adiktologie-certifikace.cz

Zakladni informace

V rdmci pInéni verejné zakazky od Uradu vlady CR - Odbor protidrogové politiky je APSS CR od zafi
2024 certifikacni agenturou v procesu certifikace odborné zpUsobilosti adiktologickych sluzeb. Jeji
¢innosti spocivaji v organizaci mistnich Setfeni, komunikaci s certifikatory, sekretariatem RVKPZ a
certifikovanymi sluzbami.

Pro inovaci a zefektivnéni certifikacniho procesu byl navrzen elektronicky hodnotici nastroj/aplikace
slouZici véem zainteresovanym subjektim, ktefi do procesu vstupuiji, a to jak pred samotnym mistnim
Setfenim, v den hodnoceni i po jeho ukonceni: certifikacni agenture, certifikacnim tym0m a
certifikovanym sluzbam. Administratorem systému, ktery bude zakladat karty certifikovanych sluzeb,
prifazovat ¢leny do certifikacnich tym(, zpfistupriovat pfislusné zaznamy sluzbé a certifikatoram,
kontrolovat a uzamykat findlni zdznamy, je vyhradné APSS CR. Vystupy z mistnich $etfeni generované
systémem v podobé Zaznamu a Zavérecné zpravy jsou zasilany sekretariatu RVKPZ a Certifikacnimu
vyboru k findlnimu rozhodnuti o udéleni/neudéleni certifikdtu. Nastroj je dostupny pod samostatnou
doménou adiktologie-certifikace.cz.

Aplikace generuje vystupni zpravy (Zaznam o mistnim Setfeni, Zavérecna zprava) v HTML vystupu,
které Ize z prohlizece vytisknout jako PDF dokument.

3 typy uZivatel( aplikace:
1. Administrator procesu — zaméstnanec certifikaéni agentury (APSS CR):
- vidi veskeré zaznamy, zaklada mistni Setfeni a uZivatele, pfifazuje certifikacni tym
(vedouci + 2 ¢leny) a certifikované sluzby, mize zamykat / odemykat zaznamy

2. Clenové certifika¢niho tymu (CT)
- vidi jen pfifazené zaznamy, odemcené zaznamy muiZe upravovat
- vedouci certifikdtor ma navic oproti 2 ¢leniim pravo sjednocovat poznamky v doplrujicim
editacnim sloupci (FindIni pozndmka) a pravo editovat textové informace v Zaznamu
(textové informace)

3. Certifikovanad sluzba
- vidi jen pfifazené zdznamy
- upravovat mUZe pouze odemcené zaznamy a vyhrazena vstupni data — nahrava
dokumentaci a v zaloZce s pfislusnymi standardy (obecné + specidlni) vyplfiuje Zdroje
ovéreni ve sluzbé

Vysledek hodnoticiho procesu (hlidd systém automaticky):

1. Udélit certifikat odborné zpUsobilosti: obecné i specidlni standardy jsou naplnény min. z 80 %
na urovni ,splnéno” a max. 20 % na urovni ,,splnéno ¢astecné”, Zadny standard nesmi byt
hodnocen na Urovni ,nesplnén”, tj. vSechny standardy je nutné mit vyhodnoceny min. na
arovni ,,splnéno ¢astecné”.

2. Udélit certifikat odborné zpUsobilosti s podminkou (stejné podminky jako v 1. pfipadé, ale
certifikacni tym uznd naplnéni standardu pouze za podminky provedeni napravy).

3. Neudélit certifikat odborné zpUsobilosti.
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Aplikace digitalizovala dosud pouZivany pomocny nastroj k hodnoceni (exc. Tabulka pro hodnoceni).
Vystupem je generovani Zaznamu z mistniho Setfeni.
Zalozky/listy:

- Obecné/Specialni standardy (9 listl o rozsahu cca 1000 polozek)

- Pozndmky

- Hodnoceni

- Dokumentace

- Pfiprava Zaznamu

- Zaznam

- Priloha

Novinkou jsou implementované zdlozky Priprava zpravy a Zavérecna zprdva, jejichz prostfednictvim
Ize generovat a vytisknout i Zavéreé¢nou zpravu z mistniho Setfeni.

