Certifikac¢ni rad
pro hodnoceni odborné zpusobilosti poskytovatelii programi primarni
prevence uzivani navykovych latek (dale jen ,,PPUNL*), 18.12. 2008

CAST I -ZAKLADNI POJMY A PRINCIPY

1. Certifikace odborné zpisobilosti poskytovateli PPUNL je posouzeni a formalni uznani, Ze program
odpovida stanovenym kritériim kvality a komplexnosti. Jde tedy o proces posouzeni programu podle
kritérii stanovenych schvalenymi standardy' a udéleni ¢ neudéleni certifikatu o jejich naplnéni. Proces
certifikace odborné zpisobilosti poskytovatelit PPUNL probiha v souladu s ¢eskymi verzemi platnych
evropskych norem pro posuzovéni, certifikace a audit.

»Programy* zde chapeme jako programy specifické primarni prevence uzivani ndvykovych latek,
pri¢emz za né¢ povazujeme takové aktivity a programy, které jsou tizce zaméfeny praveé na oblast uzivani a
uzivateli navykovych latek a rizika s tim spojend. Programy specifické primarni prevence uZzivani
navykovych latek se vyznacuji tfemi hlavnimi charakteristikami:

a) piimym a explicitné vyjadfenym vztahem k oblasti uzivani a uzivateld navykovych latek a tématim
s tim spojenym,

b) jasnou ¢asovou a prostorovou ohrani¢enosti realizace (na ose: zmapovani potieb, plan programu a jeho
ptiprava, provedeni a zhodnoceni programu a jeho navaznost),

¢) zacilenim na jasn¢ ohrani¢enou a definovanou cilovou skupinu a s tim souvisejicim zdivodnénim
matchingu (tj. pfifazovanim urcité skupiny ¢i jednotlivce k danému typu programu odpovidajicimu
potfebam a problémim cilové skupiny).

2. Certifikat odborné zpisobilosti 1ze udélit programu, o jehoz certifikaci organizace poskytujici tento
program pozada. Pokud organizace poskytuje vice druhti programti a zada o certifikaci pouze jednoho z
nich, je nutné, aby dany program byl od ostatnich jasn¢ a zietelné oddélen organizaéné, provozné a
finanéné (tj. aby byl samostatné hodnotitelny).

3. Zakladni cile certifikaci:

(1) hospodarné financovani sluzeb z vetejnych prostiedk,

(2) zajisténi a zvySovani kvality programti PPUNL,

(3) zefektivnéni sité poskytovatelti programtt PPUNL,

(4) zaclenéni programi PPUNL do §irSiho systému preventivniho ptisobeni.

4. Zakladni principy:

! »Standardy odborné zptisobilosti poskytovatelti programti primarni prevence uzivani navykovych latek™ — dale jen
»Standardy.*

> CSN EN 45012 Vieobecné pozadavky na organy provadéjici posuzovani a certifikaci/registraci systémi jakosti;
CSN EN ISO/IEC 17024 Posuzovéani shody — vieobecné pozadavky na organy pro certifikaci osob; CSN EN ISO
19011 Smérnice pro auditovani systémii managementu jakosti a / nebo systému enviromentalniho managementu;
Metodické pokyny pro akreditaci MPA 60-01-04



(1) dobrovolnost (certifikace neni povinna, organizace o ni sama zada a podili se na hrazeni s ni
souvisejicich nakladi v poméru stanoveném MSMT),

(2) transparentnost certifikaéniho procesu,

(3) nezavislé Setteni,

(4) pouzivani odborn¢ definovanych, obecné akceptovanych kritérii (standard) pro hodnoceni,
schvalenych MSMT a Radou vlady pro koordinaci protidrogové politiky (dale jen RVKPP).

5. Vyznam a dopady

(1) Ziskani certifikatu odborné zptusobilosti bude jednou z podminek pro poskytnuti finan¢nich prostiedki
ze statniho rozpoctu (dotace), avSak nezaklada narok na jejich pridéleni.

(2) Certifikat odborné zpusobilosti

a) udéluje ministr Skolstvi mladeze a télovychovy na zakladé stanoviska Agentury pro certifikace (dale
LHAgentura®),

b) odebira ministr Skolstvi mladeZze a télovychovy na zéklad¢ zjisténi vaznych nedostatkt, které by se
neslucovaly s pozadavky dle Standardd na kvalitu sluzeb u poskytovaného programu.

CAST I - POSTAVENI MSMT, VYBORU PRO UDELOVANI CERTIFIKACI, RVKPP A
DALSICH SUBJEKTU PROCESU

1. Postaveni MSMT

Ministerstvo $kolstvi, mladeze a télovychovy je organem, ktery rozhoduje na zakladé stanoviska Vyboru
pro udélovani certifikaci PPUNL o udéleni, neudéleni nebo odebrani certifikace odborné zptisobilosti.
MSMT prostfednictvim naméstka ministra skupiny VI. kontroluje plnéni smlouvy s Certifikaéni
agenturou.

2. Postaveni Vyboru pro udélovani certifikaci PPUNL p¥i MSMT

Vybor je sedmiclenny (jeho ¢leny jsou zastupci resortli zdravotnictvi, prace a socialnich véci, Skolstvi,
mladeZe a télovychovy, vnitra a dalsi). Cleny, mistopfedsedu a predsedu Vyboru jmenuje ministr §kolstvi
mladeze a télovychovy. Vybor je usnasenischopny za pritomnosti minimalné 4 ¢lend. V piipadé rovnosti
hlast (pfi sudém poctu piitomnych ¢lent) rozhoduje hlas predsedy. Funkce ¢&lena Vyboru je
nezastupitelna. Po projednani a posouzeni zavérecnych zprav a protokoll z mistnich Setfeni vydava Vybor
stanoviska k udé€leni ¢i neudé€leni certifikace odborné zpiisobilosti poskytovateld programi PPUNL .

3. Cinnost Vyboru

Vybor zejména:

e vydava stanovisko ministru §kolstvi, mladeze a télovychovy k udéleni, neudéleni nebo odebrani
certifikace odborné zpusobilosti,

e podili se na rozvoji Standardli odborné zptisobilosti poskytovatell programl primarni prevence a
kritérii pro posuzovani G¢innosti a vykonnosti (efektivity),

e zadava Certifikani agentufe tikol provést mistni Setfeni v pfipad€ stiznosti ¢i odivodnéné
pochybnosti o kvalit¢ jiz certifikovaného programu,

e informuje naméstka skupiny VI. a odbor 61 - odbor prevence, specialniho vzdélavani a
institucionalni vychovy MSMT a certifikaéni agenturu o kontrolni innosti viéi certifikaénim
tymim,

e mize stanovovat specifické podminky pro proces certifikace programtit PPUNL, které dosud
nebyly realizovany.



