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Uvod

VazZeni pracovnici verejné spravy, vazené kolegyné a kolegové,

jako kazdoroc¢né s koncicim kalendarnim rokem i letos jsme pro vas jiz v tomto obdobi pfipravili
aktualni nabidku vzdélavacich kurzid pro prvni pololeti roku 2012. Souc¢asny rok naplno prokazuje to,
co vzdy konstatujeme na jeho zacatku — neni o nic lehéi nez ten predchazejici. A presto jej dokazete
dobre zviadat a plnit svou nezastupitelnou roli. Stejné tak se naplnuje predpoklad dalSiho
pokracovani nekoncicich legislativnich zmén s didsledky velmi diferencovanymi a mnohdy velmi
diskutabilnimi.

Nova nabidka vzdélavacich programi je opét posunuta kvalitativné vpred, nejen svym rozsahem a
obsahem, ale i formami a podminkami realizace, a to jak u individualné vyuzivanych kurzu, tak i u
kurzu realizovanych na zakdzku konkrétnich uradi, které mohou byt skutecné pripraveny podie
jejich poZadavki ,,na miru“. Proto jsem presvédcéen, Ze v ni najdete témata a programy, které pro vds
budou pfinosem a pomohou vam ve vasi praci, v profesionalnim a osobnim rozvoji.

Pro vas vsechny, kteri kromé této tisténé nabidky programi pracujete s jeji elektronickou formou, ¢i
ji pfimo davate prednost, jsou vSechny informace snadno dostupné na internetovych strankach
www.visk.cz.

Vérim, Ze se nase nabidka vzdélavacich kurzi, at’ uZ v té ¢i oné podobé, dostane k vam vSem, a Ze
v ni naleznete témata, ktera vas zaujmou.

Preji vam vSem pevné zdravi a mnoho uspéchui.

Mgr. Jifi Holy
feditel Vzdélavaciho institutu Stfedoc¢eského kraje
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Jak pracovat s katalogem

Usporadani katalogu

Pro pfehlednost a snadnéjSi orientaci pfi vyhledavani vzdélavacich kurzi je katalog ¢lenén podle
tematickych oblasti, u kazdého kurzu je uvadéno misto a ¢as konani a €iselny kéd kurzu. Soucasti katalogu
je téz struény prehled vSech vzdélavacich kurzi uspofadany do terminového kalendare.

Prihlasky a podminky pro pfihlaSovani

K pfihlaseni mlzete vyuzit hromadnou nebo individualni pfFihlasku, kterou najdete na konci katalogu.
Elektronicka forma pfihlasek je k dispozici na nasich internetovych strankach www.visk.cz. PFihlasku mizete
zasilat postou nebo e-mailem.

Na pfihlaskach uvadéjte Ciselny kéd kurzu uvedeny u mista konani a vSechny poZadované udaje, které jsou
nutné pro vydani osvédCeni a pro fakturaci. VeSkeré udaje jsou nepfenosné, slouzi vyhradné pro vnitfni
potfebu nasi organizace a bude s nimi nakladano v souladu se zakonem o ochrané osobnich tdaja.

Na vS8echny vzdélavaci kurzy je mozné zasilat pfihlasky v pribéhu celého pololeti, a to elektronicky na
provaznik@visk.cz, pfipadné visk@visk.cz nebo postou na adresu: Zborovska 11, 151 21 Praha 5.

Véasné zaslani pfihlasek (alespon tyden prfed konanim kurzu) ma zasadni vliv na uskuteénéni €i
zruseni kurzu.

Pozvanky a informace o vzdélavacim kurzu budou pfihlaSenym uc€astnikim zaslany e-mailem tyden pfed

jeho konanim, pfipadné jim bude zaslana informace o jeho zruSeni. Pro dobré fungovani této sluzby Vas
prosime o v€asné oznameni jakékoli zmény v e-mailovych adresach ufadu i jednotlivcl.

Uéastnické poplatky a zplisob uhrady

U kazdého kurzu jsou uvadény ucastnické poplatky. Faktura / ucetni doklad jsou vystavovany az po
uskute€néni akce. Platba probiha bankovnim pfevodem na zakladé vystavené faktury s rozpisem ucasti na
jednotlivych vzdélavacich akcich dle prezenénich listin. U vybranych dlouhodobych kurzd je pozadovana
platba pfedem.

Stornovaci podminky

VSechny prijaté prihlasky na vzdélavaci kurzy jsou zavazné. Omluvit neicast je mozno pouze pisemné
(e-mailem), a to do 5 dnl pfed konanim akce. U vétSiny kurzl je mozné v tomto terminu zaregistrovat
nahradnika. Pfi predem pisemné (e-mailem) neomluvené neucéasti se uctuje stornovaci poplatek
v pIné vysi u€astnického poplatku.

Doklad o uéasti na vzdélavacim kurzu

Dokladem o ucasti je osvéd&eni o absolvovani vzdélavaciho kurzu.
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05 Evidence obyvatel, matriky, doklady, statni obéanstvi

Spravni fizeni na iseku matrik v praxi obci a mést 6 hod.
Vzdélavaci kurz je zaméfen na vyklad aktualnich zmén a objasnéni problému souvisejicich s vykonem
spravy matrik na obcich a méstech. Zaméfuje se predevS§im na aplikaci zakona o matrikach, jménu a
pfijmeni, jeho provadéci vyhlasky a dalSi souvisejici pravni normy, a dale na aplikaci spravniho fadu na
useku matrik.

Obsah kurzu:

I. Zakon ¢&. 301/2000 Sb., o matrikach, jménu a pfijmeni a 0 zméné nékterych zakonl - plsobnost na Useku
matrik, kompetence a povinnosti matriénich drad(i, ufadd USC, Ustfednich organd, zapisy do matriéni knihy
a sbirky listin, doba uloZeni, vydani matri¢niho dokladu, nalezitosti rodného, oddaciho a umrtniho listu,
vedeni zvlastni matriky, obnoveni matriéni knihy a sbirky listin aj.

II. Vyhlaska €. 207/2001 Sb., kterou se provadi zakon o matrikach, jménu a pfijmeni a o zméné nékterych
souvisejicich zakonu - technicky zplsob vedeni matrik, zpUsob a postup pfi vedeni rejstfiku, zasilani
matri¢nich dokladl do ciziny, potvrzeni o Udajich uvedenych ve sbirce listin, pfedavani matri¢nich knih a
sbirek listin k archivaci.

[ll. Pravni normy souvisejici se spravou matrik - zakon €. 97/1963 Sb., 0 mezinarodnim pravu soukromém a
procesnim, zakon ¢.94/1963 Sb., o rodiné, zakon ¢. 634/2004 Sb., o spravnich poplatcich.

IV. Aplikace zakona ¢&. 500/2004 Sb., spravniho fadu, na Useku matrik - aplikace spravniho fadu pfi
rozhodovani na useku zmény jména a pfijmeni, promijeni predloZeni dokladu pfi uzavieni manzelstvi,
zkracené fizeni pfi povoleni uzavieni manzelstvi na jiném vhodném misté nebo v jinou nez stanovenou
dobu, rozhodovani pfi vydavani matriénich dokladd a duplikatd matriénich dokladu.

Uréeno: Urednikiim uzemnich samospravnych celkd, ktefi vykonavaiji spravni éinnosti na useku matrik.
Cena: 870 K¢

Lektor: Karolina Kofroriova Termin: Cas: Cis. kod:
Misto: PH-KU St¢. kraje, Praha 5, Zborovska 11 19.04.2012 od 09:00h 05-03-Al11

Posuzovani statniho ob¢éanstvi pro vydavani obéanskych priikazu
a cestovnich dokladt

Vzdélavaci program je pojat jako aktualizaéni a prohlubujici kurz, ktery se zamé&fuje na vyklad problematiky

posuzovani statniho obcanstvi pro vydavani obcanskych prikazd podle zakona &. 328/1999 Sb. a

cestovnich dokladl podle zakona €. 329/1999 Sb.

Uréeno: Cilovou skupinou jsou uUfednici Uzemnich samospravnych celkt dle § 2 zak. €. 312/2002 Sb.,
zejména ufednici obci s rozSifenou plsobnosti, ktefi vykonavaji spravni Cinnosti na Useku
ob&anskych prikazli a cestovnich dokladu.

6 hod.

Cena: 870 K¢
Lektor: Karolina Kofroriova Termin: Cas: Cis. kod:
Misto: PH-KU St¢€. kraje, Praha 5, Zborovska 11 22.03.2012 od 09:00h 05-06-Al11

07 Finance, rozpocet, hospodareni

Finanéni kontrola podle zakona €. 320/2001 Sbh. 6,5 hod.
Cilem vzdélavaciho programu je seznamit Ufedniky se zakonem ¢&. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole ve
verejné spravé a o zméné nékterych zakonu, ve znéni pozdéjSich predpisu, s dlirazem na jeho dopady na
Uzemni samospravné celky.

Obsah kurzu:

I. Legislativni ramec, systém finan¢ni kontroly ve vefejné spravé a jeji cile - uspofadani a rozsah financni
kontroly, pfedmét, hlavni cile a zasady financni kontroly, systém finan¢ni kontroly vykonavané kontrolnimi
organy, systém finanéni kontroly vykonavané podle mezinarodnich smluv a vnitfni kontrolni systém v
organech vefejné spravy, organizacni zajisténi finanéni kontroly, kontrolni metody a postupy.

II. Vefejnospravni kontrola - pusobnost kontrolnich organu, povinnosti kraji a obci v oblasti finanéni kontroly,
vylouceni stfetu zajm(, procesni pravidla pro vykon vefejnospravni kontroly na misté, pokuty za mareni
vefejnospravni kontroly vykonavané na misté, zpravy o vysledcich finan¢ni kontroly, oznamovaci povinnost,
nedostatky zjiStované pfi vefejnospravni kontrole a opatfeni k jejich odstranéni.

lll. Vnitfni kontrolni systém - zakladni kritéria vnitfniho kontrolniho systému, zavedeni, udrZovani a
provéfovani ucinnosti vnitfniho kontrolniho systému, povinnosti vedouciho organu vefejné spravy a
vedoucich zaméstnancl, vnitroorganizacni smérnice, kritéria ,3E“, zadavani vefejnych zakazek, chyby a
nespravné postupy ve vnitini kontrole.

IV. Ridici kontrola - predb&Zna kontrola a schvalovaci postupy dle provadéci vyhlasky ¢. 416/2004 Sb.,
zpusoby schvalovani budoucich vydajli, personalni problémy pfi zajisténi pfedbézné kontroly a mozna
feSeni, pribézna a nasledna kontrola, kontrolni ¢innost.
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V. Interni audit - funkéni nezavislost interniho auditu, postaveni utvaru interniho auditu, pfedmét interniho
auditu, auditni postupy, podavani zprav o vysledcich z provedenych auditl, pfinos interniho auditu, analyza

a dopady rizik.

