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Vážené dámy, vážení pánové, milí zaměstnanci veřejné správy,

držíte v ruce katalog vzdělávacích aktivit našeho Institutu na 2. pololetí roku 2011, kte-

rý se drží osvědčené formy, jeho obsah však odráží nemalé změny v Institutu i v jeho 

agendě. Na první pohled nejvýraznější změnu podstoupil název Institutu pro veřejnou 

správu Praha, který v sobě shrnuje cílové skupiny úředníků územní samosprávy a státní 

správy pod společným označením veřejná správa. Díky novému úkolu, kterým je pro 

nás zajišťování vzdělávání zaměstnanců ústřední státní správy a dalších správních 

úřadů, došlo také k rozšíření portfolia vzdělávacích programů, které Institut nabízí. 

Jejich seznam spolu s dalšími důležitými informacemi najdete právě v tomto katalo-

gu. Budeme rádi, když se Vám i Vašim kolegům stane užitečným průvodcem při výběru 

vzdělávacích aktivit.  

Věříme, že se Vám katalog bude líbit a že si z naší pestré nabídky více než stovky kurzů 

vyberete. 

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 samospráv, tak pro zaměstnance ve správních úřadech, ale objevíte také kurzy určené 

výlučně jedné specifi cké 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

Ing. Zdeňka Šilhová – náměstkyně ředitelky a vedoucí oddělení administrace a distančního vzdělávání 

tel.: 974 863 511

Mgr. Michal Zídek – vedoucí pedagogického oddělení

tel.: 224 212 938

vedoucí pedagogicko-organizačního oddělení

tel.: 317 721 544

František Barták – vedoucí oddělení vzdělávacího střediska Benešov

tel.: 317 723 851

Ing. Jaroslav Vobr – technická podpora eLearningových kurzů

tel.: 974 863 562

úředník vedoucí úředník volený zastupitel zaměstnanec ve 
správním úřadu

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 kvalifi kovaném certifi kátu vydaném akreditovaným poskytovatelem certifi kačních služeb na adresu 

podatelna@institutpraha.cz. 

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 v Benešově, 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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Ochrana ovzduší

Potřebujete znát aktuální stav legislativy včetně prová-

děcích předpisů v ochraně ovzduší? U nás jste na správ-

ném místě.

cílová skupina: 

datum: 29. - 31. 8. 2011, 5. - 7. 12. 2011

délka kurzu: 16 hodin

místo konání: Benešov

kód kurzu: 2BKOVZDA112000, 2BKOVZDB112000

cena: 2 270 Kč / 4 070 Kč

co se naučíte:

• jaká je aktuální česká a evropská legislativa                                                                 

• nejnovější soudní judikaturu

• jaké jsou postupy a výstupy při rozhodovací činnosti orgánů 

ochrany ovzduší

• jaké jsou aktuální výklady a stanoviska MŽP    

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

správy 

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 ovzduší

• soudní judikatura v oblasti ochrany ovzduší

• aktuální výklady a stanoviska MŽP v oblasti ochrany ovzduší                                                                       

• rozhodovací činnost orgánů ochrany ovzduší

• kvalita ovzduší; smogové situace; těkavé organické látky; 

emisní limity; zjišťování emisí; kvalita paliv atd.

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

Pr
ůb

ěž
né

 a
 p

ro
hl

ub
uj

íc
í v

zd
ěl

áv
án

í



77

Zákon o vodách a prováděcí předpisy

Potřebujete znát aktuální stav prováděcích předpisů 

k zákonu o vodách? U nás jste na správném místě.

cílová skupina: 

datum: 6. 9. 2011, 25. 10. 2011, 10. 11. 2011, 24. 1. 2012

délka kurzu: 8 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKZVPPA112000, 2PKZVPPB112000, 

2PKZVPPC112000, 2PKZVPVP121000

cena: 1 100 Kč

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

co se naučíte:

• jak jsou upraveny základní instituty vodního práva                                                                          

• jak se provádí nakládání s vodami

• jaké jsou postupy při povolování a ohlašování vodních děl

• jaká opatření se realizují při ochraně před povodněmi                                                               

 • jak se provádí správa vodních toků

program:

9.00 – 16.20

• základní instituty vodního práva

• nakládání s vodami

• povolování a ohlašování vodních děl

• ochrana před povodněmi

• vodní toky a jejich správa

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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Jak zvýšit efektivitu vzdělávání úředníků

Nejste zcela spokojeni s tím, jak na Vašem úřadě fungu-

je vzdělávání? Hledáte cesty, jak to změnit? Pomůžeme 

Vám - máme kompas i mapy.

cílová skupina: 

datum: 7. - 9. 9. 2011

délka kurzu: 16 hodin

místo konání: Benešov

kód kurzu: 2BKJZEVA112000

cena: 2 270 Kč / 4 070 Kč

co se naučíte:

• získáte základní andragogické poznatky, které mají vztah 

k efektivitě vzdělávání dospělých 

• prostřednictvím mnoha praktických cvičení si osvojíte vybra-

né postupy zvyšování efektivity vzdělávání v podmínkách 

úřadů veřejné správy

program:

1. den 12.55 – 16.25

2. den 8.15 – 16.25

3. den 8.15. – 11.45

• zjišťování a realizace vzdělávacích potřeb

• projektování a realizace vzdělávacích akcí

• metody a formy vzdělávání

• evaluace

• faktory ovlivňující efektivitu vzdělávání

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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Krizový zákon

Seznamte se během našeho kurzu s aktualizovaným kri-

zovým zákonem a jeho dopadem v praxi.

cílová skupina: 

datum: 8. 9. 2011

délka kurzu: 6 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKOOKZB112000

cena: 850 Kč

lektoři: plk. Ing. Ivan Koleňák, Ing. Daniel Miklós, Ing. Jiří Chalupa

co se naučíte:

• seznámíte se s novelou krizového zákona a navazujících před-

pisů

• proberete aplikaci změn v krizovém zákoně a dalších předpi-

sech do praxe

• v diskuzi budete mít možnost řešit konkrétní příklady

program:

9. - 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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Konfl ikty a jejich řešení

Umíte řešit konfl iktní situace, které nastanou nejen při 

výkonu Vaší profese?

cílová skupina: 

datum: 12. - 14. 9. 2011

délka kurzu: 16 hodin

místo konání: Benešov

kód kurzu: 2BKKOREA112000

cena: 2 270 Kč / 4 070 Kč

lektor: Mgr. Jarmila Pecharová

co se naučíte:

• dozvíte se o příčinách a fázích řešení konfl iktů

• naučíte se používat vhodné strategie při jednání se svízelnými 

klienty

• dokážete využít asertivních technik při řešení konfl iktů

• pomocí tréninku a modelových situací se naučíte řešit kon-

fl iktní situace

program:

1. den 12.55 – 16.25

2. den 8.15 – 16.25

3. den 8.15 – 11.45

• vznik konfl iktu, příčiny vzniku, rozdělení; fáze řešení konfl iktu 

 - trénink

• strategie zvládání konfl iktních situací

- sociální percepce jako prevence vzniku konfl iktu, sebepo-

znání, sebedůvěra a osobní odvaha

- jednání se svízelným klientem

- úloha asertivního chování při prevenci a zvládání konfl ik-

tů

• pozitivní komunikace jako účinný nástroj při jednání s lidmi

- trénink pozitivního vyjadřování

- řešení modelových situací

kontakty:  

informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: Bc. Václav 

Melichar (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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Elektronická spisová služba

Dokážete efektivně pracovat s elektronickou spisovou 

službou?

cílová skupina: 

datum: 13. 9. 2011, 10. 11. 2011, 24. 1. 2012

délka kurzu: 8 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKELSSE112000, 2PKELSSF112000, 2PKEL-

SSA121000

cena: 1 100 Kč

lektor: Ing. Oskar Macek – Ministerstvo vnitra ČR, Odbor archivní 

správy a spisové služby

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: Bc. Václav 

Melichar (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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Etiketa a základy společenské obratnosti

Obáváte se společenského faux pas? Chcete se pohybo-

vat s jistotou v každé situaci? Poradíme Vám.

cílová skupina: 

datum: 14. - 16. 9. 2011

délka kurzu: 18 hodin

místo konání: Benešov

kód kurzu: 2BKEZSOB112000

cena: 2 500 Kč / 4 300 Kč

lektoři: PaedDr. Libor Hlaváček, Ph.D., Marie Renčová, vizážistka

co se naučíte:

• seznámíte se s teoretickými východisky etiky a etikety

• zvládnete základní pravidla společenské obratnosti

• budete mít možnost konzultovat s vizážistkou správné odívá-

ní a líčení včetně praktické ukázky

• naučíte se reagovat ve standardních i neobvyklých společen-

ských situacích

• budete se orientovat v pravidlech etikety pro různé situace 

a společenské příležitosti

program:

1. den 12.55 – 16.25

2. den 8.15 – 18.00

3. den 8.15. – 11.45

• etiketa a společenská obratnost

• základní pravidla společenské obratnosti (např. pozdravy, zá-

sady společenské přednosti, představování)

• konzultace s vizážistkou

• modelové společenské situace

• neobvyklé společenské situace

• společenské podniky a základy stolování

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: 

kapacita kurzu je omezena na maximální počet 15 účastníků
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Příprava projektů - logicky a jednoduše (strukturální fondy)

Chcete se naučit jednoduše připravovat projekty pro čer-

pání prostředků ze strukturálních fondů?

cílová skupina: 

datum: 14. - 16. 9. 2011

délka kurzu: 16 hodin

místo konání: Benešov

kód kurzu: 2BKPPLJA112000

cena: 2 270 Kč / 4 070 Kč

lektor: Ing. Jiří Pstružina

co se naučíte:

• dozvíte se o možnostech a podmínkách čerpání prostředků 

ze strukturálních fondů

• pomocí praktických úkolů pod vedením zkušeného lektora se 

naučíte logicky a jednoduše vypracovávat projekt pro čerpání 

prostředků ze strukturálních fondů 

• dokážete správně a účelně zpracovat jednotlivé součásti a ná-

ležitosti projektu

program:

1. den 12.55 – 16.25

2. den 8.15 – 16.25

3. den 8.15 – 11.45

• strukturální fondy - úvod do problematiky

• projektový záměr, náležitosti projektu a jeho provedení

- logický rámec, studie proveditelnosti, marketingová ana-

lýza

- fi nanční a ekonomická analýza, analýza nákladů a užitků

- uznatelnost – co lze a co nelze fi nancovat z fondů EU

- princip partnerství a jeho naplnění

• příklady z praxe

- příklady, zkušenosti s konkrétními projekty, diskuze

kontakty:  

informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: Bc. Václav 

Melichar (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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Správní řád pro územní samosprávné celky

16 hodin o správním řádu srozumitelnou a záživnou for-

mou s důrazem na aplikaci v praxi

cílová skupina: 

datum: 14. – 16. 9. 2011

délka kurzu: 16 hodin

místo konání: Benešov

kód kurzu: 2BKSRUSA112000

cena: 2 270 Kč / 4 070 Kč

lektoři: Mgr. Ivan Tobek, Mgr. Ing. David Bohadlo

co se naučíte:

• pochopíte strukturu a základní principy zákona č. 500/2004 

Sb.

• budete schopni používat ustanovení správního řádu při řeše-

ní konkrétních problémů

• budete s to odůvodnit svůj postup ve správním řízení

program:

1. den 12.55 – 16.25

2. den 8.15 – 16.25

3. den 8.15 – 11.45

• základní principy správního řádu, základní zásady činnosti 

správních orgánů

• průběh správního řízení v prvním stupni

• aplikace vybraných ustanovení správního řádu v podmínkách 

územní samosprávy 

• judikatura a závěry Poradního sboru ministra vnitra ke správ-

nímu řádu

• příklady, praktická cvičení, odpovědi na otázky, diskuze

kontakty:  

informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu:

Mgr. Jana Haklová (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

poznámka:

novinka
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Lobbing v EU a ČR

Víte, co to je lobbing, jak vznikal, kdo jsou lobbisté a jak 

pracují a co řeší a umíte s nimi jednat?

cílová skupina: 

datum: 15. 9. 2011, 22. 11. 2011, 19. 1. 2012

délka kurzu: 8 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKOLOBA112000, 2PKOLOBB112000, 2PKOLO-

BA121000

cena: 1 100 Kč

lektor: 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

poznámka:

kontakty:  

informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: PhDr. Jiří Lukeš, 

Ph.D. (j.luk@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 volený zastupitel zaměstnanec ve 
správním úřadu

novinka
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Povinnosti obcí při nakládání s obecním majetkem podle zákona 
o obcích

Chcete umět nakládat s obecním majetkem tak, aby obcí 

uzavírané smlouvy nebyly neplatné? Naučíme Vás to!

cílová skupina: 

datum: 15. 9. 2011, 29. 11. 2011

délka kurzu: 6 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKNOOMD112000, 2PKNOOME112000

cena: 850 Kč

lektor: JUDr. Adam Furek

co se naučíte:

• osvojíte si základní principy stanoveného postupu pro naklá-

dání s majetkem obce

• budete umět správně zveřejňovat záměr obce s nemovitým 

majetkem 

• osvojíte si úředně správný postup, který vede k uzavření 

smlouvy

• seznámíte se s mechanismy vnější i vnitřní kontroly

program:

9.00 - 14.30

• obecně k zákonným povinnostem obce při nakládání s obec-

ním majetkem

• záměr obce disponovat s nemovitým majetkem

• rozhodnutí o majetkové dispozici (o uzavření smlouvy)

• uzavření smlouvy

• specifi cké situace při nakládání s obecním majetkem 

• kontrolní mechanismy obecních dispozic

kontakty:  

informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: Mgr. Jana 

Haklová (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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Povinnosti obcí v oblasti pohřebnictví

Znáte povinnosti obce v oblasti pohřebnictví? Umíte se 

orientovat v judikatuře této problematiky? Pomůžeme 

Vám!

cílová skupina: 

datum: 20. 9. 2011, 13. 10. 2011

délka kurzu: 8 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKPOVOB112000, 2PKPOVOC112000

cena: 1 100 Kč

lektor: Mgr. Tomáš Kotrlý, Th.D.

co se naučíte:

• seznámíte se s legislativními předpisy v oblasti pohřebnictví

• budete vědět, kdy je obec povinna zajistit pohřbení a jak vy-

hláškou obce upravit převoz a ukládání lidských ostatků

• zjistíte, jak a k čemu slouží interaktivní mapová databáze po-

hřebišť v ČR

program:

9.00 - 16.20

• legislativní předpisy v oblasti pohřebnictví

- judikatura, poplatky, technické normy a kvalifi kační stan-

dardy

• obec a pohřebnictví

- úprava převozu a přechodného ukládání lidských pozů-

statků vyhláškou obce

- dovolené způsoby pohřbívání, pohřby na náklady obce, 

příklady z praxe

• interaktivní mapové databáze provozovaných nebo nezruše-

ných pohřebišť v ČR

- význam mapové databáze

- využití mapové databáze

kontakty:  

informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: Mgr. Jana 

Haklová (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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Správní řízení v praxi III - Vady řízení a jejich náprava

Nevíte si rady, jak napravit chyby při správním řízení? 

Poradíme Vám, jak na to.

cílová skupina: 

datum: 20. 9. 2011

délka kurzu: 8 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKVRJNB112000

cena: 1 100 Kč

lektor: JUDr. Miloslav Kokeš

co se naučíte:

• seznámíte se s nejčastějšími vadami řízení, které vedou ke zru-

šení rozhodnutí 

• osvojíte si postupy, jak řešit konkrétní případy v praxi

program:

9.00 – 16.20

• odvolací a přezkumné řízení

• obnova řízení a nové rozhodnutí

• stížnosti v působnosti správního řádu 

• nicotné rozhodnutí

• nečinnost správního orgánu

• procvičování vybraných témat formou řešení případových 

studií

kontakty:  

informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: Mgr. Jana 

Haklová (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 zaměstnanec ve 
správním úřadu
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Právo na informace o životním prostředí

Potřebujete znát povinnosti při poskytování informací 

o životním prostředí? Pak jste u nás na správném místě.

cílová skupina: 

datum: 22. 9. 2011, 3. 11. 2011

délka kurzu: 8 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKPIZPA112000, 2PKPIZPB112000

cena: 1 100 Kč

lektoři: JUDr. Tereza Snopková, Ph.D. a Mgr. Martina Synková

co se naučíte:

• jak je upraveno právo na informace v Ústavě, zákoně 

č. 106/1999 Sb.,  č. 123/1998 Sb. a správním řádu

• jak se uplatňuje právo na informace o životním prostředí, 

právo na účast veřejnosti ve vybraných procesech a právo na 

soudní přezkum

• jaké informace se zveřejňují podle dalších předpisů v ochraně 

životního prostředí (smogové situace, povodně apod.) 

• vybrané příklady aktivního zpřístupňování informací:  Geo-

portál,  prostorová data,  Integrovaný registr znečišťování  ži-

votního prostředí

program:

9.00 – 16.20

• poskytování informací na žádost

• aplikace zákona č. 123/1998 Sb., o právu na informace o ži-

votním prostředí: povinné subjekty, rozsah poskytovaných 

informací, proces poskytování informací na žádost, opravné 

prostředky

• vztah zákona č. 123/1998 Sb. ke správnímu řádu

• promítnutí požadavků Aarhuské úmluvy do práva životního 

prostředí v SEA, EIA, IPPC

• pojem aktivní zpřístupňování informací

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 volený zastupitel zaměstnanec ve 
správním úřadu

novinka
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Trestní odpovědnost vedoucího úředníka

Znáte možné principy trestní  odpovědnosti vedoucích 

úředníků a možné následky?

cílová skupina: 

datum: 22. 9. 2011

délka kurzu: 8 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKOTOVA112000

cena: 1 100 Kč

lektor: Mgr. Petr Adámek

co se naučíte:

• budete vědět principy spojených s trestní odpovědností ve-

doucích úředníků

• budete znát možné následky trestního jednání nebo chování

• dozvíte se, co by Vás mohlo potkat v různých trestných čin-

nostech a provinění

program:

9.00 – 16.20

• obecné vymezení pojmů, skutková podstata, zavinění, trestní 

odpovědnost

• trestné činy vyskytující se ve veřejné správě

• vybraná ustanovení trestního řádu

kontakty:  

informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: PhDr. Jiří Lukeš, 

Ph.D. (j.luk@institutpraha.cz, tel.: 224 228 719)

přihlášky na kurz a další organizační záležitosti: Miroslava Šípková 

(m.sip@institutpraha.cz, tel.: 974 863 534)
  

vedoucí úředník zaměstnanec ve 
správním úřadu

poznámka:

novinka
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Úvod do problematiky sociální práce v terénu - metodika 
sociálního šetření

Kurz, který poskytuje cenné teoretické informace, ale ze-

jména praktické rady, návody a metodické pokyny.

cílová skupina: sociální pracovníci a pracovníci v sociálních služ-

bách

datum: 27. 9. 2011

délka kurzu: 8 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKUSPMB112000

cena: 1 100 Kč

lektor: 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 defi nice 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)
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Správní řád pro státní správu

16 hodin o správním řádu srozumitelnou a záživnou for-

mou s důrazem na aplikaci v praxi

cílová skupina: 

datum: 29. – 30. 9. 2011

délka kurzu: 16 hodin

místo konání: Benešov

kód kurzu: 2BKSRSSA112000

cena: 2 160 Kč / 2 940 Kč

lektor: Ing. Bc. Petr Kameník

co se naučíte:

• pochopíte strukturu a základní principy zákona č. 500/2004 Sb.