4. Certifika¢ni agentura 5
(1) Certifikacni agentura (dale jen ,,CA*) je servisni organizace, kterd na zaklad¢ smlouvy s MSMT
ptipravuje podklady pro Vybor a zajistuje mistni Setfeni u poskytovateld programtt PPUNL.

(2) Certifika¢ni agentura zejména:
e pfijima zadosti o certifikaci odborné zpiisobilosti od poskytovatele programu,

vyhlasuje certifikaéni fizeni na zakladé zadosti organizace realizujici program,

informuje zadatele o vyhlaseni certifikacniho fizeni,

uréuje vedouciho a ¢leny mistnich certifika¢nich tymd,

zajiStuje administrativni a organiza¢ni chod mistnich Setfent,

z povéieni MSMT zajistuje odborny kadr certifikatort, jejich vzd&lavani, supervizi a dalsi

odborny rust,

e zpracovava vysledky mistnich Setfeni a predklada je ve stanovenych terminech ke stanovisku
Vyboru pro udélovani certifikaci,

e vede Rejstiik certifikovanych zafizeni a Rejstiik certifikatort PPUNL, ktery zvefejiiuje na svych
webovych strankach,

¢ informuje RVKPP o udéleni certifikatu poskytovateliim programtt PPUNL.

CAST III - PROCES CERTIFIKACE
1. Zadatel

O udéleni certifikditu odborné zpusobilosti mize pozadat kazda fyzicka nebo pravnicka osoba, ktera
poskytuje nebo ma v imyslu poskytovat program PPUNL pro jasn¢ definovanou cilovou skupinu. Obsah a
kritéria posuzovani jsou vymezeny ve schvalenych standardech odborné zptisobilosti.

2. Rizeni o udéleni certifikace

2.1 Statutarni zastupce organizace podava zadost Certifikaéni agentuie o provedeni certifikacniho Setfeni,
zaroven priklada pozadovanou dokumentaci (viz téz 3.2).

2.2 Pii fadném podéani zadosti o certifikaci ¢ini podil Zadatele 30% celkovych nakladi certifikaéniho
fizeni.

2.3 V pripadé neudé€leni certifikatu odborné zpuisobilosti nebo jeho ud€leni s podminkou hradi zadatel
néaklady dal$iho procesu certifikace v plné vysi, pokud toto dalsi Setfeni probc¢hne v dobé kratsi nez 3 let
od posledni certifikace.

2.4 V ptipad¢ stiznosti zadatele k zavérim mistniho Setfeni doporué¢i Vybor pro udélovani certifikaci
Certifikac¢ni agentuie provést opakované mistni Setfeni s novym slozenim certifika¢niho tymu. Potvrdi-li
opakované mistni Setfeni zavéry puvodniho certifikaéniho tymu, hradi Zadatel naklady na certifikaci v
plné vysi. V opaéném piipadé hradi celkové naklady certifikace Certifikacni agentura.

2.5 V ptipad¢ stiznosti na zavery Vyboru pro udélovani certifikaci, adresuje zadatel o certifikaci svou
stiznost v pisemné podobé& naméestkovi ministra skupiny VI.

2.6 V ptipad¢ stiznosti na zavéry naméstka skupiny VI., adresuje zadatel o certifikaci svou stiznost
v pisemné podob¢ ministrovi $kolstvi, mladeze a télovychovy.



2.6 V ptipadé€, ze zadateli byl odebran certifikat odborné zpisobilosti po mimoradném mistnim Setieni
z divodu stiznosti na kvalitu jiz certifikovaného programu ¢i z divodu pochybnosti o kvalité
certifikovaného programu, hradi Zadatel po rozhodnuti o odebrani certifikatu v nasledujicich 3 letech
naklady na mistni Setfeni v plné vysi.

2.7 Certifikat odborné zptsobilosti se ud€luje nejvyse na dobu tii let.
3. Zahijeni fizeni
3.1 Rizeni je zah4jeno dnem, kdy Certifika¢ni agentura obdrzi zadost o provedeni Setfen.

3.2 Na zéaklad¢ doslych Zadosti sestavuje Certifikaéni agentura harmonogram mistnich Setfeni, zajist'uje
jejich personalni zabezpe€eni (uré¢i vedouciho a Cleny certifikacniho tymu - viz oddil 4) a vyrozumi
zadatele o terminu provedeni Setieni.

3.3 Certifikacni agentura proveéii zadost a kompletnost pfiloZzené dokumentace, kterd obsahuje zejména
organizacné pravni a odborné dokumenty nezbytné pro piipravu ¢lent mistniho certifika¢niho tymu (viz
priloha). V ptipadé potieby si vyzada dal§i pisemné materialy a dokumentaci. Do 30 dnt od obdrzeni
vSech potfebnych dokumentti poda zadateli zpravu o terminu mistniho Setfeni a slozeni certifikacniho
tymu. Termin je domlouvan s Zzadatelem o certifikaci tak, aby byla moznd navstéva certifikatord na
realizovaném programu primarni prevence (zejména v piipad¢ certifikace programu realizovaného v ramci
Skolni dochazky).

3.4 Certifika¢ni agentura v pravidelnych mési¢nich intervalech aktualizuje harmonogram planovanych
certifikaénich Setfeni a informuje Zadatele o certifikdit odborné zpisobilosti o terminu jednotlivych
mistnich Setfeni a o slozeni certifika¢nich tymu v pofadi, v jakém budou zadosti o certifikace dochézet.

4. Certifikacni tym

4.1 Certifika¢ni tym je tfi¢lenny a je sloZen z odbornikd v oblasti PPUNL, ktefi uspésné absolvovali kurz
vzdélavani certifikatori pro hodnoceni odborné zpiisobilosti poskytovatelii programi PPUNL.

