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1. U¢éeL

Pfirucka QMS slouzi jako zakladni dokument, podle kterého se ve spole¢nosti DK BOHEMIA
s.r.o. zavadi, udrzuje a Ffidi systtm managementu kvality dle CSN EN ISO 9001:2016. Systém
managementu kvality je pfizplisobovan kontextu organizace s ohledem na mozna rizika, potfeby a
o¢ekavani zakaznikl a ostatnich zainteresovanych stran.

Déle je ucelem PFirucky kvality struéné a pFehledné popsat systém managementu kvality
realizovany ve spole¢nosti DK BOHEMIA s.r.0. a jeho rozsah.

2. OBLAST PUSOBNOSTI

DK BOHEMIA s.r.0. byla zaloZena v roce 2012 za ucelem prodeje nahradnich dilt pro vstfikovaci
formy. V dubnu 2013 spole¢nost rozsifila své sluzby o preventivni udrzbu, opravy a servis vstfikovacich
forem. Spole¢nost nabizi komplexni servis a udrzbu vstfikovacich forem ve vlastnich moderné zafizené
provozovné s portalovym jefabem a to véetné piepravy od zakaznika specialné vybavenym vozem.
Provozovna spole¢nosti je pIné vybavena pro detekci zavad, jejich odstranéni a provedeni kontroly
systému a pfevezeni a predani forem zpét zakaznikovi s kompletni servisni dokumentaci. Hlavnim cilem
je udrzet zafizeni zakaznikd ve 100 % stavu a kondici. Dale spole¢nost nabizi periodické i preventivni
prohlidky a ¢isténi forem dle internich stanov a pfedpist zakazniku.

Hlavni obor €innosti:
e Vyroba, montaz a servis vstfikovacich forem a primyslového topeni,
e navrh a vyvoj primyslovych topeni.

2.1 Zakladni informace o spole¢nosti

Nazev spolecnosti: DK BOHEMIA s.r.0.

Sidlo spolec¢nosti: Ceské mladeze 135/151,
Liberec 8 - Dolni Hanychov, 460 08

Provozovna spoleénosti: Primyslova zéna ¢.p. 614
Ralsko — Kufivody, 471 24 Mimonh

Vedeni spole¢nosti: Jednatel — Karel Dusil

IC: 227 73 061

DIC: CZ22773061

Mobil: +420 736 715 724
Email: info@dkbohemia.cz

DK BOHEMIA s.r.0.
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2.2 Rozsah a aplikovatelnost QMS

SpoleCnost ma zaveden systém managementu kvality pro vSechny procesy spolecnosti pro
¢innosti a pro vSechny prvky CSN EN ISO 9001:2016. Obor certifikace je:

e Navrh, vyvoj, nakup, prodej, vyroba, montaz a opravy vstfikovacich forem a primyslového
topeni.
Organizace ma zavedeny systém Fizeni kvality pro sidlo a provozovnu a v3echny své procesy
(viz pfiloha €. 1 Mapa procesu) a &innosti provadéné v ramci zajisténi a podpory realizace hlavni
Cinnosti:
e Obchodni ¢innost (prodej sluzeb a nakup).
e Vyroba, montaz a servis (vstfikovacich forem a primyslového topeni).
e Navrh a vyvoj.
Ze systému QMS dle CSN EN ISO 9001:2016 neni vylougen zadny prvek.

3. PoOJMY, DEFINICE A ZKRATKY

3.1 Pojmy a definice

Systém — soubor vzajemné souvisejicich nebo vzajemné plsobicich prvka.
Management — koordinované ¢innosti pro zamérfeni a fizeni organizace.

Systém managementu kvality — systém managementu pro zaméreni a fizeni organizace s ohledem na
kvalitu.

Management kvality — koordinované €innosti pro zaméfeni a fizeni organizace s ohledem na kvalitu.
Organizace — skupina zaméstnancll a vybaveni s uspofadanim odpovédnosti, pravomoci a vztaha.
Organizaéni struktura — usporfadani odpovédnosti, pravomoci a vztahi mezi zaméstnanci.

Postup — specifikovany zplsob provadéni ¢innosti nebo procesu.

Proces — soubor vzajemné souvisejicich nebo vzajemné pusobicich €innosti, které preménuji vstupy na
vystupy.

Priru€ka kvality — dokument, v némzZ je specifikovan systém managementu kvality organizace.

Smérnice, pracovni postup - je fidici dokument spole¢nosti stanovujici podrobny postup konkrétni
pracovni ¢innosti.

Dokumentaci - se rozumi interni fizena dokumentace organizace - fidici normy I., Il. a lll. Fadu.
Rizeni dokumentace - jsou ginnosti spojené s vydavanim a aktualizaci dokumentace.

Prezkoumani dokumentu - je €innost, pfi které povéfeny pracovnik nebo tym pracovnikli posuzuje
navrh dokumentu nebo jeho zmény v rozsahu své funkéni zpusobilosti.

Schvalovani dokumentu - je ¢innost, kterou zodpovédny pracovnik nebo tym formalné potvrzuje svij
souhlas s obsahem a formou dokumentu.

Distribuce dokumentu - je Cinnost, kterou se schvaleny dokument pfedava k uzivani oddélenim nebo
pracovnikim podle rozdélovniku.

Spravce dokumentu - je pracovnik, ktery je zodpovédny za kvalitu fizeni konkrétniho dokumentu. Je
povinen pfedbézné schvalovat a revidovat pfislusny dokument a ma dal8i odpovédnost a pravomoci,
uréené pravidly fizeni dokumentace.

Personnal computer (PC) — osobni pocita¢ skladajici se zfady prvki a pracujici na zakladé
soucinnosti dvou podsystémd, a to hardware a software.

Hardware (HW) — technické vybaveni, tj. zakladni jednotka, monitor, tiskarna, mys apod.

DK BOHEMIA s.r.0.
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Software (SW) — programové vybaveni pocitace.

Prezkoumani systému managementu kvality - vyjadfuje hodnoceni stavu a pfiméfenosti systému
kvality. Hodnoceni vykonava vedeni ve vztahu ke koncepci systému managementu kvality a
stanovenym cilim.

Politika kvality (politika QMS) — celkové zaméry a zaméfeni organizace ve vztahu ke kvalité oficialné
vyjadiené vrcholovym vedenim.

Cile kvality (Cile QMS) — néco, o€ se usiluje, €i na co se nékdo zaméfuje ve vztahu ke kvalité.
Poptavka — pozadavky na specifické produkty, které jsou podloZeny schopnosti a ochotou si je koupit.

Nabidka — nabidka na poptavané specifické produkty, které jsou podloZzeny mozZnostmi a ochotou je
vyrobit.

Smlouva - dvoustranny pravni ukon jako shodny projev vile obou smluvnich stran ohledné toho, co ma
byt obsahem smlouvy. VeSkeré druhy smluv jsou dle obchodniho zakoniku.

Objednavka - je oboustranny pravni ukon mezi externim poskytovatelem &i odbératelem na nakup
zboZi a sluzeb, potvrzeny obéma stranami.

Spokojenost zakaznika — nazor zakaznika na miru, kterou obchodni pfipad splnil potfeby a ocekavani
zakaznika.

Interni audit - systematické a nezavislé zkoumani s cilem stanovit, zda €innosti v oblasti kvality a s nimi
spojené vysledky jsou v souladu s planovanymi zaméry a zda se tyto zaméry realizuji efektivné a jsou
vhodné pro dosazeni cild.

Program auditt - fada auditu, které se maiji provést béhem planovaného ¢asového ramce.
Zameér auditu - rozsah a dosah daného auditu.

Kritéria auditu - fada dil€ich politik, postupl nebo pozadavkl, s nimiz se porovnavaji shromazdéné
dikazy z auditu.

Dukazy z auditu - zadznamy, ovéfena vyjadieni o skute¢nosti nebo jiné informace tykajici se auditu.
Zjisténi auditu - vysledky hodnoceni shromazdénych ddkazl z auditu podle kritérii auditu.

Zaveéry z auditu - vystup z auditu ucinény tymem auditor po zvazeni vSech zji§téni z auditu.
Provérovana organizace - organizace v niz se provadi audit.

Auditor - osoba kvalifikovana a zplsobila provadét audity.

Kvalifikace - kombinace osobnich vlastnosti auditora, minimalné pozZadovaného vzdélani, vycviku,
pracovnich a auditorskych zkuSenosti a odborné zpusobilosti auditora.

Kontrola - €innost jako porovnavani vlastnosti produktu se specifikovanymi pozadavky s cilem urcit
shodu.

Neshodny produkt - produkt nebo dodavka nespliujici pfedem definované, dokumentované
pozadavky. Za neshodny produkt pro ucely fizeni je povazovan i produkt nebo dodavka podeziela
z nesplnéni definovanych pozadavku, pokud se neprokaze opak.

Reklamace - pozadavky zakaznikl externimu poskytovateli o odstranéni zavad, zjisténych pfi prejimce.
Reklamacni fizeni - pribéh udalosti od doby odeslani reklamace zakaznikem az po jeji definitivni
likvidaci.

Shoda — splnéni pozadavku.

Neshoda — nesplnéni poZadavku.

Napravné opatieni (NO) — opatfeni k odstranéni pfi€iny zjisténé neshody nebo jiné nezadouci situace.

Preventivni opatreni (PO) — opatieni k odstranéni pfiiny potencialni neshody nebo jiné nezadouci
potencialni situace.

ZlepsSovani (ZP) - organizace musi planovat a Fidit procesy nezbytné pro neustalé zlepSovani systému
managementu kvality.

DK BOHEMIA s.r.0.
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Metrologie - je souhrn védeckych a technickych znalosti, zkuSenosti a ¢innosti v oboru méfeni, jejichz
ukolem je zabezpedit jednotnost a spravnost méfeni, dale zavadéni a pouzivani spravnych méficich
jednotek, méfidel, zafizeni a méficich metod.

Mérici zafizeni — vSechna méfidla, etalony, referenéni materialy, pfisluSenstvi a instrukce, které jsou
nutné pro provadéni méreni.

Mérovy poradek - je soubor c&innosti a povinnosti jednotlivych Gtvarl a osob, ktery vede
k zabezpecovani kvality a spravnosti méfidel a méfeni ve smyslu odbornych ustanoveni a této smérnice.
Kalibrace — soubor ukonu, kterymi se stanovi za specifickych podminek vztah mezi hodnotami velicin,
jez jsou indikovany méficim pfistrojem a odpovidajicimi hodnotami, které jsou realizovany etalony.

Doba platnosti - doba platnosti ovéfeni stanoveného méfidla stanovena zvlastnim pravnim predpisem
se pocita od zalatku kalendarfniho roku nasledujiciho po roce, v némz bylo ovéfeni stanoveného
méfidla provedeno.

Etalon - Etalon méfici jednotky anebo stupnice urcité veli¢iny je méfidlo slouzici k realizaci a
uchovavani této jednotky nebo stupnice a k jejimu pfenosu na méridla niz§i presnosti. Uchovavanim
etalonu se rozumi vSechny ukony potfebné k zachovani metrologickych charakteristik etalonu ve
stanovenych mezich.

Stanovena meéridla - jsou méfidla, ktera Ministerstvo primyslu a obchodu stanovi vyhlaskou
k povinnému ovéfovani s ohledem na jejich vyznam pro ochranu spravnosti obchodniho styku nebo pro
ochranu zdravi, zivotniho prostfedi, bezpecnosti prace i jinych vefejnych zajma.

Pracovni méridla - jsou méfidla, kterd nejsou etalonem, ani stanovenym méfidlem. Metrologické
vlastnosti pracovnich méfidel se porovnavaji s pracovnim etalonem pfi kalibraci.

Dokumentované informace — informace, u kterych se poZaduje, aby byly organizaci fizeny a
udrzovany, véetné meédii na kterych jsou uchovavany. Pod pojmem dokumentovana informace je
chapan zaznam vsech dat, ktera vyjadfuji skuteCny stav vyrobku, systému a postupu.

Externi podminky — sem patfi napf. vlivy zavaznych povinnosti, technologické, konkurencni, trzni,
kulturni, socialni a ekonomické prostfedi a to na drovni jak mezinarodni, narodni, regionalni ¢i mistni
podle zaméfeni organizace.

Externi poskytovatel — externi dodavatel, ktery neni soucasti organizace.

Faktor — Cinitel, zprostfedkovatel, nebo také sila uplatriujici se v néjakém procesu.

Hodnoceni rizik — celkovy proces odhadu zavaznosti rizik a rozhodovani o tom, zda je nebo neni riziko
pfipustné.

Informace — smysluplna data (zprava, udaj, informovani, puceni, Ciselné vyjadifeni mnozstvi udajl
prenesené sdélovacim kanalem za ¢asovou jednotku atd.

Interni podminky — sem patfi napf. cena, kultura, znalosti zaméstnancu, vykonnost organizace.
Komunikace — je proces prenosu informaci od odesilatele k pfijemci v€etné pochopeni.

Kontext — podnikatelské prostfedi, nebo-li kombinace internich a externich faktorl a podminek, které
mohou mit vliv na pfistup organizace ke svym produktiim, sluzbam, k investicim a zainteresovanym
stranam.

Kompetence — schopnost vyuzivat znalosti a dovednosti k dosazeni zamySlenych vysledka.
Rizika a prilezitosti — potencialni nepfiznivé ucinky (hrozby) a potencialni pfiznivé ucinky
(pfilezitosti).

3.2 Zkratky
QMS systém managementu kvality
PMK predstavitel managementu kvality

DK BOHEMIA s.r.0.
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systém environmentalniho managementu
jednatel spoleénosti

bezpec€nost prace a ochrana zdravi pfi praci a pozarni ochrana

napravna opatieni

karta neshody

neshodny produkt

pfikaz jednatele spolenosti

pracovni méfidla - stanovena
pracovni méfidla - nestanovena
informativni méfidla

metrolog

Véstnik Fidici dokumentace

software

hardware

interni audit

osobni pocitac

odborné zpUsobila osoba

informacni technologie

zlepSovaci program

certifikaéni organ

Analyza slabych a silnych stranek
Ceska technicka norma

Ministerstvo zemédélstvi
Ministerstvo Zivotniho prostredi
Ministerstvo vnitra

Ceska inspekce Zivotniho prostredi
spravce dokumentace

technicky feditel

majetek zakaznika

Zivotni prostredi

osobni ochranné pracovni prostfedky
myci, Cistici a desinfekéni prostfedky
ekologie

chemickeé latky a smési

krajska hygienicka stanice

zakladni popis odpadu

ohlasovaci list pro pfepravu nebezpeénych odpadu
zdroje znecistovani ovzdusi

ochrana Zivotniho prostredi
Integrovany systém plnéni ohlasovacich povinnosti
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4. KONTEXT SPOLECNOSTI

Systém managementu kvality je uréen prvky v rozsahu normy CSN EN ISO 9001:2016, vazbami
mezi procesy a s ohledem na organizacni ¢lenéni spole¢nosti, pravomoci a odpovédnosti za jednotlivé
¢innosti, které se systémem managementu QMS souviseji a zajistuji jeho naplfiovani.

Systém je navrzen a zaveden pro v8echny c¢innosti a sluzby obsaZené v certifikovanych
procesech. Pro prokazovani shody realizace téchto cinnosti spole¢nosti definovala nasledujici
dokumenty:

o Politiku a cile kvality,

e PFirucku kvality,

e dokumentované informace (dokumenty a zaznamy) pozadované normou CSN EN ISO
9001:20186,

o dalSi dokumentované informace, které firma potfebuje pro zajisténi efektivniho planovani,
fungovani a fizeni svych procesu.

Nase spoleCnost v ramci strategie rozvoje spoleCnosti za vyuziti tendenci rozvoje trhu a to jak
v oblasti zakazniku, tak i externich poskytovatell vypracovala kontext s internimi a externimi aspekty
ovliviujicimi vnitfni kulturu a vztahy ve spole¢nosti, dosahované vysledky tak i externi aspekty, které
vytvareji vnéj§i ramec pro podnikani a dalSi uspéchy pfi plnéni rozvoje spole¢nosti v ramci
podnikatelskych €innosti.

Vliv internich a externich aspektl je pribézné dle zavaznosti feSen vedenim spolecnosti a to
pfedevsim v oblasti aspektd ovliviiujicich ekonomické vysledky a cile rozvoje spole€nosti a to cestou
vyhodnocovani vysledkd a naslednym pfijimanim adekvatnich opatfeni, pokud stanovené vysledky
nejsou dosazeny.

Celkové hodnoceni aspektl je provadéno zpravidla jedenkrat ro¢né vramci prezkoumani
LZpravy o stavu systému managementu kvality za sledované obdobi vedenim spole¢nosti.

4.1 Porozumeéni organizaci a jejimu kontextu

Organizace urcuje interni a externi aspekty, které jsou relevantni pro u€el a zaméreni. Aspekty
ovliviiuji schopnost organizace dosahnout pozadovanych vysledki QMS. Tyto aspekty organizace dale
monitoruje.

Interni aspekty (vnitini kontext) = vnitfni prostfedi organizace, Ize jej organizaci pfimo fidit:
e Management,
e organizacni struktura,
¢ role a odpovédnosti,
¢ kompetence,
e infrastruktura a technologie,
e informacni systémy,
o kapital,
e politika, cile, strategie,
e vnitfni pfedpisy, dokumentace,
e normy pfijaté organizaci,
e kultura vnitfniho prostiedi,
e forma a rozsah smluvnich vztahu (napf. najemni smlouva),
e vztahy mezi internimi zainteresovanymi stranami.

Externi aspekty (vnéjSi kontext) = vnéjSi prostfedi, okolni prostfedi puUsobici na chod
spole€nosti. Toto prostiedi nelze pfimo fidit.

DK BOHEMIA s.r.0.
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e Zakonné a jiné pozadavky,

¢ dostupnost technologii,

e kultura a politicka situace vnéjsiho prostredi,

e socialni prostredi,

e moznosti finanéniho trhu,

e ekonomickeé prostredi,

e stav zivotniho prostfedi a jeho ochrany,

e konkurencni prostiedi (regionalni, narodni, mezinarodni),
e trendy (napf. pokracujici krize, nebo rozvoj v primyslovém, jiném odvétvi,...),
o klicové stimulatory (napf. dotace, investi¢ni pobidky),

e vztahy s vnéjSimi zainteresovanymi stranami.

41.1 Kontext spole¢nosti DK BOHEMIA s.r.o.

Kontext spolecnosti DK BOHEMIA s.r.o. je vydavan jako samostatny dokument pfikazem
jednatele spole¢nosti.

Kontext spole¢nosti je dle jeho aktualniho stavu v pfipadé potfeby aktualizovan. Z hlediska
aktualnosti je min. 1x za rok provéfovan a v pfipadé potfeby aktualizovan PMK, je schvalovan a vydavan
jako prikaz jednatele spolecnosti.

4.1.2 Analyza aspektt

Aspekty jsou prubézné sledovany vrcholovym vedenim. Vyhodnocovani zavaznosti jednotlivych
aspektl slouzi pro identifikaci pfilezitosti a rizik v ramci Cinnosti spoleCnosti. Analyza aspektu je
pfezkoumavana PMK min. 1x za 12 mésicu a v pfipadé potieby je realizovana prostfednictvim SWOT
analyzy a je soucasti zpravy o stavu QMS.

4.2 Porozuméni potfebam a o¢ekavanim zainteresovanych stran

42.1 Zainteresovaneé strany

Podnikani DK BOHEMIA s.r.o., je ovliviiovano zajmy a ocekavanimi zainteresovanych stran. Za
zainteresované strany povaZuje spole¢nost osoby/organizace, jejichz zajmy mohou byt
pozitivné/negativné ovlivnény c&innosti spoleCnosti a realizaci novych projektd nebo jejich vysledky.
Spole€nost vzhledem k pfedmétu své Cinnosti, a vzhledem k portfoliu poskytovanych sluzeb a na né
navazujicimu portfoliu zakaznik(, v prostfedi narodni a evropské legislativy, identifikovala kliCové
zainteresované strany, které vzhledem ke svym zajmum, pozadavkim a ocekavanim, pusobi vétsi &i
mensi mérou na fungovani a vysledky spole€nosti v Seznamu zainteresovanych stran (pfiloha &. 7),
ktery je vydan jako PJS.

Na zakladé identifikace zainteresovanych stran a jejich poZzadavkd organizace dale planuje a
pfijima opatfeni pro feSeni rizik a pfilezitosti, a to v souladu s vyznamem potenciondlniho dopadu na
shodu pozadavku na produkty nebo sluzby, které organizace poskytuje.

Spole€¢nost ma nastaven mechanismus na monitorovani a pFfezkoumavani informaci o
zainteresovanych stranach v ramci posuzovani svych planu, investiCnich zamérud, v ramci pravidelné
analyzy rizik a pfilezitosti. Zainteresované strany a jejich pozadavky jsou vedenim spolecnosti
pravidelné pfezkoumavany, pfipadné zmény PMK zapracovava do tohoto Seznamu zainteresovanych
stran, ktery nasledné fizenou formou vyda. Se Seznamem zainteresovanych stran jsou seznameni
vSichni obchodni a techni¢ti zaméstnanci prokazatelnou formou.

DK BOHEMIA s.r.0.
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4.3 Urcéeni rozsahu systému managementu kvality

43.1 Rozsah

Systém managementu kvality dle CSN EN ISO 9001:2016 je uplatfiovan v celé spoleénosti a
vSech jejich procesech a €innostech viz mapa procesu v pfiloze €. 1 Mapa procesu.

DK BOHEMIA s.r.0. ma systém managementu kvality zaveden pro Cinnosti:
e Obchodni ¢innost (prodej produktl a sluzeb, nakup).
e Vyroba, montaz a servis vstfikovacich forem.
e Navrh a vyvoj primyslovych topeni.

Systém managementu kvality je trvale udrzovan a rozvijen pro zabezpeCeni shody
se stanovenymi pozadavky. Spole¢nost ma aplikovany vSechny prvky normy CSN EN ISO 9001:2016.

4.3.2 QOutsourcing

V ramci podnikatelskych aktivit se u spole¢nosti nevyuzivaji kooperace s externimi poskytovateli,
spole¢nost zajistuje proces ,Vyroba, montaz a servis vstfikovacich forem® vlastnimi zaméstnanci
v provozovné spole¢nosti a s vlastni pfepravou vstfikovacich forem.

