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1. Ucel

Prirucka manazérskych systémov spoloénosti Stavebna mechanizacia s.r.o., Zilina je
zakladnym dokumentom integrovaného manazérskeho systému spolo€nosti. Popisuje

systém vzhladom

na poziadavky noriem ISO 9001:2015, ISO 14001:2015, BS OHSAS

18001 a konkretizuje ich aplikaciu v podmienkach Stavebna mechanizacia s.r.o., Zilina.

2. Pouzivané pojmy a skratky

2.1 Skratky

DMS -
MS -
MK -
PMS -
IA -
KP -
NO -
F -

2.2 Pojmy
Audit kvality

Hlavny proces

Karty procesov (KP)

Manazérstvo kvality

Mapa procesov
Napravna ¢innost’

Organizacéna
smernica

Organizacéna
Struktura
Politika kvality

Pomocné procesy

Preskimanie
manazmentom

Dokumentacia manazérskeho systému
Manazérsky systém

Manazér kvality

Priru¢ka manazérskych systémov
Interny audit

Karta procesu

Napravné opatrenie

Formular

e« systematické a nezavislé skumanie s cielom urcit, ¢i ¢innosti v oblasti
kvality a suvisiace vysledky su v sulade s planovanymi zamermi, €i sa
tieto zamery realizuju efektivne a ¢i su vhodné na dosiahnutie cielov.

e proces charakterizovany tvorbou pridanej hodnoty s priamym prinosom
pre zakaznika,

e dokument charakterizujuci konkrétny proces z hfadiska vstupov a
vystupov a postupu ich realizacie. Ak je postup realizacie procesu
jednotne upraveny pre celu spolo¢nost’ organizaCnou smernicou, karta
procesu sa odvolava na tuto OS, pricom mdze v pripade potreby spresnit
Specifika daného procesu v konkrétnom zavode resp. v centrale.

e vSetky cinnosti manazmentu urCujuce politiku kvality, ciele kvality
a zodpovednosti, c&innosti planovania zdrojov a zabezpelovania
a zlepSovania kvality.

o grafické znazornenie v3etkych procesov prebiehajucich v organizacii, ich
vztahov a vlastnikov,

e Cinnost na odstranenie pri€iny existujucich nezhéd, chyb, alebo inych
neziaducich situacii s ciefom predist’ ich opakovanému vyskytu.

e dokument stanovujuci ramcové pravidla pre realizaciu délezitych
procesov resp. opis ich realizacie v spoloCnosti  prostrednictvom
priradenia zodpovednosti a pravomoci zainteresovanym pracovnikom,
spravidla sa tyka viacerych procesov.

o grafické znazornenie vztahov —medzi organizaénymi  Utvarmi
a zodpovednosti za ich riadenie.

o celkové zamery a smer pésobenia organizacie v oblasti kvality.

e vytvaraju nevyhnutné podmienky, potrebné pre realizaciu hlavnych
procesov,

o oficidlne hodnotenie stavu a primeranosti systému kvality vrcholovym
manazmentom vo vztahu k politike kvality a ciefom organizacie.

Tento dokument je viastnictvom STAVEBNA MECHANIZACIA s.r.o.
Zakaz lubovolného vykondvania zmien, kopirovania a distribucie tohto dokumentu.
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Riziko

Proces

Riadiace procesy

Systém kvality

Validacia

Zaznam

vplyv neistoty na stanovené ciele

sustava vzajomne suvisiacich zdrojov a Cinnosti, ktoré transformuju
vstupy na vystupy.

procesy rozhodovacieho a koordinacného charakteru s vplyvom
na vacsinu ostatnych procesov.

organizacna  Struktdra, postupy, procesy azdroje potrebné
na uplathovanie manazérstva kvality.

potvrdenie platnosti, alebo preukazania zhody preukazanim objektivheho
dokazu.

dokument, ktory obsahuje objektivny dékaz o vykonanych c¢innostiach
alebo o dosiahnutych vysledkoch.

3. Predstavenie spolo¢nosti Stavebna mechanizacia, s.r.o.

3.1 Logo spoloc¢nosti

3.2 Profil spolo¢nosti

o o
N %

7
£ X4

7
£ X4

3.3 Kontaktné udaje

Obchodné meno: Stavebna mechanizacia, s.r.o.
Sidlo: Byt&ianska 123, 010 03 Zilina
ICO: 36 397 971

Obchodny register: Oddiel: Sro.
Vlozka Cislo: 12824/L

Stavebna mechanizacia, s.r.o.
Sidlo: Bytcianska 123, 010 03 Zilina
Prevadzka: BytcCianska 123, 010 03 Zilina

KoreSpondencna adresa : Bytcianska 123, 010 03 Zilina

 E-mail : stavmech@stavmech.sk
« Telefén, fax: 041/509 42 04

* Telefén : 041 /509 42 01

+ Web: www.stavmech.sk

Tento dokument je viastnictvom STAVEBNA MECHANIZACIA s.r.o.
Zakaz lubovolného vykondvania zmien, kopirovania a distribucie tohto dokumentu.
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4. Charakteristika organizacie

4.1 Pochopenie potrieb organizacie a jej suvislosti

Vedenie spolocnosti si uvedomuje vplyv vonkajSich a vnutornych suvislosti na pbésobenie
spolo¢nosti. Zasadnym spdsobom ovplyvriuju ciele samotnej spolonosti a tym aj
implementovany manazérsky systém.

Ako najpodstatnejSie externé suvislosti su vnimaneé:
- politické, pravne a regulacné prostredie, v ktorom spolo€nost pdsobi,
- spravanie sa trhu, na ktorom spolo¢nost ponuka svoje sluzby, vratane spravania
svojich konkurentov a finan¢nej situacie zakaznikov,
- rychly rozvoj technolégii,
- externi partneri

Ako najpodstatnejSie interné suvislosti su vnimané:
- stratégia a vizia spoloc¢nosti, jej interné ciele a firemna kultdra,

- organizana schéma, role, funkcie a zodpovednosti, interné procesy,
- personalne zdroje, technické vybavenie, pouzivané systémy a technoldgie.

