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1. Uvod

Spoleénost SAOS s.r.0. byla zalozena v roce 1992 z ¢asti zaméstnanct akciové spolenosti Armabeton,
rodinnych ptislusnikti a dalSich zruénych délnikti. Hlavni ¢innosti jsou pfedevsim stavby rodinnych domtl,
lékaren, nastaveb, pidnich vestaveb, inZzenyrskych siti, komunikaci a obCanské vybavenosti. Nebranime se ani
opravam historickych objekti.

Cilem spolecnosti: spokojeny zakaznik nas klidny spéanek
Obchodni jméno: SAOS s.r.o.

Adresa sidla spole¢nosti  Tachovské nam.5, 130 00 Praha 3

E-mail: info@saos.cz

Adresa provozovny: Ceskobrodska 1, Praha 9

Spolecnost SAOS s.r.o. vyuziva externi sluzby firmy SITA BOHEMIA . Jejich sluzby jsou vyuZzivany pro
poradenstvi ve vécech podnikani, pravnich, nakladani s odpady a vlivu na Zivotni prostiedi.

2. Ucel

Cilem piirucky jakosti a environmentu je dokumentovat v organizaci vytvofeny systém fizeni jakosti a systém
environmentalniho fizeni, ktery zajistuje spInéni pozadavkl nasich zékaznikd, legislativnich pozadavk, dalSich
pozadavku tykajicich se ochrany zivotniho prostiedi a pozadavkl vedeni spolecnosti . Pfirucka jakosti a
environmentu je nejdilezitéjsim dokumentem systému jakosti a environmentu SAOS s.r.o. ve smyslu ustanoveni
jednotlivych prvki norem CSN EN ISO 9001 a CSN EN ISO 14001.

Nase spole¢nost aplikovala ve svém systému managementu jakosti pozadavky normy CSN EN ISO 9001 mimo
kapitoly 7.3 navrh a vyvoj. Pfi realizaci staveb jsou vyuzivany vyrobky jiz vyvinuté a projekcni ¢innost si
zakaznici zajist'uji sami nebo je zajisStovana dodavatelsky.

Ochrana Zivotniho prostfedi je jedna z nasich hlavnich priorit.

Pracovnici spolecnosti dbaji o udrzeni své odborné Grovné a tim pfispivaji ke zlepseni ochrany zivotniho
prostfedi a omezovani nepfiznivych vlivii na zivotni prostfedi ¢innosti organizace. VSechny aktivity spole¢nosti
musi byt maximalné Setrné k Zivotnimu prostfedi. Zakladnimi pravidly vystupovani vSech pracovnikd musi byt
slusnost, spolehlivost a ochota k realizaci pozadovanych tikol

Tato piirucka jakosti a environmentu plati pro v§echny zaméstnance spole¢nosti SAOS s.r.o0., kde je zaveden
systém fizeni jakosti a systém environmentalniho fizeni.

3. Pojmy a definice

Organizace — v Pfirucce jakosti a environmentu se tim rozumi spole¢nost SAOS s.r.o. véetné své funkce a
spravy tj. systematické usporadani odpovédnosti, pravomoci a vzajemnych vztahi

Organizacni struktura — systematické usporadani odpovédnosti, pravomoci a vzajemnych vztahi mezi
zamestnanci

Auditor — osoba s odbornou zpusobilosti k provadéni auditu

Interni audit — systematicky,nezavisly a dokumentovany proces pro ziskani dtikaztli z auditu a pro jeho
objektivni hodnoceni s cilem stanovit rozsah splnéni kritérii auditu systému jakosti a environmentalniho
managementu stanovenych spole¢nosti.

Neshoda — nesplnéni pozadavku

Preventivni opati‘eni —opatieni k odstranéni pfi€iny potencidlni neshody

Opati‘eni k napravé — opatieni k odstranéni pficiny zjisténé neshody

Dokument —informace a jejich podplrné médium

Politika jakosti a environmentu —celkové zaméry a smér pusobeni spolecnosti ve vztahu k jakosti a
environmentu oficialné vyjadiené vrcholovym vedenim.

Cile jakosti a environmentu — néco zadaného nebo zamysleného ve vztahu k jakosti a environmentu. Cile
vychazeji z ptislusnych politik.

Enviromentalni profil, environmentalni vykonnost — méfitelné vysledky, fizeni svych environmentalnich
aspektli samotnou spolec¢nosti

Management jakosti a environmentu — koordinované ¢innosti pro nasmérovani a fizeni spolecnosti s ohledem
na jakost a ochranu zivotniho prostredi.




PRIRUCKA JAKOSTI A
Strana 3 (celkem 11)
ENVIRONMENTU
DLE CSN EN ISO 9001 A CSN EN ISO 14001
Vydani ¢. 7 Spolec¢nosti SAOS s.r.o. Platnost :3.9.2009

Proces — soubor vzajemné propojenych ¢innosti preménujicich vstupy na vystupy za soucasného vyuziti zdroja
Produkt — vysledek ¢innosti nebo procesti; miize byt hmotny nebo nehmotny

Dokumentace systému Fizeni jakosti a environmentu — soubor internich a externich predpist, udajt a
zdznami, ktery je vytvafen, fizen a udrzovan v souladu s pozadavky norem CSN EN ISO 9001 a

CSN EN ISO 14001

Rizeni dokumentace — trvalé zajiitovani, aby stanovené dokumenty byly udrzovany v aktualnim stavu, byly
ptistupné pracovniktm, ktefi je potiebuji ke své praci

Manager jakosti a environmentu —¢len vrcholového vedeni spole¢nosti, ktery ma stanoveny potiebné
pravomoci a ma odpovédnost za zavedeni, udrzovani a zlepSovani systému jakosti a environmentu.

