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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; Pokladni
Kvalifikaéni aroven NSK - EQF: 3

Odborna zpusobilost

Nazev

Kontrola cen na pokladné

Vyuctovani trzeb na pokladné

PfepoCet 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
Vyplhovani prodejni dokumentace, priprava 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: 29.06.2015 do: 19.08.2020
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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 a tstni ovéeni
ceny podle mnozstvi P

b) Senzoricky zkontrolovat cenu na &tecim zafizeni pokladniho systému po S e
N . R R . Praktické predvedeni a ustni ovéreni
nacteni Ciselného kddu a ovéfit ndsobky ceny podle mnoZstvi

Je tfeba splnit obé kritéria.

Vyucétovani trzeb na pokladné

Kritéria hodnoceni Zpusoby ovéreni

a) Zpracovat finanéni uzavérku pokladny Praktické pfedvedeni a Ustni ovéfeni
p) Zprgcovat vyCetku hotovosti (bankovek a jinych cenin) na pfedepsaném Praktické pfedvedeni a Gstni ov&Fent
tiskopise

c¢) Uzavrit pokladnu véetné tisku dokladu Praktické pfedvedeni a Ustni ovéfeni

Je treba splnit vSechna kritéria.

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

Kritéria hodnoceni Zpusoby ovéreni
a) Pfepoditat cenu zboZi na poZzadovanou ménu Praktické pfedvedeni a ustni ovéfeni
b) Pfedvést spravnou manipulaci s cizi ménou na pokladné Praktické pfedvedeni a Ustni ovéfeni

Je treba splnit obé kritéria.

Prijimani hotovostnich i bezhotovostnich plateb za zbozi a sluzby od zakaznikd v obchodné
provozni jednotce

Kritéria hodnoceni Zpusoby ovéreni
a) Vyjmenovat zpUsoby platby na pokladné Ustni ovéteni

b) Predveést pfijem hotovosti a cenin, ovéfit platnost mény nebo platnost

ceniny (stravenky, darkové kupony, Seky, aj.), vyuctovat platbu zakaznikovi,  Praktické pfedvedeni a ustni ovéfeni
ulozit hotovost a ceniny do pokladny

c) Pfedvést manipulaci s platebni kartou zakaznika - identifikovat kartu,
predloZzit doklad o bezhotovostni platbé k autorizaci zakaznikem pfi dodrzeni Praktické pfedvedeni a ustni ovéfeni
bezpecénostnich pravidel platby kartou

gérlzgzdr;/]?st zpusob evidence dokladl o bezhotovostnich platbach a platbach Praktické pFedvedeni a Gstni ovéFeni

e) Uvést zpUsoby feseni vzniklych nedostatkl pfi bezhotovostnich i P
K . Ustni ovéfeni
hotovostnich platbach

Je treba splnit vSechna kritéria.
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Vyplnovani prodejni dokumentace, priprava prislusnych dokumenti v obchodné provozni jednotce

Kritéria hodnoceni Zpusoby ovéreni

2j) Vystavit pfedepsanou prodejni dokumentaci napf. zaru¢ni listy, paragon, Praktické pfedvedeni a Ustni ovéFeni
b) Poskytnout zakaznikovi informace ve spojitosti s prodejni dokumentaci Ustni ovéfeni

Je treba splnit obé kritéria.

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

Kritéria hodnoceni Zpusoby ovéreni

a) Ovéfit nalezitosti prodejnich dokladu Praktické pfedvedeni a Ustni ovéfeni
b) Oznacit doklad z hlediska ¢asového a odpovédnosti Praktické prfedvedeni a Ustni ovéreni
c) Pfedvést zaevidovani dokladu v pokladni evidenci Praktické pfedvedeni a Ustni ovéfeni

Je treba splnit vSechna kritéria.

