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1 Účel 

Tato TOS detailně rozepisuje kapitoly Příručky kvality č. 7.1 (Zdroje – Lidé) a 7.2 (Kompetence). 

Účelem této směrnice je stanovit zásady pro zabezpečování potřebné kvalifikace zaměstnanců ovlivňujících 
kvalitu.  Svým obsahem zabezpečuje, aby do funkce nebo profese ovlivňující kvalitu byli přijímáni a funkci či profesi 
zastávali pouze zaměstnanci s přesně stanovenou pracovní a kvalifikační charakteristikou (vzdělání, příprava, 
praxe), kteří budou ve své funkci nebo profesi neustále zdokonalováni a vzděláváni. Určuje postup při organizování 
jednotlivých druhů školení včetně školení systému řízení kvality, stanovuje jejich rozsah a okruh zaměstnanců, 
kteří jsou povinni se těchto školení účastnit. Dále stanovuje postup při tvorbě Plánu vzdělávání, vstupy do tohoto 

plánu a způsob jeho kontroly. 
 
 

2 Oblast platnosti 

Zásady uvedené v této směrnici platí v rámci celé společnosti Výzkumný a zkušební ústav Plzeň s.r.o. Vnitřní 
systém ve Zkušební a Kalibrační laboratoři je dále popsán v Příručce kvality pro Zkušební a Kalibrační laboratoř. 

 
 

3 Pojmy, definice, zkratky 

3.1 Základní pojmy 

Plán konferencí a školení  základní dokument společnosti pro získání nové kvalifikace, prohloubení 
kvalifikace a zabezpečení vzdělávacích aktivit zaměstnanců společnosti 

Útvar  souhrnné označení pro úseky, odbory, zkušebny a oddělení 

Zákonné školení  školení zaměstnanců, dáno zněním předpisů, vyhlášek a zákonů k výkonu 
povolání 

 
 

3.2 Zkratky 

VA  vzdělávací akce 

QMS  systém managementu kvality 

EÚ  Ekonomický úsek 

EŘ  ekonomická ředitelka 

UPEÚ  určený pracovník Ekonomického úseku 

UP  určený pracovník  
HR  personální oddělení 
ŘS  ředitel společnosti 
MK  manažer kvality 

IS BM  informační systém Bílý Motýl 
BHP  bezpečnost a hygiena práce 

RBHP  referent bezpečnosti a hygieny práce 

RPO  referent požární ochrany 

HR ÚJV  útvar personalistky ÚJV Řež, a.s. 
PÚ  Úsek povrchových úprav 

ZKL  Zkušební a kalibrační laboratoře 

SOV  Specialista odborného výcviku 
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4 Odpovědnost 

Odpovědnost za tvorbu a aktualizaci této směrnice má EŘ. 

UPEÚ odpovídá za zabezpečení evidence v procesu vzdělávání personálu. Za tvorbu plánu konferencí a školení a 
za jeho realizaci zodpovídá společně s vedoucími odborů. 
 
 
 
 

5 Popis zabezpečení činnosti 

5.1 Kvalifikace personálu 

5.1.1 Základní přehled o kvalifikaci personálu 

Za vypracování návrhu Pracovní a kvalifikační charakteristiky funkce nebo profese odpovídají vedoucí útvarů. Za 
posouzení jejich návrhů, včetně kvalifikačních požadavků odpovídá ŘS.  

Ve společnosti jsou zpracovány požadavky na typové pracovní pozice, které jsou elektronicky řízeny v EasyArchiv. 

Každý zaměstnanec je zařazen na typovou pracovní pozici. Tato typová pracovní pozice je uvedena v pracovní 
smlouvě zaměstnance a v informačním portálu KS -  program.  

Pro každou pracovní pozici je vypracován popis (charakteristika) pracovního místa. Popis pracovního místa je 
založen u každého zaměstnance v informačním portálu KS - program. Za jeho vypracování a aktualizaci zodpovídá 
vedoucí střediska. 

