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1 POPIS SPOLEČNOSTI

1.1 Kontaktní údaje

Název: 

TRIBON, s.r.o.

Sídlo:
Příční 844/19a, Zábrdovice, 602 00 Brno
IČO:
60747030

DIČ:
CZ60747030

Tel:
541 218 540

Fax:
541 218 543
Web:
www.tribon.cz  
Provozovny: 

Brno, Vychodilova 15

1.2 Prováděné činnosti a služby

· Nákup a prodej technických plastů, potrubních systémů.

· Výroba plastových obrobků dle dodané dokumentace.

· Inženýring a technická realizace potrubních systémů.

2 NORMATIVNÍ ODKAZY
· Systémové normy SMK
ČSN EN ISO 9001:2016
Systém managementu kvality – Požadavky

ČSN ISO 19011:2012

Směrnice pro auditování SMK
· Související technické prováděcí normy související s plastovými výrobky a jejich zpracování.
3 DEFINICE A ZKRATKY 
	Proces
	soubor vzájemně souvisejících či působících činností, přeměňující vstupy na výstupy

	Postup
	specifikovaný způsob provádění činnosti nebo procesu

	Produkt
	konečný výsledek procesů společnosti – zboží nebo služba pro zákazníka

	Vstup
	materiál, služba apod. – všechno to, co je potřebné, nutné k realizaci zakázky

	Jakost = kvalita
	stupeň splnění požadavků zákazníka, a to i předpokládaných nebo zákazníkem nespecifikovaných

	Systém
	soubor vzájemně souvisejících či působících prvků

	Systém managementu kvality
	systém řízení firmy s ohledem na stanovení a dále dosažení politiky a cílů kvality

	Politika kvality
	celkové záměry a zaměření firmy ve vztahu k kvality vyjádření jejím vedením

	Cíle 
	konkrétní záměry (cíle), směr působení ve vztahu k kvality, vycházející z politiky kvality.

	Zlepšování 
	zaměření na zvyšování schopnosti plnit požadavky na kvalitu produktu, systému řízení

	Interní audit
	systematické, nezávislé zjišťování skutečností pro získání důkazů a objektivní hodnocení těchto zjištění

	Neshoda
	nesplnění požadavku

	Dodavatel
	Externí poskytovatel procesů, produktů a služeb

	Dokumentované informace
	soubor interních event. externích dokumentů, údajů, záznamů, který je vytvářen, řízen a udržován

	SMK
	systém managementu kvality

	PV
	Představitel vedení


4 KONTEX ORGANIZACE  

4.1 Porozumění organizaci a jejímu kontextu

Společnost TRIBON  s.r.o. určila interní a externí aspekty, které jsou relevantní pro její účel a strategické zaměření, a které ovlivňují její schopnost dosahovat zamýšlených výsledků systému managementu kvality.

Společnost TRIBON  s.r.o. monitoruje a přezkoumává informace o těchto externích a interních aspektech při hodnocení rizik v rámci přezkoumání systému.

4.2 Porozumění potřebám a očekávání zainteresovaných stran

Společnost určila zainteresované strany, které jsou relevantní pro její systém kvality, a jejich oprávněné požadavky, které jsou pravidelně ověřovány v rámci přezkoumání.
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	Interní záležitosti, zainteresované strany a vlivy
	KONTEXT ORGANIZACE
	Externí záležitosti, zainteresované strany a vlivy

	Vrcholové vedení - jednatel
	
	Zákazníci - zakázky

	Zaměstnanci 
	
	Externí poskytovatel produktů a služeb 

	Zdroje  (finance, lidské, materiální)
	
	Konkurence

	Podnikatelská rizika a jejich dopady na kvalitu produktu a služeb
	
	Závazné povinnosti (legislativa a další)


	Vize organizace
	
	Sociální prostředí a kultura vnějšího prostředí (státní a mezinárodní politika, globální vlivy, náboženství apod.). Veřejnost a sousedé.
Kontrolní orgány státní správy (KHS, ČIŽP, MěÚ)


Mezi zainteresované strany organizace patří:

	Zainteresované strany
	Relevantní potřeby a očekávání

	Vedení organizace
	Požadavky jsou stanoveny v Politice, stanované cíle a další interní požadavky v rámci přezkoumání, porad apod. Požadavky jsou závaznou povinností.

Potřeba a očekávání jednatele jsou směřovány k pozitivním ekonomickým výsledkům. Pro jejich zajištění je očekávání v plnění povinností zaměstnanců. 

	Zaměstnanci
	Potřebou a očekáváním zaměstnanců jsou:

· Jasně stanovená pravidla pro realizaci zakázek
· Stanovení pravomocí, povinností a odpovědností = role ve společnosti
· Sociální prostředí pro svou práci
· Finanční odměna
· Podpůrné zdroje (infrastruktura, pracovní prostředí). 
Další požadavky jsou stanoveny v rámci interní komunikace.
Požadavky se stanou závaznou povinností v případě rozhodnutí vedení organizace.

	Podnikatelská rizika, dopady
Činnosti s vlivem na kvalitu produktu a služby
	Potřeby jsou uvedeny v seznamu rizik, který zahrnuje všechny významné činnosti a jejich vliv na kvalitu produktu a služeb. Jsou stanoveny formou opatření nebo příležitostí.

	Zákazníci
	Potřeby a očekávání zákazníků jsou stanoveny ve smlouvách, objednávkách event. informacích o spokojenosti zákazníků. Závaznými se stávají v případě vzájemně stanoveného smluvního vztahu, objednávky apod.

	Externí poskytovatelé produktů a služeb - dodavatelé
	Naše potřeby a očekávání jsou stanoveny ve smlouvách, objednávkách event. informacích o hodnocení dodavatelů a vycházejí z potřeb souvisejících se zakázkami event. vnitřními potřebami naší organizace.

	Veřejnost a sousedé
	Jejich potřeby a očekávání jsou definovány v rámci stížností, oznámení, osobní jednáni se sousedy a veřejností. O plnění jejich požadavků rozhoduje jednatel s výjimkou záležitostí, které jsou stanoveny legislativou.

	Kontrolní orgány a státní instituce
	Jejich potřeby a  očekávání jsou stanoveny v rámci legislativních požadavků a zápisech z kontrol státních institucí. Požadavky se stanou závaznou povinností v případě legislativního požadavku.

	Závazné povinnosti
	Požadavky jsou stanoveny související legislativou k výrobě a činnostem organizace.

	Sociální prostředí a kultura vnějšího prostředí
	Požadavky jsou dány běžnou činností a rozvojem organizace. Jsou zvažovány v rámci řízení rizik. 

	Konkurence 
	Potřebou a očekáváním ze strany konkurence je náš neúspěch. Jedná se zainteresovanou stranu pouze ve smyslu srovnání  úrovně poskytování produktů a služeb s námi. Pro naši organizaci to přináší možností k odhalení rizik a příležitostí. 


4.3 Určení rozsahu integrovaného systému řízení

4.3.1 Předmět podnikání

· Výroba, obchod a služby neuvedené v přílohách 1 až 3 živnostenského zákona

· Zámečnictví, nástrojářství

· Montáž, opravy, revize a zkoušky zdvihacích zařízení

· Projektová činnost ve výstavbě

· Provádění staveb, jejich změn a odstraňování

· Opravy silničních vozidel

· Obráběčství
4.3.2 Prováděné činnosti a služby – předmět certifikace

· Nákup a prodej technických plastů, potrubních systémů.

· Výroba plastových obrobků dle dodané dokumentace.

· Inženýring a technická realizace potrubních systémů.

4.3.3 Aplikování
Systém managementu kvality je vytvořen ve společnosti TRIBON s.r.o. dle požadavků mezinárodní normy ISO 9001:2015 (ČSN EN ISO 9001:2016). V rámci systému managementu kvality jsou aplikovány všechny požadavky normy. 

Společnost Tribon nerealizuje svými prostředky navrhování projektů v rámci inženýringu. Tento proces je externí a společnost ho řídí podle pravidel pro nakupování. Projektování je možné externě provést po ověření způsobilosti dodavatele této služby. Vstupem procesu je specifikace a předání požadavků externí osobě, stanovení způsobu kontroly a obvykle také validace od zákazníka. Za řízení externího procesu je odpovědný technik realizace technologických zařízení.

Navrhování realizované společností Tribon je prováděno pouze na úrovni návrhů technického řešení potrubních sytému dle zadané specifikace seskládáním katalogových komponentů. Vývoj není prováděn.
Další externí služby jsou nakupovány jako součást vlastního procesu realizace jako subdodávky a kooperace (strojní obrábění). Jejich řízení je prováděno podle pravidel pro nakupování. Kvalita je ověřována vstupní kontrolou. 

Společnost Tribon neprovádí zprostředkovanou činnost. Realizuje sice nákup a prodej produktů, ale tento proces je hlavním procesem společnosti a je řízen.

4.3.4 Vyloučení realizačních činností:

· půjčování svařovacího zařízení pro svařování plastů
4.3.5 Hranice a aplikovatelnost

Společnost určila hranice a aplikovatelnost integrovaného systému managementu, aby vymezila jeho rozsah:

Pří určování tohoto rozsahu společnost TRIBON s.r.o  bere v úvahu

a)
externí a interní aspekty popsané výše;

b)
požadavky relevantních zainteresovaných stran popsané výše;

c)
produkty a služby společnosti TRIBON s.r.o;

d)
své činnosti, produkty a služby;

e)
svoji pravomoc a schopnost řídit a ovlivňovat.

