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1. Postup podani Zadosti o zkousku a jejiho ovéreni

1. 1 B&Zna mista kondni zkousek jsou Roznov pod Radhostém, Ceské Budé&jovice, Pardubice,
Brno, Jihlava, Plzer, Usti nad Labem, Olomouc, Zlin a Praha. Ve vyjimeénych pfipadech
mohou byt zkousky vykonany na jiném misté pouze v pfipadé, ze budou splnény pozadavky
na organizacni, materidlni, technické a personalni zabezpeceni zkousky. To znamenad
prondjem zkusebni mistnosti, zajisténi odborné zkusebni komise, dovoz techniky na misto,
ucast odborné garantky a manazZerky kurzu, tak aby byly zajistény stejné podminky pro
vSechny uchazece.

1. 2 Za tvorbu, tisk a distribuci nabidek zkousky dle firemniho adresare a soucasné umisténi
informaci o zkouSce na webové stranky firmy (www.rovs.cz) zodpovidaji jednatelé
a programator.

1. 3 Za umisténi vZdy aktudlnich dokumentl (predpoklady odborné zplsobilosti, zkusebni
rad, prihlaska ke zkousce, pokyny k vypracovani pisemné prace apod.) zodpovidd odborna
garantka a programator.

1. 4 Pihlasku ke zkousce zasild uchaze¢ na adresu ROVS. Formular prihlasky je ke stazeni na
webovych strankach firmy, na Zadost uchazece se zasila poStou na jeho adresu.

1. 5 Nedilnou souddsti prihlasky ke zkousce jsou doklady o vzdélani a délce odborné praxe.
Uchazec zasle bud ovérené doklady, nebo fotokopie s tim, Ze originaly dokladl predlozi pred
zkouskou a pfislusnad manazerka kurzu ovéfi jejich shodu.

1. 6 Prislusna manazerka kurzu provede po doruceni kontrolu doslych prihlasek a zaslanych
dokladG. Pokud nejsou splnény pozadavky na odbornou praxi nebo vzdélani, doklady jsou
neuplné, pripadné je neuplné vyplnéna prihlaska — uchazec je vyzvan k doplnéni. Pokud si
manazZerka kurzu neni jistd, zda uchazec¢ spliuje predpoklady odborné zpusobilosti
konzultuje jednotlivé pripady s odbornou garantkou.

1. 7 Ovéreni a splnéni pozadavk( na délku odborné praxe a vzdélani vyznac¢i manazerka
kurzu na prihlasce a zaloZi osobni slozku uchazece, do které bude zakladana veskerd
dokumentace tykajici zkousky uchazece.

1. 8 Odborna garantka provadi pred zkouskou kontrolu osobni slozky uchazece; spravnost a
uplnost dokladli potvrzuje odborna garantka parafou na 1. strané prihlasky.

1. 9 Prabéznou kontrolu doslych plateb dle vypis( z G¢tu provadi ekonomka.

1. 10 Manazerka kurzu vyhotovi a vytiskne danové doklady podle zplsobu Uhrady (danovy
doklad nebo fakturace).

1. 11 Na pfihlasce manaZerka kurzu vyznaci datum zaplaceni poplatku za zkousku.

1. 12 Uchazedi, ktery splnil vS8echny nalezitosti podani pfihlasky je do 21 dnl od doruceni
prihlasky prislusnou manaZerkou kurzu zasldna pozvanka ke zkousce (postou, e-mailem).
Stejnopis pozvanky ke zkousce je zaloZzen v osobni slozce uchazece.
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1.13 Nepozada-li uchaze¢ o drivéjsi termin, miZe se zkouska konat nejdfive za 21
kalendarnich dnl ode dne odeslani pozvanky ke zkousce uchazeci. Dohodou uchazece s
driitelem akreditace mdze byt stanoven jiny termin zkousky. Dohodu predstavuje Zadost o
drivéjsi termin zkousky.

1. 14 Uchazeé, ktery nepredloZi pozadované dokumenty se nemuzZe zucastnit zkousky
v Zadném pfripadé.

