Min. h
Min. pozadavky na obsah (v pfipadé nad | Rozsah ve §ku|li:l:|'::zr|s:din Pocet osob Pot. skupin Pocet osob | Forma kurzu (na Pozadavek na Misto Pozadavky na
ramec pfidélené akreditace) dnech / rok (1h=60min.) celkem - Skup ve skupiné | miru x otevieny) | akreditaci MV realizace préci s PC

# Vzdélavaci okruh/kurz Pozadavky na priibéh

PROCES - OBEH

v navaznosti na elektronizaci a pouzivané moduly zlep$eni pouziti nastroji el.

dminka splnéni bagateln podpory castnikii dle podminek
komunikace vybranych pracovnikii (dosazeni standardu pro digitalni znalosti a podminka spinént bagateini podpory dcastnikt dle podmine

1. |ECDL - zékladni profil pro Gfedniky na 4ni 3 moduld: M3 (Zpracovéni textu), M4 3x2=6 3x14=42 30 2 15/ na miru ECDL licencidt | MUCE (Praha) ANO OPZ (Ucastnik celkové absolvuje min. 40h 3koleni,
N ’ 1h=60min.
(Préce s tabulkami) a M12 (Bezpe&né pousivéni IT) min.)
teoreticko-metodické zaméreni, zakon o archivnictvi a povinnosti z ného MUCE L . o na vyusiti
3 isova sluz ivnictvi i spisové sluzby, Fivotni , i - 2 40 2 20 i ANO NE Pr
2. |Spisova sluzba a archivnictvi vyplyvajici \{edenl spisové sluzby, zlvotn} cyklusfic.:kllJmethu elektronizace (e- 12| na miru (Cernosice) SW nistroje - GINIS Standard
podatelna aj.), eGovernment a elektronizace vefejné spravy
3. |Elektronicka spisova sluzba teoreticko-praktické zaméFeni, Skoleni prace s modulem USU 80
3a | modul zagéteénik praktické z.amer‘er!l, zaklladnl znalosti SW (Fvorba, podani, evidence a vyfizeni 1 6 25 3 15 na miru NE MUCE (Praha) ANO pF ! ° na vyuziti
dokumenti a spist), prace s datovou schrankou, konverze apod. SW nastroje - GINIS Standard
teoreticko-praktické zaméFeni, Skoleni uréené pro asistentky a vybrané pracovniky, L. na vyt
3b |modul pokrogily/specialista rozéitené znalosti funkcionalit a vyuziti modulti v praxi v ndvaznosti na legislativu, 1 6| 25 2 12+13 na miru NE MUCE (Praha) ANO priaprsens v
nejastéjsi pochybeni SW néstroje - GINIS Standard
praktické zaméeni, praktické postupy piipravy digitalnich dokumentd pro ulozeni
3¢ |modul podatelna/spisovna a realizaci fkarytasn:nho‘nzverfl, spra‘vny prijem dokumentu, pr)/ot'nl evfdence. 1 6 10 1 10 na miru NE MUCE (Praha) ANO pF ! ° na vyuziti
dokument, nalefitosti zapisu, evidence, vlastnosti elektronickych zéznamd, SW nastroje - GINIS Standard
pFiprava archivace
teoretické i praktické zaméFeni, nafizeni a platna legislativa, elektronické L na vyuditi
Elektronické podpisy (eIDAS) dokumenty a jejich ovéfovani, elektronické podpisy a jejich ovéfovani, elektronické 1 7] 6 1 6 na miru NE MUCE (Praha) ANO prizprisene v
un iodmAn o P . SW nastroje - GINIS Standard
pravni jednani, elektronické doruéovani, konverze dokumenta, kontrola metadat
praktické zaméFeni, Skoleni prace s modulem EPK, doporucené pracovni postupy, . na vyt
5. |Elektronicky schvalovaci proces druhy schvalovacich procest, rozsifeni znalosti funkcionalit a vyuziti modulu v 1 8 16 1 16 na miru NE MUCE (Praha) ANO o N . v
S " S, PR SW nastroje - GINIS Standard
praxi v navaznosti na legislativu, asova razitka atd.
teoretické i praktické zaméFeni, platné legislativa, koleni préce s moduly SML,
KDF, KOF, POU, PPD, DDP, UCR a dal3i, postupy pfi G¢tovani, zpracovani uzavérek, ) prizpii na vyusiti
6. |Prace s utetnim SW GEtovéni zavazkii a pohledavek, Gtetni doklady a postup pfi opravéch, vyhledavani 2 12 7 1 7 na miry NE MUCE (Praha) ANO 16w nastroje - GINIS Standard
dat, sestavy atd.
Il  PROCES - VEREINE ZAKAZKY
proces vedeni zadavaciho fizeni; zadavani vefejnych zakazek dle nového zékona;
L . elektronizace; zpracovani a administrace; procesy, délba kompetenci a kontrolni . MUCE
1. |Vefejné zakazky uvnit . " sradoua 1 6) 10 1 10 na miru ANO (Eernosice) NE
proskoleni ialistd VZ: é zadavani, &jsi i, tvorba smluv
L . } v ramci zadavani, registr smluv, specifika zadavani v jednotlivych rezimech; diraz o prostory
2. |Vefejné zakazky - hloubkovy kurz |, b aticks ukazky a priklady (vzory) dobré praxe, préce s elektronickymi nastroji 3 18 2 - 2| otevieny kurz NE dodavatele ANO

