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1. 
Účel

Účelem tohoto dokumentu je stanovit a popsat zásady pro tvorbu, dokumentování, uplatňování 
a udržování systému řízení jakosti a neustálé zlepšování jeho efektivnosti.

2. Rozsah platnosti

Platí pro všechny zaměstnance společnosti „PRINTED,spol. s r. o.“.

3. Termíny, definice, zkratky

	Termín
	Zkratka
	Definice

	Dokument
	
	Informace (údaje obsahující význam) a její podpůrné médium.

	Dokumentace
	
	Soubor dokumentů a/nebo záznamů.

	Dokumenty dodané zákazníkem 
	
	Dokumenty poskytnuté zákazníkem nutné k řízení daného projektu (jako jsou specifikace požadavků na výrobek atp.).

	Externí dokumentace
	
	Dokumentace, která vzniká mimo společnost.

	Nařízení jednatele 
	NJ
	Jednoznačně stanovuje vůli jednatele společnosti, vyplývající z jeho osobní odpovědnosti vůči společnosti. Závazným způsobem upravuje určitou oblast činností společnosti, stanovuje obecná pravidla, kterými se zaměstnanci řídí. Využívá se také při stanovení konkrétních, časově termínovaných úkolů vedoucích zaměstnanců, dočasných opatřeních atp.

	Organizační řád 
	OR
	Hierarchicky nejvyšší dokument; řeší strukturu společnosti, činnosti jednotlivých útvarů, úseků a středisek a jejich vzájemné vztahy. Stanovuje základní práva, povinnosti a odpovědnosti zaměstnanců společnosti. Dále jsou v něm graficky znázorněny vzájemné vztahy jednotlivých útvarů, úseků a středisek.

	Pracovní postup 
	P
	Dokument, který vysvětluje a upřesňuje postupy a činnosti rámcově stanovené ve směrnicích. Slouží k podrobnějšímu popisu pro pracovní místo nebo malý okruh zaměstnanců. Svým obsahem navazuje na technické normy a směrnice a odkazuje se na ně.

	Proces
	
	Soubor vzájemně souvisejících nebo vzájemně působících činností, které přeměňují vstupy na výstupy.

	Příručka jakosti 
	PJ
	Nejvyšší dokument systému jakosti, který specifikuje a popisuje systém řízení jakosti společnosti.

	Rozdělovník 
	
	Seznam zaměstnanců (funkcí) , kterým bude odeslán e-mail oznamující vydání dokumentu.

	Směrnice
	s
	Dokument stanovující požadavky, tzn. potřeby nebo očekávání, které jsou závazné, jsou stanoveny, nebo se obvykle předpokládají. Stanovuje jednotlivé závazné požadavky pro zajišťování jakosti v jednotlivých procesech a podprocesech systému v souladu s technickými normami řady ISO 9000:2000.

	Správce dokumentace
	SD
	Zaměstnanec odpovědný za řízení dokumentů.

	Správce procesu
	SP 
	Odpovědný zaměstnanec, který odpovídá za daný proces.

	Technická dokumentace 
	TD
	Dokumentace týkající se montáže, servisu a poskytovaných odborných služeb a s nimi souvisejících kontrolních činností.

	Vedoucí zaměstnanec
	VZ
	Zaměstnanec odpovědný za řízení organizační části společnosti (útvaru, úseku) nebo odborné činnosti.

	Záznam
	Z
	Dokument, v němž jsou uvedeny dosažené výsledky nebo kterým se poskytuje důkaz o provedených činnostech.

	Zpracovatel 
	ZP
	Zaměstnanec (funkce), který dokument vypracoval, řídí připomínkové řízení a předá originál dokumentu ke schválení.


Definice a vysvětlení veškerých obecně používaných termínů a zkratek jsou uvedeny v dokumentu

 PJ-20 Termíny, definice, zkratky.   

4. Odpovědnosti a pravomoci

Koordinací a řízením tvorby systému řízení jakosti tj. zpracování dokumentů, které stanovují 
a popisují činnosti prováděné v rámci procesů ovlivňujících jakost výstupů z těchto procesů je pověřen PVJ. Z titulu tohoto pověření má PVJ pravomoc vyžadovat od VZ zpracování podkladů nebo příslušných dokumentů, které jsou pro tvorbu a uplatňování systému řízení jakosti nezbytné. Za zavedení systému řízení jakosti tj. řádné uplatňování všech zásad stanovených v příslušných dokumentech systému řízení jakosti odpovídají všichni VZ v rámci organizačních jednotek, které řídí. Za konkrétní uplatňování stanovených zásad systému řízení jakosti, při vykonávání činnosti, které přímo nebo nepřímo ovlivňují jakost výstupu z daného procesu odpovídají všichni zaměstnanci, kteří tyto činnosti vykonávají.

