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Pro sjednoceni ¢innosti Skolicich stiedisek, kterym byla vydana Akreditace Magistratem
hlavniho mésta Prahy, Vas zdvotile zddam, o dodrZzovani nize popsanych postupti.

Pokud se zde hovofti o zakoné, mé se na mysli zdkon €. 247/2000 Sb., o ziskavani a
zdokonalovani odborné zptsobilosti k fizeni motorovych vozidel ve znéni platném od
1.4.2008 a novéjsim. Pokud se hovoii o vyhlaSce, ma se na mysli vyhl. MD €. 156/2008 Sb.

Chtél bych tuto metodickou pomicku pribézné aktualizovat a dopliiovat. Budu rad, za kazdy
podnét ¢i namét k doplnéni.
M. Héna

Zasilani hlaSeni ve smyslu ust. § 51 odst.1 pism. h) zikona:

HlaSeni prosim zasilejte emailem na adresu: akreditace.hlasenky(@Praha.eu. Je potieba
dodrZet pfesné ptilohu pro program Excel (viz. vzor na CD). Nazev souboru sestavte podle
tohoto schématu:

Kazdé¢ hlaseni musi mit jedine¢ny néazev.
Skladba je uvedena na tomto pfikladu (mezi Cisly je podtrzitko). Nize uvedend Cisla ve
formatu jsou pouze piikladmo:

1008 01 2008 08 12 14 00.xls

Ptipona programu Excel

Datum a ¢as Skoleni

2008 — Rok ve formatu rrrr

08 — Mg¢sic ve formatu mm
12 — Den ve formatu dd

14 — Hodina ve formatu ??
00 — Minuta ve formatu ??

Identifika¢ni udaje stfediska a mista (provozovny), kde bude skoleni
probihat

1008 — cislo pridélené pti akreditaci
01 — Cislo provozovny v dvoumistném formatu.
(Pokud mate jednu ucebnu, bude vzdy 01)
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Do pfedmétu zpravy napiSte pouze evidenéni Cislo akreditace a provozovny, ve které se bude
Skoleni konat (¢islo akreditace, pomlcka, ¢islo provozovny). Do volného textu nic nepiste,
pokud chcete kontaktovat nékterého z pracovnikii oddéleni, piSte na jejich emailovou adresu.
Ptiklad odeslani hlaseni emailem je uveden zde:
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Pro svoji kontrolu Vam doporucuji v ,,Moznostech zpravy* nastavit ,,Oznamit precteni
zpravy*“.

Ptiklad nastaveni je uveden zde:

MoZnosti zpravy x|

Maskaveni zprauy Zabezpeceni

Zmenit nastaveni zabezpedeni pro tuto zprawu

Diilegitosk:

Ltajeni: INDrméInl’ bl I Mastaveni zabezpedeni... |

Maoznosti hlasovani a sledovani

[T Pougit hlasovac Haditka: I
[T oznémit dorudeni zpréwy

¥ ©znamit precteni zpravy

MaoZnoski doruéovani

@ [T odpovedi dorudit na adresu: I Wybrak jména...

i

¥ odeslanou zprawu ulogit do: IOdesIané poska Prochazet...

[T Medorutowat pied: INeurEenD j IIII:EIIZI j
[ Platnost ywypra po: INeurEenD j IIII:IZIIII j
Format prilohy: I'-.-'-;}::h::uzi j

Kodovani: I.ﬁ.utumatickw;.'-' wirber j

kKonkakky. .. | I
Kakegorie... | I

Hlaseni je provozovatel povinen zaslat nejpozdéji 5 pracovnich dni pied zahdjenim vyuky
nebo vycviku. Upozornuji na skutecnost, ze se jedna o pracovni dny, nikoli kalendaini dny.
Zéakon v této véci od 19.01.2013 piipousti v ust. § 51 odst. 1 pism. h) zakona ¢. 247/2000 Sb.
zaslat a dorudit nejpozdéji 1 pracovni den pred kondnim Skoleni zmény v seznamu
piihlaSenych ucastnikii. Nelze tedy poslat cely novy seznam, ale pouze dil¢i zmény

provozovatel Skoliciho stiediska vystavuje sankci za spravni delikt az do vySe 100.000 K¢.
Zakonem se nevyzaduje poruseni povinnosti zavinénym protipravnim jednanim, jedna se o
tzv. objektivni odpoveédnost provozovatele



Vedeni evidence o uskute¢néné vyuce a vycviku, véetné seznamu tacastniki.
viz.§ 51 odst. 1 pism.g) zdkona

Provozovatel Skoliciho stfediska je povinen vést evidenci o uskuteénéné vyuce a vycviku.
Sankce pii poruSeni této povinnosti je do vySe 100.000 K¢ Tato evidence neni totozna
s evidenci zakl na hlaSeni odeslaném nejméné 5 pracovnich dni predem.

Je potieba si uvédomit, ze vyuky se muze zic¢astnit pouze zak, ktery byl 5 pracovnich dni
pted pldnovanou vyukou nahlasen, pfipadné€ nejpozd¢ji 1 pracovni den pfed konanim Skoleni
byl soucasti zmény puvodniho zaslaného seznamu. Zde je prostor pro napravu i napf.
administrativnich pochybeni. Déale uz neni mozno brat na chybné zaslané udaje zietel a
takovy zak se nemize zacastnit Skoleni.

