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ABSTRAKT 

Abstrakt česky 
Tato diplomová práce je zaměřena na aplikaci ISO norem řady 9000 ve firmě Ladislav 
N itra. C í lem práce je zab u dovat do firmy veš keré  postu py,  které  jsou  nu tné  k certifikaci 
ISO 9001 : 2 000. J de předevš í m o vyb u dování  doku mentární  základny,  která b y vyh ovovala 
daný m normám. C í lem práce není  samotná certifikace,  ale u sku teč nění  základní ch  kroků  
tak,  ab y postu pem č asu  firma vš ech  závazný ch  podmí nek ISO norem dosáh la. 
 
 
 

Abstrakt v e sv ě to v é m  j az yc e  
Th is diploma w ork is focu sed on application ISO norms series 9000 applicated in firm 
Ladislav N itra. A im w ork is b u ilding  into firm all prog resses,  w h ich  are necessary to 
certification ISO 9001 : 2 000. It is almost ab ou t th e b u ilding  docu mentary b ase,  w h ich  
w ou ld su it g iven to norms. A im w ork isn' t b y th e certification,  b u t realization b asic steps 
so,  to prog ress time firm of all b inding  conditions ISO norms attained. 
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ÚVOD 
Jak už sám název napoví, jádrem této diplomové práce je jakost. Práci lze rozdělit do tří    
na seb e navazujících  č ástí. T a první ( teoretická)  je zaměřena na to, ab y  posky tla č tenáři 
dostatek podkladů  pro to, ab y  b y l sám sch open vy jádřit požadavky  I S O  norem. Jedná se 
předevš ím o citované č ásti normy , které jasně f ormulují, co vš ech no musí f irma zajistit. 
V druh é č ásti ( analy tická)  je ob sažen vš eob ecný  popis f irmy  vč etně vý rob níh o prostupu. 
Vý sledný m ef ektem této č ásti je to, ab y  si b y l č tenář sch open udělat vlastní ob rázek 
popisované f irmy . 
V poslední č ásti jsou uvedeny  praktické kroky  pro zavádění I S O  norem. Jedná se 
předevš ím o konkrétní podob u příruč ky  jakosti a jiný ch  písemný ch  dokumentů . Jsou zde 
naznač ena řeš ení jednotlivý ch  procesů  ve f irmě.  
Z ávěr práce patří sh rnutí vš ech  provedený ch  i ne zcela dokonč ený ch  č inností tak, ab y  b y lo 
zcela jasné, co se případně musí ješ tě doladit. 
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I. T E O R E T IC K Á Č ÁS T  
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1 D E F I N O V Á N Í  S Y S T É M U  J A K O S T I  

1. 1 D e f i n o v á n í  p o j m ů  p o d l e  I S O  n o r e m  
Existuje mnoho definic a různorodých přístupů k v y mezení pojmu jakost ( kv al ita) ,  např. :  

× J akost je způsobil ost pro už ití.  ( J uran)  
× J akost je shoda s pož adav ky .  ( P rosby )  
× J akost je to,  co za ni pov až uje zá kazník.  ( F eig enbaum)  
× J akost je minimum ztrá t,  které  v ýrobek od okamž iku sv é  expedice spol eč nosti 

způsobí.  ( T ag uchi)  
V e v š ech tě chto definicích l ze v  zá kul isí spatřit zá kazníka ( osobu,  která  přijímá  produkt) .  
J eho pož adav ky ,  jichž  se v e v ztahu k jakost domá há ,  jsou různé ,  promě nl iv é  v  č ase a jsou 
v ýsl ednicí působení řady  nejrůzně jš ích faktorů:  

× biol og ických ( pohl av í,  v ě k,  zdrav otní stav ) ,  
× sociá l ních ( zařazení do urč ité ho spotřebitel ské ho seg mentu podl e v zdě l á ní,  

zamě stná ní a tomu odpov ídajícího finanč ního oceně ní i spol eč enské ho postav ení) ,  
× demog rafických ( kl ima a l okal ita,  v  nichž  ž ije,  a jim odpov ídající spotřební 

zv y kl osti) ,  
× spol eč enských ( rekl ama,  různá  hnutí,  v eřejné  míně ní i ná zory  odborníků) .  [1] 

S l ov o „ kv al ita“ ,  jehož  souč asným sy nony mem je i v ýraz „ jakost“ ,  se použ ív al o                  
už  i v e starov ě ku.  N ejstarš í definice pojmu „ kv al ita“  je přisuzov á na A ristotel ov i a l ze         
se s ní setkat i v  moderních fil ozofických sl ov nících.   
P ro praktický ž iv ot a řízení firem by l a v y pracov á na definice,  která  je nejenom univ erzá l ní,  
al e i mimořá dně  zá v až ná .  U v á dí ji norma Č S N  I S O  8 4 0 2 ,  která  hov oří,  ž e j akos t j e  
c e l k o v ý  s o u h r n  z n a k ů  e n t i t y ,  k t e r é  o v l i v ň u j í  s c h o p n o s t  u s p o k o j o v a t  s t a n o v e n é                  
a  p ř e d p o k l á d a n é  p o t ř e b y .  Z ařazení na prv ní pohl ed v el mi obtíž né ho sl ův ka „ entita“  do té to 
definice je rev ol uč ní změ nou v  nazírá ní na jakost.  A ž  do doby  v y dá ní uv edené  normy  by l a 
totiž  kateg orie jakosti spojov á na té mě ř v ýhradně  s urč itým v ýrobkem.  
N ormou Č S N  I S O  je entita v y m e z e n a  j a k o  v š e c h n o  t o ,  c o  j e  m o ž n é  i n d i v i d u á l n ě  p o p s a t     
a  v z í t  v  ú v a h u ,  např.  v ýrobek,  proces,  org anizaci,  sy sté m,  osobu,  atd.  N av íc v ýrobek je 
nutné  chá pat jako v ýsl edek č inností a procesů,  který můž e mít podobu sl už by ,  hardw aru,  
softw aru,  zpracov aných materiá l ů,  resp.  jejich kombinace.  Z  toho v y pl ýv á ,  ž e sv ou jakost 
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mají nejenom výrobky, má ji i každý z nás  a mají ji i t zv.  s ys t é my manag ement u  jakos t i.  
[2] 
S c h o p n o s t  e n t i t y  u s p o k o j o v a t  p o t ř e b y  j e  o d v o z e n a  o d  ú r o v n ě  j e j í c h  z n a k ů , č as t ě ji 
označ ovanýc h  jako „ z naky j akos ti “ .  Z ás adně  mů žeme t yt o znaky č l enit  na znaky 
kvant it at ivní ( t j.  mě ř it el né )  a znaky kval it at ivní – at ribu t y, kt eré  nel ze p op s at  č ís el nou  
h odnot ou , nic mé ně  moh ou  být  p ro s p okojenos t  zákazníků  rozh odu jíc í ( nap ř .  p ř íjemné  
vys t u p ování, vů ně , c h u ť  at d. ) .  Z naky jakos t i js ou  p ř it om u  rů znýc h  ent it  vel mi rozmanit é      
a vyp ovídají o c h arakt eru  t ě c h t o ent it .   
U vedená def inic e neh ovoř í p ř ímo o zákazníkovi, u živat el i.  P rot o je nu t né  zdů raznit , že 
js ou  t o p rávě  zákazníc i, jejic h ž p ot ř eby mají být  ent it ou  u s p okojovány.  D ál e mu s íme 
p ř ip omenou t , že s c h op nos t  u s p okojovat  p ot ř eby zákazníků  není real izována p ou h ou  
výrobou  nebo p os kyt ováním s l u žby, al e že t at o s c h op nos t  vzniká v rámc i c el é h o 
rep rodu kč níh o p roc es u .  T ent o f akt  g raf ic ky demons t roval  u ž J u ran s vou  obec ně  známou  
s p irál ou  jakos t i.  P rot o s e v c el é m s vě t ě  rozvíjejí t zv.  s ys té my j akos ti, kt eré  mů žeme 
c h arakt erizovat  jako t u  č ás t  c el op odnikové h o manag ement u , jež g arant u je max imál ní 
s p okojenos t  zákazníků  t ím nejef ekt ivně jš ím zp ů s obem.  U vnit ř  t oh ot o s ys t é mu  s e 
u s ku t eč ň u jí díl č í p roc es y zabezp eč ování jakos t i v rů znýc h  f ázíc h :  od market ing ové h o 
p rů zku mu  t rh u  až p o p os kyt ování p og aranč níh o s ervis u .  V ýznam jednot l ivýc h  f ází p ro 
p l ně ní p ožadavků  zákazníků  je p ř it om rů zný, jak u kazu je obr.  1 .   
N a obrázku  je p od t ot ál ní jakos t í myš l ena dokonal á t ref a do vš ec h  reál nýc h  i s kryt ýc h  
p ot ř eb zákazníka, t j.  ideál , ke kt eré mu  je možné  s e p ou ze p ř ibl ížit .  M íra t oh ot o p ř ibl ížení je 
vš ak závis l á na dokonal os t i p odnikové h o s ys t é mu  jakos t i.  [1 ] 
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Obr. 1. M o ž n é  z t rá t y  v l i v e m  n e d o k o n a l o s t i  s y s t é m u  
j a k o s t i  v e  f i rm ě  [ 2 ]  

N á z o r  n a  j a ko s t  s i  t v o ř í  u ž i v a t e l  n a  z á kl a d ě  u ž i t ku ,  kt e r ý  mu  p r o d u kt  p o s ky t u j e . A b y  t o t o  
p r o d u kt  s p l n i l ,  mu s í  v e  s v ý c h  v l a s t n o s t e c h  ( z n a c í c h )  o d r á ž e t  s t a n o v e n é  p o ž a d a v ky . T ě mi  s e  
mu s í  z a b ý v a t  a  z a b u d o v a t  j e  d o  v ý s l e d ků v š e c h  č l á n ků v  p o d n i ku . Z j i š ť o v á n í  p o ž a d a v ků 
z á ka z n í ků p ř í s l u š í  j e d n o z n a č n ě  ma r ke t i n g o v ý m č i n n o s t e m. J a ko s t  mu s í  o b s á h n o u t  v š e ,  c o  
k v ý s l e d ku  v e d e . P r o t o  h o v o ř í me  n e j e n  o  j akos ti vý r ob ku ( p r o d u kt u  v  h mo t n é  p o d o b ě ) ,  č i  
j akos ti s luž b y ( p r o d u kt u  v  n e h mo t n é  p o d o b ě ) ,  n ý b r ž  t é ž  o  j akos ti p r oc es ů ,  j akos ti 
z d r oj ů  ( s t r o j ů a  z a ř í z e n í ,  i n f o r ma c í ,  p r a c o v n í h o  p r o s t ř e d í ,  o  o s o b n í  kv a l i t ě ) ,  a  v  n e p o s l e d n í  
ř a d ě  t a ké  o  j akos ti s ys té mu managementu ( p o s t u p ů p l á n o v á n í ,  mo t i v o v á n í ,  ko n t r o l y ,  
o r g a n i z o v á n í ,  ko mu n i ko v á n í ,  v e d e n í  l i d í ) . V š e c h n y  t y t o  r o v i n y  s e  v z á j e mn ě  p o d mi ň u j í          
a  d o p l ň u j í . K r i t é r i i  j a ko s t i  v ý s l e d n é h o  p r o d u kt u  t e d y  j s o u :  

× j a ko s t  p r o j e kt u  ( ko n c e p c e ,  n á v r h u  p r o d u kt u ) ,  
× j a ko s t  v š e c h  n a v a z u j í c í c h  p r o c e s ů ( z á s o b o v á n í ,  v ý r o b y  č i  p o s ky t o v á n í  s l u ž b y ,  

b a l e n í ,  ma n i p u l a c e ,  s kl a d o v á n í ,  d o p r a v y ,  i n s t a l a c e ,  s e r v i s u ) ,  
× j a ko s t  p o u ž i t ý c h  z d r o j ů v  p r o c e s e c h ,  
× kv a l i t a  f i r my ,  kt e r á  p r o d u kt  n a b í z í . 
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Východiskem všech snah o dosahování a prokazování jakosti jsou jednoznačně požadavky 
zákazníků .  K aždý produkt má jakožto výsl edek činností a procesů  své  interní a ex terní 
zákazníky.  I nterním zákazníkem je každý zaměstnanec.  J e pro něj typické ,  že je vždy 
zároveň  zákazníkem i dodavatel em v jedné  osob ě.  E x terním zákazníkem je sub jekt mimo 
org anizaci.  N ejvýznamnějším ve vztahu k výsl edné mu pl ánované mu produktu je pl atící 
zákazník:  
• odb ěratel  v rol i distrib utora,  
• odb ěratel  v rol i uživatel e.  [ 2 ] 

1.2 J a k o s t  v ý r o b k u  
P ožadavky na vl astnosti hmotných produktů  charakterizuje ob r.  2 .  

 
Obr.  2. Požadavky na jakost produ ktu  [ 1 ]  

1.3  J a k o s t  s l u ž b y  
P rodukt v nehmotné  podob ě je nazýván sl užb ou.  V podstatě je to činnost neb o činnosti,  
odehrávající se na rozhraní mezi zákazníkem a dodavatel em.  S l užb a mů že b ýt poskytována 
b uď  v čisté  podob ě ( např .  poradenství) ,  neb o ve spojení s hmotným produktem či produkty,  
což b ývá ob vykl ejší ( např .  stravovací sl užb y) .  P ožadavky na jakost sl užb y uvádí ob rázek 3 .  

 
V ý r ob ek 
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Obr.  3. Požadavky na jakost služby [ 1 ]  

1.4 J a k o s t  p r o c e s u  
P r o c e s  j e  d e f i n o v á n  j a k o  s o u b o r  v zá j e m n ě  s o u v i s e j í c í c h  n e b o  v zá j e m n ě  s e  o v l i v ň u j í c í c h  
č i n n o s t í ,  k t e r ý  p ř e m ě ň u j e  v s t u p y  n a  v ý s t u p y .  J a k o s t  p r o c e s u  j e  p o s k l á d a n o u  a  v zá j e m n ě  
p r o p o j e n o u  ř a d o u  d í l č í c h  k v a l i t  ( o b r .  4 ) .  

 
Obr.  4 . Požadavky na jakost p roc e su [ 1 ]  

 
S luž b a 

P r oc es  
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1.5 D a l š í  p o j m y  s o u v i s e j í c í  s  j a k o s t í  
Znak j akos ti – „ in h e r e n t n í  z n a k  ( r o z l iš u j í c í  v l a st n o st )  p r o d u k t u ,  p r o c e su  n e b o  sy st é m u  
t ý k a j í c í  se  p o ž a d a v k u “ .  P o d  z n a k y  v ý r o b k u  m ů ž e m e  m í t  n a  m y sl i n a p ř í k l a d  f u n k č n í  
v l a st n o st i,  e st e t ic k é  č i e r g o n o m ic k é  v l a st n o st i,  sp o l e h l iv o st  a p o d .  
Tř íd a j akos ti – „ k a t e g o r ie  n e b o  p o ř a d í  d a n é  r ů z n ý m  p o ž a d a v k ů m  n a  j a k o st  p r o d u k t u ,  
p r o c e sů  n e b o  sy st é m ů ,  k t e r é  m a j í  st e j n é  f u n k č n í  p o u ž it í “ .  Z a v e d e n í  r o z l iš e n í  t ř í d  j a k o st i 
s o h l e d e m  n a  p o ž a d a v k y ,  r e sp e k t iv e  n a  ú č e l  p o u ž it í  j e  v e l ic e  u ž it e č n é .  
M anagement j akos ti – „ k o o r d in o v a n é  č in n o st i p r o  u sm ě r ň o v á n í  a  ř í z e n í  o r g a n iz a c e  
s o h l e d e m  n a  j a k o st “ .  
Zp ů s ob ilos t – „ sc h o p n o st  o r g a n iz a c e ,  sy st é m u  n e b o  p r o c e su  r e a l iz o v a t  p r o d u k t ,  k t e r ý  sp l n í  
p o ž a d a v k y  n a  t e n t o  p r o d u k t “ .  J d e  o  v ý r a z ,  k t e r ý  se  t ý k á  v h o d n ý c h  p o d m í n e k  p r o  r e a l iz a c i 
p r o d u k t u .   
P olitika j akos ti – „ c e l k o v é  z á m ě r y  a  z a m ě ř e n í  o r g a n iz a c e  v e  v z t a h u  k  j a k o st i o f ic iá l n ě  
v y j á d ř e n é  v r c h o l o v ý m  v e d e n í m “ .  A č k o l iv  v  p r a x i se  j e d n á  o  j e d n o  a ž  d v o u st r á n k o v é  
p r o h l á š e n í ,  n e l z e  j e  v  ž á d n é m  p ř í p a d ě  v n í m a t  j a k o  f o r m á l n í  a k t .  P o l it ik a  j a k o st i b y  m ě l a  
p ř in á š e t  z á m ě r y  a  z á sa d y ,  k t e r é  u r č il  p ř í sl u š n ý  v r c h o l o v ý  m a n a g e m e n t  o r g a n iz a c e  a  j so u  
sm ě r o d a t n é  p r o  c h o v á n í  a  j e d n á n í  k a ž d é h o  p r a c o v n í k a  f ir m y .  
S led ovatelnos t – sc h o p n o st  v y sl e d o v a t  h ist o r ii,  p o u ž it í  n e b o  u m í st ě n í  t o h o ,  c o  j e  
p ř e d m ě t e m  ú v a h “ .  S m y sl e m  sl e d o v a n o st i j e  u r č it  h ist o r ii v ý r o b k u  n e b o  sl u ž b y ,  t o  z n a m e n á  
id e n t if ik o v a t ,  z  j a k ý c h  su r o v in  a  m a t e r iá l ů  b y l  p r o d u k t  v y r o b e n ,  k d y ,  k d o  a  j a k  j e j  v y r á b ě l .  
N es h od a – „ n e sp l n ě n í  p o ž a d a v k u “ .  J d e  o  o b e c n ý  v ý r a z ,  k d y  u r č it á  sk u t e č n o st  n e o d p o v í d á  
st a n o v e n ý m  sp e c if ik a c í m .  V e l ic e  b l í z k ý m  v ý r a z e m  j e  v a d a ,  c o ž  j e  „ n e sp l n ě n í  p o ž a d a v k u     
v e  v z t a h u  k  z a m ý š l e n é m u  n e b o  sp e c if ik o v a n é m u  p o u ž it í “ .  D a l š í m  b l í z k ý m  v ý r a z e m  j e  
„ z m e t e k “ .  
N á p r ava – „ o p a t ř e n í  p r o  o d st r a n ě n í  z j iš t ě n é  n e sh o d y  ( s n o r m o u ) “ .  J d e  o  č in n o st ,  k t e r á  m á  
o d st r a n it  n e sh o d u .  
O p atř ení k ná p r avě – „ o p a t ř e n í  p r o  o d st r a n ě n í  p ř í č in y  z j iš t ě n é  n e sh o d y  n e b o  j in é  
n e ž á d o u c í  sit u a c e “ .  J d e  o  o p a t ř e n í ,  k t e r é  m u sí  z a č í t  v y š e t ř e n í m  p ř í č in y  n e sh o d y  a  k o n č it  
j e j í m  o d st r a n ě n í m .  
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P r eventivní op atř ení – „ o p a t ř e n í  p r o  o d s t r a n ě n í  p ř í č i n y  p o t e n c i á l n í  n e s h o d y  n e b o  j i n é  
n e ž á d o u c í  p o t e n c i á l n í  s i t u a c e “ .  V  t o m t o  p ř í p a d ě  j d e  o  o p a t ř e n í ,  k t e r é  m á  z a b r á n i t  
o p a k o v á n í  n e s h o d y .  [ 1 ]  
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2 V Ý Z N A M  M A N A G E M E N T U  J A K O S T I  
V p o s l e d n í c h  d v o u  d e s e t i l e t í c h  s t o u p l  v ý z n a m  j a k o s t i  v e  s v ě t o v é m  m ě ř í t k u  t a k  d r a m a t i c k y ,  
ž e  s e  n ě k d y  h o v o ř í  o  „ r e v o l u c i  j a k o s t i “ .  N e  v š i c h n i  ř í d í c í  p r a c o v n í c i  j s o u  a l e  o c h o t n i  
a k c e p t o v a t  t y t o  d r a m a t i c k é  z m ě n y  v  n a z í r á n í  n a  j a k o s t ,  c o ž  z d ů v o d ň u j í  t í m ,  ž e  j d e  o  m ó d n í  
j e v ,  k t e r ý  j e  t ř e b a  v  p o d n i c í c h  j e d n o d u š e  p ř e ž í t .  P r o t o  u v á d í m  n ě k o l i k  p ř í k l a d ů  t o h o ,  p r o č  
m a n a g e m e n t  j a k o s t i  z a v á d ě t .  

× J akos t j e r oz h od uj íc ím f aktor em s tab ilníh o ekonomic ké h o r ů s tu p od niků .  
T o t o  k o n s t a t o v á n í  n e n í  v  ž á d n é m  p ř í p a d ě  p ř e h n a n é .  F i r m y  s  m o d e r n í m i  s y s t é m y  
m a n a g e m e n t u  j a k o s t i  s k u t e č n ě  d o s a h u j í  d l o u h o d o b ě  p o d s t a t n ě  l e p š í c h  v ý s l e d k ů  n e ž  
f i r m y  s  t r a d i č n í  o r i e n t a c í  n a  z a b e z p e č o v á n í  j a k o s t i  p r o s t ř e d n i c t v í m  t e c h n i c k é  
k o n t r o l y .  S y s t é m  j a k o s t i  s e  t o t i ž  p r o j e v u j e  s v ý m i  p o z i t i v n í m i  ú č i n k y  j a k  u v n i t ř  
p o d n i k u ,  t a k  i  v  j e h o  o k o l í  ( v i z  o b r .  5) .  

 
Obr. 5 . A n a l ý z a  n ě k t e rý c h  ú č i n k ů  p o d n i k o v ý c h  s y s t é m ů  
j a k o s t i  [ 2 ]  
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× M anagement j akos ti j e nej d ů lež itěj š ím oc h r anný m f aktor em p ř ed  z tr á tami 
tr h u.  
Výzkumy realizované v minulýc h  let ec h  uvnit ř  zemí  E vrop s ké unie uká zaly,  ž e 6 6  %  
vš ec h  p ř í č in zt rá t  t rh ů  p ad á  na vrub  ní zké j akos t i výrob ků  a s luž eb ,  p ř ič emž  
p od rob ně j š í  zkoumá ní  p roká zalo i zd e rozh od uj í c í  p od í l ned os t at ků  v p ř ed výrob ní c h  
et ap á c h .  P ouh á  t ř et ina p ř í č in má  j iné p ozad í ,  nej č as t ě j i p ř ec h od  od b ě rat elů  na j inou 
p rod ukc i,  p ro niž  není  d os avad ní  c h arakt er d od á vek j iž  p ot ř eb ný.  

× J akos t j e velmi vý z namný m z d r oj em ú s p or  mater iá lů  a ener gií.  
T yp ic kým p ř í klad em z t ét o ob las t i j e výrob a a p ouž í vá ní  výrob ků  ní zké s p oleh livos t i.  
J e uzná vanou s kut eč nos t í ,  ž e c h arakt eris t iky p rovozní  s p oleh livos t i j s ou u ně kt erýc h  
naš ic h  výrob ků  s t á le až  o t ř et inu h orš í  v p orovná ní  s e s vě t ovým s t and ard em.  
T o s e p ř i p ouž í vá ní  p roj evuj e mnoh em vyš š í  p oruc h ovos t í  a niž š í m p od í lem 
ex p loat ac e na d is p onib ilní  d ob ě  t ě c h t o výrob ků .  S t roj e a zař í zení  v p oruc h ovém 
p ros t oj i p ř irozeně  nep ř iná š ej í  ž á d né p ozit ivní  ef ekt y,  naop ak,  p oh lc uj í  ná klad y          
na op ravy,  vá ž í  nep rod ukt ivně  kap it á l,  ap od .  

× J akos t ovlivň uj e i makr oekonomic ké  ukaz atele.  
T émě ř  vš ec h ny významné s vě t ové f irmy maj í  vyp rac ová ny p os t up y p ro p od rob né 
s led ová ní  d ů s led ků  zlep š ová ní  j akos t i s výc h  výrob ků  p ro makroekonomic ké 
ukazat ele,  vč et ně  t vorb y d omá c í h o p rod ukt u,  d evizové b ilanc e ap od .  B oh at s t ví  
s p oleč nos t i j e t ak p ř í mo zá vis lé na rozvoj i a zd okonalová ní  s ys t émů  manag ement u 
j akos t i j ak v p rů mys lovýc h  org anizac í c h ,  t ak i ve s f éř e s luž eb ,  veř ej ném s ekt oru č i 
š kols t ví .  

× J akos t j e limituj íc ím f aktor em tz v.  tr vale ud r ž itelné h o r oz voj e.  
T ent o p oj em j e s ic e ně kt erými p olit iky i ekonomy zp oc h yb ň ová n,  d omní vá me s e 
vš ak,  ž e j ej  není  mož no p od c eň ovat  p rá vě  p rot o,  ž e j e ú zc e s p j at  s  oc h ranou 
ž ivot ní h o p ros t ř ed í .   

× J akos t a oc h r ana s p otř eb itele j s ou s p oj ité  ná d ob y.  
O c h rana s p ot ř eb it elů  s e s t ala velmi významným f akt orem t rh u na konc i d vac á t éh o 
s t olet í .  T émě ř  vš ec h ny vys p ě lé země  maj í  i mnoh em d okonalej š í  leg is lat ivu v t ét o 
ob las t i v p orovná ní  s e s it uac í  v Č es ké rep ub lic e.  [2] 
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3 S T R U K T U R A  A  O B S A H  N O R E M  I S O  Ř A D Y  9 0 0 0  
Normy ISO řady 9000 byl y p ři j at y v  roc e  1 98 7  a v  p ři bl i ž n ě  s e dmi l e t ý c h  c yk l e c h  byl y 
ak t u al i z ov á n y.  D op oru č e n í  p ro s ys t é m ří z e n í  j ak os t i  j s ou  u v e de n a v  n ě k ol i k a n ormá c h  ISO, 
p ři č e mž  k až dá  z  n i c h  má  j i n ou  f u n k c i :  

× ISO 9000 p ře ds t av u j e  ú v od do p robl e mat i k y man ag e me n t u  j ak os t i  v e  s mys l u  
f i l oz of i e  ISO, 

× ISO 9001  obs ah u j e  k ri t é ri a, p odl e  k t e rý c h  s e  p os u z u j e  z av e de n ý  s ys t é m, 

× ISO 9004  l z e  v yu ž í t  j ak o me t odi c k ý  mat e ri á l  p ro dal ší  z l e p šov á n í  Q M S, 

× ISO řady 1 0 000 s l ou ž í  k  p odp oře , p op ří p adě  k  roz ší ře n í  s ys t é mu  j ak os t i .   [ 1 ]  

3. 1  Ř í z e n í  j a k o s t i  v e  s m y s l u  p o ž a d a v k ů  n o r m y  I S O  9 0 0 1  
Normy ISO z av e dl y do p rax e  ří z e n í  j ak os t i  n ě k t e ré  n ov é  p ří s t u p y:  

× p ořá de k  s amoz ře j mos t í , 
× re s p e k t ov á n í  z á k on n ý c h  p ož adav k ů , 
× ori e n t ac e  n a z á k az n í k a, 
× z ap oj e n í  v še c h  p rac ov n í k ů  do ú s i l í  o j ak os t , 

× dok u me n t ov á n í  roz h odu j í c í c h  p rov oz n í c h  č i n n os t í , 
× i de n t i f i k ov á n í  k l í č ov ý c h  p roc e s ů  a z abe z p e č e n í  j e j i c h  z p ů s obi l os t i , 
× mon i t orov á n í  a mě ře n í  p roc e s ů  a v ý robk ů , 
× z j i šť ov á n í  p ří p adn ý c h  n e s h od a u rč ov á n í  n á p rav n ý c h  a p re v e n t i v n í c h  op at ře n í , 
× v e de n í  z á z n amů , v yh odn oc ov á n í  z j i št ě n ý c h  ú daj ů  a p ři j í má n í  z l e p šov ac í c h  

op at ře n í .  [ 1 ]  

3. 2  D ů r a z  n a  p o ř á d e k  
P ořá de k  a di s c i p l i n ov an os t  p ře ds t av u j í  v ý c h oz í  p ož adav e k , k t e rý  s i c e  n e n í  v  n ormě  p ří mo 
u v e de n , j e  v šak  p ov až ov á n  z a n at ol i k  s amoz ře j mý , ž e  by mě l  v  k až dé  org an i z ac i  f u n g ov at  
p rak t i c k y j i ž  od p rv n í c h  e t ap  z av á dě n í  č i  e x i s t e n c e  Q M S.  J de  p ře de v ší m o e l e me n t á rn í  
p ořá de k  a č i s t ot u  n a p rac ov i št í c h , p rů bě ž n ý  ú k l i d p rac ov i šť  a ú k l i d n a k on c i  s mě n y, k á z e ň  
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při dodržování elementárních předpisů, ale i to, co je možné označit za běžné praktiky, 
které jsou  zpravidla náplní příslu š né kvalif ikace.  

3.3 D o d r ž o v á n í  z á k o n ů  a  j i n ý c h  p ř e d p i s ů  
O becně lze konstatovat, že pro oblast jakosti vý robků a slu žeb platí dvě sku piny 
leg islativních předpisů:  

× O becné zákonné předpisy u pravu jící obchodní, reklamační, odpovědnostní a dalš í 
podmínky, jež jsou  dány příslu š ný mi u stanoveními obchodního zákoníku , zákona    
na ochranu  spotřebitele, zákona o odpovědnosti za š kodu  způsobený ch vý robkem 
apod.  

× S pecif ické požadavky, které se přímo vztahu jí k příslu š ný m vý robkům nebo 
slu žbám a vyplý vají z technický ch požadavků ( norem) , stavebních, hyg ienický ch, 
bezpečnostních, ekolog ický ch a jiný ch požadavků.  

V obou  případech je třeba specif ikovat požadavky těchto předpisů do konkrétních 
podmínek dané org anizace, u rčit postu p a příslu š nou  odpovědnost ( ú tvar, f u nkci)  za jejich 
dodržování.  Vý chodiskem je „ reg istr leg islativy“  – přehled vš ech relevantních 
leg islativních požadavků s dotažením do konkrétních podmínek org anizace ( viz tab.  1) .  

Tab.  1. R e g i s t r  l e g i s l at i v y  [ 1]  
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3.4  L i d s k ý  f a k t o r  v  ř í z e n í  j a k o s t i  
N ormy I S O  vyžadu jí některé věcné ú koly, které mu sí vrcholový  manag ement zajistit:  

× Určení politiky jakosti – základní představa, nasměrování chování celé org anizace 
v oblasti jakosti v delš ím časovém horizontu .  M á charakter interního i ex terního 
sdělení – sdělení vš em pracovníkům, stejně jako obchodním partnerům.  
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× St a n o v e n í  c í l ů  j a k o s t i  – u r č e n í  ú l o h y ,  k t e r é  c h c e  v  o b l a s t i  j a k o s t i  o r g a n i z a c e  
z p r a v i d l a  v  r o č n í m  o b d o b í  d o s á h n o u t .  

× Vy m e z e n í  s y s t é m u  j a k o s t i  a  z a b e z p e č e n í  p ř í s l u š n ý c h  z d r o j ů  – v e d e n í  o r g a n i z a c e  
m u s í  v y m e z i t  p r o c e s y ,  k t e r é  m a j í  b ý t  p ř e d m ě t e m  s y s t é m u  ř í z e n í  j a k o s t i ,  s t a n o v i t  
r o z h o d u j í c í  o r g a n i z a č n í  v z t a h y  v č e t n ě  p ř í s l u š n ý c h  k o m p e t e n c í  v e  f i r m ě                     
a  v y h o d n o t i t ,  j a k é  z d r o j e  k  z a v e d e n í  a  u d r ž o v á n í  s y s t é m u  j a k o s t i  b u d o u  n u t n é .  