Významnou pravomocí v rámci systému řízení jakosti je pravomoc zastavit další pokračování procesu výroby plošných spojů v případě, že je prokazatelně ohroženo splnění požadavků zákazníka na jakost výrobku nebo poskytované služby. Tuto pravomoc mají:

· jednatel společnosti,

· představitel vedení pro jakost, který o tomto rozhodnutí musí bezodkladně informovat jednatele společnosti,

5. Popis a struktura systému řízení jakosti 

5.1 Popis systému řízení jakosti

Při tvorbě systému řízení jakosti v rámci společnosti „PRINTED, spol. s r. o.“ se uplatňují zásady procesního přístupu tzn., že systém řízení jakosti je zaměřen na jednotlivé procesy a vzájemně propojené činnosti. Procesy jsou v rámci systému řízení jakosti řízeny tak, aby se přeměňovaly vstupy za využití zdrojů co nejefektivněji na požadované výstupy, které v procesu realizace výrobku nebo služby se stávají vstupem pro další proces, pokud nejsou konečným výstupem pro zákazníka.

Tvorba systému řízení jakosti je podporována, sledována a operativně vyhodnocována vedením společnosti. Jednatel společnosti vydal dokument NJ-51-02-01/01 Nařízení jednatele, který tvorbu 
a zavedení systému řízení jakosti ve společnosti „PRINTED,spol. s r. o.“ ukládá.

Do systému řízení jakosti jsou zahrnuty všechny procesy, které přímo nebo nepřímo ovlivňují úroveň dosažení dohodnutých požadavků zákazníka na jakost dodávaného výrobku nebo poskytované služby. Posloupnost a vzájemné působení těchto procesů je stanoveno v jednotlivých kapitolách této příručky jakosti nebo příslušných směrnicích. Rovněž metody a kritéria potřebná pro zajištění efektivního fungování a řízení těchto procesů, metody zajišťování potřebných zdrojů a informací nezbytných pro podporu fungování a řízení těchto procesů, zásady pro měření a analyzování těchto procesů jsou stanoveny v jednotlivých kapitolách této příručky jakosti nebo příslušných směrnicích, případně dalších dokumentech (pracovních postupech apod.). Opatření nezbytná pro dosažení plánovaných výsledků a neustálého zlepšování těchto procesů jsou vydávána a projednávána vedením společnosti operativně.

Systém řízení jakosti ve společnosti „PRINTED, spol. s r. o.“ je popsán v dokumentaci, která je rozvržená do tří vrstev. Struktura Organizačního řádu je naznačena v následujícím obrázku:
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5.2 Struktura systému řízení jakosti

Systém řízení jakosti je strukturován podle procesů, které probíhají ve společnosti s cílem splnění požadavků zákazníka na dodávaný výrobek nebo poskytovanou službu. Systém řízení jakosti pokrývá i průřezové procesy.

Vlastní struktura systému řízení jakosti je patrná z tabulky (příloha č. 1) uvedené v dokumentačním řádu. Na tuto tabulku navazuje mapa procesů systému řízení jakosti. 

Mapa procesů (příloha č. 2) je obecná a popisuje celý systém řízení jakosti. 

5.3 Výjimky z povinně aplikovaných procesů  
Ve společnosti existuje následující výjimka z povinně aplikovaných procesů
návrh a vývoj (kap. 7.3 Normy ČSN EN ISO 9001:2001)

5.4 Označování dokumentů systému jakosti vztahujících se k jednotlivým kapitolám 
a podkapitolám ČSN EN  ISO 9000:2001

Slouží jako podklad pro přidělování čísel dokumentům.

