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Vážené dámy, vážení pánové, milí zaměstnanci veřejné správy,

dostává se vám do rukou katalog vzdělávacích akcí Institutu pro veřejnou správu Praha na 1. po-
loletí roku 2013. Jeho formát a podoba znovu kopíruje osvědčený model, který jsme vám poprvé 
představili na začátku roku 2011.    

Uvnitř katalogu se budete moci znovu zorientovat podle pro vás již známé a osvědčené struktury 
kurzů, která reflektuje rozdělení pro územní samosprávné celky podle zákona č. 312/2002 Sb. 
a pro správní úřady podle Usnesení Vlády ČR č. 1542/2005.

Jednou z několika nových vzdělávacích aktivit jsou kurzy projektu „Vzdělávání v oblasti etiky“, 
během kterých je cílové skupině sestávající se z ústředních správních úřadů bezplatně nabízeno 
vzdělávání v  oblasti etiky a  protikorupčních mechanismů. O  projektu z  operačního programu 
Lidské zdroje a zaměstnanost najdete informace v zadní části katalogu. Více jich je k dispozici 
i na webu HYPERLINK „http://www.institutpraha.cz“www.institutpraha.cz. Pro úřady územních 
samosprávných celků jsou v této oblasti připraveny „tradiční“ vzdělávací kurzy s místem konání 
v Praze. 

V katalogu najdete také již osvědčená témata kurzů i několik nových vzdělávacích témat, která 
jsme pro Vás na první pololetí roku 2013 připravili. 

Někteří z vás již také využili možnosti realizace kurzu na objednávku v sídle vašeho úřadu, tedy 
možnosti, kterou Institut před dvěma lety zařadil do svého portfolia služeb. Příprava kurzu podle 
potřeby klientů a jejich průběh v místě vybraném klientem si rychle získala velkou oblibu. Pokud 
jste si proto v nabídce našeho katalogu nevybrali to pravé téma nebo byste některý z vypsaných 
kurzů rádi nabídli širšímu počtu účastníků přímo u vás na úřadě, využijte kontaktů uvedených 
v katalogu a ozvěte se nám. Rádi budeme vaše nápady a koncepty realizovat. 

Hodně studijních úspěchů vám přeje

 PhDr. Zdenka Procházková, MPA
 ředitelka Institutu pro veřejnou správu Praha
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Základní informace

Piktogramy

Každá anotace kurzu uvádí cílovou skupinu, které je kurz určen. Povaha a obsah konkrétního kurzu odráží i volbu příslušné cílové skupiny či skupin. 
Proto se setkáte s kurzy, které jsou vhodné jak pro úředníky územních samospráv, tak pro zaměstnance ve správních úřadech, ale objevíte také kurzy 
určené výlučně jedné specifické cílové skupině. V každé anotaci najdete piktogram, který informuje o tom, pro jakou cílovou skupinu je kurz určen.

Místo konání výuky

Institut realizuje vzdělávací akce na dvou pracovištích:
vzdělávací středisko Institutu pro veřejnou správu Praha v Benešově učebna Institutu pro veřejnou správu Praha
Ke Stadionu 1918, Benešov u Prahy     Dlážděná 4, Praha 1, 4. patro

Důležité telefonické kontakty

Mgr. Simona Vavrochová – náměstkyně ředitelky pro pedagogickou činnost 
tel.: 974 863 502

Ing. Zdeňka Šilhová – vedoucí oddělení vzdělávání
tel.: 224 212 938

František Barták – vedoucí oddělení vzdělávacího střediska Benešov
tel.: 317 723 851

Ing. Jaroslav Vobr – technická podpora eLearningových kurzů
tel.: 224 241 279

úředník vedoucí úředník volený zastupitel zaměstnanec ve 
správním úřadu

sociální pracovník eLearning novinka
(vedoucí úřadu)



Základní informace

Způsob přihlašování

Přihlášky na kurzy v pdf formátu si prosím stáhněte na adrese http://www.institutpraha.cz/vzdelavani/prihlaska a vyplňte v elektronické 
podobě (vytištěním a  následným skenováním je znemožněno automatizované zpracování přihlášek). Řádně vyplněnou a  oprávněnou 
osobou podepsanou přihlášku zasílejte prosím prostřednictvím datových schránek (upřednostňujeme tuto formu zasílání přihlášek). 
Přihlášku je však i nadále možné zaslat v listinné podobě na poštovní adresu Institutu nebo v elektronické podobě podepsané zaručeným 
elektronickým podpisem  založeným na kvalifikovaném certifikátu vydaném akreditovaným poskytovatelem certifikačních služeb na adresu 
podatelna@institutpraha.cz. 

Každý dokument zaslaný e-mailem či datovou schránkou musí být elektronicky podepsán!

eLearningové kurzy

Termíny vypisování eLearningových kurzů stanovíme na  základě poptávky. V  případě zájmu otevřeme eLearningový kurz vždy od  1. dne 
následujícího měsíce, kdy byla přihláška doručena.  

Ceny kurzů

Ceny kurzů uvedených v tomto katalogu jsou osvobozeny od DPH.

V případě, že se vzdělávací kurz koná ve vzdělávacím středisku Benešov, je cena kurzu uvedena ve dvou variantách. Cena před lomítkem 
zahrnuje kurzovné a obědy. Cena za lomítkem obsahuje kurzovné, ubytování ve vzdělávacím středisku a plnou penzi.
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Novelizace zákona č. 361/2000 Sb., o silničním provozu, v oblasti 
řidičských oprávnění a řidičských průkazů

Chcete se důkladně seznámit s legislativními novinkami 
oblasti řidičských průkazů, které přináší aktuální novela 
zákona o silničním provozu?

cílová skupina: 

datum: 8. 1. 2013

délka kurzu: 6 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKNORPA131000

cena: 850 Kč

lektor: Petra Shonová, DiS. – Ministerstvo dopravy ČR

co se naučíte:
• seznámíte se s  novinkami v  oblasti správního rozhodování 

o řidičských oprávněních a řidičských průkazech

• naučíte se správně postupovat při udělení či odnětí řidičské-
ho oprávnění

• budete mít možnost konzultovat případy z Vaší praxe a sdílet 
zkušenosti s kolegy zabývajícími se stejnou problematikou

program:
9:00 - 14:20
• legislativa oblasti řidičských průkazů
• nové podmínky pro udělení řidičského oprávnění a vydání ři-

dičského průkazu
• odnětí řidičského oprávnění
• „obvyklé bydliště“ - prokazující doklady
• čestné prohlášení
• dopravně psychologické vyšetření
• „posuzující lékař“ - novela zákona o  zdravotních službách 

a zákona o zdravotnické záchranné službě
• dotazy a diskuze k problematice

kontakty:  
informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: Bc. Václav Me-
lichar (v.mel@institutpraha.cz, tel.: 224 241 283)
přihlášky na kurz a další organizační záležitosti: Miroslava Šípková 
(m.sip@institutpraha.cz, tel.: 974 863 534)
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úředník vedoucí úředník
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Judikáty k agendě památkové péče

Rozhodnutí soudů ve sporech z oblasti památkové péče 
a ochrany kulturního dědictví jsou zajímavé, někdy pře-
kvapivé, ale vždy poučné. 

cílová skupina: 

datum: 10. 1. 2013

délka kurzu: 8 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKJAPPA131000

cena: 1 100 Kč

lektor: JUDr. Martin Zídek

co se naučíte:
• poznáte zajímavé judikáty   

• uděláte si představu o filisofii rozhodování soudů v oblasti pa-
mátkové péče

• poučíte se ze zkušenosti jiných

program:
9:00 – 16:20
• památková péče a Ústavní soud ČR 
• judikatura v oblasti prohlašování a rušení věci jako kulturní pa-

mátky
• judikatura k ukládání nápravných opatření na kulturní památce
• judikatura k obnově kulturních památek a k zásahům v PCHÚ 

nebo v PCHP
• judikatura v oblasti ochrany archeologického dědictví
• judikatura ke  správnímu trestání na  úseku státní památkové 

péče

kontakty:  
informace o  obsahu a  pedagogické stránce kurzu: PhDr.  Lenka 
Hronová (l.hro@institutpraha.cz, tel.: 224 241 279)
přihlášky na kurz a další organizační záležitosti: Miroslava Šípková 
(m.sip@institutpraha.cz, tel.: 974 863 534)

úředník vedoucí úředník volený zastupitel
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Autorizovaná konverze dokumentů na úřadě

Získáte a upevníte si znalosti a dovednosti týkající se au-
torizované konverze dokumentů.

cílová skupina: 

datum: 15. 1. 2013

délka kurzu: 6 hodin

místo konání: Benešov

kód kurzu: 2BKAKNUA131000

cena: 1 340 Kč

lektor: Mgr. Ida Kárná

co se naučíte:
• dozvíte se, jak postupovat při autorizované konverzi doku-

mentů z moci úřední a na žádost

• seznámíte se se související legislativou

• prakticky se seznámíte s prováděním autorizované konverze 
dokumentů

program:
8:15 - 14:25
• úvod do problematiky
• legislativa
• vidimace a  legalizace v souvislosti s autorizovanou konverzí 

dokumentů
• technické vybavení pro provádění autorizované konverze do-

kumentů
• praktické ukázky

poznámka: 

kontakty:  
informace o  obsahu a  pedagogické stránce kurzu: Ing.  Jaroslav 
Vobr (j.vob@institutpraha.cz, tel.: 224 241 279)
přihlášky na kurz a další organizační záležitosti: Miroslava Šípková 
(m.sip@institutpraha.cz, tel.: 974 863 534)

úředník vedoucí úředník zaměstnanec ve 
správním úřadu

novinka
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Poskytování informací ze správních spisů

Nejste si jisti při aplikaci zákona č. 106/1999 Sb.? Pora-
díme Vám!

cílová skupina: 

datum: 17. 1. 2013

délka kurzu: 8 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKPIZSA131000

cena: 1 100 Kč

co se naučíte:
• ujasníte si procesní postup a další praktické aspekty vyřizová-

ní žádosti o informace, které souvisí se správním řízením

program:
9:00 - 16:30
• informace podléhající informační povinnosti
• procesní postup poskytování informací
• meze informační svobody (např. s ohledem na ochranu osob-

ních údajů)
• diskuze k problematice, odpovědi na dotazy

kontakty:  
informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: Mgr. Petr Kuš 
(p.kus@institutpraha.cz, tel.: 224 241 278)
přihlášky na kurz a další organizační záležitosti: Miroslava Šípková 
(m.sip@institutpraha.cz, tel.: 974 863 534)

úředník vedoucí úředník zaměstnanec ve 
správním úřadu
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Praktické využití programu WORD pro úředníky

Potřebujete rozšířit své znalosti v oblasti textového edi-
toru? Přihlaste se!

cílová skupina: 

datum: 17. 1. 2013, 20. 6. 2013

délka kurzu: 6 hodin

místo konání: Benešov

kód kurzu: 2BKWORDA131000, 2BKWORDB131000

cena: 1 340 Kč

lektor: Ing. Jaroslav Vobr

co se naučíte:
• dozvíte se, jak pracovat s rozsáhlými dokumenty

• naučíte se používat styly pro formátování

• seznámíte se s grafikou

• dozvíte se, jak přizpůsobit WORD pro zpříjemnění práce

program:
8:15 - 14:25
• styly
• šablony
• tabulky
• grafika
• grafy
• usnadnění práce
• práce s dlouhými dokumenty
• formátování textu
• tabulátory

poznámka: 

kontakty:  
informace o  obsahu a  pedagogické stránce kurzu: Ing.  Jaroslav 
Vobr (j.vob@institutpraha.cz, tel.: 224 241 279)
přihlášky na kurz a další organizační záležitosti: Miroslava Šípková 
(m.sip@institutpraha.cz, tel.: 974 863 534)

úředník vedoucí úředník volený zastupitel zaměstnanec ve 
správním úřadu

novinka
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Elektronická spisová služba

Dokážete efektivně pracovat s  elektronickou spisovou 
službou?

cílová skupina: 

datum: 22. 1. 2013

délka kurzu: 8 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKELSSA131000

cena: 1 100 Kč

lektor: Ing. Martina Macek – Ministerstvo vnitra ČR

co se naučíte:
• proniknete do práce se spisovou službou v úřední praxi

• dokážete efektivně pracovat se spisovou službou v kontextu 
užití datových schránek

• budete se orientovat v oběhu dokumentů

• naučíte se správným postupům v souvislosti s archivací doku-
mentů

program:
9:00 - 16:20
• právní rámec upravující výkon spisové služby

- zákon č. 499/2004 Sb.; vyhláška č. 191/2009 Sb.; národní 
standard pro vedení spisové služby

- metodická pomoc a kontrola výkonu spisové služby
• životní cyklus dokumentů z pohledu spisové služby

- příjem, označování, evidence, rozdělování, oběh a vyřizo-
vání dokumentů

- podepisování dokumentů, užívání úředních razítek, odesí-
lání a ukládání dokumentů

- vyřazování dokumentů, skartačního řízení, předávání do-
kumentů trvalé hodnoty do archivů

• implementace elektronických systémů spisové služby u orgá-
nů veřejné moci
- spisová služba jako efektivní nástroj pro evidenci a správu 

dokumentů
- datové schránky jako zaručený, bezpečný a důvěryhodný 

přenosový kanál

kontakty:  
informace o  obsahu a  pedagogické stránce kurzu: Ing.  Jaroslav 
Vobr (j.vob@institutpraha.cz, tel.: 224 241 279)
přihlášky na kurz a další organizační záležitosti: Miroslava Šípková 
(m.sip@institutpraha.cz, tel.: 974 863 534)

úředník vedoucí úředník volený zastupitel zaměstnanec ve 
správním úřadu
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Územní plánování

Chcete znát vybrané právní instituty nového stavebního zákona 
v  oblasti územního plánování, jeho prováděcí vyhlášky a  vybrané 
související právní předpisy v aktuálním znění  včetně připravovaných 
změn a jejich praktické uplatnění? Naši specialisté jsou připraveni.

cílová skupina: 

datum: 28. - 30. 1. 2013, 11. - 13. 2. 2013

délka kurzu: 16 hodin

místo konání: Benešov

kód kurzu: 2BKUZPLA131000, 2BKUZPLB131000

cena: 2 270 Kč / 4 070 Kč

lektoři: Ing. Tomáš Sklenář, Ing. Eva Fialová, Mgr. Petr Lepeška, 
popř. další lektoři MMR ČR

co se naučíte:
• kurz je důsledně zaměřen na praktické uplatňování stavebního zákona v činnosti úřadu 

územního plánování, obecního úřadu a krajského úřadu na úseku územního plánování 
• dozvíte se aktuální stav právní úpravy v územním plánování po schválení velké novely 

stavebního zákona
• prohloubíte si celkový přehled o činnostech orgánů územního plánování a podrobněji 

o činnostech spojených s pořizováním a vydáváním územně plánovací dokumentace
• vysvětlen bude i smysl činností vykonávaných pracovníky, ne jen slepá aplikace předpi-

sů
• důraz bude kladen na předejití chybám, které se nejvíce v praxi na úseku územního plá-

nování vyskytují
• rozsudky NSS nebudou jen citovány, ale bude vysvětleno, jak je prakticky zohlednit při 

pořizování
• prohloubíte si znalosti nástrojů územního plánování
• budete schopni předejít chybám projektantů, které jsou stále častější
• zorientujete se ve velice obtížné problematice vyvlastnění a předkupního práva ve vzta-

hu k obsahu ÚPD

program:
1. den 12:55 - 16:25 
2. den 8:15 - 16:25 
3. den 8:15 - 11:45 
• stručná rekapitulace podle novely stavebního zákona

- základních nástrojů územního plánování, jejich účelu a obsahu
- orgánů územního plánování a jejich pravomocí

• stanoviska dotčených orgánů a jejich náležitosti, které musí poři-
zovatel vyžadovat 

• územní studie, územně analytické podklady, doplňující průzku-
my a rozbory

• územní plán, jeho obsah a  pořizování (podrobněji, včetně zo-
hlednění rozsudků Nejvyššího správního soudu)

• regulační plán z podnětu a na žádost, zadání RP v územním plánu
• vyvlastnění a  předkupní právo, vztah k  ÚPD včetně náležitostí, 

stanoviska KÚ k územním plánům
• diskuze

kontakty:  
informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: Ing. František 
Kůžel (f.kuz@institutpraha.cz, tel.: 224 228 719)
přihlášky na kurz a další organizační záležitosti: Miroslava Šípková 
(m.sip@institutpraha.cz, tel.: 974 863 534)

úředník vedoucí úředník zaměstnanec ve 
správním úřadu

poznámka: 

novinka
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Ochrana zemědělského půdního fondu

Chcete osobně konzultovat případy z Vaší praxe s před-
ními odborníky z MŽP? Pomůžeme Vám!

cílová skupina: 

datum: 29. 1. 2013, 26. 2. 2013

délka kurzu: 8 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKOZPFA131000, 2PKOZPFB131000

cena: 1 100 Kč

lektoři: Ing. Ivana Skalická, Ing. Helena Bendová

co se naučíte:
• budete znát postupy státní správy při řešení aktuálních pro-

blémů v oblasti zemědělského půdního fondu

• seznámíte se s aktuálními stanovisky a legislativními novinka-
mi oblasti ZPF 

• dozvíte se, jak správně řešit problémy z praxe úředníka ochra-
ny ZPF, se kterými si často nevíte rady

• budete mít možnost konzultovat případy z Vaší praxe a sdílet 
zkušenosti s kolegy zabývajícími se stejnou problematikou

program:
9:00 - 16:20
• právní rámec 

- postupy státní správy ochrany zemědělského půdního 
fondu dle zákona o ZPF při řešení aktuálních problémů 

- aktuální stanoviska odboru legislativního MŽP k  zákonu 
o ZPF a k navazujícím právním předpisům

- legislativní novinky týkající se oblasti ZPF 
• příklady dobré praxe, diskuze, konzultace

kontakty:  
informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: Bc. Václav Me-
lichar (v.mel@institutpraha.cz, tel.: 224 241 283)
přihlášky na kurz a další organizační záležitosti: Miroslava Šípková 
(m.sip@institutpraha.cz, tel.: 974 863 534)

úředník vedoucí úředník



14

Pr
ůb

ěž
né

 a 
pr

oh
lu

bu
jíc

í v
zd

ěl
áv

án
í

Praktické využití programu EXCEL pro úředníky

Potřebujete rozšířit své znalosti v  oblasti tabulkového 
procesoru? Přihlaste se!

cílová skupina: 

datum: 29. 1. 2013, 18. 6. 2013

délka kurzu: 6 hodin

místo konání: Benešov

kód kurzu: 2BKEXCLA131000, 2BKEXCLB131000

cena: 1 340 Kč

lektor: Ing. Jaroslav Vobr

co se naučíte:
• dozvíte se, jak pracovat s rozsáhlými tabulkami

• naučíte se graficky reprezentovat tabulková data

• osvojíte si používání vestavěných funkcí

program:
8:15 - 14:25
• pokročilejší formátování
• práce s listy
• adresování buněk
• grafy
• řady
• funkce
• rozsáhlé tabulky
• šablony

poznámka: 

kontakty:  
informace o  obsahu a  pedagogické stránce kurzu: Ing.  Jaroslav 
Vobr (j.vob@institutpraha.cz, tel.: 224 241 279)
přihlášky na kurz a další organizační záležitosti: Miroslava Šípková 
(m.sip@institutpraha.cz, tel.: 974 863 534)

úředník vedoucí úředník volený zastupitel zaměstnanec ve 
správním úřadu

novinka
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Stavební zákon v praxi

Potřebujete znát aktuální novinky ze stavebního práva? 
Přihlaste se na tento náš kurz.

cílová skupina: 

datum: 4. - 6. 2. 2013

délka kurzu: 16 hodin

místo konání: Benešov

kód kurzu: 2BKURSZA131000

cena: 2 270 Kč / 4 070 Kč

lektoři: Ing. Lenka Holendová, Mgr. Jana Machačková, Ing. Mar-
cela Pavlová, JUDr. Vladimíra Sedláčková, JUDr. Miluše Jarošová, 
popř. další

co se naučíte:
• jednotlivé formy územního rozhodování s důrazem na změny obsažené 

v novele stavebního zákona - územní řízení, zjednodušené územní řízení, 
územní souhlas, veřejnoprávní smlouva nahrazující územní rozhodnutí

• společné územní a stavební řízení
• společný územní souhlas a souhlas s provedením ohlášeného stavebního 

záměru 
• aplikace § 91 - posuzování vlivů na životní prostředí
• jednotlivé formy povolování staveb s důrazem na změny obsažené v no-

vele stavebního zákona - ohlašování staveb, stavební povolení, veřejno-
právní smlouva nahrazující stavební povolení, oznámení stavebního zá-
měru s certifikátem autorizovaného inspektora

• změny při uvádění staveb do užívání
• změny při povolení a nařízení odstranění staveb
• další vybraná ustanovení novely
• aplikaci správního řádu na řízení vedená podle stavebního zákona

program:
1. den 12:55 - 16:25
2. den 8:15 - 16:25
3. den 8:15 - 11:45
• aktuální stav právní úpravy    
• územní rozhodování; stavební řád
• vybraná stanoviska a aktuální informace pro stavebně správní 

praxi
• aplikace správního řádu na  řízení vedená podle stavebního 

zákona
• poznatky ze správních řízení vedených stavebními úřady po-

dle stavebního zákona

kontakty:  
informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: Ing. František 
Kůžel (f.kuz@institutpraha.cz, tel.: 224 228 719)
přihlášky na kurz a další organizační záležitosti: Miroslava Šípková 
(m.sip@institutpraha.cz, tel.: 974 863 534)

úředník vedoucí úředník zaměstnanec ve 
správním úřadu

poznámka: 

novinka
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Pokročilé analytické vyhodnocení a zpracování informací

Potřebujete si rozšířit základní znalosti v oblasti vyhod-
nocení a zpracování informací? Pomůžeme Vám!

cílová skupina: 

datum: 5. 2. 2013

délka kurzu: 8 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKPAVZA131000

cena: 1 100 Kč

lektor: Mgr. Bohumila Vacková

co se naučíte:
• navážeme na kurz „Základní analytické vyhodnocení a zpra-

cování informací“

• budete umět aplikovat nové techniky překonání rutinní uva-
žování a chybné analogické argumentace

program:
9:00 - 16:20
• problematika hypotéz
• nadstavbové analytické metody
• nové techniky překonání rutinního uvažování

poznámka: 
jako prerekvizitu tohoto kurzu doporučujeme kurz „Zá-
kladní analytické vyhodnocení a zpracování informací“

kontakty:  
informace o  obsahu a  pedagogické stránce kurzu: Ing.  Jaroslav 
Vobr (j.vob@institutpraha.cz, tel.: 224 241 279)
přihlášky na kurz a další organizační záležitosti: Miroslava Šípková 
(m.sip@institutpraha.cz, tel.: 974 863 534)

úředník zaměstnanec ve 
správním úřadu

novinka
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pro zaměstnance a úředníky veřejné správy I
Nový občanský zákoník výrazně ovlivní také výkon ve-
řejné správy. Ve volném cyklu kurzů s Vámi krok za kro-
kem projdeme všechny důležité změny.

cílová skupina: 

datum: 7. 2. 2013

délka kurzu: 6 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKNOZAA131000

cena: 850 Kč

co se naučíte:
• pochopíte nové principy občanského práva

• osvojíte si některá ustanovení občanského zákoníku, která 
mají své uplatnění také ve veřejné správě

program:
9:00 – 14:30
• základní zásady nové právní úpravy
• osoby (fyzické, právnické, fundace)
• zastoupení
• věci a jejich rozdělení
• vlastnictví, spoluvlastnictví, věcná práva k cizím věcem, sprá-

va cizího majetku

kontakty:  
informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: Mgr. Petr Kuš 
(p.kus@institutpraha.cz, tel.: 224 241 278)
přihlášky na kurz a další organizační záležitosti: Miroslava Šípková 
(m.sip@institutpraha.cz, tel.: 974 863 534)

úředník vedoucí úředník zaměstnanec ve 
správním úřadu

poznámka: 
jednotlivé části cyklu kurzů věnovaného novému občan-
skému zákoníku jsou na sobě vzájemně nezávislé
je možné je absolvovat všechny nebo jenom některé z nich

novinka



18

Pr
ůb

ěž
né

 a 
pr

oh
lu

bu
jíc

í v
zd

ěl
áv

án
í

Antidiskriminační zákon

Znáte povinnosti úřadu v oblasti diskriminace? Víte, co 
znamenají rovné příležitosti a zákaz diskriminace? Víte, 
jak se máte diskriminaci bránit? Pomůžeme Vám!

cílová skupina: 

datum: 19. 2. 2013

délka kurzu: 8 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKOOAZA131000

cena: 1 100 Kč

lektor: JUDr. Eva Dandová

co se naučíte:
• seznámíte se se základními pojmy diskriminace, jejími příčina-

mi a důsledky

• budete umět rozlišit, co je diskriminace a  co porušení práv 
na rovné zacházení

• budete umět poskytnout pomoc osobám, které si na diskrimi-
naci stěžují

program:
9:00 - 16:20
• úvod do  problematiky rovného zacházení a  právních pro-

středků ochrany před diskriminací
• právní aspekty ochrany před diskriminací a sankcemi za poru-

