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Uvod

Pokyny Kk predkladaniu ziadosti o akreditaciu v oblasti dobrovolnickych ¢innosti v zmysle zakona &.
406/2011 Z. z. o dobrovolnictve a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov
predstavuju dolezité informacie pre ziadatel'ov, ktori posobia v oblasti dobrovolnictva a st
rozpracovanim §8,9,10,11,12,14,15. Pokyn je zavdzny pre vsetkych ziadatelov, ktori predkladaja
ziadost’ o akreditaciu.

Akreditacia v oblasti dobrovolnickych ¢innosti (d’alej len ,,akreditacia®) je Statne overenie sposobilosti
vysielajicej organizicie alebo prijimatela dobrovolnickej ¢innosti - pravnickej osoby zabezpecovat
vykon dobrovolnickej ¢innosti.

Akreditacia je podmienkou pre ziskanie dotécie podl'a osobitného predpisu.t

Akreditacia nie je podmienkou vykonavania ¢innosti vysielajucej organizacie alebo prijimatela
dobrovolnickej ¢innosti v oblasti dobrovolnickych ¢innosti.

Opravneni ziadatelia o akreditaciu

1) O akreditaciu moéze poziadat’ vysielajica organizacia alebo prijimatel’ dobrovolnickej ¢innosti —
préavnicka osoba, ktora spiiia podmienky udelenia akreditacie podla § 9 zékona ¢. 406/2011 Z. z. o
dobrovolnictve a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov.

2) O akreditaciu nemoze poziadat’ fyzicka osoba.

Podmienky udelenia akreditacie

Podmienkou udelenia akreditacie je, ze vysielajuca organizacia alebo prijimatel’ dobrovol'nickej pomoci
- pravnicka osoba, ktory ziada o udelenie akreditacie (d’alej len ,,ziadatel)
a) aktivne zabezpeCuje vykon dobrovolnickej ¢innosti najmenej jeden rok pred podanim ziadosti,
b) ma materialno-technické vybavenie potrebné na organizovanie dobrovolnickej ¢innosti v ramci
dobrovol'nickeho programu,
C) ma personalne zabezpeéenie dobrovolnickeho programu,
d) ma uzatvoreni pisomni zmluvu s fyzickou osobou, ktora zodpovedd za koordinaciu
dobrovol'nikov,
e) ma zverejnené transparentné informacie o vol'nych dobrovolnickych prileZitostiach na verejne
pristupnom mieste alebo na svojom webovom sidle,
f) ma zavedeny systém evidencie dobrovolnikov v organizicii,
g) ma zavedeny systém komunikacie so zdujemcami o dobrovolnicke prilezitosti a spdsob vyberu
dobrovol'nikov,
h) ma zavedeny systém zaskolenia a pripravy dobrovolnikov,
i) ma zavedeny systém podpory a motivacie dobrovolnikov a systém hodnotenia a ocefiovania
dobrovol'nikov,
J) ma zavedeny systém hodnotenia dobrovolnickeho programu.

Sposob podania ziadosti o akreditaciu

1) Ziadost sa podava elektronicky prostrednictvom elektronického akreditaéného systému a nasledne
v listinnej forme Ministerstvu vnttra SR (d’alej len ,,ministerstvo®).

2) Ziadatel je povinny sa zaregistrovat’ v elektronickom akredita¢nom systéme na internetovej adrese
https://splnomocnenec.egrant.sk/, kde si vytvori uzivatel'sky profil pre program ,,Akreditacia:
podpora dobrovolnictva“. Po overeni emailovej adresy (Ziadatelovi bude doruéeny automaticky

1 Zéakon ¢. 526/2010 Z. z. o poskytovani dotacii v pdsobnosti Ministerstva vnutra Slovenske;j
republiky v zneni neskorsich predpisov
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3)

4)

5)

6)

7)

8)

9

generovany e-mail o registracii v elektronickom systéme s linkom pre dokoncenie registracie), sa
ziadatel’ prihlési pod uzivatel'skym profilom do elektronického systému a vytvori novl ziadost’ 0
udelenie akreditacie.

V pripade, Ze ziadatel’ je v systéme uz registrovany, prihlasi sa v systéme pouzitim existujuceho
pristupového mena a hesla.

