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ABSTRAKT

Tato diplomova prace se zabyva systémem managementu kvality malé stavebni firmy. Cilem
je analyzovat stavajici zadkladni systém a navrhnout konkrétni opatfeni vedouci k souladu se
standardni specifikaci CSN EN ISO 9001:2009. Prvni t¥i kapitoly jsou zam&feny na obecny
popis a koncepce systémii managementu kvality. Dalsi kapitola identifikuje a mapuje hlavni
procesy v analyzované stavebni firm¢ a navrhuje novy systém managementu kvality. Posledni
kapitola uvadi obecné zasady pro tvorbu fidici dokumentace.

Klicova slova

analyza, kvalita, mapovani procesu, proces, systém managementu kvality, manaZer kvality

ANNOTATION

This diploma thesis deals with a quality management system of a small construction
company. The aim is to analyse the existing baseline system and propose specific measures
leading to compliance with the CSN EN ISO 9001:2009 standard specification. The first three
chapters focus on general description and concepts of quality management systems. The next
chapter identifies and maps the main processes in the studied construction company and
proposes a new quality management system. The last chapter presents general guidelines for
creation of management documentation.

Key words

analyses, quality, survey on processes, process, quality management system, quality manager
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UVOD

Tématem diplomové prace je problematika systému managementu kvality v malé organizaci.
Déle se prace zabyva informacéni bezpecnosti malych a stfednich firem. S timto souvisi
zajisténi vnitinich predpist firmy, které jsou pro ucely stavebni firmy Q-VAT, s.r.o. V praci
jsou fesena konkrétni opatieni a procesy, spojené se zavedenim managementu kvality podle
CSN EN ISO 9001:2009. Ngkteré udaje a informace jsou zdavodu ochrany citlivych
firemnich dat pro ucely této prace upraveny.

Management kvality a systém environmentalniho managementu patii mezi zdkladni systémy
pii fizeni firem, poskytujici sluzby a produkty zakaznikiim. K t¢émto normam se fadi také
systémy managementu informacni bezpecnosti, uvedené v teoretické kapitole prace, ale také
systém bezpecnosti a ochrany zdravi pii praci podle normy ISO 18001:2008. Podle odborné
literatury a podnikatelské praxe se souhrnné nazyvaji jako integrovany systém fizeni, ktery
stavajicimu 1 potencionalnimu zakaznikovi firmy podéva informaci o pozadované kvalité
produktii a sluzeb firmy, ale také o tom, ze je dbano o zabezpeceni ¢innosti zaméstnanci,
jejich bezpecnosti a zdravi, ochrany zivotniho prostiedi a obecné je vyznamnym ukazatelem
goodwill dané firmy.

V teoretické Casti prace jsou popsana jednotliva teoretickd vychodiska, souvisejici s tématem
prace, ale 1 s dalSimi systémy fizeni v organizaci firmy. Krom¢ toho jsou uvedeny také
koncepty, zabyvajici se managementem kvality ve firmé¢ a navrhem mozné koncepce
managementu kvality ve firm¢.

Praktickd cast prace rozebird firmu Q-VAT, s.r.o. z hlediska problematiky systému
managementu kvality. V této Casti prace jsou analyzovany procesy, které v podniku probihaji
(ptijeti poptavky, jeji analyza a pfiprava nabidky, ptiprava zakazky, jeji realizace a predani
zakaznikovi). V rdmci téchto analyz vnitropodnikovych procest jsou identifikovany dil¢i
stavy rozpracovanosti a odpovédnost osob za splnéné faze rozpracovanosti. Déle je rozebran
systém pisemnych dokladli, na zékladé kterych probihaji tyto procesy. Na tuto analyzu
procesti, probihajicich v rdmci spolecnosti Q-VAT, s.r.o. budou navazovat vlastni navrhy
feSeni nekterych procesti a jejich ustanoveni ve vnitropodnikové dokumentaci.

Od zavedeni nebo aktualizace vnitinich sméric ve firmé¢ Q-VAT, s.r.o. vedeni firmy
ocekava, ze bude firma konkurenceschopnéjsi, jednotlivé procesy na fidicich trovnich firmy
budou efektivnéjsi a dojde také k uspoie financnich nakladi firmy, které jsou do téchto norem
vynakladany.

Vypocetni technika a vyuzivani informacnich a komunikaénich technologii ve firmach je
nutné a dualezité pro informacni bezpecnost firem v souvislosti se zavadénim managementu
kvality. Spole¢n¢ s nartistem aktivit v oblasti informacnich technologii se zvySuje nebezpeci
neopravnénych zasahl a pfistupu, které sméiuji ke zneuziti firemnich informaci, naptiklad
obchodniho tajemstvi, goodwill nebo vnitinich piedpist firmy apod. Firmy jako nezbytnou
reakci na tento stav vynakladaji finan¢ni prostfedky na zabezpeceni a stabilitu informac¢niho
systému, aby pfi zpracovani, ukladani nebo pii pfenosu a uzivani dat nedochazelo k jejich
ztraté nebo k jejich naruseni.

Vsechny aktivity, spocCivajici v zabezpeceni informacnich technologii ve firm¢ jsou souhrnné
oznacovany jako informacni bezpecnost. Tato se stdva nedilnou soucasti jednotlivych strategii
firmy, Casto je zahrnovana do informacni strategie firmy, protoze poskytuje strategické
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zamery pro zabezpeceni informaci a informacnich technologii firmy a sméfuje také
k eliminaci rizik, spojenych s informac¢ni bezpecnosti.

Vyznamnym pojmem v kontextu informacni bezpecnosti je termin informace. Je to pojem
zahrnujici takova aktiva, kterd maji pro organizaci a podnikani firmy vyznam a hodnotu. Cile
informacéni bezpecnosti jsou nastaveny na ochranu informacnich a komunika¢nich systému
firmy. K dosazeni téchto cili a k nastaveni potfebného stupné informacni bezpecnosti
aochrany dat se dosahuje za pomoci softwarovych a hardwarovych produktl, ale také
s vyuzitim lidskych zdroji. Pfi hodnoceni informacéni bezpecnosti je nutné konstatovat, ze
byla pivodn€ vyznamné vyuzivana ve velkych firmach, ale nyni se prosazuje i v malych a
stitedné velkych firmach kde stale nabyva na vyznamu.

Cilem této diplomové prace je zpracovat analyzu vychoziho stavu systému managementu ve
spolecnosti Q-VAT, s.r.0. Dale provést navrh opatieni k dosazeni souladu s pozadavky normy
CSN EN ISO 9001:2009. V neposledni fadé realizovat navrh zisad pro zpracovani fidici
dokumentace.
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1. TEORETICKA VYCHODISKA PRACE

V této kapitole se chci zabyvat hlavnimi teoretickymi pojmy a pfistupy, které budou uvedeny
v dalSich kapitolach prace a aplikovany v c¢asti praktické. Nejprve se zaméfim na pojem
a vyznam informaci a informacnich technologii ve firmé¢, které jsem uvedl jiz v ivodu své
prace.

Technologie a informacni technologie pfedstavuji v dneSnim modernim podnikéni jeden
z klicovych faktort uspéchu k ziskani potfebné konkurencéni vyhody. Mnohé z firem rozdilné
velikosti a pfedmétu podnikéni investuji do technologii vysoké finan¢ni ¢astky, protoze jsou
si védomy jejich dulezitosti. Zaméfuji se vSak spiSe na efektivnéjsi vyrobu, na specifickou
konkurenéni vyhodu nebo nové technologické postupy s cilem ziskat nejvétsi podil na trhu
a vetsi zakazky.

Podnikatelské subjekty na mikroekonomické urovni investuji vysoké finance do vyvoje
novych technologii. Tim obecné zvysuji technologickou troven nejenom v daném segmentu
podnikani, ale ptispivaji tak i k celkovému rozvoji spole¢nosti. Informace se pro management
a podnikani, jak jsem jiz diive nastinil, v soucasné dob¢ stile vice stavaji rozhodujicim
faktorem uspéSného nebo neuspésného podnikéni. Peter Drucker ftika, ze ,,znalosti
a informace jsou dnes jedinym smysluplnym zdrojem.* [1]

Informace jako takové jsou povazovany nejenom za nezbytny predpoklad uspéSnosti
manazerského rozhodovani, ale také za vyznamny obchodni artikl investicni prilezitosti
a ptilezitosti pro podnikdni. Na pojem informace mulzeme tedy pohliZzet nejenom jako na
klicové skutecnosti, které maji vliv na manazerska rozhodovani v podniku a tim vyznamné
ovlivituji podnikatelskou ¢innost daného podniku, ale také se na né mizeme podivat
z pohledu tzv. kybernetické definice.

Dle ni mé informace vyznam piedevsim v technickych aplikacich, naptiklad v dimenzovani
prenosovych kanalt, kapacit pamétovych médii, apod., ale také pii tvorbé praktickych
systému, mezi které mizeme fadit informacni systémy v obecné roving, specificky je pak
feSena oblast informacni bezpecnosti firmy.

Z pohledu podnikatelské praxe je nezbytné, aby informace spliiovaly urcité parametry, jez se
vztahuji k feSenému problému informacni bezpec¢nosti, resp. nastroju, kterymi lze dosahnout
potiebného zabezpeceni firmy softwarovymi a hardwarovymi nastroji firmy, které jsou:

= aktudlni, dostupné, ovétitelné a spolehlivé,

= obsahové¢ korektni (relevantni, pravdivé, objektivni),
= v odpovidajicim formatu,

» v odpovidajici cené a hodnot¢,

= Jegélni. [1]

Dalsim pojmem jsou znalosti, které souviseji se zobeciiovanim pojmi, kategorizaci,
definovdnim a odvozovanim zavéri z dostupnych informaci na zakladé abstraktnich
schémat.”“ V tomto pojeti Ize fici, ze jsou znalosti vlastn€ ,,informace vyssi kvality*. Jsou to
informace, potfebné k ziskavani dalSich informaci, ale miZeme hovofit napiiklad také
o algoritmech. [1]
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Pti pocitacovém zpracovani, na rozdil od dat ukladanych v databazich, se znalosti ukladaji
v bazich znalosti za ucelem automatického odvozovani informaci. Toto zaji§tuji specifické
univerzalni mechanismy, nazyvané také jako tzv. inferencni mechanismy. Vztah mezi daty,
informacemi a znalostmi v organizaci firmy je graficky zobrazen nize.

vzdélani zkusenosti data

znalosti\A informace

rozhodovani

|

akce

Obrazek 1. Vztah mezi daty, informacemi a znalostmi [2]

Poslednim zminénym terminem jsou data, kterd lze definovat jako vystupy zpracované
informacnimi technologiemi, jez je mozné oznacit jako formalizovanou charakteristiku
né&jakého déje nebo jevu. [3]

Data odborné zdroje chépou jako fakta, ziskand na zéklad€ vypoctli, méfeni a dalSich ¢innosti.
Jsou vymezovana jako:

= objektivni, sledovatelné vyjadieni skutecnosti nebo znalosti na specifickém médiu,
které je mozné predavat,

= vyjadieni skuteCnosti a myslenek v dané formé, aby je bylo mozné pienasSet
a zpracovavat,

= vyjadieni faktl a poznatka ve formé, kterd je vhodna pro dalsi zpracovani nebo vyuziti
v podnikatelské praxi.

[6]
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Vztah dat a informaci obecné, ale i v aplikaci na podnikatelské prostfedi, je zobrazen na

nasledujicim obrazku.

Obrazek 2. Vztah obsahu dat a informaci [6]

Informacni systém je v organizaci firmy definovan jako obecné podplrny systém pro fizeni.
Pokud se bude projektovat systém fizeni, tak je nutné znat strategické cile a informacni
systém musi byt koncipovan tak, aby tyto strategické cile podporoval. [7]

Informacni systém piredstavuje také soubor lidskych zdrojt, technickych prostiedki
a souvisejicich metod, které zabezpecuji sbér, ptenos, uchovani a zpracovani dat za Gcelem
tvorby a prezentace informaci pro potfeby jednotlivych uzivatelli, naptiklad na jednotlivych
urovnich fizeni v organizaci firmy. 8]

Jak jsem jiz dfive uvedl, informacni systém je soucasti informacni strategie firmy
a informacni bezpecnost je jednou z Casti, kterd smétuje k souboru opateni zahrnujici proces
navrhovani, schvalovani a implementaci softwarovych, hardwarovych, technickych,
persondlnich a ochrannych opatteni, kterd jsou spojena s minimalizaci moznych ztrat, jez
mohou vzniknout v diisledku poskozeni, zniceni nebo zneuziti informacnich systém?. [8]

Pii formulaci jednotlivych pojml feSenych v této praci uvadim také definici malého
a sttedniho podnikani a to z toho diivodu, Ze jsem si pro praktickou ¢ast zvolil malou stavebni
firmu, kterd do této kategorie spadd. Pod pojmem malého a stfedniho podnikatele tedy
rozumime podnikatelsky subjekt, pokud:

1. Zaméstnava méné nez 250 zaméstnanc.
2. Aktivita/majetek daného podnikatelského subjektu neptesahuji korunovy ekvivalent
¢astky 43 mil. EUR nebo obrat/pfijmy nepiesahuji korunovy ekvivalent 50 mil. EUR.

Za malého podnikatele se povazuje subjekt, v piipad¢ ze:

1. Zaméstnava méné nez 50 zaméstnancu.
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2. Jeho aktiva/majetek, nebo jeho obrat/ptijmy nepiesahuji korunovy ekvivalent 10 mil.
EUR.

Za drobného podnikatele se povazuje subjekt, pokud:

1. Zaméstndva méné nez 10 zaméstnanctl.
2. Jeho aktiva/majetek, nebo obrat/piijmy nepiesahuji korunovy ekvivalent 2 mil. EUR.

Pokud bych mél zhodnotit dosavadni vyvoj malého a stfedniho podnikani v podminkach
¢eského trhu, je nutné konstatovat, ze se obdobi 90. let 20. stoleti vyznacCovalo zejména
kvantitativnimi aspekty rozvoje tohoto odvétvi ekonomiky. Teprve az se vstupem Ceské
republiky do Evropské unie dochazi k posilovani kvalitativnich aspektii a timto také
k posileni kvality sektoru malych a stfednich podnikatelii. Z hlediska vyuzivani informacnich
technologii je mozné fict, ze k vyznamnému rozvoji dochdzi teprve v poslednich deseti letech
a to také v oblasti informacni bezpec¢nosti.

Pti hodnoceni malého a stiedniho podnikéni uvadim také nékolik trend do budoucna, které
maji vztah k feSené problematice:

» narustajici vyuZivani informacnich a komunikacnich technologii — dle mého nazoru
je tento trend velmi vyznamny pro ziskani konkurenc¢ni vyhody na trhu a pro dalsi
¢innosti; dochazi tak k vychové nové generace manazert, kteti jsou schopni efektivné
reagovat na pozadavky a naroky globalizace procest; toto plati také v oblasti
informacni bezpecnosti a zabezpeceni bezpec¢nosti a ochrany dat firem,

» sniZeni potieby na zdrojich v ramci dané firmy — v tomto sméru se jedna nejenom
o jednotlivé zdroje persondlni, materidlni a financ¢ni, ale souvisi stim 1 fada
ekonomickych a manazerskych aktivit, spocivajicich zejména v jejich vyuzivani
a redistribuci v ramci dané organizace; v tomto kontextu je to prace s informacemi
a daty v organizaci firmy,

»  znalostni ekonomika, znalosti a informace nemaji pevné definované hranice —
znalosti prekracuji hranice dané organizace; Ize je sdilet a efektivné vyuzivat; znalosti
jsou ur¢eny nejen pro oblast technologii, ale také pro vSechny dalsi oblasti v ramci
dané organizace; znalosti maji zdsadni vyznam v jednotlivych pracovnich tocich
a dalSich ¢innostech,

* transformace ¥izeni organizace do virtudlni podoby — moderni technologie umoziuji
transformovat jednotlivé hodnotici a procesni zalezitosti do moderni elektronické
podoby, coz umoziuje jejich efektivngjsi sdileni a vyuzivani; dle mého ndzoru se
zejména zde projevuji schopnosti IS/IT manazeri a dalSich specialisti v ramci
organizace, ktefi se podileji na efektivnim fizeni jednotlivych procesii v oblasti IS/IT
Vv organizaci,

»  kooperace a spoluprdce, vytvdaieni alianci a partnerstvi — tato oblast zahrnuje
spolupraci firem z daného odvétvi nebo daného segmentu trhu, jednd se zejména
o obchody na mezindrodni drovni, v rdmci mezindrodni spoluprace; naptiklad
v oblasti managementu za zvlast vyznamnou povaZzuji praci s manazerskymi talenty,
mladymi manazery a odborniky, ktefi mohou dané organizaci piinést potfebnou
konkuren¢ni vyhodu; jejich vedeni pak pfinasi firm¢ dalsi pfidanou hodnotu,

»  omezeni zprostiedkovatelit procesii — béhem minulého vyvoje, bylo do manazerskych
procest zapojeno mnoho subjektli; diky modernim technologiim dochazi k eliminaci
nékterych zprosttedkujicich subjekti a k efektivnéjsimu vyuzivani téchto procesi;
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tento pristup povazuji za vysoce efektivni v kontextu se soucasnou dynamikou trhu
a nutnosti ziskat potfebnou konkurenéni vyhodu. [9]

Rozvoj informacnich technologii v poslednich letech a rozsitujici se standardizace ovliviiuji
fizeni informacni bezpecnosti a také fizeni informacniho systému a informacni strategie
firmy. V pfedchozim vyvoji byly navrhy postupi fizeni informacni bezpe€nosti firem
zalozeny na raznych konceptech. V soucasnosti dochazi k propojovani jednotlivych postupti
do integrovaného systému fizeni organizace. Jsou to normy ISO 9000 — systém fizeni kvality
a ISO 14000 — systém fizeni vztahu k okoli, tzv. environmentalni management.

Organizace ISO zavedla na pocatku roku 2005 nové fady norem ISO/IEC 27000, které se
zam¢iuji na problematiku informacéni bezpeCnosti firem. Souhrn téchto norem je uveden
na nasledujicim obrazku.
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Obrazek 3. Normy ISO/IEC 27000 [10]
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1.1. Model PDCA

V zahrani¢ni obchodni praxi jsou systémy fizeni informacni bezpecnosti zalozeny na modelu
PDCA. Postupné se prosazuji i u nékterych firem v Ceské republice. Model PDCA a jeho
fungovani je uvedeno na nasledujicim obrdzku piimo pro oblast informacni bezpecnosti
firem.

—J LB

Project plan
Ll Irternal ISMS
awem At proc 1
Acticn S
U 1 —
i

PDCA cycle’
{one of many)

Obrazek 4. Procesy informacni bezpecnosti ve firmé podle modelu PDCA [11]

Model PDCA obsahuje nasledujici kroky pro stalé zdokonalovani informacni bezpecnosti
firmy, ale také pro procesy tykajici se managementu kvality, metodika je uplatnitelnd pro
vSechny systémy realizované v organizaci firmy. [5]

Plan — provéfeni soucasné vykonnosti a posouzeni piipadnych problémi nebo omezeni
procest v oblasti informacni bezpecnosti firmy; je nutné shromézdit relevantni data, tykajici
se hlavnich problémii informacni bezpecnosti firmy, zaméfit se na hlavni pfiCiny téchto
problému spolecné s ndvrhem moznych feSeni a formulovat nejvhodnéjsi provedeni feSeni pro
podminky dané firmy.

Provedeni — realizace zamysleného feseni na zaklad¢ analyzy, aplikace nejvhodnéjsi feSeni
pro podminky dané firmy.

Kontrola a méreni — zhodnoceni vysledk testli jednotlivych informacnich procest firmy;
zhodnoceni toho, zda bylo planovanych vysledka dosazeno, naptiklad podle metody SMART;
pokud se v ramci analyzy vyskytnou né&jaké konkrétni problémy, tak je nutné se zaméfit na
piekazky, které brani potencionalnimu zlepseni v této oblasti.

Akce — podle navrZzeného feseni a jeho nadsledného vyhodnoceni rozpracovat konecné tesSeni
pro firmu takovym zplisobem, aby se stalo kdekoli pouzitelnym, trvalym a integrovanym
novym piistupem.
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Nova fada norem pro fizeni informacni bezpecnosti a fizeni informaci firem ISO/IEC 27000
vychazi z uvedeného konceptu PDCA a podobné jako naptiklad normy ISO 9001 a ISO
14001 je jadrem normalizace definice systému. V piipad¢ fizeni informacni bezpecnosti firmy
je klicovym prvkem mezindrodni norma ISO/IEC 27001:2005 oznacovana jako Information
security management system — Requirements, v ¢eském piekladu Systém fizeni informacni
bezpecnosti a informaci — Pozadavky.

Druhou nejdutlezitéjsi normou je ISO/IEC 27002 — Code of practice for information security
management, v Ceském piekladu Soubor postupi pro fizeni bezpecnosti informaci, ktera
obsahuje pomémn¢ detailni vyklad vhodnych bezpecnostnich opatfeni. Tato norma je také
znama pod oznacenim ISO/IEC 17799:2005 a obsahuje tzv. nejlepsi praxi fizeni bezpecnosti
informaci a doporuceni. Definuje celkem 133 bezpecnostnich opatieni, kterd jsou rozdélena
do 11 oblasti.

Od pocatku roku 2007 vstoupila v platnost dal$i norma ISO/IEC 27000 jako norma ISO/IEC
27006 — Requirements for the accreditation of bodies providing certification of information
security management systems, v Ceském prekladu Pozadavky na akreditaci organt
provad¢jicich certifikaci systémt fizeni bezpecnosti informaci. Tato norma upftestiuje pravidla
pro certifikaci a podle této musi postupovat certifikacni organy, které certifikacni sluzby
poskytuji.

Dalsi vydanou normou je ISO/IEC 27005:2008 — Information security risk management —
Rizeni bezpe¢nosti informaci, ktera podrobné definuje pravidla a postupy fizeni rizik
a nahradila tak predchozi zastaralou normu. Mimo doporuceni spojenych s fizenim rizik,
obsahuje tato norma i rozsahlé tzv. katalogy hrozeb a zranitelnosti firmy v oblasti informacni
bezpecnosti.

V sektoru malych a stfednich firem v prosttedi Ceské republiky je jednou z nejvice
problematickych oblasti odbornd kompetence pracovnikli, ktefi by méli mit dostatecné
zkuSenosti a kompetence v fizeni informacni bezpecnosti. Jednotlivé normy obsahuji pouze
zakladni ramec pozadavkil na informacni bezpec¢nost, ktery je nutné v podminkéach firmy
naplnit. Prakticky rdmec informacni bezpecnosti firem by meély naplnit zejména
specializované firmy, které by prakticky a dostate¢né odborné proskolily pracovniky firem
v této problematice.

Kromé¢ nedostatecnych odbornych kompetenci pracovnikil je nutné konstatovat, Ze nejsou ve
firmach formulovany informacni strategie, zabyvajici se informac¢ni bezpecnosti firmy. Jedna
se o vybér vhodné cCasti organizace firmy, ve které bude strategie informacni bezpecnosti
realizovéana. Specifickou oblasti pfi realizaci informacni bezpecnosti firmy je fizeni rizik,
které by melo byt soucasti ucinného informaéniho systému fizeni bezpecnosti firmy.
V navaznosti na uvedené normy a standardy pro fizeni informacni bezpecnosti firem se chci
nyni zabyvat jednotlivymi pfistupy a metodikou pro fizeni informacni bezpecnosti v kontextu
tvorby i dal§ich vnitinich smérnic firmy.

