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Sjednavatel pohrbeni (kéd: 69-021-M)

Autorizujici organ: Ministerstvo pro mistni rozvoj
Skupina obort: Osobni a provozni sluzby (kéd: 69)
Tyka se povolani: Sjednavatel pohibeni

Kvalifikaéni aroven NSK - EQF: 4

Odborna zplsobilost

Nazev Uroven
Sestavovani komplexni objednavky smute¢niho obfadu 4

Obstaravani véci vyplyvajicich z uzaviené smlouvy o obstarani pohibu

4
Aplikovani zakladnich principt poradenstvi pro pozustalé na truchlici klienty 4
Aplikovani zakladnich zasad pohibivani v poradenstvi pro pozlstalé 4

3

PFijem platby za sluzby zabezpecované pohfebni sluzbou

Platnost standardu
Standard je platny od: 15.08.2012
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Kritéria a zptsoby hodnoceni

Sestavovani komplexni objednavky smute¢niho obradu

Kritéria hodnoceni

a) Objasnit, kdo zodpovida za kvalitu poskytované sluzby a které druhy
pohibivani by mohly vyustit v nelegalni nebo neobhaijitelné Ciny

b) Uvést vSechny projevy vile obstaravatele pohfbu vyzadat si sluzby u
provozovatele pohiebni sluzby

c) Poucit obstaravatele pohfbu o jeho pravech, informovat ho o nabidce
dil¢ich tkonu nebo komplexni sluzby, nejvhodnéjsiho zbozi a jejich cenach
podle zadani

d) Popsat, jak postupovat, jde-li o pfevoz lidskych pozlstatka z mista umrti —
terénu po vyzvé |ékafe nebo policie

e) Uvést, z ¢eho vyplyva pravo prfedani potfebnych osobnich udajl
obstaravatele pohifbu na obecni ufad, ktery vede v daném misté matriku
umrti, pravo na prevzeti lidskych pozustatk(l ze zdravotnického zafizeni
nebo urny z krematoria

f) Vytvofit navrh smlouvy o obstarani véci (uréit strany smlouvy, pfedmét
obstarani, jeho cenu, dobu, kdy ma byt obstarani uskutecnéno a odménu za
obstarani) a vydat o jejim uzavfeni pisemné potvrzeni

g) Charakterizovat pouzivani zbozi uréeného k smuteénim obfadim a k
pohibeni

h) Vytvofit pravidla pro shromazdovani a zpracovani osobnich udajl

i) Vyjmenovat zakladni udaje v listu o prohlidce mrtvého a v umrtnim listé a
uvest osoby, které maji pravni narok na jejich drzeni

Je tireba splnit vSechna kritéria.

Zpusoby ovéreni

Ustni ovéreni

Ustni ovéfeni

Praktické predvedeni

Ustni ovéfeni

Ustni ovéreni

Praktické pfedvedeni

Ustni ovéfeni
Ustni ovéreni

Ustni ovéreni

Obstaravani véci vyplyvajicich z uzaviené smlouvy o obstarani pohibu

Kritéria hodnoceni

a) Vysvétlit zpUsoby obstarani véci a sluZzeb spojenych s uzavienou
objednavkou pohibeni u tfetich osob

b) Sestavit smutecni oznameni podle pozadavku objednavatele

c) Vytvofit zakladni pravidla uc¢inné vnitini kontroly kvality a Uplnosti ¢innosti
a produktd v pribéhu poskytovani sluzby a pfed jejim vyuétovanim

d) Vyjmenovat doklady nutné k zajisténi mezinarodniho pfevozu lidskych
pozustatk(l nebo ostatku

e) Popsat postup pfipravy a kontroly zajisténi objednanych sluzeb v misté
konani pohiebniho obfadu, postup odsouhlaseni se zakaznikem a pfi feSeni
reklamaci

Je tfeba splnit vSechna kritéria.
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Aplikovani zakladnich principti poradenstvi pro pozustalé na truchlici klienty

Kritéria hodnoceni

a) Vysvétlit rozhodujici kritéria pfi vybéru provozovatele pohiebni sluzby a
predlozit argumenty pro dustojné rozlouceni se zemrelym

b) Uvést pfiklady vhodné Upravy zevnéjSku sjednavatele pohtbeni, rizika
vybéru urcitého prostfedi a jeho vybaveni pro prubéh sjednavani

c) Predvést fiktivni telefonni hovor s pozlstalym (figurant) a vytvofit navrh
odpoveédi prostfednictvim elektronické posty pozuistalému na elektronickou
zpravu podle zadani

d) Napsat vlastni rukou dopis pozustalému podle zadani

e) Navrhnout, jakymi vhodnymi zpUsoby Ize u pozustalych podporovat praci
se vzpominkami a ventilaci emoci. (Uvést otazky, kterymi Ize usnadnovat
vypravéni pozUlstalych klientl a objasnit vyznam ticha v poradenstvi pro
pozlstalé.)

f) Identifikovat rizika, ktera mohou predstavovat nékteré situace v
obstaravatelském vztahu (napf. sjednavat pohfeb pro své pratele nebo délat
si pratele ze svych klientt apod.)

