ZAKLADNi POVINNOSTI AUTORIZOVANYCH OSOB

Autorizovana osoba je povinna se seznamitse vSemi paragrafy platného znéni zakona
€. 179/2006 Sb., o ovérovani_a uznavani vysledkl dalSiho vzdélavani a o zméné nékterych
zakont (dale jen zakon €. 179/2006 Sb.), a souvisejici vyhlasky €. 208/2007 Sb., o podrobnostech
stanovenych k provedeni zakona o uznavani vysledki dalSiho vzdélavani, které se tykaji

povinnosti autorizovanych osob a priibéhu zkousky a znat aktualni znéni hodnoticiho standardu
prislusné profesni kvalifikace.

Tyto povinnosti je nutné bezpodminecné dodriovat. V dusledku jejich neplnéni muaze dojit
k odnéti autorizace.

Pro Uspésné zvladani vSech povinnosti autorizovanych osob (dale jen AOs) doporucujeme
absolvovat e-learningovy kurz uréeny autorizovanym osobdm. Ten najdete na portalu
http://podpora.narodnikvalifikace.cz/autorizovaneosoby.html.

Velkou fadu povinnosti lze splnit prostfednictvim zadavani udaji do informacniho systému
kvalifikaci a autorizaci (dale jen ISKA). Jedna c¢ast tohoto informacéniho systému je uréena
pro AOs, druhd ¢ast je urcend pro autorizujici organy, které jeho prostifednictvim mohou plnéni
povinnosti AOs kontrolovat.

Informacni systém kvalifikaci a autorizaci = ISKA:

Odkaz na staZeni informacniho systému kvalifikaci a autorizaci spolu s uzivatelskou
pfiruc¢kou, video manualem a dalSimi informacemi na adrese:
https://iskaweb.msmt.cz/

Po kladném vyfizeni prvni Zadosti o autorizaci obdrzi novd AOs dopis s pfFihlasovacimi Udaji do
systému.

Velmi doporucCujeme pri uzivani systému ISKA pouzivat uzZivatelskou
pfirucku. Vyhnete se tak zbytechym chybam a komplikacim (helpdesk -
iska_podpora@solitea.cz).

Hlavni vyhody uzivani systému ISKA:
1. Zadavani termin( zkousek,
a. Pokud AOs zapiSe termin do systému ISKA, nemusi pak posilat pozvanku ke
zkousce v pisemném vyhotoveni na védomi autorizujicimu organu,
2. Tisk osvédceni o ziskani profesni kvalifikace,
3. Tisk zdznamu o pribéhu a vysledku zkousky.
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ZKOUSKY

1. AOs, ktera obdrizi prihlasku ke zkousce, zasle uchazeci do 21 dnti ode dne doruceni pFihlasky
pozvanku ke sloZeni zkousky. Zkouska se musi konat nejpozdéji do 3 mésici od doruceni
prihlasky ke zkousce autorizované osobé, nedohodne-li se uchazec s autorizovanou osobou
jinak. Zkouska musi byt umoznéna i jednomu uchazedi, jeji konani nelze podminovat uréitym
poétem ucastnik(l. Kopii pozvanky zasle zaroven k informaci autorizujicimu organu (§ 17,
odst. 5a 6 zakona €. 179/2006 Sb.).

Zasilani pozvanek autorizujicimu organu lze provadét nasledujicimi zptisoby:

ISKA (preferovana forma);
e-mailem ve formatu pdf,;
datovou schrankou;
pisemné v listinné podobé.

o O O O

NaleZitosti pozvanky ke zkousce (podle § 5 vyhlasky ¢. 208/2007 Sb.,)

1. jméno, popfipadé jména, a pfijmeni a pfipadny akademicky titul a védecka hodnost
Zadatele o konani zkousky (ddle jen ,,uchazec”);

2. datum narozeni uchazece;

3. adresa mista trvalého pobytu uchazece, popfipadé jind adresa pro dorucovani pisemnosti
uchazedi;

4. nazev profesni kvalifikace, jejiz dosazeni bude zkouskou ovérovéno;

den, ¢as a misto konani zkousky;

b

6. vySe Uhrady za provedeni zkousky, termin a zplsob provedeni Uhrady za provedeni
zkousky.

2. AOs ma v povinnost zvefejnit termin konani zkousky zplisobem umozZiujicim dalkovy
pfistup nejpozdéji 5 dni pfed terminem konani zkousky (§ 14, odst. 3 zakona €. 179/2006
Sb.). Tuto povinnost Ize splnit zadanim terminu do aplikace ISKA.

