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ABSTRAKT

Diplomova praca definuje systém manazérstva kvality a environmentu, ich aplikacie, tak ako su
pozadované normami. Pre blizSie Specifikovanu slovensku obchodnu spolo¢nost su vypracované
dokumenty tychto manazérskych systémov, podla prisluSnych platnych noriem. Podla poziadaviek
STN EN ISO 9001 je vypracovana prirucka a politika kvality. Podla poziadaviek STN EN ISO 14001 je
vypracovand priru¢ka a politika environmentu.

ABSTRACT

The thesis is focused on defining the quality and environmental management system and its
applications, as it is required by ISO standards. Document management system for a specific Slovak
corporation was elaborated according to current standards. In accordance with STN EN ISO 9001, the
quality manual and politics were prepared. In accordance with STN EN ISO 14001, manual and
politics of environmental management were elaborated.

KLUCOVE SLOVA
ISO 9001, ISO 14001, prirucka kvality, politika kvality, environmentalna priru¢ka, environmentalna
politika
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1 UvoD

Cielom tejto diplomovej prace je navrhnutie vhodnych systémov kvality pre obchodnu firmu,
zhodnotenie vyhod aplikacie tychto systémov v procesoch konkrétnej spolo¢nosti. Dnes je
najbeznejSim aplikovanym systémom riadenia kvality norma ISO 9001. V dobe, ked je trh presyteny
vyrobkami, kladie sa €oraz vacési déraz na kvalitu vyrobkov a sluzieb. Zabezpecenie kvality sluzieb
a vyrobkov, by sa malo odrazit' pozitivne nielen v internych procesoch spolocnosti, ale i v udrzani
zakaznika a jeho maximalnej spokojnosti, pri minimalizacii nakladov spolo¢nosti.

Zaujem spolo¢nosti na zvySovani ziskov nesmie ist na ukor zhorSovania znedéistenia zivotného
prostredia. Jednou z moznosti ako zapojit celu spolo¢nost’ nielen do kontroly, ale aj do prevencie pred
dal§im narastajucim znecistovanim zivotného prostredia, je zavedenie systému environmentalneho
manazérstva podla normy ISO 14001. Nielen zlepSovanim kvality produktov a sluzieb, ale kontrolou
vSetkych procesov spolo¢nosti, ktoré akokolvek suvisia s niektorou zlozkou Zzivotného prostredia,
mozZu organizacie zaCat postupne obmedzovat negativne vplyvy tychto procesov. V poslednej dobe
sa zvySuje pocCet spoloCnosti, ktoré pri vybere dodavatelov zacali podmierfiovat vyber len z
certifikovanych spoloCnosti. Systémy kvality sa stavaju vyznamnym, nielen ekonomickym
predpokladom uspesSnej spolo€nosti, a udavaju jej dalSie smerovanie.

Cielom praktickej casti tejto diplomovej prace bolo vypracovanie zakladnych dokumentov
systému kontroly kvality a environmentu, pre slovensku obchodnu firmu s chemickymi latkami, ktora
nesmela byt menovana, ale mohli byt pouzité postupy a procesy tejto spolocnosti. Spolo¢nost’ bola
pracovne nazvana ABC s.r.o. Pri vypracovani priru¢ky kvality a environmentu boli pouzité firemné
dokumenty o prebiehajucich procesoch v obchodnej spolonosti a taktiez dokumenty
charakterizujuce jej Strukturu.



TEORETICKA CAST

2 SKRATKY A DEFINICIE

2.1

ISO
EN
STN
SMK
TQM
QMS
EMS
QM
QC
QA

2.2

Skratky

skratka pre medzinarodnu organizaciu pre normalizaciu

europska norma, prispésobenie normy ISO na europske
slovenska technickd norma, preklad EN do slovenciny

Systém Manazérstva Kvality

Total Quality Management

Quality Management System — Systém manazérstva (riadenia) kvality
Environmentalny Manazérsky Systém

Quality Management - Manazment kvality

Quality Control - Kontrola kvality

Quality Assurance — zabezpecenie kvality

Definicie

podmienky

P-C-D-A - (plan-check-do-act) je metdda postupného Stvorstuprfiového riadenia pouzivana v
oblasti obchodu pre kontrolu a neustale zlepSovanie procesov a produktov. To je tiez

znama ako Demingov kruh / cyklus.

Certifikacia - je proces zaistenia zhody vyrobku alebo sluzby s normou réznych nastrojov, ako je

napriklad predajca vyrobku, vladne agentury, alebo nejakej inej tretej strany [1].

EFQM Excellence Model - je model vyvinuty ako rdmec pre uplatfiovanie metdd riadenia kvality

Vv organizacii [2].


http://en.wikipedia.org/wiki/W._Edwards_Deming

3 HISTORIA KVALITY

Kvalita je spata s fudstvom od nepamati. Postupnym vyvojom a priemyslovou revoliciou bolo
potrebné poskytovat zaruky kvality nielen na vyrobky, ale aj na jednotlivé procesy vyroby. Taktiez
vystala potreba externej kontroly, a to od oséb, ktoré sa nepodielaju na samotnych vyrobnych
procesoch.

Najvacsi rozvoj kvality a jej riadenia zaznamenavame v priebehu minulého storocia. Ameri¢ania
zefektivnili procesy pri vyrobe automobilov, zaviedli procesy monitorovania zamestnancov
a vyrobnych postupov. Po druhej svetovej vojne nastal obrat vo vnimani kvality. MnoZstvo zacala
nahradzovat’ kvalita. Vdaka stupajucej zivotnej urovni boli pozadované kvalitnejSie vyrobky a kontrola
nestacila uz len na vystupe, ale bolo potrebné kontrolovat vstupy a aj samotny priebeh vyrobného
procesu. Tym bolo mozné zabezpecit vysoku vyslednu kvalitu.

Japonsko zaCalo zavadzat systém celopodnikového riedenia kvality, ktora sa vyvinula do
systému neustaleho zlepSovania. Prudky vzrast kvality ato, Ze celopodnikové pristupy ku kvalite
prerastli az do spésobu zZivota zamestnancov, malo za nasledok, Zze vyrobky vyrobené v Japonsku sa
stali synonymom kvality po celom svete. Napodobenie japonského uspechu po celom svete a jeho
modifikovanie s ohfadom na lokalne podmienky malo za nasledok formovanie prvych modelov a teodrii
riadenia kvality. Zacali sa formulovat prvé normy so $ir§im dopadom [3].



4 KONCEPCIA SYSTEMOV KVALITY

Systémy kvality by mali byt budované na zaklade zvolenej koncepcie kvality. V praxi
aplikovanej koncepcie su v zasade tri a su to tieto nasledovné:
a) koncepcia na baze podnikovych Standardov,
b) koncepcia TQM,
c¢) koncepcia noriem I1SO [4].

4.1 Koncepcia na baze podnikovych standardov

Koncepcia na baze podnikovych Standardov - tieto Standardy sa vyznacuju réznymi pristupmi,
spoloénym znakom je, Ze su naroc¢nejSie, nez poziadavky definované normami ISO 9000, napriklad
zabezpecenie kvality laboratérnej praxe, Standardy pre potravinarsky priemysel HACCP [2].

42 TQM

Koncepcia TQM je zalozena na EFQM model excelentnosti, je to menej vyuzivana koncepcia,
ale jej aplikacia méze mat vysSiu prinosy ako koncepcia ISO [4]. Je to komplexna metdda riadenia,
ktora kladie déraz na riadenie kvality vo vSetkych smeroch Zivota organizacie. PrekraCuje ramec
riadenia kvality a stava sa aj metédou strategického riadenia a manazérsku filozofiou pre celé konanie
organizacie. Existuje cely rad réznych foriem a vykladov TQM, avSak spolo¢né ¢rty mozno vycitat z
pismen jeho skratky:

" Total - ide o uplné zapojenie vSetkych pracovnikov organizacie,
= Quiality - ide o ponatie principov kvality v celej organizacii,
. Management - principy sa prelinaju vSetkymi Uroviiami riadenie i vSetkymi manazérskymi

funkciami [2].
Medzi zakladné principy TQM patri

. Orientacia na zékaznika

" Vedenie ludi a timova praca

. Rozvoj a angazovanost' fudi

. Partnerstvo s dodavatelmi

" Orientacia na procesy

= Neustale zlepSovanie a inovacie

. Meratelné vysledky

" Zodpovednost voci okoliu a socialna ohladuplnost [5].

4.3 ISO normy

Normy ISO sa po prvykrat objavili vroku 1987, ked Medzinarodna spolo&nost pre
Standardizaciu zverejnila sadu nového typu noriem pod nazvom ISO 9000:1987. Pévodne bolo noriem
pat, neskér sa okrem revizii pridali aj dalSie normy, a tak sa cela Struktdra ISO rozrastla. Vyvijana je
okrem inych aj Struktdra noriem 1SO 10000, ktoré sluzia ako dopliujuce Standardy pre ISO 9000,
alebo skupina noriem, ktoré reguluju procesy veduce vztah firmy k zivotnému prostrediu 1ISO 14000
[6].

Medzinarodné ISO normy predstavuju vo svojom zaklade subor pravidiel, ktorych systematické
uplathovanie ma priamy vplyv na organizaciu, ktora ich pouziva, ale aj nepriamy vplyv na jej
prostredie. S globalizaciou ekonomik vyznam medzinarodnych noriem rastie. O tom sveddi
zvySovanie miery prijatia tychto noriem [1].

Mé&zeme uviest niekolko charakteristickych rysov koncepcie ISO:



univerzalny charakter — u firmy nezalezi na charaktere procesov ani povahe vyrobkov. Normy
su aplikovatelné na rozne podniky poskytujuce sluzby, ale aj vyrobné organizacie,
nezdvaznost — normy len doporucujice, nie su zavazné. AZ v pripade, Ze sa dodavatefl
svojmu odberatelovi zaviaze k spifianiu istej normy, stane sa tato dohoda zavéaznou,
minimalne poziadavky — ISO normy su len siborom minimalnych poziadaviek pre firmy, nie su
maximom dosiahnutefného rozvoja vo firme, preto sa napriklad odberatelia v priemysle ¢asto
zameriavaju skor na formy certifikacie na baze podnikovych Standardov,

zaCiatok cesty — certifikacia ISO nedava firme sama o sebe garanciu Uspechu. Mbéze
znamenat len nie€o ako Startovaci bod pre firmy, ktoré by sa mali po ich dosiahnuti snazit o
dalSi rozvoj riadenia kvality [6].



5 KVALITA

Co je to kvalita?

S pojmom kvalita sa Clovek stretdva vSade, synonymom moze byt pojem akost. Pokusy definovat
kvalitu v literattre su poCetné. Mbzeme sa stretnut s réznymi definiciami pojmu kvalita, ako napriklad:

- sulad s poziadavkami,

- spbsobilost’ pre pouzitie,

- uroven dokonalosti, ktoru si podnik vybral, aby oslovil svojich vybranych zakaznikov [7].
Norma STN EN ISO 9000:2001 hovori, ze: ,Kvalita je stupen splnenia poziadaviek suborom
inherentnych znakov. MozZe sa pritom jednat o znaky kvantitativne a kvalitativne. Kvalitativne znaky
su napriklad schopnosti vyrobku uspokojovat’ potreby ciefového zakaznika, vystupovanie personalu,
ktoré su €asto vnimané subjektivne. Kvantitativhe znaky mézu byt meratelné veli€iny, napriklad miera
suladu s predpisanou normou pre vyrobu vyrobku, rozmery a mnozstva.

5.1 Systém manazérstva kvality

Anglicky sa systém manazérstva kvality oznaduje sa ako QMS, vysvetlit by sa dal ako uplné
riadenie vSetkych Cinnosti, ktoré maju vplyv na akost, tzn. od zaistovania poziadaviek zakaznikov cez
navrh, vyvoj, nakup, vyrobu, skladovanie, predaj, dopravu, instalaciu a technicki pomoc a likvidaciu
az po spatnu vazbu v spokojnosti zakaznika [8]. Nezaistuje sa len kvalita koncového vyrobku, ale cela
Skala Cinnosti, ktoré suvisia sfungovanim spoloCnosti s cielom poskytovat zakaznikom kvalitu
a neustale sa v tom zlepSovat. V podstate je cely systém kvality o Styroch kratkych vetach:

1) Povedz ¢o robis!

2) Napis$ ¢o hovoris!

3) Rob ¢o mas napisané!
4) ZlepSuj to! [4]

5.2 Normy pre riadenie kvality

NajvyznamnejSie normy pre riadenie kvality su tieto [9]:
STN EN ISO 9001 systém manazérstva kvality — norma zaloZzena na procesnom pristupe. Spolo¢nost
musi zaviest také riadenie organizacie, ktorého Ucelom je trvalé zlepSovanie prace a zvySovanie
spokojnosti zdkaznikov. Je uréeny pre kazdu spolo¢nost bez ohladu na jej zameranie.

STN EN ISO 14001 systém environmentalneho manazérstva — cielom tejto normy je zaviest systém
riadenia organizécie zohfadriujuci ochranu Zivotného prostredia. Norma je vhodna pre spolo¢nosti,
ktorych predmet Cinnosti méze akymkolvek sp6sobom pdsobit’ na Zivotné prostredie. Konkrétne napr.
firmy spracujuce odpad, tladiarenské firmy, vyrobné, stavebné spolo¢nosti, ale aj IT firmy
zabezpecujuce opravu a udrzbu hardvéru.

STN EN ISO 27001 systém manazérstva informacnej bezpecnosti — v tejto norme ide o ochranu
informacii a zvladanie rizik, ktoré tieto informacie mézu potencialne prinadat. Je vhodna pre
spolo¢nosti, ktoré spravuju informacné systémy a databazy inych spolo€nosti, softvérové vyvojarske
spolo¢nosti, pripadne Statne a sukromné spolocnosti, kde je na bezpecnost informacii kladena vysoka
déleZitost..

STN ISO 10004 Manazérstvo kvality. Spokojnost zakaznika. Navod na meranie a monitorovanie - tato

medzinarodna norma poskytuje navod ako definovat a vylepSit proces monitorovania a merania
spokojnosti zakaznika. Tato medzinarodna norma je uréena na pouzitie pre organizacie nezavisle od
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ich typu, velkosti alebo poskytovaného produktu. Tato medzinarodna norma je zamerana na
externého zakaznika.

OHSAS 18001 systém manazérstva bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci — normy uréené pre
spolo¢nosti, kde existuje riziko nebezpecenstva na pracovisku.

HACCP systém manazérstva zdravotnej neskodnosti potravin — norma uréena pre potravinarske
spolo¢nosti.

5.3 Niektoré odborové normy

STN EN 12128 Biotechnoldgia. Laboratéria na vyskum, vyvoj a analyzu. Urovne zabezpedenia
mikrobiologickych laboratérii, rizikové zény, poziadavky na priestory a technické poziadavky na
bezpelnost' - eurdpska norma Specifikuje minimalne technické poziadavky na biologicku bezpecnost
pre laboratdria v Styroch Urovniach technického zabezpecenia, ktoré su primerané na manipulaciu s
mikroorganizmami réznych rizikovych skupin.

STN EN ISO 22313 Bezpecnost spolocnosti. Systémy kontinuity riadenia. Navod (ISO 22313:2012).

STN EN ISO / IEC 17025 VSeobecné poziadavky na kompetentnost skuSobnych a kalibraCnych
laboratérii (ISO/IEC 17025:2005) - medzinarodna norma S$pecifikuje vSeobecné poziadavky na
kompetentnost vykonavat skusky a/alebo kalibracie vratane vzorkovania. Zahffia skud$anie a
kalibracie vykonavané normalizovanymi metddami, nenormalizovanymi metédami a metédami
vyvinutymi laboratériom.

STN EN ISO 15189 Medicinske laboratéria. Poziadavky na kvalitu a kompetentnost’ (ISO 15189:2012)
- medzinarodna norma stanovuje Specifické poZiadavky na kvalitu a kompetentnost medicinskych
laboratérii - medzindrodnd norma je ucena pre medicinske laboratéria pri vyvoji ich systémov
manazérstva a pre posudzovanie ich vlastnej kompetentnosti. Méze byt pouzita aj na potvrdzovanie
alebo uznavanie kompetentnosti medicinskych laboratérii zdkaznikmi, regulatormi a akreditaénymi
organmi.

STN P ISO/TS 20612 Kvalita vody. Medzilaboratérne porovnavanie pre skusky spdésobilosti

chemickych analytickych laboratérii - medzinarodnd norma ur€uje kritéria pre skusky spdsobilosti
prostrednictvom mezilaboratdrneho porovnavania v oblasti analyzy vody, odpadovej vody a kalov.
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6 SYSTEM MANAZERSTVA KVALITY PODL’A STN EN ISO 9000

6.1 Normy radu ISO 9000

Sustava noriem v ISO 9000:

ISO 9001 - stanovuje poziadavky na systém manazérstva kvality.

ISO 9000 - zahfna zakladné pojmy a jazyk.

ISO 9004 - sa zameriava na to, ako zefektivnit’ systém riadenia kvality a efektivne.

ISO 19011 - uvadza pokyny tykajuce sa internych a externych auditov systémov riadenia kvality.

6.2 Platné systémové normy

V sucasnosti, v oblasti manazérstva kvality, platia na Slovensku tieto systémové normy:
STN EN ISO 9000:2005 ,Systémy manazérstva kvality. Zaklady a slovnik.“ Norma opisuje zaklady
systémov manazérstva kvality a Specifikuje terminolégiu systémov manazérstva kvality.

STN EN ISO 9001:2009 ,Systém manazérstva kvality. Poziadavky.” Norma $pecifikuje poziadavky na
systém manazérstva kvality tam, kde spolo¢nost’ potrebuje preukazat svoju schopnost poskytovat
vyrobky, ktoré spifiaju poziadavky zakaznika a pouzitelnych vyhlaSok a zameriava sa na zvyraznenie
spokojnosti zakaznika.

STN EN ISO 9004:2009 ,Manazérstvo trvalého uspechu organizacie. Pristup na zaklade manazérstva
kvality.” Norma poskytuje navod, ktory berie do Uvahy tak efektivnost, ako aj Ucinnost systému
manazérstva kvality; ciefom tejto normy je zlepSovanie vykonnosti organizacie, spokojnost’ zdkaznikov
a dalSich zainteresovanych stran.

STN EN ISO 19011:2011 ,Navod na auditovanie systémov manazérstva.”
audit systémov manazérstva kvality a environmentalneho manazérstva.

Norma poskytuje ndvod na

Ako subor tieto normy vytvaraju suvisiacu skupinu noriem systému manazérstva kvality a
ulah&uju vzajomné pochopenie v narodnom a medzinarodnom obchode. 1ISO 9004 ponuka navod na
SirSi rozsah ciefov systému manazérstva kvality nez 1ISO 9001, najma na stéle zlepSovanie celkovej
vykonnosti a u€innosti organizacie, ako aj jej efektivnosti [10].

6.3 Poziadavky noriem rady 1SO 9000

Normy rady ISO 9000 sa vypracovali ako medzindrodné technické normy, v sulade s postupmi
platnymi na vypracovanie medzinarodnych noriem. Prva technickd norma ISO 9000 sa vydala v roku
1987. Neskér boli normy revidované. Posledné revizie boli vykonané s ciefom objasnit’ niektoré body v
texte a zvysit kompatibilitu s ISO 14001: 2005. Su¢asné platné vydanie 1SO 9000:2009 je vysledok
pozitivnheho vyvoja technickych noriem pre kvalitu; zdOrazfuje sa manaZzérsky obsah, systém kvality
sa stal nastrojom na manazovanie organizacie (méze obsahovat environmentalne, bezpecnostné a
etické aspekty ale aj rézne iné) [11,12].

Normy STN EN ISO 9000 su zaloZené na 8 principoch SMK, a ktoré méze vrcholovy manazment
vyuzit' pri vedeni organizacie smerom k zlepSenej vykonnosti:

1. sustredenie na zakaznika: organizacie zavisia od svojich zakaznikov, a preto maju chapat ich sucasné a
buduce potreby, maju pInit poziadavky zakaznikov a maju sa snazit prekonat o¢akavania zakaznikov,
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. veduca uloha: veduci urcuju jednotu Ucelu a smerovania organizacie, maju vytvarat a udrziavat interné
prostredie, v ktorom sa fudia plne zapajaju do plnenia zamerov organizacie,

. angazovanost ludi: fudia na vSetkych urovniach su zakladom organizacie a ich plna angazovanost
umoznuje vyuzivat ich schopnosti na osoh organizacie,

. procesny pristup: ziadany vysledok sa dosiahne ucinnejSie, ak sa €innosti a suvisiace zdroje riadia ako
proces (obrazok 1),

. systémovy pristup k manazérstvu: identifikacia, pochopenie a manazérstvo previazanych procesov ako
systému prispieva k efektivnosti a u¢innosti dosahovanie cielov,

6. trvalé zlepSovanie: trvalé zlepSovanie celkovej vykonnosti ma byt stalym ciefom organizacie,

. pristup k prijimaniu rozhodnuti na zaklade faktov: efektivne rozhodnutia sa zakladaju na analyze udajov
a informacii,

. vzajomne osozné vztahy s dodavatelmi: spolo¢nost a jej dodavatelia su vzajomne nezavisli a vzajomne
uzito€ny vztah zvyrazriuje schopnost obidvoch vytvarat hodnotu [13] .

TRVALE ZLEPSOVANIE
SYSTEMU MANAZERSTVA KVALITY

—p Cinnosli priddvajice hodnolu
e Tok iNfOrMACEH

Obrazok 1 Procesny model podl’é STN EN ISO 9001 [14]

6.3.1 VsSeobecné poziadavky systému manazérstva kvality

Spoloénost musi vytvorit, dokumentovat, implementovat a udrZiavat systém manaZzmentu

kvality a neustale zlepSovat jeho efektivnost. V ramci normy uvedené tieto zakladné poziadavky, ktoré
musia byt splnené:

identifikovat procesy potrebné pre systém manazmentu kvality,
stanovit poradie a vzajomnu vazbu tychto procesov,
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] stanovit kritéria a metddy pozadované pre zaistenie efektivneho fungovania a riadenia tychto

procesov,

" zaistit dostupnost vSetkych informacii potrebnych pre podporu fungovania procesov a pre ich
monitorovanie,

= merat, monitorovat a analyzovat tieto procesy a uplatiovat opatrenia potrebné pre

dosiahnutie planovanych vysledkov a neustaleho zlepSovania [15].

6.3.2 Poziadavky na dokumentaciu

Je potrebné vytvorit rozsiahlu a detailnu dokumentaciu pre procesy v spolo€nosti, este pred tym
ako sa tieto procesy zacénu monitorovat a analyzovat. V dokumentacii sa identifikuju jednotlivé
procesy, urcia sa ich vzajomné nadvaznosti, stanovia sa postupy rieSeni a pod. Vypracovanim vznika
vysoka transparentnost jednotlivych procesov, ¢o méze mat vyhodu pri identifikacii a rieSeni
problémov. Struktira ani rozsah dokumentacie nie st normami pevne stanovené a odvijaju sa od
velkosti spolo¢nosti, naplne jej fungovania, a Struktary jej vnatornych procesov. Podla normy ISO
9000:2008 dokumentacia, je jedna zo =zakladnych poziadaviek, poskytuje sledovatelnost,
opakovatelnost’ procesov, je vyuzitelna pre vzdelavanie, a poskytuje objektivne dékazy pri hodnoteni
efektivnosti riadenia kvality [16].

VSeobecne sa pouzivaju dva typy dokumentacie:

= Riadena dokumentacia, je riadena presne definovanym postupom pre evidenciu, archivaciu a
aktualizaciu. Tato dokumentacia sa riadi presne definovanymi pravidlami pre jej vypracovanie
a dalSiu manipulaciu. Aby sa prediSlo skresfovaniu alebo zmene dokumentov, tieto
dokumenty musia byt oznacené ako ,riadeny dokument®.

. Neriadena dokumentacia, dokumenty tohto typu su zvaé3a kopie, ktoré sa poskytuju ako
informacné zdroje, musia byt oznaené textom ,pre informaciu®.

K dokumentaénému procesu su v ramci noriem 1SO vypracované presné postupy pre spracovanie,
schvalenie, aktualizacie a prieskum dokumentov. K nemu sa musi vypracovat funkény systém, ktory
umozni prehlad a vyhladavanie konkrétnych podrobnosti v jednotlivych dokumentoch. Dal$ou
z poziadaviek normy ISO na dokumentaciu je vytvorenie hierarchie v dokumentécii znazornenej
pyramidovym modelom (obrazok 2) [16,17].

