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Účel

Účelem tohoto dokumentu je popsat:

· funkční místa a útvary společnosti z hlediska SŘJ 

· člena vrcholového vedení v pozici představitele vedení pro otázky SŘJ 

· principy vnitropodnikové komunikace

· strukturu příručky jakosti

1. Rozsah platnosti

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

2. Termíny, definice, zkratky

	Termín
	Zkratka
	Definice

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

	Dokumentace
	
	Soubor dokumentů a/nebo záznamů.

	Manažer jakosti
	MJ
	Jmenovaný zaměstnanec, který shromažďuje údaje související s tvorbou, zaváděním a řádnou funkcí systému řízení jakosti, vypracovává záznamy a předkládá je ke schválení PVJ, pracuje dle pokynů PVJ.

	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.

	Normy řady ISO 9000
	
	Soubor mezinárodních norem, které specifikují požadavky na zabezpečování systému jakosti.

	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.

	Ověřovatel
	OV
	Zaměstnanec, který ověřuje dokument nebo záznam a odpovídá za věcnou správnost tohoto dokumentu nebo záznamu.

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

	Představitel vedení pro jakost
	PVJ
	Jmenovaný zaměstnanec, který je součástí vedení, odpovídající za zavedení a udržování procesů systému řízení jakosti.

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

	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 normami řady ISO 9000.

	Společnost
	
	„PRINTED, spol. s r. o.“ 

	Správce dokumentace
	SD
	Zaměstnanec odpovědný za řízení dokumentů.

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

	Systém řízení jakosti
	SŘJ
	Soubor vzájemně souvisejících nebo vzájemně působících prvků pro stanovení politiky a cílů jakosti a k dosažení těchto cílů s ohledem na jakost.

	Uživatel
	UZ
	Zaměstnanec, který je povinen se při výkonu svých pracovních činností dokumentem řídit (nesmí v něm provádět žádné změny nebo úpravy).

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

	Vrcholové vedení

(Jednatel společnosti)
	JS
	Jednatel a vedoucí zaměstnanci, mu přímo podřízeni, kteří na nejvyšší úrovni usměrňují a řídí společnost.

	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.

3. Odpovědnost a pravomoci

 M         – majitelé Hana a Jaromír Šimkovi

J          -  jednatel

MJ       - manager jakosti 

VV      -  vedoucí výroby

PTK     - pracovník technické kanceláře

VS       - vedoucí střediska

SP        - pracovník pověřený vedením střediska přípravy dat

SV       - pracovník pověřený vedením střediska vrtaček

SO       - pracovník pověřený vedením střediska osvitu

SG       - pracovník pověřený vedením střediska galvaniky

SK       - pracovník pověřený vedením střediska kontroly

	Činnosti a úkoly
	Odborné útvary
	M
	J
	PTK
	SP
	VV
	MJ
	VS




	Procesy vztahující se k zákazníkovi - 
	S
	S
	O
	o
	S
	S
	

	Nakupování 
	O
	O
	S
	 
	S 
	s
	s

	Manipulace a skladování 
	
	
	s
	
	s
	s
	o

	Výroba plošných spojů 
	
	s
	s
	s
	o
	o
	s

	Metrologie - SP VDZ
	
	s
	
	
	
	o
	

	Ekonomika, personalistika, mzdy 
	o
	s
	 
	 
	s
	s
	 

	Normalizace, QMS 
	
	o
	s
	s
	s
	s
	s


O - odpovídá za provedení
S - spolupracuje
4. Odpovědnost vedení

4.1 Schéma strategického řízení
Obecné schéma znázorňující postupy strategického řízení je uvedeno v příloze č. 1.

Závazek vedení

Vrcholové vedení se zavázalo zavést, udržovat a zlepšovat systém řízení jakosti. Ve společnosti všem zaměstnancům zdůrazňuje, jak je důležité plnit požadavky zákazníka, předpisů a zákonů. Mimo jiné pak také stanovuje politiku a cíle jakosti, pravidelně přezkoumává systém řízení jakosti ke zjištění jeho vhodnosti a účinnosti a zajišťuje potřebné zdroje.

4.2 Odpovědnost a pravomoc

Definice útvarů, úseků, středisek a pracovních míst je uvedena v Organizačním řádu (viz S-51-01 Organizační řád), kde jsou také stanoveny odpovědnosti a pravomoci jednotlivých subjektů.

4.3 Představitel vedení

Vrcholové vedení (jednatel společnosti) jmenovalo Nařízením jednatele člena vedení představitelem  vedení pro jakost a zároveň jmenovalo manažera jakosti. 