Neustalé zlepSovani — proces zlepSovani systému environmentalniho managementu, jimz se dosahuje zlepseni
celkového environmentalniho profilu v souladu s environmentalni politikou spolec¢nosti

Zivotni prostiedi, environment — prostiedi, ve kterém spole¢nost provozuje svou ¢innost — zahrnujici ovzdusi,
vodu, pudu, pfirodni zdroje,rostliny, Zivocichy, lidi a jejich vzajemné vztahy.

Zainteresovana strana — osoba nebo skupina, ktera se zajima o environmentalni profil organizace
Environmentalni dopad —jakakoliv zména v zivotnim prostredi, at’ pfizniva ¢i neptizniva, ktera je zcela nebo
¢astecné zpusobena Cinnosti spole¢nosti.

Environmentalni aspekt —prvek ¢innosti spolecnosti,ktery miize ovliviiovat zivotni prostedi

Systém enviromentalniho managementu —soucast systému managementu spolec¢nosti pouzita k vytvoreni a
zavedeni jeji environmentalni politiky a fizeni jejich environmentalnich aspektt

Postup — specifikovany zplisob provadéni ¢innosti nebo procesu

Zaznam — dokument, v némz jsou uvedeny dosazené vysledky nebo v némz se poskytuji diikazy o provedenych
¢innostech.

4. Systém Fizeni jakosti a environmentu

4.1 Vseobecné pozadavky
Systém fizeni jakosti a environmentu spole¢nosti je zalozen na pochopeni a disledném popisu vSech procest ve
spolecnosti a jejich vyuziti k ucelnému a transparentnimu fizeni jednotlivych oblasti ¢innosti. Systém fizeni
jakosti a environmentu pUsobi jako nastroj ke zvySovani spokojenosti zakaznikl a k plnéni pozadavkt
stanovenych platnymi pravnimi pfedpisy a je podrobné¢ popsan v dokumentaci systému managementu jakosti a
environmentu.
Organizace systému fizeni jakosti a systému environmentalniho fizeni je definovana organizacnim schématem.
Pro veskeré procesy souvisejici se systémem fizeni jakosti a environmentu jsou vydany smérnice, instrukce a
validované postupy, které jsou distribuovany manazerem jakosti a environmentu piislusnym pracovnikim
spole¢nosti.

4.2. Pozadavky na dokumentaci
Dokumentace je strukturovana do ¢tyt zakladnich arovni:

4.2.1 VSeobecné

e  Prirucka jakosti a environmentu, strategie a environmentalni politika

e Organiza¢ni smérnice pro jednotlivé oblasti ¢innosti spolecnosti

e Instrukce a validované postupy vyjadiujici dil¢i procesy, probihajici v ramci jednotlivych oblasti

¢innosti spole¢nosti

e Normy, zakony a software

e  Zaznamy, formulare a ostatni dokumenty, spadajici do fizené dokumentace spolecnosti
Piehled dokumentace systému managementu jakosti a environmentu je uveden v ptiloze OS 04 Rizeni
dokumentace a zaznamii

e  Dokumenty jsou pfistupné

e  Dokumenty jsou ¢itelné

e Dokumenty jsou pravideln¢ piezkoumavany a revidovany
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4.2.2 Pfirucka jakosti a environmentu
Prirucka jakosti a environmentu popisuje cely systém fizeni jakosti a environmentu ve firmé s ohledem na
pozadavky normy. V jednotlivych bodech se odvolava na dal§i dokumenty systému jakosti a environmentu,
v nichz jsou pfislu$né procesy popsany.

4.2.3 Rizeni dokumentii
Dokumenty systému jakosti a environmentu jsou fizeny. Jsou vytvorena pravidla pro jejich schvalovani,
prezkoumani, aktualizaci, identifikaci zmén, dostupnost v mistech pouzivani i archivaci. Spole¢nost ma vytvoren
a udrzovan postup k identifikaci environmentalnich aspekt svych ¢innosti, které mize tidit. Ma vytvoien,
zaveden a udrZovan postup pro periodické hodnoceni pozadavki pravnich predpisti. Upraveno v organizaéni
smérnici OS 04- Fizeni dokumentii a zaznamii.

4.2.4 Rizeni zdznamu
Potizovani zaznamt vyplyva z jednotlivych smérnic systému jakosti a environmentu. Pravidla pro dalsi
nakladani s vytvofenymi zdznamy jsou stanovena organizacni smérnici OS 04 — rizeni dokumentii a zaznamii.

