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Vnitrni smérnice akreditované osoby
Organizacni rad

Datum platnosti ode dne: k 1.8.2021
Schvdlila dne: Ing. Eva Gmentov4, jednatel E.G.I. Education Grow Insurance, s.r.o. dne 6.8.2021

Organizacni rad akreditované osoby se sklada z:

Organizac¢niho fadu €. 1 - ziskani odborné zpUGsobilosti dle zakona ¢. 170/2018 Sb. a ptilohy
organizacniho fadu - Zkouskovy fad dle zdkona ¢. 170/2018 Sh.

Organizac¢niho rfadu ¢. 2 - ziskani odborné zpUsobilosti dle zakona ¢. 256/2004 Sb. a pfilohy
organizacniho Fadu - Zkouskovy fad dle zakona €. 256/2004 Sb.

Organizac¢niho fadu ¢. 3 - ziskani odborné zpUsobilosti dle zakona ¢. 257/2016 Sb. a ptilohy
organizacniho Fadu - Zkouskovy fad dle zakona ¢. 257/2016 Sb.

Organizacni rad stanovuje zavazna pravidla pro poradani odbornych zkousek dle pfislusnych zakond,
které organizuje akreditovand osoba a je zavazny pro vSechny ucastniky zkousek, zastupce
akreditované osoby vcetné jejich pracovnikd, ¢leny zkusebni komise, lektory, administratory a externi
spolupracovniky.

Za dodrzovani jednotlivych organizacnich fadd odpovida akreditovana osoba, jsou zavazné pro vsechny
zdjemce, organizace, spolecnosti, Ucastniky, uZivatele, spravce, zkuSebni komisare i pracovniky
akreditované osoby. V pravomoci akreditované osoby je v pfipadé spornych zaleZitosti, at mezi ¢leny
komise nebo zajemci o zkousku, zajemci o nasledné vzdélavani, lektory Ci zajemci o pripravné kurzy,
pfipadné mezi komisi a zdjemci o zkousku, rozhodnout spor na zakladé svého uvazeni a dle
organizacniho a zkouskového radu.

Akreditovana osoba zodpovida za dodrZovani organizaénich radi a zkuSebnich fadud. V pfipadé, Ze
v budoucnu akreditovana osoba bude nékteré cinnosti spojené s organizovanim zkousek nebo
nasledného vzdélavani zajistovat pomoci povérenych osob, rozhodovaci pravomoc ve vSech
zalezitostech nalezi jednateli akreditované osoby.

Pfiloha:

Organizacni fad €. 1 véetné pfiloh
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Organizacni rad ¢. 2 véetné pfiloh
Organizacni fad €. 3 véetné pfiloh
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Organizacnirad €. 1 spojeny se ziskanim odborné zpusobilosti
dle zakona ¢. 170/2018 Sb.

Datum platnosti ode dne: 1.8.2021
Schvdlila dne: Ing. Eva Gmentov3, jednatel E.G.I. Education Grow Insurance, s.r.o. dne 6.8.2021

Organizacni rad stanovuje zavazna pravidla pro poradani odbornych zkousek a nasledného vzdélavani
dle zdkona ¢. 170/2018 Sb., o distribuci pojisténi a zajisténi (dale jen ,ZDPZ“), které organizuje
akreditovana osoba a je zavazny pro vSechny ucastniky zkousek, zastupce akreditované osoby véetné

jejich pracovnikd, ¢leny zkusebni komise, lektory, administratory a externi spolupracovniky.

Za dodrzovani organiza¢niho fddu odpovidd akreditovand osoba, je zdvazny pro vSechny zdjemce,
organizace, spolecnosti, Ucastniky, uzivatele, spravce, zkusebni komisare i pracovniky akreditované
osoby. V pravomoci akreditované osoby je v pfipadé spornych zéleZitosti, at mezi ¢leny komise nebo
zajemci o zkousku, zdjemci o ndsledné vzdélavani, lektory ¢i zajemci o pripravné kurzy, pripadné mezi
komisi a zdjemci o zkousku, rozhodnout spor na zakladé svého uvdzeni a dle organiza¢niho a
zkouskového radu.

Akreditovand osoba zodpovida za dodrZovani organiza¢niho fadu a zkuSebniho fadu. V pfipadé, Ze
v budoucnu akreditovana osoba bude nékteré cinnosti spojené s organizovanim zkousek nebo
nasledného vzdélavani zajistovat pomoci povérfenych osob, rozhodovaci pravomoc ve vsech
zalezitostech nalezi jednateli akreditované osoby.

I. Zkouska odborné zpuisobilosti

1) Pfed zkouskou

Terminy zkousek

Na webu akreditované osoby jsou zvefejnény terminy k jednotlivym mistiim, kde zkousky probihaji,
véetné kapacity jednotlivych termin(.

Terminy jsou zvefejiiovany postupné na kazdy kvartal. Akreditovand osoba muzZe zverejnit dalsi
terminy, v pfipadé, Ze bude o dalsi terminy zajem, ¢i pokud bude kapacita vSech termind naplnéna.
Spolecnosti a zprostfedkovatelé si mohou od akreditované osoby vyzadat jiné terminy, které jim
vyhovuiji a akreditovana osoba je povinna v takovych terminech zkousky pro tyto zdjemce vykonat.

PrihlaSovani

Na webu akreditované osoby jsou zvefejnény terminy zkousek. U¢astnik se maze prihlasit pres webovy
formular nebo prihlaskou, ktera je na webu ke staZzeni. Webovy formulaf nebo prihlaska je odesldna
akreditované osobé na email uvedeny v pfihlasce.

Jednotlivi zajemci se pfihlasuji na vybrané terminy zkousek.

E.G.l. Education Grow Insurance, s.r.o., IC: 07738897
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Zajemci si mohou zvolit mezi terminy, které jsou vyhlaseny, ale i mezi regiony, kde zkousky probihaji,
a to bud'v Praze, Brné nebo v Ostravé, pfipadné mohou zvolit termin distancni zkousky. Na webu se
zverejiuji terminy ke konani zkousky s predstihem minimalné 10 pracovnich dni.

Prihlasené zaeviduje akreditovana osoba u prislusSného terminu zkousek. Ve chvili, kdy je prekro¢ena
kapacitu zkouskového terminu, je ne webu termin uzavien informaci o tom, Ze je obsazen. V ptipadé,
Ze dojde najednou vice prihlasek, nebo pfrijde prihlaska po uzavieni terminu, je obratem prihlasenému
emailem sdéleno, Ze zvoleny termin, je jiz obsazen.

Akreditovand osoba zarazuje prihlasené na termin postupné, tak jak se uchazeci hlasili nebo jak pfisly
prihlasky, to znamend, Ze nevybird mezi prihlaSenymi, ale pfistupuje ke kazdému podle data a ¢asu
prihlaseni. Ve chvili, kdy je kapacita prekrocena, dalSim prihlasenym sdéli, Ze termin je obsazen a
nabidne jim jiné volné terminy zkousek. Tito prihlaseni jsou pak zarazeni ke zvolenym terminim
zkousek prednostné, a zadatelé o zkousku, ktefi se pfihlasi pozdéji, jsou zarazeni na termin zkousky za
né, stejnym datumovym a ¢asovym algoritmem.

V pfipadé, Ze se Zadatel o zkousku odhlasi z terminu zkousky, na ktery byl prihlasen, bude mu nabidnut
jiny volny termin a jeho ptihlaska bude evidovana pod novym terminem. V pfipadé, Ze jeho odhlasenim
z terminu se termin opét stane neobsazeny, je toto volné misto prednostné nabidnuto Zadatellm, ktefi
se na termin nedostali. V takovém pripadé bude k nabidnuti terminu pouZzit algoritmus na zédkladé data
a Casu prihlaseni, dtto viz vyse. V pripadé nezvoleni nového terminu zadatelem, bude jeho prihlaska
evidovana jako nezarazena pod terminem zkousky a bude cekat, azZ si zadatel zvoli termin zkousky.

Pokud nejsou terminy vyhlaseny, zajemce o zkousku se hlasi pomoci pfihlasky pres webové rozhrani.

Pokud pocet zdjemcu o zkousku prekroci hranici 9 osob, je termin vyhlasen a zajemci jsou o vyhlaseni
terminu informovani pisemné nebo emailem.

Zkousky jsou organizovany minimalné jednou za tti mésice, dle poctu zajemcu o zkousku.
Terminy zkousek jsou zvefejiiovany na webu www.eg-egi.cz v sekci Zkousky.

Pozvani ke zkousce

Po obdrzeni pfihlasky je zdjemce pozvan ke zkousSce maximalné 21 dnl od doruceni pfihlasky
a minimalné tyden pred terminem zkousky, pokud je termin vyhlasen. V pfipadé, ze termin vyhlasen
neni, je zdjemce o zkousku do 21 dnl od doruceni prihlasky obeznamen se skute¢nosti ohledné zatim
nevyhlaseného terminu a dalSiho postupu.

Zajemcem o zkousku muizZe byt kazda fyzickd osoba starsi 18 let, kterd splniuje dle ZDPZ povinnost
vSeobecného vzdélani, které dokladd maturitnim vysvédcenim nebo dokladem o absolvovani vyssiho
vzdélavani. Pokud je zdjemcem o zkousku pravnickd osoba, je povinna zabezpecit, aby jednotlivé
fyzické osoby (zaméstnanci, zastupci a vazani zprostfedkovatelé) splfiovali vyse uvedena kritéria.

E.G.l. Education Grow Insurance, s.r.o., IC: 07738897
telefon +420 604 338 897 | email gmentova@eg-egi.cz | web eg-egi.cz 4


http://www.eg-egi.cz/

L

v

Education Grow Insurance

V pozvance je zdjemce informovan o misté, kde se zkouska kond. Akreditovand osoba predevsim
vyuzivd prostory v misté své provozovny v Palaci YMCA, pfipadné dalsi pronajaté prostory a misto se
odviji jak od poctu ptihlasenych, tak od volby regionu, kde se zkouska kond. Akreditovand osoba
nemUZe pozvat zajemce do jiného mista poradani zkousky, nez si zajemce zvolil v prihlasce, pokud se
s nim nedohodne jinak.

V pripadé distanc¢ni zkousky je zajemci zaslana pozvanka, odkaz na schizku a odkaz na pfihlasovaci
stranku do zkousky pomoci aplikace Microsoft Teams. Vstup do online schlizky bude kazdému
zkousenému zaslan jako pozvanka emailem pfi prihlaseni a bude mu sdélen ¢as, kdy se online schlizka
otevre.

Dale budou zkousenému zaslany informace o tom, jak bude zkouska probihat a co vSe musi splnit, aby
zkouska probéhla podle vSech pravidel a byla tak platna.

Pred zacatkem zkousky bude zajemce o zkousku informovan o dokladech, které musi predlozit pred
konanim zkousky, aby tato probéhla v souladu s pravnimi predpisy. Informace zdjemce obdrzi pisemné
v pozvance, emailem ¢i Ustné. Ziroven musi byt zdjemce o zkousku informovdn
o prostredcich (napf. mobil), které pri zkouSce nesmi poufzit.

Pokud se v dobé pfed samotnym konanim zkousky dle podminek zkouskového radu, Zadatel o zkousku
odhlasi z terminu zkousky, je mu pfednostné nabidnut novy termin zkousky. Jeho pfihlaska je nasledné
evidovana v databazi u zvoleného terminu zkousky. Pozvanka ke zkousce je stornovana. Pokud si
Zadatel Zadny dalsi termin nezvoli, je jeho pfihlaska evidovdna jako zatim nezarazena k terminu.
Uhrazeny poplatek za zkousku se nevraci a je pfifazen k terminu, ktery si Zadatel bud' zvoli nebo zvolil.

v v s

Pokud si uchazec zadny termin nezvoli, poplatek propada a nevraci se.

Uhrada za zkousku

Spolu s pozvanim na zkousku je zajemci o zkousku zaslana faktura s poZzadavkem na Uhradu poplatku
za zkousku za jednu odbornost dle zdkona. Poplatek za zkousku odpovida nakladim spojenym
s poradanim zkousky, tj. s prondjmem prostor, pronajmem hardwarového a softwarového vybaveni,
rezijnimi naklady a ucasti zkusebni komise.

Vyse poplatku je 1.599 K¢ za kazdou fyzickou osobu a zkousku z jedné odbornosti podle ZDPZ, pokud
jsou odbornosti plnény postupné. V pripadé, Ze se jedna o zkousku z vice odbornosti najednou, je
akreditovana osoba opravnéna poskytovat slevy z poplatkd za zkousky s ohledem na pocet splnénych
odbornosti. Akreditovana osoba je rovnéz opravnéna poskytovat mnozstevni slevy dle poctu zajemcl
v pripadé, Ze zkousky porada pro zaméstnance pravnické osoby, kterd si zkousky objednala.
Akreditovand osoba je opravnéna poskytovat dalsi slevy z poplatku za zkousku v zavislosti na
obchodnim vztahu se zdjemcem o zkousku nebo spolecnosti, ktera zdjemce ke zkousce vyslala.

V pripadé distancni zkousky bez ohledu na typ zkousky je poplatek za jednu zkousku stanoven ve vysi
3.999 K¢.
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Poplatek za zkousku je zdjemce povinen uhradit tak, aby byl nejpozdéji sedm dni pfed zahdajenim
zkousky, pripadné pfi pfihlaseni tésné pred konanim zkousky, to je méné nez 7 dni pred zkouskou,
nejpozdéji vden zahajeni zkousky, pfipsdn na Ucet poradatele zkousky, tj. akreditované osoby.
Poplatek bude hrazen pouze bezhotovostné na Ucet akreditované osoby. Za v€asnou Uhradu odpovida
zdjemce. Pokud neni poplatek uhrazen, nemizZe byt zadjemce pFipustén ke zkousce. V pripadé odhlaseni
méné neZ 7 dni pred zkouskou, poplatek propada z diivodu zajisténi prostor a komisafl v den konani
zkousky. Akreditovana osoba po Uhradé poplatku vystavuje dariovy doklad.

Komise

Akreditovana osoba ma smlouvu s osobami, které spliiuji podminky zakon, jsou dlvéryhodné a maji
ukonéené vysokoskolské vzdélani, a které pro ni vykonavaji ¢innost zkusebnich komisafd. Osoby
vykonavajici ¢innost zkuSebniho komisafe jsou nezavislymi osobami a pro akreditovanou osobu
vykondvaiji ¢innosti spojené se zajisténim ziskani a prohlubovani odbornosti.

Odmeéna zkouskovému komisafri v pripadé poradani zkousek je ur¢ena v hodnoté 1.000,- K¢ za zkousku.
Komisaf ma narok na Uhradu cestovnich nakladd.

Zkouska probiha za dohledu zkuSebni komise. Komise je vidy v lichém poctu, minimalné tfi¢lenna.
Komise je povinna si vidy pred zahajenim zkousek, bud den pfedem, nebo v pfiméreném predstihu,
zvolit mezi sebou predsedu. Volba predsedy muzZe byt jak tajna, tak verejna.

Predseda komise odpovida za fadny pribéh zkousky a dodrzovani zkouskového a organizaéniho radu.

Komise se o vysledcich zkousky a dalsich zaleZitostech (vylouceni zdjemce apod.) usnasi vétSinou hlast
svych ¢len(. PFi rovnosti hlas rozhoduje hlas predsedy komise.

V pfipadé, Ze je néktery clen komise v blizkém vztahu ke zkouSenému (pracovnépravni nebo
pfibuzensky vztah apod.), je povinnosti tohoto ¢lena komise zdrZet se hlasovani, nebo se v den zkousky
nechat zastoupit jinou osobou, se kterou ma akreditovana osoba smlouvu o vykonu zkusSebniho
komisare.

V pfipadé, Ze je néktery Clen komise podjaty vici nékterému zkousenému, je povinen oznamit tuto
skutecnost ostatnim ¢lendim, a predevsim predsedovi komise. V tom pripadé nesmi byt pfitomen pfi
pisemné zkousce osoby, vici niZ je podjaty. Pfedseda komise vSak mliZze rozhodnout o tom, Ze mira
podjatosti neovlivni priibéh zkousky, a miZe rozhodnout, Ze tento ¢len komise bude zkousce pfitomen.
Za regulérni priibéh zkousky je odpovédny predseda komise.

Clenové komise:
PaeDr. Stépanka Markova
JUDr. Petr Zaruba
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Ing. Jana PeSavova

JUDr. Jana Mejtska

RNDr. Alena Olsakova, MBA

Ing. Eva Gmentovd, LL.M. jako jednatel akreditované osoby a garant celého vzdélavaciho systému
a programu

Ing. lvana Kounovska jako provozni feditel akreditované osoby a zastupce akreditované osoby pfi
poradani zkousek

Ing. Renata Veverkova

Ing. Renata Valerie NeSporek, Ph.D. MBA, LL.M

Ing. Petra Honsova (od 1.4.2021)

Ing. Libor Handk (od 1.4.2021)

2) Poradani zkousky

Prostory

Zkousky jsou organizovany v prostorech s pocitacovym vybavenim. Podle poctu pfihlasenych probihaji
v jedné nebo nékolika ucebnach soucasné. Povinnosti zkusebni komise je zajistit ve vSech ucebndch
stejné podminky ke sloZeni zkousky. KaZzdy zkousejici ma k dispozici jeden pracovni stll véetné jednoho
pocitace s internetovym pfipojenim.

Zkousky jsou poradany v zasedacich mistnostech Palace YMCA, které akreditovana osoba muze uzivat
na zakladé smlouvy o pronajmu kancelare, kde ma od 1.8.2021 umisténu provozovnu, s pouZzitim
pocitacl ve vlastnictvi akreditované osoby. (zména od 26.7.2021)

Pronajaté pocitacové ucebny a jiné mistnosti jsou pronajaty na zakladé smlouvy o budoucim prondjmu
se spole¢nosti COMPUTER HELP spol. s r.o., IC 4961732, a se spole¢nosti Hotel ILF, IC 00023841, pfi
poradani zkousek v Praze, a se spoleénosti AHOL Vy$$i odborna $kola IC 25355414 pfi poraddni zkousek
v Ostravé, se spoleénosti Pocitacova sluzba, s.r.o. IC 25887435 pii pofadani zkousek v Brné. V den
poradani zkousky je pronajato tolik u¢eben a mistnosti, aby kapacitné odpovidaly poctu prihlasenych.

Zkousky mohou byt poradany na zakladé smlouvy o budoucim prondjmu i v prostorach Asociace
Instituci vzdélavéni dospélych CR, z.s. IC 15886301 s pouZitim pocitacl a tabletl ve vlastnictvi
akreditované osoby.

