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Proces overovania kvalifikacie

Informacie pre autorizovanu inStiticiu

Ulohou autorizovanej institacie je plnit’ a dodrZiavat’ podmienky na overenie kvalifikicie podla postupu

danej kvalifikacie uvedeného v tomto hodnotiacom manuali.
Konkrétne ide o nasledujuce tlohy:

- informovat’ autorizujuci organ o zmenach udajov tykajucich sa profilu institucie ¢i udajov, ktoré
maju vplyv na plnenie kritérii stanovenych na autorizovant institiiciu a o termine konania skuSky na
overenie kvalifikacie,

- vytvorit dokumentéciu o realizacii skiiSok na overenie kvalifikacie,

- poskytovat’ zaujemcom o overenie kvalifikacie poradenstvo a asistenciu pri identifikacii JVV a ich
dokladovani podl'a poziadaviek danej kvalifikacie (tvorba portfolia) a pri podani ziadosti,

- zabezpecCit’ realizaciu a priebeh skuSky na overenie kvalifikdcie, vratane personalneho obsadenia
skusobnej komisie, priestorového a materialno-technického vybavenia,

- vystavit’ osvedcenie o kvalifikécii,

- trasovat’ absolventov skiiSky na overenie kvalifikacie,

- viest’ elektronicky register u¢astnikov skuSok na overovanie kvalifikécie,

- archivovat’ vSetky dokumenty spojené s realizaciou skusky na overenie kvalifikacie, a to v zmysle
zakona €. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach a o doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich
predpisov,

- poskytovat’ sucinnost’ pri kontrole priebehu skuSky na overenie kvalifikacie vykonavanej

autorizujicim organom.

Autorizovana institicia v ramci prvych dvoch faz — identifikacia a dokumentacia JVV — poskytuje
zaujemcovi o overenie kvalifikacie poradenstvo. InStruuje zaujemcu pri vybere vhodnych dokumentov a
dokladov preukazujtcich identifikované JVV, ako aj pri vybere sprdvneho formatu a formélnej Gpravy
dokladov a dokumentov pri tvorbe portfolia. Autorizovana institicia zaujemcovi pomaha pri vypliani a
podavani ziadosti o overenie kvalifikacie. Nasledne prijima ziadosti o overenie kvalifikécii od ziadatel'ov
o overenie kvalifikdcie a vykondva kontrolu ich Uplnosti, ¢iZze vyplnenie vSetkych povinnych tdajov v

ziadosti a dolozenie vSetkych povinnych priloh.

Lehota na postdenie Ziadosti o overenie kvalifikacie po formélnej stranke je 10 kalendarnych dni od diia
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dorucenia Ziadosti o overenie kvalifikacie. V pripade, Ze ziadost’ o overenie kvalifikacie nie je uplna, t. j.
neobsahuje udaje v pozadovanom rozsahu, autorizovana institicia vyzve ziadatela na doplnenie

chybajucich udajov, ktoré musi ziadatel’ doplnit’ do 5 kalendarnych dni od dorucenia vyzvy. Ak ziadatel’ v

stanovenej lehote nedoplnil autorizovanej institucii udaje, autorizovana institicia mu zasle zamietavé
stanovisko k ziadosti. V pripade, Zze nesplia kritérid stanovené na vybranu kvalifikciu, autorizovana
institicia mu do 3 kalendarnych dni od posudenia Ziadosti o overenie kvalifikdcie zaSle zamietavé

stanovisko k Ziadosti.

Ak ziadost’ obsahuje vSetky udaje v pozadovanom rozsahu, resp. ziadatel’ doplnil vSetky chybajuce tidaje,
autorizovana institicia do 3 kalendarnych dni od posudenia doplnenej Ziadosti na overenie kvalifikacie
zabezpeci menovanie skiSobnej komisie autorizujucim orgdnom. Autorizovand inStitiicia je povinna
uzavriet’ s ¢lenmi komisie pracovnopravny vzt'ah, a to uzavretim dohod o pracach vykondvanych mimo

pracovného pomeru v zmysle § 223 zakona ¢. 331/2001 Z. z. Zakonnika prace.

Autorizovana institlicia zostavi a vedie pre kazdého uchadzaca spis, ktory spravidla obsahuje tieto prilohy:
Ziadost’ uchadzaca, doklady o ukonceni povinnej Skolskej dochadzky, potvrdenia o splneni podmienok zo
strany Ziadatel'a (tzv. portfolio ziadatel'a); potvrdenie o nadobudnuti Specifickych vedomosti, zru¢nosti a
kompetencii (napr. zbrojny pas, opravnenie vodcu malého plavidla, vodi¢sky preukaz B, C, D, T, licencia
trénera a jazdca dostihovych koni a pod.) — ak sa vyZaduje; doklad o zaplateni poplatku za overenie
kvalifikacie; stihlas pre autorizovanu institiciu so spracovanim osobnych udajov uchadzaca pre ucely

procesu overovania kvalifikacie.