• budete schopni používat ustanovení správního řádu při řeše-

ní konkrétních problémů

• budete s to odůvodnit svůj postup ve správním řízení

program:

1. den 8.15 – 16.25

2. den 8.15 – 16.25

• základní principy správního řádu, základní zásady činnosti 

správních orgánů

• specifi ka správního řízení v podmínkách státní správy

• aplikace vybraných ustanovení správního řádu při výkonu 

státní správy

• judikatura a závěry Poradního sboru ministra vnitra ke správ-

nímu řádu 

• příklady, praktická cvičení, odpovědi na otázky, diskuze

kontakty:  

informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu:

Mgr. Jana Haklová (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)
  

zaměstnanec ve 
správním úřadu

poznámka:

novinka

Pr
ůb

ěž
né

 a
 p

ro
hl

ub
uj

íc
í v

zd
ěl

áv
án

í



2323

Základy projektového řízení

Víte, co je projekt a projektové řízení? Znáte cíle a strate-

gie projektu? Umíte se vypořádat s riziky v projektu a to 

vše v prostředí veřejné správy?

cílová skupina: 

datum: 3. 10. 2011 a 6. 10. 2011

délka kurzu: 16 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKOZPRA112000

cena: 2 200 Kč

lektor: Ing. Luděk Tesař

co se naučíte:

• budete vědět co je projekt a projektové řízení

• budete znát organizaci projektu, jak stanovit cíle a strategii 

projektu

• naučíte se rozpoznávat rizika v projektu

• dozvíte se o sledování a vykazování projektu a jeho ukončení

program:

9.00 – 16.20

• co je projekt a projektové řízení

• životní cykly projektu

• organizace projektu, projektová struktura

• cíle a strategie projektu

• časové a kapacitní plánování projektu v prostředí veřejné 

správy

poznámka: jedná se o dvoudenní kurz konaný v Praze, 

k vydání osvědčení je nutná účast po oba dny

kontakty:  

informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: PhDr. Jiří Lukeš, 

Ph.D. (j.luk@institutpraha.cz, tel.: 224 228 719)

přihlášky na kurz a další organizační záležitosti: Miroslava Šípková 

(m.sip@institutpraha.cz, tel.: 974 863 534)

  

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

Víte jak a proč se v organizaci tvoří vnitřní předpisy? Umí-

te využít pravidla k tvorbě vnitřních předpisů a předpisy 

vytvořit? Pomůžeme Vám!

cílová skupina: 

datum: 4. 10. 2011

délka kurzu: 8 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKPTVPB112000

cena: 1 100 Kč

lektor: PhDr. Jiří Mazáč, Ph.D.

co se naučíte:

• budete vědět, proč a jak se zpracovávají vnitřní předpisy

• budete umět sestavit plán tvorby metodiky

• budete vědět, podle čeho se předpisy zpracovávají a čím se 

řídí

• vyzkoušíte si zpracování jednoduchého předpisu

program:

9.00 – 16.20

• základní nezbyté vnitřní předpisy v organizaci

• plán tvorby metodiky

• vliv zákonných norem na vnitřní předpisy

• vnitřní předpisy, charakteristika rizik

kontakty:  

informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: PhDr. Jiří Lukeš, 

Ph.D.. (j.luk@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: 

posluchači obdrží Legislativní pravidla vlády
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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. 10. 2011

délka kurzu: 8 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKOJFZB112000

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 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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Emočně inteligentní zaměstnanec veřejné správy

Potřebujete porozumět potřebám a pocitům vnitřních 
i vnějších klientů? Máte v plánu posilovat své úřednické 
i manažerské dovednosti? Nabízíme Vám proto tento nový 
praktický kurz.

cílová skupina: 

datum: 5. 10. 2011

délka kurzu: 8 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKEIZAA112000

cena: 1100 Kč

lektor: PhDr. Zdeněk Vašek

co se naučíte:

• poznáte 6 základní principů a 4 fáze emoční inteligence

• naučíte se identifi kovat emoce u sebe a druhých pomocí cvi-

čení a hraní rolí

• budete umět vyjádřit své emoce a pocity při jednání a řízení 

lidí

program:

9.00 - 16.20

• Význam emoční inteligence pro pracovníky veřejné správy

• 6 základních principů a 4 fáze emoční inteligence v praxi 

úředníka

• nástroje rozvíjení emoční inteligence

• výcvik ve vyjadřování  a rozpoznávání emocí  a pocitů

• porozumění emocím a jejich řízení

• emočně inteligentní lidé jsou úspěšnější než ti s pouhou rozu-

movou inteligencí (75:25)

kontakty:  

informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: PhDr. Pavel 

Dittrich, CSc. (p.dit@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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Komunikace s médii v krizových situacích na úřadě

Víte, jak jednat s novináři, kteří Vás překvapí při krizo-

vých situacích na úřadě a nechcete se nechat zaskočit 

jejich praktikami?

cílová skupina: 

datum: 5. 10. 2011, 9. 11. 2011, 25. 1. 2012

délka kurzu: 8 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKOKOMA112000, 2PKOKOMB112000, 2PKOKO-

MA12100

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 snimi 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

poznámka:

kontakty:  

informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: PhDr. Jiří Lukeš, 

Ph.D. (j.luk@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 volený zastupitel zaměstnanec ve 
správním úřadu

novinka
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Zatřídění a odepisování majetku

Víte, že od 1. ledna 2011 musíte zatřiďovat a odepisovat 
také majetek územních samosprávných celků, organizač-
ních složek státu a příspěvkových organizací? Nejste si zce-
la jisti jak? Vysvětlíme a poradíme, jak na to.

cílová skupina: 

datum: 5. - 7. 10. 2011

délka kurzu: 16 hodin

místo konání: Benešov

kód kurzu: 2BKZAMAC112000

cena: 2 270 Kč / 4 070 Kč

lektor: Ing. Jiří Blažek

co se naučíte:

• budete vědět, jaké povinnosti pro Váš územní samosprávný 

celek stanoví zákon o účetnictví a jeho prováděcí vyhláška

• budete umět zatřídit majetek podle jednotlivých druhů a jed-

notlivá ocenitelná práva

• 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

• některá ustanovení zákona č. 563/1991 Sb., o účetnictví, ve 

znění pozdějších předpisů, pro některé vybrané účetní jed-

notky, která stanoví povinnost zatřiďovat a odepisovat maje-

tek územních samosprávných celků

• vyhláška č. 410/2009 Sb., kterou se provádějí některá ustano-

vení zákona č. 563/1991 Sb., o účetnictví 

• zatřídění majetku dle jednotlivých druhů a členění

• rozlišení hmotného a nehmotného majetku

• zatřídění ocenitelných práv

• vstupní ceny majetku

• způsoby odpisování – účetní i daňové

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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Zákon o odpadech a prováděcí předpisy

Potřebujete znát nejnovější stav zákona včetně prová-

děcích předpisů v odpadovém hospodářství? U nás se to 

dozvíte.

cílová skupina: 

datum: 6. 10. 2011, 24. 11. 2011, 17. 1. 2012

délka kurzu: 6 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKODPPA112000, 2PKODPPB112000, 

2PKODPPA121000

cena: 850 Kč

lektor: JUDr. Hana Dvořáková

co se naučíte:

• co to je ISPOP - zpětný odběr stanovených výrobků

• jaké jsou kompetence kontrolního dohledu České inspekce 

životního prostředí

• jak se vykonává státní správa a samospráva 

• budete umět posuzovat a řešit správní delikty a přestupky 

v oblasti nakládání s odpady, včetně sankčních postihů

program:

9.00 – 14.30

• novela zákona o odpadech č. 154/2010 

• 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

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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Korupce a protikorupční politika ve veřejné správě

Víte, jak může korupce vzniknout a Vás ohrozit? Umíte se 

korupci bránit? Víte co dělat, když Vám někdo nutí úpla-

tek? Pomůžeme Vám!

cílová skupina: 

datum: 11. 10. 2011, 2. 11. 2011, 17. 1. 2012

délka kurzu: 6 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKOKORD112000, 2PKOKORE112000, 2PKOKO-

RA121000

cena: 850 Kč

lektoři: PhDr. Radim Bureš, JUDr. Petr Jansa, Mgr. et Mgr. Radka 

Pavlišová, David Ondráčka, M.A.

co se naučíte:

• budete znát základní pojmy, příčiny a důsledky korupce, typy 

korupce ve veřejné správě, indikátory korupčního jednání

• seznámíte se s právní úpravou důsledků za podplácení a přijí-

mání úplatku

• budete seznámeni s korupčními riziky při hospodaření veřej-

né správy, zadávání veřejných zakázek, nakládání s majetkem, 

problematikou dotací a darů

program:

9.00 – 14.30

• úvod do problematiky korupce

• právní aspekty korupce

• korupční rizika při hospodaření veřejné správy

• možné korupční situace a střet zájmů

kontakty:  

informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: PhDr. Jiří Lukeš, 

Ph.D. (j.luk@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 volený zastupitel zaměstnanec ve 
správním úřadu

poznámka: 

na danou tematiku doporučujeme ještě kurz „Střet zájmů“
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Zákon o svobodném přístupu k informacím

Nevíte, jaké jsou Vaše povinnosti při poskytování informa-
cí? Nejste si jisti, jak máte jako povinný subjekt správně po-
stupovat? Na našem kurzu získáte ucelený přehled od zná-
mých odborníků na toto téma.

cílová skupina: 

datum: 11. 10. 2011

délka kurzu: 6 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKZSPIB112000

cena: 850 Kč

lektor: JUDr. Adam Furek

co se naučíte:

• budete vědět, jak legislativa upravuje právo na informace

• získáte znalosti o povinnostech subjektů povinných poskyto-

vat informace

• dozvíte se informace o úhradě nákladů spojených s vyřizová-

ním žádosti o poskytnutí informace

• získáte přehled a aktuální situaci v poskytování informací

program:

9.00 – 14.30

• právo na informace v právním řádu České republiky (včetně 

úlohy soudní judikatury)

• subjekty povinné poskytovat informace 

• informace podléhající informační povinnosti povinných sub-

jektů

• zveřejňování informací povinnými subjekty, poskytování in-

formací na základě žádosti

• „nápravné“ prostředky proti povinnému subjektu

• úhrada nákladů spojených s vyřízením žádosti

• licenční a podlicenční smlouva

• výroční zpráva o poskytování informací (§ 18)

kontakty:  

informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: Mgr. Jana 

Haklová (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 volený zastupitel zaměstnanec ve 
správním úřadu
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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: 13. 10. 2011, 1. 12. 2011

délka kurzu: 8 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKOZPFC112000, 2PKOZPFD112000

cena: 1 100 Kč

lektoři: Ing. Ivana Skalická, Ing. Helena Bendová – Ministerstvo 

životního prostředí ČR

co se naučíte:

• budete znát postupy státní správy při řešení aktuálních pro-

blémů 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 

Melichar (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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Zásady správné korespondence

Poradíme Vám, jak správně psát úřední korespondenci 

a jak se vyhnout častým gramatickým chybám a stylis-

tickým prohřeškům.

cílová skupina: 

datum: 18. 10. 2011

délka kurzu: 8 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKZSKOB112000

cena: 1 100 Kč

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

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 s elektronickými knihovnami eKLEP a eVláda

Znáte základní dokumenty pro přípravu vládních ma-

teriálů? Umíte pracovat s elektronickými knihovnami 

a máte do nich přístup?

cílová skupina: 

datum: 19. 10. 2011

délka kurzu: 8 hodin

místo konání: Benešov

kód kurzu: 2BKOEKLA112000

cena: 1 760 Kč

lektoři: Ing. Jan Duben, Ing. Igor Horváth

co se naučíte:

• budete vědět jak pracovat s elektronickými knihovnami

• naučíte se  připravovat legislativní a nelegislativní materiály 

určených pro jednání vlády

• vše si prakticky vyzkoušíte

program:

9.00 – 16.20

• základní dokumenty pro přípravu vládních materiálů

• role ústředních správních úřadů, role Úřadu vlády ČR

• princip fungování elektronických knihoven eKLEP, eVláda (vy-

mezení základních pojmů, přístup do knihoven, různé role 

uživatelů, postup pro vkládání materiálů do knihoven, shoda 

listinné a elektronické podoby materiálů)

• praktická výuka na počítačovém trenažéru

kontakty:  

informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: PhDr. Jiří Lukeš, 

Ph.D. (j.luk@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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Speciální techniky sociální terapie

Znáte speciální techniky sociální terapie? Umíte je pou-

žívat?

cílová skupina: 

datum: 20. 10. 2011

délka kurzu: 8 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKSTSTA112000

cena: 1 100 Kč

lektor: Mgr. Eva Zakouřilová

co se naučíte:

• seznámíte se se speciálními technikami sociální terapie, jejich 

účelem a rozdělením

• pochopíte rozdíl mezi psychoterapií a sociální terapií

• seznámíte se s některými technikami pro práci s klientem za-

jména v agendě SPOD

• poznáte nové trendy v oblasti sociálních služeb a sociálně 

právní ochrany dětí

program:

9.00 - 16.20

• úvod do speciálních technik sociální terapie

• účel a rozdělení speciálních technik sociální terapie

• jejich používání

• prezentace technik sociální terapie

• praktické ukázky

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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Veřejné zakázky pro začátečníky

Potřebujete se zorientovat v oblasti veřejných zakázek? 

Přijďte na kurz pro začátečníky!

cílová skupina: 

datum: 21. 10. 2011

délka kurzu: 8 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKVZZAA112000

cena: 1 100 Kč

lektor: Mgr. Jan Sixta, vrchní ředitel sekce legislativně právní, 

Ministerstvo pro místní rozvoj ČR

co se naučíte:

• seznámíte se se základními zásadami (transparentnost, rovný 

přístup, nediskriminace)

• budete znát základní pojmy (veřejná zakázka, veřejný dotova-

ný a sektorový zadavatel, dodavatel, předpokládaná hodnota 

veřejné zakázky, zadávací řízení)

• seznámíte se s přezkumným řízením

program:

9.00 – 16.20

• základní zásady a pojmy

• druhy veřejných zakázek (podle předmětu – na stavební prá-

ce, dodávky a služby, podle výše předpokládané hodnoty – 

veřejné zakázky malého rozsahu, podlimitní veřejné zakázky, 

nadlimitní veřejné zakázky)

• druhy zadávacích řízení (otevřené řízení, užší řízení, jednací 

řízení s uveřejněním, jednací řízení bez uveřejnění, soutěžní 

dialog, zjednodušené podlimitní řízení)

• přezkumné řízení (námitky, řízení před ÚOHS)

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

poznámka:

novinka
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Stavební zákon v praxi

Potřebujete znát aktuální novinky ze stavebního záko-

na? Přihlaste se na tento náš kurz.

cílová skupina: 

datum: 24. – 26. 10. 2011

délka kurzu: 16 hodin

místo konání: Benešov

kód kurzu: 2BKURSZB112000

cena: 2 270 Kč / 4 070 Kč

lektoři: Ing. Lenka Holendová, Mgr. Jana Machačková, Ing. Mar-

cela Pavlová, JUDr. Vladimíra Sedláčková, JUDr. Miluše Jarošová

co se naučíte:

• co obsahují nově vydané, novelizované a připravované právní 

předpisy, vztahující se k řízením vedeným podle stavebního 

zákona a v čem se liší

• jak a kdy používat zjednodušené způsoby a formy umísťování 

staveb - spojené územní řízení a stavební řízení, zjednoduše-

né územní řízení, územní souhlas

• k čemu slouží a jak se zpracovávají územní opatření o stavební 

uzávěře a územní opatření o asanaci území - charakteristika, 

povolování výjimek a řadu dalších informací

program:

1. den 12.55 – 16.25

2. den 8.15 – 16.25

3. den 8.15 – 11.45

• 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 pod-

le 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
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Veřejné zakázky pro pokročilé

Potřebujete znát průběh zadávacího řízení a s tím sou-

visející úkony včetně posouzení nabídek? Nabízíme Vám 

možnost navázat na kurz pro začátečníky!

cílová skupina: 

datum: 25. 10. 2011

délka kurzu: 8 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKVZPOA112000

cena: 1 100 Kč

lektor: Mgr. Jan Sixta, vrchní ředitel sekce legislativně právní, 

Ministerstvo pro místní rozvoj ČR

co se naučíte:

• budete vědět, jak vést zahájení dle jednotlivých druhů zadá-

vacího řízení

• seznámíte se s obsahem zadávací dokumentace

• budete znát postup při otevírání obálek

• seznámíte se se složením hodnotící komise a jejím jednáním

• budete umět ukončit zadávací řízení

program:

9.00 – 16.20

• zahájení a průběh zadávacího řízení

• zadávací dokumentace (obsah, poskytování zadávací doku-

mentace dodavatelům, dodatečné informace k zadávacím 

podmínkám)

• kvalifi kace (rozsah kvalifi kace, prokazování splnění kvalifi ka-

ce, kvalifi kační předpoklady, posouzení kvalifi kace)

• nabídky a otevírání obálek s nabídkami (obsah a podání nabí-

dek, otevírání obálek s nabídkami, protokol)

• hodnotící komise (složení a jednání hodnotící komise, posou-

zení nabídek, hodnotící kritéria a hodnocení nabídek)

• ukončení zadávacího řízení (výběr nejvhodnější nabídky 

a uzavření smlouvy, oznámení o výsledku zadávacího řízení, 

zrušení zadávacího řízení)

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

poznámka:

novinka
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Praktické nástroje motivace

Víte, jak správně motivovat své podřízené a pracovní 

skupiny? Stačí pochvala? Pomůžeme Vám!

cílová skupina: 

datum: 26. 10. 2011

délka kurzu: 8 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKOONMB112000

cena: 1 100 Kč

lektor: PhDr. Mgr. Milena Štruncová

co se naučíte:

• budete vědět, jaká jsou pravidla správné motivace

• pochopíte význam motivačních nástrojů

• naučíte se správně používat pochvalu a výtku

• vyzkoušíte si motivační rozhovory v praxi

program:

9.00 – 16.20

• současné modely motivace

• motivující design práce

• motivační prvky materiální povahy

• význam hodnocení, účelná pochvala a výtka

• trénink pochvalných a vytýkajících rozhovorů

kontakty:  

informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: PhDr. Jiří Lukeš, 

Ph.D. (j.luk@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 volený zastupitel zaměstnanec ve 
správním úřadu
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způsobilosti řidiče

Chcete správně řešit agendu týkající se profesní způso-

bilosti řidiče?

cílová skupina: 

datum: 1. 11. 2011

délka kurzu: 8 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKPPZRB112000

cena: 1 110 Kč

lektor: Mgr. Karel Bezděkovský – Ministerstvo dopravy ČR

co se naučíte:

• seznámíte se s novinkami v oblasti profesní způsobilosti řidiče

• naučíte se správně postupovat při vydávání průkazu profesní 

způsobilosti řidiče 

• podrobně se seznámíte s agendou zkušebních komisařů 

v praxi úřadu 

• budete mít možnost konzultovat případy z Vaší praxe a sdílet 

zkušenosti s kolegy zabývajícími se stejnou problematikou

program:

9.00 – 16.20

• průkaz profesní způsobilosti řidiče – vydávání, platnost, rozší-

ření, zkouška

• zkušební komisaři v praxi úřadů obcí s rozšířenou působností

• oblast profesní způsobilosti řidiče a zkušebních komisařů 

v souvislosti s implementací Směrnice Evropského parlamen-

tu a Rady 2006/126/ES

• důsledky nezodpovědného přístupu k výkonu zkoušek ze 

strany zkušebního komisaře

• odnímání průkazu zkušebního komisaře

• dotazy a diskuze k problematice

kontakty:  

informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: Bc. Václav 

Melichar (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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Ochrana utajovaných informací – administrativní bezpečnost

Chcete se naučit správně dodržovat ochranu utajova-

ných informací v oblasti administrativní bezpečnosti?

cílová skupina: 

datum: 3. 11. 2011

délka kurzu: 8 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKOUIBA112000

cena: 1 100 Kč

lektor: Ing. Martin Fialka

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

program:

9.00 - 16.20

• obecná pravidla ochrany utajovaných informací, základní poj-

my, defi nice, 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 

Melichar (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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í Aplikace rozhodování ve správním soudnictví na správní řád ve 
stavebnictví

Potřebujete znát aktuální judikatury správních soudů 

při aplikaci správního řádu v řízeních podle stavebního 

zákona? Pak jste u nás na správném místě.

cílová skupina: 

datum: 8. 11. 2011

délka kurzu: 8 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKASRSA112000

cena: 1 100 Kč

lektor: JUDr. Miluše Jarošová

co se naučíte:

• judikatury správních soudů

• jak se uplatňuje princip subsidiarity správního řádu vůči sta-

vebnímu zákonu a jeho prováděcím předpisům 

• jaký je dopad základních zásad správního řízení na řízení ve-

dená podle stavebního zákona a jeho prováděcích předpisů 

• co je úlohou ÚSC ve správním řízení v oblasti stavebního zá-

kona a jeho prováděcích předpisů 

• co to je nezákonné rozhodnutí, nesprávný úřední postup a jaká 

je odpovědnost úředníků územních samosprávných celků

program:

9.00 – 16.20

• správní řád - základní charakteristika zákona č. 500/2004 Sb.; 

základní zásady činnosti správních orgánů; správní řízení 

(průběh správního řízení, věcná a místní příslušnost, opráv-

něné úřední osoby, doručování, úřední deska, účastníci řízení, 

rozhodnutí a jeho náležitosti, stížnosti atd.) 

• aplikace správního řádu v řízeních podle stavebního zákona

• judikatury správních soudů, metodiky Ministerstva vnitra ke 

správnímu řádu 

• metodiky Ministerstva pro místní rozvoj ke stavebnímu záko-

nu

• praktické zkušenosti, příklady dobré praxe, diskuze

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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Zákon o silničním provozu (361/2000 Sb.)