Komise je povinna zajistit, aby v pfipadé pofddani zkousky v nékolika uc¢ebndach byl v kazdé ucebné
zajistén dohled minimalné jednoho ¢lena komise.

Pfi objedndni zkousky organizaci pro zaméstnance mohou zkousky probihat v prostorach, které si
organizace zvoli. Povinnosti akreditované osoby je zajistit, aby kazdy uchaze¢ mél jeden pracovni st(l
a jeden pocitac, v pripadé zkousky v aplikaci, s internetovym pfipojenim. V pfipadé, Ze objednatel neni
schopen zajistit pocitace s takovym vybavenim, poskytne akreditovand osoba pocitace a tablety v jejim
vlastnictvi anebo si pronajme tzv. mobilni pocitacovou ucebnu spolec¢nosti COMPUTER HELP, s.r.o.
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ZkusSebni komise je v takovém ptipadé zodpovédna za to, aby zkouska v takovych prostorach a za
takovych podminek probihala zcela dle zkouskového a organizacniho fadu a platného zakona.

Pri distan¢ni zkousce je povinnosti uchazece zajistit, aby mél odpovidajici pocitac, stabilni internetové
pripojeni, pracovni stll a Zidli, a aby v prostorech, kde zkouska probiha, byl sdm. Dale je povinen zajistit,
aby na pracovnim stole nemél jiné pomucky nez tuzku, Cisty papir a kalkulacku. Jiné zafizeni, nezZ stolni
kalkula¢ka neni mozné k pocitani pouZit.

Podminkou Ucasti na distancni zkousce je, Ze pocita¢ uchazece musi byt vybaven webovou kamerou a
mikrofonem a internetovym pfipojenim. Déale uchazec o zkousku musi mit jesté jedno zafizeni (dalsi
pocita¢, mobilni telefon, kamera..), které je schopné pfenaset obraz a bude po celou dobu zkousky
monitorovat prostor skladani zkousky to je pracovni stll uchazece, jeho ruce a monitor obrazovky
pocitace, na kterém zkouska probihd. Jen se zafizenimi podporujicim tyto funkce bude uchazec ke
zkousce pfipustén. Dale uchaze¢ musi zajistit, aby po celou dobu skladani zkousky mél dostatecné
internetové pfipojeni a aby po celou dobu zkousky byl pfendsen obraz z obou zaftizeni.

Informace

Clenové komise jsou povinni informovat zdjemce o zkousku pred zahdjenim zkoudky o viech
skutecnostech ohledné organizace zkousky, v€etné moznosti ¢i nemoznosti pouZivat pomucky ¢i jiné
nastroje. Dale jsou ¢lenové komise povinni informovat zajemce o zkousku o ¢asovém harmonogramu
zkousek a dalSich skutecnostech ze zkusebniho fadu, aby zdjemci méli dostatek informaci o prabéhu
zkousky.

Priibéh zkousky

Zkouska bude probihat dle zkouskového radu, ktery je prilohou tohoto organizaéniho Fadu.
Uchaze¢ o zkousku se musi prokdazat platnym obcanskym prikazem, cestovnim pasem nebo jinym
dokladem, aby prokazal svoji totoinost. Clenové komise jsou povinni zkontrolovat totoZnost
a nepfipustit ke zkousce nikoho, kdo neprokazal svou totoZnost, ani osobu, u které je o totoZnosti
pochybnost.

Clenové komise jsou osobné odpovédni za to, aby zkouska probihala dle zku$ebniho Fadu
a pfislusnych ustanoveni zakona.

Clenové komise jsou pfitomni po celou dobu zkousky.

Clenové zku$ebni komise museji dbat na to, aby zkouska probihala dle pfisluénych hodnoticich
standard( a hodnoceni bylo pfisné objektivni.
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Nekona-li se zkouska ve stanoveném terminu z diivodu nedostaveni se akreditované osoby nebo ¢lena
zkusebni komise, pfipadné jinych napftiklad technickych divod(, po dohodé se zdjemci se stanovi
nahradni termin zkousky; obecné predpisy o nahradé skody tim nejsou dotceny.

Zkouska probiha v aplikaci pres webové rozhrani v pocitac¢i na webu https://certifikace.eg-egi.cz/.

Uchazec sklada zkousku formou originalniho testu v programu Learning Management Systému na
zakladé originalniho loginu. Skladani testu je omezeno ¢asovou hodnotou dle pozadavkl na odbornost
v souladu se ZDPZ a vyhlaskou o odborné zpUsobilosti. Zkouska pro kazdého zkouseného je ukoncena
bud’ vyprsenim casu ke skladani zkousky nebo ukoncenim testu zkousenym, podle toho, co nastane
drive.

Po absolvovani pisemné casti zkousky v aplikaci je zajemce o zkousku informovan Ustné nebo pisemné
emailem v pripadé online zkousky, zda zkousku splnil neboli zda dosahl potfebného poctu spravnych
odpovédi, a zda mu na zakladé splnéni testu bude vydano Osvédceni o zkousce a Protokol o zkousce.
Protokol o zkousce obdrzi uchazec o zkousku vzdy, to at zkousku splnil, nesplnil anebo byl ze zkousky
vyloucen.

V pfipadé, Ze zdjemce o zkousku pisemnou ¢ast nesplnil a nedosahl potfebného poctu spravnych
odpovédi, ma komise povinnost zkontrolovat nesprdvné odpovédi a nasledné je zdjemci sdéleno, ze
zkousce nevyhovél.

Komise je odpovédna za vyhotoveni Protokolu ze zkousky. Zajemci o zkousku je vysledek zkousky
sdélen pisemné, bud' pfedanim na misté, zaslanim emailem v den konani zkousky v pfipadé zkousky
distanénim zplisobem, nebo zaslanim do 5 pracovnich dni ode dne konani prezencni zkousky nebo jeji
posledni &asti, a to vydanim Osvédceni a Protokolu ze zkousky. V pfipadé zkousky distancnim
zpUsobem je Osvédceni vydano aZ po navraceni podepsaného Protokolu ze strany zkouseného, které
mu bylo zasldano emailem.

Poradatel zkousek zaroven vypracuje Protokol o pribéhu a vysledku zkousky, které zaroven se
stejnopisem a s opisem Osvédceni o zkousce bude archivovat dle pfislusnych ustanoveni zakona ¢.
170/2018 Sh.

Technické zabezpeceni zkousky

1) Technické zabezpeceni zkousky v pfipadé prezencniho typu
Ucebny v pripadé zkousek prezencniho typu jsou vybaveny pocitaci s internetovym pfipojenim. Kazdy
uchaze¢ obdrzi v obalce heslo k pfihlaseni do programu. Heslo je vygenerovano programem a kazdy
uchazec¢ na zakladé tohoto hesla absolvuje sv(ij originalni test, ktery odpovida zkousce z ptislusné
odbornosti.

2) Technické zabezpeceni zkousky tzv. distan¢nim zplisobem
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Kazdy uchaze¢ o zkouSku musi zabezpecit, aby mél k dispozici dvé technicka zafizeni, ktera jsou
schopna prenaset audiovizudlni obraz. Na jednom ze zafizeni bude zkouseny skladat v aplikaci pres
webové rozhrani zkousku a druhé zafizeni bude pouze zaznamendvat obraz. Obé zafizeni musi byt
funkéni a musi byt pripojena ke schlizce v ramci softwaru Microsoft Teams. Zatizeni, na kterém bude
sklddana zkouska musi mit nainstalovany webovy prohlize¢ (Google, Microsoft Edge..) a obé musi mit

funkéni internetové pripojeni.
Zkouska probiha na platformé online schiizky v ramci softwaru Microsoft Teams. KaZzdy uchazec bude

mit vlastni online schizku, kterd spoji jeho pocita¢ a dalsi zafizeni prendsejici obraz s pocitacem
komisare, ktery po celou dobu bude na jeho zkousku dohlizet. Pozvanku do online schiizky pomoci
Microsoft Teams zasle akreditovana osoba zkousenému minimalné 5 dni pred konanim zkousky. Pokud
se zkouseny pfihlasi na zkousky méné nez 5 dni pred zkouskou, musi zkouseny obdrzet pozvanku do
online schlizky vzapéti po uhradé poplatku za zkousku.

Po ptipojeni k online schliizce dojde ze strany dohliZejiciho komisafe k zapnuti funkce nahravani
schizky a tim k vytvareni audiovizualniho zaznamu z celé schiizky. Nasledné dojde k ovéreni totoZnosti
kazdého ucastnika dle jména a obcanského prikazu. Ovéreni Ucastnikl bude na zakladé kontroly
obcanského prlkazu, kterou kazdy Ucastnik ukdZe z obou stran pomoci kamery na svém zafizeni.
Z tohoto ovéreni totoznosti bude proveden zaroven printscreen obrazovky a tento bude ulozen ve
formé jpg. Na zdkladé této kontroly totoznosti dojde k doplnéni ¢isel OP do prezencni listiny kazdym
komisarem.

Pfed prihlasenim zkouseného do aplikace ke skladani zkousky komisafi pomoci web kamery
zkontroluji, zda zkouseni nemaji na pracovnim stole jiné pomucky nez kalkulacku, tuzku a Cisty papir a
zda uchaze¢ nemd pfipojen jesté néjaky dalsi monitor, na kterém by mohl béZet jiny program, Ci
jakékoliv jiné zafizeni, které neslouzi k prenosu zaznamu ze zkousky.

Dale komisati pomoci web kamery zkontroluji, zda v mistnosti, kde uchazec¢ zkousku sklada, nejsou
pfitomny jiné osoby a zda je mistnost dostatecné osvétlena a zda je uzaviena. Kontrola probiha tak, ze
komisaf pozada zkouSeného, aby otacel pocitatem nebo jinym zafizenim snimajici pomoci kamery
obraz ve vSech smérech a to 360 stupnu jak horizontdlné, tak vertikdlné, aby pomoci kamery vidél vse
v mistnosti a na stole a zda prostor splfiuje minimalni poZzadavky na konani distancni zkousky.

V pfipadé, Ze uchazec nebude splfiovat tyto podminky bude upozornén, Ze musi sjednat napravu,
pokud ji do zahdjeni zkousky v aplikaci neudéld, neni ke zkousce pfipustén a je povazovan za Ucastnika,
ktery byl ze zkousky vyloucen. Toto vylouceni je zaznamenano do Protokolu o zkousce s uvedenim
dlvodu vylouceni (nesplnéni podminek tykajicich se minimalniho poZadavku na prostory ke skladani

zkousky viz Zkouskovy fad) a Protokol podepsany ze strany akreditované osoby je zaslan zkouSenému
k podpisu emailem.

Dale je povinnosti uchazece o zkousku zajistit dalsi zatizeni, které bude po celou dobu zkousky snimat
jeho pracovni stlil a obrazovku, které zaroven bude obraz prenaset a bude pfipojeno v rdmci online
schlizky, tak aby komisaf mél prenos jak z kamery pocitace, ze kterého je sklddana zkouska, tak prenos
z kamery tohoto dalsiho zafizeni. Pfed zahdajenim zkousky musi byt komisafem zkontrolovano, zZe
prenos z obou zafizeni odpovida poZadavkim a zda obé zafizeni snimaji jak zkouseného, tak jeho

E.G.l. Education Grow Insurance, s.r.o., IC: 07738897
telefon +420 604 338 897 | email gmentova@eg-egi.cz | web eg-egi.cz 10



L

v

Education Grow Insurance

pracovni prostor. Pokud nebudou zafizeni fungovat, tak jak je ptedepsano, ma uchaze¢ moznost do
zahdjeni zkousky v aplikaci, ndpravu sjednat. Pokud nedojde k napravé, uchaze¢ o zkousku je ze
zkousky vyloucen a tento divod vylouceni je zaznamenan v Protokolu dtto predchozi odstavec a
Zkouskovy rad.

Drive neZ se uchazec pfihlasi do aplikace ke skladani zkousky, musi v aplikaci Microsoft Teams, diky niz
je spojen s komisafem, zapnout volbu ,sdilet obsah” a to celé pracovni plochy pocitace volbou tzv.
sdilet ,screen” a pomoci této volby sdilet webovy prohlizec s prihlasovaci strankou do aplikace ke
skladani zkousky, kterou jedinou musi mit na své pracovni plosSe otevienou, kromé aplikace Microsoft
Teams, pres kterou funguje nahravani a komunikace s akreditovanou osobou. Toto sdileni celé
pracovni plochy umoZznuje komisafi vidét, Ze uchazec pracuje pouze v programu ke skldadani zkousky a
nema oteviend jind okna v prohlize¢i napfiklad s ndpovédou nebo programy. Funkce sdilet obsah
znamena, Ze vse, co uchazec o zkousku na svém pocitaci provadi véetné jakéhokoliv pohybu kurzorem,
tak se zobrazuje komisati a tim je komisafi pfedavdna informace o veskeré Cinnosti zkouseného a
dochazi tak k predavani informaci o ¢innosti zkouseného komisafri. Jakykoliv pokus opustit program ke
skladani zkousky je tudiz zaznamenan jak komisarem, tak v rdmci audiovizudlniho nahravani.
V pfipadé, Ze si uchazec jen Spatnou volbou klavesy nebo mysi zrusi sdileni obsahu, je upozornén
komisafem, Ze v pfipadé opakovaného pochybeni bude vyloucen, jako kdyby se jednalo o zamérnou
¢innosti. DOvodem k vylouceni je stav, kdy komisafi z jeho pocitace zmizi sdileny obsah to je pracovni
plocha pocitace zkouseného, ke které doslo zamérnym zasahem zkouseného na jeho pocitaci.
Dlvodem tohoto zasahu muzZe byt, jak snaha otevfit si jiny program, napsat email nebo Spatné
pfipojeni. Uchazec po celou dobu skladani zkousky musi mit zapnuty jak mikrofon, tak kameru na obou
zafizenich, aby komisaf mél informaci o ¢innosti zkouseného. Vypnuti mikrofonu nebo kamery je opét
dlvodem k vylouceni ze zkousky. Tato vylouceni jsou zaznamendana do Protokolu o zkousce s uvedenim
dlvodu vylouceni (nesplnéni podminek tykajicich se minimalniho poZadavku na prostory ke skladani
zkousky viz Zkouskovy fad) a Protokol podepsany ze strany akreditované osoby je zaslan zkousenému
k podpisu emailem.

Tésné pred zahdjenim zkousky, kazdy uchaze¢ obdriZi vygenerované prihlasovaci Uudaje do zkousky
pomoci chatu v Microsoft Teams. Nasledné se kazdy Ucastnik se ze svého pocitace pomoci tohoto
originalniho loginu skladajiciho se z uzivatelského jména a hesla, pfihlasi do aplikace ke generovani
zkouskového testu. Okamzikem ptihlaseni do programu ke skladani zkousky je zkousenému pfifazen
originalni test a uchazec¢ ma casovy limit ke splnéni testu dle ZDPZ. Zkouska zacina v nastaveny ¢as a
drive se uchaze¢ nem(ze prihlasit do zkousky a zkouskovy test neni pfistupny.

Béhem plnéni zkousky nesmi uchazec¢ od pocitace odejit a bude pres kamery v pocitacich a pomoci
sdileni pracovni plochy pocitace komisati kontrolovan, zda plni zkousku, zda pracuje pouze v aplikaci
ke skladani zkousky, a zda nepouziva Zadné pomlcky. Zaroven bude povinnost uchazece nechat
zapnuty mikrofon a kameru, aby byla kontrola, Ze s uchazedi nikdo jiny nez komisafi pomoci online
schiizky, nekomunikuje. Povinnosti komisare bude, béhem zkousky udélat printscreen obrazovky tak
aby byl zachycen nejen obraz z obou kamer, ale i program ke skldadani zkousky. Tuto povinnost musi
komisaf splnit kazdou pul hodinu a pak nahodné v jakykoliv ¢as za konani zkousky. Printscreeny
obrazovky budou uchovdvany ve formé jpg s identifikaci terminu zkousky a zkouseného. V pfipadé, ze

komisaf bude mit podezieni na nedovolené pouziti pomicek nebo jiné podezieni o neplnéni
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povinnosti, vyzve zkouseného, aby pomoci kamery ukazal vsechny pom{icky a znova zkontroloval celou
mistnost a pracovni stdl.

V pripadé poruseni jakékoliv podminky ze strany zkouseného viz vySe bude uchaze¢ ze zkousky
vyloucen a zkouskovy test nebude uznan jako splnény a tuto skutecnosti budou zaznamenany do
Protokolu o zkousce. V pfipadé technického problému jako je vypadek proudu nebo pfipojeni, mlze
komise na zakladé vyhodnoceni konkrétni situace umozZnit uchazeci o zkousku znova pfihlaseni se do
aplikace ke skladani zkousky a pokracovat ve skladani zkousky za splnéni vsechny vyse uvedenych
povinnosti (sdileni pracovni plochy, minimalni poZzadavky na prostor.. ).

Po ukondéeni zkousky, a to bud' z divodu vyprseni ¢asu ke zkousce, nebo splnénim testd, podle toho,
co nastane dfive, zkouseny se z aplikace ke skladani zkousky odhlasi.

Ndsledné bude zkouseny vyzvan komisarem ke kontrole pomoci kamer celého prostoru, kde zkouska
probihala, to je mistnosti, pracovniho stolu, pomlcek, aby bylo zkontrolovano, Ze zkouseny béhem
zkousky neporusil podminky skladani zkousky. V pfipadé zjisténi poruseni povinnosti zkouseného na
podminky prostoru ke skladani zkousky, bude zkouseny ze zkousky vyloucen a divod vylouceni bude
zaznamenan do Protokolu o zkousce.

Po kontrole prostoru a pokud nebudou zjistény Zzadné nedostatky zakladajici dlivod k vylouceni, bude
zkouseny vyzvan k ukonéeni online schlizky.

Veskerd komunikace jak s uchazecem, tak s technickymi zatizenimi bude po celou dobu nahravana a
ve chvili ukonéeni schlizky bude audiovizudlni zaznam ze zkousky uloZzen v cloudovém prostredi.

AudiovizudIni zaznam z celého pribéhu zkousky, to je zaznam z celé online schiizky, to je od pfihlaseni
do online schlizky do odhlaseni z online schlzky, bude uloZen k ptipadné kontrole komisi. Komisafi
maji pravo do vydani Osvédceni o zkousce si cely zaznam ze zkousky projit a v pfipadé, Ze zjisti néjaké
poruseni povinnosti zkouseného, dodatecné rozhodnout o nesplnéni testu. Tento zaznam bude slouzit
i k pfipadnému odvolani uchazece o zkousku proti vysledku testu. Tento audiovizualni zdznam bude
uchovavan po dobu 5 pracovnich dni a v této dobé se mize uchaze¢ o zkousku odvolat a zadat
prezkoumani celého prabéhu zkousky.

