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Predstaveni organizace ESIKO spoleénost s ru¢enim omezenym

ESIKO, s.r.o.

Petra Bezruce 3087, Kladno

ICO: 25149024

DIC: CZ25149024

Bank.spojeni: KB Kladno, €.u.: 27-1937560247/0100

Kontakt: tel.: 312 683435, 246 348
fax: 312 246 401
e-mail: esiko@esiko.cz

www.esiko.cz

Predmét podnikani: Montaz, opravy, revize a zkouSky vyhrazenych
elektrickych zafizeni.
Montaz, udrzba a servis telekomunikacnich zafizeni.
Poskytovani software a poradenstvi v oblasti hardware a
software.
Projektova Cinnost ve vystavbé.
Provadéni staveb jejich zmén a odstranovani.
Realitni ¢innost.
Specializovany maloobchod.
Velkoobchod.
Vyroba, instalace a opravy elektronickych zafizeni.
Vyroba rozvadécu nizkého napéti.
Zamecnictvi
Zpracovani dat, sluzby databank, sprava siti

Management: feditel spolecCnosti: Jifi Modlinger
vedouci useku elektro: Ing.Tomas
Lebr
vedouci useku stavebni: Ing.Anna Kovarova

vedouci useku vypocetni techniky: Ing.Vaclav Buk
vedouci skladového hospodarstvi: Josef Pergl



mailto:esiko@mbox.vol.cz
http://www.esiko.cz/
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Historie:

Soucasnost:

Firma zahgjila Cinnost vroce 1990 pod nazvem Jifi
Modlinger ES. Hlavni napln tvofily elektromontazni prace,
revize elektro, Skoleni a poradenska c&innost v oboru
elektro.

Transformace na spole¢nost s ru¢enim omezenym, pod
nazvem ESIKO, probéhla v pribéhu roku 1998.

Narist cinnosti je patrny ze zvySujiciho se poctu
zaméstnancu:

1990 — 2; 1991 — 4; 1993 — 6; 1994 — 7; 1995 — 10; 1996 —
16; 1997 - 28; 1998 — 33, 1999 — 35, 2000 - 45, 2001- 53,
2002 - 56, 2003 - 68

V souasné dobé& ma firma 70 vlastnich zaméstnancu.
Smluvné spolupracujeme s firmami D.S.C., s.r.o. tak,
abychom mohli zakaznikovi nabidnout skute¢né ucelenou

praci ,na kli¢“. Tato spoluprace znamena vlastni potencial 80
pracovnikd. Firma ma ro¢ni obrat cca 60 mil. KE.

Vyznamnym pozadavkem zakaznik( jsou kvalitni odborné
sluzby, rychlost dodavek a hlavné kompletni dodavky na klic.
Tento trend firma zachytila, jsme schopni poskytnout
zakaznikovi dostateCny servis od projekCné-inZzenyrského
zajisténi az po uvedeni do provozu.

Stavebni ¢innost — firma zajiStuje nejen novostavby a
rekonstrukce, ale i r0izné stavebni profese jako napf.:
obkladaCské a sadrokartonarské prace, zateplovani fasad,
protipoZarni ucpavky a vrtani specialni technikou.

Elektro - mimo kompletni dodavky silnoproudych a
slaboproudych rozvodli provadime bézné opravy, revize
elektro i hromosvodl, rekonstrukce, poruchové opravy
v€etné pohotovostni sluzby.

Pohotovostni servisni sluzby provadime napfiklad pro Eurotel
Praha, spol.s r.o. , OD Kaufland a VERIS s.r.o. v Kladné.

Telekomunikace - mezi hlavni zakazniky patfi Eurotel Praha pro
ktery provadime vystavbu novych zakladnovych stanic od
vyhledani vhodnych lokalit pfes projekéni a inZenyrskou
Cinnost, kompletni montaz (stavebni pfiprava, ocelové
konstrukce, silnoproud, slaboproud, telekomunikace véetné
vSéech méfeni a uvedeni do provozu) a kolaudace, dale
rekonfigurace sité a od roku 1999 pravidelnou udrzbu ZS.
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Vypocetni technika — zajiStujeme servis, prodej i sluzby spojené
se zajisténim kompletnich potfeb zakaznika v tomto oboru.
Znamena to napf.: montaz zakazkovych sestav PC, instalace a
servis pocitatovych siti, prodej periferie PC i spotfebniho
materialu, profylaktické a servisni prace hardware a software
vCetné poradenstvi.

Dostatecny pocet pravidelné odborné skolenych pracovniku,
pouzivani kvalitniho naradi (HILTI, BOSCH apod.) je zarukou
rychlosti a kvality.

Prehled provadénych odbornych Skoleni ve kterych ma firma
proskolené pracovniky:

vyskové préace

strukturovana kabelaz (Brand — Rex)

svafecské prace

strukturovana sit’ (LexCom Home)

sddrokartonarské prace

inteligentni el.instalace ( Xcomfort-Moeller)

montaz protipozarnich ucpavek

tech.zat. 450,900/1800 MHz, Ultrasite, MW

vysokozdvih

projekce a montaz STA (Mikrokom)

vstfelovac

kamerové systémy (CCTV)

lesenéafské préace

projekce a montaz EZS ( Jablotron, Paradox )

Pracovnici firmy jsou pravidelné proskolovani dle pozadavku
statnich organ a platnych predpisa, napf.: vyhl.50/78 Sb.,
referentska vozidla, Skoleni bezpec€nosti prace, prace ve
vyskach apod.

Firma vyuziva ke své Cinnosti elektronické zpracovani dat,
jsme tedy schopni komunikovat se zakazniky
v elektronické podobé.

Poskytuje bézné zaruku 36 mésict na montazni prace.
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Uvod

1.

Rizeni priruéky jakosti

Uégel priruéky jakosti

Tato pfiruCka jakosti popisuje systém jakosti organizace ESIKO,s.r.o., ktery je
zaveden a zlepSovan v souladu s vyhlasenou politikou jakosti a cili jakosti
organizace. Je zpracovana podle pozadavkd normy CSN EN ISO 9001:2000.

Mg viiv s

vztahu k €innostem souvisejicim. Je pouzZivana pfedevsim pro ucely Fizeni téchto
¢innosti, pro Skoleni novych a stavajicich pracovnik(l organizace a jako podklad
pro audity systému jakosti. Obsahuje odkazy na dal$i dokumenty systému fizeni
jakosti, je-li to vhodné.

PfiruCka jakosti je zpracovana s ohledem na cinnosti, organizacni strukturu a
velikost organizace. Systém fizeni jakosti i samotna pfirucka se v souladu se
zaméry organizace orientuji na uspokojovani potfeb a oCekavani zakaznikl a
ostatnich zainteresovanych stran.

Clenéni pfiruéky jakosti

PfiruCka je rozdélena na dvé hlavni Casti:

Kapitola ¢.1 Organizace systému fizeni jakosti — popisuje fungovani a rozvoj
systému jakosti

Kapitola &.2 Rizeni hlavnich &innosti — posiluje implementaci procest v ramci politiky a
cilu jakosti

Kromé téchto kapitol pfiruCka obsahuje uvod a pfilohy.

Vypracovani, distribuce a zmény prirucky jakosti

Pfirucku jakosti vypracovava zmocnénec pro organizaci a fizeni jakosti v ESIKO,
s.r.0. a schvaluje feditel organizace svym podpisem na titulni strané kmenového
vytisku.

PfiruCka jakosti je vedena a udrZzovana na osobnim pocita€i. Zmocnénec pro
jakost udrzuje pfirucku v aktualnim stavu a uchovava jeji kmenovy vytisk
(original).

Prirucka jakosti ESIKO s.r.o. vedeni organizace
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= Aktualni vydani pfiru¢ky jakosti jednoznacné identifikuje ,Cislo vydani®, ,Cislo
vytisku“ a ,datum vydani“, které jsou uvedeny na titulni strané kazdého vytisku.
Na kazdé strané prirucky jakosti je uveden ,datum vydani“ a ,Cislo vydani®.

= Pracovnici, ktefi jsou rozdélovnikem dokumentl jakosti oznaceni jako vlastnici
pFirucky obdrzi jeji vytisk od zmocnénce pro jakost. Zmocnénec v takovych
pripadech vyhotovi kopii kmenového vytisku, na titulni strané ji oznacCi jako
Jfizeny vytisk® a vyrazné (barevné) oznali poradovym cCislem v souladu
s rozdélovnikem. Pfedani a prevzeti se potvrdi podpisy na rozdélovniku.

= Kopii ,Prfirucky jakosti“ prfedavame v pfipadé zajmu zakaznikim a jinym
zainteresovanym stranam. Kopii zfizenou ktomuto ucelu pfed pFedanim
zmocnénec pro jakost oznaci jako ,nefizeny vytisk®. Nefizené vytisky nepodléhaji
zménovému fizeni a jsou tedy platné pouze ke dni vydani.

= Zmény pfiruCky jakosti mize navrhnout kterykoliv zaméstnanec. Pro provadéni
zmeén plati stejna pravidla jako pro vypracovani prirucky.

