvo na navrh zkuSebni komise rozhodnuti.

Osvédcéeni

Osvédceni o absolvovani zkousky zvlastni odborné zpUlsobilosti ma trvalou platnost. Original osvédceni
si nechavate a zaméstnavateli odevzdate kopii. Zplsob pfedlozeni originalu zaméstnavateli k evidenci
zalezi na konkrétnim uradu.

V pfipadé ztraty osvédCeni muzete pozadat Institut o vydani duplikatu. Kromé& osobnich udaji a
jednoznacné identifikace zadatele je tfeba v Zadosti uvést, kdy bylo osvéd€eni vydano a pro jakou spravni
Cinnosti. Osvéd&eni vydana od roku 2003 jsou uloZena v elektronické databazi. Zaznamy pred timto
datem je nutné dohledat ve spisovné, nebot jsou pouze v listinné formé. Pro Uspé&sné dohledani zaznamu
0 zkouSce jsou pfesné informace uvedené v zadosti nezbytné.

Opakovana zkouska

Opakované zkousky jsou jednodenni a probihaji vétSinou v Praze. Po neuspésné fadné zkousce urad
ani ufednik nezadaji o dalsi zkouSkovy termin. Ten je Institutem pfidélen automaticky a opét je zaslan
formou sdéleni prostfednictvim Ufadu. Stejny postup je i pfi zafazeni ke druhé opakované zkousSce.

Termin opakované zkousky musi byt podle zakona o ufednicich nejdfive po 30, nejpozdéji vSak do 90 dn(i
ode dne zkousky, v niz uchaze¢ nevyhovél.

Opakovanou zkousku si hradite sami. Muzete platit na ucéet Institutu pfed konanim zkousky, nebo
v hotovosti pfimo v Institutu v den opakované zkou$ky pred jejim zahajenim. Pfimo do zkouskové mistnosti
pfijde pracovnik ekonomického oddéleni Institutu a proti potvrzeni vybere ¢astku za opakovanou zkousku.

Vyjime&né muze byt termin opakované zkousky pfipojen k fadné zkousSce v BeneSové nebo v Praze.
V takovém pfipadé zalezi konkrétni pribéh zkousky na predsedovi zkusebni komise.

Pribéh opakované zkousky je podobny fadné zkouSce. Pfed zahajenim zkousky oveéfi organizacni
pracovnice Institutu Vasi totoznost a pozve Vas do zkouSkové mistnosti. Pfi zahajeni predstavi Cleny
zkuSebni komise a poda informace o priibéhu zkousky. U opakované zkouSky délate pouze tu &ast, u které
jste neuspéli v fadné zkousce.

Jako prvni se piSou testy, po jejich vyhodnoceni vyhlasi pfedseda zkuSebni komise vysledky. Opakovana
zkouska nadale probiha stejné jako v pfipadé radné zkousky.
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Pokud ufednik neuspéje u opakované zkous$ky, je zafazen k dalSi, druhé opakované zkouSce. Postup
je shodny jako u prvni opakované zkousky.

Pokud ufednik neuspéje ani u druhé opakované zkousky, oznami tuto skutecnost ufadu. Institut ufadu
Zadné vyjadreni nezasila. Dal$i postup je v kompetenci ufadu. Urad miize Ufednika pievést na jinou préaci,
kde zkouska odborné zpusobilosti neni vyzadovana, nebo s nim rozvazat pracovni pomér. Velmi zfidka
se stava, ze v ramci 18 mésicni Ihaty jesté zbyva Cas, aby Ufad, pokud se tak rozhodne, pfihlasil Ufednika
ke zkouSce opakované.

Druha a dalsi Z0Z

Urednika, ktery jiz absolvoval jednu nebo vice ZOZ, Gfad pFihladuje pouze ke zvlatni &asti. Obecna &ast
je platna z jiz absolvované ZOZ.

Zvlastni pfipad nastava, pokud je ufednik pfihlaSen sou¢asné ke dvéma ZOZ. Na kazdou ZOZ vyplni ufad
samostatnou pfihlasku a u obou vyznadci, Zze ufednik absolvuje obecnou i zvlastni ¢ast.