VI. Priklady z praxe, aktualni otazky v oblasti financni kontroly, diskuse

Uréeno: Urednikiim uzemnich samospravnych celk, ktefi vykonavaji funkce pfikazce operace,
spravce rozpoctu nebo hlavni u¢etni podle zakona o finanéni kontrole

Cena: 900 K¢

Lektor: Ing. Lenka Borecka Termin: Cas: Cis. kod:

Misto: PH-KU St¢. kraje, Praha 5, Zborovska 11 15.05.2012 od 09:00h 07-01-Al11

Prezkoumavani hospodareni izemnich samospravnych celkt 6 hod.

Cilem vzdélavaciho programu je poskytnout ufednikim zakladni informaci o pravidlech a postupech pfi

provadéni pfezkoumavani hospodareni obci a dobrovolnych svazk( obci a vysvétleni nejcastéji zjiStovanych

nedostatk(l, moznosti pfedchazeni témto nedostatkim a doporuéeni k napravnym opatfenim.

Obsah kurzu:

Pravni uprava procesu pfezkoumavani hospodareni, jeji aplikace v praxi

Problematika pfezkoumavani hospodateni USC v dal$ich pravnich normach

PFiprava na pfezkoumani hospodaieni u kontrolovaného celku

Otazky a odpovédi, diskuse

Urceno: Ufednikdm uzemnich samospravnych celkd podilejicim se na &innostech souvisejicich s
hospodafenim obce nebo dobrovolného svazku obci, na néz se vztahuje povinnost
pfezkoumani hospodareni

Cena: 870 K&

Lektor: Ing. Zdenka Zavielova Termin: Cas: Cis. kod:
Misto: PH-KU Sté¢. kraje, Praha 5, Zborovska 11 09.02.2012 od 09:00h 07-02-A11
Finanéni hospodareni a rozpoc¢tova pravidla izemnich samosprav 6 hod.

Vzdélavaci program je pojat jako aktualizaCni a prohlubujici kurz zaméfujici se na oblast hospodafeni a

nakladani s majetkem Uzemnich samospravnych celkl podle zakona €. 250/2000 Sb., o rozpoctovych

pravidlech Uzemnich rozpoctl, ve znéni pozdéjsich predpis, a feSeni problému v praxi. Uréen je obcim a

krajum, jimi zfizenym pfispévkovym organizacim, dobrovolnym svazk{m obci, jimi zfizenym pfispévkovym

organizacim a regionalnim radam region( soudrznosti.

Obsah kurzu:

Rozpoctovy vyhled a rozpoéet, zavére€ny ucet, kontrola hospodafeni, poruSeni rozpocltové kazné u

uzemnich rozpod¢tu, spravni delikty, vlastnictvi pfispévkové organizace a jeji hospodareni, hospodareni

dobrovolného svazku obci.

Uréeno: Ufednik(im a vedoucim ufednikdm Gzemnich samospravnych celkd, Gfednikiim vykonavajicim
spravni ¢innosti pfi finanénim hospodafeni Uzemnich samospravnych celkd a jeho pfezkumu,
dal$im Ufednikim zafazenym do ekonomickych a finan&nich odborud

Cena: 870 K¢

Lektor: Mgr. Helena Peterova Termin: Cas: Cis. kod:
Misto: PH-KU St¢. kraje, Praha 5, Zborovska 11 ; 16.02.2012 od 09:00h 07-03-Al11
Misto: MB-VISK MI. Boleslav, Havlickova 456 (SPS) 27.03.2012 od 09:00h 07-03-S11
Misto: BN-ISS technicka BenesSov, Cernoleska 1997 10.04.2012 od 08:30h 07-03-B11

08 Informacni technologie

Standardizace IT znalosti / Pripravny kurz k testim ECDL — Start 20 hod.
Specialni pfipravny kurz je urlen uzivatelim, ktefi pracuji s béznymi aplikacemi a chtéji své znalosti
standardizovat na stupni ECDL-Start.

Cilem kurzu je utfidit znalosti a pfipravit uzivatele k certifikacnim testim ECDL.

U ucastnikl se predpoklada bezpeéné zvladnuti obsluhy OS Windows, uzivatelska znalost MS Word, MS
Excel, obsluhy internetu a elektronické posty.

Obsah kurzu:

MS Windows a uzivani PC - pouzivani pocitace a sprava soubor(l, tvorba adresarové struktury a jeji filozofie,
kopirovani a pfesouvani soubort, zakladni znalost Prizkumnika, nastaveni riznych zafizeni a uzivatelského
prostfedi na pocitaci.

Textovy editor MS Word - filozofie prace s textem v textovém programu, formatovani pisma, odstavcl a
dokumentu, vlastni Uprava textu a jeho formatovani, moznosti tiskovych vystupl a hromadna prace s daty,
obecné znalosti prostredi textovych editor(.
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Tabulkovy procesor MS Excel - filozofie prace s tabulkami, formatovani buriky a tabulky, vkladani vzorcu a
funkci, moznosti adresovani v tabulce pfi kopirovani, tvorba grafl a databazi, tisky a jiné vystupy.

Prace s internetem a elektronickou postou - filozofie prace s internetem, ukladani stranek www, riizné druhy
protokolu a jejich vyuziti, specialni prvky souvisejici s el. postou, prace s pfilohou a ukladani pfiloh, dalSi
moznosti elektronické komunikace.

Poznamka:

Kurz realizujeme za zvyhodnénych finanénich podminek ve spolupraci s certifikovanou firmou S-COMP
Centre CZ a.s. Kromé uvedeného mista konani je mozné v pfipadé min. 3 zajemcl (a max. 15) z jedné
organizace - Ufadu objednat mobilni u€ebnu, kterou realizator kurzu S-COMP Centre CZ pfiveze pfimo do
prostor klienta, kde muze kurz probihat.

Kurz probiha tfi po sobé jdouci dny od nize uvedeného data, tedy 8. - 10. 2. 2012 /7. — 9. 3. 2012/ 28. — 30.
3. 2012, vzdy od 9.00 do 14.30 hod.

Soucasti kurzu neni viastni testovani, k tomu se ucastnik muze po absolvovani kurzu pfihlasit u stejné firmy
(testovani probiha opét bud na uvedené adrese firmy, nebo v mobilni u¢ebné).

Cena za testovani:

1674,- KE za ECDL Start - Digitalni gramotnost (index + 4 testy + certifikaty)

2592,- K¢ za ECDL Core - Digitalni kvalifikace (index + 7 testl + 1 opravny test + certifikaty).

Uréeno: Uredniktim a dal$im zaméstnancim Gzemnich samospravnych celkd.

Cena: 4520 K¢

Lektor: Ing. Miroslav Culik, Ing. Michal Razus Termin: Cas: Cis. kod:

Misto: PH-Praha 4 - Michle, Ohradni 59 08. -10.02.2012 od 09:00h 07-29-Al11
PH-Praha 4 - Michle, Ohradni 59 07.-09.03.2012 od 09:00h 07-29-A12
PH-Praha 4 - Michle, Ohradni 59 28. - 30.03.2012 od 09:00h 07-29-A13

17 Majetek obce, bytova politika

Nakladani s obechim majetkem podle zakona o obcich v praxi 6 hod.
Vzdélavaci program je pojat jako prohlubujici a aktualizacni kurz zaméfujici se na vyklad vybranych
ustanoveni zakona €. 128/2000 Sb., o obcich, v platném znéni, a to téch ustanoveni, kterd se tykaji
hospodareni a nakladani s obecnim majetkem. DuUraz je kladen na uvadéni modelovych pfikladu a zpusoby
feSeni problému v praxi.

Obsah kurzu:

I. Hospodafeni obce - obecné zasady a procesni aspekty nakladani s obecnim majetkem, zachovani
majetku a pé€e o néj, ru€eni obce za zavazky, vymahani pohledavek aj.

Il. Zamér obce nakladat s majetkem - organ obce pfislusny k pfijeti zaméru, pravni povaha zaméru, zplsob
a lhaty zvefejnéni zaméru, jeho nalezitosti, stanoveni ceny ve vysi, ktera je v daném misté a ¢ase obvykla,
platnost pravniho ukonu, moZznosti nakladani s obecnim majetkem z hlediska povinnosti zvefejnit zdmér
(napf. smlouva o budouci smlouvé, zména existujici smlouvy apod.) aj.

[ll. Dispozice s majetkem obce - pfisluSnost k rozhodnuti o majetkové dispozici, povaha rozhodnuti organu
obce o majetkové dispozici, naleZitosti rozhodnuti, obsah uzavirané smlouvy, nasledky uzavieni smlouvy
bez prfedchoziho rozhodnuti obecniho organu véetné situaci, v nichz neni nutné pfedchozi rozhodnuti
obecniho organu. Pravomoci zastupitelstva obce k rozhodovani o majetkopravnich Ukonech, pfiklady z
praxe, stanoveni ceny dispozice. Uzavieni smlouvy, osoba opravnéna jednat za obec navenek &i v
zastoupeni, vztah schvaleného rozpoctu a uzaviené smlouvy, dolozka.

IV. Specifické situace pfi nakladani s obecnim majetkem - obce, v nichz neni volena rada obce, a obce, v
nichz pocet ¢lenl zastupitelstva poklesl pod zakonem stanovenou hranici.

V. Kontrolni mechanismy dispozic s majetkem obce - c¢innost a kompetence kontrolnich vybora
zastupitelstva, dozorova ¢innost krajského uUfadu a Ministerstva vnitra, pfezkum hospodareni, odpovédnost
volenych funkcionar(l za dispozice s majetkem.

Uréeno: Starostim, ¢lenlim zastupitelstev a Gfednikim uzemnich samospravnych celku.

Cena: 870 K&

Lektor: JUDr. Adam Furek Termin: Cas: Cis. kod:
Misto: PH-KU St¢€. kraje, Praha 5, Zborovska 11 08.03.2012 od 09:00h 17-01-Al11
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18 Management

Vedouci pracovnik a organizace jeho ¢asu 6 hod.

Cilem vzdeélavaciho programu je seznameni ufednik(l se zasadami efektivniho vyuziti ¢asu, které jim mohou
napomoci pfedchazet Casovym ztratdm, pfedchazet vzniku stresovych situaci a umét se vyporadat se
stresem a dale zvladat povinnosti spojené s vedenim pracovnich tyma.

Obsah kurzu:

I. Uvod do time managementu - zakladni terminologie, definovani kli¢ovych problém( v asovém planovani,
identifikace ,Casozrout(“ a moznosti jejich eliminace, detekce individualnich problému s planovanim c¢asu,
analyza stavajicich individualnich tydennich plang.

II. Organizace ¢asu - organizace pracovniho dne, rozbor dne dle fidicich ukonl ve vazbé na ¢as, ¢lenéni
UkolG podle priorit, urgentni versus dulezité, delegovani aktivit, umeéni fici NE nedllezitému, individualni
potfeby, sebereflexe a osobni disciplina.