4.2.5.Rizeni provozu
Ve vazbé na jiz zavedeny systém jakosti a zjiSt€né environmentalni aspekty je vénovana pozornost ¢innostem,
které ovliviiuji nebo mohou ovlivnit plnéni environmentalni politiky. Z tohoto hlediska jsou vSechny existujici
technologické predpisy a postupy kontrolovany tak, aby byly vylou¢eny nebo omezeny negativni
environmentalni vlivy ¢innosti.

4.2.6.0chrana ovzdusi
Pozadavky na ochranu ovzdusi stanovuji podminky provozovani zdrojti znecistovani ovzdusi.

4.2.7.Vodni hospodaistvi
Pozadavky na ochranu vod se tykaji piedev§im manipulace s latkami zdvadnymi z hlediska ohrozeni kvality
povrchovych i spodnich vod.

4.2.8.0dpadové hospodarstvi
Kli¢ova uloha pro kazdou provozni ¢innost pfislusi odpadiim. Nakladani s odpady upravuje zdkon o odpadech a
prislusné navazujici vyhlasky. V souladu s pozadavky téchto pravnich pfedpisi povéfeny pracovnik vede
prabéznou evidenci o mnozstvi a druhu odpadd, které vznikaji ve spoleénosti. Evidence je vedena podle
druhd.mnozstvi a zpisobu nakladani s odpady tak, aby za kalendaini rok mohla byt predlozena hlaseni
pfislusnému orgéanu statni spravy.

4.2.9. Nakladani s chemickymi latkami
Pozadavky pii nakladani s chemickymi latkami stanovuji podminky pfi skladovani a manipulaci, pfi ¢innostech
udrzby a v odpadovém hospodaftstvi, kde s obaly od nebezpecnych chemickych latek se musi zachazet jako
s nebezpeénymi odpady. Od dodavateld vyrobki jsou pozadovany bezpecnostni listy dodanych vyrobki, od
dodavateli praci a sluzeb jsou vyzadovana povoleni k provozovani sluzeb.

5 Odpovédnost managementu

5.1 Osobni angaZovanost
Osobni angazovanost a aktivita vedoucich pracovniki pii uplatilovani a zlepSovani systému jakosti a
environmentu se projevuje kladenim diirazu na plnéni pozadavki zdkaznikti, pozadavki piedpist a norem v§emi
pracovniky spolec¢nosti. Dillezitost plnéni té€chto pozadavki je sd€lovana a vysvétlovana pracovnikiim na
poradach. Je potvrzena stanovenim politiky a cilti jakosti a environmentu, pravidelnym pfezkoumavanim
systému jakosti a environmentu a zajistovanim potfebnych zdroju ze strany vrcholového vedeni.
Tyto ¢innosti se fidi nasledujicimi organizacnimi smérnicemi:
OS 06 — Odpovédnost vedeni ze SMJ
OS 09 — Monitorovani procesii
OS 10— Obchod a marketing
OS 13 - Personalistika
OS 14 — Smérnice pro EMS
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5.2 Zaméreni na zakaznika
Vedouci pracovnici spolecnosti dbaji, aby v piipadé kazdé zakazky byly stanoveny pozadavky zakaznika a tyto
plnény s cilem zvySovani jeho spokojenosti. Budujeme a rozvijime kvalitni spole¢nost jak pro zékazniky, tak pro
zameéstnance. Se svymi zdkazniky rozvijime dlouhodobé partnerské vztahy. Podle pozadavkl nasich zékaznikt
prizptisobujeme rozsah nasi ¢innosti, pfipadné planujeme ¢innosti s naSimi dodavateli. Zptisobem a organizaci
garantujeme dodrzovani dohodnutych pozadavkl nasich zakaznikd. Neustale se snazime zdokonalovat a
zlepSovat technologii realizace staveb. Postupy pro identifikaci a pInéni pozadavkl zakaznika jsou obsazeny
v organizacni smérnici OS 10 — Obchod a marketing.

5.3. Strategie, politika jakosti, cile jakosti a enviromentu ....
Strategii, politiku jakosti ....stanovi vedeni spole¢nosti v souladu s obchodni politikou. Strategie, politika jakosti
.... Spociva v usili a schopnosti napliiovat v§echna o¢ekavani vyjadrena ve strategii spolecnosti. Strategie
spolecnosti je vydavana vedenim jako samostatny dokument, ktery je kazdorocné aktualizovan podle pokynit OS
04 Rizeni dokumentii a zaznamii.Strategie ....stanovena vedenim spoleénosti tvoii dlouhodoby ramec pro
stanoveni cilti jakosti a enviromentu. Je zaloZena na pochopeni a diisledném popisu vSech procesti ve spole¢nosti
a jejich vyuziti k ucelnému a transparentnimu fizeni jednotlivych oblasti ¢innosti, uréuje odpovédnosti za
dodrzeni cild a cilovych hodnot. Dokumentace je tvofena nasledujicimu zasadami:

1) Pfirucka jakosti spolecnosti, strategie a enviromentalni politika

2) Organizacni smérnice pro jednotlivé oblasti ¢innosti spolecnosti

3) Registr environmentalnich aspekti

4) Instrukce a validované postupy vyjadiujici diléi procesy, probihajici v ramci jednotlivych oblasti

¢innosti spole¢nosti

5) normy, zakony, a software

6) zaznamy, formuléfe a ostatni dokumenty spadajici do fizené dokumentace spolecnosti

