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A)  Úvod

Rekvalifikační vzdělávací programy jsou určeny především pro občany, kteří hledají nové uplatnění na trhu práce. Řada z těchto lidí je v evidenci uchazečů o zaměstnání na Úřadech práce. Cílem rekvalifikačních kurzů je nejen získání znalostí a dovedností potřebných pro novou profesi, ale sleduje i psychickou a motivační pomoc. To znamená zajištění společenského kontaktu, eliminace společenské izolovanosti, vzájemné pomoci při zajišťování uplatnění ap.
Zákon č. 435/2004 Sb., o zaměstnanosti, ve znění pozdějších předpisů (v gesci Ministerstva práce a sociálních věcí) § 108 odst. 2 ukládá Ministerstvu školství, mládeže a tělovýchovy (dále jen „MŠMT) povinnost akreditovat vzdělávací zařízení a jejich vzdělávací programy k provádění rekvalifikace. Podmínky pro udělení akreditace stanoví vyhláška MŠMT                 č. 524/2004 Sb., o akreditaci  zařízení k provádění rekvalifikace uchazečů o zaměstnání a zájemců o zaměstnání. Rozhodnutí - akreditace jsou vydávána s platností 3 let.
Obsah žádosti je taxativně vymezen vyhláškou č. 524/2004 Sb., o akreditaci zařízení k provádění rekvalifikace uchazečů o zaměstnání a zájemců o zaměstnání (dále jen „vyhláška“). Pro sestavení žádosti podle pravidel vyhlášky doporučujeme žadatelům využít metodický formulář k žádosti uvedený v části C) tohoto manuálu a předpokládáme, že uvedené odkazy na metodické postupy Vám poskytnou základní orientaci při zpracování žádosti. 

B)  Souhrnné informace k akreditaci

· Žádost nelze podávat elektronicky; písemně vyhotovenou žádost zašlete na adresu:

Ministerstvo školství, mládeže a tělovýchovy
Odbor 20 - Ing. Iva Horčičková

Karmelitská 7

118 12  Praha 1 – Malá Strana

Žádost se podává pouze v jednom výtisku.

· Termín pro podání žádosti je vždy 15tého v každém kalendářním měsíci, nebo nejbližší příští pracovní den (v případě, že 15tého není pracovním dnem). Rozhodující není datum odeslání, ale datum přijetí na MŠMT. Všechny ostatní žádosti přijaté po tomto termínu budou zařazeny do příštího termínu pro podání žádostí. 

Žádost bude následně projednána v akreditační komisi (obvykle 15 dní po uzávěrce pro podání žádostí). Po jednání akreditační komise se vyřizují závěry a tyto jsou oznámeny žadateli písemně zpravidla do 30 kalendářních dnů. 

Pokud žádost obsahuje nedostatky (tzn. pokud něco chybí nebo je nesprávně uvedeno), tak zpravidla není ihned zamítnuta, ale žadatelé jsou vyzváni k odstranění nedostatků, a to buď osobně zaměstnancem MŠMT nebo písemně pomocí výzvy dle správního řádu.

Vzhledem k tomu, že po přijmutí žádosti na MŠMT vstupuje tato do správního řízení, je nutno uhradit správní poplatek při vstupu této žádosti do správního řízení (tedy ihned). Bez přiloženého dokladu o zrealizovaném zaplacení poplatku žádost nebude vyřizována. 

Při předkládání jednoho či více rekvalifikačních programů je správní poplatek 200 Kč za každou pracovní činnost (tzn. dvě pracovní činnosti  400 Kč, tři pracovní činnosti 600 Kč atd.)

            Poplatek je možno zaplatit třemi způsoby:

1) Zaplacením složenkou na bankovní účet č. 003711-0000821001/0710 variabilní symbol uvést IČO (bylo-li přiděleno), popř. rodné číslo žadatele. Konstantní symbol je 0379. Adresa majitele účtu je Ministerstvo školství, mládeže a tělovýchovy, Karmelitská 7, 118 12  Praha 1. V žádosti přikládáte kopii (neověřenou) ústřižku potvrzeného poštou, která je všita na poslední stránku žádosti.
2) Zaplacením na bankovní účet převodem z účtu. Bankovní účet, var. symbol a konst. symbol je stejný jako shora (u platby složenkou) uvedený účet. V žádosti přikládejte kopii výpisu z bankovního účtu (neověřený) na poslední stránku žádosti. Za výpis nelze uznat příkaz k úhradě!

