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5.  ManaZérske procesy

MP.01 POLITIKA A CIELE KVALITY

51.1 Ugel

Utelom tohto procesu je definovat’ zékladné postupy &innosti strategického planovania spolo¢nosti,

stanovenie politiky a ciel'ov kvality.

5.1.2. Karta procesu MP.01

Nézov procesu:
Vstup procesu:

Vystup procesu:

Ciel procesu:

Vplyvy na proces:

Monitorované kritéria:

Metody riadenia procesu:

Profit z riadeného procesu:

Stvisiace procesy:
MP.03
MP.06

Zaznamy:

Politika a ciele kvality
Podnikatel'ské zamery spolo¢nosti

Politika kvality
Ciele kvality

Stanovenie politiky a ciel'ov kvality spolo¢nosti

Hlavné procesy spolo¢nosti
Uroven infraStruktary spolo¢nosti

Plnenie podnikatel’ského planu
Plnenie politiky kvality a cielov kvality

Kvantitativna a kvalitativna Groven zdrojov

Porady vedenia spoloc¢nosti
Preskimanie SMK manazmentom spolo¢nosti

Uspokojenie poziadaviek zakaznika a zainteresovanych stran
Ekonomicka prosperita spolo¢nosti
Stanovenie zodpovednosti a pravomoci

Preskiimanie SMK manazmentom

Nie st.




Pol’nonakup

Prirucka

Strana 3/68

W W r ° ) (] r_e w
SARIS, a.s. systemu riadenia kvality  |Reviziac.0
5.1.3. Postupovy diagram procesu MP.01
1
SPRACOVANIE NAVRHU NAVRH
POLITIKY/CIELOV »  POLITIKY/CIELOV
KVALITY KVALITY
\_//_
2 <
- 4
POSUDENIE NAVRHU -
UPRAVA
NAVRHU
5
SCHVALENIE > SCHVALENA
POLITIKY/CIELOV POLITIKA/CIELE
KVALITY KVALITY
6 Y
OBOZNAMENIE > ZAZNAM O
PRACOVNIKOV OBOZNAMEN{
R
5.1.4. Matica zodpovednosti procesu MP.01
) Zamestnanec
P.¢. | Cinnost’ PV VO
1 Spracovanie navrhu politiky/ciel'ov kvality Z S
2 Postdenie navrhu S Z
3,4 Uprava navrhu Z S
3,5 | Schvalenie politiky/cielov kvality S Z
6 Oboznamenie pracovnikov S Z
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5.1.5. Popis procesu MP.01

Y/
0'0

0/
0'0

0/
0'0

Manazment spolo¢nosti definuje a dokumentuje politiku kvality, t.j. vSetky ulohy a zavézky, tykajuce sa
kvality. Politika kvality vychadza z podnikatel'skych zamerov spolo¢nosti, ktoré vychadzaju z ocakavani
a poziadaviek sucasnych i potencialnych zakaznikov a vnitornych moznosti spoloc¢nosti.

Zavedenie a udrzovanie Politiky kvality na v§etkych tirovniach spolo¢nosti je zabezpecené:

- vyzvou manazmentu spolo¢nosti k pracovnikom,

- formulaciou zrozumitel'nou pre vSetkych pracovnikov spolo¢nosti,

- zverejnenim prostrednictvom porad a na stanovenych miestach v spolo¢nosti,

- zaviazkom manazmentu spolo¢nosti trvalo vytvarat’ podmienky pre napliovanie tejto politiky.
Napinanie politiky kvality sa realizuje prostrednictvom vietkych pracovnikov spoloénosti v sulade s ich
zodpovednostou a pravomocami. Manazment spolo¢nosti od vsetkych pracovnikov ocCakava:

- znalost’ a naplnovanie Politiky kvality,

- kvalitné plnenie pracovnych uloh dodrzanim vSetkych zasad, pravidiel a postupov SMK,

- aktivnu ucast a spolupracu na zlepSovani SMK.

Politika kvality spoloCnosti je pravidelne preskimavand manazmentom spoloc¢nosti s ohladom na jej
pokracujicu vhodnost’ a primeranost’.

Na politiku kvality spolo¢nosti vyhlaseni manazmentom spolo¢nosti nadvidzuji rovnakym sposobom
stanovené Ciele kvality na jednotlivé roky. Ciele kvality su stanovené tak, aby zakazky realizované

spolo¢nostou spliiovali vSetky ocakdvania zakaznikov a tak pozitivne prispievali k dobrému menu
spolocnosti.

5.1.6. Prilohy

Nie st.
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5.2. MP.02

52.1. Ugel

PLANOVANIE A RIADENIE ZDROJOV

Ucelom tohto procesu je zabezpedit' riadenie zdrojov spoloénosti.

5.2.2. Karta procesu MP.02

Nazov procesu:
Vstup procesu:
Vystup procesu:

Ciel procesu:

Vplyvy na proces:

Monitorované kritéria:

Metody riadenia procesu:

Profit z riadeného procesu:

Suvisiace procesy:
HP.03
PP.02

Zaznamy:

Planovanie a riadenie zdrojov

Podnikatel'ské zdmery spolo¢nosti

Plany riadenia zdrojov

Planovanie a riadenie zdrojov s cielom zabezpecovat’ efektivnu a kvalitnt
vyrobnu ¢innost’.