4.3.6 Vymezení z hlediska lokalit
Níže popsané činnosti jejich řízení systému kvality je uplatňováno v provozovně: Brno, Vychodilova 15.

4.3.7 Vymezení dokumentovaných postupů a informací

Systém managementu kvality je prezentován souborem dokumentace, který obsahuje:

· Příručku kvality

· Politiku kvality

· Cíle kvality

· Směrnice (organizační a procesní)

· Ostatní systémovou dokumentaci (skladový řád, spisový a archivační rejstřík atd.)

· Formuláře, záznamy, firemní informační systém společnosti TRIBON, s.r.o.

4.4 Systém řízení kvality a jeho procesů

Systém řízení kvality dokumentovaný v příručce kvality a souvisejících dokumentech je uspořádán dle normy ČSN EN ISO 9001:2016.

SMK je koncipován tak, aby bylo možné efektivně plnit požadavky zákazníků.  

Z tohoto důvodu byly vedením společnosti nejen identifikovány procesy potřebné pro SMK, ale byly též ve společnosti aplikovány.

Společnost v nezbytném rozsahu:

· udržuje dokumentované informace pro podporu fungování svých procesů

· uchovává dokumentované informace, aby měla jistotu, že procesy probíhají tak, jak byly naplánovány

Účelem SMK je vytvořit nástroj pro řízení společnosti, který vytvoří jednotný přístup ke všem činnostem a procesům realizovaných pracovníky společnosti, určil odpovědnost, povinnosti a pravomoci všech pracovníků a zajistil pro naše zákazníky jistotu o vysoké kvalitě poskytovaných služeb a produktů.

Systém SMK musí zákazníkům garantovat jistotu, že všechny činnosti, výrobky a služby jsou v souladu s právním řádem České republiky a souvisejících právních nařízení Evropské unie.
Příručka kvality a návazná dokumentace obsahuje všechny povinné dokumentované pracovní postupy.

V rámci systému managementu kvality byly identifikovány tyto procesy:

	Proces
	Název procesu
	Řízení procesu

	Řídící 
	Řízení systému managementu kvality
	Řízení procesu je prováděno dle ČSN EN ISO 9001:2016, které jsou aplikovány v systémové dokumentaci (kapitoly 4.10). Shoda procesu je ověřována v rámci přezkoumání systému kvality a interních auditů. Hodnocení efektivity systému managementu kvality je ve srovnání parametrů sledovaných procesů, plnění cílů kvality a množství neshod z interních a certifikačních auditů.

	Hlavní 
	Nákup a prodej technických plastů, potrubních systémů.
Výroba plastových obrobků dle dodané dokumentace.

	Realizace procesu probíhá dle směrnice pro nákup a prodej. Vstupem procesu je poptávka, konstrukčně technologická dokumentace, výstupem je přezkoumaná a realizovaná objednávka nebo smlouva. Parametry procesu jsou:

1. výkony a výše skladových zásob, ekonom. parametry prodeje
2. počet reklamací a stížností

	Hlavní
	Inženýring, technická realizace  potrubních a systémů
	Realizace procesu probíhá dle směrnice pro Technickou realizaci. Vstupem procesu je poptávka, technická dokumentace, výstupem je přezkoumaná a realizovaná zakázky. Parametry procesu:

1. termín  plnění
2. funkčnost systémů
3. počet reklamací

	Podpůrné 
	Řešení neshod, reklamací a stížností
	Řízení procesu je prováděno dle příslušné kapitoly této příručky. Shoda procesu je ověřována v rámci přezkoumání systému kvality a interních auditů. Vstupem procesu je zjištění neshody nebo možného výskytu neshody, výstupem procesu je provedená činnost nebo proces bez neshod.

	Podpůrné 
	Metrologie 
	Řízení procesu je prováděno podle příslušné kapitoly příručky. Shoda je ověřována v rámci přezkoumání systému kvality a interních auditů.

	Externí 
	Doprava
	Proces je řízen smluvním vztahem s dodavatelem, který podléhá hodnocení dodavatelů. 

	Externí
	Technické realizace potrubních systémů, projektování
	Proces je řízen smluvním vztahem s dodavatelem, který podléhá hodnocení dodavatelů. Vstupem procesu jsou identifikované požadavky zákazníka, které jsou přeneseny na externího dodavatele služby. Výstupem je zpracovaný návrh – projekt. Tento proces je součástí hlavního procesu inženýring a technické realizace. Zpravidla je prováděna validace zákazníkem. Pro ověření kvality jsou individuelně stanoveny kontrolní mechanizmy. 

	Externí 
	Provádění interních auditů
	Řízení procesu je prováděno dle příslušné kapitoly této příručky. Proces je řízen smluvním vztahem na dodavatele a předáním požadavků na dodavatele. Zajištěním kvality je odborná způsobilost interního auditora. 

	Externí 
	Údržba, montáž  a servis zařízení
	Řízení procesu je prováděno v rámci procesu Nakupování. Proces je řízen smluvním vztahem na dodavatele a předáním požadavků na dodavatele.


Návaznost procesů ve společnosti:
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5 VŮDČÍ ROLE

5.1 Vůdčí role a závazek 
5.1.1 Vůdčí role a závazek pro SMK
Vedení společnosti má jasně definovaný svůj závazek k rozvíjení a uplatňování SMK a neustálému zlepšování jeho efektivnosti.

Vrcholové vedení, které představuje jednatel společnosti, který poskytuje různými činnostmi důkazy o své osobní angažovanosti a aktivitě při rozvíjení a uplatňování systému managementu kvality a neustálému zlepšování jeho efektivnosti. 
Některé činnosti provádí asistent představitele vedení, který nemá rozhodovací pravomoc. Jedná se o administrativní a rutinní činností. 
Tyto činnosti jsou např.:

-
sdělování uvnitř organizace, význam plnění požadavků zákazníka, stejně jako zákonných požadavků,

-
stanovení politiky a cílů kvality, 

-
prováděním přezkoumávání systému managementu kvality

-
zajišťováním dostupnosti zdrojů (lidské, finanční, materiálové).
5.1.2 Zaměření na zákazníka

Vrcholové vedení zajišťuje, aby požadavky zákazníka byly stanoveny a plněny s cílem zvyšování spokojenosti zákazníka.

Vedení organizace si uvědomuje, že stanovená politika kvality může splnit uplatňováním efektivního SMK zaměřeného na  zákazníka. 

Každému zákazníkovi je věnována maximální pozornost s cílem splnit v největší možné míře jeho oprávněné požadavky a to i ty, které lze pouze předpokládat. 

Vedení provádí sběr a vyhodnocování informací o spokojenosti zákazníků se zbožím a službami společnosti.
5.2 Politika kvality

Politika kvality je ve společnosti vydána jako samostatný dokument, odpovídá záměrům společnosti a je navržena tak, aby byla snadno srozumitelná a pochopitelná všemi zaměstnanci společnosti. 

Politika kvality stanovuje osnovu pro stanovení a přezkoumání cílů kvality.

Vrcholové vedení a další vedoucí funkce sdělují zaměstnancům Politiku kvality formou interního sdělení a odkazem na uložení dokumentu politiky (neveřejná část webu) – nevzniká potřeba veřejného presentování.
Aktuálnost a vhodnost politiky kvality je přezkoumávána v rámci přezkoumávání SMK vedením. Dokladem o této činnosti je záznam z přezkoumání SMK vedením, který zpracovává představitel vedení. Pokud je politika kvality shledána jako neaktuální, je schválena pro následují rok nová aktuální politika kvality, která bude vystihovat záměr společnosti

5.3 Role, odpovědnosti a pravomoci

Vedení společnosti představuje jednatel společnosti, který vykonává také činnosti představitele vedení. 
Představitel vedení má pravomoc nezbytnou pro:

· zajištění, že procesy potřebné pro systém managementu kvality jsou vytvářeny, uplatňovány a udržovány a poskytují zamýšlené postupy;

· zajišťuje podporu zaměření na zákazníka v celé organizaci;

· zajišťuje integritu systému řízení kvality při plánování a realizaci změn;

· podporování vědomí závažnosti požadavků zákazníka v celé organizaci.
Další povinnosti a pravomoci jsou uvedeny v Organizační směrnici.

Ze své funkce řeší představitel vedení operativně všechny problémy spojené s kvalitou.

Organizace má zpracovány a dokumentovány rozsahy pravomocí, odpovědností a pracovních povinností pro všechny kategorie funkcí, které mají vliv na kvalitu produktu. 

Rozsah odpovědností, pravomocí jsou uvedena v jednotlivých směrnicích a v Organizační směrnici, kde jsou také stanoveny kvalifikační požadavky. 

V rámci interního školení jsou zaměstnanci seznamováni s fungováním SMK, cíli, přezkoumáním a dalšími dokumentovanými informacemi a také povinnostmi, pravomocemi a odpovědností při realizaci procesů. 
6 PLÁNOVÁNÍ SYSTÉMU KVALITY
Smyslem plánování kvality je zajištění fungování procesů tak, aby byly splněny cíle kvality a aby bylo dosaženo zásad politiky kvality.

Plánování SMK realizujeme především v plánování procesů a dalších činností, které mají vliv na kvalitu dodávaných produktů a poskytovaných služeb. Zejména se jedná o plánování zlepšování SMK na základě analýzy získaných informací jak z vnějšku (od zákazníků), tak i informací získaných z vnitřního kontrolního systému.

