7 Персонал

7.1 Система управления персоналом

7.1.1 Система управления персоналом реализуется отделом кадров Общества и начальником и выстроена с учетом требований внутренних документов Общества в области управления персоналом, внешних, устанавливающих требования к аккредитованной лаборатории. 

7.1.2 Целью процедуры управления персоналом является обеспечение компетентности всего персонала, задействованного в проведении работ в области аккредитации лаборатории.  
7.1.3 Достижение данной цели обеспечивается:

- установлением требований к квалификации и уровню компетентности персонала;
- установлением требований к подбору персонала; 

- системой выявления потребности в дополнительной профессиональной подготовке и обучении, обеспечения такой подготовки, переподготовки и аттестации персонала;

- оценкой результативности мероприятий по обучению;
- наличием правил привлечения стажеров к работам;

- регистрацией сведений об образовании, подготовке и опыте кадров;

- системой контроля за деятельностью работников лаборатории;
- системой распределения обязанностей и прав каждого сотрудника;
-мониторингом компетенции персонала.
7.1.4 Информация о штатном составе, квалификации персонала, занимаемых должностях, стаже работы, наличии ДИ, формах повышения квалификации приведены в форме 1 Паспорта. 

7.2 Установление требований к квалификации и уровню компетентности персонала
7.2.1 Для проведения испытаний и эффективного функционирования СМК в …предусмотрена штатная численность в соответствии с утвержденным штатным расписанием.

7.2.2 Все работники имеют высшее, либо среднее профессиональное образование, или дополнительное профессиональное образование по профилю, соответствующее области аккредитации, имеют необходимые профессиональные знания и навыки в соответствии с квалификационными требованиями.

7.2.3 Необходимый уровень компетентности персонала, выполняющего работы в области аккредитации лаборатории (требования к образованию, опыту работы, навыкам), устанавливается в ДИ. 
7.3 Установление требований к подбору персонала 
7.3.1 Основными критериями отбора считаются: образование, опыт, деловые качества, профессионализм, физические характеристики, тип личности кандидата, его потенциальные возможности.
7.3.2 Решение о трудоустройстве внешнего кандидата принимает руководитель Общества или начальник службы по управлению персоналом (в зависимости от занимаемой должности кандидата) и руководители заинтересованных подразделений.
7.3.3 Подбор персонала и заключению трудового договора осуществляется согласно п.5.1- 5.7 О-03.06-70.
7.4 Система выявления потребности в дополнительном образовании, профессиональной подготовке и обучении сотрудников

7.4.1 Определение потребности в дополнительном обучении и повышении квалификации сотрудников осуществляет начальник лаборатории путем сравнения существующей компетентности сотрудника с требуемой и определения, в каком именно обучении нуждается сотрудник.

7.4.2 Определение потребности в дополнительном обучении и повышении квалификации персонала осуществляется в плановом порядке при проверке знаний и аттестации работников, трудоустройстве, при прохождении стажировки, проведение анализа СМК со стороны руководства и разработке перспективных планов развития и улучшения деятельности лаборатории. 
В неплановом порядке при решении частных задач (внедрении и верификации новых методик и прочее), проведении внутренних проверок СМК , внутренних и внешних аудитов СМ Общества, внешних пророк инспектирующих организаций, анализе причин появления несоответствий и т.д.
7.4.3 Уровень компетентности рабочих, осуществляющих работы в области аккредитации, ежегодно оценивается комиссией методом проверки знаний сотрудником должностных обязанностей, требований охраны труда, НД по рабочему месту.

Непосредственный руководитель работ проводит анализ результатов ВЛК, полученных за оцениваемый период, даёт характеристику профессиональных качеств работника.

Решение комиссии оформляется протоколом в порядке, предусмотренном в О-01. 
Уровень компетентности специалистов, руководителей, осуществляющих работы в области аккредитации оценивается начальником методом анкетирования, а также периодической аттестацией в порядке, предусмотренном О-01, П-139.
7.4.4 По результатам сравнения требуемой и существующей компетентности работников могут приниматься следующие решения:

- компетентность работника соответствует требуемой, в этом случае нет необходимости в его обучении;

- профессиональное (базовое) образование работника не соответствует требуемому, в этом случае принимается решение о направлении работника на обучение для получения необходимого образования;

- навыки работника не соответствуют требуемым, в этом случае принимается решение о направлении работника на повышение квалификации, курсы, семинары и пр.;

- опыт сотрудника не соответствует требуемому, в этом случае принимается решение о направлении сотрудника на стажировку.