4.2 Zainteresované strany
Zainteresovanymi stranami na3ej spoloénosti su :

- majitel spolo¢nosti,

- zamestnanci spolo¢nosti,

- zakaznici,

- partneri a externi dodavatelia,

- organy verejnej spravy,

- certifikatné organy,

- spolo¢nosti, s ktorymi ma naSa spolo¢nost uzatvoreny zmluvny vztah
v oblasti environmentalneho systému, systému bezpecCnosti a ochrany
zdravia pri praci a taktiez prepravou a manipulaciou nebezpecnych veci

Zainteresované strany oCakavaju dodrzZiavanie zmluvnych prav a povinnosti zo strany nadej
spoloCnosti ako poskytovatela vyrobku, sluzby, zaroveh poZaduju ochranu zverenych
informacii a udajov, ako aj dodrzZiavanie prav a povinnosti stanovenych legislativou pri
vSetkych €innostiach.

Tento dokument je viastnictvom STAVEBNA MECHANIZACIA s.r.o.
Zakaz lubovolného vykondvania zmien, kopirovania a distribucie tohto dokumentu.
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4.3 Predmet

Vedenie spoloCnosti sa zaviazalo zavedenim integrovaného manazérskeho systému
dosahovat neustaly rast spoloCnosti, zabezpeclit proces neustdleho zlepSovania
a skvalithovania uUrovne poskytovanych sluzieb vramci celého retazca procesov
podliehajucich sa na realizacii produktov.

V ramci integrovaného systému manazérstva v naSej spoloCnosti su riadené procesy
suvisiace s predmetom ¢innosti:

¢ nakladna cestna doprava a zasielatel'stvo
o stavebna doprava a mechanizacia
o uskuto€riovanie stavieb a ich zmien — pozemné stavby

¢ vyroba kovo - plast

Rozsah ISM

Cinnost spolo&nosti je zamerana na poskytovanie sluzieb a vyroby vyrobkov
zakaznikom a to najma v oblasti :

cestnej nakladnej dopravy

medzinarodnej cestnej nakladnej dopravy

zasielatel'stva

prepravy strojov a nadrozmernych nakladov

Specialnej prepravy aj nadrozmernych nakladov vyssich vahovych kategorii
zemnych prac a terénnych uprav

uskuto€riovanie stavieb a ich zmien

pripravnych prac pre stavbu

prenajmu motorovych vozidiel, stavebnych strojov a mechanizmov

vyroby kovo - plast

Zvyseny déraz je kladeny na ochranu zivotného prostredia, areal spoloCnosti je situovany na
okraji mesta Zilina, svojou polohou nenarusa okolie a raz okolitej krajiny.

4.4 Procesy SM

Previazanost' a interakcia procesov je vyjadrena v tejto PMS a v mape procesov, ktora je
prilohou tejto prirucky.

Nasa spolo¢nost ma vytvoreny, zdokumentovany, zavedeny a udrziavany manazérsky
systém v sulade s poziadavkami noriem ISO 9001:2015, ISO 14001:2015 a BS OHSAS
18001, ktory trvalo zlepSuje jeho vykonnost.

V spolo€nosti nie je zdokumentovany clanok 8.3 Navrh a vyvoj produktov a sluZieb.
PozZiadavky tohto prvku normy nie su dokumentované vzhladom k tomu, Ze spolo¢nost sa
vyvojom a navrhom produkiu nezaobera a postupuje podfa poZiadaviek zadanych
zdkaznikom. Riadi sa podla dokumentacie dodanej od zakaznika.

Tento dokument je viastnictvom STAVEBNA MECHANIZACIA s.r.o.
Zakaz lubovolného vykondvania zmien, kopirovania a distribucie tohto dokumentu.
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I. Procesy identifikované a riadené v spolo€nosti su €lenené do Styroch kategérii vzhfadom
na ich vztah k dosahovaniu kvality produktov a ich vzajomnej interakcii :

e manazérske procesy—prostrednictvom ktorych je v spolo¢nosti riadeny tok
informacii, potrebny pre fungovanie celého SM a planovanie potrebnych zdrojov.

o hlavné procesy — ktoré priamo popisuju spdsob realizacie produktu s ciefom plnit
poZiadavky.

e podporné procesy — procesy, ktoré su pre zakaznika ,neviditelné®, ale z hladiska
kvality produktu, pripadne fungovania organizacie su nevyhnutné.

o systémové procesy — ktoré suvisia so vSetkymi procesmi v spolo¢nosti.

Il. V spolognosti boli stanovené a preverené interakcie medzi vSetkymi procesmi vplyvajucimi
na kvalitu poskytovanych produktov a sluzieb a zlepSovanie vykonnosti SM. Taktiez boli
definované vstupy a vystupy so stanovenim zodpovednosti ich véasného dodavania (pozri
Mapa procesov).

lll. VSetky procesy su zdokumentované v kartach procesov a suvisiacej dokumentacii. Je
zavedeny jednotny postup ich riadenia.

V spolo€nosti su zavedené postupy riadenia zaznamov o stave SM, jeho zhode
s poziadavkami a postupoch neustaleho zlepSovania.

IV. Vedenie spoloCnosti pravidelne stanovuje meratelné aterminované ciele v sulade
s Politikou spolo¢nosti a hodnoti ich plnenia.

V spoloénosti su jasne urCené aoznamené zodpovednosti a pravomoci pri realizacii
a kontrole definovanych procesov.

