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3.
 Úvod

3.1
 Identifikace

Obchodní jméno: 
Stavitelství Řehoř s.r.o.

Sídlo:


Dr. Janského 411, 257 28 Černošice

Statutární orgán:
Petr Řehoř, jednatel

IČ:


25075543

DIČ:


CZ25075543

Tel./fax: 


251641448 / 251642456

E-mail: 


info@stavitelstvirehor.cz

http:


www.stavitelstvirehor.cz

Bankovní spojení:
ČSOB a.s. Praha 5, č.ú.: 180948295/300

3.2 
Oblast  činnosti  společnosti

Společnost se zabývá zejména výstavbou:

· vodohospodářských staveb, např. výstavba čistíren a úpraven odpadních vod, inženýrských sítí ( kanalizace, voda, plyn, veřejné osvětlení), odvádění vod z atmosferických srážek  na území obytných, průmyslových a dopravních ( silnice, dálnice) zón,

· staveb komunikačních (chodníky, ulice, parkoviště ze zámkové dlažby, parkovací a manipulační plochy ze zatravňovacích dlaždic, vozovky ze živičného koberce a penetrovaného makadamu,

·  finálními úpravami zahrad a parků, včetně dodávky rostlinného materiálu

Dle výpisu z obchodního rejstříku má společnost oprávnění podnikat v těchto oblastech:

· provádění staveb včetně jejich změn, udržovacích prací na nich a jejich odstraňování.

3.3    Aplikace ČSN EN ISO 9001:2016 a ČSN EN ISO 14001:2016
Všechny prvky (kapitoly) systému dle ČSN EN ISO 9001:2016 s výjimkou kapitoly 7.3 jsou  dokumentovány a zavedeny za účelem:

· prokazatelně zabezpečit, že požadavky na kvalitu jsou  dodržovány ve všech fázích procesu, t.j. od sjednané  zakázky přes výrobní etapu včetně kontroly až po předání  zákazníkovi

· co nejdříve zjistit neshody, odstranit je a stanovit  opatření proti jejich opakování

· trvale prověřovat práci všech, kteří kvalitu díla  ovlivňují

· vytvořit ve společnosti podmínky pro spokojenost spokojenost zákazníků a zaměstnanců společnosti s dodávkou kvalitního díla

Zdůvodnění vyloučení kap. 7.3:

Realizace zakázek se provádí na základě projektové dokumentace schválené a předložené zákazníkem, která splňuje jeho specifikované požadavky. V případě, že zákazník nepředá pro realizaci zakázky svou odsouhlasenou projektovou dokumentaci, nechá ji společnost SŘ vypracovat u organizace, která má pro dané činnosti oprávnění. Tuto organizaci musí schválit zákazník. Vypracovanou realizační dokumentaci ještě před zahájením stavebních prací musí zákazník přezkoumat a schválit.

Neuvedení a vyloučení této kapitoly normy ČSN EN ISO 9001:2016 neovlivní schopnost nebo odpovědnost organizace poskytovat kvalitní produkt, který splňuje požadavky zákazníka a aplikovatelné požadavky předpisů.  

Systém environmentálního managementu (EMS) dle ČSN EN ISO 14001:2016 je ve společnosti implementován následně,  do integrovaného systému managementu kvality a environmentu.

Integrace systémů je provedena tak, že systémově obdobné prvky obou systémů jsou popsány, řízeny a implementovány společně, specifické oblasti vztahující se ke konkrétním procesům jsou popsány, řízeny a implementovány samostatně, ale ve vzájemné vazbě. Obraz o integraci systémů podává tato příručka, která je sestavena jako integrovaná v souladu s doporučeními v základních systémových normách. Jako základní struktura je pro tvorbu této příručky převzata struktura prvků systému managementu kvality a do ní jsou vloženy prvky systému environmentálního managementu.

3.4
Definice
 Platí definice v posledních platných vydáních:

· ČSN EN ISO 9000:2016  Systém managementu kvality – Požadavky

· ČSN EN ISO 9001:2016  Systémy managementu kvality – Požadavky.

· ČSN EN ISO 9004:2015 Systémy managementu kvality – Řízení udržitelného úspěchu organizace- Přístup managementu kvality

· ČSN ISO 19011 Směrnice pro auditování systému managementu kvality a systému enviromentálního managementu

· ČSN EN ISO 14001:2015 Systémy environmentálního managementu - Specifikace s návodem pro  použití této mezinárodní normy

· ČSN EN ISO 14004:2015 Systémy environmentálního managementu - všeobecná směrnice k zásadám,systémům a podpůrným metodám

Zkratky:

QMS
      systém managementu kvality

EMS
      systém environmentálního managementu

ISM          integrovaný systém managementu 
PKE
       příručka kvality a environmentu
SOD
       smlouva o dílo

ŘS
       ředitel společnosti
OŘ
      obchodní ředitel

VŘ            výrobní ředitel
OZS         odpovědný zástupce společnosti

STV
     stavbyvedoucí

MKE
     manažer kvality a environmentu

AŘ          asistentka ředitele 

Integrovaný systém  managementu QMS a EMS

4.1
Všeobecné požadavky 

Společnost Stavitelství Řehoř spol. s r.o. . má od roku 2004   vytvořený, zdokumentovaný a zavedený systém managementu kvality podle požadavků normy ČSN EN ISO 9001:2001.  Společnost se i nadále zavazuje uplatňovat a  udržovat  tento systém  a neustále zlepšovat jeho efektivnost ve smyslu uvedené

mezinárodní normy, aktualizované v r. 2015, s účinností od r. 2016. 

Systém environmentálního managementu (EMS) dle ČSN EN ISO 14001:2005 byl v r. 2006 ve společnosti implementován následně. Implementací EMS se společnost Stavitelství Řehoř spol. s r.o. přihlásila k podnikatelské odpovědnosti za dopady svých činností na životní prostředí a zároveň se zavázala podnikat taková opatření, která jsou v souladu s moderními trendy managementu a řízení ochrany životního prostředí. Svým rozsahem systém environmentálního managementu zahrnuje všechny složky životního prostředí – ovzduší, vodu, půdu, odpady a nakládání s nebezpečnými látkami.

Systém managementu kvality zahrnuje :

· identifikaci jednotlivých procesů a činností, které ve společnosti probíhají -viz dále  v této kapitole - Přehled procesů

· stanovení odpovědnosti za výkon těchto procesů viz  Matice odpovědnosti dále v této kapitole

· zajištění vazeb a koordinace mezi procesy a činnostmi viz schéma Vzájemné vazby mezi procesy v příloze č.1 této Příručky kvality a environmentu

· kriteria  procesů viz kap. 8.4 této PKE a metody potřebné pro zajištění fungování a řízení identifikovaných   procesů viz tato PKE  a ostatní dokumentace   (dokumentace QMS, seznam viz kap. 4.2.2 této PKE)

· stanovení zdrojů a jejich dostupnost pro další fungování a monitorování procesů viz kap.č. 6 této PEK
· monitorování, měření a analýza jednotlivých procesů a činností viz  kap. č. 8.4 této PKE

· řízení procesů v souladu s požadavky ČSN EN ISO 9001:2016
· uplatňování opatření nezbytných pro dosažení plánovaných výsledků a neustálého zlepšování těchto  procesů, viz kap.č. 8.5 této PKE
Systém environmentálního managementu zahrnuje :

· stanovení environmentální politiky viz kap. 5.3 této PKE
· stanovení postupů k identifikaci aspektů svých činností viz kap. 5.2 této Příručky
· stanovení postupů k plnění příslušných právních a jiných požadavků viz kap. 5.2  této PKE
· vytvoření politiky kvality a environmentu je uvedeno v kap. 5.3 této PKE
· stanovení environmentálních cílů, cílových hodnot a programů EMS viz kap. 5.4 této PKE
· vytvoření, zavedení, udržování a zlepšování systému environmentálního managementu viz kap. 4.1 této PKE
· stanovení zdrojů a jejich dostupnost viz kap. 6 této PKE
· zajištění odborné způsobilosti, výcviku a povědomí viz kap. 6.2 této PKE 

· monitorování a měření v oblasti EMS a hodnocení souladu s právními předpisy viz kap. 8.2 a 8.4 této PKE
· řízení dokumentů v souladu s požadavky ČSN EN ISO 14001:2016 viz kap. 4.2 této PKE 

· řízení provozů v souladu s požadavky ČSN EN ISO 14001:2016 viz kap 7.5 této PKE
· zajištění preventivních a nápravných opatření viz kap. 8.5 této PKE
· zajištění interních auditů viz kap. 8.2 této PKE
· pravidelné přezkoumání systému viz kap. 5.6 této PKE
· uplatňování opatření nezbytných pro dosažení plánovaných výsledků a neustálého zlepšování těchto procesů viz kap. 8.5 této PKE
Systém managementu kvality a environmentu, který je popsán v Příručce kvality a environmentu  a souvisejících dokumentech je sestaven tak, že umožňuje operativní řízení i zabezpečení všech provozních procesů ovlivňujících kvalitu výsledné činnosti. Dále usiluje o minimalizaci dopadů z vlastní činnosti do životního prostředí a prevenci znečišťování životního prostředí při všech činnostech společnosti (jak realizace stavby či rekonstrukce, tak provoz stavebního dvoru). 

Tento systém umožňuje pružné reagování na možné nedostatky a zajišťuje shodu produktu s požadavky zákazníka a to i v případech, kdy organizace využívá nákupu externích zdrojů. K zlepšování kvality přispívají zpětné vazby z vlastního hodnocení a z posuzování prováděných činností zákazníkem.

Přehled procesů probíhajících ve společnosti je uveden v následujícím soupisu. Vazby mezi jednotlivými procesy znázorňuje schéma uvedené v příloze č.1 této příručky. Jednotlivé procesy se skládají z dílčích podprocesů a dále také z činností, které jsou uvedeny v soupisu a  také ve schématu.

Odpovědnosti za jednotlivé procesy jsou uvedeny v Matici odpovědnosti za procesy (viz dále v této kapitole).

PŘEHLED PROCESŮ :

A)  ŘÍDÍCÍ PROCES 

odpovídá ředitel společnosti

Podprocesy :

1.
plánování 

(zpracování a schvalování strategických záměrů, krátkodobých plánů a podnikatelských záměrů, rozhodování o preventivních opatřeních, zajištění rozvoje společnosti)

2.
organizace 

(řízení podprocesů řídícího procesu a řízení  procesů realizace a kontroly, operativní rozhodování, řešení významných neshod)

3.
řízení zdrojů 

(řízení finančních zdrojů a účetnictví, rozhodování o personálním zabezpečení společnosti, řízení movitého majetku firmy - strojů, vozidel a vybavení .

4.
ekonomický monitoring a měření  (odpovídá obchodní ředitel).
(zajišťování údajů vypovídajících o stavu společnosti )

5.
analýza údajů 

(hodnocení stavu společnosti na základě shromažďovaných údajů – odpovídá ředitel ŘS).
B) Realizační proces

Podprocesy:

1.
Příprava staveb
(odpovídá obchodní ředitel) 

zahrnuje  tyto činnosti:

- marketing a  kontakt se zákazníky 

- zpracování nabídek

- příprava smluv

- výběr dodavatelů

- technická příprava zakázky

2.
 Realizace staveb 

(odpovídá výrobní ředitel)

zahrnuje  tyto činnosti:


- nákup materiálu


- převzetí staveniště

- řízení a provádění výstavby (včetně řízení (sub)dodavatelů) a průběžné kontroly  kvality 
  jednotlivých procesů a činností, včetně jejich uvolňování k pokračování výstavby

- komunikace se zákazníkem


- péče o strojový a vozidlový park, měřidla a stavební dvůr


- předání díla

C)  PROCES KONTROLY
 Provádí a odpovídá ředitel společnosti
Podprocesy 

1.
Řízení integrovaného systému managementu  (obsah a řízení dokumentace, plánování a realizace interních i externích auditů, hodnocení stavu integrovaného systému)

2.        Řízení neshod (v oblasti přípravy a realizace produktu, procesech a činnostech)

3.
Propagace a marketing (PR), podklady pro veřejné zakázky, foto,DVD, web, grafika

4.
Péče o lidské zdroje, IT (software a hardware), o rozvoj infrastruktury, tj. vozidla, stroje,  budovy (v sídle společnosti a stavebním dvoru), malou mechanizaci, sklad v sídle firmy,  

Podrobnosti o odpovědnostech jsou uvedeny  v Matici odpovědností uvedené dále.

Matice odpovědnosti za procesy :

(odpovědní pracovníci)

	Proces/ pracovní funkce
	ŘS 
	OŘ
	
	VŘ
	STV

	A. Řídící proces

1. Plánování

2. Organizace

3. Řízení zdrojů

4. Ekonomický monitoring a měření

5. Analýza údajů


	Z

Z

Z

Z

Z


	S

S

S

Z

S


	
	S

S

Z

S

S


	S

S



	B. Realizační proces

1 Příprava staveb

   - marketing  a  kontakt se zákazníky

   -. zpracování nabídek a smluv

   -  výběr  dodavatelů

   - technická příprava zakázky

2. Realizace staveb

   - nákup materiálu

   - převzetí staveniště

   -řízení a provádění staveb
   - předání díla

 C. Proces kontroly

1.  Řízení integr. systému managementu 

2.  Řízení neshod

3. Technická kontrola přípravy a realizace staveb

4. Zajištění propagace

5. Péče o software a hardware


	Z+

Z+

Z

Z+

Z

Z+

Z

Z

Z

Z

Z


	Z

Z

Z

Z

Z

S

S

S

S

S

S


	
	S

S

S

S

S

Z+

Z

Z+

Z+

Z+

S

Z+

Z+

S

S
	S

S

S

Z

S

Z

Z

Z

S

S

S

S

S




Vysvětlivky

ŘS – ředitel společnosti



Z – zodpovídá
OŘ – obchodní ředitel



Z+ - zodpovídá ve vymezené části







S – spolupracuje

VŘ – výrobní ředitel

STV – stavbyvedoucí

4.2
Požadavky  na dokumentaci 

4.2.1
Všeobecně 

Systém managementu kvality a environmentu je popsán v dokumentaci ISM (QMS/EMS), primárně zde v této příručce kvality a environmentu a to v souladu s Přílohou A normy ČSN EN ISO 9001. Soulad mezi ISO 9001:2016 a ISO 14001:2016, jsou základem prvky systému managementu kvality, do kterých jsou včleněny prvky systému environmentálního. Včlenění odlišných požadavků je v rámci příslušné kapitoly této PKE provedeno samostatnými  podkapitolami. Od r. 2018 používáme pro integrovaný systém managementu označení ISM.
Některé podrobnosti a postupy jsou uvedeny v návazných dokumentech, které mají charakter buď integrovaného dokumentu nebo speciálního dokumentu vztahujícího se jen ke QMS nebo EMS. Toto rozlišení je vždy uvedeno na titulní straně dokumentu.