Mezi další plány patří např.:

· Operativní plánování obchodní činnosti 

· Plán školení 

· Plán interních auditů

· Plán kalibrací, ověřování a kontrol měřidel

· Plán údržby strojního zařízení, a jiné

6.1 Opatření pro řešení rizik a příležitostí
Při plánování systému SMK společnost zvážila své aspekty kontextu a určila rizika a příležitosti, které je potřeba řešit, aby se:

· prokázalo, že systému řízení kvality může dosáhnout zamýšleného výsledku (výsledků);

· posílili žádoucí účinky;

· předešlo nežádoucím účinkům nebo se jejich účinek snížil;

· dosáhlo zlepšení.
V rámci tohoto plánování pomocí rizik je zajištěno:

· opatření pro řešení těchto rizik a příležitostí

· způsob integrace a zavedení opatření do procesů

· způsob hodnocení efektivity těchto opatření.
Při tom vedení společnosti využívá vhodné nástroje pro analýzy rizik. Vlastní analýzy kontextu organizace je vždy součástí přezkoumání, které je prováděno ročně. V mimořádných případech může jednatel rozhodnout o přezkoumání rizik a nového nastavení opatření i mimo periodu systémového přezkoumání. 

6.2 Cíle kvality a plánování jejich dosažení

Vedení společnosti na základě vyhlášené politiky kvality zpracovává cíle kvality. Cíle kvality jsou vedeny jako samostatný dokument. 

Cíle kvality jsou měřitelné a konzistentní s politikou. Při jejich stanovení jsou brány v úvahu požadavky relevantní pro shodu produktů a zvyšování spokojenosti zákazníka. Cíle jsou aktualizovány dle potřeby (ukončení cíle, změny ve společnosti apod.). 
Cíle kvality jsou interně komunikovány např. v rámci porad, školení.

6.3 Plánování změn

V případě, že společnost zjistí potřebu změn v systému SMK, jsou tyto změny prováděny plánovaným způsobem dle stanovených postupů a instrukcí kvality.

Společnost bere v úvahu

a)
účel změn a jejich možné následky;

b)
integritu integrovaného systému managementu;

c)
dostupnost zdrojů;

d)
rozdělení nebo přerozdělení odpovědností a pravomocí.

7 PODPORA

7.1 Zdroje

7.1.1 Obecně

Nutné zdroje pro uplatňování, udržování a neustálé zlepšování funkčního SMK identifikuje, plánuje a řídí vedení společnosti. Odpovědnost za zajištění potřebných zdrojů nese jednatel organizace.  

Zdroje představují prostředky vyčleněné na systematické zvyšování kvality produkce v souladu s politikou kvality a cíli kvality a to zejména v oblastech:

Finanční ……tj. banka a rezervy

Informační….tj. internet, zákony, vyhlášky a nařízení vlády, časopisy, odborná literatura, komunikace se zákazníkem

Personální….tj. úřad práce, inzerce, poptávka

Pracovní prostředí je stanoveno v záznamu   „Infrastruktura“ 

7.1.2 Lidé

Jednou z podmínek udržení vysoké úrovně kvality všech procesů a výroby je zajištění odborné způsobilosti všech pracovníků, jejichž činnost má vliv na jakost produkce. Způsobilost pracovníků, kteří jsou pověřeni plnit specifické úkoly, je přiznávána podle požadavků na základě příslušného vzdělání, výcviku, dovednosti a zkušeností.  
Organizační schéma
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Nový pracovník

Každý nově příchozí zaměstnanec musí být odborným pracovníkem seznámen a prokazatelně proškolen s odbornými požadavky a požadavky na BOZP a PO, z dokumentace systému managementu kvality, politiky a cílů kvality, jeho práv a povinností a náplně jeho funkce, která může být ve formě kvalifikační karty písemným dodatkem k pracovní smlouvě. Nový zaměstnanec je povinen doložit všechna oprávnění, vysvědčení a certifikáty opravňující jej k výkonu funkce, na kterou je přijímán

7.1.3 Infrastruktura

Vedení společnosti je odpovědné za to, že je k disposici potřebná infrastruktura v potřebném rozsahu a na potřebné technické úrovni. 

Infrastruktura zahrnuje budovy, pracovní prostory a technické vybavení, zařízení pro výrobu a skladování, podpůrné služby aj. 

V rámci přezkoumávání SMK vedením jsou stanoveny priority v zajišťování potřebné infrastruktury. 

Realizované činnosti prováděny ve vlastním zázemí, kdy má k dispozici prostor ke skladování materiálu. 

7.1.4 Prostředí pro fungování procesů

Realizované činnosti jsou prováděny ve vyhovujícím pracovním prostředí a dále vhodné skladovací podmínky pro plastový materiál. 

Vzhledem k tomu, aby byla dosažena kvalita u všech prováděných procesů, je výrobní prostředí řízeno a kontrolováno (nejdůležitější parametry).

7.1.5 Zdroje pro monitorování a měření

Organizace si určila monitorování a měření, která se mají provádět, a následně vytipovala monitorovací a měřicí zařízení potřebná pro poskytnutí důkazu o shodě produktu s určenými požadavky.

Společnost k realizaci produktu využívá měřicích zařízení, která podléhají pravidelným kalibracím nebo kontrolám.
Měření produktů ve společnosti probíhá v souladu s platnou legislativou o metrologii a dle níže uvedených pravidel. 

Měřidla slouží k určení hodnoty naměřené veličiny a jsou členěny na:

a) etalony – slouží k uchovávání dané jednotky

b) pracovní měřidla stanovená – jsou stanoveny zákonem, jejich ověřování je povinné. Musí být ověřovány akreditovanou laboratoří ve lhůtách uvedených zákonem. Ve společnosti je jediným stanoveným měřidlem ocelový metr (pevný event. svinovací, který splňuje požadavky stanoveného měřidla).  Měřidlo je používáno do zničení. Toto měřidlo je používáno jako etalon pro kontrolu dalších kontrolovaných měřidel a jako měřidlo používané v obchodním styku, při prodeji zboží na délku.
c) pracovní měřidla nestanovená - jsou používána k provádění určených kontrolních operací. Lhůty ověření určuje metrolog podle povahy a četnosti použití měřidla. O provedeném ověření musí být vystaven protokol o výsledku kalibrace a proveden záznam do seznamu měřidel. Ve společnosti je to měřidlo posuvka. Tato je kalibrována 1x za 5let s ohledem na četnost používání a závažnosti přesnosti měření. 

d) měřidla kontrolovaná. Tato měřidla nejsou používána pro stanovení shody výrobku. Kontrolu provádí metrolog 1x za rok vizuální kontrolou event. srovnáním s pracovními měřidly bez záznamu. Pokud měřidlo nevyhoví, je vyřazeno. Za kontrolovaná měřidla jsou považována měřidla na strojích, jejich ověřování provádí servisní technik výrobce a dále orientační metry.

Za metrologické pořádek ve společnosti odpovídá metrolog. Schválením příručky je provedeno jeho jmenování. 

Ověřování a kalibrace
Jestliže měřidlo neprošlo kalibracemi nebo prohlídkou a nebylo uznáno jako funkční, musí být staženo z oběhu a nahrazeno novým. Vadné měřidlo musí být znehodnoceno a vyřazeno z evidence. O výsledku musí být proveden záznam do seznamu měřidel. Ověřování stanovených měřidel může provádět pouze autorizované metrologické středisko, které vystaví protokol a je nutné požadovat také autorizační osvědčení příslušné zkušebny. Protokol a osvědčení jsou uloženy u asistenta PV. Autorizované zkušebny jsou posuzovány jako dodavatelé služeb, jsou uvedeny a hodnoceny v seznamu dodavatelů. 

Při kalibraci pracovního měřidla se jeho metrologické vlastnosti porovnávají zpravidla s etalonem; není-li etalon k dispozici, lze použít certifikovaný nebo ostatní referenční materiál za předpokladu dodržení zásad návaznosti měřidel.

Povinnosti uživatelů měřidel
· Odborně se seznámit s měřidly, aby bylo zajištěno správné zacházení a měření s nimi.

· Předkládat po výzvě měřidla k periodické kalibraci nebo ověření.

· Předkládat pracovní měřidla ke kontrole vždy, je-li podezření, že neměří přesně.

· Používat pouze taková měřidla, která jsou označena příslušnou značkou kalibrace pro dané období nebo prokazatelně ověřená.

· Měřidla chránit proti poškození.

Přijatá měřidla-zjištění závady
Pokud je zjištěno nevyhovující měřidlo, musí pracovník ohlásit tuto skutečnost svému nadřízenému. Zjištění vadného měřidla musí být řešeno jako neshoda. Musí být provedeno jeho vyřazení nebo oprava, vždy však musí být uváženo, jak dlouho bylo poškozeno a jaké dopady mohlo mít vadné měření na realizaci výrobků. V takovém případě je nutno zajistit v rámci řešení neshody prověření všech kontrolních zkoušek a nápravu zjištěných nedostatků.
7.1.6 Znalost společnosti 

Společnost určila znalosti, které jsou potřebné pro fungování jejích procesů a pro dosahování shody produktů a služeb. Tyto znalosti jsou udržovány v potřebném rozsahu.