Standardy: |

Tabulka se standardy je optimalizovana pro Sitku displeje 1920px - do tohoto rozliSeni se vejde i
zobrazeni pro vedouciho certifikatora, ktery ma navic sloupec Finalni poznamka (aby byla zachovana
dostatecna sirka editacnich poli, je zmensena definice min. Sitky pro sloupec Popis a sloupce
poznamek, tabulka se tak vejde do Sitky 1440px). Zaroven je doprogramovano nastaveni zoomu
tabulky v krocich 75, 80, 85, 90, 95, 100%. Alternativné lIze pouZzit Skalovaci mechanismus prohlizece
(podobné jako skalovani obsahu v Excelu - tlacitko klavesnice CTRL + kolecko mysi).

1. OBECNE STANDARDY (OBECNE)

Zoom%: () Filtry: [Vse V] [Vee v] [Vae vzt

Navigace:

zdroje ovéFeni ve

Tvp Kéd Popis Hodnoceni Poznamky Finalni poznamka Dop.zdroje ov. ushs

ZAKLADNI CHARAKTERISTIKY SLUZEB

STANDARD | 1.1.1 definuje a poskytuje adi i sluzbu Splnéno gasteZnd

rtgriom | 1011

nutné ovafit doplnit DP. ODK, RK

Navigac¢ni odkazy slouZi uzivateli pro lepsi orientaci v systému:
- nad tabulkou se standardy: odkaz na tematické bloky do ZZ (Zavérecna zprava), odkaz na
priklady dobré praxe (Pfiklady dobré praxe)
- nad sekci Zavérecna zprdava na jeji jednotlivé tematické bloky — textové Casti + v textovych
Castech nazev tematického bloku pro udrzeni prehledu
- v zéloZce Pfiprava zpravy — navigace na textové casti pro udrzeni prehledu

Pfriprava zpravy

Navigace:
L
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PRED TERMINEM MISTNIHO SETRENI

1. Ukoly certifikaéni agentury

Administrator zaloZi certifikatorlim uzivatelské pristupy. Informacni e-maily s vygenerovanymi hesly
pro pfistup certifikator( do aplikace chodi pfi zakladani uZivatele automaticky. UZivatelskym jménem
je prijmeni certifikatora bez diakritiky, heslo se generuje automaticky — pfi prvnim pfihlaseni je
mozné certifikdtorem zménit. UZivatelsky ptistup je platny pro vSechna budouci mistni Setieni,
kterych se certifikator zac¢astni. Zpfistupnény jsou mu viechny zaznamy, které se ho tykaji, at jiz
odemdené ¢i uzamcené (dle aktualniho stavu certifikace). Pravo odemykat/uzamykat zaznamy ma
pouze administrator.

Administrator zaloZi kartu certifikované sluzby pro mistni Setfeni. Do karty administrator uvede
zakladni udaje, které se propisi do hlavicky Zdznamu a které Ize editovat vedoucim CT:
- nazev organizace, nazev a typ sluiby, oznaéeni standardni/cilené MS, misto poskytovani
sluzby, datum Setfeni, jméno vedouciho organizace, statutarniho zastupce.

Administrator oznaci specialni standardy, kterych se certifikace tyka. Aplikace umoziuje pfifadit i vice
specidlnich standardd stejného typu (napf. 2x HR).

Administrator vytvofi uzivatelsky ptistup pro certifikovanou sluzbu — uvede kontaktni osobu a e-mail,
v némz sluzba obdrzi pfistupové udaje do aplikace.

v v/

Administrator oslovi kontaktni osobu sluzby — ovéfi tak, Ze sluzba obdrZela e-mail s pfistupovymi
udaji do aplikace a uvede termin pro nahrani dokumentace a vyplnéni listu obecnych a specialnich
standardu ve sloupci Zdroje ovéreni ve sluzbé.

Administrator pfiradi prostfednictvim kontaktnich e-maild danému mistnimu Setfeni 3 ¢leny
certifikacniho tymu dle pozic (vedouci CT, ¢len CT 1, ¢len CT 2). V tuto chvili se zaznam mistniho
Setfeni zpfistupni prislusnému certifikatorovi.

Administrator e-mailem oslovi ¢leny certifikacniho tymu po kontrole nahrané dokumentace sluzby a
vyplnéné zalozky Zdroje ovéreni ve sluzbé, vyzve je k pfipravé na mistni Setfeni a prostudovani
dokumentace sluzby (¢asové cca 3 tydny pred terminem mistniho Setreni).