V. Vedenie spolo¢nosti stanovilo kritéria sledovania vykonnosti déleZitych procesov s jasnym
definovanim zodpovednosti. Su realizované a zdokumentované postupy na monitorovanie
a meranie vykonnosti procesov a ich neustaleho zlepSovania.

VL. V pripade externého zabezpecenia realizacie procesov alebo ich Casti je zabezpeCena
kontrola nad riadenim tychto procesov. Riadenie takychto externe zabezpelovanych
procesov (resp. zodpovednost za dohlad pri ich realizacii) konkrétne popisuju karty
procesov, ktorych sa takato forma zabezpecenia tyka.

5. Vodcovstvo

5.1 Vodcovstvo a zavazok

Zavazok manazmentu spoloCnosti je vybudovat, zaviest a zlepSovat systém manazérstva,
ktory je urCeny v politike spolo¢nosti a cieloch spoloCnosti.

Manazment spolocnosti prijal zavazok vypracovat a zaviest manazérsky systém a trvalo
ZlepSovat jeho efektivnost tym, Ze:

e oboznamuje zamestnancov s ddlezitostou plnenia pozZiadaviek zadkaznika, ako aj
poziadaviek predpisov a legislativnych poZiadaviek formou zverejnenia politiky
kvality ako aj prisludnych internych Skoleni,

ur€uje politiku spolo¢nosti,

zaistuje vypracovanie ciefov,

vykonava preskumanie efektivnosti systému,

zaistuje dostupnost zdrojov na ucinné a efektivne fungovanie systému,
zabezpecuje neustaly kvalifikacny rast vSetkych zamestnancov.

Tento dokument je viastnictvom STAVEBNA MECHANIZACIA s.r.o.
Zakaz lubovolného vykondvania zmien, kopirovania a distribucie tohto dokumentu.
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5.1.2 Zameranie sa na zakaznika

Spoloénost’ neustale zlepSuje déveru a spokojnost zakaznikov profesionalnym pristupom,
kvalitou svojej prace a plnenim vSetkych poziadaviek a o€akavani zakaznika.
Informacie pravidelne ziskava a analyzuje.

Jedna sa o:

prieskumy spokojnosti zakaznika

podnety a navrhy od zakaznikov

realizované objednavky

cielenu kontrolu smerujucu k vy3sej kvalite produktov

prieskumy trhu

podnety od zamestnancov, ktori su v priamom kontakte so zakaznikmi

5.2 Politika spolo¢nosti

Vedenie spolo¢nosti sa zaviazalo podporovat rozvoj aktivit smerujucich k neustalemu
zvySovaniu kvality poskytovanych vyrobkov a sluzieb.

Vedenie spolognosti prijalo Politiku spolo¢nosti a stanovilo zakladné zasady plnenia.
Aktualna politika spolognosti je vypracovana ako samostatny dokument. Preskumanie
plnenia a primeranosti politiky spolo¢nosti prebieha v ramci procesu KP 01 — Preskimanie
IMS manazmentom.

Manazment spolocnosti zaistuje, ze politika spolo¢nosti :

¢ je primerana ucelu spolo¢nosti,

« obsahuje zavazok spifiat poziadavky zakaznikov a trvalo zlepSovat efektivnost ISM,
e poskytuje ramec na vypracovanie a preskumanie cielov kvality,

e je zverejnena a v spolo¢nosti pochopena vietkymi zamestnancami,

¢ je pravidelne preskumana s ohfadom na jej trvalu vhodnost.

Za zverejnenie a pochopenie Politiky spoloénosti v spoloCnosti a nhavonok zodpoveda MK.

5.3 Funkcie, zodpovednosti a pravomoci v spolo¢nosti

Spolo¢nost’ je vedena riaditefom spolo¢nosti, ktory je aj garantom kvality v personalnej
politike. Zodpoveda za uréenie, zastupitelnosti zamestnancov a uplatfiovanie motivaénych
faktorov ku kvalite.

Funkéné vztahy v spolo€nosti su znazornené v “Organizacnej Strukture” (Priloha €. 02).

Zamestnanci spolo¢nosti, ktori vykonavaju pracu, ktorou ovplyvnuju kvalitu produktov musia
byt kompetentni na zaklade prislusného vzdelania, pripravy, zru¢nosti a skusenosti.

Pri vybere kandidatov na jednotlivé pracovné miesta sa vyZzaduje spifanie kvalifikaénych
poziadaviek urenych v ,Kvalifikatnom katalégu®.

Zodpovednosti a pravomoci jednotlivych funkénych miest su popisané v pracovnych
naplniach pracovnikov.

Zmeny organizacnej Struktury vykonava riaditel spolo€nosti. Pokial sa takato zmena dotkne
akychkolvek dokumentov v ramci platnej sustavy ISM, vlastnik procesu v spolupraci s MK
zabezpedli zmenu tychto dokumentov v zmysle “KP 09 — Riadenie dokumentacie, zaznamov
a noriem®.

Tento dokument je viastnictvom STAVEBNA MECHANIZACIA s.r.o.
Zakaz lubovolného vykondvania zmien, kopirovania a distribucie tohto dokumentu.
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6. Planovanie

6.1 Opatrenia na oSetrenie rizik a prilezitosti

Spoloénost’ ma vypracovany plan na zvladanie rizik ako samostatny dokument.

6.2 Ciele spolo¢nosti

V silade so stanovenou Politikou spolo¢nosti vedenie spoloénosti stanovuje Ciele
a pravidelne vyhodnocuje ich plnenie.

Pri urCovani cielov vedenie spoloCnosti vychadza z vysledkov hodnotenia plnenia cielov
minulych obdobi a ukazovatelov vykonnosti kluCovych procesov. Ciele su definované,
meratelne, terminované a je stanovena adresna zodpovednost za ich realizaciu.

Za kontrolu plnenia a vyhodnocovanie zodpoveda manazér kvality, ktory to predklada
vedeniu spolo¢nosti.