4.4 Systém managementu kvality a jeho procesy

Spolecnost touto pfiru¢kou a dalSimi navazujicimi dokumenty Il. a v pfipadé potieby i lll. vrstvy
fizené dokumentace spolec¢nosti vytvofila, zavedla, udrZzuje a neustale zlepSuje systém managementu
kvality, véetn& potiebnych procesl a jejich vzajemnych vazeb, v souladu s pozadavky normy CSN EN
ISO 9001:2016.

Jednatel spoleCnosti ve spolupraci s PMK stanovil procesy potfebné pro efektivni fungovani
systému management kvality a zpusob jejich aplikace v celé spoleCnosti — viz Mapa procesu pfiloha €. 1
a Karty procesu pfiloha €. 2 této pfirucky.

Vedeni spole¢nosti:

a) Urcilo pozadované vstupy a oekavané vystupy téchto procesu — viz Mapa procesu,

b) urcilo posloupnost a vzajemné vazby téchto procesu - viz Mapa procesu,

c) urCuje a aplikuje kritéria a metody (v€etné monitorovani, méfeni a pfislusnych ukazatelt
vykonnosti) potfebné pro zajisténi efektivniho fungovani a fizeni téchto procest — viz
karty procesd,

d) urCuje zdroje potfebné pro tyto procesy a zajistit jejich dostupnost — viz finanéni, obchodni
plan, ktery zpracovava vedeni spole¢nosti na dané sledované obdobi,

e) pfidéluje odpovédnosti a pravomoci pro tyto procesy viz R 01 Vnitfni fad,

f) feSirizika a pfilezitosti pro dané procesy — viz kapitola 6.1 této pfirucky,

g) vyhodnocuje tyto procesy a zavadi v8echny zmény v procesech nutné pro zajisténi toho,
ze tyto procesy dosahnou zamyslenych vysledki — vyhodnocovani probiha v ramci
pfezkoumani systému kvality, viz kapitola 9.3 Pfezkoumani systému managementu
kvality,

h) zlepSuje procesy a systém managementu kvality — viz kapitola 10. ZlepSovani.

DK BOHEMIA s.r.0.
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4.4.1

Dokumentované informace k procestiim

Spoleénost v nezbytném rozsahu udrZzuje dokumentované informace pro podporu fungovani

svych procesl, pfehled dokumentl je uveden ve Véstniku fizené dokumentace, ktery je spravovan

PMK.

Spoleénost uchovava dokumentované informace (zaznamy) aby méla jistotu, Ze procesy

probihaji tak, jak byly naplanovany - dale viz bod 7.5 této pfirucky.

S.

5.1

5.1.1

kvality:

5.1.2

zakazn

VEDENI

Vedeni (leadership) a zavazek

Obecné
Vrcholové vedeni prokazuje svou vud¢i roli a zavazek s ohledem na systém managementu

a) Prijetim odpovédnosti za efektivhost systému managementu kvality — viz Politika kvality DK
BOHEMIA s. r.o. (pfikaz JS),

b) zajisténim, Zze je stanovena Politika a Cile QMS pro systém managementu a Ze jsou v
souladu s kontextem a strategickym zaméfenim organizace — viz kapitola 6.2 této pfirucky,

c) zajisténim integrace pozadavku systému managementu kvality do procest spole¢nosti — viz
dokumentované informace uvedené ve Véstniku fidici dokumentace,

d) podporou pouzivani procesniho pfistupu a zvazovani rizik - viz Mapa procesu, Registr
prilezitosti a rizik (pfikaz JS),

e) zajisténim, Ze jsou k dispozici zdroje potfebné pro systém managementu kvality. Jednatel
spole¢nosti dle ekonomické situace spoleCnosti a vyvoje na trhu zpracovava a analyzuje
dokumenty k fizeni, jako napf. SWOT analyzu, toto je provadéno pouze v krizovych
situacich. Planovani provadi spole€nost na zakladé finan¢nich vykaz( G&etnictvi, v pfipadé
potfeby zpracovava potiebné analyzy a na né navazujici plany, jako napf. investicni,
finanéni, obchodni plan apod.,

f)  komunikovanim o dulezitosti efektivniho managementu kvality a o dosazeni shody s
pozadavky na systém managementu kvality — viz kapitola 7.4 Komunikace,

g) zajiSténim, aby systém managementu kvality dosahoval zamyslenych vysledkd,

h) zapojenim, smérovanim a podporovanim osob, aby pfispivaly k efektivnosti systému
managementu kvality — viz kapitola Kompetence 7.2 a Povédomi 7.3,

i) podporou zlepSovani viz kap. 10 ZlepSovani,

j) podporou ostatnich relevantnich manazerskych roli k prokazani jejich vidci role v oblastech,
za které odpovidaji, viz R 01 Vnitfni fad.

Zaméreni na zakaznika

Vrcholové vedeni vyviji maximalni snahu, aby poZadavky zakaznikd byly splnény a oCekavani
ika na produkt a sluzbu naplnéno.

Vrcholové vedeni spolenost prokazuje svou vadci roli a zavazek v zaméfeni na zakaznika,

pfi¢emz zajistuje, ze:

a) Jsou uréeny, pochopeny a trvale plnény pozadavky zakaznika a pfislusné pozadavky zakonu
a predpisu,

DK BOHEMIA s.r.0.
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b) jsou uréena a feSena rizika a prilezitosti, které mohou ovlivnit shodu produkti a sluzeb a
schopnost zvySovat spokojenost zakaznika,

C) se organizace neustale zamérfuje na zvySovani spokojenosti zakaznika neustalym zlepSovani
svych procesl, sluzeb, sledovanim trhu a potfeb zainteresovanych stran, dislednou analyzou
reklamaci/stiznosti a analyzou parametrt efektivnosti hlavnich procesl v ramci pfezkoumani
systému managementu kvality.

5.2 Politika

Vedeni spoleCnosti deklaruje politiku kvality tj. strategické zaméry spole€nosti v oblasti
zajiStovani kvality a to tak aby politika:
e Odpovidat zamérim spole¢nosti,

e zahrnovat osobni angazovanost a aktivitu pfi plnéni pozadavk(l a neustalé zlepSovani
efektivnosti systému managementu kvality,

e poskytovat ramce stanoveni a pfezkoumani cil kvality,
e byt sdélovana a pochopena ve firmé a,
e byt pfezkoumavana z hlediska kontinuity a vhodnosti.

Politika kvality je vedenim spole¢nosti pfezkoumana 1x roné z hlediska vhodnosti pro dalsi
kalendarni rok a pfipadné aktualizovana.

Politika kvality. je vydana jako pfikaz JS. S textem politiky jsou prokazatelné seznameni vSichni
zaméstnanci. V pfipadé zmény textu politiky kvality, je tato vydana formou nového pfikazu JS.

5.2.1 Komunikovani politiky kvality

Povéfena osoba zajistuje, aby politika kvality byla:
e Dostupna a udrzovana jako dokumentovana informace,
e pribézné komunikovana, chapana a aplikovana v ramci nasi spole¢nosti,
e dostupna v8em relevantnim zainteresovanym stranam.

Politika kvality je komunikovana v ramci vedeni spolecnosti pfi jejim zpracovani, €i revizi PMK, a
nasledné na jednotlivych pracovistich vedoucimi pracovniky vici ostatnim zaméstnancdm. Pro vSechny
zaméstnance na vSech stupnich fizeni je Politika kvality pfistupni vizualizaci v prostorech spole¢nosti.

V ramci externi komunikace je Politika kvality je zvefejnéna na webovych strankach spole¢nosti,
kde je dostupna relevantnim zainteresovanym stranam, pfipadné je na vyzadani zaslana jako nefizeny
dokument.

5.3 Role odpovédnosti a pravomoci v ramci organizace

Vrcholové vedeni v ramci organizace zajistuje, aby odpovédnosti a pravomoci pro relevantni role
byly pfidéleny, sdéleny a pochopeny. Jednatel spoleCnosti ma nejvyssSi odpovédnost za zavedeni
ucinného a efektivniho systému managementu kvality, za jeho stélou vhodnost a uc€innost.

Pro v8echny funkce ve spoleénosti jsou stanoveny a z platného R 01 Vnitfniho fadu vyplyvaiji
odpovédnosti a pravomoci. Tyto vztahy mohou byt dale rozpracovany systémovou dokumentaci a
v pracovnich naplnich pro v8echny zaméstnance.

Vedeni spoleénosti prostfednictvim seznameni vSech zaméstnanct s R 01 Vnitfnim fadem a
popisem pracovniho mista zajiStuje, aby odpovédnosti a pravomoci byly v ramci spoleCnosti stanoveny
a sdélovany.
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53.1 Predstavitel managementu

Jednatel spoleCnosti jako predstavitel managementu kvality — PMK je odpovédny za fizeni QMS,
a je povéren realizaci funkéniho a uginného systému managementu kvality. Jako nejvy$si vedeni
spole€nosti ma pravomoci a je odpovédny za zavedeni funkéniho QMS a dodrzovani pozadavkl na
systém managementu kvality podle CSN EN 1SO 9001:2016, podporuje v&domi zavaznosti pozadavku
zakaznika v celé spoleCnosti a zajisStuje zpracovani a prezkoumani zpravy stavu QMS za sledované
obdobi o dosazené vykonnosti QMS a o potiebé zlepSovani.

6. PLANOVANI

6.1 Opatreni pro reseni rizik a prilezitosti

Pfi planovani sytému managementu kvality bere vrcholové vedeni organizace v uvahu
pfedevSim interni a externi aspekty a pozadavky zainteresovanych stran (viz kap. 4.1 a 4.2 této
priru¢ky). Na zakladé téchto vstupl vedeni organizace urcuje rizika a pfilezitosti, které je potfeba Fidit a
vyuzit pro zajisténi:

e Dosazeni pozadovanych cill spole€nosti.

e Posileni Zadoucich ucinku.

e Zabranéni nebo zmirnéni nezadoucich uc€inkd rizik na spoleénost, véetné moznosti
ovlivnéni spole¢nosti externimi environmentalnimi podminkami.

o Neustalého zlepSovani.

6.1.1 Zavazné povinnosti

Pozadavkem QMS je vytvofit, zavést a udrZovat postupy k identifikaci a zajisténi pFistupu
k pfislusnym pozadavkim zavaznych, které se na spole¢nost vztahuiji.

Zavazné povinnosti mohou vyvolat rizika (pfipadné pfilezitosti) pro spoleénost a existuji
v riznych formach:

e Zakonech, vyhlaskach, nafizenich vlady,
e vydani organy statni spravy (rozhodnuti, povoleni, souhlasy, vyjadfeni...),
e technickych normach,
e normach napk. Fady CSN EN I1SO 900x, 1400x, CSN OHSAS 1800x,
¢ vnitfnich pfedpisech fizeni vnitropodnikové €innosti,
e politice kvality,
o strategickych cilech spole¢nosti.
Pro zjistovani zavaznych povinnosti vztahujicich se ke QMS a pro soustavné sledovani jejich
zmeén Ize pouzit fadu zdroju, napf.:
e VSechny urovné spravnich uradu,
e Ustfednich organt statni spravy (Véstniky MZe, MZP, MV a jejich zpravodaje),
e Sbirku zakonu,
e jiné zdroje (instrukce, pokyny, pokuty, upozornéni CIZP, krajského hygienika, vynosy a
vyhlasky Min. zdravotnictvi, Min. primyslu a obchodu, Min. zahrani¢i, Min. prace a
socialnich véci, Min. vnitra, Min. dopravy apod.).

Dle charakteru a predmétu zajmu odpovidaji za fizeni zavaznych povinnosti a jinych pozadavku
v rliznych oblastech jednatel ve spolupraci s externimi poradci a OZO BOZP, OZO PO a dalSimi
odpovédnymi pracovniky ve spolecnosti. UloZeni platnych verzi dokument( urcité oblasti je stanoveno
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pfimou odpovédnosti za spravu dokumentu. Radu zavaznych piedpist Ize v souéasné dobé vyhledat na

Internetu.

Jednatelem povérfeny zaméstnanec minimalné jedenkrat za mésic navstivi www.zakonyprolidi.cz
pro stazeni aktualizaci v oblasti zavaznych povinnosti. Nasledné zapracuje seznam legislativnich
povinnosti v oblasti kvality do Registru zavaznych povinnosti (viz pfiloha &. 5). Registr podléha procesu

operativniho Fizeni a priibézné aktualizaci.

Jednatel nebo jim povéfeny zaméstnanec je povinen registr zavaznych povinnosti prabézné
aktualizovat — nejlépe 1x za mésic. Komplexni registr zavaznych povinnosti je vydavan jako fizeny

dokument formou PJS.

Registr zavaznych povinnosti obsahuje zakladni pozadavky tykajici se oblasti podnikani a kvality

v ¢lenéni:
e Zakony,
e vyhlasky,
e nafizeni viady,
e legislativa EU,

e ostatni (resortni pfedpisy, metodické pokyny, navody a sdéleni).

6.1.2 ldentifikace rizik spole¢nosti a systému managementu kvality

Vedeni spole¢nosti identifikuje rizika a pfilezitosti a provadi jejich hodnoceni. Hodnoceni rizik
obsahuje skalu od akceptovatelného rizika az po hodnoceni nepfijatelné riziko a pozadavek na pfijeti
opatfeni k snizeni miry rizika, vztahujici se k jednotlivym rizikim definovanych procesu.

Identifikaci rizika umoznuji otazky:
e Pravdépodobnost vzniku rizika?
e Pravdépodobny nasledek rizika?

Identifikovana rizika jsou vyhodnocovana v Registru

rizik a prileZitosti (pfiloha ¢. 27)

predstavitelem QMS ve spolupraci s jednatelem spole€nosti, pfipadné s dalSimi zainteresovanymi

zaméstnanci organizace.

Vyhodnocovani rizik je realizovano JS/PMK s periodou min 1x za 12 mésicu nebo dle skute¢né
potfeby v pfipadé zmény procest (nakup novych technologii, zmén pozadavkl zainteresovanych stran,
zmén rozsahu systému managementu kvality, jeho aplikovatelnosti a zmén provadénych d&innosti
procesu apod.). Vysledkem identifikace a hodnoceni rizik véetné stanovenych opatfeni a vazby na cile
je Vypracovany Registr rizik a pfilezitosti, ktery je vydan jako pfikaz JS.

6.1.3 Hodnoceni rizik pro ¢innosti v ramci procesu

Pro hodnoceni rizik je vyuzita metodika vyhodnoceni, kdy je pfi hodnoceni brana na zfetel
pravdépodobnost vzniku rizika (P) a jeho pfipadna zavaznost — nasledky rizika (N). Vysledkem je mira

zavaznosti rizika (MR):

MR=Px N
P N
Hodnoceni Pravdépodobnost vzniku Nasledky rizika
1 Nahodila Zanedbatelné
2 Nepravdépodobna Malé
3 Pravdépodobna Stredni
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4 Velmi pravdépodobna Velké
5 Trvala Kritické

Pfijimana opatfeni dle miry zavaznosti rizika:

MR Opatreni
3 14 — 25 — Nezadouci riziko - vysoké riziko, nutné pfijmout opatfeni k eliminaci
nebo snizeni rizika formou prevence ¢i stanoveni cile QMS
> 8 — 12 — Mirné riziko - zvysit pozornost, promyslet a pfijmout opatfeni pfi
negativnim vyvoji
1 1 — 6 — Akceptovatelné riziko — bez nutnych opatfeni

6.1.4 Opatreni pro snizeni miry rizika

V pfipadég, Ze je identifikovano nezadouci riziko, je nezbytné nutné stanovit opatfeni k eliminaci
tohoto rizika.

Tym pro identifikaci a vyhodnoceni rizik (vedeni spoleénosti) stanovi u nezadouciho rizika
doporucena opatfeni, termin, odpovédné osoby s pfipadnou vazbou na cil kvality.

Zpracovanou analyzu rizik ve formé Registru rizik vedeni spoleCnosti schvaluje a nasledné
provede seznameni zaméstnancu s riziky a opatfenimi pro jejich snizeni €i odstranéni.

6.1.5 Realizace opatreni pro snizeni miry rizika

Jednatelem povéreny pracovnik zajiStuje realizaci navrZzenych opatfeni. Po realizaci navrzenych
opatieni provede vyhodnoceni efektivnosti pfijatych opatfeni formou pfehodnoceni miry rizika. Pokud je
riziko diky realizovanym opatfenim snizeno na pfijatelnou uroven tj. na urovefi mirného, nebo
akceptovatelného rizika, je jiz pouze sledovano. S novym prehodnocenim je seznameno vedeni
spolecnosti a zaméstnanci pracujici v ramci daného procesu.

6.1.6 ldentifikace prilezitosti spole¢nosti a systému kvality

Identifikace pfilezitosti daného procesu QMS je provadéna jednatelem spoleCnosti s periodou
min 1x za 12 mésict nebo dle aktualni potfeby (v pfipadé zmény procesu, nakup novych technologii,
zmén pozadavkl zainteresovanych stran, zmén rozsahu systému managementu kvality, jeho
aplikovatelnosti QMS, zmén provadénych €innosti procesu apod.).

6.1.7 Opatreni pro realizaci prilezitosti

K identifikovanym pfileZitostem stanoveni JS opatfeni pro jeji vyuziti a osoby odpovédné za
jejich realizaci. Prilezitosti i opatfeni jsou vydany a jako pfikaz jednatele spole¢nosti v ramci Registru
rizik a pfilezitosti. Zaméstnanec povéfeny realizaci opatfeni provede seznameni s pfileZitostmi ostatnich
zaméstnancu, kterych se pfileZitost a jeji vyuZiti tykdm vC€etné seznameni s opatfenimi pro realizaci
prilezitosti.
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6.1.8 Realizace opatreni pro vyuziti prilezitosti

Odpovédny zaméstnanec zajiStuje realizaci navrzenych opatfeni a JS sleduje a kontroluje
realizaci. Po realizaci navrzenych opatfeni provede vyhodnoceni efektivnosti pfijatych opatfeni a
s vysledky seznami zaméstnance, kterych se pfilezitost tyka.

6.2 Cile QMS a planovani jejich dosazeni

6.2.1 Cile QMS

Na politiku kvality ,Politiku DK BOHEMIA s.r.0. A na Fizeni riziky a pfilezitosti navazuji postupy
planovani Cilt QMS (cilu kvality), které jsou zpracovany a schvaleny vedenim spole¢nosti a nasledné
vydany jako pfikaz JS. Spolecnost pro jednotlivé cile alokuje potfebné zdroje a sestavuje programy pro
jejich dosazeni.

Cile QMS musi byt:

e Specifické.

o Méfitelné.

e Ambiciézni.

o Realistické.

e Terminované.

Cile QMS jsou pfezkoumavany v ramci pfezkoumani systému managementu kvality vedenim,
kde je sledovano jejich naplfiovani. Pfi zpracovani cild spole€nosti jsou vzaty v uvahu nasledujici
podklady:

e Soucasné a budouci potieby firmy a trhu, na ktery dodava,

e sladéni cilt se strategii firmy,

e dUlezita zjisténi z procesu pfezkoumani vedenim,

e poskytované sluzby, vykonnost procesu,

o vysledky méfeni urovné spokojenosti zainteresovanych stran,
¢ vysledky pravidelného sebehodnoceni firmy,

e benchmarking, analyza konkurence, pfilezitosti pro zlepSovani,
e zdroje potfebné pro spinéni danych cilu.

PFi planovani, jak dosahnout svych Cilu kvality, vedeni pozaduje urcit Programy pro dosazeni
téchto cill a to v rozsahu:

a) Co se bude délat;

b) jaké zdroje budou pozadovany;

c) kdo bude odpovédny;

d) kdy to bude dokonceno;

e) jak se budou hodnotit vysledky.

Cile QMS a jejich programy jsou na dané pfislusné obdobi vydany jako pfikaz jednatele
spole¢nosti. S textem jsou prokazatelné seznameni vSichni zaméstnanci.

6.2.2 Planovani opatreni pro dosazeni Cilu kvality

Pro dosahovani cilt a cilovych hodnot jsou JS stanoveny programy k dosazeni jejich spinéni.
Program (-y) obsahuji:

e Stanoveni jednotlivych ¢innosti potfebnych k dosazeni stanovenych Cil kvality,

e uréeni zdroju k dosazeni stanovenych Cilu kvality,
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e uréeni odpovédnosti za dosazeni cilt pro prislusnou funkci a Uroven organizace,
e Casovy ramec, ve kterém ma byt dosazeno splnéni CilG kvality.

Hodnoceni cild provadi vedeni spolecnosti jako sou€ast kazdoro€niho pfezkoumani systému
managementu kvality, kde je sledovano jejich naplfiovani. Pokud je cil naplnén, je v ramci vystupu
Z pfezkoumani zhodnoceno jeho naplnéni a je dany cil vyfazen a eventualné nahrazen cilem jinym.

6.3 Planovani zmén

Vsechny ¢innosti ve spole€nosti v€etné zmén jsou planovany, fizeny a provadény tak, aby jejich
vysledky maximalné uspokojily pozadavky zakaznikl zajisténim shody produktd a sluzeb a pfi
minimalnich nakladech a maximalnim zisku.

Planovani je zaméfeno na zajisténi efektivni fungovani procesl, dosazeni shody produktd a
sluzeb, na spinéni CilG kvality a stanovuje potfebné Cinnosti, odpovédnost za jejich splnéni, kritéria pro
hodnoceni etap procest a Cinnosti potfebné k jejich ovéreni, formy zaznamu vysledkl a doporuéeni po
kontrole stavu plnéni procesu.

Pro kazdy rozhodujici proces jsou stanoveny pfiméfené formy planovaného postupu,
odpovédnosti a terminy pInéni.

V pfipadé, ze spole€nost zjisti potfebu zmén systému managementu kvality, jsou tyto zmény
provadény planovanym zptsobem, kdy musi byt vzaty v Gvahu:

a) Ugel zmén a jejich mozné nasledky:;

b) integritu systému managementu kvality;

c) dostupnost zdroj;

d) rozdéleni nebo pferozdéleni odpovédnosti a pravomaoci.

