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Abstrakt

Diplomova prace je zaméfena na navrh systému hodnoceni dodavateli ve firmé
CESTAV, s. r. o. vsouladu spoZadavky normy ISO 9001. Pfi feSeni vychdzim
z teoretickych zdkladd a z analyzy soudasného stavu ve firmé CESTAV, s. 1. o.
Projektova ¢ast obsahuje ndavrh postupu hodnoceni dodavateld, navrh formuléafe pro

hodnoceni dodavatelt a navrh hodnoceni dodavatelii v aplikaci MS Excel.

Kliéova slova

hodnoceni dodavateld, systém fizeni jakosti, jakost, dodavatelé, ISO 9001

Abstract

This Master’s thesis focuses on the design the system of evaluation of suppliers in
CESTAV s. 1. 0. according to the requirements of the norm ISO 9001. I start from the
theoretical basis and from the analysis of the current state in the company. The practical
part includes design of evaluation of suppliers, design of supplier's evaluation form and

proposal for concurrent evaluation of suppliers in MS Excel.
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suppliers rating, quality management system, quality, suppliers, ISO 9001
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Uvod

Nakupovdni mé ve véts$ing firem velmi vyznamné a specifické postaveni, protoZe ndkup
je uzce spojen s hlavni podnikatelskou ¢innosti organizace. Kazdé rozhodnuti pfti
nakupovani ovlivni podnikové Cinnosti.

Dalsi divodem pro dilezité postaveni ndkupu je velky podil ndkladi na nakup na
celkovych ndkladech organizace. Nakupované polozky tvoii 40 az 60 % celkovych
ndkladt ve vyrobnich organizacich, v nékterych oborech se tento podil blizi az 80 %.
S ohledem na strukturu firemnich naklad( je patrné, Ze zvySeni zisku lze nejsnaze
dosahnout pravé snizenim ndkladii na suroviny, material a sluzby. Persondlni, reZijni a
ostatni ndklady bude podnik sniZovat jen velmi obtiZné.

Proto kazd4 relativné mald udspora v nakupovani vyznamné ovlivni efektivnost
podnikdni. Pokud firma dokéze sniZit své ndklady, pak bude dosahovat vyssiho zisku a
ziskéd vyhodu oproti konkurenci.

Jednim ze zpusobu jak sniZit ndklady na ndkup je vybér vhodnéjSich dodavateli. Pii
rozhodovéni o vybéru dodavatell je nutné omezit subjektivni vlivy, které by mohly vést
k ptijeti rozhodnuti nevyhodného pro organizaci. V praxi velmi Casto existuji piiklady
rozhodnuti o doddvkich, ze kterych nema prospéch organizace, ale né&ktery
z pracovnikll podniku, ktery ucinil rozhodnuti nevyhodné pro firmu, aby ziskal osobni
vyhodu.

Problém subjektivity vybéru dodavateld odstrani systém hodnoceni dodavateld dle CSN
EN ISO 9001, ktery hodnoti dodavatele podle jejich schopnosti plnit pozadavky
odberatelské organizace na zakladé€ zvolenych kritérii. Uvedeny postup je transparentni

a objektivni.



1. Cile prace a metody zpracovani

Firma CESTAV, s. r. 0. se zaméfuje na vykopové price pro uloZeni kanalizace a
vodovodli a na hrubé skelety staveb. Vedeni spoleCnosti postupné buduje systém
managementu jakosti v souladu s poZadavky normy ISO 9001. Tento systém je
orientovan na uspokojovdni pozadavkll zdkaznika a kvalitu poskytovanych sluzeb.

Tomu se musi pfizptsobit vétsina procest probihajicich ve firmé.

Jednatelé firmy jiZ provedli nekolik zmeén, které by mély pfipravit spolecnost na
certifikaci dle normy ISO 9001, ale zcela opomenuli proces hodnoceni dodavateld. Pro
proces hodnoceni dodavatelti stanovi norma pozadavky, které maji zarucit, Ze si
odbératel vybere dodavatele, jehoz dodavky budou nejlépe vyhovovat pozadavkim
odbératele. Firma CESTAV proto musi zpracovat postup pro hodnoceni dodavateld,

ktery by spliioval poZadavky normy ISO 9001.

Cilem moji diplomové prace je usnadnit firmeé zavadéni systému fizeni jakosti podle
normy ISO 9001. Ve své prici se proto zaméfim na nejslabsi misto organizace a
navrhnu postup hodnoceni dodavateld, ktery bude v souladu s pozadavky normy ISO
9001. Firma tak ziskd dokumentovany postup, ktery maze zaclenit do dokumentace
systému managementu jakosti. Moje prace by dale mé¢la ptinést odpoveéd na otdzku, jak
ucelné vyuzit normu ISO 9001 pfi vybéru dodavatell, tak aby firmé pfinesla vyssi

zisky, konkuren¢ni vyhodu a sniZeni nakladu.

Navrhovany postup vychdzi z analyzy soucasného stavu procesu hodnoceni dodavateld,
kterou jsem zpracovala na zdklad€ osobniho pozorovani ve firmé a kontaktu s vedenim

spole€nosti a hlavnim stavbyvedoucim.



2. Teoretické pristupy

2.1. Normy ISO rady 9000

Od roku 1987 vydava Mezindrodni organizace pro normalizaci (ISO) normy rady ISO
9000. Podle norem ISO 9000 se tidi instalace systému managementu jakosti. Zakladni
mysSlenka téchto norem spociva v tom, Ze Gi¢inny management jakosti vede k zlepSovani
ekonomickych vysledku firmy, zvySeni konkurenceschopnosti a spokojenosti zakaznikt
a k uspofe materidlu a energii. [5]
Normy ISO 9000 maji univerzalni charakter, nezdvisi na charakteru procesu, ani na
povaze produkti. Lze je aplikovat jak ve vyrobnich organizacich, tak i v podnicich
poskytujicich sluzby. [5]
Normy ISO tady 9000 nejsou zavazné, ale pouze doporucujici. Norma se muZe stat
zavaznd v piipade, Ze se dodavatel v obchodni smlouvé zavdze odbérateli, Ze aplikuje u
sebe systém jakosti podle ISO 9001. [5]
Normy ISO tady 9000 jsou pouze souborem minimalnich pozadavku, které by mély byt
ve firmédch implementovény. Nepfedstavuji maximum dosaZzitelného. [5]
Radu ISO 9000 tvoii tyto standardy:
1. CSN EN ISO 9000 Systém managementu jakosti — Zaklady, zdsady
a slovnik.
2. CSN EN ISO 9004 Systémy managementu jakosti — Smérnice pro zlepSovéni
vykonnosti.
CSN EN ISO 9001 Systémy managementu jakosti — PoZadavky.
4. CSN EN ISO 19011 Smérnice pro audit systémd managementu jakosti a
systému environmentdlniho managementu. [7]
Zatimco ISO 9001 je norma urcujici poZadavky, normy ISO 9000, ISO 9004 a ISO
19011 jsou ndavody. ISO 9001 uvdadi, co se musi udélat, aby systém managementu
jakosti fungoval, ne jak se to ma udélat. [7]
ISO 9000 popisuje zaklady a zdsady systémi managementu jakosti a specifikuje
terminologii systémii managementu jakosti. [7]
ISO 9001 specifikuje poZadavky na systém managementu jakosti pro piipad, Ze

