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Účel

Účelem tohoto dokumentu je popsat finanční plánování společnosti, výběr a zařazování zaměstnanců 
a jejich školení a výcvik.

1. Rozsah platnosti

Platí pro všechny zaměstnance společnosti „PRINTED, spol. s r. o.“

2. Termíny, definice, zkratky

	Termín
	Zkratka
	Definice

	Dokument
	
	Informace (údaje obsahující význam) a její podpůrné médium.

	Efektivnost
	
	Rozsah, ve kterém jsou plánované činnosti realizovány a plánované výsledky dosaženy.

	Infrastruktura
	
	Systém vybavení, zařízení a služeb potřebných pro provoz společnosti.

	Pracovní prostředí
	
	Soubor podmínek, za kterých se práce provádí.

	Příručka jakosti 
	PJ
	Nejvyšší dokument systému jakosti, který specifikuje a popisuje systém řízení jakosti společnosti.

	Vedoucí zaměstnanec
	VZ
	Zaměstnanec odpovědný za řízení organizační části společnosti (útvaru, úseku) nebo odborné činnosti.

	Zpracovatel 
	ZP
	Zaměstnanec (funkce), který dokument vypracoval, řídí připomínkové řízení a předá originál dokumentu ke schválení.

	Legislativní požadavky
	
	Obecně platné předpisy, závazné pro všechny zaměstnance.

	majitelé
	M
	Hana a Jaromír Šimkovi

	
	JS
	jednatel

	
	MJ
	manager jakosti

	
	VV
	vedoucí výroby

	
	PTK
	pracovník technické kanceláře

	
	VS
	vedoucí střediska

	
	SP
	pracovník pověřený vedením střediska přípravy dat

	
	SV
	pracovník pověřený vedením střediska vrtaček

	
	SO
	pracovník pověřený vedením střediska osvitu

	
	SG
	pracovník pověřený vedením střediska galvaniky

	
	SK
	pracovník pověřený vedením střediska kontroly


Definice a vysvětlení veškerých obecně používaných termínů a zkratek jsou uvedeny v dokumentu PJ-20 Termíny, definice, zkratky.

3. Odpovědnost a pravomoci

Správce procesu: M, JS

	Činnosti a úkoly
	
	M
	JS
	MJ
	VV
	VS

	Finanční zdroje
	O
	
	
	
	

	Zařazení zaměstnanců
	 
	O
	s
	s
	s

	Výcvik a vzdělávání zaměstnanců
	 
	s
	O
	S
	S

	Přijímání nového zaměstnance
	o
	s
	s
	s
	s

	Pracovní vybavení (infrastruktura) a pracovní prostředí
	S
	s
	s
	s
	O


O - Odpovídá za provedení
S - Spolupracuje

4. Poskytování zdrojů

Finanční zdroje potřebné k tvorbě, uplatňování, udržování a zdokonalování systému řízení jakosti jsou zahrnuty do finančního plánování společnosti. Do finančního plánování zahrnujeme tyto vstupy: 

plán finančních prostředků na školení a vzdělávání zaměstnanců,

plánované náklady na nejakost, plánované náklady na zvyšování jakosti,

plán dalšího rozvoje (fúze, nové prostory apod.).

Plány se tvoří jednou ročně do 2 měsíců od odevzdání daňového přiznání. Tyto plány jsou zpracovány ve formuláři ročního rozpočtu.

Finanční plány zpracovává vedoucí ekonomického úseku a schvaluje jednatel společnosti.

5. Lidské zdroje 

5.1 Obecně

K dosažení cílů společnosti je třeba mít kvalitní, odborně kvalifikované, připravené a motivované zaměstnance. Z toho vychází postupy výběru a zařazování zaměstnanců a jejich školení a výcvik.

Na kvalitu lidských zdrojů se dbá již při výběru zaměstnanců. 

5.2 Zařazení zaměstnanců

Při zařazování zaměstnanců na jednotlivá pracovní místa se dbá na to, aby činnosti ovlivňující jakost výstupů zajišťovali lidé kompetentní z hlediska vzdělání, výcviku a zkušeností. Již při přijímání nového zaměstnance se zjišťuje, zda je schopen na daném pracovním místě pracovat, případně zda je své znalosti a schopnosti schopen v co nejkratší době doplnit.