 

 

5.2 Plán výchovy a vzdělávání 

5.2.1 Vedoucí útvarů předkládají požadavky na prohlubování, získání nebo zvyšování odborné kvalifikace 
zaměstnanců vyplývající z potřeb společnosti vždy do 30.11. na další kalendářní rok elektronicky 
na intranetu v aplikaci Plán konferencí a školení. Do tohoto plánu se neuvádějí zákonná školení. 
Požadavek musí obsahovat min. tyto údaje: 

 specifikaci vzdělávací akce (druh školení) 
 termín plnění (měsíc, čtvrtletí, případně den, atd.) 
 požadovaný počet zaměstnanců 

 jméno zaměstnance 

 předpokládané náklady 

 počet dní (případně hodin) VA 

 konkrétně školitel, pokud je konkrétní požadován 

 zakázkové číslo přidělené projektu nebo projekt přijat, projekt podán 

 Další požadavky, které mohou vzniknout např. změnou či rozšířením činností útvaru, změnou legislativních 
předpisů nebo změnou struktury zaměstnanců (nový nástup zaměstnance), budou do plánu zapracovány 
na základě schválení ŘS a EŘ. 

5.2.2 UPEÚ provede kontrolu vložených požadavků a poté plán konferencí a školení schválí jednatelé 
společnosti.  

5.2.3 Plán konferencí a školení je umístěn na intranetu společnosti. 

5.2.4 UPEÚ provádí 1 x ročně do 10.1. následujícího roku vyhodnocení plánu konferencí a školení zaměstnanců 
a zprávu předkládá do 31.1. ŘS. 
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5.3 Zabezpečení vzdělávání zaměstnanců 

5.3.1 Obecná ustanovení 

Pro záznamy z interního a externího školení jsou ve společnosti zavedeny tyto tiskopisy: 

- Plán konferencí a školení 
- Nabídka školení 
- Karta vzdělávání 
- Záznamový list o provedeném školení 
- Záznam o provedení školení  
- Hodnocení školení 

 

Nabídka školení 

Pokud je VA zajišťována interním dodavatelem, slouží tento tiskopis jako podklad do nabídky školitelů a vyplňuje 
ho interní dodavatel spolu s UPEÚ, případně společně s MK.  
 

 

Karta vzdělávání 

Do této karty se zapisují všechny vzdělávací akce, které zaměstnanec společnosti během svého zaměstnání 
absolvoval. Karta vzdělávání je uložena v KS - programu, kde se zápis po absolvování vzdělávací akce na základě 
průkazu, osvědčení nebo potvrzení aktualizuje.  

 

 

Záznamový list o provedeném školení (potvrzení o absolvování VA) 

Pro konference nebo semináře charakterem konferencí se potvrzení o účasti nepožaduje. Po absolvování VA 
mimo prostory společnosti doloží zaměstnanec potvrzení o účasti na VA nebo do 5-ti dnů pošle mailem sdělení o 
jeho absolvování odpovědnému pracovníkovi Personálního úseku ÚJV Řež a.s. (dále jen UP HR ÚJV Řež) v kopii 

na UP EÚ. 
 

 

Záznam o provedení školení (prezenční listina) 

Záznam o provedení školení slouží jako potvrzení účasti zaměstnance na VA pořádané interním nebo externím 
dodavatelem v prostorech společnosti. Tento záznam zajistí UPEÚ při organizování VA v prostorech společnosti a 
předá jej do HR ÚJV Řež k evidenci v kartách zaměstnanců.  
 

 

Hodnocení školení 
Hodnocení školení slouží jako podklad pro vyhodnocení plánu výchovy a vzdělávání, vyhodnocení efektivity 
vzdělávání a pro výběr dodavatelů školení. Hodnocení školení vyplní zaměstnanec po ukončení VA v databázi 
školení na intranetu. Pokud VA nebyla v plánu vzdělávání na daný rok a v databázi na intranetu není uvedena, 
zajistí doplnění databáze pracovník IT po odsouhlasení EŘ společnosti.  
 