[ll. Systematické planovani €asu - zasady a faze uspé&3ného planovani, tvorba tydennich, mési¢nich a
ro¢nich planl dfednika, vedeni diafe — hlavni zasady a uUskali, dalsi planovaci pomucky, osobni planovani
podfizeného v konfliktu s plany nadfizeného a jejich Fedeni.

IV. Planovani ¢asu a individualita ufednika, prace se stresem - vyuziti individualnich schopnosti, dovednosti
a moznosti Ufednika, ¢asové stiety a konflikt, pFiciny vzniku stresu a jeho zvladani, mentalni mapy aj.

V. Diskuse a cviceni, feSeni modelovych pfikladud

Uréeno: Urednikim a zamé&stnanctim Uzemnich samospravnych celk.

Cena: 870 K&

Lektor: Mgr. Hana Rybkova Termin: Cas: Cis. kod:
Misto: PH-KU St¢. kraje, Praha 5, Zborovska 11 16.02.2012 od 09:00h 18-02-Al11
Zdokonaleni manazerskych technik pfi fizeni lidskych zdroju 6 hod.

Cilem kurzu je prohloubeni dovednosti vedoucich Ufednikd potfebnych pro profesionalni vedeni pracovniho
tymu, posileni a dalSi rozvoj dovednosti v oblasti tymové prace, stimulace a motivace. Kurz navazuje na
znalosti a dovednosti, které ziskavaji vedouci Ufednici v ramci obecné ¢asti vzdélavani vedoucich ufedniki
podle § 27 zakona ¢. 312/2002 Sb.

Obsah kurzu:

I. Uvod do fizeni lidskych zdroji - management lidskych zdroji jako plnohodnotny prvek fizeni obecnég,
pokroCila personalni prace, metody analyzy souCasného stavu personalnich procesl, utvofeni
kvalifikovaného nazoru na soucasny stav a sméry zlepSeni v managementu lidskych zdrojud, role a poslani
lidra.

Il. Rizeni podle kompetenci - kompetenéni model, prezentace pojmu management by objectives a pojmu
management by competencies, delegovani pravomoci, pfenaseni odpovédnosti na podfizené ufedniky a
jejich kontrola.

lll. Vedouci ufednik v fizeni lidskych zdrojii - podstata manazerské prace se zaméstnanci, manazerska
komunikace, komunikace horizontalni a vertikalni, zakladni nastroje vybéru zaméstnancq, typy vybérovych
pohovord, nalezeni spravného stylu vedeni.

IV. Rizeni vykonu zaméstnanc(i, odméfovani a motivace - odménovani a motivace jako nastroje pro fizeni
vykonu zaméstnancl, prezentace zakladnich zpusobU fizeni vykonu zaméstnancu, hierarchie potfeb, Fizeni
zmén.

V. Vybrané nastroje fizeni lidskych zdroju z pohledu personalisty - vyuzivani nejCastéji pouzivanych a
efektivnich nastroju pro zajiStovani veétSiny personalnich procesli (vyhledavani zaméstnancl, nabor,
personalni planovani, hodnoceni, adaptace, personalni controlling).

Uréeno: Ufednikim uzemnich samospravnych celkl, a to vedoucim UGfednikdm réznych typu
pracovnich tymU{ na urovni krajské i obecni samospravy.

Cena: 870 K&

Lektor: Mgr. Hana Rybkova Termin: Cas: Cis. kod:

Misto: PH-KU St¢. kraje, Praha 5, Zborovska 11 26.04.2012 od 09:00h 18-04-Al11
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20 Personalistika, lidské zdroje

Novela zakoniku prace s uc¢innosti od 1. 1. 2012 6 hod.

Obsah seminafe je zamé&fen na komentovany vyklad zmén v pracovné pravni oblasti, které pfinasi rozsahla

novela zakoniku prace u¢inna od 1. 1. 2012.

Uréeno: Urednikim, vedoucim ufednikim, vedoucim afad(, Gfednikdm personalnich Utvard,
starostlim, ¢leniim zastupitelstev a dal§im zaméstnancim GUzemnich samospravnych celk(.

Cena: 870 K&

Lektor: Mgr. Bc. Ladislav Dvorak Termin: Cas: Cis. kod:

Misto: MB-VISK MI. Boleslav, Havliékova 456 (SPS) 18.01.2012 od 09:00h 20-04-S11
Misto: PH-KU Sté. kraje, Praha 5, Zborovska 11 19.01.2012 od 09:00h 20-04-A11
Misto: KO-Stavebni Grad, Zamecka 160 25.01.2012 od 09:00h 20-04-K11

21 Poskytovani informaci, ochrana dat

Zakon o svobodném pristupu k informacim a jeho aplikace v praxi 6 hod.

Cilem vzdeélavaciho kurzu je ziskani znalosti nutnych ke spravné aplikaci zakona &. 106/1999 Sb., o
svobodném pfistupu k informacim, v platném znéni, zejména pinéni povinnosti ufadtd USC spojenych se
zvefejnovanim informaci a poskytovanim informaci na zakladé Zadosti véetné zakonem stanoveného
procesniho postupu pfi vyfizovani Zzadosti.

Obsah kurzu:

|. Pravo na informace v pravnim fadu CR - poskytovani informaci izemnimi samospravnymi celky, znalosti
nutné k realizaci povinnosti organt samospravy, uloha soudni judikatury, pfehled subjektd povinnych
poskytovat informace, zmény provedené zakonem ¢&. 61/2006 Sb.

Il. Informace podléhajici informaéni povinnosti povinnych subjektll - plsobnosti povinného subjektu, pfedmét
informacni povinnosti, informace nepodléhajici informacni povinnosti, povinné zvefejfiovani informaci.

[ll. Poskytovani informaci na zakladé zadosti - principy a postup povinného subjektu pfi vyfizovani zadosti,
odlozeni zadosti, neposkytnuti informace — odmitnuti zadosti, poskytnuti informace.

IV. ,Napravné®“ prostfedky proti povinnému subjektu - druhy a podstata napravnych prostfedkd, nadfizeny
organ, stiZznost na postup povinného subjektu.

V. Uhrada nékladi spojenych s vyfizenim Z&dosti - podstata prava povinného subjektu Zadat uhradu
nakladud, naklady, za které muze povinny subjekt Zadat Uhradu, sazebnik Uhrad za poskytovani informaci a;.
VI. Licenéni a podlicenéni smlouva, vyro€ni zprava o poskytovani informaci - naleZitosti licencni a
podlicenéni smlouvy, obsah vyroc¢ni zpravy, IhGta pro jeji vypracovani, poruseni povinnosti zvefejnit vyro¢ni
Zpravu.

VIl. Poskytovani informaci podle zvlasStnich pravnich Uprav - jiné pravni normy ve vztahu k aplikaci zdkona €.
106/1999 Sb.

VIII. Praktické zkuSenosti s aplikaci zakona &. 106/1999 Sb. v podminkach krajského Gfadu.

Uréeno: Urednikm uzemnich samospravnych celkd, starostim a ¢lenim zastupitelstev.

Cena: 870 K¢

Lektor: JUDr. Adam Furek Termin: Cas: Cis. kod:
Misto: PH-KU St¢. kraje, Praha 5, Zborovska 11 14.02.2012 od 09:00h 21-01-A11

24 Psychosocialni dovednosti, komunikace, prezentace

Zvladani naroénych komunikaénich situaci 6 hod.
Cilem vzdélavaciho programu je osvojeni zakladnich psychosocialnich dovednosti a nacvik jejich vyuziti pfi
zvladani naroénych profesnich situaci. V priibéhu kurzu ziskaji Ufednici praktické dovednosti pro efektivni
praci s klienty.

Obsah kurzu:

I. Vyznam komunikace a praktické vyuziti komunika¢nich dovednosti - zasady efektivni komunikace v
souvislosti s pfimé&fenym prosazovanim, bariéry v komunikaci a jejich odstrafiovani, moznosti ovliviiovani
chovani druhych, uméni mit komunikaci pod kontrolou, vyznam komunikace pfi pfedchazeni nedorozuméni
a chybné interpretaci sdéleni.

[I. Druhy komunikaci a komunikacni proces - formy a styly komunikace, verbdlni a neverbalni komunikace,
techniky uspé&3né komunikace.

[ll. Zakladni aspekty neverbdlni komunikace - neverbdlni komunikace jako nedilna soucast osobnosti,
soucast mluveného projevu, moznosti vyuZiti neverbalni komunikace, pfedchazeni nedorozuménim i
komunikaénim Sumdm, pozitivni pasobeni diky pozitivnimu mysleni, odstranéni nevhodnych navykd, prvni
dojem, signaly lidského téla.
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IV. Zakladni principy mezilidské profesionalni komunikace - komunikace ve vztahu ke klientim, budovani
vztahu ufednik - klient, co oekava klient od uUfednika, charakteristické rysy klientského pfistupu ufednikd,
komunikace uvnitf Ufadu, efektivni pfedavani informaci, delegovani ukoll, kontrola pInéni ukolll a zpétna
vazba.

V. Predchazeni a feSeni konfliktnich situaci - jednani s problematickymi a konfliktnimi klienty, typy
konfliktnich osob, zakladni schéma konfliktu, konflikt a jeho faze, vyuzivani efektivnich technik k ovliviiovani
a zvladani konfliktnich situaci, modelové situace zvladani nepfijemnych situaci.

VI. Posileni psychické odolnosti proti socialni zatézi - zaklady psychohygieny, utodiagnostika stresové
zatéze, moznosti prevence stresu, zvySovani emociondlni odolnosti.

VII. Zasady asertivniho jednani - zakladni asertivni dovednosti, pfiméfené sebeprosazeni, vztah mezi agresi,
pasivitou a asertivitou, interpersonalni styly feSeni konflikt — sebereflexe.

Urceno: Urednikim a zamé&stnancim tGzemnich samospravnych celkd.

Cena: 870 K&

Lektor: Mgr. Hana Rybkova Termin: Cas: Cis. kod:
Misto: PH-KU Sté¢. kraje, Praha 5, Zborovska 11 29.03.2012 od 09:00h 24-02-Al1l
Jak zvladnout konflikt s obéanem pfri urednim jednani 6 hod.

Kurz se zaméfuje na rozvijeni komunikacnich dovednosti pfi zvladani narocnych situaci v praci s klientem,
zaméfuje se na zasady jednani a bariéry v komunikaci, techniky aktivniho naslouchani, potencialni zdroje
konfliktd aj.

Obsah kurzu:

I. Komunikace s problémovym klientem — Uvod do tématu, zakladni pravidla vyuzivana pro styk s vefejnosti,
vymezeni pojmu ,problémovy klient* (agresor, alkoholik, drogové zavisly, klienti vyzadujici psychosocialni
pomoc, specifika komunikace se seniory), hlavni druhy komunikace a komunikacni styly.

