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Komunikace s autorizujicim organem

PFi komunikaci s autorizujicim organem je tfeba vzdy uvést ICO AOs. (pokud bylo
pfidéleno).

Povinnosti AOs. a sankce

Zakon €. 179/2006 Sb. (dale zakon) predepisuje AOs. fadu povinnosti, jez je nutné
dodrzovat a jejichZz neplnéni muze vést k uloZeni pokuty (az do vySe 20 000 K&), pfip.
k odnéti autorizace (k ulozeni pokuty, odnéti autorizace, kontrolni ¢&innosti
autorizujiciho organu — viz dokument 09 Sankce a odnéti autorizace a dokument 08

Kontrola ¢innosti autorizované osoby).

E-learningovy kurz pro AOs.
Pro uspésné zvladani vSech povinnosti AOs. lze doporucit e-learningovy Kkurz:
http://podpora.narodnikvalifikace.cz/autorizovaneosoby.html

Informacni systém pro kvalifikace a autorizace (ISKA)

Informace o ISKA vCetné moznosti stazeni, instalace klienta, uzivatelského navodu
a videomanualu k jeho uzivani Ize nalézt zde:

https://iskaweb.msmt.cz/

ISKA je primarné urCena pro komunikaci mezi AOs. a autorizujicim organem. Je
propojena s (vefejnym) informacnim systémem Narodni soustavy kvalifikaci (NSK) -
www.narodnikvalifikace.cz

Pfehled nejdulezitéjSich funkcipro AOs.:

— zaloZeni terminu zkousky a podpora pfi zadavani veskerych zakonem
pozadovanych informaci o pfihlaSenych uchazecich ke zkousce

— uverfejnéni terminu zkousky v informacnim systému NSK

— vytvoreni a tisk pozvanek ke zkouSce pro vSechny uchazece

— informovani autorizujiciho organu o terminu konani zkousky (zaloZeni terminu
zkousky v ISKA nahrazuje povinnost AOs. zaslat kopii pozvanky na zkousku
autorizujicimu organu pouze v pripadé, ze AOs. zarover vlozi pozvanku do oddilu
ISKA Prilohy

— tisk Osvédceni

— tisk Zaznamu o priibéhu a vysledku zkousky

Vyuzivani tohoto systému neni v souCasné dobé pro AOs. povinnosti, nicméné
moznosti, které s sebou tento systém pfinasi, by mély vétdinu AOs. presvédcit, ze
vyuzivani systému je pro né vyhodné.

Po pravni moci rozhodnuti o udéleni prvni autorizace AOs. obdrzi pfihlaSovaci udaje
do ISKA.
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Pokud uz AOs. obdrzela pfihlaSovaci udaje od jiného autorizujiciho organu (jiného
ministerstva, od néhoz ma udélenou autorizaci), dalsi pfihlaSovaci udaje v souvislosti

s udélenim dal8i autorizace neobdrzi, tji. do systému se AOs. pfihlaSuje nezavisle na
skuteCnosti, ktery autorizujici organ ji pfihlaSovaci udaje pridélil.

V pfipadé ztraty prihlaSovacich udajd, event. jinych problémuU ohledné pfihlaseni, je
tfeba kontaktovat autorizujici organ.

POSTUPY PRED ZKOUSKOU

Prvni zkouska
AOs. muze konat prvni zkouSku az po nabyti pravni moci rozhodnuti o udéleni
autorizace.

Prihlaska ke zkousSce
Podminkou pro konani zkousky je podani pfihlasky ke zkousce.

Formular pfihladky je zavazny (viz dokument 03 Odkazy)

Po podani pfinlasky by AOs. méla ovéFit, zda uchazeé¢ vyplnil VSECHNA pole, tj. zda je
pfihlaska kompletni:

e v souCasnosti je soucasti prihlasky i Souhlas se zpracovanim osobnich udaji
(str. 2 Prihlasky)

o pfihlaska musi byt uchazeCem podepsana, v€etné uvedeni mista a data vyplnéni
pfihlasky

e v pfihladce uchaze& MUSI vypinit pole Nejnizsi dosazené vzdéléni, prip.
dosazené vzdélani uvést

Pokud AOs. obdrzi pfihlasku, ktera neni kompletni, vyzve uchazece k jejimu doplnéni.

Za ucCelem prokazani splnéni povinnosti (§ 17 odst. 5 zakona) AOs., ktera obdrzi
prihlasku ke zkousSce, zasle uchazeci do 21 dnii ode dne doruceni prihlasky pozvanku
ke slozeni zkousky, se AOs. doporuduje na podanou piihlasku VYZNACIT DATUM
DORUCENI PRIHLASKY AOs.

Odmitnuti uchazece
Uchaze€ muze podat prihlasku ke zkouSce kterékoliv AOs., ktera je uvedena v Narodni
soustavé kvalifikacis autorizaci pro danou profesni kvalifikaci /§ 17 odst. 3 zakonal/.

AOs. muze uchaze€e odmitnout pouze ve dvou pfipadech:
- pokud se uchaze€ hlasi na zkousku z profesni kvalifikace, ktera jesté neni
schvalena
- pokud dosud nebyla udélena autorizace pro danou profesni kvalifikaci
dostatecnému poctu AOs., resp. neexistuje dostateCny pocet zkouSejicich,
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aby bylo mozno dle pozadavku uvedenych v pfislusSném hodnoticim standardu
v pfipadé zkousky pfed komisi tuto komisi sestavit (slozit)

AOs. nesmi uchazece v jinych pfipadech odmitnout.

Kdo muze byt uchaze¢ o zkousku
Uchazec€ o zkousku muze byt:
- kazda fyzicka osoba starSi 18 let, ktera ziskala alespon zaklady vzdélani,
nebo
- uCastnik rekvalifikace podle zakona upravujiciho zameéstnanost /§ 17 odst. 2
zakona/

Jiné podminky zakonem stanoveny nejsou.

Zaklady vzdélani
Zaklady vzdeélani ziska zak ukonCenim vzdélavaciho programu zakladniho vzdélavani
v zakladni Skole specialni (§ 45 odst. 2 zakona ¢. 561/2004 Sb., Skolsky zakon).