7.5 Система обеспечения обучения и повышения квалификации

7.5.1 Обучение работников лаборатории осуществляется в плановом порядке по заявке начальника согласно п 5.2 П-03.06-140 в ОК. Заявка составляется на основании учебного плана.
7.5.1 1 Ежегодно начальником проводится анализ потребностей в обучении работников. Анализ потребности осуществляется согласно п.7.4.2 настоящего РК. На основании анализа составляется учебный план в соответствии с требованиями раздела 6 П-03.06-140.
7.5.1.2 Внеплановое обучение работников проводится согласно п.5.9 П-03.06-140.

7.5.2 Формирование плана обучения персонала.

7.5.2.1 План на будущий год формируется в электронном виде в течение всего предшествующего года. 
7.5.2.2. В плане своевременно фиксируются все принятые согласно п. 7.4 настоящего РК решения начальника ИСПЛ об обучении персонала. 

7.5.2.3 При формировании плана учитывается обязательное внешнее обучение (повышение квалификации) всего персонала не менее одного раза в пять лет и внутреннее обучение не менее одного раза в три года.

7.5.2.4 При планировании внешнего обучения специалистов, руководителей, параллельно планируется внутреннее обучение персонала лаборатории специалистами, руководителями прошедшими внешнее обучение.

7.5.2.5 Не менее 1 раза в год планируется внутреннее обучение персонала лаборатории по СМ Общества и СМК с целью вовлечения персонала в СМ Общества и СМК. Ответственным за данное обучение является специалист по качеству.

7.5.3 Организация проведения внешнего и внутреннего обучения, в том числе профессиональной подготовки/переподготовки, повышения квалификации работников, оценка результативности обучения осуществляется сотрудниками ОК Общества совместно с начальником ИСПЛ в порядке предусмотренном П-03.06-140.
7.6 Правила привлечения стажеров в период стажировки к работам в области аккредитации

7.6.1 Правила привлечения стажеров в период стажировки к работам в области аккредитации ИСПЛ для вновь принятых работников, работников имеющих перерывы в работе более 1 года сформулированы с учетом требований П-03.06-44, для работников переведенных на другое место работы внутри лаборатории с изменением должности или выполняемой работы с учётом требований раздела 7 П-03.06-140.
7.6.2 Требования к базовой подготовке и опыту работы стажеров соответствуют требованиям предъявляемых к должности, по которой осуществляется стажировка.

7.6.3 За каждым стажёром распоряжением начальника закрепляется руководитель стажировки из числа специалистов, наставник из числа опытных работников, имеющих стаж работы в области аккредитации не менее трех лет, указывается период стажировки.

7.6.4 Продолжительность стажировки вновь принятых работников составляет 3 года, работников со стажем работы в области аккредитации более трех лет и имеющих перерыв в работе, а также работников, переведенных на другое место работы внутри лаборатории, устанавливается руководителем стажировки, но не может быть менее 1 месяца. 

7.6.5 Процесс стажировки состоит из двух частей - теоретической и практической и рассчитан на весь срок стажировки.

Теоретическая часть направлена на формирование общего представления об Обществе, ознакомление и вовлечение нового работника в СМ Общества, СМК и должна включать изучение комплекта документов в области менеджмента качества, охраны труда, промышленной безопасности, производственной санитарии, экологии, пожарной и газовой безопасности, нормативную документацию по рабочему месту.

Продолжительность теоретической части для вновь принятых работников составляет 1 месяц, для работников со стажем работы в области аккредитации более трех лет и имеющих перерыв в работе, а также работников, переведенных на другое место работы внутри лаборатории, может быть сокращена руководителем стажировки.

Практическая часть включает в себя более детальное ознакомление с должностью в соответствии с должностной инструкцией и спецификой предстоящей работы, приобретение конкретных навыков, специфичных для данного рабочего места.

