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ZAVAZNE POKYNY
PRO DRZITELE CERTIFIKATU

V souladu s platnou Pfiruckou kvality certifikacniho organu a navazujicich dokumentii je
kazdy certifikovany odhadce povinen dodrZovat nize uvedené ,,Zasady pro drZitele certifikatu*:

DrZitel certifikitu je povinen dodrzovat zasady vymezujici vztah
k certifikaénimu organu a obchodnim partnerim tak,
aby byla zachovana uroven profesni zptisobilosti a diivéra v certifika¢ni systém.

1) Drzitel certifikatu je opravnén odkazovat se na certifikacni organ, a to v rozsahu udéleného
certifikatu a pouze po dobu platnosti certifikatu. Po ukonceni platnosti certifikatu
opravnéni zanika.

2) Drzitel certifikatu pracuje v oboru, pro ktery certifikat ziskal. Nevyuzivani certifikatu muze
zpusobit jeho odnéti nebo negativné ovlivni recertifikaci.

3) Drzitel certifikatu zachovava moralni zasady vii¢i obchodnim partnerim, kolegim
a konkurenci.

4) Drzitel certifikatu vykonava odbornou c¢innost tak, aby proti nému nebyly vznaseny
stiznosti, zvlasté z diivodu nizké profesni a etické urovné.

5) Drzitel certifikatu je povinen, v pripadé stiZznosti na néj, neprodlené informovat certifikacni
ustav, nejpozdéji vsak do jednoho mésice od doruceni stiZnosti.

6) Drzitel certifikatu je povinen neprodlené oznamit certifika¢nimu organu zménu kontaktnich
udaji, nejpozdéji v§ak do jednoho mésice od dne zmény.

7) Drzitel certifikatu je povinen jedenkrat ro¢né vyplnit a zaslat certifikacnimu organu na jeho
vyzvu podklady pro provedeni pravidelného dozoru a uhradit poplatek za ro¢ni dozor.

8) Proti rozhodnuti certifika¢niho organu se drzitel certifikatu miize odvolat.

9) Spor mezi drZitelem certifikitu a certifikacnim orginem nebo drZitelem certifikatu a jeho
obchodnimi partnery resi certifikacni organ v souladu s priruckou kvality a prisluSnymi
postupy.

10) Poruseni predem zverejnénych zasad ze strany drZitele certifikatu, jakoZ i klamné pouZivani
certifikatu drzitelem, miZe znamenat pozastaveni platnosti certifikatu nebo jeho odebrani.

11) V pripadé odejmuti certifikatu se drZitel pirestane odkazovat na certifikacni stav. V pripadé
pozastaveni certifikace se drzitel zdrZi propagace své certifikace.

Zadatel o certifikaci .................cccooeiiiiiiiiiiinnn, se podpisem na téchto Zavaznych pokynech
zavazuje k dodrZovani vyse uvedenych zasad.

Dale bere na védomi, ze informace ziskané pii certifikacni zkouSce se povazuji jako daveérné
informace pouze pro Ucely posouzeni a vyhodnoceni a zavazuje se, Ze je nesdéli a neposkytne treti
osob€. Sdéleni ¢i poskytnuti informaci tfeti osobé mize vést k odebrani certifikatu a v piipadé
poskozeni dobrého jména certifika¢niho organu k soudnimu sporu.

Datum .................... Podpis:
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DRZITEL PO DOBU PLATNOSTI CERTIFIKATU JE DALE POVINEN:

1.

2.

3.

4.

Vést evidenci svych ocenovacich praci

Eviduji se ocefiovaci prace, kter¢ jsou vypracovany v souladu s platnym metodickym pokynem
CKOM pro danou specializaci.

Seznam musi obsahovat minimalné nasledujici udaje:
- datum vyhotoveni

- Cislo ocenéni

- nazev ocenéni

- ucel, pro ktery bylo ocenéni zpracovano

Absolvovat a evidovat vzdélavaci kurzy souvisejici s oceniovaci ¢innosti v rozsahu nejméné 50
hodin (resp. 30 hodin v pripadé prvotni certifikace) v dobé platnosti certifikatu s tim, Ze
absolvovani kurzi musi byt rovnomérné rozloZeno do celého obdobi platnosti certifikatu.

