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Pro sjednoceni ¢mnosti Skolicich stfedisek, kterym byla Akreditace k provozovani vyuky a
vycviku udélena Magistratem hlavniho mésta Prahy, Vas zdvofile Zddam, o dodrzovani nize
popsanych postupt.

Pokud se zde hovoii o zidkon€, ma se na mysh zakon ¢. 247/2000 Sb., o ziskavani a
zdokonalovani odborné zptsobilosti k fizeni motorovych vozdel ve znéni platném od
1.4.2008 a nov¢jsim. Pokud se hovoti o vyhlasce, ma se na mysli vyhl. MD ¢&. 156/2008 Sb.

Chtél bych tuto metodickou pomiicku pribézné aktualizovat a dopliovat. Budu rad, za kazdy

podnét ¢i namét k dopnéni.
M. Hana

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

HlaSeni prosim zasilejte emailem na adresu: akreditace.hlasenky@praha.eu. Je potieba
dodrzet presné prilohu pro program Excel (viz. vzor na CD). Nazev souboru sestavte podle
tohoto schématu:

Kazdé hlaseni musi mit jedinecny ndzev.
Skladba je uvedena na tomto piikladu (mezi Cisly je podtrzitko). Nize uvedend Cisla ve
formatu jsou pouze piiklad:

1008 01 2008 08 12 14 00.xs

Piipona programu Excel

Datum a ¢as Skoleni

2008 — Rok ve formatu rrrr

08 — Mésic ve formatu mm
12 — Den ve formatu dd

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

Identifika¢ni udaje stiediska a mista (provozovny), kde bude Skoleni
probihat

1008 —¢islo pfidélené pfi akreditaci
01 — Cislo provozovny v dvoumistném formatu.
(Pokud mate jednu ucebnu, bude vzdy 01)
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Do predmétu zpravy napiSte pouze evidenCni Cislo akreditace a provozovny, ve které se bude
Skoleni konat (Cislo akreditace, pomicka, Cislo provozovny — 1008-01). Do volného textu nic
psat nemusite, pokud se nejednd o né&jakou opravu nebo reakci na nami zaslany mail nebo
pokud nemate potfebu ndm néco sdélit. Pokud cheete kontaktovat nekterého zpracovnikl
odd¢leni, piSte na jejich emailovou adresu nebo volejte na uvedena cisla.

Piiklad odeslani hlaSeni emailem je uveden zde:
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Pouze u pravidelného koleni v rozsahu 35 hodin (§ 48 odst. 4, 5) je mald ZMENA v oznadeni
souboru.

Zde wadim pricad: 1008 01 2015 08 12 14 00 35.xIs

Nic navic zde prosim neuvadéjte. Druh Skoleni se uvadi ve formulafi hlaSenky, kde v piipadée
potieby miizete psat i rozsah Skoleni (45, 140, 185 nebo tieba 280 hodin).



Do predmétu zpravy napiSte pouze evidentni Cislo akreditace, pomicka, ¢islo provozovny, ve
které se bude Skoleni konat a do zavorky 35.

Zde uvadim piiklad: 1008-01 (35)

HlaSeni je provozovatel Skolictho stfediska povinen zaslat nejpozdé€ji 5 pracovnich dnii pied
zahdjenim vyuky a vycviku. Upozoriiyji na skutecnost, ze se jedna o pracovni dny, nikoli
kalendaini dny.

V této souvislosti si davejte pozor na statni svatky ! Zakon vtéto véci od 19.01.2013
pfipousti vust. § 51 odst. 1 pism. h) zikona €. 247/2000 Sb. zaslat a dorudit nejpozdéji 1
pracovni den pred konanim $koleni zmény v seznamu piihlasenych ucastniki.

Nelze tedy poslat novy seznam s jinymi jmény ucCastniki Skoleni, ale pouze seznam bud’
sopravenymi udaji (chyba pii zpisu ve jménu, pifjmeni, data narozeni.) nebo seznam
doplnény o nova jména ucastnikii nebo naopak seznam s ubranymi jmény ucastnikii Skoleni.
Zdkon je vtomto oznamovani nekompromisni a pii poruSeni se provozovatel Skolictho
sttediska vystavuje sankci za spravni delkt az do wvySe 100.000 K¢. Zékonem se
nevyzaduje poruSeni povinnosti zavinénym protipravnim jednanim, jednd se o tzv. objektivni
odpovédnost provozovatele.

Nezapominejte, ze u pravidelného Skoleni v rozsahu 35 hodin se zasild 5 hlaSenck ! (5 x
7hodinové Skoleni)

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

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

Je nutné si uvédomit, ze vyuky se mize ziCastnit pouze 7k, ktery byl 5 pracovnich dni pied
planovanou vyukou nahldSen, pifpadné nejpozdé€ji 1 pracovni den pred konanim Skoleni byl
soucasti zmény puvodntho zaslaného sezmamu. Zde je prostor pro napravu 1 napf.
administrativnich pochybeni. Déle uz neni mozno brat na chybn¢ zaslan¢ udaje zetel a
takovy zak se nemiize z(Castnit Skoleni.