7. PODPORA

7.1 Zdroje

7.1.1 Obecné

Vedeni spoleCnosti zanalyzovalo:

a) Zpusobilosti a omezeni existujicich internich zdroju;

b) co je potfeba ziskat od externich poskytovatell a je potfeba FeSit jako nakup.

Vedeni pravidelné identifikuje, rozpoCtuje a v odpovidajici vysi poskytuje potfebné zdroje jako
soucast svého podnikatelského planu a souvisejicich pland na dany rok, aby zajistilo zdroje pro
zlepSovani vykonnosti spole¢nosti, zvySovani kvality v8ech procest a z toho plynouci zvySovani
spokojenosti zakaznika. Informacni systém shromazdovani pozadavkl na zdroje je zalozen na

odpovédnosti za v€asné predkladani zddvodnénych pozadavki na zdroje ¢leny vedeni spoleénosti. O
prioritach pfidéleni zdroju podle dosazenych ekonomickych vysledkl rozhoduje vedeni spole¢nosti.

7.1.2 Lidé

Proces fFizeni lidskych zdroji zahrnuje cely komplex ¢&innosti realizovanych za ucelem:
zabezpedit:

e Zaméstnance dle potfeb spoleénosti danych organizaéni strukturou viz R 01 Vnitfni Fad
e zpUsobilost zaméstnancl povérenych odpovédnostmi v systému Fizeni.
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Zpusobilost zaméstnancll je dana mirou jejich vzdélani, vycviku, dovednosti a zkuSenosti
povédomim o vyznamu vramci struktury spoleCnosti. VSichni zaméstnanci, ktefi provadéji prace
ovliviujici kvalitu produktd a sluzeb, jsou kvalifikovani pro tuto ¢innost a jsou plné zpusobili.

Soubor kvalifikacnich pozadavku pro kazdou profesni funkci je popsan v Pracovni naplni (pfiloha
&. 6), ktera je zpracovavana pro pracovni pozice v R 01 Vnitfni Fad. Tento soubor poZzadavkil slouzi
k usnadnéni specifikace na nového pracovnika a jeho nasledného vybéru. Tyto pozadavky predstavuiji
maximalni pozadavky, na pracovni misto nemusi byt striktné dodrzovany.

Pfijem novych zaméstnancll probiha v souladu s ustanovenimi Zakoniku prace a souvisejicich
predpisU.

Jednatel, ktery je odpovédny za planovani lidskych zdroji provadi neustalé vyhodnocovani
potfeb zdroju s plany spole€nosti a zajistuji shodu potfeby zaméstnancl s pozadavky na zajisténi
realizace ¢€innosti. Tato Cinnost musi byt komplexni propojena s patficnym vzdélavanim, vycvikem,
vytvarenim odpovidajicich dovednosti na zakladé zkuSenosti zaméstnancll dale viz kap. 7.2
Kompetence.

7.1.3 Infrastruktura

Vedeni spole€nosti prostiednictvim JS zodpovida za urCeni, poskytnuti a za udrzZeni
infrastruktury potfebné k dosahovani shody s pozadavky na produkt a sluzby. Infrastruktura zahrnuje
nasledujici oblasti:

e Budovy,

¢ manipulaéni prostfedky,

o meéfici prostredky,

e manipulacni a skladové prostory,
¢ informacni technologie,

e autopark, ostatni vybaveni.

Ugelem fizeni infrastruktury je zabezpedit po organizaéni a technické strance kvalitu
poskytovanych sluzeb, v oblasti podnikatelské cinnosti spole€nosti, zajistit pfistup k udajum a
dokumentovanym informacim opravnénym uzivatelim véetné dusledné ochrany téchto udaju.

Spole¢nost ma sidlo a provozovnu, vybavené veSkerou infrastrukturu potfebnou pro dosazeni
shody s pozadavky na produkt nebo sluzbu.

Revize a udrzba budov, technologii, stroji0 a zafizeni jsou provadény externimi odborné
zpUsobilymi osobami. Technologie a strojni zafizeni je kontrolovano, udrzovano a revidovano dle platné
dokumentace.

7.1.4 Prostredi pro fungovani procesu

Spole¢nost definuje fyzikalni, socialni, psychologické, environmentalni a jiné faktory pro pracovni
prostfedi, jako jsou:

e Podminky pro bezpeénost a ochranu zdravi — 8koleni, vybaveni pracovist,

e Setrné podminky pro zivotni prostfedi,

e pracovni metody: pracovni postupy,

e pracovni podminky pro pracovniky: vozidla, stroje a zafizeni, méfici zafizeni,

e vybaveni kancelafi (kancelafsky nabytek, pocitaCe, tiskarny, kopirka, fax, pfipojeni na
internet, telefony, mobilni telefony).

Spole¢nost ma zajisténu BOZP a PO v souladu s platnou legislativou.

Pracovni prostfedi odpovida ve v8ech parametrech normam a platné legislativé vztahujici se
k danému druhu produkce. VSichni pracovnici jsou pravidelné proskolovani z bezpecnosti a ochrany
zdravi pfi praci a pozarni ochrany a o tomto periodickém Skoleni jsou vedeny zaznamy.
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Za zajisténi vhodného pracovniho prostfedi odpovida JS.

7.1.5 Zdroje pro monitorovani a méreni

Ve spole€nosti je urCeno monitorovani a méfeni, ktera je tfeba provadét, a monitorovaci a méfici
zafizeni potfebna k poskytnuti dikazu o shodé produktl a sluzeb s uréenymi pozadavky (viz kap.8.2).

Jsou zde vytvofeny procesy pro zajisténi toho, Ze Ize monitorovani a méfeni provadét, a Ze se
provadi zplsobem, ktery je v souladu s pozadavky na monitorovani a méreni.
Je-li nezbytné zajistit platné vysledky, méfici zafizeni je:
e Ve specifikovanych intervalech nebo pfed pouzitim kalibrovano nebo ovéfovano podle

etalond navazanych na mezinarodni nebo narodni etalony; tam, kde takové etalony
neexistuji, je zaklad pouzity pro kalibraci nebo ovéfeni zaznamenan,

¢ justovano nebo podle potfeby opakované justovano,

¢ identifikovano tak, aby bylo mozné urcit kalibrani stav (status kalibrace),

e zabezpeceno pred takovym sefizenim, které by mohlo ohrozit platnost vysledkd méfeni,

e chranéno pred poSkozenim a znehodnocenim v priibéhu manipulace, udrzby a skladovani,

e Zzajistit, aby nebyla pouzivana méfidla, ktera byla pfi shledana nepfesnymi ¢i poskozena,

e Zzajistit jednotnost a presnost méfeni a pfisluSnou odbornost pracovnikd, pouzivajicich
méfidla.

Ve spole€nosti se navic posuzuje a zaznamenava platnost pfedchazejicich vysledkd méreni,
kdyz je shledano, Ze zafizeni neodpovida pozadavkim. U dotyéného zafizeni a u dotyéného produktu
se pfijimaji pfiméfena opatfeni.

O vysledcich kalibrace a ovéfovani se udrzuji zaznamy (viz také 7.5).

V pfipadech, kdy se pouziva pfi monitorovani a méfeni specifikovanych pozadavkl pocitacovy
software, je potvrzovana schopnost software plnit zamysSlenou aplikaci. Toto potvrzeni je provadéno
pred pocateCnim pouzitim a podle potfeby se opakuje. Za stanoveni procesu potvrzovani v pfipadé
vyuziti software zodpovida metrolog.

Metrolog - vykonavanim této funkce je pisemné povéfen pracovnik spole€nosti. Povinnosti
metrologa:

o Vede a doplfiuje soupisy méfidel, viz pfiloha €. 14 — Prvotni metrologicka evidence a dat
jejich posledni kalibrace, ovéreni,

e podle pokynl jednatelem spole€nosti spolupracuje s pracovniky pfi feSeni problému
spojenych s méfenim,

e sleduje vyvoj v méfici technice a ziskané poznatky aplikuje v praxi - zvySuje své teoretické a
praktické znalosti uCasti na Skolenich, kursech a pfednaskach zamérfenych na problematiku

metrologie,

e Vv pfipadé potfeby vydava metodické pokyny pro zabezpeleni jednotnosti a spravnosti
meéreni,

¢ navrhuje lhaty kalibrace pracovnich méfidel nestanovenych a porovnava (provadi kontrolu)
IM.

e je opravnén provadét u uzivatell méfidel kontrolu spravnosti pouzivani pracovnich méfidel
a zaroven jejich zplUsob uloZeni i udrzby,

e pokud identifikuje méfidlo s neshodnym méfenim, provede jeho oznafeni a naméfené
produkty timto méfidlem pokud je to mozné znovu pfeméfeni jinym — spravné meéficim
méfidlem,

e je-li méfidlo mechanicky poskozeno nebo znehodnoceno tak, Ze se k dalSimu pouzivani
nehodi a nelze ho hospodarné opravit, navrhuje jeho vyfazeni,
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e pokud méfidlo nevyhovuje, uvadi se v Evidencni list méfidla, viz pfiloha ¢&. 15
-NEVYHOVUJE". Tato méfidla se vyfadi z evidence, posilaji se do opravy, nebo se natrvalo
vyfadi.

Uzivatelem méfidla je pracovnik, ktery s méfidlem pracuje, odpovida za:

e Spravné a presné méreni,

e pouzivani kalibrovanych ¢i informativnich méfidel vCetné jejich uchovavani tak, aby byla
zachovavana jejich pfesnost a vhodnost k pouziti) méfidla musi byt zaevidovana v Prvotni
metrologické evidenci a musi byt oznacena).

Je povinen:
o Pouzivat k méfeni jen méfidla evidovana, veSkeré zmény oznamovat metrologovi,

o predlozit ke kalibraci, ovéfeni, kontrole kazdé méfidlo v terminu kratSim, nez je pfedepsana
Ihlta, jestlize: byla provedena zména nebo Uprava méfidla, méfidlo bylo poskozeno, je
podezfeni, Zze bez zjevného poskozeni se méfidlo stalo nespravnym. Takové méfidlo musi
byt bezprostfedné odstranéno z méficiho mista a nesmi byt vraceno do provozu, dokud
nebudou odstranény divody neshody a nebude provedena nova kalibrace.

V pripadé odlepeni Stitku s dobou platnosti kalibrace neprodlené dojit k metrologovi pro nalepeni
noveho.

7.1.5.1 Rozdéleni méridel ve spoleCnosti

Méfidla slouzi k urCeni hodnoty méfené veli€iny. Spolu s nezbytnymi pomocnymi méficimi
zarizenimi se déli na tyto kategorie:
e Etalon (PMS),
e pracovni méfidla - stanovena (PMS),
e pracovni méfidla - nestanovena (PMN),
e informativni méfidla (IM).

7.1.5.2 Etalon

Pro potfeby spole€nosti je etalon pracovni méfidlo stanovené - ovéfené autorizovanou laboratofi.
Jedna se o méfidlo, které se pro vyrobni ucely nepouziva. PouZiva se jako etalon pro porovnani jinych
méfidel stejného oboru méfeni.

7.1.5.3 PMS

PMS jsou méfidla, ktera stanovil Ufad pro technickou normalizaci, metrologii a statni
zkuSebnictvi k povinnému ovéfovani s ohledem na jejich vyznam pro ochranu celospole€enskych zajmu
(ochrana spravnosti obchodniho styku, zdravi pracujicich, zivotniho prostiedi a zajiSténi bezpecénosti
prace). Ufad zvefejfiuje druhovy seznam stanovenych méfidel ve Véstniku Ufadu s uvedenim doby
platnosti ovéfeni jejich jednotlivych druhd.

Uzivatelé PMS jsou povinni pfedkladat je k ufednimu ovéfeni pfed jejich uvedenim do uzivani a
dale vzdy, jestlize zanikla platnost ufedniho ovéreni.

PMS jsou vedena v Prvotni metrologické evidenci, maji zaloZzenou svou Evidenéni kartu méfidla,
jsou oznaceny kalibracnim statutem, jsou metrologem oznaceny znackou (O xx), jsou vedeny zaznamy
0 ovéfeni téchto méfidel.

7.1.5.4 PMN

PMN jsou méfidla, ktera nejsou ani etalonem ani PMS.

DK BOHEMIA s.r.0.




Strana: 24/ 86
//‘ L Vydani: 2
" . PRIRUCKA KVALITY —
DKBOhemIO Pocet priloh: 27
Uginnost od: 02.01.2018

Jejich spravnost je zajiStovana pravidelnou kalibraci ve Ihltach, stanovenych podle zplsobu
pouzivani tak, aby byla zajisténa jejich stala pfesnost a jednotnost.

PMN ma pfimy vliv na kvalitu vyrobkd. Vybér téchto meéfidel provadi uzivatel ve spolupraci
S metrologem.

Doby platnosti kalibraci jednotlivych druhti PMN jsou stanoveny v dokumentaci jedatelem
spole€nosti.

PMN se predklada ke kalibraci pfed jeho uvedenim do pouzivani a k nové kalibraci vzdy vcas
pfed uplynutim stanovené doby platnosti.

Kalibraci podléhaji vSechna PMN.

Zjisti-li se, ze PMN ma proSlou |hitu kalibrace, nesmi se toto méfidlo pouzivat.
Kalibrace PMN se provadéji v akreditovanych ¢i autorizovanych organizaci.
Evidence PMN je vedena v Evidenénim formulafe méfidla.

PMN jsou vedena v Prvotni metrologické evidenci, maji zalozenou svou Eviden¢ni kartu méfidla,
jsou oznaceny kalibraénim statutem, jsou metrologem oznaceny znackou (K xx), jsou vedeny zaznamy
o kalibraci téchto méfidel.

7155 M

Méfidla, ktera maji pro obsluhu pouze informativni vyznam, nemaji rozhodujici vyznam pro fizeni
procesu a nemohou ovlivnit kvalitu finalniho vyrobku. Tato skupina méfidel neni definovana zakonem ¢.
505/1990 Sb. v platné znéni. Jsou vedeny v primarni evidenci méfidel, ale nepodléhaji kalibraci a
ovéfeni. Jsou oznaCena evidenénim Cislem.

U informativnich méfidel, ktera podléhaji pravidelné kontrole metrologem, jsou vedeny Evidenéni
karty méfidla, kam se zapisuji vysledky pravidelnych kontrol IM uvedenych.

7.1.5.6 Vyrazeni méfidla

Pokud je méfidlo identifikovano jako neshodné (méfeni méfidlem neodpovida pozadavkim na
pfesnost daného méfeni), je vystaven Protokol o vyfazeni méfidla viz pfiloha ¢ 16 a méfidlo je M
vyfazeno (oznaceno Cervenou teckou). Méfeni provedena neshodnym méfidlem jsou negovana a jsou
provedena napravna méfeni (pokud je to mozné).

7.1.6  Znalosti organizace

Vedeni spole¢nosti ur€uje znalosti, které jsou potfebné pro fungovani jejich procesu a pro
dosahovani shody produktt a sluzeb.

Tyto znalosti jsou udrzovany a v potfebném rozsahu jsou k dispozici — v oblasti obchodni &innosti
— analyzy trhu, vyuzivani softwarového vybaveni pro vizualizaci spole¢nosti pro ziskani zakazek,
v oblasti personalistiky sledovani vyvoje zavaznych povinnosti pomoci studia zakonu a absolvovanim
odbornych $koleni, v oblasti realizace zakazky pak sledovanim trendd v naSem oboru a ziskani
odbornych informaci od zakazniki a externich poskytovateld. VySe uvedené je pravidelné
zapracovavano do kontextu organizace.

PFi feSeni ménicich se potfeb a trendu vedeni spolecnosti zvazuje své momentalni znalosti a
ur€uje, jakym zpusobem ziskaji veSkeré nezbytné znalosti a poZadované aktualizace nebo jak k nim
zajistit pfistup. Ostatni vedouci zaméstnanci davaji podnét v ramci porad vedeni pro zapracovani
pozadavkl na Skoleni do Planu Skoleni, realizuji setkani s klienty, realizuji setkani s externimi
poskytovateli, kde si vyménuji potfebné informace.
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Na zakladé t&chto informaci JS pfezkoumava a v ptipadé potfeby reviduje R 01 Vnitini Fad a
popisy pracovnich mist. V navaznosti na potfeby spolecnosti ve spolupraci s vedenim spole¢nosti a
ostatnimi vedoucimi pracovniky stanovuje dal$i rozvoj znalosti pracovnik( spole¢nosti.

7.2 Kompetence

Spole¢nost ma zavedeny systémové postupy pro stanoveni kompetenci a potieb vycviku,
poskytnuti stanoveného vycviku, pravidelné vyhodnocovani efektivnosti vycviku a pfiméfeny systém
zaznamenavani o vzdélani, vycviku, dovednostech a zkuSenostech pracovniku.

Kompetence a kvalifikaéni pozadavky jsou ve spoleénosti stanoveny R 01 Vnitfnim Fadem a dale
v popisech pracovnich innosti.

Ve zkuSebni dobé je pracovnik spole¢nosti, ktery odpovida za zaucCeni nového pracovnika,
povinen dohlédnout, aby novy pracovnik postupné vykonaval vSechny prace funkci nalezejici. V daném
terminu provede vedouci pracovnik hodnoceni zauc¢ovaného pracovnika. Na zakladé tohoto hodnoceni
se vedeni poradi s pracovnikem, ktery provadél zau¢eni nového zaméstnance a vedeni rozhodne, zda
pracovni pomér ve zkuSebni dobé& ukoncit ¢i ne. Pokud toto rozhodnuti je negativni, pak musi byt
provedeno pisemnou formou, vzdy pfed uplynutim zkuSebni doby.

Plan Skoleni a vycviku se zpracovava pro v8echny zaméstnance, ktefi ovliviuji kvalitu
poskytovanych produktl a sluzeb. Tento plan zpracuje (navrhne) JS pro pracovniky spoleénosti do 30.
prosince pfislusného kalendarniho roku na rok nasledujici viz pfiloha €. 8a.

Skoleni je planovano a realizovano v tomto &lenéni:
Zaméfeni dle typu pracovnika:
o Skoleni nové pfijimanych pracovnik( (vstupni $koleni),
e Skoleni zaméstnancu (periodické Skoleni),
e Skoleni dodavatelu materialu apod.

Zameéreni dle typu Skoleni:
o Skoleni povinna ze zéakona,
e Skoleni zvySujici odbornost (nepovinna).
V prabéhu roku je mozné Plan Skoleni a vycviku aktualizovat. Kazdou zménu v tomto planu musi
schvalit vedeni.

Vyhodnoceni Skoleni provede ucastnik vzdélavaci akce na formular Prezencni listina Skoleni viz
pfiloha &. 8c. Vyplnény formulaf pfeda ucCastnik povéfené osobé&, ktera provede zaloZeni dokladu a
nasledné u nepovinnych S$koleni provede nadfizeny pracovnika s odstupem c¢asu zhodnoceni
efektivnosti — pfinosu pro organizaci.

K provedeni Skoleni z problematiky kvality management systému je vypracovana osnova skoleni
viz pfiloha €. 8b.

7.3 Povédomi

Spole¢nost DK BOHEMIA s.r.o. zajiStuje prostfednictvim Skoleni o systému managementu
kvality zavedeném ve spolecnosti, Ze osoby, jejichz prace je fizena organizaci, si jsou védomy:
e Politiky DK BOHEMIA s.r.o.
e P¥islusnych Cild QMS.
e Svého prinosu k efektivnosti systému kvality v€etné pfinosi zlepSené vykonnosti.
e Dusledku neplnéni poZzadavki systému managementu kvality.

VSichni zaméstnanci spole¢nosti maji povédomi, jsou seznameni a proskoleni se systémem
managementu kvality ve spole¢nosti v periodé 1x roéné a pfi nastupu do spole¢nosti viz kap. 7.2.
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7.4 Komunikace

Spole¢nost DK BOHEMIA s.r.o. ur€uje potiebu interni a externi komunikace tykajici se systému
managementu kvality véetné toho:

e O ¢em se ma komunikovat?
o Kdy se ma komunikovat?

o S kym se ma komunikovat?
e Jak se ma komunikovat?

o Kdo ma komunikovat?

7.4.1 Interni komunikace

Vzhledem k charakteru spolecnosti neni plan porad zaméstnancli zpracovavan dopfedu a porady
se uskuteCnuji operativné dle potfeb spolecnosti zpravidla jako pracovni porady — svolava ji JS a
predmétem je feSeni planovani a realizace zakazek, zapis z porady neni zpravidla realizovan,
zaméstnanci si ukoly zaznamenavaji samostatné.

Porady spojené se zpracovanim zapisu:

o Porada, na které byla projednavana a pfezkoumavana Zprava o stavu systému QMS dale
viz kap. 9.3.

e Pokud je pfedmétem porady vedeni feSeni finanénich zaleZitosti, strategie (politika)
spole¢nosti, pfijimani novych zaméstnancli, vybér externich poskytovatell &i FeSeni
zavaznych obchodnich pfFipada.

Kazdy zaméstnanec spole€nosti ma moznost své pfipominky a naméty tykajici se oblasti QMS
prednést prostfednictvim svého pfimého vedouciho. Komunikacni systém uvnitf spolecnosti je postaven

tak, aby dochazelo k pfenosu vS8ech informaci do vSech urovni organizacni struktury. Za pfedani
informaci podfizenym zaméstnancim nese odpovédnost jednatel spole¢nosti.

7.4.2 Externi komunikace

Za uc€elem povédomi o vyznamu QMS pro spoleénost DK BOHEMIA s.r.o. u externich
poskytovatelll a zakaznik( je tato oblast komunikovana pomoci www stranek, Skoleni zaméstnanci
pfipadné externich poskytovatelll z oblasti QMS, poskytovanim Priru¢ky kvality zakaznikim a externim
poskytovatelim a sdélovanim vysledk( hodnoceni externich poskytovatelll apod. Zainteresované strany
jsou s Politikou QMS seznameni prostifednictvim webovych stranek spole¢nosti. Za externi komunikaci
odpovida JS.

Veskeré komunikovani s regionalnimi organy statni spravy v zalezitostech tykajici se spole¢nosti
uskuteCiuje jednatel spoleCnosti nebo jim povéfeny zaméstnanec.

7.5 Dokumentované informace
Dokumentovani systému fizeni kvality neni budovano oddélené, navazuje na dokumentaéni

systém organizace popsany organizacnim fadem. Dokumentuje a definuje pozadavky, prvky a opatfeni
pro vytvoreni, uplatnéni a udrzovani systému managementu kvality.