Pocas pilotného overovania v ramci narodného projektu Systém overovania kvalifikacii v SR sa nebude od

ziadatel'ov o overenie kvalifikacie vyzadovat’ zaplatenie ziadnych poplatkov.

Poplatky za overenie kvalifikacie budu po pilotnom overovani stanovené v zmysle zdkona ¢. 145/1995 Z.

z. o spravnych poplatkoch a diferencované na dva samostatné poplatky. Prvy poplatok, bude potrebné
uhradit’ pri podani Ziadosti o overenie kvalifikicie s cielom postdenia portfolia a druhy poplatok, bude
potrebné uhradit’ pred skuSkou o overenie kvalifikacie, a to len tymi uchddza¢mi, ktori na skusku budu
pozvani. Ziadatel' tak pocas pilotného overovania predlozi k Ziadosti o overenie kvalifikicie namiesto
dokladu o zaplateni poplatku na postudenie portfolia. Nasledne po pozvani na skasku, potvrdi svoju ucast’

predlozenim poukéazky na skusku.

Hodnotenie portfélia

3/9



IASOK

Autorizovana institucia predlozi skuSobnej komisii spis uchadzaca a odovzda ¢lenom skusobnej komisie
zaznamové harky na hodnotenie jednotiek vzdeldvacich vystupov na zaklade portfolia a zaznam o uznani
jednotiek vzdelavacich vystupov na zaklade portfolia, v ktorych skiisobna komisia rozhodne o uznani alebo
neuznani JVV uchddzaca na zaklade portfolia. Lehota na vyhodnotenie portfélia skiSobnou komisiou je
najviac 10 kalendarnych dni odo diia prijatia Ziadosti o overenie kvalifikacie. Pokial’ uréené lehoty v

kalendarnych dioch pripadnt na den, v ktorom je Statny sviatok, sobota alebo nedel’a, za splnenie lehoty

sa povazuje prvy pracovny den nasledujici po uréenom kalendarnom dni. Autorizovanej institicii vrati
skusobnad komisia po posudeni a vyhodnoteni dokumentov zahrnutych v portféliu ziadatel'a vyplnené
zaznamov¢ harky na hodnotenie jednotiek vzdeldvacich vystupov na zaklade portfélia a zdznam o uznani

jednotiek vzdeldvacich vystupov na zaklade portfolia, v ktorych rozhodne o:

- neuznani Ziadnej JVV kvalifikacie, ¢o znamena, ze ziadatel’ sa musi zucastnit’ skusky na overenie
kvalifikacie v danom termine a preukézat’ zvladnutie vSetkych JVV na pozadovanej Grovni,

- uznani iba niektorych JVV kvalifikacie, co znamend, Ze sa ziadatel musi zacastnit’ skusky na
overenie kvalifikdcie v danom termine a preukazat’ zvladnutie len tych JVV, ktoré komisia neuznala na
zaklade portfolia,

- uznani vSetkych JVV kvalifikacie, o znamend, ze mu buda uznané vsetky JVV a vystaveny

doklad o kvalifikacii.

Autorizovana institicia nasledne stanovi termin skusky na overenie kvalifikacie v sGi¢innosti S0 skisobnou
komisiou, ktorej zasle pozvanku na skuSku. Termin konania skisky ozndmi uchadzacom v pozvanke na
skusky a sucasne zverejni na svojej internetovej stranke, na portali www.kvalifikacie.sk v sekcii Informacie
pre zdujemcov o overenie kvalifikacie, ako aj na stranke autorizujuceho orgénu. Po stanoveni terminu
skusky autorizovana institicia zasle uchadzacovi pozvanku a pokyny na skusku na overenie kvalifikacie,
vratane informacie o vysledku uznavania jednotiek vzdeldvacich vystupov na zéklade portfélia, najneskor
10 kalendéarnych dni pred terminom konania skasky. Pokial’ uréené lehoty v kalendarnych dinoch pripadnti
na denl, v ktorom je Statny sviatok, sobota alebo nedel’a, za splnenie lehoty sa povazuje prvy pracovny den
nasledujuci po ur€enom kalendarnom dni. Predmetom skusky na overenie kvalifikacie budi iba jednotky
vzdeldvacich vystupov neuznané pocas hodnotenia portfolia. Pozvanka na skusku na overenie kvalifikacie