A

Politika kvality,
Ciele kvality, 1 UROVEN
Prirucka kvality
/. \
/ N\
Orzanizzéné smemice, Postupy, - =
/ T \ 2 GROVEN

Technologické postupy, Bezpeénosimé
predpisy, Interné smernice

3 UROVEN

Obrézok 2 Pyramidovy model dokumentacie [13]

Prvou vrstvou je prirucka kvality, ktord spolo€nost vytvori ako prvl, a musi sa neustale aj
udrziavat. Je akymsi zakladnym dokumentom v riadeni akosti, obsahuje v sulade s platnymi normami
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vymedzenie rozsahu a Struktury spoloc¢nosti, vymedzenie zodpovednosti, popis procesov a ich
vzajomnych vztahov, bezne obsahuje aj popis celkovej politiky kvality v spolo¢nosti. Je teda nie¢im
ako mapou systému manazmentu kvality. Do tejto vrstvy patri aj politika kvality a ciele kvality.

Druhou vrstvou je smernica kvality, ktora popisuje proces aplikacie riadenia kvality na Specifické
produkty, ako aj postupy pri vykonavani pracovnych tkonov atd.

Tretiu vrstvu tvoria technologické postupy a bezpecnostné predpisy, ktorych sucastou su napriklad
Specifické pracovné instrukcie, ktoré popisuju konkrétnu aplikaciu smernic pri realnom vykone [6].

6.3.3 Zodpovednost’ vedenia (manazmentu)

V ISO normach su presne stanovené povinnosti vrcholového vedenia spolo¢nosti pri ich
zavadzani do praxe. Ich schopnost ovplyviovat fungovanie podniku a podnikového prostredia ma
vyraznu ulohu vo vytvarani takej kultury, v ktorej budu zamestnanci motivovani a plne zapojeni do
snahy o dosahovanie a zlepSovanie kvality. Zarover ich pozicia umozfiuje robit rozhodnutia
zaistujuce efektivne fungovanie systému riadenia kvality. Nasledne si uvedieme zasadné povinnosti
vrcholového vedenia podfa ISO:

. Politika akosti a stanovovanie cielov kvality

Politika akosti by mala byt reprezentovana struénym a motivujucim prehlasenim, ktoré by malo byt v
prvom rade aktivhe demonstrované vedenim firmy.

. Zameranie sa na zakaznika

Jeden zo zasadnych bodov koncepcie ISO. Jednou z hlavnych udloh manazmentu je vytvorit
prostredie, pristupy a postupy k tomu, aby spolo€nost dbala o svojich zakaznikov, poskytovala im
produkty alebo sluzby na vysokej urovni, orientovala sa podla ich priani a preferencii, s ciefom
zvySovat jeho spokojnost.

. Vymedzenie procesov, planov a zodpovednosti

Ulohou vrcholového vedenia spolognosti je vymedzit zékladné procesy k riadeniu kvality a stanovit
zodpovednost za tieto procesy a ich kontrolu; zaroven vytvorit efektivny systém toku informacii v
spoloénosti. Menuju predstavitefa vedenia pre kvalitu, ktory referuje a zodpoveda sa vedeniu, za
planovaci proces zavedenia a udrzovania fungovania celkového systému riadenia kvality.

. Prieskum systému manaZmentu akosti

Vedenie ma povinnost pravidelne dozerat a kontrolovat systém manazZérstva kvality, z pohfadu
aktualnosti, efektivnosti, primeranosti. Vstupy k tymto kontrolam sa ziskavaju bud z internych zdrojov
(informacie o procesoch, produktoch, Statistiky vyroby), alebo externe (spatna vazba od zékaznikov,
externé audity) [15].

6.3.4 Manazment zdrojov

Za zdroje su vo firme povaZzované:

" ludské zdroje,
" infrastruktara (vyrobné prostriedky, zariadenia, vybavenie),
] pracovné prostredie.

Vedenie musi pre realizaciu a udrzanie systému riadenia kvality zaistit' a uvolfiovat' potrebné zdroje,
aby sa dosiahlo zvySovanie spokojnosti zakaznika [17].

6.3.5 Realizacia produktu

Na manaZérstvo zdrojov nadvazuje samotna realizacia produktu, ktord je Uzko spojena s
potrebami a prianim zakaznika. Pod tymto pojmom sa rozumie suhrn procesov, ktoré sa podielaju na
vzniku finalnej hodnoty pre zdkaznika. Sucastou realizacie produktu je:

. planovanie realizaénych procesov,

15



. procesy vztahujuce sa k zakaznikovi,

. navrh a vyvoj produktu,

. nakup,

. vyroba a poskytovanie sluZieb,
. monitorovanie a meranie [17].

6.3.6 Meranie, analyza zlepSovanie

Tato Cast je Casto povazovana za najzasadnejSiu z hladiska funk&nosti systému manazmentu
kvality. Poskytuje dokaz o zhode produktu so stanovenymi poziadavkami a poskytuje podklad pre
analyzu spravnej funkénosti systému riadenia kvality a pre zlepSovanie jeho efektivnosti.

. Monitorovanie a meranie

- Zakaznici - jednym zo zakladnych indikatorov vykonnosti systému riadenia kvality je miera
spokojnosti a lojalnosti zakaznikov. Spoloénost musi monitorovat, &i sluzby alebo produkt spolo€nosti
spifa poziadavky zakaznika.

- Interné audity - musia byt vykonavané v pravidelnych intervaloch, norma urluje nutnost
overenia kazdej zlozky suvisiacej s riadenim kvality raz roéne; vykonavaju sa spdsobilymi auditormi z
rad zamestnancov. Cielom je zistit sulad systému riadenia kvality s poziadavkami 1SO, a jeho
efektivnost. Nestrannost auditu sa je potrebné zabezpedit auditorom, ktory pracuje mimo oblast, na
ktori spracovava audit. Musi byt presne vymedzeny postup auditov a vysledky sa musia
zaznamenavat a dokumentovat. V pripade zistenych nezhdd je ulohou manazmentu navrhnut
opatrenia k ich odstraneniu.

- Interné procesy a produkty - k efektivnemu monitorovaniu a meraniu internych firemnych
procesov a produktov je potrebné zaviest metddy merania a kritéria ich hodnotenia, aby bolo mozné
dokazovat zhodu s planom, pripadne vykonavat na ich z&klade napravy. Ide teda hlavne o
preventivne a eliminacné metody.

. Riadenie nezhodného vyrobku

V pripade nezhodnosti produktu s poZiadavkami [ak nie je mozZzna okamZitd ndprava nezhody] musi
spolo¢nost zaistit’ riadnu identifikovatelnost, oznaéenie a riadenie tak, aby sa zamedzilo jeho dodaniu,
resp. pouzitiu. O nezhode a naprave musi byt vypracovany zaznam, v ktorom sa rozpracuju priciny
vzniku nezhody a je potrebné navrhnat spdsob napravy tak, aby sa v buducnosti takejto nezhode dalo
predist — preventivne opatrenie. Eliminadné [napravné] opatrenie sa zameriava priamo na zistené
nezhody a odstrariuje ich pri€iny. Oba tieto postupy musia byt zdokumentované a vykonané opatrenia
skontrolované.

. Analyza udajov

VSetky zhromazdované udaje v spolo€nosti [z monitorovania a merania, pripadne z riadenia nezhéd,
atd.] musia byt analyzované, aby bola skrz ne dokazatelna spdsobilost spolo¢nosti dodrziavat’ zasady
pre efektivne riadenie kvality.

. ZlepSovanie

Kazda spolo€nost musi neustéle systematicky zlepSovat' svoj pristup k riadeniu kvality, toto je jeden
zo zakladnych ciefov systému. Podkladom pre zlepSovanie su vysledky analyz zaloZzenych na
zozbieranych datach od zakaznikov, ako aj z vnutra firmy, prieskumy manaZmentu, so zretefom na
politiku a ciele akosti firmy. Pritom sa opiera o dva zakladné nastroje — napravné opatrenia a
preventivne opatrenia [17].

6.4 Zavedenie systému manazérstva kvality

V roku 2010 bolo viac ako jeden milién firiem a spolo¢nosti s certifikovanym systém riadenia
kvality podla normy ISO 9001. Dévodov na zavedenie systému manazérstva kvality na zaklade normy
ISO 9001 je mnoho a liSia sa podla literarnych prameriov.
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Hlavné dévody mdzu byt tieto:
= Dobre definované a zdokumentované postupy zlepSuju sudrznost vystupu. To znamena, ze
vSetky procesy vo firme su zdokumentované, jasne definované a lahko zrozumitelné pre vSetkych
zamestnancov hned na prvykrat.

= Kvalita sa neustale meria. To dava informacie vrcholovému manazmentu, &i vSetky procesy
beZia tak, ako boli definovane; o poskytuje informéacie o odchylky od strednej hodnoty.
= Pri vyskyte chyby su prijaté postupy pre zabezpeCenie napravnych opatreni. Ako uz bolo

spomenuté predtym, neustale meranie, poskytuje operativne informacie o chybach a potom firma
mdze prijat vSetky napravné opatrenia, atym tiez, analyzovat pri¢inu a definovat preventivne
opatrenia.

= Znizenie vyskytu chyb. Ak firma identifikuje a chape problémy a definuje vhodné preventivne
opatrenia, je logickym vyustenim vSetkych tychto akcii zniZzenie vyskytu chyb.

= Chyby su identifikované skor a su opravené za nizSiu cenu. To je velmi délezity prinos, ak je
postup dobre popisany, aby bolo mozné identifikovat chybu vo velmi skorom $tadiu. Toto je myslienka
procesného riadenia. V tomto pripade nemdzeme ovladat iba vysledok, ale musime ovladat cely
proces, ¢o vedie k zniZeniu nakladov.

= Zdokumentované postupy su vyhodné pre novych zamestnancov, ktori si ich mézu osvojit’ ¢o
najskér po nastupe. Toto je zasadny problém pre spolo€nosti s velkou fluktuaciou. Zdokumentované
postupy zabezpecia, Ze novy zamestnanec zacne pracovat rychlejSie efektivne, len ¢o si tieto postupy
0sVoji.

" Udrzanie, zvySenie podielu spolo¢nosti na trhu, zvySenie trzieb alebo vynosov.

= NizSie vyrobné naklady z dbévodu menSieho poctu nevyhovujucich vyrobkov, menej
prepracovani, racionalizacia procesov a menej chyb. Tu mdéZzeme hovorit o analyze kvality nakladov.
Na zaklade analyzy nakladov na kvalitu, spoloCnost mdze identifikovat miesta navySeni a
optimalizovat’ naklady [18].

Zavedenie systému manazérstva kvality je velmi uzitoéné na dosiahnutie zhody v zmysle
splnenia pozZiadaviek Eurépskych Smernic. Zavadzanie systémov manazérstva kvality je dobrovolné a
nie je povinnym rozhodnutim. Je v3ak vhodné povedat, Ze vela medzinarodnych a eurépskych
pravnych predpisov a Smernic ocenuju preventivhu hodnotu systémov manazérstva kvality na
ochranu verejného prostredia [11].

Navrh a implementacia SMK do organizacie su ovplyviiované:

= prostredim, v ktorom spoloénost pracuje, jeho zmenami a rizikami spojenymi s tymto
prostredim,

" meniacimi sa potrebami organizacie,

" konkrétnymi cielmi organizacie,

" poskytovanymi produktmi,

= pouzivanymi procesmi,

" velkost'ou a Strukturou organizacie.

Pri zavadzani noriem ISO do spolo¢nosti a po¢as ich pdsobenia v nich sa rozoznava niekolko
zakladnych krokov, ktorymi musi spolognost prejst v snahe o UspeSnu aplikdciu noriem aich
udrZanie. Vo vSeobecnosti to su to tieto kroky:

" rozhodnutie o prijati koncepcie 1SO,

" analyza su¢asného stavu,

" vzdelavanie zamestnancov,

= popis a dokumentovanie systému akosti,

" presadenie podnikovych postupov do podnikovej praxe,
" bezné pdsobenie systému akosti v podniku,
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" dal$i rozvoj systému akosti [5].

Proces zavadzania manazérstva kvality a Ziskanie certifikatu ISO 9001 podfa prisluSnych
noriem ale v praxi znamena, Ze firma absolvuje tieto procesy: 1. tzv. pripravna faza 2. certifikacny
audit 3. nasledné udrziavanie systému 4. kazdoro¢ny dozorny alebo recertifikac¢ny audit [9].

6.4.1 Etapy budovania SMK

1. Uvodna analyza manazmentu kvality

= identifikacia procesov a vztahov zodpovednosti a pravomaoci,
= Skolenie vrcholového manazmentu,
" politika kvality.

Prave tato etapa je z hladiska dlhodobého fungovania systému mimoriadne ddlezita a preto sa
obvykle realizuje v spolupraci s externymi konzultantmi.

2. Projekt SMK

Implementéacia poziadaviek normy. Dokumentacia: tvorba priru¢ky kvality, postupy, pracovné pokyny,
ostatna dokumentacia. Procesny pristup.

3. Realizacia projektu SMK

4. Interny prierezovy audit

5. CertifikaCny audit SMK

6.4.2 Certifikacia

Certifikacia mdéze byt uzitoénym nastrojom ako zvysit dbéveryhodnost, preukazanim, ze vas

produkt alebo sluzba spifia o8akavania svojich zakaznikov. V niektorych odvetviach je certifikacia
pravnym alebo zmluvnym poZiadavkam.
Certifikacia ISO 9001: 2008 je kontrola, Ze systém funguje. Certifikacia je doleZitou su€astou normy
ISO 9001: 2008. Spolo¢nost musi vykonat interné audity na kontrolu, aky je jej systém riadenia kvality
prace. Spolo¢nost mbzZe rozhodnut' pre nezavisly certifikacny organ, aby overil, &i je vSetko v sulade
s normou, ale nie je to podmienkou [19].

Klagom pripravy na certifikaciu podfa ISO 9001 je sledovanie cyklu PDCA (obrazok 3). Kazdy
krok (etapa) k certifikacii méZe sledovat opakovany cyklus PDCA [20].
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ACT PLAN
ZLEPSUJ PLANUJ

KONTROLUJ
CHECK

VYKONAJ

Obrazok 3 Diagram cyklu PCDA [20]

Certifikacia je vykonavana externou spolo¢nostou, ktora skima zhodnost SMK spolo¢nosti,
jeho pracovnikov a produktov s predpisanymi normami. M6zeme vymedzit niekolko zakladnych faz
priebehu certifikacie:

. Uvodna etapa

Spolo¢nost sa dohodne na priebehu certifikacie s auditorskou firmou, poskytne jej zakladné
informacie. Uzavrie sa zmluva o uskutoCneni certifikacie, kde sa stanovi aj ¢as jej konania certifikacie.
. Predaudit

Cielom predauditu je preverit zhodnost podnikovej dokumentéacie v oblasti riadenia kvality s
poziadavkami prisluSnych 1SO noriem. Pripadné nedostatky sa predjednaju so zodpovednymi
osobami a navrhne sa sp6sob ich odstranenia.

. CertifikaCny audit

Je hlavnou zlozkou celého procesu certifikacie spolo€nosti a posudzuje zhodu medzi dokumentaciou
spolo€nosti, ktora sa vztahuje k riadeniu kvality a skutoCnostou v tejto oblasti. Ak sa vyskytnu
nezhody, su auditormi vypracované spravy o problémoch a pozadované napravné opatrenia. Po ich
uskutoéneni, teda po odstraneni problémov, auditori podaju navrh na udelenie certifikatu.

. Kontrolny audit

Tento audit byva vykonavany priebezne pocas platnosti certifikatu, pre zaistenie trvajucej zhody medzi
dokumentaciou a realitou v podniku

. Reaudit

Platnost certifikatu vyprsi po uplynuti 3 rokov od jeho udelenia, pre prediZenie jeho platnosti je nutné
uskutocnit reaudit, ktory ma rovnaky charakter ako certifikacny audit [21].

6.5 Norma ISO 9001

Jeden z najpopularnejsich Standardnych systémov riadenia kvality vo svete je 1ISO 9001 [18].
ISO 9001 je Standardom kvality, ktory je popularny v celej rade spolo¢nosti, ¢i u vyrobnych, alebo
obchodnych spolo€nosti, tak aj u verejnych spolo€nosti, Uradov a mimovladnych spolo€nosti.
Vyznamné je, ze pocet udelenych certifikatov vo svete z roka na rok rastie [22].

Zakladnou normou je ISO 9001, na sulad s jej poziadavkami su certifikované systémy riadenia
kvality ISO 9000. Zostavajuce dokumenty obsahuju rady a navody pre navrh a zavedenie efektivnej
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SMK v organizacii. Pri tvorbe medzinarodnej normy ISO 9001 boli vzaté do uvahy principy
manazmentu kvality uvedené v normach ISO 9000 a ISO 9004. Norma ISO 9001 sa nevztahuje na
dodrziavanie ciefov s ur€itym vysledkom, ani sa nejednd sa o Standardny vykon merani kvality
vyrobkov alebo sluzieb spolo¢nosti. Norma ISO 9001 skér navrhuje pokyny ako systematizovat a
vyjadrit cely rad firemnych procesov do série urcitych postupov, a zdokumentovat tieto postupy pri
implementacie. ISO 9001 Standardizuje postupy, povinnosti a ulohy, skér ako ciele alebo vysledky.

Zhoda s normou ISO 9001, méze byt overena instituciou akreditovanou pre tento ucel, vyzaduje
sa dokumentacia, ktora ukazuje vykonavanie systému riadenia kvality, vratane Standardizovanych a
zdokumentovanych postupy vzhfadom na procesy, ktoré su pouZivané k vyrobe vyrobkov alebo
sluzieb, a ktoré zakaznik ziskava. Norma ISO 9001 je teda nastroj pre spravu, zalozena na
systematizacii a formalizacii Uloh pre dosiahnutie homogenity produktu, ktory zodpoveda
Specifikaciam pozadovanymi zakaznikom.

Rozvoj manazérstva kvality podla normy ISO 9001 je su€astou rastucej globalizacie. Vyskumna
agenda na S$tandardizaciu systému manazérstva kvality svetovej ekonomiky vyzaduje prijatie
medzinarodnych noriem, ktoré ulah€uju vymenu a komunikacia medzi krajinami [23].

6.5.1 Struktara a obsah normy ISO 9001:2008

1 Predmet normy
1.1 VSeobecne
1.2 Aplikacia
2 Normativne odkazy
Terminy a definicie
4 Systém manazérstva kvality
4.1 V3eobecné poZiadavky
4.2 Poziadavky na dokumentaciu
5 Zodpovednost manazmentu
5.1 Osobna angaZovanost a aktivita manazmentu
5.2 Zameranie na zakaznika
5.3 Politika kvality
5.4 Planovanie
5.5 Zodpovednost, pravomoc a komunikacia
5.6 Preskumanie manazmentom
6 ManaZment zdrojov
6.1 Poskytovanie zdrojov
6.2 Ludské zdroje
6.3 Infradtruktura
6.4 Pracovné prostredie
7 Realizacia produktu
7.1 Planovanie realizacie produktov
7.2 Procesy tykajuce sa zakaznika
7.3 Navrh a vyvoj
7.4 Nakupovanie
7.5 Vyroba a poskytovanie sluzieb
7.6 Riadenie monitorovacich a meracich zariadeni
8 Meranie, analyza a zlepSovanie
8.1 VSeobecne
8.2 Monitorovanie a meranie
8.3 Riadenie nezhodného produktu
8.4 Analyza udajov

w
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8.5 ZlepSovanie
Prilohy
A (informativna) Sulad medzi ISO 9001: 2008 a ISO 14001: 2005
B (informativna) Sulad medzi ISO 9001: 2008 a ISO 9001: 1994

6.5.2 Aplikacia normy ISO 9001

V3etky poZiadavky tejto medzinarodnej normy su generické a su aplikovatelné vo v3etkych
organizaciach bez ohladu na ich typ, velkost a na poskytované produkty, alebo sluzby. V pripade, ze
niektoré poziadavky tejto medzinarodné normy nemoézu byt aplikované s ohladom na charakter
organizacie a jej produkt, mozno zvazit vylu€enie takychto poZiadaviek. Ak sa vykona vyluéenie, je
vyhlasenie o zhode s touto medzinarodnou normou pripustné iba v pripade, Ze sa toto vylu€enie
obmedzuje na poziadavky kapitoly 7 a nema vplyv na schopnost alebo zodpovednost organizacie
poskytovat produkt, ktory spifia poZiadavky zakaznika a aplikovatelné poziadavky zakonov
a predpisov [15].

6.5.3 Poziadavky normy ISO 9001

Norma ponuka zosuladenie zaujmov podnikatelov, spolo¢nosti, firiem a verejného sektora
(8tatnej spravy) a pomaha dosahovat spokojnost zakaznika.
Charakteristickymi znakmi ISO 9001 SMK su nasledovné dokumenty:

" Prirucka kvality

= Postupy kvality - definuju ¢innosti pre konkrétny produkt, projekt alebo zmluvu na drovni
utvarov, zodpovedni su veduci Utvarov.

= Pracovné pokyny - pre vykonavanie jednotlivych &innosti vyzadovanych ISO normami,
zodpovedni su operatori a Skolitelia.

. Ostatna dokumentacia, zdznamy - poskytuju dbkazy o vykonanych ¢&innostiach alebo
dosiahnutych vysledkoch do formularov, Stitky. Zodpovedni st manazéri kvality na strednej
urovni [20].

6.5.3.1 Politika kvality

Politika kvality je strategicky dokument, ktory stanovuje vrcholovy manazment spolo€nosti ako
prostriedok na vedenie spoloCnosti smerom k zlepSovaniu svojej &innosti so zretefom na
primeranost’ [9]. Obsahuje ucelenu informaciu a systéme manazZérstva kvality pre interné a externé
pouzitie, vyhlasenie politiky kvality organizacie, zodpovedny je vrcholovy manazment a uUtvar kvality
[20].

Politika kvality spoloCnosti je prejavom zavazku vedenia spoloCnosti o trvalé plnenie
poziadaviek zainteresovanych stran a zvySovanie svojej efektivnosti. Tento zavazok je definovany
nasledujucimi zdsadami:

] kvalitna praca je prvoradou podmienkou pre kazdého zamestnanca bez ohladu na jeho
organizacné zaradenie v spolo¢nosti.,

] svojou aktivitou a tvorivostou sa posuvat’ medzi SpiCkoveé spolo¢nosti,

" vzdelavanie a zvySovanie kvalifikacie zamestnancov spolo&nosti je zakladom pre stabilizaciu
a trvalé zlepSovanie kvality,

] kvalitné vstupy od spOsobilych dodavatelov su z&kladnym predpokladom pre kvalitnd a
obchodne Uspesnu produkciu spolo€nosti,

" zabezpecCenie kvality naSich produktov sa realizuje pri splneni vSetkych legislativnych

poziadaviek a spolo¢nost sa sprava zodpovedne k Zivotnému a pracovnému prostrediu [12].
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6.5.3.2 Prirucka kvality

PriruCka kvality popisuje celkovy prehlad o systéme manazérstva kvality v spolo¢nosti.
Obsahuje rozne odkazy na rézne urovne dokumentacie. Priruc¢ka kvality slizi predovSetkym na
efektivne riadenie ¢innosti spolo¢nosti a poskytuje zakladny prehlad o riadeni spolo¢nosti v suvislosti
s kvalitou a environmentom [12].

Systémy kvality sa zaoberaju tym ako sa stanovené Cinnosti, respektive vyrobky, vykonavaju a
nasledne vyhodnocuju, zaznamenavaju sa v pisomnej forme na dokaz, Zze sa vykonali spravne [11].

6.5.3.3 Ciele kvality

Ciele kvality sa odvijaju od politiky kvality, su ale orientované na €asovo bliz§i horizont,
vacsinou jeden rok vopred, a stanovuju sa pre vSetky podnikové organizacné jednotky.

6.6 Prinosy zavedenia ISO 9001

Prinosy, ktoré suvisia so zavedenim systému manazérstva kvality v organizaciach mozno najst
v nasledujucich oblastiach:

Ekonomické prinosy: znizovanie nakladov na (ne)kvalitu, znizenie poctu reklamacii a staznosti
zakaznikov, moznost UcCasti vo verejnych sutaziach, zlepSenie postavenia na trhu (otvorenie novych
prilezitosti a udrzovanie podielu na trhu).

Prinosy pre vedenie organizacie: zlepSenie celkového riadenia organizacie — ,procesy pod kontrolou®,
presné zadefinovanie zodpovednosti a pravomoci, skvalitnenie fungovania, o znamena zvysenie
efektivity a produktivity ¢innosti, poriadok v organizacii firmy, vybudovanie firemnej kultary.

Vztahy s verejnostou: zlepSenie imidZzu podniku, dbkaz seriéznosti a zvySenie ddéveryhodnosti
organizacie [13].