Pied zahdjenim vyuky doporucuji zkontrolovat doklady a formality tykajici se ucastnika
Skoleni a wvytvorfit seznam ucastnikti. Pokud ke Skoleni pfijmete zadatele, ktery nespliuje
podminky § 52a zdkona, tj. neni drztelem fidicského opravnéni pfislusné skupiny nebo nema
platny prikaz profesni zpisobilosti fidice s vyjimkou piipadit uvedenych v § 48 odst. 4 a 5
zakona, vystavujete se sankci za spravni delikt az do vyse 1.000.000 K¢



Vystupni administrativa

Piiloha ¢. 4 a €. 5 vyhlaSky upravuje vzor potvrzeni o absolvované vyuce a vycviku v ramci
vstupniho Skoleni a vzor potvrzeni o absolvovani pravidelného Skolent.

Prestoze se jedna o pravnim piedpisem stanovené vzory, je mozno tyto pisemnosti piizpusobit
Vasim podminkam. Pfi vytvafeni vlastnich potvrzeni je nutné dodrzet vSechny ndleZitosti,
které jsou pravnim piedpisem stanoveny. Zejména doporucuji uvadét Citeln¢ evidencni Cislo
7dka a datum Skoleni Bylo by vhodné pro dalii vyuwZiti kromé nazvu provozovatele, IC a
adresy provozovny, uvadét také evidencni Cislo stiediska ¢i provozovny, které Vam bylo
pridéleno pii udéleni akreditace. Jako nejvhodnéjsi zkuSenost zpraxe doporucuji vyznaceni
tohoto Cisla pfimo do razitka Skoliciho stfediska.

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

Provozovatel skolicitho stiediska je povinen zaslat nejpozdéji de 10 pracovnich dnii ode dne,
kdy bylo ukonceno pravidelné Skoleni idi¢l, obecnimu Uradu obce s rozsitenou pulsobnosti
seznam ucastnikti pravidelného Skoleni. V tomto piipadé pozor!!! Seznamy musite posilat na
urad obci s rozsitenou pusobnosti podle mista trvalého nebo pfechodného pobytu Zika, tedy
nikoliv na MHMP jako v piipadé hlaSenky pted zahdjenim Skoleni.

Pro zasilani seznamil na piisliSné rady obci s rozsitenou pusobnosti Vam doporucuji pouzit
datové schranky a zajistit si zaruCeny elektronicky podpis, nebo vyuzit emaily na kontaktni
mista téchto ufadl urend pro tyto seznamy. V piifpad€ vyuZiti tohoto elektronického podani
emailem je tieba ovSem poddni_opatiit zarucenym_elektronickym podpisem. Jinak se toto
podani musi doplnit do 5 dnit v pisemné formé ( § 37 zdkona ¢. 500/2004 Sb., spravni tad).
Absolvovani pravidelného Skoleni se na zikladé¢ Vaseho ozndmeni zapiSe ro registru fidiCi.
Pii vyméné fidicskych prikazli se zapsanym profesnim osvédCenim se musi shodovat
papirové potvrzeni s absolvovanymi Skolenimi, které fidic ptedloz, se zidznamy zregistru
fidict, které se provedou na zdkladé VaSeho oznameni pfisluSnym obcim. Seznam obecnich
ufadii obci s rozsfienou pulisobnosti, formuldi k vyplnéni a vzor pro vyplnéni seznamu
ucastnikli je soucasti tohoto CD. Nezaslani seznamu je rovnéz spravnim deliktem s vymérou
sankce do 1.000.000 K¢.

HlaSeni zmén ddaji rozhodnych pro udéleni akreditace a predloZeni dokladii o nich
viz. § 51 odst. 2 zdkona

Udaje, na zékladé kterych Vam byla akreditace vydéna, jsou uvedeny v pifloze Rozhodnuti o
udeleni akreditace. Tyto je potieba aktualizovat podle skuteCnosti Podle zikona, je
provozovatel povinen zmény nahlasit do 15 dn. Ma se vtomto piipadé na mysh, 15
kalendainich dnd. Pfi poruseni této povinnosti se provozovatel dopousti spravniho deliktu, za
ktery mu miize byt uloZzena sankce az do vySe 100.000 K¢.

Pro hlaSeni zmén Vam doporucuji pouzt tiskopis, ktery naleznete na pfiloZzeném CD. Tyto
zmény lze hlasit také emailem na adresu akreditace.hlasenky@praha.eu. V piipadé vyuziti
tohoto elektronického podéani je treba ovSem poddni opatiit _zarucenym elektronickym
podpisem. Jinak se toto podani musi_doplnit do 5 dnii v pisemné formé ( § 37 zikona ¢.
500/2004 Sb., spravni tad) Do pfedmétu zpravy je nutné napsat : Zmeéna Udaji do akreditace.
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Soubor s vyznacenymi zménami, véetné piioh, vlozte do pfilohy emailu.
V piipadé nejasnosti nevahejte napsat email s dotazem na adresu nékterého zpracovnikil
oddé€leni, nebo telefonovat na shora uvedené ¢islo.

zpracoval :

Miroslav Hana v.r.
vedouci oddéleni zkuSebnich komisait





