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A. Cestné prohlaseni

V souladu s § 42 odst. 1 pism. b) vyhlasky ¢. 177/2009 Sb., o blizsich podminkach ukoncovani
vzdélavani ve stfednich Skolach maturitni zkouskou, v platném znéni, mizZe byt jmenovan komisafem
pedagogicky pracovnik, ktery nebyl v uplynulych 2 letech pred konanim maturitnich zkousek
v zakladnim pracovnépravnim vztahu ani jiném obdobném vztahu ke skole, v niz bude funkci
vykondvat; pfed jmenovanim do funkce predlozi CZVV Cestné prohlaseni o této skutecnosti.

Toto ustanoveni se netykd smluv uzavienych s CZVV. Skoly, kde jste byli jmenovani jako komisafi,
pripadné predsedové zkusebnich maturitnich komisi, do prohlaseni neuvadéjte.

Cestné prohlaseni neni tfeba tisknout a odesilat v listinné podobé do CZVV.

Vyplnéni ¢estného prohlaseni

» Pokud jste v uplynulych 2 letech pred konanim maturitnich zkousek nepracovali na jiné
nez nynéjsi skole, pokracujte bodem 6.

» Pokud jste v uplynulych 2 letech pracovali na jiné Skole, pridejte tuto Skolu do seznamu
tzv. zakazanych Skol.

2 | Vlevé li$té zvolte odkaz ,SMK A KVP“ a dale dil¢i odkaz ,Zakazané $koly SMK“.

3 | Stisknéte tlacitko , Pridat skolu“.

V nové otevieném okné vyberte z roletky aktudlni projekt a kliknéte do pole ,,Skola“.

4 Skolu Ize vyhledat pomoci filtru v jednom ze sloupcti ,,REDIZO, ,,Ndzev*, , Ulice”, ,PSC*“ nebo ,ZUJ".
Kliknéte na pole ,,F“ v zdhlavi sloupce a zadejte poZadované udaje. Znak ,, *“ je zdstupny za libovolny
text. Pr.: Pro nalezeni Gymndzia Vidclava Hrabéte zadejte do filtru sloupce ,,Ndzev” *Vdclava Hrabéte*.

Oznacte fadek s poZadovanou skolou, stisknéte tlacitko ,Vybrat” a nasledné ,,Ulozit“.

Stejnym postupem pridejte vSsechny tzv. zakdzané skoly.

6 | Vlevé listé zvolte odkaz ,Navrh jmenovani SMK“.

7 | Vyberte aktudlni projekt.
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Oznacte fadek s vasim jménem a stisknéte tlacitko ,Detail osoby*.
Viypliite/zkontrolujte tyto Udaje: ulice, PSC, ZUJ (z4kladni Uzemni jednotka dle &iselniku CSU),
8 | preddisli, &islo Gctu, kdd banky, zdravotni pojistovna.

Ostatni udaje o vasi osobé nemiiZete editovat. V pripadé, Ze nastala zména nebo jsou nékteré udaje
chybné uvedené, poZddejte o opravu reditele skoly nebo kontaktujte helpdesk CZVV.

9 | Stisknéte tlacitko ,,UloZit"“.

10 | Oznacte fadek se svym jménem a stisknéte tlacitko ,,Cestné prohlaseni®.

Cestné prohlaseni zkontrolujte, vypliite misto vystaveni (polozka ,V*“) a stisknéte tlacitko

11 .
,Potvrdit prohlaseni“.

Pro vyplnéni ¢estného prohlaseni mizete vyuzit také privodce aplikaci.

12 (Kliknéte na zeleny pruh ,Zobrazit privodce aplikaci®, ddle si zobrazte ,Priivodce pro skolniho
maturitniho komisare” a postupujte dle kroku 1: Zakdzané $koly SMK; kroku 2: Kontrola a doplnéni
osobnich tdaji a kroku 3: Cestné prohldsent.)