šení zákona
• pomoc osobám domáhajícím se ochrany před diskriminací
• modelové situace z praxe a postupy v EU a ve světě

poznámka: 
k danému tématu doporučujeme absolvovat také eLearningový 
kurz „Rovné příležitosti ve veřejné správě“

kontakty:  
informace o  obsahu a  pedagogické stránce kurzu: Ing.  Jaroslav 
Vobr (j.vob@institutpraha.cz, tel.: 224 241 279)
přihlášky na kurz a další organizační záležitosti: Miroslava Šípková 
(m.sip@institutpraha.cz, tel.: 974 863 534)

úředník vedoucí úředník volený zastupitel zaměstnanec ve 
správním úřadu
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cizím státem
Chcete správně řešit agendu výměny řidičských průkazů 
vydaných cizím státem?

cílová skupina: 

datum: 21. 2. 2013

délka kurzu: 6 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKCIRPA131000

cena: 850 Kč

lektor: Petra Shonová, DiS. – Ministerstvo dopravy ČR

co se naučíte:
• seznámíte se s  novinkami v  oblasti správního rozhodování 

o řidičských oprávněních a řidičských průkazech

• naučíte se správně postupovat při výměně řidičských průkazů 
vydaných cizím státem 

• dokážete rozlišit vyměnitelné a  nevyměnitelné řidičské prů-
kazy vydané mimo ČR

• budete mít možnost konzultovat případy z Vaší praxe a sdílet 
zkušenosti s kolegy zabývajícími se stejnou problematikou

program:
9:00 - 14:20
• legislativa oblasti řidičských průkazů
• novinky v dané oblasti
• výměny řidičských průkazů vydaných státy EU a ES
• výměny řidičských průkazů vydaných „cizím státem“
• příklady vyměnitelných a nevyměnitelných řidičských průka-

zů
• příklady dobré praxe
• dotazy a diskuze k problematice

kontakty:  
informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: Bc. Václav Me-
lichar (v.mel@institutpraha.cz, tel.: 224 241 283)
přihlášky na kurz a další organizační záležitosti: Miroslava Šípková 
(m.sip@institutpraha.cz, tel.: 974 863 534)

úředník vedoucí úředník
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správního řádu, jejich důsledky a náprava
Nevíte, jak napravit chyby při správním řízení? Poradíme 
Vám, jak na to!

cílová skupina: 

datum: 21. 2. 2013

délka kurzu: 6 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKVRJNA131000

cena: 850 Kč

lektor: JUDr. Miloslav Kokeš

co se naučíte:
• získáte know-how pro řešení případných chyb, které se mo-

hou vyskytnout ve správním řízení

program:
9:00 - 14:30
• požadavky na zákonnost a správnost správního řízení
• rychlost řízení, poučování účastníků
• zahajování řízení z moci úřední, vydávání správních rozhod-

nutí
• náprava nerespektování zákonem stanovených postupů v ří-

zení
• nicotné rozhodnutí, odvolací a mimoodvolací řízení, nové roz-

hodnutí
• podávání žalob ve správním soudnictví
• řešení případových studií
• diskuze, dotazy, výměna zkušeností

kontakty:  
informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: Mgr. Petr Kuš 
(p.kus@institutpraha.cz, tel.: 224 241 278)
přihlášky na kurz a další organizační záležitosti: Miroslava Šípková 
(m.sip@institutpraha.cz, tel.: 974 863 534)

úředník vedoucí úředník zaměstnanec ve 
správním úřadu
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Sociální práce na obecních úřadech

Kompetence v  sociální práci obcí byly změněny. Jaké 
jsou praktické zkušenosti?

cílová skupina: 

datum: 28. 2. 2013

délka kurzu: 6 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKSPOUA131000

cena: 850 Kč

lektor: Mgr. Jarmila Švehlová

co se naučíte:
• definujete si kompetence k sociální práci

• dotknete se teorie sociální práce

• shrnete si platnou legislativu, která se vztahuje k realizaci so-
ciální práce na úřadech

• vyměníte si praktické zkušenosti

• budete mít možnost diskutovat se zkušeným odborníkem

program:
9:00 - 14:30
• kompetence k sociální práci
• sociální pracovník a realizace sociální práce v přenesené pů-

sobnosti podle platné legislativy
• vybrané kapitoly s teorie sociální práce
• vybrané metody sociální práce
• využití sociální práce v praxi
• diskuze

kontakty:  
informace o  obsahu a  pedagogické stránce kurzu: PhDr.  Lenka 
Hronová (l.hro@institutpraha.cz, tel.: 224 241 279)
přihlášky na kurz a další organizační záležitosti: Miroslava Šípková 
(m.sip@institutpraha.cz, tel.: 974 863 534)

úředník vedoucí úředník volený zastupitel zaměstnanec ve 
správním úřadu

poznámka: 

novinka
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Základy etikety pro úředníky

Etiketa v každodenní praxi. cílová skupina: 

datum: 5. 3. 2013

délka kurzu: 8 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKZEPUA131000

cena: 1 100 Kč

lektor: PaedDr. Libor Hlaváček, Ph.D.

co se naučíte:
• osvěžíte si základní pravidla etikety

• proberete nejčastější společenské situace a  pravidla etikety, 
která se tu uplatňují

• naučíte se reagovat v  nestandardních společenských situa-
cích

• ukážete si, jak zvládat společenské prohřešky a řešit konfliktní 
situace pomocí etikety

program:
9:00 - 16:20
• teorie společenských předností
• pozdravy a zdravení
• seznamování, představování a titulování
• přemisťování a usazování při různých příležitostech
• používání vizitek
• nestandardní společenské situace
• využití etikety v řešení konflliktních situací

kontakty:  
informace o  obsahu a  pedagogické stránce kurzu: PhDr.  Lenka 
Hronová (l.hro@institutpraha.cz, tel.: 224 241 279)
přihlášky na kurz a další organizační záležitosti: Miroslava Šípková 
(m.sip@institutpraha.cz, tel.: 974 863 534)

úředník vedoucí úředník volený zastupitel zaměstnanec ve 
správním úřadu
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Krizový zákon

Seznamte se během našeho kurzu s krizovým zákonem 
a jeho dopadem v praxi.

cílová skupina: 

datum: 7. 3. 2013

délka kurzu: 6 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKOOKZA131000

cena: 850 Kč

lektoři: Ing. Ivan Koleňák, Ing. Daniel Miklós

co se naučíte:
• seznámíte se s krizovým zákonem a navazujícími předpisy

• proberete aplikaci změn v krizovém zákoně a dalších předpi-
sech do praxe

• v diskuzi budete mít možnost řešit konkrétní příklady

program:
9:00 - 14:30                                                                                       
• novela krizového zákona
• novela nařízení vlády č. 462/2000 Sb.
• nařízení vlády k provedení § 4. odst.1.písm. d) krizového záko-

na

kontakty:  
informace o  obsahu a  pedagogické stránce kurzu: PhDr.  Lenka 
Hronová (l.hro@institutpraha.cz, tel.: 224 241 279)
přihlášky na kurz a další organizační záležitosti: Miroslava Šípková 
(m.sip@institutpraha.cz, tel.: 974 863 534)

úředník vedoucí úředník
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Odpovědnost za protiprávní jednání v ochraně přírody a krajiny

Chcete si prohloubit znalosti o odpovědnosti na úseku ochra-
ny přírody a krajiny včetně seznámení s aktuální judikaturou 
v oblasti správního trestání v praxi při  výkonu státní správy? 
U nás se dozvíte vše potřebné.

cílová skupina: 

datum: 7. 3. 2013, 16. 5. 2013

délka kurzu: 8 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKOOPKA131000, 2PKOOPKB131000

cena: 1 100 Kč

lektor: Mgr. Svatava Havelková

co se naučíte:
• prohloubíte si znalosti o  aplikaci ustanovení o  odpovědnosti 

za správní delikty a trestné činy v oblasti ochrany přírody a krajiny
• naučíte se zákonným postupům při rozhodování o správních delik-

tech, budou objasněny vazby na procesní předpisy, tj. na přestupko-
vý zákon a správní řád

• budete zvládat praktické problémy výkonu státní správy na  tomto 
úseku, jako je např. souběh správních deliktů, určení odpovědné 
osoby (odpovědnost zadavatele či realizátora) a odůvodňování výše 
uložených pokut 

• budete vědět, jaké jsou trestné činy fyzických a právnických osob
• naučíte se zákonným postupům při ukládání nápravných opatření 

a seznámíte se se zákonem o ekologické újmě
• předáme Vám zkušenosti z rozhodovací praxe a poznatky z judikatu-

ry správních soudů  

program:
9:00 - 16:20
• úvod do problematiky
• přestupky a jiné správní delikty
• trestné činy fyzických a právnických osob
• shrnutí, diskuze, závěr

poznámka: 

kontakty:  
informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: Ing. František 
Kůžel (f.kuz@institutpraha.cz, tel.: 224 228 719)
přihlášky na kurz a další organizační záležitosti: Miroslava Šípková 
(m.sip@institutpraha.cz, tel.: 974 863 534)

úředník vedoucí úředník zaměstnanec ve 
správním úřadu

novinka
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Správní delikty v oblasti finančního hospodaření obcí a krajů

Prevence a  řešení deliktů dle zákona č. 250/2000 Sb. 
stručně a prakticky.

cílová skupina: 

datum: 14. 3. 2013

délka kurzu: 6 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKSDFIA131000

cena: 850 Kč

lektoři: Mgr. Helena Peterová, JUDr. Miloslav Kokeš

co se naučíte:
• ujasníte si procesní postupy při projednávání správních delik-

tů podle zákona o rozpočtových pravidlech územních rozpo-
čtů

• rozšíříte si znalosti v této oblasti

• budete mít možnost konzultovat konkrétní problémy s  od-
borníky a vyměnit si zkušenosti s kolegy z jiných úřadů

program:
9:00 - 14:30
• přehled a podstata správních deliktů
• příslušnost správních orgánů k  jejich projednávání, vybírání 

a vymáhání pokut
• odpovědi na dotazy, diskuze k problematice

kontakty:  
informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: Mgr. Petr Kuš 
(p.kus@institutpraha.cz, tel.: 224 241 278)
přihlášky na kurz a další organizační záležitosti: Miroslava Šípková 
(m.sip@institutpraha.cz, tel.: 974 863 534)

úředník vedoucí úředník
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Zákon o odpadech a prováděcí předpisy

Potřebujete znát nejnovější stav zákona včetně prová-
děcích předpisů v odpadovém hospodářství? U nás se to 
naučíte.

cílová skupina: 

datum: 19. 3. 2013, 11. 6. 2013

délka kurzu: 6 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKODPPA131000, 2PKODPPB131000

cena: 850 Kč

lektor: JUDr. Hana Dvořáková

co se naučíte:
• naučíte se, jak se vykonává státní správa a samospráva na úse-

ku odpadového hospodářství 

• co to je ISPOP

• jak se nakládá s  vybranými výrobky a  vybranými odpady, 
včetně problematiky zpětného odběru

• jaké jsou kompetence kontrolního dohledu České inspekce 
životního prostředí

• budete umět posuzovat a  řešit správní delikty a  přestupky 
v oblasti nakládání s odpady včetně sankčních postihů                                                                             

program:
9:00 - 14:30
• aktuální stav zákona o odpadech a připravované změny
• další informace k připravované legislativě
• odpadový hospodář
• nakládání s komunálním odpadem  -  postavení obcí jako pů-

vodců odpadu
• evidence odpadů, ohlašování odpadů, další evidenční a ohla-

šovací povinnosti

kontakty:  
informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: Ing. František 
Kůžel (f.kuz@institutpraha.cz, tel.: 224 228 719)
přihlášky na kurz a další organizační záležitosti: Miroslava Šípková 
(m.sip@institutpraha.cz, tel.: 974 863 534)

úředník vedoucí úředník zaměstnanec ve 
správním úřadu
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Pravidla tvorby vnitřních předpisů v organizaci

Know-how pro sestavování nebo novelizaci interních 
norem v mezích zákona.

cílová skupina: 

datum: 21. 3. 2013

délka kurzu: 8 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKPTVPA131000

cena: 1 100 Kč

lektor: Mgr. Ing. Jiří Hořánek

co se naučíte:
• seznámíte se s metodikou tvorby interních předpisů a naučíte 

se její pravidla aplikovat v praxi své „mateřské“ organizace

program:
9:00 - 16:30
• metodika tvorby interních předpisů organizace
• aspekty ovlivňující tuto tvorbu
• praktická cvičení, příklady z praxe
• výměna zkušeností

kontakty:  
informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: Mgr. Petr Kuš 
(p.kus@institutpraha.cz, tel.: 224 241 278)
přihlášky na kurz a další organizační záležitosti: Miroslava Šípková 
(m.sip@institutpraha.cz, tel.: 974 863 534)

úředník vedoucí úředník volený zastupitel zaměstnanec ve 
správním úřadu
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Zásady správné korespondence

Poradíme Vám, jak správně psát úřední koresponden-
ci a  také jak se vyhnout častým gramatickým chybám 
a stylistickým prohřeškům.

cílová skupina: 

datum: 21. 3. 2013

délka kurzu: 8 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKZSKOA131000

cena: 1 100 Kč

lektor: PhDr. Dagmar Grauová

co se naučíte:
• budete umět správně napsat úřední dopis i  úřední dopis 

do zahraničí

• zorientujete se v normách vztahujících se k úřední korespon-
denci

• poznáte základy skartačního a spisového řádu

• získáte přehled gramatických jevů, ve  kterých se nejčastěji 
chybuje, testem si ověříte vlastní znalosti

• připomenete si možnosti Microsoft Word a přehled nejpouží-
vanějších klávesových zkratek

program:
9:00 - 16:20
• korespondence jako typ verbální komunikace, normy platné 

pro úřední komunikaci
• členění textu, jeho označování, využívání členících znamének
• stavba úředního dopisu, osobní dopisy, dopisy do zahraničí
• základy spisového a skartačního řádu
• přehled vybraných gramatických jevů, akademické a vysoko-

školské tituly
• praktické využití textového editoru Microsoft Word, přehled 

klávesových zkratek

poznámka: 
v  rámci kurzu navíc obdržíte publikaci Moderní administrativa 
ve veřejné správě

kontakty:  
informace o  obsahu a  pedagogické stránce kurzu: PhDr.  Lenka 
Hronová (l.hro@institutpraha.cz, tel.: 224 241 279)
přihlášky na kurz a další organizační záležitosti: Miroslava Šípková 
(m.sip@institutpraha.cz, tel.: 974 863 534)

úředník vedoucí úředník volený zastupitel zaměstnanec ve 
správním úřadu
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Ochrana ovzduší

Potřebujete znát aktuální stav legislativy včetně prová-
děcích předpisů v ochraně ovzduší? U nás jste na správ-
ném místě.

cílová skupina: 

datum: 25. - 27. 3. 2013, 29. - 31. 5. 2013

délka kurzu: 16 hodin

místo konání: Benešov

kód kurzu: 2BKOVZDA131000, 2BKOVZDB131000

cena: 2 270 Kč / 4 070 Kč

lektoři: Mgr. Veronika Tomášková, Mgr. Pavla Bejčková, Mgr. Jana 
Borská, Mgr. Lucie Krejčí, Ing. Lucie Holubová a další

co se naučíte:
• jaká je aktuální česká a evropská legislativa v oblasti ochrany 

ovzduší a ozónové vrstvy Země

• povinnosti provozovatelů zněčišťování

• jaké jsou aktuální výklady a stanoviska MŽP

• jaké jsou orgány ochrany ovzduší a jak se provádí výkon státní 
správy

• nejnovější soudní judikatura

program:
1. den 12:55 - 16:25
2. den 8:15 - 16:25
3. den 8:15 - 11:45
• změny a nové předpisy práva ČR a ES v oblasti ochrany ovzdu-

ší a ozónové vrstvy Země
• aktuální výklady a stanoviska MŽP v oblasti ochrany ovzduší 
• rozhodovací činnost orgánů ochrany ovzduší
• kvalita ovzduší; smogové situace; těkavé organické látky; spa-

lovací zdroje; technologické zdroje; emisní limity; zjišťování 
emisí atd.

• soudní judikatura v oblasti ochrany ovzduší

kontakty:  
informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: Ing. František 
Kůžel (f.kuz@institutpraha.cz, tel.: 224 228 719)
přihlášky na kurz a další organizační záležitosti: Miroslava Šípková 
(m.sip@institutpraha.cz, tel.: 974 863 534)

úředník vedoucí úředník zaměstnanec ve 
správním úřadu

poznámka: 

novinka
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Městský marketing

Máte zájem osvojit si jednotlivé kroky marketingového 
procesu v komunální správě a samosprávě?

cílová skupina: 

datum: 26. 3. 2013

délka kurzu: 8 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKMMRKA131000

cena: 1 100 Kč

lektor: Ing. Miloš Opletal

co se naučíte:
• získáte nástroj k efektivnějšímu řízení měst a obcí

• osvojíte si jednotlivé kroky marketingového procesu v územ-
ní samosprávě 

• naučíte se tvořit informační základnu s  využitím primárních 
a sekundárních informací získaných z různých zdrojů

program:
9:00 - 16:20
• podstata marketingu a  jeho význam; marketingový proces; 

městský marketing a jeho význam
• marketingové řízení, plánování, analýza SWOT
• marketingový výzkum - dotazník a jeho příprava
• analýza dostupných zdrojů z internetu
• analýza SWOT vybraného města

kontakty:  
informace o  obsahu a  pedagogické stránce kurzu: Ing.  Jaroslav 
Vobr (j.vob@institutpraha.cz, tel.: 224 241 279)
přihlášky na kurz a další organizační záležitosti: Miroslava Šípková 
(m.sip@institutpraha.cz, tel.: 974 863 534)

úředník vedoucí úředník volený zastupitel
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Zatřídění a odepisování majetku

Víte, že od 1. ledna 2011 musíte zatřiďovat a odepisovat také 
majetek územních samosprávných celků, organizačních slo-
žek státu a příspěvkových organizací? Nejste si zcela jisti jak? 
Vysvětlíme a poradíme, jak na to.

cílová skupina: 

datum: 27. - 29. 3. 2013

délka kurzu: 16 hodin

místo konání: Benešov

kód kurzu: 2BKZAMAA131000

cena: 2 270 Kč / 4 070 Kč

lektor: Ing. Jiří Blažek

co se naučíte:
• budete vědět, jaké povinnosti pro Váš územní samosprávný celek 

stanoví ČÚS - 708/2011, zákon o dani z příjmů, zákon o účetnictví, 
ve znění pozdějších předpisů

• budete umět zatřídit a  odepisovat majetek podle jednotlivých 
druhů a jednotlivá ocenitelná práva

• budete znát rozdíly v zatřídění a odepisování technické zhodno-
cení, modernizace majetku a evidence majetku a oprav a udržo-
vacích prací

• budete vědět, jaké součásti a příslušenství mají pozemky
• naučíte se rozlišovat hmotný a nehmotný majetek
• budete umět stanovit vstupní ceny majetku
• budete umět aplikovat účetní i daňové způsoby odepisování

program:
1. den 12:55 - 16:25
2. den 8:15 - 16:25
3. den 8:15 - 11:45
• ČÚS - 708/2011, zákon o dani z příjmů, zákon o účetnictví, ve znění poz-

dějších předpisů
• zatřídění majetku dle jednotlivých druhů a členění
• rozlišení hmotného a nehmotného majetku, jiného majetku a služeb
• technické zhodnocení, modernizace majetku, evidence majetku - uspořá-

dací účty
• opravy a udržovací práce - přiřazení, provozní prostředky 
• pozemky - součásti a příslušenství
• zatřídění ocenitelných práv - licence, smluvní ujednání, autorská a prů-

myslová práva
• vstupní ceny majetku, co je součástí vstupní ceny DHM, DNM, rozdíly 

mezi daňovými a účetními odpisy
• způsoby odpisování  -  účetní, jak řešit odpisy nehmotného majetku a slu-

žeb, které ČÚS - 708/2011 neřeší, ani tento majetek nezatřiďuje
• daňové odepisování samostatných movitých věcí a nehmotného majet-

ku zabudovaného ve stavbě

kontakty:  
informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: Ing. František 
Kůžel (f.kuz@institutpraha.cz, tel.: 224 228 719)
přihlášky na kurz a další organizační záležitosti: Miroslava Šípková 
(m.sip@institutpraha.cz, tel.: 974 863 534)

úředník vedoucí úředník zaměstnanec ve 
správním úřadu

poznámka: 

novinka
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Úvod do sociální práce v terénu - metodika sociálního šetření

Kurz, který poskytuje cenné teoretické informace, ale ze-
jména praktické rady, návody a metodické pokyny.

cílová skupina: 

datum: 2. 4. 2013

délka kurzu: 8 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKUSPMA131000

cena: 1 100 Kč

lektoři: PhDr. Jana Torová, Jana Janků

co se naučíte:
• poznáte teoretická východiska pro danou problematiku

• naučíte se používat některé nové metody sociální práce v te-
rénu

• získáte náhled na vlastní postupy v této činnosti

• budete mít možnost prodiskutovat s  odborníkem problémy 
z vlastní agendy

program:
9:00 - 16:20
• základní definice k problematice sociální práce v terénu a me-

todiky sociálního šetření
• etapy sociální práce
• vybrané metody sociální práce
• případové studie a příklady
• diskuze

poznámka: 
Kurz je akreditován u MPSV

kontakty:  
informace o  obsahu a  pedagogické stránce kurzu: PhDr.  Lenka 
Hronová (l.hro@institutpraha.cz, tel.: 224 241 279)
přihlášky na kurz a další organizační záležitosti: Miroslava Šípková 
(m.sip@institutpraha.cz, tel.: 974 863 534)

zaměstnanec ve 
správním úřadu

sociální pracovník
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Zákon o vodách a prováděcí předpisy

Potřebujete znát aktuální stav zákona a  prováděcích 
předpisů k  zákonu o  vodách? U  nás jste na  správném 
místě.

cílová skupina: 

datum: 2. 4. 2013, 7. 5. 2013

délka kurzu: 8 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKZVPPA131000, 2PKZVPPB131000

cena: 1 100 Kč

lektoři: Jaroslava Nietscheová, prom. práv., Ing. Michal Krátký

co se naučíte:
• základní instituty vodního práva a jejich praktické využití                                                                         

• postupy při povolování nakládání s  vodami, povolování 
a ohlašování vodních děl

• povinnosti vodoprávních úřadů a  povodńových orgánů při 
ochraně před povodněmi                                                               

 • jaká je spolupráce vodoprávních úřadů se správci vodních 
toků

program:
9:00 - 16:20                                                                                                                                     
• aktuální stav zákona o vodách a připravované změny
• základní instituty vodního práva; nakládání s vodami
• povolování a ohlašování vodních děl
• ochrana před povodněmi
• vodní toky a jejich správa

kontakty:  
informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: Ing. František 
Kůžel (f.kuz@institutpraha.cz, tel.: 224 228 719)
přihlášky na kurz a další organizační záležitosti: Miroslava Šípková 
(m.sip@institutpraha.cz, tel.: 974 863 534)

úředník vedoucí úředník zaměstnanec ve 
správním úřadu
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Daně a poplatky v podmínkách obcí 2012-2013

Stručné, srozumitelné, přehledné a  aktuální informace 
o vývoji legislativy v této oblasti.

cílová skupina: 

datum: 4. 4. 2013

délka kurzu: 8 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKDPPOA131000

cena: 1 100 Kč

lektoři: zaměstnanci Ministerstva financí

co se naučíte:
• získáte orientaci v  realizovaných i  připravovaných legislativ-

ních změnách ve výše uvedené daňové problematice

• nabídneme Vám fundované návody, jak řešit vybrané aplikač-
ní problémy v této oblasti výkonu veřejné správy

program:
9:00 - 16:30
• místní poplatky, správní poplatky
• daň z přidané hodnoty
• správa daní a poplatků (daňový řád)
• přehled a výklad aktualit

poznámka: 

kontakty:  
informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: Mgr. Petr Kuš 
(p.kus@institutpraha.cz, tel.: 224 241 278)
přihlášky na kurz a další organizační záležitosti: Miroslava Šípková 
(m.sip@institutpraha.cz, tel.: 974 863 534)

úředník vedoucí úředník

novinka
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Lobbing v EU a ČR

Víte, co to je lobbing, jak vznikal, kdo jsou lobbisté, jak 
pracují a co řeší, umíte s nimi jednat?

cílová skupina: 

datum: 9. 4. 2013

délka kurzu: 8 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKOLOBA131000

cena: 1 100 Kč

lektor: Bc. Jan Burian

co se naučíte:
• budete vědět, co to je lobbing

• pochopíte proč existuje a je důležitý

• získáte informace a zkušenosti s přípravou lobbistických akcí

• vyzkoušíte si komunikaci s lobbisty

program:
9:00 - 16:20
• historie lobbingu a jeho vývoj 
• lobbing v USA a Evropě
• stávající směrnice a nařízení k lobbingu
• kdo jsou lobbisté a co nabízejí
• praktické zkušenosti s  přípravou lobbistických akcí a  nácvik 

komunikace

kontakty:  
informace o  obsahu a  pedagogické stránce kurzu: Ing.  Jaroslav 
Vobr (j.vob@institutpraha.cz, tel.: 224 241 279)
přihlášky na kurz a další organizační záležitosti: Miroslava Šípková 
(m.sip@institutpraha.cz, tel.: 974 863 534)

úředník vedoucí úředník volený zastupitel zaměstnanec ve 
správním úřadu
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Ochrana dřevin a ochrana významných krajinných prvků

Potřebujete pro svou práci znát aktuálně platnou právní úpravu 
ochrany dřevin rostoucích mimo les podle zákona o ochraně přírody 
a krajiny, a to včetně souvislostí s ochranou jiných chráněných čás-
tí přírody, a seznámit se s principy ochrany významných krajinných 
prvků? Kurz je zaměřen na praktický výkon státní správy.

