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ABSTRAKT

Abstrakt Cesky

Tato diplomova prace je zaméfena na aplikaci ISO norem fady 9000 ve firmé¢ Ladislav
Nitra. Cilem prace je zabudovat do firmy veskeré postupy, které jsou nutné k certifikaci
ISO 9001:2000. Jde ptedevsim o vybudovani dokumentarni zakladny, ktera by vyhovovala
danym normam. Cilem prace neni samotna certifikace, ale uskutecnéni zakladnich kroka

tak, aby postupem casu firma vSech zavaznych podminek ISO norem doséhla.

Abstrakt ve svétovém jazyce

This diploma work is focused on application ISO norms series 9000 applicated in firm
Ladislav Nitra. Aim work is building into firm all progresses, which are necessary to
certification ISO 9001:2000. It is almost about the building documentary base, which
would suit given to norms. Aim work isn't by the certification, but realization basic steps

s0, to progress time firm of all binding conditions ISO norms attained.
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UVOD

Jak uz sdm nazev napovi, jadrem této diplomové prace je jakost. Praci lze rozdélit do tii
na sebe navazujicich ¢asti. Ta prvni (teoretickd) je zaméfena na to, aby poskytla ¢tenati
dostatek podkladt pro to, aby byl sdm schopen vyjadfit pozadavky ISO norem. Jednd se

predevsim o citované ¢asti normy, které jasné formuluji, co vSechno musi firma zajistit.

V druhé ¢asti (analytickd) je obsaZen vSeobecny popis firmy vcetné vyrobniho prostupu.
Vyslednym efektem této casti je to, aby si byl ¢tenai schopen udélat vlastni obrazek

popisované firmy.

V posledni ¢asti jsou uvedeny praktické kroky pro zavadéni ISO norem. Jednd se
ptedev§im o konkrétni podobu ptirucky jakosti a jinych pisemnych dokumentd. Jsou zde

naznacena feSeni jednotlivych procesii ve firme.

Zaveér prace patii shrnuti vSech provedenych i ne zcela dokoncenych ¢innosti tak, aby bylo

zcela jasné, co se pripadné musi jesté doladit.
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I. TEORETICKA CAST



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 9

1 DEFINOVANI SYSTEMU JAKOSTI

1.1  Definovani pojmi podle ISO norem
Existuje mnoho definic a riznorodych pfistupti k vymezeni pojmu jakost (kvalita), napf.:

x Jakost je zpusobilost pro uziti. (Juran)
x Jakost je shoda s pozadavky. (Prosby)
x Jakost je to, co za ni povazuje zédkaznik. (Feigenbaum)
x Jakost je minimum ztrat, které vyrobek od okamziku své expedice spole¢nosti
zpusobi. (Taguchi)
Ve vsech téchto definicich lze v zakulisi spatfit zakaznika (osobu, ktera piijima produkt).
Jeho pozadavky, jichZ se ve vztahu k jakost domah4, jsou rtizné, proménlivé v ¢ase a jsou

vyslednici puisobeni fady nejriznéjsich faktoru:

x  biologickych (pohlavi, vék, zdravotni stav),

x socialnich (zafazeni do urcitého spotiebitelského segmentu podle vzdélani,
zaméstnani a tomu odpovidajiciho finanéniho ocenéni i spole¢enského postaveni),

x demografickych (klima a lokalita, vnichz zije, a jim odpovidajici spotiebni
zvyklosti),

x  spolecenskych (reklama, rizna hnuti, vetejné minéni i nazory odbornikti). [1]

Slovo ,kvalita®, jehoz soufasnym synonymem je i vyraz .jakost*, se pouzivalo
uz i ve starovéku. Nejstarsi definice pojmu ,kvalita“ je prisuzovana Aristotelovi a lze

se s ni setkat i v modernich filozofickych slovnicich.

Pro prakticky Zivot a fizeni firem byla vypracovana definice, ktera je nejenom univerzalni,
ale i mimofadné zavazna. Uvadi ji norma CSN ISO 8402, ktera hovoii, Ze jakost je
celkovy souhrn znaki entity, které ovliviiuji schopnost uspokojovat stanovené
a predpoklddané potieby. Zatazeni na prvni pohled velmi obtizného sltivka ,,entita® do této
definice je revolu¢ni zménou v nazirani na jakost. Az do doby vydani uvedené normy byla

totiz kategorie jakosti spojovana témeét vyhradné s ur¢itym vyrobkem.

Normou CSN ISO je entita vymezena jako vSechno to, co je moiné individudlné popsat
a vzit v uvahu, napt. vyrobek, proces, organizaci, systém, osobu, atd. Navic vyrobek je
nutné chépat jako vysledek ¢innosti a procesu, ktery mize mit podobu sluzby, hardwaru,

softwaru, zpracovanych materiald, resp. jejich kombinace. Z toho vyplyva, Ze svou jakost
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maji nejenom vyrobky, ma ji i kazdy z nas a maji ji i tzv. systémy managementu jakosti.
[2]

Schopnost entity uspokojovat potieby je odvozena od urovné jejich znaku, Castéji
oznacovanych jako ,znaky jakesti“. Zisadné¢ miizeme tyto znaky c¢lenit na znaky
kvantitativni (tj. mé&fitelné) a znaky kvalitativni — atributy, které nelze popsat Ciselnou
hodnotou, nicméné mohou byt pro spokojenost zdkaznik rozhodujici (napt. pfijemné
vystupovani, viné, chut’ atd.). Znaky jakosti jsou pfitom u riznych entit velmi rozmanité

a vypovidaji o charakteru téchto entit.

Uvedena definice nehovoti pfimo o zakaznikovi, uzivateli. Proto je nutné zduraznit, Ze
jsou to pravé zdkaznici, jejichz potfeby maji byt entitou uspokojovany. Déle musime
pfipomenout, Ze schopnost uspokojovat potieby zakaznikli neni realizovana pouhou
vyrobou nebo poskytovanim sluzby, ale ze tato schopnost vznikd vramci celého
reprodukéniho procesu. Tento fakt graficky demonstroval uz Juran svou obecné znamou
spirdlou jakosti. Proto se v celém svété rozvijeji tzv. systémy jakosti, které muizeme
charakterizovat jako tu ¢ast celopodnikového managementu, jeZ garantuje maximalni
spokojenost zdkaznikli tim nejefektivnéjSim zplsobem. Uvnitf tohoto systému se
uskute¢nuji dil¢i procesy zabezpecovani jakosti v riznych fazich: od marketingového
prizkumu trhu az po poskytovani pogaran¢niho servisu. Vyznam jednotlivych fazi pro
plnéni pozadavkua zakazniki je pritom rizny, jak ukazuje obr. 1.

Na obrazku je pod totdlni jakosti myslena dokonala trefa do vSech redlnych i skrytych
potieb zakaznika, tj. idedl, ke kterému je mozné se pouze piiblizit. Mira tohoto pfibliZeni je

vSak zavisla na dokonalosti podnikového systému jakosti. [1]
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Totdlni jakost = 100% plnéni
pozadavkl zakaznik(

20 % Mar-
ketingovy
vyzkum

Vysledna
jakost

10 % Pfiprava
vyroby

2 % Vyroba >
3 % Expedice >

2 % Doprava >

3 % Prodej >

Obr. 1. Mozné ztraty vlivem nedokonalosti systému

Jakosti ve firmé [2]
Nézor na jakost si tvoii uzivatel na zékladé uzitku, ktery mu produkt poskytuje. Aby toto
produkt splnil, musi ve svych vlastnostech (znacich) odrazet stanovené pozadavky. Témi se
musi zabyvat a zabudovat je do vysledki vSech ¢lankt v podniku. Zjistovani pozadavki
zakaznika piislusi jednozna¢né marketingovym ¢innostem. Jakost musi obsahnout vse, co
k vysledku vede. Proto hovotime nejen o jakosti vyrobku (produktu v hmotné podobg¢), ¢i
jakosti sluzby (produktu v nehmotné podob¢), nybrz téz o jakosti procesi, jakosti
zdroju (strojl a zatizeni, informaci, pracovniho prosttedi, o osobni kvalit¢), a v neposledni
fad¢ také o jakosti systému managementu (postupl planovani, motivovani, kontroly,
organizovani, komunikovéani, vedeni lidi). VSechny tyto roviny se vzdjemné podminuji

a doplnuji. Kritérii jakosti vysledného produktu tedy jsou:

x jakost projektu (koncepce, navrhu produktu),

x jakost vSech navazujicich procesti (zasobovani, vyroby ¢i poskytovani sluzby,
baleni, manipulace, skladovani, dopravy, instalace, servisu),

x jakost pouzitych zdroji v procesech,

x  kvalita firmy, ktera produkt nabizi.
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Vychodiskem vSech snah o dosahovani a prokazovani jakosti jsou jednozna¢né pozadavky
zékaznikl. Kazdy produkt mé jakozto vysledek cinnosti a procesi své interni a externi
zakazniky. Internim zdkaznikem je kazdy zaméstnanec. Je pro né&j typické, Ze je vzdy
zéroven zdkaznikem i dodavatelem v jedné osobé. Externim zdkaznikem je subjekt mimo
organizaci. Nejvyznamngj$§im ve vztahu k vyslednému planovanému produktu je platici
zékaznik:

e odbératel v roli distributora,

e odbgératel v roli uzivatele. [2]

1.2 Jakost vyrobku

Pozadavky na vlastnosti hmotnych produkta charakterizuje obr. 2.

ESTETICKA
PUSOBIVOST 4

NEZAVADNOST }

OVLADATELNOST

OPRAVITELNOST }

UDRZOVATELNOST

Obr. 2. PoZadavky na jakost produktu [1]

1.3  Jakost sluzby

Produkt v nehmotné podobé je nazyvan sluzbou. V podstaté je to ¢innost nebo ¢innosti,
odehravajici se na rozhrani mezi zdkaznikem a dodavatelem. Sluzba mutize byt poskytovana
bud’ v ¢isté podobé (napi. poradenstvi), nebo ve spojeni s hmotnym produktem ¢i produkty,

coz byva obvyklejsi (napt. stravovaci sluzby). Pozadavky na jakost sluzby uvadi obrazek 3.
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DOSTUPNOST }

VHODNE
PROSTREDI

VLIDNE '
ZACHAZENT  }

ODBORNA
ZPUSOBILOST

Obr. 3. PoZadavky na jakost sluzby [1]

1.4 Jakost procesu

Proces je definovan jako soubor vzajemné souvisejicich nebo vzajemné se ovliviiujicich

¢innosti, ktery pfeménuje vstupy na vystupy. Jakost procesu je poskladanou a vzajemné

propojenou fadou dil¢ich kvalit (obr. 4).

STROJE
NASTROJE

PROSTRED{

Obr. 4. PoZadavky na jakost procesu [1]
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1.5 DalSi pojmy souvisejici s jakosti

Znak jakosti — ,inherentni znak (rozliSujici vlastnost) produktu, procesu nebo systému
tykajici se pozadavku“. Pod znaky vyrobku miiZeme mit na mysli napiiklad funkéni

vlastnosti, estetické ¢i ergonomické vlastnosti, spolehlivost apod.

Trida jakosti — ,kategorie nebo potfadi dané riznym pozadavkiim na jakost produktu,
procesti nebo systémi, které maji stejné funkéni pouziti“. Zavedeni rozliSeni tiid jakosti

s ohledem na pozadavky, respektive na ucel pouziti je velice uZite¢né.

Management jakosti — ,koordinované Cinnosti pro usmérilovani a fizeni organizace

s ohledem na jakost™.

Zpusobilost — ,,schopnost organizace, systému nebo procesu realizovat produkt, ktery splni
pozadavky na tento produkt®“. Jde o vyraz, ktery se tykd vhodnych podminek pro realizaci
produktu.

Politika jakosti — ,.celkové zaméry a zaméfeni organizace ve vztahu k jakosti oficialné
vyjadiené vrcholovym vedenim®. Ackoliv v praxi se jedna o jedno az dvoustrankové
prohlaseni, nelze je v Zadném piipadé vnimat jako formalni akt. Politika jakosti by méla
pfindSet zaméry a zésady, které urcil pfislusny vrcholovy management organizace a jsou

smérodatné pro chovani a jednani kazdého pracovnika firmy.

Sledovatelnost — schopnost vysledovat historii, pouziti nebo umisténi toho, co je
pfedmétem tvah®. Smyslem sledovanosti je urcit historii vyrobku nebo sluzby, to znamena

identifikovat, z jakych surovin a materiali byl produkt vyroben, kdy, kdo a jak jej vyrabél.

Neshoda — ,,nesplnéni pozadavku®. Jde o obecny vyraz, kdy urcita skute¢nost neodpovida
stanovenym specifikacim. Velice blizkym vyrazem je vada, coZ je ,,nesplnéni pozadavku
ve vztahu k zamys$lenému nebo specifikovanému pouziti®. Dal§im blizkym vyrazem je

,,zmetek*.

Naprava — ,,opatieni pro odstranéni zjisténé neshody (s normou)®. Jde o ¢innost, ktera ma

odstranit neshodu.
Opatieni k napravé — ,opatieni pro odstranéni pfi¢iny zjisténé neshody nebo jiné
nezéadouci situace™. Jde o opatieni, které musi zacit vySetfenim pficiny neshody a koncit

jejim odstranénim.
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Preventivni opatfeni — ,,opatfeni pro odstranéni pfi¢iny potencidlni neshody nebo jiné
nezadouci potencidlni situace™. V tomto piipadé¢ jde o opatieni, které ma zabranit

opakovani neshody. [1]
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2  VYZNAM MANAGEMENTU JAKOSTI

V poslednich dvou desetiletich stoupl vyznam jakosti ve svétovém méfitku tak dramaticky,
7e se neékdy hovoii o ,revoluci jakosti“. Ne vSichni fidici pracovnici jsou ale ochotni
akceptovat tyto dramatické zmény v nazirdni na jakost, coz zdivodiuji tim, Ze jde o modni
jev, ktery je tfeba v podnicich jednoduse prezit. Proto uvadim nékolik ptikladt toho, pro¢

management jakosti zavadeét.
x Jakost je rozhodujicim faktorem stabilniho ekonomického ristu podniki.

Toto konstatovani neni v zddném piipad¢ prehnané. Firmy s modernimi systémy
managementu jakosti skute¢né¢ dosahuji dlouhodobé podstatné lepsich vysledkt nez
firmy stradicni orientaci na zabezpeCovani jakosti prostfednictvim technické
kontroly. Systém jakosti se totiz projevuje svymi pozitivnimi ucinky jak uvnitf

podniku, tak i v jeho okoli (viz obr. 5).

.| Pozitivni
"] reference
SPOKOJENOST .
A LOAJALITA Podil na trhu
ZAKAZNIKA Y.y
Externf “Sani
g Zvyseni
ucinky konkurencni
schopnosti
SYSTEM
Interni Snizeni
uginky »| nakladu
v A \ 4
ZVYSENI Zlepseni
PRODUKTIVITY hospodarskych
A UCINNOSTI vysledku
PROCESU podniku

Obr. 5. Analyza nékterych ucinki podnikovych systémii
jakosti [2]
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Management jakosti je nejdulezitéjSim ochrannym faktorem pred ztratami

trhu.

Vyzkumy realizované v minulych letech uvnit# zemi Evropské unie ukazaly, Ze 66 %
vSech pfiin ztrat trhti padd na vrub nizké jakosti vyrobkii a sluzeb, pfi¢emz
podrobnéjsi zkoumani prokazalo i zde rozhodujici podil nedostatkii v pfedvyrobnich
etapach. Pouhd tietina pfi¢in ma jiné pozadi, nejéastéji piechod odbératelii na jinou

produkci, pro niZ neni dosavadni charakter dodavek jiz potiebny.
Jakost je velmi vyznamnym zdrojem tuspor materiala a energii.

Typickym ptikladem z této oblasti je vyroba a pouzivani vyrobku nizké spolehlivosti.
Je uznavanou skutecnosti, Ze charakteristiky provozni spolehlivosti jsou u nékterych

nasich vyrobki stale az o tfetinu horsi v porovnani se svétovym standardem.

To se pfi pouzivani projevuje mnohem vysS$i poruchovosti a niz§im podilem
exploatace na disponibilni dobé téchto vyrobkil. Stroje a zafizeni v poruchovém
prostoji pfirozené¢ nepiinadSeji zadné pozitivni efekty, naopak, pohlcuji nédklady

na opravy, vazi neproduktivné kapital, apod.
Jakost ovliviiuje i makroekonomické ukazatele.

Témet vSechny vyznamné svétové firmy maji vypracovany postupy pro podrobné
sledovani dutsledki zlepSovani jakosti svych vyrobkii pro makroekonomické
ukazatele, vcetné tvorby doméaciho produktu, devizové bilance apod. Bohatstvi
spole¢nosti je tak pifimo zavislé na rozvoji a zdokonalovani systémi managementu
jakosti jak v primyslovych organizacich, tak i ve sféfe sluzeb, vefejném sektoru c¢i

Skolstvi.
Jakost je limitujicim faktorem tzv. trvale udrzitelného rozvoje.

Tento pojem je sice nékterymi politiky i ekonomy zpochybiiovan, domnivame se
vSak, Ze jej] neni moZno podceniovat pravé proto, Ze je Uzce spjat sochranou

zivotniho prostiedi.
Jakost a ochrana spotiebitele jsou spojité nadoby.

Ochrana spottebiteltl se stala velmi vyznamnym faktorem trhu na konci dvacatého
stoleti. Témeét vSechny vyspélé zemé maji i mnohem dokonalejsi legislativu v této

oblasti v porovnani se situaci v Ceské republice. [2]
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3 STRUKTURA A OBSAH NOREM ISO RADY 9000

Normy ISO tady 9000 byly pfijaty vroce 1987 a v piiblizn¢ sedmiletych cyklech byly
aktualizovany. Doporuceni pro systém fizeni jakosti jsou uvedena v nékolika norméch ISO,
pfi¢emz kazda z nich ma4 jinou funkei:

x ISO 9000 predstavuje uvod do problematiky managementu jakosti ve smyslu

filozofie ISO,
x ISO 9001 obsahuje kritéria, podle kterych se posuzuje zavedeny systém,
x ISO 9004 l1ze vyuzit jako metodicky materiél pro dalsi zlepSovani QMS,

x ISO tady 10 000 slouzi k podpote, poptipadé k rozsifeni systému jakosti. [1]

3.1 Rizeni jakosti ve smyslu pozadavki normy ISO 9001
Normy ISO zavedly do praxe fizeni jakosti nékteré nové pristupy:
x pofadek samoziejmosti,
x  respektovani zakonnych pozadavki,
x orientace na zakaznika,
x  zapojeni v§ech pracovnikli do usili o jakost,
x dokumentovani rozhodujicich provoznich ¢innosti,
x identifikovani kli¢ovych procesi a zabezpeceni jejich zplsobilosti,
X monitorovani a méfeni procesii a vyrobki,
x  zjistovani piipadnych neshod a uréovani napravnych a preventivnich opatient,

x vedeni zaznamul, vyhodnocovani zjiSténych udaji a pfijimani zlepSovacich

opatteni. [1]

3.2  Diraz na poradek

Poradek a disciplinovanost piedstavuji vychozi pozadavek, ktery sice neni v normé piimo
uveden, je vSak povazovan za natolik samoziejmy, zZe by mél v kazdé organizaci fungovat
prakticky jiz od prvnich etap zavadéni ¢i existence QMS. Jde pfedevSim o elementarni

poradek a Cistotu na pracovistich, pribézny tklid pracovist’ a tklid na konci smény, kazen
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pfi dodrZovani elementarnich ptedpist, ale i to, co je mozné oznacit za bézné praktiky,

které jsou zpravidla néplni pislusné kvalifikace.

3.3  Dodrzovani zakonu a jinych predpisa

Obecné lze konstatovat, Ze pro oblast jakosti vyrobkd a sluzeb plati dvé skupiny
legislativnich predpist:

x  Obecné zédkonné piedpisy upravujici obchodni, reklamaéni, odpovédnostni a dalsi

podminky, jez jsou dany pfislusnymi ustanovenimi obchodniho zakoniku, zakona

na ochranu spotiebitele, zdkona o odpovédnosti za Skodu zptsobenych vyrobkem

apod.

x  Specifické pozadavky, které se piimo vztahuji k pfisluSnym vyrobkiim nebo
sluzbam a vyplyvaji z technickych pozadavkid (norem), stavebnich, hygienickych,
bezpecnostnich, ekologickych a jinych pozadavka.

V obou ptipadech je tfeba specifikovat pozadavky téchto piedpisi do konkrétnich
podminek dané organizace, urcit postup a piislusnou odpoveédnost (itvar, funkci) za jejich
dodrzovani. Vychodiskem je ,registr legislativy™ — piehled vSech relevantnich

legislativnich pozadavki s dotazenim do konkrétnich podminek organizace (viz tab. 1).

Tab. 1. Registr legislativy [1]

Legislativni
pozadavek
Stru¢ny nazev
§
Stru¢ny obsah
Smérodatny
pro utvar
Dokumentace
Odpovédnost
Zé4znam
Poznamka

3.4  Lidsky faktor v Fizeni jakosti
Normy ISO vyzaduji nékteré vécné tikoly, které musi vrcholovy management zajistit:

x  Ur€eni politiky jakosti — zékladni piedstava, nasmérovani chovani celé organizace
v oblasti jakosti v del§Sim casovém horizontu. Ma charakter interniho i externiho

sdéleni — sdéleni vS§em pracovnikiim, stejné jako obchodnim partnerim.
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3.5

Stanoveni cili jakosti — urCeni ulohy, které chce v oblasti jakosti organizace

zpravidla v ro¢nim obdobi dosdhnout.

Vymezeni systému jakosti a zabezpe€eni piislusnych zdroji — vedeni organizace
musi vymezit procesy, které maji byt predmétem systému fizeni jakosti, stanovit
rozhodujici organizacni vztahy vcetné¢ piisluSnych kompetenci ve firmé

a vyhodnotit, jaké zdroje k zavedeni a udrZzovani systému jakosti budou nutné.

Ustanoveni piedstavitele vedeni pro jakost — ¢len vedeni ustaveni jako gestor

systému jakosti.