B. Jmenovani

Informaci o jmenovéani SMK obdrzite e-mailem pro jarni zkuebni obdobi do 28. inora a pro podzimni
zkusebni obdobi do 30. ¢ervna.

Jmenovani slouZi k prokdzadni opravnénosti k vykonu funkce Skolniho maturitniho komisare.
Jmenovani nejprve potvrdte a nasledné vytisknéte.

Potvrzeni jmenovani a tisk

1 | Vlevé li$té zvolte odkaz ,SMK a KVP“ a dale dil¢i odkaz ,,Navrh jmenovani SMK“.

Ve vybérovém poli zvolte aktudlni projekt, oznacte fadek se svym jménem a stisknéte
tlacitko ,Jmenovani.

V nové otevieném okné oznacte fadek se jmenovanim, stisknéte tlacitko ,Jmenovani PDF“ a
3 | zkontrolujte spravnost uvedenych tudaju.

Otevre se dokument opatreny vodoznakem ,,NEPLATNY DOKUMENT",

4 | Kliknéte na tlacitko ,Potvrdit jmenovani“. V nové otevieném okné stisknéte ,,OK“.

V tabulce oznacte fadek se jmenovanim, stisknéte tlacitko ,Jmenovani PDF“ a jmenovani
5 | standardnim zpUsobem vytisknéte.

Jmenovani Ize také uloZit a vytisknout pozdéji. Imenovdni je moZné zobrazit a tisknout opakované.

Pro potvrzeni a tisk jmenovani mizete vyuZit také privodce aplikaci.

6 (Kliknéte na zeleny pruh ,Zobrazit privodce aplikaci”, ddle si zobrazte ,Priivodce pro skolniho
maturitniho komisare” a pokracujte krokem ¢. 4: Potvrzeni a tisk jmenovdni.)
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C. Smlouva

Editace navrhu smlouvy

V levé listé zvolte odkaz ,,Mé smlouvy” a dale dil¢i odkaz ,Navrhy“. Oznacte fadek se
1 | smlouvou, kterou jste zatim neakceptovali (ve sloupci ,Akceptace navrhu — Vami“ je
uvedeno , Ne“), a stisknéte tlacitko ,Detail”.

2 | Stisknéte tlacitko ,,Uprav navrh” a dopliite/upravte Udaje v navrhu smlouvy.

Akceptace navrhu smlouvy

Pokud sveskerymi udaji uvedenymi ve smlouvé souhlasite, stisknéte tlacitko ,UloZit"”
1 | apoté, Akceptovat”.

(Ve sloupci ,,Akceptace ndvrhu — Vami” je nyni uvedeno ,Ano”.)

Pro ndhled smlouvy oznacte fadek s pozadovanou smlouvou a stisknéte tlacitko ,,PDF
smlouva“.

(V PDF souboru je smlouva zobrazena s vodoznakem ,NEPLATNY DOKUMENT“ a neni uvedeno Cislo
smlouvy.)

Po akceptaci navrhu smlouvy ze strany SMK CZVV pridéli ¢islo smlouvy. Az poté (nemusi probéhnout
vzapéti po akceptaci!), obdrzi SMK e-mail s informaci, Ze smlouva je pfipravena k podpisu. Nasledné
se smlouva zobrazi v IS CERTIS (sekce ,Mé smlouvy” — ,K podpisu”), odkud ji lze vytisknout.
Vyti$ténou smlouvu SMK podepise a odesle na adresu CZVV.

Tisk smlouvy

1 | Vlevé listé zvolte odkaz ,,Mé smlouvy“ a dale dil¢i odkaz ,,K podpisu”.

Oznacte fadek s poZzadovanou smlouvou a stisknéte tlacitko ,,PDF smlouva“. Smlouvu
standardnim zplisobem vytisknéte.