Il. Zasady jednani a bariéry v komunikaci - analyza situace a pfiprava jednani, informace o druhé strané,
faktory ovliviiujici jednani, typologie lidi a volba vhodného stylu, role klienta a pracovnika pfi rozhovoru,
zasady profesni komunikace. Zdroje obtizné komunikace, zasady a techniky aktivniho naslouchani, spravna
argumentace, prevence prekvapeni, vhodna volba slov.

lll. Techniky aktivniho naslouchani - faze rozhovoru, zajmy a cile zu€astnénych stran, uméni naslouchat,
prezentace vlastnich argumentl a jejich prosazovani, nonverbalni komunikace a fec€ téla.

IV. Typy a potencidlni zdroje konfliktd - vybrané techniky zvladani konfliktd a jejich nacvik, jak zachazet s
problémovym klientem, jak pfekonat nedorozumeéni, obrana proti slovnim provokacim.

V. Modelové situace a diskuse nad vyuzitim poznatkd ziskanych béhem kurzu v praxi

Uréeno: Ufednikim a zamé&stnancim tGzemnich samospravnych celka.

Cena: 870 K¢

Lektor: Mgr. Hana Rybkova Termin: Cas: Cis. kod:
Misto: PH-KU St¢. kraje, Praha 5, Zborovska 11 26.01.2012 od 09:00h 24-03-Al1l
Jak se ubranit manipulativnimu jednani v komunikaci 6 hod.

Cilem vzdélavaciho programu je osobnostni a socialni rozvoj ufednikl a ziskani schopnosti sebeobrany proti
neetickym metodam v komunikaci jako je manipulace, demagogie, nepfiméfeny natlak, podvody apod.
Obsah kurzu:

I. Co je to manipulace a jak ji rozpoznat - ne€estné, manipulativni techniky, zneuzivani jazyka, manipulace
jako neprava komunikace, nej¢astéjsi typy manipulatort, co manipulator fika a co tim mysli, pro¢ jsou
manipulatofi uspé3ni, zneuzivani druhych pro vlastni potfeby, nepfima, manipulativni komunikace, masky,
narcisticka osobnost. Zneuzivani manipulace pfi jednanich se zastupci Ufadl vefejné spravy, manipulace ve
strukturach Fizeni, lobbyismus. Manipulace jako zdroj stresu.

Il. Reénické manipulativni techniky - slepé ulicky v komunikaci, nepfima komunikace, skryté cile, pouha
vyména bezobsaznych slov, zmateni partnera, psychologicka mlha (demagogie, vynechavani informaci aj.),
vyuziti emoci, vyvedeni z emocCni rovnovahy (osobni Utoky, snaha vyvolat soucit aj.), zplsoby ziskavani
pozi¢ni pfevahy (otazky, tvrdy utok, pferusovani jednani aj.).

[ll. Mozné zplsoby obrany proti manipulaci - uméni rozpoznat manipulaci, nejucinnéjSi moznosti obrany,
asertivni obranné strategie, ,odkryti hry*, ddrazné a pfitom zdvofilé odmitnuti poZadavku, ignorovani sdéleni,
reakce na citové vydirani, reakce na pomluvu, naslouchani a kladeni otazek, parafrdzovani, technika
odkladu aj.

IV. Diskuse, praktické ukazky modelovych situaci, nacvik.

Ur€eno: Urednikiim a zaméstnanctm Gzemnich samospravnych celk(, ktefi pFi své &innosti komunikuiji
s osobami pouzivajicimi natlakové jednani.

Cena: 870 K¢

Lektor: Mgr. Hana Rybkova Termin: Cas: Cis. kod:

Misto: PH-KU St¢€. kraje, Praha 5, Zborovska 11 24.05.2012 od 09:00h 24-04-Al11
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Uredni korespondence — formalni tprava a pravopis 6 hod.
Cilem kurzu je seznamit G¢astniky s Upravou Gfedni korespondence podle normy CSN 01 6910 v aktualnim
znéni, upozornéni na zmény ve srovnani s predchozi Upravou, typy pisemnosti a jejich nalezitosti, specifika
Uredni korespondence, tvorba ufedniho dopisu, problematika elektronické posty.

Uréeno: Urednikim a zamé&stnanctim Uzemnich samospravnych celkd.

Cena: 870 K&

Lektor: Ing. Bc. Jarmila Zabranska, Ing. Milena Skorpilova Termin: Cas: Cis. kod:
Misto: PH-KU Sté€. kraje, Praha 5, Zborovska 11 15.05.2012 od 09:00h 24-06-Al11

27 Spisova sluzba, archivnictvi, datové schranky

Datové schranky (vcetné posledni novely!) 6 hod.
Cilem vzdélavaciho programu je seznamit ufedniky s problematikou datovych stranek, ktera je predmétem
zakona €. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentd, ve znéni pozdéjSich
predpisu. Vyklad je zaméfen na prakticky dopad tohoto zakona na uUfady Uzemni samospravy s vazbou na
legislativu o archivnictvi a spisové sluzbé.

Obsah kurzu:

Obecny uvod do problematiky, zfizeni datové schranky, opravnéni k pfistupu, informacni systém datovych
schranek, vyuziti udaju vedenych v informacénim systému evidence obyvatel, postup pfi provadéni konverze
dokument( a subjekty k tomu opravnéné, elektronicky podpis a;.

ZFizeni datovych schranek organim USC, dorudovani dokumenttl, provadéni ukond vaéi organiim verejné
moci, vazba na spravni fad, vydavani rozhodnuti v elektronické podobé, praktické priklady uziti datové
schranky a ukazky z provozu datovych schranek.

Vazba na zdkon o archivnictvi a spisové sluzbé, nakladani s dokumenty, oznaCovani a evidence, tvorba
spisu, rozdélovani, obéh a vyfizovani dokumentl Gfadu, podepisovani dokumentl, pouzivani razitek,
odesilani a ukladani dokument(, archivace a skartace dokument( v listinné a digitalni podobé aj.

Uréeno: Uredniktm, starostdm a dal§im zaméstnanctim Gzemnich samospravnych celku.

Cena: 870 K&

Lektor: Ing. Mgr. Eva Urbanova Termin: Cas: Cis. kod:
Misto: PH-KU St¢. kraje, Praha 5, Zborovska 11 19.01.2012 od 09:00h 27-01-Al11
Spisova sluzba, spisovy a skarta¢ni rad 6 hod.

Vzdélavaci program se zaméfuje na aplikaci zakona €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o

zméné nékterych zakonl, ve znéni pozdéjSich predpist, a dalSich souvisejicich pravnich predpist

upravujicich problematiku vedeni spisové sluzby, tvorbu a obsah spisovych a skartacnich fadd a plang,

evidenci, obéh, vyfizovani, podepisovani, odesilani, ukladani a vyfazovani dokument( ufady uzemni

samospravy.

Obsah kurzu:

Aktualni pravni uprava spisové sluzby a jeji aplikace v praxi (zdkon &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové

sluzbé a o zméné nékterych zakon(, a vyhlaska €. 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby).

Datové schranky - prakticky dopad zakona €. 300/2008 Sb. na ufady Uzemni samospravy a pfiklady z praxe

Zasadni zmeény po pfijeti novely zadkona o archivnictvi a spisové sluzbé €. 190/2009 Sb.

Shrnuti, otazky a odpovédi, diskuse

Uréeno: Urednikim Uzemnich samospravnych celk(, zejména ufednikim povéfenym vedenim
spisoven, podatelen a sekretariatli a dalSim ufednikim bez ohledu na jejich odbornost.

Cena: 870 K&

Lektor: Ing. Mgr. Eva Urbanova Termin: Cas: Cis. kod:
Misto: PH-KU St¢. kraje, Praha 5, Zborovska 11 17.05.2012 od 09:00h 27-02-A11

28 Spravnirad

Spravni rad (zaméreno na zkusSebni okruhy zkousky ZOZ) 16 hod.
Vzdélavaci kurz je pojat jako prohlubujici kurz, zaméfeny na pfipravu ke zkouSce zvlastni odborné

zpusobilosti, a to ¢asti tykajici se zakona €. 500/2004 Sb., spravniho fadu. Vyuka se soustfeduje na
zkuSebni okruhy této ¢asti zkousky zverfejnéné Institutem verejné spravy Praha.

Uréeno: Urednikim Gzemnich samospravnych celk(i dle § 2 zak. &. 312/2002 Sb., ktefi maji povinnost
prokazat zvlastni odbornou zpuUsobilost v souladu s § 1 vyhlasky €. 512/2002 Sb., v platném
znéni.

Cena: 1750 K&
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Lektor: JUDr. Svatava Vronska Termin: Cas: Cis. kod:
Misto: PH-KU St¢€. kraje, Praha 5-Smichov, Zborovska 11 19.03.2012 od 09:00h 28-03-A12
Spravni fad v praxi Gzemnich samosprav 8 hod.

Vzdélavaci kurz je pojat jako aktualizacni a prohlubujici kurz, ktery se zaméfuje na vyklad aktualnich
problému souvisejicich s aplikaci zakona ¢. 500/2004 Sb., spravniho fadu, a jejich feeni v praxi.

Obsah kurzu:

I. Spravni pravo, aplikace zakladnich zasad &innosti spravnich organda.

Il. Spravni fizeni a ¢&innost spravnich organ(i - postup spravnich organd, vécna a mistni prfisluSnost
spravnich organu, postoupeni pro nepfislusnost, dozadani, zplsoby doru¢ovani aj.

lll. Vyklad vybranych problém( tykajicich se pribéhu prvoinstanéniho Ffizeni - U&astnici Fizeni, ukony
Ucastnikd, formy podani, nahlizeni do spisu, ur€eni lhity k provedeni ukonu, pocitani ¢asu, navraceni v
predesly stav, postup pfed zahajenim fizeni, odloZeni véci, zahajeni fizeni o zadosti a jeji nalezitosti, formy
dokazovani, divody preruseni a zastaveni fizeni aj.

IV. Rozhodovani spravniho organu - obsah a forma rozhodnuti a jeho nalezitosti, lhaty pro vydani
rozhodnuti, zplsoby oznamovani, zvlastni rozhodnuti a zvlastni fizeni, pravni moc, vykonatelnost a jiné
pravni uc€inky rozhodnuti, vyznaceni dolozky pravni moci nebo vykonatelnosti.

V. Vyklady vybranych problému pfi rozhodovani o odvolani, pfezkumné fizeni, napadené rozhodnuti, rozsah
a hlediska pfezkoumavani, relevantni skute¢nosti, alternativy rozhodnuti odvolaciho spravniho organu aj.,
dlvody obnovy fizeni, postup spravniho organu pfi obnové Fizeni.