Kazdy uchaze¢ bude mit svou vlastni online schlizku a kapacita zkousek je dana kapacitou
kontrolovatelnosti ze strany komisar(l. Kazdy komisaf ma k dispozici pocitac, na kterém bézi sdilena
obrazovka aplikace, ve které jeden uchazec pIni zkouSkovy test, a zdroven je pomoci web kamer
sledovan pfi zkousce. V jeden okamZik miZe takto kontrolovat komisaf maximalné tfi uchazece pomoci
tfi pocitacli, které je schopen vjeden okamzik sledovat najednou. Pocitae pouzité ke kontrole
komisafi nad distancnimi zkouskami jsou ve vlastnictvi akreditované osoby, jsou vybaveny Microsoft
Teams, mozZnosti audiovizualniho pfenosu a nahravani a jsou uzplsobeny tak, aby v jeden okamzik na
kazdém z nich probihala pravé jedna zkouska. Komise bude kontrolovat zkousené z jednoho mista, to
je z prostoru akreditované osoby, ¢imZ bude zabezpeceno, Ze vsichni komisafi najednou mohou
vykonavat dohled ve stejném rozsahu ke vsem zkousenym. Pocet pocitach ke kontrole zkousenych
bude odpovidat poctu uchazecl o zkousky, tedy poctu zkousek. Rozdéleni uchazecl na samostatny
pocitac ke kontrole a ha samostatné online schiizky je z divodu sdileni pracovni plochy obrazovky a
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kontroly, Ze uchazec na svém pocitaci pouze skladd zkousku v aplikaci a neotvird Zzadna jind okna ve
svém pocitaci, a zaroven moznosti nahravat zaznam pouze zjedné konkrétni zkousky jednoho

ucastnika a tento audiovizudlni zdznam uchovat. Povinnosti komisafe je taktéZ neopoustét své

pracovni misto a po celou dobu zkousky sledovat tGcastniky. Pocet komisatd v terminu konani zkousky
je zavisly na poctu prihlasenych a kapacité viz vyse, pficemz pocet ¢lenl komise je lichy.

Il. Nasledné vzdélavani dle ZDPZ

1) Pravidla poradani nasledného vzdélavani

Kazdy absolvent zkousky odborné zpUsobilosti dle §56 ZDPZ bude na zac¢atku kalendarniho roku, ktery
nasleduje po roce sloZeni zkousky odbornosti dle §56 uvedeného zdkona, informovan o povinnosti
absolvovat nasledné vzdélavani v rozsahu 15 hodin ro¢né v odbornosti dle §56 ZDPZ, kterou ziskal
zkouskou.

Kazdy absolvent nasledného vzdélavani je zacatkem kazdého kalendarniho roku informovan
o povinnosti absolvovat nasledné vzdélavani v rozsahu 15 hodin ro¢né v odbornosti dle §56 ZDPZ.

Akreditovana osoba mu s timto sdélenim nabidne kurzy, seminare a workshopy, vztahujici se k jeho
odbornosti dle §57 pfislusného zakona. Akreditovana osoba zverejiiuje uvedené kurzy a semindre
véetné termind na webovych strankdch www.eg-egi.cz. Online kurzy nasledného vzdélavani jsou
pfistupné na strankach https://certifikace.eg-egi.cz/ Garantem kurzl a jejich obsahu je jednatel

akreditované osoby. Akreditovana osoba bude kurzy zajistovat vlastnimi silami ¢i externimi lektory.

V pfipadé objednani nasledného vzdélavani tzv. na miru, tj. dle pozadavku objednatele (pojistovny,
zprostredkovatele), co se tyce tématu, lektora, obsahu
i rozsahu, je povinnosti akreditované osoby takovy kurz usporadat, pripadné vytvorit v e-learningovém
systému, tzn. zajistit lektory a na zakladé objednavky takovy kurz zorganizovat, v€etné zajisténi rozsahu
nasledného vzdélavani dle typl odbornosti pracovnikl objednatele.

Akreditovand osoba je povinna hlidat spInéni 15 hodin u Ucastnika, ktery se k naslednému vzdélavani
prihlasil, nebo kterého prihlasil objednatel. V pfipadé, Ze ucastnik nema potiebny pocet hodin spinény,
je povinnosti akreditované osoby, nabidnout Ucastnikovi takové kurzy, seminare a workshopy, které
splnuji odbornost Ucastnika a které mu zajisti splnéni potfebného poctu hodin do konce kalendarniho
roku, ve kterému musi nasledné vzdélavani absolvovat.

2) Priibéh nasledného vzdélavani
Zajemce o nasledné vzdélavani se na kurzy a seminare hlasi pomoci pfihlasky na webové strance.
V pripadé, Ze se zajemce hlasi na kurz, ktery nema vyhlaseny termin konani, je povinnosti akreditované

E.G.l. Education Grow Insurance, s.r.o., IC: 07738897
telefon +420 604 338 897 | email gmentova@eg-egi.cz | web eg-egi.cz 13


http://www.eg-egi.cz/
https://certifikace.eg-egi.cz/

L

v

Education Grow Insurance

osoby tento termin vyhlasit ve chvili, kdy pocet pfihlasenych dosdhne minimalniho poctu ucastniku
kurzu. O terminu bude zdjemce informovan pisemné.

V pripadé objednani nékterého kurzu spolecnosti nebo organizaci jako hromadného kurzu pro své
zaméstnance lze kurz objednat standardni obchodni objednavkou nebo smlouvou bez pouZiti pfihlasky
na webové strance.

Kurzy ndsledného vzdélavani budou organizovdny v prostorach, které akreditovand osoba uZiva
v souvislosti se smlouvou o najmu provozovny v Paldci YMCA. Dale mohou byt kurzy organizovany v
prostorech, které budou pronajaty na zakladé smlouvy o budoucim prondjmu se spole¢nosti Hotel ILF,
a Asociaci instituci vzdélavani dospélych, z.s., jiz je akreditovana osoba ¢lenem. Kurzy mohou byt
organizovany i v jinych prostorach, pokud objednatel kurzu bude fyzicka nebo pravnicka osoba, ktera
kurz objednala pro své zaméstnance a kurz nasledného vzdélavani je urcen jen pro jeji potteby, a pokud
se akreditovana osoba a objednatel na poutZiti jinych prostor dohodli. Kurzy nasledného vzdélavani
mohou byt organizovany i v dalSich prostorach at vlastnich nebo pronajatych, pokud tim neni narusen
organizacni rad akreditované osoby.

Pfed zahajenim kurzu nebo seminéare je zdjemce o nasledné vzdélavani povinen prokazat se platnym
obcanskym priikazem, cestovnim pasem nebo jinym dokladem, aby prokazal svoji totoznost. Lektor
kurzu nebo akreditovand osoba je povinna zkontrolovat totoZznost a nepfipustit na seminar nikoho,
kdo neprokazal svou totoZnost, ani osobu, u které je o totoZnosti pochybnost.

V pfipadé objednani nasledného vzdélavani fyzickou osobou nebo prdvnickou osobou pro své
zaméstnance odpovida zaméstnavatel za pfitomnost relevantnich osob, absolvujicich nasledné
vzdélavani, a identifikaci téchto osob dle pracovni smlouvy. Lektor nebo zastupce akreditované osoby
je povinen zkontrolovat totoZnost osob na zakladé podkladd od zaméstnavatele. V takovém pripadé
neni nutné kontrolovat osoby dle obc¢anského prlikazu, to znamen3, Ze v prezencni listiné bude chybét
vyplnénd kolonka cislo OP. Povinnosti zastupce akreditované osoby nebo lektora je v pfipadé
pochybnosti o totoZnosti nékteré osoby, ¢i vSech osob, kontrolu totoznosti dle ob¢anského prikazu ¢i
jiného dokladu provést a prezencni listinu doplnit.

Kurzy, seminare, workshopy nasledného vzdélavani mohou probihat jak prezenéni formou, tak online
formou. Online forma bude na platformé bud komunikacnich mistnosti typu Microsoft Teams, IPEX
Communicator, Skype pfipadné jinych typl, dle poZadavku objednatele. Lektor pomoci kamery
stacionarni nebo kamery v pocitaci vede pro uc¢astniky seminar z mista ur¢eného k online vyuce. Online
platforma musi vsak zajistovat, Ze osoby, které jsou pripojeny do online mistnosti jsou
identifikovatelné dle obliceje, jména, telefonniho dcisla a emailové adresy, na kterou bude
akreditovanou osobou zasldn odkaz na pfipojeni do komunikaéni mistnosti nebo pomoci které se
akreditovana osoba nebo lektor s ucastnikem nasledného vzdélavani spoji. V pripadé online
nasledného vzdélavani neni ze strany akreditované osoby poZadovan podpis Ucastnika vzdélavani na
prezencni listiné. Povinnosti zastupce akreditované osoby nebo lektora je zkontrolovat Ucastniky podle
osobnich udaji z prihlasky k naslednému vzdélavani, tj. jména, data narozeni, telefonniho cisla a
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emailové adresy. V pfipadé pochybnosti o totoZnosti osoby Ucastnici se nasledného vzdélavani je
povinnosti akreditované osoby nebo lektora zkontrolovat tuto osobu dle fotokopie obcanského
prikazu zaslanou mobilnim telefonem na email nebo telefon zastupce akreditované osoby nebo
lektora. V pripadé poradani nasledného vzdélavani pro zaméstnance objednatele, je povinnosti
objednatele zajistit, aby se nasledného vzdélavani icastnili osoby, u kterych neni o totoZnosti pochyb.

Kurz nasledného vzdélavani mohou probihat i na platformé e-learningu pomoci programu Learning
Management System na adrese https://certifikace.eg-egi.cz/. Aplikace pouZivand k e-learningu

umoznuje, aby student ¢estnym prohlasenim potvrdil v kazdé lekci, kterou zacne studovat, Ze pravé on
je tim, kdo studuje. V pfipadé plnéni nasledného vzdéldvani formou e-learningu se studenti musi
prihlasit prihlaskou, kde uvedou veskeré osobni Udaje a na zakladé téchto osobnich Udaji bude i
vygenerovano uzivatelské jméno do programu a heslo, které bude zavislé na datu narozeni, tak aby
bylo zabezpeceno, Ze prihlaseny je osobou plnici nasledné vzdélavani. Kurz bude uzplsoben tak, aby
zavéreCnym testem bylo zkontrolovdno, zda student skutecné kurz absolvoval. Kazdy kurz v e-
learningu v programu Learning Management System presné zaznamenava cas, ktery student studiem
stravil a tim je mozné ulozit report plnéni potfebného poctu hodin kazdého studenta a vydat Osvédceni
az po splnéni potfebného poctu hodin.

Kazdy ucastnik nasledného vzdélavani mize potiebny pocet hodin ke splnéni podminek zdkona plinit
kombinaci kurz(l a to prezencnich, online i e-learningu. Akreditovana osoba kazdému ucastniku plnéni
potiebnych hodin sleduje a informuje ho, kolik hodin jiz spinil a kolik hodin jesté potiebuje splnit.

Po absolvovani kurzu, seminare nebo workshopu, nebo kurzli, seminafli a workshopt v celkovém
poctu 15 hodin je akreditovand osoba povinna uUc¢astnikovi nasledného vzdélavani vydat Osvédceni o
absolvovani nasledného vzdélavani dle §68 ZDPZ. Predani tohoto Osvédceni je stvrzeno podpisem
Ucastnika nasledného vzdélavani. (Aktualizace k 1.1.2021)

Akreditovana osoba porada kurzy, seminafe a workshopy jako nékolika denni, kdy ucastnik jejich
absolvovanim spini povinnych 15 hodin nasledného vzdélavani ke skupiné odbornosti, kterou ziskal
zkouskou, absolvovanim celého takového kurzu nebo seminare ¢i workshopu.

Akreditovand osoba porada i kurzy, seminare a workshopy v kratsim rozsahu, to je jednodenni, nebo
kratsi, a vtakovém pfipadé vede zaznam o poctu hodin, ktery ucastnik absolvoval. Ve chvili, kdy
Ucastnik absolvovanim jednotlivych kratSich vzdélavacich akci spini potfebny pocet povinnych 15 hodin
v poZzadované odbornosti, akreditovana osoba ucastnikovi tuto skutecnost sdéli a nasledné vyda
Osvédceni o absolvovani nasledného vzdélavani dle §68 ZDPZ.

Osvédceni je absolventu vydano po absolvovani potfebného poctu hodin na misté, nebo je zaslano
postou do 5 pracovnich dni od absolvovani posledniho kurzu.

Osvédcéeni musi obsahovat:
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e jméno, pfijmeni, titul, rodné cislo (datum narozeni) a misto narozeni osoby, ktera absolvovala
nasledné vzdélavani

e datum kondni nasledného vzdélavani, datum vydani osvédceni

e oznaceni skupiny odbornosti, rozsah a obsah ndsledného vzdélavani, véetné délky trvani

e Udaje o lektorech, ktefi vedli nasledné vzdélavani a jejich podpisy

e podpis osoby opravnéné jednat za akreditovanou osobu

e jméno/nazev akreditované osoby a IC akreditované osoby

Akreditovand osoba je povinna archivovat stejnopis Osvédceni dle §69 ZDPZ.

lll. Pfipravné kurzy na zkousky odborné zpuisobilosti
Pravidla vyhlasovani a pofadani pfipravnych kurza
Akreditovand osoba ma na svych webovych strankadch zverejnény kurzy, které slouzi zajemci

o zkousku k pripravé k odborné zpUlsobilosti a prohlubovani odborné zplsobilosti.

Kurzy k pripravé k odborné zplsobilosti jsou formou prezencnich kurz(, online nebo e-learningovych
kurzd, pfipadné kombinaci typt kurzd.

Absolventi pfipravnych kurz( k ziskani odbornosti zkouskou dle ZDPZ mohou nésledné Cerpat pripadné
zvyhodnéné ceny odborné zkousky.

Akreditovana osoba v predstihu zverejriuje kurzy a pfipravné kurzy véetné terminl konani vidy na
kazdé pololeti.

Zajemce o absolvovani nékterého kurzu se hldsi na kurz pomoci pfihlasky zvefejnéné na webové
strance akreditované osoby nebo formou objednavky bud’ elektronicky nebo postou.

Povinnosti zajemce o néktery kurz pofadany akreditovanou osobou je uhradit Uc¢astnicky poplatek pred
konanim kurzu.

Absolvent kurzu, prezencniho ¢i e-learningového, ziskava Certifikdt o absolvovani kurzu. Tento
Certifikat slouzi pouze pro ucely informace o splnéni podminek kurzu.

IV. SpoleCna ustanoveni

1) Vyklad pouzitych pojmu
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Zaznam ze zkousky

Jedna se o pisemny zaznam ze zkouskového testu, a to v elektronické podobé v aplikaci ke skldadani
zkousky nebo v papirové podobé, zaznam vysledku zkousky v aplikaci ke skladani zkousky nebo

v papirové podobé. Jak zaznam z testu, tak zdznam vysledku zkousky je vygenerovany programem ke
skladani zkousky Learning Management System .

Printscreen obrazovky

V pripadé zkousky distanénim zpUsobem jsou pofizovany printscreeny obrazovky z ovéreni totoznosti
zkouseného a z prabéhu zkousky v elektronické podobé ve formé jpg a jsou identifikovany datem
zkousky a jménem zkouseného.

Audiovizualni zaznam ze zkousky

Jednad se o audiovizualni zaznam pofizeny v pripadé zkousky distanénim zplsobem od spojeni
komisare se zkouSenym a jeho dvéma technickymi zafizeni pomoci aplikace Microsoft Teams do
ukonceni spojeni.

Protokol ze zkousky

Jedna se o pisemny dokument, ktery shrnuje jak vysledek zkousky, tak popisuje vSechny nestandardni
situace pfi zkousce, ptipadné divody odvolani, vylouceni a v pfipadé zkousky distanénim zplsobem
navic i popis pfipadnych technickych problému. Protokol je dokument, ktery podepisuje jak zastupce
akreditované osoby, tak zkouseny a musi s nim obé strany souhlasit. Vzor protokolu je pfilohou
zkouskového radu.

2) Rozsah pfistupi, kontrola, zalohovani

Zastupce akreditované osoby

Zastupce akreditované osoby

Zastupce akreditované osoby (jednatel nebo povérend osoba), zpracovdva osobni Udaje Ucastnika
zkousky nebo nasledného vzdélavani podle obsahu prihlasky. Osobni Udaje ucastnika zkousky jsou
zpracovany za ucelem i evidence ke zkouskam, vydavani pristupovych Gdajd do aplikaci, pti fakturaci,
pfi vystavovani Osvédceni, Protokoll ze zkousek, pfi archivaci dokladd a dokumentt ze zkousek. Dale
za UcCelem organizovani nasledného vzdélavani, a to pfi pozvani na nasledné vzdélavani, nabidce kurzl
nasledného vzdélavani, prezenénich listin a sledovani plnéni 15 hodin nasledného vzdélavani, véetné
vydani Osvédceni a archivaci dokumentt k naslednému vzdélavani.

Clen komise

Ma pfistup pouze k Udajiim o ucastnicich zkousky v prezencni listiné a Protokolu o zkousce v terminu
zkousky, na kterou dohliZi. Informace o uchazecich ziskd ¢len komise v den zkousky a dale mu neni
zachovdan. V pripadé rozporu zkousky a nutnosti se s komisi sejit ohledné rozhodnuti, tak je mu pfistup
znova obnoven, ale jen na cas zasedani komise.

Ucastnik zkousky a uzivatel aplikace
V pripadé uziti aplikace ke cvicnym testim ma uZivatel pfistup pouze ke svym udajliim. V pfipadé ucasti
na zkouSce nema Gcastnik pristup k Zadnym ani svym udajam.
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Administrator zkousky a aplikace

Administratofi, ktefi jsou zaroven zastupci nebo pracovnici akreditované osoby, maji pfistup ke vsem
udajlim uvedenym v aplikaci ke generovani zkouskovych testl a cvicnych testl, to je jméno a email.
Administratorem na strané akreditované osoby mizZe byt pouze jeji statutarni zastupce nebo
zaméstnanec, pfipadné treti osoba odpovédna za vytvoreni a spravu aplikace.

Lektor nasledného vzdélavani

Ma pFistup pouze k idajim o Gcéastnicich nasledného vzdélavani v prezencni listiné k seminafri - kurzu,
ktery vede. Informace o Ucastnicich ziska lektor vden kondni semindfe — kurzu a ddle mu neni
zachovan.