Hlavné procesy spolo¢nosti

Kvalitativna a kvantitativna roven zdrojov spolo¢nosti
Kvalifika¢na Groven pracovnikov spolo¢nosti

Urove infrastruktiry spoloénosti

Navratnost’ investicii
Finan¢né ukazovatele

Analyzy infrastruktiry a zdrojov spolo¢nosti
Planovanie investicii
Ekonomické néstroje

Efektivna a kvalitna vyrobna ¢innost’

Ekonomicka prosperita spolo¢nosti
Uspokojenie zainteresovanych stran

Nakupovanie - vstupna kontrola
Udrzba a opravy infrastruktury

Zaznamy o riadeni zdrojov
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5.2.3. Postupovy diagram procesu MP.02

1
SPRACOVANIE > PODNIKATEL’SKY
NAVRHU PLANU PT.AN
RIADENIA ZDROJOV
v
POSUDENIE NAVRHU
PLANU RIADENIA ;
ZDROJOV UPRAVA
NAVRHU
PLANU
- A
3
+
5 SCHVALENIE PLANU
RIADENIA ZDROJOV - —
» SCHVALENY PLAN
l .
POSUDENIE
AKTUALNOSTI
7 AKTUALNA ? -
’. 9 \ 4
POSUDENIE - -
DOSTUPNOSTI ODLOZENIE INVESTICIE
ZDROJOV resp. INEJ AKCIE

A

DOSTATOK
ZDROJOV ?

11

REALIZACIA
INVESTICIE, resp.
INEJ AKCIE
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5.2.4. Matica zodpovednosti procesu MP.02
Nezostavuje sa.
5.2.5. Popis procesu MP.02

¢ Nedelite'nou sucast'ou tloh manazmentu spolo¢nosti je povinnost’ vytvarat’ materialne, finanéné, technické,
personalne a organizacné predpoklady pre postupné naplilovanie politiky kvality a konkrétne
formulovanych ciel'ov kvality spolo¢nosti.

0/

« Planovanie pouzitia zdrojov robi vedenie spoloc¢nosti na zaklade podnikatel'ského planu. Plan pouzitia
zdrojov pritom zohladiiuje okrem potrieb spolo¢nosti aj dostupnost potrebnych zdrojov a moznosti
spolocnosti ich financovania.

« Pred realizaciou konkrétnej investicnej akcie R spolo¢nosti posudzuju jej vhodnost a dostupnost’

a primeranost’ zdrojov. V pripade neaktualnosti investi¢nej akcie, alebo nedostatku vhodnych zdrojov je

investi¢na akcia odloZend na d’alSie obdobie.

5.2.6. Prilohy

Nie st.
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5.3. MP.03 STANOVENIE ZODPOVEDNOSTI A PRAVOMOCI

5.3.1. Ugel

Ucelom tohto procesu je urCit organizacnu S$truktiru s jednozna¢ne stanovenymi pravomocami

a zodpovednost’ami a zdsady komunikécie v spolo¢nosti.

5.3.2. Karta procesu MP.03

Nazov procesu:
Vstup procesu:

Vystup procesu:

Ciel’ procesu:

Vplyvy na proces:

Monitorované kritéria:

Metody riadenia procesu:

Profit z riadeného procesu:

Suvisiace procesy:
MP.05

Zaznamy:

Stanovenie zodpovednosti a pravomoci
Podnikatel'sky zamer spolo¢nosti

Organizac¢na Struktira a Organiza¢ny poriadok spolo¢nosti
Stanovené pravomoci a zodpovednosti
Zasady internej komunikécie v spolo¢nosti

Stanovenie organiza¢nej Struktury a komunikacie v spolo¢nosti

Hlavné procesy spolo¢nosti

Velkost’ spolo¢nosti - pocet pracovnikov
Kvalifika¢nd troven pracovnikov
Urove infrastruktiry spoloénosti

Ucinnost’ a efektivnost’ riadiacich procesov
Nedostato¢na kvalifikéacia pracovnikov

Stanovenie organizacnej Struktiry
Stanovenie zodpovednosti a pravomoci
Vzdelavanie a Skolenie pracovnikov

Utinné a efektivne riadenie spoloénosti
Jednozna¢né pravomoci a zodpovednosti
Prevencia nezhod

Personalna ¢innost’

FMP.03-01/0 Zapis z internej porady
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5.3.3. Postupovy diagram procesu MP.03
SPRACOVANIE NAVRHU

ORGANIZACNEJ STRUKTURY

<
«

\ 4

POSUDENIE NAVRHU
ORGANIZACNEJ STRUKTURY

UPRAVA NAVRHU
ORGAN. STRUKTURY

VYHOVUIJE?
+
SCHVALENIE ORGANIZACNEJ] > SCHVALEI}IA’
STRUKTURY ORGANIZACNA
STRUKTURA
v -
DISTRIBUCIA A R -
OBOZNAMENIE > ZAZNAM O
OBOZNAMENI
R

5.3.4 Matica zodpovednosti procesu MP.03
Nezostavuje sa.

5.3.5. Popis procesu MP.03

% Vrcholovy manazment (vedenie) spolocnosti tvoria riaditelia, vedici ekonomicko — obchodného useku,
vedici vyrobno — technického tseku.
R - riaditelia
VEOU - veduci ekonomicko — obchodného tiseku
VVTU - veduci vyrobno — technického useku

Ich posobnost’, zodpovednost’ a pravomoci st popisané v Organizaénom poriadku spolo¢nosti.