organizace musi prokdzat svoji schopnost poskytovat produkty, které spliiuji pozadavky
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zakaznikll a pozadavky predpisi a Ze organizace ma v umyslu zvySit spokojenost
zakaznikl . Lze ji pouzivat pro interni ucely, certifikaci nebo pro smluvni Gcely. [7]
ISO 9004 poskytuje ndvod na SirSi rozsah cild systému managementu jakosti, nez
poskytuje normy ISO 9001. Zejména pii neustdlém zlepSovani celkové vykonnosti a
ucinnosti organizace. Doporucuje se, jako ndvod pro organizace, které chtéji prekrocit
pozadavky ISO 9001 ve snaze neustdle zlepSovat vykonnost. Norma neni urena pro
ucely certifikace ani pro smluvni tcely. [7]

Uvedené normy tvoii dohromady uceleny soubor norem na systémy managementu
jakosti, usnadniujici vzajemné porozumeni ve vnitrostadtnim a mezindrodnim obchodg.

K témto normdm je nutné pfifadit i normu ISO 19011, kterd poskytuje ndvod pro fizen{
programil auditil, provadéni internich Ci externich auditd systému managementu jakosti

a systému environmentdlniho managementu. [7]

2.1.1. Zakladni pojmy

~Norma CSN EN ISO 9000 uvddi rozsdhly vyklad a definice pojmii souvisejicich
s jakosti, managementem, organizaci, procesem, vyrobkem, znaky jakosti, shodou,
dokumentaci, zkouSenim, audity, procesy méreni apod.

Kvalita, jakost - stupen splnéni poZadavkii souborem inherentnich charakteristik.
PoZadavek - potieba nebo ocekdvdni, které jsou stanoveny, obecné se predpoklddaji
nebo jsou zdvazné.

Spokojenost zdkaznika - vnimdni zdkaznika tykajici se stupné splnéni jeho poZadavkaii.
Systém managementu - systém pro stanoveni politiky a cilii a k dosaZeni téchto cili.
Systém managementu kvality — systém managementu pro vedeni a Fizeni organizace
pokud se tyce kvality.

Politika kvality - celkové zdméry a zaméreni organizace ve vztahu ke kvalité oficidlné
vyjadrené vrcholovym vedenim

Neustdlé zlepSovdni - opakujici se Cinnost pro zvySovdni schopnosti plnit poZadavky.
Efektivnost - rozsah, ve kterém jsou pldnované cinnosti realizovdny a pldnované
vysledky dosaZeny.

Uéinnost - vztah mezi dosazenym vysledkem a pouZitymi zdroji.

Organizace - skupina osob a vybaveni s uspordddnim odpovédnosti, pravomoci a

vztahu.
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Zdkaznik - organizace nebo osoba, kterd prijimd produkt. Napr.: Spotrebitel, klient,
konecny uZivatel, maloobchodnik, prijemce a odbératel. Zdakaznik mitZe byt interni nebo
externi Viici organizaci.

Dodavatel - organizace nebo osoba, kterd poskytuje produkt. Napr.: Vyrobce,
distributor, maloobchodnik nebo prodejce ci poskytovatel sluzby nebo informaci.
Dodavatel mitZe byt interni nebo externi viici organizaci.

Proces - soubor vzdjemné souvisejicich nebo vzdjemné piisobicich Cinnosti, které
preménuji vstupy na vystupy. Vstupy néjakého procesu jsou obecné vystupy jinych
procesil.

Produkt - vysledek procesu.

Shoda / neshoda — splnéni/ nesplnéni poZadavku.

Preventivni opatieni - opatreni k odstranéni priciny potencidlni neshody nebo jiné
neZddouci potencidlni situace.

Opatrieni k ndpravé - opatreni k odstranéni priciny zjisténé neshody nebo jiné
neZddouci situace.

Piirucka kvality — dokument, v némz je specifikovdn systém managementu kvality
organizace.

Zdznam — dokument, v némZ jsou uvedeny dosaZené vysledky nebo v némzZ se poskytuji
ditkazy o provedenych cinnostech.

Audit - systematicky, nezdvisly a dokumentovany proces pro ziskdni ditkazu z auditu a
pro jeho objektivni hodnoceni s cilem stanovit rozsah, v némz jsou splnéna kritéria

auditu“ [1]

2.1.2. Zasady managementu jakosti

»Zaméreni na zdkaznika - organizace jsou zdvislé na svych zdkaznicich, a proto maji
rozumét soucasnym a budoucim potrebdm zdkaznikii, maji plnit jejich pozadavky a
snaZit se predvidat jejich ocekdvdni.

Vedeni a rizeni lidi - vedouci osobnosti prosazuji soulad iicelu a zaméreni organizace.
Maji vytvdret a udriovat interni prostredi, v némZ se mohou lidé plné zapojit pri

dosahovdni cilit organizace.
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Zapojeni lidi - lidé na vSech tirovnich jsou zdkladem organizace a jejich plné zapojeni
umoZnuje vyuZit jejich schopnosti ve prospéch organizace.

Procesni pristup - poZadovaného vysledku se dosdhne mnohem iicinnéji, jsou-li cinnosti
a souvisejici zdroje Fizeny jako proces. Procesnim pristupem je myslena systematickd
identifikace a management procesii pouZivanych v organizaci a zejména jejich vzdjemné
pusobeni. Normy ISO 9000 pobizi k prijimdni procesniho prFistupu pro icely Fizeni
organizace. Systém procesné orientovaného managementu kvality je zndzornén na
obrdzku 1.

Systémovy pristup k managementu - identifikovdni, porozuméni a Fizeni vzdjemné
souvisejicich procesi jako systému prispivd k efektivnosti a uicinnosti organizace pri
dosahovdni jejich cilit.

Neustdlé zlepSovdni - neustdlé zlepsovdni celkové vykonnosti organizace md byt
trvalym cilem organizace.

Vzdjemné prospésné dodavatelské vztahy - organizace a jeji dodavatelé jsou vzdjemné

zavisli a jejich vzdjemné prospésny vztah zvysuje jejich schopnost vytvdret hodnotu.

Neustalé zlepsovani systému managementu kvality

B — — — — ——— 21 Odpouédnost Zakaznici
rnanagerentu [m jiné zsinte
resované
stramy)
Zakaznici
[2 jiné zainte-
resowvans )
strany] Managernent M&feni, analiza —_ __ L Spokoje.
zdraoju a zlepfouani nost
Poia- stup | Feallzace E Produkt
davky produktu

Legenda
e LCinnosti pridavajici hodnotu
= — —m=  |nformadni tok

POZMAMES Text w zivorkach neplati pro 150 9001,

Obr. 1: Model procesné orientovaného systému managementu kvality

(1]
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2.1.3. Pozadavky na systém jakosti

Norma CSN EN ISO 9001 definuje viechny pozadavky tykajici se systéma jakosti v

péti kapitolach:

Kapitola 4: Systém managementu jakosti
Kapitola 5: Odpovédnost vedeni
Kapitola 6: Management zdroju
Kapitola 7: Realizace produktu

Kapitola 8: Méfeni, analyza, zlepSovéani [4]

Systém managementu jakosti musi spliiovat nasledujici pozadavky:

Musi byt identifikovdny procesy nutné pro systém jakosti.