Zalohy

Zalohovani udaja ze cviénych testd neprobihda. Po ukonceni ptistupu zlstavaji udaje v aplikaci.
Zalohovani udajl k prihlaseni do zkouskového programu dochazi pribézné. Z aplikace jsou osobni data
vcetné zaznamu ze zkousky zalohovany na serveru, DVD, USB kli¢i nebo v cloudovém prostredi.
Zalohovani printscreen( obrazovek z distancni zkousky dochazi v elektronické podobé jako jpg.
Zalohy zaznamu ze zkousek probihd jak v programu ke skladani zkousky, tak zvlast v elektronické
podobé pribéziné.

Zaloha audiovizudlniho zdznamu distancni zkousky je s ohledem na velikost a citlivé idaje uchovdvana
pouze 5 pracovnich dni, ve kterych se mize uchazec o zkousku odvolat, tak aby byla mozna kontrola
prabéhu zkousky. Po uplynuti 5 pracovnich dnd nebo po rozhodnuti komise, podle toho, co nastane
drive, bude zaznam z online zkousky vymazan.

Zalohovani dat z programu ke-learningu k plnéni ndasledného vzdélavani dochazi k zadlohovani
prabézné.

Kontrola

Kontroly, Ze je postupovano dle vyse uvedeného a Ze zodpovédné osoby maji pfistup jen k idajim, dle
vymezeni vySe, provadi jednatel akreditované osoby, a to pti kazdé zkousce a pti kazdém seminafi
nasledného vzdélavani, minimalné jednou do mésice.

3) Archivace

Akreditovand osoba po vyhotoveni Protokolu o zkousce, Osvédceni o zkousce nebo Osvédceni
o nasledném vzdélavani vidy jeden originalni vytisk preda nebo zasle zkousenému nebo absolventu
nasledného vzdélavani. Ztohoto origindlu vytvofi stejnopis, ktery bude archivovan 10 let dle
prislusného zakona.

Vzdy po konani zkousky nebo ndsledného vzdélavani budou prezencni listiny, protokoly a osvédceni
zkompletovany a predany k archivaci zastupcim spolecnosti SysteMatic, a.s., proti predavacimu
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protokolu. Na zakladé smlouvy se spolecnosti SysteMatic, a.s., budou doklady uloZeny jak do
digitdlniho archivu, tak do vécného archivu. Povinnosti spolec¢nosti SysteMatic, a.s., je archivovat
doklady po dobu 10 let s mozZnosti dalkového pfistupu do elektronického archivu pro pfipadné
nahlédnuti, vytvoreni opisu apod.

Absolvent zkousky nebo nasledného vzdélavani ma prdvo vyzadat si kopii nebo opis Osvédceni a
Protokolu o zkousSce véetné zaznamu ze zkousky kdykoliv béhem doby archivace. Tento opis nebo kopie
budou vydavany na zakladé Uhrady poplatku Uctovaného spolecnosti SysteMatic, a.s. za tuto sluzbu,
proti fakture akreditované osoby.

Akreditovand osoba ddle v elektronické podobé uchovava po celou zakonnou dobu prezencni listiny ze
zkousky, prehledy o zkousce s uvedenim jména ucastnik(, datem zkousky, typem zkousky a informaci
o tom, zda uchazec u zkousky uspél, zaznamy ze zkousky a printscreeny obrazovky z distan¢ni zkousky.
Dale akreditovana osoba v elektronické podobé uchovava prezencni listiny z nasledného vzdélavani
véetné prehledu o plnéni hodin jednotlivymi ucastniky.

V. Priloha

Zkouskovy rad

Vzorové dokumenty — Prihlaska k naslednému vzdélavani, Osvédceni
o absolvovani nasledného vzdélavani, Prezencni listina
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Organizacni rad €. 2 spojeny se ziskanim odborné zptisobilosti
dle zakona ¢. 256/2004 Sb.

Datum platnosti ode dne: k 1.8.2021
Schvilila dne: Ing. Eva Gmentov3, jednatel E.G.l. Education Grow Insurance, s.r.o. dne 6.8.2021

Organizacni fad stanovuje zavazna pravidla pro poradani odbornych zkousek a nasledného vzdélavani
dle zdkona 256/2004 Sb. o podnikani na kapitdlovém trhu (dale jen ZPKT), které organizuje
akreditovana osoba a je zadvazny pro vSechny uUcastniky zkousek, zastupce akreditované osoby vcetné
jejich pracovnik, ¢leny zkusebni komise, lektory, administratory a externi spolupracovniky.

Za dodrzovani organiza¢niho fddu odpovidd akreditovand osoba, je zavazny pro vSechny zdjemce,
organizace, spolecnosti, ucastniky, uzivatele, spravce, zkusebni komisare i pracovniky akreditované
osoby. V pravomoci akreditované osoby je v pfipadé spornych zéleZitosti, at mezi ¢leny komise nebo
zdjemci o zkousku, zajemci o ndsledné vzdélavani, lektory ¢i zajemci o pfipravné kurzy, pfipadné mezi
komisi a zdjemci o zkousku, rozhodnout spor na zakladé svého uvazeni a dle organizacniho a
zkouskového radu.

Akreditovand osoba zodpovida za dodrZovani organizacniho fadu a zkusebniho fadu. V pfipadé, ze
v budoucnu akreditovand osoba bude nékteré cCinnosti spojené s organizovanim zkousSek nebo
nasledného vzdélavani zajistovat pomoci povéfenych osob, rozhodovaci pravomoc ve vsech
zélezitostech nalezi jednateli akreditované osoby.

I. Zkouska odborné zpuisobilosti

1) Pfed zkouskou

Terminy zkousek

Na webu akreditované osoby jsou zvefejnény terminy k jednotlivym mistiim, kde zkousky probihaji,
véetné kapacity jednotlivych termind.

Terminy jsou zverejriovany postupné na kazdy kvartdl. Akreditovand osoba muzZe zverejnit dalsi
terminy, v pfipadé, Ze bude o dalsi terminy zajem, ¢i pokud bude kapacita vSech termint naplnéna.
Spolecnosti a zprostfedkovatelé si mohou od akreditované osoby vyZzadat jiné terminy, které jim
vyhovuji a akreditovana osoba je povinna v takovych terminech zkousky pro tyto zajemce vykonat.

Prihlasovani

Na webu akreditované osoby jsou zvefejnény terminy zkousek. U¢astnik se mGze prihldsit pres webovy
formular nebo prihlaskou, ktera je na webu ke staZzeni. Webovy formulaf nebo pfihlaska je odeslana
akreditované osobé na email uvedeny v prihlasce.
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Jednotlivi zajemci se pfihlasuji na vybrané terminy zkousek.

Zajemci si mohou zvolit mezi terminy, které jsou vyhlaseny, ale i mezi regiony, kde zkousky probihaji,
a to bud'v Praze, Brné nebo v Ostravé, pfipadné mohou zvolit termin distancni zkousky. Na webu se
zverejiuji terminy ke konani zkousky s predstihem minimalné 10 pracovnich dni.

Prihlasené zaeviduje akreditovana osoba u pfisluSného terminu zkousek. Ve chvili, kdy je prfekrocena
kapacitu zkouskového terminu, je ne webu termin uzavien informaci o tom, Ze je obsazen. V pfipadé,
Ze dojde najednou vice pfihlasek, nebo ptijde pfihlaska po uzavieni terminu, je obratem pfihlasenému
emailem sdéleno, Ze zvoleny termin, je jiz obsazen.

Akreditovand osoba zarazuje prihlasené na termin postupné, tak jak se uchazeci hlasili nebo jak ptisly
prihlasky, to znamen3, Ze nevybird mezi pfihlasenymi, ale pfistupuje ke kazdému podle data a casu
prihlaseni. Ve chvili, kdy je kapacita prekrocena, dalSim prihlasenym sdéli, Ze termin je obsazen a
nabidne jim jiné volné terminy zkousek. Tito pfihlaseni jsou pak zarazeni ke zvolenym terminim
zkousek prednostné, a Zadatelé o zkousku, ktefi se pfihldsi pozdéji, jsou zatazeni na termin zkousky za
né, stejnym datumovym a ¢asovym algoritmem.

V pripadé, ze se zadatel o zkousSku odhlasi z terminu zkousky, na ktery byl prihlasen, bude mu nabidnut
jiny volny termin a jeho pfihlaska bude evidovana pod novym terminem. V ptipadég, Ze jeho odhlasenim
z terminu se termin opét stane neobsazeny, je toto volné misto prednostné nabidnuto Zadatellm, ktefi
se na termin nedostali. V takovém pfipadé bude k nabidnuti terminu pouzit algoritmus na zakladé data
a Casu prihlaseni, dtto viz vyse. V pfipadé nezvoleni nového terminu Zadatelem, bude jeho ptihlaska
evidovand jako nezarazena pod terminem zkousky a bude cekat, azZ si zadatel zvoli termin zkousky.

Pokud nejsou terminy vyhlaseny, zajemce o zkousku se hlasi pomoci pfihlasky pres webové rozhrani.

Pokud pocet zdjemcl o zkousku prekroci hranici 9 osob, je termin vyhlasen a zajemci jsou o vyhlaseni
terminu informovani pisemné nebo emailem.

Zkousky jsou organizovany minimalné jednou za tti mésice, dle poctu zdjemcl o zkousku.
Terminy zkousek jsou zverejiiovany na webu www.eg-egi.cz v sekci Zkousky.

Pozvani ke zkousce

Po obdrzeni prihlasky je zdjemce pozvan ke zkousSce maximalné 21 dnl od doruceni prihlasky
a minimalné tyden pred terminem zkousky, pokud je termin vyhlasen. V pfipadé, ze termin vyhlasen
neni, je zajemce o zkousku do 21 dnl od doruceni pfihlasky obezndmen se skutecnosti ohledné zatim
nevyhlaseného terminu a dalSiho postupu.

Zajemcem o zkousku muzZe byt kazda fyzicka osoba starsi 18 let, ktera spliiuje dle ZPKT povinnost
vSeobecného vzdélani, které dokladad maturitnim vysvédcenim nebo dokladem o absolvovani vyssiho
vzdélavani. Pokud je zdjemcem o zkousku pravnickd osoba, je povinna zabezpedit, aby jednotlivé
fyzické osoby (zaméstnanci, zastupci a vazani zprostfedkovatelé) splfiovali vySe uvedenad kritéria.
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V pozvance je zajemce informovan o misté, kde se zkouska kond. Akreditovand osoba vyuziva vlastni a
pronajaté prostory a misto se odviji jak od poctu pfihldasenych, tak od volby regionu, kde se zkouska
kona. Akreditovana osoba nemlze pozvat zajemce do jiného mista pofadani zkousky, nez si zdjemce
zvolil v pfihlasce, pokud se s nim nedohodne jinak.

V pfipadé distanc¢ni zkousky je zajemci zaslana pozvanka, odkaz na schizku a odkaz na prihlasovaci
stranku do zkousky pomoci aplikace Microsoft Teams. Vstup do online schlzky bude kazdému
zkousenému zaslan jako pozvanka emailem pfi pfihlaseni a bude mu sdélen cas, kdy se online schiizka
otevre.

Dale budou zkousenému zaslany informace o tom, jak bude zkouska probihat a co vSe musi splnit, aby
zkouska probéhla podle vSech pravidel a byla tak platna.

Pfed zacatkem zkousky bude zajemce o zkousku informovan o dokladech, které musi predlozZit pred
kondnim zkousky, aby tato probéhla v souladu s pravnimi predpisy. Informace zajemce obdrzi pisemné
v pozvance, emailem ¢i Ustné. Zaroven musi byt zdjemce o zkousku informovén
o prostredcich (napf. mobil), které pfi zkousce nesmi pouZzit.

Pokud se v dobé pred samotnym konanim zkousky dle podminek zkouskového radu, Zadatel o zkousku
odhlasi z terminu zkousky, je mu pfednostné nabidnut novy termin zkousky. Jeho pfihlaska je nasledné
evidovdna v databazi u zvoleného terminu zkousky. Pozvanka ke zkouSce je stornovana. Pokud si
Zadatel zadny dalsi termin nezvoli, je jeho pfihlaska evidovana jako zatim nezarazena k terminu.
Uhrazeny poplatek za zkou$ku se nevraci a je pfifazen k terminu, ktery si Zadatel bud’ zvoli nebo zvolil.
Pokud si uchazec¢ zadny termin nezvoli, poplatek propadd a nevraci se.

Uhrada za zkousku

Spolu s pozvanim na zkousku je zajemci o zkousku zaslana faktura s poZzadavkem na Uhradu poplatku
za zkousku za jednu odbornost dle zakona. Poplatek za zkousku odpovidd ndkladlim spojenym
s poradanim zkousky, tj. s prondjmem prostor, pronajmem hardwarového a softwarového vybaveni,
rezijnimi naklady a ucasti zkusebni komise.

Vyse poplatku je 2.599 K¢ za kazdou fyzickou osobu a zkouSku podle ZPKT, pokud jsou odbornosti
plnény postupné. V pfipadé, Ze se jedna o zkousku z vice odbornosti najednou, je akreditovana osoba
opravnéna poskytovat slevy z poplatkli za zkousky s ohledem na pocet splnénych odbornosti.
Akreditovana osoba je rovnéz opravnéna poskytovat mnozstevni slevy dle poctu zajemcl v pfipadé, ze
zkousky porada pro zaméstnance pravnické osoby, kterd si zkousky objednala. Akreditovana osoba je
opravnéna poskytovat dalsi slevy z poplatku za zkousku v zavislosti na obchodnim vztahu se zajemcem
o zkousku nebo spolecnosti, kterd zajemce ke zkousce vyslala.

V pripadé distancni zkousky bez ohledu na typ zkousky je poplatek za jednu zkousku stanoven ve vysi
3.999 K¢.
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Poplatek za zkousku je zdjemce povinen uhradit tak, aby byl nejpozdéji sedm dni pfed zahdajenim
zkousky, pripadné pfi pfihlaseni tésné pred konanim zkousky, to je méné nez 7 dni ptred zkouskou,
nejpozdéji vden zahajeni zkousky, pfipsdn na Ucet poradatele zkousky, tj. akreditované osoby.
Poplatek bude hrazen pouze bezhotovostné na Ucet akreditované osoby. Za v€asnou Uhradu odpovida
zdjemce. Pokud neni poplatek uhrazen, nemizZe byt zadjemce pfipustén ke zkousce. V pripadé odhlaseni
méné neZ 7 dni pred zkouskou, poplatek propada z diivodu zajisténi prostor a komisafl v den konani
zkousky. Akreditovana osoba po Uhradé poplatku vystavuje dafiovy doklad.

Komise

Akreditovana osoba ma smlouvu s osobami, které spliiuji podminky zakond, jsou divéryhodné a maji
ukoncéené vysokoskolské vzdélani, a které pro ni vykondvaji ¢innost zkuSebnich komisafll. Osoby
vykonavajici ¢innost zkusebniho komisare jsou nezdvislymi osobami a pro akreditovanou osobu
vykondvaiji ¢innosti spojené se zajisténim ziskani a prohlubovani odbornosti.

Odmeéna zkouskovému komisafri v pripadé poradani zkousek je ur¢ena v hodnoté 1.000,- K¢ za zkousku.
Komisaf ma narok na Uhradu cestovnich nakladd.

Zkouska probiha za dohledu zkuSebni komise. Komise je vidy v lichém poctu, minimalné tfi¢lenna.
Komise je povinna si vidy pred zahajenim zkousek, bud den pfedem, nebo v pfiméreném predstihu,
zvolit mezi sebou predsedu. Volba predsedy mize byt jak tajnd, tak verejna.

Predseda komise odpovida za fadny pribéh zkousky a dodrzovani zkouskového a organizaéniho radu.

Komise se o vysledcich zkousky a dalsich zaleZitostech (vylouceni zajemce apod.) usnasi vétsinou hlasu
svych ¢len(. PFi rovnosti hlasl rozhoduje hlas predsedy komise.

V pfipadé, Ze je néktery clen komise v blizkém vztahu ke zkouSenému (pracovnépravni nebo
pfibuzensky vztah apod.), je povinnosti tohoto ¢lena komise zdrZet se hlasovani, nebo se v den zkousky
nechat zastoupit jinou osobou, se kterou ma akreditovand osoba smlouvu o vykonu zkusebniho
komisare.

V pfipadé, Ze je néktery Clen komise podjaty vici nékterému zkousenému, je povinen oznamit tuto
skutecnost ostatnim ¢lendim, a predevsim predsedovi komise. V tom pripadé nesmi byt pfitomen pfi
pisemné zkousce osoby, vici niZ je podjaty. Pfedseda komise vSak mliZze rozhodnout o tom, Ze mira
podjatosti neovlivni priibéh zkousky, a mizZe rozhodnout, Ze tento ¢len komise bude zkousce pritomen.
Za regulérni priibéh zkousky je odpovédny predseda komise.

Clenové komise:
PaeDr. Stépanka Markova
JUDr. Petr Zaruba
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Ing. Jana PeSavova

JUDr. Jana Mejtska

RNDr. Alena Olsakova, MBA

Ing. Eva Gmentovd, LL.M. jako jednatel akreditované osoby a garant celého vzdélavaciho systému
a programu

Ing. lvana Kounovska jako provozni feditel akreditované osoby a zastupce akreditované osoby pfi
poradani zkousek

Ing. Renata Veverkova

Ing. Renata Valerie NeSporek, Ph.D. MBA, LL.M

Ing. Petra Honsova (od 1.4.2021)

Ing. Libor Handk (od 1.4.2021)

2) Poradani zkousky

Prostory

Zkousky jsou organizovany v prostorech s pocitacovym vybavenim. Podle poctu pfihlasenych probihaji
v jedné nebo nékolika ucebnach soucasné. Povinnosti zkusebni komise je zajistit ve vSech ucebndch
stejné podminky ke sloZeni zkousky. KaZzdy zkousejici ma k dispozici jeden pracovni stll véetné jednoho
pocitace s internetovym pfipojenim.

Zkousky jsou poradany prednostné v zasedacich mistnostech Palace YMCA, které akreditovand osoba
mUze uZivat na zakladé smlouvy o pronajmu kancelare, kde ma od 1.8.2021 umisténu provozovnu,
s pouzitim pocitacl ve vlastnictvi akreditované osoby.