Systémy manazérstva kvality su jednym z najucinnej8ich nastrojov pre podniky a firmy s cielom
zvySit ich konkurencieschopnost' na trhu. Vdaka zavedeniu tohto systému organizacia viac investuje
do preventivnych opatreni, ¢im znizuje naklady na zlyhanie. Okrem toho, investicie do zvySovania
kvality prospieva nielen imidzu firmy, vykonu a rastu. ZlepSovanie procesov a optimalizacia nékladov
na kvalitu dava spolo¢nosti moznost dosiahnut vacsi zisk za rovnaku vstupnu cenu [18].
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7 SYSTEM ENVIRONMENTALNEHO MANAZERSTVA

EMS je systém navrhnuty a zavedeny organizaciou pre riadenie jej vyznamnych
environmentalnych aspektov a pre dosiahnutie zhody s pravnymi poziadavkami. Umoziuje
spolo€nosti dosiahnutie a systematické riadenie urovne environmentalneho spravania, ktoré si sama
stanovuje.

Environmentalny manazment je subor iniciativ, ktoré sa snazia zmiernit dopad cinnosti
spolo¢nosti na zivotné prostredie. Organizacie moézu znizit svoj vplyv na Zzivotné prostredie
prostrednictvom produktov, procesov a politik, ktorymi zniZzuju spotrebu energie a vzniku odpadu,
podporuju vyuzivanie zdrojov, ktoré su Setrné k Zivotnému prostrediu a trvalo udrzatelné a ktoré
zamestnavaju systémov environmentalneho manazérstva [24].

EMS by mal byt suastou kazdej uspeSnej spoloCnosti ajej planov. ISO 14001 poskytuje
uzitocny rdmec pre podporu efektivnosti systému environmentalneho manazérstva. EMS by mal byt
sucastou integrovanych systémov riadenia, aby sa stal su¢astou efektivnej obchodnej administrativy.
V tomto zmysle by mali patrit k SirSej stratégii, ktora zahffia systém riadenia kvality. EMS je v podstate
zamerany na zladenie ekonomického rastu s problematikou zivotného prostredia [25].

ISO 14001 nenapravuje problémy Zivotného prostredia ani nedosahuje environmentalnych
cielov, ako vysledky mozného ziskania certifikatu. Tato norma skér stanovuje poziadavky na
definovanie operacnych systémov, ktoré by mali byt splnené v spolonosti v suvislosti s
jej ¢innostami, ktoré maju vplyv na zivotné prostredie. Jedna sa o model, ktory poskytuje systematicky
ramec, v ktorom je mozné zaclenit ochranu zivotného prostredia do dennych firemnych operacii [23].

Norma ISO 14001 umoznila nasadenie EMS ako Standard certifikacie kvality. EMS ba mala byt
suCastou vacsSieho systému, ktory zahffia cell organizaénu Strukturu spoloCnosti, planovanie,
zodpovednosti, praktiky, postupy, procesy a zdroje pre rozvoj, integraciu, implementaciu,
monitorovanie a postupne zlepSovat svoju politiku v oblasti Zivotného prostredia. Aplikacia EMS podla
poziadaviek normy ISO 14001 umozZfiuje zosuladenie problémov spolo€nosti v oblasti Zivotného
prostredia, s posudenim ich vplyvu na Zivotné prostredie [25].

7.1 Suastava noriem ISO radu 14000

Prehlad niektorych noriem patriacich do sustavy ISO 14000:

STN EN ISO 14001 Systémy environmentalneho manazérstva. Specifikdcia s navodom na
pouzitie.

STN EN ISO 14004 Systémy environmentalneho manazérstva. VSeobecné pokyny obsahujuce
zasady, systémy a podporné techniky.

STN EN ISO 14005 Systémy environmentalneho manazérstva. Pokyny na fazovu implementaciu
systému environmentalneho manaZérstva vratane pouzitia hodnotenia
environmentalneho spravania.

STN EN ISO 14015 Environmentalne manazérstvo. Environmentalne posudzovanie miest a
organizacii (EASO).

STN EN ISO 14020 Environmentélne znacky a vyhlasenia. VSeobecné zasady.

STN EN I1SO 14025 Environmentalne znacky a vyhlasenia. Environmentalne vyhlasenia typu lIl.
Zasady a postupy.

STN EN ISO 14031 Environmentalne manazérstvo. Hodnotenie environmentalneho spravania.

Pokyny.

STN EN ISO 14040 Environmentalne manazérstvo. Posudzovanie Zivotného cyklu. Principy a
Struktura.

STN EN ISO 14044 Environmentalne manazérstvo. Posudzovanie Zivotného cyklu. PozZiadavky
a pokyny.

23



STN EN ISO 14050 Environmentalne manazérstvo. Slovnik.

STN EN ISO 14063 Environmentalne manazérstvo. Environmentalna komunikacia. Navod
a priklady.

STN EN ISO 14065 Sklenikové plyny. Poziadavky na validacné a overovacie organy na ucely ich
akreditacie alebo inych foriem uznavania.

7.2  Platné systémové normy

NajdélezitejSie slovenské platné normy v oblasti manazérstva environmentu:
STN EN ISO 14001:2005 - Systémy environmentalneho manazérstva. Specifikacia s navodom na
pouzivanie.
STN EN ISO 14004:2005 - Systémy environmentalneho manazérstva. VSeobecné pokyny obsahujuce
zasady, systémy a podporné techniky. Poziadavky ISO noriem rady 14000.

7.3 Poziadavky na systém EMS

EMS je kontinualny cyklus planovania, realizaciu, preskimanie, a zlepSenie &innosti, ktoré
organizacia trva na splnenie svojich ekologickych zavazkov. Poziadavky na EMS su uvedené v § 4
ISO 14001. NajzakladnejSie poziadavku je vytvorit a udrziavat systém EMS, ktory zahffia vSetky
poziadavky opisané v norme [26]. Model pre EMS je zaloZzeny na nasledujucich piatich hlavnych
poziadavkach:

= zavazok manazmentu a politika EMS
= planovanie

= zavedenia a prevadzka

" meranie a hodnotenie

= preskimanie a zlepSenie.

7.3.1 VsSeobecné poziadavky

Organizacia musi vytvorit, dokumentovat, zaviest, udrziavat a neustale zlepSovat systém
environmentalneho manazérstva v sulade s poZiadavkami normy ISO 14001 a uréit, ako bude plinit
tieto poZiadavky, musi tiez stanovit a dokumentovat rozsah svojho EMS [27].

7.3.2 Zavazok manazmentu a politika EMS

Organizacia by mala definovat' politiku Zivotného prostredia, ktora bude relevantnd k povahe,
rozsahu a environmentalnym vplyvom jej €innosti, vyrobkov a sluZieb. Manazment musi zaistit
zavazok k EMS a musi sa zaviazat k jeho zlepSovaniu, prevencii zneCistenia a suladu s platnymi
pravnymi predpismi. Zavdzok musi byt znamy vSetkym zamestnancom a dal§im zainteresovanym
stranam, a musi zabezpecit’ zapojenie kazdého ¢Elanku.

Ur&enie environmentalnej politiky je dvojaké:

" smerom dovnutra — ku vSetkym zamestnancom spolo¢nosti

" smerom von — k obchodnym partnerom a zainteresovanym stranam.

Organizacia by mala vykonat pociato¢né environmentalne preskimanie, o znamena popisat sucasny
stav organizacie s ohfadom na Zivotné prostredie (pociatoné preskimanie nevyZaduje 1ISO 14001,
ale odporuca sa pre organizacie, na ktoré sa nevztahuje Ziadny platny EMS) [26].

7.3.3 Planovanie

V tomto kroku je potrebné formulovat plan plnenia politiky Zivotného prostredia. Organizacia
musi identifikovat vSetky vyznamné vplyvy na Zivotné prostredie z €innosti, vyrobkov a sluzZieb, spolu
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s pravnymi a ostatnymi normami, na ktoré sa organizacia zaviazala. Organizacia si potom stanovi
ciele a aj konkrétne meratelné indikatory Zivotného prostredia. Ciele sa nastavuju pre stanoveny
Casovy ramec.

Styri zakladné kroky pri planovani EMS:

1. Ur¢it vyznamné environmentalne aspekty a vyhodnotit environmentalne dopady dinnosti
organizacie na zivotné prostredie. Environmentalny aspekt je definovany ako "prvok ¢innosti,
vyrobkov alebo sluzieb organizacie, ktoré mézu mat vplyv na Zivotné prostredie." Vyznamnym
aspektom je ten, ktory ma, alebo méze mat vyznamny vplyv na Zivotné prostredie. Vplyv na
zivotné prostredie je definovany ako "akékolvek zmeny zivotného prostredia, ¢i uz negativne, tak
pozitivne, Uplne alebo Ciastocne spdsobena ¢innostami, vyrobkami alebo sluzbami organizacie."

2. lIdentifikovat a zachovat pristup k pravnym a ostatnym poziadavkam, ktoré sa tykaju
environmentalnych aspektov innosti, vyrobkov a sluzieb..

3. Nastavit ciele a ulohy.

4. Stanovit EMS uréenim povinnosti, prostriedkov, zdrojov a ¢asového ramca na ich dosiahnutie.
Planovacia faza EMS vyzaduje dobru znalost v8etkych prevadzkovanych zariadeni [26].

7.3.3.1  Environmentalne aspekty

Norma ISO 14001 vyzaduje, aby organizacia vytvorila a udrzZiavala postupy pre identifikaciu

svojich aspektov cinnosti, sluzieb a vyrobkov, ktoré méze riadit a ovplyviiovat. Postupy na
identifikaciu aspektov si firma ur¢i sama. Organizacia urc¢i aspekty s vyznamnym i menej vyznamnym
dopadom na zivotné prostredie [5].
Po definovani svojich environmentalnych aspektov a vplyvov musi organizacia urcit vyznam dopadov.
Norma ISO 14001 zameriava pozornost na tie aspekty, ktoré mdze organizacia kontrolovat a pri
ktorych mozZno predpokladat’ vplyv na Zivotné prostredie. VSetky aspekty alebo vplyvy, ktoré sa
vztahuju predpisy v oblasti Zivotného prostredia, musi byt povaZzované za vyznamné. Dalsie vplyvy st
vyhodnotené samostatne, za pouZitia kritérii, podla rozsahu a zavazZnosti vplyvu, pravdepodobnosti
ich vyskytu a doby trvania [26].

7.3.3.2  Pravne a iné poziadavky

DodrzZiavanie legislativy a inych predpisov je zdkladom normy ISO 14001. Organizacia musi
vytvorit a dodrziavat postup identifikacie legislativnych predpisov a inych poZiadaviek, ktoré sa
vztahuju k Cinnosti organizacie. Jedna sa o platné ekologické zakony, vyhlasky, normy, ale
i hygienické predpisy. Postup vypracovania a aktualizicie, a jednotlivé zakony a predpisy su zhrnuté
v dokumente ,Register legislativy®, ktory je vytvoreny ako samostatny dokument spoloénosti [5].

Ide 0 zakony a predpisy tykajuce sa:

] ochrana zivotného prostredia vo vSeobecnosti,

] ochrana ovzdusia, ochrana pred hlukom vibraciami,

" ochrana vod,

] odpadové hospodarstvo, nakladanie s nebezpecnymi latkami.

7.3.3.3  Ciele, cielové hodnoty a program (-y)

Dalsim krokom v planovani EMS je stanovit ciele a cielovych hodnét, ktoré st v sulade s
politikou Zivotného prostredia organizacie. Efektivnym riadenim EMS sa rozumie stanovenie
konkrétnych vykonnostnych cielov a prijatie naslednych opatreni na dosiahnutie tychto cielov.
Stanovovanie cielov a cielovych hodnét suvisi s nastavenim politiky EMS a jej vykonavanim. Ciele
a cielové hodnoty by mali byt zahrnuté do strategického planu organizacie a mdéze ulahgit
implementaciu environmentalneho manazérstva s inymi procesmi riadenia podniku [26].
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7.3.3.4  Program environmentalneho manazérstva

Ide o program starostlivosti o Zivotné prostredie, ktory je akymsi planom pre dosiahnutie cielov
organizacie v oblasti Zivotného prostredia. Program by mal popisovat, ako bude organiz4cia
postupovat pri plneni svojich stanovenych cielov, konkrétne opatrenia pre dosiahnutie cielovych
hodnét. Organizacia musi:

" urCit’ jednotlivé zodpovednosti za dosiahnutie konkrétnych ciefov a cielovych hodnét pre
kazdu prislusnu funkciu a uroven,

= poskytnut prostriedky pre plnenie stanovenych uloh a cielov,

" urcit asovy ramec, kedy bude ciel dosiahnuty.

7.3.4 Zavedenie a prevadzka

Integracia environmentalnych aspektov do rozhodovacich procesov riadenia znamena, Ze
rozhodovanie o spésoboch zaobchadzania s environmentalnymi vplyvmi sa prenesie na tie miesta
v spolocnosti, ktoré ich mézu skuto€ne ovplyvnit. Tieto vplyvy musia byt sledované vo vztahoch k
minulym, su€asnym a planovanym c&innostiam. Je potrebné sa zamerat hlavne na kontrolované a
nekontrolované emisie do atmosféry, vody na kontaminaciu pddy, zlozenie odpadov, vstupné suroviny
a energie, hluk, prasnost atd. V ramci Tychto krokov musime zhodnotit pracovné postupy, kontroly,
preverenie dodavatelov tovarov a sluzieb [27].

Dokumentacia a vedenie zaznamov o postupoch, prevadzkovych kontrolach musia byt
zdokumentované na zabezpecCenie toho, aby uroven vykonnosti bola v sulade s politikou, cielmi
a ciefovymi hodnotami organizacie. Je potrebné rozvijat havarijnu pripravenost a plany reakcii, pre
zabezpecenie vhodnych reakcii na neCakané havarijné situacie. [26].

Pre dokumentaciu EMS je vhodny model rozdelenia dokumentacie do troch Urovni:

= NajvysSia uroven - priru¢ka EMS + environmentalna koncepcia.

= Stredna uroven — zakony, normy, prikazy a pokyny generalneho riaditefa, technicko-
organiza¢né smernice.

. Najniz8ia drovent — pracovné a technologické postupy, vykonavacie predpisy, kontrolné

postupy, plany [28].
Implementéacia environmentalnych aspektov je o presnom definovani tychto €innosti:

= rozdelenie zodpovednosti a pravomoci,

" zabezpecenie odbornej spbdsobilosti, vycviku a povedomia,
= stanovenie postupov komunikacie,

= vytvorenie dokumentacia,

" riadenie dokumentov,

] planovat riadenie prevadzky,

] udrzovat havarijnu pripravenost’ a reakcie.

7.3.5 Kontrola a napravné opatrenia

Organizacia musi vyvijat’ Specifické postupy merania, sledovania a vyhodnocovania vplyvov na
Zivotné prostredie, pre zaistenie spolahlivosti zariadeni a systémov, ktoré tieto udaje poskytuju. Ide o
vykonavanie pravidelnych auditov EMS, aby bolo mozné urcit, ¢i bol systém spravne zavedeny a Ci je
spravne udrziavany. Audit umoZziuje identifikovat oblasti, ktoré vyZaduju zlepSenie a taktieZ problémy,
ktoré je potrebné napravit' [26].

Poziadavka normy ISO 14001 pre organizacie stanovuje zavedenie postupov pre identifikaciu,
vedenie a likvidaciu zdznamov suvisiacich s ochranou Zivotného prostredia (patria sem aj vysledky
auditov a zaznamy o Skoleniach). Zaznamy musia mat charakter zrozumitelnosti, identifikovatelnosti,
komplexnosti, pristupnosti a chranenosti. Suhrn zakladnych environmentalnych zaznamov:
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= register zakonov, noriem a vyhlasok,

= hodnotenie environmentalnych aspektov,

] rozhodnutia organov Statnej spravy,

= spravy z environmentalnych auditov,

= plany auditov,

" udaje o nezhodach, havariach a prijatych napravnych opatreniach,

= spravy o preskumani EMS manazmentom,

= zaznamy monitoringu,

" informacie o zamestnancoch,

= informacie o environmentalnych problémoch, prehlaseniach a spravach,
" informacie o dodavateloch,

] informacie o pracoviskach a ich €innostiach v ramci organizacie [28].

Vedenie organizacie musi pri kontrole a naslednej naprave zaistit' realizaciu tychto krokov:
. monitorovanie a meranie,

" hodnotenie suladu,

= nezhoda, napravné opatrenia a preventivne opatrenia,
. riadenie zaznamov,

" interny audit.

7.3.6 Preskimanie a zlepSenie

Ide o preskumanie manazmentom a nasledné zlepSenie celkovej environmentalnej vykonnosti
organizacie. ZlepSenie je dosiahnuté neustalym hodnotenim vykonnosti organizacie s ohfadom na
zivotné prostredie, priCom v ramci opravného opatrenia sa nasledne analyzuje ucinnost a uzito¢nost’
samotného EMS. Zavery a odporucania vyplyvajuce z merania, monitorovania a auditov by mali byt
zdokumentované [26].

Vstupy z preskiumania musia zahrfovat:

= vysledky internych auditov a hodnotenie zhody s pravnymi predpismi a daldimi poZiadavkami,
ktoré sa na organizaciu vztahuju,

. komunikaciu s externymi zainteresovanymi stranami, vratane staznosti,

. environmentalny profil organizacie,

" rozsah splnenia cielov a cielovych hodnét,

= stav ndpravnych a preventivnych opatreni,

= nasledné &innosti z predchadzajucich preskumani,

. zmenu okolnosti vratane vyvoja pravnych a inych poziadaviek suvisiacich s environmentalnymi
aspektmi organizéacie,

" navrhy na zlep3enie [27].

Tento proces revizie by mala ur€it pric¢iny nedostatkov alebo nezhéd a mal by ur€it napravné a
preventivne opatrenia na rieSenie tychto problémov. Vrcholové vedenie musi teda zabezpedit, aby
napravné a preventivne opatrenia boli vykonavané, a aby bol systém zaloZzeny na overeni ucinnosti
napravnych opatreni [26].

7.4  Zavedenie Systému environmentalneho manazérstva

Zavedenie EMS vyZaduje zdroje, vo forme fudi, systémov, stratégie a Struktury, aby na miesto
politiky na zivotné prostredie a dosiahnutie cielov. Zodpovednost za uc¢innost EMS by mala byt
uréena na veduceho predstavitela manazmentu s dostatoénou autoritou, kompetenciami a
zdrojmi. Manazment by mal jasne definovat zodpovednosti prislusnych zamestnancov, ktori budu
zodpovedni za uc¢inné vykonavanie EMS. Zodpovednost by mala byt odovzdana vSetkym
zamestnancom, ktori mézu mat vplyv na vykonnost spolo€nosti v ramci EMS. Norma 1SO 14001
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vyZaduje, aby organizacia vytvorila program environmentalneho manazérstva, ktory opisuje vSetky
jeho environmentalne problémy, ciele a cielové hodnoty. Program musi obsahovat konkrétny plan,
ktory podrobne Specifikuje opatrenia potrebné na splnenie kazdého ciefa, osoby zodpovedné za
splnenie kazdého ciela a ¢asové meradlo pre pripady, ked sa dosiahne daného ciela. Ciele a cielové
hodnoty by mali byt prioritou programu [26].

7.4.1 Certifikacia

Uspesné zavedenie vSetkych krokov, ktoré 1ISO 14001 vyzaduje, mdéze podnik demonstrovat
publikovanim vyhlasenia o zavedeni environmentalne orientovaného manazmentu. Spolo¢nost musi
oficialne poziadat' akreditovanu certifikaéna firmu, ktora je externym auditorom a ma licenciu na
vydavanie certifikatov

Certifikaciou EMS vyplyva spolo¢nosti povinnost na neustale zlepSovanie environmentalneho
riadenia. Planovanie, realizacia a certifikacia EMS su délezité pri rozhodovani o presadzovani politiky
v oblasti Zivotného prostredia a jeho zlepSovania, ako je napriklad zniZzenie odpadov a dopadov na
zivotné prostredie. EMS v sektore sluzieb a obchodu méze prispiet k podpore Setrnosti k Zivotnému
prostrediu, prostrednictvom interakcie medzi spotrebite/mi a dodavatelmi zamestnancov [25].

7.5 NormaISO 14001

7.5.1 Struktara a obsah normy ISO 14001:2004

1 Predmet normy
2 Normativne odkazy
3 Terminy a definicie
4 Poziadavky na systém environmentalneho manazmentu
4.1 V3eobecné poziadavky
4.2 Environmentalna politika
4.3 Planovanie
4.3.1 Environmentalne aspekty
4.3.2 PoZiadavky pravnych predpisov a iné poZiadavky
4.3.3 Ciele, cielové hodnoty a program (-y)
4.4 Zavedenie a prevadzka
4.4.1 Zdroje, ulohy, zodpovednost a pravomoc
4.4.2 Odborna spdsobilost, vycvik a povedomie
4.4.3 Komunikacia
4.4.4 Dokumentacia
4.4.5 Riadenie dokumentov
4.4.6 Riadenie prevadzky
4.4.7 Havarijna pripravenost a reakcie
4.5 Kontrola
4.5.1 Monitorovanie a meranie
4.5.2 Hodnotenie suladu
4.5.3 Nezhody, opatrenia na napravu a preventivne opatrenia
4.5.4 Riadenie zdznamov
4.5.5 Interny audit
4.6 Preskumanie vedenim
Priloha A (informativna) Navod na pouZitie tejto medzinarodné normy
Priloha B (informativna) Vztahy medzi ISO 14001:2004 a ISO 9001:2000
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7.5.2 Poziadavky normy ISO 14001

7.5.3.1 Politika environmentu

Politika environmentu je strategicky dokument, ktory stanovuje vrcholovy manazment
spolo€nosti ako prostriedok na vedenie spolo¢nosti smerom k zlepSovaniu svojej ¢innosti so zretefom
na zivotné prostredie (environment). Reprezentuje zakladnu predstavu smerovanie a chovanie celej
spolo¢nosti. Envirronmentalna politika je pisomné prehlasenie spoloCnosti o prijati zasad
environmentaneho spravania a zamerov. Byva zaradena do systémového dokumentu. Zhriiuje zasady
a zamery, ktoré prijalo vedenie spolo¢nosti, a ktoré su rozhodujuce pre chovanie a jednanie vSetkych
zamestnancov [29].

7.5.3.2 Priru¢ka environmentu

Prirucka environmentu popisuje celkovy prehlad o systéme manazérstva environmentu v
spolo¢nosti. Obsahuje rézne odkazy na rézne urovne dokumentacie. Sluzi predovsetkym na efektivne
riadenie ¢€innosti spoloCnosti a poskytuje zakladny prehfad o riadeni spolo€nosti v suvislosti
S environmentom.

7.5.3.3Ciele environmentu

Ciele EMS sa odvijaju od politiky environmentu, su ale orientované na ¢asovo blizsi horizont, a
stanovuju sa pre vSetky podnikové organizacné jednotky.

7.6 Prinosy zavedenia ISO 14001

Z vykonanych analyz, ktora sa tykali zavedenia EMS v malych a strednych podnikoch méZeme
vybrat’ nasledovné prinosy:

" EMS zjednoduSuje zlepSenie a zavedenie procesov v oblasti ochrany zivotného prostredia.

" EMS vytvéra zlepSenie obchodnej vykonnosti a pracovného prostredia.

" Vysoké naklady na individualne zavadzanie EMS mdéZu byt znizené az o 50% s pouzitim
integrovanych systémov.

] EMS stimuluje kontrolu rizik pre Zivotné prostredie, redukciu odpadu a recyklaciu.

" EMS je uzitoCny nastroj pre zniZenie nakladov, Ze pésobenim na zlepSenie Zivotného

prostredia, zlepSenie postoja spolo¢nosti smerom k udrzatelnosti, ktora je spojena s vysSou
ziskovostou a niz8imi nakladmi v strednodobom horizonte [25].
Prinosy, ktoré suvisia so zavedenim environmentalneho manaZmentu v organizaciach mozno

najst’ v nasledujucich oblastiach:
" Ekonomické prinosy: Uspora energie, vody, minimalizacia odpadu (zniZenie nakladov na
likvidaciu), vyuZitie surovin recyklacia (vyuZivanie spracovanych odpadov), prehfadnost’ a sledovanost
nakladov minimalizacia environmentalnych poplatkov a pokut za znecistenie.
" Prinosy pre vedenie organizacie: EMS je nastroj na ziskavanie udajov, potrebnych
k planovaniu, prostriedok na objektivhe posudenie environmentalnych vykonov podniku a a&innost
prijatych opatreni, minimalizacia rizik environmentalnych havarii, zvySovanie moralky organizacie,
prehlfadnost’ a identifikacia environmentalnych problémov a rizik.
" Vztahy so zamesthancami: zniZzenie negativhych dopadov na zamestnancov, zainteresovat
pracovnikov do procesu environmentalneho manazmentu.
" Vztahy s verejnostou: zlepSenie imidZu organizacie, dobré vztahy s verejnostou a miestnou
spravou
" Prinosy pre obchodnu ¢innost a marketing: dosiahnutie certifikacie v sulade s poziadavkami
ISO 14001 poskytuje podnikom konkurenéné vyhody na svetovom, ale i domacom trhu, zvySenie
trhovych prileZitosti [30].
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PRAKTICKA CAST
8 Charakteristika spoloc¢nosti

8.1 Profil spoloénosti ABC s.r.o.

Spoloénost ABC s.r.o. je ¢lenom medzinarodnej skupiny, ktorej histéria siaha az do roku 1828.
Hlavné sidlo skupiny sa nachadza v Rakusku, kde su lokalizované tri vyrobné zavody, produkujuce
rézne chemické produkty vysokej kvality. DalSie spolo¢nosti skupiny sa nachadzaju v Nemecku,
Taliansku, USA, Polsku, Cechach, Madarsku a Rumunsku.