Jestlize ufednik uspéje u zkousky, kterou sklada jako prvni, a obdrzi osvédc&eni, u druhé zkousky absolvuje
pouze zvlastni ¢ast.

Pokud v§ak u prvni ZOZ neuspél, u druhé ZOZ musi absolvovat i obecnou ¢ast. Ato i v pfipadé, Ze u nelspésné
zkousky splnit test nebo i ustni ¢ast obecné zkousky.

V praxi to znamena, Ze jste napfiklad zafazeni na fadnou zkousku prvni ZOZ v bfeznu a na fadnou zkousku
druhé ZOZ v kvétnu. Pfi ZOZ €. 1 uspéjete u testu z obecné ¢asti, nebo i pfi Ustni ¢asti, ale nesplnite zvlastni
¢ast zkousky. Proto Vam nemuze byt vydano osvédceni. Termin opakované zkousky mate stanoven na
Cerven. V kvétnu proto musite u druhé ZOZ podstoupit obecnou i zvlastni ¢ast zkousky. Nelze zapoditat
Castec€ny vysledek zkousky pro jednu spravni €innost do zkousky pro jinou spravni ¢innost.
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Shrnuti

Na co nesmi zapomenout uirad:

— Pfed podanim prihlasky zkontrolovat, zda nesplfiuje ufednik podminky pro uznani rovnocennosti
vzdélani podle vyhlasky €. 304/2012 Sb., ev. pozadat o uznani rovnocennosti vzdélani Ministerstvo vnitra.

— Do Sesti mésicl od nastupu urfednika podat pfihlasku ke zkousce.

— Pfedat ufednikovi sdéleni terminu zkousky.

— Predat ufednikovi oznameni o uplatnéni § 37 zakona o ufednicich.

— V oduvodnénych pfipadech v&as zaslat omluvu Ufednika z pfipravy nebo zkous$ky.
— Zménit nebo zrusit pfihlasku, pokud ufednik ziskal uznani rovnocennosti vzdélani.

— Zrusit pfihlasku, pokud ufednik odejde z ufadu nebo pfejde na jinou praci.

— Hlasit vSechny zmény, které maiji vliv na vydané osvédceni (titul, pfijmeni, aj).

Na co nesmi zapomenout urednik:

— Zjistit si, zda nesplfiuje podminky pro uznani rovhocennosti vzdélani.

— V pfipadé Zadosti o uznani rovnocennosti vzdélani dodat vSechny poZadované pfilohy — nedostate¢né
podklady pro rozhodnuti zbyte¢né prodluzuiji Fizeni.

— Ohlasit ufadu rozhodnuti o uznani rovnocennosti vzdélani.
— Hlasit ufadu zmény v Udajich, které jsou uvadény na osvédceni o absolvovani zkousky.
— Prinést si ke zkousSce prikaz totoznosti s fotografii.

— Uschovat si osvéddéeni o absolvované zkousSce.
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Kontakty:

Oddéleni administrace 224 943 333, 732 999 007,
Recepce vzdélavaciho strediska 317 723 853, 317 722 161, 739 214 698

Oddéleni vzdélavani 224 943 320, 603 371 589

Adresa:
Institut pro vefejnou spravu Praha
Baarova 1026/2

140 00 Praha 4

Dalsi informace:

Zakon €. 312/2002 Sb., o ufednicich tzemnich samospravnych celkll a o zméné nékterych zakonu
Vyhlaska €. 512/2002 Sb., o zvlastni odborné zpUsobilosti Ufednikd uzemnich samospravnych celkl
Vyhlaska ¢. 304/2012 Sb., o uznani rovnocennosti vzdélani ufednikd uzemnich samospravnych celki

WWW.MVCI.CZ — uznani rovnocennosti vzdélani

www.institutpraha.cz — pfihlasky, omluvy, terminy, nabidka skript, informace k ZOZ

Seznam zkratek

VSB - Vzdélavaci stfedisko BeneSov
USC — Gzemni samospravny celek

Z0Z — zvlastni odborna zpusobilost
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