cílová skupina: 

datum: 11. 4. 2013, 6. 6. 2013

délka kurzu: 8 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKODREA131000, 2PKODREB131000

cena: 1 100 Kč

lektor: Mgr. Svatava Havelková

co se naučíte:
• prohloubíte si znalosti o aktuální právní úpravě ochrany dřevin podle zá-

kona
• budou objasněny vazby ochrany dřevin s  ochranou jiných chráněných 

částí přírody a souvislosti s jinou právní úpravou (např. zákon o vodách, 
zákon o pozemních komunikacích)

• budete zvládat základní praktické problémy výkonu státní správy na úse-
ku ochrany dřevin

• naučíte se zákonné postupy při aplikaci ochrany významných krajinných 
prvků

• prohloubíte si znalosti o odpovědnosti za přestupky a jiné správní delikty
• předáme Vám zkušenosti z rozhodovací praxe a z judikatury soudů
• dozvíte se aktuální stav právní úpravy v ochraně přírody včetně připravo-

vaných legislativní změn

program:
9:00 - 16:20
• úvod do právní úpravy ochrany přírody a krajiny a postavení 

ochrany dřevin a významných krajinných prvků (VKP) v syste-
matice zákona

• ochrana dřevin dle zákona 
• ochrana významných krajinných prvků
• správní delikty týkající se dřevin a  významných krajinných 

prvků (přestupky a protiprávní jednání právnických osob a fy-
zických osoby při podnikatelské činnosti)

kontakty:  
informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: Ing. František 
Kůžel (f.kuz@institutpraha.cz, tel.: 224 228 719)
přihlášky na kurz a další organizační záležitosti: Miroslava Šípková 
(m.sip@institutpraha.cz, tel.: 974 863 534)

úředník vedoucí úředník zaměstnanec ve 
správním úřadu
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Hospodaření školských příspěvkových organizací

Chcete se dozvědět důležité podrobnosti ohledně hospo-
daření školských příspěvkových organizací?

cílová skupina: 

datum: 16. 4. 2013

délka kurzu: 6 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKHSKPA131000

cena: 850 Kč

lektor: PhDr. Dagmar Grauová

co se naučíte:
• seznámíte se s příslušnými předpisy, podstatnými pro hospo-

daření školských příspěvkových organizací se zdroji, příspěv-
ky a fondy v souvislosti s hospodařením příspěvkové organi-
zace

• dozvíte se podrobnosti o postupech při tvorbě rozpočtu škol-
ské příspěvkové organizace

• blíže se seznámíte s kontrolním systémem a povinnostmi pří-
spěvkové organizace v oblasti hospodaření

program:
9:00 - 14:30
• základní právní předpisy upravující hospodaření školských 

příspěvkových organizací
• hospodaření příspěvkové organizace
• rozpočet příspěvkové organizace
• vnitřní kontrolní systém

kontakty:  
informace o  obsahu a  pedagogické stránce kurzu: Ing.  Jaroslav 
Vobr (j.vob@institutpraha.cz, tel.: 224 241 279)
přihlášky na kurz a další organizační záležitosti: Miroslava Šípková 
(m.sip@institutpraha.cz, tel.: 974 863 534)

úředník vedoucí úředník
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Po stopách korupce

Máte potřebu zvýšit svoji informovanost o protikurupč-
ních opatřeních? Chcete umět bezpečně detekovat ko-
rupční jednání?

cílová skupina: 

datum: 16. 4. 2013, 9. 5. 2013

délka kurzu: 8 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKPOKUA131000, 2PKPOKUB131000

cena: 1 100 Kč

co se naučíte:
• získáte znalosti o znacích a projevech korupčního jednání

• budete umět detekovat projevy tohoto jednání

• získáte přehled o  právních předpisech, které dotyčnou pro-
blematiku řeší

program:
• pojem korupce a úplatkářství
• přehled právních předpisů
• nejčastější projevy korupčního jednání a jeho důsledky

kontakty:  
informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: Mgr. Jana Ha-
klová (j.hak@institutpraha.cz, tel.: 224 241 278)
přihlášky na kurz a další organizační záležitosti: Miroslava Šípková 
(m.sip@institutpraha.cz, tel.: 974 863 534)

úředník vedoucí úředník
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Sociálně-právní ochrana dětí v právu a praxi – případové studie

Zajímavé případové studie k  problematice sociálně-
-právní ochrany dětí v našem novém kurzu.

cílová skupina: 

datum: 17. 4. 2013

délka kurzu: 8 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKSPODA131000

cena: 1 100 Kč

lektor: JUDr. Věra Novotná

co se naučíte:
• prostřednictvím případových studií se budete zabývat přípa-

dy, které řeší pracovníci OSPOD

• získáte informace o zkušenostech z řešení vybraných případů 
z agendy OSPOD

• seznámíte se s postupy již ukončených složitých případů

program:
9:00 - 16:20
• působnost orgánů sociálně-právní ochrany dětí při zajištění 

práva dítěte:
- na ochranu života a zdraví
- před týráním a zneužíváním
- stýkat se s oběma rodiči a dalšími příbuznými
- náhradní rodinnou péči
- ochranu majetku
- vyjádření k řešení situace po rozvodu rodičů a přemístění 

do zahraničí

kontakty:  
informace o  obsahu a  pedagogické stránce kurzu: PhDr.  Lenka 
Hronová (l.hro@institutpraha.cz, tel.: 224 241 279)
přihlášky na kurz a další organizační záležitosti: Miroslava Šípková 
(m.sip@institutpraha.cz, tel.: 974 863 534)

úředník vedoucí úředník zaměstnanec ve 
správním úřadu

poznámka: 

novinka
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Zásahy do historických objektů

Zásahy do historických objektů – citlivé téma památko-
vé péče.

cílová skupina: 

datum: 22. - 24. 4. 2013

délka kurzu: 16 hodin

místo konání: Benešov

kód kurzu: 2BKOZHBA131000

cena: 4 070 Kč

lektoři: Ing. Arch. Miloš Solař, Mgr. Jan Holeček

co se naučíte:
• seznámíte se s  pohledem architekta na  úpravy historických 

objektů

• dozvíte se o  vhodných technologických postupech a  meto-
dách užívaných při úpravách v historických objektech

• seznámíte se s příklady z praxe 

• získáte základní orientaci v normách a hygienických a požár-
ních předpisech ve vztahu k historickým objektům

program:
1. den 12:55 - 16:25
2. den 8:15 - 16:25
3. den 8:15 - 11:45
• zásahy do historických budov
• výměny oken, výměny střešní krytiny
• bezbariérové řešení budov
• zateplování
• solární panely, reklamní poutače a jiné zásahy
• příklady dobré a špatné praxe
• normy, hygienické a požární předpisy a jejich aplikace

kontakty:  
informace o  obsahu a  pedagogické stránce kurzu: PhDr.  Lenka 
Hronová (l.hro@institutpraha.cz, tel.: 224 241 279)
přihlášky na kurz a další organizační záležitosti: Miroslava Šípková 
(m.sip@institutpraha.cz, tel.: 974 863 534)

úředník vedoucí úředník zaměstnanec ve 
správním úřadu
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Ochrana utajovaných informací – administrativní bezpečnost

Chcete se naučit správně dodržovat ochranu utajova-
ných informací v oblasti administrativní bezpečnosti?

cílová skupina: 

datum: 23. 4. 2013

délka kurzu: 8 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKOUIBA131000

cena: 1 100 Kč

lektoři: Ing. Martin Fialka, Jana Koreňová - NBÚ

co se naučíte:
• naučíte se aplikovat ochranu utajovaných informací v  praxi 

Vašeho úřadu

• budete se orientovat v legislativních předpisech upravujících 
oblast ochrany utajovaných informací a administrativní bez-
pečnosti 

• naučíte se správně manipulovat s utajovanými písemnostmi

• dozvíte se o legislativních novinkách v oblasti ochrany utajo-
vaných informací

program:
9:00 - 16:20
• obecná pravidla ochrany utajovaných informací, základní poj-

my, definice, trendy vývoje ochrany 
- zákon č. 412/2005 Sb. a jeho struktura; cíle a druhy zajiště-

ní ochrany utajovaných informací
- postavení Národního bezpečnostního úřadu
- utajované informace - stupně utajení

• administrativní bezpečnost - pojem a působnost, administra-
tivní pomůcky
- vyhláška o administrativní bezpečnosti a o registrech uta-

jovaných informací
- předávání, přeprava, přenášení, ukládání, zapůjčování 

a vyřazování utajovaných písemností
- praktické příklady a  zkušenosti v  oblasti administrativní 

bezpečnosti

kontakty:  
informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: Bc. Václav Me-
lichar (v.mel@institutpraha.cz, tel.: 224 241 283)
přihlášky na kurz a další organizační záležitosti: Miroslava Šípková 
(m.sip@institutpraha.cz, tel.: 974 863 534)

úředník vedoucí úředník zaměstnanec ve 
správním úřadu
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Bezdomovectví – řešitelný problém?

Bezdomovectví je problém, který nemá jednoduché ře-
šení. Má vůbec nějaké?

cílová skupina: 

datum: 25. 4. 2013

délka kurzu: 8 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKOBEPA131000

cena: 1 100 Kč

lektor: PhDr. Pavel Pěnkava

co se naučíte:
• dozvíte se něco o historii bezdomovectví v ČR

• budete se zabývat legislativními předpisy, které s problemati-
kou mají souvislost

• zaměříte se na na nejvíce ohrožené skupiny obyvatel

• seznámíte se s dostupnými službami a jejich poskytovateli

• ukážete si zajímavé kazuistiky

• seznámíte se s existujícími koncepcemi řešení

program:
9:00 - 16:20
• historie a vývoj bezdomovectví v ČR
• související legislativa
• nejvíce ohrožené skupiny a jejich problémy
• služby a organizace pro osoby bez přístřeší
• koncepce řešení
• kazuistiky a diskuze

kontakty:  
informace o  obsahu a  pedagogické stránce kurzu: PhDr.  Lenka 
Hronová (l.hro@institutpraha.cz, tel.: 224 241 279)
přihlášky na kurz a další organizační záležitosti: Miroslava Šípková 
(m.sip@institutpraha.cz, tel.: 974 863 534)

úředník vedoucí úředník zaměstnanec ve 
správním úřadu
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Komunikační dovednosti a kultura vystupování

Potřebovali byste vylepšit vlastní komunikační doved-
nosti? Naši lektoři Vám pomohou.

cílová skupina: 

datum: 25. 4. 2013

délka kurzu: 8 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKKDKVA131000

cena: 1 100 Kč

lektor: Mgr. Jarmila Pecharová

co se naučíte:
• osvojíte si užitečné komunikační zásady

• naučíte se komunikační techniky, které Vám usnadní jednání 
v praxi

• poznáte, jak prostřednictvím komunikačních dovedností do-
sáhnout svého cíle 

• prakticky nacvičíte techniky komunikace slovní i mimoslovní

• dozvíte se něco o sobě

program:
9:00 - 16:20
• komunikační techniky
• zásady při sdělování informací, nejčastější chyby hovořícího 

a naslouchajícího
• aktivní naslouchání
• efektivní komunikace
• mimoslovní komunikace
• asertivní přístup
• zvládání emocí

kontakty:  
informace o  obsahu a  pedagogické stránce kurzu: PhDr.  Lenka 
Hronová (l.hro@institutpraha.cz, tel.: 224 241 279)
přihlášky na kurz a další organizační záležitosti: Miroslava Šípková 
(m.sip@institutpraha.cz, tel.: 974 863 534)

úředník vedoucí úředník volený zastupitel zaměstnanec ve 
správním úřadu
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(Oblasti řízení lidských zdrojů, výběr zaměstnanců a jejich adaptace)
Pořebujete doplnit svoje vzdělání o znalosti z oblasti ří-
zení lidských zdrojů? Chcete se naučit vybírat ty správné 
zaměstnance?

cílová skupina: 

datum: 30. 4. 2013

délka kurzu: 8 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKRLZVA131000 

cena: 1 100 Kč

lektor: Mgr. Tereza Coufalová, MBA

co se naučíte:
• získáte znalosti o různých oblastech řízení lidských zdrojů

• naučíte se vytvářet personální strategii

• dozvíte se, v čem spočívá role personalisty

Kurz je vhodný pro ty, kteří se začínají zabývat řízením lidských 
zdrojů.

program:
• oblasti řízení lidských zdrojů
• výběr zaměstnanců a jejich adaptace
• návrh metodiky pro adaptaci zaměstnanců

poznámka: 

kontakty:  
informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: Mgr. Jana Ha-
klová (j.hak@institutpraha.cz, tel.: 224 241 278)
přihlášky na kurz a další organizační záležitosti: Miroslava Šípková 
(m.sip@institutpraha.cz, tel.: 974 863 534)

úředník vedoucí úředník

novinka
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Kompetence obcí k jimi zřizovaným školám a školským zařízením

Znáte veškeré kompetence a  působnost Vaší obce vůči 
školám, které zřizujete?

cílová skupina: 

datum: 14. 5. 2013

délka kurzu: 6 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKKOPZA131000

cena: 850 Kč

lektor: PhDr. Dagmar Grauová

co se naučíte:
• doplníte si a rozvinete své znalosti v oblasti kompetence obcí 

na úseku školství

• lépe porozumíte povinnostem obce při zřizování škol a školek

• vyměníte si zkušenosti s kolegy, zkonzultujete své konkrétní 
problémy s lektorem

program:
9:00 - 14:30
• obec při výkonu samostatné působnosti ve školství

- právní postavení škol a školských zařízení zřizovaných ob-
cemi

- jmenování a  odvolávání ředitelů obecních škol a  škol-
ských zařízení   

• působnost obce v oblasti základního a předškolního vzdělá-
vání
- zajištění podmínek plnění povinné školní docházky
- obec jako zřizovatel mateřské školy

• financování obecních škol a školských zřízení
- úplata za vzdělání

kontakty:  
informace o  obsahu a  pedagogické stránce kurzu: Ing.  Jaroslav 
Vobr (j.vob@institutpraha.cz, tel.: 224 241 279)
přihlášky na kurz a další organizační záležitosti: Miroslava Šípková 
(m.sip@institutpraha.cz, tel.: 974 863 534)

úředník vedoucí úředník
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Krizová intervence v práci úředníka

V krizové intervenci není místo pro moralizování, poučo-
vání a posuzování. Je třeba konat.

cílová skupina: 

datum: 14. 5. 2013

délka kurzu: 8 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKKIPUA131000

cena: 1 100 Kč

lektoři: PhDr. Jana Torová, Jana Janků

co se naučíte:
• definujete si obsah pojmu krizová intervence

• poznáte jednotlivé druhy krizí, které řeší krizová intervence

• seznámíte se s postupy krizové intervence 

• budete se orientovat v  problematice poskytovatelů krizové 
intervence

• na modelových situacích si ukážete konkrétní příklady z praxe

program:
9:00 - 16:20
• psychosociální definice krizové intervence
• typologie a druhy krizí
• základní postupy a techniky krizové intervence
• způsoby řešení krize a následná pomoc
• práce s rodinou při krizové intervenci
• praktické příklady, modelové situace

kontakty:  
informace o  obsahu a  pedagogické stránce kurzu: PhDr.  Lenka 
Hronová (l.hro@institutpraha.cz, tel.: 224 241 279)
přihlášky na kurz a další organizační záležitosti: Miroslava Šípková 
(m.sip@institutpraha.cz, tel.: 974 863 534)

úředník vedoucí úředník zaměstnanec ve 
správním úřadu
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Komunikační dovednosti pro úředníky

Vybrané komunikační techniky, které Vám mohou po-
moci v každodenní praxi.

cílová skupina: 

datum: 20. - 22. 5. 2013

délka kurzu: 16 hodin

místo konání: Benešov

kód kurzu: 2BKKDPUA131000

cena: 4 070 Kč

lektor: Mgr. Jiří Staňa

co se naučíte:
• seznámíte se s  různými druhy komunikace a s  faktory, které 

komunikaci a její výsledek ovlivňují

• osvojíte si metody a techniky asertivního jednání

• naučíte se jednat s problematickým klientem a řešit konfliktní 
situace

• seznámíte se s problematikou stresu a naučíte se předcházet 
syndromu vyhoření

• prakticky si procvičíte některé komunikační dovednosti

program:
1. den 12:55 - 16:25
2. den 8:15 - 16:25
3. den 8:15 - 11:45
• pozitivní komunikace
• asertivita
• jednání s problematickým klientem
• stres a zátěžové situace
• syndrom vyhoření
• praktická cvičení a diskuze

kontakty:  
informace o  obsahu a  pedagogické stránce kurzu: PhDr.  Lenka 
Hronová (l.hro@institutpraha.cz, tel.: 224 241 279)
přihlášky na kurz a další organizační záležitosti: Miroslava Šípková 
(m.sip@institutpraha.cz, tel.: 974 863 534)

úředník vedoucí úředník volený zastupitel zaměstnanec ve 
správním úřadu
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Speciální stavební úřad a silniční správní úřad ve správní praxi

Potřebujete znát kompetence a návaznosti činnosti spe-
ciálního stavebního a  silničního správního úřadu? Pak 
jste u nás na správném místě.

cílová skupina: 

datum: 20. - 22. 5. 2013

délka kurzu: 16 hodin

místo konání: Benešov

kód kurzu: 2BKSSSUA131000

cena: 2 270 Kč / 4 070 Kč

lektoři: JUDr. Miluše Jarošová, Ing. Libor Částka

co se naučíte:
• porozumíte vazbám a  návaznostem spec. stavebního úřadu 

a silničního správního úřadu 

• naučíte se zřizování věcných břemen, podmínky vyvlastňová-
ní

• budete znát zařazování komunikací do kategorií a tříd, zvlášt-
ní užívání dálnic, silnic a místních komunikací

• budete umět stanovit ochranná pásma dálnic, silnic a  míst-
ních komunikací a ochranu pozemních komunikací a provozu 
na nich a mnoho dalšího

program:
1. den 12:55 - 16:25
2. den 8:15 - 16:25
3. den 8:15 - 11:45
• činnost speciálního stavebního úřadu v  praxi dle právních 

předpisů a soudní judikatury    
• povolování staveb pozemních komunikací speciálním staveb-

ním úřadem, vydávání stanovisek k ÚPD
• zřizování věcných břemen speciálním stavebním úřadem, vy-

vlastňovací řízení v oblasti pozemních komunikací
• činnost silničního správního úřadu v praxi dle právních před-

pisů a soudní judikatury    
• zařazování pozemních komunikací do kategorií a tříd, účelové 

komunikace, sjezdy, nájezdy a křižovatky
• omezení obecného užívání uzavírkami a objížďkami; zvláštní 

užívání dálnic, silnic a místních komunikací
• prezentace příkladů a rozborů řešení, diskuze

kontakty:  
informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: Ing. František 
Kůžel (f.kuz@institutpraha.cz, tel.: 224 228 719)
přihlášky na kurz a další organizační záležitosti: Miroslava Šípková 
(m.sip@institutpraha.cz, tel.: 974 863 534)

úředník vedoucí úředník zaměstnanec ve 
správním úřadu
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Základní analytické vyhodnocení a zpracování informací

Musíte analyzovat texty? Zpracováváte pro nadřízené 
analytické reporty? Pomůžeme Vám!

cílová skupina: 

datum: 21. 5. 2013

délka kurzu: 8 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKZAVZA131000

cena: 1 100 Kč

lektor: Mgr. Bohumila Vacková

co se naučíte:
• budete se umět orientovat v podkladových materiálech a da-

tech

• naučíte se vyhodnocovat data po stránce zdrojové i obsahové 

• osvojíte si techniky různých postupů zpracování zpráv a vari-
antních návrhů

• budete umět rozpoznat své rutinní způsoby uvažování 
a chybné analogické argumentace

program:
9:00 - 16:20
• druhy a zdroje informací pro analýzy (práce s textem)
• předpoklady a předpojatost

- graf vzájemných vztahů
- technika párování

• sestavení analýz  -  postupy a metody formulací 
- formulace závěrů
- argumentace a její možné chyby

• alternativní hypotézy
- metodologie alternativní analýzy
- sestavení matice

• techniky rutinního překonání uvažování

kontakty:  
informace o  obsahu a  pedagogické stránce kurzu: Ing.  Jaroslav 
Vobr (j.vob@institutpraha.cz, tel.: 224 241 279)
přihlášky na kurz a další organizační záležitosti: Miroslava Šípková 
(m.sip@institutpraha.cz, tel.: 974 863 534)

úředník zaměstnanec ve 
správním úřadu

poznámka: 
doporučujeme též absolvovat nadstavbový kurz „Pokročilé analy-
tické vyhodnocení a zpracování informací“
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Dovednosti asistentky/sekretářky ve veřejné správě v kostce

Přijďte na náš nový kurz určený asistentkám a sekretář-
kám.

cílová skupina: 

datum: 23. 5. 2013

délka kurzu: 8 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKDAVSA131000

cena: 1 100 Kč

lektor: Mgr. Gabriela Bajerová Zezulová

co se naučíte:
• definujete si roli asistentky

• zaměříte se na základní komunikační dovednosti, které musí 
zvládat 

• připomenete si zásady správné telefonické a mailové komunikace

• přiblížíte si využití asertivních technik

• zaměříte se na plánování a organizaci práce pomocí stanove-
ní priorit a odhalením zbytečných časožroutů

• dozvíte se, jak připravit a organizovat poradu, vytvořit zápis, 
připravit prezentaci

program:
9:00 - 16:20
• role asistentky/sekretářky
• komunikační dovednosti
• první dojem
• základy telefonické a mailové komunikace
• asertivní jednání
• plánování a organizace v práci asistentky

poznámka: 

kontakty:  
informace o  obsahu a  pedagogické stránce kurzu: PhDr.  Lenka 
Hronová (l.hro@institutpraha.cz, tel.: 224 241 279)
přihlášky na kurz a další organizační záležitosti: Miroslava Šípková 
(m.sip@institutpraha.cz, tel.: 974 863 534)

úředník zaměstnanec ve 
správním úřadu

novinka
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pro zaměstnance a úředníky veřejné správy II
Nový občanský zákoník výrazně ovlivní také výkon ve-
řejné správy. Ve volném cyklu kurzů s Vámi krok za kro-
kem projdeme všechny důležité změny.

cílová skupina: 

datum: 23. 5. 2013

délka kurzu: 6 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKNOZBA131000

cena: 850 Kč

co se naučíte:
• pochopíte nové principy občanského práva

• osvojíte si některá ustanovení občanského zákoníku, která 
mají své uplatnění také ve veřejné správě

program:
9:00 - 14:30
• relativní majetková práva – závazky
• vznik závazků a jejich obsah
• smlouva a její uzavírání
• změny a zánik závazků
• zajištění a utvrzení dluhů
• vybrané smluvní typy

kontakty:  
informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: Mgr. Petr Kuš 
(p.kus@institutpraha.cz, tel.: 224 241 278)
přihlášky na kurz a další organizační záležitosti: Miroslava Šípková 
(m.sip@institutpraha.cz, tel.: 974 863 534)

úředník vedoucí úředník zaměstnanec ve 
správním úřadu

poznámka: 
jednotlivé části cyklu kurzů věnovaného novému občan-
skému zákoníku jsou na sobě vzájemně nezávislé
je možné je absolvovat všechny nebo jenom některé z nich

novinka
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Sekty a jejich působení v ČR

Víte, jaké sekty působí v ČR? Čím mohou být nebezpeč-
né? Jak čelit jejich působení? Odpovědi najdete v našem 
kurzu.

cílová skupina: 

datum: 28. 5. 2013

délka kurzu: 8 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKSPCRA131000

cena: 1 100 Kč

lektor: doc. PhDr. Zdeněk Vojtíšek, Th.D.

co se naučíte:
• získáte přehled o  sektách a  náboženských směrech působí-

cích na území ČR

• seznámíte se s tím, jak sekty působí budete vědět, kdo může 
být ohrožen působením sekty 

• dozvíte se, kde hledat pomoc v případě potřeby řešit problém 
spojený se sektou nebo novým náboženským směrem

program:
9:00 - 16:20
• sekty a nové náboženské směry v České republice¨
• mechanismus působení sekty
• skupiny ohrožené sektami a novými náboženstvími
• poradenství k  problematice sekt a  nových náboženských 

směrů
• kazuistiky, diskuze

kontakty:  
informace o  obsahu a  pedagogické stránce kurzu: PhDr.  Lenka 
Hronová (l.hro@institutpraha.cz, tel.: 224 241 279)
přihlášky na kurz a další organizační záležitosti: Miroslava Šípková 
(m.sip@institutpraha.cz, tel.: 974 863 534)

úředník vedoucí úředník volený zastupitel zaměstnanec ve 
správním úřadu
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Vidimace a legalizace

Naučte se, jak vidimovat a legalizovat. Připravte se u nás 
na složení zkoušky.

cílová skupina: 

datum: 28. 5. 2013

délka kurzu: 6 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKOOVLA131000

cena: 850 Kč

lektor: JUDr. Jana Hálová

co se naučíte:
• seznámíte se s legislativou 

• naučíte se postup vidimace a legalizace

• budete znát postup při evidenci otisků úředních razítek 
a podpisových vzorů

• můžete se připravit na zkoušku z vidimace a legalizace

program:
9:00 - 14:30
• výkon státní správy na úseku vidimace a legalizace
• vidimace 
• legalizace
• evidence vidimace a legalizace, vzory otisků úředních razítek 

a podpisových vzorů
• prokazování totožnosti při vidimaci a  legalizaci, subjekty 

oprávněné k vidimaci a legalizaci
• ověřování způsobilosti k ověřování

kontakty:  
informace o  obsahu a  pedagogické stránce kurzu: PhDr.  Lenka 
Hronová (l.hro@institutpraha.cz, tel.: 224 241 279)
přihlášky na kurz a další organizační záležitosti: Miroslava Šípková 
(m.sip@institutpraha.cz, tel.: 974 863 534)