1.
Pfirucka kvality

2.

DK BOHEMIA s.r.0. vOrga[\izaém’ srpérnice .
zafazené do systému kvality
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Dokumentované postupy systému kvality jsou stavény v téchto urovnich:
Prvni Uroven:

Hlavnim dokumentem pouzitym pro popis dokumentovaného systému managementu kvality je
.Prirucka kvality“. Popisuje strukturu a funkci systému managementu kvality a vSechny prvky tohoto
systému ve spolegnosti v souladu s pozadavky normy CSN EN ISO 9001:2016 a vyhlaSenou politikou
kvality. Slouzi jako trvaly podklad pro uplatiiovani a udrzovani tohoto systému. Obsahuje postupy
systému managementu kvality nebo na né odkazuje.

Druha aroven:

Tvofi ji soustava opatfeni JS zafazenych do systému managementu kvality. Vnitfni Fad
dokumentuje organizaéni strukturu, pravomoci a odpovédnosti, pfipadné ostatni dokumenty postupy pro
operativni fizeni a provadéni €innosti vyplyvajicich z pozadavku systému managementu kvality a pro
neustalé zdokonalovani kvality.

Treti uroven:

NejnizSi urovni dokumentovanych postupl systému managementu kvality jsou provadéci a
pracovni postupy, instrukce a funkéni schémata. Konkretizuji zpisob a detailni navody na provadéni
dil¢ich €innosti pro omezeny okruh oddéleni a pracovist. Vychazi z organizaénich smérnic. Funkéni
schéma navazuje na organizacni fad a v ném uvedené organiza¢ni schéma. Konkretizuje rozmisténi
funk&nich mist v organizacni struktufe. Ma navaznost na zdroje systému managementu kvality.

7.5.1  Prirucka kvality

Tato pfiruCka kvality obsahuje dokumentované postupy v rozsahu pozadavkd normy vcetné
formularu, které se maji vypliovat. V pfirucce je uvedeno vylouceni, jsou zde stanoveny procesy, jejich
maijitelé, u hlavnich procesu kritéria hodnoceni viz pfiloha €. 1 PK.

7.5.2 Rizeni dokumentt

Dokumentace QMS a jeho struktura:
e Prirucka kvality.

Pozadavek dokumentu — je iniciaéni fazi procesu potfebnosti a tvorby dokumentu. Zahrnuje
rozhodnuti o zadani — formulaci prvotniho zadani, jmenovani Zpracovatele dokumentu a dale urci termin
zpracovani. Toho jmenuje JS. Ovéfovatelem vSech dokumentl vztahujicich se k QMS je PMK.

Zadani dle dllezitosti je v pisemné &i v ustni formé. Pisemna forma muaze byt zaznam z porady,
pfikazem JS ¢&i e-mailem apod.

Zpracovatel pisemné upfesni detailné zadani a povéfi Autora pro vypracovani navrhu.
V zavislosti na druhu dokumentu muze byt Zpracovatel zaroven i Autor. Zadani schranuje zadavatel,
ktery kontroluje pInéni a funk&nost zpracovani.
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Navrh se v zahlavi zietelné oznaéi NAVRH. Navrh ve formé kopie vloZi Autor do adresare
DOKUMENTACE QMS/ Navrhy dokumentace QMS a oznami zadavateli, Ze je dokument pfipraven
k pfipominkam.

Forma a struktura vSech dokument( a jejich ¢lenéni musi odpovidat tomuto popisu.

Format a struktura stran je uloZzena v Sabloné dokumentl v Sabloné skupiny dokumentd.
Uzivatellm je zakazano do tohoto vzoru zapisovat jakékoli informace. Charakteristika pisma a Uprav
ISO dokumentace je dana Sablonou.

Typ pisma — Arial — béZna velikost 11, jednotlivé typy pisma jsou dle schvalené 3ablony.
Zakladni struktura dokumentu:

e Ugel — co smérnice fesi,

e oblast pouziti — uvadi, kde a pro co plati,

e pojmy, definice, zkratky — vysvétluje vyznam pojmu ve smérnici pouzivanych,

e popis procesu — podrobny popis €innosti, které fesSi smérnice, definuje vstupy a vystupy,

pravomoci a odpovédnosti. Pokud je to mozné, pouZije se k popisu postupové schéma,
k znazornéni odpovédnosti matice odpovédnosti,

e souvisejici dokumentace,

e pfilohy.
Nazev strukturniho prvku Priklad Cislovani
Kapitola 1
Clanek 1.1
Clanek 1.1.1
Clanek 1.1.1.1
Odstavec bez Cisla
Pfiloha 1,2,3......

Kapitola je zakladni strukturni prvek v &lenéni textu dokumentu. Cisluje se arabskymi &isly.
Kazda kapitola musi mit nazev umistény za jejim Cislem.

. Clanek je gislovanou &asti kapitoly. Mize se délit do dal$ich &islovanych &lankd, je-li to nutné.
Clanky se Cisluji arabskymi Cisly. Text sestavajici se z jednoho ¢lanku se necisluje.

Odstavec je necislovanou ¢asti kapitoly nebo &lanku. Odstavce se oddéluji vynechanim fadku.

Vycet polozek mize byt ¢asti kapitoly, ¢lanku nebo odstavce. Mlze byt uveden Uplnou vétou
zakonCenou dvojteCkou nebo ¢asti véty bez dvojtecky. Pied kazdou polozkou vyctu se uvede odrazka.
Je-li tfeba vyCet dale Clenit, pouZije nasmérovan.

Priloha se oznacuje Cislici po€inaje 1 — viz pfiloha €. x — nazev. Pfilohy, které maiji vice stran se
Cisluji 1/ z x.

7.5.2.1 Dokumenty v elektronické podobé jsou ulozeny na cesté

Opravnéna osoba ma Fizenou dokumentaci v elektronické podobé na nize uvedené adrese na
serveru, pfistup maji v8ichni zaméstnanci, k provedeni zménovych Fizeni jsou nastavena pfistupova
opravneni.

Clenéni daného adresare je nasledujici

~7DOKUMENTACE QMS

~7Navrhy dokumentace QMS
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I~ podadresar s nazvem dokumentt, do kterého se budou archivovat jednotlivé soubory
=7 Aktualni dokumentace QMS
7 podadresar s nazvem dokumentl, do kterého se budou ukladat jednotlivé soubory
(finalizace, IA, zprava o stavu, pfikazy jednatele, zapisy)
=7 Archiv dokumentace QMS

Nazvy jednotlivych soubort, které se budou ukladat do adresara:
—~7DOKUMENTACE QMS
—~7Navrhy dokumentace QMS
I~ podadresar s nazvem dokument, do kterého se budou archivovat jednotlivé soubory

~7Aktualni dokumentace QMS (nazev souboru: €islo nazev dokumentu ¢islo revize.gislo
zmény)

7 podadresar s nazvem dokumentd, do kterého se budou archivovat jednotlivé soubory
(nazev souboru: ¢islo nazev dokumentu €islo revize.€islo zmény)

= Archiv dokumentace QMS

Vytisténa dokumentace je nefizenou dokumentaci spoleénosti dle pravidel Fizeni a
distribuce dokumentace, je ozna€ena ,,nefizena dokumentace, platnost do 7 dni od doby vydani‘.

Pfipominkové fizeni: JS stanovi termin pfezkoumani a rozeSle poZadavek na vyjadfeni
jednotlivym uc€astnikim pfipominkového fizeni k danému navrhu e-mailem (e-maily jsou archivovany
v ramci zalohovani PC). Jednotlivi u¢astnici pfipominkového fizeni se vyjadfi a vznesou pfipominky.

Ugastnici pfipominkového fizeni zaktivuji funkci zmé&nového Fizeni ve Wordu a provadi nasledné
své pfipominky ¢&i vkladaji komentafe. Nasledné dokument uloZi v tomto tvaru a ponechaji jej v adresafi
Navrhy dokumentd QMS pro pozdéjsi prostudovani JS.

V pfipadé, ze ucastniku pfipominkového fizeni je vice jak jeden, je nutné, aby se uc€astnici
vzajemné odmluvili na terminu pfipominkovani a pod vedenim jednoho z U€astnik(i se dané pfipominky
zanesou do dokumentu.

PMK/ JS po provedeni pfipominkového fizeni (informace pfedana e-mailem, ustni formou)
provede kontrolu celého textu v€etné pfipominek a provede korekturu dle svych pozadavkld (PMK/ JS ve
vztahu k plnéni pozadavkl normy a z hlediska vhodnosti nastaveni procesu ve spole€nosti). V pfipadé,
Ze JS/ PMK v této fazi rozhodne o finalnim znéni dokumentu je dany dokument schvalen a vydan.

Rizenou dokumentaci QMS je dokumentace v adresafi ulozena na serveru.

V pfipadé, Ze nedojde ke schvaleni, je dokument s pfipominkami vracen Kk pfepracovani
ucastnikim pfipominkového fizeni €i zpracovateli (informace sdélena ustni formou &i e-mailem).

7.5.2.2 Schvaleni a vydani

Po odsouhlaseni PMK/ JS soubor zkopiruje a jako pracovni verzi pfijme ¢&i zamitne dané
poZadavky na zménu textu. Pfed formalnim uvolnénim do adreséaie Aktualni dokumentace provede SD
formalni korekturu daného dokumentu z hlediska systémovych pozZadavku na rozsah a strukturu
dokumentu. Nasledné vycisti soubor od danych pfipominek a po provedené formalni korektufe pfenese
do adresare Aktualni dokumentace QMS.

V adresafi Aktualni dokumentace QMS ma pfistup pouze JS k provadéni zmén, ostatni ucastnici
dané zmény v tomto souboru nemohou provadét — maji pfistup pouze ke ¢teni.

VSe co je vytisténo, je uzivateli pouze pro informaci a jako takovy dokument neni fizen dle
pravidel fizeni a distribuce dokumentace.
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Uzivatelé maji v soucasné dobé pfistup k dokumentim dle stanovenych pfistupovych prav —
uzivatelé maji pfistup ke vSem dokumentim. Oficialné jsou vSak seznameni s textem pouze dokument,
které se jich tykaiji.

SD provede po jeho vloZeni do adresafe Aktualni dokumentace QMS zapsani do VRD. Ten musi
obsahovat i datum pfisti planované revize.

PMK/ JS provede elektronické seznameni urCenych osob s dokumentaci, ostatni zaméstnance
jinym prokazatelnym zpUsobem.

Seznameni jsou ti, ktefi maji denni pfistup k PC, tudiz veSkeré origindly dokumentl maji
k dispozici v pfislusném adresafi — Aktualni dokumentace I1SO. Ti stvrdi seznameni s dokumentem a
jeho prostudovani na formulafi viz pfiloha €. 4 Tito pracovnici jsou seznameni s tim, ze pouze platna
verze dokumentl je k dispozici v daném adresari. Jakykoliv vytistény vytisk je pouze pro informaci a
neni sledovano zménové Fizeni u takto vytiSténych dokumentl. Pokud bude mit pracovnik zajem o
takovyto nefizeny vytisk pro informaci v danou chvili na daném misté ma za povinnost pfed tiskem
nastavit parametry tisku: VODOZNAK - NERIZENY VYTISK (nastaveni §ikmo). Pfi ztraté dokumentace
Ize vystavit novy vytisk se stejnym &islem vytisku, ktery musi byt na titulni stran& oznaden ,DUPLIKAT".
O vystaveni duplikatu se vede zaznam do Listu vydani.

PMK vede zdznam o vydané dokumentaci na formulafi viz pfiloha €. 3 distribuce dokumentace.

V planovanych terminech, min 1x za 2 roky, pokud nedojde ke zménam procesu a &innosti ve
spoleCnosti nebo pfi zjisténi nedostatk(l z auditi, se provede revize. PMK vyzve Zpracovatele,
Ovérovatele a Schvalovatele dokumentu o jeji provedeni.

V pfipadé€, Ze neni v revizi zjisténa zména, je PMK provedeno povyseni revize o jedna vySe,
puvodni dokument s revizi o jedna nize je nasmérovana do Archivu dokumentace ISO, presto, ze
nedoslo k Zadné zméné. Pracovnici vSak nejsou s revizi, u které nedochazi ke zméné seznameni, ani
neni vyzadovana vyména dokumentu v pfipadé fizenych kopii.

V pfipadé, Ze dojde v pribéhu revize ke zméng, je vydani povyseno o jedna. Zde je jiz povinnost
provést novou distribuci dokumentace.

VeSkeré zmény dokumentl jsou promitany do aktualniho seznamu dokument( — véstnik fidici
dokumentace PMK, ktery je veden v elektronické podobé v adresafi Aktualni dokumentace 1SO.
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7.5.2.3 Identifikace dokumentt
Skladba disla 1., Il. a lll. fadu ISO dokumentace je nasledujici:

1. vrstva dokumentace

Prirucka kvality

2. vrstva dokumentace
Rady
R xx
» poradové Cislo fadu
> fad
Smeérnice
SO X-X

»

"~ poradoveé Cislo

» Gislo prvku dokumentu

» smérnice pro zajisténi QMS
3. vrstva dokumentace

PP x-x.X

[

» poradové Cislo postupu

»
»

» pracovni postup pro zajisténi QMS

Ostatni fidici dokumentace je vydavana dle vySe popsanych zasad. Zmény této dokumentace se
provadi zruSenim dokumentu nebo vydavanim dodatki a zménou pfisludné strany uvadéjici pocet
dodatkll v pfipadé vicestrankového dokumentu nebo vyménou celého dokumentu v pfipadé
jednostrankového dokumentu. Titulni strana ostatni fidici dokumentace obsahuje:

¢ RozliSeni dokumentu,

e poradove Cislo (napf.1/ 20xx),

e nazev dokumentu (tematika, které se tyka),
e datum vydani,

e Ucinnost,

e kdo obdrzi,

o kdo zaijisti, pfipadné dostane na védomi.
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Obsahem dokumentu jsou terminované uUkoly adresované konkrétnim zaméstnancum
spole¢nosti nebo vS§em zaméstnancum spole¢nosti.

7.5.2.4 Rizeni vypodetni techniky

Vypocetni technika je Fizena externim spravcem IT. Tento spravce zodpovida za aktualizaci SW,
pravidelnou udrzbu HW a aktualizaci antivirové ochrany PC. Antivirova ochrana se provadi pomoci
program, které jsou pravidelné aktualizovany, spousti se antivirové testy a provadi se kontrola posty.

Schvalovat objednavky na HW a SW ma pravo pouze JS a JS. Pouzivany software pro potifeby
spoleCnosti patfi do skupiny licencovany software. Jde o operacCni systémy, kancelafské baliky,
vypoctové a grafické programy atd.

Zaméstnanec nesmi na pocitacich zaméstnavatele instalovat pfipadné pouzivat zadny software,
ktery neni ve vlastnictvi zaméstnavatele na zakladé jim zakoupenych licenci.

Zaméstnanec nesmi na pocitaCich zaméstnavatele ukladat data (hudbu, video apod.), ktera
svym obsahem porusuji autorska prava.

Pribéh komunikace se zakaznikem — zejm. elektronicka posta.

Kopie dat mohou byt pro moznost vyuZiti v situacich, kdy neni dostupné pfipojeni k serveru,
doCasné uchovany také na pracovnich stanicich nebo noteboocich. Pfi dostupnosti pfipojeni k serveru
v8ak musi byt vZdy provedena synchronizace.

Zalohovani probiha vterminech, cCetnosti stanovenych vedenim spoleCnosti a externim
spravcem sité na serveru formou zrcadleni diski a na externi HD duplicitnim zaznamem 1x za mésic.
Data jsou ukladana oddélené od severu dle rozhodnuti vedeni spole¢nosti.

Udrzba SW a HW — je provadéna externim spravcem sité.
7.5.2.5 Rizeni pravnich a jinych pozadavkd, norem a odborné literatury

Opravnéna osoba k dané €innosti podnikani potfebuje normy, tyto jsou dle potfeby nakupovany
v tiSténé podobé.

Spolecnost ma pristup k technickym normam na zakladé placeneho pfistupu na www.unmz.cz.
Potfebné normy si JS &i TR stahuje a uklada do adresaie Normy.

Dle potieby PMK navstivi www.poprtal.gov.cz nebo www.mvcr.cz, pro staZeni aktualizaci
v oblasti pravnich pozadavku, v pfipadé potfeby spole€nosti jsou vyuzivany sluzby externiho pravniho
poradenstvi.

7.5.2.6 Rizeni technické dokumentace

Technicka dokumentace je fizena dle S 01.

7.5.3 Rizeni zaznamu

Ugelem je stanovit zasady a pravidla pro identifikaci, ukladani, ochranu, vyhledavani, stanoveni
doby uchovani a vyporadani zaznamu prokazujicich shodu se stanovenymi pozadavky kvality.

Provedeni, tzn. forma a obsah zadznamu je pfedepsano v pfislusné dokumentaci, na jejimz
zakladé zaznam vznikl.

Zaznam kvality musi obsahovat:
e Identifikani znaky - tzn. nezaménitelnou pfifaditelnost dodavce, zakazce apod.,
e podpis pracovnika, ktery zaznam vystavil (kontroloval &i schvalil),
e datum vystaveni (nebo schvaleni).
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Zaznam musi byt vyplnén ve vSech predtisténych polozkach formulafe. Pokud neni jejich
vyplnéni vyzadovano, nesmi zUstat nevyplnéné a musi byt proSkrtnuty.

Kazdy zaznam kvality je identifikovan ve spodni ¢asti zaznamu — levy dolni roh velikosti pisma 8,
nazev spolecnosti, Cislo pfilohy dle pofadove pozice pfisludného dokumentu, Cislem smérnice, ve které
je odkaz na dany zaznam a Cislo vydani dokumentu — napfiklad: pfiloha &. 1, Pfiru¢ka kvality, vydani 1,
dale je uveden pocet stran z celkového poctu stran a dale je uvedeno logo v zahlavi dokumentu.

Pokud neni zadznam uveden ve smérnici, je tento identifikovan nazvem ¢i Cislem jemu
pfifazenému externim dodavatelem dokumentu (napfiklad Cislo vytisku z tiskarny).

V pfipadé nutnosti revize zaznamu kvality, provede jednatel spoleCnosti jeho revizi. Po
aktualizaci jednatelem spolecnosti vyda revidovany zaznam dokumentu kvality s pofadovym cislem
vydani a zaCne pouzivat v praxi.

VétSina zaznaml je ukladana v misté jejich vzniku, kde mize byt i dale se zaznamem
pracovano.

8. PrROVOZ

8.1 Planovani a rizeni provozu

Spolecnost planuje, zavadi a Fidi procesy potfebné k plnéni pozadavkl na poskytovani produkt(
a sluzeb (viz také kap 4.4) a realizuje opatfeni pro feSeni rizik a prilezitosti (viz také kap. 6.1) tim, ze:
a) Urcuje pozadavky na produkty a sluzby;
b) Stanovuje kritéria pro:
1) procesy;
2) prejimani produktl a sluzeb;
c) Urcuje zdroje potiebné pro dosazeni shody s pozadavky na produkty a sluzby
d) Uskutec€nuje Fizeni procest podle téchto kritérii
e) Urcuje, udrzuje a uchovava dokumentované informace v rozsahu potfebném pro:
1) zajisténi davéry, Ze procesy byly provedeny podle planu;
2) prokazani shody s pozadavky na produkty a sluzby.
Vystup z tohoto planovani je vhodny pro provoz organizace.

Spolecnost zajistuje kvalitu svych produktd a sluzeb planovanim obchodni €innosti, montaze a
servisni Cinnosti, jeji systematickou kontrolou a vyhodnocovanim.

Vedeni spoleCnosti zabezpeluje prostfednictvim jednatele planovani a rozvinuti procesu
potfebnych pro realizaci produktu a sluzeb — obchodni €innosti, vyroba, montaz a servis. Toto planovani
je ve shodé s pozadavky ostatnich procest systému managementu kvality (viz pfiloha ¢. 1 Mapa
procesu).

Planovani a Fizeni produktu — pro procesy Obchodni Cinnosti, Vyroba, montaz a servis je
zajiStovano zejména témito opatfenimi:
e Procesy jsou fizeny dokumentovanymi aktualnimi postupy,

e jsou definovany kontrolni operace vhodné k ovéfovani kvality produktl a sluzeb u
jednotlivych zakaznikd, v€etné parametrl dle ve smlouveé o dilo,

e je zabezpeCeno prokazatelné dodrzovani pozZadavku na kvality od pfijeti zakazky —
materialu az po pfedani produktu - materialu,

e jsou vedeny zaznamy prokazujici dosazenou kvalitu,

e jsou vedeny zaznamy o neshodach v kvalité a jsou zohledfiovany do planovani dalSich
produktd,
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e je zpracovan plan kvality formou technologického postupy vyroby a zkouSeni danych
vyrobka.

8.2 Pozadavky na produkt a sluzby

8.2.1 Komunikace se zakaznikem

Vedeni spole¢nosti vyviji maximalni snahu, aby pozadavky zékaznikd byly splnény a oCekavani
zakaznika na produkt ¢i sluzbu napinéno.

Pracovnici spole¢nosti zajistuji pfimym nebo osobnim kontaktem se stalymi nebo potencialnimi
zakazniky jejich informovanost o poskytovanych sluzbach. Potencialni i stali zakaznici jsou také
podrobné informovani o moznostech spoleCnosti na webovych strankach, a dalSich elektronickych
médiich, které jsou pribézné aktualizovany.

Faktury (viz pfiloha €. 26) vystavuje a sledovani pohledavek fesi JS.

8.2.2 Uréovani pozadavku na produkty a sluzby

Veskeré pozadavky na produkt — jsou v procesu obchodni &innost pfedem vyjasnény a
specifikovany v poptavkach a objednavkach zakaznikd nebo v jejich smlouvach, které jsou
pfezkoumavany, ¢imz je zajistén soulad s témito pozadavky, dale jsou pozadavky zakaznikl periodicky
upfesfiovany pomoci komunikace se zakazniky (elektronicka posta, telefon a fax).

Tato kapitola definuje postup prezkoumani objednavky, ktery zajiStuje spravné a jednoznaéné
pochopeni pozadavkul zakaznika. Cilem je precizovani vztahG mezi zakaznikem a dodavatelem.