1.2. Metodika COBIT

COBIT predstavuje jeden z nejznamé;jsich standardd, tykajici se definovani strategickych cilii
v oblasti IS/IT dané firmy v souladu s potfebami a zajmy celé organizace firmy. V souhrnu se
tyto aktivity oznacuji jako IT Governance. Hlavnim cilem COBIT je definovat jednotlivé




v Ustav vyrobnich strojtl, systém( a robotiky

oainm DIPLOMOVA PRACE

Str. 19

vvvvvv

provést silnou kontrolu fizeni rizik a informacni bezpe€nosti organizace firmy.

Jak jsem jiz uvedl, u metodiky PDCA, aktivity jako zkoumani, vyvoj a dalsi jsou smérodatné
pro fidici ramec IT Governance, ktery je urceny pro fizeni IS/IT v organizaci dané firmy.
COBIT vyuziva PDCA cyklus fizeni a jeho zakladni schéma v aktudlni verzi 4.1 je uvedeno
na obrazku nize. Mezi hlavni piinosy nové verze COBIT patii zjednoduseni definic
jednotlivych cild, souvisejicich procest, vazeb v organizaci firmy, cild v oblasti IT alT
procest. [12]

COBIT je ur¢en pro spravu informacni bezpe€nosti v organizaci, ale také pro feSeni
definovanych procesti v organizaci firmy. COBIT definuje klicové cile a tkoly, které je nutné
naplnit pro spravné fungovani systému fizeni informacni bezpecnosti firmy. Jednotlivé
klicové oblasti COBIT lze shrnout takto:

= planovani a organizovani v organizaci firmy,

* pofizeni a implementace v organizaci firmy,

= dodavka jednotlivych sluzeb a podpora,

* monitorovani a hodnoceni, resp. zpétna vazba,

= informace, data a jejich vyuziti v kontextu sobchodnimi a strategickymi cili,
podnikatelskym zdmérem firmy.
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GOVERNANCE OBJECTIVES

ME1 KMonitor and evaluats IT paformancs, .

MEZ Monitor and eealuats mtarnal contral. | g:: Eﬁmﬁ:gﬂ‘:&m =

MES Enau_ra regulatory compliance. Demnins tachnological direction. )

ME4 Prowids IT gowamancs. Disfing the T processes. onganisation and relationships.
Manags the IT irwesbmant.
Cormmunicate management aims and dirsction.
Managa | T human resources.

P08 Manags quality.

P Assess and manags [T risks.

P00 Manage projests.

o

MONITOR AND
EVALLIATE

ACOUIRE AND
IMPLEMENT

D51 Defing and manags sareics leesls.
D52 Manags third-party serdices. y N
D53 Marags paif ormancs and capacity. A Iden‘h_f,' auh:-ma.pe-d @Iuhq‘l&._

DS54 Ensure confinuous serecs. A2 Boguire and maintain application softears,
D55 Ensure syskems security. A3 Bcouins and rfajmain tachmalogy indfrestnicura.
DSE Idantify and allocate costs. Al4 Enabla oparation and uss.

D57 Educabe and train ussrs. Als Procurs [T resources.

DSE Manags sarvica desk and incidents. AlE Manags - )

D59 Marags the configuration. AT Install and aceradit solutions and changes.
D510 Marnags problams.

0541 Manage data.

D512 Manags the phgsical e ronment.
D515 Manage operations.

Obrazek 5. Zakladni schéma PDCA v pristupu COBIT [12]
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2. MANAGEMENT KVALITY

Management kvality je v podminkach ¢eského podnikatelského prostiedi zaloZzen nejen na
rozdilnych pfistupech, které souviseji s nastavenou strategii firmy, ale ma svij zéklad také
v jednotlivych normach fady ISO. Jedna se pfedevsim o tyto normy:

= SO 9000:06 — Systémy managementu kvality - zahrnuji jak zakladni zasady, tak
jednotnou terminologii.

= SO 9001:08 — Systémy managementu kvality — zahrnuji zakladni ramec pozadavkl
pro zavedeni v organizaci a jednotlivych urovnich fizeni dané firmy.

= ISO 9004:10 — Rizeni udrzitelného uspéchu organizace — zahrnuje jednotlivé ptistupy
managementu kvality pro zlepSovani vykonnosti v organizaci dané firmy.

=[SO 190111:02 — Audit QMS a EMS — ptedstavuje slouceni n€¢kolika ISO norem.

= Dalsi dosud platné ISO normy — zejména normy QMS, které byly postupné
aktualizovany.

Obecna struktura pozadavkii na normy ISO 9001, kterou lze uplatnit 1 na tvorbu vnitinich
ptedpisii v ramci organizaci firmy pro oblast managementu kvality je tato:

1. Formulace systému managementu kvality

1.1. Vseobecné pozadavky a specifikace jednotlivych procest

1.2. Pozadavky na dokumentaci, véetn¢ vSech relevantnich zdznami
a dokumentace

2. Odpovédnost managementu

2.1. Osobni zapojeni managementu, procesy v oblasti managementu zmén
v organizaci
2.2. Zaméfeni na potieby a z4jmy zakaznika
2.3. Politika kvality a jeji prosazovani v organizaci firmy
2.4 Planovani, zejména v ramci strategie firmy a strategického fizeni
v daném Casovém horizontu
2.5. Odpovédnost, pravomoc a komunikace v oblasti pfipadnych zmén
v organizaci firmy
2.6. Kontrola a zhodnoceni dopadii a vysledky zavedeni managementu kvality
3. Management zdroju
3.1. Poskytovani potifebnych zdrojl pii prosazovani managementu kvality.
3.2. Lidské zdroje a jejich vyuziti
3.3. Infrastruktura a souvisejici procesy v organizaci firmy
3.4. Pracovni prostiedi, firemni kultura, ptipadné ,,corporate identity*
4. Realizace sluzby nebo produktu
4.1. Planovani realizace sluzby nebo produktu
4.2. Procesy tykajici se zdkaznika a jejich feSeni
4.3. Navrh a vyvoj nového produktu nebo sluzby
4.4. Nékup
4.5. Vyroba a poskytovani souvisejicich sluzeb
4.6. Rizeni monitorovaciho a méficiho zafizeni a souvisejicich procest
5. Meéreni, analyza a zlepSovani
5.1. Definovani v§eobecnych pozadavki
5.2. Monitorovani a méfeni véetné zahrnuti internich auditt
5.3. Analyza dajt a jejich vyhodnoceni

5.4. ZlepSovani na zaklad¢ ziskanych udaji, napravna a dalsi preventivni opatieni
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Tento uvedeny obecny postup je mozné realizovat v kontextu se zvolenym systémem fizeni,
1 v organizaci dané firmy. Procesiim, tykajicich se managementu kvality nebo managementu
zmén vytvoii dostatecné transparentni zaklad pro zavedeni takového systému, jeho pribézné
monitorovani i naslednou kontrolu, vyhodnoceni a zavedeni aktudlnich potiebnych zmén.

Pozadavky na management kvality by mély vychazet ze tii zakladnich kritérii, ktera jsou:

= Bezvadnost — zahrnujici zlepSeni zejména vyrobnich a procesnich otazek, smétujicich
k dosahovani co nejniz§i vadnosti vyrobkli, ale také bezchybnost procesi
v nabizenych sluzbéch.

* Parametry — transparentn¢ nastavené parametry kvality nejenom pro zékazniky, ale
také pro zaméstnance a management dané firmy, napiiklad podle metodiky uvedené
vyse.

= Stabilita — dosazeni stability jednotlivych procest na zéklad¢ pravidelného hodnoceni
jednotlivych vystupli v oblasti managementu kvality.

[13]

Poskytovani vétsi hodnoty pro zakaznika predstavuji také nekteré dalsi ptistupy, naptiklad:

* pomoc zakaznikim pFi sniZovani jejich ostatnich naklada — je to naptiklad uspora
nakladd na poStovném pii objednavce, uspora Casovych nékladi, apod., dodavky just-in-
time, pomoc pii snizovani provoznich nakladi,
= prinosy pro zikaznika jako soucast firemni strategie — individudlni upravy
a napiiklad netypicky, ale funk¢ni uzivatelsky software a webové stranky firmy, rychle;jsi,
rozsahlejsi sluzby, dels§i zaruky na zbozi, kvalitni vzdélavani a Skoleni v oblasti lidskych
zdroji, Clenské vyhody za vérnost firme, apod.

[13]

V soucasnosti fada firem usiluje o ziskani potiebnych norem kvality. V nékterych segmentech
podnikani jsou tyto standardy nezbytnosti pro uspésné podnikéni firmy na trhu a ziskani
zajmu zékaznikd. Divody zdjmu firem je mozné spatfovat naptiklad v:

= zkvalitnéni vyrobki, slozitosti stavajicich vyrobk,
= narocnosti spotiebiteld, jejich znalostech konkurence, vyrobki, trhu,
= konkuren¢ni vyhod¢ pro firmu, posileni jejiho goodwillu,
= odpovédnosti vyrobcti nebo distributord,
= pozadavcich na pravni predpisy a novou legislativu,
= eckonomickych dopadech a ekonomickych divodech,
* inovaci procesi, novych trendech.
[13]

Management kvality je zaloZen také na pravnich predpisech a souvisi také s problematikou
ochrany spotiebitele, coz je téma Siroce diskutované i napfic¢ institucemi Evropské unie.
Zohlednéni pravnich pozadavkl a jejich implementace na vyrobky a sluzby v ramci dané
firmy povazuji za velmi vyznamné.

Pravni problematika bezpe¢nosti vyrobkt se vyskytuje jak na trhu CR, tak na trhu Evropské
unie. Jednim ze spoleCenskych problémi dnesni doby je pfitomnost zavadnych
a nebezpecnych vyrobkl na trhu CR i EU. Tyto vyrobky svou kvalitou neodpovidaji
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rozumnému ocekavani spotfebiteli a jsou Casto vyrobeny z nekvalitnich a nepovolenych
materiald. Tim ohrozuji bezpecnost a zdravi spotiebitell. Pocet t€chto nebezpecénych vyrobki
na evropském trhu neklesd, ba naopak, potvrdila se hypotéza, Ze pocet zdravi nebezpecnych
vyrobkl rok od roku stoupa. Proti tomuto trendu by méla uc¢inné bojovat legislativa Evropské
unie i Ceské republiky.

Ve velmi liberalnich evropskych demokraciich, kde je regula¢ni uloha statu viaci trhu
minimalizovana, je bézné, ze stat urCitym zptisobem haji opravnéné z4jmy svych obc¢antl, a to
jak individudlnich fyzickych osob, tak podnikatelskych subjekti. Obcan — spotiebitel je
pokladan za nejslabsi Clanek trzniho fetézce a ma jen velmi omezeny sortiment prostredku
k prosazovani a k obhajovani svych potfeb a z4jmt. Stat mu pomahd zejména vytvarenim
legislativniho rdmce a vydavanim zavaznych pravnich norem, aby mu umoznil jeho zajmy
ucinné prosazovat. [ 14]

Dozor nad trhem je zaméfen na to, zda jsou kontrolované vyrobky na trhu a v ob¢hu
bezpecné, tj. zda neohrozuji opravnény zajem. V tomto piipad¢é na bezpecnost a zdravi osob,
véetné splnéni podminek jejich uvedeni na trh. Ceska obchodni inspekce je stanovenym
organem dozoru s vyjimkou téch vyrobkl, pro které stanovi zvlaStni pravni piedpis jiny
dozorovy organ. Zakon o obecné bezpecnosti se vztahuje na vyrobky, které jsou urceny
k nabidce spotiebiteli nebo lze ocekavat, ze budou uzivany spotiebiteli, pokud jsou dodavany
v ramci podnikatelské Cinnosti, Uplatné nebo bezuplatné, a to jako véc nova, pouzitd ¢i
upravena, tzn. na vSechny vyrobky vcetn¢ stanovenych vyrobkt, uréenych pro spotiebitele.
Ochrana spotiebitele je pomé&mé novou pravni disciplinou, ktera se v Ceské republice zacala
rozvijet hlavng s pfechodem zemé& na demokraticky pravni systém. V Ceské republice jiz
existuje pomérné kvalitni pravni uprava chranici spotiebitele, a to jak na urovni vetejného
prava, tak na urovni prava soukromého.

Problematika ochrany spotiebitele je v Evropském pravu zohlednéna jak v primarnim tak
v sekundarnim pravu. Primarnim pravem ES jsou zakladatelské smlouvy. Celkem se jedna
o devét relevantnich smluv. Sekundarni pravo ES tvofi nafizeni, smérnice, rozhodnuti,
doporuceni a stanoviska.

»Bezpecnym vyrobkem® je podle smérnice ¢. 2001/95/ES ¢lanku 2 kazdy vyrobek, ktery
nepfedstavuje zadnd nebo minimalni rizika pii béznych podminkach pouzivani. Mezi
podminky pouziti patii naroky na urcitou Zzivotnost, stejn¢ tak instalace a udrzba.
,»Nebezpecnym vyrobkem* se podle ¢lanku 2 Smérnice ¢. 2001/95/ES rozumi kazdy vyrobek,
ktery nevyhovuje pozadavkim na ,,bezpecny vyrobek*. [15]

Pravo na ochranu spotiebitele vychdzi z pravnich norem, které lze zatadit do odvétvi prava
ustavniho, spravniho, obchodniho, ob¢anského i trestniho. Z hlediska platné pravni upravy se
zpusob pravni regulace rozliSuje na upravu vetejnopravni, kterou zajiStuji orgdny statni
spravy, uzemni samospravy a dalsi subjekty, které zakon stanovi a ktera je svym zaméienim
upravou preventivni.

Mezi ptedpisy vefejnopravni povahy, které jsou uréeny k ochrané spotiebitele, patii mj. zdkon
¢. 22/1997 Sb., o technickych pozadavcich na vyrobky a o zménach a doplnéni nékterych
zakonli v platném znéni. Platnd pravni uprava ochrany spotiebitele je velmi rozsahla
a obsahuje vSechny formy obecné zavaznych pravnich normativnich aktu, a to od zékoni az
po vyhlasky.
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Prameny prava ochrany spotiebitele 1ze Clenit podle riznych kritérii. Zhodnotime-li zvlast
vefejné a zvlast soukromé pravo, zjistime, Ze k roku 2010 je v CR veiejnopravnich predpist
2x vice nez soukromopravnich (piiblizn¢ 25). Zéklad soukromopravni ochrany spotiebitele
nalezneme v obCanském zakoniku (zakon ¢. 40/1964 Sb., ve znéni pozd¢jsich predpist). [4]

Vetejnopravni ochrana je obsazena v fad¢ pravnich predpisti. Nejvyznamnéj$im z nich je

zékon €. 634/1992 Sb., o ochrané spotiebitele, ve znéni pozdéjsich predpisti. Mezi dalsi
vefejnopravni predpisy patii zejména:

»  zakon &. 64/1986 Sb., o Ceské obchodni inspekci, v platném znéni,

= zédkon ¢. 102/2001 Sb., o obecné bezpecnosti vyrobkl, v platném znéni,

= zadkon €. 110/1997 Sb., o potravinach a tabakovych vyrobcich, v platném znéni,

= zakon €. 526/1990 Sb., o cendch, v platném znéni,

= zadkon €. 455/1991 Sb., Zivnostensky zakon, v platném znéni,

= zdkon ¢. 146/2002 Sb., o Statni zeméd¢lské a potravinaiské inspekei, v platném znént,

= zadkon ¢. 22/1997 Sb., o technickych pozadavcich na vyrobky a o zménach a doplnéni
nékterych zakont, v platném znéni,

= zdkon ¢. 59/1998 Sb., o odpovédnosti za Skodu zplisobenou vadou, ve znéni
pozd¢jsich predpist,

= zadkon ¢. 505/1990 Sb., o metrologii, ve znéni zdkon ¢. 119/2000 Sb., ve znéni
pozd¢jsich predpisi.

Polet pravnich piedpisti neustile roste. Cetnost se prohlubuje piedeviim ve prospéch
vefejnopravnich predpisti. Zustava ale otazkou, jestli rostouci pocet neni na ukor piehlednosti
pro bézného spotiebitele, kterému se do povédomi dostanou jen ty nejvyznamnéjsi z nich.
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2.1. Charakteristika pristupi k managementu kvality
2.1.1. Benchmarking

Benchmarking se fadi mezi nastroje strategického fizeni v oblasti managementu kvality, ktery
umoznuje zlepSovani. Neékdy je téz charakterizovan jako model strategického fizeni, stejné
jako model fizeni managementu kvality v organizaci.

Z hodnocenych modelti managementu kvality jsem zvolil pro srovnani také tento pfistup
k fizeni managementu kvality. Vidci osobnosti v oblasti benchmarkingu je Robert C. Camp,
ktery definuje tento model jako ,,... hledani nejlepsich postupii v podnikani, které vedou
k vynikajicim vysledkiim. “ [16]

Setkal jsem se také s definici, kterd chape benchmarking jako ,, akci, ktera odhaluje specificke
praktiky a procesy, které vedou k vysoké vykonnosti a k pochopeni toho, jak tyto praktiky
a procesy funguji a k nasledné aplikaci a adaptaci téchto praktik a procesii v organizaci.

Benchmarking odhaluje nejlepsi praktiky a procesy vedouci k vysoké vykonnosti
a vynikajicim vysledkiim, usiluje o pochopeni toho, jak tyto praktiky a procesy funguji
a o prizpusobeni a aplikaci téchto nejlepSich praktik v organizaci. Tyto procesy jsou
provazany v ramci vSech Urovni fizeni organizace, a umoznuji tak efektivni fizeni
managementu kvality v takové firme.

Utelem a piinosem benchmarkingu je neustdlé zlepsovdni se organizace, posilovani hybnych
sil uspechu a Sance drzet krok nebo predcit konkurenci. Srovnani a poté zdokonalovani
umoznuje osvédéend metodika 1 mezindrodn€é uznévany , eticky kodex chovani pri
benchmarkingu. “ [16]

Benchmarking mlize mit na organizaci mimotradny dopad. Miize byt zamétfen na dosahovani
vynikajicich vysledkd, tzv. vykonovy benchmarking nebo na prosazovani nejlepSich procest
a postupti (nejlepSich praktik — tzv. best practices), které vedou k dosazeni vynikajicich
vysledkl, tzv. procesni benchmarking, tento je ndro¢néjsi, ale ucinngj$i. Procesni
benchmarking je modelem, na ktery se budu pii hodnoceni jednotlivych pfistupt
managementu kvality zamétovat. [16]

Procesni benchmarking nastifiuje kroky, které je tfeba udé€lat v rdmci benchmarkingového
projektu. Ctyfi organizace, které se benchmarkingem intenzivné zabyvaji (Boeing, Digital
Equipment, Motorola, Xerox) vyvinuly model se ¢tyfmi kvadranty, ktery objasiiuje, o ¢em
benchmarking v praxi je a jak je v nékterych zemich uplatinovan. Jednd se zejména o velké
moderni ekonomiky, kde jsou uplatiiovany nejmodernéjsi manazerské ptistupy.
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KFTT - Kriticks fakwosy ispéchu
Obrdzek 6. Sablona procesu Benchmarkingu [16]

Jak z vySe uvedeného obrazku vyplyva, soucasny model je zaloZzen na ctyfech zakladnich
otazkach, které jsou integrovany do organizace a probihaji na jednotlivych trovnich fizeni
v organizaci.

Tyto otazky lze specifikovat nésledné:

= Co podrobit bechmarkingu? — jaké konkrétni Cinnosti a procesy budou zaclenény
v organizaci do benchmarkingu,

= Jak to udelame? — jaké nastroje budou pro implementaci tohoto modelu vyuZity,

»  Kdo je nejlepsi? — definujeme pravomoci a tkoly na jednotlivych urovnich tizent,

= Jak to délaji ,,oni*“? — vychdzime z principu ,,best practices®, pouzijme nejefektivné;jsi
a v praxi osvédéené pristupy.

Ceska republika je diky CSJ od roku 2002 ¢lenem Global Benchmarking Network (GBN),
ktera je mezindrodni siti narodnich benchmarkingovych organizaci. Proto i Ceské firmy
mohou vyuzit mezinarodnich zkuSenosti jednotlivych firem s fizenim procesti kvality v ramci
tohoto modelu. [4]

Klady modelu benchmarkingu v ¢eskych podminkach Ize vymezit nasledovne:

= prispiva k zahajeni procesu zlepSovani kvality v organizaci firmy,

* vyjasiiuje a zpruhlednuje klicové procesy,

= umoziuje odhalit ¢innosti a procesy, které pottebuji zdokonalit/zlepsit,

* naléza nejlepsi praktiky a hybné sily pro dosazeni vynikajici vykonnosti procesu,
= urychluje proces zmény a usporu naklada,

* umoziiyje porozumeéni vykonnosti na trovni svétové tiidy,

= zvySuje spokojenost zakaznik,

= piispiva ke zlepSeni konkurenceschopnosti a konkuren¢ni pozice organizace.
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Zapory modelu benchmarkingu v ¢eskych podminkach 1ze vymezit nasledovné:

= chybi jasny vSeobecny hierarchicky model; v podminkach rtiznych spolecnosti se
muze tento model odliSovat,

= koncept je formulovan pro velké a dobfe fungujici firmy; je nutné splnit fadu kritérii
pro piijeti tohoto modelu,

= neni jasné vymezeno zapojeni vSech jednotlivych ¢lankt do procesu fizeni kvality
v organizaci firmy,

* nastaveny model je vhodné&jsi spiSe pro vétsi firmy; pro zavedené firmy je pomérné
finan¢n¢€ nékladny.

2.1.2. Model EFQM

EFQM ptedstavuje dalsi koncept fizeni kvality v organizaci firmy. Vychazi z aktivit Evropské
nadace pro fizeni jakosti a etabloval se také v podminkéach firem v ramci Ceské republiky.
Soucasti konceptu EFQM jsou ¢tyii zakladni pilife zaméfené na management kvality, ktery
ma prispivat k:

= ke zlepSovani ekonomickych vysledk firmy,

= k vyznamnym zménam v lidskych zdrojich v organizaci firmy,

= krozvoji firemni kultury a vedeni lidi na jednotlivych Grovnich fizeni firmy,
= k vy$§imu z4jmu o pozadavky zakaznikd.

[17]

Koncept a schéma modelu EFQM znazortiuje tento obrazek:

PREDPOKLADY VYSLEDKY

Pracowvnici
vysledky

: Politika Zdkaznici Klidewé
Vedeni Procesy . wysledky
& strategie vysledky t ;

Partnersivi
& zdroje

Spoleénost
wyslodiy

INOVACE A UCENI SE

Obrazek 7. Schéma modelu EFQM [18]

Jednotlivé prvky tohoto modelu a jejich piinos pro ptipadnou ceskou firmu Ize popsat
nasledovné:

= kvalita je rozhodujicim faktorem pro stabilni ekonomicky rist firmy i pro jednotlivé
faze produktu nebo sluzby v rdmci firmy; vysledky praktickych vyzkumi ukazuji na
skuteCnost, ze firmy, které maji zavedeny moderni systémy managementu kvality,
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dosahuji dlouhodobé podstatné lepSich vysledk na trhu, nez firmy s orientaci na
zabezpecovani kvality prostfednictvim technické kontroly,

=  systém managementu kvality se projevuje pozitivn€ jak ve vnitinich urovnich firmy,
tak ve vn&jSim prostredi, ve kterém firma pusobi, napiiklad goodwill, apod.; tyto
faktory maji vliv na zvySovani produktivity a postupnou redukci ndklada firmy,

= orientace na vysledky — vyvazeni a uspokojeni vSech vyznamnych ,stakeholders®;
opétovné tak dochazi k posileni pozice firmy v daném segmentu trhu.