3) Zaplacením pomocí přiloženého kolku. Kolek lze zakoupit na všech pobočkách České pošty, a. s. Kolky (v požadované ceně) ve stavu v jakém jsou prodávány (kolek nesmí být přetržen, popsán, orazítkován) přilepte do pravého spodního rohu na poslední stránce žádosti.       
C) Metodický formulář k žádosti
Doporučený formulář pro zpracování  žádosti podle vyhlášky MŠMT č. 524/2004 Sb., o akreditaci  zařízení k provádění rekvalifikace uchazečů o zaměstnání a zájemců o zaměstnání (dále jen „vyhláška“).   
1) Identifikační údaje (podle § 5 zákona č. 435/2004 Sb., o zaměstnanosti)

a. Právnická osoba 
	Obchodní firma nebo název:
	Identifikační číslo:

	
	

	Sídlo – kontaktní adresa: 

	Ulice
 
	č.p.
 
	město
 
	PSČ
 
	kraj           
 

	Korespondenční adresa:

	Ulice
 
	č.p.
 
	město
 
	PSČ
 
	kraj
 

	Kontaktní spojení:

	Telefon


	faxové spojení


	emailová adresa
 

	
	
	


b. Fyzická osoba, která je podnikatelem 
	Obchodní firma:
	Identifikační číslo:

	
	

	Příjmení:
	Jméno:
	Titul:           
	Datum a místo narození:

	
	
	
	

	Sídlo – kontaktní adresa: 

	Ulice
 
	č.p.
 
	město
 
	PSČ
 
	kraj           
 

	Korespondenční adresa:

	Ulice
 
	č.p.
 
	město
 
	PSČ
 
	kraj
 

	Kontaktní spojení:

	Telefon


	faxové spojení


	emailová adresa
 

	
	
	


c. U zahraniční osoby vyplňte údaje uvedené v bodech a. nebo b. a uveďte umístění organizační složky v České republice

	Umístění organizační složky v České republice:



	


2) k zajištění plnění  § 1 odst. 3 písm. b) vyhlášky přiložit v této části žádosti výpis ze statutu, nebo z obchodního rejstříku, kde je uvedena vzdělávací činnost, nebo přiložit průkaz živnostenského oprávnění jako doklad o poskytování vzdělávacích služeb.

3) v souladu s § 1 odst. 3 písm. c) vyhlášky uvést pracovní činnost, na kterou bude rekvalifikace zabezpečována

	
	Pracovní činnost:

	
	


4) v souladu s § 1 odst. 3 písm. d)  vyhlášky uvést  jméno, příjmení a datum narození fyzické osoby, která bude odpovídat za odbornou úroveň rekvalifikace, a doložení její kvalifikace a odborné praxe (jako přílohu č. 1) 

	
	Jméno, Příjmení, Titul (odpovědné osoby):
	Datum narození:

	
	
	



5) v souladu s § 1 odst. 3 písm. e)  vyhlášky uvést  název vzdělávacího programu 

	
	Název vzdělávacího programu:

	
	


6) v souladu s § 1 odst. 3 písm. f) vyhlášky uvést profil absolventa (srozumitelně, konkrétně a jednoznačně uvést ověřitelné výsledky, popř. pracovní činnosti, pro něž je rekvalifikace určena). 
Pozn.: taxativně formulovat – absolvent umí, zná. 

	
	Profil absolventa:

	
	


7) v souladu s § 1 odst. 3 písm. g) vyhlášky uvést podmínky (vstupní předpoklady) pro přijetí účastníka do vzdělávacího programu

	
	Podmínky (vstupní předpoklady) pro přijetí účastníka do vzdělávacího programu:

	
	


8) v souladu s § 1 odst. 3 písm.h) vyhlášky uvést organizační formy a metody výuky, včetně rámcového rozvrhu hodin jednoho výukového dne jedná-li se o prezenční výuku (maximální počet 8 výukových hodin denně + přestávky)
	
	Organizační formy výuky:

	
	

	
	Metody výuky:

	
	

	
	Rámcový rozvrh jednoho výukového dne:

	
	


9) v souladu s § 1 odst. 3 písm. i)  vyhlášky uvést způsoby a formy ověření získaných znalostí a dovedností 

	
	Způsoby a formy ověření získaných znalostí a dovedností:

	
	