Zabezpecovat piezkoumani vedenim — porada vrcholového vedeni, kterda je
organizovana alesponi jednou ro¢né, a kterd se zabyva vhodnosti a efektivnosti

zavedeného QMS. [1]

Firemni dokumentace

Dokumentace systému managementu jakosti musi obsahovat:

a)
b)

¢)
d)

e)

3.5.1

dokumentovand prohléseni o politice jakosti a o cilech jakosti,

prirucku jakosti,

dokumentované postupy pozadované mezinarodni normou,

dokumenty, které organizace potiebuje pro =zajisténi efektivniho planovani,

provozovani a fizeni svych procesu, a

zaznamy pozadované touto mezinarodni normou. [7]

Prirucka jakosti

Organizace musi vytvofit a udrzovat piiruc¢ku jakosti, ktera obsahuje:

X

pfedmét systému managementu jakosti, vcetné¢ podrobnosti o jakychkoli

vyloucenich a jejich zdivodnéni,

dokumentované postupy vytvorené pro systém managementu jakosti nebo odkazy

na tyto postupy, a

popis vzajemného plisobeni mezi procesy systému managementu jakosti. [7]



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 21

35

2 Oblasti dokumentace

Norma vyZaduje dokumentované postupy pro tyto oblasti:

3.6

x tizeni dokumenti — musi byt vytvofen dokumentovany postup pro stanoveni

nastroju fizeni potiebnych:

pro schvalovani dokumentti z hlediska ptiméfenosti pted jejich vydanim,

» podle potieby pifezkoumévani a aktualizovani a pro opakované schvalovani

dokumentu,

« pro zajisténi identifikace zmén dokumentli a soucasného stavu revize

dokumentu,

«  pro zajisténi dostupnosti pfislusné verze aplikovatelnych dokumentd

v mistech pouzivani,
«  pro zajisténi trvalé Citelnosti a snadné identifikovatelnosti dokumentd,

« pro zajisténi identifikace dokumenti externiho plivodu a fizeni jejich

distribuce, a

« pro predchdzeni neimyslnému pouzivani zastaralych dokumentti a pro
pouzivani vhodné identifikace téchto dokumentl, jsou-li zjakéhokoliv

davodu uchovavany,
x Tizeni zaznamd,
x interni audit,
x  tizeni neshodného vyrobku,
x  opatteni k naprave,

x  preventivni opatieni. [7]

Identifikace procesu a jejich zabezpeceni
Identifikace procesu predpoklada urcit:

x  vystup procesu a konkretizovat rozhodujici kvalitativni znaky, které musi spliovat,
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x  vSechny rozhodujici Cinitele nutné pro kvalitni pribéh procesu — prostory, technicka
zatizeni, obsluhujici persondl, fidici systémy, a vymezit jejich kvalitativni

parametry,
x rozhodujici vstupy — suroviny, materialy, informace a jejich kvalitativni dimenze,

x vymezit u kazdého procesu vazby na piechazejici a navazujici procesy, strukturu
dil¢ich ¢Cinnosti, které tvofi napli procesu, popfipadé samostatné vymezit
monitorovaci a méfici ¢innosti, pozadavky na dokumentaci a zaznamy, postupy

analyzy udajl o procesu.

Pozadavky norem ISO 9000 ptedpokladaji, Ze organizace pii realizaci jakékoliv ¢innosti,

maji-li byt jeji vysledky kvalitni, musi mit:
x predem urceny specifikace vstupt, procest a vystupt,

x  zabezpeCeny pfislusné zdroje — materidlové, persondlni, kapacitni, finan¢ni. [7]

3.6.1 Procesni piistup

Procesni pfistup vyzaduje vymezeni hlavnich, fidicich a podplrnych procest. Pro takto
stanovené procesy je mozno prifadit jednotlivé pozadavky normy ISO 9001:2000 (piiloha
P I). Kazdy proces musi byt piesné definovan. Procesy, na které norma klade velky diiraz,

jsou blize rozebrany s ptesné uréenymi pozadavky na organizaci.

3.7  Management zdroju
Norma ptikazuje organizaci urcit a zajistit zdroje potiebné pro:

x uplatiiovani a udrzovani systému managementu jakosti a pro neustdlé zlepSovani

jeho efektivnosti,
x  pro zvySovani spokojenosti zadkaznika plnénim jeho pozadavki.
Do managementu zdroji 1ze také zaradit lidské zdroje. Organizace tedy musi:

x ur¢it nezbytnou zptisobilost pracovnikl, ktefi provadéji prace ovliviiujici jakost

vyrobku,
x  poskytovat vycvik nebo pfijimat jina opatieni pro splnéni téchto potieb,

x hodnotit efektivnost pfijatych opatieni,
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x  zajistit, aby si jeji pracovnici byli védomi zavaznosti a dulezitosti svych ¢innosti

a toho, jak ptispivaji k dosazeni cilt jakosti, a
x udrzovat odpovidajici zaznamy o vzdélani, vycviku, dovednostech a zkusenostech.

Organizace musi také urcit, zajiStovat a udrzovat infrastrukturu potfebnou pro dosazeni

shody s pozadavky na vyrobek. Infrastruktura zahrnuje, je-li to vhodné:
x budovy, pracovni prostor a souvisejici technické vybaveni,
x  zafizeni pro proces (jak hardware, tak software),

x  podpurné sluzby (napt. prepravu nebo komunikaci). [7]

3.8 Realizace vyrobku

Organizace musi planovat a vyvijet procesy potiebné pro realizaci vyrobku. Pti planovani

realizace vyrobku musi organizace podle vhodnosti urcit:
x cile jakosti a pozadavky na vyrobek,

x potfebu vytvofit procesy, dokumenty a poskytovat zdroje, které jsou specifické

pro vyrobek,

x pozadované Cinnosti pfi oveéfovani, validaci, monitorovani, kontrole a zkouseni,

které jsou specifické pro vyrobek, a kritéria pro pfijeti vyrobku,

Vystup tohoto planovani musi byt ve formé, ktera je vhodna pro zptisob fungovani

organizace.
Organizace musi piesn¢ urcit:

x pozadavky specifikované zakaznikem, véetné¢ pozadavkl na Cinnosti pii dodéani

a po dodani,

x pozadavky, které zdkaznik neuvedl, ale které jsou nezbytné pro specifikované nebo

zamyslené pouziti, je-li zndmo,
x zédkonné pozadavky a pozadavky ptedpist vztahujici se k vyrobku,
x  jakékoli doplnujici pozadavky uréené organizaci.

Organizace musi pfezkoumat pozadavky tykajici se vyrobku. Toto pfezkoumani musi byt

provedeno pied piijetim zavazkd organizace na dodani vyrobku zakaznikovi. Musi pfi tom
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zajistit stanoveni pozadavkid na vyrobek, vyfeSeni pozadavki smlouvy nebo objednavky,
které se 1isi od diive vyjadienych pozadavkll a schopnost plnit stanovené pozadavky.
V ptipadé, Ze zakaznik neposkytne zadné dokumentované vyjadieni pozadavku, musi si

organizace nechat potvrdit pozadavky zdkaznika pted jejich piijetim.

Pti realizaci produktu je velmi dulezitd komunikace se zdkaznikem. Norma ptikazuje
uplatiiovat efektivni mechanismy s ohledem na informace vyrobku, vyfizovani poptavek,
smluv nebo objednavek, véetné jejich dodatkli a zpétnou vazbu od zdkaznika, vcetné

stiznosti zakaznika. [7]

3.8.1 Nakupovani

ISO normy hovoii o tom, Ze typ a rozsah fizeni pouzity vici dodavateli a nakupovanému
vyrobku musi byt zavisly na vlivu nakupovaného vyrobku, na naslednou realizaci vyrobku

nebo na kone¢ny vyrobek.

Také zadava organizaci nutnost hodnotit a vybirat dodavatele podle jejich schopnosti
dodavat vyrobek v souladu s pozadavky organizace. Musi byt stanovena kritéria pro jejich
volbu, hodnoceni a opakované hodnoceni. Zaznamy o vysledcich hodnoceni a o jakychkoli

nezbytnych opattenich vyplyvajicich z hodnoceni se musi udrzovat.

Rozsah stanoveni specifikaci pro nakupovani musi zohlednit vyznam nakupovanych
vyrobkil a jejich vliv na vlastni procesy a vyrobky. Protoze rozsah specifikaci je
bezprostiedné zavisly mimo jiné i na druhu a rozsahu dohledu, ovliviiuji ho stejné divody
uvedené vyse. Jedna se o nasledujici soubor parametrii a informaci: druh vyrobku,
charakteristické parametry, mnozstvi, pozadavky na schvalovani vyrobku, pozadavky
na kvalifikaci pracovniki, pozadavky na systém managementu jakosti, dodaci podminky,
platebni podminky, druh a rozsah dohledu, zaru¢ni podminky feSeni neshod a reklamaci,

cena. [7]

3.8.2 Vyroba a poskytovani sluzeb

Normy ISO ukladaji povinnost realizovat vyrobu a poskytovat sluzby za fizenych

podminek. Rizené podminky podle vhodnosti zahrnuji:
x dostupnost informaci, které popisuji znaky vyrobku,

x  dostupnost pracovnich instrukei, jsou-li zapotiebi,
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x  pouziti vhodného zatizeni,

x  dostupnost a pouziti monitorovaciho a méticiho zatizeni,
x uplatiiovat monitorovani a méfeni, a

x uplatiiovani ¢innosti pfi uvoliiovani, dodadvani a po dodani.

Organizace musi validovat vSechny procesy pro vyrobu a poskytovani sluzeb v pfipadé,
7e nelze naslednym monitorovanim nebo méfenim ovétovat vysledny vystup. Zahrnuje to
vSechny procesy, kdy se nedostatky objevi az poté, co se vyrobek pouziva nebo byla
poskytnuta sluzba. Validaci se musi prokazat schopnost téchto procesti dosahovat

planovanych vysledkd.

Je-1i to vhodné, musi organizace b&hem realizace vyrobku vhodnymi prostiedky vyrobek
identifikovat. Organizace ma povinnost uréit monitorovani a meéfeni, kterd se maji
provadeét, a monitorovaci a meéfici zafizeni potfebnd pro poskytnuti dikazu o shodé
vyrobku suréenymi pozadavky. Organizace musi vytvofit procesy, aby =zajistila, Ze
monitorovani a méfeni se mohou provadét a Ze se provadeji zpisobem, ktery je ve shodé
s pozadavky na monitorovani a méteni.
V ptipadé, Ze je nezbytné zajistit platné vysledky, méfici zatizeni musi byt:

x ve specifikovanych intervalech nebo pfed pouzitim kalibrovano nebo ovéfovano

podle etalonti ndvaznych na mezinarodni nebo narodni etalony,
x podle potieby justovano nebo opakované justovano,
x identifikovano tak, aby bylo mozné urcit stav kalibrace,

x  zabezpeCeno pred justovanimi, ktera by zrusila platnost vysledku méfeni,

x chranéno ptred poskozenim a znehodnocenim v pribéhu manipulace, udrzby

a skladovani. [7]

3.9 Méreni, analyza a zlepSovani

Posledni kapitola pozadavkl je vénovana monitorovani, méfeni a analyze. Organizace
musi planovat a uplatiiovat procesy, které¢ jsou potiebné pro prokdzani shody vyrobku,

zajisténi systému MNJ a pro neustalé zlepSovani efektivnosti systému managementu
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jakosti. To musi zahrnovat pfesné urceni pfislusnych metod, véetné statistickych metod

a rozsahu jejich pouziti.

Jako jedno z méfitek vykonnosti systému managementu jakosti musi organizace
monitorovat informace tykajici se vnimani zakaznika, pokud jde o to, zda organizace

splnila pozadavky zakaznika. Zptisob ziskavani a pouzivani t€chto informaci se musi urcit.

Soucasti monitorovani je i audit. Ten je nutné provadét v pravidelnych intervalech, aby

se urcilo, zda systém managementu jakosti:

x vyhovuje planovanym cinnostem, pozadavkim mezinarodni normy ISO

a pozadavkiim na systém managementu jakosti stanovenym organizaci,
x  je efektivné uplatnén a udrzovan.

Program auditu se musi planovat s ohledem na stav a dualezitost procesu a oblasti, které se
maji podrobit auditu, a také na vysledky ptedchozich auditii. Kritéria auditu, predmét,
Cetnost a metody musi byt stanoveny. Volba auditord a provadéni auditi musi zajistit

objektivitu a nestrannost procesu auditu. Auditofi nesméji provadét audit své vlastni prace.

V dokumentovaném postupu musi byt stanoveny odpoveédnosti a pozadavky na planovani

a provadéni auditd, na pfedkladani zprav o vysledcich a na udrZzovani zdznam?.

Organizace je také nucena aplikovat vhodné metody monitorovani, popf. méfeni procesi
systému managementu jakosti. Tyto metody musi prokazovat schopnost procesti dosahovat
planovanych vysledkt. Neni-li planovanych vysledkd dosazeno, musi se ucinit naprava,

ptipadné pfijmout opatieni k napravé, aby se zajistila shoda vyrobku.

Dal$im pozadavkem je monitorovani a méfeni vyrobku, aby se ovéfilo, zda pozadavky
na vyrobek byly splnény. To se musi provadét v piislusnych etapach procesu a realizace
vyrobku v souladu s planovanymi ¢innostmi. Musi se také udrzovat dikaz o shodé
s prejimacimi kritérii. V zdznamech musi byt uvedena osoba (osoby) schvalujici uvolnéni
vyrobku. Uvolnéni vyrobku a dodani sluzby nesmi pokrac¢ovat, dokud nejsou uspokojivé
dokonceny planované ¢innosti a pokud to pfislusny orgéan, poptipadé zdkaznik neschvali

jinak. [7]
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3.9.1 Rizeni neshodného vyrobku

Organizace musi zajistit, aby vyrobek, ktery neni ve shod¢ s pozadavky na vyrobek, byl
identifikovan a fizen, aby se pfedeslo jeho nezamyslenému pouziti nebo dodani. Nastroje
fizeni a souvisejici odpoveédnosti a pravomoci pro zachazeni s neshodnym vyrobkem musi
byt stanoveny v dokumentovaném postupu. Organizace musi zachazet s neshodnym

vyrobkem jednim nebo nékolika z téchto postupti:
x  prijetim opatfeni k odstranéni zjisténé neshody,

x schvalenim jeho uZivani, uvolnéni nebo piijeti s vyjimkou udélenou piislusSnym

organem, popf. zakaznikem,

x pfijetim opatfeni k vylou€eni jeho plivodniho zamysleného pouziti nebo aplikace.

[7]

3.9.2 Analyza adaju

Aby se prokazala vhodnost a efektivnost systému MNJ a vyhodnotilo se, kde 1ze provadét
neustalé zlepSovani efektivnosti, musi organizace urcit, shromazdit a analyzovat vhodné
udaje. Musi se jednat o udaje ziskané jako vysledek monitorovani a méfeni a udaje z jinych

odpovidajicich zdroja.
Analyza udaji musi poskytnout informace tykajici se:
x  spokojenosti zdkaznika,
x shody s pozadavky na vyrobek,
x znaki a trendli procest a vyrobku véetné prilezitosti pro preventivni opatieni, a

x dodavateld.

3.9.3 ZlepSovani
Jeden z poslednich pozadavkl je neustale zlepSovat efektivnost systému managementu
jakosti, a to vyuzivanim politiky jakosti, cild jakosti, vysledkd z auditu, analyzy udaju,

opatieni k napravé, preventivnich opatfeni a prezkoumani vedenim.
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Aby se predeslo opakovanému vyskytu, musi organizace piijmout opatfeni k odstranéni
pfi¢in neshod. Opatieni k napravé musi byt imérné disledktiim zjisténych neshod. Je nutné

vytvorit dokumentovany postup, kterym se stanovi pozadavky na:
x prezkoumani neshod (véetné stiznosti zdkaznika),
x  presné uréeni pri¢in neshod,
x  vyhodnoceni potteby opatfeni k zajisténi toho, Ze se neshody znovu nevyskytnou,
x presné urceni a uplatnéni pottebného opatieni,
x zaznamy o vysledcich piijatych opatient,
x prezkoumani ptijatych opatieni k naprave.

Organizace v tomto sméru musi také urcit opatfeni k vylouceni pti¢in moznych neshod,
aby se predeslo jejich vyskytu. Preventivni opatfeni musi byt imérna disledkiim moznych
problémii. Musi byt vytvofen dokumentovany postup pro stanoveni pozadavku na:

x presné uréeni moznych neshod a jejich pficin,

x  vyhodnoceni potteby opatfeni k ptedejiti vyskytu neshod,

x presné uréeni a uplatiiovani potfebného opatieni,

x zaznamy o vysledcich piijatych opatfeni a

x  prezkoumani ptijatého preventivniho opatieni. [7]
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4 OSM PILIRU NOREM ISO

Jedna se o =zakladni ptedpoklady pro podnikatelskou uspésnost, které vychazeni
ze zkuSenosti praxe nejlepSich organizaci v Evropé v ramci EFYM Excellence Model.
Pouze takovy systém managementu, ktery je vytvofen a rozvijen na zakladech neustalého
zlepSovani ¢innosti vedoucich k uspokojovani potieb a ocekavani zakaznikti i vSech
zainteresovanych stran miiZze pfinést v soucasnosti uspéch na svétovém trhu a tim 1 preziti

pro organizaci.

1. Zaméreni na zakaznika: organizace jsou zavislé na svych zékaznicich, a proto
musi dobie porozumét soucasnym a budoucim potiebam zakaznikl, maji plnit

pozadavky zakaznik a snaZit se pfekonat o¢ekavani zakaznika.
Aplikovani zasady ,,organizace zamétené na zakaznika® nezbytné vyzaduje:

x Pochopeni uplného rozsahu pozadavki zdkaznika a jeho ocekavani
ve vztahu k vyrobkiim. Tim je minéna nejen jejich uzitna hodnota, ale také
zpusob jejich dodévani, cenové relace, spolehlivost, dostupnost,

udrzovatelnost a dalsi vhodné charakteristiky.

x Zajisténi vyvazeného fizeni chodu organizace zejména sohledem na

potieby a ocekavani zdkaznikd, ale také jinych zainteresovanych stran.
x  Sdileni identifikace téchto potieb a ocekavani v rdmci celé organizace.

x Mefeni spokojenosti zdkaznikli a vyvozovani dalSich aktivit na zakladé

vysledki téchto méfeni.
x  Rizeni vztahi se zakazniky.

2. Vuadcovstvi: vedouci pracovnici prosazuji jednotnost ucelu, sméru a interniho
prostiedi organizace. Vytvareji prostfedi, vnémz mohou byt pracovnici plné

zapojeni na dosahovani cili organizace.

Aplikovani zéasady .,vidcovstvi“ vede jednotlivé vrcholové manaZery k t€émto

zésadnim pfistupiim:
x Byt sam aktivni a ptikladem kreativity pro ostatni.

x Byt chdpavy a reagovat na zmény ve svém okoli.
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X

Neustale zohlediiovat potieby vSech zucastnénych stran, mezi které patii
zékaznici, majitelé, akcionafi, dodavatelé, partnefi, mistni sdruzeni

a obcanské aktivity i spole¢nost jako celek.
Stanovovat jasné vize do budoucnosti organizace.

Stanovovat sdilené hodnoty a etické modely uloh na vSech turovnich

organizace.
Budovat divéru a eliminovat strach svych podfizenych.

Vybavit pracovniky potfebnymi zdroji a svobodou rozhodovani pro ¢innosti

v ramci jejich odpovédnosti.

Inspirovat, doddvat odvahu pracovniklim a uznavat jejich piinosy.
Rozvijet otevienou a diistojnou komunikaci.

Vzdélavat, trénovat a vést pracovniky.

Stanovovat ambicidzni cile a cilové ukoly.

Vyuzivat strategie k dosahovani téchto cil.

3. Zapojeni pracovniku: pracovnici na vSech urovnich jsou podstatou organizace

a jejich plné zapojeni umoziuje vyuziti jejich schopnosti v co nejvétsi prospech

organizace.

Aplikovani zasady ,,zapojeni pracovnikii vede k nasledujicimu chovani a vnimani

ze strany pracovniki:

X

Akceptovani vlastnictvi procest a odpovédnosti za feSeni problém.
Aktivni vyhledavani prilezitosti ke zlepSovani.

Aktivni  vyhledavani piileZitosti ke zvySovani kompetenci znalosti

a zkuSenosti.
Volné sdileni znalosti a zkuSenosti v tymech a skupinéch.
Sousttedéni se na vytvareni hodnot pro zakazniky.

Usili o inovaéni a tviréi ptistup pii dosahovani cili.
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X

Usili o zlepSovani reprezentovani vlastni organizace ve vztahu

k zakazniklim, partneriim, mistnim spolecenstvim i spole¢nosti jako celku.
Uspokojeni z vlastni prace.

Hrdost byt soucasti organizace.

4. Procesni pristup: pozadovaného vysledku se dosahne mnohem ucinngji, jsou-li

souvisejici zdroje a ¢innosti fizeny jako proces.

Aplikovani zasady ,,procesniho piistupu® vede k transformovani fidici struktury

a celého piistupu k managementu organizace a zahrnuje tyto kroky:

X

Definovani procest pro dosazeni pozadovanych vysledki.

Identifikovani a meéfeni vstupli a vystupll zprocesii za soucasného

identifikovani externich i internich dodavateld i zdkaznikd.

Definovani rozhrani procesti s funkcemi organizace.

Optimalizaci prib&hu procesu.

Vyhodnoceni moznych rizik souvislosti a vlivli procesi na zakazniky,
dodavatele, partnery a dal$i strany zucastnéné v procesech.

Stanoveni jasnych odpoveédnosti a pravomoci pro fizeni procesi.

Identifikovani vnitinich a vné&jSich zakazniki, dodavatelt, partnerti a dalSich

ucastnikli procesu.

Zvazovani jednotlivych krokt ¢innosti, tokd, fidicich ukazatelti, vybaveni,
potteb vycviku, metod informaci, materidld a dalSich zdroji k dosaZeni

pozadovanych vysledki.