Pronajaté pocitacové ucebny a jiné mistnosti jsou pronajaty na zakladé smlouvy o budoucim pronajmu
se spole¢nosti COMPUTER HELP spol. s r.o., IC 4961732, a se spole¢nosti Hotel ILF, IC 00023841, pfi
poradani zkousek v Praze, a se spole¢nosti AHOL Vy$$i odborna $kola IC 25355414 pfi poradani zkousek
v Ostravé, se spoleénosti Poéitacova sluzba, s.r.o. IC 25887435 pii poradani zkousek v Brné. V den
poradani zkousky je pronajato tolik u¢eben a mistnosti, aby kapacitné odpovidaly poctu prihlasenych.

Zkousky mohou byt poradany na zakladé smlouvy o budoucim prondjmu i v prostorach Asociace
Instituci vzdélavéni dospélych CR, z.s. IC 15886301 s pouZitim pocitacl a tabletl ve vlastnictvi
akreditované osoby.

Komise je povinna zajistit, aby v pfipadé pofddani zkousky v nékolika uc¢ebndach byl v kazdé ucebné
zajistén dohled minimalné jednoho ¢lena komise.

Pfi objedndni zkousky organizaci pro zaméstnance mohou zkousky probihat v prostorach, které si
organizace zvoli. Povinnosti akreditované osoby je zajistit, aby kazdy uchaze¢ mél jeden pracovni stal
a jeden pocitac, v pripadé zkousky v aplikaci, s internetovym pfipojenim. V pfipadé, Ze objednatel neni
schopen zajistit pocitace s takovym vybavenim, poskytne akreditovand osoba pocitace a tablety v jejim
vlastnictvi anebo si pronajme tzv. mobilni pocitacovou ucebnu spolec¢nosti COMPUTER HELP, s.r.o.
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ZkusSebni komise je v takovém ptipadé zodpovédna za to, aby zkouska v takovych prostorach a za
takovych podminek probihala zcela dle zkouskového a organizacniho fadu a platného zakona.

Pri distanc¢ni zkousce je povinnosti uchazece zajistit, aby mél odpovidajici pocitac, stabilni internetové
pripojeni, pracovni stll a Zidli, a aby v prostorech, kde zkouska probiha, byl sdm. Déle je povinen zajistit,
aby na pracovnim stole nemél jiné pomucky nez tuzku, Cisty papir a kalkulacku. Jiné zafizeni, nez stolni
kalkula¢ka neni mozné k pocitani pouZit.

Podminkou Ucasti na distancni zkousce je, Ze pocita¢ uchazece musi byt vybaven webovou kamerou a
mikrofonem a internetovym pfipojenim. Dédle uchazec o zkousku musi mit jesté jedno zafizeni (dalsi
pocita¢, mobilni telefon, kamera..), které je schopné prenaset obraz a bude po celou dobu zkousky
monitorovat prostor skladani zkousky to je pracovni stdl uchazece, jeho ruce a monitor obrazovky
pocitace, na kterém zkouska probihd. Jen se zatizenimi podporujicim tyto funkce bude uchaze¢ ke
zkousce pfipustén. Dale uchaze¢ musi zajistit, aby po celou dobu skladani zkousky mél dostatecné
internetové pfipojeni a aby po celou dobu zkousky byl pfenasen obraz z obou zaftizeni.

Informace

Clenové komise jsou povinni informovat zdjemce o zkou$ku pfed zahdjenim zkousky o viech
skutecnostech ohledné organizace zkousky, v€etné moznosti ¢i nemoznosti pouZivat pomucky ¢i jiné
nastroje. Dale jsou ¢lenové komise povinni informovat zajemce o zkousku o ¢asovém harmonogramu
zkousek a dalSich skutecnostech ze zkusebniho radu, aby zdjemci méli dostatek informaci o prabéhu
zkousky.

Priibéh zkousky

Zkouska bude probihat dle zkouskového Fadu, ktery je pFilohou tohoto organizacniho rFadu.
Uchaze¢ o zkousku se musi prokdzat platnym obcanskym prikazem, cestovnim pasem nebo jinym
dokladem, aby prokdazal svoji totoinost. Clenové komise jsou povinni zkontrolovat totoZnost
a nepfipustit ke zkousce nikoho, kdo neprokazal svou totoZznost, ani osobu, u které je o totoZnosti
pochybnost.

Clenové komise jsou osobné odpovédni za to, aby zkouska probihala dle zku$ebniho Fadu
a pfislusnych ustanoveni zakona.

Clenové komise jsou pfitomni po celou dobu zkousky.

Clenové zkusebni komise museji dbat na to, aby zkouska probihala dle pfislusnych hodnoticich
standard( a hodnoceni bylo pfisné objektivni.
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Nekona-li se zkouska ve stanoveném terminu z diivodu nedostaveni se akreditované osoby nebo ¢lena
zkusebni komise, pfipadné jinych napfiklad technickych divod(, po dohodé se zdjemci se stanovi
nahradni termin zkousky; obecné predpisy o ndhradé skody tim nejsou dotcéeny.

Zkouska probiha v aplikaci pres webové rozhrani v pocitac¢i na webu https://certifikace.eg-egi.cz/.

Uchazec sklada zkousku formou originalniho testu v programu Learning Management Systému na
zakladé originalniho loginu. Skladani testu je omezeno ¢asovou hodnotou dle pozadavkl na odbornost
v souladu se ZPKT a vyhlaskou o odborné zpUsobilosti. Zkouska pro kaZzdého zkouseného je ukoncena
bud’ vyprsenim casu ke skladani zkousky nebo ukoncenim testu zkousenym, podle toho, co nastane
drive.

Po absolvovani pisemné casti zkousky v aplikaci je zajemce o zkousku informovan Ustné nebo pisemné
emailem v pripadé online zkousky, zda zkousku splnil neboli zda dosahl potfebného poctu spravnych
odpovédi, a zda mu na zakladé splnéni testu bude vydano Osvédceni o zkousce a Protokol o zkousce.
Protokol o zkousce obdrzi uchazec o zkousku vzdy, to at zkousku splnil, nesplnil anebo byl ze zkousky
vyloucen.

V pfipadé, Ze zdjemce o zkousku pisemnou ¢ast nesplnil a nedosahl potfebného poctu spravnych
odpovédi, ma komise povinnost zkontrolovat nesprdvné odpovédi a nasledné je zdjemci sdéleno, ze
zkousce nevyhovél.

Komise je odpovédna za vyhotoveni Protokolu ze zkousky. Zajemci o zkousku je vysledek zkousky
sdélen pisemné, bud’ pfedanim na misté, zaslanim emailem v den konani zkousky v pfipadé zkousky
distanénim zplsobem, nebo zaslanim do 5 pracovnich dnli ode dne konani prezenc¢ni zkousky nebo jeji
posledni &asti, a to vydanim Osvédceni a Protokolu ze zkousky. V pfipadé zkousky distanénim
zpUsobem je Osvédceni vydano aZ po navraceni podepsaného Protokolu ze strany zkouseného, které
mu bylo zasldano emailem.

Poradatel zkousek zaroven vypracuje Protokol o pribéhu a vysledku zkousky, které zaroven se
stejnopisem a s opisem Osvédceni o zkousce bude archivovat dle prislusnych ustanoveni zdkona
256/2004 Sh.

Technické zabezpeceni zkousky

1) Technické zabezpeceni zkousky v pfipadé prezencniho typu
Ucebny v pripadé zkousek prezencniho typu jsou vybaveny pocitadi s internetovym pripojenim. Kazdy
uchaze¢ obdrZi v obalce heslo k pfihlaseni do programu. Heslo je vygenerovano programem a kazdy
uchazec¢ na zakladé tohoto hesla absolvuje svij originalni test, ktery odpovida zkousce z ptislusné
odbornosti.

2) Technické zabezpeceni zkousky tzv. distanénim zplisobem
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Kazdy uchaze¢ o zkouSku musi zabezpecit, aby mél k dispozici dvé technicka zafizeni, ktera jsou
schopna prenaset audiovizudlni obraz. Na jednom ze zafizeni bude zkouseny sklddat v aplikaci pres
webové rozhrani zkousku a druhé zafizeni bude pouze zaznamendvat obraz. Obé zafizeni musi byt
funkéni a musi byt pripojena ke schiizce v ramci softwaru Microsoft Teams. Zafizeni, na kterém bude
sklddana zkouska musi mit nainstalovany webovy prohlizec¢ (Google, Microsoft Edge..) a obé musi mit

funkéni internetové pripojeni.
Zkouska probiha na platformé online schiizky v rdmci softwaru Microsoft Teams. Kazdy uchazec bude

mit vlastni online schizku, kterd spoji jeho pocita¢ a dalsi zafizeni prendsejici obraz s pocitacem
komisare, ktery po celou dobu bude na jeho zkousku dohlizet. Pozvanku do online schlizky pomoci
Microsoft Teams zasle akreditovana osoba zkousenému minimalné 5 dni pred konanim zkousky. Pokud
se zkouSeny pfihlasi na zkousky méné nez 5 dni pred zkouskou, musi zkouseny obdrzet pozvanku do
online schlizky vzapéti po uhradé poplatku za zkousku.

Po ptipojeni k online schiizce dojde ze strany dohliZejiciho komisare k zapnuti funkce nahravani
schlzky a tim k vytvareni audiovizualniho zaznamu z celé schiizky. Nasledné dojde k ovéreni totoZnosti
kazdého ucastnika dle jména a obcanského prikazu. Ovéreni ucastnik(l bude na zakladé kontroly
obcanského prlkazu, kterou kazdy Ucastnik ukdZe z obou stran pomoci kamery na svém zafizeni.
Z tohoto ovéreni totoznosti bude proveden zdroven printscreen obrazovky a tento bude uloZen ve

formé jpg. Na zdkladé této kontroly totoznosti dojde k doplnéni Cisel OP do prezencni listiny kazdym
komisarem.

s

Pfed prihlasenim zkouseného do aplikace ke skladani zkousky komisafi pomoci web kamery
zkontroluji, zda zkouseni nemaji na pracovnim stole jiné pomucky nez kalkulacku, tuzku a Cisty papir a
zda uchaze¢ nema pfipojen jesté néjaky dalsi monitor, na kterém by mohl béZet jiny program, Ci
jakékoliv jiné zafizeni, které neslouzi k prenosu zaznamu ze zkousky.

Dale komisati pomoci web kamery zkontroluji, zda v mistnosti, kde uchazec¢ zkousku sklada, nejsou
pfitomny jiné osoby a zda je mistnost dostatecné osvétlena a zda je uzaviena. Kontrola probiha tak, ze
komisaf pozada zkouSeného, aby otacel pocitatem nebo jinym zafizenim snimajici pomoci kamery
obraz ve vSech smérech a to 360 stupnu jak horizontalné, tak vertikalné, aby pomoci kamery vidél vse
v mistnosti a na stole a zda prostor splfiuje minimalni poZadavky na konani distancni zkousky.

V pfipadé, Ze uchazec nebude splfiovat tyto podminky bude upozornén, Ze musi sjednat napravu,
pokud ji do zahdjeni zkousky v aplikaci neudéld, neni ke zkousce pfipustén a je povazovan za Ucastnika,
ktery byl ze zkousky vyloucen. Toto vylouceni je zaznamendno do Protokolu o zkousce s uvedenim
dlvodu vylouceni (nesplnéni podminek tykajicich se minimalniho poZadavku na prostory ke skladani

zkousky viz Zkouskovy rad) a Protokol podepsany ze strany akreditované osoby je zaslan zkousenému
k podpisu emailem.

Dale je povinnosti uchazece o zkousku zajistit dalsi zatizeni, které bude po celou dobu zkousky snimat
jeho pracovni stlil a obrazovku, které zaroven bude obraz prenaset a bude pfipojeno v rdmci online
schlizky, tak aby komisaf mél prenos jak z kamery pocitace, ze kterého je sklddana zkouska, tak prenos
z kamery tohoto dalsiho zafizeni. Pfed zahajenim zkousky musi byt komisafem zkontrolovano, Ze
prenos z obou zafizeni odpovida poZzadavkim a zda obé zafizeni snimaji jak zkouseného, tak jeho
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pracovni prostor. Pokud nebudou zafizeni fungovat, tak jak je ptfedepsano, ma uchaze¢ moznost do
zahdjeni zkousky v aplikaci, ndpravu sjednat. Pokud nedojde k napravé, uchaze¢ o zkousku je ze
zkousky vyloucen a tento dilvod vylouceni je zaznamenan v Protokolu dtto pfedchozi odstavec a
Zkouskovy rad.

Drive neZ se uchazec pfihlasi do aplikace ke skladani zkousky, musi v aplikaci Microsoft Teams, diky niz
je spojen s komisafem, zapnout volbu ,sdilet obsah” a to celé pracovni plochy pocitace volbou tzv.
sdilet ,screen” a pomoci této volby sdilet webovy prohlize¢ s prihlasovaci strankou do aplikace ke
skladani zkousky, kterou jedinou musi mit na své pracovni plose otevienou, kromé aplikace Microsoft
Teams, pres kterou funguje nahravani a komunikace s akreditovanou osobou. Toto sdileni celé
pracovni plochy umoZznuje komisafi vidét, Ze uchazec pracuje pouze v programu ke skladani zkousky a
nema oteviend jind okna v prohlizec¢i napfiklad s ndpovédou nebo programy. Funkce sdilet obsah
znamena, Ze vse, co uchazec o zkousku na svém pocitaci provadi véetné jakéhokoliv pohybu kurzorem,
tak se zobrazuje komisati a tim je komisafi pfedavdna informace o veskeré cinnosti zkouseného a
dochazi tak k predavani informaci o ¢innosti zkouseného komisafri. Jakykoliv pokus opustit program ke
skladani zkousky je tudiz zaznamenan jak komisafem, tak v ramci audiovizualniho nahrdvani.
V pfipadé, Ze si uchazec jen Spatnou volbou klavesy nebo mysi zrusi sdileni obsahu, je upozornén
komisafem, Ze v pfipadé opakovaného pochybeni bude vyloucen, jako kdyby se jednalo o zdmérnou
¢innosti. DOvodem k vylouceni je stav, kdy komisafi z jeho pocitace zmizi sdileny obsah to je pracovni
plocha pocitace zkouseného, ke které doslo zdmérnym zasahem zkousSeného na jeho pocitaci.
Dlvodem tohoto zasahu muzZe byt, jak snaha otevfit si jiny program, napsat email nebo Spatné
pfipojeni. Uchazec po celou dobu skladani zkousky musi mit zapnuty jak mikrofon, tak kameru na obou
zafizenich, aby komisaf mél informaci o ¢innosti zkouseného. Vypnuti mikrofonu nebo kamery je opét
dlvodem k vylouceni ze zkousky. Tato vylouceni jsou zaznamendna do Protokolu o zkousce s uvedenim
dlvodu vylouceni (nesplnéni podminek tykajicich se minimalniho poZadavku na prostory ke skladani
zkousky viz Zkouskovy rad) a Protokol podepsany ze strany akreditované osoby je zaslan zkousenému
k podpisu emailem.

Tésné pred zahdjenim zkousky, kazdy uchaze¢ obdrii vygenerované prihlasovaci Udaje do zkousky
pomoci chatu v Microsoft Teams. Nasledné se kazdy ucastnik se ze svého pocitace pomoci tohoto
originalniho loginu skladajiciho se z uzivatelského jména a hesla, pfihlasi do aplikace ke generovani
zkouskového testu. Okamzikem ptihlaseni do programu ke skladani zkousky je zkouSenému pfifazen
originalni test a uchaze¢ ma casovy limit ke splnéni testu dle ZPKT. Zkouska zacina v nastaveny ¢as a
drive se uchaze¢ nem(ze prihlasit do zkousky a zkouskovy test neni pfistupny.

Béhem plnéni zkousky nesmi uchazec od pocitace odejit a bude pres kamery v pocitacich a pomoci
sdileni pracovni plochy pocitace komisafi kontrolovan, zda plni zkousku, zda pracuje pouze v aplikaci
ke skladani zkousky, a zda nepouziva zZadné pomdlcky. Zaroven bude povinnost uchazece nechat
zapnuty mikrofon a kameru, aby byla kontrola, Ze s uchazedi nikdo jiny nez komisafi pomoci online
schlizky, nekomunikuje. Povinnosti komisare bude, béhem zkousky udélat printscreen obrazovky tak
aby byl zachycen nejen obraz z obou kamer, ale i program ke skldadani zkousky. Tuto povinnost musi
komisaf splnit kazdou pul hodinu a pak nahodné v jakykoliv ¢as za konani zkousky. Printscreeny
obrazovky budou uchovdvany ve formé jpg s identifikaci terminu zkousky a zkouseného. V pfipadé, ze

komisaf bude mit podezieni na nedovolené pouziti pomicek nebo jiné podezieni o neplnéni
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povinnosti, vyzve zkouseného, aby pomoci kamery ukazal vsechny pomicky a znova zkontroloval celou
mistnost a pracovni stdl.

V pripadé poruseni jakékoliv podminky ze strany zkouseného viz vySe bude uchaze¢ ze zkousky
vyloucen a zkouskovy test nebude uznan jako splnény a tuto skute¢nosti budou zaznamenany do
Protokolu o zkousce. V pfipadé technického problému jako je vypadek proudu nebo pripojeni, mize
komise na zakladé vyhodnoceni konkrétni situace umozZnit uchazeci o zkousku znova pfihlaseni se do
aplikace ke skladani zkousky a pokracovat ve skladani zkousky za splnéni vsechny vySe uvedenych
povinnosti (sdileni pracovni plochy, minimalni poZadavky na prostor.. ).

Po ukondéeni zkousky, a to bud' z divodu vyprseni ¢asu ke zkousce, nebo splnénim testd, podle toho,
co nastane dfive, zkouseny se z aplikace ke skladani zkousky odhlasi.

Ndsledné bude zkouseny vyzvan komisarem ke kontrole pomoci kamer celého prostoru, kde zkouska
probihala, to je mistnosti, pracovniho stolu, pomlcek, aby bylo zkontrolovano, Ze zkouseny béhem
zkousky neporusil podminky skladani zkousky. V pfipadé zjisténi poruseni povinnosti zkouseného na
podminky prostoru ke skladani zkousky, bude zkouseny ze zkousky vyloucen a divod vylouceni bude
zaznamenan do Protokolu o zkousce.

Po kontrole prostoru a pokud nebudou zjistény Zadné nedostatky zakladajici divod k vylouceni, bude
zkouseny vyzvan k ukonéeni online schlizky.

Veskerd komunikace jak s uchazecem, tak s technickymi zafizenimi bude po celou dobu nahravéna a
ve chvili ukonéeni schlizky bude audiovizudlni zaznam ze zkousky uloZzen v cloudovém prostredi.