10)  v souladu s § 1 odst. 3 písm. j)  vyhlášky předložit učební plán, jehož obsahem je seznam vzdělávacích předmětů s určenou hodinovou dotací, s celkovým součtem hodin výuky rozčleněným na počet hodin teoretické přípravy, počet hodin praktické přípravy a počet hodin zkoušek (počet hodin zkoušek se nezapočítává do celkové hodinové dotace)
	
	Název předmětu
	Počet hodin teoretické výuky
	Počet hodin praktické výuky
	celkem

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	Celkem
	
	
	

	
	Závěrečné zkoušky
 
	ústní část/ písemná část
	praktická část
	celkem

	
	
	
	
	


11)  v souladu s § 1 odst. 3 písm. k) vyhlášky přiložit učební osnovy (rozepsané do tématických celků), které zahrnují obsah učebního plánu rozpracovaný v podrobnostech tak, aby bylo zřejmé, co je obsahem výuky u jednotlivých hesel  učebního plánu, a dále konkretizované výsledky vzdělávání v jednotlivých oblastech, popřípadě blocích nebo modulech, pokud je do nich vzdělávací program členěn

	
	Osnovy:
	Počet hodin:

	
	
	




	
	Osnovy:
	Počet hodin:

	
	
	



	
	Počet hodin celkem:
	


12)  v souladu s § 1 odst. 3 písm. l) vyhlášky uvést seznam literatury používané v programu a doporučené literatury, u distanční formy výuky vzorový studijní materiál (příloha č. 2). Je nezbytné uvést konkrétní názvy a autory titulů literatury, která bude v kurzu použita 

	                                                          Seznam literatury


	
	Literatura používaná v programu:
 

	
	Doporučená literatura:



13) v souladu s § 1 odst. 3 písm. m)  vyhlášky přiložit doplněný vzor osvědčení o rekvalifikaci, které bude vydáváno po úspěšném ukončení vzdělávacího programu

Název a adresa zařízení

Zařízení akreditováno MŠMT dne …………  pod čj.: ……………….

osvědčení

o rekvalifikaci

po úspěšném ukončení vzdělávacího programu rekvalifikačního kurzu, podle vyhl. MŠMT č. 524/2004 Sb., o akreditaci zařízení k provádění rekvalifikace uchazečů o zaměstnání a zájemců o zaměstnání.

Jméno, Příjmení, titul

Datum a místo narození

absolvoval(a) vzdělávací program: Název vzdělávacího programu
pro pracovní činnost: Název pracovní činnosti
Kurs proběhl v období od ………. do ……………
v délce ……….vyučovacích hodin 

z toho vyčleněno 
- na teorii  



…… vyučovacích hodin




- na teoreticko-praktickou výuku
…… vyučovacích hodin




- na praxi 



…… vyučovacích hodin

Vzdělávací program obsahoval tyto předměty (tématické celky):

xxxxxxxxxxxxx
xx hodin

xxxxxxxxxxxxx
xx hodin

xxxxxxxxxxxxx
xx hodin

xxxxxxxxxxxxx
xx hodin
xxxxxxxxxxxxx
xx hodin

xxxxxxxxxxxxx
xx hodin
Jmenovaný(á) vykonal(a) úspěšně závěrečné zkoušky

V …………. dne ……………

     …………………………..




………………………..
      předseda zkušební komise

L.S.

      statutární zástupce








   vzdělávacího zařízení
14)  v souladu s § 1 odst. 3 písm. n) vyhlášky přiložit údaje o odbornosti, kvalifikací, odborné a pedagogické praxi lektorů pro výuku jednotlivých předmětů a doporučujeme přiložit písemný souhlas lektorů se zařazením do lektorského sboru 

	                                                  Seznam lektorů

	Jméno, příjmení, popř. titul lektora
	Vyučovaný předmět
	Kvalifikace/vzdělání,

studijní obor
	Odborná praxe
	Pedagogická praxe
	Souhlas lektora/ky s uved.
údaji

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


15)  v souladu s § 1 odst. 3 písm. o) vyhlášky informace o prostorovém, materiálním 
a technickém zabezpečení vzdělávacího programu (jako přílohu č. 3)
16) v souladu s § 1 odst. 3 písm. p) vyhlášky přiložit doklad o zaplacení správního poplatku (doložení úhrady pomocí výpisu z bankovního účtu, kolku, složenky)

	Zde nalepit doklad o zaplacení správního poplatku pomocí výpisu z bankovního účtu


	zde nalepit kolek či složenku




D)  Informace pro žadatele k vyplnění formuláře

Žadatelé vyplňují bílé plochy metodického formuláře uspořádaného podle číselného členění 1-16.