6.3 Planovanie zmien

V pripade potreby zmeny v manazérskom systéme, zmeny su vykonavané planovanym
spbésobom. Postup pri vykonavani zmien je zdokumentovany vKP 10 — Riadenie
dokumentacie, zaznamov a noriem.

7. Podpora

7.1 Zdroje

Vedenie spolocnosti sa pravidelne zaobera identifikaciou a planovanim zdrojov potrebnych
pre celu oblast c&innosti spoloCnosti, chod manazérskych systémov, ich udrziavanie
a neustale zlepSovanie.

Vedenie spoloc¢nosti identifikuje a zabezpecCuje primerané ludské, materidlne a finanéné
zdroje na zabezpecenie systému manazérstva kvality, predovSetkym na:

e Plnenie ciefov a politiky spolo¢nosti.
e Plnenie poziadaviek zédkaznikov a zvySovanie ich spokojnosti.
e Zavadzanie, udrZiavanie a zlepSovanie manazérskych systémov.

7.1.3 Infrastruktara

Spolo¢nost’ poskytuje a udrziava infrastruktiru potrebnu pre dosahovanie zhody produktu s
poZiadavkami.

Spolo¢nost sidli v prenajatych priestoroch, ktorych udrzbu vykonava majitel.

Majetkom spolo¢nosti je vybavenie kancelarii a pracovné zariadenia.

Vykonavanie Udrzby je definované v KP 09 — Udrzba mechanizécie.

7.1.5 Zariadenia na monitorovanie a meranie

Jednotlivé kontroly a merania su popisané v kartach procesu.

Metrolég a manazér kvality sleduje v sulade s legislativou udrzbu, overovanie, kalibraciu
meradiel v ¢asovych intervaloch definovanych podfa druhu meradiel, meracich zariadeni
alebo frekvencie ich pouzivania. Taktiez je povinny zabezpecit obnovenie overenia resp.
kalibracie, pripadne vykonat internu kontrolu meradiel a to podfla ich kategorizacie. Postup
riadenia zariadeni na monitorovanie a meranie je popisany v KP 08 — Metroldgia.

Tento dokument je viastnictvom STAVEBNA MECHANIZACIA s.r.o.
Zakaz lubovolného vykondvania zmien, kopirovania a distribucie tohto dokumentu.
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7.2 Kvalifikacia zamestnancov

Vedenie spolocnosti zabezpeduje, aby vSetci zamestnanci, ktori sa podielaju na procesoch
ovplyviujucich kvalitu boli na zaklade vzdelania, zru€nosti a skusenosti odborne
kompetentni.

Vedenie spoloCnosti sa pravidelne zaobera problematikou zvySovania odbornosti
pracovnikov a sledovania efektivity poskytovanej pripravy.

ZabezpecCovanie kvalifikovanych zamestnancov, ich vzdelavanie a vycvik je predmetom
trvalej starostlivosti manazmentu.

Manazment zabezpecuje tieto Cinnosti podla KP 11 — Riadenie ludskych zdrojov.

V ramci tejto KP su v oblasti personalistiky definované &innosti: vyberu zamestnancov, ich
samotného prijimania, vstupného zaSkolenia a integracie na pracovisko, zasad zacatia a
ukoncenia pracovného pomeru, administrativnych €innosti suvisiacich s prijatim a ukonéenim
pracovného pomeru zamestnancov, vedenia personalnej agendy zamestnancov — osobnych
spisov, zabezpecCovania vzdelavania.

Pri vybere kandidatov na jednotlivé pracovné miesta sa vyzaduje spinanie kvalifikaénych
poziadaviek urCenych v ,Kvalifikathom katalogu®.

Zakladné poziadavky na kvalifikaciu su stanovené pre jednotlivé funkcie a tieto musi spinat
kazdy prijimany zamestnanec, ¢o dokladuje predloZzenim dokladov o vzdelani, o praxi,
potrebnych osvedceni resp. certifikatov.

7.4 Komunikacia

V spolo€nosti su vytvorené komunikacné kanaly, tykajuce sa efektivnosti a ucinnosti
manazérskeho systému. V jednotlivych kartach procesov su stanovené zodpovednosti za
ziskavanie a odovzdavanie informacii.

Oboznamovanie s ulohami v oblasti kvality, pracovnymi ulohami a vysledkami dosahovanymi
v ramci realizacie poskytovanych sluZieb prebieha prostrednictvom porad vykonavanych
v spolo¢nosti, ktoré sa konaju podla potreby a zvazenia riaditela spolo¢nosti.

V ramci porad je v oblasti kvality zvy&ajne prejednavana problematika so zameranim na
kvalitu poskytovanych sluzieb, spokojnosti zakaznikov, vztahov s dodavatelmi, rieSenia
reklamacii a nezhod.

Dalsie formy internej komunikacie v spolo&nosti prebiehaju prostrednictvom telefénov,
osobnym pohovorom s cielom zabezpeclit v&asnost a dostupnost informacii pre
zamestnancov spolo¢nosti.

7.5 Riadenie dokumentacie a zaznamov ( riadenie zdokumentovanej informacie )
7.5.1 VSeobecne

Dokumentacia manazérskeho systému spoloénosti obsahuje:

¢ Vyhlasenie Politiky spolo¢nosti a Ciele spolo¢nosti.

e Prirucka manazérskych systémov, ako popis manazérskeho systému vzhlfadom na
poziadavky noriem ISO 9001, ISO 14001 a BS OHSAS 18001.

e Zdokumentované postupy pozadované normami ISO 9001, ISO 14001 a BS OHSAS
18001. (formou kariet procesov a organizaénych smernic).

e Dokumenty potrebné na zaistenie efektivneho planovania a riadenia procesov
a Cinnosti spolo€nosti (karty procesov).

e Zaznamy pozadované normami ISO 9001, ISO 14001 a BS OHSAS 18001.