2.1.3. Balanced Scorecard Model (BSC) [19, 20]

Dalsim modelem strategického tizeni v oblasti managementu kvality, se kterym jsem se pfi
studiu literatury a odbornych pramenti setkal, je model Balanced Scorecard (déle jen BSC). Je
systémem strategického fizeni a méfeni vykonnosti organizace. Tento model pracuje
s finan¢nimi a nefinanénimi métitky organizace. Vytvaii provazany systém strategickych cilli
a meiitek, které hraji dilezitou roli pfi naplilovani vize a strategie organizace. Vyzkumy
odborniklli ukazuji, ze realizace strategie je pro vlastniky mnohdy dilezitéjsi nez to, jaka je
jeji ,.kvalita.*

Model BSC uplatiiuje co nejlepsi prevedeni strategickych vizi a zamért spole¢nosti do
dennich c¢innosti, vedoucich ke zvySeni konkurenceschopnosti, coz je pro podnikatele
a manazery casto ,tvrdym ofiSkem.”“ Model BSC je =zalozen na feSeni problému
konkurenceschopnosti.

Model BSC vychézi z nésledujiciho konceptu:

= existuji jasné principy fesend,

» vychodiskem je jasna vize a smér,

* je vyzadovan zavazek vedeni a jeho souhra s ostatnimi urovnémi fizeni,

= tvorba BSC je stanovovani hypotéz, méieni a realizace jejich testovanim,

* implementace BSC neni implementaci controllingu nebo informacniho systému.

Klady tohoto konceptu ve srovnani se stanovenymi kritérii:

» podporuje lepsi spolupraci manazerti na jednotlivych urovnich fizeni,

= prispiva ke zlepSeni vztahu se zékazniky,

» vyhovuje pozadavkim ISO 900x,

= poskytuje komplexni pohled na podnikéni,

» soustfed’uje organizaci na klicové a prihledné procesy,

= zvySuje pravdépodobnost uspésného dosazeni strategickych cili,

* je zaméfen predevS§im na konkurenceschopnost a je schopen se velmi dobie
prizptsobovat konkrétnim nebo ménicim se podminkam,

= stanovuje a objasiuje cile nejen ve finan¢ni oblasti.

Zapory tohoto konceptu ve srovnani se stanovenymi kritérii:

* je zaméfen vyhradné na zvySovani a udrzeni konkurenceschopnosti,

= chybi hierarchické uspotadani a jasna struktura konceptu,

» chybi pozadavky na ziskdvani potfebnych analytickych informaci a informacnich
zdroj,
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= koncept je urCen piedevsim pro stiedné velké podnikatelské subjekty a neni uren pro
malé a zacinajici podnikatelské subjekty,

* neni umoznéna kooperace vSech jednotlivych ¢lankt strategického fizeni, pouze na
urovni manazert; chybi uplatnéni dalSich specialistli a generalistti.

Financial
3 - 2 ol | =
Tosuccesd  |2|E] o ¥
financially, how § Ek
should we o 1§ £

appear ko our
shareholders?*

Customer : T Internal Busines
| Vision Processes |3,

To achieve our 5|55, “To satishy our |
vision, how | «+—and | [sharcholders | /3
shouldwe  JoIE|. Strategy and customers, |OF|S2
appearto our bt b
customers®” & :

Learning and }

Growth 2l [

"To achieve our |5l %

vigion, how will |28 %E

wie sustain our |52 818

ability to s

changs and

improye?”

Obrazek 8. Schéma modelu BSC [19]

2.14.  Cesky systém Fizeni [21]

Za jeden z nejnovéjsich konceptl strategického fizeni managementu kvality, ktery vychazi
z podminek ceského podnikatelského prostiedi 1ze oznacit Cesky systém Fizeni. Vychazi
z mnohaletych zkuSenosti odborniki z podnikatelské praxe a v kombinaci s vyuZzitim
vybranych prvka Soustavy fizeni Bata je konceptem strategického fizeni, ktery lze uplatnit
v podnikani malych a stfednich podnikatelskych subjekti. Hlavnimi pfedstaviteli tohoto
konceptu jsou odbornici z Domu techniky v Ostravé pod vedenim prof. Rizeny Petiikové.

Koncept vychazi z predpokladu, Ze ,,Ceské malé a stfedni podniky jsou vystavovany silné
konkurenci, ale i1 celé fadé¢ novych pfilezitosti, které pokud nebudou vyuzity zpisobem
vedoucim k vyraznému posileni vykonnosti, maji jen malé Sance na uspéch v rozsifené
Evropé.“ Z tohoto diivodu vznikl novy koncept strategického tizeni, ktery umoziuje kromé
rozvoje malych a stiednich podnika zlepseni postaveni CR v ramei evropského prostoru.

Koncept Ceského systému fizeni vychazi z myslenky, Ze ,,i malé a stfedni podniky mohou
pfinaSet velké vysledky* a to i vzhledem k tomu, ze ve vedeni takovych podnikatelskych
subjekti  vétSinou nestoji fundovany, vysokoskolsky vzd€lany manazer ovladajici
nejmodernéjsi metody fizeni a vedeni lidi, tj. aktudlni know-how ovéfené zahranicni i
tuzemskou praxi uspésnych a velkych firem.

2.1.5. Model Permanent

Je vychodiskem ceského strategického systému fizeni a predstavuje piehledny, jednoduchy
a srozumitelny model fizeni, kterému mohou v konkrétni firmé vSichni porozumét. Model
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zahrnuje prvky parametrii vykonnosti spolecné s vyuzitim vybranych prvkla Soustavy fizeni
Bata.

Nekteré z téchto prvki ovérenych zkuSenosti a soucasné poznatky o fizeni podnik,
predstavuji ojedinély model, ktery miize CR nabidnout jako piinos podnikatelskym subjektéim
v ramci Evropské unie. Model je v souhrnu zalozen na aplikaci prvka kvality, znalosti,
inovaci a kreativité s cilem dosahovani zadoucich ekonomickych vysledki.

Model permanent obsahuje celkem 19 doporuceni v sedmi hlavnich oblastech tizeni podniku.
Tyto oblasti 1ze vymezit nasledovné:

= globalni podnikani a strategie,
= zakaznik,
= pridana hodnota,
= jinovace,
= motivace lidi,
= znalosti a uceni,
= vztah k okoli.
[22]

V piipadé malého a stfedniho podnikani neni podminkou nutné aplikovat vSech 7 oblasti,
sta¢i vybrat libovolny pocet z nich. Vybrand doporuceni je nutné aplikovat s co nejvétsi
peclivosti a dikladnosti. Navrzend meétitka pak jasné deklaruji, dosahuje-li firma ocekavanych
vysledkd.

Hlavni principy konceptu:

* podnik funguje v globdlnim, nejen v lokalnim prostoru,

=  podnik je ,,tovarnou na inovace®,

= podnik je spjaty se svym regionem,

= zaméstnanci jsou spolupodnikatelé a spolupracovnici, ne ,,ndmezdnici®,

= kazdy utvar, proces a jedinec musi pfiddvat hodnotu; pfidand hodnota, ne zisk, je
mirou podnikové (narodni) vykonnosti a konkurenceschopnosti,

= znalosti jsou nejdiilezitéj$i formou kapitalu podniku i ekonomiky,

= vzdelavani je uzce spjato s podnikovou praxi a za to nese odpovédnost management
podniku,

= podnikatelsky zamétfend univerzita neprodukuje absolventy, ale potencidl pro nové
konkurenceschopné firmy, v nichZ jsou absolventi zabaleni,

= spravna globalni strategie je patefi podnikové Cinnosti; rozhoduje ak¢nost, ne pouha
proklamace,

= sluzba vefejnosti a uspokojeni zakaznika jsou cilem podnikani.

[23]

Klady konceptu dle stanovenych kritérii:

» vychazi ze znalosti Ceského podnikatelského prostiedi a je vném vhodné
uplatnitelny,

-----

vzdélani v manazerské oblasti,
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koncept je formulovan pro mnoho oblasti podniku, neni zaméfen pouze na jednu

oblast.
[23]

Zapory tohoto konceptu dle stanovenych kritérii:

koncept je primarné uréen pro malé a stfedni podniky, nelze jej ucelné uplatnit na
zvolenou spole¢nost,
chybi hierarchické usporadani a jasné struktura celého konceptu,
neni umoznéna kooperace vSech jednotlivych ¢lanka strategického ftizeni, pouze na
urovni manazert; chybi uplatnéni dalSich specialistl a generalistt.

[23]
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3. ENVIRQNMENTALNi MANAGEMENT A MANAGEMENT
BEZPECNOSTI A OCHRANY PRI PRACI

Pozadavky environmentalniho managementu vyplyvaji z ISO norem tady 14000, pfic¢emz
mezi nejvyznamngéjsi patii:

ISO 14001:2004 — Systémy environmentalniho managementu, pozadavky s ptislusnou
metodikou.
ISO 14004:2004 — Systémy environmentalniho managementu — vS§eobecné smérnice
k zasadam, systémim a podpirnym metodam.
ISO 14015:2003 — Environmentalni posuzovani mist a organizaci.
ISO 14021:2000 — Environmentalni znacky a prohlaseni.
ISO 14031:2000 — Hodnoceni environmentalniho profilu.
ISO 14040:1998 — Posuzovani zivotniho cyklu.
ISO 14050:2004 — Slovnik.
[13]

Environmentalni management je také zakotven v predpisech Evropské unie, zejména je to
natizeni EP a Rady EMAS 93/1836 a EMAS II. 01/761, jehoz zdkladem je norma ISO 14001.
Tato smérnice obsahuje nékteré vyznamné body popisujici:

zabezpeceni jednotlivych procesti managementu kvality,
ptisnéjsi pozadavky na systém managementu kvality firem,
pozadavky, zahrnujici environmentalni aspekty, $irSi zapojeni zaméstnancti firmy,
zavazek dodrzovani platné legislativy,
piisn€jsi pozadavky na environmentalni systém a procesy firmy,
pozadavky, zahrnujici identifikaci firmy a firemni politiku, popis cili a prostfedka
v ochran¢ Zivotniho prostfedi ze strany firmy, dalSi pozadavky plynouci z Cinnosti
firmy.

[13]
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Struktura normy ISO 14001 je vyjadrend v grafické podobé na obrazku 8 nize:

VSeobecné pozadavky — vytvoreni a udrzeni EMS

E-politika firmy Zavedeni a provoz Kontrola a napravna
= Zdroje, tlohy, opatieni
odpovédnost ®  hodnoceni souladu
) s firemnimi
= Odborna
Gsobilost, praxe procesy
Planovani “pHsobriost. P
. - . ®  feSeni neshod,
E-aspekty =  Komunikace . .
napravna a
=  Pravni pozadavky = Dokumentace a preventivni
. rocesy EMS opatfeni
= Cile a programy P Y
= Rizeni provozu " zaznamy
v praxi firmy
= audit EMS

= Havarijni
Prezkoumani piipravenost

Obrazek 9. Struktura normy ISO 14001 v managementu kvality ve firmé

Management bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci vychazi z nasledujicich norem:
= gspecifikace BSI-OHSAS 18001:2007 — zahrnuje systémy managementu bezpecnosti
aochrany zdravi pfi praci, specifikace zakladniho rdmce fungovani systému
a specifikace pozadavkd,
= specifikace BSI-OHSAS 18002:2007 — smérnice pro zavadéni OHSAS 18001.
[13]

Tato smérnice je strukturou podobna normam ISO 14001 a ISO 9001, uvedenym v této
kapitole vyse. Jako takova predstavuje nastroj vytvoreni, udrzovani a prokazovani shody MS
BOZP. Je nutné v ni vzdy zohlednit povahu jednotlivych ¢innosti a bezpecnostnich rizik
v ramci jednotlivych drovni fizeni firmy. Pfedmétem zajmu je v tomto piipadé bezpecnost
a ochrana zdravi pii praci. Nejednd se primarné, jako u jinych norem, o bezpecnost vyrobkl
a sluzeb. Tyto normy byly také uvedeny v ptedchozich ¢astech prace.

Jednotlivé systémy je nutné sladit a integrovat na dané urovné fizeni v ramci firmy. Pfi¢emz
normy QMS se orientuji na zakaznika, normy EMS zejména na spolecnost a normy HSMS se
orientuji na zaméstnance. Jejich spolecnym metodickym prvkem je jejich obecnost, pravni
forma i rozsah a pfedmét Upravy jako vnitiniho predpisu firmy. Spolecné s timto musi tyto
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normy respektovat také nasledujici parametry, v souladu napiiklad s uvedenym konceptem
v této kapitole vySe:

sjednoceni procest v organizaci firmy,
respektovani platné legislativy,
zaclenéni a zapojeni jednotlivych urovni managementu a zaméstnancu firmy,
zohlednéni uvedena v PDCA — plan, provedeni, kontrola a méteni, akce a opatienti,
dokumentovani postupt,
vedeni zaznamd,
zlepSovani — napravna a preventivni opatieni, cile a souvisejici programy.
[13]

Jednotlivé systémy, a to systém managementu kvality (QMS), systém environmentalniho
managementu (EMS) a systém managementu bezpeCnosti a ochrany zdravi pii praci
(OHSAS) se souhrnné oznacuje jako integrovany systém managementu (IMS). Podnikatelska
praxe uvadi nekteré z jeho vyhod, ale také specifické pozadavky na firmy, které jej chtéji ve

svém

podnikéni uplatitovat. Je nezbytné také uvést, ze firma mlze IMS zavést, ale jeho

pozitivni dopady se projevuji ve sttednédobém horizontu. K vyhodam IMS patfi:

snizeni nakladl na certifikaci a také na moznosti spolecného provadéni audita,
snizeni nakladl na zaclenéni a osobni rozvoj zaméstnanct,
snizeni ndkladi na implementaci a udrzovani jednotlivych systémti, moznost tvorby
jednotnych a provazanych vnitinich pfedpisi pro tyto systémy,
zlepseni schopnosti a znalosti manazeri v oblasti znalosti pozadovanych pravnich
ptedpisti a legislativnich pozadavkad,
sjednoceni dil¢ich cilt a strategii a rdimcovych strategii a cilti v organizaci, sjednoceni
firemni strategie na vSech urovnich fizeni, od top — po bottom,
fizeni vstupti a vystupi jednotlivych procesi na zakladé jejich spolecného
monitorovani,
spolecny sbér dat a jejich vyhodnoceni pro potieby jednotlivych systémi, pro tvorbu
navrhl nebo pro optimalizaci stavajicich procest ve firme,
zefektivnéni rozsahu ftidici a vnitini dokumentace firmy, sjednoceni stylu fizeni
procesti a udrzeni téchto procesii na efektivni urovni,
provazanost, sjednocenost a souhrnnost fizeni jednotlivych procest firmy,
zlepseni postaveni firmy, posilené jejiho goodwillu a dalSich oblasti podnikani,
zlepseni konkurenceschopnosti firmy, vyssi kvalita produkti a sluzeb, ptidana
hodnota, projevuje se ve sttednédobém ¢asovém horizontu.

[13]
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4. PRAKTICKA VYCHODISKA PRACE

4.1. Predstaveni firmy

Zvolenou firmou pro praktickou ¢ast prace je firma Q-VAT, s.r.o., kterd podnika ve
stavebnictvi a rozsah jejich nabizenych sluzeb je nasledujici:

1. topenarské prace

ustfedni vytapéni pro byty, rodinné domy a primyslové objekty,
podlahové topeni,

montaz plynovych kotli klasické 1 kondenza¢ni koncepce,

dodéavka a montaz kotl na pevna paliva, zejména dfevo, biomasa, peletky,
montaz a opravy rozvodu topeni, montaz a vymeéna radiatort.

2. solarni a tepelna cerpadla

dodavka a montaz solarnich panelll na ohtev teplé vody,

dodavka a montdz solarnich zatizeni pro ptipravu teplé vody a piitapéni,
automaticka regulace kolektort pro vytapéni bazénu,

dodavka a montdz tepelnych cerpadel.

3. instalatérské prace

rozvody studené a teplé vody,

rozvody odpadu a kanalizace,

dodévka a montaz sanitarniho vybaveni,

montaz plynovych a elektrickych ohfivaci vody,
vymény kanaliza¢nich a vodovodnich stupacek,
montaz pozarnich rozvodi vody,

montdz vodomeéri a métici tepla,

rekonstrukce bytovych jader.

4. vodohospodarské stavby

vodovodni fady a vodovodni piipojky,
cisticky odpadnich vod,
kanalizace a kanaliza¢ni ptipojky,
cerpaci a tlakové stanice,
vystrojeni vodojemtl.
[24]
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4.1.1. Organizacni struktura spolecnosti Q-VAT, s.r.o.
1. jednatel 2. jednatel
Manazer kvality, i
Personalista
metrolog
Ekonom
Rozpoctar
Stavbyvedouci )
Provozni
ucetni
Predak Délnik

Obrazek 10. Organizacni struktura firmy Q-VAT, s.r.o.

4.2. Analyza soucasného stavu

Soucasny stav ve firmé sméfuje k aktualizaci a doplnéni stavajiciho systému fizeni. Jedna se
zejména o oblast systému managementu kvality. Firma chce také rozpracovat systém
enviromentalniho managementu, systém managementu bezpecnosti a ochrany zdravi pfi
praci, u kterych neni v soucasné dobé dostatecnd finan¢ni a casova kapacita.

Dlvodem zmén a aktualizaci stadvajicich vnitinich pfedpisi jsou zejména financni Uspory
v této oblasti, sméfujici ke snizeni nakladl, zefektivnéni jednotlivych Cinnosti a procesu ve
firmé, ale také ke sjednoceni jednotlivych fidicich trovni ve firmé a v neposledni fadé
zvyseni konkurenceschopnosti a kvality sluzeb firmy.

Mym prvnim ukolem v organizaci Q-VAT, s.r.0. bylo zmapovat procesy, které do soucasnosti
nebyly provedeny. Dal§im krokem bylo provést analyzu systému managementu kvality a
navrhnout pfislusnad opatieni k dosazeni souladu s pozadavky normy CSN EN ISO
9001:2009.
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4.2.1. Mapovani procesi

Jak jiz bylo feceno, v prvni fadé bylo mym tkolem zmapovat procesy v organizaci. Jako
zéklad pro mapovani jsem vytvofil schéma ndvaznosti procest, které probihaji v organizaci.

Ridici Hlavni Podpiirné
Planovani a stanoveni | —3 || | NABIDKA A POPTAVKA Vystupy z
cilu (analyza pozadavku —N méfeni
zakaznika, analyza
Stanoveni zadavaci dokumentace)
odpovédnosti
v Méreni
) produktd a
. procesti
Rizeni dokumentace
PRIPRAVA ZAKAZKY -
(poptavka dodavek Rizeni neshod
Planovani produkti a materialu a praci)
procest \/
Zajisténi zdrojl Monitorovani
spokojenosti
K— zakazniku
PROVEDENI ZAKAZKY

managementem vodohospodariské stavby,
topenarské prace, atd.)

Prezkoumani \/ (instalatérské prace,

Interni audit

Zpétna vazba,
zlepSovani K—] PREDANi ZAKAZKY

Napravna a preventivni \/
opatieni

Obrazek 11. Schéma navaznosti procesii
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4.2.2. Vyvojové diagramy procesu

Mapa procest je nazorné a prehledné schéma respektive model hlavnich procest fizenych ve
firmé. Patii do nejvyssi Casti systému fizeni, tedy do systému kvality. Mapa procest slouzi
hlavné ke zjisténi, jaké procesy ve firmé probihaji a také kdo za procesy odpovida. [27]

Procesy ve firmé jsou rozdéleny do Ctyf navazujicich urovni, od hlavniho procesu 1 az po
hlavni proces 4. Jednotlivymi stranami téchto procesii je zdkaznik a jednotlivé faze smétuji
k realizaci a zahajeni zakdzky az po predani zakazky zdkaznikovi. Hlavni procesy a jejich
faze jsou v této diplomové praci dale konkretizovany.

Identifikace procesu Proces
Zakaznik
Hlawni proces - 1 Nabidka a
poptawka
Hlawni proces - 2 Briprava
P zakazky
Hlawni proces - 3 Provedeni
zakazky
Hlawni proces - 4 Predani
zakazky
Zakaznik

Obrazek 12. Schéma hlavnich procesi
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Prvnim zobrazenym hlavnim procesem je proces Nabidka a poptavka.
Kontaktovani
zakaznikem
A 4
Stavebni . . .
projekt Specifikace pozadawku Zaznam pozadavk(l
Zaznam Zpracovani cenové }
pozadavk( nabidky Rozpocet
Zaslani nabidky - .
zakaznikowy Formular nabidky
/—’_\_’_’/
Ne
Odsouhlaseni > Konec .
nabidky \ /"
Ano
Provereni Ne R Hledani Ne
kapacit " feseni

Ano

Ano

Smlouva o dilo

Obrazek 13. Schéma procesu — Nabidka a poptavka

Uzawvfeni smlouvy

Organizace je zpravidla kontaktovana zdkaznikem a to prostiednictvim telefonu nebo emailu.
Poté je zadkaznik zpétn¢ osloven a pozadédn o to, aby se mohlo provést mistni zjisténi
konkrétniho stavu a také, aby upfesnil své pozadavky. Na zakladé¢ pozadavkl zdkaznika
a mistniho Setfeni se provede zpracovani cenové nabidky. Nasleduje zaslani nabidky
zakaznikovi, kterd obsahuje vSechny dohodnuté pozadavky zdkaznika s firmou a také
kalkulaci ceny s ptipadnymi doplnénimi. Zakaznik se rozhodne, zda mu dand nabidka
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vyhovuje ¢i nikoli. Pokud ne, zvoli jinou nabidku od konkurence piipadné dochazi
k modifikaci plivodni nabidky. V ptfipadé, Ze s nabidkou zdkaznik souhlasi, dochézi
k provéteni kapacit a stanoveni terminu zacatku a ukonceni zakdzky. Kdyz kapacity firmy
aterminy vyhovuji vSem smluvnim stranam, zdkaznik provede zavaznou objednavku.
Dochazi-li k problémlim s kapacitami a terminy, snazi se ob¢ strany smluvniho vztahu najit
jiné teSeni. Zakaznik napt. pozaduje termin a firma ma plnou kapacitu. Firma tedy nabidne
zékaznikovi nédhradni termin, ktery je mozny s ohledem na jeji kapacity. Zakaznik se
rozhodne, zda souhlasi, ¢i nikoli. Pokud zakaznik nesouhlasi, dochazi k hledani dalSiho
mozného feSeni. Moznosti vyhovéni zdkaznikovi z hlediska termini:

a) Stazeni d€lnikt z jiné zakazky + moznost prace prescasti.
b) Najmuti OSVC (instalatér, topenar).
¢) Dalsi moznosti na zaklad¢ zékaznikovych pozadavki nebo dalsich specifik.

Pokud se zédkaznik s firmou nedohodne, piijima jinou nabidku od konkurence. V opacném
piipad¢ pfijima firma zavaznou objednavku od zékaznika. Timto kon¢i proces nabidky
a poptavky.
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Druhym zobrazenym hlavnim procesem je proces Priprava zakazky.