Je treba splnit vSechna kritéria.
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Aplikovani zakladnich zasad pohibivani v poradenstvi pro pozustalé

Kritéria hodnoceni
a) Vysvétlit, ve kterych prostorach nelze sjednavat pohibeni a pro¢
b) Vyjmenovat podminky pro povolenou reklamu v pohfebnictvi

c) Popsat, co musi klient pfinést s sebou do provozovny pohfebni sluzby,
aby mohl sjednat pohibeni

d) Poradit, jak uzavfit najemni smlouvu k hrobovému mistu

e) Vysvétlit uCel parte, za jakych podminek jej Ize zvefejnit a formy
kondolence

f) Vyjmenovat moznosti Eerpani pracovniho volna s nahradou mzdy nebo
platu na pohfebni obfad

g) Vystavit doklad pro smutecni hosty o ucasti na pohibu
h) Poradit pfi umrti mimo zdravotnické zafizeni
i) Uvést pfipady, kdy nelze upustit od zdravotni pitvy

j) Poradit postup pfi umrti v zahranici (i mimo Clenske staty EU) a pfi umrti
cizince nebo ¢lovéka bez totoznosti v CR

k) Nabidnout vice forem financovani pohrbu (pohfebné, pojisténi, pohfeb na
splatky, odumrt, darovani téla pro védu, vyzkum a vyuku)

1) Vysvétlit, jak fesit situaci, nechce-li nikdo vypravit pohieb

m) Uvést, kdo odpovida za pfiméfené naklady spojené s pohibem (i v
pfipadé odumrti)

n) Popsat zplsoby pohibl a pohibivani u lidi z jinych kultur (spjatych s
Uzemim CR)

Je tireba splnit vSechna kritéria.

Prijem platby za sluzby zabezpecované pohirebni sluzbou
Kritéria hodnoceni

a) Vysvétlit zakladni pokladni a ucetni operace

b) Vyjmenovat Udaje a data nutna pro fakturaci pohfebnich sluzeb

c) Vysvétlit zakladni postupy ucetnictvi v odbératelsko- dodavatelskych
vztazich

Je tireba splnit vSechna kritéria.
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Organizac¢ni a metodické pokyny
Pokyny k realizaci zkousky

Autorizovanéa osoba informuje, které doklady musi uchaze¢ predlozit, aby zkouska probéhla v souladu s platnymi
pravnimi pfedpisy. Klade duraz nejen na znalosti a dovednosti uchazece, ale i na jeho osobnostni pfedpoklady,
predevsim na jeho autenti¢nost, empatii, aktivni naslouchani, divéru a védomost respektovat snizenou schopnost
pozustalych vnimat detaily v nabizenych sluzbach. V Zadném pfipadé nesmi uchaze¢ zneuzit jejich mimofadné situace
ke svému neopravnénému Ci nepfiméfenému finanénimu ani jinému prospéchu.

Pfed zahajenim vlastniho ovéfovani musi byt uchaze¢ seznamen s pracovistém a s pozadavky bezpecnosti a ochrany
zdravi pfi praci (BOZP) a pozarni ochrany (PO). Zdravotni zplsobilost neni vyZzadovana.

Vysledné hodnoceni

Zkousejici hodnoti uchazecée zvlast pro kazdou kompetenci a vysledek zapisuje do zaznamu o pribéhu a vysledku
zkou$ky. Vysledné hodnoceni pro danou kompetenci musi znit ,splnil“ nebo ,nesplnil“ v zavislosti na stanoveni
zavaznosti, resp. nezavaznosti jednotlivych kritérii u kazdé kompetence. Vysledné hodnoceni zkousky zni bud ,vyhovél,
pokud uchaze¢ splnil pro vSechny kompetence, nebo ,nevyhovél®, pokud uchazel nékterou kompetenci nesplnil. P¥i
hodnoceni ,nevyhoveél® uvadi zkous$ejici vzdy zdlvodnéni, které uchaze¢ svym podpisem bere na védomi.

Pocet zkousejicich
Zkouska probiha pfed jednou autorizovanou osobou; zkousejicim je jedna autorizovana fyzicka osoba anebo jeden
autorizovany zastupce autorizované fyzické nebo pravnické osoby.

