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Vzorovy vzdélavaci program pro prubéziné vzdeéldvdni

urednikt uzemnich samospravnych celki?

s vazbou na vykon spravni cinnosti pri

vedeni evidence obyvatel a vydavani obcanskych
prukazi a cestovnich dokladi

na useku

obcanskych prikazi a cestovnich dokladu

Vzdélavani urednik( Uzemnich samospravnych celkd se fidi zakonem ¢. 312/2002 Sb.,
o Urednicich Uzemnich samospravnych celk(, ve znéni pozdéjsich predpist.

Prabéziné vzdélavani zahrnuje prohlubujici, aktualizacni a specializa¢ni vzdélavani urednikt
zamérené na vykon spravnich ¢innosti v Uzemnim samospravném celku.

Ukonéeni prlibézného vzdélavani se prokazuje osvédcenim vydanym vzdéldvaci instituci,
ktera vzdélavani poradala vsouladu s akreditovanym vzdélavacim programem
od Ministerstva vnitra CR, pro pfislu$ny druh prohlubovani kvalifikace Gfednika.

Soucasti tohoto typu vzdéldvani neni zkouska (napf. na rozdil od zvlastni odborné
zpusobilosti). Pokud bude soucdsti tohoto vzdélavaciho programu uvedena zkouska, bude
slouzit pouze jen pro zpétnou vazbu skolitele, vzdélavaci instituci a jeji slozeni nebude
podminkou pro vydani osvédcéeni.

1 Vzorovy vzdélavaci program slouZi jako podklad pro Zadajici vzdélavaci instituce a akreditaéni komisi pfi
rozhodovéni o udélovani akreditaci vzdélavacich programd. Viz pribéiné vzdélavani dle zakona €. 312/2002
Sb., o Urednicich zemnich samospravnych celkli a 0 zméné nékterych zakon(.
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1 Cil vzdélavaciho programu

Cilem vzdélavaciho programu je ziskdni a prohloubeni odbornych znalosti, v€éetné spravné
aplikace pravnich predpisu pfi vykonu prenesené pusobnosti na Useku obcanskych prikazl
a cestovnich dokladd.

Prohloubeni znalosti rezortnich smérnic a jejich dodriovani. Seznameni s platnymi
Ci pfipravovanymi legislativnimi zménami a jejich dopadem na ¢innosti vykonavané uredniky.
Seznameni s nejcastéjsimi chybami a problémy pfi vykonu prenesené pulsobnosti
a zpuUsobem jejich reseni.

2 Pozadavky na cilovou skupinu

Cilovou skupinou jsou Ufednici obecnich Gfad(l obci s rozdifenou plsobnosti. Ufednici
krajskych aradu a pripadné urednici matricnich urada.
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3 Forma a metody vzdélavani

Vyuka vzdélavaciho programu se realizuje formou prezenéniho studia, které vramci
teoreticko-praktické koncepce vyuky podporuje zapamatovatelnost a zvySuje orientaci
v problematice s pfesahem do praxe.

Pro dosazeni vyukovych cilll jsou doporuceny nasledujici vyukové metody:

e

*

prednaska (vyklad)
demonstrovani, prace se vzory dokumentt
fizend diskuze

X/ /7 /7
L X X R X4

skupinova prace

X/
°e

pripadové studie

E-learningova forma neni vhodn3, jelikoZ Skoleni by kromé prednasky o pravnich predpisech
a jejich novelach mélo byt také interaktivni a pfizplisobené potfebam pritomnych ucastnika.
Dalsi vyhodou prezenéni formy je skute€nost, Ze se sejdou na jednom misté Urednici, ktefi
vykondvaiji stejnou ¢innost, a mohou tak sdilet zkuSenosti a pfiklady ze své praxe.

Odpovédi na dotazy a metodicka doporuceni slysi vSichni pfitomni, coZz napomahad
ke sjednocovani vykonu prenesené pusobnosti na Useku obcéanskych priikazd a cestovnich
dokladd. Naproti tomu zkuSenosti s e-learningovou formou vzdélavani jsou takové, Ze jeji
Ucastnici casto jen ,mechanicky” dokonci e-learningovy kurz, aby méli splnéno povinné
vzdélavani a ziskali certifikat, ale jinak pro né kurz Zadnym prinosem neni.