2. Postup pfri pripravé zkousky

2.1 Odbornd zkusebni komise se sklada z predsedy a dvou ¢lent. Clenové odborné zkusebni
komise vykonavaji své funkce na zakladé dohody o provedeni prace uzaviené vidy na
kalendaini rok. Predsedové a clenové odborné zkusebni komise podepisuji jednou rocné
Eticky kodex .

2.2 Slozeni odborné zkusebni komise dle mista konani zkousky schvaluje jednatel na navrh
odborné garantky tak, aby byla zajisténa poZadovana kvalifikace jejich ¢leng.

2.3 Odborna zkusebni komise musi byt jmenovana nejméné 10 dn( pred terminem zkousky.

3. Postup zkousky, dokumentovani jejiho prtibéhu a vysledki hodnoceni

3.1 Zkouska probiha v misté a ¢ase urceném pozvankou ke zkousce.

3.2 Za organizacni zajisténi pribéhu zkousky v den zkousky zodpovida pfitomna manazerka
kurz(i a seminara.

3.3 Zkouska probihd dle casového harmonogramu. Maximalni pocet prezkousenych
uchazecl je 12 osob za jeden zkusSebni den.

3.4 Pred zahajenim vlastni zkousky seznami odborna garantka nebo manazerka kurzu komisi
s programem a planovanym pribéhem zkousSek a preda komisi pfipravené podklady ke
zkousce.

3.5 Uchazedi, ktefi do terminu zkousky nezaplatili poplatek za zkousku a pisemné se
s manazerkou kurzu nedohodnou jinak, nebudou ke zkousce pripusténi.

3.6 Uchazecdi, ktefi nepfedlozi do terminu zkousky doklady prokazujici vzdélani a praxi
nebudou ke zkousce pripusténi (bez vyjimky).

3.7 Prislusnd manazerka kurzu ovéri v den zkousky totoznost uchazecd o zkousku (obcansky
priakaz, pas nebo jiny doklad prokazujici totoZnost uchazece).

3.8 Uchazeli nejpozdéji pred zahdjenim zkousky odevzdaji pfitomné manaZerce kurzu
predem zpracovanou pisemnou praci o hodnoceni rizik, kterou budou v pribéhu zkousky
obhajovat.

3.9 Odborna garantka, manaZerka kurzu nebo predseda odborné zkuSebni komise seznami
uchazece s pribéhem zkousek, seznami je s ustanovenim zkuSebniho fadu a poudi je o
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zpUsobu prezkoumani v pripadé stiZznosti na postup odborné zkusebni komise nebo odvolani
proti rozhodnuti odborné zkusebni komise.

3.10 Pisemna zkouska probihd v den zkousky jako prvni ¢ast zkousky spolec¢né pro vsech
max. 12 uchazecl. V pribéhu pisemné zkousky jsou ve zkuSebni mistnosti pritomni vsichni
¢lenové odborné zkusebni komise.

3.11 Pisemny test sestdva z padesati (50) testovych otazek, vybranych odbornou garantkou
ze souboru otazek dle zkusebnich okruhl stanovenych pfilohou ¢. 1 k nafizeni vlady
¢.592/2006 Sbh., o podminkach akreditace a provadéni zkousek z odborné zpUsobilosti tak,
aby v ném byly zastoupeny zkusebni okruhy takto:

a) Znalost pravnich predpist o bezpecnosti a ochrané zdravi pfi préci, 12 otazek.

b) Znalost povinnosti zaméstnavatele a prav a povinnosti zaméstnanc(l a prav a povinnosti
odborové organizace nebo zdstupce pro bezpecnost a ochranu zdravi pfi praci v
bezpeénosti a ochrané zdravi pfi praci, 10 otazek.

c) Znalost vseobecnych preventivnich zdsad pro identifikaci nebezpedi, hodnoceni,
odstrafovani popfipadé minimalizaci rizik pfi praci vCetné metod predchazeni
pracovnim Urazim a nemocem z povolani, 20 otazek.

d) Dovednost pti prevenci rizik spocivajici v posouzeni otazek bezpecnosti a ochrany zdravi

pfi praci vCetné zpracovani stanovené dokumentace, tento okruh je samostatné
provéfovan v rdmci Ustni zkousky — obhajoba pisemné prace a diskuse nad ni.

e) Znalost povinnosti a podminek poskytovdni osobnich ochrannych pracovnich
prostredkd, jejich pouZivani, evidence a kontroly, 8 otazek.