+ Manazment spolo¢nosti zabezpe€uje riadiacu a organizatorska ¢innost’ spolo¢nosti, t.j. stanovuje a riadi
proces organizovania, planovania, rozhodovania, spésob komunikacie, motivacie a kontroly pracovnikov,
urCuje a zabezpecuje zdroje na dosiahnutie cielov spolocnosti. Predstavitelia manazmentu pri vykone svojej
¢innosti navzajom spolupracuju a koordinuji ¢innost’ podriadenych tak, aby bola zabezpeCena jednotnost’
a kompaktnost’ riadenia spolo¢nosti.
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Y/
0'0

7
0'0

0/
0'0

Organizacne usporiadanie spolo¢nosti je dané jej organiza¢nou Struktirou, zodpovednosti a pravomoci
jednotlivych funkcii a usekov spolo¢nosti st uvedené v ORGANIZACNOM PORIADKU.

V ORGANZACNOM PORIADKU su stanovené tlohy pracovnikov v &leneni ich odbornej posobnosti pri
vykonavani ¢innosti suvisiacich s vnitornym chodom spolocnosti. Organiza¢ny poriadok stanovuje zasady
pre :

- rozdelovanie kompetencii a zodpovednosti pre jednotlivé utvary a funkcie,

- formy a spdsoby riadenia,

- vytvaranie organizacnej Struktury,

- menovanie pracovnikov na jednotlivé funkéné (pracovné) miesta.

Riaditelia a veduci usekov moézu delegovat’ Cast’ vykonu svojej pravomoci stanovenej v Organiza¢nom
poriadku na svojich podriadenych spolupracovnikov.

Interna komunikacia medzi organiza¢nymi zlozkami a jednotlivymi funkciami v spolo¢nosti je zabezpecena:

= systémom internych porad a internych oznameni. Interné porady sa konaju podl'a potreby. Zapis
z porady je zaznam, ktory obsahuje:
- vyhodnotenie splnenia predchadzajucich tloh,
- stanovené ciele a ulohy,
- zodpovednosti za splnenie tloh,
- terminy splnenia uloh,
- datum porady, peciatka a podpis riaditel'a spolocnosti, resp. vedticeho tiseku.

= formou oznameni, ktoré st Specifickou formou rychleho a bezprostredného odovzdavania rozhodnuti a

.....

povinnosti, alebo postupov. Interné oznamenia, aktualne tlohy a ciele spoloc¢nosti sa zverejiiuji na
informacnej nastenke spolo¢nosti.

5.3.6. Prilohy

1.

FMP.03-01/0 Zapis z internej porady
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5.4. MP.04 TVORBA A RIADENIE DOKUMENTACIE A ZAZNAMOV O KVALITE
54.1. Utel.
Ucelom tohto procesu je stanovit’ postupy pre tvorbu, riadenie a zmenové konanie dokumentacie SMK

a zaznamov o kvalite.

5.4.2. Karta procesu MP.04

Nazov procesu: Tvorba a riadenie dokumentacie a zaznamov o kvalite

Vstup procesu: Poziadavky na riadiaci dokument/zdznam

Vystup procesu: Platny riadiaci dokument

Ciel procesu: Stanovenie zasad pre tvorbu, riadenie a zmenové konanie dokumentacie SMK

a zaznamov o kvalite a ich dostupnost’ na pozadovanych miestach.

Vplyvy na proces: Riadiace a informacné potreby spolo¢nosti
Legislativa
Organizacna Struktura - velkost’ spolo¢nosti
Kvalifika¢nd troven pracovnikov

Monitorované kritéria: Pokrytie ¢innosti spolo¢nosti riadiacou dokumentaciou a zaznamami
Rozsah revizii
Sposob distriblicie a oboznamenie pracovnikov
Platnost’ dokumentov a zdznamov

Metddy riadenia procesu: Jednozna¢né stanovenie pravomoci a zodpovednosti pre tvorbu a riadenie
dokumentov a zaznamov
Stanovenie Struktary riadiacej dokumentacie
Zoznam platnej dokumentacie a vyradenie neplatnej

Profit z riadeného procesu: Utinné a efektivne riadenie spoloénosti
Dostupnost” aktualnej dokumentacie
Prevencia nezhod

Stvisiace procesy: Vsetky procesy spolocnosti, kde sa pouzivaji dokumenty a zaznamy
Zaznamy: FMP.04-01/0 Evidenc¢ny list
FMP.04-02/0 Pripomienkové konanie
FMP.04-03/0 Oboznamenie pracovnikov
FMP.04-04/0 Evidencia zmien a doplnkov
FMP.04-05/0 Vzor prvej strany SM/PP
FMP.04-06/0 Vzor d’al$ich stran SM/PP
FMP.04-07/0 Zaznam o archivacii (uloZeni)
FMP.04-08/0 Zaznam o skartacii (likvidacii)
FMP.04-09/0 Zoznam platnej dokumentacie SMK
FMP.04-10/0 Zapoziény list
FMP.04-11/0 Vzor prednej strany Prirucky kvality
FMP.04-12/0 Vzor prvej strany kapitoly Prirucky kvality

FMP.04-13/0 Vzor d’alSich stran Prirucky kvality




Pol'nonakup Prirucka

Strana 13/68

SARIS, as. Systému riadenia kvality  |Reviziac.0

5.4.3. Postupovy diagram procesu MP.04

A 4
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5.4.4 Matica zodpovednosti procesu MP.04

Zamestnanec Uzivatel’ | Spracovatel’
P.& | Cinnost R PV RD RD
1 Podnet, potreba RD S Z - S
2 Spracovanie navrhu RD I S - Z
3 Posudenie navrhu S Z - S
4,5 | Uprava navrhu I S S z
4,6 Schvalenie RD Z S - S
7 Vydanie a distribacia S Z S S
8 Podnet na zmenu/reviziu | S Z S
9, 10 | Névrh zmeny/revizie | S S Z
11 Pripomienkovanie zmeny/revizie I Z | S
12,13 | Zapracovanie pripomienok I S | Z
12,14 | Vydanie a distribtcia zmeny/revizie | Z S S
15 Evidencia zmeny/revizie I Z S S
16 Oboznamenie so zmenou/reviziou | YA S S
17 Archivacia dokumentacie | YA S S

5.4.5. Popis procesu MP.04

o
o
o
X

>

Podnet na vytvorenie RD riesi PV. Podnet moze podat’ hociktory riadiaci pracovnik spolo¢nosti.

