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Abstrakt
Cilem mé bakakgké prace je popis implementace normy ISO 9001:2@0dpol&nosti
ABC Security. V praci popisuji charakter spiiesti, provadim analyzu a zabyvam se

moznostmi teoretickych vychodisek. Z&&m navrhuji postup pro dosazeni normy ISO.

Abstract

My bachelor’s thesis describes the implementatifoth® norm 1SO 9001:2001 in the

company ABC Security. | record a kind of the compdrdo analysis and consider the
possibilities of theoretical data. | propose thecgedure how to reach the certificate ISO
9001:2001 in the final part.
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Uvod

Konkurence \Ceské republice i v zahrafiise neustalefjpstiuje a trend nazraje, ze

v budoucnu budou prosperovat pouze firmy, ktejistzgvym zakaznikm ty nejlepsi
vyrobky a sluzby, a které o tom budou diravé zakazniky igswdcit. BéZnou formou
~preswdcovani“ zakaznika se v posledni dobtava stale vice ziskani certifikatu
potvrzujiciho, Ze firma ma fy systémiizeni jakosti uzfisoben podle mezinaroén
uznavanych pravidel - konkré&npodle rkolika navazujicich noremtady ISO
9001:2001. Pr&yv postup zavedeni normy ISO 9001:2001 na zé&kladalyzy
sowasného stavu spdleosti, popisu teoretickych vychodisek a vlastnitastaveni
prostedki, je hlavnim cilem této prace.

Firma je v zasadus@sna, nema vsak vizi, hodnoty, strategit¢iaeni ani jeji velikosti
odpovidajici urovie operativnihdizeni. Neexistuje jednotny systém vnitropodnikovych
piredpigi (psanych pravidel vztahmezi jednotlivymi subjekty), podle kterych by s€lm
fidit jeji vnitrni chod. Myslim, Ze popsana situace je z meho pohfgesny okamzik,
ktery mize rozhodnout o dalSim vyvoji spot®sti snérem k moderni a dynamickeé
firmé, nebo naopak fize z&it vzhledem kvelikosti firmy a sloZitosttizeni
jednotlivych proces stagnovat a propadat se ekonomicky i orgaimga

Ve své praci se chci v jednotlivych kapitolach aziy popisem spotmosti, jeji
souwasnou strukturou a rozborem stavu, v kterém seentah® nachazi. Dale se chci
pokusit na zakla#fl z toho plynoucich vystipa na zaklagl teoretickych moZnosti
navrhnout postup vlastniho za¥ad normyrady ISO 9001:2001.
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1. Charakteristika spol&nosti

1.1 Historie spol€nosti

Bezpe&nostni agentura ABC byla zaloZena v roce 1989 &tgem roku 1990 zala
vykonavat své podnikatelské aktivity v oblasti koomé bezpénosti. Je nejstarSi a
nej\etsi ¢ceskou civilni bezp®ostni sluzbou a v séasné dob i druhou nejétSi

bezpeénostni sluzbou isobici vCeské republice.

V zavislosti na mnicich se podminkach a pelbach se #nila pravni forma
spole&nosti. V dubnu 1991 byla zalozena sgalest ABC INTERNATIONAL, spol. s
r.0. a v roce 1998 rozhodnutim valné hromady spalsti byla zaloZzena ABC Security,

a.s.

Rovrez patet zamstnané@ v zavislosti na rozvoji spateosti a naistajicim pdétu
poskytovanych sluzeb posunoval sgolest ABC az do kategorieifetinich a nakonec
velkych firem. V dob zaloZeni spolaosti byl pé&et zangstnand okolo 240 — 250, jiz
v roce 1996 je piet vice nez dvojnasobny, a v roce 1998, ktery ¢enplvym bodem
z hlediska zrny spol€énosti sr.0. na akciovou spolest, je celkovy p&et
zanmgstnand 1 311. V sotasné dob tvori spol&nost ABC Security tym vice nez 1
500 zamstnan@ a ma k dispozici firemni ,flotilu“ 415 sluzebniclozidel.

Také portfolio nabizenych sluzeb roste a dnes yp@krpiné spektrum v oblasti
komekni bezpénosti. Od prvnich aktivit v oblasti strazni a oaimé sluzby byly
postupr pridany sluzby pro fipojeni na pult centrdlni ochrany a transportniziséu
V pribéhu roku 1992 byla sluzba PCO raefia o sluzbu elektronickych
protipozarnich systéiina vramci straznich aktivit zprovaam sluzba ,Patrola“.
V dalSim obdobi pak portfolio bylo roého o sluzbu bezpeostni logistiky, osobni

ochrany, bezpmostnich analyz a Uklidovou sluzbu do &msné nabidky.

Bezpe&nostni sluzby poskytované spatesti jsou charakterizovany kvalitou a
vstiicnym vztahem k zakaznik. Jsou zaloZzeny na odbornosti a vycviku vSech
zanestnand, ktefi jsou vybaveni pgebnym materialnim vybavenim. ABC Security,
a.s. je pro svouwinnost v potebném rozsahu zabezpaa poji&nim az do vySe 100
mil. K¢.
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Vzhledem k nalstajicim probléram v oblastitizeni zdroj a moZznym sniZzovanim
efektivnosti sluzeb, proSla spoiest ve druhé polovinroku 2002 reorganizaci, jejimz
dusledkem bylo zruSeni dosavadnilitstupiového systémuizeni (centrala, oblast,
pobaika) a zavedeni dvoustiipvého, kdy zakladni organigai jednotkou spolanosti
se stal region. Zjednodusenim a transparentnolstisspeorganizace planovany efekt.
V souwlasné dob se spolénost sklada z centrdly &trnacti regior, které zcela
pokryvaji GzemiCeské republiky. [12]

V zawru roku 2006 spolmost zahdjila proces zawid systémurizeni jakosti podle
mezinarodni normy ISO 9001:2001.

1.2 Struktura pobocek

Obrazeke.1. Struktura pob¢ek v rdmciceské republiky [ zdroj : 14 ]
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1.2.1 Struktura spolénosti

dozor¢i rada piredstavenstvo

generalnireditel

Regiony
sekretariat
Region Praha
pravni odbor
Region severozapadniCechy
__________________________________ Region severniéechy
Useky
Region severovychodnCechy
Usek ekonomicky
Region vychodniCechy
Finanéni odbor
Region severni Morava
Mzdovy odbor
Usek obchodni

Region jizni Morava

Usek personalni

Region Vys@&ina

Usek provozni

Region jizni Cechy

Hospodé‘ska sprava

Region zapadniCechy

Centrala technickych sluzeb

Region Kladensko

____________________________________

RegionPolabi

Region Blanicko

E Region s¥edni Morava

Centrala bezpe&nostni logistiky 1

Graf ¢.1. Struktura spoknosti ABC Security,a.§zdroj : vlastni ]
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1.2.2 Graf hospodi&ké vysledky spofaosti

Hospodé&ské vysledky spolénosti ABC Security, a.s.

60000
50000 —
40000 —
tisice K é
300001 —
20000 1 r —
100001 —
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Orok 1998 1999 2000 2001 2002 2003 2004 2005 2 006
B Trzby za zbozi v tis. K & 24 963 43 060 100 000 167 000 176 935 290 000 343 674 347 744 402 423
O Trzby za sluzby v tis. K €13 667 12 479 25 000 38 000 44 233 90 000 83 940 81 738 89 206
DTriby celkemvtis. K| é¢ 38630 55 539 125 000 205 000 221 168 380 000 427 614 429 482 491 629

Obrazeke.2. Hospodéaské vysledky spalaosti ABC Security,a.s. [ zdroj: 13 ]
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1.3 Charakteristika sluzeb spolé&nosti ABC Security, a.s.:

1.

2.

Strazni a ochranna sluzba

Bezpe&nostni logistika

Pult centralizované ochrany a zasahova sluzba
Mobilni kontrolni hlidka tzv. ,PATROLA*®
Elektronické zabezgevaci a protipozarni systemy
Osobni ochrana

Bezpe&nostni analyzy

Uklidové sluzby

1.3.1 Strazni a ochranna sluzba

Strazni a ochranna sluzba je zéema zejména na @ni nasledujicich ukaél:

kontrola vstupu osob do objektu a jejich evidence,

kontrola vjezdu a vyjezdu vozidel a jejich evidence

kontrola opravinosti vstupu do prostor chranych EZS, kamerovym
systémem a kvalifikovany zasah tigact signalu naruseni,

informaéni sluZzba a ohlaSovani nasgt

zabezpéeni rezimu vydeje kiii,

piejimka zasilek v mimopracovni dgb

kontrola dodrzovani protipozarnich ofeati a zaji&tni ohlaSovny pozar
periodické hlidkovani za#hené na vizualni kontrolu neporuSenosti perimetru
objektu a vyskyt zavadovych osob v jelsné blizkosti,

ochrana zagstnand pred nezadoucimi osobami,

kontrola a pipadna obsluha technologickych daelk (vytah, topeni,
vzduchotechnika a jiné).

obsluha elektronickych zabezjpzacich systéin

zasah v mimfadnych pipadech k ochranzdravi a majetku zakaznika,

véasné a kvalifikované zaji8ti mista pipadného trestnéh&inu do gichodu

policie.
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1.3.2 Bezpénostni logistika
Transportni sluzba spiva v peprag zasilky zakaznika se specialni ochranou z mista

odeslani do mista &&ni, nebo v poskytovani ochrank prepra¥ zasilky dor@dovane

powienym zamistnancem zakaznika (p&mim poslem).

Zamestnanci spolénosti ABC i transportu nemanipuluji (n&gbiraji a nefedavaji) s
volné uloZzenymi finagnimi hotovostmi. Rebiraji a pepravuji pouze zapetné
(zaplombované) zasilky. K tomutaié€lu jsme schopni poskytnout igpravni obaly
jednorazoveho pouziti (igelitové) nebo vicenasobnépouziti (koZenkove) s
bezp&nostni zastii (plombou).

Zpracovani pe¥eni hotovosti sp&va v jeji Gpra¥ do podoby, v jaké ji vyZzaduj@NB.
Perézni hotovost se v ramci bezpestni logistiky strojo¥ zpracovava v souladu se

smlouvou se zakaznikem v begpestré zajiS€énych tzv. logistickych mistech podle

velmi prisnych pravidel.

1.3.3 Pult centralizované ochrany

Pult centralizované ochrany (dale jen ,PCO") sldkihnonitorovani signélze systém
EZS a EPS. Podstata $p@ v napojeni vystupuithto bezpénostnich systétnna
komunika&ni jednotku, ktera ignese signal o zn¢ stavu steZzeného objektu na

vzdaleny PCO. #&nos signdi je mozny realizovatdkolika zpisoby:

- po jednotné telefonni siti tj. telefonni lince,

- po GSM siti tj. vyuzitim &kterého operatora dostupného v dané oblasti,

- radiovym vysil&éem pro tento &l vyhrazené frekvenci, (pokud se objekt

nachazi v jejim dosahu).

Preneseny signal zeisfeného objektu jefenasen na PCO, kde je zpracovan pomaoci
specialniho software, ktery umafe obsluze dokonale se orientovat ve stavu
strezeného objektu. VysSkolena obsluha PCO na z&ldaglého signélu zeistZzeného
objektu vyhodnoti situaci a v souladu se smtudohodnutymi podminkamiipda
konkrétni pokyny zasahové jednotce, ktera provedetr&lu daného objektu a
popipad ve spolupraci s obsluhou PCO informuje optinou osobu zakaznika,

Policii CR, zdravotni zachrannou sluzbu apod.
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MozZnosti vyuZiti pultu centralizované ochrany

kontrola pohybu osob (zamstnand) ve steZzeném objektu na zéakkad
pienaSenych zprav o odemykani a zamykani objekainy poradovéhodisla
pouzitého kédu,

hlidani uzamdeni objektu (v dohodnutémiase PCO kontroluje elektronické
zakodovani objektu, ffpadré upozorni obsluhu a néasledrzakaznika na
piipadné opomenuti uza&eni objektu, pokud neni zakaznik zastizen, je
provedena nasledna kontrola objektu),

pravidelné zasilani vypisu doslych udalosti na F€iha vyzadani ),

pii pfenosu signalu systémem GSM moznost ob@usén komunikace, tj.
moznost dalkového ovladani az 4 elektricky ovladganydizeni v objektu
(nag. topeni, s¥tla, zavlahy) pikazem monitorovaci centrale nebo z vlastniho
mobilniho telefonu,

konkrétni podklady a informace pro zakaznika oSksgi bezpénosti objektu

1.3.4 Mobilni kontrolni hlidka ,PATROLA"

Hlavnim smyslem mobilni kontroly ,Patrolace” jeertt minimalizovat rizika, chranit

Zivoty, zdravi a majetek osob.te byt doptkem fyzické ostrahy, nebo technického

zabezpeéeni vedoucim k zefektivéni kontroly rozsahlych kompléx a je vyuzitelna

pro objekty mensSiho rozsahu, rfegené fyzicky.

Hlavni ¢innosti mobilni kontrolni hlidky:

kontrola rezimovych op#gni v objektu,
kontrola pohybu osob v arealu,
kontrola uzamieni a nenaruseni objektu,
protipozarni hlidka,

zajis€ni pmjezdnosti aredlu,

na gani zdkaznika odemykani a uzamykani objektu.

V bézné praxi je mobilni patrolovaci hlidka neocenidéelnareédlech zavadzpravidla

v natnich hodinach a mimopracovnich dnech, kde je prénadEzna fyzicka ostraha

jednim zamstnancem, ktery je zvlaSv této dol pri obchizkové ¢innosti vystavovan

nedn&rnému riziku.
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1.3.5 Elektronické zabezgevaci a protipozarni systémy

Hlavnim Ukolem EZS a EPS je zabesmyd ochrany majetku a osob proti vioupani,
pozaru a osobni bezpesti.

Systemy EZS umaitiji kontrolovat, nebo zamezit vstupu neopiyth osob do
prostor, které siigje zdkaznik mit timto Agoben seZené. Kontrolovatas gichodu

a odchodu osob ze tefeného prostoru, fijpadré ve specialnim rezimu ,tige-
piepadeni vyvolat okamzity poplach obsluhou.

Systemy EPS jsou zatieny k zabezpeni majetku zéakaznika proti vzniku poZzaru,
detekci Uniku plynu a jinych technologickych havéri

VeSkeré dodavané fiaeni je odebirano odigdnich sétovych vyrobd@, ktefi zarwuji

maximalni kvalitu, spolehlivost a splje viechny platn€SN.

1.3.6 Osobni ochrana

Osobni ochranu poskytuje ABC jako nadstandardribsijednotlivym klienim. Na
tuto sluzbu jsou zazovani Spikovi specialisté, ki@ absolvovali vysoce natay
vycvik osobnich straZcv oblasti taktiky bezpmostni akce, psychologické&ipravy,
boje z blizka bez pouZziti zbrgn specialni stlecké pipravy, ovlddani vozidel

v krizovych situacich a poskytovani prvni pomoci.

1.3.7 Bezpénostni analyzy

Bezpe&nostni analyzy jsou zpracovavany na zaklaezpénostniho plizkumu a jejich
cilem je posoudit stavajici prvky ochrany objeknakiezp&eni objektu rezimovymi
opatenimi, mechanickymi a technickymi prvky ochranyppdré fyzickou ochranou)

a navrhnout zdokonaleriichto prvki ke zvySeni bezgaostnich standatdobjektu.