- V části 1) Identifikační údaje uvádějí žadatelé v tabulkách  a. Právnická osoba,

 b. Fyzická osoba, která je podnikatelem.: (název obchodní firmy, identifikační číslo a adresu sídla - kontaktní adresa) údaje v přesném znění, které jsou uvedené např. v průkazu živnostenského oprávnění, ve statutu, ve stanovách, ve výpisu z obchodního rejstříku, ve zřizovací listině, apod.   

Pro případ odlišné adresy sídla firmy uvedené v dokladu o zřízení vzdělávacího zařízení a adresy určené pro korespondenci, uvádějte také údaje v kolonce korespondenční adresa. Písemné doručení rozhodnutí je z MŠMT odesíláno obálkou s modrým pruhem doporučeně, do vlastních rukou (na doručenku).

Doporučujeme uvádět i více telefonních kontaktů. Časté jsou případy, kdy členové akreditační komise (dále jen „členové AK“) doporučují přerušit správní řízení  vzdělávacímu zařízení jen proto, že žádost obsahuje jen drobný nedostatek, který podle jejich vyjádření lze s žadateli vyřídit pouze telefonickou cestou. 
- v části 2) přiložit statut, nebo výpis z obchodního rejstříku, kde je uvedena vzdělávací činnost, nebo přiložit průkaz živnostenského oprávnění jako doklad o poskytování vzdělávacích služeb. Uvedené kopie dokladů vložit do této části předložené žádosti. Pro potřeby žádosti není potřeba úředně ověřený dokument.       
- v části 3) pracovní činnost, na kterou bude rekvalifikace zabezpečována. Pozn.:Pracovní činnost je  výstižným a krátkým označením plné pracovní činnosti, pro kterou je frekventant rekvalifikačního kurzu připravován. 
      Při stanovování pracovní činnosti můžete vycházet z několika základních databází:

a)  Databáze minimálních hodinových dotací vybraných rekvalifikačních kurzů na webových stránkách MŠMT (www.msmt.cz – vzdělávání – rekvalifikační programy – pro žadatele – minimální hodinové dotace vybraných …)
b)  Databáze udělených akreditací, prezentovaná na webových stránkách MŠMT (www.msmt.cz – vzdělávání – rekvalifikační programy – pro úřady - databáze udělených akreditací), poskytuje základní přehled všech udělených akreditací a standardizovaných názvů. Většinu názvů pracovních činností udělených po roce 2005 je možné brát jako precedens pro Vámi hledané názvy pracovních činností.

c) Databáze Kartotéky typových pozic v rámci Integrovaného systému typových pozic (na adrese http://ktp.istp.cz) slouží jako základní rámcový náhled na názvy typových pozic, od kterých se odvozují názvy pracovních činnosti. 

Název pracovní činnosti má být jednoduchým názvem, složeným max. z několika slov. Např.: základy obsluhy osobního počítače, kovoobraběčské práce, účetnictví a daňová evidence. K názvu pracovní činnosti může být přičleněno v závorce i zpřesnění. Např.: účetnictví a daňová evidence (s využitím výpočetní techniky), obsluha osobního počítače (se zaměřením na Excel, Word a internet), atd.
- v části 4) jméno, příjmení a datum narození fyzické osoby, která bude           odpovídat za odbornou úroveň rekvalifikace, a doložení její kvalifikace a odborné praxe (jako přílohu č. 1): 

Pozn.: 

Kvalifikaci je možno doložit kopií osvědčení o kvalifikaci/rekvalifikaci, diplomem, atd. 

Odbornou praxi  je možno doložit několika způsoby. U osob samostatně výdělečně činných (v režimu živnostenského zákona) doložit výpisem z příslušného finančního úřadu, že živnost nebyla po určitou dobu pozastavena. U osob v zaměstnaneckém poměru doložit potvrzením od zaměstnavatelů. Pokud ze závažných důvodu (např. zaviněných vyšší mocí)  není možné dokumenty doložit, je možno chybějící dokumenty nahradit čestným prohlášením. 

