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1 Ucel

Tato TOS detailné rozepisuje kapitoly PFirucky kvality €. 7.1 (Zdroje — Lidé) a 7.2 (Kompetence).

Ugelem této smérnice je stanovit zasady pro zabezpe&ovani potfebné kvalifikace zaméstnanct ovliviiujicich
kvalitu. Svym obsahem zabezpecuje, aby do funkce nebo profese ovliviaujici kvalitu byli pfijimani a funkci &i profesi
zastavali pouze zaméstnanci s presné stanovenou pracovni a kvalifikacni charakteristikou (vzdélani, pFiprava,
praxe), ktefi budou ve své funkci nebo profesi neustale zdokonalovani a vzdélavani. Ur€uje postup pfi organizovani
jednotlivych druht Skoleni véetné Skoleni systému Fizeni kvality, stanovuje jejich rozsah a okruh zaméstnancd,
ktefi jsou povinni se téchto Skoleni ucastnit. Dale stanovuje postup pfi tvorbé Planu vzdélavani, vstupy do tohoto
planu a zplsob jeho kontroly.

2  Oblast platnosti

Zasady uvedené v této smérnici plati v ramci celé spoleCnosti Vyzkumny a zkuSebni ustav Plzef s.r.o. Vnitini
systém ve ZkuSebni a Kalibraéni laboratofi je dale popsan v PFirucce kvality pro Zkusebni a Kalibrani laboratof.

3 Pojmy, definice, zkratky

3.1 Zakladni pojmy

Plan konferenci a Skoleni

zakladni dokument spolecnosti pro ziskani nové kvalifikace, prohloubeni
kvalifikace a zabezpeceni vzdélavacich aktivit zaméstnancl spole¢nosti

Utvar e souhrnné oznaceni pro useky, odbory, zkuSebny a oddéleni
Zakonné skoleni e Skoleni zaméstnancll, dano znénim pfedpisd, vyhlasek a zakonl k vykonu
povolani

3.2 Zkratky

VA e vzdélavaci akce

QMS e systém managementu kvality

EU e Ekonomicky Usek

ER e ekonomicka Feditelka

UPEU e urCeny pracovnik Ekonomického useku

upP e uréeny pracovnik

HR e personalni oddéleni

RS o feditel spoleénosti

MK ¢ manazer kvality

IS BM o informacéni systém Bily Motyl

BHP e bezpelnost a hygiena prace

RBHP o referent bezpe&nosti a hygieny prace

RPO o referent pozarni ochrany

HR UJV e Utvar personalistky UJV Rez, a.s.

PU e Usek povrchovych uprav

ZKL e ZkuSebni a kalibra¢ni laboratofe

SOV e Specialista odborného vycviku
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4 Odpovédnost

Odpovédnost za tvorbu a aktualizaci této smérnice ma ER.

UPEU odpovida za zabezpe&eni evidence v procesu vzdélavani personalu. Za tvorbu planu konferenci a $koleni a
za jeho realizaci zodpovida spole¢né s vedoucimi odbor(.

5 Popis zabezpeceni ¢innosti

5.1 Kvalifikace personalu

5.1.1

Zakladni prehled o kvalifikaci personalu

Za vypracovani navrhu Pracovni a kvalifikaéni charakteristiky funer nebo profese odpovidaji vedouci Utvard. Za
posouzeni jejich navrhu, véetné kvalifikaénich pozadavki odpovida RS.

Ve spolecnosti jsou zpracovany pozadavky na typové pracovni pozice, které jsou elektronicky fizeny v EasyArchiv.

Kazdy zaméstnanec je zafazen na typovou pracovni pozici. Tato typova pracovni pozice je uvedena v pracovni
smlouvé zaméstnance a v informacnim portalu KS - program.

Pro kazdou pracovni pozici je vypracovan popis (charakteristika) pracovniho mista. Popis pracovniho mista je

zalozen
vedouci

u kazdého zaméstnance v informaénim portalu KS - program. Za jeho vypracovani a aktualizaci zodpovida
stiediska.