5. Systémovy pristup k managementu: identifikovani, porozuméni a fizeni systému

vzajemné souvisejicich procesti zaméfenych na dany cil prispiva k efektivnosti

a u¢innosti organizace.

Aplikovani zasady ,,systémového piistupu k managementu* vyzaduje tyto ¢innosti:

X

X

Definovani systému identifikovani a rozvijenim procest, které jsou mohou

ovlivnit dany cil.

Strukturovani systému k dosazeni co nejefektivnéjsi cesty.
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x Pochopeni vzajemnych vazeb mezi procesy v ramci systému.
x  Neustéalé zlepSovani systému prostfednictvim méteni a vyhodnocovani.
x  Ustaveni moznych zdroji problému pied zahajenim akce.

6. Neustalé zlepSovani: trvalym cilem organizace je neustalé zlepSovani.

7ee
1

Aplikovani zasady .neustalého zlepSovani vede organizace a jeji pracovniky

k nésledujicim postojim a ptistuptim:

x Neustalé zlepSovani vyrobkl procesi a systému je cilem kazdého

pracovnika.
x  Pfi zlepSovani lze vyuzivat zakladnich principi:
» linedrniho zlepSovani,
« prirtstkového zlepSovani (PDCA cyklus),
» skokového zlepSovani (brakthrough).

x Vyuzivani periodického pfezkoumavani a srovnavani plnéni podle
stanovenych kritérii uspéSnosti k identifikovani oblasti pro potencidlni

zlepseni.
x  Neustalé zlepSovani efektivnosti a u€innosti vSech procesu.
x Rozvijeni aktivit s preventivnim u¢inkem.

x Planovany vycvik vSech pracovnikd organizace a jejich seznamovani

s metodami a nastroji neustalého zlepSovani.
x Regeni problémi.
x  Rekonstrukce procesu (fizeni zmeén).
x Inovace procest.

7. Pristup k rozhodovani zakladajici se na faktech: efektivni rozhodovani jsou

zaloZena na logické a intuitivni analyze tdaji a informaci.

Aplikovani zasady ,.,rozhodovani zakladajici se na faktech® vede k dislednému

piistupu pro:

x  Provadéni méteni a shromazd’ovani idaju a informaci pro dany cil.
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Zajisténi, Ze udaje a informace jsou dostatecné piesné, spolehlivé

a pristupné.
Analyzu udaji a informaci pomoci platnych metod.
Pochopeni vyznamu aplikace vhodnych statistickych metod.

Provadéni rozhodnuti a pfijimani opatfeni na zakladé vysledkid logickych

analyz pfi zohlednéni praktickych zkuSenosti a intuici.

8. Vzajemné vyhodné dodavatelské vztahy: schopnost organizace a jejich

dodavatelil tvofit hodnoty se zlepSuje vzajemné vyhodnym vztahy.

Aplikovani zasady ,,budovani vzajemné vyhodnych dodavatelskych vztahti™ vede k:

X

Identifikovéani a vybéru klicovych dodavateli.

Ustaveni takovych dodavatelskych vztaht, které vyvazuji kratkodobé

fetézce s dlouhodobym zaméry mezi organizaci a celou spole¢nosti.
Vytvafeni jasné a oteviené komunikace.

Iniciovani spole¢ného rozvijeni a zlepSovani vyrobkt a procest.
Spole¢nému formulovani a jasnému porozumeéni potieb zakaznik.
Sdileni informaci a plant do budoucna.

Uznavani zlepSovani a aspéchi dodavatelt. [7]
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5 POSTUP APLIKACE NOREM ISO 9001 V PRAXI

1. Rozhodnuti o prijeti koncepce ISO.

Zalezi pouze na vrcholovém vedeni podniku, zda si pro svou cestu za jakosti zvoli
koncepci ISO. Pokud ano, musi si uvédomit, ze jde o rozhodnuti strategické,

protoZe ovlivni Zivot celé firmy na mnoho let.
2. Analyza soucasného stavu.

Specializovany tym musi analyzovat, do jaké miry soucasna podnikova realita
v oblasti zabezpetovani jakosti odpovidd pozadavkim norem ISO fady 9000. Cim
méné neshod tym odhali, tim bude vystavba systému jakosti podle koncepce ISO

v daném podniku jednodussi.
3. Vzdélavani zaméstnancu.

ZkuSenosti znaSich firem bohuzel ukazuji, Ze védomosti a dovednosti lidi
v podnicich, které jsou na =zacatku aplikace koncepce ISO, jsou v oblasti
zabezpecovani jakosti vétSinou zalostné. Proto je naprosto nezbytné, aby co nejvice
zameéstnancu proslo poc¢atecnim vzdélavacim programem, jehoz ucelem je zejména

osvéta, presvédceni o naléhavosti a smyslu zavedeni managementu jakosti.
4. Popis a dokumentovani systému jakosti.

Normy ISO nekompromisné vyzaduji, aby vSechny ¢innosti zabezpecovani jakosti
v podniku byly popsany v soustavé dokumentd, ktera se velmi ¢asto oznacuje jako
pyramidova (viz obr. 6). Cilem je jednozna¢né definovat, co, kdo, jak, ¢im, kdy ma

v systému jakosti vykonavat.
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Tyka se  Distribuce Popis

Celého Interné:
podniku  vedeni podniku
(a.s.) (a.s.)

zdvodu  vedouci zavodu

Zasady, organizace struktury
systému a procest,
odpovédnosti a kompetence

GtvarQ
Odkazy na smérnice,
pracovni postupy

a dokumenty jakosti

|

PRIRUGKA
JAKOSTI

(PJ)

Externé:
pokud je to nutné

Dilgi Pouze interné: Dil&i oblasti systému.

oblasti,  po utvarech, il Popsény vzajemné na sebe

jednotlivé  zévodech SMERNICE JAKOSTI navazujici éin'nosti

Cinnosti (SJ) v (tvarech, zavodech

(provozech)

Vécné Pouze interné: Detailni pokyny a postupy pro

oblasti,  po Utvarech diléi oblasti, kontrolu apod.

jednotlivé a pracovistich o

postupy PRACOVNI POSTUPY (PPJ) .
INSTRUKCE JAKOSTI (DJ) Detailni tprava pokynd,

instrukci, parametrd apod.

5.

Obr. 6. Pyramidova struktura dokumentace systému jakosti [4]

Prosazeni dokumentovanych postupu do podnikové praxe.

Jestlize oznac¢ime popis systému jakosti za nejpracnéjsi, pak tento krok je zcela
ur¢ité¢ nejchoulostivejsi. 1 sebelépe zpracované smeérnice nebo pokyny zlstanou
pouze carem papiru, pokud si je lidé neosvoji a nepfijmou je za své! Proto je
absolutné nezbytné, aby vSichni zainteresovani zaméstnanci prosli pfed zavedenim
dokumentace systému jakosti do praxe dalsim vycvikem, v jehoZ ramci by jim byly

vysvétleny postupy, které jsou od nich ocekavany.
Bézné pusobeni systému jakosti v podniku.

Po urcité dobé by se mélo stat plnéni pozadavki norem ISO fady 9000 v podniku
samoziejmosti. Zaméstnanci uz povazuji dokumentaci systému managementu
jakosti nikoliv za ptitéz, ale za pomocnika v situacich, kdy si nebudou sami védét
rady. Neni ale nutné podléhat jakési psychoze certifikace. Naopak, musime
pfipomenout, zZe zadat o certifikaci dfive, nez ji budou chtit vasi odbératelé,

znamena mrhat finan¢nimi prostiedky.
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7. DalSi rozvoj systému jakosti.

Zatimco certifikace nutnosti neni, je nevyhnutelné po zvladnuti pozadavkli norem
ISO tady 9000 vénovat stejné usili zdokonalovani systému jakosti. Firma by vsak
mela pokracovat ve zlepSovani napiiklad aplikaci principu TQM a propojeni se

systémy environmentalniho managementu. [4]
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II. ANALYTICKA CAST
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6 PREDSTAVENI FIRMY

6.1 Historie firmy

Pan Ladislav Nitra ma s podnikanim pomérn¢ dost zkuSenosti. Ale teprve v roce 2000
si zalozil vlastni firmu na vyrobu tepelnych izolaci z mineralni vlny pod svym jménem.
Jelikoz na pocatku podnikani byla jeho dodavatelem i odbératelem jedna a ta sama firma
Rockwool, a. s., bylo vyhodné se usidlit co nejblize. Firma Rockwool, a. s., v roce 1998
koupila v Bohuminé vyrobni zavod na vyrobu mineralnich izolaci. Proto bylo pivodnim
sidlem spole¢nosti pravé pronajmutd budova v tomto zavodu. Po tfech letech oboustranné
opadl zajem o tuto spolupraci, takze se jevilo vyhodné presté¢hovat firmu blize k trvalému
bydlisti s potencidlni moZnosti navySeni kapacity. K 1. tnoru 2003 bylo vSe pfipraveno

k vyrobé v novych prostorach arealu Dolu Stati¢ ve Sviadnové.

Pro podnikéani je k dispozici pét atypickych univerzélnich strojii (obr. 7), na kterych je
mozno provadét deleni materidlu (horizontalni i vertikdlni déleni polotovaru),
segmentovani (umoziuje zménu tvaru polotovaru — rovné desky v hotovy vyrobek —
pulkruh), tvarové vyfezavani na principu kopirovacich stroji, kdy fezny nastroj (struna)
pfesné kopiruje potiebny tvar dany Sablonou. Dal$im nepostradatelnym strojem je
smr§tovaci tunel, ve kterém lehce zranitelné vyrobky nabyvaji kompaktnich tvart pro
snadnou manipulaci a dale pak standardni drobna mechanizace pouZzivana

v kovoobrabeécich a dievoobrabécich oborech.

Obr. 7. Specidlni stroj
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Firma ma dva dodavatele polotovaru — firmu Rockwool, a. s., a firmu [ZOMAT, a. s.
sidlici v Nové Bani (SR). Polotovar se dovazi kamionovou dopravou. Polotovar je dodavan
na paletach 1000 x 2000 mm jako desky do tloustky 60 mm nebo bloky o tloust’ce
240 mm.

Obr. 8. Bloky o tloustce 240 mm

Vyrobky firmy Ladislava Nitry nejdou ptimo ke spotiebiteli, ale putuji do specializovanych
firem, které teprve tyto vyrobky maji zahrnuty do svych -certifikati stavebnich

a kominovych systémi ur¢ené koneénému spotiebiteli.
Hlavnimi odbérateli jsou tyto firmy:

x  ROCKWOOL, a. s., Praha,

x  Schiedel, a. s., se sidlem v Praze,

x Kotero, s. 1. 0., sidlici v Teplicich,

x Eko kominy, s. r. 0., Praha,

x  Bertrams, s. r. 0., sidlici v Pe¢kach,

x Kolaf - stavebniny, s. r. 0., Ceské Budg&jovice.

Ladislav Nitra zaméstnava 12 stalych zaméstnanci. Béhem letnich prazdnin se tento pocet
zdvojnasobi diky brigddnikiim. Podle tohoto poétu zaméstnanci bychom mohli mylné
usoudit, Ze jde o mén¢ vyznamnou firmu. Firma ma cca 90% podil na vyrob¢ izolaci pro

kominy na ¢eském trhu. Jedna se o obrat 7 milionti K¢ ro¢né.
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Postaveni jednotlivych zaméstnanct je uvedeno na obr. 9. Organiza¢ni schéma firmy.

Majitel firmy
Ladislav Nitra
Vedouci Vedouci
obchodniho useku personalistiky Externi ucetni
zaméstnanci

Obr. 9. Organizacni schéma firmy

6.2 Sortiment

Sortiment by se dal rozdélit do ¢tyt zékladnich skupin. V kazdé skupiné je tfada tvarove
podobnych vyrobkt, liSicich se pouze jednotlivymi rozméry. Jednotlivé rozmeérové

odli$nosti jsou uvedeny v nésledujicich tabulkach.

x Izolace sopouchu

Obr. 10. Izolace sopouchu

Dalsi fotografie tohoto vyrobku jsou uvedeny v piiloze P III. Kompletni vyrobek
predstavuji dva kusy dilu uvedeného na obr. 10. Jednotlivé rozmérové moznosti jsou

usporadany do tabulky.
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Tab. 2. Izolace sopouchu 1

Prumér otvoru .
Oznaceni vyrobku Sifka [mm] Délka [mm]
[mm]
MAT FP 25 300 360 330
MAT FP 30 350 400 330
MAT FP 35 410 500 330
MAT FP 40 460 550 330
MAT FP 45 510 620 420
MAT FP 60 680 780 480

Modifikaci téchto vyrobkl jsou MAT FP 14 — 16 a MAT FP 18 — 20, které¢ maji jeste

pretezany druhy vétsi oblouk.

Tab. 3. Izolace sopouchu 2

Prumér Prumér .
Oznaceni Sirka
menSiho prediezaného Délka [mm]
vyrobku [mm]
otvoru [mm] otvoru [mm]
MAT FP 14 172 192 230 250
MAT FP 18 210 230 240 250

x Izolace prubéziné do tvdarnicovych kominii

Tyto vyrobky se skladaji po Sesti az osmi kusech tak, aby kone¢né baleni bylo pro 1 bm

kominu (viz ptiloha P IV). Mozné modifikace vyrobkll jsou uvedeny v tab. 4. Uvedené

miry jsou vzdy v mm.

Obr. 11. Izolace prubézna
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Tab. 4. Rozmery izolace pribézné

Oznadeni | Délka | Tolerance | Sifka | Tolerance | Tloustka | Tolerance
12 360 +2 333 +1 43 -1/+2
14 360 +2 333 +1 33 -1/+2
16 390 +2 333 +1 33 -1/+2
18 420 +2 333 +1 33 -1/+2
20 450 +2 333 +1 33 -1/+2
25 578 +2 333 +1 35 -1/+2
30 687 +2 333 +1 40 -1/+2
35 767 +2 333 +1 40 -1/+2
40 857 +2 333 +1 40 -1/+2

x Izolace nerezovych kominit DN 100 — 800, sklddané ze segmentii

V této skuping rozeznavame jesté dvé fady vyrobki, a to RS 3000 — term a RS 3000 — line.

Obr. 12. Segment izolace nerezovych

kominu
Na obr. 12 je vyfocen jeden segment. Kone¢ny vyrobek (viz ptiloha P V) ma vzdy kruhovy

tvar rizného primeéru a skladda se z nékolika kust segmenti. Pocet segmentd jednotlivych

vyrobki je uveden v tab. 5 a 6.
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Tab. 5. RS 300 — term

Délka
Vnéjsi O Pocet Tolerance Tloust’ka
segmentu
izolace [mm] | segmenti | vnéjSiho @ [mm] | segmentu [mm]

[mm]
150 250,5 4
180 280,5 4
200 300.,5 4
225 325 4
250 350.,5 4
300 400,5 5
350 450,5 5 £ 0/-05 48 mm 950 mm
400 | 500.5 5 ’ +0,5/-0 +1/-0
450 550,5 5
500 600,5 6
550 650.5 6
600 700,5 6
700 800,5 7
800 900,5 8

Tab. 6. RS 3000 — line
Délka
Vnéjsi O Pocet Tolerance Tloust'’ka
segmentu
izolace [mm] | segmenti | vnéjSiho @ [mm] | segmentu [mm]

[mm]
100 150 2
130 180 2
150 200 2
180 230 2 005 24 mm 950 mm

+ - Y

200 250.5 2,4 +0,5/-0 /-0
225 275 2
250 300.,5 2.4
300 350,5 2.4
350 400,5 4
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6.3 Vyrobni postup

6.3.1 Izolace sopouchu

Na izolaci sopouchu se vzdy pouziva polotovar o tloustce 40 mm. Desky o rozmérech

1000 x 1000 mm se v obou smérech nadéli na strojich s ota¢ivou pojizdnou zékladnou.

Vytezani pullkruhovych otvord véetné prediezu jinych pramérii povazuje vyrobce

za soucast obchodniho tajemstvi.

6.3.2 Segmentové pasy (izolace priubézna)

Polotovarem pro izolace pribézné do tvarnicovych komint jsou desky o rozmérech

1000 x 1030 mm a o tloust’ce 25 — 38 mm.

Segmentové pasy do 500 mm se v ramci zvySeni vyrobni kapacity provadi pro 6, 8 az

10 bm kominu na standardnich strojich ve dvou operacich:
X segmentovani,
x de€leni na potiebné Sitky.

U segmentovych pasti 500 — 900 mm se segmentovani i déleni z diivodd sniZeni rizika

lamani koneénych vyrobku provadi na strojich s otac¢ivou pojizdnou zakladnou.

6.3.3 Izolace nerezovych kominu

Tyto izolace se vyrabé&ji zasadné ve 2 operacich z diivodu zajistovani dodrzeni pozadované
nadstandardni tolerance piesnosti délky. Polotovarem jsou bloky tloustky 240 mm
s toleranci -1 / + 3 mm, Sitkou 1000 mm s toleranci + / - 5 mm a délkou 1200 mm
s toleranci + / - 5 mm. V prvni operaci se vyfezavaji dil¢i segmenty podle tabulky 5 a 6
v délkach 1000 mm s toleranci + / - 5 mm. Ve druhé operaci se provadi kraceni na piesné

délky (viz nasledujici tabulka):

Tab. 7. Tolerance délky izolaci nerezovych kominii

Délka [mm] Tolerance [mm]
956 +/-1
950 +1/-0




UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 45

6.3.4 Spadové desky

Polotovarem jsou desky o rozmérech 500 x 1000 mm o rGznych tloustkach navolenych

desek tak, aby pii provedeni jednoho fezu vznikly dva hotové vyrobky.

vyrobek €. 1

struna (fezny nastroj)

A

vyrobek ¢. 2 podlozka

120 mm

80 mm

60 mm

Obr. 13. Rez spddové desky
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III. PROJEKTOVA CAST
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7 ZPRACOVANI PROJEKTU

7.1 Pocateéni situace

Nezvykle vysoka kvalita kone¢né produkce a moznost garance nadstandardni piesnosti
hotovych vyrobkt byly hlavnim diivodem prosazeni firmy na ceském trhu. V zajmu
udrzeni odbérateld z renomovanych evropskych firem se jevi jako vyhodné zavést systém
managementu kvality. Pro firmu by tento krok znamenal udrzeni stdvajicich zdkazniki
a posun k dal§imu navys$eni konkurenceschopnosti, strategického planovani a organizace
ve firmé, pfedevsim pro jasné formulovani odpovédnosti a pravomoci. Ladislav Nitra sice
podnika na zékladé zivnostenského opravnéni, ale jelikoZ pifipravuje zménu na jinou pravni
formu, bude tato skute¢nost v projektu zahrnuta. Znamena to, Ze organizacni schéma
pouziva funkce, které pro zivnostenské podnikani nebyly nutné. Organiza¢ni struktura také

odrazi moznost pfijmout nové zaméstnance do vyroby a tim zvysit vyrobni kapacity firmy.

7.2 Cile projektu

Cilem tohoto projektu je vybudovat ve firm¢ Ladislava Nitra efektivné fungujici systém
managementu kvality. Cilem neni splnit okamzité¢ vSechny pozadavky norem ISO, ale
zavést postupy, aby firma byla schopna postupné vsech pozadavkt dosdhnout. Dilezitym

kritériem v tomto projektu bude ptredevsim funkénost systému.

7.3 Projektovy tym

Projektovym tymem se rozumi vSechny osoby, které se na projektu podileji. Projektovy
tym se sklada z vedouci projektu (Petra Pokornd) a jednotlivi ¢lenové vedeni firmy,

se kterymi vedouci projektu konzultuje jednotlivé prvky projektu.

7.4 Omezeni projektu

Neexistuji zaddnd vyznamnd omezeni, kterd& by mohla ohrozit vybudovani systému
managementu jakosti. Omezeni bych spatfovala snad jen vtom, Ze vytvofeny systém
managementu jakosti nebude ihned akreditovan, jelikoz se tento systém musi nejdiive
ovétit, zda funguje efektivné a zda s nim nebudou mit néktefi zaméstnanci firmy problémy.

Tento ¢asovy odstup zajisti, aby vSechny pozadavky normy byly splnény bez problém1.
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7.5 Rozvrh praci

Projekt bychom mohli rozdélit na dvé zdkladni faze. V prvni fazi projektu se provede
analyza firmy s ohledem na to, jaké prvky pozadavkli norem ISO jsou splnény, popf.
do jaké miry jsou napliiovany. Vystupem této faze by mél byt piehled toho, co je tieba

zmenit, aby firma méla efektivni systém managementu kvality.

V druhé fazi projektu bude tifeba analyzované nedostatky ménit. Bude rozhodovat jak

spoluprace vedeni firmy, ale také samotnych zaméstnancti.

7.6 Casové milniky

Projekt vychazi z pfedstavy majitele firmy, Ze normy ISO budou certifikovany koncem
leto$niho roku. Proto projekt za¢ne 14. unora 2005. Druhym zasadnim datem je konec
dubna, kdy by méli byt vypracovany vsSechny podklady pro ISO. Podklady se rozumi

vSechny zakladni dokumenty podle pozadavkl norem ISO.

7.7 Casovy plan projektu

Tab. 8. Casovy pldn projektu

Tyden
1
2
3
4
5
6
7
8
9

10
11
12
13

Cinnost

1. faze: analyza firmy

Rozhodnuti o ISO

Praxe ve vyrobé

Praxe v administrativeé

Zpracovani analyzy firmy

Sezndmeni zaméstnancu s [ISO

2. faze: zpracovani dokumenti

Cile, Ptirucka jakosti

Management

Rizenl’ dOkumentfl .............................

I I i dmme I -
%
7

% . -! ; i

Marketing R

Vyroba O O I I
Interni audity i i i i i i i i

/
%'

Personalistika

Zavedeni norem ve spole¢nosti R 5
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8 ROZHODNUTI O PRIJETI KONCEPCE ISO

Ladislav Nitra je pfesvédcen, Ze pfijetim principi norem ISO se zlepsi predevSim
organizace firmy. Diky pfesnému rozdéleni pravomoci a odpovédnosti bude snadné odhalit
autora chyb, ptfipadné chybnych postupt. JelikoZ si zaméstnanci budou této skutecnosti

veédomi, predpoklada také zvyseni produktivnosti firmy.