Zverejnovani termind zkousek zplsobem umoznujicim dalkovy pfistup Ize nasledujicimi zplisoby:

o Prostfednictvim ISKA — je zarucen propis udajG na webové stranky
http://www.narodnikvalifikace.cz/, kde se zobrazuji terminy zkousek u
jednotlivych profesnich kvalifikaci;

o Prostfednictvim weboych stranek autorizované osoby.

V pfipadé, Ze si autorizovana osoba zvoli zvefejiiovani prostfednictvim webové stranky, je povinna
adresu této webové stranky nahlasit autorizujicimu organu



http://www.narodnikvalifikace.cz/

Zverejnéni terminu konani zkousky zplsobem umoZiujicim dalkovy pfistup je dileZité jak
z hlediska mozZnych uchazecl, ktefi tak mohou ziskat prehled o terminech konani zkousek a
aktivnich autorizovanych osobach, tak z hlediska § 18 odst. 5 zdkona ¢. 179/2006 Sb., ktery fika, Ze
zkouska je verejna.

Pfed zacatkem zkousky autorizovana osoba informuje uchazece, které doklady musi predlozit,
aby zkouska probéhla v souladu s platnymi pravnimi predpisy. (Pred zahdjenim zkousky je uchazec
povinen prokdzat svoji totoZnost priikazem totoZnosti a u profesnich kvalifikaci, u kterych tak
stanovi Ndrodni soustava kvalifikaci, predloZit rovnéZ potvrzeni o zdravotni zpisobilosti pro vykon
prislusné pracovni c&innosti anebo dalsi doklady uvedené v Ndrodni soustavé kvalifikaci —
v prislusném hodnoticim standardu. Pokud uchazec¢ prikaz, potvrzeni ¢i dalsi doklady nepredloZi,
nebude ke zkousce pripustén.)

Pred zacatkem zkousky autorizovana osoba informuje uchazece také o tom, které pomticky smi
pfi zkousce pouzivat.

Priibéh zkousky

Pred zapocetim zkousky je autorizovand osoba povinna seznamit se s aktudlnim znénim
hodnoticiho standardu prislusné profesni kvalifikace (narodnikvalifikace.cz). Profesni kvalifikace
jsou prabéziné revidovany a mlze tak dochazet ke zménam v pozadavcich na pribéh zkouseni ci
na materialné technické vybaveni. Autorizovand osoba je povinna dodrZet vSechna ustanoveni
standardu presné tak, jak jsou platna ke dni konani zkousky.

Pocet zkousejicich

Zkouska probiha pred jednou autorizovanou osobou - zkousejicim je jedna autorizovand fyzicka
osoba s autorizaci pro pfislusnou profesni kvalifikaci anebo jeden autorizovany zdstupce
autorizované podnikajici fyzické nebo pravnické osoby s autorizaci pro pfislusnou profesni
kvalifikaci. U nékterych profesnich kvalifikaci zkouska probiha pred zkusebni komisi sloZzenou ze
2 nebo 3 élenl (Lektor dalsiho vzdélavani atd.), ktefi jsou autorizovanou fyzickou osobou s
autorizaci pro pfislusnou profesni kvalifikaci nebo autorizovanym zdstupcem autorizované
podnikajici fyzické nebo prévnické osoby s autorizaci pro pfislusnou profesni kvalifikaci.

Povinnosti zkousejiciho je dbat na to, aby zkouska probihala presné podle prislusného
hodnoticiho standardu, hodnoceni bylo objektivni a odpovidalo narokiim stanovenym hodnoticim
standardem. (Napf. neni moZné omezovat zkousku pouze na zkousSeni nékterych vybranych
odbornych zpusobilosti nebo zkouset jind kritéria hodnoceni Ci volit jiné zplsoby ovéreni, neZ jsou
ve standardu predepsdny, vZdy je nutné dodrZet vSechny poZadavky standardu). Pri zkouseni také
neni mozné vychdzet z jiZ drive ovérenych dovednosti, napfiklad v ramci pripravného kurzu apod.



Autorizovany zastupce nebo vsichni ¢lenové zkusebni komise musi byt pfitomni u celého priibéhu
zkousky.

Kazdému jednotlivému Ucastnikovi zkousky musi byt zarucena takova casova dotace na dobu
kondni zkousky, jakou predepisuje hodnotici standard.

Zkousi-li autorizovand osoba uchazece, ktery predlozenim prokaZe ziskani nékteré odborné
zpUsobilosti shodujici se co do rozsahu a obsahu s odbornou zpusobilosti ovéfovanou zkouskou,
zkousejici pro ucely zkousky uzna jiz dfive ovéfenou odbornou zpusobilost uchazece. Pfi konani
zkousky uchazede osvobodi od plnéni téch zkusebnich pozadavktl, jimiz by tato odborna
zpUsobilost byla opétovné ovérovana, pokud toto osvobozeni nenarusi Fadné ovéreni ostatnich
poZadavk(l stanovenych hodnoticim standardem, které ma uchazed¢ pfi zkousce splnit.
Autorizovana osoba ma dale povinnost pti uznani ¢asti zkousky, ktera se shoduje s casti zkousky,
kterou jiz uchazec uspésné absolvoval v ramci jiné profesni kvalifikace, adekvatné snizit vysi
uhrady za provedeni zkousky.

Béhem zkousky je nutné vypliiovat zdznam o prabéhu a vysledku zkousky.

Zaznam o pribéhu a vysledku zkousky Ize vygenerovat pomoci systému ISKA. TaktéZ ho Ize ziskat
na strankach Narodni soustavy kvalifikaci (www.narodnikvalifikace.cz) u jednotlivych profesnich

kvalifikaci. AOs si také muZe vytvorit svij vlastni zaznam o pribéhu a vysledku zkousky, ale je
nutné dodrzet podminky stanovené § 6a vyhlasky ¢. 208/2007 Sb. o podrobnostech stanovenych
k provedeni zakona o uznavani vysledkl dal$iho vzdélavani (dale jen vyhlaska ¢. 208/2007 Sb.).

Vysledné hodnoceni zkousky

Zkousejici hodnoti uchazece zvlast pro kazdou kompetenci a vysledek zapisuje do zdznamu o
prabéhu a vysledku zkousky. Vysledné hodnoceni pro danou kompetenci musi znit ,,splnil“, nebo
yhesplnil“ v zavislosti na stanoveni zdvaznosti, resp. nezdvaznosti jednotlivych kritérii u kazdé
kompetence. Vysledné hodnoceni zkousky zni bud' ,vyhovél“, pokud uchazec splnil vSechny
kompetence, nebo , nevyhovél”, pokud uchaze¢ nékterou kompetenci nesplnil. Pfi hodnoceni

Ill

,hevyhovél” uvadi zkousejici vidy zdlivodnéni, které uchaze¢ svym podpisem bere na védomi.

v

Poté, co autorizovana osoba vyzkousi uchazede, ma zakonem ¢&. 179/2006 Sb. stanoveny dalsi
povinnosti, jez jsou se zkouskou bezprostfedné spojené. AOs ma povinnost oznamit uchazeci
vysledek zkousky pisemnym sdélenim, pfedanym nebo zaslanym uchazeci do 5 dni ode dne
konani zkousky nebo jeji posledni ¢asti. Vykonal-li uchazec zkousku Uspésné, autorizovana osoba
mu musi v uvedené |h(té zaroven predat nebo zaslat osvédéeni o ziskani profesni kvalifikace.

3. Podepsany origindl zaznamu o prubéhu a vysledku zkousky musi byt po zkousce zaslan

v pisemné formé spolu se stejnopisem osvédéeni prislusSnému autorizujicimu organu, a to
do 1 mésice ode dne konani_zkousky nebo jeji posledni ¢asti (§ 18, odst. 13 zakona
€.179/2006 Sb.).



http://www.narodnikvalifikace.cz/

Osvédceni o ziskani profesni kvalifikace

Osvédéeni musi odpovidat formalnim pozadavkim danym vyhlaskou €. 208/2007 Sh. Osvédceni
ma podobné naleZitosti jako vysvédceni, které ziskavaji Zaci v ramci pocatecniho vzdélavani. Musi
byt vytisténo na predepsaném formulari-tiskopisu zakoupeném v SEVT (www.sevt.cz). Osvédcéeni
nelze vydavat v jakékoliv jiné formé (ve formatu A4, bez vodotisku, na bilém papiru ¢i na jiném
formulafri). Déle neni moZné na osvédceni nic pridavat nad rdmec nalezitosti danych zakonem - na
osvédceni nelze napf. tisknout loga firmy ¢i jiné obrazky.

Osvédceni o ziskani profesni kvalifikace je moziné vytisknout prostfednictvim informacniho
systému kvalifikaci a autorizaci ISKA. Pokud AOs zapise do ISKA vSechny potiebné udaje o
uchazedich pfi zaddvani terminu zkousky, ISKA umozZni vygenerovani osvédcéeni o ziskani profesni
kvalifikace se vsemi néleZitostmi stanovenymi zdkonem ¢. 179/2006 Sb. ISKA ma prednastavenych
nékolik mozZnosti tisku a to budto do predtisténych formulard nebo Ize zvolit variantu plného tisku
na prazdny tiskopis.

v' NaleZitosti osvédéeni:
o typ tiskopisového formulaire formatu 210 x 287 mm s vodoznakem:
. fyzicka osoba a fyzicka osoba podnikajici — SEVT kéd: 49502400;
. pravnicka osoba — SEVT kéd: 49502500;
o zkouska probihajici pred zkuSebni komisi — SEVT kdd: 49502600;
. prazdny tiskopisovy formuldf - bianco tiskopis SEVT kéd: 49909000 -
doporucdujeme pro tisk z aplikace ISKA.

o na vystaveném osvédceni nesmi chybét zejména udaje v zahlavi, které Vam byvaji
zasilany spolu s prihlaSovacimi Gdaji do systému ISKA:
e (Cislo autorizace
e kad spisové znacky
e vpripadé fyzické osoby podnikajici a pravnické osoby jméno autorizovaného
zastupce
o otisk uredniho razitka:
a) razitko s malym statnim znakem, kulatého tvaru o priiméru 20 mm, 25 mm
nebo 36 mm; maly statni znak je vyobrazen uvnitt kruhu;
b) na obvodu je oznaceni opravnéné osoby:
e jméno, pfijmeni a Cislo autorizace fyzické osoby nebo fyzické osoby
podnikajici;
¢ nebo ndzvem a sidlem prdvnické autorizované osoby nebo obchodni firmy.


http://www.sevt.cz/

Osvédceni je nutné vydat ve tiech stejnopisech (pro autorizujici organ, autorizovanou osobu a
uchazece o zkousku). Tato povinnost je dana z divod( archivace. Je proto nutné vytvorit opravdu
3 (stejnopisy), tzn. originaly (nikoli kopie ¢i opisy!!!).

Povinnosti AOs po ukonceni zkousky

4. AOs je povinna po zkousSce zaslat stejnopis osvédceni spolu se zdznamem o prtbéhu a
vysledku zkousky prislusSnému autorizujicimu organu a to do 1 mésice ode dne konani
zkousky nebo jeji posledni éasti (§ 18, odst. 13 zakona €. 179/2006 Sb.).

DOKUMENTY zaslané po$tou NEPREKLADAT!!!

Veskera dokumentace, tykajici se zkousek se zasila na adresu:
MSMT CR

,Oddéleni dalSiho vzdélavani - Autorizace - zkousky*
Karmelitska 529/5

118 12 Praha 1 — Mald Strana

5. Po ukonceni terminu zkousky je nutné tento termin jako ukonceny oznacit i v systému ISKA.

Archivace osvédceni

AOs i AOr maji za povinnost uchovavat stejnopis osvédceni a stejnopis zaznamu o prtibéhu a
vysledku zkousky:

AOs po dobu 5 let ode dne jeho vydani;

AOr po dobu 10 let, ode dne doruceni ve své spisovné;

Po uplynuti uvedené lhaty uloZi autorizujici orgdn dany stejnopis ve svém spravnim
archivu, kde ho uchova nejméné po dobu 45 let.

Zmény udaju

Autorizovana osoba ma povinnost pisemné informovat autorizujici organ, ktery ji udélil
autorizaci, o vSech zménach, které nastaly v dobé platnosti autorizace, a to do 15 dn{ ode dne,
kdy se autorizovana osoba o takové zméné dozvédéla.

Jedna se jak o zmény tykajici se podminek, které musela AOs splnit, aby ji byla autorizace udélena
(napf. bezihonnost, plna zplsobilost k pravnim Ukondm atd.), tak o zmény, které se tykaji udajl



uvadénych o AOs v Narodni soustavé kvalifikaci v seznamu AOs, a to vietné udajl
o autorizovanych zastupcich (napf. kontaktni adresa, e-mail, Cislo telefonniho spojeni, jména
autorizovanych zastupct atd.).

| tuto povinnost lze splnit prostfednictvim zadavani udajt do informaéniho systému ISKA.

Prodlouzeni autorizace

v v

Platnost autorizace je mozné i opakované prodlouzit vidy o dalSich 5 let, a to na zakladé zadosti
podané nejpozdéji 3 mésice pred uplynutim doby platnosti autorizace.



