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Administrativni pracovnik spolec¢enstvi viastnikt (kéd: 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 Uroven
Aplikace pravnich predpisu tykajicich se spolecenstvi vlastniki bytovych jednotek 5
Vedeni administrativy a prace s vypocetni technikou

Zajistovani provozu bytového domu

Zhotoveni ro¢niho vyuétovani provozu bytového domu

5
5
Priprava a kompletace podklad( a dokladd pro zauctovani 5
5
Uplathovani 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 do: 20.10.2022
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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 pfedpisy.

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 €emz bude autorizovanou osobou vyhotoven a uchaze€em podepsan
pisemny zaznam. Zdravotni zplsobilost pro vykonani zkousky neni vyZzadovana.

V priibéhu zkousky bude autorizovana osoba sledovat komunikativni dovednosti uchazece 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 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 vS§ak nemuze byt jedinym zplisobem ovéfovani odbornych kompetenci v ramci
profesni kvalifikace.

Pravidla pro aplikaci pisemnych test(l jako zplsobu ovéfovani:

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

A. Testy pro uchaze€e musi vychazet z dostateéné rozsahlého souboru otdzek, aby bylo umoznéno pfipravit nékolik
desitek rlizné sestavenych testl.

B. Pfi kazdé zkousSce je nezbytné ovéfit vSechny kompetence kvalifikacniho standardu. To znamena, 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 zplsobem ovéfeni a v navaznosti na pokyn o
tom, ktera kritéria je tfeba u zkou$ky splnit, alespon jednu otazku.

B3. Pro Uspésné splnéni 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 nichZz 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 dafiového dokladu - 8 % otazek

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

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

Charakterizovat pravidla pro $koleni zaméstnancu - 6 % otazek

Autorizovana osoba si zarover 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 €), PFiprava G¢etnich a danovych podklada,
kritérium e), Zhotoveni roéniho vyuctovani provozu bytového domu, kritéria c), d), ), Stanoveni cili energetického
managementu, kritérium b).

Uchaze¢ 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 zkugebni mistnosti v den konani zkousky.
Cas na samotné feSeni 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
splhovat nasledujici pravidla:

Pfi kazdé zkousce musi byt ovéfeny vSechny kompetence kvalifikacniho 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 splnit).
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Autori standardu

Autori kvalifikacniho standardu

KvalifikaCni 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. o.

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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