Diky dokumentovanym postupim bude také mozné postupné optimalizovat jednotlivé
procesy ve firm¢. Firma si tak diky snizeni zmetkovitosti a vyssi produktivité bude schopna

udrzet 90% podil na trhu ve svém oboru a uplatnit se na trhu EU.

Majitel firmy si také uvédomuje, ze zavedeni efektivniho systému managementu jakosti
bude vyzadovat nejen spolupraci vedeni, ale také angazovanost vSech zaméstnanct firmy.
Zameéstnanci proto byli sezndmeni s planem vybudovat systém managementu jakosti a byli

jim také vysvétleny vyhody i nevyhody tohoto systému.

Za nejvetsi problém zavedeni systému povazuje vybudovat fadu zavaznych pisemnych
dokumentd, jako napt. ptirucka jakosti, jednotlivé smérnice urcujici hlavni procesy firmy
a pracovni postupy definujici ptesné provadéni jednotlivych ¢innosti.

Je pfipraven na to, Ze zavedeni tohoto systému zabere spoustu Casu a namahy, ale je

presvédcen, Ze vSechny vstupy projektu se nakonec vyplati.

Vzhledem k tomu, Ze za nejvétsi problém je povazovan systém dokumentace, bude nejveétsi
daraz kladen pravé na vybudovani vhodnych dokumentt systému managementu jakosti,

coz bude hlavni cil tohoto projektu.
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9 ANALYZA FIRMY

Na zdklad¢ dvoutydenni praxe ve firmé jsem provedla analyzu firmy. Jako podklad

pro analyzu jsem zvolila osm piliftt ISO norem zminéné v kapitole ¢. 4. K dané

problematice jsem vzdy zafadila n€kolik otazek, které vyjadiuji, do jaké miry je firma

schopna v soucasné dob¢ tyto pozadavky plnit.

Tab. 9. Analyza firmy

Oblast Zadkladni teze Splnéno?
Je schopna firma ptesné urcit pozadavky zdkaznik? Ano
S o Odrazi chod firmy piani zakaznik ¢i partnerti? Ano
)§ § Jsou pozadavky zédkaznikti jasné v§em zaméstnanciim? Neovéreno
2 \% MEii firma spokojenost zdkaznikG? Ano
[3 N Ridi firma vztah se zékazniky? Ano
Existuji pisemné podklady pro hodnoceni zdkazniki? Ne
Je vedeni spole¢nosti dostatecnym ptikladem? Ano
Jsou vedouci pracovnici chdpavi a snazi se zaméstnanciim no
vyjit vstiic?
X Jsou vzdy zohlednovény potieby vSech stran? Ne
é Jsou stanovovany jasné vize do budoucna? Ano
§ Buduji si vedouci zaméstnanci davéru svych podiizenych? Ne stdle
§ Maji zaméstnanci moznost v urcitych situacich sami Ano
rozhodovat?
Jsou pracovnici pravidelné vzdélavani? Ne
Vyuziva se strategie pro plnéni cila? Ano
Vymezuje si firma cile na dalsi obdobi? Ano
Ma kazdy zaméstnanec jasné pridélené pravomoci a | Odpovédnost
§ odpovédnost? ano
§ Maji zaméstnanci pfilezitosti ke zlepSovani? Ano
§ Je zaveden systém pro predavani zkuSenosti? Ne
? Je si kazdy zaméstnanec védom svého postaveni? Snad
';i Uspokojuje zaméstnance dana prace? Snad
N Eviduje firma spokojenost zaméstnancti? Ne

Motivuje firma své zaméstnance k lepSim vykoniim?

Nékdy
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Oblast Zdkladni teze Splnéno?
Vyuziva firma procesni piistup? Ne
§ Je stanoven ke kazdé ¢innosti odpovédny pracovnik? Ne kazdeé
E Odrazi organizatni schéma odpovédnost za jednotlivé Ne vdy
§ ¢innosti?
Q
Q% Existuji ve firmé postupy pro fizeni jednotlivych procesi? Nepsané ano
Jsou jasné definované vstupy a vystupy jednotlivych Ne
. Vyuziva firma systémového piistupu? Cdstecné
R ‘§ Je vymezeno, do jaké miry spolu jednotlivé procesy souvisi? Castecné
N
; §0 Jsou vzdy jasné vSechny procesy, které mohou dany cil |  Sscreme
S § ovlivnit?
= E Je si védoma vazeb mezi jednotlivymi ¢innostmi? Cdastecné
i~ - . RV Y . 5 . .
“ Zlepsuje systém prostiednictvim méfeni a vyhodnocovani? Cdstecne
o 8 Analyzuje firma pravidelné jednotlivé vystupy? Ano
S \g Je cilem vsech pracovnikl zlepSovat vyrobky a procesy? Ano
{ > N . .
S Zefektiviiuyje firma jednotlivé procesy? Ano
RS
N Inovuje procesy? Ano
= 3 Shromazd’uje firma podklady pro analyzy? Ano
S g § Ma firma zaveden postup pro fizeni dokumentti? Ne
S R = N . P . .. ,
B § S Uvédomuje si firma vyznam statistickych metod? Ano
S S B - ; TSP -
N 25 N Vsechna rozhodnuti ve firmé maji logické opodstatnéni? Ano
= N Hodnoti firma spolehlivost jednotlivych informaci? Ano
SEERS Jsou vztahy s dodavateli optimalni? Ano
S S
s N Jedna se o dlouhodobé vztahy s dodavateli? Ano
N % Je komunikace jasnd a oteviena? Ano
Q ~ , . , y
§ § Je zabudovana s dodavateli uzka spoluprace? Ano
% § Jsou sdileny urcité informace s dodavateli? Ano
N N ") ,
~ Hodnoti firma pravidelné své dodavatele? Ne

Zaméfeni na zdkaznika je patrné, ale firma nevytvaii zaddné dokumenty, které by mohla
pfi hodnoceni zadkaznikd vyuzit. Snadné&j$i analyzu by zajistil postup pro fizeni dokument.
U zaméstnanci muiZzeme spatfit stejné tendence. Zameéstnanci jsou fizeni, ale chybi
vyhodnoceni daného procesu. Velkym nedostatkem je, Ze firma neuplatiiuje procesni
pfistup. Zcela splnén je pozadavek neustalého zlepSovani a rozhodovani na zakladé fakt.

Zakladem uspéchu je tedy vypracovat dokumentované postupy, jak dané procesy fidit.
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10 VZDELAVANI ZAMESTNANCU

Toto vzdélavani souvisi s osvétou zaméstnanctl. Je tieba, aby si uvédomili, Ze predevsim
oni jsou tvurci jakosti, a podle toho také musi k tomuto problému piistupovat. Na porad¢ se
vSemi zaméstnanci firmy je proto nutné piedloZit vSechny argumenty o tom, co pro firmu

bude systém managementu jakosti znamenat.

Cilem tohoto setkdni je diskutovat o tom, pro¢ zavadét management kvality a jakym
zpusobem se dotkne jednotlivych zameéstnanct. Je nutno uvést veskeré aspekty, at’ uz
pozitivni ¢i negativni.

Spole¢né s vedenim spolecnosti jsme vymezili nékolik zékladnich bodu, které musi
vedouci projektu na této porad¢ uvést:

x obsah norem ISO — pozadavky norem,

x pfinosy zmény pro zameéstnance — lepsi komunikace se zaméstnanci, pfesné dané

postupy, jednodussi feSeni nejasnych otazek, optimalizace vyrobniho procesu apod.,

x negativni zmény — nutnost piesné¢ dodrzovat predepsané postupy, prevedeni

odpovédnosti za nékteré procesy na zaméstnance.

Vystupem této cCinnosti ocekdavame pochopeni zaméstnancli pro¢ zavést systém

managementu jakosti a aktivni podil na tomto zavadéni.
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11 DOKUMENTOVANI SYSTEMU MANAGEMENTU JAKOSTI

Prvni zménou v organizaci byla zména organizacni struktury s pfesnym vymezenim
odpovédnosti a pravomoci. Vedouci obchodniho tiseku pievzal novou funkci predstavitel
vedeni pro systém managementu jakosti. Povinnosti vyplyvajici z obchodniho styku
prevzal majitel firmy. Mezi zaméstnanci byly vybudovany pomocné funkce jako vedouci
provozu, ktery odpovid4d za organizaci pracovnikd v priibéhu dne na zéklad¢ piedstavy
majitele a vlastniho uvazeni. Byly také zavedeny docasnd funkce fidiciho pracovnika
v piipadé, Ze je nutno utvofit vice pracovnich tymil. Kazdy tym ma svého ftidiciho
pracovnika, ktery odpovidd za cinnost ostatnich pracovniki tymu. Nové organizacni

schéma je uvedeno na obr. 14.

Majitel firmy

(vedouci obchodni ¢innosti)

PEM PV E

(vedouci personalistiky) (predstavitel pro jakost) (externi ucetni)

VEP

Vedouci provozu

zaméstnanci

Obr. 14. Organizacni schéma 2

Pouzité zkratky jednotlivych funkci jsou ve shodé se zkratkami, které budou pro
zjednoduseni pouzity v jednotlivych smérnicich a pfiruéce jakosti. Nové organizacni
schéma mélo promitnout odpovédnost za jakost, ale zaroven si vystadit se stavajicim

vedenim firmy. VSem funkcim byly jasné vysvétleny jednotlivé pravomoci a odpovédnosti.
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11.1 Procesni pristup

V prvni fad€ bylo nutné identifikovat jednotlivé procesy. Mezi zakladni procesy SMJ byly
zafazeny procesy, které pfimo souvisi v hlavni ¢innosti firmy — vyrobou. Tato kapitola

spada do PJ Management.
Jsou to:
x  ndkup polotovaru,
x vyrobni ¢innost,
x skladovani, baleni, manipulace a dodavani.
Druhou skupinou jsou procesy fidici:
X management,
x opatfeni k naprave, preventivni opatient,
x organiza¢ni usporadani,
x podpisovy fad.
Tteti skupinu tvoti procesy podptrné:
x  Fizeni dokumentd a zaznamu,
x  skartacni a archivni ¢innost,
x nakup pomocného materidlu,
x  kontroly a méfeni, fizeni neshodného vyrobku,
x udrzba a opravy infrastruktury,
x  TFizeni méficich zafizeni,
x  interni audity,

x  personalistika.
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Soucasti identifikace bylo také vytvofeni mapy procesu:

Pozadavky zékaznikt

? Ridici procesy SMJ

Management

\ 4

v
N Podpiirné procesy SMJ ?deladm' procesy SMJ

Rizeni dokument a zdznamu

A 4

Nakup polotovaru

'

Vyrobni ¢innost

Kontroly, méfeni, fizeni neshodného <::>

vvroku

Skarta¢ni a archivad¢ni ¥ad

\4

A 4

Nakup pomocného materialu

Skladovani, baleni,

\ 4

Udrzba a opravy infrastruktury

Rizeni mé¥icich zafizeni manip ulace a

dodavani

4.‘. Interni audity

—* Personalistika

¢ A\ 4

Opatieni k naprave, preventivni opatieni

Organizacni rad

A

T

Spokojenost zdkaznikli

Obr. 15. Mapa procesii
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11.2 Cile jakosti

Prvni dokument vytvofeny pro systém managementu jakosti byl nazvan Cile jakosti 2005.
V tomto dokumentu se vedeni usneslo na zékladnich cilech spole¢nosti pro zbytek roku

2005. Cile byly rozdéleny do ¢tyt zékladnich skupin nasledovné:
» Zakaznik

x dosdhnout trvalé kvality servisu zdkaznikim — 95 % objednavek budeme
schopni dodat do jednoho tydne ode dne zadani objednavky,
x  sestavit uceleny pfehled vyrobkd,
x  zlepSeni komunikace se zakazniky diky systému MNJ.
» Organizace
x optimalizace zasob hotovych vyrobki,
x zavedeni zadvazného systému pro feSeni reklamaci,
x  zavést kvalitni systém MNJ.

> Zaméstnanci

x dodavat zaméstnancim uplné informace a postupy tak, aby je byli schopni
efektivné vyuzivat pro svou praci.

» Vyroba

x zdokumentovat a zavést zdvazné postupy pro hlavni procesy ve vyrobe.

Vzhledem k t¢émto cilim jakosti byl vytvofen druhy zdvazny dokument a to Politika
jakosti. Tento dokument byl schvalen podpisem Ladislava Nitry (viz Piiloha P IX).
Jednotlivé cile je mozné v pribéhu roku meénit, pfedevS§im na nutnosti z hlediska
jednotlivych nesplnénych pozadavki ISO norem. VSechny nedostatky, které budou

v projektu doporuceny k dopracovani, budou na konci projektu do téchto cil zahrnuty.
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11.3 Vzorové dokumenty SMJ

Vsechny dokumenty jsou psany podle Sablon. Sablony jsou upraveny pro tyto zakladni
dokumenty:

1. Pfirucka jakosti,

2. Smérnice (v piiloze P VI je uveden vzor smérnice, jelikoz dale jsou smérnice

uvadény bez titulni strany a obsahu, popt. jsou vybrany jen n€které pasaze),

3. Pracovni postup (pracovni postup ma stejnou formu jako smérnice, li§i pouze

nazvem v hlavi¢ce dokumentu).

Jejich pouzivani je zavazné pro vSechny pracovniky spole¢nosti.

11.4 Prirucka jakosti

Ptiruc¢ku jakosti jsme rozdélili na Sest ¢asti, tak aby odpovidaly jednotlivym pozadavki
ISO norem. Tam, kde je to nutné, jsou pouzity odkazy na jednotlivé smérnice, piipadné
pracovni postupy, které upiesnuji pozadavky na dany proces. Zkracena verze PJ je uvedena

v priloze P VIL

Tab. 10. Struktura Prirucky jakosti

0ddil 0 | Uvod

Oddil 1 | Management

0ddil 2 | Rizeni dokumenti a zdznamii
Oddil 3 | Marketing

Oddil 4 | Realizace produktu

0ddil 5 | Interni audity

Oddil 6 | Personalistika

11.4.1 Management

V oddilu Management ptirucky jakosti je uvedeno déleni dokumentace, procesni piistup
a souvztaznost SMJ s ISO 9001:2000. Soucasti této oblasti jsou smérnice Management,

Opatteni k naprave, Organizacni a Podpisovy fad.

Ve smérnici Management najdeme postup pro zpracovani strategie firmy, Politiku a cile

jakosti, povinnost ptezkoumavani SMJ a zptsoby zajisténi trvalého zlepSovani.
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V organiza¢nim fadu je piesné definovdno vedeni spolecnosti, povinnosti vedoucich

zaméstnancl a prava a odpoveédnosti zaméstnancu firmy.

Tab. 11. Pravomoci podepisovani

MAJ PEM PV
1. Ridici akty
Organizac¢ni fad X
Podpisovy tad X
Popisy pracovnich funkei X
Dokumentace SMJ X
2. Vyrobni zalezitosti
Obchodni (finan¢ni) plan X
Vyrobni plan X
Kupni smlouvy s dodavateli X
Kupni smlouvy s odbérateli X
Nékup (5 000 - 20 000 K¢) X X X
Nékup nad 20 000 K¢ X
3. Financovani a ekonomika
Uvérové smlouvy X
Platebni styk s bankou X
Dokumenty na strategické tirovni X
Dokumenty na taktické urovni X X
4. Majetkové zalezitosti
Smlouvy o majetku do 15 000 K¢ X X
Ostatni smlouvy o majetku X
5. Pracovni a mzdové zalezitosti
Pracovni smlouvy zaméstnanctim X X
Vypoveéd zaméstnance X X
Dohody mimo pracovni pomér X
Zajisténi vzdelavacich programt X
6. Ostatni

Darnova piiznani X
Ucetni doklady X
SluZebni cesty X
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Dal$im novym zavaznym dokumentem je Podpisovy fad, ve kterém je pfesné zakotveno,
kdo ma jaké pravomoci v oblasti podepisovani dokumentl. V této smérnici jsou také
uvedeny piesné pravidla podpisovani. V tabulce ¢. 11 jsou uvedeny zakladni dokumenty

a k nim ptifazend funkce, kterd mé pravomoc tento dokument podepisovat.

Opatieni k napravé definuje, kdy je nutné zavést OKN a jakym zptisobem se provadi.

Podnéty pro ulozeni OKN mohou vzniknout:
x  z auditd jakosti,
x  z hodnoceni plnéni cilt jakosti,
x  z prezkoumavani SMJ vedenim spole¢nosti,
x  z provadénych kontrol,
x  ze zjisténi nevhodnosti nebo nedostate¢nosti zdroji nebo personalu,
x  z neshod nakupovanych vstupt,
x  z reklamaci aktivnich i pasivnich,
x  stiznosti zakaznik,

x na zakladé podnétd jakéhokoliv pracovnika.

11.4.2 Rizeni dokumentu a zaznamu

Rizeni dokumentd jsme do piirucky jakosti zaznamenali formou odvolavky na dvé
smérnice tykajici se fizeni dokumentt. Je to $2-01 Rizeni dokumentii a zdznamii (vybrané

pasaze smérnice viz ptiloha P X) a $2-02 Skartacni a archivni Fdd.
Rizeni dokumenti spo&iva v dodrzovani téchto kroki:
x zpracovani ve stanovené formalni uprav pomoci Sablon dokument,
x uvolnéni a schvaleni dokumentti do SMJ,
x seznamovani se s dokumenty a uzivani dokument,
x zménové fizeni dokument,

x archivace a skartace.
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Druhy dokumentd v SMJ: piirucka jakosti (PJ), smérnice (S), pracovni postupy (PP),
rozhodnuti majitele (RM), obchodni dokumentace, dokumentace dodavateldi, formulare,

politika jakosti, zaznamy apod.

11.4.3 Marketing

Oddil marketingu piiru¢ky jakosti je zaméfen na spokojenost zakaznikd a obchodni

¢innost. Piirucka se opét odkazuje na smérnice $3-01 Marketing.

11.4.4 Realizace vyrobku

Realizace produktu je hlavni Cinnosti firmy. Je proto nutné stanovit pro diléi procesy

zavazné postupy. Tuto ¢ast prirucky jakosti bych rozdélila jesté do nékolika oddilu.

Prvnim problémovym okruhem je skladovani vyrobkid, manipulace a baleni. VSechny
pozadavky na tyto Cinnosti uvadi smérnice S 4-01 Skladovdini, manipulace a baleni.

Obsah této smérnice je uveden nize:
Skladovani
Sklad

Spole¢nost skladuje ve svém skladu v 3. patfe spravni budovy pouze zbozi, které slouzi

jako pojistna zasoba.
Skladovani polotovaru

Polotovar je skladovan na paletach piimo ve vyrobni hale na volnych skladovych plochach

na piesné vymezenych mistech.

Jednotlivé volné skladové plochy jsou vymezeny na podlaze Zlutymi ¢arami. Za oznaceni

zlutymi ¢arami a udrZzovani oznaceni odpovida vedouci provozu (VEP).
Skladovaci pokyny:

x Mimo skladové plochy (vymezené Carami) je zakazano skladovat polotovar

(v manipula¢nich ulickéch).
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Skladovani zbozi ve skladu

Skladovaci pokyny:
x  Vstup cizich osob do skladu je povolen jen v doprovodu odpovédnych pracovniki

skladu. Tito pracovnici jsou povinni dbat bezpecnosti.

x  Pracovnici skladu jsou povinni pokud mozno ukladat zboZi do skladovych mist
definovanych v ptidorysu skladii. Pidorys skladu a umisténi jednotlivych polozek
stanovuje vedouci provozu. Pudorys skladu je vyvéSen pii vstupu do skladu.

Za aktualnost pidorysu je zodpovédny VEP.

x Za poradek ve skladu odpovidd VEP. V této souvislosti je povinen ukladat ukoly

vSem podiizenym pracovnikiim k zajisténi poradku ve skladu.

x  VSichni pracovnici jsou povinni dodrzovat pravidla bezpecnosti prace ve skladu

a také pouzivat predepsané ochranné pracovni pomticky.
x  Zbozi se nasklada na sebe tak, aby pii skladovani nedoslo k jeho poskozeni.

x Zbozi pred skladovanim musi byt fadné zabaleno, aby nedochazelo k jeho

poskozeni v pribéhu skladovani ¢i manipulace, a oznaceno.

Zamykani skladu

Vedouci provozu nebo jim povétreny pracovnik zamyka sklad na konci pracovni smény.

Prijem na sklad

Vyrobky piijima na sklad vedouci provozu, popi. jim povéteny pracovnik po provedeni
vstupni kontroly s vyhovujicim vysledkem dle Kontroly a méfeni, fizeni neshodného

vyrobku.

Za $patnych povétrnostnich podminek (snih, dést’) musi byt zbozi ihned pievezeno do kryté
mistnosti a uskladnéno do ptislusného skladového mista, docasné umisténi pted vyrobni

halou za $patnych povétrnostnich podminek neni povoleno.
Evidence piijmu zboZi na sklad se provadi zépisem do knihy zboZi uloZeném ve sklad¢.
Zapis musi byt potvrzen podpisem VEP, popt. jiného povéfeného pracovnika. Zapis

v knize musi byt proveden nejpozdéji nésledujici den po ptijmu zbozi.
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Vydej ze skladu

Vydej ze skladu provadi VEP, popt. jim povéfeny pracovnik dle objednavky, popf.
dodaciho listu. Vydej jednotlivych polozek musi byt opét zapsan v knize zbozi,
a to nejpozdéji do konce smény. Vychystavané zbozi uklddd na pojizdny vozik, popft.

palety tak, aby nemohlo dojit k zaméné zbozi.
Nakladka na automobil

Nakladku na automobil provadi VEP popf. jinym povéfenym pracovnikem za piitomnosti
fidice, popt. zdkaznika. Zbozi musi byt na automobilu zajisténo proti pohybu, upevnéni si
provadi fidi¢ tak, aby nedoslo pii jizdé k poskozeni zbozi. Ridi¢ podepisuje protokol

o prevzeti zbozi, a proto odpovédnost pti pfevozu zbozi k odbérateli pfechazi na nég;.
Manka zjisténa v ramci vychystavani zbozi

V ptipadé zjisténi, Zze dana polozka neni fyzicky ve skladu (skladové manko) pracovnik

kontaktuje MAJ a rozhodne se o dalsim postupu, vzhledem k pfijatym objednavkam.