úředník vedoucí úředník volený zastupitel zaměstnanec ve 
správním úřadu

poznámka: 
tento kurz Vám může posloužit jako příprava ke složení zkoušky 
z vidimace a legalizace
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Aplikace správního řádu v praxi dopravně správních agend

Chcete řádně vést správní řízení v  oblasti dopravně 
správní?

cílová skupina: 

datum: 29. - 31. 5. 2013

délka kurzu: 16 hodin

místo konání: Benešov

kód kurzu: 2BKSRDAA131000

cena: 2 270 Kč / 4 070 Kč

lektoři: Mgr. David Marek, Mgr. Jana Vraná

co se naučíte:
• naučíte se řádně aplikovat správní řád v  oblasti dopravně 

správní

• budete se orientovat v problematice správního řízení v oblas-
ti bezpečnosti a plynulosti provozu na pozemních komunika-
cích

• budete mít možnost konzultovat případy z Vaší praxe a sdílet 
zkušenosti s kolegy zabývajícími se stejnou problematikou

program:
1. den 12:55 - 16:25
2. den 8:15 - 16:25
3. den 8:15 - 11:45
• správní řád - základní charakteristika, základní zásady činnosti 

správních orgánů, správní řízení
• procesní postupy a instituty upravené správním řádem v čin-

nosti dopravně správních agend
• aplikace správního řádu ve vztahu k zákonu o silničním provo-

zu
• praktická cvičení (řešení případových studií)
•  příklady dobré praxe, diskuze a konzultace

kontakty:  
informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: Bc. Václav Me-
lichar (v.mel@institutpraha.cz, tel.: 224 241 283)
přihlášky na kurz a další organizační záležitosti: Miroslava Šípková 
(m.sip@institutpraha.cz, tel.: 974 863 534)

úředník vedoucí úředník
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Komunikace s médii v krizových situacích na úřadě

Víte, jak jednat s  novináři, kteří Vás překvapí při krizo-
vých situacích na  úřadě? Nechcete se nechat zaskočit 
jejich praktikami?

cílová skupina: 

datum: 30. 5. 2015

délka kurzu: 8 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKOKOMA13100

cena: 1 100 Kč

lektor: PhDr. Martin Opatrný

co se naučíte:
• budete vědět, jak efektivně komunikovat s médii v krizových 

situacích

• naučíte se, jak úspěšně prezentovat vhodná sdělení

• naučíte se, jak odrážet útoky médií

• vyzkoušíte si při praktickém cvičení to, co jste se naučili

program:
9:00 - 16:20
• pohled do zákulisí mediální scény
• jak pracují novináři a jak s nimi komunikovat
• pravidla pro vystoupení v rozhlase, televizi, telefonický rozho-

vor
• příklady krizí a jejich následná komunikace
• jak odrážet útoky médií, jak odvést pozornost médií od nepří-

jemného tématu, praktické cvičení

kontakty:  
informace o  obsahu a  pedagogické stránce kurzu: PhDr.  Lenka 
Hronová(l.hro@institutpraha.cz, tel.: 224 241 279)
přihlášky na kurz a další organizační záležitosti: Miroslava Šípková 
(m.sip@institutpraha.cz, tel.: 974 863 534)

úředník vedoucí úředník volený zastupitel zaměstnanec ve 
správním úřadu
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Správní řízení v praxi II – Opatrovnictví  a jiné formy zastupování

Seznámíte se s  problematikou opatrovnictví a  dalších 
forem zastupování, jak je řeší správní řád.

cílová skupina: 

datum: 4. 6. 2013

délka kurzu: 8 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKOJFZA131000

cena: 1 100 Kč

lektor: JUDr. Karel Nežádal

co se naučíte:
• zopakujete si problematiku opatrovnictví a zastupování

• získáte praktické informace, jak postupovat správně dle správ-
ního řádu

• na příkladech si procvičíte aplikaci této části správního řádu

• budete mít možnost prodiskutovat konkrétní případy z vlast-
ní praxe

program:
9:00 - 16:20
• zastupování na základě zákona o opatrovnictví
• zastupování na základě plné moci
• případové studie
• diskuze

kontakty:  
informace o  obsahu a  pedagogické stránce kurzu: PhDr.  Lenka 
Hronová (l.hro@institutpraha.cz, tel.: 224 241 279)
přihlášky na kurz a další organizační záležitosti: Miroslava Šípková 
(m.sip@institutpraha.cz, tel.: 974 863 534)

úředník vedoucí úředník volený zastupitel zaměstnanec ve 
správním úřadu
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Možnosti využití asertivity v praxi

Dokážete jednat asertivně? Potřebujete se naučit různé 
asertivní techniky?

cílová skupina: 

datum: 5. - 7. 6. 2013

délka kurzu: 16 hodin

místo konání: Benešov

kód kurzu: 2BKAJVPA131000

cena: 2 270 Kč / 4 070 Kč

lektor: Mgr. Jana Jelínková

co se naučíte:
• dozvíte se o výhodách a nevýhodách užití asertivity

• naučíte se používat různé asertivní techniky

• budete se orientovat v sociální komunikaci

• pomocí tréninku a modelových situací se naučíte řešit situace 
a vystupovat asertivně

program:
1. den 12:55 - 16:25
2. den 8:15 - 16:25
3. den 8:15 - 11:45
• asertivní jednání, výhody a nevýhody asertivního jednání

- indikace a kontraindikace použití asertivního jednání
• frustrace, stres, sociální komunikace

- stresová reakce a faktory ovlivňující reakci na stres
- praktický výcvik na principu zpětné vazby

• asertivita a „konflikt management“
- asertivní práva, aplikace asertivity
- strategie řešení konfliktů, praktický trénink

kontakty:  
informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: Bc. Václav Me-
lichar (v.mel@institutpraha.cz, tel.: 224 241 283)
přihlášky na kurz a další organizační záležitosti: Miroslava Šípková 
(m.sip@institutpraha.cz, tel.: 974 863 534)

úředník vedoucí úředník volený zastupitel zaměstnanec ve 
správním úřadu
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Základy rétoriky v praxi

Kultivace mluveného projevu je vždy dobrou investicí. cílová skupina: 

datum: 6. 6. 2013

délka kurzu: 8 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKOZRPA131000 

cena: 1 100 Kč

lektor: PaedDr. Libor Hlaváček, Ph.D.

co se naučíte:
• poruzumíte genezi komunikačního procesu

• definujete účinnou a neúčinnou komunikaci

• základní prvky sociální komunikace

• sdělnost a interpretace nonverbálních projevů

• slovní sdělení a jeho záměr

• adresát mluveného projevu

• řečnický styl

• příprava řečnického vystoupení

program:
9:00 - 16:20
• podstata a význam komunikace
• nonverbální komunikace a mluvená řeč
• dovednosti verbální komunikace
• příprava řečnického vystoupení

kontakty:  
informace o  obsahu a  pedagogické stránce kurzu: PhDr.  Lenka 
Hronová (l.hro@institutpraha.cz, tel.: 224 241 279)
přihlášky na kurz a další organizační záležitosti: Miroslava Šípková 
(m.sip@institutpraha.cz, tel.: 974 863 534)

úředník vedoucí úředník volený zastupitel zaměstnanec ve 
správním úřadu
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Odpovědnost za škodu ve veřejné správě

cílová skupina: 

datum: 7. 6. 2013

délka kurzu: 4 hodiny

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKOSVSA131000

cena: 600 Kč

lektor: Mgr. Pavel Talpa

co se naučíte:
• seznámíte se s  legislativní úpravou odpovědnosti za  škodu 

způsobenou při výkonu veřejné moci rozhodnutím nebo ne-
správným úředním postupem

• vymezíte si odpovědnost státu, kraje, obce

• budete znát orgány jednající v těchto případech jménem státu

• budete se orientovat v problematice náhrad za škody ve ve-
řejné správě

program:
9:00 - 12:20
• obecná a speciální úprava odpovědnosti za škodu
• zákon č. 82/1998 a výjimky z jeho působnosti
• odpovědnost státu, kraje a obce za škodu
• podmínky vzniku odpovědnosti za škodu
• uplatnění nároku na náhradu škody
• způsob a rozsah náhrady škody

kontakty:  
informace o  obsahu a  pedagogické stránce kurzu: PhDr.  Lenka 
Hronová (l.hro@institutpraha.cz, tel.: 224 241 279)
přihlášky na kurz a další organizační záležitosti: Miroslava Šípková 
(m.sip@institutpraha.cz, tel.: 974 863 534)

úředník vedoucí úředník volený zastupitel zaměstnanec ve 
správním úřadu
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(Motivace a odměňování zaměstnanců, hodnocení zaměstnanců)
Přijďte na náš kurz a dozvíte se, jak motivovat zaměst-
nance a jak hodnotit jejich práci.

cílová skupina: 

datum: 12. 6. 2013

délka kurzu: 8 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKRLZMA131000 

cena: 1 100 Kč

lektor: Mgr. Tereza Coufalová, MBA

co se naučíte:
• dozvíte se, jak motivovat zaměstnance

• jaké nástroje máte k dispozici

• seznámíte se s typy hodnocení a zasádami vedení hodnotící-
ho pohovoru 

program:
• motivace a odměňování zaměstnanců
• typy pracovní motivace
• návrh metodiky vnitřního platového předpisu
• význam a cíle hodnocení
• vedení hodnotícího pohovoru

poznámka: 

kontakty:  
informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: Mgr. Jana Ha-
klová (j.hak@institutpraha.cz, tel.: 224 241 278)
přihlášky na kurz a další organizační záležitosti: Miroslava Šípková 
(m.sip@institutpraha.cz, tel.: 974 863 534)

úředník vedoucí úředník

novinka
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Správní řízení v praxi IV – Řízení z moci úřední

Novinka z  volného cyklu aplikačních kurzů - 6 hodin 
o  vybraných praktických aspektech řízení ex officio (to 
vše česky, nikoliv latinsky).

cílová skupina: 

datum: 13. 6. 2013

délka kurzu: 6 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKSRMUA131000

cena: 850 Kč

lektor: JUDr. Miloslav Kokeš

co se naučíte:
• pochopíte procesní postupy správního orgánu v  řízeních 

z moci úřední (s důrazem na zákonnost, účelnost a efektivitu 
jednotlivých úkonů)

program:
9:00 - 14:30
• vedení řízení, protokolace úkonů
• zastupování účastníků na základě plné moci
• zahajování řízení, dokazování, zajišťovací prostředky
• vydávání rozhodnutí, příkazní řízení, odvolání
• praktické příklady, diskuze k problematice, zodpovězení dota-

zů, výměna zkušeností

kontakty:  
informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: Mgr. Petr Kuš 
(p.kus@institutpraha.cz, tel.: 224 241 278)
přihlášky na kurz a další organizační záležitosti: Miroslava Šípková 
(m.sip@institutpraha.cz, tel.: 974 863 534)

úředník vedoucí úředník zaměstnanec ve 
správním úřadu

poznámka: 

novinka
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Zákoník práce

Seznamte se s vybranými kapitolami zákoníku práce. cílová skupina: 

datum: 25. 6. 2013

délka kurzu: 8 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKONZPA131000

cena: 1 100 Kč

lektor: JUDr. Eva Dandová

co se naučíte:
• podrobně proberete změny zákoníku práce

• zaměříte se na jejich konkrétní dopad na zaměstnavatele i za-
městnance

• budete mít možnost diskutovat a dotazovat se na konkrétní 
problémy z vlastní praxe

program:
9:00 - 16:20
• změny v zákoníku práce
• zkušební doba a odstupné
• pracovní poměr na dobu určitou
• výpovědní důvody
• pracovní doba a její rozvržení
• odměňování, přechod práv a povinností

kontakty:  
informace o  obsahu a  pedagogické stránce kurzu: PhDr.  Lenka 
Hronová (l.hro@institutpraha.cz, tel.: 224 241 279)
přihlášky na kurz a další organizační záležitosti: Miroslava Šípková 
(m.sip@institutpraha.cz, tel.: 974 863 534)

úředník vedoucí úředník volený zastupitel zaměstnanec ve 
správním úřadu
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Práce se systémem ASPI

Chcete se naučit pracovat s programem ASPI - automati-
zovaným systémem právních informací?

cílová skupina: 

datum: kurz bude vypsán na základě poptávky

délka kurzu: 6 hodin

místo konání: Benešov

kód kurzu: 

cena: 990 Kč

lektoři: odborní školitelé ze společnosti Wolters Kluwer

co se naučíte:
• poznáte základní koncepce automatizovaného systému práv-

ních informací ASPI a principy jeho fungování

• formou příkladů a ukázek postupu vyhledávání se naučíte se 
systémem ASPI efektivně pracovat

• vyzkoušíte si práci se systémem ASPI na množství praktických 
cvičení

program:
9:00 - 14:20
• práce se systémem ASPI - základní koncepce systému, princi-

py, souhrnný popis obsahu
• zdroje předpisů, judikatury, literatury
• propojení a souvztažnosti mezi předpisy navzájem
• nastavování časových znění předpisů
• propojení a souvztažnosti mezi předpisy a judikaturou a lite-

raturou
• export, tisk
• spolupráce s editorem MS Word
• příklady a ukázky postupů vyhledávání
• základní praktická cvičení vyhledávání (průběžně)
• dotazy, konzultace

kontakty:  
informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: Bc. Václav Me-
lichar (v.mel@institutpraha.cz, tel.: 224 241 283)
přihlášky na kurz a další organizační záležitosti: Miroslava Šípková 
(m.sip@institutpraha.cz, tel.: 974 863 534)

úředník vedoucí úředník volený zastupitel zaměstnanec ve 
správním úřadu
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Práce se systémem ASPI a průběh legislativního procesu v ČR

Chcete se naučit pracovat s programem ASPI - automatizo-
vaným systémem právních informací a zároveň se oriento-
vat souvislostech týkajících se tvorby právních předpisů?

cílová skupina: 

datum: kurz bude vypsán na základě poptávky

délka kurzu: 8 hodin

místo konání: Benešov

kód kurzu: 

cena: 1 190 Kč

lektoři: odborní školitelé ze společnosti Wolters Kluwer

co se naučíte:
• budete seznámeni se systémem normotvorby a legislativního 

procesu

• poznáte základní koncepce systému ASPI a principy jeho fun-
gování

• formou příkladů a ukázek postupu vyhledávání se naučíte se 
systémem ASPI efektivně pracovat

• vyzkoušíte si práci se systémem ASPI na množství praktických 
cvičení

program:
9:00 - 16:20
• normotvorba a  legislativní proces: důvodová zpráva a  závě-

rečná zpráva z  hodnocení dopadů regulace, zapojení klíčo-
vých institucí a  dotčených skupin do  legislativního procesu 
(formy a metody)

• práce se systémem ASPI - základní koncepce systému, princi-
py, souhrnný popis obsahu

• zdroje předpisů, judikatury, literatury
• propojení a souvztažnosti mezi předpisy navzájem
• nastavování časových znění předpisů
• propojení a souvztažnosti mezi předpisy a judikaturou a lite-

raturou
• export, tisk
• spolupráce s editorem MS Word
• příklady a ukázky postupů vyhledávání
• základní praktická cvičení vyhledávání (průběžně)
• dotazy, konzultace

kontakty:  
informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: Bc. Václav Me-
lichar (v.mel@institutpraha.cz, tel.: 224 241 283)
přihlášky na kurz a další organizační záležitosti: Miroslava Šípková 
(m.sip@institutpraha.cz, tel.: 974 863 534)

úředník vedoucí úředník volený zastupitel zaměstnanec ve 
správním úřadu
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EVVO – Ochrana životního prostředí, udržitelný rozvoj

Pro zaměstnance veřejné správy podle Strategického rámce udržitel-
ného rozvoje dle usnesení Vlády ČR č. 37 z 11. 1. 2010 a Státního pro-
gramu environmentálního vzdělávání, výchovy a osvěty v ČR na léta 
2010–2012 s výhledem do roku 2015 č. 1302 z 19. 10. 2009.

cílová skupina: 

datum: 1. 2. - 21. 2. 2013, 1. 4. - 21. 4. 2013 (eLearningový kurz je 
možné na základě poptávky vypsat i v dalších termínech)

délka kurzu: 3 týdny

místo konání: individuální - eLearningový kurz

kód kurzu: 2ELEVURA13X000, 2ELEVURB13X000

cena: 650 Kč

co se naučíte:
• budete vědět jaké jsou nejvýznamnější činnosti úřadů z hle-

diska dopadů na životní prostředí:

• pojem udržitelný rozvoj

• zelené nakupování

• energie

• odpady

• doprava

• voda

• potraviny

program:
eLearningový kurz
• environmentální aspekty udržitelného rozvoje v rámci běžné-

ho chodu institucí veřejné správy, a to jak na úrovni jednot-
livců, tedy zaměstnanců a  úředníků veřejné správy, tak jed-
notlivých úřadů jako celku na  jednotlivých úrovních veřejné 
správy, které Vám pomohou odpovědně a řádně postupovat 
při plnění pracovních povinností  v souladu s principy udrži-
telného rozvoje

kontakty:  
informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: Ing. František 
Kůžel (f.kuz@institutpraha.cz, tel.: 224 228 719)
přihlášky na kurz a další organizační záležitosti: Miroslava Šípková 
(m.sip@institutpraha.cz, tel.: 974 863 534)

úředník vedoucí úředník zaměstnanec ve 
správním úřadu

poznámka: 
kurz pro úředníky a  zaměstnance veřejné správy, kteří již 
dříve absolvovali Environmentální minimum, je zakonče-
ný testem a vydáním osvědčení

eLearning
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a témata
Pro zaměstnance veřejné správy podle Strategického rámce udržitel-
ného rozvoje dle usnesení Vlády ČR č. 37 z 11. 1. 2010 a Státního pro-
gramu environmentálního vzdělávání, výchovy a osvěty v ČR na léta 
2010–2012 s výhledem do roku 2015 č. 1302 z 19. 10. 2009.

cílová skupina: 

datum: 1. 3. - 15. 4. 2013, 1. 5. - 15. 6. 2013  (eLearningový kurz je 
možné na základě poptávky vypsat i v dalších termínech)

délka kurzu: 6 týdnů

místo konání: individuální - eLearningový kurz

kód kurzu: 2ELEVSTA13W000, 2ELEVSTB13W000

cena: 1 200 Kč

co se naučíte:
• budete vědět, jaké jsou nejvýznamnější činnosti úřadů z hlediska 

dopadů na životní prostředí: pojem udržitelný rozvoj, zelené na-
kupování, energie, odpady, doprava, voda, potraviny

• budete vědět, co je Politika ochrany životního prostředí 

• budete znát Základní kompetence v  oblasti ochrany životního 
prostředí na úrovni ústředních správních orgánů; speciální státní 
správy (např. orgánů ochrany přírody a krajiny); vyšších územně 
samosprávných celků; obcí všech stupňů

• naučíte se Hlavní nástroje ochrany životního prostředí

• dozvíte se, co jsou Informační zdroje a právo na informace v ob-
lasti životního prostředí

program:
eLearningový kurz
• Skládá se ze dvou modulů:

 1. Ochrana životního prostředí, udržitelný rozvoj - environmen-
tální aspekty udržitelného rozvoje v  rámci běžného chodu 
institucí veřejné správy  a to jak na úrovni jednotlivců, tedy za-
městnanců a úředníků veřejné správy, tak jednotlivých úřadů 
jako celku na  jednotlivých úrovních veřejné správy, které Vám 
pomohou odpovědně a řádně postupovat při plnění pracov-
ních povinností  v souladu s principy udržitelného rozvoje

2. Ochrana životního prostředí, složky a témata - seznámení s po-
litikou ochrany životního prostředí; se základními kompeten-
cemi v  oblasti ochrany životního prostředí na  úrovni ústřed-
ních správních orgánů, speciální státní správy (např. orgánů 
ochrany přírody a  krajiny), vyšších územně samosprávných 
celků, obcí všech stupňů; s hlavními nástroji ochrany životního 
prostředí; s informačními zdroji a právem na informace v oblas-
ti životního prostředí.

poznámka: kurz pro nové úředníky a zaměstnance veřejné 
správy zakončený testem a vydáním osvědčení;
kurz pro stávající úředníky a  zaměstnance veřejné správy, 
kteří dosud neabsolvovali kurz Environmentální minimum; je zakon-
čený testem a vydáním osvědčení

kontakty:  
informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: Ing. František 
Kůžel (f.kuz@institutpraha.cz, tel.: 224 228 719)
přihlášky na kurz a další organizační záležitosti: Miroslava Šípková 
(m.sip@institutpraha.cz, tel.: 974 863 534)

úředník vedoucí úředník zaměstnanec ve 
správním úřadu

eLearning
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Excel pro začátečníky

Potřebujete znát běžné postupy tohoto tabulkového 
procesoru? Potřebujete získat základy práce s MS Excel?

cílová skupina: 

datum: eLearningový kurz otevřeme na základě poptávky

délka kurzu: 1 měsíc

místo konání: individuální - eLearningový kurz

kód kurzu: 2ELEXCLA13X000

cena: 900 Kč

co se naučíte:
• dozvíte se, jak pracovat s buňkami

• budete umět vložit vzorec pro rozmanitou škálu operací

• seznámíte se s ovládacími prvky MS Excel

• prakticky si vyzkoušíte zpracování závěrečného úkolu, jehož 
správné řešení naleznete ve videotutorialu

program:
eLearningový kurz
• úvod do MS Excel

- popis prostředí
- ovládací prvky
- práce se vzorci
- práce s buňkami
- tisk

kontakty:  
informace o  obsahu a  pedagogické stránce kurzu: Ing.  Jaroslav 
Vobr (j.vob@institutpraha.cz, tel.: 224 241 279)
přihlášky na kurz a další organizační záležitosti: Miroslava Šípková 
(m.sip@institutpraha.cz, tel.: 974 863 534)

úředník vedoucí úředník volený zastupitel zaměstnanec ve 
správním úřadu

poznámka: 
kurz je připraven pro Excel 2007 i Excel 2003

eLearning
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Ochrana zdraví při práci ve veřejné správě

Potřebujete získat potřebné informace z problematiky bezpeč-
nosti a  ochrany zdraví při práci ve  veřejné správě? Nabízíme 
Vám pohodlnou formu studia z domova nebo z pracoviště.

cílová skupina: 

datum: eLearningový kurz otevřeme na základě poptávky

délka kurzu: 1 měsíc

místo konání: individuální - eLearningový kurz

kód kurzu: 2ELOBOZPA13X000

cena: 900 Kč

co se naučíte:
• budete znát základní definice pojmů z problematiky bezpeč-

nosti a ochrany zdraví při práci

• naučíte se základní související právní předpisy

• budete vědět, co je zdravotní způsobilost, preventivní lékař-
ské prohlídky a jaká je možná škoda na zdraví při práci

program:
eLearningový kurz
• základní právní předpisy
• ochrana zdraví při práci
• závodní preventivní péče
• posuzování zdravotní způsobilosti
• preventivní lékařské prohlídky  
• škoda na zdraví z práce

poznámka:

kontakty:  
informace o  obsahu a  pedagogické stránce kurzu: Ing.  Jaroslav 
Vobr (j.vob@institutpraha.cz, tel.: 224 241 279)
přihlášky na kurz a další organizační záležitosti: Miroslava Šípková 
(m.sip@institutpraha.cz, tel.: 974 863 534)

úředník vedoucí úředník volený zastupitel zaměstnanec ve 
správním úřadu

eLearning
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Rovné příležitosti ve veřejné správě

Potřebujete získat potřebné informace z  problematiky 
rovných příležitostí ve  veřejné správě? Nabízíme Vám 
pohodlnou formu studia z domova nebo z pracoviště.

cílová skupina: 

datum: eLearningový kurz otevřeme na základě poptávky

délka kurzu: 1 měsíc

místo konání: individuální - eLearningový kurz

kód kurzu: 2ELOORPA13X000

cena: 900 Kč

co se naučíte:
• budete znát základní definice pojmů z problematiky rovných 

příležitostí žen a  mužů, diskriminace a  antidiskriminačních 
opatření

• budete vědět, jaká legislativa se dotýká problematiky rovných 
příležitostí

• budete seznámeni s programem rovných příležitostí a slaďo-
váním rodinného a pracovního života pro zaměstnance veřej-
né správy a pro občany

• budete znát příklady komunitního plánování v ČR a v zahraničí

program:
eLearningový kurz
• základní definice pojmů 
• proč se zabývat rovnými příležitostmi žen a mužů
• rovné příležitosti a antidiskriminace v české a evropské legis-

lativě
• gender mainstreaming
• program rovných příležitostí  
• Evropská charta rovných příležitostí žen a mužů

kontakty:  
informace o  obsahu a  pedagogické stránce kurzu: Ing.  Jaroslav 
Vobr (j.vob@institutpraha.cz, tel.: 224 241 279)
přihlášky na kurz a další organizační záležitosti: Miroslava Šípková 
(m.sip@institutpraha.cz, tel.: 974 863 534)

úředník vedoucí úředník volený zastupitel zaměstnanec ve 
správním úřadu

poznámka: 

eLearning
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Správní činnosti ve školství

Chcete ve Vaší úřední praxi řádně zvládat agendu školství 
a orientovat se v legislativních předpisech této oblasti?