VI. Exekuéni titul, exekuce na penézitd a nepenézita plnéni, exekuéni vyzva, exekuéni ptikaz, zplsoby
provedeni exekuce, odlozZeni, pferuseni a zastaveni exekuce, exekuéni naklady, namitky proti Ukonlm
exekuéniho organu.

Uréeno: Urednikim Uzemnich samospravnych celkil, ktefi pfi vykonu své funkce postupuji podle
spravniho fadu.

Cena: 985 K¢&

Lektor: JUDr. Myron Zajonc Termin: Cas: Cis. kod:

Misto: PH-KU St¢€. kraje, Praha 5, Zborovska 11 17.04.2012 od 09:00h 28-03-Al11l

29 Stavebnictvi, Gzemni planovani

Aplikace stavebniho zakona na Useku stavebniho fadu 6 hod.
Vzdélavaci program je pojat jako aktualizaéni a prohlubujici kurz, ktery se zamé&fuje na vyklad vybranych
ustanoveni zdkona ¢&. 183/2006 Sb., o Uzemnim planovani a stavebnim fadu (stavebni zakon), a to
ustanoveni tykajicich se stavebniho fadu v&etné aplikace spravniho fadu na fizeni vedena podle tohoto
zékona.

Obsah kurzu:

I. Aktualni pravni uprava zékona &. 183/2006 Sb., o uzemnim planovani a stavebnim fadu (stavebni zakon),
zasadni zmény pfijaté poslednimi novelizacemi a navazujici pravni normy.

Il. Stavebni fad - ohlasovani a povolovani staveb a jejich zmén, terénnich Gprav a zafizeni, uzivani staveb a
zmeény v uzivani, prava, povinnosti a odpovédnost jednotlivych subjektl vystavby, technické pozadavky na
stavby, bezbariérové uzivani staveb, spoluprace s dotéenymi organy, stavebni dozor a kontrolni prohlidky
staveb, pfestupky a delikty proti stavebnimu fadu, odstranovani staveb a jejich zmén, terénnich Uprav a
zafizeni, odpovédnost za $kodu zplsobenou pfi vykonu vefejné moci, vyvlastnéni.

[ll. Aplikace spravniho Fadu na fizeni podle stavebniho zakona, feSeni problému vznikajicich v praxi.

IV. Dotazy a diskuse, feSeni modelovych situaci.

Uréeno: Ufednikdm Gzemnich samospravnych celkd, ktefi pfi vykonu své funkce postupuji podle
stavebniho zakona, zejména uUfednikim stavebnich Gfadu.

Cena: 870 K&

Lektor: JUDr. Lenka Polagkova, Antonin Slabihoud Termin: Cas: Cis. kod:

Misto: PH-KU Sté€. kraje, Praha 5, Zborovska 11 19.04.2012 od 09:00h 29-01-Al11

Aplikace stavebniho zakona — izemni rozhodovani 6 hod.

I. Aktualni pravni Uprava zékona &. 183/2006 Sb., o Uzemnim planovani a stavebnim fadu (stavebni zakon),
zasadni zmény pfijaté poslednimi novelizacemi a navazujici pravni normy.

Il. Uzemni planovani — Gzemni fizeni, formy a druhy Gzemniho rozhodovani, zjednodugené zpusoby a formy
umistovani staveb, uzemni opatfeni o stavebni uzavéfe a asanaci uzemi a;.

. Aplikace spravniho Fadu na fizeni podle stavebniho zakona, fe$eni problému vznikajicich v praxi.

IV. Dotazy a diskuse, FeSeni modelovych situaci.
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Uréeno: Urednikim Uzemnich samospravnych celkil, ktefi pfi vykonu své funkce postupuji podle
stavebniho zakona, zejména ufednikim stavebnich uradd.

Cena: 870 K&

Lektor: Ing. Lenka Holendova, Ing. Jaroslav Smisek Termin: Cas: Cis. kod:

Misto: PH-KU Sté€. kraje, Praha 5, Zborovska 11 17.04.2012 od 09:00h 29-02-Al11

30 Skolstvi

Kompetence tzemnich samospravnych celkt k jimi zfizovanym Skolam
a Skolskym zafizenim
Obsah kurzu se zaméfuje na problematické otazky v oblasti vztahl a kompetenci zfizovatele (obec, mésto,
kraj) k jim zfizovanym Skolam a Skolskym zafizenim. Souc¢asti kurzu jsou metodické navody k postupim v
oblasti samostatné a pfenesené pusobnosti, konkurzni vyhlaska, ¢innost Skolskych rad, hodnoceni prace
feditell aj.
Obsah kurzu:
. Legislativni ramec - zakonné normy a provadéci predpisy, pravni postaveni USC, samostatna a prenesena
pusobnost v oblasti §kolstvi, kompetence organt USC v oblasti $kolstvi aj.
1. Ptisobnost USC v oblasti $kolstvi, vykon zfizovatelskych kompetenci - pravni postaveni §kol a $kolskych
zafizeni, rozdilnost pravnich forem — pfispévkova organizace, Skolska pravnicka osoba, zfizovani, zmény a
ruSeni Skol a Skolskych zafizeni, obsah zfizovaci listiny, zapis do obchodniho rejstfiku, Skolského rejstiku,
rejstiiku Skolskych pravnickych osob.
l1Il. Cinnost $kol a $kolskych zafizeni ve vztahu k USC - pInéni hlavniho G&elu, zodpovédnost feditele Skoly,
spravni fizeni v praxi Skol a Skolskych zafizeni, systém financovani Skol a Skolskych zafizeni, vyuziti
disponibilnich zdrojt, role USC, metodické postupy hodnoceni pinéni hlavniho G&elu a hodnoceni prace
feditele zfizovatelem, problematika feSeni stiznosti, kompetence a podil zfizovatele na €innosti Skolské rady,
pracovné pravni problematika, jmenovani a odvolani Feditele $koly, vyhlaseni a praibéh konkurzniho fizeni aj.
IV. Pfiklady z praxe, aktualni otdazky v oblasti Skolstvi, diskuse, metodické postupy a vzory (zfizovaci listiny,
postup pro odméfovani a hodnoceni feditel(l, pravidla vztah( zfizovatele ke Skolam a Skolskym zafizeni,
mozné pFenosy nékterych kompetenci na organy zfizovatele (vécné pfisludny odbor obecniho nebo
méstského Ufadu, magistratu, krajského Uradu) hlavni nedostatky pfi podani zadosti o zapis a zapis zmény
ve Skolském rejstriku.
Uréeno: Urednikim Gzemnich samospravnych celk(i véetné vedoucich Gfednikl, ktefi vykonavaji
¢innost v oblasti Skolstvi, a dale vedoucim Ufadl a ufednikim provadeéjicim kontrolni €innost
na Skolach a Skolskych zafizenich.

6 hod.

Cena: 870 K¢&
Lektor: Mgr. Jifi Holy Termin: Cas: Cis. kod:
Misto: PH-KU St¢. kraje, Praha 5, Zborovska 11 03.05.2012 od 09:00h 30-02-A11

31 Ucgetnictvi

Vybrané Géetni problémy a jejich feseni v praxi USC:
Uplatnovani DPH, dan z prijmu

Vzdélavaci program je pojat jako aktualizaéni a prohlubujici kurz zaméfujici se na nékteré ucetni problémy,
u nichz ¢asto dochazi k chybam pfi aplikaci v praxi a pfi uc¢tovani, nebo u kterych doslo k zasadnim
legislativnim zménam. Obsah vzdélavaciho programu se vénuje problematice uplatfiovani DPH a zdanéni
pFijm0 uzemnich samospravnych celkd a jimi zfizenych pfispévkovych organizaci.

Obsah kurzu:

I. Platna legislativa vztahujici se k problematice DPH, zakon &. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty, a
jeho nejdllezitéjsi zmény vztahujici se k Uctovani Uzemnich samospravnych celk(, sledovani obratu,
zdkonna registrace, dobrovolna registrace, uplatnéni odpoc¢tu dané pfi zméné rezimu, plnéni, ktera jsou
pfedmétem dané, vznik povinnosti pfiznat dan, sazby dang, zaklad dané a vypolet dané, narok na odpocet
dané, jeho rocni vypofadani, Uprava odpoctu dané, evidence pro darnové ucely, povinnost podat dafiové
pfiznani a zaplatit dan.

II. Uplathovani DPH v praxi uzemnich samospravnych celkd a jimi zfizenych pfispévkovych organizaci,
odpovédnost za spravnost Udajii uvedenych na danovém dokladu, uctovani danovych dokladd v pokladné,
uctovani faktur pfijatych a vydanych, sazba a vySe dané a jejich opravy, pfiklady vypoctl DHP a jejich
pouzivani, DPH u pohledavek za dluzniky v insolvenénim fizeni, pfiznani k DPH podle jednotlivych fadku s
priklady zobrazeni, opravné doklady, zruSeni dafiovych dobropis(l a vrubopisU, nej¢astéjsi chyby zjisStované
v praxi a jak jim pfedchazet a;.

[ll. Dan z pfijmU pravnickych osob nezfizenych za u¢elem podnikani, aktualni znéni zakona ¢. 586/1992 Sb.,

6 hod.
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zfizenych prispévkovych organizaci, zasady a pravidla pro danové pfiznani za aktualni kalendarni rok aj.

Uréeno: Urednikim a zaméstnanctim tzemnich samospravnych celk(l zafazenym do ekonomickych a
finan¢nich odbor(l, ufednikiim odpovédnym za zpracovavani podkladd pro danové ucely, a
dalsim ufednikim vykonavajicim spravni ¢innosti pfi finanénim hospodafeni Uzemnich
samospravnych celku.

Cena: 870 K¢
Lektor: Ing. Pavel Lelek, CSc. Termin: Cas: Cis. kod:
Misto: PH-KU St¢. kraje, Praha 5, Zborovska 11 17.01.2012 od 09:00h 31-04-Al11

32 Vefejna sprava

Jak Uspésné resit petice a stiznosti na uradé 6 hod.
Cilem kurzu je komplexné seznamit ufedniky s vedenim agendy stiznosti, petic a dalSich podani obdrzenych
Urady uzemni samospravy v navaznosti na platnou legislativu a jeji aplikaci v praxi.

Obsah kurzu:

|. Zakotveni problematiky stiznosti a petic v pravnim fadu CR - pfisluna ustanoveni zakona o obcich a
zakona o krajich, problematika stiznosti podle spravniho fadu, definiéni pravni znaky petice podle zakona o
pravu peti¢nim.

II. Stiznosti - pojem stiznost, jeji charakteristika a druhy, obecné zasady pro vyfizovani stiznosti, posouzeni
podani jako stiznosti, zakladni prvky podani jako stiznosti a nalezZitosti s tim souvisejici, Ih(ty pro vyfizovani
stiznosti, presetfeni zplsobu vyfizovani stiznosti, vnitini pfedpis pro feseni pfijimani a vyfizovani stiznosti,
stiznost a jiny prostfedek ochrany.

lll. PetiCni pravo - pojem petice, jeji charakteristika, petiCni pravo, povinné naleZitosti petice, vady petice,
peti¢ni vybor, shromazdovani podpisli pod petici, petice vzeSla ze shromazdéni, podani a vyfizovani petic,
postoupeni a projednani petice.