Tento dokument je viastnictvom STAVEBNA MECHANIZACIA s.r.o.
Zakaz lubovolného vykondvania zmien, kopirovania a distribucie tohto dokumentu.
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7.5.2 Priruéka manazérskych systémov

Spolo¢nost’ ma vypracovanu a udrziavanu prirucku manazeérskych systémov, ktora popisuje:
e predmet SMK vratane podrobnosti o vynimke a jej zdévodnenie
e urcené zdokumentované postupy zahrnuté do manazérskeho systému, resp. odkazy
na ne
e opis interakcii medzi procesmi zahrnutymi do manazérskeho systému.

Prirucka manazérskeho systému je riadeny dokument manazérskeho systému.

Za vypracovanie, schvalenie, vydanie Priru¢ky manazérskych systémov a udrZiavanie jej
aktualneho stavu zodpoveda riaditel spolo¢nosti.

Zamestnanci, ktori tento dokument pouzivaju pri svojej €innosti, zodpovedaju za to, ze
nebude odovzdany mimo priestory spolo¢nosti. Nesmie sa kopirovat a ani inym spdsobom
rozmnozovat. PoruSenie tychto zasad sa povazuje za hrubé poruenie pracovnej discipliny.
Poskytovanie koépii, pripade informacii z obsahu cudzim organizaciam alebo osobam je
prisne viazané na suhlas riaditela spolo¢nosti.

Na zaklade novych poznatkov ohladne fungovania manazérskeho systému, zlepSenie alebo
rozSirenie systému riadenia, ako aj na zaklade legislativnych zmien méze nastat potreba
zmeny Priru€ky manazérskych systémov. V takomto pripade je potrebné vydat novu PMS,
o om rozhoduje riaditel spolo&nosti. Cislo nového vydania PMS je oznagené v zahlavi.

7.5.3 Riadenie dokumentacie a zaznamov

Riadenie SM si vyZaduje riadenie dokumentov, ktorych ciefom je zabezpedit aktualnost
a platnost’ dokumentov na kazdom mieste a v kazdom &ase ich pouZitia. Taktiez je potrebné
riadit’ aj externd dokumentaciu.

Toto je zabezpelené v spoloCnosti postupmi popisanymi v karte procesu KP 10 — Riadenie
dokumentacie, zaznamov a noriem

Predmetny proces upravujuci riadenie dokumentacie definuje pravidla pre dodrziavanie
Struktary a formalnej Upravy dokumentacie MS, postupy pri ich tvorbe, distribucii, riadenia ich
aktualizacie, vedenia ich evidencie.

Riadenie zaznamov

Zaznamy sluzia a uchovavaju sa za UCelom dolozenia zhody so Specifikovanymi
poziadavkami a na preukazanie operativneho a u¢inného uplatfiovania MS zamestnancami
spoloCnosti. Zaznamy spracované elektronicky a v tlaCovej podobe su Cditatelné, lahko
identifikovatelné a dostupné.

Postup tykajuci sa uplatiovania zasad riadenia zaznamov uplatiiovanych v spoloénosti je
v SM popisany v KP 10 — Riadenie dokumentacie, zaznamov a noriem, ktora predpisuje
pozadované formulare, tykajuce sa spravy a riadenia registratlry spolo€nosti. Problematika
riadenia zaznamov sa tyka vSetkych zamestnancov spoloc¢nosti, vo vztahu najst promptne
zaznamy dokladujuce vykonané Cinnosti alebo fungovanie procesu.

8.Realizacia produktu a sluzby
8.1 Planovanie a riadenie realizacie produktu a sluzby

V ramci planovania realizacie produktu spolo€nost’ vypracovava dokumenty, ktoré popisuiju
procesy potrebné pre realizaciu produktu. V predmetnej oblasti su v spolo¢nosti definované
procesy KP €. 02 - Dodavka a subdodavky stavebnej dopravy a mechanizmov, KP ¢&. 03 -

Tento dokument je viastnictvom STAVEBNA MECHANIZACIA s.r.o.
Zakaz lubovolného vykondvania zmien, kopirovania a distribucie tohto dokumentu.
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Kamidénova doprava a zasielatelstvo, KP &. 04 - Stavebna Cinnost, KP &. 05 - Kovo — plast,
kde su uréené ciele a poZiadavky na produkt, dokumentaciu a potrebné zdroje Specifické pre
produkt, pozadovanu verifikaciu, validaciu, monitorovanie, kontrolné €innosti Specifické pre
produkt a kritéria prijatia a zaznamy nevyhnutné na poskytnutie ddkazu, ze finalny produkt
spina poziadavky.

8.2 Poziadavky na produkty a sluzby
8.2.1 Komunikacia so zakaznikom

V spolo¢nosti su stanovené a zavedené efektivne opatrenia umoznujuce komunikaciu so
zakaznikmi formou postupov uvedenych v KP &. 02 - Dodavka a subdodavky stavebnej
dopravy a mechanizmov, KP €. 03 - Kamiénova doprava a zasielatelstvo, KP ¢&. 04 -
Stavebna Cinnost, KP €. 05 - Kovo — plast, KP 07 — Riadenie nezhody, vybavovanie
reklamacii.

Uvedené postupy su zamerané na komunikaciu so zakaznikmi tykajucu sa:

informacii o produkte,

vybavovania dotazov, zmluav alebo objednavok vratane zmien,
spatnej vazby od zdkaznika vratane jeho staznosti,

rieSenie problémovych situacii a reklamacii.

Spokojnost’ zakaznikov je pravidelne merana a vyhodnocovana, postup je stanoveny
v jednotlivych kartach procesu, kde su popisané jednotlivé ¢innosti.

Reklamacie su rieSené v podla KP 07 — Riadenie nezhody, vybavovanie reklamacii.