1.3.8 Uklidové sluzby
Jednou z nejcitligSich oblasti kazdého bankovniho domu, spadsti ¢i podniku je

ochrana informaci o jeho vhitim provozu a organizaci, kde unikem a zneuZitichtb
informaci nmiZze dojit ke znénym Skodam. Poskytovani sluzelyj gterych vstupuji
zanestnanci cizich podnik do provozu spolmosti je okamzikem, kdy se tito ,cizi"

zamestnanci seznamuji pr&s oblasti citlivych informaci.
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Narust sluzeb v

%

U podniki zabyvajicich se komémi bezpénosti jsou standardni fipréna vykeErova
hlediska pro vSechny zastnance vetrg jejich fizeni a kontroly jejich vykonu. To se
pochopitel@ vztahuje i naast zanistnand, jejichz prostednictvim jsou poskytovany
uklidové sluzby. Jsou totiz vybiraniiijjmani a organizovani Zgobem pouzivanym u
straZznych.

Z toho pak vyplyva, Ze zatatnanci poskytujici klidoveé sluzby, jsou stejako strazni
vycviéeni k zakladnim ,reZzimovym zvyklostem®, tj. k tomie nap. v dokE, kdy jsou

v mimopracovni dobu v kancéia sami nesmyji prijimat Zadné cizi navéty,
manipulovat s vypéetni technikou, prohlizet #ke¢, zasuvky, odloZzené dokumenty atp.
a stejnym zpisobem je zagtena i kontrola vykonu jejictinnosti. [12]

1.3.1.1 Graf naiistu sluzeb od roku 1990

Graf nér Gstu sluZeb spole €nosti ABC Security, a.s.
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Graf ¢.2. Nanist sluzeb ABC Security,a.s. [ zdroj: 13]
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1.4. Vybér a priprava zaméstnanai

Spole&nost ABC garantuje svym zakaziif bezuhonnost, spolehlivost, odbornou a
zdravotni zjisobilost svych zasstnand, dolozenou pdebnym oswdcenim (vypis z
trestniho rejstku, doklad o 1ék&ské prohlidce, psychologicky posudek aj.).

P& spole&nosti absolvuji zagstnanci ostrahy vstupni Skoleni, mimo jiné z olblast
pozarni ochrany v rozsahu |. stdprbezpénosti a ochrany zdravifippraci, pouziti
zbrart adonucovacich prasdki a povinnosti dodrzovani ®#nlivosti o
zamestnavateli, jeho z&kaznicich a obchodnich partherec

Vnitini chod spolénosti, prava a povinnosti z&stnané jsou stanoveny v Pracovnim
fadu spolénosti.

Zdravotni prohlidky a psychologicka vygsti zandstnand, provad&na smluvnimi
|ékari a agenturou pro psychologické sluzby LAWW jsowcssti edpoklad pro
piijeti do pracovniho po#nu u firmy.

Vybér a piprava zamsstnand firmy tak odpovida pozadaikn pro vydani koncesni
listiny pro predmét podnikani v oblasti ostrahy majetku a osobfipavovanému
zadkonnému op#ni pro ¢innost soukromych bezpeaostnich sluzeb, potvrzenou u

zamestnand organy statni spravy vydanim zbrojnihdkazu.

1.5. Kontrolni systém

Vnitini kontrolni systém u spaleosti ABC Security, a.s. je realizovan viedh

nezavislych rovinach a to nasledujicintigpbem:

1) Velitelem bezp®mostni srany, velitelem objektu a vedoucimestiska.

Kontrola ze strany velitele bezpwstni sminy a velitele objektu je provada
nepetrzitt kazdy den, v gibéhu celé sminy, v dennich i nénich hodinachReditel
regionu, resp.jeho zastupce je v pravidelném derkaintaktu s velitelem objektu a to
bud’ telefonicky nebo je fyzickyiftomen na daném objektu.

Reditel regionu, zastupdeditele regionu respeditel sekce, je dale v dennim kontaktu
S ukenou osobou zékaznika (oprémou osobou - zastupcem zakaznika). Dale je
provadna namétkova kontrola jednotlivych objgkte stranyiidicich zanistnand

piislusnych regioin a pobgek, resp. sekci spaleosti ABC.
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2) Inspektory z fislusnych regioi# reditelstvi spolénosti ABC.

Kontrola vykonu sluzby prov&da inspektory z fislusného regionalniheéeditelstvi
spole&nosti ABC je vykonavana nepravidé|ndle edem stanoveného planu, ktery
sestavujgeditel daného regionalnitteditelstvi, a to v denni i &ai dokE. Zamgstnanci
ostrahy na objektu nejsou seznameni s planem igsfdkkontrol.

Ze strany inspektdrregionalnichfeditelstvi jsou dale provady narazové a tématické
kontroly jednotlivych objekt a v gipad® vzniku mimdadné udalostiesSi inspektor

operativré vSechny vzniklé skutmosti na daném objektu.

3) Inspekci provozniho Useku spwlesti ABC.

Kontrola provadna inspekci provozniho Useku spwlesti ABC je provasha dle

piedem stanoveného planu, ktery sestavuje provdeditel spolénosti ABC.

Zamestnanci ostrahy na objektu nejsou seznameni spldnspeknich kontrol. Ze
strany inspekce provozniho Useku spotesti ABC jsou dale prové&dy narazové a
tématickeé kontroly na jednotlivych objektech.

O vSech provedenych kontrolach je proveden zazna@bjektové knize ktera je

uloZena na kazdém objektu a je v ni veden zaznpribshu sluzby.
Souwasre je o kontrole proveden zapis, ktery je uloZzen wvpeniho feditele a

nadizeného kontrolujici osobyeditel regionu).
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1.6. Graf pottu zaméstnanai od roku 1990

Graf narastu poftu zaméstnanai spolenosti ABC

2004

1990 1992 1994 1996 \ 1998 2000 \ 2002 2004

Pocet 240 307 489 520 ‘ 1311 1380 ‘ 1455 1490

Graf ¢.3. Pa’et zandstnand spole’nosti ABC Security,a.s. [ zdroj : vlastni]
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2. Analyza sokasného stavu

Tato kapitola bude analyzovat Urave stav firemnich procésod vzniku spolénosti po
sowasnost, s ohledem na jefflenitost, postupné roz®ivani sluzeb a vzniku
jednotlivych celli. Sprave analyzovat satasny stav spot@mosti z pohledu procés
jejich vzdjemné integrace je zakladnim prvkem dloinZz k moznosti navrhnodtseni

pro posun spotmosti ke stavu, ktery sfalije normu 1ISO 9001:2001

2.1 Firemni procesy

V souwasné dob je urover tvorby a popisu firemnich proaesia zakladni nebo spise
mére nez zakladni drovni. Firemni procesy jsou origatty @Fimo snérem

k zadkaznikovi veitech liniich - linii obchodnilinii poskytovani sluzela v marketingu

V rdmci €chto linii je integrovan vnitrofiremni proces kaolly. Kontrola je orientovana
spiSe na ztinou vazbu od zakaznika, neboieaeni krizovych situaci, tedy po objeveni
chybového stavu v poskytovani sluzeb, #épmak vramci obchodu a v oblasti
marketingu. Tento model nelze ozitaza Spatny. Rozvijel sdasré se spolénosti a

v souladu s péebami spolénosti, byl dostatény v pribéhu vyvoje do sotasného
stavu. Nyni ale vzhledem k mnozstvi a slozitosérfinich procesprestava dostavat
jednak z pohledu nabizenych sluzeb a sledovaniitkvabk i z pohledu vlastni
efektivnosti a moznosti kontroly lidskych zdiof dalSich¢éinnosti. Roviz zpisob a
arovei popisu kkterych proce$ neodpovida, nebo nepasig pro jeho plnohodnotné

fizeni a integraci. DalSi kapitoly budou podrgbanalyzovat jednotlivé procesy.
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Schéma zobrazuje stasny stav firemnich proces

zakaznik
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a 3.1 Obchod 3.2 Sluzby i
3.4 Vykon sluzeb Marketing
zakaznik

Obrazeke.3. Sodasny stav firemnich procéspolenosti ABC Security,a.s. [ zdroj: 12 ]

2.2 Rizeni dokumenti (interni a externi)

Ucelem této kapitoly je analyzovat systém &mnéhorizeni dokumerii, zaznam a
formuldu. Jednotna ighlednad administrativa souvisejici s akizeni, dokumenty,
zaznamy, formulid, je jednou ze zakladnich podminek pro systénteni firmy.

Tato kapitola se za#uje na analyzu stavu veSkerych pisemnosti zavazdéd@kteru
(tzn. dokumenty) vytviené firmou (interni dokumenty), pbprytvorené mimo firmu a
majici pro ni vyznam (externi dokumenty). Dale ssakiuje na vSechny zaznamy
vedené ve firmh opakovag na formuldich (i v elektronické podad) bez ohledu na

jejich &el.
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Ve firmé nejsou popsand pravidla pro vesketi@nosti vztahujici se uinternich

dokument a formuldd na:

» planovani dokumentu,
zpracovani dokumentu,
piipominkovani,
zapracovaniifpominek,
schvalovani,

distribuci *,

zavaani *,

proskoleni *,

ovérovani &innosti *,

YV V.V V V V V V V

aktualizaci *,
» ukorgeni platnosti.
* takto ozn@ené etapy plati i prexterni dokumenty

Tato pravidla musi byt zavazna pro vSechny &anance firmy, ki se podileji na
tvork¢ a vyuzivani dokumetitnebo zaznain

2.2.1Rizeni dokumeni — interni, externi, technické

Spravcem dokumedtfirmy je asistent provoznihieditele. Spravce dokumeénéitvar
uréuji jejich feditelé. Dokumenty nejsouclény naftizené (jejich planovani, vznik,
schvalovani, uzivani, aktualizace a ruSeni podldake popsanym pravidiin) a
nerizené. Zakladni vztahy mezi dokumenty momestdlejsou definovany. Podrobné
charakteristiky vetrg zpisobu koédovani jsou u internich dokument u externich
dokumentt nejednotné, &Sinou podléhaji pravidm lokality (Gtvaru) kde vznikly, jen
malé procento je v souladu s kédovanim, které taezfy v gipadt jednotné normy a
systému kodovani. Kazdiizeny dokument je jenom vyjimie¢ zachycen v lokalni
evidenci dokumerit nedizené kopie jsou jen ¢kdy ozna&eny rovrgz zpisobem
vétSinou podléhajicim lokalnim pravidh.
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Interni_dokumentynejsou dale #&leny, neni tedy mozné &it dokumenty protizeni

(vytvareji normativni zaklad fungovani firmya dokumenty systémiizeni, které
pomahajiresit funkci tohoto systému.

Interni dokumenty se zpracovavaji zasagmostednictvim textového editoru MS
WORD, pog. s dophkovym vyuzitim tabulkového procesoru MS EXCEL nebo
raznych grafickych progratnpodle poteby. Seznam programnschvalenych pro Gpravu

internich dokumeiitspada do kapitoly uzivani software a softwaroveinitu.

Externi dokumentjsou dokumenty s automatickym, prévpodloZzenym dopadem na

firmu a dopordené nebo obecné dokumenty, které firma dobra@veluziva pro svoiji
vySSi informovanost. V s@éasnosti neniighled druli a typi externich dokument
Opatovanim externich dokumentse na vyzvu kteréhokoli vedouciho zZetmance
zabyva pravnik spod@osti, nebo si je vedouci opaji sami. Externi dokumenty se
(pokud wabec) eviduji pouze v rdmci lokalit (Utwgra rovréZ jejich systém evidence

neni jednotny.

Technickd dokumentace

Firma nezpracovava vlastni technickou dokumentd®okud se vyuziva cizi

dokumentace, neplati pro jéjizeni Zzadna psana pravidla.

2.2.2Rizeni zaznam a formul&ii

Zaznamy jsou jednim z nastiigpro fizeni informaci ve fir. Maji formu papirového
tiskopisu (formulée) nebo zaznamu na magnetickém médiditpge (vyphuji se

prostednictvim tzv. obrazovkového formidd. Kazdy papirovy formuia ma

obsahovat kéd zaznamu a nazev zaznamu, tento p@&kagex momentaka rovnéz

podiizen lokalnim systéfim tvorby kddovani a metodice ndizweetrg jejich evidence.
Zaznamy jsou chra@ny pred ztratou v ramci standardni ochrany kari¢diidmy, tzn. ve
dne vlastnimi zagstnanci a v noci technickymi zabezZpeacimi prostedky

piipojenymi na pult centralizované ochrany firmy. Elastupé& ochrany spéiva ve

vybéru zangstnand i v dalSitidici a kontrolni praci s nimi.

Prehled o stavu zazndmje usnad#én tak, Ze zaznamy jsou ukladany zasada

mistech k tomu wenych, mimo dobu, kdy se s nimi pracuje.

28



(dale by mdl teSit archivani a skartéani fad, ktery firma neméa zpracovany.)
Kompetence pracovat se zdznamy momeaatuze vyplyva z logiky pracovnich mist,
tato kompetence nentgsre definovana a rive byt pekratovana.

Ochrana ped poSkozenim zaznd@mohrem je zabezp#mvana v souladu s celkovou
pozarni ochranou objekt Zalohovani vybranych dokuméntmomentald rovnz
podléha spiSe lokalnim systém z&lohovani, a neniden jednotny model pro centralni

zalohovani vybranych typdokument.

2.3 Nakupovani a sklady

Obecny pojem nakupovani zahrnuje nakup materidtu yykon sluzeb a rezijniho
materialu.

Ucelem této kapitoly je analyza smsného stavuipviechiinnostech procesu nakupu.
Firma povazuje nésledujici druhy nakupovaného nddtera strategické z hlediska
poskytovani kvalitnich sluzeb svym zakazmik

e automobily,

e Zbrar,
* strelivo,
e Vystroj.

Pouze tyto materialy jsou nakupovany podle popsampyavidel. Pro ostatni materialy
plati @i jejich nakupu obecny princifadného hospod@ a lokalni pokyny, které byly
historicky upraveny &kolika prikazy feditele spolénosti,Nakup majetku a sluzeb a
hospod@eni s majetkem”“ve kterych jsou stanoveny kompetence (fimanlimity)
vedoucich zagstnand@ pii nakupu. O nakupu majetku mimo kompetenci vedducic
Gtvari rozhoduje generalnifeditel na z&kla#l tzv. ,Aktuainiho materidlového

pozadavku“a planu nakupu — tzyRoc¢nhiho souhrnného materialového pozadavku®.
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Vytvoreni smluvniho vztahu

Smluvni vztahy jsou ve firthzaji¥ovany a dokladovany prdastnictvim:
1) Jednorazovych vydanych objednavek
2) Pisemného potvrzeni vydané objednavky od dodavaiehékupu v hodnétnad
50 000,- K bez DPH
3) Jednorazovych kupnich smluzpracovava dodavatel - firmou neni poZadovano),
vystaveni kupni smlouvy na jednorazovou vydanoedigvku se nevyzaduje
4) Smlouva o dilo - (nebo na tiskopise dodavateleglnzby.
Objednavky na ndkup materialu a sluzeb vystakagitelé Usek aieditelé vykonnych
Utvart v ramci pravomoci stanovenych &mici , Rizeni nakupu majetku a externich
sluzeb a hospodani s majetkem“Tento akftizeni upravuje i nasledné administrativni

zabezpeéeni nakug a evidenci ptizeného majetku.