5.2 Plan vychovy a vzdélavani

5.2.1

5.2.2

5.2.3
524

Vedouci utvart predkladaji poZzadavky na prohlubovani, ziskani nebo zvySovani odborné kvalifikace
zameéstnancu vyplyvajici z potfeb spole¢nosti vzdy do 30.11. na dalSi kalendaini rok elektronicky
na intranetu v aplikaci Plan konferenci a Skoleni. Do tohoto planu se neuvadéji zakonna Skoleni.
Pozadavek musi obsahovat min. tyto udaje:

specifikaci vzdélavaci akce (druh Skoleni)

termin pInéni (mésic, Ctvrtleti, pfipadné den, atd.)

pozadovany pocet zaméstnancu

jméno zaméstnance

pfedpokladané naklady

pocet dni (pfipadné hodin) VA

konkrétné Skolitel, pokud je konkrétni pozadovan

zakazkové Eislo pfidélené projektu nebo projekt pfijat, projekt podan

Dalsi pozadavky, které mohou vzniknout napf. zménou &i rozSifenim &innosti utvaru, zménou legislativnich
predpist nebo zménou struktury zaméstnancl (novy nastup zaméstnance), budou do planu zapracovany
na zakladé schvaleni RS a ER.

UPEU provede kontrolu vloZenych pozadavk( a poté plan konferenci a 3koleni schvali jednatelé
spolec€nosti.

Plan konferenci a Skoleni je umistén na intranetu spole€nosti.

UPEU provéadi 1 x roéné do 10.1. nasledujiciho roku vyhodnoceni planu konferenci a $koleni zamé&stnancu
a zpravu predklada do 31.1. RS.
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5.3 Zabezpeceni vzdélavani zaméstnanci
5.3.1 Obecna ustanoveni

Pro zaznamy z interniho a externiho Skoleni jsou ve spole¢nosti zavedeny tyto tiskopisy:

- Plan konferenci a Skoleni

- Nabidka Skoleni

- Karta vzdélavani

- Zaznamovy list o provedeném Skoleni
- Zaznam o provedeni Skoleni

- Hodnoceni skoleni

Nabidka skoleni

Pokud je VA zajiStovana internl'rr] dodavatelem, slouzi tento tiskopis jako podklad do nabidky $kolitell a vypliuje
ho interni dodavatel spolu s UPEU, pfipadné spole¢né s MK.

Karta vzdélavani

Do této karty se zapisuji vSechny vzdélavaci akce, které zaméstnanec spolec¢nosti béhem svého zaméstnani
absolvoval. Karta vzdélavani je ulozena v KS - programu, kde se zapis po absolvovani vzdélavaci akce na zakladé
prikazu, osvédceni nebo potvrzeni aktualizuje.

Zaznamovy list o provedeném Skoleni (potvrzeni o absolvovani VA)

Pro konference nebo seminafe charakterem konferenci se potvrzeni o Ucasti nepozaduje. Po absolvovani VA
mimo prostory spole¢nosti doloZi zaméstnanec potvrzeni o ucasti na VA nebo do 5-ti dnd posle rr)ailerp sdéleni o
jeho absolvovani odpovédnému pracovnikovi Personalniho Useku UJV Rez a.s. (dale jen UP HR UJV Rez) v kopii
na UP EU.

Zaznam o provedeni Skoleni (prezencni listina)

Zaznam o provedeni Skoleni slouZi jako potvrzeni u&asti zamést’nance na VA pofadané internim nebo externim
dodavatelem v pl:ostovrech spole€nosti. Tento zdznam zajisti UPEU pfi organizovani VA v prostorech spole¢nosti a
pfeda jej do HR UJV Rez k evidenci v kartach zaméstnanc.

Hodnoceni skoleni

Hodnoceni Skoleni slouzi jako podklad pro vyhodnoceni planu vychovy a vzdélavani, vyhodnoceni efektivity
vzdélavani a pro vybér dodavatell Skoleni. Hodnoceni $koleni vyplni zaméstnanec po ukonéeni VA v databazi
Skoleni na intranetu. Pokud VA nebyla v planu vzdélavani na dany rok a v databazi na intranetu neni uvedena,
zajisti doplnéni databaze pracovnik IT po odsouhlaseni ER spole&nosti.

v s v

Zajisténi skoleni

VA schvalené v planu i VA mimo plan, které budou zajistovany formou nakupu sluzby, zapiSe objednatel do IS BM
(dale se postupuje dle TOS-04 - Nakup), zakonnda Skoleni zapisuje UPEU. UPEU v souladu s objednatelem zajisti
dodavatele VA a zorganizuje uskuteénéni VA.