Při řešení měnících se potřeb a trendů společnost stanovuje vedení společnosti jaké znalosti jsou potřebné a určuje, jakým způsobem budou rozvíjeny. Znalosti společnosti mohou být založeny na: interních zdrojích (např. duševní vlastnictví; znalostí získané na základě zkušeností; poučení se z chyb a z úspěšných projektů; shromažďovaní a sdílení nedokumentovaných znalostí a zkušeností; výsledky zlepšování procesů, produktů a služeb): externích zdrojích (např. technické normy; akademické obce; konference; získávaní znalosti od zákazníků nebo externích poskytovatelů).
7.2 Kompetence

Nezbytnou odbornou způsobilost pro nově přijímané i stálé zaměstnance stanovuje jednatel ve spolupráci s přímým nadřízeným zaměstnancem v kvalifikačních předpokladech.

Potřebu odborné způsobilosti zaměstnanců sleduje jednatel z hlediska:

· požadavků právních předpisů a norem ovlivňujících organizaci,

· požadavků směrnic kvality a ostatních dokumentů systému managementu kvality,

· požadavků dle záznamu „Minimální kvalifikační předpoklady“ nebo „Kvalifikační předpoklady“,

· očekávané potřeby týkající se funkčních postupů,

· změn procesů, nástrojů a zařízení společnosti,

· zdůraznění důležitosti plnění požadavků, potřeb a očekávání zákazníků,

· vytváření vědomí závažnosti následků, které nesplnění požadavků způsobí společnosti a jejím zaměstnancům.

Odpovědnost za poskytnutí výcviku nebo jiných opatření ke splnění potřeb odborné způsobilosti zaměstnanců a jejich kompetence provádět práce ovlivňující kvalitu má Představitel vedení.
7.3 Povědomí

Společnost zajišťuje, aby osoby, jejichž práce je řízena organizací, si byly vědomy

· politiky kvality;

· příslušných cílů kvality;

· svého přínosu k efektivnosti systému řízení kvality včetně přínosů zlepšení výkonnosti;

· důsledků neplnění požadavků systému kvality.

7.4 Komunikace

Interní komunikace: s ohledem na jednoduchost organizace a systému řízení kvality je k interní komunikaci využíváno:
· přezkoumání managementu (porada vedení)

· interní nařízení
· telefony, e-mail
· interní firemní zakázkový systém ABRA
· vymezení pravomocí a vzájemné komunikace v organizační směrnici
· operativní schůzky pracovních kolektivů s vedením

Toky informací jsou jak ve vertikální, tak i horizontální rovině. Řídící informace jsou předávány ve vertikálním směru prostřednictvím vedoucích pracovníků, zpětná vazba (informace) jsou vedeny v opačném směru.  

Externí komunikace: Pro komunikaci se zákazníky jsou vytvořeny informační cesty v rámci jednání se zákazníky a jejich účasti na nabídkovém řízení, během realizace (operativní porady) a po ukončení realizace zakázek v rámci předání zakázky. Ke komunikaci se státními orgány je oprávněný jednat vždy jednatel společnosti anebo jím pověřený na základě plné moci, pracovník.

Postup komunikace se subdodavateli a dalšími partnery (smluvními stranami) je dán vždy rozsahem smlouvy. 

7.5 Dokumentované informace

7.5.1 Obecně

Společnost má dokumentován SMK ve shodě s požadavky normy pro kvalitu.

V naší organizaci obsahuje dokumentace zavedeného systému managementu kvality: 

· dokumentovaná prohlášení o politice kvality a o cílech kvality,

· příručku kvality

· dokumentované postupy požadované touto mezinárodní normou

· dokumenty, které organizace potřebuje pro zajištění efektivního plánování, fungování  

· záznamy požadované touto mezinárodní normou
· Externí dokumentace, tzn.zákony a nařízení, technické normy a nařízení

· Dodavatelská

· obchodní dokumentace
Postupy, které jsou vyžadovány normou pro kvalitu, jsou dokumentovány v potřebném rozsahu a jsou uvedeny v této PK a souvisejících dokumentech. 

Společnost vede dokumentované informace jak ve fyzické, tak i v elektronické formě. V případě, že je dokumentace vedena v elektronické formě, pak aktuální znění dokumentů je uloženo na zálohovaném zařízení.

Externí dokumentací jsou dokumenty související s chodem společnosti (živnostenská oprávnění, povolení státních úřadů apod.). Seznam této dokumentace je uveden v Seznamu dokumentace. 

Externí dokumentací jsou rovněž normy, zákony, vyhlášky a jiné legislativní dokumenty. 

Obor legislativy a technických předpisů musí zahrnovat všechny zákony České republiky a jiných států s příslušností k činnostem podnikání společnosti, dále všechny návazné vyhlášky a nařízení vlády a soubor vztažených normativních dokumentů řady ČSN, EN, ISO, DIN. Předpisy vztahující se k činnostem společnosti musí být evidovány v seznamech zákonných přepisů a norem. Zákonné požadavky jsou uvedeny v Seznamu legislativních požadavků. Aktualizaci zabezpečuje externí dodavatel. Asistent PV ověřuje dopad na činnosti firmy. Jedná se však pouze o seznam legislativních přepisů s čísly jejich aktuálních novelizací. Aktualizovaná znění platných zákonů je povinen v případě potřeby zajistit asistent PV. 

Normy jsou řízeny podobně seznamem platných norem.  Tento seznam je aktualizován 2x ročně externím dodavatelem. Podle potřeby jsou normy zajištěny.
Jiné legislativní požadavky (místní předpisy) jsou identifikovány a ověřovány dle potřeby a jejich povahy. Za aktualizace odpovídá asistent PV. Ten musí také v případě jakékoliv změny zapracovat změny do SMK a provést doškolení nebo poradu s příslušnými pracovníky, na jejichž činnost mají tyto změny vliv. 

Za aktuálnost externích požadavků a dodání plného znění některého předpisu odpovídá asistent PV. 

Všichni pracovníci jsou povinni sledovat novinky v legislativě a technických předpisech a normách a případně i informovat PV o možných změnách.

Dokumentace dodavatelů

Dalším typem externí dokumentace jsou dokumenty dodavatelů spadající pod obchodní aktivity (atesty, certifikáty, bezpečnostní listy, kalibrační protokoly apod.). Platnost a aktuálnost těchto dokumentů jsou povinni sledovat obchodníci, expedient event. další zainteresovaní pracovníci v rámci hodnocení dodavatelů. Dodavatelé by měli být seznámeni s povinností veškeré změny těchto dokumentů oznamovat. Pokud mají tyto dokumenty předem známou omezenou trvanlivost je možné vytvořit jejich seznam např. do seznamu dokumentace nebo do plánu zdrojů a sledovat tak jejich platnost. 

Obchodní dokumentace

Společnost disponuje také vlastní obchodní dokumentací. Mezi tuto dokumentaci se zahrnují atesty, certifikáty, bezpečnostní listy výrobků apod. Seznam těchto obchodních dokumentů jsou uvedeny v seznamu dokumentace. Základní typy obchodní dokumentace a osoby odpovědné za jejich aktuálnost:

· Bezpečnostní listy, atesty kvality – jsou pouze přenášeny od dodavatele k zákazníkovi. Za jejich aktuálnost odpovídá obchodník. 

· Certifikáty – mají omezenou platnost a jsou vystavovány pouze v případě potřeby (požadavku zákazníka). Za jejich aktuálnost je odpovědný obchodník. 

· Speciální certifikáty - jsou vytvářeny pouze na speciální požadavek zákazníka a většinou pouze vztaženy na konkrétní zakázku. 

7.5.2 Vytváření a aktualizace dokumentovaných informací

Dokumentace, která je zahrnuta do systému managementu kvality ve firmě vychází z požadavků SMK a potřeb firmy zajistit jednotlivé dílčí procesy systému managementu kvality a realizovaných činností. Veškerou dokumentaci systému managementu kvality schvaluje jednatel společnosti, po provedeném připomínkovém řízení ostatními vybranými pracovníky, zpravidla dotčenými daným dokumentem. Změnu dokumentu zaznamená asistent PV do seznamu dokumentace s příslušným číslem revize, tento seznam se vytiskne a jednatel jej podepíše jako akt souhlasu a schválení revidovaného dokumentu. Podepsané seznamy dokumentace archivuje asistent PV, který je také odpovědný za aktualizaci dokumentů na interním serveru. 

Dokumenty jsou označeny zkratkou SM a pořadovým číslem. Při velkých změnách je dokumentace přepracována kompletně do nového vydání. Číslo vydání je uvedené před zkratku dokumentu. Upravený dokument je označen zvýšením čísla revize a datem provedení revize. Součástí je také název dokumentu.
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7.5.3 Řízení dokumentovaných informací

Dokumentace systému managementu kvality je evidována v seznamu dokumentace.  Dokumentace systému managementu kvality je vydána na interních internetových stránkách www.tribon.cz\smernice
Pracovníci společnosti mají přístup k dokumentaci pouze ve formě čtení. Pouze asistent PV může provádět úpravy a změny.  
Pokud je nutné nějaký dokument vytisknout a řídit musí být uvedeno číslo kopie a jeho umístění v seznamu dokumentace jinak se stává automaticky neřízenou kopií.  Seznam řízených kopií a jejich rozmístění je v seznamu dokumentace. Poskytování interní dokumentace externím osobám je možné pouze se souhlasem jednatele společnosti.
Dokumentace systému managementu kvality je přezkoumávána v pravidelných intervalech daných interními audity, které zajistí provedení srovnání dokumentace se skutečným stavem a upozorní na nutnost provedení změn. Mimo interní audity je nutno provádět přezkoumání dokumentace systému kvality při zásadních změnách ve společnosti.  