7) Registr pravnich predpisii a povin. v oblasti OZP

8) registr environmentalnich aspekti

5.4 Planovani

5.4.1 Cile jakosti
Cile jakosti stanovi vedeni firmy v navaznosti na politiku jakosti. Cile jsou méfitelné a jsou terminované. Realné
splnitelné cile jsou stanoveny téz s ohledem na soucasnou finan¢ni situaci, technologické moznosti a dlouhodobé
plany spoleénosti. Vedeni spole¢nosti plnéni cilti pravidelné vyhodnocuje a ptijima dalsi opatieni k jejich
dosazeni. Rovnéz cile jakosti a environmentu jsou sdélovany a vysvétlovany v ramci spoleénosti. Postup
upravuje OS 08 Preventivni opatreni, opatieni k naprave.

5.4.2 Planovani systému Fizeni jakosti a environmentu
Vedeni spolecnosti planuje systém fizeni jakosti a systém environmentalniho fizeni tak, aby byla udrzena
integrita systému.
Planovani se uskuteciuje:
Stanovenim cilii jakosti a environmentu
Planovanim procesi potiebnych pro systém jakosti a environmentu formou organizacnich smérnic
Planovanim ¢innosti ovliviujicich jakost produktu
Planovanim opatieni a zmén na zaklad¢ prezkoumani systému jakosti a environmentu
Postup upravuje OS 03 Planovani

5.5 Odpovédnost, pravomoc a komunikace

5.5.1 Odpovédnost a pravomoc
Odpovédnost a pravomoc jednotlivych pracovnikli spole¢nosti je stanovena v organizacni smérnici OS 01
Organizacni rad, OS 02 Pracovni rad, dale v pracovni smlouvé, v pracovni naplni a v popisu pracovni funkce u
kazdého zaméstnance spolecnosti.. VSichni pracovnici jsou povinni seznamit se s OS 02 Pracovni rad a tidit se
pokyny v ném uvedené.
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5.5.2 Piredstavitel managementu
Odpovédnost za udrzeni a zlepSovani systému jakosti a environmentu a za utvareni védomi zavaznosti
pozadavku zékaznika v celé spolecnosti ma manager jakosti a environmentu. Manager jakosti a environmentu
ma ze své funkce vSechny potebné pravomoci k udrzovani a rozvijeni systému jakosti a environmentu,
k prosazovani politiky jakosti a environmentu a k fizeni postupu pfi plnéni stanovenych cild jakosti a
environmentu.
Manager jakosti a environmentu pravidelné informuje vedeni spolecnosti o stavu systému jakosti a o vykonnosti
systému environmentu, piipadné i o potfebnych zménach.
Vedeni spole¢nosti jmenuje ¢lena vedeni spole¢nosti predstavitelem managementu kvality.
Vedeni spole¢nosti nejméné 1x ro¢né prezkoumava systém jakosti a environmentu, aby byla ur¢ena jeho
vhodnost, u¢innost a adekvatnost. Je upraveno v organiza¢ni smérnici OS 06- odpovédnost vedeni ze SMJ.

5.5.3 Interni komunikace
Spravny chod spolecnosti vyzaduje neustdlou a pruznou komunikaci.
Uvnitf spolecnosti je informacni tok zabezpe€en v radmci stanovené organiza¢ni struktury a odpovédnostmi
jednotlivych pracovnikti uvedenych v dokumentaci systému fizeni jakosti a environmentu. Komunikace probiha
na pravidelnych poradach, které probihaji zpravidla 1x za mésic (viz zapisy z porad), osobnimi jednanimi,
informacemi na nasténce, pocitaovou informacni siti. Spolecnost pfijima a dokumentuje odezvu na zasadni
podnéty od externich zainteresovanych stran.

5.5.4. Externi komunikace
Externi komunikace, jako jsou vysledky kontrol organd statni spravy, inspek¢nich organti, dotazti zékazniku ¢i
dodavatelil jsou dokumentovany a je na n¢ zpravidla pisemné reagovano.
Komunikovat o svych vyznamnych aspektech zatim nebudeme.
Komunikace standardnim zpisobem probiha formou pravidelnych hlaseni, které je nutno podavat organiim statni
spravy a které plynou ze zakonnych piedpist, prostfednictvim internetu apod.
Podévat informace za firmu SAOS s.r.o. mohou jednatelé — p. Z.Vrba a p. M.Zeman

5.6 Prezkoumani systému managementu

5.6.1 VSeobecné
Prezkoumavani je ve spolecnosti SAOS s.r.0. provadéno z pohledu vykonnosti a kvality. Porada vedeni
spole¢nosti piezkoumava systém managementu tak, aby byla zajisténa jeho trvala vhodnost a efektivnost.
Prezkoumani musi zahrnovat posouzeni prilezitosti pro zlepSeni a potfeby zmén systému environmentalniho
managementu, véetné environmentalni politiky, cili a cilovych hodnot. Vysledky jsou prezentovany na
pravidelnych poradach vedeni, kde jsou také schvalovana potfebna opatieni. Porady vedeni jsou uskutecovany
zpravidla jednou za tyden nebo dle potieby. Piezkoumani schvaluji jednatelé spolecnosti.