VEP provede Setfeni, zda nedoslo k zdméné se zbozim podobnym. V piipadé Ze ano,
provede zménu zapist v knize zbozi. V piipadé¢ Ze ne, zbozi odepiSe ze skladu
s poznamkou manko a svym podpisem. V piipadé, Ze se chybéjici zbozi nalezne v priab&hu
roku nebo u inventury, pfijme se zpét do skladové evidence s poznamkou manko zpét.

JestliZe se zboZi u inventury nenalezne, fesi se jako skladové manko.
Identifikace zbozi

Spole¢nost predpokladd vybudovat systém identifikace vyrobkii pomoci ¢arovych kodd,

a to jesté pred certifikaci norem ISO.
Periodicka kontrola skladu (inventura)

Ix ro¢né provadi inventarizaéni komise periodickou kontrolu skladu (inventuru)
v terminech stanovenych PV v planu. Inventarizacni komisi jmenuje PV pisemné.
Inventariza¢ni komise kontroluje soulad mnozstvi uskladnéného zbozi s evidenci v knize
zbozi, neposkozenost a identifikaci zboZi. Z této kontroly provadi zapis z inventury, ktery

predlozi MAJ.

Neshody identifikace, které lze odstranit namisté pracovnici odstrani. U jednotlivych
zjisténych nedostatki MAJ rozhodne, jak bude nedostatek odstranén a toto rozhodnuti

zapiSe ptimo do zapisu. Neshody odstrani VEP v souladu s rozhodnutim MAJ. Eviden¢ni



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 63

neshody (manka a piebytky) se fesi ptijemkou a vydejkou dle skutecné zjiSténého

mnozstvi.
Dle rozhodnuti PV muze byt inventura provedena i vicekrat.
Pravidelné pribézné kontroly skladovanych polozek ve skladu

PV ve spolupraci VEP stanovuje program pravidelnych pribéznych kontrol souladu
mnozstvi polozek umisténych ve skladu s evidenci v knize zbozi. Tuto kontrolu provadi
povéfeny pracovnik a vysledky zaznamenava do Planu prubéznych kontrol, ktery vzdy

na konci ctvrtleti predava VEP.
Rizeni vyrobki vracenych od zakazniki — zamény zbozi

Zbozi vracené z divodu zaménéni, zatfiduje VEP do pfislusnych skladovych mist.
V ptipadé, Ze mize vzniknout neshoda ve skladové evidenci v disledku zamény, zajisti jeji

opraveni.
Rizeni vyrobki vracenych od zakazniki — jiné diavody

Zakaznikim je ihned vymeénéno toto zboZi za nové. AZ potom nésleduje opatieni

k naprave.
Skladovani baliciho materialu

Balici material je skladovan na mistech vyrobni haly k tomu uréenych.

Manipulace
Manipulace s materialem, popi. zbozim
Manipula¢ni prostiedky:
x  paletové voziky,
x  transportni voziky.
Manipulacni pokyny:
Pfi manipulaci jsou pracovnici povinni dodrZovat navod k obsluze daného prostredku.
Pti manipulaci musi dodrzovat skladovaci pokyny.

Je zakazano ukladat zbozi, popt. material mimo vyhrazené skladovaci plochy, resp. ukladat

je do manipulacnich cest.
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V piipadé manipulaéniho poSkozeni zbozi jsou povinni postupovat dle obr. 16 této

diplomové prace.

Manipulace se zbozim a polotovarem se také uskutecniuje ruéné. Pracovnici provadéjici
manipulaci jsou povinni manipulovat tak, aby nedo$lo k jeho poskozeni padem nebo

narazem.
Osobni ochranné pracovni prostiedky pouZzivané pri praci se zboZim ¢i materialem
x pracovni rukavice,
x ochranné bryle,
x pracovni odév (véetn€ pokryvky hlavy),
X respirator,
x ochranna pracovni obuv.
Baleni
Baleni izolaci sopouchu
Balici material:
x smrstovaci folie (tvar pytle),
x lepici pruhledna paska,
x koS na vyrobky,
x etikety.

Izolace sopouchu jsou zabaleny do smrstovaci folie a zalepeny paskou. V peci se folie
smr§ténim vypne podle tvaru vyrobku. Tento obal zajisti ochranu vyrobku proti drobnym
poskozenim. Zabalené vyrobky se ukladaji do specidlnich kost pfip. jinych oball

ptedanych zdkaznikem, ve kterych se dopravuji k odbérateliim.
Baleni izolaci prubéznych
Balici material:

x  smrs§tovaci folie (ve tvaru pytle),
x  prihledna lepici paska,

x paleta2x1m,2x1,2m,
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x  streCovaci folie,

x etikety,

X vyztuzovaci rohy.
Tyto vyrobky jsou také zabaleny do smr§tovaci folie, ktera se diky vysoké teploté smrsti a vytvori
tak pevny obal, ktery nezabira zbytecné misto. Jednotlivé vyrobky se ukladaji na paletu podle
poctu objednanych kusii. Kraje palety se zpevni rohy. Nasleduje strecovani palety a jeji oznaceni.
Takto zabalené zbozi je ptripraveno k expedici.

Baleni izolaci nerezovych kominu
Balici material:

x  karton o rozmérech 600 x 800 x 1000, 800 x 1200 x 1000 mm,

x odfezky shodného tvaru s kone¢nym vyrobkem,

x lepici paska,

x podlozky,

x  streCovaci folie,

x europalety,

x etikety.
Jednotlivé segmenty se naskladaji do krabic, mnozZstvi segmentii je uréeno rozmérem
segmentil a typem krabice. Boky krabice se zpevni odfezky tak, aby pfi manipulaci
s krabici nedochézelo k poSkozeni zbozi. Kartony se zalepi, oznaci a v poctu tii az Ctyt se
ukladaji na europaletu a stdhnou se streCovaci folii. Takto zabalené zbozi je pfipraveno

k expedici.
Baleni spadovych desek
Baleni spadovych desek se uskuteciiuje dvémi zptsoby:
x baleni do ptivodnich obalt,
x uloZi se na paletu o rozmérech 2 x 1 m. Paleta se zpevni rohy a zastrecuje.

Monitorovani a méreni procesu skladovani, manipulace a baleni

VEP monitoruje denné procesy skladovani, manipulace a baleni. O dosazenych vysledcich

je informovano vedeni spole¢nosti prostfednictvim mesi¢ni zpravy.
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Druhou pomocnou smérnici je smérnice Nakup. Obsahem této smérnice je nakup
polotovaru, jaka kritéria jsou pouzita pro hodnoceni dodavatelli a jakymi zpasoby se da

objednavat polotovar, balici material a jiné pomucky.

Samotna vyroba je feSena odkazy na jednotlivé postupy. Jeden z postupti uvaddim jako

priklad:

Spadové desky

Tento pracovni postup je univerzalni pro vSechny druhy spadovych desek s nejéastéji
pouzivanym spadem stfechy 2 %. Polotovarem jsou vzdy tvrdé desky pouzivané pro rovné

stiechy (objemova hmotnost 150 — 175 kg / m’.
Postup:
1. Vytvofit feznou rovinu +/ - 0.

2. Ze stejného polotovaru jako budou spadové desky o tloust’ce minimalné 100 mm

podloZenim pfedni strany o 20 mm na délku 1000 mm vytvoftit podlozku.

3. Na takto vytvotenou podlozku se pokladaji desky na rozmér 100. Pfedni hrana fezané

desky musi licovat s pfedni hranou podlozky.

4. Zvednutim struny o 40, 60 a 80 mm a jejim zafixovanim v nastavené vysce fezat.

7, polotovaru tloustky:

60 mm 2 ks desek 20 mm — 40 mm

80 mm 1 deska 20 mm — 40 mm + 1 deska 40 mm — 60 mm
100 mm a) 2 ks desek 40 mm — 60 mm

b) 1 deska 20 mm — 40 mm + 1 deska 60 mm — 80 mm
140 mm 2 desky 60 mm — 80 mm
5. U prvé desky po kazdé manipulaci se strunou se kontroluje:
x tloustka natezanych desek — tolerance + /-2 mm,

x rovinnost desek v podélném sméru 1000 mm. Tloustka desek uprostied je
aritmetickym primérem skutecné tloustky desky na obou koncich. Povolena
tolerance je + / - 1 mm z vypocteného aritmetického priméru. Odchylka spodni

desky od povolené tolerance vyzaduje rektifikaci podlozky takto:
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o pfiodchylce o vice nez + 1 mm provést rektifikaci rektifika¢nimi prouzky

tloustky 1mm umisténymi uprostied pod podlozku,

o pfi odchylce o vice nez - 1 mm provést rektifikaci rektifikaénimi prouzky

tloustky 1mm umisténymi na zacatku a na konci podlozky.

Dalsi zadvaznou smérnici v této oblasti je S 4-02 Kontroly, méieni, iizeni neshodného
vprobku. Tato norma upravuje zpusoby kontroly materidlu i vyrobkl a postup fizeni
neshodného vyrobku. Pro jakost je tato smérnice zdsadnim dokumentem. Proto jeji obsah
uvadim nize:

Prijem polotovaru

Polotovar je pii pfijmu zkontrolovan. Je dan diraz predevSim na dodrzeni objemové
hmotnosti, nasledn¢ na viditelné vady zplisobené Spatnou manipulaci. Pokud by polotovar
neodpovidal domluvené kvalité, oznami VEP tuto skute¢nost MAJ a ten rozhodne o dal$im

postupu, piipadné se postara o reklamaci materialu.

Bloky ptichazeji na paletach ve dvou fadach. V kazdé z nich je 9 kusid. Na prvni a posledni
paleté se kontroluji vSechny kusy a z ostatnich palet vzdy minimalné jeden kus z kazdé

fady.

Provadi se také kontrola mnozstvi — zda odpovidda mnozstvi skutecné mnozstvi uvedenému

na dodacim listu. VEP také zkontroluje, zda byly pfedany vSechny potifebné dokumenty.

Pokud VEP najde jakykoliv nedostatek v zasilce materidlu, ozndmi tuto skute¢nost MAJ
a ten je odpovédny za dalsi postup. Pokud je to mozné, uvede zmény na dodacim listé

a tyto zmény potvrdi svym podpisem.

V ptipadé zna¢ného poskozeni zbozi mize se MAJ domahat slevy od dodavatele daného

materialu.

Kontrola vyrobku

Kontrola po fezani
Vyrobek je béhem vyrobniho procesu kontrolovan ihned po nafezani piislusného tvaru.
Vyrobek musi spliiovat piesné rozméry zakaznikd. Tyto pozadavky jsou piesné vymezeny

do tabulek a kazdy zaméstnanec je s nimi seznamen.
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Kazdy vyrobek, ktery nespliiuje pozadavky, je fizen podle obr. 16. Tato kontrola zabrani
dal§im ztratam, které by vznikly dal§im zpracovavanim daného vyrobku. Pracovnici jsou

schopni odhalit vétSinu vad, které by mohly zptisobit nefunk¢énost vyrobku.

Neni nutné kontrolovat kazdy kus, ale postupuje se podle nasledujici tabulky:

Skupina vyrobki Nutna kontrola
Izolace sopouchu kazdy 100. vyrobek
Izolace prubézna po 20 —24 m

Izolace do nerezovych komint | kazdy 100. vyrobek

Spadové desky Prvni deska a pfi manipulaci se strunou

Kontrola béhem baleni

Kontrola béhem baleni spociva v tom, Ze se kontroluje, zda nedoslo k poSkozeni vyrobku
manipulaci. Kontroluje se, zda paleta s vyrobky pifi pfesunu na jiné pracovisté nebyla
poskozena. Nekontroluje se kazdy vyrobek, ale paleta jako celek — tzn. zda vyrobky na

paleté nejsou na prvni pohled znateln¢ poskozené.
Baleni musi probihat v souladu se S 4-01 Skladovéni, manipulace a baleni.
Kontrola béhem nakladky vyrobkua

Jelikoz se vétSina vyrobku pievazi piimo na paletach, béhem nakladky se kontroluje zbozi
stejn¢ jako b&hem baleni, tzn. palety jako celky, zda nevzniklo poSkozeni b&hem

manipulace.
Rizeni neshodného vyrobku

Cilem managementu jakosti je dosahovat v oblasti kvality co nejlepsich vysledkii. Musi
vSak existovat i postup, jak nakladat s vyrobkem, ktery nespliiuje pozadavky zakazniki

(viz obr. 16).
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Obr. 16. Rizent neshodného vyrobku

Dalsi smérnice je nazvana Udrzba a opravy infrastruktury. Infrastrukturu rozdélujeme

do nékolika skupin. Prvni z nich jsou budovy, kde spada:
x  sklad,
x  vyrobni hala,

x administrativni prostory.
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Udrzba a oprava budov je vzdy fesena individualné dle konkrétni potieby a rozsahu oprav
na zédkladé¢ najemnich smluv. Z toho vyplyva, Ze drobné opravy (vyména zarovky) si

zajistuje firma ve vlastni rezii. Za tyto zalezitosti odpovida vyhradné majitel.

Druhou vyznamnou skupinou jsou vybrana technickd zatizeni podléhajici revizi. Kromé
vyrobnich zatizeni se jedna predevsSim o elektrické spotiebice a elektrické ru¢ni nafadi.

Udrzba této skupiny je rozd&lena na dvé &asti, a to podle odpovédnosti:
x nafadi slouzici ve vyrobé — odpovédnost za revize nese VEP,

x  spotiebice slouzici zaméstnanclim — odpoveédnost za revize piebird PEM.

Jednou ze zatim nezodpovézenych otazek je otdzka fizeni méficich zafizeni. Systém
managementu jakosti predpoklada, ze danou problematiku bude feSit norma. Ale zatim
neni vytvofena, jelikoz zafizeni pouzivané ke kontrole jakosti neni kalibrovano. Proto je
nutné, aby byl nejdiive vytvoien postup, jakym zptisobem budou jednotliva méfici zafizeni
kalibrovéna. Proto jsme vymezili postup, kdo a jakym zptisobem bude danou problematiku
fesit:

1. VEP sepiSe seznam vSech zafizeni, kterd by méla byt pfedmétem ovefovani a to

nejpozdéji do 25. 6. 2005. Tento seznam piedda MAJ ke schvaleni.

2. VEP vypracuje piesny plan, kdy se kterd zafizeni budou kalibrovat s ohledem na
plynulost vyroby. Tento plan musi vypracovat pisemné a seznamit snim jak
majitele firmy, tak i své podfizené. Tento pldn musi byt hotov nejpozdéji

do 25.7.2005.

3. Postupné odebirat zaméstnanciim jednotliva méfici zafizeni a piedat k metrologické
prohlidce. Zatizeni, které odpovida pozadavkim kalibrace vrati jeho uzivateli.
O zafizeni, které nebude odpovidat pozadavkiim, informuje majitele firmy, ktery

rozhodne o dal$im postupu.

4. VEP je odpovédny za to, Zze do konce listopadu budou vSechna méfici zatizeni

pouzivané ve firm¢ kalibrovana.
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11.4.5

Interni audity

Diilezitou oblasti ve firmé jsou interni audity. Touto tematikou se zabyva smérnice Interni

audity. Plan internich auditii vytvati PV, ktery jej pak predlozi ke schvaleni majiteli. To

vSak neznamend, ze nemuze byt proveden i audit mimo tento plan. Podnétem k provedeni

neplanovaného interniho auditu je zejména:

X

X

pozadavek odpovédného pracovnika za proces SMJ,

zmeény v procesech,

potteba ptfezkoumani ulozenych opatieni k ndprave,

vnitini podnéty, napt. zavazna zjisténi pracovnikl provadejicich kontroly,

vnéj$i podnéty, napf. reklamace, informace od zdkaznikl, zavéry z externiho

auditu,

pozadavek vedouciho auditora.

PV jednoznac¢né urci také vedouciho auditu, popft. dalsi ¢leny interniho auditu tak, aby byla

splnéna jejich nezavislost na auditovaném procesu. Vedoucimu auditu pfeda potiebné

dokumenty (dokumentaci platnou pro auditovanou oblast SMJ (Ptirucku jakosti, S),

dokumentaci z ptedchoziho auditu a normu ISO 9001:2000, popt. ISO 9000:2000.

Interni auditofi:

X

zjistuji skutecny stav poloZenim otazky a vyhodnocenim odpoveédi na otdzku
a dolozenim odpovédi (prostiednictvim objektivnich dikaz) pfimo na ptislusném
pracovnim misté, kde zjiStuji miru dodrzovani jednotlivych stanovenych

(dokumentovanych) postupi v praxi,

dale posuzuji plnéni pozadavkli normy ISO 9001:2000 v praxi a uplnost
dokumentovanych postuptl, prostfednictvim, kterych je zabezpefovano plnéni

pozadavkl této normy.

u zodpovézenych otazek si délaji poznamky do Seznamu auditnich otazek.
V piipadé, Ze plnéni pfedmétu otazky je plné prokdzano v praxi odskrtnou danou
otazku v poznamce. V piipadé, Ze je u dané otazky nalezena neshoda,
zaznamenavaji v Seznamu auditnich otdzek odkaz na List neshody. V Listu

neshody je pfesné uvedena také nutné preventivni opatient,
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x  zapisuji vSechny zjisténé neshody ptifaditelné ¢islu otazky ze Seznamu auditnich
otazek do Listu neshody. Pfitom dbaji na pfesnou a jednoznac¢nou formulaci

neshod,
x hledaji moZnosti zlepSovani procesi SMJ,
x  posuzuji efektivnost auditovaného procesu.

Vedouci auditor a odpovédny pracovnik za proces SMJ vyplni Zapis z interniho auditu.
Naleznou-li interni auditofi moznosti pro zlepSeni auditovaného procesu SMJ uvede je
vedouci auditor do Zapisu z interniho auditu. Do zapisu vedouci auditor zaznamena své
stanovisko k efektivnosti auditovaného procesu. Zaptj¢enou dokumentaci vedouci auditor

ihned po auditu vrati.

Odpovédny pracovnik ma povinnost sledovat terminy tkold uloZenych v Listech neshody,

popt. ptijmout adekvatni opatieni.

PV vypracovava jednou za rok zpravu o provedenych internich auditech v uplynulém
obdobi, ve které provede zhodnoceni a rozbor funkce SMJ v jeho jednotlivych procesech.
Predklada ji vedeni spolecnosti jako soucast Zpravy PV o SMJ, ktera je podkladem pro

prezkoumani SMJ.

Interni audit mize byt proveden externim auditorem, pficemz PV zajisti, aby externi
auditor dodrzel postup stanoveny v této S. Externi auditor musi prokazat pozadovanou

zpusobilost, tento doklad uchovava PV.

11.4.6 Personalistika

K oblasti Personalistiky je zavedena smérnice S6-01 Personalistika. V této normé je
uveden postup, jak piijimat nového pracovnika, z jakého divodu, jak jej vybirat, druha
kapitola se vénuje potiebé Skoleni zaméstnancli a v tieti ¢asti jsou uvedeny mozZnosti

rozvazéani pracovniho poméru. Blize viz piiloha PXI.
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12 APLIKACE NOREM VE SPOLECNOSTI

Vsechny dokumenty zminéné v kapitole ¢. 11 byly dne 25. 4. 2005 schvaleny a aplikovany
na firmu. Vzhledem ktomu, Ze vkazdé smérnici jsou ukladany rizné povinnosti
jednotlivym funkcim spolecnosti, byl vytvofen dokument s popisem dané funkce — kdy
jsme z kazdé smérnice vypsali jeho povinnosti a pravomoci. Tento dokument slouzi jako
navod, za co vSechno dany pracovnik odpovidd — co je jeho naplni prace. Slouzi také

k tomu, aby jednotlivé ukoly byly plnény vcas.

MAJITEL

Tab. 12. Pravomoc a odpovédnost majitele

Pravomoc

Odpovédnost

schvalovat strategii spolecnosti

projednani strategie

schvalovat Politiku jakosti a Cile jakosti

schvalovat jednotlivé dokumenty SMJ

posouzeni, schvaleni finan¢niho planu

schvalit ptehled predavanych dokumenti ke

skartaci

pfezkoumani dokumenti pied jejich

schvalenim

schvalit Skarta¢ni rejstiik

rozhodnout o neshodach zjisténych

inventurou

zajisténi podminek pro uchovavani

dokumentu

organizace oprav infrastruktury

feSeni oprav a udrzby infrastruktury

ukladat opatfeni na zéklad¢ interniho auditu

schvalovat plan internich auditt

Uchovavani dokladd o opravach a udrzbé

infrastruktury

rozhodovat o novém pracovnim miste,

vybirat zaméstnance

vytvoieni zdroji a podminek pro vycvik
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PEM

Tab. 13. Pravomoc a odpovédnost PEM

Pravomoc

Odpovédnost

navrhovat zménu strategie

kontrolovat plnéni strategie

zprava o plnéni strategie

ukladat ukoly vSem pracovnikiim vzhledem ke

Strategii spolecnosti a kontrolovat jejich plnéni

povéieni PV

poskytovani zdrojt pro aktivity SMJ

ptebirat dopisy a baliky

vedeni seznamu zdznamt, technickych

norem, predpist

revize uréenych zatizeni

zpracovani skartacniho rejstiku

dohled nad uchovavanim pisemnosti

plan vycviku zaméstnancti na rok

opravy, revize elektrickych zatizeni

vedeni dokumentace o zaméstnancich

uplatiiovat pozadavky na vycvik

hodnoceni zaméstnanct

vybirat zaméstnance na nové pracovni misto

index nemocnosti a fluktuace

PV

Tab. 14. Pravomoc a odpovédnost PV

Pravomoc

Odpovédnost

uplatiiovat pozadavky na zdroje

zavedeni, udrzovani, zlepSovani SMJ

ukladat ukoly v§em pracovnikiim vzhledem

k SMJ

zpracovani a vyhlaseni Politiky a Cilt

jakosti

prokazovat SMJ jinym osobam

plan internich auditt

kontrola ulozenych OKN

provadét audity u dodavateld, planovat vnitini

audity

planovani SMJ

sledovani cili jakosti

dohled nad OKN, PO

vedeni evidence uloZenych opatieni

stanovit ucastniky pfipominkového fizeni

zpracovani dokumentace SMJ

jmenovat inventariza¢ni komisi, terminy

inventury

opravy, revize elektrickych zafizeni

poskytnuti dokumentti pro audit

revize uréenych zatizeni

ur¢eni vedouciho auditora

schvalovat seznam auditnich otazek

zajistovani Skoleni o SMJ
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13 EKONOMICKE ZHODNOCENI PROJEKTU
Na zvySeni zisku se podileji tyto aspekty:
x  rust objemu prodeje,
x zvySovani produktivity,
x  rust zaméstnanci diky skoleni a vycviku,
x  plynulost vyroby,
x snizeni prostoju a jinych ¢asovych ztrat spojenych s pravidelnou udrzbou strojd,
x  snizeni poctu reklamaci na minimum,
x optimalizace jednotlivych procest firmy,

x  snizeni nakladu na reklamace.