4.2 Clenové certifikaéniho tymu jsou vybirani Certifikaéni agenturou z Rejstiiku certifikatort s ohledem
na nepfedpojatost a zabranéni mozného stietu zajmi. Zadatel muZe uplatnit u Certifikadni agentury
namitky ke slozeni ¢i k jednotlivym ¢lentim certifikaéniho tymu a to do 5 dnti od doruceni zpravy o
terminu mistniho Setieni a slozeni certifikaéniho tymu.

4.3 Certifikacni tym s dostate¢nym ¢asovym piedstihem (min. 7 dni pfed vlastnim mistnim Setfenim)
obdrzi pottebnou dokumentaci pfilozenou k zadosti o certifikacni Setfeni a pfed mistnim Setfenim se s ni
seznami.

5. Mistni Setfeni

5.1 Mistni Setfeni probiha piimo v zafizeni, jehoZ poskytovaného programu se certifikace tyka. Mistni
Setfeni trva zpravidla 1 den. Pfedmétem mistniho Setfeni mtize byt i vice programt za piedpokladu, ze tak
z dtivodu hospodarnosti rozhodne Certifika¢ni agentura. Na kazdy jednotlivy program, o jehoz certifikaci
se zada, vSak musi byt podana samostatna zadost o udéleni certifikdtu odborné zptisobilosti. V ptipadé
uspésného mistniho Setfeni a schvaleni stanoviska Vyboru ministrem Skolstvi mladeze a t€lovychovy,
bude udélen kazdému programu samostatny certifikat. Je mozné certifikovat nejvyse tii programy za jeden
den.



5.2 Pfi mistnim Setfeni je osobn¢ pfitomen statutarni zastupce organizace. Pokud nemuze byt pfitomen,
poveii jinou osobu, aby jej zastupovala. Povéfovaci dokument je Gfedné ovéien.

5.3 Mistni Setieni se zaméfuje na sledovani naplnéni standardi schvalenych MSMT a RVKPP (jak jejich
obecné ¢asti, tak ¢asti specialni dle typu programu).

5.4 V pribéhu Setfeni mohou c¢lenové certifikaéniho tymu klast dotazy vedoucimu, zaméstnancim a
dal$im spolupracujicim osobam Zzadatele, seznamovat se s podkladovymi materialy a dokumentaci (pfi
zachovani divérnosti osobnich udaju o klientech), s pisemnymi vyjadfenimi zajemct o program a zadat
od Zzadatele dal$i pisemnd vyjadfeni (,,Dotaznik pro zijemce o program primarni prevence uzivani
navykovych latek* — Zadatel o certifikaci zajisti, aby vyplnéné dotazniky od dvou zajemcd o program v
zapeCeténych obalkach byly v den mistniho Setieni k dispozici certifikatorim).

5.5 Clenové certifikaéniho tymu se se souhlasem Zadatele a zjemce o program, ktery je predmétem
certifikace, zGcastni tohoto programu jako pozorovatelé. Uc€ast na programu primarni prevence
realizovaného v ramci $kolni dochazky je povinnou soucasti mistniho Setfeni.

5.6 Clenové certifikacniho tymu ¢ini spoleéné pouze ty tikony, jejichz povaha to vyzaduje (zpravidla
uvodni seznameni s poskytovanym programem a zavérecné hodnoceni programu).

5.7 Podrobnosti stanovi metodika mistniho Setfeni.
6. Protokol a Zavérecna zprava o mistim Setieni

6.1 Na zakladé mistniho Setfeni zpracuje certifikacni tym Protokol o mistnim Setfeni a Zavéreénou zpravu
pro Vybor pro udélovani certifikaci. Zprava obsahuje podrobny rozbor naplnéni schvalenych standardi,
ptipadné zjisténé nedostatky, zavéry a navrh pro rozhodnuti nameéstka skupiny VI. dle bodu 7.1.

6.2 Protokol o mistnim Setfeni vyhotovi certifikacni tym na zavér mistniho Setfeni. Protokol musi
obsahovat stru¢né hodnoceni programu, zavéry certifikacniho tymu véetné navrhu o udéleni ¢i neudé€leni
certifikace dle bodu 7.1. a seznam piipadnych zjisténych nedostatkii (nenaplnéni standardu).

6.3 Protokol projedna certifikacni tym se statutarnim zastupcem zadatele, ktery se mize k jednotlivym
bodim do protokolu pisemn¢ vyjadfit. Protokol je nasledné potvrzen podpisy zastupcti obou stran.

6.4 Zavérecné zpravy Certifikacni agentura shromazd’uje a jedenkrat mési¢né je zasila Vyboru pro
udélovani certifikaci spole¢né s kopii protokolu o mistnim Setieni.

6.5 Podrobnosti stanovi metodika mistniho Setfeni.
7. Posouzeni novych zartizeni

7.1 Posouzeni novych zafizeni, kterd jest¢ nemaji kontakt s klienty, nerealizovala zatim zadné programy
primarni prevence na $kolach, je mozné za specifickych podminek. Tato zatizeni maji moznost pii splnéni
vSech dostupnych podminek Standardid ziskat certifikat na 1 rok podminec¢né. Nasledujici rok pozadaji
znovu o fadnou certifikaci a v zafizeni je realizovano dohlidkové Setfeni, které bud’ platnost certifikatu
potvrdi, nebo jej zatizeni odebere podle toho, zda naplnilo pozadavky Standardu ¢i ne. (vice viz metodika
mistniho Setfeni)



7.2 Dohlidkové Seteni provedou dva certifikatofi (nejlépe pokud jeden z nich bude vedouci ptivodniho
certifikacniho tymu), které na misto vysSle v dohodnutém terminu Agentura pro certifikace (vice viz
metodika mistniho Setfent).

8. Rozhodnuti MSMT

8.1 Na zdkladé¢ Zaveére¢né zpravy predlozené Certifikatni agenturou navrhne Vybor pro udélovani
certifikaci, aby ministr Skolstvi mladeze a télovychovy:

(1 udélil certifikat na obdobi 3 let nebo

[ udeélil certifikat na obdobi 3 let s vyhradou a s doporu¢enim k odstranéni mén¢ zavaznych nedostatkti
(tj. takovych, které se netadi mezi polozky, jejichZ naplnéni je pro certifikaci zasadni, pfipadné nezbytné,
ve Standardech se jedna o polozky oznacené jako ,,A*)

[ udeélil certifikat s podminkou a urcil lhtitu k odstranéni zavaznéjsich nedostatkti (napf. podmineéna
certifikace na obdobi 1 roku) nebo

[ certifikat neudélil.