PO VYTISTENI TOHOTO DOKUMENTU SE JEDNA O NERIZENY VYTISK STRANA:  4/8

DOK-101-3/A



m TOS-02 TECHNICKO-ORGANIZACNi SMERNICE

VYCVIK
Vyzkumny a zku$ebni Ustav Plzefi s.r.o. PLANOVANI A ZABEZPECOVANI VZDELAVANI

5.3.2 Nastupni Skoleni

Nastupni Skoleni se provadi jednotné pro v3echny nové nastupujici zaméstnance bez ohledu na dosazené
vzdélani, praxi a pracovni zafazeni v tomto rozsahu:

okruhu informaci zodpovida termin a misto konani
Vstupni informace MK a UP HR | pfi nastupnim jednani, a
*Uvodni seznameni se spolegnosti uJv dale do 10 dnu po
*Organizacni fad nastupu

*Pracovni smlouva, pracovni doba, zpUsob evidence na pracovisti,
dovolena, pracovni neschopnost, neplacené volno, zdravotni a socialni
pojisténi

*Pracovni fad, organiza¢ni normy a fidici akty, kolektivni smlouva
*Mzda a zpUsob jeji vyplaty

*Vzdélani a vycvik

*Socialni a zaméstnanecké vyhody

*Bezpecnost a hygiena prace - vstupni instruktaz RBHP do 10 dnl po nastupu
*Pozarni ochrana |. stupné - vstupni instruktaz RPO do 10 dnl po nastupu
*Nastupni seznameni se QMS, cili a politikou kvality MK do 10 dnl po nastupu
Nastupni instruktaz v atvaru vedouci Utvaru | do 15 dnl po nastupu v
*Rozmisténi Gtvard v s.r.o. a informace o podnikatelskych aktivitach utvaru

(doporucuje se prohlidka s.r.o0.)

*Funkce utvaru, konkrétni prace nového zaméstnance (popis prac. mista),
seznameni s kolegy

*Skoleni z konkrétnich predpisti BHP a PO daného pracovisté

Absolvovani Skoleni bezpecnosti prace - vstupni instruktaz, Skoleni pozZarni ochrany podle specifickym podminek
konkrétniho pracovisté a Skoleni z konkrétnich pfedpisti BHP daného pracovisté zaznamenava UP HR UJV Rez do
karty daného pracovnika v KS portalu.

5.4 Zaskolovani zaméstnancu

5.4.1 Zakladni ustanoveni
ZaSkolovani se zu€astni vSichni zaméstnanci, ktefi nastupuji do spole¢nosti.

Doba zaSkoleni se stanovuje v rozsahu od 3 do 12 mésicl. Absolventi stfednich odbornych ugilist, stfednich a
vysokych $kol, ktefi nastoupi do prvniho zaméstnani ve spole€nosti, absolvuji zaSkolovani v délce 12 mésicul
vCetné doby v cilovém utvaru.

Podminky zaSkolovani stanovi vedouci zaméstnanec utvaru podle dosavadni praxe, charakteru a naroCnosti

Vedouci zaméstnanec Utvaru ur¢i zaméstnanci patrona z fad zkusenych zaméstnancu.
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5.4.2 Postup zaskolovani

Pro zaskolovani a stanoveni planu za8kolovani je ve spoleénosti stanoven nasledujici postup, ktery je evidovan na
tiskopise Plan zaskolovani zaméstnance (¢. form.: VZD-102 nebo 103).

o

o

Vepsani zakladnich Gdaji o zaméstnanci zajisti v den nastupu VO.

Vedouci zaméstnanec Utvaru stanovi do 7 dnd od nastupu plan zaskolovani. V planu se uvede i potfeba
dal$iho odborného vzdélani a ziskani znalosti samostatnym studiem predpist. Odborné vzdélani formou kurz(
u externich firem nebo zaskolovani v externich firmach vzhledem k finané&ni naro€nosti planovat az po uplynuti
3 mésiéni zkusebni doby. Tento plan se projedna s jednotlivymi vedoucimi utvar(, na jejichz pracovistich bude
zaskolovani probihat. V ramci zaskolovani prob&hne seznameni s QMS podle norem AS9100, CSN EN ISO
9001 a CSN EN ISO/IEC 17025.