Procesy boli definované a zdokumentované za ucelom zabezpedlenia efektivnej komunikacie
so zakaznikom pri vybavovani reklamacii, zavedenia prehladnej evidencie reklamacii ako
podkladu pre analyzovanie staznosti zakaznikov aich pri€in a pre napravnu cinnost
zamedzujucu opakovaniu reklamacii.

8.2.2 Urcenie pozZiadaviek tykajucich sa produktu

Kazda aktivita vo vztahu k zakaznikovi je organizovana tak, aby boli predovSetkym
identifikované jeho potreby, poziadavky na produkt a na ich zaklade definovana oblast
a rozsah ponukanych produktov spolo¢nosti.

V tejto oblasti veduci zamestnanec, ktory prichadza do styku so zakaznikom je povinny
overit poziadavky zakaznika tak, aby mohol jednoznacéne urcit vSetky poziadavky tykajuce
sa produktu a aby bolo mozZzné definovat cenovu ponuku podfa KP €. 02 - Dodavka a
subdodavky stavebnej dopravy a mechanizmov, KP & 03 - Kamiénova doprava
a zasielatelstvo, KP &. 04 - Stavebna Cinnost, KP & 05 - Kovo - plast. Dalej veduci
zamestnanec, ktory prichadza do styku so zdkaznikom je povinny si overit schopnost
spolo¢nosti splnit pozZiadavky zakaznika (a to z hladiska disponibility, kapacit, ceny,
moznych sluzieb, moznej Upravy a zmien tykajucich sa pozadovaného produktu...).

8.2.3 Preskumanie poziadaviek tykajucich sa produktu

Preskumanie poZiadaviek tykajucich sa produktov poZadovanych zakaznikom je
zadefinované a zdokumentované preskimanie poziadaviek tykajucich sa urcenia
poziadaviek na produkt v procesoch KP ¢&. 02 - Dodavka a subdodavky stavebnej dopravy a
mechanizmov, KP €. 03 - Kamiénova doprava a zasielatelstvo, KP &. 04 - Stavebna &innost,
KP €. 05 - Kovo — plast.

Tento dokument je viastnictvom STAVEBNA MECHANIZACIA s.r.o.
Zakaz lubovolného vykondvania zmien, kopirovania a distribucie tohto dokumentu.
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V pripade zmeny poziadaviek a Specifikacie objednavky zo strany zakaznika voéi naSej
spolo¢nosti su prislusni zamestnanci povinni tuto zmenu prehodnotit. V kazdom pripade su
dohodnuté zmeny vopred odsuhlasené a riadne zaznamenané.

8.3 Navrh a vyvoj produktov a sluzieb

Tento ¢lanok normy nie je implementovany

8.4 Riadenie externe zabezpecovanych procesov, produktov a sluzieb

Postupy pre realizaciu nakupovania produktov a sluzieb su definované v KP 06 — Nakup
a skladovanie.

Spoloénost’ vybera a hodnoti dodavatelov podla ich schopnosti dodat produkt podfa
poZiadaviek k Comu ma spolo¢nost’ definované kritéria vyberu a hodnotenia.

Objednavky adresované dodavatelom a poskytovatelom sluzieb su jasne Specifikované,
jednoznaéne popisuju nakupovany produkt a odosielané v dohodnutej forme podfa druhu
nakupu materialov alebo sluzby podla dohody s dodavatelom.

V spolo¢nosti su objednavky prevazne vybavované pisomnou formou alebo telefonicky.
Nakupené sluzby alebo materialy su kontrolované zodpovednymi zamestnancami pri ich
preberani s umyslom ubezpedit’ sa o sulade so Specifikaciou definovanou pri objednavani a
nakupovani.

Zodpovednost' za kontrolu nakupovaného materialu a nakupovanych sluzieb je stanovena v
KP 06 — Nakup a skladovanie.

Pripadné reklamacie rieSia zodpovedni zamestnanci reklamaénym konanim podla KP 07—
Riadenie nezhody, vybavovanie reklamacii.

8.5 Vyroba a poskytovanie sluzieb
8.5.1 Riadenie vyroby a poskytovanie sluzieb

Riadenie vSetkych aktivit spoloCnosti je zabezpedené reSpektovanim nasledujucich
podmienok:

e dostupnostou informacii, ktoré opisuju charakteristiky produktu,

e dostupnostou pracovnych instrukcii, ak su potrebné (karty procesov, pracovné
postupy), podfa KP 10— Riadenie dokumentacie, zaznamov a noriem.

e pouzivanim vhodnych zariadeni, pracovnych pomodcok, pracovného prostredia,
podla KP &. 02 - Dodavka a subdodavky stavebnej dopravy a mechanizmov, KP
€. 03 - Kamionova doprava a zasielatelstvo, KP €. 04 - Stavebna &innost, KP ¢&.
05 - Kovo — plast.

o zabezpeCenim primeranosti kvalifikaéného profilu novych zamestnancov aim
poskytovanych Skoleni, podla KP 11 — Riadenie ludskych zdrojov

e zabezpefenim spravneho uplathovania procesov zamestnancami, ktorych sa
tykaju.

8.5.2 Identifikacia a sledovatelnost

V spoloCnosti  je jednoznalne zabezpelena identifikacia a sledovatelnost tak
u nakupovanych produktov, ako aj u poskytovanych produktov.

Chronologicky priebeh napredovania v plneni zakazky (objednavky) je zabezpeleny podla
KP €. 02 - Dodavka a subdodavky stavebnej dopravy a mechanizmov, KP &. 03 - Kamiénova
doprava a zasielatelstvo, KP €. 04 - Stavebna &innost, KP ¢. 05 - Kovo — plast.

Tento dokument je viastnictvom STAVEBNA MECHANIZACIA s.r.o.
Zakaz lubovolného vykondvania zmien, kopirovania a distribucie tohto dokumentu.
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8.5.3 Majetok zakaznika alebo dodavatela

S majetkom zakaznika treba zaobchadzat tak, aby nedo$lo k jeho podkodeniu.

Pri akomkolvek poskodeni, znehodnoteni vlastnictva (majetku) zakaznika je zamestnanec
spolocnosti povinny informovat svojho nadriadeného.

Proces je zadefinovany vKP ¢. 02 - Dodavka a subdodavky stavebnej dopravy a
mechanizmov, KP ¢. 03 - Kamidnova doprava a zasielatelstvo, KP ¢. 04 - Stavebna ¢innost,
KP €. 05 - Kovo — plast.

8.5.4 Ochrana

Identifikacia, manipulacia, skladovanie a ochrana produktu az do jeho odovzdania
zakaznikovi su zabezpelené v priebehu celého procesu realizacie az do okamihu jeho
odovzdania zakaznikovi.

Manipulacia s produktmi je vykonavana kompetentnymi zamestnancami za pomoci
primeranych zariadeni, ktorych technicky stav a udrzbu zabezpecuju dodavatelia.

Vsetky uskladnené materialy su ulozené v ich originalnom baleni, priom su definované
miesta uloZenia v zavislosti na ich charaktere a rozmernosti.

Pocas realizacie prepravy je ochrana produktu zabezpeCovana realizatorom prepravnej
sluzby v zmysle uzatvorenej prepravnej zmluvy alebo objednavky.

Cinnosti tykajuce sa ochrany produktov su definované v KP &. 02 - Dodavka a subdodavky
stavebnej dopravy a mechanizmov, KP €. 03 - Kamidénova doprava a zasielatelstvo, KP ¢&. 04
- Stavebna Cinnost, KP €. 05 - Kovo — plast, KP 06 — Nakup a skladovanie.

8.5.5 Cinnosti po dodani

Cinnosti po dodani produktu alebo sluzby tykajuce sa legislativy, zaruéného servisu,
popripade pozaru¢ného servisu, zaskolenia, spatna vazba od zakaznika a pod. su uvadzané
v zmluvach o dielo, popripade v odovzdavacich protokol. Pokial tieto zaznamy neobsahuju
naviac ¢innosti, riadime sa len platnou legislativou.

8.5.6 Riadenie zmien vo vyrobe a poskytovani sluzieb

Vsetky zmeny, ktoré nastanu pocas realizacie produktu alebo sluzby musia byt preskimané
a odsuhlasené obidvoma stranami, priom sa musi dbat, aby bola zabezpelena zhoda
s poziadavkami na produkt alebo sluzbu.

VSetky zaznamy o zmenach musia byt uchovavané.

8.6 Uvol'novanie produktov a sluzieb

Uvolfiovanie produktov a sluzieb je planované vo vhodnych etapach, vykonava sa kontrola
v priebehu procesu a vystupna kontrola, o éom su vedené zaznamy.

Vykonavanie kontrol je definované v KP €. 02 - Dodavka a subdodavky stavebnej dopravy a
mechanizmov, KP €. 03 - Kamiénova doprava a zasielatelstvo, KP €. 04 - Stavebna Cinnost,
KP €. 05 - Kovo — plast.

Zaznamy dokladujuce stav monitorovania a merania su uchovavané. Su dokazovymi
dokumentmi o vykonani prisluSnej kontroly a merania.

Tento dokument je viastnictvom STAVEBNA MECHANIZACIA s.r.o.
Zakaz lubovolného vykondvania zmien, kopirovania a distribucie tohto dokumentu.
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8.7 Riadenie nezhodnych vysledkov v procese vyroby a poskytovania sluzieb

Zistené nezhody v procese vyroby alebo sluzby su identifikované oznacenim a izolované,
aby neprislo k dalSiemu pouzitiu.
Pri zistenej nezhode sa nesmie dalej pokraovat az ked je nezhoda vyriedena.

Postup pri riadeni nezhody mame popisany v KP 07 — Riadenie nezhody, vybavovanie
reklamacii.

9. Hodnotenie vykonnosti

9.1 Monitorovanie, meranie, analyzy a hodnotenie

S cielom trvalo zabezpecovat splnenie poziadaviek zakaznika, nasa spolo€nost uplathuje
postupy umoZzhujuce stale zlepSovanie procesov, produktov a poskytovanych sluzieb.
Metédy merania a analyz su zamerané na kontakty so zakaznikom a prieskum jeho
spokojnosti s poskytovanymi produktmi, na monitorovanie a meranie procesov a produktov.
Analyza udajov je nastrojom pre zlepSovanie poskytovanych produktov a Cinnosti
spolo¢nosti.

Ukazovatele vykonnosti procesov su definované pre rozhodujuce, klucové procesy.
Dosahované vysledky su vyhodnocované na kazdom preskumani SM manaZzmentom.
Stanovené cielové hodnoty mézu byt prehodnotené a zvolené ukazovatele upravené v ramci
opatreni z preskimania.

Vsetky tieto informacie su analyzované vedenim spolo¢nosti.

Postup pre monitorovanie a meranie procesov definuju jednotlivé karty procesov.

Zistené vysledky mbézu byt podkladom pre vypracovanie napravnych opatreni, ktoré rieSi KP
13 — Napravné opatrenia, opatrenia na oSetrenie rizika.

9.1.1Spokojnost zakaznika

Nasa spoloCnost' realizuje preverovanie spokojnosti zakaznika s poskytovanymi produktmi
prostrednictvom “Dotaznika spokojnosti zakaznika” — KP 01- Preskimanie ISM — priloha ¢€.3.
Toto preverovanie je vykonavané priebezne a pre zadkaznikov je dobrovolné. Dotaznik sluzi
aj na zistenie podnetov zakaznikov k plneniu ich potrieb a oCakavani, zarovefi umoZziuje
odhalit’ slabsie miesta a zamerat sa na ich zlepSenie.