8.2 Vybor pro ud€lovani certifikaci pfedlozi ministrovi své stanovisko se zdiivodnénim, a to do 60 dnii od
provedeni mistniho Setfeni. Rozhodnuti o vysledku certifikaéniho fizeni oznami pisemnd MSMT
prostiednictvim sekretariatu odboru 61, odboru prevence, specialniho vzdélavani a institucionalni
vychovy, statutarnimu zastupci zadatele bezprosttedné po udéleni certifikdtu ministrem Skolstvi, mladeze
a télovychovy.

8.3. Certifika¢ni agentura ani MSMT nesmi podavat zadné informace o priib&hu fizeni tietim subjektiim.

9. Rozsah zmény v certifikovaném zarizeni vedouci k dohlidkovému Setieni

9.1 Pfipadné zmény v rozsahu certifikovaného programu, v jeho zaméfeni, v identifika¢nich
udajich o certifikovaném programu nebo o jeho realizatorech, je zafizeni povinno aktualizovat
své udaje formou informace v listinné podobé dorucené Agentuie pro certifikace do 15
kalendainich dnt po uskute¢néni zmény. K této ohlaSovaci povinnosti se zatizeni zavazuje spolu
s prijetim certifikatu. Na zdklad¢ nahlaSené zmény je mozné vyslat do zafizeni dohlidkové Setteni
v piipadé, ze certifikatni agentura vyslovi podezieni, ze tato zména mohla ovlivnit kvalitu
certifikovaného programu.



Ptiloha k certifikaénimu adu pro certifikace odborné zpiisobilosti poskytovateli
programii primarni prevence uZivani navykovych latek
(dale jen PPUNL)

Organiza¢né pravni a odborné dokumenty nezbytné pro mistni Setieni:
a) Pisemné organizac¢ni podklady

Statut a stanovy organizace

Smeérnice, kterymi se organizace fidi

Provozni fad

Organizacni fad

Dokumentac¢ni fad

Manualy, Opera¢ni manual

Pokyny, Koncepce, Metodiky

Smlouvy (stazisté, zaméstnanci, zajemci o program)
Vyrocni zpravy

Eticky kodex pro ¢leny tymu, Kodex prav klientt
Supervizni kontrakt

b) Osobni dokumentace klienta:
Osobni spis, Zaznam o programu

¢) Dokumentace programu:

Zaznamy z prubehu programu
Dokumentace mimotadnych udalosti
Vzor zavérecné zpravy programu
Evalua¢ni dokumenty programu

d) Personalni agenda

Popis pracovni pozice

Koncepce vzdélavani, Plany vzdélavani



Metodika mistniho Seti'eni pro certifikace odborné zpiisobilosti poskytovateli
programi primarni prevence uZivani navykovych latek
(dal jen ,,PPUNL*), 18.12. 2008

1. Referen¢ni ramec

1.1 Mistni Setfeni je podstatnou sloZzkou procesu certifikace odborné zptisobilosti poskytovateld PPUNL.
Pfi mistnim Setfeni se provadi zhodnoceni odborné zptisobilosti podle schvalenych standardd piimo v
zafizeni, které program poskytuje a o certifikaci zada (dale zadatel).

1.2 Mistni $etfeni vychazi z Certifika¢niho #adu schvaleného RVKPP a MSMT.
2. Certifika¢ni tym
2.1 Mistni Setfeni provadi certifika¢ni tym, sestaveny zptisobem definovanym v Certifika¢nim fadu.

2.2 Certifikacni tym je tfi¢lenny a je slozen z odbornikl v oblasti PPUNL, kteti uspésné absolvovali kurz
vzdélavani certifikatorti pro hodnoceni odborné zptisobilosti poskytovatelti programi PPUNL.

2.3 Clenové certifikaéniho tymu jsou vybirani Certifikaéni agenturou z Rejstiiku certifikatori
zvetejiiovaného ve Véstniku MSMT s ohledem na neptedpojatost a mozny stiet osobnich zajmi. Zadatel
obdrzi jména ¢lenti certifikaéniho tymu predem, spoleéné s ozndmenim terminu mistniho Setéeni. Zadatel
muze uplatnit u Certifika¢ni agentury namitky ke sloZeni ¢i k jednotlivym ¢leniim certifika¢niho tymu a to
do 5 dnt od dorudeni zprdvy o terminu mistniho Setfeni a slozeni certifika¢niho tymu. Tato namitka
musi byt odivodnéna.

3. Soucasti mistniho Setfeni

3.1 Mistni Setfeni ma tyto ¢asti:

1) studium dokumentace ptedlozené zadatelem (pfed navstévou pracoviste)
2) Setfeni na pracovisti

3) vyhodnoceni Seteni — sepsani protokolu a zavéreéné zpravy ze Setfeni

3.2 Certifikaéni tym obdrzi potfebnou dokumentaci prilozenou k zadosti o certifikaéni Setieni
s dostateCnym predstihem (min. 7 dntl) a pfed mistnim Setfenim na pracovisti se s ni seznami. Jedna se
zejména o koncepci poskytovaného programu, opera¢ni manual, vnitini piedpisy, organiza¢ni a provozni
fad a vyplnény sebehodnotici formulaf. Za uplnost dokumentace odpovida Zzadatel. Certifikacni tym se
prostiednictvim svého vedouciho vyjadii predem, zda povazuje zaslanou dokumentaci za kompletni a
dostacujici. Pokud dokumentace nevyhovuje kritériim danym Standardy ¢i je nekompletni, muze
Certifika¢ni agentura proces certifikace docasné pozastavit a zddat napravu.

3.3 Mistni Setfeni na pracovisti probiha podle zasad popsanych v oddile 4.

3.4 Vyhodnoceni mistniho Setfeni na pracovisti a sepsani protokolu probihd podle zésad popsanych v
oddile 5.



4. Mistni Setfeni na pracovisti
4.1 Tato soucast mistniho Setfeni probiha ptfimo v zafizeni, jehoz programu/ii se certifikace tyka. Setieni
trva zpravidla 1 den. Soucasti mistniho Setfeni je navstéva certifikatorii na programu.

4.2 Mistni Setfeni se zaméfuje na hodnoceni, zda zadatel napliuje schvalené standardy odborné
zpusobilosti (jejich obecnou i specialni ¢ast - dle typu poskytovaného programu).