4 Struktura vzdélavaciho programu

Obsah, rozsah a ¢asova dotace vzdélavaciho programu jsou tematicky usporadané tak, aby
byla naplnéna posloupnost a doba vzdélavani.

Vzdélavaci plan je rozepsan podle jednotlivych moduld s pfifazenou dobou vzdélavani
ve standardnich vyucovacich hodindch (VH, 1 VH = 45 minut). V pfipadé vicedenniho
vzdélavani musi byt program rozdélen po jednotlivych dnech.

Vzdélavaci plan, ktery stanovi ¢asovou a obsahovou posloupnost Doporuceny
vzdélavacich predmétl a dobu vzdélavani pocet hodin
1) Pravni uprava obcanskych prlikazu a cestovnich dokladu 2
2) Provadéci vyhlasky, rezortni smérnice, pravni predpisy 1
3) Vedeni udajl v informacnich systémech (aplikacni prostredi) 2
4) Praktické cviceni, priklady z praxe 3
Celkova ¢asova dotace vzdélavaciho programu 8
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5 Obsahové zaméreni vzdélavaciho programu

Vzdélavaci program zahrnuje vyuku teoreticko-praktickou vrozsahu, ktery umozZni
absolventim osvojit si uceleny soubor znalosti (védomostni a dovednostni) a ptistupt
nezbytnych k upevnéni postupl a feseni daného vykonu v oblasti uvedené sprdvni ¢innosti.

Obsahu vzdélavaciho programu dominuji oblasti svazbou na pravni Upravu obcanskych
prikazl a cestovnich dokladi, provadécich vyhlasek, smérnic a pravnich predpish, které

upravuje zakon ¢. 328/1999 Sb., o obcanskych prikazech, v platném znéni a zakon
¢. 329/1999 Sb., o cestovnich dokladech, v platném znéni.

V rdmci pribézného vzdéldvani jsou tak Urednici seznamovani s novelizacemi pfislusnych
pravnich predpisd, zmén apod. a jejich dopady na ¢innosti, které urednici vykondvaji. Vyuka
danych témat je zamérena na postiehy z praxe za ucelem sjednoceni vykonu agendy
na Useku obcéanskych prikazl a cestovnich dokladu.

Clenéni vzdélavaciho programu na vzdélavaci predméty/oblasti
a jejich charakteristika

OBCANSKE PRUKAZY

Pravni uprava obcanskych prakazt
a) pojem obcansky prlikaz, idaje zapisované do obcanského prikazu
b) vydani obéanského prikazu, pfislusnost uradu pro vydani obcanského prlikazu

c) podani zadosti o obcansky prlkaz - kdo mlze zadat, nalezZitosti zadosti, zpracovani
(nabirani) zadosti urednikem, doklady potfebné pro vydani obcanského prikazu

d) prevzeti obcanského prikazu - kdo je oprdvnén prevzit

e) kontrola kontaktniho elektronického Cipu

f) platnost obcanského prikazu (doba platnosti), skonceni platnosti obcanského prikazu
g) povinnosti a nakladani s ob¢anskym priikazem

h) prestupky a fizeni o nich

i) informacni systém evidence obcanskych priakazii — vedeni a poskytovani adajd,
zpracovatelé udajl, ochrana osobnich udaju

j) vybirani spravnich poplatk(
k) vedeni spisové dokumentace souvisejici s vydavanim obcanskych prakaz(
[) novelizovana ustanoveni a jejich dopad na ¢innosti vykondvané uredniky

m) informace o zvaZzovanych zménach na Useku obc¢anskych prikaz(
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Provadéci vyhlasky a rezortni smérnice, souvisejici pravni predpisy