2.4 Personalistika

Ucelem této kapitoly je analyza personalnifiweni firmy a zasad odfiovani jejich
zantstnand. Personalniizeni firmy vychazi z jejich pt#b stanovenychipdnttem
¢innosti a odpovidajici vrti organizaci firmy. Bhlizi i k socialnim a pracovnim
parametiim regioni. Podkladem pro ziskavani a vycvik zsmtmand je analyza prace
vychazejici z psobnosti (tzn. §etné pravomoci a odpadnosti) na jednotlivych
pracovnich mistech, kterd se promita zejména dardekfi ,Organizacni r/ad“ a
»Popisy pracovnich mist“Tyto dokumenty momentainrovnéZz nejsou jednotné pro
celou spolénost, ¢casténe jsou dopliny nebo odvozeny z lokalit a sluzeb v ramci
lokalit poskytovanych.

2.4.1 Nabor novych za#stnanai

PoZadavek na nového pracovnika vznasi vedouci ngbeoaltvaru, nebo mandie
vy85iho managementu na urovni regionalriiditeli. Definici tchto pracovnik neni

piredem ugen a odviji se od poZzadavku na pracovni mistdakeje odrazem konkrétni
piedstavy nebo nagaosti pracovnika provégciho vyker. Opravrignost pozadavku
neni hodnocena dle ukazditel je pouze ,prosazena“ opréamou osobou. Personalni

¢innosti nejsou ve fird pisemi upraveny srirnici.
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Jsou fizeny personalnimieditelem, vedoucim uatvaru, nebo pracovniky vysSiho
managementu,éetre vSech formulf a zaznam. Tento stav momentamepostauje

ke koncepnimu sledovani a planovani, zvySovani &adi a zlepSovani vycviku ve
firm¢. Zajiseni vybéroveého fizeni zajiSuje sekretariat podle podkladod vedeni
spole&nosti. Zajisti zadani inzerce, nebo poZzadavku msop@lni agenturu. Na zakkad
telefonického kontaktu oznamifipadnym uchazg&m termin konani vyrovéhorizeni.
Nasleduje vybr vhodného uchaze podle rozhodnuti opragmého pracovnika. Dale je

v piipac¢  kladného vyizeni edlozena uchaze pracovni smlouva. Nastup
zameéstnance po schvaleni vedenim spobsti zajifuje sekretariat spolu s vedenim

daného Utvaru.

Sekretariat plnici funkci personalniho Utvariedd zamstnanci a zajisti nasledujici

dokumenty:
e pracovni smlouvu k podpisu

» prikaz zandstnance platny po dobu zkusebni doby

e vstup do jemu vyhrazenych/povolenych prostor peastictvim identifiké&ni
karty — prostory, které budouiigtuprény uriuje reditel daného stdiska

* jeho @ihlaSeni na veSkeré statni instituce, jako je zalrd@wpojifovna a sprava

socialniho zabezgeni

Vedouci Gtvaru / imy nadizeni zajisti veSkera Skoleni a ¥alaci procesy nutné pro
bezproblémové zdeneni nového pracovnika do procesu.

Vedouci Gtvaru / imy nadizeni spolu s vedenim spdmsti provedou vyhodnoceni
zkuSebni doby pracovnika na zaldadiskanych zkuSenosti rozhodnou zda bude
pracovnik nadale zatstnancem spoémosti nebo zda s nim bude rozvazan pracovni
poner ve zkuSebni dab

V piipact rozvazani pracovniho panu zajisti jeho pimy nadizeni gedani veskerych
pracovnich poriicek a informanich nastraj zpst.

Sekretariat zajisti veSkeré personalni zaleZitagtié s rozvazanim pracovniho pom
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2.4.2 Odn&iiovani zandstnanai

Tato oblast je ve firhupravena nésledujicimi akitizeni:

> Pracovnitad

> Vedeni &etnictvi

» Poskytovani mzdy vykonnym za&stnan@ém, THP a vedoucim pracovriita

» Personalni prace

2.4.3 Vzdlavani a vycvik

Jednim z programovych gilrozvoje spolénosti je také pravidelné vdvani svych

zamestnand, které by ndlo prinést spolénosti:

team pracovnik s nejvysSi moznou kvalifikaci

dobré renomé u zakaznika

rozvoj vlastni spoknosti zejména s ohledem nafigpavovany vstup na
zahranéni trhy v Evropské unii

samostatnost prace jednotlivych zetmané

Kazdy utvar provadi jednotlivd Skoleni pracovnixodle nastavenych pravidel, ktera

jsou dale popsana. Za provedeni jednotlivych Skotelpovidaji pracovnici uvedeni

jako vedouci podle jednotlivych Gtwaa oddleni.

O kazdém Skoleni je proveden zapis, na kterémusedeny tyto Udaje:

nazev Skoleni a jehaél

datum a misto konani — tyka seéch, které jsou provady u externich
organizaci

soupis @astniki

pokud je Skoleni spojeno se ziskanim jakéhokolitiféetu nebo osedéeni, tak
je uvedeno jakym, a kde je ulozen — uloZeni ckéiti by nélo byt v osobni
sloZzce kazdého zafstnance, pokud jej nemusi nositi poke, kdy je tak
vyzadovano zakonem nebo vyhlaskou fmagwdéeni o proskoleniidicn).
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2.5. Obchod a marketing

Kapitola obchodu a marketingu analyzuje &mna zakladni pravididzeni obchodniho
piipadu v ramci dodavek bezfpmstnich sluzeposkytovanych firmou. Jédba zajistit,
aby dodavané sluzby vyhovovaly nejen poZzadavkzakaznik, ale i pozadaukm
pravnich pedpigi a sodasr i pottebam firmy. Proto by # prodej byt pokud moZno
fizeny a se zakazniky vytted efektivni pracovni a partnerské vztahy a systgéiné

vazby.

2.5.1 Evidence obchodnich*ipadi
Obchodni pipady jsou evidovany podle gmice reditele z roku 2002 tak, aby jejich

evidence umaiovala snadn&idéni podle patebnych kritérii, srrnice ale neupravuje
centralni evidenci, jeji zalohovani a dalSi prawidlpohledu bezgeosti a pistupu.
Kazdy obchodni fipad je ve firmd identifikovan ¢islem, které pdéluje obchodni
feditel daného regionu. Evidence obchodnitipath je vedena v elektronické foimn
jejim dophkem jsou ve #tSin¢ piipadi dokumenty v klasické podéb

V ramci etap obchodniho vztahu nejsou vyeny dokumenty slouZzici k jejich popisu a

optimalniho nastaveni.

2.5.2 Smluvni vztahy

Prodej bezp@ostnich sluzeb se momentalnve firmg realizuje iznymi formami na
zaklad:
1. Obchodnich smluv,
a) ramcové smlouvyUzemré rozsahly odbratel, odiratel odebirajici vice
druhi sluzeb),
b) individualni smlouvy

2. ObjednaveKkratkodobé, individualizované sluzby).

Smlouvy jsou zpracovavany podle vapkteré jsou rovéZ ¢asto rozdilné vzhledem
k lokalitam, neni nastaven jednotny systém podierékio by obchodnici vytvély
smlouvy.

Kazda obchodni smlouva ni#slo, které ji pidéluje obchodnieditel dané pohiky.
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Objednavka vyijatlije pozadavek zakaznika na poskytnuti kratkodgbénorazoveé

nebo_mim@adné sluzby Objednavka od odibatele, ktery doposud neni zakaznikem

firmy, je chapana jako obecna poptavka a podrols&gjaému procesu ékovani jako
obchodni smlouva. Objednavka od stavajiciho zakaziimy je podrobena @vovani
z pohledu realizovatelnosti a formalnich nalezitost

Zasady pro realizaci smluvnich vztal jednotlivych etapach (Gvodni, reakna a
zawretné) nejsou popsany a zavisi spiSe na praktickyal$eriostech obchodriik
nebo na pravidlecti zvyklostech v jednotlivych lokalitach.

RovnéZ vyhodnocovani ¢innosti a efektivnosti obchodniainnosti probih&a na arovni
lok&lni, vystupy z procesu realizace obchodnilipgulu, jejich analyzovanifitni,
ovérovani a ukladani vystupneni na celofiremni Urovni rozpracovano, vyhodwacd

provadji reditelé poboek a v ramci spolaosti jsou provathy jen souty.

Jsou ndieny tyto veléiny:

v W

* objemtrzeb v K (sledovani mssi¢né,ctvrtletné, pololetrg, rocng)
» kolik zakazniki tvori 80% objemu realizovanych zakazek (sledova&midp

» zhodnoceni zakaznikpodle objemu trzeb (sledovani poloktn

Souasti oddleni obchodu je oddieni marketingu

Marketingovécinnosti prochazeji fitezow celou firmou a jejich efektivhost vyzaduje
kvalitni strategii, kterou s#idi zangstnanci pi vSech svycktinnostech. Marketingovy
piistup k plni pracovnich povinnosti musi byt dodrzovan vSeamstnanci firmy
bez ohledu na funkce, které ve fimastavaiji.

Stanoveni zakladnich pravidel pro vykon marketiygbveinnosti ve firng v drovni
strategické, ridici i vykonnévedoucich ke zvySovani spokojenosti zakaxnik
obchodnich partnér

Momentalni situace v oblasti marketingovych aktjeittizena hlava ze dvou lokalit,
z Prahy a z Brna. Lze charakterizovat gomi silnou orientaci na tzv. marketingovy
mix s dirazem na pogr ceny a sluzeb.

Vlastni marketingové planovani a plan vyivabchodniteditel a je zahrnovan do

organiz&nihofadu firmy.
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Ponmeérné malo a nedostate¢ je zajifovan stav trzniho prastdi a péizkum trhu.
Probiha spiSe na zakkadledovani situace v mediich apod., chybi stratekfiera
vyuziva gfipadre i agenturu ke hlubSimujmkumu trhu a uteni pozice spotaosti na
trhu. Za zvlagé dilezité je teba povazovat vyhodnocovani spokojenosti nebo
nespokojenosti zdkazriks firmou a wit, jak zakaznik vnima produkty, sluzby a
vztahy s firmou. Takto ziskané Udaje jsou zdrojemo stanoveni vykonnosti
a &innosti. Pro hodnoceni spokojenosti s firmou se Zzpau formul& ,Dotaznik
hodnoceni spokojenosti s firmauroto vyhodnoceni probiha formou dotazovani kazdy
rok v lednu - Unoru, musi byt ziskano stanoviskovghbranych firem za vSechny trzni

segmenty.

2.5.3 Marketingova komunikace

Hlavnim poslanim marketingové komunikace jedani Skaly stleni zakaznikm,
dodavateim, zangstnan@m apod. Nasleduje popis hlavnich komuxikiah cest, které

budou nadale vyuzivany pro ziskani novych zakaiznik

Nastroje marketingové komunikace vyuzivané syyaieti:

Vystaveni WWW stranky (internetova reklama)

Reklama a prezentace v médiich

Ucast na vystavach a veletrzich

Osobni aktivity vedoucich zamstnané ve vybranych firmach
Potisk a vyroba reklamnictgrdmeéta

Oznaeni firemnich automohil

N o gk~ 0 DbdRE

Vyzdoba interiéi a exteriéi firmy

2.6. Histup k informacim a datim

Spravné a sasné informacena potebném mist efektivnim zgsobem ziskané jsou
zakladem pro fungovani kazdé moderni firmy a zakiad zdrojem pro neustalé
zlepSovani znalosti a proéesrganizace a napini strategie a dil firmy. Informace
jsou velice paebné i pro objektivni rozhodovani v ramci procéeni firmy a jsou

zdrojem pro stimulaci inovaci.
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Na z&klad téchto poznati se spolénost ma zabyvat identifikaci geb informaci a
sbérem, Udrzbou a vyuzivanim pebnych informaci. Ty jsou z&kladnim zdrojem pro
management jakosti a rozhodovani ve &ima zaklad fakti a tvai uceleny informani

systém firmy. Firma vSak v sdasném stavu tyto otazkidi pouze Ziveld.

Identifikace dat a informaci

Informace pedstavuji data, obohacena o relevantnosteinast, kterym jejich uzivatel

prisuzuje ukity vyznam. Peména dat v informaci vyZaduje hla¥fejich znalosti.

Informace se ve firthprenaseji formou

e Ustni komunikace osob - komunikace zZ#lém gedavani informaci je ve firén
provadtna operativ nebo formou standardizovanych porad

e v ramci datovych siti - elektronickd posta, INTERNEizeni dat peéitacovych
systéni atd.

Povinnosti kazdého zamstnance firmy je vipact poteby informaci, specifikovat tuto

skute&nost na urovnifediteli Useki svym nadizenym. Jejich povinnosti je tuto

skute&nost disledr® piezkoumat a novou informiai zakladnu podle moZznosti

vyhodnotit.

Pristupnost a @ivérnost informaci

Informace mohou bytistupneé:
1. Interné zaméstnanaim - souvisi podle charakteru jejich prace — gstmanci
informovani prostednictvim porad, n&stky atd.
2. Externim subjektam
a) verejnosti - informace o firkh(Obchodni rejstk), zangreni firmy,
b) zakaznikm (katalogy produkt, ceniky, novy sortiment a nové sluzby)
c) dodavataim,
d) poradenskym firmam,
Pracovnici spoknosti firmy zachovavaji na wejnosti méenlivost o informacich
ziskanych ve firma (informace o financich, o obchodnim partnereckedevsim

z&kaznicich ...), mimo vSeobecdostupné informace.
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Ukladani dat

Informatni systém spolmosti je provozovan centréma serveru zriky DELL

K serveru je fipojena externi zalohovaci mechanika pro lokaltotaa serveru a server
je st'ove pripojen k zaloznimu zdroji UPS.

Server BZi pod instalovanym opefaim systémem MS Windows.

Vzhledem k dennimu ndstu objemu dat tj. v @dméru okolo 2-4 Mb , vyvstava

v nejblizSim obdobi poZzadavek na vyiteni dalSich diskovych prostor. Tento prostor
ma byt uloZzen na novém diskovém poli , které bualeamostatném kanaladice.
Zalohovani probiha lokaéma gipojenou mechaniku systémem off-line.

Pasky s daty jsou ukladany do plechovéirek— jednodenni zalohy, pasky z péteh
sefi jsou uloZzeny v kancelaobchodnihdeditele. K dispozici jsou tedy dva sety pasek,
neprobih& kontrola dostupnosti dat.

Vzhledem k okolnosti, Ze data jsou strategicka provoz celé firmy, je nutné
bezpeénost dat a zarowedostupnost systému wtdjako hlavni oblast pro audit systému.

Popsané oblasti jsou komplexem podchycenych fireimmpiroced na izné Udrovni
zpracovani, ro¢istené ¢asto na urovni lokalit. Chybi analyzakterych dalSich oblasti,

nagiklad Cile a planovanProjektové&izeni Politika jakosti Reklamacglnterni audity

a dalSi. Pro fijeti norem jakosti ISO 9001:2001 je nutné tyto gasy analyzovat a

zpracovat jednotnou dokumentaci.
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3. Teoreticka vychodiska

Po popisu a analyze firemnich protedochazim k z&vru, Ze dalsi Us§Eny rozvoj
spole&nosti bude ovlivain zavadnim systémuizeni s drazem na kvalitu ve vSech

oblastech firemnich proc&sSystémem, ktery je znam pod pojmem normy ISO.

