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58/2026 Sh.
VYHLASKA
ze dne 10. unora 2016

o statnich zkouskach z grafickych disciplin a 0 zméné vyhlasky €. 3/2015 Sb.,
o nékterych dokladech o vzdélani

Ministerstvo Skolstvi, mladeze a télovychovy stanovi podle § 171 odst. 6 a § 28 odst. 7 a 8
zakona ¢. 561/2004 Sb., o ptedSkolnim, zakladnim, stfednim, vys$$im odborném a jiném
vzdelavani (Skolsky zakon), ve znéni zdkona ¢. 179/2006 Sb. a zakona €. 82/2015 Sb.:

CAST PRVNI
STATNI ZKOUSKY Z GRAFICKYCH DISCIPLIN
§1
Predmét upravy
Tato vyhlaSka upravuje

a) rozsah a obsah statnich zkousek z grafickych disciplin (dale jen ,,zkouska*) a jejich zkuSebni
fad,

b) pravidla konani zkousek, v¢etné ptihlaSovani na zkousky,
¢) pravidla hodnoceni vysledkt zkousek,

d) uplatu za zkousky a zpiisob jeji tthrady.

§2
Zkousky podle discipliny a irovné narocnosti, rozsah a obsah
(1) Zkousky lze konat v nésledujicich disciplindch a irovnich naro¢nosti

a) psani na klavesnici zékladni, psani na klavesnici se zvySenou rychlosti, psani na klavesnici
mistrovskeé,

b) zpracovani textu na pocitaci,
¢) t€snopis zakladni, t€snopis se zvysSenou rychlosti, komorni tésnopis,
d) stenotypistika.

(2) Rozsah a obsah zkousek stanovi zkuSebni fad uvedeny v piiloze této vyhlasky.
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Pravidla konani zkousSek

§3

(1) Zkousky se konaji v jarnim a zimnim zkusebnim obdobi u Ministerstvem skolstvi, mladeze
a t€lovychovy ziizené a k tomu povétené pravnické osoby (déle jen ,,zkusebni instituce*) nebo
v prostorach stfedni Skoly (dale jen ,,skola®), ktera o jejich usporadani pozada zkusSebni instituci
a spliuje podminky stanovené v § 5. Termin zkousek konanych ve Skole mtize byt stanoven i
mimo jarni a zimni zkuSebni obdobi.

(2) Terminy zkousek u zkuSebni instituce vyhlasi zkuSebni instituce zplisobem umoziujicim
dalkovy ptistup nejpozdeji do 15. dubna pro jarni zkusebni obdobi a nejpozdéji do 15. fijna pro
zimni zkusebni obdobi.

(3) Terminy zkousek konanych ve Skole podle odstavce 1 navrhuje zkusSebni instituci Skola
podanim hromadné ptihlasky podle § 6. ZkuSebni instituce v navrzeném terminu zkousku
usporada, pokud neni navrzeny termin obsazeny a pokud jsou splnény podminky podle § 5;
postupuje ptitom podle § 6 odst. 3.

§ 4

(1) ZkuSebni instituce ur¢i ze zkuSebnich komisaii jejich pfedsedu, ktery plni ukoly pfi
hodnoceni zkousek podle § 7.

(2) ZkusSebni instituce vysila na zkousky konané u Skoly zkusebni komisare.

(3) Zkousku vede zkousejici zkuSebni komisaf.

§5
(1) Zkousky z psani na klavesnici a ze zpracovani textu na pocitaci Ize konat pifi poctu
minimaln¢ 8 prihlasenych uchazecu.

(2) K vykonu zkousek musi byt k dispozici ucebna s odpovidajici technikou a musi v ni byt
zajistén technicky dozor.

§6

(1) Uchazec¢ se ptihlasuje zkuSebni instituci ke zkousce samostatné, nebo prostiednictvim skoly,
jedna-li se o zkousSku konanou u Skoly, na formulafi pfistupném zplsobem umoziujicim
dalkovy pftistup.
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(2) Prihlasku podava uchazec nebo Skola zkusebni instituci nejpozdéji do 15. kvétna pro jarni
zkusebni obdobi a nejpozdéji do 15. listopadu pro zimni zkusebni obdobi. Ptihlasku ke zkousce
konané u skoly mimo jarni a zimni zkuSebni obdobi podava skola zkuSebni instituci nejméné
30 dnii pfed jejim planovanym konanim.