	Název kapitoly
	Název podkapitoly
	Označení (X-yyy)

	Systém řízení jakosti
	
	PJ-40

	
	Řízení systémů a procesů
	PJ-41

	
	Požadavky na dokumentaci
	PJ-42

	Odpovědnost vedení
	
	PJ-50

	
	Schéma strategického řízení
	PJ-51

	
	Zaměření na zákazníka
	PJ-52

	
	Politika jakosti
	PJ-53

	
	Plánování
	PJ-54

	
	Odpovědnost, pravomoc a komunikace
	PJ-55

	
	Přezkoumání SŘJ vedením společnosti
	PJ-56

	Řízení zdrojů
	
	PJ-60

	
	Poskytování zdrojů
	PJ-61

	
	Lidské zdroje
	PJ-62

	
	Pracovní vybavení a pracovní prostředí
	PJ-63

	Řízení procesů
	
	PJ-700

	
	Procesy vztahující se k zákazníkovi
	PJ-701

	
	Nakupování
	PJ-702

	
	Manipulace a skladování
	PJ-703

	
	Výroba plošných spojů 
	PJ-705

	
	
	

	
	Metrologie
	PJ-707

	Měření, analýza a zlepšování
	
	PJ-80

	
	monitorování a měření
	PJ-81

	
	Řízení neshod
	PJ-82

	
	Analýza údajů
	PJ-83

	
	Zlepšování
	PJ-84

	Ostatní podpůrné procesy
	Operativní řízení
	O-90


Vymezení a předmět systému řízení jakosti

5.5 Vymezení organizační jednotky

Certifikace systému řízení jakosti se vztahuje na celou společnost „PRINTED,spol. s r. o.“.

5.6 Předmět systému jakosti

Předmětem procesního systému řízení jakosti ve společnosti „PRINTED,spol. s r. o.“  je:

„Výroba plošných spojů“. 
6. Zvláštní procesy 
Ve společnosti „PRINTED,spol. s r. o.“ se nevyskytují zvláštní procesy dle definice v ČSN  EN ISO 9001:2001. 
7. Organizační schéma

Organizační schéma popisuje strukturu společnosti, která je rozdělena na útvary. Každý útvar řídí vedoucí zaměstnanec, jmenovaný jednatelem společnosti.

Základní organizační schéma je uvedeno v dokumentu S-51-01 Organizační řád.

8. Požadavky na dokumentaci

8.1 Rozdělení dokumentů uplatňovaných v rámci řízení procesů ve společnosti

8.1.1 Interní dokumenty

a) organizační řád

b) nařízení jednatele

c) dokumenty systému jakosti

· příručka jakosti
(1.vrstva)
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· pracovní postupy






· technologické postupy
(3.vrstva)


· technická dokumentace

· formuláře

· záznamy

8.1.2 Externí dokumenty

· právní předpisy

· technické normy

· dokumentace dodaná zákazníkem

8.2 Odpovědnosti za zpracování a schvalování dokumentů

	Název dokumentu
	Zpracuje
	Schvaluje

	Organizační řád
	JS
	M

	Příručka jakosti
	SP
	JS

	Nařízení jednatele
	SP
	JS

	Směrnice
	SP
	JS

	Pracovní postupy
	SP
	JS


8.3 Řízení dokumentů a záznamů

Řízení dokumentů a záznamů je podrobně popsáno v dokumentu S-42-01 Řízení dokumentů 
a záznamů a v dokumentu S-42-02 Spisový, skartační a archivační řád. 

8.3.1 Formy dokumentů a záznamů

8.3.2 Schvalování a vydávání dokumentů

Každý vydávaný dokument musí být schválen stanoveným vedoucím zaměstnancem. Připomínkové řízení předchází před schválením. Dokumenty vydává SD. Řízené dokumenty jsou dostupné na všech místech, kde je potřeba. Elektronická forma je uložena na serveru. 

Dokumenty jsou vydávány podle směrnice S-42-01 Řízení dokumentů a záznamů.

8.3.3 Změny dokumentů

Veškeré změny dokumentů provádí (schvaluje) funkce, která dokument vypracovala (schválila). Každý dokument má svůj změnový list, kde jsou veškeré změny zaznamenány. 

U externích řízených dokumentů se pravidelně přezkoumává jejich aktuálnost a v případě potřeby se neplatné výtisky stáhnou a předají se uživatelům nové, platné.

8.3.4 Rozdělení záznamů

Záznamy slouží jako doklad o tom, že požadavky na jakost byly splněny a stanovené činnosti provedeny. Záznamy slouží také k dokumentování, které záležitosti a s jakými výsledky byly projednány na poradách, jednáních apod. a jaké úkoly a opatření byly uloženy.