Neaktuální dokumenty musí být po nutnou dobu archivovány, podle typu dokumentace v elektronické nebo písemné podobě podle Spisového a skartačního rejstříku.

Elektronická data

Záznamy v elektronické podobě jsou řízeny počítačovým řádem společnosti. Většinou se jedná o záznamy v SW ABRA. 

Řízení záznamů

a) Interní záznamy kvality (seznam záznamů)

b) Externí záznamy, tzn.atesty, prohlášení o kvality a shodě, kontrolní a zkušební protokoly od dodavatelů apod.

Záznamy ve firmě slouží k prokázání provedených plánovaných nebo stanovených činností. Dokumentací systému managementu kvality jsou určeny a popsány jednotlivé procesy, které obsahují určené činnosti, každá činnost má stanovený typ záznamu. Tyto záznamy jsou vedeny v seznamu záznamů. Jednotlivé záznamy musí být identifikovány iniciály zákazníka, zakázkovými čísly nebo jiným vhodným způsobem, tak aby bylo zřetelné, kdo záznam vystavil, kdy a za jakým účelem. Externí záznamy jsou ukládány do složek zakázek popř. jsou předány zákazníkovi, který si je vyžádal.

8 PROVOZ

8.1 Plánování a řízení provozu

Vedení organizace je odpovědné za to, že jsou stanoveny a realizovány postupy, které zajistí, že všechny procesy budou probíhat podle stanovené dokumentace, na vhodném výrobním zařízení s předepsaným nářadím a nástroji, za definovaných výrobních podmínek, odborně způsobilými zaměstnanci a přijímány opatření k jejich nápravě a zlepšování. 

Při plánování realizace produktu je určující, aby byly dodrženy požadavky na produkt a cíle kvality. Organizace má vytvořeny a dokumentovány procesy, postupy a dokumenty, které jsou nutné pro realizaci procesů.  

Dále má firma vytvořeny postupy ve shodě s požadavky na monitorování a měření, kontrolní event. zkušební postupy, zdroje a dovednosti pracovníků k dosažení potřebné způsobilosti. 

Za naplnění této kapitoly odpovídá představitel vedení. Za splnění specifikovaných požadavků na konkrétních úsecích odpovídají určení pracovníci.

Podrobný dokumentovaný postup realizačních procesů je uveden ve směrnici Nákup a prodej a Inženýring a technická realizace.
8.2 Požadavky na produkty a služby

Společnost spolupracuje se zákazníkem tak, aby byly všechny požadavky zákazníka vyjasněny a jednoznačně specifikovány.
Marketing

Činnosti prováděné v rámci marketingu musí být využívány ke zjištění informací. U obchodní organizace jsou informace velmi důležitým prvkem prodeje a na základě důkladné analýzy informací musí být výsledky použity k řízení systému managementu kvality a jeho zlepšování a především k úspěšnému rozvoji společnosti, podpory prodeje a naplnění ukazatelů efektivity procesů.

Marketing musí být řízen jednatelem společnosti k získání informací o:

· spokojenosti zákazníka - osobní jednání, telefonicky při nabídce, dotazníky u větších zákazníků

· informace o konkurenci

· informace o prodejnosti výrobků a cenové úrovně a možnost rozšíření prodejního sortimentu

Marketingem a hlavně péčí o nové i stávající zákazníky zabývají obchodníci. Pravidla pro získávání informací určuje generální ředitel společnosti, který v rámci povinností a odpovědností pracovníků stanovuje obchodníkům  pravidla prodeje, např. v rámci týdenní porady. Pro získání informací mohou být využívány výsledky z jednání se zákazníky, partnery a dodavateli, dále průzkumu trhu, sledování novinek, zjišťování požadavků potencionálních zákazníků atd. Výsledky mohou být soustředěny v databázi zákazníků a u větších zákazníků je vodné provádět zjišťování dalších požadavků např. pomocí cílených dotazníků, vydaných za účelem konkretizovat jejich požadavky a zlepšit vazby firem.

Pracovníci společnosti jsou povinni všechny získané informace předat stanoveným způsobem generálnímu řediteli společnosti a předložit je na pravidelných měsíčních poradách. 

V rámci marketingu je nutno účelně využívat všech forem podpory prodeje, které podle požadavků obchodníků uvolňuje generální ředitel společnosti v těchto formách:

· reklama a propagace

· slevový program

· veletrhy a výstavy

· web a tištěné formy prezentací

· dárkové předměty

Nákup a prodej technických plastů, potrubních systémů

Prodej zboží musí být prováděn v rámci činností zahrnutých do procesu Nákup a prodej technických plastů, potrubních systémů na základě plánu vycházejícího z cílů kvality, které prezentují představy a požadavky majitele společnosti a na základě informací z marketingu specifikovaných výše. Pracovníci prodeje mají určeny své povinnosti, přidělené skupiny zákazníků jsou uvedeny v databázi zákazníků.

Je to jeden z hlavních procesů společnosti, který je realizován a řízen dle směrnice pro nákup a prodej. V rámci této směrnice je řízen také proces vstupní a výstupní kontroly. Skladování produktů řídí skladový řád.
Vstupem procesu jsou specifikované a přezkoumané požadavky zákazníka (zakázky) v objednávce. Nákup materiálů a zboží je prováděn v souladu s pravidly pro nakupování. K nakupování mohou být použiti pouze dodavatelé, kteří jsou uvedeni v databázi hodnocených dodavatelů. Nový dodavatel je zařazen do databáze po ověření způsobilosti. 

Inženýring a technická realizace

Jedná se o hlavní proces identifikovaný v rámci SMJ. Proces je řízen dle směrnice pro inženýring a technickou realizaci. Vstupem procesu jsou specifikované a přezkoumané požadavky na projekt. Výstupem je realizovaný projekt v souladu se všemi požadavky na projekt kladené (technické, legislativní). Postup realizace procesu návrhu a vývoje musí splňovat všechny body kapitoly 7.3. normy ISO 9001:2008.

V rámci procesu inženýringu a technické realizace je uplatňována také kapitola 7.5.2 validace. Prvky validace jsou uvedeny ve směrnici pro inženýring a technickou realizaci

8.2.1 Komunikace se zákazníkem

Organizace určuje a uplatňuje  efektivní způsoby pro komunikování se zákazníky s ohledem na: 

· informace o produktu

· vyřizování poptávek, smluv nebo objednávek, včetně jejich změn, a

· zpětnou vazbu od zákazníka, včetně stížností zákazníka.

Vzájemná komunikace se zákazníkem je zejména v těchto činnostech:

· běžná denní komunikace 

· komunikace při uzavírání zakázky

· kontakt při specifikaci požadavků na produkt 

Nedílnou součástí komunikace se zákazníkem je zjišťování jeho spokojenosti se službami společnosti. 

Zákazník se může vyjádřit o své spokojenosti hodnocením společnosti jako svého dodavatele, nebo přímým předáním informace např., v rámci obchodní schůzky, zpětné vazby od zákazníka tvoří informace získávané z rozhovorů se zákazníky, reklamací a stížností. Za vyhodnocování takto získaných informací je odpovědný představitel vedení a vedoucí pracovníci.
Komunikace je rozdělena na interní, tzn.komunikaci uvnitř společnosti a externí (např.se zákazníky, orgány státní správy). 

V rámci organizační směrnice jsou upraveny vazby mezi jednotlivými pracovníky a k podpoře komunikace jsou doporučeny provádět porady pracovníků (obchodníků) spolu s vedením společnosti a pravidelné setkání v rámci školení pracovníků. Interní komunikace mezi jednotlivými pobočkami je zajištěna pomocí serveru, e-mailem, telefonicky, skype atd.

Komunikace se zákazníky a jinými externími osobami je podporována pomocí osobních nebo písemných kontaktů a určením přesných odpovědností za jednání s nimi. Úkolem vedení společnosti je rozvíjet komunikační cesty ve všech úrovních osob a pracovníků, jako nástrojů pro zjištění informací pro zlepšování vlastních činností.

8.2.2 Určování požadavků na produkty a služby

Organizace spolupracuje se zákazníkem tak, aby byly všechny požadavky zákazníka včetně požadavků na činnosti před zahájením vyjasněny a jednoznačně specifikovány. Organizace má přehled zákonných a normativních dokumentů, na které je činnost organizace vázána. 

Odpovědnost za uvedení požadavků z těchto dokumentů do procesů představitel vedení. 

Získávání požadavků zákazníka je obsahem řídícího procesu, odpovědnost nesou obchodní a realizační pracovníci.

Pracovníci odpovědní za vznik smluvního vztahu určují:

· požadavky specifikované zákazníkem,

· požadavky, které zákazník neuvedl, ale které jsou nezbytné pro specifikované nebo zamýšlené použití, je-li známo,

· zákonné požadavky a požadavky předpisů týkající se produktu,

· další doplňující požadavky určené firmou.

Jednatel dle potřeb společnosti zajišťuje provádění průzkumu a analýzy trhu. 
8.2.3 Přezkoumání požadavků na produkty a služby

Přezkoumání zajišťuje, že:

· jsou jednoznačně stanoveny požadavky na produkt,

· jsou vyřešeny požadavky, které se liší od dříve vyjádřených,

· společnost je schopna plnit stanovené požadavky na produkt,

· společnost je schopna splnit termínové a cenové požadavky.

