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1 UVOD

1.2 Prohlaseni vedeni spolec¢nosti

Vedeni spolecnosti JICOM, spol. s 1.0. se zavazalo zavést, udrZovat a zlepSovat integrovany
systém managementu (ISM) podle revidovanych CSN EN ISO 9001, CSN EN ISO 14001 a
CSN EN ISO 45001 tak, aby splnilo sviij zakladni cil, tj.:

TRVALE UDRZOVAT A POSILOVAT DUVERU A SPOKOJENOST NASICH
ZAKAZNIKU

Tato ,Integrovana prirucka“ (IP) dokumentuje uplathovani integrovaného systému
managementu, (ISM) pfi strategickém fizeni spole¢nosti, lep§im propojeni a pochopeni
pozadavku zdkaznika, dale pti zabezpecovani vyrobniho procesu, monitorovani a méfeni i pfi
vlastnim predavani zakazky, ptipadné pfi feSeni neshody a stanoveni napravnych opatteni, a na
zaklad¢ analyz pak neustalého zlepSovani jak vyrobniho procesu, tak i systémt QMS, EMS a

SM BOZP.

1.2 Ug&el zpracovani Integrované piirucky
Utelem tohoto vydani ,,Integrované prirucky*, které nahrazuje predchozi vydani Integrované
ptirucky spoleénosti JICOM, spol. s r.0. dle CSN EN ISO 9001, CSN EN ISO 14001 a CSN
EN ISO 45001, je aktualizace ptirucky, zajisténi kontinuity ISM a moznost zajisténi neustalého
zlepSovani
» dokumentovat fungujici integrovany systém managementu jako celek, jako souhrn zakladnich
pravidel pro planovani, fizeni, kontrolu a dokumentovani procest uplatiovanych ve spole¢nosti,
»urceni zasad politiky integrovaného systému véetné dlouhodobé strategie (véetné navazujicich
cilu),
»urCeni organiza¢niho ¢lenéni spoleCnosti spolu se stanovenim odpovédnosti, pravomoci a
vzajemnych vztahd pracovnikl v spolecnosti,
» zajisténi pribézného vycviku pracovnikd,
» zabezpeceni pravidelného pirezkoumani integrovaného systému managementu,

» urceni zakladnich pravidel pro neustalé zlepSovani.
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IP je urCena pro vedeni spolecnosti, interni auditory a v odpovidajici mife i dalsi vedouci
pracovniky spolecnosti (pro procesy, které se tykaji jejich pracovni napln¢), dale pro uréené
dodavatele a pro auditory certifika¢niho organu.

Muze slouzit téz jako diivérna informace pro zdkazniky, pfipadné externisty, avsSak jen

Vv ptipadech schvaleni jednatelem spolecnosti.

2 DOKUMENTY SPOLECNOSTI

Spolecnost uplatituje ke svému fizeni zadkladni dokumenty:
A. Interni dokumenty:
e Zivnostenské listy, Zakladaci listina - Notatsky zapis
e  Vypisy z OR
e  Pfirucka integrovaného systémulSM (IP),
e  Pracovnifad
e  Organizacni fad
° Organiza¢ni smérnice,
e  Technologické predpisy (TP)
e  Certifikat ISM (QMS, EMS a SM BOZP) dle uvedenych pfedmétnych norem

. Autoriza¢ni osvédcCeni

B. Externi dokumenty:
e Projektova dokumentace (PD)
e (SN
e Zakony, nafizeni vlady, vyhlasky.

e Technické dokumenty

C. Dokumenty systému managementu

CSN EN ISO 9001 — Systém managementu kvality — Pozadavky

CSN EN ISO 9000 - Systém managementu kvality — Zakladni principy a slovnik

CSN EN ISO 14001- Systémy environmentalniho managementu - Pozadavky s ndvodem pro pouZiti.

CSN EN IS0 45001 - Systémy managementu bezpe&nosti a ochrany zdravi pfi praci - Pozadavky s navodem k
pouziti

CSN EN ISO 19011 - Smérnice pro auditovani systémii managementu

CSNISO 10005 - Systémy managementu kvality - Smérnice pro plany kvality

Zména ¢.:
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D Dokumentované informace ,,JSM*

,Integrovana prirucka

,Organizacni ad*

,»Organizacni smérnice*

Odpovédnost za fizeni uvedenych dokument ma spravce dokumentace.

3 DEFINICE A ZKRATKY

3.2 Terminy, Definice

Pro Giéely této ,,|P* plati terminy a definice uvedené v CSN EN ISO 9000 spolu s nasledujicimi:

Proces
Produkt

Zakaznik

Spole¢nost

- soubor vzajemné pasobicich ¢innosti, které preménuji vstupy na vystupy.

- vysledek procest. V ptipadé spole¢nosti je mozno téZ k definici ,,koneény produkt*

prifadit dokonéenou zakazku, tj. stavbu nebo ¢ast stavby.

- pravnicka nebo fyzicka osoba pfijimajici produkt.

- skupina pracovniki a vybaveni s uspofadanim povinnosti a vztaht. .

Externi poskytovatel, Dodavatel - fyzickd nebo pravnicka osoba, ktera poskytuje produkt (material, femesla,

Outsourcing

sluzby, projektovou dokumentaci apod.) pro spole¢nost

- je proces, ktery ma vliv na shodu produktu a je zajistovany pomoci externich zdroju, tj.

pomoci externich dodavatelt. Je to proces, ktery externi poskytovatelé, dodavatelé

realizuji pro spoleCnost jak v oblasti zabezpeCovani pozadavku zakaznikd, tak i pro

integrovany systém managementu.

Neshoda - nesplnéni pozadavkd.

Plan kvality - dokument, v ném?z je specifikovano, které postupy a souvisejici zdroje se
musi pro dany proces, produkt pouzit, kdo je pouziva a jak se pouziji.

Incident - udalost vznikla v dusledku prace nebo béhem préce, kterda by mohla mit nebo ma za
nasledek traz nebo poskozeni zdravi
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3.2 Pouzité zkratky
QMS - Quality Management Systems - Systém managementu kvality
EMS - environmentalni systém managementu,
SM BOZP - systém managementu bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci
ISM - integrovany systém managementu, tj. QMS, EMS a SM BOZP,
1P - Prirucka Integrovaného systému managementu
(OK] - Organizaéni smérnice,
PD - projektova dokumentace,
TP - technologické ptredpisy,
KZP - kontrolni a zkuSebni plan,
PLK - plan kvality,
CSN - Ceské technické normy,
SOD - smlouva o dilo,
JS - jednatel spolecnosti
PZ - povéfeny zaméstnanec,
OTN - obchodn¢ — technicky naméstek
ON - obchodni naméstek
AS - asistentka feditele
Up - UCetni personalistka
TVO - technik vyroby a obchodu
TV - technik vyroby
VZ,RZ -  vedouci (fidici) zakazky - vedouci stfediska nebo vedouci prace
SD - stavebni denik
Vedouci prace — povéieny zaméstnanec za realizaci montazni zakazky.
éﬁﬁna ¢ Vypracoval: Kontroloval: Schvalil:
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4 KONTEXT SPOLECNOSTI

4.1. Porozuméni spole¢nosti a jejimu kontextu
Piedmétem certifikace spole¢nosti JICOM, spol. s r.0.je zakladni ¢innost:
Montaz, servis, opravy a rekonstrukce vyhrazenych a urcenych

elektrickych zarizeni provadéné dodavatelskym zpiisobem

Pro uspésné zabezpecovani uvedenych ¢innosti bude spole¢nost uplatiiovat nasledujici
rozhodujici aspekty, hlediska:

A. Externi:
» Pravnim zabezpeéenim:- zékony, vyhlasky, nafizeni vlady,
» Technologické: - CSN vztahujici se k predmétu zakazky,
- Znalost novych technologickych postupti
» Posouzeni a znalost konkuren¢nich firem, znalost jejich vykonnosti
»  Externi poskytovatelé (materiald, femesel, sluzeb, ¢asti projektu apod.), jejich znalost, vybér a
hodnoceni,
> Réadnému prezkouméni pozadavki zakazniki, komunikaci se zikaznikem
»  Posouzeni dopravnich vztaht k mistu pfedmétné zakazky
»  Posouzeni z pohledu ochrany zivotniho prostfedi a bezpecnosti prace u vSech uvedenych vlivi

B. Interni

»  Zakladajici listinou spole¢nosti — notaisky zapis o zfizeni s.r.o.,
Zivnostenskymi listy odpovidajici pfedmétu podnikant,
Organizacni struktura, organiza¢ni schéma — viz pfiloha ¢€.1 této ,,IP*,

YV V VYV

Prirucka ISM a Organizacni smérnice S uvedenim odpovédnosti a pravomoci vedeni spolecnosti
a THP,

Uplnost a dodrzovani interni dokumentace - systémova a provozni

Zaméstnanct THP, jejich kvalifikaci, praxi, pfipadnou autorizaci ve vztahu predmétnym
zakazkam,

Y VvV

Odbornych délnickych profesi as odpovidajici kvalifikaci, praxi a zkuSenostmi,

Zabezpecenim strojniho vybaveni k realizaci predmétné zakazky,

Zabezpecenim pracovniho prostedi, zafizeni stavenisté dle predmétné zakazky,
Technologické postupy spoleénosti,

Stav a rozsah pojisténi

Rozhodovanim Jednateld spoleénosti k investicim na rozsiteni ¢innosti spole¢nosti

Posouzeni z pohledu ochrany Zivotniho prostfedi a bezpecnosti prace u vSech uvedenych vlivi

VVVVYVYYVVYVY

Odpovédnost za vrcholové fizeni uvedenych aspektid ma JS 1.
Prezkoumani aspektti bude zajistovat. JS1 pii dokonceni rozhodujicich zakazek a zavéreéné pak pii prezkoumani

QMS vedenim spoleénosti.

Zména ¢.:
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4.2. Porozuméni potiebam a ofekavanim zainteresovanych stran

Spole&nost JICOM, spol. s r.0. vznikla v priib&hu roku 1993 odélenénim pracovnikii od CD Brno. Hlavnim jejim
poslanim bylo vnitini dodavatelstvi akei, které jsou nad ramec spravcovskych
a udrzbaiskych moznosti SDC SZE Brno.

Zaklad pracovniki firmy JICOM vytvorili byvali elektromontéii a zamecnici Elektrotiseku Brno, ktefi se v
letech 1975 - 1985 podileli na montaZzich rozvoden 6 kV, 75 Hz pro napéjeni zabezpecovaciho zatizeni (autobloku)
v useku Bfeclav - Brno - Havlickiv Brod - Golcav Jenikov a pozdéji na montazich rozvoden 22 kV.

Pocatkem roku 1994 byl kadr pracovnikii vhodné doplnén o dalsi elektromontéry z civilniho sektoru. Mame
tak dlouholeté zkusenosti jak s praci na Zeleznici, tak i s montazemi a opravami vSech elektrickych zatizeni véetné
vyroby rozvadécu.

V roce 2006 vstoupil do firmy JICOM strategicky partner SEZEV-REKO a.s., ktery ekonomicky posilil nase
obchodni aktivity na trhu CD.

Hlavnim sidlem firmy JICOM je budova provozovny v Ti$nové, ul. Halouzkova 1763.

4.2.1 Organizace
Spole¢nost JICOM, spol. s r.o. vznikla 16.8.1993 zapisem do obchodniho rejstiiku C 11604
vedena u Krajského soudu v Brné

Organizacni schéma spole¢nosti je uvedeno v Ptiloze této IP.

Nazev a sidlo spolecnosti
Sidlo spole¢nosti:  Jarni 1116/50, Maloméftice, 614 00 Brno
I1CO: 49432095

Pravni forma: spole¢nost s ruenim omezenym

Statutarni organ

Jednatelé: Jan Rezek

Petr Zednik
Zpusob jednani: Za spolecnost jednaji jednatelé samostatné do 10 mil. K¢.
ér;lf_na ¢ Vypracoval: Kontroloval: Schvalil:
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4.2.2 Zaméstnanci

Vedeni spolecnosti JICOM, spol. s r.0. si je védomo, Ze funk¢ni a efektivni integrovany systém managementu a
podnikatelska uspésnost jsou mozné pouze za predpokladu dostate¢ného mnozstvi zaméstnancii s potiebnou
odbornosti a kompetencemi pro provadéni Cinnosti a procest. Klade dlraz na zajiSténi potieb a ocekavani
zaméstnancu, jako je zajisténi fadného vybaveni nafadim a strojnim zafizenim, bezpe¢nych podminek pro praci,
nediskriminaéni pfistup, osobni profesni rozvoj, spravedlivé odménovani, dilezitost informovanosti, spolutcasti,
komunikace, konzultace a celkového aktivniho zapojeni zaméstnanci v ramci integrovaného systému

managementu, jako pfedpokladu pro jeho fungovani a dalsi zlepSovani.

4.2.3 Zakaznik

Hlavnim zamérem firmy je Gizkou specializaci zaji$tovat vystavbu, opravy a udrzbu zafizeni

6 kV pro napajeni zabezpeCovaciho zatizeni (véetné dalkového ovladani) v celé siti Spravy Zelezniéni a dopravni
cesty. Dalsi aktivity v oblasti elektromontazi jsou rozlozeny jak do oblasti Zeleznic, tak i do ostatniho sektoru.
Tyto akce zabezpecujeme komplexné od projektu pres dodavky a realizace az k uvedeni do provozu. Podle ptani
zakaznikl naSe firma zajist'uje tyto Cinnosti i jednotlivé. Spolupraci se stavebnimi a ostatnimi firmami jsme
schopni zabezpecit i stavby vét§iho rozsahu véetné zemnich a stavebnich praci.

Montazni prace a uvadéni do provozu provadime vlastnimi pracovniky s bohatymi zkuSenostmi v
oboru. Neustale dopliiujeme jejich vybaveni tak, aby bylo na §pi¢kové tirovni. Samoziejmosti je ru¢eni za vysokou
kvalitu provedenych praci a pInéni smluvnich termind. Formou pohotovosti zajistujeme i zarucni a servisni innost
na vSech dodévanych zafizenich. Nase strategie i v dalsi Cinnosti bude sluzba zdkaznikiim ,na kli¢*, dobré
obchodni vztahy, vysoka kvalita dosahovana profesionalitou nasi firmy a to pfi plnéni pozadavki naSich partnert
na Zzeleznici i v civilnim sektoru.

Také jsme se stali schvalenym dodavatelem praci pro EG.D, a.s. — distributora energii a ¢lena skupiny
E.VOO.

Déle jsme roz§ifili nase ¢innosti 0 projektové prace pro elektromontazni ¢innost pro interniho i externiho
zakaznika.

Nové jsme do naSich ¢innosti zatadili realizace fotovoltaickych elektraren, zejména Vv oblasti zeleznic.

4.2.3 Externi poskytovatelé

Pro spole¢nost JICOM, spol. s r.0. zabezpecuji vybrané dodavky a sluzby také externi poskytovatelé.

Bézné materidly, dodavky a sluzby zabezpecuje spolecnost u dlouhodobé zndmych a pribézné oveérovanych
externich poskytovatelt.

U materiald, praci a pfipadné i u vybranych dodavek, které ur¢i JS1, piip. vedouci obchodniho oddéleni nebo
obchodné -technicky naméstek ( OTN) provadi spolec¢nost vyberové fizeni. Vybérové fizeni provadi nejméné ze

3 externich poskytovatelli, pokud je to pro danou ¢innost nebo sluzbu mozné — viz kapitola 8.4 této ,,IP*
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Dalsimi externi poskytovatelé jsou
» Organy statni spravy,
» Kontrolni a certifikacni organy
» Smluvni odborni specialisté

4.3. Urceni rozsahu integrovaného systému managementu

Spoleénost JICOM, spol. s r.0. je pro integrovany systém managementu (ISM) zaveden a certifikovan dle CSN
EN 1SO 9001 systém managementu kvality — Pozadavky, a to s vylouéenim kapitoly ¢.: 8.3 — Navrh a vyvoj
produktu a sluzeb.

Pro environmentalni systém managementu (EMS) je spole¢nost certifikovana dle CSN EN ISO 14001 Systémy
environmentalniho managementu — Pozadavky s navodem pro pouziti.

Pro systém managementu BOZP (SM BOZP) je spoleénost certifikovana dlouhodobé dle CSN OHSAS 18001 a
dle ustanoveni této piirucky byl systém managementu BOZP aktualizovan dle pozadavki CSN EN ISO 45001
Systémy managementu bezpec¢nosti a ochrany zdravi pii praci - Pozadavky s navodem k pouziti.

Integrovany systém managementu je uplatiiovan v rozsahu vSech procest a ¢innosti spole¢nosti JICOM, spol. s
r.o.

Rozhodnuti o aplikovatelnosti kapitoly ¢.: 8.3 Navrh a vyvoj produktu a sluzeb

Spole¢nost JICOM, spol. s r.o. jako elektromontazni a stavebni firma v ramci rozsahu svych ¢innosti provadi
také projekcni prace. SpoleCnost pro svoji Cinnost vétSinou prejima jiz osvédéené a schvalené vyrobky a
technologie, které nasledné instaluje a montuje pii realizaci zakazek v souladu s pozadavky zakaznika a v souladu
se zakonnymi piedpisy (zejména CSN, Stavebnim zakonem, technologickymi postupy a dalsi), nebo slouzi pro
ptimy prode;j.

Z vyse uvedenych duvodu se spole¢nost rozhodla kapitolu ¢. 8.3 nevylucovat z rozsahu systému managementu
kvality.

Pokud spole¢nost JICOM, spol. s r.0. zabezpecuje produkty a sluzby od externich poskytovateli, postupuje se
v souladu s ustanovenimi kapitoly 8.4 a kapitoly 8.5. této ,,IP*.

Rozsah procesi realizovanych spole¢nosti
Po prijeti zakazky jsou JS1 ve spolupraci s ON a OTN rozdéleny procesy na ty, které zabezpeci spolecnosti a na
ty, které budou zabezpecovat pro spolecnost vybrani dodavatelé.

4.4  Integrovany systém managementu

Vseobecné

Systém integrovaného managementu spole¢nosti je vybudovan a popsan Vv souladu CSN EN
1SO 9001, CSN EN ISO 14001 a CSN EN 1SO 45001.

Pf#i budovani integrovaného systému managementu (ISM) byl respektovan procesni a systémovy
piistup pfedevsim s ohledem na pozadavky zakaznika.

Procesni pfistup zahrnuje:

Zména ¢.:
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identifikaci jednotlivych procesii pro ISM i realizaci zakazky,

stanoveni odpoveédnosti za realizaci procest (urceni vlastnikii procest),

zajisténi koordinace mezi procesy a stanoveni metod potiebnych pro fungovani procest,
stanoveni zdroji pro realizaci uvedenych procest,

monitorovani, méteni a analyzy procesi jako podklad pro neustalé zlepSovani procest,

fizeni procest ve spole¢nosti v souladu s pozadavky CSN EN ISO 9001, CSN EN ISO 14001 a
CSN EN IS0 45001,

» uplatiiovani opatieni nezbytnych pro dosaZeni planovanych vysledkd.

Y VVVVYVYY

Integrovany systém managementu je sestaven tak, ze umoziuje operativni fizeni i zabezpeceni vSech
zakladnich vyrobnich procesti i procesti v ISM spolecnosti.

Tento systém umoziuje pruzné reagovani na zmeény a mozné nedostatky, pokud by se vyskytly, véetné
stanoveni napravnych opatfeni a preventivni opatieni.

Ve spole€nosti jsou stanoveny tfi zékladni procesy:
Proces ridici
Procesy realiza¢ni

Proces podpiirny

Identifikace procesi je uvedena v Ptiloze €. 2 Identifikace a analyza procest
Ptehled zakladnich externich procesi je uveden v Ptiloze €. 2 této ,,IP*.

4.4.2 Dokumentované informace

Obecné

Integrovana systém managementu ve spoleé¢nosti JICOM, spol. s r.o0. je popsan a vybudovan v souladu
s ustanovenimi uvedenych predmétnych norem

Rozpracovani jednotlivych oddili uvedené normy je vzhledem k charakteru velikosti spolecnosti
JICOM, spol. s r.0. rozvedeno do této ,,IP<, Organizacniho fadu, smérnice Ochrana Zivotniho prostiedi
a Pravidel BOZP a PO, ptipadné vyzaduje — li to zékaznik do ,,Plantd kvality* nebo dal$ich dokumentt.

Integrovana prirucka a Organizacni smérnice

1P

Uelem vydani ,,IP“ (IP) je souhrnné popsani systému managementu a struktury pouZivané
dokumentace v jednotlivych fazich procest realizovanych spolecnosti i procesi ISM (viz kapitola ¢. 1.2
této IP).

»IP“ je zakladnim fidicim a organizaénim dokumentem systému managementu (dale ISM) a obsahuje
konkrétni postupy ISM.

Oblast pasobnosti ,,IP* je v celé spolecnosti. Je zavazna pro vSechny pracovniky.

Pro externisty pracujici pro spole¢nost na zaklad¢ dohod, ptipadné smluv, jsou ustanoveni ,,IP* zavazna
jako pro vlastni pracovniky v rozsahu daném v piislusné dohodé nebo smlouvé.
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Organizacni smérnice

,,Organizaéni smérnice 01 popisuje ¢innost EMS v spole&nosti podle jednotlivych kapitol CSN EN ISO
14001 a dle pozadavki pravnich a jinych piedpist. Urcuje jejich konkrétni aplikaci na ¢innosti a ¢lenéni
spole¢nosti. Stanovuje odpovédnosti, pravomoce a vzajemné vztahy jak mezi pracovniky spole¢nosti,
tak i spolecnost jako celku k zakaznikovi, nebo jiné tfeti osobé (dodavatelim apod.).
Organiza¢ni smérnice 02 -,Pravidla BOZP a PO* popisuji ¢innost BOZP v spole¢nosti podle
jednotlivych kapitol CSN EN ISO 45001 a dle pozadavki pravnich a jinych predpisi. Uréuje jejich
konkrétni aplikaci na Cinnosti a ¢lenéni spolec¢nosti. Stanovuje odpovédnosti, pravomoce a vzajemné
vztahy jak mezi pracovniky spolecnosti, tak i spoleénost jako celku k zakaznikovi, nebo jiné tieti osobé
(dodavateliim apod.).
,»Organizacni smérnici* zpracovava poveétreny pracovnik, pfipadné externista. ,,Organizac¢ni smérnici*

ptezkouméava vedeni spolecnosti a schvaluje JS1.
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5 VEDENI SPOLECNOSTI

5.1 Zavazek vedeni

5.1.1 Obecné
Vedeni spolecnosti se zavazalo vytvofit a udrzovat efektivni a G€inny systém integrované¢ho
managementu, ktery bude pfinosem pro vSechny zainteresované strany
Uvédomuje odpovédnost k obchodnim partnerim, svym pracovnikim a zakaznikiim. Na
zaklad¢ toho:
» prosazuje v spole¢nosti diilezitost komunikace pfi plnéni poZzadavkl zakaznika, pozadavka
ptislusnych zakont a ptedpisi, viz kapitola 4 této ,,IP*,
» stanovilo politiku ISM, dale viz 5.2 této ,,IP*,
» stanovuje cile ISM na uréité obdobi, dale viz 6.2 této ,,IP*,
» zabezpecuje zacleni pozadavkl ISM do procest spolecnosti (kapitola 4 této IP,
»  pouzivani procesniho pfistupu a zvazovani rizik (kapitola 4 a 6.1 této IP
» provadi prezkoumani ISM, dale viz 9.3 této ,,IP*,
»  zapojeni osob, aby pfispivaly k zamyslenym vysledktim. kap7.1 této IP,
» podporu zlepSovani - viz kapitola 10 této IP,
»  zajistuyje vhodné zdroje, dale viz kapitola 7.1. této IP

5.1.2 Zaméreni na zakaznika

Zamé&feni na zdkaznika je zdlirazné€no v prohlaSeni vedeni spolecnosti. Naplnéni tohoto
prohlaseni sleduje vedeni jiz od nabidkového fizeni ( viz kapitola 8.2.1 této IP). Jednani se
zakaznikem a jeho vyjadieni k zadani a k pribehu realizace je zaznamenano v nabidkach, ve
smluvnich ujednanich, v korespondenci, v zdznamech tykajicich se nabidkovych fizeni a
smluvnich ujednani a pfi realizaci procestli, v zapisech ve stavebnim deniku, zdkaznickych
listech, zépisech z kontrolnich dnti, v zapisech o piedani a prevzeti apod.

PInéni pozadavkl zékaznika je ptedpoklad uspésnosti spole¢nosti. Pro trvalé zlepSovani je

spole¢nost rozhodnuta nejen plnit pozadavky zakaznika, ale dbat na jejich ptfekonavani.
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Zékladni cesty zaméfené na zlepSovani plnéni pozadavki zdkaznika jsou:

podrobné ujasnéni pozadavkil zakaznika a pfesné jejich zaznamenani ( viz kapitola ¢. 8.2.1),
prubézné komunikace se zakaznikem béhem realizace zakazky ( viz kapitola ¢. 8.5 této IP),
realizace zakazky v souladu s pozadavky zakaznika, CSN technickymi podminkami a
zakonnymi piedpisy ( viz kapitola ¢. 8.5 této IP)

predani zakazky v nadstandardni kvality viz kapitola ¢. 8.6 a 9.1 této IP).

véasné feSeni ptipadnych stiznosti zakaznika (viz kapitola ¢. 10 této IP),

VVV VVV

5.2 Politika integrovaného systému managementu

5.2.1 Vytvoreni politiky ISM

Integrovany systém managementu je prosazovan ve vSech oblastech a ¢innostech spole¢nosti.
Zakladni politika integrovaného managementu spoleCnosti, ktera vychazi ze strategie
spolecnosti:

TRVALE UDRZOVAT A POSILOVAT DUVERU A SPOKOJENOST NASICH
ZAKAZNIKU

Politika integrovaného systému managementu vychazi z pozadavk kap. 5.2 norem ISO
9001, ISO 14001 a ISO 45001:
Politika integrovaného systému je vydana jako samostatny dokument, ktery je uveden

v priloze této IP.

5.2.2 Komunikovani politiky ISM

Politika ISM, jako dokumentovana informace je dostupna pro v§echny zaméstnance spole¢nosti
vyveéSenim ve spolecnych prostorach spolecnosti.

S politikou ISM jsou dale seznamovani zaméstnanci THP na poradach vedeni a pfi
prezkoumani. Odborné délnické profese pak na poradach pti Skolenich a na poradach staveb.
S politikou jsou seznamovéani také JS a OTN urceni dodavatelé.

Politika ISM, jako dlouhodoba strategie spole¢nosti, je doplnéna postupnymi cili.
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5.3 Role, odpovédnosti a pravomoce v ramci spole¢nosti

Organiza¢ni schéma spolecnosti: JICOM, spol. s r.0.— uvedeno jako piiloha této IP

Zikladni odpovédnosti a pravomoci

Odpovédnosti, pravomoci a vzajemné vztahy vSech zaméstnancti jsou popsany v této ,,Ptirucce
integrovaného systému®, navazujicim Organiza¢nim fadu a Organiza¢nich smérnicich a
postupech.

Prava a povinnosti vSech zaméstnanct jsou dany ,.Zdkonikem prace®, ve znéni pozd¢jSich

predpist.

Odpovédnosti a pravomoci zaméstnanci pro realizaci zakézek jsou stanoveny OTN pii

pridéleni zakazky.

Obecné jsou vSichni pracovnici spole¢nosti povinni:

» plnit ptikazy a fidit se pokyny svého nadiizeného,

» dodrzovat pracovni kdzen, vyuzivat pracovni dobu k plnéni ukolda,

> efektivné, bezpecné, kvalifikované a v pozadované kvality plnit veskeré ukoly spadajici do
jejich pracovni néplné,

» dodrzovat platné zakony, predpisy, technické normy vztahujici se k provedené praci,
ptedpisy BOZP a PO, ptedpisy k ochrané Zivotniho prostiedi,

» Vsystémech managementu (QMS, EMS a SM BOZP) se seznamit s povinnostmi
vyplyvajicimi z “Pfirucky integrovaného systému managementu” a technologickych
postupd,

» usilovat o co nejlepsi uspokojovani pozadavkt zakaznikt, které vyplyvaji ze smluv o dilo,
projektové dokumentace a navazujicich zavazkd,

» ochranovat hospodaiské a sluzebni tajemstvi spole¢nosti.

Vedouci zaméstnanci maji dale ve své pracovni naplni:

»  planuji, fidi a kontroluji praci svych podfizenych pracovnikt

»  zodpovidaji za ¢innost v rozsahu a oblasti svého ptsobeni a povéfeni,
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»  dbaji o informovanost svych podfizenych, pecuji o jejich odborny rust, tj. vzdélani,
Skoleni a obnovu odbornych zptsobilosti,

»  dbaji a kontroluji dodrzovani vSech ustanoveni uvedenych v piedpisech spole¢nosti,
obecné platnych predpisti, technickych norem, ptedpisi BOZP a PO, ochran¢ Zivotniho

prostiedi a integrovaného systému managementu,

Odpovédnost zaméstnanct za realizaéni procesy je uvedena v piiloze €. 2 této IP :

Externi poskytovatelé materidalu, Femesel, sluZeb a projektit

Zabezpecuji na zaklad¢ smluvnich vztahti nebo objednavek pro spolecnost dodavky femesel,
materialu, sluzeb, pfipadné projektové dokumentace v souladu s postupem praci na zakazce,
kterou tidi VZ. Pracovnici externich poskytovateli, dodavateli jsou V rozsahu ustanovenim

smluv témto vedoucim podfizenti, tj, jsou jimi kontrolovani a fizeni.

Externisté

Externi pracovnici zabezpecuji pro spolecnost ¢innosti dané ptisluSnou smlouvou nebo

objednavkou a ¢innosti vyplyvajici z jejich odbornosti.

Jedna se zejména o:

» pravnika,

» interniho auditora systému managementu kvality, systému environmentalniho
managementu a systému managementu BOZP.