(3) Zkusebni instituce pifihlaS8ku pisemné potvrdi s uvedenim casu zahdjeni zkousky. Je-li
termin obsazeny, zkuSebni instituce piihlaS8ku nepotvrdi a sdéli nejblizsi dalSi terminy.
Potvrzeni podle véty prvni a sdéleni podle véty druhé maji vzdy pisemnou formu, pfednostné
formu zpravy na adresu elektronické posty.

(4) Prihlaska ke zkousSce podand samostatné zkuSebni instituci obsahuje jméno a pfijmeni
uchazece, rodné Cislo uchazece, nebylo-li rodné ¢islo ptidéleno, pak datum narozeni, doklad o
dosazeném vzdélani, adresu a adresu elektronické posty, termin konani zkousky a disciplinu
podle § 2 odst. 1. Pfihlaska podana prostiednictvim Skoly kromé udaji uvedenych ve vété prvni
dale obsahuje nazev, adresu a e-mailovou adresu s$koly, nahradni termin konani zkousky,
celkovy pocet uchazecu a Cas zahdjeni zkousky.

Pravidla hodnoceni zkousek
§7
(1) Zkousky se hodnoti stupni hodnoceni
a) 1 - vyborny,
b) 2 - velmi dobry,
¢) 3 - dobry,
d) 4 - neprospél.

(2) Vysledek zkousek z psani na klavesnici podle § 2 odst. 1 pism. a), tésnopisu podle § 2 odst.
1 pism. c) a stenotypistiky hodnoti postupné tfi zkuSebni komisafi v tomto potadi: zkouSejici
zkuSebni komisaf pfitomny zkouSce, zkuSebni komisaf, ktery ovéfuje a piipadné reviduje
hodnoceni zkousejiciho zkuSebniho komisare, a pfedseda zkuSebnich komisait, ktery stanovi
vysledny stupent hodnoceni. Oba zkuSebni komisafi zapiSi své hodnoceni v ¢iselné podobné do
protokolu o vysledku zkousky. Piedseda zkuSebnich komisaii rozhodne na zdklad¢ hodnoceni
zkuSebnich komisaiti o vysledném stupni hodnoceni a zapiSe jej do protokolu o vysledku
zkousky. ZkuSebni komisafi 1 pfedseda zkuSebnich komisaiii stvrdi své hodnoceni datem a
podpisem.

(3) Vysledek zkousky ze zpracovani textu na pocitaci hodnoti postupné dva zkuSebni komisafi
v tomto potadi: zkouSejici zkuSebni komisaf ptitomny zkouSce a piedseda zkuSebnich
komisafi, ktery stanovi vysledny stupeni hodnoceni. Zkousejici zkusebni komisat a piedseda
zkuSebnich komisail zapisi své hodnoceni v ¢iselné podobé do protokolu o vysledku zkousky
a stvrdi je datem a podpisem.
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§8

(1) Uchazedi, ktery uspesné slozil zkousku, vyda zkusebni instituce nejdéle do 4 tydnti od jejiho
vykonani vysvédceni.

(2) O netspésném konani zkousky vyda zkusebni instituce uchazeci pisemné potvrzeni, pokud
o to uchaze¢ pozada, a to do 4 tydnl od pozddani. V potvrzeni podle véty prvni se uvede
identifikace uchazece, nazev a sidlo zkuSebni instituce, termin a adresa zkuSebni instituce nebo
Skoly, kde se zkouska konala.

(3) O zkouskach vede zkusSebni instituce dokumentaci v elektronické podobé a rovnéz v podobé
listinné. Dokumentaci tvoii

a) dokumenty, do kterych uchazec¢ zapisuje texty a feseni uloh,

b) protokol o vysledku zkousky dokumentujici pribéh celé zkousky vcetné hodnoceni
konkrétniho uchazece.

(4) Vysvédceni uklada zkusebni instituce po dobu 45 let a dokumentaci podle odstavce 3 po
dobu 5 let zpisobem stanovenym zédkonem upravujicim archivnictvi a spisovou sluzbu.

§9
Uplata za zkousky a zpisob jeji ihrady
(1) Uplata za vykonani zkousky &ini nejvyse 1 500,- K&.

(2) Vysi uplaty za zkousky stanovi zkuSebni instituce kazdoro¢né do 15. fijna pro nasledujici
kalendaini rok a zvetejni ji zplisobem umoznujicim dalkovy pfistup.