4.3 Pfi mistnim Setfeni je osobné pfitomen statutarni zastupce organizace. Pokud nemiZze byt pfitomen,
poveti jinou osobu, aby jej zastupovala. Povétovaci dokument je Gifedné ovéien.

4.4V pribéhu Setieni na misté¢ mohou ¢lenové certifikaéniho tymu

a) klast dotazy vedoucimu, zaméstnancim a dal§im spolupracujicim osobam zadatele (napf.
dobrovolnikim, stazistim apod.),

b) klast dotazy uzivatelim ¢i objednavateltim programu,

¢) seznamovat se s dal$imi podkladovymi materidly a dokumentaci (pfi zachovani dtvérnosti osobnich
udaju o klientech)

d) zadat pisemna vyjadfeni od zadatele (tyka se zejména téch polozek standardi, kde je ve sloupci
»Zdroje* uvedeno oznaceni ,,RV*)

e) seznamit se s vyplnénym Dotaznikem pro zajemce o program primarni prevence uzivani navykovych
latek (zadatel zajisti, aby v den mistniho Setfeni byly certifikatorim k dispozici vyplnéné dotazniky od
dvou zajemct o program v zapeceténych obalkach)

f) provadét vlastni pozorovani

g) se souhlasem Zzadatele a zajemce o program, ktery je pfedmétem certifikace, zucastnit se tohoto
programu jako pozorovatelé.

4.5 Rozhovor s vedoucim programu je strukturovan podle jednotlivych polozek standardd. Tyka se
zejména téch polozek standardi, kde je ve sloupci ,,Zdroje* uvedeno oznaceni ,,RV®, vedouci vSak mutze
byt zadan o objasnéni jakékoliv jiné polozky.

4.6 Rozhovor s dalSim ¢lenem personalu (vybere vedouci pracovisté) se tyka zejména téch polozek
standardl, kde je ve sloupci ,,Zdroje“ uvedeno oznaceni ,,RZ“. Zaméfuje se predevSim na personalni
charakteristiky: role a podminky pro jeji vykon, zpasob pfijeti a zacviku, moznosti vzdélavani a supervize,
znalost povinnosti, etického kodexu a prav klienta atd. Rozhovor dale miize objasnit srozumitelnost
provozu a zasad poskytovaného odborného programu pro ¢leny tymu.

4.7 Rozhovory musi byt vedeny korektnim zptisobem. Clenové certifikaéniho tymu jsou povinni chovat se
tak, aby nezneuzivali svého postaveni a nediskreditovali proces certifikace.

4.8 Je nezbytné, aby se jeden certifikator v ramei mistniho Setfeni zii€astnil pfimo realizovaného programu
primarni prevence. AC uréuje terminy mistnich Setfeni tak, aby jeden z certifikatori mél moznost vidét
praktickou realizaci programu primarni prevence. Pro posuzovani programu jsou stanovena kritéria
vychazejici ze Standardll a posouzeni programu je nedilnou soucasti mistniho Setfeni.

4.9 Clenové certifikaéniho tymu &ini spolené pouze ty ukony, jejichZ povaha to vyzaduje (zpravidla se
jednd o ivodni seznameni s poskytovanym programem a zaveéreéné hodnoceni programu). Ostatni ¢innosti
si mezi sebou rozdé¢luji, aby certifikaéni tym pracoval co nejefektivnéji. Dil¢i poznatky spolu certifikatoii
diskutuji v z&véru mistniho Setieni, aby certifikac¢ni tym dospél k jednotnému vysledku.

5. Zavérecéné zhodnoceni mistniho Setieni

5.1 Protokol o mistnim Setfeni



1) V z&véru mistniho Setfeni provede certifikacni tym podrobné zavéreéné zhodnoceni poskytovaného
programu, oboduje jednotlivé polozky standard( podle bodovaciho schématu a vyhotovi protokol o
mistnim Setfeni. Ten musi obsahovat struéné hodnoceni programu, zavéry certifikaéniho tymu véetné
navrhu o ud€leni ¢i neud€leni certifikace a seznam ptipadnych zjisténych nedostatki.

2) Zavéry protokolu projednd vedouci certifikaéniho tymu se statutdrnim zastupcem zadatele, ktery se
muize k jednotlivym bodim do protokolu na misté pisemné vyjadfit. Protokol je nasledné potvrzen
podpisy zastupcil obou stran.

5.2 Zaverecnd zprava

1) Certifikacni tym vypracuje zavéreCnou zpravu spolecné. Za jeji vypracovani zodpovidda vedouci
certifikaéniho tymu. Vedouci certifikacniho tymu piedd kompletni zavérecnou zpravu a protokol
z mistniho Setfeni Certifika¢ni agentute do tfi dnti od realizace mistniho Setfeni.

2) Zavére€na zprava o mistnim Setfeni obsahuje:
a) podrobny rozbor naplnéni schvalenych standardd,
b) podrobné popis zjisténych nedostatkli a ndvrhy na jejich odstranéni,
¢) zavéry hodnoceni,
d) navrh pro rozhodnuti Vyboru pro udélovani certifikaci a nasledné¢ ministra Skolstvi podle
Certifika¢niho fadu.

3) Certifikaéni agentura zavéreéné zpravy shromazd'uje a jedenkrat mésiéné je zasila Vyboru pro
udélovani certifikaci s kopii protokolu o mistnim Seti‘eni.

6. Zajisténi diivérnosti informaci

6.1 Clenové tymid budou pisemné zavdzani k mlcenlivosti o udajich, které se dozveédéli pfi mistnim
Setfeni.

6.2 Protokol o mistnim Setfeni nebude obsahovat jména osob, s nimiz byly vedeny rozhovory, ani ndzvy
Skol, které wvyplnily dotaznik pro zijemce o program. Nebude obsahovat ani jména ucastnikil
pozorovaného programu.

6.3 Protokol bude v kopii pfedan vedoucimu pracovisteé, kde mistni Setieni probéhlo, dale bude poskytnut
pouze Certifikacni agentuie a Vyboru pro udélovani certifikaci.