7.6.6 Программу стажировки оформляют согласно приложению Д П-03.06 -140.

7.6.7 Объём и содержание программы зависят от целей и задач стажировки.

Для принятых работников и работников, имеющих перерыв в работе, программа должна включать в себя изучение всего комплекта документов, относящихся к области деятельности ИСПЛ и рабочему месту.

Для работников, переведенных на другое место работы внутри ИСПЛ, программа может содержать теоретическое и практическое ознакомление только по вопросам, касающихся данного рабочего места.

В приложении В настоящего РК приведен образец заполнения программы стажировки.

7.6.8 Порядок разработки, согласования и утверждения осуществляется в соответствии п.7.2.4 П-03.06-140.
7.6.9 Программу стажировки составляют не позднее трёх дней от даты распоряжения  начальника. Программа стажировки для вновь принятых работников рассчитана на три года и разрабатывается на каждый год обучения.

С программой стажировки знакомиться начальник, руководитель стажировки, наставник, специалист по качеству и стажер.

7.6.10 В обязанности руководителя стажировки входят:

- представление нового сотрудника коллективу, ознакомление с распределением должностных обязанностей, с расположением производственных, служебных и бытовых помещений и др.;

- составление программы стажировки;

- организация и проведение работ по допуску стажера к выполнению испытаний  (измерений) под контролем наставника;

- курирование всего процесса стажировки, необходимая консультация наставника и стажера по вопросам стажировки;

- подведение итогов стажировки, оценка уровня компетентности стажера, предложения по повышению уровня компетентности стажера при необходимости. Результаты подведения итогов фиксируются в дневнике стажера (приложение В1).
7.6.11 В обязанности наставника входят:

- регулярные консультации работника по вопросам, связанных с освоением  рабочего места;

- ежедневный контроль выполнения стажёром программы стажировки с росписью в соответствующей графе дневника стажёра;
- контроль правильности выполнения стажёром работ по испытаниям, измерениям в области аккредитации, контроль рабочих записей стажёра, касающихся проведения испытаний (измерений), с росписью во всех контролируемых рабочих записях, обязательный контроль конечных результатов испытаний (измерений) на протяжении всего периода стажировки;

- оценка профессионально важных качеств, практической деятельности. Результаты фиксируются в дневнике стажера.

7.6.12 В обязанности стажера входят:

- своевременно и качественно выполнять программу стажировки;

- ежедневно фиксировать результаты выполнения программ в дневнике стажера;

- выполнять указания наставника и руководителя стажировки, касающиеся освоения программы стажировки.

7.6.13 По окончании теоретической части стажировки вновь принятые работники и работники имеющие перерывы в работе более 1 года проходят проверку знаний (аттестацию) требований охраны труда, должностных обязанностей, НД, общих правил работы с оборудованием, техники лабораторных работ согласно программе стажировки. 
7.6.14 По мере освоения практической части программы стажировки стажёр проходит проверку знаний в экзаменационной комиссии на допуск к проведению испытаний (измерений) в области аккредитации, под контролем наставника. Дата проверки знаний, состав экзаменационной комиссии определяются в распоряжении начальника. Комиссия по итогам проверки знаний стажёра (в объёме, предусмотренном программой стажировки)  на основании информации приведенной в дневнике стажёра, оценивает результаты стажировки, высказывает свои замечания и предложения.

При положительных результатах стажёр получает допуск на проведение испытаний (измерений) под контролем наставника без права подписания документов о результатах испытаний (измерений). При отрицательных результатах руководитель стажировки совместно с наставником выясняют причины неудовлетворительных результатов, вносят корректировку в программу стажировки.

Решение комиссии оформляется протоколом по форме приведенной в приложении Д П-03.06-140 и распоряжением начальника о допуске сотрудников к проведению испытаний (измерений) в области аккредитации, под контролем наставника.
7.6.15 По завершению всего периода стажировки стажер также проходит проверку знаний в экзаменационной комиссии на допуск самостоятельной работе в области аккредитации согласно п.7.6.14 настоящего РК. Решение оформляется протоколом по форме приведенной в приложении Д П-03.06-140 и распоряжением начальника о допуске сотрудников к самостоятельной работе в области аккредитации.
7.6.16 Вся информация о результатах допуска работника к самостоятельной работе в области аккредитации ИСПЛ фиксируются в допуске работника к проведению испытаний (измерений) в области аккредитации (приложение В2). 
Результаты допуска руководителем стажировки фиксируются в приложении к допуску работника к проведению испытаний (измерений) в области аккредитации (приложения В2).
7.6.17 В допуск работника вносится информация о всех программах стажировки, методах испытаний (измерений) к которым допущен работник (под контролем наставника или самостоятельно). Номер допуска соответствует табельному номеру работника.