5.6.2 Vstup pro prezkoumani

Vrcholové vedeni 1x za rok prezkoumava systém managementu jakosti a environmentu organizace. Zjistuje
vhodnost, pfiméfenost a efektivnost. Toto pfezkoumani zahrnuje posouzeni ptilezitosti pro zlepSovani, pottebu
zmén v systému jakosti a environmentu vcetné politiky a cilt jakosti
Vstup pro prezkoumani je tvofen souborem dokumentii podavajicich obraz o fungovani systému jakosti a
environmentu za uplynulé obdobi.

Pokyny pro prezkoumani spolu se stanovenim ptislusnych odpovédnosti jsou uvedeny v OS 09

Monitorovani procesii a v OS 06 Odpovednost vedeni ze SMJ
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5.6.3 Vystup z pirezkoumani
Vystup z prezkoumani systému jakosti a environmentu zahrnuje vSechna rozhodnuti tykajici se zlepSovani
systému jakosti a environmentu, zlepsovani dodavek a sluzeb, zabezpecovani zdroji. Na zakladé téchto
rozhodnuti dochézi k pribéznym tpravam systému jakosti a environmentu vcetné politiky a cilii jakosti a
environmentu. Timto zpisobem je zabezpeCovano neustalé zlepSovani vykonnosti systému jakosti a
environmentu.
1x ro¢né€ dochazi k projednani a schvaleni Zpravy o prezkoumani systému managementu jakosti a environmentu,
kterou predklada manager jakosti a environmentu vedeni spolecnosti.
Vystupem piezkoumani vedenim je:

e  Zhodnoceni u¢innosti a efektivnosti systému

e Zavedeni napravnych a preventivnich opatieni v systému environmentalniho environmentu

e  Stanoveni novych cild a cilovych hodnot

e Navrzeni piipadnych zmén a opatfeni, vcetné piidéleni odpovédnosti za jejich realizaci a stanoveni

termint plnéni

6. Management zdroji

6.1. Poskytovani zdroju
Za zabezpecovani zdroju potfebnych pro systém fizeni jakosti a environmentu a pro plnéni pozadavka
zékaznika je odpovédné vedeni spolecnosti. Odpovédnost a pravomoc jednotlivych pracovnikil v otdzkach
zabezpecovani zdrojii je dana organizacni smérnici OS 06 Odpovédnost vedeni ze SMJ

6.2 Lidské zdroje

6.2.1 VSeobecné
Vedeni spolec¢nosti klade diiraz na vzdélani a dovednosti pracovniki a to zejména téch, kteii se rozhodujici
meérou podileji na kvalité dodavanych produkti a sluzeb. Shodu produktu mize ovlivnit pfimo nebo nepfimo
jakykoliv pracovnik plsobici v rdmei systému fizeni kvality.
Tato opatieni upravuje smérnice OS13 Personalistika.

6.2.2 Odborna zpusobilost a vycvik pracovniki
Vedouci pracovnici spolecnosti pravidelné vyhodnocuji potieby jednotlivych pracovnikt z hlediska odborné
zpusobilosti. Tyto potieby jsou pak planovité naplihovany pfijimanim novych pracovnikii s pozadovanou
kvalifikaci nebo zvySovanim kvalifikace a rozsifovanim dovednosti stavajicich zaméstnanct. Kazdy rok se k 1.1.
vypracovava Plan vycviku pracovnikd firmy. Pracovnici musi byt pouceni o dilezitosti shody s environmentalni
politikou, o vyznamnych environmentalnich dopadech jejich pracovni ¢innosti, jejich tlohach a odpovédnosti za
dosazeni shody s environmentalni politikou, o nasledcich nedodrzeni stanovenych pracovnich postupt. Toto
upravuje organizacni smérnice OS 13 Personalistika.
Vedeni spole¢nosti udrzuje postupy k identifikaci moznosti vzniku havarijnich situaci, situaci havarijniho
ohroZzeni, reakci na né — zmirnéni environmentalnich dopadt, které tuto situaci mohou zptisobit. Postup upravuje
organiza¢ni smérnice OS 14 Smérnice pro EMS.

6.3 Infrastruktura

Prostory spole¢nosti zahrnuji administrativni ¢ast spolecnosti ( kancelar), prostory pro parkovani mechanizace a
dopravnich prostfedki a prostory pronajimané tfetim stranam. Infrastruktura zahrnuje i informaéni systémy
pottebné pro dosazeni shody produktu. Pro v§echny ¢innosti plati obecné zasady ochrany objekti, bezpecnosti a
ochrany zdravi pfi praci, pozarni ochrany, ochrany zivotniho a pracovniho prostiedi. Za zabezpeceni potiebné
infrastruktury odpovidaji jednatelé spole¢nosti.

Postup upravuje organiza¢ni smérnice OS 01 —Organizacni 7ad.
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6.4 Pracovni prostiedi

Pracovni prostiedi utvareji pracovnici vedeni podle ¢innosti provadénych na jednotlivych pracovistich. Zvlastni
pozornost vénuje vedeni firmy tomu, aby pracovni prostfedi bylo pro zaméstnance piijemné a spliiovalo
pozadavky bezpecnosti a ochrany zdravi pii praci. Za zajisténi vhodného socialniho zdzemi pro externi
pracovniky zodpovida jednatel spolu s povétenym stavbyvedoucim. Toto zazemi zajist'uje pro kazdou zakazku
dle momentalni situace. Tato ¢innost se tidi OS 01 Organizacni Fad a OS 02 Pracovni rdd.