Dokumentace ISM popisuje vnitřní systém řízení společnosti, je řízenou dokumentací, tzn. že je trvale centrálně zajištěna přístupnost a aktuálnost těchto dokumentů. Změny řízené dokumentace podléhají stanoveným pravidlům a jako dokumentovaná informace zajišťují fungování ISM.
Dokumenty užívané u organizace se dělí na dokumenty interní a externí. Dokumentace je vydaná v 6-ti písemných výtiscích. Mimo toho jsou některé dokumenty vydány ve větším počtu pro pracovníky, kteří podle této dokumentace přímo pracují. Všechny řízené dokumenty jsou v elektronické podobě uloženy na serveru Sdílené,  přístupné všem pracovníkům společnosti. 
Přehled řízené dokumentace (dokumentované informace) ve společnosti:

a) Integrovaná dokumentace popisující QMS a EMS:

Příručka kvality a environmentu  

č. dok.
1/19
Návazná dokumentace:

Vnitřní řád

 


č. dok. 2/19
Příprava stavebního procesu


č. dok. 3/18
Řízení stavebního procesu


č.dok.  4/18
Provádění  interních auditů


č. dok. 5/18
Plánování environmentu


č. dok. 6/18
Ochrana životního prostředí 


č. dok. 7/18 
Havarijní připravenost
                       č. dok. 8/18
b) Dokumentace detailní:

Příkazy ředitele, zápisy z porad, vnitřní směrnice, provozní informace, návody na obsluhu a údržbu,

výkresová dokumentace, kontrolní a zkušební plány,

plány interních auditů, plány školení zaměstnanců

c) Externí řízená dokumentace:

- Obecně platné právní normy (zákony, nařízení vlády, prováděcí vyhlášky, metodické pokyny)

- Technické normy včetně jejich změn a doplnění, včetně REL (registr environmentální legislativy)
- Předpisy od výrobců vstupů  do výrobního procesu (Technické listy materiálů a  výrobků)
- Bezpečnostní listy
- Požadavky relevantních zainteresovaných stran, např. legislativní pro ČR, obce a města apod. 
d) Dokumentace detailní - zaznamenává údaje týkající se konkrétní zakázky, nebo předmětu činnosti konkrétního pracovníka společnosti, do této dokumentace patří také např.: zápisy z porad a pracovních jednání, záznamy o školení zaměstnanců a dále např. vnitřní mzdové a pracovně právní předpisy, předpisy BOZP a PO, vnitřní účetní předpisy apod.. Dokumenty z této oblasti nemají závaznou strukturu ani vnější formu. Za řízení této dokumentace odpovídá pracovník odpovědný za danou oblast (zakázku).

e) Neřízená dokumentace  - zahrnuje jakýkoliv neevidovaný výtisk (kopie) dokumentu, který je součástí řízené dokumentace a dále všechny interní a externí dokumenty, které nejsou zařazeny do řízené dokumentace. Slouží jako zdroj informací, přičemž za aktuálnost a přístupnost těchto informací odpovídá zpravidla uživatel dokumentu. Zahrnuje také návody (manuály k SW, HW, k přístrojům a zařízením, k měřícím zařízením,  atp.) Dokumenty z této oblasti nemají závaznou strukturu ani vnější formu, za  odbornou a věcnou správnost jednotlivého dokumentu odpovídá zpracovatel návodu a za aktuálnost uživatel dokumentu.

4.2.2. Příručka kvality a environmentu

Základním dokumentem řízené dokumentace QMS a EMS je tato Příručka kvality a environmentu.

Účelem vydání Příručky je souhrnné popsání integrovaného systému managementu, jakož i struktury dokumentace používané v jednotlivých fázích procesů a činností ve společnosti. 

PKE je základním řídícím a organizačním dokumentem systému managementu, obsahuje konkrétní postupy QMS a EMS nebo se na ně odkazuje.

Příručka PKE  je ve společnosti závazná pro všechny uživatele řízené dokumentace a je určena: 

· k přehlednému popisu integrovaného systému managementu 

· externím auditorům pro přehled odpovědností pracovníků při provádění auditů

· vybraným zákazníkům (pokud si ji vyžádají),  pro ucelenou představu o systému ISM (QMS/EMS) ve společnosti  a jako důkaz, že proces probíhá v deklarované funkčnosti a kvalitě. PKE  předaná zákazníkovi za uvedeným účelem je zákazníkem vedena jako  dokumentovaná informace.
Dokumentovaná informace:  základní dokumenty popř. předpisy vztahující se k tématu jednotlivých kapitol této PKE jsou citovány vždy na konci kapitol Příručky PKE. Definice a pojmy uváděné v Příručce PKE  a  ostatních souvisejících dokumentech jsou v souladu s normami citovanými v úvodu této Příručky PKE. 

4.2.3.
Řízení dokumentů

Ve Vnitřním řádu společnosti,  v části vedení spisů a archivu, v části Řízení dokumentace, jsou stanoveny a popsány zásady, podle kterých jsou řízené dokumenty zahrnuty do dokumentace systému ISM ve společnosti SŘ. Řízením se zde rozumí tvorba dokumentů, jejich udržování v aktuálním stavu, novelizování a rozšiřování. Dále tyto zásady stanoví způsob zajištění dostupnosti, znalosti a používání těchto dokumentů pracovníky společnosti, kteří ovlivňují kvalitu díla pro zákazníka, při současném zajištění ochrany životního prostředí.
4.2.4
Řízení záznamů 

Tato kapitola se týká všech dokumentovaných informací a záznamů o kvalitě a environmentu, které jsou důkazními prostředky o plnění požadavků na kvalitu a environment nebo slouží k doložení účinnosti systémů managementu. Podrobnosti o konkrétních záznamech jsou specifikovány  na závěr jednotlivých kapitol této PKE.

Pro identifikaci, shromažďování a registraci záznamů platí jednotlivé kapitoly této Příručky.  Evidence, udržování, archivace a skartace záznamů je popsána ve Vnitřním řádu, dokum. č. 02/18.
Při nakládání se záznamy o kvalitě a environmentu jsou respektovány následující postupy :

 každý záznam musí být čitelný a identifikovatelný,

·  každý záznam musí být označen datem, jménem a podpisem,

·  záznam je uchováván a udržován tak, aby byla zabezpečena dostupnost a zamezeno znehodnocení záznamu,

 záznamy jsou vypořádány, tzn., že užívané formuláře jsou vyplňovány beze zbytku, nevyužité rubriky jsou proškrtnuty

 Dodržují se archivační a skartační lhůty záznamů, tj. v oblasti záznamů o kvalitě a environmentu minimálně po dobu 5 let.

Mezi řízené záznamy patří také formuláře. Jejich řízení probíhá jako řízení dokumentace, vzory jsou obvykle přílohami používané dokumentace.

Za spisovou agendu a archivaci odpovídají příslušní pracovníci dané oblasti. Tyto odpovědnosti jsou uvedeny v  pracovních smlouvách jednotlivých pracovníků. Podrobnosti uvádí  Vnitřní řád.

U společnosti jsou  vedeny například následující záznamy:

· Kniha odeslané pošty a Kniha došlé pošty (doporučené dopisy)

· Osobní dotazník

· Přehled vzdělávání pracovníka

· Kvalifikace  a odborná způsobilost pracovníka

· Záznamy o vzdělávání a školení

· Výstupní list

· Cenové nabídky  + rozpočty

Databáze vypracovaných nabídek

· Soupis účastníků soutěže, nabídky – výběrové řízení

· Smlouvy o dílo, objednávky

· Seznam schválených dodavatelů a jejich hodnocení

· Dodací listy materiálů a výrobků

· Prohlášení o shodě

· Protokoly o předání  a převzetí díla

· Reklamace uplatňované u dodavatelů 

· Reklamace uplatňované objednatelem

· Zápisy o  neshodách, nápravných a preventivních opatřeních

· Záznamy o kontrolách realizovaných staveb
· Zprávy o posouzení efektivnosti realizovaných staveb
· Zprávy o zkouškách
· Záznamy z prohlídek, závěrečné hodnocení díla

· Harmonogramy výstavby 
· Záznamy o monitoringu procesů a analýze

· Seznam vydané dokumentace QMS/EMS- ISM
· Záznamy archivu společnosti

· Metrologie – seznam pracovních měřidel a přístrojů u společnosti 

· Plán interních auditů 

Záznam o interním auditu

· Zpráva pro přezkoumání managementu

· Zápisy z porady vedení  aj.

· Monitorování z hlediska životního prostředí za celou společnost, a za jednotlivé stavby 
· Průběžná evidence  nakládání s odpady, roční hlášení na státní úřady přes agenturu ISPOP
Návazné dokumenty, uvedené v kap. 4.2.1 pod čísly 02/18 až 08/18.

5
Odpovědnost managementu 

5.1
Osobní angažovanost a aktivita vedení společnosti
Společnost jednoznačně vymezila povinnosti a závazky členů vedení, odpovědnosti a pravomoci pracovníků v integrovaném systému managementu kvality a environmentu a zapojení všech do zlepšování kvality procesů a činností při zajištění důsledné ochrany životního prostředí.
Organizace společnosti, způsob zjišťování a poskytování zdrojů pro fungování integrovaného systému managementu, způsob stanovení politiky, cílů kvality a environmentu, obsah přezkoumávání vhodnosti a účinnosti systému. To jsou významné aktivity vrcholového vedení. Proto jsou stanoveny v písemné formě v následujících kapitolách.

5.2
Zaměření na zákazníka

Zaměření na zákazníka a zainteresované strany je zvýrazněno v Politice kvality a environmentu společnosti. Naplnění závazku zaměření na zákazníka sleduje vedení společnosti již při uzavírání smlouvy o dílo. Kontakty se zákazníkem a jeho vyjádření ke smlouvě a průběhu služeb je zaznamenáno ve smluvních ujednáních, v korespondenci, záznamech týkajících se smluvních ujednání a zejména při trvalém kontaktu se zákazníkem (např. kontrolní dny stavby) při provádění služby zákazníkovi. Podklady pro jednání se zákazníkem jsou rovněž výsledky pravidelných pracovních porad výrobního ředitele se všemi stavbyvedoucími a mistry. Porady se konají každý týden v sídle společnosti a program obsahuje výsledky kontrol na realizovaných stavbách (provádí je VŘ a ŘS), výsledky kontrolních dnů staveb, zejména požadavky zákazníků, provozní a personální problémy vznikající při výstavbě. Porad se účastní rovněž ředitel společnosti a dle potřeby též jednatel společnosti. 

5.3
Politika kvality a environmentu

Vedení společnosti stanovilo tuto politiku PKE, která slouží jako obecně formulované záměry společnosti k uspokojování potřeb zákazníka při dosažení maximálního obchodního úspěchu prostřednictvím integrovaného systému managementu. Povinností všech vedoucích pracovníků je uplatňovat prvky integrované politiky  při svých manažerských rozhodnutích a vhodným způsobem vštěpovat prvky této politiky zaměstnancům. Integrovaná politika  je součástí celkové strategie společnosti a je sestavena tak, aby poskytovala rámec pro stanovení a přezkoumání cílů. Aktuálnost a vhodnost politiky je pravidelně přezkoumávána vedením v rámci každoročního přezkoumání systému managementu na základě Zprávy, kterou do vedení předkládá ředitel společnosti. 

Politika kvality a environmentu je závazná pro všechny pracovníky společnosti a vyžaduje jejich efektivní spolupráci v zájmu dosažení trvalého zvyšování úrovně kvality a ochrany  ŽP.
Politika kvality a environmentu byla vedením společnosti vyhlášena spolu s vydáním této Příručky  kvality a environmentu. Se všemi pracovníky společnosti je projednávána  na pracovních poradách a školeních,  jak v sídle firmy, tak na stavbách, včetně pracovníků subdodavatelů našich zakázek. 
Politika je pravidelně aktualizovaná tak, jak se aktualizují jednotlivé řízené dokumenty-dokumentované informace, zejména Příručka PKE. Politika společnosti je zveřejňována i pro objednatele díla – zákazníka. 
POLITIKA  KVALITY  A  OCHRANY  ŽIVOTNÍHO  PROSTŘEDÍ

Společnost STAVITELSTVÍ ŘEHOŘ, s.r.o. se zavazuje, že nedílnou součástí podnikatelské strategie společnosti je dodržovat a neustále zlepšovat systém managementu kvality a ochrany životního prostředí (SM) při výstavbě.

· Naší nejvyšší prioritou je zajištění profesionální úrovně všech činností a procesů v rámci staveb. Vysoká kvalita prací je povinností všech našich pracovníků, kteří usilují o pochopení a uspokojování požadavků našich zákazníků. Přitom dbáme na omezení negativních vlivů výstavby na životní prostředí.

· Vedení společnosti se zavazuje vyhodnocovat environmentální aspekty staveb, řídit kvalitu stavebního díla a zmírňovat dopady procesů výstavby na životní prostředí.

· Zabezpečujeme plnění zákonných norem a právních předpisů při zajištění kvality našich služeb se zaměřením na prevenci, tj. vyloučení či omezení nepříznivých vlivů našich činností na životní prostředí. Tím také posilujeme důvěru našich zákazníků.

· V zájmu spokojenosti zákazníků dodáváme kvalitní a komplexní služby ve všech oblastech našeho podnikání a chceme je neustále zlepšovat. Těmito oblastmi jsou zejména: výstavba vodohospodářských staveb, inženýrských sítí a dopravních staveb v obcích a městech.
· Vytváříme partnerské vztahy s našimi dodavateli, což nám umožňuje pružně reagovat na požadavky zákazníků a současně působit na kvalitu a environmentální profil našich dodavatelů tj. odpovědné chování k životnímu prostředí. Vhodnou dělbou práce a osobní odpovědností každého pracovníka společnosti máme zajištěnu profesionální úroveň staveb, služeb a všech činností naší společnosti. Politika kvality a environmentu společnosti je závazná pro všechny naše pracovníky.

· Politika poskytuje prostor pro stanovování, kontrolu a přezkoumávání cílů kvality
 a environmentu, pro jejich dosahování při současném zvyšování cílových hodnot. To je umožněno zdokumentováním systému managementu kvality a environmentu, jeho řízením, udržováním a ověřováním jeho funkčnosti a efektivnosti.