Pted zahdjenim vyuky doporucuji zkontrolovat doklady a formality tykajici se ucastnikl
Skoleni a vytvofit seznam ucastnikli. Pokud ke Skoleni pfijmete Zadatele, ktery nespliiuje
podminky § 52a zékona, tj. neni drzitelem fidi¢ského opravnéni piislusné skupiny nebo nema
platny prikaz profesni zptsobilosti fidi¢e s vyjimkou piipadi uvedenych v § 48 odst. 4 a 5
zékona, vystavujete se sankci za spravni delikt az do vyse 1.000.000 K¢

Vystupni administrativa

Ptiloha ¢.4 a ¢.5 vyhlasky upravuje vzor potvrzeni o absolvované vyuce a vycviku v rdmci
vstupniho $koleni a vzor potvrzeni o absolvovani pravidelného Skoleni.

Pfestoze se jedna o pravnim piedpisem stanovené vzory, je mozno tyto pisemnosti piizpusobit
VaSim podminkam. Pfi vytvéafeni vlastnich potvrzeni je nutné dodrzet vSechny néleZzitosti,
které jsou pravnim predpisem stanoveny. Zejména doporucuji uvadet Citelné evidencni Cislo
74ka a datum $koleni. Bylo by vhodné pro dal§i vyuziti kromé nazvu provozovatele, IC a
adresy provozovny, uvadét také evidencni Cislo stfediska ¢i provozovny, které Vam bylo
pridéleno pti udéleni akreditace. Jako nejvhodnéjsi zkuSenost z praxe doporucuji vyznaceni
tohoto ¢isla pfimo do razitka Skoliciho stfediska.

Zaslani seznamu ucastniku $koleni
viz § 51 odst. 1 pism. i zdkona

Provozovatel skoliciho stfediska je povinen zaslat nejpozdé€ji de 10 pracovnich dnit ode dne,
kdy bylo ukonceno pravidelné Skoleni fidicli, obecnimu ufadu obce s rozsifenou plsobnosti
seznam Ucastnikli pravidelného Skoleni. V tomto ptipad€ pozor!!! Seznamy musite posilat na
uiad obci s rozsifenou plisobnosti podle mista trvalého nebo pfechodného pobytu zéka, tedy
nikoliv na MHMP jako v ptipadé€ hlasenky pfed zahajenim Skoleni.

Pro zasilani seznami na ptislusné trady obci s rozsSitenou ptisobnosti Vam doporucuji pouzit
datové schranky a zajistit si zaruceny elektronicky podpis, nebo vyuzit emaily na kontaktni
mista téchto Gradl urcena pro tyto seznamy. V ptipad¢ vyuziti tohoto elektronického podani
emailem je tfeba ovSem poddni opatfit zarucenym elektronickym podpisem. Jinak se toto
podani musi doplnit do 5 dnii v pisemné formé ( § 37 zakona ¢. 500/2004 Sb., spravni fad).
Absolvovani pravidelného Skoleni se na zdkladé¢ Vaseho oznameni zapise ro registru tidict.
Pfi vyméné fidi¢skych prikazii se zapsanym profesnim osvédcenim se musi shodovat
papirové potvrzeni s absolvovanymi Skolenimi, které tidi¢ predlozi, se zdznamy z registru
fidich, které se provedou na zékladé VasSeho oznadmeni piislusnym obcim. Seznam obecnich
ufadi obci s rozSifenou plsobnosti, formulaf k vyplnéni a vzor pro vyplnéni seznamu
ucastniktli je soucasti tohoto CD. Nezaslani seznamu je rovnéz spravnim deliktem s vymérou
sankce do 1.000.000 K¢.




HlaSeni zmén udaji rozhodnych pro udéleni akreditace a piedloZeni dokladi o nich
viz. § 51 odst. 2 zdkona

Udaje, na zakladé kterych Vam byla akreditace vydana, jsou uvedeny v piiloze Rozhodnuti o
udéleni akreditace. Tyto je potieba aktualizovat podle skute¢nosti. Podle zakona, je
provozovatel povinen zmény nahlésit do 15 dnii. Ma se vtomto piipadé¢ na mysli, 15
kalendarnich dnti. Pti poruseni této povinnosti se provozovatel dopousti spravniho deliktu, za
ktery mu miize byt uloZena sankce az do vyse 100.000 K¢&.

Pro hlaSeni zmén Vam doporucuji pouZit tiskopis, ktery naleznete na piilozeném CD. Tyto
zmény lze hlasit také emailem na adresu akreditace.hlasenky@praha.eu. V ptipad¢ vyuziti
tohoto elektronického podéani je tfteba ovSem poddni opatiit zarucenym elektronickym
podpisem. Jinak se toto podani musi doplnit do 5 dnii v pisemné formé ( § 37 zékona .
500/2004 Sb., spravni fad) Do pfedmétu zpravy je nutné napsat : Zména tdaji do akreditace.
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Soubor s vyznacenymi zménami, véetné ptiloh, vlozte do prilohy emailu.
V piipadé nejasnosti nevahejte napsat email s dotazem na adresu nékterého z pracovniki
odd¢€leni, nebo telefonovat na shora uvedené cislo.

zpracoval :

Miroslav Hana v.r.
vedouci oddéleni zkuSebnich komisaiu
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