3.12 Na pisemnou ¢ast zkousky je vyhrazena doba 60 minut.

3.13 P¥i vypracovani testu neni dovoleno pouzivat Zadné pomocné materialy ani zd&znamova
zafizeni.

3.14 Spravna odpovéd je vidy jen jedna ze tfi moZnosti uvedenych v testu (a, b nebo c).

3.15 Za spravné zodpovézenou otdzku se povazuje ta, kde je zfetelné vyznacena pouze jedna

odpovéd. V pripadé, Ze se uchazec splete a odpovéd opravi, musi byt spravna odpovéd jasna
a zfetelna a opatiena parafou uchazece.

3.16 Predseda a ¢lenové odborné zkusebni komise vyhodnoti pisemné zkousky jednotlivych
uchazecl dle sablon, pripravenych odbornou garantkou.

3.17 Pro hodnoceni vyhovél musi byt dosazeno alespon 42 bodd z 50 moznych (kazda
spravné zodpovézena otazka je hodnocena jednim bodem, nespravné zodpovézena otazka je
hodnocena 0 body). To znamena3, Ze spravné musi byt oznaceno 42 odpovédi z 50 (84 %).

3.18 DosaZené body jsou zaznamenany do hodnotici tabulky a posléze do Protokolu o
prabéhu zkousky. V Protokolu jsou uchazeci fazeni v poradi, ve kterém skutecné probihala
zkouska.
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3.19 Pocet dosazenych bod( v pisemné casti zkousky sdéluje predseda odborné zkusebni
komise uchazeci po skonceni Ustni ¢asti zkousky.

3.20 V pripadé, Ze uchazec v pisemné casti zkousky nevyhovél, mize pokracovat v ustni
zkousce.

3.21 Predseda odborné zkusebni komise provéri kompletnost Ustnich otazek.

3.22 Uchazec si pod dohledem odborné zkusebni komise vylosuje dvé (2) ustni otazky,
komise si zapiSe Cisla otdzek do hodnotici tabulky.

3.23 Uchazec si ve vyhrazeném prostoru zkusebni mistnosti individualné pripravuje odpovédi
na vylosované otazky. Prvni uchaze¢ po dobu 30 minut, dalsi pak po dobu zkouseni
predchdzejiciho uchazece (30 minut). Pokud je uchazec prezkousen drive nez za 30 minut,
muze byt Cas pripravy dalSiho uchazece ptipadné zkracen jen s jeho souhlasem. Po dobu
pfipravy nesmi uchazec pouzivat Zadné pomocné materiadly ani zaznamova zafizeni.

3.24 Odpovédi na kazdou ze dvou vylosovanych otazek je vénovano max. 8 - 9 minut, poradi
odpovédi je libovolné a urdi si je uchazeé. Predseda odborné zkusebni komise a clenové
odborné zkusebni komise mohou klast doplfujici otdzky. Soucasti Ustni casti zkousky je i
obhajoba predem zpracované pisemné prace a diskuse nad ni po dobu 9 — 10 minut.

3.25 Uroven znalosti uchazele je posuzovdna viemi &leny odborné zkudebni komise
individudlné, kazdy si zapiSe své hodnoceni do Hodnotici tabulky.

3.26 Odbornd zkusebni komise hodnoti:
e obsahovou Uplnost odpovédi,

¢ schopnost vyjadieni podstaty problému,

schopnost reakce na doplnujici otazky,
e schopnost zaujmout a presvédcit zkusebni komisi,

e schopnost orientovat se v pravnich predpisech o bezpecnosti a ochrané zdravi pfi praci.