= Pri kazdé zméné je priru¢ka znovu vydana. Vydani se Cisluji. Hlavni zmény se
uvedou ve ,zménovem listu®, ktery pfirucka obsahuje. Nové vydani nahrazuje
prfedchozi vydani k datu vydani uvedenému na kazdé strané pfirucky.

= Nové vydani obdrzi podle rozdélovniku pracovnici, ktefi obdrzeli fizené vytisky
pfedchoziho vydani. Tito pracovnici zodpovidaji za uplatnéni zmén v pfirucce
provedenych v praxi. Znalost pfiru¢ky jakosti a provedenych zmén provéfujeme
pfi internich auditech.

= Neplatna vydani pfirucky jakosti zmocnénec pro jakost zniCi predepsanym
zpusobem. Kmenovy vytisk kazdého vydani uchovava zmocnénec pro jakost vzdy
po dobu ftfi let od dalSiho vydani pfirucky. Tento vytisk musi byt oznacen
vyraznym napisem ,neplatné®.

Pfirucka jakosti ESIKO s.r.o. vedeni organizace
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POLITIKA JAKOSTI

Politikou jakosti organizace ESIKO, s.r.o. je vedeni, udrzovani a zlepSovani systému
jakosti tak, aby byly vytvofeny podminky pro:

= ZajiStovani vstupl do jednotlivych procesu (viz obr. €is.1.) od dodavateld,
které organizace podrobuje opakovanému vybéru

» Dodrzovani technickych norem a technologickych postupl a identifikace a
meéreni téchto postupl ve srovnani s o¢ekavanymi vysledky

= Objektivni kontrolu a méreni produktl v mezioperacnim a kone¢ném stavu
= Striktni dodrzovani dohodnutych termind pfedani zakazek
= Spoluucast pfi navrhovani novych produktu

= ZvySit objem zakazek elektro mimo Eurotel, minimalné udrzet podil stavebni
¢innosti a navysit Cinnost vypocCetniho useku tak, aby byl pomér zakazek pro
Eurotel v rovnovaze s ostatnimi.

Politika jakosti organizace ESIKO s.r.o. zajisti vSem partnerim, ktefi se setkavaji
s nasSimi produkty, plnéni pozadavki na kvalitu, provedeni a spolehlivost produktt
organizace ESIKO s.r.o.

NaSi zakaznici maji pravo oCekavat od nas, ze nasSe produkty splni jejich pozadavky
v plné mife. Musime s nimi udrzovat staly dialog, abychom zjistovali jejich sou€asné
a hlavné budouci pozadavky.

Vedeni ESIKO s.r.o. o¢ekava, ze pozadavek na neustalé zvySovani kvality se stane
zavazkem pro vSechny zaméstnance ESIKO s.r.o. Odpovédnost za kvalitu nesou
zaméstnanci na vSech fidicich Urovnich a pracovnich zafazenich, pfiemz kazdy je
odpovédny za praci, kterou sam vykonava a sluzby, které poskytuje.

NasSim cilem je byt preferovanym partnerem nasich zakaznik( a dodavatel( diky
nasi konkurenceschopnosti, vychazejici z kvality naSich produktl a v€asnosti jejich
dodavek. K tomuto cili musi klast organizace ESIKO s.r.o. diraz na vzdélavani a
Skoleni svych zaméstnancul coz pfinasi stalé zlepSovani nasi vykonnosti a efektivity.
Vedeni organizace ESIKO s.r.o. bere na sebe odpovédnost za to, Ze kvalita produktu
zustane nedilnou soucasti filozofie firmy, a Ze systémy a procesy budou

vychazet ze zabezpeceni téchto cilu.
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Pro rok 2004 stanovuje vedeni tyto cile:

1) Obhajit certifikat jakosti podle norem ISO 9001:2000

2) Udrzeni minimalnich nakladd na reklamacni servis tak jako v roce 2003 ve
srovnatelné cenové urovni.

3) Udrzet stavajici podil na trhu Eurotel.

4) Ziskat dalSi velké odbératele, ktefi zajisti trzby v objemu 50 mil.KE rocné.

5) Zachovat si schopnost reagovat na poptavku specialnich praci — trva

6) Zvysit svUj podil na regionalné vymezeném trhu.

7) RozSifit nabidku stavajicim i potencionalnim zakaznikiim o prodej a servis
vypocetni techniky, montaz a spravu pocitacovych siti.

8) Zaijistit rlst podilu komplexnich dodavek v oblasti slaboproudu.

9) Zachovat stavajici zaméstnanost, zvysit socialni jistoty.

Model procesné orientovaného systému fizeni jakosti

Povinnost
Zakaznici | €T / managementu v\ Zékaznici
Management Mé&rFeni, analyza |q}-——————- > Spokoje
zdrojl a zlepSovani - nost

Poza-
davky

\ [ Realizace

——— _—  —
produktu

Cinnost pfidavajici hodnotu
——————————— » Informacni tok

Cislo 1. Obrazek
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Organizace systému jakosti
1.1 Odpovédnost vedeni

Zaméfeni na zakaznika

Planovani cild jakosti

Odpovédnosti, pravomoci a komunikace
Pfedstavitel vedeni pro jakost
Pfezkoumani vedenim organizace
Zajisténi zdroju

[ G L G G |
OO WN -~

1.2 Systém jakosti

1.2.1 Rozsah systému jakosti

1.2.2 Dokumentace systému jakosti
1.3 Rizeni dokument( a zaznamii

1 Rizeni dokumentt
1 Rizeni zaznaml

3.1
3.2
1.4 Interni audity

1.4.1 Planovani a pfiprava internich auditl
1.4.2 Provadéni internich auditt

1.5 Opatreni k napravé a prevenci

1.5.1 Monitorovani spokojenosti zakaznika
1.5.2 Napravna a preventivni opatfeni

1.6 Podplrné &innosti

1.6.1 Monitorovani procesl

1.6.2 Méfeni procesu
1.6.3 Vzdélavani a vycvik
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1.1 Odpovédnost vedeni
1.1.1 Zameéreni na zakaznika

Vedeni organizace kona a bude vzdy konat takova opatreni

= organiza¢niho

= technického

= personalniho
charakteru, aby splnila pozadavky zakaznika a zvySovala jeho spokojenost
s dodanymi produkty hmotné i nehmotné povahy.

Organizace ESIKO systematicky, v ramci fizeni jakosti, zjiStuje odezvu
zakazniku na jakost svych produktu podle kritérii, které jsou dany charakterem
cinnosti organizace.

Ziskané informace jsou shromazdovany, analyzovany a presentovany. Na
zakladé zjisténych nebo potencialnich neshod jsou pfijimany odpovidajici
opatreni.

1.1.2 Planovani cila jakosti
Navrh na zpracovani cill jakosti pfedklada feditel organizace.

Cilem jakosti organizace ESIKO je zajisténi maximalni spokojenosti zakaznika
s dodanymi produkty tak, aby na zadkaznika zbyla pouze kontrola provadénych
€¢innosti a harmonogramu praci.

K pIné spokojenosti zakaznika je nutné zajistit:

= Jasné specifikované pozadavky zakaznika s projednanymi
terminovymi, technickymi a cenovymi podminkami ve smluvnim
vztahu jako vychozi bod vSech €innosti sméfujicich ke konecné
spokojenosti zakaznika.

= Po celou dobu realizace zakazky udrzovat kontakt se zakaznikem,
informovat jej o stavu zakazky ke dni a projednavat pfipadné
neshody s puvodnim zadanim tak, aby byla zajisténa plna
spokojenost zakaznika s kone€nym produktem.

= Dbat na kvalitu provadénych praci — ihned zajiStovat napravu pfi
vzniklych neshodach a odstranovat pfic¢iny moznych neshod.

= Kontrolovat dodrzovani harmonogramu praci

= Dbat na spokojenost zaméstnancd, jejich ztotoznéni se se zajmy a
cily organizace a tim zajistit vySSi efektivitu procesu.
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1.1.3 Odpovédnost, pravomoci a komunikace

1.1.4

Vedeni organizace ESIKO s.r.o odpovida za pfesné a jednoznaéné vymezeni
odpovédnosti a pravomoci pro vdechny zaméstnance organizace . Odpovida za to,
Ze kazdy zaméstnanec ve svém ,Popisu funkce® (j. soucasti zaznamu o jakosti) bude
mit uvedeny odpovédnosti a pravomoci jak organizaéniho tak metodického
charakteru

Odpovédnosti ve vztahu k systému fizeni jakosti jsou dany maticemi
odpovédnosti pro jednotlivé procesy, pfedevsim vSak matici odpovédnosti v
.Priruc¢ce jakosti“.

Odpovédnost za zavedeni, udrzovani a zdokonalovani systému fizeni jakosti
ma reditel organizace ESIKO s.r.o. Tato odpovédnost je nedélitelna.

Vedouci usekt odpovidaji za sbér podnétt a pfipominek pfi tvorbé a
zmeénach dokumentu jakosti, které se vztahuji k ¢innosti jimi fizenych useku.

Odpovidaji za prenos informaci, pokynl a nafizeni souvisejicich se systémem
fizeni jakosti smérem ke svym podfizenym.