Obsluha pokladny a pokladnich systému

Kritéria hodnoceni Zpusoby ovéreni

a) Prevzit po¢atecni hotovost a odstranit pfipadné nedostatky pred

f . - Praktické pfedvedeni a ustni ovéfeni
zahajenim prace na pokladné
b) Zprovoznit pokladnu, FeSit problémy provozu pokladny Praktické pfedvedeni a Ustni ovéfeni

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

. . Praktické pfedvedeni a ustni ovéreni
obsluze zakaznika

d) Ugtovat ceny zboZi mechanicky nebo za pomoci &teciho zafizeni kontrolni

pokladny, kontrolovat ceny zbozi, odstranit vzniklé nedostatky pfi uctovani Praktické pfedvedeni a Ustni ovéreni
cen
e) Stornovat platbu na pokladné, vystavit pfisluSny doklad a evidovat ho Praktické pfedvedeni a Ustni ovéfeni

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

technickou zavadu Praktické predvedeni a ustni ovéfeni

Je tieba splnit vSechna kritéria.

Vedeni administrativni agendy spojené s praci na kontrolni pokladné

Kritéria hodnoceni Zpusoby ovéreni

a) Popsat vyuétovani jednotlivych druht plateb a platidel Ustni ovéteni

b) Provést odvod trzby pfi dodrzeni bezpe€nostnich pfedpisu Praktické pfedvedeni a ustni ovéreni
c¢) Vyhotovit vykaz kontrolni pokladny Praktické pfedvedeni a Ustni ovéfeni

Je tireba splnit vSechna kritéria.
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Jednani ve styku se zakazniky, obchodnimi partnery a kontrolnimi organy v souladu s platnou

legislativou

Kritéria hodnoceni

a) Vyjmenovat podminky a postupy reklamace zbozi

b) Popsat a pfedvést feSeni mozné situace pfi reklamaci zbozi

¢) Vyjmenovat zakladni pravni normy vztahujici se k prodeji zbozi a
specifikovat jejich obsah

d) Vyplnit pfisluSné doklady spojené s reklamaci zbozi podle platné
legislativy

e) Popsat a predvést komunikaci se zakaznikem pfi stiznostech a
reklamacich zbozi v souladu s pfedepsanymi normami

f) Popsat a pfedvést feSeni riznych konfliktnich situaci pfi komunikaci se
zaékaznikem s ohledem na vék a typ zakaznika, formu prodeje a sortiment
zbozi

g) Komunikovat se zakaznikem v cizim jazyce na zakladni drovni

h) Kultivované komunikovat se zakaznikem v ¢eském jazyce

i) Profesionalné jednat s kontrolnimi organy v souladu s platnou legislativou
j) Dodrzovat pravidla uspésSného prodeje pfi komunikaci se zakaznikem

Je tfeba splnit vSechna kritéria.

Inventarizace zasob v obchodné provozni jednotce
Kritéria hodnoceni
a) Provést inventarizaci zasob podle zadanych kritérii a postupt

b) Porovnat fyzicky stav zasob s ucetnim stavem zasob a zaznamenat
Zjisténé rozdily

c) Odstranit nedostatky zjisténé inventurou v souladu s platnymi pfedpisy

Je treba splnit vSechna kritéria.
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Zpusoby ovéreni
Ustni ovéfeni

Praktické pfedvedeni a ustni ovéreni

Ustni ovéreni

Praktické predvedeni

Praktické predvedeni a ustni ovéreni

Praktické pfedvedeni a ustni ovéreni

Praktické prfedvedeni a Ustni ovéfeni
Praktické predvedeni a ustni ovéreni
Praktické pfedvedeni a Ustni ovéfeni

Praktické pfedvedeni a ustni ovéfeni

Zpusoby ovéreni

Praktické pfedvedeni a Ustni ovéfeni
Praktické pfedvedeni a ustni ovéfeni

Praktické pfedvedeni a Ustni ovéfeni
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Organizac¢ni a metodické pokyny
Pokyny k realizaci zkousky

Autorizovana osoba informuje, které doklady musi uchaze¢ predlozit, aby zkouska probéhla v souladu s platnymi
pravnimi pfedpisy.

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 zpUsobilost je vyZzadovana.

(odkaz na povolani v NSP - http://katalog.nsp.cz/karta_p.aspx?id_jp=101166&kod_sm1=17)

Zdravotni zplsobilost je nutno dolozit platnym zdravotnim prakazem.

Kritéria je nutno ovéfovat v realném provozu nebo ve cvi¢nych prostorach pod dohledem autorizované osoby.