Důkazy o výsledcích přezkoumání a o opatřeních vyplývajících z přezkoumání musí být udržovány.

V případě, že zákazník neposkytne dokumentované vyjádření požadavku, jsou tyto požadavky zákazníka konzultovány a potvrzeny organizací dříve, než je organizace přijme.

8.2.4 Změny požadavků na produkty a služby

V případě, že se změní požadavky na produkt, zjišťuje pověřený pracovník i změnu příslušných dokumentů a informuje příslušné zaměstnance o změně původních požadavků.  

8.3 Návrh a vývoj
Vývoj nových produktů není ve společnosti prováděn. 
Návrh je realizován ve dvou úrovních a to buď jako zpracování projektové dokumentace pro technickou realizaci potrubních systémů.  Návrh řídí pracovník pověřený realizací zakázky. Proces je realizován externě dodavatelsky. Provádí se v rámci směrnice inženýring a technickou realizaci, kde jsou popsány všechny činnosti návrhu a vývoje včetně příslušných záznamů a stanovení odpovědností.
Druhou úrovní návrhu je prosté technické řešení sestavené z dostupných a známých komponentů. 
8.4 Řízení externě poskytovaných produktů a služeb

8.4.1 Výběr externích poskytovatelů služeb a produktů
Ve společnosti jsou používáni dodavatelé:

· plastových materiálů, zboží 

· služby dodavatelů přímo pro zákazníka např. svařování, montáž technologických celků

· služby jako součást dodávky např. zpracování projektu pro technologické celky.

Dodavatelé produktů (výrobků, polotovarů, materiálů, služeb) musí vyhovovat následujícím požadavkům:

· možnost plnění specifikovaných požadavků dodávky, dodací podmínky, termín dodání, kvalita materiálů (služeb), cena, platební podmínky

· možnost výběru vhodného druhu zboží, polotovarů či materiálu, zejména z hlediska jeho ceny, kvality, možnosti splnění objemu dodávky, termínu dodávky, způsobu vyskladnění, dopravy a vykládky.

· prokázání způsobilosti produktů a dodavatelů příslušnými doklady dle legislativy a technických požadavků

V případě nákupu jsou použiti dodavatelé, kteří jsou zařazeni v firemním systému ABRA. Hlavní dodavatelé jsou průběžně hodnoceni podle jejich schopnosti plnit požadavky společnosti. Hodnocení dodavatelů je prováděno s ohledem na tyto parametry:

· Pružnost jednání

· Dodávky bez reklamací

· Plnění požadovaných termínů

· Kvalita

· Cena 

Hodnocení dodavatelů provádí obchodní nebo technický pracovní pro své dodavatele prostřednictvím slovního hodnocení do firemního systému ABRA. 

8.4.2  Typ a rozsah řízení 
Dodávky mmateriálu a služeb jsou objednávány většinou od schválených dodavatelů. Objednávka od neschváleného dodavatele smí být provedena jen po ověření dodavatele.

Pokud dodavatel přestane být schopen poskytovat dodávky v požadované kvalitě, musí proběhnout poptávkové řízení a výběr nového dodavatele. Výběr nového dodavatele provádí obchodní nebo technický pracovník. 
Dodávky služeb u externího dodavatele jsou řízeny nastavením požadavků na nákup, technické specifikace a kontroly vstupní (event.. u zákazníka). 
8.4.3 Informace pro externí poskytovatele
Organizace stanovuje a uplatňuje kontrolní nebo jiné činnosti nezbytné pro zajištění, že nakupovaný produkt splňuje specifikované požadavky nakupování.

Je-li požadavkem společnosti nebo jejího zákazníka ověření u dodavatele, že produkt splňuje specifikované požadavky, musí být tento požadavek včetně průběhu ověřování a způsobu uvolnění uveden v informaci pro nakupování (objednávce/smlouvě).

Při příjmu materiálu prověří skladník shodu dodávky s objednávkou a dodacím listem a provede kontrolu balení, kontrolu kvality jednotlivých dodávek a kontrolu sortimentu. Záznamem o provedené vstupní kontrole je podepsaný dodací list. V případě neshody dodávky vyznačí povahu neshody do dodacího listu. Neshodu projedná obchodník s dodavatelem. Do doby projednání neshody s dodavatelem se neuvolní materiál k dalšímu použití.
V případě opakovaných neshod nebo jiné související příčiny rozhoduje představitel vedení o mimořádném auditu u dodavatele event. osobním jednání u dodavatele se zaměřením na problémovou oblast. 
8.5 Výroba a poskytování služeb

8.5.1 Řízení výroby a poskytování služeb

Tato kapitola je podrobněji popsána ve směrnici Nákup a prodej, Inženýring a technická realizace.

Cílem procesu je zajištění správného průběhu realizace obchodní činnosti a řízení technických realizací potrubních systémů.

Proces je realizován tak, aby všechny činnosti probíhaly za řízených podmínek a aby výsledná kvalita odpovídala specifikovaným požadavkům a normativním a legislativním požadavkům. Celý proces je realizován zaškoleným personálem, za použití vhodného a bezpečného zařízení a s použitím způsobilého měřicího zařízení. Odpovědnost za řízení procesu služeb v rámci společnosti má vedení společnosti. Proces je monitorován stanovenými záznamy a pověřenými pracovníky.

Validace procesů výroby a poskytování služeb

Validace procesů je prováděna například při procesu svařování podle směrnice Inženýring a technická realizace.

8.5.2 Identifikace a sledovatelnost

Všechny produkty jsou řádně identifikovány a je také zajištěna jejich sledovatelnost. Při realizaci každé zakázky je zabezpečena identifikace dodávaných produktů. Při dělení materiálů dochází k přenosu identifikačních údajů na výrobek a také na zůstatkový materiál. Pokud by zůstal zbytkový materiál neoznačen, nesmí být dále použít a musí být zlikvidován jako odpad. V případě související dokumentace k danému produktu musí být provedena kompletace příslušného dokumentu s produktem a zajištěna jasná identifikace jejich vzájemného propojení. 

V případě požadavku zákazníka, bude daný produkt označen také šarží, která je získána přenesením od dodavatele. Standardně není sledování výrobních šarží prováděno.
8.5.3 Majetek zákazníků nebo poskytovatelů služeb

Majetek zákazníka představuje především pracoviště definované zákazníkem při technických realizacích potrubních systému. Z pravidla je rozsah definován v předávacím protokolu pracoviště. Podle druhu zakázky mohou být dále definována zařízení, které může společnost nebo její dodavatel využívat při realizaci služeb. Každé poškození je se zákazníkem komunikovány a v rámci zápisu předání díla také vyjasněno případné řešení poškození. 

8.5.4 Ochrana a uchovávání

Všechny používané plastové materiály a komponenty jsou skladovány v souladu s podmínkami výrobců a interního skladového řádu. 

8.5.5 Činnosti po dodání

Společnost v případě potřeby plní požadavky na činnosti související s produkty a službami po dodání. Při určování rozsahu požadovaných činností po dodání jsou zvažována:

· rizika související s produkty a službami;

· charakter použití a určenou životnost produktu a služby;

· zpětnou vazbu od zákazníka;

· požadavky zákonů předpisů

Činnost po dodání zahrnují opatření v rámci záručních ustanovení, smluvních závazků (údržba, servis technologických dodávek).

U dodávek plastů se činnost po dodání omezuje na zákonem stanovené podmínky záruky. 

8.5.6 Řízení změn

Společnost přezkoumává a řídí kromě plánovaných změn i změny neplánované, které jsou podstatné pro dodání produktů a poskytování služeb. Změny jsou projednávány řešeny operativně v úrovni předělených pravomocí nebo s vedením společnosti, po jejich schválení je stanoven postup zavedení změny, včetně odpovědností a termínů zavedení. 

8.6 Uvolňování produktů a služeb

Činnosti při uvolňování produktů a služeb zahrnují konečnou kontrolu před odesláním k zákazníkovi. Tím je ověřováno, zda jsou splněny požadavky na produkt. Výstupy musí být zaznamenány, aby se zabezpečila prokazatelnost shody. V záznamech musí být podpis pracovníka odpovědného za danou činnost. Měření a monitorování produktu je u dodávek plastů stanoveno ověřím požadovaného druhu a rozměru plastů. U technologických zakázek potrubních systémů je kontrola nastavena v kontrolními plány a zkouškami, kde je nastaven rozsah zkoušek. Po jejich splnění může dojít k ukončení zakázky. 
8.7 Řízení neshodných výstupů z procesů a služeb

Řešení neshod zajišťuje tento postup pro odstranění neshod a reklamací a prevenci, jako předcházení neshodám. Toto musí řídit a zajistit jednatel společnosti.

Řešení neshod a reklamací

Jako neshoda může být identifikován stav, kdy činnost, proces, výrobek nebo služba není ve shodě s požadavkem zákazníka, vlastním požadavkem, požadavkem postupu nebo dokumentace systému  managementu kvality, dále pak stížnost zákazníka nebo jeho reklamace, zjištění v rámci auditu nebo nesplnění úkolu.

Všechny neshody má právo a povinnost vyhodnotit PV nebo jeho asistent. 

Řešení neshod

Neshody musí být zaznamenány do SW ABRA. Každá neshoda (reklamace, stížnost, neshoda z auditu) musí standardně být napravena (náprava – odstranění následků neshody) a zajištěno neopakování neshody (opatření k nápravě – odstranění příčin neshody).

