Zakladni povinnosti autorizovanych osob

Autorizovana osoba (dale také jen ,AOs") je povinna se seznamit se znénim v8ech ustanoveni
zakona ¢&. 179/2006 Sb., o ovéfovani a uznavani vysledkl dalSiho vzdélavani a o zméné
nékterych zakonu (zdkon o uznavani vysledku dalSiho vzdélavani), ve znéni pozdéjSich
pfedpisu (dale jen ,zakon €. 179/2006 Sb.“), jeho provadéci vyhlasky & 208/2007 Sb.,
o podrobnostech stanovenych k provedeni zakona o uznavani vysledku dalsiho vzdélavani
(dale jen ,vyhlaska €. 208/2007 Sb.*) a hodnoticiho standardu pfislusné profesni kvalifikace,
ze kterych pro autorizovanou osobu vyplyva fada povinnosti. Jejich znalost je proto naprosto
nezbytnad a stanovené povinnosti je nutné bezpodmine¢né dodrzovat. V dusledku neplnéni
povinnosti muze dojit k odnéti autorizace podle § 16 zakona &. 179/2006 Sb.

Pro uspésné zvladani vSech povinnosti autorizovanych osob velmi doporu€ujeme
absolvovat e-learningovy kurz uréeny autorizovanym osobam, ktery najdete na portalu
http://podpora.narodnikvalifikace.cz/autorizovaneosoby.html.

Velkou fadu povinnosti Ize splnit prostfednictvim zadavani Gdajid do informacniho
systému kvalifikaci a autorizaci (dale jen ISKA). Tento systém ma dvé zakladni ¢asti,
z nichz centralni systém slouzi ministerstviim jako autorizujicim organim a PC aplikace je
uréena pro autorizované osoby k evidenci terminu zkou$ek a generovani zadosti souvisejicich
s autorizacemi, vCetné generovani tiskovych vystupl a prfedavani udaji do/z centralniho
systému. Prostifednictvim ISKA mohou autorizujici organy kontrolovat plnéni povinnosti
autorizovanych osob.

Informacni systém kvalifikaci a autorizaci = ISKA

Odkaz na stazeni informac¢niho systému kvalifikaci a autorizaci spolu
s uzivatelskou pfiru¢kou, video manualem a dalSimi informacemi je na webové
adrese: https://iskaweb.msmt.cz/.

Po prvnim udéleni autorizace na zakladé zadosti o autorizaci obdrzi nova autorizovana osoba
dopis s pfihlasovacimi udaji do systému ISKA.

Velmi doporu€ujeme pfi uzivani systému ISKA pouzivat uzivatelskou pfirucku.
Vyhnete se zbyteCnym chybam a komplikacim (helpdesk iska_podpora@aquasoft.eu).

Hlavni vyhody uzivani systému ISKA:
1. zadavani termint zkousSek,
- pokud autorizovana osoba 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 zaznamu o prubé&hu a vysledku zkousky.




Zkousky

Autorizovana osoba, ktera obdrzi pfihlasku ke zkousce, zasle uchazeéi do 21 dni ode
dne doruceni prihlasky pozvanku ke slozeni zkousky. Zkouska se musi konat
nejpozdéji do 3 mésici od doruceni pfihlasky ke zkousce autorizované osobé,
nedohodne-li se uchaze¢ s autorizovanou osobou jinak. Zkous§ka musi byt umoznéna
i jednomu uchazeci, jeji konani nelze podminovat urcitym pocétem ucastnikd.
Autorizovana osoba kopii pozvanky zasle zaroven k informaci autorizujicimu organu
(§ 17 odst. 5 a 6 zakona &. 179/2006 Sb.).

Zasilani pozvanek autorizujicimu organu Ize provadét nasledujicimi zplisoby:
— ISKA (preferovana forma);
— datovou schrankou;
— pisemné v listinné podobé.

