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Administrativni pracovnik spolecenstvi viastnikt (kod: 69-068-
N)

Autorizujici organ: Ministerstvo pro mistni rozvoj
Skupina obor: Osobni a provozni sluzby (kéd: 69)
Tyka se povolani:

Kvalifikaéni aroven NSK - EQF: 5

Odborna zpulsobilost

Nazev Uroven
Aplikace pravnich predpisu tykajicich se spole¢enstvi vlastnikt bytovych jednotek 5
Vedeni administrativy a prace s vypocetni technikou

Zajistovani provozu bytového domu

Zhotoveni ro¢niho vyuctovani provozu bytového domu

5
5
Priprava a kompletace podkladt a dokladu pro zauétovani 5
5
Uplatfhiovani a dodrzovani zasad bezpec&nosti prace, ochrany zdravi pfi praci a pozarni ochrany 5

5

Stanoveni cili energetického managementu

Platnost standardu
Standard je platny od: 05.09.2018
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Kritéria a zptisoby hodnoceni

Aplikace pravnich predpist tykajicich se spolecenstvi vilastnikli bytovych jednotek

Kritéria hodnoceni

a) Orientovat se v ustanoveni ob&anského zakoniku v platném znéni
tykajicich se spolecenstvi vlastnikd a bydleni

b) Charakterizovat zakladni principy organizace spole¢enstvi vliastnikd

c) Vysvétlit pfedlozeny dokument "Prohlaseni viastnika" a na konkrétnim

prikladu definovat spole¢né ¢asti bytového domu

d) Vysvétlit obsah predloZenych stanov spole¢enstvi viastnik(l a zplsoby

rozhodovani a na konkrétnim pfikladu popsat spoleenstvi vlastniku

Je treba splnit vSechna kritéria.

Vedeni administrativy a prace s vypoc€etni technikou

Kritéria hodnoceni

a) Zpracovat textovy dokument podle zadani v bézné dostupném textovém

editoru

b) Vyhotovit na konkrétnim pfikladu tabulku v tabulkovém procesoru

c) Zpracovat v textovém editoru dopis ¢lenim druzstva formou hromadné

korespondence
d) Vyhledat informace prostfednictvim internetu
e) Komunikovat prostfednictvim elektronické posty

Je tireba splnit vSechna kritéria.

Zajist'ovani provozu bytového domu
Kritéria hodnoceni

a) Charakterizovat oblasti dodavatelskych sluzeb na udrzbu a provoz
bytového domu (energie, Uklid, odpad)

b) Orientovat se v zakladnich pojmech pro uzavirani smluv dle platnych
pravnich norem

c) Charakterizovat zplsoby dodavek tepla, dal$ich energii a sluzeb pro
bytovy dim, praktické porovnani navrhli dodavatelskych smluv

d) Popsat obsah provozni dokumentace bytového domu

e) Vypracovat strukturu domovniho fadu

Je tieba splnit vSechna kritéria.
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Zpusoby ovéreni
Pisemné ovéreni
Pisemné ovéreni

Ustni ovéfeni

Ustni ovéreni

Zpusoby ovéreni

Praktické pfedvedeni a Ustni ovéfeni
Praktické predvedeni a ustni ovéreni
Praktické pfedvedeni a Ustni ovéfeni

Praktické pfedvedeni a ustni ovéfeni

Praktické predvedeni a ustni ovéreni

Zpusoby ovéreni

Ustni ovéreni

Ustni ovéreni

Praktické pfedvedeni a Ustni ovéfeni

Ustni ovéfeni

Praktické predvedeni a ustni ovéreni
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Priprava a kompletace podkladli a dokladd pro zatuétovani

Kritéria hodnoceni Zpusoby ovéreni

a) Vysvétlit zakladni pojmy zakona o Uc€etnictvi ve znéni pozdéjSich predpis Pisemné ovéreni

b) Vysvétlit vazby mezi u€etnim a darfiovym systémem Pisemné ovéreni
c) Popsat nalezitosti danového dokladu Pisemné ovéreni
d) Charakterizovat fond oprav, jak se tvofi a pouziva Pisemné ovéreni

e) Prakticky predvést evidenci vkladu finanénich prostfedk( do fondu oprav a

S ar Praktické pfedvedeni a Ustni ovéfeni
Cerpani z fondu oprav

Je treba splnit vSechna kritéria.