K tomu naše společnost vytváří též nezbytné finanční zdroje pro rozvoj infrastruktury a pro efektivní řízení lidských zdrojů, včetně kvalitní péče o naše zaměstnance.

* Vyhlášení a záměry politiky sdělujeme našim obchodním partnerům a veřejnosti.

Ve smyslu integrované politiky stanovujeme cíle jak krátkodobé, směřující např. ke snižování objemu odpadů a jejich třídění, spotřeby zdrojů, zejména materiálů, paliv a energií, tak též cíle dlouhodobé, zaměřené zejména na zabránění znečišťování půdy, vod a ovzduší. Hlavním cílem je zajistit při naší stavební činnosti únosné zatížení území, jeho udržitelný rozvoj a zabránit nevratným změnám životního prostředí. 

Politika je vydána jako samostatný dokument, který zveřejňujeme na všech našich stavbách a provozovnách.
5.4
Plánování 

Ve shodě s vyhlášenou politikou kvality a environmentu si společnost plánuje cíle 

a programy k  jejich uskutečnění a tím ke zlepšování systémů managementu ISMEK.
Plnění cílů je sledováno ředitelem společnosti, managerem MKE a vedením. Souhrnně jsou programy a cíle hodnoceny při každoročním přezkoumání systémů managementu (viz kap 5.6 ). 

Zaměstnanci jsou se zněním aktuálních programů, cílů a strategie  prokazatelně seznamováni.
5.4.1a
Cíle kvality

Systém managementu kvality vytvořený ve společnosti podle zásad uvedených v této PKE je prostředkem k dosažení těchto cílů:

· plné rozvinutí účelně organizovaného a zároveň obchodně pružného systému řízení všech procesů a činností, které pro zákazníky společnost zajišťuje, a to od získání zakázek, přes jednotlivé fáze procesů výstavby, které byly v zakázkách sjednány. Při realizaci výstavby  a uvolňování procesů k dalším činnostem je nezbytné včas reagovat na důvodné požadavky k odstranění vad, rychlé a důsledné  řešení neshod včetně reklamačních nároků zákazníka, jež u   tak komplexního produktu jakým je stavba, nelze nikdy zcela vyloučit.

· dodržování principů hospodárnosti  při zajištění kvality díla a ochrany ŽP  při výstavbě
· uplatnění ekonomické a jiné motivace vynikajících zaměstnanců, zvyšování jejich odborné kvalifikace, propagace kvalitní práce a efektivnosti realizovaných zakázek
· cílem nejvyšší důležitosti je spokojenost zákazníka, jeho jistota, že za dohodnutou a oboustranně výhodnou cenu získává plně funkční a současným i budoucím požadavkům  odpovídající produkt  od naší společnosti. 

Ve shodě s politikou kvality a environmentu stanovuje vedení společnosti dlouhodobé a krátkodobé cíle kvality.

Dlouhodobé cíle kvality jsou obsaženy ve Strategii společnosti, kde jsou stanoveny cíle strategické a obchodní a jejich dopad na plánování zdrojů společnosti. Strategie je zpracovávána a schvalována ředitelem společnosti s výhledem zpravidla na 3 roky. Krátkodobé cíle společnosti jsou stanovovány ředitelem vždy pro konkrétní kalendářní rok v rámci zpracování Ročního plánu společnosti. Krátkodobé cíle jsou vždy konkrétní, měřitelné, se stanovenou  konkrétní odpovědnosti. Některé z cílů kvality jsou zároveň kriteriem jednotlivých identifikovaných procesů ve společnosti. Plnění krátkodobých cílů je pravidelně sledováno vedením společnosti při ekonomických rozborech hospodaření  na poradách ředitelů.
Plnění dlouhodobých cílů je sledováno ředitelem společnosti. Souhrnně jsou cíle kvality hodnoceny při každoročním přezkoumání integrovaného systému  managementu ISM. (viz kap.5.6 )
5.4.1 b   Environmentální cíle, cílové hodnoty a programy

Základ pro stanovení cílů a cílových hodnot, tedy úkolů,  které slouží ke zefektivnění systému envi. 

managementu a zlepšování výsledků společnosti, tvoří politika kvality a environmentu.

Při stanovování cílů a cílových hodnot společnost zvažuje zvláště významné aspekty a dopady

činností, právní a místní požadavky zákazníků a zainteresovaných stran při provádění staveb. Dále vždy zvažujeme své technické, technologické, finanční, provozní a podnikatelské možnosti,  požadavky relevantních zainteresovaných stran, nálezy z  přezkoumání integrovaného systému, interních a externích ekologických auditů, jakož též infrastruktury  v kontextu společnosti.
Cíle a cílové hodnoty jsou stanovovány a vyhlašovány vždy v souladu se závazky politiky kvality

a environmentu. K dosažení stanovených  cílů k OŽP je vytvořen postup pro vypracování programů

EMS. Tento postup je  popsán také v řízeném dokumentu č. 06/17 Plánování a monitorování

environmentu. V programech EMS jsou určeny odpovědnosti pro každou úroveň a funkci, jakož 
i prostředky  pro dosažení cílů a termíny plnění úkolů k naplnění programu EMS.   

5.4.2
Plánování systému managementu kvality

Základním plánovacím aktem je tvorba Strategie společnosti, ve které jsou stanoveny dlouhodobé cíle společnosti.

Při sestavování Strategie společnosti se vychází  z analýzy za předcházející období a hodnocení: 

· naplňování zákonných požadavků, požadavků zákonných a jiných  předpisů,

· potřeb a očekávání zákazníků a relevantních zainteresovaných stran,

· vyhodnocování rizik a příležitostí, s možností zlepšování,

· ekonomických údajů o výkonnosti procesů,

· řízení zdrojů lidských, materiálních, finančních a personálních,

· využití nových technologií, materiálů a dovedností (investiční politika)

Strategii zpracovává ředitel a jednatel společnosti na základě podkladů od ředitelů jednotlivých odborů. Poté ji promítá ŘS  do  plánů společnosti na jednotlivá roční období.

 Tyto  plány zahrnují:

· krátkodobé cíle kvality (viz kap. 5.4.1, 8.4, 8.5 PKE): 

· finanční plán

· plán investic, změn infrastruktury a rozvoje pracovního prostředí (viz kap. 6.3 a 6.4 PKE)

· druhy vzdělávání a výcviku pracovníků společnosti vč. plánovaných investic (viz kap. 6.2 )
· druhy propagace a  marketingu vč. plánovaných investic (viz kap. 7.2 PKE)

Roční plán společnosti  je  závazný pro všechny vedoucí pracovníky společnosti.

V rámci integrovaného systému ISM jsou dále  plánovány interní audity pro konkrétní rok –Plán interních auditů (viz kap. 8.2.2 PKE).

Potřeby rozvoje integrovaného systému managementu jsou  plánovány při zpracování  Zprávy o přezkoumání QMS/EMS, kde  je hodnoceno, zda je v následujícím období vhodné a potřebné zajistit změny v systému managementu . (viz kap. 5.6 PKE).

Realizační plánování (plánem konkrétní zakázky je zpravidla smlouva, resp. projekt) je popsáno dále v kap. 7.1. této PKE, respektive v procesních diagramech jednotlivých částí realizačního procesu 

5.4.3
Plánování systému environmentálního managementu

Pro zajištění neustálého zlepšování systému environmentálního managementu společnost vytvořila, zavedla a udržuje postupy pro:

· stanovení a hodnocení environmentálních aspektů

· stanovení a plnění právních a jiných požadavků jednotlivých složek životního prostředí relevantních pro společnost (např. zákony, vyhlášky, nařízení, sdělení, rozhodnutí, povolení, metodické pokyny, smlouvy, normy vztahující se k životnímu prostředí apod.)

· stanovení environmentálních cílů, cílových hodnot a programů EMS

5.4.3.1

Environmentální aspekty

Společnost identifikuje a hodnotí své environmentální aspekty v registru environmentálních aspektů a dopadů (READ). Postup identifikace a hodnocení environmentálních aspektů pro činnosti, procesy, produkty a služby Stavitelství Řehoř s r.o. (které může společnost řídit a na které může mít podle očekávání vliv) je zaměřen k určení těch aspektů, které mají nebo mohou mít významné dopady do životního prostředí. Environmentální aspekty jsou v READ identifikovány jak pro sídlo a stavební dvůr, tak vybrané stavby. Environmentální aspekty jsou určeny a posuzovány u staveb o finančním objemu nad 5 mil.Kč.  Rovněž však i u těch, které mohou mít významný dopad do

 životního prostředí.

Postup pro identifikaci a hodnocení environmentálních aspektů je uveden v dokumentu  Plánování

a monitorování. Významné environmentální aspekty společnost řídí, což znamená, že tyto významné EA monitoruje.(viz kapitola č. 8.2.3b této PEK) a určuje cíle a programy k jejich snižování.
5.4.3.2

Právní a jiné požadavky 

V oblasti ochrany životního prostředí je ve společnosti Stavitelství Řehoř. s r.o. vytvořen postup pro identifikaci a zajištění přístupu k environmentální legislativě, právním a jiným požadavkům, které jsou relevantní při tvorbě produktu, tj. výstavby požadovaných objektů.
Závazné právní předpisy jsou vedeny v registru právních požadavků. Konkrétní povinnosti jsou popsány v dokumentu  Ochrana životního prostředí. Jiné požadavky vztahující se na celou společnost jsou vedeny v Registru jiných požadavků. Jiné požadavky vztahující se na objekty výstavby  (např. ze stavebního povolení, z projektové dokumentace, z požadavků zainteresovaných stran) jsou obsahem  Registru environmentálních aspektů a dopadů (READ) objektů výstavby. Postup pro identifikaci právních a jiných požadavků je popsán v dokumentu  06/17 Plánování.

5.5
Odpovědnost, pravomoc a komunikace

5.5.1
Odpovědnost a pravomoc

Odpovědnost, pravomoc, organizační struktura a vzájemné vztahy všech pracovníků, kteří řídí, provádějí a ověřují činnosti ovlivňující kvalitu a OŽP, jsou podrobně uvedeny v příslušných vnitřních normách platných ve společnosti.

Vrcholové vedení  společnosti je poradním orgánem ředitele, tvoří jej kromě ředitele společnosti:
       .     jednatel společnosti
· obchodní ředitel

· výrobní ředitel
· vedoucí finančního odboru
Odpovědnosti jednotlivých pracovníků a jejich vzájemné vztahy jsou uvedeny v této Příručce, též v dalších závazných vnitřních normách společnosti, zejména  ve Vnitřním řádu (02/19).
5.5.2
Představitel managementu

Představitelem managementu pro kvalitu a EMS  je  ředitel společnosti, který  odpovídá za celkové zajištění systému managementu kvality a environmentu-ISM, zejména  za udržování, vývoj  a zlepšování systémů managementu. Představitel managementu dále deleguje část svých povinností  na manažera MKE, který odpovídá za zpracování zpráv z oblasti integrovaného systému ISM a  podporování vědomí závažnosti požadavků zákazníka v celé organizaci, za zpracování a předkládání požadavků na zajištění  politiky, cílů, cílových hodnot a programů, včetně zajišťování interních auditů ve společnosti. Uvedené odpovědnosti a pravomoci  jsou uvedeny ve Vnitřním řádu (02/19).
5.5.3
Interní komunikace 

Ředitel společnosti  svolává  porady  vrcholového vedení k projednání a řešení úkolů souvisících s řízením společnosti. Z porad si účastníci pořizují do svých pracovních diářů záznamy o přidělených úkolech, termínech plnění a osobní odpovědnosti za splnění. 
 Na poradách se řeší:

· koncepční a strategické cíle společnosti dle předem schválených záměrů, jejich vývoj a upřesnění dalších postupů,

· kontext společnosti, stav trhu, hodnocení rizik a příležitostí k zakázkám z výběrových řízení pro veřejné zakázky, průběh realizovaných zakázek, efektivnost dokončených zakázek
· stav pohledávek, neshod a reklamací
· finanční situace společnosti

· personální záležitosti

· ekonomika podle výsledovky za minulé období  a předpoklad na další období

· kvalita činností pro zákazníka, ohrožené termíny  realizovaných zakázek

· všeobecná informace o současném a výhledovém stavu společnosti 

Každý ředitel odboru dále organizuje operativní porady se svými podřízenými podle aktuální potřeby a vlastního rozhodnutí.

V případě těchto rychlých operativních porad se zápis nepíše a účastníci zaznamenávají úkoly, které jim byly přiděleny do svých pracovních  diářů. Plnění stanovených úkolů kontroluje ředitel, který je zadal.
Další  interní komunikace uvnitř společnosti je vedena prostřednictvím  počítačové sítě, do které jsou ukládány potřebné informace, dále pomocí e-mailů, pomocí pevných i mobilních telefonů, faxů, písemnou korespondencí apod.

Nejdůležitější  úkoly mohou být sdělovány „Příkazem ředitele“.

5.5.4
Externí komunikace

Za externí komunikaci (včetně sdělení environmentálních požadavků př. formou dodatku ke smlouvě či proškolením a řešení případných návrhů, zdokumentování externí komunikace např. zápisem do stavebního deníku) odpovídají členové vrcholového vedení společnosti.
Ve společnosti jsou využívány tyto formy externí komunikace:
· telefon

· fax

· běžná korespondenční pošta

· e-mailová pošta

· internet

· osobní jednání

Za společnost může jednat a vystupovat pouze jednatel v souladu s obchodním rejstříkem. Za jednání s orgány státní správy odpovídá k tomu zplnomocněný představitel vedení. V případě písemné stížnosti odpovídá za její vyřízení včetně odezvy a zdokumentování  příslušný ředitel odboru. Ostatní připomínky a podněty externích zainteresovaných stran (nejen se subdodavateli) týkající se konkrétní zakázky, které lze okamžitě odstranit, řeší odpovědný pracovník, např. stavbyvedoucí, nebo výrobní ředitel. 
5.6
Přezkoumání systému managementu 

5.6.1
Všeobecně

Vedení společnosti 1x ročně na poradě vedení přezkoumává stav ve společnosti zavedeného systému managementu kvality a environmentu, aby posoudilo vhodnost, přiměřenost a efektivnost těchto systémů. Toto posouzení probíhá ve vazbě na vypracování (aktualizaci) plánů na běžný rok,  včetně cílů kvality a environmentu společnosti.