Slovenska spolo¢nost ABC s.r.o. bola zaloZzena v roku 1993 na zaklade spolocenskej zmluvy.
Statutarnym organom spoloénosti su dvaja konatelia. Patri medzi stredne velké obchodné spolognosti.

Hlavné Cinnosti spolo¢nosti ABC s.r.o.:
= nakup a predaj chemickych latok pre potravinarsky, farmaceuticky, kozmeticky, krmovinarsky,

galvanicky, koziarsky, automobilovy a iny priemysel, ako i na uUpravu pitnej, bazénovej,

odpadovej a priemyselnej vody,

= skladovanie chemickych latok,
= manipulacia s chemickymi latkami,
. plnenie obalovych materialov chemickymi latkami.

NajvacsSou prioritou spolo¢nosti je snaha byt zodpovednym, spolahlivym, profesionalnym, ale aj
priatelskym partnerom pre svojich dodavatelov i odberatelov. Spolo¢nost sa snazi poskytovat
obchodnym partnerom kvalitné sluzby, uspokojovat ich poziadavky a potreby na vysokej
profesionalnej urovni. Vytrvalo buduje a prehlbuje kvalitné a dlhodobé obchodné vztahy so svojimi
odberatelmi nielen prostrednictvom &irokej ponuky kvalitnych produktov, spifiajucich vsetky
pozadované normy, ale i poskytovanim odborného poradenstva. ABC s.r.o. je ¢lenom registra
solventnych firiem.
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8.2

Organizaéna schéma spoloénosti

Sklad Finanéné oddelenie
\ ~
Oddelenie o
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9 Aplikacia systémov kvality ISO 9001 a ISO 14001 v obchodnej firme

Systém ISO 14001 (EMS) je podobny s ISO 9001 do tej miery, Ze je flexibilny a zamerany na
vykon. Rozsah normy S3pecifikuje pozZiadavky na EMS v ramci vplyvov organizacie na Zzivotné
prostredie. Ak je systém riadenia kvality spravne vykonavany, mal by spolo¢nosti umoznit stanovit
postupy, ktoré mézu ulahéit dodrziavanie stanovenych cielov environmentalnej politiky. AvSak, na
rozdiel od kvality, ktorda mdze ziskat' registraciu overenim tretou stranou, zhodu ISO 14001 je mozno
dosiahnut bud prostrednictvom sebahodnotenia, alebo prostrednictvom metodiky 1SO 9000 externym
hodnotenim tretou stranou.

Vstup musi obsahovat’

= vysledky zinternych auditov a hodnotenia dodrziavania pravnych poziadaviek ainych
poziadaviek, ktoré sa spolo¢nost zaviazala plnit,

" komunikaciu s externymi zainteresovanymi stranami vratane staznosti,

= environmentalne spravanie organizacie (kladné i zaporné),

= rozsah plnenia dlhodobych a kratkodobych cielov,

" stav napravnych a preventivnych €innosti,

= nasledné &innosti z predchadzajucich preskiumani manazmentom,

= meniace sa okolnosti vratane priprav pravnych a inych poziadaviek vztahujucich sa na jej
environmentalne aspekty,

= odporucania a zlepSovanie.

Vystupy musia obsahovat vsetky rozhodnutia a Cinnosti, ktoré sudvisia s moznymi zmenami
environmentalnej politiky, dlhodobych a kratkodobych ciefov a dalSich fragmentov systému
environmentalneho manazérstva, v sulade so zavazkom na sustavné zlepSovanie.
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10 Dokumenty normy ISO 9001

10.1 Politika kvality spolo€énosti ABC s.r.o.

Spolo¢nost ABC s.r.o. vyhlasila zakladné principy politiky kvality a bezpe&nosti potravin :
Politikou nasSej spolo¢nosti je poskytovanie kvalitnych sluzieb nasim obchodnym partnerom,
uspokojovanie ich poziadaviek a potrieb na vysokej profesionalnej Grovni. Nasim ciefom je vytrvalo
budovat a prehlbovat kvalitné a dlhodobé obchodné vztahy s naSimi odberatelmi prostrednictvom
Sirokej ponuky kvalitnych produktov spifiajicich véetky pozadované normy, ponukou profesionalnych
manazérskych sluzieb, pruzného zabezpecenia tovaru od jeho vyrobcu az ku koncovému zakaznikovi,
ako i poskytovanim odborného poradenstva.

Spolo¢nost spolupracuje s renomovanymi svetovymi vyrobcami chemickych latok. Kvalitnou
kazdodennou pracou na vSetkych udrovniach chceme rozsirit portfélio spokojnych obchodnych
klientov, ¢im mézeme dosiahnut upevnenie pozicie spolo¢nosti ABC s.r.o. na slovenskom trhu v danej
oblasti a zabezpedit konstantny rast spolo¢nosti.

Uvedomujeme si, Ze dosiahnutie stanovenych ciefov je mozné len takou politikou kvality, ktora
sa tyka vSetkych Cinnosti nasej spolocnosti, vSetkych stredisk a vSetkych zamestnancov. Kazdy jeden
pracovnik spolo¢nosti sa svojou zodpovednou, odbornou pracou spolupodiela na dosiahnuti cielov
politiky kvality.

Odberatel je hlavnym hodnotitelom kvality nasich Cinnosti. Udrziavanim systému manazérstva
kvality podla EN ISO 9001:2008 poskytujeme odberatelovi primeranu istotu, Ze vysledky nasej
¢innosti maju pozadovanu kvalitu.

Dodrziavanim nasledovnych zdsad zabezpec€ujeme politiku kvality:

. Vytvarame podmienky pre to, aby vysledky na8ej &innosti boli v sulade s platnymi technickymi
a legislativnymi normami a predpismi.

" Kazdy pracovnik nesie zodpovednost za vysledky svojej prace, pri€om zZelanie zakaznika je
prvoradé.

. Zabezpelovanie kvality nesmie byt na ukor bezpelnosti a ochrany zdravia. Ochrana
zivotného prostredia a prirodnych zdrojov je pre nas samozrejmostou.

= NepretrzZité vzdelavanie pracovnikov veduce k zmene pristupov ku kvalite poskytovanych
sluzieb a bezpecénosti produktov.

" V ramci spolo€nosti sa starame o korektné vztahy a dobré meno spolo¢nosti vytvaraju vsetci
zamestnanci.

. Spolo€nost sa zavazuje o trvalé zlepSovanie efektivnosti zavedenych manazérskych
systémov.

Politika kvality a bezpe€nosti potravin je v organizacii vydana ako samostatny dokument a je
zavazna pre vSetkych zamestnancov.

33



10.2 Ciele kvality spolo€nosti ABC s.r.o.

10.2.1 ZvySovanie kvality obchodnej ¢innosti

Aktivita Termin Zodpovednost’ Meratelnost

obchodni iskani ich

. . zastupcovia zIskanie novyc

Zavedenie novych produktov na trh rok 2015 obchodni ' zakaznikov, vysledky

manazeri analyz predaja

konatel, obchodni ziskanie novych
Zl'skanle novych zastupem europskych rok 2015 zastupCOVJa, zastipeni eurépskych
vyrobcov pre slovensky trh. produktovi .

54 vyrobcov

manazeri
Snaha o udrziavanie stavu skladovych rok 2015 nfok:lﬂf&//'?’ lepsSie vyuzitie skladovych
zasob v ¢o najnizSom objeme. Ewanaiéri priestorov
Minimalizacia tovaru potravinarskych asistent neoritomnost tovaru bo
pridavnych latok po exspiracii na rok 2015 | potravinarskeho exg iracii na P
nulovd hodnotu oddelenia P
Udelovanie kredit limitov kazdému manazer flnancr)a o_chranf':x pred

. S . . rok 2015, ) neplatim rizikovych
zdkaznikovi na zaklade jeho obratu a kontrolingu, . . .
o 2016 , zékaznikov, zlepSenie

platobnej discipliny. konatel

platobnej discipliny

10.2.2 ZvySovanie efektivnosti systému riadenia kvality

Aktivita Termin Zodpovednost’ Meratelnost’
Udrzovat' a zvySovat efektivnost ;ﬁﬁg kghl n;[ﬁg;t)(/) (i/h a
zavedeného SMK podfa STN EN ISO rok 2015 MK, PVK h yd .
9001:2008 (nezhody, opatrenia, a
' pod.),
Priprava podmienok v spolo¢nosti na Ziskanie certifikatu STN
certifikacny audit certifikatu STN EN sep. 2015 MK, PVK EN 1SO 22000:2006
ISO 22000:2006 '
Priprava podmienok v spolo¢nosti pre ziskanie certifikatu 1SO
ziskanie certifikatu ISO 14001 Systém | rok 2015 MK, PVK
. . iy ’ 14001
environmentalneho manazérstva EMS
10.2.3 ZvySovanie odbornosti zamestnancov
Aktivita Termin Zodpovednost’ Meratelnost
Ugast manazéra kvality na absolvované Skolenie /
pravidelnych seminaroch REACH rok 2015 MK kurz
Skolenie obchodnych zastupcov rok 2015 konatefl absolvované Skolenie /
na Specialne produkty kurz
Kurz anglického jazyka pre stredne , absolvované Skolenie /
pokrocilych a mierne pokrocilych sep. 2015 konatel kurz
Skolenia podla aktualnych poziadaviek | rok 2015 konatel absolvované Skolenie /

kurz
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10.3 Prirucka kvality spolo¢nosti ABC s.r.o.

1 Uvod
1.1 Ugéel a ciele dokumentu

Prirucka kvality (dalej len PK) spolo¢nosti ABC s.r.o. je zakladnym dokumentom popisujucim
systém manazérstva kvality vzhfadom na poziadavky normy EN ISO 9001:2008 a konkretizuje ich
aplikaciu v podmienkach spolo¢nosti.

Vedenie spolo¢nosti tymto dokumentom prezentuje pripravenost a zavazok zabezpelovat a
permanentne zlepSovat vSetky procesy vplyvajice na kvalitu produktu v sulade s vySSie uvedenymi
normami a tak plnit poziadavky zakaznikov, legislativne poziadavky a trvalo zvySovat spokojnost
vSetkych zakaznikov.

Prirucka dokumentuje pravidla, podfa ktorych su riadené cinnosti spoloCnosti — procesy,
postupy a inStrukcie alebo na tieto dokumentované pravidla odkazuje. Vymedzuje povinnosti,
zodpovednosti a pravomoci zamestnancov, ktorych &innost ovplyviiuje kvalitu produktu. Priru¢ka je
uréena pre zamestnancov a vedenie spolo¢nosti ABC s.r.o., taktiez pre potreby externych a internych
auditorov, kontrolnych organov, externych organizacii a k prezentacii systému riadenia kvality pre
zakaznikov alebo zaujemcov o sluzby spolo¢nosti, ktori sa chcu oboznamit’ so zasadami platnymi pri
zabezpeCovani systémov manazérstva kvality. PriruCka vratane suvisiacich dokumentovanych
procesov, postupov a instrukcii je platnym dokumentom pre vSetkych pracovnikov firmy ABC s.r.o.

1.2 Zakladné identifikaéné udaje organizacie a jej prezentacia

Obchodné meno: ABC s.r.o.

Pravna forma: Spoloénost s ruéenim obmedzenym
Adresa sidla: Ulica 1, 123 45 02 Mesto

Zapis v obchodnom registri: Zapis v Obchodnom registri Okresného sudu, oddiel Sro,
vloZka &islo: 1

Telefonické spojenie: 00421/12345678

Faxové Cislo: 00421/12345679

E-mail: abc@abc.sk

Internetova adresa: www.abc.sk

ICO: 12345678

IC DPH: SK2020123456

Predmetom certifikacie je:

" Skladovanie a distribucia chemickych latok a zmesi vratane surovin pre vyrobu potravin a
krmiv.
] Velkoobchodna ¢innost.

1.3  Oblast platnosti SMK v organizacii

Priru¢ka je internym predpisom a je platna:

. pre oblast podnikania spolo¢nosti ABC s.r.o. — vid predmet certifikacie,

. na Cinnosti, ktora je predmetom certifikacie, sa podielaju vSetci pracovnici organizacie,
. pre procesy — vid Mapa procesov (kap. 4.1 tejto PK),

. pre produkty — tovar,

. pre sidlo a prevadzku: ABC s.r.0., Ulica 1, 123 45 Mesto.
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1.4  Aplikovanie

Spolo¢nost’ aplikovala vo svojom systéme manazérstva kvality poziadavky noriem EN ISO
9001: 2008 okrem prvku 7.3. normy 9001: 2008 navrh a vyvoj. PoZiadavky tohto prvku normy nie su
aplikované, dokumentované s ohladom na charakter organizacie a jej produkt. Toto vylucenie
neovplyviiuje schopnost alebo zodpovednost organizacie spifiat poziadavky zakaznika a
aplikovatelné poziadavky predpisov.

2 Normativne odkazy

Norma EN ISO 9001:2008 — Systémy manazérstva kvality — PoZiadavky.

3 Pojmy a skratky

POJMY:

Postup - Specifikovany spésob vykonavania ¢innosti alebo procesu

Produkt - konecny vysledok procesov vo firme ABC s.r.o., je to tovar poskytnuty zakaznikovi
Vstup - nakupovany tovar

Kvalita - stupen splnenia poziadaviek zakaznika, a to aj predpokladanych alebo zakaznikom
neSpecifikovanych

Systém - subor vzajomne suvisiacich alebo pésobiacich prvkov

Systém manazérstva kvality - systém riadenia firmy s ohfadom na stanovenie a dosiahnutie politiky a
cielov kvality

Ciele kvality - konkrétne zamery (ciele), smer pdsobenia vo vztahu ku kvalite, vychadzajuce z politiky
kvality.

ZlepSovanie kvality - zameranie na zvySovanie schopnosti plnit pozZiadavky na kvalitu.

Interny audit - systematické, nezavislé zistovanie skutoCnosti pre ziskanie dOkazov a objektivne
hodnotenie tychto zisteni.

Nezhoda - nesplnenie poziadavky.

Napravné opatrenie - opatrenie na odstranenie pri€iny zistenej nezhody, alebo iného nezelatelného
stavu.

Efektivnost - kladny vysledok Cinnosti.

Organizac¢na Struktura - systematické usporiadanie zodpovednosti, pravomoci a vzajomnych vztahov
medzi pracovnikmi spolo¢nosti.

Organizacia, firma, spolo€nost - v priruke a v ostatnych dokumentoch SMK sa tym rozumie
ABC s.r.o.

Objednavatel - zakaznik.

Dokumentacia SMK - subor internych a externych dokumentov, udajov, zaznamov, ktory je vytvarany,
riadeny a udrziavany v sulade s poZiadavkami normy EN ISO 9001:2008.

Program podpory - zakladné podmienky alebo &innosti, ktoré su nevyhnutné na udrzanie hygieny
prostredia potravinarskeho retazca, vhodné na vyrobu, manipulaciu a poskytnutie
bezpe&ného kone&ného vyrobku a bezpecnej potraviny na konzumaciu ¢lovekom.

Prevadzkovy program podpory - je ur€eny analyzou rizik ako nevyhnutny na kontrolu nad moznostou
vzniku alebo vzrastu rizika pre bezpecnost potravin alebo kontaminacie vyrobku alebo
prostredia vyroby.
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SKRATKY:
SMK - systém manazérstva kvality
SM - organiza¢na smernica

KMZ - kontrolné a meracie zariadenie

PK - priruCka kvality
P - poriadok
PVK - predstavitel vedenia pre kvalitu

EN 1SO - oznagenie medzinarodnej normy vydavanej Medzindrodnou organizaciou pre normalizaciu

K - konatel
MK - manazér kvality
M - metroldg

VTBP - veduci timu bezpeé&nosti potravin
PO - poziarna ochrana

BOZP - bezpec&nost prace.

4 Systém manazérstva kvality
4.1  VSeobecné poziadavky

Spolo¢nost ma vytvorené, zdokumentované, zavedené a udrziavané manazérske systémy v
sulade s poziadavkami noriem ISO 9001:2008 a trvalo zlepSuje ich vykonnost. Dokumenty su
aplikované v ramci celej spolo¢nosti, na cely rozsah jej Cinnosti.

V spolo¢nosti su jasne uréené a oznamené zodpovednosti a pravomoci pri realizacii a kontrole
definovanych procesov.

VSetky procesy (no najma hlavny proces) su monitorované prostrednictvom sledovania
ukazovatefov vykonnosti procesov. Na zlepSovanie procesov sa vyuZivaju zistenia internych auditov,
vysledky analyz a vyhodnocovania procesov, napravné a preventivne opatrenia, vysledky z
preskimania manazérskych systémov vedenim spolo¢nosti.

Niektoré procesy resp. Casti procesov nasa spoloCnost zabezpeCuje externe, tieto ako aj
ostatné procesy suU zndzornené na mape procesov.
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ZAKAZNIK — poiadaviy

&
L
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¥ L ¥
SPOKOJNY ZAKAZNIK
Obrazok 4 Mapa procesov spolo¢nosti ABC s.r.o.

4.2 Poziadavky na dokumentaciu

4.2.1 VSeobecne

Dokumentacia spolo&nosti obsahuje:

=  Vyhlasenie integrovanej politiky kvality a cielov kvality ,

= Prirucku kvality,

= Zdokumentované postupy poZzadované normami ISO 9001:2008,

= Dokumenty potrebné na zaistenie efektivneho planovania a riadenia procesov a dcinnosti
spolo¢nosti,

= Zaznamy pozadované normami ISO 9001:2008.

Struktura dokumentacie SMK rozdelena do troch vrstiev je zobrazena na nasledujucom obrazku.
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Prirucka kvality A

Dokumentované postupy vrstvy B B
{organizaéné smemice a poriadky)

Dokumentované postupy vrstvy C
Prikazy konatela C
Zoznamy dokumentov a zaznamov
Extemé dokumenty
Prikazy konatela

Obrazok 5 Struktdra dokumentacie spoloénosti ABC s.r.o.

4.2.2 Prirucka kvality

Organizacia ma vytvoreny a udrziavany tymto zakladnym dokumentom SMK — Priru¢ku kvality,
ktory zahffa:

" popis systému manazérstva kvality vytvoreny podla poziadaviek systémovej normy EN ISO
9001:2008 a jeho uplatiiovanie v organizacii (vratane odkazov na dalSie dokumenty vedené
v nizSich drovniach systémov riadenia dokumentacie),

" popis vzajomného pdsobenia medzi procesmi SMK (mapa procesov),

. dokumentované postupy vytvorené pre systém kvality alebo odkazy na ne.

Priru¢ku schvaluje konatel spolo¢nosti (PVK), jej spravcom je MK. Ten vykonava jej reviziu
spravidla k terminu preskiumania SMK vrcholovym vedenim.

Matrica PriruCky je ulozena u MK, képie su podla distribu¢ného registra odovzdané s Cislom
vytlacku prisluSnym pracovnikom. V pripade potreby mdze byt képia Prirucky odovzdana partnerom
organizacie ako déverna informacia. Odovzdanie sa uskuto&ni po schvéleni konatelom. V tomto
pripade je tato képia nekontrolovanym dokumentom a je oznadena &ervenou pedéiatkou ,NERIADENY
DOKUMENT®.

Priru¢ka je riadenym dokumentom a vztahuju sa na fiu zasady riadenia dokumentov, popisané
v dokumentovanom postupe vrstvy B — vid ,SM 01 Riadenie dokumentov a zaznamov SMK*.

4.2.3 Riadenie dokumentov

Riadenie dokumentov SMK vykonava organizacia podla dokumentovaného postupu, ktory je
popisany smernicou ,SM 01 Riadenie dokumentov a zaznamov®“ SMK. V tejto smernici su stanovené
postupy pre riadenie vSetkych pouzivanych druhov dokumentov interného a externého pdvodu.

Riadenie dokumentacie zabezpecluje, Ze dokumenty:

] su pred vydanim schvélené,

" su preskumavané z hfadiska aktualnosti, vhodnosti, i€elnosti, spravnosti,
= maju zabezpedenu identifikaciu zmien a aktualneho stavu,

= su Gitatelné a lahko identifikovatelné,
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= su dostupné v miestach pouZzivania — platné vydania prislusnych dokumentov su umiestnené
na vSetkych pracoviskach, podielajucich sa na ¢innostiach ovplyvnujucich kvalitu,

. zastaralé su chranené proti neumyselnému pouzivaniu a vhodne identifikované, ak su
uchovavané (vid ,P 02 Registraturny poriadok a registratarny plan®).

V3etky dokumenty, u ktorych nie su splnené poziadavky na riadenie dokumentacie, su

NERIADENYMI DOKUMENTAMI.

4.2.3 Riadenie zaznamov

Zaznamy su vedené ako zvlastny typ dokumentov. Su tvorené a riadené tak, aby poskytovali
dbékaz o zhode s poziadavkami na produkt, proces alebo &innost' s predpisanymi poziadavkami a o
efektivnom fungovani manazérskych systémov.

Riadenie z&znamov manazérskych systémov vykonava organizacia taktiez podfa
dokumentovaného postupu v smernici ,SM 01 Riadenie dokumentov a zaznamov“ SMK.
Zaznamy spifiaju nasledujlce kritéria:

. Citatelnost,

= identifikovatelnost — datum, podpis, nazov resp. priradenie ku konkrétnym ¢innostiam alebo
produktom,

" jednoducha vyhladatefnost.

Zaznamy v papierovej podobe sa uchovavaju, popripade archivuju v sulade s lehotami uvedenymi
v Registraturnom poriadku a registratirnom plane.

5 Zodpovednost’ manazmentu
5.1 Zavazok manazmentu

Zamerom organizacie je trvale udrziavat vybudované manazérske systémy na Standardnej
svetovej urovni, konformné s poZiadavkami noriem EN ISO 9001:2008.

5.2  Zameranie sa na zakaznika

Vedenie si je vedomé, Ze zavisi od svojich zdkaznikov a preto sa snazi porozumiet ich
su€asnym aj buducim potrebam a venovat im dlhodobu starostlivost’ s neustalym vylepSovanim a
rozSirovanim rozsahu ponukanych produktov v zavislosti od poziadaviek zdkaznika, finanénych a
inych moZnostiach organizacie.

Vedenie zabezpeluje, aby boli stanovené poZiadavky zakaznika plnené, ako aj plnenie
poziadaviek stanovenych legislativou, technickymi normami a odvetvovymi Standardami. Poziadavky
zakaznika su vzdy preverené pred vlastnou realizaciou zakazky.

5.3 Politika kvality

Vedenie spolognosti definuje a dokumentuje svoju politiku kvality ako aj ciefov spolo€nosti na
jej naplnenie prostrednictvom riadeného oznamenia.

Pracovnici naSej spolo€nosti su o politike kvality a cieloch na jej dosiahnutie informovani jej
zverejnenim na dostupnom mieste.

Politika kvality struéne oznacuje celkové zamery a smery pdsobenia spolo€nosti v prevadzke
v oblasti kvality na najblizSie roky.

54 Planovanie

VySSie uvedena politika kvality spolo€nosti ABC s.r.o., Specifikuje zakladné zamery a smer
pdsobenia spoloCnosti v oblasti kvality vykonavania a organizacie poskytovanych sluZieb vratane
oCakavani buducich potrieb zakaznikov.

Konkretizaciou politiky kvality v organizacii su ciele kvality, ktoré su spracovavané na
samostatnom dokumente aktualizovanom pre kazdy rok a schvafovanom vedenim, ktorého
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vyhodnotenie je sucastou preskumania SMK vedenim. Ciele vzdy pre kazdy rok musia byt konkrétne,
meratelné, realne, ambiciézne, pridelené zodpovednosti za ich realizaciu, rozpracované na nizsie
organiza¢né jednotky, konzistentné s politikou kvality a terminované. V pripade zistenia odchylok od
stanovenych ciefov su prijimané prisludné opatrenia. Priebezné plnenie cielov kvality je
vyhodnocované na pravidelnych poradach vedenia, zaznam o vyhodnoteni je sufastou zapisu
z porady vedenia.

5.5 Zodpovednost', pravomoc a komunikacia
5.5.1 Zodpovednost a pravomoc

Zodpovednosti, pravomoci a vzajomné vztahy vsetkych zamestnancov, ktori riadia a
vykonavaju ¢innosti ovplyviujuce kvalitu, su v organizacii ABC s.r.o. stanovené:

] organizanym poriadkom,

= pracovnym poriadkom,

= popismi pracovnych funkcii,

" organiza¢nou a riadiacou internou dokumentaciou,

= prip. plnou mocou, poverenim, menovanim alebo inym odbornym spdsobom.

