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Pokladni (k6d: 66-001-H)

Autorizujici organ: Ministerstvo prdmyslu a obchodu
Skupina obor: Obchod (kod: 66)

Tyka se povolani: Specialista maloobchodu
Kvalifikaéni aroven NSK - EQF: 3

Odborna zpulsobilost

Nazev

Kontrola cen na pokladné

Kalkulace ceny a vyuctovani trzeb

PfepocCet cen zboZi a sluzeb na cizi ménu pfi platbach na pokladnach

Prijimani hotovostnich i bezhotovostnich plateb za zboZi a sluzby od zakaznik( v obchodné provozni jednotce
Vyplfiovani prodejni dokumentace, pfiprava pfisluSnych dokumentt v obchodné provozni jednotce

Vydej pokladnich stvrzenek a doklad( za prodej zbozi a sluzeb v pokladné obchodné provozni jednotky
Obsluha pokladny a pokladnich systému

Vedeni administrativni agendy spojené s praci na kontrolni pokladné

Jednani ve styku se zakazniky, obchodnimi partnery a kontrolnimi organy v souladu s platnou legislativou

Inventarizace zasob v obchodné provozni jednotce

Platnost standardu
Standard je platny od: 16.10.2009

Pokladni, 30.4.2025 11:59:40
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Kritéria a zptisoby hodnoceni

Kontrola cen na pokladné
Kritéria hodnoceni Zpusoby ovéreni

a) Senzoricky zkontrolovat cenu uvedenou na obalu zbozi a zadané nasobky Praktické pfedvedeni se slovnim
ceny podle mnozstvi vysvétlenim

b) Senzoricky zkontrolovat cenu na Ctecim zafizeni pokladniho systému po  Praktické pfedvedeni se slovnim
nacteni Ciselného kddu a ovéfit nasobky ceny podle mnoZstvi vysvétlenim

Je treba splnit obé kritéria.

Kalkulace ceny a vyuctovani trzeb

Kritéria hodnoceni Zpusoby ovéreni

a) Zpracovat finanéni uzavérku pokladny Praktvlcke ,predvedenl 0 ElolL
vysvétlenim

b) Zpracovat vy&etku hotovosti (bankovek a jinych cenin) na pfedepsaném Praktické pfedvedeni se slovnim

tiskopise vysvétlenim

c) Uzavrit pokladnu v&etné tisku dokladu Praktvlcke ,predvedenl £ Sl
vysvétlenim

Je treba splnit vSechna kritéria.

Prepocet cen zbozi a sluzeb na cizi ménu pfi platbach na pokladnach

Kritéria hodnoceni Zpusoby ovéreni

. . . . Praktické pfedvedeni se slovnim
a) Prepocitat cenu zbozi na pozadovanou ménu “ ,
vysvétlenim

Praktické pfedvedeni se slovnim
b) Manipulovat s cizi ménou na pokladné vysvétlenim (s ddrazem na znalost hodnot a
ochrannych prvku)

Je tieba splnit obé kritéria.
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Prijimani hotovostnich i bezhotovostnich plateb za zbozi a sluzby od zakaznika v obchodné

provozni jednotce

Kritéria hodnoceni

a) Zvolit zplsob platby na pokladné

b) Prijimat hotovosti a ceniny, ovéfit platnost mény nebo platnost ceniny
(stravenky, darkové kupony, Seky, aj.), vyuctovat platbu zakaznikovi, ulozit

hotovost a ceniny do pokladny

¢) Manipulovat s platebni kartou zakaznika, identifikace karty, predlozeni
dokladu o bezhotovostni platbé k autorizaci zakaznikem pfi dodrZzeni
bezpec&nostnich pravidel platby kartou

d) Evidovat doklady o bezhotovostnich platbach a platbach ceninami

e) Resit vzniklé nedostatky pFi bezhotovostnich i hotovostnich platbach

f) Vraceni DPH v pfipadé vyvozu zbozi na zadost zakaznika podle platné

legislativy

Je treba splnit vSechna kritéria.

Zpusoby ovéreni

Praktické predvedeni se slovnim
vysvétlenim

Praktické predvedeni se slovnim
vysvétlenim

Praktické predvedeni se slovnim
vysvétlenim

Praktické pfedvedeni se slovnim
vysvétlenim

Slovné

Praktické pfedvedeni se slovnim
vysvétlenim

Vyplnovani prodejni dokumentace, priprava prislusnych dokumenti v obchodné provozni jednotce

Kritéria hodnoceni

a) Vystavit pfedepsanou prodejni dokumentaci napr. zarucnich listd,

paragonu

b) Poskytnout zakaznikovi informace ve spojitosti s prodejni dokumentaci

Je treba splnit obé kritéria.