Zhotoveni ro¢niho vyuétovani provozu bytového domu

Kritéria hodnoceni Zpusoby ovéreni

a) Charakterizovat sluzby a €innosti pro provoz domu z pohledu evidence
pro vyuctovani

Pisemné ovérfeni a ustni ovéreni
b) Vysvétlit princip stanoveni zaloh na provoz Pisemné ovéreni a ustni ovéreni
c) Charakterizovat a na konkrétnim prikladu vysvétlit rozpis zaloh sluzeb Praktické pfedvedeni a Ustni ovéfeni
d) Charakterizovat a na konkrétnim prikladu vysvétlit roéni vyuctovani sluzeb Praktické pfedvedeni a ustni ovéfeni

e) Charakterizovat a na konkrétnim pfikladu vysvétlit vyactovani ro€niho

hospodafeni Praktické pfedvedeni a Ustni ovéfeni

Je treba splnit vSechna kritéria.

Uplatiiovani a dodrzovani zasad bezpecénosti prace, ochrany zdravi pfi praci a pozarni ochrany
Kritéria hodnoceni Zpusoby ovéreni

a) Prokazat znalost zakladni legislativy v oblasti bezpecnosti a ochrany Pisemné ovéfeni
zdravi pfi praci (BOZP) a poZarni ochrany (PO)
b) Charakterizovat pravidla pro $koleni zaméstnanct v oblasti BOZP a PO Pisemné ovéreni

Je tireba splnit obé kritéria.

Stanoveni cili energetického managementu

Kritéria hodnoceni Zpusoby ovéreni

a) Charakterizovat &innosti administrativniho pracovnika pfi energetickém

s Pisemné ovéreni a ustni ovéreni
auditu

b) Analyzovat a interpretovat udaje prikazu energetické narocnosti budovy  Praktické prfedvedeni a Ustni ovéreni

Je treba splnit vSechna kritéria.
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Organizac¢ni a metodické pokyny
Pokyny k realizaci zkousky

Autorizovana osoba informuje, které doklady musi uchaze¢ predlozit, aby zkouska probéhla v souladu s platnymi
pravnimi predpisy.

Pfed zahajenim vlastniho ovéfovani musi byt uchaze¢ seznamen s pracovistém a s pozadavky bezpecnosti a ochrany
zdravi pfi praci (BOZP) a pozarni ochrany (PO), o éemz bude autorizovanou osobou vyhotoven a uchazeem podepsan
pisemny zaznam. Zdravotni zpUsobilost pro vykonani zkousky neni vyZadovana.

V prubéhu zkousky bude autorizovana osoba sledovat komunikativni dovednosti uchazeée a spravné pouzivani odborné
terminologie a vysledek sledovani se promitne do vysledného hodnoceni.

Praktické ovéfovani se déje formou pfipadové studie, pro pisemnou zkousku Ize vyuzit i formu testu.

Pisemny test maze byt pouzit pouze u kompetenci Aplikace souvisejicich pravnich pfedpisu, kritéria a) a b), Pfiprava
Ucetnich a danovych doklad, kritéria a), b), c) a d), Aplikace zasad bezpe&nosti prace a pozarni ochrany, kritéria a) a
b). U ostatnich kritérii ovéfovanych pisemné i Ustné musi byt pouzita forma otevienych otazek.

Jestlize si autorizovana osoba zvoli pro pisemné ovéfovani kompetenci formu testu, plati nize uvedena pravidla pro
aplikaci pisemnych testd. Pisemny test vSak nemuze byt jedinym zplsobem ovéfovani odbornych kompetenci v ramci
profesni kvalifikace.

Pravidla pro aplikaci pisemnych testl jako zplsobu ovéfovani:

Soubor otazek pro tyto testy stanovuje autorizovana osoba podle poZzadavkd hodnoticiho standardu. Pfitom musi
splfiovat nasledujici pravidla:

A. Testy pro uchaze€e musi vychazet z dostate€né rozsahlého souboru otazek, aby bylo umoznéno pfipravit nékolik
desitek rizné sestavenych testu.

B. PFi kazdé zkouSce je nezbytné ovéfit vSechny kompetence kvalifikaéniho standardu. To znamen4, Ze v pfipadé, kdy
se nékteré kompetence ¢i kritéria ovéfuji pomoci testd, musi byt spinény nasledujici podminky:

B1. Pro celkovy soubor otazek se generuji jednotlivé testy:

Pro kazdé kritérium existuje nékolik otazek

B2. Pro jednotlivé vygenerované testy:

Kazdy uchaze¢ ma ve svém testu pro kazdé kritérium, u néhoz je test zpusobem ovéfeni a v navaznosti na pokyn o
tom, ktera kritéria je tfeba u zkou$ky splnit, alespon jednu otazku.

B3. Pro Uspésné splnéni pozadavkl testu:

Za uspésné splnéni je povazovano 75 % spravné zodpovézenych otazek s tim, Ze pro kazdé kritérium musi byt
zodpovézeno alespon 50 % otazek.

Testové otazky budou uzaviené, sestavené ze Ctyf odpoveédi, z nichz pravé jedna je spravna. VSechny otazky jsou
bodové rovnocenné. Rozsah testu je 40 otazek.