- v části 5) název vzdělávacího programu - názvem vzdělávacího programu je myšleno       pojmenování vzdělávací akce, pod kterou se kurz bude prezentovat veřejnosti (často odpovídá názvu pracovní činnosti). Tento název nesmí být zavádějící.

- v části 6) profil absolventa - (srozumitelně, konkrétně a jednoznačně uvést ověřitelné výsledky, popř. pracovní činnosti, pro něž je rekvalifikace určena). 
Pozn.: taxativně formulovat – absolvent umí, zná.

Příklad: umí provádět montáž, demontáž a opravy vnitřního rozvodu vody, a plynu a zařízení kanalizace a ústředního vytápění; popř. činnosti spojené  se zděním z cihel a kamene, s vnitřním a vnějším omítáním, betonářskými pracemi, osazováním prefabrikátů a výrobků přidružené stavební výroby. 

- v části 7) podmínky (vstupní předpoklady) pro přijetí účastníka do vzdělávacího programu - např. uvést ukončené základní  nebo střední vzdělání (dle zákona  č. 561/2004 Sb., školský zákon, ve znění pozdějších předpisů), dosažení 18 let věku, dobrý zdravotní stav, atd. 

- v části 8) organizační formy a metody výuky, včetně rámcového rozvrhu hodin  jednoho vyučovacího dne, jedná-li se o prezenční výuku (maximální počet                    8 vyučovacích hodin denně + přestávky).
Příklad: Organizační formy: prezenční forma, distanční forma, kombinovaná, atd.

Organizační metody: seminář, přednáška, cvičení, teoreticko-praktická výuka, apod.

Příklad: Rámcový rozvrh jednoho vyučovacího dne.

	Hodiny
	Činnost

	8.00 – 8.45
	výuka

	8.45 – 9.05
	přestávka

	9.05 – 9.50   
	výuka


K sestavení Rámcového rozvrhu jednoho vyučovacího dne doplňujeme tyto údaje:
Vyučovací jednotkou je vyučovací hodina. Délka vyučovací hodiny je 45 minut.            V jednom vyučovacím dni nesmí být překročen počet osmi vyučovacích hodin výkladového charakteru. Počet vyučovacích hodin může být z osmi zvýšen na deset, budou-li mít další vyučovací hodiny charakter praktického nácviku. Tento požadavek se netýká práce s PC; pro práci s PC platí požadavek nepřekročení osmi vyučovacích hodin. Mezi vyučovacími hodinami jsou přestávky v délce 10 minut. Vyučovací hodinu lze sdružovat do dvojnásobných bloků v délce 90 minut. Po tomto vyučovacím bloku následuje přestávka rovněž dvojnásobné délky v trvání 20 minut. Nejdéle po                 6 vyučovací hodině následuje hodinová přestávka (60 minut) pro oběd či večeři.          V běžném pracovním týdnu smí být takto realizováno maximálně 50 vyučovacích hodin příslušného rekvalifikačního kursu.
 - v části 9) způsoby a formy ověření získaných znalostí a dovedností – popsat, jak a v jakém rozsahu bude probíhat závěrečné ověření získaných znalostí (obvykle zkouška). Uvést počet hodin zkoušek na 1 frekventanta kurzu. 
Upozornění: Počet hodin závěrečných zkoušek se nezapočítává do celkové hodinové dotace rekvalifikačního kurzu.

Příklad: 
Závěrečný písemný test – je třeba uvést co bude jeho obsahem (pouze rámcově; nemusí se úvádět přesná znění textu závěrečného písemného testu).
Závěrečná ústní zkouška - navazuje na písemný test. Účastník odpovídá na  položené otázky, jedná se o rozhovor v rozsahu dvou až tří otázek.

Závěrečná zkouška probíhá před zkušební komisí.

Závěrečná zkouška - písemná část napsat např. v rozsahu 5 vyučovacích hodin.

Závěrečná zkouška - ústní část- napsat např. v rozsahu 1 vyučovací hodiny.
- v části 10) učební plán  obsahově doplnit tabulku o seznam vzdělávacích předmětů s určenou hodinovou dotací, s celkovým součtem hodin výuky rozčleněným na počet hodin teoretické přípravy, počet hodin praktické přípravy a počet hodin závěrečných zkoušek Upozornění: Počet hodin závěrečných zkoušek se nezapočítává do celkové hodinové dotace rekvalifikačního kurzu.