AudiovizudIni zaznam z celého pribéhu zkousky, to je zaznam z celé online schiizky, to je od pfihlaseni
do online schlizky do odhlaseni z online schlzky, bude uloZen k ptipadné kontrole komisi. Komisafi
maiji pravo do vydani Osvédceni o zkousce si cely zaznam ze zkousky projit a v pfipadé, Ze zjisti néjaké
poruseni povinnosti zkouseného, dodatecné rozhodnout o nesplnéni testu. Tento zaznam bude slouzit
i k pfipadnému odvolani uchazece o zkousku proti vysledku testu. Tento audiovizudlni zaznam bude
uchovavan po dobu 5 pracovnich dni a v této dobé se mize uchaze¢ o zkousku odvolat a zZadat
prezkoumani celého prabéhu zkousky.

Kazdy uchaze¢ bude mit svou vlastni online schlizku a kapacita zkousSek je dana kapacitou
kontrolovatelnosti ze strany komisarli. Kazdy komisaf ma k dispozici pocita¢, na kterém bézi sdilena
obrazovka aplikace, ve které jeden uchaze¢ plni zkouskovy test, a zadroven je pomoci web kamer
sledovan pfi zkousce. V jeden okamZik mUiZe takto kontrolovat komisaf maximalné tfi uchazeée pomoci
tfi pocitacli, které je schopen vjeden okamzik sledovat najednou. PocitaCe pouzité ke kontrole
komisafi nad distancnimi zkouskami jsou ve vlastnictvi akreditované osoby, jsou vybaveny Microsoft
Teams, mozZnosti audiovizualniho pfenosu a nahravani a jsou uzplsobeny tak, aby v jeden okamzik na
kazdém z nich probihala pravé jedna zkouska. Komise bude kontrolovat zkousené z jednoho mista, to
je z prostoru akreditované osoby, ¢imZ bude zabezpeceno, Ze vsichni komisafi najednou mohou
vykonavat dohled ve stejném rozsahu ke viem zkousenym. Pocet pocitacl ke kontrole zkousenych
bude odpovidat poctu uchazecl o zkousky, tedy poctu zkousek. Rozdéleni uchazecl na samostatny
pocitac ke kontrole a ha samostatné online schlizky je z divodu sdileni pracovni plochy obrazovky a
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kontroly, Ze uchaze¢ na svém pocitaci pouze skladd zkousku v aplikaci a neotvird Zadna jind okna ve
svém pocitaci, a zaroven moznosti nahravat zaznam pouze zjedné konkrétni zkousky jednoho

ucastnika a tento audiovizudlni zdznam uchovat. Povinnosti komisafe je taktéZ neopoustét své

pracovni misto a po celou dobu zkousky sledovat tcastniky. Pocet komisafl v terminu konani zkousky
je zavisly na poctu pfihlasenych a kapacité viz vyse, pricemz pocet clenli komise je lichy.

Il. Pripravné kurzy na zkousky odborné zpisobilosti a kurzy
k prohlubovani znalosti

Pravidla vyhlasovani a pofadani kurzu
Akreditovand osoba ma na svych webovych strankach zverejnény kurzy, které slouzi zdjemci

o zkousku k pripravé k odborné zpUlsobilosti a prohlubovani odborné zplsobilosti.

Kurzy k ptipravé k odborné zplsobilosti jsou formou prezencnich kurzl, online nebo e-learningovych
kurz(, pfipadné kombinaci typt kurz(.

Absolventi pfipravnych kurzl k ziskani odbornosti zkouskou dle ZPKT mohou nasledné Cerpat pripadné
zvyhodnéné ceny odborné zkousky.

Akreditovana osoba v predstihu zverejniuje kurzy a pfipravné kurzy véetné termin(i konani vidy na
kazdé pololeti.

Zajemce o absolvovani nékterého kurzu se hldsi na kurz pomoci pfihlasky zvefejnéné na webové
strance akreditované osoby nebo formou objednavky bud’ elektronicky nebo postou.

Povinnosti zajemce o néktery kurz pofadany akreditovanou osobou je uhradit U¢astnicky poplatek pred
konanim kurzu.

Absolvent kurzu, prezencniho ¢i e-learningového, ziskava Certifikdt o absolvovani kurzu. Tento
Certifikat slouzi pouze pro ucely informace o splnéni podminek kurzu.

lll. Spole€¢na ustanoveni

1) Vyklad pouzitych pojmu
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Zaznam ze zkousky

Jedna se o pisemny zdaznam ze zkouskového testu, a to v elektronické podobé

v aplikaci ke skladani zkousky nebo v papirové podobé, zaznam vysledku zkousky

v aplikaci ke skladani zkousky nebo v papirové podobé. Jak zaznam z testu, tak
zaznam vysledku zkousky je vygenerovany programem ke skladani zkousky Learning
Management System .

Printscreen obrazovky

V pripadé zkousky distanénim zplsobem jsou pofizovany printscreeny obrazovky

z ovéreni totoZnosti zkouseného a z priibéhu zkousky v elektronické podobé ve formé
jpg a jsou identifikovany datem zkousky a jménem zkouseného.

Audiovizualni zaznam ze zkousky

Jednad se o audiovizudlni zaznam pofizeny v pripadé zkousky distanénim zptisobem od
spojeni komisare se zkousenym a jeho dvéma technickymi zafizeni pomoci aplikace
Microsoft Teams do ukonceni spojeni.

Protokol ze zkousky

Jednad se o pisemny dokument, ktery shrnuje jak vysledek zkousky, tak popisuje
vsechny nestandardni situace pfi zkousce, pripadné dlivody odvolani, vylouceni a

v pripadé zkousky distanénim zplsobem navic i popis pripadnych technickych
problému. Protokol je dokument, ktery podepisuje jak zastupce akreditované osoby,
tak zkouseny a musi s nim obé strany souhlasit. Vzor protokolu je prilohou
zkouskového radu.

2) Rozsah pristupt, kontrola, zalohovani

Zastupce akreditované osoby

Zastupce akreditované osoby

Zastupce akreditované osoby (jednatel nebo povérena osoba), zpracovava osobni Udaje Ucastnika
zkousky podle obsahu prihlasky. Osobni tdaje ucastnika zkousky jsou zpracovany za ucelem i evidence
ke zkouskam, vydavani pristupovych udajl do aplikaci, pri fakturaci, pfi vystavovani Osvédceni,
Protokoll ze zkousek, pti archivaci doklad(l a dokumenti ze zkousek.

Clen komise

M3 pfistup pouze k idajim o Ucastnicich zkousky v prezenéni listiné a Protokolu o zkousce v terminu
zkousky, na kterou dohlizi. Informace o uchazedich ziska ¢len komise v den zkousky a dale mu neni
zachovdn. V pripadé rozporu zkousky a nutnosti se s komisi sejit ohledné rozhodnuti, tak je mu pfistup
znova obnoven, ale jen na Cas zasedani komise.
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Ucastnik zkousky a uZivatel aplikace
V pripadé uziti aplikace ke cvicnym testim ma uZivatel pristup pouze ke svym Gdajum. V pfipadé Gcasti
na zkouSce nema Ucastnik pristup k Zadnym ani svym udajam.

Administrator zkousky a aplikace

Administratofi, ktefi jsou zaroven zastupci nebo pracovnici akreditované osoby, maji pristup ke véem
udajlim uvedenym v aplikaci ke generovani zkouskovych testl a cvicnych testl, to je jméno a email.
Administratorem na strané akreditované osoby muzZe byt pouze jeji statutarni zastupce nebo
zaméstnanec, pfipadné treti osoba odpovédna za vytvoreni a spravu aplikace.

Lektor vzdélavani

M3 pFistup pouze k Udajim o Gcéastnicich nasledného vzdélavani v prezencni listiné k seminafri - kurzu,
ktery vede. Informace o Ucastnicich ziska lektor v den kondni semindfe — kurzu a ddle mu neni
zachovan.

Zalohy

Zalohovani udaja ze cviénych testd neprobiha. Po ukonceni pristupu zGstavaji Udaje v aplikaci.
Zalohovani udajl k prihlaseni do zkouskového programu dochazi pribézné. Z aplikace jsou osobni data
vcetné zaznamu ze zkousky zalohovany na serveru, DVD, USB kli¢i nebo v cloudovém prostredi.
Zalohovani printscreen(l obrazovek z distanc¢ni zkousky dochazi v elektronické podobé jako jpg.
Zalohy zdznamu ze zkousek probiha jak v programu ke skladani zkousky, tak zvlast v elektronické
podobé pribézné.

Zaloha audiovizudlniho zdznamu distancni zkousky je s ohledem na velikost a citlivé idaje uchovdvana
pouze 5 pracovnich dni, ve kterych se mize uchazec o zkousku odvolat, tak aby byla mozna kontrola
prabéhu zkousky. Po uplynuti 5 pracovnich dnd nebo po rozhodnuti komise, podle toho, co nastane
drive, bude zaznam z online zkousky vymazan.

Zalohovani dat z programu ke-learningu k plnéni ndsledného vzdélavani dochazi k zadlohovani
prabézné.

Kontrola

Kontroly, Ze je postupovano dle vyse uvedeného a Ze zodpovédné osoby maji pfistup jen k idajim, dle
vymezeni vySe, provadi jednatel akreditované osoby, a to pfi kazdé zkousce a pfi kazdém seminafi
nasledného vzdélavani, minimalné jednou do mésice.

3) Archivace
Akreditovand osoba po vyhotoveni Protokolu o zkousce, Osvédcéeni o zkousce vidy jeden originalni

vytisk pfeda nebo zasle zkousenému. Z tohoto origindlu vytvofi stejnopis, ktery bude archivovan 10 let
dle pfislusného zdkona.
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Vzdy po konani zkousky budou prezencni listiny, protokoly a osvédéeni zkompletovany a predany
k archivaci zastupclm spolec¢nosti SysteMatic, a.s., proti pfedavacimu protokolu. Na zakladé smlouvy
se spolecnosti SysteMatic, a.s., budou doklady uloZeny jak do digitdlniho archivu, tak do vécného
archivu. Povinnosti spolecnosti SysteMatic, a.s., je archivovat doklady po dobu 10 let s moznosti
dalkového pfistupu do elektronického archivu pro pfipadné nahlédnuti, vytvoreni opisu apod.

Absolvent zkousky ma pravo vyzadat si kopii nebo opis Osvédceni a Protokolu o zkousce véetné
zaznamu ze zkousky kdykoliv béhem doby archivace. Tento opis nebo kopie budou vydavény na
zdkladé uhrady poplatku uUétovaného spolecnosti SysteMatic, a.s. za tuto sluzbu, proti fakture
akreditované osoby.

Akreditovand osoba ddle v elektronické podobé uchovava po celou zakonnou dobu prezencni listiny ze
zkousky, prehledy o zkousce s uvedenim jména Ucastnikli, datem zkousky, typem zkousky a informaci
o tom, zda uchazec u zkousky uspél, zaznamy ze zkousky a printscreeny obrazovky z distan¢ni zkousky.

IV. Priloha
Zkouskovy rad
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Organizacnirad €. 3 spojeny se ziskanim odborné zplsobilosti
dle zakona ¢. 257/2016 Sb.

Datum platnosti ode dne: k 1.8.2021
Schvdlila dne: Ing. Eva Gmentov4, jednatel E.G.I. Education Grow Insurance, s.r.o. dne 6.8.2021

Organizacni rad stanovuje zavazna pravidla pro poradani odbornych zkousek dle zdkona ¢. 257/2016
Sb. o spottebitelském uvéru (déle jen ZSU), které organizuje akreditovana osoba a je zavazny pro
vSechny Ucastniky zkousek, zastupce akreditované osoby véetné jejich pracovnikd, ¢leny zkusebni
komise, lektory, administratory a externi spolupracovniky.

Za dodrzovani organizacniho fddu odpovidad akreditovand osoba, je zdvazny pro vSechny zdjemce,
organizace, spolecnosti, Ucastniky, uzivatele, spravce, zkusebni komisafe i pracovniky akreditované
osoby. V pravomoci akreditované osoby je v pfipadé spornych zéleZitosti, at mezi ¢leny komise nebo
zajemci o zkousku, zajemci o ndsledné vzdéldvani, lektory Ci zdjemci o pfipravné kurzy, pfipadné mezi
komisi a zdjemci o zkousku, rozhodnout spor na zakladé svého uvdzeni a dle organiza¢niho a
zkouskového radu.

Akreditovand osoba zodpovida za dodrZovani organiza¢niho fadu a zkuSebniho fadu. V pfipadé, Ze
v budoucnu akreditovana osoba bude nékteré cinnosti spojené s organizovanim zkousek nebo
nasledného vzdélavani zajistovat pomoci povéfenych osob, rozhodovaci pravomoc ve vsech
zalezitostech naleZi jednateli akreditované osoby.

I. Zkouska odborné zpusobilosti

1) Pfed zkouskou

Terminy zkousek

Na webu akreditované osoby jsou zvefejnény terminy k jednotlivym mistiim, kde zkousky probihaji,
véetné kapacity jednotlivych termin(.

Terminy jsou zvefejfiovany postupné na kazdy kvartal. Akreditovand osoba muzZe zverejnit dalsi
terminy, v pfipadé, Ze bude o dalsi terminy zajem, ¢i pokud bude kapacita vSech terminl naplnéna.
Spolecnosti a zprostfedkovatelé si mohou od akreditované osoby vyzadat jiné terminy, které jim
vyhovuiji a akreditovana osoba je povinna v takovych terminech zkousky pro tyto zajemce vykonat.

PrihlaSovani

Na webu akreditované osoby jsou zvefejnény terminy zkousek. U¢astnik se mdze prihlasit pres webovy
formular nebo prihlaskou, ktera je na webu ke stazeni. Webovy formulaf nebo prihlaska je odeslana
akreditované osobé na email uvedeny v pfihlasce.

Jednotlivi zajemci se pfihlasuji na vybrané terminy zkousek.
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Zajemci si mohou zvolit mezi terminy, které jsou vyhlaseny, ale i mezi regiony, kde zkousky probihaji,
a to bud'v Praze, Brné nebo v Ostravé, pfipadné mohou zvolit termin distancni zkousky. Na webu se
zverejiuji terminy ke konani zkousky s predstihem minimalné 10 pracovnich dni.

Prihlasené zaeviduje akreditovana osoba u prislusného terminu zkousek. Ve chvili, kdy je pfekrocena
kapacitu zkouskového terminu, je ne webu termin uzavien informaci o tom, Ze je obsazen. V ptipadé,
Ze dojde najednou vice prihlasek, nebo pfrijde prihlaska po uzavieni terminu, je obratem prihlasenému
emailem sdéleno, Ze zvoleny termin, je jiz obsazen.

Akreditovand osoba zarazuje prihlasené na termin postupné, tak jak se uchazeci hlasili nebo jak pfisly
prihlasky, to znamen3, Ze nevybird mezi prihlasenymi, ale pfistupuje ke kazdému podle data a ¢asu
prihlaseni. Ve chvili, kdy je kapacita prekrocena, dalSim prihlasenym sdéli, Ze termin je obsazen a
nabidne jim jiné volné terminy zkousek. Tito prihlaseni jsou pak zarazeni ke zvolenym terminim
zkousek prednostné, a zadatelé o zkousku, ktefi se prihlasi pozdéji, jsou zarazeni na termin zkousky za
né, stejnym datumovym a ¢asovym algoritmem.

V pfipadé, Ze se Zadatel o zkousku odhlasi z terminu zkousky, na ktery byl prihlasen, bude mu nabidnut
jiny volny termin a jeho ptihlaska bude evidovana pod novym terminem. V pfipadé, Ze jeho odhlasenim
z terminu se termin opét stane neobsazeny, je toto volné misto prednostné nabidnuto Zadatellm, ktefi
se na termin nedostali. V takovém pripadé bude k nabidnuti terminu pouzit algoritmus na zakladé data
a Casu prihlaseni, dtto viz vyse. V pfipadé nezvoleni nového terminu zadatelem, bude jeho prihlaska
evidovana jako nezarazena pod terminem zkousky a bude cekat, azZ si zadatel zvoli termin zkousky.

Pokud nejsou terminy vyhlaseny, zajemce o zkousku se hlasi pomoci pfihlasky pfes webové rozhrani.

Pokud pocet zajemcu o zkousku prekroci hranici 9 osob, je termin vyhlasen a zajemci jsou o vyhlaseni
terminu informovani pisemné nebo emailem.

Zkousky jsou organizovany minimalné jednou za tfi mésice, dle poctu zdjemcu o zkousku.
Terminy zkousek jsou zvefejiiovany na webu www.eg-egi.cz v sekci Zkousky.

Pozvani ke zkousce

Po obdrzeni prihlasky je zdjemce pozvan ke zkousce maximalné 21 dnl od doruceni prihlasky
a minimalné tyden pred terminem zkousky, pokud je termin vyhlasen. V pfipadé, ze termin vyhlasen
neni, je zdjemce o zkousku do 21 dnd od doruceni pfihlasky obeznamen se skutecnosti ohledné zatim
nevyhlaseného terminu a dalSiho postupu.

Zajemcem o zkousku mize byt kazda fyzicka osoba starsi 18 let, kterd spliuje dle ZSU povinnost
vSeobecného vzdélani, které dokladd maturitnim vysvédcenim nebo dokladem o absolvovani vyssiho
vzdélavani. Pokud je zdjemcem o zkousku prdvnickd osoba, je povinna zabezpedit, aby jednotlivé
fyzické osoby (zaméstnanci, zastupci a vazani zprostfedkovatelé) splfiovali vySe uvedenad kritéria.
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V pozvance je zajemce informovan o misté, kde se zkouska kond. Akreditovand osoba vyuziva vlastni a
pronajaté prostory a misto se odviji jak od poctu pfihlasenych, tak od volby regionu, kde se zkouska
kona. Akreditovana osoba nemlze pozvat zajemce do jiného mista pofadani zkousky, nez si zdjemce
zvolil v pfihlasce, pokud se s nim nedohodne jinak.

V pfipadé distanc¢ni zkousky je zajemci zaslana pozvanka, odkaz na schizku a odkaz na prihlasovaci
stranku do zkousky pomoci aplikace Microsoft Teams. Vstup do online schlzky bude kazdému
zkousenému zaslan jako pozvanka emailem pfi pfihlaseni a bude mu sdélen cas, kdy se online schiizka
otevre.

Dale budou zkousenému zaslany informace o tom, jak bude zkouska probihat a co vSe musi splnit, aby
zkouska probéhla podle vSech pravidel a byla tak platna.