2. Ukoly hodnocené sluzby

Sluzba ma v aplikaci pouze omezené funkce, ma pristup do zélozky s dokumentaci (Dokumentace) a
zélozky s prislusnymi standardy (Standardy: obecné/specidlni), bez moznosti nahlizet poznamky ¢lend
CT:

- nahrava dokumentaci

- vpisuje poznamky ke zdrojiim ovéreni ve sluzbé v tabulce se standardy/kritérii

Po prihlaseni do systému sluzba vyplni zdroje ovéreni obecnych standardi a pfislusnych specialnich
standard( (nastaveno max. 3 specialni standardy pfi jednom mistnim Setfeni).

Zdroje ovéFenive

Typ Kod Popis Dop.zdroje ov. i

ZAKLADNI CHARAKTERISTIKY SLUZEB

STANDARD | 1.1.4 Poskytovatel definuje a poskytuje adiktologickou sluzbu

kritérium 1113 Hlavni ciloveu skupineu siuZby jsou oseby uZivajic psychoaktivi IStky, csob 2avislostnim chovanim

witgrom | 1112 ena na minimalizac izik spojenjch se zavisostrim chovénim, Zlepieni zdravotniho nebo sociziniho stavu prishiniks iavich skupin. 2weni jefich kompetencia soddinich | o oo o

kritérium 1113

islugnym resortnim rsmcem, pokud charakter poskytovanych sluzeb takovou registraci/akreditaci vyZa

POP



Sluzba nahraje dokumentaci k mistnimu Setfeni (jsou povoleny pfilohy typu jpeg, jpg, png, pdf, doc,
docx, xls, xIsx, zip). Vzhledem k tomu, Ze sluzba ma pristup do aplikace i v pribéhu mistniho Setteni,
je zde moznost nahrani a doplnéni dodatecné dokumentace.

Pridani souboru

=

Zadny soubor nevybran

Velikost Akce

ECEYE]

1.7 M8

3. Ukoly ¢lent certifikaéniho tymu
Certifikatofi (3) se pod svymi uZivatelskymi pfistupy ptihlasi do aplikace na doméné adiktologie-
certifikace.cz, kde se jim zobrazi pfislusny zaznam mistniho Setfeni.

Vsichni certifikatofi v zdloZce Dokumentace studuji jednotlivé dokumenty od sluzby a maji zde
prostor k vpisovani poznamek.

Soubory k dokumentaci

Soubor Velikost Akce

rishop aplikace ADIjpg

rkshop aplikace ADLpdf

Poznamky k dokumentaci

Zde by se mély objevit poznamky certifikatora z domaci pfipravy k zaslané podkladové dokumentaci organizace/sluzby.

Vedouci certifikator vidi pozndmky k dokumentaci i ostatnich ¢len( certifikaéniho tymu a ma oproti
nim navic pole pro vpisovani findlniho znéni pozndmky k predloZzené dokumentaci, které se jako

jediné propiSe do Zaznamu i Zavérecné zpravy.

Findlni text poznamek k dokumentaci

Pokud je zadan finIni text zde, tak se propisuje do Zaznamu z mistniho etfeni.
Pokud nenf zadan propisuiji se poznamky viech certifikatora.

CertifikatoFi v ramci pfipravy na mistni Setfeni studuji v zaloZce Standardy: obecné / specidlni zdroje
ovéreni doplnéné od sluzby a vpisuji poznamky k jednotlivym hodnocenym kritériim / standarddm.

Zdroje ovéreni ve

Dop.zdroje o S

Hodnoceni Poznamka

Tvp Kéd Popis

ZAKLADNI CHARAKTERISTIKY SLUZEB

STANDARD | 1.1.1 Poskytovatel definuje a poskytuje adiktologickou sluzbu Spinéno Eastegnd
/|

nutné overit oMt 3

kritérium 11

DF, ODK, RK

kritérium 1102 Spinéno

POP

Spinéno

kritérium 1113



Certifikatofi maji pfehled o poznamkach svych kolegli z tymu v zaloZce Pozndmky. Pro prehled, kdo
poznamku vytvofil, je vpravo k dispozici oznaéeni V (vedouci certifikator) / 1 (certifikator) / 2
(certifikator) / F (findlni pozndmka).