Organiza¢na Struktdra je znazornena v Organizaénom poriadku (Priloha A: ,Organizacna
Struktura®) a je podla potreby aktualizovana.

5.5.2 Predstavitel manazmentu

Organizacia ma menovaného PVK, ktory je zaroven aj konatelom. V ramci organizacie a vo
vztahu k externym subjektom vystupuje ako ,Predstavitel vedenia pre kvalitu* (PVK).

Zo svojej pravomoci konatel - PVK menoval manazéra kvality, ktory operativne rieSi vSetky
problémy spojené s kvalitou v spolo¢nosti. Povinnosti a zodpovednosti MK, su uvedené v prislusnych
menovaniach. MK zodpoveda za vytvorenie, zavedenie a udrZiavanie systému manazZérstva kvality.

5.5.3 Internd komunikacia
Spravny chod spolo¢nosti si vyZaduje neustalu a pruZnu komunikaciu.

= Komunikacia sluzi k bezproblémovému chodu systému riadenia a procesov SMK, k
zvySovaniu ich efektivnosti.

= VSetci pracovnici maju pomocou e-mailu, telefonu alebo priameho kontaktu pristup k osobe
zodpovednej za oblast kvality.

. Zakladné spOsoby, formy a prostriedky komunikacie a druhy prenaSanych informécii su

uvedené na obrazku 6.
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Sposob Prostriedok Forma
) . Porady, konzultacie, Skolenia, neformalne
Priama rec ]
Verbalna stretnutia
Telefon Oznamenie
A A Dorucenie Hlasenie, spréviy, zaznamy, dokumentacia,
Pisomna )
zamestnancom atd’
Interna pocitacova siet
Potitagova siet Oznamenie alebo subory zaslané el. po3tou a
pod.
Elektronicka Prenosné nosice Subory na elektronickych nosi¢och
Fax Kapie pisomnych informacii

Obrazok 6 Spodsoby komunikacie

Informacéné zdroje sU z vnutorného prostredia riadené prostrednictvom zabezpecovania

marketingovych ¢innosti. Vo vnutri spolo¢nosti je informacny tok zabezpe€eny v ramci stanovenej
organizacnej Struktury a zodpovednostami jednotlivych pracovnikov uvedenych v dokumentacii
systému riadenia kvality. Zvlastna pozornost je venovana externym zdrojom ako je nova legislativa a
iné, z ktorych spoloCnost’ ¢erpa informacie pre svoju potrebu.
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Externa komunikacia

Externa komunikacia sa tyka hlavne:

komunikécie s dodavatelmi a zmluvnymi stranami — formy a zodpovednosti su popisané
v procese Realizacia obchodnej €innosti,

komunikacia so zakaznikmi - formy a zodpovednosti su popisané v procese Realizacia
obchodnej €innosti, v dokumente ,SM 03 Riadenie realizacie obchodnej Einnosti*

komunikécia s technickymi a kontrolnymi organmi — za tuto zodpoveda MK.

Zaznamy z externej komunikacie sa musia uchovavat v zmysle registratirneho planu.

5.6
5.6.1

Preskiumanie manazmentom
VSeobecne
Systémy manazérstva kvality su podla planu preskimavané vrcholovym vedenim organizécie
najmenej 1x ro¢ne, mimoriadne pred dozornym alebo certifikanym auditom, na porade
vrcholového vedenia na zaklade spravy (vstup - vid kap. 5.6.2 — Vstup do preskimania) a
zapisom z porady vedenia (vystup vid kap. 5.6.3 — Vystup z preskumania).
Ak to vyZaduju okolnosti, méze byt polet preskimani zvySeny predstavitefom vedenia pre
kvalitu.
Pri preskimani systému sa musi dbat na to, aby bola zabezpedena kontinuita vhodnosti,
primeranost’ a efektivnost’ systémov.
Preskumanie vzdy zahffia posudenie prilezitosti pre zlepSovanie a potrebu zmien v SMK.
Spravy z preskumani su uchovavané po stanovenu dobu (vid ,Registratirny poriadok
a registraturny plan®).

Cielom preskumania je vytvorenie aktualneho suboru informacii o stave SMK a SMBP, ich

riadeni, ale najma ich zlepSovania. VyuZitie suboru informéacii ako uginného nastroja uplatfiovania,
riadenia, rozvijania a zlepSovania vSetkych procesov je podmienené:

vytvorenim komplexného suboru informacii, ktory bude deklarovat stav vSetkych casti
systémov,
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= priebeznym, pravidelnym a planovanym zberom aktualneho suboru informacii — tento subor
informacii je zhrnuty v dokumente ,SPRAVA O PRESKUMANI| SMK* (vid kap. 5.6.2 — Vstup
pre preskimanie).

5.6.2 Vstup do preskiimania
Pisomna ,SPRAVA O PRESKUMANI SMK* predkladana predstavitefom vedenia pre kvalitu
k prejednaniu vrcholovému vedeniu organizacie obsahuje minimalne tieto vstupné informacie:

= plnenie politiky kvality a posudenie jej aktualnosti,

. vyhodnotenie ciefov kvality za dané obdobie,

= vysledky internych auditov a analyzy vysledkov, vysledky externych auditov a inSpekcii,

= informacie o spatnej vazbe od zakaznika (hodnotenie spokojnosti, staznosti zakaznika,
vyhodnotenie reklamécii),

= meranie vykonnosti procesov a informacie o zhode produktu,

= mimoriadnych udalostiach, havariach a stiahnutiach potravin z obehu,

" stav preventivnych a napravnych ¢innosti,

= informacie o stave miery plnenia prijatych opatreni z minulého preskimania a hodnotenie ich
ucinnosti,

" navrh potrieb zdrojov pre budice obdobia (v pripade potreby),

= vysledky analyz udajov,

= zmeny, ktoré by mohli ovplyvnit systém manaZzérstva kvality,

. zaver, ktory zhodnoti celkovd funkénost a ucinnost SMK, vysledky preskumania cCinnosti

aktualizacie systému BP a stanovi, ¢i SMK odraza aktualne poziadavky zakaznikov, &i su
nutné zmeny cielov, integrovanej politiky kvality a Struktury organizacie, navrh novych cielov
na dalSie obdobie a navrh na dalSie zlepSovanie SMK.

5.6.3 Vystup z preskiimania

Vystupom z preskiumania SMK vrcholovym vedenim je zapis z porady vedenia, ktory obsahuje
vyjadrenie vrcholového vedenia k predloZenej sprave o preskimani, rozhodnuti a opatreni vztahujuce
sa:

= k zlepSovaniu efektivnosti SMK,
= k zlepSovaniu produktu vo vztahu k pozZiadavkam zakaznika,
. k potrebam zdrojov.

Ulohy — na zaklade preskimania systému uréuje MK v spolupraci s PVK ulohy prislusnym veducim
pracovnikom k vykonaniu opatreni, vratane terminov a zodpovednosti za ich spinenie.

5.7 Pripravenost’ na mimoriadne udalosti a reakcia na ne

Spolo¢nost neidentifikovala Ziadne potencidlne udalosti, ktoré by mohli ohrozit bezpeénost
skladovanych a distribuovanych potravinarskych produktov.

V  ramci moznych rizik vyplyvajucich z geografického umiestnenia organizacie
a poveternostnych podmienok v regiéne sa ako minimalne potenciélne riziko javi moZnost havarie
v sklade chemickych latok a samotnom areali skladu, k €¢omu je vypracovany havarijny plan.

6 Manazérstvo zdrojov
6.1 Poskytovanie zdrojov

Vedenie organizacie trvale identifikuje, planuje, riadi a vytvara dostatocné zdroje, infrastruktaru
a prostredie pre riadenie, vykonavanie a overovanie v3etkych &innosti, procesov spadajucich do SMK,
vratane internych auditov kvality tak, aby bola zabezpedena Uspesna implementacia politiky kvality a
realizacie cielov a aby bol SMK funkény, udrziavany a neustale zlepSovany.

Zdroje predstavuju prostriedky vy€lenené na systematické zvySovanie kvality produktu v sulade
s cielmi a to najma personalne (kvalifikovani pracovnici), materialne (potrebné motorové vozidla,
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strojné zariadenia, meracie zariadenia, ostatné prostriedky na funkénost skladu, vyhovujlice pracovné
prostredie), dalej finanéné zdroje apod.

Pravidelne 1x rone pri preskimavani manazérskych systémov preskimava vedenie
spolo¢nosti aj dostatoénost zdrojov nutnych k zabezpeceniu ich G¢inného fungovania.

6.2 Ludské zdroje
6.2.1 VSeobecne

Jednou z podmienok udrzania vysokej urovne kvality vSetkych procesov a poskytovanych
sluzieb, je zabezpelenie odbornej spdsobilosti a pripravy vSetkych pracovnikov, ktorych €innost ma
vplyv na kvalitu poskytovanych sluzieb.

6.2.2 Kompetentnost', priprava pracovnikov a povedomie

Pre kazdu pracovnu funkciu, poziciu majicu vplyv na zhodu produktu s poziadavkami, je
vedenim stanovena nevyhnutna odborna spoésobilost v tabulke kvalifikaénych predpokladov a su
spracované pracovné povinnosti a zodpovednosti v popisoch pracovnych funkcii, ¢innosti (Priloha A:
Organizacny poriadok, priloha B: Pracovné napine pre vSetky funkcie).

Vrcholové vedenie spoloCnosti ABC s.r.o. zabezpeduje, aby boli zamestnanci kompetentni,
spbsobili k vykonu svojej prace (funkcie), ktora méze mat vyznamny dopad na kvalitu produktu.
Vedenie dalej zabezpecuje rozvijanie ich kvalifikacie a schopnosti dalSim vzdelanim, Skolenim a
skusenostami. V organizacii je tato Cinnost zabezpelovana planovanym systémom vzdelavania a
Skolenia vSetkych zamestnancov. Priprava pracovnikov pre oblast SMK je vykonavana na vSetkych
stupnoch riadenia spolo¢nosti v sulade s ,Planom vzdelavania“ (celkovy prehlad Skoleni stanovenych
na prislusny rok), ktory spracovava a aktualizuje MK na zaklade poziadaviek, potrieb organizacie.
Plan vzdelavania je prerokovany vramci preskiumania SMK vedenim a je vedenim spolognosti
schvalovany. MK vykonava kontrolu realizacie 8kolenia, vzdelavania, periodické sledovanie platnosti a
uginnosti Skoleni, vzdelavani. Novi zamestnanci su v organizacii preSkolovani podla aktualneho
zakonnika prace z BOZP a PO, systémov manazérstva kvality a vSeobecnych zasad a zvyklosti
spolo€nosti pri nastupe do zamestnania. Ostatné Skolenia novych zamestnancov su zabezpelované
podla potreby. Jednym z nastrojov na riadenie fudskych zdrojov organizacia pouziva hodnotenie
zamestnancov, ktoré sluzi nielen ako obojstranna spatna vazba, ale aj k smerovaniu buduceho
rozvoja zamestnancov. Toto hodnotenie vykonavaju priami nadriadeni jednotlivych zamestnancov
(konatel) miniméalne 1x ro¢ne.

Hodnotenie efektivnosti vzdelavania a Skolenia je vykonavané MK (BOZP, PO a pod.) alebo
konatelom spolo¢nosti (odborné Skolenia, Skolenia predajcov) v ramci preskimania manazmentom na
zéklade informacii od uCastnikov vzdeldvacich akcii a od nadriadenych pracovnikov danych
ucastnikov. Vysledky su pouzivané pre eventualnu Upravu nasledujucich vzdelavacich akcii
rovnakého zamerania a pre tvorbu buducich planov vzdelavani.

Organizacia vedie zaznamy o pracovnikoch tykajuce sa ich vzdelani, praxe, skusenostiach, ich
Skoleni a vzdelavania (v osobnej zlozke zamestnancov). Zodpovednost za vedenie tychto zaznamov
ma konatel spolo€nosti, zaznamy o Skoleni a vzdelavani vedie MK.

6.3  Infrastruktara

Vedenie spolo¢nosti planuje, uruje, zabezpeduje, zaobstarava, udrzuje a modernizuje vhodnu
infrastruktdru v potrebnom rozsahu a na potrebnej technickej urovni, nutnd k dosiahnutiu zhody
s poziadavkami na produkt.
Tato infrastruktura zahffia v organizacii najma:

" pracovné priestory — kancelarske a skladové priestory a ich vybavenie,
= skladové zariadenia a prostriedky — manipulaéné voziky,

] vypoctovu techniku (hardware, software),

] strojné a meracie zariadenia,
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= dopravné prostriedky — spolo¢nost disponuje (ma vo vlastnictve) autami do 3,5 t,

" podporné sluzby (preprava, komunikacia alebo informacné systémy).

Podrobny popis tejto infrastruktary a starostlivosti o fiu je v dokumentoch ,P 16 Prevadzkovy poriadok
skladu“ a ,P 08 Dopravny prevadzkovy poriadok®.

6.4 Pracovné prostredie

Za planovanie a zabezpeCenie vhodného pracovného prostredia a pracovnych prostriedkov je
v sulade so stratégiou rozvoja spolo¢nosti zodpovedné vedenie spolo¢nosti v tychto hlavnych
oblastiach:

= vybavenie pracovnych miest a ich vnutornych podmienok,
= zatriedenie pracovného prostredia a cielené zniZovanie rizik,
" vykonavanie hodnoteni efektivnosti jednotlivych zdrojov.

Zodpovednost za zabezpeCenie pozadovanych parametrov prostredia z pohfadu produktu,
nesie vedenie spoloénosti. Pracovné a prevadzkové prostredie spolognosti spifia hygienicko-
bezpelnostné predpisy, predpisy Potravinového kddexu Slovenskej republiky a iné. Tym je vhodne
prispésobené k chodu €innosti prebiehajucich v organizacii.

7 Realizacia produktu
7.1 Planovanie realizacie produktu
Organizacia planuje a rozvija procesy potrebné pre realizaciu produktu. Planovanie realizacie
produktu (tovaru) je v sulade s poziadavkami ostatnych procesov. VSetky Cinnosti spojené s pripravou
a realizaciou produktu (tovaru) su popisané v dokumentovanych postupoch (najma smernica ,SM 03
Riadenie realizacie obchodnej ¢innosti“ a ,P 17 Prevadzkovy poriadok skladu potravinovej chémie)®.
Cielom planovania a riadenia realizacie produktu je realizacia schvalenej a dohodnutej zakazky
formou vykonania dohodnutého produktu podla danych poZiadaviek. Vykonné vedenie spolocnosti je
zodpovedné za to, Ze su stanovené a realizované postupy, ktoré zabezpecia, Ze:
" procesy, ¢innosti prebiehaju podla stanovenej dokumentacie, podla pozadovanej odbornosti a
zamerania, podla vopred dohodnutych organizaénych podmienok, vo vhodnom pracovnom
prostredi, na vhodnom zariadeni, s predpisanym naradim a nastrojmi,

. bude zabezpelené monitorovanie a meranie vysledkov procesov, produktov a prijimanie
napravnych opatreni a zlepSovaniu,

= prace su zabezpefované spbsobilymi pracovnikmi s potrebnym vzdelanim, kvalifikaciou a
dostato€nou praxou,

= vSetci pracovnici maju uréené zodpovednosti a pravomoci pri vykonavani €innosti v rdmci
zékazky.

7.2 Procesy tykajuce sa zakaznika

Ugelom procesov tykajicich sa zaékaznika je zabezpedit, aby zmluvné podmienky medzi
zakaznikom a organizaciou boli jednoznacne definované pred prijatim zavazku organizacie a mohli
byt z hladiska kapacitného, technického, ¢asového a cenového splnené, podrobne je tato Cinnost
rozpracovana v dokumente ,SM 03 Riadenie realizacie obchodnej €innosti“.

Postup pri vybavovani reklamacii je popisany v dokumente ,SM 05 Riadenie nezhdd
a opatreni®.

7.2.1 Urcovanie poziadaviek tykajucich sa produktu

Organizacia spolupracuje so zakaznikom tak, aby boli vSetky poziadavky zakaznika vyjasnené
a jednoznacne 3pecifikované pred prijatim zavazku organizacie — objednavky a mohli sa realizovat.
Spolo¢nost, na zaklade dlhodobych skusenosti a vdaka neustalemu prehlbovaniu znalosti v oblasti
svojej Cinnosti, je schopna predvidat aj dalSie buduce poziadavky na produkt. Organizacia vedie
prehfad zakonnych dokumentov, na ktoré sa realizacia produktu viaze. Zodpovednost za uvedenie

45



poziadaviek ztychto dokumentov do procesov nesie konatel. Poziadavky zakaznika tykajuce sa

produktu su v organizacii sledované v tychto krokoch:

. zakaznik presne definuje svoje poziadavky,

= ak sa vyskytnu nejasnosti tykajuce sa Specifikacie poziadaviek na produkt, su vSetky rieSené
a vysSpecifikované jednanim so zakaznikom eSte pred prijatim zavazku organizacie.

7.2.2 Preskumanie poziadaviek tykajucich sa produktu

Zakaznik obvykle uplatiiuje svoje poziadavky pri komunikacii s konatefom a obchodnym
zdstupcom. Pred odsuhlasenim kazdej objednavky, uzatvorenim zmluvného vztahu, v priebehu
spracovania pripadnej ponuky, je vykonané ich preskumanie podla dokumentovaného postupu
v dokumente ,SM 03 Riadenie realizacie obchodnej c&innosti“. V pripade, Ze dbjde k zmene
poziadaviek na produkt, pracovnik prijimajuci tito poziadavku zabezpedi, ze su prislusné dokumenty
zmenené a informacie o zmenach sa dostanu k prislusnym pracovnikom.

7.2.3 Komunikacia so zakaznikom
Organizacia uplatiuje efektivny spésob pre komunikaciu so zakaznikom s ohladom na:
" informacie o produkte — verbalne (osobne, telefonicky), pisomne - priebezne inovované
prospektové materialy a Specifikacie produktov, inzercia, elektronicky — e-mail, prezentacia na
WEB strankach (www.ABC.sk),

" vybavovanie, preskimavanie ponuk, zmlav alebo objednavok, tvorbu ponuky alebo navrhu
zmluvy, uzatvaranie zmluvnych vztahov vratane ich zmien,
= spatnd vazbu od zakaznika, vratane jeho staznosti (hodnotenie spokojnosti zakaznika,

staznosti, reklamacie).

Za komunikaciu so zakaznikom zodpovedaju najma produktovy manazér, obchodny zastupca,
asistent obchodného oddelenia, konatel a spolupracuju pritom so vSetkymi ostatnymi pracovnikmi
organizacie. Komunikacia so zakaznikom poskytuje organizacii uzito¢né informacie o vyhodnoteni
uspesnosti a prinosu realizacie zakazky.

7.3  Navrh a vyvoj
Poziadavky tohto prvku normy nie su dokumentované, nie su naplfiou ¢innosti spolo¢nosti.

7.4 Nakupovanie
7.4.1 Proces nakupovania

Nakupovanie je jednou z podpornych &innosti hlavného procesu podla procesného modelu
organizacie v nadvaznosti na charakter ¢lenenia podla normy EN ISO 9001:2008 a vykonava sa podla
dokumentovaného postupu v ,SM 03 Riadenie realizacie obchodnej Cinnosti“. Vyber spravneho
tovaru, vratane vyberu vhodnych dodavatelov garantuje stabilnu vysoku kvalitu. Je zabezpecené, Ze
nakupovany tovar je v zhode so stanovenymi poziadavkami.

7.4.2 Informacie pre nakupovanie

Zodpovednost za presnu Specifikaciu nakupovaného tovaru nesie pracovnik nakupu. Pre
nakupovanie sluzieb, tovaru je vedena dokumentacia (objednavky, dodacie listy, faktury a pod.)
obsahujuce udaje, ktoré jasne popisuju objednavané vstupy, ich nazvy a presné 3pecifikacie.
Dokumenty pre nakupovanie obsahuju dalej minimalne poziadavky na kvantitativne a kvalitativne
Udaje, termin dodavky, platobné podmienky a poziadavky na sprievodnu dokumentaciu.

Spolo€nost zabezpeduje primeranost’ Specifikovanych poZiadaviek pre nakupovanie skor, ako
ich oznami dodavatelovi.
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7.4.3 Verifikacia (overovanie) nakupovaného produktu

Spolo¢nost uplatfiuje prostrednictvom zodpovednych pracovnikov prijem kontrolnej Cinnosti
(vstupna prehliadka — kvalitativna i kvantitativna) nevyhnutni pre zabezpecenie, Zze nakupovany
produkt spifia Specifikované poziadavky. Zaznamy o kontrole dodaného tovaru s vykonavané na
dodacich listoch alebo medzinarodnych nakladnych listoch pri prijimani podpisom zodpovednej osoby.
Postup pre vstupna kontrolu tovaru je popisany v dokumente ,P 17 Prevadzkovy poriadok skladu
potravinovej chémie®.

V pripade, Ze spolo¢nost’ alebo jej zakaznik zamysla vykonat overenie u dodavatela, uvadza
spolo¢nost’ v informaciach pre nakupovanie zamysSlany priebeh overovania. Konatel urduje
pracovnika, ktory by sa tohto auditu zuc¢astnil.

7.5 Obchod a poskytovanie sluzieb
7.5.1 Riadenie obchodu a poskytovanie sluzieb

VSetky Cinnosti a postupy spojené s riadenim hlavného procesu (proces riadenia obchodnej
¢innosti) su popisané v dokumentovanom postupe ,SM 03 Riadenie realizacie obchodnej €innosti“, vo
vyvojovych diagramoch vratane popisu vsetkych vykonavanych ¢&innosti, zodpovednosti za tieto
¢innosti a s vyznacenim jednotlivych kontrolnych mechanizmov.

O vSetkych vykonavanych ¢innostiach vyplyvajucich z dokumentacie su vedené a uchovavané
prislusné zaznamy.

Cielom tohto hlavného procesu je dodanie tovaru v pozadovanom mnozstve, zlozZeni, kvalite a
Case zakaznikom a pri dodrzani planovanych finanénych a ekonomickych ukazovatelov.

7.5.2 Validacia procesov obchodu a poskytovania sluzieb

Vystupom organizacie je tovar, ktorého vlastnosti, kvalitu, spolo€nost’ kontroluje kvalifikovanymi
zamestnancami a postupuje podfa internych smernic a poriadkov. V pripade nezhody sa vykonavaju
zapisy (Zapis o Skode) a postupuje sa podla postupu uvedeného v SM 03 Riadenie realizacie
obchodnej cinnosti a ,SM 05 Riadenie nezhd0d a opatreni“. Validacia externych procesov je
zabezpe€ovana vhodnym vyberom dodavatefov sluZieb a pravidelne vyhodnocovana v analyze
hodnotenia dodavatelov.

7.5.3 Identifikacia a sledovatelnost’
Vnutorny kontrolny, identifikacny systém organizacie zaru€uje, Zze tovar sa méze kedykolvek
sledovat od expedicie spatne az k nakupu.

7.5.4 Majetok zakaznika
Tovar sa stava majetkom zakaznika po jeho riadnom prevzati, ¢o vyjadri svojim podpisom a
peciatkou spolo&nosti na dodacom liste, pokial nie je zmluvne dohodnuté inak.

7.5.5 Ochrana produktu

Pouzivané postupy v spolo€nosti tykajiuce sa postupov pre manipuléciu, skladovanie, balenie,
ochranu a dodavanie zaruéuju, Ze nakupovany a predavany tovar nebude v procese obchodnej
Cinnosti poskodeny alebo inak znehodnoteny a budu garantovat dodrzanie Specifikovanych
poziadaviek. Spdsob manipulacie a skladovania v spolognosti je zabezpeCovany podla hlavnych
charakteristik tychto vstupov (tovar) a vystupov pri reSpektovani legislativnych predpisov a s ohfadom
na odporucania vyrobcov a vlastnych skusenosti tak, aby behom procesu obchodnej ¢innosti nedoslo
k ich poSkodeniu, znehodnoteniu alebo strate.

Manipulacia a skladovanie
VSetok tovar musi byt oznaCeny jednoznacnym napisom alebo Stitkom a tovar uloZeny na paletach je
oznaCeny centralnou paletovou etiketou resp. Stitkom. Manipulacia a skladovanie sa deje podla
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navodu, odporu€ania od dodavatela resp. vyrobcu konkrétnych vyrobkov. Za dodrZiavanie zasad
manipulacie a skladovania zodpoveda veduci skladu v ramci skladu.

Oznacovanie nezhodného produktu
Pre pripady podozrenia alebo skutoéného vyskytu nezhodného produktu (s odchylkami od platnych
Specifikacii) su prijimané opatrenia pre jednozna¢né oznacovanie a riadenie takého produktu.
Oznalenie sa vykonava ulozenim takého tovaru do priestoru oznaleného - &ervenym napisom
,POSKODENY TOVAR® alebo oznagenim palety &ervenym &titkom. Postup pre nakladanie
s nezhodnym produktom je popisany v dokumente ,SM 05 Riadenie nezhdd a opatreni®.