Odeslani pozvanky ke zkousce uchazeci
AOs. musi do 21 dnl ode dne doruceni pfihlasky zaslat uchazeci pozvanku ke zkousce
/§ 17 odst. 5 zakona/.

Pokud AOs. nezaSle uchazeci pozvanku, dopusti se pfestupku, za néz Ize uloZit pokutu
do 20 000 K¢ /§ 24a odst. 1 pism. c) zakonal/.

Informace uchazec€i poskytnuté zaroven s odeslanim pozvanky

AOs. zaroven s odeslanim pozvanky ke zkousce pisemnou formou sdéli, kde a jakym
zpusobem se uchaze€¢ muze informovat o svych povinnostech a pribéhu zkousky
a které doklady/dokumenty musi predlozit bezprostiedné pred zapocCetim zkousky.

AOs. zaroven s odeslanim pozvanky ke zkousce uvede pomUcky, které mize uchaze¢
pfi zkouSce pouzivat (Informuje, které nafadi, pomucky a material potfebny pro vykon
zkousky si dle hodnoticiho standardu dané PK pfinese uchazec.).

Odeslani pozvanky ke zkouSce autorizujicimu organu
AOs. musi zaroven s odeslanim pozvanky ke zkouSce uchazecCi zaslat kopii pozvanky
autorizujicimu organu /§ 17 odst. 5 zakonal/.

Kopii pozvanky Ize autorizujicimu organu zaslat jednim (nikoli duplicitné) ze zpUsobu:
- prostfednictvim ISKA
e zaloZeni terminu zkouSky v ISKA nahrazuje povinnost AQOs. zaslat
kopii pozvanky na zkou$ku autorizujicimu organu pouze v pripadé, ze
AOs. zaroven vilozi pozvanku do oddilu ISKA Prilohy

e pii zaloZeni terminu zkousky, je-li zkouSka rozloZzena do vice dnd, je
treba v ISKA vyplnit POLE Detail vicedenni zkouSky
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- datovou schrankou
- listinnou podobou (postou nebo predat do podatelny autorizujiciho organu)

Adresa, na niz se kopie pozvanky odesila, viz dokument 01 Kontakty.

Pokud AOs. neinformuje autorizujici organ o zkousSce, muze ji autorizujici organ
odejmout autorizaci /§ 16 odst. 2 a 3 pism. b) zakona/.

Nalezitosti pozvanky
Nalezitosti pozvanky jsou stanoveny v § 5 vyhlasky &. 208/2007 Sb., k provedeni
zakona.

FormulaF pozvanky neni k dispozici. AOs. pozvanku ke zkousce vytvari sama.
Pokud AOs. vyuziva ISKA, pozvanku Ize vygenerovat v systému.

Pokud je zkouSka rozlozena do vice dnua (ij. napf. pisemna Cast se kona v jiny den nez
Cast prakticka), musi byt tato skute€nost (tj. data vSech Casti zkousky, €asy a mista
zkousky) uvedena v pozvance.

Je mozné (vhodné) v pozvance uvést téz:

— nazev autorizované osoby

— Udaje na kontaktni osobu

— doklady, které musi zkouSeny pfed zahajenim zkousSky predlozit (napf. doklad
totoznosti; IékaFské potvrzeni, viz bod 2.5a)

— pomucky, které si uchaze¢ ma ke zkousce donést sam; pfip. pomUcky, které
nesmi pouzivat, viz bod 2.5a)

— apfip. dalsi informace dle povahy dané zkousky

Zkouska se musi konat do 3 mésict
Zkouska se musi konat do 3 mésict od doruceni pfihlasky ke zkousce AOs. UchazeC
se muze s AOs. dohodnout i na jiném terminu /§ 17 odst. 6 zakona/.

Pokud je v hodnoticim standardu stanoveno obdobi kalendarniho roku, kdy muze byt
zkouska provedena, musi se uchaze¢ s AOs. dohodnout na terminu konani zkousky
pouze v tomto obdobi /§ 17 odst. 6 zakonal.

Povinnost zverejnit termin konani zkousky
AOs. je povinna zvefejnit termin konani zkousky zplsobem umozriujicim dalkovy
pfistup alespori 5 dni pfed terminem konani zkousky (§ 14 odst. 3 zédkona).

Tuto povinnost AOs. splini:
— zadanim terminu zkousky do ISKA
— uvefejnénim terminu zkousSky napf. na webové strance AOs.
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Vyuziva-li AOs. ISKA pro zadavani termint zkouSek, pak si informacni systém Narodni
soustavy kvalifikaci (v palnoci dne, kdy do ISKA byly informace zapsany) data prebira
a nasledujici den je termin konani zkousky na strance Narodni soustavy kvalifikaci
udané profesni kvalifikace zvefejnén. V poli Autorizované osoby se zobrazi ikona
kalendare. Po rozkliknuti ikony se objevi detail zkousky.

Zobrazenim ikony kalendafe u pfislusné AOs. v informacnim systému Narodni
soustavy kvalifikaci si tak AOs. ovéfi, Ze zadani terminu zkousky v ISKA probéhlo
spravné (pozn.. Zobrazeni ikony kalendafe neznamenda, Zze AOs. splnila povinnost
zaslat kopii pozvanky ke zkouSce autorizujicimu organu, viz. bod 2.6.).

Pokud se ikona kalendafe (den nasledujici po zadani terminu do ISKA) neobjevi, je
tfeba
e provést zvefejnéni terminu zkousky jinym zplsobem, napf. na web. strance AOs.
e k nahladeni chyby spravci ISKA Ize vyuzit Cerveny trojuhelnik (na horni listé na
obrazovce v prostiedi ISKA)

Nevyuziva-li AOs. k zverejnéni termint zkousek ISKA, je tfeba, aby oznamila (napf. e-
mailem) autorizujicimu organu adresu webovych stranek/misto, kde terminy zkousek
zvefejhuje.

Pokud AOs. nezvefejni termin konani zkousky podle § 14 odst. 3 zakona, dopusti se
prestupku, za néz Ize ulozit pokutu do 20 000 K¢.