Představitel vedení pro jakost ve spolupráci s manažerem jakosti bez ohledu na jiné odpovědnosti má odpovědnost a pravomoci, které mu ukládá norma ČSN EN ISO 9001:2001

· zajišťovat vytváření, uplatňování a udržování procesů potřebných pro systém řízení jakosti a jeho dokumentování

· předkládat zprávy vrcholovému vedení o dosažené výkonnosti systému řízení jakosti a o jakékoli potřebě jeho zlepšování

· podporovat vědomí závažnosti požadavků zákazníka v celé společnosti a prosazovat zásadu, že rozhodujícím kritériem pro posouzení jakosti poskytnuté služby je úroveň splnění všech požadavků uvedených ve smlouvě a legislativním předpisů

· spolupracovat s externími stranami v záležitostech vztahujících se k systému řízení jakosti 

4.4 Zaměření na zákazníka

Vrcholové vedení zajišťuje, aby byly stanoveny potřeby a očekávání zákazníka a tyto byly pak dále převedeny na jeho požadavky. Plnění požadavků zákazníka je cestou k dosažení jeho spokojenosti.

Při zpracování výrobní dokumentace je k jednotlivým zákazníkům přistupováno individuálně. Požadavky zákazníka jsou shromažďovány do formulářů, čímž je zajištěno jejich kompletní zachycení a jasné pochopení.

4.5 Vnitřní komunikace

Ve společnosti je zajištěna komunikace mezi jednotlivými útvary, úseky, středisky a zaměstnanci nejrůznějšími komunikačními prostředky. Základním druhem interní komunikace jsou:

· porady na různých stupních řízení

· elektronická pošta 

· písemné příkazy

· osobní jednání

· telefonická jednání

·  Komunikační deník  na intranetu 

Jednotlivé prostředky a způsoby komunikace jsou popsány v související dokumentaci. 

4.6 Politika a cíle jakosti

4.6.1 Politika jakosti 

4.6.2 Obecně

Politika jakosti vyjadřuje celkové záměry a směr působení společnosti v oblasti jakosti. Vyplývá ze strategických cílů společnosti a je oficiálně vyhlášena vrcholovým vedením. Politika jakosti se vyhlašuje na 5 let a je závazná pro všechny zaměstnance, kteří výkonem svých činností (při plnění pracovních povinností) realizují její uplatňování v praxi. Politika jakosti společnosti „PRINTED, spol. s r. o.“ je uvedena v příloze č. 2 této kapitoly PJ. S politikou jakosti jsou seznámeni všichni zaměstnanci společnosti.

4.6.3 Zdroje pro stanovení politiky jakosti

vize, podnikatelský záměr, strategie společnosti,

mezinárodní standardy a normy (ISO 9001:2000 atd.),

očekávání a potřeby zákazníků,

postavení společnosti na trhu (vztah dodavatelé - konkurence - zákazník, analýza SWOT atp.).

4.6.4 Přezkoumání politiky jakosti

Vrcholové vedení pravidelně při ročním přezkoumání systému řízení jakosti konfrontuje stávající politiku jakosti s aktuální situací ve společnosti a v tržním prostředí. V případě potřeby aktualizuje MJ znění politiky jakosti a po jejím schválení na poradě vedení je nová verze politiky jakosti vydána nařízením jednatele jako oficiální dokument. 

4.6.5 Cíle jakosti

Vrcholové vedení zajišťuje, aby byly stanoveny měřitelné cíle jakosti vycházející z politiky jakosti. Cíle jakosti jsou jasné písemné úkoly související s jakostí. Jsou konkretizací záměrů politiky jakosti na období nejdéle jednoho roku. Cíle jakosti jsou uvedeny v příloze č. 3.

Vrcholové vedení vypracovává na začátku každého roku nové cíle jakosti. Po jejich schválení jsou cíle jakosti vydány nařízením jednatele jako oficiální dokument.

PVJ a MJ čtvrtletně v rámci zprávy o stavu systému řízení jakosti vyhodnocuje a přezkoumává měřitelné cíle jakosti (jejich dosažení či nedosažení a příčinu).

Obsah a výklad jednotlivých cílů je nedílnou součástí pravidelných školení všech členů společnosti.

4.7 Plánování jakosti

Plánování týkající se jakosti se ve společnosti provádí především s ohledem na zajištění zdrojů potřebných pro dosažení cílů jakosti, dále pak zahrnuje procesy systému řízení jakosti a jeho neustálé zlepšování (metriky procesů a jejich hodnocení při přezkoumání systému řízení jakosti vedením).

5. Přezkoumání SŘJ vedením společnosti 
5.1 Obecně

Systém řízení jakosti je pro zajištění jeho průběžné vhodnosti, přiměřenosti a účinnosti kvartálně přezkoumáván na poradě vedení. Jednou ročně je prováděno souhrnné hodnocení systému řízení jakosti za uplynulý rok. Diagram průběhu přezkoumání SŘJ je v příloze č. 4. 