Chcete se dokázat bez problémů orientovat v problema-

tice, kterou řeší zákon o silničním provozu?

cílová skupina: 

datum: 8. 11. 2011

délka kurzu: 8 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKZOSPA112000

cena: 1 110 Kč

lektor: JUDr. Milan Leitner

co se naučíte:

• seznámíte se s aktuálním vývojem v právní úpravě pravidel 

provozu na pozemních komunikacích

• budete se orientovat v právech a povinnostech účastníků pro-

vozu na pozemních komunikacích

• podrobně se seznámíte s agendou řidičských oprávnění, ři-

dičských průkazů registru řidičů a bodového systému

• budete mít možnost konzultovat případy z Vaší praxe a sdílet 

zkušenosti s kolegy zabývajícími se stejnou problematikou

program:

9.00 – 16.20

• práva a povinnosti účastníků provozu na pozemních komuni-

kacích

• pravidla provozu na pozemních komunikacích

• úprava a řízení provozu na pozemních komunikacích

• prováděcí předpisy

• řidičská oprávnění, řidičské průkazy

• registr řidičů, centrální registr řidičů

• systém bodového hodnocení porušení povinností stanove-

ných zákonem

kontakty:  

informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: Bc. Václav 

Melichar (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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Aplikace správního řádu v oblasti školství

Dělá Vám problémy aplikace správního řádu? V našem 

kurzu se naučíte správní řád používat – tedy alespoň 

v oblasti školství.

cílová skupina: 

datum: 9. 11. 2011

délka kurzu: 8 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKOSRSC112000

cena: 1 100 Kč

lektor: Mgr. Marie Picková

co se naučíte:

• budete znát úlohu územních samosprávných celků ve správ-

ním řízení v oblasti školství

• doplníte a rozvinete své znalosti zásad správního řízení

• vyměníte si zkušenosti s kolegy, zkonzultujete své konkrétní 

problémy s lektorem

program:

9.00 – 16.20

• správní řád

- charakteristika zákona č.500/2004 Sb.

- vše o správním řízení v oblasti školství    

• aplikace správního řádu ve školství 

- základní zásady správního řízení v oblasti školství

- přestupková a trestněprávní odpovědnost mládeže

• praktická cvičení, výměna zkušenosti a diskuze

kontakty:  

informace o obsahové a pedagogické stránce kurzu: Bc. Václav 

Melichar, (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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Městský marketing

Máte zájem osvojit si jednotlivé kroky marketingového 

procesu v komunální správě a samosprávě?

cílová skupina: 

datum: 14. 11. 2011

délka kurzu: 8 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKMMRKB112000

cena: 1 100 Kč

lektor: Ing. Lucie Paulovčáková, Ph.D.

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:

9.00-16.25

• 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: Mgr. Jana 

Haklová (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 volený zastupitel
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Efektivní vedoucí

Víte, jak efektivně řídit porady, provádět hodnocení za-

městnanců a delegovat úkoly v praxi?

cílová skupina: 

datum: 14. - 16. 11. 2011

délka kurzu: 18 hodin

místo konání: Benešov

kód kurzu: 2BKOOEVA112000

cena: 2 500 Kč / 4 300 Kč

lektor: PhDr. Mgr. Milena Štruncová

co se naučíte:

• budete umět efektivně řídit porady a budete znát zásady 

správného a objektivního hodnocení

• naučíte se delegovat úkoly a pravomoce

program:

1. den 12.55 - 18.00

2. den 8.15 - 16.25

3. den 8.15 - 11.45

• efektivní řízení porad

• vedení hodnocení

• delegování v praxi

poznámka:

kontakty:  

informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: PhDr. Jiří Lukeš, 

Ph.D. (j.luk@institutpraha.cz, tel.: 224 228 719)

přihlášky na kurz a další organizační záležitosti: Miroslava Šípková 

(m.sip@institutpraha.cz, tel.: 974 863 534)

vedoucí úředník zaměstnanec ve 
správním úřadu

novinka
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Krizové řízení

Krizové řízení z několika pohledů je obsahem tohoto ob-

líbeného kurzu.

cílová skupina: 

datum: 14. - 16. 11. 2011

délka kurzu: 18 hodin

místo konání: Benešov

kód kurzu: 2BKOOKRA112000

cena: 2 500 Kč / 4 300 Kč

lektoři: Ing. Karel Malinovský, Ing, Robert Pekaj, Ing. Miroslav 

Kašpárek, PhDr. Zuzana Vrbová

co se naučíte:

• prohloubíte své znalosti krizového řízení

• seznámíte se s postupy krizového řízení při řešení některých 

typů  situací

• proberete specifi ka krizové komunikace

• dotknete se problematiky tvorby plánů krizové připravenosti 

a fi nancování PO                                             

• vyměníte si praktické zkušenosti

program:

1. den 12.55 – 16.25

2. den 8.15 – 18.00

3. den 8.15. – 11.45

• praktická činnost krizového managementu

• plány krizové připravenosti

• krizové situace vojenského charakteru

• krizové řízení a chemické havárie

• krizová komunikace

• fi nancování PO

• ochrana utajovaných informací

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

Pr
ůb

ěž
né

 a
 p

ro
hl

ub
uj

íc
í v

zd
ěl

áv
án

í



48

Pr
ůb

ěž
né

 a
 p

ro
hl

ub
uj

íc
í v

zd
ěl

áv
án

í
Občan se speciálními potřebami - klient úřadu

Úřady navštěvují i občané různě handicapovaní. Umíte 
s nimi jednat ? Víte, jaké zásady dodržovat, aby jednání 
proběhlo efektivně a pro obě strany příjemně? Přijďte se to 
k nám naučit.

cílová skupina: 

datum: 14. - 16. 11. 2011

délka kurzu: 16 hodin

místo konání: Benešov

kód kurzu: 2BKOSPUB112000

cena: 2 270 Kč / 4 070 Kč

lektor: Mgr. Pavel Wiener

co se naučíte:

• naučíte se správně přistupovat k jednání se smyslově a těles-

ně postiženými občany

• prakticky si osvojíte např. techniky doprovázení a jednání 

s osobami slabozrakými, nevidomými či hluchými, manipulaci 

s různými pomůckami a další praktické dovednosti

• připomenete si dovednosti první pomoci pro kolapsy či zra-

nění, která se mohou stát na úřadě

• praktická cvičení budete moci hodnotit pomocí rozboru vi-

deonahrávky

program:

1. den 12.55 – 16.25

2. den 8.15 – 16.25

3. den 8.15 – 11.45

• úvod do problematiky, vysvětlení postupů a cílů

• zážitková část (např. uměle navozená slepota) realizace jed-

noduchých úkonů orientace a sebeobsluhy

• základy komunikace a průvodcovství ZP

• specifi cké problémy osob s tělesným postižením

• výklad základních zásad komunikace se sluchově a mentálně 

postiženými

• specifi cké problémy seniorů

• základy poskytování první pomoci

• praktické nácviky a rozbory videozáznamů

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 vedoucí úředník volený zastupitel zaměstnanec ve 
správním úřadu

novinka
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Prezentační dovednosti

Nevíte si rady s tvorbou prezentace? Chybí Vám jistota 

v prezentačních dovednostech?

cílová skupina: 

datum: 14. - 16. 11. 2011

délka kurzu: 16 hodin

místo konání: Benešov

kód kurzu: 2BKPREDB112000

cena: 2 270 Kč / 4 070 Kč

lektor: PhDr. Aleš Hradečný

co se naučíte:

• promyslet si: proč, co, jak a kdy chci druhým sdělit         

• jak tomuto cíli  uzpůsobit prezentaci v PowerPointu

• nacvičíte si zvládnutí svého vystoupení před cizími lidmi a zís-

káte zpětnovazební informace od lektora i auditoria

program:

1. den 12.55 – 16.25                                                                                  

2. den 8.15 – 16.25

3. den 8.15 – 11.45

• myšlenková příprava       

• příprava prezentace v PowerPointu

• provedení prezentace před auditoriem

• zpětná vazba na minivystoupení

poznámka:

kontakty:  

informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: PhDr. Pavel 

Dittrich, CSc. (p.dit@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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Oblast řidičských průkazů se zaměřením na výměny ŘP vydaných 
cizím státem

Chcete správně řešit agendu výměny řidičských průkazů 

vydaných cizím státem?

cílová skupina: 

datum: 15. 11. 2011

délka kurzu: 6 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKCIRPC112000

cena: 850 Kč

lektoři: Ing. Pavel Nahodil, Kateřina Janovcová – 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 

Melichar (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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Zákon o střetu zájmů

Znáte možné důsledky střetu zájmů? Umíte rozpoznat, 

kdy se jedná o střet zájmů? Dokážete čelit střetu zájmů? 

Pomůžeme Vám!

cílová skupina: 

datum: 15. 11. 2011

délka kurzu: 6 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKOOSZB112000

cena: 850 Kč

lektoři: Mgr. et Mgr. Radka Pavlišová, JUDr. Petr Jansa

co se naučíte:

• budete vědět, kdo jsou povinné osoby a jaká omezení platí 

pro veřejné funkcionáře   

• budete vědět, jaká oznámení o činnostech či majetku se musí 

podávat

• budete vědět, co je to registr oznámení a jak se vede

• dozvíte se, co Vás může potkat za porušení zákona

program:

9.00 – 14.30

• účel a charakteristika zákona

• povinnosti vyplývající pro povinné osoby ze zákona

• vyplňování oznámení a povinnosti evidenčních orgánů

• sankce za porušení povinností vyplývajících ze zákona

kontakty:  

informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: PhDr. Jiří Lukeš, 

Ph.D. (j.luk@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 volený zastupitel zaměstnanec ve 
správním úřadu
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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 

novém kurzu.

cílová skupina: 

datum: 16. 11. 2011

délka kurzu: 8 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKSPCRB112000

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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Sociální agenda obcí v oblasti pohřebnictví

Víte, za jakých okolností je obec povinna zajistit pohřbe-

ní? Jste si jisti, za jakých podmínek je možné vydání mrt-

vého lidského těla pro účely vědy, výzkumu a výuky? Jaké 

jsou způsoby a podmínky převozu a přechodného uložení 

zemřelých v obci? Máte představu o nové státní koncepci 

pohřebnictví? Přihlaste se na náš kurz, všechny informace 

se dozvíte!

cílová skupina: 

datum: 21. - 23. 11. 2011

délka kurzu: 16 hodin

místo konání: Benešov

kód kurzu: 2BKSAOOA112000

cena: 2 270 Kč / 4 070 Kč

lektor: Mgr. Tomáš Kotrlý, Th. D.

co se naučíte:

• dozvíte se vše o právním rámci upravujícím pohřebnictví

• získáte znalosti o subjektech dozoru v této oblasti

• osvojíte si znalosti o pohřbu a získáte základní komunikační 

dovednosti týkající se péče o pozůstalé

program:

1. den 12.55 – 16.25

2. den 8.15 – 16.25

3. den 8.15 – 11.45

• právní rámec pohřebnictví

• pubjekty dozoru v oblasti pohřebnictví 

• péče o pozůstalé                               

• pohřeb jako smuteční akt

kontakty:  

informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: Mgr. Jana 

Haklová (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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Základy rétoriky

Antický fi losof překřikoval moře, aby se naučil řečnické-

mu umění. Vám stačí přijet na náš kurz.

cílová skupina: 

datum: 21. - 23. 11. 2011

délka kurzu: 16 hodin

místo konání: Benešov

kód kurzu: 2BKOOZRB112000

cena: 2 270 Kč / 4 070 Kč

lektor: PaedDr. Libor Hlaváček, Ph.D.

co se naučíte:

• osvojíte si správné zásady při přípravě řečnického vystoupení

• dozvíte se, jak pracovat s hlasem a využívat jeho vrozeného 

potenciálu 

• naučíte se nezapomínat na neverbální složku projevu

• prakticky procvičíte řečnické dovednosti

• připravíte si cvičné řečnické vystoupení

program:

1. den 12.55 – 16.25

2. den 8.15 – 16.25

3. den 8.15 – 11.45

• podstata a význam komunikace

• řeč mluvená a psaná

• nonverbální komunikace

• dovednosti verbální komunikace

• praktická cvičení

• 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

poznámka: 

Účastníci obdrží publikaci Základy rétoriky pro úředníky
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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: 29. 11. 2011

délka kurzu: 8 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKOOAZB112000

cena: 1 100 Kč

lektoři: JUDr. Eva Dandová, JUDr. Vít Samek

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“

kontakty:  

informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: PhDr. Jiří Lukeš, 

Ph.D. (j.luk@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 volený zastupitel zaměstnanec ve 
správním úřadu
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Zvládání konfl iktů a jejich prevence

Dokážete řešit konfl ikty? Pomůžeme Vám! cílová skupina: 

datum: 1. 12. 2011

délka kurzu: 8 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKZKJPB112000

cena: 1 100 Kč

lektor: Mgr. Jarmila Pecharová

co se naučíte:

• dozvíte se o příčinách a fázích řešení konfl iktů

• naučíte se používat vhodné strategie při jednání se svízelnými 

klienty

• dokážete využít asertivních technik při řešení konfl iktů

• pomocí tréninku a modelových situací se naučíte zvládat kon-

fl iktní situace

program:

9.00 – 16.20

• konfl ikt

- příčiny vzniku, rozdělení, fáze řešení konfl iktů; konfl ikty 

vedoucí k uskutečnění změn 

- úloha námitek při řešení konfl iktů

- sebedůvěra a osobní odvaha

• konfl ikt při jednání s problematickými klienty

- problematické typy klientů, zvládací strategie při jednání 

s problematickými klienty

- sebedůvěra, osobní odvaha a asertivní chování

• praktický nácvik a zpětnovazební rozbory

kontakty:  

informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: Bc. Václav 

Melichar (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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Jak zkvalitnit pracovní výkon (time management trochu jinak)

Chybí Vám v práci čas? Chodíte z práce pozdě a unavení? 

Chybí Vám energie během dne? Jste zavaleni prací?

cílová skupina: 

datum: 5. 12. 2011

délka kurzu: 8 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKTMPVB112000

cena: 1 100 Kč

lektoři: Ing. Lucie Paulovčáková, Ph.D., PhDr. Pavel Dittrich, CSc.

co se naučíte:

• dokážete si vysvětlit nároky dnešní doby a zaujmou k nim po-

zitivní postoj

• porozumíte vlastnímu osobnímu stylu organizace práce a sty-

lu života

• naučíte se naplánovat a navrhnout si vlastní efektivní styl práce

• osvojíte si techniky první pomoci a psychohygieny práce

program:

9.00 – 16.20

• odlišnosti TM 1. – 3. generace od 4. generace TM

- organizace práce, styly řízení a vedení lidí

- použitelné pomůcky TM 1. - 3. generace

• TM 4. generace – vytvoření nového pracovního a životního 
stylu

- požadavky na pracovní výkon a naši „časožrouti“

- časový snímek, principy TM 4. generace

• sebepoznání z hlediska TM

- typologie přístupů k práci - hodnotová a výkonová orien-
tace

- poznání příčin zvýšené zátěže, únavy, stresu a pocitu pro-
fesního vyhoření

• jak být co nejdříve v plné síle a fi t – psychohygiena práce

- 1. pomoc v situacích akutního stresu a vyčerpání

- zásady prevence vyhoření (burn-out), cvičení k harmoni-
zaci, trénink rychlé mobilizace sil

kontakty:  

informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: Mgr. Jana 

Haklová (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 zaměstnanec ve 
správním úřadu
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Zákon o přestupcích

Řešíte přestupky? Rádi byste si zopakovali postup při 

přestupkovém řízení? Nevíte si rady, jak řešit konkrétní 

přestupek? Neváhejte a přijeďte na náš kurz.

cílová skupina: 

datum: 5. - 7. 12. 2011

délka kurzu: 16 hodin

místo konání: Benešov

kód kurzu: 2BKZAOPA112000

cena: 2 270 Kč / 4 070 Kč

lektoři: Mgr. Pavlína Kroupová, Ing. Mgr. David Bohadlo

co se naučíte:

• zopakujete si přestupkové právo v aktuální podobě

• budete se zabývat řízením o přestupcích a jeho úskalími a zá-

ludnostmi

• zaměříte se na přestupkové řízení ve věci veřejného pořádku, 

občanského soužití a majetku

• na případových studiích procvičíte správný postup řízení

• budete mít možnost v rámci diskuze řešit konkrétní případy 

z vlastní praxe

program:

1. den 12.55 – 16.25

2. den 8.15 – 16.25

3. den 8.15. – 11.45

• obecná část přestupkového práva

• právní úprava řízení o přestupcích

• přestupkové řízení ve věci  veřejného pořádku, občanského  

soužití a majetku

• případové studie a 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
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Problematika EU v sociální oblasti

Volný pohyb osob přináší řadu problému i do sociálních 

agend úřadů územních samospráv a úřadů práce. Ně-

kterým vybraným aspektům se věnuje náš nový kurz.

cílová skupina: 

datum: 6. 12. 2011

délka kurzu: 6 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKEUSOB112000

cena: 850 Kč

lektor: Mgr. Roman Mašek

co se naučíte:

• porozumíte principům evropské sociální politiky

• seznámíte se se základní evropskou sociální legislativou a její 

aplikací v národních podmínkách

• budete znát poslání a úkoly ESF

• nastudujete příklady dobré praxe

program:

9.00 – 14.30

• cíle sociální politiky EU

• Evropský sociální fond

• vybraná evropská legislativa k sociální problematice

• aplikace evropské legislativy na národní úrovni

• příklady dobré praxe

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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Možnosti využití asertivity v praxi

Dokážete jednat asertivně? Potřebujete se naučit různé 

asertivní techniky?

cílová skupina: 

datum: 7. - 9. 12. 2011

délka kurzu: 16 hodin

místo konání: Benešov

kód kurzu: 2BKAJVPC112000

cena: 2 270 Kč / 4 070 Kč

lektor: Mgr. Jarmila Pecharová

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 „konfl ikt management“

- asertivní práva, aplikace asertivity

- strategie řešení konfl iktů, praktický trénink

kontakty:  

informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: Bc. Václav 

Melichar (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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Agenda autoškolství v praxi úřadu

Chcete správně řešit agendu týkající se výuky a výcviku 

žadatelů o řidičská oprávnění?

cílová skupina: 

datum: 8. 12. 2011

délka kurzu: 8 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKAAPUB112000

cena: 1 100 Kč

lektor: Mgr. Karel Bezděkovský – Ministerstvo dopravy ČR

co se naučíte:

• seznámíte se s novinkami v oblasti autoškolství

• budete se orientovat v kontrole a dozoru nad autoškolami

• dozvíte se změny v souvislosti s implementací evropské legis-

lativy

• budete mít možnost konzultovat případy z Vaší praxe a sdílet 

zkušenosti s kolegy zabývajícími se stejnou problematikou

program:

9.00 – 16.20

• informace k provozování autoškol podle současné právní 

úpravy

• vedení průkazné evidence výuky a výcviku v autoškole

• výkon státního odborného dozoru v autoškolství a součinnost 

mezi kontrolními orgány

• delikty provozovatelů autoškol a jejich řešení

• změny v autoškolství v souvislosti s implementací Směrnice 

Evropského parlamentu a Rady 2006/126/ES

• příklady dobré praxe

• dotazy a diskuze k problematice

kontakty:  

informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: Bc. Václav 

Melichar (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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Image úředníka  - reprezentace úřadu

Každá profese přináší specifi cké požadavky na image za-
městnance. Jak je tomu na úřadech? Umíte se správně ob-
léct a upravit, abyste se dobře cítili a přitom vhodně repre-
zentovali?

cílová skupina: 

datum: 8. 12. 2011

délka kurzu: 8 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKIURUA112000

cena: 1 100 Kč

co se naučíte:

• seznámíte se s teoreticky s tvorbou image a požadavky na re-

prezentaci zaměstnavatele

• dozvíte se, jak volit oblečení do zaměstnání vzhledem k věku,  

typu postavy, barevnému sladění

• seznámíte se s  líčením, které je vhodné do zaměstnání

• zkušená vizážistka Vám poradí a prakticky předvede líčení, 

které zdůrazní Vaše přednosti a skryje nedostatky

program:

9.00 – 16.20

• co je to image a jak se tvoří

• fi remní kultura a její součásti

• dress code a úřad

• celková úprava a líčení

• praktické ukázky

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: 

vzhledem k praktické části je počet účastníků kurzu ome-

zen na nejvýše 12 osob
novinka

Pr
ůb

ěž
né

 a
 p

ro
hl

ub
uj

íc
í v

zd
ěl

áv
án

í



6363

Předcházení a zvládání stresu

Neumíte zvládnout svůj stres? Pomůžeme Vám! cílová skupina: 

datum: 12. - 13. 12. 2011

délka kurzu: 12 hodin

místo konání: Benešov

kód kurzu: 2BKPRZVA112000

cena: 2 070 Kč / 2 970 Kč

lektor: PhDr. Mgr. Marie Hanušová

co se naučíte:

• seznámíte se s druhy stresu a zdroji zátěžových situací

• naučíte se vhodně reagovat na stresové situace

• pomocí tréninku a modelových situací se naučíte zvládat stres 

a zátěžové situace

• nácvik relaxace Vám pomůže účinně čelit vlastní stresové zá-

těži

program:

1. den 12.55 – 16.25

2. den 8.15 – 16.25

• stres

- stres, stresová reakce, závažnost zátěžových situací

- druhy stresu, stres a pracovní výkonnost

- zdroje zátěžových situací, rychlá orientace v problémo-

vých situacích

• mentální hygiena v práci úředníka

- prevence psychických selhání, relaxace a „energetizace“ 

organizmu

- syndrom vyhoření, umění odpočívat

• praktický nácvik a zpětnovazební rozbory

poznámka:

kontakty:  

informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: Bc. Václav 

Melichar (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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Územní plánování

Nevíte, co je nového v oblasti územního plánování? 