cílová skupina: 

datum: eLearningový kurz otevřeme na základě poptávky

délka kurzu: 3 měsíce

místo konání: individuální - eLearningový kurz

kód kurzu: 2ELSKOLA13Z000

cena: 2 700 Kč

lektoři: odborníci z MŠMT

co se naučíte:
• budete vědět, jaké kompetence má kraj a  obec při výkonu 

státní správy a samosprávy v oblasti školství

• budete umět charakterizovat jednotlivé druhy a  typy škol 
a školských zařízení

• seznámíte se s problematikou vzdělávání žáků se speciálními 
potřebami a s principy ústavní výchovy, ochranné a preven-
tivně výchovné péče

program:
eLearningový kurz
• orgány vykonávající státní správu a  samosprávu ve  školství, 

jejich kompetence, funkce obce, kraje a MŠ
• ředitel školy, jeho kompetence, jmenování a odvolání ředite-

lů, konkurzní řízení; školská rada - působnost
• vzdělávací soustava – charakteristika, druh škol a jejich orga-

nizace; systém vzdělávacích programů
• pedagogičtí pracovníci – definice, předpoklady pro činnost, 

odměňování, pracovní doba, kariérní systém
• rejstřík škol – principy, kompetence a náležitosti, výmaz školy 

z rejstříku; školská právnická osoba
• financování škol – hlavní principy, financování soukromých 

a církevních škol; vzdělání za úplatu
• povinnost školní docházky; vzdělávání žáků ze speciálními 

potřebami; předškolní vzdělávání

kontakty:  
informace o  obsahu a  pedagogické stránce kurzu: Ing.  Jaroslav 
Vobr (j.vob@institutpraha.cz, tel.: 224 241 279)
přihlášky na kurz a další organizační záležitosti: Miroslava Šípková 
(m.sip@institutpraha.cz, tel.: 974 863 534)
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úředník vedoucí úředník

poznámka: 

eLearning
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Word pro začátečníky

Potřebujete znát běžné postupy tohoto programu? Po-
třebujete základy práce s MS Word? Přihlaste se!

cílová skupina: 

datum: eLearningový kurz otevřeme na základě poptávky

délka kurzu: 1 měsíc

místo konání: individuální - eLearningový kurz

kód kurzu: 2ELWORDA13X000

cena: 900 Kč

co se naučíte:
• dozvíte se, jak pracovat s textem

• budete umět profesionálně formátovat stránku napsanou 
v MS Word

• seznámíte se s ovládacími prvky MS Word

• prakticky si vyzkoušíte zpracování dokumentu podle zadání 

program:
eLearningový kurz
• úvod do MS Word

- popis prostředí
- ovládací prvky 
- práce s textem
- úprava vzhledu stránky
- tisk 

poznámka: 

kontakty:  
informace o  obsahu a  pedagogické stránce kurzu: Ing.  Jaroslav 
Vobr (j.vob@institutpraha.cz, tel.: 224 241 279)
přihlášky na kurz a další organizační záležitosti: Miroslava Šípková 
(m.sip@institutpraha.cz, tel.: 974 863 534)

úředník vedoucí úředník volený zastupitel zaměstnanec ve 
správním úřadu

eLearning
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Vzdělávání vedoucích úředníků územních samosprávných celků – zvláštní část 
(modul zaměřený na správní činnosti ve školství)

Chcete mít dokonalý přehled o agendě vykonávané Vaši-
mi podřízenými v oblasti školství? Náš kurz Vám poskytne 
nejen ucelený přehled, ale zodpoví i všechny Vaše otázky.

cílová skupina: 

datum: 14. 1. 2013

délka kurzu: 8 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKVUJ1A132000

cena: 1 100 Kč

co se naučíte:
• prohloubíte si své znalosti o základních právních předpisech 

upravujících agendu školství

• ujasníte si, zda aplikujete právní předpisy ve své praxi správně

program:
9:00 - 16:20
• problematika správních činností vykonávaných podřízenými 

úředníky 
• základní právní předpisy, aktuální novelizace, problémové zá-

ležitosti

kontakty:  
informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: Mgr. Jana Ha-
klová (j.hak@institutpraha.cz, tel.: 224 241 278)
přihlášky na kurz a další organizační záležitosti: Miroslava Šípková 
(m.sip@institutpraha.cz, tel.: 974 863 534)
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Vzdělávání vedoucích úředníků územních samosprávních celků – 
obecná část

Chcete získat nebo si prohloubit znalosti a  dovednosti 
v oblasti řízení úřadu a úředníků? Chcete být schopným 
a výkonným manažerem?

cílová skupina: 

datum: 21. - 23. 1. 2013 + 11. - 13. 2. 2013, 15. - 17. 4. 2013 + 15. 
- 17. 5. 2013

délka kurzu: 38 hodin

místo konání: Benešov

kód kurzu: 2BKVVUOA131000, 2BKVVUOB131000

cena: 8 600 Kč

co se naučíte:
• osvojíte si základní manažerské dovednosti týkající se řízení 

lidských zdrojů a time managementu

• prakticky se seznámíte s technikami komunikace úřadu s ve-
řejností

• rozšíříte své znalosti o regionální politice EU a jiných tématech

program:
1. den 12:55 - 16:25 (18:00)
2. den 8:15 - 18:00
3. den 8:15 - 11:45
• management ve veřejné správě, základy efektivní komunika-

ce a předcházení konfliktům, komunikace s veřejností a pre-
zentace ve  veřejném sektoru, regionální politika Evropské 
unie

• pracovně právní vztahy, vedení pracovních týmů a řízení pra-
covního času, etiketa, rovné příležitosti žen a mužů, komuni-
kace s veřejností a prezentace ve veřejném sektoru

kontakty:  
informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: Mgr. Jana Ha-
klová (j.hak@institutpraha.cz, tel.: 224 241 278)
přihlášky na kurz a další organizační záležitosti: Miroslava Šípková 
(m.sip@institutpraha.cz; tel.: 974 863 534)

vedoucí úředník
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Vzdělávání vedoucích úředníků – zvláštní část  
(modul zaměřený na správní činnosti v zemědělství)

Máte zájem získat celkový přehled o  správních činnostech 
v  oblasti zemědělství, které vykonávají Vaši podřízení? Máte 
potřebu doplnit Vaše manažerské vzdělávání studiem zvláštní 
části určené vedoucím úředníkům?

cílová skupina: 

datum: 28. 1. 2013

délka kurzu: 6 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKVUD3A131000

cena: 850 Kč

co se naučíte:
• prohloubíte si své znalosti o příslušné agendě

• po absolvování kurzu budete mít ucelenou představu o dané 
problematice

• získáte odpovědi na konkrétní otázky

program:
9:00 - 14:30
• přehled správních činností vykonávaných podřízenými úřed-

níky
• legislativní novinky, diskuze

kontakty:  
informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: Mgr. Jana Ha-
klová (j.hak@institutpraha.cz, tel.: 224 241 278)
přihlášky na kurz a další organizační záležitosti: Miroslava Šípková 
(m.sip@institutpraha.cz, tel.: 974 863 534)

vedoucí úředník
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Vzdělávání vedoucích úředníků územních samosprávných celků – zvláštní část 
(modul zaměřený na správní činnosti při finančním hospodaření územních samosprávných celků a jeho přezkumu)

Chcete mít přehled o agendě vykonávané Vašimi podřízenými 
v  oblasti finančního hospodaření územních samosprávných 
celků? Náš kurz Vám poskytne nejen ucelený přehled, ale zod-
poví i všechny Vaše otázky.

cílová skupina: 

datum: 4. 2. 2013

délka kurzu: 6 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKVUM1A131000

cena: 850 Kč

co se naučíte:
• prohloubíte si své znalosti o základních právních předpisech 

upravujících agendu v dané oblasti

• ujasníte si, zda aplikujete právní předpisy ve své praxi správně

program:
9:00 - 14:30
• problematika správních činností vykonávaných podřízenými 

úředníky v oblasti finančního hospodaření
• základní právní předpisy, aktuální novelizace, problémové zá-

ležitosti

kontakty:  
informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: Mgr. Jana Ha-
klová (j.hak@institutpraha.cz, tel.: 224 241 278)
přihlášky na kurz a další organizační záležitosti: Miroslava Šípková 
(m.sip@institutpraha.cz, tel.: 974 863 534)
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Vzdělávání vedoucích úředníků územních samosprávných celků – zvláštní část 
(modul zaměřený na správní činnosti při přípravě a realizaci hospodářských opatření pro krizové stavy)

Potřebujete získat přehled o  agendě hospodářských 
opatření pro krizové stavy? Chcete se seznámit s legisla-
tivními novinkami v této oblasti?

cílová skupina: 

datum: 11. 2. 2013

délka kurzu: 6 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKVUK1A131000

cena: 850 Kč

co se naučíte:
• prohloubíte si své znalosti o územním plánování

• po absolvování kurzu budete mít ucelenou představu o dané 
problematice

• získáte odpovědi na konkrétní otázky

program:
9:00 - 14:30
• přehled správních činností vykonávaných podřízenými úřed-

níky
• legislativní novinky, diskuze

kontakty:  
informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: Mgr. Jana Ha-
klová (j.hak@institutpraha.cz, tel.: 224 241 278)
přihlášky na kurz a další organizační záležitosti: Miroslava Šípková 
(m.sip@institutpraha.cz, tel.: 974 863 534)
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Vzdělávání vedoucích úředníků územních samosprávných celků – zvláštní část 
(modul zaměřený na správní činnosti v lesním hospodářství a myslivosti)

Máte zájem získat celkový přehled o  správních činnostech 
v  oblasti lesního hospodářství a  myslivosti, které vykonávají 
Vaši podřízení? Máte potřebu doplnit Vaše manažerské vzdě-
lávání studiem zvláštní části určené vedoucím úředníkům?

cílová skupina: 

datum: 11. 2. 2013

délka kurzu: 6 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKVUD2A131000

cena: 850 Kč

co se naučíte:
• prohloubíte si své znalosti o příslušné agendě

• po absolvování kurzu budete mít ucelenou představu o dané 
problematice

• získáte odpovědi na konkrétní otázky

program:
9:00 - 14:30
• přehled správních činností vykonávaných podřízenými úřed-

níky
• legislativní novinky, diskuze

kontakty:  
informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: Mgr. Jana Ha-
klová (j.hak@institutpraha.cz, tel.: 224 241 278)
přihlášky na kurz a další organizační záležitosti: Miroslava Šípková 
(m.sip@institutpraha.cz, tel.: 974 863 534)
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Vzdělávání vedoucích úředníků územních samosprávných celků – zvláštní část 
(modul zaměřený na správní činnosti při správním rozhodování a dozorové činnosti při provozování drah 
a drážní dopravy)

Potřebujete získat přehled o  agendě drah a  drážní do-
pravy? Chcete se seznámit s  legislativními novinkami 
v této oblasti?

cílová skupina: 

datum: 18. 2. 2013

délka kurzu: 6 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKVUC2A132000

cena: 850 Kč

co se naučíte:
• prohloubíte si své znalosti o dané agendě

• po absolvování kurzu  budete mít ucelenou představu o dané 
problematice

• získáte odpovědi na problematické otázky

program:
9:00 - 14:30
• přehled správních činností vykonávaných podřízenými úřed-

níky
• legislativní novinky, diskuze

kontakty:  
informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: Mgr. Jana Ha-
klová (j.hak@institutpraha.cz, tel.: 224 241 278)
přihlášky na kurz a další organizační záležitosti: Miroslava Šípková 
(m.sip@institutpraha.cz, tel.: 974 863 534)
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Vzdělávání vedoucích úředníků – zvláštní část  
(modul zaměřený na správní činnost při ochraně zemědělského půdního fondu)

Máte zájem získat celkový přehled o  správních činnostech, 
které vykonávají Vaši podřízení? Máte potřebu doplnit Vaše 
manažerské vzdělávání studiem zvláštní části určené vedou-
cím úředníkům?

cílová skupina: 

datum: 4. 3. 2013

délka kurzu: 6 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKVUE2A131000

cena: 850 Kč

co se naučíte:
• prohloubíte si své znalosti o správní činnosti při ochraně ze-

mědělského půdního fondu

• po absolvování kurzu budete mít ucelenou představu o dané 
problematice

• získáte odpovědi na konkrétní otázky

program:
9:00 - 14:30
• přehled správních činností vykonávaných podřízenými úřed-

níky
• legislativní novinky, diskuze

kontakty:  
informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: Mgr. Jana Ha-
klová (j.hak@institutpraha.cz, tel.: 224 241 278)
přihlášky na kurz a další organizační záležitosti: Miroslava Šípková 
(m.sip@institutpraha.cz, tel.: 974 863 534)
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Vzdělávání vedoucích úředníků územních samosprávných celků – zvláštní část 
(modul zaměřený na správní činnosti při přestupkovém řízení ve věci veřejného pořádku, občanského soužití 
a majetku)

Poskytneme Vám ucelený přehled o správních činnostech tý-
kajících se přestupkového řízení ve  věci veřejného pořádku, 
občanského soužití a majetku. Na našem kurzu se dozvíte  vše, 
co ke své práci potřebujete.

cílová skupina: 

datum: 11. 3. 2013

délka kurzu: 6 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKVUI1A131000

cena: 850 Kč

co se naučíte:
• získáte přehled o  základních právních předpisech a  aktuál-

ních legislativních změnách

• naučíte se aplikovat tyto zákony v praxi 

• ujasníte si problémové záležitosti vyplývající ze správních čin-
ností v této oblasti

program:
9:00 - 14:30
• problematika správních činností vykonávaných podřízenými 

úředníky v daných agendách
• základní právní předpisy, aktuální novelizace, problémové zá-

ležitosti

kontakty:  
informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: Mgr. Jana Ha-
klová (j.hak@institutpraha.cz, tel.: 224 241 278)
přihlášky na kurz a další organizační záležitosti: Miroslava Šípková 
(m.sip@institutpraha.cz, tel.: 974 863 534)
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Vzdělávání vedoucích úředníků-Vzdělávání vedoucích úředníků – zvláštní část 
(modul zaměřený na správní činnosti ve vodním hospodářství)

Máte zájem získat celkový přehled o  správních činnostech, 
které vykonávají Vaši podřízení? Máte potřebu doplnit Vaše 
manažerské vzdělávání studiem zvláštní části určené vedou-
cím úředníkům?

cílová skupina: 

datum: 11. 3. 2013

délka kurzu: 6 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKVUD1A131000

cena: 850 Kč

co se naučíte:
• prohloubíte si své znalosti o vodním hospodářství

• po absolvování kurzu budete mít ucelenou představu o dané 
problematice

• získáte odpovědi na konkrétní otázky

program:
9:00 - 14:30
• přehled správních činností vykonávaných podřízenými úřed-

níky
• legislativní novinky, diskuze

kontakty:  
informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: Mgr. Jana Ha-
klová (j.hak@institutpraha.cz, tel.: 224 241 278)
přihlášky na kurz a další organizační záležitosti: Miroslava Šípková 
(m.sip@institutpraha.cz, tel.: 974 863 534)
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Vzdělávání vedoucích úředníků územních samosprávných celků – zvláštní část 
(modul zaměřený na správní činnosti při hospodaření s odpady a nakládání s obaly)

Máte zájem získat celkový přehled o  správních činnostech, 
které vykonávají Vaši podřízení? Máte potřebu doplnit Vaše 
manažerské vzdělávání studiem zvláštní části určené vedou-
cím úředníkům?

cílová skupina: 

datum: 18. 3. 2013

délka kurzu: 6 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKVUF21A131000

cena: 850 Kč

co se naučíte:
• prohloubíte si své znalosti o dané agendě

• po absolvování kurzu budete mít ucelenou představu o dané 
problematice

• získáte odpovědi na konkrétní otázky

program:
9:00 - 14:30
• přehled správních činností vykonávaných podřízenými úřed-

níky
• legislativní novinky, diskuze

kontakty:  
informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: Mgr. Jana Ha-
klová (j.hak@institutpraha.cz, tel.: 224 241 278)
přihlášky na kurz a další organizační záležitosti: Miroslava Šípková 
(m.sip@institutpraha.cz, tel.: 974 863 534)
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Vzdělávání vedoucích úředníků územních samosprávných celků – zvláštní část 
(modul zaměřený na správní činnosti v živnostenském podnikání)

Chcete mít přehled o agendě vykonávané Vašimi podřízenými 
v oblasti živnostenského podnikání? Náš kurz Vám poskytne 
nejen ucelený přehled, ale zodpoví i všechny Vaše otázky.

cílová skupina: 

datum: 25. 3. 2013

délka kurzu: 6 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKVUL2B131000

cena: 850 Kč

co se naučíte:
• budete vědět, jaké aktuální zákony upravují oblast živnosten-

ského podnikání

• ujasníte si povinnosti vyplývající ze správy živnostenského 
podnikání

program:
9:00 - 14:30
• problematika správních činností vykonávaných podřízenými 

úředníky v oblasti živnostenského podnikání
• základní právní předpisy, aktuální novelizace, problémové zá-

ležitosti

kontakty:  
informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: Mgr. Jana Ha-
klová (j.hak@institutpraha.cz, tel.: 224 241 278)
přihlášky na kurz a další organizační záležitosti: Miroslava Šípková 
(m.sip@institutpraha.cz, tel.: 974 863 534)
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Vzdělávání vedoucích úředníků – zvláštní část  
(modul zaměřený na správní činnosti ve věcech řidičských oprávnění a řidičských průkazů)

Máte zájem získat celkový přehled o  správních činnostech 
ve  věcech řidičských průkazů a  oprávnění? Doplňte si Vaše 
manažerské vzdělávání studiem zvláštní části určené vedou-
cím úředníkům?

cílová skupina: 

datum: 25. 3. 2013

délka kurzu: 6 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKVUC4A131000

cena: 850 Kč

co se naučíte:
• prohloubíte si své znalosti o příslušné agendě

• po absolvování kurzu budete mít ucelenou představu o dané 
problematice

• získáte odpovědi na konkrétní otázky

program:
9:00 - 14:30
• přehled správních činností vykonávaných podřízenými úřed-

níky
• legislativní novinky, diskuze

kontakty:  
informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: Mgr. Jana Ha-
klová (j.hak@institutpraha.cz, tel.: 224 241 278)
přihlášky na kurz a další organizační záležitosti: Miroslava Šípková 
(m.sip@institutpraha.cz, tel.: 974 863 534)
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Vzdělávání vedoucích úředníků – zvláštní část  
(modul zaměřený na správní činnosti při zajištění ochrany obyvatel a krizovém řízení)

Máte zájem získat celkový přehled o  správních činnostech, 
které vykonávají Vaši podřízení? Máte potřebu doplnit Vaše 
manažerské vzdělávání studiem zvláštní části určené vedou-
cím úředníkům?

cílová skupina: 

datum: 8. 4. 2013

délka kurzu: 8 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKVUK3A131000

cena: 1 100 Kč

co se naučíte:
• prohloubíte si své znalosti o příslušné agendě

• po absolvování kurzu budete mít ucelenou představu o dané 
problematice

• získáte odpovědi na konkrétní otázky

program:
9:00 - 16:20
• přehled správních činností vykonávaných podřízenými úřed-

níky
• legislativní novinky, diskuze

kontakty:  
informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: Mgr. Jana Ha-
klová (j.hak@institutpraha.cz, tel.: 224 241 278)
přihlášky na kurz a další organizační záležitosti: Miroslava Šípková 
(m.sip@institutpraha.cz, tel.: 974 863 534)
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Vzdělávání vedoucích úředníků územních samosprávných celků – zvláštní část 
(modul zaměřený na správní činnosti při územním rozhodování a při rozhodování na úseku stavebního řádu 
a vyvlastnění)

Chcete mít přehled o  agendě vykonávané Vašimi podřízený-
mi v  oblasti územního rozhodování a  rozhodování na  úseku 
stavebního řádu a vyvlastnění? Náš kurz Vám poskytne nejen 
ucelený přehled, ale zodpoví i všechny Vaše otázky.

cílová skupina: 

datum: 15. 4. 2013

délka kurzu: 6 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKVUG2A131000

cena: 850 Kč

co se naučíte:
• budete vědět, jaké aktuální zákony upravují danou agendu

• dozvíte se o legislativních novinkách

program:
9:00 –-14:30
• problematika správních činností vykonávaných podřízenými 

úředníky 
• základní právní předpisy, aktuální novelizace, problémové zá-

ležitosti

kontakty:  
informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: Mgr. Jana Ha-
klová (j.hak@institutpraha.cz, tel.: 224 241 278)
přihlášky na kurz a další organizační záležitosti: Miroslava Šípková 
(m.sip@institutpraha.cz, tel.: 974 863 534)
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Vzdělávání vedoucích úředníků územních samosprávných celků – zvláštní část 
(modul zaměřený na správní činnosti v registračních úkonech v oblasti provozu silničních vozidel)

Máte zájem získat celkový přehled o  správních činnostech, 
které vykonávají Vaši podřízení? Máte potřebu doplnit Vaše 
manažerské vzdělávání studiem zvláštní části určené vedou-
cím úředníkům?

cílová skupina: 

datum: 15. 4. 2013

délka kurzu: 6 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKVUC31A131000

cena: 850 Kč

co se naučíte:
• prohloubíte si své znalosti o dané agendě

• po absolvování kurzu budete mít ucelenou představu o dané 
problematice

• získáte odpovědi na konkrétní otázky

program:
9:00 - 14:30
• přehled správních činností vykonávaných podřízenými úřed-

níky
• legislativní novinky, diskuze

kontakty:  
informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: Mgr. Jana Ha-
klová (j.hak@institutpraha.cz, tel.: 224 241 278)
přihlášky na kurz a další organizační záležitosti: Miroslava Šípková 
(m.sip@institutpraha.cz, tel.: 974 863 534)
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Vzdělávání vedoucích úředníků územních samosprávných celků – zvláštní část 
(modul zaměřený na správní činnosti při správním rozhodování a dozorové činnosti v silničním hospodářství)

Máte zájem získat celkový přehled o  správních činnostech, 
které vykonávají Vaši podřízení? Máte potřebu doplnit Vaše 
manažerské vzdělávání studiem zvláštní části určené vedou-
cím úředníkům?

cílová skupina: 

datum: 22. 4. 2013

délka kurzu: 6 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKVUB1A131000

cena: 850 Kč

co se naučíte:
• prohloubíte si své znalosti o dané agendě

• po absolvování kurzu budete mít ucelenou představu o dané 
problematice

• získáte odpovědi na konkrétní otázky

program:
9:00 - 14:30
• přehled správních činností vykonávaných podřízenými úřed-

níky
• legislativní novinky, diskuze

kontakty:  
informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: Mgr. Jana Ha-
klová (j.hak@institutpraha.cz, tel.: 224 241 278)
přihlášky na kurz a další organizační záležitosti: Miroslava Šípková 
(m.sip@institutpraha.cz, tel.: 974 863 534)
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Vzdělávání vedoucích úředníků územních samosprávných celků – zvláštní část 
(modul zaměřený na správní činnost v ochraně přírody a krajiny)

Poskytneme Vám ucelený přehled o  správních činnos-
tech týkajících se ochrany přírody a  krajiny. Na  našem 
kurzu se dozvíte vše, co ke své práci potřebujete.

cílová skupina: 

datum: 29. 4. 2013

délka kurzu: 6 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKVUE1A131000

cena: 850 Kč

co se naučíte:
• prohloubíte si své znalosti o základních právních předpisech 

upravujících agendu v dané oblasti, seznámíte se s legislativ-
ními novinkami

• ujasníte si, zda aplikujete právní předpisy ve své praxi správně

program:
9:00 - 14:30
• problematika správních činností vykonávaných podřízenými 

úředníky 
• základní právní předpisy, aktuální novelizace, problémové zá-

ležitosti

kontakty:  
informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: Mgr. Jana Ha-
klová (j.hak@institutpraha.cz, tel.: 224 241 278)
přihlášky na kurz a další organizační záležitosti: Miroslava Šípková 
(m.sip@institutpraha.cz, tel.: 974 863 534)
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Vzdělávání vedoucích úředníků územních samosprávných celků – zvláštní část 
(modul zaměřený na správní činnosti při řízení o sociálních službách)

Máte zájem získat celkový přehled o  správních činnostech, 
které vykonávají Vaši podřízení? Máte potřebu doplnit Vaše 
manažerské vzdělávání studiem zvláštní části určené vedou-
cím úředníkům?

cílová skupina: 

datum: 6. 5. 2013

délka kurzu: 6 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKVUA1A131000

cena: 850 Kč

co se naučíte:
• prohloubíte si své znalosti o agendě v oblasti sociálních slu-

žeb

• po absolvování kurzu budete mít ucelenou představu o dané 
problematice

• získáte odpovědi na konkrétní otázky

program:
9:00 - 14:30
• přehled správních činností vykonávaných podřízenými úřed-

níky
• legislativní novinky, diskuze

kontakty:  
informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: Mgr. Jana Ha-
klová (j.hak@institutpraha.cz, tel.: 224 241 278)
přihlášky na kurz a další organizační záležitosti: Miroslava Šípková 
(m.sip@institutpraha.cz, tel.: 974 863 534)
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Vzdělávání vedoucích úředníků územních samosprávných celků – zvláštní část 
(modul zaměřený na správní činnosti při sociálně-právní ochraně dětí)

Máte zájem získat celkový přehled o  správních činnostech, 
které vykonávají Vaši podřízení? Máte potřebu doplnit Vaše 
manažerské vzdělávání studiem zvláštní části určené vedou-
cím úředníkům?