» geodeta,

» pracovnika BOZP a PO,

Odpovédnosti a pravomoci pro realizaci staveb jsou uvedeny pfi ptidéleni zakazky, kterou

zajistuje OTN.
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5.4. Projednani s pracovniky a jejich spoluucast

Komunikace se zaméstnanci a jejich spolutucast nejen v oblasti BOZP, ale v celém rozsahu ISM

je dulezitou soucasti komunikace ve spole¢nosti. Jednotlivé postupy a zpiisoby komunikace

jsou uvedeny v kap. 7.4
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6 PLANOVANI

Spole¢nost JICOM, spol. s r.0. ma rozpracovan integrovany systém managementu na podminky své
organizacni struktury a dokumentovala jej do ,,IP*.
U zakazek, ve kterych je to pozadavek zikaznika, pfipadné u ndrocnych a slozitych zakazek
rozhodnutim vedeni spole¢nosti, je OTN povéfen zaméstnanec, ktery zpracuje ptiméfeny ,,Plan kvality*
(PK). Struktura i ndpli téchto PK je individudlni, vychazi z pozadavkl zakaznika nebo rozhodnuti
vedeni spolecnosti.
Specifické ¢innosti dle pozadavkt zakaznika, véetné dodrzovani jeho postupti pro $koleni, pfipravu a
realizaci zakazek se vyskytuji u ¢innosti pro zédkaznika EG.D.
V piipadé naplnéni pfislusnych legislativnich pozadavkl je pro zakazky zpracovan Plan BOZP,
Havarijni plan nebo Povodnovy plan.
Ostatni zakazky jsou planovany dle pozadavki OS, firemnich technologickych postupii a na
navazujicich kontrolné zkusebnich pland.
Dale jsou zpracovavany Environmentalni aspekty stavby.
Priibézné planovani v spolecnosti, kde se ukladaji konkrétni odpovédnosti vlastnikiim procesd, vychazi
z dokumentl vypracovanych v ISM.
Spolecnost zpracovava v ISM v ramci planovani zejména tyto druhy dokumenti:

— zakladni strategie spolecnosti na del$i obdobi a z ni vyplyvajici politiku ISM — odpovida

vedeni spolecnosti,

— cile ISM spolec¢nosti, vetné cili spole¢nosti na bézny rok — odpovida JS1

— plan kvality na konkrétni zakazku — odpovida OTN,

— pléan internich auditti — odpovida TVO

— plany vzdélavani — odpovida AS ,

— plan ptezkoumani ISM vedenim spolecnosti — odpovida TVO,

— plany potfebnych zdrojl potiebnych pro realizaci ISM — piipadné pozadavky jsou uplatiiovany

pti prezkoumani ISM vedenim spolecnosti — odpovida JS1,
— registr environmentalnich aspektd stavby (registr EA) — odpovida OTN
— registr rizik BOZP — odpovida OTN

— ptipadné dalsi dokumenty, vyplyvajici z poZzadavki zékaznika, pfipadné konkrétni zakazky.
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Proces analyzy rizika systému managementu kvality

Analyza rizik systému managementu kvality s ohledem na shodu produktu a neoddélitelnou
navaznosti na ostatni Casti ISM, je predevSim tymova Cinnost tj jednateld spoleCnosti a
vedoucich pracovniki, kterych se dané problematika tyka.

Vlastni analyza probiha v nasledujicich krocich:

a) Stanoveni rozsahu analyzy:

» Duvody, jakého cile, ptipadné jakého uspéchu chceme dosahnout,

» definice systému, jak budeme pfti analyze postupovat (popis, informacni toky,
provozni podminky),

» zdroje informaci, odkud budeme informace ziskavat (z pracovnich procest, pravnich
pozadavki, pozadavkil norem, organizacni zmény apod.),

» predpoklady a omezeni, tj. do jaké hloubky, rozsahu bude analyza zasahovat

» pozadované vystupy a rozhodnut, stanoveni podkladi, které budou dostatecné pro
stanoveni opatieni.

b) Identifikace nebezpeli a pocatecni vyhodnoceni nasledkii:

Na zékladé vysledki analyzy se zvoli jeden z néasledujicich postupti:
» zavedeni napravnych opatieni,
» ukonceni analyzy, jako dostatek informaci, které nepozaduji stanoveni opatfent,
» pokracovani v analyze s odhadem na mozna rizika.

¢) Odhad rizika:

Analyzuji se vSechny mozné pficiny, v nasledujicim rozsahu:

= analyzy Cetnosti (odhad pravdépodobnosti vyskytu napt. na zaklad¢ tidajii z minulosti)

= analyza nésledkl (zdvaznost nésledkii z pohledu pravdépodobného dopadu s ohledem na
podobné udélosti z minulosti),

= v piipad¢ ur€enych JS také nasazeni vhodnych matematickych metod pro vypocet rizika
(napft. vyjadieni rizika jako funkce dvou proménnych: R=f(p1,p2), kde p1 pravdépodobnost
vyskytu, a p2=velikost nasledki).

d) Hodnoceni rizika

» Stanoveni hranice pfijatelnosti rizika, tj. rizika, ktera jsou jesté pro spolecnost piipustna,

= Rozdéleni rizika do skupin dle ptilohy €. 3 této IP (pfijatelna rizika a nepiijatelna rizika).
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6.1 Opatieni pro FeSeni rizik a prilezitosti

V zavislosti na vystupu z analyzy rizika dle odst. 6.1 spole¢nost planuje a implementuje
opatteni pro feSeni rizik do procesti ISM. Opatieni pfijata pro feseni rizik a ptilezitosti musi byt
pfitom umérna potencidlnimu dopadu na shodu produkti. Cilem je poznana pocatecni rizika
eliminovat, nebo snizit na uroven zbytkového (ptijatelného) rizika.

Neni mozné a mnohdy ani vhodné vyloucit v§echna rizika. Rizika se také méni s ¢asem, proto
analyzy rizik neni jednorazova ¢innosti, ale kontinualni proces.

Jednim z vyuzivanych nastroji pro pfijimani opatieni pfi feseni rizik a prilezitosti jsou vS§echny
stupné porad za ucasti vedoucich zaméstnanct a interni komunikace vedoucich zaméstnancti

S podfizenymi zaméstnanci pii fizeni procest a ¢innosti.

Ptiklady moznosti feSeni rizik a piilezitosti — viz pfiloha ¢.3 této ,,IP*:
» vyhnout se rizikim,

pfijmout riziko, aby se vyuzila pfileZitosti.

odstranit zdroj rizika

zménit pravdépodobnost nebo nasledky

sdilet riziko

vV V V V V

zachovat riziko odpovédnym rozhodnutim

Opatieni ke snizeni rizik jsou vzdy spojena s ndklady, proto rozhodovani o pfijeti konkrétniho
opatieni vychéazi z porovnani nakladi na kryti ztrat s naklady na zavedeni pfislusnych opatieni.
Rizika, ktera nemohou byt eliminovana, jsou v zavislosti na finan¢nich moznostech spole¢nosti
bud’ ponechana ve zbytkovych rizicich a spolecnost je védomé nese, nebo mohou byt pfenesena
(napf. pojisténim).

Piehled zakladnich rizik svazbou na interni a externi zainteresované strany, vcetné

environmentalnich hledisek je uveden v tabulkach v pfiloze ¢. 3.
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6.1.2.1 Environmentalni aspekty

Za zpracovani a udrzovani ,Registru EA“ odpovida TVO. Tento registr obsahuje
identifikované environmentalni aspekty (EA) ze vSech procest a ¢innosti, které spolecnost
provadi. Pro jednu ¢innost mtize existovat vice EA s riznym dopadem na zivotniho prostiedi a

stejny EA miiZze mit rtizny dopad na ZP v zavislosti na lokalité kde je ¢innost provadéna.

Identifikace environmentalnich aspektii

Spolec¢nost identifikuje environmentalni aspekty a hodnoti jejich dopad do Zivotniho prostiedi.
Procesu identifikace a hodnoceni environmentalnich aspektii jsou podrobovany veskeré
¢innosti, vyrobky a sluzby spole¢nosti, tj. jak ¢innosti spojené s vyuzivanim provozovny (
kancelaiské prostory a sklady ),tak ¢innosti pii pfipravé a realizaci staveb. Identifikaci EA

zajistuje TVO ve spolupraci OTN a s pfislusnym fidicimi zakéazek.

Registr environmentalnich aspektii
Registr environmentalnich aspektii (dale jen ,,Registr EA®) je zpracovan pro jednotlivé zakladni

skupiny — provozovna spole¢nosti, véetné skladi a jednotlivé provadéné technologie provadéné
na stavbach.

U zakazek se slozitym fizenim v oblasti zivotniho prostiedi mize OTN rozhodnout o
zpracovani registru i pro zakazky, které nespliuji vySe uvedené pozadavky. Dale jsou vSechny
aspekty fizeny a monitorovany v souladu s platnou legislativou. V ptipadé vyskytu nového EA
je tento nutné informovat TVO, ktery zajisti jeho zatazeni do Registru EA.

Rozhodnuti o pfehodnoceni EA pro piislusnou zakazku je uvedeno v Knize BOZP, zdznam

provede TVO, ktery tyto knihy vydava.

Hodnoceni, aktualizace a rizeni environmentalnich aspektu
Hodnoceni environmentalnich aspektli se provadi soubézné s tvorbou ,,Registru EA* pfimo

v samotném Registru dle metodiky uvedené u Registru — viz ptiloha této IP. Hodnoceni provadi
TVO ve spolupraci s ptislusnymi vedouci pracovniky, ptip. dal$i odborné€ zptisobily pracovniky
spole¢nosti .

Pro hodnoceni EA je pouZzita metoda 4 kritérii — tato metodika je soucasti ,,Registru EA.
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Aktualizace ,,Registru EA* se provadi pouze pii vyznamné zméné provadénych ¢innosti nebo
pii vyrazné zmeéné podminek, za kterych byl ,,Registr EA* zpracovan — jako je napf. zména
¢innosti, zména legislativy, havarie, rozsifeni provozu ¢i objektu, podstatné ¢i opakujici se
opravnéné stiznosti nebo ndzory zainteresovanych stran apod., minimaln¢ vSak 1 x rocné pro
objekt a zakazky.

Na zédkladé hodnoceni environmentdlnich aspekti spolecnost tyto fidi - stanovuje cile,
programy a opatieni pro sniZeni jejich dopadu do ZP.

Dale EA monitoruje a sleduje zda-li neptekracuji piedepsanych meze nebo limity.

Registr EA pro stavby je vzdy vyplnény soucasti dokumentace zakdzky, ktera je ulozena u VZ.
Registr EA pro provozovnu spolecnosti a areél skladu je ulozen u TVO.
Zatizeni EA na provozovné€ odpovidd TVO, v arealu skladu OTN na stavbé odpovida piislusny

vedouci prace.

6.1.2.2 Identifikace nebezpeci, posuzovani rizika a urceni zpisobu Fizeni

Spole¢nost ma vytvofeny a udrZovany postupy pro prabéZznou identifikaci nebezpeci,
hodnoceni rizik a uplatiiovani nezbytnych opatteni k jejich fizeni.
Tyto postupy berou v uvahu :

» bézné i mimoradné ¢innosti
¢innosti vSech osob, které maji pfistup na pracovisté (véetn¢ smluvnich partnerti a navstévniki)
lidské chovani, zptisobilosti a dalsi lidské faktory,

YV V V

identifikovana nebezpeci vznikajici mimo pracovisté, ktera mohou nepfiznive ovlivnit zdravi a
bezpecnost osob fizenych spolecnosti na daném pracovisti a vlivy na relevantni zainteresované
strany v blizkosti zakazek nebo provozovny

Y

infrastrukturu, vybaveni a materidly na pracovisti poskytované spolecnosti nebo jinymi subjekty,
zmeény ve spolecnosti, jejich aktivitich nebo materidlech,

Y

» upravy systému managementu BOZP, véetné doc¢asnych zmén, a jejich vlivy na provoz, procesy
a ¢innosti,

» pozadavky pravnich pfedpist souvisejicich s posuzovanim rizika a implementaci nezbytného
fizeni,

» navrh pracovist, procesu, zafizeni, stroji. Provoznich postupti a spolecnosti prace, véetné jejich
ptizplsobeni lidskym schopnostem

>
Postup je uvedeny v OS ¢. 02 Pravidla BOZP a PO, v¢etn¢ priloh.
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Pro management zmény identifikuje spolecnost pied jejim zavedenim nebezpeéi a rizika
Vv oblasti BOZP, ktera jsou spojena se zmé€nami ve spolecnosti, v systému managementu BOZP
nebo Vv jejich ¢innostech.

Pti ur€ovani zplisobu fizeni nebo zvazovani zmén stavajiciho zpiisobu fizeni je pro snizovani
pracovnich rizik pouzita nasledujici hierarchie:

» odstranéni,

» nahrazeni,

» technicka opatieni

» znaCeni/varovani a nebo organiza¢ni opatfent,

» osobni ochranné prostredky.
Spole¢nost dokumentuje a udrzuje vysledky identifikace nebezpeci, posuzovani rizik a
urceného zptisobu fizeni v aktudlnim stavu.

6.1.2.3 Identifikace prilezitosti
Déle jsou moznd brat v tivahu také pfrilezitosti jako jsou zkuSenosti s elektromontdznimi
pracemi za zelezni¢niho provozu, a schopnost zajistovat servis pro zajisténi kontinuity provozu

pro vétSinu zrealizovanych zakazek.

6.1.3 Zavazné povinnosti

Pravni a jiné pozadavky

Spolecnost sleduje piedpisy vrozsahu ISM, které se na ni vztahuji a jsou na ni pfimo
uplatnitelné. Tyto pifedpisy jsou zaznamendvany v Registru pravnich a jinych pozadavkl
pravnich predpisi. Registr je veden elektronickou formou a je pracovnikiim k dispozici v rdmci
pocitacové sité. Tito jsou informovani o jeho aktualizaci.

Stavbyvedouci, ptip. vedouci prace odpovida za to, ze na zakazkach pienese relevantni jiné
pozadavky na ptipadné subdodavatele a Ze bude kontrolovat plnéni téchto pozadavki.

TVO odpovida za to, Ze na provozovné a v arealu skladu spolecnosti pienese relevantni jiné
poZadavky na pracovniky, pfip. jiné smluvni partnery v pfipadég, Ze tyto poZadavky napliuji a
e bude kontrolovat jejich plnéni. Rizeni Registru pravnich a jinych pozadavki je uvedeno
v kap. 7.5.

Dale je pro specifika spolecnosti zpracovan TVO a udrzovan Piehled jinych pozadavk.

Pro zakézky jsou tyto jiné pozadavky soucasti Spisu zakazek.
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6.1.4 Planovani opatreni
Spolecnost planuje piijeti opatieni pro feSeni vyznamnych environmentalnich aspekti,
zavaznych povinnosti, rizik a pfilezitosti a tato integruje do ISM prostfednictvim kap. 6.1,7, 8

a 9.1. této prirucky.

6.2  Cile ISM a planovani jejich dosaZeni

JS1 vytipuje mozné oblasti pro stanoveni cil a programi QMS, EMS a SM BOZP na zakladé
zavazku z Politiky spolecnosti, registru environmentalnich aspektt, registru pracovnich rizik a
stavu plnéni legislativy a pak navrhuje konkrétni cile podle technologickych a finanénich
moznosti spolecnosti a celkového podnikatelského zaméru.

Stanovené cile, které maji stanoveny vzdy cilové hodnoty, spliiuji nasledujici kritéria :
mefitelnost (je-li to mozné)

stanoveni terminu a odpovédné osoby

realizovatelnost

Cile acilové hodnoty jsou zaznamenavany do formulafe Cile a programy (viz. Pfiloha ¢.) .
Zamgéstnanci odpovédni za plnéni cile jsou s témito odpoveédnostmi prokazateln€ seznameni

Se stanovenymi cili jsou uréeni pracovnici sezndmeni v rdmci skoleni o integrovaném systému
Cile IMS jsou dokumentovanou a aktualizovanou informaci. Cile IMS jsou pfedmétem
monitorovani a komunikace ve spolecnosti. Cile ISM jsou vydévany formou Piehledu cili a

programu pro rok nasledujici.

Programy integrovaného systému managementu

Programy zpracovava TVO. Formulaf obsahuje informace o cili, cilové hodnoté, stanoveni
zdrojl a ¢asového ramce, odpovédnosti, zdznam z kontroly splnéni cile. Cile a programy mohou
byt uvedeny ve spole¢ném dokumentu.

Pracovnik odpovédny za splnéni cile a celého Programu ISM odpovida za to, Ze seznami dil¢i
odpovédné pracovniky s tkoly ¢i opatienimi, za které odpovidaji ze své urovné ¢i funkce. Dil¢i
kontroly o plnéni jednotlivych krokti provadi pracovnik odpovédny za splnéni cile uvedeny
V Programu ISM. Za celkové vyhodnoceni Programu ISM a projednani vysledki ve vedeni

spole¢nosti odpovida TVO, nejpozdéji jako podklad pro ptezkoumani ISM vedenim. V piipade
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neplnéni nebo nesplnéni programu stanovi TVO nésledna opatteni k odstranéni tohoto stavu —

coz miuize v nékterém piipadé vést 1 k vyhlaseni nového Programu ISM.

6.3 Planovani zmén

Tam, kde spolecnost identifikuje potfebu zmény ISM, provadi se zména planovanym a
systematickym zptsobem.
Pti tom jednatel spole¢nosti vzdy zvazuje:

divod zmény,

mozné nasledky na ISM

podklady pro zpracovani zmény

mozné nasledky na procesy fizeni zakazky
dostupnost zdrojt

vliv na odpovédnosti a pravomoce.

YVVYVYYVYYVY

Planovana zmeéna je vzdy projednana JS1 svedouci pracovniky, pfi tom jsou stanoveny

jednotlivé etapy zmény vcetné odpoveédnosti, termind, dil¢ich ukola.

Planovani zmén miiZe byt vyvolano zménami legislativy, technologii, pracovni sily, vzniklych
neshod nebo incidentd, na které je nutné nejen v oblasti BOZP velmi pruzné, protoze se zde
muze jednat o vznik pracovniho trazu nebo poskozeni zdravi.

Pro tyto ¢innosti jsou stanoveny v této Pfirucce postupy pottebnych zmén v oblasti systémové
dokumentace v kap. 7.5, k potiebam zdroju v kap.7.1,7.2, 7.3 a 7.4 a jejich zavedeni do
provozni praxe.

Postupy pro zmény tykajici se identifikace nebezpeci a hodnoceni pracovnich rizik jsou
uvedeny vV Pravidlech BOZP a PO, postupy pro zmény identifikace a hodnoceni

environmentalnich aspektii jsou u vedeny v této Prirucce v kap.6.1.
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7 PODPORA

7.1 Zdroje
7.1.1 Obecné

Spole¢nost ma vytvoreny odpovidajici zdroje a to jak pro udrzovani ISM a jeho neustalé
zvySovani efektivnosti, tak 1 pro zvySovani spokojenosti zdkazniki pii realizaci jejich
zakézek.
Jedna se o nasledujici zdroje:

» lidské zdroje, tvorené kvalifikovanymi a zainteresovanymi pracovniky,

» infrastruktura, tj. potiebné vybaveni budovami, strojnim zafizenim a pod.,

» pracovnim prostiedim,

7.1.2 Lidské zdroje

Vedeni spole¢nosti JICOM, spol. s r.0. si je védomo, Ze pouze zajisténim kompetentnich lidskych
zdrojui a jejich patfiénym rozvojem v oblasti vzdélani, vycviku a praxe, mize spolecnost dosdhnout
takovych vysledkt, které by byly schopny nejen uspokojit veskeré potieby zakaznik?, ale i dosahnout
bezchybné udrzovéni a zlepSovani ISM.

Cilem fizeni lidskych zdroju je zabezpecit kompetenci pracovnikii k vykonu jejich ¢innosti se
zaméfenim na prohlubovani jejich dovednosti a znalosti a motivovat pracovniky k rozvoji jejich
schopnosti.

Stanoveni kompetenci, vzdélavani pracovnikl spole¢nosti je uvedeno v kapitole 7.2 této IP.

Jednatel spolecnosti provadi vybér podtizenych pracovnikii do jednotlivych THP funkci nebo profesi
s ohledem na pozadovanou kvalifikaci, tj. vzdélanim a navazujicim dal$im vzdélavanim, praxi a
zku$enostmi piislusném oboru.

JS1 muze stanovit podle vlastniho rozhodnuti a podle potieby (tj. podle charakteru zakazky, ptipadné
podminek zakaznika) dalsi pozadavky na kvalifikaci THP pracovnikiim, pfipadné odbornym délnickym
profesim.

Kategorizace praci, stanoveni zdravotni zptisobilosti k jednotlivym profesim, druhy a perioda

provadénych skoleni a dalsi jsou uvedeny v Pravidlech BOZP a PO.
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7.1.3 Infrastruktura

Vedeni spole¢nosti musi zabezpecit, poskytovat a udrzovat infrastrukturu nezbytnou pro realizaci
pozadavki zakaznika a dosazeni shody s jeho pozadavky na produkt. Tato infrastruktura zahrnuje:
» budovy, pracovni prostory a souvisejici technické vybaveni,
» zafizeni pro proces (strojni vybaveni a zafizeni, hardware, software),
» podpurné sluzby (napf. piepravu, komunikaci apod.).
Budovy a prostory v misté spolecnosti
Provozovna a areal skladu je ve vlastnich objektech. Odpovédnost za smluvni zabezpeceni pronajatych

objektli ma vedeni spolecnosti .

Sidlo provozovny je Halouzkova Tisnov

Aredl skladu je na ul. Janackova v Tisnové.

Zarizeni staveniSté, pracovisté apod.

Spole¢nost pii realizaci zakazek vyuziva zatrizeni stavenisté vlastni nebo vyssiho dodavatele zakazky.

Prondjem zafizeni stavenisté, pracovisté je feSen pii jejich pfedani nebo v ramci smluvnich vztahti se
zakaznikem.

Stroje a zai‘izeni pro realizaci procesu

Odpovédnost za zpracovani a vedeni registru strojniho zafizeni a zpracovani plant udrzby a revizi ma
TVO.

Plan udrzby a revizi, ktery vychazi z pozadavkd zakonnych predpist, schvaluje za vedeni spole¢nosti
JS1.

Odpovédnost za vyuzivani vypocetni techniky ma PZ.

Pribézné fizeni vypocetni techniky zabezpecuje kazdy uzivatel samostatné.

V pfislusnych registrech jsou vedeny podle potieby téz lhlty pro udrzbu, pfipadné revize tak, aby
veskeré zafizeni, budovy, stroje, pocitaCové programy a pod. zabezpeCovaly bezchybnou a v¢asnou
realizaci procest nezbytnych pro realizaci zakazky ve smyslu pozadavkt zédkaznika.

Podpiirné sluzby
Odpovédnost za zpracovani a vedeni registru podpurnych sluzeb ma:
» PZ za zabezpeCovani dopravy a mechanizmti, které spole¢nost nevlastni,
TVO za spolupraci s externistou BOZP a PO,
VZ za zabezpeceni geodetickych praci,
Asistentka feditele ve spolupraci s TVO za sluzby tykajici se personalistiky a vzdélavani,
JS1 — pravnika,
OTN za zabezpeceni komunikace ( PC, telefony a pod.).

YV VV VY

7.1.4 Prostiedi pro fungovani procest a pracovni prostiedi

JS1 a vedouci zaméstnanci urcuji procesy, pracovni ¢innosti, které vyzaduji 1 zvlastni zabezpeceni
pracovniho prostiedi nezbytného k dosazeni vysledné shody produktu nebo z divodu bezpec¢nosti prace,
piipadné ochrany Zivotniho prostiedi.
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V piipadé zvlastnich procest (napi. provadéni praci za snizenych teplot v zime€ apod. ) a pozadavki na
né, zabezpe¢i VZ vhodné prostfedi pro realizaci daného procesu tak, aby bylo v souladu
s technologickymi postupy.

Ve svém celku obsahuji vytvateni vhodného pracovniho prostiedi zejména tyto oblasti:

» dodrzovani bezpe¢nostnich pravidel a navodul, pouzivani osobnich ochrannych prostiedk,

» pouzivani vhodného, bezpecného a vhodné upraveného nafadi, strojii, zatizeni apod.,

»bezpeéné umisténi pracovnich mist, jejich vhodnost z hlediska bezpeCnosti a technologické
navaznosti,

» vybaveni pracovnikd ve spolecnosti pracovnimi ochrannymi pomtckami, pracovnimi odévy,
bezpe¢nym pracovnim naradim apod.,

» zabezpeceni tepla, vlihkosti, osvétleni, proudéni vzduchu, dodrzovani klimatickych podminek pro
realizaci zakazek,

» dodrzovani hygieny, Cistoty, omezeni hluku, vibrace a zne¢isténi (napt. ptisobeni rizikovych
faktorti pracovisté na zaméstnance), zabezpeéeni poradku na pracovisti, vybaveni socialnim
zafizeni apod.,

» zajisténi podminek pro ochranu vsech slozek Zivotniho prostiedi — nadoby pro tfidéni odpad,
skladovaci mista chemickych latek a smési, vybaveni havarijnimi prostfedky

» a dalsi, dle jednotlivych zakazek.

Kontrolu dodrzovani vhodného pracovniho prostfedi maji nadtizeni pracovnici — jednatelé a VZ.
Vedouci pracovnici jsou povinni zajistit udrzbu hygienickych a socidlnich zatfizeni a pracovni

podminky pro pracovnika podle legislativnich pozadavkii.

7.1.5 Zdroje pro monitorovani a méreni

wewvr

Podle zékona ¢. 505/1990 Sb., o metrologii ve znéni pozdéjSich ptredpisii, Se V spolecnosti
pouzivaji méfidla

» pracovni méfidla nestanovena — seznam té€chto métidel vede metrolog .
Krome téchto métidel jsou ve spole¢nosti zavedeny:

» pracovni etalony spolecnosti,

> méfidla informativni.

Pracovni mévidla stanovenda (PMS)

Jsou-li pro realizaci zakéazky, zejména pro jeji vytyCeni a zalozeni, potiebné méfi¢ské a

geodetické prace, které vyzaduji pouzivat PMS, objednava je fidici zakdzky u externich
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geodett, ktefi maji k této Cinnosti odbornou zpiisobilost a jsou vybaveni odpovidajicimi

mertidly.

Pracovni méridla nestanovenda (PMN)

Jsou méfidla, kterd se pouzivaji pro kontrolni méfeni a pro vSechna méfeni, kterd mohou
ovlivnit kvalitu produktu. Tato métidla podléhaji kalibraci u externich organizaci, které maji k
této Cinnosti opravnéni, ptipadné¢ se nakupuji s kalibraénim listem. Pracovni méfidla
nestanovena, uzivana ve spole¢nosti, jsou uvedena elektronické evidenci méfidel. Evidenci

m¢éfidel vede metrolog spole¢nosti.

V evidenci meéfidel je uvedena téz doba platnosti kalibrace, kterou stanovi metrolog. Tato
méftidla uziva VZ.
U spolecnosti jsou PMN zejména:

»  délkova metidla

» meridla elektrickych veli¢in

>  chemické slozeni - detektor na alkohol

Pracovni etalony spoleénosti (PES)

Jsou etalony pouzivané metrologem spolec¢nosti ke kontrole (vstupni meétfeni) meétidel
pracovnich méfidel nestanovenych -informativnich. Jako PES vy¢leni metrolog vzdy jedno
meftidlo z kazdé kategorie métidel (PMN), které je nakoupeno s kalibracnim listem, avSak neni
pouzivano pro bézna meéfteni, ale pouze pro kontrolu piesnosti métidel informativnich za

stanovenych podminek — viz Ptiloha ¢.: 11 této ,,IP*.

Mévidla nestanovend - informativni (MI)

Jsou to métidla pouzivana ve spolecnosti pouze pro bézna méteni, kterd nemaji vliv na kvalitu
produktu. Jejich zivotnost je obvykle nejvyse jeden rok. Ve spolecnosti jsou to dievéné metry,
bézné svinovaci metry, pasma, dalkoméry, vodovahy. Podl¢haji pouze vstupni kontrole —
vstupnimu méteni metrologa spolec¢nosti. Po piekontrolovani ptfesnosti métidla, podle kritérii
uvedenych v ,,Postupu‘ , oznaci je metrolog barvou nebo logem spolecnosti pokud kritériim

vyhovi. V piipadé, Zze pozadavky ,,Postupu* nesplnuji, tak se vytazuji.
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Tato métidla pouzivaji vedouci praci a femesIné profese pfi realizaci zakazek pro bézna méteni.

Obory méieni

Ve spole¢nosti jsou v ISM vyuzivany tyto obory méfeni:

o dé¢lky - laserovy dalkomér, pouziva se pasmo, svinovaci metr, skladaci metr,
e rovinnost horizontalni — vodovahy,

e svislost — vodovahy,

elektrické veli€iny - el. proud, napéti, odpor, intenzita osvétleni

e teplota — teplomér.

Ve spole¢nosti jsou Vv SM BOZP vyuzivany tyto obory méfeni:

e chemické slozeni — detektor na alkohol

7

Odpovédnosti za méreni

Metrolog

Metrolog spole¢nosti je jmenovan JS1. K zakladnim povinnostem metrologa patii zabezpecovat

platnost métidel a spravnost méteni ve spoleCnosti. Tyto ¢innosti se sestdvaji zejména z:

» vedeni a udrzovani evidence méfidel PMN, PES,
zajiStovani ovétovani nebo kalibraci métidel v predepsanych lhiitach,
provadi vstupni kontrolu méfidel a kalibraci métidel,

oznacovani méridel ,

YV V V V

odpovidad za dodrZzovani postupli pro fizeni neshodnych métidel po upozornéni pii
kontrolach nebo uzivatelem méfidla,

> dalsi pokyny vyplyvajici z této IP a piikazii vedeni spole&nosti, piipadné nafizeni UNMZ.
Spravce a uZivatel méridel

Spravce a uzivatel méfidla je pracovnik, kterému bylo svéfeno do péce a je u ného uskladnéno.

Spravce métidla odpovida za:
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pouzivani k méfeni pouze ovérenych nebo kalibrovanych meétidel,

predkladani métidel ke kontrole,

kontrolu méfidla pted pouzitim, zda je vhodné, neposkozené a fadné oznacené,
za preruSeni métfeni a oznameni metrologovi pfi zjisténi, ze métidlo je zavadné,

radné oSetfovani, udrzovani a ulozeni méfidla,

YV V. V VYV V V

dalsi dle pokynt metrologa.

Postup pii méieni neshodnym mévidlem, ukladani méridel

V piipade, ze se zjisti, ze se pii mefeni pouzilo neshodné métidlo, rozhodne o dal$im postupu,
uznani ¢i neuznani meéfeni, pfipadné¢ opakovaném méfeni, pro femeslniky zakdzky — VZ

zakazky, pti chybném méfeni fidicim zakazky OTN.

Spravce i uzivatelé méfidel jsou povinni uchovavat, ukladat a oSetrovat méfidla podle pokynt
vyrobce téchto méfidel nebo pokynti metrologa. Métidla musi byt chranéna proti poskozeni,

pted povétrnostnimi vlivy a proti korozi, otiesim apod., podle druhu métidla.

7.1.6. Znalost organizace

Spolec¢nost urcuje a udrzuje znalosti, které jsou potiebné pro ISM, které jsou dany predevsim:

> Zivnostenskymi listy, opravnénimi pro provadéni ¢innosti a koncesemi pro
spolecnost

» THP pracovnici maji odpovidajici kvalifikaci, dlouholetou praxi a ptipadnou
autorizaci v pozadovaném oboru a jejich udrZzovani

» Pracovnici odbornych délnickych profesi jsou jednatelem vybirani na zaklad¢ jejich
kvalifikace, vyu€eni v oboru, praxe a zkuSenosti.

» Pracovnici spolecnosti maji k dispozici legislativni zabezpeceni ,,Technologickymi
predpisy* apod.

» Spolecnost zabezpecuje strojni vybaveni u ovétenych poskytovateld téchto sluzeb,

» Dodavky produktt a sluzeb jsou provadény ovéfenymi a kvalifikovanymi
poskytovateli téchto produktt a sluzeb, ptipadné je provadéno vybéroveé fizeni,

» Vedeni spole¢nosti ma dlouhodobé zkusenosti z realizace stavebnich zakazek
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Dale jsou specifické znalosti spolecnosti ziskané zkuSenostmi z GspéSnych projektl, pouceni
Z chyb, sledovéani a zavadéni novych materiali a vyrobkl a informace, zjisténi a sdileni
nedokumentovanych znalosti a zkuSenosti védeckych a praktickych odbornikl v piislusnych
oborech, vyuzivdnim externi zdroji — technické normy, normy a publikace odbornych
sdruzeni, publikace akademické obce, konference, shromazd’ovéani znalosti spolu se zakazniky
nebo poskytovateli o novych trendech nebo v rdmci sledovani zivotniho cyklu vyrobki, jejich

kvality, spolehlivosti, feSeni udrzby apod.