× Us t a n o v e n í  p ř e d s t a v i t e l e  v e d e n í  p r o  j a k o s t  – č l e n  v e d e n í  u s t a v e n í  j a k o  g e s t o r  
s y s t é m u  j a k o s t i .  

× Za b e z p e č o v a t  p ř e z k o u m á n í  v e d e n í m  – p o r a d a  v r c h o l o v é h o  v e d e n í ,  k t e r á  j e  
o r g a n i z o v á n a  a l e s p o ň  j e d n o u  r o č n ě ,  a  k t e r á  s e  z a b ý v á  v h o d n o s t í  a  e f e k t i v n o s t í  
z a v e d e n é h o  Q M S.  [ 1 ] 

3.5 F i r e m n í  d o k u m e n t a c e  

D o k u m e n t a c e  s y s t é m u  m a n a g e m e n t u  j a k o s t i  m u s í  o b s a h o v a t :  
a )  d o k u m e n t o v a n á  p r o h l á š e n í  o  p o l i t i c e  j a k o s t i  a  o  c í l e c h  j a k o s t i ,  
b )  p ř í r u č k u  j a k o s t i ,  
c )  d o k u m e n t o v a n é  p o s t u p y  p o ž a d o v a n é  m e z i n á r o d n í  n o r m o u ,  
d )  d o k u m e n t y ,  k t e r é  o r g a n i z a c e  p o t ř e b u j e  p r o  z a j i š t ě n í  e f e k t i v n í h o  p l á n o v á n í ,  

p r o v o z o v á n í  a  ř í z e n í  s v ý c h  p r o c e s ů ,  a   
e )  z á z n a m y  p o ž a d o v a n é  t o u t o  m e z i n á r o d n í  n o r m o u .  [ 7]  

3 . 5 . 1  P ř ír uč ka j akos ti 
O r g a n i z a c e  m u s í  v y t v o ř i t  a  u d r ž o v a t  p ř í r u č k u  j a k o s t i ,  k t e r á  o b s a h u j e :  

× p ř e d m ě t  s y s t é m u  m a n a g e m e n t u  j a k o s t i ,  v č e t n ě  p o d r o b n o s t í  o  j a k ý c h k o l i  
v y l o u č e n í c h  a  j e j i c h  z d ů v o d n ě n í ,  

× d o k u m e n t o v a n é  p o s t u p y  v y t v o ř e n é  p r o  s y s t é m  m a n a g e m e n t u  j a k o s t i  n e b o  o d k a z y  
n a  t y t o  p o s t u p y ,  a   

× p o p i s  v z á j e m n é h o  p ů s o b e n í  m e z i  p r o c e s y  s y s t é m u  m a n a g e m e n t u  j a k o s t i .   [ 7] 
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3 . 5 . 2  O b las ti d okumentac e 
Norma vyžaduje dokumentované postupy pro tyto oblasti: 

× ří z ení  dokumentů  – musí  bý t vytvořen dokumentovaný  postup pro stanovení  
ná strojů  ří z ení  potřebný c h : 

� pro sc h valová ní  dokumentů  z  h lediska přimě řenosti před jejic h  vydá ní m,  
� podle potřeby přez koumá vá ní  a aktualiz ová ní  a pro opakované sc h valová ní  

dokumentů ,  
� pro z ajiš tě ní  identif ikac e z mě n dokumentů  a souč asnéh o stavu reviz e 

dokumentů ,  
� pro z ajiš tě ní  dostupnosti pří sluš né verz e aplikovatelný c h  dokumentů  

v mí stec h  použí vá ní ,  
� pro z ajiš tě ní  trvalé č itelnosti a snadné identif ikovatelnosti dokumentů ,  
� pro z ajiš tě ní  identif ikac e dokumentů  ex terní h o pů vodu a ří z ení  jejic h  

distribuc e,  a  
� pro předc h á z ení  neú myslnému použí vá ní  z astaralý c h  dokumentů  a pro 

použí vá ní  vh odné identif ikac e tě c h to dokumentů ,  jsou-li z  jakéh okoliv 
dů vodu uc h ová vá ny,  

× ří z ení  z á z namů ,  
× interní  audit,  
× ří z ení  nesh odnéh o vý robku,  

× opatření  k ná pravě ,  
× preventivní  opatření .  [ 7 ] 

3.6 I d e n t i f i k a c e  p r o c e s ů  a  j e j i c h  z a b e z p e č e n í  
I dentif ikac e proc esů  předpoklá dá  urč it: 

× vý stup proc esu a konkretiz ovat roz h odují c í  kvalitativní  z naky,  které musí  splň ovat,  
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× všechny rozhodující činitele nutné pro kvalitní průběh procesu – prostory, technická  
zař ízení, obsluhující personá l, ř ídící systém y, a vym ezit jejich kvalitativní 
param etry, 

× rozhodující vstupy – suroviny, m ateriá ly, inf orm ace a jejich kvalitativní dim enze, 
× vym ezit u kaž dého procesu vazby na př echá zející a navazující procesy, strukturu 

dílčích činností, které tvoř í ná plň  procesu, popř ípadě sam ostatně vym ezit 
m onitorovací a m ěř ící činností, pož adavky na dokum entaci a zá znam y, postupy 
analý zy ú dajů o procesu.  

P ož adavky norem  I S O  9 0 0 0  př edpoklá dají, ž e org anizace př i realizaci jakékoliv činnosti, 
m ají-li bý t její vý sledky kvalitní, m usí m ít:  

× př edem  určeny specif ikace vstupů, procesů a vý stupů, 
× zabezpečeny př íslušné zdroje – m ateriá lové, personá lní, kapacitní, f inanční.   [ 7 ]  

3 . 6 . 1  P r oc es ní p ř ís tup  
P rocesní př ístup vyž aduje vym ezení hlavních, ř ídících a podpůrný ch procesů.  P ro takto 
stanovené procesy je m ož no př iř adit jednotlivé pož adavky norm y I S O  9 0 0 1 : 2 0 0 0  ( př íloha  
P  I ) .  K až dý  proces m usí bý t př esně def inová n.  P rocesy, na které norm a klade velký  důraz, 
jsou blíž e rozebrá ny s př esně určený m i pož adavky na org anizaci.   

3.7 M a n a g e m e n t  z d r o j ů  
N orm a př ikazuje org anizaci určit a zajistit zdroje potř ebné pro:  

× uplatň ová ní a udrž ová ní systém u m anag em entu jakosti a pro neustá lé zlepšová ní 
jeho ef ektivnosti, 

× pro zvyšová ní spokojenosti zá kazníka plněním  jeho pož adavků.  
D o m anag em entu zdrojů lze také zař adit lidské zdroje.  O rg anizace tedy m usí:  

× určit nezbytnou způsobilost pracovníků, kteř í prová dějí prá ce ovlivň ující jakost 
vý robku, 

× poskytovat vý cvik nebo př ijím at jiná  opatř ení pro splnění těchto potř eb, 
× hodnotit ef ektivnost př ijatý ch opatř ení, 
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× zajistit, aby si její pracovníci byli vědomi závažnosti a důležitosti svých činností        
a toho, jak  př ispívají k  dosažení cílů jak osti, a  

× u držovat odpovídající záznamy o vzdělání, výcvik u , dovednostech a zk u š enostech.  
O rg anizace mu sí tak é  u rčit, zajiš ť ovat a u držovat inf rastru k tu ru  potř ebnou  pro dosažení 
shody s požadavk y na výrobek .  I nf rastru k tu ra zahrnu je, je-li to vhodné :  

× bu dovy, pracovní prostor a sou visející technick é  vybavení, 

× zař ízení pro proces ( jak  hardw are, tak  sof tw are) ,  

× podpůrné  slu žby ( např .  př epravu  nebo k omu nik aci) .  [7] 

3.8 R e a l i z a c e  v ý r o b k u  
O rg anizace mu sí plánovat a vyvíjet procesy potř ebné  pro realizaci výrobk u .  P ř i plánování 
realizace výrobk u  mu sí org anizace podle vhodnosti u rčit:  

× cíle jak osti a požadavk y na výrobek , 
× potř ebu  vytvoř it procesy, dok u menty a posk ytovat zdroje, k teré  jsou  specif ick é     

pro výrobek , 
× požadované  činnosti př i ověř ování, validaci, monitorování, k ontrole a zk ou š ení, 

k teré  jsou  specif ick é  pro výrobek , a k rité ria pro př ijetí výrobk u , 
V ýstu p tohoto plánování mu sí být ve f ormě, k terá je vhodná pro způsob f u ng ování 
org anizace.  
O rg anizace mu sí př esně u rčit:  

× požadavk y specif ik ované  zák azník em, včetně požadavk ů na činnosti př i dodání        
a po dodání, 

× požadavk y, k teré  zák azník  neu vedl, ale k teré  jsou  nezbytné  pro specif ik ované  nebo 
zamýš lené  pou žití, je-li známo, 

× zák onné  požadavk y a požadavk y př edpisů vztahu jící se k  výrobk u ,  
× jak é k oli doplň u jící požadavk y u rčené  org anizací.  

O rg anizace mu sí př ezk ou mat požadavk y týk ající se výrobk u .  T oto př ezk ou mání mu sí být 
provedeno př ed př ijetím závazk ů org anizace na dodání výrobk u  zák azník ovi.  M u sí př i tom 
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zajistit stanovení požadavků na výrobek, vyřešení požadavků smlouvy nebo objednávky, 
které  se liší od dříve vyjádřenýc h  požadavků a sc h opnost plnit stanovené  požadavky. 
V případě , že zákazník neposkytne žádné  dokumentované  vyjádření požadavku, musí si 
org anizac e nec h at potvrdit požadavky zákazníka před jejic h  přijetím. 
P ři realizac i produktu je velmi důležitá komunikac e se zákazníkem. N orma přikazuje 
uplatň ovat ef ektivní mec h anismy s oh ledem na inf ormac e výrobku, vyřizování poptávek, 
smluv nebo objednávek, vč etně  jejic h  dodatků a zpě tnou vazbu od zákazníka, vč etně  
stížností zákazníka. [ 7 ] 

3 . 8 . 1  N akup ová ní 
I S O  normy h ovoří o tom, že typ a rozsah  řízení použitý vůč i dodavateli a nakupované mu 
výrobku musí být závislý na vlivu nakupované h o výrobku, na následnou realizac i výrobku 
nebo na koneč ný výrobek. 
T aké  zadává org anizac i nutnost h odnotit a vybírat dodavatele podle jejic h  sc h opnosti 
dodávat výrobek v souladu s požadavky org anizac e. M usí být stanovena krité ria pro jejic h  
volbu, h odnoc ení a opakované  h odnoc ení. Z áznamy o výsledc íc h  h odnoc ení a o jakýc h koli 
nezbytnýc h  opatřeníc h  vyplývajíc íc h  z h odnoc ení se musí udržovat.  
R ozsah  stanovení spec if ikac í pro nakupování musí zoh lednit význam nakupovanýc h  
výrobků a jejic h  vliv na vlastní proc esy a výrobky. P rotože rozsah  spec if ikac í je 
bezprostředně  závislý mimo jiné  i na druh u a rozsah u doh ledu, ovlivň ují h o stejné  důvody 
uvedené  výše. J edná se o následujíc í soubor parametrů a inf ormac í:  druh  výrobku, 
c h arakteristic ké  parametry, množství, požadavky na sc h valování výrobku, požadavky        
na kvalif ikac i prac ovníků, požadavky na systé m manag ementu jakosti, dodac í podmínky, 
platební podmínky, druh  a rozsah  doh ledu, záruč ní podmínky řešení nesh od a reklamac í, 
c ena.  [ 7 ] 

3 . 8 . 2  V ý r ob a a p os kytová ní s luž eb  
N ormy I S O  ukládají povinnost realizovat výrobu a poskytovat služby za řízenýc h  
podmínek. Ř ízené  podmínky podle vh odnosti zah rnují:  

× dostupnost inf ormac í, které  popisují znaky výrobku, 
× dostupnost prac ovníc h  instrukc í, jsou-li zapotřebí, 



UTB ve Zlíně, Fakulta managementu a ekonomiky 2 5  

× použití vhodného zařízení, 

× dostupnost a použití m onitor ovac ího a m ě říc ího zařízení, 

× upl atň ovat m onitor ová ní a m ě ření, a  

× upl atň ová ní č inností při uvol ň ová ní, dodá vá ní a po dodá ní.  
O r g anizac e m usí val idovat vš ec hny  pr oc esy  pr o vý r ob u a posk y tová ní sl užeb  v případě ,     
že nel ze ná sl edný m  m onitor ová ním  neb o m ě řením  ově řovat vý sl edný  vý stup.  Z ahr nuj e to 
vš ec hny  pr oc esy , k dy  se nedostatk y  ob j eví až poté, c o se vý r ob ek  používá  neb o b y l a 
posk y tnuta sl užb a.  Val idac í se m usí pr ok á zat sc hopnost tě c hto pr oc esů  dosahovat 
pl á novaný c h vý sl edk ů .  
J e-l i to vhodné, m usí or g anizac e b ě hem  r eal izac e vý r ob k u vhodný m i pr ostředk y  vý r ob ek  
identif ik ovat.  O r g anizac e m á  povinnost ur č it m onitor ová ní a m ě ření, k ter á  se m aj í 
pr ová dě t, a m onitor ovac í a m ě říc í zařízení potřeb ná  pr o posk y tnutí dů k azu o shodě  
vý r ob k u s ur č ený m i požadavk y .  O r g anizac e m usí vy tvořit pr oc esy , ab y  zaj istil a, že 
m onitor ová ní a m ě ření se m ohou pr ová dě t a že se pr ová dě j í způ sob em , k ter ý  j e ve shodě  
s požadavk y  na m onitor ová ní a m ě ření.  
V případě , že j e nezb y tné zaj istit pl atné vý sl edk y , m ě říc í zařízení m usí b ý t:  

× ve spec if ik ovaný c h inter val ec h neb o před použitím  k al ib r ová no neb o ově řová no 
podl e etal onů  ná vazný c h na m eziná r odní neb o ná r odní etal ony , 

× podl e potřeb y  j ustová no neb o opak ovaně  j ustová no, 

× identif ik ová no tak , ab y  b y l o m ožné ur č it stav k al ib r ac e, 
× zab ezpeč eno před j ustová ním i, k ter á  b y  zr uš il a pl atnost vý sl edk u m ě ření, 
× c hr á ně no před poš k ozením  a znehodnoc ením  v pr ů b ě hu m anipul ac e, ú dr žb y               

a sk l adová ní.   [7] 

3.9 M ě ř e n í ,  a n a l ý z a  a  z l e p š o v á n í  
P osl ední k apitol a požadavk ů  j e vě nová na m onitor ová ní, m ě ření a anal ý ze.  O r g anizac e 
m usí pl á novat a upl atň ovat pr oc esy , k ter é j sou potřeb né pr o pr ok á zá ní shody  vý r ob k u, 
zaj iš tě ní sy stém u M N J  a pr o neustá l é zl epš ová ní ef ek tivnosti sy stém u m anag em entu 
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jakosti. To musí zahrnovat přesné určení příslušných metod, včetně statistických metod      
a rozsahu jejich použ ití. 
J ako jedno z měřítek výkonnosti sy stému manag ementu jakosti musí org anizace 
monitorovat inf ormace týkající se vnímá ní zá kazníka, pokud jde o to, zda org anizace 
splnila pož adavky  zá kazníka. Z pů sob  získá vá ní a použ ívá ní těchto inf ormací se musí určit. 
S oučá stí monitorová ní je i audit. Ten je nutné prová dět v pravidelných intervalech, ab y       
se určilo, zda sy stém manag ementu jakosti:  

× vy hovuje plá novaným činnostem, pož adavků m meziná rodní normy  I S O                           
a pož adavků m na sy stém manag ementu jakosti stanoveným org anizací, 

× je ef ektivně uplatněn a udrž ová n. 
P rog ram auditu se musí plá novat s ohledem na stav a dů lež itost procesů  a ob lastí, které se 
mají podrob it auditu, a také na výsledky  předchozích auditů . K ritéria auditu, předmět, 
četnost a metody  musí b ýt stanoveny . Volb a auditorů  a prová dění auditů  musí zajistit 
ob jektivitu a nestrannost procesu auditu. A uditoři nesmějí prová dět audit své vlastní prá ce. 
V dokumentovaném postupu musí b ýt stanoveny  odpovědnosti a pož adavky  na plá nová ní   
a prová dění auditů , na předklá dá ní zprá v o výsledcích a na udrž ová ní zá znamů . 
O rg anizace je také nucena aplikovat vhodné metody  monitorová ní, popř. měření procesů  
sy stému manag ementu jakosti. Ty to metody  musí prokazovat schopnost procesů  dosahovat 
plá novaných výsledků . N ení-li plá novaných výsledků  dosaž eno, musí se učinit ná prava, 
případně přijmout opatření k ná pravě, ab y  se zajistila shoda výrob ku. 
D alším pož adavkem je monitorová ní a měření výrob ku, ab y  se ověřilo, zda pož adavky       
na výrob ek b y ly  splněny . To se musí prová dět v příslušných etapá ch procesu a realizace 
výrob ku v souladu s plá novanými činnostmi. M usí se také udrž ovat dů kaz o shodě 
s přejímacími kritérii. V zá znamech musí b ýt uvedena osob a ( osob y )  schvalující uvolnění 
výrob ku. U volnění výrob ku a dodá ní služ b y  nesmí pokračovat, dokud nejsou uspokojivě 
dokončeny  plá nované činnosti a pokud to příslušný org á n, popřípadě zá kazník neschvá lí 
jinak. [ 7 ] 
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3 . 9 . 1  Ř íz ení nes h od né h o vý r ob ku 
Organizace musí zajistit, aby výrobek, který není ve shodě s p ož adavky na výrobek, byl  
identif iková n a ř ízen, aby se p ř edeš l o jeho nezamýš l ené mu p ouž ití nebo dodá ní. N á stroje 
ř ízení a související odp ovědnosti a p ravomoci p ro zachá zení s neshodným výrobkem musí 
být stanoveny v dokumentované m p ostup u. Organizace musí zachá zet s neshodným 
výrobkem jedním nebo někol ika z těchto p ostup ů :  

× p ř ijetím op atř ení k odstranění zjiš těné  neshody, 

× schvá l ením jeho už ívá ní, uvol nění nebo p ř ijetí s výjimkou uděl enou p ř ísl uš ným 
orgá nem, p op ř . zá kazníkem, 

× p ř ijetím op atř ení k vyl ouč ení jeho p ů vodního zamýš l ené ho p ouž ití nebo ap l ikace.  
[ 7 ] 

3 . 9 . 2  A nalý z a ú d aj ů  
A by se p roká zal a vhodnost a ef ektivnost systé mu M N J  a vyhodnotil o se, kde l ze p rová dět 
neustá l é  zl ep š ová ní ef ektivnosti, musí organizace urč it, shromá ž dit a anal yzovat vhodné  
ú daje. M usí se jednat o ú daje získané  jako výsl edek monitorová ní a měř ení a ú daje z jiných 
odp ovídajících zdrojů . 
A nal ýza ú dajů  musí p oskytnout inf ormace týkající se:  

× sp okojenosti zá kazníka, 
× shody s p ož adavky na výrobek, 

× znaků  a trendů  p rocesů  a výrobků  vč etně p ř íl ež itostí p ro p reventivní op atř ení, a  
× dodavatel ů . 

3 . 9 . 3  Zlep š ová ní 
J eden z p osl edních p ož adavků  je neustá l e zl ep š ovat ef ektivnost systé mu managementu 
jakosti, a to využ ívá ním p ol itiky jakosti, cíl ů  jakosti, výsl edků  z auditu, anal ýzy ú dajů , 
op atř ení k ná p ravě, p reventivních op atř ení a p ř ezkoumá ní vedením. 
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Aby se předešlo opakovanému výskytu, musí organizace přijmout opatření k odstraně ní 
příč in nesh od. O patření k ná pravě  musí být ú mě rné dů sledků m zjiště ných  nesh od. J e nutné 
vytvořit dokumentovaný postup, kterým se stanoví pož adavky na: 

× přezkoumá ní nesh od ( vč etně  stíž ností zá kazníka) , 
× přesné urč ení příč in nesh od, 

× vyh odnocení potřeby opatření k zajiště ní toh o, ž e se nesh ody znovu nevyskytnou, 

× přesné urč ení a uplatně ní potřebnéh o opatření, 

× zá znamy o výsledcích  přijatých  opatření, 

× přezkoumá ní přijatých  opatření k ná pravě . 
O rganizace v tomto smě ru  musí také urč it opatření k vylouč ení příč in mož ných  nesh od, 
aby se předešlo jejich  výskytu. P reventivní opatření musí být ú mě rná  dů sledků m mož ných  
problémů . M usí být vytvořen dokumentovaný postup pro stanovení pož adavků  na: 

× přesné urč ení mož ných  nesh od a jejich  příč in, 
× vyh odnocení potřeby opatření k předejití výskytu nesh od, 
× přesné urč ení a uplatň ová ní potřebnéh o opatření, 
× zá znamy o výsledcích  přijatých  opatření a 
× přezkoumá ní přijatéh o preventivníh o opatření. [ 7 ] 
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4 O S M  P I L Í Ř Ů  N O R E M  I S O  
Jedná se o základní předpoklady pro podnikatelskou úspěšnost, které vycházení                
ze zkušeností prax e nej lepších org anizací v E vropě v rám ci E F Y M  E x cellence M odel. 
P ouze takový  systém  m anag em entu, který  j e vytvořen a rozvíj en na základech neustálého 
zlepšování č inností vedoucích k uspokoj ování potřeb  a oč ekávání zákazníků  i všech 
zainteresovaný ch stran m ů ž e přinést v souč asnosti úspěch na světovém  trhu a tím  i přež ití 
pro org anizaci. 

1 . Zaměř ení na z á kaz níka :  org anizace j sou závislé na svý ch zákaznících, a proto 
m usí dob ře porozum ět souč asný m  a b udoucím  potřeb ám  zákazníků , m aj í plnit 
pož adavky zákazníků  a snaž it se překonat oč ekávání zákazníků . 
A plikování zásady „ org anizace zam ěřené na zákazníka“  nezb ytně vyž aduj e:  

× P ochopení úplného rozsahu pož adavků  zákazníka a j eho oč ekávání            
ve vztahu k vý rob ků m . T ím  j e m íněna nej en j ej ich už itná hodnota, ale také 
způ sob  j ej ich dodávání, cenové relace, spolehlivost, dostupnost, 
udrž ovatelnost a další vhodné charakteristiky. 

× Z aj ištění vyváž eného řízení chodu org anizace zej m éna s ohledem  na 
potřeb y a oč ekávání zákazníků , ale také j iný ch zainteresovaný ch stran. 

× S dílení identif ikace těchto potřeb  a oč ekávání v rám ci celé org anizace. 
× M ěření spokoj enosti zákazníků  a vyvozování dalších aktivit na základě 

vý sledků  těchto m ěření. 
× Ř ízení vztahů  se zákazníky. 

2 . V ů d c ovs tví :  vedoucí pracovníci prosazuj í j ednotnost úč elu, sm ěru a interního 
prostředí org anizace. V ytvářej í prostředí, v něm ž  m ohou b ý t pracovníci plně 
zapoj eni na dosahování cílů  org anizace. 
A plikování zásady „ vů dcovství“  vede j ednotlivé vrcholové m anaž ery k těm to 
zásadním  přístupů m :  

× B ý t sám  aktivní a příkladem  kreativity pro ostatní. 
× B ý t chápavý  a reag ovat na zm ěny ve svém  okolí. 
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× Neustále zohledňovat potřeby všech zúčastněných stran, mezi které patří 
zákazníci, maj itelé, akcionáři, dodavatelé, partneři, místní sdruž ení                 
a občanské aktivity i společnost j ako celek.  

× S tanovovat j asné vize do budoucnosti org anizace.  
× S tanovovat sdílené hodnoty a etické modely úloh na všech úrovních 

org anizace.  
× B udovat dů věru a eliminovat strach svých podřízených.  
× V ybavit pracovníky potřebnými zdroj i a svobodou rozhodování pro činnosti 

v rámci j ej ich odpovědnosti.  
× I nspirovat, dodávat odvahu pracovníků m a uznávat j ej ich přínosy.  
× R ozvíj et otevřenou a dů stoj nou komunikaci.  
× V zdělávat, trénovat a vést pracovníky.  
× S tanovovat ambició zní cíle a cílové úkoly.  
× V yuž ívat strateg ie k dosahování těchto cílů .  

3 .  Zap oj ení p r ac ovníků :  pracovníci  na všech úrovních j sou podstatou org anizace       
a j ej ich plné zapoj ení umož ňuj e využ ití j ej ich schopností v co nej větší prospěch 
org anizace.  
A plikování zásady „ zapoj ení pracovníků “  vede k následuj ícímu chování a vnímání   
ze strany pracovníků :  

× A kceptování vlastnictví procesů  a odpovědnosti za řešení problémů .  
× A ktivní vyhledávání přílež itosti ke zlepšování.  
× A ktivní vyhledávání přílež itostí ke zvyšování kompetencí znalostí                 

a zkušeností.  
× V olné sdílení znalostí a zkušeností v týmech a skupinách.  
× S oustředění se na vytváření hodnot pro zákazníky.  
× Ú silí o inovační a tvů rčí přístup při dosahování cílů .  
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× Úsilí o zlepšování reprezentování vlastní organizace ve vztahu 
k zákazníků m , partnerů m , m ístním  společ enstvím  i společ nosti j ako celku.  

× U spokoj ení z vlastní práce.  
× H rd ost b ý t souč ástí organizace.  

4 .  P r oc es ní p ř ís tup :  pož ad ované ho vý sled ku se d osáhne m nohem  ú č inně j i, j sou-li 
souvisej ící zd roj e a č innosti ř ízeny  j ako proces.  
A plikování zásad y  „ procesního př ístupu“  ved e k transf orm ování ř íd ící struktury         
a celé ho př ístupu k m anagem entu organizace a zahrnuj e ty to kroky :  

× D ef inování procesů  pro d osaž ení pož ad ovaný ch vý sled ků .  
× I d entif ikování a m ě ř ení vstupů  a vý stupů  z procesů  za souč asné ho 

id entif ikování ex terních i interních d od avatelů  i zákazníků .  
× D ef inování rozhraní procesů  s f unkcem i organizace.  
× O ptim alizaci prů b ě hu procesů .  
× V y hod nocení m ož ný ch rizik souvislostí a vlivů  procesů  na zákazníky , 

d od avatele, partnery  a d alší strany  zú č astně né  v procesech.  
× S tanovení j asný ch od pově d ností a pravom ocí pro ř ízení procesů .  
× I d entif ikování vnitř ních a vně j ších zákazníků , d od avatelů , partnerů  a d alších 

ú č astníků  procesu.  
× Z važ ování j ed notlivý ch kroků  č inností, toků , ř íd ících ukazatelů , vy b avení, 

potř eb  vý cviku, m etod  inf orm ací, m ateriálů  a d alších zd roj ů  k d osaž ení 
pož ad ovaný ch vý sled ků .  

5 .  S ys té mový  p ř ís tup  k managementu :  id entif ikování, porozum ě ní a ř ízení sy sté m u 
vzáj em ně  souvisej ících procesů  zam ě ř ený ch na d aný  cíl př ispívá k ef ektivnosti          
a ú č innosti organizace.  
A plikování zásad y  „ sy sté m ové ho př ístupu k m anagem entu“  vy ž ad uj e ty to č innosti:  

× D ef inování sy sté m u id entif ikování a rozvíj ením  procesů , které  j sou m ohou 
ovlivnit d aný  cíl.  

× S trukturování sy sté m u k d osaž ení co nej ef ektivně j ší cesty .  
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× Pochopení vzájemný ch va zeb  mezi  pr ocesy  v r ámci  sy st é mu . 
× N eu st ál é  zl epš ování sy st é mu  pr ost ř ed ni ct vím mě ř ení a  vy hod nocování. 
× U st a vení mož ný ch zd r ojů  pr ob l é mů  př ed  za hájením a kce. 

6 . N eus tá lé  z lep š ová ní :  t r va l ý m cíl em or g a ni za ce je neu st ál é  zl epš ování. 
A pl i kování zása d y  „ neu st ál é ho zl epš ování“  ved e or g a ni za ce a  její pr a covníky  
k násl ed u jícím post ojů m a  př íst u pů m:  

× N eu st ál é  zl epš ování vý r ob ků  pr ocesů  a  sy st é mu  je cíl em ka ž d é ho 
pr a covníka . 

× Př i  zl epš ování l ze vy u ž íva t  zákl a d ních pr i nci pů :  
� l i neár ního zl epš ování, 
� př ír ů st kové ho zl epš ování ( PD C A  cy kl u s) , 
� skokové ho zl epš ování ( b r a kt hr ou g h) . 

× V y u ž ívání per i od i cké ho př ezkou mávání a  sr ovnávání pl ně ní pod l e 
st a novený ch kr i t é r i í ú spě š nost i  k i d ent i f i kování ob l a st í pr o pot enci ál ní 
zl epš ení. 

× N eu st ál é  zl epš ování ef ekt i vnost i  a  ú č i nnost i  vš ech pr ocesů . 
× R ozvíjení a kt i vi t  s pr event i vním ú č i nkem. 
× Pl ánova ný  vý cvi k vš ech pr a covníků  or g a ni za ce a  jeji ch sezna mování 

s met od a mi  a  nást r oji  neu st ál é ho zl epš ování. 
× Ř eš ení pr ob l é mů . 
× R ekonst r u kce pr ocesů  ( ř ízení změ n) . 
× I nova ce pr ocesů . 

7 . P ř ís tup  k r oz h od ová ní z aklá d aj íc í s e na f aktec h :  ef ekt i vní r ozhod ování jsou  
za l ož ena  na  l og i cké  a  i nt u i t i vní a na l ý ze ú d a jů  a  i nf or ma cí. 
A pl i kování zása d y  „ r ozhod ování za kl ád a jící se na  f a kt ech“  ved e k d ů sl ed né mu  
př íst u pu  pr o:  

× Pr ovád ě ní mě ř ení a  shr oma ž ď ování ú d a jů  a  i nf or ma cí pr o d a ný  cíl . 
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× Zajištění, že údaje a informace jsou dostatečně přesné, spolehlivé                 
a přístupné. 

× A nalý z u údajů  a informací pomocí platný ch metod. 

× P ochopení vý z namu aplik ace vhodný ch statistick ý ch metod. 
× P rová dění roz hodnutí a přijímá ní opatření na z á k ladě vý sledk ů  log ick ý ch 

analý z  při z ohlednění prak tick ý ch z k ušeností a intuicí. 
8 . V z á j emně vý h od né  d od avatels ké  vz tah y :  schopnost org aniz ace a jejich 

dodavatelů  tvořit hodnoty  se z lepšuje vz á jemně vý hodný m vz tahy . 
A plik ová ní z á sady  „ b udová ní vz á jemně vý hodný ch dodavatelsk ý ch vz tahů “  vede k :  

× I dentifik ová ní a vý b ěru k líčový ch dodavatelů . 
× U stavení tak ový ch dodavatelsk ý ch vz tahů , k teré vy važují k rá tk odob é 

řetěz ce s dlouhodob ý m z á měry  mez i org aniz ací a celou společností. 
× V y tvá ření jasné a otevřené k omunik ace. 
× I niciová ní společného roz víjení a z lepšová ní vý rob k ů  a procesů . 
× S polečnému formulová ní a jasnému poroz umění potřeb  z á k az ník ů . 
× S dílení informací a plá nů  do b udoucna. 
× U z ná vá ní z lepšová ní a úspěchů  dodavatelů . [ 7 ] 
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5 P O S T U P  A P L I K A C E  N O R E M  I S O  9 0 0 1  V P R A X I  

1 . R oz h od nutí o p ř ij etí konc ep c e I S O . 
Záleží pouze na vrcholovém vedení podniku, zda si pro svou cestu za jakostí zvolí 
koncepci I S O .  P okud ano, musí si uvě domit, že jde o rozhodnutí strateg ické, 
protože ovlivní život celé f irmy  na mnoho let.  