musi obsahovat’:

v miesto, deni a ¢as konania skusky,

v formu skagky (v pripade kvalifikacie Specialista predaja chemickych produktov sa vyzaduje
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vylu¢ne prezencné forma skusky),
v casovy harmonogram skusky a jej jednotlivych Casti (priemernd ¢asova dotacia na trvanie skusky
je 5 hodin, pri¢om 1 hodina = 45 mintt),
v d’al$ie organiza¢né pokyny vratane povinnosti predlozit’ obciansky preukaz alebo pas,
v informacia 0 vysledku uznavania jednotiek vzdelavacich vystupov na zaklade portfolia

vzdelavacich vystupov.

Skuska na overenie kvalifikacie

Skuska na overenie kvalifikacie sa bude konat’ za predpokladu, Ze je na vybranu kvalifik4ciu prihlasenych

minimélne 5 ucastnikov. V pripade, Ze sa uchddza¢ nemdze v danom termine skuSky zacastnit, musi
dostato¢ne zdovodnit’ svoju neucast. Za relevantny doévod sa povazuje napriklad choroba, nariadena
karanténa, ucast’ na pohrebe, Graz a pod. Autorizovana institicia posudi relevantnost’ dévodu neucasti
uchéddzaca na skaske a s uchddzacom, ktorého dovody netcasti na skuske st vyhodnotené ako relevantné,

sa dohodne na ndhradnom termine.

Autorizovana institucia sa pri priprave skusky na overenie kvalifikacie riadi podl’a postupu pre kvalifikaciu
Specialista predaja chemickych produktov uvedené¢ho v tomto hodnotiacom manuali. Autorizovana

inStiticia je povinna pre potreby riadneho priebehu skusky na overenie kvalifikacie zabezpecit:

- materidlno-technické vybavenie skiiSobnych priestorov pre vSetky Casti skusky spolu s nevyhnutnym
inventarom,

- dokumentéciu potrebnu pre riadny priebeh skusky, konkrétne:

o hodnotiaci manual prislusnej kvalifikacie pre kazdého ¢lena skisobnej komisie,
o zadania pisomnych testov pre vSetky zadefinované Casti skusky vratane vzorového riesenia,
o zadania praktickej sktsky pre vSetky zadefinované Casti skuSky na overenie kvalifikacie spolu s

vypracovanymi inStrukciami a pokynmi ku skuSke pre uchadzacov

o skompletizovany spis kazdého uchadzaca prihlaseného na dany termin skisky overovania
kvalifikacie obsahujuci:

= ziadost’ s prilohami,

= doklad o zaplateni poplatku (Pocas pilotného overovania kvalifikacii v ramci NP SOK sa nebude
vyzadovat’ zaplatenie poplatku. Po pilothom overeni kvalifikacii budt poplatky stanovené v zmysle zakona

¢. 145/1995 Z. z. o spravnych poplatkoch.),
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= zdznamové harky na hodnotenie jednotiek vzdeldvacich vystupov na zaklade portfolia jednotlivych
uchadzacov o overenie kvalifikacie (Priloha 5),
» zdznam o uznani jednotiek vzdelavacich vystupov na zdklade portfolia jednotlivych uchadzacov o
overenie kvalifikacie (Priloha 6),
o prislusné dokumenta¢no-evidencné formulére, resp. tlaciva v prislusSnom pocte:
= zoznam prihlasenych uchadzacov na sktisku na overenie kvalifikécie,
» menovacie dekréty pre predsedu a ¢lenov skusobnej komisie,
= pozvanky pre uchadzacov o overenie kvalifikacie a skaSobnu komisiu,
= prezen¢né listiny uchadzacov a skasobnej komisie (Priloha 7),
= zaznamy o oboznameni sa so zdsadami BOZP a PO pre uchadzacov o overenie kvalifikacie a skuSobnu
komisiu,
= zdznam o priestorovom a materiadlno-technickom zabezpeceni skusky na overenie kvalifikécie (Priloha

8),

» zaznam s oboznamenim sa s priestorovym a materialno-technickym zabezpeceni skusky na overenie
kvalifikacie pre uchadzacov a ¢lenov skusobnej komisie,

= zaznamové harky na hodnotenie jednotiek vzdelavacich vystupov podl'a hodnotiacich kritérii pre kazdého
¢lena skuSobnej komisie (Priloha 9),

= protokoly o vysledku hodnotenia jednotiek vzdelavacich vystupov podl'a hodnotiacich kritérii za kazdého
uchadzaca o overenie kvalifikacie (Priloha 10),

= zapisnica o priebehu a vysledku skusky na overenie kvalifikacie sumarne za termin skusky na overenie
kvalifikacie (Priloha 11),

» potvrdenie o prevzati osvedCenia o kvalifikacii (Priloha 12).