Zpusoby ovéreni

Praktické predvedeni se slovnim
vysvétlenim

Praktické pfedvedeni se slovnim
vysvétlenim

Vydej pokladnich stvrzenek a dokladti za prodej zbozi a sluzeb v pokladné obchodné provozni

jednotky

Kritéria hodnoceni

a) Oveéfit nalezitosti dokladu

b) Oznadit doklad z hlediska ¢asového a odpovédnosti

c) Zaevidovat doklad v pokladni evidenci

Je treba splnit vSechna kritéria.

Pokladni, 30.4.2025 11:59:40

Zpusoby ovéreni

Praktické predvedeni se slovnim
vysvétlenim

Praktické predvedeni se slovnim
vysvétlenim

Praktické prfedvedeni se slovnim
vysvétlenim
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Obsluha pokladny a pokladnich systému

Kritéria hodnoceni

a) Prevzit po¢atec¢ni hotovost a odstranit pfipadné nedostatky pred

zahajenim prace na pokladné

b) Zprovoznit pokladnu, FeSit problémy provozu pokladny

c) Komunikovat vhodné se zakaznikem, fesit obvyklé i neobvyklé situace pfi

obsluze zakaznika

d) Ugtovat ceny zbozi mechanicky nebo za pomoci éteciho zafizeni kontrolni
pokladny, kontrolovat ceny zboZi, odstranit vzniklé nedostatky pfi uctovani

cen

e) Stornovat platbu na pokladné, vystavit pfisluSny doklad a evidovat ho

f) Provést zakladni udrzbu pokladny (vyména pasky) a odstranit drobnou

technickou zavadu

Je treba splnit vSechna kritéria.

Zpusoby ovéreni

Praktické pfedvedeni se slovnim
vysvétlenim

Praktické predvedeni se slovnim
vysvétlenim

Praktické prfedvedeni se slovnim
vysvétlenim

Praktické pfedvedeni se slovnim
vysvétlenim

Praktické predvedeni se slovnim
vysvétlenim

Praktické pfedvedeni se slovnim
vysvétlenim

Vedeni administrativni agendy spojené s praci na kontrolni pokladné

Kritéria hodnoceni

a) Uzavfit kontrolni pokladnu

b) Odvést trzbu, dodrzet bezpeénostni predpisy

c¢) Vyhotovit vykaz kontrolni pokladny

Je tfeba splnit vS§echna kritéria.

Zpusoby ovéreni

Praktické predvedeni se slovnim
vysvétlenim

Praktické pfedvedeni se slovnim
vysvétlenim

Praktické predvedeni se slovnim
vysvétlenim

Jednani ve styku se zakazniky, obchodnimi partnery a kontrolnimi organy v souladu s platnou

legislativou

Kritéria hodnoceni

a) Resit rizné konfliktni situace pfi komunikaci se zakaznikem s ohledem na
vék a typ zakaznika, formu prodeje a sortiment zboZzi

b) Komunikovat se zakazniky v cizim jazyce na zakladni arovni
c) Kultivované komunikovat se zakaznikem v ¢eském jazyce

d) Profesionalné jednat s kontrolnimi organy v souladu s platnou legislativou

Je treba splnit vSechna kritéria.
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Zpusoby ovéreni

Praktické pfedvedeni se slovnim
vysvétlenim

Praktické predvedeni se slovnim
vysvétlenim

Praktické predvedeni se slovnim
vysvétlenim

Praktické pfedvedeni se slovnim
vysvétlenim
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Inventarizace zasob v obchodné provozni jednotce
Kritéria hodnoceni

a) Provadét inventarizaci zasob podle zadanych kritérii a postupt

b) ’Ifj\_/'id}?vat inventarizované zasoby v pfedepsanych tiskopisech nebo
médiic

Je tireba splnit obé kritéria.
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Zpusoby ovéreni

Praktické pfedvedeni se slovnim
vysvétlenim

Praktické predvedeni se slovnim
vysvétlenim
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Organizac¢ni a metodické pokyny
Pokyny k realizaci zkousky

Autorizovana osoba stanovi, které doklady musi uchazec pfedlozit, aby zkouSka probé&hla v souladu s platnymi pravnimi
predpisy. Dale stanovi, které pomucky uchaze¢ pfi zkouSce smi pouzivat.