Máme pro Vás řadu nových informací.

cílová skupina: 

datum: 12. – 14. 12. 2011

délka kurzu: 16 hodin

místo konání: Benešov

kód kurzu: 2BKUZPLB112000

cena: 2 270 Kč / 4 070 Kč

lektoři: Ing. Tomáš Sklenář, Ing. arch. Martin Tunka, CSc. a další

co se naučíte:

• budete vědět, jak tvořit a aktualizovat územně analytické 

podklady

• budete znát druhy územně plánovací dokumentace a umět 

jejich pořizování 

• budete znát obecné požadavky na využívání území                                            

• dozvíte se, co je nového v aktuálních  metodikách a informa-

cích  

program:

1. den 12.55 – 16.25

2. den 8.15 – 16.25

3. den 8.15 – 11.45

• územně analytické plánovací podklady a jejich aktualizace

• územně plánovací dokumentace a její pořizování

• obecné požadavky na využívání území

• aktuální metodiky a informace

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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Zdravotní problematika a problematika domácího násilí

Náplní kurzu je problematika ochrany dětí před domácím 

násilím a zdravotní péče jako předmět agendy SPOD

cílová skupina: 

datum: 14. - 16. 12. 2011

délka kurzu: 16 hodin

místo konání: Benešov

kód kurzu: 2BKZPDNA112000

cena: 2 270 Kč / 4 070 Kč

lektoři: JUDr. Věra Novotná, Mgr. Daniel Hovorka

co se naučíte:

• seznámíte se s aktuálním stavem legislativy k domácímu násilí

• na praktických příkladech si ukážete úlohu OSPOD při řešení 

případů domácího násilí

• proberete aktuální problémy, se kterými se pracovníci OSPOD 

setkávají při řešení zdravotní péče o děti

• zaměříte se také na povinnosti zdravotnických zařízení a léka-

řů ve vztahu k týraným, zanedbávaným a zneužívaným dětem

• budete mít možnost v rámci diskuze řešit konkrétní případy 

z vlastní praxe

program:

1. den 12.55 – 16.25

2. den 8.15 – 16.25

3. den 8.15. – 11.45

• domácí násilí z hlediska legislativy

• úloha OSPOD při řešení domácího násilí

• použití institutu vykázání

• předběžné opatření soudu

• hospitalizace dítěte proti vůli rodičů

• podmínka souhlasu rodičů s provedením zdravotnického vý-

konu, registrace u zdravotní pojišťovny

• předběžné opatření soudu

• souhlas opatrovníka

• povinnosti zdravotnických zařízení a lékařů primární péče při 

podezření na týrání, zneužívání a zanedbávání dítěte

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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Úrazy ve škole

Chcete se důkladně seznámit s problematikou úrazů ve 

školách, jejich evidencí a odškodňováním?

cílová skupina: 

datum: 19. 1. 2012

délka kurzu: 6 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKUVSKA121000

cena: 850 Kč

lektor: JUDr. Eva Dandová

co se naučíte:

• doplníte a rozvinete své znalosti v oblasti agendy evidence 

a odškodňuvání úrazů ve školách

• vyměníte si zkušenosti s kolegy, zkonzultujete své konkrétní 

problémy s erudovanou lektorkou

program:

9.00 – 14.20

• pojem „úraz dětí, žáků a studentů“

• zjišťování příčin školního úrazu

• kniha úrazu

• hlášení úrazu, záznam o úrazu

• zasílání záznamu o úrazu

• odškodnění školních úrazů

• jednotlivé druhy náhrad

kontakty:  

informace o obsahové a pedagogické stránce kurzu: Bc. Václav 

Melichar, (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

poznámka:

novinka
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Povinnosti obce na úseku požární ochrany

Obce mají řadu úkolů a povinností na úseku požární 

ochrany. Orientujete se v této problematice? Pomůžeme 

Vám.

cílová skupina: 

datum: 23. – 24. 1. 2012

délka kurzu: 12 hodin

místo konání: Benešov

kód kurzu: 2BKPOPOA121000

cena: 2 910 Kč

co se naučíte:

• podrobně se budete věnovat § 29 zákona o požární ochraně

• budete se orientovat v úkolech obce na úseku požární ochra-

ny

• seznámíte se s pravidly a možnostmi fi nancování požární 

ochrany

• budete mít možnost prodiskutovat s odborníkem problémy 

z vlastní praxe

• vyměníte si zkušenosti s dalšími účastníky

program:

1. den 12.55 – 16.20

2. den 8.15 – 16.20

• § 29 zákona o požární ochraně

• zřizování a udržování jednotek sboru dobrovolných hasičů

• povinnosti obce k jednotkám dobrovolných hasičů

• fi nancování

• působení mimo územní obvod

• další úkoly obcí

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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Integrovaná prevence a environmentální techniky v praxi

Dokážete se správně orientovat v problematice integro-

vané prevence?

cílová skupina: 

datum: 31. 1. 2012

délka kurzu: 6 hodin

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKIPETA121000

cena: 850 Kč

lektor: Ing. Petr Zajíček

co se naučíte:

• seznámíte se s vývojem a aktuálním stavem oblasti integrova-

né prevence

• budete se orientovat v legislativě oblasti integrované preven-

ce a prevence environmentálních rizik

• budete mít možnost konzultovat případy z Vaší praxe a sdílet 

zkušenosti s kolegy zabývajícími se stejnou problematikou

program:

9.00 – 14.20

• zákon o integrované prevenci

• podstata procesu integrované prevence a jeho aplikace

• techniky a dokumenty pro aplikaci integrované prevence 

v praxi

• nástroje pro ochranu a tvorbu životního prostředí užívané 

v praxi úřadu

• prevence environmentálních rizik                                                 

• zákon o předcházení ekologické újmě      

• dotazy a diskuze k problematice    

kontakty:  

informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: Bc. Václav 

Melichar (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

poznámka:

novinka
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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

poznámka:

kontakty:  

informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: Bc. Václav 

Melichar (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 systém 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 

Melichar (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

poznámka:
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Hospodaření s odpady a nakládání s obaly

Máte již dlouho po absolvování ZOZ a chcete si aktua-

lizovat znalosti nebo se o tuto problematiku zajímáte 

hlouběji? Toto je správný kurz pro Vás.

cílová skupina: 

datum: 1. 9. – 30. 11. 2011

(eLearningový kurz je možné na základě poptávky vypsat i v dal-

ších termínech)

délka kurzu: 3 měsíce

místo konání: individuální - eLearningový kurz

kód kurzu: 2ELOOOHA11Z000

cena: 2 700 Kč

co se naučíte:

• budete vědět, jaké povinnosti pro Váš ÚSC vyplývají ze záko-

nů o odpadech a obalech

• budete umět zatřídit odpad, budete vědět, jak s ním nakládat 

a co je k tomu potřeba včetně vazeb na ŽP

• naučíte se, jak evidovat a ohlašovat odpad a obaly, jak vést 

archivaci a organizovat zpětný odběr

• budete umět plánovat včetně využití ekonomických nástrojů

program:

eLearningový kurz

• co upravuje platný zákon č.185/2001 Sb., o odpadech a změ-

ně některých dalších zákonů; zákon o obalech 

• co je a není odpad, druhy a kategorie odpadů; povinnosti při 

nakládání s odpady; komunální odpad

• činnosti v OH, které lze vykonávat pouze na základě rozhod-

nutí nebo vyjádření příslušného orgánu VS 

• evidence a ohlašování odpadů, archivace; zpětný odběr ně-

kterých výrobků; nakládání s obaly

• plánování v oblasti odpadového hospodářství; ekonomické 

nástroje; příhraniční přeprava odpadů

• orgány veřejné správy s působností v odpadovém hospodář-

ství

• OH a integrovaná prevence a omezování znečištění; základy 

stavebního práva – stavební zákon

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

eLearning
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Posuzování vlivů na životní prostředí a integrovaná prevence 
a omezování znečištění

Máte hlubší zájem o tuto agendu nebo si potřebuje aktu-

alizovat znalosti? Pak využijte tento kurz.

cílová skupina: 

datum: 1.9. – 30. 11. 2011

(eLearningový kurz je možné na základě poptávky vypsat i v dal-

ších termínech)

délka kurzu: 3 měsíce

místo konání: individuální - eLearningový kurz

kód kurzu: 2ELZPIPA11Z000

cena: 2 700 Kč

co se naučíte:

• budete vědět, jaké povinnosti pro Váš ÚSC vyplývají z právní 

úpravy posuzování vlivů na životní prostředí (EIA, SEA) v ČR 

a EU

• budete umět pojmy, principy a procesy posuzování vlivů na 

životní prostředí

• naučíte se, jak sledovat a provádět rozbory vlivů koncepce na 

životní prostředí a veřejné zdraví, včetně mezistátních vlivů  

• budete znát postavení procesu EIA/SEA ve vztahu k dalším vy-

braným právním předpisům

program:

eLearningový kurz

• smysl a cíle právní úpravy posuzování vlivů na životní prostře-

dí (EIA, SEA) v ČR a EU

• předmět úpravy a působnost zákona o posuzování vlivů na 

životní prostředí, pojmy, principy a procesy

• sledování a rozbor vlivů koncepce na životní prostředí a veřej-

né zdraví, včetně mezistátních vlivů  

• postavení procesu EIA/SEA ve vztahu k dalším vybraným práv-

ním předpisům

• smysl a cíle právní úpravy IPPC 

• právo Evropských společenství a ČR v oblasti IPPC 

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:

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: 2EL00RPC11X000

cena: 900 Kč

lektor: Mgr. Linda Sokačová

co se naučíte:

• budete znát základní defi nice pojmů z problematiky rovných 

příležitostí žen a mužů, diskriminace a antiskriminačních 

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 defi nice pojmů 

• proč se zabývat rovnými příležitostmi žen a mužů

• rovné příležitosti a antidiskriminace v české a evropské legis-

lativě

• gender mainsterming

• program rovných příležitostí  

• Evropská charta rovných příležitostí žen a mužů

poznámka:

kontakty:  

informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: PhDr. Jiří Lukeš, 

Ph.D. (j.luk@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 volený zastupitel zaměstnanec ve 
správním úřadu
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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: 2ELEXCLB11X000

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 videotutoriálu

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.: 974 863 562)

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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Finanční hospodaření obcí a krajů

Stručně, systematicky a distanční formou o významné 

oblasti samostatné působnosti územních samospráv-

ných celků

cílová skupina: 

datum: eLearningový kurz otevřeme na základě poptávky

délka kurzu: 3 měsíce

místo konání: individuální - eLearningový kurz

kód kurzu: 2ELFIOKA11Z000

cena: 2 700 Kč

lektor: Mgr. Helena Peterová

co se naučíte:

• získáte přehled o právní úpravě hospodaření obcí, krajů 

a hlavního města Prahy

• pochopíte principy fungování fi nanční kontroly ve veřejné 

správě

• osvojíte si základní pojmy z výše uvedených oblastí

program:

eLearningový kurz

• výukový modul „Finanční hospodaření územních samospráv 

a jeho právní úprava“ 

• výukový modul „Finanční kontrola ve veřejné správě“

• řízené samostudium výše uvedených 2 modulů s podporou 

tutora 

• slovníček pojmů

• testy

• prakticky zaměřené úkoly

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 volený zastupitel zaměstnanec ve 
správním úřadu
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Ochrana osobních údajů

Chcete se umět orientovat v právní úpravě oblasti ochra-

ny osobních údajů?

cílová skupina: 

datum: eLearningový kurz otevřeme na základě poptávky

délka kurzu: 1 měsíc

místo konání: individuální - eLearningový kurz

kód kurzu: 2ELOUDAA11X000

cena: 900 Kč

lektoři: JUDr. Václav Bartík, JUDr. Eva Janečková

co se naučíte:

• dozvíte se, jak je právně upravena ochrana osobních údajů 

v ČR

• naučíte se povinnosti a správné postupy v souvislosti s ochra-

nou osobních údajů

• budete se orientovat ve způsobech zpracování osobních úda-

jů

• seznámíte se s příklady plnění povinností dle zákona na ochra-

nu osobních údajů

program:

eLearningový kurz

• úvod do právní ochrany osobních údajů, pojmy

• zákon na ochranu osobních údajů

• zpracování a uchovávání osobních údajů, práce s osobními 

údaji

• povinnosti dle zákona na ochranu osobních údajů

• povinnosti správce osobních údajů

• zpracování osobních údajů prostřednictvím osob odlišných 

od správce

• příklady plnění povinností podle zákona na ochranu osobních 

údajů

kontakty:  

informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: Bc. Václav 

Melichar (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

poznámka:

eLearning
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Ochrana zdraví při práci ve veřejné správě

Potřebujete získat potřebné informace z problematiky bez-
pečnosti a ochrany zdraví při práci ve veřejné správě? Na-
bízíme Vám pohodlnou formu studia z domova nebo z pra-
coviště.

cílová skupina: 

datum: eLearningový kurz otevřeme na základě poptávky

délka kurzu: 1 měsíc

místo konání: individuální - eLearningový kurz

kód kurzu: 2EL0BOZPA11X000

cena: 900 Kč

lektoři: Bc. Pavla Motyčková, MUDr. Anežka Sixtová

co se naučíte:

• budete znát základní defi nice pojmů z problematiky bezpeč-

nosti a ochrany zdraví při práci, základní právní předpisy, zdra-

votní způsobilost, preventivní lékařské prohlídky a možnou 

škodu 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: PhDr. Jiří Lukeš, 

Ph.D. (j.luk@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 volený zastupitel zaměstnanec ve 
správním úřadu
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Přestupky proti veřejnému pořádku, občanskému soužití 
a majetku

Nemáte čas absolvovat prezenční kurz? Nabízíme Vám 

problematiku přestupků proto veřejnému pořádku ob-

čanskému soužití a majetku distanční formou.

cílová skupina: 

datum: eLearningový kurz otevřeme na základě poptávky

délka kurzu: 3 měsíce

místo konání: individuální - eLearningový kurz

kód kurzu: 2ELOOVPA11Z000

cena: 2 700 Kč

lektor: Ing. Mgr. David Bohadlo

co se naučíte:

• budete se orientovat v přestupkovém zákoně

• naučíte se vést řízení o přestupcích

• podrobně se seznámíte s jednotlivými typy přestupků

• zvládnutí probrané látky si ověříte ve cvičném testu

program:

eLearningový kurz

• obecná část zákona o přestupcích 

• řízení o přestupcích

• přestupky proti veřejnému pořádku 

• přestupky proti občanskému soužití

• přestupky proti majetku

• zánik odpovědnosti za přestupek

• závěrečné cvičné testy

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:

eLearning
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Řízení o dávkách pomoci v hmotné nouzi a o dávkách pro osoby se 
zdravotním postižením

Řízení o dávkách pomoci v hmotné nouzi a o dávkách 

pro osoby se zdravotním postižením a další užitečné in-

formace nabízíme distanční formou.

cílová skupina: 

datum: eLearningový kurz otevřeme na základě poptávky

délka kurzu: 3 měsíce

místo konání: individuální - eLearningový kurz

kód kurzu: 2ELOOHNA11Z000

cena: 2 700 Kč

lektor: PaedDr. Petr Niederle

co se naučíte:

• seznámíte se podrobně se zákonem o pomoci v hmotné nou-

zi a zákonem o životním a existenčním minimu

• zvládnete problematiku dávek pomoci v hmotné nouzi

• pochopíte vztah mezi správním řádem a dávkami pomoci 

v hmotné nouzi

• osvojíte si základní znalosti o SPOD, důchodovém a nemo-

cenském pojištění a státní politice zaměstnanosti 

program:

eLearningový kurz

• hmotná nouze obecně, vymezení pojmů používaných v záko-

ně 

• životní a existenční minimum

• dávky pomoci v hmotné nouzi, společná ustanovení o dáv-

kách, povinnosti státních orgánů 

• vztah správního řádu k dávkám pomoci v hmotné nouzi, apli-

kace práva EU

• sociální práce v systému pomoci v hmotné nouzi, posuzování 

neodůvodnitelné zátěže v systému pomoci v hmotné nouzi

• sociálně právní ochrana dětí, nemocenské pojištění, důcho-

dové pojištění, státní politika zaměstnanosti

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 vedoucí úředník zaměstnanec ve 
správním úřadu
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Správa daní a poplatků

Stručně, systematicky a distanční formou o místních po-

platcích a jejich správě

cílová skupina: 

datum: eLearningový kurz otevřeme na základě poptávky

délka kurzu: 3 měsíce

místo konání: individuální - eLearningový kurz

kód kurzu: 2ELOSDPA11Z000

cena: 2 700 Kč

co se naučíte:

• získáte přehled o právní úpravě místních poplatků a jejich 

správy

• pochopíte základní principy daňového řádu

• osvojíte si základní pojmy z výše uvedených oblastí

program:

eLearningový kurz

• výukový modul „Místní poplatky a jejich právní úprava“ 

• výukový modul „Daňový řád“

• řízené samostudium výše uvedených 2 modulů s podporou 

tutora 

• slovníček pojmů

• testy

• prakticky zaměřené úkoly

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

poznámka:
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Správa živnostenského podnikání

Stručně, systematicky a distanční formou o správě živ-

nostenského podnikání

cílová skupina: 

datum: eLearningový kurz otevřeme na základě poptávky

délka kurzu: 3 měsíce

místo konání: individuální - eLearningový kurz

kód kurzu: 2ELOSZPA11Z000

cena: 2 700 Kč

co se naučíte:

• získáte přehled o právní úpravě správy živnostenského podni-

kání 

• osvojíte si základní pojmy používané při výkonu těchto správ-

ních činností

program:

eLearningový kurz

• právní úprava správy živnostenského podnikání 

• řízené samostudium s podporou tutora 

• slovníček pojmů

• testy

• prakticky zaměřené úkoly

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 volený zastupitel zaměstnanec ve 
správním úřadu
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Správná úřední korespondence - zásady, vzory, pravidla

Nevíte si rady s tím, jak napsat úřední dopis? Máte nejas-

nost kolem některého z gramatických jevů? Využijte náš 

distanční kurz.

cílová skupina: 

datum: eLearningový kurz otevřeme na základě poptávky

délka kurzu: 1 měsíc

místo konání: individuální - eLearningový kurz

kód kurzu: 2ELOSUKB11X000

cena: 900 Kč

lektor: Mgr. Jiří Staňa

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:

eLearningový kurz

• korespondence jako typ verbální komunikace, normy platné 

pro úřední korespondenci 

• členicí znaménka, zkratky, značky, spojení čísel se slovy, pís-

meny nebo značkami, čísla a číslice

• členění textu a jeho označování 

• stavba úředního dopisu, osobní dopisy, dopisy do zahraničí 

(včetně vzorů)

• základy spisového a skartačního řádu

• přehled vybraných gramatických jevů, přehled akademických 

a vysokoškolských titulů

• praktické využití textového editoru Microsoft Word, přehled 

klávesových zkratek

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:

eLearning
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Správní činnosti ve školství

Chcete ve Vaší úřední praxi řádně zvládat agendu škol-

ství a orientovat se v legislativních předpisech této ob-

lasti?

cílová skupina: 

datum: eLearningový kurz otevřeme na základě poptávky

délka kurzu: 3 měsíce

místo konání: individuální - eLearningový kurz

kód kurzu: 2ELSKOLA11Z000

cena: 2 700 Kč

lektoři: Ing. Soňa Festová, Mgr. Petr Vokáč, Mgr. Pavel Šimáček, 

Mgr. Jaroslava Zelená

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 – defi nice, předpoklady pro činnost, 

odměňování, pracovní doba, kariérní systém

• rejstřík škol – principy, kompetence a náležitosti, výmaz školy 

z rejstříku; školská právnická osoba

• fi nancování škol – hlavní principy, fi nancování 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: Bc. Václav 

Melichar (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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Správní rozhodování a dozorová činnost při provozování drah 
a drážní dopravy

Stručně, systematicky a distanční formou o provozování 

drah a drážní dopravy z hlediska souvisejících správních 

činností úřadů územních samospráv

cílová skupina: 

datum: eLearningový kurz otevřeme na základě poptávky

délka kurzu: 3 měsíce

místo konání: individuální - eLearningový kurz

kód kurzu: 2ELDRAHA11Z000

cena: 2 700 Kč

co se naučíte:

• získáte přehled o právní úpravě provozování drah a drážní do-

pravy

• seznámíte s postupy při správním rozhodování a dozorové 

činnosti v této oblasti veřejné správy

• osvojíte si základní pojmy používané při výkonu těchto správ-

ních činností

program:

eLearningový kurz

• právní úprava provozování drah a drážní dopravy 

• správní rozhodování a dozorová činnost v této oblasti

• řízené samostudium s podporou tutora 

• slovníček pojmů

• testy

• prakticky zaměřené úkoly

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

poznámka:

eLearning

Pr
ůb

ěž
né

 a
 p

ro
hl

ub
uj

íc
í v

zd
ěl

áv
án

í



8585

Správní rozhodování o řidičských oprávněních a řidičských 
průkazech

Dokážete správně řešit agendu řidičských oprávnění 

a řidičských průkazů?

cílová skupina: 

datum: eLearningový kurz otevřeme na základě poptávky

délka kurzu: 3 měsíce

místo konání: individuální - eLearningový kurz

kód kurzu: 2ELRORPA11Z000

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 fungování registru řidičů, centrálního registru 

řidičů a bodovým systémem

• naučíte se základní principy správního řízení v oblasti pře-

stupkové agendy

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

poznámka:

kontakty:  

informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: Bc. Václav 

Melichar (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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Vidimace a legalizace

Nemůžete se zúčastnit prezenční výuky? Nabízíme vám 

rovnocennou náhradu.

cílová skupina: 

datum: eLearningový kurz otevřeme na základě poptávky

délka kurzu: 1 měsíc

místo konání: individuální - eLearningový kurz

kód kurzu: 2ELOOVLB11X000

cena: 900 Kč

lektor: JUDr. Jana Hálová

co se naučíte:

• budete umět aplikovat správní řád ve vztahu k vidimaci a le-

galizaci

• seznámíte se s legislativou 

• naučíte se postup vidimace a legalizace

• budete znát postup při evidenci otisků úředních razítek a pod-

pisových zdrojů

• můžete se připravit na zkoušku z vidimace a legalizace

program:

eLearningový kurz

• správní řád ve vztahu k vidimaci a legalizaci, právní předpisy 

• výkon státní správy na úseku vidimace a legalizace

• vidimace 

• legalizace

• evidence vidimace a legalizace, vzory otisků úředních razítek 

a podpisových zdrojů

• 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 zaměstnanec ve 
správním úřadu

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: 2ELWORDB11X000

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: 

kurz je připraven pro Word 2007 i Word 2003

kontakty:  

informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: Ing. Jaroslav 

Vobr (j.vob@institutpraha.cz, tel.: 974 863 562)

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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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: 14. - 16. 9. 2011 a 24. - 26. 10. 2011, 9. – 11. 1. 2012 a 25. 