 

Zajištění školení 

VA schválené v plánu i VA mimo plán, které budou zajišťovány formou nákupu služby, zapíše objednatel do IS BM 
(dále se postupuje dle TOS-04 - Nákup), zákonná školení zapisuje UPEÚ. UPEÚ v souladu s objednatelem zajistí 
dodavatele VA a zorganizuje uskutečnění VA. 
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5.3.2 Nástupní školení 

Nástupní školení se provádí jednotně pro všechny nově nastupující zaměstnance bez ohledu na dosažené 
vzdělání, praxi a pracovní zařazení v tomto rozsahu: 
 
 

okruhu informací zodpovídá termín a místo konání 

Vstupní informace 

*Úvodní seznámení se společností 
*Organizační řád 

*Pracovní smlouva, pracovní doba, způsob evidence na pracovišti, 
dovolená, pracovní neschopnost, neplacené volno, zdravotní a sociální 
pojištění 

*Pracovní řád, organizační normy a řídící akty, kolektivní smlouva 

*Mzda a způsob její výplaty 

*Vzdělání a výcvik 

*Sociální a zaměstnanecké výhody 

MK a UP HR 

UJV 

při nástupním jednání, a 
dále do 10 dnů po 
nástupu 

 

*Bezpečnost a hygiena práce - vstupní instruktáž RBHP do 10 dnů po nástupu 

*Požární ochrana I. stupně - vstupní instruktáž RPO do 10 dnů po nástupu 

*Nástupní seznámení se QMS, cíli a politikou kvality MK do 10 dnů po nástupu 

Nástupní instruktáž v útvaru 

*Rozmístění útvarů v s.r.o. a informace o podnikatelských aktivitách 
(doporučuje se prohlídka s.r.o.) 

*Funkce útvaru, konkrétní práce nového zaměstnance (popis prac. místa), 
seznámení s kolegy 

*Školení z konkrétních předpisů BHP a PO daného pracoviště 

vedoucí útvaru do 15 dnů po nástupu v 
útvaru 

 
 
Absolvování školení bezpečnosti práce - vstupní instruktáž, školení požární ochrany podle specifickým podmínek 
konkrétního pracoviště a školení z konkrétních předpisů BHP daného pracoviště zaznamenává UP HR ÚJV Řež do 
karty daného pracovníka v KS portálu. 
 
 
 
 
 

5.4 Zaškolování zaměstnanců 

5.4.1 Základní ustanovení 

Zaškolování se zúčastní všichni zaměstnanci, kteří nastupují do společnosti. 

Doba zaškolení se stanovuje v rozsahu od 3 do 12 měsíců. Absolventi středních odborných učilišť, středních a 
vysokých škol, kteří nastoupí do prvního zaměstnání ve společnosti, absolvují zaškolování v délce 12 měsíců 
včetně doby v cílovém útvaru.  

Podmínky zaškolování stanoví vedoucí zaměstnanec útvaru podle dosavadní praxe, charakteru a náročnosti 
funkce, dřívějšího pracovního kontaktu zaměstnance se společností a stupně dosaženého vzdělání. 

Vedoucí zaměstnanec útvaru určí zaměstnanci patrona z řad zkušených zaměstnanců. 

 

 

 



 
TOS-02 TECHNICKO-ORGANIZAČNÍ SMĚRNICE 

 VÝCVIK 

Výzkumný a zkušební ústav Plzeň s.r.o.  PLÁNOVÁNÍ A ZABEZPEČOVÁNÍ VZDĚLÁVÁNÍ 
   

   
 

PO VYTIŠTĚNÍ TOHOTO DOKUMENTU SE JEDNÁ O NEŘÍZENÝ VÝTISK    STRANA: 6/8 

 

 

DOK-101-3 / A 

5.4.2 Postup zaškolování 

Pro zaškolování a stanovení plánu zaškolování je ve společnosti stanoven následující postup, který je evidován na 
tiskopise Plán zaškolování zaměstnance (č. form.: VZD-102 nebo 103). 

o Vepsání základních údajů o zaměstnanci zajistí v den nástupu VO. 

o Vedoucí zaměstnanec útvaru stanoví do 7 dnů od nástupu plán zaškolování. V plánu se uvede i potřeba 
dalšího odborného vzdělání a získání znalostí samostatným studiem předpisů. Odborné vzdělání formou kurzů 
u externích firem nebo zaškolování v externích firmách vzhledem k finanční náročnosti plánovat až po uplynutí 
3 měsíční zkušební doby. Tento plán se projedná s jednotlivými vedoucími útvarů, na jejichž pracovištích bude 
zaškolování probíhat. V rámci zaškolování proběhne seznámení s QMS podle norem AS9100, ČSN EN ISO 
9001 a ČSN EN ISO/IEC 17025. 