Pfed zahajenim vlastniho ovéfovani musi byt uchaze¢ seznamen s pracovistém a s pozadavky bezpecnosti prace a
ochrany zdravi pfi praci (BOZP) a pozarni ochrany (PO). Zdravotni zplsobilost je vyZadovana (odkaz na povolani v NSP
— http://katalog.nsp.cz/karta_tp.aspx?id_jp=101529&kod_sm1=17).

Vzhledem k tomu, Ze u zpUsobilosti jde o vzajemné navazujici ¢innosti, je nutno pfi ovéfovani dodrzet tuto logickou
navaznost. Vétsinu zpulsobilosti je doporu¢eno ovérovat v realném provozu pod dohledem autorizované osoby a v
souladu s dodrzovanim predpist a pravidel tykajicich se BOZP. Pouze tu ¢ast kritérii, jejichz ovéfeni by kladlo zna¢né
naroky na realny provoz a hrozilo by jeho omezeni, je mozno ovéfovat ve cviénych prostorach s odpovidajicim provozné
technickym vybavenim a inventafem v souladu s pfedpisy a pravidly BOZP.

Jednotliva kritéria se ovéfuji uvedenymi nastroji hodnoceni a zaméfuji se bud’ na proces, nebo na vysledek (zfidka i na
oboji).

Pfi zadavani se doporucuji napf. tyto €innosti:

— Zahajeni prace na pokladné

— Reseni b&znych &innosti spojenych s obsluhou zakaznika na pokladné

— Numerické operace na pokladné a obsluha pokladniho systému

— Manipulace s platebni &i kreditni kartou a jinymi ceninami

— Ukon¢eni prace na pokladné

Jestlize se pfi ovéfovani kritérii bude manipulovat s penéznimi prostfedky a platebnimi kartami, je tfeba dodrzovat
bezpec€nostni pravidla pro praci na pokladné.

Vysledné hodnoceni

ZkouSeni uchazece provadi jeden zkousejici. ZkousSejici hodnoti uchazece zvlast pro kazdou zpUsobilost a vysledek
zapisuje do zaznamu o pribéhu a vysledku zkousky. Vysledné hodnoceni pro danou zpUsobilost musi znit ,vyhovél*
nebo ,nevyhovél” v zavislosti na stanoveni zavaznosti, resp. nezavaznosti jednotlivych kritérii u kazdé zpUsobilosti.
Navrh na vysledné hodnoceni zkousky zni bud’ ,vyhovél“, pokud uchaze¢ vyhovél pro vSechny zplsobilosti, nebo
~-nhevyhovél“, pokud uchaze¢ pro nékterou zpusobilost nevyhovél. Pfi hodnoceni ,nevyhovél® uvadi zkousejici vzdy
zdUvodnéni, které uchaze¢ svym podpisem bere na védomi.

Pocet zkousejicich
Zkouska probiha pfed jednou autorizovanou osobou nebo pfed jednim autorizovanym zastupcem pravnické osoby.
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Pozadavky na odbornou zpusobilost autorizované osoby, resp. autorizovaného zastupce
autorizované osoby

Autorizovana osoba musi mit nejméné stfedni vzdélani s maturitni zkouskou a sou€asné musi splfiovat alespon jednu z
nasledujicich variant pozadavku:

Stfedni vzdélani s vyu¢nim listem v oboru vzdélani prodavac + stfedni vzdélani s maturitni zkouskou (v jiném oboru
vzdélani) a alesponi 5 let praxe jako osoba odpovédna za fizeni Cinnosti v oblasti prodeje zbozi nebo ve funkci ucitele
odbornych pfedmétu nebo odborného vycviku, z toho minimalné jeden rok v obdobi poslednich dvou let pfed podanim
zadosti o udéleni autorizace.

Stfedni vzdélani s maturitni zkouskou v oblasti obchodu a alespori 5 let praxe jako osoba odpovédna za fizeni ¢innosti v
oblasti obchodniho provozu ve spojitosti s prodejem zbozi nebo ve funkci ucitele odbornych predmétd nebo odborného
vycviku, z toho minimalné jeden rok v obdobi poslednich dvou let pfed podanim zadosti o udéleni autorizace.

VysSi odborné vzdélani v oblasti obchodu a alespon 5 let praxe jako osoba odpovédna za Fizeni Cinnosti v oblasti
obchodniho provozu nebo ve funkci ucitele odbornych predmétd nebo odborného vycviku, z toho minimalné jeden rok v
obdobi poslednich dvou let pfed podanim zadosti o udéleni autorizace.

