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Personalni zajiSt éni certifikace personalu
vzd élavacich instituci

Certifika¢ni proces fi certifikaci obou oblasti certifikace — lektoradélavani i manazera
vzklavani budou zajibvat

a) Kmenovi pracovnici certifikaniho organu, ktery bude pro tyto oblasti

akreditovan.

b) Externi pracovnici akreditovaného certiitkého organu.
Cinnost certifik&niho organu zajt&lji jeho zanistnanci. Obecné pozadavky na jejich
kvalifikaci a vzalani formuluje normaSN EN ISO/IEC 17024:2003 v kapitole 5
(Pozadavky na zagstnance nebo osoby ve smluvnim vztahu s certifilka organem).
Pozadavky normy jsou rozpracovany v dokumentadifitc@cniho organu, fedevsim
v jeho girucce jakosti. Shoda systémové dokumentace s citovigngbadavky normy je
oweiena i akredit&nimtizeni a pak dalefpudrzovani akreditace riRlady mozného
rozpracovani pozadaulcitované normy jsou uvedeny dale.

Pracovnici certifika €éniho organu, kvalifika ¢éni kritéria, vzd élavani

1) Za zajiStni persondlnich zdrbjodpovidaeditel certifika&niho organu.

2) Vybeér a gijimani pracovnilk CO v hlavnim pracovnim pafru sefidi dokumenty
organizace.

3) Pracovnici CO plni povinnosti podle svéhdazaeni vyplyvajiciho z pracovni
smlouvy, externi pracovnici sé& gahajeni spoluprace s CO zavazuiji, Ze budou
pracovat na zakladzadani, ktere jim da CO & wpykonavani ukal budou
respektovat postupy CO jakoz i pokyny, které jini geacovnici CO.

4) Cinnost certifik&niho organu a sluzeb spojenych s certifikan fizenim zajiguji:
a) zamestnanci oddleni certifikace — zafstnanci, ktéf jsou organizéné za‘azeni
do oddleni certifikace.

b) Externi spolupracovnici — osoby, které nemaji sfdex¢nim organem uzden
hlavni pracovni posr.

Pracovni pozice a kvalifikace zaréstnanai CO
Tabulka funkci v CO

funkce v CO Reditel certifika €éniho organu ( RCO)
vzaelani vysokoSkolské
specialni znalosti znalost pravnich norem a no@8X EN ISO/IEC 17024 ifpadré

dalSich v rozsahu odpovidajicirfigélenym odpo¥dnostem a
pravomocim; znalost dokumentace certiikéno organu

praxe 5 let widici nebo metodické funkci
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pozadavky na osobni vlastnosti, | manazerské schopnosti, kontepmysleni, orientace v oblastech, které
znalosti a dovednosti ma CO BIVS akreditovany, znalost poZadovanych zaioh norem,
znalost prace s g@aci na Grovni pokreilého uzivatele, komunikani
dovednosti a formutai schopnosti, etickyifstup, vysoka mira

zodpowdnosti
funkce v CO ManaZer jakosti (MJ)
vzaelani vysokoSkolské (sdoSkolské)
specialni znalosti znalost noremiagpisi v rozsahu odpovidajicimuigélenym

odpowdnostem a pravomocim a schopnost aplikovat je stifgi
certifikatniho organu; znalost dokumentace certifikibho organu

praxe 3 roky (5 let) vidici, metodické funkci, nejlépe v oblasti QMS
pozadavky na osobni vlastnosti, |tidici schopnosti, koncépi a analytické mysleni, orientace v oblastecl
znalosti a dovednosti které ma CO akreditovany, znalost poZadovanychre@ch norem,

znalost prace s gaaci na Grovni pokréilého uzivatele, znalost prace
s informacemi,komunikai dovednosti a formutai schopnosti,
kreativita, eticky pistup, vysoka mira zodp&snosti

funkce v CO Odborny pracovnik (OP)

vzaglani stedoSkolské

specialni znalosti ramcova znalost normy ISO 17@B4lost dokumentace certifik@ho
organu

praxe 3 roky v samostatné pozici

poZzadavky na osobni vlastnosti, | samostatnost, organigd schopnosti, znalost prace gpasem,

znalosti a dovednosti spolehlivost a odpadnost

funkce v CO Pfredseda programové komise (PPK) — nemusi byt zam  éstnancem CO

vzadglani vysokoskolské

specialni znalosti Personalni praxe, znalost pcivnorem a norerfady 1SO aCSN

v rozsahu odpovidajicintidélenym odpo¥dnostem a pravomocim;
znalost dokumentace certifik@ho organu

praxe 5 let widici, metodické funkci
pozadavky na osobni vlastnosti, | manazerské schopnosti, kontepmysleni, orientace v oblastech, které
znalosti a dovednosti ma CO akreditovany

1) VSechny osobydastnici se realizace certifikgichtizeni v ramci certifikéniho
organu musi spbvat pozadavky normy"SN EN ISO/IEC 17024 v zavislosti na
tom, jakoucinnost v procesech certifikaichtizeni zajiguji.

2) Odbornost si pracovnici CO udrzuji a rozviji $&yanim stanovenym v ramci
ro¢niho planu vzdavani.