7.2  Kompetence, vycvik a védomi zavazZnosti

Odpovédnost za stanoveni pozadavkili na kompetenci pracovnikli ma vedeni spolecnosti,
zajistuje AR ve spolupraci s TVO. Tyto pozadavky na odbornou zpisobilost, vzdélani a praxi
vyplyvaji z pozadavki ISM, pozadavki zakaznika na zakazky, pozadavka CSN, TP, zakond a
vyhlasek apod.
Spole¢nost ma v rameci fizeni lidskych zdroju:
» ma stanoveny zakladni kompetence - kvalifika¢ni pozadavky, na profese, které provadéji
prace ovliviujici shodu s pozadavky na produkt,
» zpracovava ,,Plan vycviku* a tak zajistuje rozvoj kvalifikace pracovnikd, viz kapitola
Ptiloha €. 4 této ,,IP*,
» hodnoti efektivnost absolvovanych Skoleni a vzdélavacich v ramci prezkoumani ISM
vedenim spole¢nosti, viz kapitola 9.3 této ,,IP*,
» dba na védomi zavaznosti a dllezitosti ¢innosti v§ech pracovnikt a pfispivani
k dosazeni cilti ISM v rdmci interni komunikace, viz kap. 6.2 této ,,IP*,
» udrzuje vhodné zaznamy o vzdélavani, vycviku, dovednostech a zkusenostech, viz

kapitola ¢. 7.5 této ,,IP.

Plan vzdélavani
Pro neustalé zvySovani kvalifikace pracovniki, a pro doplnéni jejich vzdélani, je zpracovavan

ve spolecnosti kazdoro¢né ,,Plan vycviku na rok ....“, viz Ptiloha &.: 4 této ,,IP*.

Zm¢éna C.:

Dne: Vypracoval: Kontroloval: Schvalil:




Piirucka integrovaného systému ,
Vytisk ¢.: 1
managementu
JICOM, spol. sr.o. - -
Nazev kapitoly: Zména ¢&.:
Podpora Strana ¢.: 34 7 117

Odpovédnost za sumarizaci pozadavki a zpracovani planu vycviku ma AR, ktera vede
prislusnou evidenci. Soucasti,,Planu vycviku* je stanoveni okruhti vycviku a téz i Skoleni nové
ptijimanych pracovnikii. Dokladem o absolvovani Skoleni jsou zaznamy o ptislusném skoleni
apod. Plan vycviku je schvaluje JS1.

Zjistovani potieb vycviku pracovnikii spolecnosti provadi bezprostiedné nadfizeni vedouci,
ktefi potfebu vycviku, dal$iho vzdélavani nebo $koleni hlasi AR, nejpozdgji ke konci b&Zného
roku. Ke stejnému datu provadi bezprostiedné nadiizeni vedouci hodnoceni ucinnosti a
efektivnosti Skoleni provedenych v uplynulém obdobi, které pak predavaji vedeni spole¢nosti
jako soucast hodnoceni ISM (viz kap. ¢.: 9.3 této ,,IP*).

V ptipadé provadéni zakdzek pro EG.D musi zaméstnanci absolvovat Skoleni pofadané
zakaznikem pro dodavatele v rozsahu a ¢etnosti dle predpist EG.D pro jednotlivé funkce. Tato
Skoleni jsou zahrnuta do ,,Plan vycviku na rok ....“. Potfebna Skoleni narokuje ved. stf. E.ON,

schvaluje OTN.

Program vzdélavani
Program vzdélavani vychazi z téchto obecnych predpokladi:
» vzdélavani se tyka vSech pracovnikd,
» vzdélavani zahrnuje problematiku specifikovanou v predchazejici kapitole,

» vzdélani vychazi z pozadavkt spolecnosti vyplyvajici z jeji Cinnosti.

Oblasti vzdélavani

» Bezpecnost a ochrana zdravi pfti praci (BOZP) a pozarni ochrana (PO) a environment -
vSichni zaméstnanci provadéjici ¢innosti, pfi kterych mohou vzniknout havarie nebo
situace havarijnich ohrozeni, musi byt proskoleni ze zvladani havarii dle opatieni (napf.
pozarn¢ poplachova smérnice, prvni pomoc) a ze spravného pouziti ptislusSnych
havarijnich prostfedkii. Skoleni havarijni pfipravenosti je provadéno v ramci
pravidelnych Skoleni.

» Profesni vzdélavani (femesla zabezpecujici ¢innosti spole¢nosti, fidi¢i apod.), profesni
odbornosti a dalsi vyplyvajici z pozadavki zakazky,

> Skoleni v oblasti nakladani s chemickymi latkami a piipravky

Zm¢éna ¢.:

Dne: Vypracoval: Kontroloval: Schvalil:




JICOM, spol. sr.o.

Piirucka integrovaného systému

managementu

vytisk &.: 1

Nazev kapitoly:

Podpora

Zm¢éna C.:

Strana ¢.: 35z 117

» Systém integrovaného managementu a skoleni internich auditort,

> Skoleni novych pracovnik.

Tabulka vzdélavani a vycviku

Forma vzdélani a vycviku Absolvuje Provadi Cyklus Dokladovost
B informacni pfi nastupu
Informace o ISM, seznameni | nové prijati zaznam o seznameni u
- ) ) dokument nového ,
s Politikou ISM a cili pracovnici . VU
predava AR pracovnika
) ) nove prijati
Vstupni §koleni BOZP a PO ~ | OTNnebo TVO
pracovnici
Proskoleni z BOZP a PO a )
. ) pfi nastupu .
z pozadavki ochrany pracovnici | Ved.stt, pfip. ) prezendni listina
. pracovnikli na
zivotniho prostiedi na staveb vedouci prace
stavbu
stavbach
Periodické skoleni TH
pracovnikl a pracovnikl
vyroby o ochran¢ zivotniho pracovnici | externisté¢ + TVO 1x za rok prezencni listina
prostiedi, envi. Politice a
zakladech ISM
vybrani piivydania | potvrzeni o pfevzeti nebo
Seznameni s dokumentaci ) pfimy nadfizeny o
pracovnici aktualizaci seznameni
dle pozadavkl
. . zakoni a
jednotlivi ) zaznam o absolvovani,
Profesni vzdélavéani | externisté + TVO | vyhlasek a ) )
pracovnici osvédceni, certifikat aj.
potieb
spole¢nosti
skoleni o chemickych latkach
(v rdmci ro¢niho Skoleni urceni i o
| externisté + TVO rocni prezendni listina
BOZP a PO), v¢etné pracovnici
,,Pravidel pro urcené latky
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Zaznamy o vzdélani
O absolvovani jednotlivych forem vzdélani se vedou u pracovnikt dle vyse uvedenych odstavct

pfislusné zdznamy. Kontrolu nad dodrzovanim planu vzdélavani maji pfimi nadtizeni.

7.3  Povédomi

Pro zajisténi védomi si zavaznosti a dilezitosti realizovanych procesii jsou provadéna
jednatelem spolecnosti jak v béZzném pracovnim styku, tak ramci pracovnich porad nebo
Skoleni, pfi internich auditech, pfi pfezkoumani ISM vedenim.

Pfi tom jsou pracovnici sezndmeni zejména s:

> Politikou ISM

» Stanovenymi cili ISM

» Fungovanim integrovaného systému managementu
> Reseni neshod, reklamaci, havarijnich situaci apod.

Na zaklad¢ smluvnich vztaht jsou pro zvyseni povédomi seznamovani s relevantnimi
informacemi 0 ISM také externi poskytovatelé.

7.4. Komunikace

Komunikace je souc¢asti vSech fidich ¢innosti v jednotlivych procesech a probihd na vSech
urovnich spolecnosti a to jak pomoci operativnich porad vedeni spole¢nosti, tak 1 operativnich
porad na pracovistich a fizenim pfi kaZdodenni ¢innosti na pracovistich.

» Operativni porada vedeni spolecnosti tj. jednatelé, se kona podle potieby nebo
rozhodnutim JS1. Porady vedeni spolecnosti se U€astni podle potfeby i JS urceni
pracovnici a TVO . Z porady, pokud to vyzaduje jeji charakter, se provede zapis, ktery
obdrzi ptitomni. NapIné porady jsou individualni a fesi mimo dlouhodobych ukoli i
ukoly operativni.

» Porady pracovist’ a staveb vychazi jak z jejich vlastni problematiky, tak i konkrétnich
ukold z porady vedeni spolecnosti. Porady svolava OTN podle potieby a v souladu
S potfebami jim fizenych pracovist nebo staveb.

Mimo pracovni porady jsou pracovnici informovani o fungovani ISM vedenim spole¢nosti,

OTN v bézném pracovnim styku.
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» Komunikace se zdkazniky je provadéna:

- Jednateli pfi obchodnim fizeni a pii zpracovani nabidek pro vyrobu a
stavby a provadéni marketingu

- Zamgéstnanci prodeje pfimou komunikaci se zdkazniky

- Vedoucim stiediska pti zabezpeCovani ptipravy a realizace staveb

- Vedoucim prace, vV bézném pracovnim styku a to jak ustné, tak i zapisy
ve stavebnim deniku.

- OTN, VS, ptip. vedoucim prace na kontrolnich dnech zakazek,

- ON pfi feSeni zmén a dodatkti smluvnich vztaht

- Servisnimi pracovnici

- Ucetni ve vécech ekonomiky zakazek a Gidetnictvi

» Komunikace s externimi poskytovateli produktt a sluzeb:

- pro vyrobu technik ptipravy zakazek a technik pro zasobovani a jim
povéteni zaméstnanci pii upfesiiovani poZadavkil na poZzadovany
produkt a zbozi,

- pro realizaci OTN pfi realizaci zadaného produktu na stavbé, pii jeho
kontrole a nasledné pfi jeho ptredani.

» Komunikace s externimi zainteresovanymi stranami je provadéna:

- Zvetejnénim Politiky ISM a dalSich informaci o ISM

- Komunikaci JS nebo jim pov. zam. S organy statni spravy a samospravy
(spoluprace BT)

- Jednateli spole¢nosti, ptipadné VZ na jednanich

Velmi dilezitou formou komunikace jsou 1 interni audity ISM a pfezkoumdani ISM vedenim

spole¢nosti s jejimiz vysledky jsou seznamovani vedouci pracovnici.
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Externi komunikace

Jednatel spole¢nosti odpovida za to, ze na vyznamna sdéleni externich stran (od zakaznika,
externich poskytovatell, organi statni spravy, zaméstnancti a dal§ich zainteresovanych stran
napf. dotCenych provadénou stavbou apod.) bude spolecnost vzdy vstiicné reagovat.

Dalsi odpovédnost za vstiicné vedeni externi komunikace s tfetimi stranami maji téz vSichni
vedouci pracovnici spole¢nosti v ramci své kompetence — viz kapitola 5.3 této ,,IP*.

Tito pracovnici jsou povinni neprodlen¢ informovat JS1, ptip. OTN o zavaznych vysledcich
externi komunikace ze vSech oblasti ISM.

Veskera pisemna externi komunikace je zakldddna do slozky pfislusné zakazky, v ptipadné
zasadnich sdéleni je pfedavana v kopii JS1. Komunikace v elektronické podobé nevytisténa a
je s ni nakladano jako s pisemnou formou.

Externi komunikace na poli ISM je vedena TVO s certifikaénim organem.

Dtraz pii externi komunikace je kladen na sdélovani opatfeni, které zamezi ohroZeni okoli
stavebnich zakazek zejména riziky z oblasti BOZP, PO a mozného ohroZeni Zivotniho prostiedi

s vlivy na zainteresované okolni strany.

Spoluucast a konzultace v oblasti BOZP

Spolecnost ma vytvoren, uplatilovan a udrzovan postup pro :

ucast pracovnikll prostfednictvim jejich

- vhodného zapojeni pfi identifikaci nebezpeci, posuzovani rizik a ur€ovani zptsobu jeho fizeni
- vhodného zapojeni pfi vySetfovani incidentu

- zapojeni do tvorby a pfezkoumani politik a cilit BOZP

- konzultace v ptipadé zmén, které ovliviiuji BOZP

- zastupovani v zaleZitostech BOZP

JS1 jmenuje zaméstnanci vybraného zastupce zaméstnanci pro BOZP, ktery bude fesit
komunikovani mezi zamé&stnanci a vedenim spole¢nosti v oblasti BOZP.

Zameéstnanci jsou informovani, kdo je na zdkladé€ volby jejich zastupcem pro BOZP v ramci
Skoleni o systémech QMS, EMS a systému managementu BOZP (popt. na poradach).
Stiznosti a podnéty z oblasti BOZP a PO lze vedeni piedavat prostiednictvim zéstupce

zaméstnancu pro oblast BOZP.
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Zastupce zamestnancu pro BOZP je zapojen do procesu hodnoceni pracovnich rizik, dale se

zucCastiiuje nebo je informovan o vysledcich provérek BOZP dle Zakoniku prace, pfip. o

incidentech — trazech, neshodach apod. tykajicich se zajisténi BOZP na pracovistich a

s vysledky prezkouméani SM BOZP vedenim.

Dale se zastupce zaméstnancti pro BOZP zac¢astnuje min. pololetné porad vedeni spolecnosti,

kde je zatazen bod BOZP k projednani.

Do konzultaci v oblasti BOZP je zapojen i smluvni 1ékat pracovnélékaiské sluzby v rdmci

dohlidek pracovisté, ptip. poznatki z 1ékatskych prohlidek zaméstnanc.
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7.5.

7.5.1

Dokumentované informace

Obecné

Integrovany systém managementu ve spolecnosti JICOM, spol. s r.0.je popsan a vybudovan

v souladu s ustanovenimi CSN EN ISO 9001, CSN EN ISO 14001 a CSN EN 1SO 45001,

Dokumentace integrovaného systému managementu obsahuje ,,

>

>
>
>

A\

>

>

>

Ptirucku ISM, kterda dokumentuje souhrnné cely integrovany systém managementu,
Organizaéni smérnici 01, kterd obsahuje dalsi zakladni pravidla EMS u spole¢nosti,
Pravidla BOZP a PO, ktera obsahuje dal$i zakladni pravidla SM BOZP u “spole¢nosti,

Dokumentovana informace o vypracovani a vyuzivani politiky ISM — viz kapitola 5.2 této IP —
samostatny zapis o prezkoumani ISM,
Dokumentovana informace o vypracovani a vyuzivani cilit ISM, vysledkt auditu, napravnych
opatfenich, prezkoumani vedenim spole¢nosti a efektivnosti ISM — viz kapitola 6.2 této IP — v zapise
o pfezkoumani ISM, viz kapitola 9.3 této ,,IP*,
Dokumentovana informace o pouzivanych kritériich, hodnoceni, vybéru a monitorovani
environmentalnich aspektti a pracovnich rizik dle kap. 6.1 této ,,IP*
Dokumentovana informace o pfiméfenosti zdroji pro monitorovani metrologie), viz kapitola 7.1.5
této IP — seznam métidel ptiloha ¢&. 3 této ,,IP*,
Dokumentovana informace jako ditkaz o kompetenci osob majici vliv na vykonnost a efektivnost
ISM, viz kapitola 7.2 této IP, - v pracovnich smlouvach,
Dokumentovana informace o tom, Ze procesy byly provadény tak, jak byly naplanovany (SD, PD,
KZP, zapisy z kontrol EMS a BOZP), kapitola 9 této IP — vzor KZP viz ptiloha &. 4 této ,,IP*,
Dokumentovana informace o pouzivanych kritériich, hodnoceni, vybéru a monitorovani externich
poskytovateltl a o vysledku nezbytnych opatienich, viz kapitola 8.4 tohoto IP — kritéria hodnoceni viz
ptiloha €. 5 této ,,IP* je vedeno v pocitaci pripravare,
Dokumentovana informace o uvolnéni produktu pfi fizeni zmén pii vyrobé nebo poskytovani sluzeb,
viz kapitola 8.6 tohoto IP — viz zapisy ve stavebnim deniku a dodacich listech
Dokumentovana informace o zptisobu a pfezkoumani informaci o spokojenosti zdkaznika 9.1.2 — viz
zapis ve stavebnim deniku, zépis o pfezkoumani ISM
Dokumentovana informace o programu a vysledcich interniho auditu, viz kapitola 9.2 tohoto IP, -
vzor lA v ptiloze €. 6 této ,,IP*,
Informace o povaze neshod, naslednych opatienich a vysledcich napravnych opatieni — jsou soucasti
~.Pfezkoumani systému managementu — (kap. 9.3 této ,,IP*)
Dokumentovana informace o vysledcich pfezkoumani systému managementu, viz kapitola 9.3 této
P
Dokumentovana informace o vysledcich pfezkoumani, kontroly a validace projektové dokumentace viz
kapitola 8.3 této ,,IP*.

» Dalsi dokumentované postupy, které jsou uvedeny v jednotlivych kapitolach této ,,IP“, technologickych

postupech, ptipadné v ,,Planech kvality, KZP apod. — viz nasledujici kapitola této ,,1P*.
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Rozsah dokumentace, ktery je zpracovan v souladu s pozadavky CSN EN ISO 9001, CSN EN
ISO 14001 a CSN EN ISO 45001 je zpracovan tak, Ze vyhovuje potiebam spole¢nosti a to co

do jeji velikosti i zamé&feni.

7.5.2 Vytvareni a aktualizace dokumentovanych informaci

Spole¢nost JICOM, spol. s r.0.ma timto vytvofeny postupy pro fizeni vybranych dokumentt v
systému managementu ISM. Jsou zde téz stanovena zakladni pravidla pro tvorbu, zpracovani,
provétovani, schvalovani, identifikaci, vydévani, evidenci, zménové fizeni a archivaci fizené
dokumentace. Ma stanoven také rozsah podpisovych opravnéni u rozhodujicich funkci a druhii
pisemnosti.
Rizené dokumenty jsou oznageny barevnym (&ervenym) popisem nebo razitkem:

RIZENY VYTISK.
Pokud jsou dokumenty vydavany pouze v jednom vytisku, mohou byt oznaceny pouze nazvem
dokumentu, datem zpracovani a podpisem zpracovatele (u internich dokumenti jako napf.
registrl, havarijnich plant, provoznich fadu aj.)
Rizenymi dokumenty ve spoleénosti jsou:
A. Interni dokumenty:

IP (,,IP)

Organiza¢ni smérnice pro oblast ZP a BOZP, PO (OS),

Konkrétni ,,Technologické postupy®, zpracované pro uréenou zakazku
Registry (envinromentalnich aspekti, rizik BOZP)

Havarijni plany

Provozni fady aj.

B. Externi dokumenty:

Projektova dokumentace (,,PD*)

CSN

» Zakony, natizeni vlady, vyhlasky v tisténé podob¢, vztahujici se k ptedmétu zakazky, (pokud se nevyuzivaji
v digitalni podobé - internet).

VVVYVYVYVYYVYVY

VvV VvV

Spravce iizené dokumentace
Je odborna funkce, kterd zajistuje spravu interni fizené dokumentace, tj. ocislovani, distribuci,

evidenci a archivaci vytiski fizené dokumentace. Spravce fizené dokumentace dale zajistuje jeji

jednotny formalni obsah i formu, a vede seznam fizenych dokumenta spole¢nosti.
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Spravcem tizenych dokument integrovaného systému managementu (ISM) jsou z rozhodnuti
jednatele spolec¢nosti povéieni, pro:
» ,,Prirucku integrovaného systému managementu® (IP) a ,,Organizac¢ni smérnice (OS) - je jim
spravce tizené dok., archivni paré je u TVO,
» Projektovou dokumentaci — vedouci stiediska, TV pro E.GD.
> CSN #idi TVO
» Technologické postupy, pracovni postupy, kontrolni a zkusebni plany — pro realizaci staveb
ved. stt., TV pro E.GD
> Zakony a vyhlasky — UP.
Pro zpracovani a pienos nékterych dokumentt a tidaju, je pouzivana vypocetni technika. Archivaci
(v€etn€ evidence) bezchybnych souborti na discich provadi kazdy uzivatel samostatné.

Spravcem vypocetni techniky povétuje JS1 externiho zaméstnance.

Rizeni internich dokumentu

Dokumentace QMS,EMS a SM BOZP je zpracovana ve tfech trovnich a jako celek slouZi jako
trvaly podklad pro realizaci, udrZzovani a provétovani QMS, EMS a SM BOZP.

Dokumenty 1. Grovné jsou pfedstavovany Integrovanou piiru¢kou jako zdkladnim dokumentem
pfi prokazovani nebo popisu dokumentovaného QMS, EMS, SM BOZP a dale Organiza¢nim
fadem spolecnosti a pracovnim fadem.

Dokumenty 2. trovné vymezuji pravidla ¢innosti jednotlivych funkénich jednotek pro uplatnéni
systému jakosti, EMS a SM BOZP.

Dokumenty 3. urovné navazuji na dokumenty 2. Grovné a detailné je rozpracovavaji
(technologické postupy, Plany jakosti stavby, Kontrolni a zkusebni plany, vykresy, postupy pro
obsluhu a udrzbu, zaznamy apod.)

V ptipadé, Ze JS1 rozhodne vydat fizenou dokumentaci, urci jejiho zpracovatele, ucastniky
pfipominkového fizeni, termin vydani. Zpracovatel zpracuje navrh fizené dokumentace, zajisti
jeji ptipominkovani dotCenymi pracovniky a piedlozi pfisluSnou dokumentaci ke schvaleni
JS1. Ten na dikaz schvaleni dokument podepiSe a urc¢i okruh uzivateli této nové fizené
dokumentace. Dokument umisti TVO po vydani spravcem dokumentace na sit’ do adresare S:
QMS, kde je vzdy aktualni verze. Veskerou dokumentaci QMS, EMS a SM BOZP schvaluje
JS1.
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Cislovani a oznac¢eni dokumentace

Cislovani dokumentace provadi spravce fizené¢ dokumentace.

Evidenc¢ni Cislo je tvofeno nasledné:
XX [ XXXX
\ ——  rok vydani
potadové Cislo
Dokumenty se ¢isluji postupné podle ¢asového sledu. Jednotlivé zmény €1 dopliky se ¢isluji
samostatné pro kazdy fizeny dokument postupné. Veskera dokumentace vydavana v fizeném

rezimu je na titulnim listé oznadena &ervenym razitkem: ,R i ZEN A DOKUMENTACE.

Technické dokumenty ( TP, KZP, PLK aj.) popisuji konkrétni provadéni jednotlivych
procest, které jsou zpravidla vysledkem ptipravy a podkladem pro realizaci dané zakazky.
Rozsah a zpracovani téchto dokumentt je individudlni, je zavisly na slozitosti a ndrocnosti
zakéazky. Jejich rozsah a napli vyplyva z pozadavkl zdkaznika specifikovanych v PD a SOD.
Rozsah a napln stanovuje vedeni spolecnosti, piipadné jim povéreny PZ.

Ze zpracované technické dokumentace vyplyvaji konkrétni odpovédnosti pracovnikli k dané
zakazce.

Rizeni KZP a PLK je provadéno v souladu s ustanovenimi s ,,IP*.

Pro jejich zpracovani, kontrolu, schvalovani, ptidéleni, distribuci a uzivani plati ustanoveni

uvedend v nasledujicich kapitolach a odpovédnosti uvedené v Tabulce ¢.:1 této ,,IP*.

Zasady zpracovani dokumenti

Zpracovani a vydavani dokumentt je provadéno v rozsahu uvedeném v Tabulce ¢.1 této ,,IP*.
Zpracovatele jednotlivych dokumentt urcuje vedeni spole¢nosti , piipadné¢ TVO, tj. pro TP,
KZP, IP. Dokumenty, zpracované ve spole¢nosti nesmi byt v rozporu s obecné¢ zadvaznymi
pravnimi pfedpisy a normami.

Dokumenty zpracovavaji pracovnici povéfeni vedenim, piipadné TVO, viz Tabulka €.1 této

1P
2 .
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Ptezkoumani ,,IP*“ provadi vedeni spolecnosti, ptipadné pracovnici uvedeni v Tabulce ¢.1 této
1P

Dokumenty schvaluji pracovnici uvedeni v Tabulce ¢.1 této ,,IP*.

7.5.3 Rizeni dokumentovanych informaci

Vydavani, distribuce, evidence a archivace se déje podle nasledujicich zasad:

- kazdému dokumentu je urcéen podle potieby ( tj. podle slozitosti a rozsahu a mnozstvi
vydani) vedenim spolecnosti spravce dokumentu,

- zékladnim pravidlem pro evidenci a distribuci dokumenti je jejich udrzovani ve stale
aktualni formé,

- kazdy drzitel a uzivatel dokumentu je povinen se seznamit s jeho obsahem, fidit se jeho
pokyny a ustanovenimi.

- kazdy drzitel dokumentu je zodpovédny za to, Ze je pouzivan platny dokument,

Zménové Fizeni, revize
Za zménove fizeni ma odpoveédnost spravce fizené dokumentace. Zmény se provadi na
pocitacové siti v adresaii ISO a vSichni zaméstnanci jsou elektronickou postou informovani.
Pokud se RS rozhodne (na zakladé podnétil napf. z internich provérek) o nutnosti zmény, ulozi
zpracovateli fizené dokumentace zpracovat zménu. Ten zodpovidd za to, Ze zména nebo
dopln€k byla pfipominkovana minimélné stejnym okruhem pracovnikli jako piivodni
dokument.

Spravce fizené dokumentace ovéfuje navrh zmény po formalni i vécné strance a

po jejim schvaleni RS zapise zmeény do zménového listu archivniho dokumentu.

Systém oznacovani PLK, TP, EA, rizik BOZP aj.

,»Plan kvality* (PLK) je oznacen potadové ¢islo dokumentu / €islo stavby (PLK €.: xx/xxxx).
Technologické postupy (TP) jsou ¢islovany pofadovym ¢islem TP (TP &.: xx )
Environmentalni aspekty (EA) jsou oznac¢eny nazvem akce (stavby), nebo technologie, nebo
objektu, ke kterému se vztahuji.

Rizika BOZP jsou oznaCeny ndzvem akce (stavby), ke které se vztahuji.
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Rizeni externich dokumentii
Externi fizené dokumenty uZivané v spole¢nosti jsou: CSN, zakony a vyhlasky, projektova

dokumentace a externi pracovni piedpisy (katalogy, prospekty apod.).

Rizeni technickych norem (CSN) a archiv norem
Tisténé Ceské technické normy U spoleénosti jsou Fizenymi dokumenty. Jsou uloZeny a
evidovany v archivu norem, ktery je u TVO.

Zabezpecovani

PZ odpovida za fizeni seznamu CSN, zabezpeéuje udrzovani jeho aktualniho stavu, sledovani zmén

a doplnkti pomoci internetu ( www.unmz.cz nebo www.technickenormy.cz ), ptipadné

v odbornych ¢asopisech a v odborné literatuie.
Seznam norem je k dispozici v§em vedoucim pracovnikim u TVO a na intranetu spole¢nosti.

Piednostné je pro uzivani CSN vyuzivan a zaji§tén elektronicky piistup k CSN.

Rizeni zikonii a vyhldSek a jinych pofadavkii

Odpovédny pracovnik pro vedeni agendy zakonid a vyhlasek a jinych pozadavkl je mzdova
ucetni za spoluprace manazera ISM, poradce EMS a BT, viz Tabulka ¢.: 1 této ,,IP*.

Zakony a vyhlasky jsou k dispozici vedeni spolecnosti pomoci internetu ( www.mvcr.cz nebo

www.shirka.cz, www.zakonyprolidi.cz.

Pokud jsou nezbytné v listinné formé pro ¢innost spolecnosti, zabezpec¢i TVO jejich vytisk.
Zakladni seznam zakont je uveden u TVO v ,,Registru pravnich a jinych pozadavki ISM*

O vydani novych zakont, vyhlasek nebo natizeni tykajicich se ¢innosti spole¢nosti, informuje
podle potieby TVO a UP - v oblasti personalistika, Gidetnictvi a dané na poradach vedeni
spole¢nosti.

Za aktualnost Registru pravnich a jinych pozadavkl odpovida TVO, ktery spolupracuje s
externistou. Registr je veden elektronickou formou, pracovnici jsou informovéani o jeho

aktualizaci a je jim dale k dispozici.

Stalé jiné pozadavky, vyplyvajici napt. ze smluv a rozhodnuti ufadi, kolauda¢niho rozhodnuti,
smlouvy s dodavateli energii jsou zpracovany jako samostatna ¢ast Registru pravnich a jinych

pozadavkl. Za zdokumentovani jinych pozadavkt odpovida TVO.
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Zdroje jinych pozadavki pro stavby jsou uvedeny v uvodnich listech Stavebniho deniku- napf.
stavebni povoleni, SOD, obchodni podminky. Za zdokumentovani odpovida piislusny VZ.
VZ odpovida za to, ze na zakézkach zajisti plnéni téchto pozadavkl a déle prenese relevantni

jiné pozadavky na piipadné subdodavatele a ze bude kontrolovat plnéni téchto pozadavkd.

Rizeni projektové dokumentace (PD)

Projektovou dokumentaci piejima OTN, pfipadné jim povéfeny zaméstnanec. Piejimka a fizeni
projektové dokumentace se provadi dle této ,,IP“. Po pfejimce projektové dokumentace je
zajisténo spravcem dokumentu jeji dalsi fizeni.

Vétsina projektové dokumentace je pfedavana elektronicky, PD je fizena samostatné v adresafi
prislusné zakazky. Dodatky k PD pfijima a eviduje spravce dokumentu ve stejném adresafi.
Rozesila dodatky tak, jak byla ptidélena piivodni PD. Zmény a dodatky se eviduji na seznamu
PD pfislusné zakazky.

U tisténé dokumentace ved. stf. nebo PZ na zménové vykresy oznaci datum a podpis, a
uzivatelim, kterym byly zmény PD piedany, zabezpe¢i vyménu za neplatnou dokumentaci.
Neplatna PD se po skonCeni stavby Vv jednom pare archivuje, spoleéné¢ s dokumentaci
skutecného provedeni. PD. Pokud projektant provede zménu zapisem ve stavebnim deniku,
zaSle VZ kopii zapisu piislusSnym uzivatelim ke kazdé zméné PD.

VZ a spravce dokumentace si neplatné ¢asti PD uschovaji oddélené od platné PD, pro ptipad
feSeni moznych neshod pfi pfedani a prevzeti dila.

Pti zpracovani PD vlastnim projektantem tento spolupracuje pii fizeni vydané PD — zajistuje
vydani aktualizaci PD, iniciuje staZeni neplatné PD, informuje o platnosti vydané PD a to jak u

interniho, tak externiho zakaznika.

Pomocné pracovni predpisy - technické dokumenty ( PP)
Jedna se zejména o externi pritvodni technickou dokumentaci k novym materialim, postupiim
apod. Jako napftiklad:

katalogové listy, prospekty, navody k obsluhdm,

metodické pokyny, pracovni postupy, ceniky, apod.