IV. Ochrana zakladnich prav v Evropské unii - Vefejny ochrance prav ve vztahu k vefejné spravé, evropsky
Verejny ochrance prav.

V. Diskuse

Uréeno: Ufednikam Gzemnich samospravnych celk(, do jejichZ kompetence spada agenda pfijimani a
vyfizovani podani, petic a stiznosti.

Cena: 870 K¢

Lektor: Mgr. Hana Rybkova Termin: Cas: Cis. kod:

Misto: PH-KU St¢€. kraje, Praha 5, Zborovska 11 02.02.2012 od 09:00h 32-04-Al11

Pohrebnictvi v praxi Uizemnich samosprav 6 hod.

Vzdélavaci kurz je pojat jako aktualizaéni a prohlubujici se zaméfenim na plnéni povinnosti Uzemnich
samospravnych celk(l v oblasti pohfebnictvi a FeSeni problém vznikajicich v praxi v navaznosti na aktualni
platnou legislativu upravujici tuto problematiku, zejména zékon &. 256/2001 Sb., o pohfebnictvi a 0 zméné
nékterych zakon(, ve znéni pozdéjsich predpisl, a zakon &. 122/2004 Sb., o vale¢nych hrobech a pietnich
mistech.

Obsah kurzu:

I. Aktudlni platna legislativa upravujici oblast pohfebnictvi - vyklad pravnich norem, zejména vybranych
ustanoveni zakona o pohfebnictvi €. 256/2001 Sb., tykajicich se zakonnych povinnosti obce v pohfebnictvi.
II. Kompetence a povinnosti obci v oblasti pohfebnictvi - povinnosti obce pfi zajiStovani pohfbu a naklady
obce na pohibivani, pfestupky a trestné €iny, bezpec€nost prace a pracovni pomucky, specifika pracovnich
¢innosti, péce o vale&né hroby.

lll. ZFizeni a provozovani vefejného pohfebisté - provozovani vefejného pohiebisté, povinnosti zfizovatele,
provozovatele a spravce vefejného pohiebisté, zfizeni a zruSeni vefejného pohiebisté, schvaleni Ffadu
vefejného pohfebisté pfisluSnym krajskym afadem, pronajmy hrobovych mist, postup pfi umrti najemce
hrobového mista, dédéni.

IV. Kazuistika — neopravnéné otevieni hrobu kameniky.

V. Pfiklady z praxe, diskuse.

Uréeno: Cilovou skupinou jsou ufednici Uzemnich samospravnych celkll povéreni zajiStovanim agendy
pohfebnictvi.

Cena: 870 K¢

Lektor: Mgr. Jaroslav Sejvl Termin: Cas: Cis. kod:

Misto: PH-KU St¢. kraje, Praha 5, Zborovska 11 08.03.2012 od 09:00h 32-05-Al11
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33 Verejné zakazky

Verejné zakazky v praxi Uzemnich samosprav (véetné posledni novely!) 7 hod.
Cilem vzdélavaciho kurzu je seznameni se zakonem ¢. 137/2006 Sb., o vefejnych zakazkach, a jeho
aplikaci v praxi. Soucasti kurzu je i prakticky navod jak postupovat pfi zadani vefejné zakazky
prostfednictvim externi firmy, pozadavky, kritéria hodnoceni apod.

Obsah kurzu:

I. Vefejné zakazky, jejich druhy, zadavatelé - platna pravni Uprava, ucCel a podstata zadavani vefejnych
zakazek, pojem a druhy vefejnych zakazek, zadavatelé (vefejny, dotovany, sektorovy).

Il. Postup pfi pfipravé vefejnych zakazek - druhy a podminky pouziti zadavaciho Fizeni, Ih(ty v zadavacim
fizeni, kvalifikace, stanoveni zadavacich podminek, zpracovani zadavaci dokumentace, zjevna a skryta
diskriminace uchazecu.

[ll. Kritéria hodnoceni nabidek, vybér nejvhodnéjsi nabidky - definice kritérii hodnoceni nabidek (ekonomicka
vyhodnost aj.), transparentnost vybéru nejvhodnéjSi nabidky, uzavieni smlouvy, dlsledky zruSeni
zadavaciho Fizeni.

IV. Pozadavky na kvalifikaci dodavatelll, hodnoceni spinéni kvalifikace zadavatelem, rozsah kvalifikace.

V. Zadavaci fizeni - zakladni principy, nedostatky, princip hospodarnosti, efektivhosti a ucelnosti, princip
transparentnosti a nediskriminace, formalni chyby v zadavacim fizeni, chyby ve stanoveni kvalifikacnich
kritérii, nastaveni kritérii posuzovani ekonomické vyhodnosti, nedostatky v Ukonech zadavatele, dalsi mozné
nedostatky.

VI. Praktické pfiklady - pfipadové studie, pfiklady jednotlivych typl zadavacich Fizeni, zjednoduseného
podlimitniho fizeni a zadavani zakazek malého rozsahu.

Uréeno: Urednikim uzemnich samospravnych celkd, ktefi v souladu se zékonem o vefejnych
zakazkach nakladaji s financnimi prostredky.

Cena: 935 K&

Lektor: Mgr. Karel Spada Termin: Cas: Cis. kod:

Misto: PH-KU St¢. kraje, Praha 5, Zborovska 11 13.03.2012 od 09:00h 33-01-Al11l

34 Vidimace alegalizace

Vidimace a legalizace 6 hod.
Vzdélavaci program je pojat jako aktualizaéni a prohlubujici kurz zamé&feny na aktualni pravni upravu
problematiky vidimace a legalizace, zejména zakon &. 21/2006 Sb., zakon o ovéfovani, a problematiku
autorizované konverze a s tim souvisejicich problém( upravené zakonem ¢&. 300/2008 Sb., o elektronickych
ukonech a autorizované konverzi dokumentu.

Obsah kurzu:

Plsobnost na Useku vidimace a legalizace

Provadeéni a vyznaceni vidimace, provadéni a vyznaceni legalizace

Prakticky nacvik ovéfovani

Autorizovana konverze dokument

Urceno: Ufednikim Gzemnich samospravnych celkd, ktefi vykonavaji spravni &innosti na Useku
vidimace a legalizace, a dale vedoucim ufednikim a vedoucim ufadd.

Cena: 870 K¢

Lektor: Mgr. Jana Véelakova Termin: Cas: Cis. kod:

Misto: KH-Kutna Hora, Jezuitska kolej, Barborska 51 05.04.2012 od 09:00h 34-01-H11

Misto: PH-KU Sté. kraje, Praha 5, Zborovska 11 19.04.2012 od 09:00h 34-01-Al11

Misto: MB-VISK MI. Boleslav, Havli¢kova 456 (SPS) 17.05.2012 od 09:00h 34-01-S11

36 Zivnostenské podnikani

Aplikace zivhostenského zakona v praxi (zaméreno na posledni novelizaci!) 6 hod.
Jednodenni odborny aktualizaéni a prohlubujici kurz je zaméfen na aplikaci Zivnostenského zdkona v praxi
v€etné jeho poslednich novelizaci a vysvétleni vzajemnych souvislosti jeho jednotlivych ustanoveni.
Pozornost bude vénovana vztahtm Zivnostenského zakona k jinym pfedpisim, zejména ke spravnimu fadu,
prestupkovému zakonu, obchodnimu zakoniku a provadécim predpisiim k Zivnostenskému zakonu. V ramci
seminare je mozné diskutovat problémy pfimo z praxe, zejména k otazce posuzovani bezuhonnosti.
Obsah kurzu:

I.  Uvod, ptehled poslednich novel Zivnostenského zékona, véeobecné podminky provozovani Zivnosti,

subjekty opravnéné provozovat zivnost.
Il.  Bezuhonnost, vyvoj pravni Upravy bezdhonnosti v Zivnostenském zakoné&, nalez Ustavniho soudu PI.
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US 35/08 ze dne 7. 4. 2009, fikce neodsouzeni.

ll.  Zivnostenské opravnéni, vznik, zména a zanik opravnéni, povinnosti podnikatele.

V. Spravni trestani, projednavani pfestupkl a fyzickych osob, projednavani deliktt fyzickych a pravnickych
osob, jina opatfeni.

V. Diskuse, zkuSenosti z praxe.

Uréeno: Urednikim uzemnich samospravnych celkil — obecnich Zivnostenskych Gfadi ve smyslu § 2
zakona €. 570/1991 Sb., o zivnhostenskych Ufadech.

Cena: 870 K¢

Lektor: Mgr. Marie Matéjkova Termin: Cas: Cis. kod:

Misto: PH-KU St¢. kraje, Praha 5, Zborovska 11 12.06.2012 od 09:00h 36-01-Al11

37 Zivotni prostiedi

Uéast obce na aplikaci spravniho fadu v oblasti Zivotniho prostredi 6 hod.
Vzdélavaci kurz je pojat jako prohlubujici a aktualizaéni kurz zamérfujici se na nejdulezitéjsi ustanoveni
zakona ¢. 500/2004 Sb., spravni fad, a jeho aplikaci v oblasti Zivotniho prostfedi upravené dalSimi
specialnimi pravnimi normami, a to ve srozumitelné formé pro nejbéznéjsi rozhodovaci praxi ufednika obce.
Obsah kurzu:

I. Obecné principy a filozofie systému rozhodovani statu prostfednictvim ufadd obci, zakladni odborné a
pravni pojmy pouzivané v obcich v problematice zivotniho prostfedi, podil a role obce pfi praci se svym
Zivotnim prostfedim, zasahy obci a obecnich uUrfadl do prav a svobod jednotlivych subjektl, pojem zasah
do svobod a ur€eni prav a povinnosti ve vefejném zajmu, formulace pojmu Zzivotni prostfedi jako vefejny
zajem, vymezeni vefejného zajmu.

Il. Spravni fizeni v obcich, jeho Uloha, principy spravniho fizeni v problematice ochrany a tvorby Zivotniho
prostfedi z hlediska legislativy obecné a specialni, procesy rozhodovani obci v oblasti zZivotniho prostfedi,
okruh rozhodovani, jeho postupy, druhy Fizeni a formy rozhodnuti, zplisob vedeni Fizeni, jeho zasady a lhaty.
lll. Nositel spravniho rozhodovani v obci, praktické vyuziti, kdy je obec pfi feSeni zivotniho prostiedi vécné a
mistné pfislusnym ufadem, postupy a &innosti obce ve smyslu spravniho fizeni (zasady spravné cinnosti
Ufadu, role ufednika s naplini prace Zivotni prostfedi na obci aj.).