Pred zacCiatkom skuisky na overenie kvalifikacie autorizovand institlicia spolu s predsedom skontroluju
pripravenost’ autorizovanej institacie na riadny priebeh skasky. Predseda skontroluje materialne, technické
a priestorové vybavenie autorizovanej inStitiicie a porovna ho s poziadavkami uvedenymi v tomto
Hodnotiacom manuali kvalifikacie. Predseda vytvori Zaznam o priestorovom a materialno-technickom
zabezpeceni skusky na overenie kvalifikacie, do ktorého zapiSe vysledok kontroly. Ak predseda zisti pocas
kontroly nedostatky, autorizovana institiucia ich musi odstranit’ este pred zaciatkom skusky na overenie

kvalifikacie. V opacnom pripade sa skuska nekona a autorizovana institicia musi vyhlasit’ novy termin.

Autorizovana inStitucia zabezpe¢i riadne zapisanie pritomnych uchadzacov a skusSobnej komisie do
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prezencnej listiny uchadzacov a skiSobnej komisie a vytvori zdznam o oboznameni sa so zdsadami BOZP
a PO pre uchadzacov o overenie kvalifikacie a skuSobnu komisiu a zdznam s oboznamenim sa s
priestorovym a materidlno-technickym zabezpeceni skusky na overenie kvalifikdcie pre uchadzacov a

¢lenov skuSobnej komisie.

Autorizovana inStiticia (v zastipeni Statutdrnym orgdnom alebo pisomne poverenym zéastupcom
autorizovanej institacie) pred konanim sktsky na overenie kvalifikacie zrealizuje instruktaz ur¢enu ¢lenom
skusobnej komisie, predsedovi skiSobnej komisie, v rdmci ktorej st oboznameni s priebehom skusky,
pokynmi ku skuske a tiez s ich povinnostami a pravami. Predseda skuSobnej komisie na overenie
predmetnej kvalifikdcie je obozndmeny s tym, Ze pred zacatim skusky overuje totoznost’ uchadzaca,
zodpoveda za priebeh skusky a hodnotenie, dba na to, aby sa skuska realizovala podl'a tohto hodnotiaceho
manualu. Pred konanim skasky na overenie kvalifikacie predseda skusobnej komisie na zaklade podkladov
pripravenych autorizovanou inStiticiou zrealizuje inStruktadZ pre uchddzacov, v ramci ktorej im budi

poskytnuté relevantné informacie tykajuce sa skusky na overenie kvalifikacie a jej priebehu:

v 0 nalezitych uvodnych organiza¢no-metodickych pokynoch tykajacich sa pouzivania pisacich potrieb,

vypnutia mobilov, tabletov a pod.,

V' s priestormi, v ktorych sa bude realizovat’ prislu$na ¢ast’ skusky (vhodne upravena miestnost’),

V' s poziadavkami BOZP a PO,
V' o poradi uchadzacov na praktické overovanie/na prislusnu ¢ast’ skasky,

V' skritériami hodnotenia, ktoré sa sleduju pri hodnoteni vzdelavacich vystupov tejto jednotky vzdelavacich

vystupov,
V' 0 sposobe vyberu pisomného testu losovanim,

v 0 postupe, ¢asovom ramci (¢asovom limite), o spésobe pripravy na praktické predvedenie, samotnom

praktickom predvedeni s vysvetlenim,

v s podmienkami splnenia kritérii hodnotenia a stanovenou minimalnou aroviou (t. j. kriticka hranica - 70

%), ktort musi dosiahnut’ pre Gspesné hodnotenie vzdelavacich vystupov danej JVV,