5.6.2
Vstup pro přezkoumání 

Pro poradu vedení, která má na programu přezkoumání integrovaného systému managementu, zajistí manažer kvality a environmentu sestavení Zprávy pro přezkoumání integrovaného systému managementu. Zprávu sestavuje MKE  zčásti na základě podkladů od dalších členů vedení.
Zprávu předkládá ředitel společnosti vrcholovému vedení k jejímu přezkoumání, z něhož MKE pořídí Záznam s podpisy členů vedení.
Zpráva pro přezkoumání systému managementu obsahuje následující body: 

V oblasti kvality

· Kontrolu plnění opatření přijatých při předchozím přezkoumání (ověřeno dle předchozího Zápisu z přezkoumání) včetně vyhodnocení splnění Politiky kvality, Cílů kvality a vyhodnocení preventivních opatření z předcházejícího roku.

· Výsledky interních a externích auditů za uplynulé hodnocené období
· Analýzu údajů o procesech společnosti, tj. hodnocení výkonnosti procesů (podle kriterií uvedených v tab. v kap. 8.4 této PKE), dále zpětné vazby od zákazníka ( viz kap. 8.4 této PKE - dle podkladů od členů vedení) a zejména vyhodnocení stížností a reklamací včetně kontroly opatření k nápravě (viz kap. 8.5.2 této PKE), včetně vyhodnocení dodavatelů společnosti a jejich výkonnosti (viz kap. 7.4 této PKE,)

· Hodnocení  externích vlivů, zejména vlivů případných změn zákonných požadavků a předpisů na činnost společnosti 

· Doporučení pro zlepšování, návrhy na preventivní opatření na další rok (viz kap.8.5. této PKE) a návrh nových cílů kvality a environmentu  na následující období .

· Návrh rozložení zdrojů a návrh měřitelných cílů ISM na další rok (zpravidla odkazem na Roční plán společnosti) .

V oblasti environmentu

· Kontrola plnění schválených opatření z předchozího přezkoumání z hlediska EMS (ověřeno dle předchozí Zprávy o přezkoumání) včetně vyhodnocení plnění a vhodnosti integrované politiky (viz kapitola 5.3. této PKE), plnění cílů, cílových hodnot a programů EMS

· souhrn a vyhodnocení stížností a požadavků zainteresovaných stran v oblasti ŽP (kap. 5.5.4)

· výsledky z auditů EMS za uplynulé období
· souhrn a vyhodnocení stavu neshod a přijatých nápravných a preventivních opatření 

· vyhodnocení environmentálního profilu společnosti (viz tabulka v katalogu formulářů)

· hodnocení souladu s požadavky právních a jiných předpisů 
· vyhodnocení vhodnosti a efektivnost zavedeného environmentálního řízení ve společnosti

· doporučení pro zlepšení stávajícího environmentálního řízení, návrhy nových preventivních opatření, návrhy nových cílů a cílových hodnot (viz kap. 8.5. této PKE)

5.6.3
Výstup z přezkoumání 

Zpráva pro přezkoumání ISM se projedná na poradě vedení. Výstupem z tohoto projednání je Zápis o přezkoumání systémů managementu, který musí obsahovat hodnocení, zda jsou systémy managementu funkční a efektivní, respektive zda je třeba přijmout opatření ke zlepšení funkce systémů managementu. Pro přijatá opatření musí být stanovena odpovědná osoba a termín plnění, popřípadě způsob, jakým budou dotčení pracovníci s opatřením seznámeni

V zápisu o přezkoumání systému managementu  se:

· konstatuje stav funkčnosti Integrovaného systému managementu ISM
· schvalují nové cíle kvality a environmentu a rozložení zdrojů na následující rok (případně se odkazuje na jiný proces, v rámci kterého již byly cíle  a plány schváleny – schválení Ročního plánu společnosti, Plánu vzdělávání, Plánu interních auditů)

reviduje Politiku ISM
· schvalují případná opatření k nápravě, preventivní opatření nebo opatření ke zlepšení. Tato opatření nebo rozhodnutí, se zaměřují zejména na tyto oblasti :

· současné a budoucí potřeby společnosti

· výkonnost procesů

· úroveň spokojenosti zákazníků 

· důraz na plnění legislativních povinností z oblasti ovlivňující životní prostředí  

      a neustálé zlepšování služeb jak ve vztahu k požadavkům zákazníka, tak ve vztahu k ochraně ŽP
Dohodnutá opatření jsou termínovaná, s určením konkrétního odpovědného pracovníka.

Návazné dokumenty: 

Vnitřní řád 

Příprava stavebního procesu

Řízení stavebního procesu

Pravidla interních auditů

Plány společnosti včetně ročních cílů kvality a ochrany životního prostředí

Zpráva pro přezkoumání systémů managementu

Politika kvality a environmentu, vč. určení cílů
Programy EMS

Plánování a ochrana životního prostředí

Havarijní připravenost
6
Management zdrojů 

6.1
Poskytování zdrojů 

Společnost zajišťuje odpovídající zdroje:

· Finanční (včetně zdrojů na rozvoj společnosti)

· Materiální (hmotné vybavení, infrastruktura společnosti, pracovní prostředí)

· Lidské (kvalifikovaní  pracovníci disponující nezbytnými dokumentovanými postupy)

· Vhodné pracovní prostředí

Ředitel společnosti odpovídá za stanovení, včasné zajištění a za účelné využití potřebných zdrojů pro zabezpečení všech činností společnosti a zajištění spokojenosti zákazníka.

Finanční zdroje společnosti jsou plánovány ročně v Ročním plánu společnosti. Řízení finančních zdrojů probíhá podle příslušného okruhu obecně platných zákonů a předpisů (o účetnictví, daních  apod.).

Řízení finančních zdrojů je součástí systému managementu kvality zejména tam, kde QMS využívá některá ekonomická sledování a výsledky v oblasti měření výkonnosti procesů. 

Řízení lidských a materiálních zdrojů  (infrastruktury) je uvedeno v následujících kapitolách.

6.2
Lidské zdroje

6.2.1
Všeobecně

Výchova a vzdělání zaměstnanců společnosti je zaměřena zejména na :

· trvalé zvyšování kvalifikace a systematické doplňování profesních znalostí (sledování nových trendů, vývoje legislativy apod., účast na odborných setkáních, konferencích, seminářích apod.) – aktuálně podle potřeby a nabídky  ( případný doklad o účasti konkrétního pracovníka je evidován v rámci personální agendy)

· zajišťování souladu mezi požadovanou a skutečnou kvalifikací (v případě potřeby) – individuální vzdělávání ( na základě návrhu příslušného ředitele – případný doklad o dokončení vzdělání je evidován v rámci personální agendy)

· periodická školení požadovaná zvláštními předpisy (např. BOZP, PO, školení řidičů, strojníků, vazačů) – zajišťuje centrálně úsek personální a finanční u kterého jsou také evidovány doklady o absolvování těchto školení 

Odborná způsobilost,  zdravotní způsobilost, vědomí závažnosti a výcvik

Vzdělávání - odborná příprava

Od přijetí pracovníka do pracovního poměru vede personalista jeho osobní složku, jejíž součástí jsou i kopie dokladů o dosažené kvalifikaci a absolvovaných školeních a kurzech. 

Odborná způsobilost jednotlivých pracovníků společnosti je udržována pravidelnými školeními a kursy dle profesí. Dokladem o absolvování školení nebo kursu jsou záznamy o absolvování a prezenční listiny.

Vzdělávání prováděné ve společnosti lze rozdělit do těchto kategorií:

všeobecná školení
- všichni pracovníci společnosti (QMS, EMS, BOZP a PO)
· odborná školení a semináře pro THP- vybraní pracovníci na základě rozhodnutí příslušného ředitele (školení a semináře pro zvýšení kvalifikace pracovníků podle nabídek školících organizací)
· profesní školení pracovníků - pracovníci, jejichž činnost je vázána na periodické prověřování jejich  způsobilosti  (odborná způsobilost pro obor )

· vstupní školení nových pracovníků- všichni nově přijatí pracovníci (zahrnuje všeobecná školení a základní školení související s jejich činností ve společnosti)

Plánování 

Na každý kalendářní rok zpracovává  úsek personální a finanční na základě  požadavků ostatních ředitelů roční Plán školení, při kterém plánuje náklady na tato školení (vzdělávání). Plán vychází z potřeb zvyšování kvalifikace jednotlivých pracovníků, z potřeb v oblasti povinných školení a podle termínů platnosti různých kvalifikačních dokladů. Plán školení schvaluje ředitel datovaným podpisem. 

Záznamy o vzdělávání

Záznamem o absolvování vzdělávání jsou doklady o vzdělávání (diplomy, osvědčení, certifikáty, průkazy).

Kopie dokladů jsou uloženy v osobních složkách jednotlivých zaměstnanců. Evidenci záznamů o absolvovaných školeních, kursech atd. vede personalista. 

Realizace vzdělávání

Vzdělávání pracovníků je ve společnosti realizováno jedním z těchto způsobů:
· vlastními pracovníky společnosti – vstupní školení, školení QMS/EMS (manažer kvality a EMS). Ostatní osoby pracující pro společnost musí být seznámeny s  politikou kvality a environmentu (přiložení integrované politiky ke smlouvě) a o základních zásadách ochrany životního prostředí (environmentální dodatek ke smlouvám).

· Za výcvik nově přijatých pracovníků a zástupců subdodavatelů prací na místě realizace zakázky odpovídá příslušný stavbyvedoucí.  Z hlediska životního prostředí se jedná o seznámení s politikou kvality a environmentu a o základních zásadách ochrany životního prostředí, seznámení s pokyny pro subdodavatele. (po proškolení provede stavbyvedoucí zápis do stavebního deníku). Na zástupci osoby pracující pro společnost musí být vyžadováno, aby následně proškolil všechny jeho spolupracovníky pro společnost SŘ (př. ustanovením ve smlouvě).

· externími pracovníky nebo školícími organizacemi–školení BOZP a PO pro všechny zaměstnance, profesní a odborná školení.
Přijímání nových pracovníků
Výběr a přijímání pracovníků provádí ředitel na základě potřeb spol. a doporučení vedoucích pracovníků. Při výběru porovnává způsobilost uchazeče jak zdravotní, tak  kvalifikační podle požadavků, stanovených pro jednotlivé pracovní funkce ve Vnitřním řádu.

Zaměstnanci společnosti zastávají svá funkční místa na základě své kompetence dané dosaženou úrovní vzdělání, praxe a podle potřeby průběžným doplňováním vědomostí a dovedností ve formě školení a kursů. Na základě těchto kriterií jsou sjednány pracovní smlouvy

Společnost pro svou činnost disponuje potřebnými živnostenskými listy.

6.3
Infrastruktura

Společnost má zajištěnou infrastrukturu (tzn. potřebné kancelářské a provozní budovy, skladové prostory, technické vybavení a potřebné podpůrné služby) nezbytnou  pro dosažení shody s požadavky zákazníka a dalších zainteresovaných stran na výsledný produkt (dílo) včetně zajištění ochrany životního prostředí. 

Vyhodnocení potřeb infrastruktury ( analýzu materiálních zdrojů společnosti) provádí vedení společnosti pravidelně minimálně 1x ročně  a plnění těchto potřeb hodnotí  1x ročně ve Zprávě pro přezkoumání systémů managementu (viz kap. 5.6 této PKE). Nové požadavky na investice jsou po schválení zahrnuty do Ročního plánu společnosti.

Nehmotný investiční majetek společnosti je složen pouze z řady programů (operačních systémů a SW produktů), které jsou evidovány na přímých nákladových účtech společnosti. 

Hmotný investiční majetek společnosti: budovy v sídle společnosti, mobilní stavební buňky a maringotky, mobilní kontejnery EURO, systémové bednění, lešení, stavební stroje a nákladní automobily, stavební dvůr zahrnující:

· budovu haly (sklady vnitřní a venkovní)

      * plochy se zpevněným povrchem a plochy se zatravněným povrchem
Za určení, plánování, zajištění, řízení, poskytování, evidenci a maximální využívání majetku společnosti  je odpovědný  výrobní ředitel.

Kancelářské prostory sídla společnosti jsou ve vlastním  objektu.

Technické vybavení

· strojní vybavení společnosti 

· míchačky

· vrátky

· dopravní prostředky osobní i nákladní 
· nakladače a rypadla CATERPILLAR, JCB a další stroje pro zemní práce a stavbu sítí 

· drobné elektrické a ruční nářadí malé mechanizace, svářečky plast. potrubí 
· pracovní a ochranné pomůcky (OOPP)

hardware a software výpočetní techniky, standardní kancelářská technika

Pronájem potřebné další mechanizace zabezpečuje VŘ, který využívá stálých dodavatelů u kterých si ověřuje jejich způsobilost. 

Plánování preventivní údržby, oprav, kontrol a revizí technického vybavení dle druhů zařízení a povaze údržby a oprav provádí podle  předpisů výrobce zařízení (návodů k obsluze a údržbě) provádí odbor výrobního ředitele, který vede evidenci pro každý mechanizmus. 

Běžnou údržbu těchto zařízení provádí pověření kmenoví pracovníci firmy.

Větší opravy, náročnější údržbu a pravidelné kontroly a revize zajišťuje VŘ u externích servisních organizací.

Pravidelným kontrolám a revizím podléhají tato zařízení firmy:

· vybrané strojní mechanismy firmy,

· dopravní prostředky, 

· drobné elektrické nářadí a spotřebiče včetně  prodlužovacích kabelů 

· geodetické stroje a přístroje, potrubní lasery ( doklady o jejich kalibraci)
Protokoly a zprávy o provedených kontrolách a revizích vybavení eviduje VŘ.

Specifikace a evidence vybavení společnosti je dostatečně vedena v inventárních seznamech společnosti. Za evidenci  majetku společnosti a jeho inventarizaci  odpovídá finanční odbor.

 .

Záznamy v oblasti údržby jsou vedeny např. na revizních kartách., v servisních knížkách apod. 

Za zajištění odstranění poruch a provádění předepsané údržby technického vybavení v místě realizace zakázky je odpovědný příslušný STV.
Výpočetní technika

Výpočetní techniku společnosti tvoří počítače PC s operačními systémy Microsoft Windows,

kopírky, skartovačky atd. Opravy a údržbu HW a SW zajišťuje odbor výrobního ředitele vlastními pracovníky a spoluprací s  ověřenou externí organizací.

Monitorovací a měřící zařízení 

K provádění technologických a kontrolních měření v rámci realizačního procesu jsou ve společnosti používány měřící a zkušební zařízení - viz  Seznam měřidel.

