DOTAZNIK

slouzici jako zprava o vzdélavani
od1.1.-31.12. 2016

podle § 39 ziakona €. 312/2002 Sb., o urednicich izemnich samospravnych
celki a 0 zméné nékterych zakonu (dale jen ,,zakon*)

1. Nazev vzdélavaci instituce (dle obchodniho, Zivnostenského rejstiiku), ICO

Institut Bernarda Bolzana v.o.s., ICO: 24179507

2. Sidlo vzdélavaci instituce

Malatova 395/13, Praha 5, PSC: 150 00

3. Kraj, ve kterém sidli vzdélavaci instituce

Praha

4. Kontakt (telefon, e-mailova adresa)

PhDr. Eva Mafikova, tel.: 608 887 997, e-mail: marikova@ibb.cz

5. Vstupni vzdélavani (podle § 19 zakona)

Piesné nazvy vSech akreditovanych programii (realizovanych i nerealizovanych Pocet ucastniku
V uplynulém kalendainim roce). Realizovanym se rozumi lektorsky zajiSt'ovany Vasi na kurzu za cely
organizaci. (Jedna se o kurzy, které maji ve svém oznaceni zkratku VV) rok*

6. Priibézné vzdélavani pro Gredniky (podle § 20 zakona)

Piesné nazvy vSech akreditovanych programi (realizovanych i nerealizovanych
V uplynulém kalendai'nim roce). Realizovanym se rozumi lektorsky zajiSt'ovany Vasi
organizaci.
(Jedna se o kurzy, které maji ve svém oznaceni zkratku PV)

Pocet ucastniki
na kurzu za cely
rok*

Aktualni zmény ve mzdové a personalni oblasti 8

Cesky jazyk v tfedni praxi 9




Cestina mluvena a psand - jaké volit vhodné vyrazové prostiedky pro rizné

komunikacni situace 5
Dan z ptijmu ptispévkovych a neziskovych organizaci v teorii a praxi 7
Datové schranky v praxi 81
Dopad nového ob¢anského zakoniku do statni spravy a samospravy 40
DPH u ptispévkovych organizaci a vefejnopravnich subjektii 48
Efektivni komunikace v rdmci moderniho Gfadu 0
Efektivni prace s pocitatem a sprava soubort pro potieby moderniho tfadu 10
Etika v profesnim zivot¢ ufednika a pracovnika vetejné spravy 20
Etiketa jako nedilna sou¢ast moderniho ufadu 74
Finanéni kontrola ve vefejné sprave - teorie, praxe i vyhled do budoucnosti 0
Hospodateni $kolskych piispévkovych organizaci pro potieby aiadtt USC 0
Jak spravné prezentovat a jak zvladat trému 53
Komunikace s problémovym klientem - dovednost pro otevieny urad 0
Kronika a kronikarska praxe 21
Manazerské dovednosti a jejich specifika ve vefejné sprave 0
Manazerské dovednosti pro tiedniky a pracovniky vetfejné spravy 1
Matrika a rodinné pravo 0
Maximalizace Gspor ve vefejnych nakupech - centralizované zadavani 0
Mediace - zakladni media¢ni dovednosti a jejich praktické vyuziti v ramci 0
praxe moderniho ufadu

MS Excel I. - Prakticky pomocnik v efektivni ¢innosti ufadu. Pro za¢ate¢niky |52
MS Excel Il. - Prakticky pomocnik v efektivni ¢innosti Gfadu. Pro mirné 82
pokrocilé

MS Excel Ill. - Prakticky pomocnik v efektivni ¢innosti ufadu. Pro pokrocilé. |15
MS PowerPoint - Tvorba prezentaci pro potfeby moderniho Gfadu 22
MS Word - efektivni pomocnik ufednika 20
MS Word Il - efektivni pomocnik Gfednika - pro pokrocilé 26
NahliZeni do spravnich spist a poskytovani informaci fyzickym a pravnickym 9
osobam dle pravnich pfedpisti CR a EU v praxi

Novinky v piestupkovém pravu optikou zakona ¢. 204/2015 Sb. 16
Qbec ] akO. zfizovatel — kompetence obce ke §kolam a Skolskym zafizenim, 120
jichZ je zfizovatelem

Oce}vl_ovéni n_laj etku pfispévkovych organizaci a vetejnopravnich subjektli v 0
teoril a praxi

Odménovani ¢lenli zastupitelstev obci, mést a kraji 0
Ochrana spotiebitele 23
Ochrana utajovanych informaci a bezpe¢nostni zptisobilost 5
Organy zastupitelstva obce a rady obce — kompetence, prava a povinnosti 17
Pisemna a elektronickd komunikace v ufedni praxi 0
Podani, podnéty, zadosti, stiznosti, petice, informace, opatieni proti neinnosti

a jiné pisemnosti ve vefejné spraveé v samostatné a v prenesené pisobnosti. 0
Ptijem, evidence a vyfizovani dle platnych pravnich piedpist

Poutavost, ndzornost, piesvédc¢ivost - Co mit na paméti pii tvorbé efektivnich 7

prezentaci.