Musi byt urCeny sekvence a vzajemné vazby téchto procesu.

Musi byt urCena kritéria a metody potiebné k zajiSténi efektivniho fizeni a
vykondvani téchto procesu.

Musi byt zajisténa dostupnost vSech zdroja a informaci nutnych k vykondvani a
monitorovani procesu.

Musi byt tyto procesy monitorovany, métfeny a analyzovany.

Musi byt implementovdny takové cCinnosti, které jsou nutné k dosahovéni

planovanych vysledka a neustalého zlepSovani téchto procesu. [4]

Norma stanovi také nutny rozsah dokumentace a zdznamu. [4]

Vedeni organizace ma v systému jakosti ndsledujici povinnosti:

Vytvaii v organizaci prostiedi, ve kterém je plnéni pozadavkd zakazniki
nejvyssi prioritou.

Deklaruje v politice jakosti vali plnit pozadavky zdkaznikii a uvoliiuje zdroje pro
neustdlé zlepSovani procesti managementu jakosti.

Prerozdéluje cile jakosti vS§em organizacnim drovnim.

Ucelné planuje zdroje a postupy pro rozvoj systému jakosti.

Definuje odpovédnost a pravomoc pro jednotlivé funkce v systému jakosti.

Rozviji komunikaci mezi zamé&stnanci. [4]

14



Organizace musi urcovat a poskytovat zdroje potfebné k uplatiovani a udrzovani
systému managementu jakosti a pro neustdlé zlepSovani jeho efektivnosti a zvySovani
spokojenosti zdkaznika plnénim jeho pozadavku. [4]
Organizace tidi nésledujici zdroje:

e Zameéstnance

e Infrastrukturu, tj. zafizeni, budovy, atd.

¢ Informace

® Pracovni prostredi

¢ Finance

e Dodavatele [4]

Norma ISO 9001 stanovi poZadavky na vSechny podstatné procesy realizace produktu:

. Identifikace a prezkoumdvani pozadavkl zakaznikt

. N4vrh a vyvoj produktu

. Nakupovani hmotnych a informacnich vstupti a sluzeb
. Sama vyroba (poskytovéni sluzby)

. Logistika

. Rizeni méficich zafizen{ a prostiedki monitorovani [4]

Kap 8 je nejzasadnéjsi pro funkCnost a vykonnost systému jakosti. Kromé procest

méreni produktd jsou zde kladeny pozadavky na celou fadu systémovych méfeni, jako

jsou napt.:

. Mgéteni spokojenosti zdkaznika

. Mgéteni spokojenosti zameéstnancu a dal$ich zainteresovanych stran
. Benchmarking

. Meéfeni vykonnosti systému jakosti, procesu i organizace

. Meéfeni nakladi vztahujicich se k jakosti i efektt ze zlepSovani [4]
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2.1.4. Pozadavky na proces nakupovani dle normy ISO 9001
Norma ISO 9001 stanovi organizaci pro proces nakupovani tyto povinnosti:
, Organizace musi zajistit, aby nakupovany produkt vyhovoval specifikovanym
poZadavkiim na nakupovdni. “ [2]
Presnd specifikace poZzadavku odbératele na jakost budoucich doddvek je velice
dilezita. Casto se totiZ stivd, Ze pravou pii¢inou nespokojenosti odbératele s doddvkou
neni selhdni dodavatele, ale to, Ze dodavatel nemél vcCas k dispozici pfesné specifikace,
specifikace byly nepfesné a nebo se ménily v prubéhu kontraktu. [5]
Specifikacemi jakosti rozumime souhrn pozadavkid odbératele, které by se mély
definovat v rdmci obchodnich smluv. Patii sem:
e Technické parametry (délka, vykon apod. ) vCetné jejich hodnot.
e Obdobi platnosti hodnot technickych parametru.
e Pozadavky na komplexnost a objem dodéavky.
e Pozadavky na odolnost proti vlivim prostiedi a jakost obalda.
e Pozadavky na zpusob piepravy.
e C(Cenadodavky a platebni podminky.
e PoZadavky na atesty a certifikaty jakosti.
e 7pusoby a metody ovéfovani shody (vCetné pozadavki na meéfici techniku a
jednotky méteni).
e Kiritéria pfijatelnosti dodavky ( tj. rozsah neshod, mozné piekroceni toleranci
atd.).
e Postupy feSeni neshod a podminky uplatiiovani reklamaci.
e Pozadavky na systém jakosti u dodavatele.
e Pozadavky na zpusoby, kterymi dodavatel zabezpe¢i jakost u svych
subdodavatelt apod. [5]
,»Typ a rozsah Fizeni aplikovaného na dodavatele a na nakupovany produkt musi byt
zavislé na vlivu nakupovaného produktu na ndslednou realizaci produktu nebo konecny
produkt.* [2]
Nakupované polozky muzZeme rozdélit podle jejich vlivu na jakost findlniho vyrobku

nebo sluzby organizace do tii skupin. [3]
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Skupinu J1 tvofi nakupované polozky s mimofddnym vlivem na jakost vyrobku.
V tomto piipad€ je jakost polozky prioritnim ukazatelem a rozhoduje o ndkupu i za
cenu vys$ich naklada. [3]
Ve skupin€ J2 jsou polozky se standardnim vlivem na jakost vyrobkd. Takovych
poloZek 1ze najit mnoho, pficemz stejné polozky nabizi vice dodavatelt. [3]
Vyrobky skupiny J3 jsou takové, jejichZz kvalita ovliviiuje kvalitu kone¢nych vyrobku
firmy jen malo, nebo vibec. Napf. nékteré pomocné materidly, polozky nakupované pro
administrativu apod. [3]
., Organizace musi hodnotit a vybirat dodavatele podle jejich schopnosti doddvat
produkt v souladu s poZadavky organizace. Musi byt stanovena kritéria pro jejich volbu,
hodnoceni a opakované hodnoceni. Musi se udriovat zdznamy o vysledcich hodnoceni a
o vSech nezbytnych opatienich vyplyvajicich z hodnoceni.” [2]
Hodnoceni a vybér dodavateli zahrnuje aktivity vykondvané odbératelem jesté pied
uzavienim smlouvy o doddvkach s cilem identifikovat ty dodavatele, se kterymi bude
mozné navéazat vzdjemne vyhodné vztahy. Proces ma tfi faze:

a) Predbézné hodnoceni dodavateld

b) Hodnoceni potencidlni zptisobilosti dodavatelti

¢) Hodnoceni dodavatelti podle dalSich kritérif [6]
swInformace pro nakupovdani musi popisovat produkt, ktery se md nakoupit, je-li to
vhodné, vcetné