Seznam vzdélavacich kurzi musi obsahovat minimalné nasledujici udaje:

- datum absolvovani

- poradajici organizaci

- zameéfeni seminafe

- pocet hodin

Piehled prednaskové ¢innosti musi obsahovat minimalné nasledujici udaje:
- datum

- organizace, pro kterou je pfednaskova ¢innost provadéna

- zaméfeni prednasky

- odborny odhad hodin

Piehled publikacni ¢innosti musi obsahovat minimalné nasledujici udaje:

- datum

- nazev publikace (pfipadné€ nazev ¢lanku v¢. publikace, kde byl ptispévek otistén)
- odborny odhad hodin

Vést zaznamy o vSech stiznostech, které byly vici drziteli certifikatu vzneseny z divodu nizké
odborné tirovné a neprodlené o nich informovat SPPC, o.p.s.

Archivovat oceiiovaci prace (v pisemné nebo elektronické podobé), u kterych byl pouzit
odkaz na certifikaci. Lhiita archivace je shodna s legislativnimi pozadavky.

DOZOR NAD DRZITELI CERTIFIKATU

VSeobecné

1. Dozor nad drziteli certifikdtu ma poskytovat zaruku, ze certifikované osoby nadale odpovidaji
kritériim certifikace.

2. Dozory zajistuje odborny pracovnik na zaklad€ rocniho planu dozord.

3. Nezaslani podkladt pro pravidelny dozor, nezaslani ocenovaci prace pro pravidelny ¢i mimotadny

dozor nebo neuhrazeni poplatku za provedeny dozor muiize vést k pozastaveni platnosti certifikatu
nebo jeho odejmuti. K pozastaveni nebo odejmuti certifikdtu bude ptistupovano v piipadé, ze
certifikacni organ neobdrzi ocenovaci praci do 21 dni ode dne stanoven¢ho terminu.
O pozastaveni, pripadné odejmuti certifikatu rozhoduje feditel.
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SOUHRNNE INFORMACE PRO DRZITELE CERTIFIKATU

Typy dozoru
1. Pravidelny dozor
— provadi se kazdy rok
2. Dozor formou kontroly ocenovaci prace
— provadi se jednou v prubehu platnosti certifikatu
— provadi se v pfipad¢ podnétu z pravidelného dozoru, stiznosti podané na drzitele certifikatu
apod.

Kazdy drzitel certifikatu je povinen na zakladé pozadavku SPPC zaslat jedenkrat za rok
podklady pro provedeni pravidelného dozoru, a to:

- Prehled odborného vzdélani, kterého jste se zcastnil (uvést datum, organizaci, zameéteni, pocet
hodin !!!) — mozno doplnit o pfednaskovou a publika¢ni Cinnost (zde uvést zaméfeni a rozsah,
prip. organizaci, pro kterou byla ¢innost vykonavana).

- Evidenci oceiiovacich praci, které jsou v souladu srozsahem certifikace (uvést datum, Ccislo
ocenéni, ndzev, ucel)

- Evidenci stiznosti vi¢i vlastni osob¢ a jejich vyhodnoceni

RECERTIFIKACE / PREVOD AKREDITOVANE CERTIFIKACE

Pracovnik SPPC informuje drzitele certifikatu o moznosti recertifikace, v terminu cca 6 mésici pied
ukoncenim platnosti certifikatu, formou zaslani Pfihlasky k recertifikaci, informaci a ceniku a
soucasné je vyzve k zaslani 2 praci vyhotovenych v ramci certifikace k posouzeni (jedna prace by
méela byt zkontrolovana v pritbéhu certifikatu).

