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1x „obíhající“ směrnice s podpisovým archem

1. 
Úvod
Účelem této organizační směrnice je stanovení soustavy organizačních a řídících norem v ZVU a.s., vymezení jejich náplně, náležitostí a způsobu jejich tvorby, vydávání a udržování.

2. 
Oblast platnosti
Tato organizační směrnice platí pro zpracování organizačních a řídících norem (OŘN) ve všech organizačních jednotkách ZVU a.s.
3. 
Popis soustavy organizačních a řídících norem
Do soustavy OŘN ZVU a.s. náležejí tyto druhy vnitropodnikových organizačních a řídících norem:

3.1 
Organizační řád
Organizační řád je základní organizační norma, která řeší organizační strukturu a.s., vymezuje činnost (působnost) jednotlivých organizačních jednotek tedy útvarů, odborů a oddělení a jejich vzájemné vazby, stanoví základní práva, povinnosti a odpovědnost zaměstnanců a vedoucích. Jeho součástí je organizační schéma, které graficky znázorňuje vztahy nadřízenosti a podřízenosti jednotlivých útvarů.

3.2 
Pracovní řád
Pracovní řád je základní organizační norma, která vymezuje zejména práva a povinnosti zaměstnanců v souvislosti s jejich pracovním poměrem, upravuje zásady vnitřního pořádku, organizace práce a upevňování pracovní kázně.

3.3 
Funkční schémata
V návaznosti na schválený organizační řád (organizační schéma) jsou vedoucí povinni zpracovat funkční schémata svých oddělení, která obsahují počet pracovních funkcí s vyjádřením vztahů nadřízenosti a podřízenosti jednotlivých zaměstnanců. Funkční schéma obsahuje u každé pracovní funkce číslo funkce a název funkce. Funkční schémata jednotlivých oddělení po schválení předsedou představenstva jsou předložena do OSC, které odpovídá za návaznost na organizační řád.

3.4
Soubor popisů pracovních funkcí
Soubor popisů pracovních funkcí vymezuje pravomoci a odpovědnosti jednotlivých pracovních funkcí, graficky znázorněných ve funkčních schématech jednotlivých oddělení.

3.5 
Organizační směrnice
Organizační směrnice je organizační norma, která závazně určuje obsah odborných činností v souladu s právními a jinými normami, dále určuje racionální postup výkonů činností a upravuje organizační vztahy uvnitř společnosti.

3.6
Rozhodnutí předsedy představenstva
Rozhodnutí předsedy představenstva je organizační norma s celopodnikovou platností, která upravuje jednorázově nebo trvale důležité skutečnosti (organizační změny, ustanovení speciálních pracovních týmů apod.) nebo ukládá konkrétní termínované úkoly vedoucím zaměstnancům.

3.7
Rozhodnutí ředitele
Rozhodnutí ředitele je organizační norma s celopodnikovou platností, která upravuje jednorázově nebo trvale důležité skutečnosti (organizační změny, ustanovení speciálních pracovních týmů apod.) nebo ukládá konkrétní termínované úkoly jemu podřízeným vedoucím zaměstnancům.

3.8
Pokyn
Vedoucí zaměstnanci přímo podřízení předsedovi představenstva mají právo v rámci svých útvarů vydávat pokyny, kterými ukládají úkoly podřízeným zaměstnancům.

3.9 
Věstník
Věstník je informační zdroj s celopodnikovou působností, obsahující všeobecná ustanovení, zprávy a sdělení určené pro širší okruh zaměstnanců. Je vydáván dle potřeby na intranetu.

3.10
Příručka jakosti podle ISO 9001
Příručka jakosti je integrální organizační a řídící norma (základní dokument), popisující organizaci, souvislosti, odpovědnosti a pravomoci v systému jakosti zavedeném v ZVU Engineering a.s. dle požadavků normy ČSN EN ISO 9001:2016. Slouží OSC jako rychlý a jasný přehled o zajištění systému jakosti v útvaru OSC. Vymezuje povinnosti v oblasti systému řízení jakosti na úseku personální práce a vzdělávání zaměstnanců pro OSC, popř. další útvary zařazené do systému jakosti.