a) poZadavku na schvalovdni produktu, postupii, procesi a zarizeni,

b) poZadavku na kvalifikaci zaméstnancii a

¢) poZadavku na systém managementu jakosti.* [2]
,, Organizace musi zajistovat pFimérenost specifikovanych poZadavki pro nakupovdni,
drive, neZ je sdéli dodavateli.
Organizace musi stanovit a uplatiiovat kontrolni nebo jiné ¢innosti nezbytné pro
zajisténi, Ze nakupovany produkt spliiuje specifikované poZadavky nakupovani.
V pripadé, Ze organizace nebo jeji zdkaznik zamysli provést ovéfovdani u dodavatele,
musi organizace v informacich pro nakupovdni uvést zamysleny priibéh ovérovdni a

zpuisob uvolnéni produktu. “ [2]
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2.2. Hodnoceni a vybér dodavateli
Proces hodnoceni a vybéru dodavatelti patii mezi standardni aktivity vykondvané ve
vSech typech organizaci. LiSi se pouzitymi piistupy, ndroCnosti, zvolenymi kritérii a
zpusobem vyhodnocovani. [6]
Cilem této aktivity je zvolit dodavatele, ktery bude dlouhodobé schopen plnit
pozadavky a strategii odbératele pfi co nejnizSich ndkladech. [6]
Proces hodnoceni dodavatelt miZeme chépat jako jednorazovou aktivitu, kterd probiha
pfed uzavienim konkrétni smlouvy o dodavkach, ale také jako opakujici se proces
hodnoceni momentalni vykonnosti dodavatele v priabéhu zakazky. [6]
Hodnoceni dodavatele pred uzavirenim zakazky lze rozdélit na tii faze:

e Predbézné hodnoceni dodavateld.

e Hodnoceni potencialni zptsobilosti dodavateld.

e Hodnoceni dodavatel podle dalSich kritérii. [6]
Pokud odbératel hodnoti dodavatele podle vice kritérii, musi pfed vynesenim
hodnotictho vyroku zvdzit vSechna kritéria. K tomu lze vyuzit rizné metody
vicekriteridlniho rozhodovani o vybéru dodavatelu. Podle téchto metod urci
organizace dodavatele, ktery bude maximélnég spliiovat jeji poZadavky. Schéma postupu
hodnoceni a vybéru dodavatell je na obr. €. 2. [6]
Odbératelska organizace musi také pravidelné provadét prubéziné hodnoceni
dodavatelu v pribéhu realizace zakazek, pfi kterém posuzuje schopnost dodavatell
dostat svym zavazkim pfijatych v obchodnich kontraktech. Na zdkladé prabézného

hodnoceni je mozné provést Klasifikaci dodavatelu. [3]
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Obr. 2: Postup hodnoceni a vybéru dodavatelt
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2.2.1. Predbézné hodnoceni dodavateli

Tato zdkladni fdze hodnoceni vychdzi z informaci, které organizace ziskd z posouzeni
prvnich vzorkt dodavek, z posouzeni vyzrdlosti systému managementu dodavatelské
organizace, z analyzy referenci jinych odbérateld. [6]

Pti posuzovani prvnich vzorku dodavky, musi organizace peclivé posoudit miru shody
dodanych vzorku s vlastnimi poZadavky. Rozsah a postup posouzeni si stanovi sam
odbératel. Pfi testovani je tfeba vzit v dvahu, Ze vzorky mohou byt produkoviny v
naprosto odlisnych podminkach nez standardni dodavky vétsich objemt. Odbératelska
organizace by se tedy nemela rozhodovat pouze na zdkladé testovani a méla by vyuZit
dalsi zdroj informaci. Hodnoceni vzorki lze uplatnit pouze na materidl, polotovary,
vyrobky apod. Dodavatele komodit musime hodnotit podle vyzridlosti systému
managementu. [5]

Posouzeni vyzralosti systému managementu muaze odbératel realizovat
prostiednictvim souboru hodnoticich otdzek, které zaSle potencidlnimu dodavateli.
Otazky jsou zacilené na oblasti managementu a procesu, které odbératel povaZzuje za
prioritni. Nékdy se dotazovani tykd pouze oblasti a rozsahu certifikace systému
managementu jakosti dle CSN EN ISO 9001. [6]

Doplilujicim zdrojem pii predbéZném hodnoceni jsou reference ziskané od jinych
organizaci, které maji zkuSenosti s produkty potencidlniho dodavatele. [5]

Na zdkladé predbézného hodnoceni se organizace rozhodne, zda podrobi posuzovaného
dodavatele podrobnéjSimu zkoumdni. Pokud dodavatel nevyhovél zdkladnim
pozadavkim, odbératelskd organizace s nim vibec nenavaze odchodni styk a obrati se
na jiného partnera. Pokud md dodavatel monopolni postaveni a nelze proto najit jiného,
musi odbératel s danym dodavatelem projednat moZnosti spolecného planovéni jakosti

dodavek. [5]

2.2.2. Hodnoceni potencialni zpusobilosti dodavatelu

V této fazi je tieba se zaméfit na budouci a dlouhodobou zptsobilost dodavatelt plnit
pozadavky odbératele. Zpusobilost dodavatelll posuzujeme na zakladé auditu systému
managementu piimo u potencialnich dodavatelt. Z téchto auditii ziskavame dikazy o
tom, Ze dodavatel splnil nebo nesplnil kritéria auditu systému managementu. Kritéria

auditu voli odbératel sim nebo jsou stanoveny normou ISO 9001. [6]
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Auditofi si pfipravi soubor provefovacich otdzek, které mapuji poZadavky na systém
jakosti kladené odbératelem . Mira naplnéni téchto pozadavku je poté kvantifikovana
tak, aby celkova zpusobilost dodavatele byla ohodnocena procenty nebo jinym
vhodnym zptusobem. [6]

Vysledkem auditu systému managementu u dodavatele je rozhodnuti o schvileni
dodavatele a zafazeni do seznamu dodavatelu. [6]

Odbeératel musi audity u odbératele pldnovat a vytviret dokumentovany postup pro
provadéni auditi. Dale musi zajistit, aby audit provadéla osoba, kterd nezavisi na
provéfovaném  procesu. Podminky efektivniho provedeni auditu  stanovi

CSN EN ISO 19 011. [6]

2.2.3. Hodnoceni potencialnich dodavatelu podle dalSich kritérii
Stav systému managementu jakosti neni jedinym kritériem pfi vybéru dodavatel. Dalsi
kritéria je tfeba zvolit jeSté pred vypsanim vybérového fizeni. U vybranych dodavatelt
je pak vhodné podle obdobnych kritérii zpétn€é hodnotit jejich skute€né dodavatelské
vykony. [3]
Dalsi vybeérova kritéria jsou napt.:

¢ Financni situace dodavatele

e Perspektivnost vyvoje dodavatele

e Logistické sluzby poskytované dodavateli

e Vyrobni mozZnosti dodavatelt

e Urovet interniho informaéniho systému dodavatele

® Cena, celkové potizovaci ndklady a platebni podminky

e PozZadovana kvalita [3]
Ekonomicka sila dodavatele zarucuje dlouhodobou spolupréci. Informace o finan¢ni
situaci dodavatele Cerpd organizace z vyro¢nich zprdv, ze sledovani vyvoje trZzniho
podilu dodavatele a ze struktury a po¢tu zdkaznikt na trhu. [3]
Pii posuzovani perspektivnosti vyvoje dodavatele se organizace zaméfi na hodnoceni
aspektd vyzkumu a vyvoje dodavatele a na miru spolupriace s vysokymi $kolami a
dalSimi vyzkumnymi institucemi. Na zdkladé téchto Setfeni je moZné odhadnout
schopnost dodavatelské organizace operativné reagovat na zmény pozadavki pfi vyvoji

novych vyrobkda. [3]
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Logistické sluzby dodavatelt zahrnuji dalsi dil¢i kritéria. Napf.: Dodaci lhtta, termin
vyfizeni objednavky, rozptyl termind vyfizeni objedndvky, komplexnost dodéavek,
rychlost reakce na mimofddné objednavky, baleni dodavanych vyrobku, schopnost
zabezpecCovat dodavky Just in time a nabidka dalSich sluzeb. [3]

Délka dodaci lhity podléhd ndhodnym vlivim, kterym nezabrani ani vyborny
dodavatel. Délka deklarovand dodavatelem je pouze odhadem pravdépodobnostniho
praméru. Jednotlivi dodavatelé se mohou liSit také rozptylem dodaci lhaty. Od
dodavatele je nutné pozadovat maximdlni hodnotu rozptylu, pfipadné maximalni
velikosti odchylky od primérné hodnoty. [3]

Komplexnost doddvek nejlépe vyjaddiime procentudlnim podilem kompletné vyfizenych
objedndvek. Za vyfizenou objedndvku povaZujeme takovou, u niZ dodavatel dodal
vSechny objednané polozky v poZzadovaném mnoZstvi a kvalité. [3]

Vyrobni moznosti dodavatele posoudi odbératel podle informaci o vyrobni kapacité a
jejim vyuziti, o drovni fizeni vyroby a ze stavu vyrobniho zafizeni. Odbératel tak ziska
piehled o spolehlivosti vyrobce. [3]

Kritérium ceny musi byt posuzovano vcetné€ vlivu rabatli, bonust a pfirdzek za nizké
odebrané mnozstvi. Dlouha lhuta splatnosti zajisti odbérateli po dobu splatnosti
bezuroc¢nou pujcku v hodnoté dodavky. [3]

Pozadovanou kvalitu hodnotime procentualni podilem vadnych dili z celkového
dodaného mnozZstvi nebo procentudlnim podilem nevyhovujicich vzorka pfi statistické
kontrole jakosti. Proto je tieba ziskat informace o dosavadnim vyvoji v kvalité vyrobkt
dodavatele, o systémech fizeni kvality a certifikdtech I[SO. [3]

Najit dodavatele, ktery by byl nejlepsi ve vSech kritériich je téméf nemozné. Kazdé

rozhodnuti je vysledkem kompromisu. [3]

2.2.4. Metody vybéru dodavatelu

Na zédkladé provedenych hodnoceni dodavatelti jsme piifadili kazdému pozadovanému
vyrobku nebo sluzbé mnozinu redlné moznych dodavateld. Pro kazdou polozku jsme
tedy ziskali n€kolik variant dodavatell, ze kterych podle vybrané mnoziny kritérii
vybereme jednoho, popiipadé nékolik dodavatela kazdé polozky. [3]

Pro rozhodovéni je vhodné usporadat ziskané informace z nabidek dodavatelt a dalSich

informacnich zdroji do rozhodovaci tabulky. Ve sloupcich jsou jednotlivi hodnoceni
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dodavatelé, v fadcich zvolena kritéria. Hodnoty Amn v tabulce mohou byt kvantitativni

tdaje v riznych jednotkach, kvalitativni tidaje a popisné charakteristiky. [3]

Dodavatel /

D1 D2 Dn
Kritérium
K1 All A21 Aln
K2 A21 A22 A2n
Km Aml Am?2 Amn

Tab. 1: Rozhodovaci tabulky vstupnich dat pro vybér dodavatelt

(3]

K nejpouzivanéjsim metodam vybeéru patii rozhodovaci analyza. Jeji klasickd podoba

nabizi podle stupné presnosti a naroki na informace pét forem hodnoceni vybéru

optimdln{ varianty:

e Velmi orientacni a hrubé hodnoceni prednosti a nedostatku jednotlivych variant

e Ptesnéjs$i bodové hodnoceni

e Akceptaci dilezitosti jednotlivych kritérif

e Vihové hodnoceni spojujici bodové hodnoceni s poradim duleZitosti [3]

V prvnim kroku vylou¢ime dodavatele, ktefi nesplfiuji poZadavky na technické

parametry. [3]

Hrubou predstavu o vyhodnosti jednotlivych dodavatelti dava uz jejich srovnani podle

zvolenych Kritérii. Pokud dodavatel vyhovuje kritériu, zapiSeme do tabulky 1, pokud

nevyhovuje, zapiSeme 0. Pfikladem tabulky srovnani vyhod a nevyhod je tabulka ¢&. 2.

Predpokldaddme, Ze srovndvame tii dodavatele podle 5 kritérii. [3]

Kritérium Dodavatel 1 Dodavatel 2 Dodavatel 3
K1 1 1 0
K2 1 0 0
K3 0 1 1
K4 1 0 1
K5 0 0 1
Celkem vyhod 3 2 3

Tab. 2: Srovnani ptednosti a nevyhod
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Postup je pouzitelny pro ziskdni rychlého orientacniho piehledu o prednostech a
nevyhodach jednotlivych nabidek. Ukazuje na slabsi mista dodavateld, kterd je mozno
v prubéhu dalsiho jednani odstranit. [3]

Kvalitn€jsi podklad pro vybér dodavatele poskytuje bodové hodnoceni. Snazi se
odstranit velmi hrubou klasifikaci jemné&jSim odliSenim hodnot kritérii pomoci bodové

stupnice napf. ve tvaru tabulky €. 3. Hodnotici Skdlu lze dile rozSitfovat. [3]

) ) Vyhovuje )
Ukazatel Nevyhovuje | Vyhovuje madlo Vyhovuje plné
castecné
Pocet bodu 1 2 3 4

Tab. 3:Bodova stupnice kritérii
[3]

Pokud chceme vice postihnout pfednosti jednotlivych variant vybéru, jsou
doporuCovény stupnice s vétsim rozpétim, napt. 1,2, 4, 7,nebo 1, 5, 9, 13. [3]

Pred pfifazenim bodi podle jednotlivych kritérii je tfeba urCit Ciselné intervaly
jednotlivych kvantitativnich ukazateld pro pouzitou hodnotici §kdlu. Napf. zvolime tyto

meze (viz tab. C. 4). [3]