Aplikaéni prostiedi — informace o pripadnych zménach

vevys

Priklady z praxe a nejcastéjsSi dotazy

CESTOVNi DOKLADY

Pravni

a)
b)

c)

d)

e)

f)

g)
h)

j)
k)

uprava cestovnich dokladu
pojem cestovni doklad, druhy cestovnich doklad(
Udaje zapisované do cestovniho dokladu

vydani cestovniho pasu se strojové Citelnymi Gdaji a s biometrickymi prvky, pfislusnost
Uradu pro vyddni, pfislusnost pro nabirani zadosti

podani Zadosti o cestovni doklad a jeho prevzeti — kdo je oprdvnén pozadat, naleZitosti
zadosti, prokazovani udaju, kdo je opravnén prevzit

zpracovani (nabirani) zadosti urednikem, porizovani biometrickych udajd, fizeni o vydani
cestovniho pasu

kontrola funkénosti nosic¢e dat s biometrickymi Udaji

platnost cestovniho dokladu, skonceni platnosti cestovniho dokladu
Ihaty pro vyddani cestovniho dokladu

povinnosti obcant a jinych subjektd k cestovnimu dokladu
prestupky a fizeni o nich

vybirani spravnich poplatkd

informacni systém evidence cestovnich dokladl - vedeni a poskytovani udajd,
zpracovatelé udajl, ochrana osobnich udaju

vedeni spisové dokumentace souvisejici s vydavanim cestovnich dokladd
novelizovana ustanoveni a jejich dopad na ¢innosti vykondvané uredniky

informace o zvazovanych zménach na Useku cestovnich dokladu

Provadéci vyhlasky a rezortni smérnice, souvisejici pravni predpisy

Aplika

¢ni prostiedi — informace o pfipadnych zménach

Priklady z praxe a nejcastéjsSi dotazy
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6 Zpusob ukonceni vzdélavaciho programu

Vystupni podminky a ukonceni kurzu pro ucastniky vzdélavaciho programu jsou predevsim
splnéni predepsanych pozadavk( danych vzdéldvacim programem — absolvovani vsech
prezencnich seminarl a celkovy pocet vyukovych hodin.

Po takto uspésném absolvovani daného vzdélavaciho programu pro prlbéziné vzdélavani
absolvent obdrZi od vzdélavaci instituce osvédceni, ve kterém bude uvedena spravni ¢innost,
Cislo akreditovaného vzdélavaciho programu a pocet vyukovych hodin. Akreditaci k danému
vzdélavacimu programu vydava Ministerstvo vnitra CR pro konkrétni vzdélavaci instituci,
kterd realizuje vzdélavaci program pro prubéiné vzdélavani arednikd Uzemnich
samospravnych celk( s vazbou na vykon spravni ¢innosti.

7 Kvalifikacni predpoklady na lektora

Lektor s praxi vyuky v oblasti vzdélavani dospélych kdanému tématu a se zamérenim
na vykon spravnich ¢innosti v izemnim samosprdvném celku. Od lektora se ocekava, Ze bude
mit schopnost zaujmout posluchace a naudit je potifebné znalosti a dovednosti k dané
spravni ¢innosti. Lektor je osoba s pozitivnim pfistupem, charismatem, dokaze namotivovat,
vtahnout Ucastniky do daného tématu, naucit je aplikovat teorii do praxe, ale také objektivné
zhodnotit jejich vykon a podat jim zpétnou vazbu. Lektor by mél také zanechat
v posluchacich silnou stopu a mél by ucit tak, aby vzdélavani aredniky bavilo a chtéli se sami
zlepSovat a ziskat nové znalosti v dané spravni ¢innosti.

Soucdsti vzdélavaciho programu je seznam odbornych lektor(, ktefi budou pfifazeni
k jednotlivym vzdélavacim predmétim.

Doporucené kompetence

Odborné kompetence Socialni kompetence Osobnostni kompetence
VS nebo praxe v oboru Komunikace Etika prace lektora
Orientace ve verejné spravé Rétorika Autorita
Lektorska didaktika Motivacni faktor Kreativita
Zaklady psychologie uceni Vedeni ke spolupraci Vseobecny rozhled
Organizacni schopnosti Asertivita vs. empatie Psychicka odolnost
Znalosti z oblasti ICT Sebereflexe Vyrovnani se stresem
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Seznam prdvnich predpisi a studijnich opor

Na ndasledujicich strankdch jsou uvedeny odkazy na prdvni predpisy a uZitecné odkazy.