7. Realizace produktu

7.1 Planovani realizace produktu
Planovani ¢innosti vedeni spole¢nosti povazuje za zakladni pfedpoklad k tomu, aby bylo mozné splnit cile dle
organizaéni smérnice OS 03 Planovani stanovené kazdorocne ve strategii spolecnosti. Planovani spoc¢iva ve
stanoveni priorit a termind pro plnéni jednotlivych tkold spojenych s realizaci produktu. Pfi planovani realizace
produktu uréuje firma pozadované ¢innosti pii ovéfovani validaci, monitorovani, méteni, kontrole, které jsou
specifické pro produkt. Procesni planovani je zajisténo formou smérnic.

7.2 Procesy tykajici se zakaznika

7.2.1 Uréovani poZadavki tykajicich se produktu
Vedeni spolecnosti odpovida za to, ze kazdy produkt nebo sluzba dodavana spolec¢nosti odpovida
specifikovanym pozadavkiim a firma je odpovédna za specifikaci zavaznych pozadavka tykajicich se produktu..
PozZadavky jsou specifikovany zakaznikem podle jeho potieb a dale technickymi nebo pravnimi ptedpisy. Dale
se spole¢nost snazi plnit i poZzadavky, které nebyly specifikovany, ale jejichz splnéni se podle zavedenych
zvyklosti o¢ekava nebo muze zvysit spokojenost zakaznika.
Je upraveno organizacni smérnici OS 1/Realizace staveb.

7.2.2 Pirezkoumani poZadavki tykajicich se produktu
Za splnéni zavazku dodat produkt nebo sluzbu odpovida vedeni spolecnosti. Pfed pfijetim tohoto zavazku jsou
pozadavky zakaznika ptezkoumavany obchodné technickym managerem. K pfijeti zdvazku ( potvrzeni
objednavky,podepsani smlouvy) pfistupuje vedeni spolecnosti az tehdy, jestlize pracovnici povéreni
prezkoumanim shledali, ze pozadavky jsou ze strany spolecnosti splnitelné. Upravuje organizacni smérnice OS
10 — Obchod a marketing a OS 11 — Realizace stavby.

7.2.3  Komunikace se zdkaznikem
Dobrou komunikaci se zékaznikem povazuje vedeni spolecnosti za jednu z hlavnich priorit. Pro tuto
komunikaci, zahrnujici sdélovani informaci o produktech a vyfizovani poptavek, smluv nebo objednavek, ma
spole¢nost stanoveny postupy. K t€émto postuptim patii i udrzovani zpétné vazby od zakaznika s cilem ziskat
informace o hodnoceni firmy z jeho pohledu. Déle sem patii i postupy pro feSeni stiznosti zakaznika. Tyto
postupy jsou popsany v organizacni smérnici OS 10 Obchod a marketing a OS 11 Realizace stavby.

7.3. Navrh a vyvoj

V systému managementu jakosti a environmentu neni aplikovana kapitola 7.3. navrh a vyvoj. Pii realizaci staveb
jsou vyuzivany vyrobky jiz vyvinuté dodavateli ¢i vyrobci. Jsou upfednostiiovany vyrobky Setrné k Zivotnimu
prostiedi. Projekéni ¢innost si zakaznici zajist'uji sami nebo je zajistovana dodavatelsky.

7.4 Nakupovani

7.4.1  Proces nakupovani
Nékup materialu potiebného k realizaci zakazky ( kromé drobného spotfebniho materialu pro plynuly chod na
stavbé€) zajistuje technicko-ekonomicky pracovnik spolu se stavbyvedoucim a jednatelem.
Nakup spotiebniho zbozi a materialu pro plynuly chod na stavbé zajistuji jednotlivy stavbyvedouci. Postup
upravuje Instrukce 4.2.
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7.4.2  Informace pro nakupovani
Pracovnici odpovédni za nakup stanovuji pozadavky na nakupované vyrobky a sluzby tak, aby tyto byly
v souladu s pozadavky na vysledny produkt.

7.4.3 Ovérovani nakupovaného produktu
Pracovnici odpovédni za nakup stanovuji rozsah a zptisob ovéfovani nakupovaného produktu s cilem zjistit do
jaké miry dodany vyrobek nebo sluzba odpovidaji pozadavkim sdélenym dodavateli. U stanovenych vyrobki a
praci se od dodavateli pozaduji atesty, certifikaty, bezpecnostni listy, popt. dalsi schvalovaci nebo technické
dokumenty. V§e upravuje organizacni smérnice OS 1 — Realizace staveb

7.5. Vyroba a poskytovani sluzeb

7.5.1 Rizeni vyroby a poskytovani sluZeb
Za tizeni procesl potfebnych pro realizaci produktu odpovidaji pracovnici vedeni spole¢nosti. Tito pracovnici
zajist'uji potifebné informace definujici produkt, potiebné pracovni instrukce, stanovuji potiebné zatizeni véetné
prostiedkd pro monitorovani a méfeni a ¢innosti spojené s uvoliiovanim produktu k pfedani. Upraveno
v organizacni smérnici OS 09 — Monitorovani procesti

7.5.2 Validace procesii vyroby a poskytovani sluzeb
Validace procesu je provadéna pii piiprave realizace a pii realizaci zakazky, provadénych kontrolach a v etapé
dokoncovani.