Smlouva o Zaevidovani do firemniho
dilo systému
A 4
Rozpodet Hledani vhodného
P dodavatele materialu

v

Objednani o|  Zaznam o
materialu objednavce

A 4

Zaznam o
objednawvce

Pfijem materialu,

Dodaci listy
kontrola

Obrazek 14. Schéma procesu — Priprava zakdzky

A 4

Jednotlivé objednavky, ptipadné predbézné objednavky nebo obchodni dotazy jsou evidovany
v IS/IT systému firmy. Tento je v souladu s dal§imi smérnicemi firmy integrovan a zpracovan
vsouladu s vnitinimi piedpisy firmy. Po pfijeti a zaevidovani zakdzky pfisluSnym
pracovnikem firmy se stava objedndvka zakazkou a mlze zacit jeji samotna piiprava. Prvnim
krokem piipravy zakazky je nalezeni vhodného dodavatele. Kritérium vybéru dodavatele je
cena a samoziejme¢ dostupnost materialu, piipadné jsou stanoveny dal§i pozadavky podle
zadani objednavky klienta, naptiklad dostupnost dodavatele, atd. Po vybéru vhodného
dodavatele nasleduje objednani materidlu, ktery je potiebny pro provedeni zakazky.
Respektive miize dojit k dodate¢né objedndvce materidlu. Ve chvili, kdy je materiadl dodan na
sklad, dochazi k jeho pfijmu a kontrole pfislusnou osobou. Tim konci proces piipravy
zakéazky. Jednotlivé kroky tohoto procesu se fidi vnitinimi ptedpisy a podléhaji také kontrole
kvality. Tato kritéria a jejich hodnoceni podléhaji manazerovi kvality firmy. Cilem jsou jak
efektivni procesy, tak kvalitni produkt a sluzby zdkaznikovi.
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Ttetim zobrazenym hlavnim procesem je proces Provedeni zakazky.

Prevzeti stavenisté,

zjisténi provoznich » Zapis o prevzeti
podminek
v

Seznam Vydej materialu Ao L.

materialu ze skladu >|Zaznam orvydeni
Stavebni Realizace - . , .

projekt zakazky » Stavebni deniky

Montazni listy

Kontrola provedeni

a fukénosti Protokoly o
montaze zkouskach
Revizni
zpravy

Obrazek 15. Schéma procesu — Provedeni zakdzky

Po té co je dokonCen proces ptipravy zakazky, zacina proces vlastniho provedeni zakazky.
Nejprve dojde k prevzeti prislusného stavenisté a zjisténi provoznich podminek. To znamena,
zda je dostupna na staveniSti voda, elektfina a moznost ulozeni materidlu. Dale nasleduje
proces vydani materialu ze skladu. Materidl je vydan na zdkladé soupisu materidlu pro kazdou
zakazku. Kazdy zameéstnanec, kterému je vydan materidl musi podepsat potvrzeni o vydani
tzv. vydejku, tyto ukony jsou v kompetenci finan¢niho oddéleni. Pak hlavni proces ¢. 3
pokracuje, vlastni realizaci zakazky dle piislusného stavebniho projektu. V piipadé potieby
dle vlastnich zdznamu a dokumentace. Pribéh provedeni je mapovan pomoci montdznich lista
(malé zakazky) a stavebnich denikli (velké zakazky). Proces konci kontrolou provedeni
a funk¢nosti montaze daného zatfizeni. Kontrola spociva v tom, ze dany produkt napft.
vodovodni trubky topeni musi projit tlakovou zkouskou. U vodovodnich fadt se muize jednat
také o rozbory pitné vody. U kotli se mize jednat napt. o to, zda odpovida ptislusSnym
bezpecnostnim a pozarnim predpisiim. Zjisténi provoznich podminek a souvisejicich tkont je
op¢t procesné standardizovano ve vnitinich dokumentech hodnoceni kvality firmy.
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Poslednim zobrazenym hlavnim procesem je proces Predani zakazky.

©
l

Prevzeti zakazky

Zaznam

pozadawkli zakaznikem
Ne Odstranéni zavad a
Shoda réSeni pfipominek
zakaznika
Ano

Vystaveni zaznamu

0 prevezeti

A 4

Zaznam o
prevzeti

Vystaveni

Zaznam o fakturaci
fakturace

v

Zakaznik

Obrazek 16. Schéma procesu — Predani zakazky

Poté, co je zakonCeno provedeni zakdzky, dochdzi k fyzickému predani zakazky. Proces
predani zakazky zacina pievzetim zakazky zakaznikem. Samotnému prevzeti zakazky
predchazi osobni kontrola zdkaznika. Tato kontrola spo¢iva v posouzeni, zda jsou provadéné
prace v potadku z hlediska kvality a rozsahu. Zakaznik rozhodne, zda jsou vykonané prace ve
shodé s pozadavky ¢i nikoli. Pokud ne, dochazi k odstranéni zévad a feSeni pfipominek
zékaznika. V ptipadé, Ze je zakaznik s vykonanou praci spokojen, dochazi k vystaveni
zédznamu o prevzeti. Samotné prevzeti je na zdklad¢é podpisu zaznamu o pievzeti. Nasleduje
vystaveni fakturace. Tim konci proces piedani zakazky. Procesni piedpisy kontroly kvality
zakézky nebo jednotlivych produktd firmy a jejich pfevzeti zédkaznikem je v kompetenci
manazera kvality. Ten ve spolupraci s dalSimi pracovniky firmy zajist'uje jednotlivé kontroly
u dil¢ich oblasti zakazky a provadi ptislusné reklamace nebo zmény v dusledku zjisténi
plynoucich z kontrol. Cilem je minimalizace naslednych reklamaci a nedostatki zjisténych ze
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strany klienta, které predstavuji pro firmu nadbytecné ¢asové a financni nédklady, tj. je nutné
efektivné optimalizovat naklady v rdmci zakazky.

4.2.3.

Odpovédnost za procesy

Jednim z dtlezitych bodi pfi mapovani procest je uréeni odpoveédnosti za jednotlivé procesy.
Norma ISO 9001 tika, Ze vedeni organizace musi zajistit stanoveni a sdélovani odpovédnosti
a pravomoci. Proto jsem provedl upevnéni a predevsim ustaleni odpovédnosti a pravomoci.

Tabulka 1. Odpovédnosti za hlavni procesy

Proces

Odpovédna osoba

Hlavni proces 1 — Nabidka a poptavka

Specifikace pozadavki

Rozpoctar (Cochlarova)

Zpracovani cenové nabidky

Rozpoctar ( Cochlarova )

Zaslani nabidky zakaznikovy

Jednatel 1 ( Palicka )

Odsouhlaseni nabidky

Rozpoctar ( Cochlarova )

Provéteni kapacit

Jednatel 1 ( Palicka )

Uzavieni smlouvy

Jednatel 1 ( Palicka )

Hlavni proces 2 — Priprava zakazky

Zaevidovani do firemniho systému

Rozpoctar ( Cochlarova )

Hledani vhodného dodavatele materialu

Rozpoctar ( Cochlarova )

Objednani materialu

Rozpoctar ( Cochlarova )

Ptijem materidlu, kontrola

Rozpoctar ( Cochlarova )

Hlavni proces 3 — Provedeni zakazky

Prevzeti staveniste + zjisténi provoznich
podminek

Jednatel 1 ( Palicka )

Vydej materialu ze skladu

Rozpoctar ( Cochlarova )

Provedeni zakéazky

Stavbyvedouci ( Surovec )

Kontrola provedeni a funk¢nosti
montaze

Stavbyvedouci ( Surovec )

Hlavni proces 4 —

Predani zakazky

Prevzeti zakazky zakaznikem

Jednatel 1 ( Palicka )

Odstranéni zavad a feSeni piipominek
zakaznika

Jednatel 1 ( Palicka )

Vystaveni zaznamu o pievzeti

Stavbyvedouci ( Surovec )

Ekonom ( Kadlec )

Vystaveni fakturace
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4.3. Navrh nového systému managementu kvality v organizaci a analyza
QMS podle ISO 9001: 2008

V teoretické casti prace byly uvedeny néckteré ptistupy a pozadavky, mapujici zavedeni
nejnutnéjSich krokd pti navrhu a optimalizaci nového systému managementu kvality
v organizaci a navazujicich procest. Nyni uplatnim tyto teoretické piistupy u jednotlivych
navrht pro stavajici i nové soucasti managementu kvality v organizaci firmy.

Cilem systému managementu kvality je identifikovat a fidit pfislusné procesy pro QMS
a aplikovat jednotlivé procesni ptistupy ke QMS.

Analyza QMS je zpracovana podle vnitinich smérnic firmy Q-VAT, s.r.o., které mi byly
v elektronické podobé poskytnuty.

4.3.1. VSeobecné pozadavky na systém managementu kvality ve firmé Q-VAT, s.r.o.

= vytvofeni, dokumentace, uplatiiovani a udrzovani systému managementu kvality,
kontrola a zlepSovani tohoto systému, hodnoceni jeho efektivnosti,

= aplikace systému procesi pro fizeni, zajiStovani zdrojd, realizaci, monitorovani
a méteni souvisejicich procest,

= identifikace procest potiebnych pro QMS v organizaci firmy, stanoveni jednotlivych
priorit v piistupu k procesim pro QMS, hodnoceni jejich vzdjemnych vazeb, kritérii
a metod pro zajisténi jejich efektivniho fungovani a fizeni na jednotlivych urovnich
fizeni firmy,

= zajisténi dostupnosti zdroji a informaci pro podporu a fungovani procest
managementu kvality a jejich monitorovani; tyto zdroje jsou jak persondlniho
charakteru, tak pfislusna data a informace,

= meéfeni a monitorovani procesii za pouziti piislusné metodiky,

* analyza a uplatnéni opatieni pro dosahovani planovanych vysledki a neustalého
zlepsovani téchto procesii, napiiklad zpétnou vazbou, monitoringem,

» pfi vyuziti outsourcingu je nutné zajisténi fizeni i téchto procest, resp. rozsah fizeni
musi byt obsazen v dokumentaci a jednotlivych dokumentech tykajicich se
managementu kvality dané firmy.

4.3.2. Pozadavky na dokumentaci firmy Q-VAT, s.r.o.
Dokumentace k QMS firmy musi obsahovat:

= dokumentované prohlaseni o politice a cile kvality, jsou to obecné dokumenty tykajici
se politiky kvality firmy a cili v oblasti kvality,

= prirucku kvality jako zakladni metodicky néstroj fizeni managementu kvality firmy,

» dokumentované postupy pozadované ptislusnou normou ISO 9001:2008,

= dokumenty, pozadované firmou pro zajiSténi efektivniho fungovani a fizeni procesu
a zaznamd, které jsou pozadovany normou ISO 9001:2008,

= prirucka kvality firmy musi byt priibézné aktualizovana, v¢etné pozadovanych cila,

* musi byt popsdny a definovany vazby mezi jednotlivymi procesy QMS,

=  pro jednotlivé procesy a fizeni musi byt vytvofeny dokumentované postupy v ramci
organizace firmy,

= jednotlivé zaznamy a dokumentace musi byt k dispozici pro jednotlivé urovné tizeni
firmy,
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= dokumentované postupy musi existovat 1 pro identifikaci, skladovéani, ochranu,
vyhledani, uchovani a vypotradani téchto zaznamt ve firmé.

PInéni vySe uvedenych pozadavki podle normy ISO 9001:2008 a podle interniho ptedpisu
firmy, tykajiciho se managementu kvality, je zajisténo ptisluSnymi realizacnimi procesy. Tyto
jsou spojeny se zajisténim potfebnych hmotnych i nehmotnych zdroji, mezi které patii lidské
zdroje, ale naptiklad také data nebo informace. Pro stavebni firmu Q-VAT, s.r.o. je to uspésna
realizace produktd a sluzeb firmy, ale také kvalitni provadéni stavebnich praci a uspokojeni
pozadavki a o¢ekavani zakaznika.

Realiza¢ni procesy obsahuji i ndvrhy na monitorovani a méfeni procest, produktd, sluzeb
a spokojenosti zakaznika. Pro fizeni procesii a Cinnosti jsou zpracovany dokumentové
postupy, které jsou spojeny s praktickym provadénim na jednotlivych Grovnich fizeni firmy.

Rozsah téchto ¢innosti je v souladu s normou ISO 9001:2008, pficemz zahrnuje identifikaci
procest, jejich vzajemné vazby a dokumentované postupy. Pfi hodnoceni, do jaké miry byly
tyto procesy ve firmé Q-VAT, s.r.o. provadény, neni mozné stanovit jednoznacné zavéry.

Z toho také plynou navrhovand opatieni a doporuceni pro danou firmu:

= zajiSténi informaéni bezpecnosti dat a informaci firmy s metodikou uvedenou
v predchozi kapitole prace,

= spole¢né stimto je nutné vymezit odpovédnosti a pravomoci za fizeni spravy dat,
mozné ztizeni pozice IS/IT technika s odpovédnosti za tyto Cinnosti a procesy
provazané i s jinymi systémy a jednotlivymi tirovnémi fizeni,

= odpovédnost za ochranu dat a informaci by meéla zahrnovat pravomoci aktivnich
a pasivnich uzivatelii takovym zpisobem, aby data a informace firmy nemohly byt
upravovany nebo pouzivany neopravnénymi pristupy,

» transparentni stanoveni pravidel, metod a souvisejicich procesti ochrany dat v IS/IT
siti firmy u jednotlivych PC firmy,

* stanovit zpisoby pro fizeni zdznami; je nutné se zaméfit na zdznamy tykajici se
kvality, podle ptirucky kvality,

= aplikovat v organizaci procesni piistup k fizeni vSech Cinnosti a souvisejicich zdroji
s managementem kvality v organizaci firmy,

= identifikace a pldnovani hlavnich realiza¢nich procest v souladu s internimi predpisy
firmy,

= sjednoceni jednotlivych procesi ve firmé, odpovédnosti za jednotlivé procesy
a ¢innosti a specifikace vazeb mezi jednotlivymi procesy ve formé vstuptli, vystupii
a jejich navaznosti,

= stanoveni parametrii a kritérii procesti a vytvoreni podminek pro jejich monitorovani
a méteni; vSe musi sméfovat k efektivnimu fizeni v rdmci organizace firmy,

= identifikace slabych oblasti v systému fizeni procesti a ¢innosti ovliviiujicich kvalitu
produktl a nasledné piijeti potfebnych opatieni smétujicich k ucinnéjSimu tizeni na
jednotlivych arovnich firmy,

= uvedené Cinnosti firmy jsou zalozeny na Ctyfech hlavnich oblastech, vzhledem ke
specifickym ¢innostem firmy a jejich navaznosti v oblasti nakupovani vstupii je nutné
stanovit pravidla a odpovédnost v dokumentovanych postupech pro tizeni subdodavek
a kooperaci takovym zpiisobem, aby byly naplnény pozadavky normy ISO 9001:2008,
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= vybudovani komplexni soustavy fizeni interni dokumentace firmy; je potiebné
stanovit rozsah v fizeni procest a ¢innosti v navaznosti na vhodnost pro specifické
podminky podnikani firmy a s ohledem na pozadavky podle normy ISO 9001:2008;
tyto dokumenty zahrnuji pfirucku kvality, fady, smérnice firmy, postupy firmy a dalsi
dokumentaci,

* stanoveni, na jakych nosi¢ich budou dokumenty firmy distribuovany a uklddany
v souladu s fizenim a ukladanim dokumentt firmy,

= stanoveni odpovédnosti za fizeni dokumentace v oblasti managementu kvality firmy,
stanoveni pro interni dokumentaci, pravni piedpisy, technické normy, software,
technické vykresy a dalsi dokumentaci firmy,

» viizeni dokumentace je nutné stanovit zpisoby jejiho fizeni a zpisoby fizeni
dokumentti, spocCivajici v tvorb¢, schvalovani, ale pti zménach ptislusnych vnitinich
smérnic a norem firmy.

4.3.3. Odpovédnost managementu

Za prosazovani norem a zavedeni systému managementu kvality je zodpovédny, podle
politiky kvality firmy, manaZzer kvality. Cilem je prosadit z pozice vedeni firmy kvalitu do
vSech procest a ¢innosti na jednotlivych trovnich fizeni firmy. Zejména se jedna o oblasti
ovlivityjici kvalitu nebo trovei sluzby a spokojenost zékaznika.

Aktivity managementu firmy Q-VAT, s.r.o. by mély spocivat na nésledujicich ¢innostech:

* vyvoj a zlepSovani QMS, pritbézné hodnoceni a zpétna vazba k procestim QMS,

= stanoveni politiky a cile kvality v procesech a ¢innostech firmy,

» prezkoumani QMS a hodnoceni jeho efektivity v procesech a ¢innostech firmy,

= zajisténi potiebnych zdroji a ptipadné optimalizace téchto zdroja,

= plisobeni na zaméstnance firmy, prosazeni zmény v oblasti QMS pro zaméstnance.

Pfi cCinnostech, zaméfujicich se na zékaznika je nutné zajistit predevSim transformaci
pozadavklu zdkazniki do procesti v organizaci s cilem zvySovani spokojenosti zakaznika.
Meélo by se jednat nejenom o spokojenost s produkty firmy, ale také o navazujici sluzby
firmy.

Politika kvality ve firm¢ by méla byt zalozena na nésledujicich parametrech:

*  musi odpovidat zdmériim organizace firmy,

* musi poskytovat rdmec pro stanoveni cilt kvality v organizaci firmy,

* musi obsahovat zdvazek k implementaci zmén a zefektiviiovani stavajiciho systému
QMS,

= organizace musi poskytovat zaméstnancim jak zmeény v procesech, tak hodnotit
naslednou zpétnou vazbu.

V souladu s aktivitami managementu a politikou kvality musi firma stanovit a schvalit cile
kvality. V této souvislosti je definovany firemni dokument politiky kvality Q-VAT, s.r.0.
Planovat normy QMS je nutné v souladu s uvodnimi ustanovenimi smérnice. Cile kvality
nesmi narusovat integritu QMS, stejné jako prabéh planovani, a implementaci piipadnych
pottebnych zmén v QMS.
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Odpovédnost, pravomoc a komunikace managementu v ramci organizace firmy musi byt
stanovena a rozdélena pro jednotlivé urovné fizeni firmy. V této souvislosti je tu osoba
manazera kvality, k jehoz pravomocem nalezi i odpovédnost za vytvoreni, uplatiovani
a udrzovani QMS, stejné jako predkladani zprav o vykonnosti QMS, zpétné vazbé na tento
systém, potfebach a pozadavcich na zlepSovani systému s odrazem néazorti zaméstnanctl,
vedeni, zdkazniki a k zajiSténi prosazovani povédomi o pozadavcich zékaznika v celé
organizaci. V této souvislosti existuje vychozi dokument politiky kvality, dale rozpracovany
do dil¢ich smérnic.

V kompetenci manazera kvality je také zajisténi hodnotnych procesti komunikace, tykajicich
se efektivnosti QMS v organizaci a zajisténi fungovani téchto procesti v praxi organizace na
jeho jednotlivych fidicich urovnich. Spolecné s timto je nutné zajistit vstupy pro prezkoumani
a vystupy z piezkoumani.

Pti hodnoceni relevantnich smérnic spolecnosti Q-VAT, s.r.o. md management firmy
strategickou vizi v oblasti ekonomického a technického vyvoje spolecnosti spojené s produkty
a sluzbami firmy. Tato vize, stejn¢ jako nékteré dalsi cile, nejsou jesté promitnuty do politiky
kvality a jeji realiza¢ni kroky nejsou formulovany do konkrétnich cili kvality firmy. Proto je
nutné dale rozpracovat zplisob transformace pozadavkii zdkaznika do procesii firmy vcetné
hodnoceni jejich plnéni a zpétné vazby.

Je nezbytné sjednotit organizac¢ni strukturu a jednotlivé kompetence na trovnich fizeni firmy.
Z internich dokumentt firmy vyplyvaji néasledujici zavéry, které je nutné dale rozpracovat do
procesnich ukoni managementu kvality:

= soucasna organizacni struktura je rimcoveé vymezena organizacnim schématem,

* je nutné rozpracovat organizacni strukturu o organizani fad a vnitini ptedpisy,
definujici vzajemné interni vztahy ve firmé,

* je nutné rozpracovat a definovat odpovédnosti a pravomoci managementu na
jednotlivych trovnich fizeni firmy a u vedoucich pracovnikd,

* je nutné definovat jednotlivé odpovédnosti u managementu firmy a vedoucich
pracovniki,

* je nezbytné definovat a sjednotit interni komunikaci ve firm¢, omezit komunikaci
zalozenou na vzdjemnych osobnich vztazich a znalostech, je potfebné zaclenit
komunikaci do vnitinich pfedpist firmy a tyto piedpisy standardizovat,

= kompetence manazera kvality a managementu je nutné sjednotit a formalizovat; je
potieba vytvofit pravidla pro ptezkoumani QMS.

Navrhovana opatfeni, plynouci zodpovédnosti managementu =za politiku kvality
a managementu kvality je mozné formulovat nasledovné:

» rozpracovani strategickych vizi firmy a dokumentace politiky kvality firmy, smétujici
k zefektivitovani procesii managementu kvality, vytvofeni jednotného ramce pro
stanoveni a piezkoumani konkrétnich cili kvality ve firmé, kde bude tento strategicky
ramec jednotny, srozumitelny a budou s nim seznadmeni v§ichni zaméstnanci firmy,

= stanoveni cilti kvality v souladu s vnitinimi pifedpisy, tykajici se politiky kvality ve
firmé, rozpracovani jednotlivych cill a jejich realizace, konkretizace jednotlivych cili,
sméiujicich ke zvySovani spokojenosti zakaznikl firmy; tyto cile je nutné rozpracovat
do cilii jednotlivych oddéleni firmy a Urovni fizeni firmy; metodika realizace téchto




U Ustav vyrobnich strojtl, systém( a robotiky

Em DIPLOMOVA PRACE

Str. 49

LT

cili je uplatnitelnd ve formé¢ SMART, kde cile musi byt konkrétni, méfitelné,
akceptovatelné pro jednotlivé slozky firmy, realistické a ¢asove jasné urcené,

= stanoveni opatfeni a ukoll, smétujicich k zajisténi potfebnych zdroji k naplnéni cild,
stanoveni odpovédnosti za jejich realizaci s uréenim termind podle metodiky SMART,

» pribézné monitorovani a vyhodnoceni napliiovani jednotlivych konkrétnich cila
managementu kvality, v pfipadé potteby provést piislusné zmény nebo opatieni
a ukoly, smétujici ke zvySeni efektivnosti systému managementu kvality,

= urceni vstupll pro pfezkoumani a vystupt k piijeti opatieni pro zlepSovani efektivnosti
produktii a sluzeb firmy,

= rozSifeni a specifikace pravomoci manazera kvality pro oblast QMS, stanoveni
odpovédnosti a pravomoci pii zavedeni a udrzovani QMS,

= gspolecné s manazerem kvality vytvofit oddéleni kvality ve firmé nebo urcit odpoveédné
vedouci pracovniky na jednotlivych usecich firmy, odpovédné za kvalitu produktd,
procesu a sluzeb firmy,

» standardizace a sjednoceni pravidel interni komunikace ve firmé Q-VAT, s.r.o.,
sjednoceni s vnitinimi predpisy firmy a jednotlivymi procesy v oblasti managementu
kvality.

4.3.4. Zajisténi potiebnych zdrojui, management zdroju

Ve vnitinich pfedpisech firmy Q-VAT, s.r.o. je nutné pro oblast managementu kvality
identifikovat pozadavky na jednotlivé zdroje a poskytnout odpovidajici zdroje pro
uplatiiovani a zlepSovani procestit QMS, ale také pro zajisténi spokojenosti zdkaznika firmy.
Ve vnitinich predpisech firmy je potieba definovat zdroje a zajistit poskytovani pottebnych
zdrojii pro uplatiiovani, udrzovani a neustalé zlepSovani QMS. Lidské zdroje spocivaji
v zajisténi zpusobilosti zaméstnancil, ktefi provadéji prace ovliviiyjici kvalitu produktu nebo
sluzby firmy. Toto souvisi s piedchozi kapitolou ve vnitinich ptedpisech firmy pro QMS.