Tyto dokumenty nejsou fizenymi dokumenty, pokud neni ur¢eno JS1 nebo TVO jinak.
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Podpisové opravnéni
Vsechny dokumenty schvaluje a podepisuje (s vyjimkou dokumentt, k jejichz podpisu jsou

zmocnéni pracovnici v ramci své smluvni odpovédnosti) jednatel spole¢nosti, dokumenty

vyplyvajici z podnikatelské ¢innosti dle obchodniho rejstiiku.

Ukladani pisemnosti
Pisemnosti, které jsou vytizené, ale pro béznou praci jesté potfebné, ukladaji pracovnici v ramci

svych odpovédnosti podle vécnosti a obsahu v ¢asovém sledu tak, aby tvoftily piehledny celek.
Pisemnosti se zatazuji chronologicky.
Vytizené pisemnosti se ukladaji do spisovny (archivu) v jedné ukladaci jednotce, slozce s

oznacenim skartaéni lhiity (oznacuje se znakem ,,S* / pocet roktli uloZeni ve spisovng).

Stitek ukladaci slozky (potadade) obsahuje:

a) véc (druh pisemnosti),

b) rok vzniku,

c) doba ulozeni ( napt.: S/5).

Pracovnici, kteti ukladaji pisemnosti na pracovisti, dbaji o jejich zabezpeceni proti zneuZiti,
poskozeni nebo ztraté, zejména pii stéhovani, personadlnich zménach a pod.

Spravné ukladani pisemnosti kontroluje jednatel spole¢nosti nebo jim poveérena mzdova Gcetni.

Ukladani pisemnosti do archivu
Zpravidla 1x ro¢né provede UP, vytfidéni pisemnosti pro béznou skartaci ( tj. pisemnosti

oznacenych znaCkou S/ ) a zaroven rozhodne, které pisemnosti a kdo je ulozi do archivu. Tyto se

pak oznaci znackou ,,A%.

Povéteny pracovnik, tj. i€etni:

a) od spisového materialu oddéli piebytetné dokumenty, kterym vyprSela skarta¢ni lhita a
vytisky, brozury, casopisy,

b) zabali urCené pisemnosti ( znak A) do slozek a vyhotovi jejich seznam ve slozce,

c) pisemnosti do slozek uklada tak, aby v jednom baliku byly vzdy jen pisemnosti stejného

vyznamu.
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Seznamy vede archivar spolecnosti a tyto zistavaji v archivu.

Vedeni ,,archivu“ a archivni lhity
Archiv vede UP ve spolupraci s TVO. Pisemnosti, kterych jiz neni tfeba k b&zné praci, jsou

ukladany do spisovny - archivu. Dokumentaci staveb pted jejich ulozenim do archivu, obvykle az
po vyprseni zaru¢ni doby, vede VZ.

Spisovna - archiv slouzi k uschové ptedanych pisemnosti na dobu, nez uplyne piedepsana skarta¢ni
lhita. Skartacni lhtitou se rozumi celostatnimi nebo resortnimi predpisy stanovena doba, po kterou
musi byt pisemnosti uschovany ve spisovné. Pro uschovani nékterych pisemnosti plati zavazna

pravidla stanovena zdkonem.

Vyzvedavani pisemnosti 7 archivu
Vyzvedavani pisemnosti z archivu Ize pouze podle ,,Seznamu".

O vyzvednuti spisového materidlu u¢ini archivaf zaznam na zadni strané ,,Seznamu", kde vedle data
vyzvednuti a uptesnéni vyzvednutého spisu, potvrdi podpisem piebirajici pracovnik jejich prevzeti.
Pii vraceni pisemnosti zpét do archivu archivar na zadni strané ,,Seznamu" provede zaznam o

vraceni, pficemz piedavajici pracovnik potvrdi uplnost vracenych spistt svym podpisem.

Skartace
Skartovany budou pisemnosti po uplynuti jejich skartacni lhity. Seznam téchto pisemnosti

vypracuje, a po schvaleni jednatelem spolecnosti pfimou skartaci provede, archivar spolecnosti.

Skartacni plan je uveden V ptiloze této IP.

Dokumentace zaznamendvand v elektronické podobé
Dokumentace a zaznamy v elektronické podobé jsou ulozeny v PC pracovnika, ktery je

pofizuje.
Tento pracovnik je odpovédny za potizovani zalohovych disket a jejich archivaci. Spravcem
vypocetni techniky je PZ. Archivaci zalohovych kopii elektronickych zdznamt provadi PZ.

Archivaéni a skartacni plan — lhiitnik je uveden v piiloze IP.
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8 PROVOZ - REALIZACE ZAKAZEK

8.1.  Planovani a Fizeni provozu

Vsechny procesy, nezbytné pro realizaci kone¢ného produktu zabezpecovaného spole¢nosti pro
zakaznika, vCetné procesu tykajicich se integrovaného systému managementu jsou planovany,
fizeny, monitorovany a méteny, dokumentovany a piipadné neshody jsou vyporadavany vcetné
stanoveni a realizovani napravnych a preventivnich opatieni.

Pro planovani a fizeni obchodnich procest, které piimo ovliviiuji jakost, je zajisténo, ze tyto
procesy jsou provadény v rezimu zahrnujicim:

marketing - ziskani podkladt pro planovani

planovani - rozsah a rozvoj sluzby

zajisténi kvalitniho procesu - prodej véetné dodani, realizace stavby

kontrola - plnéni plani a plnéni kvality vyrobku a sluzeb

Pti planovani realizace produktu urci spolecnost:

» Pozadavky na produkt. Tyto pozadavky jsou urCeny v pfislusné ,,Smlouve®, nebo
objednavce se zakaznikem.

» Komunikace se zdkaznikem, informace o produktu jako zpétna vazba

» Jsou zpracovany ,,Kontrolni a zkusebni plany* ve kterych jsou uvedeny kontroly pro
splnéni pozadavki na jednotlivé procesy.

> Rizeni externd poskytovanych sluzeb a produktd,(tj. materialt, dodavek, PD a
ostatnich sluzeb),

» Jsou stanoveny podminky pro piejimku dil¢ich produktii i kone¢ného produktu — viz
kapitola 8.6 tohoto IP,

» Postupy pii vyrobé nebo realizaci stavby, jako vysledek jeji pfipravy, tj. jeji
zabezpeceni zdroji — nezbytné spoluprice s dodavateli, zabezpeCeni materidlu a
dalSich dodavek a sluzeb. Rozsah této ptipravy je individudlni a zalezi na rozsahu a
naroc¢nosti zakazky

» Zpusob monitorovani a méfeni praci, vCetné provérovani specifickych procesi

pozadovanych zdkaznikem (zakryvané prace). Rozsah je individudlni a zalezi na
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rozsahu a naro¢nosti zakazky. O vysledku jsou dokumentované informace uvadény
ve stavebnim deniku

» Dokumentovany informace o =zabezpeCeni kvality dle pozadavkl zakaznika
kone¢ného produktu, dokoncené stavby je uvadéno v zdpise o predani a prevzeti
zakazky.

» Postupy a podminky pro provadéni zmén vyvolanych internimi nebo externimi vlivy-
management zmén — viz. kapitola 6.3 této PISM

Pro Fizeni zakazek je vyuzivan informacni systém FUSIO.

Odpovédnost za zpracovani vyse uvedenych planti maji vedouci pracovnici povéfeni vyrobou
nebo piipravou a realizaci zakazky, jak jsou uvedeni v jednotlivych kapitolach ,,IP“ a
v Organizac¢ni fadu.
» Odpovédnost za celkovou produkei ve spole¢nosti ma vedeni spolec¢nosti a za konkrétni
stavebni zakazky pak OTN, vedouci stt. a vedouci prace
» Odpovédnost za servisni zakazky ma technik specialista
» Vedeni spolecnosti, na zaklad¢ vysledki marketingu a nabidkového fizeni a rozboru
piedchoziho plnéni v uplynulém roce, vytvaii rocni ptedpoklady vykont pro nasledujici
rok.
» Planovani a fizeni provozu pro oblast zivotniho prostfedi a bezpecnosti prace je feSeno

kromé této IP v OS Ochrana zivotniho prostfedi a OS Pravidla BOZP a PO.

8.2.  Pozadavky na produkt

8.2.1 Komunikace se zakaznikem

Komunikaci se zakaznikem nabidkovém fizeni, vedouci obchodniho oddéleni a obchodné —
technicky naméstek.

Komunikace se zdkaznikem pfi vyrob¢€ zabezpecuje vrcholové OTN.

Pii zajiStovani zakadzek a komunikaci pii nabidkovém fizeni spolupracuji také urceni

zaméstnanci ON nebo OTN.
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Tito kontaktuji zakaznika a ziskavaji informace o produktu, ktery bude spole¢nost pro ngj
zabezpecovat.

JS1 a jim urceni zam. déle rozSifuje tento kontakt pti navrhu smluv a pfi jejich zpracovani a
projednéavani se zakaznikem.

V realiza¢ni ¢innosti pak komunikuje se zakaznikem OTN a vedouci stedisek, pfip. fidici
zakazky, kteti se zdkaznikem vchazi v bézny pracovni kontakt a pti kontrole stavby, na
kontrolnich dnech zakazek, bézném pracovnim jednéni, pfejimkach - validaci urcenych
procest, pfipredani a prevzeti zakazky apod.

Specifickou formou komunikace se zakaznikem je téz feSeni piipadnych reklamaci a stiznosti
—viz kapitola 9.1.2 kapitola 10 této ,,IP*.

Zavéry ze zavaznych jednani se zadkaznikem, které predkladaji zaméstnanci vedeni spolecnosti
na poradach, slouzi jako zpétna vazba jak se dafi plnit pozadavky zdkaznika, a jsou téz jednim

ze zdroji pro neustalé zlepSovani — viz kapitola ¢€.: 10.3 této ,,IP*.

8.2.2 Uréeni poZadavkit na produkt
Poptavky se soustied’uji u JS1, ktery je provéii a vytridi.
U néaro¢nych a slozitych poptavek, a u kterych je to nezbytné, urci dalsi pozadavky
vyplyvajici:
» z podkladt poptavky zakaznika a to jak z pisemnych, tak i ustnich,

> z obecné platnych predpisti (Stavebni zakon, CSN, Zakon o zadavéani vefejnych zakazek
apod.),

» vyplyvajici z pozadavkl na externi poskytovatele, dodavatele (femesel, materialu, sluzeb,

vypocetni techniky),
» z pozadavki na zdroje spolecnosti (pozadavky na pracovniky, vybaveni, zafizeni apod.),

» adalsi, vyplyvajici ze zakazky.

Pro vybranou a odsouhlasenou poptavku zpracovava PZ nabidku.
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Poptdavka

Jednatel spolecnosti, pfipadné poveéreny PZ, na zakladé ptipravenych podkladid, rozhodne o
pfijeti, dal$im fizeni poptavky. Po pfijeti poptavky zabezpeci dle typu poptavky ON nebo OTN
zpracovani nabidky.

Nabidka je zpracovavana v souladu s pozadavky zakaznika, pfipadné v souladu s ustanovenimi
zakonnych predpist ( u vetejnych soutézi). Pokud nejsou tato omezeni na rozsah nabidky, pak
rozsah uréi jednatel. Drobné zakazky se téz realizuji na zaklad¢ ptfimé dohody se zdkaznikem
V misté realizace nebo servisu.

Nabidka

ON nebo OTN zajisti kontakt se zakaznikem nebo zadavatelem a vyzvedne veskeré dostupné
podklady tykajici se zakazky. Provede kontrolu dodanych podkladi, ptipadné zajisti jejich
doplnéni.

Nabidka se zpracovava vzdy v rozsahu pozadovaném zakaznikem.

Do nabidky jsou, krom¢ standardnich parametrti, vzdy zapracovany veskeré pozadavky dané

poptavky.

Veskeré podkladové materialy pro nabidku (i koncepty) v tisténé forme& musi byt vzdy datované

a podepsané zpracovatelem. Podpisy stvrzuji fadné zkontrolovani (pfezkoumani) podkladu.
Za kompletnost nabidky je odpovédny povéieny pracovnik, ktery také nabidky eviduje.
Zéaznamem o prezkoumdani nabidky je podpis povéteného pracovnika v pripadé tiSténé nabidky.

V ptipad¢ elektronické komunikace se podpis neprovadi. Povéteny pracovnik odpovidd za
ptezkoumani nabidky pted jejim odeslanim a odeslanim e-mailu se povazuje nabidka za

pfezkoumanou.
Pro tvorbu nabidek plati dale Vnitini pfedpis Nakladové a nabidkové ceny .

Kontraktacni iizeni

Po zvetejnéni vysledki soutéze provede JS1 vyhodnoceni podané nabidky. V pfipadé neziskani
zakazky, za pifedpokladu Zze existuji informace o diivodu nelspéchu, vytipuje pficiny
neuspéchu. Tyto informace slouzi jako idaj k analyze GispéSnosti nabidek, které se projednévaji

na poradach vedeni spole¢nosti.

Na zakladé¢ informaci ze zadani a zpracované nabidky zajisti ON nebo OTN navrh smlouvy na

danou zakazku, ptipadné piezkoumd, doplni a projedna navrh smlouvy (objednavky)
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piedlozeny zakaznikem. V ptipad¢ obchodu s produkty miize navrh smlouvy pfimo zpracovat

a projednat produktovy manazer.

Dle potieby do smlouvy zpracuje:

- specifikaci dodavek,

- navrh financovani zakazky,

- nadvrh harmonogramu pritbéhu dodavky,
- dodaci podminky,

- zaruéni dobu, atd.
Do navrhu smlouvy musi byt vzdy zapracovany veskeré pozadavky zdkaznika.

Piezkoumani navrhu smluvnich vztahi je podpis ON, OTN nebo JS. Tento podpis je zaroven

zdznamem o prezkoumani.
Smluvni vztahy pro zajisténi realizace staveb — OTN, ptip. vedouci stiedisek dle jeho dispozic

Evidence smluvnich vztaht je vedena u ucetni.

Zmény smluvnich vztahu v prubéhu realizace

Veskeré zmény v pozadavcich zékaznika v pribéhu zakazky tzn. zmény smluv piipadné
objednavek jsou piezkoumany JS1 nebo OTN. O téchto zménach informuji vSechny

zainteresované pracovniky.

Zakazky pro EG.D

V ptipad¢ ziskavani a provadéni zakazek pro EG.D jsou plnény pozadavky a provadény uréené
¢innosti tak, jak je pfedepsano v dokumentaci zakaznika. Tyto pozadavky jsou nadfazeny
ptisluSnym poZadavkim pro obchodni a realiza¢ni fazi zakazek, které uvadi tato Integrovana
ptirucka

JICOM je schvalenym dodavatele praci pro nékteré typy zakdzek EG.D. Tim byl zatazen do
systému dodavatell, kteti maji pristupy do urcenych casti Informacniho systému EG.D pro
obchodovani a realizaci zakazek, vCetné piistupu k systémové a provozni dokumentaci, jejiz

plnéni je vyzadovano.
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Pro provadéni praci je uzaviena Rdmcova smlouva, vCetné¢ stanoveni zakladnich cen za

provadeéné prace.
Nabidkové fizeni probiha u urc¢eného typu zakazek tzv. ,,Odvolavkou ze smlouvy*.

Pokud je tato nabidka ON po konzultaci s OTN piijata, je nasledné zakazka zahajena dle
dispozic a postupt EG.D.

8.2.3 Piezkoumani poZadavkii na produkt

Pti slozitych a naro¢nych zakazek, (tj. u téch, které urci jednatel spole¢nosti) prezkoumava ON
nebo OTN nebo jimi povéteny PZ pozadavky zakaznika na budouci zakazku. Pti tom provétuje,
ze spole¢nost je schopna zabezpecit:

» zvysené nebo zvlastni pozadavky vyplyvajici z poptavky zakaznika,
pozadavky, které zdkaznik neuvedl, avSak jsou nezbytné pro realizaci zakazky
pozadavky vyplyvajici z legislativnich piedpist i kdyz nejsou zakaznikem specifikovany,

pozadavky na kapacitni, technické a ¢asové moznosti spolecnosti,

Y V VYV VY

pozadavky na zabezpeceni dodavatelti femesel, materialt, sluzeb.

» Pozadavky, které se lisi od dfive vyjadienych pozadavkl — pozadavky na zmény a dodatky.
Na zékladé kladného prezkoumani, jeho vysledku a konstatovani, Ze spolecnost je schopna plnit
pozadavky zékaznika je zpracovan pravnikem ndvrh smlouvy. Potvrzeny navrhu smlouvy
jednateli spole¢nosti je dokumentovana informace o vysledku piezkoumani pozadavkl

zakaznika.

8.2.4 Zmény poZadavki na produkt a sluZbu

V priubehu zakazky mize dojit ke zménam smluvnich dohod a to jak ze strany zdkaznika, tak i

ze strany spolecnosti.

Podklady pro zmény smlouvy ze strany spolecnosti piipravuje obvykle fidici zakazky (dle

druhu zakazky), ktery je predklada OTN, ptip. JS1 (dle druhu zakazky) k posouzeni.

Pokud pfichdzi zména nebo dodatek smlouvy ze strany zdkaznika, ptezkoumava je PZ a
predklada OTN nebo JS1 k posouzeni a schvaleni.
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V obou piipadech se postupuje jako pii prezkoumani ptvodnich pozadavkil zakaznika a
zpracovani ptivodnich smluv.

Informace o zménach jsou jednatelem spoleCnosti poskytnuty vSem zainteresovanym

pracovnikim.

8.2.4 Havarijni piipravenost a reakce

Ve spole¢nosti je havarijni pfipravenost a reakce feSena ve tfech urovnich:

» identifikaci havarii a situaci havarijnich ohrozeni,
»  zajisténim prostiedktl pro zvladani havarii,
» vycvikem v oblasti havarijnich situaci a dokumentovanim a vyhodnocovanim jiz
vzniklych havarii nebo incident.
Ve spolecnosti jsou zpracovany dokumenty (OS) pro pifipadné mimoiadné a havarijni

situace a postupy pro feSeni pracovnich tirazl a incidentq.
Ve spole¢nosti mohou vznikat nésledujici situace havarijniho ohroZeni:
- pozar
- Unik plynu na provozovné
- havarie pfi nakladani s odpady (shromazd’ovani a skladovani NO),
- havérie pii nakladani s nebezpecnymi chemickymi latkami a ptipravky (manipulace,
skladovani a pfeprava),
- moznost zne€iSténi plidy a spodnich vod pii ukapech nebo uniku ropnych produktu
a ostatnich provoznich kapalin pfi provozovani dopravy a mechanizace
- vznik pracovniho urazu
Za 1identifikaci dal§i moZné situace havarijniho ohrozeni odpovidaji ptislusni vedouci
pracovnici.
Pro fteSeni havarijnich situaci ma spolecnost k dispozici potfebné zdroje pro vybaveni

havarijnimi prostiedky, vcetné¢ udrzovani potfebné¢ odborné zpusobilosti u pracovnikii pro

zvladani téchto situaci.

Prostredky pro zvliadani havarii
VTO v soucinnosti se ved. sti. a skladnikem odpovida za zajisténi dostatecného mnozstvi

prostiedkil pro zvladani neZadoucich a havarijnich situaci, které mohou vzniknout jeho ¢innosti.
Odpovida rovnéz za tadny stav a udrZzovani havarijnich prosttedkii (tj. za jejich dostatecné
mnozstvi, kvalitu, dobu jejich pouzitelnosti a zplisob nakladani s pouzitymi prostiedky pro

zvladani havarii).
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Mezi prostiedky pro zvladani havarii patii zejména:

» hasici pfistroje a hydranty (pro haseni pozart, navod na pouziti hasicich pfistroju je
uveden piimo na hasicim pfistroji, hasici pfistroje a hydranty musi byt volné ptistupné
S platnymi revizemi,

I€karnicky, které jsou k dispozici na kazdém pracovisti,

prostiedky pro odstranéni nasledkt havarie,

prostiedky pro rychlou komunikaci a pfivolani prvni pomoci, HZS a podobné —
mobilni telefony.

YV VYV

V piipadé vyskytu havarie pracovnik, ktery havérii zjisti ihned informuje TVO popt. BT
spole¢nosti, ktery zajistuje dalsi potiebna opatfeni a tkony, véetné¢ vyhotoveni zaznamu o
havarii. Zaznam o havarii/nezadouci udélosti musi obsahovat nasledujici informace :

popis havarie/nezadouci udalosti

kdo a kdy havarii/nezddouci udalost zjistili a komu byla nahlaSena (a kdy asi
Kk havarii/nezadouci udalosti doslo)

pficina havarie/nezadouci udalosti

nasledky havarie/neZadouci udélosti (popis a rozsah poskozeni)

navrh na opatfeni k odstranéni pficin a néasledkt havarie/neZzadouci udalosti ptipadné
dal$i poznamky a nécrtky ¢i fotodokumentace

podpis a datum vyhotoveni zdznamu o havarii/neZadouci udalosti

YV VYVV VYV

Dle rozsahu a dopadu nasledkt havarie/nezadouci udalosti je havarie nahlasena HZS, Policii
¢1jiné slozky integrovaného zachranného systému.

V ptipadé, Ze se jedna o havarii, které urcuje zdkon o vodach prednostné se hlasi havarie na
HZS — tel. 112, ktera dale informuje pfislusné slozky a instituce.

V ptipad¢ vzniku pracovniho Urazu se postupuje v souladu s platnou legislativou a Pravidly
BOZP a PO.

V piipadé vzniku incidentu se postupuje jako dle této IP kap Neshoda a napravna opatieni.
Pozadavky a zplsob jejich plnéni v oblasti havarijni pfipravenosti oblasti EMS a reakce fesi
dokumentovany postup OS Ochrana Zivotniho prostiedi.

Pozadavky a zptisob jejich plnéni v oblasti havarijni pfipravenosti oblasti BOZP a reakce tesi

dokumentovany postup OS — Pravidla BOZP a PO.

SM BOZP - VySetrovani incidentu, neshoda, napravné a preventivni

opatreni

Zména C.:
Dne:.

Vypracoval: Kontroloval: Schvalil:




Pfirucka integrovaného systému | vytisk¢.: 1

JICOM, spol. s r.o. Nazev kapitoly:

Zména C.:

Provoz — realizace zakazek Strana &.: 57 2 117

Spole¢nost ma vytvoreny a udrzovany postupy pro feseni a vysetfovani nehod, nezddoucich

udalosti a neshod z hlediska BOZP vcetné piijeti opatfeni ke zmirnéni jejich nésledk.

typ neshody zdroj Zaznam

nezadouci udalost *
a) nehody

zjiSténo pii urazu popf. smrti evidence o urazu,

zaznam o Urazu

b) skoronehody (incienty)

zjiSténo pii kontrolach

zaznam o kontrole

v knize BOZP

zji$téno pii oSetfeni

(i drobného) poranéni

zaznam do evidence

arazi

neplnéni pravnich a jinych
pozadavkl

zjisténo pii internim nebo externim auditu

zdznam z auditu

zjiSténo pii externi kontrole OIP

samostatny protokol

neplnéni pozadavkl

zjiSténo pfi internim auditu

zaznam z auditu

dokumentace BOZP (popr. jeji
neshoda s pozadavky CSN EN
I1SO 45001

*Nezadouci udalost mize mit ve spolecnosti dva dopady, jednak mtze dojit k :

- incident - udalost vznikla v disledku prace nebo béhem prace, ktera by mohla mit
nebo ma za nasledek iraz nebo poskozeni zdravi

- Snasledky pro osoby se jedna o nehodu nebo Uraz (smrt, poSkozeni zdravi a zranéni)
- bez nasledktl pro osoby se jedna o skoronehodu — nezadouci udalost bez zavaznych
nasledki, napf. technicka nehoda nebo drobny uraz).

Zaznam o neshod¢ obsahuje :

- identifikaci neshody popf. jeji pficina
- stanoveni odpovédnosti a terminu odstranéni
- stanovena napravna opatieni

Naslednou kontrolu o odstranéni provadi odpovédny pracovnik (popf. pracovnik stanoveny
V tomto zaznamu).

O v8ech nehodéch, neshodach a nezddoucich udalostech je vzdy telefonicky informovan OTN,
piip. VTO ( pokud sam neshodu, nehodu/nezadouci udalost nezjistil).

Vedeni spolecnosti dohlizi na kontrolu Uc¢innosti pfijatych napravnych ¢i preventivnich

opatfeni.
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8.3.  Navrh a vyvoj produktu

8.3.1 Obecné

Spole¢nost JICOM, spol. s r.0. v ramci rozsahu provadénych ¢innosti zajist'uje také projekéni
¢innost pro elektromontazni prace, a to bud’ interné€, externé v jejich kombinaci.

Zajistuje tyto zakladni typy projektové dokumentace :

- realizacni, ptip. dilenskd dokumentace pro elektroinstalace provadéna interné

- dil¢i realizacni dokumentace pro zakazky na Zelezni¢nich koridorech provadéna interné,
celou projektovou dokumentaci zastfesuje SUDOP Brno

- dokumentace pro stavebni povoleni pro elektromontazni prace provadéné interng, externé
zajisStovany vyjadieni dotCenych organd, instituci a firem

- dokumentace skutecného provedeni stavby provadeénd interné

- projektova dokumentace pfislu§ného stupné pro zakazky EG.D zajiStovana externé u

projekénich organizaci schvalenych EG.D

8.3.2 Planovani navrhu a vyvoje
Spolecnost pti provadéni projekenich ¢innosti zvazuje vzdy nasledujici zalezitosti :
a) druh, dobu trvani a slozitost ¢innosti pri navrhu a vyvoji — jiz v obchodni fazi zvazuje
vedouci obchodniho oddé€leni ve spolupraci s OTN pfijeti a vyhledavani pouze téch zakazek,
pro které je spolecnost odborné, personalné a kapacitné vybavena
b) pozadované etapy procesu, véetné prislusnych prezkoumani navrhu a vyvoje — projekéni
¢innosti jsou organiza¢né zafazeny pod OTN, ktery jednotlivé etapy procesu zpracovani
projektové dokumentace tidi a ur€uje jakym zpiisobem budou vystupy piislusné zakazky
kontrolovany a pfezkoumavany
C) pozadované cinnosti ovérovani a validace navrhu a vyvoje — tidi a uréuje OTN pro
jednotlivé zakazky, jakym zpiisobem budou projekeni ¢innosti ovéfovany a validovany
d) odpovednosti a pravomoci souvisici s procesem navrhu vyvoje — jsou ur¢eny Organiza¢nim
fadem, Organiza¢nim schématem a popisem cinnosti v kap. 8.3 této ptirucky
e) pozadované interni a externi zdroje pro navrh a vyvoj produktit a sluzeb — spole¢nost

zamé&stnava vlastniho projektanta s ptislusnou pozadovanou kvalifikaci, externi projekéni
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firmy a spolupracujici osoby jsou predem zajistény, provéfeny, zda-li spliuji prislusné
pozadavky pro zamyslenou ¢innost a dale fizeny dle postupti v kap. 8.4 Rizeni externé
poskytovanych procest, produktt a sluzeb, véetné pravidelnych hodnoceni.

Pro zakazky EG.D a.s. musi byt projekéni firmy schvaleny pfedem zakaznikem.

f) potiebu ridit rozhrani mezi osobami zapojenymi v procesu navrhu a vyvoje — fizeni tohoto
rozhrani zajiStuje OTN

Q) potiebu zapojit zakazniky a uzivatele do procesu navrhu a vyvoje — zékaznici a uzivatelé
jsou v pripad¢ potieby zapojeni jiz v nabidkovém fizeni, kdy vedouci obchodniho oddéleni,
ptip. ve spolupraci s projektantem provadéji uptesnéni poptavky komunikaci nebo i mistnim
Setfenim v misté zakazky. V priib&hu realizace jsou do projek¢nich ¢innosti zdkaznici a
uzivatelé zapojeni piedevsim v ptipad€ zmén, vicepraci apod.

Interni zékaznici — zpravidla vedouci stfedisek jsou zapojeni do ¢innosti zejména pfi
zpracovani dokumentace skutecného provedeni stavby/zakazky

h) pozadavky na ndsledné poskytovani produktii a sluzeb - pozadavky pii zpracovani
projektové dokumentace zvazeny, protoze spole¢nost zpracovava projektovou dokumentaci
predevsim pro zakazky, jejichz realizaci provadi nebo tidi. Postupy pro jejich fizeni jsou
uvedeny Vv této piirucce, piedevsim v kap.8.2 a 8.5.

1) uroven rizeni, kterou ocekavaji zakaznici a dalsi relevantni zainteresované strany v pripadé
procesu navrhu a vyvoje — uroven fizeni procesu navrhu a vyvoje ma spolecnost nastavenu na
stejné trovni jako dlouhodobé€ zavedeny a udrZzovany integrovany systém fizeni. Ze strany
zékaznikl nevznikaji Zadné stiznosti ani reklamace, ktera by vyzadovala systémova opatieni
pro zvySeni trovné fizeni pti projekcni innosti.

J) dokumentované informace pozadované pro prokazani, ze byly splnény pozZadavky na navrh
a vyvoj — spole€nost vyuziva pro dokumentované informace informacni systém FUSIO. Tento
je vyuzivan i pro samostatné zakdzky projek¢nich praci. Dalsi informace tykajici se
uvoliovani projektové dokumentace do dalsi faze, v€etn€ vystupni kontroly a predani je
soucasti pisemné agendy jednotlivych zakazek a tiSténé verze originalniho paré projektové

dokumentace.
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8.3.3 Vstupy pro navrh a vyvoj

JICOM urcuje pozadavky nezbytné pro jednotlivé typy projekénich praci v obchodni fazi
zakazek. Zajisténi vSech ptislusnych pozadavkd, které jsou potiebné jako podklad pro zadéani
projektovych Cinnosti zajistuji ON ve vécech smluvnich a OTN ve vécech technickych. Tito
pak povétuji jednotlivé zaméstnance konkrétnimi tikoly pii pfipraveé nabidek nebo pfi piipraveé
a realizaci zakazek, které maji souvislost se zjisténim pozadavku pro ptislusné projekéni
prace.

JICOM pfi provadéni projekenich Cinnosti vyuziva také informace z predchozich podobnych

zakazek, a to jak projekénich praci, tak z realizace elektromontaznich zakazek. Je zajistén

pfistup k platnym pravnim a technickym pfedpisim —napi. www.zakonyprolidi.cz,

https://csnonlinefirmy.agentura-cas.cz/ , https://typdok.tudc.cz/files/tkp/seznam.html a dalsi.

JICOM ma v ramci svého ISM zajisténo, Ze pokud by doslo pfi provadéni projekénich praci
k chybam, které by mély vliv na neshodny pribéh naslednych zakazek, tyto by mély byt
prostfednictvim postuptl, jako jsou vstupni kontrola projektové dokumentace pted zahajenim
praci, mezioperacni kontrola pfi realizaci zakéazek, dodrZzovani postupu feSeni neshod, které
zamezi uvolnéni praci nebo vyrobkt do dalsi faze apod.

JICOM klade diiraz, aby vstupy pro projekéni ¢innosti byly jednoznacné, kompletni a imérné
ucelu projektové dokumentace. Pokud jsou nékteré vstupy pro zpracovani projektové
dokumentace rozporuplné, tyto nesrovnalosti jsou feSeny na urovni OTN, ktery si v pfipadé
potieby ptizve dalsi odborné zaméstnance.