(3) Podminkou piistupu fadné piihlageného uchazeée ke zkousce je uhrada tiplaty. Uplatu hradi
uchaze¢ v hotovosti zkuSebnimu komisafi individudlné¢ v den konéani zkousky pied jejim
zapodetim. Uplatu za zkousku konanou u 3koly Ize uhradit v terminu podle véty druhé téz
prostfednictvim Skoly.

CAST DRUHA
Zména vyhlasky o nékterych dokladech o vzdélani

Viz uplné zneni vyhlasky ¢. 3/2015 Sb.

CAST TRETI
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PRECHODNE A ZAVERECNE USTANOVENI
§ 11
Prechodné ustanoveni

Vysi tplaty za zkousky pro rok 2016 stanovi a zvetejni zptisobem umoznujicim dalkovy piistup
zkuSebni instituce do 14 dni ode dne nabyti Gi¢innosti této vyhlasky.

§12
Udinnost

Tato vyhlaska nabyva ucinnosti dnem jejiho vyhlaseni.

Ministryné¢:

Mgr. Valachové, Ph.D., v. 1.
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Piiloha k vyhlasce ¢. 58/2016 Sb.
ZkuS$ebni rad zkousek
CL 1

Psani na klavesnici zakladni

(1) Zkouska se sklada z opisu jednoho piedlozeného textu a z normalizované¢ho vypracovani
dvou riznych pisemnosti, a to zpravidla obchodniho dopisu a tabulky, podle zadanych dispozic.
Uchaze¢ musi GspéSné vykonat obé ¢asti zkousky.

(2) Touto zkouskou prokazuje uchazeC¢ schopnost ucinné pouzivat klavesnici v beézné
administrativni a koresponden¢ni praxi, a to ovéfenim dovednosti psat stanovenou rychlosti se
stanovenou pfesnosti a upravit zdkladni druhy pisemnosti z oblasti obchodni korespondence
normalizovanym zptsobem.

(3) Na rychlopisnou ¢ast zkousky ma uchaze¢ dobu 10 minut, na korespondencni ¢ast zkousky
dobu 90 minut. Na splnéni v§ech tikoli ma uchaze¢ celkem 100 minut istého Casu.

(4) Na vysvédceni se uvede slovni vyjadieni stupné hodnoceni z
a) desetiminutového opisu textu s uvedenim rychlosti ¢istych tthozii za minutu s ptesnosti v %,

b) pisemnosti se zietelem k normalizované upravé podle danych dispozic.

CL2
Psani na klavesnici se zvySenou rychlosti
(1) Zkouska se sklada z opist dvou riznych piedlozenych textd a z normalizovaného

vypracovani dvou riznych pisemnosti, a to zpravidla obchodniho dopisu a tabulky, podle
zadanych dispozic. Uchaze¢ musi Gspésne vykonat ob€ ¢asti zkousky.

(2) Touto zkouskou prokazuje uchaze¢ schopnost U¢inn€ pouzivat klavesnici v bézné
administrativni a koresponden¢ni praxi, a to ovéfenim dovednosti psat stanovenou rychlosti se
stanovenou pfesnosti a upravit zdkladni druhy pisemnosti z oblasti obchodni korespondence
normalizovanym zplisobem.

(3) Na rychlopisnou ¢ast zkousky ma uchaze¢ dobu dvakrat 10 minut, na korespondencni ¢ast
zkousky dobu 90 minut. Na splnéni vSech tkoli ma uchaze¢ celkem 110 minut ¢istého Casu.

(4) Na vysvédceni se uvede slovni vyjadieni stupné hodnoceni z

a) prvniho desetiminutového opisu textu s uvedenim rychlosti €istych thozii za minutu s
ptesnosti v %,
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b) druhého desetiminutového opisu textu s uvedenim rychlosti Cistych tthozi za minutu s
piesnosti v %,

¢) pisemnosti se zietelem k normalizované upravé podle danych dispozic.

(5) Uchazeci, ktery predlozi original vysvédc€eni o statni zkousce z psani na kldvesnici zakladni
nebo jeho ufedné ovéfenou kopii, se normalizované vypracovani dvou riznych pisemnosti
podle zadanych dispozic uzna a zapocte. Stupeni hodnoceni se pfenese na vysvédceni.

CL 3
Psani na klavesnici mistrovské

(1) Zkouska se skladd z opistt dvou riznych piedloZzenych textl a z normalizovaného
vypracovani dvou riznych pisemnosti, a to zpravidla obchodniho dopisu a tabulky, podle
zadanych dispozic. Uchaze¢ musi GspéSné vykonat obé ¢asti zkousky.