PROCES - EVIDENCE MAJETKU

zékonné podminky pro nékup a prodej obecniho majetku, pfijimani dard, evidenci
majetku, inventarizace (pfesuny majetku), ocefiovéni, pojisténi majetku, odpisy,

1. N'ébup’a’prod.ej ol?ecn(ho majetku, | fakturace, skody na majetku, vyfazovani majetku, priprava rozpoctu - zafazeni 1 6 8 1 8 na miru ANO N MUEE NE
piijimani dard, evidence nakupu majetku do rozpoctu, Gcetni doklady, vazba na finanéni kontrolu (Cernogice)
IV.  PROCES - PROCESNi A PROJEKTOVE RiZEN{
teorie procesniho Fizeni s orientaci na vefejny sektor, nastaveni procesi v ramci MUCE
1. |Procesni fizeni GFadu, aspekty proc. Fizeni, efektivnost, vyhodnocovani, prace s procesy, 2 12| 16 1 16, na miru ANO (Cernosice) NE
optimalizace
teorie, postupy a i ickél anovani, metodiky
é pla ani a plan a ani (napf. Smart City, Mistni agenda atd.), praktické ukazky pFipravy plant roston
2 4 plany Foovai6 obos v&. Imvestiénich ol4nd (formul ‘e, tvorba pliny, ndstro] 1 o 3 E 3| otevieny kurz ANO prostory NE
rozvoje ozvoje obce V. investiénich plandi (formulace strategie, tvorba plénu, nastroje dodavatele
Fizeni atd.)
pFiprava projekt, analyza projektovych zaméri, moznosti financovani, Fizeni
Projektové Fizeni - nistroje a projektdi v obci (investién, socidlni, ICT...), ndstroje a techniky (nikoli zaklady), o prostory
3 techniky Fizeni praktické priklady, fizeni dota&nich projektd 2 12 4 - 4] otevieny kurz ANO dodavatele NE
zakladni aspekty, projektovy cyklus, cile a méfitelné ukazatele, G¢innost, Géelnost,
Projektové fizeni v podminkéch uspornost, udriitf:lnost, pléanovani projektd, fizeni a koordinace projektu v i MUCE
4 (veo podminkach M&U, sestaveni projektového tymu, fi 4ni, har 1 6 18 1 18 na miru ANO (Cernosice) NE
monitorovani, evaluace, rizika atd.
teoreticko-praktické zaméreni, indetifikace ndstrojli, metod a strategii pfi
procesnim fizeni, fizeni kvality ve vefejné spravé, fizeni rizik, procesy fizeni zdroji prostory

S. | Procesni manazer v organizacich, méFeni vykonnosti, Skoleni se SW pro procesni modelovant a fizeni, 4 24 1 - 1| otevieny kurz NE dodavatele ANO

Balanced Scorecard atd.