3.1 Cojeto ISO?
ISO, jako mezinarodni organizace pro normalizdctgrnational Organization for

Standardizatioh se sidlem v Zeneévbyla zaloZzena 23. Gnora 1947. ISO je nestéatni
swtovou federaci 156 narodnich normatiaich organizaci, ktera se zabyva tvorbou
mezinarodnich norem ISO a jinych déutiokumend. Od svého zaloZeni (roku 1947)
do dneSnich dnlSO uvedla na trh vice nez 15 000 mezinarodniahdstrd, které se
dotkly jak wtSiny podnikatelskych aktivit, takinnosti statnich instituci. Standardy ISO
jsou vytvdeny na zaklagl mezinarodni spoluprace odboriiika organizaci
piedstavujicich Spku a tim i garanci kvality v daném oboru.

Standardy ISO jsou mezinarodni normy sysié&meni ve firmach, organizacich nebo
institucich, které maji za cil definovat, standaogiat a trvale rozvijet procesy a
organizaci ¥etreé jejich fizeni a to podle jednotnych mezinarodnich kritéfiato
unifikace vyznamé zjednoduSuje srovnavani jednotlivych subjekt oblastech
efektivity a jakosti . Na zakladtakto zpracovanych systémopateni a informaci lze
snadno posoudit vystupni produkt, jakost, bémpst prace, miru zatizeni Zivotniho
prostedi nebo jiné vyznamné faktory, které jsou zavapriévybéru obchodniho
partnera, dodavatele nebo instituce.

NejznangjSimi normami byly a jsou normiady 1SO 9000, v s@asné dob ISO 9001,
které jsou spojeny s pojmem quality managemenesyst normy a standardy z oblasti
Zivotniho prosiedi, gistupu k jeho ochrana minimalizaci vlivu tzv. ISO 14001, tzv.
~environmental management system* — EMS. [2]

Norma ISO 9001 byla poprvé vydana v roce 1987 daésleevidovana v roce 1994 a
posledni revize prainla schvalenim v roce 2000. Tim vznikla verze ER E001:2000
(v CR preklad CSN ISO 9001:2001). Nasledujici verze ma byt weom v roce 2007.
ISO 9001 je ve &Sir¢ ptipadi nosnym ramcem pro tzv. ,integrovany systépeni* —
IMS.
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Spoleénym jmenovatelem je ISO 9001 jak pro integrovanété&ayy v oblasti
automobilového gimyslu, tak potravindtvi, tak vlastnich instituci nebo neziskovych
organizaci. Zakladnimi normami pro IMS jsou povaaoy standardy ISO 9001, ISO
14001 a OHSAS 18001 - tedy kvalita, vztah k Zivouniprostedi, bezpénost a

ochrana zdraviippraci.[2]

ISO aneb spolmosti zavadi systémy jakosti avibdu:

- diskriminace v dodavatelsko otthtelskych vztazich pro necertifikované
spole&nosti (jeden z rozhodujicich faktordi giskavani statnich zakazek nebo
pii exportu do zahrawi, automatické vkazeni z viejnych obchodnich scii
apod.)

« vnitini poteby optimalizace procésve spolénosti (nap. zefektivreni vyuziti
lidského faktoru v organizaci = pet; mira; kvalita)

- zvySeni kvality procegs — snaha o0 snizeni nakitacha nejakost (zmetky,
reklamace, odsti@vani vad) a odstr&ni nepotebnych nakladl

« zvySeni tlaku na kvalitu dodavek od subdodavatel

- ptedchazeni probléim a krizovym situacim v organizaci

- trvalého zlepSovani vztaha upeveni divéry zakaznika v kvalitu produkce a
sluzeb organizace

- ziskani konkuretni vyhody ged necertifikovanymi organizacemi

« budovani a udrzovani know-how organizace

. trvale udrzitelného rozvoje [11]

3.2 1SO 9001
Certifikace systémufizeni kvality 1ISO 9001

Pozadavky normy ISO 9001 jsou faktorydasyl.

Normou ISO 9001:2000 byl vyt¥en ramec vyvoje organizace, ktery podporuje
vSechny moderni praktikkizeni. Nezavisle na tom, zda se jedna o matgdsei nebo
velky podnik, nebo poskytovatele sluzeb powyrobni organizace — vSechny
organizace citi Sirokou shodu mezi svymiipbaimi v konkuretnim boji a poZzadavky
normy ISO 9001.
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« vytvoreni a zvySovanitdiéry zakaznik je na prvnim mist— a je tedy vice nez
jen pouhym splénim pozadavik zakaznika.

« proces k planovaniizeni obchod je sowasti systémiiizeni kvality ISO 9001.

« kvalitativni cile jsou spojovacinilankem mezi vyroky v politice podniku a
jejich uskuténovanim viizeni proces.

- aplikace metodizeni proces, tj. k identifikace,tizeni, n¢teni a zlepSovani
proces.

« vyswtleni interakce mezi procesy.

- diferencovat a wdong etablovat parametry kizeni kvality produktu/sluzby,
vykonavani procesa pisobeni celého systému.

- informace je teba oSdbvat, chranit a Zjstupiovat jako dlezité zdroje v
podniku. Musi byt zajigha integrita a disponibilita informaci.

- zavést vhodné komunikai cesty a progedky k vytvaeni efektivniho vztahu se
zakaznikem.

- integrovat metody k #feni spokojenosti zakaznika a aplikovat jako prirharn
metitko pro &innost systémiizeni kvality dle ISO 9001.

«  prizpusobit infrastrukturu a pracovni préstli specifickym poZadavkn vyroby
produkfi pog. poskytovani sluzby.

« strukturovat cesty a prastky interni komunikace.

- zakotvit procesy k neustalému zlepSovani.

« v posudcich managementu stanovinaost systému ve vztahu kigih systému

fizeni kvality dle ISO 9001 — zejména s ohledempukgjenost zakaznika. [3]

3.2.1 Osm princig Fizeni kvality podle ISO 9001:2001
ISO 9001 podporuje osm prindgipnodernihotizeni kvality, které podstatrprispivaji

ke zlepSeni vykonu organizace.

Princip 1 — Orientace na zakaznika

Organizace zavisi ha svych zakaznicich, a protd parszungt sowtasnym i budoucim

potrebam zakaznik sphovat jejich poZadavky a snaZit seckonat jejich ¢ekavani.

40



Princip 2 — Vedeni

Vedouci pracovnici vytu@ji shodu delu a zansieni organizace. Zachovavaiji interni
prostedi, v kterém se lidé mohou zcela zasazovat za&dogaili organizace.

Princip 3 — Zapojeni osob

Na vSech arovnich tuji lidé charakter organizace a jejich Uplné zapbjamoiuje
nasazeni ve pro&ph organizace.

Princip 4 — Proces# orientovany koncept

PoZadovaneho vysledku |ze dosahnout efekfivehdy, kdyz jsowinnosti a pislusné
zdroje vedeny &izeny jako proces.
Princip 5 — Systéme@\wrientovany koncegizeni

Identifikace, pochopeni, vedenfiaeni proces, které jsou vzajeninpropojeny jako
systém, pispiva k &innosti a efektivié organizace iy dosahovani svych il

Princip 6 — Neustalé zlepSovani

Neustalé zlepSovani celkového vykonu organizaedgtavuje trvaly cil organizace.

Princip 7 — \écny koncept pro rozhodovani

U¢innéa rozhodnuti se zakladaji na analyze dat anmdof.

Princip 8 — Dodavatelské vztahy k vzajemnému uzitku

Organizace a jeji dodavatelé jsou nassodvisli. Vztahy slouzici k vzajemnému uzitku

zvySuji schopnost tvorby hodnot obou stran. [4]

3.2.2 1SO 9001:2001

ISO 9001 je mezinarodni norma z#&sna na management jakosti (SMJ)
aplikovatelna pro organizace ze vSech oblasti wyeobluzeb. Zavedeni SMJ unioje
spole&nosti vybudovat si efektivijSi a stabildjSi organizaci s vyznamnymi obchodnimi
vztahy a posilit pozici v konkurénim prostedi v tuzemsku i v EU. PoZadavek
certifikovaného systémtizeni jakosti dle ISO se dnes stava jednim zubefitejSich
kritérii vybérovychtizeni.

Zakladnim pozadavkem je zavedeni, dokumentovamaigvani a udrzovani systému

managementu jakosti a jeho neustalé zlepSovani.
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Co [@inasi zavedeni SMJ v organizaci:

« zavedeni ptadku a systémovéhdgiptupu do vSech firemniatinnosti
« zprihledreni firmy pro zakaznika, vlastnika, vedeni i Zgtnance
+ podstatné zvySenigéryhodnosti firmy a tim snadjsi pronikani na nové trhy
+ stabilizace dosahované uravrkvality v case, i sortimentu poskytovanych
produkft a sluzeb
« snadurjSi zapracovani a zapojeni se novych pracavkiglnéni cili spol&nosti
« fizené ovliviovani trend v kvalité produkti a sluzeb
« vytvoreni zakladu pro dalSi zlepSovani kvality a timéghpy konkureginim boji
« vzajemré vyhodné obchodni vztahy
Svym klientim zajistime formou konzultai, poradenské, auditorské a Skoticinosti

zpracovani veSkeré nutné dokumentace, zavedeénsyst pipravu k certifikaci. [9]

3.3 Certifikace

Co znamena samotny pojem certifikace?

Cizi slovo certifikace znamena potvrzeni souladupdy (obvykle po pméireném
proweieni) skuténého stavu produktu, systému, znalosti apod. seowtaymi
specifikacemi, obvykle gakym standardem, normou. V posledni &@b tento pojem
negasgji pouzivan prav pro oznéeni shody systtmu managementu s vybranou
(evropskou) normou pro systémy managementui. ng@ 9001:2000, ISO 14001, ISO
18001 apod.

Pred vlastni certifikaci (certifikanim auditem), ktery posoudi stupdosazeni shody s
vybranou normou (normami), si organizace, kterdujesio certifikat, sama nebo s
podporou poradenské firmy vybuduje systém managemgnpopiSe firemni procesy
v odpovidajici dokumentaci. Po @Spém auditu aifpadném odstrami zjiS€nych
neshod obdrzi organizace od certifiktho organu certifikatJeho platnost je obvykle
tiileta. Samotny certifikani orgdn musi také spvat poZadavky i@depsané normy
(fady EN 45000) a musi byt akreditovan k tomugiemym narodnim nebo oborovym

institutem. [1]
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3.3.1 Finosy
.Dobife" vybudovany a certifikovany systém managementyst&n managementu

jakosti) @inasi v gipad, Ze je skutén¢ funkeni, giinosy ve tech oblastech:

firma je schopnaiedlozit zakaznikm pripadré jinym zainteresovanym stranam
forma&lni doklad (certifikat) o tom, Ze ma zavedesystém - absence tohoto
certifikatu miZze v rekterych gipadech znamenat doslova diskriminadi p
vybéru firmy jako dodavatele

ve firme je zavedeny uity fad, pdadek, s jasnym stanovenim odponosti pro
vSechnyinnosti a vSechny osoby ve figmTento systém vytiépodminky pro
zlepSovani vSech vykadn

je zajistno lepSi uspokojovani pozadadvkakaznik tim, Ze pabeh konkrétni
zakazky od marketingovych aktivitigs vznik smlouvy, zhotoveni a dodani
predmeétu smlouvy az po ifjpadné servisni vykony je realizovan zvladnutymi

procesy [6]

3.3.2 Jak efektivé dosgt k certifikaci

Z&sadni mySlenky

>

rozhodnuti o vybudovani a certifikaci systému mamagntu dginil(i) majitel(é)
firmy a predstavuje strategickou investici

ale strategicka investice je investice jako kaida @ musi mit tedy svoji dobu
navratnosti

navratnost této investice sotva zajisti pouhy faktfirma je schopna formain

dolozit vlastnictvi certifikatu, ale zejména to; ze

- ve firm¥ je poradek, vSichni pracovnici maji jasstanoveny odp@dnosti a ¥di, co a

proc je pro firmu dileZité a jak k tomu oni majiigpivat,cimz je zajino, ze

- ve firme spolehli¥ funguji vSechny procesy a lidé akdviprispivaji k jejich

zlepSovani¢imz

- se redukuji vadné vykony, chyby, viceprace, sélladeho druhu ¢ zdkaznikm,

¢imz

- vznista peswdceni zakazniko tom, Ze Vase firma je pr@ ten nejlepSi partnegimz
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- ziskavéte dalSi (opakované) zakazky a dale bezphejrinnéjsi reklamu, tj. kladné
reference a nasledmové zakézky, coz oboje vede k tomu, Ze

- je dlouhodob dosahovano vybornych finamich vysledi [7]

3.4 Vlastni postup(obvykle s externi podporou poradenské firnbjva tento:

* Management stanovi siiovani firmy (vize, politika, strategické cile, ..3ko
vychodisko a zadani pro budovany systém managementu

* Po provedeni analyzy uro¥itizeni ve firn¢ jsou stanoveny ,Zivothdulezité"
procesy ¥etné vazeb mezi nimi a tyto jsou popsény a zavedeng dkjena
metodika vybudovani systému managementu jakosti

» Realizace projektu

» ProkEhne uspsny certifik&ni audit a je uélen certifikat (obvykle s platnosti na
3 roky) [5]

3.4.1 Stanoveni s#ifovani spolénosti

Kli¢ovou zasadou norem ISkady 9000:2000 je tzv. procesmiigiup, projevujici se v
tom, Ze cely SMQ chédpeme jako systém vzafemavazujicich procés pricemz
vystup kazdého procesu musi byt vstupem alegpdnoho dalSiho procesu. Smyslem
je zbavit se tzv. "procésbez zakaznika" a tim zvySovat efektivitu chodulepwsti.
Procesy museji byt spr&videntifikovany, analyzovanyiazeny.

Vzhledem k tomu, Ze soudoba teorie managementistiaktavi SMQ dle ISO norem
fady 9000 na samotny gatek cesty k excelentni jakosti, mohl kykdo namitat, préd
tedy neobratit svou pozornost &aké nardné¢jSi koncepci. Zde je mozné argumentovat
tim, Ze chceme-li se v ¢&ité oblasti piblizit t¢tm nejlepSim, jefeba tuto profesionalitu
budovat na velice pevnych zakladech a prgto mohou normy ISO 9000 poskytnout.
Jejich dislednost v dokumentaci, identifikaci, monitorovatizeni stejd jako v
preciznim vymezeni zodp&dnosti a pravomoci vytyévybornou bazi pro komplexni a

efektivnitizeni. [8]
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To znamend, Ze jakost produkce, resp. podniku (aHku se stava vicerozZmou

velicinou, vznikajici safinnosti mnoha vliv, jak ukazuje nasledujici schéma

Lidské

mdroje

Fublic

relations
_F'_F

Obrazeke.4. Sodinnost vlivi podilejicich se na jakosti organizace [ zdro:]1

Jakost
organizace

3.4.2 Metodika vybudovani systému managementu j&kos

7, n

Certifikace dle norem IS@ady 9000 zaznamenavaGR obrovsky "boom". | festo
stéle existuje mnoho firem, jeZz se teprve chystiskut&nit tento dilezity krok a
doposud jim v tom branila &itad informani bariéra, nedostatek motivagiefinanénich
zdroji. Proto bude fednetem dalSich tvah navrh metodiky, vedouci k zisktifdeace
za fiznivych ekonomickych podminek.