Pro každé pracovní místo je vypracován popis pracovního místa, kde jsou uvedeny požadované kvalifikační požadavky.  
Plnění kvalifikačních požadavků je pravidelně přezkoumáváno a v případě, že je zjištěn rozdíl mezi skutečným stavem a požadavkem, je zaměstnanec zařazen do plánu vzdělávání, nebo přeřazen na pracovní místo odpovídající jeho kvalifikaci. 

5.3 Výcvik a vzdělávání zaměstnanců

5.3.1 Plán vzdělávání

Formy vzdělávání zaměstnanců jsou různé, podle profesní orientace zaměstnanců. Mezi formy vzdělávání patří zaučení, které se týká jednoduchých činností konaných pod dozorem nebo dohledem, profesí nevyžadujících zvláštní kvalifikaci. Zaučení provádí vedoucí zaměstnanci nebo nejbližší nadřízení, a to v případě přijetí nového zaměstnance, při přeložení zaměstnance na jiné pracovní místo nebo při změně technologie (např. zavedení nového stroje, apod.). Zaučení se provádí na pracovišti, na které zaměstnanec nastupuje. 

Další formou vzdělávání je odborné vzdělávání, které slouží k zajištění dostatečného množství 
a kvality odborně kvalifikovaných zaměstnanců. Toto vzdělávání se provádí formou školení, seminářů, přednášek nebo kurzů. Je ukončeno prokázáním nabytých znalostí zkouškou.

Plán vzdělávání se zpracovává na každý kalendářní rok vždy k 31. 12. Jsou v něm zahrnuta jak periodická školení, tak školení neperiodická, vyplývající z rozdílu požadované a skutečné kvalifikace zaměstnanců, a také školení rozšiřující všeobecný přehled zaměstnanců v oboru. Tato školení se evidují ve formuláři F-62-03 Roční plán školení (vzdělávání) (příloha č. 2) Kontrola plnění plánu se provádí ročně na poradě vedení.

5.3.2 Záznamy o školení 

Účast zaměstnanců na školení se eviduje na formuláři F-62-01 Prezenční listina (např. Z-62-01-01/01 Zápis ze školení/výcviku ze dne 7.9.) Výsledky školení a zkoušek se evidují jako záznamy o školeních a zkouškách. Záznamy o provedených a absolvovaných zkouškách a školeních obdrží dotyční zaměstnanci a ve stejnopisu se archivují jako záznamy o jakosti školení v personální složce zaměstnance. 

5.3.3 Hodnocení v oblasti vzdělávání

V rámci posuzování potřeb vzdělávání zaměstnanců se hodnotí zaměstnanci zejména z hlediska: 

· množství a kvality odvedené práce či služby projevující se v úspoře času a nákladů - zvýšení efektivnosti

· úrovně zmetkovitosti

· schopnosti orientace v odborné problematice 

· počtu a charakteru zaměstnancem navržených inovací 

· zájmu zaměstnance o zvyšování kvalifikace

V rámci pravidelného hodnocení vzdělávání se provádí i hodnocení efektivnosti školení a hodnocení dodavatelů školení za účelem zajištění co nejkvalitnějších vzdělávacích akcí, které jsou vedeny jako záznam o jakosti školení. 

Hodnocení provádí nadřízený zaměstnanec, promítá se do mzdového hodnocení a zakládá se do personální složky zaměstnance.

5.4 Přijímání nového zaměstnance

Uchazeč o zaměstnání je přijímán na základě výběrového řízení, doporučení územně příslušného úřadu práce nebo referencí předchozího zaměstnavatele.

Přijímání nového zaměstnance provádí jednatel společnosti.

Před rozhodnutím o přijetí se posuzuje jeho vztah k jakosti vykonávané činnosti, kvalifikace - vzdělání, praxe; schopnost vykonávat požadovanou činnost, zájem o zvyšování kvalifikace,  schopnost spolupráce s jinými zaměstnanci, pracovní aktivita, zdravotní stav a způsobilost vzhledem k předpokládanému pracovnímu zařazení.