IV. Aplikace spravniho fadu na rozhodovaci procesy v oblasti zZivotniho prostfedi po jednotlivych oborech -
posuzovani vlivll, ochrana pfirody, vodni hospodarstvi, odpadové hospodarstvi, ochrana ovzdusi, lesni
hospodarstvi, zemédélské hospodarstvi, prevence zavaznych havarii, integrované povolovani, pravo na
informace o zivotnim prostfedi, zakon o statni kontrole v zivotnim prostfedi.

V. ZkuSenosti z aplikace legislativy v oblasti Zivotniho prostfedi v praxi, nejCastéjSi problémy pfi Cinnosti
obci, které se vyskytuji pfi spravnich fizenich s problematikou zivotniho prostfedi, konkrétni feSeni situaci na
ukazkach z praxe.

Uréeno: Ufednikam uzemnich samospravnych celkd vykonavajicim spravni éinnosti v oblasti Zivotniho
prostiedi.

Cena: 870 K¢

Lektor: RNDr. Michal Rath Termin: Cas: Cis. kod:

Misto: PH-KU St¢. kraje, Praha 5, Zborovska 11 12.04.2012 od 09:00h 37-01-Al11

50 Vstupni vzdélavani

Vstupni vzdélavani urednikl tzemnich samospravnych celki 40 hod.
Cilem vzdé&lavaciho programu je seznamit U&astniky s problematikou vefejné spravy CR, poskytnout
z&kladni pfehled o vefejném pravu, o vefejnych financich, o zasadach organizace a &innosti Uzemnich
samospravnych celku, o etice ve vefejné spravé a dale poskytnout zakladni znalosti evropského spravniho
prava.

Urceno: Vzdélavaci program je v souladu s § 19 zak. ¢. 312/2002 Sb. uréen ufednikliim, s nimiz dzemni
samospravny celek nové uzavfel pracovni pomér, a ktefi maji povinnost ukonéit vstupni
vzdélavani nejdéle do 3 mésicu od vzniku tohoto poméru.

Cena: 1950 K&

Poznamka: Jedna se o kombinované studium, jehoz prezenéni €ast trvajici 2 Skolici dny (16 vyukovych
hod.) se orientuje na vyklad nejdulezitéjSich oblasti a pravnich norem, se kterymi pfichazi
Ufednici Uzemnich samosprav pfi vykonu své funkce do styku a které se jich bezprostfedné
tykaji. Prezenéni ¢ast je doplnéna distanénim studiem (24 vyukovych hod.), jehoz cilem je
rozsifeni znalosti U¢astnikd o dalSi oblasti, které nejsou zahrnuty v prezencni vyuce.

Podminkou vydani osvéd&eni o absolvovani vstupniho vzdélavani je ucast na dvoudennim
prezenénim studiu.
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Lektor: Ing. Marie Zajickova, tajemnice Magistratu mésta Mlada Boleslav
Ing. Jana Zehrova, PEF CZU
} Termin: Cas: Cis. kod:
Misto: PH-VISK, Kofenského 10, Praha 5 (bud. ZS) 28.02.2012 1.dil 09:00h 50-01-Al11l
Misto: PH-VISK, Kofenského 10, Praha 5 (bud. ZS) 29.02.2012 2.dil 09:00h 50-01-Al11l
60 Zvlastni odborné zpusobilosti
Priprava k ovéreni zvlastni odborné zptlisobilosti — obecné casti 60 hod.

Cilem vzdélavaciho programu je pfipravit Ufedniky Uzemnich samospravnych celkl na zkousku z obecné
¢asti zvlastni odborné zpUsobilosti v souladu s § 21 zakona ¢. 312/2002 Sb., v platném znéni, a s vyhlaskou
¢. 512/2002 Sb., v platném znéni.

Uréeno: Urednikim Gzemnich samospravnych celk(i dle § 2 zak. &. 312/2002 Sb., ktefi maji povinnost
prokazat zvlastni odbornou zpUsobilost v souladu s § 1 vyhlasky ¢. 512/2002 Sb., v platném
znéni.

Cena: 3500 K¢&

Poznamka: Jedna se o kombinované studium, jehoz prezenéni ¢ast trvajici 4 Skolici dny (28 vyukovych
hod.) se orientuje na probirani zkuSebnich okruh(, které jsou pfedmétem zkousky z obecné
¢asti zvlastni odborné zpusobilosti, a zodpovidani dotazu Ucastnik( kurzu. Na prezenéni ¢ast
studia by se méli GCastnici alespon ¢astecné pfipravit vramci distan¢niho studia (32
vyukovych hod.) vybranych pravnich norem a studijnich textd pfipravenych lektorkou.

Lektor: JUDr. Svatava Vronska Termin: Cas: Cis. kod:

Misto: PH-KU Sté¢. kraje, Praha 5, Zborovska 11 12.03.2012 1. dil 09:00h 60-01-A11
Misto: PH-KU Sté. kraje, Praha 5, Zborovska 11 13.03.2012 2. dil 09:00h 60-01-A11
Misto: PH-KU Sté. kraje, Praha 5, Zborovska 11 19.03.2012 3. dil 09:00h 60-01-A11
Misto: PH-KU Sté. kraje, Praha 5, Zborovska 11 20.03.2012 4. dil 09:00h 60-01-A11
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Terminovy kalendar vzdélavacich kurza

Koéd Misto Délka

Termin Nazev kurzu . . Cena
akce konani kurzu
Vybrané Ucetni problémy a jejich feSeni v praxi .
17.1.2012 | (JSC: Uplatiiovani DPH , daii z pfijmu 31-04-Al1 Praha 6 hod. 870 K&
18.1.2012 Novela zakoniku préce s u€innostiod 1. 1. 2012 20-04-S11 Mlada 6 hod. 870 K&
Boleslav
19.1.2012 Novela zakoniku préce s u€innostiod 1. 1. 2012 20-04-A11 Praha 6 hod. 870 K&
19.1.2012 | Datové schranky (v€etné posledni novely) 27-01-A11 Praha 6 hod. 870 K&
25.1.2012 Novela zakoniku préce s Uéinnosti od 1. 1. 2012 20-04-K11 Kolin 6 hod. 870 K&
Jak zvladnout konflikt s ob&anem pfi ufednim
26.1.2012 jednani? 24-03-Al11 Praha 6 hod. 870 K¢
222012 | Jak uspésné fesit petice a stiznosti na Gfadé 32-04-A11 Praha 6 hod. 870 K&
8.-10.2.2012 | Pfipravny kurz k testtm ECDL — Start 07-29-A11  Praha 20 hod. 4520 K&
9.2.2012  Pfezkoumani hospodafeni USC 07-02-A11  Praha 6 hod. 870 K&
Zakon o svobodném pfistupu k informacim a .
14.2.2012 jeho aplikace vV praxi 21-01-Al11 Praha 6 hOd 870 KC
Finanéni hospodareni a rozpoctova pravidla
16.2.2012 uzemnich Samosprév 07-03-Al11 Praha 6 hOd 870 Ké
16.2.2012 | Vedouci pracovnik a organizace jeho Casu 18-02-A11 Praha 6 hod. 870 K&
Vstupni vzdélavani Gfednik izemnich
28.-29.2.2012 samosprévnych celku 50-01-Al11 Praha 16 hod. 1950 Ké
7.-9.3.2012 | Pfipravny kurz k testdm ECDL — Start 07-29-A12  Praha 20 hod. 4520 K&
8.3.2012 | Pohfebnictvi v praxi Gzemnich samosprav 32-05-A11 Praha 6 hod. 870 K&
Nakladani s obecnim majetkem podle zakona o .
8.3.2012 obcich Vv praxi 17-01-Al11 Praha 6 hOd 870 KC
Vefejné zakazky v praxi Uzemnich samosprav
13.3.2012 (Véetné pos'edni nove'y) 33-01-Al11 Praha 7 hod. 935 K¢é
Priprava k ovéreni zvlastni odborné
zpusobilosti — obecné c¢asti,
121332012 | All st - Obecné principy organizace a ,
¢innosti vefejné spravy, obecni zfizeni 60-01-Al1 Praha 28 hod. 3500 K&

19.-20.3.2012 | lll. a IV. €ast - Spravni fad

Spravni fad (zkusebni okruhy zkousky ZOZ)

Pozn.: Vyuka kurzu je spojena s Ill. a VI. &asti
prezencniho kurzu Pfiprava k ovéfeni zvlastni
19.-20.3.2012 | odborné zpUsobilosti - obecné &asti. Utednici, 28-03-A12 Praha 16 hod. 1750 K¢
ktefi se pfihlasi pouze na tuto ¢ast vyuky, obdrzi
osvédceni o absolvovani dvoudenniho kurzu
pribézného vzdélavani.
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Posuzovani statniho ob¢anstvi pro vydavani

2232012 |ob&anskych prikazd a cestovnich dokladl 05-06-A11  Praha 6 hod. 870 K&
(nova problematika)

Financni hospodareni a rozpoctova pravidla Mlada .
27.3.2012 uzemnich Samosprév 07-03-S11 Boleslav 6 hOd 870 K&
28.-30.3.2012 | Pfipravny kurz k testum ECDL — Start 07-29-A13 | Praha = 20hod. = 4520 K&
29.3.2012 |Zvladani naronych komunikacnich situaci 24-02-A11 Praha 6 hod. 870 K&
5.4.2012 | Vidimace a legalizace 34.01HIL N8 o, 870 K¢
Finan¢ni hospodareni a rozpoc&tova pravidla
10.4.2012 uzemnich Samosprév 07-03-B11 Beneéov 6 hOd 870 Ké
Ugast obce na aplikaci spravniho fadu v oblasti
12.4.2012 Zivotniho prost‘r"edi 37-01-Al11 Pl'aha 6 hOd 870 K&
17.4.2012 | Spravni fad v praxi izemnich samosprav 28-03-All  Praha 8 hod. 985 K¢&
Aplikace stavebniho zakona — uzemni
17.4.2012 rozhodovani 29-02-A11 Pl'aha 6 hOd 870 K&
19.4.2012 | Vidimace a legalizace 34-01-A11  Praha 6 hod. 870 K&
Spravni fizeni na Useku matrik v praxi obci a
19.4.2012 | mast 05-03-Al11 Praha 6 hod. 870 K&
Aplikace stavebniho zakona na useku
Zdokonaleni manazerskych technik pfi Fizeni
26.4.2012 | |idskych zdroju 18-04-A11 Praha 6 hod. 870 K¢
Kompetence tzemnich samospravnych celkd k }
3.5.2012 | jimi zfizovanym $kolam a $kolskym zafizenim 30-02-A11  Praha 6 hod. 870 K¢
15.5.2012 Finanéni kontrola podle zakona &. 320/2001 Sb. 07-01-A11 Praha 6 hod. 870 K&
Utedni korespondence - formalni prava a
15.5.2012 | pravopis 24-06-A11 Praha 6 hod. 870 K¢&
17.5.2012 | Vidimace a legalizace 3401511 _Mlada 6 hod. 870 K&
Boleslav
17.5.2012 | Spisova sluzba, spisovy a skartacni fad 27-02-A11  Praha 6 hod. 870 K&