Poptavka od zdkaznika — obchodniho partnera je pfijimana JS formou:

e Ustni/ telefonické, nebo
e pisemné (postou, e-mailem).

Kazda poptavka doruCena jakymkoliv zpusobem je JS vzdy pfezkoumana a to z hlediska

kapacitniho, druhového apod. a na zakladé pfezkoumani realizovatelnosti je zpracovana nabidka.

Ustni/telefonicka poptavka je zaznamenana do formulafe Ustnich poptavek/ nabidek viz pfiloha
€. 9, pfiCemz jsou zaznamenany rozhodujici udaje pro provedeni obchodni €innosti. Tato poptavka je
nasledné vyfeSena zpracovanim nabidky (viz pfiloha &. 25), v tomto pfipadé opét muze byt provedena
ustné, nebo cestou sw.

Pisemna poptavka je zpravidla elektronicka, tato je ukladana ve sloZzce Outlook slozka poptavky/
nabidky/ objednavky, fazeni je dle zakazniki chronologicky, pisemné poptavky nejsou zpravidla
ukladany, evidence je v navaznosti na zpracované nabidky.

Nabidka zakaznikovi se vypracovava na zakladé pfijaté poptavky a to:
o Bud v systému sw,
e nebo jinym zpusobem dle pozadavku zakaznika.

Seznam nabidek je uloZen jednak v sw a sou€asné v Outlooku ve sloZce poptavky/ nabidky/
objednavky obchodnich po jednotlivych zakaznicich a dale chronologicky.

8.2.3 Prezkoumani poZadavktl na produkty a sluzby

Tato kapitola definuje postup pfezkoumani objednavky, nebo smlouvy, které zajiStuje spravné a
jednoznacné pochopeni pozadavkl zakaznika. Pfezkoumani pozadavku zakaznika spociva ve
vyhodnoceni moznosti kapacitniho a technologického zpracovani.

Pfijata objednavka ustni formou viz postup dle kap. 8.2.2 pfijata v elektronické podobé se zalozi
v Outlooku do slozky poptavka/ nabidka/ objednavka, a pfeda se do vyroby. Na tomto pracovisti se
provede se prezkoumani jeji nalezitosti a zafadi se do planu vyroby. Takto zpracovana objedna je
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pfipojena do Outlooku slozka poptavka/ nabidka/ objednavka. Seznamy objednavek dle zakazniku je
veden Outlooku ve sloZce poptavky/ nabidky/ objednavky.

Evidence smluv je vedena JS v seznamu smluv viz pfiloha €. 10. Smlouvu za spole€nost uzavira
JS. Zaznam o pfezkoumani smlouvy je formou autorizace smlouvy na kazdé strané& smlouvy.

8.2.4 Zmény pozadavku na produkt a sluzby

V pfipadé zmén pozadavkl na produkty a sluzby organizace zajiStuje upraveni a predani
upravenych relevantnich dokumentovanych informaci vS§em zainteresovanym osobam postupy dle kap.
8.2.2 a 8.2.3. Organizace =zajiStuje, Ze procesy probihaji v souladu stémito revidovanymi
dokumentovanymi informacemi.

8.3 Navrh a vyvoj produkta a sluzeb

Navrh a vyvoj — probiha dle pozadavk( uvedenych v procesu poptavka / nabidka/ objednavka viz
kap. 8.2.2. Pfedmétem procesu je vyvoj alternativnich technologickych zafizeni v oboru vyroby
vstfikovacich forem. Tento proces je fizen ur€enym pracovnikem.

V ramci vyroby muze dojit k pfipadu, kdy pozadavek zakaznika na dodani produktu vyzaduje
pouziti specifického materidlu do specifickych podminek, které se bézné nerealizuje — kdy je nutné
nejprve provést navrh mozného feSeni, které by v praxi splnilo pozadavky zakaznika na kvalitu
produktu.

V pfipadé, Ze dojde Kk pfijeti takové poptavky a bude vedenim spoleCnosti ve spolupraci
s vedoucimi oddélenimi vyhodnoceno, ze se jedna o navrh a vyvoj, jsou veSkeré doklady k této Cinnosti
archivovany v sw adresar Navrh a vyvoj dané zakazky. Jedna se predevsim o:

¢ Harmonogram navrhu a vyvoje (terminy od — do pro zpracovani variantniho finalniho feseni
v€etné terminu dodavky a odzkouseni).

e Zpracovana variantni feSeni.

o Korespondence se zakaznikem a dalSimi zainteresovanymi stranami ohledné vybéru
vhodné varianty a vysledna varianta, ktera je rozpracovana a nacenéna.

e Dale se jednd o zaznamy o prezkoumani, verifikaci a validaci navrhu a vyvoje formou
pfedani nabidky se zpracovanim navrhu, ktery je verifikovan JS, dale pak v pfipadé
realizace dodavky zaznamy o validaci, jako jsou zaznamy o funk&nim odzkousenim
navrzeného produktu. VeSkeré zaznamy jsou archivovany vcetné pfipadnych zmén.

8.4 Rizeni externé poskytovanych procest, produktd a sluzeb
8.4.1 Obecné

Organizace fidi externi poskytovatele s cilem, zajistit, aby externé poskytované procesy,
produkty a sluzby odpovidaly pozadavkim spole¢nosti, resp. zakaznika Za timto ucelem spole¢nost
stanovila zpusob fizeni u externé poskytovanych procesu, produktl a sluzeb, kdyz jsou:

a) Produkty a sluzby od externich poskytovatell uréeny pro za€lenéni do vlastnich produktt a
sluzeb organizace - jako jsou: pravni, servis vozidel a zafizeni, poradenstvi v oblasti QMS,
provadéni revizi a sluzby v oblasti IT,

b) produkty a sluzby zajiStovany externimi poskytovateli pfimo pro zékaznika (zékazniky),

C) proces nebo Cast procesu zajiStovany externim poskytovatelem na zakladé rozhodnuti
vedeni spole¢nosti.

Spolecnost urcila a pouziva kritéria pro hodnoceni, vybér, monitorovani vykonnosti a opakované

hodnoceni externich poskytovatell na zakladé jejich schopnosti poskytovat procesy nebo produkty a
sluzby v souladu s poZadavky spoleénosti — viz pfilohy €. 11, 12.
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8.4.2 Typ a rozsah rizeni

Spolecnost zajiStuje Fizenim externich poskytovatell, aby externé poskytované procesy,
produkty a sluzby nepfiznivé neovliviiovaly schopnost organizace trvale poskytovat shodné produkty a
sluzby svym zakaznikim.

Za timto ucelem spole€nost stanovuje zplsoby fizeni s cilem zajistit:

a) Aby externé provadéné procesy byly trvale fizeny jejim systémem managementu kvality;

b) stanovit jak zplUsoby fizeni, které hodla aplikovat u externiho poskytovatele, tak zpusoby
fizeni, které hodla aplikovat u vysledného vystupu;

c) brat v uvahu:

1) mozny dopad externé zajiStovanych procesl, produktl a sluzeb na schopnost
organizace dusledné plnit pozadavky zakaznik( a pFislusné pozadavky zakonu a
predpisU;

2) efektivnost zpusob( fizeni vyuzivanych externim poskytovatelem;

d) stanovuje ovéfovani nebo jiné &innosti nezbytné pro zajisténi, aby externé zajiStované
procesy, produkty a sluzby splfiovaly poZadavky.

8.4.3 Proces nakupu

Ugelem Fizeni nakupu je shoda pfedem jednoznaéné stanovenych poZadavkil na pracovni
prostfedky, materialy a sluzby. Stanovené postupy plati pro nakup materialu, pracovnich prostfedkd,
materiall a sluzeb majicich vliv na kvality kliCovych procesu spole¢nosti.

Za nakup surovin, materiall, sluzeb a praci zodpovida JS.

Ve spole€nosti je stanoven a vyuzZivan proces hodnoceni a vybéru dodavatele podle jejich
schopnosti dodavat produkt v souladu s nasSimi pozZadavky. Externi poskytovatelé jsou vedeni
v seznamu schvalenych dodavatell viz pfiloha €. 11. Jsou stanovena kritéria pro jejich volbu viz pfiloha
€. 12, hodnoceni a opakované hodnoceni. Ve spole€nosti jsou udrzovany zaznamy o vysledcich
hodnoceni a o vSech nezbytnych opatfenich vyplyvajicich z hodnoceni.

Proces nakupu probiha v ramci spole¢nosti v nékolika urovnich:
a) Na&kup materialu — pro vyrobni ¢innost,
b) nakup materialu a sluzeb pro zajisténi chodu spole¢nosti.

8.4.4 Informace pro nakup

Proces nakupu od poptavky na dodavatele, obdrzeni nabidky, vystaveni objednavky je definovan
nasledovné:

V pfipadé standardniho ndkupu materialu je vyuzivan cenik dodavateld zvefejnény na jejich
webovych strankach a provadi se pouze vystaveni objednavky na dodavatele &i uzavieni kupni (napf.
ramcové smlouvy).

V pfipadé, Ze se jedna o nestandardni nakup produktu je provadéno vybérové fizeni minimalné
se dvéma oslovenymi externimi poskytovateli a to systémem poptavka, nabidka, objednavka nebo
smlouva. Dokumentace o nakupu je ukladana v Outlooku ve sloZce poptavka/ nabidka/ objednavka dle
dodavatell a dale chronologicky. Ostatni napf. Ustni jsou evidovany na samostatném formulafi viz
pfiloha €. 9.

8.4.4.1 Ad a) Nakup materialu — pro vyrobni ¢innost

Nakup materialu je provadén na zakladé objednavek formulovanych volnym textem cestou e-
mailu, nebo ustné. Elektronicky zpracované objednavky jsou ukladany v Outlooku ve slozce poptavka/
nabidka/ objednavka, popfipadé na formulafi viz pfiloha €. 9. Nakup materialu je provadén dle
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jednotlivych zakazek do skladu. Tento materidl je ukladan pfevazné ve vyrobni hale nebo pfiru¢nim
skladu.

8.4.4.2 Ad b) Nakup materialu a sluzeb pro zajisténi chodu spole¢nosti

Tento nakup je realizovan stejnym zplsob jako 7.4.2.1, nebo pfimo v elektronickém
objednavkovém systému daného externiho poskytovatele. Provozni material pro spole¢nost je
nakupovan i pfimo od riznych externich poskytovatelt bud na fakturu nebo za hotové.

8.45 Ovérovani nakupovaného produktu

Pozadavky specifikované v objednavce/ obchodni smlouvé jsou u dodavek materialu, materialu
doslych do spole¢nosti ovéfovany dle postupll pro pfejimku a to kontrola:

o Kompletnosti,
e neposkozenosti obald,
¢ neposkozenosti pfijatého materialu.

Po provedené kontrole je dodavateli potvrzen dodaci list a formou uvedeni data prevzeti
materialu, jména pFebirajici osoby, podpisem a otiskem razitka.

V pfipadé zjisténi zavad se postupuje dle kap. 8.3 fizeni neshodného produktu.

8.4.6 Informace pro externi poskytovatele

Spolecnost zajiStuje pfiméfenost pozadavku dfive, nez je sdéli externimu poskytovateli.
Pracovnici obchodu zpracuji poptavku jak na zakladé pozadavku a technické specifikace zakazky, tak
v pfipadé pozadavku pro interni potieby spole¢nosti. Vypracovanou poptavku i objednavku na externiho
poskytovatele eviduji v informacnim systému Bily motyl pod pfislusnym externim poskytovatelem nebo
ve sloZce zakazky a vybérového fizeni na externiho poskytovatele.

Reditel spoleénosti nebo jim povéfeny zaméstnanec nasledn& vramci obchodni g&innosti
v rozsahu smluvnich podminek a v souladu s postupy spole¢nosti sdéluje externim poskytovatelim své
pozadavky tykajici se:
a) Procesu, produktu a sluzeb, které maji poskytnout.
b) Schvaleni:
1) produktl a sluzeb;
2) metod, procesu nebo zafizeni;
3) uvolnéni produktd a sluzeb;
c) Kompetenci, v€etné pozadované kvalifikace osob.
d) Vzajemnych vazeb externich poskytovatell s organizaci.
e) Rizeni a monitorovani vykonnosti externich poskytovateld, které bude provadét organizace.
f)  Cinnosti ovéfovani nebo validace, které organizace nebo jeji zakaznik hodla provadét u

externich poskytovatelU.

8.5 Vyroba a poskytovani sluzeb

8.5.1 Rizeni vyroby a poskytovani sluZzeb

Rizeni vyroby a poskytovani sluZeb je provadéno na zakladé uzavienych objednavek a smiuv se
zakazniky a vztahuje se na proces Vyroba, montaz a servis v téchto oblastech:

a) Opravy a servisni €innost,
b) vyrobni a montazni ¢innost za u¢elem dodani poZzadovaného produktu zakaznikovi,
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c) dopravni €innost za uCelem zajisténi pfepravy vstfikovacich forem,

Vyrobni €innost spoleCnosti je provadéna na zakladé uzavienych objednavek a obchodnich
smluv se zakazniky. Ve je definovano ve smérnici S 01 Vyroba a servis.

8.5.2 ldentifikace a sledovatelnost

Pribéh praci na vstfikovaci formé& ve vyrobé e evidovan v kartach forem, servisni zasahy u
zakaznika na servisnich zaznamech. Pro zaji§téni identifikace vyrobku je na kazdy vyrobek natistén
identifikacni kéd a je k nému vedena technicka specifikace. Timto je zajiSténa i zpétna sledovatelnost
pro pfipad identifikace neshody u zakaznika - podrobnéji viz S 01 Vyroba a servis.

8.5.3 Majetek zakaznika nebo externiho poskytovatele

Majetek zakaznika se u spole¢nosti vyskytuje bézné ve formé servisovanych vstfikovacich forem
a je s nim nakladano dle S 01 Vyroba a servis.

V pfipadé MZ/externiho poskytovatele ve formé& materidlu, je tento zaevidovan do evidence
skladu na vlastni skladovou kartu.

V pfipadé MZ/externiho poskytovatele - vzorek, stroj, zafizeni, méfidlo apod. je tento majetek
ulozen oddélené za dodrzZeni stejnych podminek jako u daného materialu uloZzeného ve skladu.

854 Ochrana - uchovani produktu

Ve spolecnosti je kladen duraz na zachovavani shody vlastni materialu v prdbéhu od nakupu,
pfes zpracovani az po dodani hotového vyrobku do zamysSleného mista uréeni zakaznika. Dale je
kladen duraz na zachovavani shody produktu a sluzby (servisovanych forem) v pribéhu od pfevzeti od
zakaznika, provedeni servisniho zasahu az predani zpét zakaznikovi. Spole€nost je vybavena
specializovanymi manipulaénimi a pfepravnimi prostfedky pro zachovani shody servisovanych
vstfikovacich forem v pribéhu manipulace na provozovné a pfi pfepravé od/k zakaznikovi. Toto
zachovani shody zahrnuje identifikaci, manipulaci, skladovani a ochrana. Poskytovana ochrana
odpovida charakteru materialu, zpusobu skladovani, které je dano vyrobcem. Spole¢nost zabezpecuje
zachovani kvality materidlu a bezpe¢né nakladani s nim béhem dopravy, meziskladovani az po jeho
predani zakaznikovi. Poskytovana ochrana odpovida charakteru materialu, podminkam poskytovani
sluzby a zpusobu skladovani, které je dano vyrobcem a zakaznikem. VeSkeré servisni a manipulacni
ukony a pouzity material je evidovano ve vyrobnich a servisnich zaznamech dle S01 Vyroba a servis,

BlizSi pozadavky na manipulaci a skladovani jsou definovany vS 01 Vyroba a servis a
technologickych postupech.

8.5.5 Cinnost po dodani

Spole¢nost v pfipadé potfeby stanovuje rozsah Cinnosti po dodani produkty a sluzby, které jsou
nutné pro zachovani shody vyrobku Ci sluzby s ohledem na:

a) Pravni a smluvni pozadavky;

b) potencialni nezadouci dusledky spojené s produkty a sluzbami;

c) charakter, zpusob pouziti a pfedpokladanou dobu Zivotnosti produktd a sluzeb;
d) pozadavky zakaznikd;

e) zpétnou vazbu od zakazniku.

Vzhledem k povaze realizovaného produktu je specialni Cinnost po dodani zakaznikem
pozadovana v ramci servisni ¢innosti po dodani zafizeni, tato ¢innost je sou€asti poskytovani produktl a
sluzeb spoleCnosti a je sou€asti procesu Vyroba, montaz a servis a zahrnuje sluzby poskytované
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spole¢nosti v ramci zaruénich ustanoveni i pozaru¢nich oprav a pravidelného servisu viz také S01
Vyroba a servis.

8.6 Uvolnovani produkti a sluzeb

Systém kontrol plati pro pfijem a expedici materialu, vyrobu, montaz a servis a zahrnuje vstupni,
mezioperacni a vystupni kontrolu dle S 01 Vyroba a servis.

Pokud se pfi provadéni vstupni, mezioperaéni a vystupni kontroly vyskytne neshoda, je
povinnosti pracovnikl provadeéjicich kontrolu zastavit ¢innosti a postupovat dle S01 Vyroba a servis.
Toto zbozZi musi byt oznaceno a izolovano od ostatniho zboZi a dale postupovano dle kap. 10.2 PFiru¢ky
kvality.

8.7 Rizeni neshodnych vystupti

Nase spolecnost monitoruje a méfi znaky materialu a nasledné i vyrobk(, abychom si ovéili, zda
jsou pozadavky na material a produkt splnény. Rozsah a frekvence kontrol je definovana v S 01 Vyroba
a servis.

8.7.1 Rizeni neshodného produktu

Podle toho kde a kym byly NP zplsobeny rozliSujeme na:
NP vlastni zpisobené pfic¢inami ve firmé tzn. zavinéné pracovniky spole¢nosti. Podle charakteru
jejich zjisténi Ize rozlisit:
e NP vlastni vnitfni - zjiStény pfed pfedanim vyrobku zakaznikovi,
e NP vlastni vngjsi - zjiStény po pfedani produktu zakaznikovi,
e NP cizi — zjiStény pfi pfevzeti materialu - materialu od dodavatele.

8.7.1.1 lIdentifikace neshodnych produktl viastnich — vnitfnich

Nase spole€nost v pfipadé identifikace neshodného produktu provede jeho oddéleni, oznaceni a
zahdji neprodlené interni reklamacni fizeni, tj. vypracuje bud kartu doporu€eni nebo dle zavaznosti 8D
report — dalsi postup viz S 01 Vyroba a servis.

8.7.1.2 Identifikace neshodnych produktu vlastnich — vnéjSich — Fizeni reklamaci od
zakaznika

Zakaznik zpravidla reklamuje zjisténé vady pfi pfejimce vyrobku nebo jeho nasledném uziti. U
skrytych vad reklamuje v pfedepsanych Ihutach dle uzaviené smilouvy Ci dle vSeobecnych podminek
dodavky.

Prvni povinnosti po obdrZeni reklamace od zakaznika je zahdjit neprodlené jednani o vyfizeni
reklamace. VeSkeré reklamace objednatele v Ustni i pisemné formé pfijima ur€ena osoba, ktera je
S uZivatelem opravnén jednat.

Reklamaci po jejim obdrzeni (pisemné €i ustni) zaznamena urCena osoba do Reklamacniho
protokolu - interni viz pfiloha €. 13 - evidence bude formou zaevidovani do Kniha reklamaci viz pfiloha €.
23. Protokol vyplni uréena osoba v prabéhu feSeni reklamace. Reklamace je uréena osoba
pfezkoumana - zejména:

¢ Identifikace (jméno zakaznika, Cislo zakazky, datum pfedani materialu zakaznikovi),
e opravnénost reklamace zakaznika.

Po zjisténi vySe uvedenych udajd kontaktuje uréena osoba zakaznika, ktery zakazku reklamuje a

domluvi se na postupu vyfizovani reklamace.
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Zpusob vyporadani s reklamaci uréuje uréena osoba. Zaznam o zplsobu vyporadani provede
uréena osoba do evidence reklamaci a reklamacniho protokolu véetné identifikace vice nakladu.

Analyzu reklamaci od zakaznika provadi jedenkrat rocné PMK formou zaznamu o vyhodnoceni
do zpravy o pfezkoumani stavu QMS.

8.7.1.3 NP cizi — reklamacdni fizeni s dodavatelem

NP cizi - prokazatelné zplsobené pfiCinami mimo firmu tzn. zavinéné dodavatelskymi
organizacemi, tj. vadami externich dodavek a praci. Tyto NP se uplatiuji jako reklamace
v dodavatelsko-odbératelskych vztazich, kdy uréena osoba vystavi Reklamacni list na externiho
poskytovatele viz pfiloha €. 24, uréena osoba provede nasledné zaevidovani této reklamace do Knihy
reklamaci viz pfiloha &. 23 v€etné vice nakladu, které vyfizeni reklamace na dodavatele stalo.

Reklamace na dodavatele jsou ro¢né analyzovany PMK jako soucast zpravy o pfezkoumani
systému managementu kvality vedenim a je podkladem pro hodnoceni a vybér externiho poskytovatele.

9. HODNOCENI VYKONNOSTI

9.1 Monitorovani, méreni, analyza a vyhodnocovani

9.1.1 Obecné

Spolecnost hodnoti vykonnost a efektivnost systému managementu kvality a uchovava vhodné
dokumentované informace jako dikazy o vysledcich.

Jednatel spolec¢nosti urluje:
e Co je tfeba monitorovat a méfit.
e Metody pro monitorovani, méfeni, analyzu a vyhodnocovani, které jsou potfebné pro
zajisténi platnych vysledku.
e Kdy se musi provadét monitorovani a meéfeni.
e Kdy se musi vysledky z monitorovani a méfeni analyzovat a vyhodnocovat.

9.1.2 Spokojenost zakaznika

Zjistovani spokojenosti zakaznikl probiha jednak formou rozesilani dotaznik( ke zjiStovani
spokojenosti zakaznika a dale pomoci osobnich pohovor se zakazniky, vyhodnocovanim pfipominek
stiznosti, navrhu a pfipadnych reklamaci. VS8echny podnéty a zjiSténi od zakaznikd jsou
zaznamenavany ve formulafi viz pfiloha €. 17 — Formularf zjiStovani spokojenosti zakaznika. Nasledné
po jejich vyplnéni jsou tyto odevzdany JS k vyhodnoceni. Nasledné jsou JS nebo jim uréenymi osobami,
dle zavaznosti zjiSténi stanovena napravna opatreni dle kap. 10.2.