Ochrana
Produkty (tovar) musi byt chraneny proti poSkodeniu, znehodnoteniu alebo odcudzeniu vhodnym
oSetrenim. Sklady su zamykané, zastreSené a uzatvorené, objekt je zabezpecéeny straznou sluzbou.
Pritom musia byt plne reSpektované poziadavky vyrobcov, noriem alebo inych predpisov. Zasady
skladovania su popisané v dokumente ,P17 Prevadzkovy poriadok skladu potravinovej chémie®. Ak sa
nasledne zisti, Zze bol prijaty produkt, ktory nespifia podmienky zmluvy, objednavky, su o tejto
skutoCnosti informovani vSetci pracovnici, ktorych sa to tyka. Riadenie takej dodavky sa vykonava
v stlade so +-smernicou ,SM 05 Riadenie nezhdd a opatreni®.

Balenie
Proces balenia je v spolo¢nosti obmedzeny na pripravu tovaru na prepravu tzn. balenie je vykonavané
na vystupe pri expedicii tovaru vhodnym spésobom, aby nedoslo k znehodnoteniu produktu.
V spolo¢nosti sa vykonava hospodarenie s obalmi, ich skladovanie, vratenie a likvidacia. Obaly, ktoré
spolo¢nost obhospodaruje, sa delia do dvoch skupin:

= obaly vratné,
= obaly vratné, ur€ené po opotrebovani k likvidacii,
" obaly nevratné.

Preprava

Preprava sa tyka dovozu aj rozvozu tovaru. Postup pre dovoz a rozvoz je zabezpe€ovany spdsobom
dohodnutym so zakaznikom.

7.6 Riadenie zariadeni na monitorovanie a meranie

Spoloénost si uvedomuje Uzku suvislost medzi metrolégiou a prisluSnou Uroviiou kvality
realizacie procesu. Pri realizacii hlavného procesu vykondva organizdcia merania a monitorovania, pri
ktorych si uvedomuje nevyhnutnost zaistenia platnosti vysledkov. Z uvedeného dévodu sa zariadenie
na meranie a monitorovanie:

= v 38pecifikovanych intervaloch alebo pred pouZitim kalibruje alebo overuje podla etalénu
naviazaného na medzinarodné alebo narodné etalény,

" podla potreby nastavuje alebo opakovane nastavuije,

" identifikuje, aby sa mohol uréit stav kalibracie resp. overenia (kalibraéna resp. overovacia
znacka vyrazena na meradle),

" ochranuje pred nastavenim, ktoré by mohlo znehodnotit vysledky merania,

] chrani pred podkodenim a znehodnotenim po€as manipulacie, udrzby a skladovania,

] ak sa zisti, ze zariadenie nezodpoveda poziadavkam, urobi sa preskimanie a posudenie

platnosti predchadzajucich vysledkov merania a urobi sa zaznam.

Meradla sluzia k ur€eniu hodnoty meranej veli¢iny. Spolo€nost pouziva pre svoju Cinnost
meradla (vid Supis urCenych meradiel a plan kalibracie, Supis informativnych meradiel a plan
preskiumania). Pre poskytovanie dbkazov o zhode produktov su vytvorené procesy definujice
metrologicky zakon ajeho sulad s ustanovenim zakona &. 142/2000 Z.z., o metroldgii v zneni
neskorsich predpisov. Metrologicky zakon a nadvaznost meradiel preukazujucich sulad
s certifikovanymi referenénymi materialmi je zabezpeleny systematickym overovanim alebo

kalibrovanim meradiel. Spolo¢nost vlastni meradla, ktoré su pravidelne kontrolované v metrologickych
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laboratériach ainformativne meradla. Meradla podliehaju pravidelnej kalibracii alebo preskdmaniu.
O vykonanych kalibraciach alebo preskimania su vedené zaznamy - originaly su uloZzené
u metroléga. Za zaistenie vykonania kalibracie alebo preskimania je zodpovedny metroldg. Metroldg
vedie Supis uréenych meradiel a plan kalibracie a Supis informativnych meradiel a plan preskimania.
Metrolog pravidelne sleduje plan preskumani a kalibracii ariadi sa podla zakona o metroldgii.
Metrolég zodpoveda za ochranu a zaistenie meradiel pred poSkodenim pravidelnou kontrolou stavu
meradiel. Meradla a zaznamy o kontrole stavu informativnych meradiel su uloZzené u metroléga.
V pripade zakupenia nového meradla, metroldg zaeviduje zakupené meradlo a prislusne ho oznadi.

Meradla pouZzivané v spolo¢nosti su rozdelené takto:

. Uréené meradla — meradla stanovené vyhlaskou Uradom pre metroldgiu a skugobnictvo SR —
v nasej spolo¢nosti je uréenym meradlom vaha. Metrolég zabezpecuje, aby toto meradlo bolo
overené a aktualizuje toto overenie podfa leh6ét pre nasledné overenie stanovenych
vyhlaskou.

. Pracovné meradla — meradla pouzivané na overovanie zhody produktu s poziadavkami.
Metrolég stanovuje lehoty ich kalibrovania vzhlfadom Kk uc€elu, stavu, po€tu a miesta
pouzivania, spdsobe zaobchadzania s meradlom.

Oznacenie tychto meradiel je uvedené v dokumentoch: ,Supis meradiel“ a ,Plan kalibracie®.

8 Meranie, analyza a zlepSovanie
8.1 VSeobecne

Kontrola, meranie a analyza je neoddelitelnou sucastou riadiacich postupov spolocnosti.
Spolo¢nost’ planuje a uplatiuje procesy monitorovania, merania, analyzy a zlepSovania, ktoré su
potrebné pre:

= preukézanie zhody produktu s poZiadavkami,
= zaistenia zhody SMK,
. neustale zlepSovanie efektivnosti manazérskych systémov.

Statistické metddy, ktoré su v spolonosti vyuZivané, patria do oblasti jednoduchych popisnych
elementarnych Statistickych metdd, ktoré predstavuju v podstate akykolvek graf, zaznam alebo
tabufku, v ktorej sa sustreduju ziskané data, bez aplikécie zloZitejSieho matematického aparatu.

8.2 Monitorovanie a meranie
Pre monitorovanie a meranie v oblasti kvality m& organizacia stanovené postupy.

8.2.1 Spokojnost’ zdkaznika

Organizacia ako jedno z merani vykonnosti SMK monitoruje informacie tykajuce sa vnimania
zakaznika, Ci organizdcia splnila jeho poZziadavky. Meranie miery spokojnosti zakaznika je
vykonavané na zaklade ziskanych informacii napr. z:

" informécii od produktovych manazérov a obchodnych zastupcov,

" dotaznikov systematicky rozdavanych zakaznikom - popis spbsobu ziskavania informacii
a hodnoteni je uvedeny v dokumente ,SM 03 Riadenie realizacie obchodnej Cinnosti®,

" neformalnych jednani so zakaznikmi,

" uplatnenych namietok alebo reklamacii.

Zodpovednost za vykonanie analyzy spokojnosti ma konatel v spolupraci s MK. Analyza je
predmetom jednania v ramci preskimania systému kvality vedenim.

VSetci pracovnici spolo¢nosti su povinni aktivhe sa zapojit do zberu informacii o spokojnosti
zakaznikov s €innostou spolocnosti. Kazdy pracovnik je povinny bezodkladne informovat konatela
spolo¢nosti o akychkolvek negativnych signaloch od zakaznikov alebo inych stran na ¢&innost
spolocnosti. Konatel tieto informacie analyzuje a v zavislosti na objektivite tychto informécii prijima
nevyhnutné napravné opatrenia.
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8.2.2 Interny audit

Postup pri preverovani manazérskych systémov s ciefom posudit ich efektivnost a ucinnost a
preverovanych procesov, posudit’ urovern dodrziavania dokumentacie v praxi a urcit, ¢i MS vyhovuju
poziadavkam noriem, je podrobne stanoveny v smernici ,SM 06 Riadenie internych auditov*.

8.2.3 Monitorovanie a meranie procesov

Spolo¢nost stanovila a pouziva metdédy na meranie procesov, ktoré slizia pre vyhodnocovanie
vykonnosti jednotlivych procesov a zabezpecenie ich stability a spdsobilosti. Pre vybrané procesy su
stanovené ukazovatele vykonnosti, ktoré sleduju vlastnici procesov v stanovenych intervaloch
(ostatné procesy su monitorované prostrednictvom internych auditov). Ziskané udaje su
sumarizované a vyhodnotené. Zistené udaje sluzia pre analyzovanie procesov — ktoré musia
preukazat schopnost’ dosahovat planované vysledky. V pripade, ak zistenia nepreukazu dosahovanie
planovanych vysledkov, vykonava sa napravna ¢innost.

8.2.4 Monitorovanie a meranie produktu
Organizacia monitoruje a meria znaky produktu, aby si overila, &i boli poziadavky na produkt
splnené. K tomuto ucelu su vykonavané kontroly:

Vstupna kontrola — kontrola vstupov (nakupovaného tovaru)

VSetky nakupované vstupy (tovar), ktory spolo¢nost pouziva pre svoju ¢innost, musia prejst vstupnou
kontrolou (kvantitativnou aj kvalitativnou). Pri preberani musi zodpovedny pracovnik (skladnik)
kontrolovat' druh, mnozstvo, komplexnost a kvalitu dodavky porovnanim s dodacim listom, nasledne
zodpovedny pracovnik vykona kontrolu porovnanim skuto&nej dodavky s pozZiadavkami objednavky.
Spolu s dodacim dokladom prevezme zodpovedny pracovnik prip. dalSie doklady tykajuce sa dodavky
(Specifikacie, analyzne certifikaty a pod.).

Zaznamom o vykonanej vstupnej kontrole je podpis zodpovedného pracovnika na dodacom
liste, alebo medzinarodnom nakladnom liste, ktory smie potvrdit prevzatie v pripade, Ze nezisti
viditelné nedostatky alebo az po vyrieSeni v8etkych pripadnych zistenych nezhéd a nedostatkov.
Pokial' je vysledok prvotnej kontroly uspeSny, uskutoéni sa prijem dodavky do priestoru skladu
spolo¢nosti ABC s.r.0. a nasledne administrativny prijem tovaru. Pri manipulacii s dodavkou je nutné
volit' taky spbésob, aby nedoSlo k poskodeniu alebo zhorSeniu stavu dodavky. Bez kontroly dodavky
tovaru nesmie byt tento tovar prijaty a uvolneny do priestorov skladu. Nezhody musia byt
analyzované a prebiehajuci proces musi byt podrobeny riadeniu ako nezhodny produkt.

PriebeZna kontrola — nahodna kontrola
(napr. pri dokladani tovaru, vydaji tovaru a pod.), alebo pravidelna inventdra (prebieha 2 x rocne,
minimalne v3ak 1 x ro¢ne).

Vystupna kontrola
podla kategérie zakaznikov sa odvija zlozitost priprav jednotlivej zakazky

" nahodna kontrola - vizualne (napr. kontrola zameny podobného tovaru, kontroly mnoZstva po
paletach tovaru) ¢i expedovany tovar zodpoveda zakazke,
" detailna kontrola — kvalitativna a kvantitativna kontrola po jednotlivych kusoch. Po kontrole sa

vykona zabezpecenie tovaru na palete proti spadnutiu a obalenim palety fixaCnou féliou sa
pripravi podla zoznamu rozvozov na expediciu.

Ziadny produkt nesmie byt odovzdany zakaznikovi, pokym neboli uspokojivo vyriesené nezhody,
nebola vykonana a skontrolovana napravna cinnost a neboli schvalené opravnenymi osobami. Za
vykonanie vystupnych kontrol tovaru podla kategérie zakaznikov zodpoveda prislusny skladnik a
asistent obchodného oddelenia. Podla vysledkov vystupnych kontrol uvolfiuje zodpovedny pracovnik
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produkt k odovzdaniu zakaznikovi. V pripade nezhodného produktu sa postupuje podla SM 05
Riadenie nezhdd a opatreni.

8.3 Riadenie nezhodného produktu
Postup pri zaobchadzani s nezhodnymi produktmi, aby sa zabranilo ich nevhodnému pouZzitiu je
popisany v smernici ,SM 05 Riadenie nezhdd a opatreni®.

8.4  Analyza udajov

Aby sa preukazala vhodnost a efektivnost SMK a aby sa vyhodnotilo, kde sa da uskuto¢rovat
neustale zlepSovanie efektivnosti manazérskych systémov, spoloénost uréuje, zhromazduje a
analyzuje uréené Gdaje. Udaje zahffiaju vysledky ziskané pri monitorovani a merani a Udaje procesov
a produktov. Analyza udajov poskytuje informacie, ktoré sa tykaju:

= miery spokojnosti zakaznika,

= zhody produktu s poziadavkami,

" znaky a trendy procesov a produktov, vratane prilezitosti pre preventivnu €innost,
. hodnotenie dodavatelov,

= nezhéd a mimoriadnych udalosti a pod.

8.5 ZlepSovanie
Spolo¢nost zabezpeduje trvalé zlepSovanie efektivnosti zavedenych manazérskych systémov
prostrednictvom:

= politika kvality a ciele sa stanovuju ako vysledok preskiUmania manazérskych systémov
manazmentom,

= napravnych opatreni a preventivnych opatreni, ktoré si zamerané na eliminovanie slabych
miest SMK na predchadzanie vzniku moznych nezhéd,

" internych auditov, ktoré sluzia primarne na hladanie slabych miest systému riadenia kvality.

Postup je podrobne popisany v smernici ,SM 05 Riadenie nezhdd a opatreni®.

9 Zoznam priloh

Priloha A — Charakteristika procesu riadenia, tvori neoddelitelnu sucast tohto dokumentu.

Priloha B — Charakteristika hlavného procesu: Proces riadenia obchodnej €innosti, tvori neoddelitelnu
sucast tohto dokumentu.
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11 Dokumenty normy ISO 14001

11.1 Environmentalna politika spolo¢nosti ABC s.r.o.

Vedenie spolo¢nosti ABC s.r.0. si uvedomuje svoju zodpovednost za ochranu zivotného prostredia pri
realizacii podnikatel'skych aktivit, preto prijalo tieto zasady environmentalnej politiky:
1. Sulad z legislativou

>

Trvale dodrziavat vSetky predpisy environmentalneho prava, ochrany zdravia a bezpec&nosti
prace a s nimi suvisiace predpisy.

2. Minimalizacia dopadov na Zivotné prostredie

>
>

>

v &

Znizovat environmentalne dopady &innosti a produktov na zivotné prostredie.

Predchadzat znecistovaniu vSetkych zloziek zivotného prostredia, kvantifikovat ciele, merat ich
plnenie a tak trvale zlepSovat uroven ochrany zZivotného prostredia.

Realizovat’ Setriace a preventivne opatrenia v oblasti energii, surovin a materialov, vzniku a
vyuzitia odpadov a zniZovania mnozstva vyprodukovanych Skodlivych latok.

. Havarijna pripravenost

Vykonavat preventivne opatrenia na obmedzenie vzniku havarijnych situacii a v pripade ich
vzniku, postupovat podlfa havarijnych planov zabezpecujucich minimalizaciu negativnych
dopadov na Zivotné prostredie.

Pravidelne preskumavat funk&nost havarijnych planov a schopnost zamestnancov spravne
reagovat na havarijné situacie.

Znizovat riziko ohrozujuce Zivotné prostredie, ochrany zdravia ludi a bezpeénosti prace.

Skolenia zamestnancov

Trvale zvySovat vedomosti zamestnancov v oblasti ochrany zivotného prostredia a bezpec€nosti
prace.

Skolit, cvi¢it a motivovat zamestnancov na vykonavanie v$etkych &innosti v sulade s
environmentalnou politikou.

. Sluzby a zmluvny dodavatelia

Poskytovat k sluzbam a produktom informéacie s ciefom bezpecnej manipulacie, pouzivania
a likvidacie.

Zaclenit environmentalnu politiku do dodavatelsko—odberatelskych vztahov.

Oboznamovat zamestnancov firiem, pdsobiacich v areali spoloCnosti s environmentalnymi
principmi a postupmi, a poZadovat' ich dodrziavanie.

. Otvorenost komunikacie poverenych zamestnancov

Jasne a priamo komunikovat so zamestnancami a s verejnostou o rizikach a nasledkoch
¢innosti spolo&nosti na Zivotné prostredie a zdravie ludi.

Predkladat’ pravdivé informacie zakaznikom a verejnosti o nasledkoch ¢innosti spolo¢nosti na
zivotné prostredie.

11.2 Environmentalne ciele spolo¢nosti ABC s.r.o.

Dlhodobé environmentalne ciele spolo¢nosti ABC s.r.o.:

YV VYV YV VVYVY

redukovat znecistenie zivotného prostredia minimalizovanim uniku znecistujucich latok,
redukovat spotrebu véd,

redukovat vznik odpadov,

redukovat energeticki a materialovu narocnost,

zvySovat mnoZstvo recyklovaného odpadu,

trvale znizovat' riziko vzniku havarijnych situacii a stavov a ich moznych nasledkov,

vyhladavat' vyrobky s niz8§im zataZenim zivotného prostredia, pouZivanim vyrobnych technolégii
a surovin s ekologicky prijatelnejSimi charakteristikami,
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> trvalym vzdelavanim zvySovat environmentalne povedomie zamestnancov,
> aktivne pristupovat k informovaniu verejnosti a spolupraci s externymi stranami,

Kratkodobé environmentalne ciele spolo¢nosti ABC s.r.o.:

Aktivita Termin Zodpovednost

zabezpe it oboznamenie pracovnikov

L spolo¢nosti s normou ISO 14001:2004 rok 2015 MK
> znizenie mnozstva odpadovych chemikalii o veduci skladu,
. o p 1 rok 2015 .

10 % v porovnani s predoslym rokom skladnici
znizenie mernej spotrebnej elektrickej

3. energie 0 5 % v porovnanim s predoSlym rok 2015 vSetci zamestnanci
rokom
znizenie spotreby elektrickej energie

4, pouzitim energeticky menej narocnych rok 2015 konatel

svietidiel

znizenie rizika moznosti zneCistovania pédy
5. unikom Skodlivych latok zabezpecenim rok 2015 veduci skladu, konatel
zachytnych nadrzi

zabezpecit preSkolenie vybranych
zamestnancov spolo¢nosti zo zakona €.

6. 261/2002 Z.7. 0 prevencii zavaznych rok 2015 MK
priemyselnych havarii,
7 zaV|e§t systém vzdelavania pracovnikov v rok 2015 MK
oblasti EMS,
8 zakupgvnle_vhqqneJS|ch’qpalov na chemikaie rok 2015 veduci skladu,
pre znizenie rizika havarii nakupca
R ifik sho dloznéh te
9 rozsirenie certifikovaneho dlozného systemu |\ 5o, ¢ veduci skladu, konatel

v sklade pre znizenie rizika havarii

11.3 Environmentalna priruc¢ka spoloénosti ABC s.r.o.

1 PREDMET SYSTEMU ENVIRONMENTALNEHO MANAZERSTVA
ABC s.r.o. ma zavedeny systém environmentalneho manaZérstva v rozsahu poziadavky

normy STN EN ISO 14001 ,Systémy environmentalneho manaZérstva — PoZiadavky s navodom na

pouzitie“. Predmetom systému environmentalneho manazérstva su nasledujuce hlavné ¢&innosti
realizované pracovnikmi spolognosti ABC s.r.o., ktoré vytvaraju environmentalny profil spolo€nosti

ABC s.r.0.:

. nakup a predaj chemickych latok pre potravinarsky, farmaceuticky, kozmeticky, krmovinarsky,
galvanicky, koZiarsky, automobilovy a iny priemysel, ako i na upravu pitnej, bazénovej,
odpadovej a priemyselnej vody,

. skladovanie chemickych latok,

. manipulacia s chemickymi latkami,
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. plnenie obalovych materialov chemickymi latkami.

Sklad spolo€nosti ABC s.r.o., nie je samostatnym organizadnym utvarom spolo¢nosti, je
definovany organizaénym poriadkom spolo¢nosti ABC s.r.o.

Rozsah systému environmentalneho manazérstva je definovany pre ABC s.r.o. a jeho sklad.
Systém environmentalneho manazérstva spolo€nosti ABC s.r.o. je zavedeny s cielom zredukovat a
riadit negativne environmentalne dopady Cinnosti prevazne v sklade spolo¢nosti na zivotné prostredie,
k podpore neustaleho zlepSovania a k dosiahnutie suladu tychto innosti s pozZiadavkami pravnych
predpisov a s dalSimi poziadavkami. Pravidelna analyza poziadaviek pravnych predpisov a dalSich
poziadaviek v spolo¢nosti ABC s.r.o., je realizovana manazérom kvality, v nasledujucich oblastiach:

. 01 Zivotné prostredie — véeobecne

. 02 Vodni hospodarstvo

. 03 Odpadové hospodarstvo

. 04 Ochrana ovzdusia

. 05 Ochrana prirody

. 06 Ochrana pddneho fondu a lesného hospodarstva
. 07 Geoldgia a banictvo

. 08 Uzemné planovanie a stavebny poriadok

. 09 Posudzovanie vplyvov na zivotné prostredie
. 10 Nakladanie s chemickymi latkami

. 11 Prevencia zavaznych havarii

. 12 Geneticky modifikované organizmy

. 13 Integrovana prevencia znecistovania

. 14 Energetika

. 15 Hluk

. 16 Ochrana klimy.

O¢ O¢ O O O O O O O O O O O O O O

Riadenie priamych environmentalnych aspektov realizovanych v sklade spoloénosti ABC s.r.o0.
sa robi predov8etkym v oblastiach:

. vodného hospodarstva — vypustanie do odpadnych véd,

. odpadového hospodarstva — predchadzanie, zneSkodriovanie a likvidacia pevnych a inych
odpadov, hlavne nebezpeénych odpadov,

. ochrana ovzdusia — emisie do ovzdusia,

. nakladanie s chemickymi latkami — zneSkodfiovanie a likvidacia nebezpeénych chemickych
latok,

. prevencia zavaznych havarii — riziko nehdd a dopadov na zivotni prostredie, ktoré mézu

vzniknut v désledku havarie, nehéd alebo potencionalnych mimoriadnych udalosti.

Spolo¢nost ABC s.r.o. dalej riadi i nepriame environmentalne aspekty, a to predovsetkym:
. environmentalne spravanie dodavatelov tovaru / sluzieb,
. environmentalne spravanie odberatelov.

Sklad spolo¢nosti ABC s.r.o. ma podporu vrcholového vedenia spoloCnosti k realizacii
systému environmentdlneho manazérstva. Podpora vrcholovym vedenim je preukdzana napr.
schvalenim environmentalnej politiky i schvalenim vyznamnych programov pre dosiahnutie
environmentélnych cielov.

V nadvaznosti na stanovené a riadené environmentalne aspekty a systém environmentalneho
manazérstva sa vedenie spolocnosti ABC s.r.o rozhodlo zaviest nasledujuce formy komunikacie o
svojich aspektoch a ich dopadoch na Zivotni prostredie:

. interna komunikacia medzi pracovnikmi spolo¢nosti ABC s.r.o. predovSetkym na urovni
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A) konatel spolo¢nosti ABC s.r.o.,

B) MES,
C) manazér kvality,

. komunikacia medzi zamestnancami spolo¢nosti ABC s.r.o. v Bratislave a prisluSnymi
zamestnancami v sklade v Smoleniciach a ostatnymi obchodnymi zastupcami,

. externa komunikacia spolo€nosti ABC s.r.o. sa riadi priru¢kou kvality kap. 5.5.6.

2 NORMATIVNE ODKAZY

Systém environmentalneho manazérstva spolo¢nosti ABC s.r.o. je vytvoreny v zhode s niZSie
uvedenymi zakladnymi systémovymi normami a dokumentmi:

. STN EN ISO 14001 Systémy environmentalneho manazmentu — Poziadavky s navodom na
pouzitie.

. STN ISO 14004 Systémy environmentalneho manazmentu— VSeobecna smernica k zasadam,
systémom a podpornym metédam.

. CSN ISO 14050 Environmentalny manazment — Slovnik

. CSN EN ISO 9000 Systémy manazérstva akosti — Zaklady, zasady a slovnik.

3 TERMINY A DEFINICIE

V dokumentacii systému environmentalneho manazérstva sa pouzivaju terminy a definicie
uvedené v technickych normach podla kapitoly 2. V dal$i ¢asti si uvedené iba Specifické terminy
alebo definicie platné pre dokumentaciu systému environmentalneho manazérstva spoloCnosti ABC
S.I.0.

Terminy a definicie:
Organizacia: spolo¢nost ABC s.r.o., ktorej su€astou je prevadzka sklad Smolenice.