Informace o vstupech pro provadéni projekénich ¢innosti jsou uvedeny u predmétné zakazky

v IS FUSIO a dale pisemn¢ ve spisech jednotlivych zakazek.

8.3.4 Zpusoby Fizeni navrhu a vyvoje
JICOM pouziva pfi projekcnich ¢innostech takové zplsoby fizeni, které zajist'uji, ze jsou
piedem stanoveny pozadavky na vysledky projekcnich praci, provadéno v jednotlivych
etapach zpracovani projektové dokumentace jeji piezkoumavani a ovérovani s cilem zjistit, ze
vysledny navrh spliiuje vSechny ptislusné pozadavky. Jsou zajistény postupy, aby v piipade
nedostatkl v priibéhu piezkouméni nebo ovéfovani byla pfijata vSechna nezbytnd opatieni.
O c¢innostech pfi fizeni provadéni projekénich ¢innosti jsou uchovavany piislusné zdznamy

v IS FUSIO a ve spisech jednotlivych zakazek.

Zména C.:

Dne:. Vypracoval: Kontroloval: Schvalil:



http://www.zakonyprolidi.cz/
https://csnonlinefirmy.agentura-cas.cz/
https://typdok.tudc.cz/files/tkp/seznam.html

Pfirucka integrovaného systému | vytisk¢.: 1

JICOM, spol.sr.o. Nazev kapitoly: Zména ¢&.:

Provoz — realizace zakazek Strana &.: 61 2 117

JICOM stanovil nasledujici pozadavky na provadéni ¢innosti pti provadéni projekénich
praci.
Obchodni fazi zakazky na projekéni prace zajistuje ON a to jak pro samostatné zakazky na
projekéni préce, tak i pro zakazky na elektromontazni prace, jejichz soucésti je zpracovani
projektové dokumentace.
Evidenci nabidek provadi ON v IS FUSIO. Pti zpracovani nabidek na projekéni prace ON
spolupracuje s OTN a projektantem. V piipadé¢ potieby je u zakaznika provedeno i mistni
Setfeni stavajiciho stavu.
ON v piipadé ziskani zakazky zajisti jeji pfevedeni v IS FUSIO do realiza¢ni faze, véetné
Cisla zakazky. Informuje OTN a projektanta o ziskani zakazky a pfeda jim, elektronicky v IS
FUSIO, ptip. pisemné potiebné vstupni informace, které jsou k dispozici, v¢etné potiebnych
informaci z uzavieného smluvniho vztahu se zakaznikem. Jedn4 se zejména o SOD,
objednavku, vykaz vymér, nabidku, DSP apod.
Casovy harmonogram projekénich praci fidi OTN, kterému 1x tydné piedklada projektant
,2Harmonogram praci projektanta“, kde zaznamenava rozpracovanost jednotlivych zadanych
projekénich praci a zapracovava do n¢j Casovou naro¢nost novych zakazek.
Zadani projekénich praci projektantovi, predev§sim zpracovani dokumentace skutecného
provedeni zakdzky mohou provést také vedouci stifedisek nebo technik specialista, vzdy vSak
s védomim OTN.
V ptipadg, Ze projektant zpracovava dokumentaci pro stavebni povoleni vyzve ke spolupraci
urcenou firmu od OTN, ktera zajisti ptisluSna vyjadieni organti, firem a instituci.
V piipadé, Ze projektant zpracovava dil¢i projektovou dokumentaci pro externi organizaci,
které zastteSuje celou PD piislusného stupné, komunikuje projektant ptimo se zastupcem
zakaznika ur€enym v ramcové smlouvé nebo dil¢i objednavce.
Zpracovanou PD v elektronické formé¢ uklada projektant do ptislusné zakazky v IS FUSIO.
Zakaznikovi je PD pfedavana v dohodnuté formé, bud’ elektronicky nebo v tisténé podobé
zpravidla 3 paré vytiska. O pfedani PD musi byt k dispozici zdznam a to bud’ na samostatném
pfedavacim protokolu (ve vhodné form¢) nebo emailovym potvrzenim. Vyjimku tvoii
dokumentace skute¢ného provedeni stavby pro interni zakazniky, k tém neni nutné zaznam o

piedani zpracovavat.
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Formalni stranka zpracovani projektové dokumentace, tj. nadvrh rohového razitka, clenéni a
vzhled jednotlivych vykrest apod. je provadéna dle technickych predpist a projekénich
zvyklosti. Formalni stranku vystupli provadénych projektantem odsouhlasuje OTN.

Identifikace PD je dana ¢islem zakazky v IS FUSIO, ndzvem zakéazky a datem vydani PD.

Ptezkoumani jednotlivych fazi pti zpracovani projektové dokumentace provadi projektant.
Jedna se zejména o kontrolu tplnosti a jednoznaénost vstupti a kontrolu postupnych kroku pfi
zpracovani PD. Pfezkoumanim v nékterych postupovych krocich zpracovani PD miize také
provést OTN, ptip. jim povéteny zaméstnanec napi. technik specialista.

Po dokonceni zpracovani PD je provedeno ovéieni, ze PD spliuje vSechny vstupni
pozadavky.

Oveéfeni je provadéno néasledovné :

U projektové dokumentace, ktera jsou zpracovany projektantem JICOMu a jejich charakter
vyzaduje schvaleni autorizovanou osobou toto provadi OTN, ktery je autorizovanym
technikem pro obor ,,technika prostfedi staveb, elektrotechnicka zatizeni*.

U projektové dokumentace, ktera jsou zpracovany projektantem JICOMu, a jejich charakter
nevyzaduje schvaleni autorizovanou osobou toto provadi OTN, vedouci stfediska nebo
technik specialista.

U projektové dokumentace, u nichZ je vystupem dil¢i PD pro externi projekéni organizaci,
projektant deklaruje pouze kontrolu dokoncené ¢asti PD, ovéfeni zajist'uje zékaznik.
Ovéteni provadi uvedené osoby svym podpisem, autorizovana osoba také razitkem na
originalni tiStény vytisk.

U projektové dokumentace skutecného provedeni stavby zpracované projektantem provede
schvaleni PD pftislusny vedouci stiediska svym jménem a podpisem k razitku ,,Opraveno dle
skute¢ného provedeni dne“. Pokud neni dokumentace skutecného provedeni stavby
zpracovavana projektantem tuto zajisti VZ, ptip. technik vyroby.

Pro kazdou zpracovanou PD je v tisténé podobé minimaln¢€ na originéle soupisky vykrest
provadéno ovéieni a validace s podpisy odpovédnych osob. Archivace PD mtize byt

s vyjimkou schvalovaciho procesu provedena projektantem elektronicky. Tento do IS FUSIO

k pfislusné zakazce naskenuje dokument o schvaleni a pifedani PD.

Zména C.:
Dne:.

Vypracoval: Kontroloval: Schvalil:




Pfirucka integrovaného systému | vytisk¢.: 1

JICOM, spol.sr.o. Nazev kapitoly: Zména ¢&.:

Provoz — realizace zakazek Strana &.: 63 7 117

Validace zpracované PD je provadéna s ovétenim PD, kdy se zjist'uje, ze zpracovana PD
splnuje pozadavky pro jeji zamyslené pouziti, tj. Ze obsahuje pozadavky, které jsou nezbytné
pro zamyslené pouziti PD a které zakaznik neuvedl napt. povinné splnéni nékteré pravniho
predpisu, technické normy nebo technického predpisu pro dany obor.

Ve vsech fazich zpracovani PD jsou vyuzivany znalosti a zkuSenosti z jiz provedenych
elektromontaznich praci, které byly oficialn€ uvedeny do provozu, véetné vyskytu reklamaci
v zarucnich lhitach zakéazek a je tak zajiSténa validace diive zpracovanych PD.

Pro zakazky EG.D je PD zajistovana externé u projekénich organizaci schvalenych EG.D a

uré¢enych OTN. Tuto objednava PZ a po jejim pievzeti provadi vstupni kontrolu PD.

8.3.5 Vystupy z navrhu a vyvoje
JICOM ma zajisténo, ze vystupy ze zpracovani PD splituji vstupni pozadavky, jsou vhodné
pro nasledné procesy poskytovani produkti, sluzeb a praci, obsahuji pozadavky na
monitorovani a méteni nebo prejimaci kritéria a dostatecné specifikuji charakteristiky
produktti, sluzeb a praci, které jsou podstatné pro jejich zamysleny el a jejich bezpecné a
spravné poskytovani nebo provadéni.
Potiebné postupy a pozadavky jsou uvedeny v této Integrované ptirucce — zejména v kap. 8.2
— vstupni pozadavky pro PD, v kap. 8.3 — vlastni zpracovani a uvolnéni PD a v kap. 8.5 —

vstupni kontrola PD.

8.3.6 Zmény navrhu a vyvoje

JICOM identifikuje, pfezkoumava a tidi zmény, které byly provedeny v pritbéhu zpracovani
PD ato v tak, aby byla zajisténa stala shoda s pozadavky na PD. Dale jsou uchovany potiebné
dokumentované informace o zménach v PD, schvéleni téchto zmén, vysledcich prezkoumani
a ovetovani a pfijatych opatienich k predchazeni neptiznivych dopadl pfi pouziti nespravné
verze PD, nebo neaktualnich vstupnich pozadavkl. Za zajiSténi provadéni téchto zaznamu
odpovidad OTN.

V piipadé zmeén PD se postupuje obdobné jako pti zpracovani PD bez dodatecnych zmén dle
kap.8.4.3. Projektant musi zmény dostate¢né identifikovat, aby bylo ziejmé, ktera verze PD je
platnd, ptip. zajistit stazeni ptivodni nahrazované PD. O zménach je nutné vést prislusné

zaznamy v IS FUSIO, pfip. spisu pfedmétné zakazky.
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V piipadé€ vyvolanych zmén na zpracovavané PD, které maji vliv na smluvni vztahy dané
zakazky musi byt co nejdiive informovan OTN nebo ON, kteii zajisti aktualizaci smluvnich

vztaha, pfip. zajisténi dalSich novych vstupnich pozadavku pro PD.

8.4.  Rizeni externé poskytovanych procesi, produkti a sluZeb

8.4.1 Obecné

Vedeni spolecnosti je si plné védomo, Ze zodpovida v plném rozsahu za shodu procesi, kterou
pro néj zabezpecuji externi poskytovatelé, dodavatelé p¥i plnéni poZadavkii zakaznika i plnéni

pFipadnych poZadavkit ISM.

Firma mé stanoveny a uplatiiuje efektivni a ucinné procesy nakupovani tak, aby
nakupované produkty (materialy, zboZi, prace a sluzby) spliovaly potfeby a pozadavky firmy
JICOM, spol. s r.0.stejné jako potieby a pozadavky zakaznika a dal$ich zainteresovanych stran.

Postup pro provadéni nakupu tesi tato IP.

Proces nakupovani

V ramci této Cinnosti se zajistuje:

1. objednéavani dodavek véetné specifikaci pozadavkil na né¢,

2. hodnoceni a vybér subdodavatel,

3. uzavirani smluv se subdodavateli,

4. ovéefovani a prebirani subdodavek.

Spole¢nost JICOM, spol. s r.0.ma vybudovan okruh dodavateld. S t€émito dodavateli je uzavien

vzajemné prospésny vztah, ktery zvétSuje schopnost vSech stran vytvaret hodnotu.
Informace pro nakupovani
Informace (podklady) pro nakupovéani jsou uvedeny v zadéavacich podkladech, nabidce,

smlouvé o dilo, kupnich smlouvach a objednavkach, odsouhlasené projektové dokumentaci,

vypisu materialu a rozpo¢tu nebo kalkulaci. Rozsah pottebnych informaci v objednévce:
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- specifikace pozadovaného pfedmétu objednavky

- identifikace mista urcent

- specifikace mnozstvi (ks, tonaz)

- pozadavky na kvalitu ( tfida jakosti, vysledky zkousek, certifikaty, schvalovaci protokoly,
zaruéni doba, atesty, zpisob skladovani)

- datum a podpis pracovnika odpovédného za vystaveni objednavky ptipadné dopliujici udaje,
jako:

- terminy dodéavky (zah4ajeni, dokonceni)

- zpusob dopravy

- predpokladana cena

Objednavky vyrobki i sluZzeb provadi vedouci zakazky formou PoZadavkového listu.
Objednavky vystavuji povéfeni pracovnici — technik pro zasobovani a technik ptipravy

zakazek, dle VTO ptidélenych komodit materialu a vyrobki pro jednotlivé zakazky.

Ovéfovani nakupovaného produktu

Vstupni kontrola

Vstupni vizuélni kontrolu provadi pracovnici urceni k prevzeti.

Vizualni kontrola zahrnuje:

* kontrolu druhovosti porovnanim s dodacim listem

*  kontrolu mnoZstvi

»  kontrolu kvality dle vzhledu

Zaznam o provedeni vstupni vizudlni kontroly provede piejimajici podpisem na dodacim listé.
Jako podklady pro vstupni kontrolu vyrobki slouzi:

a) dodaci list

b) objednavka vyrobku, dohodnuty cenik
¢) technické normy

d) materidlové listy, ndvody vyrobcl

e) technické podminky dodavatele vyrobku
f) projektova dokumentace

g) smlouva o dilo

h) obecné legislativni piedpisy
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Zapisy o vstupni kontrole

Samostatné zapisy o vstupni kontrole se nepotizuji. Dodaci listy se opattuji parafou ptejimatele
a datem dodani.

V ptipad¢ zjisténych neshod (reklamaci) pii vstupni kontrole vyrobki se postupuje ve smyslu
kap. 8.7 této ptirucky.

V piipadé dodavek materidlti a vyrobkil pro zakdzku pies sklad na ul. JandCkova zajistuje
vstupni kontrolu skladnik.

V ptipadé dodavek materialii a vyrobkl pfimo na zakazku zajistuje vstupni kontrolu vedouci

zakazky.

Hodnoceni subdodavateli
Zjisténi schopnosti subdodavatele plnit ndroky na néj kladené se provadi dle nasledujicich
kritérii:

cena, plnéni terminu, kvalita praci, dodrZovani 7P a BOZP, celkové hodnoceni

Stupné kvality:

1 - velmi dobry (dlouhodobé¢ ovéfena vybornd kvalita praci, fizeni vyrobniho procesu na vysokeé
urovni)

2 - dobry — primérny (trvale dobra kvalita praci, fizeni vyroby na odpovidajici Grovni)

3 —nevyhovujici (nevykazuje kvalitu praci poZadovanou zakaznikem, nedostatky v operativnim

fizeni)

Dale je v hodnoceni nutné zohlednit dodrZzovani pozadavkid subdodavatele v oblasti Zivotniho
prostfedi, bezpecnosti prace nejen u vlastnich pracovnikil a ostatnich pracovnikii na jednom
pracovisti, ale 1 vlivy na bezprostiedni okoli zakazky.

Hodnotici systém:

Na zékladé¢ dosazenych stupiili kvality se provede zafazeni dodavatele do jednotlivych skupin.
U dodavateld, ktefi zajist'uji ¢innosti u zakazek pro Eg.D, je tato skutecnost, Ze jsou zpUsobili
pro prace u Eg.D uvedena samosttané.

Subdodavatelé, kteti jsou zatfazeni ve skupiné 1 nebo 2 nadale zistavaji.

U subdodavatelt zatazenych do skupiny 3 se provede nasledujici:
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[ subdodavatel se pisemné upozorni, ze s jeho zptisobem dodavek neni firma spokojena a
pozada se o pisemné sdéleni do kdy odstrani nedostatky na které byl upozornén

[J v ptipadé, ze se jedna o monopolniho subdodavatele, je podminén¢ veden jako
subdodavatel do doby jeho ndhrady novym subdodavatelem

(] v ptipad¢, Ze subdodavatel ohodnoceny jako 3 ani pfi nasledném hodnoceni neni bodové
zafazen do skupiny 1 nebo 2, je vyfazen ze seznamu subdodavatela

[l novy subdodavatel, kterého nelze ohodnotit dle hodnoticich otazek pfed jeho zatazenim do
seznamu je hodnocen na zaklad¢ referenci a ohodnocen pii nejbliz§im hodnoceni.

U firmy vede databdzi smluvnich subdodavatelti technik zasobovéani. Tato databaze je
vytvafena na zékladé vyplnénych hodnoceni subdodavateld. Je pribézné aktualizovana a
vyhodnocovana. Pfi sbéru udaji spolupracuji dle potteby pracovnici firmy. Na zaklade
hodnoceni sestavi povéfeny pracovnik seznam vhodnych subdodavatell, ktery schvaluje JS1.

8.4.3 Informace pro externi poskytovatele (dodavatele)

Informace z procesu kontrakta¢niho tizeni jsou zakladnimi idaji , které slouzi jako podklad

pro nakup udava pro kazdou konkrétni stavbu platnd smlouva o dilo, pfevzatd projektova

dokumentace, piislusné CSN, TP, materialové listy, katalogy, prospekty, databanka externich

dodavatelt apod.

Vsechny objednéavky, poptavky nebo smlouvy pro nakup procest a produktti obsahuji obvykle,

podle rozsahu a slozitosti zakazky, udaje, které dostatecné specifikuji pozadovany druh procesu

nebo produktu a to zejména:

e (islo objednavky, smlouvy

identifikaci mista urCenti tj. stavba, objekt, stavebni ¢ast, sklad apod.

vécny pozadavek, popis zabezpe¢ovaného procesu, produktu a sluzby

specifikaci mnoZstvi (mnoZzstvi, hmotnost, rozsah praci)

terminy dodavky (zahdajeni, dokonceni)

predpokladand cena, lhtita splatnosti

pfipadné pozadavky na kvalifikaci pracovnikl (pokud to vyplyva z PD, legislativnich

pozadavkil, pozadavki zékaznika, CSN, apod.)

e ustanovenych vyrobki prohlaseni o shod€ nebo Prohlaseni o vlastsnostech dle zdkona

¢. 22/97 Sb. v platném znéni, u nestanovenych nezbytné informace o bezpecnosti
vyrobku, pozadavky na integrovaném systém managementu

e piipadné pozadavky na kvalitu (zaru¢ni doba, zpisob monitorovani a méfeni, atesty,
zpuisob manipulace a skladovani, ndvod na pouziti, ndvody k obsluze, zaruc¢ni listy,
revizni knihy apod.)

e pozadavek na predani a pievzeti produktu, ptipadné na kontroly u dodavatele

e dalsi pozadavky vyplyvajici z PD a smlouvy o dilo

e datum a podpis odpovédného pracovnika pfi vystaveni objednavky

Tyto pozadavky do smlouvy s dodavateli dopliiuje jejich zpracovatel vcetné zpracovani
pozadavku specifikovanych ve smlouvach se zdkaznikem
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Rozsah informaci pro nakup odpovidaji rozsahu a slozitosti zakazky. Musi obsahovat vSechny
udaje tak, aby pii dodéni a realizaci nakupovanych produktii od externich dodavateli byly

splnény beze zbytku pozadavky zakaznika.

Méfeni a monitorovani produktu zhotovené¢ho nebo dodaného dodavatelem se provadi dle
postupu uvedeného v kap. 8.5 a kapitole 9 této IP. Kone¢né hodnoceni dodavatele (praci,
materialu, PD) je jako zpétna vazba o plnéni urcenych pozadavki. O tomto hodnoceni provadi

zaznam technik zdsobovani do databanky externich poskytovateli.

Jestlize je pozadovano ovérovani produkti dodavatele pracovniky spole¢nosti, musi byt tato

¢innost zahrnuta do smlouvy dodavatelem a to zejména:
e specifikace ovétovaného produktu,
e  misto ovéreni,
e termin ovéfeni (v jakém stadiu postupu praci), jaké se pouziji podklady pro ovéteni,
podle kterych se bude vyrobek ovétovat, rozsah monitorovani a méteni,
e identifikace pracovnikd, ktefi ovéfeni provedou,
e  postup pii zjiSténi neshody,
e  postup piejimky apod.

Tyto pozadavky do smlouvy s dodavateli dopliuje jejich zpracovatel vcetné zpracovani

pozadavku specifikovanych ve smlouvach se zakaznikem.

Pravo ovéfeni produktu zakaznikem - validace je dano obecné platnymi piedpisy. V SOD
spolecnosti se zdkaznikem se tento pozadavek blize specifikuje a to zejména (jedna se obvykle
o prace, které budou nasledujicimi procesy zakryté):
e druh procest, etapy, které chce zdkaznik ovéfit,
zpusob oveétovani a provedeni zapisu (do stavebniho deniku apod.),
postup pii zjisténi neshody,
poZadavky na dokladovani ovéfovanych praci,
dalsi pozadavky vyplyvajici ze SOD, PD, CSN apod.

Zaveéry a vysledky z téchto ovéfeni a prevzeti, validace, jsou obvykle zapisovany VZ fidicim

zakazky do stavebniho deniku a jsou soucasti piejimaciho fizeni.

8.5.  Vyroba a poskytovani sluZeb

8.5.1 Rizeni vyroby a poskytovani sluzeb
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Organizace planuje arealizuje vyrobu a poskytovani sluzeb za fizenych podminek. Dale pak
uréila Cinnosti, které souviseji se stanovenymi environmentalnimi aspekty Vv Registru
environmentalnich aspektti a pracovni rizika v Registru rizik (stavby, provozovna, sklad +

areal),

Popis plnéni pozadavkli vyroby a poskytovani sluzeb, které vyplyvaji ze zavedenych

systéemli QMS, EMS a SM BOZP je uveden v :

- V dokumentovanych postupech v ramci této Ptirucky

- V Organiza¢nim tadu

- OS Ochrana Zivotniho prostfedi -

- OS Pravidla BOZP a PO

Zakazky jsou evidovany v informac¢nim systému FUSIO, kde jsou také vedeny urcené

dokumentované informace v ramci pripravy a realizace zakazek elektronického spisu
zakazek

Vvuziti externich zdroju

Nekteré casti zakazek je provadény subdodaveteli.

Zabezpeceni dokumenti pro realizaci zakazky.

Pro fizeni zakazky ma vedouci stiediska, pfip. vedouci prace k dispozici dokumenty,
jejichz rozsah a napln je individualni podle slozitosti a naroc¢nosti zakazky (rozhoduje OTN).
Tyto dokumenty, jsou obvykle v rozsahu dale uvedeném. Pii fizeni zakazek pro EG.D je nutné

postupovat dle pozadavkl a dokumentovanych postuptt EG.D.

Projektova dokumentace
Projektovou dokumentaci dod4a bud’ zékaznik, nebo OTN zajisti jeji vypracovani u

interniho nebo externiho projektanta.
V obou ptipadech je nutnd vstupni kontrola, kterd se tyka ovéfeni Uplnosti dodané
dokumentace. Tuto kontrolu provadi OTN nebo PZ.
Zmény drobného charakteru, které nenarusi technické charakteristiky a pravni predpisy
(rozhodne OTN, piip. VS) jsou konzultovany se zakaznikem a po schvaleni zakresleny do

vSech vytiskll, které se ve spoleCnosti pouzivaji. Jde-li o zdvaznou zménu, je nutné
schvéleni projektanta, ktery zmény provede nasledujicimi zpiisoby:
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- vymeéna celého vykresu
- oprava piimo na vykres
- popis zmény ve Stavebnim deniku

O vSech zménach provede vedouci zakazky zapis do Stavebniho deniku, ktery je podepsan
zékaznikem popf. projektantem.

Jeden vytisk projektové dokumentace je ulozen ve Spisu zakazky a jeden vytisk je dispozici na
zakéazce. Zménova fizeni projektové dokumentace zajist'uje PZ v obou vytiscich.

Technologicky postup
Tyto dokumenty, zahrnuji :

a) obecné platné postupy, které dodavaji dodavatelé materialu (technologie) -
zajist'uje technik specialista

b) Technologicky postup stavebnich praci na ur€itou zakazku — zajistuje ved. zakazky ve
spolupraci s technikem specialistou , ptip. TVO.

Kontrolni a zkuSebni plan

vypracovava VZ na kazdou zakazku — vychazi ze vzorového KZP u obecnych technologickych
postupt. Spolupracuje TVO.

Zéaznamy o provedenych kontrolach jsou uvedeny ve Stavebnim deniku, ptip. pfimo
Vv Planu kontrol a zkousek pro ptislusnou technologii.

Technické normy a obecné pravni predpisy

Je-li v projektové dokumentaci odkaz na tyto dokumenty ( a jsou k provadéni praci
potiebné) tyto zajisti VZ u TVO.

Rizeni téchto dokumenttl je popsano v kapitole 4.2.4 této Ptirucky.

8.5.2 Rizeni stavebnich praci
Seznameni s dokumenty zakazky

Vedouci zakazky provede zaméstnanciim, piip. zastupcim dodavatele sezndmeni
s dokumenty zakazky v potiebném rozsahu, véetné progkoleni pro oblast BOZP, PO a ZP.
V piipad¢ potieby sezndmeni s potiebnymi technickymi dokumenty toto zajisti VZ ve

spolupraci s dal§imi technickymi pracovniky.
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U nékterych zakazek je veden Stavebni denik elektronickou formou.
Jedna se zejména o zakazky na zelezni¢nich koridorech. Za vedeni Stavebniho deniku za
JICOM odpovida OTN, ktery dale pisemné urcuje osobu odpovédnou za vedeni SD.

Vedeni a archivace SD na téchto zakazkach je provadéna v souladu s postupy zakaznika.

Prejimka stavenisté

Pted zahajenim praci je nutné zajistit pfevzeti stavenisté¢ mezi zakaznikem a organizaci, které
provadi OTN nebo ved. zakazky v souladu se Smlouvou o dilo, projektovou dokumentaci a
platnymi ptedpisy.

Pokud neni ve Smlouvé o dilo nebo v projektové dokumentaci , ptipadné jinych ustanovenich
uréeno jinak, pfejima se stavenisté bud’ v ucelenych ¢astech nebo pro celou zakazku najednou
v rozsahu podle charakteru zakéazky.

O této pfejimce je proveden zapis do Stavebniho deniku nebo samostatny zapis.

V piipadé praci subdodavatelti je OTN nebo VZ vystaven Zapis o pfedani a pievzeti stavenisté

(vzor na intranetu) .

Provadéni stavebnich praci
Vedouci zakazky fidi a kontroluje vSechny na sebe technologicky navazujici ¢innosti

pfi realizaci praci na jednotlivych zakdzkach. Na kazdou zakdzku je zaveden pfislusny typ
Stavebniho deniku (napi. SZDC), ktery obsahuje:
- podpisové vzory (uvedeni pracovnikl spole¢nosti , ktefi mohou provadéet zapisy do deniku)

- veSkeré skutecnosti, které¢ jsou rozhodné pro plnéni Smlouvy o dilo (pozadavky zakaznika)

Zéaznamy do Stavebniho deniku provadi VZ zasadné v ten den, kdy byly prace
provedeny,nebo kdy nastaly okolnosti, které jsou predmétem zdpisu. Zaznamy muze dale
provadét stavebni dozor zékaznika, pracovnik projektanta povéteny vykonem autorského

dozoru, organy statniho stavebniho dohledu, dalsi ptisluSné organy statni spravy.

Kazdy zaznam musi byt podepsan spolu s datem zapisu.
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Origindl Stavebniho deniku je po skonceni praci na zakdzce a po predani dila predan

zékaznikovi, kopie je ptfilozena k zakazce a ulozena do ,,archivu® spole¢nosti.

Prace dodavatela

Dodavky praci jsou zajiStovany na zdklad¢ pisemné objedndvky (drobny charakter

praci) nebo na zdkladé¢ Smlouvy o dilo.
Prace dodavateli #idi VZ. Kontroly provadi v souladu s Kontrolnim a zku$ebnim

planem, ptipadné i podle Smlouvy o dilo s dodavatelem. Vlastni ¢innosti praci dodavatelti praci
fidi a podrobné kontroluje odpovédny zastupce dodavatele, uréeny vedenim dodavatelské firmy
pro danou zakazku.
Pii pfejimce praci pfedava dodavatel zpravidla nasledujici doklady:
- Doklady ke kvalité a atesty pouzitych materialt
- protokoly o provedenych zkouskéch (jsou-li predepsany)
- navody k obsluze apod.
Zapis o prejimce je proveden odpovédnym pracovnikem do :

- Stavebniho deniku
- Samostatny zapis

Validace procest vyroby a poskytovani sluZeb

Organizace validuje vSechny procesy v pfipad¢€, Ze nelze naslednym monitorovanim nebo
méfenim ovérovat vysledny vystup. Validace pfedstavuje zajisténi provadéni kontrol urc¢enou
osobou (s potiebnou kvalifikaci, nebo stanovenou zdkaznikem).

V ptipad¢ organizace jde piedevsim o zakryvané préce, které jsou specifikované ve
Smlouvé o dilo nebo dokumentaci. Tyto prace jsou oznaceny v Kontrolnim a zkuSebnim
planu.

U téchto praci, které budou dalSim postupem zakryté, nebo praci, pro které si to
specifikoval zakaznik ve Smlouvé o dilo, vyzve VZ zapisem do Stavebniho deniku k jejich
provéieni zdkaznikem . V navazujicich pracich je mozné pokraCovat az po jeho pisemném

odsouhlaseni.
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Je-li zjisténa neshoda, je odpovédnym pracovnikem (popft. zdkaznikem) popsana do
Stavebniho deniku, ptip. Zaznamu o neshod¢ - podle charakteru neshody. OTN nebo ved.stf.
pracovnik stanovi pracovnika, ktery neshodu odstrani. Po provedeni nasledné kontroly (bez
neshod) zapiSe vysledny stav do KZP, pfip. Stavebniho deniku.  Teprve pak je mozné
pokracovat v navazujicich pracich.

Tato Cinnost je zabezpecCovana systémem kontroly vstupu a systémem vystupnich

kontrol. V kone¢né fazi pak vlastnim predanim produktu zékaznikovi.

Identifikace a sledovatelnost

Identifikace zakézky je dana ndzvem zakézky.
Piehledna evidence zakazek a elektronicky spis zakazky je veden v informa¢nim systému

FUSIO.

Identifikace postupu praci a provadéni kontrol a a zkouSek je dand zdznamy ve Stavebnim
deniku (pfip. MontdZznim deniku). V pfipad¢ servisnich praci je vystavovan Zakazkovy list.

Z toho ditvodu je tento dokument vyplnovan plynule, uvadi vSechny rozhodné cinnosti,
zkousky, apod. Zaznamend vSechna piedani pocinaje pfedanim staveniSté a konce predanim
dila zdkaznikovi . V ptipad¢, Ze se z nékterych jednani piSe samostatny zapis uvede se do téchto
dokumentti odkaz na tento zapis.

V ptipadé, Ze to zakaznik vyZaduje je nutno k pokracovani praci ziskat jeho souhlas. Jedna se
zpravidla o pisemné povoleni— obvykle zapisem do Stavebniho deniku.