Typ
T

kritérium

Kod Hodnoceni

Poznamky

1114 Spinéno Eastetng dopinit dokumentad

kritérium

spingno

dopiit

kritérium

Spinéno

ovefit

Vedouci certifikdtor ma prehled o poznamkach svych kolegl z tymu i pfimo v zéloZce Standardy:
obecné / specidlni se stejnym oznacenim 1 (certifikator) / 2 (certifikator).

Popis

ZAKLADNI CHARAKTERISTIKY SLUZEB

Hodnoceni

Poznamka

Finalni poznimka

Dop.zdroje ov.

Zdroje ovéFeni ve
sluzbg

STANDARD

Poskytovatel definuje a poskytuje adiktologickou sluzbu

Splnéno astens v

kritérium

Spinéno Castetné v

nutné ovérit

4
/ oplnit dokumentaci
4

kritérium

1| Spinéno -

DF, ODK, RK.

nutné ovarit

U s pislusngm resortnim rémeem
cirakreditaci

kitgriom [ 1113 Splngno ~ A PoP

V DEN MIiSTNIHO SETRENI VE SLUZBE

1. Prace certifikatora v aplikaci v prabéhu realizace MS

Clenové certifika¢niho tymu b&hem mistniho $etieni sepisuji do tabulky s obecnymi/specialnimi
standardy (zalozka Standardy: obecné / specidlni) poznamky k jednotlivym kritériim (dle vlastniho
uvazeni). Certifikatori maji pfehled i o poznamkach svych kolegl z tymu v zéloZce Pozndmky. Pro
prehled, kdo poznamku vytvofil, je vpravo k dispozici oznaceni V (vedouci certifikator) / 1
(certifikator) / 2 (certifikator) / F (findlni poznamka).

Do Zaznamu a Zavéredné zpravy se propisuji pouze sjednocené poznamky u kritérii/standard( (bez
ohledu na to, zda je kritérium/standard splnén/¢astecné splnén/nesplnén) ze sloupce FindlIni
pozndmka, které zpracovava a edituje pouze vedouci certifikator. Sloupec FindIni pozndmka ma

v tabulce s obecnymi/specialnimi standardy k dispozici pouze vedouci certifikator. Vedouci
certifikator ma do téchto poli moZnost zkopirovat svou poznamku, pozndmku svych kolegli nebo
vytvofit novou.

Pfedpoklada se, Ze na finalizaci poznamek do sloupce FindIni pozndmka spolupracuji vSichni ¢lenové
certifikaéniho tymu na spoleéné poradé v zavéru dne. Zaroven u vsech kritérii/standard( rozhoduji o
tom, zda jsou tato kritéria/standardy ,,splnény/splnény ¢astec¢né/nesplnény/nehodnoceny”. Viechna
kritéria a standardy jsou nastaveny na vychozi hodnotu ,splnéno” ve sloupci Hodnoceni. Pravo
editace poli ve sloupci Hodnoceni, tj. volbu z rozbalovaci nabidky ,splnéno/splnéno
Casteéné/nesplnéno/nehodnoceno” provadi vedouci certifikator. Certifikatofi v pozici ¢lena tymu
maji tento sloupec needitovatelny.

—

Zdroje ovéFenive

Poznamka e
sluzb&

yp Kod Popis Hodnoceni Finalni poznamka Dop.zdroje ov.

OKR AKLAD

STANDARD | 1.1.1 Poskytovatel definuje a poskytuje adiktologickou sluzbu Spinéno &asteéné v

— P 4

nutné ovérit [doplnit dokumentaci o =t

ieitérium | 1.1.1.1 Spingno Edstezns v A FOF, DF, RK




2. Zpracovani Zaznamu z mistniho Setieni

Po ovéreni vSech standardi/kritérii v pribéhu mistniho Setfeni muize certifikaéni tym prejit ke
zpracovani Zaznamu z mistniho Setfeni vyplnénim zaloZek Priprava zdznamu, Zdznam, Priloha.
Vsichni ¢lenové maiji do téchto zaznam pristup, ale editacni prava textovych a dopliujicich poli ma
pouze vedouci certifikator.