V elektronickom systéme moze ziadatel postupne vypinat elektronicky formular ziadosti a
priebezne si ho ukladat. Tento formuldr je ziadatelovi dostupny vzdy po prihlaseni sa
prostrednictvom uzivatel'ského profilu. Vzhl'adom na to, Zze Zziadost' obsahuje osobné udaje,
odporucame ziadatel'om, aby pre svoj uzivatel'sky profil zvolili unikatne heslo a chranili ho pred
zneuzitim a neopravnenym pristupom.

Ziadost' sa vypliia v slovenskom jazyku k terminu predloZenia Ziadosti. Ziadost’ musi byt’ vyplnena
uplne (vo vSetkych bodoch). Elektronicky formular obsahuje vSetky nalezitosti vyzadované
zakonom o dobrovolnictve, pri vypiiani dbajte na to, aby boli jednotlivé udaje vyplnené spravne a
bez chyb v pisani (najma pri osobnych tidajoch).

Ziadatel' je povinny v elektronickom formulari prilozit k Ziadosti vietky povinné prilohy
v elektronickej forme v needitovatel'nych suboroch (napr. scany v PDF formate) a ¢itateI'nej forme.
Po tplnom vyplneni ziadosti ju ziadatel’ odosle v elektronickom systéme (v ¢asti Sumarizacia —
tla¢idlo na konci ,,Odoslat’ formular®) a vytlaéi. Nasledne predklada ziadatel’ ziadost™ listinne,
v jednom originalnom vyhotoveni, len na predpisanych formularoch, ktoré mu vygeneruje
elektronicky systém. Elektronicky podana ziadost’ a listinne podana ziadost’ musia byt obsahovo
zhodné.

Ziadost musi byt odoslana elektronicky v systéme najneskor do 15:00 hod. v uvedenom termine v
ramci aktualnej vyzvy. Dodrzanie terminu odoslania listinnej ziadosti v stilade s aktualnou vyzvou
dokazuje datum postovej peciatky.

Vytla¢enu a podpisant Zziadost, ktora bola registrovana v elektronickom systéme, Ziadatel
predklada osobne alebo postou na adresu: Urad splnomocnenca vlady SR pre rozvoj obéianskej
spoloénosti, Ministerstvo vnutra SR, Pribinova 2, 812 72 Bratislava.

10) Ziadost musi byt doru¢end v zalepenej a neposkodenej obalke, ktora bude viditelne oznagend

slovami:
,,Ziadost’ 0 udelenie akreditacie*.

11) Konanie o udeleni akrediticie za¢ina dilom doruéenia tiplnej pisomnej Ziadosti podla § 10 zakona

¢. 406/2011 Z. z. o dobrovolnictve a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich
predpisov Ministerstvu vnitra. Rozhodnutie 0 udeleni akreditacie bude zname do konca roka 2024.

Ziadost’ o udelenie akreditacie

1)

2)

Ziadost'ou sa rozumie pisomna Ziadost' 0 poskytnutie akreditacie. Elektronicky formular Ziadosti
je dostupny po registracii v elektronickom akredita¢nom systéme ministerstva na internetovej
adrese: https://splnomocnenec.egrant.sk/
Ziadost”v zmysle § 10 zakona 0 dobrovolnictva obsahuje tieto informécie:
a) identifika¢né udaje Ziadatela v rozsahu:
nazov ziadatel'a
sidlo
identifikacné Cislo organizacie
pravna forma,
web stranka organizacie,
meno, priezvisko, rodné ¢islo a adresa trvalého pobytu alebo prechodného pobytu,
email a telefon Statutarneho organu alebo ¢lena Statutarneho organu ziadatel’a,
g. kontaktna osoba pre akreditaciu v oblasti dobrovolnickych ¢innosti, jej pravny vzt'ah
k ziadatel'ovi, email a telefon
b) charakteristika ¢innosti ziadatel’a,
c) opis dobrovol'nickeho programu ziadatel’a,
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d) prilohy k Ziadosti o udelenie akreditacie, t. j. doklady a dokumentacia preukazujice splnenie
podmienok uvedenych v § 9 zakona ¢. 406/2011 Z. z. o dobrovolnictve a o zmene a doplneni
niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov.