Sledovatelnost je zajisStovana , pozaduji-li to :

-obecn¢ platné predpisy a technické normy
- dokumenty ISM (v piipadé potieby nebo opakujicich se neshod )

- zékaznik ve Smlouvé o dilo,

V téchto piipadech zabezpeci organizace takovou identifikaci, aby urcené produkty byly
sledovany ve vSech etapach tak, aby mohly byt v dokonc¢eném dile

identifikovany. Tento pozadavek je dodrzen od vstupni kontroly az po zabudovani a to

pomoci zapisi do Stavebniho deniku .
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Specifika zakazek pro zakaznika EG.D

V ptipadé z4jmu JICOMu o realizaci zakazky z ,,Odvolavky ze smlouvy* je zdkaznikem
zaslano potvrzeni odvolavky a potfebné vstupni podklady pro zah4jeni realizace.
PZ od ON nasledné zajisti u ur¢ené externiho projektanta zpracovani projektové dokumentace,
vcetné zajisténi prislusnych souhlasti a povoleni.
Dale pozada o predani stavenisté ur¢eného pracovnika EG.D. O tomto ptfedani je vyhotoven
zapis dle dispozic EG.D. PZ dale u zpracovatele PD zajisti vytyceni stavby a nasledné zajisti
vytyCeni inZzenyrskych siti u ptislusnych spravci a provozovatela.
Zakladni material pro realizace zakézek je dodavéan zdkaznikem. Tento narokuje PZu ON v IS
zakaznika dle jeho dispozic zpravidla 14 dni pfed zahijenim realizace. Pro tyto zakazky je
v arealu JanaCkova vyclenén samostatny sklad pro tento majetek zdkaznika.
Samostatné technologické postupy se pro jednotlivé zakazky nezpracovavaji. Prace jsou
provadény dle ptirucky zakaznika ,, Prace pod napétim*, ktera je pfedavana zaméstnanctim pfi
Skoleni provadéné zakaznikem EG.D.
Technologicky postup uvedeny v pfirucce pro dany typ praci mize na predmétné zakazce
upravit nebo zménit pouze stanovena odpovédna osoba — OTN nebo jim povéfeny zam.
Soucasti realiza¢ni PD je ,,Plan BOZP pro stavbu typu®, s kterym VZ seznamuje zaméstnance
na zakazce.
Na zakazce je veden Stavebni denik dle pozadavki EG.D.
Subdodavatelé, ktefi pracuji na zakdzce nemusi byt schvaleni pfedem EG.D.
Na zakazce je tidi vedouci praci, vybér dodavatelll provadi VZ ve spolupraci s OTN a ON.
Pro urc¢ené typy kontrol —napf. zakryvané prace je ve spolupraci se zastupcem EG.D vypliovan
Zapisnik kontrol.
Po provedeni zakéazky zajisti VZ se zastupcem EG.D vyhotoveni ,,Zapisu o piedani a pievzeti
budovy nebo stavby (nebo jeji dokoncené ¢asti).
Pro ukonceni zakazky je vyhotoven vykaz ,Stanoveni ceny pro stavbu na kli¢*, kde jsou
porovnany skute¢né provedené prace a materidl s uvazovanym pied zahajenim zakéazky.

PD skute¢ného provedeni stavby je opravend stavajici dokumentace cCerveno zluté

s razitkem skutecného provedeni pii drobnych zménach. Pti vEétsi zméné se opravi PD na tisku
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u externiho projektanta a potom jde razitko skute¢ného provedeni na tuto aktualizovanou verzi.
Razitkem novy stav‘* se oznaci slozka PD, technickd zprav, situacku koordina¢ni a na platné
schémata.

Dale je v pfislusné casti IS zakaznika provedena evidence spotfebované¢ho materidlu a
skute¢ny rozsah provedenych praci a tim je odvolavka ze smlouvy ukoncena.
Dokumentace a zdznamy k zakazkdm EG.D jsou vedeny v IS FUSIO a pisemné agendé

k jednotlivym zakazkam u VZ.

8.5.3 Majetek zakaznika

Pozadavky pro fizeni majetku zakaznika, za které odpovida OTN, jsou zpravidla stanoveny
ve Smlouvé o dilo, zapisy ve Stavebnim deniku nebo samostatnymi zapisy.

Data zakaznika

K ptevzeti dat od zdkazniki, které nejsou dostupné z vetejnych zdroji je povéien pouze JS
nebo jim povéteny zaméstnanec.

Témto informacim je vénovana zvlastni péce, aby nemohlo dojit k jejich umyslnému nebo
neumyslnému zneuZiti. Pfistup ve spolecnosti k nim maji pouze povéfeni zaméstnanci, za
zamezeni Uniku nebo ztraty dat v ramci zakazek odpovidaji vedouci zaméstnanci.

V piipadé€ poskytnutych elektronickych dat zakaznikem se zalohovani a odstrafiovani provadi
dle pravidel stanovenych JS1.

Ochrana osobnich udajt je feSena samostatnym postupem pro GDPR.

Specifika zakazek pro zakaznika EG.D

Pti realizaci zakéazek pro EG.D je pouzivan material zakaznika. Tento material narokuje VZ dle
dispozic zakaznika. Pro tento material je vyClenén samostatny sklad, aby bylo zajiSténo, ze
materidl nebude skladovan spole¢né s jinym materidlem. Sklad je zabezpecen a maji do ngj
ptistup pouze osoby urceni OTN.

Urceni zaméstnanci OTN maji pfistup do piislusnych ¢asti IS zakaznika EG.D.

Tito zaméstnanci jsou povinni zajistit, aby své piistupové udaje nepfedavali neopravnénym
osobam. Povéfeny zameéstnanec za IT je povinen zajistit, aby bylo zamezeno zneuziti
pfistupovych udaji do IS zdkaznika EG.D pies firemni pocitacovou sit neopravnénymi

osobami a externimi subjekty.
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8.5.4 Ochrana

Tato ¢innost je dvoji povahy :

* V prubéhu realizace zabezpecuje spole¢nost ochranu na zékladé vseobecné platnych
ptedpisti a zakonnych ustanoveni.

* Po predani zbozi zékaznikovi garantuje spole¢nost ochranu v rdmci zaru¢ni doby

Sluzby, kter¢ jsou zakaznikovi poskytovany, jsou bud’ piredmétem dojednani uvedenych v SOD
nebo jejich dodatcich.

Organizace zajiStuje zachovani shody produktu v pribéhu interniho zpracovani a doddvani do
zamysSleného mista ureni. Zachovani shody zahrnuje identifikaci, manipulaci, skladovéni a

ochranu.

8.5.5 Rizeni zmén

V priibéhu realizace zakazky mulzZe dojit ke zmé&nam smluvnich dohod a to jak ze strany

zékaznika, tak i ze strany spole¢nosti.

Podklady pro zmény smlouvy ze strany spolec¢nosti pfipravuje OTN nebo jim PZ.

Pokud pfichdzi zména nebo dodatek smlouvy ze strany zdkaznika, pfezkouma a ptipadné jej
dopracuje PZ povéieny OTN, ptip. JS1

V obou ptipadech se postupuje jako pii zpracovani ptivodnich smluv.

8.6.  Uvolnovani produktu

Procesy, které budou dalSim postupem zakryté

U procest, které jsou specifikované v PD, uréené SOD, ptipadné SD, nebo se jednd o procesy,
které budou dal§im postupem zakryt¢é bez moznosti dal§i kontroly, zabezpeci VZ
kompetentniho pracovnika. Tyto Cinnosti musi provadét jen fadné zaSkoleni a pouceni
pracovnici.

Pii dokonceni téchto praci vyzve VZ zapisem ve stavebnim deniku, zakaznika nebo TDI

k provérce a prejimce dokoncenych zakryvanych praci.
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K provadéni navazujicich praci da VZ souhlas az na zaklad¢ pisemného vyjadieni zastupce
zékaznika (TDI) ve stavebnim deniku. V pfipad¢ negativniho vyjadieni kontrolniho a
piejimajiciho pracovnika, se v navazujicich pracich miize pokracovat az po odstranéni rozpord.

V ptipadé zakéazek pro zdkaznika EG.D je postupovano dle jeho dispozic a pozadavkii.

Prejimaci Fizeni, predani a pievzeti dokoncené stavby

Uspé&$nym predanim a pievzetim (4j. jeho validaci) zdkaznikem kone&ného produktu - zakéazky,
je splnén zavazek spolecnosti vyplyvajici ze SOD nebo objednavky a PD, pfipadné jinych
zadavacich podminek zékaznika.

Z téchto podklada obvykle vyplyva i zplsob ptedani a prevzeti, dokladovani kvality, pfedani
PD skute¢ného provedeni se zakreslenim odchylek, zplisob uplatiiovani nedodé€lkti a neshod,
reklamaci, pfipadné dalsi podminky, vcetné vyklizeni pracovisté a dalsi.

Jestlize je ve smlouvé nebo jinych podminkéch téZ pozadovéno, ze fadné provedeni dila musi

byt prokazano provedenim stanovenych zkousek, povazuje se zakdzka za dokoncenou teprve

tehdy, kdyz tyto zkousky byly provedeny s pozadovanymi vysledky.

V souladu se SOD a na zaklad¢ vysledkl vystupni kontroly (viz kapitola ¢.: 9.1 této ,,IP*)
oznami OTN nebo VZ zakaznikovi dokonéeni dila a vyzve jej k piejimce, validaci, a to cca 2 -

5 dnt pfed uvazovanym piedanim, pokud neni v SOD stanoveno jinak.
VZ ptizve a zabezpeci obvykle k pfejimacimu fizeni, pokud neni v SOD stanoveno jinak:

» zastupce rozhodujicich dodavatelt,

» dodavatele strojniho zafizeni, pokud jsou soucasti predani.

Ved. stfediska ve spolupraci v TVO zajisti nezbytné doklady k ptedédni a to zejména:
» projektovou dokumentaci se zakreslenymi zménami,
» stavebni denik,
» zapisy o prevzeti dodavek, v¢etné dokladt predanych dodavateli,
» protokoly nebo zapisy o provedenych kontrolach a zkouskach, reviznich zpravach,
tlakovych, tésnostnich a provoznich zkouskach apod.,
» zaruéni listy, navody k obsluze a pod.,

» prohlaseni o shodé pouzitych materiald,
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» dalsi, vyplyvajici z PD, SOD, stavebniho povoleni a obecné platnych ptedpisu.

Zapis o predani a prevzeti

O prevzeti dila zakaznikem potidi OTN nebo ved. stt. zapis. Pokud neni zdkaznikem stanoveno
jinak, muze pouzit ,,Zapis o odevzdani a ptevzeti dokoncenych staveb nebo jejich ucelenych
¢asti“ (vzor na intranetu), ptipadné se pouzije tiskopis zakaznika nebo u jednoduchych zakazek

se provede zapis do stavebniho deniku.

V ptipadé zakéazek pro zdkaznika EG.D je postupovéno dle jeho dispozic a pozadavki.

Cinnosti po dodani

Po ptedani zakazky vyklidi spole¢nost stavenis§té v souladu s ustanovenim smlouvy nebo
objednavky.

Dalsi Cinnost po predani zakazky, provadéni udrzby, revizi apod. provadi spolecnost jen
Vv ptipad€ pozadavkil zdkaznika ve smlouvé.

Za procesy realizované zakazky ruci spole¢nost po dobu zaruéni doby v souladu s ustanovenim
ptislusné smlouvy a v souladu s obecné platnymi zédkony a ptedpisy.

Ptipadné reklamace, fizeni neshodného produktu se fidi ustanovenimi dle kapitoly10.2 této IP.

8.7.  Rizeni neshodnych vystupi

Zpisob iizeni neshodného produktu snadno odstranitelného

Jedna se o neshodny produkt, kterou lze vyftesit, opravit, v pribehu kratkého ¢asového tiseku
(behem téhoz pracovniho dne) a to bez vlivu na postup vystavby, tj. na ¢asovou posloupnost,
technologicky postup bez zadsahli do PD nebo bez zvySeni ndkladl na realizaci dila. Neshoda je
zjistovana obvykle fidicim zakdzky — ptipadné u dodavek zastupcem dodavatele, piipadné i
zakaznikem apod..

Neshoda je feSena na trovni fidiciho zakézky v rdmci jeho pracovnich povinnosti, ptipadné u

neshody dodavatele na tirovni zastupce dodavatele.

Re§eni neshodného produktu nesnadno odstranitelného nebo
neodstranitelného
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V zavislosti na rozsahu a zavaznosti neshody svola fidici zakazky jednani k feSeni téchto
zévaznych neshod. K jednani podle potieby obvykle ptfizvou:

» u zavaznych neshod ved. stf. , nebo OTN ktery potom jednani fidi,

» zastupce zakaznika, TDI,

» projektanta, statika apod.,

» dalsi specialisty, piipadné i externi experty apod. (po dohodé s OTN).
O vysledku feseni potidi fidici zakdzky zapis do stavebniho deniku nebo ptipadné samostatny

zapis (dle druhu zakazky)

Pti feSeni neshody stanovi Gi€astnici jednéni na navrh fidiciho zakazky:

» priciny, jak odstranit pti¢iny neshody, stanovi napravnych opatfeni neshodného produktu,

» jak realizovat napravna opatfeni a kdo a kdy je bude realizovat,

» kdo provéii ucinnost napravnych opatfeni a provéfi, ze vadny vyrobek splituje pozadavky
zékaznika, ptipadné jak bude nakladédno s produktem kdyz nevyhovi zamySlenému
pouZziti,

» schvaleni neshodného produktu zdkaznikem nebo jeho zastupcem /TDI),

O provéteni produktu, tj. po realizaci napravnych opatieni a jeho kontrole, provede ftidici
zakazky zapis do stavebniho deniku nebo do zdkaznického listu a ptfedlozi jej k vyjadieni
zakaznikovi. Pro evidenci zavaznych neshod ve spoleénosti, o kterych rozhodne OTN nebo JS1
, pofidi fidici zak4dzky zdznam, viz Ptiloha této ,,IP“. Zavéry zteSeni zavaznych neshod

projedna OTN na operativni poradé na vedeni spole¢nosti.

Zaznam o neshod¢ (incidentu) také pro oblast EMS a SM BOZP musi obsahovat :

- identifikaci neshody popf. jeji pficina
- stanoveni odpovédnosti a terminu odstranéni
- stanovena napravna opatieni

V ptipad¢ potieby ved.stf. nebo OTN pfizvou k feseni neshody bezpec¢nostniho technika nebo
poradce pro EMS.

Reklamace
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Reklamace pasivni

V ptipadé¢ reklamace uplatnéné pisemné zdkaznikem je odpovédnym pracovnikem zahajeno
reklamacni fizeni (reklamace pasivni). Pfi vyfizovani reklamace postupuje v souladu s
pozadavky Smlouvy o dilo se zdkaznikem a platnych pravnich predpist.

Odpovédny pracovnik, kterého ur¢i JS1 nebo OTN posoudi reklamaci, provede mistni
obhlidku a rozhodne o pfijeti nebo odmitnuti reklamace. V ptipad¢ potieby jedna odpovédny
pracovnik se zdkaznikem.

V ptipadé€ pfijeti reklamace jsou mozné tyto ndhrady za neshodny produkt :

- bez opravy (zdkaznik dostane slevu z ceny)

- oprava (organizace vy¢isli ndklady na opravu, které hradi sama)
opraveny produkt spliuje pozadované specifikace

JS1 nebo OTN ur¢i pracovnika odpovédného za odstranéni reklamace a provede o
prabéhu reklamace samostatny zapis (viz. evidence reklamaci a stiznosti) . Je-li to vhodné
stanovi odpovédny pracovnik v ramci zapisu o reklamaci napravné opatieni, které zabrani
vzniku dalsi reklamace.

Po odstranéni reklamace provede zdkaznik naslednou kontrol a potvrdi tuto
skute¢nost Zapisem o odstranéni vad a nedodé&lki.

Za vytizeni reklamaci pfi realizaci zakazek odpovida OTN
Ix ro¢né PZ ptedéavaji vyhodnoceni reklamaci jako podklad pro pfezkoumani vedenim, které
zpracovava TVO.

Reklamace aktivni

Aktivni reklamace jsou reklamace, které uplatiuje spolecnost JICOM, spol. s r.0. vuci
dodavatelim produkti, tj. materialu, dodadvek femesel nebo projektové dokumentace.
Reklamaci zahajuje pracovnik, ktery neshodu zjistil pti pfejimce nebo v dobé vzniku neshody.
Pfi neshodach zjisténych u dodavatelli postupuje v souladu s ustanovenimi vyse uvedenych
kapitol této ,,IP*.

Dodatecné reklamace dodavatelli praci vyplyvajici z pasivnich reklamaci uplatiuje vici

dodavatelim OTN, piipadné PZ.

Bézné reklamace materialu 1 dodavek praci, které Setfi fidici zakazky v rdmci svych pracovnich

povinnosti, se eviduji na dodacim listu nebo v zapise o pfejimce produktu dodavatele. Ridici
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zakazky sleduje té€z jejich vyftizeni, tj. odstranéni vady. Pti opakovanych zavadach nebo pii
zéavadach, které se projevi pozdéji jako zdvazné, informuji vedeni spole¢nosti na pravidelnych
poradach.

Hodnoceni v§ech reklamaci (aktivnich i pasivnich) za uplynuly rok je pak soucasti pfezkoumani
ISM vedenim spolecnosti (viz kap. €.: 9.3 ,,IP*). Toto hodnoceni zajist'uji zaméstnanci pro
zasobovani , OTN ve spolupraci s TVO.

Zavéry z reklamaci slouZzi téZ vedeni spolecnosti pro neustalé zlepSovani jak procest v ISM,
tak 1 procesu pii realizaci zakazky ( viz kapitola ¢.: 10.3 ,,IP%).

Naslednou kontrolu o odstranéni provadi odpovédny pracovnik (popi. pracovnik stanoveny
V tomto zdznamu).

O vsech nehodéach, zdvaznych neshodach a nezadoucich udalostech je vzdy telefonicky
informovéan OTN, ptip. JS1 (pokud sdm neshodu, nehodu/nezadouci udéalost nezjistil).

Vedeni spole¢nosti dohlizi na kontrolu Gi€innosti ptijatych napravnych opatieni dle kap. 10.2 ¢i

opatfeni k feSeni rizik (preventivnich opatieni) dle kap. 6.1. této IP.

Rizeni neshodného produktu u vlastnich praci
Pii zjisténi neshody, postupuje odpovédny pracovnik nasledovné :
- zastavi préce, které zavisi na neshodném produktu

- ur¢i pracovnika, ktery provede opravu (popt. odstrani nedod¢lky)

zajisti naslednou kontrolu odstranéni neshody

- o prubéhu odstranéni neshody je proveden zapis do:

* Stavebniho deniku (zjisti-li neshodu zakaznik, napt. pii kontrolnim dnu)

* Zéaznam o neshodé ( vSechny neshody, které nejde odstranit béhem jedné pracovni smény).

Zapis o neshod¢ zpravidla obsahuje :

datum zjisténi neshody

- popis zjisténé neshody

- zpusob ndpravy (oprava)

- stanoveni odpovédného pracovnika za odstranéni této neshody a terminu odstranéni

- opatieni k napravé s terminy odstranéni a odpoveédnostmi za toto odstranéni

- uvolni opraveny produkt k navazujicim pracim ustné (zjisti-li neshodu zdkaznik napf.

na kontrolnich dnech, musi potvrdit uvolnéni zapisem do Stavebniho deniku).
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9 HODNOCENI VYKONNOSTI

9.1  Monitorovani, méreni, analyzy a vyhodnoceni

9.1.1. Obecné

Spole¢nost JICOM, spol. s r.0. ma vytvoieny a dokumentovany postupy pro planovani, fizeni

procest, jejich monitorovani a méteni, analyzy udaju a nasledné zlepSovani, které jsou potiebné

pro:

» prokazani shody procesu a produktu, tj.:

vstupni kontroly materialu, procest, PD, sluzeb
mezioperacni kontroly procest vlastnich i procesii externich

poskytovatelt,
vystupni kontrolu dokoncené zakazky

prejimaci fizeni

» prokazani shody s pozadavky zdkaznika dle smlouvy, PD a dal§ich pozadavku dle

zapist ve stavebnim deniku,

» Tizeni neshody pfi realizaci, tj. v kapitole 10 této ,,IP*,

» prokazani shody ISM, tj. v kapitole 9.2 a 9.3 této ,,IP*,,

» pro neustalé zlepSovani efektivity vyroby i ISM, tj. v kapitole ¢.: 10 této ,,IP*.

Vyse uvedené Cinnosti jsou planovany, a to pro:

» prokazani shody procest a produktu s ,,Planem kvality* nebo Kontrolnim a zkusebnim

planem (pokud jej vyzaduje zdkaznik nebo rozhodne JS),

» prokazani shody v ISM, tj. Plany internich auditti v kapitole 9.2 této ,,IP*,

» postupy k zlepSovani, tj. napravnym opatfenim nebo preventivnimi opatifenimi

viz kapitola 10 této ,,IP*,

» postupy prezkoumani QMS vedenim spole¢nosti — viz ,,IP* kap. ¢.:9.3.

Vlastnici procesil pribézné méti a monitoruji vybrané znaky realizovanych procest, které jsou

nezbytné pro splnéni pozadavkl zédkaznika.

Tyto jsou stanoveny v ,, Kontrolnim a zkuSebnim planu‘“ nebo pokud to vyzaduje zakaznik,

piipadné¢ rozhodne jednatel spolecnosti, tak i ,,Plany kvality*
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Dokumentovany postup pro zpracovani KZP nebo PLK, jejich vyuzivani, stanoveni postupti
pii méfeni a monitorovani, véetné¢ vyhodnoceni zaznamu je uveden v nésledujicich kapitolach
této ,,IP*.

Zékladni, rozhodujici procesy jejich ¢innosti a kritéria pro vyhodnoceni jsou uvedeny v tabulce
ptilohy ¢.: 2 této ,,IP*.

V piipadé, ze je zjiSténa neshoda, postupuje vlastnik procesu podle ustanoveni kapitoly ¢.: 10

této ,,IP*.

V ptipadé zakéazek pro zdkaznika EG.D je postupovéno dle jeho dispozic a pozadavki.

Vstupni kontrola
Ovétovani nakupované¢ho produktu, hmotného i nehmotného (sluzeb), se provadi vstupni
kontrolou (VsK).
Za vstupni kontrolu produktu zodpovida:
- ftidici zakazky nebo skladnik, pfipadn¢ jim povéfeny pracovnik za piejimku materialu,
- Tidici zakazky, ptipadné jim povéteny pracovnik pro piejimku produkti externich
poskytovateltl, spolupracujicich femesel, které zabezpecuji pro spolecnost,
- PZ pro sluzby (geodet, BOZP a dalsi )
- OTN, ved. sti. pfipadné jimi povéteny PZ za vstupni kontrolu PD,
- spravce vypocetni techniky pfi ndkupu software, hardware a dalSich sluzeb pro
vypocetni techniku,
- metrolog spolecnosti pro vstupni kontrolu meétidel,
- skladnik pfi v pfejimce vyrobkt a zbozi do skladu
Pro vstupni kontrolu slouzi obvykle nésledujici podklady ( podle slozitost a naro¢nosti
pfejimky):
» zékladni podklad pro vstupni kontrolu materiald, polotovarti a pod., slouzi piejimajicim

pracovnikim dodaci list.

» Dalsi mozné podklady pro kontrolu podle charakteru dodavky jsou napf-.:
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objednavka, smlouva,
materidlové listy, ndvody vyrobcti, prospekty vyrobcil,

technické podminky dodavatele produktu,
dalsi dokumenty zpracované organizaci.

o0 T p

Zapisy o vstupni kontrole materidlu
Samostatny zapis o vstupni kontrole materidlu piijimajici nepotizuje. Dokladovani vstupni
kontroly a zkouseni se provede na dodacim listu, ptipadné paragonu, kde ze zapise ( pokud to
neni patrné jiz z dodaciho listu):

- jméno a podpis piejimajiciho,

- kam bude material zabudovan, pokud to neni jiz zfejmé z dodaciho listu,

-V pfipadé zjisténé neshody pak poznamku, zda bude nebo nebude reklamovéan.

Vstupni kontrola, produktii externich poskytovatelii, dodavatelit iemesel, Casti

stavby (produktii, které pro spolecnost zabezpecuji dodavatelé).

Na vyzvani zastupce dodavatele a v souladu s terminy ukonceni praci dle smlouvy o dilo, zah4;ji
fidici zakéazky vstupni kontrolu, pfi které prejimé a ovefuje shodu produkt dodavatele. Podle

rozsahu a charakteru dodavky se jednani s dodavatelem tucastni i OTN nebo jim PZ.
Pti pfejimce jeji GiCastnici zjist'uji, zda produkt:
» je dokoncen a je shoda v souladu se zadavacimi podminkami a je v souladu s PD a
SOD,
» je funk¢ni - tj. jsou-li provedeny pozadované zkousky apod.,
» je dolozen PD se zakreslenymi odchylkami,
» ma doloZzeny pouzité materidly a produkty prohldSenim o shodé, certifikaty,
schvalovacimi protokoly apod.,
» ma dolozeny zarucni listy, navody k obsluze a Gdrzbé,

» dalsi doklady vyplyvajici z ustanoveni SOD, PD a z charakteru dodavky,

Dokladova ¢ast

Dodavatel pfi predani produktu predava i dokladovou ¢ést, kterd se fidi druhem a rozsahem a

slozitosti dodavky, jejiz rozsah je ur¢en v SOD a to zejména:
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Y

Y V V V

projektova dokumentace se zakreslenymi odchylkami a potvrzenéd dodavatelem,
protokoly o pifedepsanych zkouskach a kontrolach, vychozi revizni zprava apod.,
protokoly o kvalit¢ pouzitych materiala, prohlaseni o shodé¢ nebo prohlaseni o
vlastnostech produktu, certifikaty apod. zakon ¢. 22/1997 Sb., a souvisejicich. Nafizeni
vlady v platném znéni),

zaruéni listy, navody k obsluze,

navody k Udrzbé zafizeni,

protokoly o odzkouseni a funk¢énosti zatizeni,

dalsi doklady dle pozadavkt smlouvy a projektové dokumentace.

Zapis o vstupni kontrole, ovéreni a prevzeti produktu dodavatele, validace produktu

O provéfeni shody a pievzeti se pofizuje zapis. ,,Zapis o predani a prevzeti“, ktery potizuje

fidici pfejimky, obsahuje zejména:

>

YV V V

YV V V VYV V

identifikace zakaznika a spole¢nost - tj. JICOM, spol. s .r.o.,

jména a funkce ucastnikd,

odvolani na SOD a ustanoveni z ni vyplyvajici,

skute¢ny popis predavanych produkti dodavatele s odkazem na PD a smlouvu o dilo
S nim,

soupis predavanych doklada,

soupis vad a nedod¢lkill s terminy odstranéni a odpovédnosti,

termin prevzeti,

délka zarucni doby,

dalsi ujednani dle slozitosti dodavky, PD, SOD a pod.

Doklad o ptevzeti a predani dodavky mize byt proveden bud’ na tiskopis dodavatele nebo se

pouzije

tiskopis spolecnosti, ptipadné se pofidi individudlni zapis s vySe uvedenymi

nalezitostmi, u mensich zakazek muze byt jen zapis do Stavebniho deniku, piipadné do

Montazniho deniku, u servisnich zakazek do Zakazkového listu.
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Vyhodnoceni externich poskytovatelii, dodavateli (materialu i dodavatelskych produktii,

casti zakazky)

Béhem realizace provadi fidici zakdzky prabézné hodnoceni téchto dodavatell, které ukonci

po prevzeti dodavky.

Hodnoceni dodavatelt se provadi podle kritérii, ktera jsou uvedena v kapitole ¢.:8.4 této ,,IP*.

Vstupni kontrola projektové dokumentace

Projektovou dokumentaci, ptipadné jinak specifikované pozadavky ptebird OTN, pfipadné jim
povéieny PZ, ktery ji po vstupni kontrole oznaci v souladu s ustanovenimi ,,IP*“ a pak ji dale

fidi.

Monitorovani a méieni procesii, mezioperacni kontrola

Monitorovani hlavniho procesu pfi realizaci staveb provadi fidici zakazky pribézné zapisy ve
stavebnim deniku nebo zapisech o predani a ptevzeti, ptfipadné je zakreslovdno do PD
skute¢ného provedeni.

Monitorovani podplrnych procest zabezpecuji vzdy piisluSni vedouci téchto procest, ktefi
jsou zodpovédni i za jejich realizaci.

Monitorovani dalsich fidicich procest provadi JS1 .

SoubéZné s monitorovanim zabezpecuji vlastnici procesl 1 jejich méfeni. Zpisob méfeni je
uveden v nasledujicich kapitolach této ,,IP*.

Zpusob uplatnéni ndpravnych opatieni, pfipadné preventivnich opatteni vyplyvajici ze

zjisténych neshod, je uveden v kapitole ¢.: 10 ,,IP.

Za méfeni procesu, tj. provadéni mezioperacni kontroly, odpovida:

— Fidici zakazky - za provadeéni vSech MK pii vyrob& nebo realizaci zakazky, tj. jak za
kontroly procesti provadénych vlastnimi pracovniky, tak i kontroly procestt provadéné
pracovniky externiho dodavatele. Pfitom provadi tyto kontroly v souladu s KZP, PD nebo
které mohou byt uvedeny v pracovnich, ptipadné technologickych postupech,

— OTN, JS1 - namatkov¢ pii kontrole realizované zakazky (dle druhu zakéazky).
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Vstupy pro monitorovani a méreni

K provedeni monitorovani a méfeni, mezioperacni kontroly jak vlastnich procesii spolec¢nosti,

tak i procesti dodavatell slouzi podklady od zadkaznika,

Zakladni dokumentem ,,Kontrolni a zkuSebni plan“ (KZP), piipadn¢ kontrolni uzly v PD,
smlouvé apod. Plan kontrol zpracovava ved.stt. ve spolupraci s technikem specialistou, pfip.

TVO.

Plan kontrol pro typové produkty a vyrobky spole¢nosti zpracovava technik specialista, ptip.
TVO. Kontrolni a zkusebni plan, ktery miize byt samostatny nebo jako souc¢ast pracovnich a
technologickych postupti, je pfedpisem pro monitorovani a méfeni jednotlivych procest. Na
zavér kontrol je u jednotlivych procesii stanovena jejich piejimka - validace. Takto provedena
postupna kontrola vSech procesit vyskytujicich se pfi realizaci zakdzky pak tvoii komplexni
hodnoceni celé¢ zakazky jako kone¢ného produktu a tvofi t€Z u menSich a béznych zakazek

vystupni kontrolu.

U praci dodavateld urci jednatel spolecnosti ve spolupraci s fidicim zakazky podle potieby
Cetnost a zpisob provadéni mezioperacni kontroly procest dodavatele. PZ jej zapracuje do
celkového ,,Kontrolniho a zkusebniho planu® nebo do kontrolnich uzlti na danou zakazku. Vzor

,Kontrolniho a zkuSebniho planu‘ je na intranetu spolecnosti.

Prubéh MK

Pribézna kontrola zakazek — tidici zakazky provadi pribézné MK procesu realizovanych
vlastnimi pracovniky, a to dle svych pracovnich povinnosti a v souladu s dokumenty uvedenymi
v ptedchazejicich kapitolach. O vysledku kontroly se provadi zapis do ptislusné kolonky KZP,

pfipadné do ,,Stavebniho deniku®.
Ridici zakazky provadi MK i praci dodavatelii. Postup pii provadéni téchto MK je stejny jako
u kontroly vlastnich procest.