V rámci přezkoumání se vyhodnocuje potřeba změn v systému řízení jakosti společnosti, včetně cílů jakosti a jednou ročně také vhodnost politiky jakosti.

Na poradě vedení jsou přítomni:

· jednatel společnosti

· představitel vedení pro jakost

· manažer jakosti

· další vedoucí zaměstnanci

5.2 Vstupy pro přezkoumání vedením

Pravidelné přezkoumání systému řízení jakosti se provádí na základě zprávy o stavu systému řízení jakosti, kterou předkládá představitel vedení pro jakost. Struktura a formát zprávy o stavu systému řízení jakosti je definována ve směrnici S-42-01 Řízení dokumentů a záznamů. 

Základními vstupy pro přezkoumání vedením jsou:

· výsledky provedených auditů z předcházejícího období

· informace o spokojenosti zákazníka s poskytnutými službami

· připomínky k výkonnosti procesů, případně jejich zlepšení a dosahované shodě poskytnuté služby se stanovenými požadavky

· stav plnění uložených preventivních opatření a opatření k nápravě

· plnění opatření z předchozích přezkoumávání vedením

· stav plnění cílů jakosti a zásad uvedených v politice jakosti

5.3 Výstup z přezkoumání vedením

Výstupem z přezkoumání vedením jsou:

· zápis z porady vedení,

· opatření k nápravě vztahující se ke zlepšování systému řízení jakosti a jeho procesů,

opatření k nápravě vztahující se ke zlepšování poskytovaných služeb ve vztahu k požadavkům zákazníka a k zajištění zdrojů.

Veškerá opatření k nápravě jsou závazná pro všechny zaměstnance, kterých se týkají a mají charakter nařízení jednatele.

Zpráva o stavu systému řízení jakosti a roční zpráva o stavu systému řízení jakosti se uchovávají jako záznam o jakosti. 

Dále se uchovává zápis z porady vedení, na které se zpráva projednávala.

6. Seznam dokumentů, které tento dokument nahrazuje

„0“

7. Seznam souvisejících dokumentů

Identifikační číslo:
Název dokumentu:

PJ-20
Termíny, definice, zkratky

S-42-01
Řízení dokumentů a záznamů 

S-42-02
Spisový, archivační a skartační řád

S-51-01
Organizační řád

Jmenování PVJ a MJ
8. Záznamy

· Jmenování PVJ a MJ (strana č. 5, Nařízení jednatele)

· Politika jakosti (strana č. 6, příloha č. 2)

· Cíle jakosti (strana č. 6, příloha č. 3)

· Hodnocení systému řízení jakosti (strana č. 7, příloha č. 4)

· Zprávy o stavu systému řízení jakosti (strana č. 7)

9. Revize dokumentu

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

10. Přílohy

Příloha č. 1  
Schéma strategického řízení

Příloha č. 2 
Politika jakosti 

Příloha č. 3 
Cíle jakosti)

Příloha č. 4 
Přezkoumání SŘJ 

Příloha č. 1: Schéma strategického řízení

Schéma strategického řízení


Příloha č.  2: Politika jakosti společnosti  Z-53-01-01/01
Politika jakosti

společnosti „PRINTED, spol. s r. o.“ na rok 2003 - 2008

Politika jakosti společnosti „PRINTED, spol. s r. o.“ vychází z etického kodexu a strategie společnosti a rozvíjí ji zejména v následujících oblastech:

Ve vztahu k hodnotám a rozvoji společnosti

· klademe důraz na dosažení stability a zlepšování jakosti našich služeb a výrobků procesně orientovaným  systémem jakosti ve všech našich procesech,

· vytváříme systém jakosti a jeho zlepšování tak, aby probíhalo jako trvalý proces,

· klademe důraz na kontinuální zlepšování všech  procesů řízení, zvyšování úrovně znalostí všech našich zaměstnanců, využívání nejnovějších poznatků při řízení lidských zdrojů a výrobního cyklu,

· zvyšujeme odpovědnost za vytvoření podmínek pro další rozvoj naší společnosti,

· zvyšujeme vnitropodnikovou kulturu, kterou závazně stanovujeme postoj k jakosti všech činností vykonávaných ve prospěch zákazníků,

· rozšiřujeme oblast působení na celou Českou republiku.

Ve vztahu k zákazníkům

· při budování vztahů se zákazníky klademe důraz na dlouhodobou a oboustranně výhodnou spolupráci,

· dodáváme služby a produkty v nejvyšší možné kvalitě ve vztahu k ceně a požadavkům zákazníka k jeho úplné spokojenosti,

· na první místo v rozhodovacím procesu řízení stavíme požadavky zákazníka,

· preferujeme zvyšování oboustranné důvěry vzájemným představením managementu a upřednostněním osobního jednání,

· budujeme věrnostní program pro stálé zákazníky, 

· vycházíme vstříc požadavkům zákazníka s důrazem na co nejpřesnější zadávání parametrů zakázek 
a získávání objektivních a úplných informací.