2 . A nalý z a s ouč as né h o s tavu. 
S pecializovaný  tý m musí analy zovat, do jaké míry  souč asná podniková realita 
v ob lasti zab ezpeč ování jakosti odpovídá požadavků m norem I S O  ř ady  9 0 0 0 .  Č ím 
méně  neshod tý m odhalí, tím b ude vý stavb a sy stému jakosti podle koncepce I S O  
v daném podniku jednoduš š í.  

3 . V z d ělá vá ní z aměs tnanc ů . 
Zkuš enosti z naš ich f irem b ohužel ukazují, že vě domosti a dovednosti lidí 
v podnicích, které jsou na zač átku aplikace koncepce I S O , jsou v ob lasti 
zab ezpeč ování jakosti vě tš inou žalostné.  P roto je naprosto nezb y tné, ab y  co nejvíce 
zamě stnanců  proš lo poč áteč ním vzdě lávacím prog ramem, jehož ú č elem je zejména 
osvě ta, př esvě dč ení o naléhavosti a smy slu zavedení manag ementu jakosti.  

4 . P op is  a d okumentová ní s ys té mu j akos ti. 
N ormy  I S O  nekompromisně  vy žadují, ab y  vš echny  č innosti zab ezpeč ování jakosti 
v podniku b y ly  popsány  v soustavě  dokumentů , která se velmi č asto označ uje jako 
py ramidová ( viz ob r.  6) .  C ílem je jednoznač ně  def inovat, co, kdo, jak, č ím, kdy  má 
v sy stému jakosti vy konávat.   
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Obr.  6. Pyramidová struktura dokumentace systé mu j akosti [ 4 ]  

5 . P r os az ení d okumentovaný c h  p os tup ů  d o p od nikové  p r ax e. 
J e s t l i ž e  o z n a č í m e  p o p i s  s y s t é m u  j a k o s t i  z a  n e j p r a c n ě j š í ,  p a k  t e n t o  k r o k  j e  z c e l a  
u r č i t ě  n e j c h o u l o s t i v ě j š í .  I  s e b e l é p e  z p r a c o v a n é  s m ě r n i c e  n e b o  p o k y n y  z ů s t a n o u  
p o u z e  c á r e m  p a p í r u ,  p o k u d  s i  j e  l i d é  n e o s v o j í  a  n e p ř i j m o u  j e  z a  s v é !  P r o t o  j e  
a b s o l u t n ě  n e z b y t n é ,  a b y  v š i c h n i  z a i n t e r e s o v a n í  z a m ě s t n a n c i  p r o š l i  p ř e d  z a v e d e n í m  
d o k u m e n t a c e  s y s t é m u  j a k o s t i  d o  p r a x e  d a l š í m  v ý c v i k e m ,  v  j e h o ž  r á m c i  b y  j i m  b y l y  
v y s v ě t l e n y  p o s t u p y ,  k t e r é  j s o u  o d  n i c h  o č e k á v á n y .  

6 . Běž né  p ů s ob ení s ys té mu j akos ti v p od niku. 
P o  u r č i t é  d o b ě  b y  s e  m ě l o  s t á t  p l n ě n í  p o ž a d a v k ů  n o r e m  I S O  ř a d y  9 0 0 0  v  p o d n i k u  
s a m o z ř e j m o s t í .  Z a m ě s t n a n c i  u ž  p o v a ž u j í  d o k u m e n t a c i  s y s t é m u  m a n a g e m e n t u  
j a k o s t i  n i k o l i v  z a  p ř í t ě ž ,  a l e  z a  p o m o c n í k a  v  s i t u a c í c h ,  k d y  s i  n e b u d o u  s a m i  v ě d ě t  
r a d y .  N e n í  a l e  n u t n é  p o d l é h a t  j a k é s i  p s y c h ó z e  c e r t i f i k a c e .  N a o p a k ,  m u s í m e  
p ř i p o m e n o u t ,  ž e  ž á d a t  o  c e r t i f i k a c i  d ř í v e ,  n e ž  j i  b u d o u  c h t í t  v a š i  o d b ě r a t e l é ,  
z n a m e n á  m r h a t  f i n a n č n í m i  p r o s t ř e d k y .  
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7 . D alš í r oz voj  s ys té mu j akos ti. 
Zatímco cer ti f i k ace n u tn os tí n en í,  j e n ev y h n u tel n é  p o z v l á d n u tí p ož ad av k ů  n or em 
I S O  ř ad y  9 0 0 0  v ě n ov at s tej n é  ú s i l í z d ok on al ov á n í s y s té mu  j ak os ti .  F i r ma b y  v š ak  
mě l a p ok r ač ov at v e z l ep š ov á n í n ap ř ík l ad  ap l i k ací p r i n ci p u  T Q M  a p r op oj en í s e 
s y s té my  en v i r on men tá l n íh o man ag emen tu .  [ 4 ]  
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II. A N A L Y T IC K Á  Č Á S T  
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6 P Ř E D S T A V E N Í  F I R M Y  

6. 1  H i s t o r i e  f i r m y  
Pan Ladislav Nitra má s p o dnikání m p o mě rně  do st z ku š e no stí .  A le  te p rve  v ro c e  2 0 0 0         
si z alo ž il vlastní  f irmu  na vý ro b u  te p e lný c h  iz o lac í  z  mine rální  vlny  p o d svý m j mé ne m.  
J e liko ž  na p o č átku  p o dnikání  b y la j e h o  do davate le m i o db ě rate le m j e dna a ta samá f irma 
R o c kw o o l, a.  s. , b y lo  vý h o dné  se  u sí dlit c o  ne j b lí ž e .  F irma R o c kw o o l, a.  s. , v ro c e  1 9 9 8  
ko u p ila v B o h u mí ně  vý ro b ní  z ávo d na vý ro b u  mine rální c h  iz o lac í .  Pro to  b y lo  p ů vo dní m 
sí dle m sp o le č no sti p rávě  p ro naj mu tá b u do va v to mto  z ávo du .  Po  tř e c h  le te c h  o b o u stranně  
o p adl z áj e m o  tu to  sp o lu p rác i, takž e  se  j e vilo  vý h o dné  p ř e stě h o vat f irmu  b lí ž e  k trvalé mu  
b y dliš ti s p o te nc iální  mo ž no stí  navý š e ní  kap ac ity .  K  1 .  ú no ru  2 0 0 3  b y lo  vš e  p ř ip rave no  
k vý ro b ě  v no vý c h  p ro sto rác h  are álu  D o lu  S tař í č  ve  S viadno vě .  
Pro  p o dnikání  j e  k disp o z ic i p ě t aty p ic ký c h  u nive rz ální c h  stro j ů  ( o b r.  7 ) , na kte rý c h  j e  
mo ž no  p ro vádě t dě le ní  mate riálu  ( h o riz o ntální  i ve rtikální  dě le ní  p o lo to varu ) , 
se g me nto vání  ( u mo ž ň u j e  z mě nu  tvaru  p o lo to varu  – ro vné  de sky  v h o to vý  vý ro b e k – 
p ů lkru h ) , tvaro vé  vy ř e z ávání  na p rinc ip u  ko p í ro vac í c h  stro j ů , kdy  ř e z ný  nástro j  ( stru na)  
p ř e sně  ko p í ru j e  p o tř e b ný  tvar daný  š ab lo no u .  D alš í m ne p o stradate lný m stro j e m j e  
smrš ť o vac í  tu ne l, ve  kte ré m le h c e  z ranite lné  vý ro b ky  nab ý vaj í  ko mp aktní c h  tvarů  p ro  
snadno u  manip u lac i a dále  p ak standardní  dro b ná me c h aniz ac e  p o u ž í vaná 
v ko vo o b ráb ě c í c h  a dř e vo o b ráb ě c í c h  o b o re c h .  

 
Obr.  7. Speciální stroj 
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Firma má dva dodavatele p olotovaru – f irmu R oc k w ool, a. s ., a f irmu IZ O M A T , a. s . 
s í dlí c í  v N ové  B an i ( S R ) . P olotovar s e dováž í  k amion ovou dop ravou. P olotovar j e dodáván         
n a p aletác h  1 0 0 0  x  2 0 0 0  mm j ak o des k y do tlouš ť k y 6 0  mm n eb o b lok y o tlouš ť c e          
2 4 0  mm. 

 
Obr.  8. Bloky o tloušťce 240 mm 

V ý rob k y f irmy L adis lava N itry n ej dou p ř í mo k e s p otř eb iteli, ale p utuj í  do s p ec ializ ovan ý c h  
f irem, k teré  tep rve tyto vý rob k y maj í  z ah rn uty do s vý c h  c ertif ik átů  s taveb n í c h                      
a k omí n ový c h  s ys té mů  urč en é  k on eč n é mu s p otř eb iteli.  
H lavn í mi odb ě rateli j s ou tyto f irmy: 

× RO C K W O O L , a. s ., P rah a, 
× S c h ied el, a. s ., s e s í dlem v P raz e,  
× K oter o, s . r. o., s í dlí c í  v T ep lic í c h ,  
× E ko komíny, s . r. o., P rah a,  
× Ber tr ams, s . r. o., s í dlí c í  v P eč k ác h , 
× K olá ř  - staveb niny, s . r. o., Č es k é  B udě j ovic e. 

L adis lav N itra z amě s tn ává 1 2  s tálý c h  z amě s tn an c ů . B ě h em letn í c h  p ráz dn in  s e ten to p oč et 
z dvoj n ás ob í  dí k y b rig ádn í k ů m. P odle toh oto p oč tu z amě s tn an c ů  b yc h om moh li myln ě  
us oudit, ž e j de o mé n ě  vý z n amn ou f irmu. Firma má c c a 9 0 %  p odí l n a vý rob ě  iz olac í  p ro 
k omí n y n a č es k é m trh u. J edn á s e o ob rat 7 milion ů  K č  roč n ě . 



UTB ve Zlíně, Fakulta managementu a ekonomiky 4 0  

Postavení jednotlivých zaměstnanců je uvedeno na ob r . 9. O r g anizač ní sché ma f ir my . 
 
 
 
 
 
 
 
 

Obr.  9. Org a n i z a č n í  s c h é m a  f i rm y  

6.2 S o r t i m e n t  

S or timent b y  se dal r ozdělit do č ty ř  zá k ladních sk up in. V  k až dé  sk up ině je ř ada tvar ově 
p odob ných výr ob k ů,  liš ících se p ouze jednotlivými r ozměr y . J ednotlivé  r ozměr ové  
odliš nosti jsou uvedeny  v ná sledujících tab ulk á ch. 

× I z o l a c e  s o p o u c h u  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Obr. 1 0 . I z o l a c e  s o p o u c h u  
D alš í f otog r af ie tohoto výr ob k u jsou uvedeny  v p ř íloze P I I I . K omp letní výr ob ek  
p ř edstavují dva k usy  dílu uvedené ho na ob r . 1 0 . J ednotlivé  r ozměr ové  mož nosti jsou 
usp oř á dá ny  do tab ulk y . 

M ajitel f ir my  
L adislav N itr a 

V edoucí 
ob chodního ú sek u 

V edoucí 
p er sonalistik y  

 

E x ter ní ú č etní 

 

zaměstnanci 
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Tab.  2. I z o l ac e  s o p o u c h u  1 

O z nač ení vý r ob ku P r ů měr  otvor u 
[ mm]  Š íř ka [ mm]  D é lka [ mm]  

MAT FP 25 3 0 0  3 6 0  3 3 0  
MAT FP 3 0  3 50  4 0 0  3 3 0  
MAT FP 3 5 4 1 0  50 0  3 3 0  
MAT FP 4 0  4 6 0  550  3 3 0  
MAT FP 4 5 51 0  6 20  4 20  
MAT FP 6 0  6 8 0  7 8 0  4 8 0  

 
Mo d i f i k a c í  t ě c h t o  v ý r o bk ů  j s o u  MAT FP 1 4  – 1 6  a  MAT FP 1 8  – 20 ,  k t e r é  m a j í  j e š t ě  
p ř e ř e z a n ý  d r u h ý  v ě t š í  o bl o u k . 

Tab.  3. I z o l ac e  s o p o u c h u  2 

O z nač ení 
vý r ob ku 

P r ů měr  
menš íh o  

otvor u [ mm]  

P r ů měr  
p ř edř ez ané h o 
otvor u [ mm]  

Š íř ka    
[ mm]  D é lka [ mm]  

MAT FP 1 4  1 7 2 1 9 2 23 0  250  
MAT FP 1 8  21 0  23 0  24 0  250  
 
× I z o l a c e  p r ů b ě ž n é  d o  t v á r n i c o v ý c h  k o m í n ů  

 
O br . 11. I z o l ac e  p r ů bě ž n á  

Ty t o  v ý r o bk y  s e  s k l á d a j í  p o  š e s t i  a ž  o s m i  k u s e c h  t a k ,  a by  k o n e č n é  ba l e n í  by l o  p r o  1  bm  
k o m í n u  ( v i z  p ř í l o h a  P I V ) . Mo ž n é  m o d i f i k a c e  v ý r o bk ů  j s o u  u v e d e n y  v  t a b. 4 . U v e d e n é  
m í r y  j s o u  v ž d y  v  m m . 
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Tab.  4. R o z m ě r y  i z o l ac e  p r ů bě ž n é  
O z nač ení D é lka Toler anc e Š íř ka Toler anc e Tlouš ť ka Toler anc e 

12 3 6 0  ±  2 3 3 3  ±  1 4 3  - 1 /  +  2 
14  3 6 0  ±  2 3 3 3  ±  1 3 3  - 1 /  +  2 
16  3 9 0  ±  2 3 3 3  ±  1 3 3  - 1 /  +  2 
18  4 20  ±  2 3 3 3  ±  1 3 3  - 1 /  +  2 
20  4 5 0  ±  2 3 3 3  ±  1 3 3  - 1 /  +  2 
25  5 7 8  ±  2 3 3 3  ±  1 3 5  - 1 /  +  2 
3 0  6 8 7  ±  2 3 3 3  ±  1 4 0  - 1 /  +  2 
3 5  7 6 7  ±  2 3 3 3  ±  1 4 0  - 1 /  +  2 
4 0  8 5 7  ±  2 3 3 3  ±  1 4 0  - 1 /  +  2 

 
× I z o l a c e  n e r e z o v ý c h  k o m í n ů  D N  1 0 0  – 8 0 0 ,  s k l á d a n é  z e  s e g m e n t ů  

V t é t o  s k u p i n ě  r o z e z n á v á m e  j e š t ě  d v ě  ř a d y  v ý r o b k ů ,  a  t o  R S  3 0 0 0  – t e r m  a  R S  3 0 0 0  – l i n e . 
 

O br . 12. S e g m e n t  i z o l ac e  n e r e z o v ý c h  
k o m í n ů  

N a  o b r . 12 j e  v y f o c e n  j e d e n  s e g m e n t . K o n e č n ý  v ý r o b e k  ( v i z  p ř í l o h a  P  V)  m á  v ž d y  k r u h o v ý  
t v a r  r ů z n é h o  p r ů m ě r u  a  s k l á d á  s e  z  n ě k o l i k a  k u s ů  s e g m e n t ů . P o č e t  s e g m e n t ů  j e d n o t l i v ý c h  
v ý r o b k ů  j e  u v e d e n  v  t a b . 5  a  6 . 
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Tab.  5. R S  3 0 0  – t e r m  

 V něj š í Ø  
iz olac e [ mm]   

P oč et 
s egmentů  

Toler anc e 
vněj š íh o Ø  [ mm]   

Tlouš ť ka 
s egmentu [ mm]   

D é lka 
s egmentu 
[ mm]    

1 50  250 , 5 4 
1 80  280 , 5 4 
20 0  3 0 0 , 5 4 
225 3 25 4 
250  3 50 , 5 4 
3 0 0  40 0 , 5 5 
3 50  450 , 5 5 
40 0  50 0 , 5 5 
450  550 , 5 5 
50 0  60 0 , 5 6 
550  650 , 5 6 
60 0  70 0 , 5 6 
70 0  80 0 , 5 7 
80 0  9 0 0 , 5 8 

+  0  /  - 0 , 5 
48 m m  

+  0 , 5 /  - 0  
9 50  m m  
+ 1  /  - 0  

 

Tab.  6. R S  3 0 0 0  – l i n e   

 V něj š í Ø  
iz olac e [ mm]   

P oč et 
s egmentů  

Toler anc e 
vněj š íh o Ø  [ mm]   

Tlouš ť ka 
s egmentu [ mm]   

D é lka 
s egmentu 
[ mm]    

1 0 0  1 50  2 
1 3 0  1 80  2 
1 50  20 0  2 
1 80  23 0  2 
20 0  250 , 5 2 ,  4 
225 275 2 
250  3 0 0 , 5 2 ,  4 
3 0 0  3 50 , 5 2 ,  4 
3 50  40 0 , 5 4 

+  0  /  - 0 , 5 24 m m  
+  0 , 5 /  - 0  

9 50  m m  
+ 1  /  - 0  

 



UTB ve Zlíně, Fakulta managementu a ekonomiky 4 4  

6.3 V ý r o b n í  p o s t u p  

6 . 3 . 1  I z olac e s op ouc h u 
Na izolaci sopouchu se vždy používá polotovar o tloušťce 40 mm. Desky o rozměrech   
1 000 x  1 000 mm se v ob ou směrech n adělí n a stroj ích s otáč ivou poj ízdn ou základn ou.  
V yř ezán í půlkruhový ch otvorů vč etn ě př edř ezu j in ý ch průměrů považuj e vý rob ce              
za souč ást ob chodn ího taj emství. 

6 . 3 . 2  S egmentové  p á s y ( iz olac e p r ů b ěž ná )  
P olotovarem pro izolace průb ěžn é  do tvárn icový ch komín ů j sou desky o rozměrech      
1 000 x  1 03 0 mm a o tloušťce 2 5 – 3 8  mm. 
S eg men tové  pásy do 500 mm se v rámci zvý šen í vý rob n í kapacity provádí pro 6 , 8  až       
1 0  b m komín u n a stan dardn ích stroj ích ve dvou operacích: 

× seg men tován í, 
× dělen í n a potř eb n é  šíř ky. 

U  seg men tový ch pásů 500 – 9 00 mm se seg men tován í i dělen í z důvodů sn ížen í rizika 
lámán í kon eč n ý ch vý rob ků provádí n a stroj ích s otáč ivou poj ízdn ou základn ou. 

6 . 3 . 3  I z olac e ner ez ový c h  komínů  
T yto izolace se vyráb ěj í zásadn ě ve 2  operacích z důvodů zaj išťován í dodržen í požadovan é  
n adstan dardn í toleran ce př esn osti dé lky. P olotovarem j sou b loky tloušťky 2 40 mm 
s toleran cí -1  /  +  3  mm, šíř kou 1 000 mm s toleran cí +  /  - 5 mm a dé lkou 1 2 00 mm 
s toleran cí +  /  - 5 mm. V  prvn í operaci se vyř ezávaj í dílč í seg men ty podle tab ulky 5 a 6  
v dé lkách 1 000 mm s toleran cí +  /  - 5 mm. V e druhé  operaci se provádí krácen í n a př esn é  
dé lky (viz n ásleduj ící tab ulka): 

Tab.  7. To l e r an c e  d é l k y  i z o l ac í  n e r e z o v ý c h  k o m í n ů  
D é lka [ mm]  Toler anc e [ mm]  

9 56  +  /  - 1  
9 50 +  1  /  - 0 
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6 . 3 . 4  S p á d ové  d es ky 
Polotovarem jsou desky o rozměrech 500 x 1000 mm o různých tloušťkách navolených 
desek tak,  ab y p ř i  p rovedení  jednoho ř ezu vzni kly dva hotové  výrob ky.  
 
 
 
 
 
 
 

Obr.  13. Ř e z  s p á d o v é  d e s k y  

struna ( ř ezný nástroj)  
  6
0 
m
m
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výrob ek č .  1 

výrob ek č .  2  
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III. P R O J E K T O V Á  Č Á S T  
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7 Z P R A C O V Á N Í  P R O J E K T U  

7. 1  P o č á t e č n í  s i t u a c e  
Nezvykle vysoká kvalita konečné produkce a možnost garance nadstandardní přesnosti 
h otových  výrob ků  b yly h lavním dů vodem prosazení f irmy na českém trh u. V  záj mu 
udržení odb ě ratelů  z renomovaných  evropských  f irem se j eví j ako výh odné zavést systém 
managementu kvality. P ro f irmu b y tento krok znamenal udržení stávaj ících  zákazníků        
a posun k dalš ímu navýš ení konkurencesch opnosti,  strategickéh o plánování a organizace    
ve f irmě ,  předevš ím pro j asné f ormulování odpově dností a pravomocí. L adislav Nitra sice 
podniká na základě  živnostenskéh o oprávně ní,  ale j elikož připravuj e změ nu na j inou právní 
f ormu,  b ude tato skutečnost v proj ektu zah rnuta. Z namená to,  že organizační sch éma 
používá f unkce,  které pro živnostenské podnikání neb yly nutné. O rganizační struktura také 
odráží možnost přij mout nové zamě stnance do výrob y a tím zvýš it výrob ní kapacity f irmy. 

7. 2  C í l e  p r o j e k t u  
C ílem toh oto proj ektu j e vyb udovat ve f irmě  L adislava Nitra ef ektivně  f unguj ící systém 
managementu kvality. C ílem není splnit okamžitě  vš ech ny požadavky norem I S O ,  ale 
zavést postupy,  ab y f irma b yla sch opna postupně  vš ech  požadavků  dosáh nout. D ů ležitým 
kritériem v tomto proj ektu b ude předevš ím f unkčnost systému.  

7. 3  P r o j e k t o v ý  t ý m  
P roj ektovým týmem se rozumí vš ech ny osob y,  které se na proj ektu podílej í. P roj ektový 
tým se skládá z vedoucí proj ektu ( P etra P okorná)  a j ednotliví členové vedení f irmy,           
se kterými vedoucí proj ektu konzultuj e j ednotlivé prvky proj ektu. 

7. 4  O m e z e n í  p r o j e k t u  
Neex istuj í žádná významná omezení,  která b y moh la oh rozit vyb udování systému 
managementu j akosti. O mezení b ych  spatřovala snad j en v tom,  že vytvořený systém 
managementu j akosti neb ude ih ned akreditován,  j elikož se tento systém musí nej dříve 
ově řit,  zda f unguj e ef ektivně  a zda s ním neb udou mít ně kteří zamě stnanci f irmy prob lémy. 
T ento časový odstup zaj istí,  ab y vš ech ny požadavky normy b yly splně ny b ez prob lémů .  
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7.5 Ro z v r h  p r a c í  
Projekt bychom mohli rozdělit na dvě základní fáze. V p rvní fázi p rojektu  s e p rovede 
analý za firmy s  ohledem na to,  jaké  p rvky p ož adavků  norem I S O  js ou  s p lněny,  p op ř .         
do jaké  míry js ou  nap lň ovány. Vý s tu p em té to fáze by měl bý t p ř ehled toho,  co je tř eba 
změnit,  aby firma měla efektivní s ys té m manag ementu  kvality. 
V dru hé  fázi p rojektu  bu de tř eba analyzované  nedos tatky měnit. B u de rozhodovat jak 
s p olu p ráce vedení firmy,  ale také  s amotný ch zaměs tnanců .  

7.6  Č a s o v é  m i l n í k y  
Projekt vychází z p ř eds tavy majitele firmy,  ž e normy I S O  bu dou  certifikovány koncem 
letoš ního roku . Proto p rojekt zač ne 1 4 . ú nora 2 0 0 5 . D ru hý m zás adním datem je konec 
du bna,  kdy by měli bý t vyp racovány vš echny p odklady p ro I S O . Podklady s e rozu mí 
vš echny základní doku menty p odle p ož adavků  norem I S O . 

7.7 Č a s o v ý  p l á n  p r o j e k t u  
Tab.  8. Č as o v ý  p l á n  p r o j e k t u  

Č innos t Tý
de
n 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
 

11
 

12
 

13
 

1 .  f á z e:  analý z a f ir my 
R ozhodnu tí o I S O                            
Prax e ve vý robě                           
Prax e v adminis trativě                           
Z p racování analý zy firmy                           
S eznámení zaměs tnanců  s  I S O                            

2 .  f á z e:  z p r ac ová ní d okumentů  
C íle,  Př íru č ka jakos ti                           
M anag ement                           
Ř ízení doku mentů                            
M arketing                            
Vý roba                           
I nterní au dity                           
Pers onalis tika                           
Z avedení norem ve s p oleč nos ti                           
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8 R O Z H O D N U T Í  O  P Ř I J E T Í  K O N C E P C E  I S O  
Ladislav Nitra je přesvědčen, že přijetím principů norem ISO se zlepší především 
org anizace f irmy . D ík y  přesné mu  rozdělení pravomocí a odpovědnosti b u de snadné  odh alit 
au tora ch y b , případně ch y b ný ch  postu pů. J elik ož si zaměstnanci b u dou  té to sk u tečnosti 
vědomi, předpok lá dá  tak é  zvý šení produ k tivnosti f irmy .  
D ík y  dok u mentovaný m postu pům b u de tak é  možné  postu pně optimalizovat jednotlivé  
procesy  ve f irmě. F irma si tak  dík y  snížení zmetk ovitosti a vy šší produ k tivitě b u de sch opna 
u držet 9 0 %  podíl na trh u  ve své m ob oru  a u platnit se na trh u  E U . 
M ajitel f irmy  si tak é  u vědomu je, že zavedení ef ek tivníh o sy sté mu  manag ementu  jak osti 
b u de vy žadovat nejen spolu prá ci vedení, ale tak é  ang ažovanost všech  zaměstnanců f irmy . 
Z aměstnanci proto b y li sezná meni s plá nem vy b u dovat sy sté m manag ementu  jak osti  a b y li 
jim tak é  vy světleny  vý h ody  i nevý h ody  toh oto sy sté mu . 
Z a největší prob lé m zavedení sy sté mu  považu je vy b u dovat řadu  zá vazný ch  písemný ch  
dok u mentů, jak o např. příru čk a jak osti, jednotlivé  směrnice u rču jící h lavní procesy  f irmy      
a pracovní postu py  def inu jící přesné  prová dění jednotlivý ch  činností. 
J e připraven na to, že zavedení toh oto sy sté mu  zab ere spou stu  času  a ná mah y , ale je 
přesvědčen, že všech ny  vstu py  projek tu  se nak onec vy platí. 
V zh ledem k  tomu , že za největší prob lé m je považová n sy sté m dok u mentace, b u de největší 
důraz k laden prá vě na vy b u dová ní vh odný ch  dok u mentů sy sté mu  manag ementu  jak osti, 
což b u de h lavní cíl toh oto projek tu . 
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9 A N A L Ý Z A  F I R M Y  
Na základě dv o u t ý de n n í  p r ax e  v e  f i r m ě j s e m  p r o v e dla an alý zu  f i r m y . J ako  p o dklad          
p r o  an alý zu  j s e m  zv o li la o s m  p i lí ř ů  I S O  n o r e m  zm í n ěn é  v  kap i t o le  č . 4 . K  dan é  
p r o b le m at i c e  j s e m  v ž dy  zař adi la n ěko li k o t áze k,  kt e r é  v y j adř u j í ,  do  j aké  m í r y  j e  f i r m a 
s c h o p n a v  s o u č as n é  do b ě t y t o  p o ž adav ky  p ln i t . 

Tab.  9. A n al ý z a f i r m y  
O b l a s t  Z á k l a d n í  t e z e  S p l n ě n o ?  

J e  s c h o p n a f i r m a p ř e s n ě u r č i t  p o ž adav ky  zákazn í ků ?  A n o  
O dr áž í  c h o d f i r m y  p ř án í  zákazn í ků  č i  p ar t n e r ů ?  A n o  
J s o u  p o ž adav ky  zákazn í ků  j as n é  v š e m  zam ěs t n an c ů m ?  N e o v ě ř e n o  
M ěř í  f i r m a s p o ko j e n o s t  zákazn í ků ?  A n o  
Ř í dí  f i r m a v zt ah  s e  zákazn í ky ?  A n o  Za

mě
řen

í n
a 

zák
azn

íka
 

E x i s t u j í  p í s e m n é  p o dklady  p r o  h o dn o c e n í  zákazn í ků ?  N e  
J e  v e de n í  s p o le č n o s t i  do s t at e č n ý m  p ř í klade m ?  A n o  
J s o u  v e do u c í  p r ac o v n í c i  c h áp av í  a s n až í  s e  zam ěs t n an c ů m  
v y j í t  v s t ř í c ?  

A n o  

J s o u  v ž dy  zo h le dň o v án y  p o t ř e b y  v š e c h  s t r an ?  N e  
J s o u  s t an o v o v án y  j as n é  v i ze  do  b u do u c n a?  A n o  
B u du j í  s i  v e do u c í  zam ěs t n an c i  dů v ěr u  s v ý c h  p o dř í ze n ý c h ?  N e  s t á l e  
M aj í  zam ěs t n an c i  m o ž n o s t  v  u r č i t ý c h  s i t u ac í c h  s am i  
r o zh o do v at ?  

A n o  

J s o u  p r ac o v n í c i  p r av i de ln ě v zděláv án i ?  N e  
V y u ž í v á s e  s t r at e g i e  p r o  p ln ěn í  c í lů ?  A n o  

Vů
dc
ov
stv

í 

V y m e zu j e  s i  f i r m a c í le  n a dalš í  o b do b í ?  A n o  
M á kaž dý  zam ěs t n an e c  j as n ě p ř i děle n é  p r av o m o c i  a 
o dp o v ědn o s t ?  

O d p o v ě d n o s t  
an o  

M aj í  zam ěs t n an c i  p ř í le ž i t o s t i  ke  zle p š o v án í ?  A n o  
J e  zav e de n  s y s t é m  p r o  p ř e dáv án í  zku š e n o s t í ?  N e  
J e  s i  kaž dý  zam ěs t n an e c  v ědo m  s v é h o  p o s t av e n í ?  S n ad  
U s p o ko j u j e  zam ěs t n an c e  dan á p r ác e ?  S n ad  
E v i du j e  f i r m a s p o ko j e n o s t  zam ěs t n an c ů ?  N e  Za
po
jen

í p
rac

ov
ník

ů 

M o t i v u j e  f i r m a s v é  zam ěs t n an c e  k le p š í m  v ý ko n ů m ?  N ě k d y  
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O b l a s t  Z á k l a d n í  t e z e  S p l n ě n o ?  
Využívá firma procesní přístup? Ne 
J e stanoven k e k ažd é  č innosti od pově d ný  pracovník ? Ne k a ž d é  
O d ráží org aniz ač ní sch é ma od pově d nost z a j ed notl ivé  
č innosti? 

Ne v ž d y  

E x istuj í ve firmě  postupy pro říz ení j ed notl ivý ch  procesů ? Nep s a n é  a n o  Pr
oc
esn

í p
řís

tup
 

J sou j asně  d efinované  vstupy a vý stupy j ed notl ivý ch  Ne 
Využívá firma systé mové h o přístupu? Č á s t eč n ě  
J e vymez eno,  d o j ak é  míry spol u j ed notl ivé  procesy souvisí? Č á s t eč n ě  
J sou vžd y j asné  vš ech ny procesy,  k teré  moh ou d aný  cíl  
ovl ivnit? 