cílová skupina: 

datum: 13. 5. 2013

délka kurzu: 6 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKVUA2A131000

cena: 850 Kč

co se naučíte:
• prohloubíte si své znalosti o sociálně-právní ochraně dětí

• po absolvování kurzu budete mít ucelenou představu o dané 
problematice

• získáte odpovědi na konkrétní otázky

program:
9:00 - 14:30
• přehled správních činností vykonávaných podřízenými úřed-

níky
• legislativní novinky, diskuze

kontakty:  
informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: Mgr. Jana Ha-
klová (j.hak@institutpraha.cz, tel.: 224 241 278)
přihlášky na kurz a další organizační záležitosti: Miroslava Šípková 
(m.sip@institutpraha.cz, tel.: 974 863 534)
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Vzdělávání vedoucích úředníků územních samosprávných celků – zvláštní část 
(modul zaměřený na správní činnosti při správním rozhodování a dozorové činnosti v silniční dopravě)

Potřebujete získat přehled o agendách v silniční dopra-
vě? Chcete se seznámit s legislativními novinkami v této 
oblasti?

cílová skupina: 

datum: 13. 5. 2013

délka kurzu: 6 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKVUB2A131000

cena: 850 Kč

co se naučíte:
• prohloubíte si své znalosti o příslušné agendě

• po absolvování kurzu budete mít ucelenou představu o dané 
problematice

• získáte odpovědi na problematické otázky

program:
9:00 - 14:30
• přehled správních činností vykonávaných podřízenými úřed-

níky
• legislativní novinky, diskuze

kontakty:  
informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: Mgr. Jana Ha-
klová (j.hak@institutpraha.cz, tel.: 224 241 278)
přihlášky na kurz a další organizační záležitosti: Miroslava Šípková 
(m.sip@institutpraha.cz, tel.: 974 863 534)
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Vzdělávání vedoucích úředníků územních samosprávných celků – zvláštní část 
(modul zaměřený na správní činnosti ve zdravotnictví)

Máte zájem získat celkový přehled o  správních činnostech, 
které vykonávají Vaši podřízení? Máte potřebu doplnit Vaše 
manažerské vzdělávání studiem zvláštní části určené vedou-
cím úředníkům?

cílová skupina: 

datum: 20. 5. 2013

délka kurzu: 6 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKVUA3A131000

cena: 850 Kč

co se naučíte:
• prohloubíte si své znalosti o  správních činnostech v  oblasti 

zdravotnictví

• po absolvování kurzu budete mít ucelenou představu o dané 
problematice

• získáte odpovědi na konkrétní otázky

program:
9:00 - 14:30
• přehled správních činností vykonávaných podřízenými úřed-

níky
• legislativní novinky, diskuze

kontakty:  
informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: Mgr. Jana Ha-
klová (j.hak@institutpraha.cz, tel.: 224 241 278)
přihlášky na kurz a další organizační záležitosti: Miroslava Šípková 
(m.sip@institutpraha.cz, tel.: 974 863 534)
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Vzdělávání vedoucích úředníků územních samosprávných celků – zvláštní část 
(modul zaměřený na správní činnosti v územním plánování)

Potřebujete získat informace o agendě v oblasti územní-
ho a plánování? Přihlašte se na náš kurz!

cílová skupina: 

datum: 22. 5. 2013

délka kurzu: 6 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKVUG1A131000

cena: 850 Kč

co se naučíte:
• prohloubíte si své znalosti o územním plánování

• po absolvování kurzu budete mít ucelenou představu o dané 
problematice

• získáte odpovědi na konkrétní otázky

program:
9:00 - 14:30
• přehled správních činností vykonávaných podřízenými úřed-

níky
• legislativní novinky, diskuze

kontakty:  
informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: Mgr. Jana Ha-
klová (j.hak@institutpraha.cz, tel.: 224 241 278)
přihlášky na kurz a další organizační záležitosti: Miroslava Šípková 
(m.sip@institutpraha.cz, tel.: 974 863 534)
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Vzdělávání vedoucích úředníků územních samosprávných celků – zvláštní část 
(modul zaměřený na správní činnosti při ochraně zdraví a životního prostředípřed škodlivými účinky 
chemických látek a chemických přípravků a prevenci havárií způsobených těmito látkami)

Máte zájem získat celkový přehled o  správních činnostech 
v  dané agendě, které vykonávají Vaši podřízení? Doplňte si  
Vaše manažerské vzdělávání studiem zvláštní části určené ve-
doucím úředníkům!

cílová skupina: 

datum: 27. 5. 2013

délka kurzu: 6 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKVUK2A131000

cena: 850 Kč

co se naučíte:
• prohloubíte si své znalosti o příslušné agendě

• po absolvování kurzu budete mít ucelenou představu o dané 
problematice

• získáte odpovědi na konkrétní otázky

program:
9:00 - 14:30
• přehled správních činností vykonávaných podřízenými úřed-

níky
• legislativní novinky, diskuze

kontakty:  
informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: Mgr. Jana Ha-
klová (j.hak@institutpraha.cz, tel.: 224 241 278)
přihlášky na kurz a další organizační záležitosti: Miroslava Šípková 
(m.sip@institutpraha.cz, tel.: 974 863 534)
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Vzdělávání vedoucích úředníků územních samosprávných celků – zvláštní část 
(modul zaměřený na správní činnosti při správě daní a poplatků)

Máte zájem získat celkový přehled o  správních činnostech, 
které vykonávají Vaši podřízení? Máte potřebu doplnit Vaše 
manažerské vzdělávání studiem zvláštní části určené vedou-
cím úředníkům?

cílová skupina: 

datum: 27. 5. 2013

délka kurzu: 6 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKVUL1A131000

cena: 850 Kč

co se naučíte:
• prohloubíte si své znalosti o příslušné agendě

• po absolvování kurzu budete mít ucelenou představu o dané 
problematice

• získáte odpovědi na konkrétní otázky

program:
9:00 - 14:30
• přehled správních činností vykonávaných podřízenými úřed-

níky
• legislativní novinky, diskuze

kontakty:  
informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: Mgr. Jana Ha-
klová (j.hak@institutpraha.cz, tel.: 224 241 278)
přihlášky na kurz a další organizační záležitosti: Miroslava Šípková 
(m.sip@institutpraha.cz, tel.: 974 863 534)
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Vzdělávání vedoucích úředníků územních samosprávných celků – zvláštní část 
(modul zaměřený na správní činnost v ochraně ovzduší)

Máte zájem získat celkový přehled o  správních činnostech, 
které vykonávají Vaši podřízení? Máte potřebu doplnit Vaše 
manažerské vzdělávání studiem zvláštní části určené vedou-
cím úředníkům?

cílová skupina: 

datum: 3. 6. 2013

délka kurzu: 6 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKVUE3A131000

cena: 850 Kč

co se naučíte:
• prohloubíte si své znalosti o základních právních předpisech 

upravujících agendu v oblasti ochrany ovzduší

• ujasníte si, zda aplikujete právní předpisy ve své praxi správně

program:
9:00 - 14:30
• problematika správních činností vykonávaných podřízenými 

úředníky 
• základní právní předpisy, aktuální novelizace, problémové zá-

ležitosti

kontakty:  
informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: Mgr. Jana Ha-
klová (j.hak@institutpraha.cz, tel.: 224 241 278)
přihlášky na kurz a další organizační záležitosti: Miroslava Šípková 
(m.sip@institutpraha.cz, tel.: 974 863 534)
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Vzdělávání vedoucích úředníků územních samosprávných celků – zvláštní část 
(modul zaměřený na přestupkové řízení ve věcech bezpečnosti a plynulosti silničního provozu na úseku 
dopravy a silničního hospodářství)

Máte zájem získat celkový přehled o  správních činnostech 
v  dané agendě, které vykonávají Vaši podřízení? Doplňte si 
Vaše manažerské vzdělávání studiem zvláštní části určené ve-
doucím úředníkům!

cílová skupina: 

datum: 10. 6. 2013

délka kurzu: 6 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKVUC1A131000

cena: 850 Kč

co se naučíte:
• prohloubíte si své znalosti o činnostech vykonávaných podří-

zenými úředníky

• po absolvování kurzu budete mít ucelenou představu o dané 
problematice

• získáte odpovědi na konkrétní otázky

program:
9:00 - 14:30
• přehled správních činností vykonávaných podřízenými úřed-

níky
• legislativní novinky, diskuze

kontakty:  
informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: Mgr. Jana Ha-
klová (j.hak@institutpraha.cz, tel.: 224 241 278)
přihlášky na kurz a další organizační záležitosti: Miroslava Šípková 
(m.sip@institutpraha.cz, tel.: 974 863 534)
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Vzdělávání vedoucích úředníků územních samosprávných celků – zvláštní část 
(modul zaměřený na správní činnosti při správě matrik a státního občanství)

Chcete mít přehled o agendě vykonávané Vašimi podřízenými 
v  oblasti správy matrik a  státního občanství? Náš kurz Vám 
poskytne nejen ucelený přehled, ale zodpoví i  všechny Vaše 
otázky.

cílová skupina: 

datum: 10. 6. 2013

délka kurzu: 8 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKVUI2A131000

cena: 1 100 Kč

co se naučíte:
• získáte přehled o  základních právních předpisech a  aktuál-

ních legislativních změnách

• naučíte se aplikovat tyto zákony v praxi 

• ujasníte si problémové záležitosti vyplývající ze správních čin-
ností v oblasti matrik a státního občanství

program:
9:00 - 16:30
• problematika správních činností vykonávaných podřízenými 

úředníky v daných agendách
• základní právní předpisy, aktuální novelizace, problémové zá-

ležitosti

kontakty:  
informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: Mgr. Jana Ha-
klová (j.hak@institutpraha.cz, tel.: 224 241 278)
přihlášky na kurz a další organizační záležitosti: Miroslava Šípková 
(m.sip@institutpraha.cz, tel.: 974 863 534)
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Vzdělávání vedoucích úředníků územních samosprávných celků – zvláštní část 
(modul zaměřený na správní činnosti při památkové péči)

Potřebujete získat ucelený přehled o  správních činnos-
tech týkajících se památkové péče? Na  našem kurzu se 
dozvíte vše, co ke své práci potřebujete.

cílová skupina: 

datum: 17. 6. 2013

délka kurzu: 8 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKVUH1A131000

cena: 1 100 Kč

co se naučíte:
• získáte přehled o základních právních předpisech a aktuální 

legislativních změnách

• naučíte se aplikovat tyto zákony v praxi 

• ujasníte si problémové záležitosti vyplývající ze správních čin-
ností v této oblasti

program:
9:00 - 16:30
• problematika správních činností vykonávaných podřízenými 

úředníky 
• základní právní předpisy, aktuální novelizace, problémové zá-

ležitosti

kontakty:  
informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: Mgr. Jana Ha-
klová (j.hak@institutpraha.cz, tel.: 224 241 278)
přihlášky na kurz a další organizační záležitosti: Miroslava Šípková 
(m.sip@institutpraha.cz, tel.: 974 863 534)
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Vzdělávání vedoucích úředníků územních samosprávných celků – zvláštní část 
(modul zaměřený na správní činnosti při posuzování vlivů na životní prostředí a integrované prevenci 
a omezování znečištění)

Máte zájem získat celkový přehled o  správních činnostech 
v  dané agendě, které vykonávají Vaši podřízení? Doplňte si  
Vaše manažerské vzdělávání studiem zvláštní části určené ve-
doucím úředníkům!

cílová skupina: 

datum: 24. 6. 2012

délka kurzu: 6 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKVUF1A131000

cena: 850 Kč

co se naučíte:
• prohloubíte si své znalosti o příslušné agendě

• po absolvování kurzu budete mít ucelenou představu o dané 
problematice

• získáte odpovědi na konkrétní otázky

program:
9:00 - 14:30
• přehled správních činností vykonávaných podřízenými úřed-

níky
• legislativní novinky, diskuze

kontakty:  
informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: Mgr. Jana Ha-
klová (j.hak@institutpraha.cz, tel.: 224 241 278)
přihlášky na kurz a další organizační záležitosti: Miroslava Šípková 
(m.sip@institutpraha.cz, tel.: 974 863 534)
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Vzdělávání vedoucích úředníků územních samosprávných celků – zvláštní část
(modul zaměřený na správní činnosti při vedení evidence obyvatel a vydávání občanských průkazů 
a cestovních dokladů)

Získejte přehled o  správních činnostech vykonávaných 
podřízenými pracovníky v dané agendě v našem kurzu.

cílová skupina: 

datum: 24. 6. 2013

délka kurzu: 6 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKVUI3A131000 

cena: 850 Kč

co se naučíte:
• získáte přehled o  základních právních předpisech a  aktuál-

ních legislativních změnách

• naučíte se aplikovat tyto zákony v praxi 

• ujasníte si problémové záležitosti vyplývající ze správních čin-
ností v této oblasti

program:
9:00 - 14:30
• problematika správních činností vykonávaných podřízenými 

úředníky v daných agendách
• základní právní předpisy, aktuální novelizace, problémové zá-

ležitosti

kontakty:  
informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: Mgr. Jana Ha-
klová (j.hak@institutpraha.cz, tel.: 224 241 278)
přihlášky na kurz a další organizační záležitosti: Miroslava Šípková 
(m.sip@institutpraha.cz, tel.: 974 863 534)
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Vzdělávání vedoucích úřadů – zvláštní část

Máte zájem získat celkový přehled o  správních činnostech, 
které vykonávají Vaši podřízení? Máte potřebu doplnit Vaše 
manažerské vzdělávání studiem zvláštní části určené vedou-
cím úřadů?

cílová skupina: 

datum: eLearningový kurz je možné vypsat na základě poptávky 
v termínech podle potřeby

délka kurzu: 2 měsíce

místo konání: individuální - eLearningový kurz

kód kurzu: 2ELRSVUA13Y000

cena: 1 690 Kč

co se naučíte:
• získáte přehled o správních činnostech vykonávaných podří-

zenými úředníky

• seznámíte se s přehledem právních předpisů

• vyzkoušíte si cvičné testové úlohy

program:
• správní činnosti a agenda vykonávaná podřízenými úředníky 
• přehled právních předpisů
• ukázky testových úloh

kontakty:  
informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: Mgr. Jana Ha-
klová (j.hak@institutpraha.cz, tel.: 224 241 278)
přihlášky na kurz a další organizační záležitosti: Miroslava Šípková 
(m.sip@institutpraha.cz, tel.: 974 863 534)
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Cyklus kurzů pro zastupitele a starosty

Stručně a srozumitelně o všem, co potřebuje znát zastu-
pitel obce.

cílová skupina: 

datum: sledujte prosím naše webové stránky

délka kurzu: 18 hodin

místo konání: Benešov

kód kurzu: sledujte prosím naše webové stránky

cena: 2 500 Kč / 4 300 Kč

co se naučíte:
• kurz navazuje na úspěšné části volného cyklu kurzů určeného 

především pro nové zastupitele menších obcí

• je ojedinělý tím, že náplň jednotlivých kurzů vzniká na zákla-
dě aktuálních požadavků cílové skupiny 

• obsah jednotlivých kurzů bude postupně konkretizován (sle-
dujte prosím naše webové stránky www.institutpraha.cz)

program:
1. den 12:55 - 18:00
2. den 8:15 - 16:25
3. den 8:15 - 11:45

kontakty: informace o  obsahu a  pedagogické stránce kurzu: 
Mgr.  Jana Haklová nebo Mgr.  Petr Kuš (j.hak@institutpraha.cz,  
p.kus@institutpraha.cz, tel.: 224 241 278)
přihlášky na kurz a další organizační záležitosti: Miroslava Šípková 
(m.sip@institutpraha.cz, tel.: 974 863 534)
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Prezenční příprava ke zkoušce zvláštní odborné způsobilosti

Institut pro veřejnou správu Praha zajišťuje také prezenční přípravu na obecnou a na téměř všechny zvláštní části zvláštní odborné 
způsobilosti. Konkrétně se jedná o tyto ZOZ:
při přestupkovém řízení ve věcech bezpečnosti a plynulosti silničního provozu na úseku dopravy a silničního hospodářství a správních řízení 
souvisejících
při ochraně zdraví a životního prostředí před škodlivými účinky chemických látek a chemických přípravků a prevenci havárií způsobených 
těmito látkami
při správě daní a poplatků
v silniční dopravě
při správním rozhodování a dozorové činnosti při provozování drah a drážní dopravy
při finančním hospodaření územních samosprávných celků a jeho přezkumu
při přípravě a realizaci hospodářských opatření pro krizové stavy
v lesním hospodářství a myslivosti
při správě matrik a státního občanství
v ochraně přírody a krajiny
v hospodaření s odpady a nakládání s obaly

při zajištění ochrany obyvatel a krizovém řízení
při vedení evidence obyvatel a vydávání občanských průkazů a cestovních dokladů
v ochraně ovzduší
při památkové péči a správě sbírek muzejní povahy
při správním rozhodování o registračních úkonech v oblasti provozu silničních vozidel
při správním rozhodování o řidičských oprávněních a řidičských průkazech
při správním rozhodování a dozorové činnosti v silničním hospodářství
ve školství
při sociálně-právní ochraně dětí



Prezenční příprava ke zkoušce zvláštní odborné způsobilosti

při územním rozhodování a při rozhodování na úseku stavebního řádu a vyvlastnění
v sociálních službách
ve vodním hospodářství
při přestupkovém řízení ve věci veřejného pořádku, občanského soužití a majetku
ve zdravotnictví
v zemědělství
při správě živnostenského podnikání
při ochraně zemědělského půdního fondu
při posuzování vlivů na životní prostředí a integrované prevenci a omezování znečištění
při řízení o dávkách pomoci v hmotné nouzi a o dávkách pro osoby se zdravotním postižením

Výjimku tvoří ZOZ v územním plánování. Institut pro veřejnou správu Praha zajišťuje pouze ověření zvláštní odborné způsobilosti zkouškou. 
Přípravu k ověření zvláštní odborné způsobilosti realizuje ČVUT v Praze, a to včetně přípravy na obecnou část zkoušky.

Úředníci jsou do příprav k jednotlivým ZOZ zařazováni tak, aby splnili zákonem danou lhůtu pro prokázání zvláštní odborné způsobilosti dle § 
21 zákona č. 312/2002 Sb., o úřednících územních samosprávných celků a o změně některých zákonů. 
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Příprava k ověření zvláštní odborné způsobilosti – obecná část

Nemůžete se zúčastnit prezenční přípravy v  Benešově? 
Nabízíme Vám rovnocennou náhradu.

cílová skupina: 

datum: 1. 1. - 31. 3. 2013  
(eLearningový kurz je možné na základě poptávky vypsat i v dal-
ších termínech)

délka kurzu: 3 měsíce

místo konání: individuální - eLearningový kurz

kód kurzu: 1ELOBECA13Z000

cena: 2 700 Kč

lektor: Mgr. Simona Vavrochová nebo jiný akreditovaný tutor

co se naučíte:
• získáte orientaci v  systému naší veřejné správy, v  zákoně 

o obcích, v zákoně o krajích, v zákoně o hlavním městě Praze, 
ve správním řádu a v dalších souvisejících právních předpisech

• připravíte se na  úspěšné složení písemné a  ústní zkoušky 
z obecné části zvláštní odborné způsobilosti

program:
eLearningový kurz
• řízené samostudium s podporou tutora
• cvičné testy
• praktické úkoly
• slovníček pojmů
• základní výukové moduly: Veřejná správa, Územní samo-

správné celky, Správní řád

poznámka:

kontakty:  
informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: Mgr. Petr Kuš 
(p.kus@institutpraha.cz, tel.: 224 241 278)
přihlášky na  kurz a  další organizační záležitosti: Zina Holubová 
(z.hol@institutpraha.cz, tel.: 974 863 520)

úředník vedoucí úředník

eLearning
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Příprava k ověření zvláštní odborné způsobilosti pro výkon správní činnosti 
při finančním hospodaření územních samosprávných celků a jeho přezkumu

Nemůžete se zúčastnit prezenční přípravy v  Benešově? 
Nabízíme Vám rovnocennou náhradu.

cílová skupina: 

datum: 1. 1. - 31. 3. 2013 
(eLearningový kurz je možné na základě poptávky vypsat i v dal-
ších termínech)

délka kurzu: 3 měsíce

místo konání: individuální - eLearningový kurz

kód kurzu: 1ELOFINA13Z000

cena: 2 700 Kč

lektor: Mgr. Helena Peterová

co se naučíte:
• získáte detailní orientaci v  právní úpravě hospodaření obcí, 

krajů a hlavního města Prahy

• seznámíte se s principy fungování finanční kontroly ve veřej-
né správě

• připravíte se na  úspěšné složení písemné a  ústní zkoušky 
zvláštní části zvláštní odborné způsobilosti

program:
eLearningový kurz
• právní úprava finančního hospodaření územních samospráv-

ných celků
• finanční kontrola ve veřejné správě
• cvičné testy
• praktické úkoly
• slovníček pojmů
• řízené samostudium s podporou tutora

kontakty:  
informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: Mgr. Petr Kuš 
(p.kus@institutpraha.cz, tel.: 224 241 278)
přihlášky na  kurz a  další organizační záležitosti: Zina Holubová 
(z.hol@institutpraha.cz, tel.: 974 863 520)
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úředník vedoucí úředník

poznámka: 

eLearning
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Příprava k ověření zvláštní odborné způsobilosti pro výkon 
správní činnosti při správě daní a poplatků

Nemůžete se zúčastnit prezenční přípravy v  Benešově? 
Nabízíme Vám rovnocennou náhradu.

cílová skupina: 

datum: 1. 1. - 31. 3. 2013 
(eLearningový kurz je možné na základě poptávky vypsat i v dal-
ších termínech)

délka kurzu: 3 měsíce

místo konání: individuální - eLearningový kurz

kód kurzu: 1ELDANEA13Z000

cena: 2 700 Kč

lektor: Ing. Josef Federsel

co se naučíte:
• získáte detailní orientaci v  právní úpravě místních poplatků 

a jejich správy

• seznámíte se s  principy daňového řádu ve  vazbě na  správu 
místních poplatků

• připravíte se na  úspěšné složení písemné a  ústní zkoušky 
zvláštní části zvláštní odborné způsobilosti

program:
eLearningový kurz
• právní úprava místních poplatků a jejich správy
• daňový řád
• cvičné testy
• praktické úkoly
• slovníček pojmů
• řízené samostudium s podporou tutora

poznámka: 

kontakty:  
informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: Mgr. Petr Kuš 
(p.kus@institutpraha.cz, tel.: 224 241 278)
přihlášky na  kurz a  další organizační záležitosti: Zina Holubová 
(z.hol@institutpraha.cz, tel.: 974 863 520)

úředník vedoucí úředník

eLearning
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Příprava k ověření zvláštní odborné způsobilosti pro výkon správní činnosti 
při správním rozhodování o řidičských oprávněních a řidičských průkazech

Nemůžete se zúčastnit prezenční přípravy v  Benešově? 
Nabízíme Vám rovnocennou náhradu.

cílová skupina: 

datum: 1. 1. - 31. 3. 2013 
(eLearningový kurz je možné na základě poptávky vypsat i v dal-
ších termínech)

délka kurzu: 3 měsíce

místo konání: individuální - eLearningový kurz

kód kurzu: 1ELRORPA13Z000

cena: 2 700 Kč

lektoři: Ing. Pavel Nahodil, Kateřina Janovcová

co se naučíte:
• budete vědět, jaké povinnosti a působnost má Váš ÚSC v ob-

lasti řidičských oprávnění a řidičských průkazů

• dokážete aplikovat v praxi úřadu legislativu týkající se správ-
ního rozhodování o řidičských oprávněních a řidičských prů-
kazech

• seznámíte se s fungováním registru řidičů, centrálního regist-
ru řidičů a bodovým systémem

• naučíte se základní principy správního řízení v  oblasti pře-
stupkové agendy

• připravíte se na zkoušku zvláštní odborné způsobilosti

program:
eLearningový kurz
• řidičské oprávnění
• řidičský průkaz
• registr řidičů, centrální registr řidičů
• bodové hodnocení porušení povinností stanovených záko-

nem
• působnost ministerstev, krajských úřadů, obecních úřadů 

obcí s rozšířenou působností a Policie ČR 
• základy odpovědnosti za správní delikty a řízení o nich

kontakty:  
informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: Bc. Václav Me-
lichar (v.mel@institutpraha.cz, tel.: 224 241 283)
přihlášky na  kurz a  další organizační záležitosti: Zina Holubová 
(z.hol@institutpraha.cz, tel.: 974 863 520)

úředník vedoucí úředník

poznámka: 

eLearning
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Příprava k ověření zvláštní odborné způsobilosti pro výkon 
správní činností ve školství

Nemůžete se zúčastnit prezenční přípravy v  Benešově? 
Nabízíme Vám rovnocennou náhradu.

cílová skupina: 

datum: 1. 1. - 31. 3. 2013 
(eLearningový kurz je možné na základě poptávky vypsat i v dal-
ších termínech)

délka kurzu: 3 měsíce

místo konání: individuální - eLearningový kurz

kód kurzu: 1ELSKOLA13Z000

cena: 2 700 Kč

lektoři: odborníci z MŠMT

co se naučíte:
• budete vědět, jaké kompetence má kraj a  obec při výkonu 

státní správy a samosprávy v oblasti školství

• budete umět charakterizovat jednotlivé druhy a  typy škol 
a školských zařízení

• seznámíte se s problematikou vzdělávání žáků se speciálními 
potřebami a s principy ústavní výchovy, ochranné a preven-
tivně výchovné péče