9.1.3 Analyza a hodnoceni

Analyza udaju poskytuje informace o spokojenosti zakaznika, shody s pozadavky na produkt a
znaku a trend( procesu a produktl, efektivity a vykonnosti procesl a také pfilezitosti pro zlepSovani. Ve
spole¢nosti je vyuzivano popisné statistické funkce, jako jsou Ciselné charakteristiky soubort dat. Jsou
to napf. aritmeticky primér, maximum, minimum, smérodatna odchylka, soucet atd. Tyto metody slouzi
k vizualizaci vysledku efektivnosti procesu.

Spole¢nost dale analyzuje a hodnoti vhodna data a informace vyplyvajici z monitorovani a
méfeni:
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a) Shody produktu — viz kap. 8.6.

b) Miry spokojenosti zakaznika viz kap. 9.1.2.

c) Vykonnosti a efektivnosti systému managementu kvality viz kap. 9.3.
d) Toho, zda byly plany efektivné zavedeny, viz kap. 9.3.

e) Efektivnosti opatfeni pfijatych pro feSeni rizik a pfilezitosti 6.1 a 9.3.
f)  Vykonnosti externich poskytovatell viz kap 8.4 a 9.3.

g) Potfeby zlepdeni systému managementu kvality viz kap. 10.

Vysledky analyzy jsou pouzity pro hodnoceni v ramci pfezkoumani systému managementu
kvality dle kap. 9.3.

Procesy jsou monitorovany - viz tato pfiruc¢ka a karty procesu pfiloha €. 2. U procesu jsou v karté
daného procesu definovany parametry, které jsou vyhodnocovany.

9.2 Interni audit

JS nebo jim povéfeny zaméstnanec zpracovava roc¢ni program internich auditl ve spolupraci
s externim dodavatelem této sluzby viz pfiloha €. 18. Program internich auditd musi byt schvalen JS.
Program internich auditl musi obsahovat:

e Cilarozsah,
e odpovédnosti,
® postupy,

e zdroje.

Audity jsou provadény externé — jednatel spoleCnosti ma doklad o odborné zpusobilosti
k provadéni internich auditd externi poradenskou spolecnosti. Spole¢nost nema jmenovany interni
auditory z hlediska charakteru firmy.

Spolec¢nost si definovala auditni dotaznik pro oblast kvality, pomoci kterého se zkoumaji
pozadavky na kvalitu v provéfované oblasti a ktery obsahuje:

o Katalog otazek ke zjisténi soucasného stavu,
e zaznam pro odpovédi,
e zaznam klasifikace - vyhodnoceni odpovédi.

9.2.1.1 Pfiprava auditu

Pfipravu jednotlivych dil€ich auditd provadi externi hlavni auditor (vedouci auditor) v souladu s
roénim programem auditu. Pfiprava auditu (tvorba planu auditu) spo€iva v sestaveni dokumentu Plan
auditu viz pfiloha €. 19 a zahrnuje tyto €innosti:

e Provedeni identifikace auditu, tj. doplnéni identifikacnich Udaji do protokolu (sloZeni tymu,
provéfovana oblast, provéfovany, misto a termin auditu),

e shromazdéni dokumentl z pfedchozich auditd s cilem posouzeni ucinnosti napravnych
opatfeni, ktera byla navrzena,

e identifikace a shromazdéni dokumentd, podle kterych se ma provéfovana Ccinnost
vykonavat,

¢ auditni dotazniky pro provéfované oblasti (pofad. Cislo, datum vydani).

9.2.1.2 Pribéh auditu

Audit se zahdji uvodnim jednanim, pfi kterém se provéfovany seznami s rozsahem a cili
provérky, pfipadné se uvedou postupy a metody, kterych bude pfi provérce pouZito.
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V prubéhu auditu se shromazduji informace osobnim jednanim, studiem dokladt a podkladu,
sledovanim ¢&innosti a podminek v provéfované oblasti. Znamky vyskytujici se nekonformity se berou
v Uvahu, i kdyz vedou do oblasti, ktera neni predmétem provérky.

Vysledky se zaznamenavaji do auditniho dotazniku do ¢asti zaznam pro odpovédi.
9.2.1.3 Zpracovani vysledku auditl

Vedouci auditu provadi vyhodnoceni auditnich dotaznik( dle takto stanovenych kritérii:
e Existuje dokument - ovéfeni, zda existuje popis €innosti, které se maji vykonavat,

e provadi se v praxi - ovéfeni, zda &innosti, které jsou popsany v dokumentech se provadéji -
ovéfeni, zda je dokument pIné zaveden,

e existuje zaznam - ovéreni, zda existuji zaznamy o provadéni zavedenych &innosti (pokud
se vyzaduje) — dokladovatelnost.

Vyhodnoceni:

1) vyhovujici - znamka 1
2) vyhovujici podmineéné - znamka 2, vystavuje se karta doporuéeni

3) nevyhovujici - znamka 3, vystavuje se karta neshody

VSechna zjiténi pfi vlastnim auditu je mozno téz zaznamenavat ve formé poznamek proto, aby
vSechny neshody byly podchyceny a vyhodnoceny.

Pokud v prubéhu auditu byla zjisténa neshoda, je vyplnéna Karta neshody a NO viz pfiloha ¢&. 20.
Neshoda musi byt jasné a nesporné doloZzena a popsana. Auditor muze v pfipadé, Zze ma odborné
znalosti z provéfované Cinnosti dat navrh napravné opatfeni.

Auditor, ktery kartu neshody vyplni, pfeda kartu jednateli spole€nosti ke schvaleni. Schvalena
karta dale ¢eka na vyjadreni nositele neshody, ktery muze zmény uvedené v karté akceptovat, tedy je
pfijme a uvede datum napravy nebo je neakceptuje a karta se vrati zpét externimu vedoucimu
auditorovi, jenz muze kartu stornovat. Vrati-li externi vedouci auditor kartu zpét nositeli neshody, pak ji
musi Nositel neshody pfijmout. Nasledné Nositel neshody vyplni datum realizace odstranéni neshody a
karta je pfedana vystavovateli karty ke kontrole provedeného napravného opatfeni. Nasledné je
odevzdana jednateli spolecnosti, ktery tuto kartu uzavre.

Karta neshody a NO se vystavuje ihned po zji§téni neshody v prib&hu vlastniho auditu. Cisla
vystavenych Karet se zapisuji do formulafe "Zprava o auditu" a do "Auditniho dotazniku". Témito
formulafi je tvofena dokumentace kazdého dil¢iho interniho auditu. Karty neshody, karty doporuéeni a
vyplnéné auditni dotazniky jsou vedoucim auditorem pfedany PMK.

Pokud bylo v pribéhu auditu zjiSténo podminec¢né vyhovéni (zn.C. 2) je vystavena Karta
doporuceni viz pfiloha &. 21. Auditor Kartu doporuceni vyplini a je pfedana Nositeli doporuéeni. Po jeho
vyjadfeni je pfedana auditorovi — vystavovateli Karty doporuCeni na ovéfeni opatfeni a nasledné
jednateli spoleCnosti na uzavreni Karty doporuceni.

Vedouci auditor vypracovava na podkladé auditniho dotazniku a vystavenych Karet neshod a
Karet doporuceni zavére€nou zpravu ve formé& dokumentu Zprava o auditu viz pfiloha ¢. 22, ve kterém
je shrnut pribéh a vS8echna zjisténi z internich auditt. Tato zprava a vystavené Karty neshod a karty
doporuceni slouzi jako podklad pro pfezkoumani a vyhodnoceni ucinnosti systému managementu
kvality.

Jednatel spole¢nosti provadi ve spolupraci s externim dodavatelem komplexni vyhodnoceni,
které pak musi obsahovat:

e Vysledky auditl s ohledem na oblast auditu,
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¢ vyhodnoceni ucinnosti systému managementu kvality s ohledem na stanovené cile v oblasti
kvality a jejich dosahovani, navrhy na aktualizaci systému managementu kvality s ohledem
na zmény zpusobené vnitfnimi nebo vnéjSimi podminkami.

9.3 Prezkoumani systému managementu

9.3.1 Obecné

Vedeni spoleCnosti pfezkoumava systém managementu kvality spolecnosti v planovanych
intervalech (min 1x ro¢né), aby byla zajiSténa jeho trvala vhodnost, pfiméfenost, efektivnost a sladéni se
strategickym zaméfenim organizace. Vstupy pro pfezkoumani

Zprava z prezkoumani obsahuje informace o:

a) Stavu opatfeni vyplyvajicich z pfedchozich pfezkoumani systému managementu;
b) zménam internich a externich aspektd, které jsou relevantni pro systém managementu kvality;

¢) informacim o vykonnosti a efektivnosti systému managementu kvality, v€etné trendu tykajicich
se:

o Spokojenosti zakaznika a zpétné vazby od relevantnich zainteresovanych stran;
e miry spinéni Cild QMS;
e vykonnosti procesl a shody produktl a sluzeb;
e neshod a napravnych opatfeni;
e vysledkd monitorovani a méfeni;
o vysledkd audit(;
e vykonnosti externich poskytovateld;
d) efektivnosti opatfeni pfijatych pro fedeni rizik a pfileZitosti;
e) pfilezitostem ke zlepSovani.

Vy8e uvedené body zpracuje JS povéfeny zaméstnanec do zpravy o stav systému
managementu kvality za sledované obdobi a zpravu pfedklada JS jako podklad k pfezkoumani systému
managementu kvality.

9.3.2 Vystupy z prezkoumani

Vystupem z pfezkoumani je zaznam z porady vedeni, v kterém je zprava o stavu systému
managementu kvality pfezkoumana, a jsou vZzdy minimalné uvedeny pfileZitosti ke zlepSovani, potfeby
zmén a potfeba zdroju systému managementu kvality.

10. ZLEpPSOVANI

10.1 Obecné

Spole¢nost urCuje a voli prilezitosti ke zlepSovani a realizuje veSkera nezbytna opatieni pro
splnéni pozadavkl zékaznika a zvySeni jeho spokojenosti.
Opatreni ke zlepSovani jsou prioritné zaméfena na:
a) ZlepSovani produktll a procesu tak, aby byly splnény pozadavky a aby se FeSily budouci
potfeby a oCekavani.
b) Napravu, prevenci nebo snizeni nezadoucich ucinka.
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c) ZlepSovani vykonnosti a efektivnosti systému managementu kvality.

Jako podnéty neustalého zlepSovani mohou napfiklad slouzit:
o Politika a cile systému managementu kvality,
¢ vysledky internich a externich auditd,
e zaveéry z pfezkoumani systému managementu kvality,
¢ analyzy informaci od zakaznik( a miry jejich spokojenosti,
e zjiStovani miry spokojenosti a nazor( tretich zainteresovanych stran a znalost jejich
pfipominek,
o zkuSenosti s realizaci napravné opatreni,
¢ vyhodnoceni rizik a pfilezitosti,
e vyhodnoceni vykonnosti procesu kvality,
¢ hodnoceni znalosti pracovnikl a udinnosti vzdélavacich akci.

Postup vystihuje zkratka PDCA z vykonnych sloves z originalu normy:
e P (Plan) - planuj (naplanovani zamysleného zlepseni)
o D (Do) - délej (realizace planu)
e C (Check) - kontroluj (kontrolovat vysledek)
o A(Act)-reaguja

Neustalé zlepSovani je pfezkoumavano v ramci zpravy o pfezkoumani systému managementu
kvality viz kap. 9.3.

10.2 Neshoda a napravna opatreni

10.2.1 Neshoda

Spole€nost stanovila postup pro reagovani na neshodu, pfezkoumani jejich pfi€in a stanoveni
napravnych opatfeni. Podnéty (zdroje) pro stanoveni NO jsou pfipady vyskytu jednotlivych neshod nebo
vysledky rozboru z téchto oblasti systému:

e PInéni a aktualnost politiky a cilu kvality,

¢ hodnoceni systému managementu kvality vedenim,
e interni audity kvality,

e externi audity kvality,

e rozbory neshodnych produktll - opakovani téZze neshody v kratkém casovém obdobi
(Ctvrtleti),

e rozbory stiznosti a pfipominek zakazniku, rozbory stiznosti tfetich zainteresovanych stran,
e ostatni zdroje.

Podnét k vystaveni KN podava formou vystaveni KN uréend osoba, €i pracovnik externi
organizace majici k tomu zvlastni zmocnéni - externi auditor. Podnét ke stanoveni NO je pfedlozen na
formulafi Karta neshody a napravného opatfeni (pfiloha €. 20), vypInénim &astil - hlaSeni neshody.
Iniciator hlaSeni neshody vystavi a pfeda Kartu neshody a NO urCené osobé.

UrCena osoba do jednoho tydne provede proSetfeni a pfedlozi navrh napravného opatfeni,
v€etné terminu realizace. Termin realizace nesmi piekroCit dobu dvou mésici ode dne vystaveni
navrhu. Stanoveni pfi¢in a navrh napravného opatfeni zaznamena v Casti 2 Karty neshody a
napravného opatfeni. Navrh ur€ena osoba schvali. Schvalenim navrhu je dan pfikaz k realizaci
napravného opatfeni.

DK BOHEMIA s.r.0.




)

DKBohemio PRIRUCKA KVALITY

Strana: 45/ 86
Vydani: 2
Pocet pfriloh: 27
Uginnost od: 02.01.2018

Za vécnou a terminovou realizaci napravného opatfeni odpovida ur€ena osoba, ktera zpracovala
navrh a urcila termin napravného opatfeni. Realizaci napravného opatfeni ovéfuje vystavovatel hlaseni

neshody a JS.

Uginnost napravného opatfeni posuzuje uréena osoba &i externi auditor, ktery dle rozsahu a
terminu realizovaného napravného opatfeni planuje zaméreni nasledujiciho auditu.

V pfipadé, Ze audit €i nezavislé ovéfeni uc€innosti NO potvrzuje ucinnost pfijatého napravného

opatieni, doporuci uréena osoba/ externi auditor uzavieni neshody.

Uzavieni neshody potvrdi podpisem po pfezkoumani realizovaného napravného opatfeni uréena

osoba.

11. SouvisSEJici DOKUMENTOVANE INFORMACE

R 01 Vnitfni Fad

S01  Vyroba a servis
Pfehled pravnich pozadavku
Technické normy

12. PRILOHY

Pfiloha €. 1 - Mapa procesu

Priloha ¢. 2 - Karty procesu

Pfiloha ¢. 3 — Zaznam o distribuci a prostudovani

Pfiloha &. 4 — Zaznam o seznameni s mistem uloZeni a jeho prostudovani
Pfiloha €. 5 — Registr zavaznych povinnosti

Pfiloha &. 6 — Popis pracovni €innosti

Pfiloha &. 7 — Seznam zainteresovanych stran

Pfiloha ¢. 8a — Plan Skoleni

Pfiloha &. 8b — Skoleni QMS

Pfiloha &. 8c — Prezenéni listina

Pfiloha €. 9 — Telefonicka poptavka/ nabidka/ objednavka
Pfiloha ¢. 10 — Prehled smluvnich vztaht

Pfiloha €. 11 — Seznam schvalenych dodavatell — vysledné hodnoceni
Pfiloha €. 12 — Hodnoceni externich poskytovatelu
Pfiloha &. 13 — Reklamacéni protokol

Pfiloha €. 14 - Prvotni metrologicka evidence

Pfiloha &. 15 — Evidencni list méfidla

Pfiloha €. 16 — Protokol o vyfazeni méfidla

Pfiloha €. 17 — Formular spokojenosti zakaznika

Pfiloha ¢. 18 — Program IA

Pfiloha ¢. 19 — Plan interniho auditu

Pfiloha €. 20 — Karta neshody a napravného opatfeni
Pfiloha &. 21 — Karta doporuc&eni

Pfiloha &. 22 — Zprava z interniho auditu
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Pfiloha €. 23 — Kniha reklamaci

Pfiloha €. 24 — Reklamacni protokol
PFiloha €. 25 — Nabidka

Pfiloha €. 26 — Faktura

Pfiloha €. 27 — Registr rizik a pfilezitosti
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Organizace a

Priloha €. 1 - Mapa procesu

Podpora a Provoz

d Obchodni ¢innost

8.1,8.2,

8.4,85.1-8.5.3,8.5.4,

Vyroba, montaz a servis
8.1,85.1,85.2,85.3,
8.5.4,85.5, 8.5.6, 8.6, 8.7,

Navrh a vyvoj
8.3, 10.2

jeji kontext 8.5.5, 8.5.6, 8.7, 10.2 10.2
4 M)
\
— Planuj - - Glej
Planovani J Vedeni (leadership) ! Obchodni éinnost,
Pozadavky - VYrobg,emgr;téfoazsewis
zakazniku Planovani a fizeni QMS Vedeni 6,87, 10.
44 93 715 7.5 9.2 41,42,43,5.1,5.2,5.3, 6.1,
ST e 6.2,6.3,7.1.1,7.1.2, 7.1.6, <> S—
7.2,7.3,7.4,9.3 Planovani a fizeni QMS
8.6,8.7,9.1,9.2,9.3
. Kontroluj
Potieby a oekavani Jednej i 2n rou
relevantnich ZlepSovani

zainteresovanych
stran
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Vedeni

Priloha €. 2 - Karty procesu

Aktivita

Majitel procesu

Jednatel spole€nosti

Predchazejici proces

Vstupy procesu

Rozhodnuti o zavedeni, udrzovani a zlepSovani QMS v pozadovaném
rozsahu prvkd, lokace, procesu

SWOT analyza spole¢nosti

Benchmarking — vysledky

Spokojenost zadkaznika — vysledky

DalSi analyzy trhu a interniho a externiho prostfedi v&etné analyzy vSech
zainteresovanych stran

Analyzy trhu prace

Zprava o piezkoumani QMS

Analyzy

Zpravy z audita

Vysledky zprocesovani naplanovanych zmén

Vysledky kontroly plnéni znalosti organizace

Analyza rizik a pfilezitosti

Analyza efektivnosti systému QMS

Analyza efektivnosti zlepSovacich programt a NO, evidence NO a
zlepSovacich programu

Analyza plnéni legislativnich a jinych pozadavkl — registr zavaznych
povinnosti QMS

Analyza stavu ochrany ZP a BOZP ve spole&nosti

Pozadavky na personalni a organizaéni zajisténi jednotlivych procesu
spolecnosti véetné zajisténi dalSich zdroja pro realizaci téchto procesu
PozZadavky na fizeni zmén

Poptavka zakaznika

Vyrobni moznosti spole¢nosti

Objednavka/ smlouva se zakaznikem

Analyzy tykajici se personalistiky — potfeby lidskych zdrojl

Potfeba tréninku a vzdélavani

Informace o pravomocech a odpovédnostech

Informace od vedoucich zaméstnancl

Informace o situaci na trhu prace

Informace o budoucim zaméfeni organizace

Pozadavky na zaméstnance

Zameéry a cile spolenosti

Akce a iniciativy

Pozadavky zakaznika

Plan naboru zaméstnancu

Kvalifikaéni pozadavky

Pozadavky zainteresovanych stran

Opatfeni pro feSeni rizik a pfilezitosti

Legislativni pozadavky na provadéni Iékarskych prohlidek

Cinnost procesu

Stanoveni a fizeni kontextu organizace

Stanoveni a fizeni zainteresovanych stran — komunikace s nimi

Stanoveni rozsahu systému véetné aplikovatelnosti

Prijeti odpovédnosti za efektivnost integrovaného systému managementu
Stanoveni politiky QMS a cili QMS v souladu s kontextem a strategickym
zameéfenim organizace

Integrace pozadavki integrovaného systému managementu do podnikovych
proces( organizace

Podpora pouzivani procesniho pfistupu a zvazovani rizik
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Zajisténi, ze jsou k dispozici zdroje potfebné pro QMS
Komunikovani o dulezitosti efektivnino QMS a o dosazeni shody s
pozadavky na QMS

Zaijisténi, aby QMS dosahoval zamyslenych vysledku

Zapojenim, smérovanim a podporovanim osob, aby pfispivaly k efektivnosti
QMS

Podpora zlepSovani

Podpora ostatnich relevantnich manazerskych roli k prokazani jejich vadci
role v oblastech, za které odpovidaji, stanoveni roli, odpovédnosti a
pravomoci v ramci spole¢nosti

Ur¢ovani pozadavku na pracovni mista

Stanovovani znalosti organizace

Pfijeti poptavky, zaznam o pfezkoumani poptavky, evidence poptavek
Tvorba cenovych nabidek, evidence nabidek

Aktivni vyhledavani novych zakazniku

Uzavieni smluv, pfijeti objednavek

Evidence obchodniho pfipadu

Definice pozadavk(l na navrh a vyvoj

Reklamace od zakaznikl

Analyzy tykajici se personalistiky — potfeby lidskych zdrojl

Potfeba tréninku a vzdélavani

Informace o pravomocech a odpovédnostech

Informace od vedoucich zaméstnancl

Informace o situaci na trhu prace

Informace o budoucim zaméfeni organizace

Pozadavky na zaméstnance

Zaméry a cile spolecnosti

Akce a iniciativy

Pozadavky zakaznika

Plan naboru zaméstnanct

Kvalifikacni pozadavky

Pozadavky zainteresovanych stran

Opatreni pro feSeni rizik a pfilezitosti

Legislativni pozadavky na provadéni Iékarskych prohlidek

Vystupy z procesu

Urceni rozsahu QMS

Kontext spole¢nosti

Politika QMS

Cile QMS

Registr zainteresovanych stran

Pravomoci a odpovédnosti

Podpisova opravnéni

PoZadavky na pracovni misto

Urceni zastupitelnosti

Znalosti organizace

Plany finan¢ni, investi¢ni, obchodni, personalni a jiné
Vystup z pfezkoumani QMS

Jmenovani predstavitele QMS

Postup pro fizeni zmén QMS

Nabidka zakaznikovi

Zaznam o pfezkoumani objednavky — potvrzeni objednavky zakaznikovi,
evidence objednéavky, sledovani vykryti objednavky
Zaznam o prezkoumani obchodni smlouvy — evidence obchodnich smiuv,
sledovani plnéni smluvniho ujednani