Při přijímání nového zaměstnance se berou v úvahu požadavky vedoucího střediska, do jehož útvaru je zaměstnanec přijímán. Po přijetí je nový zaměstnanec seznámen s obecnou charakteristikou společnosti, příručkou jakosti, obsluhou zařízení a absolvuje preventivní lékařskou prohlídku 
a praktický výcvik na daném pracovišti atd. Zaměstnanci je stanovena zkušební doba pro vlastní zaškolení na pracovní místo na které je přijat. Ve zkušební době nového zaměstnance řídí jmenovaný instruktor, který mu poskytuje potřebné rady a vede jeho zaškolování. 

Přijatý zaměstnanec absolvuje školení o bezpečnosti a ochraně zdraví při práci, které provádí dodavatelská firma.
6. Pracovní vybavení (infrastruktura) a pracovní prostředí 

6.1 Pracovní vybavení (infrastruktura)

Pro dosažení požadované kvality je nutné poskytnout odpovídající infrastrukturu jako jsou pracovní prostory, nářadí a vybavení, služby, údržba, hardware, software, komunikace atp.

V dokumentu PJ-50 Odpovědnost vedení je stanovena odpovědnost za periodické přezkoumávání vhodnosti infrastruktury a za včasné zajištění případných chybějících zdrojů. 

Podle důležitosti zdroje se provádí jeho pravidelná údržba nebo prověřování v určeném termínu. Nefunkční nebo zastaralé zdroje jsou vyřazovány a nahrazovány novými.

6.2 Informace

Ve společnosti jsou informace chápány jako základní zdroj pro řízení kvality a rozhodování. Pro dosažení maximální kvality se využívá jak interních (porada zaměstnanců, dotazníky, poptávkové listy, jednání se zákazníky apod.), tak externích informačních zdrojů (internet, odborné časopisy, katalogy subdodavatelů, výstavy, prezentace firem apod.).

Veškeré informace nutné k dosažení potřebné kvality jsou dokumentovány formou záznamů a jsou stanovena pravidla pro jejich využívání včetně zohlednění přístupových práv a ochrany důvěrných informací.

6.3 Pracovní prostředí

Pracovní prostředí má zásadní vliv na motivaci, uspokojení, vývoj a výkonnost zaměstnanců. Je tvořeno kombinací lidských a fyzikálních faktorů, proto na oba tyto faktory klademe velký důraz.

Ve společnosti existují tyto typy pracovního prostředí:

základní

venkovní

objekt firmy 


Pro bezpečnost a ochranu zdraví při práci jsou stanoveny dokumentované postupy uvedené v S-90-01 BOZP.

7. Seznam dokumentů a příloh, které tento dokument nahrazuje

„0“

8. Seznam souvisejících dokumentů

Identifikační číslo:
Název dokumentu:

PJ-20
Termíny, definice, zkratky

PJ-50
Odpovědnost vedení
S-42-01 
Řízení dokumentů a záznamů

S-63-01
Hygiena práce a pořádek na pracovišti 

S-63-02
Nakládání z odpady 
S-90-01
BOZP
9. Záznamy

· Roční rozpočet (strana 4)

Záznamy ze školení/výcviku (strana 5, Z-62-01-01/01 - Zápis ze školení/výcviku ze dne 7.9.)

· Záznamy o školeních a zkouškách (strana č. 5)

· Plán vzdělávání (strana č. 5, příloha č. 1,)

· Záznamy o jakosti školení (strana č. 5)

Školení o bezpečnosti a ochraně zdraví při práci (strana č. 5,)

10. Revize dokumentu

Změnovým řízením tohoto dokumentu je pověřen zpracovatel. Vlastní změnové řízení se provádí dle ustanovení směrnice S-42-01 Řízení dokumentů a záznamů.

11. Přílohy

Příloha č. 1
Roční plán školení (vzdělávání) (F-62-03)

Roční plán školení (vzdělávání
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Příloha č.1: Roční plán školení (vzdělávání) F-62-03 - Vzor
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