3.11 Směrnice systému jakosti dle ISO 9001

Směrnice (SJ) představuje podrobnou organizační technickou nebo řídící normu, popisující činnosti a postupy vztahující se k systému jakosti. 

4. 
Označování a číslování OŘN, způsob tvorby a odpovědnost za jejich vznik a vydávání:

4.1 
Označování a číslování OŘN


Základní OŘN:

· organizační řád

· pracovní řád

· funkční schémata útvarů

· soubor popisů pracovních funkcí

· příručka jakosti podle ISO 9001


se označují svým názvem a nečíslují se.


Ostatní OŘN
Organizační směrnice a Rozhodnutí se označují názvem a číslem podle následujícího schématu:


              
xxxx / xx / xxx

                                                      zkratka útvaru zpracovatele








 pořadové číslo










 rok vydání
                                                     

Odpovědnost za zpracování, schválení, vydávání a archivaci vyplývá z matice odpovědnosti uvedené v bodě 5. této směrnice.


Způsob tvorby OŘN vyplývá z postupu, který je uveden v bodě 6. této směrnice.

Změny OŘN mohou být provedeny buď zrušením dosavadní OŘN a vydáním nové nebo revizí dosavadní OŘN formou výměny nebo doplněním celých stran v původním dokumentu (původní vydání a jednotlivé revize k OŘN se vyznačují na titulním listě – viz příloha č. 1).

4.2
 Dokumenty SJ
Jde o směrnice SJ a pracovní a kontrolní postupy. Označení a číslování dokumentů v systému jakosti je uvedeno v platné směrnici dceřiné společnosti ZVU Engineering a.s. (dále též i „ENG“). Tato směrnice stanoví též postup zpracování dokumentů a strukturu směrnic SJ a pracovních a kontrolních postupů.

5. 
Matice odpovědnosti

Vyjadřuje podle jednotlivých druhů OŘN jejich působnost, útvar, který je navrhuje, schvaluje, vydává, archivuje a provádí změny (revize).

	Název normy
	Navrhuje (reviduje)
	Schvaluje
	Vydává (archivuje)



	Organizační řád
	OSC
	předseda PAS
	OSC

	Organizační schéma
	OSC, útvary
	předseda PAS
	OSC

	Funkční schémata
	ředitel, ved. odb., ved. odd.
	předseda PAS
	OSC

	Pracovní řád
	OSC
	předseda PAS, ZV OO
	OSC

	Soubor popisů prac. f.
	příslušný vedoucí
	OSC, přísl. ved.
	OSC

	Organizační směrnice
	příslušný útvar
	předseda PAS
	OSC

	Rozhodnutí
	příslušný útvar
	ředitel, předseda PAS
	OSC

	Pokyn
	příslušný útvar
	ved. odb., ved. odd. 
	příslušný útvar

	Věstník
	přísl. útvar, OSC
	OSC
	OSC

	Příručka SJ1)
	ENG 
	ředitel ENG
	ENG

	Směrnice SJ1)
	přísl. útvar ENG 
	ředitel ENG
	útvar ENG

	Prac., kon. postup1)
	přísl. útvar ENG 
	ředitel ENG
	přísl. útvar ENG


1) Tyto dokumenty musí být před uvolněním pro použití v dokumentovaném systému jakosti konzultovány se systémovým inženýrem pro jakost v ZVU Engineering a.s.

6. 
Postup tvorby OŘN

Impuls k vydání nové OŘN (provedení revize OŘN) dává příslušný odborný útvar předložením zpracovaného návrhu nové OŘN (revize OŘN) do OSC.

OSC předá po posouzení předložený návrh do připomínkového řízení vedoucím oddělení s určením termínu, do kdy mají být připomínky předloženy. Po obdržení připomínek odd. OSC tyto posoudí, zapracuje do návrhu OŘN a v případě rozporů projedná s příslušnými odbornými útvary. V případě nutnosti rozhodne o dalším kole připomínkového řízení. 

Po uzavření připomínkového řízení OSC vypracuje čistopis OŘN a předloží ke schválení vedoucímu zaměstnanci v souladu s maticí odpovědnosti v bodě 5. této směrnice. Po schválení zajistí OSC vydání, distribuci a archivaci.