Zastoupeni jednotlivych oblasti dle zpUsobilosti:

Orientovat se v ustanoveni ob&anského zakoniku tykajicich se spole€enstvi viastnik(l a bydleni - 25% otazek
Charakterizovat zakladni principy spole¢enstvi vlastnikl - 25 % otazek

Vysvétlit zakladni pojmy zakona o ucetnictvi - 10 % otazek

Vysvétlit vazby mezi u€etnim a dafiovym systémem - 10 % otazek

Popsat nalezitosti danového dokladu - 8 % otazek

Charakterizovat Fond oprav, jak se tvofi a pouziva - 10 % otazek

Prokazat znalost zakladni legislativy v oblasti bezpe€nosti a ochrany zdravi pfi praci (BOZP) a pozarni ochrany (PO) -
6% otazek

Charakterizovat pravidla pro Skoleni zaméstnancl - 6 % otazek

Autorizovana osoba si zaroven pro zkouSku pfipravi soubor 6 pfipadovych studii, které je nutno pouzit pro ovéfeni
uvedenych kompetenci: Aplikace souvisejicich pravnich predpisu, kritéria c) a d), Vedeni administrativy prostfednictvim
vypocetni techniky, Zajistovani provozu bytového domu, kritéria c) a e), PFiprava Ucetnich a danovych podkladd,
kritérium e), Zhotoveni roéniho vyucétovani provozu bytového domu, kritéria c), d), €), Stanoveni cili energetického
managementu, kritérium b).

Uchazec si vylosuje jednu pfipadovou studii, kterou zpracuje a vysvétli. Autorizovana osoba ma moznost pokladat
doplfiujici otazky. Reseni pripadové studie je soudasti zkousky a probiha ve zku$ebni mistnosti v den konani zkousky.
Cas na samotné fe$eni pripadové studie je 45 az 120 minut.
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V pfipadé, ze autorizovana osoba zvoli pro Ustni ovéfovani formu vylosovanych otazek, musi dodrzet nasledujici
pravidla.

Pravidla pro aplikaci Ustniho ovéfovani formou vylosovanych otazek:

Soubor otazek pro ustni ovéfovani stanovuje autorizovana osoba podle pozadavkl hodnoticiho standardu. Musi pfitom
splfiovat nasledujici pravidla:

Pfi kazdé zkouSce musi byt ovéfeny vSechny kompetence kvalifikaéniho standardu. To znamena, Ze v pfipadé, kdy se
nékteré kompetence nebo kritéria ovéfuji pomoci losovanych otazek, musi byt spinény nasledujici dvé podminky:

A. Pro celkovy soubor otazek:

Kazdé kritérium je zohlednéno v nékolika otazkach.

B. Pro soubor vylosovanych otazek konkrétniho uchazece:

Kazdy uchaze€ musi mit v souboru svych vylosovanych otazek zohlednéno alespon jednou kazdé kritérium (kritérium, u
néhoz jsou losované otazky zplsobem ovéfeni a v navaznosti na pokyn o tom, ktera kritéria je tfeba u zkousky splinit).

Vysledné hodnoceni

ZkouSejici hodnoti uchazece zvlast pro kazdou kompetenci a vysledek zapisuje do zaznamu o pribéhu a vysledku
zkousky. Vysledné hodnoceni pro danou kompetenci musi znit ,splnil“ nebo ,nesplnil“ v zavislosti na stanoveni
zavaznosti, resp. nezavaznosti jednotlivych kritérii u kazdé kompetence. Vysledné hodnoceni zkousky zni bud’ ,vyhovél*,
pokud uchaze¢ splnil vSechny kompetence, nebo ,nevyhovél®, pokud uchaze¢ nékterou kompetenci nesplnil. PFi
hodnoceni ,nevyhovél“ uvadi zkousejici vzdy zdivodnéni, které uchaze¢ svym podpisem bere na védomi.

Pocet zkousejicich
ZkouSka probiha pred zkusebni komisi slozenou ze 2 ¢lend, ktefi jsou autorizovanymi fyzickymi osobami s autorizaci pro

pfislusnou profesni kvalifikaci nebo autorizovanymi zastupci autorizované podnikajici fyzické nebo pravnické osoby s
autorizaci pro pfisluSnou profesni kvalifikaci.

Pozadavky na odbornou zpusobilost autorizované osoby, resp. autorizovaného zastupce
autorizované osoby
Autorizovand osoba, resp. autorizovany zastupce autorizované osoby musi splfiovat tento pozadavek:

e StredoSkolské vzdélani s maturitou a alespon 5 let odborné praxe v ¢innostech vykonavanych v oblasti spravy
bytového domu, jako €len vyboru spolecenstvi vliastnik(i nebo €len pfedstavenstva druzstva i obdobné organizace,
nebo na pozici domovnika.