Reklamace zákazníka jsou řešeny vyjádření zákazníka o vadě nebo reklamaci. Řešení neshody obsahuje ověření oprávněnosti vady nebo reklamace a nápravu. O celém průběhu činnosti musí být provedeny záznamy (jednání se zákazníkem, kontrola výrobků apod.). Na základě výsledků zkoumání rozhoduje generální ředitel o dalším průběhu neshody, tzn. o neuznání reklamace nebo vady a tím ukončení neshody, nebo uznání vady nebo reklamace a určení opatření k nápravě. Při řešení vad a reklamací musí být postupováno v souladu s platnou legislativou v oblasti vadných výrobků a obchodních vztahů (Občanský zákoník, Zákon o ochraně spotřebitele, Zákon o odpovědnosti za škodu způsobenou vadou výrobku). Záznam o neshodě zaznamená každý pracovník, který reklamaci řeší do SW ABRA – obecná reklamace. Zde také popíše nápravu a opatření. Jednoduchá opatření mají pravomoc vydávat obchodníci, pokud se jedná o rozsáhlejší nápravné opatření dotýkající se celé společnosti s vlivem na další obchodníky a zakázky vydává toto opatření generální manažer společnosti formou interního nařízení nebo v rámci porady. 

Neshodný produkt do doby vyřešení uložen na vyhrazeném místě pro uložení neshodných výrobků a viditelně označen. Dle závažnosti neshody rozhodne obchodník o vyřešení - nápravě event. může stanovit nápravné opatření. Pokud se jedná o nakoupený produkt, tak je zaslán zpět dodavateli jako reklamaci. 
Obchodník po ohlášení neshodných výrobků rozhodne o dalším postupu,  zda se jedná o:

kvalita produktu, tzn. lze jej dodat zákazníkovi, protože neshody na produktu nebrání jeho používání

kvalita produktu, tzn. může být dodán zákazníkovi pouze s jeho souhlasem, že se jedná o sníženou kvalitu, včetně možného snížení ceny a záručních podmínek

kvalita produktu, produkt musí být zlikvidován k recyklaci nebo jako odpad.

Nápravná opatření musí být vystavena na základě neshody za účelem odstranění její příčiny a zamezení jejímu opakování na základě důkladné příčiny neshody. Proto je důležité zaměřit se na analýzu příčin neshody, což zajistí snazší určení opatření.

Nápravné opatření nesmí být zaměňováno s nápravou. Tyto činnosti mohou probíhat současně, nelze však zaměňovat jejich účel. 

Nápravné opatření schvaluje a vydává generální manažer společnosti, v méně závažných případech obchodník, technik realizace projektu, expedient. Záznam je proveden k příslušné neshodě do SW ABRA event. v zápisu z porady nebo interním nařízení ředitele. Nápravné opatření může být vynecháno z řešení neshod v případě analýzy neshody jako přehlédnutí nebo opomenutí, vždy však tak, aby bylo možno zjistit důvody nevydání nápravného opatření. U neshod, které svou povahou přímo vylučují stanovení nápravného opatření lze vypustit jeho stanovení rovnou (výjimečné případy neshod, jednorázové pochybení dodavatele, neshoda, stížnost nebo reklamace neakceptované nebo neodůvodněné). 

Vyhodnocení účinnosti opatření:

Nápravné opatření musí být používáno ke zlepšování systému managementu kvality, formou poučení se           z neshody a vložením vhodných zdrojů k zamezení opakovaného výskytu. U nápravných opatření (pokud je to vhodné a možné) je stanoveno také vyhodnocení efektivity. To znamená informace o účinnosti provedeného opatření. Termín, povaha vyhodnocení efektivity je závislá na povaze opatření. 

U navržených opatření je vhodné uvést také o termínu, způsobu a odpovědnosti vyhodnocení efektivity daného opatření. O těchto informacích rozhodne podle závažnosti neshody asistent PVJ nebo generální

 ředitel. Teprve po vyhodnocení účinnosti daného opatření je možné neshodu uzavřít a považovat ji tak za ukončenou. 

Nápravné opatření musí být zaznamenáno k příslušné neshodě v rámci evidence neshody v SW ABRA, pokud opatření je zásadního charakteru, rozhodne jednatel jak bude dále postupováno. Pokud je opatření vydáno, musí být určen způsob jeho kontroly a termín ověření účinnosti. Ověřit účinnost opatření má asistent PV. Neshodu lze uzavřít až po řádném ověření účinnosti opatření. Generální ředitel společnosti je povinen kontrolovat průběh všech neshod, které se vyskytly ve společnosti. 

Výskyt většího počtu podobných neshod může být důvodem k vydání preventivního opatření.

Záznamy neshod musí být používány k analýze chodu systému managementu kvality a jako vstup pro přezkoumání systému managementu kvality.

Opatření k nápravě lze identifikovat např. jako záznam do hodnocení dodavatelů nebo jeho odmítnutí pro další dodávky, nové proškolení zaměstnance nebo finanční postih, zpřísnění kontroly zboží, apod.

9 HODNOCENÍ VÝKONNOSTI

9.1 Monitorování a měření

9.1.1 Obecně

Kontrola, zkoušení, měření a následná analýza je nedílnou součástí všech procesů společnosti. Výsledky jsou podkladem pro vyhotovení následné analýzy, jejíž závěry se využívají pro plánování kontrolních operací, s cílem zabezpečení shody a neustálého zlepšování činností souvisejících s produktem nebo procesem.

Vedení organizace plánuje a uplatňuje procesy monitorování, měření, analýzy a zlepšování aby:

· byla zajištěna shoda produktu s požadavky,

· aby zavedený, dokumentovaný, uplatňovaný SMK byl efektivní a ve shodě s normou ISO 9001,

· byly zdroje pro neustálé zlepšování efektivnosti SMK.

Monitorování a měření procesů

Pro procesy, které podléhají monitorování a měření určují údaje, které prokazují, zda monitorovaný proces dosahuje plánovaných výsledků.

Kritéria měření efektivnosti procesů jsou stanovena v mapě procesů. 

V rámci upevňování skutečného dozorování (řízení) za fungováním všech procesů je stanoveno a systematicky se realizuje sled (dění) činností, které mají za úkol sledování shodnosti v procesech popř. průběhu procesu či neshodnosti, sledovat příčiny, odstraňovat nedostatky, provádět preventivní opatření a zdokonalování procesu.
 Podstatnými nástroji umožňujícími sledování procesů jsou:

· interní audity

· používání metrologických, monitorovacích a měřících zařízení

· stanovení postupu řešení neshod

· nápravná a preventivní opatření a jejich vyhodnocení

· analýzy údajů (statické metody)

Výkonnost procesů SMK je sledována v kategorii Hlavní procesy podle určených parametrů a výsledky jsou zaznamenány do zprávy z porady. Tyto procesy mají určeny výkonnostní ukazatele. Součástí zprávy musí být i hodnocení cílů kvality a spokojenosti zákazníků. Pracovníci společnosti musí být seznámeni s opatřeními, které byly majitelem firmy vystaveny v případě, že dosažené výsledky se vymykají určeným požadavkům. Výsledky jsou analyzovány pomocí analytických nástrojů a statistických metod:

Monitorování a měření produktu

Obchodníci průběžně sledují plnění zakázek, v rámci databáze na náhodně vybraných realizovaných zakázkách a všech ukončených zakázkách v daném měsíci. Při kontrole realizace produktů je nutno se zaměřit především na:

a) termínové plnění zakázek

b) plnění všech požadavků daných v objednávce

c) průběh komunikace odpovědného pracovníka se zákazníkem, tzn. úplnost všech podkladů a případných změn.

d) ekonomické parametry (sledovány prostřednictvím SW ABRA)

Výsledky jsou hodnoceny na pravidelných měsíčních poradách obchodníků, na kterých je sledován objem zakázek, struktura zákazníků, žebříčky odběratelů atd. Z porady je pořízen zápis včetně stanovení úkolů a termínů jejich plnění. 

Jednatel společnosti je oprávněn provádět namátkovou kontrolu plnění probíhajících i ukončených zakázek.

9.1.2 Spokojenost zákazníka

Všichni pracovníci jsou povinni vnímat informace o spokojenosti zákazníků. Hlavním zdrojem informací o spokojenosti zákazníků jsou kontakty obchodních zástupců se zákazníky v rámci marketingových kampaní, pravidelných schůzek se stálými zákazníky apod. dle pokynů PV. Obchodník své poznatky z jednání se zákazníkem zapíše do SW ABRA, opatření jsou rozebírány na poradách. Opatření může učinit obchodník sám, nebo v rámci porady ve spolupráci s nadřízeným.  Dalším zdrojem pro hodnocení spokojenosti zákazníků může být rozbor stížností a reklamací, návratnost zákazníků.

Hodnocení je prováděno ročně v rámci přezkoumání.
9.1.3 Analýza a hodnocení

K tomu, aby se prokázala vhodnost a efektivnost systému řízení kvality a aby se vyhodnotilo, kde lze provádět neustálé zlepšování systému kvality, má firma stanoveny, shromážděny a analyzovány vhodné údaje. To zahrnuje údaje získané z monitorování a měření.

Analýzy poskytují informace především z těchto zdrojů:

· spokojenost zákazníka

· shody s požadavky na produkt

· hodnocení dodavatelů

· hodnocení nedostatků

· reklamací

· hodnocení zaměstnanců

· analýzy výsledků měření procesů dle kritérií z mapy procesů

· výsledky kontrol.