o Po schválení plánu dojde ke schůzce vedoucího zaměstnance útvaru a zaměstnance, kde bude plán 
projednán, podepsán a stanoven termín pohovoru, při kterém bude provedena kontrola zaškolování. Termín 
kontroly bude stanoven na polovinu doby zaškolení. 

o V Plánu zaškolování se zejména podrobně popíše rozsah zaškolování v odborných oblastech (např. konkrétní 
typy technologií v PÚ nebo rozsahy zkoušek v ZKL) včetně určení pracovníků, kteří mají odbornou kvalifikaci 
pro zaškolení nové pracovníka. Tito určení pracovníci poté vyplňují a podepisují způsob a termín skutečného 
provedení zaškolení v řádce k danému školení.  
Záznamy o těchto odborných proškolení slouží pro určení základních kompetencí pracovníka (viz kap. 5.5). 

o Podepsaný plán zaškolování obdrží vedoucí zaměstnanec cílového útvaru k zajištění jednotlivých etap 
zaškolování a záznamů o zaškolování.   

o Po ukončení doby zaškolení vyhodnotí do 10 dnů vedoucí zaměstnanec cílového útvaru hodnotící kritéria a 
napíše stručné vyjádření ke splnění zaškolovacího procesu. Zaměstnanec má možnost se k hodnocení 
vyjádřit. Na závěr je hodnocení podepsáno a uloženo v osobním spisu zaměstnance. Stává se výchozím 
materiálem pro další hodnocení zaměstnance ve společnosti.  

 

5.4.3 Zákonné školení 

Zahrnuje školení zaměstnanců, kteří vzhledem k výkonu svého povolání nebo činností v s.r.o. musí podle předpisů, 
vyhlášek a zákonů vlastnit průkaz nebo osvědčení o kvalifikaci. Zároveň určuje cyklické opakování přípravy těchto 
profesí. 

Povolání, profese odbornost Oprávnění 
doklad 

Perioda 

1x za: 
Eviduje 

Svářeč průkaz 2 roky HR ÚJV 

Vazač, jeřábník průkaz 1 rok HR ÚJV 

Osoba určená k řízení provozu jeřábů a zdvihacích zařízení osvědčení, potvrzení trvale HR ÚJV 

Zaměstnanec s odbornou způsobilostí v elektrotechnice 
vyhl. 50/78 Sb. § 4,6,7,8 

osvědčení, potvrzení 3 roky HR ÚJV 

Obsluha vysokozdvižných plošin průkaz 1 rok HR ÚJV 

Osoba odpovědná za provoz tlak. nádob stabilních osvědčení, potvrzení trvale HR ÚJV 

Obsluha tlakových nádob stabilních osvědčení, potvrzení, prezenční listina 3 roky HR ÚJV 

Manipulace s tlakovými lahvemi osvědčení, potvrzení, prezenční listina 3 roky HR ÚJV 

Osoba odpovědná za provoz plynových zařízení osvědčení, potvrzení 3 roky HR ÚJV 

Obsluha plynových zařízení osvědčení, potvrzení, prezenční listina 3 roky HR ÚJV 

Řidič výtahu osvědčení, potvrzení trvale HR ÚJV 

Dozorce výtahu osvědčení, potvrzení trvale HR ÚJV 

Manipulace s nebezpečnými chemickými látkami prezenční listina 1 rok HR ÚJV 

Řidič motorového vozíku průkaz 1 rok HR ÚJV 

Řidič referentského vozidla osvědčení, potvrzení, prezenční listina 1 rok HR ÚJV 

Školení BOZP a PO osvědčení, potvrzení, prezenční listina 2 roky HR ÚJV 
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5.4.3.1 UP HR ÚJV Řež zabezpečuje přesnou evidenci zaměstnanců v uvedených profesích s uvedením termínu 
posledního školení či přezkoušení a termínu ukončení jeho platnosti a nutnosti opakování dle karty 
vzdělávání. 