Povinnosti akreditovaného subjektu

Akreditovany subjekt je povinny pocas platnosti akrediticie spiat’ vietky podmienky pre udelenie
akreditacie podla § 9. Akreditovany subjekt je povinny do 6smich dni pisomne oznamit’ Ministerstvu
vnutra (na adresu tajomnika akredita¢nej komisie) v§etky zmeny rozhodujucich skuto¢nosti pre udelenie
akreditacie podla § 9 a idajov podl’a § 10.

Zanik a zruSenie akreditacie

1)

2)

3)

Akreditacia zanika

a) uplynutim doby, na ktoru bola akreditacia vydana,

b) dnom doruéenia pisomnej ziadosti akreditovaného subjektu o zrusenie akreditacie, alebo

€) zanikom pravnickej osoby, ktorej bola udelena akreditacia.

Ministerstvo vnutra zrusi akreditaciu, ak akreditovany subjekt

a) prestane spiiiat’ niektora z podmienok uvedenych v § 9,

b) opakovane porusi povinnost podla § 13,

c) nesplni v uréenej lehote opatrenia uloZzené Ministerstvom vnutra na odstranenie nedostatkov
zistenych pri kontrole podl'a § 15.

O zruseni akreditacie podl'a odseku 2 rozhoduje Ministerstvo vnutra na navrh akredita¢nej komisie.

Kontrola plnenia podmienok akreditacie a povinnosti akreditovanych subjektov

1)

2)

3)

Ministerstvo vnutra kontroluje plnenie podmienok akreditacie u akreditovanych subjektov a plnenie
ich povinnosti podla tohto zakona; na kontrolu sa vztahuji zakladné pravidla kontrolnej ¢innosti
podl'a osobitného predpisu.?

Ministerstvo vnutra je opravnené ulozit' akreditovanému subjektu opatrenia na odstranenie
nedostatkov zistenych pri kontrole. Akreditovany subjekt je povinny splnit’ uloZzené opatrenia v
urcenej lehote.

Ministerstvo vnutra prijima a vybavuje staznosti na postup akreditovanych subjektov; na prijimanie
a vybavovanie st'aznosti sa pouZije osobitny predpis.®

Preukazanie splnenia podmienok akreditacie

1)

2)

Splnenie podmienok o udelenie akreditacie uvedenych v § 9 zakona ¢. 406/2011 Z. z. o
dobrovolnictve a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov Ziadatel
preukazuje charakteristikou Ziadatela, podrobnym opisom dobrovolnickeho programu
a zdokumentovanim prilohami.

Charakteristika ¢innosti Ziadatel’a obsahuje tieto informacie:

a. Poslanie organizdcie, jej ciele a hlavné aktivity.

b. Skusenosti Vv oblasti prdace s dobrovolnikmi a dobrovolnickami. DOélezité je uviest
informéacie tykajuce sa prace s dobrovolnikmi a dobrovolnickami, najmé za posledné 3
roky. Ak Ziadatel’ s pracou s dobrovol'nikmi a dobrovol'ni¢kami len zacina, tak za posledny
rok. Aktivne zabezpeCovanie vykonu dobrovolnickej ¢innosti najmenej jeden rok pred
podanim Ziadosti je jednou z podmienok pre ziskanie akreditacie.

2§ 8 az 13 zadkona Narodnej rady Slovenskej republiky ¢. 10/1996 Z. z. o kontrole v Statnej

sprave v zneni neskorSich predpisov.

3 Zakon ¢. 9/2010 Z. z. o st'aznostiach v zneni neskorsich predpisov
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Materidlno-technické vybavenie, ktoré je potrebné na organizovanie dobrovolnickej
¢innosti v ramci dobrovolnickeho programu alebo programov Zziadatela. PopisSte, ako
vytvarate zazemie pre dobrovolnikov a dobrovolnicky (priestor na stretavanie sa, na
prezliekanie, uschovu veci...), respektive ako ho vytvarate v exteriéri. Popiste, ako
zabezpecujete krytie nakladov, ktoré vznikaji V organizacii pri praci dobrovolnikmi
a dobrovolnickami a ktoré vznikaju dobrovolnikom a dobrovolnickam pri vykone
dobrovol'nickych ¢innosti, popiste typy nakladov a zdroje ich krytia.