Pozadavky na odbornou zpusobilost autorizované osoby, resp. autorizovaného zastupce
autorizované osoby

Autorizovana osoba, resp. autorizovany zastupce autorizované osoby, musi splfiovat alespon jednu z nasledujicich
variant pozadavku:

a) Stfedni vzdélani s maturitni zkouSkou humanitniho sméru a alespon 5 let odborné praxe v oblasti provozovani
pohfebni sluzby, z toho minimalné jeden rok v obdobi poslednich dvou let pfed podanim zadosti o udéleni autorizace.

b) Profesni kvalifikace sjednavatel pohibeni a stfedni vzdélani s maturitni zkouskou a alespon 5 let odborné praxe v
oblasti provozovani pohtebni sluzby, z toho minimalné jeden rok v obdobi poslednich dvou let pfed podanim zadosti o
udéleni autorizace.

DalSi pozadavky:

—Autorizovana osoba, resp. autorizovany zastupce autorizované osoby, ktera nema odbornou kvalifikaci pedagogického
pracovnika podle zakona €. 563/2004 Sb., o pedagogickych pracovnicich a o zméné nékterych zakonu, ve znéni
pozdéjSich pfedpisu, nebo nema odbornou kvalifikaci podle zakona €. 111/1998 Sb., o vysokych Skolach a 0 zméné a
doplnéni dalSich zakonl (zakon o vysokych Skolach), ve znéni pozdéjSich pfedpisl, nebo praxi v oblasti vzdélavani
dospélych (véetné praxe z oblasti zkouSeni), nebo nema osvéd&eni o profesni kvalifikaci 75-001-T Lektor dalSiho
vzdélavani, musi byt absolventem pfipravy zaméfené zejména na praktickou aplikaci ¢asti prvni, hlavy Ill a IV zakona &.
179/2006 Sb., o ovéfovani a uznavani vysledkl dalSiho vzdélavani a o zméné nékterych zakonu (zakon o uznavani
vysledku dalSiho vzdélavani) ve znéni pozdéjSich pfedpisU, a pfipravy zamérené na vzdélavani a hodnoceni dospélych
s durazem na psychologické aspekty zkouseni dospélych v rozsahu minimalné 12 hodin.

—Autorizovana osoba, resp. autorizovany zastupce autorizované osoby musi byt schopna organiza¢né zajistit zkusebni
proces vcéetné vyhodnoceni na PC a vydani jednotného osvédceni (staci dolozit Cestnym prohlasenim).

Zadatel o udéleni autorizace prokazuje splnéni pozadavki na odbornou zpGsobilost pfedlozenim dokladu nebo souboru
dokladu o ziskani odborné zpuUsobilosti autorizujicimu organu nebo jinym postupem stanovenym autorizujicim organem.

Zadost o autorizaci naleznete na strankach autorizujiciho organu: www.mmr.cz
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Nezbytné materialni a technické predpoklady pro provedeni zkousky

Mistnost pro provedeni zkousky

Telefonni pfipojeni

PC s tiskarnou a pfipojenim na internet k ovéfeni zplsobilosti prace na PC
Software pro sestavovani objednavky pohibu

Predlohy pro sestaveni smute¢niho oznameni

Vzornik rakvi a kvétinovych daru

Pokladni doklad

K Zzadosti o udéleni autorizace zadatel pfilozi seznam svého materialné-technického vybaveni dokladajici soulad s
pozadavky uvedenymi v hodnoticim standardu pro uc€ely zkousky. Pokud Zadatel bude pfi zkouSkach vyuzivat
materidlné-technické vybaveni jiného subjektu, pfilozi k zadosti o udéleni nebo prodlouzZeni platnosti autorizace smlouvu
(popfipadé smlouvy) umoziujici jeho uzivani nejméné po dobu 5 let ode dne podani Zadosti o udéleni nebo prodlouzeni
platnosti autorizace.

Doba pfipravy na zkousku

Celkova doba pfipravy na zkousku (v€etné pfipadnych ¢as(, kdy se uchaze¢ pfipravuje béhem zkousky) je 10 az 20
minut. Do doby pfipravy na zkousku se nezapocitdva doba na seznameni uchazede s pracovidtém a s poZzadavky BOZP
a PO.

Doba pro vykonani zkousky

Celkova doba trvani viastni zkousky (bez ¢asu na pfestavky a na pfipravu) je 5 az 8 hodin (hodinou se rozumi 60
minut). Zkouska muze byt rozlozena do vice dnu.
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Autofri standardu

Autofi hodnoticiho standardu
Hodnotici standard pfipravila SR pro ostatni sluzby, ustavena a licencovana pro tuto ginnost HK CR a SP CR.

Na tvorbé se dale podilely subjekty zastoupené v pracovni skupiné:

Ing. Vaclav Graf

Sdruzeni pohfebnictvi

Pohfebni ustav hl. m. Prahy

Katedra sociologie a andragogiky Filozofické fakulty Univerzity Palackého v Olomouci
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