Za měřící, monitorovací a zkušební zařízení spol. vrcholově odpovídá metrolog, který vede a udržuje přehlednou evidenci všech měřidel a zkušebních zařízení spol. a zajišťuje sledování termínů a provedení kontrol a kalibrací. Na místě realizace zakázky (stavbě) je za řízení svěřeného měřícího a zkušebního zařízení odpovědný STV.
Geodetické práce jsou společností zajišťovány externě.

Řízení měřících zařízení viz kap. 7.6 PKE a Řízení stavebního procesu.

Podpůrné služby

Využívané externí služby jsou buď smluvně zajištěny, nebo objednávány podle potřeby na základě výběru dodavatele viz kap. 7.4 této PKE.  Popis  základních podpůrných služeb viz organizační schéma společnosti v příloze Vnitřního řádu.

6.4
Pracovní prostředí

Vhodné pracovní prostředí má pozitivní vliv na spokojenost, motivaci a výkonnost pracovníků a tím na výkonnost celé společnosti. Pracovní prostředí je souhrn faktorů, které ve svém důsledku ovlivňují kvalitu realizované zakázky resp. poskytované služby a tím i spokojenost zákazníka a dalších zainteresovaných stran. V pracovním prostředí stavby, včetně zařízení staveniště, je zajištěna i ochrana životního prostředí. 
Pro dosažení shody s požadavky na výsledky prováděných činností má společnost ve svém sídle a ve stavebním dvoře zajištěny vhodné kancelářské, skladové a dílenské prostory se standardním vybavením. Pracovní zázemí na místě realizace zakázky je zajištěno ve vhodných poskytnutých prostorech nebo vlastních stavebních buňkách. Společnost využívá technologická zařízení a organizuje realizaci zakázek tak, aby nebyl ohrožen život a zdraví pracovníků a aby byly splněny technologické podmínky pro realizaci daného procesu (zimní opatření apod.). Pro své zaměstnance vytváří vedení společnosti vhodné a bezpečné pracovní podmínky, které vyhovují bezpečnostním, požárních a hygienickým normám a předpisům. Společnost dbá na dodržování ochrany životního prostředí a nakládání s odpady dle platných předpisů. 

Vytváření vhodného pracovního prostředí společnost zabezpečuje zejména:

· pravidelným proškolováním pracovníků v oblasti BOZP a PO a prováděných technologií a kontrolou dodržování těchto zásad,

· všichni pracovníci společnosti jsou vybaveni předepsanými pracovními a ochrannými prostředky k provádění určených činností,

· při činnostech jsou používány vhodné a bezpečné pracovní stroje, nářadí a nástroje,

· zabezpečením odpovídajícího tepla, vlhkosti, osvětlení a proudění vzduchu, 
· každý STV je odpovědný za dodržování hygieny a pořádku na staveništi a zařízení staveniště, vč. snahy o omezování hluku, vibrací a toxicity pracoviště,

Zákonné požadavky stanovené na jednotlivé druhy pracovního prostředí jsou příslušným vedoucím pracovníkům známé a vyžadují jejich plnění u svých podřízených. 

Každý pracovník společnosti je oprávněn sdělit opodstatněné připomínky a návrhy na zlepšení pracovního prostředí svému přímému nadřízenému.

Stav a potřeby  zlepšování pracovního prostředí je ve společnosti průběžně projednáván na poradách vedení společnosti..

Návazné dokumenty: 

Vnitřní řád

plány společnosti

inventarizace majetku společnosti

doklady o odborné způsobilosti společnosti a jejích zaměstnanců
záznamy o vzdělávání

záznamy o údržbě a revizích pracovních strojů

vnitřní směrnice společnosti

7
Realizace produktu 

7.1
Plánování realizace produktu

Pro plánování a řízení realizačních procesů, je zajištěno, že pro tyto procesy jsou stanoveny:

- kontext společnosti (souvislosti a souvztažnosti k vnějším vlivům na činnost společnosti)

- cíle a jednoznačné  požadavky na dílo

- kontrolní místa a činnosti, které proces monitorují a ověřují

- záznamy potřebné pro poskytnutí důkazu, že tyto činnosti splňují veškeré požadavky.

Koncepční plánování  je popsáno v kap. 5.4.2 PKE, plánování jednotlivých zakázek je uskutečňováno na základě rozsahu nebo specifikace prací uvedených ve smlouvě se zákazníky. Plánování časové a finanční probíhá u jednotlivých zakázek již v nabídkové fázi (v rámci tvorby obchodní smlouvy, např. SOD ) a  podrobně je  uvedeno ve smlouvě.

Postup plánování získané zakázky (včetně přezkoumání smlouvy a zadání práce příslušnému stavbyvedoucímu) je popsán v dokumentu Příprava stavebního procesu, kde je také  uveden vývojový diagram Systém zpracování získané zakázky.

U závažných zakázek na vyžádání zákazníka  zpracovává podle aktuálních možností přípravář nebo stavbyvedoucí Kontrolní a zkušební plán. 

U realizačních procesů, které přímo ovlivňují výslednou kvalitu díla, zajišťují stavbyvedoucí zejména:

- Dostupnost dokumentovaných pracovních předpisů stanovujících způsob realizace včetně použití vhodného zařízení, vhodné pracovní podmínky a soulad s technickými podmínkami stanovenými zákazníkem ve smlouvě, popř. stanovenými předpisy.

- Sledování a řízení procesů vztahujících se k plnění smlouvy se zákazníkem, zejména pak sledování procesů, jejichž výsledky nemohou být plně ověřeny okamžitou kontrolou (kontroly požadované v pracovních postupech, smlouvě).

Návazné dokumenty: 

plány společnosti

Příprava stavebního procesu

zakázkové smlouvy

projektová dokumentace

harmonogramy

Kontrolní a zkušební plány

7.2
Procesy týkající se zákazníka 

7.2.1
Určování požadavků týkajících se produktu 

Identifikace požadavků zákazníka probíhá při poptávkovém a nabídkovém řízení.  

Požadavky zákazníka vyplývají  z komunikace se zákazníkem. 

Požadavky na dílo jsou identifikovány v poptávce zákazníka, v projektové dokumentaci , ve smlouvě o dílo ve stavebním nebo vodoprávním povolením stavby.
Mimo těchto požadavků zákazníka jsou identifikovány další požadavky:

- nezbytné z hlediska zákonných a normových požadavků 

- správních orgánů 

- ochrany životního prostředí

- doplňující požadavky zainteresovaných stran ( obecní vyhlášky a regulativy, správní orgány)
Ověření požadavků a skutečného stavu obhlídkou staveniště budoucí stavby na místě samém se zajišťuje u každé zakázky,  za technické posouzení odpovídá výrobní ředitel -VŘ.

Odpovědnost za souhrnné stanovení požadavků má obchodní ředitel - OŘ.

7.2.2
Přezkoumání požadavků týkajících se produktu 

Každá nabídka (případně návrh smlouvy) je před doručením objednateli přezkoumána OŘ z těchto hledisek:

- zda jsou tyto požadavky přesně a konkrétně definovány,

- zda nabídka přesně reaguje na definované požadavky objednatele,

- zda je společnost schopna splnit požadavky, které zákazník specifikoval dodatečně,

- zda jsou potvrzeny reálné dodací podmínky,

- zda je společnost schopna splnit stanovené požadavky zejména v rozsahu a čase,

- zda je reálná cenová úroveň,

- zda jsou vyřešeny všechny požadavky odlišné od zadání

- zda v případě nedodržení ustanovení uvedených ve smlouvě o dílo ze strany společnosti nebo zákazníka jsou stanovené sankce a míry rizika pro společnost přijatelná a únosná.

Postup pro zpracování nabídky a  smlouvy a technickou přípravu stavby viz  dokument Příprava stavebního procesu, kde je v příloze  uvedeno procesní schéma nabídkového řízení - vývojový diagram Systém zpracování nabídky. 

Přezkoumání environmentálních aspektů, stanovení cílů, cílových hodnot a programů

Environmentální aspekty identifikuje stavbyvedoucí a MKE pro každou stavbu o finančním objemu nad 5 milionů Kč a dále pro každou stavbu, kde je očekávána vysoká environmentální závažnost stavby. Environmentální závažnost staveb o finančním objemu pod 5 mil. Kč posuzuje MKE ve spolupráci se stavbyvedoucím. Podrobnosti jsou uvedeny v dokumentu  Plánování a monitorování environmentu.
7.2.3
Komunikace se zákazníkem

Pro efektivní a účinné komunikování se svými zákazníky a s dalšími zainteresovanými stranami má společnost stanoveny vzájemně přijatelné procesy komunikace. 

Komunikace se zákazníky je zajištěna v rámci:

- marketingu (viz tato kap. 7.2.3 PKE),

- obchodních jednání,

- vyřizování poptávek (viz kap. 7.2.2 PKE),

- zpracování nabídek (viz kap. 7.2.2 PKE),

- zpracování a projednání smluv a objednávek včetně změn a dodatků (viz kap. 7.2.2 PKE),

- operativně při vlastní realizaci zakázky, 

- kontrolních dnů (viz kap. 7.5 PKE), uvolňování jednotlivých procesů a činností
- předávání dílčích plnění a dokončeného díla (viz kap. 7.5 PKE),

- diskusí při odborných školeních a kursech (viz kap. 6.2 PKE),

- vyřizování stížnosti zákazníka, neshoda (reklamace, viz kap. 8.3 PKE),

- sledování spokojenosti zákazníka (viz kap. 8.2.1 PKE)

Komunikaci  se zákazníkem zprostředkovávají ředitelé, jednatel, odpovědný zástupce společnosti a stavbyvedoucí.

K uspokojení všech potřeb zákazníka a získání výhody nad konkurencí jsou ve společnosti uplatňovány tyto marketingové aktivity:

Průzkum trhu  - ve  společnosti jsou shromažďovány informace o:

- poptávce na regionálních trzích – odborný tisk, dostupné veřejné informace o poptávkách a vyhlášených tenderech, 

- současných cenách  prací a produktů v ČR– sledování cenové politiky v oblasti činnosti společnosti na domácím trhu, 

- požadavcích legislativy a vývoji ekonomiky – periodika, media, internet, hospodářské publikace, osobní kontakty, 

- vývoji v oboru stavebnictví a životního prostředí – odborná periodika, internet, odborné publikace, odborné konference, semináře, 

- konkurenčních firmách – sledování konkurenčních produktů a aktivit konkurenčních společností.

Propagace  a public relations

- podpora zájmu o služby společnosti – vhodnými propagačními materiály a předměty,

- image společnosti –sídlo společnosti, firemní kultura jednání, 

- reference – přehled důležitých zakázek i  mezinárodních odborných aktivit, 

- webové stránky společnosti

- sponzoring v oblasti  kultury a sportu  v rámci celé České republiky

Kontakty -  formální i neformální osobní kontakty vedení spol. s investory, projektanty a dodavateli staveb

Reklamace, stížnosti, připomínky, pochvaly a námitky zákazníka – způsob vyřizování reklamací a stížností je uveden v kap. 8.3 PKE. Informace o reklamacích a stížnostech jsou centrálně shromažďovány u  EŘ.

Zpětná vazba – při marketingu zjištěné skutečnosti se zpětně promítají při stanovování cílů společnosti na následující období (v Ročním plánu společnosti). Jedním z nástrojů marketingu je sledování spokojenosti zákazníka, což je podrobně popsáno v kap.8.2.1 PKE. 

 Za marketing a propagaci odpovídá OŔ.
Komunikace v oblasti environmentální

Environmentální komunikace probíhá i v souladu s kapitolou 5.5.4 externí komunikace, která popisuje environmentální jednání jak se zákazníkem, tak s ostatními zainteresovanými stranami (tj. orgány státní správy a samosprávy, občany v sousedství staveb, médii, ekologickými aktivisty, konkurencí atd.). Tato cesta společnosti napomáhá potlačit možné negativní dopady z vlastní činnosti do životního  prostředí.
Návazné dokumenty: 

Příprava stavebního procesu

vzorové smlouvy

seznam referenčních zakázek

propagační materiály

evidence nabídek,  seznam smluv, výsledky výběrového řízení 
7.3
Návrh a vývoj 

Tato kapitola není součástí systému managementu  ISM  společnosti SŘ
Zdůvodnění:

Jedním ze vstupů do realizačního procesu je projektová dokumentace. Poskytování projekčních služeb není předmětem činnosti společnosti. Projektová dokumentace je dodávána zákazníkem jako součást zadávacích podkladů nebo je nakupována jako externí služba u ověřeného dodavatele – projektanta (viz kap. 7.4 PKE). S ohledem na charakter prováděných činností a výsledné produkty společnosti nelze aplikovat požadavky článku 7.3 Návrh a vývoj  do systému managementu ISMEK. Vedení  společnosti tuto skutečnost zvážilo a rozhodlo o vyloučení těchto požadavků. Vyloučení  je přípustné (systém managementu kvality ve shodě se

systémovou normou  – viz ČSN EN ISO 9001:2016, předmluva a kap. 1.2 Aplikace )  a neovlivní schopnost společnosti poskytovat produkt, který splňuje požadavky zákazníka a aplikovatelné požadavky předpisů.

7.4
Nakupování 

7.4.1
Proces nakupování

Společnost má stanoveny a uplatňuje efektivní a účinné procesy nakupování tak, aby nakupované produkty (materiály, zboží, práce a služby) splňovaly potřeby a požadavky společnosti, stejně jako potřeby a požadavky zákazníka a dalších zainteresovaných stran.

Nakupování veškerých vstupů (zboží a materiálů, subdodávek prací a služeb) je plánováno a realizováno tak, aby byla zajištěna požadovaná kvalita výsledného díla a poskytnuté služby a zároveň byly zajištěny požadavky na péči o životní prostředí. Je zajištěno, aby nakupované vstupy vyhovovaly specifikovaným požadavkům na nakupování stanovených v uzavřené smlouvě (objednávce), projektové dokumentaci či jiné zadávací dokumentaci. 

Společnost realizuje převážně tyto druhy nákupů:

- dodávky výrobků (zboží) a materiálů pro zabudování do výsledného díla (zpravidla stálý okruh dodavatelů – velkosklady)

- dodávky prací  - subzhotovitele

- dodávky prací - služeb: 

- projekty

- měření, zkoušky a revize

- právní poradenství

- školení

Společnost má vybudován okruh svých dodavatelů. S těmito dodavateli je uzavřen vzájemně výhodný vztah, který zvětšuje schopnost všech stran vytvářet přidanou hodnotu.