3) Opis dobrovol'nickeho programu obsahuje tieto informacie:

a.

Ciele dobrovolnickeho programu alebo programov. Popiste, aké ciele napliia
dobrovolnicky program alebo programy. Odpovedajte na otazku, preco organizacia
pracuje s dobrovol'nikmi a dobrovolni¢kami.

Napln prdace a profil dobrovolnikov a dobrovolnicok. Opiste, o je ulohou dobrovolnikov,
aké aktivity vykonavaju, ako ¢asto, ako dlho, s kym, kde, pre koho a aky je profil
dobrovol'nikov a dobrovolni¢ok — aké su ich vedomosti, zruénosti, postoje, skiisenosti,
socialno-demografické charakteristiky.

Persondlne zabezpecenie dobrovolnickeho programu alebo programov. Popiste, kto je
koordinator/koordinatorka, ¢o st jeho/jej hlavné tilohy a zodpovednosti a v akom pravnom
vzt'ahu je k organizicii (pracovna zmluva, dobrovol'nicka zmluva, pripadne iné). Popiste,
aké d’alSie osoby su v programe okrem dobrovolnikov a dobrovol'ni¢ok potrebné, napr.
lektori, supervizori a pod.

Ndabor a vyber dobrovolnikov a dobrovolnicok. Popiste, ako dobrovol'nikov

a dobrovolnicky ziskavate pre posobenie v organizacii, ako a kde zverejiiujete informacie
0 dobrovol'nickych poziciach. Popiste, ako prebicha vyber dobrovolnikov

a dobrovolnicok.

Priprava dobrovolnikov a dobrovolnicok. Popiste, ako prebieha priprava (zaSkolenie)
dobrovol'nikov a dobrovolni¢ok na ich pracu, ¢o je jej obsahom, kto ju zabezpecuje,

v akom rozsahu.

Evidencia dobrovolnikov a dobrovolnicok. Popiste, ako vyzera evidencia dobrovolnikov
a dobrovol'nicok vo Vasej organizacii, aké dokumenty tvoria evidenciu, ¢o evidujete.
Motivdcia, hodnotenie a oceniovanie dobrovolnikov a dobrovolnicok. Popiste, ako
dobrovol'nikov a dobrovolni¢ky motivujete a oceiiujete, uved’te zoznam aktivit

a moznosti, ktoré vyuzivate v organizacii. Popiste, aké miesto maji dobrovol'nici

a dobrovolni¢ky vy€lenené v organizacii, ako st oznaceni. Popiste, kto a ako ¢asto
poskytuje dobrovolnikom a dobrovol'nickam podporu, ako predchadzate ich vyhoreniu.
Hodnotenie dobrovolnickeho programu alebo programov. Popiste, ako dobrovolnicky
program vyhodnocujete, ako sledujete napiiianie jeho ciel'ov, ako ziskavate spitni vizu na
program od dobrovol'nikov, klientov, zamestnancov, sekundarnych cielovych skupin. Aké
metody hodnotenia vyuZzivate?

4) V pripade, Ze organizacia zapaja dobrovolnikov a dobrovolni¢ky do viacerych dobrovolnickych
programov, Vv opise dobrovolnickeho programu zhrnie informacie o vSetkych dobrovolnickych
programoch v prislusnych bodoch.

Prilohy k Ziadosti o udelenie akreditacie, t. j. doklady a dokumentacia preukazujuca splnenie
podmienok uvedenych v § 9 zakona ¢. 406/2011 Z. z. o dobrovolnictve a o zmene a doplneni
niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov mo6zu byt napriklad:

5)

zapisy/zaznamy zo stretnuti, naboru, vyberu, §kolenia,
prezencné listiny,

emailova komunikacia,

informacie na webovej stranke organizacie,

vykaz prace,

zaznam z knihy dochadzky,

poistna zmluva,

fotodokumentacia,

doklad o uhrade nakladov pre dobrovolnikov a dobrovol'nicky,
pozvanky na stretnutia,



e informacia vo forme inzeratu, ktory obsahuje vSetky definované nalezitosti, v externych

on-line databazach dobrovolnickych ponuk,

zaznamy z aktivit dobrovolnikov a dobrovolnicok,

interna ponuka vzdelavania pre dobrovolnikov a dobrovolnicky,

ponuka ucasti na odbornych seminaroch, konferenciach, skoleniach a pod.,

potvrdenie/osvedCenie o ukonéenom vzdelani, absolvovanom $koleni/kurze,

priklady osobného pod’akovania (napr. osobne, cez mail, facebook),

potvrdenie o dobrovolnickej ¢innosti,

konkrétna dokumentacia k evidencii,

zaznam/sprava z hodnotenia,

dotazniky spétnej vizby,

aktualne propagacné materidly organizacie,

poverenie,

pracovna zmluva/dohoda/dodatok/napln prace,

zmluva o dobrovolnickej ¢innosti,

stanovy organizacie, organiza¢ny alebo iny poriadok organizacie,

eticky kodex dobrovolnika,

scenar rozhovoru pri vybere dobrovol'nika,

formular/dotaznik na vyber,

plan vzdelavania dobrovolnikov,

e manual dobrovol'nika/dobrovolnicky.

6) Pri kazdej podmienke st v tabul’ke nizsie uvedené priklady konkrétnych dokazov, ktorymi moze
organizacia preukazat' jej naplnenie. V pripade, Ze v organizicii existuje iny vhodny sposob
preukazania podmienky, je mozné ho uviest. Na preukazanie naplnenia staci uviest’ jeden dokaz
ku konkrétnej podmienke. Dékaz moze byt uvedeny ako sucast’ ziadosti v Casti charakteristika
ziadatela alebo opis dobrovolnickeho programu (napriklad hypertextovy odkaz na webstranku).

7) Pre pripravu ziadosti pouzite tieto odportcania:

Podmienka udelenie | Preukazanie podmienky popisom | Priklady dokazov k preukazaniu

akreditacie Vv Casti ziadosti podmienky

Aktivne Charakteristika Cinnosti  Ziadatel'a, | ¢  vyro¢na sprava ziadatel'a
zabezpecovanie Cast’ skusenosti v oblasti prace | o informacia o praci

vykonu s dobrovol'nikmi a dobrovol'ni¢kami dobrovol'nikmi
dobrovolnickej a dobrovol'ni¢kami na web
¢innosti najmene;j stranke ziadatel'a

jeden rok pred e Clanky na web stranke
podanim Ziadosti ziadatela, socialnych sietach

alebo externych strankach
dokumentujuce skusenosti
ziadatela o praci

s dobrovol'nikmi

a dobrovol'ni¢kami
Materialno-technické | Charakteristika Cinnosti Ziadatel'a, | ¢ fotodokumentacia priestoru

vybavenie potrebné na | ¢ast’ materialno-technické vybavenie vycleneného pre
organizovanie potrebné na organizovanie dobrovolnikov
dobrovol'nicke;j dobrovol'nickej ¢innosti a dobrovolnicky

¢innosti Vv rdmci e smernica/manuél o
dobrovolnickeho dobrovolnickom programe, v
programu ktorom je $pecifikovany

priestor pre dobrovolnikov
a dobrovol'nicky a ktorého
sucast’'ou je rozpocet
dobrovol'nickeho programu




fotokopia dokladu o thrade
cestovného pre
dobrovolnikov alebo
nakladov dobrovolnikov

a dobrovol'ni¢ok vzt'ahujtcich
sa k dobrovolnickemu
programu (Skolenie,
vybavenie, pomocky a pod.)

Personalne Opis dobrovolnickeho programu, pracovna zmluva/ dohoda/
zabezpecenie cast’ personalne zabezpecenie dodatok/napli prace/ alebo
dobrovolnickeho dobrovolnickeho programu zmluva o dobrovol'nickej
programu ¢innosti S 0sobou
participujicou na
dobrovolnickom programe
doklad o uhrade za sluzby
suvisiace s personalnym
zabezpecenim programu,
napriklad faktara za Skolenie,
superviziu a pod.
Uzatvorena  pisomna | Opis dobrovolnickeho programu, pracovna zmluva/ dohoda/
zmluva s fyzickou | ¢ast  personalne zabezpecenie dodatok/napln prace/ alebo
osobou, ktora | dobrovolnickeho programu zmluva o dobrovolnickej
zodpoveda za ¢innosti s 0sobou
koordinaciu zodpovednou za koordinaciu
dobrovolnikov dobrovolnikov
a dobrovol'ni¢ok v organizacii
Zverejnené Opis dobrovolnickeho programu, informéacie na svojej webovej
transparentné Cast’ nabor avyber dobrovolnikov stranke, socialne;j sieti, vo
informécie o volnych | a dobrovolnicok svojich propagacnych
dobrovolnickych materialoch
prilezitostiach na informacia vo forme inzeratu
verejne  pristupnom v externych on-line