Zalozka PFiprava zdznamu:
- obsahuje automaticky propsané zakladni tdaje o hodnocené sluzbé (nazev organizace,
sluzby, adresa poskytovani, typ a specifikace Setfeni, datum, jména clenl CT)
- Udaje k doplnéni: pocty rozhovoru, komentare, informace k prohlidce sluzby, rozhodnuti
- doplnéni vyjadreni statutdrniho zastupce — pokud pfipominky, je potfeba vyplnit zalozku
Priloha

Setfeni:

Typ Setfeni STANDARDNI MiSTNi SETRENI v

Organizace:

Nazev organizace Testovac organizace

Nazev sluzby Kontaktni centrum 17.2.2026

BIiEST specifikace sluzby Adiktologické sluzby minimalizace rizik

Zalozka Zdznam:

- obsahuje automaticky propsané hodnoceni obecnych/specialnich standardd véetné
pripominek a finalnich tabulek s procentudlnimi vypocty

- jednotliva pole Ize editovat vedoucim certifikatorem pres odkaz Upravit v zdznamu / Upravit
findlni text v dokumentaci (odkaze na prislusnou kolonku, kde Ize doplnit, napf. do zalozky
Priprava zdaznamu).

- bod 3. Zaznamu: Zhodnoceni predloZzené dokumentace — propiSe se sem automaticky finalni
poznamka ze zalozky Dokumentace

ZaloZka Priloha:
- vyjadreni statutarniho zastupce k prlbéhu a zavérdm mistniho Setfeni

Po doplnéni vSech udajl Ize Zaznam vytisknout a predat ke kontrole hodnocené sluzbé. O

ZAZNAM O STANDARDNIM MIiSTNiM SETRENI

Po kontrole od sluzby se Zaznam doplni o vyjadieni statutarniho zastupce k prabéhu a zavérim. Je
zde nastaveno ,Souhlasim” — Ize editovat a pfidat komentar, ktery se propiSe do Prilohy.

Vedouci certifikacniho tymu findlné vygeneruje a vytiskne Zaznam a Pfilohu ve 2 origindlech a dojde k
podpisu dokumentl od viech pfitomnych. Jeden origindl zlstava sluzbé, 1 pisemny original se zasila
CA (dle Certifika¢niho fadu je definovana povinnost do 5 pracovnich dnli od terminu konani mistniho
Setfeni zaslat scan originalu).

PO UKONCENI MiSTNiHO SETRENI

1. Zpracovani textl do Zavérecné zpravy

Povinnosti certifikacniho tymu je zpracovat Zavérecnou zpravu z mistniho Setfeni do 5 pracovnich
dnl od terminu mistniho Setfeni.



Textové casti 22
V zaloZce Priprava zprdvy maji vsichni ¢lenové certifikacniho tymu editaéni prava nasledujicich
textovych poli:
- Strucny popis zatizeni/sluzby
- Prohlidka sluzby
- Dokumentace a vnitfni pfedpisy, které nebyly certifikaénimu tymu pfedloZeny
- Dokumentace a vnitini pfedpisy vyzadané na misté
- Zhodnoceni Urovné zpracovani vnitfnich predpisti a dokumentace sluzby a dokumen-
tace vedené o klientech a praci s nimi
- Pripadny dalsi komentar, napf. pribéh, ¢asovy harmonogram
- Shrnuti a zdGvodnéni celkového hodnoceni

Vedouci certifikator vidi zpracované texty kolegli a oproti nim ma navic pro kazdé textové pole
editacéni findlni pole FinaIni text. Sem ma mozZnost zkopirovat svij text, texty svych kolegl nebo
vytvofi novy findlni text. Pouze pole Findlni text se propisuje do Zavérecné zpravy. Pfedpoklada se, Ze
¢lenové tymu spolupracuji na zpracovani textd, ale finalni kompletace je na vedoucim certifikacniho
tymu.

Zavéry k tematickym okruhiim / standardtim / kritériim (popis zjisténi, zdroje, doporuéeni,
hodnoceni)

V tabulce pod obecnymi/specialnimi standardy (zalozka Standardy: obecné/specidlni) maji vsichni
¢lenové certifikacniho tymu editac¢ni prava pro vyplnéni zavéra k jednotlivym tematickym okruhdm
(tj. popis zjisténi, zdroje, doporuceni, hodnoceni). K editaci se Ize jednoduse dostat pred navigacni
odkaz Zavérecnad zprava umisténym nad tabulkou.