PROCES - RiZENI A KONTROLA HOSPODARENI PRISPEVKOVYCH ORGANIZACI

legislativni pravidla (pFehled relevantnich pravnich pfedpist, rekapitulace
stéZejnich pravidel) a aktudlni zmény legislativy (novelizace rozpoctovych pravidel
Uzemnich rozpoétd, rozpoétova odpovédnost atd.), prace s rozpoétem obce,

1, |Rozpotty obc, financovani, pravidia rozpotovani, sestavovani rozpoctu, moznosti financovani, kontrola, cash 1 o 5 1 s|  naminu ANO _ Muce NE
rozpoctovd opatreni flow, informace o rozpottu mésta; fizeni a kontrola hospodafeni pfispévkovych (Cernosice)
organizaci mésta
financni fizeni a planovéni obce ve vztahu k rozpoctu a dlouhodobym zémérim,
j it hybeni obci zjisténa pfi pi Feni (pfehled pochybeni,
spravné aplikacni postupy), pfiklady dobré praxe (nakladani s majetkem,
Finanéni fizeni, pokrotila finanéni éfovani clend i r ni zastupitelstva, schvalovani a . MUCE
2 gramotnost pro zaméstnance obci | 2verejfiovéni rozpottu a zavéretného Gttu, zmény rozpottu, evidence 1 §) 5 1 5 na miru ANO (Eernogice) NE
rozpoctovych opatren, zajisténi predb&ing, pribéiné a nasledné kontroly), déraz
na fizeni a kontrolu pfispévkovych organizaci mésta
pravni rémec Z8 a M$ z pohledu zfizovatele (obce), prava a povinnosti, piisobnost
skladni Fekeé Ekol b a vykon zfizovatelskych kompetenci, spravni fizeni v praxi $kolskych zafizeni, vazba
3, |#@kladniamatefské Skoly proobce |, 1o ; ohansky zakonnik, nejéastjéi pochybeni a piiklady dobré praxe (vé. 1 6| 4 1 4 na miru ANO MUCE NE
jako zfizovatele o . o (Cernogice)
metodickych postupl a vzor()
VI. PROCES - GRANTY A DOTACE MESTA
vymezeni problematiky vefejné podpory, pravni rémec, druhy vefejné podpory a
. jejich posuzovani, praktické aplikace vefejné podpory, Feseni vefejné podpory pfi . MUCE
1. |Vefejnd podpora poskytovani grantii a dotaci na rovni USC, praktické piiklady, nejcastéjsi 1 § 8 1 8 na miru ANO (Cernosice) NE
pochybeni
VIl. PROCES - VYKON CINNOSTi V PRENESENE A SAMOSTATNE PUSOBNOSTI
zakladni zésady Cinnosti spravnich organd, pribéh Fizeni, zvlastni ustanoveni, MUCE
1. |Spravni Fad, sprévni prévo opravné prostredky, dorutovani, exekuce, zakon o svobodném pistupu k 2 12) 70 3 2324 na miru ANO Cemosi NE
informacim, aplikace spravniho fadu v praxi (Cernosice)
Fedeni oblasti obcanského zakoniku, které se dotykaji Zivota obcanti a obci, obecni
zfizeni, prévnické osoby, vécnd prava, stavby, dédické pravo, pravni jednani, MUCE
2. | obgansky zakonik P i o v 1 o 10 1 1] namiru ANO NE

smlouvy, najmy, stfet zajmu, vefejné opatrovnictvi atd. (Cernogice)




# |KAI - VZDELAVANI X119 Xil.19 .20 11.20 11.20 V.20 V.20
1 |Obéh pisemnosti X X X X X X X
2 |Verejné zakazky X X X X X
3 |Evidence majetku X X X X X
4 |Procesnia projektové rizeni X X X X X X X
5 |Rizeni a kontrola hospodareni PO X X X X X
6 |Granty a dotace meésta X X X X X
7 |Vykon éinnostiv prenesené a samostatné pusobnosti X X X X X X X




VI.20 ViI.20 ViIi.20 IX20 X20 X1.20 Xi1.20 1.21 11.21 .21
X X X X X X X X
X X X X X X X
X X X X X X X
X X X X X X X X
X X X X X X X
X X X X X X X
X X X X X X X X