· ze znaků a trendů procesů a produktů, včetně příležitostí pro preventivní opatření

Za naplnění tohoto prvku zodpovídá představitel vedení.

9.2 Interní audity

Proces interních auditů je identifikován jako externí, protože hlavní činnosti jsou prováděny dodavatelem, který je kvalifikovaný podle požadavků na provádění interních auditů. Všechny povinnosti dodavatele jsou vymezeny smluvním vztahem.

9.2.1 Četnost auditů

Pro provádění interních auditů musí asistent PV zpracovat plán interních auditů, který je předán dodavateli, zajišťujícímu provádění interních auditů ve společnosti. Za uskutečnění interního auditu je odpovědný PV. Interní audit je proveden komplexně během jednoho dne, v termínu uvedeném plánem a upřesněn po dohodě s dodavatelem služby (externím pracovníkem). V případě potřeby je zvýšena četnost interních auditů, tzn.mimořádně je dohodnuto provedení interního auditu v případě, že existuje podezření na nedostatečnou funkci systému managementu kvality, při výskytu zásadní neshody apod. Interní audit musí prověřit vždy všechny požadavky SMK ve firmě.

9.2.2 Výběr dodavatele 

Interním auditorem je externí pracovník, který je zahrnut do hodnocených dodavatelů a doložil oprávnění k provádění interních auditů. S takovým pracovníkem je uzavřena rámcová roční smlouva pro provádění interních auditů. Součástí smluvního vztahu jsou tyto požadavky na dodavatele:

· Dodavatel bude písemně vyzván k předložení programu auditu a provedení auditu, který bude specifikovat provedení auditu, požadavky na pracovníky a dokumentaci a časový prostor, který interní audit zabere.

· Potvrzení termínu a připravenosti u společnosti.

· Doložení kvalifikačních oprávnění k provedení auditu dodavatelem.

Dodaný program auditu je předložen všem pracovníkům firmy k přípravě, po jejich potvrzení je připravenost auditu potvrzena dodavateli.

9.2.3 Způsob provedení auditu

Průběh auditu je řízen interním auditorem, který má pravomoci sdělené smluvním vztahem pro vedení auditu ve firmě. Interní auditor postupuje tak, aby byly postupně prověřeny všechny požadavky SMK, činnosti, dokumentace systému managementu kvality a pracovníci společnosti, jejichž práce má přímý dopad na systém managementu kvality. Vše v souladu s dodaným programem interního auditu (rámcově). Účelem auditu je potvrzení zda odpovídá plánovaným činnostem, požadavkům SMK a požadavkům stanovených vedením a majiteli společnosti a zda je efektivně uplatňován a udržován. 

9.2.4 Záznamy z interního auditu

Ve smluvním vztahu je potvrzeno sdělení výsledků interního auditu ve firmě záznamem z interního auditu, která musí obsahovat:

· Přesně formulované neshody

· Seznam prověřené dokumentace a osob

· Výsledek auditu, doporučení a připomínky

Pro záznam z průběhu auditu je používán auditní dotazník + event. přílohy

Dodavatel je povinen předat originál záznamu z interního auditu po ukončení interního auditu. Záznam musí být asistentem PV předložen na poradě vedení společnosti a neshody jsou oznámeny pracovníkům, kterých se neshoda dotýká k řešení – osoby odpovědné na prověřovaný proces. Neshody z auditu musí být řešeny podle postupu příslušné kapitoly této příručky.  Po ukončení všech nápravných opatření je nutné důkazy o odstranění neshod zkompletovat a oznámit internímu auditorovi, který provede ověření. Pokud byla vydána preventivní opatření, jsou vedena v seznamech a jejich ověření je prováděno při přezkoumání SMK nebo při příštím interním auditu.

9.2.5 Výsledek interního auditu

Interní auditor provádí přezkoumání neshod a nápravných opatření po ohlášení splnění všech opatření na místě firmy u pracovníků, tak aby bylo zaručeno správné pochopení neshod a určení nápravného opatření. Ukončení všech neshod oznámí interní auditor generálnímu manažerovi společnosti formou písemné závěrečné zprávy z interního auditu. Výsledky interního auditu musí být zahrnuty do přezkoumání systému managementu kvality.

9.3 Přezkoumání SMK
9.3.1 Obecně

Přezkoumání provádí asistent PV a překládá ji ke schválení generálnímu řediteli společnosti. 

Přezkoumání systému managementu kvality musí být provedeno minimálně 1xročně (zpravidla na konci ročního období). Četnost přezkoumání může být s ohledem na stav a potřeby systému managementu kvality zvýšena. Přezkoumání může být provedeno i mimořádně, o čemž rozhoduje generální ředitel, který přezkoumání provádí. 
9.3.2 Vstupy pro přezkoumání systému

Pro vstupy do přezkoumání je bráno v úvahu:

· stav a plnění opatření z předchozího přezkoumání,

· změny interních a externích aspektů, které jsou relevantní pro SMK,

· informace o výkonnosti a efektivnosti systému kvality,

· informace o spokojenosti zákazníků a zpětné vazby relevantních stran

· plnění stanovených cílů kvality,

· výkonnost procesů a shody produktů a služeb,

· neshod a nápravných opatření,

· výsledků měření a monitorování,

· výsledky auditů,

· výkonnost externích poskytovatelů,

· přiměřenost zdrojů,

· efektivnost opatření přijatých pro řešení rizik a příležitostí,

· aktuální kontext organizace pro tvorbu analýzy rizik.

· příležitostí pro zlepšení.

9.3.3 Výstupy z přezkoumání systému

Výše uvedené údaje vrcholové vedení vyhodnotí a analyzuje (např. pomocí analytických nástrojů a statistických metod a hodnocení převést do zprávy o stavu systému managementu kvality, která závěrem obsahuje minimálně tyto závěry:

· opatření k omezení rizik po provedené analýze rizik celého kontextu organizace,

· příležitosti ke zlepšení,

· potřeby změn systému kvality,

· potřeby zdrojů.

Součástí přezkoumání jsou opatření z analýzy rizik a další opatření směřující ke zlepšování. Tyto jsou uvedeny ve zprávě z přezkoumání, která je přístupná všem pracovníkům, a opatření zde uvedená jsou závazná pro všechny dotčené pracovníky. Výstupy schvaluje jednatel společnosti a aktem schválení je zveřejnění zprávy z přezkoumání. Výstupy jsou uvedeny přímo ve zprávě z přezkoumání a jsou aktem zveřejnění závazné pro všechny relevantní pracovníky.
Výsledky z přezkoumání systému managementu kvality dokladují úroveň a stav systému managementu kvality a jsou použity ke stanovení nových cílů kvality, tzn. i stanovení a vložení nových zdrojů. Tak je zajištěno trvalé zlepšování systému managementu kvality. Ověření výsledků přezkoumání musí být provedeno minimálně 1x ročně v rámci kontroly plnění opatření, během interního auditu a při následujícím přezkoumání.

10 ZLEPŠOVÁNÍ

10.1 Obecně

Společnost vyhledává příležitosti pro zlepšování a implementuje nezbytná opatření pro splnění požadavků zákazníka a zlepšení jeho spokojenosti, to zahrnuje:

•
zlepšování procesů;

•
zlepšování produktů a služeb;

•
zlepšování výsledků SMK.

10.2 Neshoda a nápravné opatření
Společnost eviduje neshody interní i externí jako stížnosti a reklamace. Na tyto vždy reaguje.

· jsou přijímána opatření k nápravě,

· vypořádání s následky,

· hodnotí potřebu opatření pro odstranění příčiny neshody,

· přezkoumat a analyzovat neshodu,
· realizování potřebných opatření,

· provedení změn systému – je-li to vhodné.
Jsou uchovávány dokumentované informace o povaze neshod, přijatých opatřeních a výsledcích nápravných opatření.
Řízení neshodných produktů je popsáno v kapitole 8.7. Neshody a nedostatky mohou být zjištěny z některých provedených opatření, kontrolou, měřením, zkouškami, externími i interními audity SMK apod.

Znakem neshodného produktu je ta skutečnost, kdy vstupy, proces či výsledný výrobek neodpovídá požadavkům podle technologické dokumentace a požadavkům zákazníků.

Pro zabránění opakovanému výskytu neshod provádí funkce odpovědné za oblast zjištění neshody opatření k odstranění. Jedná se o činnosti zaměřené na odstranění příčiny vzniklé neshody s cílem zabránit jejímu opakování a odstranění jejich příčin. 

Řešení nápravných opatření je popsáno v kapitole 8.7.

10.3 Neustálé zlepšování

Vedení firmy nejméně jednou za rok přezkoumává funkčnost systému managementu kvality. Podkladem pro tato zkoumání jsou:

· výsledky interních auditů SMK,

· připomínky objednatelů,

· výsledků kontrol v průběhu realizace produktu

· výsledků monitorování a měření procesů

· reklamační řízení,

· protokoly o zkouškách a měření,

· záznam kontroly stavu metrologie,

· vyhodnocení nápravných opatření a preventivních opatření

· Neopomenutelnými podklady pro přezkoumání SMK vedením jsou rovněž výsledky kontrol prováděných externími subjekty a pravidelných a mimořádných auditů a dozorů prováděných certifikačním orgánem.

Všechny tyto vstupy pak slouží k neustálému zlepšování systému managementu kvality. 

11 SEZNAM PŘÍLOH
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