Akvizice novych zakaznikud

Pozadavek na navrh a vyvoj

Pozadavky na pracovni mista

Popisy pracovnich pozic

Stabilizovana pracovni sila,

Plan vycviku a vzdélavani,

Proskoleni a rozvoj zaméstnancl
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Motivovani zaméstnanci, naméty

Pozadavky na pozici

Hodnoceni zaméstnancl

Osveédceni, certifikat ze Skoleni

Vyhodnoceni kvalifikaénich pozadavku

¢ Vyhodnoceni efektivity Skoleni

o Vstupni/periodické/vystupni IékaFské prohlidky

Navazujici proces

VSechny ostatni procesy

Rizika a prilezitosti
procesu

Viz registr rizik a pfilezitosti

Monitorovani a méreni
procesu

e Soulad s politikou QMS
e Soulad s pravnimi a jinymi pozadavky
e PInéni cilt QMS

¢ Vysledky veskerych auditl (jak internich, tak i zakaznickych, dozorovych &i

recertifikaCnich ze strany certifikacniho organu)

Referovani vedoucich pracovnikll na poradach

Monitorovani a méreni procesu

Ziskovost - min 7% z obratu

Udrzeni poctu obsazeni pracovnich mist - na stabilni drovni oproti

pfedchozimu obdobi

Pokuty od organu statni spravy v jakékoliv oblasti - 0 K&

¢ Fluktuace odbornych zaméstnancl - max 0% za rok

¢ Podil rezijnich nakladd na celkovych nakladech firmy - max 22% z
celkovych nakladl

e Zavazky po Ihité splatnosti vice jak 30 dni - 0

Pohledavky po IhGté splatnosti vice jak 30 dni - 0

ZlepsSovani procesu

ZvétSovat propracovanost kontextu

ZlepSovani pfistupu k zainteresovanym stranam

Zpfesfiovani pracovnich naplini véetné pozadavku na znalosti pracovnikd
Efektivni planovani dle potfeb spole¢nosti

ZvySovani spokojenosti zakaznika

ZlepSovani externi komunikace politiky QMS

ZlepSovani procesniho pfistupu

Kvalitni cile, které jsou SMART rozpracované do programu
Propracovanost QMS — minimalizace neshod

PInéni pozadavkl systému na v8echny &innosti tohoto procesu
Prabézné zvySovani kvalifikace odpovédnych pracovnikd za provadéni
téchto €innosti

Dokumentované informace

Pfirucka QMS
R 01 Vnitini Fad

Zdroje pro proces

Personalni: kvalifikované a schopné vedeni spole¢nosti, Pmk, kvalifikovani
vedouci pracovnici, kvalifikované vedouci pracovnici, kvalifikovani vedouci
pracovnici pro praci s podfizenymi

Finanéni: zdroje potfebné pro fizeni spole€nosti jak pro provozni, tak pro
vyrobni potfeby, mzdové naklady a naklady na vycvik a vzdélavani

Materialové: Vypocetni technika a relevantni aplikaéni SW, HW, komunikacni

prostfedky
Planovani a fizeni QMS
Aktivita
Majitel procesu JS
Predchazejici proces Vedeni
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Vstupy procesu

Kontext spole€nosti, politka QMS, cile a programy QMS, porozuméni
potfebam a oCekavanim zainteresovanych stran

Stanoveni rozsahu systému a aplikovatelnosti systéemu

Pozadavky jednotlivych procest v souladu s pozadavky normy ISO 9001,
a legislativnich a jinych pozadavku (zavazné povinnosti)

Opatfeni pro feseni rizik

Pozadavky na zmény

plan investic, plan finan¢nich a lidskych zdroju

Pozadavky na pfezkoumani QMS

Pozadavky na dokumentované informace

Pozadavky na komunikaci

Pozadavky na provedeni analyzy rizik a pfilezitosti

Pozadavky na zajisténi BOZP a PO, havarijni prevence

Pozadavky na provedeni auditl prvni stranou

Program audit(

Kvalifikace internich auditort, uréeni internich auditort

Stanoveni rozsahu auditovani

Zasady pro auditovani

Vysledky pfezkoumani

Vysledky z internich/ zakaznickych/ certifikacnich/ dozorovych auditd,
Pozadavky na aplikaci zlepSovacich program(, NO, Fizeni neshod
Pozadavky na méfeni - na zdroje

Udaje z méfeni a monitorovani

Vysledky sebehodnoceni

Vysledky pfezkoumani managementem

Analyza monitorovani spokojenosti klient(

Analyza hodnoceni externich poskytovatel(

Pozadavky na metrologii a jeji konfirmaci

Zavazné pozadavky v oblasti EMS

Manualy od vyrobct zafizeni

Pozadavky organa statni spravy a samospravy

Pozadavky a pfezkoumani potfeb udrzby a opravy zafizeni/ naradi
Pozadavky na vybaveni, zasoby a udrzbu (napf. od vyrobku/procesu
rozvoje)

Pozadavky na informacni systémy (IT) a IT podporu

Pozadavky na zpusobilost stroje a zafizeni

PoZadavky na kvalifikaci pracovnikd udrzby

Cinnost procesu

Komunikace — porady, vizualizace, externi vizualizace a seznamovani
externich stran s QMS nastaveni komunikace se =zainteresovanymi
stranami a jeji provadéni.

Analyza rizik a pfilezitosti - zpracovani metodiky, vyhodnoceni rizik a
pfilezitosti, navrh realizace opatfeni, kontrola realizace opatfeni,
pfehodnoceni rizik a pfilezitosti.

Analyza pracovnich rizik — zpracovani metodiky, vyhledavani a identifikace
pracovnich rizik, pfijimani opatfeni k eliminaci dopadu pracovnich rizik,
kontrola realizace opatfeni.

Realizace hodnoceni souladu pInéni legislativnich povinnosti v oblasti
QMS a ostatnich zavaznych povinnosti

Nastaveni rozsahu dokumentovanych informaci pro QMS a nastaveni
fizeni, monitorovani a analyzovani a zlepSovani jednotlivych procesu QMS
Pfezkoumani QMS(vstup pro pfezkoumani i vystup z pfezkoumani),
Zpracovani Udaju z monitorovani a méfeni a vyhodnocovani - analyza
procesu.

Sprava dokumentace (vydani, revize dok. informaci, fizeni dokumentace,
provedeni seznameni, distribuce dok. informaci, stazeni neplatnych
vytisk(l, evidence dok. informaci, fizeni registru zavaznych povinnosti).
Sprava spisovny - vedeni archivni knihy, nastaveni typového skartaéniho
rejstfiku, evidence zapuljCek ze spisovny, navrh na skartaci, protokol o
skartaci, skartace, archivace

Rozpracovani programu pro stanoveni cill QMS

Definovani potreb IA, zpracovani auditniho dotazniku QMS,
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zpracovani planu A, zpracovani zpravy z IA — provedeni auditu |. stranou,
provedeni naslednych internich auditor(i, udrzovani a zvySovani kvalifikace
auditor(l, hodnoceni auditort

Analyza neshod/ reklamaci

Realizace zlepSovacich program(, kontrola efektivnosti NO a zlepSovacich
program(, analyza stavu zlepSovani

Analyzy parametr(i vykonnosti a tim sledovani efektivnosti QMS.

Zaijisténi a provéfovani havarijni pfipravenosti zaméstnancu.

Seznam méfidel

Vedeni karet méfidel

Identifikace méfidel

Jmenovani metrologa

Zaijisténi kalibrace/ ovéfeni/ porovnani

Stanoveni tolerovanych odchylek

Skoleni personalu v oblasti ochrany ZP dle platné legislativy

Kategorizace praci.

Stanoveni pracovnich rizik, jejich vyhledavani a vyhodnocovani.
Pfidélovani OOPP a MCDP.

Rizeni pracovnich drazd.

Pouziti bezpe€nostnich znacek a signald a vystraznych symbolt GHS.
Kontroly provozu z hlediska plnéni povinnosti BOZP.

Zakazané prace

Rizeni oblasti alkoholu a jinych omamnych latek

Plany udrzby a revizi zafizeni

Zaznamy o udrzbé, opravach a revizich zafizeni

Lékarské prohlidky

Provadéni provérek BOZP, PPP

Podani roénich hlaseni o produkci odpadu.

Vedeni priibézné evidence odpadu.

Zaijisténi identifikace shromazdovacich nadob na odpad (Stitky a ILNO).
Kontrola tfidéni odpadu.

Predavani ZPO/pisemnych informaci opravnénym osobam.

Zajisténi  pfedani  odpadli  oprdvnénym  osobam, komunikace
S opravnénymi osobami.

Vedeni OLPNO

Prevence zavaznych havarii - zpracovani protokolu o nezafazeni.
Vyhodnoceni rizik ekologické ujmy.

Zajisténi umisténi BL na pracovisti, kontrola aktualnosti BL.

Kontrola aktualnosti seznamu chemickych latek a smési.

Zpracovani pisemnych pravidel, projednani s KHS, umisténi v provozu,
seznameni zaméstnancu.

Evidence provozu ZZO

Kontrola provozu z hlediska OZP

Opravy zavad na zafizeni, technologii a budove.

Udrzba zafizeni a budov.

Kontroly platnosti revizi a dalSich kontrol stroji, zafizeni, budov a
pozarnich systéma.

Zaijisténi revizi vyhrazenych zafizeni a elektrospotiebicu.

Zajisténi bezpe&ného uchovavani CHLS — zachytné vany.

Vedeni prehledu kotll pro vytapéni a klimatizaénich systémd ve
spole¢nosti. Zajisténi kontrol téchto kotld a klimatizaci, tam kde je to
zapotiebi.

Vystupy z procesu

Zapisy z porad, vizualizace interni a externi oblasti QMS, evidence externi
komunikace.

Rizeni dokumentace QMS

Programy pro plnéni cill QMS.

Rizeni internich auditti — plany IA, zprava z IA, auditni dotaznik, hodnoceni
auditora, vyhodnoceni IA.

Zprocesovani naplanovanych zmeén.

Kontrola pInéni znalosti organizace.

Analyza rizik a prileZitosti — registr rizik a pfilezitosti.
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Analyza efektivnosti systému.

Rizena metrologie

Zprava o stavu QMS, evidence vystupu z pfezkoumani QMS

Analyza efektivnosti zlepSovacich programl a NO, evidence NO a
zlepSovacich programu.

Registr zavaznych povinnosti.

Ro¢ni provérka BOZP,PPP

Vedeni archivni knihy, typovy skartacni rejstfik, navrh na skartaci, protokol
o skartace.

Evidence pracovnich urazd, véetné vSech zaznama.

Evidence neshod

Zaznam o vydavani OOPP a MCDP.

Zaznamy o lékafskych prohlidkach

Zaznamy z revizich a udrzby zafizeni

Zaznamy z kontrol pracovisté BOZP,PO

Zaznamy o Skoleni v oblasti BOZP, PO

Plan havarijnich cvi€eni, zapis z havarijniho cviceni.

Metodika pro vyhodnoceni pracovnich rizik spole¢nosti.

Zaznamy o provedenych Skolenich BOZP.

Prabézna evidence odpadd.

Ro¢ni hlaseni o produkci odpadu.

ZPO/pisemné informace, OLPNO — evidence v ISPOP

Protokol o zkouSce tésnosti.

Zaznamy o kontrolach mist skladovani latek zavadnych vodam.

Havarijni plan spole¢nosti.

Protokol o nezarazeni.

Pisemna pravidla, rozhodnuti KHS.

Zakladni hodnoceni rizik ekologické ujmy.

Evidence provozu ZZO — hlaSeni v ISPOP

Seznam klimatizaénich jednotek a zaznamy o jejich kontrole a udrzbé
Seznam kotll pro vytapéni a zaznamy o jejich kontrole a udrzbé

Funkéni zafizeni a vybaveni spole¢nosti - revize strojl, zafizeni a budov a
kontroly platnosti revizi, technickych a dalSich kontrol vybaveni
Technické zabezpeceni provozu - Plan kontroly udrzby, revizi a zkousek,
Zaznam o proskoleni obsluh

Kvalifikace pracovnik( udrzby

Zaznamy o provozu daného technického zafizeni (provozni deniky)

Navazujici proces

Veskeré ostatni procesy

Monitorovani a méreni
procesu

Aktualnost dokumentovanych informaci.

Pocet vyznamnych neshod od CO - 0.

Pocet pokut od organt statni spravy (EKO, BOZP, PO) - 0.

Pocet pracovnich urazl s neschopnosti delSi jak 3 kalendaini dny - max 1
za rok.

Vysledek hodnoceni souladu QMS - 100% plnéni zavaznych poZadavki.
Nové technologie za sledované obdobi.

Pocet a druh neshod.

Méfeni rizikovosti pracovniho prostiedi pro potfeby zafazeni praci do
rizikovych kategorii.

Provadéni revizi, kontrol a zkouSek technického a strojniho zafizeni.
Provadéni lékafskych prohlidek  (vstupni, periodické, vystupni,
mimoradné).

Vyhodnocovani pracovnich rizik a mira zavaznosti pracovnich rizik,
analyza pracovnich rizik.

Zlepsovani procest

Realizace potencialt ke zlepSovani od auditori certifikacnich organt a
internich auditort v ramci IA QMS a v ramci pfezkoumani QMS

ZvySovani kvalifikace |A a pfedstavitele QMS

ZvySovani pridané hodnoty IA

Hodnoceni auditord — u v8ech auditorl stav vyhovujici — doporuéeni
k dalsi praci v ramci internich auditd

Zkvalitnéni vypovidaci hodnoty zpravy o pfezkoumani
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Pisemné zaznamenani definovanych zlepSovacich programi véetné
zpusobu realizace a ovéreni efektivnosti téchto ZP

Zpracovani materidll pro externi poskytovatele v oblasti QMS, které
seznami externi poskytovatele s QMS spole¢nosti

Vizualizace politiky spoleénosti na www strankach

ZlepSeni vizualizace QMS v provozu

ZlepSovani provazanosti kontextu, rizik a pfilezitosti, cild a QMS

Snizovani poctu pracovnich Urazi

Dokumentované informace

PFirucka kvality
R 01 Vnitni Fad
S 01 Vyroba a servis

Zdroje pro proces

Personalni: kvalifikovani vedouci pracovnici, PMK, spravce dokumentace,
spisovny, metrolog

Finanéni: Prostfedky pro udrzovani QMS a jeho neustalé zlepSovani,
prostfedky pro plnéni zavaznych pozadavku

Materialové: PC — HW, SW

Obchodni éinnost

Aktivita

Majitel procesu/vedouci
zaméstnanci

Jednatel spoleCnosti

Predchazejici proces

Vedeni
Planovani a fizeni QMS
Vyroba, montaz a servis

Poptavka zakaznika
Informativni nabidky a specifikace

e  Piijeti objednavky od zakaznika, uzavieni smlouvy
¢ Nabidka ext. poskytovatele na nakupovany material
Vstupy procesu . Poilad’avgk na nz?kup i )

e  Optimalni stav zasob na skladé

e Pozadavek vyrobu, montaz, ,opravu na provozovné nebo servisni sluzbu u
zakaznika

e V3eobecné obchodni podminky, reklamaéni fad

e Reklamace od zakaznika

e Prijeti a pfezkoumani poptavky zakaznika, zaevidovani poptavky
zakaznika

e  Prijeti objednavky zakaznika, potvrzeni objednavky zakaznikovi

e Ugast ve vyb&rovych fizeni

e Uzavfeni kupni smlouvy se zakaznikem

e Uzavieni smlouvy o dilo se zdkaznikem

e Zpracovani nabidky zakaznikovi

e Poptavka na ext. poskytovatele, evidence vybérového fizeni

e Piijeti a pfezkoumani nabidky od ext. poskytovatele

¢ Vyhodnoceni nabidky ext. poskytovatele

e Evidence nabidky ext. poskytovatele

Ginnost procesu . Vytvovfen’i objednéyky na ext. poskytovatele

e Uzavieni obchodni smlouvy s ext. poskytovatelem

e Evidence objednavek a smluv s ext. poskytovateli

e Hodnoceni externich poskytovatell

¢ Reklamace na externiho poskytovatele

e Evidence skladového hospodarstvi — pfijem na sklad materialu, vedeni
stavu ve skladu materialu, vydejka ze skladu materialu, plan skladu,
skladovy fad.

e Evidence spotfeby na zakazku

e Vstupni kontrola dodaného materialu, surovin

e Rizeni a evidence reklamaci se zakaznikem

e Zjistovani spokojenosti zakaznika

e Analyza spokojenosti zakaznika
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Vystupy z procesu

Uzavieni smlouvy se zdkaznikem/ potvrzeni objednavky zakaznikovi
Objednavka na externiho poskytovatele/ smlouva s ext. poskytovatelem
Seznam schvalenych externich poskytovatel(

Definice nakupnich poZzadavki, informace pro externi poskytovatele
PFijemka do skladu

Vydejka ze skladu

Inventura

Stav zasob

Zaznam o vstupni kontrole — potvrzeny dodaci list

Reklamaéni protokol a evidence reklamaci od zakazniku
Reklamacni protokol, evidence reklamaci na externi poskytovatele
Vysledek reklamacniho fizeni

Analyza spokojenosti zakaznika

Expedice a pfeprava hotového vyrobku / opravené vstfikovaci formy
Doklady tykajici se pfijmu, vydeje, expedice

Identifikace zaskladnéného materialu a vyrobku

Skladové inventury

Doklady tykajici se pfijmu, vydeje, expedice,

bezpecnostni listy k nakoupenym NCHLaS

Navazujici proces

Vyroba, montaz a servis
Vedeni

Planovani a fizeni QMS
Navrh a vyvoj

Rizika a prilezitosti
procesu

Viz registr rizik a pfileZitosti vydany jako samostatny PJS

Monitorovani a méreni
procesu

Reklamace od zakaznika - max 1%

navyseni obratu - min 0 20%

reklamace na externiho poskytovatele - vicenaklady s reklamaci na
externiho poskytovatele max 0,5% z celkového objemu

plnéni termind - Zadné prekro¢ené terminy bez smluvni dohody se
zakaznikem

pomér skutenych nakladd vs. planovanych nakladd - max 1:1

ZlepSovani procesu

Ovérovani zplsobilosti stavajicich i potencialnich externich poskytovatelt
Snizovani naklad(i na nakup (material) na zakazku

Spoluprace jen s kvalitnimi externimi poskytovateli

Spokojenost zakaznika vysoka

Minimalizace uznanych reklamaci od zakaznika

Minimalizace vicenakladu na vyfizeni reklamaci od zakaznika

ZvySovani obratu, zisku

Pronikani na dalSi trhy

Ovérovani zpUsobilosti stavajicich i potencialnich externich poskytovateld
Snizovani nakladi na nakup

Spoluprace jen s kvalitnimi externimi poskytovateli

Dokumentované informace

Pfirucka QMS

Zdroje pro proces

Personalni: kvalifikovani pracovnici obchodu se znalosti trhu, zakaznikd a
technologie vstfikovacich forem

Finanéni: zdroje na pokryti nakladu na zaji$téni procesu obchodu, skladovani
a dopravy

Materialové: Informacni systémy, PC — HW, SW, vybaveni skladu, sluzebni
osobni automobily, nakladni vz zplsobily pro bezpe¢nou pfepravu
vstfikovacich forem
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Vyroba, montaz a servis
Aktivita

Majitel procesul/vedouci
zaméstnanci

Technicky Feditel

Predchazejici proces

Vedeni

Planovani a fizeni QMS
Obchodni ¢innost,
Navrh a vyvoj

Vstupy procesu

Plan vyroby z poptavek zdkaznika, smluv se zékaznikem, rozhodnuti o
spolupraci, informativni nabidky, poZadavki na dodavatele, smlouvy
s dodavatelem, objednavek na dodavatele relevantnich pro provoz
Vykresova dokumentace

Technologické servisni postupy od zdkaznika

Pozadavky technickych norem a legislativy

Pozadavky na servis, udrzbu, revize vyrobnich zafizeni,

Cinnost procesu

PoZadavky na nakup materialu pro realizaci zakazky

Pozadavky na vyrobni zafizeni infrastruktury

Provozni pfiprava zakazky

Prejimka vstupniho materialu

Kontrola kvality materialu

Pfevzeti a naskladnéni materiélu

Pfevoz a pfijem majetku zakaznika k zakazce (vstfikovacich forem)
Vyroba. montaz servis - provozovna (plan vyroby, zaznam o vyrobé
v kartach forem, nebo Oprava formy, Technické parametry formy, ,
Piedavaci protokol

Vstupni, mezioperacni a vystupni kontrola

Zakazka — servisni ¢innost u zdkaznika (Formulaf preventivni udrzby —
cover/box,

Identifikace neshod a odstrafovani vzniklych neshod v ramci realizace
zakazek . 8D reporty

Udrzba, servis, revize vyrobniho zafizeni, zaznamy o revizich

Zagjisténi bezpecného uchovavani CHLS — zachytné vany, zabranéni tniku
do ZP

Ttidéni odpadu vznikajiciho pfi realizaci zakazky, predani k likvidaci
opravnénym osobam

Evidence odpadl

Evidence provozu ZZO

Vystupy z procesu

Vydany materiél pro vyrobu

Vydej, manipulace

Vstfikovaci formy vyrobené*opravené/ servisované podle specifikaci
zakaznika

Vyrobni data evidovana v zaznamech

Vykonnostni reporty

8D report, Evidence 8D reportl

Zaznamy o pribéhu vyroby, montaze, servisu,

Realizovana zakazka - vyroba, servis, udrzba, oprava

Pfijem a vydej majetku zakaznika dle pozadavkl zakazek -

Identifikace zaskladnéného materialu, vyrobku a majetku zakaznika

PIn&ni zavaznych poZadavki v oblasti podnikani spoleénosti, ochrany ZP
a BOZP,PO

Navazujici proces

Planovani a fizeni QMS
Vedeni

Obchodni ¢innost
Navrh a vyvoj

Rizika a pfilezitosti
procesu

Viz Registr rizik a pfilezitosti vydan jako samostatny PJS

Monitorovani a méreni

PInéni planu vyroby
interné zjisténé neshody — snizujici se trend
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procesu

e plnéni termind - Zadné prekroené terminy bez smluvni dohody se

zakaznikem
e reklamace od zakaznika - do 1% pfedanych zakazek
e pomeér skuteénych nakladu vs. planovanych nakladd - max 1:1