V' s tym, ze v pripade nesplnenia podmienok kritérii hodnotenia, t. j. nesplnenia minimalnej Grovne, ktora

musi uchédza¢ dosiahnut’ pre uspesné hodnotenie vzdelavacich vystupov danej JVV, moze pokracovat’ v
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overovani vzdelavacich vystupov dalSich zostavenych JVV, avSak vysledok skusky na overovanie

kvalifikacie bude neuspel,

v 0 sposobe informovania o vysledku skusky na overenie kvalifikacie (napr. jednotlivo, pripadne hromadne

po vysloveni sthlasu vSetkych uchadzacov) v den konania skusky,

v 0 postupe vydania osved¢enia o danej kvalifikacii t€astnikovi skusky na overenie kvalifikacie, t. j.
spOsob a miesto osobného prevzatia osvedCenia o predmetnej kvalifikacii uchadzacom (proti podpisom do
potvrdenia 0 prevzati osvedCenia o kvalifikacii, ktoré sa zakladd do knihy evidencie o vydanych
osvedceniach kvalifikédcie na zdklade evidenc¢ného ¢isla) v deil uspesného vykonania skusky, pripadne ¢i a
ako je mozné zaslat’ ucastnikovi osvedcenie o kvalifikacii poStou na adresu uvedent v Ziadosti bez

zbyto¢ného odkladu,

V' 0 postupe zaslania pisomného oznamenia o vysledku skusky netspesnému uchadzacovi v sulade s
platnou legislativou spolu s informéciami, na zéklade ktorych je mozné sa odvolat” voci rozhodnutiu o

neudeleni kvalifikacie.

Predseda skuSobnej komisie je zodpovedny za objektivne vypracovanie protokolu o vysledku hodnotenia
vzdelavacich vystupov podl'a hodnotiacich kritérii spolu s prislusnymi prilohami, ako aj za vypracovanie
zapisnice 0 priebehu a vysledku skuasky overovania konkrétnej kvalifikacie. Skaska na overenie kvalifikacie
je verejna. Ulohou autorizovanej intitiicie je organizagne zabezpetovat' plynuly a riadny priebeh celej
skasky a jej jednotlivych cCasti. Poskytuje skiiSobnej komisii asistenciu, pitny rezim a obcerstvenie, riesi

vzniknuté technické problémy. V niektorych pripadoch autorizovana institicia poskytuje aj pomocny

persondl zodpovedny za obsluhu niektorych pristrojov a zariadeni.

Po vykonani skusky na overenie kvalifikdcie autorizovand institucia dohliadne na spravne a riadne

vyplnenie:

- zaznamovych harkov na hodnotenie jednotiek vzdelavacich vystupov podl'a hodnotiacich kritérii za

kazdého Clena skusobnej komisie,

- protokolov o vysledku hodnotenia jednotiek vzdelavacich vystupov podl'a hodnotiacich kritérii za

kazdého uchadzaca o overenie kvalifikacie,

- zapisnice o priebehu a vysledku skuSky na overenie kvalifikacie sumérne za termin skisky na overenie

kvalifikacie.
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Potvrdenie vysledkov hodnotenia

Potvrdenie vysledkov hodnotenia je poslednou fazou v rdmci overovania kvalifikacie. V ramci tejto fazy

overovania kvalifikacie zabezpecuje riadny priebeh ukoncenia procesu autorizovana institicia.

Autorizovana inStiticia zabezpecuje riadny priebeh ukoncenia procesu overovania kvalifikacie,
zabezpecCi priestory na neruSené rokovanie skuSobnej komisie o splneni minimalnych kritérii hodnotenia
JVV podrla jednotlivych uchddzacov za kazda JVV vratane tych, ktoré boli uznané v ramci portfolia. Po
vyhodnoteni komisie, ktori uchadzaci boli uspesni a ktori nie, autorizovand inStiticia zabezpe¢i na
vyziadanie narodného garanta vystavenie osvedcenie o kvalifikdcii. Zabezpeci ich podpis Statutdrnym
organom autorizovanej institicie alebo Statutarnym organom pisomne poverenou osobou a nirodnym
garantom. Pred odovzdanim osvedceni absolventom autorizovand institiicia zabezpeci vytvorenie kopii
vystavenych osvedéeni pre potreby archivacie. Kompletné osved¢enia 0 kvalifikacii a potvrdenia o prevzati
osvedcenia o kvalifikacii odovzda narodnému garantovi, zvold vsSetkych ucastnikov skusky — ¢lenov
komisie aj uchadzacov, aby mohol prebehnut akt vyhodnotenia skusky a odovzdévania osvedceni o
kvalifikacii uspesnym absolventom, resp. netispesnym uchadza¢om boli poskytnuté informacie 0 moznosti

opakovanej skusky.

Autorizovana inStiticia zabezpeluje aj trasovanie absolventov skusky na overenie kvalifikacie.
Absolventi skiiSok na overenie kvalifikacii budi po 6 a 12 mesiacoch kontaktovani autorizovanou

inStitdciou v rdmci trasovania ich uplatnenia na trhu prace.

9/9