Vsechny tyto aspekty zvys$i objem prodeje o zhruba 3 %, coz predstavuje castku
210 000 K¢.

Néklady na certifikaci ISO norem byly vy¢isleny na 100 000 K¢, zavedeni ¢arového kddu
priblizné 100 000 K¢, naklady na Skoleni zaméstnanci 50 000 K¢ a ostatni polozky
(kalibrace) zhruba 50 000 K¢. Celkové investi¢ni naklady byly vycisleny na 300 000 K¢&.

Doba navratnosti investice tedy je 1,5 roku. Vzhledem k rychlé navratnosti investic bych
tento projekt doporucila, jelikoz se firma nezadluzi na pfili§ dlouho a bude schopna brzy

investovat do dalsich projektt.
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ZAVER

Na zavér této diplomové prace byly ve firmé Ladislava Nitry aplikovany pozadavky norem
ISO. Diky tomu ma firmy moznost zlepsit vétSinu ¢innosti provadénych v podniku. ISO
normy predstavuji zakladni stavebni kamen pro dalsi zlepSovani. Na zdkladé

zdokumentovanych postupt lze totiz snadnéji optimalizovat jednotlivé procesy a zavadet

fadu metod primyslového inZenyrstvi.

To vse je vSak mozné az po splnéni vSech pozadavkd norem ISO. Proto bylo nutné
pozménit cile jakosti — do cili byly importovany prozatimni nedostatky tak, aby se

podnikaly kroky k jejich splnéni. Nové cile jakosti tedy maji tuto podobu:
1. Zakaznik

x Dosahnout trvalé kvality servisu zdkaznikim — 95 % objednavek budeme

schopni dodat do jednoho tydne ode dne zaddni objednavky.

x  Sestavit uceleny prehled vyrobkil véetné vSech toleranci.

x  ZlepSeni komunikace se zakazniky.

x  Zavést roéni hodnoceni zakaznika.
2. Organizace

x  Optimalizovat zasoby hotovych vyrobk.

x  Zavedeni zdvazného systému pro feSeni reklamaci.

x  Splnit v§echny pozadavky norem ISO nejpozdé&ji do konce roku 2005.
3. Zaméstnanci

x  Uskutecnovat pravidelné porady se zaméstnanci.

x Predavat zaméstnancim vSechny potfebné informace tak, aby byli schopni

efektivné plnit své pracovni povinnosti.
4. Vyroba
x  Provést kalibraci méficich zatizeni.
x  Zavést pracovni postupy pro vSechny ¢innosti vyrobniho procesu.

x  Zavést ro¢ni hodnoceni dodavatelu.
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Ve firm¢ byly provedeny zna¢né zmény. Ted’ jde o to, aby se kazdy zaméstnanec s témito
zménami vyrovnal a aby byl schopen dostat svym pracovnim zavazkim. Pokud vSichni
zameéstnanci budou dodrZovat stanovené postupy, ma firma moznost posunout se na velmi

prestizni misto na trhu. Zalezi na firmé, zda bude schopna danou moznost vyuzit.
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SEZNAM POUZITYCH SYMBOLU A ZKRATEK

E Externi ekonomicky pracovnik
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OKN  Opatieni k napraveé

PEM  Personalni manazer

PD Postupovy diagram

PJ Pfirucka jakosti

PO Preventivni opatfeni

PV Predstavitel vedeni pro systém managementu jakosti
RM Rozhodnuti majitele firmy

RP Ridici pracovnik

S Smérnice

SMJ  Systém managementu jakosti
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SEZNAM PRILOH

PI Ptehled moznych procest

PII Nakres vyrobku RS 3000
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PV Izolace nerezovych komind — vzorky
P VI Smeérnice - vzor

P VII  Piirucka jakosti

P VIII Organizaéni ad

PIX  Politika jakosti

PX Rizeni dokumenti a zdznami (vybér)
PXI  Personalistika

P XII  Vyuziti izolaci v kominu
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Rizeni dokument 4.2
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Stanoveni a pridéleni zdroja 6.1az6.4
Ptezkoumani vedenim 5.6

Interni audit 8.2.2
ZlepSovani 8.4,8.5.1

Opatteni k napraveé a preventivni opatieni 8.5.2,853
Podpiirné procesy

Rizeni monitorovacich a méficich zafizeni 7.6

Monitorovani a méfeni procesu 8.2.3
Monitorovani a méfeni vyrobkil 8.2.4
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PRILOHA P III: IZOLACE SOPOUCHU - VZORKY
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PRILOHA P V: IZOLACE NEREZOVYCH KOMINU — VZORKY
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PRILOHA P VII: PRIRUCKA JAKOSTI

ODDIL 0 - UVOD
Ukel PJ

Ucelem Piirucky jakosti (PJ) je popsat a dokumentovat systém managementu jakosti (SMJ)
vybudovany ve spole¢nosti Ladislava Nitry, sohledem na plnéni pozadavki normy ISO
9001:2000. Tato PJ stanovuje procesy systému managementu jakosti, resp. na né odkazuje do nizsi
urovné dokumentace, stanovuje navaznosti procesi a vzajemné vazby tak, aby byl SMJ
prokazatelny dle ISO 9001:2000.

Usporiadani PJ

Ptirucka jakosti je uspofadana do oddilt. Jednotlivé oddily stru¢né stanovuji obsah dokumentace
niz§i Grovné (Smérnice), resp. odkazuji na postupy stanovené ve Smérnicich. Zarazeni
jednotlivych procesti do oddili je voleno tak, aby kazdy oddil tvotil celek vzajemné souvisejicich
procest.

Rozsah platnosti PJ

Ptirucka jakosti je platna pro vSechny pracovniky spole¢nosti Ladislava Nitry a je zejména urena
pro vedeni spolecnosti.

ZKkratky

MAJ Majitel firmy

PEM | persondlni manazer

PV | predstavitel vedeni pro systém managementu jakosti

E Externi ekonomicky pracovnik
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RP | Ridici pracovnik

SMJ Systém managementu jakosti

PJ | Pirucka jakosti

S Smérnice

VEP | vedouci provozu

OKN Opatieni k napraveé

PD Postupovy diagram

FP | Finan¢ni plan

PO | preventivni opatieni

RM | Rozhodnuti majitele firmy

BOZpP Bezpecnost a ochrana zdravi pracovniki

PO | pozarni ochrana




Predstaveni spolecnosti

Pifedmét ¢innosti

Predmétem c¢innosti spole¢nosti je vyroba a prodej vyrobkil z mineralni viny se specializaci
na ¢tyfi zékladni skupiny:

izolace sopouchu,

izolace pribézné do tvarnicovych komind,

izolace nerezovych komint,

spadové desky.

X X X X

Sidlo spole¢nosti: Rybaiska 379, Sviadnov.

Sidlo provozovny: Ostravska, Sviadnov (areal Dolu Stafic).

Historie firmy

2000 — zalozeni spole¢nosti v arealu firmy Rockwool, a. s.

2003 — zména umisténi vyroby — pfesun do arealu Dolu Stafi¢ ve Sviadnov

Spokojenost zakazniku

Spokojenost zakaznikil je prvofadym cilem a ukolem vSech pracovnikl spole¢nosti. Jako
prosttedek pro dosazeni tohoto cile byl vybudovan systém managementu jakosti, ktery je
prokazatelny podle ISO 9001:2000. Nasi pracovnici si plné¢ uvédomuji, zZe spokojenost
zékaznikll dosahujeme vyroby kvalitnich a Zadanych vyrobkii. O jakosti naSich produkti
rozhoduje vzdy zakaznik a jeho dtivéra v nasi spolecnost je budovéna s velkou pozornosti,
je v8ak nutno si uvédomit, ze tuto diivéru lze snadno ztratit.

Pomoci systému managementu jakosti zajistujeme pienos pozadavkl od naSich zdkaznikid
do vSech procesti spolecnosti tak, aby zdkaznik dostal produkt v pozadované jakosti
a terminu a aby byl spokojenym zakaznikem.

Systém managementu jakosti je stanoven v Pfirucce jakosti a na ni navazujici dokumentaci
systému managementu jakosti. Prostfednictvim této Pfirucky jakosti a vybudovaného
systému managementu jakosti chceme naSe zékazniky trvale ujistovat, ze vzdy udélame
vSe pro to, aby byli spokojeni.

ODDIL 1 - Management

Systém managementu jakosti

Vsechny postupy SMJ jsou postupy dokumentovanymi.
Dokumentace SMJ se déli na zakladni, podptrnou, externi.

Zikladni dokumentace SMJ je rozdélena do tii vrstev.
1. vrstva: - Pfirucka jakosti (PJ), Organiza¢ni fad, Podpisovy fad
2. vrstva: - Smérnice (S)
- Rozhodnuti majitele (RM)



3. vrstva: - Pracovni postupy (PP)
Soucasti tohoto oddilu je také procesni ptistup uvedeny v diplomové praci.

Zakladni smérnice:
x 8 1-01 Management
x 8 1-02 Opatieni k ndpravé
x 8 1-03 Organizaéni Fad
x 8 1-04 Podpisovy Fad

ODDIL 2 — Rizeni dokumentii a ziznami

S 2/01 - Rizeni dokumentii a zdznamii stanovuje postupy pro Fizeni internich a externich
dokumentt a zdznam?, které zabezpecuji, aby vSechny dokumenty a zdznamy byly fizeny,
byly k dispozici pro pracovniky spole¢nosti na pracovistich a byly v aktualnim stavu.

Rizeni dokumenti spo&iva v dodrzovani téchto kroki:
x zpracovani ve stanovené formalni upravé pomoci Sablon dokumenti,
x uvolnéni a schvaleni dokumentu do SMJ,
x seznamovani se s dokumenty a uzivani dokument,
x zménové fizeni dokumentt,
x archivace a skartace.

Dokumentace je fizena v pisemné podobé, ve vyjimecnych piipadech je pofizovana
elektronickd podoba dokumentl. Rizeni zdznamil spocivd v dodrzovani téchto kroku:
poftizeni, distribuce, uzivani, vyhodnocovani, pouzivani a uchovani, archivace a skartace.

Druhy dokumentli v systému managementu jakosti: Ptiruc¢ka jakosti (PJ), Smérnice (S)
a tady, Pracovni postupy (PP), Rozhodnuti majitele (RM), technické normy, vetejnopravni
ptedpisy, obchodni dokumentace, dokumentace dodavatelti, formulare, seznamy, plany,
Politika jakosti, zdznamy.

Archivace a skartace

Ve S 2/02 — Skartacni a archivni ¥dd jsou stanoveny postupy a pravidla pro archivaci,
ukladani pisemnosti do kancelare, ptedani dokumentd do archivu, skartaéni rejstiik
a skarta¢ni lhtity a postup pro skartaci.

ODDIL 3 — Marketing

Ve spole¢nosti Ladislav Nitra se v rdmci marketingovych ¢innosti uplatriuji tyto postupy:
x  zjistovani spokojenosti zakazniki,
x  FeSeni stiZznosti zakaznik,
x  monitorovani konkurence — prizkum trhu,
x sledovani vyvoje cen u dodavatelt.

Podrobné postupy jsou stanoveny ve S 3/01 — Marketing.




ODDIL 4 — Realizace vyrobku

Nakup se provadi na zékladé podpisového fadu. VEP je opravnén nakupovat pomocny
material do 5 000 K¢. Drazsi nakupy musi byt schvaleny vedenim, ptip. MAJ.

Skladovdni, baleni a manipulace je presné popsana v samostatné smeérnici.

Vyrobni postup je definovan pomoci fady pracovnich postupt, které presné definuji vyrobu
jednotlivych typt vyrobkd.

Soucasti realizace vyroby jsou také kontrolni mechanismy. Smérnice Kontroly, méieni
a_riizeni_neshodného vyrobku piesn¢ definuje, jakym zplisobem je nutné jednotlivé
vyrobky kontrolovat (méfit), jak ¢asto a na co je tfeba klast diiraz. Soucasti je také PD, kde
je naznacen postup Fizeni neshodného vyrobku.

Soudasti je také smérnice Udrfba a opravy infrastruktury. V této smérnici je upfesnéno,
kdo dohlizi na budovy a kdo ma na starosti revizi jednotlivych zafizeni.

Smeérnice, ktera jesté neni vypracovana, ale bude zafazena jako souc¢ast tohoto oddilu PJ, je

vvr r

Rizeni méiicich zarizeni.

ODDIL 5 — Interni audity

O internich auditech podrobné pojednava smeérnice Interni audity. Stanovuje odpoveédnosti
a pravomoci, postupy pro planovani, piipravu, provadéni auditi (i neplanovanych),
dokumentovani vysledkd auditi, pfedklddani zprav o vysledcich auditi a postup pro
realizaci opatfeni k napraveé na zaklade zjisténi z auditu.

Interni audity slouzi k posouzeni a k prokazovani funk¢nosti systému managementu
jakosti, efektivnosti procest systému managementu jakosti, zda v systému managementu
jakosti se realizuji planované ¢innosti v souladu se stanovenymi postupy v dokumentaci
systému managementu jakosti, zda SMJ vyhovuje pozadavkim normy ISO 9001:2000
a pozadavkim na systém managementu jakosti stanovenym vedenim spole¢nost a dale, zda
je takto zavedeny SMJ efektivné uplatnén a udrzovan.

ODDIL 6 — Personalistika

Jedinym aktivnim zdrojem spolecnosti jsou zaméstnanci, ktefi jsou klicovi pro funkci
systému managementu jakosti. Jejich zptisobilost (kvalifikace) ovliviiuje jakost odvadéné
prace a tedy efektivnost vSech procest systému managementu jakosti. Vedeni spole¢nosti
si toto uvédomuje, a proto zabezpecuje zpusobilost (kvalifikaci) téchto pracovnikii na
vSech Urovnich fizeni prostfednictvim dokumentovaného postupu. Smérnice
Personalistika stanovuje postup pro:

x  ¢innosti spojené se zménou pracovniho mista,
x  Skoleni pracovnik,
x hodnoceni pracovnikd,

x evidence vedena o zaméstnancich.



PRILOHA P VIII: ORGANIZACNI RAD

1. Ugel
Ucelem organiza¢niho ¥adu je stanovit:
x vymezit zakladni pravomoci a odpovédnosti,
x organizacni a funkéni strukturu spolecnosti.
2. Rozsah platnosti
Organizacni ad je zadvazny pro vSechny zaméstnance spolecnosti v rozsahu nezbytném pro
vykon jejich ¢innosti.
3. Zkratky a pojmy
ZKkratky

MAJ Majitel firmy

PEM | personalni manazer

PV | piedstavitel vedeni pro systém managementu jakosti

E Externi ekonomicky pracovnik

RP | Ridici pracovnik

SMJ Systém managementu jakosti

PJ | piirucka jakosti

S Smérnice

OKN Opatieni k napraveé

PD Postupovy diagram

PO | preventivni opatieni

RM | Rozhodnuti majitele firmy

Pojmy:
Pravomoc

je souhrn prav a povinnosti, které jsou ptid€leny ur¢itému zaméstnanci (funkei). Pravomoc
vedouciho zaméstnance je pravo rozhodovat, pfikazovat podiizenym, kontrolovat plnéni
zadanych tkolli, pozadovat informace a uplatiiovat odmény ¢i sankce.

Odpovédnost
je zavazek vedouciho zaméstnance i kazdého zaméstnance plnit svétfené tkoly.
Kompetence

je opravnénost (slozka pravomoci) a zplsobilost (slozka znalosti, odbornosti,
kvalifikovanosti) daného zaméstnance vykondavat stanovenou ¢innost, praci.



Delegovani akolu

je preneseni ukold z nadfizenych na podiizené. Provadi se vzdy smérem dold, nedochazi
ke snizeni odpovédnosti, ale ke s¢itani odpovédnosti. Odpovédnost zistava na vsech, ktefi
ukol delegovali i na tom zaméstnanci, ktery kol plni.

Nelze delegovat ukoly, které jsou bezprostfedné spjaty s funkci vedouciho (napf.
persondlni a mzdové otdzky), dale utajované skute¢nosti, tkoly svéfené piimym
nadfizenym k osobnimu vytizeni a daldi specialni ukoly. Ukol se deleguje tomu
zaméstnanci, ktery ma nejlepsi predpoklady pro jeho spravné plnéni. Ukol lze delegovat
ustné nebo pisemné. Je nutno stanovit termin pro splnéni ukolu a pravidla pro feseni.
V piipadé potieby je nutno postoupit pravomoci.

Delegovani kompetenci

je pridéleni pravé konkrétnimu mistu ke splnéni tkolu. Zaméstnanec je zavazan ukoly
spravné plnit.

Tento zavazek je jeho odpovédnosti. Odpovédnost neni delegaci kompetence toho, kdo
ukol delegoval, dotéena.

Zaméstnanci spoleénosti

jsou fyzické osoby, které se spole¢nosti sjednaly na zakladé pracovni smlouvy pracovni
pomgr.

4. Pravomoci a odpovédnosti
Jsou definovany v textu ¢lanku 5.

5. Postup

Obchodni jméno a sidlo spole¢nosti

Zalozeni spolecnosti
Ladislav Nitra podnika na zakladé Zivnostenského opravnéni vydanym Zivnostenskym utiadem
ve Frydku — Mistku.

Obchodni jméno

Ladislav Nitra
Sidlo spole¢nosti

Sidlo spole¢nosti: Rybatska 379, 73925 Sviadnov
Vyrobni hala: Ostravska, 73925 Sviadnov
Identifikace spole¢nosti

Identifikaéni ¢islo: 11536985

Dariové identifikaéni &islo: CZ440621445

Predmét podnikani spole¢nosti

Predmét podnikani je v souladu se zapisem v obchodnim rejstiiku:
Vyroba izolaci z mineralni viny



Organizace spolecnosti

Vedeni spolecnosti

Vedeni spole¢nosti ve smyslu pozadavku normy ISO 9001:2000 tvofi:
x majitel firmy,
x predstavitel vedeni pro systém managementu jakosti,
x personalni manazer.

Organizacni schéma

Organizacni schéma 7znézornuje vSechny funkce a jejich nadtizenost a podiizenost. Aktualni
podobu organiza¢niho schématu vede personalni manazer.

Predstavitel vedeni pro systém managementu jakosti (PV)

PV povéfuje majitel firmy prostiednictvim RM, které také stanovuje jeho pravomoci
a odpoveédnosti.

Vvkon funkce vedouciho zaméstnance

x  Vedoucimi zamé&stnanci se z hlediska fizeni rozumi zaméstnanci povéieni fizenim
podiizenych zaméstnanci vramci organizaéni struktury, organizovanim,
koordinovanim a kontrolou jejich prace, k ¢emuz jim davaji zdvazné pokyny,

x kazdy vedouci zaméstnanec ftidi Cinnost svéfeného utvaru (Useku, oddéleni,
pracovni skupiny ¢i kolektivu) a odpovida za vykon ¢innosti, jeZ tvoii pisobnost
utvaru obecnou i odbornou,

x kazdy vedouci rozhoduje samostatné¢ ve vsSech zalezitostech tykajicich se jeho
pusobnosti, pokud tyto pravomoci nedelegoval na podiizené zaméstnance,

x vedouci odpovida za pracovni kazen, zavadéni optimalnich metod prace
spole¢nosti, odpovida za veskera rozhodnuti, ktera ucinil i za vysledky ¢innosti
svéteného organiza¢niho utvaru,

x neni-li v pravomoci vedouciho zameéstnance rozhodnout s kone¢nou platnosti,
doporucuje navrh rozhodnuti ke schvaleni vedoucimu zaméstnanci, ktery tuto
pravomoc ma.

x  Vedoucim zaméstnancem se mysli PV a PEM.