Vysokoskolské vzdélani se zaméfenim na management, ekonomii, obchod a sluzby + alespor 5 let praxe jako osoba
odpovédna za fizeni Cinnosti v oblasti obchodniho provozu, nebo jako osoba ve funkci vedouciho Useku nebo provozu
zahrnujici pracovisté se skladovanim a prodejem zbozi nebo ve funkci ucitele odbornych pfedmétt nebo odborného
vycviku, z toho minimalné jeden rok v obdobi poslednich dvou let pfed podanim zadosti o udéleni autorizace.

DalSi pozadavky:

— Autorizovana osoba, ktera nema odbornou kvalifikaci podle pfislusnych ustanoveni zakona €. 563/2004 Sb., o
pedagogickych pracovnicich a o zméné nékterych zakonu, ve znéni pozdéjSich predpist, nebo nema odbornou
kvalifikaci podle zakona &. 111/1998 Sb., o vysokych Skolach a o zméné a doplInéni dalSich zakon( (zakon o vysokych
Skolach), ve znéni pozdéjSich predpisl, nebo praxi v oblasti vzdélavani dospélych (v€etné praxe z oblasti zkouseni),
nebo nema osvédceni o profesni kvalifikaci 75-001-T Lektor dalSiho vzdélavani, musi byt absolventem pfipravy
zameérfené zejména na praktickou aplikaci ¢asti prvni, hlavy Il a IV zakona €. 179/2006 Sb., o ovéfovani a uznavani
vysledkl dalSiho vzdélavani a o zméné nékterych zakonl (zakon o uznavani vysledkl dalSiho vzdélavani), a pfipravy
zameérfené na vzdélavani a hodnoceni dospélych s dirazem na psychologické aspekty zkouseni dospélych v rozsahu
minimalné 12 hodin.

— Autorizovana osoba musi byt schopna organizaéné zajistit zkusebni proces véetné vyhodnoceni na PC, tisku
jednotného osvédceni a zasilani s vyhodnocenim elektronickou postou (staci dolozit Cestnym prohlasenim).

Zadatel o udéleni autorizace prokazuje splnéni pozadavki na odbornou zptsobilost pfedloZzenim dokladu nebo souboru
dokladu o ziskani odborné zpusobilosti autorizujicimu organu nebo jinym postupem stanovenym autorizujicim organem.

Nezbytné materialni a technické predpoklady pro provedeni zkousky

Vhodné pracovni obleceni

Funkéni pokladni systém

Technicko-administrativni prostfedky nutné k provozu pokladny
Platnd ména, platebni a kreditni karty

Ctecka kodu

Cteci a identifika&ni zaFizeni karet

Zbozi uréené pro prodej

K Zadosti o udéleni autorizace Zadatel pfiloZi seznam svého materialné-technického vybaveni umoznujici srovnani s
pozadavky uvedenymi v hodnoticim standardu pro UCely zkousky. Pokud Zadatel bude pfi zkouskach vyuzivat
materialné-technické vybaveni jiné organizace, pfiloZi k Zadosti o udéleni autorizace smlouvu o jeho vyuzivani nebo
pronajmu, ktera bude uzaviena nejméné na dobu péti let.

Doba pripravy na zkousku

Celkova doba pfipravy na zkousku (véetné pfipadnych ¢as(, kdy se uchazec pfipravuje béhem zkousky) je 30 az 60
minut. Do doby pfipravy na zkousku se nezapocitava doba na seznameni uchazece s pracovidtém a s poZzadavky BOZP
a PO.
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Doba pro vykonani zkousky

Celkova doba trvani viastni zkousky (bez €asu na pfestavky a na pfipravu) je 1 az 2 hodiny (hodinou se rozumi 60
minut). Zkouska muzZe byt podle zadanych vyrobk( rozloZena do vice dnu.
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Autori standardu

Autori hodnoticiho standardu

Hodnotici standard byl pfipraven Expertnim tymem prodavaci, v némz byly zastoupeny:
Svaz obchodu a cestovniho ruchu CR
Narodni Ustav odborného vzdélavani v Praze

Na tvorbé hodnoticiho standardu se dale podilely:
SOS obchodni, Brno

SOS a SOU, Sumperk

ISSo, Ceské Budé&jovice

Ministerstvo pramyslu a obchodu CR

Své podnéty a pfipominky dodaly i nékteré dalSi Skoly vyucujici obor vzdélani prodavac.
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