Povinnosti pii spraveé, uchovavani a vyrazovani dokumentt dle platné

legislativy 59
Préce s internetem a elektronicka komunikace pro potfeby moderniho tfadu |9
Prakticka cvieni z ¢eského jazyka pro Gfedni potfebu — jak stylizovat text 39
jednoznacéné, srozumitelné€ a kultivované

Praktické aspekty spravniho fizeni o dopravnich piestupcich 25
Praktické postupy v daiiové problematice ptispévkovych organizaci a 16
vetejnopravnich subjektii

Praktické postupy v nejpouzivangjSich kancelarskych aplikacich MS Office 0
pro potfeby moderniho ufadu

Prévni a psychologické minimum ufednika vetejné spravy 52
Problematika dédictvi v ramci nového obcanského zakoniku 0
Rétorika a prezentace - prakticka dovednost pro moderni ufad 0
Rodina a bydleni dle nového obcanského zakoniku 0
Rozvoj osobnosti ufednika a pracovnika vetejné spravy 33
Smluvni a zavazkové pravo dle nového obcanského zakoniku 0
Spisova sluzba a archivace dokumentt 80
Spravni fad 0
Srazky ze mzdy, exekuce, osobni bankrot 0
Stavebni zékon - aktudlni judikaty spravnich souda 85
Stavebni zdkon v aktudlnim znéni 0
Syndrom vyhoteni 0
Skolsky zakon a jeho aktuélni a planované zmény pro potteby USC 7
Time management - prakticka dovednost moderniho ufednika 36
Tvorba textd webovych stranek pro potieby ufadu 21. stoleti 4
Ugetni specifika rozpoétovych a piispévkovych organizaci, tj. vybranych

ucetnich jednotek, které uctuji dle vyhlasky ¢. 410/2009 Sb. (dlouhodoby 4
majetek, fondy, transfery)

Utinng proti stresu a vyhoteni ufedniki a pracovnikil vefejné spravy 42
Uprava pisemnosti dle normy CSN 01 6910 82
Utedni a obchodni korespondence 0
Utedni pisemnosti v praxi — zasady pro riizné typy dokumentii 37
Vedeni ufedni desky v praxi a rozsah povinné zvetejiiovanych informaci 41
Veftejné zakazky - aktualné a piehledné 88
Vetejné zakazky malého rozsahu 24
Vetejné zakazky na stavebni prace 22
Veftejné zakazky - zaddvaci tfizeni krok za krokem 0
Volebni obdobi - jeho zahajeni a ukonceni, povinnosti a kompetence organi 0
obce

Vybrané relaxacni techniky pro potteby ufednikli a pracovnikil vetejné spravy |45
Vykon rozhodnuti a exekuce pro potieby ufednikti vefejné spravy 12
Vztahy zfizovatele a feditele Skolské ptispévkové organizace 0
Zakon na ochranu osobnich udajii v Gfedni praxi 0
Zakon o kontrole (Kontrolni fad) 199
Zakon o obcich a zakon o ufednicich pro kazdodenni ufedni praxi 45




Zakon o uiednicich a zakonik prace v personalni praci afednikii izemnich
samospravnych celkil

Zakonik prace

21

7. Prubézné vzdélavani pro vedouci uredniky (podle § 20 zikona)

Presné nazvy vSech akreditovanych programi (realizovanych i nerealizovanych
V uplynulém kalendainim roce). Realizovanym se rozumi lektorsky zaji§t'ovany Vasi
organizaci.
(Jedna se o kurzy, které maji ve svém oznaceni zkratku VE)

Pocet ucastniki
na kurzu za cely
rok*

Dan z ptijmu ptispévkovych a neziskovych organizaci v teorii a praxi

Efektivni komunikace v ramci moderniho Ufadu

Efektivni prace s pocitatem a sprava soubort pro potieby moderniho tfadu

Etiketa jako nedilna sou¢ast moderniho uradu
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Hodnotici rozhovor a motivace - néstroje efektivni ¢innosti tifadu

Hospodateni $kolskych piispévkovych organizaci pro potieby tadit USC

Manazerské dovednosti a jejich specifika ve vetejné sprave

Manazerské dovednosti pro Ufedniky a pracovniky vefejné spravy

Matrika a rodinné pravo

Mediace - zakladni media¢ni dovednosti a jejich praktické vyuziti v ramci
praxe moderniho Gradu

o

MS Excel Il. - Prakticky pomocnik v efektivni ¢innosti Gfadu. Pro mirné
pokrocilé

MS Excel Ill. - Prakticky pomocnik v efektivni ¢innosti ufadu. Pro pokrocilé.