7.6.18 Распоряжение, программы стажировки по окончанию периода стажировки, дневники стажера по окончанию периода стажировки, допуска по окончанию периода стажировки, протокол проверки знаний (аттестации) требований охраны труда, должностных обязанностей, НД, общих правил работы с оборудованием, техники лабораторных работ по результатам теоретической части программы стажировки и протоколы заседаний экзаменационной (аттестационной комиссии) по оценке результатов стажировки по результатам практической части стажировки хранятся в личном деле работника лаборатории.
7.7 Система контроля за деятельностью работников лаборатории
7.7.1 Система контроля за деятельностью работников лаборатории включает в себя:

- наблюдение со стороны опытного работника за проведением испытаний (измерений) в период стажировки;

- наличие правил допуска работников к проведению испытаний (измерений) в области аккредитации лаборатории;

- осуществления контроля со стороны инженера-лаборанта в рамках ВЛК;

- проведение внутренних проверок по методам испытаний (измерений) со стороны специалиста по качеству.
7.8 Система распределения обязанностей и прав сотрудников 

7.8.1 Обязанности, права и ответственность начальника ИСП закреплены в ПП-03.44, матрице ответственности.
7.8.2 Обязанности, права и ответственность остальных работников ИСПЛ отражены в ДИ, матрице ответственности, матрице ответственности по направлению деятельности и доведены до каждого сотрудника. 
7.9 Специфические задачи поручаются персоналу с учётом образования, профессиональной подготовки и производственного опыта, включая, но, не ограничиваясь, следующем:
- разработку, модификацию и валидацию методов;

- анализ результатов, в том числе заявление о соответствии или формулирование мнений и толкований;

- оформление, окончательную проверку и авторизацию результатов.
7.10 Мониторинг компетенции
7.10.1 Методы мониторинга компетенции персонала включают в себя:
- участие лаборатории в МСИ согласно п.16 настоящего РК;
- проведение ВЛК согласно п.16 настоящего РК;
- ежегодную оценку комиссией методом проверки знаний сотрудником должностных обязанностей, требований охраны труда, НД по рабочему месту согласно п.7.4 настоящего РК;

- проверку знаний в экзаменационной комиссии на допуск к проведению испытаний (измерений) в области аккредитации, под контролем наставника/самостоятельно согласно п.7.6.14-7.6.15 настоящего РК.
7.11 Распределение ответственности.

7.11.1 Начальник несет ответственность за подбор, расстановку кадров, организацию системы подготовки, повышения и подтверждения квалификации персонала ИСПЛ, допуск сотрудников к самостоятельному проведению испытаний (измерений) в соответствии с областью аккредитации.

7.11.2 Руководитель стажировки несет ответственность за организацию и проведение стажировки в целом, за объективный допуск стажера к выполнению испытаний (измерений), за объективную оценку процесса стажировки.

7.11.3 Лицо, назначенное наставником на период стажировки, несет ответственность за практическую подготовку стажёра, за результаты испытаний (измерений) полученные стажёром.

7.11.4 Стажер несет ответственность за своевременное и качественное выполнение программы стажировки, соблюдение требований НД, изученных в процессе стажировки, соблюдение требований НД на МИ при выполнении работ под наблюдением наставника.
7.11.5 Каждый сотрудник лаборатории, какую бы работу он не исполнял, должен действовать в соответствии с процедурами, описанными в документах, включенными в документацию СМК.
7.11.6 Весь персонал лаборатории, как внутренний так и внешний, который может повлиять на деятельность лаборатории, действует беспристрастно согласно требованиям раздела 4 настоящего РК и работать в соответствии с СМК.




