7. Posouzeni novych zarizeni

7.1 Posouzeni novych zafizeni, kterd jest¢ nemaji kontakt s klienty, nerealizovala zatim zadné programy
primarni prevence na skolach, je mozné za specifickych podminek. Tato zafizeni maji moznost pfi splnéni
vSech dostupnych podminek Standardid ziskat certifikat na 1 rok podminecné. Nasledujici rok pozadaji
znovu o fadnou certifikaci a v zafizeni je realizovano dohlidkové Setfeni, které bud’ platnost certifikatu
potvrdi, nebo jej zatizeni odebere podle toho, zda naplnilo pozadavky Standardu ¢i ne.

7.2 Dohlidkové Setfeni provedou dva certifikatofi (nejlépe pokud jeden z nich bude vedouci ptivodniho
certifikaéniho tymu), které na misto vysle v dohodnutém terminu Agentura pro certifikace (dale AC).
Cena dohlidkového mistniho Setfeni se odviji od ceny bézné¢ho mistniho Setfeni, odpovida cené vyjezdu 2
certifikatort. Tretinu zaplati zadatel o certifikaci, dvé tfetiny ceny jsou hrazeny zrozpoctu AC,
z prostiedkli poskytnutych MSMT pro realizaci procesu certifikace v oblasti primarni prevence uzivani
navykovych latek.
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8. Rozsah zmény v certifikovaném za¥izeni vedouci k dohlidkovému Setfeni

8.1 Pfipadné zmény v rozsahu certifikovaného programu, v jeho zaméieni, v identifikacnich tdajich o
certifikovaném programu nebo o jeho realizatorech, je zafizeni povinno aktualizovat své udaje formou
informace v listinné podobé dorucené Agentuie pro certifikace do 15 kalendarnich dnti po uskuteénéni
zmény. K této ohlasovaci povinnosti se zafizeni zavazuje spolu s piijetim certifikatu. Na zakladé
nahlasené zmény je mozné vyslat do zafizeni dohlidkové Setfeni v pfipadé, Ze certifikacni agentura
vyslovi podezieni, ze tato zména mohla ovlivnit kvalitu certifikovaného programu.

8.2 Statutarni zastupce zafizeni ma povinnost hlasit tyto zmény:
e Zmeéna organizac¢ni formy, formy pravni subjektivity
Zména spadové ¢i nadiizené instituce
Vyznamné personalni zmény (statutarni zastupce, vedouci zatizeni)
Zména sidla zafizeni
Zéasadni zmény v zaméfeni programu primarni prevence a zpusobu jeho realizace

8.3 Zejména vyznamné personalni zmény (statutarni zastupce, vedouci zafizeni), zména vice nez 50%
personalu ve vedeni organizace, realizujici programy primarni prevence, povedou k realizaci
dohlidkového Setfeni. Dohlidkové Setieni v zafizeni bud’ platnost certifikatu potvrdi, nebo jej zafizeni
odebere podle toho, zda naplnilo pozadavky Standardi ¢i ne.

8.4 Dohlidkové Seteni provedou dva certifikatofi (nejlépe pokud jeden z nich bude vedouci ptivodniho
certifikaéniho tymu), které na misto vysle v dohodnutém terminu Agentura pro certifikace (dale AC).
Cena dohlidkového mistniho Setfeni se odviji od ceny mistniho Setfeni, odpovida cené¢ vyjezdu 2
certifikator. Ttetinu zaplati Zadatel o certifikaci, dvé tfetiny jsou hrazeny z rozpo¢tu AC, z prostiedkil
poskytnutych MSMT pro realizaci procesu certifikace v oblasti primarni prevence uZivani navykovych
latek.

9. StiZnosti a nové mistni Setfeni
9.1 V ptipadé stiznosti na zadvéry certifikacniho tymu miize Vybor pro udélovani certifikaci Agentuie pro
certifikace zadat ukol vyslat do zafizeni novy certifikacni tym (sloZzeny zjinych certifikatort), je

realizovano nové mistni Setfeni dle podminek jiz diive stanovenych v platném certifikaénim fadu.

9.2 V ptipadé opakovanych ¢i zavaznych stiznosti ze strany $kol ¢i zajemcli o program na kvalitu
poskytovanych programil, lze do zafizeni vyslat dohlidkové Setfeni (viz vyse).

9.3 V ptipad¢ stiznosti na zavéry Vyboru pro udélovani certifikaci, adresuje zadatel o certifikaci svou
stiznost v pisemné podobé naméstkovi ministra skupiny VI.

9.4 V ptipad¢ stiznosti na zavéry naméstka skupiny VI., adresuje Zadatel o certifikaci svou stiznost
v pisemné podob¢ ministrovi $kolstvi, mladeze a télovychovy.
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PRILOHA | METODIKY MISTNIHO SETRENI

PROTOKOL O MISTNIM SETRENI

Typ programu:

Nazev zafizeni:

Misto :

Datum:

Pfitomni:

1. Mistnimu Setfeni byl pfitomen vedouci organizace (statutarni zastupce Ci Uredné povérena osoba)

Vedoucim tymu byl Ur€en: et e e

Program:

Setfeni predchazelo stanoveni harmonogramu mistniho $etfeni, vymezeni prav a povinnosti
certifikacniho tymu a prav a povinnosti pracovnik( certifikovaného zafizeni.
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Mistni Setfeni probihalo na zakladé pouceného souhlasu pracovnikd hodnoceného programu. Vedouci
zafizeni zada o certifikaci programu dobrovolné a podanim pfihlasky souhlasi s realizaci mistniho Setfreni
dle platnych dokument( (Certifikacniho fadu a metodiky mistniho Setfeni).

Mistni Setfeni sestavalo z:

1. Uvodniho seznameni s organizaéni strukturou a se spektrem &innosti zafizeni - proved! vedouci
organizace, Ufedné povérend osoba:

2. Prohlidka celého zafizeni.

Poznamky k prohlidce zafizeni (stru¢né popiste zazemi programu a zdroj, z néhoz cerpate):

3. Provéfeni napliiovani obecnych a specialnich standardu.

Poznamky k pripravné fazi (uvedte seznam prostudovanych dokumentt a téz své hodnotici stanovisko ve

vztahu k dokumentaci):

Standardy obecné (1-12)

Standardy specialni (1-5)

Pozndamky ke studium dokumentace pfi mistnim Setreni:

Standardy obecné (1-12)

Standardy specialni (1-5)

13



Pozndmky k vedeni rozhovoru s vedoucim programu a se zaméstnanci programu:

4. Navstéva realizovaného programu.

Poznamky k navstévé a pozorovani programu (hodnoceni programu s ohledem na dodrZovani Standardd;
poznamky kvedeni programu — zdkladni predpoklady pro vedeni programu, dovednosti lektora;
spoluprace lektora s doprovazejicim pedagogem):

5. Zpracovani protokolu o mistnim Setfeni.

6. Seznameni statutarniho zastupce organizace (pripadné i vedouciho programu) se zavéry
certifikacniho tymu, byla predana doporuceni, Zadatel mél mozZnost pisemného vyjadreni k zavérim
uvedenym v protokolu o mistnim Setfeni. Protokol byl podepsan obéma stranami.