Navrh RD spracovava pracovnik uréeny PV podl'a odbornosti a kompetentnosti.
Posudenie navrhu, resp. pripomienkovanie RD zabezpecuje PV na predpisanom formulari FMP.04-02/0.
V pripade, Ze su k navrhu RD pripomienky, tieto posudi PV spolu s vedicim useku a d’al§imi pracovnikmi
vedenia.

Ak su akceptovateI'né, vykona spracovatel’ RD tpravu.

Ak su pripomienky nerealizovatel'né oznami to PV navrhovatel'ovi.
Upraveny navrh RD schvali R a PV zabezpe¢i jeho vydanie a distribuciu na predpisanom formulari
FMP.04-01/0-Eviden¢ny list.

Dalej vykona PV oboznamenie vediicich pracovnikov s obsahom vydaného dokumentu na FMP.04-03/0.

Prislusni pracovnici, ktori obdrzia RD vykonaji oboznamenie s obsahom tohto RD svojich podriadenych
pracovnikov, kde im vysvetlia ulohy a ich povinnosti vyplyvajice z RD.

Dokumentacia (SM, PP, priru¢ka kvality, RD, zaznamy o kvalite) obsahuje popis v danom ¢ase
dosiahnutého a zavedeného stavu. Tento podlieha vyvoju a teda zmendm. Zmeny dokumentacie mézu byt
vyvolané bud’ vonkajsimi okolnostami, ktoré ovplyviiuji ¢innost’ spolo¢nosti, alebo vnutornou potrebou za
ucelom zlepsSenia.

Dovody, kedy musia byt’ vykonané zmeny/revizie v dokumentacii:

a)
b)

c)
d)
e)

f)
9)

Zmena pravnych predpisov SR vzt'ahujuca sa na popisanti ¢innost’

Zmena technickych predpisov vzt'ahujuca sa na popisant ¢innost’

Preukézana nezhoda v popisanej ¢innosti

- zistena internymi previerkami

- zistena vlastnymi pracovnikmi pri vykonavani ¢innosti alebo kontrole

Preukézana nezhoda v popisanej ¢innosti

- zistena organom vykonavajicim dohl'ad nad ¢innost'ou (certifikacny organ, ...)
Preukazané, zistené chyby v dokumentacii

Potreba zlepSenia dokumentacie, napr. hospodarnost’, prehl'adnost’, grafické stvarnenie
Zmeny V organizacnej Struktire alebo personalnom obsadeni spolocnosti
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V zavislosti od dovodu zmeny a potrebnych uprav, ktoré treba v dokumentacii urobit’ su 2 druhy vykonania
zmien:

- Ciasto¢nou reviziou/tpravou v texte dokumentu,

- zmenou celého dokumentu a vydanim nového.

O sp6sobe vykonania upravy rozhoduje spracovatel’ dokumentu v spolupraci s PV.

3. Podnet na zmenu/reviziu dokumentacie davaju pracovnici, alebo organ vykonavajuci dohl'ad nad ¢innost'ou
spolo¢nosti.

Podnet sa dava PV, resp. svojmu priamemu nadriadenému, v pripade externych organov vedeniu
spolocnosti.

Podnet na zmenu/reviziu dokumentacie méze dat’ kedykol'vek kazdy zamestnanec PV, resp. svojmu
priamemu nadriadenému.

4. Opravnenost podnetu na vykonanie zmeny/revizie dokumentacie posudzuje PV v spolupraci s veducim
dotknutého utvaru. V pripade, Ze je potrebné zmenu/reviziu vykonat, pristipi pdvodny spracovatel
k vypracovaniu jej navrhu. Ak nie je potrebné vykonat’ zmenu/reviziu, oznami PV tlto skutoénost’ spolu
s odovodnenim tomu, kto podal podnet na zmenu/reviziu dokumentacie.

5. Navrh zmeny/revizie dokumentacie spracovava ten prislusny utvar, ktory spracoval pévodni dokumentaciu.
Pri revizii sa postupuje tak, ze spracovatel’ revizie tito na prislusnej strane vyznaci tuénou kurzivou a do
stavu revizie v zahlavi vyznaci jej poradové Cislo. Pri dalSej revizii textu na tej istej strane, uvedie
predchadzajuci normalnym pismom a tucnou kurzivou vyznaci len novu reviziu.

* Zmena/revizia dokumentacie podlicha pripomienkovému konaniu. Pripomienkové konanie zabezpecuje PV.
V pripade, ked by bolo pripomienkové konanie neefektivne, napr. pri minimalnych zmenach textu, alebo
pripomienkovanie je nepotrebné z hl'adiska charakteru zmeny, napr. zmena zamestnanca, nemusi sa
pripomienkové konanie vykonat’. Stihlas k upusteniu od pripomienkového konania dava PV.

«  Zmenu/reviziu dokumentacie schval'uje ten, kto schval’oval pdvodni dokumentaciu. Zmenenu alebo nova

dokumentaciu rozdel'uje prislusnym usekom PV, ktory zmenu/reviziu eviduje.