Krom¢ zajisténi lidskych zdroji je nutné ucinit nésledujici opatieni:

= identifikovat potifeby odborné zpusobilosti zaméstnanci v ¢innostech ovliviiujicich
kvalitu; pti identifikaci potieb je nutné zohlednit potiebnad odbornéd skoleni a rozvoj
zaméstnancu firmy,

* je nutné zajistit opatfeni k jejich zajisténi a k realizaci rozvoje lidskych zdroji,

= hodnotit efektivitu téchto opatfeni, zejména vystupy z odbornych kurzi a Skoleni,

= zvySovat trvale povédomi zaméstnancli o dilezitosti jejich Cinnosti ve vztahu
k dosahovani navrzenych cili v oblasti kvality produktl a sluzeb, naptiklad ve formée
pravidelnych firemnich porad, atd.

Pro hmotné zdroje je nutné zajisténi infrastruktury, kterd je ur€ena, zajiStovana a udrzovana
infrastrukturou potfebnou k prokazani shody s pozadavky na kvalitu produktu nebo sluzby.
S timto jsou spojeny vyssi finan¢ni néklady, predev§im ve stfednédobém nebo dlouhodobém
Casovém horizontu. Jedna se zejména o budovy, pracovni prostory, technické vybaveni,
zafizeni a sluzby firmy. K tomuto je nutné urcit a fidit pracovni prostiedi, potfebné k dosazeni

shody s pozadavky na produkt a sluzbu firmy.

PInéni pozadavkii na zdroje musi byt obecné v souladu s normou ISO 9001:2008.
Zabezpecovani zdroji je v souCasné dobé v organizaci firmy zajiStovano managementem
firmy. Zajistovani zdroji ale nema v souCasné dob¢ dostate¢né rozpracovani v internich
dokumentech firmy. Pro efektivni uplatiovani QMS je nutné tyto dokumenty revidovat
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a doplnit o potfebné vnitini smérnice, a to ve sttednédobém horizontu, Personalni ¢innosti na
useku managementu kvality jsou definovany dil¢im zplisobem ve vnitini smérnici
Personalistiky a fizeni vycviku. Tato smérnice je zpracovana v souladu s prisluSnymi
pracovnépravnimi predpisy, které jsou v administrativni roviné zabezpecovany v jednotlivych
personalnich ¢innostech, naptiklad nabor a vybér novych pracovnikli nebo hodnoceni
pracovnikd, apod.

V organizaci neni uveden vnitini ptedpis pro oblast lidskych zdroji, které obecné definuji
kvalifikac¢ni kritéria pro jednotlivé pracovni pozice a profese. Jsou formulovany v dil¢ich
smérnicich, naptiklad manaZer kvality nebo pozadavky personalisty na zameéstnance, jsou
vSak formulovany obecné. Je nutné zpracovat konkrétnéjsi popisy jednotlivych pracovnich
funkci spojenych se zavedenim managementu kvality v organizaci, tj. jednotlivé pracovni
naplng.

Pro jednotlivé vedouci pracovniky, ale také pro néckteré urovné managementu nejsou
definovany a dokumentovany odpovédnosti a pravomoci jednotlivych pracovnich funkci.
Nelze ani dohledat povétfeni a pravomoci pracovnikii a odpovédnosti v oblasti QMS firmy.
Neni konkrétnéji rozpracovan ani plan vycviku. Pro potfeby managementu kvality
a zefektivnéni jednotlivych procest je nutné tyto vnitini ptedpisy podrobnéji rozpracovat.

Je nutné také rozpracovat ve vnitinich smérnicich naroky na pracovni prostory z hlediska
specifickych podminek k realizaci produkti a sluzeb firmy. Jednotlivé smérnice a jejich obsah
by mél vychézet z legislativnich predpist a souvisejicich technickych a organiza¢nich smérnic
v organizaci firmy Q-VAT, s.r.o. Podminky a pozadavky pro zajistovani a udrzovani
vybaveni, potiebného pro dosazeni shody s pozadavky na produkt nebo sluzbu, také nejsou
konkrétné rozpracovany.

Navrhovana opatieni pro oblast zajiSténi zdroji v organizaci je mozné formulovat do
nasledujicich oblasti, pfi¢emz je nezbytné formulovat vhodny rozsah a dokumentovat pravidla
k urceni a zajiStovani zdroji v organizaci v jednotlivych sekcich a oblastech firmy vcetné
dokumentace a evidence jednotlivych zdznaml a dokumenti, coz jiz bylo uvedeno v analyze
vyse. Konkrétni navrhovana opatieni:

Pozadavky na zajisténi lidskych zdroju:

= formulace pozadavklii na popis jednotlivych funkci ve firmé a pracovnich pozic,
definice odborné zpisobilosti, kvalifikace, dovednosti a rozvoje manaZerskych
dovednosti, vycvik zaméstnanct,

= specifikace a definovani postupii pro ptijimani zaméstnancu, jejich pfevadéni na jinou
praci, pifi naboru, vybéru a propousténi zameéstnanci, standardizace procesu
spocivajicich se vznikem, zménou a ukon¢enim pracovniho poméru.

Infrastruktura k zajisténi hmotnych zdroj:

= specifikace a definovani procesl pifi pofizovani, udrzovani, evidenci, inventarizaci
a likvidaci hmotnych zdroja v organizaci firmy,

= specifikace a definovani postupli k zajisténi podplrnych sluzeb, procesy spojené
s reviznimi ¢innostmi, udrzovani informacnich siti, udrzovani komunikacénich siti,
apod.
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Pracovni prostredi:

= tvorba dokumentace pro planovani a stanoveni pravidel pro vytvoieni a udrzeni
vhodného pracovniho prostiedi v organizaci firmy, sméfujici k zefektivnéni
pracovnich procest a pracovniho vykonu zaméstnanct,

= tvorba dokumentace pro vytvareni standardd pro zpracovani kvalitniho produktu nebo
sluzby,

* tvorba dokumentace pro vytvareni vnitinich predpisii pro vhodné pracovni prostiedi
apro lidské zdroje, tvorba kvalitativnich podminek pro vykon pfislusné prace
zameéstnance.

4.3.5. Realizace produktu

Planovani a realizace produktu ve firm¢ probihd prostfednictvim ftidici dokumentace,
strategickych dokumentl firmy, které jsou pro tyto ucely formulovany. Kromé toho je nutné
stanovit aktualizaci cili kvality a dil¢i planovani pro jednotlivé useky v organizaci firmy.

Jedna se napiiklad o zvySovani kvalifikace a Skoleni, udrzbu a planovani lidskych zdrojt.
Toto je uvedeno v samostatnych smérnicich upravujicich planovani lidskych zdroja a jejich
vyuziti v organizaci firmy pro zajisténi managementu kvality a politiky kvality v organizaci
firmy. Pro zajiSténi realizace produkti a pribéhu pracovnich Cinnosti je vytvofena fidici
dokumentace, konkrétné pak vnitini smérnice a metodika firmy.

Navrh a vyvoj produktu neni vzhledem k charakteru €innosti spolecnosti soucasti realizatnich
procesti a bude vzhledem k napliovani pozadavki CSN EN ISO 9001:2009 z budovani
systému managementu kvality vyloucen.

Hodnoceni realizace produktu je stanoveno podle nasledujicich parametrd, v souladu
s prisluSnymi normami:

* Hodnoceni 1 — plnéni bez zavad, hodnoceni nejvyssi konkurenceschopnosti
dodavatele.

» Hodnoceni 2 — zjisténi drobnych nedostatkii v pInéni, konkurenceschopny dodavatel
je srovnatelny s nejkvalitnéjSimi dodavateli.

* Hodnoceni 3 — vaznéjsi obCasné nedostatky, ekonomicky a obchodné vyhodny
dodavatel a hodnoceni.

» Hodnoceni 4 — vazné a opakujici se neplnéni pozadavkl, dodavatel je primérny,
nepatii k nejlep$im podle stanovenych kritérii.

= Hodnoceni 5 — opakované a vazné neplnéni podminek ze strany dodavatele, dodavatel
je nekonkurenceschopny, pro danou firmu.

Pti této metodice je nutné uvést, ze hodnoceni 1 — 3 je pro firmu vyhovujici, hodnoceni 4 — 5
neumoznuji dalsi spolupraci s dodavatelem, podminky spoluprace jsou zna¢né nevyhodné. Pii
realizaci produktu jsou diilezité i informace pro nakupovani, ze strany firmy. Podkladem pro
nakup produktu je objednavka nebo aktudlni stav skladu pti nakupu za ucelem doplnéni bézné
skladové zasoby.

Pti tvorbé nakupni objednavky se v praxi vyuziva cenik, nabidka nebo katalog ptislusného
dodavatele. Povinnosti pracovnika, ktery je odpovédny za nakup, je zjisStovat relevantni
informace o dostupnosti nakupovanych polozek, podminkach baleni a dodavek. V této
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souvislosti je nutné formulovat pozadavky nejenom piislusnym vedoucim useku firmy, tak
zejména manazerem kvality podle vnitinich pfedpisi firmy.

Pti realizaci produktu jsou nezbytné procesy, vedouci k ovétovani nakupovaného produktu.
Vstupni kontrolu dodavky pii pfijmu zbozi, tzv. rezijniho materialu, od dodavatele provadi
rozpocCtar.

Rozpoctat podle vnitinich smérnic pfejimé zbozi a materidly od dodavatele. Pii vstupni
kontrole ovétuje piislusny pracovnik kvalitu, typ, cenu a mnozstvi. Tato kontrola je uvedena
v zaznamu o kontrole a potvrzenim shody je podpis pracovnika na dodacim listu od
dodavatele. Tento proces a souvisejici postupy jsou uvedeny ve vnitinich smérnicich firmy.

Rizeni obchodnich ptipadi a Cinnost, souvisejici s pfezkoumanim, komunikaci se
zékaznikem, ndkupem, expedici a reklamacemi je uvedeno v samostatnych predpisech firmy,
v samotnych produktovych metodikach firmy, které jsou pro danou firmu formulovany. Tyto
metodiky 1 jednotlivé smérnice jsou rizné podle obsahu a cilti ve firme.

Metodiky jsou zpracovany podle jednotlivych produktovych skupin. Odpovédnost za toto ma
prvni jednatel firmy. Ten spolupracuje s manazerem kvality, jejich Cinnosti a jednotlivé
souvisejici procesy jsou uvedeny ve vnitinich smérnicich firmy. Prvni jednatel ma podle
vnitinich pfedpisii firmy definovanou nésledujici odpovédnost:

* fizeni tymu a fizeni jednotlivych produktovych skupin v oblasti prodeje,
= tvorba cen, fizeni cen produktii a sluzeb v oblasti prodeje,
= fizeni portfolia nabidky produkti a sluzeb v oblasti prodeje.

Validace jednotlivych procesi je uvedena v samostatnych vnittnich predpisech firmy. Za
validaci jednotlivych procesti ma odpovédnost manazer kvality.

Identifikace a sledovanost produktti firmy spliiuje nasledujici parametry:

= identifikace zbozi je zajiSténa obalem nebo Stitkem se jménem zakaznika, pro kterého
je zbozi urCeno a rezervovano; bézné skladové polozky neni potifeba samostatné
oznacovat, jsou identifikované samostatnym obalem,

= identifikace a sledovanost provedenych pracovnich ukonl je zajiSténa zdznamy
v CRM modulech jednotlivych IS/IT aplikaci firmy pro ucely prodeje firmy; CRM
moduly a jejich obsah je formulovan v IS/IT strategii firmy, jedna se hlavné
o pozadavky na kazdou objednavku, ale také komunikaci se zakazniky; vstupy
a zéznamy provedené v pfislusném informacnim systému firmy podle toho, jaky
informacni  systém firma vyuziva, musi byt dohledatelné prostfednictvim
odpovidajicich zdznam, tzv. logl; sledovani téchto procesti ma v odpovédnosti IS/IT
technik firmy,

= srovnatelnost zajistuji jednotlivé doklady, které dokumentuji druh a plvod zbozi,
napft. faktura nebo dodaci list, expedicni doklady, objednavky jsou identifikovany
pfislusnym ¢islem objednéavky.

Pti realizaci produktu je nutné také stanovit procesy, souvisejici s reklamaci a vracenim zbozi
zékaznikovi. Takové zbozi je pii skladovani oznaCeno jménem piislusného zakaznika.
Cinnosti pfi manipulaci se zbozim zdkaznika jsou soucasti produktovych metodik nebo
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vnitinich predpisti firmy. V piipadé ztraty nebo poskozeni majetku zakaznika projedna
prodejni pracovnik se zdkaznikem zplUsob feSeni neshody, konzultuje s vedoucim
pracovnikem nebo manazerem kvality jednotlivé aspekty neshody.

Pravidla pfi reklamaci a procesy a Cinnosti s timto souvisejici musi byt v souladu s procesy,
tykajicimi se ochrany produktu nebo sluzby ve firm¢. Zbozi je skladovéano zpravidla volné
ulozené nebo na regalech, bez potieby zvlastniho zabezpeceni. Mimoiadné pozadavky na
zv1astni zabezpeceni a zajisténi vyrobku pii skladovani, manipulaci a pfepravé jsou dany také
podminkami vyrobce.

Rizeni monitorovacich a méficich zafizeni je upraveno v samostatnych piedpisech
a smérnicich firmy. Firma vyuziva pracovni méfidla stanovena podle wvnitinich predpist
firmy. Tato méfidla podléhaji ovéfeni a pouzivaji se v obchodnim styku pii prodeji produktii a
sluzeb firmy. V této souvislosti je nutné poukazat na jednotlivé smérnice a metodické pokyny
firmy, které jsou stanoveny. Pfi stanoveni téchto smérnic je nutny soulad s ptedpisy kvality.

Za tizeni, evidenci, znaceni a periodickou kontrolu métidel odpovida metrolog nebo piislusny
manazer kvality ¢i jiny povéfeny pracovnik podle vnitinich predpist a smérnic firmy.
Jednotlivd métidla maji piislusnd identifikacni ¢isla, musi byt zabezpecena proti poskozeni,
pii skladovani a musi byt pfiméfenym zplisobem oSetfovana a udrzovana. Odpovédnost za
béznou udrzbu meétidel a spravné pouzivani metidel maji jejich uzivatelé.

Rozsah jednotlivych ¢innosti musi byt zpracovan v souladu s normou ISO 9001:2008. Toto
zahrnuje samotnou realizaci produktu, jednotlivé procesni postupy, dokumentované postupy
jako systém hodnoceni. Ptfi hodnoceni, do jaké miry byly tyto procesy ve firmé¢ Q-VAT, s.r.o.
provadény, neni mozné stanovit jednoznacné zavéry zejména z divodu, Ze mnohé navrhované
postupy a ¢innosti budou zavadény zcela nové.

Z tohoto také plynou navrhovana opatteni a doporuceni pro danou firmu:

= zajiSténi sjednoceni jednotlivych procesnich postupl, dokumentovanych postupii
s ptiruckou kvality v rozsahu kompetenci manazera kvality a jednotlivych urovni
fizeni firmy Q-VAT, s.r.o0.,

= gspolecné¢ stimto je nutné vymezit odpovédnosti a pravomoci za fizeni realizace
produktli nejenom v osobé manazera kvality, ale také u vedoucich pracovniki
jednotlivych useki firmy,

= odpovédnost by méla zahrnovat pravomoci jednotlivych kompetentnich pracovnikii
takovym zpiisobem, aby nemohly byt realizovany nebo upravovany jakkoliv
dodate¢né nebo na zékladé neopravnénych piistupl; jedna se zejména o dokumentaci
k hodnoceni produktu a dodavatelii a k identifikaci a sledovanosti produkti v IS/IT
systému; jednotlivé piistupy musi byt systémove omezeny,

= transparentni stanoveni pravidel a metod pfi hodnoceni nebo identifikaci
a sledovanosti produkti; tato pravidla musi byt v souladu s ptiru¢kou kvality a musi
byt zavazna pro vSechny zaméstnance firmy,

= stanoveni zpUsobu pro procesni fizeni dokumentace v souladu se smérnici o fizeni
dokumentli a zaznami firmy, je nutné se zaméfit na zdznamy tykajici se kvality,
v souladu s pfiruckou kvality,

= identifikace a planovani hlavnich realiza¢nich procest v hodnoceni a identifikaci
produktli v souladu s internimi ptedpisy firmy a ptiruckou kvality,
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= sjednoceni jednotlivych procestit ve firmé a odpovédnosti za jednotlivé procesy
a ¢innosti a specifikace vazeb mezi jednotlivé procesy ve formé vstupd, vystupii
a jejich navaznosti v oblasti fizeni a realizace produktu.

4.3.6. Méreni, analyza a zlepSovani jednotlivych procesi

Pro zajisténi shody produktu a shody systému fizeni kvality a jeho postupného zlepSovani se
uplatniuji nasledujici postupy:

= kontrola zbozi a nakupovanych sluzeb na vstupu firmy, materidly, zbozi, dodavky
specializovanych sluzeb, apod.,

= kontrola v prib&hu a po ukonéeni obchodnich ptipada,

= ovéfovani spokojenosti zakaznikil firmy,

» provadéni piisluSnych internich auditi a zjistovani kvality jednotlivych procest
a jednotlivych navazujicich sluzeb,

* vedeni zaznami o reklamacich a neshodach a jejich feSeni,

= realizace opatieni k naprave nedostatktli a preventivni opatieni.

Monitorovani a méfeni zahrnuje né¢kolik oblasti. Predné¢ je to monitorovani a méfeni
spokojenosti zékaznika, které se ve firm¢ Q-VAT, s.r.o. procesné realizuje v nasledujicich
forméach:

= telefonické monitorovani zakaznika — po skonceni obchodniho procesu, s vyuzitim
specializovanych nabidek firmy,

= e-mailové monitorovani zakaznika — generovani systémem po skonceni obchodniho
ptipadu; vychazi se ze standardni doby bézné nez u jinych firem,

= mystery shopping — nahodné testovani objedndvkovych projektii; pro tento zptisob
monitoringu je nutnd ucast manazera kvality stejné jako kvalitni pfiprava jednotlivych
projektit mystery shoppingu.

Dale ve firm¢ probihaji interni audity, které jsou podle standardi firmy a podle ptisluSnych
vnitinich smérnic firmy uplatilovany nasledovné:

= interni audit ve firm&, podle standardizovanych parametri probiha podle normy CSN
EN ISO 9001:2009,

* interni audity ve firmé jsou planované — tyto se ve firm¢ zaméfuji na ovérovani
efektivnosti jednotlivych procesti a na dodrzovani vSech prvki systému tizeni kvality,

* interni audity neplanované — jsou provadény podle ndhle vzniklych potieb, na zakladé
pozadavku zékaznika, podle nutnosti potiebnych zmén v procesech firmy.

Prib¢h auditi ve firmé Q-VAT, s.r.o. je nastaven jednotné, pfiCemz jsou jednotlivé audity
provadény externim auditorem nebo auditorem internim. Ten je nejéastéji soucasti pracovniho
tymu manazera kvality. Pozadavky na osobu auditora jsou uvedeny v samostatné smeérnici
v souladu s pfislusnou ISO normou a zakonnymi ptedpisy.

Pribéh auditt je takovy:
* Uvod auditu — informace o ucelu a postupu auditu, ktery je auditorem pfipravovany;

v této fazi spolupracuje s auditorem, zejména externim auditorem manazer kvality,
podle jeho stanovenych kompetenci,
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= Cinnosti auditora — zahrnuji souhrn jednotlivych ¢innosti a zadznami provadénych
auditorem,

= klasifikace a hodnoceni — podle jednotnych parametrti a pozadavkl je stanoveno
hodnoceni a klasifikace jednotlivych Cinnosti auditora ve spoluprdci s manazerem
kvality; samotné hodnoceni ve firmé ma nésledujici hodnotici parametry:
bez pripominek — vse je v souladu s dokumentovanymi postupy a smérnicemi firmy,
vSechny pozadavky jsou splnény,

P — spInéno s pripominkou — pozadavky normy a jejich prakticka realizace jsou
popsany v dokumentovych postupech, které sice odpovidaji realité, ale vykazuji
nutnost doplnéni nékterych nedostatka a jejich feSent,

N — ¢astecné splnéno, dil¢i neshody — v tomto kontextu jsou sice pozadavky normy
realizovany, ale nedostatky jsou jiz vétsi, prokazatelné problematické pro funkcnost
procest a norem a ¢innosti firmy; v této souvislosti se stanovi pozadavky na splnéni
a odstranéni nedostatkli na procesni a dalsi normy a vnitini smérnice.

* hodnoceni auditu a zapis — opctovné¢ se aplikuje spoluprace s manazerem kvality,
zejména u externiho auditora; zjiSténé nedostatky a jejich napravu realizuje piislusny
manazer kvality; zpravu z kontrolniho auditu zpracovava auditor,

= napravna opatfeni — predstavuji odstranéni zjiSténych nedostatkl, faktickych chyb
a problému v procesech; k tomuto jsou stanoveny jednotlivé terminy a také prislusny
zédznam o neshodé v procesech a ¢innostech firmy Q-VAT, s.r.o.

Monitorovani a méfeni procesi se realizuje v nasledujicich krocich, které jsou ramcové
a organizac¢né a technicky shodné s procesy tykajicimi se auditu:

* monitorovani a méfeni obchodnich procesii — ve spolupraci se zaméstnanci firmy; toto
zajistuje manazer kvality,

= kontrolni procesy — monitoring, ktery je provadén na zaklad€ vnitinich smérnic firmy
podle pravidel stanovenych manazerem kvality a realizovanych pracovniky, které urc¢i
manazer kvality,

» finanéni a ekonomicky monitoring — piedstavuje hodnoceni financnich
a ekonomickych oblasti firmy; je zajiStovan pracovniky ucetniho a ekonomického
oddé€leni spole¢né s manazerem kvality; naptiklad pohledavky firmy, trzby a marze
jednotlivych obchodti, hodnoceni vysledovky a rozvahy.

Monitorovani a méteni produktu je ve firmé Q-VAT, s.r.o. uplatiiovano podle nasledujicich
postupti:

= vystupni kontrola zbozi a nakupovanych sluzeb — provadi rozpoctar firmy; doklady
k tomuto jsou v souladu s dodavkou objednavky nebo dodacimi listy,
= kontrola zajisténych sluzeb — tuto oblast zajist'uje rozpoctar firmy.

V ramci monitorovani, analyzy a zlepSovani jsou zahrnuty i procesy, spocCivajici v fizeni
neshodného produktu. Pro firmu Q-VAT, s.r.o. jsou navrzeny nasledujici postupy k feSeni
neshod u daného produktu nebo sluzby firmy:

= neshody daného produktu, sluzby po predani a neshody pii realizaci produktu
zakaznikovi spocivaji v reklamaci ptislusného produktu nebo zbozi zdkaznikem,

= neshody v nakupovanych vstupech a sluzbach; jsou obsahem vztaht firmy
s dodavateli a soucasti hodnoceni dodavatelskych sluzeb pro firmu,
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= neshody v procesech uvniti organizace firmy; tyto neshody jsou zejména na zaklad¢
internich zjisténi a internich auditt, které jsou také procesné zakotveny.

Smyslem fizeni neshod produkti nebo sluzeb je:

* stanoveni opatfeni, smétujicich k odstranéni zjisténych neshod,

= stanoveni zasad pro nakladani s neshodnym produktem nebo sluzbou; u produktu se
jedna o reklamaci zbozi,

= stanoveni postupl pro zdznamy o neshodach a o provedenych naslednych opatienich.