Vrcholové vedeni musi zajistit a zajiStuje vhodné zpusoby vnitfni komunikace

v ramci organizace tak, aby se komunikace uskute€riovala s ohledem na
potfeby fadného chodu organizace a efektivnost systému fizeni jakosti.

Predstavitel vedeni pro jakost
Pfedstavitel vedeni — zmocnénec pro jakost disponuje vdemi pravomocemi
k zajisténi efektivity systému fizeni jakosti.

Zmocnénec pro jakost odpovida za funkci systému jakosti a za splnéni
pozadavku normy ISO v organizaci

Podrobny popis funkce zmocnénce pro jakost obsahuje jeho popis funkce
(strana Prirucky jakosti 41. a 42.).

Priruc¢ka jakosti ESIKO s.r.o. vedeni organizace
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1.1.5 Prezkoumani vedenim organizace

Vedeni organizace ESIKO, s.r.o. odpovida za pribézné sledovani systému fizeni
jakosti.

ZJ podle potieby informuje feditele organizace o dulezitych skute€nostech,
které vyzaduji neodkladné feSeni nebo zasah do systému jakosti (napf. zména
politiky jakosti nebo cill jakosti) pfed terminem, ktery je uréen k pfezkoumani
systému vedenim organizace.

Minimalné dvakrat ro¢né vedeni organizace hodnoti innost organizace a
v ramci tohoto hodnoceni pfezkoumava efektivnost systému jakosti.

K tomu vedeni vyuziva udaje a informace, zpracované formou zpravy ZJ.
Tato zprava a program jednani zahrnuji zejména:

= realizaci opatfeni pfijatych pfi pfedchozim pfezkoumani a jejich
pfinos pro zlepSovani systému jakosti,

= plnéni politiky a cill jakosti a potfeby jejich pfipadnych zmén,

= vysledky internich auditl, informace o neshodach, reklamacich a
hodnoceni zakaznikem pro potiebu pfijeti opatfeni k napravé a
preventivnich opatfeni,

= hodnoceni dodavatell a navrh k pfijeti opatfeni,

= potiebu zmény v systému fizeni jakosti za u€elem zvyseni jejich
efektivnosti,

= potfebu vycviku, Skoleni, zvySovani kvalifikace a motivace
zameéstnancd,

= potfebu vyuziti statistickych metod ( skladba sledovanych ukazatell
nebo zavedeni novych),

= zvlastni pozadavky na zdroje pro systém jakosti.

Pfirucka jakosti ESIKO s.r.o. vedeni organizace
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= Za vedeni jednani odpovida feditel organizace a vzdy se ho musi
zUcastnit vSichni vedouci pracovnici, ktefi jsou mu pfimo podfizeni.

= Zjednani musi byt pofizen zapis podepsany feditelem organizace,
jehoz original uchova ZJ a kopie obdrzi vSichni u¢astnici jednani.

= Pfilohou zapisu musi byt vzdy prezenéni listina a zprava ZJ
vypracovana k tomuto jednani.

= Rozhodnuti 0 zménach v organizaci, procesech popf. tyto zmény
doprovazejici dokumentace, opatfeni k napravé a prevenci musi byt
uvedena do zapisu.
Zapis musi obsahovat jmenovité odpovédnosti, terminy splnéni a
podle potfeby poZzadavky na zdroje se zménami spojené.

= Opatfeni musi byt formulovana takovym zplisobem, aby bylo mozné
kontrolovat jejich spinéni. Na jejich pInéni prabézné dohlizi
Zmocnénec pro organizaci a fizeni jakosti.

= V zapise z jednani musi byt urCen termin nasledujiciho
pfezkoumani.

1.1.6 Zajisténi zdroju

Zajisténi zdroju je podstatné pro uplathovani cil(l jakosti organizace. Jejich zajisténi
vychazi z dlouhodobych zamérd organizace a z aktualnich pozadavkl zakazniku.

PozZzadavky na hmotné, nehmotné a lidské zdroje v ramci organizace, potfebné
zdroje informaci, provoznich kapacit a kapitalu nutnych k zajisténi
bezchybného fungovani organizace a tim k poskytovani kvalitnich sluzeb a
produktl zakaznikim, stanovuje vedeni organizace, které také odpovida za
jejich zabezpeceni.

Prirucka jakosti ESIKO s.r.o. vedeni organizace
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1.2 Systém jakosti

1.2.1 Rozsah systému jakosti
Systém jakosti spolecnosti je vybudovan a zaveden v souladu s vyhlasenou
politikou jakosti podle pozadavki normy CSN EN ISO 9001:2000. Zahrnuje
nasledujici ¢innosti:
= montaz, opravu a revizi vyhrazenych elektrickych zafizeni
= montaz, udrzbu a servis telekomunikacnich zafizeni
= projektovou Cinnost ve vystavbé
= provadeéni staveb, jejich zmén a odstranovani
= realitni Cinnost
= zpracovani dat, sluzby databank, sprava siti
= vyroba instalace a opravy elektronickych zafizeni
= poskytovani software a poradenstvi v oblasti hardware a software
1.2.2 Dokumentace systému jakosti
Za stanoveni rozsahu, struktury a obsahu dokumentace potiebné pro spinéni
pozadavku normy CSN EN ISO 9001:2000 a politiky jakosti odpovida
zmocnénec pro jakost. Dokumentace umoznuje plnéni pozadavkl zakaznik
spolecnosti a platnych pravnich pfedpisu.
Systém jakosti je popsan v této pfFiru€ce jakosti a v navaznosti na ni
ve smeérnicich jakosti (SJ), jejichZ seznam je uveden v této Pfirucce jakosti, na
str. 43. Tyto dokumenty definuji tvorbu specifickych metod, kterymi plnime
pozadavky na jakost, v€etné urceni odpovédnosti, postupd, kritérii, dokument
a zaznamdu.
Smérnice jakosti vydavame v pfipadech, kdy je tfeba popsat sledovany
proces. Soulad smérnic jakosti s pfiru¢kou jakosti je popisovan pfi internich
auditech.
Jednotlivé Cinnosti systému jakosti se planuji, provadéji, kontroluji a
dokumentuji podle téchto smérnic jakosti a v nich vydané dokumentace.
Prirucka jakosti ESIKO s.r.o. vedeni organizace
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1.3 Rizeni dokumentt a zaznamu
1.3.1 Rizeni dokumentt

A. Dokumenty systému fizeni jakosti

= PFirucka jakosti (PJ)

» Odpovédnost vedeni

= Smérnice jakosti

= Dokumenty systému fizeni jakosti navazujici na PJ nebo SJ — napf. politika a
cile jakosti, popisy pracovnich funkci, popisy €innosti, plan internich auditt
apod.

B. Interni dokumenty souvisejici s innostmi organizace

» Nabidky

= Smlouvy, vydané objednavky

» Pracovni instrukce a navody

= Metrologicky fad

» Pokyny a nafizeni vedeni spolecnosti

C. Externi dokumenty

= Zakony, vladni nafizeni, vyhlasky a normy

» Testy materialt a dal$i doklady od dodavatelu

= Poptavky a pfijaté objednavky od zakaznik( a dalSi pfijata korespondence
= Doklady o provedeném Skoleni

Rizeni prirucky jakosti popisuje kap.1.

Zpusob zpracovavani, schvalovani, vydavani a provadéni zmén smérnic
jakosti a souvisejici odpovédnosti uréuje smérnice jakosti 1.3 QMS ,Rizeni
dokumentl a zaznamu*“. Postupy zpracovavani a vydavani ostatnich
dokumentl a souvisejici odpovédnosti definuje pfiruCka jakosti popf. jednotlivé
smérnice jakosti.

VSechny interni dokumenty jsou oznaeny nazvem organizace, nazvem
dokumentu, datumem vydani, podpisem opravnéné osoby. U dokumentu
fizeni jakosti prvni a druhé urovné musi byt uvedeno jméno pracovnika, ktery
dokument zpracoval.

U v8ech Internich dokumentt musi byt na kazdé strané uvedeno Cislo strany a
celkovy pocet stran.
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V8echny pouzivaneé externi dokumenty se musi evidovat a sledovat jejich
platnost.

Dokumenty a zaznamy musi byt pfistupné vSem pracovnikiim, s jejichz
pracovni ¢innosti dokumenty souvisi. Vlastnici dokumentl systému Fizeni
jakosti odpovidaji za jejich uplatnéni v praxi na useku, ktery fidi, a také za
jejich ochranu ve smyslu znéni normy 9001.

Provedena kontrola platnosti a pfiméfenosti dokumentl systému fizeni jakosti
musi byt provadéna v ramci internich auditd.

Podrobnosti uréuje smérnice jakosti éislo 1.3 QMS ,Rizeni dokument( a
zaznamu®.

1.3.2 Rizeni zaznam{ jakosti

Vedeni zaznamu o jakosti musi odpovidat znéni pfirucky jakosti nebo
jednotlivych smérnic jakosti, které také ur€uji zpUsoby jejich fizeni v€éetné
odpovédnosti jednotlivych pracovnikl organizace.