(2) Touto zkouSkou prokazuje uchaze¢ schopnost u¢inné pouzivat klavesnici v bézné
administrativni a korespondencni praxi, a to ovéfenim dovednosti psat stanovenou rychlosti se
stanovenou pfesnosti a upravit zdkladni druhy pisemnosti z oblasti obchodni korespondence
normalizovanym zptsobem.

(3) Na rychlopisnou ¢ast zkouSky ma uchaze¢ dobu dvakrat 20 minut, na korespondencni ¢ast
zkousky dobu 90 minut. Na splnéni vSech tkoli ma uchaze¢ celkem 130 minut ¢istého casu.

(4) Na vysvédceni se uvede slovni vyjadieni stupné hodnoceni z

a) prvniho dvacetiminutového opisu textu s uvedenim rychlosti Cistych thozil za minutu s
presnosti v %,

b) druhého dvacetiminutového opisu textu s uvedenim rychlosti €istych thozi za minutu s
presnosti v %,

¢) pisemnosti se zietelem k normalizované Uprave podle danych dispozic.

(5) Uchazec, ktery ptedlozi origindl vysvédceni o statni zkousce z psani na klavesnici zédkladni
nebo o statni zkousSce z psani na klavesnici zvySenou rychlosti nebo jeho ufedné ovétenou kopii,
se normalizované vypracovani dvou ruznych pisemnosti podle zadanych dispozic uzné a
zapocte. Stupen hodnoceni se pfenese na vysveédceni.

Cl. 4
Zpracovani textu na pocitaci

(1) Zkouska se sklada z korektury textu, z opisu textu se soucasnym provadénim korektur, z
ovéteni znalosti Ceské gramatiky, z rychlostniho opisu.
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(2) Touto zkouskou prokazuje uchaze¢ schopnost efektivné vyuzivat vypocetni techniku v
kancelarské praxi, a to ovéfenim dovednosti provadét zakladni operace v textovém editoru,
spravné interpretovat korekturni znaCky a na jejich zéklad¢ opravit v textovém editoru
predlozeny text, orientovat se v gramatice spisovné ¢estiny, psat stanovenou rychlosti za 30
minut pfi penalizaci 50 thozl za kazdou chybu.

(3) Na splnéni vSech ukoli zkousky ze zpracovani textu na pocitaci ma uchaze¢ dobu 30 minut
¢istého Casu.

(4) Na vysvédceni se uvede slovni vyjadieni stupné hodnoceni za provadeéni zakladnich operaci
v textovém procesoru, interpretaci korekturnich znamének a nasledné upravy predlozeného
textu, orientaci v gramatice spisovné ¢estiny a psani na klavesnici pocitace alespoii 200 Cistych
uhozl za minutu, kterd odpovidd bodovému vyc¢isleni vysledku zkousky.

CL 5
Tésnopis zakladni

(1) Zkouska se sklada ze dvou Sestiminutovych diktatt, z nichz prvni je vSeobecného razu,
druhy odborného razu. Uchaze¢ musi Gispé$né vykonat ob¢ ¢asti zkousky.

(2) Touto zkouskou prokazuje uchaze¢ schopnost pouzivat tésnopis jako ucinny prostiedek
zefektivnéni bézné administrativni a korespondencni prace, a to ovefenim dovednosti
tésnopisné zapsat a do bézného pisma doslovné Uplné€ a jazykoveé spravné pievést diktovany
text stanovenou rychlosti slov za minutu.

(3) Na ptevod kazdého diktatu ma uchaze¢ dobu 60 minut. Na splnéni v§ech tkold mé uchazec
celkem 132 minut Cistého Casu.

(4) Na vysvédceni se uvede slovni vyjadieni stupné hodnoceni z
a) pfevodu Sestiminutového diktatu vSeobecného razu,
b) pfevodu Sestiminutového diktatu odborného razu.
CL6
Tésnopis se zvySenou rychlosti

(1) Zkouska z tésnopisu se zvysenou rychlosti se skldda ze dvou Sestiminutovych diktati, z
nichZ prvni je vS§eobecného razu, druhy odborného razu. Uchaze¢ musi GspéSné vykonat obé
¢asti zkousky.