Vytisténou smlouvu podepiste a odeslete na adresu:

Centrum pro zjistovdni vysledki vzdélavédni, Jankovcova 933/63, 170 00 Praha 7

D. Vykaz ¢innosti a protokol PZM

Vykaz je mozné potvrdit az po vyplnéni protokolu PZM. Schvaleny vykaz vykonu Cinnosti se netiskne.

VSechny davky na DDT musi byt pfed kone¢nym zpracovanim protokolu o priibéhu MZ ve zkusebnim
misté ve stavu ,,Odesila se” (nebo ,Odeslano”).

Zpracovani vykazu vykonu ¢innosti a protokolu PZM

Vstupte do systému. Otevre se formular protokolu o priibéhu MZ ve ZM.

Pokud jste tento protokol predtim jiz alespon jednou otevreli (naptiklad jej piSete prabézné a
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mate jej rozpracovany): kliknéte na vase zkusebni misto (v levé listé odkaz ,,Zkusebni mista®)
a poté na tlacitko ,,Protokol o priibéhu MzZ“.

2 | Protokol vypliite ¢i doplnte a stisknéte tlacitko ,,Ulozit” a poté ,ZavFit”.

V levé li$té zvolte odkaz ,,SMK Vykazy“. Pomoci roletky zvolte aktualni projekt.

V tabulce oznacte fadek se zkusebnim mistem, na kterém vykonavate svou funkci, a
stisknéte tlacitko ,Detail”.

3 | Zobrazi se formulaf vykazu, ve kterém vypliite pocty hodin za jednotlivé dny a struéné vasi
¢innost ve zkuSebnim misté popiste. Jste-li hotovi, stisknéte ,,UloZit” a svou volbu potvrdte.
V tabulce oznacte znovu fadek se zkusebnim mistem, stisknéte tlacitko ,,Detail“ a nasledné
stisknéte tlacitko ,,Potvrdit”.

Pokud jste protokol a vykaz jiz dokoncili, pozadejte reditele Skoly, aby vami zapsany
protokol a vykaz elektronicky schvalil a poté vds informoval.

4
Pro opétovnou moZnost editace vykazu si vykaz zobrazte a stisknéte tlacitko ,Zrusit potvrzeni”.
Reditel skoly schvdli v IS CERTIS protokol z daného zkusebniho mista a vds vykaz.
5 Po elektronickém schvaleni protokolu a vykazu reditelem Skoly otevrete protokol v IS CERTIS

(viz vySe) a stisknéte tlacitko , Generuj protokol PDF“.

6 | Protokol PZM standardnim zplsobem vytisknéte.

Vytistény protokol podepiste vy i feditel skoly. Vytistény protokol o pribéhu maturitni
zkousky ve zkusebnim misté se nedigitalizuje.

8 | Protokol predejte fediteli Skoly k archivaci.

E. Vyplatni paska

Vyplatni paska bude uloZena v IS CERTIS vZdy do cca 5 dnll po terminu vyplaty.

V pfipadé, Ze mate vice smluv s CZVV, budete mit na vyplatni pasce vSechny odmény z téchto smluv
v dany mésic.

Vyplatni paska
1 Vyplatni paska je uloZena v knihovné osobni IS CERTIS pod nazvem dokumentu ,,Vyplatni
paska“
5 Soubor otevrete heslem, které je shodné s vasim rodnym cislem (Cislo zadavejte bez lomitka
a bez mezer).

SEZNAM ZKRATEK: CZVV — Centrum pro zjistovani vysledk( vzdélavani; IS CERTIS — informacéni systém CZVV; JZS — jednotné zkuSebni schéma;
KVP — komisat v pohotovosti; Protokol PZM — protokol o priibéhu maturitni zkousky ve zkugebnim misté; SC MZ — spole¢nd ¢ast maturitni
zkousky; SMK — $kolni maturitni komisafr.

Centrum pro zjist'ovani vysledki vzdélavani cermat

Jankovcova 933/63, 170 00 Praha 7, tel.: +420 224 507 507
www.cermat.cz, www.novamaturita.cz