Č á s t eč n ě  
J e si vě d oma vaz eb  mez i j ed notl ivý mi č innostmi? Č á s t eč n ě  

Sy
sté

mo
vý 

pří
stu

p  
  

k m
an
ag
em

en
tu 

Z l epš uj e systé m prostřed nictvím mě ření a vyh od nocování? Č á s t eč n ě  
A nal yz uj e firma pravid el ně  j ed notl ivé  vý stupy? A n o  
J e cíl em vš ech  pracovník ů  z l epš ovat vý rob k y a procesy? A n o  
Z efek tivň uj e firma j ed notl ivé  procesy? A n o  Ne

ust
álé

 
zle

pšo
vá
ní 

I novuj e procesy? A n o  
S h romažď uj e firma pod k l ad y pro anal ý z y? A n o  
M á firma z aved en postup pro říz ení d ok umentů ? Ne 
U vě d omuj e si firma vý z nam statistick ý ch  metod ? A n o  
Vš ech na roz h od nutí ve firmě  maj í l og ick é  opod statně ní? A n o  Ro

zho
do
vá
ní 

zak
lád

ají
cí 
se 

  
na
 fa

kte
ch
 

H od notí firma spol eh l ivost j ed notl ivý ch  informací? A n o  
J sou vz tah y s d od avatel i optimál ní? A n o  
J ed ná se o d l ouh od ob é  vz tah y s d od avatel i? A n o  
J e k omunik ace j asná a otevřená? A n o  
J e z ab ud ována s d od avatel i ú z k á spol upráce? A n o  
J sou sd íl eny urč ité  informace s d od avatel i? A n o  

Vz
áje

mn
ě v

ýh
od
né
 

do
da
va
tel
ské

 vz
tah

y 

H od notí firma pravid el ně  své  d od avatel e? Ne 
 
Z amě ření na z ák az ník a j e patrné ,  al e firma nevytváří žád né  d ok umenty,  k teré  b y moh l a     
při h od nocení z ák az ník ů  využít.  S nad ně j š í anal ý z u b y z aj istil  postup pro říz ení d ok umentů .       
U  z amě stnanců  mů žeme spatřit stej né  tend ence.  Z amě stnanci j sou říz eni,  al e ch yb í 
vyh od nocení d ané h o procesu.  Vel k ý m ned ostatk em j e,  že firma neupl atň uj e procesní 
přístup.  Z cel a spl ně n j e požad avek  neustál é h o z l epš ování a roz h od ování na z ák l ad ě  fak t.  
Z ák l ad em ú spě ch u j e ted y vypracovat d ok umentované  postupy,  j ak  d ané  procesy říd it.  
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10 V Z D Ě L Á V Á N Í  Z A M Ě S T N A N C Ů  
Toto vzdělávání souvisí s osvětou za m ěstna nc ů .  J e  tř e b a , a b y  si uvědom ili, ž e  p ř e de vš ím  
oni j sou tvů r c i j a k osti, a  p odle  toh o ta k é  m usí k  tom uto p r ob lé m u p ř istup ova t.  N a  p or a dě se  
vš e m i za m ěstna nc i f ir m y  j e  p r oto nutné  p ř e dlož it vš e c h ny  a r g um e nty  o tom , c o p r o f ir m u 
b ude  sy sté m  m a na g e m e ntu j a k osti zna m e na t.   
C íle m  toh oto se tk ání j e  disk utova t o tom , p r oč  za vádět m a na g e m e nt k va lity  a  j a k ý m  
zp ů sob e m  se  dotk ne  j e dnotlivý c h  za m ěstna nc ů .  J e  nutno uvé st ve š k e r é  a sp e k ty , a ť  už  
p ozitivní č i ne g a tivní.   
S p ole č ně s ve de ním  sp ole č nosti j sm e  vy m e zili něk olik  zák la dníc h  b odů , k te r é  m usí 
ve douc í p r oj e k tu na  té to p or a dě uvé st: 

× ob sa h  nor e m  I S O  – p ož a da vk y  nor e m , 
× p ř ínosy  zm ěny  p r o za m ěstna nc e  – le p š í k om unik a c e  se  za m ěstna nc i, p ř e sně da né  

p ostup y , j e dnoduš š í ř e š e ní ne j a sný c h  otáze k , op tim a liza c e  vý r ob níh o p r oc e su a p od. , 
× ne g a tivní zm ěny  – nutnost p ř e sně dodr ž ova t p ř e de p sa né  p ostup y , p ř e ve de ní 

odp ovědnosti za  něk te r é  p r oc e sy  na  za m ěstna nc e .  
V ý stup e m  té to č innosti oč e k ávám e  p oc h op e ní za m ěstna nc ů  p r oč  za vé st sy sté m  
m a na g e m e ntu j a k osti a  a k tivní p odíl na  tom to za vádění.  
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11 D O K U M E N T O V Á N Í  S Y S T É M U  M A N A G E M E N T U  J A K O S T I 
První změnou v org ani zac i  b y l a změna org ani zač ní s t ruk t ury  s  p ř e s ný m vy me ze ním 
od p ověd nos t i  a p ravomoc í. V e d ouc í ob c h od níh o ú s e k u p ř e vzal  novou f unk c i  p ř e d s t avi t e l  
ve d e ní p ro s y s t é m manag e me nt u j ak os t i . Povi nnos t i  vy p l ý vaj íc í z ob c h od níh o s t y k u 
p ř e vzal  maj i t e l  f i rmy . M e zi  zaměs t nanc i  b y l y  vy b ud ová ny  p omoc né  f unk c e  j ak o ve d ouc í 
p rovozu,  k t e rý  od p ovíd á  za org ani zac i  p rac ovník ů  v p rů b ěh u d ne  na zá k l ad ě p ř e d s t avy  
maj i t e l e  a vl as t níh o uvá ž e ní. B y l y  t ak é  zave d e ny  d oč as ná  f unk c e  ř íd íc íh o p rac ovník a 
v p ř íp ad ě,  ž e  j e  nut no ut voř i t  víc e  p rac ovníc h  t ý mů . K až d ý  t ý m má  s vé h o ř íd íc íh o 
p rac ovník a,  k t e rý  od p ovíd á  za č i nnos t  os t at níc h  p rac ovník ů  t ý mu. N ové  org ani zač ní 
s c h é ma j e  uve d e no na ob r. 14. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Obr. 14. Org a n i z a č n í  s c h é m a  2  
Použ i t é  zk rat k y  j e d not l i vý c h  f unk c í j s ou ve  s h od ě s e  zk rat k ami ,  k t e ré  b ud ou p ro 
zj e d nod uš e ní p ouž i t y  v j e d not l i vý c h  s měrni c íc h  a p ř íruč c e  j ak os t i . N ové  org ani zač ní 
s c h é ma měl o p romít nout  od p ověd nos t  za j ak os t ,  al e  zá rove ň  s i  vy s t ač i t  s e  s t á vaj íc ím 
ve d e ním f i rmy . V š e m f unk c ím b y l y  j as ně vy s vět l e ny  j e d not l i vé  p ravomoc i  a od p ověd nos t i . 
 
 

M aj i t e l  f i rmy  
( ve d ouc í ob c h od ní č i nnos t i )  

PEM   
( ve d ouc í p e rs onal i s t i k y )  

PV  
( p ř e d s t avi t e l  p ro j ak os t )  

E 
( e x t e rní ú č e t ní)  

V EP 
V e d ouc í p rovozu 

zaměs t nanc i  
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11.1  P r o c e s n í  p ř í s t u p  
V p r v n í  ř a d ě  b y l o  n u t n é  i d e n t i f i k o v a t  j e d n o t l i v é  p r o c e s y . M e z i  z á k l a d n í  p r o c e s y  S M J  b y l y  
z a ř a z e n y  p r o c e s y , k t e r é  p ř í m o  s o u v i s í  v  h l a v n í  č i n n o s t í  f i r m y  – v ý r o b o u . T a t o  k a p i t o l a  
s p a d á  d o  P J  M a n a g e m e n t . 
J s o u  t o :  

× n á k u p  p o l o t o v a r u , 

× v ý r o b n í  č i n n o s t , 

× s k l a d o v á n í , b a l e n í , m a n i p u l a c e  a  d o d á v á n í . 
D r u h o u  s k u p i n o u  j s o u  p r o c e s y  ř í d í c í :  

× m a n a g e m e n t , 
× o p a t ř e n í  k  n á p r a v ě , p r e v e n t i v n í  o p a t ř e n í , 
× o r g a n i z a č n í  u s p o ř á d á n í , 
× p o d p i s o v ý  ř á d . 

T ř e t í  s k u p i n u  t v o ř í  p r o c e s y  p o d p ů r n é :  
× ř í z e n í  d o k u m e n t ů  a  z á z n a m ů , 
× s k a r t a č n í  a  a r c h i v n í  č i n n o s t , 
× n á k u p  p o m o c n é h o  m a t e r i á l u , 
× k o n t r o l y  a  m ě ř e n í , ř í z e n í  n e s h o d n é h o  v ý r o b k u , 
× ú d r ž b a  a  o p r a v y  i n f r a s t r u k t u r y , 
× ř í z e n í  m ě ř í c í c h  z a ř í z e n í , 

× i n t e r n í  a u d i t y , 
× p e r s o n a l i s t i k a . 
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Součástí identifikace bylo také vytvoření mapy procesů: 

 
Obr.  15. M a p a  p ro c e s ů  

P ož adavky z ákaz níků 

M anag ement 

Ř í d í c í  p r o c e s y  S M J  

N ákup polotovaru 

V ý robní činnost 

Skladování,  balení,  
manipulace a 
dodávání 

Základní procesy SMJ 

Opatření k ná pr av ě ,  pr ev enti v ní o patření 
Or g ani z ač ní řá d  

Spokoj enost z ákaz níků 

Údržba a opravy infrastruktury 
Ř í z e ní  m ě ř í c í c h  z ař í z e ní  

Ř í z e ní  dokum e ntů  a z á z nam ů  

S kartač ní  a arc h ivač ní  ř á d 

N á kup pom oc né h o m ate riá l u 

I nte rní  audity 
P e rsonal istika  

P o d p ů r n é  p r o c e s y  S M J  

Kontroly, měření, řízení neshodného 
v ý rok u  
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11.2 C í l e  j a k o s t i   
První dokument vytvořený pro systém managementu jakosti byl nazván C í l e  j a k o s t i  2 0 0 5 . 
V tomto dokumentu se vedení usneslo na základníc h  c ílec h  společ nosti pro zbytek roku 
2 0 0 5 . C íle byly rozdě leny do č tyř základníc h  skupin následovně :  
� Zá kaz ník 

× dosáh nout trvalé kvality servisu zákazníků m – 9 5  %  objednávek budeme 
sc h opni dodat do jednoh o týdne ode dne zadání objednávky, 

× sestavit uc elený přeh led výrobků , 
× zlepš ení komunikac e se zákazníky díky systému M N J . 
� O r ganiz ac e 

× optimalizac e zásob h otovýc h  výrobků , 
× zavedení závaznéh o systému pro řeš ení reklamac í, 
× zavést kvalitní systém M N J . 
� Zaměs tnanc i 

× dodávat zamě stnanc ů m ú plné inf ormac e a postupy tak, aby je byli sc h opni 
ef ektivně  využ ívat pro svou prác i. 

� V ý r ob a 
× zdokumentovat a zavést závazné postupy pro h lavní proc esy ve výrobě . 

 
Vzh ledem k tě mto c ílů m jakosti byl vytvořen druh ý závazný dokument a to P o l i t i k a  
j a k o s t i . T ento dokument byl sc h válen podpisem L adislava N itry ( viz Příloh a P I X). 
J ednotlivé c íle je mož né v prů bě h u roku mě nit, předevš ím na nutnosti z h lediska 
jednotlivýc h  nesplně nýc h  pož adavků  I S O  norem. Vš ec h ny nedostatky, které budou 
v projektu doporuč eny k doprac ování, budou na konc i projektu do tě c h to c ílů  zah rnuty. 
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11.3  V z o r o v é  d o k u m e n t y  S M J  
Všechny dokumenty jsou psány podle šablon. Šablony jsou upraveny pro tyto z ákladní  
dokumenty:  

1 . P ř í ruč ka jakosti , 
2. S mě rni ce (v př í loz e P  VI  je uveden vz or smě rni ce, jeli kož  dále jsou smě rni ce 

uvádě ny bez  ti tulní  strany a obsahu, popř . jsou vybrány jen ně které  pasáž e), 
3 . P racovní  postup (pracovní  postup má stejnou f ormu jako smě rni ce, li ší  pouz e 

náz vem v hlavi č ce dokumentu). 
J eji ch použ í vání  je z ávaz né  pro všechny pracovní ky společ nosti . 

11.4    P ř í r u č k a  j a k o s t i  
P ř í ruč ku jakosti  jsme roz dě li li  na šest č ástí , tak aby odpoví daly jednotli vý m pož adavků  
I S O  norem. T am, kde je to nutné , jsou použ i ty odkaz y na jednotli vé  smě rni ce, př í padně  
pracovní  postupy, které  upř esň ují  pož adavky na daný  proces. Z krácená verz e P J  je uvedena 
v př í loz e P  VI I . 

Tab.  1 0 . S t r u k t u r a P ř í r u č k y  j ak o s t i  
O ddí l 0  Ú vod 
O ddí l 1  M anag ement 
O ddí l 2 Ř í z ení  dokumentů  a z áz namů  
O ddí l 3  M arketi ng  
O ddí l 4  R eali z ace produktu 
O ddí l 5  I nterní  audi ty 
O ddí l 6  P ersonali sti ka 

1 1 . 4 . 1  M anagement 
V oddí lu M anag ement př í ruč ky jakosti  je uvedeno dě lení  dokumentace, procesní  př í stup     
a souvz taž nost S M J  s I S O  9 0 0 1 : 20 0 0 . S ouč ástí  té to oblasti  jsou smě rni ce M anag ement, 
O patř ení  k nápravě , O rg ani z ač ní  a P odpi sový  ř ád. 
Ve smě rni ci  M anag ement najdeme postup pro z pracování  strateg i e f i rmy, P oli ti ku a cí le 
jakosti , povi nnost př ez koumávání  S M J  a z pů soby z aji ště ní  trvalé ho z lepšování . 
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V o r g a n i z a č n í m  ř á d u  j e  p ř e s n ě  d e f i n o v á n o  v e d e n í  s p o l e č n o s t i ,  p o v i n n o s t i  v e d o u c í c h  
z a m ě s t n a n c ů  a  p r á v a  a  o d p o v ě d n o s t i  z a m ě s t n a n c ů  f i r m y .  

Tab.  1 1 . P r av o m o c i  p o d e p i s o v á n í  
 M A J  P E M  P V  

1 .  Ř íd íc í akty 
O r g a n i z a č n í  ř á d  X   
P o d p i s o v ý  ř á d  X   
P o p i s y  p r a c o v n í c h  f u n k c í   X  
D o k u m e n t a c e  S M J    X 

2 .  V ý r ob ní z á lež itos ti 
O b c h o d n í  ( f i n a n č n í )  p l á n  X   
Vý r o b n í  p l á n  X   
K u p n í  s m l o u v y  s  d o d a v a t e l i  X   
K u p n í  s m l o u v y  s  o d b ě r a t e l i  X   
N á k u p  ( 5  0 0 0   - 2 0  0 0 0  K č )  X X X 
N á k u p  n a d  2 0  0 0 0  K č  X   

3 .  Financ ová ní a ekonomika 
Ú v ě r o v é  s m l o u v y  X   
P l a t e b n í  s t y k  s  b a n k o u  X   
D o k u m e n t y  n a  s t r a t e g i c k é  ú r o v n i  X   
D o k u m e n t y  n a  t a k t i c k é  ú r o v n i   X X 

4 .  M aj etkové  z á lež itos ti 
S m l o u v y  o  m a j e t k u  d o  1 5  0 0 0  K č   X X 
O s t a t n í  s m l o u v y  o  m a j e t k u  X   

5 .  P r ac ovní a mz d ové  z á lež itos ti 
P r a c o v n í  s m l o u v y  z a m ě s t n a n c ů m  X X  
Vý p o v ě ď  z a m ě s t n a n c e  X X  
D o h o d y  m i m o  p r a c o v n í  p o m ě r   X  
Z a j i š t ě n í  v z d ě l á v a c í c h  p r o g r a m ů   X  

6 .  O s tatní 
D a ň o v á  p ř i z n á n í  X   
Ú č e t n í  d o k l a d y  X   
S l u ž e b n í  c e s t y  X   
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Dalším novým zá vazným d ok u me nt e m j e  P od p i s ový ř á d , ve  k t e r é m j e  p ř e s ně  zak ot ve no, 
k d o má  j ak é  p r avomoc i  v ob las t i  p od e p i s ová ní d ok u me nt ů . V  t é t o s mě r ni c i  j s ou  t ak é  
u ve d e ny  p ř e s né  p r avi d la p od p i s ová ní. V  t ab u lc e  č . 1 1  j s ou  u ve d e ny  zá k lad ní d ok u me nt y        
a k  ni m p ř i ř aze ná  f u nk c e , k t e r á  má  p r avomoc  t e nt o d ok u me nt  p od e p i s ovat . 
O p at ř e ní k  ná p r avě  d e f i nu j e , k d y  j e  nu t né  zavé s t  O K N  a j ak ým zp ů s ob e m s e  p r ová d í. 
P od ně t y  p r o u lož e ní O K N  moh ou  vzni k nou t :  

× z au d i t ů  j ak os t i , 
× z h od noc e ní p lně ní c ílů  j ak os t i , 
× z p ř e zk ou má vá ní S M J  ve d e ním s p ole č nos t i , 
× z p r ová d ě nýc h  k ont r ol, 
× ze  zj i št ě ní ne vh od nos t i  ne b o ne d os t at e č nos t i  zd r oj ů  ne b o p e r s oná lu , 
× z ne s h od  nak u p ovanýc h  vs t u p ů , 
× z r e k lamac í ak t i vníc h  i  p as i vníc h , 
× s t íž nos t i  zá k azník ů , 
× na zá k lad ě  p od ně t ů  j ak é h ok oli v p r ac ovník a. 

1 1 . 4 . 2  Ř íz ení d okumentů  a z á z namů  
Ř íze ní d ok u me nt ů  j s me  d o p ř ír u č k y  j ak os t i  zazname nali  f or mou  od volá vk y  na d vě  
s mě r ni c e  t ýk aj íc í s e  ř íze ní d ok u me nt ů . J e  t o S 2 -0 1  Ř í z e n í  d o k u m e n t ů  a  z á z n a m ů  (vy b r ané  
p as á ž e  s mě r ni c e  vi z p ř íloh a P  X )  a S 2 -0 2  S k a r t a č n í  a  a r c h i v n í  ř á d . 
Ř íze ní d ok u me nt ů  s p oč ívá  v d od r ž ová ní t ě c h t o k r ok ů :  

× zp r ac ová ní ve  s t anove né  f or má lní ú p r av p omoc í šab lon d ok u me nt ů , 
× u volně ní a s c h vá le ní d ok u me nt ů  d o S M J , 
× s e znamová ní s e  s  d ok u me nt y  a u ž ívá ní d ok u me nt ů , 
× změ nové  ř íze ní d ok u me nt ů , 
× ar c h i vac e  a s k ar t ac e . 
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Druhy dokumentů v S M J :  p ř í ruč ka  j a kos ti  ( P J ) ,  s mě rni c e ( S ) ,  p ra c ovní  p os tup y ( P P ) ,  
roz hodnutí  ma j i tel e ( R M ) ,  ob c hodní  dokumenta c e,  dokumenta c e doda va tel ů,  f ormul á ř e,  
p ol i ti ka  j a kos ti ,  z á z na my a p od.  

1 1 . 4 . 3  M ar keting 
O ddí l  ma rketi ng u p ř í ruč ky j a kos ti  j e z a mě ř en na  s p okoj enos t z á ka z ní ků a  ob c hodní  
č i nnos t.  P ř í ruč ka  s e op ě t odka z uj e na  s mě rni c e S3 -0 1  M a r k e t i n g .  

1 1 . 4 . 4  R ealiz ac e vý r ob ku 
R ea l i z a c e p roduktu j e hl a vní  č i nnos tí  f i rmy.  J e p roto nutné  s ta novi t p ro dí l č í  p roc es y 
z á va z né  p os tup y.  T uto č á s t p ř í ruč ky j a kos ti  b yc h roz dě l i l a  j eš tě  do ně kol i ka  oddí l u.   
P rvní m p rob l é mový m okruhem j e s kl a dová ní  vý rob ků,  ma ni p ul a c e a  b a l ení .  V š ec hny 
p ož a da vky na  tyto č i nnos ti  uvá dí  s mě rni c e S 4-0 1  Sk l a d o v á n í ,  m a n i p u l a c e  a  b a l e n í .  
O b s a h té to s mě rni c e j e uveden ní ž e:  
S klad ová ní 
S klad  
S p ol eč nos t s kl a duj e ve s vé m s kl a du v 3.  p a tř e s p rá vní  b udovy p ouz e z b ož í ,  které  s l ouž í  
j a ko p oj i s tná  z á s ob a .  
S klad ová ní p olotovar u  
P ol otova r j e s kl a dová n na  p a l etá c h p ř í mo ve vý rob ní  ha l e na  vol ný c h s kl a dový c h p l oc há c h 
na  p ř es ně  vymez ený c h mí s tec h.   
J ednotl i vé  vol né  s kl a dové  p l oc hy j s ou vymez eny na  p odl a z e ž l utý mi  č a ra mi .  Z a  oz na č ení  
ž l utý mi  č a ra mi  a  udrž ová ní  oz na č ení  odp oví dá  vedouc í  p rovoz u ( V E P ) .   
S klad ovac í p okyny:  

× M i mo s kl a dové  p l oc hy ( vymez ené  č a ra mi )  j e z a ká z á no s kl a dova t p ol otova r                        
( v ma ni p ul a č ní c h ul i č ká c h) .  
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S klad ová ní z b ož í ve s klad u 
Skladovací pokyny: 

× Vstup cizích osob do skladu je povolen jen v dopr ovodu odpově dný ch pr acovníků  
skladu. T ito pr acovníci jsou povinni dbá t bezpeč nosti.  

× P r acovníci skladu jsou povinni pokud m ož no uklá dat zbož í do skladový ch m íst 
def inovaný ch v pů dor y su skladů . P ů dor y s skladu a um ístě ní jednotlivý ch polož ek 
stanovuje vedoucí pr ovozu. P ů dor y s skladu je vy vě š en př i vstupu do skladu.         
Z a aktuá lnost pů dor y su je zodpově dný  VE P . 

× Z a poř á dek ve skladu odpovídá  VE P . V té to souvislosti je povinen uklá dat ú koly  
vš em  podř ízený m  pr acovníků m  k zajiš tě ní poř á dku ve skladu. 

× Vš ichni pr acovníci jsou povinni dodr ž ovat pr avidla bezpeč nosti pr á ce ve skladu       
a také  použ ívat př edepsané  ochr anné  pr acovní pom ů cky .  

× Z bož í se nasklá dá  na sebe tak,  aby  př i skladová ní nedoš lo k jeho poš kození. 
× Z bož í př ed skladová ním  m usí bý t ř á dně  zabaleno,  aby  nedochá zelo k jeho 

poš kození v pr ů bě hu skladová ní č i m anipulace,  a označ eno. 
Z am yká ní s kladu  
Vedoucí provozu nebo jím pověřený pracovník zamyká sklad na konci pracovní směny.  
P ř íj em na s klad  
Vý r obky  př ijím á  na sklad vedoucí pr ovozu,  popř . jím  pově ř ený  pr acovník po pr ovedení 
vstupní kontr oly  s vy hovujícím  vý sledkem  dle K ontr oly  a m ě ř ení,  ř ízení neshodné ho 
vý r obku.  
Z a š patný ch pově tr nostních podm ínek ( sníh,  dé š ť )  m usí bý t zbož í ihned př evezeno do kr y té  
m ístnosti a uskladně no do př ísluš né ho skladové ho m ísta,  doč asné  um ístě ní př ed vý r obní 
halou za š patný ch pově tr nostních podm ínek není povoleno.  
E vidence př íjm u zbož í na sklad se pr ová dí zá pisem  do knihy  zbož í ulož ené m  ve skladě . 
Z á pis m usí bý t potvr zen podpisem  VE P ,  popř . jiné ho pově ř ené ho pr acovníka. Z á pis 
v knize m usí bý t pr oveden nejpozdě ji ná sledující den po př íjm u zbož í. 
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V ý d ej  z e s klad u  
Vý d e j  z e  sk l a d u  p r o vá d í  VE P , p o p ř .  j í m  p o vě ř e n ý  p r a c o vn í k  d l e  o b j e d n á vk y , p o p ř .  
d o d a c í h o  l i st u .  Vý d e j  j e d n o t l i vý c h  p o l o ž e k  m u sí  b ý t  o p ě t  z a p sá n  v k n i z e  z b o ž í ,                   
a  t o  n e j p o z d ě j i  d o  k o n c e  sm ě n y .  Vy c h y st á va n é  z b o ž í  u k l á d á  n a  p o j í z d n ý  vo z í k , p o p ř .  
p a l e t y  t a k , a b y  n e m o h l o  d o j í t  k  z á m ě n ě  z b o ž í .  
N aklá d ka na automob il  
N a k l á d k u  n a  a u t o m o b i l  p r o vá d í  VE P  p o p ř .  j i n ý m  p o vě ř e n ý m  p r a c o vn í k e m  z a  p ř í t o m n o st i  
ř i d i č e , p o p ř .  z á k a z n í k a .  Z b o ž í  m u sí  b ý t  n a  a u t o m o b i l u  z a j i š t ě n o  p r o t i  p o h y b u , u p e vn ě n í  si  
p r o vá d í  ř i d i č  t a k , a b y  n e d o š l o  p ř i  j í z d ě  k  p o š k o z e n í  z b o ž í .  Ř i d i č  p o d e p i su j e  p r o t o k o l            
o  p ř e vz e t í  z b o ž í , a  p r o t o  o d p o vě d n o st  p ř i  p ř e vo z u  z b o ž í  k  o d b ě r a t e l i  p ř e c h á z í  n a  n ě j .  
M anka z j iš těná  v r á mc i vyc h ys tá vá ní z b ož í 
V p ř í p a d ě  z j i š t ě n í , ž e  d a n á  p o l o ž k a  n e n í  f y z i c k y  ve  sk l a d u  ( sk l a d o vé  m a n k o )  p r a c o vn í k  
k o n t a k t u j e  M A J  a  r o z h o d n e  se  o  d a l š í m  p o st u p u , vz h l e d e m  k  p ř i j a t ý m  o b j e d n á vk á m .  
VE P  p r o ve d e  š e t ř e n í , z d a  n e d o š l o  k  z á m ě n ě  se  z b o ž í m  p o d o b n ý m .  V p ř í p a d ě  ž e  a n o , 
p r o ve d e  z m ě n u  z á p i sů  v k n i z e  z b o ž í .  V p ř í p a d ě  ž e  n e , z b o ž í  o d e p í š e  z e  sk l a d u  
s p o z n á m k o u  m a n k o  a  svý m  p o d p i se m .  V p ř í p a d ě , ž e  se  c h y b ě j í c í  z b o ž í  n a l e z n e  v p r ů b ě h u  
r o k u  n e b o  u  i n ve n t u r y , p ř i j m e  se  z p ě t  d o  sk l a d o vé  e vi d e n c e  s p o z n á m k o u  m a n k o  z p ě t .  
J e st l i ž e  se  z b o ž í  u  i n ve n t u r y  n e n a l e z n e , ř e š í  se  j a k o  sk l a d o vé  m a n k o .  
I d entif ikac e z b ož í 
S p o l e č n o st  p ř e d p o k l á d á  vy b u d o va t  sy st é m  i d e n t i f i k a c e  vý r o b k ů  p o m o c í  č á r o vý c h  k ó d ů ,     
a  t o  j e š t ě  p ř e d  c e r t i f i k a c í  n o r e m  I S O .  
P er iod ic ká  kontr ola s klad u ( inventur a)  
1 x  r o č n ě  p r o vá d í  i n ve n t a r i z a č n í  k o m i se  p e r i o d i c k o u  k o n t r o l u  sk l a d u  ( i n ve n t u r u )  
v t e r m í n e c h  st a n o ve n ý c h  P V v p l á n u .  I n ve n t a r i z a č n í  k o m i si  j m e n u j e  P V p í se m n ě .  
I n ve n t a r i z a č n í  k o m i se  k o n t r o l u j e  so u l a d  m n o ž st ví  u sk l a d n ě n é h o  z b o ž í  s e vi d e n c í  v k n i z e  
z b o ž í , n e p o š k o z e n o st  a  i d e n t i f i k a c i  z b o ž í .  Z  t é t o  k o n t r o l y  p r o vá d í  z á p i s z  i n ve n t u r y , k t e r ý  
p ř e d l o ž í  M A J .  
N e sh o d y  i d e n t i f i k a c e , k t e r é  l z e  o d st r a n i t  n a m í st ě  p r a c o vn í c i  o d st r a n í .  U  j e d n o t l i vý c h  
z j i š t ě n ý c h  n e d o st a t k ů  M A J  r o z h o d n e , j a k  b u d e  n e d o st a t e k  o d st r a n ě n  a  t o t o  r o z h o d n u t í  
z a p í š e  p ř í m o  d o  z á p i su .  N e sh o d y  o d st r a n í  VE P  v so u l a d u  s r o z h o d n u t í m  M A J .  E vi d e n č n í  
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neshody (manka a přebytky) se řeší příjemkou a výdejkou dle skutečně zjištěného 
množ ství.  
D le r ozhodnutí P V mů ž e být inventur a pr ovedena i víc ekr á t.  
P r avid elné  p r ů b ěž né  kontr oly s klad ovaný c h  p olož ek ve s klad u  
P V ve spolupr á c i VE P  stanovuje pr og r am pr avidelnýc h pr ů běž nýc h kontr ol souladu 
množ ství polož ek umístěnýc h ve skladu s evidenc í v knize zbož í. T uto kontr olu pr ová dí 
pověřený pr ac ovník a výsledky zaznamená vá  do P lá nu pr ů běž nýc h kontr ol, kter ý vž dy      
na konc i čtvr tletí předá vá  VE P . 
Ř íz ení vý r ob ků  vr á c ený c h  od  z á kaz níků  – z á měny z b ož í 
Z bož í vr á c ené z dů vodu zaměnění, zatřiď uje VE P  do příslušnýc h skladovýc h míst. 
V případě, ž e mů ž e vzniknout neshoda ve skladové evidenc i v dů sledku zá měny, zajistí její 
opr avení.  
Ř íz ení vý r ob ků  vr á c ený c h  od  z á kaz níků  – j iné  d ů vod y 
Z á kazníků m je ihned vyměněno toto zbož í za nové. A ž  potom ná sleduje opatření 
k ná pr avě. 
S klad ová ní b alíc íh o mater iá lu 
B alíc í mater iá l je skladová n na místec h výr obní haly k tomu ur čenýc h.  

Manipulace 
M anip ulac e s  mater iá lem, p op ř .  z b ož ím 
M anipulační pr ostředky:  

× paletové vozíky, 
× tr anspor tní vozíky. 