POSTUPY PRIZKOUSCE

Pred zahajenim zkousky je uchazeé¢ povinen:

a) prokazat svoji totoznost prikazem totoznosti

b) predlozit potvrzeni o zdravotni zpUsobilosti pro vykon pfislusné pracovni €innosti
u profesnich kvalifikaci, u kterych tak stanovi Narodni soustava kvalifikaci,

c) dalSi doklady uvedené v Narodni soustavé kvalifikaci

Pokud uchaze€ prukaz, potvrzeni €i dalsi doklady nepredlozi, nemuze byt ke zkouSce
pfipustén /§ 18 odst. 4 zakonal.

Pokud uchaze€ ke zkouSce neni pfipustén (napf. nedoloZil potvrzeni o zdravotni
zplisobilosti), zkouska se NEZAHAJI/NEKONA, tj. AOs. nevypliuje Zaznam o pribéhu
avysledku zkousky (viz bod 3.18.). Pouziva-li AOs. ISKA, do systému uvede
k uchazeci ,odhlasen“. S dokumenty, které AOs. posila autorizujicimu organu po
zkousce, do pravodniho dopisu (viz 4.12.) AOs. tuto situaci (uchaze¢ nebyl pfipustén
ke zkouSce) uvede.

a) Prukaz totoznosti je oficialni doklad, ktery obsahuje zakladni udaje o drziteli,

obvykle jeho jméno a pfijmeni, datum narozeni a trvaly pobyt (fotografii a pfip.
i dalSi udaje).
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Totoznost Ize prokazat nikoli pouze ob&anskym prukazem, ale téZ napf. cestovnim
pasem, fidi€skym prikazem, zbrojnim prukazem, pfip. téZ kombinaci jinych
dokladu.

Pfed zahajenim zkouSky ve smyslu daného ustanoveni Zakona AOs. vyzve
uchazeCe k prokazani jeho totoznosti, tj. dané ustanoveni nelze vykladat tak, ze
AOs. ma porizovat kopie/skeny prikazl, pfip. si z prikazt udaje opisovat.

Vede-li si AOs. o zkouSce interni zaznam, muze si k povinnosti uchazece pred
zahajenim zkousky prokazat totoZnost prukazem totoZnosti vyznacit udaj ,Ze dany
uchaze¢ povinnost prokazat svoji totoznost priukazem totoznosti — napr. OP,
cestovnim pasem ... pfed zahajenim zkousky spinil*.

Z potvrzeni o zdravotni zpusobilosti by mélo plynout, Zze uchaze¢ je zdravotné
zpusobily vykonavat prislusné pracovni ¢innosti dané PK (povolani).

Pozn.: Tyto Cinnosti Ize nalézt po ,rozkliknuti“ Povolani v hlavicce dané PK.

Na stejném misté, tj. po ,rozkliknuti Povolani v hlavicce dané PK, jsou uvedena
v oddilu Zdravotni zptsobilost k vykonu povolani i Onemocnéni omezujici vykon
povolani, viz NSP).

Pfed zahajenim zkouSky ve smyslu daného ustanoveni zakona AOs. vyzve
uchazece k predloZeni potvrzeni o zdravotni zplsobilosti pro vykon prislusné
pracovni c¢innosti dané PK (povolani), tj. dané ustanoveni nelze vykladat tak, ze
AOs. ma pofizovat kopie/skeny potvrzeni, pfip. si z néj udaje opisovat.

Poté, co uchaze€ potvrzeni o zdravotni zptsobilosti pro vykon pfislusné pracovni
ginnosti AOs. predlozi, AOs. potvrzeni uchazedi VRATI (uchaze¢ dané potvrzeni
muUze vyuzit napf. pro uCely konani daldi zkousky ke stejnému povolani, napf.
Kuchat, Cidnik aj.).

Vede-li si AOs. o zkouSce interni zaznam, muze si k povinnosti uchazece pred
zahgjenim zkousky predloZit potvrzeni o zdravotni zpisobilosti pro vykon prislusné
pracovni ¢innosti vyznacit udaj ,Ze dany uchaze¢ povinnost pfedlozit potvrzeni
0 zdravotni zpusobilosti pro vykon prislusné pracovni &innosti pfed zahajenim
zkouS$ky splinil*.

Povinnost uchazeCe predloZit potvrzeni o zdravotni zplGsobilosti pro vykon

prislusné pracovni ¢innosti NELZE NAHRADIT:

e predlozenim zdravotniho prukazu (prikazy byly zruSeny)

e predlozenim potvrzeni o zdravotni zptsobilosti vykonat zkouSku

e piedlozenim potvrzeni o zdravotni zpisobilosti uéastnit se
rekvalifikacniho/kurzu

Pred zahajenim zkousky je AOs. povinna seznamit uchazece:
a) s pracovistém
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b) s organizaci zkousky
c) sjeho pravy a povinnostmi v ramci zkousky dle zakona
d) spozadavky BOZP a PO

AOs. musi o0 seznameni /a) — d)/ vyhotovit zadznam, ktery uchaze€ podepise.
Odmitne-li uchaze& zaznam podepsat, AOs. tuto skute¢nost do zaznamu uvede.

Seznameni s pracovistém, BOZP a PO, které uchaze¢ ,podepsal® v ramci ucCasti
v rekvalifikacnim / jiném kurzu, NELZE pro u€ely splnéni uvedené povinnosti vyuZit, tj.
uchaze€ musi byt pfed zahajenim zkousky v pfedepsaném rozsahu (ZNOVU) poucen,
nebot zkouska je samostatny proces.

Povinnost informovat uchazec¢e o pomtickach

Pokud tak stanovi hodnotici standard prfislusné profesni kvalifikace, pfed zacatkem
zkousky AOs. informuje uchazece také o tom, které pomulcky smi uchaze¢ pfi zkousce
pouzivat.

Povinnost umoznit pritomnost verejnosti
AOs. musi na zkouSce umoznit pfitomnost vefejnosti /§ 18 odst. 5 zakona/.

Povinnost zvefejnit termin konani zkousky (viz bod 2.9.) souvisi s § 18 odst. 5 zakona,
v némzZ je uvedeno, ze zkouska je verejna.