1. – 27. 1. 2012

délka kurzu: 38 hodin

místo konání: Benešov

kód kurzu: 2BKVVUOC112000, 2BKVVUOA121000

cena: 5 000 Kč / 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 téma-

tech

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 komunikace 

a předcházení konfl iktům, komunikace s veřejností a prezen-

tace 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 

Haklová (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

poznámka: kurz se skládá ze dvou částí, přihláška platí pro Vaši 

účast v obou termínech

v prvním dnu druhé části kurzu je výuka do 18.00
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Vzdělávání vedoucích úředníků územních samosprávných celků - zvláštní 
část (modul zaměřený na správní činnosti v silniční dopravě a při správním rozhodování a dozorové činnosti v silničním hospodářství)

Nejste si zcela jisti ve svém rozhodování v oblasti silniční 

dopravy a silničního hospodářství? Přihlaste se na náš 

kurz!

cílová skupina: 

datum: 24. - 26. 10. 2011

délka kurzu: 16 hodin

místo konání: Benešov

kód kurzu: 2BKVUBZB112000

cena: 2 270 Kč / 4 070 Kč

co se naučíte:

• prohloubíte si své znalosti o zákonu o silniční dopravě 

• po absolvování kurzu si budete vědomi provázanosti tohoto 

zákona s dalšími právními předpisy

• seznámíte se s povinnostmi obce v oblasti osobní linkové do-

pravy

• ujasníte si vybrané problémy vztahující se k zákonu o pozem-

ních komunikacích v aplikaci na silniční hospodářství

program:

1. den 12.55 – 16.25

2. den 8.15 – 16.25

3. den 8.15 – 11.45

• zákon o silniční dopravě

• osobní linková doprava

• vybrané problémy ze zákona o pozemních komunikacích

kontakty:  

informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: Mgr. Jana 

Haklová (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 v územním plánování, při územním rozhodování a při rozhodování na úseku stavebního řádu 
a vyvlastnění)

Potřebujete získat informace o agendě v oblasti územní-

ho rozhodování a plánování? O stavebním řádu a katas-

tru nemovitostí? Přihlašte se na náš kurz!

cílová skupina: 

datum: 14.  - 16. 11. 2011

délka kurzu: 16 hodin

místo konání: Benešov

kód kurzu: 2BKVUGZA112000

cena: 2 270 Kč / 4 070 Kč

co se naučíte:

• prohloubíte si své znalosti o územním plánování, územním 

rozhodování  a rozhodování na úseku stavebního řádu a vy-

vlastnění

• po absolvování kurzu  budete mít ucelenou představu o dané 

problematice

• získáte odpovědi na problematické otázky 

• seznámíte se s tím, v čem vám může být katastr nemovitostí 

užitečný

program:

1. den 12.55 – 16.25

2. den 8.15 – 16.25

3. den 8.15 – 11.45

• správní činnosti vykonávané podřízenými úředníky v oblasti 

územního plánování, územního rozhodování a rozhodování 

na úseku stavebního řádu a vyvlastnění 

• katastr – státní mapová díla, vedení katastru nemovitostí, pří-

stup do katastru nemovitostí

kontakty:  

informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: Mgr. Jana 

Haklová (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 samosprávních celků – zvláštní 
část (modul zaměřený na oblast ochrany přírody, krajiny, ovzduší a zemědělského původního fondu)

Potřebujete ucelenou informaci o oblasti ochrany příro-

dy, krajiny a ovzduší?  O oblasti zemědělského půdního 

fondu? Absolvujte náš kurz a vše se dozvíte!

cílová skupina: 

datum: 23. - 25. 11. 2011

délka kurzu: 16 hodin

místo konání: Benešov

kód kurzu: 2BKVUEZA112000

cena: 2 270 Kč / 4 070 Kč

co se naučíte:

• vytvoříte si ucelený pohled na náročnou problematiku

• získáte odpovědi na konkrétní otázky

program:

1. den 12.55 – 16.25

2. den 8.15 – 16.25

3. den 8.15 – 11.45

• oblast ochrany přírody a krajiny

• oblast ochrany ovzduší a ochrany zemědělského původního 

fondu 

• vybrané problémy

kontakty:  

informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: Mgr. Jana 

Haklová (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 vodním hospodářství, v lesním hospodářství, myslivosti a v zemědělství)

Nejste si zcela jisti ve svém rozhodování v oblasti vodního či 
lesního hospodářství? V agendě týkající se myslivosti  nebo 
zemědělství? Přijďte na náš kurz, lektoři Vám pomohou 
ujasnit si veškeré problematické otázky.

cílová skupina: 

datum: 23. - 25. 11. 2011

délka kurzu: 18 hodin

místo konání: Benešov

kód kurzu: 2BKVUDZA112000

cena: 2 500 Kč / 4 300 Kč

co se naučíte:

• osvojíte si znalosti, které jako vedoucí pracovník potřebujete 

k výkonu dané agendy

• získané odborné znalosti Vám zjednoduší rozhování

program:

1. den 12.55 – 16.25

2. den 8.15 – 18. 00

3. den 8.15 – 11.45

• správní činnosti v oblasti vodního  hospodářství

• správní činnosti v oblasti lesního hospodářství a myslivosti

• správní činnosti v oblasti  zemědělství

kontakty:  

informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: Mgr. Jana 

Haklová (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 a při správě živnostenského podnikání)

Potřebujete získat přehled o živnostenském podnikání? 

Chcete se seznámit s agendou při správě daní a poplatků? 

Absolvujte náš kurz a všechny znalosti si utřídíte a ujasníte.

cílová skupina: 

datum: 12. - 14. 12. 2011

délka kurzu: 16 hodin

místo konání: Benešov

kód kurzu: 2BKVULZA112000

cena: 2 270 Kč / 4 070 Kč

co se naučíte:

• vytvoříte si ucelený pohled na problematiku živnostenského 

podnikání a seznámíte se s aktuálními novelami

• získáte odpovědi na konkrétní otázky týkající se daní a po-

platků

program:

1. den 12.55 – 16.25

2. den 8.15 – 16.25

3. den 8.15 – 11.45

• správní činnosti v oblasti živnostenského podnikání

• správní činnosti při správě daní a poplatků

kontakty:  

informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: Mgr. Jana 

Haklová (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 a v hos-
podaření s odpady a nakládání s obaly)

Jak posuzovat vlivy na životní prostředí? Je složitá pro-

blematika omezování znečišťování a nakládání s obaly? 

Odpovědi na svoje otázky získáte na našem kurzu!

cílová skupina: 

datum: 14.  - 16. 12. 2011

délka kurzu: 16 hodin

místo konání: Benešov

kód kurzu: 2BKVUFZA112000

cena: 2 270 Kč / 4 070 Kč

co se naučíte:

• získáte ucelený přehled o  oblasti posuzování vlivů na životní 

prostředí 

• ujasníte si problematiku omezování znečišťování a nakládání 

s obaly

• získáte odpovědi na problematické otázky 

program:

1. den 12.55 – 16.25

2. den 8.15 – 16.25

3. den 8.15 – 11.45

• oblast posuzování vlivů na životní prostředí

• omezování znečišťování

• nakládání s obaly

kontakty:  

informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: Mgr. Jana 

Haklová (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 – zvláštní část 
(modul zaměřený na správní činnosti při přípravě a realizaci hospodářských opatření pro krizové stavy, při zajištění ochrany obyvatel a krizovém řízení, při ochra-
ně zdraví a životního prostředí před škodlivými účinky chemických látek a chemických přípravků a prevenci havárií způsobených těmito chemickými látkami)

Jak vypadá příprava a realizace hospodářských opatření 
pro krizové stavy? Víte, jak zajistit ochranu obyvatel? Co je 
vlastně krizové řízení? Jak ochránit zdraví a životní prostře-
dí před škodlivými účinky chemických látek?

cílová skupina: 

datum: 14.  - 16. 12. 2011

délka kurzu: 16 hodin

místo konání: Benešov

kód kurzu: 2BKVUKZB112000

cena: 2 270 Kč / 4 070 Kč

co se naučíte:

• získáte ucelený přehled o náročné problematice a získáte od-

povědi na konkrétní otázky

• ujasníte si svoje postupy v krizových situacích

program:

1. den 12.55 – 16.25

2. den 8.15 – 16.25

3. den 8.15 – 11.45

• správní činnosti při přípravě a realizaci hospodářských opatře-

ní pro krizové stavy

• správní činnosti při zajištění ochrany obyvatel a krizovém říze-

ní

• správní činnosti při ochraně zdraví a životního prostředí před 

škodlivými účinky chemických látek a chemických přípravků 

a při prevenci havárií způsobených těmito chemickými látka-

mi

kontakty:  

informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: Mgr. Jana 

Haklová (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 ve-
doucím 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: 2ELRSVUD11Y000

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 

Haklová (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

poznámka:

eLearning
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Cyklus kurzů pro (nové) 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

poznámka:

kontakty:  

informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: Mgr. Jana 

Haklová (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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Prezenční příprava ke zkoušce zvláštní odborné způsobilosti

Institut pro veřejnou správu Praha zajišťuje také prezenční přípravu k téměř všem zvláštním odborným způsobilostem. 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 fi nančním hospodaření územních samosprávných celků a jeho přezkumu

při řízení o dávkách pomoci v hmotné nouzi a o dávkách a o dávkách pro osoby se zdravotním postižením

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 řidičských oprávněních a řidičských průkazech

při správním rozhodování a dozorové činnosti v silničním hospodářství

ve školství

při sociálně-právní ochraně dětí

při územním rozhodování a při rozhodování na úseku stavebního řádu a vyvlastnění

v sociálních službách



Prezenční příprava ke zkoušce zvláštní odborné způsobilosti

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

Výjimku tvoří ZOZ v územním plánování. Institut pro veřejnou správu Praha zajišťuje pouze ověření zkouškou, přípravu zvláštní odborné 

způsobilosti realizuje ČVUT v Praze.

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 pro výkon správní činnosti 
při fi nančním hospodaření územních samosprávných celků a jeho přezkumu

Nemůžete se zúčastnit prezenční přípravy v Benešově? 

Nabízíme Vám rovnocennou náhradu.

cílová skupina: 

datum: 1. 9. – 30. 11. 2011

(eLearningový kurz je možné na základě poptávky vypsat i v dal-

ších termínech)

délka kurzu: 3 měsíce

místo konání: individuální - eLearningový kurz

kód kurzu: 1ELOFINB11Z000

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 fi nanční kontroly ve veřej-

né správě

• připravíte se na úspěšné složení písemné a ústní zkoušky 

zvláštní části zvláštní odborné způsobilosti

program:

eLearningový kurz

• právní úprava fi nančního hospodaření územních samospráv-

ných celků

• fi nanční kontrola ve veřejné správě

• 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



101101

Příprava k ověření zvláštní odborné způsobilosti pro výkon správní činnosti při 
přestupkovém řízení ve věci veřejného pořádku, občanského soužití a majetku

Nemůžete se zúčastnit prezenční přípravy v Benešově? 

Nabízíme Vám rovnocennou náhradu.

cílová skupina: 

datum: 1. 9. – 30. 11. 2011

(eLearningový kurz je možné na základě poptávky vypsat i v dal-

ších termínech)

délka kurzu: 3 měsíce

místo konání: individuální - eLearningový kurz

kód kurzu: 1ELOOVPB11Z000

cena: 2 700 Kč

lektor: Ing. Mgr. David Bohadlo

co se naučíte:

• budete se orientovat v přestupkovém zákoně

• naučíte se vést řízení o přestupcích

• podrobně se seznámíte s jednotlivými typy přestupků

• zvládnutí probrané látky si ověříte ve cvičném testu

• připravíte se na zkoušku zvláštní odborné způsobilosti

program:

eLearningový kurz

• obecná část zákona o přestupcích 

• řízení o přestupcích

• přestupky proti veřejnému pořádku 

• přestupky proti občanskému soužití

• přestupky proti majetku

• zánik odpovědnosti za přestupek

• závěrečné cvičné testy

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: 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 činnosti při řízení 
o dávkách pomoci v hmotné nouzi a o dávkách pro osoby se zdravotním postižením

Nemůžete se zúčastnit prezenční přípravy v Benešově? 

Nabízíme Vám rovnocennou náhradu.

cílová skupina: 

datum: 1. 9. – 30. 11. 2011

(eLearningový kurz je možné na základě poptávky vypsat i v dal-

ších termínech)

délka kurzu: 3 měsíce

místo konání: individuální - eLearningový kurz

kód kurzu: 1ELOOHNB11Z000

cena: 2 700 Kč

lektor: PaedDr. Petr Niederle

co se naučíte:

• seznámíte se podrobně se zákonem o pomoci v hmotné nou-

zi a zákonem o životním a existenčním minimu

• zvládnete problematiku dávek pomoci v hmotné nouzi

• pochopíte vztah mezi správním řádem a dávkami pomoci 

v hmotné nouzi

• osvojíte si základní znalosti o SPOD, důchodovém a nemo-

cenském pojištění a státní politice zaměstnanosti 

• připravíte se na zkoušku zvláštní odborné způsobilosti

program:

eLearningový kurz

• hmotná nouze obecně, vymezení pojmů používaných v záko-

ně 

• životní a existenční minimum

• dávky pomoci v hmotné nouzi, společná ustanovení o dáv-

kách, povinnosti státních orgánů 

• vztah správního řádu k dávkám pomoci v hmotné nouzi, apli-

kace práva EU

• sociální práce v systému pomoci v hmotné nouzi, posuzování 

neodůvodnitelné zátěže v systému pomoci v hmotné nouzi

• sociálně právní ochrana dětí, nemocenské pojištění, důcho-

dové pojištění, státní politika zaměstnanosti

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: 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 správ-
ní činnosti při správě daní a poplatků

Nemůžete se zúčastnit prezenční přípravy v Benešově? 

Nabízíme Vám rovnocennou náhradu.

cílová skupina: 

datum: 1. 9. – 30. 11. 2011

(eLearningový kurz je možné na základě poptávky vypsat i v dal-

ších termínech)

délka kurzu: 3 měsíce

místo konání: individuální - eLearningový kurz

kód kurzu: 1ELDANEC11Z000

cena: 2 700 Kč

lektor: Ing. Soňa Kelnerová

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

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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Příprava k ověření zvláštní odborné způsobilosti pro výkon správ-
ní činnosti při správě živnostenského podnikání

Nemůžete se zúčastnit prezenční přípravy v Benešově? 

Nabízíme Vám rovnocennou náhradu.

cílová skupina: 

datum: 1. 9. – 30. 11. 2011

(eLearningový kurz je možné na základě poptávky vypsat i v dal-

ších termínech)

délka kurzu: 3 měsíce

místo konání: individuální - eLearningový kurz

kód kurzu: 1ELOOZPB11Z000

cena: 2 700 Kč 

co se naučíte:

• získáte detailní orientaci v právní úpravě správy živnostenské-

ho podnikání

• připravíte se na úspěšné složení písemné a ústní zkoušky 

zvláštní části zvláštní odborné způsobilosti

program:

eLearningový kurz

• právní úprava správy živnostenského podnikání

• cvičné testy

• praktické úkoly

• 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 a dozorové činnosti při provozování drah a drážní dopravy

Nemůžete se zúčastnit prezenční přípravy v Benešově? 

Nabízíme Vám rovnocennou náhradu.

cílová skupina: 

datum: 1. 9. – 30. 11. 2011

(eLearningový kurz je možné na základě poptávky vypsat i v dal-

ších termínech)

délka kurzu: 3 měsíce

místo konání: individuální - eLearningový kurz

kód kurzu: 1ELDRAHA11Z000

cena: 2 700 Kč

co se naučíte:

• získáte detailní orientaci v právní úpravě provozování drah 

a drážní dopravy s ohledem na správní rozhodování a dozo-

rovou činnost v této oblasti veřejné správy

• připravíte se na úspěšné složení písemné a ústní zkoušky 

zvláštní části zvláštní odborné způsobilosti

program:

eLearningový kurz

• právní úprava provozování drah a drážní dopravy z hlediska 

správního rozhodování a dozorové činnosti

• cvičné testy

• praktické úkoly

• 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)

úředník vedoucí úředník

poznámka:

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. 9. – 30. 11. 2011

(eLearningový kurz je možné na základě poptávky vypsat i v dal-

ších termínech)

délka kurzu: 3 měsíce

místo konání: individuální - eLearningový kurz

kód kurzu: 1ELRORPB11Z000

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 fungování registru řidičů, centrálního registru 

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

poznámka:

kontakty:  

informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: Bc. Václav 

Melichar (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

novinkaeLearning
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Příprava k ověření zvláštní odborné způsobilosti pro výkon správ-
ní činností ve školství

Nemůžete se zúčastnit prezenční přípravy v Benešově? 

Nabízíme Vám rovnocennou náhradu.

cílová skupina: 

datum: 1. 9. – 30. 11. 2011

(eLearningový kurz je možné na základě poptávky vypsat i v dal-

ších termínech)

délka kurzu: 3 měsíce

místo konání: individuální - eLearningový kurz

kód kurzu: 1ELSKOLB11Z000

cena: 2 700 Kč

lektoři: Ing. Soňa Festová, Mgr. Petr Vokáč, Mgr. Pavel Šimáček, 

Mgr. Jaroslava Zelená

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 – defi nice, předpoklady pro činnost, 

odměňování, pracovní doba, kariérní systém

• rejstřík škol – principy, kompetence a náležitosti, výmaz školy 

z rejstříku; školská právnická osoba

• fi nancování škol – hlavní principy, fi nancování 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: Bc. Václav 

Melichar (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:

novinkaeLearning
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Příprava k ověření zvláštní odborné způsobilosti při posuzování vlivů 
na životní prostředí a integrované prevenci a omezování znečištění

Nemůžete se zúčastnit prezenční přípravy v Benešově? 

Nabízíme Vám rovnocennou náhradu.

cílová skupina: 

datum: 1. 9. – 30. 11. 2011

(eLearningový kurz je možné na základě poptávky vypsat i v dal-

ších termínech)

délka kurzu: 3 měsíce

místo konání: individuální - eLearningový kurz

kód kurzu: 1ELZPIPA11Z000

cena: 2 700 Kč

co se naučíte:

• budete vědět, jaké povinnosti pro Váš ÚSC vyplývají z právní 

úpravy posuzování vlivů na životní prostředí (EIA, SEA) v ČR 

a EU

• budete umět pojmy, principy a procesy posuzování vlivů na 

životní prostředí

• naučíte se, jak sledovat a provádět rozbory vlivů koncepce na 

životní prostředí a veřejné zdraví, včetně mezistátních vlivů  

• budete znát postavení procesu EIA/SEA ve vztahu k dalším vy-

braným právním předpisům

• připravíte se na zkoušku zvláštní odborné způsobilosti

program:

eLearningový kurz

• smysl a cíle právní úpravy posuzování vlivů na životní prostře-

dí (EIA, SEA) v ČR a EU

• předmět úpravy a působnost zákona o posuzování vlivů na 

životní prostředí, pojmy, principy a procesy

• sledování a rozbor vlivů koncepce na životní prostředí a veřej-

né zdraví, včetně mezistátních vlivů  

• postavení procesu EIA/SEA ve vztahu k dalším vybraným práv-

ním předpisům

• smysl a cíle právní úpravy IPPC 

• právo Evropských společenství a ČR v oblasti IPPC 

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: Zina Holubová 

(z.hol@institutpraha.cz, tel.: 974 863 520)

úředník vedoucí úředník

eLearning
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Příprava k ověření zvláštní odborné způsobilosti v hospodaření 
s odpady a nakládání s obaly

Nemůžete se zúčastnit prezenční přípravy v Benešově? 