V rámci procesu nakupování je zajišťováno:

- identifikování potenciálních dodavatelů ,

- budování a rozvíjení vzájemně výhodných vztahů,

- vedení evidence vhodných dodavatelů,

- identifikování potřeb a specifikace požadavků na nakupování,

- výběr dodavatelů a subdodavatelů,

- uzavírání smluv nebo objednávek s dodavateli ,

- vlastní objednávání dodávek,

- ověřování a přebírání dodávek,

- hodnocení schopnosti dodavatelů dodávat požadované produkty, práce a služby

Postupy pro evidenci, výběr, schvalování a hodnocení dodavatelů vstupů (zboží a materiálů, a dodavatelů prací a služeb) jsou stanoveny v dokumentu Příprava stavebního procesu.

Analýza výsledků hodnocení dodavatelů  se provádí 1x ročně ve Zprávě pro přezkoumání managementu kvality a environmentu způsobem:

- rozdělení  na dodavatele materiálu a zboží a dodavatele prací a služeb

- stanovení počtu  významných dodavatelů  v každé skupině za rok

-výskyt negativních hodnocení dodavatelů.

Získané informace slouží jako zpětná vazba pro další využívaní dodavatelů.

7.4.2
Informace pro nakupování 

Informace (podklady) pro nakupování jsou uvedeny v zadávacích podkladech, poptávce, nabídce, smlouvě o dílo, kupních smlouvách a objednávkách, odsouhlasené projektové dokumentaci, výpisu materiálu a rozpočtu nebo kalkulaci.

Rozsah nakupovaných výrobků (zboží), materiálů, prací a služeb je specifikován při zpracování nabídky .

Při objednávání je přesně specifikovaný požadavek společnosti ve smlouvě nebo objednávce.  Odpovědnost za specifikaci objednávaného má  OŘ. Podrobnosti jsou stanoveny v dokumentu Příprava stavebního procesu.

7.4.3
Ověřování nakupovaného  produktu 

Postupy pro nakupování materiálů, přejímku materiálů, skladování a manipulaci s materiálem  a kontrolu subdodavatelů prací jsou stanoveny v dokumentu Řízení stavebního procesu.

Záznamem o vstupní kontrole materiálu nebo výrobku  je podpis přejímajícího na dodacím listě (faktuře).  

Záznam o přejímce práce (sub)dodavatele podle druhu, rozsahu a technické náročnosti prací provádí ST buď zápisem do stavebního deníku nebo formou samostatného zápisu – Protokol o předání a převzetí díla.

Ověření dodávky zákazníkem je dáno obecně právními předpisy. Je-li to stanoveno ve smlouvě mezi společností a zákazníkem, přenese se tento požadavek do SOD mezi společností a (sub)dodavatelem. Jedná se zejména o kontroly zakrývaných prací.

Ve  SOD pak má být zejména specifikováno:

- druh prací, etap, které chce zákazník ověřit

- jak, kdo a kdy vyzve  zákazníka k ověřování

- způsob zápisu a ověření 

- identifikaci pracovníků společnosti a (sub)dodavatele, kteří se ověřování zúčastní

- postup při zjištění neshody

Návazné dokumenty: 

Příprava stavebního procesu

Řízení stavebního procesu

Seznam dodavatelů

objednávky a smlouvy s dodavateli, 

dodací listy a zápisy o předání a převzetí

Hodnocení dodavatelů a partnerů

Vnitřní směrnice společnosti

7.5
Výroba a poskytování služby 

Systém managementu kvality ve společnosti je postaven na jednoznačném stanovení vazeb systému s definovanými odpovědnostmi a postupy jeho řízení. Plánování a řízení realizačních, a souvisejících kontrolních procesů je prováděno v řízeném režimu.

7.5.1
Řízení výroby a poskytování služby 

Realizační proces probíhá vždy v řízených podmínkách. Vedení společnosti stanovilo jednoznačné zásady, které jsou uvedeny v této Příručce, v dalších dokumentech Příprava stavebního procesu a Řízení stavebního procesu a v technologických přepisech. Odpovědnosti a pravomoci za jednotlivé činnosti probíhající v rámci realizačního procesu jsou stanoveny v této Příručce kvality a environmentu,  návazných dokumentech a Vnitřním řádu.

Vrcholově za realizaci produktu, uvedeném ve SOD, odpovídá VŘ.   Za jednotlivé stavby  odpovídají pověření stavbyvedoucí.

Postup pro řízení výroby je uveden v dokumentu Řízení stavebního procesu.

Pracovní (technologické ) postupy jsou uvedeny např. v těchto dokumentech:

a) technické normy:  za aktualizaci odpovídají ředitelé odborů
b) TKP vydávané ministerstvem dopravy pro pozemní komunikace:  odpovídá VŘ

c) Předpisy pro jednotlivé zabudovávané výrobky: viz Technické listy vydávané  výrobci, které jsou průběžně aktualizovány:  odpovídá VŘ
d) Pracovní postupy dodávané výrobci materiálů a výrobků, případně uvedené na obalech či v průvodní dokumentaci, bezpečnostní listy dodávané výrobci a distributory výrobků.

Předávacímu řízení předchází uvolnění díla k předání (výstupní kontrola)  řízené STV, dále následuje  předávací řízení s objednatelem  za které   odpovídá stavbyvedoucí a VŘ.

Vyhodnocení zakázek

Zakázky jsou vyhodnoceny  vrcholovým vedením  podle stanovených  kriterií.
 Vyhodnocení se provádí po ukončení akce a projednává se na nejbližší  poradě širšího vedení. Záznamy o tomto hodnocení  se vedou ve složce příslušné zakázky  a v zápisu z porady.

7.5.2
Validace procesů výroby a  poskytování služeb

Činnosti, které nelze ověřovat měřením jsou prováděné kvalifikovanými pracovníky. Jejich činnost je potvrzena záznamy.  Takovéto činnosti jsou nazývány  zvláštní proces.

Zvláštní procesy obvykle společnost neprovádí, ale zajišťuje je externí odborně způsobilou organizací. 

V případech, kdy se jedná o nestandardní požadavky z hlediska charakteru technologie nebo místních poměrů realizace je zpracováván „Plán kvality“. O zpracování rozhoduje objednatel díla (požadavek na zpracování v SOD) nebo ředitel. Zpracovaný Plán kvality je vždy projednán a schválen  ředitelem, případně objednatelem díla. 

Plán kvality  je dokument, v němž je specifikováno, které postupy a související zdroje se musí pro specifický projekt (produkt) použít, kdo je používá a kdy se používají. Musí obsahovat kdo a kdy v rámci určitého projektu, produktu nebo procesu uplatní příslušné postupy a zdroje. Smyslem plánu je tedy  popis toho, jak se vnitřní systém managementu kvality aplikuje na konkrétní projekt (produkt).

Jinak řečeno: Plán kvality je dokument, ve kterém jsou specifikovány požadavky ISM  a k tomu zdroje, které se musí použít pro specifický produkt, projekt nebo smlouvu.

 Konkrétně musí být popsáno:

- kdo projekt bude realizovat (vyjmenováni konkrétní osoby, vč. subdodavatelů

- jaký bude časový sled technologií (způsobů provedení), fáze uvolňování procesů a činností 
- jaké postupy se použijí (odkaz na prováděcí -realizační projekt), konkrétní technické normy a technologické pracovní postupy – vnitrofiremní nebo od výrobce materiálů) v které fázi a kdo za jejich použití v dané fázi odpovídá. není-li zpracován prováděcí projekt, musí být jiné konkrétní pracovní postupy (čísla a názvy ČSN nebo oborových norem, technické listy výrobců materiálů a technologií, firemní pracovní postupy)

- jaké metody kontroly a měření se použijí (podrobně rozpracovaný sled kontrol, zkoušek a měření se nazývá Kontrolní a zkušební plán a v Plánu kvality zde na něj může být pouze odkaz
- jaké jsou v jednotlivých fázích odpovědnosti (kdo odpovídá za provedení, za kontrolu, za měření správnosti, přesnosti atd.)

- jaký bude systém komunikace (pracovní a organizační porady, kontrolní dny, stavební a montážní deníky, systém písemných zpráv – jak často a kdo komu)

- jaký bude systém řešení neshod, kdo rozhoduje na jaké úrovni, kdo je oprávněn schvalovat řešení ze strany zákazníka

- vhodné je také doplnit systém ochrany složek životního prostředí (tj. jak budou likvidovány odpady, jak je zajištěna ochrana vod a půdy – před úkapy z mechanismů a z manipulace se závadnými látkami, popř. je-li vyžadován Povodňový plán, Havarijní plán, kde budou umístěny havarijní soupravy a lékárničky, je-li relevantní ochrana zeleně, ochrana před prachem a hlukem, speciální požadavky na řešení dalších aspektů a jejich dopadů do ŽP.

7.5.3
Identifikace a sledovatelnost 

Identifikace zakázky je zajištěna:

- číslem smlouvy (pořadové číslo v roce/rokem)

- číslem zakázky (pořadovým z nepřetržité číselné řady) a názvem zakázky 

Evidenci zakázek na základě uvedeného číslování vede účetní, která sleduje ekonomické ukazatele vztahující se k jednotlivým zakázkám. 

Identifikovatelnost vstupních materiálů a služeb od dodavatelů společnosti je dána smlouvou nebo objednávkou a dodacími listy nebo přejímacími zápisy či protokoly. 

Identifikace postupu prací je zajištěna formou  záznamů  ve stavebním deníku a záznamů z kontrol, zkoušek a revizí. Uvolňování jednotlivých procesů (meziprocesní kontrola) je uvedeno v Technologickém postupu realizované zakázky. Záznam o uvolnění procesu učiní příslušný Stavbyvedoucí  do stavebního deníku stavby. Současně požádá o písemný souhlas s uvolněním procesu pracovníka technického dozoru, vč. jeho podpisu ve stavebním deníku.  

7.5.4
Majetek zákazníka 

Majetkem zákazníka je pozemek, rekonstruované zařízení, stavba, kde se práce provádí, převzatá dokumentace apod. Dále jsou to výrobky, které zákazník společnosti předal k zabudování, např. trubní materiál apod.

O každém poškození nebo změně, která se dotýká majetku zákazníka, je nutné provést zápis a s tímto zápisem neprodleně seznámit zákazníka. Za tuto činnost odpovídá příslušný stavbyvedoucí.  Zvláštní postupy v této oblasti je třeba specifikovat ve smlouvě o dílo.

7.5.5
Ochrana produktu 

Zachování shody produktu (díla) s požadavky zákazníka a zainteresovaných stran je zajištěno:

- vhodným plánováním zdrojů, zajištěním vhodné přípravy stavby 

- nákupem vhodných výrobků, materiálů, prací a služeb 

- optimalizací dopravy, manipulací, skladováním výrobků, polotovarů a ochranou mechanizace

- dostatečným počtem kvalifikovaných pracovníků,

- dodržením interních a externích předpisů při realizaci díla (ČSN, TP, ad.) 

- měřením a kontrolou činností v rámci realizačního procesu 

- řízeným uvolňováním procesů a činností podle KZP, Technologického postupu, RPD 

- předáním díla v požadované kvalitě zákazníkovi 

- poskytováním informací o správném užívání předaného díla

- zajišťováním záručních i pozáručních oprav, údržby a servisu
7.5.6
Řízení provozu z environmentálního  hlediska 

Společnost si je vědoma svých činností a procesů, které mají nebo mohou mít významný environmentální dopad (tj. objekty / činnosti / procesy / služby / výrobky s významnými environmentálními aspekty). Společnost řídí své činnosti a procesy v souladu se svojí politikou kvality a environmentu, cíli a programy a platnými právními předpisy. Proces řízení provozu z hlediska EMS je popsán v dokumentu Ochrana životního prostředí a je rozdělen podle složek životního prostředí na oblasti:

· ochrana vod

· ochrana ovzduší

· nakládání s odpady

· nakládání s nebezpečnými chemickými látkami a přípravky

· ostatní k ochraně životního prostředí

Postupy řízení provozu z hlediska ochrany životního prostředí vychází především z požadavků platných obecně závazných environmentálních právních předpisů. Řízení provozu je uplatňováno u subdodavatele smluvně (odpovídá zpracovatel smlouvy), průběžnou kontrolou na stavbě (odpovídá stavbyvedoucí).
Návazné dokumenty:

Řízení stavebního procesu

Ochrana životního prostředí

Plánování OŽP
seznamy technických norem a legislativy 

TKP

Revizní zprávy

Stavební deníky

Prohlášení o shodě na dodané výrobky, 

Záznamy o zkouškách

účetní evidence

Vnitřní směrnice

7.6
Řízení monitorovacích a měřících zařízení 

Společnost vlastními pracovníky provádí pouze technologická a kontrolní měření. Vzhledem k charakteru a rozsahu prací a požadované přesnosti měření jsou pro měření a kontroly používána pracovní měřidla nestanovená  a měřidla informativní. 

Společnost má stanovenu požadovanou přesnost měření.

Za zajišťování metrologického pořádku ve společnosti je odpovědný metrolog (VŘ).

Systematickým metrologickým pořádkem společnosti se rozumí zejména:

-  stanovení odpovědností v rámci společnosti,

- zajišťování výběru vhodných měřidel, jejich náležitého stavu, správné údržby a  uchovávání
- dohled a zajišťování jednotného a správného měření,

- provádění soustavné kontroly správnosti měřidel,

- obeznámení  pracovníků se svěřenými měřidly a jejich správným používáním.

Postup pro řízení měřících zařízení je uveden v dokumentu Řízení stavebního procesu.

Měřidla, která používají pro měření u společnosti externí pracovníci (odborné společnosti), musí být pravidelně podle svého zařazení kalibrována (ověřována) a externí pracovník před zahájením měření musí na žádost společnosti předložit platný protokol o kalibraci měřidla.

Při měření , která zajišťují ochranu životního prostředí (např. měření emisí v kotelně, vážení odpadu apod.) se používají měřidla externích firem jako součást dodávky  prací.

Návazné dokumenty: 

Řízení stavebního procesu

Seznam měřidel 

Kalibrační  listy

8

Měření, analýza a zlepšování

8.1
Všeobecně 
Vedení společnosti plánuje a uplatňuje efektivní a účinné procesy monitorování, měření, analýzy a zlepšování k prokázání shody výsledného produktu se specifikovanými požadavky a pro zajištění shody a neustálého zlepšování efektivnosti ISM.
Vedení společnosti provádí analýzu takto zjištěných údajů a převádí je na opatření, informace a znalosti, které se následně využívají pro řízení a  rozhodování (na základě faktů) a neustálé zlepšování výkonnosti procesů.