Dalsi pozadavky:

e Autorizovana osoba, resp. autorizovany zastupce autorizované osoby, kterd nema odbornou kvalifikaci
pedagogického pracovnika podle zakona €. 563/2004 Sb., o pedagogickych pracovnicich a o zméné nékterych
zakon(, ve znéni pozdéjsich predpisli, nebo nema odbornou kvalifikaci podle zakona €. 111/1998 Sb., o vysokych
Skolach a o zméné a doplnéni dalSich zakonU (zakon o vysokych Skolach), ve znéni pozdéjsich predpisli, nebo praxi
v oblasti vzdélavani dospélych (v€etné praxe z oblasti zkouSeni), nebo nema osvédceni o profesni kvalifikaci 75-
001-T Lektor dalSiho vzdélavani, mize byt absolventem pfipravy zaméfené zejména na praktickou aplikaci ¢asti
prvni, hlavy Ill a IV zakona €. 179/2006 Sb., o ovéfovani a uznavani vysledkd dalSiho vzdélavani a o zméné
nékterych zakonu (zakon o uznavani vysledkd dalSiho vzdélavani) ve znéni pozdéjSich predpist, a pfipravy
zamérené na vzdélavani a hodnoceni dospélych s dirazem na psychologické aspekty zkouseni dospélych v
rozsahu minimalné 12 hodin.

e Autorizovana osoba musi byt schopna organiza&né zajistit zkuSebni proces v&etné vyhodnoceni na PC a vydani
jednotného osvédceni (staci dolozit Cestnym prohlasenim).

Zadatel o udéleni autorizace prokazuje splnéni poZzadavki na odbornou zpUsobilost pfedloZenim dokladu nebo souboru
dokladu o ziskani odborné zpUsobilosti autorizujicimu organu nebo jinym postupem stanovenym autorizujicim organem.

Zadost o autorizaci naleznete na strankéch autorizujiciho organu: Ministerstvo pro mistni rozvoj, www.mmr.cz.
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Nezbytné materialni a technické predpoklady pro provedeni zkousky

Pravni pfedpisy: zakon €. 89/2012 Sb., ob&ansky zakonik v platném znéni, zakon ¢&. 563/1991 Sb., o ucetnictvi v
platném znéni, zakon €. 235/2004 Sb. o dani z pfidané hodnoty v platném znéni, zakon ¢. 406/2000 Sb., o hospodareni
energii v platném znéni, zakon €. 90/2012 Sb., o obchodnich spole¢nostech a druzstvech v platném znéni, zakon &.
67/2013 Sb., kterym se upravuji nékteré otazky souvisejici s poskytovanim plnéni spojenych s uzivanim bytl a
nebytovych prostord v domé s byty, v platném znéni, vyhlaska ¢. 372/2001 Sb., kterou se stanovi pravidla pro
rozUc¢tovani nakladi na tepelnou energii na vytapéni a naklad na poskytovani teplé uzitkové vody mezi kone¢né
spotfebitele, v platném znéni.

Mistnost pro zkouseni vybavenou pocitaéem s pfipojenim k internetu (pocita¢ vybaven textovym editorem, tabulkovym
procesorem, elektronickou postou).

K zadosti o udéleni autorizace zadatel pfilozi seznam materialné-technického vybaveni dokladajici soulad s pozadavky
uvedenymi v hodnoticim standardu pro ucely zkousky. Zajisténi vhodnych prostor pro provadéni zkousky prokazuje
zadatel odpovidajicim dokladem (napf. vypis z katastru nemovitosti, najemni smlouva, dohoda) umozrujicim jejich
uzivani po dobu platnosti autorizace.

Doba pfipravy na zkousku

Uchaze& ma narok na celkovou dobu pfipravy na zkouSku v trvani 30 minut. Do doby pfipravy na zkousku se
nezapocitava doba na seznameni uchazece s pracovistém a s pozadavky BOZP a PO.

Doba pro vykonani zkousky

Celkova doba trvani viastni zkousky jednoho uchazece (bez ¢asu na pfestavky a na pfipravu) je 5 az 8 hodin (hodinou
se rozumi 60 minut). Zkouska muze byt rozlozena do vice dnd.
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Autori standardu

Autori hodnoticiho standardu

Hodnqtici standard profesni kvalifikace pfipravila SR pro ostatni sluzby, ustavena a licencovana pro tuto innost HK CR
a SP CR.

Na tvorbé se dale podilely subjekty zastoupené v pracovni skupiné:
AZ-MAN, s. r. 0.

Commco, s. r. 0.

ACKL, a. s.

Byty-reality, s. r. o.

COM-SEC, s. r. 0.

CZ-MAN, s. r. 0.

SCT, s.r. 0.

Toffin plus, s. r. 0.
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