 Ve vztahu k zaměstnancům

· vytváříme korektní vztahy se svými zaměstnanci, neboť si uvědomujeme, že výkon a dobré jméno společnosti jsou dány kvalitou jejích zaměstnanců, 

· pěstujeme v zaměstnancích pocit sounáležitosti s firmou,

· podporujeme týmového ducha a účast zaměstnanců na životě společnosti,

· vytváříme příznivou mzdovou politiku s ohledem na plnění plánovaných úkolů a dosažení odpovídající jakosti a hospodárnosti výroby a termínů,

· podporujeme otevřený konstruktivní dialog,

· zvyšujeme odbornou úroveň znalostí zaměstnanců na všech úrovních,

· vytváříme podmínky pro pozitivní postoj všech zaměstnanců k otázkám jakosti a ochraně ŽP,

· minimalizujeme účinky technologie na zdraví lidí, 

· pěstujeme v zaměstnancích vědomí odpovědnosti za bezpečnost při práci a ochranu vlastního zdraví.

Ve vztahu k dodavatelům

· budujeme kvalitní spolupráci se subdodavateli a spolupracujeme na vzájemném rozvoji vztahů,

· klademe důraz na odběr subdodávek v maximálně možné kvalitě ve vztahu k ceně.

Ve vztahu k majitelům

· klademe důraz na snižování výrobních nákladů a generování přiměřeného zisku pro našeho vlastníka.

Příloha č. 3: Cíle jakosti  Z-54-01-01/01 - vzor

Cíle jakosti 

společnosti „PRINTED, spol. s r. o.“ pro rok 2003

1. Vybudovat a zavést do praxe procesní řízení systému jakosti s cílem úspěšné certifikace podle 
ČSN EN  ISO 9001:2001.

Termín:
30. listopadu 2003
Odpovědnost:
JS, PVJ

2. Zabezpečit úvodní proškolení všech zaměstnanců systémům řízení jakosti (QMS).

Termín:
30. září 2003
Odpovědnost:
MJ
3. Zaváděním nových technologií průběžně dosahovat zkracování termínů realizace zakázek. 
Termín:
31. prosince 2003
Odpovědnost:
JS
4. Kontrolovat následující prostředky a zdroje sloužící jako cíl k zlepšování kvality výstupů

b) úplnost a přesnost zadání vstupních dat,

c) kvalita vstupních výrobků.

Termín:
31. prosince 2003
Odpovědnost:
PVJ

5. Kontrolovat kvalitu vstupních materiálů a zavést hodnocení dodavatelů podle zkušeností s kvalitou dodávek.

Termín:
31. prosince 2003
Odpovědnost:
PTK
6. Zkvalitnit proces zabezpečující snížení, nebo vyloučení příčin neshod tak, aby se zabránilo opakovanému výskytu.

Termín:
31. prosince 2003
Odpovědnost:
JS

7. Vytvořit účinné postupy a metody v oblasti získávání zpětných informací od zákazníků (ověřování spokojenosti zákazníků s naší činností)

d) záznamy o stížnostech a reklamacích,

e) záznamy o vyhodnocování spokojenosti.

Termín:
31. prosince 2003
Odpovědnost:
JS, PTK




Příloha č. 4 - Zápis o přezkoumání SŘJ  Z-56-01-01/01 - vzor

Přezkoumání SŘJ

	Postup
	Odpovědnost
	Termín

	
	

	
	
	kvartální
	Roční zpracování

	
	PVJ, MJ
	do 10. dne 

následujícího měsíce
	do 10. ledna

	
	PVJ, MJ
	do 15. dne 

následujícího měsíce
	do 15. ledna

	
	PVJ, MJ
	do 22. dne

následujícího měsíce
	do 22. ledna

	
	JS
	do 25. dne

následujícího měsíce
	do 25. ledna

	
	

	
	







































































MEZINÁRODNÍ


STANDARDY �A NORMY





ZÁKAZNÍCI





SWOT


analýza silných a slabých stránek





CÍLE





POLITIKA JAKOSTI





STRATEGICKÉ CÍLE





VIZE








Přezkoumání 


SŘJ vedením








Vypracování zprávy �o stavu SŘJ





Projednání zprávy �o stavu SŘJ �na poradě vedení































































































Návrh na vypracování nápravných opatření �a předání JS








Posouzení vhodnosti nápravných opatření �a jejich schválení








Další postup realizace a hodnocení nápravných opatření je popsán v PJ-80 Měření, analýza �a zlepšování





















































































































































			


	PVJ	Jednatel společnosti











�Nutno upravit


�Nutno upravit