7. 
Tvorba funkčních schémat a popisů pracovních funkcí

7.1 
Na základě organizačního schématu zajistí ředitel, vedoucí odborů a oddělení zpracování návrhů funkčních schémat svých útvarů s plánovanými (systemizovanými) údaji, tj. číslo funkce a název funkce a předloží OSC.


OSC posoudí návrh funkčního schématu z hlediska

· návaznosti na organizační schéma

· dodržení základních organizačních vztahů a popisů činností uvedených v organizačním řádu

· dodržení limitu mzdových nákladů ve finančním plánu 


Zjištěné nesrovnalosti projedná přímo s příslušným vedoucím.

Po odstranění rozporů OSC vypracuje originály funkčních schémat s doplněním systemizovaných údajů. Originály podepíše vedoucí OSC a postoupí ke schválení řediteli. 


Po schválení zajistí OSC jejich předání vedoucím jednotlivých útvarů a 1x si ponechá.

Za systemizované údaje odpovídá OSC. Za naplňování (skutečný stav) systemizovaného počtu pracovníků na funkčních schématech plně odpovídá příslušný vedoucí. Za kontrolu naplňování systemizace ve funkčních schématech odpovídá vedoucí OSC.

7.2
Změny ve funkčních schématech se provádějí v návaznosti na úpravy organizačních schémat a na základě písemného požadavku příslušného vedoucího při změně v rozdělení činností v rámci útvaru.

Požadavky na změnu plánovaných (systemizovaných) údajů, tj. takovou změnu, při které se mění počet funkčních míst rámci organizačního útvaru nebo dochází ke změně kvality těchto míst
   


a) zrušení funkčního místa


b) vytvoření nového funkčního místa


c) změna čísla a názvu funkce a s tím spojená změna navazujících údajů

předkládá příslušný vedoucí zvláštním sdělením OSC. Požadovaná úprava musí být schválena ředitelem a vedoucím OSC. Jestliže jde o vytvoření nového funkčního místa a není dosud na toto místo zpracován popis pracovní funkce, přiloží navrhovatel změny k předkládanému sdělení změny funkce popis nově vytvořené pracovní funkce. V případě zrušení funkčního místa uvede ve zdůvodnění, zda došlo k zániku činnosti nebo kam příslušné činnosti byly převedeny.

V případě odchodu zaměstnance z důvodu organizačních změn nebo nadbytečnosti (tehdy, když je zaměstnanci přiznáno „odstupné“), ruší se zároveň i jeho funkční místo. Tuto změnu musí příslušný vedoucí neprodleně oznámit písemně na interním sdělení vedoucímu OSC. Změny do originálů funkčních schémat zabezpečí OSC.

7.3
Popisy pracovních funkcí vypracovává příslušný vedoucí v návaznosti na činnosti uvedené v organizačním řádu. Nevypracovává je pro všechny podřízené zaměstnance, ale na funkce v útvaru. Tyto popisy přiřadí k jednotlivým podřízeným zaměstnancům. Pokud bude zaměstnanec vykonávat další činnosti určené mu vedoucím a nejsou uvedeny v popisu funkce, do které je zařazen, vypracuje mu vedoucí „popis“ nový, kde tyto činnosti uvede. Zpracované návrhy popisů pracovních funkcí na formuláři (viz příloha č. 2) příslušný vedoucí předloží OSC ke schválení.

Při obdržení mzdového ujednání pro podřízeného zaměstnance z OSC příslušný vedoucí předloží zaměstnanci k prostudování popis pracovní funkce, kterou vykonává, a zaměstnanec svým podpisem na „popisu“ potvrdí, že byl seznámen s popisem vykonávané funkce. Popisy se zpracovávají ve třech vyhotoveních – 1x vedoucí útvaru, 1x OSC, 1x zaměstnanec. 

8. 
Závěrečná ustanovení

8.1
Vydáním této směrnice se ruší platnost org. směrnice č. 2001/15/OSS „Soustava organizačních a řídících norem v ZVU a.s.“
8.2
Přílohy:

č. 1 - úvodní strana OŘN


č. 2 - Popis pracovní funkce
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