Odborna zkusebni komise hodnoti odpovédi uchazece takto:

¢ vyborn3d, vyéerpdvajici odpovéd —1

velmi dobra, ne vSak vycerpavajici odpovéd — 2

dobra, ne vsak vycerpavajici odpovéd — 3

nedostatecna, z vétsi ¢asti Spatna odpoveéd — nevyhovél (N)

3.27 Jednotlivi ¢lenové odborné zkusebni komise hodnoti vykon uchazece znamkami 1, 2, 3
nebo nevyhovél (N) a své hodnoceni zapisi do hodnotici tabulky. Po skonceni Ustni casti
zkousky clenové komise porovnaji sva hodnoceni a usnesou se, zda uchaze¢ u zkousky
vyhovél nebo nevyhovél. Vysledek zapisi do hodnotici tabulky. Podepsané hodnotici tabulky
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predsedy odborné zkusebni komise a ¢lend odborné zkusebni komise zUstavaji zalozeny v
dokumentaci o zkousce.

3.28 Uchaze¢ je s vysledkem zkousky seznamen po vykonani potiebné administrativy.
Pfedseda odborné zkusebni komise seznami uchazece s celkovym hodnocenim v nasleduijici
strukture:

e pisemna ¢ast vyhovél/nevyhovél

e Ustni ¢ast teoreticka 1. otazka vyhovél/nevyhovél
e Ustni ¢ast teoreticka 2. otazka vyhovél/nevyhovél
* obhajoba pisemné prace: vyhovél/nevyhovél

e Ustni ¢ast zkousky celkem vyhovél/nevyhovél

» celkové hodnoceni zkousky — pisemna a Ustni ¢ast vyhovél/nevyhovél

3.29 Predseda odborné zkusebni komise preda uchazedi, ktery v celkovém hodnoceni
zkousky vyhovél pfedem pfipravené osvédceni; pfipadné odbornd garantka nebo manazerka
kurzu zasle osvédceni posStou do 5 pracovnich dnl po vykondani zkousky.

3.30 Pokud uchaze¢ v nékteré ¢asti zkousky nevyhovél, predseda odborné zkusebni komise
ozndmi uchazeci neuspésny vysledek zkousky ustné, prislusnd manazerka kurzu pak zajisti
odeslani Sdéleni o netspésném vykonani zkousky pisemné ve lh(té do 5 kalendarnich dna.

3.31 Zastupce drzitele akreditace (odborna garantka nebo manazerka kurzu) pouci
neuspésného uchazete o moznosti opakovani zkousky (opravna zkouska) a informuje jej o
dalSich moznostech prezkouseni.

3.32 O provedeni opravné zkousky musi uchazeC pisemné pozadat. Pfi opravné zkousce
opakuje uchaze€ jen tu &ast zkoudky, v niz nevyhovél. Zddost o opravnou zkousku zaloZi
manazerka kurzu do osobni slozky uchazece.

3.33 Opravna zkouska neni zpoplatnéna.

3.34 Pokud uchaze¢ neuspéje ani pri opravné zkousce, mizZe podat novou prihlasku ke
zkousce, nejdrive vsak po uplynuti 90 kalendarnich dnd ode dne neulspésného vykonani
opravné zkousky.

3.35 O prabéhu zkousky vyhotovi pfislusnd manazerka kurzu Protokol. Protokol podepisi:
e predseda odborné zkusebni komise
* (¢lenové odborné zkuSebni komise
e zadrzitele akreditace jeden z jednatell
¢ odbornd garantka

e manazerka kurzu, kterd provadéla administraci zkousky
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4. Pisemna prace

4.1 Bez predloZeni pfedem zpracované pisemné prdace a nasledné diskuze nad ni nelze
realizovat zkusebni okruh d) Dovednost pfi prevenci rizik spocivajici v posouzeni otazek
bezpecénosti a ochrany zdravi pfi praci véetné zpracovani stanovené dokumentace.

4.2 Uchazec¢ predem zpracuje pisemnou praci na téma hodnoceni rizik.

4.3 Vramci Ustni Casti zkousky bude uchaze¢ 5 minut hovorit o své praci (pravni rdmec
hodnoceni rizik, pro¢ by se méla hodnotit rizika, jednotlivé kroky hodnoceni rizik a pouzita
metoda hodnoceni rizik). Prace bude obsahovat vzorové hodnoceni rizik jednoho pracoviste,
pripadné strojniho zafizeni vrozsahu max. 10 stran, dalSich 5 minut bude vyhrazeno na
doplnujici otazky odborné zkusebni komise.