Hodnotici stupnice / Vyhovuje Vyhovuje Vyhovuje
o Nevyhovuje
kritérium malo Castecné plné
Body 1 2 3 4
Pofizovaci N >5 4-5 3-4 <3
Provozni N >6500 5500 - 6500 | 4500 - 5500 <4500
Dodaci lhita >21 19 -21 17-19 <17
50000 — 60 000 — 70
Produktivita price >50000 >70000
60000 000
Obtiznost obsluhy vysoka priumérna Nizsi nizkd

Tab. 4: Intervaly zvolenych kritérii pro bodovou stupnici
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V nasledujici tabulce je bodové hodnoceni naSich dodavatelt podle bodové stupnice
z tabulky ¢&islo 3, v souctovém tadku jej jejich celkové bodové hodnoceni. Z hlediska

dosaZeného poctu bodu je tedy nejvyhodnéjsi dodavatel 3. [3]

Kritérium Dodavatel 1 Dodavatel 2 Dodavatel 3
K1 4 4 3
K2 4 2 2
K3 1 4 4
K4 3 2 4
K5 1 2 4
Celkem vyhod 13 14 17

Tab. 5:Hodnoceni dodavateli

(3]
Prednosti bodového hodnoceni je prevod hodnot kvantitativnich i kvalitativnich kritérii
na scitatelnou veli¢inu. Vedle bodového hodnoceni lze pouzivat i tzv. relativni
hodnoty kritérii, které ziskame tak, Ze nejlepsi hodnotu sledovaného kritéria poloZime
rovnu 100 a ostatni vyjaddiime pomérem Hodnota kritéria x 100 / Nejlepsi hodnota
kritéria. U kvalitativnich kritérii musi vyslednou hodnotu odbornym odhadem urcit

specialista. Relativni hodnoty kritérii jsou zaznamendny v tabulce €. 6. [3]

Kritérium Dodavatel 1 Dodavatel 2 Dodavatel 3
Potizovaci N 2,5 x 100/2,5=100 | 2,5x 100/2,8=89,3 | 2,5 x 100/3,2=78,1
4300x100/6400 = 4300x100/6400 =
Provozni N 4300x100/4300=100
67,2 67,2
Dodac{ lhuta 16x100/23=69,6 16x100/16 =100 16x100/17=94,1

67800/76000 x100 | 54000/76000 x100 76000/76000
Produktivita price

=89,2 =71,0 x100= 100
ObtiZnost obsluhy Vyssi - 30 Pramérnd — 60 nizkd - 100
Celkem 448 3875 439,4

Tab. 6: Relativni hodnoty kritérif
(3]
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Pouzité postupy jsou vhodné v piipadech, kdy vyznamnost jednotlivych ukazateld je
pro rozhodovani stejnd. Pokud tomu tak neni, je tfeba urcit poradi duleZitosti kritérii.
K tomu je nutné ziskat dalsi informace. [3]

Porad{ podle dilezitosti kritérii stanovi komise odbornikid. Pokud se jejich nazory 1isi,
je mozné vyuZzit primérné pofadi kritérii. Hodnoceni potadi dulezitosti kritérii pak

muZe vypadat napf. jako v tabulce ¢. 7. [3]

Hodnotitel Pramérné
Kritérium
H1 H2 H3 H4 H5 H6 potadi

K1 1 1 3 2 1 3 1,83
K2 3 3 4 4 2 2 3,00
K3 2 2 1 3 3 1 2,17
K4 4 4 2 1 5 4 3,33
K5 5 5 5 5 4 5 4.83

Tab. 7: Vysledky hodnoceni poradi dulezitosti kritérii podle nazoru 6 odbornikt
[3]

Kritéria pak 1ze setadit sestupné podle dileZitosti v tomto poradi: K1 K3 K2 K4 KS5.
Bodové hodnoceni jednotlivych kritérii pak popisuje tabulka €. 8. [3]

Kritérium K1 K3 K2 K4 K5
Bodové

hodnoceni

) ‘ 5 4 3 2 1
jednotlivych

kritérii

Tab. 8: Bodové hodnoceni kritérii podle dulezitosti

(3]

Tento postup stanoveni poradi dulezitosti kritérii je uréen pro maly pocet kritérii. Nelze
ho doporucit pro 10 a vice kritérii. [3]

Bodové hodnoceni dodavateli lze spojit s ohodnocenim vyznamnosti kritérii
vyndsobenim pfifazenych bodi nebo relativnich hodnot ohodnocenym potfadim kritérii

(viz tabulky ¢. 9 a 10). [3]
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Kritérium | Jejich vdha Dl D2 D3
Ki vi Body bi | Vixbi | Body bi | vixvi | Body bi | vixvi
K1 5 4 20 4 20 3 15
K3 4 1 4 4 16 4 16
K2 3 4 12 2 6 2 6
K4 2 3 6 2 4 4 8
K5 1 1 1 2 2 4 4
Celkem 13 43 14 48 17 49
Tab. 9: Vahové bodové hodnoceni dodavatelu
(3]
Kritérium | Jejich D1 D2 D3
Ki vdha vi |Rel.hodn. ri |ri xvi |Rel.hodn. ri | ri x vi |Rel.hodn. ri | ri x vi
K1 5 100,0 500,0 89,3 446,5 78,1 390,5
K3 4 69,6 278.4 100,0 400,0 94,1 376,4
K2 3 100,0 300,0 67,2 201,6 67,2 201,6
K4 2 89,2 178.,4 71,0 142,0 100,0 200,0
K5 1 30,0 30,0 60,0 30,0 100,0 100,0
Celkem 388.8 1286,8 387.5 1220,1 4394 1268.,5

Tab. 10: Hodnoceni dodavateld pomoci vazenych relativnich hodnot

(3]

Pripojenim vdhovych hodnoceni doslo ke zméndm hodnoceni jednotlivych dodavateld.

Pfi pouziti vdzenych relativnich hodnot je dokonce nejlépe hodnocen dodavatel D1,

ktery u nevdZenych hodnot zaostaval za dvéma dalSimi dodavateli. [3]

vV _ s

2.2.5. Prubéziné hodnoceni dodavatelu

Kromé jednordzového hodnoceni schopnosti dodavatele pfed uzavienim smlouvy o

dodavkach by méli odbératelé dbat i na opakované hodnoceni zpusobilosti dodavatelu.