Zaznamy o jakosti musi byt
= Citelné
= Datované
» Uchované tak, aby k nim byl zajistén pfistup

= Chranéné pred zni¢enim, poSkozenim nebo ztratou

Se zaznamy o jakosti od dodavatelt se musi zachazet obdobné jako se
zaznamy vlastnimi.

Zaznamy o jakosti vyrobku se musi uchovavat pfinejmensim po dobu trvani
odpovédnosti organizace za Skodu zpusobenou produktem.

Podrobnosti uréuje smérnice jakosti &islo 1.3 QMS ,Rizeni dokumentl a zaznam(".

Pfirucka jakosti ESIKO s.r.o. vedeni organizace
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1.4

Interni audity

1.4.1 Planovani a pripravy internich auditt

Cetnost internich audit(l uréuje zmocnénec pro jakost formou programu audit(i
a to podle vysledku pfedchazejicich auditu a dulezitosti jednotlivych proces
systému. V8echny prvky systému fizeni jakosti musi byt provéfeny minimalné
jednou za pul roku. Program musi obsahovat pro kazdy provéfovany usek
terminy auditl a jména auditora.

Audity provadéji interni auditofi, ktefi byli pro tuto €innost vySkoleni a obdrzeli
osvédcCeni o vyskoleni. Audit mize samostatné vykonavat auditor, ktery
absolvoval alespon tfi audity pod vedenim jiného auditora opravnéného
samostatné vykonavat audity(v€etné externiho auditora). Nasledny audit maze
vykonavat auditor, ktery absolvoval alespori jeden takovy audit.

Provedenim auditu je mozno povéfit externi firmu, kvalifikovanou provadét tuto
¢innost (napf. poradenskou firmu). V takovém pfipadé jsou podrobnosti
provadéni auditu upraveny smlouvou.

Audity organizuje a pfipravuje zmocnénec pro organizaci a fizeni jakosti.

1.4.2 Provadéni internich auditt
Pfi auditech hodnotime
» shodu skutecného stavu a znalosti s dokumentaci systéemu jakosti
» vedeni zaznamu
= shodu s politikou jakosti a cily jakosti
» moznosti zlepSovani systému jakosti
Zmocnénec pro jakost muze rozhodnout o provedeni auditu procesu nebo
produktu.
Auditor postupuje podle pfislusné kapitoly pfirucky jakosti a podle smérnic
jakosti.
Pfi pfipravé na audit se seznami s podklady, které mu pfedlozi zmocnénec
pro jakost, a které obsahuji zejména zpravy z pfedchozich auditd. Zmocnénec
pro jakost musi rozhodnout o zpracovani kontrolniho seznamu (seznam
otazek pro audit).
Vysledek auditu v€etné zjisténych neshod zaznamena auditor do formulare
,Zaznam z auditu®, ktery pfeda zmocnénci pro jakost.
Priruc¢ka jakosti ESIKO s.r.o. vedeni organizace
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Zmocnénec pro jakost stanovi, na zakladé zaznamu z auditu, pfiCiny zjiSténych
neshod a ve spolupraci s vedoucim useku uréi napravna opatfeni. ZJ uréi osoby
odpovédné za provedeni a termin provedeni napravnych opatfeni, zaznamena je do
formulafe ,Zaznam z auditu®. Zaroven musi byt uréen termin kontrolniho auditu, ktery
ovéfi, zda byla napravna opatieni provedena.

Nasledné (kontrolni) audity probihaji jako planované audity s tim rozdilem, ze
se auditor zamérfuje pouze na neshody zjisténé v predchozim auditu.
Kontroluje jejich odstranéni, uplatnéni napravnych a preventivnich opatfeni.
Postupuje pfitom podle zaznamu z pfedchozich auditd.

Zaznamy z auditl uklada zmocnénec pro jakost podobu tfi let.

Vysledky internich a externich auditl vyuziva zmocnénec pro jakost
ke zpracovani podkladd periodického hodnoceni fungovani systému jakosti
v ramci pfezkoumani systému vedeni.

Pfirucka jakosti ESIKO s.r.o. vedeni organizace
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1.5 Opatieni k napravé a prevenci




1.5.1 Monitorovani spokojenosti zakaznika

Proces méreni spokojenosti zakaznika musi obsahovat tyto kroky:
= Stanoveni znakl spokojenosti zakaznik

Organizace rozhodla, s ohledem na obor ¢innosti, ze formou monitorovani
spokojenosti zakaznika bude dotaznik, ktery musi obsahovat ty znaky jakosti,
které podminuji jak pozitivni tak negativni vnimani zakaznika.

= Tvorba dotazniku k monitorovani spokojenosti zakazniku

Vytvofeny dotaznik musi byt vyuzZivan jako forma pfimého styku se zakazniky.
Otazky, které budou uvedeny v dotazniku musi umoznit analyzu subjektivniho
hodnoceni dodané sluzby zakaznikem. Tvorba dotazniku musi zahrnovat tyto kroky:

= stanoveni otazek pro zakazniky,

= volbu vhodného formatu dotaznikd,

= popis vstupnich informaci pro zakazniky a

= definitivni usporadani dotaznika.
Dotaznik musi byt uspofadan tak, aby byl co nejpfehlednégjsi tzn., aby se
v ném mohl zakaznik pohodIné orientovat a pfitom si zachoval vypovidaci
schopnost.

= Stanoveni velikosti vybéru
Stanovenym kritériem pro velikost vybéru respondentl — zakaznikd je vySe
fakturovanych sluzeb. Na zakladé rozboru skutecnosti pfedchazejiciho obdobi byla
tato vy3e ur€ena spodni hranici 10 tis. K¢.

» Metoda shromazdovani udaja
Pfi pfedavani zakazky musi byt zakaznik vhodnym zplsobem pozadan o vyplnéni

pfedloZzeného dotazniku a pfedani vyplnéného na adresu organizace.

Dotaznik zakaznikovi predava pracovnik organizace, ktery je opravnén pfedavat

zakazku.
Pfirucka jakosti ESIKO s.r.o. vedeni organizace
Dokument jakosti 1.1 QMS
List Cis. 21/45 Datum vydani: 06.04.2004
Cislo vydani: 4.
Schvalil:

» Vyhodnocovani udaji - kvantifikace miry spokojenosti




Dotaznik pro zjiStovani miry spokojenosti zakazniki musi byt sestaven tak, aby
odpovédi byly méfitelné tzn., Ze musi byt vytvofena Ciselna Skala spokojenosti, kterou
Ize dale zpracovavat a zpracované vysledky analyzovat.

Z udajli dotaznikd musi byt vytvofena souhrnna tabulka odpovidajici svym
Clenénim dotazniku.

Dotaznik musi obsahovat kriterium zavaznosti tzn., Ze zakaznik musi byt

Vaigviv s

Udaje z hodnoceni spokojenosti zakaznikl zpracovava, vyhodnocuje a
analyzuje ZJ. Vysledek analyzy predklada na poradé vedeni organizace
minimalné jedenkrat za Ctvrt roku, nebo jako soucast vysledku interniho
auditu. Vysledek analyzy musi byt dokumentovan.

= VyuZivani vysledkd méfeni

Vysledky monitorovani a méreni spokojenosti zakaznikl musi byt centrem
soustavné pozornosti vSech Fidicich pracovnikd organizace.

Mg viiv s

predpoklad dlouhodobé ekonomické uspésnosti.

1.5.2 Napravna a preventivni opatreni

Napravna opatreni jsou pfijimana k odstranéni pfi€iny existujici neshody u
produktu nebo procesu systému jakosti , aby se zabranilo jejich opakovanému
vyskytu na zakladé analyzy pficin téchto neshod.

Soucasti opatfeni k napravé a prevenci je stanoveni pravomoci a
odpovédnosti za jejich realizaci.

Trvalé zmény, vyplyvajici z opatfeni k napravé a prevenci, musi byt
zaznamenavany do dokumentovanych postup(, aby byla dlouhodobé
zabezpec€ena pozadovana jakost produktu.
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Veskeré zaznamy od vzniku potfeby preventivnich a napravnych opatfeni a
realizace téchto opatfeni se provadéji ve formulafi ,Napravna a preventivni




1.6

opatfeni“. Prvni zaznam vznika u pracovnika, ktery zjistil problém tykajici se
jakosti.

Za prubéznou a kone¢nou kontrolu vyhodnoceni u€innosti opatfeni k napravé
a prevenci odpovida ZJ, ktery informuje pisemné vedeni organizace. Kontrola
realizace opatfeni k napravé a prevenci z internich auditli je provadéna na
naslednych internich auditech.

Kontrola uc¢innosti ONP se provede do dvou tydnt po stanoveném terminu
realizace pfijatého ONP. ZJ muze rozhodnout, zda kontrola u€innosti ONP
bude provedena v nasledném fadném auditu daného prvku SJ. V tomto
pfipadé musi ZJ vzdy provést osobni kontrolu realizace ONP a proveést
zaznam do formulafe ONP.

Vysledek kontroly ucinnosti napravného opatfeni zaznamena ZJ do formulare
ONP.

V pfipadé nedostate¢né ucinnosti pfijatych napravnych opatfeni poZzaduje ZJ u

pfislusného vedouciho useku opakované projednani a stanoveni nového
terminu ONP nebo pfijeti nového ONP.

Podpiirné ¢innosti

1.6.1 Monitorovani procesu

Procesy navrhu, nakupovani a pfipravy a realizace produktu musi byt monitorovany
tak, aby v daném c¢ase bylo mozné urcit, v jaké etapé rozpracovanosti se produkt
nachazi.

K tomu musi slouzit aktualni zaznamy vedené v elektronické podobé.

1.6.2 Méreni procesu

Vykonnost procesu navrhu, nakupovani, pfipravy a realizace produktu musi
byt méfena tak, aby toto méfeni mohlo poskytnout vérohodné udaje o
vykonnosti procesu a o tom, zda proces spliuje poZadavky.
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1.6.3 Vzdélavani a vycvik




Vsichni pracovnici ziskavaji zakladni informace o systému fizeni jakosti pfi
pfijeti do zaméstnani, kde jsou seznameni s politikou jakosti a svymi ukoly
souvisejicimi se systémem Fizeni jakosti.

Zaméstnanci jsou prabézné informovani o zménach v systému jakosti, které
souviseji s oblasti jejich Cinnosti.

Veskeré funkce, které vyzaduji zpusobilost, znalosti ¢i dovednosti, jejichz
nedostatecnost by mohla nepfiznivé ovlivnit jakost produktd nebo fungovani
systému jakosti, jsou vymezeny pisemnymi popisy pracovnich funkci a popisy
¢innosti, které zahrnuji poZzadavky na zpusobilost.

Zpusobilost je definovana jako kombinace vSeobecného vzdélani, praxe,
specializace, odbornych zkousek apod.

Vedouci pracovnici jsou odpovédni za kontrolu a zajisténi zpusobilosti jim
pfimo podfizenych pracovnikd.

Zpusobilost pracovnikl a pozadavky na vzdélani a vycvik zaznamenavame.
V pfipadé realizace vzdélavacich a Skolicich akci se musi zaznamenat a
hodnotit vysledek.

Metodiku, ukoly, zodpovédnosti a dokumentaci definuje smérnice jakosti
3.6 QMS ,Vzdélavani a vycvik®.

Priruc¢ka jakosti ESIKO s.r.o. vedeni organizace
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2. Rizeni hlavnich procest

21 Komunikace se zakaznikem

2.1.1 Marketing
2.1.2 Tvorba smlouvy




2.2 Hlavni procesy

2.2.1 Navrh a vyvoj projektové dokumentace

2.2.2 Nakupovani
2.2.3 Pfriprava a realizace produktu

2.3 Podpurné procesy

2.3.1 Monitorovani a méfeni produktu
2.3.2 Metrologicky fad

2.3.3 Rizeni neshod v pfipravé a realizaci produktu

21 Komunikace se zakaznikem

2.1.1 Marketing

Marketingové planovani ma za cil uspokojeni pozadavkl zakaznika. Tato
¢innost se nemUze uskutecnit bez znalosti pfani zakaznika, jeho reakci na
realizované produkty — kladné nebo zaporné — znalosti situace

na trhu - v segmentu produktd realizovanych organizaci ESIKO s.r.o.

Vyhodnocovani komunikace se zakazniky, porozuméni jejich pozadavkim a
snaha o vyhovéni jejich pfanim vede k vypracovani marketingoveho planu, ve
kterém se stanovi konkrétni kroky k zajiSténi potfeb a oCekavani zakaznikl a
zainteresovanych stran a to tak, ze se urci:

= Stanoveni pozadavk( trhu musi vymezovat poslani organizace ve vztahu
k vlastnikovi a zainteresovanym stranam tzn. posoudit dopady realizace pfani
a pozadavku zakaznika na ekonomické a legislativni disledky pro vlastnika.

= Je nutné vytvorit marketingovou strategii organizace a stanovit v ni, na jaky
segment trhu a v jakém regionu se bude organizace orientovat. Marketingova
strategie musi obsahovat jasny zamér o tom jaky okruh zakaznikl ziskavat, a
s pfihlédnutim k ekonomické efektivnosti v jakém prostoru zakazniky ziskavat.

Prirucka jakosti
Dokument jakosti 1.1 QMS
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= Pro jasnou predstavu vjakém konkurencnim prostfedi se organizace
nachazi musi byt provadéna analyza konkurencnich produktu. Vysledky této
analyzy podstatné ovlivni marketingovou strategii organizace.

= Povéfeny pracovnik organizace musi systematicky shromazdovat informace
ziskané od zakazniku, které se tykaji jiz realizovanych produktli nebo
pozadavki na zménu charakteru, provedeni nebo typu produktu

samotného.




= Na zakladé vysledkl analyzy predchazejicich vyhodnoceni je nutno schvalit
marketingovy plan a zaméfit se na zajisténi propagace

= Zpétnou vazbou ztrhu je vyhodnocovani spoluprace se zakazniky nebo
jejich vybérovymi skupinami.

2.1.2 Tvorba smlouvy

Organizace smi poskytovat produkty na zakladé potfeb zakaznika; aby jeho
potfebam rozumeéla, musi analyzovat a pfezkoumat pozadavky na realizovany
produkt. Pozadavky zakaznika jsou pfitom organizaci znamy a nebo jsou
definovany obecné znamymi postupy (zakonné pozadavky nebo pozadavky
predpisu).

K tomu musi organizace definovat, uplatiiovat a udrzovat proces tvorby
smiouvy.

Soucasti procesu musi byt i postupy fesici zmény pozadavku, véetné
pfipadného odstoupeni od smlouvy.

Veskere zjisSténé rozpory a neuplné a nejasné pozadavky je nutno vyresit a
odstranit pfed podanim navrhu smlouvy.

Organizace musi identifikované poZadavky pfezkoumat s ohledem na:

» jednoznacnost pozadavku na poskytnuti produktu

= prokazani schopnosti organizace splnit poZzadavky

= vySi vlastnich nakladd

= potvrzeni pozadavku zakaznikem

= vyfeSeni vSech rozporl a zmén ve smluvnich vztazich
= vySi vlastnich nakladu

= potvrzeni pozadavku zakaznikem a

= vyfeSeni vSech rozporl a zmén ve smluvnich vztazich

Prirucka jakosti ESIKO s.r.o. vedeni organizace
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Pfezkoumani musi probéhnout pred potvrzenim objednavky nebo odeslanim
smlouvy, musi se ho u€astnit vSichni zainteresovani pracovnici a vysledky
musi byt zaznamenany.

VSechna opatfeni realizovana béhem tohoto procesu musi byt rovnéz
Zaznamenana.

Potvrzena objednavka od zakaznika s nimz je uzaviena ramcova smlouva o
dodavkach produktd v daném €asovém obdobi se musi Fidit stejnym




zpusobem jako poptavka tzn., ze musi projit stejnym vyjadfovacim fizenim.
Na zakladé pozadavkl zakaznika v pfipravné fazi zakazky se nasledné musi
zpracovat navrh smlouvy o dilo a po odsouhlaseni zdkaznikem konecna SoD.

DosSla poptavka se po rozhodnuti na poradé vedeni opatfi pravodnim listem
poptavky a projde pfipominkovym fFfizenim, rozsah kterého musi byt urCen
rozhodnutim porady.

O vysledku fizeni musi byt veden a uchovan zaznam. Vyjadfeni k poptavce musi
obsahovat zejména posouzeni

= technické proveditelnosti,

= personalniho zajisténi,

= materialového zabezpeceni,

= finanéniho zjisténi a

= ostatnich podminek, které pfichazeji v uvahu v dané lokalité a
v pozadovaném case.

Ke kazdé poptavce musi byt pfilozena pfedbézna kalkulace nakladu.

Kazda poptavka musi byt evidovana jejich pocet porovnavan s poctem
skute¢né nabranych zakazek podléhajicich poptavkovému fizeni.

Zakaznik musi byt upozornén na pripadné rozpory mezi jeho pozadavky a
zakony, normy a pfedpisy popf. jinymi rozpory, o kterych musi byt informovan.
Tyto rozpory musi byt feSeny a zakaznikovi navrzeny pfipadné zmény.

Smlouva odeslana zakaznikovi a zakaznikem vracena (popf. po vyzvé) musi byt
provérena. Jakakoliv zména smlouvy musi byt feSena dodatkem ke smlouveé.

Pfiru¢ka jakosti
Dokument jakosti 1.1 QMS
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2.2 Hlavni procesy

2.2.1 Navrh a vyvoj projektové dokumentace

Organizace ESIKO s.r.o. spolupracuje v ¢asti projektové dokumentace stavebni
a konstruk¢ni s dodavateli, ktefi jsou jako dodavatelé jedenkrat v roce
hodnoceni a na zakladé vysledkd hodnoceni vybirani.




ESIKO zajistuje v plném rozsahu:
= projektovou dokumentaci silnoproudych zafizeni
= projektovou dokumentaci slaboproudych zafizeni
= komplexni dokumentaci obou vySe uvedenych cCasti

Odpovédny pracovnik ESIKO s.r.o. ur€i v okamziku pFevzeti zakazky v jakém
rozsahu tuto Cinnost bude provadét organizace sama a které a jakym
dodavatelim se zada vypracovani jiné ¢asti projektové dokumentace.

Jednotlivé etapy tvorby navrhu PD jsou popsany ve vyvojovém diagramu a
s nim souvisejicim komentafem, které jsou pfilohou smérnice 2.2 QMS.

Rozhodnuti o vypracovani navrhu projektové dokumentace vychazi ze znalosti
pozadavkl zakaznika. Vznika na zakladé uzaviené obchodni smlouvy (smlouvy o
dilo, zadani zakazky na zakladé uzaviené ramcové smlouvy). Tvorba navrhu PD
zacina vydanim pfikazu odpovédného pracovnika, ve kterém stanovi specifikaci
PD, pridélené zdroje (je-li to potfebné) a terminy plnéni.

Vedouci useku ur€i vedouciho projektu a projektové skupiny jejiz Clenové jsou
odpovédni za odborné Cinnosti. TZ urci pravidla vzajemné komunikace a v
pripadé nutnosti upozorni Cleny projektoveé skupiny na pfipadné mozné
problémy.

Na zakladé zkuSenosti z predchozich navrh(, znalosti pozadavkl zakaznika,
legislativy a cild jakosti zpracuje projektova skupina navrh PD. Navrh musi
splfovat pozadavky na néj kladené tzn. vplné mife respektovat prani a
upresnovana prani zakaznika, poZadavky na spolehlivost, bezpecnost a ochranu
zdravi, kritéria pro ovérovani shody s pozadavky zakaznika, zakonné pozadavky a
pozadavky predpisu.

Pfiru¢ka jakosti
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V pfedem stanovenych bodech tvorby navrhu PD se musi provadét prezkoumani
navrhu z hlediska pfimérenosti, vhodnosti a efektivnosti. Musi dojit k ovéreni a
validaci navrhu popf. k opakovani této Cinnosti. O vysledcich prezkoumani,
ovéfovani a validace musi byt vedeny zaznamy v listu zakazky. V pfipadé
zZjisténych neshod se musi postupovat podle pokynt smérnice 1.6 QMS ,Opatfeni




k napravé a prevenci®. popf. smérmice 3.5 QMS ,Rizeni neshodného produktu®.

Po spinéni vSech etap navrhu PD a splnéni vSech ovérovani vzhledem k zadani
musi byt vystup popf. vystupy z navrhu PD posouzeny a schvaleny zakaznikem
jako kone¢nym a hlavnim posuzovatelem.

Souhlasi-li zakaznik s navrhem PD je projektova dokumentace uvolnéna k dalSimu
fizeni.

Veskeré zmény PD jsou fizeny a ukladany jako jiné zmény dokumentt jakosti a
fidi se smérnici 1.3 QMS ,Rizeni dokumentl a zaznamu*.

Zvlastni diraz se musi klast na to, aby bylo znemoznéno pfedani neplatnych
dokumentu k dal§imu Fizeni.

Pracovnici organizace ESIKO s.r.o. spolupracuji a budou spolupracovat pfi vyuziti
svych zkuSenosti a poznatkl s dodavateli popf. zakazniky na vyvoji novych popf.
inovovanych produktu, které ESIKO uziva pfi realizaci svych zakazek.

Vysledky ovéfovani a validace produktu organizace musi byt pfedavany
dodavateli/zakaznikovi (zvlasté v pfipadé telekomunikacnich zafizeni) a spolecné
pfezkoumany.

Prirucka jakosti
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2.2.2 Nakupovani

Povéreny usek organizace musi hodnotit a vybirat dodavatele podle jejich
schopnosti dodavat vyrobek v souladu s pozadavky organizace.

Proces nakupovani musi plnit pozadavky zakaznika na kvalitu dodavanych
sluzeb. Nenaplnéni specifickych pozadavku je v pfikrém rozporu s politikou




a cilem jakosti organizace ESIKO s.r.o.
Vsichni dodavatelé musi byt proto hodnoceni, jejich dodavky ovéfovany a
z vysledkld hodnoceni a ovéfovani musi byt ¢inény zaveéry.

Pracovnik povéfeny nakupovanim musi :
» jdentifikovat a vybirat kliCové dodavatele v souladu s celkovou
strategii firmy
= vytvaret jasnou a otevienou komunikaci
» spole€né s dodavateli formulovat potfeby a oCekavani zakazniku
= stanovovat cile trvalého partnerstvi

Cilem této strategie je vytvorit dlvéru organizace i zakaznika, ze
specifikované pozZadavky budou ze strany dodavatell spinény.

Je povinnosti organizace ESIKO s.r.o. zajistit, aby vstupuijici vyrobky splfiovaly
nebo podporovaly naplnéni pozadavkl zakaznika.Tuto schopnost je nutno ze
strany organizace ovéfit

Soubor hodnoticich kritérii musi mit dostate€nou vypovidaci schopnost, ktera
zhodnoti nejen parametry dodavaného vyrobku, ale i ostatni poZzadavky na
nakupované vyrobky.

O vysledcich jednotlivych hodnoceni musi byt vedeny zaznamy, které maji
dostate€nou vypovidaci schopnost a slouzi pro informaci vedeni
organizace.

Vybér dodavatell musi byt v souladu s pozadavky zakaznika.

Priruc¢ka jakosti ESIKO s.r.o. vedeni organizace
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Ve fazi poptavky zakaznika je nutné, aby se pfezkoumani poptavky zucastnil
pracovnik povéfeny organizaci nakupovanim a vedenim skladu a vyjadfil se
k realnosti poZzadavku zékaznika s ohledem na jejich zabezpeceni.

Na zakladé vyjasnénych pozadavkl zakaznika je nutné specifikovat
pozadavky na zajisténi dodavky v€etné organizacniho a logistického
zabezpeceni.




Specifikace pozadavki umozni vybér dodavatele, ktery umozni realizovat
dodavku ucinné a efektivné.

Na zakladé vybéru dodavatele je nutné vytvofit oboustranné vyhodny
smluvni vztah, ktery bude zarukou uspésné realizace dodavky.

PFi vzniku pozadavku na nakupovani musi po zhodnoceni dodavatelt
odpovédny pracovnik organizace ESIKO s.r.o. specifikovat pozadavky a
moznosti.

V ramci realizace procesu nakupovani musi organizace ziskat duvéru, ze
nakupované vyrobky splfuji specifikované pozadavky. V opacném pfipadé
musi ucinit opatfeni, aby pozadavky byly spinény.

Dodané vyrobky se musi ovéfovat. Rozsah a zplsob procesu ovéfovani musi
byt ve vSech pfipadech dohodnuty, pfipadné stanoveny smluvné pred
zahajeni procesu nakupovani a musi oném byt informovany vSechny
zuCastnéné strany. Davodem je fakt, ze zpasob ovéfovani vyznamné ovlivni
zpusob uvolnéni dodanych produkta z divodU nejasné

specifikovanych pozadavkd a ma negativni dopad na vytvarené

dodavatelsko - odbératelské vztahy.

Zachovani shody dodavanych vyrobku a sluzeb

Odpovédni pracovnici organizace musi pfi nakupovani a dodavani vyrobk( na misto
realizace preferovat — je-li to mozné a ekonomicky uc€inné — pfimé dodavky. Tyto
dodavky se musi uskuteChovat na bazi mnozstvi, pfedem naplanovanych a

dohodnutych.
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Dodané vyrobky, které je nutné skladovat ve skladu ESIKO s.r.o0., je po
ovéreni jejich shody s objednavkou nutné ukladat v odpovidajicim prostfedi.
Je prfedevSim nutné:
= ulozit dodané vyrobky na mista urena a oznacena nazvem a
druhem vyrobku
= kontrolovat podminky skladovani
= kontrolovat jakost uskladnénych vyrobk je-li to nutné z hlediska
jejich ulozeni




S dodanymi vyrobky je nutné manipulovat takovym zptusobem (manualné
nebo pomoci vysokozdvizného voziku), aby nedoslo k jejich posSkozeni ani
poskozeni jejich obald.

Vyrobky nebo material se vydava ze skladu ESIKO podle rozpisu materialu
uvedeném v PD v mnoZstvi a skladbé dohodnuté mezi vedoucim skladu a
vedoucim pracovni skupiny.

Mnozstvi a druh vydaného materialu musi byt uveden na vydejce materialu a
potvrzen obéma stranami.

Vyrobky nebo material dodany zpusobem Just-In-Time musi byt na misté
ureni pfevzat odpovédnou osobou a ovéfena jeho shoda.

2.2.3 Priprava a realizace produktu

Vedeni organizace ESIKO s.r.o. musi zajistit, aby fizeni procesu pfipravy a
realizace bylo v souladu s poZadavky zainteresovanych stran.

Musi zejména

= zajistit tvorbu podminek pro spinéni pozadavkl na jakost
stanovenych v procesech vstupu,

= vytvofit stabilni podminky pro plynuly pribéh procesu pfipravy a
realizace produktu (operativni fizeni internich a externich
dodavek, logistické zabezpeceni),

» minimalizovat ztraty spojené s vyskytem neshodnych produktt
v procesu i u zakaznika (kontrola jakosti, identifikace, fizeni
neshodnych produkta),

= udrzovat uroven jakosti dosazené béhem procesu pfipravy a
realizace,

= vytvaret podminky pro neustalé zlepSovani procesu
(viz obr. Cis. 2.)

» sledovat vytéznost materiall vstupujicich do procesu,

Priruc¢ka jakosti ESIKO s.r.o. vedeni organizace
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= zajiStovat vycvik a zvySovani kvalifikace zaméstnancu,

= zaznamenavat a sdélovat informace, které mohou ovlivnit
vysledny produkt,

= hodnotit, opakované hodnotit a vybirat dodavatele jak hmotnych,
tak nehmotnych produktu,

= zlepSovat infrastrukturu tak, aby se neustale zlepSovaly
podminky k plnéni pozadavkl zakaznika,

= identifikovat, monitorovat a méfit proces a produkt jako nezbytny
predpoklad pro neustalé zlepSovani prostrednictvim napravnych
a preventivnich opatfeni.




Organizace ESIKO s.r.o. musi zajistit planovani a Fizeni podminek, za jakych
k realizaci produktu dochéazi. Rizené podminky zahrnuji

= dostupnost informaci, které popisuji znaky produktu,

= dostupnost pracovnich instrukci, jsou-li zapotfebi,

= pouziti vhodného zafizeni,

= dostupnost a pouziti monitorovaciho a méficiho zarizeni,

= uplatiiovani monitorovani a méreni,

= uplatiiovani Cinnosti pfi uvolfovani, dodavani a po dodani.

Vedeni organizace musi zajistit respektovani vSech zakonnych pozadavku a
pozadavku norem.

Vlastni proces pfipravy a realizace zakazky popisuje vyvojovy diagram, ktery
je soucasti smérnice 2.4 QMS.

Vyvojovy diagram pIné odpovida planu technologického toku procesu
pripravy a realizace produktu vcetné kontrolnich bodu, ve kterych

dochazi k monitorovani a méfeni produktu.
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2.2.4 Majetek zakaznika

Organizace ESIKO s.r.o. musi urCovat a urCuje povinnosti ve vztahu k majetku
zakaznika a jinych zainteresovanych stran.

Je tim myslen majetek, ktery se nachazi pod fizenim organizace. Hodnota
tohoto majetku (i nehmotné povahy ) musi byt chranéna.

Organizace ESIKO s.r.o. instaluje do svych produkti majetek zakaznika,
ktery je fizen internimi postupy.




Jestlize se jakykoli majetek zakaznika ztrati, poSkodi nebo se zjisti ze je
nevhodny k pouZziti, musi se to oznamit zakaznikovi a musi se o tom udrzovat
zaznamy.

VSechny procesy, které jsou soucasti systému frizeni jakosti musi byt, je-
li to vhodné, neustale zdokonalovany.

Toto zdokonalovani se musi dit v souladu s principy metody
soustavného zlepsSovani (viz obr. Cis. 2.)
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METODA SOUSTAVNEHO ZLEPSOVANI
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Obrazek Eislo 2.
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2.3 Podpurné procesy




2.3.1 Monitorovani a méreni produktu

Produkt jako vystup z procesu pfipravy a realizace se musi v celém priibéhu tohoto
procesu monitorovat a méfit.

Mé&fici a kontrolni body musi byt stanoveny v planu procesu.

Kontrolnimi body rozuméj ta mista v procesu pfipravy a realizace, kde dochazi

k rozhodnuti o dalSim postupu na zakladé kontroly a méfeni.

Méfeni produktu se musi planovat a provadét tak, aby se ovéfilo, zda byly splnény
pozadavky zainteresovanych stran a zda byly vyuzity pro zlepSeni realizaéniho

procesu.

K hlavnim cildm monitorovani a méreni produktu patfi

objektivni posouzeni miry shody mezi poZzadavky a skute¢nosti
identifikace odhalenych neshod,

zabranéni praniku neshodnych produktd nejen az k odbérateli, ale na
kazdy dalSi stupen zpracovani,

zajisténi technologické kazné,

odhalovani neshod v procesu pfipravy a realizace, které by mohly vést
k realizaci neshodnych produkt,

zpracovani vysledk( kontroly s cilem odhalit pfi¢iny neshodnych produktt
a pfijimani a realizace napravnych opatfeni.

PFi planovani procesu pfipravy a realizace produktu musi odpovédni pracovnici
organizace ESIKO s.r.o. zvolit takové metody méfeni, které zvazuji potieby a
oCekavani zakaznik.

Musi pfedevsim brat v Gvahu:

znaky produktu, které urcuji typy méreni, vhodné prostfedky pro méfeni,
pozZadovanou pfesnost a potfebnou dovednost,

pozadovana zafizeni, software a nastroje,
umisténi vhodnych méficich bodl v posloupnosti realizaéniho procesu,

znaky, které se maji méfit, dokumentaci a pfejimaci kritéria, ktera se maji
pouzit,
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zakaznikem stanovené body pro dosvéd€eni nebo ovéfovani zadanych
znaku produktu,




= kontroly nebo zkouseni provadéné opravnénymi organy nebo v jejich
pfitomnosti,

= kde, kdy a jak organizace zamysli zapojit kvalifikovanou tfeti stranu nebo
kde, kdy a jak je to poZzadovano zakaznikem nebo opravnénymi organy
k provedeni:

= mezioperacni kontroly nebo zkouseni,

= ovéfovani produktu

= validaci produktu

= kvalifikaci zaméstnancu, materiall, produktl, procesu a systému
managementu jakosti,

= konecénou kontrolu k potvrzeni, Ze €innosti ovéfovani a validace byly
dokonceny a pfijaty,

= zaznamenani vysledkd méfeni produktu.

Odpovédni pracovnici organizace ESIKO musi zajistit, aby byly vedeny zaznamy o
ovéfovani a to

= protokoly o kontrole a zkous$eni,
= oznameni o uvolnéni produktu do dalsi etapy realizace,
= formulafe pro pfejimku produktu,
= certifikaty o shodé, pokud se pozaduiji.
Cilem monitorovani a méfeni produktu je plnit oekavani a poZzadavky zakaznika.

Kromé spravného druhu a formy méfeni je dulezité, aby technické a
technologické parametry méfeného produktu byly ve shodé s jeho pozadavky .
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2.3.2 Metrologicky rad

Ugelem metrologického Fadu je:




= seznamit zaméstnance ESIKO s.r.o., ktefi jakymkoliv zplisobem
pfichazeji pfi své pracovni Cinnosti do styku s méfidly, méficim a
zkuSebnim zafizenim a se zakladnimi zakonnymi a fidicimi normami
pro tuto oblast,

= stanovit povinnosti zaméstnancu organizace, ktefi se podileji na
zabezpecfovani metrologického poradku,

= stanovit pravidla a postupy pro operativni fizeni méficich,
kontrolnich a zkuSebnich zafizeni

2.3.3 Rizeni neshod v pf¥ipravé a realizaci produktu

Odpovédnost za zjiStovani neshody v pfipravé a realizaci produktu nesou
pracovnici na kontrolnich mistech procesu pfipravy a realizace produktu.
Povinnost zaznamenat neshodu do formulafe (popis Cinnosti pfi fizeni
neshody) maji vedouci pracovnich skupin popf. TZ nebo pracovnik
administrativy ESIKO.

Identifikovat neshodu musi pracovnik , ktery ma pravomoc k prevzeti a
kontrole etapy v procesu dodavaného produktu.

Pokud dojde ke zjisténi neshody mimo kontrolni mista procesu a je-li neshoda
zjisténa kymkoli, kdo se procesu zuc€astni, musi byt fizena stejnym zplsobem
a za vedeni odpovédného pracovnika.

Pro potfeby analyzy zjisténych nebo potencialnich neshod a naslednému
prijeti odpovidajicich opatfeni k prevenci je rozdélen proces pfipravy a
realizace produktu do nékolika uréenych useka.

Popis neshody je veden pomoci Ciselniku neshod.

V pfipadé identifikace neshody musi byt neprodlené rozhodnuto o dalSim
postupu, jedna-li se o neshodu v zamysleném vysledku realizace . Nesmi byt
pokraCovano v dalSi etapé Cinnosti, neshoda musi byt odstranéna a musi se
provést opétné prezkoumani, kontrola a méreni.

Prirucka jakosti ESIKO s.r.o. vedeni organizace
Dokument jakosti 1.1 QMS
List ¢is. 38/45 Datum vydani: 06.04.2004
Cislo vydani: 4.
Schvalil:

Zjisténa neshoda, ke které doslo, nebo potencialni neshoda, ke které by
mohlo dojit pouzitim nebo moznym pouzitim komponentU, které neodpovidaji
pozadavkum podléha ur€enému fizeni o neshodach s tim, Zze se neshodné
komponenty musi ulozit na uréené misto a zretelné oznacit tak, aby




nedoslo k jejich opétovnému pouziti. Pfi navraceni téchto komponentu do
skladu ESIKO musi byt rozhodnuto o jejich dalSim pouZiti a v pfipadé vyrazeni
o dal8im fizeni .

Hlaseni o vzniklé nebo potencialni neshodé musi pfezkoumat vedouci useku
na némz neshoda vznikla.

Posoudi spravnost a pfiméfenost navrzenych opatfeni k napravé a prevenci,
vhodnost a efektivnost opatreni, jakym byla neshoda na misté vzniku
vyporadana.

Zaveér z posouzeni zaznamena do formulafe ONP a dale jej fidi podle
smérnice 1.5 QMS ,Opatfeni k napravé a prevenci“ nebo byla-li neshoda
vyporfadana na misté, pfeda ZON ZJ k dalSimu fizeni.

Dokumentovani procesu vyporadani neshody, opatfeni k napraveé a
preventivni opatfeni je ureno smérnici 1.5 QMS ,Opatfeni k napravé a

prevenci®.
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3. Pojmy a definice

Jakost; kvalita Stupen spinéni pozadavkt soborem inherentnich znaku

(inherentni = existujici v néCem, zejména jako trvaly




znak)

Pozadavek

Potfeba nebo oCekavani, které jsou stanoveny, obecné
se predpokladaji nebo jsou zavazné

Spokojenost zakaznika

Vnimani zakaznika tykajici se stupné splnéni jeho
pozadavk

ZpUsobilost

Schopnost organizace, systému nebo procesu
realizovat produkt, ktery spini pozadavky na tento
produkt

Systém managementu
(Fizeni) jakosti

Systém managementu pro zamérfeni a fizeni
organizace s ohledem na jakost

Politika jakosti

Celkové zaméry a zaméreni organizace ve vztahu
k jakosti oficialné vyjadiené vrcholovym vedenim

Cil jakosti

néco, o€ se usiluje €i na co se nékdo zaméruje ve
vztahu k jakosti

ZlepSovani jakosti

Cast managementu jakosti zaméfena na zvy$ovani
schopnosti plnit pozadavky na jakost

Efektivnost Rozsah, ve kterém jsou planované ¢innosti
realizovany a planované vysledky dosazeny

Uginnost Vztah mezi dosazenym vysledkem a pouzitymi
zdroji

Organizace Skupina zaméstnancl a vybaveni s uspofadanim
odpovédnosti pravomoci a vztahu

Zakaznik Organizace nebo osoba, ktera pfijima produkt

Dodavatel Organizace nebo osoba, ktera dodava produkt
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Zainteresovana strana

Osoba nebo skupina, ktera ma zajem na vykonnosti
nebo Uspéchu organizace

Produkt

Vysledek procesu (hmotné i nehmotné povahy)




Navrh (a vyvoj)

Soubor procesu, ktery prevadi pozadavky na
specifikované znaky

Pfirucka jakosti

Dokument, ktery poskytuje konzistentni informace,
jak interné, tak externé, o systému jakosti organizace.

Plany jakosti

Dokumenty, které popisuiji, jak se systém jakosti
aplikuje na specificky produkt, projekt nebo smlouvu

Smérnice jakosti

Dokumenty, ve kterych jsou uvedena doporuceni nebo
navrhy

Postupy, pracovni
instrukce, vykresy

Dokumenty, které poskytuji informace o tom, jak
provadét ¢innosti nebo procesy

Shoda

Splnéni pozadavku

Neshoda

Nesplnéni pozadavku

Opatfeni k napravé

Opatfeni k odstranéni pfiCiny zjiSténé neshody nebo
jiné nezadouci situace

Preventivni opatfeni

Opatfeni k odstranéni pfiCiny potencialni neshody
nebo jiné nezadouci situace

Potvrzeni prostfednictvim objektivnich dikazd,

Ovérovani Ze specifikované pozadavky byly splnény
Potvrzeni prostfednictvim objektivnich dukazu ,ze
Validace pozadavky na specifické zamysSlené pouziti nebo
na specifickou aplikaci byly splnény
Systematicky, nezavisly a dokumentovany proces
Audit pro ziskani dikazu a pro jeho objektivni hodnoceni

s cilem stanovit rozsah, v némz jsou splnéna kritéria
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4. Popis funkce zmocnénce pro jakost

Nazev organizace:

Sidlo:

ESIKO s.r.o.

Kladno, Petra Bezruée 3087, PSC 272 01




ICO: 25 14 90 24
Nazev funkce: Zmocnénec pro organizovani a fizeni systému jakosti
Organizac¢ni zarazeni:

= Podfizenost: Reditel spoleénosti

= Zastupuje: Reditele v otazkach souvisejicich s organizovanim a fizenim
systému jakosti

» Je zastupovan: Reditelem spole&nosti

» Je nadfizen: V rozsahu vyplyvajicim z pozadavkl systému fizeni jakosti
vSem pracovnikiim organizace

Kvalifikaéni pozadavky:
» Vzdélani: USV, USO
= Praxe: 5letvoboru, 2 roky v fidici funkci

= Odbornost: znalost modernich systému fizeni jakosti, znalost pozadavku
norem ISO fady 9000:2000, osvédc€eni auditora

Zakladni ukoly:
= Zajistit implementaci, udrzovani a zlepSovani systému jakosti
= Reprezentovat organizaci v otazkach jakosti

= Informovat vedeni organizace o vSech skute¢nostech spojenych se
systémem fizeni jakosti
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Odpovédnost:

= PInéni politiky a cilt jakosti organizace

= Dodrzovani pozadavku normy ISO 9001:2000 a norem souvisejicich




= PFiprava programu a podkladu pro pfezkoumani systému jakosti vedenim
organizace, organizace jednani a zajisténi uskuteCnovani pfijatych opatfeni

= Zajisténi certifikacnich auditu
= Zajisténi a provadéni internich auditd
= Organizace a zajiStovani Skoleni v oblasti systému jakosti
Pravomoci:
= Rozhodovat o postupech pfi neshodach a o napravnych a preventivnich
opatfenich . Pfidélovat ukoly souvisejici s plnénim opatfeni v€etné urCeni

odpovédnosti a termin(

» Pozastavit jakoukoli ¢innost v procesu vede-li nebo mize vést
k neshodnému produktu

= Jednat jménem organizace v otdzkach souvisejicich se systémem jakosti

= Urcovat pravidla potfebna k plnéni pozadovanych ukolu v oblasti systému
jakosti

Navrhovat zmény vedouci k udrzovani a zlepSovani systému fizeni jakosti
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Srovnani dokumentace systému jakosti s pozadavky normy

Dokument jakosti ESIKO Kapitola normy ISO 9001:2000

1.1 QMS PfiruCka jakosti 422




1.2 QMS Odpovédnost vedeni kapitoly 5. a 6.
1.3 QMS Rizeni dokumentti a zaznamu 423,424

1.4 QMS Analyza dat 8.4

1.5 QMS Opatfeni k napraveé a prevenci 851-3

1.6 QMS Interni audit 8.2.2

21 QMS Marketing a tvorba smlouvy 7.2, 7.21,7.2.2

2.2 QMS Navrh a vyvoj projektové dokumentace 7.3.1-7.3.7

2.3 QMS Nakupovani 741-74.3,75.5

2.4 QMS Priprava a realizace produktu 7.51-754

3.1 QMS Metrologicky fad 7.6

3.2 QMS Monitorovani a méfeni procesu 8.2.3

3.3 QMS Monitorovani a méfeni produktu 8.2.4

3.4 QMS Komunikace se zakaznikem 8.2.1

3.5 QMS Rizeni neshod v pFipravé a 8.3

realizaci produktu
3.6 QMS Vzdélavani a vycvik 6.2.2
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Matice odpovédnosti v systému fizeni jakosti

Popis €innosti (procesu) 2 |3 |14 |5]|6 |7 (8 |9 (|10
Qd poyédnost za zavedeni systému s |ls |s |s s
jakosti
Pfesné a jednoznacéné vymezeni

- . ; S |S |S
odpovédnosti a pravomoci
Odpovédnost za zajisténi zdroju S |S |S
Odpovédnost za fizeni systému jakosti O |S |S |S S
Pfezkoumavani systému jakosti S |S |S |S
Provadéni internich audit O|S |S |S |S |S |S
Rizeni neshodného produktu O |S |S |S |S S |S |S
Opatfeni k napraveé a prevenci O |S |S |S S |S |S
Rizeni kontrolnich méficich zafizeni S |S |S |S O |S |S
Monitorovani a méfeni procesu S |[S |S |S
Monitorovani a méfeni produktu o |s |Ss |[S |S |S |S |S |S
Rizeni navrhu projektové dokumentace S |0 |S |s S
Nakupovani S |[S |S |S S |S
Pfiprava a realizace produktu S |[O|O O |S |S |S |S |S

vrcholové vedeni

fizeni jakosti (ZJ)

vedouci Useku elektro

vedouci stavebniho useku
vedouci Useku vypocetni techniky
asistent reditele

metrolog

NO R WN-

8 vedouci skladu a spr. budov
9 technici pfipravy a realizace
10 vedouci pracovnich skupin

O odpovida
S spolupracuje