Povinnosti, prava a odpovédnosti vedoucich zaméstnancu

Zakladni povinnosti, prava a odpovédnosti vedouciho zaméstnance ve vztahu ke
spole¢nosti a jejimi organiza¢nimi jednotkami stanovi Zakonik prace a Organizaéni fad
spole¢nosti. Kromé zakladnich povinnosti, pradv a odpovédnosti stanovenych zejména
v tomto Organiza¢nim fadu a navazujicich organizac¢nich a fidicich dokumentech a dalSich
predpisech, ma kazdy vedouci zaméstnanec zejména tato prava, povinnosti a odpoveédnosti:

v oblasti vSeobecného Fizeni utvaru:

x znat ukoly a plsobnost Utvard spolecnosti v rozsahu potiebném pro vykon ¢innosti



vlastniho utvaru,

sledovat obecné¢ zavazné predpisy tykajici se Cinnosti utvaru a jejich zmény
a uplatriovat je v rdmci fizeni Gtvaru,

seznamovat podiizené zameéstnance s dokumenty, sukoly utvaru, sjejich
konkrétnimi ukoly a projednavat s nimi zavazné otazky tykajici se plnéni ukolu,
pléanovat a pridélovat praci podfizenym zaméstnanctim, organizovat jejich praci,
davat piikazy a pokyny, dohliZet na jejich ¢innost a kontrolovat uplnost, spravnost
a kvalitu plnéni jejich ukolu,

spolupracovat s ostatnimi utvary pfi feSeni spole¢nych kol a problémi,

fesit osobné zavazné, mimoradné a slozité otazky spadajici do plisobnosti fizené¢ho
utvaru,

usmériiovat a navrhovat koncepci rozvoje svého utvaru a zvySovat efektivnost
préace,

vytvaret pfiznivé pracovni podminky a zajiStovat bezpecnost a ochranu zdravi
pii préci,

zodpovidat za hospodafeni se svéfenymi prostfedky a majetkem spole¢nosti;
zucastnit se porad vedeni spole¢nosti v zasadnich vécech tykajicich se ¢innosti
fizeni Utvaru

rozvijet fizeny usek a zlepSovat praci fizen¢ho tseku

v oblasti personailni a mzdové:

X

navrhovat vznik, zmény a ukonéeni pracovniho pomeéru zaméstnanci utvaru
a navrhovat mzdova zafazeni zaméstnanci,

zpracovat a pribézné upfesiiovat popisy pracovnich funkci zaméstnancu fizeného
utvaru a stanovit jim konkrétni povinnosti, pravomoci a odpovédnosti,

hodnotit ptimo podfizené pracovniky a jejich pracovni vysledky,

napomahat pii osobnich a socidlnich zalezitostech zaméstnanci,

vyvozovat dusledky z poruseni pracovnich povinnosti, véetné¢ uplatnéni navrhu
na nahradu zpuasobené skody,

zabezpecovat plnéni ukoll a stanovenych cilt,

rozhodovat o nastupu dovolené zaméstnanci utvaru v souladu s potiebami
spole¢nosti,

v oblasti bezpec¢nosti, hygieny a kultury prace:

X

provadét opatieni k zajisténi bezpecnosti a hygieny prace, k protipozarni ochrané,
ochrané¢ hospodaiského a podnikatelského tajemstvi spolecnosti v souladu
s vefejnopravnimi predpisy a zakonikem prace,

hlasit ihned pfedepsanym postupem pracovni urazy, vysetiit jejich pri¢iny a sepsat
prislusny zaznam,

zastavit praci na pracovisti, jestlize by pokracovani v praci ohrozilo Zivot nebo
zdravi zaméstnancii nebo majetek spole¢nosti,

pozadovat od vedeni spole¢nosti takové vybaveni pracovisté, které odpovida
predpistim o bezpec¢nosti a ochrané zdravi pfi praci.



v oblasti péce o svéfeny majetek

X

zajistovat kvalifikovanou obsluhu a udrzbu pfidélenych pracovnich predméti
a zafizeni,

zajistovat poradek v pracovnich prostorach fizeného utvaru,

za potadek na pracovistich fizeného utvaru,

pridélit v ramei platnych predpisi pracovni pomitcky, zafizeni a predméty do
osobni péce podiizeného,

uplatiiovat pozadavky na obnovu a modernizaci pomicek, zafizeni a predméti
v souladu s ukoly feSenymi v utvaru,

navrhovat vyfazeni pomucek, zafizeni a predmétd v piipadech, kdy nemohou byt
v fizeném utvaru ucelné vyuzity.

Povinnosti, prava a odpovédnosti zaméstnance

X

Zakladni povinnosti, prdva a odpoveédnosti kazdého zaméstnance ve vztahu
ke spolecnosti vyplyvaji z obecné zavaznych pravnich predpist, zejména
ze Zékoniku prace, jejich pracovnich smluv a popisu jejich funkci. Dalsi
povinnosti, prava a odpovédnosti upravuji pfislusné organizacéni a tidici dokumenty,
podpisovd opravnéni, technické normy a bezpeCnostni piredpisy. Kazdy
zameéstnanec je povinen se s nimi seznamit a v rozsahu svych povinnosti a prav se
jimi fidit.

Kazdy zaméstnanec spolecnosti je povinen Uzce spolupracovat s ostatnimi
spolupracovniky. Zejména je povinen poskytovat jim informace pottebné k jejich
¢innosti a predkladat jim k vyjadieni zalezitosti, které zasahuji do oboru jejich
pusobnosti. Formy spoluprace je tieba volit nejjednodussi a nejhospodarné;si.
V mistnim styku je nutno pouzivat pisemnou formu jen ve zcela nezbytném
a omezeném rozsahu a bé&zné pracovni zalezitosti vyfizovat osobné¢ nebo
telefonicky.

Kazdy zaméstnanec ma zejména tato prava:

e pozadovat pfidéleni prace podle pracovni smlouvy,

e pravo na mzdu za vykonanou praci v souladu s pracovni smlouvou, resp.
mzdovym vymérem.

Zakladni povinnosti zaméstnancti

e pracovat svédomité a fadné podle svych sil, schopnosti a znalosti, plnit
pokyny nadfizenych dané v souladu s pravnimi piedpisy a dodrzovat zasady
spolupréce s ostatnimi zameéstnanci,

e plné vyuzivat pracovni dobu a prostiedky k vykondvani svéfenych praci,
plnit kvalitné, hospodarné a v¢as pracovni ukoly,

e dodrzovat pravni a ostatni ptedpisy vztahujici se k praci jimi vykondvané,
pokud s nimi byli fadn¢ sezndmeni,

e {adné¢ hospodafit s prostiedky svéfenymi jim spolecnosti a stfezit a
ochraniovat majetek spolecnosti pied poskozenim, ztratou, zni¢enim a
zneuZitim a nejednat v rozporu s opravnénymi zajmy spolecnosti.

Spory mezi zaméstnancem a spolecnosti fesi, pokud nedojde k dohod¢, ptislusny
soud.



Organizacni a ridici dokumenty

Organizaéni a fidici dokumenty spolegnosti jsou tizeny dle S 2-01 Rizeni dokumentii a
zdaznami a S 2-02 Skartacni a archivni idd, které uvadi i vSechny ostatni druhy
organizacnich a fidicich dokumentt, které navazuji a detailné rozpracovavaji Organiza¢ni
fad. Mezi organizac¢ni a fidici dokumenty patii:
x  Ptirucka jakosti ,,PJ*
Organizacni ad
Podpisovy tad spolecnosti
Smeérnice ,,S*
Pracovni postup ,,PP*
Rozhodnuti majitele ,,RM*
Veftejné pravni predpisy.

X X X X X X

Prirucka jakosti (PJ)

je zékladni dokument popisujici SMJ vytvoteny a zavedeny ve spolecnosti, ktery zpravidla
odkazuje na zdvazné postupy pro jednotlivé procesy SMJ vyskytujici se ve spole€nosti,
stanovuje ndvaznost procestt SMJ a vzdjemné vazby mezi t€émito procesy, vymezuje obsah
pouziti SMJ ve vazbé na predmét Cinnosti a organizacni strukturu, dokumentuje Politiku
jakosti spole¢nosti, deklaruje strukturu SMJ a uvadi odkazy na dal$i dokumenty nutné
pro efektivni funkci SMJ.

Smérnice (S)

dokument, ktery stanovuje zavazné postupy pro jednotlivé procesy SMJ.

Rozhodnuti majitele (RM)

je tidici dokument, ktery vydava majitel spolecnosti pro zabezpeceni ukoll, které maji
jednorazovy charakter.

Pracovni postup (PP)

je dokument, ktery ptedepisuje zplisob a postupy vykondni urcitych ¢innosti, zpravidla
na velmi podrobné rozliSovaci urovni.

Popisy pracovnich ¢innosti

Detailngji jsou cinnosti pro jednotlivda funkéni mista (funkce) uvedeny v Popisech
pracovnich funkci kazdého pracovnika. Rizeni tohoto dokumentu stanovi S 6-01
Personalistika.

Podpisovy a schvalovaci rad

Vymezuje prava pracovnikli spole¢nosti Ladislava Nitry schvalovat (podepisovat)
stanovené konkrétni dokumenty. Je vydavan formou S 1-04 Podpisovy Fdd spolecnosti.




PRILOHA P IX: POLITIKA JAKOSTI

press—

Ladislav Nitra  rorrrica sakost

Ladislav Nitra je vyznamnym vyrobcem kominovych izolaci. Zaméfuje se predevSim
na vyrobu izolaci sopouchu, izolaci prib&éznych do tvarnicovych kominu a izolaci nerezovych
komint.

Zakladem politiky jakosti této firmy je motto:

KVALITNI VYROBEK JE TAKOVY, KTERY NELZE UDELAT LEPE.

Zaméfeni na kvalitu je v souladu s celkovymi zaméry spole¢nosti, proto chceme vybudovat,
udrzovat a zlepSovat systém managementu jakosti dle ISO 9001:2000 a zvySovat jeho
efektivnost. NaSe spole¢nost vénuje plnou pozornost poZadavkim, potfebam a ofekavanim
zakazniki a snaZi se vytvaret partnerské vztahy se zakazniky. Vedeni spole€nosti na sebe bere
zavazky plynouci z napliiovani Politiky jakosti. Politika jakosti je zaméfena do n€kolika
oblasti:

1. Zakaznik

x Vedeni i pracovnici jsou si védomi, Ze prosperita spoleCnosti zavisi
na sortimentu vyrobki a kvalité t&chto vyrobku.

x Jako dodavatelé chceme byt spolehlivym a flexibilnim partnerem pro nase
zakazniky.

x Chceme plnit pozadavky a oekavani zakazniki tak, aby byli vZdy spokojeni
a rozsifovali spolupraci s nasi spolenosti.

2. Organizace

x Vnitfni organizace firmy umoZiluje samostatné rozhodovani v ramci
vymezenych pravomoci a odpovédnosti.

x  Odpovédnost za jakost své prace nese kazdy pracovnik v rozsahu, kterym se
podili na vyrobé¢ daného vyrobku nebo na uspokojeni jiného poZadavku
zékaznika.

x KaZzda ¢innost ma vliv na kvalitu vyrobku a spokojenost zakazniki.

3. Zaméstnanci

x Zaméstnanci jsou povaZovani za zikladni zdroj Gspéchu.

x Po zaméstnancich poZadujeme aktivni G¢ast na napliiovani Politiky jakosti
a na realizaci cild jakosti.

4. Vyroba
x Je vyjadfenim spole¢ného tsili o spokojenost zdkaznika.

x  Musi byt trvale zlepSovana, aby odpovidala plnéni zdkaznikim a ménicim se
pozadavkdm trhu.

Nasi filosofii v oblasti jakosti je neustilé zlepSovani efektivnosti véech procesi SMJ, proto
vedeni o¢ekava od svych zaméstnancu vysokou a trvalou angazovanost.

Ve Sviadnové dne

Ladislav Nitra




PRILOHA P X: RiZENIi DOKUMENTU A ZAZNAMU (VYBER)

Vznik potieby vytvoreni dokumentu

Potieba vytvoteni dokumentu (dokumentovaného postupu) je iniciovana:
x pozadavky referen¢ni normy na systém managementu jakosti

x  vznikem nové ¢innosti, procesu
x zménami stavajicich postuptl, procest
x zmeénami spole¢nosti

x rozhodnutim vedoucich pracovnika.
Zpracovani a vydani nového dokumentu ulozi MAJ nebo PV dustné, popt. RM nebo
Zapisem z porady.

Zpusob vytvareni Fizenych dokumentu

Dokumenty jsou vytvafeny zpracovateli v programech Microsoft Office pomoci Sablon.
Pro kazdy ztizenych dokumentii je zpracovana PV Sablona. Seznam Sablon je uveden
v tabulce ¢. 1. Sablony jsou pro viechny zpracovatele k dispozici v poéitai v kancelafi na
adrese C:\Sablony. Sablony vsak slouZi jen jako podklad pro vytvofeni pozadovaného
dokumentu, v elektronické podobé jsou neplatné.

Pro oddily PJ, S, PP je stanovena Sablonou zdvazna osnova a formalni uprava, kterou musi
zpracovatelé dodrzet.

Vnitini osnova RM je plné v pravomoci zpracovatele.

Zménu Sablon povoluje a provadi PV.

Tabulka ¢. 1: Seznam Sablon dokumentd SMJ

Nazev dokumentu Nazev Sablony WORD
Titulni list PJ a rozdélovnik
Prirucka jakosti 0ddil 0 PJ
Oddil 1-6 PJ
Smérnice Smérnice
Pracovni postup Pracovni postup
Rozhodnuti majitele Rozhodnuti majitele




Zpracovani Smérnic, PP, PJ

\/
|

1. ZPRACOVATEL

Zpracovani Navrh
dokumentu, datk [~ dokumentu

Y
2. UCASTNICI

ptipom. fizeni
Navrh

dokumentu Oznaceni dokumentu
nedostatkti
dokumentu
3. ZPRACOVATEL
Navih Posouzeni
----- > === Dokument
dokumentu,
dokumentu
zapracovani
v —
4. MAI, PV
Dokument Seznam
Dokument |— - —"" > Schvaleni F--->
dokumentu
dokumentu
4
ANO
Je  potiebna

zmeéna ?

NE

5. UZIVATELE

Dokument Zaznam o

----- > Seznameni s F=-- S
seznameni

dokumentem

Zpracovani dokumentu

Jednotlivé S, PP zpracovavaji pracovnici stanoveni MAJ nebo PV ve formatu stanovenych Sablon

uvedenych viz Tabulka ¢ 1. Redakéni tpravu téchto dokumenti provadi PV. Zpracovatel
vypracuje:
x  navrh dokumentu véetné¢ okruhii pracovnikid, pro ktery je dokument platny (uzivatelé
dokumentu),



x  dale zpracovatel vypracuje navrh Sablon pro formulare, které zavadi zpracovany dokument
a tyto Sablony uvede v ¢lanku ,,8. Zavadéné formulare, popt. také v ptiloze dokumentu.
Zaznamy, které zpracovatel zavadi dokumentem, musi uvést v tabulce v ¢lanku
6. Zaznamy. Zpracovany navrh dokumentu pfeda PV a ten oznami ostatnim clentim
ptipominkového fizeni vznik navrhu dokumentu. Ti se k dokumentu musi nejpozdéji do 14
dnu vyjadrit.
Prirucku jakosti, resp. jednotlivé oddily PJ, zpracovava PV.

Pripominkové Fizeni (S, PP)

Ucastniky ptipominkového fizeni stanovuje zpracovatel. Po zpracovani S, PP piedlozi zpracovatel
navrh dokumentu do ptipominkového tizeni prostfednictvim PV.

Dokumenty v piipominkovém fizeni PV oznaci textem ,,v ptipominkovém ftizeni®.

PV vyzve stanovené ucastniky k provedeni pfipominkového fizeni do stanoveného data
(maximalné 14 dni).

Utastnici piipominkového fizeni vyznadi nejdéle do 14 dnii v textu své piipominky (v tidténém
dokumentu zvyraznovacem, pokud je dokument zpracovan v programu MS Word tak zvyraznénim
textu a pripsanim barevné pripominky) a informuji PV o provedeni pfipominkového fizeni.
Informovat PV musi také v ptipadé, ze k dokumentu nema zadné piipominky. PV sleduje termin
ukonceni pripominkového fizeni a piipadné urguje Gcastniky.

Po uplynuti terminu pro pfipominkové fizeni, zpracovatel posoudi a dle vlastniho uvazeni
zapracuje do dokumentu piipominky. Pfipominky, které nelze do dokumentu zapracovat projedna
s prislusnym ucastnikem pfipominkového fizeni.

Po zapracovani ptripominek zpracovatel pieda konecnou verzi dokumentu véetné formulaii PV.
Dale se zpracovatel podepise tisténou podobu dokumentu do tabulky na tivodni strdance.

Uvolnéni a schvaleni dokumentu do SMJ

Navrh dokumentu PV k prezkoumani a k uvolnéni do SMJ. PV dokument pfezkouma z hlediska:
x uplnosti v souladu s tcelem a rozsahem platnosti dokumentu

dodrzeni stanovené formalni Gpravy

shody s pokrytim pozadavki referenéni normy na systém managementu jakosti

z hlediska stanovenych zaznamu

provazanosti s ostatnimi dokumenty SMJ.

X X X X

V piipadé€, ze ma PV k dokumentu pfipominky, vrati jej zpracovateli k pfepracovani s vyzna¢enim
téchto pripominek. Nema-li PV pfipominky, dokument uvolni do SMJ zaznamenanim data a
podpisu do tabulky na uvodni strance. PV uvolnény dokument preda v tisténé podobé MAJ ke
schvaleni.
MAJ dokument prezkouma z hlediska:

X vécné spravnosti s ohledem na zajmy spole¢nosti

x  stanovenych pravomoci a odpovédnosti.
V ptipadé, ze ma MAJ kdokumentu ptipominky, vrati jej zpracovateli k prepracovani
s vyznacenim téchto ptipominek. Nema-li MAJ pfipominky, schvali dokument zaznamenanim data
schvaleni a podpisu v dokumentu.



Ulozeni dokumentu, informovani uzivatelu

PV po uvolnéni a schvaleni dokumentu:

x  Zalozi PV tistény a schvaleny dokument do slozky PJ, S, PP.

x O vydani dokumentu informuje vSechny vedouci a ftidici pracovniky, pro které je
dokument platny. V piipadé, Ze dokument nahrazuje predchozi vydani odstrani pfedchozi
vydani.

Pozn.: O ptipadnych kopiich dokumentt pro interni ucely, popf. pro obchodni a propagacni ucely
rozhoduje vzdy PV. Dokument distribuovany z obchodnich nebo propagacnich diivodi nepodléha
zménovému fizeni (nefizeny dokument) a musi byt oznacen textem: ,,Netizeny dokument!*.

Vsechny dokumenty jsou pro potieby zaméstnanct k dispozici v kancelafi spolecnosti. O jejich
pouziti rozhoduje PV.

Seznameni se s dokumentem a uzivani dokumentu

Vedouci a tidici pracovnici, pro které je dokument platny, jsou povinni se s dokumentem nebo
zménou dokumentu seznamit a toto potvrdit svym podpisem do formuléie ,,Zdznam o sezndmeni
s aktudlnim _dokumentem’, ktery vystavuji pro tento ucel a tento formulaf uchovavaji.
Pro seznamovani slouzi prave tisténé dokumenty uloZené v kancelafi spolecnosti. Dale jsou
povinni co nejdiive prokazatelné¢ seznamit s dokumentem nebo se zménou své podiizené
pracovniky, pro které je dokument platny se zdznamem o seznameni do Zdznamu o
seznameni_s aktudlnim dokumentem. Vsichni pracovnici spolenosti maji pravo nahlizet do
téchto dokumentt.

Seznam uzivatelu dokumentu

PV vede Seznam uZivatelii dokumentii SMJ v aktualnim stavu. V seznamu jsou vedeny vsechny
dokumenty SMJ a pfifazeni uzivatelé, pro které jsou jednotlivé dokumenty platné.

Zménové Fizeni

1. Zménové fizeni dokumentu je realizovano vzdy novym vydanim celého dokumentu. O novém
vydani dokumentu rozhoduje PV podle rozsahu a zavaznosti systémovych a organizacnich
zmén ve spolenosti. Podnét ke zménovému fizeni muize dat kterykoliv zaméstnanec
spole¢nosti.

2. Zménu zpracovava zpracovatel prislusného dokumentu. Zménu zaznamena zpracovatel
do ,,Tabulky zmén* (je na prvni stran¢ dokumentu).

3. Dale se postupuje podle schématu v kap. 5.1.3.

4. PV aktualni verzi dokumentu vymeéni v ptislusné slozce za aktualni a neplatny dokument
odstrani.

Archivace a skartace

Neplatné dokumenty archivuje PV.



Cislovani dokumentu

Cislovani dokumenti je uvedeno v nasledujici tabulce:

Dokument Oznaeni I:I:vm Oddélovaé Poradové cislo
dokumentu Cislo
QOddil PJ Oddil neni neni Y
Smérnice S X - YY
PP PP X - YY
RM RM XX - YYYY

Prvni ¢islo u S udava navaznost na oddil PJ (napf. S 4 znamen4, ze dana S navazuje na oddil 4 PJ).
Potadové ¢islo udava poradi S vydané v ramci oddilu PJ.

U PP prvni poradové ¢islo urcuje potradi vydaného PP v bézném roce a druhé potradové ¢islo udava
posledni dvojcisli bézného roku.

U RM prvni ¢islo udava potradi vydaného RM v daném roce a druhé ctyicisli za lomitkem rok
vydani.

Potadové ¢islo u oddila PJ je pridéleno v souladu s tabulkou 2.

Technické normy

PV vede Seznam technickych norem v aktualni stavu. Normy zabezpecuje nakupem v tisténé
podobé. Tisténou podobu normy oznaci razitkem spolecnosti a podpisem. Normy jsou k dispozici
pro pracovniky pisemné podobé v kancelafi. Normy se zapijcuji zdznamem o zapujceni
do Zdpiijéniho listu norem.

Verejnopravni predpisy

Veftejnopravni predpisy (zahrnuji predevsim zakony a vyhlasky) jsou v aktualni podobé ptistupné
pro vSechny pracovniky spolecnosti na internetu na adrese hetp://www.mvcr.cz/shirka,
www.sagit.cz nebo http:/www.portal.gov.cz. Seznam vetejnopravnich predpist tykajicich se
spolecnosti v aktualnim stavu vede PV.

Uzivatelé vefejnopravnich predpisti odpovidaji za to, Ze na internetu si vyhledaji vefejnopravni
ptredpis v aktualni podobé a budou pouzivat vzdy aktualni podobu téchto dokumenti. V piipadé,
ze vnikne pozadavek od uzivatele na pouziti vefejnopravniho piedpisu v tisténé podobé, muze si
ho uzivatel vytisknout z Internetu na vyse uvedené adrese stim, ze na vefejnopravni predpis
zaznamena své jméno a datum tisku. Uzivatel této tisténé podoby odpovida za to, Ze bude pouzivat
tuto tiSténou verzi pouze po dobu, pokud je aktualni. O tom, zda je aktualni je povinen se
presvédcovat na internetu na vyse uvedené adrese. Neaktualni tisténé verze je povinen
skartovat.