(2) Touto zkouskou prokazuje uchaze¢ schopnost pouzivat tésnopis jako ucinny prostiedek
zefektivnéni naro¢néjs$i administrativni a korespondencni prace, a to ovéfenim dovednosti
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tésnopisné zapsat a do bézného pisma doslovné Uplné a jazykoveé spravné pievést diktovany
text rychlosti do 80, 90 nebo 100 slov za minutu.

(3) Na ptevod kazdého diktatu do 80 slov za minutu ma uchaze¢ dobu 70 minut, do 90 slov
dobu 80 minut a do 100 slov dobu 90 minut. Na splnéni vSech kol ma uchazec¢ celkem 152,
172 nebo 192 minut ¢istého casu.

(4) Na vysvédceni se uvede slovni vyjadieni stupné hodnoceni z
a) prevodu Sestiminutového diktatu v§eobecného razu,
b) ptevodu Sestiminutového diktatu odborného razu.

Soucasné se uvede uchazecCem konkrétné dosazena zvysena rychlost slov za minutu.

CL 7
Komorni tésnopis
(1) Zkouska se sklada ze dvou Sestiminutovych diktatti diktovanych rychlosti do 110 slov za

minutu, z nichz prvni je vSeobecného razu, druhy odborného razu. Uchaze¢ musi Gspésné

v v s

vykonat ob¢ ¢asti zkousky.

(2) Touto zkouskou prokazuje uchazec¢ schopnost pouzivat tésnopis v komorni stenografické
praxi (parlamentni nebo jin€), a to ovétenim dovednosti t€snopisné zapsat a do bézného pisma
doslovné Uplné a jazykové spravné prevést obsahove narocny diktovany text rychlosti do 110
slov za minutu.

(3) Na ptevod kazdého diktatu ma uchaze¢ dobu 110 minut. Na splnéni vSech tkolti ma uchazec
celkem 232 minut Cistého Casu.

(4) Na vysvédceni se uvede slovni vyjadieni stupné hodnoceni z
a) pfevodu Sestiminutového diktatu vSeobecného razu,

b) pfevodu Sestiminutového diktatu odborného razu.

ClL 8
Stenotypistika
(1) Zkouska se sklada z pétiminutového tésnopisného diktatu z oblasti obchodni nebo Gfedni
praxe, z jeho pfevodu na klavesnici pocitace, z vypracovani dvou rtiznych pisemnosti, a to

zpravidla obchodniho dopisu a tabulky, podle tésnopisné zadané dispozice. Uchaze¢ musi
uspesné vykonat ob¢ ¢asti zkousky.
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(2) Touto zkouskou prokazuje uchazec¢ schopnost pouzivat u€¢inné tésnopis a psani na klavesnici
v administrativni a korespondencni praxi, a to ovéfenim dovednosti tésnopisné zapsat a vécné
a jazykové spravné pievést na klavesnici pocitace pétiminutovy diktat diktovany rychlosti do
70 slov za minutu, v normalizované Upravé vypracovat alespon dvé rizné pisemnosti podle
tésnopisné zapsanych dispozic.

(3) Na pievod tésnopisného diktatu ma uchaze¢ dobu maximalné 25 minut, na vypracovani
pisemnosti dobu 90 minut. Na spInéni vSech ukoli zkousky ma uchaze¢ dobu 120 minut ¢istého
casu.

(4) Na vysvédceni se uvede slovni vyjadieni stupné hodnoceni
a) z prevodu pétiminutového diktatu do 70 slov za minutu ze stenogramu na klavesnici pocitace,

b) ze zpracovani pisemnosti se zfetelem k normalizované upraveé podle dispozic zapsanych
tésnopisem.

CL9
Zavéreéna ustanoveni

(1) Uchaze¢ zacind a ukoncuje praci na pokyn zkuSebniho komisafe. V prabéhu zkousky
pracuje zcela samostatné, bez povoleni zkusebniho komisate nepouziva elektronické zatizeni.

(2) Uchazeci, ktery se dopusti zjevného nepoctivého jednédni, vyruSuje nebo jinym zavaznym
zpisobem nebo opakované narusi pribéh zkousky, je zkouska ukoncena a nehodnocena. Tuto
skute¢nost zaznamena zkusebni komisai do protokolu o vysledku zkousky. Uplata za zkousku
se uchazeci nevraci.

(3) V pribéhu zkousky smi byt v u¢ebné pfitomni pouze uchazeci a zkuSebni komisat, v ptipadé
feSeni technickych problémi také pocitatovy technik. Ucast vyucujicich u zkousky neni
povolena.