MozZni uchazeCi o zkousku tak mohou ziskat prfehled o terminech konani zkousek,
rovnéz napf. zastupci cechd, profesnich sdruzeni, sektorovych rad, pracovnich skupin,
popf. kdokoli z vefejnosti mize byt u zkousky pritomen.

Vyjimka:
— Pokud je to nutné zhygienickych dlvodud nebo zdidvodu ochrany zdravi
a bezpeénosti prace prakticka ¢ast zkousky a prakticka zkouska neni verejna.

Zkouska se musi konat v €eském jazyce

V pribéhu zkousky se ovéfuje také znalost odborné terminologie v pfislusném oboru.
Narodni soustava kvalifikaci je systém narodni a osvédCeni o ziskani profesni
kvalifikace maji primarné& platnost na Uzemi CR. Piedevsim z té&chto ddvodu plati, Ze
zkousky musi probihat v ¢eském jazyce a neni proto mozné, aby zkouSeny napf.
odpovidal pfi zkouSce v jiném jazyce, a to ani tehdy pokud by mél zajisténo jakékoliv
tlumoceni.

Zkousku nelze konat mimo tuzemi CR.

Zkouska probiha pred

— jednim zkousSejicim

— pred zkuSebni komisi sloZzenou z 2 nebo 3 €lend, je-li tak stanoveno v hodnoticim

standardu dané profesni kvalifikace /§ 18 odst. 1 zakona/
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ZkousSejicim pro danou profesni kvalifikaci je podle § 18 odst. 2 zakona
a) autorizovana fyzicka osoba
b) autorizovana podnikajici fyzicka osoba
c) autorizovany zastupce autorizované pravnické nebo podnikajici fyzické osoby
d) komise /slozena z a) - c)/

Pocet zkouSejicich je vzdy uveden v hodnoticim standardu dané profesni kvalifikace.

Pozn.: Reditel (8koly), jednatel, vedouci (nadfizeny) ..., resp. osoba neuvedena v a) -
c) zkousejicim NENI, tj. nemdZe hodnotit uchazede, klast otazky. Takova osoba se
zkousky muze UCastnit pouze jako verejnost.

Povinnosti zkousejiciho

— dbat na to, aby zkousSka probihala podle pfislusného hodnoticiho standardu,
hodnoceni bylo objektivni a odpovidalo narokim stanovenym hodnoticim
standardem, napf. neni mozné omezovat zkousku pouze na zkou$eni vybranych
odbornych zpUsobilosti, vzdy je nutné dodrzet vSechny pozadavky hodnoticiho
standardu /§ 18 odst. 7 zakona/

Povinnosti predsedy zkusebni komise

— zajistit dalSi Cleny zkuSebni komise a zabezpeclit jejich soucinnost pfi konani
zkousky /§ 18 odst. 3 zakona/

— odpovédnost za pribéh zkousky /§ 18 odst. 8 zakona/

— pFedsedou zkuSebni komise je vzdy zkouSejici t&¢ AOs., které byla doru€ena
pfihlaska uchazece ke zkouSce /§ 18 odst. 3 zakona/

Pritomnost vSech ¢lend zkusebni komise pfi zkousce
Vsichni Clenové zkuSebni komise musi byt pfitomni u zkousky po celou dobu trvani
zkousky /§ 18 odst. 8 zakonal.

Vyjimka:

— Organizace Ci délka zkousky nebo nékteré jeji €asti vyluCuje stalou pfitomnost
v8ech c&lenu zkuSebni komise pfi zkouSce (pak predseda urCi Clena zkuSebni
komise, ktery za fadny prabéh dané ¢asti zkousky odpovida).

Neni mozné, aby:
— nékteré Casti zkousky (napf. pisemné) NEBYLI pritomni vSichni Elenové komise
— se Clenoveé zkusebni komise ,rozdélili“ a kazdy zkouSel ¢ast uchazec

— si jednotlivi ¢lenové komise ,zfidili stanovisté” a uchazeCi konajici zkousku tak
mezi stanovisti ,kolovali*

Cela zkouska probiha pred zkousejicim /§ 18 odst. 1 zakona/

Pokud neni hodnoticim standardem vyslovné uvedeno, ze nékterou ¢ast zkousky mize
uchaze¢ pfipravit/vypracovat doma (napf. pisemna prace), musi se vSechny cCasti
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3.14.
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zkousky konat za pfitomnosti zkouSejiciho / stanoveného poltu zkouSejicich, a to
v dny a €asy a ha mistech uvedenych v pozvance ke zkousce.

Uznani jiz dfive ovérené odborné zpusobilosti

Uchazeci, ktery predlozi osvéd€eni o ziskani (jiné) profesni kvalifikace, zkouSejici pro
uCely zkousky uzna (= je povinen uznat) jiz dfive ovéfenou odbornou zpusobilost
uchazece shodujici se co do rozsahu a obsahu s odbornou zpuUsobilosti ovéfovanou
zkouskou (pfi konani zkousky uchazeCe osvobodi od plnéni téch zkuSebnich
pozadavkU, jimiz by tato odborna zpuUsobilost byla opétovné ovéfovana, pokud toto
osvobozeni nenarusSi fadné ovéfeni ostatnich pozadavk( stanovenych hodnoticim
standardem, které ma uchazec€ pfi zkousce spinit /§ 18 odst. 6 zakona/).

Za timto u€elem je mozné vyuzit v NSK u dané PK modul Uznatelnost kompetenci. Po
zadani Udaju systém oznali kritéria, ktera v ramci konané zkousky nemusi byt
opétovné ovéfovana (pokud to nenaruSi Ffadné ovéfeni ostatnich stanovenych
pozadavku).

Pokud vramci zkousky AOs. uznala jiz dfive odbornou zpulsobilost uchazecCe,
doporucCuje se, aby tuto skute€nost AOs. uvedla do zaznamu o pribéhu a vysledku
zkousky (uznani jiz dfive ovéfené odborné zpuUsobilost uchazeCe tak ovlivni
stanovenou dobu pro vykonani zkousky a muaze byt zohlednéno i v Uhradé Castky za
zkousku).

Povinnost ovéfit vSechna predepsana kritéria pouze zplsobem uvedenym
v hodnoticim standardu

ZkousSejici musi ovéfovat jen stanovené znalosti a dovednosti v souladu s hodnoticim
standardem, tj. nemUze sam rozhodnout, co vyzkousi/nevyzkousi a jakym zplsobem.