Udelem téchto aktivit posuzovéani dodavatele je:

schopnostech vyhovét svému partnerovi .

problémové oblasti.

z dodavatelt na zakladé jeho nahodného selhani

dodavatelem. [5]
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Poskytnout dodavateli objektivni a kvantifikovatelné tdaje o jeho momentalnich

Inspirovat dodavatele k procesim zlepSovani tim, Ze se identifikuji nové

Minimalizovat riziko undhleného rozhodnuti o ukonceni spoluprace s nékterym

Vytvorit si dostatecnou databdzi k rozhodovani o budouci spoluprici s danym




K pribéznému hodnoceni

zpusobilosti

dodavateld bychom méli

vyuZivat co

nejjednodussich, rychlych a presto objektivnich postupd, které nepovedou k prfehnané

vysokym nakladam. [5]

2.2.6. Klasifikace dodavatelu

Vysledkem hodnoceni dodavateli je klasifikace dodavateli do Ctyf skupin:

® Vynikajici dodavatelé

e Dobii dodavatelé

e Nedostatecni dodavatelé

. gpatnl’ dodavatelé [3]

Dodavatel je zarazen do konkrétni tfidy podle poctu bodi dosaZenych v bodovém

hodnoceni dodavatelu. [3]

Odbeératelskd organizace vytvaii pro jednotlivé skupiny vhodné ndkupni strategie, které

se uplatiuji pfi tvorb€ nakupnich plant na dalsi obdobi. Viz tabulka €. 11. [3]

Kritérium Vynikajici Dobii Nedostatecni Spatni
v souladu
Objem ndkupt rust s nakupni snizovani omezovani
strategii
Zédost kdyz je to jen v piipadech ‘
vzdy nikdy
o nabidku nutné nouze
Strategické
ano vzdy ne ne
partnerstvi

Tab. 11: Klasifikace dodavatela
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3. Analyza soucasného stavu ve firmé

3.1. Predstaveni firmy

Firma CESTAV s. r. o. vznikla v roce 2005 a byla zaregistrovéna u Krajského soudu
v Brn& 10. fijna 2005. CESTAV s. r. o. sidli v centru mésta Brna.

Firmu vlastni dva spole¢nici rovnym dilem. Zakladni kapitdl 200 000,- je splacen v plné
vyS§i. Statutdrnim orgdnem spole€nosti jsou dva jednatelé. Jednatelé jsou opravnéni

jednat jménem spolecnosti samostatné.
Piedmétem podnikéni firmy CESTAV s. 1. 0. je:
e Provadeéni staveb, jejich zmén a odstrafiovani
¢ Provédéni jednoduchych a drobnych staveb, jejich zmeén a odstrafiovani
e Piipravné price pro stavby
® Specializované stavebni prace
¢ Dokoncovaci stavebni prace
¢ InZenyrska Cinnost v investicni vystavbé
e Specializovany maloobchod a maloobchod se smiSenym zboZim
e Zprostredkovani obchodu a sluzeb

Firma se zaméfuje na vykopové prace pro uloZeni siti (kanalizace a vodovody) a na
hrubé skelety staveb. Zakaznikem spoleCnosti jsou obecni a méstské dtady, firmy nebo

fyzické osoby.
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3.2. Organiza¢ni struktura

Ve firme pracuje 15 stilych zameéstnanct. Dalsi zaméstnance firma najimd externé.

Organizacni vztahy zndzorfiuje obrdazek ¢. 3: Organizacni a funkéni schéma

spoleCnosti.
Asistentka | | VEDENI SPOLECNOSTI
Jednatel
EKONOMICKY USEK STAVEBNI USEK
Ekonom Hlavni stavbyvedouci
A 4 A 4
Ugetni
(Zajisténo externe) Mistr

Délnici

Obr. 3: Organizacni a funk¢ni schéma spole¢nosti

Za cinnost spolecnosti odpovidd jednatel spoleCnosti. Jeho dkolem je komplexni

7 M2

strategické a operativni fizeni spolecnosti.

Stavebni usek fidi, zajiStuje a kontroluje veskeré cCinnosti spojené s piijmem
zékaznickych objedndvek, technickou pfiipravu a realizaci zakdzek, fidi zakazky.
Zejména zajistuje komunikaci v dodavatelském ftetézci, pfijimd objednavky, planuje
realizaci, zdroje a potfebu materidlu, objedndva externi sluzby, fidi a kontroluje pribéh
zakdzek, vede a fidi pracovniky realizacniho procesu, technicky zabezpecuje realizacni

proces, vyfizuje reklamace.
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Ekonomicky usek idi, zajistuje a kontroluje veskerou financni ¢innost spolecnosti a
vedeni persondlni agendy. Zejména zajiStuje vedeni ucetnictvi, rozpocCetnictvi, ucetni
vykaznictvi a sprdvu majetku, zajiStuje informace pro operativni a strategické tizent,
stanovuje zpusob financovani, zpracovava financni plany, vyhodnocuje obchodni
¢innost, planuje pocCet zaméstnancl, piijima zaméstnance, planuje a zajistuje Skolend,
vede komplexni persondlni dokumentaci.

Asistentka provadi administrativni Cinnosti, odpovidd za vedeni evidence veSkeré
fizené dokumentace, spravuje archiv, tidi skartaci, provadi spisovou sluzbu, provadi
revizi vydanych internich ptedpist, vede evidenci legislativnich pfedpist a provadi
jejich aktualizaci.

Hlavni stavbyvedouci fidi a kontroluje pribéh zakazek, operativné fidi realizani
proces a pracovniky, fidi servis, udrZuje technickou a vyrobni dokumentaci,
vyhodnocuje plnéni pldnu, pldnuje, sleduje a vyhodnocuje stavebni Cinnost, provadi
ndbor, vybér, piijem a pfemistovani zameéstnanct. Odpovida za dodrZzovani bezpe¢nosti
a ochrany zdravi pifi prici a za dodrzZovani technologickych pfedpisi pii realizaci

zakédzky. Hospodaii s provozni zélohou.

Stavebni mistr vede pracovni Cety, podava zpétné hlaSeni stavbyvedoucimu, dohliZi na
vyrobni proces, dohliZi na dodrzovani bezpeCnosti a ochrany zdravi pfi praci a

technologické postupy na stavbe.

Komunikace mezi jednotlivymi tutvary, tykajici se organizacnich zdlezitosti, pribéhu

plnéni pracovnich tkola se uskuteciuje prostfednictvim:
e Dennich operativnich vyrobnich porad
e Komunikaci ptes PC

e Nistenek umisténych v sidle spole€nosti
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3.3. Procesy ve firmé

Firemni procesy 1ze podle urovné fizeni rozd€lit do ti{ sfér:
e Strategické fizeni (fidici procesy)
e Organiza¢ni sprava (podparné procesy)

e Realizace sluzeb (hlavni procesy)

Vzajemnou provazanost procesu realizace sluZeb a ostatnich procest vyjadiuje obr. €. 4.

Obr. 4: Mapa procest

Hlavni procesy Podpiirné procesy Ridici procesy

marketing fizeni spole¢nosti
Sjednavani zakazek |planovani

technicka priprava planovani rozsahu mérfeni a

monitorovani
reklamace dodavatelim
Nakupovani sprava systému
managementu

monitorovani a méreni i
sprava dokumentace
_ ) stavby
Realizace zakdzek | =~ )
fizeni internich neshod evr ‘o
. _ zajistovani zdroju
zajisStovani metrologického o, . _

y pro efektivni chod spole€nosti
poradku

udrzovani infrastruktury
personalni prace

vycvik zaméstnancu

fizeni pracovniho prostredi
Predavani zakazek | kolaudace hotové stavby
rozbor vysledk( méfeni

a monitorovani
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Niésledujici procesy jsou zajistovany externé. Viz. obr. €. 5.