Nabízíme Vám rovnocennou náhradu.

cílová skupina: 

datum: 1. 9. – 30. 11. 2011

(eLearningový kurz je možné na základě poptávky vypsat i v dal-

ších termínech)

délka kurzu: 3 měsíce

místo konání: individuální - eLearningový kurz

kód kurzu: 1ELOOOHB11Z000

cena: 2 700 Kč

co se naučíte:

• budete vědět, jaké povinnosti pro Váš ÚSC vyplývají ze záko-

nů o odpadech a obalech

• budete umět zatřídit odpad, budete vědět, jak s ním nakládat 

a co je k tomu potřeba včetně vazeb na ŽP

• naučíte se, jak evidovat a ohlašovat odpad a obaly, jak vést 

archivaci a organizovat zpětný odběr

• budete umět plánovat včetně využití ekonomických nástrojů

• připravíte se na zkoušku zvláštní odborné způsobilosti

program:

eLearningový kurz

• co upravuje platný zákon č.185/2001 Sb., o odpadech a změ-

ně některých dalších zákonů; zákon o obalech 

• co je a není odpad, druhy a kategorie odpadů; povinnosti při 

nakládání s odpady; komunální odpad

• činnosti v OH, které lze vykonávat pouze na základě rozhod-

nutí nebo vyjádření příslušného orgánu VS 

• evidence a ohlašování odpadů, archivace; zpětný odběr ně-

kterých výrobků; nakládání s obaly

• plánování v oblasti odpadového hospodářství; ekonomické 

nástroje; příhraniční přeprava odpadů

• orgány veřejné správy s působností v odpadovém hospodář-

ství

• OH a integrovaná prevence a omezování znečištění; základy 

stavebního práva – stavební zákon

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: 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 - obecná část

Nemůžete se zúčastnit prezenční přípravy v Benešově? 

Nabízíme Vám rovnocennou náhradu.

cílová skupina: 

datum: 1. 9. – 30. 11. 2011

(eLearningový kurz je možné na základě poptávky vypsat i v dal-

ších termínech)

délka kurzu: 3 měsíce

místo konání: individuální - eLearningový kurz

kód kurzu: 1ELOBECE11Z000

cena: 2 700 Kč

co se naučíte:

• získáte orientaci v systému naší veřejné správy, v zákoně o ob-

cích, 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 samospráv-

né 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 - obecná část 
(blended learning)

Hledáte efektivní způsob přípravy na zkoušku? Nabízíme 

Vám kombinaci klasické prezeční výuky a eLearningu.

cílová skupina: 

datum: 1. 9. – 30. 11. 2011

(kurz je možné na základě poptávky vypsat i v dalších termínech)

délka kurzu: 3 měsíce

místo konání: individuální - blendedLearningový kurz

kód kurzu: 1BLOBECA11Z000

cena: 3 500 Kč

co se naučíte:

• získáte orientaci v systému naší veřejné správy, v zákoně o ob-

cích, 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:

bLearningový kurz

• úvodní tutoriál 2. 9. 2011 v Benešově, závěrečný tutoriál 

11. 11. 2011 v Benešově

• řízené samostudium s podporou tutora

• cvičné testy

• praktické úkoly

• slovníček pojmů

• základní výukové moduly: Veřejná správa, Územní samospráv-

né celky, Správní řád

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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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: 

datum a délka: 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

místo konání: individuální - eLearning

kód kurzu: dle zvláštní části ZOZ a termínu

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

obsah materiálů:

• veřejná správa 

• zákony o územních samosprávných celcích 

• správní řád 

• informace o prezenční výuce v našem vzdělávacím středisku 

v Benešově

• informace o zkoušce zvláštní odborné způsobilosti 

• studijní texty a ilustrační materiály (grafy, schémata, tabulky 

apod.)

poznámka: jedná se o elektronickou verzi skript s tematikou obec-

né části vydaných Institutem pro místní správu Praha, o doplněk 

k prezenční výuce v našem vzdělávacím středisku v Benešově

kontakty:  

informace o obsahu materiálů: Mgr. Petr Kuš (p.kus@institutpraha.cz, 

tel.: 224 241 278)

přihlášky a další organizační záležitosti: Zina Holubová 

(z.hol@institutpraha.cz, tel.: 974 863 520)

úředník vedoucí úředník
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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: 2PKVVNAA112010

cena: 5 500 Kč

co se naučíte:

• prohloubíte a upevníte si znalosti v oblasti Ústavy ČR, ústavních 

zákonů a vybraných právních norem, které by měly patřit do ne-

zbytného minima vědomostí zaměstnance pracujícího pro stát

• poznáte veřejnou správu jako fungující celek s akcentem na 

specifi ka státní správy a zaměstnání v ní

• pochopíte strukturu veřejných fi nancí a porozumíte základ-

ním problémům, které se zde vyskytují

• utřídíte a prohloubíte si základní znalosti o Evropské unii

• seznámíte se se sociální interakcí s důrazem na efektivní ko-

munikaci 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 fi nance

• právní systém ČR

• veřejná správa

• Evropská unie

• komunikace a závěrečný test

poznámka: jedná se o cyklus pěti jednodenních kurzů, připrave-
ných dle prováděcí metodiky k Pravidlům vzdělávání zaměstnan-
ců ve správních 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 v Praze? Nabí-

zíme vám rovnocennou náhradu.

cílová skupina: 

datum: 1. 9. - 15. 10. 2011, 1. 10. - 15. 11. 2011, 1. 11. - 15. 12. 2011

délka kurzu: 6 týdnů

místo konání: individuální - eLearningový kurz

kód kurzu: 2ELVVNAG11W000, 2ELVVNAH11W000, 2ELVV-

NAI11W000

cena: 200 Kč

co se naučíte:

• prohloubíte a upevníte si znalosti v oblasti Ústavy ČR, ústavních 

zákonů a vybraných právních norem, které by měly patřit do ne-

zbytného minima vědomostí zaměstnance pracujícího pro stát

• poznáte veřejnou správu jako fungující celek s akcentem na 

specifi ka státní správy a zaměstnání v ní

• pochopíte strukturu veřejných fi nancí a porozumíte základ-

ním problémům, které se zde vyskytují

• utřídíte a prohloubíte si základní znalosti o Evropské unii

• seznámíte se se sociální interakcí s důrazem na efektivní ko-

munikaci a týmovou práci a tím si vytvoříte dílčí základ pro 

další rozvoj měkkých dovedností

program:

eLearningový kurz

• veřejné fi nance

• 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

Jste zaměstnancem správního úřadu a čeká Vás lektor-

ská činnost? Toto je cyklus kurzů právě pro Vás!

cílová skupina: 

datum: 1., 7., 22. a 30. 11. 2011

délka kurzu: 32 hodiny

místo konání: Praha

kód kurzu: 2PKZPPLC112000

cena: 4 400 Kč

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

co se naučíte:

• pochopíte, jaké faktory ovlivňují proces a efektivitu vzdělává-

ní dospělých

• budete umět defi novat 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 scénář lektorského vystoupení

program:

9.00 – 16.20 

ve výše uvedených čtyřech termínech budou mít kurzy následu-

jící obsah:

• základy andragogiky, pedagogické a sociální psychologie

• základy didaktiky vzdělávání dospělých

• praktický výcvik I.

• praktický výcvik II.

kontakty:  

informace o obsahu a pedagogické stránce kurzu: PhDr. Jiří Lukeš, 

Ph.D. (j.luk@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

poznámka: jedná se o cyklus čtyř jednodenních kurzů připrave-
ných dle prováděcí metodiky k Pravidlům vzdělávání zaměstnan-
ců ve správních úřadech
podmínkou pro absolvování cyklu je účast na kurzech, úspěšně 
vykonaný písemný test a úspěšné závěrečné lektorské vystoupení

Zá
kl

ad
ní

 p
ed

ag
og

ic
ká

 
př

íp
ra

va
 le

kt
or

ů



Kalendář kurzů

srpen

Ochrana ovzduší 29. - 31. 8. 2011 16 hodin Benešov 2BKOVZDA112000 2 270 Kč / 4 070 Kč

září

Zákon o vodách a prováděcí předpisy 6. 9. 2011 8 hodin Praha 2PKZVPVA112000 1 100 Kč

Jak zvýšit efektivitu vzdělávání úředníků 7. - 9. 9. 2011 16 hodin Benešov 2BKJZEVA112000 2 270 Kč / 4 070 Kč

Krizový zákon 8. 9. 2011 6 hodin Praha 2PKOOKZB112000 850 Kč

Konfl ikty a jejich řešení 12. - 14. 9. 2011 16 hodin Benešov 2BKKOREA112000 2 270 Kč / 4 070 Kč

Elektronická spisová služba 13. 9. 2011 8 hodin Praha 2PKELSSE112000 1 100 Kč

Etiketa a základy společenské obratnosti 14. - 16.9. 2011 18 hodin Benešov 2BKEZSOB112000 2 500 Kč / 4 300 Kč kapacita kurzu je omezena na 
maximální počet 15 účastníků

Příprava projektů - logicky a jednoduše 
(strukturální fondy)

14. - 16. 9. 2011 16 hodin Benešov 2BKPPLJA112000 2 270 Kč / 4 070 Kč

Správní řád pro územní samosprávné celky 14. - 16. 9. 2011 16 hodin Benešov 2BKSRUSA112000 2 270 Kč / 4 070 Kč

Vzdělávání vedoucích úředníků územních 
samosprávních celků – obecná část

14. - 16. 9. 2011 
a 24. - 26. 10. 
2011

38 hodin Benešov 2BKVVUOC112000 5 000 Kč / 8 600 Kč kurz se skládá ze dvou částí, 
přihláška platí pro Vaši účast 
v obou termínech
v prvním dnu druhé části 
kurzu je výuka do 18.00

Lobbing v EU a ČR 15. 9. 2011 8 hodin Praha 2PKOLOBA112000 1 100 Kč

Povinnosti obcí při nakládání s obecním 
majetkem podle zákona o obcích

15. 9. 2011 6 hodin Praha 2PKNOOMD112000 850 Kč

Povinnosti obcí v oblasti pohřebnictví 20. 9. 2011 8 hodin Praha 2PKPOVOB112000   1 100 Kč

Správní řízení v praxi III - Vady řízení a jejich 
náprava

20. 9. 2011 8 hodin Benešov 2PKVRJNB112000 1 100 Kč

Právo na informace o životním prostředí 22. 9. 2011 8 hodin Praha 2PKPIZPA112000 1 100 Kč

Trestní odpovědnost vedoucího úředníka 22. 9. 2011 8 hodin Praha 2PKOTOVA112000 1 100 Kč

Úvod do problematiky sociální práce 
v terénu - metodika sociálního šetření

27. 9. 2011 8 hodin Praha 2PKUSPMB112000 1100 Kč Kurz ja akreditován u MPSV

Správní řád pro státní správu 29. - 30. 9. 2011 16 hodin Benešov 2BKSRSSA112000 2 160 Kč / 2 940 Kč

název kurzu datum délka kurzu místo kód kurzu cena poznámka



Kalendář kurzů

říjen

Základy projektového řízení 3. 10. 2011 a 6. 
10. 2011

16 hodin Praha 2PKOZPRA112000 2 200 Kč  jedná se o dvoudenní 
kurz konaný v Praze, k vydání 
osvědčení je nutná účast po 
oba dny

Pravidla tvorby vnitřních předpisů 
v organizaci

4. 10. 2011 8 hodin Praha 2PKPTVPB112000 1 100 Kč posluchači obdrží Legislativní 
pravidla vlády

Správní řízení v praxi II - Opatrovnictví a jiné 
formy zastupování

4. 10. 2011 8 hodin Praha 2PKOJFZB112000 1100 Kč

Emočně inteligentní zaměstnanec veřejné 
správy

5. 10. 2011 8 hodin Praha 2PKEIZAA112000 1100 Kč

Komunikace s médii v krizových situacích 
na úřadě

5. 10. 2011 8 hodin Praha 2PKOKOMA112000 1 100 Kč

Zatřídění a odepisování majetku 5. - 7. 10. 2011 16 hodin Benešov 2BKZAMAC112000    2 270 Kč / 4 070 Kč

Zákon o odpadech a prováděcí předpisy 6. 10. 2011 6 hodin Praha 2PKODPPA112000 850 Kč

Korupce a protikorupční politika ve veřejné 
správě

11. 10. 2011 6 hodin Praha 2PKOKORD112000 850 Kč na danou tematiku doporuču-
jeme ještě kurz „Střet zájmů“  

Zákon o svobodném přístupu k informacím 11. 10. 2011 6 hodin Praha 2PKZSPIB112000 850 Kč

Ochrana zemědělského půdního fondu 13. 10. 2011 8 hodin Praha 2PKOZPFC112000 1 100 Kč

Povinnosti obcí v oblasti pohřebnictví 13. 10. 2011 8 hodin Praha 2PKPOVOC112000 1 100 Kč

Zásady správné korespondence 18. 10. 2011 8 hodin Praha 2PKZSKOB112000 1 100 Kč

Práce s elektronickými knihovnami eKLEP 
a eVláda

19. 10. 2011 8 hodin Benešov 2BKOEKLA112000 1 760 Kč

Speciální techniky sociální terapie 20. 10. 2011 8 hodin Praha 2PKSTSTA112000 1 100 Kč

Veřejné zakázky pro začátečníky 21. 10. 2011 8 hodin Praha 2PKVZZAA112000 1 100 Kč

Stavební zákon v praxi 24. - 26. 10. 2011 16 hodin Benešov 2BKURSZB112000 2 270 Kč / 4 070 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 
v silniční dopravě a při správním 
rozhodování a dozorové činnosti v silničním 
hospodářství)

24. - 26. 10. 2011 16 hodin Benešov 2BKVUBZB112000 2 270 Kč / 4 070 Kč

Veřejné zakázky pro pokročilé 25. 10. 2011 8 hodin Praha 2PKVZPOA112000 1 100 Kč

Zákon o vodách a prováděcí předpisy 25. 10. 2011 8 hodin Praha 2PKZVPVB112000 1 100 Kč

Praktické nástroje motivace 26. 10. 2011 8 hodin Praha 2PKOONMB112000 1 100 Kč

listopad

Profesní způsobilost řidiče, zkoušky 
a vydávání průkazu profesní způsobilosti 
řidiče

1. 11. 2011 8 hodin Praha 2PKPPZRB112000 1 110 Kč

Základní pedagogická příprava lektorů 1. 11., 7. 11., 22. 
11. a 30. 11. 2011

32 hodin Praha 2PKZPPLC112000 4 400 Kč jedná se o cyklus čtyř jedno-
denních kurzů připravených 
dle prováděcí metodiky k Pra-
vidlům vzdělávání zaměstnan-
ců ve správních úřadech
podmínkou pro absolvování 
cyklu je účast na kurzech, 
úspěšně vykonaný písemný 
test a úspěšné závěrečné 
lektorské vystoupení

Korupce a protikorupční politika ve veřejné 
správě

2. 11. 2011 6 hodin Praha 2PKOKORE112000 850 Kč na danou tematiku doporuču-
jeme ještě kurz „Střet zájmů“  

Ochrana utajovaných informací – 
administrativní bezpečnost

3. 11. 2011 8 hodin Praha 2PKOUIBA112000 1 100 Kč

Právo na informace o životním prostředí 3. 11. 2011 8 hodin Praha 2PKPIZPB112000 1 100 Kč

Aplikace rozhodování ve správním 
soudnictví na správní řád ve stavebnictví

8. 11. 2011 8 hodin Praha 2PKASRSA112000 1 100 Kč

Zákon o silničním provozu (361/2000 Sb.) 8. 11. 2011 8 hodin Praha 2PKZOSPA112000 1 110 Kč

Aplikace správního řádu v oblasti školství 9. 11. 2011 8 hodin Praha 2PKOSRSC112000 1 110 Kč

Komunikace s médii v krizových situacích 
na úřadě

9. 11. 2011 8 hodin Praha 2PKOKOMB112000 1 100 Kč

název kurzu datum délka kurzu místo kód kurzu cena poznámka



Kalendář kurzů

Elektronická spisová služba 10. 11. 2011 8 hodin Praha 2PKELSSF112000 1 100 Kč

Zákon o vodách a prováděcí předpisy 10. 11. 2011 8 hodin Praha 2PKZVPVC112000 1 100 Kč

Městský marketing 14. 11. 2011 8 hodin Praha 2PKMMRKB112000 1100 Kč

Efektivní vedoucí 14. - 16. 11 2011 18 hodin Benešov 2BKOOEVA112000 2 500 Kč / 4 300 Kč

Krizové řízení 14. - 16. 11. 2011 18 hodin Benešov 2BKOOKRA112000 2 500 Kč / 4 300 Kč

Občan se speciálními potřebami - klient 
úřadu

14. - 16. 11. 2011 16 hodin Benešov 2BKOSPUB112000 2 270 Kč / 4 070 Kč

Prezentační dovednosti 14. - 16. 11. 2011 16 hodin Benešov 2BKPREDB112000 2 270 Kč / 4 070 Kč

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

14.  - 16. 11. 2011 16 hodin Benešov 2BKVUGZA112000 2 270 Kč / 4 070 Kč

Oblast řidičských průkazů se zaměřením na 
výměny ŘP vydaných cizím státem

15. 11. 2011 6 hodin Praha 2PKCIRPC112000 850 Kč

Zákon o střetu zájmů 15. 11. 2011 6 hodin Praha 2PKOOSZB112000 850 Kč

Sekty a jejich působení v ČR 16. 11. 2011 8 hodin Praha 2PKSPCRB112000 1 100 Kč

Sociální agenda obcí v oblasti pohřebnictví 21. - 23. 11. 2011 16 hodin Benešov 2BKSAOOA112000 2 270 Kč / 4 070 Kč

Základy rétoriky 21. - 23. 11. 2011 16 hodin Benešov 2BKOOZRB112000 2 270 Kč / 4 070 Kč

Lobbing v EU a ČR 22. 11. 2011 8 hodin Praha 2PKOLOBB112000 1 100 Kč

Vzdělávání vedoucích úředníků územních 
samosprávních celků - zvláštní část (modul 
zaměřený na oblast ochrany přírody, krajiny, 
ovzduší a zemědělského původního fondu)

23. - 25. 11. 2011 16 hodin Benešov 2BKVUEZA112000 2 270 Kč / 4 070 Kč

Vzdělávání vedoucích úředníků územních 
samo-správných celků - zvláštní část (modul 
zaměřený na správní činnosti ve vodním 
hospodářství, v lesním hospodářství, 
myslivosti a v zemědělství)

23. - 25. 11. 2011 18 hodin Benešov 2BKVUDZA112000 2 500 Kč / 4 300 Kč

Zákon o odpadech a prováděcí předpisy 24. 11. 2011 6 hodin Praha 2PKODPPB112000 850 Kč

název kurzu datum délka kurzu místo kód kurzu cena poznámka



Kalendář kurzů

Antidiskriminační zákon 29. 11. 2011 8 hodin Praha 2PKOOAZB112000 1 100 Kč k danému tématu 
doporučujeme absolvovat 
také eLearningový kurz 
„Rovné příležitosti“  

Povinnosti obcí při nakládání s obecním 
majetkem podle zákona o obcích

29. 11. 2011 6 hodin Praha 2PKNOOME112000 850 Kč

prosinec

Ochrana zemědělského půdního fondu 1. 12. 2011 8 hodin Praha 2PKOZPFD112000 1 100 Kč

Zvládání konfl iktů a jejich prevence 1. 12. 2011 8 hodin Praha 2PKZKJPB112000 1 100 Kč

Jak zkvalitnit pracovní výkon (time 
management trochu jinak)

5. 12. 2011 8 hodin Praha 2PKTMPVB112000 1 100 Kč

Ochrana ovzduší 5. - 7. 12. 2011 16 hodin Benešov 2BKOVZDB112000 2 270 Kč / 4 070 Kč

Zákon o přestupcích 5. - 7. 12. 2011 16 hodin Benešov 2BKZAOPA112000 2 270 Kč / 4 070 Kč

Problematika EU v sociální oblasti 6. 12. 2011 6 hodin Praha 2PKEUSOB112000 850 Kč

Možnosti využití asertivity v praxi 7. - 9. 12. 2011 16 hodin Benešov 2BKAJVPC112000 2 270 Kč / 4 070 Kč

Agenda autoškolství v praxi úřadu 8. 12. 2011 8 hodin Praha 2PKAAPUB112000 1 100 Kč

Image úředníka  - reprezentace úřadu 8. 12. 2011 8 hodin Praha 2PKIURUA112000 1100 Kč Vzhledem k praktické části 
je počet účastníků kurzu 
omezen na nejvýše 12 osob

Předcházení a zvládání stresu 12. - 13. 12. 2011 12 hodin Benešov 2BKPRZVA112000 2 070 Kč / 2 970 Kč

Územní plánování 12. - 14. 12. 2011 16 hodin Benešov 2BKUZPLB112000 2 270 Kč / 4 070 Kč

Vzdělávání vedoucích úředníků územních 
samosprávných celků - zvláštní část (modul 
zaměřený na správní činnosti při správě 
daní a poplatků a při správě živnostenského 
podnikání)