3.14a Zkouska musi probihat podle aktualniho (platného) znéni hodnoticiho standardu

3.15.

dané PK

Zkousejici by prfed konanim kazdé zkousky mél ovéfit v NSK aktualni znéni, pfip. se
seznamit s nové uverejnénymi pokyny/informacemi (webova stranka MMR Autorizace
odkaz Aktuality MSMT).

Moznost prizpUsobit prabéh zkousky

ZkousSejici muze pfizpusobit pribéh zkousky ve smyslu moznosti napf. zménit poradi
overovani kritérii dle logiky postupu zkousky a navaznosti ovéfovanych &innosti za
predpokladu, Ze budou ovéfeny vSechny odborné zpusobilosti dané hodnoticim
standardem a dodrzeny vSechny pokyny.

3.15a AOs. je povinna umoznit uchazec€i konani vSech ¢asti zkousky, a to i v pfipadé ze

je uchazec¢ u néjaké casti zkousky neuspésny.
Pokud uchaze€ neni UspéSny napf. vtestu (pisemné C¢Casti), muze postoupit
k Ustni/praktické casti.
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3.15b Pocet pokusu konat zkousku

3.16.

Pokud je uchaze€ u néjaké &asti neuspésny, nemuze si s AOs. domluvit nahradni
termin, kdy bude znovu vyzkouSen pouze z €asti, v niz u zkousky nebyl uspésny.
V takovém pfipadé u zkousky nevyhovél a ma-li zajem, mize zkousku jako celek konat
znovu (pocet pokusl neni omezen), tj. je tfeba zahdjit cely proces nové zkousky
(u stejnéljiné AOs.), tj. je tfeba podat pfihlasku, uhradit cenu za zkousku, ...

Povinnost dodrzet dobu pro vykonani zkousky
ZkouSejici musi dodrzet dobu pro vykonani zkousky, ktera je stanovena v hodnoticim

standardu pfislusné profesni kvalifikace.

Doba pro vykonani zkousky je dobou pro vykonani zkousky pro jednoho uchazece.

3.16a Sklada-li zkousku vice uchazecu, je mozné napf. aby pisemnou ¢ast skladali vSichni

3.17.

3.18.

3.19.

3.20.

uchazecCi zaroven. Totéz je mozné napf. u Casti praktické, ale vzdy zavisi na konkrétni
PK (napf. je mozné, aby zaroven vice uchaze€l v kuchyni pfipravovalo pokrm dle
zadani, na rozdil od situace, kdy v praktické Casti vice uchazeCl nemuze zaroven
prakticky simulovat telefonni rozhovor se zakaznikem apod.; zcela vyloucena je pak
situace, aby ustni ¢ast zkousky konalo vice uchazecu najednou, nebot zkouSejici
odpovida za to /viz bod 3.9./, Ze naroky na jednotlivé uchazeCe jsou srovnatelné
a hodnoceni objektivni, tj. nelze pfipustit situaci, aby jeden uchaze¢ byl pfitomen
odpovédim pfedchoziho zkouSeného a nasledné sam dané otazky obdrzel.

Povinnost dodrzet materialné-technické pozadavky pro ucely zkousky

Pokud se ma Cast zkousky konat pisemné, napf. formou testu na pocitaci, AOs. musi
disponovat takovym poctem pocitaCu, kolik je na zkousce pfitomno uchaze¢u (Moznost
konat zkousku na vlastnim PC/zafizeni je vzdy stanovena v hodnoticim standardu
dané PK.).

Pokud hodnotici standard pfedepisuje pro ucely zkousky pfislusnou legislativu z oboru,
musi AOs. na zkousku pro uchazeCe zaijistit dostateCny pocet vytisku bud v listinné
podobé, nebo v elektronické podobé v off line formé (tedy jiz staZzené pro okamZzité
pouziti uchazeCem).

Zaznam o prubéhu a vysledku zkousky
Béhem zkousky zkouSejici vyplfiuje zaznam o prubéhu a vysledku zkousky (dale

zaznam).

Zkousejici hodnoti uchazeCe zvlast pro kazdou odbornou zpusobilost a vysledek
zapisuje do zaznamu.

Nalezitosti zaznamu
NaleZitosti zdznamu jsou stanoveny v § 6a vyhlasky ¢. 208/2007 Sb.

Formular zaznamu je k dispozici
— na strance Narodni soustavy kvalifikaciu pfislusné profesni kvalifikace
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3.21.

3.22.

3.23.

3.24.

3.25.

PLATNE PRO PROFESNI KVALIFIKACE V GESCI MMR

— pokud AOs. vyuziva ISKA, zaznam lze vygenerovatv ISKA
— AOs. si mlze vytvofit vlastni zaznam, pokud dodrzi nalezitosti stanovené
vyhlaskou

Vysledné hodnoceni pro danou odbornou zpusobilost

Vysledné hodnoceni pro danou odbornou zpUsobilost musi znit ,splnil“ nebo ,nesplnil
v zavislosti na stanoveni zavaznosti, resp. nezavaznosti jednotlivych kritérii u kazdé
odborné zpusobilosti.

Vysledné hodnoceni zkousky
Vysledné hodnoceni zkousky zni bud’ ,vyhovél“, pokud uchaze¢ splnil véechny odborné
zpusobilosti, nebo ,nevyhovél“, pokud uchaze¢ nékterou odbornou zpusobilost nesplnil.

Hodnoceni ,,nevyhovél“
PFfi hodnoceni ,nevyhovél® uvadi zkouSejici vzdy zdivodnéni, které uchaze¢ svym
podpisem (zaznamu) bere na védomi.

Pokud uchaze¢ odmitne zdivodnéni podepsat, zkouSejici tuto skuteCnost do zaznamu
uvede.

Pocet vydanych stejnopist zaznamu
Zaznam se vydavave 2 stejnopisech - § 8 vyhlasky ¢. 208/2007 Sb. (dale bod 4.15.)