Dalsou formou zistovania informacii o spokojnosti resp. nespokojnosti zakaznikov je
prostrednictvom dodanych pochvalnych vyjadreni, pripadne staznosti.

Délezitym indikatorom spokojnosti zakaznikov je taktiez vyvoj reklamacii, ktorych rieSenie,
evidencia a vyhodnocovanie je popisané v KP 07 — Riadenie nezhody, vybavovanie
reklamacii.

9.2 Interné audity

Postup pri preverovani SM sciefom posudit efektivnost a ucinnost systému a
preverovanych procesov, posudit uroven dodrZiavania dokumentacie v praxi a urcit, i
systém vyhovuje poziadavkam normy, je stanoveny v karte procesu KP 12 — Interné audity.
V sulade stouto KP vedenie spolo¢nosti stanovilo zodpovednosti planovania, pripravy,
realizacie a hodnotenia internych auditov.

V sulade s ustanoveniami uvedenej KP, manazér kvality vypracovava Plan internych auditov,
zabezpecduje evidenciu zaznamov o priebehu a zisteniach internych auditov, kontroluje
realizaciu uloZenych opatreni a vyhodnocuje ich priebeh. Vykon interného auditu je
realizovany internym, alebo externym auditorom.

Tento dokument je viastnictvom STAVEBNA MECHANIZACIA s.r.o.
Zakaz lubovolného vykondvania zmien, kopirovania a distribucie tohto dokumentu.
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9.3 Preskiumanie manazmentom

Vyhodnocovanie plnenia Cielov spoloCnosti a primeranosti Politiky spoloénosti prebieha
jedenkrat ro¢ne v ramci procesu Preskimanie IMS manazmentom.

Ugelom preskiimania je zistit, & systém riadenia MS je trvale vhodny, primerany a efektivny.
Sucastou preskumania je zhodnotenie prileZitosti na zlepSenie a potreby zmien MS
a stanovenie Cielov spoloCnosti na dalSie obdobie a navrhov na zmenu Politiky spolocnosti.
Postup, frekvenciu, vstupy, zodpovednosti za ich dodanie a vystupy procesu stanovuje KP
01 - Preskiumanie IMS manazmentom.

10. ZlepSovanie
10.2 Nezhoda a napravné opatrenie

Napravné opatrenia:

Napravna Cinnost je Cinnost’ spolo¢nosti zamerana na zistovanie pri€in nezhdd s ciefom ich
eliminacie a zabranenia ich opakovaniu.

Napravna ¢innost mdze byt zahajena v nadvaznosti na :

realizované audity,

zakaznicke reklamacie,

zaznamy o nezhodnom produkte,

vystupy analyz udajov,

vystupy merania spokojnosti zakaznikov,
vysledok niektorého ukazovatela procesu,
vysledky hodnotenia dodavatelov,
vystupy z preskumania,

konstatovanie zamestnanca,

z porad...

VSetky tieto zdroje informacii mézu viest k navrhovaniu ,Napravného opatrenia“. Tieto
navrhy, bez ohfadu na ich pdvod, su vlastnikom procesu po analyze priin predkladané
manazérovi kvality, ktory nasledne rozhoduje o prijati opatrenia.

Cely postup je popisany v procese KP 13 — Napravné opatrenia, opatrenia na oSetrenie
rizik.

Opatrenia na oSetrenia rizika :

Opatrenia na oS$etrenie rizika je c&innost spoloCnosti zamerana na zistovanie pricin
potencialnych nezhdd s ciefom predist’ ich vyskytu.

Zdroje informacii su prakticky tie isté ako su uvedené pre napravnu ¢innost doplnené vsak o:

e podnety a navrhy od zamestnancov

e preskumanie potrieb a oCakavani zakaznikov

e poucenie ziskané z minulych skusenosti

e anapravné ¢innosti vykonané v inych oblastiach

V3etky tieto zdroje informacii mézu viest k navrhovaniu ,Opatrenia na oSetrenie rizika“.
Tieto navrhy, bez ohladu na ich pévod, su vlastnikom procesu po analyze potencialnych
pricin predkladané riaditelovi spolo€nosti, ktory nasledne rozhoduje o prijati opatrenia.
Cely postup je popisany v procese KP 13 — Napravné opatrenia, opatrenia na oSetrenie rizik.

Tento dokument je viastnictvom STAVEBNA MECHANIZACIA s.r.o.
Zakaz lubovolného vykondvania zmien, kopirovania a distribucie tohto dokumentu.
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10.3 Trvalé zlepSovanie

Spolocnost k trvalému zlepSovaniu vyuziva:

Politiku a ciele spolo¢nosti.

Interné audity.

Napravné opatrenia, opatrenia na oSetrenie rizik.
Analyzy udajov a ukazovatele vykonnosti procesov.
Preskumanie IMS.

Hlavnym podnetom pre zlepSovanie su vysledky analyz sledovanych udajov a procesov
a nezhody zistené v MS, ako aj pripadné reklamacie.

11. Prilohy

Priloha €.01 : Mapa procesov spolo¢nosti
Priloha €.02 : Organiza¢na Struktura spolo¢nosti

12. Prehlad zmien a revizii :

Zmenové konanie sa vykonava podla KP €. 10 — Riadenie dokumentacie, zaznamov a

noriem.
Z[r’\ena Obsah zmeny Strany Datum Podpis MK
Cislo platnosti
1 Zmena organizacnej Struktary — priloha €. 2 1.9.2017

Tento dokument je viastnictvom STAVEBNA MECHANIZACIA s.r.o.
Zakaz lubovolného vykondvania zmien, kopirovania a distribucie tohto dokumentu.
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