Měření, analýzu a zlepšování produktů a procesů využívá vedení pro plánování a stanovení odpovídajících priorit.

Vedení společnosti zvážilo možnosti využití statistických metod. V současné době nenalezlo příležitosti k jejich efektivnímu použití.

8.2
Monitorování a měření

Vedení společnosti využívá efektivních a účinných metod pro identifikování oblastí vhodných pro zlepšování výkonnosti integrovaného systému managementu jakosti a environmentu. 

Jedná se o tyto metody:

- sledování spokojenosti zákazníků,

- interní audity,

- monitorování a měření definovaných procesů, obsažených v registrech READ. Ty sestavuje
   odpovědný stavbyvedoucí při převzetí staveniště a zahajování stavebních prací na zakázce. 

   V průběhu výstavby je poté aktualizuje spolu s MKE podle změny podmínek na staveništi.

- měření, kontrolu a zkoušení realizovaného díla,

- řešení neshod, reklamací, stížností a připomínek zákazníků a jiných zainteresovaných stran.

8.2.1
Spokojenost zákazníka 

Za účelem zjištění, zda byly splněny potřeby a očekávání zákazníků společnost získává informace o spokojenosti zákazníka, např. při kontrolních dnech stavby, či interních auditech
-  v rámci komunikace se zákazníkem při získání zakázky (poptávka, nabídka, smlouva – viz kap. 7.2.3 této PKE), při vlastním zpracování zakázky, při realizaci díla – např. výstupy z pracovních porad výrobního ředitele se STV a mistry

-poté v záruční a pozáruční době a to sledováním  připomínek zákazníka, stížností a reklamací.

Metody shromažďování údajů

Komunikace se zákazníkem probíhá při obchodních jednáních, při realizaci zakázky, v záruční a pozáruční době, což  sleduje STV a ředitelé odborů. Tyto skutečnosti jsou zachyceny v korespondenci a zápisech ve SD, z kontrolních dnů stavby ( KD ) a jsou projednávány průběžně na poradách vedení, kde jsou stanovována opatření k nápravě na základě neshod uplatňovaných zákazníkem, jakož i nezbytná preventivní opatření k vyloučení dalších neshod.
VŘ vede přehled reklamací, který  se každým rokem analyzuje ve Zprávě pro přezkoumání integrovaného systému managementu environmentu a kvality ISM. 

Spokojenost zákazníků se měří (hodnotí) množstvím podaných reklamací a stížností a sledováním opakovaných zakázek od stejných zákazníků.

Informace o spokojenosti zákazníka slouží jako zpětná vazba od zákazníka a budou použity jako jeden ze vstupů pro přezkoumání systému ISM. Souhrnné vyhodnocení spokojenosti zákazníka provede 1x ročně ředitel společnosti a manažer kvality a environmentu (MKE)  ve Zprávě pro přezkoumání systémů managementu vedením.
8.2.2
Interní audit 

Interní audity - slouží k ověření, zda je integrovaný systém managementu kvality a environmentu (ISM) ve společnosti dostatečně pochopen, aplikován, využíván, vede k vytyčeným cílům a je efektivní.

Cílem interních auditů ve společnosti je : 

- Stanovit shodu či neshodu uplatňovaných prvků systému se specifikovanými požadavky dle ČSN EN ISO 9001:2016 a  ČSN EN ISO 14001:2016 – vložených do Příručky kvality a environmentu a návazných dokumentů.

- Stanovit efektivnost realizovaných systémů managementu z hlediska stanovených cílů.

- Poskytnout prověřované složce příležitost k návrhům na  zlepšení systémů managementu. 

- Interní audity ve společnosti provádí auditor jmenovaný ředitelem společnosti.

Provádění auditů je jak pravidelné (podle ročního Plánu interních auditů), tak i mimořádné, na základě stížností zákazníka, závěrů z jiných kontrol, z rozhodnutí členů vedení apod.

Postup interních auditů  je popsán v dokumentované informaci Provádění interních auditů.

8.2.3a - Monitorování a měření procesů 

Procesy probíhající ve společnosti jsou identifikovány v kap. 4.1 této PKE. Pro hodnocení výkonnosti těchto procesů stanovilo vedení společnosti vhodné metody monitorování a měření, které umožní prokazovat schopnost procesů dosáhnout plánovaných výsledků. Měření a vyhodnocování výkonnosti procesů je prováděno na základě stanovených kritérií, způsoby monitorování a měření vybraných procesů jsou uvedeny v kapitole 8.4 PKE Analýza údajů.  Kritéria výkonnosti procesů jsou plánována v Ročním plánu společnosti. 

Uvedené metody jsou součástí jednotlivých procesů a vedoucí pracovníci je využívají při řízení procesů. V případě zjištění, že nebylo plánovaných výsledků dosaženo, vedení společnosti prošetří příčiny a navrhne opatření k nápravě potřebné k vyloučení těchto příčin. O svých zjištěních a návrzích informuje dotčené pracovníky na poradě, kde se  rozhodne o opatření k nápravě případně se navrhne preventivní opatření.

Metody monitorování a měření procesů ve společnosti:

- monitoringem spokojenosti zákazníka, např. při kontrolních dnech staveb
- interními audity,

- sledováním plnění jednotlivých plánů,

- kontroly prováděné pracovníky společnosti,

- ekonomickými rozbory- analytickou evidencí (účetnictvím).

Procesy probíhající ve společnosti jsou ve všech fázích kontrolovány, přičemž je posuzována shoda s plánovanými kriterii, s plány společnosti v daných oblastech , s požadavky vedení na jednotlivé procesy a s obecně platnými předpisy. 

8.2.3 b-
Environmentální monitorování a měření 

Společnost pravidelně monitoruje a měří své klíčové environmentální ukazatele vycházející z platné legislativy, z integrované politiky, z cílů a cílových hodnot, též z registrů READ 

u jednotlivých staveb. Výsledky monitorování a měření musí být zhodnoceny (viz kap. 8.2.5 a 8.4.2) a jsou podkladem pro přezkoumání managementu (viz kap. 5.6.2).

Podrobnosti o environmentálním monitorování a měření jsou uvedeny dále v kap. č.8.4 této PKE- Analýza údajů. 

8.2.4
Monitorování a měření produktu  

V souladu s plánovanými činnostmi provádí odpovědní pracovníci v jednotlivých etapách realizačního procesu  monitoring a měření (tzn. kontroly) prováděného díla k ověření, zda jsou požadavky zákazníka a dalších zainteresovaných stran na produkt splněny.

O provedených měřeních a kontrolách se udržují příslušné záznamy jako dokumentované informace, týkající se shody s přejímacími kritérii, včetně uvedení odpovědných osob schvalující uvolnění zakázky. Uvolnění produktu (díla) nesmí pokračovat, dokud nejsou uspokojivě dokončeny veškeré plánované činnosti (viz kap. 7.1), ledaže by to zákazník, případně další zainteresované strany schválili jinak.

Společnost má v rámci všech prováděných činností stanoveny a specifikovány požadavky na měření a kontrolu včetně přejímacích kritérií. Jedná se o smluvní požadavky, dodržení souladu s realizační PD a závazných požadavků orgánů státní správy a správců sítí, požadavky dotčených technických norem a předpisů, technologických postupů a legislativních požadavků, které mohou být na požadavek zákazníka nebo vedení spol. rozpracovány do Kontrolního a zkušebního plánu případně Plánu jakosti, případně jsou tyto plány součástí technologických postupů.

Měření a kontroly v rámci realizace díla jsou prováděny:

-  pracovníky, kteří provádějí určené činnosti v rámci zakázky (samokontrola),

- operativně stavbyvedoucím,

- namátkově ředitelem společnosti, dále VŘ a OŘ,

- externími organizacemi,

- zákazníkem (TDI – objednatelem).

Monitorování a měření jednotlivých zakázek je prováděno na základě potřeb společnosti, požadavků zákazníka a dalších zainteresovaných stran. 

· Provádění kontroly díla včetně uvolnění dokončeného díla k předání je popsáno v dokumentu Řízení stavebního procesu, rozsah požadovaných kontrol a zkoušek je uveden v projektové dokumentaci, SOD resp. objednávce, vyjádřeních a rozhodnutích dotčených orgánů zainteresovaných stran.
· Součástí  výstupní kontroly je prověření, že všechny zkoušky a revize byly provedeny a dílo je připraveno k předání dle požadavku zákazníka. Na výstupní kontrole se podílí STV a VŘ přičemž VŘ odpovídá za technickou správnost uvolňovaných částí a dokončeného díla. 

Osobou, která uvolňuje produkt (dílo- stavbu, zakázku) k předání je stavbyvedoucí. Záznamem o tom je zápis do stavebního deníku o výzvě k přejímce (díla) stavby a poté protokol o předání.
Návazné dokumenty: 

· Provádění interních auditů

· Řízení stavebního procesu

· Roční Plán interních auditů

· Záznamy z interních auditů

· záznamy o kontrolách  (ve stavebních denících , na kontrolních dnech), atesty, zprávy o  zkouškách podle KZP a doklady o shodě.
· Kontrolní a zkušební plány ( KZP),Revizní zprávy

· Zápisy z kontrolních dnů

· Záznamy z porad vedení

8.2.5
Hodnocení souladu

Soulad s politikou kvality a environmentu, s požadavky envi. legislativy, právních předpisů a s jinými požadavky, které se vztahují na společnost a které jsou uplatnitelné na její environmentální aspekty; musí být pravidelně hodnocen. 

Hodnocení souladu je zajišťováno v těchto krocích:

1.
Identifikace nové povinnosti – MKE pravidelně sleduje novinky environmentální legislativy (právní požadavky) a jsou mu sdělovány případné další nové environmentální požadavky (nájemní smlouvy, povolení, atd.). Všichni pracovníci jsou odpovědni za spolupráci v těchto krocích s vedením společnosti.

2.
Určení odpovědné osoby za splnění identifikované povinnosti pro 

· aktualizaci a revizi Registru environmentální legislativy (minimálně 1x ročně) včetně určení uplatnitelnosti (vztahu ke společnosti) odpovídá MKE

· aktualizaci a revizi Registru jiných požadavků (minimálně 1x ročně) pro provozovny odpovídá MKE, pro stavby odpovídá stavbyvedoucí

· aktualizaci a revizi Registru environmentálních aspektů (minimálně 1x ročně) a případným návrhem nového cíle a programu EMS či preventivního opatření – odpovídá MKE a příslušný stavbyvedoucí

· kontrolu plnění cílů a programů EMS (po ukončení)

· změnové řízení dokumentace ISM 
· další podpůrné prostředky (školení, speciální instrukce či nařízení ředitele společnosti, sdělení na poradách,  prověření účinnosti změny auditem apod.)

3.
Zkontrolování splnění povinnosti při interních kontrolách, interních  a externích auditech . Souhrnně je systém managementu ISM hodnocen s návrhy na případné změny v rámci přezkoumání vedením (1x ročně). V případě schválení změn  se příslušné závěry stávají předmětem stanovení cílů, cílových hodnot a programů.
.

8.3
Řízení neshod, havarijní připravenost 

Neshodou se rozumí každé zjištěné nedodržení specifikovaných požadavků. Aby se zabránilo nesprávnému dodání a použití neshodných produktů má společnost vytvořen a uplatňuje efektivní a účinný proces pro zajištění přezkoumání a vypořádání identifikovaných neshod. 

Z důvodu včasného zjištění a vypořádání neshod přeneslo vedení společnosti na pracovníky povinnost za informování o neshodách a pravomoci na reagování na zjištěné neshody, které se vyskytnou při činnostech probíhajících v rámci řídícího, kontrolního  a realizačního procesu. Z důvodu získání ponaučení a zajištění údajů pro analýzu a zlepšování se v případech, kde je to účelné, o povaze zjištěných neshod a o všech provedených následných opatřeních udržují příslušné záznamy. 

Vedení společnosti vždy určí potřebné zdroje pro operativní vyřízení zjištěných neshod, následně provádí zjišťování příčin a hodnocení vlivů těchto neshod a určuje případné negativní trendy. V návaznosti na tato zjištění vedení společnosti navrhuje vhodná opatření k nápravě.

8.3.1
Řízení neshody v ISM

Reklamace je neshoda písemně uplatněná zákazníkem.

Pracovník, který neshodu zjistí, je povinen neprodleně informovat svého nadřízeného, který stanovuje způsob a termín nápravy včetně odpovědného pracovníka, který ji provede. Pokud se jedná o závažnou neshodu  musí být kopií příslušného dokladu dopisu, protokolu, zápisu apod. informován VŘ. Zjištěné vady, nedostatky a reklamace jsou zaznamenány a vždy je zjišťována a uvedena příčina neshody. Odstraněná vada (reklamace) je podrobena opětovné kontrole v souladu s dohodou se zákazníkem.

Neshody v rámci řídícího procesu jsou specifikovány v záznamech z porad vedení (jako neplnění stanovených úkolů). Opatření k nápravě stanovuje ředitel na poradě, způsob řešení je uveden v zápisu.

Interní neshody jsou dále odhalovány a zaznamenávány v rámci interních auditů manažerem 

kvality a environmentu.

Stížnosti a reklamace mohou být dvojí, jednak:

· - reklamace uplatněné zákazníkem proti společnosti 

· - reklamace uplatňované společností proti dodavatelům.

Evidenci reklamací vede VŘ. 

Postup pro řízení neshody je popsán v dokumentu Řízení stavebního procesu.

Návazné dokumenty: 

Řízení stavebního procesu.

Zápisy z porad vedení

Záznamy ve stavebních denících

zápisy z kontrolních dnů

reklamační dopisy

evidence reklamací

8.3.2
Řízení neshod v EMS a havarijní připravenost

Neshoduje-li se nějaký postup, proces nebo činnost s požadavky prvků normy ČSN EN ISO 14001:2016, legislativou ochrany životního prostředí nebo dokumentací EMS, musí být učiněna nápravná a preventivní opatření.

Zdroje neshod mohou být:

· vnitřní

· zjištění kteréhokoli pracovníka

· zjištění pověřených pracovníků (představitele vedení pro kvalitu a environment, interních  auditorů)

· zjištění z kontrol

· vnější

· hygienický dohled

· kontroly orgánů státní správy

· stížnosti, připomínky

· audit zákazníkem, objednatelem

· certifikační audit atd.

Neshody v oblasti environmentu mohou vznikat z :

· nesouladu s environmentální legislativou

· nesplnění požadavků dokumentace EMS

· nesoulad s limity monitorování a měření

· rozpory mezi dokumentací/záznamy a praxí, neshody zjištěné při interních auditech.