Nejcastéjsi chyby pfi vypliovani zaznamu:
— v poli Autorizovana osoba organizujici zkousku
je uveden autorizovany zastupce, ktery zkousel.
Spravné ma byt uveden nazev AOs., ktera obdrzZela autorizaci.

— v poli Jména zkousSejicich autorizovanych osob ¢&i autorizovanych zastupct
je uvedeno nékolik zkousSejicich / autorizovanych zastupcl, a to i presto, ze dle
hodnoticiho standardu dané PK se zkouska nekona pfed komisi.
Spravné ma byt uveden takovy pocCet zkouSejicich (jmen), jaky je pfedepsan
pFislusnym hodnoticim standardem.

V pfipadé, Ze bylo zkousce pfitomno vice autorizovanych zastupcl, presto ze
hodnotici standard predepisuje pouze jednoho zkouSejiciho, mize byt v zaznamu
uvedeno pouze jedno jméno zkousejiciho. Ostatni pfitomni nejsou v pozici
zkousejiciho.

— zéaznam se neopatfuje otiskem uUfedniho razitka (k ufednimu razitku viz bod 4.10.)
— v Zaznamu chybi:
e podpisly zkousejiciho / vSech zkousejicich

Zaznam podepisuiji vSichni zkousejici (je-li podpis necitelny, je tfeba k podpisu
pfipojit identifikaci osoby, aby bylo mozZno ovéfit, kdo zaznam podepsal)
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e zdlvodnéni zkousejiciho v pfipadé hodnoceni ,nevyhovél“ a podpis uchazece,
ktery toto zdlvodnéni bere na védomi (viz bod 3.23.).

— v poli Data a ¢asy, v nichZ probihala zkouSka (jez méla napf. pisemnou a Ustni
Cast, které se konaly v rlizné dny), je uvedeno pouze datum a Cas zahajeni
a skonceni celé zkousky (tj. napf. 12. 3. 2023 od 18.00 hod. do 31. 3. 2023 do
10.00 hod.), nikoli tedy jednotlivych ¢asti zkousky:

Spravné ma byt uvedeno:
Datum zahajeni pisemna Cast: 12. 3. 2023; Cas zahajeni 18. 00 hod.
Datum ukon&eni pisemna ¢ast: 12. 3. 2023; ¢as ukonceni 19.00 hod.

Datum zahajeni ustni ¢ast: 31. 3. 2023; ¢as zahajeni 8. 00 hod.
Datum ukonceni Ustni ¢ast: 31. 3. 2023; ¢as ukonceni 10.00 hod.

U nékterych PK, sklada-li zkousku vice uchazecu, nebudou mit vSichni uchazedi
stejny €as ukonceni dané Casti zkousky (napf. ustniho ovéfovani), nebo naopak
bude-li napf. zkouska zakon€ena testem, pak vSichni uchazec€i budou mit stejny
Cas ukonCeni dané Casti zkousSky; vzdy zavisi na pfislusné PK a organizaci
zkousky, za niz odpovida AOs.

Do doby upravy (generovanych) formulart zaznamu je zadouci, aby (je-li v dany
den zkousSeno vice uchazeCu, prfip. je zkouska rozloZzena do vice dnu) AOs.
zaznam doplnila/upravila (napf. vloZzenim tabulky/fadku) tak, aby udaje tykaijici se
dat a Casu jednotlivych ¢asti zkousky jednotlivého uchazeCe osvédCovaly
dodrzeni doby pro vykonani zkousky, ktera je stanovena v hodnoticim standardu
dané profesni kvalifikace.

POSTUPY PO ZKOUSCE

Povinnost oznamit vysledek zkousky pisemnym sdélenim

AOs. je povinna oznamit vysledek zkouSky pisemnym sdélenim pfedanym nebo
zaslanym uchaze€i do 5 dnu ode dne konani zkoudky nebo jeji posledni Easti (tj. nikoli
tedy bezprostfedné po vykonani zkousky; napf. v uvedené dobé zkousSejici vyhodnoti
testy, zadané prace, apod.).

Vykonal-li uchaze¢ zkou$ku uspésné, AOs. mu v uvedené |hité zaroven preda nebo
zaSle osvédceni podle § 19 /§ 18 odst. 12 zakona/.

Z uvedeného plyne, Ze osvédCeni nelze povazovat za pisemné sdéleni vysledku
zkousky ve smyslu § 18 odst. 12 zakona.

Formulaf pisemného sdéleni vysledku zkousky neni k dispozici. Kazda AOs. si vytvaFi
dokument sama.

AOs. ma povinnost oznamit vysledek zkousky pisemnym sdélenim:
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— jak uchazedi, ktery vykonal zkousku uspésné,
— tak uchazedi, ktery byl u zkousky neuspésny (,nevyhovél).

AOs. muze tuto povinnost (oznameni vysledku zkousky) splnit prfedanim nebo
zaslanim zaznamu.

Pokud byl uchaze€ u zkousky uspésny, AOs. mu ve stanovené |huté pfeda nebo zasle:
— pisemné sdéleni vysledku zkousky (nebo zaznam) a zaroven
— osveédceni

Pokud byl uchaze€ u zkousky neuspésny (,nevyhovél®), AOs. mu ve stanovené |huté
preda nebo zasle:
— pisemné sdéleni vysledku zkousky (nebo zaznam).

Pokud AOs. neoznami uchazeci vysledek zkousky podle § 18 odst. 12 zakona, dopusti
se prestupku, za néz Ize ulozit pokutu do 20 000 K¢&.

Osvédceni
OsvédcCeni je verejna listina. Platnost osvédc€eni neni Casové omezena.

Osvédcéeni vydava
Osvédceni vydava zkousejici AOs., v pfipadé konani zkouSky pred komisi pfedseda
zkusSebni komise /§ 19 odst. 1 zékona/.

Pocet vydavanych stejnopist
OsvédcCeni se vydava ve 3 stejnopisech /§ 18 odst. 12 zadkona a § 8 vyhlasky
¢. 208/2007 Sh./.

Nalezitosti osvédcéeni

Nalezitosti osvéd&eni jsou stanoveny v
— §19 odst. 2 a 3 zdkona a

— §6a vyhlasky €. 208/2007 Sb.