Recertifikacni zkouska probiha na zakladé provadénych dozorl v ramci platnosti certifikatu vydaného

SPPC nebo i pfi prevodu akreditované certifikace za predpokladu, Ze:

- pavodni certifikaéni orgdn ma obdobny akreditovany certifikacni proces a obdobné metodické
piistupy,

- po dobu platnosti puvodniho certifikdtu nedoslo k hrubému poruSeni pravidel vyplyvajicich
z certifikace.

Recertifikacni zkouSka se sklada ze 2 casti, a probiha za ucasti 1 aZ 2 posuzovatela
certifika¢niho organu, jmenovanych reditelem. Posuzovatelem miiZe byt tatiZ osoba, ktera
provadéla hodnoceni predloZenych praci.

Prakticka &ast - kontrola ocenovacich praci

Predkladaji se 3 ocetiovaci prace vypracované v souladu Metodickym pokynem pro trzni / netrzni
ocenovani nemovitosti — 003/15/xxx/MPN. Z toho se jedna prace predklada v pribéhu platnosti
certifikatu.

Ustni &4st — obhajoba praci

Obhajoba praci probiha na zakladé hodnoceni pfedanych ocenéni. Dal§im podkladem pro hodnoceni
muze byt 1 ocenovaci prace, kterou Zadatel na pokyn certifika¢niho organu donesl k recertifikaéni
zkousce.

Na zéakladé obhajoby poklada posuzovatel zadateli o recertifikaci dopliujici otazky prokazujici jeho
profesni zpisobilost.
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ROZHODNUTI O CERTIFIKACI

Rozhodnuti o vydani certifikatu vykonava feditel, V ptipad¢ stietu zajmu rozhoduje o certifikaci
zadatele manazer kvality nebo povéfeny nezéavisly ¢len Programové komise, na zakladé
posouzeni predlozené dokumentace o pribéhu zkousky.

Soucasti rozhodnuti o vydani certifikatu je vyhodnoceni, zda byly splnény vSechny pozadavky kladené
na zadatele o certifikaci, nedoslo-li ke stfetu zajmu a certifikaéni zkouska probéhla podle predem
stanovenych pravidel.

V pfipad€ neudéleni certifikatu je zadatel o této skutecnosti osobné nebo pisemné informovan a
soucasn¢ jsou mu predany informace o moznosti opakované zkousky nebo, v pfipadé nesouhlasu se
zavérem certifikaéniho orgdnu, o moznosti odvolani se proti rozhodnuti certifikacniho organu.

Certifikat

Je vydavan uspésnym absolventim certifikacni / recertifikacni zkouSky. Pouzivani certifikatu je
vazano na platny metodicky pokyn pro trzni / netrzni ocenovani nemovitosti (003/15/xxx/MPN).

Certifikat je vvdan v listinné formé.

Original se predava (zasila) pouze zadateli, ve vyjimecnych ptipadech a pouze se souhlasem zadatele
je mozno piedat certifikat tfeti osobé, kopie certifikatu je archivovana certifikacnim organem.

Certifikat je ochranén proti zfalSovani a certifikacni organ je jeho vyhradnim vlastnikem.

Certifikat je proptjcen certifikované osobé na neomezenou dobu, a to z divodu névaznosti na jeho
profesi a také z divodu omezené platnosti certifikatu. Pouze v pfipadé pozastaveni platnosti nebo
odejmuti certifikatu je certifikovana osoba povinna neprodlené tento certifikat vratit certifikacnimu
organu.

Prvni certifikat je udélovan na dobu 3 let. Kazdy dalsi certifikat je ud€lovan na dobu 5 let.

Odvolani a stiznosti

Odvolani proti rozhodnutim o certifikaci

Certifikacni organ zaruCuje svymi pfistupy projednavani vSech odvolédni proti rozhodnutim o
certifikaci konstruktivnim, nestrannym a v¢asnym pristupem.