MS Word Il - efektivni pomocnik tfednika - pro pokrocilé

Novinky v pfestupkovém pravu optikou zdkona ¢. 204/2015 Sb.

Okl O

Obec jako zfizovatel — kompetence obce ke Skolam a Skolskym zatfizenim,
jichZ je zfizovatelem

Odménovani ¢lenl zastupitelstev obci, mést a kraji

Ochrana utajovanych informaci a bezpe¢nostni zptisobilost

Organy zastupitelstva obce a rady obce — kompetence, prava a povinnosti

Poutavost, nazornost, presvédcivost - Co mit na paméti pii tvorbé efektivnich
prezentaci.

Prace s internetem a elektronickd komunikace pro potfeby moderniho Gfadu

Prakticka cviceni z Ceského jazyka pro ufedni potiebu — jak stylizovat text
jednoznacéné, srozumiteln€ a kultivované
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Praktické postupy v nejpouzivanéjsich kancelaiskych aplikacich MS Office
pro potfeby moderniho ufadu

o

Rétorika a prezentace - prakticka dovednost pro moderni ufad

Spisova sluzba a archivace dokumentti

Stavebni zdkon - aktualni judikaty spravnich soudt

Skolsky zakon a jeho aktualni a planované zmény pro potieby USC

Time management - prakticka dovednost moderniho ufednika

Utedni a obchodni korespondence

Utedni pisemnosti v praxi — zasady pro riizné typy dokumentii

Vedeni ufedni desky v praxi a rozsah povinné zvetejiiovanych informaci




Veftejné zakazky - aktualné a piehledné
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Veftejné zakazky malého rozsahu

Veftejné zakazky na stavebni prace

Vetejné zakazky - zadavaci fizeni krok za krokem

Volebni obdobi - jeho zahéjeni a ukonceni, povinnosti a kompetence organt
obce

Vybrané relaxacni techniky pro potieby ufednika a pracovnikll vefejné spravy

Vykon rozhodnuti a exekuce pro potieby ufednikti vetejné spravy

Vztahy ztizovatele a feditele Skolské piispévkové organizace

Zakon na ochranu osobnich udajt v ufedni praxi

Zakon o ufednicich a zakonik prace v persondlni préaci afednikli izemnich
samospravnych celkl

Zakonik prace
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8. Zvlastni odborna zpisobilost (podle § 21 zakona)

Presné nazvy vSech akreditovanych programii (realizovanych i nerealizovanych
V uplynulém kalendainim roce). Realizovanym se rozumi lektorsky zajistovany Vasi
organizaci.
(Jedna se o kurzy, které maji ve svém oznaceni zkratku ZOZ)

Pocet uéastniki
na kurzu za cely
rok*

9. Vzdélavani pro vedouci ufedniky (podle § 27 zakona)

Piesné nazvy vSech akreditovanych programii (realizovanych i nerealizovanych
V uplynulém kalendainim roce). Realizovanym se rozumi lektorsky zajist'ovany Vasi
organizaci.
(Jedna se o kurzy, které maji ve svém oznaceni zkratku VEPO)

Pocet ucastnikia
na kurzu za cely
rok*

10. Dalsi sdéleni:

* ucastnikem je rozumén pouze urednik, vedouci urednik nebo vedouci uradu dle § 2 zdkona o urednicich

U nerealizovanych programi v uplynulém roce prosim uvddéjte 0 tucastnikd.
V pripadé dotazii se prosim obracejte na Mgr. Ivu Kocourkovou, tel. 974 816 478.

Dotazniky prosim zasilejte na adresu: odbordk@mvcr.cz (do zahlavi prosim uvadéjte

¢. J. MV-139/0DK-2017)

Velice Vam dékujeme za spolupraci. Informace ziskané z Vami vyplnénych
dotazniki poslouzi jako zpétna vazba Ministerstvu vnitra o stavu

a realizaci vzdélavani ve verejné spravé.



mailto:odbordk@mvcr.cz