Riadenie prevadzky: operacie a &innosti, ktoré suvisia s uréenymi vyznamnymi environmentalnymi
aspektmi — nakup a predaj chemickych latok / skladovanie chemickych latok / manipulacia s
chemickymi latkami / plnenie obalov chemickymi latkami.

Vrcholové vedenie: konatel / manazér kvality a MES.

Systém environmentdlneho manaZzmentu: sugastou systému manazmentu organizacie / spoloénost
ABC s.r.o. pouzita k vytvoreni a zavedeni environmentalnej politiky a riadeni environmentalnych
aspektov.

Environmentalny aspekt: prvok cinnosti alebo vyrobkov alebo sluzieb organizacie, ktory moéze
ovplyviiovat’ Zivotné prostredie.

Environmentalny ciel: celkovy environmentalny zamer, ktory je v sulade s environmentalnou politikou,
a ktorého dosiahnutie si stanovi sama organizacia.

Environmentalny profil, environmentalnu vykonnost: meratelné vysledky riadenia svojich
environmentalnych aspektov samotnou organizéciou.

Indikatory environmentalneho profilu: Specificky vyraz, ktory poskytuje informacie o environmentalnom
profile organizacie: mnozstvo pouZitych surovin alebo energie; mnoZstvo emisii ako napr. COy;
mnozstvo produkovaného odpadu vztahujucej na mnoZstvo zmanipulovaného tovaru; ucinnost
vyuzitia materialov a energie; poCet environmentalnych pordch (napr. prekroCenie limitov); pocet
environmentalnych havarii; po€et najazdenych km sluZobnych vozidiel na mnoZstvo predaného
materialu / mnozZstvo zmanipulovaného tovaru; investicie do ochrany Zivotného prostredia; atd.
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Poznamka - vztah medzi jednotlivymi pojmami: Environmentalny profil je imaginarny pojem a je
vytvarany vyznamnymi environmentalnymi aspektmi. Pre vyznamné environmentalne aspekty mézu
byt stanovené ciele a cielové hodnoty, nasledne potom programy pre dosiahnutie cielov a cielovych
hodnét. Kvantifikovatelné charakteristiky monitorovanych vyznamnych environmentalnych aspektov
su tzv. Indikatory environmentalneho profilu.

Priklad:

Environmentalny aspekt / ¢innost: vyuZivanie surovin / pouzivanie papieru pre tla¢ dodacich listov
alebo internych dokumentov systému manazérstva

Ciel / cielova hodnota: spotreba / pocet baleni za rok

Program: nastavenie reprodukéného zariadenia pre obojstrannu tla¢

Indikator environmentalneho profilu: mnozstvo spotrebovanych baleni papiera / mnozstvo pouzitych
surovin (papier / drevo).

Skratky:

STN slovenska technicka norma

EMS systém environmentalneho manazérstva

EN eurépska norma

ISO/IEC medzinarodna norma

QMS systém manazérstva (kvality)

SD suvisiaci dokument

MK manazér kvality

MES manazér environmentalneho systému

4 POZIADAVKY NA SYSTEM ENVIRONMENTALNEHO MANAZERSTVA

4.1 VSeobecné poziadavky

Vedenie spolo¢nosti ABC s.r.o. stanovilo postupy systému environmentalneho manazérstva v
zhode s poziadavkami normy STN EN ISO 14001. Model systému environmentalneho manaZzérstva
vytvara zakladnu platformu pre:

. dosahovanie suladu aktivit s poziadavkami pravnych a inych predpisov prednostne v
oblastiach s uplatnitelnymi poziadavkami,

. identifikaciu environmentalnych aspektov v ramci definovaného systému environmentalneho
manazérstva,

. riadenie priamych aj nepriamych environmentdlnych aspektov s ciefom minimalizacie
negativnych dopadov na Zivotné prostredie,

. proces neustaleho zlepSovania v zmysle modelu riadenia P-C-D-A.

Struktira systému environmentalneho manazérstva bola vytvorend na zéklade analyzy postavenia

spolocnosti ABC s.r.o. a jeho Cinnosti vo vztahu k zZivotnému prostrediu. Preskimanie bolo vykonané

vo vztahu k tymto oblastiam:

. identifikacia environmentalnych aspektov, vratane aspektov spojenych s beZnymi
prevadzkovymi podmienkami, mimoriadnymi podmienkami a podmienkami havarijného
ohrozenia a havarii (vid kapitola 4.3.1 a 4.4.7),

. identifikacia poZiadaviek prislusnych pravnych predpisov a inych poZiadaviek, ktoré sa
spolo¢nost ABC s.r.o. vztahuju (pozri kapitolu 4.3.2),

. skimanie existujucej praktik a postupov environmentalneho manazérstva (pozri kapitolu
4.4.6),

. hodnotenie minulych havarijnych ohrozeni a havarii.
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Rozsah / predmet systému environmentalneho manazérstva je definovany pre spolo¢nost ABC s.r.o.
pre nasledujuce pracoviska:

kancelarie,
sklad,

a pre ¢innosti:

4.2

nakup a predaj chemickych latok,

skladovanie chemickych latok,

manipulacia s chemickymi latkami,

plnenie obalovych materialov chemickymi latkami.

Environmentalna politika
Spoloénost ABC s.r.o. sa zaobera nakupom, skladovanim a predajom chemickych latok.

Vedenie spoloénosti ABC s.r.o. si uvedomuje zavaznost problematiky ochrany Zivotného prostredia a
povazuje ochranu zivotného prostredia za trvali hodnotu. Optimalne vyuzivanie vSetkych zdrojov
energii, vody a ostatnych materialov je nevyhnutnym rysom environmentalneho profilu.

.Majme pri vdetkych ¢innostiach ohlad na Zivotné prostredie
- Neposkodzujme ho!*

Rozsah systému environmentalneho manazérstva je definovany pre:

kancelarie a sklad

a pre ginnosti:

nakup a predaj chemickych latok,

skladovanie chemickych latok

manipulacia s chemickymi latkami

plnenie obalovych materialov chemickymi latkami.

V rdmci svojej zodpovednosti sa vrcholové vedenie zavazuje:

Udrziavat' systém environmentalneho manazZérstva na urovni poZiadaviek normy STN EN ISO
14001.

Objektivne identifikovat environmentalne aspekty tvoriace environmentalny profil spolocnosti
ABC s.r.o.

Monitorovat’ environmentélne aspekty s ciefom ich znizovania alebo udrZania na prijatefnej
drovni.

Trvalo dodrziavat poZiadavky pravnych a inych predpisov vztahujucich sa k
environmentalnemu manazérstvu spolo¢nosti ABC s.r.o.

Trvalo overovat a preskumavat efektivitu environmentalneho manazérstva tak, aby vysledkom
bolo zniZenie negativnych dopadov na Zivotné prostredie.

Pomocou metodoldgie "malych, ale trvalych krokov" (P-C-D-A) neustale zlepSovat systém
environmentalneho manazérstva.

Pri zavadzani novych postupov reSpektovat pravidla prevencie znecistovania - volit také
produkty, postupy a zariadenia, ktoré budu priaznivé k Zivotnému prostrediu.

Budovat a zlepSovat environmentalny profil najma v oblasti produkcie nebezpeénych odpadov
a nebezpelnych chemickych latok, vodného hospodérstva a emisii do ovzdu$ia. Znizovanie
mnozstva odpadov je vecou kazdého z nas.

Vedenie spolo&nosti ABC s.r.o. je zodpovedné za napinanie environmentalnej politiky a za

zabezpecenie vstupov potrebnych pre formulaciu a modifikaciu tejto politiky. Vedenie zodpoveda za
vyhlasenie politiky medzi pracovnikmi spolo¢nosti ABC s.r.o. Environmentalna politika je zverejnena
na webovej stranke spolo¢nosti www strankach - www.ABC.sk
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4.3 Planovanie
4.3.1 Environmentalne aspekty

Environmentalne aspekty su prvky €innosti / sluzieb, tzn. vykonavanych postupov, ktoré mézu
ovplyviiovat Zivotné prostredie. Spolo¢nost ABC s.r.o. ma vykonanu identifikaciu tych
environmentalnych aspektov, ktoré ma pod vlastnou kontrolou a méze ich ovplyvnit. Identifikacia
environmentalnych aspektov je vykonana vo vztahu k postupom pri manipulacii a skladovani
chemickych latok. Zdrojom pre identifikaciu environmentalnych aspektov su vstupy do jednotlivych
prevadzkovych operacii (vstupy materidlov, vstupy energii, atd.) a vystupy. Identifikacia jednotlivych
environmentalnych aspektov je vykonana vo vztahu:

. k moznym emisiam do ovzduSia, aspekt napriklad emisie oxidu dusika NOy (prevadzka
vysokozdviznych vozikov),

. k moznym uUnikom latok do vody, aspekt napriklad vypustanie znecistenej vody,

. k moznym unikom latok do pédy,

. vyuzivanie surovin a prirodnych zdrojov, aspekt napriklad spotreba materialov, spotreba
paliva,

. vyuzivanie energie, aspekt napriklad pouzivanie elektriny,

. produkcie hluku,

. produkcie odpadov a vedlajSich produktov, aspekt napriklad produkcie tuhych odpadov alebo
produkcie nebezpeénych odpadovych chemickych latok,

. dopravné problémy,

. rizika nehdéd a vplyvov na zivotné prostredie, ktoré mozu vzniknat v dosledku nehéd, nehéd

alebo potencialnych mimoriadnych situacii.

Manazér kvality zodpoveda za vykonanie prvotnej identifikacie environmentalnych aspektov.
Identifikacia environmentalnych aspektov je vykonavana formou kolektivneho "dohadovania" za ucasti
konatela spolo€nosti ABC, manaZéra environmentalneho systému a manaZéra kvality a v rozsahu
formulara "Analyza a hodnotenie environmentalnych aspektov".

Postup pre identifikaciu a hodnotenie environmentélnych aspektov je nasledovny:

. pre postupy pri skladovani a manipulécii s chemickymi latkami / stanovené environmentalne
aspekty podra jednotlivych Ciastkovych &innosti,

. vytipované environmentalne aspekty su vyhodnotené z pohladu vyznamnosti, kde ako kritéria
su:

A) legislativa, tzn. €i aspekt je limitovany pravnym predpisom,

B) environmentélne rizika, tzn. i existuje vysokd pravdepodobnost poSkodenia Zivotného
prostredia a zaroven vyznamny rozsah poSkodenia Zivotného prostredia,

C) nazory zainteresovanych stran, tzn. &i s aspektom su spojené staznosti, pripadne podnety
tretich stran,

D) ekonomicky prinos, tzn. & s danym aspektom je spojena realna moznost ekonomickych
uspor.

Environmentalny profil / environmentalnu vykonnost &innosti spolo€nosti ABC s.r.o. je dany riadenymi
priamymi aj nepriamymi environmentalnymi aspektmi.

Riadenie priamych environmentéalnych aspektov vykonavanych postupov v sklade spoloCnosti sa
vykonava predovsetkym v oblastiach:

. vodného hospodarstva - vypustanie do odpadovych véd

. odpadového hospodarstva - predchadzanie, zneSkodfiovanie a likvidacia pevnych a inych
odpadov, najmé nebezpe&nych odpadov,

. ochrana ovzdusia - emisie do ovzdusSia,

. nakladanie s chemickymi latkami - zneSkodhovanie a likvidacia nebezpeénych chemickych
latok,
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. prevencia zavaznych havarii - riziko nehéd a vplyvov na Zivotné prostredie, ktoré mézu
vznikat v désledku havarii, nehdd alebo potencialnych mimoriadnych udalosti.

Riadenie nepriamych environmentalnych aspektov je vykonavané predovsetkym v oblastiach:
. environmentalne spravanie dodavatelov tovaru / sluzieb,
. environmentalne spravanie odberatelov.

Zaznamy o hodnotenie environmentalnych aspektov su vedené vo formulari "Analyza a
hodnotenie environmentalnych aspektov". Analyza a hodnotenie environmentalnych aspektov je
chapané ako nepretrzity proces; aktualizacia analyzy a hodnotenia je vykonavana jedenkrat roCne,
ako podklad pre Preskumanie vedenim (kapitola 4.6).

Postup pri identifikacii Environmentalnych aspektov

] Rozdelenie ¢innosti na jednotky - (dostatocne velké, aby malo zmysel ich posudzovat a
dostato€ne malé, aby boli zrozumitefné).

] Stanovenie environmentalnych aspektov (oznacenie &innosti, vyrobkov, sluzieb, resp. ich
Casti).

" Stanovenie environmentalneho vplyvu (skutoény aj potencialny, kladny aj zaporny, jeden
aspekt moéze mat’ viac vplyvov)

] Hodnotenie environmentalnych vplyvov

. Stanovenie stupfa vyznamnosti:

I. stupenfi — vyznamné environmentalne aspekty, ktoré musia byt rieSené.
Il. stupefi — menej vyznamné environmentalne aspekty, ktoré mézu byt rieSené.
lll. stuperi — nevyznamné environmentalne aspekty, ktoré je potrebné sledovat.
. Spdsob riadenia environmentalnych vplyvov - vyznamné environmentalne aspekty musia byt
rieSené, ostatné mézu byt rieSené v sulade s environmentalnymi ciefmi a programom EMS.

4.3.2 Poziadavky pravnych a inych predpisov

Spolo€nost ABC s.r.o. ma zavedeny a udrziavany postup, ktory umoZiuje identifikovat
prisluSsné poziadavky pravnych a inych predpisov v suvislosti so stanovenymi environmentalnymi
aspektmi a environmentalnym manazmentom.

Postup pre identifikaciu poZiadaviek pravnych a inych predpisov a urCenie uplatnitelnosti
poziadaviek na environmentélne aspekty je nasledovny:

1. krok: SLEDOVANIE A ANALYZA
Su sledované pravne poziadavky Statu, kraja, mesta, tzn. pravne predpisy (zakony, vyhlasky,
nariadenia). Pristup / zdroj poZiadaviek: A) Zbierka zakonov, B) www.minzp.sk..

Sledovanie a analyza poZiadaviek pravnych predpisov a inych poziadaviek je vykonana a
periodicky vykonavana manazérom kvality v nasledujucich oblastiach s vyhodnotenim uplatnitelnosti
pre systém environmentalneho manazérstva (Struktira www.minzp.sk):

Cislo oblasti 01: Zivotné prostredie - v§eobecne

Cislo oblasti 02: Vodné hospodarstvo

Cislo oblasti 03: Odpadové hospodarstvo

Cislo oblasti 04: Ochrana ovzdusia

Cislo oblasti 05: Ochrana prirody

Cislo oblasti 06: Ochrana pédneho fondu a lesného hospodarstva
Cislo oblasti 07: Geoldgia a banictvo

Cislo oblasti 08: Uzemné planovanie a stavebny poriadok

Cislo oblasti 09: Posudzovanie vplyvov na Zivotné prostredie
Cislo oblasti 10: Nakladanie s chemickymi latkami
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Cislo oblasti 11: Prevencia zavaznych havarii
Cislo oblasti 12: Geneticky modifikované organizmy
Cislo oblasti 13: Integrovana prevencia znegistovania
Cislo oblasti 14: Energetika
Cislo oblasti 15: Hluk
Cislo oblasti 16: Ochrana klimy
Identifikacia a vyhodnotenie uplatnitelnosti pravnych poziadaviek je vykonana vo formulari
,Evidencia noriem a predpisov 2014“. Aktualizacie informacii, vratane hodnotenia suladu (pozri
kapitolu 4.5.2), je vykonavana operativne MK (podklad na preskiumanie vedenim, pozri kapitolu 4.6).

2. krok: OZNAMOVANIE
Informacie o prisluSnych poziadavkach su MK oznamované pracovnikom, ktorych zodpovednost
mo&zu mat vztah k tymto poziadavkam, alebo ktorych aktivity mézu ovplyviiovat sulad s poziadavkami.

3. krok: HODNOTENIE SULADU

MK zodpoveda za pravidelnu aktualizaciu uplatnitefnosti poziadaviek a hodnotenie suladu podla
postupu v kapitole 4.5.2. Hodnotenie suladu je vykonavané minimalne jedenkrat roCne, zaznam
informacii je vedeny vo formulari smernice ,SM 03 Riadenie realizacie obchodnej ¢innosti*.

4.3.3 Ciele, cielové hodnoty a program(-y)

Pre environmentalne aspekty, ktoré mézu mat vyznamny vplyv na zivotné prostredie (pozri
postupy hodnotenia environmentalnych aspektov v kapitole 4.3.1, su vzdy stanovované ciele, cielové
hodnoty a programy pre ich dosiahnutie. Pre malo a stredne vyznamné aspekty je v kompetencii
manazéra environmentalneho systému v spolupraci s konatelom spolo¢nosti ABC s.r.o. posudit
konkrétny pripad a rozhodnut’ o potrebe vypracovat zadanie pre tvorbu a vypracovanie programov.

Pre vyznamné environmentélne aspekty so stanovenymi cielmi a cielovymi hodnotami, mézu
byt na zaklade zlozitosti a vyznamnosti stanovené programy pre riadenie prevadzky; programy su
zavadzané ako programy pre zlepSovanie (pozri kapitolu 8.5 ,Priru¢ka kvality“). Programy pre
dosiahnutie cielov a cielovych hodn6t vZdy obsahuju:

. ciel a ciefovu hodnotu pre dany environmentalny aspekt,

. stanovenu zodpovednost za realizaciu ciela,

. Casovy program pre plnenie stanoveného ciela a cielovej hodnoty,
. zdroje uvolnené k realizacii ciefa a cielovej hodnoty.

Plnenie cielov a cielovych hodnét / programov na dosiahnutie ciefov a ciefovych hodnét
podlieha preskimaniu aspon v termine jedenkrat roéne; zodpovednost za preskiumanie ma MES.
Spravu o preskumani plneni stanovenych ciefov a cielovych hodnét potom podava konateflovi
spolo¢nosti na preskimania vedenim (postupy pozri kapitolu 4.6).

Trvaly ciel v mieste pracovisk: trvalé Uspory energii a médii nutnych k chodu spolo¢nosti ABC s.r.0. a
Setrné nakladanie (separovanie) komunalnych odpadov vznikajucich chodom spolo&nosti ABC s.r.o.

4.4 Zavedenie a prevadzka
4.4.1 Zdroje, ulohy, zodpovednost’ a pravomoc

Vedenie spolo¢nosti ABC s.r.0. ma dostato¢né pravomoci na zaistovanie vSetkych potrebnych
zdrojov potrebnych na vytvorenie, zavedenie, udrZiavanie a zlepSovanie systému environmentalneho
manazérstva. Pri identifikacii zdrojov potrebnych na vytvorenie, zavedenie, udrziavanie a zlepSovanie
systému environmentalneho manazmentu su brané do uvahy nasledovné oblasti:
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= Infrastruktira, tzn. skladové a kancelarske priestory (riadenie skladovych priestorov a
podmienok pracovného prostredia sa riadi dokumentom ,P 16 Prevadzkovy poriadok skladu®.
Spoloénost ABC s.r.o. sidli v prenajatych budovach a priestoroch.

= Informacné systémy, tzn. systémy pre evidenciu jednotlivych krokov suvisiacich s pracovnymi
postupmi sa riadia smernicou ,SM 03 Riadenie realizacie obchodnej Cinnosti“ a ,P 16
Prevadzkovy poriadok skladu“ a dokumentom ,Priruc¢ka kvality“.

Ulohy, zodpovednosti a pravomoci vyplyvaju z:

= menovania zamestnancov na prislusné funkcie,
= pracovnych naplini jednotlivych pracovnikov,
" matice zodpovednosti su uvedené v dokumente ,Organizac¢ny poriadok®.

Vedenie vymenovalo na svojom prvotnom preskumani pracovnikov zodpovednych za realizaciu
systému environmentalneho manazérstva:
. manazér environmentalneho systému - pracovnik zodpovedny za:
A) vytvorenie, zavedenie a udrziavanie systému environmentalneho manazérstva,
B) za odovzdavanie sprav o vykonnosti systému environmentalneho manazérstva na
preskumanie,
C) za odovzdavanie odporuc¢ania na zlepSovanie,
= manazér kvality - pracovnik zodpovedni za hodnotenie uplatnitelnych pravnych poziadaviek a
dosahovanie suladu.

Dalsie zodpovednosti v truktire spolognosti:

" Konatel spolo¢nosti: zodpoveda za navrh, plnenie a vyhodnotenie environmentalnych ciefov,
dodrziavanie vnutro firemnych predpisov.

= Veduci skladu: zodpoveda za plnenie environmentalnych programov, planovanie, pravidelné
Skolenia podriadenych.

. Obchodny manaZzér technickej chémie: zodpoveda za plnenie environmentalnych programov a

dodrziavanie firemnych predpisov.

4.4.2 Odborna sposobilost’, vycvik a povedomie

Postupy zabezpecujuce odbornu spbsobilost’ a vycvik pracovnikov spolo¢nosti ABC s.r.o. su
definované v kapitole 6.2.2 ,Prirucka kvality“. V nadvaznosti na systém manazérstva kvality,
kvalifikacné poZiadavky na potrebné funkcie v systéme environmentdlneho manaZmentu su
definované v smernici ,SM 02 Kompetentnost, priprava pracovnikov a povedomie®.

VSetci pracovnici pracujuci pre spolo¢nost ABC s.r.o. maju povedomie o systéme
environmentalneho manazérstva. Tato skutoCnost’ sa tyka nielen vlastnych pracovnikov spolo¢nosti
ABC s.r.o., ale tiez napr. Zmluvnych partnerov (firmy zaistujuce odvoz a/alebo likvidaciu odpadu,
atd.). Predmetom poucovania / rozSirovania povedomia su:

] déleZitost zhody pracovnych postupov s environmentalnou politikou a postupmi systému
environmentalneho manaZzérstva,

" vyznamné environmentalne aspekty a s tym suvisiace environmentalne vplyvy, vratane
stanovenych cielov a programov,

" ulohy a zodpovednosti za dosiahnutie suladu s poZiadavkami systému environmentalneho
manazérstva,

] potencionalne nasledky nedodrZzania stanovenych postupov.

Vlastnym pracovnikom spolo¢nosti ABC s.r.o. su tieto skutoCnosti uverejnené a oznamené na
zaklade zoznamenia s Priru¢kou systému environmentalneho manazérstva, pre zmluvnych partnerov
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vyplyva povedomie o environmentdlnom manazmente zo zverejnenia Environmentalnej politiky
(blizsie kapitola 4.2).

4.4.3 Komunikacia

V nadvaznosti na uvedené a riadené environmentalne aspekty a systém environmentalneho
manazérstva sa vedenie spolo¢nosti ABC s.r.o. rozhodlo o zavedeni nasledujucich foriem
komunikacie o svojich aspektoch a ich dopadoch na Zivotné prostredie:
= internej komunikacie medzi pracovnikmi spolo¢nosti ABC s.r.o., predovSetkym na Urovni:
A) konatel spolo¢nosti, B) manazér environmentalneho systému, C) manazér kvality. Interna
komunikacia medzi pracovnikmi spolo¢nosti ABC s.r.o. sa riadi postupmi v kapitole 5.5.3 ,Prirucka
kvality*”.
" Spolo¢nost ABC s.r.o. komunikuje externe, zverejnenim vyro€nej spravy, kde su zverejiiované
informacie suvisiace s ¢innostou a vplyvmi spolo¢nosti na zivotné prostredie

4.4.4 Dokumentacia

Spoloénost ABC s.r.0. ma vypracovanu dokumentaciu popisujucu systém environmentalneho
manazérstva. Dokumentacia systému environmentalneho manazérstva je tvorena nasledujucimi
vrstvami:
1. vrstva - PriruCka environmentalneho manazérstva, ktora popisuje v3etky a postupy pozadované
systtmom environmentalneho manazérstva. V nadvaznosti na Priru¢ku environmentalneho
manazérstva je vyhlasena Environmentalna politika,
2. vrstva - Prirucka kvality spolocnosti ABC s.r.o. (systém manazérstva kvality podla STN EN I1SO
9001 a systém manazérstva a bezpecnosti potravin podia STN EN ISO 22 000), Registre (pravne
predpisy, environmentalne aspekty), smernice spolo¢nosti ABC s.r.o.,
3. vrstva — smernica pre riadenie prevadzky skladu,
4. vrstva - zdznamy ako osobitny druh dokumentu, ktoré su riadené v zhode s postupmi podfa
smernice ,SM 01 Riadenie dokumentov a zdznamov".

Zoznam dokumentov systému environmentdlneho manaZérstva je uvedeny v prilohe D: Zoznam
suvisiacich dokumentov.

445 Riadenie dokumentov
Riadenie dokumentov systému environmentalneho manazérstva je realizované v zhode s
kapitolou 4.2.3 dokumentu ,Priru¢ka kvality“ s cielom, aby:
A) dokumenty boli platné,
B) dokumenty boli na potrebnych miestach,
C) dokumenty boli aktualne.
Postupom pre riadenie dokumentov systému environmentalneho manazérstva podliehaju interné aj
externé dokumenty.