Příklad:

	Název předmětu
	Počet hodin teoretické výuky
	Počet hodin teoreticko-praktické
	Počet hodin praktické výuky
	celkem

	Materiály
	10
	5
	18
	33

	Technologie
	30
	10
	27
	67

	Praxe (odborný výcvik)
	-
	-
	100
	100

	Celkem
	40
	15
	145
	200

	Závěrečné zkoušky
	ústní část
	písemná část
	praktická část
	

	Celkem
	4
	3
	30
	37


- v části 11) učební osnovy doplnit a rozepsat do tématických celků, které zahrnují obsah učebního plánu rozpracovaný v podrobnostech tak, aby bylo zřejmé, co je obsahem výuky u jednotlivých hesel  učebního plánu, a dále konkretizované výsledky vzdělávání v jednotlivých oblastech, popřípadě blocích nebo modulech, pokud je do nich vzdělávací program členěn.

Příklad:

	Osnovy:
	Počet hodin:

	       1.Základní vazby v účetnictví
1.1. Aktiva,pasiva
1.2. Výsledek hospodaření v rozvaze a výkazu zisku a ztráty
.
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	2. Rozvaha
2.1. Schéma rozvahy

2.2.Výsledek hospodaření

2.3.Zahajovací rozvaha

2.4.Typické změny rozvahových účtů

2.5.Rozpis rozvahy do účtů  
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- části 12) seznam literatury doplnit o literaturu používanou ve vzdělávacím programu a doporučenou literaturu. Je nezbytné uvést konkrétní názvy a autory titulů literatury, která bude v kurzu použita. U distanční formy výuky předložit vzorový studijní materiál (přílohou č.2).  
- v části 13) vzor osvědčení o rekvalifikaci, doplnit nebo předložit v této části žádosti vlastní vzor osvědčení o rekvalifikaci, které bude vydáváno po úspěšném ukončení vzdělávacího programu absolventům kurzu. V případě volby vlastního vzoru osvědčení nutno přesně dodržet obsahovou stránku výše uvedeného vzoru osvědčení MŠMT. Grafickou a formální úpravu lze zvolit podle vlastního uvážení. 

Upozornění: V záhlaví uvést název a adresu vzdělávacího zařízení v přesném znění, které je uvedené např. v průkazu živnostenského oprávnění, ve statutu, ve stanovách, výpisu z obchodního rejstříku, ve zřizovací listině, apod. 
Vzhledem k tomu, že se počet hodin závěrečných zkoušek nezapočítává do celkové hodinové dotace rekvalifikačního kurzu, neuvádět tento údaj v žádné z částí osvědčení o rekvalifikaci.

-  v části 14) údaje o odbornosti, kvalifikaci, odborné a pedagogické praxi lektorů  nutno předložit přehledný seznam lektorů s uvedením těchto údajů: Vyučovaný předmět; jméno lektora; kvalifikace/vzdělání; odborná praxe; pedagogická praxe.
U kvalifikace/vzdělání konkretizovat studijní obor příp. jeho zaměření v němž získal lektor  vzdělání, nestačí uvést jen stupeň vzdělání např. VŠ, SŠ.
- v části 15) informace o prostorovém, materiálním a technickém zabezpečení vzdělávacího programu - prostorové zabezpečení je nezbytné dokladovat vlastními prostory nebo kopií smluv, potvrzení apod. s institucemi, které je poskytly k využití (týká se i zabezpečení provozní praxe a praktické výuky, pokud je součástí rekvalifikačního kurzu). U materiálního a technického zabezpečení je nezbytné specifikovat seznam didaktických pomůcek, popř. nástroje, stroje, technická zařízení apod. (uvést jako přílohu č. 3). Pro potřeby žádosti není potřeba úředně ověřený dokument.       
- v části 16) doklad o zaplacení správního poplatku přiložit v této části žádosti. Doložení úhrady lze provést několika způsoby- např.výpisem z bankovního účtu, složenkou nebo kolkem. Při předkládání žádosti s uvedením více pracovních činností, na které bude rekvalifikace zabezpečována je správní poplatek 200 Kč za každou pracovní činnost (tzn. dvě pracovní činnosti = 400 Kč, tři pracovní činnosti = 600 Kč,  atd.) 

Číslo bankovního účtu: 003711-0000821001/0710. Variabilní symbol je IČO (bylo-li přiděleno), popř. rodné číslo žadatele.