M anip ulač ní p okyny:  
P ři manipulac i jsou pr ac ovníc i povinni dodr ž ovat ná vod k obsluze daného pr ostředku. 
P ři manipulac i musí dodr ž ovat skladovac í pokyny.  
J e zaká zá no uklá dat zbož í, popř. mater iá l mimo vyhr azené skladovac í ploc hy, r esp. uklá dat 
je do manipulačníc h c est.  
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V př í pa d ě  m a n i pu l a č n í h o poš k oz e n í  z b ož í  j s ou  pov i n n i  pos t u pov a t  d l e  ob r. 1 6  t é t o 
d i pl om ov é  prá c e . 
M a n i pu l a c e  s e  z b ož í m  a  pol ot ov a re m  s e  t a k é  u s k u t e č ň u j e  ru č n ě . P ra c ov n í c i  prov á d ě j í c í  
m a n i pu l a c i  j s ou  pov i n n i  m a n i pu l ov a t  t a k , a b y  n e d oš l o k  j e h o poš k oz e n í  pá d e m  n e b o 
n á ra z e m . 
O s ob ní oc h r anné  p r ac ovní p r os tř ed ky p ouž ívané  p ř i p r á c i s e z b ož ím č i mater iá lem 

× pra c ov n í  ru k a v i c e , 

× oc h ra n n é  b rý l e , 

× pra c ov n í  od ě v  ( v č e t n ě  pok rý v k y  h l a v y ) , 

× re s pi rá t or, 
× oc h ra n n á  pra c ov n í  ob u v . 

Balení 

Balení iz olac í s op ouc h u 
B a l í c í  m a t e ri á l :  

× s m rš ť ov a c í  f ó l i e  ( t v a r py t l e ) , 
× l e pí c í  prů h l e d n á  pá s k a , 
× k oš  n a  v ý rob k y , 

× e t i k e t y . 
I z ol a c e  s opou c h u  j s ou  z a b a l e n y  d o s m rš ť ov a c í  f ó l i e  a  z a l e pe n y  pá s k ou . V pe c i  s e  f ó l i e  
s m rš t ě n í m  v y pn e  pod l e  t v a ru  v ý rob k u . T e n t o ob a l  z a j i s t í  oc h ra n u  v ý rob k u  prot i  d rob n ý m  
poš k oz e n í m . Z a b a l e n é  v ý rob k y  s e  u k l á d a j í  d o s pe c i á l n í c h  k oš ů  př í p. j i n ý c h  ob a l ů  
př e d a n ý c h  z á k a z n í k e m , v e  k t e rý c h  s e  d opra v u j í  k  od b ě ra t e l ů m . 
Balení iz olac í p r ů b ěž ný c h  
B a l í c í  m a t e ri á l :  

× sm r š ť o v a c í  f ó l i e  ( v e  t v a r u  py t l e ) , 
× pr ů h l e d n á  l e pí c í  pá sk a , 
× pa l e t a  2  x  1  m , 2  x  1 ,2  m , 
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× st r e č o v a c í  f ó l i e , 
× e t i k e t y , 
× v y z t u ž o v a c í  r o h y . 

T y t o  v ý r o b k y  j so u  t a k é  z a b a l e n y  d o  sm r š ť o v a c í  f ó l i e , k t e r á  se  d í k y  v y so k é  t e p l o t ě  sm r š t í  a  v y t v o ř í  
t a k  p e v n ý  o b a l , k t e r ý  n e z a b í r á  z b y t e č n é  m í st o . J e d n o t l i v é  v ý r o b k y  se  u k l á d a j í  n a  p a l e t u  p o d l e  
p o č t u  o b j e d n a n ý c h  k u sů . K r a j e  p a l e t y  se  z p e v n í  r o h y . N á sl e d u j e  st r e č o v a n í  p a l e t y  a  j e j í  o z n a č e n í . 
T a k t o  z a b a l e n é  z b o ž í  j e  p ř i p r a v e n o  k  e x p e d i c i . 
Balení iz olac í ner ez ový c h  komínů  
Balící materiál: 

× karto n  o  ro z mě rech  6 0 0  x  8 0 0  x  1 0 0 0 , 8 0 0  x  1 2 0 0  x  1 0 0 0  mm, 
× o d ř ez ky  sh o d n é h o  tv aru  s ko n eč n ý m v ý ro b kem, 
× lepící páska, 
× po d lo ž ky , 
× streč o v ací f ó lie, 
× eu ro palety , 
× etikety . 

J ed n o tliv é  seg men ty  se n asklád aj í d o  krab ic, mn o ž stv í seg men tů  j e u rč en o  ro z mě rem 
seg men tů  a ty pem krab ice. Bo ky  krab ice se z pev n í o d ř ez ky  tak, ab y  př i man ipu laci 
s krab icí n ed o ch áz elo  k po š ko z en í z b o ž í. K arto n y  se z alepí, o z n ač í a v  po č tu  tř í až  č ty ř  se 
u klád aj í   n a eu ro paletu  a stáh n o u  se streč o v ací f ó lií. T akto  z ab alen é  z b o ž í j e př iprav en o  
k ex ped ici.  
Balení s p á d ový c h  d es ek 
Balen í spád o v ý ch  d esek se u sku teč ň u j e d v ě mi z pů so b y : 

× b alen í d o  pů v o d n ích  o b alů , 
× u lo ž í se n a paletu  o  ro z mě rech  2  x  1  m. P aleta se z pev n í ro h y  a z astreč u j e. 

M onitor ová ní a měř ení p r oc es ů  s klad ová ní, manip ulac e a b alení  
V E P  mo n ito ru j e d en n ě  pro cesy  sklad o v án í, man ipu lace a b alen í. O  d o saž en ý ch  v ý sled cích  
j e in f o rmo v án o  v ed en í spo leč n o sti pro stř ed n ictv ím mě síč n í z práv y . 
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Druhou pomocnou směrnicí je směrnice N á kup. O b sa hem t é t o směrnice je ná kup 
pol ot ov a ru, ja ká  krit é ria  jsou použ it a  pro hod nocení d od a v a t el ů  a  ja ký mi z pů sob y  se d á  
ob jed ná v a t  pol ot ov a r, b a l ící ma t eriá l  a  jiné  pomů cky . 
S a mot ná  v ý rob a  je ř eš ena  od ka z y  na  jed not l iv é  post upy . J ed en z  post upů  uv á d ím ja ko 
př íkl a d :  
S p á d ové  d es ky 
T ent o pra cov ní post up je univ erz á l ní pro v š echny  d ruhy  spá d ov ý ch d esek s nejč a st ěji 
použ ív a ný m spá d em st ř echy  2  % . P ol ot ov a rem jsou v ž d y  t v rd é  d esky  použ ív a né  pro rov né  
st ř echy  ( ob jemov á  hmot nost  1 5 0  – 1 7 5  kg  /  m3. 
P ost up:  
1 . V y t v oř it  ř ez nou rov inu +  /  - 0 . 
2 . Ze st ejné ho pol ot ov a ru ja ko b ud ou spá d ov é  d esky  o t l ouš ť ce minimá l ně 1 0 0  mm 

pod l ož ením př ed ní st ra ny  o 2 0  mm na  d é l ku 1 0 0 0  mm v y t v oř it  pod l ož ku. 
3 . N a  t a kt o v y t v oř enou pod l ož ku se pokl á d a jí d esky  na  roz měr 1 0 0 . P ř ed ní hra na  ř ez a né  

d esky  musí l ícov a t  s př ed ní hra nou pod l ož ky . 
4 . Zv ed nut ím st runy  o 4 0 , 6 0  a  8 0  mm a  jejím z a f ix ov á ním v  na st a v ené  v ý š ce ř ez a t . 

Z pol ot ov a ru t l ouš ť ky :  
6 0  mm  2  ks d esek 2 0  mm – 4 0  mm 
8 0  mm  1  d eska  2 0  mm – 4 0  mm +  1  d eska  4 0  mm – 6 0  mm 
1 0 0  mm  a )  2  ks d esek 4 0  mm – 6 0  mm 
   b )  1  d eska  2 0  mm – 4 0  mm +  1  d eska  6 0  mm – 8 0  mm 
1 4 0  mm  2  d esky  6 0  mm – 8 0  mm 

5 .  U  prv é  d esky  po ka ž d é  ma nipul a ci se st runou se kont rol uje:  
× t l ouš ť ka  na ř ez a ný ch d esek – t ol era nce +  /  - 2  mm, 

× rov innost  d esek v  pod é l né m směru 1 0 0 0  mm. T l ouš ť ka  d esek uprost ř ed  je 
a rit met ický m prů měrem skut eč né  t l ouš ť ky  d esky  na  ob ou koncích. P ov ol ená  
t ol era nce je +  /  - 1  mm z  v y poč t ené ho a rit met ické ho prů měru. O d chy l ka  spod ní 
d esky  od  pov ol ené  t ol era nce v y ž a d uje rekt if ika ci pod l ož ky  t a kt o:  
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o při odchylce  o více než + 1 mm provést rektifika ci rektifika č ními prou žky 
tlou š ť ky 1mm u místě ný mi u prostřed pod podložku ,  

o při odchylce  o více než - 1 mm provést rektifika ci rektifika č ními prou žky 
tlou š ť ky 1mm u místě ný mi na  z a č á tku  a  na  konci podložky.  

 
D a lš í z á va z nou  smě rnicí v této ob la sti j e S 4-0 2  K o n t r o l y ,  m ě ř e n í ,  ř í z e n í  n e s h o d n é h o  
v ý r o b k u .  T a to norma  u pra vu j e z pů sob y kontroly ma teriá lu  i vý rob ků  a  postu p říz ení 
neshodného vý rob ku .  P ro j a kost j e ta to smě rnice z á sa dním doku mentem.  P roto j ej í ob sa h 
u vá dím níže:  
P ř íj em p olotovar u 
P olotova r j e při příj mu  z kontrolová n.  J e dá n dů ra z  předevš ím na  dodržení ob j emové 
hmotnosti,  ná sledně  na  viditelné va dy z pů sob ené š pa tnou  ma nipu la cí.  P oku d b y polotova r 
neodpovída l domlu vené kva litě ,  oz ná mí VE P  tu to sku teč nost M A J  a  ten roz hodne o da lš ím 
postu pu ,  přípa dně  se posta rá  o rekla ma ci ma teriá lu .  
B loky přichá z ej í na  pa letá ch ve dvou  řa dá ch.  V ka ždé z  nich j e 9  ku sů .  N a  první a  poslední 
pa letě  se kontrolu j í vš echny ku sy a  z  osta tních pa let vždy minimá lně  j eden ku s z  ka ždé 
řa dy.  
P rová dí se ta ké kontrola  množství – z da  odpovídá  množství sku teč né množství u vedenému  
na  doda cím listu .  VE P  ta ké z kontrolu j e,  z da  b yly předá ny vš echny potřeb né doku menty.  
P oku d VE P  na j de j a ký koliv nedosta tek v z á silce ma teriá lu ,  oz ná mí tu to sku teč nost M A J       
a  ten j e odpově dný  z a  da lš í postu p.  P oku d j e to možné,  u vede z mě ny na  doda cím listě          
a  tyto z mě ny potvrdí svý m podpisem.  
V přípa dě  z na č ného poš koz ení z b oží mů že se M A J  domá ha t slevy od doda va tele da ného 
ma teriá lu .  
K ontr ola vý r ob ků  
K ontr ola p o ř ez á ní 
Vý rob ek j e b ě hem vý rob ního procesu  kontrolová n ihned po na řez á ní příslu š ného tva ru .  
Vý rob ek mu sí splň ova t přesné roz mě ry z á ka z níků .  T yto poža da vky j sou  přesně  vymez eny 
do ta b u lek a  ka ždý  z a mě stna nec j e s nimi sez ná men.  
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Každý výrobek, který nesplňuje požadavky, je ř í z en podle obr. 1 6. T ato kontrola z abrá ní  
dalš í m  z trá tá m , které  by vz ni kly dalš í m  z prac ová vá ní m  dané h o výrobku. P rac ovní c i  jsou 
sc h opni  odh ali t vě tš i nu vad, které  by m oh ly z pů sobi t nef unkč nost výrobku. 
N ení  nutné  kontrolovat každý kus, ale postupuje se podle ná sledují c í  tabulky:  

S kup ina vý r ob ků  N utná  kontr ola 
I z olac e sopouc h u každý 1 0 0 . výrobek  
I z olac e prů bě žná  po 2 0  – 2 4 m  
I z olac e do nerez ovýc h  kom í nů  každý 1 0 0 . výrobek 
Spá dové  desky P rvní  deska a př i  m ani pulac i  se strunou 

 
K ontr ola b ěh em b alení 
Kontrola bě h em  balení  spoč í vá  v tom , že se kontroluje, z da nedoš lo k poš koz ení  výrobku 
m ani pulac í . Kontroluje se, z da paleta s výrobky př i  př esunu na ji né  prac ovi š tě  nebyla 
poš koz ena. N ekontroluje se každý výrobek, ale paleta jako c elek – tz n. z da výrobky na 
paletě  nejsou na  první  poh led z natelně  poš koz ené .  
B alení  m usí  probí h at v souladu se S 4-0 1  Skladová ní , m ani pulac e a balení . 
K ontr ola b ěh em naklá d ky vý r ob ků  
J eli kož se vě tš i na výrobků  př evá ží  př í m o na paletá c h , bě h em  naklá dky se kontroluje z boží  
stejně  jako bě h em  balení , tz n. palety jako c elky, z da nevz ni klo poš koz ení  bě h em  
m ani pulac e. 
Ř íz ení nes h od né h o vý r ob ku 
C í lem  m anag em entu jakosti  je dosah ovat v oblasti  kvali ty c o nejlepš í c h  výsledků . M usí  
vš ak ex i stovat i  postup, jak naklá dat s výrobkem , který nesplňuje požadavky z á kaz ní ků  
(vi z  obr. 1 6) . 
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Obr.  16. Ř í z e n í  n e s h o d n é h o  v ý ro bk u  
D a l š í  s m ě r n i c e  j e  n a z v á n a  Ú d r ž b a a op r avy inf r as tr uktur y. I n f r a s t r u k t u r u  r o z d ě l u j e m e  
d o  n ě k o l i k a  s k u p i n . P r v n í  z  n i c h  j s o u  b u d o v y , k d e  s p a d á :  

× s k l a d , 
× v ý r o b n í  h a l a , 

× a d m i n i s t r a t i v n í  p r o s t o r y . 

1.  Z A M Ě S T N A N E C 
Z j i š t ě n í  p o š k o z e n í  

z b o ž í  

2 .      V E P  
P o s o u z e n í  z b o ž í  

4.      V E P  
D e t a i l n í  p o s o u z e n í  

z b o ž í  

J d e  o  z j e v n é  
p o š k o z e n í  

3.  Z A M Ě S T N A N E C 
O p ě t o v n é  z a ř a z e n í  
z b o ž í  d o  v ý r o b n í h o  

D á  s e   p o u ž í t    
j i n a k ?  

5.  Z A M Ě S T N A N E C 
p o u ž í t  v ý r o b e k  j i n a k  

( j i n ý  v ý r o b e k )  

6.  Z A M Ě S T N A N E C 
V y ř a z e n í  z b o ž í  d o  

o d p a d u  
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Údržba a oprava budov je vždy řešena individuálně dle k onk ré t ní  pot řeby a roz s ah u oprav 
na z ák ladě nájem ní c h  s m luv.  Z  t oh o vyplý vá,  že drobné  opravy ( vý m ěna žárovk y)  s i 
z ajišť uje f irm a ve vlas t ní  režii.  Z a t yt o z áležit os t i odpoví dá vý h radně m ajit el.   
D ruh ou vý z nam nou s k upinou js ou vybraná t ec h nic k á z aří z ení  podlé h ají c í  r eviz i .  K rom ě 
vý robní c h  z aří z ení  s e jedná předevší m  o elek t ric k é  s pot řebič e a elek t ric k é  ruč ní  nářadí .  
Údržba t é t o s k upiny je roz dělena na dvě č ás t i,  a t o podle odpovědnos t i:  

× nářadí  s louží c í  ve vý robě – odpovědnos t  z a reviz e nes e V E P ,  
× s pot řebič e s louží c í  z am ěs t nanc ů m  – odpovědnos t  z a reviz e přebí rá P E M .  

 
J ednou z e z at í m  nez odpověz ený c h  ot áz ek  je ot áz k a ří z ení  m ěří c í c h  z aří z ení .  S ys t é m  
m anag em ent u jak os t i předpok ládá,  že danou problem at ik u bude řešit  norm a.  A le z at í m  
není  vyt vořena,  jelik ož z aří z ení  použí vané  k e k ont role jak os t i není  k alibrováno.  P rot o je 
nut né ,  aby byl nejdří ve vyt vořen pos t up,  jak ý m  z pů s obem  budou jednot livá m ěří c í  z aří z ení  
k alibrována.  P rot o js m e vym ez ili pos t up,  k do a jak ý m  z pů s obem  bude danou problem at ik u 
řešit :  

1 .   V E P  s epí še s ez nam  všec h  z aří z ení ,  k t erá by m ěla bý t  předm ět em  ověřování  a t o 
nejpoz ději do 2 5 .  6 .  2 0 0 5 .  T ent o s ez nam  předá M A J  k e s c h válení .  

2 .  V E P  vyprac uje přes ný  plán,  k dy s e k t erá z aří z ení  budou k alibrovat  s  oh ledem  na 
plynulos t  vý roby.  T ent o plán m us í  vyprac ovat  pí s em ně a s ez nám it  s  ní m  jak  
m ajit ele f irm y,  t ak  i s vé  podří z ené .  T ent o plán m us í  bý t  h ot ov nejpoz ději                
do 2 5 . 7 . 2 0 0 5 .  

3 .  P os t upně odebí rat  z am ěs t nanc ů m  jednot livá m ěřic í  z aří z ení  a předat  k  m et rolog ic k é  
proh lí dc e.  Z aří z ení ,  k t eré  odpoví dá požadavk ů m  k alibrac e vrát í  jeh o uživat eli.         
O  z aří z ení ,  k t eré  nebude odpoví dat  požadavk ů m ,  inf orm uje m ajit ele f irm y,  k t erý  
roz h odne o další m  pos t upu.  

4 .  V E P  je odpovědný  z a t o,  že do k onc e lis t opadu budou všec h na m ěřic í  z aří z ení  
použí vané  ve f irm ě k alibrována.  
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1 1 . 4 . 5  I nter ní aud ity 
Důležitou oblastí ve firmě jsou in tern í aud ity . T outo tematik ou se z abý vá  směrn ic e I n tern í 
aud ity . P lá n  in tern íc h  aud itů vy tvá ř í P V, k terý  jej p ak  p ř ed loží k e sc h vá len í majiteli. T o 
vš ak  n ez n amen á , že n emůže bý t p roved en  i aud it mimo ten to p lá n . P od n ětem k  p roved en í 
n ep lá n ovan é h o in tern íh o aud itu je z ejmé n a:  

× p ožad avek  od p ověd n é h o p rac ovn ík a z a p roc es S M J , 

× z měn y  v p roc esec h , 

× p otř eba p ř ez k oumá n í uložen ý c h  op atř en í k  n á p ravě, 

× vn itř n í p od n ěty , n ap ř . z á važn á  z jiš těn í p rac ovn ík ů p rová d ějíc íc h  k on troly , 

× vn ějš í p od n ěty , n ap ř . rek lamac e, in formac e od  z á k az n ík ů, z á věry  z  ex tern íh o 
aud itu, 

× p ožad avek  ved ouc íh o aud itora. 
P V jed n oz n ač n ě urč í tak é  ved ouc íh o aud itu, p op ř . d alš í č len y  in tern íh o aud itu tak , aby  by la 
sp ln ěn a jejic h  n ez á vislost n a aud itovan é m p roc esu. Ved ouc ímu aud itu p ř ed á  p otř ebn é  
d ok umen ty  ( d ok umen tac i p latn ou p ro aud itovan ou oblast S M J  ( P ř íruč k u jak osti, S ) , 
d ok umen tac i z  p ř ed c h oz íh o aud itu a n ormu I S O  9 0 0 1 : 2 0 0 0 , p op ř . I S O  9 0 0 0 : 2 0 0 0 . 
I n tern í aud itoř i:  

× z jiš ť ují sk uteč n ý  stav p oložen ím otá z k y  a vy h od n oc en ím od p ověd i n a otá z k u           
a d oložen ím od p ověd í ( p rostř ed n ic tvím objek tivn íc h  d ůk az ů)  p ř ímo n a p ř ísluš n é m 
p rac ovn ím místě, k d e z jiš ť ují míru d od ržová n í jed n otlivý c h  stan oven ý c h  
( d ok umen tovan ý c h )  p ostup ů v p rax i, 

× d á le p osuz ují p ln ěn í p ožad avk ů n ormy  I S O  9 0 0 1 : 2 0 0 0  v p rax i a ú p ln ost 
d ok umen tovan ý c h  p ostup ů, p rostř ed n ic tvím, k terý c h  je z abez p eč ová n o p ln ěn í 
p ožad avk ů té to n ormy . 

× u z od p ověz en ý c h  otá z ek  si d ělají p oz n á mk y  d o S ez n amu aud itn íc h  otá z ek . 
V p ř íp ad ě, že p ln ěn í p ř ed mětu otá z k y  je p ln ě p rok á z á n o v p rax i od š k rtn ou d an ou 
otá z k u v p oz n á mc e. V p ř íp ad ě, že je u d an é  otá z k y  n alez en a n esh od a, 
z az n amen á vají v S ez n amu aud itn íc h  otá z ek  od k az  n a L ist n esh od y . V L istu 
n esh od y  je p ř esn ě uved en a tak é  n utn é  p reven tivn í op atř en í, 
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× zapisují všechny zjištěné neshody přiřaditelné číslu otá zk y ze S eznam u auditních 
otá zek  do L istu neshody.  P řitom  db ají na přesnou a jednoznačnou f or m ulaci 
neshod,  

× hledají m ož nosti zlepšová ní pr ocesů  S M J ,  
× posuzují ef ek tivnost auditovaného pr ocesu.  

V edoucí auditor  a odpovědný  pr acovník  za pr oces S M J  vyplní Z á pis z inter ního auditu.  
N aleznou-li inter ní auditoři m ož nosti pr o zlepšení auditovaného pr ocesu S M J  uvede je 
vedoucí auditor  do Z á pisu z inter ního auditu.  D o zá pisu vedoucí auditor  zaznam ená  své 
stanovisk o k  ef ek tivnosti auditovaného pr ocesu.  Z apů jčenou dok um entaci vedoucí auditor  
ihned po auditu vr á tí.  
O dpovědný  pr acovník  m á  povinnost sledovat ter m íny ú k olů  ulož ený ch v L istech neshody,  
popř.  přijm out adek vá tní opatření.  
P V  vypr acová vá  jednou za r ok  zpr á vu o pr ovedený ch inter ních auditech v uplynulém  
ob dob í,  ve k ter é pr ovede zhodnocení a r ozb or  f unk ce S M J  v jeho jednotlivý ch pr ocesech.  
P ředk lá dá  ji vedení společnosti jak o součá st Z pr á vy P V  o S M J ,  k ter á  je podk ladem  pr o 
přezk oum á ní S M J .  
I nter ní audit m ů ž e b ý t pr oveden ex ter ním  auditor em ,  přičem ž  P V  zajistí,  ab y ex ter ní 
auditor  dodr ž el postup stanovený  v této S .  E x ter ní auditor  m usí pr ok á zat pož adovanou 
způ sob ilost,  tento dok lad uchová vá  P V .  

1 1 . 4 . 6  P er s onalis tika 
K  ob lasti P er s onalis tiky je zavedena sm ěr nice S 6 -0 1  P er sonalistik a.  V  této nor m ě je 
uveden postup,  jak  přijím at nového pr acovník a,  z jak ého dů vodu,  jak  jej vyb ír at,  dr uhá  
k apitola se věnuje potřeb ě šk olení zam ěstnanců  a v třetí čá sti jsou uvedeny m ož nosti 
r ozvá zá ní pr acovního pom ěr u.  B líž e viz příloha P X I .  
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12 A P L I K A C E  N O R E M  V E  S P O L E Č N O S T I  
Všechny dokumenty zmíněné v ka p i tol e č .  1 1  b yl y dne 2 5 .  4 .  2 0 0 5  schvá l eny a  a p l i ková ny 
na  f i r mu.  Vzhl edem k tomu,  ž e v ka ž dé směr ni ci  j sou ukl á dá ny r ů zné p ovi nnosti  
j ednotl i vý m f unkcím sp ol eč nosti ,  b yl  vytvoř en dokument s p op i sem da né f unkce – kdy 
j sme z ka ž dé směr ni ce vyp sa l i  j eho p ovi nnosti  a  p r a vomoci .  T ento dokument sl ouž í j a ko 
ná vod,  za  co všechno da ný  p r a covník odp ovídá  – co j e j eho ná p l ní p r á ce.  S l ouž í ta ké 
k tomu,  a b y j ednotl i vé ú kol y b yl y p l něny vč a s.  
 
M A J I TE L  

Tab.  1 2 . P r av o m o c  a o d p o v ě d n o s t  m aj i t e l e  
P r avomoc  O d p ověd nos t 
schva l ova t str a teg i i  sp ol eč nosti  p r oj edná ní str a teg i e 
schva l ova t P ol i ti ku j a kosti  a  C íl e j a kosti  
schva l ova t j ednotl i vé dokumenty S M J  

p osouzení,  schvá l ení f i na nč ního p l á nu 

schvá l i t p ř ehl ed p ř edá va ný ch dokumentů  ke 
ska r ta ci  

p ř ezkoumá ní dokumentů  p ř ed j ej i ch 
schvá l ením 

schvá l i t S ka r ta č ní r ej stř ík 
r ozhodnout o neshodá ch zj i štěný ch 
i nventur ou 

za j i štění p odmínek p r o uchová vá ní 
dokumentů  

or g a ni za ce op r a v i nf r a str uktur y  ř ešení op r a v a  ú dr ž b y i nf r a str uktur y 
ukl á da t op a tř ení na  zá kl a dě i nter ního a udi tu 
schva l ova t p l á n i nter ních a udi tů  

U chová vá ní dokl a dů  o op r a vá ch a  ú dr ž b ě 
i nf r a str uktur y 

r ozhodova t o novém p r a covním místě,  
vyb ír a t za městna nce 

vytvoř ení zdr oj ů  a  p odmínek p r o vý cvi k 
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P E M  
Tab.  1 3 . P r av o m o c  a o d p o v ě d n o s t  P E M  

P r avomoc  O d p ověd nos t 
kontrolovat plnění strategie navrh ovat z m ěnu  strategie 
z prá va o plnění strategie 
pověř ení P V  u klá d at ú koly  vš em  prac ovníků m  vz h led em  ke 

S trategii společ nosti a kontrolovat j ej ic h  plnění posky tová ní z d roj ů  pro aktivity  S M J  
př eb írat d opisy  a b alíky  ved ení sez nam ů  z á z nam ů ,  tec h nic ký c h  

norem ,  př ed pisů  
z prac ová ní skartač níh o rej stř íku  reviz e u rč ený c h  z ař íz ení 
d oh led  nad  u c h ová vá ním  písem ností 
opravy ,  reviz e elektric ký c h  z ař íz ení plá n vý c viku  z am ěstnanc ů  na rok 
ved ení d oku m entac e o z am ěstnanc íc h  

u platň ovat pož ad avky  na vý c vik h od noc ení z am ěstnanc ů  
vy b írat z am ěstnanc e na nové  prac ovní m ísto ind ex  nem oc nosti a f lu ktu ac e 
 
P V  

Tab.  1 4 . P r av o m o c  a o d p o v ě d n o s t  P V  
P r avomoc  O d p ověd nos t 
u platň ovat pož ad avky  na z d roj e z aved ení,  u d rž ová ní,  z lepš ová ní S M J  
u klá d at ú koly  vš em  prac ovníků m  vz h led em  
k S M J  

z prac ová ní a vy h lá š ení P olitiky  a C ílů  
j akosti 
plá n interníc h  au d itů  prokaz ovat S M J  j iný m  osob á m  
kontrola u lož ený c h  O K N  
plá nová ní S M J  prová d ět au d ity  u  d od avatelů ,  plá novat vnitř ní 

au d ity  sled ová ní c ílů  j akosti 
d oh led  nad  O K N ,  P O  ved ení evid enc e u lož ený c h  opatř ení 
stanovit ú č astníky  př ipom ínkové h o ř íz ení z prac ová ní d oku m entac e S M J  

opravy ,  reviz e elektric ký c h  z ař íz ení j m enovat inventariz ač ní kom isi,  term íny  
inventu ry  posky tnu tí d oku m entů  pro au d it 
reviz e u rč ený c h  z ař íz ení u rč ení ved ou c íh o au d itora 
sc h valovat sez nam  au d itníc h  otá z ek z aj iš ť ová ní š kolení o S M J  
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13 EK O N O M I C K É  Z H O D N O C EN Í  P R O J EK T U  
Na zvýšení zisku se podílejí tyto aspekty: 

× r ů st ob jem u pr odeje,  

× zvyšová ní pr oduktivity,  
× r ů st zam ě stnanc ů  díky školení a výc viku,  

× plynulost výr ob y,  

× sníž ení pr ostojů  a jinýc h  č asovýc h  ztr á t spojenýc h  s pr avidelnou ú dr ž b ou str ojů ,  

× sníž ení poč tu r eklam ac í na m inim um ,  

× optim alizac e jednotlivýc h  pr oc esů  f ir m y,  
× sníž ení ná kladů  na r eklam ac e.  

 
V šec h ny tyto aspekty zvýší ob jem  pr odeje o zh r ub a 3  % ,  c ož  př edstavuje č á stku       
2 1 0  0 0 0  K č .   
Ná klady na c er tif ikac i I S O  nor em  b yly vyč ísleny na 1 0 0  0 0 0  K č ,  zavedení č á r ové h o kó du 
př ib liž ně  1 0 0  0 0 0  K č ,  ná klady na školení zam ě stnanc ů  5 0  0 0 0  K č  a ostatní polož ky 
( kalib r ac e)  zh r ub a 5 0  0 0 0  K č .  C elkové  investič ní ná klady b yly vyč ísleny na 3 0 0  0 0 0  K č .  
D ob a ná vr atnosti investic e tedy je 1 , 5  r oku.  V zh ledem  k r yc h lé  ná vr atnosti investic  b yc h  
tento pr ojekt dopor uč ila,  jelikož  se f ir m a nezadluž í na př íliš dlouh o a b ude sc h opna b r zy 
investovat do dalšíc h  pr ojektů .   
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ZÁVĚR 
Na závěr této diplomové práce byly ve firmě Ladislava Nitry aplik ován y pož adavk y n orem 
I S O .  D í k y tomu  má firmy mož n ost zlepš it větš in u  č in n ostí  prováděn ý ch  v podn ik u .  I S O  
n ormy př edstavu j í  zák ladn í  stavebn í  k ámen  pro dalš í  zlepš ován í .  Na zák ladě 
zdok u men tovan ý ch  postu pů  lze totiž  sn adn ěj i optimalizovat j edn otlivé procesy a zavádět 
ř adu  metod prů myslovéh o in ž en ý rství .  
T o vš e j e vš ak  mož n é až  po spln ěn í  vš ech  pož adavk ů  n orem I S O .  P roto bylo n u tn é 
pozměn it cí le j ak osti – do cí lů  byly importován y prozatí mn í  n edostatk y tak ,  aby se 
podn ik aly k rok y k  j ej ich  spln ěn í .  Nové cí le j ak osti tedy maj í  tu to podobu :  

1 .  Zá kaz ník 
× D osáh n ou t trvalé k vality servisu  zák azn í k ů m – 9 5  %  obj edn ávek  bu deme 

sch opn i dodat do j edn oh o tý dn e ode dn e zadán í  obj edn ávk y.  
× S estavit u celen ý  př eh led vý robk ů  vč etn ě vš ech  toleran cí .  
× Z lepš en í  k omu n ik ace se zák azn í k y.  
× Z avést roč n í  h odn ocen í  zák azn í k ů .  

2 .  O r ganiz ac e 
× O ptimalizovat zásoby h otový ch  vý robk ů .  
× Z aveden í  závazn éh o systému  pro ř eš en í  rek lamací .  

× S pln it vš ech n y pož adavk y n orem I S O  n ej pozděj i do k on ce rok u  2 0 0 5 .  
3 .  Zaměs tnanc i 

× U sk u teč ň ovat pravideln é porady se zaměstn an ci.  
× P ř edávat zaměstn an ců m vš ech n y potř ebn é in formace tak ,  aby byli sch opn i 

efek tivn ě pln it své pracovn í  povin n osti.  
4 .  V ý r ob a 

× P rovést k alibraci měř í cí ch  zař í zen í .  