Zde citim patebu zminit, Ze jednou z vlastnosti aowané sady norem je jejich
generénost, tj. obecna aplikovatelnost (vyrobni podnikgpdniky sluzeb, neziskové
organizace.) Tato vlastnost ma vSak i svou stinetéanku. Zainajici podniky si
obvykle needi s uvedenim jejich pozadavkdo praxe rady, protoZze formulace v
normach jsou #iliS obecné. Proto je mozné zvazit alternativu, nanisto hrazeni
nakladnych externich poradenskych firem, Ize k tifi&aci nutnych aktivit ve srru
vybudovani SMQ aplikovat proces Benchmarkingu sobbbdu firmou, ktera jiz je

drzitelem certifikatu, jak bude diskutovano dale.
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Vybudovani SMQ konformniho s normami 1IS@dy 9000 pedstavuje velmi slozity
proces, ktery by mohl preéhnout jako sekvencegkolika logicky spjatych krok, jak

ukazuje nasledujici blokové schéma

Pryeri rezhodnut! o vybudevind SMO

g

Analyza stivajic
sitnace

4

Wikonovd benchmarking

g

Frocesni benchmatking

g

Ldentifikace nedostathi

4

Plin aktivit jako projektu

g

Eealizace projekiu

QECmREEE DOEEE

Obrazeke.5. Blokové schéma budovani SMQ [ zdroj: 10 ]

Znazorrgny algoritmus jeitba chapat pouze jakocity ramec, ktery je mozné&izre
prizptsobit z hlediska aktualnich geb, nicmén takové systematickéeSeni vnese do
celého procesu ity fad, umo#ujici monitoring a kontrolu vSectinnosti. Pokusy o
namatkove, nesystematické aktivity tatésto mohou skatit jako zmdaend investice.
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Benchmarking je proces neustalého srovnavani&eni organizace sidé¢imi firmami

kdekoliv na swté, s cilem ziskat informace, které organizaci ponwolpjmout a
realizovat aktivity, vedouci ke zlepSeni své vlasirkonnosti.

V tomto stadiu jde o vyhledani vhodného benchmadweho partnera, nejlépe
organizaci pibuzného charakteru, kterd& ma SMQ jiz peéitou reprezentativni dobu

vybudovany a zahajit samotny proces ve dvou nagtedin etapach

Vykonovy benchmarkinge benchmarkingem zaloZzenym na datech. Srovnasvré

vykonnost oproti ufitému souboru @ritek vykonnosti a nejsou kému nutné zadné
vzajemné nav8ty. Mezi hlavni vyhody pét to, Ze jde o uzitmy zpisob
identifikovani rozdilu ve vykonnosti mezi &gastrenymi subjekty a mize také odhalit,
kde se organizace gebuje nejvice zlepSit. Nevyhodou vykonového benckimgu je,
Ze obvykle neidentifikuje ifmo procesy¢i praktiky, které vedly k vynikajici

vykonnosti, a tudiz nedava zadny "navod" jak j@ie

Proto je tento benchmarking vhodné pradtadr kombinaci s tzv.procesnim

benchmarkingen. Tento proces #fi a porovnava individualni vykonnost, praktické

provadni a funknost utitych procef. Zatimco vykonovy benchmarking odpovida na
otazku "CO" nebo "KOLIK", procesni benchmarkingddeodpo¥d’ na otazku "JAK"
organizace dosahuje vynikajici vykonnosti, kterae lodhalit v pitb¢hu procesu
vykonového benchmarkingu. Tento krok obvykle vyjachavsévu partnedt na misk,

fadnou pipravu a wkita pravidla (Kodex provashi benchmarkingu).

Posléze pistoupim k vyhodnoceni dat a definovani mezerkuantifikace rozdii ve
vykonnosti naSi firmy a konkurenta, a také k id@wci opateni k vyrovnani
vyplynuvsi mezery, resp. k definici aktivit, vedécit k dosazeni uroérsystémuizeni,
ktery vyhovuje poZzadawikn normy ISO 9001:2001.[10]
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3.4.3 Realizace projektu

V této fazi je vhodné vytiit multidisciplinarni tym, jehoZ sloZeni se bude€asem
dynamicky ngnit tak, aby reflektoval charakteristiku procesterig se pra¥ oSetuje.
Tato poteba vychazi z faktu, Ze strikinhierarchické organizai zabezp&eni
rozhodovacich procésmnohdy postrada pruznost a nevyhovuje &r@yo pozadavém

na koordinaci &izeni pfibchu slozZitych rozhodovacich prodes praxi.

Ve fazi implementace zén je tedy nezbytna tymova spoluprace specialistiznych
obori, neba@ pristup kazdého z nich je odliSny a je proto mozZnéatoout
komplexniho pohledu na problém a dosahnout takidbpgysledk, nez separatnim
ifeSenim jednotlivi. Nezastupitelna je ro¥a Uloha vedouciho tymu, ktery musi mit
vyborné interpersonalni schopnosti a jésgbily stimulovatleny.[6]

3.4.4 Certifika®ni audit
Na zaklad auditu provedeného na zd@vcelého procesu, je dién certifikat, (viz.

piiloha ¢.1.) dotvrzujici dosazeni certifikace. Doba platnosrtifikatu je obvykle it

roky.
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4. Navrh pro zavedeni systémitizeni jakosti podle normy ISO
9001:2001

Nyni mame provedenou analyzu a mame popis normy9@®:2001. V této kapitole
se snazim navrhnou vlastni postup z&madéto normy v popsanych podminkach
spole&nosti.

Jednotlivé kapitoly tétéasti by na sebe dle mého nazorélymavazovat.

Nejprve chci navrhnout podminky, strukturu a jediaétpracovniky, kt& budou

vlastni zavaéhi provadt, ridit a budou odpasdni za plni jednotlivychéasti. Tuto

cast jsem nazvala Podminky budovani systéfiaeni jakosti a snazim se v ni

navrhnout, kdo a jakym Agobem se na zavé&d bude podilet.

4.1 Podminky budovani systémitizeni jakosti

AngaZzovanost a éast
Pro vlastni zavashi navrhuji vznik &chto zakladnich pozic ve spofesti:

a) manazer jakosti

b) rada jakosti
Vzhledem k velikosti spot@mosti navrhuji optimalni slozeni rady:

» predseda rady,

» tajemnik (manaZzer jakosti ),

= 2¢lenové rady,
V ramci spolénosti navrhuji jmenovatmanagera jakosti praw tato funkce nese
nejwtsi zodpowdnost za zavasi a sledovani napbvani politiky jakosti ve
spol&nosti. Z pohledu za#sstnan& je prvnim ,stgnym distojnikem* sngrem
k managementu, zamu a vlastnimu zav&di. Aby rada jakosti #la jasr definované
¢innosti, povinnosti a pravomoci, navrhuji vytitodokument wujici ,statut rady
jakosti®.
DalSim krokem je dle mého n&zoru nutn&ituzamestnance pro funkce interniho
auditora, spravce dokumdntspravce SW a sit VSechny tyto funkce vzniknou na
zaklad normy jmenovanim vijslusné kapitole iffru¢ky jakosti v gislusnych vrstvach

fizeni spolénosti.
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V souvislosti  se zav&dim, musi dojit i k z’ndm v organizénich strukturach
spolg&nosti zmisobem, ktery zajiflje podporu zavamé normy ISO 9001:2001
v pribéhu zavadni a hlavé v nasledném obdobi. Ktomu navrhuji vypracovat

vyvojovy diagram a roz#lit spoleinost do dvou zakladnich sitip

4.2 Firemni procesy

V této kapitole chci vytviit navrh zpracovani firemnich prodegro grehledné grafické
zobrazeni jednotlivych prociegjako toka materiah, vybaveni, sluzeb, energii, gena
informaci). Jednotlivym rand&im tohoto obrazku odpovidaji jednotlivé kapitoly
organiz&niho fadu a zprogedkovaw® pres organizéni fdd jsou takto Zazeny i
ginnosti z popié pracovnich mist. Vztah mezi procesnim model€é8BN EN 1SO
9001:2001, procesy popsanymi Orgatiiden fadem a Hruckou jakosti navrhuji dle

nasledujici tabulky:
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SubsysténCSN EN
1ISO 9001:2001

Procesy podle

Organiza’niho Fadu

Kapitoly
Prirucky jakosti

1 - Odpowdnost
vedeni

11 - Sprava firmy

01 - Angazovanost,gast a procesy
02 - Pozadavky a naroky majiiel

12 -Rizeni firmy

03 - Cile a planovani

04 - Politika jakosti

05 - QMS fizeni dokumerit a zaznarin
06 - Organizani struktura, zmoamci
07 - Rezkoumani QMS vedenim

2 -Rizeni zdroji

21 - Lidské zdroje

11 - Personalistika, vthvani a hodnoceni

22 - Finagni zdroje

12 - Finance

23 - Infrastruktura

09 - Infrastruktura

24 - Informace

10 - RFistup k informacim - dém, know-
how

3 -Rizeni
realizaénich
procesi

31 - Prodej

13 - Marketing
14 - Prodejntinnosti
19 - Obchodé# technické sluzby

32 - Navrh sluzeb

15 -Rizeni navrhu sluZeb

33 - Nakup

08 - Nakup

34 - Vykon sluzeb

16 -Rizeni proces
17 - Manipulace a skladovani

35 - Jakost

18 -Rizeni neshodnych produkt

36 - Vnitini sprava

4 - Méfeni, analyzy
a zlepSovani

41 - Systéntizeni jakosti

20 - Interni audity

21 - Mgteni proces a produkh

22 - Analyza uddj

23 - Proces zlepSovani

24 - Opateni k napra®, preventivni
opateni

42 - Pro¥iovani systému

fizeni

Tabulkac.1. Navrh vztafa mezi dokumenty. [ zdroj : vlastni ]

Dale pro,Navrh zakladni mapy proceag' je podle mého nazoru nutné dale vyivo

tabulku vztali mezi jednotlivymi procesy dle grafického schématu.

51



4.2.1 Navrh zakladni mapy procés

zakaznik

A

11 Sprava firmy

Ll !

12 Vykonnétizeni firmy

22

S 21 Lidské zdroje 22 Finarni zdroje

N 17

e S
« | Z by b
E % L 23 Infrastruktura 24 Informace E
[ = > ’E
g | I
N g vy vy 7

3 %)

g | } 3

~ 310bchod 1y | 33 Nakup || 32 Navrh sluzby

A

A4 v v A4
34 Vykon sluzeb <. 35 Jakost

1

36 Vnitini sprava

I

zakaznik

Graf ¢.4. Navrh zakladni mapy proaeg zdroj : vlastni |

Legenda
(a) jeder¥idici proces ovliviuje (b) jederfidici proces ovliiuje
konkrétni jiny proces vSechny ostatricesy

tidici proces tidici proces

vy

\ 4
fizenyproces

PoznamkaVe vztahuidici -fizeny proces se vzdy uplatni £ité slozka op&ného fisobeni (tzn. ze i

fizeny proces dava pogy pro znény viidicim procesu).
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4.3.Rizeni dokumenti ( interni, externi)

Za el této kapitoly jsem si dila navrhnout systéntizeni dokumerit, zaznan a
formuld, software a razitek firmy. Systém préeplednou administrativu souvisejici
s dokumenty, zaznamy, formilasoftwarovymi produkty a razitky. Podle této kaly
se budou zpracovavat vSechny ostatni dokumenmtpandy, formulée a razitka, ktera
budou vznikat v ptbéhu zavadni normy ISO 9001:2001.

Pro znazoréni systému dle sémic by mel vzniknout ot vyvojovy diagram.
Vytvotila jsem jej na zakladstudia internich dokumehnspole&nosti ABC a jeho navrh

je prilohou této kapitoly.
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RIZENi INTERNICH DOKUMENTU

PostL Cinno Zodpovi Dokument
1 QMS fizeni dokumerti
a zaznarh
2 kazdy
zaméstnanec firm
Rozhodnuti o
3 vtvoren| generalntedite
dokumentu
A 4
Ureeni zpracovatel] . §
4 dokument R generalntecitel
Vypracovani Zpracovatel vypracu navrt
4 vrhudokumentu. dokumentu a i@d: ho k Zpracovate
pripominkovan
5 prigominkovan? generalnteditel
fipominkovani i - igsnte o
6 dokument Oponentniizen - prlpormnkup_c
spoleéné kolektivnitizen - generainfedite
Dokument Ano Rozhodnuti na zékl@tvolenyct enerélntedite
7 vyhovuje’ R kriterii., 9
zpracovani pipominel

Schvaleni ' alen kazdy vyti edite
Schvalen kazdy vytis alnfedit
— generalntedi
8 dokumentu zaloZeni dokumentu systém:

Distribuce podigise vitisk a asistentka &

9 rozdslovniku Vnittni pisemnéidici akt
h vSichn
zamestnanc
Kontrola
1 dokumeitu
1 zpracovate Kontrola dokumerit
Zmenovéiizeni dokument
1 zalozeni Gdajo zmenovén fizen zpracovatl
Konec Ne S e e generalr
b latnosti? Zalozeni pislunycl Gdaji redite
Skartace a vedouc o -
1 archivace. Original dokumentu archivov. spisovn' Spisovy a skastai fac
Gtvart
1

Graf ¢. 5. Vyvojovy diagramidzeni internich procéspro izeni dokumenit[ zdroj : vlastni ]
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Celkovou odpowdnost zatfizeni dokumerit a zadznarm ve smyslu ustanoveni této
kapitoly ma manaZer jakosti. Z#éizeni dokumerit v ramci vykonnych Gtvar
zodpovidaji jejichreditelé.

Navrh zavadni normy 1ISO 9001:2001 v oblasti spravy dokunigmtkraiuje postupem
uréeni spravce dokumahntfirmy. Spravce dokumedt Gtvafi uruji nadale jejich
feditelé. Dokumenty navrhujiétit na 7izené (jejich planovani, vznik, schvalovani,
uzivani, aktualizace a rusSeni podléha dale popsgmavidiim) a nefizené Zakladni
vztahy mezi dokumenty, podrobné charakteristiky gpisobu kodovani budou u
internich dokumeiit i u externich dokumetaitpopsany dale. Kazdizeny dokument
musi byt zachycen v softwardv IS spolénosti, modul Fedpisy-Dokumenty.

Netizené kopigizenych dokumeiitbudou opaeny razitkem Nefizena kopigizeného
dokumentu® Netfizené dokumenty musi byt oztemy razitkem Neqizeny dokument”.
Pokud neni mozné pouzit originalu dokumentu, vyugg jeho kopie nebo vypis. V tom
piipadt musi byt dokument oztan navic razitkem\fypis z dokumentu®“.

Za dokumenty povazuji nejen pisemné materialy, alektronicky pdizené materialy
(nap. CD-ROM).

4.3.1Rizeni dokumeni

Dokumenty budotizeny nasledovi

Interni dokumenty

Interni dokumenty navrhujigit na dva fizné druhy konkrétrd dokumenty souvisejici

siizenim spolénosti (normélni dokumenty nutné pro zakladni fungovamy) a
dokumenty systému jakostdokumenty, kteréeSi funkci firemniho systéemu pr&dle
pozadavk normyCSN EN ISO 9001:2001).