Kontrola zakryvanych praci - u vSech praci, které si vyzadal zakaznik v SOD nebo v projektu

vyzve fidici zakazky zastupce zdkaznika k jejich provérce. Po jejich prekontrolovani pozada
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fidici zakazky zastupce zdkaznika o zapis do SD s tim, aby ud¢lil souhlas k zahgjeni

navazujicich praci.

Zapisy o mezioperacnich kontrolach

Zapisy o MK provadi kontrolujici fidici zakazky a jednatel spole¢nosti do nékterého z
nasledujicich dokumentt:

a) do KZP

b) do stavebniho deniku,

c) do deniku dodavatele,

d) jako samostatného zapisu, ktery se ulozi u fidiciho zakazky do pfiru¢niho registru,

Meziopera¢ni kontroly pii vyrobé produkti — micharné se zapisuji pouze pti vyskytu neshody.

Zjisténé neshody pri mezioperaénich kontrolach
Zjisténé neshody pii mezioperaCnich kontrolach, které se zapisuji do vySe uvedenych

dokumentd, fesi kontrolujici ve smyslu ustanoveni kapitol 8.7, 10.2 a 10.3 ,,IP*.

Monitorovani a méreni environmentalnich veli¢in a vykonnosti SM BOZP

Spolecnost pravidelné monitoruje a méti své klicové environmentélni ukazatele a vykonnost
systému v oblasti BOZP, vychazejici z platné legislativy, z politiky ISM, resp. cilu a cilovych
hodnot, a pfipadné ze sledovani spotieb ptirodnich zdroji.

Ptehled monitorovanych (sledovanych ¢i méfenych) ukazatelit je uveden v piiloze
Environmentalni profil a Planu monitorovani a méteni pro BOZP dle pftiloh této IP.
Environmentalni ukazatele a ukazatele vykonnosti SM BOZP sleduje odpovédny pracovnik —
shromazd’uje a vyhodnocuje TVO.

Vysledky dle jednotlivych zdznami monitorovani a méteni jsou podkladem pro pfezkoumani
systému vedenim. Pracovnici uvedeni v ptfehledu monitorovanych ukazatelt odpovidaji rovnéz
za provéfeni shody naméfenych (zjisténych) ukazateld s povolenymi hodnotami (limity),
Vv piipadé€ zjisténi neshodného stavu je neprodlen¢ informovan piislusny vedouci pracovnik,
ktery provede zaznam o neshod¢.

Jeho vyhodnoceni je provadéno v ramci piezkoumani ISM vedenim spole¢nosti.
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V piipadé, Ze je nutné v ramci ISM pro méfeni ukazatell v oblasti environmentu zavést a
pouzivat métidla postupuje se v souladu s ptislusnou kapitolou této IP. Spolecnost pravidelné
meii a monitoruje (sleduje) 1 klicové parametry své vykonnosti SM BOZP - vysledky z kontrol
BOZP a PO, pracovni urazy, shoda s pravnimi a jinymi ptedpisy, nezadouci udalosti
(incidenty). Spole¢nost sleduje také provedeni proaktivnich (preventivnich) opatfeni pro
kontrolu shody praxe s touto Piiru¢kou v oblasti SM BOZP, zejména pak sledovani ¢etnosti a
efektivity kontrol v oblasti BOZP a PO, provadénych vedoucimi pracovniky a BT, které
zahrnuji kontroly jednotlivych pracovist zaméfené na dodrzovani pravidel BOZP a PO,
provadéni vysetfovani pracovnich trazl a incidenti, zajisténi 1€kaiskych prohlidek a kontrolu
zafazeni praci do kategorizace praci.

Spole¢nost sleduje rovnéz provedeni reaktivnich opatfeni (reakci provedenych po vzniklé
nezadouci udalosti) pro monitorovani nehod, nemoci zpovolani, pracovnich turazi,
nezadoucich udalosti - inicidentt (napf. skoronehod) a dalSich dikazti o nedostate¢né
vykonnosti BOZP a to ve shodé¢ s touto Piiruckou. Vedouci pracovnik, ktery provedl kontrolu,
zaznamenava informace o sledovaném ukazateli BOZP, a TVO Vv ramci pfezkoumani vedenim
analyzuje Casovou potfebu monitorovani, odpovédnosti za jeho provedeni a vyhodnoceni

S piipadnymi stanovenymi cili a cilovymi hodnotami, pfipadné se zdvaznym limitem.

Vystupni kontrola

V souladu s CSN EN ISO 9001:2016 spole¢nost JICOM, spol. s r.o. pied predanim a
pfevzetim kone¢ného produktu, tj. zakazky, provede jeho zadvérecné monitorovani a méfeni, to
znamena vystupni kontrolu dokonceného produktu, pfi kterém se ovefuje shoda produktu

S pozadavky zakaznika.

Samostatna vystupni kontrola se provadi jen u zakazek, které urci OTN, ptipadné JS1 tj. jen u
naro¢nych, slozitych a rozsahlych zakazek, pfipadné u zakazek, které vykazuji znacnou

nedokoncenost a je nutné provést soupis nedodélkii a stanovit asovy plan dokoncenosti.

U drobnych a bezproblémovych zakdzek je wvystupni kontrola zévérecnou soucasti

mezioperacni kontroly, kterou provadi prabézné fidici zakazky.
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Pokud je rozhodnuto o konani samostatné vystupni kontroly, postupuje se podle ustanoveni

nasledujicich kapitol.

Za provadéni vystupni kontroly objekti a staveb odpovida u spole¢nost JICOM, spol. s r.o.
fidici zakazky.

Vystupni kontrolu svolava na pokyn vedouci stiediska v dostatecném piedstihu pted predanim
dila zdkaznikovi. Pfim¢fena lhiita odpovida rozsahu a slozitosti objektu a uvazuje se v rozmezi
3 - 10 dni tak, aby zjisténé nedodélky a neshody mohly byt realizujici organizaci odstranény
pted ptfejimacim fizenim.

K vystupni kontrole svola fidici zakdzky jednéani, ke kterému podle slozitosti a narocnosti

ptedavaného dila obvykle ptizve:

» OTN nebo JS1 (u slozitych a naro¢nych zakazek), ktery vystupni kontrolu #idi, pokud

timto nepovéti piimo VZ, fidiciho zakéazky,

» zéstupce dodavatell, u kterych nejsou dosud odstranény nedodélky a neshody vyplyvajici

ze vstupni kontroly,

» zastupce zékaznika, pokud je tento pozadavek uveden ve smlouvé o dilo, pfipadné pokud
o0 tom rozhodne OTN nebo JS1.

K vystupni kontrole zajisti VZ doklady vyplyvajici z PD, smlouvy, nebo rozhodnuti stavebniho

ufadu, ptipadné dalSich neopomenutelnych orgéant.

Soucasti dokladové ¢asti jsou téz zépisy o vstupnich kontrolach dodavek produktl a
mezioperacnich kontrolach, vysledky zkousek, a dal§i doklady o provérkach procest a

produkti.

Podklady pro hodnoceni vystupni kontroly

Pti vystupni kontrole provéfuji jeji ucastnici dokladovou ¢ast a mistnim Setfenim ovéiuji, zda
je predavany produkt :
» dokoncen a vykazuje shodu dle PD, smlouvy nebo objednavky ¢i jinych zadavacich
podminek zékaznika,

» kompletni, zda obsahuje vSechna zatizeni dle pozadavki zakaznika,
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» funk¢ni, jsou-li provedeny pozadované zkousky zabudovaného zatizeni,

» zda jsou provedeny vSechny zkousky a kontroly dle SOD a PD, zda jsou zavéry a

vysledky vyhovujici a odpovidaji specifikovanym pozadavkim,

» jsou zaznamenany odchylky do PD,

» v souladu s technickymi normami, projektovou dokumentaci, technickymi postupy,

pozadavky smlouvy, stavebniho fizeni, zda jsou ptfedany prohlaseni o shod¢ a pod.,

» zda se na objektu nenachazi vady nebo neshody, které¢ bud’ jednotlive, nebo ve svém

souboru brani uzivani apod.

Vstupy pro vystupni kontrolu

Jako podklady pro vystupni kontrolu slouzi:

» stavebni deniky, projektova dokumentace se zakreslenymi odchylkami, pfipadné s

jinymi zaddvacimi podminkami zakaznika,

» smlouva o dilo ,objednavka,

> Ceské technické normy, technologické postupy, pracovni postupy,

» mistni Setfeni, vizualni kontrola, tj.

hodnoti se kvalita provedenych procest,

vyhodnoceni specifikovanych pozadavki, zda odpovidaji smlouvé, PD,

» vysledky a zavéry vstupnich a meziopera¢nich kontrol a zkousek,

» predané doklady o kvality (prohlaseni o shod¢ produkti a pod.),

» soupis vad a neshod, které ptipravi VZ, popfi. pracovnici provadéjici vstupni kontroly

procest a produktii dodavatelt.

Zapis o vystupni kontrole

Na zavér vyhotovi VZ z vystupni kontroly zéapis, ve kterém urci, zda je, nebo neni objekt

pfipraven k zahdjeni ptejimaciho fizeni a zda splituje specifikované, nebo ocekévané poZzadavky

zékaznika ve SOD, PD, ptipadné jaké se provedou opatieni ke splnéni pozadavkl zakaznika.

V ptipadé, Ze tyto pozadavky nejsou splnény, rozhodne PZ o dal$im postupu.

Zapis o vystupni kontrole je mozno provést jako samostatny zapis, piipadné zapis ve stavebnim

deniku nebo v Planu kontrol a zkousek.
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Na zéklad¢ zavért vystupni kontroly a v souladu se SOD, rozhodne OTN, ptip. JS1 o vyzvani

zékaznika k ptevzeti objektu, ptip. produktu.
Protokol o vystupni kontrole obdrzi ucastnici vystupni kontroly s vypisy nedod€lkt a neshod,
které se jich tykaji.

Ostatnim dodavateliim zaSle soupis jejich nedodé€lkil a neshod vyplyvajicich z jednani vystupni
kontroly PZ.

V ostatnich ptipadech je u realizovanych zakazek zdznamem o vystupni kontrole zadznam

Vv pfislusné rubrice Kontrolniho a zkusebniho planu.

9.1.2 Spokojenost zakaznika

Spoleénost JICOM, spol. s r.o.ma vytvoien systém k monitorovani, sledovani spokojenosti
zakaznika. Tento systém vychazi z postupnych jedndni se zédkaznikem, a to jiz od prvnich
kontaktl pifi kontraktaénim fizeni prodeje produktl a realizaci staveb, které zabezpecuji,

zejména:

Jednatelé spole¢nosti, ON, OTN :
» pfi kontrakta¢nim fizeni, projednavani poptavky, nabidky, SOD a ptipadné dodatkt a

zmen.
OTN, ved.str., ridici zakazky:

» pfii realizaci stavby, a to zejména pii kontrolnich dnech,

» osobnich jednanich pfi realizaci zakazky atd.,

» pii vyrobé zakazky a jejim dodani

» pii provadéni méteni a monitorovani kone¢ného produktu,

» pii feseni neshodného produktu, tj. feseni reklamaci zakaznika,
Vedeni spolecnosti:

» pri zavérecném hodnoceni zakazky pfi jejim predani,

» pfi jednanich o dalSich zakazkach se zakaznikem.

Jednatelé spole¢nosti, ved.zam. a PZ podavaji na poradach vedeni spole¢nosti zpravy o

postojich zakaznika, jako zpétnou vazbu na ¢innosti realizované pro néj.
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Déle je spokojenost zakaznika je hodnocena pii dokonceni dila v ramci zapisu o piedani a

pievzeti dila.

Meéfeni spokojenosti zakaznikl se dale provadi vyhodnocenim, jak Casto se zakaznik vraci. Pii
rocnim vyhodnoceni a pfezkoumani je, vytipovano v kolika ptipadech je zadkaznik totozny se

zékaznikem, pro kterého organizace jiz pracovala.

Dale je spokojenost zakaznika métena referencnimi listy. Jsou uloZzeny u PZ, kterého povétuje
JS1.

Pro zhodnoceni kvality praci slouZzi ptislusna rubrika v Zapisu o pfedani a ptevzeti dokoncené
stavby ( vzor na intranetu), pfip. na samostatném Referen¢nim listu.

Pro zhodnoceni spokojenosti zakaznika v oblastech ZP a BOZP slouzi jako podklady jednotlivé
zapisy z kontrolnich dni, zapisy ve Stavebnim deniku, piip. zapisech koordinatora BOZP (je-li
pro stavbu urcen). Vyhodnoceni je provadéno v ramci porad OTN a Vv rdmci interni komunikace

jako podklad pro TVO pro zapracovani do piezkoumani vedenim.

9.1.3 Hodnoceni zakazek, jako spokojenosti zdikaznika.
Jednatelé spole¢nosti shromazd'uji informace a to zejména z nasledujicich ¢innosti:

» zrealizace zakazky, pozadavkl zakaznika, tj. kone¢ného produktu:

- ovéfeni shody s pozadavky zdkaznika pfi nabidkovém a kontrakta¢nim
fizeni, pf1 monitorovani a méteni, pii predani a prevzeti produktu a pii
zavérecném vyhodnoceni (viz kapitola 9 tohoto IP)

- zjiStovani spokojenosti zdkaznika pfi projednavani nabidky, b&hem
realizace (viz kap 9.1.2 této ,,IP%),

- ové&fovani a hodnoceni dodavateld (dodavatelti femesel, materialu — viz
kap. 8.4 této ,,IP*),

- tizeni neshodného produktu, opatfeni k naprave, preventivni opatfeni  (
viz kap. 10 této ,,IP*),

- vyhodnocovani pozadavkii na zdroje (viz kap. 7.1 této ,,IP*)

» zintegrovaného systému managementu:

- pfezkoumani integrovaného systému managementu vedenim spole¢nosti
(viz kap. ¢€.: 9.3 této ,,IP),

- zaveéry z internich provérek (viz kap. 9.2 této ,,IP*),

- zaveéry z provérek externich auditori.
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Cilem analyzy tdaji je poskytnout vedeni spole¢nosti zavéry o:
» spokojenosti zakaznika,
» spokojenosti jinych zainteresovanych stran (externich poskytovateld apod.),
» konkurenceschopnosti spole¢nosti,

» ekonomice spole¢nosti, véetné zisku.

Veskeré zavéry analyzy dat vyuzivaji jednatelé spole¢nosti k neustalému zlepSovani a to jak
v oblasti ISM, tak i v oblasti realizace procest vedoucich k realizaci kone¢ného produktu pro
zakaznika. Zavéry z téchto analyz jsou téZ jednatelem spole¢nosti uvadény v ro¢ni zprave jako
podklad pro pifezkoumani integrovaného systému managementu vedenim spole¢nosti, viz kap.
¢.: 9.3 této ,,IP“.Ptehled analyzovanych hlavnich procesti zakazek je uveden v Ptiloze ¢.: 2 této

1P
2 .

9.1.4 Hodnoceni souladu EMS + SM BOZP

Spolecnost, ve shodé¢ se svym zavazkem, pravidelné¢ hodnoti soulad s piisluSnymi
pozadavky pravnich ptedpisi a jinych poZzadavkll 1x ro¢né, v rdmci prezkoumavani vedenim.
Za hodnoceni souladu je odpovédny TVO.

Jednim z podkladii je i hodnoceni v ramci internich a externich auditi ISM, jejichz soucasti je
1 hodnoceni souladu s pravnimi a jinymi pozadavky. Vysledky hodnoceni souladu jsou pak
zaznamenany ve Zprave z interniho auditu.

DalS§im podkladem pro Hodnoceni souladu v ramci ptezkoumani ISM vedenim jsou také
zaznamy z kontrol dodrzovani pozadavkit EMS a BOZP na stavbach ( vCetné kontroly plnéni
jinych poZzadavki) 1 stalych pracovistich a kontrola dodrZeni limitnich hodnot v ramci Planu
monitorovani a méteni, kdy jsou v pfislusnych zdznamech zaznamenavany zjisténé hodnoty, za
jejichz provadéni a dokumentovani odpovida VZ, ptip. povéieny pracovnik dle pozadavki OS

Ochrana zivotniho prostiedi, OS Pravidla BOZP a PO.

V obou piipadech pfi zjisténi nesouladu s pravnimi ¢i jinymi environmentalnimi pozadavky a

pozadavky v oblasti BOZP je informovan TVO, ktery stanovuje dalsi potfebna opatieni.,
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Vystupem je zaznam o hodnoceni souladu integrovaného systému managementu v oblasti
environmentu a BOZP s pozadavky pravnich piedpist a jinych pozadavkl. Zaznam je soucasti
zpravy "Prezkoumani systému managementu BOZP vedenim", ktery zpracovava TVO.

V piipadé zjisténych neshod u hodnocenych predpisti a pozadavku je TVO povinen

pfijmout takova opatieni, aby k naprave stavu doslo v redln€ dosazitelném terminu.

9.2  Interni audit

Interni audity integrovaného systému managementu spole¢nosti JICOM, spol. s r.0. provadi
auditori, ktefi jsou jmenovani JS1. Auditofi jsou pro tuto ¢innost prislusné proskoleni.

Auditor provadi kontrolu zavedeni, uplatiovani, udrzovani a efektivnosti integrované¢ho
systému managementu y u spole¢nosti zavedeného podle piedmétnych norem, rozpracovaného
do ,,Ptirucky integrovaného systému managementu a Organizacnich smérnic. Auditor musi byt
pracovnik nezavisly na tutvaru, ktery provéfuje, tj. nemize provérovat pracovisté, které tidi
nebo ve kterém pracuje.

Auditor je ve své ¢innosti odpovédny za:

dodrZeni pozadavki auditu,

dokumentovani zjisténi pti auditu,

ovetovani opatieni k naprave ptijatych pii zjisténi auditu,
uschovani a ochranu dokumenti tykajici se auditu,
zpracovani zdznamu o vysledku auditu,

diskrétnost za zjiSténi pii auditu.

YVVYVYYY

Auditor musi spliiovat nasledujici pozadavky:

» nejméné stiedoskolské vzdélani,

» pred vykonem ¢innosti auditora musi byt proskolen o ¢innosti auditora,

» musi znat integrovany systém managementu spolecnosti, tj. byt obeznamen s
ustanovenimi CSN EN ISO 9001, CSN EN ISO 14001, CSN EN ISO 45001 a
dokumenty zpracovanymi v integrovaném systému managementu.

>

Auditor vzdy poukazuje pouze na rozpor mezi skutecnosti s konkrétnim ¢lankem ,,IP a OS a
ustanovenimi uvedenych pfedmétnych norem. Netesi zjisténé neshody, navrh na opatieni k
odstranéni neshody zpracovdva provéfovany pracovnik nebo vedouci provérovaného

pracoviste.
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Auditor pfi stanoveni zdvaznosti zjisténé piipadné neshody pftihlizi k jejimu rozsahu, druhu
¢innosti a slozitosti jednotlivych procest.

Proces prubéhu interniho auditu

ODPOVEDNOST INTERNI AUDIT DOKUMENTACE

v

povéieny auditor Plan auditu Plan auditu
—
povéfeny auditor Ptiprava auditnich otdzek podle pozadavkil Kontrolni listy
kapitol ptislusné kriterialni normy I

. , . . . Zjisténi —Kontrolni
jmenovany auditor Audit - Provétovani plnéni pozadavku kriterialni listy

za Udasti odpovédnych | normy dle pfipraven¢ho planu. Zaznam o neshodg

zastupci klienta L

Jjmenovany auditor

fy y 1 7 Projednani vysledku auditu s klientem Zjisténi —Kontrolni
za (¢asti odpovédnych ) Y sty
zastupcu klienta Zaznam o neshodé
v —
odpovédny zastupce Pro nalezené neshody a zji$téni stanoveni opatieni Zaznam o neshodé¢
v , K napravé stanoveni
provéteného ttvaru : o ndravnvch
*) Pro dokumentacné¢ naro¢na opatieni k napraveé pt“ Ly
opatfeni

v -

Celkové zhodnoceni funk¢nosti systému a

jmenovany auditor

navrzena doporuceni Zprava z auditu
kone¢né vyjadieni klienta k vysledkim auditu
W 4 14 r v W 7 4 : J
odpovédny zastupce Zavéretna zprava z auditu :

provétovaného utvaru

. ., , e L, L, Zprava z auditu
Kontrola u¢innosti ptipadnych pfijatych opatieni Zaznam o neshods

jmenovany auditor
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Vysledky internich auditii

Auditor Vv zavére€né zpravé struéné zhodnoti celkovy stav integrovaného systému

managementu a vyjadii se piipadné k predpokladu jeho dalsi funkcnosti.

Povéteny auditor je odpoveédny za predkladani zprav z internich auditd TVO.

Zaudrzovani zdznamu z internich auditt je odpovédny TVO.

Pro interni audity provadénymi TVO a ved. zamé&stnanci na zakazkach slouzi Dotaznik

integrovaného systému pro stavby.

9.3  Prezkoumadni systému managementu

9.3.1 Obecné

Vedeni spole¢nosti JICOM, spol. s r.o. provadi pravidelné 1x ro¢né piezkoumani aktualnosti

a ucinnosti zavedeného integrované¢ho systému managementu za uplynuly rok, upfesiiuje pii

tom 1 cile a strategie na rok nasledujici. Pfezkoumani probiha v lednu nasledujiciho roku.

Vstupy pro prezkoumani

Zpravu o vyvoji, u¢innosti a stavu integrovaného systému managementu piredklada jednatelim

spolecnosti TVO, ktery zajistuje jeji zpracovani a nasledné ji zaklada ji do dokumentace

integrovaného systému managementu. Vstupy pro zpracovani zpravy jsou:

» kontrola plnéni napravnych opatieni a opatfeni k feSeni rizik (preventivni opatfeni)

ISM z ptedchazejicich zprav,

» opatfeni o zménach, pokud se ve spole¢nosti, ptipadné v ptislusné legislativeé nastaly

» hodnoceni vykonnosti a efektivnosti ISM:

zavery z hodnoceni spokojenosti zékaznika a zpétné vazby
zainteresovanych stran

feSeni vad a reklamaci, stanovenych opatfeni k napravé a preventivnich
opatteni, jako zpétna vazba od zakaznika

plnéni ,,Politiky ISM* a ,,Cila ISM*,

hodnoceni vykonnosti procest, vcetné externich poskytovatelt
hodnoceni vysledkli monitorovani a méteni ISM

hodnoceni souladu s pozadavky pravnich piedpist a jinych pozadavkl
(ptedevsim pro oblast EMS, BOZP a PO)

hodnoceni spoluti¢asti zaméstnancim zejména v oblasti BOZP
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zaveéry z vysledkl auditli (externich i internich),

stanoveni novych, ptipadné uptfesnéni stavajicich ,,Cila ISM* a
,Politiky ISM*,

efektivnost opatteni pfijatych k feseni rizik a ptilezitosti
hodnoceni tykajici se incidenti, neshod, napravnych opatieni a
neustalé¢ho zlepSovani

podle potieby nové navrhy na opatfeni

potieba zmén internich a externich vlivi (aspektt), které jsou
relevantni pro ISM

hodnoceni efektivnosti interni a externi komunikace v ISM
nutnost piehodnoceni a feSeni environmentalnich aspektt, véetné
vyznamnych

nutnost piehodnoceni a feSeni vyhledavani identifikace nebezpeci a
hodnoceni pracovnich rizik

» Provéteni pozadavkl na zdroje
» Efektivnost stanovenych opatfeni

9.3.2 Vystup z prezkoumani

Jednatelé spolecnosti stanovi na zakladé ro¢niho ptezkoumani systému managementu vedeni

spolecnosti i pracovniklim zastavajicim fidici funkce ve spole¢nosti nové cile, pfipadné ukoly,

které jsou podle potieby a vysledkl prezkoumani ISM vztahuji k:

» Neustalé vhodnosti, pfimétenosti a efektivnosti ISM pfi dosahovani jeho zamyslenych

vystupl

> Ukoltim a cilim vedoucim ke zlepseni efektivnosti realizace zakazek a ISM, véetnd

moznych pftileZitosti ke zlepSovani
» Jakékoliv potieb¢é zmén v ramci ISM
» K zabezpeceni potiebnych zdroju jak K realizaci zakazek, tak i k ISM,
» prilezitosti ke zlepSovani ISM s jinymi podnikatelskymi procesy

» Dalsi, konkrétni odpovédnost pro c¢leny vedeni spoleénosti vyplyvajici z tohoto
ptezkoumani.

Ukoly a cile jsou stanoveny jako zavéry z prezkoumani ISM, jsou konkrétni, Casove limitované

a sosobni odpovédnosti. Hodnoceni ,,Zavért z prezkoumani® je pak jednou ze soucasti

nasledujiciho pfezkoumani QMS jednatelem spolec¢nosti.
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10 ZLEPSOVANI

10.1 Obecné

Na zéklad¢ analyzy neshod zjisténych dle kapitoly 8.7, kapitoly 9.1 a kapitoly 9.2 a kapitoly
9,3 vSech dalsich dostupnych informaci, zabezpecuje vedeni spole¢nosti neustalé zlepSovani.
Opatteni vedouci ke zlepSovanim zahrnuji:
» zlepSovani jak integrovaného systému managementu, tak i procest zabezpecujicich
pozadavky zdkaznika.
» Stanoveni piipadnych preventivnich opatifeni, podle rozsahu neshody, incidentu

Procesy zlepSovani efektivnosti integrovaného systému managementu jsou realizovany
pomoci:

» pirezkoumani ISM vedenim spolec¢nosti, pribézné zlepSovani ISM,

» vyhodnocenim cilt ISM, jejich aktualizaci a konkretizaci, jako prabézné zlepSovani,

» auditd — internich proveérek,

» pracovnich porad, jako operativni zlepSovani zjisténych problémti,

» stanoveni napravnych opatfeni, véetné preventivnich opatfeni a jejich oveéfovanim a

kontrolou,
» opatieni ke snizeni nezddoucich ucinki a dal$imi opatfenimi dle rozhodnuti vedeni

spole¢nosti.
» komunikace vedoucich zaméstnanci o dilezitosti BOZP a potieby spolutiCasti

zaméstnancl pro moZznost realizace neustalého zlepSovani ISM

Informace pro podporu zlepSovani, které jsou odvozeny z vySe uvedenych cCinnosti jsou
odpovédnymi pracovniky pfedavany jednateli spolecnosti. Shrnuti vSech informaci provede
jednatel spolecnosti, pfipadné TVO jako podklad pro pfipadné opatfeni, které se uklada pfi
prezkoumani ISM vedenim spolecnosti — pokud by z pfedavanych informaci nevyplynuly
skute¢nosti, které si vyZaduji opatfeni okamzitd — viz nasledujici kapitoly

10.2 Neshoda a ndapravna opatieni

Reseni neshodného produktu nebo incidentu , tj. pfi nesplnéni specifikovanych pozadavki nebo
u stiznosti zakaznika zabezpeCuje OTN nebo ved.stf., jak je uvedeno Vv predchazejicich
kapitolach této ,,IP““. Napravna opatfeni jsou ukladana s cilem odstranit jak pficiny, tak 1
nasledky zjisténé neshody a tak zamezit jejich piipadnému opakovani

Rozsah napravnych opatieni je individualni a musi byt pfiméteny zavaznosti neshod.
Povéfeny pracovnik pii jejich feSeni postupuje podle jeji zavaznosti a rozsahu obvykle
nasledovné
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» prezkouma neshodu, jeji pfi¢iny a opravnénost neshody

» zjisti pficiny neshod, a to ve vztahu k produktu jak po strance technické, tak i ve vztahu
K ISM,

» pirezkoumani, zda existuji obdobné neshody, ptipadné, zda se mohou vyskytnout.

» stanoveni napravnych opatieni k odstranéni pfi¢in a k odstranéni nasledki neshody,

» uréi, kdo bude realizovat napravnych opatieni, preventivni opatieni,

» urci, kdo provéri ucinnost téchto opatieni, jak se budou dokladovat, provéfovat, zkouset,

Navrh népravnych opatieni, véetné¢ navrhu na jejich realizaci a naslednou kontrolu, (podle
slozitosti a naro¢nosti neshody) piedlozi PZ, JS1 k projednani a schvaleni.

Na zakladé schvaleni JS1 je pak realizovano napravné opatfeni v souladu s vyse uvedenym
postupem.

V piipad¢ opakujicich se zavad nebo v piipad¢ obzvlast’ zavaznych, ptipravi vlastnik procesu
ve spolupraci s TVO navrh opatieni K zmirnéni rizik.

Naslednou kontrolu o odstranéni provadi odpovédny pracovnik (popf. pracovnik stanoveny
V tomto zdznamu).

O vSech nehodach, neshoddch a nezadoucich udalostech je vzdy telefonicky informovan
ptredstavitel vedeni pro ISM (pokud sdm neshodu, nehodu/nezadouci udéalost nezjistil).

Vedeni spolecnosti dohlizi na kontrolu ucinnosti pfijatych napravnych ¢i preventivnich
opatfeni. Hodnoceni vSech reklamaci (aktivnich 1 pasivnich) za uplynuly rok je pak soucasti
pfezkoumani ISM vedenim spole¢nosti (viz kap. ¢.: 9.2 ,,IP*). Toto hodnoceni pfipravuje PZ
ve spolupraci s TVO.

Zavery z reklamaci slouzi téz vedeni spolecnosti pro neustalé zlepSovani jak procesti v QMS,

tak 1 procest pfii realizaci zakazky (viz kapitola ¢.: 9.2 ,,1P).

Preventivni opatieni

Informaénimi zdroji pro preventivni opatieni (jedna se de facto o opatieni pro FeSeni rizik a
prilezitosti dle kap. 6.1.) jsou vysledky analyz, internich a externich auditi, evidované
neshody, stiznosti a podnéty zdkaznikd a obecné veskeré zaznamy o kvality (dle kapitoly 8.7,
kapitoly 9.1 a kapitoly 9.2 a kapitoly 9.3 této ,,IP*).
Na zaklad¢ téchto informaci zpracovava Jednatel spolecnosti, pfipadné¢ TVO navrh
preventivnich opatieni, které podle zdvaznosti obvykle obsahuje:
» Prezkoumani a rozbor rozboru pficin, jejich Cetnost a moznost dalsiho vyskytu,
» navrh potieby preventivnich opatieni jak v oblasti realizace zakazky, tak i v oblasti
integrovaného systému managementu, piipadné¢ i1 v oblasti doplnéni a zmény
prislusnych tidicich nebo realizacnich dokumentii spole¢nosti.
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» Doporuci, kdo bude realizovat preventivni opatieni,
» doporuci kdo provéti tcinnost a efektivnost téchto opatieni, jak se budou dokladovat,
provéiovat, zkouset,
Pti jejich projednavani rozhodne vedeni spolecnosti, které opatfeni je nutné rozpracovat a
realizovat. V zavérech pak stanovi Jednatel spole¢nosti odpovédné pracovniky, terminy feSent,
zpusob piezkoumani a dal$i nalezitosti v zavislosti na pfi¢inach, a to v oblastech:
» zmén spolecnosti a v souvislosti s tim organiza¢nich ptedpist, technologickych postupti,
apod.,
» zmén v dokumentech QMS a jejich aplikaci ve spole¢nosti,
» zmeén ve zdrojich, tj. po¢tu pracovnikd, jejich kvalifikaci, nakupu novych stroji a zatizeni,
novych technologii, apod.,
» pripadn¢ dalsi (nové materidly, dodavatelé apod.) podle podnétii k preventivnimu opatieni.