12. - 14. 12. 2011 16 hodin Benešov 2BKVULZA112000 2 270 Kč / 4 070 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 a v hospodaření s odpady 
a nakládání s obaly)

14.  - 16. 12. 2011 16 hodin Benešov 2BKVUFZA112000 2 270 Kč / 4 070 Kč

název kurzu datum délka kurzu místo kód kurzu cena poznámka



Kalendář kurzů

Vzdělávání vedoucích úředníků územních 
samosprávních celků – zvláštní část (modul 
zaměřený na správní činnosti při přípravě 
a realizaci hospodářských opatření pro 
krizové stavy, při zajištění ochrany obyvatel 
a krizovém řízení, při ochraně zdraví 
a životního prostředí před škodlivými 
účinky chemických látek a chemických 
přípravků a prevenci havárií způsobených 
těmito chemickými látkami)

14.  - 16. 12. 2011 16 hodin Benešov 2BKVUKZB112000 2 270 Kč / 4 070 Kč

Zdravotní problematika a problematika 
domácího násilí

14. - 16. 12. 2011 16 hodin Benešov 2BKZPDNA112000 2 270 Kč / 4 070 Kč

leden

Vzdělávání vedoucích úředníků územních 
samosprávních celků – obecná část

9. – 11. 1. 2012 
a 25. – 27. 1. 2012

38 hodin Benešov 2BKVVUOA121000 5 000 Kč/8 600 Kč

Korupce a protikorupční politika ve veřejné 
správě

17. 1. 2012 6 hodin Praha 2PKOKORA121000 850 Kč

Zákon o odpadech a prováděcí předpisy 17. 1. 2012 6 hodin Praha 2PKODPPA121000 850 Kč

Úrazy ve škole 19. 1. 2012 6 hodin Praha 2PKUVSKA121000 850 Kč

Lobbing v EU a ČR 19. 1. 2012 8 hodin Praha 2PKOLOBA121000 1 100 Kč

Povinnosti obce na úseku požární ochrany 23. – 24. 1. 2012 12 hodin Benešov 2BKPOPOA121000 2 910 Kč

Elektronická spisová služba 24. 1. 2012 8 hodin Praha 2PKELSSA121000 1 100 Kč

Zákon o vodách a prováděcí předpisy 24. 1. 2012 8 hodin Praha 2PKZVPVA121000 1 100 Kč

Komunikace s médii v krizových situacích 
na úřadě

25. 1. 2012 8 hodin Praha 2PKOKOMA12100 1 100 Kč

Integrovaná prevence a environmentální 
techniky v praxi

31. 1. 2012 6 hodin Praha 2PKIPETA121000 850 Kč

název kurzu datum délka kurzu místo kód kurzu cena poznámka



Kalendář kurzů

Kurzy otevřené podle poptávky

Cyklus kurzů pro (nové) 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 2PKVVNAA112010 5 500 Kč jedná se o cyklus pěti 
jednodenních kurzů, 
připravených dle prováděcí 
metodiky k Pravidlům 
vzdělávání zaměstnanců ve 
správních úřadech
součástí prezenčního kurzu 
bude možnost přístupu do 
eLearningového 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

název kurzu datum délka kurzu místo kód kurzu cena poznámka



Kalendář kurzů

eLearningové kurzy

Vstupní vzdělávání následné 1. 9. - 15. 10. 2011 6 týdnů individuální - 
eLearningový 
kurz

2ELVVNAG11W000 200 Kč

Hospodaření s odpady a nakládání 
s obaly

1. 9. - 30. 11. 2011
(eLearningový kurz 
je možné na základě 
poptávky vypsat i v dalších 
termínech)

3 měsíce individuální - 
eLearningový 
kurz

2ELOOOHA11Z000 2 700 Kč

Příprava k ověření zvláštní odborné 
způsobilosti v hospodaření s odpady 
a nakládání s obaly

1. 9. - 30. 11. 2011
(eLearningový kurz 
je možné na základě 
poptávky vypsat i v dalších 
termínech)

3 měsíce individuální - 
eLearningový 
kurz

1ELOOOHB11Z000 2 700 Kč

Posuzování vlivů na životní prostředí 
a integrovaná prevence a omezování 
znečištění

1. 9. - 30. 11. 2011
(eLearningový kurz 
je možné na základě 
poptávky vypsat i v dalších 
termínech)

3 měsíce individuální - 
eLearningový 
kurz

2ELZPIPA11Z000 2 700 Kč

Příprava k ověření zvláštní odborné 
způsobilosti - obecná část 

1. 9. - 30. 11. 2011
(eLearningový kurz 
je možné na základě 
poptávky vypsat i v dalších 
termínech)

3 měsíce individuální - 
eLearningový 
kurz

1ELOBECE11Z000 2 700 Kč

Příprava k ověření zvláštní odborné 
způsobilosti - obecná část (blended 
learning)

1. 9. - 30. 11. 2011
(eLearningový kurz 
je možné na základě 
poptávky vypsat i v dalších 
termínech)

3 měsíce individuální 
- blended 
learningový 
kurz

1BLOBECB11Z000 3 500 Kč

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

1. 9. - 30. 11. 2011
(eLearningový kurz 
je možné na základě 
poptávky vypsat i v dalších 
termínech)

3 měsíce individuální - 
eLearningový 
kurz

1ELOFINB11Z000 2 700 Kč

název kurzu datum délka kurzu místo kód kurzu cena poznámka



Kalendář kurzů

Příprava k ověření zvláštní odborné 
způsobilosti pro výkon správní 
činnosti při přestupkovém řízení ve 
věci veřejného pořádku, občanského 
soužití a majetku

1. 9. - 30. 11. 2011
(eLearningový kurz 
je možné na základě 
poptávky vypsat i v dalších 
termínech)

3 měsíce individuální - 
eLearningový 
kurz

1ELOOVPB11Z000 2 700 Kč

Příprava k ověření zvláštní odborné 
způsobilosti pro výkon správní 
činnosti při řízení o dávkách pomoci 
v hmotné nouzi a o dávkách pro 
osoby se zdravotním postižením

1. 9. - 30. 11. 2011
(eLearningový kurz 
je možné na základě 
poptávky vypsat i v dalších 
termínech)

3 měsíce individuální - 
eLearningový 
kurz

1ELOOHNB11Z000 2 700 Kč

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

1. 9. - 30. 11. 2011
(eLearningový kurz 
je možné na základě 
poptávky vypsat i v dalších 
termínech)

3 měsíce individuální - 
eLearningový 
kurz

1ELDANEC11Z000 2 700 Kč

Příprava k ověření zvláštní odborné 
způsobilosti pro výkon správní 
činnosti při správě živnostenského 
podnikání

1. 9. - 30. 11. 2011
(eLearningový kurz 
je možné na základě 
poptávky vypsat i v dalších 
termínech)

3 měsíce individuální - 
eLearningový 
kurz

1ELOOZPB11Z000 2 700 Kč

Příprava k ověření zvláštní odborné 
způsobilosti pro výkon správní 
činnosti při správním rozhodování 
a dozorové činnosti při provozování 
drah a drážní dopravy

1. 9. - 30. 11. 2011
(eLearningový kurz 
je možné na základě 
poptávky vypsat i v dalších 
termínech)

3 měsíce individuální - 
eLearningový 
kurz

1ELDRAHA11Z000 2 700 Kč

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

1. 9. - 30. 11. 2011
(eLearningový kurz 
je možné na základě 
poptávky vypsat i v dalších 
termínech)

3 měsíce individuální - 
eLearningový 
kurz

1ELRORPB11Z000 2 700 Kč
 

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

1. 9. - 30. 11. 2011
(eLearningový kurz 
je možné na základě 
poptávky vypsat i v dalších 
termínech)

3 měsíce individuální - 
eLearningový 
kurz

1ELSKOLB11Z000 2 700 Kč
 

název kurzu datum délka kurzu místo kód kurzu cena poznámka



Kalendář kurzů

Příprava k ověření zvláštní odborné 
způsobilosti při posuzování vlivů 
na životní prostředí a integrované 
prevenci a omezování znečištění

1. 9. - 30. 11. 2011
(eLearningový kurz 
je možné na základě 
poptávky vypsat i v dalších 
termínech)

3 měsíce individuální - 
eLearningový 
kurz

1ELZPIPA11Z000 2 700 Kč

Vstupní vzdělávání následné 1. 10. - 15. 11. 2011 6 týdnů individuální - 
eLearningový 
kurz

2ELVVNAH11W000 200 Kč

Vstupní vzdělávání následné 1. 11. - 15. 12. 2011  6 týdnů individuální - 
eLearningový 
kurz

2ELVVNAI11W000   200 Kč

Excel pro začátečníky eLearningový kurz 
otevřeme na základě 
poptávky

1 měsíc individuální - 
eLearningový 
kurz

2ELEXCLB11X000 900 Kč

Kurz je připraven pro Excel 
2007 i Excel 2003. 

Finanční hospodaření obcí a krajů eLearningový kurz 
otevřeme na základě 
poptávky

3 měsíce individuální - 
eLearningový 
kurz

2ELFIOKA11Z000 2 700 Kč

Ochrana osobních údajů eLearningový kurz 
otevřeme na základě 
poptávky

1 měsíc individuální - 
eLearningový 
kurz

2ELOUDAA11X000 900 Kč

Ochrana zdraví při práci ve veřejné 
správě

eLearningový kurz 
otevřeme na základě 
poptávky

1 měsíc individuální - 
eLearningový 
kurz

2EL0BOZPA11X000 900 Kč
 

Přestupky proti veřejnému pořádku, 
občanskému soužití a majetku

eLearningový kurz 
otevřeme na základě 
poptávky

3 měsíce individuální - 
eLearningový 
kurz

2ELOOVPA11Z000 2 700 Kč

Rovné příležitosti ve veřejné správě eLearningový kurz 
otevřeme na základě 
poptávky

1 měsíc individuální - 
eLearningový 
kurz

2EL00RPC11X000 900 Kč

Řízení o dávkách pomoci v hmotné 
nouzi a o dávkách pro osoby se 
zdravotním postižením

eLearningový kurz 
otevřeme na základě 
poptávky

3 měsíce individuální - 
eLearningový 
kurz

2ELOOHNA11Z000 2 700 Kč

název kurzu datum délka kurzu místo kód kurzu cena poznámka



Kalendář kurzů

Správa daní a poplatků eLearningový kurz 
otevřeme na základě 
poptávky

3 měsíce individuální - 
eLearningový 
kurz

2ELOSDPA11Z000 2 700 Kč

Správa živnostenského podnikání eLearningový kurz 
otevřeme na základě 
poptávky

3 měsíce individuální - 
eLearningový 
kurz

2ELOSZPA11Z000 2 700 Kč

Správná úřední korespondence - 
zásady, vzory pravidla

eLearningový kurz 
otevřeme na základě 
poptávky

1 měsíc individuální - 
eLearningový 
kurz

2ELOSUKB11X000 900 Kč

Správní činnosti ve školství eLearningový kurz 
otevřeme na základě 
poptávky

3 měsíce individuální - 
eLearningový 
kurz

2ELSKOLA11Z000 2 700 Kč
 

Správní rozhodování a dozorová 
činnost při provozování drah a drážní 
dopravy

eLearningový kurz 
otevřeme na základě 
poptávky

3 měsíce individuální - 
eLearningový 
kurz

2ELDRAHA11Z000 2 700 Kč

Správní rozhodování o řidičských 
oprávněních a řidičských průkazech

eLearningový kurz 
otevřeme na základě 
poptávky

3 měsíce individuální - 
eLearningový 
kurz

2ELRORPA11Z000 2 700 Kč
 

Vidimace a legalizace eLearningový kurz 
otevřeme na základě 
poptávky

1 měsíc individuální - 
eLearningový 
kurz

2ELOOVLB11X000 900 Kč

Word pro začátečníky eLearningový kurz 
otevřeme na základě 
poptávky

1 měsíc individuální - 
eLearningový 
kurz

2ELWORDB11X000 900 Kč
 

kurz je připraven pro Word 
2007 i Word 2003

Vzdělávání vedoucích úřadů – 
zvláštní část

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

2 měsíce individuální - 
eLearningový 
kurz

2ELRSVUD11Y000 1 690 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 jedná se o elektronickou 
verzi skript s tematikou 
obecné části vydaných 
Institutem pro místní správu 
Praha, o doplněk k prezenční 
výuce v našem vzdělávacím 
středisku v Benešově

název kurzu datum délka kurzu místo kód kurzu cena poznámka



První novinkou roku 2011 je publikace Územní samosprávné celky osvědčeného autorského 

tandemu Simona Vavrochová -  Petr Kuš, která přehlednou formou informuje o právní úpravě 

naší územní samosprávy s důrazem na porovnání obecního a krajského zřízení a specifi ckého 

postavení hl. m. Prahy. Mezi stěžejní témata příručky patří: občané a území obcí, krajů a hl. m. Pra-

hy, samostatná a přenesená působnost územních samosprávných celků, jejich orgány a právní 

předpisy, dozor a kontrola. Součástí učebnice jsou kontrolní otázky a cvičné testy k jednotlivým 

kapitolám, aplikační úkoly, odkazy na příslušná ustanovení právních předpisů a bohatý grafi cký 

doprovod (piktogramy, schémata, obrázky apod.). 

Kniha Základní charakteristika veřejné správy autora Jana 

Břeně je určena především úředníkům obcí a krajů, kteří se při-

pravují na obecnou část zkoušky zvláštní odborné způsobilosti. 

Autor v ní čtenáře seznamuje s veřejnou správou v České re-

publice. Věnuje se např. hlavním rozdílům mezi státní správou a územní samosprávou, vybra-

ným subjektům a vykonavatelům veřejné správy, pramenům práva, které upravují činnost orgá-

nů veřejné správy, problematice poskytování informací o veřejné správě nebo přímé a nepřímé 

demokracie ve veřejné správě (zejména referendu a volbám). 

nová skripta
vydaná Institutem pro veřejnou správu Praha

Skripta



připravujeme pro Vás

V současné době se připravují k vydání skripta 333 cvičení z veřejné správy. Cílem této cvičebnice je poskytnout úředníkům 
obcí a krajů efektivní nástroj k přípravě na zkoušku z obecné části zvláštní odborné způsobilosti a pomoci jim ověřit si úroveň 
svých znalostí týkajících se veřejné správy, zejména pak územní samosprávy. Příručka bude obsahovat různorodé typy úloh: 
malé případové studie, přiřazovací cvičení, křížovky, vyhledávání chyb v různých typech dokumentů, klasické cvičné testy a po-
dobně. Součástí publikace bude klíč k řešení úkolů, rejstřík pojmů a slovníček základních termínů.

Kompletní seznam vydaných skript včetně anotací, informací o autorech, ceně a způsobu objednání naleznete na webo-
vých stránkách Institutu (http://www.institutpraha.cz/vzdelavani/skripta).

Skripta

Ve své publikaci Základy rétoriky pro úředníky nabízí její autor Libor Hlaváček ucelený soubor 

informací z oblasti komunikace, rétoriky a prezentačních dovedností všem, kteří veřejně pre-

zentují své zkušenosti či jinak ústně s veřejností komunikují. Autor skript se podrobně zabývá 

vysvětlením procesu komunikace, funkce všech jeho složek pro efektivní dorozumění a klade 

důraz jak na verbální, tak i neverbální složku celého procesu. Publikace poskytuje ucelený zá-

běr v daném tématu, který jde od historie rétoriky až po současnost, jsou zdůrazněna specifi ka 

užívání českého jazyka a celý text je završen praktickými radami vztahujícími se k vlastnímu vy-

stoupení na veřejnosti.



Časopis UNES - účetnictví  

neziskového sektoru

Prodejní výstavy obrazů a fotografií ve vzdělávacím 

středisku v Benešově

6

MĚSÍČNÍK JE URČEN - všem, kteří se zabývají 

účetní, daňovou i mzdovou problematikou územ-

ních samosprávných celků, příspěvkových organi-

zací, organizačních složek státu, občanských sdru-

žení, nadací, nadačních fondů, obecně prospěšných 

společností, zájmových sdružení právnických osob 

a jiných nevýdělečných organizací.

OBSAH A STRUKTURA ČASOPISU - časopis 

je strukturován tak, aby poskytoval každý měsíc 

komplexně aktuální a praktické informace z oblasti 

účetnictví a daní. Čtenáři v něm naleznou přehled 

legislativních novinek, srozumitelné vysvětlení 

problémů včetně mnoha příkladů z praxe, rady od-

borníků na danou problematiku, a dále také nabídku 

školení a odborných publikací.

AUTOŘI PŘÍSPĚVKŮ - kvalitu a přesnost příspěv-

ků zaručují autoři článků, kterými jsou pracovníci 

Ministerstva financí ČR, VŠE Praha, renomovaných 

auditorských a účetních firem a daňoví poradci.

SLUŽBY PRO PŘEDPLATITELE - v rámci předplatného 

mohou čtenáři využít bezplatné poradenské služby 

(prostřednictvím internetu). Odpovědi zpracovávají 

externí odborníci na danou problematiku. 

Zdarma mohou čtenáři v časopise také inzerovat po-

ptávku a nabídku zaměstnaneckých pozic v oblasti 

státního i nestátního neziskového sektoru. 

PŘEDPLATNÉ - čtenáři si mohou zvolit roční 

předplatné samostatného tištěného časopisu, roč-

ní předplatné časopisu včetně on-line služby na  

www.ucetnikavarna.cz nebo pouze on-line službu, 

která obsahuje knihovnu všech článků časopisu 

UNES od roku 2003, účetní, daňové a další práv-

ní předpisy, úplné výklady účetnictví, daní a práva, 

vzory účetních výkazů, podání pro finanční úřad 

apod. On-line služba Vám také umožní diskutovat 

s kolegy z praxe či psát blogy.

Vydavatel:
Wolters Kluwer ČR, a. s.

U Nákladového nádraží 6, 130 00 Praha 3

tel.: 246 040 400, fax: 246 040 401

e-mail: obchod@wkcr.cz

www.wkcr.cz

Již několik let mají začínající amatérští umělci mož-

nost vystavovat svá díla v prostorách vzdělávacího 

střediska v Benešově.  

Na poslední ukončené výstavě v březnu a dubnu 

jste měli možnost vidět romantické olejomalby 

Zdeňka Bárty 

a optimistické 

akrylové obrazy 

Hany Jinder-
lové, kteří jsou 

členy Volného 

sdružení uměl-
ců Jižních Čech 

a každoročně se 

společně zúčast-
ňují 

několika 

výstav. V období od 5. 

května do 30. 

června 
2011 

bude 
ve 

vzdě l áva -
cím středis-

ku své foto-
grafie z cest 

vystavovat 
f o t o g r a f 

Ing. 
Jiří 

Hájek.Vystavova-
ná díla je 

možné si 
také zakou-

pit, bližší 
informace 

získáte ve 
vzdě l áva -

cím středis-
ku v Bene-
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Stanovisko odboru dozoru 

a kontroly veřejné správy 

Ministerstva vnitra ČR 

k opakovanému podání 

přihlášky ke zkoušce zvláštní 

odborné způsobilosti

Zaměstnanci Institutu jsou pravidelně dotazová-

ni, zda může územní samosprávný celek přihlásit 

úředníka ke zkoušce zvláštní odborné způsobilosti 

opakovaně, tj. i poté, co již jednou tutéž zkoušku 

neúspěšně absolvoval, včetně dvou opravných ter-

mínů. V reakci na tyto dotazy Institut zveřejnil na 

svých webových stránkách stanovisko ODK Minis-

terstva vnitra ČR k tomuto problému. Stanovisko je 

ke stažení ve formátu pdf na adrese http://www.

institutpraha.cz/vzdelavani/prihlaska. 

Úprava služeb poskytovaných 

ve vzdělávacím středisku 

Benešov od 1. 2. 2011

otevírací doba bufetu je 7.30 – 22.30 hodin

• 
společenský klub v suterénu je uzavřen

• 
servírovaná kontinentální snídaně

• 
k hlavním denním jídlům je k dispozici slazený 

• 
a neslazený čaj

kopírování tištěných materiálů je možné za úplatu 

• 
na přístroji ve vstupní hale 

V úterý 15. března se ve spolupráci s generálním kon-

zulátem ČR v Mnichově a pod patronátem Bavorské-

ho státního kancléřství uskutečnila ve vzdělávacím 

středisku Institutu v Benešově návštěva bavorské de-

legace. Jejími představiteli byli bavorští úředníci za-

pojení do dlouhodobého vzdělávacího programu, kte-

rý je připravuje pro řídící funkce ve veřejné správě. 

Pro delegaci byl připraven program sestávající se 

z prohlídky vzdělávacího střediska Institutu v Bene-

šově a následně z pěti tematických prezentací věno-

vaných různým oblastem veřejného života.

První prezentací byla přednáška ředitelky odboru 

Evropské unie a politiky životního prostředí z Mi-

nisterstva životního prostředí ČR Veroniky Hunt 

Šafránkové na téma environmentální politiky ČR. 