% Vysvetlenie znakov postupového diagramu:

L)

Cinnost Kontrolna ¢innost’ Rozhodovacia ¢innost’ Dokument  Zaciatok resp. koniec
Spojka
5.4.6 Prilohy :
1. FMP.04-01/0 Evidenény list
2. FMP.04-02/0 Pripomienkové konanie
3. FMP.04-03/0 Oboznamenie pracovnikov
4, FMP.04-04/0 Evidencia zmien a doplnkov
5. FMP.04-05/0 Vzor prvej strany SM/PP
6. FMP.04-06/0 Vzor d’al$ich stran SM/PP
7. FMP.04-07/0 Zaznam o archivacii (uloZeni)
8. FMP.04-08/0 Zaznam o skartacii (likvidacii)
9. FMP.04-09/0 Zoznam platnej dokumentacie SMK
10. FMP.04-10/0 Zapozicny list
11. FMP.04-11/0 Vzor prednej strany Prirucky kvality
12. FMP.04-12/0 Vzor prvej strany kapitoly Prirucky kvality
13. FMP.04-13/0 Vzor d’al$ich stran Prirucky kvality
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5.5. MP.05 PERSONALNA CINNOST, PRIPRAVA, VZDELAVANIE A HODNOTENIE
PRACOVNIKOV

55.1. Ucel
Ugelom tohto procesu je stanovit’ zasady a postupy na ziskavanie a udrzanie takych pracovnikov, ktori
spinaji poziadavky odbornej sposobilosti.
V pripade, ak pracovnici nespiiiaji pozadované kritéria na ich vzdelanie, odbornost’ a zruénost
organizacia zabezpecuje ich pripravu, vzdelavanie a zacvik.
V etape hodnotenia pracovnikov sa meria a monitoruje kompetentnost’ pracovnikov a ich povedomie.

5.5.2. Karta procesu MP.05

Nézov procesu: Personalna Cinnost’, priprava, vzdelavanie a hodnotenie pracovnikov

Vstup procesu: Poziadavky na kompetentnost’
Kvalifikacné a personalne potreby spolo¢nosti
Poziadavky predpisov BOZP a PO a ostatné legislativne poziadavky

Vystup procesu: Kompetentny pracovnici a ich hodnotenie

Ciel procesu: Kompetentnost pracovnikov spolo¢nosti vykonavajicich c¢innosti ovplyviujice kvalitu
produktu a jej meranie a monitorovanie.

Vplyvy na proces: Personalne a kvalifikacné potreby spolocnosti
Podmienky na trhu prace
Financ¢né zdroje organizacie

Monitorované kritéria: Kontrola kompetentnosti a kvalifikacie pracovnikov
Naklady na vzdelavanie
Efektivnost’ skoleni - prinos pre spolo¢nost’

Metody riadenia procesu: Jednoznaéne definované kvalifikaéné poziadavky na pracovnikov na zaklade
analyzy kvalifika¢nych potrieb
Organizacné zabezpecenie pripravy a vzdelavania
Stanovenie kritérii hodnotenia pracovnikov

Profit z riadeného procesu: Kvalifikovani a kompetentni pracovnici
Prevencia nezh6d

Prehl'ad vedenia o personalnych zdrojoch spolo¢nosti

Stvisiace procesy:

PP.05 BOZP a PO
MP.06 Presktimanie vedenim
Zaznamy: FMP.05-01/0 Plan $koleni na rok

FMP.05-02/0 List pracovného miesta
FMP.05-03/0 Hodnotenie VAK a VI
FMP.05-04/0 Prezen¢na listina

FMP.05-05/0 Hodnotenie pracovnika
FMP.05-06/0 Hodnotenie spokojnosti pracovnika
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5.5.3. Postupovy diagram procesu MP.05
1
ORGANIZACNA > VZNIK A SCHVALENIE
SCHEMA NOVEHO PRACOVNEHO
MIESTA
2 - y - »| UPRAVENA
UPRAVA ORGANIZACNEJ ORGANIZACNA
SCHEMY SCHEMA
3 il FMP.05-02/0
VYPRACOVANIE » LIST PRACOVNEHO
POPISU PRACOVNEHO MIESTA
MIESTA .
FMP.05-02/0 v
4 POSUDENIE
LIST R KVALIFIKACIE
PRACOVNEHO " ZAMESTNANCA
MIESTA S POZIADAVKAMI
5 W
6
VYBER VHODNYCH
UCHADZACOV O
ZAMESTNANIE
7 w
8
UZATVORENIE »  PRACOVNA
PRACOVNEHO POMERU ZMLUVA
A
9 \ 4
VSTUPNE SKOLENIE » 7ZAPISNIK BOZP
E—
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1
ZACVIK NA
PRACOVISKU
11
\ 4
HODNOTENIE
PRACOVNIKOV
NAVRH ODMENOVANIA
12 :v
POZIADAVKY NA » POZIADAVKY
SKOLENIA I
13 \4
SPRACOVANIE ROCNEHO > PLAN
PLANU VZDELAVANIA VZDELAVANIA
NA ROK
14
15
DATABAZA »  VYBER SKQLITEL’OV
VYBRANYCH A VZDELAVACEJ
SKOLITELOV INSTITUCIE
16
\ 4
VYHODNOTENIE »  HODNOTENIE
VAK A VI DODAV. VAK
IR
17 v
DOPLNENIE DATABAZY » DATABAZA VI A
SKOLITELOV A VI SKOLITELOV
A
18 \ 4

HODNOTENIE PLNENIA
PLANU VZDELAVANIA
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5.5.4 Matica zodpovednosti procesu MP.05