Pfed zacatkem zkousky bude zajemce o zkousku informovan o dokladech, které musi predlozZit pred
kondnim zkousky, aby tato probéhla v souladu s pravnimi predpisy. Informace zajemce obdrzi pisemné
v pozvance, emailem ¢i Ustné. Zaroven musi byt zdjemce o zkousku informovén
o prostfedcich (napf. mobil), které pfi zkousce nesmi pouzit.

Pokud se v dobé pred samotnym konanim zkousky dle podminek zkouskového radu, Zadatel o zkousku
odhlasi z terminu zkousky, je mu pfednostné nabidnut novy termin zkousky. Jeho pfihlaska je nasledné
evidovana v databazi u zvoleného terminu zkousky. Pozvanka ke zkouSce je stornovana. Pokud si
Zadatel zadny dalsi termin nezvoli, je jeho pfihlaska evidovana jako zatim nezarazena k terminu.
Uhrazeny poplatek za zkou$ku se nevraci a je pfifazen k terminu, ktery si Zadatel bud’ zvoli nebo zvolil.
Pokud si uchazec¢ zadny termin nezvoli, poplatek propadd a nevraci se.

Uhrada za zkousku

Spolu s pozvanim na zkousku je zajemci o zkousku zaslana faktura s poZzadavkem na Uhradu poplatku
za zkousku za jednu odbornost dle zakona. Poplatek za zkousku odpovidd ndkladlim spojenym
s poradanim zkousky, tj. s prondjmem prostor, pronajmem hardwarového a softwarového vybaveni,
rezijnimi naklady a ucasti zkusebni komise.

Vy3e poplatku je 2.599 K¢ za kazdou fyzickou osobu a zkousku podle ZSU, pokud jsou odbornosti plnény
postupné. V ptipadé, Ze se jedna o zkousku zvice odbornosti najednou, je akreditovana osoba
opravnéna poskytovat slevy z poplatkli za zkousky s ohledem na pocet splnénych odbornosti.
Akreditovana osoba je rovnéz opravnéna poskytovat mnozstevni slevy dle poctu zajemcl v pfipadé, ze
zkousky porada pro zaméstnance pravnické osoby, kterd si zkousky objednala. Akreditovana osoba je
opravnéna poskytovat dalsi slevy z poplatku za zkousku v zavislosti na obchodnim vztahu se zajemcem
o zkousku nebo spolecnosti, kterd zajemce ke zkousce vyslala.

V pripadé distancni zkousky bez ohledu na typ zkousky je poplatek za jednu zkousku stanoven ve vysi
3.999 K¢.

E.G.l. Education Grow Insurance, s.r.o., IC: 07738897
telefon +420 604 338 897 | email gmentova@eg-egi.cz | web eg-egi.cz 36



L

v

Education Grow Insurance

Poplatek za zkousku je zdjemce povinen uhradit tak, aby byl nejpozdéji sedm dni pfed zahdajenim
zkousky, pripadné pfi pfihlaseni tésné pred konanim zkousky, to je méné nez 7 dni pred zkouskou,
nejpozdéji vden zahajeni zkousky, pfipsdn na Ucet poradatele zkousky, tj. akreditované osoby.
Poplatek bude hrazen pouze bezhotovostné na Ucet akreditované osoby. Za v€asnou Uhradu odpovida
zdjemce. Pokud neni poplatek uhrazen, nemzZe byt zajemce pfipustén ke zkousce. V pripadé odhlaseni
méné neZ 7 dni pred zkouskou, poplatek propada z diivodu zajisténi prostor a komisafl v den konani
zkousky. Akreditovana osoba po Uhradé poplatku vystavuje dafiovy doklad.

Komise

Akreditovana osoba ma smlouvu s osobami, které spliiuji podminky zakond, jsou divéryhodné a maji
ukoncéené vysokoskolské vzdélani, a které pro ni vykonavaji ¢innost zkuSebnich komisafll. Osoby
vykonavajici ¢innost zkusebniho komisare jsou nezdvislymi osobami a pro akreditovanou osobu
vykondvaiji ¢innosti spojené se zajisténim ziskani a prohlubovani odbornosti.

Odmeéna zkouskovému komisafri v pripadé poradani zkousek je ur¢ena v hodnoté 1.000,- K¢ za zkousku.
Komisaf ma narok na Uhradu cestovnich nakladd.

Zkouska probiha za dohledu zkuSebni komise. Komise je vidy v lichém poctu, minimalné tfi¢lenna.
Komise je povinna si vidy pred zahajenim zkousek, bud' den predem, nebo v pfiméfeném predstihu,
zvolit mezi sebou predsedu. Volba predsedy muzZe byt jak tajna, tak verejna.

Predseda komise odpovida za fadny pribéh zkousky a dodrzovani zkouskového a organizaéniho radu.

Komise se o vysledcich zkousky a dalSich zaleZitostech (vylouceni zajemce apod.) usnasi vétsinou hlasu
svych ¢len(. PFi rovnosti hlasl rozhoduje hlas predsedy komise.

V pfipadé, Ze je néktery clen komise v blizkém vztahu ke zkouSenému (pracovnépravni nebo
pfibuzensky vztah apod.), je povinnosti tohoto ¢lena komise zdrZet se hlasovani, nebo se v den zkousky
nechat zastoupit jinou osobou, se kterou ma akreditovand osoba smlouvu o vykonu zkusebniho
komisare.

V pfipadé, Ze je néktery Clen komise podjaty vici nékterému zkousenému, je povinen oznamit tuto
skutecnost ostatnim ¢lendim, a predevsim predsedovi komise. V tom pripadé nesmi byt pfitomen pfi
pisemné zkousce osoby, vici niZ je podjaty. Pfedseda komise vSak mliZze rozhodnout o tom, Ze mira
podjatosti neovlivni priibéh zkousky, a mizZe rozhodnout, Ze tento ¢len komise bude zkousce pritomen.
Za regulérni priibéh zkousky je odpovédny predseda komise.

Clenové komise:
PaeDr. Stépanka Markova
JUDr. Petr Zaruba
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Ing. Jana PeSavova

JUDr. Jana Mejtska

RNDr. Alena Olsakova, MBA

Ing. Eva Gmentovd, LL.M. jako jednatel akreditované osoby a garant celého vzdélavaciho systému
a programu

Ing. lvana Kounovska jako provozni feditel akreditované osoby a zastupce akreditované osoby pfi
poradani zkousek

Ing. Renata Veverkova

Ing. Renata Valerie NeSporek, Ph.D. MBA, LL.M

Ing. Petra Honsova (od 1.4.2021)

Ing. Libor Handk (od 1.4.2021)

2) Poradani zkousky

Prostory

Zkousky jsou organizovany v prostorech s pocitacovym vybavenim. Podle poctu pfihlasenych probihaji
v jedné nebo nékolika ucebnach soucasné. Povinnosti zkusebni komise je zajistit ve vSech ucebndch
stejné podminky ke sloZeni zkousky. KaZzdy zkousejici ma k dispozici jeden pracovni stll véetné jednoho
pocitace s internetovym pfipojenim.

Zkousky jsou poradany prednostné v zasedacich mistnostech Palace YMCA, které akreditovand osoba
mUze uZivat na zakladé smlouvy o pronajmu kancelare, kde ma od 1.8.2021 umisténu provozovnu,
s pouzitim pocitacl ve vlastnictvi akreditované osoby.

Pronajaté pocitacové ucebny a jiné mistnosti jsou pronajaty na zakladé smlouvy o budoucim pronajmu
se spole¢nosti COMPUTER HELP spol. s r.o., IC 4961732, a se spole¢nosti Hotel ILF, IC 00023841, pfi
poradani zkousek v Praze, a se spoleénosti AHOL Vy$$i odborna $kola IC 25355414 pfi poraddni zkousek
v Ostravé, se spoleénosti Poéitacova sluzba, s.r.o. IC 25887435 pii poradani zkousek v Brné. V den
poradani zkousky je pronajato tolik u¢eben a mistnosti, aby kapacitné odpovidaly poctu ptihlasenych.

Zkousky mohou byt poradany na zakladé smlouvy o budoucim prondjmu i v prostorach Asociace
Instituci vzdélavéni dospélych CR, z.s. IC 15886301 s pouZitim pocitacl a tabletl ve vlastnictvi
akreditované osoby.

Komise je povinna zajistit, aby v pfipadé pofddani zkousky v nékolika uc¢ebndach byl v kazdé ucebné
zajistén dohled minimalné jednoho ¢lena komise.

Pfi objedndni zkousky organizaci pro zaméstnance mohou zkousky probihat v prostorach, které si
organizace zvoli. Povinnosti akreditované osoby je zajistit, aby kazdy uchaze¢ mél jeden pracovni stll
a jeden pocitac, v pripadé zkousky v aplikaci, s internetovym pfipojenim. V pfipadé, Ze objednatel neni
schopen zajistit pocitace s takovym vybavenim, poskytne akreditovand osoba pocitace a tablety v jejim
vlastnictvi anebo si pronajme tzv. mobilni pocitacovou ucebnu spolec¢nosti COMPUTER HELP, s.r.o.
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ZkusSebni komise je v takovém ptipadé zodpovédna za to, aby zkouska v takovych prostorach a za
takovych podminek probihala zcela dle zkouskového a organizacniho fadu a platného zakona.

Pri distanc¢ni zkousce je povinnosti uchazece zajistit, aby mél odpovidajici pocitac, stabilni internetové
pripojeni, pracovni stll a Zidli, a aby v prostorech, kde zkouska probiha, byl sdm. Déle je povinen zajistit,
aby na pracovnim stole nemél jiné pomucky nez tuzku, Cisty papir a kalkulacku. Jiné zafizeni, nez stolni
kalkula¢ka neni mozné k pocitani pouZit.

Podminkou Ucasti na distancni zkousce je, Ze pocita¢ uchazece musi byt vybaven webovou kamerou a
mikrofonem a internetovym pfipojenim. Dale uchazec o zkousku musi mit jesté jedno zafizeni (dalsi
pocita¢, mobilni telefon, kamera..), které je schopné prenaset obraz a bude po celou dobu zkousky
monitorovat prostor skladani zkousky to je pracovni stll uchazece, jeho ruce a monitor obrazovky
pocitace, na kterém zkouska probihd. Jen se zatizenimi podporujicim tyto funkce bude uchaze¢ ke
zkousce pfipustén. Dale uchaze¢ musi zajistit, aby po celou dobu skladani zkousky mél dostatecné
internetové pfipojeni a aby po celou dobu zkousky byl pfendsen obraz z obou zaftizeni.

Informace

Clenové komise jsou povinni informovat zdjemce o zkousku pred zahdjenim zkoudky o vech
skutecnostech ohledné organizace zkousky, v€etné moznosti ¢i nemoznosti pouZivat pomucky ¢i jiné
nastroje. Dale jsou ¢lenové komise povinni informovat zdjemce o zkousku o ¢asovém harmonogramu
zkousek a dalSich skutecnostech ze zkuSebniho fadu, aby zajemci méli dostatek informaci o pribéhu
zkousky.

Priibéh zkousky

Zkouska bude probihat dle zkouskového Fadu, ktery je pFilohou tohoto organizacniho rFadu.
Uchaze¢ o zkousku se musi prokdzat platnym obcanskym prikazem, cestovnim pasem nebo jinym
dokladem, aby prokdazal svoji totoinost. Clenové komise jsou povinni zkontrolovat totoZnost
a nepfipustit ke zkousce nikoho, kdo neprokazal svou totoZnost, ani osobu, u které je o totoZnosti
pochybnost.

Clenové komise jsou osobné odpovédni za to, aby zkouska probihala dle zku$ebniho tadu
a pfislusnych ustanoveni zakona.

Clenové komise jsou pfitomni po celou dobu zkousky.

Clenové zkusebni komise museji dbat na to, aby zkouska probihala dle pfislusnych hodnoticich
standard( a hodnoceni bylo pfisné objektivni.
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Nekona-li se zkouska ve stanoveném terminu z diivodu nedostaveni se akreditované osoby nebo ¢lena
zkusebni komise, pfipadné jinych napftiklad technickych divodl, po dohodé se zdjemci se stanovi
nahradni termin zkousky; obecné predpisy o nahradé skody tim nejsou dotceny.

Zkouska probiha v aplikaci pres webové rozhrani v pocitac¢i na webu https://certifikace.eg-egi.cz/.

Uchazec sklada zkousku formou originalniho testu v programu Learning Management Systému na
zakladé originalniho loginu. Skladani testu je omezeno ¢asovou hodnotou dle pozadavkl na odbornost
v souladu se ZSU a vyhlaskou o odborné zptsobilosti. Zkouska pro kazdého zkouseného je ukonéena
bud’ vyprsenim casu ke skladani zkousky nebo ukoncenim testu zkousenym, podle toho, co nastane
drive.

Po absolvovani pisemné casti zkousky v aplikaci je zajemce o zkousku informovan Ustné nebo pisemné
emailem v pripadé online zkousky, zda zkousku splnil neboli zda dosahl potfebného poctu spravnych
odpovédi, a zda mu na zakladé splnéni testu bude vydano Osvédceni o zkousce a Protokol o zkousce.
Protokol o zkousce obdrzi uchazec o zkousku vzdy, to at zkousku splnil, nesplnil anebo byl ze zkousky
vyloucen.

V pfipadé, Ze zdjemce o zkousku pisemnou ¢ast nesplnil a nedosahl potfebného poctu spravnych
odpovédi, ma komise povinnost zkontrolovat nespravné odpovédi a nasledné je zajemci sdéleno, zZe
zkousce nevyhovél.

Komise je odpovédna za vyhotoveni Protokolu ze zkousky. Zajemci o zkousku je vysledek zkousky
sdélen pisemné, bud' pfedanim na misté, zaslanim emailem v den konani zkousky v pfipadé zkousky
distanénim zplisobem, nebo zaslanim do 5 pracovnich dni ode dne kondni prezencni zkousky nebo jeji
posledni ¢asti, a to vydanim Osvédcéeni a Protokolu ze zkousky. V pfipadé zkousky distancnim
zpUsobem je Osvédceni vydano aZ po navraceni podepsaného Protokolu ze strany zkouseného, které
mu bylo zasldano emailem.

Poradatel zkousek zaroven vypracuje Protokol o pribéhu a vysledku zkousky, které zaroven se
stejnopisem a s opisem Osvédceni o zkousce bude archivovat dle pfrislusnych ustanoveni zdkona
256/2004 Sh.

Technické zabezpeceni zkousky

3) Technické zabezpeceni zkousky v pfipadé prezencniho typu
Ucebny v pripadé zkousek prezencniho typu jsou vybaveny pocitadi s internetovym pripojenim. Kazdy
uchaze¢ obdrZi v obalce heslo k pfihlaseni do programu. Heslo je vygenerovano programem a kazdy
uchazec¢ na zakladé tohoto hesla absolvuje svij originalni test, ktery odpovida zkousce z ptislusné
odbornosti.

4) Technické zabezpeceni zkousky tzv. distanénim zplsobem
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Kazdy uchaze¢ o zkouSku musi zabezpecit, aby mél k dispozici dvé technicka zafizeni, ktera jsou
schopna prenaset audiovizudlni obraz. Na jednom ze zafizeni bude zkouseny skladat v aplikaci pres
webové rozhrani zkousku a druhé zafizeni bude pouze zaznamendvat obraz. Obé zafizeni musi byt
funkéni a musi byt pripojena ke schilizce v ramci softwaru Microsoft Teams. Zafizeni, na kterém bude
sklddana zkouska musi mit nainstalovany webovy prohlizec¢ (Google, Microsoft Edge..) a obé musi mit

funkéni internetové pripojeni.
Zkouska probiha na platformé online schiizky v ramci softwaru Microsoft Teams. KaZzdy uchazec bude

mit vlastni online schizku, kterd spoji jeho pocita¢ a dalsi zafizeni prenasejici obraz s pocitacem
komisare, ktery po celou dobu bude na jeho zkousku dohlizet. Pozvanku do online schlizky pomoci
Microsoft Teams zasle akreditovana osoba zkousenému minimalné 5 dni pfed konanim zkousky. Pokud
se zkouSeny pfihlasi na zkousky méné nez 5 dni pred zkouskou, musi zkouseny obdrZet pozvanku do
online schlizky vzapéti po uhradé poplatku za zkousku.

Po ptipojeni k online schiizce dojde ze strany dohliZejiciho komisare k zapnuti funkce nahravani
schizky a tim k vytvareni audiovizualniho zaznamu z celé schiizky. Nasledné dojde k ovéreni totoZnosti
kazdého ucastnika dle jména a obcanského prikazu. Ovéreni ucastnik(l bude na zakladé kontroly
obcanského prlkazu, kterou kazdy ucastnik ukaze z obou stran pomoci kamery na svém zafizeni.
Z tohoto ovéreni totoznosti bude proveden zdroven printscreen obrazovky a tento bude uloZen ve

formé jpg. Na zdkladé této kontroly totoznosti dojde k doplnéni Cisel OP do prezencni listiny kazdym
komisarem.

Pfed prihlasenim zkouseného do aplikace ke skladani zkousky komisafi pomoci web kamery
zkontroluji, zda zkouseni nemaji na pracovnim stole jiné pomucky nez kalkulacku, tuzku a Cisty papir a
zda uchaze¢ nema pfipojen jesté néjaky dalsi monitor, na kterém by mohl béZet jiny program, ¢i
jakékoliv jiné zafizeni, které neslouzi k prenosu zaznamu ze zkousky.

Dale komisati pomoci web kamery zkontroluji, zda v mistnosti, kde uchazec¢ zkousku sklada, nejsou
pfitomny jiné osoby a zda je mistnost dostatecné osvétlena a zda je uzaviena. Kontrola probiha tak, ze
komisaf pozada zkouSeného, aby otacel pocitatem nebo jinym zafizenim snimajici pomoci kamery
obraz ve vSech smérech a to 360 stupnu jak horizontalné, tak vertikalné, aby pomoci kamery vidél vse
v mistnosti a na stole a zda prostor splfiuje minimalni poZzadavky na konani distancni zkousky.

V pfipadé, Ze uchazec nebude spliovat tyto podminky bude upozornén, Ze musi sjednat napravu,
pokud ji do zahdjeni zkousky v aplikaci neudéld, neni ke zkousce pfipustén a je povazovan za Ucastnika,
ktery byl ze zkousky vyloucen. Toto vylouceni je zaznamenano do Protokolu o zkousce s uvedenim
dlvodu vylouceni (nesplnéni podminek tykajicich se minimalniho poZadavku na prostory ke skladani

zkousky viz Zkouskovy rad) a Protokol podepsany ze strany akreditované osoby je zaslan zkousenému
k podpisu emailem.