Poté vystoupila Jana Chvalkovská z Institutu eko-

nomických studií FSV UK s přednáškami o pozici 

ČR s ohledem na ekonomicko-finanční vývoj EU 

a také právní vývoj EU. Po obědě následovala před-

náška zaměstnance Institutu Václava Melichara, ve 

které rámcově prezentoval systém veřejné správy 

a rovněž se zabýval principy vzdělávání úředníků 

v České republice. V závěrečné prezentaci pak byla 

ministerským radou Martinem Janečkem z Minis-

terstva dopravy ČR představena dopravní politika 

ČR a nastíněna její koncepce do budoucna. 

Všechny příspěvky vyvolaly velmi kladný ohlas 

a velké množství otázek. Vzhledem k úspěšnému 

průběhu prezentací a oboustranně pozitivnímu do-

jmu z návštěvy se otevírá prostor pro případnou dal-

ší spolupráci.  
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Návštěva bavorské delegace v Institutu
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Přednášejícími byli tentokrát odborníci na infor-

mační technologie, kteří jsou zodpovědní za zavá-

dění technologických center v obcích s rozšířenou 

působností a na krajských úřadech. Obce II. typu 

reprezentovali Radek Brázda z Městského úřadu 

Vyškov a Pavel Ševčík z Městského úřadu Bosko-

vice, kteří poutavým a velmi praktickým způsobem 

přiblížili proces zavádění technologických center, 

jeho technické aspekty a úskalí. V odpoledním blo-

ku k nim připojil zkušenosti z krajské úrovně Jan 

Forbelský z Krajského úřadu Jihomoravského 

kraje. Následná diskuze se zaměřila na dotazy zú-

častněných a praktické rady pro řešení přednese-

ných situací. Semináře se zúčastnilo 38 posluchačů z úřadů a in-

stitucí z celé České republiky.

Série seminářů je určena územním samosprávným 

celkům, zejména starostům a ostatním členům za-

stupitelstev, organizačním složkám, příspěvkovým 

organizacím, manažerům a školitelům eGON cen-

ter a dalším zájemcům ze státní a veřejné správy. 

Jednotlivé semináře jsou věnovány nejrůznějším 

aspektům elektronizace veřejné správy v České re-

publice.

LEONARDO DA VINCI TRANSFER OF INNOVATION PROJECT

Transfer of Innovation in Methodologies for  

European Officials: Follow up a joint  learning path 

CZ/09/LLP-LdV/TOI/134011

V úterý 29. března 2011 se uskutečnil národní zá-

věrečný seminář u příležitosti ukončení realizační 

fáze mezinárodního projektu „Přenos inovací v me-

todologiích pro evropské úředníky: pokračování ve 

společném vzdělávání“, jenž byl uskutečněn v Pro-

gramu celoživotního učení v subprogramu Leonardo 

da Vinci. Setkání se zúčastnili jak představitelé reali-

začního týmu a odborníci, kteří se podíleli na tvorbě 

vzdělávacích modulů, tak i zástupci veřejné správy.

Úvodní slovo, ve kterém projekt stručně představila 

a zhodnotila, pronesla zastupující náměstkyně ředi-

telky Institutu Ing. Zdeňka Šilhová. Na ni navázal 

vedoucí oddělení mezinárodních vztahů, marketingu 

a strategií Mgr. Aleš Svoboda s detailním představe-

ním motivů pro realizaci projektu, spojitosti s před-

chozím projektem a podrobným popisem vývoje 

realizační fáze. Poukázal rovněž na úspěšný průběh 

pilotních kurzů v prezenční i eLearningové formě. 

Svou zkušenost se zapojením do projektu předsta-

vil i Ing. Ivo Bělonohý, jednatel Sdružení tajemníků 

městských a obecních úřadů České republiky, neboť 

Sdružení jako subjekt dlouhodobě spolupracující 

s Institutem se od počátku o projekt zajímalo a bude 

mít k dispozici a využití výstupy projektu.

V další části byly jednotlivé vzdělávací moduly 

představeny jejich spolutvůrci. Mgr. Tomáš Weiss 

představil modul Ochrana hranic v Schengenském 

prostoru, Bc. Václav Melichar pak modul Procesy 

krizového řízení s celoevropským dopadem.  Do-

polední část zakončil JUDr. Milan Cikánek a téma 

Mezinárodní ochrana v EU: nejnovější vývoj azy-

lového práva.  Odpolední část programu pak byla věnována Ak-

tivnímu začleňování žen – migrantek, které prezen-

tovala PhDr. Lenka Hronová, zatímco Mgr. Jitka 

Lázničková představila modul Integrace znevýhod-

něných skupin obyvatel se zaměřením na ženy a děti 

– migranty.Prezentace vzbudily mezi přítomnými velký ohlas 

a ke každému modulu zaznělo mnoho otázek. Vě-

říme tedy, že zájem o projekt bude trvávat i nadále. 

Jednotlivé moduly budou v blízké době dostupné 

i na CD a existuje reálná možnost, že po jejich ak-

tualizaci a rozšíření budou s určitým časovým od-

stupem zařazeny do portfolia vzdělávacích kurzů 

Institutu.     

projekt „Vzdělávání úředníků a zaměstnanců veřejné správy, metodiků a školitelů a politiků v oblasti zavádění eGovernmentu do veřejné správy, reg. č. CZ.1.04/4.1.00/38.00001“

POZOR!

Do konce roku 2011 plánujeme další dva semináře v rámci vzdělávání v eGovernmentu.

Máte ojedinělé zkušenosti s elektronizací ve veřejné správě? Jsou zde témata, která Vás zajímají 

či záležitosti, které v rámci této problematiky potřebujete vyřešit?

Posílejte nám své návrhy na témata či obsahovou náplň dalších seminářů k eGovernmentu na 

adresu z.sil@institutpraha.cz.

Další ze série seminářů věnovaných eGovernmentu 

se věnoval technologickým centrům

Seminář „Technologická centra krajů a obcí s rozšířenou působností“ se uskutečnil 31. března 2011 

v prostorách vzdělávacího střediska Institutu pro veřejnou správu Praha v Benešově u Prahy. V le-

tošním roce první ze série seminářů pořádaných v rámci projektu OPLZZ „Vzdělávání úředníků a za-

městnanců veřejné správy, metodiků a školitelů a politiků v oblasti zavádění eGovernmentu do veřejné 

správy“ uspořádal opět Institut pro veřejnou správu Praha ve spolupráci s Ministerstvem vnitra ČR.

Elektronická knihovnička: Aplikace správního řádu

Institut postupně připravuje studijní materiály, které mapují způsoby aplikace správního řádu v růz-

ných odvětvích veřejné správy. 

Po prvním materiálu tematicky zaměřením na apli-

kaci správního řádu v oblasti školství uveřejňujeme 

druhý text, obsahující základní informace o tom, 

jak je správní řád používán při výkonu státní správy 

v oblasti silničního hospodářství (která jeho usta-

novení a v jakých typických případech). Materiál 

stručným a přehledným způsobem objasňuje vztah 

správního řádu a zákona o pozemních komunika-

cích, přináší přehled orgánů vykonávajících státní 

správu v silničním hospodářství a těch jejich kom-

petencí, při kterých se aplikuje správní řád. Text 

kromě teoretického právního minima obsahuje také 

ilustrační praktické příklady. 

Cílem třetího textu je poskytnout základní přehled 

o způsobech a rozsahu aplikace správního řádu při 

správě živnostenského podnikání. Materiál obsa-

huje stručné informace o orgánech vykonávajících 

státní správu na úseku živnostenského podnikání, 

vysvětluje princip subsidiarity správního řádu vůči 

zákonu o živnostenském podnikání a poskytuje zá-

kladní přehled o aplikaci ustanovení správního řádu 

v činnosti živnostenských úřadů. 

V pořadí čtvrtý materiál je věnovaný aplikaci zákona 

č. 500/2004 Sb. na úseku odpadového hospodář-

ství (která ustanovení se používají, v jakých typic-

kých případech a podobně). Stěžejními tématy textu 

jsou: Dopad základních zásad činnosti správního 

úřadu na oblast odpadového hospodářství, Obecná 

charakteristika správního řízení v aplikaci na oblast 

odpadového hospodářství, Správní řízení v I. stupni 

ve věcech zákona o odpadech a Odvolací řízení ve 

věcech zákona o odpadech.
I v dalším období budeme zveřejňovat materiály 

mapující způsoby aplikace správního řádu v růz-

ných odvětvích veřejné správy. Zaměřujeme se na ty 

správní činnosti, pro jejichž výkon na úřadech obcí 

a krajů je vyžadováno prokázání zvláštní odborné 

způsobilosti zkouškou. Všechny texty uveřejňujeme 

na webu Institutu na adrese www.institutpraha.cz/

otestujte-se. 

Závěrečný seminář projektu
„Přenos inovací 

v metodologiích pro 

evropské úředníky: 
pokračování ve 

společném vzdělávání“
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Cílem pilotního projektu bylo

prohloubit informovanost o práci s bezdomovci 

• 
z různých pohledů,

dosáhnout lepší spolupráce mezi jednotlivými 

• 
subjekty zúčastněnými na řešení problematiky 

bezdomovectví,

formulovat návrhy, které by mohly přispět ke 

• 
zlepšení situace,

vytvořit návrh vzdělávacího programu, který by 

• 
byl využitelný pro další městské části a města.

Teoretická část výuky probíhala v učebně Institu-

tu pro veřejnou správu Praha, kurzů se uskutečni-

lo celkem devět. Praktická část byla zajišťována 

ve spolupráci s terénními pracovníky Naděje, o. s. 

a s detašovaným pracovištěm odboru sociálních věcí 

a zdravotnictví, oddělení sociální prevence Úřadu 

městské části Praha 1 a byla řešena individuálně 

s jednotlivými policisty.

Závěry z pilotního projektu

Pilotní projekt ukázal potřebu celostátní kon-

cepce řešení problematiky osob bez přístřeší. Od 

takové koncepce si zúčastnění slibují sjednocení 

postupů, vytvoření metodiky spolupráce jednot-

livých zainteresovaných složek, možnost úpravy 

legislativního rámce, zefektivnění využití posky-

tovaných finančních prostředků a určitou stabi-

litu, která je nutná, protože se jedná o problém, 

který se bude v naší společnosti vyskytovat prav-

děpodobně vždy.

Posluchači se shodli v názoru, že v pouhé vytlačová-

ní bezdomovců z území jedné městské část do jiné 

není řešením problému, ale pouze snahou o jeho 

přesunutí na někoho jiného. Navíc je to úsilí, kte-

ré má vždy pouze dočasný dopad. Úspěšné řešení 

vyžaduje dlouhodobou a koordinovanou spolupráci 

všech zainteresovaných složek.

Vzdělávací program na téma bezdomovectví má 

význam hlavně pro nastupující policisty nebo poli-

cisty převelené z míst, kde není tento problém tak 

frekventovaný. Přínos pro zkušené policisty je ze-

jména v prohloubení znalostí sociálního pozadí bez-

domovectví. Teoretická část by se měla zaměřit také 

na komunikační dovednosti a strategie použitelné 

v jednání s touto problematickou skupinou občanů.
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Institut zajišťuje od ledna 

2011 činnost Jazykového 

centra v budově MV ČR 

Jindřišská 34, Praha 1

Jazykové centrum poskytuje prezenční a absenční 

výpůjční služby a možnost samostudia multimedi-

álních výukových a jiných programů na PC registro-

vaným zaměstnancům správních úřadů.

Knihovní fond JC tvoří učebnice, cvičebnice, belet-

rie, poslechová CD, DVD a videokazety.

Otevírací doba jazykového centra - úterý až čtvr-

tek od 15.30 do 17.00 hod.

Práva a povinnosti uživatelů, registrace uživatelů

Jazykové centrum může využívat pouze registrova-

ný uživatel. Noví uživatelé jsou registrováni na zá-

kladě vyplněné přihlášky, podepsané koordinátorem 

vzdělávání daného úřadu. 

Přihláška se jmenuje: „Přihláška k registraci do 

Jazykového centra“ a je uveřejněna na webu pod 

odkazem http://www.institutpraha.cz/vzdelavani/

prihlaska. Řádně vyplněné a podepsané přihlášky 

jsou přijímány v elektronické podobě na e-mailu 

p.dit@institutpraha.cz nebo v listinné podobě na 

adrese Institut pro místní správu Praha, pedagogické 

oddělení, PhDr. Pavel Dittrich, Dlážděná 4, 110 00 

Praha 1.
Uživatelé jazykového centra registrovaní před 

1. lednem 2011 mohou využívat jeho služby bez 

nutnosti nové registrace.

Výpůjční služby

Absenčně může mít jeden uživatel současně vypůj-

čeno maximálně pět položek (s různými evidenční-

mi čísly).

Výpůjční lhůty:

1 týden - materiály na přípravu k jazykové zkoušce 

a učebnice, pokud JC vlastní pouze jeden výtisk 

2 týdny - časopisy 

3 týdny - beletrie  

Výpůjčku je možné jednou prodloužit, a to e-mai-

lem na adrese p.dit@institutpraha.cz nebo osobně 

v otevírací době v JC. 

V této podobě bude jazykové centrum provozo-

váno do 30. června 2011.

Nevybrali jste si v našem katalogu kurz, který by 

vás zaujal? Nebo byste rádi některý z námi na-

bízených kurzů chtěli zrealizovat pro uzavřenou 

skupinu účastníků v sídle vašeho úřadu? Napište 

nám!
Institut pro veřejnou správu Praha (dříve Institut pro 

místní správu Praha) nabízí 

přípravu kurzů dle potřeb klienta. 

Je možné si zvolit libovolnou problematiku i místo 

konání a my vám rádi kurz připravíme dle vašich 

požadavků a přání.

Při zájmu o organizaci kurzu dle vašich požadav-

ků kontaktujte prosím Jana Brodského na e-mailu 

j.bro@institutpraha.cz, případně vedoucího peda-

gogického oddělení Michala Zídka na kontaktu 

m.zid@institutpraha.cz.

Závěrečná zpráva k pilotnímu projektu

„Problematika bezdomovectví 

v práci policie“ 

Pilotní projekt „Problematika bezdomovectví v práci policie“ uskutečnil Institut pro veřejnou správu 

Praha ve spolupráci s Městskou částí Praha 1. Tento vzdělávací program byl určen příslušníkům 

městské policie a Policie ČR a probíhal v rozmezí prosinec 2010 až březen 2011.

Nabídka skript a učebních textů

Institut pro veřejnou správu Praha dlouhodobě působí i v oblasti ediční činnosti. Kromě toho, že pro 

jednotlivé kurzy vytváří studijní materiály určené posluchačům, ve spolupráci s odborníky připravuje 

a vydává také odborná skripta, která jsou určena nejen posluchačům, ale i široké odborné veřejnosti. 

Skripta jsou vydávána ve třech edičních řadách:

1. Základy veřejné správy

2. Odborné aspekty správních činností 

3. Osobnost a společnost 

Na následujících řádcích Vám představujeme 

nejnovější z vydaných titulů. Kompletní seznam 

vydaných skript včetně anotací, informací o au-

torech, ceně a způsobu objednání naleznete na 

webových stránkách Institutu.

PaedDr. Libor Hlaváček, Ph.D.:              

ZÁKLADY RÉTORIKY PRO ÚŘEDNÍKY 

Kniha nabízí ucelený soubor informací z oblasti 

komunikace, rétoriky a prezentačních dovedností 

všem, kteří veřejně prezentují své zkušenosti či ji-

nak ústně s veřejností komunikují. Autor skript se 

podrobně zabývá vysvětlením procesu komunikace, 

funkce všech jeho složek pro efektivní dorozumění 

a klade důraz jak na verbální, tak i neverbální složku 

celého procesu. Publikace poskytuje ucelený záběr 

v daném tématu, který jde od historie rétoriky až 

po současnost, jsou 

akcentována speci-

fika užívání českého 

jazyka a celý text je 

završen praktickými 

radami vztahujícími 

se k vlastnímu vystou-

pení na veřejnosti.

Vydané tituly je mož-

né zakoupit či objed-

nat v Institutu pro ve-

řejnou správu Praha, 

Dlážděná 6.
Kontaktní osoba: 

 Jana Francová

 � 974 863 524

 e-mail j.fra@institutpraha.cz

Více informací a přehled všech vydaných skript 

naleznete na: 

http://www.institutpraha.cz/vzdelavani/skripta

VŠIMNĚTE SI!

Označené výrazy v textu a některé obrázky obsahují 

odkaz na další informace na našich webových strán-

kách. Pokud jste v okamžiku, kdy čtete náš newslet-

ter, připojeni na internet, stačí kliknout a otevře se 

Vám příslušná stránka.

Institut pro veřejnou správu Praha, Dlážděná 6, 110 00 Praha 1, www.institutpraha.cz, newsletter@institutpraha.cz
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Institut pro místní správu 

Praha mění svůj název na

Institut pro veřejnou 

správu Praha

Vážené kolegyně, vážení kolegové, milí čtenáři!

Tímto bychom Vás rádi informovali, že v souvislos-

ti s rozšířením agendy o vzdělávání pro státní správu 

dochází z rozhodnutí zřizovatele, Ministerstva vnitra 

ČR, ke změně n
ázvu státní příspěvkové organizace 

Institut pro místní správu Praha na Institut pro ve-

řejnou správu Praha. Spolu s názvem se mění i logu 

Institutu, ostatní identifikační údaje a také adresa 

webových stránek zůstávají beze změn. Těšíme se 

na další spolupráci s Vámi!

V zájmu zjednodušení procesu přihlašování do kurzů ruší Institut pro veřejnou správu Praha uzavírání 

smluv s územními samosprávnými celky na vzdělávací akce. Úřady tak již nebudou před uskutečněním 

kurzu dostávat smlouvy o zajištění pobytu na vzdělávací akci; veškeré potřebné informace budou obsa-

ženy v přihlášce a ve sdělení, které účastníci i nadále obdrží před začátkem kurzu.

Nové přihlášky na vzdělávací akce

Smluvní podmínky pro účast na vzdělávací akci 

(upravující např. omluvu z účasti, poplatek za stor-

nování účasti, vracení částky za omluveného účast-

níka, účtované ceny kurzů apod.) jsou nadále zacho-

vány v textu přihlášky.

Nový formulář přihlášky navíc umožňuje úřadu 

s pomocí přiloženého formuláře přihlásit na totožný 

kurz více zaměstnanců. V přihlášce je rovněž možné 

vybrat způsob platby za kurz – převodem, kartou či 

v hotovosti. Opatření se týká přihlášek na kurz po-

daných na novém formuláři, který byl zveřejněn na 

webových stránkách Institutu. Úřady, které zasla-

ly přihlášky ještě na starém formuláři, obdrží smlou-

vu na vzdělávací akci, jako tomu bylo doposud.

Pro více informací volejte informační linku  

+420 974 863 520 či sledujte web Institutu  

www.institutpraha.cz.

Informace k činnosti 

akreditační komise 

MV a uznávání 

rovnocennosti vzdělání

V souvislosti s organizačními změnami na Minister-

stvu vnitra ČR došlo k určitým úpravám v podobě 

agend činnosti akreditační komise MV a uznávání 

rovnocennosti vzdělání dle zákona č. 312/2002 Sb. 

Nadále platí, že veškeré žádosti o akreditace insti-

tucí a vzdělávacích programů, žádostí o obnovení 

akreditace a oznámení změn, resp. uznání rovnocen-

nosti musí být zasílány na adresu MVČR: Minister-

stvo vnitra ČR, odbor veřejné správy, nám. Hrdinů 

1634/3, 140 21 Praha 4.
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Institut pro veřejnou správu Praha ve spolupráci se 

společností Wolters Kluwer, tvůrcem Systému ASPI pořádá 

kurzy práce se Systémem ASPI

Institut do své nabídky kurzů nově zařazuje jednoden-

ní kurzy práce se Systémem ASPI - automatizovaným 

systémem právních informací. 

Kurzy budou nabízeny samostatně nebo i ve spoje-

ní s problematikou legislativního procesu v České 

republice. Místem konání bude vzdělávací středisko 

Institutu v Benešově, lektorsky budou zajištěné od-

borníky ze společnosti Wolters Kluwer, která je tvůr-

cem Systému ASPI. 

Termíny nyní vypsaných kurzů jsou následující:

1) čtvrtek 12. 5. – práce se systémem ASPI (cena 

990,- Kč)

2) úterý 17. 5. – práce se systémem ASPI + průběh 

legislativního procesu v ČR (1.190,- Kč)

3) čtvrtek 26. 5. – práce se systémem ASPI + průběh 

legislativního procesu v ČR (1.190,- Kč)

4) úterý 7. 6. – práce se systémem ASPI (cena 990,- 

Kč)

Další detaily o kurzech jsou k dispozici na  

www.institutpraha.cz. Informace vám rád poskytne 

také Jan Brodský na telefonu +420 734 316 375, popř. na  

e-mailu j.bro@institutpraha.cz.

Upozornění pro úřady

Prosíme pracovníky zodpovědné za přihlašování ke 

zkouškám odborné způsobilosti, aby přihlášeným 

úředníkům včas předávali „Sdělení dne, místa a času 

konání zkoušky“ a všechny ostatní dokumenty týka-

jící se účasti úředníka na vzdělávací akci.

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
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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
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