× Z avést pracovn í  postu py pro vš ech n y č in n osti vý robn í h o procesu .  
× Z avést roč n í  h odn ocen í  dodavatelů .  
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Ve firmě byly provedeny značné změny. Teď jde o to, aby se každý zaměstnanec s těmito 
změnami vyrovnal a aby byl sch open dostá t svým pracovní m zá vazků m. P oku d vš ich ni 
zaměstnanci bu dou  dodržovat stanovené postu py, má  firma možnost posu nou t se na velmi 
prestižní  mí sto na trh u . Z á leží  na firmě, zda bu de sch opna danou  možnost vyu ží t. 
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PŘÍLOHA P VI I :  PŘÍR U Č K A J AK OS T I   
ODDÍL 0 - Ú V OD 
Účel PJ 
Účelem Příručky jakosti (PJ) je popsat a dokumentovat systém managementu jakosti (SMJ) 
vyb udovaný  ve společnosti L adislava N itry,  s oh ledem na plně ní pož adavků  normy I SO  
9 0 0 1 : 2 0 0 0 .  T ato PJ stanovuje proc esy systému managementu jakosti,  resp.  na ně  odkaz uje do niž š í 
ú rovně  dokumentac e,  stanovuje ná vaz nosti proc esů  a vz á jemné vaz b y tak,  ab y b yl SMJ 
prokaz atelný  dle I SO  9 0 0 1 : 2 0 0 0 .  
U s p o ř á d a n í  PJ 
Příručka jakosti je uspořá dá na do oddílů .  Jednotlivé oddíly stručně  stanovují ob sah  dokumentac e 
niž š í ú rovně  (Smě rnic e),  resp.  odkaz ují na postupy stanovené ve Smě rnic íc h .  Z ařaz ení 
jednotlivý c h  proc esů  do oddílů  je voleno tak,  ab y kaž dý  oddíl tvořil c elek vz á jemně  souvisejíc íc h  
proc esů .  
R o z s a h  p la t n o s t i  PJ 
Příručka jakosti je platná  pro vš ec h ny prac ovníky společnosti L adislava N itry a je z ejména určena 
pro vedení společnosti.  
Z k r a t k y  

M A J  Majitel f irmy 
P EM  Personá lní manaž er 
P V  Představitel vedení pro systém managementu jakosti 
E E x terní ekonomic ký  prac ovník 
Ř P  Ř ídíc í prac ovník 
SM J  Systém managementu jakosti 
P J  Příručka jakosti 
S Smě rnic e 

V EP  V edouc í provoz u 
OK N  O patření k ná pravě  
P D Postupový  diagram 
F P  F inanční plá n 
P O Preventivní opatření 
R M  R oz h odnutí majitele f irmy 

B OZ P  B ez pečnost a oc h rana z draví prac ovníků  
P O Pož á rní oc h rana 

 
 
 



 

 

 
 
P ř e d s t a v e n í  s p o l e č n o s t i  
P ř e d m ě t  č i n n o s t i  
P ř e d m ě t e m  č in n os t i s p ol e č n os t i j e  vý rob a a p rod e j  vý rob k ů  z m in e rá l n í vl n y  s e  s p e c ial izac í 
n a č t y ř i zá k l ad n í s k up in y :  

× izol ac e  s op ouc h u,  
× izol ac e  p rů b ě ž n é  d o t vá rn ic ový c h  k om ín ů ,  
× izol ac e  n e re zový c h  k om ín ů ,  
× s p á d ové  d e s k y .  

 
S íd l o s p ol e č n os t i:  R y b á ř s k á  3 7 9 ,  S viad n ov.  
S íd l o p rovozovn y :  O s t ravs k á ,  S viad n ov ( are á l  D ol u S t ař íč ) .  
H i s t o r i e  f i r m y  
2 0 0 0  – zal ož e n í s p ol e č n os t i v are á l u f irm y  R oc k w ool ,  a.  s .  
2 0 0 3  – zm ě n a um ís t ě n í vý rob y  – p ř e s un  d o are á l u D ol u S t ař íč  ve  S viad n ov 
S p o k o j e n o s t  z á k a z n í k ů  
S p ok oj e n os t  zá k azn ík ů  j e  p rvoř ad ý m  c íl e m  a ú k ol e m  vš e c h  p rac ovn ík ů  s p ol e č n os t i.  J ak o 
p ros t ř e d e k  p ro d os až e n í t oh ot o c íl e  b y l  vy b ud ová n  s y s t é m  m an ag e m e n t u j ak os t i,  k t e rý  j e  
p rok azat e l n ý  p od l e  I S O  9 0 0 1 : 2 0 0 0 .  N aš i p rac ovn íc i s i p l n ě  uvě d om uj í,  ž e  s p ok oj e n os t  
zá k azn ík ů  d os ah uj e m e  vý rob y  k val it n íc h  a ž á d an ý c h  vý rob k ů .  O  j ak os t i n aš ic h  p rod uk t ů  
rozh od uj e  vž d y  zá k azn ík  a j e h o d ů vě ra v n aš i s p ol e č n os t  j e  b ud ová n a s  ve l k ou p ozorn os t í,  
j e  vš ak  n ut n o s i uvě d om it ,  ž e  t ut o d ů vě ru l ze  s n ad n o zt rat it .  
P om oc í s y s t é m u m an ag e m e n t u j ak os t i zaj iš ť uj e m e  p ř e n os  p ož ad avk ů  od  n aš ic h  zá k azn ík ů  
d o vš e c h  p roc e s ů  s p ol e č n os t i t ak ,  ab y  zá k azn ík  d os t al  p rod uk t  v p ož ad ovan é  j ak os t i           
a t e rm ín u a ab y  b y l  s p ok oj e n ý m  zá k azn ík e m .  
S y s t é m  m an ag e m e n t u j ak os t i j e  s t an ove n  v P ř íruč c e  j ak os t i a n a n i n avazuj íc í d ok um e n t ac i 
s y s t é m u m an ag e m e n t u j ak os t i.  P ros t ř e d n ic t vím  t é t o P ř íruč k y  j ak os t i a vy b ud ovan é h o 
s y s t é m u m an ag e m e n t u j ak os t i c h c e m e  n aš e  zá k azn ík y  t rval e  uj iš ť ovat ,  ž e  vž d y  ud ě l á m e  
vš e  p ro t o,  ab y  b y l i s p ok oj e n i.   
 
O D D Í L  1  - M a n a g e m e n t  
S y s t é m  m a n a g e m e n t u  j a k o s t i  
Všechny postupy SMJ jsou postupy dokumentovanými.  
D okumentace SMJ se dě l í  na z á kl adní ,  podpů r nou,  ex ter ní . 

 
Základní dokumentace SMJ je r oz dě l ena do tř í  vr stev.  

1 . vr stva:  - P ř í r uč ka jakosti ( P J) ,  O r g aniz ač ní  ř á d,  P odpisový ř á d 
2 . vr stva:  - Smě r nice ( S)  
 - R oz hodnutí  majitel e ( R M)  



 

 

3. vrstva: - P rac o vn í  p o stu p y  ( P P )  
S o u č á s t í  t o h o t o  o d d í l u  j e  t a k é  p r o c e s n í  p ř í s t u p  u v e d e n ý  v  d i p l o m o v é  p r á c i . 
Základní směrnice:  

× S 1-0 1 M a n a g e m e n t  
× S 1-0 2  O p a t ř e n í  k  n á p r a v ě  
× S 1-0 3  O r g a n i z a č n í  ř á d  
× S 1-0 4  P o d p i s o v ý  ř á d  

 
ODDÍL 2 – Ř í z e n í  d o k u m e n t ů  a  z á z n a m ů  
S 2/01 - Ř í z e n í  d o k u m e n t ů  a  z á z n a m ů  s t a n o v u j e  p o s t u p y  p r o  ř í z e n í  i n t e r n í c h  a  e x t e r n í c h  
d o k u m e n t ů  a  z á z n a m ů , k t e r é  z a b e z p e č u j í , a b y  v š e c h n y  d o k u m e n t y  a  z á z n a m y  b y l y  ř í z e n y , 
b y l y  k  d i s p o z i c i  p r o  p r a c o v n í k y  s p o l e č n o s t i  n a  p r a c o v i š t í c h  a  b y l y  v  a k t u á l n í m  s t a v u . 
Ř í z e n í  d o k u m e n t ů  s p o č í v á  v  d o d r ž o v á n í  t ě c h t o  k r o k ů :  

× z p r a c o v á n í  v e  s t a n o v e n é  f o r m á l n í  ú p r a v ě  p o m o c í  š a b l o n  d o k u m e n t ů , 
× u v o l n ě n í  a  s c h v á l e n í  d o k u m e n t u  d o  S M J , 
× s e z n a m o v á n í  s e  s  d o k u m e n t y  a  u ž í v á n í  d o k u m e n t ů , 
× z m ě n o v é  ř í z e n í  d o k u m e n t ů , 
× a r c h i v a c e  a  s k a r t a c e .  

D o k u m e n t a c e  j e  ř í z e n a  v  p í s e m n é  p o d o b ě , v e  v ý j i m e č n ý c h  p ř í p a d e c h  j e  p o ř i z o v á n a  
e l e k t r o n i c k á  p o d o b a  d o k u m e n t ů . Ř í z e n í  z á z n a m ů  s p o č í v á  v  d o d r ž o v á n í  t ě c h t o  k r o k ů :  
p o ř í z e n í , d i s t r i b u c e , u ž í v á n í , v y h o d n o c o v á n í , p o u ž í v á n í  a  u c h o v á n í , a r c h i v a c e  a  s k a r t a c e . 
 
D r u h y  d o k u m e n t ů  v  s y s t é m u  m a n a g e m e n t u  j a k o s t i :  P ř í r u č k a  j a k o s t i  ( P J ) , S m ě r n i c e  ( S )        
a  ř á d y , P r a c o v n í  p o s t u p y  ( P P ) , R o z h o d n u t í  m a j i t e l e  ( R M ) , t e c h n i c k é  n o r m y , v e ř e j n o p r á v n í  
p ř e d p i s y , o b c h o d n í  d o k u m e n t a c e , d o k u m e n t a c e  d o d a v a t e l ů , f o r m u l á ř e , s e z n a m y , p l á n y , 
P o l i t i k a  j a k o s t i , z á z n a m y . 
 
A r c h i v a c e  a  s k a r t a c e  
V e  S 2/02 – Sk a r t a č n í  a  a r c h i v n í  ř á d  j s o u  s t a n o v e n y  p o s t u p y  a  p r a v i d l a  p r o  a r c h i v a c i , 
u k l á d á n í  p í s e m n o s t i  d o  k a n c e l á ř e , p ř e d á n í  d o k u m e n t ů  d o  a r c h i v u , s k a r t a č n í  r e j s t ř í k                  
a  s k a r t a č n í  l h ů t y  a  p o s t u p  p r o  s k a r t a c i .  
 
ODDÍL 3  – M a r k e t i n g  
V e  s p o l e č n o s t i  L a d i s l a v  N i t r a  s e  v  r á m c i  m a r k e t i n g o v ý c h  č i n n o s t í  u p l a t ň u j í  t y t o  p o s t u p y :  

× z j i š ť o v á n í  s p o k o j e n o s t i  z á k a z n í k ů , 
× ř e š e n í  s t í ž n o s t i  z á k a z n í k ů , 
× m o n i t o r o v á n í  k o n k u r e n c e  – p r ů z k u m  t r h u , 
× s l e d o v á n í  v ý v o j e  c e n  u  d o d a v a t e l ů . 

P o d r o b n é  p o s t u p y  j s o u  s t a n o v e n y  v e  S 3 /01 – M a r k e t i n g . 



 

 

 
O D D Í L  4  – R e a l i z a c e  v ý r o b k u  
N á k u p  s e  p r o v á d í  n a  z á k l a d ě  p o d p i s o v é h o  ř á d u . V E P  j e  o p r á v n ě n  n a k u p o v a t  p o m o c n ý  
m a t e r i á l  d o  5  0 0 0  K č . D r a ž š í  n á k u p y  m u s í  b ý t  s c h v á l e n y  v e d e n í m ,  p ř í p . M A J . 
Skladování, balení a manipulace j e  p ř e s n ě  p o p s á n a  v  s a m o s t a t n é  s m ě r n i c i .  
V ý r obní pos t up j e  d e f i n o v á n  p o m o c í  ř a d y  p r a c o v n í c h  p o s t u p ů ,  k t e r é  p ř e s n ě  d e f i n u j í  v ý r o b u  
j e d n o t l i v ý c h  t y p ů  v ý r o b k ů . 
S o u č á s t í  r e a l i z a c e  v ý r o b y  j s o u  t a k é  k o n t r o l n í  m e c h a n i s m y . S m ě r n i c e  K ont r oly , mě ř ení       
a ř íz ení nes h odné h o vý r obku p ř e s n ě  d e f i n u j e ,  j a k ý m  z p ů s o b e m  j e  n u t n é  j e d n o t l i v é  
v ý r o b k y  k o n t r o l o v a t  ( m ě ř i t ) ,  j a k  č a s t o  a  n a  c o  j e  t ř e b a  k l á s t  d ů r a z . S o u č á s t í  j e  t a k é  P D ,  k d e  
j e  n a z n a č e n  p o s t u p  ř í z e n í  n e s h o d n é h o  v ý r o b k u . 
S o u č á s t í  j e  t a k é  s m ě r n i c e  Ú dr ž ba a opr avy  inf r as t r ukt ur y . V  t é t o  s m ě r n i c i  j e  u p ř e s n ě n o ,  
k d o  d o h l í ž í  n a  b u d o v y  a  k d o  m á  n a  s t a r o s t i  r e v i z i  j e d n o t l i v ý c h  z a ř í z e n í . 
S m ě r n i c e ,  k t e r á  j e š t ě  n e n í  v y p r a c o v á n a ,  a l e  b u d e  z a ř a z e n a  j a k o  s o u č á s t  t o h o t o  o d d í l u  P J ,  j e  
Ř íz ení mě ř ících  z ař íz ení. 
 
O D D Í L  5  – I n t e r n í  a u d i t y  
O  i n t e r n í c h  a u d i t e c h  p o d r o b n ě  p o j e d n á v á  s m ě r n i c e  I n t e r n í  a u d i t y . S t a n o v u j e  o d p o v ě d n o s t i    
a  p r a v o m o c i ,  p o s t u p y  p r o  p l á n o v á n í ,  p ř í p r a v u ,  p r o v á d ě n í  a u d i t ů  ( i  n e p l á n o v a n ý c h ) ,  
d o k u m e n t o v á n í  v ý s l e d k ů  a u d i t ů ,  p ř e d k l á d á n í  z p r á v  o  v ý s l e d c í c h  a u d i t ů  a  p o s t u p  p r o  
r e a l i z a c i  o p a t ř e n í  k  n á p r a v ě  n a  z á k l a d ě  z j i š t ě n í  z  a u d i t u .  
I n t e r n í  a u d i t y  s l o u ž í  k  p o s o u z e n í  a  k  p r o k a z o v á n í  f u n k č n o s t i  s y s t é m u  m a n a g e m e n t u  
j a k o s t i ,  e f e k t i v n o s t i  p r o c e s ů  s y s t é m u  m a n a g e m e n t u  j a k o s t i ,  z d a  v  s y s t é m u  m a n a g e m e n t u  
j a k o s t i  s e  r e a l i z u j í  p l á n o v a n é  č i n n o s t i  v  s o u l a d u  s e  s t a n o v e n ý m i  p o s t u p y  v  d o k u m e n t a c i  
s y s t é m u  m a n a g e m e n t u  j a k o s t i ,  z d a  S M J  v y h o v u j e  p o ž a d a v k ů m  n o r m y  I S O  9 0 0 1 : 2 0 0 0                      
a  p o ž a d a v k ů m  n a  s y s t é m  m a n a g e m e n t u  j a k o s t i  s t a n o v e n ý m  v e d e n í m  s p o l e č n o s t  a  d á l e ,  z d a  
j e  t a k t o  z a v e d e n ý  S M J  e f e k t i v n ě  u p l a t n ě n  a  u d r ž o v á n . 
 
O D D Í L  6  – P e r s o n a l i s t i k a  
J e d i n ý m  a k t i v n í m  z d r o j e m  s p o l e č n o s t i  j s o u  z a m ě s t n a n c i ,  k t e ř í  j s o u  k l í č o v í  p r o  f u n k c i  
s y s t é m u  m a n a g e m e n t u  j a k o s t i . J e j i c h  z p ů s o b i l o s t  ( k v a l i f i k a c e )  o v l i v ň u j e  j a k o s t  o d v á d ě n é  
p r á c e  a  t e d y  e f e k t i v n o s t  v š e c h  p r o c e s ů  s y s t é m u  m a n a g e m e n t u  j a k o s t i . V e d e n í  s p o l e č n o s t i  
s i  t o t o  u v ě d o m u j e ,  a  p r o t o  z a b e z p e č u j e  z p ů s o b i l o s t  ( k v a l i f i k a c i )  t ě c h t o  p r a c o v n í k ů  n a  
v š e c h  ú r o v n í c h  ř í z e n í  p r o s t ř e d n i c t v í m  d o k u m e n t o v a n é h o  p o s t u p u . S m ě r n i c e  
P er s onalis t ika s t a n o v u j e  p o s t u p  p r o :  

× č i n n o s t i  s p o j e n é  s e  z m ě n o u  p r a c o v n í h o  m í s t a ,  
× š k o l e n í  p r a c o v n í k ů ,  
× h o d n o c e n í  p r a c o v n í k ů ,  
× e v i d e n c e  v e d e n á  o  z a m ě s t n a n c í c h . 



 

 

PŘÍLOHA P VIII: OR G AN IZ AČ N Í ŘÁ D  
1. Ú č e l  

Ú č e l e m  o r g a n i z a č n í h o  ř á d u  j e  s t a n o v i t :  
× v y m e z i t  z á k l a d n í  p r a v o m o c i  a  o d p o v ě d n o s t i , 
× o r g a n i z a č n í  a  f u n k č n í  s t r u k t u r u  s p o l e č n o s t i .  
2 .  R o z s a h  p l a t n o s t i  

O r g a n i z a č n í  ř á d  j e  z á v a z n ý  p r o  v š e c h n y  z a m ě s t n a n c e  s p o l e č n o s t i  v  r o z s a h u  n e z b y t n é m  p r o  
v ý k o n  j e j i c h  č i n n o s t i .  

3 . Z k r a t k y  a  p o j m y  
 Z k r a t k y  

M A J  Majitel firmy 
P EM  P ers o n á ln í  man až er 
P V  P ř ed s tav itel v ed en í  p ro  s ys té m man ag emen tu  jak o s ti 
E E x tern í  ek o n o mic k ý  p rac o v n í k  
Ř P  Ř í d í c í  p rac o v n í k  
SM J  S ys té m man ag emen tu  jak o s ti 
P J  P ř í ru č k a jak o s ti 
S S mě rn ic e 

O K N  O p atř en í  k  n á p rav ě  
P D  P o s tu p o v ý  d iag ram 
P O  P rev en tiv n í  o p atř en í  
R M  R o z h o d n u tí  majitele firmy 
 

P o j m y : 
P r a v o m o c  
j e  s o u h r n  p r á v  a  p o v i n n o s t í , k t e r é  j s o u  p ř i d ě l e n y  u r č i t é m u  z a m ě s t n a n c i  ( f u n k c i ) .  P r a v o m o c  
v e d o u c í h o  z a m ě s t n a n c e  j e  p r á v o  r o z h o d o v a t , p ř i k a z o v a t  p o d ř í z e n ý m , k o n t r o l o v a t  p l n ě n í  
z a d a n ý c h  ú k o l ů , p o ž a d o v a t  i n f o r m a c e  a  u p l a t ň o v a t  o d m ě n y  č i  s a n k c e .  
O d p o v ě d n o s t  
j e  z á v a z e k  v e d o u c í h o  z a m ě s t n a n c e  i  k a ž d é h o  z a m ě s t n a n c e  p l n i t  s v ě ř e n é  ú k o l y .  
K o m p e t e n c e  
j e  o p r á v n ě n o s t  ( s l o ž k a  p r a v o m o c i )  a  z p ů s o b i l o s t  ( s l o ž k a  z n a l o s t í , o d b o r n o s t i , 
k v a l i f i k o v a n o s t i )  d a n é h o  z a m ě s t n a n c e  v y k o n á v a t  s t a n o v e n o u  č i n n o s t , p r á c i .  
 



 

 

Delegování úkolů 
j e  p ř e n e s e n í  ú k o l ů  z  n a d ř í z e n ý c h  n a  p o d ř í z e n é .  P r o v á d í  s e  v ž d y  s m ě r e m  d o l ů ,  n e d o c h á z í     
k e  s n í ž e n í  o d p o v ě d n o s t i ,  a l e  k e  s č í t á n í  o d p o v ě d n o s t i .  O d p o v ě d n o s t  z ů s t á v á  n a  v š e c h ,  k t e ř í  
ú k o l  d e l e g o v a l i  i  n a  t o m  z a m ě s t n a n c i ,  k t e r ý  ú k o l  p l n í .  
N e l z e  d e l e g o v a t  ú k o l y ,  k t e r é  j s o u  b e z p r o s t ř e d n ě  s p j a t y  s  f u n k c í  v e d o u c í h o  ( n a p ř .  
p e r s o n á l n í  a  m z d o v é  o t á z k y ) ,  d á l e  u t a j o v a n é  s k u t e č n o s t i ,  ú k o l y  s v ě ř e n é  p ř í m ý m  
n a d ř í z e n ý m  k  o s o b n í m u  v y ř í z e n í  a  d a l š í  s p e c i á l n í  ú k o l y .  Ú k o l  s e  d e l e g u j e  t o m u  
z a m ě s t n a n c i ,  k t e r ý  m á  n e j l e p š í  p ř e d p o k l a d y  p r o  j e h o  s p r á v n é  p l n ě n í .  Ú k o l  l z e  d e l e g o v a t  
ú s t n ě  n e b o  p í s e m n ě .  J e  n u t n o  s t a n o v i t  t e r m í n  p r o  s p l n ě n í  ú k o l u  a  p r a v i d l a  p r o  ř e š e n í .  
V p ř í p a d ě  p o t ř e b y  j e  n u t n o  p o s t o u p i t  p r a v o m o c i .  
Delegování komp et enc í 
j e  p ř i d ě l e n í  p r á v ě  k o n k r é t n í m u  m í s t u  k e  s p l n ě n í  ú k o l u .  Z a m ě s t n a n e c  j e  z a v á z á n  ú k o l y  
s p r á v n ě  p l n i t .  
T e n t o  z á v a z e k  j e  j e h o  o d p o v ě d n o s t í .  O d p o v ě d n o s t  n e n í  d e l e g a c í  k o m p e t e n c e  t o h o ,  k d o  
ú k o l  d e l e g o v a l ,  d o t č e n a .  
Z a mě s t na nc i  s p oleč nos t i  
j s o u  f y z i c k é  o s o b y ,  k t e r é  s e  s p o l e č n o s t í  s j e d n a l y  n a  z á k l a d ě  p r a c o v n í  s m l o u v y  p r a c o v n í  
p o m ě r .  

4 .  P r a vomoc i  a  od p ově d nos t i  
J s o u  d e f i n o v á n y  v  t e x t u  č l á n k u  5 .  

5 .  P os t u p  
O b c h od ní j mé no a  s íd lo s p oleč nos t i  
Z a lož ení s p oleč nos t i  
Ladislav Nitra podniká na základě živnostenského oprávnění vy daný m  Ž ivnostenský m  ú ř adem         
ve F rý dku  – M ístku .   

 
O b c h od ní j mé no 

L a d i s l a v  N i t r a  
S íd lo s p oleč nos t i   
S ídlo společ nosti:  R y b ář ská 3 7 9 ,  7 3 9 2 5  S viadnov 
Vý r o b n í  h a l a :  O s t r a v s k á ,  7 3 9 2 5  S v i a d n o v   
I d ent i f i ka c e s p oleč nos t i  
I dentif ikač ní č íslo:  1 1 5 3 6 9 8 5  
D aň ové identif ikač ní č íslo:  C Z 4 4 0 6 2 1 4 4 5  
 
P ř ed mě t  p od ni kání s p oleč nos t i  
P ř edm ět podnikání j e v sou ladu  se zápisem  v ob c hodním  rej stř íku :  

V ý r ob a  i z ola c í z  mi ner ální vlny  
 



 

 

Organizace společnosti 
V ed ení  společnosti 
V e d e ní  s p ol e č nos t i  ve  s m y s l u p ož a d a vku nor m y  I S O  9 0 0 1 : 2 0 0 0  t voř í :  

× m a j i t e l  f i r m y , 
× p ř e d s t a vi t e l  ve d e ní  p r o s y s t é m  m a na g e m e nt u j a kos t i , 
× p e r s oná l ní  m a na ž e r . 
 

Organizační  sch é m a 
Organizační schéma z ná z or ň uj e  vš e c h ny  f unkc e  a  j e j i c h  na d ř í z e nos t  a  p od ř í z e nos t . A kt uá l ní  
p od ob u or g a ni z a č ní h o s c h é m a t u ve d e  p e r s oná l ní  m a na ž e r .   
 
P ř ed stavitel ved ení  pro sy sté m  m anagem entu  j ak osti ( P V )  
P V  p ově ř uj e  m a j i t e l  f i r m y  p r os t ř e d ni c t ví m  R M , kt e r é  t a ké  s t a novuj e  j e h o p r a vom oc i            
a  od p ově d nos t i .  
 
V ý k on f u nk ce ved ou cí h o zam ě stnance 

× V e d ouc í m i  z a m ě s t na nc i  s e  z  h l e d i s ka  ř í z e ní  r oz um í  z a m ě s t na nc i  p ově ř e ní  ř í z e ní m  
p od ř í z e ný c h  z a m ě s t na nc ů  v r á m c i  or g a ni z a č ní  s t r ukt ur y , or g a ni z ová ní m , 
koor d i nová ní m  a  kont r ol ou j e j i c h  p r á c e , k č e m už  j i m  d á va j í  z á va z né  p oky ny , 

× ka ž d ý  ve d ouc í  z a m ě s t na ne c  ř í d í  č i nnos t  s vě ř e né h o ú t va r u ( ú s e ku, od d ě l e ní , 
p r a c ovní  s kup i ny  č i  kol e kt i vu)  a  od p oví d á  z a  vý kon č i nnos t í , j e ž  t voř í  p ů s ob nos t  
ú t va r u ob e c nou i  od b or nou, 

× ka ž d ý  ve d ouc í  r oz h od uj e  s a m os t a t ně  ve  vš e c h  z á l e ž i t os t e c h  t ý ka j í c í c h  s e  j e h o 
p ů s ob nos t i , p okud  t y t o p r a vom oc i  ne d e l e g ova l  na  p od ř í z e né  z a m ě s t na nc e , 

× ve d ouc í  od p oví d á  z a  p r a c ovní  ká z e ň , z a vá d ě ní  op t i m á l ní c h  m e t od  p r á c e  
s p ol e č nos t i , od p oví d á  z a  ve š ke r á  r oz h od nut í , kt e r á  uč i ni l  i  z a  vý s l e d ky  č i nnos t i  
s vě ř e né h o or g a ni z a č ní h o ú t va r u, 

× ne ní -l i  v p r a vom oc i  ve d ouc í h o z a m ě s t na nc e  r oz h od nout  s  kone č nou p l a t nos t í , 
d op or uč uj e  ná vr h  r oz h od nut í  ke  s c h vá l e ní  ve d ouc í m u z a m ě s t na nc i , kt e r ý  t ut o 
p r a vom oc  m á . 

× V e d ouc í m  z a m ě s t na nc e m  s e  m y s l í  P V  a  P E M . 
 
P ovinnosti,  prá va a od pově d nosti ved ou cí ch  zam ě stnanců  
Z á kl a d ní  p ovi nnos t i , p r á va  a  od p ově d nos t i  ve d ouc í h o z a m ě s t na nc e  ve  vz t a h u ke  
s p ol e č nos t i  a  j e j í m i  or g a ni z a č ní m i  j e d not ka m i  s t a noví  Z á koní k p r á c e  a  O r g a ni z a č ní  ř á d  
s p ol e č nos t i . K r om ě  z á kl a d ní c h  p ovi nnos t í , p r á v a  od p ově d nos t í  s t a nove ný c h  z e j m é na  
v t om t o O r g a ni z a č ní m  ř á d u a  na va z uj í c í c h  or g a ni z a č ní c h  a  ř í d í c í c h  d okum e nt e c h  a  d a l š í c h  
p ř e d p i s e c h , m á  ka ž d ý  ve d ouc í  z a m ě s t na ne c  z e j m é na  t a t o p r á va , p ovi nnos t i  a  od p ově d nos t i :  

 

v ob lasti vš eob ecné h o ř í zení  ú tvaru :  
× z ná t  ú kol y  a  p ů s ob nos t  ú t va r ů  s p ol e č nos t i  v r oz s a h u p ot ř e b né m  p r o vý kon č i nnos t i  



 

 

vl astníh o ú tvar u ,  
× sl ed ovat ob ec ně  z á vaz né  p řed p isy  tý k aj íc í se č innosti ú tvar u  a j ej ic h  z m ě ny               

a u p l atň ovat j e v r á m c i říz ení ú tvar u ,   
× sez nam ovat p od říz ené  z am ě stnanc e s d ok u m enty ,  s ú k ol y  ú tvar u ,  s j ej ic h  

k onk r é tním i ú k ol y  a p r oj ed ná vat s nim i z á važ né  otá z k y  tý k aj íc í se p l ně ní ú k ol ů ,   
× p l á novat a p řid ě l ovat p r á c i p od říz ený m  z am ě stnanc ů m ,  or g aniz ovat j ej ic h  p r á c i,  

d á vat p řík az y  a p ok y ny ,  d oh l íž et na j ej ic h  č innost a k ontr ol ovat ú p l nost,  sp r á vnost    
a k val itu  p l ně ní j ej ic h  ú k ol ů ,  

× sp ol u p r ac ovat s ostatním i ú tvar y  p ři řeš ení sp ol eč ný c h  ú k ol ů  a p r ob l é m ů ,  
× řeš it osob ně  z á važ né ,  m im ořá d né  a sl ož ité  otá z k y  sp ad aj íc í d o p ů sob nosti říz ené h o 

ú tvar u ,  
× u sm ě r ň ovat a navr h ovat k onc ep c i r oz voj e své h o ú tvar u  a z vy š ovat ef ek tivnost 

p r á c e,  
× vy tvá řet p říz nivé  p r ac ovní p od m ínk y  a z aj iš ť ovat b ez p eč nost a oc h r anu  z d r aví       

p ři p r á c i,  
× z od p ovíd at z a h osp od aření se svě řený m i p r ostřed k y  a m aj etk em  sp ol eč nosti;   
× z ú č astnit se p or ad  ved ení sp ol eč nosti v z á sad níc h  vě c ec h  tý k aj íc íc h  se č innosti 

říz ení ú tvar u  
× r oz víj et říz ený  ú sek  a z l ep š ovat p r á c i říz ené h o ú sek u  

 
v o b l a s t i  p e r s o n á l n í  a  m z d o vé :  
× navr h ovat vz nik ,  z m ě ny  a u k onč ení p r ac ovníh o p om ě r u  z am ě stnanc ů  ú tvar u             

a navr h ovat m z d ová  z ařaz ení z am ě stnanc ů ,  
× z p r ac ovat a p r ů b ě ž ně  u p řesň ovat p op isy  p r ac ovníc h  f u nk c í z am ě stnanc ů  říz ené h o 

ú tvar u  a stanovit j im  k onk r é tní p ovinnosti,  p r avom oc i a od p ově d nosti,  
× h od notit p řím o p od říz ené  p r ac ovník y  a j ej ic h  p r ac ovní vý sl ed k y ,  
× nap om á h at p ři osob níc h  a soc iá l níc h  z á l ež itostec h  z am ě stnanc ů ,  
× vy voz ovat d ů sl ed k y  z  p or u š ení p r ac ovníc h  p ovinností,  vč etně  u p l atně ní ná vr h u        

na ná h r ad u  z p ů sob ené  š k od y ,  
× z ab ez p eč ovat p l ně ní ú k ol ů  a stanovený c h  c íl ů ,  
× r oz h od ovat o ná stu p u  d ovol ené  z am ě stnanc ů  ú tvar u  v sou l ad u  s p otřeb am i 

sp ol eč nosti,  
 

v o b l a s t i  b e z p e č n o s t i ,  h y g i e n y  a  k u l t u r y  p r á c e :  
× p r ová d ě t op atření k  z aj iš tě ní b ez p eč nosti a h y g ieny  p r á c e,  k  p r otip ož á r ní oc h r aně ,  

oc h r aně  h osp od á řsk é h o a p od nik atel sk é h o taj em ství sp ol eč nosti v sou l ad u  
s veřej nop r á vním i p řed p isy  a z á k oník em  p r á c e,  

× h l á sit ih ned  p řed ep saný m  p ostu p em  p r ac ovní ú r az y ,  vy š etřit j ej ic h  p říč iny  a sep sat 
p řísl u š ný  z á z nam ,  

× z astavit p r á c i na p r ac oviš ti,  j estl iž e b y  p ok r ač ová ní v p r á c i oh r oz il o ž ivot neb o 
z d r aví z am ě stnanc ů  neb o m aj etek  sp ol eč nosti,  

× p ož ad ovat od  ved ení sp ol eč nosti tak ové  vy b avení p r ac oviš tě ,  k ter é  od p ovíd á  
p řed p isů m  o b ez p eč nosti a oc h r aně  z d r aví p ři p r á c i.  
 