mieste alebo na svojom
webovom sidle

databazach dobrovol'nickych
ponuk

prezencna listina a zaznam z
aktivneho naboru
dobrovolnikov a
dobrovol'nicok

Zavedeny systém | Opis dobrovolnickeho programu, konkrétna dokumentacia
evidencie Cast  evidencia  dobrovolnikov k evidencii
dobrovolnikov a dobrovolni¢ok

V organizacii

Zavedeny systém | Opis dobrovolnickeho programu, formulér na vyber
komunikécie Cast’ nabor avyber dobrovolnikov dobrovol'nikov

SO z&ujemcami

0 dobrovol'nicke
prilezitosti a spdsob
vyberu dobrovolnikov

a dobrovolni¢ok

a dobrovol'ni¢ok

scenar rozhovoru so
zaujemcami 0 dobrovolnictvo
emailova komunikacia so
zaujemcami

zaznamu z vyberu

ukazka kontaktného
formulara alebo iného
pisomného dokumentu




Zavedeny systém | Opis dobrovolnickeho programu, | ¢ prezenéna listina zo Skolenia
zaSkolenia a pripravy | Cast’ priprava dobrovolnikov | e  plan vzdelavania
dobrovolnikov a dobrovol'ni¢ok e zipis/zdznam zo $kolenia
e smernica/manual o

dobrovolnickom programe

s uvedenim informdcii

0 skoleni
Zavedeny systém | Opis dobrovolnickeho programu, | ¢ ziznam z komunikacie
podpory amotivacie | ¢ast  motivacia, hodnotenie a s dobrovol'nikmi
dobrovol'nikov ocefovanie dobrovol'nikov a dobrovol'ni¢kami (emaily,

asysttm  hodnotenia
a ocenovania
dobrovol'nikov

a dobrovol'ni¢ok

pravidelné osobné stretnutia a
pod.)

prezencné listiny zo stretnuti
zaznamy zo stretnuti

vydané potvrdenie

0 dobrovolnickej ¢innosti
zverejnenie pod’akovania v
newsletteri, vo vyro¢ne;j
sprave, v publikaciach
organizacie, na webovej
stranke, facebooku
nominacny harok —
navrhnutie
dobrovol'nika/dobrovolnicky
na ocenenie dobrovolnikov a
dobrovolnicok (napr. Srdce
na dlani)

zaznamy zo superviznych
stretnuti

Zavedeny
hodnotenia
dobrovol'nickeho
programu

systém

Opis
¢ast hodnotenie
programu

dobrovolnickeho programu,

dobrovolnickeho

zaznamy z neformalnych a
formalnych hodnotiacich
stretnuti

zaznamy zo superviznych
stretnuti

dotazniky spitnej vazby pre
dobrovolnikov

a dobrovol'nic¢ky

zaznamy z individudlnych
rozhovorov s dobrovol'nikmi
a dobrovol'nickami
dotazniky spitnej vazby pre
vedenie organizacie,
pracovnikov a pracovnicky,
¢lenov a Clenky, klientov

a klientky

zaznamy z rozhovorov

S pracovnikmi a
pracovnickami, klientmi

a klientkami

zaznam/sprava z hodnotenia




Konzultacie a informacie

Konzultacie Vam moze poskytnut’ tajomnik akreditacnej komisie v lehote do 10 dni pred
predkladacim terminom, ku ktorému chcete Vasu ziadost’ predlozit’.

Email: akreditacia@minv.sk

Mobil: +421 2 509 44 917

Odpoved’ na konzultacie podané elektronicky dostane ziadatel’ spravidla do S pracovnych dni.
Informacie o akreditdcii ndjdete aj na webovych strankach:



