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Účel

Účelem tohoto dokumentu je popsat proces nakupování.

1. Rozsah platnosti

Platí pro všechny zaměstnance společnosti „PRINTED, spol. s r. o.“, kterých se dané činnosti týkají.

2. Termíny, definice, zkratky

	Termín
	Zkratka
	Definice

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

	Dokumentace
	
	Soubor dokumentů a/nebo záznamů.

	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.

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

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

	Vývojový diagram
	
	Grafický popis procesu.

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

	
	PTK
	Pracovník technické kanceláře

	majitelé
	M
	Hana a Jaromír Šimkovi

	
	JS
	jednatel

	
	MJ
	manager jakosti

	
	VV
	vedoucí výroby

	
	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


Definice a vysvětlení veškerých obecně používaných termínů a zkratek jsou uvedeny v dokumentu PJ-20 Termíny, definice, zkratky.

3. Odpovědnosti a pravomoci

Odpovědnosti a pravomoci k provedení jednotlivých činností jsou uvedeny v tabulce, která je součástí vývojového diagramu procesu nakupování. 

Správce procesu: PTK

4. Proces nakupování

[image: image5.jpg]—/1 1‘:_‘u1 ’ATI 7&_

U4




Vývojový diagram procesu nakupování



	Činnosti a úkoly
	Odborné útvary
	j
	mj
	ptk
	vs

	Zpracování a předání informací potřebných k vystavení objednávky
	
	s
	o
	s

	Posouzení úplnosti dodaných informací
	
	o
	s
	s

	Požadavek na doplnění informací
	
	
	o
	 

	Výběr dodavatele
	o
	s
	s
	s

	Hodnocení dodavatele dle stanovených kritérií
	S
	o
	s
	s

	Zpracování a vystavení objednávky
	
	s
	o
	s

	Ověření úplnosti objednávky
	
	s
	s
	o

	Nákup služeb
	o
	S
	s
	s

	Nákup výrobků
	o
	S
	S
	S

	Požadavek na doplnění  nebo úpravu objednávky
	s
	s
	o
	s

	Schválení objednávky a její odeslání dodavateli
	s
	s
	o
	s

	Realizace požadované dodávky
	
	s
	o
	s

	Ověření u dodavatele
	
	s
	o
	s

	Převzetí dodávky a kontrola její jakosti a kompletnosti
	
	
	o
	o

	Provedení záznamu o vstupní kontrole jakosti nakupovaných výrobků na dodacím listu (podpis, datum) v případě neshody uvést popis neshody a způsob řešení
	
	
	O
	O

	Uplatnění reklamace
	
	
	o
	o

	Odeslání dodávky na stanovené místo
	
	
	o
	s


O - odpovídá za provedení
S - spolupracuje

5. Seznam dokumentů a příloh, které tento dokument nahrazuje

„0“

6. Seznam souvisejících dokumentů 

Identifikační číslo:
Název dokumentu:

PJ-20
Termíny, definice, zkratky

S-42-01 
Řízení dokumentů a záznamů

7. Záznamy

· Objednávka (příloha č. 1)

· Roční hodnocení dodavatelů

· Seznam doporučených dodavatelů

8. Revize dokumentu

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

9. Přílohy

Příloha č. 1 
Objednávka 

Příloha č. 1: Objednávka F-702-01 - VZOR

Objednávka
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Fax: 541222837

Objednavka Cislo : 104/2003
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Příloha č. 2: Hodnocení jakosti dodavatelů – VZOR
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Vyhledání vhodného dodavatele z jiných zdrojů





Je vhodný dodavatel v seznamu doporučených dodavatelů?





ano











NE





Požadavek na doplnění, upřesnění informací





Posouzení úplnosti dodaných informací





Zpracování a předání informací potřebných k vystavení objednávky





Jsou poskytnuté informace dostatečné?





NE





Vyhledání jiného vhodného dodavatele








Proces probíhající u dodavatele





Odeslání dodávky na stanovené místo





ano





NE





Uplatnění reklamace





Vyhovuje dodávka stanoveným parametrům?





Odstranění zjištěných neshod





1





Hodnocení zvoleného dodavatele dle stanovených kritérií





Vyhovuje dodavatel stanoveným kritériím?






































































































































Odeslání objednávky dodavateli





Jsou specifikované požadavky dostatečné?





Zpracování a vystavení objednávky





ano





ano





NE





Realizace požadované dodávky





ano





NE





ano





Převzetí dodávky a kontrola její �jakosti a kompletnosti





Upřesnění objednávky








Je dodavatel schopen dodávku realizovat?





1





Určení konkrétního dodavatele
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