Navrhuji, aby formalni podobu a @&gob fizeni internich dokumeint upravovala
smérnice ,Vnit/ni pisemnéidici akty“. Evidenci internich dokumeitbude provéaet
spravce dokumett softwaro¥ v IS spolénosti, modul Fedpisy-Dokumenty, resp.
dalSich pibuznych nabidkach.
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Externi dokumenty

AR

Rizené externi dokumenty navrhuji evidovat v rambiadi. Kazdy fizeny externi

dokument musi byt:

» zachycen v zaznamibsgznantizenych externich dokumeght

=  kdédovan pismenRD a timistnymeislem (skladajicim se&sla druhu dokumentu,
ktery bude vytvéen jako piloha + pdadovéhocisla dokumentu v ramci Gtvaru)
lomenym organiz&nim ¢islem atvaru,

» distribuovan podle zaznamuEyider‘ni list rFizeného externiho dokumentu®
(v pripadt potreby),

= opaten razitkem Rizeny dokumentfvéetr ¢isla konkrétniho vytisku v navaznosti

na evidegni list).

Technickd dokumentace

Plati, Ze firma nezpracovava vlastni technickouudodéntaci. Pokud se vyuziva cizi
dokumentace, navrhuji aby platilo pro jefizeni, zasady profizeni externich
dokument.

4.3.2Rizeni zaznam a formul&ii

Zaznamy mohou mit formu papirového tiskopisu (fdafe), nebo zaznamu na
magnetickém médiu pgdace (vyphuji se prosednictvim tzv. obrazovkového
formul&e). Kazdy papirovy formutadle mého navrhu bude obsahovat kéd zdznamu a
nazev zaznamu. Zaznamy budou evidovany v IS &po#i, modul Bedpisy -
Dokumenty. Systém ukladani dokuminigk je popsan v kapitole analyzy sasného
stavu je pro normu ISO 9001:2001 vyhovuijici. Nayirkiytvotit popis, jak pracovat se
zaznamy. Tento popis tiri pravomoci, které nesmi bytgkratovany, na coz dohlizeji
vSichni vedouci zagstnanci. Ochrana fpd poskozenim zaznamohrém je
zabezpeovana v souladu s celkovou poZarni ochranou ohjeldlohovani vybranych
dokument dle mého navrhu bude upravenoésmici ,Pouzivani telekomunikai a
kancelaské techniky a software”.

Pro zabezp&ni ztraty zaznatna formuldu v elektronické podabnavrhuji vypracovat
dokument ,Plan zalohovani a obnovy“ktery bude dle normy vystihovat problematiku

zalohovani v ramci celé spoteosti.

56



4.3.3Rizeni software

Tato kapitola nebyla zatim vramci spsiesti feSena (jak vyplyva i z analyzy).
Software (SW) je @lezity nastroj pro zvySovani administrativni vykasti, zlepSeni
kultury prace a zlepSeni famku ve firn¢ obecr. Zarovean SW pedstavuje (vetre
hardware) vyznamnou poloZzku z hlediska fir@ho planu. Z uvedenychudodi je
tieba dodrzovat ip nakupu a zavamhi software jaskh popsana pravidla. Pro spravné
podchyceni bude nutné dle mého nazoru Wtyamstupovy diagram priizeni software.
Spravcem software budéeditel centraly technickych sluzeb a bude zarove
odpowdnym spravcem pitacoveé si€. Zpasobiizeni software navrhuji upravit smmici
~Pouzivani telekomunikmi a kanceléské techniky a software".

4.3.4Rizeni razitek

Posledni kapitola v ramctizeni dokumerit, jak jsem z analyzy zjistila, ro¢a
v souwasnosti bez pravidel. Navrhuiji proto stanovit ndslei postup

O vytvareni razitka mize pozadat kterykoli za¥tatnanededitele hospodé&ké spravy (u
feditelstvi spolénosti), neboreditele vykonného utvaru (u vykonného utvaru). Tito
feditelé, po konzultaci s manazerem jakosti rozhadmtom, zda razitko budeiazeno
do systému firemnich razitek a dale rozhodnou d@upexemplél a jejich gidéleni na
konkrétni pracovni mista.

Pro splrni kriterii normy 1ISO 9001:2001 navrhuiji, aby kazdeitko bylo evidovano v
zdznamu Seznam razitek"Vedeni &chto zaznar a kontrolu vyuZzivani razitek bude
zaji¥ovatieditel hospod&ké spravy &editelé vykonnych utvér Pokud je od daného
typu razitka pouzivano vice exemiilanavrhuji aby bylo evidovano kazdy zwas
Skute&né p@edani (resp. vraceni razitka) navrhuji dokumentopebstednictvim
vlastnordniho podpisu na zaznamu. Konkrétni seznam razigstémmu jakosti bude

vytvoren.

4.4 Nakupovani a sklady

Analyza sodasného stavu spdieosti popisuje jen v hrubych rysech podchyceny
proces v této oblasti. Nakup jélen dle kategorii jako automobily, zbean...., ale
dale neni vytveeno zakladni rozileni prag dle kvalitativnich parametr Muj navrh

pacitd s vytvdenim seznafhdodavatei.
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4.4.1 Seznam dodavaiel

Skupina - :
harakteristika skupin vafel B
dodavatei Charakteristika skupiny dodavaie ody
Dlouhodolg vSestranrg kvalitni a spolehlivy dodavate| kterému
S 1 se dava fednost ped dodavateli z jinych skupin.

, Podminkou jezabezpéeni systému jakostitohoto dodavatele rja
Hlavni zékladg normy ziady 1SO 9000 nebo jiného standardu, pokud

dodavatelé | mozno doloZzené certifikdtem, pokud tento dodavatelsud

materidlu | neziskal, Ize nahradit vlastnimi auditory nebo pngpisobem

Dodavatel, ktery je schopen na poZadované Uroviovaut
82 dodavky, aleneexistuje k niému takovy stupg divéry, jako u
PifleZitostni pfedqhozich skup!n. Jedna se o dodavatele zaloznhidd se
dodavatelé kupuje pouze filezitostré pro vykryti vy§Sim narakna vyrobu.
, Podminkou pro vystaveni objednavky je pozornoststagitost
materialu | nakupuiicich zagstnand po celou dobu jejiho vizovani.

83 Novy dodavatel, ktery zatim neni dostaie prowien a byly u
Potencialni ného realizovény.miniméw_x‘i dodavky. _ -
dodavatelé Muze d_ostat objednavku jen za vysol_<é_ pozornosti eazisbsti

s, nakupujicich zagstnané po celou dobu jejiho ¥izovani.
materialu

84 Dodavatelé sluzeb jsou vybirani pro kazdou jedvmtli sluzbu
_|s vyjimkou dodavatél oprav sluzebnich vozidel, kfe jsou
Dodavatelé | hodnoceni a schvalovani jedenkrétme

sluzeb

85 Dodavatel, ktery se dopustil natolik zavazného tieg#no jednani
o | Ze divéra k remu je zcelanaruSenaa jenaprosto nezadouciaby
Nezadouci | dochazelo k jakymkoli dalsim kontaikn.

dodavatelé | Evidence &chto dodavatél se vede jen ztoho tdodu, aby
materidlu | nahodi nedoslo k dalSim kontak.

Tabulkac.2. Clenéni skupin a jejich charakteristik spaleosti ABC Security,a.s. [ zdroj : viastni ]

4.4.2 Sklady

Sklady v popsané spd@heosti plnioperativni funkci, tzn. kratkodobé ulozeni rezijniho
a montazniho materialu'gd jeho spdtbou a dale uloZeni zbrani #e$iva v dolg, kdy
se nepouzivaji ve vykonu sluzeb. Vzhledem k tomw &ehto skladech nevyskytuje
material z éznych dodavek, a proto neni nutno stanovovat rejho vydeje.
V piipack, Zze se ve skladu vyskytne materialkiznnych dodavek, jsou tyto ozteny

(identifikovany) nazvem vnihiho odigratele.
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Ve firmé& jsou tyto druhy sklait

» operativni sklady rezijniho materialu (u hospi@ita spravy a u vykonnych Uty
» operativni sklady materialu na montaze (u vykonnjtar),

» sklady zbrani s$eliva (u vykonnych Gtva).

Pro evidence sklad navrhuji systém obsahujiciislo, (tel, odpo¥dnost, umisini,

evidenci a identifikaci, kterd by #a byt uvedena v dokumentySeznam skladi'.

4.5 Personalistika

Pokud uvazuji na zakl@dmeé analyzy, saiasna dokumentace je docié miry
nedostaujici, dle mého nazoru v zavislosti na oblastiyjth se personalistika dotyka.
Napiklad v oblasti odréiovani obsahuje jen nepatrné mnozstvi dokuthent

Pro splini poZzadavku norem jakosti navrhuji, aby v ramalefnosti se rozpracovala
tato oblast vramci dokument ,Pracovni r/ad“ , ,Vzdlavani a hodnoceni
zanmestnana” , ,Poskytovani mzdya vlastni srérnice pro personalni praci.

V dalSi oblasti Nabor zardstnang“ je dokumentace a popis progesro splini
poZzadavk normy jakosti dostajici. Pro vzdlavani a vycvik zamstnand je
v souwtasnosti zajig#no sledovani a zaznam ohl€édproces vzdlavani v neuplné
podol a dale zadna dokumentace neni. Ve svém navrha pmitam s vytvéenim
metodiky vz@lavani dle vyvojového diagramu, ktery jsem vyilaona zaklad studia

internich materidl spole&nosti ABC.
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VYCVIK ZAM ESTNANCU

Postup Cinnost Zodpovida Dokument
1 Start. Personalistika, vadavani
a hodnoceni
) Sber poZadavk PoZadavky vedoucic
na vycvik. zanéstnané personélnteditel
Sestaveni ramcového Plan vyevikovych
3 planu weviku. akci v org. planu personalnfeditel Organiz&ni plan
|
" yly pozadavky Vyhodnoceni
akceptovany? neuspokojenych personalnteditel
poZadavk
Oznameni Oznémeni, ze
° 7adateli. pozadavek nebyl personalnteditel
zarazen do planu
Neuspokojer
6 El’ idence pqz a‘.j,aka sew personalnfeditel
poZadavk. eviduji pro dalsi
obdobi
. Upresréni Naplanovani termin
ramcového planu. osob, nakladl personainfeditel
Posouzeni vlastnich
® mozZnosti a rozhodnuti  generainfeditel
o provedeni akci
B Stanoveni lektora,
Stanoveni N o
o lektora. ureni terminu, personalnfeditel
mistnosti, ...
L Vlastni provedeni teditelé Gtvai
e Vlastni vycvik. vycvikové akce

ybér Skolici
organizace.

Vybér dodavatele
vycviku ve vztahu
k min. hodnoceni

generalnfeditel

Vyiizen gihlagek,

B ‘ leas,IVam uréeni zgisobu a teditelé Gtval
prihlasek. terminu platby, ...
B —_— Extelrni E,Xt et p’rovedenl externf firma
vycvik. vycvikové akce

Zaznam o vycviku
€. zhodnoceni.

Zéaznam o vycviku,
jeho vysledkt
terminu opakovani
atd.

feditelé Gtvai

hodnoceni zasstnané

15

Graf ¢.6. Vyvojovy diagram pro vycvik zastnand [ zdroj : vlastni ]

60




4.6 Obchod a marketing

V této kapitole je dle mého nazoru analyzy pro sblavidence obchodnich vztah
v odpovidajici formy, mij navrh pdita s nutnosti lepSiho popisu jednotlivych etap

obchodniho fipadu, dle nasledujiciho postupu, a vyera dalSich dokumeint

4.6.1 Etapy obchodnihoipadu

V ramci vyfizovani obchodnichifpadi navrhuji nasledujici stadia:

« Uvodni stadium, kdy dochazi k prvnimu kontaktu s zakaznikem, aiedni
jednani o podminkach a ggroweirovani realizovatelnostifjpadné dodavky, jeji
efektivnosti apod. Uvodni stadium kéruzawenim obchodniho vztahu.

* Realizatni stadium, kdy probiha dodavka zakaznikovi.

o Zavéreéné stadium, kdy dochazi k ukateni a vypsadani obchodniho vztahu
se zakaznikem.

Pro poteby zabezpgeni vedeni obchodnichiipadi mé& kazdy obchodni fipad
stanoven rozhodnutim obchodnitexlitele ktery je odpo¥dny za vedeni obchodniho

piipadu ve vSech jeho etapach.

4.6.1.1 Zasady realizace smluvnich vziah Uvodni etap obchodniho gipadu -

Navrhovany postup $ zpracovavani obchodnihofpadu

1. Prijeti poptavky od zakaznika

2. Zavedeni poptavky do evidence obchodnicipgali a gredat informaci na
obchodni Gsek &

Jednéni s zakaznikem z&lem owteni okolnosti jeho poptavky

Owveéteni totoznosti a solidnosti zakaznika

Oweieni moznosti dodavky podle pozadavdékaznika

o gk~ w

Zpracovani navrhu smlouvy:
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4.6.1.2 Navrhovany postup &kovani navrhu smlouvy

1. Oweteni wcnych nalezitosti smlouvy (povinné nélezitosti):

a) vSeobecné obchodni podminky,

b) vypis z obchodniho rejgku firmy,

c) vypis z obchodniho rej§ku zakaznika u pravnickych osob, kopie
zivnostenského listu fédre oweiena) u fyzickych osob -
podnikatei,

d) u okani oweieni udaj ve smlou¥ dle platného dokladu totoZnosti.

2. U smluv, které se liSi od vzbive formalizované dokumentaci, &eni pravni

spravnosti na pravnim odboru firmy cestou obchoaligditele.

4.6.1.3 Navrh pro zasady realizace smluvnich vziatrealiza®ni etag? obchodniho

pFipadu
V prabéhu realizace obchodniho vztahu probihaji dodavkyp&mostnich sluzeb

v

je reSeni Bznych provoznich zalezitosti a jejich hodnocengdsVani a ostovani
spokojenosti zakaznika vyhodnocovani vhodnosti obchodniho vztahu pmodi Za
realizaci obchodniho vztahu v realiné etag obchodniho fipadu je odpotdny vzdy
ten feditel vykonného utvaru, ktery zabegZpge dodavku bezgaostnich sluzeb.
V piipact poteby je opravéin si vyzadat satinnost jinych feditei Utvari firmy.

V pribéhu realizéni etapy obchodniho vztahu jsou ziskavany infornmocdchodnim
piipadu, které maji charakter obchodni informace ladai se v evidenci obchodnich
piipadi.

4.6.1.4 Navrh pro zasady realizace smluvnich vziatra¥reéné eta@ obchodniho

piFipadu
Zawrecna etapa obchodniho vztahwired okamzikem, kdydktera ze smluvnich stran

vécre ukorti smluvni vztah. Neépsgji zacind zaérecna etapa formalnim ukoeni
v souladu s obchodni smlouvolEZiStm ¢innosti jefeSeni okolnosti uk@eni dodavek
bezpeénostnich sluzeb, vypadani ekonomické a finani a podle moznosti formalni
uzaweni smluvniho vztahu.
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Za realizaci z&recné etapy obchodniho vztahu je odgdny vzdy ten feditel
vykonného uatvaru, ktery zabezjpzal dodavku bezgeostnich sluzeb. Vifpact
potreby je opravén si vyzadat satinnost jinych rediteli Utvar firmy.V prabéhu
zawrecné etapy obchodniho vztahu jsou ziskavany infornmadchodnim fipadu,

které maji charakter obchodni informace a uklasj evidenci obchodnicttipadi.

4.6.2 Marketing

Marketingovou ¢ast v ramci obchodu popisuje malé mnozstvi dokuipespise

smérovanych k obecnému pojeti marketingu. Navrh dofigeu vytvait dokumenty,
které uti procesy spolaosti v oblastech marketingového mixu, planovajigfavani
stavu trzniho progedi a ptizkum trhu.