7.5.3 Identifikace a sledovatelnost
Spole¢nost ma vytvorenou a udrzovanou dokumentaci, ve které jsou uvedeny udaje tykajici se identifikace
zakaznikl, dodavatell, pfijatych a vydanych objednavek, zakazek tak, aby bylo mozné vzdy urcit jejich
vzéajemnou vazbu. Firma musi v pribéhu realizace produktu identifikovat stav produktu s ohledem na pozadavky
monitorovani a méfeni.

7.5.4 Majetek zakaznika
Pracovnici dbaji na to, aby nedoslo k poskozeni majetku zakaznika v pribehu praci. Majetek zakaznika, ktery
vstupuje do procesu piipravy a realizace zakazky je vymezen, oznacen a po celou dobu sledovan a zabezpecen
pred poskozenim, znicenim ¢i zcizenim. Majetek zakaznika mize zahrnovat i dusevni vlastnictvi a osobni data.
Postup upravuje organizacni smérnice OS 1/ Realizace staveb.

7.5.5  Ochrana produktu
Spole¢nost ma vytvoreny, dokumentovany a udrzovany postupy pro ochranu a pfedani produktu. Uchovéani
produktu musi podle okolnosti zahrnovat identifikaci, manipulaci, baleni, skladovani a ochranu. Tyto postupy
jsou popsany v organizacni smérnici OS 11 Realizace staveb.

7.6 Rizeni monitorovacich a méricich zarizeni
Spolecnost ma vytvoren a udrzuje dokumentovany postup pro operativni fizeni, kalibraci a udrzbu kontrolniho a
meéficiho zafizeni. Postupy jsou popsany v organizacni smérnici OS 12 Metrologie.

8.Méreni, analyza a zlepSovani

8.1 VSeobecné
Zaméstnanci spolecnosti chapou cely systém fizeni jakosti a environmentu jako neustéle probihajici proces a
v souladu se svou politikou jakosti a environmentu usiluji o jeji zdokonalovani. Zajistovani dostate¢nych,
aktualnich a hodnovérnych informaci dosahuje provéfovanim celého systému jakosti a environmentu pomoci
internich auditt a auditd provadénych externimi nezavislymi akreditovanymi organizacemi. Pro interni audity
vedeni spolecnosti nechalo vyskolit odborného pracovnika, ktery podle planu internich auditl zjistuje stav QMS
a EMS, jejich shodu s pfislusnou normou.
Spolec¢nost ma vytvoren a udrzovan dokumentovany postup pro periodické vyhodnoceni shody s pislusnymi
environmentalnimi zdkony a natizenimi

8.2 Monitorovani a méreni
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Organizace musi vytvofit, zavést a udrzovat postupy pravidelného monitorovani a méteni klicovych znakd svého
provozu, které mohou mit vyznamny enviromentalni dopad. Postupy musi zahrnovat dokumentovani informaci
pro monitorovani provozu a souladu s cili a cilovymi hodnotami organizace.
Monitorovani havarijni pfipravenosti provadi manager jakosti a environmentu ve spolupraci s vedoucimi
pracovniky. Informaci o zjisténych skute¢nostech zapracuje do podkladl pro pfezkoumani vedenim.
Organizace monitoruje a méti kliCové znaky. Jedna se predevsim o:

e emise do ovzdusi

e produkce odpadi

e  vyuzivéani energie

e  spotieba pohonnych hmot
Je sledovano plnéni pravnich pozadavku a pfedpist. Je provadéno porovnanim s relevantnimi pravnimi
pozadavky. Postupy jsou uvedeny v organizac¢ni smérnici OS 09 Monitorovani procesii.

8.2.1 Spokojenost zakaznika
Pro posuzovani spravnosti fungovani systému jakosti a environmentu ve spolecnosti je kladen velky diiraz na
jeden z hlavnich cilti a to je spokojeny zakaznik. Postupy zjistovani spokojenosti zadkaznikd jsou uvedeny
v organizacni smérnici OS 09 Monitorovani procesii.

8.2.2 Interni audit
Spole¢nost ma vytvoren a udrzuje postup pro planovani a provadéni periodickych internich auditii systému
jakosti a environmentu. Interni audity ovéfuji shodu ¢innosti tykajicich se systému jakosti a environmentu
s pozadavky piislusnych norem, zda je systém spravné zaveden a udrzovan a poskytuji udaje pro posouzeni jeho
ucinnosti. Planovani a fizeni auditl je provadéno podle organizaéni smérnice OS 07 Interni audity systému
Jjakosti a environmentu.

8.2.3 Monitorovani a méi‘eni procesi
Spole¢nost ma popsan zptisob méfeni procesti v organizacni smérnici OS 09 Monitorovani procesii.