Po schvaleni planu dojde ke schuzce vedouciho zaméstnance Utvaru a zaméstnance, kde bude plan
projednan, podepsan a stanoven termin pohovoru, pfi kterém bude provedena kontrola zaskolovani. Termin
kontroly bude stanoven na polovinu doby zaskoleni.

V Planu zaskolovani se zejména podrobné& popiSe rozsah zaskolovani v odbornych oblastech (napf. konkrétni
typy technologii v PU nebo rozsahy zkousek v ZKL) v&etné uréeni pracovnik(, ktefi maji odbornou kvalifikaci
pro zaskoleni nové pracovnika. Tito uréeni pracovnici poté vyplfiuji a podepisuji zpusob a termin skute¢ného
provedeni zaskoleni v fadce k danému Skoleni.

Zaznamy o téchto odbornych proskoleni slouzi pro uréeni zakladnich kompetenci pracovnika (viz kap. 5.5).

Podepsany plan zaSkolovani obdrzi vedouci zaméstnanec cilového utvaru k zajisténi jednotlivych etap
zaskolovani a zaznamu o zaskolovani.

Po ukonéeni doby zaskoleni vyhodnoti do 10 dnu vedouci zaméstnanec cilového Utvaru hodnotici kritéria a
napiSe stru¢né vyjadieni ke splnéni zaskolovaciho procesu. Zaméstnanec ma moznost se k hodnoceni
vyjadfit. Na zavér je hodnoceni podepsano a ulozeno v osobnim spisu zameéstnance. Stava se vychozim
materialem pro dal$i hodnoceni zaméstnance ve spolecnosti.

5.4.3 Zakonné skoleni

Zahrnuje Skoleni zaméstnanct, ktefi vzhledem k vykonu svého povolani nebo ¢innosti v s.r.o. musi podle pfedpisu,
vyhlasek a zakonu vlastnit prilkaz nebo osvédcéeni o kvalifikaci. Zaroven urCuje cyklické opakovani pfipravy téchto

profesi.
Povolani, profese odbornost dO:II(':gem Pf::::a Eviduje
Svared prakaz 2 roky HR UJV
Vazag, jefabnik prikaz 1 rok HR UJV
Osoba uréena k fizeni provozu jefabd a zdvihacich zafizeni|osvédceni, potvrzeni trvale HR UJV
S;r?e;(g??;escb.sgif);r;gu zpusobilosti v elektrotechnice osvédaeni, potvrzeni 3 roky HR UJV
Obsluha vysokozdviznych plogin prikaz 1 rok HR UJV
Osoba odpovédna za provoz tlak. nadob stabilnich osvéddceni, potvrzeni trvale HR UJV
Obsluha tlakovych nadob stabilnich osvédceni, potvrzeni, prezencéni listina | 3 roky HR UJV
Manipulace s tlakovymi lahvemi osvédceni, potvrzeni, prezenéni listina 3 roky HR UJV
Osoba odpovédna za provoz plynovych zafizeni osvédceni, potvrzeni 3 roky HR UJV
Obsluha plynovych zafizeni osvédceni, potvrzeni, prezen¢ni listina 3 roky HR UJV
Ridi¢ vytahu osvédceni, potvrzeni trvale HR UJV
Dozorce vytahu osvédEeni, potvrzeni trvale HR UJV
Manipulace s nebezpe&nymi chemickymi latkami prezencni listina 1 rok HR UJV
Ridi& motorového voziku prikaz 1 rok HR UJV
Ridi¢ referentského vozidla osvédceni, potvrzeni, prezenéni listina 1 rok HR UJV
Skoleni BOZP a PO osvéddceni, potvrzeni, prezenéni listina 2 roky HR UJV
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5.4.3.1 UP HR UJV Rez zabezpeduje presnou evidenci zaméstnanctl v uvedenych profesich s uvedenim terminu
posledniho Skoleni &i pfezkouSeni a terminu ukonéeni jeho platnosti a nutnosti opakovani dle karty
vzdélavani.

5.4.3.2 UP HR UJV Rez v dostatedném predstihu pfed uskuteéné&nim VA vyzve vedouciho zaméstnance utvaru i
zaméstnance samotného ke spolupraci na zajisténi povinného Skoleni.