Ptislusné zaznamy, tykajici se neshod produktid nebo sluzeb a jejich reklamaci, stejné jako
opatteni k naprave, jsou v kompetenci manazera kvality a vedoucich pracovnikii jednotlivych
oddé¢leni firmy. Ptijata opatieni, ikoly a hodnoceni neshod jsou podle procesni dokumentace
samostatné uvedena v dokumentech o neshodg.

Podle ptislusnych internich smérnic firmy Q-VAT, s.r.o. jsou tyto dokumenty oznaceny jako
»Zaznamy o neshode®. Jsou ulozeny jak v ti§téné podobé na ptislusném oddéleni firmy, tak
v elektronickém systému firmy, kde knim ma pfistup manazer kvality, vedeni firmy
a vedouci pracovnici jednotlivych usekl firmy. Zaznamy o neshodach jsou oznacovany podle
internich dokumentacnich pravidel a jejich Clenéni je podle jednotlivych produktl nebo
sluzeb firmy ¢i pro konkrétni dodavatele. Za tuplné feSeni neshod a jejich evidenci
v organizaci firmy odpovidd manazer kvality. V této souvislosti ma za povinnost zpracovat ve
¢tvrtletni periodé souhrnnou zpravu oznacovanou jako ,Rizeni neshod“, kterou predklada
vedeni firmy.

Rozhodnuti o uplatnéni opatieni k napraveé se fidi nasledujicimi procesnimi internimi postupy
firmy. Rozhodnuti pfislusi manazerovi kvality nebo vedoucimu pracovnikovi dané¢ho tseku
firmy. Pro jednotlivé oblasti a procesy jsou formulovany nasledujici postupy.

Postup pro Fizeni reklamace materiali, praci v ramci firmy Q-VAT, s.r.o.:

= odpovédnost pii reklamaci mé manazer kvality nebo stavbyvedouci firmy, a to podle
mista pfejimky tohoto materialu,

= sdéleni o reklamaci se podava dodavateli v pisemné podobé, vcetné jednotlivych
navrhii na feSenti,

= vpiipadé uznani reklamace materidlu nasleduje vyporadani predmétu reklamace
materialu,

= pfi zdporném uznani reklamace se pii feSeni reklamace dale postupuje podle smérnice
fizeni dokumentd a zaznami a podle obchodniho zékoniku,

= podle smérice fizeni dokument a zaznamii se dokumentuje pribéh celé reklamace
a jednotlivych souvisejicich dokumentti k reklamaci - komplexni popis reklama¢niho
fizeni, popis pfedmétu reklamace, identifikace dodavatele, zplisoby feSeni a uvedeni

roMr

vysledkd; toto se fidi smérnici fizeni dokumentli a zdznamt.

Postup pro Fizeni reklamace stavebniho dila, postup pri FeSeni stiZznosti zikaznika na
stavebni dilo u firmy Q-VAT, s.r.o.:

= pracovnik firmy pifevezme dorucenou pisemnou reklamaci, kterou predava manazeru
kvality ve firmé,
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= manazer kvality posoudi v souCinnosti s pfisluSnym stavbyvedoucim opravnénost
reklamace, pfipadné provedou potiebné kroky pro zajisténi dalSich informaci, jako
jsou zkousky nebo méieni,

» na ziklad¢ =ziskanych informaci, vcetné piipadnych dopliujicich zjisténych
skutecnosti, manazer kvality a stavbyvedouci rozhodnou o uznani nebo neuznéni
reklamace stavebniho dila nebo reklamace zdkaznika; zdkaznik je v obou ptipadech
vyrozumeén pisemnou formou, ktera je jedind piipustna v ramci fizeni reklamaci firmy
Q-VAT, s.r.0.

= v pfipadé uznani reklamace prvni jednatel uzavie se zdkaznikem dohodu o zpiisobu
a terminu feSeni reklamace, v souladu se smérnici fizeni dokumentii a zaznamt firmy,

= stavbyvedouci realizuje dohodu o feseni reklamace,

= v piipadé, ze zavini reklamaci dalsi subjekt, a to nejcastéji dodavatel, postupuje se
nasledovné: firma pienese odpovédnost za feSeni reklamace na dodavatele, manazer
kvality a administrativni pracovnik o tom vyrozumi pisemné zakaznika; podle
smérnice fizeni dokumenti a zaznami se eviduje cely pribéh procesli a Cinnosti
v knize reklamaci. Tato reklamace musi byt oznaCena podle uvedené smeérnice
poradovym cislem, okruhem zainteresovanych osob v reklamaci, tj. zakaznik —
objednatel, dodavatel — firma Q-VAT, s.r.o. nebo dalsi subjekty v pozici dodavatele;
popis predmétu reklamace, datum zahajeni a datum ukoncéeni reklamace, zpusoby
feSeni a vyhodnoceni reklamace pro firmu.

Vsechny zptiisoby monitorovani a méteni procest a ¢innosti firmy musi prokazat, v souladu
s ptiruckou kvality, vykonnost systému managementu kvality, odpovidajici ocekdvané miie
vysledkii dosahovanych firmou, které jsou ovlivnény stavem a pfistupy systému
managementu kvality podle piislusnych ISO norem. Miru spokojenosti zakaznik(i monitoruje
a vyhodnocuje manaZer kvality vramci své odpovédnosti v této oblasti a souvisejicich
¢innostech. Pro ucely firmy Q-VAT, s.r.o. pouziva manazer kvality dotaznik pro hodnoceni
miry spokojenosti, hodnoceni je dano vnitini metodikou firmy. Miru spokojenosti klicovych
a vyznamnym zakaznikli monitoruje manaZzer kvality osobnim rozhovorem, ktery se stejné
jako dotaznik ftidi wnitini metodikou useku firmy. Hodnocenymi oblasti rozhovort
a dotaznikll jsou zejména:

* Troven pripravy zakazky, hodnoceni zainteresovanych osob, hodnoceni souladu
pozadavku zakaznika,

= vyroba a dodavka, ptipadné souvisejici sluzby, technické aspekty, komunikace se
zakaznikem, plnéni zakazky, apod.

» ¢innosti v ramci zaruky a ¢innosti po zaruce, hodnoceni ceny, zaruky a servisu,
dopliujicich sluzeb, apod.

» dalsi pfipominky a poznatky zakaznika.

Uvedené ziskané vysledky manazer kvality nasledné zpracovava pro ucely auditli, vyro¢nich
zprav firmy, pro aktualizaci vnitinich pfedpisi firmy, pro realizaci nutnych zmén
a ptipadnych zmén v procesech tykajicich se zakazky. Tyto ¢innosti jsou v souladu s dalS$imi
vnitinimi smérnicemi firmy. Odpovédnost za tyto ¢innosti ma manazer kvality.
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Kritéria hodnoceni — pfi monitorovani a méfeni manazera kvality

Tabulka 2: Kritéria hodnoceni pii monitorovani a méreni

Procesy a jejich vymezeni

Kritéria a jejich stanoveni

Zpisob hodnoceni

Zavéry a doporuceni

Pldnovdni a stanoveni cilit

Podle ro¢niho obratu

Financ¢ni, pfipadné
materidlni

Splnéno, nesplnéno,
zavedeni pfipadnych
opatfeni

Rizeni zdrojii — obecné

Podle zisku, planu investic
a jejich plnéni

Financ¢ni, pfipadné
materialni

Splnéno, nesplnéno,
zavedeni pfipadnych
opatfeni

Rizent lidskych zdrojii

Fluktuace, hodnoceni
pracovnikt jednotlivymi
vedoucimi zaméstnanci,

managementem

Financ¢ni, pfipadné
materialni

Splnéno, nesplnéno,
zavedeni piipadnych
opatieni

Rizeni infrastruktury a
procesi

Podle vytizeni, podle
vytizeni procesti

Provozni hodiny

Splnéno, nesplnéno,
zavedeni pfipadnych
opatieni

Rizeni zmén a zlepSovdani
procesi

Plnéni cilt kvality

% splnénych, finan¢ni

Splnéno, nesplnéno,
zavedeni pfipadnych
opatieni

Interni audity a jejich
Fizeni

Hodnoceni procest a
celkové hodnocent

Zavéry auditd, finanéni

% hodnoceni, piipadna
opatfeni

Nabidkové iizeni a jeho
priibéh

% Uspésnosti, %
neuspésnosti procest

Statisticky

% uspésnosti, ptipadna
opatfeni

Marketing a marketingové
Fizeni a procesy

Mnozstvi novych
zakaznikl

Vécené a financéni

% novych zékaznikl firmy

Nakup, nakupni iizeni a
jeho procesy

Hodnoceni dodavatelt
podle SK

Bodovy systém podle SK

Zmény v seznamu a obsahu
seznamu dodavatell pro
firmu

Lidskd prdce, jeji Fizeni a
procesy

Finan¢ni naklady, srovnani
s rozpoctem, reklamace

Finanéni

Vybér dodavateld, ptipadna
opatieni

Realizace zakdzky a
kontrolni ¢innosti zakdzky

Finan¢ni naklady, mnozstvi
neshod, produktivita

Vécené a financéni

% zisk /podil zaméstnancti
firmy

Hodnoceni spokojenosti
zdkazniki

Celkového hodnoceni podle
manazera kvality

Dotaznik, osobni pohovor

Ptipadna opatieni

Pieddvani zakazky a
souvisejici ¢innosti

Pocet vad a nedod¢lka a
jejich hodnoceni

Statisticky

Ptipadna opatieni

Rizeni neshod u produktii,
sluzeb

Naklady na prevenci,
néaklady na testovani a
kontrolu

Véené a finanéné

% nakladu na kvalitu
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Rozsah jednotlivych ¢innosti musi byt zpracovan v souladu s normou ISO 9001:2008. Tyto
¢innosti zahrnuji méteni, analyzu a nasledné postupy pii zlepSovani jednotlivych procesii
firmy. Pti hodnoceni, do jaké miry byly tyto procesy ve firmé¢ Q-VAT, s.r.o. provadény, neni
mozné stanovit jednoznacné zavéry zejména z divodu, ze mnohé navrhované postupy
acinnosti budou zavadény zcela nové. Ztohoto také plynou navrhovand opatieni
a doporuceni pro danou firmu:

* stanoveni jednotlivych pravomoci a kompetenci pfi méfeni, analyze a zlepSovani
jednotlivych procesti; garantem téchto ¢innosti by mél byt manazer kvality, v souladu
s vedoucimi pracovniky,

* stanoveni parametrii a kritérii procesii a vytvoreni podminek pro méfeni, analyzy
a zlepSovani jednotlivych procesti, jejich monitorovani a méfeni musi vychdzet ze
sjednocené dokumentace firmy, ale také z vySe uvedenych kompetenci jednotlivych
osob v ramci firmy,

* cilem méfeni, analyzy a zlepSovani jednotlivych procesii ve firmé by méla byt
identifikace slabych oblasti v systému fizeni jednotlivych procesti a cinnosti,
ovlivityjicich kvalitu produkti a nasledné ptijmuti potfebnych opatfeni smétujicich
k t¢inn€jsimu tizeni na jednotlivych urovnich firmy; kromé toho by mél byt manazer
kvality schopen identifikovat potencionalni oblasti mozného zlepSovani procest firmy
a ucelné nastavit moznou realizaci téchto procest v souladu s normou ISO 9001:2008,

* stanoveni, na jakych nosi¢ich budou dokumenty tykajici se méfeni, analyzy
a jednotlivych procesi firmy distribuovany a ukladany v souladu s fizenim
a ukladanim dokumentd firmy, podle smérnice o fizeni dokumentl a zdznami firmy;
ale také v souladu s pfiruckou kvality, pficemz je nutné také zajistit ochranu
jednotlivych dokumenttli a pfistup pro uréené osoby formou dil¢ich omezeni v IS/IT
systému firmy,

* stanoveni odpovédnosti za fizeni dokumentace v oblasti managementu kvality firmy,
stanoveni pro interni dokumentaci, pravni pfedpisy, technické normy, software,
technické vykresy a dal§i dokumentaci firmy; toto by mél mit v kompetenci manazer
kvality,

» vdokumentaci na méfeni, analyzu a jednotlivé procesy je nutné stanovit zpiisoby
jejtho ftizeni a zplsoby fizeni dokumentii, spocCivajici v tvorb¢, schvalovani pfii
zménach piislusnych vnitinich smérnic a norem firmy.

Celkové hodnoceni vstupni analyzy QMS je uvedeno v priloze 1 této diplomové prace.

4.3.7. Zhodnoceni prinosi nového systému managementu kvality

Zhodnoceni dopadt a pfinost nového systému managementu kvality jsou nasledujici:

= snizeni nakladl na certifikaci firmy zavedenim jednotnych smérnic,

* snizeni nakladii na zaclenéni a osobni rozvoj zaméstnanct, v kontextu s efektivnéjSimi
procesy a fizenim téchto jednotlivych procest ve firmé Q-VAT, s.r.o0.,

» snizeni ndkladli na implementaci a udrzovani jednotlivych systémi, moznost tvorby
jednotnych a provazanych vnitinich piedpisi pro tyto systémy, v navaznosti na
kontrolni mechanismy firmy, ale také provedeni ptislusnych zmén a opatieni ve firmé,

= zlepSeni schopnosti a znalosti manazeri v oblasti znalosti pozadovanych pravnich
predpisti a legislativnich pozadavkd zavedenim pfislusnych smérnic v oblasti
managementu kvality,
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sjednoceni dil¢ich cill, strategii a ramcovych strategii a cilli v organizaci, sjednoceni
firemni strategie na vSech urovnich fizeni, v kontextu s jednotnymi smérnicemi
a pozadavky managementu kvality na produkty a sluzby firmy Q-VAT, s.r.0.,

fizeni vstupli a vystupli jednotlivych procesi na zékladé jejich spolecného
monitorovani, v ndvaznosti na provedené kontroly a audity firmy,

spole¢ny sbér dat a jejich vyhodnoceni pro potieby jednotlivych systémti, pro tvorbu
navrhli nebo pro optimalizaci stavajicich procest ve firme,

zefektivnéni rozsahu fidici a vnitini dokumentace firmy, sjednoceni stylu fizeni
procesti a udrzeni téchto procesii efektivnich,

provazanost, sjednocenost a souhrnnost fizeni jednotlivych procest firmy,

zlepseni postaveni firmy, posileni jejiho goodwillu a dalSich oblasti podnikani,
zlepseni konkurenceschopnosti firmy, vyssi kvalita produkti a sluzeb, ptidana
hodnota; projevuje se ve sttednédobém ¢asovém horizontu.
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5. NAVRH ZASAD PRO ZPRACOVANI RiDICI DOKUMENTACE

PK

Smeérnice \\

Externi dokumentace
Vnitini smérnice
Zapisy z porady vedeni
Zaznamy

Obrazek 17. Schéma struktury ridici dokumentace

Uvedené schéma popisuje strukturu fidici dokumentace, podle navrzené smérnice dokumentti
a zdznaml. Schéma vyznamu fidici dokumentace je od ptirucky kvality dale specifikovano
v jednotlivych smérnicich firmy a nasledné ve vnitini dokumentaci a dalSich zdznamech

firmy.

Odpovédnosti nad tvorbou této fidici dokumentace ma manazer kvality. Dohledovou
a kontrolni funkci pfi tvorbé vnitini dokumentace a dalSich zdznamech firmy plni jednatelé
firmy, pii tvorbé smérnic jsou to vedouci pracovnici firmy Q-VAT, s.r.o. a ndsledné ptislusni
povéteni pracovnici firmy Q-VAT, s.r.o.

Ridici dokumentace firmy musi byt zaloZena na nésledujicich zésadach:

dokumentované prohlaSeni o politice a cilech kvality; jsou to obecné dokumenty,
tykajici se politiky kvality firmy a cili v oblasti kvality; toto se musi promitat do fidici
dokumentace firmy v souladu s ISO normami; odpovédnost za implementaci téchto
zmén ma manazer kvality,

ptirucka kvality je zdkladnim metodickym ndastrojem fizeni managementu kvality
firmy; toto se promita 1 do fidici dokumentace firmy, zejména do jednotlivych smérnic
firmy,

dokumentované postupy, pozadované ptislusSnou normou ISO 9001:2008; tyto postupy
jsou zakotveny ve smérnici fizeni dokumentt a zdznamt firmy,

fidici dokumenty, pozadované firmou pro zajiSténi efektivniho fungovani a fizeni
procesti a zaznamu; jsou zpracovany normou ISO 9001:2008; dohled nad
implementaci téchto zmeén je v kompetenci manazera kvality firmy,
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piirucka kvality firmy musi byt vypracovana a pribézné aktualizovana, vcetné
pozadovanych cild; toto se musi promitnout do tidici dokumentace firmy Q-VAT,
S.I.0.,

pro jednotlivé procesy a fizeni pti tvorbé fidici dokumentace musi byt vytvofeny
dokumentované postupy vramci organizace firmy; tvorbu téchto dokumenti
a metodik, jejich prosazovani a fizeni ma v kompetenci manazer kvality,

jednotlivé tidici zaznamy a fidici dokumentace musi byt k dispozici pro jednotlivé
urovné fizeni firmy v textové i elektronické podob¢; dohled ma manazer kvality firmy,
dokumentované postupy musi existovat i pro identifikaci, skladovani, ochranu,
vyhleddni, uchovani a vypofadani téchto zaznamii ve firm¢; odpovédnost za
dodrzovani téchto postupti a procesli maji jednatele firmy.

Konkrétni zasady pro zpracovani jednotlivych typu fidici dokumentace (ptirucka kvality,
smérnice, vnitini smérnice, apod.) jsou uvedeny v ndvrhu smérnice o fizeni dokumentt
a zaznamu. Tato smérnice je uvedena v ptiloze 2 této diplomové prace.
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6. ZAVER

Usp&$né vedeni firmy vyzaduje systematické a prihledné fzeni. Uspdch vyplyva
z uplatiiovani a udrzovani systému fizeni, ktery je spolecnosti navrhovan tak, aby dochazelo
k neustalému zlepSovani Cinnosti, a to napliovanim potieb vSech zainteresovanych stran.
Vzdy je tfeba urcit a pojmenovat hlavni a podpirné procesy, potiebné pro systém kvality
v celé spoleCnosti, urCit potfadi téchto procesi a jejich vzdjemné propojeni. V radmci
dokumentovanych postupti musi firma urcit kritéria a metody, potfebné k zajisténi takového
fizeni a funkce procest, které budou co nejefektivnéjsi. Spolecnost dale v pribéhu procesi
zajist'uje dostupnost zdroji a informaci jako nezbytnou podporu pro fungovani procestli a pro
jejich monitorovani, aby tyto procesy mohly byt monitorovany, méfeny a analyzovany. Timto
zpusobem firma uplatiiuje opatieni nezbytna pro dosazeni planovanych vysledkl a neustalého
zlepSovani svych procest.

Cilem této diplomové prace bylo zpracovat analyzu vychoziho stavu systému managementu
kvality ve spole¢nosti Q-VAT, s.r.o. Dale provést navrh opatfeni k dosazeni souladu
s pozadavky normy CSN EN ISO 9001:2009. A v neposledni fad& realizovat navrh zasad pro
zpracovani fidici dokumentace.

Kapitoly 4.1 a 4.2 této prace byly vénovany podrobné analyze soucasn¢ho stavu systému
managementu kvality ve spole¢nosti Q-VAT, s.r.o. Byl popsan pribéh, dokumentace
1 odpovédnosti za vnitropodnikové procesy od poptavky zdkaznika, pies zpracovani nabidky
a jeji realizaci az po piipadnou reklamaci dodavky.

V nasledujici ¢asti prace byl navrzen novy systém managementu kvality. Tento novy systém
se zamétuje na to, aby zmény za prvé co nejlépe spliiovaly potfeby zkoumané firmy Q-VAT,
s.r.0. A zarovefi, aby nové navrzeny systém spliioval pozadavky normy CSN EN ISO
9001:2009. Bylo zhodnoceno, ze né¢které procesy jiz probihaji dle nové normy (napt. Pribéh
internich auditl), naproti tomu n¢které procesy musely byt upraveny a jiné dokonce
vylouceny z celého systému (napi. Navrh a vyvoj produktu — c¢innost, ktera vzhledem
k charakteru ¢innosti spole¢nosti neni soucasti realizacnich procesi).

Navrzené zmény systému managementu kvality firmy Q-VAT, s.r.o. povedou k zefektivnéni
vnitropodnikovych procest a tudiz 1 ke znacnym tuspordm, at' jiz rezijnim ¢i vyrobnim.
Neplanovanym pozitivnim efektem této prace je skutecnost, ze jiz byl navrzen smér, kterym
se ma firma Q-VAT, s.r.o. ubirat za uCelem Uprav vnitropodnikové dokumentace tak, aby
dosahla splnéni podminek normy CSN EN ISO 9001:2009. V piipadé absence vzniku této
diplomové prace by tyto navrhy musely vzejit od pfislusSného zaméstnance spolecnosti —
quality managera. Vzhledem k tomu, Ze jsem nékteré zmény jiz navrhl, doslo i k ¢aste¢nym
usporam mzdovych nakladii na tohoto odpovédného zaméstnance.