Cislo | ———————— Zamestnanec

Bloku | Cinnost’ R VEOU PaM PV + BOZP
1,2 Schvalovanie nového pracovného miesta Z S | S

3 Vypracovanie popisu pracovného miesta z S S S

4 Porovnanie kvalifikdcie zamestnanca s poziadavkami z S S S

5, Vyber uchadzacov o zamestnanie Z S S S

7, Uzatvorenie pracovného pomeru | S Z S

9 Vstupné $kolenie - S S Z

10 Zacvik na pracovisku S z S S

11 Hodnotenie pracovnikov - Navrh odmenovania

12 Poziadavky na $kolenia | S S 4

13 Plan pripravy zamestnancov — spracovanie | S S 4

14 Schvalenie planu vzdelavania Z S [ -

15 Vyber skolitel'ov a vzdeldvacej institucie | S S Z
16,17 | Vyhodnotenie VAK a VI — doplnenie databazy VI | S S 4

18 Hodnotenie plnenia planu vzdelavania a ¢innosti a prinosov | S S Z

Z — zodpovedny S — spolupracuje | — informovany

5.5.5 Popis procesu MP.05

@
0’0

DS

B3

B3

DS

Poziadavky na nové pracovné miesto vznikaju

- pri zmene organizacnej Struktury,

- pri roz§irovani ¢innosti.

Poziadavky na nové pracovné miesto predkladaji veduci tisekov. Vytvorenie a zmeny pracovnych miest st

v kompetencii R. Organiza¢ni Struktaru schvaluji R. Zmenu organiza¢nej Struktiry zabezpecuje PV
a schval'uju R.

Popis pracovného miesta vypracovava prislusny veduci useku vo formulari, FMP.05-02/0 - List pracovného
miesta a eviduje ich PaM.

Na zaklade ziadosti a predlozenych dokladov od ziadatel'ov, posudzuje veduci useku podla poziadaviek
uvedenych vo formulari, FMP.05-02/0 - List pracovného miesta.

Vyberové konanie organizatne zabezpeCuje PaM. Na zédklade posudenia kvalifika¢nych predpokladov
vykonaju R vyber uchadzaca o zamestnanie. O sposobe obsadenia pracovného miesta rozhoduju R alebo
nim povereny veduci pracovnik podla formulara, FMP.05-02/0 - List pracovného miesta.
Forma obsadenia - inzerat, pracovny urad, konkurz...

Na zaklade odsthlaseného vyberového konania, R stanovia dein vzniku a dobu pracovného pomeru,
zaradenie na funkciu, mzdové dojednanie a pracovni naplii, formular, FMP.05-02/0 - List pracovného
miesta. PaM vykona zalozenie osobného spisu, vyhotovi pracovni zmluvu a zabezpeci vSetky Cinnosti
ohlasovacej povinnosti s poistoviiami.

Vstupné Skolenie vykonavaji PV a ref. BOZP a zaznamenavaju sa.

Zacvik na pracovisku sa vykonava v pripade, ze je potrebny k tomu, aby mohol pracovnik kvalifikovane
vykonavat’ pracu. Dlzka, sposob a rozsah zacviku je stanoveny v Liste pracovného miesta a prislusny veduci
useku ho moze podl'a potreby doplnit. Novoprijaty pracovnik vykonava prace pocas zacviku pod dohl'adom
pracovnika, ktorého uréi prislusny veduci useku.

Dizku skugobnej doby stanovuje prisluiny veduci useku, v sulade so Zakonnikom préce.

Spolocnost’ pri vykone ¢innosti ststavne sleduje pracovny vykon svojich pracovnikov prostrednictvom

pracovného hodnotenia, ktoré je podkladom pre hl'adanie ciest k zlepSeniu pracovného vykonu pracovnikov
a navrhu opatreni, ktoré tomu maji napomahat’.
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Vysledky pracovného hodnotenia pracovnikov tvoria podklady na:

- hodnotenie realneho pracovného vykonu a jeho sustavné zlepSovanie,
- formulovanie hlavnych ciel'ov a tloh na buduce obdobie,

- zabezpecenie dosahovania ciel'ov spolo¢nosti,

- zabezpecenie diferencované¢ho odmetiovania pracovnikov a ich stimulacie zameranej na zvySovanie
pracovnej vykonnosti a zvySovanie urovne kvalifikacie,

Stcast'ou pracovného hodnotenia pracovnikov je tiez hodnotenie spokojnosti pracovnikov, ktoré sluzi
najmai na:

- zabezpecenie odborného, osobného rozvoja pracovnikov,

- zefektivnenie systému vyberu a rozmiestiiovania pracovnikov a pripravy personalnych rezerv,

- zabezpeCenie starostlivosti o pracovnikov z hladiska ich sebarealizacie a harmonického rozvoja
osobnosti,

- formovanie priaznivych medziludskych vztahov v spolo¢nosti,

- ziskavanie objektivnych informacii o vztahoch pracovnikov k spolo¢nosti.

Vysledky pracovného hodnotenia st podkladom diferencovaného a individualneho pristupu k pracovnikom.
Na ich zéklade priami nadriadeni diferencujt pracovnikov s dérazom na:

- mzdovu a ostatnt stimulaciu,

- predpoklady vykonavat’ vysSiu, resp. int funkciu alebo pracovné zaradenie,

- dalSiu pripravu a vzdelavanie.

Pléan skoleni na prislusny rok za celt spolo¢nost’ spracovava pracovnik BOZP a PO ku diu 20.12.
prislusného roka vo formulari, FMP.05-01/0-Plan $koleni a predklada na schvalenie R spolo¢nosti. Plan
z hladiska predpokladaného finan¢ného krytia posudzuje a schvaluju R.