1.1 ZAKLADNI CHARAKTERISTIKY SLUZEB

Popis zjisténi

Zdroje

Doporuceni

Vedouci certifikator vidi zpracované texty kolegli a oproti nim ma navic editacni finalni pole pro
zavéry k jednotlivym tematickym okruhtm (Popis zjisténi findlni, Zdroje findlni, Doporuceni finalni,
Hodnoceni finalni). Vedouci certifikdator ma do téchto poli mozZnost zkopirovat sv(j text, texty svych
kolegl nebo vytvorit novy finalni text. Pouze tyto finaIni texty se propisuji do Zavérecné zpravy.
Predpoklada se, Ze ¢lenové tymu spolupracuji na zpracovani textd, ale finalni kompletace je na
vedoucim certifika¢niho tymu.

Popis zjisténi finalnf:

Zdroje finalni:

Doporudeni finalni:




P¥iklady dobré praxe

Clenové certifika¢niho tymu se podili na zpracovani p¥ikladd dobré praxe, které se vypliiuji do
editovatelnych poli pod tabulkou s obecnymi/specialnimi standardy. K editaci se Ize jednoduse dostat
pred navigaéni odkaz Priklady dobré praxe umisténym nad tabulkou.

Navigace m

Zdroje ovéFeni ve
sluzbé

Hodnocent pozndmka Finalni pozndmka Dop.zdroje ov.

Spinéno Eastetns v

Spinéno éasteéné v 4

4
nutné ovérit doplnit dokumentaci ‘ ‘:. = ‘
P, DP, RK

Vedouci certifikator vidi zpracované texty kolegli a oproti nim ma navic editacni finalni pole Priklady
findlni. Sem ma mozZnost zkopirovat svij text, texty svych kolegli nebo vytvofit novy finalni text.
Pouze tyto findIni texty se propisuji do Zavérecné zpravy. Pfedpoklada se, ze ¢lenové tymu
spolupracuji na zpracovani text(, ale finalni kompletace je na vedoucim certifikacniho tymu.

Propisy ze Zaznamu do Zavérecné zpravy
Nékteré informace se automaticky propisuji ze Zdznamu do Zavérecné zpravy (tj. neni nutné znovu
vypisovat, v ZZ jiz nelze editovat):
- FindIni text poznamek k dokumentaci (od vedouciho certifikatora)
- Spolecné hodnoceni certifikacniho procesu a zpétna vazba od tymu zatizeni
k certifikacnimu tymu
- Seznameni se zavéry certifikacniho tymu. Pfedani zaznamu a reflexe nenaplnénych
standardi véetné doporuceni, kterd byla zapsana do zaznamu

2. Kompletace Zavérecné zpravy

K finalizaci a generovani Zavérecné zprdvy dochazi prostiednictvim zalozky Zavérecnd zprdva.
Editaéni prava viech textll ma vedouci certifikator. Clenové tymu zde nahli#i findlni podobu textd.

Texty se automaticky propisuji do formulare Zavérecné zpravy. Vedouci certifikator se pfi finalizaci
Zavérecné zpravy muze vracet k textim pomoci odkaz( Upravit findlni text ve standardu/Upravit
v zaznamu/Upravit finalni text v zavérecné zpravé/Upravit findlni text v dokumentaci.

TEMATICKY OKRUH C. 1.4 PERSONALNI ZAJISTENI SLUZBY

Popis zjisténi:

Zdroje:

Doporuéent:

Hodnoceni (vyrok):

a. Zaslane vnitini predpisy pred mistnim Setfenim:

b. Dokumentace a vnitini pfedpisy, které nebyly certifikacnimu tymu prediozeny:




Po odsouhlaseni ¢lend tymu a finalizaci mUzZe vedouci certifikator dokument vytisknout.

ZAVERECNA ZPRAVA ZE STANDARDNIHO MiSTNIHO SETRENI K CERTIFIKACI
ODBORNE ZPUSOBILOSTI ADIKTOLOGICKYCH SLUZEB

vp sluzby: Adiktologické sluzby minimalizace rizik

Nazev poskytovatele: Testovaci organizace

Vedouci certifikator podepise Zavérecnou zpravu a zasle scan origindlu do 5 pracovnich dn(
Certifikacni agenture.