4.4 Odborna zkusebni komise hodnoti vybér zvolené metody hodnoceni rizik, vécnou
spravnost hodnoceni rizik, bezpecnostni opatrfeni keliminaci rizik, celkové zpracovani
hodnoceni rizik a schopnost uchazece obhajit pisemnou praci.

4.5 Pisemna prace bude zaloZzena do osobni slozky uchazece.

4.6 Bez vypracovani pisemné prace a jeji obhajoby nemuze uchazec u zkousky vyhovét.

5. Postup pfi stiznosti, prip. odvolani uchazece

5.1 Pokud neuspésny uchaze¢ nesouhlasi s rozhodnutim odborné zkusebni komise, mlze
pozadat pisemné drzitele akreditace o prezkoumani postupu odborné zkusebni komise,
pripadné podat pisemné odvolani.

5.2 Zadost o prezkoumani postupu odborné zkusebni komise musi byt podana pisemné do
15 dnUl od sdéleni o nelspésném vykonani zkousky.

5.3 Odvolani musi byt podano pisemné nejpozdéji do 15 dnl od sdéleni o neldspésném
vykonani zkousky.

5.4 Prezkoumani postupu odborné zkuSebni komise provadi drzitel akreditace spolu

s odbornou garantkou. Vysledek prezkoumani musi byt uchazeci zaslan pisemné do 30 dn
od doruceni Zadosti o prezkoumani postupu odborné zkusebni komise.

5.5 Zadost o pfezkoumani postupu nebo odvolani, véetné stejnopisu vysledku pFezkoumani
se zakladdd do osobni slozky uchazece.

5.5 Z prlibéhu prezkoumani je pofizen zapis, ktery je zaloZen v osobni sloZzce uchazece.

5.6 Pokud je pfezkoumanim zjisténo, Ze byl postup odborné zkusebni komise nespravny — je
vysledek zkousky prohlasen za neplatny a uchazeci je umoznéno opakovani zkousky pred
jinou zkuSebni komisi. Za tuto zkousku neni po uchazeci poZzadovan poplatek.
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6.

Dokumentace o uchazeci o zkousku

6.1 O kazdém uchazeci je vedena dokumentace. V osobni sloZce se zaklada a archivuje:

prihlaska ke zkousce

doklad o dosazeném vzdélani

potvrzeni o praxi

stejnopis pozvanky ke zkousce

v uréenych p¥ipadech Zadost o divéjs$i termin zkousky
pisemna zkouska

pisemna prace

osvédceni

v pfipadé, Ze uchazel v nékteré casti zkousky nevyhovél - Sdéleni o nelspésném
vysledku zkousky a Zadost o opravnou zkousku

6.2 Za vedeni této dokumentace zodpovida prislusnd manaZerka kurzu. Kontrolu vedeni
dokumentace provadi odborna garantka. Tato dokumentace je uloZzena v archivu firmy po
dobu 20 let. Po uplynuti této doby bude dokumentace skartovana. O skartaci bude
vyhotoven zapis.

7.

Dokumentace o zkousce

7.1 Soucasti dokumentace o zkousce je:

¢ jmenovani odborné zkusebni komise

casovy harmonogram pribéhu zkousky,
souhrnné identifika¢ni udaje o jednotlivych uchazedich,

hodnotici tabulky podepsané predsedou odborné zkusebni komise a jednotlivymi ¢leny
odborné zkusebni komise,

protokol o zkousce

7.2 Za vedeni této dokumentace zodpovida pfislusnd manazZerka kurzu. Kontrolu vedeni
dokumentace provadi odborna garantka. Tato dokumentace je uloZena v archivu firmy po
dobu 20 let. Po uplynuti této doby bude dokumentace skartovana. O skartaci bude
vyhotoven zapis.

V RoZnoveé pod Radhostém dne 2. 1. 2012

Zpracovala: Mgr. Marcela Dobranska

Strana 8 (celkem 8)