Vyber skolitel'a a vzdelavacej institucie (VI) vykonava veduci useku na zdklade ponuk, predchadzajucich
skusenosti a databaze VI a Skolitelov. PaM vedie evidenciu vhodnych skolitelov a VI, ktora priebezne
aktualizuje.

Vyhodnotenie VAK a VI a doplnenie databazy $kolitel'ov a VI vykonava pracovnik BOZP a PO. Z kazdej
internej VAK je vedena prislusnym utvarom Prezenéna listina podla formulara, FMP.05-04/0.
Vyhodnotenie VAK a VI, resp. §kolitel'a vykonava prislusny odborny utvar vo formulari, FMP.05-03/0 a na
zéklade vyhodnotenia dopliiia alebo upravuje pracovnik BOZP a PO databazu VI a $kolitelov a vedie ich
evidenciu. OsvedcCenia, resp. kopie osvedceni zo VAK je povinny veduci prislusného utvaru odovzdat
utvaru BOZP a PO, za ¢elom ulozenia v osobnom spise pracovnika.

Hodnotenie plnenia roéného planu vzdelavania a hodnotenia ucinnosti a prinosov vykondva pracovnik
BOZP a PO minimalne 1 x ro¢ne v ramci preskimania SMK vedenim - MP.06.

5.5.6. Prilohy

ok wndnPE

FMP.05-01/0 Plan $koleni na rok

FMP.05-02/0 List pracovného miesta
FMP.05-03/0 Hodnotenie VAK a VI
FMP.05-04/0 Prezencna listina

FMP.05-05/0 Hodnotenie pracovnika
FMP.05-06/0 Hodnotenie spokojnosti pracovnika
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56. MP.06 PRESKUMANIE VEDENIM

56.1 Ucel

Ugelom tohto procesu je stanovit’ zakladné postupy a zodpovednosti pri preskimavani SMK vedenim

spolocnosti.

5.6.2. Karta procesu MP.06

Nazov procesu:
Vstup procesu:
Vystup procesu:
Ciel procesu:

Vplyvy na proces:

Monitorované kritéria:

Metody riadenia procesu:

Profit z riadeného procesu:

Suvisiace procesy:

Zaznamy:

Preskumanie vedenim

Zaznam o kvalite a sihrnna sprava k preskimaniu

Podklady pre napravné a preventivne opatrenia a trvalé zlepSovanie kvality
Monitorovanie a vyhodnocovanie G¢innosti SMK

Pouzité metody a postupy merania
Sposob analyzy tdajov

Dodrziavanie zdsad SMK
Funk¢nost’ a ucinnost’ procesov SMK
Produkty spolo¢nosti

Jednoznacné stanovenie monitorovacich a meracich metod a postupov
Stanovenie sposobu analyzy tdajov

Prevencia nezhod
Trvalé zlepSovanie SMK

Vsetky procesy spoloc¢nosti

FMP.06-01/0 Zaznam z preskimania SMK vedenim
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5.6.3. Postupovy diagram procesu MP.06

\ 4

SUHRNNE SPRACOVANIE

SPRAVY

ZAZNAMY
O KVALITE

A 4

A 4

PREROKOVANIE SUHRNNA
MANAZMENTOM SPRAVA
POTREBNE
ZMENY SMK ?
+
IDENTIFIKACIA POTREBNYCH ZMIEN
NAPR. PREVENT.
OPATRENIA ?
+
PODNETY NA NAPRAVNE > ‘MP.09
A PREVENTIVNE OPATRENIA NAPRAVNE
A PREVENTIVNE
OPATRENIA
ZMENA
POLITIKY/CIECOV
KVALITY ?
MP.01
PODNETY NA ZMENU > PAO'é'ITE'féA
POLITIKY/CIECOV KVALITY KVALITY
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5.6.4 Matica zodpovednosti - spracovanie stthrnnej spravy k preskumaniu SMK vedenim

Zamestnanec
Cinnost’
Sprava z internych auditov
Sprava o plneni ciel'ov kvality, napravnych a preventivnych opatreni
Sprava o vzdelavani a personadlnom zabezpeceni
Sprava o dosahovanej Grovni kvality pri realizacii zakaziek
Sprava o situdcii na trhu (ndkup, predaj)
Sprava o plneni hospodarskych ukazovatel'ov
Sthrnna sprava k preskimaniu

—|=|=|=|v|n|-|m
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5.6.5 Popis procesu MP.06

+« Podklady k presktimaniu vedenim

- sprava z internych auditov

- sprava o plneni stanovenych ciel'ov kvality, ndpravnych a preventivnych opatreniach
- sprava o dosahovanej urovni kvality

- sprava o vzdelavani a personalnom zabezpeceni

- sprava o situdcii na trhu (nakup, predaj)

- sprava o plneni hospodarskych ukazovatel'ov

- suhrnna sprava k preskimaniu SMK vedenim

Spracovatel'ov Ciastkovych sprav metodicky riadi PV, ktory je zodpovedny aj za spracovanie suhrnnej
spravy ako podkladového materialu pre preskimanie SMK vedenim.

++ Obsah ¢iastkovych sprav k preskimaniu SMK vedenim

- Sprava zinternych auditov popisuje zameranie auditov, mend auditorov a preverované utvary
aprocesy, zistené nezhody, navrh opatreni k naprave, vyhodnotenie uz realizovanych opatreni
K naprave.