 



 

 

 
 
v o b l a s t i  p é č e  o  s vě ř e n ý  m a j e t e k  
× z aj i š ť ovat  k val i f i k ovan ou  ob s l u h u  a ú d r ž b u  př i d ě l e n ýc h  pr ac ovn í c h  př e d m ě t ů            

a z ař í z e n í , 
× z aj i š ť ovat  poř á d e k  v pr ac ovn í c h  pr os t or á c h  ř í z e n é h o ú t var u , 
× z a poř á d e k  n a pr ac ovi š t í c h  ř í z e n é h o ú t var u , 
× př i d ě l i t  v r á m c i  pl at n ýc h  př e d pi s ů  pr ac ovn í  pom ů c k y, z ař í z e n í  a př e d m ě t y d o 

os ob n í  pé č e  pod ř í z e n é h o, 
× u pl at ň ovat  pož ad avk y n a ob n ovu  a m od e r n i z ac i  pom ů c e k , z ař í z e n í  a př e d m ě t ů  

v s ou l ad u  s  ú k ol y ř e š e n ým i  v ú t var u , 
× n avr h ovat  vyř az e n í  pom ů c e k , z ař í z e n í  a př e d m ě t ů  v př í pad e c h , k d y n e m oh ou  b ýt  

v ř í z e n é m  ú t var u  ú č e l n ě  vyu ž i t y. 
 

P o vi n n o s t i ,  p r á va  a  o d p o vě d n o s t i  z a m ě s t n a n c e  
× Z á k l ad n í  povi n n os t i , pr á va a od pově d n os t i  k až d é h o z am ě s t n an c e  ve  vz t ah u            

k e  s pol e č n os t i  vypl ývaj í  z  ob e c n ě  z á vaz n ýc h  pr á vn í c h  př e d pi s ů , z e j m é n a                
z e  Z á k on í k u  pr á c e , j e j i c h  pr ac ovn í c h  s m l u v a popi s u  j e j i c h  f u n k c í . D al š í  
povi n n os t i , pr á va a od pově d n os t i  u pr avu j í  př í s l u š n é  or g an i z ač n í  a ř í d í c í  d ok u m e n t y, 
pod pi s ová  opr á vn ě n í , t e c h n i c k é  n or m y a b e z pe č n os t n í  př e d pi s y. K až d ý 
z am ě s t n an e c  j e  povi n e n  s e  s  n i m i  s e z n á m i t  a v r oz s ah u  s výc h  povi n n os t í  a pr á v s e  
j i m i  ř í d i t . 

× K až d ý z am ě s t n an e c  s pol e č n os t i  j e  povi n e n  ú z c e  s pol u pr ac ovat  s  os t at n í m i  
s pol u pr ac ovn í k y. Z e j m é n a j e  povi n e n  pos k yt ovat  j i m  i n f or m ac e  pot ř e b n é  k  j e j i c h  
č i n n os t i  a př e d k l á d at  j i m  k  vyj á d ř e n í  z á l e ž i t os t i , k t e r é  z as ah u j í  d o ob or u  j e j i c h  
pů s ob n os t i . F or m y s pol u pr á c e  j e  t ř e b a vol i t  n e j j e d n od u š š í  a n e j h os pod á r n ě j š í .         
V  m í s t n í m  s t yk u  j e  n u t n o pou ž í vat  pí s e m n ou  f or m u  j e n  ve  z c e l a n e z b yt n é m               
a om e z e n é m  r oz s ah u  a b ě ž n é  pr ac ovn í  z á l e ž i t os t i  vyř i z ovat  os ob n ě  n e b o 
t e l e f on i c k y. 

× K až d ý z am ě s t n an e c  m á  z e j m é n a t at o pr á va:  
• pož ad ovat  př i d ě l e n í  pr á c e  pod l e  pr ac ovn í  s m l ou vy, 
• pr á vo n a m z d u  z a vyk on an ou  pr á c i  v s ou l ad u  s  pr ac ovn í  s m l ou vou , r e s p. 

m z d ovým  vým ě r e m . 
× Z á k l ad n í  povi n n os t i  z am ě s t n an c ů  

• pr ac ovat  s vě d om i t ě  a ř á d n ě  pod l e  s výc h  s i l , s c h opn os t í  a z n al os t í , pl n i t  
pok yn y n ad ř í z e n ýc h  d an é  v s ou l ad u  s  pr á vn í m i  př e d pi s y a d od r ž ovat  z á s ad y 
s pol u pr á c e  s  os t at n í m i  z am ě s t n an c i , 

• pl n ě  vyu ž í vat  pr ac ovn í  d ob u  a pr os t ř e d k y k  vyk on á vá n í  s vě ř e n ýc h  pr ac í , 
pl n i t  k val i t n ě , h os pod á r n ě  a vč as  pr ac ovn í  ú k ol y, 

• d od r ž ovat  pr á vn í  a os t at n í  př e d pi s y vz t ah u j í c í  s e  k  pr á c i  j i m i  vyk on á van é , 
pok u d  s  n i m i  b yl i  ř á d n ě  s e z n á m e n i , 

• ř á d n ě  h os pod ař i t  s  pr os t ř e d k y s vě ř e n ým i  j i m  s pol e č n os t í  a s t ř e ž i t  a 
oc h r aň ovat  m aj e t e k  s pol e č n os t i  př e d  poš k oz e n í m , z t r á t ou , z n i č e n í m  a 
z n e u ž i t í m  a n e j e d n at  v r oz por u  s  opr á vn ě n ým i  z á j m y s pol e č n os t i . 

× S por y m e z i  z am ě s t n an c e m  a s pol e č n os t í  ř e š í , pok u d  n e d oj d e  k  d oh od ě , př í s l u š n ý 
s ou d . 



 

 

 
Organizační a řídící dokumenty 
O r g an iz ač n í  a ř í dí c í  do k u m e n t y  s p o l e č n o s t i j s o u  ř í z e n y  dl e  S 2-0 1 Ř í z e n í  d o k u m e n t ů  a  
z á z n a m ů  a S 2-0 2 Sk a r t a čn í  a  a r c h i v n í  ř á d ,  k t e r é  u v á dí  i v š e c h n y  o s t at n í  dr u h y  
o r g an iz ač n í c h  a ř í dí c í c h  do k u m e n t ů ,  k t e r é  n av az u j í  a de t ail n ě  r o z p r ac o v á v aj í  O r g an iz ač n í  
ř á d. M e z i o r g an iz ač n í  a ř í dí c í  do k u m e n t y  p at ř í :  

× P ř í r u č k a j ak o s t i „ P J “  
× O r g an iz ač n í  ř á d 
× P o dp is o v ý  ř á d s p o l e č n o s t i 
× S m ě r n ic e  „ S “  
× P r ac o v n í  p o s t u p  „ P P “  
× R o z h o dn u t í  m aj it e l e  „ R M “  
× V e ř e j n ě  p r á v n í  p ř e dp is y . 
 

P říručka j akos ti ( P J )  
j e  z á k l adn í  do k u m e n t  p o p is u j í c í  S M J  v y t v o ř e n ý  a z av e de n ý  v e  s p o l e č n o s t i,  k t e r ý  z p r av idl a 
o dk az u j e  n a z á v az n é  p o s t u p y  p r o  j e dn o t l iv é  p r o c e s y  S M J  v y s k y t u j í c í  s e  v e  s p o l e č n o s t i,  
s t an o v u j e  n á v az n o s t  p r o c e s ů  S M J  a v z á j e m n é  v az b y  m e z i t ě m it o  p r o c e s y ,  v y m e z u j e  o b s ah  
p o u ž it í  S M J  v e  v az b ě  n a p ř e dm ě t  č in n o s t i a o r g an iz ač n í  s t r u k t u r u ,  do k u m e n t u j e  P o l it ik u  
j ak o s t i s p o l e č n o s t i,  de k l ar u j e  s t r u k t u r u  S M J  a u v á dí  o dk az y  n a dal š í  do k u m e n t y  n u t n é        
p r o  e f e k t iv n í  f u n k c i S M J . 
S mě rnice ( S )  
do k u m e n t ,  k t e r ý  s t an o v u j e  z á v az n é  p o s t u p y  p r o  j e dn o t l iv é  p r o c e s y  S M J . 
 
R ozh odnutí maj itel e ( R M )  
j e  ř í dí c í  do k u m e n t ,  k t e r ý  v y dá v á  m aj it e l  s p o l e č n o s t i p r o  z ab e z p e č e n í  ú k o l ů ,  k t e r é  m aj í  
j e dn o r á z o v ý  c h ar ak t e r . 
 
P racov ní p os tup  ( P P )  
j e  do k u m e n t ,  k t e r ý  p ř e de p is u j e  z p ů s o b  a p o s t u p y  v y k o n á n í  u r č it ý c h  č in n o s t í ,  z p r av idl a       
n a v e l m i p o dr o b n é  r o z l iš o v ac í  ú r o v n i. 
 
P op is y p racov ních  činnos tí 
D e t ail n ě j i j s o u  č in n o s t i p r o  j e dn o t l iv á  f u n k č n í  m í s t a ( f u n k c e )  u v e de n y  v  P o p is e c h  
p r ac o v n í c h  f u n k c í  k až dé h o  p r ac o v n í k a. Ř í z e n í  t o h o t o  do k u m e n t u  s t an o v í  S 6-0 1  
P e r s o n a l i s t i k a . 
 
P odp is ov ý  a s ch v al ov ací řá d 
V y m e z u j e  p r á v a p r ac o v n í k ů  s p o l e č n o s t i L adis l av a N it r y  s c h v al o v at  ( p o de p is o v at )  
s t an o v e n é  k o n k r é t n í  do k u m e n t y . J e  v y dá v á n  f o r m o u  S 1-0 4  P o d p i s o v ý  ř á d  s p o l e čn o s t i .   

 

 



 

 

PŘÍLOHA P IX: POLIT IK A J AK OS T I 

 



 

 

PŘ Í L O H A  P X :  Ř Í Z E N Í  D O K U M E N T Ů  A  Z Á Z N A M Ů  ( V Ý B Ě R )  
Vznik potřeby vytvoření dokumentu 
P o t ř e b a  vy t vo ř e n í  d o k u m e n t u  ( d o k u m e n t o va n é h o  p o s t u p u )  j e  i n i c i o vá n a :  

× p o ž a d a vk y  r e f e r e n č n í  n o r m y  n a  s y s t é m  m a n a g e m e n t u  j a k o s t i  
× vz n i k e m  n o vé  č i n n o s t i ,  p r o c e s u  
× z m ě n a m i  s t á va j í c í c h  p o s t u p ů ,  p r o c e s ů  
× z m ě n a m i  s p o l e č n o s t i  
× r o z h o d n u t í m  ve d o u c í c h  p r a c o vn í k ů .  

Z p r a c o vá n í  a  vy d á n í  n o vé h o  d o k u m e n t u  u l o ž í  M A J  n e b o  P V  ú s t n ě ,  p o p ř .  R M  n e b o  
Z á p i s e m  z  p o r a d y .  
 
Z pů s ob vytvá ření řízený c h  dokumentů  
D o k u m e n t y  j s o u  vy t vá ř e n y  z p r a c o va t e l i  v p r o g r a m e c h  M i c r o s o f t  O f f i c e  p o m o c í  š a b l o n .  
P r o  k a ž d ý  z  ř í z e n ý c h  d o k u m e n t ů  j e  z p r a c o vá n a  P V  š a b l o n a .  S e z n a m  š a b l o n  j e  u ve d e n  
v t a b u l c e  č .  1.  Š a b l o n y  j s o u  p r o  vš e c h n y  z p r a c o va t e l e  k  d i s p o z i c i  v p o č í t a č i  v k a n c e l á ř i  n a  
a d r e s e  C:\Š a b l o n y .  Š a b l o n y  vš a k  s l o u ž í  j e n  j a k o  p o d k l a d  p r o  vy t vo ř e n í  p o ž a d o va n é h o  
d o k u m e n t u ,  v e l e k t r o n i c k é  p o d o b ě  j s o u  n e p l a t n é .  
P r o  o d d í l y  P J ,  S ,  P P  j e  s t a n o ve n a  š a b l o n o u  z á va z n á  o s n o va  a  f o r m á l n í  ú p r a va ,  k t e r o u  m u s í  
z p r a c o va t e l é  d o d r ž e t .  
V n i t ř n í  o s n o va  R M  j e  p l n ě  v p r a vo m o c i  z p r a c o va t e l e .   
Z m ě n u  š a b l o n  p o vo l u j e  a  p r o vá d í  P V .   
 

T a b u l k a  č .  1:  S e z n a m  š a b l o n  d o k u m e n t ů  S M J  
Název dokumentu Název š a b l ony  W O R D  

Titulní list PJ a rozdělovník 
O ddíl 0  PJ Příručka jako s t i  
O ddíl 1 -6  PJ 

S m ě rn i c e  S m ěrnic e  
Prac o v n í p o s t up  Prac ovní p ostup  
R o z h o d n ut í m aji t e l e  R ozh odnutí m aj ite le  

 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

 

 

Zpracování Směrnic, PP, PJ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Zpracování d ok u me nt u  
Jednotlivé S, PP zpracovávají pracovníci stanovení MAJ nebo PV ve formátu stanovených šablon 
uvedených viz Tabulka č .  1 .  R edak č ní ú pravu tě chto dok umentů  provádí PV.  Z pracovatel 
vy pracuje:  

× návrh dok umentu vč etně  ok ruhů  pracovník ů , pro k terý je dok ument platný ( už ivatelé 
dok umentu) , 

Dokument    Z á z na m o 
s ez ná mení  

5.      U Ž I V A T E L É  
S ez ná mení  s  
d okumentem 

3 .  Z P R A C O V A T E L  
P os ouz ení  
d okumentu,  
z a p r a c ov á ní  

N á v r h  
d okumentu 

4.      M A J ,  P V  
S c h v á l ení  
d okumentu 

Dokument    S ez na m 
d okumentů  

1 .  Z P R A C O V A T E L  
Z p r a c ov á ní  

d okumentu,  d á t k 
N á v r h  

d okumentu 

2 .  Ú Č A S T N Í C I  
p ř i p om.   ř í z ení  

O z na č ení  
ned os ta tků  
d okumentu 

N á v r h  
d okumentu 

      N á v r h  
d okumentu 

J e p otř ebná     
z mě na  ? 

A N O  

N E  

Dokument 

Dokument 



 

 

× dále zpracovatel vypracuje návrh šablon pro formuláře, které zavádí zpracovaný dokument   
a tyto šablony uvede v č lánku „ 8 . Z avádě né formuláře“ , popř. také v příloze dokumentu. 
Z áznamy, které zpracovatel zavádí dokumentem, musí uvést v tabulce v č lánku                  
6 . Z áznamy. Z pracovaný návrh dokumentu předá P V a ten oznámí ostatním č lenů m 
připomínkového řízení vznik návrhu dokumentu. T i se k dokumentu musí nejpozdě ji do 1 4  
dnů  vyjádřit. 

P říruč ku jakosti, resp. jednotlivé oddíly P J , zpracovává P V. 
 

Připomínkové řízení (S, PP) 
Ú č astníky připomínkového řízení stanovuje zpracovatel. P o zpracování S , P P  předlož í zpracovatel 
návrh dokumentu do připomínkového řízení prostřednictvím P V.  
D okumenty v připomínkovém řízení P V označ í tex tem „ v připomínkovém řízení“ .  
P V vyzve stanovené ú č astníky k provedení připomínkového řízení do stanoveného data 
( max imálně  1 4  dnů ) . 
Ú č astníci připomínkového řízení vyznač í nejdéle do 1 4  dnů  v tex tu své připomínky ( v tiště ném 
dokumentu zvýrazň ovač em, pokud je dokument zpracován v prog ramu M S  W ord tak zvýrazně ním 
tex tu a připsáním barevné připomínky)  a informují P V o provedení připomínkového řízení. 
I nformovat P V musí také v případě , ž e k dokumentu nemá ž ádné připomínky. P V sleduje termín 
ukonč ení připomínkového řízení a případně  urg uje ú č astníky.  
P o uplynutí termínu pro připomínkové řízení, zpracovatel posoudí a dle vlastního uváž ení 
zapracuje do dokumentu připomínky. P řipomínky, které nelze do dokumentu zapracovat projedná 
s příslušným ú č astníkem připomínkového řízení.  
P o zapracování připomínek zpracovatel předá koneč nou verzi dokumentu vč etně  formulářů  P V. 
D ále se zpracovatel podepíše tiště nou podobu dokumentu do tabulky na úvodní stránce. 
 
U vol ně ní a  s c h vá l ení d oku ment u  d o SM J  
N ávrh dokumentu P V k přezkoumání a k uvolně ní do S M J . P V dokument přezkoumá z hlediska:  

× ú plnosti v souladu s ú č elem a rozsahem platnosti dokumentu 
× dodrž ení stanovené formální ú pravy 
× shody s pokrytím pož adavků  referenč ní normy na systém manag ementu jakosti 
× z hlediska stanovených záznamů  
× provázanosti s ostatními dokumenty S M J . 

 
V případě , ž e má P V k dokumentu připomínky, vrátí jej zpracovateli k přepracování s vyznač ením 
tě chto připomínek. N emá-li P V připomínky, dokument uvolní do S M J  zaznamenáním data a 
podpisu do tabulky na úvodní stránce. P V uvolně ný dokument předá v tiště né podobě  M A J  ke 
schválení.  
M A J  dokument přezkoumá z hlediska:  

× vě cné správnosti s ohledem na zájmy společ nosti 
× stanovených pravomocí a odpově dností. 

V případě , ž e má M A J  k dokumentu připomínky, vrátí jej zpracovateli k přepracování 
s vyznač ením tě chto připomínek. N emá-li M A J  připomínky, schválí dokument zaznamenáním data 
schválení         a podpisu v dokumentu. 

 



 

 

Uložení dokumentu, informování uživatelů 
PV po u v ol n ě n í  a sc h v á l en í  dok u m en t u :  

× Z al ož í  PV t i š t ě n ý  a sc h v á l en ý  dok u m en t  do sl ož k y  PJ ,  S ,  PP. 
× O v y dá n í  dok u m en t u  i n f or m u j e v š ec h n y  v edou c í  a ř í dí c í  pr ac ov n í k y ,  pr o k t er é  j e 

dok u m en t  pl at n ý . V př í padě ,  ž e dok u m en t  n ah r az u j e př edc h oz í  v y dá n í  odst r an í  př edc h oz í  
v y dá n í .  

Poz n .:  O př í padn ý c h  k opi í c h  dok u m en t ů  pr o i n t er n í  ú čel y ,  popř . pr o ob c h odn í  a pr opag ačn í  ú čel y  
r oz h odu j e v ž dy  PV. D ok u m en t  di st r i b u ov an ý  z  ob c h odn í c h  n eb o pr opag ačn í c h  dů v odů  n epodl é h á  
z m ě n ov é m u  ř í z en í  ( n eř í z en ý  dok u m en t )  a m u sí  b ý t  oz n ačen  t ext em :  „ N eř í z en ý  dok u m en t ! “ .  
 
Vš ec h n y  dok u m en t y  j sou  pr o pot ř eb y  z am ě st n an c ů  k  di spoz i c i  v  k an c el á ř i  spol ečn ost i . O j ej i c h  
pou ž i t í  r oz h odu j e PV. 
 
S ez námení s e s  dokumentem a užívání dokumentu 
Vedou c í  a ř í dí c í  pr ac ov n í c i ,  pr o k t er é  j e dok u m en t  pl at n ý ,  j sou  pov i n n i  se s dok u m en t em  n eb o 
z m ě n ou  dok u m en t u  sez n á m i t  a t ot o pot v r di t  sv ý m  podpi sem  do f or m u l á ř e „ Záznam o seznámení 
s ak t u ál ním d ok u ment em “ ,  k t er ý  v y st av u j í  pr o t en t o ú čel  a t en t o f or m u l á ř  u c h ov á v aj í .                
Pr o sez n am ov á n í  sl ou ž í  pr á v ě  t i š t ě n é  dok u m en t y  u l ož en é  v  k an c el á ř i  spol ečn ost i . D á l e j sou  
pov i n n i  c o n ej dř í v e pr ok az at el n ě  sez n á m i t  s dok u m en t em  n eb o se z m ě n ou  sv é  podř í z en é  
pr ac ov n í k y ,           pr o k t er é  j e dok u m en t  pl at n ý  se z á z n am em  o sez n á m en í  do Záznamu  o 
seznámení s ak t u ál ním d ok u ment em. Vš i c h n i  pr ac ov n í c i  spol ečn ost i  m aj í  pr á v o n ah l í ž et  do 
t ě c h t o dok u m en t ů . 
 
S ez nam uživatelů dokumentů 
PV v ede S eznam u ž i v at el ů  d ok u ment ů  S M J  v  ak t u á l n í m  st av u . V sez n am u  j sou  v eden y  v š ec h n y  
dok u m en t y  S M J  a př i ř az en i  u ž i v at el é ,  pr o k t er é  j sou  j edn ot l i v é  dok u m en t y  pl at n é .  
 
Z mě nové  ř íz ení 
1 . Z m ě n ov é  ř í z en í  dok u m en t u  j e r eal i z ov á n o v ž dy  n ov ý m  v y dá n í m  c el é h o dok u m en t u . O n ov é m  

v y dá n í  dok u m en t u  r oz h odu j e PV podl e r oz sah u  a z á v až n ost i  sy st é m ov ý c h  a or g an i z ačn í c h  
z m ě n  v e spol ečn ost i . Podn ě t  k e z m ě n ov é m u  ř í z en í  m ů ž e dá t  k t er ý k ol i v  z am ě st n an ec  
spol ečn ost i .  

2 . Z m ě n u  z pr ac ov á v á  z pr ac ov at el  př í sl u š n é h o dok u m en t u . Z m ě n u  z az n am en á  z pr ac ov at el            
do „ T ab u l k y  z m ě n “  ( j e n a pr v n í  st r an ě  dok u m en t u ) . 

3 . D á l e se post u pu j e podl e sc h é m at u  v  k ap. 5 .1 .3 . 
4 . PV ak t u á l n í  v er z i  dok u m en t u  v y m ě n í  v  př í sl u š n é  sl ož c e z a ak t u á l n í  a n epl at n ý  dok u m en t  

odst r an í .  
 
A rc h ivac e a s kartac e 
N epl at n é  dok u m en t y  ar c h i v u j e PV.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

Číslování dokumentů 
Číslování dokumentů je uvedeno v následujíc í ta b ulc e:  

 
Dokument O z na č ení  

d okumentu 
P r v ní   
č í sl o O d d ě l ov a č  P oř a d ov é  č í sl o 

Oddíl PJ Oddíl n e n í n e n í Y 
Sm ě r n i c e  S X - YY 
PP PP X - YY 
R M  R M  XX - YYYY 

 
P r vní číslo u S  udává náva z nost na  oddíl P J  ( na p ř . S  4  z na mená, ž e da ná S  na va z uje na  oddíl 4  P J ) . 
P oř a dové  číslo udává p oř a dí S  vy da né  v r ámc i  oddílu P J .  
U  P P  p r vní p oř a dové  číslo ur čuje p oř a dí vy da né h o P P  v b ě ž né m r oc e a  dr uh é  p oř a dové  číslo udává 
p oslední dvojčíslí b ě ž né h o r oku.  
U  R M  p r vní číslo udává p oř a dí vy da né h o R M  v da né m r oc e a  dr uh é  čty ř číslí z a  lomítkem r ok 
vy dání.  
P oř a dové  číslo u oddílů P J  je p ř i dě leno v soula du s ta b ulkou 2 . 
 
T ec h ni c ké  nor my  
P V  vede Seznam technických norem v a ktuální sta vu. N or my  z a b ez p ečuje nákup em v ti ště né  
p odob ě . T i ště nou p odob u nor my  oz na čí r a z ítkem sp olečnosti  a  p odp i sem. N or my  jsou k di sp oz i c i  
p r o p r a c ovníky  p ísemné  p odob ě  v ka nc elář i . N or my  se z a p ůjčují z áz na mem o z a p ůjčení                 
do Z á p ů j č ní ho l is tu  norem.  
 

V eř ej nop r ávní p ř edp i sy  
V eř ejnop r ávní p ř edp i sy  ( z a h r nují p ř edevším z ákony  a  vy h lášky )  jsou v a ktuální p odob ě  p ř ístup né  
p r o všec h ny  p r a c ovníky  sp olečnosti  na  i nter netu na  a dr ese http : / / w w w .mv cr.cz/ s b irka,  
w w w .s ag it.cz neb o http : / / w w w .p ortal .g ov .cz. S ez na m veř ejnop r ávníc h  p ř edp i sů tý ka jíc íc h  se 
sp olečnosti  v a ktuálním sta vu vede P V . 
U ž i va telé  veř ejnop r ávníc h  p ř edp i sů odp ovída jí z a  to, ž e na  i nter netu si  vy h leda jí veř ejnop r ávní 
p ř edp i s v a ktuální p odob ě  a  b udou p ouž íva t vž dy  a ktuální p odob u tě c h to dokumentů. V  p ř íp a dě ,        
ž e vni kne p ož a da vek od už i va tele na  p ouž i tí veř ejnop r ávníh o p ř edp i su v ti ště né  p odob ě , můž e si  
h o už i va tel vy ti sknout z  I nter netu na  vý še uvedené  a dr ese s tím, ž e na  veř ejnop r ávní p ř edp i s 
z a z na mená své  jmé no a  da tum ti sku. U ž i va tel té to ti ště né  p odob y  odp ovídá z a  to, ž e b ude p ouž íva t 
tuto ti ště nou ver z i  p ouz e p o dob u, p okud je a ktuální. O  tom, z da  je a ktuální je p ovi nen se 
p ř esvě dčova t               na  i nter netu na  vý še uvedené  a dr ese. N ea ktuální ti ště né  ver z e je p ovi nen 
ska r tova t.  
 
O b c h odní dokumenta c e 
J sou to dokumenty  sta novujíc í:  

× p ož a da vky  z áka z níků, 
× smluvní ujednání, 
× na b ídková dokumenta c e, 
× tec h ni c ká z a dání. 

Ř íz ení tě c h to dokumentů je sta noveno v p ř íslušné  S . 
 
 



 

 

 
Formuláře 
F or m u l á ř e  s l ou ž í c í  k p oř iz ová n í  z á z n a m ů  j s ou  vž dy  z a ve de n y  p ř í s l u š n ý m i doku m e n t y ,  ve  kt e r ý c h  
m ů ž e  b ý t  v p ř í l oz e  u ve de n  j e j ic h  vz or .  O dka z  n a  t e n t o vz or  j e  v č l á n ku  8 .  Š a b l on y  f or m u l á ř ů  j s ou  
u m í s t ě n y  n a  s í t i v C:\F o r m u l á ř e  v P C  v ka n c e l á ř i f ir m y . .  Z a  j e j ic h  u m í s t ě n í  do p ř í s l u š n é h o 
a dr e s á ř e  ih n e d p o vy dá n í  doku m e n t u  odp oví dá  P V.   
Z m ě n ové  ř í z e n í  š a b l on  f or m u l á ř ů  s e  p r ová dí  s ou č a s n ě  s e  z m ě n ový m  ř í z e n í m  doku m e n t u ,  kt e r ý  h o 
z a vá dí ,  v p ř í p a dě ,  ž e  j e  f or m u l á ř  u ve de n ý  v p ř í l oz e  doku m e n t u .  N e n í -l i f or m u l á ř  s ou č á s t í  
doku m e n t u ,  z m ě n u  š a b l on y  p r ove de  j e j í  z p r a c ova t e l  ( z m ě n u  n a  f or m u l á ř i vy z n a č í  do r oh u  
f or m u l á ř e  „ Z m ě n a :  X “ )  a  P V z a j is t í  a kt u a l iz a c i š a b l on y  f or m u l á ř e  v P C .  P V p r ove de n í  z m ě n y  
z a z n a m e n á  t a ké  do S e z n a m u  f o r m u l á ř ů ,  kt e r ý  ve de  v a kt u á l n í m  s t a vu .  
 
 
D op i s y  a  Z áz n a m z  j ed n án í  
Příjem  a odesílání dopisů 
D op is y  p ř ij í m á  P E M ,  kt e r ý  j e  ot e vř e .  R e kl a m n í  dop is y  vy t ř í dí  a  z a l ož í  do dop is n í c h  p ř ih r á de k 
k p ř í s l u š n ý m  f u n kc í m  dl e  vl a s t n í h o u vá ž e n í .   
Vš e c h n y  ob c h odn í  dop is y  ( f a kt u r y ,  vy ž á da n é  n a b í dky ,  p op t á vky ,  ob j e dn á vky ,  ku p n í  s m l ou vy ,  
ob c h odn í  dop is y  a p od. )  oz n a č í  r a z í t ke m  „ P ř ij a t o dn e : “  a  z a z n a m e n á  n a  n ě  da t u m  p ř ij e t í .  
D op is y ,  ve  kt e r ý c h  n e n í  kon kr é t n í  a dr e s á t ,  p ř iř a dí  dl e  vl a s t n í h o u vá ž e n í .  V p ř í p a dě ,  ž e  s e  s p l e t e ,  
p r a c ovn í k,  kt e r ý  dop is  p ř e vz a l  h o p ř e dá  p ř í s l u š n é m u  p r a c ovn í kovi.  
V p ř í p a dě ,  ž e  dop is  n e m ů ž e  p ř idě l it  p ř e dá  h o M A J ,  kt e r ý  h o p ř iř a dí .   
 