Strana 9966
Sbírka zákonů č. 524/2004
Částka 180

VYHLÁŠKA č. 524/2004 Sb.,
o akreditaci zařízení k provádění rekvalifikace uchazečů o zaměstnání a zájemců o zaměstnání

Ministerstvo školství, mládeže a tělovýchovy v dohodě s Ministerstvem práce a sociálních věcí stanoví podle § 108 odst. 2 zákona č. 435/2004 Sb., o zaměstnanosti, (dále jen "zákon"):




§ 1
Akreditace zařízení
(1) Akreditací zařízení se rozumí pověření zařízení Ministerstvem školství, mládeže a tělovýchovy k provádění rekvalifikace pro vymezenou pracovní činnost podle vzdělávacího programu a k vydávání osvědčení o rekvalifikaci s celostátní platností.

(2) Podmínkou pro získání akreditace je
a)  podání žádosti o akreditaci se správnými a úplnými údaji podle odstavce 3 právnickou osobou nebo podnikající fyzickou osobou, které mají v předmětu podnikání nebo v předmětu činnosti poskytování vzdělávacích služeb,
b) doložení odpovídajícího personálního, prostorového, materiálního a technického zabezpečení vzdělávacího programu,
c) doložení vhodností vzdělávacího programu z hlediska stanovení výsledků vzdělávání, vymezení obsahu a rozsahu vzdělávání, volby forem a metod výuky a způsobů ověřování výsledků vzdělávání v rekvalifikaci.

(3) Žádost o akreditaci obsahuje
a)  identifikační údaje podle § 5 zákona,
b)  průkaz živnostenského oprávnění, budou-li vzdělávací služby poskytovány jako živnost, nebo jiný doklad, z něhož vyplývá, že předmětem činnosti zařízení je poskytování vzdělávacích služeb,
c) uvedení pracovní činnosti, na kterou bude rekvalifikace zabezpečována,
d) jméno, popř. jména, příjmení a datum narození fyzické osoby, která bude odpovídat za odbornou úroveň rekvalifikace, a doložení její kvalifikace a odborné praxe1), 
e)  název vzdělávacího programu,
f)  profil absolventa, ve kterém budou srozumitelně, konkrétně a jednoznačně uvedeny ověřitelné výsledky vzdělávání, popř. pracovní činnosti, pro něž je rekvalifikace určena,
g)  podmínky (vstupní předpoklady) pro přijetí účastníka do vzdělávacího programu,
h) organizační formy a metody výuky, včetně rámcového rozvrhu hodin výukového dne, jedná-li se o prezenční výuku,
i)   uvedení způsobu a forem ověření získaných znalostí a dovedností,
j)  učební plán, jehož obsahem je seznam vzdělávacích předmětů s určenou hodinovou dotací, s celkovým součtem hodin výuky rozčleněným na počet hodin teoretické přípravy, počet hodin praktické přípravy a počet hodin zkoušek,
k) učební osnovy, které zahrnují obsah učebního plánu rozpracovaný v podrobnostech tak, aby bylo zřejmé, co je obsahem výuky u jednotlivých hesel učebního plánu, a dále konkretizované výsledky vzdělávání v jednotlivých oblastech, popřípadě blocích nebo modulech, pokud je do nich vzdělávací program členěn,
l) seznam literatury používané v programu a doporučené literatury, u distanční formy výuky vzorový studijní materiál,
m) vzor osvědčení o rekvalifikaci, které bude vydáváno po úspěšném ukončení vzdělávacího programu, s uvedením názvu vzdělávacího programu, pracovní činnosti, na kterou byla rekvalifikace prováděna, a hodinové dotace výuky podle jednotlivých předmětů,
n)  údaje o odbornosti, kvalifikaci, odborné a pedagogické praxi lektorů pro výuku jednotlivých předmětů,
o)  informaci o prostorovém, materiálním a technickém zabezpečení vzdělávacího programu,
p)  doklad o zaplacení správního poplatku2).

(4) Akreditace se uděluje na dobu 3 let.


§ 2
Účinnost


Tato vyhláška nabývá účinnosti dnem jejího vyhlášení.


Ministryně:
JUDr. Buzková v. r.



___________________________________________________________
1) Například zákon č. 18/2004 Sb., o uznávání odborné kvalifikace, ve znění pozdějších předpisů.
2) Zákon č. 368/1992 Sb., o správních poplatcích, ve znění pozdějších předpisů.
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