Jako vzor navrhuji steiny popis pro tvorbu dokumentace k hodnoceni spoksje
zé&kaznik s firmou.

Za zvla¥ daleZité je teba povazovat vyhodnocovani spokojenosti nebo hkegamosti
zakaznik s firmou a wit, jak zakaznik vnima produkty, sluzby a vztahfrmou.
Takto ziskané udaje jsou zdrojem pro stanoveni myksti a dinnosti celého systému
jakosti.

Pro hodnoceni spokojenosti s firmou navrhuji vyiivéormulé ,Dotaznik hodnoceni
spokojenosti s firmou“Toto vyhodnoceni fize probihat najklad formou dotazovani
kazdy rok vlednu—unoru a musi byt ziskdno stmkovod vybranych firem za

vSechny trzni segmenty.

4.7. Poskytovani sluzeb

Poskytovani sluzeb je jednou ze zakladnich obclebdiminosti spolénosti. V pfibéhu
fungovani spolkénosti jak ukazuje analyza, byly tyinnosti zaloZzeny na obecném
powdomi a mistnich zvyklostech. V této kapitole nayirkiytvotit smérnice pro vykon
téchto sluzeb. Pokud chce sp@iest udrzet krok s konkurenci, je nutné aby sluzby
byly poskytovany z pohledu zakazik celé republice stegrkvalitng.

Strazni a ochranna sluzba (déle jen ,SOS") je jedmé zékladnich druhsluzeb
poskytovanych spobmosti jejim zakazniim.
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K vytvoreni smérnice navrhuji dodrzenéthto zadsad pro tvorbu:

v' Spole&nost poskytuje SOS zakazfith vyhradi na zaklad pisemg uzawené
smlouvy nebo pisemné objednavky.

v' Primy vykon SOS zabezpeaji vykonni zanistnanci spoknosti ve funkcich:

a) veliteli objeki,

b) veliteld smen,

c) straznych.

v" Pro vykon SOS mohou byt v souladu s poZzadavky zdk&éza se smlouvou
pouzity w&cné bezpénostni progedky (psi, zbrak obranné progedky atd.).

v" Vzniknou dokumenty,VSeobecna instrukce pro vykon strdzni a ochranné
sluzby“ a ,Objektova instrukce; které budou srozumitelné a dostupné pro
zamestnance.

Dale je nutné zpracovat a uskir# vydani smirnice ,Vykon strazni a ochranné
sluzby“ pro sjednoceni pracovnich posiupanestnané spol€nosti @i poskytovani
sluzby C.I.T. ve prosfch zakaznik spole&nosti. Dokument bude dodrzovat nasledujici
metodiku.

- VSeobecné zasadyinnosti zamstnan@ spol€nosti vykonavajicich sluzbu
C.LT.

- Zasady ¢innosti zandstnand spole€nosti vykonavajicich sluzbu C.L.T.fip
pievzeti a pedani zasilky

- Zasadyinnosti zangstnand spole&nosti @i piipraw k provedeni fepravy a po
jejim ukorteni

- Znéni a orientani vyklad rekterych ustanoveni pravnicligalpigi souvisejicich

s vykonem sluzby C.1.T.

Z&sahova sluzba je dalSi sésti sortimentu sluzeb poskytovanych obchodni
spole&nosti jejim zdkaznikm — ochrany objekit a prostor vybavenych elektrickymi
zabezpeéovacimi systémy (dale jen jstZené objekty”) fipojenymi na pulty
centralizované ochrany (dale jen ,PCO“)¢dlem mého navrhu je vydani &mice
.Vykon zasahové sluzby“pro stanoveni jednotnych vSeobecnych pravidel pro
organizaci této sluzby a ptinnost vykonnych zagstnané spol€nosti zadazenych do

vykonu sluzby v zasahovych skupinach.
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Rovrez je nutny vznik srrnice,Vykon sluzby dispierni a operatot: pulti

centralizované ochrany“za &elem racionalizace a sjednoceni vieobecnych zasad p
zabezpeéeni nepetrzitého operativnihtizeni vykonu bezgmostnich sluzeb. Vznik této
snernice je na zaklad zasadcinnosti ¢lend zasahovych skupiniipvzniku krizovych
situaci. Pro vlastniizeni sluzeb navrhuji vznik sfmice P Fimérizeni vykonu sluzeb*,
pro stanoveni jednotnych pravidel prdinpé tfizeni vykonu sluzeb poskytovanych
zakaznikim a stanoveni povinnosti vedoucich Zamand tidicich poskytovani¢thto
sluzeb. Ve srrnici P Fimérizeni vykonu sluzgbnavrhuiji clenéni nactyii vzajemré

provazané faze — planovaprganizacioperativnitizenia kontrolu

RovreZz pro zbyvajici sluzby (mobilni kontrolni hlidkasobni ochrana, bezgreostni

analyzy a uklidova sluzba) navrhuiji vytvtozakladni smirnice s popisem sluzeb.

4.7.1 Obchodd technické sluzby

Ucelem této kapitoly je navrh zakladnich informacdlichod® technickych sluzbéach
z&kaznikm, predani sluzeb zakaznikovi @zeni fakturace. V s@asnosti analyza

prokazala velmi nizkou arotier této oblasti fungovani spaleosti.

Faktur&ni doklady
Faktura@ni doklady se ve firthse budou vystavovat jednétpodle sndrnice

.vedeni Wetnictvi spolénosti“. Faktur&ni doklady se ve firhi nadale vystavuji ve
dvou exempl&ich (1xzakaznik - original, 1x finakni odbor — kopie) a zpracovavaji se

v i€etnim programu HELIOS.

Predani technickych bez@mostnich sluzeb

Technické bezpmostni sluzby se zakaziiik budou pedavat na zakladpiedavacich
protokoli podle smirnice , Rizeni technickych bezp®stnich sluzeb* kterd bude

vypracovana.

Predani ostatnich drutsluzeb

Ostatni druhy sluzeb se zakaziik predavaji na zaklad zakazkovych list,
piiklddanych k misiéni fakturaci sluzeb. Akceptuji se pozadavky zaKaznha

konkrétni vzor zakdzkového listu.

65



Urgence uhrady pohledavek

Kontrolu plateb pohledavek provadiup&zné finantni odbor na zaklad aktualniho
stavu odbratelského saldokonta v programu HELIOS. Stavéoatkelského saldokonta
prabézne aktualizuje finatni odbor na zakladbankovnich vypi& z (Etu. Navrhuji, aby

praci s pohledavkami upravovala&mice,Prace s pohledavkami po it splatnosti.

Reklam&ni fizeni

Pro tuto problematiku navrhuji vznik dokumentRizeni neshodnych produikt

Obchods technické sluzby

V ramci poskytovani technickych bezpestnich sluzeb poskytuje firma zakazmk

zarwni i pozardéni servis technickych bezgmostnich prvik a systém. V ramci

uvedenych obchodntechnickych sluzeb ziskava firma formowtg vazby informace
0 své podnikatelskéinnosti, o spokojenosti zakaziils jejimi novymi i stavajicimi
sluzbami a pruzhreaguje na pozadavky zakazhik

Firma nabizi svym zakazriloptimalni varianty, kombinace jednotlivych diusvych

bezpénostnich sluzebaetns optimalniho vyuziti technickych bezpstnich prvi a

systént.

4.8 Fristup k informacim a datim

Tato kapitola dle analyzy méa uspokg@jipopsanuwast tykajici se informaiho systému,
zpasobu ukladani dateetns. Zpracovani dokumentu planu zalohovani a obnomejs

zminila jiz v kapitoleRizeni dokumerit Dal$i oblasti v ramciifistupu k informacim a

datim je nutné popsat dle nasledujiciho navrhu.
* management informaci ve sp&esti,
* interni a externi zdroje informaci,
e know-how firmy,

* hodnoceni funénosti a efektivnosti procesizeni inform&nich zdroj
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Ochrana informaci

Informace a pro firmu vyznamna data na tiasi je nutné chranit proti jejich odcizeni,
destrukci, znieni a zneuziti. Informace a zaznamy uvedenéagrovych nostich
budou ukladany dle dokument8pisovy a skartai 7ad”.

Informace a zaznamy uvedené eéektronickych nostich pak budou ukladana
v souladu se s#énnici v dokumentyPouzivani telekomunikai a kanceléské techniky

a software"

Know-how
Pii zavaéni systému jakosti ve firtn se vychazi fedevSim z know-how firmy.
V prab¢hu etap rozvoje QMS je nutné know-how firmy daleviget na zaklad

flexibiln¢ vybudované systémové struktury.

Know-how spolénosti gredstavuii:

1. Vlastni know-how (nutné chranit):
informacni systém firmy
a) budovany systém jakosti,
b) obchodni a marketingové procesy,
c) proces vykonu sluzeb.

2. Cizi know-how (na zakladsmlouvy)

Zawrem chci zdraznit vyznam tét@asti prace. Shrnuje a na zaklaahalyzy uéuje
konkrétni navrhy v ramci jednotlivych oblastigobeni spoknosti, které jsou nutné
splnit pro dosazeni usgného auditu souvisejiciho s dosaZzeni pozadovang/no

Je dle mého nazoruédim jako mistkem k dalSi kapitole @wjici vlastni postup
nastaveni progedki k dosazeni normy ISO 9001:2001.
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5. Vlastni postup nastaveni prostedka k dosazeni ISO 9001:2001

V predchozi kapitole jsem stanovila v ramci této pigden z nejtzSich Ukol, postup
jak v jednotlivych oblastech spdleosti, jakym zjpsobem vytvéet pozadované
dokumenty. Co je nutné doplnit, které oblasti prdleni certifikatu normy ISO
9001:2001 je nutnérpctlat a podle jakého vzoru.

Cilem této kapitoly je pak tit konkrétre, které kroky a v jak&€asové ose by &y
nasledovat. Bkteré z nich jsou v podstanaplreny v predchozich kapitolach, ale pro
stanoveni harmonogramu a vlastni postup, je nytieébibdy shrnout a soustit. Jde

nagiklad o tyto body, stanoveni odp@miného zamdstnance— zmocrnce vedeni pro

jakost vybér poradenské firmya zpracovani harmonogramie nutné ale postupovat

v celkovém ramci a proto navrhujiditrnasledujici postup.

5.1 Stanoveni postupu pro dosazeni normy 9001:2001

1. Zajiseni standardu (normy)

Pro zajis¢ni standartu dopotuji managementu spaieosti podrobné sezndmeni se s
jednotlivymi pozadavky standardu (normy). Vydeni pipadnych nejasnosti od
odborniki, pog. z&astréni se odborného Skoleni. Je nutné zajistit jednomna
porozungni pozadavikm normy. Poté by se managementl i jistotou rozhodnout,

zda-li je certifikace pro organizaci smysluplna.

2. Studium odborné literatury, papsoftware, ziskani co nejvice informaci

Na trhu je dostupné velké mnozstvi figjkjSich publikovanych informaci, kterdipo
nebo Uzce souvisi se zavadn systémuizeni podle mezindrodnich standgréteré
mohou pomoci P ucinném zavaehi systémurizeni. Navrhuji proto zaji8hi vhodné

dokumentace z této oblasti.
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3. Sestaveni pracovniho tymu a definovani strateyiisestavovani planu zavedeni
vyuZiti poznatk projektovéharizeni.

Rozhodnuti o zava&ai certifikovaného systémtizeni musi vychazet ze strategického
rozhodnuti. Usgsné zavedeni a nasledné fungovani v kazdodenni py@aduje
predevSim angaZovanost vrcholového vedenitaledné tizeni jednotlivych fazi
projektu zavaéhi. Vrcholové vedeni rozhoduje o strategii spotisti, kterou by r#l
efektivni systémiizeni podporovat. Myslim, Zeikkzitym predpokladem usgghu je
zapojeni pracovnik na nejfiznéjSich Udrovnich tizeni do projektu zavédi a

naslednéhoitsledného uplabvani prvki fizeni v kazdodenni praxi.

4. Stanoveni vycvikovych a ¥tavacich poteb

Doporiuji postupné zjigni tréninkove a vz#lavaci poteby ¢lena pracovniho tymu a
dalSich odposdnych pracovnik a zajiséni odpovidajici odbornych Skoleni. Dostupna
je Sirokarada kurg, semin&i a Skoleni, navrzenych pro sezndmeringsto potebami.

Je nutny pdivy vybér lektori a Skolitet.

5. Vyker a volba giipadnych poradt a konzultant
Doporwiuji zavadt systémrizeni s pomoci nezavislého poradce, je ale nutriétov
jeho odbornou kvalifikaci, zkuSenostifigtup k praci, komunikai dovednosti a

zjisténi reference na jeho dosavadimnost.

6. Vytvaeni prirucky systémuizeni

Navrhuji vytvareni @irucky systémutizeni (Rirucka jakosti), kterd popisuje prvky
systému fizeni, odpovidajicimu poZadawk mezinarodniho standardurimcka
systémurizeni je obvykle zakladni dokument organizace, ykigedstavuje fehled

systémurizeni, obvykle zahrnuje odkazy na dalSi dokumemtéyzostupy (skrnice).

7. Vytv@eni jednotlivych pracovnich postufsnernice)
Dale doporduji vytvorit postupy, které popisufizeni jednotlivych procésorganizace
zahrnujici nejlepSi praktiky k dosaZeni stanovey&omnosti procesu a zaj&i

aspeSnosti organizace.
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8. Zavadni systémutizeni — moznost vyuZiti projektovefmeni

Uc¢inna komunikace, vycvik, tymova spoluprace, zapojpracovnik a disledné
projektovétizeni ve vSech fazich jsou dle mého nazortekhi k usgSnému zavashi
systémurizeni. BEhem stadia zavé&di navrhuji organizaci pracovat shads postupy,

které byly vytvdeny k dokumentaci efektivity systémizeni.

9. Uvazeni moznosti vyuZitigalcertifikaniho auditu

Ucelem gredcertifikanino auditu je zhodnocenfipravenosti organizace na vlastni
certifikaéni audit, tedy posouzeni zavedeného systéfizeni se standardem a
identifikace oblasti neshod systétiizeni. Vyhodou dle mého nazoru je, Ze organizace

ma moznost tyto neshody odstranittddného certifikéniho auditu.

10. Peliva volba certifika'ni spolenosti (registratora)

Obchodni vztahy s certifikaim organem (registratorem) budou trvat mnoho let.
Klicem k neustalému zlepSovani je efektivni systéimeni. Registrator poiiie
spole&nosti z certifik&niho procesu ziskat maximalni hodnotu tim, Ze bualnotit
silné a slabé stranky, a tak#lezitosti ke zlepSeni. Pro vrcholové vedeni toraeaa
zvySené poddomi o schopnosti organizace naplnit strategické spol€nosti.
Doporiuji tedy @i vybéru certifikaini spol€nosti zvazit rovaz vzajems vyhodné
oboustranné vztahy zalozené na dlouhodobém pakérargztahu, fistup a zkuSenosti
certifikaéni spol€nosti a gidanou hodnotu audit Fri sowwasném celkovém dohledu je
také nevyhnutelné vybrat si registratora s nezpmaitginou reputaci.