• připravíte se na zkoušku zvláštní odborné způsobilosti

program:
eLearningový kurz
• orgány vykonávající státní správu a  samosprávu ve  školství, 

jejich kompetence, funkce obce, kraje a MŠ
• ředitel školy, jeho kompetence, jmenování a odvolání ředite-

lů, konkurzní řízení; školská rada - působnost
• vzdělávací soustava – charakteristika, druh škol a jejich orga-

nizace; systém vzdělávacích programů
• pedagogičtí pracovníci – definice, předpoklady pro činnost, 

odměňování, pracovní doba, kariérní systém
• rejstřík škol – principy, kompetence a náležitosti, výmaz školy 

z rejstříku; školská právnická osoba
• financování škol – hlavní principy, financování soukromých 

a církevních škol; vzdělání za úplatu
• povinnost školní docházky; vzdělávání žáků ze speciálními 

potřebami; předškolní vzdělávání

poznámka: 

kontakty:  
informace o  obsahu a  pedagogické stránce kurzu: Ing.  Jaroslav 
Vobr (j.vob@institutpraha.cz, tel.: 224 241 279)
přihlášky na  kurz a  další organizační záležitosti: Zina Holubová 
(z.hol@institutpraha.cz, tel.: 974 863 520)

úředník vedoucí úředník

eLearning
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Studijní materiály pro obecnou část ZOZ

Chystáte se do  Benešova na  přípravný kurz zkoušky 
ZOZ? Dáváte přednost elektronickým materiálům před 
tištěnými? Využijte této nabídky.

cílová skupina: 

délka kurzu: přístupová práva k těmto materiálům má student 
k dispozici 1 měsíc před zahájením prezenčního kurzu obecné 
části ZOZ, a to až do termínu zkoušky ZOZ

cena: 1 690 Kč

co se naučíte:
• pochopíte strukturu a  fungování veřejné správy v  České re-

publice

• získáte orientaci v zákonech o územních samosprávných cel-
cích, ve  správním řádu a  v  některých souvisejících právních 
předpisech

• připravíte se na  písemnou a  ústní zkoušku z  obecné části 
zvláštní odborné způsobilosti

program:
eLearning
• veřejná správa 
• zákony o územních samosprávných celcích 
• správní řád 
• informace o prezenční výuce 
• informace o zkoušce zvláštní odborné způsobilosti 
• studijní texty a  ilustrační materiály (grafy, schémata, tabulky 

apod.)

kontakty:  
informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: Mgr. Petr Kuš 
(p.kus@institutpraha.cz, tel.: 224 241 278)
přihlášky na  kurz a  další organizační záležitosti: Zina Holubová 
(z.hol@institutpraha.cz, tel.: 974 863 520)

úředník vedoucí úředník

poznámka: 

eLearning
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Vstupní vzdělávání následné

Chcete pracovat v ústřední státní správě? Zde Vám nabí-
zíme povinnou součást vzdělávání pro tuto práci.

cílová skupina: 

datum: termín bude stanoven po naplnění minimální kapacity 
kurzu

délka kurzu: 40 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKVVNAA131000

cena: 5 500 Kč

co se naučíte:
• prohloubíte a upevníte si znalosti v oblasti Ústavy ČR, ústavních zá-

konů a vybraných právních norem, které by měly patřit do nezbyt-
ného minima vědomostí zaměstnance pracujícího pro stát

• poznáte veřejnou správu jako fungující celek s akcentem na spe-
cifika státní správy a zaměstnání v ní

• pochopíte strukturu veřejných financí a  porozumíte základním 
problémům, které se zde vyskytují

• utřídíte a prohloubíte si základní znalosti o Evropské unii

• seznámíte se se sociální interakcí s důrazem na efektivní komuni-
kaci a týmovou práci a tím si vytvoříte dílčí základ pro další rozvoj 
měkkých dovedností

program:
9:00 - 16:20
ve výše uvedených pěti termínech budou postupně probrána ná-
sledující témata:
• veřejné finance
• právní systém ČR
• veřejná správa
• Evropská unie
• komunikace a závěrečný test

poznámka: 
jedná se o cyklus pěti jednodenních kurzů, připravených dle pro-
váděcí metodiky k Pravidlům vzdělávání zaměstnanců ve správ-
ních úřadech
součástí prezenčního kurzu bude možnost přístupu do eLearnin-
gového prostředí ELEV k  podpůrným materiálům ke  každému 
výukovému modulu
závěrečný test bude písemný, v listinné podobě a bude skládán 
v poslední den na konci pátého modulu

kontakty:  
informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: Ing. František 
Kůžel (f.kuz@institutpraha.cz, tel.: 224 228 719)
přihlášky na kurz a další organizační záležitosti: Miroslava Šípková 
(m.sip@institutpraha.cz, tel.: 974 863 534)

zaměstnanec ve 
správním úřadu
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Vstupní vzdělávání následné

Nemůžete se zúčastnit prezenční přípravy pro zaměst-
nance ústřední státní správy? Nabízíme vám rovnocen-
nou náhradu.

cílová skupina: 

datum: 1. 1. - 15. 2. 2013, 1. 2. - 15. 3. 2013, 1. 3. - 15. 4. 2013, 1. 
4. - 15. 5. 2013, 1. 5. - 15. 6. 2013, 1. 6. - 15. 7. 2013

délka kurzu: 6 týdnů

místo konání: individuální - eLearningový kurz

kód kurzu: 2ELVVNAA13W000, 2ELVVNAB13W000, 2ELVVNA-
C13W000, 2ELVVNAD13W000, 2ELVVNAE13W000, 2ELVVNA-
F13W000

cena: 300 Kč

co se naučíte:
• prohloubíte a upevníte si znalosti v oblasti Ústavy ČR, ústavních zá-

konů a vybraných právních norem, které by měly patřit do nezbyt-
ného minima vědomostí zaměstnance pracujícího pro stát

• poznáte veřejnou správu jako fungující celek s akcentem na spe-
cifika státní správy a zaměstnání v ní

• pochopíte strukturu veřejných financí a  porozumíte základním 
problémům, které se zde vyskytují

• utřídíte a prohloubíte si základní znalosti o Evropské unii

• seznámíte se se sociální interakcí s důrazem na efektivní komuni-
kaci a týmovou práci a tím si vytvoříte dílčí základ pro další rozvoj 
měkkých dovedností

program:
eLearningový kurz
• veřejné finance
• právní systém ČR
• veřejná správa
• Evropská unie
• komunikace
• závěrečný test

kontakty:  
informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: Ing. František 
Kůžel (f.kuz@institutpraha.cz, tel.: 224 228 719)
přihlášky na kurz a další organizační záležitosti: Miroslava Šípková 
(m.sip@institutpraha.cz, tel.: 974 863 534)
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zaměstnanec ve 
správním úřadu

poznámka: 

eLearning
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Základní pedagogická příprava lektorů

Připravujete se na lektorskou činnost? Zúčastněte se na-
šeho cyklu kurzů!

cílová skupina: 

datum: 6. 3. + 13. 3. + 20. 3. + 27. 3. 2013

délka kurzu: 4 x 8 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKZPPLA131000

cena: 4 400 Kč

lektoři: Mgr. PhDr. Marie Hanušová, PhDr. Bohumír Fiala

co se naučíte:
• pochopíte, jaké faktory ovlivňují proces a efektivitu vzdělává-

ní

• budete umět definovat a v praxi aplikovat pedagogické cíle, 
didaktické zásady a principy, metody a formy výuky

• získáte orientaci ve všech fázích didaktického procesu

• budete s to připravit a realizovat scénář lektorského vystou-
pení

program:
ve výše uvedených čtyřech termínech budou mít kurzy následu-
jící obsah: 
• základy andragogiky
• základy didaktiky
• praktický výcvik I
• praktický výcvik II

poznámka: 
účastníci obdrží dvoje skripta zaměřená na lektorské dovednosti

kontakty:  
informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: Mgr. Petr Kuš 
(p.kus@institutpraha.cz, tel.: 224 241 278)
přihlášky na kurz a další organizační záležitosti: Miroslava Šípková 
(m.sip@institutpraha.cz, tel.: 974 863 534)

zaměstnanec ve 
správním úřadu



Kalendář kurzů

leden
Novelizace zákona č. 361/2000 Sb., 
o silničním provozu, v oblasti řidičských 
oprávnění a řidičských průkazů

8. 1. 2013 6 hodin Praha 2PKNORPA131000 850 Kč

Judikáty k agendě památkové péče 10. 1. 2013 8 hodin Praha 2PKJAPPA131000 1 100 Kč
Vzdělávání vedoucích úředníků územních 
samosprávných celků - zvláštní část (modul 
zaměřený na správní činnosti ve školství)

14. 1. 2013 8 hodin Praha 2PKVUJ1A131000 1 100 Kč

Autorizovaná konverze dokumentů 
na úřadě

15. 1. 2013 6 hodin Benešov 2BKAKNUA131000 1 340 Kč

Poskytování informací ze správních spisů 17. 1. 2013 8 hodin Praha 2PKPIZSA131000 1 100 Kč
Praktické využití programu WORD pro 
úředníky

17. 1. 2013 6 hodin Benešov 2BKWORDA131000 1 340 Kč

Vzdělávání vedoucích úředníků územních 
samosprávních celků – obecná část

21. - 23. 1. 2013 + 
11. - 13. 2. 2013

38 hodin Benešov 2BKVVUOA131000 8 600 Kč

Elektronická spisová služba 22. 1. 2013 8 hodin Praha 2PKELSSA131000 1 100 Kč
Vzdělávání vedoucích úředníků-zvláštní 
část (modul zaměřený na správní činnosti 
v zemědělství)

28. 1. 2013 6 hodin Praha 2PKVUD3A131000 850 Kč

Územní plánování 28. - 30. 1. 2013 16 hodin Benešov 2BKUZPLA131000 2 270 Kč / 4 070 Kč

Ochrana zemědělského půdního fondu 29. 1. 2013 8 hodin Praha 2PKOZPFA131000 1 100 Kč
Praktické využití programu EXCEL pro 
úředníky

29. 1. 2013 6 hodin Benešov 2BKEXCLA131000 1 340 Kč

únor
Stavební zákon v praxi 4. - 6. 2. 2013 16 hodin Benešov 2BKURSZA131000 2 270 Kč / 4 070 Kč

Vzdělávání vedoucích úředníků územních 
samosprávných celků - zvláštní část (modul 
zaměřený na správní činnosti při finančním 
hospodaření územních samosprávných 
celků a jeho přezkumu)

4. 2. 2013 6 hodin Praha 2PKVUM1A131000 850 Kč

název kurzu datum délka kurzu místo kód kurzu cena poznámka



Kalendář kurzů

Pokročilé analytické vyhodnocení 
a zpracování informací

5. 2. 2013 8 hodin Praha 2PKPAVZA131000 1 100 Kč
 

jako prerekvizitu tohoto kurzu 
doporučujeme kurz „Základní 
analytické vyhodnocení 
a zpracování informací“

Nový občanský zákoník (zákon č. 89/2012 
Sb.) – praktické aspekty pro zaměstnance 
a úředníky veřejné správy I

7. 2. 2013 6 hodin Praha 2PKNOZAA131000 850 Kč
 

jednotlivé části cyklu kurzů 
věnovaného novému občan-
skému zákoníku jsou na sobě 
vzájemně nezávislé 
je možné je absolvovat všech-
ny nebo jenom některé z nich

Územní plánování 11. - 13. 2. 2013 16 hodin Benešov 2BKUZPLB131000 2 270 Kč / 4 070 Kč

Vzdělávání vedoucích úředníků územních 
samosprávných celků - zvláštní část (modul 
zaměřený na správní činnosti při přípravě 
a realizaci hospodářských opatření pro 
krizové stavy)

11. 2. 2013 6 hodin Praha 2PKVUK1A131000 850 Kč

Vzdělávání vedoucích úředníků územních 
samosprávných celků - zvláštní část (modul 
zaměřený na správní činnosti v lesním 
hospodářství a myslivosti)

11. 2. 2013 6 hodin Praha 2PKVUD2A131000 850 Kč

Vzdělávání vedoucích úředníků územních 
samosprávných celků - zvláštní část (modul 
zaměřený na správní činnosti při správním 
rozhodování a dozorové činnosti při 
provozování drah a drážní dopravy)

18. 2. 2013 6 hodin Praha 2PKVUC2A131000 850 Kč

Antidiskriminační zákon 19. 2. 2013 8 hodin Praha 2PKOOAZA131000 1 100 Kč k danému tématu doporuču-
jeme absolvovat také eLear-
ningový kurz „Rovné příleži-
tosti ve veřejné správě“  

Oblast řidičských průkazů se zaměřením 
na výměny ŘP vydaných cizím státem

21. 2. 2013 6 hodin Praha 2PKCIRPA131000 850 Kč

název kurzu datum délka kurzu místo kód kurzu cena poznámka



Kalendář kurzů

Správní řízení v praxi III - Nesprávné postupy 
v řízení podle správního řádu, jejich 
důsledky a náprava

21. 2. 2013 6 hodin Praha 2PKVRJNA131000 850 Kč

Ochrana zemědělského půdního fondu 26. 2. 2013 8 hodin Praha 2PKOZPFB131000 1 100 Kč
Sociální práce na obecních úřadech 28. 2. 2013 6 hodin Praha 2PKSPOUA131000 850 Kč

březen
Vzdělávání vedoucích úředníků - zvláštní 
část (modul zaměřený na správní činnost při 
ochraně zemědělského půdního fondu)

4. 3. 2013 6 hodin Praha 2PKVUE2A131000 850 Kč

Základy etikety pro úředníky 5. 3. 2013 8 hodin Praha 2PKZEPUA131000 1 100 Kč
Základní pedagogická příprava lektorů 6. 3. + 13. 3. + 20. 

3. + 27. 3. 2013
4 x 8 hodin Praha 2PKZPPLA131000 4 400 Kč účastníci obdrží dvoje skripta 

zaměřená na lektorské do-
vednosti

Krizový zákon 7. 3. 2013 6 hodin Praha 2PKOOKZA131000 850 Kč
Odpovědnost za protiprávní jednání 
v ochraně přírody a krajiny

7. 3. 2013 8 hodin Praha 2PKOOPKA131000 1 100 Kč

Vzdělávání vedoucích úředníků územních 
samosprávných celků - zvláštní část 
(modul zaměřený na správní činnosti při 
přestupkovém řízení ve věci veřejného 
pořádku, občanského soužití a majetku)

11. 3. 2013 6 hodin Praha 2PKVUI1A131000 850 Kč

Vzdělávání vedoucích úředníků-Vzdělávání 
vedoucích úředníků - zvláštní část (modul 
zaměřený na správní činnosti ve vodním 
hospodářství)

11. 3. 2013 6 hodin Praha 2PKVUD1A131000 850 Kč

Správní delikty v oblasti finančního 
hospodaření obcí a krajů

14. 3. 2013 6 hodin Praha 2PKSDFIA131000 850 Kč

Vzdělávání vedoucích úředníků územních 
samosprávných celků - zvláštní část 
(modul zaměřený na správní činnosti při 
hospodaření s odpady a nakládání s obaly)

18. 3. 2013 6 hodin Praha 2PKVUF21A131000 850 Kč

Zákon o odpadech a prováděcí předpisy 19. 3. 2013 6 hodin Praha 2PKODPPA131000 850 Kč

název kurzu datum délka kurzu místo kód kurzu cena poznámka



Kalendář kurzů

Pravidla tvorby vnitřních předpisů 
v organizaci

21. 3. 2013 8 hodin Praha 2PKPTVPA131000 1 100 Kč

Zásady správné korespondence 21. 3. 2013 8 hodin Praha 2PKZSKOA131000 1 100 Kč v rámci kurzu navíc obdržíte 
publikaci Moderní administra-
tiva ve veřejné správě

Ochrana ovzduší 25. - 27. 3. 2013 16 hodin Benešov 2BKOVZDA131000 2 270 Kč / 4 070 Kč

Vzdělávání vedoucích úředníků územních 
samosprávných celků - zvláštní část 
(modul zaměřený na správní činnosti 
v živnostenském podnikání)

25. 3. 2013 6 hodin Praha 2PKVUL2B131000 850 Kč

Vzdělávání vedoucích úředníků - zvláštní 
část (modul zaměřený na správní činnosti 
ve věcech řidičských oprávnění a řidičských 
průkazů)

25. 3. 2013 6 hodin Praha 2PKVUC4A131000 850 Kč

Městský marketing 26. 3. 2013 8 hodin Praha 2PKMMRKA131000 1 100 Kč
Zatřídění a odepisování majetku 27. - 29. 3. 2013 16 hodin Benešov 2BKZAMAA131000    2 270 Kč / 4 070 Kč

duben
Úvod do sociální práce v terénu - metodika 
sociálního šetření

2. 4. 2013 8 hodin Praha 2PKUSPMA131000 1 100 Kč Kurz je akreditován u MPSV

Zákon o vodách a prováděcí předpisy 2. 4. 2013 8 hodin Praha 2PKZVPPA131000 1 100 Kč
Daně a poplatky v podmínkách obcí 2012 
- 2013

4. 4. 2013 8 hodin Praha 2PKDPPOA131000 1 100 Kč

Vzdělávání vedoucích úředníků - zvláštní 
část (modul zaměřený na správní činnosti 
při zajištění ochrany obyvatel a krizovém 
řízení)

8. 4. 2013 8 hodin Praha 2PKVUK3A131000 1 100 Kč

Lobbing v EU a ČR 9. 4. 2013 8 hodin Praha 2PKOLOBA131000 1 100 Kč
Ochrana dřevin a ochrana významných 
krajinných prvků

11. 4. 2013 8 hodin Praha 2PKODREA131000 1 100 Kč

Vzdělávání vedoucích úředníků územních 
samosprávních celků – obecná část

15. - 17. 4. 2013 + 
15. - 17. 5. 2013

38 hodin Benešov 2BKVVUOB131000 8 600 Kč

název kurzu datum délka kurzu místo kód kurzu cena poznámka



Kalendář kurzů

Vzdělávání vedoucích úředníků územních 
samosprávných celků - zvláštní část (modul 
zaměřený na správní činnosti při územním 
rozhodování a při rozhodování na úseku 
stavebního řádu a vyvlastnění)

15. 4. 2013 6 hodin Praha 2PKVUG2A131000 850 Kč

Vzdělávání vedoucích úředníků územních 
samosprávných celků - zvláštní část (modul 
zaměřený na správní činnosti v registračních 
úkonech v oblasti provozu silničních 
vozidel)

15. 4. 2013 6 hodin Praha 2PKVUC31A131000 850 Kč

Hospodaření školských příspěvkových 
organizací

16. 4. 2013 6 hodin Praha 2PKHSKPA131000 850 Kč

Po stopách korupce 16. 4. 2013 8 hodin Praha 2PKPOKUA131000 1 100 Kč
Sociálně-právní ochrana dětí v právu a praxi 
- případové studie

17. 4. 2013 8 hodin Praha 2PKSPODA131000 1 100 Kč

Vzdělávání vedoucích úředníků územních 
samosprávných celků - zvláštní část (modul 
zaměřený na správní činnosti při správním 
rozhodování a dozorové činnosti v silničním 
hospodářství)

22. 4. 2013 6 hodin Praha 2PKVUB1A131000 850 Kč

Zásahy do historických objektů 22. - 24. 4. 2013 16 hodin Benešov 2BKOZHBA131000 4 070 Kč
Ochrana utajovaných informací – 
administrativní bezpečnost

23. 4. 2013 8 hodin Praha 2PKOUIBA131000 1 100 Kč

Bezdomovectví - řešitelný problém? 25. 4. 2013 8 hodin Praha 2PKOBEPA131000 1 100 Kč
Komunikační dovednosti a kultura 
vystupování

25. 4. 2013 8 hodin Praha 2PKKDKVA131000 1 100 Kč

Vzdělávání vedoucích úředníků územních 
samosprávných celků - zvláštní část (modul 
zaměřený na správní činnost v ochraně 
přírody a krajiny)

29. 4. 2013 6 hodin Praha 2PKVUE1A131000 850 Kč

Řízení lidských zdrojů v podmínkách 
veřejné správy I. (Oblasti řízení lidských 
zdrojů, výběr zaměstnanců a jejich 
adaptace)

30. 4. 2013 8 hodin Praha 2PKRLZVA131000 1 100 Kč

název kurzu datum délka kurzu místo kód kurzu cena poznámka



Kalendář kurzů

květen
Vzdělávání vedoucích úředníků územních 
samosprávných celků- zvláštní část (modul 
zaměřený na správní činnosti při řízení 
o sociálních službách)

6. 5. 2013 6 hodin Praha 2PKVUA1A131000 850 Kč

Zákon o vodách a prováděcí předpisy 7. 5. 2013 8 hodin Praha 2PKZVPPB131000 1 100 Kč
Po stopách korupce 9. 5. 2013 8 hodin Praha 2PKPOKUB131000 1 100 Kč
Vzdělávání vedoucích úředníků územních 
samosprávných celků zvláštní část (modul 
zaměřený na správní činnosti při sociálně-
právní ochraně dětí)

13. 5. 2013 6 hodin Praha 2PKVUA2A131000 850 Kč

Vzdělávání vedoucích úředníků územních 
samosprávných celků - zvláštní část (modul 
zaměřený na správní činnosti při správním 
rozhodování a dozorové činnosti v silniční 
dopravě)

13. 5. 2013 6 hodin Praha 2PKVUB2A131000 850 Kč

Kompetence obcí k jimi zřizovaným školám 
a školským zařízením

14. 5. 2013 6 hodin Praha 2PKKOPZA131000 850 Kč

Krizová intervence v práci úředníka 14. 5. 2013 8 hodin Praha 2PKKIPUA131000 1 100 Kč
Odpovědnost za protiprávní jednání 
v ochraně přírody a krajiny

16. 5. 2013 8 hodin Praha 2PKOOPKB131000 1 100 Kč

Komunikační dovednosti pro úředníky 20. - 22. 5. 2013 16 hodin Benešov 2BKKDPUA131000 4 070 Kč
Speciální stavební úřad a silniční správní 
úřad ve správní praxi 

20. - 22. 5. 2013 16 hodin Benešov 2BKSSSUA131000 2 270 Kč / 4 070 Kč

Vzdělávání vedoucích úředníků územních 
samosprávných celků zvláštní část 
(modul zaměřený na správní činnosti 
ve zdravotnictví)

20. 5. 2013 6 hodin Praha 2PKVUA3A131000 850 Kč

Základní analytické vyhodnocení 
a zpracování informací

21. 5. 2013 8 hodin Praha 2PKZAVZA131000 1 100 Kč doporučujeme též absolvovat 
nadstavbový kurz „Pokročilé 
analytické vyhodnocení 
a zpracování informací“

název kurzu datum délka kurzu místo kód kurzu cena poznámka



Kalendář kurzů

Vzdělávání vedoucích úředníků územních 
samosprávných celků - zvláštní část (modul 
zaměřený na správní činnosti v územním 
plánování)

22. 5. 2013 6 hodin Praha 2PKVUG1A131000 850 Kč

Dovednosti asistentky/sekretářky ve veřejné 
správě v kostce

23. 5. 2013 8 hodin Praha 2PKDAVSA131000 1 100 Kč

Nový občanský zákoník (zákon č. 89/2012 
Sb.) – praktické aspekty pro zaměstnance 
a úředníky veřejné správy II

23. 5. 2013 6 hodin Praha 2PKNOZBA131000 850 Kč
 

jednotlivé části cyklu kurzů 
věnovaného novému občan-
skému zákoníku jsou na sobě 
vzájemně nezávislé 
je možné je absolvovat všech-
ny nebo jenom některé z nich

Vzdělávání vedoucích úředníků územních 
samosprávných celků - zvláštní část (modul 
zaměřený na správní činnosti při ochraně 
zdraví a životního prostředípřed škodlivými 
účinky chemických látek a chemických 
přípravků a prevenci havárií způsobených 
těmito látkami)

27. 5. 2013 6 hodin Praha 2PKVUK2A131000 850 Kč

Vzdělávání vedoucích úředníků územních 
samosprávných celků - zvláštní část (modul 
zaměřený na správní činnosti při správě 
daní a poplatků)

27. 5. 2013 6 hodin Praha 2PKVUL1A131000 850 Kč

Sekty a jejich působení v ČR 28. 5. 2013 8 hodin Praha 2PKSPCRA131000 1 100 Kč
Vidimace a legalizace 28. 5. 2013 6 hodin Praha 2PKOOVLA131000 850 Kč tento kurz Vám může poslou-

žit jako příprava ke složení 
zkoušky z vidimace a lega-
lizace

Aplikace správního řádu v praxi dopravně 
správních agend

29. - 31. 5. 2013 16 hodin Benešov 2BKSRDAA131000 2 270 Kč / 4 070 Kč

Ochrana ovzduší 29. - 31. 5. 2013 16 hodin Benešov 2BKOVZDB131000 2 270 Kč / 4 070 Kč

Komunikace s médii v krizových situacích 
na úřadě

30. 5. 2015 8 hodin Praha 2PKOKOMA13100 1 100 Kč

název kurzu datum délka kurzu místo kód kurzu cena poznámka



Kalendář kurzů

červen
Vzdělávání vedoucích úředníků územních 
samosprávných celků - zvláštní část (modul 
zaměřený na správní činnost v ochraně 
ovzduší)

3. 6. 2013 6 hodin Praha 2PKVUE3A131000 850 Kč

Správní řízení v praxi II - Opatrovnictví  
a jiné formy zastupování

4. 6. 2013 8 hodin Praha 2PKOJFZA131000 1 100 Kč

Možnosti využití asertivity v praxi 5. - 7. 6. 2013 16 hodin Benešov 2BKAJVPA131000 2 270 Kč / 4 070 Kč