Postupy pre riadenie internych dokumentov zahffaju:

1. VYTVORENIE DOKUMENTU: nové dokumenty systému environmentalneho manazérstva su
vytvarané pod dohfadom manaZéra environmentalneho systému, ktory je spravcom dokumentacia
systému environmentalneho manazérstva.

2. PRVOTNE PRESKUMANIE DOKUMENTOV: ciefom prvotného preskumania dokumentu je
posudit’ jeho obsahovu aj formalnu spravnost a vhodnost pre potreby systému environmentalneho
manazérstva. Prvotné preskimanie dokumentu garantuje MES, zaznam o prvotnom preskimani je na
titulnom liste. Pri prvotnom preskiumani dokumentu MES rozhoduje o pocte vytlatkov daného
dokumentu. BeZne su dokumenty systému environmentalneho manazérstva pre pracovnikov
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spolo¢nosti ABC s.r.o. dostupné na serveri spolo¢nosti. Tlateny dokument je v jednom vytlacku u
manazéra environmentalneho systému.

3. SCHVALENIE DOKUMENTU: pravomoc schvalovat dokumenty systému environmentalneho
manazmentu ma konatel spolo¢nosti ABC s.r.o. Schvalenie dokumentu je vykonané datovanym
podpisom na titulnom liste dokumentu.

4, ZVEREJNENIE A UVOLNENIE DOKUMENTU: zodpovednost za zverejnenie postupov
daného dokumentu medzi pracovnikmi spolo¢nosti ABC s.r.o. ma MES.

5. AKTUALIZACIA / REVIZIA DOKUMENTU: =za udrZiavanie dokumentov systému
environmentalneho manazérstva v aktualnom stave zodpoveda MES:
= Zmeny dokumentov systému environmentalneho manazérstva su spracovavané ako ich

revizie (s novou platnostou v =zahlavi). Zmena je manazérom environmentalneho systému
zapracovana do textu daného dokumentu. Zmeneny text je farebne oznaceny z dbévodu jeho
identifikovatelnosti.

= Informacie o revizii / zmene je manazérom environmentalneho systému zapracovana do
zaznamu o reviziach / zmenach v dokumente. Pravomoc schvalovat zmeny ma vzdy pracovnik na
funkcii, ktora dokument schvalovala ako celok. MES dalej zodpoveda za oboznamenie v$etkych
pracovnikov spolo¢nosti ABC so zmenou.

. MES archivuje uz neplatné znenie daného dokumentu.

6. PERIODICKA KONTROLA / PRESKUMANIE DOKUMENTOV: MES je zodpovedny za
periodické preskiumanie dokumentu, a to minimalne jedenkrat ro¢ne. Periodické preskimanie
dokumentov sa vykonava na preskumanie vedenim (blizSie kapitola 4.6). Ciefom periodického
preskiumania je posudit, &i postupy popisané v danom dokumente systému environmentalneho
manazérstva su aktualne a vyhovuju potrebam pracovnikov spolo¢nosti ABC s.r.o. Z periodického
preskumania dokumentu moZze vyplynut potreba revidovat dany dokument.

7. ARCHIVACIA A SKARTACIA DOKUMENTU: pri schvéleni nového vydania dokumentu
(vydanie €. N + 1 s novym datumom platnosti) je MES zodpovedny za archivaciu vydania pévodného.
Archivacii podlieha jeden vytlatok dokumentu, ostatné vytlacky su skartované (ak su vydané).
Dokument podlieha archivacii po dobu desiatich rokov, potom mdze konatel spolo¢nosti ABC s.r.o.
rozhodnut o jeho skartovani.

Postupy pre riadenie externych dokumentov (tyka sa predpisov) zahffaju:

1. SCHVALENIE DOKUMENTOV: konatel spolo¢nosti ABC s.r.o. posudi vhodnost daného
dokumentu pre potreby spoloCnosti a rozhodne o zaradeni dokumentu do systému riadenych
dokumentov. MES potom zaeviduje dokument do zoznamu predpisov.

2. AKTUALIZACIA DOKUMENTU: zodpovednost za aktualizaciu dokumentu ma MES alebo MK
oblasti (predpisy). Zmena je prostym spésobom vloZena do predpisu. Evidencia zmien a aktualizacii je
vedena v zozname predpisov.

4.4.6 Riadenie prevadzky
Spolo¢nost ABC s.r.o. ma riadené c&innosti, ktoré suvisia s vyznamnymi environmentalnymi
aspektmi. Tieto €innosti suvisia s nakupom a predajom chemickych latok:

. skladovanie chemickych latok,
. manipulacia s chemickymi latkami,
. plnenie obalovych materialov chemickymi latkami.
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Pre riadenie / vykonavanie tychto ¢innosti pouzivaju pracovnici spolo¢nosti ABC s.r.o. Standardné
pracovné postupy v rozsahu dokumentu ,P 16 Prevadzkovy poriadok skladu®.

Pri riadeni externych procesov — dodavok vyrobkov a sluZieb - je vSeobecne dodrziavany postup
uvedeny v ,SM 03 Riadenie realizacie obchodnej &innosti“. Dodavky vyrobkov a sluzieb su vzdy
predmetom preskimania z pohladu:

. Ci vyrobok, tzn. nové zariadenie atd. nebude negativne ovplyviovat environmentalne aspekty
alebo nebude vyZadovat opatrenia vyplyvajuce z poziadaviek pravnych predpisov;
. ¢i sluzba zmluvného partnera (tyka sa prevazne likvidacie odpadov) bude uskuto¢fiovana na

zaklade potrebnych opravneni.
Evidenciu potrebnych opravneni vedu vzdy manazér kvality pre evidenciu a hodnotenie dodavateflov.
4.4.7 Havarijna pripravenost’ a reakcie

Spolo¢nost ABC s.r.o. ma identifikované pre svoje €innosti nasledujice situacie havarijného
ohrozenia:

. unik chemickych latok vzniknuty unikom zo skladovanych zasob tychto chemickych latok
(sklad),

. unik chemikalii do vody a / alebo ovzdusia (sklad),

. vznik poziaru (sklad a kancelarie),

. unik nebezpecnych latok do vody v désledku zaplavenia oblasti (sklad).

Pre vysSie uvedené situacie havarijného ohrozenia je v vypracovany havarijny plan; postup pri
vzniku situacii je rieSeny v kooperacii so zodpovednymi pracovnikmi spolo€nosti ABC s.r.o. v sklade
spolo¢nosti.

Havarijné plany sa:

. periodicky preskimavaju - predmetom je overenie spravnosti a Uplnosti havarijného planu, v
pripade vzniku situacie tiez vyhodnotenie efektivnosti daného postupu. Za periodické preskumanie
zodpoveda veduci skladu, manazér kvality, podklady za spolo¢nost ABC s.r.o. mdze predkladat
konatel spolocnosti.

. pravidelné preskuSavanie - cielom je preverovat znalost postupov havarijného planu u
zainteresovanych oséb a ich schopnost postup v praxi vykonavat. Pravidelné preskuSavanie je
vykonavané podla inStrukcii a pokynov veduceho skladu spolo€nosti ABC s.r.0.

4.5 Kontrola
45.1 Monitorovanie a meranie

Monitorovaniu a meraniu podliehaju ciele a cielové hodnoty, ktoré su stanovené ako
vyznamné environmentalne aspekty. Meranie cielov a cielovych hodnét vybranych vyznamnych
environmentalnych aspektov je vykonavané pomocou tzv. Environmentalnych indikatorov. Evidencia
cielov a cielovych hodnbt pre vybrané vyznamné environmentalne aspekty, programy a indikatory
environmentalneho profilu si zaznamenané v dokumente ,Environmentalne ciele®.
Tieto prehfady podliehaju preskiumaniu minimalne v periéde jedenkrat ro¢ne.

Monitorovanie a meranie je vykonavané v podla kapitoly 7.6 dokumentu ,Priru¢ka kvality®.

4.5.2 Hodnotenie suladu

Spolo€nost ABC s.r.o. vykonava periodické hodnotenie sulade s identifikovanymi
uplatnitelnymi poziadavkami pravnych predpisov a inymi poziadavkami. Pri analyze poZiadaviek
pravnych predpisov a inych poZiadaviek boli identifikované tzv. Uplatnitelné poZziadavky, ktorych
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plnenie a dodrziavanie sa spolo¢nost ABC s.r.o. zavazuje. Hodnotenie suladu je vykonavané
nasledujucimi spésobmi:

1) Preskiumanie a hodnotenie spravnosti / sulade registra pravnych predpisov a dalSich
poziadaviek - vykonavané v peridode jedenkrat ro€ne MK. Vysledky hodnotenia su analyzované na
preskiumanie vedenim, zaznamy maju charakter spravy z preskimania vedenim a schvalené registre
pravnych predpisov a dalSich poziadaviek (pozri kapitolu 4.3.2).

2) U tych poziadaviek pravnych predpisov, ktoré su limitované alebo inym spésobom urcené,
mbéze byt vykonavané merania a hodnotenia suladu s predpisanymi hodnotami. Meranie /
monitorovanie je vykonavané priebeznym sledovanim pracovnikmi spolo¢nosti ABC s.r.o. (napr.
Monitorovanie mnozstva nebezpecnych odpadov) alebo sU na meranie vyuzivané autorizované
subjekty.

3) U tych poziadaviek pravnych predpisov, ktoré nie su limitované / maju kvalitativny charakter
(napr. Povinnost' evidovat bezpecnostné listy, oznaCovat priestory piktogramy, atd.), Je vykonavana
kontrola v ramci internych auditov.

Zaznamy zo vsetkych spdsobov hodnotenia suladu zodpovedaju metéde a su archivované
podla zasad pre archivaciu zaznamov.

45.3 Nezhoda, opatrenie k naprave a preventivne opatrenia

Metodicky sa nezhody, opatrenia na napravu a preventivne opatrenia vykonavaju podla
smernice ,SM 05 Riadenie nezhéd a opatreni“. Informacie o rieSeni nezhdd, opatreniach na napravu
alebo preventivnych opatreniach su vedené tiez v zhode s dokumentom ,Priru¢ka kvality“ a smernice
»,SM 05 Riadenie nezhdd a opatreni®.

45.4 Riadenie zaznamov
Zaznamy dokumentuju zistenia vykonané pri realizacii systému environmentalneho
manazérstva spolo¢nosti ABC s.r.o. podla smernice ,SM 01 Riadenie dokumentov a zaznamov*.

45,5 Interny audit
Metodicky sa interné audity vykonavaju podla smernice ,SM 06 Riadenie internych auditov®.
Zodpovednost za planovanie internych auditov ma MES, ktory:

. ma zodpovednost za vytvorenie a reviziu programu internych auditov,

. ma zodpovednost za objektivnu realizaciu internych auditov tak, aby auditované oblasti neboli
auditované pracovnikmi s priamou zodpovednostou,

. ma zodpovednost za preskumanie vysledkov zistenych pri internych auditoch, pripadne za
kontrolu napravnych opatreni,

. ma zodpovednost za archivaciu vysledkov internych auditov.

Vlastné interné audity sa vykonavaju v dvoch oblastiach:

1) audit jednotlivych prvkov systému environmentdlneho manazZérstva s cielom preverenia
spravneho zavedenia a udrZiavanie systému,
2) audit pre potreby hodnotenia suladu s poziadavkami pravnych predpisov a inymi

poZiadavkami (napriklad i su spravne vedené bezpelnostné listy pre chemické latky; Ci je
vedena evidencia sustredovanych odpadov, atd’.).

Kritérid auditu tvoria jednotlivé prvky prevadzkovaného systému environmentalneho
manazérstva, pripadne hodnotenie suladu s poZiadavkami pravnych predpisov alebo inymi
poziadavkami. Pocas jedného kalendarneho roka je povinnostou auditovat vSetky prvky / kritéria na
vSetkych pracoviskach spolo€nosti ABC s.r.o. Vysledky internych auditov si zaznamenavané do
zaznamov podla smernice ,SM 06 Riadenie internych auditov” a podliehaju preskimania vedenim.
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4.6 Preskimanie vedenim
4.6.1 Preskimanie systému environmentalneho manazérstva
Povinnosti a zodpovednosti vyplyvajuce z realizacie jednotlivych krokov pri preskumani
systému environmentalneho manazérstva:
1. Planovanie preskimanie: manazér environmentalneho systému.
2. Vyhotovenie / riadenie vlastného preskimania: manazeér kvality, (konatel spolo¢nosti).

Popis jednotlivych krokov:

1. PLANOVANIE PRESKUMANIA: preskimanie systému environmentalneho manaZzérstva je
vykonavané tak, aby sa vystupy z preskimania (napriklad ciele a cielové hodnoty, programy pre
dosiahnutie cielov, program internych auditov, atd.) mohli uplatiiovat v kalendarnom obdobi
(preferovany termin januar - december). Preskiumanie systému environmentalneho manazérstva je
vykonavané raz ro¢ne, vzdy za ucCasti: A) konatela spolo¢nosti, B) manazéra environmentalneho
systému, C) manazéra kvality.

2. PREVEDENIE PRESKUMANIA: preskumanie systému environmentalineho manazérstva je
vykonavané ako analyzy jednotlivych oblasti, a to v poradi: A) analyza oblasti, B) diskusie k danej
oblasti, C) prijatie pripadnych programov pre zlepSovanie. Zistenia urobené na preskimanie systému
environmentalneho manazérstva sa zaznamenavaju ako zaznam do spravy.

Vstupy pre preskimanie systému environmentalneho manazérstva:

. vysledky internych auditov a vyhodnotenie suladu s poziadavkami pravnych predpisov a inymi
poZiadavkami, ktoré sa spolo¢nost ABC s.r.o. vztahuju;

. komuniké&cia s pracovnikmi zodpovednymi za prevadzku skladu spolo€nosti, vratane rieSenia
staznosti;

. environmentélny profil spolo¢nosti ABC s.r.o.;

. rozsah splnenia cielov a cielovych hodnét;

. stav opatrenia na napravu a preventivnych opatreni;

. nasledné &innosti z minulého preskimania;

. zmenené okolnosti, vratane vyvoja poZiadaviek pravnych predpisov a dalSich poZiadaviek
suvisiacich s jeho environmentalnymi aspektmi;

. odporucania pre zlepSenie.

4.6.2 Neustale zlepSovanie

Spolo€nost ABC s.r.o. neustéle zlepSuje efektivnost systému environmentalneho manazérstva, a
to prednostne plnenim cielov a ciefovych hodnbét vybranych vyznamnych environmentalnych
aspektov. Postup zlepSovania je metodicky vykonavany podla smernice ,SM 05 Riadenie nezhdd
a opatreni®.
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12 ZAVER

Cielom tejto prace bolo navrhnat vhodny systém kvality pre obchodnu firmu. Mézeme povedat,
ze I1ISO 9001, sa stala najbeznejSie aplikovanym systémom kvality nielen v Eurépe, ale i vo svete. Tato
norma sa stala akymsi Standardom, ktory je uz v dnednej dobe samozrejmostou. Vo svojej podstate
tvori zaklad dalSich 1SO noriem, ako je napriklad ISO 14001. V poslednych rokoch je kladeny stale
vacsi déraz na ochranu zZivotného prostredia, preto by sa spolo¢nost zavedenim normy ISO 14001,
ktorej ciefom je znizovanie negativnych dopadov na Zivotné prostredie, mala nielen odlisit, ale lepSie
sa uplatnit, nielen na domacom, ale i na zahrani¢nom trhu.

Tak ako ISO 9001 udava poziadavky na systém, ktory zabezpeCuje manazérske procesy,
snahou ISO 14001 je riesit tieto procesy tak, aby nespdsobovali degradaciu zivotného prostredia.
Systémy kvality identifikujd cesty k neustalemu zlepSovaniu jednotlivych procesov a
environmentalneho spravania spolocnosti. Zavedenie tychto manazérskych systémov do procesov
spolo€nosti, vytvara podmienky na udrzanie a neustale zlepSovanie jej ekonomickej vykonnosti.

Zavedenie a certifikacia systémov kvality a environmentalneho manazérstva prinaSa mnozstvo
vyhod, ktoré su prinosom pre spolo¢nost, ktora ich integrovala do svojich obchodnych procesov. Tieto
prinosy mézeme rozdelit do niekolkych oblasti ako su

= ekonomické prinosy,

. prinosy pre vedenie spolo¢nosti,

= prinosy vo vztahoch s verejnostou,

= prinosy pre obchodnu ¢innost’ a marketing.

Tieto manazérske systémy su vhodné pre vSetky spolo€nosti bez ohfadu na to, €i je to mala,
stredna alebo velka organizacia. Postupnym zlepSovanim jednotlivych procesov a aktivit, spolo€nost
prispieva nielen k ochrane zivotného prostredia, ale su€asne znizuje svoje naklady na energie,
suroviny, odpady, vodu, plyn, o sa pozitivne odrazi na jej zisku. Spolo€nost by mala pristupovat
k zavedeniu tychto systémov s cielom, Ze sa nejedna len o zabezpecenie kvality vyrobku a sluZieb,
ale ze sa musi zamerat aj na poziadavky zakaznika, ale taktiez brat ohfad na zivotné prostredie.
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ISO
EN

STN
SMK
TQM
QMS
EMS

QM

QC

QA
P-C-D-A
EFQM

OHSAS
HACCP
IEC

SM
KMz
PK

PVK
MK

PO
BOZP

Medzinarodna organizacia pre normalizaciu
Eurépska norma

Slovenska technicka norma

Systém manazérstva (riadenia) kvality
Total Quality Management

Quality Management System
Environmentalny Manazérsky Systém
Quality Management

Quality Control

Quality Assurance

Plan-check-do-act

Excellence Model

Informacéné technoldgie

Occupational Health and Safety Management System
Hazard analysis and critical control points
International Electrotechnical Commission
Organiza¢na smernica

Kontrolné a meracie zariadenie

Prirucka kvality

Poriadok

Predstavitel vedenia pre kvalitu

Konatel

Manazér kvality

Metrolég

PozZiarna ochrana

Bezpecnost a ochrana zdravia pri praci
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Priloha A — Charakteristika procesu riadenia

PROCES RIADENIA

Vlastnik procesu Konatel spolo¢nosti

o Stratégia spolo¢nosti

o Politika kvality

e Ciele kvality

* Organiza€na schéma, pracovné napline

o Externa dokumentacia, legislativa, normy

¢ Podklady pre preskiumanie manazmentu,

» \Vysledky auditov, staznosti a reklamacie
Vstupy e Potreba monitorovacich a meracich zariadeni

¢ \/ysledky analyz vykonnosti procesov, meranie nakladov,

o Spatna vazba od zakaznika,

e Hodnotenie a vyber dodavatelov

* Vestniky, referencie, reklama, kontakty, dopyt

« Skolenia

¢ Hodnotenie zamestnancov, finanéné ohodnotenie, vzdelavanie a vycvik zamestnancov

e Zdroje informac¢né, personalne, finanéné, dokumentované schvalenie zmien zakaznikom

¢ Splnenie cieflov kvality
o Spokojnost zakaznika
¢ Dostupnost a dostatok zdrojov
o Efektivita rozmiestnenia a prace zamestnancov
Vystupy e Pochopenie zamerov, politiky a cielov a ich uspeSné plnenie
e Pruzna organizacia, flexibilita zamestnancov, rychla informovanost

e Minimalizacia nedostatkov
e Prevencia rizik

« Uspesné absolvovanie auditu dokumentécie, efektivita vyuzitia dokumentacie SMK

¢ Planovanie, preskimavanie a zlepSovanie SMK
e Riadenie dokumentov a zaznamov o kvalite
Cinnosti, « Riadenie zdrojov
podprocesy e Riadenie meradiel a meracich zariadeni
e Riadenie nezh6d a reklamacii
e Kompetentnost, povedomie a priprava pracovnikov

Kritéria merania procesu elementarnymi statisticko-analytickymi metédami

Hospodarsky vysledok spolo€nosti
Pracovny kapital
Sledovanie aktivnych zakaznikov

Analyza reklamacii a nezhéd

Hodnotenie zamestnancov

Hodnotenie zakaznikom

YV V V|V V VY V

Hodnotenie dodavatelov

Poznamka:

Dokumentované postupy jednotlivych &innosti riadiaceho procesu su podrobne popisané

Vv

dokumentacii systtmu manaZzérstva systému kvality: v priru¢ke kvality — PK, poriadkoch — P,

smerniciach - SM.
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Priloha B — Charakteristika hlavnych procesov

PROCES OBCHODNEJ CINNOSTI

Vlastnik . .
Konatel spolo¢nosti
procesu
¢ Objednavka od Zakaznika
Vstupy ¢ Dodacie Listy Dodavatela
* Nakupeny Tovar
¢ Spokojny Zakaznik
Vystupy e Dodaci List-Zakazka, Dodaci List-Dodavka, Faktura
o Predany Tovar
¢ Nakupovanie
. . ¢ Skladovanie
Cinnosti « Predaj
e Doprava

Kritéria merania procesu elementarnymi statisticko-analytickymi metédami

»  Vynosy, Naklady, Pohladavky
»  Hodnotenie dodavatelov

»  Analyza reklamacii a nezhéd

Poznamka:

Dokumentované postupy jednotlivych Cinnosti a dalSie charakteristické znaky hlavnych procesov su
podrobne popisané v dokumentacii systému manazérstva kvality: v priru¢ke kvality — PK , v SM 03
Riadenie realizacie obchodnej €innosti.
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PRILOHA C

Analyzy a hodnotenie environmentalnych aspektov
Priame siéasné environment:ilne aspekty

Cinnost’, sluzhba, tovar

Miesto

Environmentalny vplyv

Stupen

Sposob riadenia

Preferpavanie
nebezpecnych latok

Sklad — stacacia
plocha

kontaminacia pddy

znedistovanie vody

vznik nebezpetného odpadu

Zakon ¢. 3642004 o vodach.
Skladovy poriadok, Miestny
prevadzkovo-bezpetnostny
poriadok pre pre¢erpavacie
miesto, Prevadzkovy
poriadok pre pracu

5 chemickymi faktormi,
Poziarny statat, Miestny
prevadzkovo-bezpetnosty
poriadok, PoZiarny poriadok
pracoviska, Traumatologicky
plan, Havarijny plan

Manipulacia a
skladovanie
nebezpednych latok

sklad

kontaminacia pody

znecistovame vody

vznik nebezpeiného odpadu

Zakon ¢. 3642004 o vodach.
Skladovy poriadok, Miestny
prevadzkovo-bezpednostny
poriadok pre precerpavacie
miesto, Prevadzkovy
poriadok pre pracu

5 chemickymi faktormi,
Poziarny statat, Miestny
prevadzkovo-bezpecnostny
poriadok, PoZiarny poniadok
pracoviska, Traumatologicky
plan, Havaryny plan

Manipulacia a
skladovanie
nebezpecneho odpadu

sklad

kontanunacia pody

zneéistovanie vody

vznik nebezpeéného odpadu

Zakon €. 223/2001 o
odpadoch . Vyhl 283/2001,
Wyhl 2842001, Havaryny
plan, Skladovy poriadok,
Prevadzkovy portadok pre
pracu s chemickymi faktormi,
PoZiarny tatit, Miestny
prevadzkovo-bezpecnostny
poriadok, PoZiarny poniadok

Nepriame sucasné environmentilne aspekty

Cinnost’, sluzba, tovar

Miesto

Environmentalny vplyv

Stupen

Sposob riadenia

environmentilne
spravanie dodavatelov

areal

kontaminacia pody

necistovanie vody

vznik nebezpecného odpadu

FLakon ¢ 364/2004 0 vodach,
Skladovy poriadok, Miestny
prevadzkovo-bezpednostoy
poriadok pre precerpavacie
miesto, Dopravny
prevadzkovy poniadok
skladov

environmentalne
spravanie odberatelov

Areal

kontaminacia pody

netisfovanie vody

=

vznik nebezpecného odpadu

FLakon €. 364/2004 0 vodach.
Skladovy ponadok, Miestny
prevadzkovo-bezpetnostoy
poriadok pre precerpavacie
miesto. Dopravny
prevadzkovy poriadok
skladov
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PRILOHA D

Zoznam suvisiacich dokumentov k priru¢ke kvality a priru¢ke environmentu

Analyza a hodnotenie environmentalnych aspektov
Evidencia noriem a predpisov 2014

Organizacny poriadok

Supis meradiel

Plan kalibracie

P 02 Registraturny poriadok a registraturny plan

P 08 Dopravny prevadzkovy poriadok

P 16 Prevadzkovy poriadok skladu

P 17 Prevadzkovy poriadok skladu potravinovej chémie

SM 01 Riadenie dokumentov a zdznamov

SM 02 Kompetentnost, priprava pracovnikov a povedomie
SM 03 Riadenie realizacie obchodnej innosti

SM 05 Riadenie nezhéd a opatreni

SM 06 Riadenie internych auditov
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