PFi samotné zkouSce se autorizovana osoba zaméfi na teoretické i praktické Cinnosti, které charakterizuji danou
pracovni pozici. VeSkeré uvedené ukoly a ¢innosti budou realizovany na pracovisti, které bude mit dostacujici zazemi a
prostory k vykonani zkousky, v€etné technického vybaveni, které je uvedeno v dalSi ¢asti tohoto dokumentu (viz
nezbytné materialni a technické pfedpoklady pro provedeni zkousky).

Pro splnéni nékterych kol uvedenych v kritériich hodnoceni je potfeba poskytnout uchazeci firemni podklady, které
jsou soucasti materialnich a technickych predpokladi.

Komunikace se zakaznikem v cizim jazyce (Uroven A2)

Uchaze¢ s 2tydennim predstihem pfed zkouskou sdéli cizi jazyk, ve kterém bude ovéfovana jazykova zpUsobilost.
Je-li uchazeg drzitelem platného certifikatu alespon pro Uroven A2 Spoleéného evropského referenéniho ramce pro
jazyky, je mozné toto kritérium povazovat za spinéné.

Prokazat schopnost ustné komunikovat se zakaznikem v cizim jazyce na z&kladni urovni

- Bude prakticky ovéfena Ustné autorizovanou osobou, resp. autorizovanym zastupcem autorizované osoby.

- Ustni ovéfeni by mélo trvat maximaing 10 minut.

Je-li uchazed drzitelem platného certifikatu alesporn pro droven A1 SpoleEného evropského referenéniho ramce pro
jazyky, je mozné toto kritérium povazovat za spinéné.

Vysledné hodnoceni

Zkousejici hodnoti uchazece zvlast pro kazdou kompetenci a vysledek zapisuje do zaznamu o prabéhu a vysledku
zkousky. 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€ spinil vSechny kompetence, nebo ,nevyhovél“, pokud uchaze¢ nékterou kompetenci nesplnil. PFi
hodnoceni ,nevyhovél* uvadi zkousejici vzdy zdivodnéni, které uchaze¢ svym podpisem bere na védomi.

Pocet zkousejicich

Zkouska probiha pfed jednou autorizovanou osobou; zkouSejicim je jedna autorizovana fyzicka osoba s autorizaci pro
pfislusnou profesni kvalifikaci anebo jeden autorizovany zastupce autorizované podnikajici fyzické nebo pravnické osoby
s autorizaci pro prislusnou profesni kvalifikaci.

K ovéfovani jazykovych kompetenci: pokud autorizovana osoba nebo autorizovany zastupce nema kvalifikaci v
pfislusném cizim jazyce na urovni magisterského studia (dolozi diplom), nebo v daném jazyce neziskala a nedolozila
certifikat arovné minimalné B2 podle Spolecného evropského referenéniho ramce pro jazyky, musi byt zkousce pfitomna
také dalSi osoba, ktera tyto kvalifikacni pozadavky spliuje; jeji nazor je doporucujiciho charakteru.
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Pozadavky na odbornou zptisobilost autorizované osoby, resp. autorizovaného zastupce
autorizované osoby

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

a) Strfedni vzdélani s vyuénim listem v oboru vzdélani prodavac¢ + stfedni vzdélani s maturitni zkouskou (v jiném oboru
vzdélani) a alespori 5 let praxe jako osoba odpovédna za fizeni ¢innosti v oblasti prodeje zbozi nebo ve funkci
ucitele odbornych pfedmétl nebo odborného vycviku, z toho minimalné jeden rok v obdobi poslednich dvou let pfed
podanim Zadosti o udéleni autorizace.