· špatné praktiky, které vedou či mohou vést k poškozování ŽP či zhoršení dopadů na ŽP

· zásadní oprávněná stížnost v oblasti ochrany životního prostředí

· zásadní systémová environmentální neshoda (nesoulad s normou 14001:2016.
Na základě vnitřního nebo vnějšího podnětu identifikuje pracovník neshodu. Jedná-li se o drobnou neshodu, která nemá zásadní dopady a kterou lze snadno napravit okamžitým operativním řešením, pak ji pracovník okamžitě odstraní.

 V ostatních případech je pracovník povinen toto sdělit vedoucímu pracoviště (vedoucí provozovny, stavbyvedoucí), který o tomto učiní záznam (např. do stavebního deníku). Za řešení neshod je odpovědný vedoucí pracoviště, který také stanovuje nápravná a preventivní opatření. 

 Zjištěné neshody jsou monitorovány – na stavbě zaznamenány do stavebního deníku, na provozovnách (sídlo, SD) jsou evidovány v monitorovací tabulce manažerem kvality a EMS. Neshody pak  MKE  zaznamená  do Tabulky monitorování a měření za celou společnost Stavitelství Řehoř s.r.o. na rok. (viz. Příloha č. 3).

Dále společnost identifikuje možné havarijní situace, situace havarijního ohrožení a situace vzniku environmentálních nehod. Havarijní připravenost a reakce je řešena na třech úrovních:

· identifikace havárií, nehod a situací havarijního ohrožení

· zajištění prostředků pro zvládání havárií a nehod

· výcvikem v oblasti havarijních situací a dokumentováním a vyhodnocováním již vzniklých havárií

Zaměstnanec, který havárii zjistil, odpovídá za zpracování Protokolu o havárii (viz příloha dokumentu Havarijní připravenost), tyto protokoly eviduje MKE.

Možné typy havarijních situací, postupy a odpovědnosti při vzniku havárie či situace havarijního ohrožení, jejich řešení a prevence jsou popsány v dokumentu 08/17 Havarijní připravenost.

8.4
Analýza údajů

Analýza údajů slouží vedení společnosti jako zpětná vazba při řízení procesů systému managementu kvality a environmentu. Analýza údajů napomáhá vedení společnosti při  určování příčin současných a potenciálních problémů a usměrňování rozhodnutí o opatřeních k nápravě a o preventivních opatřeních potřebných pro neustálé zlepšování.

Vhodnost a efektivnost ISM vyhodnocuje společnost analýzou vhodných údajů, které získává 
 jako výsledek monitorování a měření svých procesů.

8.4.1
Analýza  údajů v oblasti  ISM:

Pro zhodnocení efektivnosti systému managementu kvality a identifikaci jeho zlepšení se provádí analýza zaměřená do těchto oblastí :

· - Spokojenost zákazníka –opětovné zakázky od stejného zákazníka, stížnosti zákazníka, referenční listy. 

· - Shoda výrobků  s požadavky technických předpisů, zákonných norem a zákazníka – vyhodnocování  dosažení  předepsaných parametrů, počet a rozsah reklamací, 

· - Znaky procesů a trendy – vyhodnocuje se  funkčnost, výkonnost procesů dle stanovených kriterií (viz dále) či jiné parametry procesů uvedených v kap. 4.1 

· - Dodavatelé – vyhodnocují se výsledky hodnocení dodavatelů materiálů a prací z hlediska kvality dodávek na základě jejich průběžného hodnocení (viz kap. 7.4)

Procesy určené vedením společností v přehledu procesů  v kap.4.1  této PKE jsou analyzovány dle údajů uvedených v následující tabulce:  

	Proces
	Analyzovaný údaj
	
	Kdo a kdy analyzuje

	A. Řídící proces
	Údaje ročního plánu :

-obrat

-vlastní výkony

-stav infrastruktury

- naplnění investic

- plnění Plánu školení

- Plnění cílů jakosti
	
	- Ř dle podkladů  VŘ a za spolupráce s OŘ a VŘ

- 1xročně,

-  výsledky jsou součástí zprávy pro přezkoumání managementu

	B. Realizační          procesy

1.Příprava staveb

2.Realizace staveb


	- počet nových zákazníků

- počet opakovaných zákazníků

- úspěšnost nabídek

- změny v seznamu schválených dodavatelů

- ekonomické výsledky jednotlivých zakázek

- kvalita předaných staveb

- dodržování termínů předání staveb

- stav strojů a měřidel a staveb. dvora
	
	- OŘ ve spolupráci s VŘ (hodnocení dodavatelů)

- 1x ročně

- předává manažeru kvality jako podklad pro zprávu pro přezkoumání

- OŘ za spolupráce s VŘ a STV

- ekonomika, kvalita a termíny staveb po skončení díla a celkově za rok 

- ostatní 1x ročně

- předává manažeru kvality  jako podklad pro zprávu pro přezkoumání

	C.proces    kontroly


	- stav dokumentace

- množství reklamací a neshod 

- Množství neshod u interních auditů

- stav technické a technologické úrovně 
	
	- manažer MKE

- 1x ročně

- zpracuje do Zprávy pro přezkoumání


Výše uvedené analýzy provádí MKE podle podkladů získaných od ostatních členů vedení společnosti, výsledky jsou zapracovány do Zprávy pro přezkoumání ISM.

Návazné dokumenty: 

· Zpráva pro přezkoumání integrovaného systému managementu kvality a environmentu

· ekonomické výstupy z účetnictví a sledované statistické údaje

· hodnocení dodavatelů

· údaje o hodnocení zakázek
8.4.2
Monitorování a měření  v oblasti EMS:

Zpracovatel plánu a tabulky monitorování odpovídá za průběžné sledování (a vyhodnocování) ochrany životního prostředí na pracovišti (třídění odpadů, úkapy ropných látek, ochrana zeleně, znečištění vozovky, skladování CHLP, atd.). 

Plán monitorování pro stavbu i provozovny je součástí Registru aspektů a dopadů  - poslední 3 sloupce – cíl č./opatření; četnost; záznam (příloha dokumentu Plánování)

Za vyplnění plánu monitorování a měření u sídla a SD je odpovědný MKE. Pro stavby nad  5 mil. Kč a ostatní se závažným dopadem na životní prostředí zpracuje plán monitorování  a je odpovědný stavbyvedoucí (spolupracuje s MKE).

Záznamy o průběžném provozním sledování vyplývajícím z plánu vede stavbyvedoucí ve stavebním deníku/monitorovací tabulce a MKE za sídlo a SD v monitorovací tabulce.

Dále je zpracovávána Tabulka monitorování a měření za celou společnost. Vzor této tabulky je uveden v příloze č. 3. MKE zodpovídá za vyplnění této tabulky. Veškeré postupy monitorování a měření v oblasti EMS jsou podrobně popsány v dokumentu Ochrana životního prostředí.

Zpracovatel plánu (uvedeného v Registru aspektů a dopadů) a tabulky monitorování a měření (MKE a stavbyvedoucí) je odpovědný za naplnění, sledování ukazatelů uvedených v tabulce monitorování a za hodnocení souladu naměřených (zjištěných) ukazatelů s povolenými hodnotami (limity); pokud nejsou stanoveny limity, porovnají ukazatele s porovnatelnou hodnotou (př. s výsledkem stejného měsíce v předchozím roce nebo pokud nejsou k dispozici data z předchozího roku, tak s výsledkem z předchozího měsíce). V případě zjištění (zpracovatelem tabulky monitorování a měření) neshodného stavu (překročení limitu nebo bezdůvodné výrazné překročení porovnatelných hodnot), musí být provedeno nápravné opatření.

8.5
Zlepšování

8.5.1
Neustálé zlepšování

K zajištění dlouhodobého rozvoje společnosti a zajištění spokojenosti zákazníka, ke zlepšování prováděných prací a zlepšování efektivnosti integrovaného systému ISM přejímá vedení společnosti  odpovědnost za identifikování příležitostí, kde organizace může zlepšit svoji výkonnost.

Informace pro podporu zlepšování jsou odvozeny z ekonomického hodnocení, údajů o shodách, stížnostech a reklamacích,  z interních auditů a hodnocení plnění plánů, ze zkušeností pracovníků ve společnosti, z údajů od zákazníků, z údajů z marketingu, z konferencí a seminářů v oboru apod.

Procesy zlepšování služeb společnosti a zlepšování systému ISM jsou zajištěny :

· Realizováním politiky kvality a environmentu

· - Informovaností o výkonnosti a výsledcích  konkurence, monitoring a hodnocení 

příležitostí a rizik.  Za vyhodnocování těchto informací odpovídá OŘ.

Vyhodnocováním neshod a neefektivních činností – odpovídají stavbyvedoucí,  za celou společnost hodnotí míru a význam neshod 1x ročně  manažer MKE.
· - Vyhodnocováním externích vlivů (změny zákonů, norem) - odpovídá OŘ, informace podávají průběžně na poradách vedení všichni vedoucí pracovníci společnosti.
Zlepšování je realizováno pomocí:

· - Plánování

· - Cílů kvality a environmentu

· - Interních auditů 

· - Analýz údajů

· - Opatření k nápravě včetně preventivních opatření

K zajištění budoucnosti společnosti a k zajištění spokojenosti zainteresovaných stran všichni vedoucí pracovníci přejímají odpovědnost za identifikování příležitostí, kde společnost může zlepšit svoji výkonnost.

Zlepšování hodnotí ředitel společnost 1x ročně ve zprávě pro přezkoumání ISM porovnáním vývojových trendů  základních ukazatelů výkonnosti společnosti za předchozí roky a schvaluje jej vedení společnosti při přezkoumání systémů managementu.

8.5.2
Opatření k nápravě 

K zabránění opakovanému výskytu neshod jsou vedoucími pracovníky společnosti stanovována a realizována opatření k odstranění jejich příčin, aby se zamezilo jejich opakovanému výskytu. Opatření k nápravě jsou stanovována přiměřeně k možným důsledkům zjištěných neshod. Plánování a realizace vhodných opatření k nápravě je využíváno jako jeden z nástrojů pro neustálé zlepšování. Plánování opatření k nápravě zahrnuje hodnocení závažnosti problémů a provádí se z hlediska potenciálního dopadu na provozní náklady spol., náklady na odstranění předmětné neshody, výkonnost a spolehlivost procesu a spokojenost zákazníků a jiných zainteresovaných stran. Přijaté opatření k nápravě nesmí ohrozit efektivnost a účinnost dotčeného procesu a musí se monitorovat, aby se zjistilo, zda bylo dosaženo požadovaných cílů.

Při zjištění neshody, tj. při nesplnění stanovených požadavků nebo stížností zákazníka, nebo při nesplnění úkolů převzatých od nadřízených nebo určených plány, pracovník odpovědný za danou činnost prošetří příčiny neshody, zaznamená výsledky tohoto prošetření a navrhne opatření k nápravě potřebné k vyloučení příčin neshod (zabránění výskytu stejných nebo podobných neshod v budoucnu). Realizovaná opatření k nápravě musí být zkontrolována z hlediska účinnosti.

Pro stanovení účinného opatření k nápravě je klíčové určení příčiny neshody, což je odpovědností příslušného vedoucího, v jehož kompetenci k neshodě došlo.

V rámci určování příčin neshody se zjišťuje :

- četnost a opakování stejných závad

- dopad na kvalitu práce nebo služby, environment, výrobní náklady, spolehlivost, bezpečnost a spokojenost objednatele zakázky (zákazníka)

- vliv nekvalitní dodávky služeb, materiálů, výrobků apod.

- vliv nekvalitní práce vlastních pracovníků společnosti, 

- vliv nesprávně zvolené technologie,  nevhodným způsobem realizace nebo špatnou organizací práce.

Postup je uveden v dokumentované informaci Řízení stavebního procesu.

Výsledky přezkoumání provedených opatření k nápravě jsou souhrnně uvedeny ve Zprávě pro přezkoumání systému managementu ISM.
8.5.3
Preventivní opatření 

Preventivní opatření je takové opatření, které se snaží předejít předpokládané neshodě, která ještě nenastala, zabraňuje tedy možným neshodám.

Preventivní opatření se mohou týkat organizace společnosti, řídících a kontrolních mechanismů ve společnosti, investic, vzdělávání, personálního složení zaměstnanců, dokumentace a pod.

Vedení společnosti k odstranění příčin potenciálních neshod a k zabránění jejich výskytu systematicky stanovují a uplatňují preventivní opatření, která jsou přiměřená k důsledkům potenciálních problémů.

Postup pro preventivní opatření

Informačními zdroji pro preventivní opatření jsou výsledky:

· analýzy údajů

· výsledky interních a externích auditů

· záznamy o kvalitě prací u firmy
· evidované neshody

· reklamace, stížnosti a podněty  od zákazníků 

· záznamy o vyšetření příčin neshod,

· reklamace dodavatelů 

· neplnění cílů kvality a environmentu

Všichni členové vedení jsou povinni sledovat náznaky možné neshody a zvažovat vhodnost uplatnění preventivních opatření v rámci své působnosti, případné návrhy předkládají řediteli na poradě vedení.

V rámci přezkoumání ISM vrcholovým vedením společnosti se navržená preventivní opatření zváží, určí se odpovědný pracovník, který přijatá opatření rozpracuje. Vrcholové vedení   vyčlení potřebné zdroje pro uplatnění přijatých preventivních opatření.  O závažných preventivních opatřeních se sepíše zápis, kde se stanoví odpovědní pracovníci za realizaci opatření včetně termínu plnění.

Preventivní opatření se mohou týkat:

· organizačních změn ve společnosti
· změn používaných dokumentů,  předpisů a postupů

·  změn ve zdrojích – nákup nových měřidel, mechanizace, zvyšování kvalifikace jednotlivých pracovníků, přijetí nebo propuštění pracovníků atd.

Po zavedení preventivního opatření provede  manažer MKE opětovné přezkoumání přijatého opatření, aby zjistil jeho účinnost . Výsledek z tohoto přezkoumání je projednán na poradě vedení.

Závažná preventivní opatření jsou využitá v plánování investic, vzdělávání, přijímání nových technologií a mohou být i cílem kvality a EMS na následující kalendářní období.

Výsledky přezkoumání provedených preventivních opatření za uplynulé období jsou uvedeny ve Zprávě pro přezkoumání systémů managementu ISM.
Návazné dokumenty: 

Zpráva pro přezkoumání systémů managementu vedením společnosti
zápisy z porad vedení

korespondence se zákazníkem

referenční listy

Vzájemné vazby mezi procesy
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