8.2.4 Monitorovani a méreni produktu
Realizace zakazky je kontinualné sledovana stavbyvedoucim, ktery s investorem provadi pravidelné kontroly.
Z té&chto kontrol se provadi zapisy do stavebniho deniku. Postup je popsan v organiza¢ni smérnici OS /1
Realizace zakazek.

8.3. Neshoda, opatieni k napravé a preventivni opati‘eni
Spole¢nost musi vytvofit, zavést a udrZzovat postupy pro feseni skute¢nych nebo potencialnich neshod a pro
prijeti opatfeni k napravé a preventivnich opatieni. Postupy musi definovat pozadavky pro:
e identifikovani a napravu neshody a pro pfijeti opatfeni vedoucich ke zmirnéni jejich environmentalnich
dopadi
e zkoumdni neshody, urovani jeji pfiCiny a pfijimani opatfeni v zdjmu zabranéni jejich opakovani
e vyhodnocovani potieby zavést opatieni piedchdzeni neshody a zavadény vhodnych opatieni pro
zamezeni jejich vyskytu
e zaznamenavani vysledki pfijatého opatieni k naprave a preventivniho opatieni
e prezkoumavani efektivnosti ptijatého opatieni k napravé a preventivniho opatieni

8.3.1. Rizeni neshodného produktu

V prubéhu ¢innosti spole¢nosti jsou kontrolnimi mechanismy odkryvany rtizné nedostatky a neshody. Pro
odkryti neshod, nedostatkli a ndmét na zlepseni existuji tyto zdroje:

e Oznameni neshody pracovnikem spolecnosti svému nadiizenému

e  Sledovani aktudlniho pribéhu zakazky

e Vyhodnoceni zaznamti vyhotovenych k zakazce
Vysledky internich auditd
Reklamace
Audit zakaznika

e  Audit certifikaéniho organu
Proces fizeni neshodného produktu je popsan v organizacni smérnici OS11 Realizace staveb

8.4. Analyza udaji
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K ziskani pfehledu o vhodnosti a efektivnosti systému jakosti a environmentu a o moznostech jeho zlepSovani
provadéji odpovédni pracovnici shromazd’ovani potiebnych udaji a jejich pravidelnou analyzu. Zvlastni
pozornost vénuje vedeni spolecnosti dajlim tykajici se spokojenosti zdkaznika, shody s pozadavky na produkt.

8.5 ZlepSovani

8.5.1 Neustalé zlepSovani
Systém fizeni jakosti a environmentu spole¢nosti je pravidelné pfezkoumavan a je zajisténo jeho neustalé
zlepSovani. Vedeni spolecnosti doplituje a pravideln€ aktualizuje zakladni zaméry systému jakosti a
environmentu ve formé cilti jakosti a environmentu. K jejich vypracovani mimo jiné slouzi informace
z vyhodnoceni ¢innosti soucasného stavu a fungovani systému jakosti a environmentu ziskané z opatienich
k napravé a preventivnich opatieni.

8.5.2 Opatieni k napravé
Spolec¢nost ma vytvoreny a udrzovany dokumentovany postupy pro provadéni napravnych a preventivnich
opatieni, které jsou popsany v organizacni smérnici OS 08 Preventivni opatieni, opatieni k naprave.
Néapravna opatieni obsahuji:

Prosetteni neshody

Navrh opatieni, ktera odstrani pfi¢iny neshody nebo zmirni vzniklé skody
Zaznamenani vysledkt prosetieni a navrhti opatieni

Stanoveni terminu odstranéni neshody

Kontrola t¢innosti a prezkoumani efektivnosti ptijatych opatieni

8.5.3 Preventivni opati‘eni
Cilem preventivnich opatfeni je pfedchazeni moznych nebo opakujicich se nedostatktl. Zdrojem jsou zaznamy
soustfed’'ované u managera jakosti a environmentu, informace z porad, informace internich auditi. Mezi
preventivni opatfeni patfi napt. provadéni udrzby zafizeni a nafadi. Firma provadi pfezkoumani efektivnosti
provedenych preventivnich opatieni.

8.6. Hodnoceni souladu
Hodnoceni souladu s pfislusnymi pravnimi a jinymi pozadavky navazuje na méfeni a monitorovani aspektt,
ktera tento soulad prokazuji a kdy jsou porovnany naméfené hodnoty s limity stanovenymi v piislusnych
pravnich a jinych piedpisech. Ugelem je zajistit prikaznou kontrolu dodrzovani viech pozadavki v oblasti
zivotniho prostiedi vztazenych k ¢innostem spolecnosti a ptipadné neshody okamzité fesit.
Ve shodé se svym zavazkem byt v souladu s pfislusnymi pozadavky pravnich predpist organizace musi vytvorit,
zavést a udrzovat postup pro periodické hodnoceni tohoto souladu.
Organizace musi udrzovat zaznamy o vysledcich pravidelnych hodnoceni — zpravidla 2x za rok. Vysledky
hodnoceni budou projednany na pravidelnych poradach. Organizaéni smérnice OS 09 Monitorovani procesii

8.6.1. Hodnoceni souladu s jinymi pozadavky
Spole¢nost musi hodnotit soulad s jinymi pozadavky, které se na ni vztahuji.
Spole¢nost musi udrzovat zaznamy o vysledcich pravidelnych hodnoceni.