Externi spolupracovnici, kvalifika  €ni kritéria, vzd élavani
1) Pri certifikaci osob externi spolupracovnici spoluquajako:gedsedoveé nebo
¢lenové zkuSebnich komisi, posuzovatelé pisemnyajekdi, praci a test Jejich
kompetence a odpesenosti vyplyvaji z proces jejichz realizace se zastni.
Jsou evidovani v databazi externich spolupracavnik
2) Externi spolupracovnici mohou byt vyuzivani jakdoorhici @i posuzovani
problematiky jednotlivych oblasti certifikacej praci PK a v podobnych
jedinenych gipadech. Napl jejich ¢innosti, kompetence a odpainosti jsou
uréeny @ poveéreni danym ukolem.
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3) S externimi spolupracovniky je na jednotl8menosti uzavirana smlouva nebo
dohoda o vykonané praci.

4) Externi spolupracovnici maji u CO zavedenu osolozks, ve které je vedena
Evidertni karta spolupracovnika CO. V kajsou vedeny zaznamy o osobnich
Udajich, kvalifikaci, praxi, vz&lavani spolupracovnika a aktualizagettto udai.
Souwéasti Eviderni karty je i Slib méenlivosti podepsany spolupracovnikem.
Vede ji OP.

5) Pri rozhodovéani o Zazeni odbornika do databaze externich spolupracbvni
vyZaduje certifikéni organ splani nasledujicich minimalnich kvalifikaich

pozadavk:

a) odborné vzdlani v oblasti spoluprace s CO — minimaln
stredoSkolské a

b) dlouholeta praxi v oboru — uretioskolak 7 let, u vysokoSkol&k
5 let,

Dale pak zohletlje

a) vysoky stup# profesionality,

b) dlouholeta pedagogicka nebo pubtikécinnost v oboru;

C) dodrzovani etickych norem platnych v daném oboru;

d) osobnostni fedpoklady.
6) Kvalifikacni predpoklady dokladaji externi spolupracovnici céwifnimu organu

na giklad
a) kopii prislusnych doklat, pripadré cestnym prohlasenim,
a) referencemi vyznamnych odborjlprofesnich sdruzeni apod.
b) piehledem pedagogické praxe nebo publikginnosti,
C) vyznamnym, vSeobeérakceptovanym postavenim v daném oboru

a podoba.

Uvedeni nespravnych skdtesti nebo zameni podstatnych fakt iie byt divodem

k preruseni spoluprace mezi CO a dlouhodobym spolupngicem.

7) Splreni kvalifikacnich pozadavk nezbytnych pro vykonavani funkci v ramci
procest CO posuzuje fedseda PK, pro posouzeni vyuzZiva podkldddanych
kandidatem, certifikénim organem, five vyuzit osobniho pohovoru a vlastnich
zjisteni. O rozhodnuti &la zdznam v Evidemi kar€. Muze si vyzadat vyja@ni
ostatnichtlend predneétové komise, fipadré vyjadreni odbornych kateder vysoké
Skoly CO.

8) U externich spolupracovnike vyZadovana ramcova znalost nor@§N EN
ISO/IEC 17024 a znalost proces postup certifikacnihotizeni v rozsahu
odpovidajicim formi spoluprace s certifikmim organem. Za seznameni je
zodpowdny MJ.

9) Udaje a doklady o kvalifikaci a jejim udrzovanigsaloZzeny v osobni sloZce
spolupracovnika. DalSi podstatné zaznamy jsou wedexisluSné databazi.

10)Spolupracovnici jsou z&nnost pro CO hodnoceni. K hodnoceni jsou vyuzZivany
poznatky

a) predsedy ZK o pradilena ZK,
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b) odborného pracovnika CO o pragegdsedy ZK
c) manaZzera jakosti ziskané kontrolgasti na ZK a z kontakta jednani
s dlouhodobymi spolupracovniky.

Pt posuzovani kvalifikace pro externi spolupracoyrgkrtifikatniho organu (viz bod 2)
pro ok¥ oblasti budou zohlegbvany nasledujici skutaosti:

vysokoSkolské vz#lani v oblasti andragogiky nebo pedagogiky;

vyzkumna nebo publikai cinnost v oblasti vzélavani dosplych;

dlouholeta praxe v oboru;

Gcast na tvorb vzdélavacich prograihnebo projekt

aktivni (East natinnosti profesnich sdruzeni z oblasti personalystikzdlavani
poradenska a konzutai cinnost v oblasti vz&lavani dosplych
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Seznam clent zkusebnich komisi

Uvedeni odbornici jsou evidovani certifikacnim organem Bankovniho institutu vysoké skoly jako

¢lenové zkusebnich komisi pro certifikat lektor dalSiho vzdélavani a manazer dalsiho vzdélavani.
Pro vykon této funkce byli proskoleni certifikatnim organem v postupech certifikacniho organu a
byli seznameni s pozadavky pro ziskani certifikatu v uvedenych oblastech.

Clen zkusebni komise

1. |Bedvar Josef, Dr.
2. | Fiala Bohumir, PhDr.
3. | Grenar Jifi, PaedDr.
4.  Houska Karel, Ing.
5. Jancova Jarka, PhDr.
6. | Jirasek Frantisek, PhDr., CSc.
7. | Krontorad Frantisek, Ing.
8. Mandikova Miroslava, PhDr.
9. Mares Vladimir, Ing., CSc.
10. Matouskova Ingrid, Mgr., Ph.D.
11. | Medlik Vladimir, Ing.
12. |Mutzik Jaroslav, Doc. PhDr., DrSc.
13. |Palan Zdenék, PhDr., Ph.D.
14. Peprnik Michal, Mgr.
15. | Spurny Joza, JUDr. Mgr., Ph.D.
16. | Stejskalova Eva, Ing.
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