- Spréava o plneni ciel'ov kvality, ndpravnych a preventivnych

= Analyza plnenia cielov kvality z hl'adiska vecného a terminového

= Realizacia a kontrola opatreni k naprave pri neplneni vytycenych ciel'ov
= Navrh opatreni na zlepSenie G¢innosti systému kvality

=  Vyhodnotenie uz ulozenych opatreni k naprave

- Sprava o dosahovanej Grovni kvality

= Rozbor informacii od zakaznikov

= Sledovanie spokojnosti zakaznikov

= Dosiahnuta kvalita

= Rozbor pricin reklamacii a staznosti od zakaznikov

= Navrh opatreni k naprave a kontrola uz uloZzenych opatreni

- Sprava o vzdelavani a personalnom zabezpeceni

*  Analyza stavu zabezpecenia pripravy a vzdelavania pracovnikov

» Rozbor personalneho obsadenia, vzhl'adom k zabezpecCeniu riadenia spolo¢nosti a poziadaviek
systému kvality

»  Navrh opatreni k naprave a kontrola uz ulozenych opatreni

- Sprava o plneni hospodarskych ukazovatel'ov

= Stav Vv plneni nakladov, vynosov a zisku
= Stav zavdzkov a pohl'adavok
= Navrh opatreni k naprave a kontrola uz uloZzenych opatreni
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- Sprava o situacii na trhu (nakup, predaj)
= Situacia v nakupe, vyber a hodnotenie dodavatel'ov
= Situacia v oblasti predaja
= Analyza postavenia spolo¢nosti na trhu
= Navrh opatreni k naprave a kontrola uz uloZzenych opatreni

Vedenie spolocnosti hodnoti systém manazérstva kvality spolocnosti v planovanych intervaloch, aby
zabezpecilo jeho neustalu vhodnost’, adekvatnost’ a ucinnost. Hodnotenie obsahuje posudenie prilezitosti
pre zlepSovanie a poukazuje na potrebu vykonat zmeny v systéme manazérstva kvality spolocnosti, vratane
politiky kvality a cielov kvality. O hodnoteni systému manazérstva kvality spolocnost’ vedie zaznamy -
FMP.06-01/0.

Plnenie ciel'ov kvality v spolo¢nosti sa preveruje:

- kontrolnymi ¢innost’ami PV,

- kontrolnymi ¢innost’ami vedenia spolo¢nosti,

- internymi auditmi kvality

Za riadenie Cinnosti suvisiacich so sledovanim a vyhodnocovanim ucinnosti SMK a za predkladanie ich

vysledkov manazmentu spoloc¢nosti zodpoveda PV.

Pre posudenie vhodnosti a stanovenia G¢innosti systému kvality sa vyuzivaja nasledovné zakladné kritéria a

prislusné zdroje informacii:

- Funkénost SMK: spravy z internych a externych auditov,

- Utinnost’ SMK : plnenie ciel'ov za dané obdobie, plnenie dieléich cielov a savisiacich iloh

- Kovalita procesov: nezhody, pocty kontrolnych nalezov zo zapisov kontroly, napravné a preventivne
opatrenia,

- Hodnotenie dodavatel'ov: pocet a vyznam dodavatel'skych reklamacii, kritéria hodnotenia dodavatelov,

- Spokojnost’ zakaznikov: pocet a vyznam reklamacii, vysledky z ponukovych konani

- Napravné a preventivne opatrenia : terminy ich realizacie, ich efektivnost’ a i¢innost’

Informacie o zavadzani a funk¢nosti systému kvality, zdznamy o prejednavani aktualnych problémov
kvality a stanovenie napravnych opatreni k rieSeniu problémov kvality st priebezne zarad’ované na poradu
manazmentu spolo¢nosti. Zaznamy z prejednania problémov a stanovené napravné opatrenia su sucast'ou
zaznamov z porad manazmentu spolo¢nosti - FMP.06-01/0.

Manazment spolo¢nosti zodpoveda za premietnutie vysledkov sledovani a vyhodnocovani G¢innosti SMK
do oblasti strategického planovania a stanovenia ciel'ov kvality a vytvorenim zdrojov pre ich splnenie.

VSetci pracovnici spolo¢nosti zodpovedaju za dodrZzovanie a uplatiiovanie zasad stanovenych v jednotlivych
postupoch pouzivanych pre sledovanie a vyhodnocovanie SMK.

Proces sledovania a vyhodnocovania ti¢innosti SMK manazmentom spolocnosti je zaloZzeny na :

- preskimani SMK vratane sledovania spokojnosti zakaznika,

- preskimani uplathovania politiky kvality a plnenia prijatych ciel'ov kvality,

tak, aby sa zabezpecila neustala vhodnost’, adekvatnost’ a Ga¢innost’ SMK.

Preskiimanie a komplexné hodnotenie SMK manazmentom spoloc¢nosti sa vykonava min. raz rocne.
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Hodnotiacu spravu o plneni ciel'ov kvality spracuje PV na zaklade :

- vlastnej kontrolnej ¢innosti,

- sprav z internych auditov,

- sprav z externych auditov,

- suhrnnych informécii o realizacii napravnych a preventivnych opatreni,

a predklada ju na prerokovanie manazmentu spolo¢nosti vzdy do 31. marca nasledujuceho roka po roku,
ktorého sa hodnotenie tyka, pocniic rokom 2005.

Ak z hodnotenia SMK vyplyva potreba odstranit’ nedostatky, resp. moznosti jeho zlep$enia, manazment
spolo¢nosti d4 podnet na realizciu napravnych a preventivnych opatreni.

Zaznamy z preskimania manazmentom st udrziavané na zéklade poziadaviek SMK.
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