Statutarni zastupce hodnoceného programu vyuZil / nevyuZil® své pravo pisemného vyjadfeni k protokolu
o mistnim Setfeni.

Komentar:

Zavéry:
Obecna cast

BODOVE OHODNOCENI (obecné standardy)

A. OBECNA CAST

Nazev Nezbytné A - body Body B - Body B - ziskany pocet
A je tfeba ziskat maximum minimum
v rozsahu 100%, A

naplnéni téchto

* nehodici se $krtnéte
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standardi je
nezbytné pro ziskani

certifikace
1. |Poslani  programl  primarni 4 5 3
prevence
2. | Prava klientd 6 15 10
3. | Uvodni zhodnoceni 3 35 26
4. |Zasady poskytovani odbornych 9 50 37
program(
5. | Personalni prace 9 20 15
6. |Odborné vedeni a rozvoj 6 50 37
pracovnik( a tym(
7. |Dostupnost a informace o 3 20 15
programu
8. | Organizacni aspekty 14 50 37
9. |Finance 4 5 3
10. | Prostredi a materidlné- 1 20 15
technické zazemi
11. | Minimalni bezpeci 2 5 3
12. |Hodnoceni kvality a efektivity 1 25 18
programd
Celkem ¢ast A 62 300 219

Struéné komentére ke snizenému bodovému ohodnoceni (k jednotlivym standardim):

15




Y i [ T [ T oS

Bylo zjisténo naplnéni vSech obecnych standardd /

Z obecnych standardl nebyly naplnény ..... standardy.

Specidlni ¢ast

BODOVE OHODNOCENI (specidlni standardy)

B.SPECIALNI CAST
Nazev Nezbytné A - body Body B - Body B - ziskany pocet
A je treba ziskat maximum minimum
v rozsahu 100%, A B
naplnéni téchto
standardu je
nezbytné pro ziskani
certifikace
1. |PP poskytovana v ramci Skolni 15 65 48
dochazky
2. |PP poskytovand mimo ramec 18 45 33
Skolni dochazky
3. | Programy vcasné intervence 17 85 63
4. | Vzdélavaci programy v oblasti PP 28 45 33
5. | Edicni ¢innost v ramci PP 15 55 41
Celkem ¢ast B 93 295 218
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Struény komentdr ke snizenému bodovému ohodnoceni (k jednotlivym bodiim standardu):

Bylo zjisténo naplnéni viech specidlnich standardd /

Ze specialnich standard( nebyly naplnény ..... standardy.

Vyhodnoceni:

l. Shrnujici komentar k obecnym standardim
Il Shrnujici komentar ke specialnim standardim
Il Shrnujici komentar celkovy

Certifikacni tym konstatuje:

Napr. Spinéni vsech standardui
Nesplnéni ... nezbytnych obecnych standardd, tj. teéchto: ......

Pocétem dosazenych bodi zafizeni stanovené limity ne/splriuje.
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Vzhledem k vyse uvedenému navrhuje certifikacni tym:

> UDELIT CERTIFIKACI ODBORNE ZPUSOBILOSTI
> UDELIT CERTIFIKACI ODBORNE ZPUSOBILOSTI S VYHRADOU
0T o ESRYAY] 1= T N RS

> UDELIT CERTIFIKACI ODBORNE ZPUSOBILOSTI S PODMINKOU
Popis POAMINKY: ....cvviireee e s

> NEUDELIT CERTIFIKACI ODBORNE ZPUSOBILOSTI

SEruné ZdUVOANENI: ..ottt

Pfipadné doporucujici zavéry k odstranéni jednotlivych zjiSténych nedostatki budou obsazeny
v zavérecné zpravé o mistnim Setreni.

V.. dne..
Podpisy certifikacniho tymu

Vyjadreni statutarniho zastupce.

’ v .. v ’ ’ ’ ’ * vz v v Ve re Ve Ve ’
Se zavéry certifikacniho tymu souhlasim / nesouhlasim . V pfipadé, Zze nesouhlasim, uvadim / neuvadim*

, Své pripominky v priloze protokolu o mistnim Setfeni.

Podpis statutarniho zastupce organizace

" hehodici se gkrtnéte
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ZAVERECNA ZPRAVA O MISTNIM SETRENI

Typ programu:

Nazev zafizeni:

Misto :

Datum:

Pfitomni:

1. Mistnimu Setfeni byl pfitomen vedouci organizace (statutarni zastupce ¢i Uredné povéfena osoba)

Program:

Setfeni predchdzelo stanoveni harmonogramu mistniho $etfeni, vymezeni prav a povinnosti
certifikacniho tymu a prav a povinnosti pracovnik( certifikovaného zafizeni.
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v

Mistni Setfeni probihalo na zakladé pouceného souhlasu pracovnikdl hodnoceného programu. Vedouci

’ e

zafizeni zada o certifikaci programu dobrovolné a podanim pfihlasky souhlasi s realizaci mistniho Setfreni
dle platnych dokument( (Certifikacniho fadu a metodiky mistniho Setfeni).

Mistni Setfeni sestavalo z:

1. Uvodniho sezndmeni s organizaéni strukturou a se spektrem &innosti zafizeni - proved! vedouci
organizace, Ufedné povérend osoba:

2. Prohlidka celého zafizeni.

Poznamky k prohlidce zafizeni (stru¢né popiste zazemi programu a zdroj, z néhoz Cerpate):

3. Provéreni napliiovani obecnych a specialnich standardl. Provéreni naplfiovani obecnych a
specidlnich standardl bylo realizovano v pfipravna fazi a nasledné studiem patficné dokumentace pfi
mistnim Setfeni.