Formulaf musi byt opatfen vodotiskem (= proti svétlu se objevi ,kresba®“, nejedna se
vSak o0 ,Sedy podtisk s motivem malého statniho znaku a lipovych listd na kazdé strané
tiskopisu, ktery je viditelny nejen jen proti svétiu).

Typy osvéd¢eni
V pfiloze vyhlasky €. 208/2007 Sb., jsou uvedeny 3 vzory formulait osvédceni:

A) formulaF o vykonani zkousky prfed autorizovanou fyzickou nebo podnikajici
fyzickou osobou (v hodnoticim standardu dané profesni kvalifikace je
stanoven 1 zkouSejici)

B) formulai o vykonani zkousky pfed autorizovanou pravnickou osobu
(v hodnoticim standardu dané profesni kvalifikace je stanoven 1 zkouS3ejici)
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C) formulaf o vykonani zkouSky pfed zkuSebni komisi (v hodnoticim standardu
dané profesni kvalifikace je stanoven pozadavek na zkuSebni komisi).

Pokud je v hodnoticim standardu prfedepsana zkouska prfed komisi, pak je tfeba
osvédCeni vydat na formulafi C; pokud hodnotici standard pfedepisuje zkouSku pred
1 autorizovanou osobou (1 zkous$ejicim), pak se typ formulare Fidi tim, zda se zkouska
konala pfed autorizovanou fyzickou nebo podnikajici fyzickou osobou (formular A),
nebo zda se konala pfed pravnickou osobou (formular B).

Objednani formulara osvédceni
Formulafe osvédCeni si objednava kazda AOs. sama (prostfednictvim SEVT).

Pokud AOs. kona zkousky k vice profesnim kvalifikacim, AOs. musi pouzit takovy typ
osvédCeni, ktery odpovida pozadavku hodnoticiho standardu dané profesni kvalifikace
na pocet zkousejicich (viz bod 4.6.).

Osvédceni je mozné vytisknout prostiednictvim ISKA / vyplnit ruéné
Pokud AOs. zapiSe do ISKA vSechny potfebné udaje, ISKA umozni vygenerovani
osvédceni se vdemi nalezitostmi stanovenymi zakonem a vyhlaskou €. 208/2007 Sb.

ISKA ma prednastavené moznosti tisku, jak do predtisténych formulafl, tak pro piny
tisk na prazdny tiskopis.

Predtistény formulai s vodoznakem, format 210x287 mm:

SEVT-49 502 4

Kona-li se zkouSka pfed autorizovanou fyzickou nebo podnikajici fyzickou osobou,
(neni-li u PK pfedepsana zkouska pred zkuSebni komisi).

SEVT - 49 502 5
Kona-li se zkouska pfed autorizovanou pravnickou osobou,
(neni-li u PK pfedepsana zkouska pred komisi).

SEVT - 49 502 6
Je-li u PK predepsana zkouska pfed zkuSebni komisi

Prazdny (bianko) formulaf s vodoznakem, format 210x287 mm:
SEVT 49909 0

Osvédcéeni podepisuje

Osvédceni podepisuje zkouSejici (autorizovana fyzicka osoba; autorizovana podnikajici
fyzicka osoba; autorizovany zastupce autorizované podnikajici fyzické nebo pravnické
osoby; v pfipadé konani zkousky pfed zkuSebni komisi — pfedseda zkuSebni komise).

Utedni razitko
Osvédceni se opatfi otiskem Ufedniho razitka.
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Razitko, na némz je vyznaCen maly statni znak, je kulatého tvaru o priméru 20 mm,
25 mm nebo 36 mm; maly statni znak je vyobrazen uvnitf kruhu, na jehoz obvodu je
oznaceni opravnéné osoby, popripadé i oznaceni jeji organizacni soucasti a sidla
(dale ,,aredni razitko”). Pouziva-li opravnéna osoba vice urednich razitek, musi
tato razitka obsahovat i porfadova Cisla. Otisk ufedniho razitka je jednobarevny (§ 6
zakona &. 352/2001 Sb., o uzivani statnich symbolt Ceské republiky).

Utedni razitko si nechava zhotovit kazda AOs.. Obvykle je tfeba predloZit rozhodnuti
0 udéleni autorizace.

Barvarazitka na osvédcéeni neni stanovena.

Nejcastéjsi chyby pri vystaveni osvédceni
— nad ramec predepsanych nalezitosti (viz bod 4.5.) nelze na osvédCeni NIC
pfidavat (1j. napf. loga AOs., odkazy, obrazky, apod.)

— osvédceni je vystaveno na jiném typu formulafe (napf. pro zkousku hodnotici
standard pfedepisuje jednoho zkousSejiciho a osvédCeni je vydano na formulafi pro
,zkousku pfed komisi“ apod.)

— osveédceni je vydano na formulafi bez vodotisku
— chybi podpis zkouSejiciho

— jako zkouSejici je podepsana jina osoba (feditel Skoly, statutarni zastupce AOs.,
aniz by byl autorizovany zastupce)

V pfipadé AOs. - $koly na osvédéeni NEPATRI podpis feditele koly, pokud sam
neni zkousejici (autorizovany zastupce)

— chybiotisk ufedniho razitka
— UfFedni razitko ma jinou nez pfedepsanou velikost
— autorizujicimu organu byla zaslana kopie a nikoli stejnopis

— datum vydani osvédCeni (str. 2 osvédceni) je pozdéjSi nez 5 dnii ode dne konani
zkousky nebo jeji posledni ¢asti (v navaznosti na § 18 odst. 12 zakona; viz bod
4.1)

— naosvédCeni neni vyplnén udaj v poli EQF (str. 2 osvédceni)

Jde o KvalifikaCni uroven — udaj je uveden v hlavi€ce pfislusné PK

Povinnost zaslat autorizujicimu organu dokumenty ze zkousky

AOs. musi zaslat autorizujicimu organu do 1 mésice ode dne konani zkousky nebo jeji
posledni ¢asti:

— ORIGINAL zaznamu o priib&hu a vysledku zkousky (v rozsahu 2 stran)

— STEJNOPIS (ORIGINAL) osvéd&eni

Pokud AOs. zasle dokumenty ze zkousky nikoli v pfedepsané formé (napf. jen kopie),
je vyzvanak napraveé.
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PLATNE PRO PROFESNI KVALIFIKACE V GESCI MMR

K dokumentim ze zkousky je vhodné pfipojit stru¢ny pravodni dopis minimalné
s kontaktnimi udaji na osobu, na niz je mozno se obratit v pfipadé, pokud zaslané
dokumenty obsahuji chyby.