ZlepsSovani procesu

e Realizace vyroby/zakazek v souladu s vyrobnim, planem kontrol a zkouSek

— pInéni termind a kvality

e Kontrola pracovist a vyroby vedoucimi pracovniky z hlediska dodrzovani

vyrobnich a technologickych postupt, BOZP a PO

Realizace napravnych opatfeni, realizace opatfeni ke snizeni rizik
ZvysSovani kvality praci a vyrobku

Snizovani internich neshod a vicenakladl na nekvalitu

Snizovani naklad(i na vyrobu resp. na zakazku

ZvySovani kvality poskytovanych produktll a sluzeb

Dokumentované informace

Pfirucka QMS
S 01 Vyroba a servis

Zdroje pro proces

Personalni: kvalifikované vedouci pracovnici, kvalifikovani vedouci pracovnici

pro praci s podfizenymi, kvalifikovani pracovnici pro vyrobu vstfikovacich
forem a provadéni servisu a revizi, moznost rotace pracovnich sil
Financ¢ni: mzdové naklady a naklady na vycvik a vzdélavani a naklady na
zajisténi vyrobni infrastruktury, nakup skladovych zasob a material(i na
zakazky

Materialové: PC — HW, SW, vstupni material a suroviny, technické zafizeni,
naradi, OOPP, pfepravni a osobni sluzebni vozidla, vyrobni a dilenské
prostory, naskladnéné nahradni dily a material pro potfeby servisu a udrzby

Navrh a vyvoj

Aktivita

Majitel procesu/vedouci
zaméstnanci

Jednatel spole€nosti

Predchazejici proces

Obchodni &innost,
Vedeni

Planovani a fizeni QMS
Vyroba, montaz a servis

Vstupy procesu

PoZadavky na vyrobek
pozadavky na technologie
e Informace pro realizaci zakazky

Cinnost procesu

Navrh a vyvoj primyslovych topeni dle pozadavku zakaznika

Vystupy z procesu

Harmonogram navrhu a vyvoje

Evidence vstupl

Evidence variantnich feSeni

Evidence vystupl

Zaznam o pfezkoumani, verifikaci a validaci
Evidence zmén

Navazujici proces

Planovani a fizeni QMS
Vedeni

Obchodni ¢innost
Vyroba, montaz a servis

Rizika a pfilezitosti
procesu

e Viz Registr rizik a pfilezitosti vydan jako samostatny PJS

Monitorovani a méreni
procesu

e Pocet pozadavkl na navrh a vyvoj

e Kvalita a efektivnost prace - pocet Uspé&Sné dokonéenych vyfeSenych

pozadavkl na navrh a vyvoj

ZlepsSovani procesu

e ZlepSovani efektivnosti v oblasti rychlosti a kvality zpracovani navrhu

DK BOHEMIA s.r.0.
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Dokumentované informace

e Prirucka QMS
S 01 Vyroba a servis

Zdroje pro proces

Personalni: kvalifikovani odborni pracovni se znalosti problematiky vyroby a

provozu vstfikovacich forem

Financ¢ni: mzdové naklady a naklady na vycvik a vzdélavani a naklady na

zajisténi infrastruktury pro navrh a vyvoj,

Materialové: PC — HW, SW, vstupni material a suroviny, technické zafizeni, n,

vyrobni a dilenské prostory, material pro potfeby navrhu a vyvoj

DK BOHEMIA s.r.0.
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Priloha €. 3 — Zaznam o distribuci a prostudovani

Prohla$uiji, Zze jsem byl proskolen z pozadavkl dokumentu X Xxxxx, vydani X a zavazuiji se jej

dodrzovat.
Datum + prevzal . i - ; Stav: + prevzal/ podpis
. Vytisk €. Jméno a prijmeni . .
- vratil - vratil/ podpis
+
+
+
+
+
+
+
+
+
+
+
+
+
+

DK BOHEMIA s.r.0.
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Pfiloha €. 4 — Zaznam o seznameni s mistem ulozeni a jeho prostudovani

Prohla$uiji, Zze jsem byl proskolen z pozadavkl dokumentu X Xxxxx, vydani X a zavazuiji se jej
dodrzovat. Jsem seznamen s mistem ulozeni daného dokumentu.

Datum Vytisk €. Jméno a prijmeni Podpis

DK BOHEMIA s.r.0.
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Priloha €. 5 - Registr zavaznych povinnosti

Cislo prepisu

Nazev predpisu

Uéinnost od

DK BOHEMIA s.r.0.
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Priloha €. 6 — Popis pracovni ¢innosti

POZADAVEK

SKUTECNOST:

Kvalifikace:

Praktické dovednosti:

Praxe:

Specialni poZadavky:

Zamestnanec: ........c.vvviiiiiiiiiians Datum narozeni: ..........ccoovee.. ..

Funkce: .

Pfimy nadfizeny: ... ...l

Podfizeni pracovnika: ....................

Zastupitelnost: ...

[ =Tt 0 Y7 o 1 = ] o

Prevzal/ dne: ...l

Predal/ dne: ...l

DK BOHEMIA s.r.0.
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Priloha €. 7 — Seznam zainteresovanych stran

Zainteresovana
strana

Kdo interné sleduje jejich

pozadavky

Forma zjisténi pozadavku od

O - odpovida, S — spolupracuje, zainteresovanych stran

| - informuje

Forma predani
informaci dovnitr
spole¢nosti

Frekvence
monitorovani

Zaznam ucinén kde
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Priloha €. 8a — Plan skoleni
Plan Skoleni a vycviku na rok .......
Typ skoleni Nazev — charakter Skoleni 'vl'ermm' Plan — fvmancnl Ugastnici
Skoleni prostiredky
Zpracoval: dne:
Schvalil: dne:

DK BOHEMIA s.r.0.
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Pfiloha &. 8b — Skoleni QMS

KON v

SKOIBNY: ...,

Datum SKoleni: ......ooioi

Osnova Skoleni:
o zakladatelé kvality,
o vznik kvality vyrobku,
e princip kvality produktu,
o definice kvality,
e vyznam kvality,
e smycka kvality produktu,
e aktualni stav v oblasti certifikace systému managementu kvality,
e obsah normy CSN EN ISO 9001:2016 a jeji vyklad,
e seznameni s QMS dokumentaci spolecnosti,
e vyznam a zafazeni pracovnika v systému managementu kvality,
o dokumentace QMS.

Podpis skolitele: ...l

Podpis Skoleného: ..........ccccccciciiiiiiiiinn,

DK BOHEMIA s.r.0.
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Priloha €. 8c — Prezencni listina
Nazev: Hodnoceni efektivity [%]
Osnova: 0 20 | 40 60 | 80 100
Slovni zhodnoceni:

Lektor:
Datum skoleni:
Misto Skoleni:

a- ngﬁ.‘i’;?ce " §5kc—)kra1r¢]a}vyéé|') Poznamka

ggré Jméno P¥inos $koleni pro Srozumitelnost Podpis

Podpis lektora: Overil
Celkové hodnoceni:
(kratké hodnoceni
s uvedenim primeérné
hodnoty hodnoceni) Podpis:

DK BOHEMIA s.r.0.
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Pfiloha ¢. 9 — Telefonicka poptavka/ nabidka/ objednavka

Datum
realizace

Pof. | Poptavky na koho/
Cis. od koho

Prijata

Datum Obsah poptavky Nabidka ANO/ NE

Objednavka

DK BOHEMIA s.r.0.
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Pfiloha ¢. 10 — Pfehled smluvnich vztah

Dodavatel/ zakaznik

Datum vlozeni

Obsah

Vyrazena dne

DK BOHEMIA s.r.0.
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Priloha €. 11 — Seznam schvalenych externich poskytovatelli — vysledné hodnoceni
Vysledné hodnoceni za obdobi
Nazev externiho Kontaktni Kontakt/ ~ ™ - " © ~ o
poskytovatele osoba spojeni =l = = = = = =
(qV (qV (Q\] AN N (Q\] AN

DK BOHEMIA s.r.0.
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Priloha €. 12 — Hodnoceni externich poskytovatelt

Obchodni jméno firmy

Adresa

Externi poskytovatel

Obdobi: Pocet dodavek (ks):

Objem dodavek (ks)

Druh materialu:

Kritéria

1.

Plnéni terminu dodani

Pod 80 % v terminu
Do 80% dodavek v terminu
Vzdy v terminu

Pod 90 % kompletni

2. Kompletnost dodavky Do 90 % kompletni
Vzdy kompletni
Nizka — pod 20 % nefunkéni
Do 20 % nefunkéni
3. Kvalita materialu Do 10 % nefunkéni

Vzdy 100 % funkéni
materialu

. Pocet reklamaci (% z celkového poctu odebraného

materialu)

Nad 5% reklamaci
Do 5 % reklamaci
0 % reklamaci

. PFistup k FeSeni reklamaci

Vlbec nefesi reklamace
Nad 1 mésic
Resi s vyhradami
Bez problému

. Pfizplsobivost operativnim zménam

Ne
Obvykle ano
Ano

. PInéni dohodnutych servisnich podminek

Ne
Ano

. Cena suroviny/ materialu ve vztahu ke konkurenci

Vysoka
Vyhovujici
Nizka

ORFR NONOFRPNORPNWORNH OFRPNW | OFRLDNIOEFLDN

Celkem bodu:

Cim vy38i pocet bodd, tim je dodavatel hor$i. PFi rovnosti bodd se vezmou v Uvahu jednotliva kritéria
v uvedeném poradi.

Celkovy pocet bodl

Typ externiho poskytovatele

0-5 A — plné zpusobily
6-10 B — podminecné zpusobily
Nad 11 C — nezpusobily

Hodnoceni zpracoval:

DK BOHEMIA s.r.0.
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Piiloha ¢. 13 — Reklamacni protokol

//‘ _ REKLAMACNI PROTOKOL
DKBohemia E o

1. Zakladni udaje

Reklamaci uplatnil: ...

Podle smlouvy 0 dilo €. ....coooiiiiiiiiiiiiiiieeee ZedNE: .o

Reklamace uplatnéna pisemné - doklad ze dne: ...
UStNE (tel.) - dNe: oo

Reklamované mnozZstvi, druh vYrobKU: ...

Potvrzeni pfijeti reklamace oznameného zakaznikovi dopisem - faxem dne:

Predmét reklamace:

2. Vyjadreni o pri€inach, navrh na feSeni pfipadu, navrh na vécné a systémové
opatieni:

Datum, podpis

3. Rozhodnuti

Datum, podpis

4. Zaznam o realizaci pripadu a vhodnosti vécnych napravnych opatireni:

Datum, podpis

6. Zaznam PMK o systémovych opatrenich a jejich vhodnosti:

Datum, podpis

7. Finanéni vyhodnoceni reklamace:

Dodani NAhradniCh VYTODKU ........cc.ueiiiiiiiiee e e e e e e
SIEVA ZE€ SMIUVENE CENY ...ttt e e et e e e s eeaeeas
Naklady spojené s vyfizovanim reklamace ...
Naklady na VYCVIK PraCOVNIKU ........coiuuiiiiiiiiie et

OStatNi NAKIAAY ..o e e e
Datum, podpis

DK BOHEMIA s.r.0.
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Pfiloha €. 14 - Prvotni metrologicka evidence
Evidencéni Uvedeni do Datum Platnost
cislo méridla/ | Nazev méridla roVozU Uzivatel kalibrace/ kalibrace/
znacka m. P ovéreni ovéreni

DK BOHEMIA s.r.0.
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Priloha ¢. 15 — Evidencni list méridla

Druh méridla

Evidenéni (vyrobni) €islo

Rozsah méridla

Kalibrac¢ni Ihata

Datum kalibrace, kontroly, sefizeni

Doba platnosti kalibrace, serizeni

Udaje o opravach a mimofadnych kontrolach méfidla:

Datum Hodnoceni Provedl

Podpis

Zodpovédna osoba

DK BOHEMIA s.r.0.
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Pfiloha €. 16 — Protokol o vyrazeni méridla

PROTOKOL O VYRAZENI MERIDLA cislo:

Méfidlo:

ks

Cis. evid. — invent.:

Vyr. Cis.:

PrisluSenstvi:

Duvod vyfazeni:

Navrh na opatreni

Vystavil:

dne:

podpis

Prevzal:

dne:

podpis

DK BOHEMIA s.r.0.




@Bohemio PRIRUGKA KVALITY

Strana: 75/ 86
Vydani: 2
Pocet pfiloh: 27
Uginnost od: 02.01.2018

Priloha €. 17 — FormulaF spokojenosti zakaznika

1. Kontaktni udaje

Nazev firmy:

IC:

Kontaktni osoba:

Datum vypInéni

2. Zaskrtnéte laskavé hodnoceni k popistim ¢innosti ( 1 — nejlepsi, 5 — nejhorsi)

P.¢. | Popis ¢innosti

Hodnoceni

2 3

4

Kvalita vyrobku/ dodavky

PInéni dohodnutych termind/ rychlost

Cena

Ochota a kvalita komunikace

SU B IR A

PFistup k feSeni pfipadnych reklamaci

3. Dalsi navrhy

Vase Dopliujici navrhy - dékujeme za dalSi naméty na nase zlepSovani:

Podpis klienta:

DK BOHEMIA s.r.0.
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Priloha €. 18 — Program IA

Odpovédnost za realizaci programu auditu:

Cislo
auditu

Rozsah
auditu

Cil
auditu

Auditni tym
(vedouci
auditu/
auditori)

Auditovany

Stav naplnéni

Postup auditu dh

cC O xX” T

naplanovani auditu
realizace auditu

DK BOHEMIA s.r.0.

uzavreni auditu a napravnych a preventivnich opatfeni
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Priloha €. 19 — Plan interniho auditu

Plan auditu ¢. X/201....

Rozsah auditu:

Auditované stredisko:

Misto auditu:

Auditované prvky normy CSN EN ISO 9001:2016

Vedouci auditor:

Auditni tym — auditofi:

Auditovany:

Termin auditu:

Postupy pro provadéni auditu:

Auditni dotaznik QMS:

Auditni dotaznik pfedan provéfovanému dne a seznameni s planem auditu:

Vedouci programu auditu:

Vedouci auditu:

DK BOHEMIA s.r.0.




'f‘;

DKBohemia

PRIRUCKA KVALITY

Strana: 78/ 86
Vydani: 2
Pocet pfiloh: 27
Uginnost od: 02.01.2018

Priloha €. 20 — Karta neshody a napravného opatieni

3

Karta neshody a napravného

DKBohemic opatieni

—

. HLASENI NESHODY - vyplni vystavovatel

Zdroj — zjisténo jak:

Interni audity /IA Neshodny produkt /NP Reklamace od zakaznika/RZ

Kartu vystavil:

Datum vystaveni:

Popis neshody
(pfesna identifikace
neshody- objektivni
ddkaz)

Pfi¢ina neshody

Nositel neshody:

Neshodas:

Podpis vystavovatele:

DK BOHEMIA s.r.0.
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. NAPRAVNE OPATRENI
Popis napravy:
Planovany termin realizace napravy:
Vypracoval/ dne: Podpis:

Schvalil/ dne:

Nadfizeny nositele neshody:

Napravné opatfeni navrzeno: [ ]ANO  []NE

(vypIni majitel procesu)

Napravné opatreni:

Planovany termin realizace napravného opatieni:

Vypracoval dne (majitel procesu): Podpis:
Schvaleno dne: JS:
. PREZKOUMANI UCINNOSTI
Ano/Ne Datum Jméno a podpis

Naprava zavedena (vyplini realizator napravy):

Realizace napravy ovéfeno dne/ kym:

Prijata naprava: plni — neplni — pIni s vyhradami (viz. dale) svaj ucel.

Poznamka:

Podpis vystavovatele neshody:

Neshoda uzavrena dne:

JS:

Ano

Ne

Jméno a podpis

Napravné opatreni zavedeno:

Uginnost napravného opatieni ovéiena dne/ kym:

Prijaté napravné opatreni: pIni — neplni — plni s vyhradami (viz. dale) svtij ucel.

Poznamka:

Podpis vystavovatele neshody:

Napravné opatfeni uzavieno dne:

JS:

DK BOHEMIA s.r.0.
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Pfiloha &. 21 — Karta doporuéeni
B oheric Al 200
Urceno:
Vystavil:
Dne;

Popis doporuceni:

Vyjadfeni nositele doporuceni k doporuceni/ termin realizace doporuceni:

Datum nositele doporuceni k vyjadreni:

Podpis nositele doporudeni:

Datum schvaleni formy realizace doporuceni: | Podpis schvalovatele — JS:

Datum ovéreni realizace doporuceni:

o PiIni
o PIni's vyhradami **
o Neplni

Podpis vystavovatele doporuceni:

Datum uzavreni realizace doporuceni:

Podpis JS:

DK BOHEMIA s.r.0.
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Pfiloha €. 22 — Zprava z interniho auditu
Zprava o auditu ¢. X/ 201....
ZJISTENI NESHODY A DOPORUCENI
Specifikace neshod:
Specifikace doporuceni:
Pozitivni zjiSténi v ramci auditu:
ZAVERECNI HODNOCENI
Dokumentacni ¢ast:
Zaijistovani vlastnich Cinnosti:
Stav zaznam( z téchto Cinnosti:
Zpracoval: Datum: Podpis:
Schvalil: Datum: Podpis:
ZPRAVA O KONTROLE ODSTRANENiI NESHOD A REALIZACE DOPORUCENI
Zpracoval: Dne: Schvalil: Dne:

DK BOHEMIA s.r.0.
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Priloha ¢. 23 — Kniha reklamaci

Porad.¢.

Popis zjiSténé vady

Zakaznik/
dodavatel

Datum zahajeni
reklamace

Zpusob vyfrizeni reklamace

Vicenaklady

Datum vyfizeni
reklamace

DK BOHEMIA s.r.0.
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Piiloha €. 24 — Reklamacni protokol

REKLAMACNI PROTOKOL NA EXTERNIi POSKYTOVATELE

o
Objednatel: Nazev firmy
Avdresa sidla
IC
Provozovna:
Externi poskytovatel: L
Obchodni smlouva: ¢.

uzaviena dne

Objednavka: ¢.
ze dne

Soupis reklamovanych vad véetné popisu:

Pozadavek na vyporadani a termin vyporadani:

Reklamaci uplatnil:

Podpis:

DK BOHEMIA s.r.0.
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Priloha ¢. 25 — Nabidka

Nabidkovy list 7=, . .

ze dne:

23.10.2013

Adresa dodavatele:

Adresa odbératele:

DK Bohemia s.r.o. Jonson Controls International spol. =.r.o.
Ceské Miadeze 135/151 U Obecniho Lesa
Dolni Hanychov - Liberec VIl 46008 Ceska Lipa
IC: 22773061 47090
DIC: CZ22773061
Objednaci Cena bez Pocet cena
],E, naci Nazev Jednotka] . celkem bez
tislo DPH jednotek 1
DPH
Mahradni vysadba zelené v aredlu fy JCI
1 82500,00 1 1 82500,00
Termin dodani: 46KW

2

3

4

5

6
Cenova nabidka je platna 60 dna
Vsechny uvedené ceny jsou vE. dopravy.

Celkova cena bez DPH 21%| 82 500,00

Wystavil  Karel Dusil

Podpis:

DK BOHEMIA s.r.0.
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Priloha ¢. 26 — Faktura

DK BOHEMIA s.r.0.

Faktura - daﬁOV\’I doklad {islo faktury 16138/0013
ﬁ Variabilni symbol 161380013
DKBohemiG Konstantni symbol 0008
Dodavatel: Odbératel:
Ndzev DK Bohemia s.r.o Nezev: Johnson Controls International spol. s.r.o.
Ulice Ceské Mlddeze 135/151 odétépny zdvod Ceskd Lipa
PSC. mésto 46008, Liberec Wice Dubicka 958
ic: 22773061 PSC, mésto 47090, Ceskd Lipa
DIC: (222773061 I¢: 43871143
Cislo dodavatele: 129337 DIC: (743871143
Telefon 736 715 724
E-mail info@dkbohemia cz
www._dkbohemia.cz
Spoleénost je vedens u KSv Usti nad Labem pod spisovou znakou C 30997
Bankovni spojeni: Platebni pedminky:
Banka Ceskoslovenskd obchodni banka a.s. |Forma uhrady pfevadem
Cislo uctu 259270085/0300 Datum splatnosti ~ 30.12.2013
Obchodni ddaje: Datum vystaveni 30.10.2013
Datum uskutetnéni

Objedndvka 4500605174 plnéni 30.10.2013
Dodaci list -
Zplisob dopravy vlastni
Na zdkladé vasi objedndvky £. 4500609174 Vam fakturujeme material.

Cena celkem

Druh materidlu Cena bez DPH DPH % Jednotka Pofet jednotek bez DPH
Hadice MP 20 EPDM 32/44 mm 135,00 21 1 100 18500,00
rozmér 32/44 mm
Hadi€nik 3/4" 20 mm 33,00 21 1 lo) 660,00
mosaz
Koleno MF 3/4" 46,00 21 1 20 920,00
mosaz
Koleno MF 5/4" 169,00 21 1 12 2028,00
mosaz
Redukce 5/4"x3/4" 54,00 21 1 10 540,00
mosaz
Tkus 5/4 171,00 21 1 16 2736,00
mosaz
25N 1500 mm = 3/8" 283,00 21 1 20 5860,00
hydraulicka hadice
25N 3000 mm x 3/8" 450,00 21 1 10 4500,00
hydraulicka hadice
3roubeni hrdlo 44,00 21 1 50 2200,00
GE12LR 1/2"
Sroubeni hrdlo 55,00 21 1 50 2750,00
GE12LMm
Pfipojka EGED 12LR1,/2 332,00 21 1 10 3320,00
G1/2"
Cena celkem: 44 414,00

Rekapitulace DPH v K&: DPHv % Z3aklad bez DPH DPH v K¢ Celkem vé. DPH v KE

0%

15%

21% 44 414,00 9 327,00 53 741,00

Celkem k ahradé 53.741,- K¢

Vystavil: Karel Dusil Podpis:
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