Odvolédni proti rozhodnuti o certifikaci je mozno podat do 14 dnti ode dne oznameni/doruceni
rozhodnuti certifika¢niho orgénu. Odvolani proti rozhodnuti o certifikaci se predklada certifikacnimu
organu pouze pisemng, a to bud’ osobné, nebo zaslanim na adresu:

Spole¢nost pro personalni certifikaci, o.p.s.
Freyova 82/27, 190 00 Praha 9

Certifikacni organ potvrdi pfijeti odvolani proti rozhodnuti a do 6 tydnti rozhodne a pisemné sdéli
odvolavajicimu navrhovateli své oficialni stanovisko v¢. jeho zdivodnéni.
StiZnosti

Certifikacni organ zaruCuje svymi pfistupy projednavani vSech stiznosti nezaujatym a nestrannym
zpusobem.

Stiznost na proces certifikace se podava pouze pisemné, a to bud’ osobné&, nebo zaslanim na adresu:

Spolecnost pro personalni certifikaci, o.p.s.
Freyova 82/27, 190 00 Praha 9
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Certifikacni organ do 4 tydnli ode dne doruceni stiznosti pisemné oznami sté¢Zovateli rozhodnuti
certifikacniho orgdnu ve véci piislusné stiznosti. V ptipadé, ze bude potieba lhitu prodlouzit, bude
stézovatel informovan o prodlouzeni lhity. Oficidlni ozndmeni o ukonceni procesu vytizovani
stiznosti poskytne certifikacni organ, jakmile to bude mozné.

Jakakoli opodstatnéna stiznost tykajici se certifikované osoby bude postoupena, ve vhodnou dobu
certifikované osobé, které se stiznost tyka.

Na proces vytizovani stiznosti se vztahuje pozadavek na duvérnost.

Pouzivani certifikatu a razitka certifikované osoby

Certifikacni organ je odpovédny za dohled nad pouzivanim certifikatd a razitka certifikované osoby,
které vydala.

Za nespravné pouzivani certifikatl a razitka se povazuje nésledujici:

- neplnéni pfislusnych ustanoveni programu certifikace,

- uplatiovani narokt na certifikaci mimo rozsah platnosti, pro n&jz byla udélena,

- pouzivani certifikace takovym zptisobem, ktery by diskreditoval certifikacni organ,

- vydani prohlaseni o certifikaci, které by mohlo certifikacni organ povazovat za zavadéjici nebo
neautorizované,

- vydani prohlaseni tykajici se certifikace, kterd obsahuji odkazy na certifikaéni organ nebo
certifikaci pfi pozastaveni nebo odnéti certifikace a vraceni vSech -certifikatd vydanych
certifikacnim orgénem,

- pouzivani certifikatu zavadéjicim zptsobem.

Razitko smi byt pouzivano pouze u praci provedenych v souladu s platnym metodickym pokynem pro
trzni / netrzni oceniovani nemovitosti ¢. 003/15/xxx/MPN.

Razitko je majetkem certifikatniho organu, a po ukonceni platnosti certifikace nebo pozastaveni ¢i
odejmuti certifikatu se vraci certifikacnimu organu, ktery provede jeho zniceni.

Duvérnost

Certifikaéni organ ma pfimétend opatfeni, ktera zajisti divérnost ziskanych informaci b&éhem
certifika¢nich ¢innosti na vSech trovnich jeho organizace.

Veskeré informace, které ucastnici certifikacniho procesu ziskaji, jsou diverné, tj. ucastnici nemohou
s témito informacemi voln¢ nakladat, tzn., nesmi byt poskytovany neopravnénym stranam bez
pisemného souhlasu organizace nebo jednotlivce, ktery je poskytl, pokud nevyzaduje jejich sdéleni
zakon. Vyzaduje-li zékon, aby certifikacni organ takové informace poskytl, pfislusna organizace nebo
jednotlivec bude pfedem informovan, jaké informace budou poskytnuty.

Vsichni ucastnici certifikacniho systému (externi a interni pracovnici) podepisuji ,,Prohlaseni
pracovnika certifikacniho organu®, jehoz obsahem je zachovani diivérnosti vSech informaci ziskanych
pti své Cinnosti.

Drzitel certifikatu svym podpisem stvrzuje pievzeti ,,Zavaznych pokynt pro drzitele certifikatu® a je si
védom nutnosti jejich dodrzovanim.

VPIaze oo
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