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

c) VyssSi odborné vzdélani v oblasti obchodu a alespon 5 let praxe jako osoba odpovédna za fizeni ¢innosti v oblasti
obchodniho provozu nebo ve funkci ucitele odbornych predmétl nebo ucitele praktického vyu€ovani nebo uditele
odborného vycviku, z toho minimalné jeden rok v obdobi poslednich dvou let pfed podanim zadosti o udéleni
autorizace.

d) Vysokoskolské vzdélani se zaméfenim na management, ekonomii, obchod a sluzby + alespon 5 let praxe jako
osoba odpovédna za fizeni ¢innosti v oblasti obchodniho provozu, nebo jako osoba ve funkci vedouciho useku nebo
provozu zahrnujici pracovisté se skladovanim a prodejem zbozi nebo ve funkci ugitele odbornych pfedmétd nebo
ucitele praktického vyucovani nebo ucitele odborného vycviku, z toho minimalné jeden rok v obdobi poslednich dvou
let pfed podanim zadosti o udéleni autorizace.

DalSi pozadavky:

e +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
zakona, ve znéni pozdéjSich predpisu, nebo nema odbornou kvalifikaci podle zakona ¢. 111/1998 Sb., o vysokych
Skolach a 0 zméné a doplnéni dalSich zakonu (zakon o vysokych $kolach), ve znéni pozdéjsich predpisli, 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 zamérené zejména na praktickou aplikaci ¢asti
prvni, hlavy lll a IV zakona €. 179/2006 Sb., o ovéfovani a uznavani vysledku dalSiho vzdélavani a o zméné
nékterych zakonl (zakon o uznavani vysledkl dalSiho vzdélavani) ve znéni pozdéjSich predpisu, a pfipravy
zameéfené na vzdélavani a hodnoceni dospélych s dirazem na psychologické aspekty zkouseni dospélych v
rozsahu minimalné 12 hodin.

e Autorizovana osoba, resp. autorizovany zastupce autorizované osoby, musi byt schopna organizac¢né zajistit
zkusebni proces v€etné vyhodnoceni na PC a vydani jednotného osvédcéeni (staci dolozit Cestnym prohlasenim).

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

Zadost o autorizaci naleznete na strankach autorizujiciho organu: Ministerstvo priimyslu a obchodu, www.mpo.cz.
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Nezbytné materialni a technické predpoklady pro provedeni zkousky

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

Autorizovana osoba, resp. autorizovany zastupce autorizované osoby musi zajistit, aby pracovisté byla uspofadana a
vybavena tak, aby pracovni podminky pro realizaci zkousky z hlediska BOZP, odpovidaly bezpe¢nostnim pozadavkim a
hygienickym limitim na pracovni prostfedi a pracovisté.

Materialné-technické vybaveni musi byt minimalné v tomto rozsahu:

e eprodejni prostory, ve kterych je umistén pokladni box s pokladnou a platebnim terminalem, prodejnimi regaly se
zbozim

*skladovy prostor se skladovymi regaly a zbozim

eprodejni prostor s obsluznym Gsekem a vahou

*vypocetni technika vybavena obchodnim prodejnim systémem, véetné tiskarny

*pro ovéreni znalosti je dale nutno zaijistit potfebné tiskopisy - vyCetky hotovosti pokladny a trezoru, reklamacni list,
objednavkovy listu, dodaci list, vystavenou fakturu, skladovou kartu, katalog zbozi, zpravy HACCP, PO a BOZP

e esoucasti zkuSebnich prostor musi byt i prostory pro pisemnou pfipravu

Doba pripravy na zkousku

Celkova doba pfipravy na zkousku (v€etné pfipadnych CasU, kdy se uchazeg pfipravuje béhem zkousky) je 30 az 90
minut. Do doby pfipravy na zkousku se nezapocitava doba na seznameni uchazece s pracovistém a s pozadavky BOZP
a PO.

Doba pro vykonani zkousky

Celkova doba trvani viastni zkousky (bez €asu na pfestavky a na pfipravu) je 3 az 5 hodin (hodinou se rozumi 60
minut).
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Autori standardu

Autori hodnoticiho standardu

Hodnotici standard profesni kvalifikace pfipravila SR pro obchod a marketing, ustavena a licencovana pro tuto ¢innost
HK CR a SP CR.

Na tvorbé se dale podilely subjekty zastoupené v pracovni skupiné:

Coop Jednota

Coop Skola hotelnictvi a gastronomie

Vyroba, obchod a sluzby neuvedené v pfilohach 1 az 3 Zivnostenského zakona
CsoB

Svaz obchodu a cestovniho ruchu
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