5.4.3.3 Vedouci zaméstnanec Utvaru zajisStuje u€ast zameéstnance na Skoleni Ci pfezkouSeni. Bez absolvovani
Skoleni ¢i pfezkouSeni nesmi zaméstnanec danou profesi vykonavat, za coz zodpovida uvedeny vedouci
zameéstnanec utvaru.

5.4.3.4 Zaméstnanec je povinen po ukondeni $koleni dorugit UP HR UJV priikaz, osv&d&eni nebo potvrzeni,
pfipadné zaznamovy list o provedeném Skoleni, pokud misto konani VA bylo mimo prostory spolecnosti.
Jestlize misto konani VA je v prostorech spoleénosti, zajisti UP EU dokument Nabidka $koleni (s popisem
a rozsahem Skoleni) a Zaznam o provedeni 8koleni — prezengéni listinu.

5.4.4 Skoleni v oblasti systému managementu kvality a internich auditord

Skoleni QMS organizuje manazer kvality podle potieby (napf. pfi zméné kriterialni normy). Pokud nedochazi
k zadsadnim zménam v QMS spole¢nosti, probiha toto Skoleni zpravidla 1x za 3 roky v terminu spole¢ném se
$kolenim internich auditord. Skoleni internich auditort provadi externi $kolitel.

Skoleni QMS se zucastni Clenové vedeni spoleCnosti (RS, Feditelé usek( a vedouci odbor() a vsichni interni
auditofi. Skoleni pro interni auditory je dale rozSifené (anebo samostatné) o specialni pozadavky pro provéfovani
QMS.

Po ukonceni $koleni internich auditorl (zpravidla zakoneném pisemnym testem) vystavi Skolici organizace
osvéd&eni o absolvovani kurzu interni auditor.

5.5 Odborna Skoleni a zpusobilost pracovniku

V¢asné a fadné provedeni odborného zaskolovani pracovniku (viz 5.4.2) kontroluje a Fidi specialista odborného
vycviku (SOV) ur€eny v kazdém odboru. Tento pracovnik je stanoveny v pracovnim pokynu POK-2020/01
(Jmenovani odbornych funkci pracovnikl spole¢nosti) a jeho funkce je uvedena v popisu pracovniho mista v KS
portalu.

DalSimi odpovédnosti SOV jsou:

- definovat povinnd odborna $koleni nutna pro praci s infrastrukturou na daném pracovisti a zajistit zavedeni
téchto pozadavkl do popisu pracovnich mist pfislusnych pracovnik

- zajistit zavedeni novych pozadavk( souvisejici s nové pofizenou infrastrukturou do popisu pracovnich mist
prislusnych pracovniku

- kontrolovat platnost a aktualnost odbornych Skoleni jednotlivych pracovniki

Dalsi odborné proskoleni pracovnikd (napf. zdOvodu pofizeni nové infrastruktury nebo zmén
v technologiich/zkouSkach) se zaznamenava do formulafe pro interni Skoleni (¢. form. VZD-207). Zaznam o
provedeném 3koleni je ulozen u SOV, popf. ve sloZce pracovnika s vyplnénym Planem zaSkolovani zaméstnance.

Proskoleni pracovnika je poté preneseno do seznamu odbornych zpUsobilosti. Tyto zplsobilosti jsou uréené
v tabulkach ,Odborné zpusobilosti pracovniki ZN/TZ/AM* (8. form. PER-717) nebo v ,Seznamu osob ZKL®
(6. form. PER-718), které jsou Fizeny v EasyArchiv. Za Fizeni v ZN/TZ/AM odpovida SOV, v ZKL manazer kvality.

Tyto dokumenty jednoznaéné definuji zplsobilosti jednotlivych pracovnikl v jejich odborné innosti (tj. vykonavani
a obsluze konkrétnich technologii, obsluze konkrétni zafizeni, provadéni daného rozsahu zkouSek/kalibraci apod.).