Jak se ubranit manipulativnimu jednani v
24.5.2012 komunikaci? 24-04-A11 Praha 6 hod. 870 K¢

Aplikace zivnostenského zakona v praxi .
12.6.2012 (zaméi‘eno na pfipravovanou nove”zaci) 36-01-Al11 Praha 6 hod. 870 K&

Priibézné pro Vas pfipravujeme a predkladame k akreditaci dali vzdélavaci programy, kterymi se snazime
reagovat na aktualni potfeby ve vefejné spravé ¢i individualni poptavku uzemnich samospravnych celkd.
O jejich konani Vs budeme informovat elektronicky.
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Realizace kurzl na zakazku

Nabizime mozZnost realizace kurzii na objednavku mést a obci v misté jejich sidla, a to za
predpokladu, ze se kurzu bude uéastnit skupina min. 10 u€astniki. Miizeme zajistit tyto kurzy:

Vstupni vzdélavani urednikl tUzemnich samospravnych celkt

Priprava k ovéreni zvlastni odborné zpusobilosti — obecné ¢asti

Manazerské dovednosti

Zdokonaleni manazerskych technik pfi Fizeni lidskych zdroju
Styly fizeni, delegovani pravomoci a odpovédnosti

Rizeni porad

Motivace ufednik( ufadd Uzemnich samosprav

Vedouci pracovnik a organizace jeho Casu

Osobnostni rozvoj Fidiciho pracovnika

Psychohygiena, prevence syndromu vyhoteni pro Gfedniky USC
Prezenta¢ni dovednosti

Psychosocialni, komunikaéni a jiné dovednosti
Zvladani naro¢nych komunikaénich situaci
Neverbalni komunikace

Asertivni komunikace

Jak se ubranit manipulativnimu jednani v komunikaci
Jak zvladnout konflikt s ob&anem pfi ufednim jednani

Utedni korespondence - formalni Uprava a pravopis

Etika ufednika vefejné spravy

Textovy editor WORD na uzivatelské urovni
Tabulkovy kalkulator EXCEL na uzivatelské urovni
PowerPoint - Pocitacova prezentace

ECDL Start — pfipravny kurz + zkouska

Verejna sprava
Spravni fad v praxi Uzemnich samosprav
Aplikace spravniho fadu - fizeni v I. stupni

Spravni Fizeni ve Il. stupni — naprava vadnych aktd spravniho organu

Aplikace zakona o obcich v praxi

Aplikace zakona o krajich v praxi

Jak uspésné fesit petice a stiznosti na uradé
Nakladani s obecnim majetkem podle zakona o obcich
Zakon o svobodném pfistupu k informacim

Vidimace a legalizace

Prestupkoveé Fizeni ve véci verejného poradku, obéanského souziti a majetku

Pohfebnictvi v praxi Uzemnich samosprav

Vefejné zakazky v praxi uzemnich samosprav (v€etné posledni novelizace)

Datové schranky
Spisova sluzba, spisovy a skartani rad

Aplikace Zivnostenského zakona v praxi

Aplikace stavebniho zakona — izemni rozhodovani
Aplikace stavebniho zakona na useku stavebniho fadu
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Evidence obyvatel, doklady a matriky

Zakon o evidenci obyvatel

Spravni rozhodovani na Useku evidence obyvatel

Zakon o obc¢anskych prikazech v praxi

Posuzovani statniho ob&anstvi pro vydavani ob&anskych prukazl a cestovnich dokladt
Projednavani prestupk(l na useku ob&anskych prukazl a cestovnich dokladd

Spravni fizeni na Useku matrik v praxi obci a mést

Finance, rozpocet a hospodareni, Ucetnictvi

Finan¢ni hospodareni a rozpoctova pravidla Uzemnich samosprav
Prezkoumavani hospodareni tzemnich samospravnych celk
Finan¢ni kontrola podle zakona €. 320/2001 Sb.

Uétovani o majetku a zavazcich, inventarizace majetku, Géetni a dafiové aspekty pohledavek aj.
Uplathovani DPH, dan z pFijmu

Ugetnictvi USC a jimi zfizovanych prisp&vkovych organizaci, rozpoétova skladba

Ugetni zavérka USC a jimi zfizovanych pFispévkovych organizaci

Skolstvi
Kompetence uzemnich samospravnych celku k jimi zfizovanym $kolam a Skolskym zafizenim
Skolstvi ve vefejné spravé v navaznosti na spravni fad

Zivotni prostfedi
Uc&ast obce na aplikaci spravniho fadu v oblasti Zivotniho prostfedi

Personalistika, lidské zdroje
Novela zakoniku prace s platnosti od 1.1.2012

Pracovnépravni vztahy v Ufadech uzemnich samospravnych celk
Odménovani zaméstnancu Uzemnich samospravnych celkl
Systém hodnoceni zaméstnancu

Témata pro starosty a cleny zastupitelstev

Pravni ramec fizeni obce pro starosty, mistostarosty a zastupitele
Vybrané okruhy z regionalniho rozvoje ve vefejné spravé

Komunitni planovani se zaméfenim na poskytovatele socialnich sluzeb
Bezpec€na obec a mésto

Korupce v uzemnich samospravnych celcich

Chybi Vam néco v nasSi nabidce? Objednali byste radi néjaky vzdélavaci kurz jen pro Vas arad?

Kontaktujte nas na tel.: 257 280 763 a 795, mobil: 733 642 647-8, e-mail: kaderavkova@visk.cz.
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Vzdélavaci institut VZDELAVACH INSTITUT STREDOCESKEHO KRAJE -

Stredoceského kraie Zafizeni pro dal3i vzdélavani pedagogickych pracovniki
I
——— Wzdélavaci stiedisko Praha
— Stfedoéeskx kra‘l ( Zborovski 11, 150 oo Praha g-Smichov
—— tel.: 257 280 763-795, e-mail: kaderavkova@visk.cz, wew.visk.cz

Zavazna individualni prihlaska

Nazev kurzu: Kod akce:

Misto konani: Datum konani:

Uzemni samospravny celek:

Nazev: IC:

Adresa:
(ulice &p., misto, PSC):

Bankovni spojeni:

Osoba opravnéna
k pfihlaSovani zaméstnancl
na vzdélavaci akce, funkce

E-mail: Telefon:

prihlasuje na kurz:
Titul, jméno, pfijmeni:
Misto narozeni: Datum narozeni:

E-mail ucastnika: Tel. Gcastnika:
Titul, jméno, pfijmeni:

Misto narozeni: Datum narozeni:

E-mail ucastnika: Tel. Gcastnika:

Datum Razitko a podpis
(pouze v pfipadé zaslani postou)

Vyplnéné pfihlasky zasilejte e-mailem na adresu: kaderavkova@visk.cz

Zpusob platby: fakturace probiha zpétné po uskuteénéni akce.

Na zavér kurzu bude uéastnikiim vydano osvédéeni o jeho absolvovani, a to na zakladé prezencni listiny a
skutecné ucasti na vzdélavacim programu.

! Pfi predem pisemné (e-mailem) neomluvené neucasti bude uctovana plna cena !

Veskeré poskytnuté osobni Udaje jsou nepfenosné, slouzi vyhradné pro vnitini potfebu VISK a bude s nimi nakladano v souladu
se zakonem ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udaju.


mailto:kaderavkova@visk.cz

Zavazna skupinova prihlaska
Nazev kurzu: Kéd akce: Misto konani: Datum konani:

Uzemni samospravny celek:

Adresa: =

Nazev: (ulice &p., misto, PSC): IC:
Bankovni Osoba opravnéna k pfihlaSovani .
spojeni: zaméstnancd na vzdélavaci akce: Tel., e-mail:
prihlasuje na kurz tyto Uredniky:

Titul, jméno, pfijmeni Misto narozeni Datum narozeni E-mail ucastnika Tel. uCastnika

Zpusob platby: fakturace probiha zpétné po uskutecnéni akce.
Na zavér kurzu bude uc¢astnikiim vydano osvédceni o jeho absolvovani, a to na zakladé
prezenéni listiny a skuteéné ucéasti na vzdélavacim programu.
! PFi pfedem pisemné (e-mailem) neomluvené neucasti bude uctovana plna cena !
Datum Razitko a podpis

(pouze v pripadé zaslani poStou)

Veskeré osobni udaje slouzi vyhradné pro vnitini potfebu VISK a bude s nimi nakladano v souladu se zakonem €. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udaju.



NABIDKA VZDELAVANI
PRO SKOLY A SKOLSKA ZARIZENI

Vzdélavaci institut StfedoCeského kraje realizuje rovnéz
dalSi vzdélavani pedagogickych pracovnikul.

Nabidka kurz( na 2. pololeti Sk. roku 2011/2012
je koncipovana tak, aby pokryla Siroké spektrum potfeb a pozadavkul Skol.
Pfipravime i vzdélavani v ramci vyuZiti Sablon v projektu ,EU penize Skolam®,
vzdélavaci programy pro celé pedagogické sbory a kvalifikaCni vzdélavani.

Tisténa publikace s uplnou nabidkou a pokyny k pfihlasovani
byla rozeslana na viechny Skoly a Skolska zafizeni ve StfedoCeském kraiji.

Aktualni nabidku seminarua naleznete na:
http://lwww.visk.cz

Kontaktni udaje na jednotliva pracovisté Vzdélavaciho institutu
jsou uvedeny na druhé strané obalky.

CHATA V ROKYTNICI NAD JIZEROU

Horni Rokytnice nad Jizerou 51,
300 m od autobusové zastavky ,Modra Hvézda“

Vhodné pro Skoly v pfirodé, lyZarské kurzy,
Skolici a vzdélavaci pobyty i rodinnou rekreaci.
Kapacita 40 lzek v pokojich se tfemi az péti Uzky.
Socialni zafizeni a sprchy spole¢né na patre,
vytapéni akumulaénimi kamny, celoroéni provoz.
Spole€enska mistnost s kabelovou LCD TV, pfipojeni k internetu.
Vybavena kuchyné pro vlastni vafeni. Stravovani nezabezpecCujeme.

Stravovani skupin i jednotlivcd je mozné v blizkych restauracich,

v v

Vlastni parkovisté pfed objektem, 50 m od hlavni silnice v ¢asti Horni Rokytnice.
Lanovky Horni DomKky v blizkosti. Sjezdovky Sachrovka, Modra Hvézda a Bahynka za
chatou. Pro Skolni akce cena za osobu a noc 150 K¢&.

Informace a rezervace pobytu - 325 511 545

e-mail: visk@visk.cz

http://lwww.visk.cz
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