Ochrana dřevin a ochrana významných 
krajinných prvků

6. 6. 2013 8 hodin Praha 2PKODREB131000 1 100 Kč

Základy rétoriky v praxi 6. 6. 2013 8 hodin Praha 2PKOZRPA131000 1 100 Kč
Odpovědnost za škodu ve veřejné správě 7. 6. 2013 4 hodiny Praha 2PKOSVSA131000 600 Kč
Vzdělávání vedoucích úředníků územních 
samosprávných celků - zvláštní část (modul 
zaměřený na přestupkové řízení ve věcech 
bezpečnosti a plynulosti silničního provozu 
na úseku dopravy a silničního hospodářství)

10. 6. 2013 6 hodin Praha 2PKVUC1A131000 850 Kč

Vzdělávání vedoucích úředníků územních 
samosprávných celků - zvláštní část (modul 
zaměřený na správní činnosti při správě 
matrik a státního občanství)

10. 6. 2013 8 hodin Praha 2PKVUI2A131000 1 100 Kč

Zákon o odpadech a prováděcí předpisy 11. 6. 2013 6 hodin Praha 2PKODPPB131000 850 Kč
Řízení lidských zdrojů v podmínkách 
veřejné správy II. (Motivace a odměňování 
zaměstnanců, hodnocení zaměstnanců)

12. 6. 2013 8 hodin Praha 2PKRLZMA131000 1 100 Kč

Správní řízení v praxi IV - Řízení z moci 
úřední

13. 6. 2013 6 hodin Praha 2PKSRMUA131000 850 Kč

Vzdělávání vedoucích úředníků územních 
samosprávných celků - zvláštní část (modul 
zaměřený na správní činnosti při památkové 
péči)

17. 6. 2013 8 hodin Praha 2PKVUH1A131000 1 100 Kč

název kurzu datum délka kurzu místo kód kurzu cena poznámka



Kalendář kurzů

Praktické využití programu EXCEL pro 
úředníky

18. 6. 2013 6 hodin Benešov 2BKEXCLB131000 1 340 Kč

Praktické využití programu WORD pro 
úředníky

20. 6. 2013 6 hodin Benešov 2BKWORDB131000 1 340 Kč

Vzdělávání vedoucích úředníků územních 
samosprávných celků - zvláštní část 
(modul zaměřený na správní činnosti 
při posuzování vlivů na životní prostředí 
a integrované prevenci a omezování 
znečištění)

24. 6. 2012 6 hodin Praha 2PKVUF1A131000 850 Kč

Vzdělávání vedoucích úředníků územních 
samosprávných celků - zvláštní část (modul 
zaměřený na správní činnosti při vedení 
evidence obyvatel a vydávání občanských 
průkazů a cestovních dokladů)

24. 6. 2013 6 hodin Praha 2PKVUI3A131000 850 Kč

Zákoník práce 25. 6. 2013 8 hodin Praha 2PKONZPA131000 1 100 Kč

název kurzu datum délka kurzu místo kód kurzu cena poznámka



Kalendář kurzů

kurzy otevřené podle poptávky
Cyklus kurzů pro zastupitele a starosty sledujte prosím 

naše webové 
stránky

18 hodin Benešov sledujte prosím 
naše webové 
stránky

2 500 Kč / 4 300 Kč

Práce se systémem ASPI kurz bude vypsán 
na základě 
poptávky

6 hodin Benešov 990 Kč

Práce se systémem ASPI a průběh 
legislativního procesu v ČR

kurz bude vypsán 
na základě 
poptávky

8 hodin Benešov  1 190 Kč

Vstupní vzdělávání následné termín bude 
stanoven 
po naplnění 
minimální 
kapacity kurzu

40 hodin Praha 2PKVVNAA131000 5 500 Kč jedná se o cyklus pěti jedno-
denních kurzů, připravených 
dle prováděcí metodiky k Pra-
vidlům vzdělávání zaměstnan-
ců ve správních úřadech 
součástí prezenčního kurzu 
bude možnost přístupu 
do eLearningového prostředí 
ELEV k podpůrným materiá-
lům ke každému výukovému 
modulu 
závěrečný test bude písemný, 
v listinné podobě a bude sklá-
dán v poslední den na konci 
pátého modulu

název kurzu datum délka kurzu místo kód kurzu cena poznámka



Kalendář kurzů

eLearningové kurzy
Příprava k ověření zvláštní odborné 
způsobilosti - obecná část 

1. 1. - 31. 3. 2013 
(eLearningový kurz 
je možné na základě 
poptávky vypsat i v dalších 
termínech)

3 měsíce individuální - 
eLearningový 
kurz

1ELOBECA13Z000 2 700 Kč

Příprava k ověření zvláštní odborné 
způsobilosti pro výkon správní 
činnosti při finančním hospodaření 
územních samosprávných celků 
a jeho přezkumu 

1. 1. - 31. 3. 2013 
(eLearningový kurz 
je možné na základě 
poptávky vypsat i v dalších 
termínech)

3 měsíce individuální - 
eLearningový 
kurz

1ELOFINA13Z000 2 700 Kč

Příprava k ověření zvláštní odborné 
způsobilosti pro výkon správní 
činnosti při správě daní a poplatků 

1. 1. - 31. 3. 2013 
(eLearningový kurz 
je možné na základě 
poptávky vypsat i v dalších 
termínech)

3 měsíce individuální - 
eLearningový 
kurz

1ELDANEA13Z000 2 700 Kč

Příprava k ověření zvláštní odborné 
způsobilosti pro výkon správní 
činnosti při správním rozhodování 
o řidičských oprávněních a řidičských 
průkazech

1. 1. - 31. 3. 2013 
(eLearningový kurz 
je možné na základě 
poptávky vypsat i v dalších 
termínech)

3 měsíce individuální - 
eLearningový 
kurz

1ELRORPA13Z000 2 700 Kč

Příprava k ověření zvláštní odborné 
způsobilosti pro výkon správní 
činností ve školství

1. 1. - 31. 3. 2013 
(eLearningový kurz 
je možné na základě 
poptávky vypsat i v dalších 
termínech)

3 měsíce individuální - 
eLearningový 
kurz

1ELSKOLA13Z000 2 700 Kč

Vstupní vzdělávání následné 1. 1. - 15. 2. 2013 6 týdnů individuální - 
eLearningový 
kurz

2ELVVNAA13W000 300 Kč

EVVO - Ochrana životního prostředí, 
udržitelný rozvoj

1. 2. - 21. 2. 2013 
(eLearningový kurz 
je možné na základě 
poptávky vypsat i v dalších 
termínech)

3 týdny individuální - 
eLearningový 
kurz

2ELEVURA13X000 650 Kč
 

kurz pro úředníky a  zaměst-
nance veřejné správy, kteří již 
dříve absolvovali Environmen-
tální minimum, je zakončený 
testem a vydáním osvědčení

název kurzu datum délka kurzu místo kód kurzu cena poznámka



Kalendář kurzů

Vstupní vzdělávání následné 1. 2. - 15. 3. 2013 6 týdnů individuální - 
eLearningový 
kurz

2ELVVNAB13W000 300 Kč

EVVO - Ochrana životního prostředí, 
udržitelný rozvoj, složky a témata

1. 3. - 15. 4. 2013 
(eLearningový kurz 
je možné na základě 
poptávky vypsat i v dalších 
termínech)

6 týdnů individuální - 
eLearningový 
kurz

2ELEVSTA13W000 1 200 Kč
 

kurz pro nové úředníky a za-
městnance veřejné správy 
zakončený testem a vydáním 
osvědčení; 
kurz pro stávající úředníky 
a zaměstnance veřejné správy, 
kteří dosud neabsolvovali kurz 
Environmentální minimum; je 
zakončený testem a vydáním 
osvědčení

Vstupní vzdělávání následné 1. 3. - 15. 4. 2013 6 týdnů individuální - 
eLearningový 
kurz

2ELVVNAC13W000 300 Kč

EVVO - Ochrana životního prostředí, 
udržitelný rozvoj

1. 4. - 21. 4. 2013 
(eLearningový kurz 
je možné na základě 
poptávky vypsat i v dalších 
termínech)

3 týdny individuální - 
eLearningový 
kurz

2ELEVURB13X000 650 Kč
 

kurz pro úředníky a  zaměst-
nance veřejné správy, kteří již 
dříve absolvovali Environmen-
tální minimum, je zakončený 
testem a vydáním osvědčení

Vstupní vzdělávání následné 1. 4. - 15. 5. 2013 6 týdnů individuální - 
eLearningový 
kurz

2ELVVNAD13W000 300 Kč

EVVO - Ochrana životního prostředí, 
udržitelný rozvoj, složky a témata

1. 5. - 15. 6. 2013  
(eLearningový kurz je možné 
na základě poptávky vypsat 
i v dalších termínech)

6 týdnů individuální - 
eLearningový 
kurz

2ELEVSTB13W000 1 200 Kč
 

kurz pro nové úředníky a za-
městnance veřejné správy 
zakončený testem a vydáním 
osvědčení; 
kurz pro stávající úředníky 
a zaměstnance veřejné správy, 
kteří dosud neabsolvovali kurz 
Environmentální minimum; je 
zakončený testem a vydáním 
osvědčení

název kurzu datum délka kurzu místo kód kurzu cena poznámka



Kalendář kurzů

Vstupní vzdělávání následné 1. 5. - 15. 6. 2013 6 týdnů individuální - 
eLearningový 
kurz

2ELVVNAE13W000 300 Kč

Vstupní vzdělávání následné 1. 6. - 15. 7. 2013 6 týdnů individuální - 
eLearningový 
kurz

2ELVVNAF13W000 300 Kč

Excel pro začátečníky eLearningový kurz 
otevřeme na základě 
poptávky

1 měsíc individuální - 
eLearningový 
kurz

2ELEXCLA13X000 900 Kč
  

kurz je připraven pro Excel 
2007 i Excel 2003 

Ochrana zdraví při práci ve veřejné 
správě

eLearningový kurz 
otevřeme na základě 
poptávky

1 měsíc individuální - 
eLearningový 
kurz

2ELOBOZPA13X000 900 Kč

Rovné příležitosti ve veřejné správě eLearningový kurz 
otevřeme na základě 
poptávky

1 měsíc individuální - 
eLearningový 
kurz

2ELOORPA13X000 900 Kč

Správní činnosti ve školství eLearningový kurz 
otevřeme na základě 
poptávky

3 měsíce individuální - 
eLearningový 
kurz

2ELSKOLA13Z000 2 700 Kč

Vzdělávání vedoucích úřadů – 
zvláštní část

eLearningový kurz je 
možné vypsat na základě 
poptávky v termínech 
podle potřeby

2 měsíce individuální - 
eLearningový 
kurz

2ELRSVUA13Y000 1 690 Kč

Word pro začátečníky eLearningový kurz 
otevřeme na základě 
poptávky

1 měsíc individuální - 
eLearningový 
kurz

2ELWORDA13X000 900 Kč
 

Studijní materiály pro obecnou část 
ZOZ

přístupová práva k těmto 
materiálům má student 
k dispozici 1 měsíc před 
zahájením prezenčního 
kurzu obecné části ZOZ, 
a to až do termínu zkoušky 
ZOZ

individuální - 
eLearning

dle zvláštní části 
ZOZ a termínu

1 690 Kč

název kurzu datum délka kurzu místo kód kurzu cena poznámka



Institut realizuje podle obsahu, zaměření a cílových skupin různé vzdělávací aktivity. Potřebujete na některou ze vzdělávacích ak-
tivit přihlásit svého úředníka, zaměstnance? Vyplňte prosím příslušnou přihlášku a zašlete ji Institutu pro veřejnou správu Praha.

Nejvhodnějším způsobem zpracování přihlášky je stažení příslušné přihlášky ve formátu .pdf, její vyplnění v elektronické 
podobě a odeslání. Vytištěním přihlášky a následným skenováním je znemožněno automatizované zpracování přihlášky.

způsoby odeslání přihlášky

v listinné podobě v elektronické podobědatovou schránkou

Institut pro veřejnou správu Praha
110 00 Praha 1, Dlážděná 6

podatelna@institutpraha.cz

podepsaná zaručeným elektronickým 
podpisem založeným na kvalifikovaném 

certifikátu vydaném akreditovaným 
poskytovatelem certifikačních služeb

6awdjrd

preferovaný způsob odeslání přihlášky

každý dokument musí být elektronicky 
podepsán!

Přihlášky musí být řádně vyplněné a podepsané vedoucím úřadu

U přihlášek do kurzů (mimo přihlášek k přípravě a ověření zvláštní odborné způsobilosti) je možné zaslat hromadnou 
přihlášku. Pro přihlášení pěti a více účastníků na jeden kurz je možné použít tabulku se seznamem účastníků, která se 
přiloží k přihlášce; v části „přihlašovaný účastník“ do kolonky příjmení se uvede text „viz příloha“ – tabulku naleznete 

pod názvem „Příloha přihlášky“ v části „Přihlášky a omluvy“.

Přihlašování na kurzy

Přihlášky na  jednotlivé vzdělávací akce naleznete na  stránkách Institutu pod odkazem „Vzdělávání“ a „Přihlášky a  omluvy“  
(www.institutpraha.cz/vzdelavani/prihlaska)



Základy veřejné správy
• Krajské zřízení

autor: Mgr. Brigita Hrazdírová, rok vydání 2007, cena 119,- Kč
• Obecné principy organizace a činnosti veřejné správy

autor: JUDr. Josef Vedral, Ph.D., rok vydání 2006, cena 99,- Kč
• Obecní zřízení

autoři: Mgr. Simona Brodská, Mgr. Petr Kuš, rok vydání 2009, cena 109,- Kč
• Správní řád

kolektiv autorů, rok vydání 2005, cena 99,- Kč
• Územní samosprávné celky 

(2. aktualizované vydání)
autoři: Mgr. Simona Vavrochová, Mgr. Petr Kuš, rok vydání 2012, cena 165,- Kč

• Veřejná správa (se zaměřením na obce a kraje)
autor: JUDr. Miroslav Brůna, rok vydání 2006, cena 129,- Kč

• Základní charakteristika veřejné správy
autor: Mgr. Jan Břeň, rok vydání 2011, cena 139,- Kč

• Zákon o hlavním městě Praze
autor: JUDr. Josef Vedral, Ph.D., rok vydání 2006, cena 89,- Kč

Uvedené publikace vydané Institutem pro veřejnou správu Praha je možné zakoupit

u Mgr. Jany Francové

• osobně po domluvě v Institutu pro veřejnou správu Praha, Dlážděná 6, č. dveří 533  
(v rohu chodby vlevo, tel. 974 863 524)

• pro objednávky prosím pište na e-mailovou adresu: j.fra@institutpraha.cz

Nabídka skript



Odborné aspekty správních činností
• Finanční hospodaření územních samosprávných celků

(3. aktualizované a rozšířené vydání)
autor: Mgr. Helena Peterová, rok vydání 2012, cena 135,- Kč

• Sociální terapie
autor: Mgr. Eva Zakouřilová, rok vydání 2008, cena 238,- Kč

• Úvod do památkové péče
autor: Mgr. Jiří Vajčner, Ph.D., rok vydání 2009, cena 312,- Kč

• Zákon o pomoci v hmotné nouzi 
autor: PaedDr. Petr Niederle, rok vydání 2010, cena 225,- Kč

Osobnost a společnost
• Kontakty s médii ve veřejné správě

autor: PhDr. Jiří Pondělíček, rok vydání 2006, cena 159,- Kč 
• Korespondence ve veřejné správě

autor: PhDr. Jiří Pondělíček, rok vydání 2006, cena 135,- Kč
• Manažerské dovednosti úředníka

autor: PhDr. Jiří Pondělíček, rok vydání 2004, cena 99,- Kč
• Moderní administrativa ve veřejné správě

kolektiv autorů, rok vydání 2010, cena 192,- Kč
• Občanské obřady a slavnosti v životě měst a obcí

autor: PhDr. Jiří Pondělíček, rok vydání 2005, cena 159,- Kč

Nabídka skript



• Osobnost v zátěži
autor: PhDr. Miroslav Kadlčík, rok vydání 2004, cena 89,- Kč

• Prezentační dovednosti a osobnostní rozvoj zaměstnance veřejné správy
autor: Doc. PhDr. Jaroslav Mužík, DrSc., rok vydání 2005, cena 109,- Kč

• Soubor základních pravidel a dovedností pro lektorskou práci
autor: Doc. PhDr. Jaroslav Mužík, DrSc., rok vydání 2005, cena 89,- Kč

• Úvod do řízení lidských zdrojů
autor: Dr. Petr Krajáč, CSc., rok vydání 2005, cena 139,- Kč

• Základy rétoriky pro úředníky
autor: PaedDr. Libor Hlaváček, Ph.D., rok vydání 2011, cena 127,- Kč

• Základy společenské etikety pro úředníky
autor: PaedDr. Libor Hlaváček, Ph.D., rok vydání 2010, cena 193,- Kč

Nabídka skript



2. aktualizované vydání úspěšné publikace osvědčeného autorského tandemu přehlednou formou informuje o  právní 
úpravě naší územní samosprávy, a to s důrazem na porovnání obecního a krajského zřízení a specifického postavení hl. m. 
Prahy. Mezi stěžejní témata příručky patří:   

• občané a území obcí, krajů a hl. m. Prahy
• samostatná a přenesená působnost územních samosprávných celků
• orgány územních samosprávných celků
• právní předpisy vydávané
• dozor a kontrola

Součástí učebnice jsou kontrolní otázky a cvičné testy k jednotlivým kapitolám, apli-
kační úkoly, odkazy na příslušná ustanovení právních předpisů a poměrně bohatý 
grafický doprovod (piktogramy, schémata, obrázky a podobně).

Nová skripta

Mgr. Simona Vavrochová, Mgr. Petr Kuš:
„Územní samosprávné celky“ 



Institut pro veřejnou správu Praha v rámci své ediční a nakladatelské činnosti aktuálně připravuje pro potřeby vzdělávání za-
městnanců státní správy a územní samosprávy tuto novou publikaci: 

Kolektiv autorů: 333 cvičení z veřejné správy
Hlavním cílem této cvičebnice je poskytnout úředníkům obcí a  krajů efektivní nástroj k  přípravě na  zkoušku z  obecné části 
zvláštní odborné způsobilosti. Pomůže jim ověřit si úroveň svých znalostí týkajících se problematiky veřejné správy. Obsahem 
příručky budou různorodé typy úloh: práce s právními předpisy, vyhledávání chyb, doplňovačky, spojovačky, posuzování pravdi-
vosti výroků, malé případové studie, testy a podobně. Součástí cvičebnice bude samozřejmě klíč k řešení všech úkolů. Na přípra-
vě této publikace se podílejí  pedagogičtí specialisté Institutu pro veřejnou správu Praha, kteří tak zúročují své osobní lektorské 
a examinátorské zkušenosti v oblasti obecné části zvláštní odborné způsobilosti, a zaměstnanci Krajského úřadu Moravskoslez-
ského kraje s bohatou odbornou i publikační praxí. Příručka může být užitečným studijním materiálem také pro další zájemce 
(např. pro zaměstnance správních úřadů v rámci jejich vstupního vzdělávání následného).

Informaci o vydání příslušné publikace naleznete v aktualitách na našich webových stránkách www.institutpraha.cz. 

Připravujeme pro Vás
skripta plánovaná k vydání v 1. pololetí 2013

Připravovaná skripta
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Ochrana ovzduší

• 

 (22.–24. 10. 2012, Bene-

šov) – objasníme Vám, jaká je aktuální 
  

a evropská legislativa, 

 soudní judika-

tura; jaké jsou postupy a výstupy  rozhodovací 

 
 ochrany ovzduší; jaké jsou aktuální 

výklady a stanoviska 
 jaké jsou orgány ochra-

ny ovzduší a jak se provádí výkon státní správy.

• 

 

(23. 10. 2012, 
 – NOVINKA! – 

 se 

procesní postupy 

 
 o informace; 

získáte 

 o tom, kde jsou meze infor-

 svobody s ohledem na zákonnou ochranu 

osobních 
• 

 (25. 10. 2012, 
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Miroslava Šípková na adrese m.sip@institut-

praha.cz
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VŠIMNĚTE SI!
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-

ských škol mnohých dalších.
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a
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ka/ls-nszm-2012.shtml

www.ZdravaMesta.cz/ls.
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Změny zvláštních 
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Personální portál – účinný nástroj řízení 
a rozvoje lidských zdrojů ve veřejné správě
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Semináře pro širokou veřejnost

 25. 9. 2012 -

-

 27. 9. 2012
-

 
 4. 10. 2012
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-

-

-
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-

 22. 11. 2012 -
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Setkání s personalisty 

krajů a ORP

8. 11. 2012  

-

-

-

-

-

a.

Aktualizace  

zkušebních otázek 

ZOZ ZDR -

-

-

NENECHTE SI UJÍT

Vydáváme pro Vás

elektronický

Newsletter Institutu pro veřejnou správu Praha

informace o novinkách a aktuálním dění v Institutu a v oblasti vzdělávání úředníků v ČR

vychází každé čtvrtletí

Dříve vydaná čísla najdete v archivu na adrese http://www.institutpraha.cz/o-nas/newsletterinstitutu

K odběru Newsletteru se můžete přihlásit na adrese newsletter@institutpraha.cz

Newsletter



Hledáte prostory pro uskutečnění vašich aktivit? Potřebujete zajistit stravovací a ubytovací služby?  
Využijte naší nabídky na pronájem vzdělávacího střediska v Benešově!

Vzdělávací středisko Benešov  
kongresový a vzdělávací areál Institutu pro veřejnou správu Praha

moderně vybavený bezbariérový areál nabízející 
profesionální kongresové zázemí a techniku  
(kongresový sál pro 200 posluchačů 
s kompletním vybavením včetně 
překladatelských pracovišť)

didaktická vybavenost učeben na vysoké úrovni  
(11 školicích místností o kapacitě 14 až 100 
osob, 2 počítačové učebny s 10/25 počítači)

volnočasové aktivity (sauna, sportovní areál 
s umělým povrchem, společenský klub, kulečník, 
wi-fi, …)

možnost bezplatného parkování

kontakty: 
Vzdělávací středisko Benešov
Ke Stadionu 1918, 256 01 Benešov
vedoucí vzdělávacího střediska – František Barták
tel.:  317 723 851, 736 610 241
mail: bartak@institutpraha.cz 

Vzdělávací středisko Benešov



Vzdělávání v oblasti etiky

navazuje na dokument Strategie vlády v boji proti korupci na období let 2010–2012.
V rámci projektu je cílové skupině bezplatně nabízeno vzdělávání v oblasti etiky a protikorupčních mechanismů pojaté 

jedinečným způsobem nejen jako předání teoretických znalostí problematiky, ale zejména jako praktický nácvik detekce 
korupčních příležitostí a vhodného chování v nich. 

Projekt je realizován Ministerstvem vnitra ČR ve spolupráci s Institutem pro veřejnou správu Praha jako osvědčeným dodavatelem 
vzdělávání pro veřejnou správu. Cílové skupině, kterou jsou zaměstnanci ministerstev a ústředních správních orgánů, bude nabídnu-

to vzdělávání v dané problematice, vytvořené přímo pro zaměstnance státní správy a reflektující potřeby a priority vlády. 

V rámci projektu jsou nabízeny dva vzdělávací produkty:
eLearningový kurz, který obsahuje 4 základní moduly: 
• Etika – úvod, teorie, obecné principy, ukázky etických kodexů
• Korupce – zásady antikorupčních mechanismů, legislativní i nelegislativní opatření,  

rizika korupčního chování, aktuální antikorupční strategie vlády ČR
• Interaktivní nácvik problémových situací – ukázky možných řešení, sebetestování
• Úvod do společenského chování – komunikace, asertivita, etiketa a image  

úředníka/zaměstnance
prezenční kurz – dvoudenní prezenční semináře, jejichž cílem je shrnutí a prohloubení  
znalostí získaných v eLearningových kurzech, na které navazuje řízená diskuze  
o potenciálních korupčních situacích a vhodném chování. 

Nabízené vzdělávání je bezplatné. Předpokládaný termín ukončení realizace projektu je 31. 8. 2014.
Přihlášky: http://elev.institutpraha.cz/regman/etika.html - ikonka „Objednat kurz“.
Více informací: http://www.institutpraha.cz/vzdelavani/vzdelavanivoblastietiky.

Projekt OPLZZ

„Vzdělávání v oblasti etiky“ 

Projekt „Vzdělávání v oblasti etiky, reg. č. CZ.1.04/4.1.00/64.00011“



Nevybrali jste si v našem katalogu kurz, který by Vás zaujal?
Nebo byste rádi některý z námi nabízených kurzů chtěli zrealizovat  

pro uzavřenou skupinu účastníků v sídle Vašeho úřadu? 

Institut pro veřejnou správu Praha

nabízí 

přípravu kurzů dle potřeb klienta. 

Je možné si zvolit libovolnou problematiku i místo konání

a my Vám rádi kurz připravíme na míru

podle Vašich požadavků a přání.

Při zájmu o organizaci kurzu dle vašich požadavků kontaktujte prosím Jana Brodského (tel.: 734 316 375, 
e-mail j.bro@institutpraha.cz), případně vedoucího oddělení marketingu, projektů a  analýz Mgr.  Aleše 
Svobodu (tel.: 974 863 504 či 734 448 568, e-mail a.svo@institutpraha.cz).

Kurzy na míru
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