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Administrativni pracovnik/pracovnice spolecenstvi vlastniki

(k6d: 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 zpusobilost

Nazev

Aplikace pravnich predpisu tykajicich se spolecenstvi vlastniki bytovych jednotek

Vedeni administrativy a prace s vypocetni technikou

Zajistovani provozu bytového domu

Priprava a kompletace podklad( a dokladd pro zauctovani

Zhotoveni ro¢niho vyuétovani provozu bytového domu

Uplathovani a dodrzovani zasad bezpec&nosti prace, ochrany zdravi pfi praci a pozarni ochrany

Stanoveni cili energetického managementu

Platnost standardu
Standard je platny od: 17.07.2025
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Organizac¢ni a metodické pokyny
Pokyny k realizaci zkousky

1. Vstupni predpoklady pro uéast na zkousce
Uchazecem o zkousku muze byt kazda fyzicka osoba starSi 18 let, ktera ziskala alespor zaklady vzdélani, nebo
ucastnik rekvalifikace podle zakona €. 435/2004 Sb., zdkon o zaméstnanosti.

Zdravotni zpUsobilost neni vyZadovana.

Autorizovana osoba zaroven s odeslanim pozvanky ke zkousce pisemnou formou sdéli, kde a jakym zpUsobem se
uchaze¢ mize informovat o svych povinnostech a prabéhu zkousky a které doklady/dokumenty musi uchaze¢ predlozit
bezprostfedné pred zapocetim zkousky.

Vybaveni, které si uchaze€ pfrinese ke zkousce
Neaplikovano

2. Prabéh zkousky
Pfed zahajenim zkousky uchaze¢ predlozi zkouSejicimu prukaz totoznosti a pfipadné dalsi dokumenty opravriujici k
pripusténi ke zkouSce uvedené v ¢asti 1. Vstupni pfedpoklady pro Gcast na zkousce.

Bezprostfedné pred zahajenim zkousky autorizovana osoba seznami uchazede s pracovistém, s organizaci zkousky, s

jeho pravy a povinnostmi v ramci zkou$ky dle zakona €. 179/2006 Sb. a s pozadavky bezpec¢nosti a ochrany zdravi pfi

praci (BOZP) a pozarni ochrany (PO), o ¢emz bude autorizovanou osobou vyhotoven a uchaze¢em podepsan pisemny
zaznam.

ZkouSejici uzna, a tedy nemusi ovéfovat, ty odborné zpusobilosti, které byly jiz dfive u uchazec¢e ovéreny v ramci
zkousky z jiné profesni kvalifikace (nutno dolozit osvéd&enim o ziskani profesni kvalifikace), a které jsou shodné svym
rozsahem i obsahem. Rozsah a obsah odborné zpusobilosti uréuji jeji jednotliva kritéria a pokyny k realizaci zkousky
popsané v hodnoticim standardu. ZkousSejici tyto odborné zpusobilosti neuzna jako jiz ovéfené, pokud by tim nebylo
zajisténo fadné ovéreni ostatnich pozadavk( stanovenych timto hodnoticim standardem (napfiklad pfi nutnosti dodrzeni
technologickych postupl a ¢asové souslednosti riznych €innosti).

Zkouska se kona v Ceském jazyce.

Zkouska je vefejna. Prakticka ¢ast zkousky a prakticka zkouska neni vefejna v pfipadech, kdy to je nutné z hygienickych
ddvodd nebo z diivodu ochrany zdravi a bezpec€nosti prace.

Popis €asti zkousky
Neaplikovano.

Spoleéné pokyny pro ovérovani v§ech (skupiny) odbornych zpusobilosti nebo skupiny kritérii
V priibéhu zkousky bude autorizovana osoba sledovat komunikativni dovednosti uchazece a spravné pouzivani odborné
terminologie a vysledek sledovani se promitne do vysledného hodnoceni.

Specifické pokyny k vybranym odbornym zptsobilostem a kritériim
Neaplikovano.