5.4.3.2 UP HR ÚJV Řež v dostatečném předstihu před uskutečněním VA vyzve vedoucího zaměstnance útvaru i 
zaměstnance samotného ke spolupráci na zajištění povinného školení. 

5.4.3.3 Vedoucí zaměstnanec útvaru zajišťuje účast zaměstnance na školení či přezkoušení. Bez absolvování 
školení či přezkoušení nesmí zaměstnanec danou profesi vykonávat, za což zodpovídá uvedený vedoucí 
zaměstnanec útvaru. 

5.4.3.4 Zaměstnanec je povinen po ukončení školení doručit UP HR ÚJV průkaz, osvědčení nebo potvrzení, 
případně záznamový list o provedeném školení, pokud místo konání VA bylo mimo prostory společnosti. 
Jestliže místo konání VA je v prostorech společnosti, zajistí UP EÚ dokument Nabídka školení (s popisem 
a rozsahem školení) a Záznam o provedení školení – prezenční listinu. 

 
 
5.4.4 Školení v oblasti systému managementu kvality a interních auditorů 

Školení QMS organizuje manažer kvality podle potřeby (např. při změně kriteriální normy). Pokud nedochází 
k zásadním změnám v QMS společnosti, probíhá toto školení zpravidla 1x za 3 roky v termínu společném se 
školením interních auditorů. Školení interních auditorů provádí externí školitel. 

Školení QMS se zúčastní členové vedení společnosti (ŘS, ředitelé úseků a vedoucí odborů) a všichni interní 
auditoři. Školení pro interní auditory je dále rozšířené (anebo samostatné) o speciální požadavky pro prověřování 
QMS. 

Po ukončení školení interních auditorů (zpravidla zakončeném písemným testem) vystaví školící organizace 
osvědčení o absolvování kurzu interní auditor. 

 
 
 

5.5 Odborná školení a způsobilost pracovníků 

Včasné a řádné provedení odborného zaškolování pracovníků (viz 5.4.2) kontroluje a řídi specialista odborného 
výcviku (SOV) určený v každém odboru. Tento pracovník je stanovený v pracovním pokynu POK-2020/01 
(Jmenování odborných funkcí pracovníků společnosti) a jeho funkce je uvedena v popisu pracovního místa v KS 
portálu. 

Dalšími odpovědnosti SOV jsou: 

- definovat povinná odborná školení nutná pro práci s infrastrukturou na daném pracovišti a zajistit zavedení 
těchto požadavků do popisu pracovních míst příslušných pracovníků 

- zajistit zavedení nových požadavků související s nově pořízenou infrastrukturou do popisu pracovních míst 
příslušných pracovníků 

- kontrolovat platnost a aktuálnost odborných školení jednotlivých pracovníků 

Další odborné proškolení pracovníků (např. z důvodu pořízení nové infrastruktury nebo změn 
v technologiích/zkouškách) se zaznamenává do formuláře pro interní školení (č. form. VZD-207). Záznam o 
provedeném školení je uložen u SOV, popř. ve složce pracovníka s vyplněným Plánem zaškolování zaměstnance. 

Proškolení pracovníka je poté přeneseno do seznamu odborných způsobilostí. Tyto způsobilosti jsou určené 
v tabulkách „Odborné způsobilosti pracovníků ŽN/TZ/AM“ (č. form. PER-717) nebo v „Seznamu osob ZKL“ 
(č. form. PER-718), které jsou řízeny v EasyArchiv. Za řízení v ŽN/TZ/AM odpovídá SOV, v ZKL manažer kvality. 
Tyto dokumenty jednoznačně definují způsobilosti jednotlivých pracovníků v jejich odborné činnosti (tj. vykonávání 
a obsluze konkrétních technologií, obsluze konkrétní zařízení, provádění daného rozsahu zkoušek/kalibrací apod.). 