Zaverem lze fici, ze tato diplomova prace splnila jak hlavni cil feseni, tak 1 své vedlejsi cile.
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8. SEZNAM POUZITYCH ZKRATEK A SYMBOLU
Zkratka Vyznam

Apod. A podobné

BOZP Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci

BSC Metoda vyvazenych ukazateli

COBIT Standard pro spravné postupy fizeni informacnich technologii

CRM Management fizeni vztahtli se zakazniky

CR Ceska republika

CSJ Ceska spolecnost pro jakost

CSN Ceska technickd norma

EFQM Evropské nadace pro management kvality

EMAS Zpusob environmentalniho fizeni, zaloZzeny na nafizeni Evropské ko-

mise ¢. 1221/2009

EMS Systém enviromentalniho managementu

EN Evropska norma

EP Evropsky parlament

ES Evropska smérnice

EU Evropské unie

GBN Global Benchmarking Network

HSMS Management bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci

IMS Integrovany systém managementu

IEC Mezinarodni elektrotechnickd komise

ISO Mezinarodni organizace pro normalizaci

IS Informacni systém

IT Informacni technologie

MS Systém managementu

mj. Mimo jiné

OHSAS Systém managementu bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci

OSvC Osoba samostatn¢ vydélecné ¢inna

PDCA Plan, provedeni, kontrola a méfeni, akce a opatieni

PK Ptirucka kvality

QMS Systém managementu kvality

SMART Konkrétni, méfitelny, odsouhlaseny, realisticky, definovany v Case

SK Systém kvality

Sb. Sbirka

str. Strana

tj. To je

tzv. Takzvany




U U Ustav vyrobnich strojtl, systém( a robotiky
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9. SEZNAM PRILOH

Ptiloha 1 - Hodnoceni analyzy QMS podle CSN EN ISO 9001:2009
Pfiloha 2 - Smérnice fizeni dokument a zdznamu







ugurdsou yoaepezod
upuds Qualse) ydaepezod
upupds yoaepezod

S/l

[e\INep)

TUQDOUPOH

‘BpuUAgo

"AWLIL} TAJQAPO ‘YOS IONOPIA JAIJoupal ©
Anreay 1ozeuewr AupAaodpo of Awuyy 1oeziuedio A AifeAy nnowered
yorupepez roe[nuio e Ajjeay Anijod 108Z1[edl B7 ‘IOTUIQUWIS QUJBISOWES A
Aueaonuiroj nosl Ajyeay Auou 01T Quuy oA SO IWEBULIOU S
ruod0upals AjeAy exnrjod of 90TWIQUIS NUYIABU WIAOU A “AJ[BAY BIOZBUBW
nsouur) os IEYA IOIUIQWIS OA BUBAO[NWLIOJ B[AQ AJBAY BYUI[O]

Arreay eynijod

s

"1ISB[QO 039} A QJTUIQUUS
101foSIANOS  BU NZEYPO QUIOYA BYIUZEYEZ BU [UdJQwez eu Ayaepezod
oxd euin] gueaonuuo) Qusel 14q snwr SN YOOIWIQWS 9A “AJ[BAY
Jozeuew JSAU 0J0) BZ jsouprodp( ‘eyuzexez [uojouez eu Ajaepezod
omoupal jeronuuioy ouikqzou of gpedud ojwoy A Auly [YOIOTUIQWIS
UOIQIP BYI[OYQU A AueAO[NULIO} NOS[ BYIUZEYRZ BU JUQJQWIRZ ANABPRZOJ

BYIUZBYBZ BU [USJQWIEY

[2S

*AWLITY [OTWIQUUIS TUIIUA BUBAOULIOP Sl 3souur)
zoyol ‘Aj[eAy eIlozeuewl QJIAINDE B 1soueAoze3ue A eupwloz e 1Osn
yoronopaa yoAArpoupal ousjedwoy A SNO 1nsed01d yokaou ruppesez
oqou uguiz yoAusnsiid rueaojsifez of oe@ -Aueaoyeidn guuy oA nosl
Q101 ‘NIS91eIS YOAAIPIOUPS[ Z ‘AWl MudWNop YoANo1391ens oz eupwiloz
‘Aung nsidpagd yorunIua z 1zeyoAA MUOWISRURW BIIAIINE B )SOUBAOZBIUY

NJUSWOFBUBW B)IAIYE B ISOUBAOZBIUY

s

*AwIty nyuawnyop
ruogeuzo oxd Anoweied Ausaoue)s B AUSpPoAn 3AQ ISnW IOBIUSWNOP
eu  mojaepezod nyiaeu A AW mOSn OYyIonopaA  oypusnisyd e
Aeay erozeuewr douojodwioy z 1fead[dAa 1ovjuomnyop BU AABpEZOJ

10BJUSWINYOP BU AYABPRZOJ

(4%

-K)TeAy eIoZzeuew 1ou0jodwoy A
of tueaozipop e rueaozesoid yorlol ‘nyaepezod YoAud0qoasA OB[NULIO) BZ
3soupaodpQ “AuLiy 92TUIQUIS [01[0SIANOS BU AZBpo TwAusSn|SLId S 1oruIQus
JujBISOWES A AUBAO[NUWLIOJ QUUIYNOS JAQ ISNW MI[BAY BU AABPEZOJ "AULIL}
UOIOTUIQUWIS BYI[OQU A BUOPaAn df mjaepezod [oAud9qOISA d0B[NULIO]

Kjaepezod QuodqoIs A

'y

1ud.pedo nuyaseu e [uaIpel4A TuAo[s

TUIDOUPOH

myjAxd AdzeN

AULIOU
YoAlg

600Z:1006 OSI NA NS 2Ipod SINQ AZA[eue [ud0upoy

I VHO'TIRId







ugupdsou yoaepezod
upuds Qualse) ydaepezod
ugupds soaepezod

ST

TUOOOUPOH

‘Bpuado]

"A)TeAY Jozeuew dln)silez Ajfeay njuowogeue
1se[qo A nforpz yoAyspr| rouajodwoy] "AjeAy e10jpne € e30[01noW O e}
eupal os AI[eAY BIOZBUBW OWIA “AJI[BAY [UOZLI NUWDISAS A NOUBU)ISUIBZ
yoAuuoyAA 3soriqosndz ez epraodpo Ajeay Iozeuewl € B)SI[BUOSIOJ
TO[IAOAA TUOZII ©B EBYIISI[RUOSIOd QoruIQuis J[pod 9yel © wojuowNy{op
ojwry yeupal 1prr as psouur 03K, ‘eisijeuosiod Ausnysuid aMmysilez 1994 e
Joqeu yotfol “oloipz oysp1] ‘QuireAy quiguiod Buagol guuiy oA of Jse[qo oje],

ofoxpz oyspry

9

*AWLITY [[O9IUQWINOP [OANOI39IeI)S
oA 9¥Bl B AU UOIOTWIQWS [OIR[IP A I oueaodeidzor 34q 1snw nloipz
TUBAOIANSOJ “ANBAY IOTWIQUWS JA oueAodeidzor of Quieisowreg “AJjeAy
muowoeuew Jsejqo oid ougAonuioy 1Aq 1snwr nfoIpz 1uBA0IANSO]

nlo1pz [ueA0lANsod

19

‘Tuoniodop © A19A8Z [01lepraodpo 1eA00RIdZ B AJIAIE QAI[IOUPSL
moupoyAAa ‘nsecord 0yoQ) ruewnoyzoxd jusilez rsnw K101 ‘Aireay
erozeuew 1oudddwoy A df 0301 "SINO nsdd0xd e psouurd yoAarpoupal
ruewnoyzold 1mreay oxd ruopedo 3spaez ownu of nse|qo 0191 A

NJUOWOFBUBW NWY)SAS TUBWINONZIL]

9¢

*AWLIT] YOTUAOIN YOIDIPLI YOAAIIOUPS[ BU ddByIUNWOY
Aqosndz ® Awoy oamoupal oMmaoue)s AN[eAY Jozeue]y 1oowoAeid
1slouwreuzAAfou 135€[q0 0191 A B A0y ‘AjIfeay] erozeuew oxd roudjodwoy
TUOZOWAA B[BAOUEBSQO AJI[BAY 9OIUIQWIS Aqe ‘Qunu df 13SO[SIANOS 039 A
*AWLITY YOIOTWIQUIS [OIQ[IP YoAujeisowes A Aueaodeidzor nos[ muowoseuewt
oowoAeld & jsouprodp AU IOIUIQWS TUHIUA dA OUIPaAn of AjjeAy
nJuSWOFeuBW 1)SL[qO A dde{IUNWoy B 1oowoAed ‘1soupaodpo doenuLio

doeyunwoy & dowoaeld souparodp(

Y

‘TUQUEBULY 0QAU [UQOIAA ‘QAOSULINIBUL
‘upoyoqo op euguifoz Auuyg n3ojens yosarpoupdl op nompword
os Isnw B AW YOAJUAWIMOP [YOANOISOJeI)S A 93E) OUSAJONBZ }AQ Isnw
TUAOIN IIJIFAJeNS BU JUBAOUR[J ‘TOBZIUBSIO A AIfeAy Anijod os yororles4)
NADe 1ueaoue[d B odwel ANOISOJRIIS TUPBP[BZ QUUJIABU AIN ‘AJ[BAY
elozeuew Auer)s oz aaidfou jeaoziear guinu of Arpeay Aqniod rugsoug[d

IugAOUR|J

v's

1ud.pedo nuyaseu e [uaIpel4A TuAo[s

TUIDOUPOH

myjAxd AdzeN

AULIOU
YoAlg

600Z:1006 OSI NA NS 2[pod SINQ AZA[eue [ud0upoy







upupdsou yoaepezod
upuds Qualse) ydaepezod
ugupds soaepezod

43

TUOOOUPOH

‘Bpuddo]

‘souury 0)A} ez jsoupaodpo e dnyeu 1o naeidn
‘Q0IUIQUWIS QUO[AON B Quieisowes op jeaonuuoj df owAqzou of SNO
'u yoroAepezod A & mxuoy A “Audpaoan Asoo01d 03141 nos[ yororuaus
YOIR[IP YOAUSBYNOS A “AJI[BAY MJUOWASeUBW MIXOJUOY A [SOUUI B
Asaooxd oampoupal 1fpuxordwioy jeaooeidzor guinu of 1se[qo 03191 A

dnsjeN

VL

‘NALSNdAA
AdNgd :AddL mseocoxd yorugezijeal 1nseynos nsoudods guep A IUON

[oALA © qIARN

€L

"Awny eyruzeyez os 101[ex4) Asao01d 1o1maeidn
QOTUIQUWIS QUIAdN B Quwjejsowes op jeaonuioy of oukqzou of SINO
'U [o1oAepezod A B mxo)uoy A -Audpoan Asoooid 0341 nosl yororuiguus
YOIQIIP  UoAuseQnos A “AJ[BAY MUSWOSeUBW NIXAJUOY A  [JSOUUI) B
Ksoo01d oAarpoupal 1puxordwoy jeaooerdzor ounu of nse|qo 0191 A

BYIuZEeZ s 101[e3A) £59001g

L

‘Auwny npnpoad 1oezijear e rugaoug[d 1ormaerdn
‘Q0ILIQUWIS QUO[AON B Quieisowres op jeaonuuoj df owAqzou of SNO
'u yoroAepezod A & mxuoy A “Audpaoan Asoo01d 03141 nos[ yororuaus
UOIQIIP UOAuUSBINOS A “AJ[BAY MUIWOFLUBW NJXAJUOY A [JSOUUI) B
Asoooxd oampoupal 1fpuxordwioy jeaooeidzor guinu of 1se[qo 03191 A

npnpoid ooezI[eal [ugAouR|d

'L

"AULITY OTUIQUIS YOIUIuA o[pod 93e) [ ‘nuuily
'U yoAuopepy ‘mjaepezod yoAuooqoosa o[pod jeAOWII[BANZ Oep QUZOW
of posord ruaooRId AW} IJTWIQUWIS JUjBISOWERS JAI[JOUPS[ AugAONULIO}
nosf el ‘oyoy oppod 1ponsord oyruaooerd mureay eu Ajaepezod
ou09qo afnaoue)s AI[BAY JOZBUBIA "AWILJ NOSN [OIONOPIA [YOAAIIoupal n
nos( “pourwpod yormipeay ruisilez A ‘ponsord wruaoderd A ddouajodwoy]

1poj3soad JuAodeIg

9

*Ki1eAy muowdgeurW I [[Y4] 98 9191y “Q0TUIQUUIS
oampoupal Aueaoyjerdn nosl yoArop] eu ‘muozyl uaoin yokarpoupal
39S BYAL AW} [OojuowINop YOANOISoIenS oA Buasdl ol winpnnseryuy

eINp[NISRIFU]

€9

1ud.pedo nuyaseu e [uaIpel4A TuAo[s

TUIDOUPOH

myjAxd AdzeN

AULIOU
YoAlg

600Z:1006 OSI NA NS 2[pod SINQ AZA[eue [ud0upoy







ugurdsou yoaepezod
upupds Qualse) yoaepezod
ugupds soaepezod

Sy

on

TUOOOUPOH

‘Bpuddo]

"JEAOZIPIEpUR)S B JJOUPI(S QA0UBSQO IITUIQUIS
oarpoupal gmnu of SINO Aqopod oig -Audaeidn npnpoid oygupoysou
Tudz11 9s yoIdIfeyA) ‘nsaoo0id 03Y09) Z Q101U B BWLIL] "A)I[BAY BIOZEBUBW
ooudjadwoy e Auuyy Ajpeay exnrjod 1 eueao[nuiio df 1)SO[SIANOS 01} A
"AWLIT UOIOTLIQWS (oAU)E)SOWES A OUIPAAN df nppod OYSUPOYSSU [UAZRY

npnpord oypupoysau MUz

€8

“JEAOZIPJIepUeR)S B JJOUPI(S QA0YBSQO IDTUIQUIS
oarpoupal omnu of SINO Agqopod o1d ‘AuoAeidn [UOIQW B IUBAOIOIIUOW
os yowileyAr nsooord 010 z IOPQU Bw WL “AJ[BAY BIOZBUBW
ooudjadwoy e Auuyy Ajpeay exnijod 1 eueao[nuiio} df 1)SO[SIANOS 01} A
AW} [OIOTUIQWIS [OAUIR)SOWES A OUOPIAN O JUOIQW B [UBAOIOJUOIA

TUQJQW B [UBAOJOIUOIA

8

“JEAOZIPIepUE)S B J1JOUPI[S QA0YBSQO IITUIQUIS
aarpoupal sunu of SINO Aqapod org "Audaerdn rueaosdojz e AzA[eue
TUoJQUI 3S OI1[eA) N1s9001d 01Y99) Z JIOP[U BW BULIL "AII[BAY BIOZBUBWL
ooudjadwoy © Awry A)jeAy eynijod 1 eugao[nuiio} of 1SO[SIANOS 0191 A
*AWLITY YOIOTUIQUIS YoAUje}SOwes A oudpaAn df tueaosdd|z e ezATeuR ‘TUOIQIN

Qu09qo :JupA0sdolZ © BZATRUR ‘TUQJRIN

'8

"JEAOZIPIepU®)S &
moupals gaoyesqo oorwQwis  gArpoupal ownu of SO Aqopod
0l ‘Audaeidn JuozIJez OYIOLIQW B OYIOBAOIONUOW [UIZLI 9S YOIdI[eyA)
nsooo1d 0JY0Q) Z QIOPQU bW BULI] "A)I[BAY eIoZeuew odudjodwoy e
Awny Aypeay] exnrjod 1 eugaonuiIoy df 13SO[SIANOS 0191 A “AULILJ [OIOTUIQUIS
yo£ujeIsowes A OUIPIAN Jf JUSZIIEZ OYIOLIAW & OYOBAOIONUOW JUSZRY

7Y IAR

TUQZLJeZ OYIOLIQW B OYIOBA0IO}UOW JUIZIY

iV IRR

9L

“JEAOZIPIepUE)S B J1JOUPI(S QA0YBSQO IDTUIQUIS
oarpoupal sunu of SINO Aqopod oig -Auoaerdn qozn[s rugaolysod e
Kqo14A as yoro1fex4) 1s0001d 01y09) Z Q191U B BWLIL “AJI[BAY BIOZBUBW
ooudjadwoy e Auuyy Ajpeay exnrjod 1 eueao[nuiio} df 1)SO[SIANOS 01} A
"AWLITY YOIOTUIQUIS [OAUJBISOWES A BUOPAAN of qazn[s rueaolAysod & BQOIAA

qaznys 1ueA0l N sod € BQOIAA

'L

1ud.pedo nuyaseu e [uaIpel4A TuAo[s

TUIDOUPOH

myjAxd AdzeN

AULIOU
YoAlg

600Z:1006 OSI NA NS 2[pod SINQ AZA[eue [ud0upoy







ugurdsou yoaepezod
upuds Qualse) yoaepezod
ugupds soaepezod

S/S

on

TUSOOUPOH

‘Bpuado]

"JEAOZIPIEpUR)S B JJOUPI(S QA0YBSQO IITUIQUIS
oarpoupal ounu of SQINO Lqopod o1 "Auoaeidn qozns & npynpoid
rueaosdo[z os yomIleyA1 ‘nsocoid 01499} Z QIOP[QU W BUWIL] AJ[BAY
eIozeRURW ddudjodwoy e Auy A)jeAy exqnijod 1 eugaonuiioy of 13S0[SIANOS
0191 A AWl UOIOIWIQWIS [oAujeisowes A ouopaan of rueaosdo[z

rueaosdo[z

¢8

"JEAOZIpIepue)s & Jjoupals
gaoyesqo omuruwis arpoupdl ounu of SINO Aqopod oig -Auoaeidn
jep AzA[eue os YOIl ‘0so001d 01Y091 Z QIOP[QU B B AJ[BAY
eIozeRURW ddudjodwoy e Auny A)jeAy exqnijod 1 eugao[nuiioy of 13S0[SIANOS
0191 A AW} UOIUIQWS [OAUIBISOWES A BUIPoAN ol jep evzARUY

Jep BZATRUY

v'8

1ud.pedo nuyaseu e [uaIpel4A TuAo[s

TUIDOUPOH

myjAxd AdzeN

AULIOU
YoAlg

600Z:1006 OSI NA NS 2[pod SINQ AZA[eue [ud0upoy







PRILOHA 2

SMERNICE RIZENI DOKUMENTU A ZAZNAMU

1. UCcel a cile smérnice

Ucelem této smérnice, v souladu s dal§imi vnitinimi piedpisy firmy Q-VAT, s.r.o. je nutné
stanovit a formulovat zasady pro fizeni dokumentd azaznami dle pozadavkd systému
managementu kvality ve spolecnosti, s cilem vytvofit dokumentované postupy a procesy jako
nastroj fizeni, ktery bude vyuzivan pro:

= schvalovani dokumentt z hlediska pfimétenosti pfed vydanim a jejich vydavani v souladu
s pozadavky jednotlivych osob, které se na schvalovani a tvorbé téchto dokumenti
podileji,

= prezkoumani, aktualizovani, opakované schvalovani dokumentli a uchovani dokumentt
v souladu s vnitinimi predpisy firmy, a také podle jednotlivych useki firmy, pod které
pfislusna dokumentace spada,

= zajiSténi identifikace zmén a revizi stavajiciho znéni dokument,

» dostupnost dokumenti v mistech pouzivani v souladu se stanovenou IS/IT strategii firmy
v této oblasti z hlediska uschovy téchto dokumentii v elektronické podobé v ramci
firemniho informacniho systému; jednotlivé dokumenty spadaji do ptislusnych useki
firmy Q-VAT, s.r.o.,

» identifikaci dokumentt, vcéetné¢ dokumentl externich, pro fizeni jejich distribuce
a zajisténi trvalé Citelnosti,

* pouzivani jen aktualnich dokumentd systému kvality,

= vyhotoveni, identifikaci, ulozeni, ochranu, vyhleddvani, archivaci a skartaci zadznamu
v souladu s pozadavky této smérnice.

2. Rozsah pusobnosti smérnice

Tato smérnice plati v ramci celé organizace firmy a je zavazna pro vSechny zaméstnance,
jejichz pracovni ¢innosti s popisovanou oblasti souvisi, tj. pro jednotlivé useky firmy, jejich
vedouci a zaméstnance. Aktualizaci smérnice a dohled nad jeji distribuci v ramci firmy ma
manazer kvality.

Za tizeni dokumentt a zaznami, jakoz i za realizaci ustanoveni smérnice v podminkéch firmy
Q-VAT, s.r.0. odpovida manazer kvality.

Konkrétni odpovédnosti manazera kvality a ostatnich zaméstnanci jsou dale definovany
v této smérnici podle parametri normy ISO 9001: 2008.

3. Specifikace definic a zkratek v dokumentech a zaznamech firmy
3.1. Definice

Rizeni dokumentéi a zdznam@ — postupy pro zpracovani, pfezkoumani, schvalovéni
avydavani dokumentli a zdznamt, jejich distribuce, uzivani, aktualizace, opakované
piezkoumavani a schvalovani, uchovani, vyhledavani, archivace a skartace.

Zpracovatel — zaméstnanec povéteny zpracovanim dokumentu. Dohled nad zpracovatelem
pii zpracovani dokumentace ma piislusny vedouci nebo manazer, ktery odpovida také za
kontrolu formalni a obsahové spravnosti.
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Schvalujici — zaméstnanec odpovédny za prezkoumani dokumentu vzhledem k jeho naplni
a uplnosti. Odpoveédny za piisluSnou kapitolu nebo za cely systém managementu kvality
v souladu se smérnici kvality. Dohled nad jednotlivymi schvalujicimi ma manazer kvality.
Rizena distribuce — &innost, kterd zajistuje, aby na viech mistech dle rozd&lovniku
ptislusného dokumentu byla vkazdou dobu k dispozici pouze platnd a evidovana
dokumentace.

Management — koordinované cinnosti pro nasmérovani a fizeni organizace. Jednotlivé
¢innosti jsou clenény podle organizacniho uspofadéni firmy a podle jednotlivych useki.
Dohled nad jednotlivymi procesy a ¢innostmi ma manazer kvality.

Management kvality — koordinované ¢innosti pro nasméerovani a fizeni organizace s ohledem
na kvalitu, podle obecné smérnice kvality a v souladu s pfislusnymi ISO normami.
Objednatel — pravnickd nebo fyzickd osoba, kterd si smlouvou o dilo objednd zhotoveni
urc¢itého dila, a zavazuje se zaplatit stanovenou cenu za jeho zhotoveni. Proces objednavky se
fidi pfisluSnymi vnitinimi smérnicemi firmy. Tyto procesy napliiuji pfislusni zaméstnanci
usekt firmy.

Postup — specifikovany zplisob provadéni ¢innosti nebo procesu podle vnitinich smérnic
firmy.

Smérnice — dokument systému kvality, kterym se stanovi doporuceni nebo podnéty
navazujici na obecnou smérnici kvality.

Prirucka kvality — dokument, kterym se specifikuje systém managementu kvality organizace
Q-VAT, s.r.0. v souladu s dalSimi vnitfnimi pfedpisy firmy.

Zaznam — dokument, ve kterém jsou uvedeny dosazené vysledky, nebo kterym se poskytuje
diikaz o provedenych ¢innostech podle ptislusnych smérnic firmy.

Dokument — informace a jeji podptirné médium. K dokumentu se vazou jednotlivé procesy,
specifikované v této smérnici a obecné ve smérnici kvality.

Specifikace — dokument, kterym se stanovi pozadavky na jeho obsah a formu, ale také ucel,
ktery ptislusi ke konkrétnimu oddélni firmy, zaméstnancim nebo vedoucim useki firmy.
Technicka dokumentace zarizeni — instrukce, pokyny a navody k obsluze od vyrobce
zatizeni podle pfislusnych smérnic firmy.

Vnitini smérnice — dokument systému fizeni vypracovany za ucelem sjednoceni a stanoveni
obecnych pravidel platnych v rdmci organizace firmy Q-VAT, s.r.o., které urcuji postup
jednotlivych usekt po strance technicko-organizacni. Tyto smérnice, jejich obsah a tvorba ve
firmé& se ¥idi obecnou smérmici kvality a smérnici Rizeni dokumentli a zdznamil. Obecnou
odpovédnost za jejich tvorbu ma manazer kvality.

Zdrojovy dokument — dokument systému kvality, ktery zavadi a specifikuje zaznam.
Identifikuje jeho nazev a zpracovatele.

Pisemnosti — pisemné, obrazové, zvukové a jiné zaznamy, které do firmy ptichdzeji nebo v ni
vznikaji. Procesy spojené s takovymi pisemnostmi jsou uvedeny v této smérnici.

Piiruéni registratura — misto na pracovisti ve firmé, kde jsou ukladany vytizené pisemnosti
po stanovenou dobu pied jejich predanim do archivu firmy. K tomuto se vazou i procesy
souvisejici s jejich distribuci a archivaci v ramci informac¢niho systému firmy.

Archiv — samostatnd mistnost nebo skiin, kterd slouzi k ukladani vSech vytizenych
pisemnosti ve firmé do doby uplynuti jejich skartacnich lhit, nebo pisemnosti trvalé hodnoty.
Spis — pisemnost nebo soubor pisemnosti vzeslych z jednani o jedné zalezitosti, ktera tvofi
uzavieny, souvisly a chronologicky usporadany celek.

Plan — dokument, ktery mé charakter pfedem daného casového rozvrhu postupu urcité
¢innosti a v nadpisu ma vyraz ,,Plan“ nebo ,,Program®.

Seznam — dokument, ktery ma charakter soupisu nebo potadi véci nebo Cinnosti z ur¢itého
hlediska k sob¢ piislusejicich, a v nadpisu mé vyraz ,,Seznam®.