Tyto zpusobilosti jsou pfezkoumavany v EAR minimalné 2x za rok a jsou podkladem pro celkové hodnoceni
kompetentnosti pracovniki (viz 5.6), kde je odborna zpusobilost souhrnné zhodnocena v 1. sloupci tabulky
(sloupec D).
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5.6 Hodnoceni kompetentnosti pracovnikt

Dohled nad pracovniky a sledovani jejich kompetenci provadi pfimy vedouci. Toto se provadi pribéznou kontrolou
jejich Cinnosti, provéfovani jejich vzdélavani a vycviku. 1x roéné provadi vedouci pracovnici hodnoceni
kompetentnosti pracovnikG (¢. form. PER-716). Hodnoceni kompetentnosti se provadi v oblastech odborné
zpusobilosti pracovnikl (viz 5.5), zajmu o zvySovani kvalifikace, zkuSenosti, kvality prace, vykonnosti, zvladani
stresu a komunikativnosti pracovnika.

Vysledkem hodnoceni je zafazeni do kategorii Excelentni / Vykonny / Priimérny / Zakladni znalosti / Nevyhovuijici.
V pfipadé excelentniho a vyborného hodnoceni neni potfeba zadného dalSiho opatfeni.

Pfi praimérném hodnoceni je pracovnik dukladnéji kontrolovan pfimym nadfizenym a nékteré technologie/zkousky
provadi pouze pod dohledem.

Pracovnik se zakladnimi znalostmi se musi dale proskolit (interni nebo externi Skoleni v oboru) a vS8echny
technologie/zkousky provadi pouze pod dohledem.

V pfipadé nevyhovujiciho hodnoceni je vedoucim odboru zvazeno prevedeni pracovnika na jinou €innost, popf.
ukoné&eni pracovniho poméru s pracovnikem.

5.7 Hodnoceni efektivhosti vycviku

Hodnoceni efektivnosti vycviku je zavedeno ve dvou Urovnich:
1. Hodnoceni vzdélavaci akce na zakladé reakce ucastnika

Kazdé absolvované Skoleni je zaméstnancem nasledné zhodnoceno na intranetu spolecnosti v databazi Planu
konferenci a Skoleni pfislusného roku. VA zajistované internim $kolitelem se nehodnoti. Odpovédny pracovnik EU
z téchto hodnoceni jednotlivych VA sestavuje jednou ro¢né celkové zhodnoceni planu vzdélavani a jeho efektivity.
Na zakladé téchto vyhodnoceni se aktualizuje seznam dodavatelll vzdélavacich akci.

Hodnoceni normativnich $koleni zajistuje HR UJV Rez.

Vzdélavaci akce je efektivni:

V$echny nebo vétsSina bodd formulare je ohodnocena 1. pozici, zadny 3. pozici — vyborné

2 a vice bodl formulafe je ohodnocena 2. pozici a ostatni 1. pozici, zadny 3. pozici — velmi dobré
VétSina bodu formulafe je ohodnocena 1. a 2. pozici a jeden 3. pozici — pramér

Vzdélavaci akce neni efektivni:

2 a vice bodl formulaFe je ohodnocena 3. a jeden 4. pozici — Spatné
2 a vice bodl formulafe je ohodnocena 4. pozici — velmi Spatné

2. Hodnoceni trovné védomosti a dovednosti ziskanych vycvikem

Kazdy zaméstnanec, ktery se zuc€astni Skoleni, jeZ je zakon€eno testem, ma za povinnost tento test absolvovat. Na
zakladé uspésného slozeni testu obdrzi zaméstnanec prikaz, osvédceni, potvrzeni, pfipadné je vysledek zapsan
do zapisniku bezpecénosti prace. Tento doklad — prikaz, osvédceni, potvrzeni, pfipadné test, pokud ho
zaméstnanec od Skolitele obdrZzi — pfedd zaméstnanec oddéleni Personalistika jako doklad o zvySeni Ci
prohloubeni Urovné védomosti.
Vzdélavaci akce je efektivni:

Ukonc&eni vzdélavaci akce ziskanim certifikatu, prikazu apod., pokud je akce takto ukoncena.

Vzdélavaci akce neni efektivni:

Neobdrzeni certifikatu, priikazu apod., pokud pfi¢inou neobdrzeni je nepfipravenost U¢astnika z dlvodu jinych, nez
je napf. pracovni zaneprazdnéni (rozhodnuti vedouciho utvaru), dodate¢né rozhodnuti zaméstnavatele o ukoncéeni
akce bez ziskani certifikatu nebo vazné osobni duvody (projednano s vedoucim utvaru).

6 Vystavena a zaznamova dokumentace
- viz text v kap. 5
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