Ve společnosti se vyhotovují tyto záznamy v oblasti systému řízení jakosti:

· politika jakosti a cíle jakosti

· zpráva o stavu SJ

· výsledky přezkoumání vedením

· záznamy o vzdělání, praxi, výcviku a kvalifikaci

· výsledky přezkoumání požadavků na výrobek

· výsledky hodnocení dodavatele

· identifikace výrobku 
· záznamy o neshodách

· nápravná opatření

· preventivní opatření

· vyhlášení/vyhodnocení interní prověrky

8.3.5 Forma záznamu

Záznamy jsou vyhotovovány písemně do předepsaných formulářů nebo jsou vedeny v elektronické podobě na síti.

8.3.6 Postupy pro práci se záznamy

Záznamy se vyhotovují tam, kde je to stanoveno příručkou jakosti, směrnicí, technickým nebo výrobním dokumentem nebo pracovním postupem a to na formulářích, které tyto záznamy specifikují. U záznamu se uvádí kdo ho zpracoval a datum zpracování. Za věcnou a obsahovou správnost záznamu odpovídá ten, kdo ho schválil.

Musí být stanoveno, kdo je uživatelem záznamu, komu se originál záznamu a/nebo jeho kopie předávají a ve specifikovaných případech i doba po kterou musí být originál záznamu nebo jeho kopie ve společnosti uchovávány.

9. Charakteristika dokumentu systému řízení jakosti

9.1 Politika jakosti a cíle jakosti

Nejvyššími dokumenty, které se týkají systému řízení jakosti společnosti „PRINTED, spol. s r. o.“ jsou politika jakosti a cíle jakosti. Oba tyto dokumenty vydává vedení společnosti a schvaluje jednatel společnosti. Vedoucí zaměstnanci jsou povinni s nimi seznámit prokazatelně všechny podřízené pracovníky.

9.2 Příručka jakosti

Hlavním dokumentem systému řízení jakosti je příručka jakosti, která uvádí všeobecné informace 
o společnosti, oblasti jejího působení, vnitřní organizaci, stanovení odpovědnosti a pravomocí zaměstnanců v rámci systému řízení jakosti a zásady systému řízení jakosti uplatňované v jednotlivých procesech ovlivňujících jakost jejich výstupů.

Příručka jakosti je členěna do 11 kapitol, přičemž každá kapitola je uložena v samostatném souboru tak, aby bylo možno poměrně jednoduše jednotlivé kapitoly PJ při revizích vyměnit. 

Cílem příručky jakosti je:

· specifikovat zaměstnancům zásady systému řízení jakosti, které musí aplikovat při svých činnostech v procesech realizujících požadavky zákazníka na dodávaný výrobek nebo poskytovanou službu,
poskytnout zákazníkovi rámcové informace o systému jakosti ve společnosti „PRINTED, spol. s r. o.“. 
Příručka jakosti obsahuje i vyhlášenou politiku jakosti a cíle jakosti.

Struktura PJ a názvy jednotlivých kapitol jsou uvedeny na obrázku č. 1.

9.3 Směrnice

Směrnice jsou zpracovávány tam, kde proces je složitější a obsáhlejší a stanovení zásad řízení jakosti 
a jejich uplatňování v tomto procesu vyžaduje podrobnější a rozsáhlejší specifikaci. Seznam zpracovaných a vydaných směrnic je uveden v položce „Související dokumenty“ každé kapitoly příručky jakosti.

9.4 Ostatní dokumenty

Ve společnosti se také používá číslovaná řada dokumentů externího původu jako jsou např. zákony, vyhlášky, technické normy atp. Potřebné údaje z dokumentů externího původu jako např. zákony, vyhlášky, technické normy a další získává společnost z internetu.

Obr. č. 1: Struktura Příručky jakosti


Seznam dokumentů, které tento dokument nahrazuje

„0“

10. Seznam souvisejících dokumentů 

Identifikační číslo:
Název dokumentu:

PJ-20
Termíny, definice, zkratky

S-42-01
Řízení dokumentů a záznamů

S-42-02
Spisový, skartační a archivační řád
S-51-01
Organizační řád

Z-51-01-02/01
Organizační schéma

11. Záznamy

· Struktura systému řízení jakosti (strana č. 5, příloha č. 1,) 
· Mapa procesů (strana č. 5, příloha č. 2)

· Organizační schéma (strana č. 7, Z-51-01-02/01 Organizační schéma)

12. Revize dokumentu

Změnovým řízením tohoto dokumentu je pověřen zpracovatel. Vlastní změnové řízení se provádí dle ustanovení směrnice S-42-01 Řízení dokumentů a záznamů.

13. Přílohy

Příloha č. 1
Dokumentační řád 

Příloha č. 2
Mapa procesů.

Dokumentační řád - vzor
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