Obchodni dokumentace

Jsou to dokumenty stanovujici:
pozadavky zakazniki,
smluvni ujednani,
nabidkova dokumentace,
technicka zadani.

X X X X

Rizeni téchto dokumenti je stanoveno v prislusné S.



Formulare

Formulate slouzici k pofizovani zaznamu jsou vzdy zavedeny pfislusSnymi dokumenty, ve kterych
muize byt v piiloze uveden jejich vzor. Odkaz na tento vzor je v &lanku 8. Sablony formulaid jsou
umistény na siti v C:\Formuldie v PC v kancelati firmy.. Za jejich umisténi do pfislusného
adresare ihned po vydani dokumentu odpovida PV.

Zmeénové tizeni Sablon formulard se provadi soucasné se zménovym tizenim dokumentu, ktery ho
zavadi, v ptfipadé, Ze je formulai uvedeny v pfiloze dokumentu. Neni-li formulaf soucasti
dokumentu, zménu Sablony provede jeji zpracovatel (zménu na formulafi vyzna¢i do rohu
formulafe ,,Zména: X*) a PV zajisti aktualizaci Sablony formulaie v PC. PV provedeni zmény

rvo

zaznamena také do Seznamu formuldri, ktery vede v aktualnim stavu.

Dopisy a Zaznam z jednani

Prijem a odesildani dopisii

Dopisy ptijima PEM, ktery je otevie. Reklamni dopisy vytfidi a zalozi do dopisnich piihradek
k ptislusnym funkcim dle vlastniho uvazeni.

Vsechny obchodni dopisy (faktury, vyzadané nabidky, poptavky, objednavky, kupni smlouvy,
obchodni dopisy apod.) oznaci razitkem ,,Pfijato dne:“ a zaznamena na né datum pfijeti.

Dopisy, ve kterych neni konkrétni adresat, pritadi dle vlastniho uvazeni. V ptipadé, Ze se splete,
pracovnik, ktery dopis pfevzal ho preda prislusnému pracovnikovi.

V pripadé, Ze dopis nemuze pridélit preda ho MAJ, ktery ho priradi.

Odesilané dopisy zpracovava v piipadé potieby prislusny odpovédny pracovnik, ktery je rovnéz
odpovédny za jejich fizeni.

Zdznam z jedndni/porady

Zdznam z porady/jedndni je vypracovavan pomoci S$ablony formulare, vytvari ho stanoveny
Gcastnik porady, jednani. Ukoly vyplyvajici zporad, jednani jsou zapisovany odpovédnymi
pracovniky do Zaznamu z porady/jednani.

Zdaznam z porady/jedndni je stanoveny ucastnik povinen piedat PEM, ktery tento zdznam ulozi
do prislusné slozky.




PRILOHA P XI: PERSONALISTIKA

Vznik nového pracovniho mista a/nebo funkce

Podnétem pro ptijeti dalsiho zaméstnance je:
x  vetsi rozsah prace,
x  rozsifeni stavajicich Cinnosti.

Jednotlivi vedouci nebo VEP uplatiiuji pozadavky na pfijeti dal§tho zaméstnance na
stavajici misto nebo zfizeni nové pracovni funkce a pfijeti nového zaméstnance na toto
misto na MAJ a PEM, ktefi posoudi opravnénost tohoto pozadavku (z pohledu
hospodérnosti, ucelnosti, dlouhodobé potieby, feSeni zajisténi praci dodavatelsky apod.).
Je-li tento pozadavek opravnény rozhodne o pfijeti dal§tho zaméstnance na stavajici funkci
nebo vzniku nové funkce.

V ptipadé schvéleni vzniku nové pracovni funkce zpracuje pfimy nadtizeny navrh ,,Popisu
pracovni funkce“.

Zpracovani Popisu pracovni funkce

PEM zpracovava navrh Popisu pracovni funkce pro dané pracovni misto nebo pro funkci
noveé vznikajici. Popis pracovni funkce musi byt jednoznacny a srozumitelny. Zpracovany
navrh Popisu pracovni funkce predlozi ke schvaleni MAJ.

Pozadavky na zptlisobilost ve formulati Popisu pracovni funkce se rozumi veSkeré
pozadavky, jejichZ plnéni je pfedpokladem idealniho vykonu pracovni funkce, s vyjimkou
Skoleni pii nastupu viz 0.

Zména a aktualizace Popisu pracovni funkce

Zménu a aktualizaci Popisu pracovni funkce provadi PEM kdykoliv, kdyz se zméni
pozadavky na zpusobilost na danou pracovni funkci. Zménény navrh Popisu pracovni
funkce piredlozi ke schvaleni MAJ. PEM vyda zménény Popis pracovni funkce, jednou ho
predd pracovnikovi a jednou zalozi do slozky zaméstnance. PEM neaktualni popis
pteskrtne a oznaci .NEAKTUALNI“ a uchovava ve sloZce zam&stnance.

Vvbér potencialnich zaméstnancu na dané pracovni misto a vvbér zaméstnance

Vyhledani nového zaméstnance provadi PEM a to zinternich zdroji spolecnosti, popf.
z externich zdrojii. Externi zdroj pfedstavuji uchazeci, kteti se o nabidce prace dozvédeli
z inzeratd piip. jinych typi nabidek prace. Z nabidek (zivotopist) od uchazect vybere ty,
kteti nejlépe splituji pozadavky na danou pracovni funkci. Tyto uchazece si nechd PEM
odsouhlasit MAJ.

Pti vybéru potencidlnich zaméstnancti se PEM fidi pfedev§im Popisem pracovni funkce
na pracovni misto, které ma byt obsazeno, Zivotopisem potenciondlniho zaméstnance
a prokazanou kvalifikaci. Daéle, je-li to vhodné, zjisti reference na daného pracovnika
u predchozich zaméstnavatelt. Vybiraji ty uchazece, kteti se nejvice blizi svou zptisobilosti
ke zpiisobilosti specifikované v Popisu pracovni funkce na zdkladé osobniho pohovoru
a posouzeni jednotlivych uchazeci.

Na zéklad¢ téchto udaji je schopny PEM vybrat nejvhodnéjsiho uchazece. Dany vybér
musi schvalit MAJ.



Evidence uchazecu o zaméstnani

Dokumenty (zZivotopisy, dopisy, doklady o dosazeném vzdélani apod.) od uchazeci
o zaméstnani (neuchdzeji se o zadné konkrétni misto) PEM zakladd do slozky. Tato
evidence slouzi jako podklad pro vybér potencidlnich zaméstnanci v ptipadé nutnosti
pfijmout nového zaméstnance — tzv. interni zdroje.

Prijeti nového pracovnika

Pracovni smlouvu pro zaméstnance piipravuje PEM a piedklada k podpisu MAJ.
Podminky pracovni smlouvy stanovuje PEM po dohodé MAJ (na dobu urcitou, neurcitou,
zkusebni doba apod.). Pracovni smlouvu se zaméstnancem uzavira MAJ.

Pti nastupu novy pracovnik vyplni ,.Osobni kartu™ a spolu s fotokopiemi dokladi
o nejvyssim dosazeném vzdélani a zpusobilosti (napf. prikazy, vysvédéeni, VL, apod.),
zaznamu z lékarské prohlidky, potvrzeni o zaméstnani - Zapoctovy list od posledniho
zaméstnavatele, popiipadé potvrzeni o evidenci na UP, ufadu socidlniho zabezpeéeni,
potvrzeni k prohlaseni dané¢ z piijmu (déti, invalidita atd.), kopie prikazky zdravotni
pojistovny, u které je pracovnik pojistén, kopie obcanského prikazu (popf. pasu),
fidi¢ského prikazu, preda PEM, ktery tyto doklady ulozi do slozky zaméstnance vcetné
podepsané pracovni smlouvy. Popis pracovni funkce je nedilnou soucasti pracovni
smlouvy.

PEM provede hodnoceni zpasobilosti pfi piijimani dle bodu 0. a ddle VEP provede $koleni
pfi nastupu pracovnika dle 0.

Evidence zmén v osobnich datech zaméstnancu

Vsichni zaméstnanci jsou povinni oznamovat neprodlené (nejpozdéji do 8 dnti) PEM
veskeré zmény ve svych osobnich udajich, které jsou nutné pro plnéni smluvniho vztahu
vyplyvajici ze zaméstnaneckého poméru mezi spole¢nosti a zaméstnancem.

Témito udaji se rozumi udaje uvedené v Osobni karté, které spole¢nost aktualizuje sama
prostiednictvim PEM (8koleni, pfedepsané zkousky, vzdélani zajistované spolec¢nosti atd.).

Evidence pisemnych dokladu

Pro kazdého zaméstnance je vedena PEM slozka, kde jsou soustfedény vSechny pisemné
doklady, plynouci z pracovné pravniho vztahu spole¢nost-zaméstnanec. Jedna se o zejména
o doklady:
x osobni karta,
pracovni smlouva v¢etné vSech dodatka,
kopie dokladii o vzdé€lani, kursech a jinych typech vzdélani majicich vztah
k vykonavané praci,
doklady pro srazky dani a ostatni mzdova agenda,
kopie ob¢anského priukazu, fidi¢ského pritkazu,
ukonéeni pracovniho poméru,
pracovni posudky,
x lékarské posudky.
Tyto doklady jsou zaloZzeny u PEM, archivace se tidi S 2-02 Skartac¢ni a archivni iad.

X X X X



Skoleni pFi nastupu pracovnika

Vstupni $koleni

Pfi nastupu do zaméstnani absolvuje zaméstnanec vstupni Skoleni, které organizuje VEP, jehoz
obsahem je Skoleni o:

x  pozarni ochran¢,

x  bezpecnosti prace,

x  systému managementu jakosti,

X prvni pomoci.

Obsahem $koleni o SMJ jsou informace o vytvofeném SMJ, organizaci firmy s ohledem
na SMIJ, rozsahu SMJ, Politice jakosti, Cilech jakosti, dokumentaci SMJ a jejim fizeni.
PEM zapiSe po absolvovani vstupniho $koleni toto $koleni do slozky zaméstnance. O
Skoleni musi byt pofizen pisemny zdznam s podpisem Skolené¢ho zaméstnance.

Instruktaz na pracovisti

VEP seznami nového zaméstnance sjeho pracovistém, organizatnim zafazenim
na pracovisti, Popisem pracovni funkce, pfislusnymi dokumenty SMJ (napt. Smérnicemi,
navody k obsluze) platnymi pro danou pracovni funkei.

Zaznam o seznameni s dokumenty SMJ provede zaméstnanec ve formuléfi ,.Zdznam
o sezndmeni s aktudalnim dokumentem™, viz S 2-01 Rizeni dokumentii a zdznamii.
Provedeni instruktaze PEM zapiSe do osobni slozky zaméstnance. V ramci instruktaze
VEP zaméstnanci piedd Popis pracovni funkce. Origindl Popisu pracovni funkce pieda
PEM, ktery ho zalozi do osobni slozky zaméstnance.

Skoleni zaméstnancu pii nastupu

Pracovnik je Skolen pfi:
X nastupu na nové pracoviste,
x pfevodu na jiné pracovni misto.

Individualni program Skoleni pii nastupu pro zaméstnance stanovuje jeho PEm (po dohodé
s VEP), ktery také toto Skoleni zajistuje. Tento individudlni program je pfed zahajenim
zaznamenan nadfizenym do formulate ,,Program a harmonogram Skoleni pii ndstupu‘
a po jeho absolvovani potvrzen podpisem zameéstnance ve formulafi. Odpovédné osoby
stanovené v programu zameéstnance odpovidaji za to, Ze zaméstnanec bude ve stanovené
délce Skolen ve vSech cCinnostech, které bude vykonavat na daném pracovnim misté. Po
dobu $koleni pracovnika tyto odpovédné osoby odpovidaji za spravné vykonani prace,
kterou provadi Skoleny pracovnik. Program a harmonogram Skoleni p¥i ndstupu
zaméstnance je uchovavan v osobni sloZce zaméstnance.

Hodnoceni pracovniku

Hodnoceni zpusobilosti a osobni hodnoceni zaméstnancu

Ptimy nadfizeny hodnoti pracovnika:
x pii prijimani zaméstnance do spole¢nosti (novy pracovnik, provadi se pouze
hodnoceni zpasobilosti),
x  pravidelng (1x ro¢né),



x v mimofadnych situacich, zejména
- pii zméné pozadavkl na zptsobilost pracovnika (rozsifeni ¢innosti apod.),
- prii pfechodu pracovnika na jinou funkci.

Toto hodnoceni zahrnuje také osobni rozhovor mezi vedoucim a jeho podiizenym,
ve kterém spole¢né:

x  zhodnoti plnéni osobnich cili ukoll za minulé obdobi,

x posoudi, co se dafilo nebo naopak nedatilo v hodnoceném obdobi,

x  stanovi osobni tkoly a cile pro zaméstnance na dalsi obdobi.

Soucasti osobniho rozhovoru pak je i stanoveni osobniho hodnoceni pro ucely odménovani
zaméstnance. Hodnoceny zaméstnanec popf. pripoji své vyjadieni do poznamky a
hodnoceni podepise. Kopii takto vyplnéného formuléafe piedd nadifizeny hodnocenému
zameéstnanci, original pteda PEM.

Jde-li u pracovnika o hodnoceni opakované, vezme v uvahu posledni vypInény formulaf.

Hodnoceni spokojenosti zaméstnancu a jeji prezkoumani

Dle rozhodnuti MAJ je zjistovana spokojenost zaméstnancli spolecnosti prostiednictvim
anonymniho ,,Dotazniku spokojenosti zaméstnance”. Zaméstnanci vyplnény dotaznik maji
moznost vhodit do schranky k tomu uéelu uréené. Dotazniky shromazd’uje a vyhodnocuje
PEM.

Porada vedeni posoudi skute¢nosti a ndméty uvedené v dotaznicich. Stanovisko a pfipadné
ukoly vedouci ke zvySeni spokojenosti zaméstnanctl jsou uvedeny do Zdznamu 7 jedndni-
porady.

Hlaseni potieby vycviku a navrhu na prijeti jinych opatieni
Po vypInéni formulate Hodnoceni pracovnika ke dni hodnotitel formulat podepiSe, doplni datum
a preda PEM:

x do 30.11. kazdého roku, jde-li o hodnoceni pravidelné,

x  prabézng, jde-li o ostatni ptipady.

Planovani vyeviku a jina opatieni

Planovani vycviku
PEM na zakladé téchto podnéti:
x opatfeni vyplyvajicich z hodnoceni na odstranéni zjisténych rozdild formou vycviku,
vzdélavani ve formularich ,,Hodnoceni pracovnika ke dni*,
nabidek externich Skolicich organizaci (u vedoucich zaméstnancti),
podnéth vedoucich (i jinych) pracovniki, pficemz PV, je-li potfeba, uplatiluje pozadavky
na vycvik internich auditort,
programu vycviku vedoucich pracovnikii v SMJ ptedlozeného PV,
periodického vycviku vyplyvajiciho z vnéjSich predpist.

zpracuje navrh ,Pldnu vycviku na rok ...“. Navrh ptedlozi MAJ ke schvéleni, ten schvaluje
podpisem az po caru pod posledni polozkou v planu. Po schvaleni ho vrati PEM, ktery tento
schvaleny plan uchovava.




Jina opatieni

PEM posoudi navrhy ostatnich opatfeni uvedenych ve formulatich ,,Hodnoceni zpiisobilosti
pracovnika ke dni ...“ (tzn. ty navrhy, které nelze odstranit formou vycviku, vzdélanim).

PEM predlozi navrhy MAJ, ktery rozhodne o pfijeti jinych opatifeni, kterd zaznamena do Zdznamu
z jedndni-porady s ukoly a terminy. Po provedeni jinych opatfeni pifimy nadiizeny pracovnika,
jehoz se opatieni tykalo, provede hodnoceni efektivnosti prijatého opatfeni a podava o tom
pisemnou zpravu PEM, ktery dle vysledku tohoto hodnoceni ptijima popt. dalsi opatieni.

Vvevik zaméstnancu o systému managementu jakosti

PV zajistuje 1x roéné skoleni vedoucich pracovniki predev§im vedouciho provozu o SMJ. Naplni
je zejména:
x  zakladni principy SMJ a pokryti pozadavkid ISO 9001:2000,
vysledky pfezkoumani SMJ vedenim,
vysledky internich a externich auditd,
rozbor neshod a reklamaci (v¢etné hodnoceni dodavateli),
zhodnoceni napravnych a preventivnich opatient,
seznameni s Cili jakosti a programem jejich realizace na ptislusny rok,
nastroje a metody zabezpecovani jakosti,
dilezitost a zavaznost ¢innosti vSech zaméstnancii a jejich vliv na plnéni Cila jakosti,
napliiovani Politiky jakosti a plnéni pozadavkil zakaznika,
ddlezitost plnéni legislativnich pozadavki,
x  rozvoj SMJ.

X X X X X X X

Obdobné vycviky v pfiméfeném rozsahu poskytuje 1x rocné vedouci provozu podiizenym
pracovnikim.

Vvyhodnocovani vveviku zaméstnancu

PEM na zakladé Planu vycviku na rok ... a z provedeného vycviku, zpracovava 1x za rok ,,Zpravu
o vycviku zaméstnancti za rok ...“. Obsahem této zpravy je piedevsim vyhodnoceni efektivnosti
provedeného vycviku dle Pldnu vycviku na rok .... Vramci hodnoceni efektivnosti PEM
porovnava naplanovany vycvik s vycvikem skute¢né provedenym. Jednu kopii si zalozi do slozky a
original zpravy preda PV. Tato zprava je dil¢im vstupem pro Zpravu PV, kterou predklada PV
vedeni spolecnosti (viz S 1-01 Management).

Vyevik brigadniku

Kazdy brigadnik prochéazi Skolenim BOZP, PO, vstupni instruktazi na pracovisti a praktickym
zacvikem, ktery provadi pracovnik uréeny VEP. Povéteny pracovnik provede instruktaz, pti které
seznami brigadnika se vSemi bezpecnostnimi predpisy vztahujicimi se k vykonavané praci,
pracovnimi postupy, smérnicemi, navody k obsluze. Dale nasleduje prakticky zacvik pod dohledem
uréené¢ho pracovnika. Samostatnou praci lze brigadnikovi pridélit az po dostatecném zacviku.
Povéreny pracovnik provede zaznam o vycviku brigadnika do Zdznamu o vycviku vcetné jeho
obsahu, ktery jej potvrdi svym podpisem. Povéfeny pracovnik je odpovédny za praci brigadnika
a tudiz jeho praci pravideln¢ kontroluje.




Ukonceni pracovniho poméru

Pracovni pomér mize byt ukonéen vypovédi zaméstnance nebo vypoveédi zaméstnavatele, prip.
dohodou obou stran, a to v souladu s ptislusnymi ustanovenimi Zakoniku prace.

Ptislusny nadtizeny pracovnik informuje s dostacenym piredstihem PEM o ukonceni pracovniho
poméru zaméstnance.

E pfi vystupu pracovnika ze zaméstnani vystavi Zapoctovy list, ktery pfeda zaméstnanci
prostiednictvim PEM, popt. VEP, ktery jednu kopii zalozi do osobni slozky zaméstnance, dale
odhlasi zaméstnance ze zdravotni pojistovny, vystavi ostatni potvrzeni na zadost zaméstnance,
vystavi Evidenéni list dichodového zabezpeéeni (véetné podpisu zaméstnance), preda i posledni
vyplatu spolu s vyplatni paskou.

PEM vytiskne formular pro ukonceni pracovniho poméru a preda ho zaméstnanci.
Do formulafe zaznamena PEM vraceni:
x  ochrannych prostiedkil,
x  klica,
x  pisemnosti a dalSiho majetku, ktery mél zaméstnanec pro vykon své funkce svéren.

PEM odpovida za splnéni povinnosti pracovnikem pfi vystupu ze zaméstnani. Zaméstnanci nesmi
byt vydan Zapoctovy list do doby nez vrati vSechen majetek spolecnosti.

Vyzada-li si zaméstnanec posudek o pracovni ¢innosti, tento posudek zpracovava PEM a VEP, kdy
jedno vyhotoveni posudku PEM pieda zaméstnanci a jedno vyhotoveni zalozi do osobni slozky

zameéstnance.

Monitorovani procesu

Sledovani nepritomnosti v praci a nemocnosti pracovniku

PEM sleduje neptitomnost pracovnikll v praci a nemocnost pracovnikii na zakladé pracovnich
neschopnosti, které predkladaji pracovnici, popf. fidici pracovnici.

Vsichni pracovnici maji povinnost hlasit nepfitomnost pracovnika v praci VEP. Ten ma povinnost
tyto informace piedavat pravidelné (1 x tydné¢) PEM.

Vyhodnocovani nepFitomnosti v praci a nemocnosti zaméstnancu

PEM stanovuje kazdy mésic index vyuziti pracovnikili (je soucasti mési¢ni zpravy). Jde o pomér
poctu zameskanych pracovnich hodin k celkovému poc¢tu hodin za dany mésic.

Je-li to nutné porada vedeni navrhuje opatieni vedouci k snizeni indexu nepfitomnosti v praci.

Fluktuace zaméstnancu

PEM sleduje fluktuaci zaméstnancti a stanovuje index fluktuace. Jednou roéné predklada porade
vedeni zpravu o fluktuaci zaméstnanct. Ve zprave uvede:

e jména a ptijmeni pracovnik,

e pracovni mista, které zastavali,

e davody rozvazani pracovniho poméru (je-li znam),

e index fluktuace.

PEM priibézné informuje o pfijimani a propousténi zaméestnanct vedeni spole¢nosti.



Prémie - odménovani zameéstnancu

Ve zkuSebni dobé zaméstnanec nedostava zadné prémie. Zaméstnanci mimo zkusebni dobu
ziskavaji prémie za vykon nadstandardnich praci piipadné praci ptescas, a to podle uvazeni PEM a
VEP a schvalenim MAJ. Brigadnici nedostavaji prémie.

Zaméstnanci mohou dostat i mimofadné prémie na konci roku na zakladé osobniho ohodnocenti,
navrhu PEM a VEP a schvéaleni MAJ.



PRILOHA P XII: VYUZITI IZOLACI V KOMINU