Poznamky k pripravné fazi (uvedte seznam prostudovanych dokumentt a téz své hodnotici stanovisko ve

vztahu k dokumentaci):

Standardy obecné (1-12)

Standardy specialni (1-5)

Pozndmky ke studium dokumentace pfi mistnim Setreni:

Standardy obecné (1-12)

Standardy specialni (1-5)

Pozndmky k vedeni rozhovort s vedoucim programu a se zaméstnanci programu:
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4. Navstéva realizovaného programu.

Poznamky k navstévé a pozorovani programu (hodnoceni programu s ohledem na dodrZovani Standardd;
poznamky kvedeni programu — zakladni predpoklady pro vedeni programu, dovednosti lektora;
spoluprace lektora s doprovazejicim pedagogem):

5. Zpracovani protokolu o mistnim Setieni.

6. Seznameni statutarniho zastupce organizace (pfipadné i vedouciho programu) se zavéry
certifikacniho tymu, byla predana doporuceni, Zadatel mél moznost pisemného vyjadieni k zavérim
uvedenym v protokolu o mistnim Setfeni. Protokol byl podepsan obéma stranami.

Statutédrni zastupce hodnoceného programu vyuZil / nevyuZil® své pravo pisemného vyjadieni k protokolu
o mistnim Setfeni.

Komentar:

7. Spolecné hodnoceni certifikacniho procesu a zpétna vazba od tymu zafizeni k certifikaCnimu tymu.

* nehodici se $krtnéte
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Zavéry:
Obecna cast

Z obecnych standardl nebyl/y naplnén/y standard ¢. ...., bod ....

BODOVE OHODNOCENI (obecné standardy)

A. OBECNA CAST
Nazev Nezbytné A - body Body B - Body B - ziskany pocet
A je tfeba ziskat maximum minimum
v rozsahu 100%, A B
naplnéni téchto
standardi je
nezbytné pro ziskani
certifikace
1. |Poslani  programd  primarni 4 5 3
prevence
2. | Prava klientd 6 15 10
3. | Uvodni zhodnoceni 3 35 26
4. |Zasady poskytovani odbornych 9 50 37
programd
5. | Persondlni prace 9 20 15
6. |Odborné vedeni a rozvoj 6 50 37
pracovnik( a tym(
7. |Dostupnost a informace o 3 20 15
programu
8. | Organizacni aspekty 14 50 37
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9. | Finance 4 5 3

10. | Prostredi a materialné- 1 20 15
technické zazemi

11. | Minimalni bezpedi 2 5 3
12. |Hodnoceni kvality a efektivity 1 25 18

programd
Celkem cast A 62 300 219

Podrobny rozbor naplnéni schvalenych standardt:

Y e [ T (o T oSN

Podrobné komentéfe ke snizenému bodovému ohodnoceni’ (k jednotlivym standardiim):

Y i [ T (o T oS

Bylo zjisténo naplnéni vSech obecnych standardt /

Z obecnych standard( nebyly naplnény ..... standardy.

3 . o . . . Lo o
PFiklady komentara: V rozporu se standardem ... neni provedeno uvodni zhodnoceni pfed realizaci programu.

Neni jasné definovana cilova skupina programu, jak pfedpoklada poloZzka standardu .... K naplnéni tohoto standardu téz chybi
pfislusna forma dokumentace.

Podle standardu .... je nutno zpracovat kritéria pro ukonéeni programu, pokud jsou klientem poruSovana vnitfni pravidla, ktera jsou
téz v pisemné podobé.

V oblasti organizacni je nutné zpracovat postupy, jak vyzaduje standard ....
Pro naplInéni prav klientd dle standardu ... je nezbytné zvefejnit Kodex prav.
Nezbytnou podminkou pro dodrzovani etickych norem zaméstnanci je standard ... proto je nutné jej naplinit.

Pro nové zaméstnance je tieba zpracovat postup pfi jejich zapracovani, jak definuje standard ......
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Doporucujici zavéry k odstranéni jednotlivych zjisténych nedostatkl, dopracovani:

Y i [ T [ T oS
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Specidlni ¢ast

Ze specialnich standard( nebyl/y naplnén/y standard ¢. ...., bod ....

BODOVE OHODNOCENI (specialni standardy)

B.SPECIALNI CAST
Nazev Nezbytné A - body Body B - Body B - ziskany pocet
A je tfeba ziskat maximum minimum
v rozsahu 100%, A B
naplnéni téchto
standardu je
nezbytné pro ziskani
certifikace
1. |PP poskytovand v ramci S$kolni 15 65 48
dochazky
2. |PP poskytovand mimo ramec 18 45 33
skolni dochazky
3. | Programy véasné intervence 17 85 63
4. | Vzdélavaci programy v oblasti PP 28 45 33
5. | Edi¢ni ¢innost v ramci PP 15 55 41
Celkem ¢ast B 93 295 218

Podrobny rozbor naplnéni schvilenych standardi:

Y e [ T (o 1o oSN

Podrobny komentdr ke snizenému bodovému ohodnoceni:
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(k jednotlivym bodiim standardu):

L =12 Ts =T IR T

Bylo zjisténo naplnéni vsech specidlnich standardd /

Ze specialnich standard( nebyly naplnény ..... standardy.

Doporudujici zavéry k odstranéni jednotlivych zjisténych nedostatkt, doporuéeni k dopracovani:

Y 0 [ 1o [+ T [

Vyhodnoceni:

l. Shrnujici komentar k obecnym standardim
Il Shrnujici komentaf ke specialnim standardim
Il Shrnujici komentar celkovy

Certifikacni tym konstatuje:

Napr. Splnéni vsech standardi
Nesplnéni ... nezbytnych obecnych standardd, tj. téchto: ......
Pocétem dosazenych bodi zafizeni stanovené limity ne/splriuje.

Vzhledem k vySe uvedenému navrhuje certifikaéni tym:
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> UDELIT CERTIFIKACI ODBORNE ZPUSOBILOSTI
> UDELIT CERTIFIKACI ODBORNE ZPUSOBILOSTI S VYHRADOU

0T o TESRYAY] a1 =T N RS

> UDELIT CERTIFIKACI ODBORNE ZPUSOBILOSTI S PODMINKOU

Popis POAMINKY: ....cvviireee e s

> NEUDELIT CERTIFIKACI ODBORNE ZPUSOBILOSTI

SErUuCNé ZAUVOANENI: ..ottt

Podpis vedouciho certifikacniho tymu
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