Vzhledem ke spkni wtSiny bodi z popsaného rozsahu v ramci kapitdlgvrh pro
zavedeni systémuizeni jakosti podle normy ISO 9001:200ke budu dale dnovat
jen poslednimiem bodim. Pro UspSnou tvorbu harmonogramu je nutné zvolit software
a spolénost pro certifikaci. Pro praci se softwarem musistenovit tyto konkrétni
pozadavky : P&tac Pentium Il (Iépe vysSi) s paitn 32 MB a vice (alespp64 MB).
Monitor 17, protoZze grafika vdkterych programech vyzaduje lepSi rozliSeni, nez
poskytuji monitory 14 a 15“. Opefiai systém Windows, minimair95, ale na nich do
budoucna nelze garantovat veSkeré funkce progrépe tedy Windows 98 a nggi.

Dale textovy editor MS Word a tabulkovy procesor E&el.
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Organizace dat na diskuadres& ISO_ jméno firmy nebo zkratka jména firmy (hap
ISO_SSD).

Dale povaZzuji za nutné &it pokyny pro gipravu razitek pro projektipeti normy ISO

9001:2001, v ploZené tabulce navrhuji vzor razitek, Sah@pisemnych dokumeht

1. Razitka
v . Vypis z dokumentu:
RIZENY DOKUMENT

Poridil:
¢. RD ytiské.
é ___wytiské. Dre:

Cislo zéasilky:
NERIZENA KOPIE Evidoval:
RIZENEHO DOKUMENTU

Dne:

NERIZENY DOKUMENT

Tabulkac.3. Vzory razitek [ zdroj : vlastni ]

2. Sanony

nazev Sanonu rozdruzai& | poznamka
Prirucka jakosti | 1 - 31 Siroky Sanon
Smernice 1-12 Siroky Sanon
Rozhodnuti 1-12 stauzky Sanon
Pokyny 1-12 Std Uzky Sanon

Tabulkac.4. Vzory pro Sanony [ zdroj : vlastni ]
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3. Pisemné dokumenty
Veskeré pisemné dokumenty (¥nit sctleni, dopisy, obsah néstek, ...) je teba
zkontrolovat, zda obsahuiji:

- jednozn&ny nazev

- jednozn@ného adresata (phpozdlovnik, je-li vice adresé)

- podpis ,strojem® i rukou

- datum dokumentu

- tzv. revize
Z vySe uvedenych bddrovréZ Ize odvodit nutnost dat ng&domi vSem zagstnand@m
spole&nosti, jaky proces a p¢grobiha, a co bude certifikace pro jednotlivécpraniky
v ramci jejich profese znamenat. Jako vhodniispp navrhuji oteteny dopisieditele
spole&nosti pracovnitm. Podle mého nazoru by émtento dokument vyjadvat

nasledujici body a éhby byt podan formou :

5.2 Budovani systémuwizeni jakosti—oteweny dopis vSem zafatnaném

a) Budujemesystémrizeni jakosti podle mezinarodni normy 1ISO 9000Cilem
je co nejlepsi nabidka naSich sluzeb zakamnik diky tomu prosperita nasi
firmy.

b) Systém budujeme podleerze normy ISO 9000 z roku 200Qpodle ¢eské
verze této mezinarodni normy ozn&né CSN EN ISO 9001:200), snaZzime

se byt co nejmodedsi a zalozit prosperitu na aktualnich odbornychnadcich.

c) Oficialni vyhlaseni o budovani systémurizeni jakosti bude provedeno
rozhodnutim generalnihieditele, které bude k Vasi dispozici na sakéch.

d) Za budovani systémtizeni jakostiodpovida generalnireditel, ten ustavil pro
vykon dilezitych ¢innosti funkci manazera jakosti, kterou zastdyaéno
urceného pracovnika)VSichni méate pravo se n@néno uteného pracovnika)
obracet v zalezZitostech jakosti pi@stnictvim svych vedoucich nebotip
dlouhodobém neseni problérni piimo.

e) V ptiprak na ziskani certifikatu nanpomédhé poradenska firma (jméno
vybrané spolénosti) Dulezité informace z vedeni firmy o zalezitostechogtk

se budou zagstnanci dozvidat pragdnictvim pravidelnych porad.

72



f) Pri zdokonalovani systémuizeni se zawtime na firemni procesy. To
znamena, Ze se z&ffme na to, aby na sebe dikinnosti kazdého procesu
logicky navazovaly, aby procesy probihaly hospo&arnychle. To znamena, ze
pii organiz&nich znménach se zawtime zejména na zdokonaleni spoluprace

mezi utvary.

g) Vedouci pracovnici vytid zakladni dokument o systémiizeni jakosti -
piiruéku jakosti. To bude obsahla kniha - Sanon, (naplanovano j&apitol

podle Giznych odbornych oblasti).

h) Prirucka jakosti obsdhne tzwPolitiku jakosti, strieny material, kterym si

Mriviw s

Politika jakosti bude vy&Sena na vybranych néskach.

i) Pro kazdy rok p&inaje 2007 vydame tz\Cile jakosti, tzn. nejdilezitéjSi ukoly
upresiujici jednotlivé body politiky jakosti. | cile jakti budou vy¥Seny na
nastnkach.

j) Pro dokumentované postupy vyuzijeme nasledujfddici dokumenty:

Organiz&ni rad, Snérnice, Pokyny, Rozhodnuti.

k) Abychom si pravidelé&r owiovali, Ze se neodchylujeme odijatych zasad,
budou prova& powieni interni audith (z fad naSich zagstnané - jejich
seznam bude na néskach) interni provérky jakosti, v pripad zjiS€ni
problémi prijmeme napravna opani.

l) Abychom pracovali pouze se spravnymi dokumentyain@m zgni, budeme
pro dilezité pisemnosti pouzivat formu tzwizenych dokumenfi (tzn.
dokument, které budou okddovangislem dokumentu &islem exemplée).
Kazdy dokument bude mit svou kartu, kterou budeéanht spravce dokument

m) Aby kazdy vedouci i kazdy zamstnanec ¥dél, jaké ¢innosti ma vykonavat, jaké
k tomu potebuje znalosti a dovednosti, jakych ¥l&bacich akci se m&astnit,
kdo je jeho natizeny a potizeny, koho zastupuje a kym je zastupovan atd.,
vydame novy organizai fdd a pro kazdého zastnance zpracujeme novy

popis pracovniho mista(pracovni nap).
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Mriviw s

A nyni zbyvé jedna z nejtkzitéjSich casti této kapitoly, stanoveni harmonogramu pro
celou dobu zavaai certifikace a nésledrauditu. Zde je mnou navrZzeny koncept

harmonogramu pro spaleost ABC Security, a.s.

5.3 Harmonogram

Datum Misto | Obsah "
Splreni
zai 2007 - Uvodni jednaniinstalace audit SW
- Projednani organizai architektury a konkrétni
struktury
zai 2007 - Uvod do systémiizeni jakosti
- Analyza SWOT

- Smernice - Spisovy a skartai fad

zai 2007 - Obecn&ast organizénihotadu
- Prirucka jakosti - kapitola 1 az 4
- Soubor hodnoaticich funkci

fijjen 2007 - P¥irucka jakosti - kapitola 5
- P¥irucka jakosti - kapitola 11
- Smernice - Zabezp#eni dat

fjen 2007 - Prirucka jakosti - kapitola 6 a 12
- Skoleni SW - Systemizace a Evidence osob
listopad 2007 - P¥irucka jakosti - kapitola 13 a 14

- Princip stavebnicového organé&shotadu
- Audit SW - Risobnosti Utvat

listopad 2007 - Audit SW - Kvalifikatni predpoklady

- Audit SW - Vycvikové akce

prosinec 2007 - P¥irucka jakosti - kapitola 8 a 9
- Cile jakosti
prosinec 2007 - Skoleni - Marketing
- Hodnoceni spokojenosti zakazinik
leden 2008 - P¥irucka jakosti - kapitola 17, 18 a 19
- Pisobnosti utvar - konzultace
leden 2008 - Prirucka jakosti - kapitola 21 a 22

- Pravni gedpisy

- Vybér technickych norem

unor 2008 - P¥irucka jakosti - kapitola 15 a 16
- Audit SW - Hodnoceni za#éstnand
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Datum

Misto

Obsah

Splreni

unor 2008

- Audit SW - Tvorba znaka metrik proces
- Audit SW - vstupy a vystupy prodies
- Soubor srrnic - 1.¢ast

bfezen 2008

- Prirucka jakosti - kapitola 10 a 20
- Rozhodnuti - Jmenovani internich auditor

bfezen 2008

- P¥irucka jakosti - kapitola 7
- Audit SW -Ridici dokumenty
- Audit SW - podpisovyad

duben 2008 - P¥irucka jakosti - kapitola 23 a 24
- Hodnoceni dodavek a dodavétel
- Popisy pracovnich mist

duben 2008 - Prirucka jakosti - piloha

- Soubor sn¥rnic - 2.¢ast

kvéten 2008

- Skoleni -Audit
- Marketingovy plan
- Kontrola popis§ pracovnich mist

kvéten 2008

- Soubor sn¥rnic - 3.¢ast
- Audit SW - Karty proces

éerven 2008

- Nastnky
- Plany jakosti
- Kontrola napravnych a preventivnich ofgaui

éerven 2008

- Kontrola internich audit
- Organizace interniho sittaiho auditu

éervenec 2008

- Situani audit vybranou firmou
- Vyjasiovani spornych a nedost&me zajiSenych
problémi

srpen 2008

- Osnova pro prezentaciifauditu

- Pribeh certifikatniho auditu, uskali prezentace
systému

Tabulkac¢.5. Navrh harmonogramu [ zdroj : vlastni ]
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Zaveér

Ve své bakalské praci jsem v jednotlivych kapitolach splnildecikteré jsem si
avodem uila. Strukturou, sluzbami, historii atd. podnikuens v kapitole
.charakteristiky spolénosti“ popsala hlavni rysy spdéleosti, které se ve své praci
vénuji.Uginna rozhodnuti se zakladaji na ,analyze éssuého stavu spdieosti, v
dalSi kapitole mé prace se proto zZamji na zasadni oblasti, které definuji v obecné
roviné a nasleda je aplikuji na konkrétni podminky spdéteosti. Kapitola analyzuje
arovei a stav firemnich procésd vzniku spolénosti po sotasnost, s ohledem na jeji
¢lenitost, postupné rozsivani sluzeb a vzniku jednotlivych célkPopis ,teoretickych
vychodisek”, popis vlastni normy, ostatnich sowssl a nasledh jedna
Z nejdilezit¢jSich ¢asti ,navrh zavashi“, jsou dalSi kapitoly této prace. Popisuji
v plném rozsahu teoretické postupy vlastnichérznae spolénosti a navrh zavadi
poZzadované normy. Do oblasti praktického postupdostavam v patéasti své prace s
nadzvem ,Vlastni postup nastaveni predki“. Tato ¢ast je uz témr navodem jak
spravre a konkrétg postupovat a je dopdnacasovym harmonogramem.
Vysledkem celé prace (v ramci spiiesti Ize chapat jako proces), maji byt nejen nové
smérnice, ale celkova reorganizace v ramci fungovgmilesnosti, ktera je schopna
pruzreé a bezchyb# poskytovat sluzby popsané v nasledujicich bodech.
o Poskytovani sluzeb inejn&mejSim zékaznikm a moznost ziskani novych
s ohledem na zvySovani jejich spokojenosti.
» Efektivné nastavenymi procesy navysSovat trzby, zisk, trodilpa tim zvySovat
spokojenost majitél
* Prokazani zavazku k gini zakonnych pozadaula pozZzadavik piedpigi.
 Garance stability avysoké kvality poskytovanychuzeb a produkit
zékaznikm.
* Prokadzani vhodnosti, c¢innosti a efektivnosti vybudovaného systému
managementu jakostigti nezavislou stranou.
« Zkvalitnéni systémuizeni, zdokonaleni organiga struktury organizace.
» ZvySeni divéry verejnosti a statnich kontrolnich organ
* Vybudovany samoregulujici systém reagujici p&uira znény pozadavk

z&kaznik, legislativnich poZzadawki zmeén uvnitt organizace.
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Seznam pouzitych zkratek a symba

ABC - zabezp#ovaci agentura ABC Security, a.s.
C.L..T — pepravni sluzba

CNB —Ceska narodni banka

CSN —¢eska technicka norma

EPS — elektronicky protipozarni systémy objektu
EZS — elektronické zabez{mni objektu

GR — generalnfeditelstvi

GSM - telefonni brana

IMS — integrovany systétizeni

IS — inform&ni systém

ISO — mezinarodni organizace pro normalizaci
PCO — pul centralizované ochrany

SMJ — systém managementu jakosti

SMQ - systém managementu kvality

SOS - strazni a ochranna sluzba

SW - software
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Seznam pouzitych pojni

Benchmarking - porovnavani s jinymi organizacemi a peni se ze zjighych
skute&nosti

Certifikace - postup, kterymieti strana poskytuje pisemné ujisit Ze vyrobek, proces
nebo sluzba jsou ve shbde specifikovanymi poZadavky.

Implementace— zavadni

Jakost - stup@ splreni pozadavik souborem inherentnich charakteristik
Management- koordinované&innosti k vedeni @izeni organizace

Management kvality - koordinované&innosti pro vedeni &zeni organizace pokud se
tyce kvality (vedeni d@izeni s ohledem na kvalitu ob&aahrnuje stanoveni politiky
kvality a cili kvality, planovani kvalityfizeni kvality, prokazovani kvality a zlepSovani
kvality).

Norma — je dokument, ktery je vyt¥en na zaklaglkonsensu, je schvalen uznanym
organem, je wen pro vSeobecné a opakované pouziti, obsahujafaasmnérnice nebo
znaky procinnosti a jejich vysledky, je zatien na dosazeni optimalniho stdpn
uspdadani v dané souvislosti, ma byt zaloZen na gpgtd vysledcich &dy, techniky
a praxe, ma byt zatten na dosazeni optimalniho sg@ieského prosjchu.
Normalizace - ¢innost, kterou se zav§d ustanoveni pro vSeobecné a opakované
pouziti, zandfena na dosazeni optimalniho sttipspdadani v dané souvislosti s
ohledem na aktualni nebo potenciélni problémy.

Quality management systém -soubor opaeni nutnych pro ziskani certifikace 1SO
9001:2001

Patrola —mobilni kontrolni hlidka

Politika kvality - celkové zaréry a zandteni organizace ve vztahu ke kvalificialné
vyjadiené vrcholovym vedenim.

Proces- soubor vzajenmhsouvisejicich nebo vzajempasobicichéinnosti, které
premenuji vstupy na vystupy.

Prirucka kvality — dokument, v &mz je specifikovan systém managementu kvality

organizace
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Ceska republika

BVQI timto osvedcuje, Ze systém managementu jakost vyse uvedené
organizace byl posouzen a shledan ve shodé s pozadavky nasledujicich
systémovych norem jakosti:

Norma

CSN EN ISO 9001:2001

Oblast certifikace

Darum poéiteéntho schvileni:

Tento certifikdt plari — za piedpokladu nisledného uspokojivého udriovini funkénost systému managementu jakost
do:

Pro avéreni platnost certifikatu volejrel
Zména vyse yvedeného rozsahu certifikace muze byt provedena pouze na zikladé Zidosti

]

Cislo certifikitu: 00585

Datum:

MANAGING OFFICE: BVQI Czech Republic, s.r.o., Vitézné nimést 2, 160 00° Praha 6, Czech Republic

ISSUING QFFICE ADDRESS BVQI Czech Republic, s.rio., Vitézné ndmésti 2, 160 00 Praha 6, Czech Republic

Prilohac.1. Certifikat prokazujici shodu spétesti s normou 1SO 9001:2001 [ zdroj : 8]
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