2/11






Zapis — zaznam z jednani v ramci firmy nebo zdznam o néjaké ¢innosti. Jeho obsah a forma
se fidi touto smérnici.
Piikaz 1. jednatele — pisemné formulovany kol z porady vedeni firmy v zapisu, ktery
obsahuje ustanoveni, specifikované v ¢lanku 5.2.1 této smérnice pro zapis z porady vedeni
firmy v souladu s pfislu§nymi vnitinimi piedpisy.
Zprava — odborné zpracovana informace, ktera slouzi ptisluSnému pracovnikovi k hodnoceni
ptipadn€ rozhodovani.
Skartace — proces vyclenovani pisemnosti ke zni¢eni, véetné vlastniho zniceni nebo k trvalé
uschoveé v ptislusném archivu.
Skartaéni lhita — pocet let ulozeni pisemnosti v archivu, pficemz doba ulozeni se poc¢ita od
kalendarniho roku, ktery nasleduje po roce, v némz byl zdznam uzavien.
Skartaéni znak — vyjadiuje dokumentdrni hodnotu pisemnosti a udava, jak se s pisemnosti
nalozi po uplynuti jeji skartacni lhity. Skartacni lhiity ve firmé jsou nasledujici:
A — oznacuje se pisemnost trvalé hodnoty a znamenad, Ze se po uplynuti skartacni lhity
pisemnost ponechana v archivu firmy,
S — oznacuje pisemnost bez trvalé hodnoty, ktera je po uplynuti skarta¢ni lhity
navrzena v ramci skarta¢niho fizeni ke zniceni,
V — oznacuje pisemnost, jejiz dokumentarni hodnota je posuzovana az po uplynuti
skartacni lhiity a podle vysledku posouzeni navrzena do A nebo S.

3.2 Zkratky uvadéné v dokumentech a ziznamech firmy

PK — pfirucka kvality

SK — systém kvality

SM — smérnice

PC — osobni pocitac

MK — manazer kvality

VP — vedouci pracovnik

M — manazer ptislusného useku firmy, ¢len managementu firmy
F — formulat

D — dokument (pisemny, bez predtisténého formuléie, téz vystup z PC)
K —kniha

SP — stavebni projekt

OZPP — obecn¢ zavazné predpisy

VS — vnitini smérnice

4. Vstupy a jejich popis v ramci dokumenti a zaznamu firmy

O pozadavcich na dokumentaci a zaznamech firmy Q-VAT, s.r.o. rozhoduje vedouci
prislusného useku ¢innosti firmy spole¢né s manazerem kvality. Jejich odpovédnosti je to, aby
zpracovani rozsahu dokumentace odpovidalo kvalitativné i obsahové pozadavkim tak, aby
byly produkty a procesy ve shod¢ se specifickymi pozadavky.

Struktura dokumentace vychazi zvysledkii analyzy soucasného stavu zabezpeCovani
pozadavkl systémové normy, jejiz provedeni zabezpecuje ve své kompetenci 1 odpoveédnosti
manazer kvality.

Zpracovatel dokumentace systému kvality usporadava dokumenty podle vnitinich predpisu
firmy a podle procest, které jsou schvaleny v organizaci firmy. Prvni jednatel firmy urci
zpracovatele prirucky kvality.
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Ptirucku kvality jako uceleny dokument, popisujici komplexni systém managementu kvality
v organizaci firmy zpracovava manazer kvality. Jeji strukturu a vSechny formalni pozadavky
musi byt vsouladu spozadavky normy CSN EN ISO 9001:2009. Formaélni pozadavky
vyplyvaji z pfislusné normy, pficemz na uvodni stran€ jsou uvedeny zakladni identifikacni
udaje firmy, a to nasledujici:

* nazev firmy,

= nazev dokumentu,

= registracni ¢islo dokumentu,

» udaje o vydani,

= pocet vytiskii dokumentu,

= (islo vytisku dokumentu,

» datum Uc¢innosti dokumentu, které predchozi vydani nahrazuje,

= pracovnik odpoveédny za kompletnost, aktualizaci, kontrolu a vydani dokumentu,

= gpecifikace pracovniki a jejich funkci, ktefi jsou odpovédni za zpracovani,
pfezkoumani, vydani, schvéaleni a upozornéni o podminkach Sifeni kopii pfirucky
kvality ve firmé,

* podle rozhodnuti managementu firmy zafazuje manazer kvality dokumentaci systému
kvality do né€kolika Grovni, které jsou soucasti samostatné smérnice.

Tyto tdaje jsou pro firmu zavazné i pro formalni stranku ptirucky kvality a uplatnitelné i pro
ostatni vnitini predpisy firmy.

Manazer kvality tidi kazdy list ptirucky kvality v¢éetné dokumentovéani kontroly. Jednotlivé
kapitoly ptirucky kvality jsou formulovany v souladu s pfislusSnymi normami takto:

= Ucel acil,

= vystupy,
= ¢innost,
" vystupy,

* ndvazny proces a ¢innosti,
= souvisejici pfedpisy a vnitini smérnice firmy.

Odpovédnost je obecné formulovana také v ustanovenich této smérnice. Dalsi specifikace
odpovédnosti za obsah dokumentii managementu kvality dalSich urovni, véetné odpoveédnosti
a zpusobu fizeni, je formulovdna v samostatnych smérnicich firmy. Seznam ziznamu
a odpovédnosti za fizeni dokumentace dalSich urovni je uveden v této smeérnici
a v souvisejicich samostatnych vnitinich pfedpisech a smérnicich firmy.

5. Popis jednotlivych ¢innosti v Fizeni dokumenti a ziznamu firmy
5.1. Rizeni dokumenti
Dokumenty systému fizeni kvality jsou zpracovany v ramci firmy v pisemné a elektronické

podob¢ a jsou ¢lenény do tii urovni:

= prvni Grovei tvoii pfirucka kvality,

= ve druhé trovni jsou smérnice, smérnice vydavané manazerem kvality,

= ve tfeti urovni jsou externi dokumenty (technické piedpisy, obecné zdvazné pravni
piedpisy, stavebni projekt), vnitini smérnice (organizacni fad, skartacni a archivni tad),
zaznamy, zapisy z porady vedeni spolecnosti.
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5.1.1. Rizeni dokumentii SK prvni a druhé irovné — odpovédnosti a jejich vymezeni

Prirucka kvality

Manazer kvality odpovida za kompletnost, aktualizaci, kontrolu a vydani PK a za soulad
jednotlivych vnitinich smérnic firmy.

Manazer kvality na pokyn 1. jednatele vypracuje textové znéni ptirucky kvality. Stejné tak
zpracuje elektronickou verzi tohoto dokumentu a zajisti distribuci tohoto dokumentu mezi
jednotlivé zaméstnance firmy.

Obsahovou napln piirucky kvality zpracovavd manazer kvality vsouladu s vyse
uvedenymi pozadavky v této smérnici.

Druhy jednatel provede piezkoumani, zda PK odpovidd pozadavkim systému
managementu kvality. Pfezkoumani dokumentuje podpisem.

Schvalovani provadi 1. jednatel a soucasné provadi kontrolu PK z hlediska pfimétenosti.
Druhy jednatel kontroluje kazdy list PK a kontrolu dokumentuje podpisem v textové

1 elektronické podobé.

Smérnice

ManaZer kvality na pokyn 1. jednatele vypracuje textové a elektronické znéni
prislusnych dokumentii v souladu s ¢l. 4 této smérnice.

Zpracovatel smérnice uvede na titulnim listé:

* nazev spole¢nosti,

= identifikaci smérnice (nazev, registracni Cislo, Cislo vydani, Cislo vytisku, datum
ucinnosti, pocet stran),

= rozdélovnik,

= obsah,

= odpovédnost za zpracovani, schvalovani a vydani,

= ustanoveni o proskoleni a seznameni s dokumentem.

Zpracovatel smérnice zatradi jako druhy list seznam zmén a revizi.
Zpracovatel smérnice ¢leni obsah podle procesniho modelu takto:
= ycelacil,

= rozsah plisobnosti,

= definice a zkratky,

= vstupy,
= popis Cinnosti,
= vystupy,

= navazny proces, ¢innost,
= souvisejici dokumenty,
= prilohy.

Druhy jednatel dokument schvaluje, tato etapa schvalovani zahrnuje také prezkoumani
vzhledem k pozadavku managementu kvality, schvaleni dokumentuje podpisem.

Spole¢né ¢innosti pro Fizeni dokumenti

Distribuci vytiskli jednotlivym drzitelim provadi manazer kvality podle schvaleného
rozdélovniku s dokumentovanym prevzetim.

Manazer kvality reviduje dokumenty s cilem potvrdit souhlas obsahu se soucasnymi
pozadavky na systém managementu kvality. Nejnizsi Cetnost je jednou rocné€. Podkladem
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jsou zavéry z pirezkoumani vedenim organizace v obdobi mezi ptezkoumanimi, informace
od drzitelli a potiebné revize.

Zmeény, nova vydani (PK, SM) se fidi stejnymi postupy jako prvni vydani tj. za
zpracovani, pfezkoumani a schvalovani odpovidaji stejné funkce.

Schvélené a vydané zmény vcetné¢ zménovych listd, nova vydani a dopliky distribuuje
manazer kvality drzitelim podle rozdélovniku. Provadi jim vyménu ptislusnych listi.
Manazer kvality archivuje original neplatného listu nebo vydéani po dobu péti let. Neplatné
kopie skartuje.

Po rozsahlejsi revizi nebo vice revizich (PK, SM) rozhoduje druhy jednatel o postupném
dalsim vydani ptislusného dokumentu systému kvality.

Na zékladé planovani pozadavkl na systém managementu kvality, ktery piedklada druhy
jednatel porad¢ vedeni, rozhodne prvni jednatel o zpracovani novych dokumentii systému
kvality a d4 pokyn manazeru kvality.

Povinnosti drzitele dokumentu

Seznamit podtizené pracovniky s obsahem dokumentu minimalné v rozsahu souvisejicim
sjejich pracovni ¢innosti a to pfectenim piislusSnych pozadavki, jejich vysvétlenim
a prezkousenim podiizenych pracovniki, zda pozadavkim rozuméli.

Zdokumentovat pribéh seznamovani s dokumentem (Skoleni) podpisem ucastnikii na
titulnim listé¢ (SM), nebo na samostatném list¢ (PK) s tim, Zze dokumentu porozuméli, vi
kde je ulozen a vi, jak podle n¢ho postupovat.

Zabezpecit trvalou Citelnost dokumentii a zalohovani Gdaji v pisemné nebo elektronické
formé.

Umoznit zptistupnéni dokumentt tam, kde je to potiebné a zadouci.

Pfi zménovém fizeni umoznit manazeru kvality provést vyménu listd nebo celého doku-
mentu, zkontrolovat zdznam o zméng¢, proskolit o zmén€ podiizené pracovniky, jesté pred
nabytim G¢innosti.

Nepfipustit zhotovovani dalSich kopii dokumentu nebo jeho casti.

Iniciovat u manazera kvality potfebu zmény dokumentu pii nesouladu dokumentu
s pozadavky systému managementu kvality spole¢nosti.

Zabezpecit ulozeni dokumentt, jejich archivaci a skartaci v souladu s touto smérnici
a vnitini smérnici VS-01.

5.1.2. Rizeni externich dokumentii

Technické predpisy, normy

Druhy jednatel vede seznam vSech norem pouzivanych ve firmé, jejichz potieba vychazi
z citovanych souvisejicich piedpist dokumentace systému kvality prvni a druhé trovné.
Druhy jednatel je povéren nakupem norem. Tyto ¢innosti provadi v souladu s ¢innostmi
a doporucenimi manaZzera kvality.

Druhy jednatel sleduje aktudlnost norem, jejich zmény a dopliiky ve Véstniku nebo
prostiednictvim internetu, a na zéklad¢ téchto informaci objednava zmény a dopliiky.
Druhy jednatel jednou ro¢né provadi fyzickou kontrolu vSech norem. Jejich platnost
dokumentuje na titulnim listé datem a podpisem.

Druhy jednatel neplatné normy vytazuje ze seznamu. Titulni list pfislusné normy oznaci
jako neplatny a normy ulozi oddélen€ od platnych.

Technické piedpisy a normy 2. jednatel uklada ve svém registru. Ostatnim zaméstnancim
umoziuje do nich nahlizet.
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Obecné zavazné pravni predpisy

Provozni ucetni podle Véstniku eviduje vydané a ve spolecnosti pouzivané obecné
zavazné pravni predpisy.

Provozni ucetni sleduje jejich platnost a podle rozhodnuti druhého jednatele objednava
platné, které uklada, a neplatné vytazuje.

Stavebni projekt

Prvni jednatel pfevezme od objednavatele stavebni projekt ve dvojim vyhotoveni.
Jedno vyhotoveni ulozi prvni jednatel u sebe, druhé vyhotoveni pteda stavbyvedoucimu.
Stavbyvedouci pfeddva SP objednavateli v rdmci predani zakazky.

5.1.3. Rizeni korespondence v ramci organizace firmy

Provozni ucetni tidi pfijem, distribuci, uchovavani, odesilani a skartaci korespondence
podle vnitini smérnice, kterd upravuje ¢innosti se smérnicemi firmy Q-VAT, s.r.0.
Dohled nad fizenim korespondence méa manazer kvality firmy.

5.1.4. Rizeni softwaru v ramci organizace firmy

Informacni technik zabezpecuje nakup piisluSného softwaru pro vypocetni techniku. Pti
nakupu softwaru technik zabezpecuje rovnéz piislusSnou dokumentaci. Déle postupy pro
uzivatele v zajmu zabezpeceni spolehlivého chodu (spousténi PC, zalohovani dat, aktivace
ptistupovych cest atd.).

5.1.5. Rizeni vnitinich smérnic

Prvni jednatel ur¢i odpovédného pracovnika, kterého provéri zpracovanim navrhu vnitini
smérnice. Spole¢né s timto je dohledem nad zpracovanim této smérnice poveéren manazer
kvality, aby tato smérnice odpovidala pozadavkim ptislusnym ISO norméam, které firma
dodrzuje.

Pracovnik, odpovédny za zpracovani navrhu uvede na za¢atku vnitini smérnice na titulnim
list¢ zptsob jejiho fizeni, tj. rozdélovnik, odpovédnost za zpracovani a schvalovani,
platnost, fizeni zmén, ulozeni, identifikaci (na titulnim list¢ nazev spole¢nosti, nazev
vnitini smérnice, registracni Cislo, vydani, pocet listii). Kontrolu a dohled provadi manazer
kvality.

Prvni jednatel pfezkouma navrh, ptipadné jej necha prezkoumat manazerem kvality, ktery
muze kontrolou povéfit pracovnika, kterého sam urci.

Po zpracovani pfipominek prvni jednatel vnitini smérnici schvali. Odpovédnost za obsah
a formu pfi schvalovani smérnice ma prvni jednatel firmy, manazer kvality, ptfipadné
pracovnik povéteny tvorbou piislusné smérnice.
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5.2.

Ve firmé Q-VAT, s.r.o. jsou fizeny a navrzeny pro fizeni nasledujici zdznamy podle nize
uvedené tabulky, jednotlivé zdznamy maji v odpovédnosti piislusni odpoveédni pracovnici

firmy.

Tabulka ¢. 1

Rizeni zaznami v organizaci firmy Q-VAT, s.r.o.

Cislo Nazev zaznamu Zpracovava Uchovava a Fidi Druh Skart. Misto
zdznamu znak | uloZeni

1 Zapis z porady o 2. jednatel 2. jednatel D S-5
prezkoumani SK

2 Planovani kvality, cile manazer kvality 1. jednatel D S-5
kvality, politika kvality

3 Plan vycviku personalista personalista D S-5

4 Zaznamy o $kolen, personalista personalista D, PC V-5
osvédceni

5 Zaznamy o hodnoceni stavbyvedouci provozni Gcéetni F S-5
pracovnika

6 Smlouvy, objednavky, 2. jednatel 2. jednatel D V-5 (S)
dodatky

8 Zaznamy o validaci procesti | stavbyvedouci 1 jednatel D S-5 (S)

9 Zapis o poskozeni majetku stavbyvedouci 1 jednatel D V-5 (S)
zakaznika

10 Seznam a hodnoceni stavbyvedouci 1. jednatel D, PC S-5
dodavatelt praci a sluzeb

11 Seznam a hodnoceni rozpoCtar rozpoCtar D, PC S-5
dodavateld materialu
a zbozi

12 Kalibra¢ni/ovérovaci listy externi Metrolog F S-5

13 Seznam méfidel Q-VAT metrolog Metrolog F, PC S-5

14 Zaznam o prvotni kontrole | metrolog Metrolog K S-5
PMI

15 Zapis o prevzeti a predani stavbyvedouci 1. jednatel D V-5 (S)
stavenisté

16 Program auditl manazer kvality manazer kvality D S-5

17 Zavéry z auditu manazer kvality 2. jednatel D S-5

18 Zaznam o pfijatych 2. jednatel 2. jednatel D S-5
opatfenich z auditu

19 Dodaci listy materiald rozpoCtar rozpocCtar F S-5 S)
a zbozi

20 Zapisy o monitorovani stavbyvedouci 1. jednatel D,F V-5 (S)
a méfeni

21 Protokoly o zkouskach externt, 2. jednatel F V-5 (S)

stavbyvedouci

22 Stavebni denik, montazni stavbyvedouci 2. jednatel F V-5
listy

23 Zaznamy o neshodé stavbyvedouci, manazer jakosti F V-5 (S)

manazer kvality

24 Preventivni opatfeni, zapis 2. jednatel 2. jednatel D V-5

25 Néapravna opatieni manazer kvality manazer kvality F V-5

26 Zaznam o vydani materidlu | rozpocCtar rozpocCtar D S-5

27 Zaznam o fakturaci provozni ucetni provozni ucetni D V-5

28 Zaznam o pievzeti 1. jednatel 1. jednatel F V-5
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Vysvétlivky:

(S) v pozndmce znamena, ze dokument je uloZen ve sloZce konkrétni zakazky, pro skartacni
znak obecng plati:

S — zaznam bez trvalé hodnoty, ktery je po uplynuti skarta¢ni lhlity navrzen ke
znicenti,

V — oznacuje zdznam, jehoz dokumentéarni hodnota je posuzovana az po
uplynuti skarta¢ni lhiity a podle vysledku posouzeni je navrzen do S nebo
do A,

A — zdznam trvalé hodnoty.

Cislice za skartaénim znakem vyjadfuje skartaéni Ihitu v jednotlivych letech, v souladu
s jednotlivymi vnitinimi piedpisy a smérnicemi firmy.

5.2.1. Cinnosti pro Fizeni ziznamu v ramci organizace firmy

= Zpracovatelé zdznamu, ktefi jsou uvedeni v tabulce, jsou urceni zdrojovymi dokumenty,
tj. ustanovenim piirucky kvality a smérnicemi.

= Zpracovatelé zaznamu druh ,,D“ plani (zdznam ¢. 3) a seznami (zaznamy ¢. 10,11)
uvedou v téchto zdznamech tyto udaje:

» identifika¢ni znaky (nadpis vcetné predmétu, datum vydéni, zpracovatele a jeho
podpis),

= schvalujiciho a jeho podpis,

= obsah a formu tak, aby spliiovaly zamér uvedeny v nadpisu,

» zmény planu provedou formou nového vydani,

= zmény seznamu se mohou vepsat do stavajiciho seznamu s tim, Ze Gpravu v textu
identifikuji svym podpisem a datem.

= Zpracovatelé¢ zaznamu druh ,,F, K, PC* (planQ, seznamt) vyplni vSechny kolonky nebo
nevyplnéné proskrtnou.
= Zpracovatelé zapisu (zaznamy €. 1, 2, 13, 16) uvedou v zapise minimalng:

= identifika¢ni znaky (datum, vyraz ,,Zapis®),
= piedmét jednani a ucastniky jednani,

= formulace tkolu, pokud jsou ulozeny,

= kontrola plnéni diivéjsich ukola,

= zpracovatele a jeho podpis,

= podpis schvalujiciho,

= datum zpracovani a rozdélovnik.

= Zapis z porady vedeni spolecnosti je zaroven aktem fizeni a ma statut prikazu 1. jednatele.
= Zpracovatelé zaznaml druhu ,,K“ (zdznamova kniha) kazdy zdznam identifikuji datem
a podpisem, na prvni stran¢ uvedou:

= (cel, ke kterému slouzi,
= zplsob provadéni zadznamu,
= pocet ¢islovanych listli v knize.
= Stavbyvedouci provadéjici zdznamy do stavebniho deniku dodrzuje osnovu jednotlivych

zaznamu, uvedenou ve stavebnim deniku.
= Zpracovatel objednavky materidlu a zbozi uvedou v objednavce minimaln¢ tyto udaje:

= jdentifikace dodavatele,
» jednoznac¢né uvedeni pfedmétu plnéni (ndzev, mnozstvi, typ, tfida, norma),
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* terminy plnéni,

= platebni podminky,

= zptsob kontaktu,

= 7zadost o prohldseni o shod¢ (pokud se na material vztahuje zdkon €. 22/1997 Sb.).

= Zpracovatel smlouvy o dilo a smlouvy na dodavku praci a sluzeb uvedou ve smlouvé
minimalné tyto udaje:
= ¢islo smlouvy,
= smluvni strany,
= predmét smlouvy,
= terminy plnéni a cenu dila,
= zpusob fakturace a placeni,
= provadéci podminky,
= piejimku dila, zaruky a sankce,
= zavéreCna ustanoveni.

= Zpracovatelé¢ zaznamu vSech druhl uvedenych v tabulce €. 1 ¢lanku 5.2 této smérnice
ponechévaji zdznamy ve svych registrech jen po dobu nezbytné nutnou a ndsledné je
ptedavaji pracovnikovi odpovédnému za uchovani a fizeni.

» Pracovnik odpovédny za uchovani a fizeni zdznaml uloZi zdznamy v jednotlivych
slozkdch ve své registratufe tak, aby byly snadno dostupné, dobie identifikovatelné
a zabecCené proti zneuziti.

*= Obsah zdznamu dle tabulky ¢. 1 vtéto smérnici neuvedeny bude popsan v ostatnich
zdrojovych dokumentech (PK, SM).

6. Vystupy

Tato smérnice s dokumentovanymi postupy je urc¢ena pro fizeni:

» dokumenti systému kvality,

= zaznamu,

= externich dokumentt,

= korespondence a fizeni softwaru ve smyslu pozadavkl na SK spole¢nosti.

Dohled nad jednotlivymi vystupy méa manazer kvality. Déle pak jednotlivi vedouci pracovnici
usekt firmy, piipadné dalsi povéieni zaméstnanci firmy.

7. Navazny proces, ¢innost

=  Zaméfeni na zakaznika — nabidka a poptavka, soulad s jednotlivymi vnitinimi piedpisy
a smérnicemi firmy a dohled v osobé manazera kvality.

= Planovani, komunikace, odpovédnost je formulovana pro manazera kvality a jednotlivé
vedouci pracovniky firmy.

= Realizace zakazky a poskytovani sluzeb - odpovédnost je formulovana pro piislusné
vedouci pracovniky. Dohled nad jednotlivymi procesy ma manazer kvality.

= Zachovani shody vyrobku — dodavani, dohled maji piislusni pracovnici, ktefi jsou
povéteni shodou vyrobku a jejich hodnocenim.

= Analyza udaji a zlepSovani jsou v kompetenci manazera kvality, stejné jako vedoucich
usektl firmy.
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8. Souvisejici predpisy
Tato smérnice je definovana pro nésledujici vnitini predpisy, pro které musi byt s témito
predpisy v souladu. Soulad a implementaci jednotlivych zmén ma v odpovédnosti manazer
kvality.
PK — ptirucka kvality

Personalistika a tizeni vycviku, Rizeni procesu zakazky, Metrologicky tad, Interni audity,
Skartac¢ni a archivni fad, Organiza¢ni fad
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