Jiné nez vySe uvedené dokumenty v okamziku poskytnuti dokumentl ze zkousky
autorizujicimu organu AOs. NEZASILA, jde napf. o:

— pfihladku uchazece ke zkousce

— pozvanku ke zkousce

— protokol o zkousce

— certifikaty

— doklady o jazykovych a jinych zkouskach

— pisemnou Cast zkousky (testy)

— zéznam vypliovany zkouSejicim pro jednotliva kritéria hodnoticiho standardu
— pisemné sdéleni vysledku zkousky

— zdravotni prikazy, doklady o zdravotni zpusobilosti

— omluvenky, aj.

Pokud AOs. opakované poruSuje pravni pfedpisy souvisejici s vykonem jeji Cinnosti
(nezasila ve stanovené |huté a stanovené formé& dokumenty ze zkouSek) autorizujici

organ rozhodne o odnéti autorizace /§ 16 odst. 2 pism. d) zakona/ (viz dokument
09 Sankce a odnéti autorizace).

Adresa pro zaslani dokumentt

Ministerstvo pro mistni rozvoj

Staroméstské namésti 6

110 00 Praha 1

Na obalku je vhodné uvést ,,AUTORIZACE - osvéd¢eni, zaznamy ze zkousky PK“
Dokumenty ze zkousky se posilaji autorizujicimu organu pouze v listinné podobé.
Dokumenty ze zkousky NELZE do obalky PREKLADAT.

Dokumenty ze zkousky (zdznam a osvéd&eni uchazede) NELZE SPOLU SESIVAT.
Archivacéni povinnost AOs.

AOs. je povinna uchovavat STEJNOPIS (original) osvéd¢eni a STEJNOPIS (original)
zaznamu o pribéhu a vysledku zkousky po dobu 5 let ode dne jeho vydani

/1§ 8 vyhlasky ¢.208/2007 Sb./.

Castym pochybenim AOs. je skuteénost, ze AOs. sice uvedené dokumenty archivuije,
nikoli vSak ve formé stejnopisu (=originalu), ale pouze jako KOPIE dokumenta.
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PLATNE PRO PROFESNI KVALIFIKACE V GESCI MMR

4.14a Postup AOs., pokud uchazeé¢ osvédceni ztrati

4.15.

4.16.

4.17.

5.1.

Pokud uchazeC ztrati osvédCeni, AOs. postupuje podle § 4 vyhl. ¢. 3/2015 Sb.,
o nékterych dokladech o vzdélani.

Shrnuti

Zaznam o prubéhu a vysledku zkouSky AOs. vyhotovuje ve 2 stejnopisech

(originalech):

— 1x zaznam AOs. archivuje

— 1x zaznam AOs. zasila autorizujicimu organu

— event. 1x zaznam AOQOs. pfeda uUspésnému/neuspésSnému uchazedi, pokud AOs.
nevypracovava pisemné sdéleni vysledku zkousky dle § 18 odst. 12 zakona (viz
bod 4.1.)

Osveédceni AOs. vyhotovuije ve 3 stejnopisech (originalech)
— 1x osvédcCeni AOs. pfeda uspésnému uchazeci

— 1x osvédceni AOs. archivuje

— 1x osvéd€eni zasila AOs. autorizujicimu organu.

Tisk dokumentu v ISKA (rozlozeni zkousky / vice uchazecu)

Pri vytvareni terminu se uvadi datum zacatku zkousky (to uz nejde zménit, leda vytvorit
novy termin) a datum konce zkousky (datum konce je mozné libovolné v terminu ménit
i s Casem). Na osvédC€eni se tiskne datum konce zkousky.

Pfi samotném tisku osvédceni neni mozné zménit datum vykonani zkousky (konec
zkousky), je mozné zménit datum vydani osvéd€eni, ato az o 5 dni po datu vykonani
zkousky. Nicméné jesté nez se pristoupi k tisku osvéd€eni, je mozné zménit datum
dokonceni zkousky v samotném terminu.

Zaznam o pribéhu a vysledku se také da pfipravit pomoci aplikace ISKA. ISKA AOs.
poskytne ZFO Sablonu pro vypInéni zaznamu, po vyplnéni AOs. tuto $ablonu vlozi jako
pfilohu do terminu. Do ZFO formulare se z terminu pfedvypini datum za¢atku a konce
i s Casem, ale tyto udaje je mozné v ramci vyplfiovani formulare libovolné ménit

(v pfipade, sklada-li zkousku vice uchazecu, prip. je zkouska rozlozena do vice dna).

Tisk Europass
ZISKA je mozno vytisknout Europass — dodatek k osvédCeni (zajisténi platnosti
osvédCeni v evropskych statech).

Pokud uchazel Zada Europass ke zkousce, k niz nejsou udaje v ISKA evidovany, je
tfeba kontaktovat Narodni pedagogicky institut CR.

POVINNOSTI (POSTUPY) SPOJENE S FUNGOVANIM AOS.:

Povinnost informovat o zménach
AOs. je povinna pisemné informovat autorizujici organ, ktery ji udélil autorizaci,
o (v8ech) zménach, které nastaly v dobé platnosti autorizace, a to do 15 dnl ode dne,
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kdy se AOs. o takové zméné dozvédéla /§ 14 odst. 1, 2 zakonal/.

Jedna se napf. o:

— zmény tykajici se podminek, které musela AOs. spinit, aby ji byla autorizace
udélena, napf. bezihonnost, svépravnost

— zmeény, které se tykaji udaju uvadénych o AOs. v Narodni soustavé kvalifikaci
v seznamu AOs. podle § 15 pism. b) a c) zakona, a to vcetné udajl
0 autorizovanych zastupcich, napf. kontaktni adresa na autorizované zastupce, jeji
e-mail nebo Cislo telefonniho spojeni, jména autorizovanych zastupcu atd.).

18/18