Vedouci certifikdtor nasledné zasila pisemny original Zavérecné zpravy posStou na adresu Certifikacni
agentury.


https://adiktologie-certifikace.cz/certifikacni-setreni/?view=final_report&id=14

Doporuceni a poznamky pro uZivatele aplikace

v" Veskeré zaznamy je vidy potfeba ukladat na konkrétni strance, na
které uzivatel aktualné pracuje — k tomu slouzi oranzové tlacitko
vpravo nahore UloZit zmény. Pokud se tlacitko neoznaci, zmény na
strance nebudou uloZeny.

v" Do Zaznamu a Zavérelné zpravy se propisuji véechny pozndmky ze sloupce Findlni pozndmka,
tj. i u téch standard(/kritérii, které jsou oznaceny jako ,,splnéno” (rozdilné oproti excel.
tabulce — zde se objevuji pouze u standard(/kritérii se statusem ,,¢astec¢né
splnéno/nesplnéno”). Tzn. vsude, kde je vyplnén finalni text poznamky v doplfiujicim
editacnim sloupci, propise se tento Udaj. Pokud vedouci certifikdtor nezpracuje finalni
poznamku, do tisknutelného vystupu se nepropise nic.

v" Pokud je kritérium/standard oznaéen jako ,,spInéno &asteéné/nesplnéno”, propise se do
Zaznamu/Zavérecné zpravy, a to i pokud je bez poznamky. Nepropisu;ji se tedy
kritéria/standardy bez poznamky, které jsou oznaceny jako ,spInéno”. Zaroven se nepropisuji
standardy/kritéria oznacena jako ,,nehodnoceno”.

v Standardy/kritéria, kterd jsou oznacena jako ,,nehodnoceno®, se doporuduje vypsat do
Zavérecné zpravy — nabizi se k tomu editacni pole pro zavéry pod jednotlivymi tematickymi
okruhy. Vedouci certifikator sepise zdlvodnéni, pro¢ nebyly hodnoceny.

v" Vedouci certifikator vidi v tabulce s obecnymi/specidlnimi standardy (zaloZka Standardy:
obecné/specidlni) poznamky ostatnich certifikatorl (oznaceno 1/ 2) a ma zde k dispozici
doplnujici editaéni sloupec Findlni pozndmka, kde muzZe vytvofit shrnujici poznamku ke
standardu/kritériu.

v Certifikator vidi v tabulce s obecnymi/specidlnimi standardy (zaloZka Standardy:
obecné/specidlni) pouze své poznamky, pouze své poznamky muze editovat. Pokud chce
vidét poznamky vsech certifikator(, prejde do zalozky Pozndmky — pro prehlednost jsou
jednotlivé poznamky oznaceny V / 1/ 2 / F (finalni).

v' MoiZnost editace textovych &asti Zdznamu ma pouze vedouci certifikator (funkce Upravit) —
editace Uvodnich a doplfiujicich textovych informaci. Clenové certifikaéniho tymu maji
pristup do vSech zaloZek tykajicich se Zaznamu bez editacnich prav (Pfiprava zéznamu,
Zaznam, Priloha).

v' Moiznost editace Zavéreéné zpravy maiji viichni certifikatofi:
- vedouci certifikdtor ma pravo editace a kompletace vSech ¢asti — pole pro své poznamky
a pole pro finalni texty, pole s texty ostatnich ¢lenl tymu (bila pole, oznaceni 1, 2)
- clenové tymu maji moZnost editace textovych ¢asti v sekci |. Program a Il. Zavéry — pole
pro své poznamky

v' Do Zavére&né zpravy se propisuji pouze texty z findlnich poli, kterymi disponuje pfistup
vedouciho certifikatora.

v" Zhodnoceni pfedloZzené dokumentace (Zdznam, bod 3. Programu): kazdy certifikator ma
v zaloZce Dokumentace prostor pro vepsani poznamek k predlozené dokumentaci; vedouci
certifikator vidi poznamky i ostatnich certifikatord a ma zde jesté prostor pro vpisovani
findlniho znéni poznamek. Do Zaznamu se propise finalni poznamka.

vV &&sti Zavéredné zpravy tykajici se rozhovort se doporuéuje uvadét pouze pocty
provedenych rozhovor( a sloZzek osobni dokumentace.

Akt. verze: brezen 2026

10