Povéfeni pracovnici vypracuji navrh preventivnich opatfeni. Vedeni spolecnosti pfezkouma
navrzend preventivni opatfeni, zda jsou umérnd disledkim a moznym problémiim, a to i
z hlediska ekonomického dopadu. Jednatel spole¢nosti pak nasledné uréi pracovnika
odpovédného za realizaci odsouhlasenych preventivnich opatfeni. Zaznamy o téchto ¢innostech
pofizuje OTN nebo TVO jako zaznamy z vedeni spolecnosti, pfipadné jsou vydany jako
rozhodnuti vedeni spolecnosti - V zapisech z vedeni.

Po uplynuti terminu k realizaci preventivnich opatieni zabezpe¢i OTN nebo VTO jeho
pfezkoumani, a to zejména z hlediska jeho Uc¢innosti. Zpravu pak piedkladaji na nejblizSim
operativnim vedeni spole¢nosti.

10.3 Neustdlé zlepSovani

Procesy neustalého zlepSovani efektivnosti integrovaného systému managementu jsou
realizovany pomoci:
» prezkoumani ISM vedenim spolecnosti, prubézné zlepSovani ISM,
» vyhodnocovanim cilii ISM, jejich aktualizaci a konkretizaci, jako pribézné zlepSovani,
» auditd — internich proveérek,
» pracovnich porad, jako operativni zlepSovani zjisténych problémti,
» stanoveni napravnych opatfeni, vcetn¢ opatfeni kfeSeni rizik a prilezitosti

(preventivnich opatfeni) a jejich ovéfovanim a kontrolou,

» dal$imi opatfenimi dle rozhodnuti vedeni spolec¢nosti.
Vyhodnoceni ucinnosti zlepSovani a stanovenych opatifeni je soucasti prezkouméni

integrovaného systému managementu vedenim spolecnosti. Zpravu piipravuje TVO .(viz

kapitola ¢.: 9.3 této ,,IP*).
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11 PRILOHY:

Ptiloha ¢.: 1 — Organizacni schéma spolecnosti 1
Ptiloha ¢.: 2 - Vzor: Tabulka uréenych rozhodujicich procesi, jejich ¢innosti,

hodnoceni a kritérii pro vyhodnoceni. 3
Ptiloha ¢.: 3 — Vzor: Zdznam o neshod¢
Ptiloha ¢.: 4 - Vzor: Registr EA, v¢etné metodiky (uvedeno v piiloze zpravy o ptezkoumani
vedenim)
Ptiloha ¢.: 5 — Vzor: Envi profil spolec¢nosti, ukazatele SM BOZP (uvedeno v ptiloze zpravy
o pfezkoumani vedenim)
Ptiloha ¢.: 6 — Skarta¢ni plan
Ptiloha ¢.: 7 - Seznam dokumentovanych informaci EMS, SM BOZP

Poznamka:

Formulafe a vzory jsou dokumentovany na intranetu spolec¢nosti

Zména C.:

Dne:. Vypracoval: Kontroloval: Schvalil:




Ptiloha ¢.2/1 k IP 2 strany
IDENTIFIKACE A MERENI PROCESU
PROCES RIDICI
Proces Skladba Zdaznam Mé¥itelnd veli¢ina Odpovédny pracovnik Termin
strategie rocni zaverka rocCni obrat JS 1x ro¢né
“rwi N controlling zakazek, naklady, o
I Rizeni spolecnosti financ¢ni fizeni mesicni uzavérka Cash-flow. stav fakturace JS1 1X mésicné
cile a politika kvality tistény dokument cile kvality na bézny rok JS 1X roéné
prezkoumani vedenim pisemna zprava souhrnna zprava JS1 1x ro¢né
PROCESY REALIZACNI
Proces Skladba Zdznam Mé¥itelnd velidina Odpovédny pracovnik | Termin
1.Marketing fé:{i?;irél zakézek vyroba + digitalni zadznamy ro¢ni obrat JS1,0N 1x roéné
databaze dodavateli materialti registr dodavatelli 1valita dodavatelit OTN 1x roéné
2. Nakupovani dodavatelt pro realizaci reg. dod. OTN
reklamace aktivni pisemny doklad Cetnost OTN 1x ro¢né
objednavka / smlouva tiStény dokument splnéni pozadavkl JS dle obch. rejstiiku pribézné
3. Realizace staveb dosazeni ekonomickych parametri | vyhodnoceni ekonomiky stavby vyse zisku OTN, Ved.stt. 1x roéné
reklamace pasivni pisemny doklad cetnost OTN 1x rocné
éﬁfﬁla ¢ Vypracoval: Kontroloval: Schvalil:




PROCES PODPURNY

Cinnost Vstupy Vystup: Metoda méreni Kritérium Odpovédny Termin
pracovnik
Plan vzdélavani, | Hodnoceni plnéni | Hodnoceni stanovenych | Splnéni pozadavki na JS1
Rizeni lidskych | - Kvalifikaéni planu vzdélavani, pozadavka kvalifikaci pozadovanych 1x ro¢né pri
zdrojii pozadavky potieb profesi profesi, plnéni planu piezkoumani QMS
vzd¢lavani vedenim spole¢nosti
Rizeni strojniho 1x ro¢né pti
zafizeni, Plan Gdrzby a Vyhodnoceni Hodnoceni stanovenych | Provozuschopnost OTN prezkoumani QMS
objektl zafizeni | revizi plnéni pland udrzby | pozadavki zafizeni, plnéni planu vedenim spoleCnosti
staveniSté a arevizi udrzby a revizi
budov
spole¢nosti
Projektové Pozadavky Zpracovana Hodnoceni stanovenych | Realizovana zakazka OTN Po skonceni zakazky
prace zékaznika projektova kritérii v souladu se smlouvou a min.1 x ro¢né
provadeéné Piisluzné CSN, dokumentace zadavacimi podminkami podklad pro
interné zékony a vyhlagky | urcencho stupné prezkoumani ISM
vedenim
PD, SOD, Zaznamy o Vstupni kontrola, Pribézne,
Monitorovani a | kontrolni a kontrole ve SD, (materialu, praci po&et neshod, vad a OTN, ved.stf. Zaver pak 1x ro¢né —
mé&feni zkuSebni plan, KZP, ptejimacim dodavatelti, PD, sluzeb), nedodélkd v porovnani pii prezkoumani ISM
dodaci listy , TP fizeni a pod mezioperacni kontrola s predchézejicim rokem vedenim spole¢nosti
Ukazatele EMS a | Zaznamy o (praci vlastnich i srovnani s pfedchazejicim
BOZP spotiebach energii, | dodavateld), vystupni obdobim
produkci odpad, kontrola, prejimky
hlaseni o urazech Sbér dat
atd.
Rizeni neshod, | Zaznamy o Zaznam o vyftizeni | Pocty reklamaci, Pocet reklamaci dvou po | OTN, ved.stf. 1 x rocné
Opattenti, reklamacich reklamace, navrhy | UrCeni nakladt sobé jdoucich let (analyza udaju)
zlepSovani na opatfeni a spojenych s odstranénim
zlepSovéni reklamace
ér;:fa - Vypracoval: Kontroloval: Schvalil:




Ptiloha ¢. 2/2 k IP 1 strana
AT "4 L4 14 [¢]
IDENTIFIKACE A MERENI EXTERICH PROCESU
Cinnost Vstupy Vystup Metoda méreni Kritérium Odpovédny | Termin
pracovnik
OUTSOURCING (PROCES externich zdroju )
Projektové prace Pozadavky zakaznika | ZPracovana projektova | Hodnoceni stanovenych | Realizovana zakazka OTN Po skonceni zakazky nebo
g dokumentace uréeného | kritérii v souladu se smlouvou a min.1 x roéné
Prislusné CSN, N . , . , .
, 0y stupné zadavacimi podminkami hodnoceni dodavatelt
zékony a vyhlasky
Dodavatelé Pozadavky zakaznika Hodnoceni stanovenych % uspésnosti realizace Po skonceni zakazky nebo
materidlu, pracia | ( PD, smlouvy), Realizovana zakazka kritérii dle smlouvy, PD, zakéazky bez vad a nedodélkt | JS1, OTN min.1 x roéné
sluzeb piislugné CSN, dodavatele, ptejimaci | TP apod. v souladu se smlouvou, PD hodnoceni dodavatelt
zékony a vyhlasky, TP | fizeni
Dodrzovani ochrany
7P, BOZP
Geodetické prace | Pozadavky Realizovany Hodnoceni stanovenych Po skonceni zakazky
specifikované pozadavek kritérii ve smlouveg, Realizovana sluzba bez Pz 1 x ro¢né v ramci
V objednavce, v SOD | objednavky, smlouvy | objednavce neshod prezkoumani QMS
Pravni sluzby Pozadavky Hodnoceni stanovenych JS2 Po skonceni zakazky
specifikované Realizovany kritérii ve smlouve, Realizovany pozadavek bez 1 x ro¢né€ v ramci
Vv objednavce, pozadavek objednavce neshod prezkoumani QMS
pfipadné smlouvé objednavky, smlouvy vedenim
Sluzby BOZP a Pozadavky Realizovany TVO, JS1 1 x ro¢né v ramei
PO specifikované pozadavek Hodnoceni stanovenych Realizovany pozadavek bez prezkoumani QMS
V objednavce, objednavky, smlouvy | kritérii ve smlouve, neshod vedenim spolecnosti
pfipadné smlouvé objednavce
Skoleni Pozadavky evidence o hodnoceni efektivnosti plnéni planu vycviku, UP, TVO pribézné sledovani,
specifikované provedenych skolenich | vycviku kvalita provedenych Skoleni vyhodnoceni
V objednavce, 1 x rocné podklad pro
pfipadné smlouvé prezkoumani QMS
Interni audity Pozadavky Zapis o provedeném Realizovany pozadavek Splnéni audita dle planu JS1, 1 x roéné pfi
specifikované ve auditu, kontrola objednavky, smlouvy, zajistuje prezkoumani QMS
smlouve, plan auditi opatfeni provedeni auditil TVO vedenim spolecnosti

Zmeéna C.:
Dne:.

Vypracoval:

Kontroloval:

Schvalil:




Ptiloha ¢. 3 k IP - RIZIKA, jejich feseni — 5 listd
Piehled zainteresovanych stran
RESENI
Popis rizika / piip. prileZitosti Vyznamnost Feni ids
P prip. pricez zainteresované Opatreni Odpovida
strany

Vedeni spole¢nosti

Nevhodna politika, strategie, cile Komunikace vlastniki svedenim a vedoucimi |JS

Zména vlastnikti — zaméteni na jiné produkty a sluzby Vyznamna pracovniky — porady, schiizky

Nespravné pochopeni zaéméru vlastnikl spolecnosti

Zvyseni poctu zakazniki, ziskani vyznamného zakaznika nebo | Vyznamna Opatieni k vyuziti ptilezitosti dle aktualni vykonnosti a | JS

zvyS$eni podilu zakazek prezkoumani QMS

Ziakaznik:

Ztrata zakaznika vlivem neplnéni pozadavka — kvalita, ZP a Dodrzovani stanovenych procesi QMS, EMS a BOZP | Vedouci zaméstnanci
BOZP terminy, cena, pocet reklamaci, zptisob komunikace Vyznamna zajisténi dostatecné komunikace se zadkazniky

Externi poskytovatelé

Neplnéni pozadavkl smlouvy, terminu, ceny, dokladovani Vyznamna Efektivni pravidelné hodnoceni dodavatelii pred JS1, OTN
kvality, neshodné materialy nebo nevhodné postupy, zvyseni zadanim zakazky — pozadavku na material nebo sluzbu

poctu reklamaci, nedodrzovani pravnich a jinych pozadavki Kontrola pii provadéni praci, piip. pfi pfejimce

pro ZP a BOZP

Neplnéni pozadavkd smlouvy, terminu, ceny, dokladovani Vyznamna Efektivni pravidelné hodnoceni externich poskytovateld |JS1, OTN

kvality, zakonnych pozadavki u pracovnikli u profesi ¢i
odbornosti, které spole¢nost nezajist'uje vlastnimi kapacitami,
ale potiebuje je ke své ¢innosti — externi poskytovatelé

pred zadanim zakazky, pravidelna kontrola, ptip. interni
audity

Organy statni spravy, kontrolni a certifika¢ni organy

Ulozeni pokut a sankei vlivem nedodrzeni pravnich a jinych Dodrzovani stanovenych procest ISM, zajisténi dostatecné | JS
predpist v celém rozsahu ISM Vyznamna komunikace s organy, pravidelné hodnoceni plnéni pravnich
Odebrani nebo neziskani povoleni, certifikati, zivnosti a jinych pozadavki

apod.

é‘:gna e Vypracoval: Kontroloval: Schvalil:




Zaméstnanci

Nedostatek lidskych zdrojt, nizkd motivace, odborna Zajisténi vhodné finanéni a nefinanéni motivace (bonust) JS
neznalost, neznalost zamért a cil spolecnosti, Vyznamna pro zaméstnance
nedodrzovani postupt v souladu s pravnimi a jinymi Zajisténi vzdélavani, udrzovani odbornych kvalifikaci,
pozadavky ISM moznost zvySeni kvalifikace
Zajisténi zdravého pracovniho prostiedi Postupné zlepSovani pracovniho prosttedi na stalych i
prechodnych pracovistich (prostiednictvim cili a opatieni)
Vlastnici dotéenych objekti v misté realizace, obyvatelé, piip. nevladni organizace
Dotceni vlastnickych prav pfi realizaci zakazek, Dodrzovani stanovenych procesti ISM, zajisténi dostatecné | JS
Narus$eny klid a potadek v okoli zakazek Vyznamna komunikace se zastupci dotéenych subjektti ve spolupraci
Stiznosti na postupy pii realizace — hluk, emise, imise, s investorem, ptip. TDI
ulozeni odpadi atd. Informacni panely, letaky, pisemné reakce na zasadni
Ohrozeni zdravi pii provadéni stavebnich praci za provozu podnéty a stiznosti
objektu, nebo bezpeénostni ohrozeni okoli stavby vlivem
provadénych praci
Prehled zakladnich externich aspekti
RESENI
Popis rizika Mira rizika Opatieni Odpovida
Vedeni spole¢nosti
Konkurence na trhu, posouzeni konkurenceschopnosti, Vysoka Radné prezkoumani nabidek, sledovani usp&$nosti na trhu | JS
Zmény na trhu vlivem pandemie jak vlastni spolecnosti, tak konkuren¢nich firem.
zohlednéni vlivu pandemie na druhy zakazek, opatfeni pfi
realizaci
Nedostatecna legislativa spole¢nosti: Provéfeni vsech nezbytnych doklada JS1,2
Nevhodné nebo chybéjici zivnostenské listy Mala k fadnému chodu spole¢nosti.
Nedostatecna kvalifikace fidicich pracovnikt, autorizace,
vzdélani, praxe.
Neznalost zakonti, vyhlasek a natizeni vztahujici se k pfedmétu Priibézné sledovani zakonii, CSN a seznamovani vedouci | JS, OTN
podnikani, Stiedni pracovniky se zménami.
Neznalost relevantnich CSN a technickych piedpist vztahujici
se k pfedmétu podnikani
Nesplnéni pozadavkl vyberovych fizeni vlivem vyse
uvedeného
ér:gna e Vypracoval: Kontroloval: Schvalil:




Zakaznik:
Nedostatecné specifikované pozadavky zakaznika pii ziskani Radné provéfeni poptavky a ziskani dalsich informaci o [JS1, OTN, ON
poptavky, véetné specifickych pozadavkii na ZP a BOZP Vysoka zakazce. Dusledné ptrezkoumani pozadavkii zakaznika
Spatné posouzeni vlivu pandemie na piipravu a realizaci Vv celém rozsahu ISM, spoluprace s koordinatorem BOZP, u
zakazky zakazek, kde je povinné ustanoven, zohlednéni vlivu
pandemie
Nevhodné stanovena doba vystavby, kratky termin, Projednani se zakaznikem, vypracovani harmonogramu |JS1, OTN, ON
Velmi nizka cena za realizaci zakazky, nezohlednéni opatfeni | Vysoka vystavby, rozbor ceny, zohlednéni vlivu pandemie
vzhledem k pandemii Zakotveni v SOD jak se bude postupovat pfi zménach a
dodatcich béhem realizace
Dodatecné zasadni zmény pozadavkt zakaznika béhem Stiedni Pfi zpracovani SOD stanovit podminky na feSeni téchto | JS1,0TN, fidici zakazky, pravnik
realizace zakazky. situaci pti zpracovani SOD se
zékaznikem
Platebni neschopnost zakaznika Vysoké Pfi zpracovani SOD stanovit splatkovy kalendaf | JS1 ve spolupréci s pravnikem.
V navaznosti na postup vystavby,
Realizace zakazky
Provérka finanéni solventnosti firmy pied zahdjenim JS1u rozhodujicich, financné
Nedostatecné finanéni prostiedky pro zahajeni zakazky Stredni realizace zakazky. Zalohy od zédkaznika pfed zahajenim naro¢nych zakazek
stavby.
Externi poskytovatelé
Nedostate¢ny, ptipadné nevhodny vybér externich Stfedni Zadavani zakazek ovéfenym a znamym externim JS1, OTN
poskytovatelt (praci, materialu, dopravy, sluzeb). poskytovatelim. Zohlednéni vlivu pandemie — schopnost
Zvyseni poctu vad, nedodélkt nebo reklamaci. poskytovatele zajistit dodrzovani opatieni
U Jednatelem uréenych procest provadét vybérové fizeni
nejméné ze 3 dodavateld.
Neplnéni pozadavkd smlouvy, terminu, ceny, dokladovani Stredni Vybér nového externiho poskytovatele. JS1, OTN
kvality, pozadavki na plnéni ochrany ZP a BOZP Ptipravar spole¢nosti doplni hodnoceni a na zakladé tohoto
Zvyseni poctu vad, nedodélkt nebo reklamaci hodnoceni vytadi externiho dodavatele z databanky
poskytovatelti materialti, praci nebo sluzeb.
Zvysena Cetnost kontrol poskytovatelt pti zakazek,
poskytnuti pomoci jak fesit plnéni pravnich pozadavku
Piehled zakladnich internich aspekti
ér:;r.]a e Vypracoval: Kontroloval: Schvalil:




ReSeni
Popis rizika Mira rizika Opatieni Odpovida
Vedeni spole¢nosti
Nevhodné nebo chybéjici Zivnostenské listy Provéteni vSech nezbytnych dokladt JS
Nedostate¢na kvalifikace fidicich pracovniki, autorizace, Stiedni k fadnému chodu spole¢nosti.
vzdélani, praxe.
Odborné a efektivni ¢innosti konkurence na trhu pii zpracovani | Vysoka Radné piezkoumani nabidek, sledovani isp&nosti na trhu | JS
nabidek jak vlastni spolecnosti, tak konkuren¢nich firem.
Sledovani trendi pozadavki na ISM ve vybérovych
fizenich
Zohlednéni vlivu pandemie na trh
Efektivni nastaveni pojistnych podminek pro potfebné udalosti | Stfedni Prezkoumavani aktualnosti rozsahu a vyse pojistného |JS
plnéni
Monitoring minulych $kodnich udalosti a pfijeti opatieni
Analyza vhodnosti novych druhti pojisténi
Zajisténi plnéni pojistnych podminek pro vSechny druhy
smluv v ramci ISM pro piipadny narok na poj. plnéni
Realizace zakazky
Nedostate¢né zabezpecena infrastruktura, ZS - sklady apod. Provérka staveni$té pted zahajenim stavby. JS ,OTN
véetné zajisténi ochrannych a dezinfekénich prostredkd, Vysoka
prtip. testl pfed virovymi onemocnénimi napi. COVID-19 a
likvidace pouzitych prostiedktt apod.
Nedostate¢ny pocet, nevhodné profese pro realizaci zakazky | Vysoka JS1,0TN
Provérka lidskych zdroju pfi zpracovani nabidky
Nedostatecny pocet lidskych zdroji vlivem onemocnéni Vysoka Zajisténi ochrannych a dezinfekénich prostiedkd, ptip. testi
COVID-19 a jemu podobnych pro zajisténi chodu na pracovistich
spole¢nosti a realizaci zakazek Umoznéni snizeni mnozstvi kontaktd mezi pracovniky kde
je to mozné, vyuzitim homeoffice
Nedostate¢na PD zpracovana interné Malé Zajisténi udrzovani odborné kvalifikace projektanta, OTN
Zajisténi Uplnych a aktualnich vstupii pro zpracovani PD
Zajisténi fadného overovani a validace PD
Nedostate¢né zabezpe€eni strojnim vybaveni — vliv na Malé Provérka strojniho zabezpeceni pfi zpracovani nabidky JS
kvalitu nebo termin realizace, poskozeni ZP nebo poruseni Planovani investic pro obménu strojl a zafizeni a financi na
BOZP nakup naradi a pomtcek, které splituji také pozadavky na
ZP a BOZP
Zména &.: Vypracoval: Kontroloval: Schvalil:

Dne:.




Nedostatecné zpracovany Plan kvality a

Provérka legislativniho zabezpeceni pfi zpracovani

OTN, ved.stt.

nespravna vstupni mezioperaéni kontrola z hlediska
pracovniho kazn¢ apod.

procest
Zajisténi aktualnosti Technologickych predpisil, zohlednéni
pozadavkl ISM

Nedostatecné zpracovany KZP” Stredni podkladt pro realizaci zakazky

Nedostatecné metrologické zabezpeceni Dostatecna ptiprava dokumentl pozadovanych legislativou a

Nedostatecné vyhodnocend pracovni rizika, envi aspekty dokumentaci ISM

NedodrzZeni technologické kazn¢ s negativnimi dopady na Provérka dostupnosti ,,Technologickych predpisi®, OTN, ved.stt.
kvalitu, ZP a BOZP Stredni zpracované¢ho KZP a métidel pro kontrolu realizovanych

Rizika pri zavedeném ,,Integrovaném systém managementu*

Nedostate¢na angazovanost vedeni v ISM
Nedodrzovani zasad a pozadavkl ISM, nerespektovani
interni dokumentace, zvyseni neshod

Nespravné nastavena org. struktura, odpovédnosti a
pravomoci s dusledky na zpisob tizeni zakazky, véetné
dostate¢né komunikace

Formalné provadény interni audity

Nedostatecné pfezkoumani systému ISM

Stfedni

Dostate¢na a efektivni interni komunikace, kontrola a
monitoring vykonnosti procest, uplnost a spravnost
vysledkt ukazateldl pro dal$i opatfeni pro snizeni rizika nebo
vyuziti opatieni

Pfi internich auditech provéfit fungovani a vyuzivani QMS
ve spolecnosti

Jednatelé spoleénosti, vedouci
zaméstnanci -

pti vysledcich monitorovani a
méfeni procest, zpétné vazby
pfi komunikaci, zpracovani
zpravy o prezkoumani ISM

Klimatické zmény a jejich vliv na externi a interni aspekty

Rizika dopadu klimatickych zmén

Dopady zmény klimatu — oteplovani planety Stiedni Na vlastni technologické procesy vyroby OK maji prozatim zmény | JS,OTN
klimatu stfedni vliv. Zohlednéni pozadavkt klimatickych zmén na | - vybér dodavateli energif,
vlastnosti zhotovenych instalaci a technologii je véci projekéniho materialti a vyrobku
ZvySovani produkce CO2 navrhu. - postupna modernizace
Spotieba fosilnich paliv Muze to postupné vice ovlivnit pracovni prostiedi — vliv na technologie vyroby, zafizeni,
Zatézovani ZP mnozstvim odpada pracovniky. naradi a vytapéni
Pti vyrob¢ postupné snizovat spotfeby energii z fosilnich paliv, - zajisténi vhodného pracovniho
pouzivat modernich a uspornych zatizeni a naradi, upravy prostiedi v ramci oteplovani—
technologie vyroby snizujici emise a imise do ovzdusi a spotiebu prestavky, pitny rezim apod.
energii, minimalizovat odpady spravnym vyuzivanim materialt, - informovani zakaznikl o
nahrazovat chemické latky a smési piiznivé&j§imi pro ZP moznostech snizovani dopadu
zvazovat varianty nakupu ,,zelené* energie klimatickych zmén vybérem
vyrobki a technologii
Zména &.: Vypracoval: Kontroloval: Schvalil:

Dne:.




Zaznam o neshodé ¢.......

Zakazka: Cislo zakazky :

Ridici zakazky: Zékaznik:

Zjisténa neshoda:

Pfi¢ina:

Datum: Jméno, funkce, podpis:

Zaznam v
str. C.

Rozhodnuti (oprava, vyjimka, likvidace):

Datum: Jméno, funkce, podpis:

Zaznam v
str. €.

Opatieni:

Datum: Jméno, funkce, podpis:

Zaznam v
str. C.

Vysledek nasledné kontroly:

Datum:

Ptilohy:

Na védomi: - PZ

-TVO
Projednani ve vedeni spole¢nosti:
Zavery:

Zmeéna C.:

Dne.. Vypracoval: Kontroloval:

Schvalil:




Ptiloha : Skartaéni plan

Dne:.

Vypracoval: Kontroloval:

Schvalil:

pofadové pisemnost skartacni znak skartacni
¢islo lhita

1. zivnostenské listy A

2. doklady o zapisu do obchodniho rejstiiku A

3. notafské zapisy A

4. pozvanky na valnou hromadu a seznamy pfitomnych spolecniki A

5. knihy dosl¢ a odeslané posty A

6. korespondence utvaru S 5
7. Zaloby S 5
8. rozsudky soudu S 5
9. platebni rozkazy, usneseni soudu S 5
10. navrhy na konkurz S 5
11. prohlaseni o konkurzu S 5
12. evidence doporucené posty S 5
13. bézna korespondence S 3
14, objednavky zakaznikl S 3
15. dodaci listy S 1
16. atesty — certifikaty S 5
17. kupni smlouvy S 3
18. zapisy o provedenych kontrolach S 5
19. doklady o revizich technickych zatizeni S 5
20. denni zaznamy o provozu vozidel S 5
21. doklady tykajici se tidrzby, opravy a provozu vozidel S 5
22, prevodky a vyfazovani vozidel S 5
23. deniky zdvihacich zatizeni A

24, zarucni listy S 5
25. dodaci listy S 3
26. reklamace S S
27. stiznosti S 5
28. cenové nabidky dodavateld S 5
29. cenové nabidky spoleénosti S 5
30. hlaseni o pracovnich tirazech — smrtelny a tézky A

31. hlaseni o pracovnich tirazech - ostatni S 5
32. uvérové smlouvy S 5
33. bankovni zaruky S 5
34. zastavni smlouvy S 5
35. faktury pfijaté S 10
36. faktury vydané S 10
37. kniha faktur pfijatych S 10
38. vzajemné zapocty S 10
39. polozkovy rozpis ucta dle faktur S 10
40. polozkovy rozpis Gctl dle organizaci S 10
41. polozkovy rozpis uctl dle pozastavek S 10
42. vyrovnani polozky S 10
43. DPH S 10
44. hlavni kniha S 10
45. ucetni denik S 10
46. obratova piedvaha S 10
47. udetni vykazy-rozvaha S 10
48. ucetni vykazy-vysledovka S 10
49. stav HIM S 10
50. inventurni soupis HIM S 10
51. stav a obraty zasob na sklad¢ S 10
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52. pfijem na sklad S 10
53. vydej ze skladu S 10
54. inventura skladd S 10
55. vypisy z banky S 10
56. leasingové smlouvy S 10
57. statistické vykazy S 10
58. interni doklady S 10
59. pokladna S 10
60. smlouvy S 10
61. smlouvy o zfizeni a vedeni bankovnich ucti S 5
62. pojistné smlouvy S 5
63. pisemnosti vztahujici se k vracenym fakturdm S 5
64. mzdové listy S 45
65. evidencni listy pro diichodové pojisténi S 45
66. zdravotni pojisténi S 10
67. socialni pojisténi S 45
68. osobni karty S 45
69. penzijni pojisténi S 45
70. zakonné pojisténi S 10
71. pracovni smlouvy S 45
72. platové opatfeni S 45
73. manazerské smlouvy S 45
74. evidence vypovédi S 10
75. rekapitulace mezd S 10
Zaznamy EMS Zpracovava/ Minimalni Misto uloZeni
zaklada doba uloZeni

Registry EA TVO, VZ, 5 let Kancelaf JS,
Registr environmentélnich cild TVO 5 let Kancelat TVO
Registr pravnich predpist TVO 5 let Kancelat TVO
Program EMS TVO 5 let Kancelat TVO
Jmenovani PME, JS 5 let Kancelai JS
Plén Skoleni TVO 5 let Kancelat TVO
Zaznam o $koleni - Prezen¢ni TVO 5 let Kancelar TVO
listiny
Environmentalni stiZznost nebo TVO 5 let Kancelar TVO
podnét
Souhlas k nakladani s TVO 5 let Kancelat TVO
nebezpeénymi odpady
Priibézna evidence odpadi TVO 5 let Kancelat TVO
Ro¢ni hlaseni o produkci odpadi TVO 5 let Kancelat TVO
Smlouvy na pievzeti odpada do TVO 5 let Kancelat TVO
vlastnictvi s opravnénymi
osobami
Zépisy o kontrolach ochrany ZP TVO 5 let Kancelat TVO
Provozni fady, havarijni plany TVO 5 let Kancelai TVO
Tabulka monitorovani VZ, 5 let Kancelar TVO
environmentalnich ukazatelti
Zéaznam o neshodg - opatieni K VZ, 5 let Kancelat TVO
napravé/prevenci
Ro¢ni plan auditt EMS TVO 5 let Kancelat TVO
Program auditu vedouci auditor 5 let Kancelar TVO
Zjisténi z auditu, zprava z vedouci auditor 5 let Kancelat TVO
interniho auditu
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Zprava o EMS vedenim TVO 5 let Kancelat TVO
Zapis o piezkoumani EMS z JS 5 let Kancelar JS
porady vedeni
Zaznam BOZP Zpraco'v av A/ Mmlma}m - Misto uloZeni
zaklada doba uloZeni
Hodnoceni pracovnich rizik Bezpecnostni technik 5 let TVO
Registr cili BOZP TVO 5 let TVO
Registr pravnich a jinych piedpist Externi zam. / TVO 5 let TVO
Program BOZP OH 5 let TVO
Jmenovéani TVO JS 5 let JS
Plan $koleni TVO 5 let TVO
Zaznam o $koleni - Prezen¢ni TVO 5 let TVO
listiny
Stiznost nebo podnét k BOZP TVO 5 let TVO
Zaznam o pracovnim razu TVO 5 let TVO
Zaznam o kontrolach BOZP Vedouci pracovnici 5 let TVO
+ Bezp. technik
Provozni fady, havarijni plany TVO 5 let TVO
Zaznam o neshod¢ - opatieni k PZ,VvVzZ 5 let TVO
napravé/prevenci
Ro¢ni plan auditi BOZP TVO 5 let TVO
Program auditu BOZP vedouci auditor 5 let TVO
Zjisténi z auditu, zprava z vedouci auditor 5 let TVO
interniho auditu
Zprava o prezkoumani TVO 5 let TVO
SM BOzP
Zapis o projednani pfezkoumani JS 5 let JS
BOZP z porady vedeni
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