Pokyny ke zpusobim ovérovani

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 predpist, kritéria a) a b), Pfiprava
Ucetnich a danovych dokladd, kritéria a), b), c) a d), Aplikace zasad bezpecénosti 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 testl. Pisemny test vS8ak nemuze byt jedinym zplisobem ovéfovani odbornych kompetenci v ramci
profesni kvalifikace.

Pravidla pro aplikaci pisemnych testll jako zplsobu ovéfovani:

Soubor otazek pro tyto testy stanovuje autorizovana osoba podle poZzadavkt hodnoticiho standardu. Pfitom musi
splfiovat nasledujici pravidla:
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A. Testy pro uchaze€e musi vychazet z dostate¢né rozsahlého souboru otazek, aby bylo umoznéno pfipravit nékolik
desitek rizné sestavenych test(.

B. Pfi kazdé zkousSce je nezbytné ovéfit vSechny kompetence kvalifikaéniho standardu. To znamena, ze v pfipadé, kdy
se nékteré kompetence &i kritéria ovéruji pomoci testl, musi byt splnény 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 ovéreni a v navaznosti na pokyn o
tom, ktera kritéria je tfeba u zkousky splnit, alespon jednu otazku.

B3. Pro uspésné spinéni pozadavku 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 ¢tyf odpovédi, z nichz pravé jedna je spravna. VSechny otazky jsou
bodové rovnocenné. Rozsah testu je 40 otazek.

Zastoupeni jednotlivych oblasti dle kritérii:

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

Vysvétlit zakladni pojmy zakona o ucetnictvi - 10 % otazek

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

Popsat nalezitosti dafiového dokladu - 8 % otazek

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

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

Charakterizovat pravidla pro Skoleni zaméstnancu - 6 % otazek

Autorizovana osoba si zaroven pro zkousku pfipravi soubor 6 pfipadovych studii, které je nutno pouzit pro ovéfeni
uvedenych kompetenci: Aplikace souvisejicich pravnich predpisq, kritéria c) a d), Vedeni administrativy prostfednictvim
vypocetni techniky, ZajiStovani provozu bytového domu, kritéria c) a e), Pfiprava Ucetnich a dafovych podkladu,
kritérium e), Zhotoveni ro€niho vyuctovani provozu bytového domu, kritéria c), d), e), Stanoveni cild energetického
managementu, kritérium b).

Uchaze¢ si vylosuje jednu pfipadovou studii, kterou zpracuje a vysvétli. Autorizovana osoba ma moznost pokladat
doplfiujici otazky. Reseni pfipadové studie je soudasti zkousky a probiha ve zkugebni mistnosti v den konani zkousky.
Cas na samotné fedeni pripadové studie je 45 az 120 minut.

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
splhovat 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 zplisobem ovéfeni a v navaznosti na pokyn o tom, ktera kritéria je tfeba u zkousky spinit).

Autorizovana osoba, resp. autorizovany zastupce autorizované osoby, je opravnéna predcasné ukoncit zkousku, pokud
vyhodnoti, Ze v dlsledku ¢innosti uchazece bezprostfedné doslo k ohrozeni nebo bezprostiedné hrozi nebezpedi
ohrozeni zdravi, zivota a majetku &i zivotniho prostfedi. Zdavodnéni pfed€asného ukonceni zkousky uvede autorizovana
osoba do Zaznamu o priibéhu a vysledku zkousky. Uchaze€ mize ukoncit zkousku kdykoliv v jejim prabéhu, a to na
vlastni zadost.
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Autori standardu

Autori kvalifikaéniho standardu

Kvalifikaéni standard profesni kvalifikace pfipravil Narodni pedagogicky institut CR ve spolupraci s Narodni radou pro
kvalifikace, Ministerstvem prace a socialnich véci, Ministerstvem pro mistni rozvoj a odborniky z praxe z téchto subjektu:
e 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.o.

Toffin plus, s. r. 0.

Kvalifika¢ni standard profesni kvalifikace schvalilo Ministerstvo Skolstvi, mladeze a télovychovy.
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