Dale je povinnosti uchazece o zkousku zajistit dalsi zatizeni, které bude po celou dobu zkousky snimat
jeho pracovni stlil a obrazovku, které zaroven bude obraz prenaset a bude pfipojeno v rdmci online
schlizky, tak aby komisaf mél prenos jak z kamery pocitace, ze kterého je skldadana zkouska, tak pfenos
z kamery tohoto dalsiho zafizeni. Pfed zahajenim zkousky musi byt komisafem zkontrolovano, Ze
prenos z obou zafizeni odpovida poZadavkim a zda obé zafizeni snimaji jak zkouseného, tak jeho
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pracovni prostor. Pokud nebudou zafizeni fungovat, tak jak je predepsano, ma uchaze¢ moznost do
zahdjeni zkousky v aplikaci, ndpravu sjednat. Pokud nedojde k napravé, uchaze¢ o zkousku je ze
zkousky vyloucen a tento dilvod vylouceni je zaznamenan v Protokolu dtto pfedchozi odstavec a
Zkouskovy rad.

Drive neZ se uchazec pfihlasi do aplikace ke skladani zkousky, musi v aplikaci Microsoft Teams, diky niz
je spojen s komisafem, zapnout volbu ,sdilet obsah” a to celé pracovni plochy pocitace volbou tzv.
sdilet ,screen” a pomoci této volby sdilet webovy prohlize¢ s prihlasovaci strankou do aplikace ke
skladani zkousky, kterou jedinou musi mit na své pracovni plose otevienou, kromé aplikace Microsoft
Teams, pres kterou funguje nahravani a komunikace s akreditovanou osobou. Toto sdileni celé
pracovni plochy umozZnuje komisafi vidét, Ze uchazec pracuje pouze v programu ke sklddani zkousky a
nema oteviend jind okna v prohlizec¢i napfiklad s ndpovédou nebo programy. Funkce sdilet obsah
znamena, Ze vse, co uchazec o zkousku na svém pocitaci provadi véetné jakéhokoliv pohybu kurzorem,
tak se zobrazuje komisati a tim je komisafi pfedavdna informace o veskeré cinnosti zkouseného a
dochazi tak k predavani informaci o ¢innosti zkouseného komisafi. Jakykoliv pokus opustit program ke
skladani zkousky je tudiZz zaznamenan jak komisafem, tak v rdmci audiovizudlniho nahravaniV pfipadé,
Ze si uchazec jen Spatnou volbou klavesy nebo mysi zrusi sdileni obsahu, je upozornén komisarem, ze
v pripadé opakovaného pochybeni bude vyloucen, jako kdyby se jednalo o zamérnou cinnosti.
DGvodem k vylouceni je stav, kdy komisafi z jeho pocitace zmizi sdileny obsah to je pracovni plocha
pocitace zkouseného, ke které doslo zamérnym zdsahem zkouseného na jeho pocitadi. Dlvodem
tohoto zasahu muze byt, jak snaha otevfit si jiny program, napsat email nebo Spatné pripojeni. Uchazec
po celou dobu skladani zkousky musi mit zapnuty jak mikrofon, tak kameru na obou zafizenich, aby
komisai mél informaci o cinnosti zkouseného. Vypnuti mikrofonu nebo kamery je opét dlivodem
k vylouceni ze zkousky. Tato vylouceni jsou zaznamendna do Protokolu o zkousce s uvedenim divodd
vylouéeni (nesplnéni podminek tykajicich se minimalniho pozadavku na prostory ke skladani zkousky
viz Zkouskovy rad) a Protokol podepsany ze strany akreditované osoby je zaslan zkousenému k podpisu
emailem.

Tésné pred zahdjenim zkousky, kazdy uchaze¢ obdrii vygenerované prihlasovaci Udaje do zkousky
pomoci chatu v Microsoft Teams. Nasledné se kazdy ucastnik se ze svého pocitace pomoci tohoto
originalniho loginu skladajiciho se z uzivatelského jména a hesla, pfihlasi do aplikace ke generovani
zkouskového testu. Okamzikem ptihlaseni do programu ke skladani zkousky je zkouSenému pfifazen
originalni test a uchaze¢ ma casovy limit ke spinéni testu dle ZSU. Zkouska zacina v nastaveny ¢as a
drive se uchaze¢ nem(ze prihlasit do zkousky a zkouskovy test neni pfistupny.

Béhem plnéni zkousky nesmi uchazec od pocitace odejit a bude pres kamery v pocitacich a pomoci
sdileni pracovni plochy pocitace komisafi kontrolovan, zda plni zkousku, zda pracuje pouze v aplikaci
ke skladani zkousky, a zda nepouziva zZadné pomdlcky. Zaroven bude povinnost uchazece nechat
zapnuty mikrofon a kameru, aby byla kontrola, Ze s uchazedi nikdo jiny nez komisafi pomoci online
schiizky, nekomunikuje. Povinnosti komisare bude, béhem zkousky udélat printscreen obrazovky tak
aby byl zachycen nejen obraz z obou kamer, ale i program ke skldadani zkousky. Tuto povinnost musi
komisaf splnit kazdou pul hodinu a pak nahodné v jakykoliv ¢as za konani zkousky. Printscreeny
obrazovky budou uchovdvany ve formé jpg s identifikaci terminu zkousky a zkouseného. V pfipadé, ze

komisaf bude mit podezieni na nedovolené pouziti pomicek nebo jiné podezieni o neplnéni
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povinnosti, vyzve zkouseného, aby pomoci kamery ukazal vsechny pom{icky a znova zkontroloval celou
mistnost a pracovni stdl.

V pripadé poruseni jakékoliv podminky ze strany zkouseného viz vySe bude uchaze¢ ze zkousky
vyloucen a zkouskovy test nebude uznan jako splnény a tuto skutecnosti budou zaznamenany do
Protokolu o zkousce. V pfipadé technického problému jako je vypadek proudu nebo pfipojeni, mlze
komise na zakladé vyhodnoceni konkrétni situace umozZnit uchazeci o zkousku znova pfihlaseni se do
aplikace ke skladani zkousky a pokracovat ve skladani zkousky za splnéni vSechny vySe uvedenych
povinnosti (sdileni pracovni plochy, minimalni poZzadavky na prostor.. ).

Po ukondéeni zkousky, a to bud' z divodu vyprseni ¢asu ke zkousce, nebo splnénim testd, podle toho,
co nastane dfive, zkouseny se z aplikace ke skladani zkousky odhlasi.

Ndsledné bude zkouseny vyzvan komisarem ke kontrole pomoci kamer celého prostoru, kde zkouska
probihala, to je mistnosti, pracovniho stolu, pomlcek, aby bylo zkontrolovano, Ze zkouseny béhem
zkousky neporusil podminky skladani zkousky. V pfipadé zjisténi poruseni povinnosti zkouseného na
podminky prostoru ke skladani zkousky, bude zkouseny ze zkousky vyloucen a divod vylouceni bude
zaznamenan do Protokolu o zkousce.

Po kontrole prostoru a pokud nebudou zjistény Zadné nedostatky zakladajici dlivod k vylouceni, bude
zkouseny vyzvan k ukonéeni online schlizky.

Veskerd komunikace jak s uchazecem, tak s technickymi zafizenimi bude po celou dobu nahravéna a
ve chvili ukonéeni schlizky bude audiovizudlni zaznam ze zkousky uloZzen v cloudovém prostredi.

AudiovizudIni zaznam z celého pribéhu zkousky, to je zaznam z celé online schiizky, to je od pfihlaseni
do online schlizky do odhlaseni z online schlzky, bude uloZen k ptipadné kontrole komisi. Komisafi
maji pravo do vydani Osvédceni o zkousce si cely zaznam ze zkousky projit a v pfipadé, Ze zjisti néjaké
poruseni povinnosti zkouseného, dodatecné rozhodnout o nesplnéni testu. Tento zaznam bude slouzit
i k pfipadnému odvolani uchazece o zkousku proti vysledku testu. Tento audiovizudlni zaznam bude
uchovavan po dobu 5 pracovnich dni a v této dobé se mize uchaze¢ o zkousku odvolat a zadat
prezkoumani celého prabéhu zkousky.

Kazdy uchaze¢ bude mit svou vlastni online schlizku a kapacita zkousSek je dana kapacitou
kontrolovatelnosti ze strany komisarli. Kazdy komisaf ma k dispozici pocita¢, na kterém bézi sdilena
obrazovka aplikace, ve které jeden uchaze¢ plni zkouskovy test, a zadroven je pomoci web kamer
sledovan pfi zkousce. V jeden okamZik mUiZe takto kontrolovat komisaf maximalné tfi uchazeée pomoci
tfi pocitacli, které je schopen vjeden okamzik sledovat najednou. Pocitace pouzité ke kontrole
komisafi nad distancnimi zkouskami jsou ve vlastnictvi akreditované osoby, jsou vybaveny Microsoft
Teams, mozZnosti audiovizualniho pfenosu a nahravani a jsou uzplsobeny tak, aby v jeden okamzik na
kazdém z nich probihala pravé jedna zkouska. Komise bude kontrolovat zkousené z jednoho mista, to
je z prostoru akreditované osoby, ¢imZ bude zabezpeceno, Ze vsichni komisafi najednou mohou
vykonavat dohled ve stejném rozsahu ke vsem zkousenym. Pocet pocitacl ke kontrole zkousenych
bude odpovidat poctu uchazecl o zkousky, tedy poctu zkousek. Rozdéleni uchazecl na samostatny
pocitac ke kontrole a ha samostatné online schlizky je z divodu sdileni pracovni plochy obrazovky a
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kontroly, Ze uchaze¢ na svém pocitaci pouze skladd zkousku v aplikaci a neotvird Zadna jind okna ve
svém pocitaci, a zaroven moznosti nahravat zaznam pouze zjedné konkrétni zkousky jednoho

ucastnika a tento audiovizudlni zdznam uchovat. Povinnosti komisafe je taktéZ neopoustét své

pracovni misto a po celou dobu zkousky sledovat tGcastniky. Pocet komisafd v terminu konani zkousky
je zavisly na poctu pfihlasenych a kapacité viz vyse, pricemz pocet clenli komise je lichy.

Il. Pripravné kurzy na zkousky odborné zpisobilosti a kurzy
k prohlubovani znalosti

Pravidla vyhlasovani a pofadani vzdélavacich kurzu
Akreditovand osoba ma na svych webovych strankach zverejnény kurzy, které slouzi zdjemci

o zkousku k pripravé k odborné zpUlsobilosti a prohlubovani odborné zplsobilosti.

Kurzy k ptipravé k odborné zplsobilosti jsou formou prezencnich kurzd, online nebo e-learningovych
kurz(, pfipadné kombinaci typt kurz(.

Absolventi pFipravnych kurz( k ziskani odbornosti zkouskou dle ZSU mohou nésledné Eerpat p¥ipadné
zvyhodnéné ceny odborné zkousky.

Akreditovana osoba v predstihu zverejniuje kurzy a pfipravné kurzy véetné terminl konani vidy na
kazdé pololeti.

Zajemce o absolvovani nékterého kurzu se hldsi na kurz pomoci pfihlasky zvefejnéné na webové
strance akreditované osoby nebo formou objednavky bud’ elektronicky nebo postou.

Povinnosti zajemce o néktery kurz pofadany akreditovanou osobou je uhradit Uc¢astnicky poplatek pred
konanim kurzu.

Absolvent kurzu, prezencniho ¢i e-learningového, ziskava Certifikdt o absolvovani kurzu. Tento
Certifikat slouzi pouze pro ucely informace o splnéni podminek kurzu.

lll. Spole€¢na ustanoveni

4) Vyklad pouzitych pojmt
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Zaznam ze zkousky

Jedna se o pisemny zdaznam ze zkouskového testu, a to v elektronické podobé

v aplikaci ke skladani zkousky nebo v papirové podobé, zaznam vysledku zkousky
v aplikaci ke skladani zkousky nebo v papirové podobé. Jak zaznam z testu, tak
zaznam vysledku zkousky je vygenerovany programem ke skladani zkousky E.G.I.
Learning Management System .

Printscreen obrazovky

V pripadé zkousky distanénim zplsobem jsou pofizovany printscreeny obrazovky

z ovéreni totoZnosti zkouseného a z priibéhu zkousky v elektronické podobé ve formé
jpg a jsou identifikovany datem zkousky a jménem zkouseného.

Audiovizualni zaznam ze zkousky

Jednad se o audiovizualni zaznam pofizeny v pripadé zkousky distanénim zptisobem od
spojeni komisare se zkousenym a jeho dvéma technickymi zafizeni pomoci aplikace
Microsoft Teams do ukonceni spojeni.

Protokol ze zkousky

Jednd se o pisemny dokument, ktery shrnuje jak vysledek zkousky, tak popisuje
vsechny nestandardni situace pfi zkousce, pripadné dlivody odvolani, vylouceni a

v pripadé zkousky distanénim zplsobem navic i popis pripadnych technickych
problému. Protokol je dokument, ktery podepisuje jak zastupce akreditované osoby,
tak zkouseny a musi s nim obé strany souhlasit. Vzor protokolu je prilohou
zkouskového radu.

5) Rozsah pfistupi, kontrola, zalohovani

Zastupce akreditované osoby

Zastupce akreditované osoby

Zastupce akreditované osoby (jednatel nebo povérena osoba), zpracovava osobni Udaje Ucastnika
zkousky podle obsahu prihlasky. Osobni tdaje ucastnika zkousky jsou zpracovany za ucelem i evidence
ke zkouskam, vydavani pristupovych udajl do aplikaci, pfi fakturaci, pfi vystavovani Osvédceni,
Protokoll ze zkousek, pfi archivaci doklad(i a dokumentl ze zkousek.

Clen komise

M3 pfistup pouze k idajim o Ucastnicich zkousky v prezenéni listiné a Protokolu o zkousce v terminu
zkousky, na kterou dohlizi. Informace o uchazecich ziska ¢len komise v den zkousky a dale mu neni
zachovdn. V pripadé rozporu zkousky a nutnosti se s komisi sejit ohledné rozhodnuti, tak je mu pfistup
znova obnoven, ale jen na Cas zasedani komise.

E.G.l. Education Grow Insurance, s.r.o., IC: 07738897
telefon +420 604 338 897 | email gmentova@eg-egi.cz | web eg-egi.cz 45



L

v

Education Grow Insurance

Ucastnik zkousky a uZivatel aplikace
V pripadé uziti aplikace ke cvicnym testim ma uZivatel pristup pouze ke svym Gdajim. V pfipadé Gcasti
na zkouSce nema Ucastnik pristup k Zadnym ani svym udajam.

Administrator zkousky a aplikace

Administratofi, ktefi jsou zaroven zastupci nebo pracovnici akreditované osoby, maji pristup ke viem
udajlim uvedenym v aplikaci ke generovani zkouskovych testl a cvicnych testl, to je jméno a email.
Administratorem na strané akreditované osoby mizZe byt pouze jeji statutarni zastupce nebo
zaméstnanec, pfipadné treti osoba odpovédna za vytvoreni a spravu aplikace.

Lektor vzdélavani

M3 pFistup pouze k Udajim o Gcéastnicich nasledného vzdélavani v prezencni listiné k seminafri - kurzu,
ktery vede. Informace o Ucastnicich ziska lektor v den kondni semindfe — kurzu a ddle mu neni
zachovan.

Zalohy

Zalohovani udaja ze cviénych testd neprobiha. Po ukonceni pristupu zGstavaji Udaje v aplikaci.
Zalohovani udajl k prihlaseni do zkouskového programu dochazi pribézné. Z aplikace jsou osobni data
vcetné zaznamu ze zkousky zalohovany na serveru, DVD, USB kli¢i nebo v cloudovém prostredi.
Zalohovani printscreen(l obrazovek z distanc¢ni zkousky dochazi v elektronické podobé jako jpg.
Zalohy zdznamu ze zkousek probiha jak v programu ke skladani zkousky, tak zvlast v elektronické
podobé pribézné.

Zaloha zaznaml ze zkouSek do 31.3.2021, to je z programu Netventic Learnis, je uloZena jak na
externim nosici dat, tak serveru i v cloudovém prostredi.

Zaloha audiovizudlniho zdznamu distancni zkousky je s ohledem na velikost a citlivé idaje uchovdvana
pouze 5 pracovnich dni, ve kterych se mize uchazec o zkousku odvolat, tak aby byla mozna kontrola
prabéhu zkousky. Po uplynuti 5 pracovnich dnli nebo po rozhodnuti komise, podle toho, co nastane
dfive, bude zaznam z online zkousky vymazan.

Zalohovani dat zprogramu ke-learningu k plnéni ndsledného vzdélavani dochazi k zadlohovani
prabézné.

Kontrola

Kontroly, Ze je postupovano dle vySe uvedeného a Ze zodpovédné osoby maji pfistup jen k tdajam, dle
vymezeni vyse, provadi jednatel akreditované osoby, a to pfi kazdé zkousce a pfi kazdém seminafi
nasledného vzdélavani, minimalné jednou do mésice.

6) Archivace
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Akreditovana osoba po vyhotoveni Protokolu o zkousce, Osvédceni o zkousce vidy jeden originalni
vytisk pfedd nebo zasle zkousenému. Z tohoto origindlu vytvofi stejnopis, ktery bude archivovan 10 let
dle pfislusného zdkona.

Vzdy po konani zkousky budou prezencni listiny, protokoly a osvédceni zkompletovany a predany
k archivaci zastupclim spolec¢nosti SysteMatic, a.s., proti pfedavacimu protokolu. Na zakladé smlouvy
se spole¢nosti SysteMatic, a.s., budou doklady ulozeny jak do digitalniho archivu, tak do vécného
archivu. Povinnosti spolecnosti SysteMatic, a.s., je archivovat doklady po dobu 10 let s mozZnosti
dalkového pfistupu do elektronického archivu pro pfipadné nahlédnuti, vytvoreni opisu apod.

Absolvent zkousky md pravo vyZzadat si kopii nebo opis Osvédceni a Protokolu o zkouSce véetné
zaznamu ze zkousky kdykoliv béhem doby archivace. Tento opis nebo kopie budou vydavény na
zakladé uhrady poplatku uUétovaného spolecnosti SysteMatic, a.s. za tuto sluzbu, proti fakture
akreditované osoby.

Akreditovand osoba ddle v elektronické podobé uchovava po celou zdkonnou dobu prezencni listiny ze
zkousky, prehledy o zkousce s uvedenim jména Ucastnik(, datem zkousky, typem zkousky a informaci
o tom, zda uchazec u zkousky uspél, zaznamy ze zkousky a printscreeny obrazovky z distan¢ni zkousky.

IV. Priloha
Zkouskovy rad
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