Celkové ma doporuceny materidl naplnit obsah a téma vzdélavaciho programu, a predevsim

poskytnout ucelené studijni podklady kziskani informaci pro danou sprdvni cinnosti

Uredniklm v izemnim samospravném celku.

PRAVNI PREDPISY

Zakon €. 328/1999 Sh., o obcanskych prikazech, ve znéni pozdéjsich predpisl

Zakon €. 329/1999 Sb., o cestovnich dokladech, ve znéni pozdéjsich predpist

Zakon ¢. 133/2000 Sb., o evidenci obyvatel a rodnych &islech a o zméné nékterych
zakonu (zakon o evidenci obyvatel), ve znéni pozdé;jsich predpisu

Zakon €. 111/2009 Sb., o zakladnich registrech, ve znéni pozdéjsich predpist

Zakon ¢. 250/2016 Sb., o odpovédnosti za prestupky a fizeni o nich

Zakon ¢. 89/2012 Sb., obc¢ansky zakonik, ve znéni pozdéjsich predpist

Zakon ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich Udaji a o zméné nékterych zakond,
ve znéni pozdéjsich predpish

Zakon €. 634/2004 Sb., o spravnich poplatcich, ve znéni pozdéjsich predpist

Zakon ¢. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdéjsich predpisu

Vyhlaska ¢. 400/2011 Sbh., kterou se provadi zakon o obcéanskych prikazech a zakon
o cestovnich dokladech, ve znéni pozdéjsich predpist

Vyhlaska ¢. 415/2006 Sb., kterou se stanovi technické podminky a postup pfi
pofizovani a dalSim zpracovavani biometrickych Udaji obsaZenych v nosici dat
cestovniho dokladu, v platném znéni

Vyhlaska ¢. 296/2004 Sb., kterou se provadi zakon o evidenci obyvatel a kterou
se méni vyhlaska ¢. 177/2000 Sb., kterou se provadi zakon o evidenci obyvatel, zakon
o obcanskych prikazech a zakon o cestovnich dokladech, v platném znéni

Smérnice €. j.: MV-108001-48/SC-2011, ze dne 13. 12. 2011

AKTUALIZOVANE METODIKY, STANOVISKA A DOPORUCENI

http://www.mvcr.cz/clanek/stanoviska-odboru-spravnich-cinnosti-pro-krajske-

urady-nebo-obecni-urady.aspx

UzZitecné odkazy:

www.mvcr.cz


http://www.mvcr.cz/clanek/stanoviska-odboru-spravnich-cinnosti-pro-krajske-urady-nebo-obecni-urady.aspx
http://www.mvcr.cz/clanek/stanoviska-odboru-spravnich-cinnosti-pro-krajske-urady-nebo-obecni-urady.aspx
http://www.mvcr.cz/
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9 Vzor osvédceni o ukonceni vzdélavaciho programu

Cislo akreditace vzdélivaci instituce Poradové (evidencni) cislo

Niazev akreditované vzdélavaci instituce

vyddava v souladu se znénim § 20 odst. 4 zdakona ¢. 312/2002 Sb., o urFednicich uzemnich
samospravnych celkit a o zméné nékterych zdakonu, toto

Osvédceni

titul, jméno a pFijmeni
misto a datum narozeni

ukon¢il(a) vzdélavaci program pro pribézné vzdélavani
uredniki/vedoucich urednikiu
Nazev programu

¢islo akreditace vzdélavaciho programu

délka kurzu
(pocet hodin — vyucovacich - a 45 minut - ev. pocet dnii u vicedennich)

ktery se konal od ... do ... (jen u vicedennich kurzii)

misto a datum

funkce opravnéné osoby
podpis opravnéné osoby
razitko instituce