Tyto způsobilosti jsou přezkoumávány v EAR minimálně 2x za rok a jsou podkladem pro celkové hodnocení 
kompetentnosti pracovníků (viz 5.6), kde je odborná způsobilost souhrnně zhodnocena v 1. sloupci tabulky 
(sloupec D). 
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5.6 Hodnocení kompetentnosti pracovníků 

Dohled nad pracovníky a sledování jejich kompetencí provádí přímý vedoucí. Toto se provádí průběžnou kontrolou 
jejich činností, prověřování jejich vzdělávání a výcviku. 1x ročně provádí vedoucí pracovníci hodnocení 
kompetentnosti pracovníků (č. form. PER-716). Hodnocení kompetentnosti se provádí v oblastech odborné 
způsobilosti pracovníků (viz 5.5), zájmu o zvyšování kvalifikace, zkušeností, kvality práce, výkonnosti, zvládání 
stresu a komunikativnosti pracovníků. 

Výsledkem hodnocení je zařazení do kategorií Excelentní / Výkonný / Průměrný / Základní znalosti / Nevyhovující. 

V případě excelentního a výborného hodnocení není potřeba žádného dalšího opatření. 

Při průměrném hodnocení je pracovník důkladněji kontrolován přímým nadřízeným a některé technologie/zkoušky 
provádí pouze pod dohledem. 

Pracovník se základními znalostmi se musí dále proškolit (interní nebo externí školení v oboru) a všechny 
technologie/zkoušky provádí pouze pod dohledem. 

V případě nevyhovujícího hodnocení je vedoucím odboru zváženo převedení pracovníka na jinou činnost, popř. 
ukončení pracovního poměru s pracovníkem. 

 

5.7 Hodnocení efektivnosti výcviku 

Hodnocení efektivnosti výcviku je zavedeno ve dvou úrovních: 

1. Hodnocení vzdělávací akce na základě reakce účastníka 

Každé absolvované školení je zaměstnancem následně zhodnoceno na intranetu společnosti v databázi Plánu 
konferencí a školení příslušného roku. VA zajišťované interním školitelem se nehodnotí. Odpovědný pracovník EÚ 
z těchto hodnocení jednotlivých VA sestavuje jednou ročně celkové zhodnocení plánu vzdělávání a jeho efektivity. 
Na základě těchto vyhodnocení se aktualizuje seznam dodavatelů vzdělávacích akcí. 

Hodnocení normativních školení zajišťuje HR ÚJV Řež. 

Vzdělávací akce je efektivní: 
Všechny nebo většina bodů formuláře je ohodnocena 1. pozicí, žádný 3. pozicí – výborné 

2 a více bodů formuláře je ohodnocena 2. pozicí a ostatní 1. pozicí, žádný 3. pozicí – velmi dobré 

Většina bodů formuláře je ohodnocena 1. a 2. pozicí a jeden 3. pozicí – průměr 

Vzdělávací akce není efektivní: 
2 a více bodů formuláře je ohodnocena 3. a jeden 4. pozicí – špatné 

2 a více bodů formuláře je ohodnocena 4. pozici – velmi špatné 

2. Hodnocení úrovně vědomostí a dovedností získaných výcvikem 

Každý zaměstnanec, který se zúčastní školení, jež je zakončeno testem, má za povinnost tento test absolvovat. Na 
základě úspěšného složení testu obdrží zaměstnanec průkaz, osvědčení, potvrzení, případně je výsledek zapsán 
do zápisníku bezpečnosti práce. Tento doklad – průkaz, osvědčení, potvrzení, případně test, pokud ho 
zaměstnanec od školitele obdrží – předá zaměstnanec oddělení Personalistika jako doklad o zvýšení či 
prohloubení úrovně vědomostí. 

Vzdělávací akce je efektivní: 
Ukončení vzdělávací akce získáním certifikátu, průkazu apod., pokud je akce takto ukončena. 

Vzdělávací akce není efektivní: 
Neobdržení certifikátu, průkazu apod., pokud příčinou neobdržení je nepřipravenost účastníka z důvodů jiných, než 
je např. pracovní zaneprázdnění (rozhodnutí vedoucího útvaru), dodatečné rozhodnutí zaměstnavatele o ukončení 
akce bez získání certifikátu nebo vážné osobní důvody (projednáno s vedoucím útvaru). 
 

6 Vystavená a záznamová dokumentace 

- viz text v kap. 5 