Nalezitosti pozvanky ke zkousce podle § 5 vyhlasky €. 208/2007 Sb. jsou vzdy:

1. jméno, popfipadé jména, a pfijmeni a pfipadny akademicky titul a védecka hodnost
zadatele o konani zkousky (dale jen ,uchazec");

2. datum narozeni uchazece;

3. adresa mista trvalého pobytu uchazece, popfipadé jina adresa pro doru¢ovani pisemnosti
uchazedi;

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

. den, ¢as a misto konani zkous$ky;

6. vySe uhrady za provedeni zkousky, termin a zpUsob provedeni Uhrady za provedeni zkousky.

a

Autorizovana osoba ma podle § 14 odst. 3 zakona €. 179/2006 Sb. povinnost zverejnit
termin konani zkousky zpusobem umoziujicim dalkovy pfistup nejpozdéji 5 dni pfed
terminem konani zkousky. Tuto povinnost Ize splnit zadanim terminu do aplikace ISKA.

Zverejnovani terminl zkousek zplsobem umozniujicim dalkovy pfistup Ize nasledujicimi zpusoby:

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

— prostiednictvim webovych stranek autorizované osoby.

V pfipadé, Ze autorizovana osoba zvoli zvefejhiovani prostifednictvim webové stranky, je
povinna adresu této webové stranky sdélit autorizujicimu organu, ktery ji autorizaci udélil.

Zverejnéni terminu konani zkousky zpusobem umozhujicim dalkovy pfistup je dulezité jak
z hlediska moznych uchaze€l, ktefi tak mohou ziskat prehled o terminech konani zkousek
a aktivnich autorizovanych osobach, tak z hlediska § 18 odst. 5 zakona €. 179/2006 Sb., ktery
stanovi, Ze zkouska je vefejna.




Pred konanim zkousky AOs informuje uchazedle, které doklady je nutné predlozit, aby zkouska
probéhla v souladu s platnymi pravnimi pfedpisy. Pfed zahajenim zkousky je uchaze¢ povinen
prokazat svoji totoznost prikazem totoZnosti a u profesnich kvalifikaci, u kterych tak stanovi
Narodni soustava kvalifikaci, pfedlozit rovnéz potvrzeni o zdravotni zpusobilosti pro vykon
pfislusné pracovni €innosti anebo dalSi doklady uvedené v pfislusném hodnoticim standardu
na webovych strankach Narodni soustavy kvalifikaci www.narodnikvalifikace.cz. Pokud
uchaze¢ prukaz, potvrzeni ¢i dalsi doklady nepredlozZi, nebude ke zkousce pfipustén. Pred
zaCatkem zkousky AOs informuje uchazele také o tom, které pomuicky smi pfi zkouSce
pouzivat.

Pribéh zkousky

Pocet zkousejicich

Zkouska probiha pred jednou autorizovanou osobou — zkousejicim je jedna autorizovana
fyzicka osoba s autorizaci pro pfislusnou profesni kvalifikaci anebo jeden autorizovany
zastupce autorizované podnikajici fyzické nebo pravnické osoby s autorizaci pro pfislusnou
profesni kvalifikaci. U nékterych profesnich kvalifikaci zkouska probiha pred zkusebni
komisi slozenou ze 2 ¢lenli (napf. Asistent/asistentka, Chliva pro déti v détské skupinég,
Chiuva pro déti do =zahdjeni povinné skolni dochazky) nebo 3 ¢élenu (napf.
Manazer/manazerka BOZP, Technik/techniCka BOZP), ktefi jsou autorizovanou fyzickou
osobou s autorizaci pro pfislusnou profesni kvalifikaci nebo autorizovanym zastupcem
autorizované podnikajici fyzické nebo pravnické osoby s autorizaci pro pfislusnou profesni
kvalifikaci.

Povinnosti zkou$ejiciho je dbat na to, aby zkouska probihala presné podle prislusného
hodnoticiho standardu, hodnoceni bylo objektivni a odpovidalo narokim stanovenym
hodnoticim standardem. Napr. nelze omezovat zkouSku pouze na zkouSeni nékterych
vybranych odbornych zpusobilosti nebo zkouSet jina kritéria hodnoceni &i volit jiné zpusoby
ovéreni, neZ jsou standardem stanoveny, vzZdy je nutné dodrzet vSechny poZadavky
standardu. Pri zkouSeni také nelze vychazet z jiz drive ovérenych dovednosti, napfiklad
v ramci pfipravného kurzu apod. Za prubéh zkousky odpovida zkousejici, v pfipadé zkusebni
komise jeji pfedseda.

VSichni ¢lenové zkusebni komise musi byt pritomni u celého pribéhu zkousky.

Kazdému jednotlivému uc€astnikovi zkousky musi byt zaru€ena takova ¢asova dotace na
dobu konani zkousky, jakou stanovi hodnotici standard.

Zkousi-li autorizovana osoba uchazece, ktery predlozenim platného osvédéeni o ziskani
profesni kvalifikace nebo dokladu o ziskani uplné profesni kvalifikace prokaze ziskani nékteré
odborné zpuUsobilosti shodujici se co do rozsahu a obsahu s odbornou zpuUsobilosti
ovéfovanou zkouskou, zkouSejici pro ucely zkousky uzna jiz dfive ovéfenou odbornou
zpusobilost uchazece. Pfi konani zkousky uchazece osvobodi od plnéni téch zkusebnich
pozadavki, jimiz by tato odborna zpusobilost byla opétovné ovérovana, pokud toto
osvobozeni nenarusi fadné ovérfeni ostatnich pozadavkl stanovenych hodnoticim
standardem, které ma uchaze¢ pfi zkousce splnit. V takovém pfipadé autorizovana osoba vysi
Uhrady za provedeni zkousky krati podle uznanych odbornych zpusobilosti.



Zaznam o prubéhu a vysledku zkousky

Zaznam o prubéhu a vysledku zkousky lze vygenerovat pomoci systému ISKA, také je
dostupny na webovych strankach Narodni soustavy kvalifikaci www.narodnikvalifikace.cz
u jednotlivych profesnich kvalifikaci. AOs si rovnéz muze vytvofit vlastni zaznam o prubéhu
a vysledku zkousky pfi dodrzeni nalezitosti stanovenych v § 6a vyhlasky (vlastni zaznam je
vhodny pro zaznamenavani prubéhu zkousky napf. v pfipadé, kdy je uchaze¢ osvobozen od
plnéni nékterych zkusebnich pozadavku).

Vysledné hodnoceni zkousky

ZkousSejici hodnoti uchazefe zvlast pro kazdou kompetenci a vysledek zapisuje béhem

zkousky do zaznamu o prubéhu a vysledku zkousky. Vysledné hodnoceni pro danou

kompetenci zni ,splnil* nebo ,nesplnil‘. Zavérecny vysledek zkousky je bud ,,vyhovél“,

pokud uchaze¢ splnil véechny kompetence, nebo ,,nevyhovél“, pokud uchaze¢ nékterou

kompetenci/e nesplnil. Pfi nesplnéni odborné zpusobilosti/i bude v zaznamu uveden konkrétni

divod nesplnéni, které uchaze¢ svym podpisem bere na védomi.

Poté, co autorizovana osoba uchazece vyzkousi, jsou zakonem €. 179/2006 Sb. stanoveny

dal$i povinnosti bezprostifedné spojené se zkouskou:

e oznamit uchazeci vysledek zkousky pisemnym sdélenim, pfedanym nebo zaslanym
uchazeci do 5 dnli ode dne konani zkousky nebo jeji posledni ¢asti;

e predat nebo zaslat v uvedené Ihité uchazedi, vykonal-li uchaze¢ zkousku Uspésné,
osvédceni o ziskani profesni kvalifikace.

Osvédceni o ziskani profesni kvalifikace

Osvédceni musi odpovidat formalnim pozadavkim danym vyhlaskou ¢. 208/2007 Sb. (musi
obsahovat stanovené nalezitosti).

Osvédéeni musi obsahovat nalezitosti podle vzoru formulafe uvedeného v pfiloze vyhlasky
€. 208/2007 Sb. Formulare Ize zakoupit napf. v SEVT (www.sevt.cz), ale i u jinych prodejcu.
Osvédceni nelze vydavat v jakékoliv formé — musi byt opatifeno vodotiskem, Sedym podtiskem
s motivem malého statniho znaku a lipovych listi na kazdé strané tiskopisu vyhotovené na
listu, popf. dvoulistu formatu 210 x 290 mm s pfipustnou odchylkou 3 mm. Na osvédceni nelze
nic pfidavat nad ramec nalezitosti danych zakonem €. 179/2006 Sb. a vyhlaskou €. 208/2007
Sh., napf. tisknout loga firmy &i jiné obrazky.

Osvédceni o ziskani profesni kvalifikace Ize vytisknout prostrednictvim informacniho
systému kvalifikaci a autorizaci ISKA.

Pokud autorizovana osoba zapiSe do ISKA v8echny potifebné udaje, dodrzi postup uvedeny
v uzivatelské pfiru€ce pro autorizované osoby a zvoli vhodnou Sablonu (tiskopis predtistény
nebo prazdny), ISKA umozni vygenerovani osvéd&eni o ziskani profesni kvalifikace se vSemi
stanovenymi nalezitostmi.



Nalezitosti osvédceni

— typ tiskopisu osvédéeni formatu 210 x 287 mm s vodoznakem:

o fyzicka osoba a fyzicka osoba podnikajici — SEVT kod 49502400;
pravnicka osoba — SEVT kod 49502500;
zkouska probihajici pfed zkudebni komisi — SEVT kéd 49502600;
prazdny tiskopisovy formular — bianco tiskopis SEVT kod 49909000;

— na osvédceni se vedle Udaju jiz zapsanych do ISKA dale uvadi:
o (islo autorizace
o  kéd spisové znacky
e v pfipadé fyzické osoby podnikajici a pravnické osoby jméno autorizovaného zastupce
e otisk ufedniho razitka
a) razitko s malym statnim znakem, kulatého tvaru o pruméru 20 mm, 25 mm nebo
36 mm; maly statni znak je vyobrazen uvnitf kruhu;
b) na obvodu je oznageni opravnéné osoby:
— jméno, pfijmeni a &islo autorizace fyzické osoby nebo fyzické osoby podnikajici;
— nebo nazvem a sidlem pravnické autorizované osoby nebo obchodni firmy;

Osvédceni se vyhotovuje ve tfech stejnopisech (originalech), nikoli kopiich &i opisech, a to
pro uchazece o zkousku a z duvodu archivace pro autorizujici organ a autorizovanou osobu
(§ 18 odst. 12 a 13 zakona €. 179/2006 Sb., § 8 vyhlasky &. 208/2007 Sb.). OsvédEéeni
podepisuje zkous$ejici, v pfipadé zkusebni komise jeji pfedseda.

Povinnosti AOs po ukonceni zkousky

Autorizovana osoba je povinna do 1 mésice ode dne konani zkousky nebo jeji posledni
¢asti zaslat zaznam o pribéhu a vysledku zkousky spolu se stejnopisem osvédceni
autorizujicimu organu, ktery autorizované osobé autorizaci udélil (§ 18 odst. 13 zakona
€. 179/2006 Sb.).

DOKUMENTY zasilané v listinné podobé NEPREKLADAT !

Veskera dokumentace, tykajici se zkousek se zasila oddéleni 443 na adresu:
Ministerstvo prace a socialnich véci

Na Pofiénim pravu 1/376

128 01 Praha 2

Po ukonceni terminu zkousky je nutné tento termin ukongcit i v systému ISKA.

Archivace osvédéeni a zaznami o prubéhu a vysledku zkousky

Autorizovana osoba ma povinnost uchovavat stejnopis osvédéeni a stejnopis zaznamu
o prubéhu a vysledku zkousky po dobu 5 let ode dne jeho vydani.




Zmény udaju

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

Jedna se jak o zmény tykajici se podminek, které musela autorizovana osoba splnit, aby ji
byla autorizace udélena (napf. bezuhonnost, plna zpUsobilost k pravnim ukonum atd.), tak
o zmény, které se tykaji udaju uvadénych o autorizovanych osobach v Narodni soustavé
kvalifikaci v seznamu autorizovanych osob, a to v€etné udaju o autorizovanych zastupcich
(kontaktni adresa, e-mail, €islo telefonniho spojeni, jména autorizovanych zastupcu atd.).

| tuto povinnost Ize splnit prostfednictvim zadavani udaji do informaéniho systému ISKA.

Prodlouzeni autorizace

Platnost autorizace je mozné i opakované prodlouzit vzdy o dalSich 5 let, a to na zakladé
zadosti podané nejpozdéji 3 mésice pred uplynutim doby platnosti autorizace (§ 13 odst.
3 zakona €. 179/2006 Sb.).

Veskeré informace naleznete na webovych strankach Ministerstva prace a socialnich véci
https://www.mpsv.cz/web/cz/autorizace, v zakoné €. 179/2006 Sb., ve vyhlasce €. 208/2007
Sb. av hodnoticich standardech na webovych strankach Narodni soustavy kvalifikaci
www.nharodnikvalifikace.cz.