O de s í l a n é  dop is y  z p r a c ová vá  v p ř í p a dě  p ot ř e b y  p ř í s l u š n ý  odp ově dn ý  p r a c ovn í k,  kt e r ý  j e  r ovn ě ž  
odp ově dn ý  z a  j e j ic h  ř í z e n í .  
Z áz nam z  jednání/ por ady   
Z á z n a m  z  p o r a d y / j e d n á n í  j e  vy p r a c ová vá n  p om oc í  š a b l on y  f or m u l á ř e ,  vy t vá ř í  h o s t a n ove n ý  
ú č a s t n í k p or a dy ,  j e dn á n í .  Ú kol y  vy p l ý va j í c í  z  p or a d,  j e dn á n í  j s ou  z a p is ová n y  odp ově dn ý m i 
p r a c ovn í ky  do Z á z n a m u  z  p or a dy / j e dn á n í .  
Z á z n a m  z  p o r a d y / j e d n á n í  j e  s t a n ove n ý  ú č a s t n í k p ovin e n  p ř e da t  P E M ,  kt e r ý  t e n t o z á z n a m  u l ož í       
do p ř í s l u š n é  s l ož ky .  

 



 

 

PŘÍLOHA P X I :  PE R S ON ALI S T I K A 
Vznik nového pracovního místa a/nebo funkce 
Podnětem pro př i j etí  da l š í h o z a měs tna nc e j e:   

× v ětš í  roz s a h  prá c e, 
× roz š í ř ení  s tá v a j í c í c h  č i nnos tí .  

 
J ed n ot l i ví  ved ou c í  n eb o VE P u p l at ň u j í  p ož ad avk y  n a p ř i j et í  d al š í h o zam ě s t n an c e n a 
s t á vaj í c í  m í s t o n eb o zř í zen í  n ové  p r ac ovn í  f u n k c e a p ř i j et í  n ové h o zam ě s t n an c e n a t ot o 
m í s t o n a M A J  a PE M ,  k t eř í  p os ou d í  op r á vn ě n os t  t oh ot o p ož ad avk u  ( z p oh l ed u  
h os p od á r n os t i ,  ú č el n os t i ,  d l ou h od ob é  p ot ř eb y ,  ř eš en í  zaj i š t ě n í  p r ac í  d od avat el s k y  ap od . ) .  
J e-l i  t en t o p ož ad avek  op r á vn ě n ý  r ozh od n e o p ř i j et í  d al š í h o zam ě s t n an c e n a s t á vaj í c í  f u n k c i  
n eb o vzn i k u  n ové  f u n k c e.   
V p ř í p ad ě  s c h vá l en í  vzn i k u  n ové  p r ac ovn í  f u n k c e zp r ac u j e p ř í m ý  n ad ř í zen ý  n á vr h  „ Popisu 
pr a c ov n í  f un k c e “ .  
 
Z pracová ní P opisu pracovní funkce 
PE M  zp r ac ová vá  n á vr h  Popisu pr a c ov n í  f un k c e  p r o d an é  p r ac ovn í  m í s t o n eb o p r o f u n k c i  
n ově  vzn i k aj í c í .  Pop i s  p r ac ovn í  f u n k c e m u s í  b ý t  j ed n ozn ač n ý  a s r ozu m i t el n ý .  Z p r ac ovan ý  
n á vr h  Pop i s u  p r ac ovn í  f u n k c e p ř ed l ož í  k e s c h vá l en í  M A J .   
Pož ad avk y  n a zp ů s ob i l os t  ve f or m u l á ř i  Popisu pr a c ov n í  f un k c e  s e r ozu m í  veš k er é  
p ož ad avk y ,  j ej i c h ž  p l n ě n í  j e p ř ed p ok l ad em  i d eá l n í h o vý k on u  p r ac ovn í  f u n k c e,  s  vý j i m k ou  
š k ol en í  p ř i  n á s t u p u  vi z 0.   
 
Z mě na a aktual izace P opisu pracovní funkce 
Z m ě n u  a ak t u al i zac i  Pop i s u  p r ac ovn í  f u n k c e p r ová d í  PE M  k d y k ol i v,  k d y ž  s e zm ě n í  
p ož ad avk y  n a zp ů s ob i l os t  n a d an ou  p r ac ovn í  f u n k c i .  Z m ě n ě n ý  n á vr h  Pop i s u  p r ac ovn í  
f u n k c e p ř ed l ož í  k e s c h vá l en í  M A J .  PE M  vy d á  zm ě n ě n ý  Pop i s  p r ac ovn í  f u n k c e,  j ed n ou  h o 
p ř ed á  p r ac ovn í k ovi  a j ed n ou  zal ož í  d o s l ož k y  zam ě s t n an c e.  PE M  n eak t u á l n í  p op i s  
p ř eš k r t n e a ozn ač í  „ N E A K T U Á L N Í “  a u c h ová vá  ve s l ož c e zam ě s t n an c e.  
 
Vý bě r potenciá l ních zamě stnanců  na d ané pracovní místo a vý bě r zamě stnance 
Vy h l ed á n í  n ové h o zam ě s t n an c e p r ová d í  PE M  a t o z i n t er n í c h  zd r oj ů  s p ol eč n os t i ,  p op ř .  
z ex t er n í c h  zd r oj ů .  E x t er n í  zd r oj  p ř ed s t avu j í  u c h azeč i ,  k t eř í  s e o n ab í d c e p r á c e d ozvě d ě l i  
z i n zer á t ů  p ř í p .  j i n ý c h  t y p ů  n ab í d ek  p r á c e.  Z  n ab í d ek  ( ž i vot op i s ů )  od  u c h azeč ů  vy b er e t y ,  
k t eř í  n ej l é p e s p l ň u j í  p ož ad avk y  n a d an ou  p r ac ovn í  f u n k c i .  T y t o u c h azeč e s i  n ec h á  PE M  
od s ou h l as i t  M A J .   
Př i  vý b ě r u  p ot en c i á l n í c h  zam ě s t n an c ů  s e PE M  ř í d í  p ř ed evš í m  Pop i s em  p r ac ovn í  f u n k c e      
n a p r ac ovn í  m í s t o,  k t er é  m á  b ý t  ob s azen o,  ž i vot op i s em  p ot en c i on á l n í h o zam ě s t n an c e          
a p r ok á zan ou  k val i f i k ac í .  D á l e,  j e-l i  t o vh od n é ,  zj i s t í  r ef er en c e n a d an é h o p r ac ovn í k a          
u  p ř ed c h ozí c h  zam ě s t n avat el ů .  Vy b í r aj í  t y  u c h azeč e,  k t eř í  s e n ej ví c e b l í ž í  s vou  zp ů s ob i l os t í  
k e zp ů s ob i l os t i  s p ec i f i k ovan é  v Pop i s u  p r ac ovn í  f u n k c e n a zá k l ad ě  os ob n í h o p oh ovor u         
a p os ou zen í  j ed n ot l i vý c h  u c h azeč ů .   
N a zá k l ad ě  t ě c h t o ú d aj ů  j e s c h op n ý  PE M  vy b r at  n ej vh od n ě j š í h o u c h azeč e.  D an ý  vý b ě r  
m u s í  s c h vá l i t  M A J .  
 
 



 

 

Evidence uchazečů o zam ě s t ná ní  
D oku m en ty  ( ž i votop i s y , d op i s y , d okl ad y  o d os až en é m  vzd ě l á n í  ap od .)  od  u c h azeč ů             
o zam ě s tn á n í  ( n eu c h á zej í  s e o ž á d n é  kon kr é tn í  m í s to)  P E M  zakl á d á  d o s l ož ky . T ato 
evi d en c e s l ou ž í  j ako p od kl ad  p r o vý b ě r  p oten c i á l n í c h  zam ě s tn an c ů  v p ř í p ad ě  n u tn os ti  
p ř i j m ou t n ové h o zam ě s tn an c e – tzv. i n ter n í  zd r oj e. 
 
P ř ij et í  nové ho p r acovní k a 
P r ac ovn í  s m l ou vu  p r o zam ě s tn an c e p ř i p r avu j e P E M  a p ř ed kl á d á  k p od p i s u  M A J . 
P od m í n ky  p r ac ovn í  s m l ou vy  s tan ovu j e P E M  p o d oh od ě  M A J  ( n a d ob u  u r č i tou , n eu r č i tou , 
zku š eb n í  d ob a ap od .) . P r ac ovn í  s m l ou vu  s e zam ě s tn an c em  u zaví r á  M A J .  
 
P ř i  n á s tu p u  n ový  p r ac ovn í k vy p l n í  „ Osobní kartu “  a s p ol u  s  f otokop i em i  d okl ad ů                
o n ej vy š š í m  d os až en é m  vzd ě l á n í  a zp ů s ob i l os ti  ( n ap ř . p r ů kazy , vy s vě d č en í , V L , ap od .) , 
zá zn am u  z l é kař s ké  p r oh l í d ky , p otvr zen í  o zam ě s tn á n í  - Z á p oč tový  l i s t od  p os l ed n í h o 
zam ě s tn avatel e, p op ř í p ad ě  p otvr zen í  o evi d en c i  n a Ú P , ú ř ad u  s oc i á l n í h o zab ezp eč en í , 
p otvr zen í  k p r oh l á š en í  d an ě  z p ř í j m u  ( d ě ti , i n val i d i ta atd .) , kop i e p r ů kazky  zd r avotn í  
p oj i š ť ovn y , u  kter é  j e p r ac ovn í k p oj i š tě n , kop i e ob č an s ké h o p r ů kazu  ( p op ř . p as u ) , 
ř i d i č s ké h o p r ů kazu , p ř ed á  P E M , kter ý  ty to d okl ad y  u l ož í  d o s l ož ky  zam ě s tn an c e vč etn ě  
p od ep s an é  p r ac ovn í  s m l ou vy . P op i s p rac ov ní f u n kc e j e n ed í l n ou  s ou č á s tí  p r ac ovn í  
s m l ou vy . 
 
P E M  p r oved e h od n oc en í  zp ů s ob i l os ti  p ř i  p ř i j í m á n í  d l e b od u  0. a d á l e V E P  p r oved e š kol en í  
p ř i  n á s tu p u  p r ac ovn í ka d l e 0. 
 

Evidence zm ě n v os ob ní ch dat ech zam ě s t nanců 
V š i c h n i  zam ě s tn an c i  j s ou  p ovi n n i  ozn am ovat n ep r od l en ě  ( n ej p ozd ě j i  d o 8  d n ů )  P E M  
veš ker é  zm ě n y  ve s vý c h  os ob n í c h  ú d aj í c h , kter é  j s ou  n u tn é  p r o p l n ě n í  s m l u vn í h o vztah u  
vy p l ý vaj í c í  ze zam ě s tn an ec ké h o p om ě r u  m ezi  s p ol eč n os tí  a zam ě s tn an c em . 
T ě m i to ú d aj i  s e r ozu m í  ú d aj e u ved en é  v O s ob n í  kar tě , kter é  s p ol eč n os t aktu al i zu j e s am a 
p r os tř ed n i c tví m  P E M  ( š kol en í , p ř ed ep s an é  zkou š ky , vzd ě l á n í  zaj i š ť ovan é  s p ol eč n os tí  atd .) . 

 

Evidence p í s em ný ch dok l adů 
P r o kaž d é h o zam ě s tn an c e j e ved en a P E M  s l ož ka, kd e j s ou  s ou s tř ed ě n y  vš ec h n y  p í s em n é  
d okl ad y , p l y n ou c í  z p r ac ovn ě  p r á vn í h o vztah u  s p ol eč n os t-zam ě s tn an ec . J ed n á  s e o zej m é n a 
o d okl ad y :  

× os ob n í  kar ta, 
× p r ac ovn í  s m l ou va vč etn ě  vš ec h  d od atků , 
× kop i e d okl ad ů  o vzd ě l á n í , ku r s ec h  a j i n ý c h  ty p ec h  vzd ě l á n í  m aj í c í c h  vztah  

k vy kon á van é  p r á c i , 
× d okl ad y  p r o s r á ž ky  d an í  a os tatn í  m zd ová  ag en d a, 
× kop i e ob č an s ké h o p r ů kazu , ř i d i č s ké h o p r ů kazu , 
× u kon č en í  p r ac ovn í h o p om ě r u , 
× p r ac ovn í  p os u d ky , 
× l é kař s ké  p os u d ky . 

T y to d okl ad y  j s ou  zal ož en y  u  P E M , ar c h i vac e s e ř í d í  S 2-0 2 Skartač ní a arc h i v ní ř á d . 
 



 

 

Školení při nástupu pracovníka 
V stupní š kolení 
Při nástupu do zaměstnání absolvuje zaměstnanec vstupní školení, které organizuje V E P, jeh ož  
obsah em je školení o:  

× p ož á r n í oc h r an ě , 
× bezpeč nosti práce, 
× sy sté m u  m an ag em en tu  j ak osti, 
× p r v n í p om oc i.  
 

O b sah em  š k ol en í o S M J  j sou  in f or m ac e o v y tv oř en é m  S M J , or g an iz ac i f ir m y  s oh l ed em       
n a S M J , r oz sah u  S M J , P ol itic e j ak osti, C íl ec h  j ak osti, d ok u m en tac i S M J  a j ej ím  ř íz en í.  
P E M  z ap íš e p o ab sol v ov á n í v stu p n íh o š k ol en í toto š k ol en í d o sl ož k y  z am ě stn an c e.  O  
š k ol en í m u sí b ý t p oř íz en  p ísem n ý  z á z n am  s p od p isem  š k ol en é h o z am ě stn an c e.  
 
I nstruktáž  na pracoviš ti 
V E P  sez n á m í n ov é h o z am ě stn an c e s j eh o p r ac ov iš tě m , or g an iz ač n ím  z ař az en ím                  
n a p r ac ov iš ti, P op isem  p r ac ov n í f u n k c e, p ř ísl u š n ý m i d ok u m en ty  S M J  ( n ap ř .  S m ě r n ic em i, 
n á v od y  k  ob sl u z e)  p l atn ý m i p r o d an ou  p r ac ov n í f u n k c i.  

 
Z á z n am  o sez n á m en í s d ok u m en ty  S M J  p r ov ed e z am ě stn an ec  v e f or m u l á ř i „ Záznam  
o  s e známe ní  s  ak t u ál ní m d o k u me nt e m“, v iz  S 2-0 1  Ř í ze ní  d o k u me nt ů  a záznamů .  
P r ov ed en í in str u k tá ž e P E M  z ap íš e d o osob n í sl ož k y  z am ě stn an c e.  V  r á m c i in str u k tá ž e 
V E P  z am ě stn an c i p ř ed á  P o p i s  p r ac o v ní  f u nk c e .  O r ig in á l  P op isu  p r ac ov n í f u n k c e p ř ed á  
P E M , k ter ý  h o z al ož í d o osob n í sl ož k y  z am ě stn an c e.  
 
Školení z am ě stnanců  při nástupu 
P r ac ov n ík  j e š k ol en  p ř i:  

× n á stu p u  n a n ov é  p r ac ov iš tě , 
× p ř ev od u  n a j in é  p r ac ov n í m ísto.  
 

I n d iv id u á l n í p r og r am  š k ol en í p ř i n á stu p u  p r o z am ě stn an c e stan ov u j e j eh o P E m  ( p o d oh od ě  
s V E P ) , k ter ý  tak é  toto š k ol en í z aj iš ť u j e.  T en to in d iv id u á l n í p r og r am  j e p ř ed  z ah á j en ím  
z az n am en á n  n ad ř íz en ý m  d o f or m u l á ř e „ P r o g r am a h ar mo no g r am š k o l e ní  p ř i  nás t u p u “      
a p o j eh o ab sol v ov á n í p otv r z en  p od p isem  z am ě stn an c e v e f or m u l á ř i.  O d p ov ě d n é  osob y  
stan ov en é  v  p r og r am u  z am ě stn an c e od p ov íd aj í z a to, ž e z am ě stn an ec  b u d e v e stan ov en é  
d é l c e š k ol en  v e v š ec h  č in n ostec h , k ter é  b u d e v y k on á v at n a d an é m  p r ac ov n ím  m ístě .  P o 
d ob u  š k ol en í p r ac ov n ík a ty to od p ov ě d n é  osob y  od p ov íd aj í z a sp r á v n é  v y k on á n í p r á c e, 
k ter ou  p r ov á d í š k ol en ý  p r ac ov n ík .  P r o g r am a h ar mo no g r am š k o l e ní  p ř i  nás t u p u  
z am ě stn an c e j e u c h ov á v á n  v  osob n í sl ož c e z am ě stn an c e.  
 
H od nocení pracovníků  
H od nocení z pů sob ilosti a osob ní h od nocení z am ě stnanců  
P ř ím ý  n ad ř íz en ý  h od n otí p r ac ov n ík a:  

× p ř i p ř ij ím á n í z am ě stn an c e d o sp ol eč n osti ( n ov ý  p r ac ov n ík , p r ov á d í se p ou z e 
h od n oc en í z p ůsob il osti) , 

× p r av id el n ě  ( 1 x  r oč n ě ) , 



 

 

× v m im o ř á d n ý c h  s it u a c í c h , z e j m é n a  
- p ř i z m ě n ě  p o ž a d a vk ů  n a  z p ů s o b ilo s t  p r a c o vn í k a  ( r o z š í ř e n í  č in n o s t i a p o d . ) , 
- p ř i p ř e c h o d u  p r a c o vn í k a  n a  j in o u  f u n k c i.  

 
T o t o  h o d n o c e n í  z a h r n u j e  t a k é  o s o b n í  r o z h o vo r  m e z i ve d o u c í m  a  j e h o  p o d ř í z e n ý m ,  
ve  k t e r é m  s p o le č n ě :  

× z h o d n o t í  p ln ě n í  o s o b n í c h  c í lů  ú k o lů  z a  m in u lé  o b d o b í , 
× p o s o u d í , c o  s e  d a ř ilo  n e b o  n a o p a k  n e d a ř ilo  v h o d n o c e n é m  o b d o b í , 
× s t a n o ví  o s o b n í  ú k o ly  a  c í le  p r o  z a m ě s t n a n c e  n a  d a lš í  o b d o b í .  
 

S o u č á s t í  o s o b n í h o  r o z h o vo r u  p a k  j e  i s t a n o ve n í  o s o b n í h o  h o d n o c e n í  p r o  ú č e ly  o d m ě ň o vá n í  
z a m ě s t n a n c e .  H o d n o c e n ý  z a m ě s t n a n e c  p o p ř .  p ř ip o j í  s vé  vy j á d ř e n í  d o  p o z n á m k y  a  
h o d n o c e n í  p o d e p í š e .  K o p ii t a k t o  vy p ln ě n é h o  f o r m u lá ř e  p ř e d á  n a d ř í z e n ý  h o d n o c e n é m u  
z a m ě s t n a n c i, o r ig in á l p ř e d á  P E M .  

 
Jde-li  u p r a c ov n í k a  o h odn oc en í  op a k ov a n é , v ez m e v  ú v a h u p os ledn í  v y p ln ě n ý  f or m ulář . 

 

Hodnocení spokojenosti zaměstnanců  a její př ezkou má ní 
D le r oz h odn ut í  M A J j e z j i š ť ov án a  s p ok oj en os t  z a m ě s t n a n c ů  s p oleč n os t i  p r os t ř edn i c t v í m  
a n on y m n í h o „ Dotazníku spokojenosti zaměstnance“. Z a m ě s t n a n c i  v y p ln ě n ý  dot a z n í k  m a j í  
m ož n os t  v h odi t         do s c h r án k y  k  t om u ú č elu ur č en é . D ot a z n í k y  s h r om a ž ď uj e a  v y h odn oc uj e 
P E M . 

 
P o r a d a  ve d e n í  p o s o u d í  s k u t e č n o s t i a  n á m ě t y  u ve d e n é  v d o t a z n í c í c h .  S t a n o vis k o  a  p ř í p a d n é  
ú k o ly  ve d o u c í  k e  z vý š e n í  s p o k o j e n o s t i z a m ě s t n a n c ů  j s o u  u ve d e n y  d o  Záznamu z j e d nání -
p o r ad y . 
 

Hl á š ení potř eb y  v ý cv iku  a ná v r h ů  na př ijetí jiný ch  opatř ení 
P o v y p ln ě n í  f or m ulář e H od nocení pr acov níka ke d ni h odn ot i t el f or m ulář  p odep í š e, dop ln í  da t um      
a  p ř edá P E M :  

× do 3 0 .1 1 . k a ž dé h o r ok u, j de-li  o h odn oc en í  p r a v i deln é , 
× p r ů b ě ž n ě , j de-li  o os t a t n í  p ř í p a dy .  
 

P l á nov á ní v ý cv iku  a jiná  opatř ení 
P l á nov á ní v ý cv iku  
P E M  n a  z ák la dě  t ě c h t o p odn ě t ů :  

× op a t ř en í  v y p lý v a j í c í c h  z  h odn oc en í  n a  ods t r a n ě n í  z j i š t ě n ý c h  r oz dí lů  f or m ou v ý c v i k u, 
v z dě láv án í  v e f or m ulář í c h  „ H od nocení pr acov níka ke d ni“, 

× n a b í dek  ex t er n í c h  š k olí c í c h  or g a n i z a c í  ( u v edouc í c h  z a m ě s t n a n c ů ) , 
× p odn ě t ů  v edouc í c h  ( i  j i n ý c h )  p r a c ov n í k ů , p ř i č em ž  P V , j e-li  p ot ř eb a , up la t ň uj e p ož a da v k y     

n a  v ý c v i k  i n t er n í c h  a udi t or ů , 
× p r og r a m u v ý c v i k u v edouc í c h  p r a c ov n í k ů  v  S M J p ř edlož en é h o P V , 
× p er i odi c k é h o v ý c v i k u v y p lý v a j í c í h o z  v n ě j š í c h  p ř edp i s ů . 
 

z p r a c uj e n áv r h  „ P l á nu v ý cv iku na r ok … “. N áv r h  p ř edlož í  M A J k e s c h v álen í , t en  s c h v a luj e 
p odp i s em  a ž  p o č ár u p od p os ledn í  p olož k ou v  p lán u. P o s c h v álen í  h o v r át í  P E M , k t er ý  t en t o 
s c h v álen ý  p lán  uc h ov áv á. 
  
 



 

 

Jiná opatření 
PE M  pos ou d í n ávr h y  os tatn íc h  opatř en í u ved en ý c h  ve f or m u l ář íc h  „ Hodnocení způsobilosti 
pr acov ník a k e dni . . . “  ( tz n .  ty  n ávr h y , k ter é n el z e od s tr an i t f or m ou  vý c vi k u , vz d ě l án ím ) .  

 
PE M  př ed l ož í n ávr h y  M A J , k ter ý  r oz h od n e o př i j etí j i n ý c h  opatř en í, k ter á z az n am en á d o Z á znam u  
z j edná ní-por ady  s  ú k ol y  a ter m ín y .  Po pr oved en í j i n ý c h  opatř en í př ím ý  n ad ř íz en ý  pr ac ovn ík a, 
j eh ož  s e opatř en í tý k al o, pr oved e h od n oc en í ef ek ti vn os ti  př i j atéh o opatř en í a pod ává o tom  
pís em n ou  z pr ávu  PE M , k ter ý  d l e vý s l ed k u  toh oto h od n oc en í př i j ím á popř .  d al š í opatř en í.  
 
V ý c v ik  z am ě s tnanc ů  o s y s té m u  m anag em entu  j ak os ti 
PV  z aj i š ť u j e 1 x  r oč n ě  š k ol en í ved ou c íc h  pr ac ovn ík ů  př ed evš ím  ved ou c íh o pr ovoz u  o S M J .  N ápl n í 
j e z ej m én a:  

× z ák l ad n í pr i n c i py  S M J  a pok r y tí pož ad avk ů  I S O  9 0 0 1 : 2 0 0 0 , 
× vý s l ed k y  př ez k ou m án í S M J  ved en ím , 
× vý s l ed k y  i n ter n íc h  a ex ter n íc h  au d i tů , 
× r oz b or  n es h od  a r ek l am ac í ( vč etn ě  h od n oc en í d od avatel ů ) , 
× z h od n oc en í n ápr avn ý c h  a pr even ti vn íc h  opatř en í, 
× s ez n ám en í s  C íl i  j ak os ti  a pr og r am em  j ej i c h  r eal i z ac e n a př ís l u š n ý  r ok , 
× n ás tr oj e a m etod y  z ab ez peč ován í j ak os ti , 
× d ů l ež i tos t a z ávaž n os t č i n n os tí vš ec h  z am ě s tn an c ů  a j ej i c h  vl i v n a pl n ě n í C íl ů  j ak os ti , 

n apl ň ován í Pol i ti k y  j ak os ti  a pl n ě n í pož ad avk ů  z ák az n ík a, 
× d ů l ež i tos t pl n ě n í l eg i s l ati vn íc h  pož ad avk ů , 
× r oz voj  S M J .  

 
O b d ob n é vý c vi k y  v př i m ě ř en ém  r oz s ah u  pos k y tu j e 1 x  r oč n ě  ved ou c í pr ovoz u  pod ř íz en ý m  
pr ac ovn ík ů m .  

 
V y h od noc ov ání v ý c v ik u  z am ě s tnanc ů  
PE M  n a z ák l ad ě  P lá nu  v ý cv ik u  na r ok  …  a z  pr oved en éh o vý c vi k u , z pr ac ovává 1 x  z a r ok  „ Z pr ávu  
o vý c vi k u  z am ě s tn an c ů  z a r ok  … “ .  O b s ah em  této z pr ávy  j e př ed evš ím  vy h od n oc en í ef ek ti vn os ti  
pr oved en éh o vý c vi k u  d l e P lá nu  v ý cv ik u  na r ok  … .  V  r ám c i  h od n oc en í ef ek ti vn os ti  PE M  
por ovn ává n apl án ovan ý  vý c vi k  s  vý c vi k em  s k u teč n ě  pr oved en ý m .  J ed n u  k opi i  s i  z al ož í d o s l ož k y  a 
or i g i n ál  z pr ávy  př ed á PV .  T ato z pr áva j e d íl č ím  vs tu pem  pr o Z pr ávu  PV , k ter ou  př ed k l ád á PV  
ved en í s pol eč n os ti  ( vi z  S 1-0 1 M anag em ent ) .  
 
V ý c v ik  b r ig ád ník ů  
K až d ý  b r i g ád n ík  pr oc h áz í š k ol en ím  B O Z P, PO , vs tu pn í i n s tr u k táž í n a pr ac ovi š ti  a pr ak ti c k ý m  
z ác vi k em , k ter ý  pr ovád í pr ac ovn ík  u r č en ý  V E P.  Pově ř en ý  pr ac ovn ík  pr oved e i n s tr u k táž , př i  k ter é 
s ez n ám í b r i g ád n ík a s e vš em i  b ez peč n os tn ím i  př ed pi s y  vz tah u j íc ím i  s e k  vy k on ávan é pr ác i , 
pr ac ovn ím i  pos tu py , s m ě r n i c em i , n ávod y  k  ob s l u z e.  D ál e n ás l ed u j e pr ak ti c k ý  z ác vi k  pod  d oh l ed em  
u r č en éh o pr ac ovn ík a.  S am os tatn ou  pr ác i  l z e b r i g ád n ík ovi  př i d ě l i t až  po d os tateč n ém  z ác vi k u .  
Pově ř en ý  pr ac ovn ík  pr oved e z áz n am  o vý c vi k u  b r i g ád n ík a d o Z á znam u  o v ý cv ik u  vč etn ě  j eh o 
ob s ah u , k ter ý  j ej  potvr d í s vý m  pod pi s em .  Pově ř en ý  pr ac ovn ík  j e od pově d n ý  z a pr ác i  b r i g ád n ík a       
a tu d íž  j eh o pr ác i  pr avi d el n ě  k on tr ol u j e.  

 
 
 
 
 
 



 

 

Ukončení pracovního poměru 
Pracovní poměr může být ukončen výpovědí zaměstnance nebo výpovědí zaměstnavatele, př íp. 
doh odou obou stran, a to v souladu s př ísluš nými  ustanoveními  Z á koníku prá ce. 
Př ísluš ný nadř ízený pracovník i nf ormuj e s dostačeným př edsti h em PE M  o ukončení pracovníh o 
poměru zaměstnance. 

 
E  př i  výstupu pracovníka ze zaměstná ní vy staví Z á počtový li st, který př edá  zaměstnanci  
prostř edni ctvím PE M , popř . V E P, který j ednu kopi i  založí do osobní složky  zaměstnance, dá le 
odh lá sí zaměstnance ze zdravotní poj i š ť ovny , vy staví ostatní potvrzení na žá dost zaměstnance, 
vy staví E vi denční li st důch odové h o zabezpečení ( včetně podpi su zaměstnance) , př edá  i  poslední 
výplatu spolu s výplatní pá skou. 

 
PE M  vy ti skne f ormulá ř  pro ukončení pracovníh o poměru a př edá  h o zaměstnanci . 
D o f ormulá ř e zaznamená  PE M  vrá cení:  

× och ranných  prostř edků,  
× klíčů,  
× písemností a dalš íh o maj etku, který měl zaměstnanec pro výkon své  f unkce svěř en.  
 

PE M  odpovídá  za splnění povi nností pracovníkem př i  výstupu ze zaměstná ní. Z aměstnanci  nesmí 
být vy dá n Z á počtový li st do doby  než vrá tí vš ech en maj etek společnosti .  

 
V y žá dá -li  si  zaměstnanec posudek o pracovní či nnosti , tento posudek zpracová vá  PE M  a V E P, kdy  
j edno vy h otovení posudku PE M  př edá  zaměstnanci  a j edno vy h otovení založí do osobní složky  
zaměstnance.  
 
M oni t orová ní proces u 
S l ed ová ní nepř ít omnos t i  v prá ci  a nemocnos t i  pracovníků  
PE M  sleduj e nepř ítomnost pracovníků v prá ci  a nemocnost pracovníků na zá kladě pracovních  
nesch opností, které  př edklá daj í pracovníci , popř . ř ídící pracovníci . 
V š i ch ni  pracovníci  maj í povi nnost h lá si t nepř ítomnost pracovníka v prá ci  V E P. T en má  povi nnost 
ty to i nf ormace př edá vat pravi delně ( 1  x  týdně)  PE M . 

 
V y hod nocová ní nepř ít omnos t i  v prá ci  a nemocnos t i  z aměs t nanců  
PE M  stanovuj e každý měsíc i ndex  vy uži tí pracovníků ( j e součá stí měsíční zprá vy ) . J de o poměr 
počtu zameš kaných  pracovních  h odi n k celkové mu počtu h odi n za daný měsíc. 

  
J e-li  to nutné  porada vedení navrh uj e opatř ení vedoucí k snížení i ndex u nepř ítomnosti  v prá ci . 
 
F l ukt uace z aměs t nanců  
PE M  sleduj e f luktuaci  zaměstnanců a stanovuj e i ndex  f luktuace. J ednou ročně př edklá dá  poradě 
vedení zprá vu o f luktuaci  zaměstnanců. V e zprá vě uvede:  

• j mé na a př íj mení pracovníků, 
• pracovní místa, které  zastá vali , 
• důvody  rozvá zá ní pracovníh o poměru ( j e-li  zná m) , 
• i ndex  f luktuace. 
 
PE M  průběžně i nf ormuj e o př i j ímaní a propouš tění zaměstnanců vedení společnosti .  
 

 



 

 

Prémie - o d mě ň o v á n í  z a mě s t n a n c ů   
Ve zkušební době zaměstnanec  nedostá v á  ž á dné  p r é mi e.  Z aměstnanc i  mi mo zkušební dobu 
získá v aj í p r é mi e za v ý kon nadstandar dníc h  p r ac í p ř íp adně p r á c i  p ř esč as,  a to p odl e uv á ž ení P E M  a 
VE P  a sc h v á l ením M A J .  B r i g á dníc i  nedostá v aj í p r é mi e.  
Z aměstnanc i  moh ou dostat i  mi moř á dné  p r é mi e na konc i  r oku na zá kl adě osobníh o oh odnoc ení,  
ná v r h u P E M  a VE P  a sc h v á l ení M A J .  



 

 

PŘÍLOHA P XII: VYUŽIT Í IZ OLAC Í V K OM ÍN U 

 

 

 