Procesy zajist'ované Vyuzivané externi |Odpovida

externé zdroje

Revize zafizeni revizni technik jednatel

Odborna $koleni, prezkouseni |lektor asistentka

Doprava kooperujici firma jednatel

Kalibrace méfidel externi zkuSebna hlavni stavbyvedouci

Oprava, sefizeni zafizeni
adrzbari a servisni | hlavni stavbyvedouci

technik
Stavebni subdodavky externi jednatel
Zpracovani projektové externi jednatel

dokumentace
Obr. 5: Procesy zajiStované externé.

V ramci fizeni svych procest pfi poskytovani sluZzeb v oblasti stavebni Cinnosti firma
usiluje o dosaZeni spokojenosti zdkaznika s jakosti sluzeb, zlepSovani kvality
poskytovanych sluzeb, pfedchazeni vzniku nedostatki a dodrZzovani platné legislativy
vztahujici se k pfedmétu Cinnosti. Firma nemd zavedeny certifikovany systém fizeni

jakosti ani environmentalni systém fizeni.
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3.3.1. Hlavni procesy

K provadéni stavebni ¢innosti probihaji ve firmée nédsledujici procesy:
e Sjedndvani zakizek
e Nakupovani
e Realizace zakdzek

e Predavani zakazek

3.3.1.1. Sjednavani zakazek
Proces sjedndvéni zakazek je zndzornén na obrazku €. 6 .

Pii sjednavani zakazek hraje nejduleZitéjsi dlohu jednatel, ktery provadi marketingovy
vyzkum trhu a sjedndvéd zakdzky. Jednatel poddvé zdkaznikovi informace o sluzbéach,

vyfizuje poptavky, smlouvy a stiznosti od zdkaznika.

Postup sjedndvani zakdzek se liSi dle typu zdkaznika. Pokud je zdkaznikem vefejna
instituce, reaguje jednatel na vetejnou vyzvu, predloZi ndvrh smlouvy, se kterym se
zucCastni vefejné soutéze. Pokud ndvrh zvitézi, uzavie smlouvu. Smlouva s pravnickou
nebo fyzickou osobou se uzavird na zdkladé poptidvky zdkaznika. Smlouvy jsou

uzavirdny na dobu urcitou, pfipadné se vystavi dodatek ke smlouve.

Poptavky a objedndvky jsou pfijimény pisemné (posStou, faxem a e-mailem), osobné¢ pii
obchodnim jedndni se zdkazniky nebo telefonicky - s ndslednou pisemnou objedndvkou

nebo smlouvou.

Jednatel pii pfijimani poptavky od zdkaznika zjiStuje jeho specifikované pozadavky,
dopliiuje pozadavky zdkaznikem nespecifikované a zdvazky vyplyvajici ze zakonnych

predpisu.

Bezprostredné po piijeti poptavky od zdkaznika pfezkouma jednatel zjiSténé poZadavky

zékaznika a rozhodne, zda je schopen zakazku pfijmout.

34



Béhem prezkoumdni napldnuje jednatel ve spoluprici s hlavnim stavbyvedoucim
stavebni Cinnost, termin zahdjeni stavby, pfislusné zdroje a vybaveni nutné pro realizaci
stavby. Cilem pldnovani zakdzky je naplnit kapacitni moZnosti spoleCnosti a

minimalizovat finan¢ni rizika.

Pokud je firma schopna splnit poZzadavky zdkaznika, jednatel ptijme zakdzku, pisemné

potvrdi objedndvku zdkaznikovi a ndsledné uzavie smlouvu o dilo.

Prijaté objedndvky firma eviduje v elektronické podobé. Spriavu evidence provadi
sekretdtka spolecnosti. Evidence obsahuje informace o vSech zakdzkich spoleCnosti,
zejména ndzev zakdzky, Cislo zakdzky shodné s ¢islem potvrzené smlouvy a datum

zafazeni objedndvky.

Pred samotnym zahdjenim stavby musi firma provést technickou pfiipravu, zejména
zajistit platnou projektovou dokumentaci, ziskat stavebni povoleni a zabezpecit zdroje
(techniku, materidl, zamé&stnance). Technickou pfipravu provadi hlavni stavbyvedouci

ve spolupréci s jednatelem.

Na technickou ptipravu navazuje realizace produktu (viz kapitola 3.3.1.3.).
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Obr. 6: Sjedndvani a vyfizovani zakdzek

MARKETING

NABIDKA REALIZOVANYCH

SLUZEB

OBJEDNAVKA
ZAKAZNIKA

Y

SMLOUVA

O DILO
I

PREZKOUMANI ’ ,
SPLNITELNOSTI ZAZNAM VYSLEDKU
NABIDCE
\/T
Ne
KOMUNIKACE SE
ZAKAZNIKEM
‘ ANO
POTVRZEN
SPLNITELNOSTI > POTVRZENA
ZAKAZNIKOVI OBJEDNAVKA
y
v
ZANESEN(I
OBJEDNAVKY DO > ZAKAZKA
EVIDENCE
7
v
RIZENi REALIZACE
PRODUKTU
v
PRISLUSNA PRUVODNI
DOKUMENTACE + PODKLADY
PRO FAKTURACI
o
v
FAKTURA +
FAKTURACE > PRISLUSNA
PRUVODNI
DOKUMENTACE
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3.3.1.2. Nakupovani
Proces nakupovdni je zndzornén na obrazku €. 7.

Produkty a sluzby nutné kprovddéni CcCinnosti spoleCnosti, nakupuje hlavni
stavbyvedouci na zdkladé pozadavkl odsouhlasenych ve smlouvé a projektové

dokumentaci a pozadavki z vymeéru a rozpocta stavebnich praci.

Vyhradnim dodavatelem materidlu a dopravy je spolecnost STAVOSPOL, kterd sidli
v Brné& v blizkosti aredlu firmy CESTAV, bez ohledu na lokalitu provddénych staveb.
Firma CESTAV se pro tohoto dodavatele rozhodla jiz pii zahdjeni své &innosti na

zakladeé referenci a poskytnutych ceniku.

Jednotlivé subdodavky stavebnich praci objedndvd firma prostfednictvim svych
zaméstnancu. VéEtSinou se jednd o zname a spiiznéné firmy, bez ohledu na lokalitu

provadénych staveb a moznosti vyuzivani jinych zdroju.

Firma nestanovuje kritéria pro hodnoceni dodavateli a dale neprovadi systematické

hodnoceni dodavateltl materidlu a sluzeb. Dodavatele vybird podle ceny a referenci.

Pted pfijetim nakoupeného produktu do uzivéani provede hlavni stavbyvedouci ovéfeni
produktu. Ovéfuje shodu materidlu s dodacim listem, dodané mnozZstvi, identifikaci
materidlu a neporuSenost baleni. Eventudlné nepoSkozeni materidlu. Hlavni
stavbyvedouci dodatecné oveéfi dokumentaci dodaného materidlu, zejména shodu

materialu s objednavkou a dplnost privodni dokumentace.

Dodaci list dodavatele obsahuje informace o dodavateli, rozsahu doddvky materidlu a
informace o osobé&, kterd materidl ovéfila a uvolnila k pouziti. Od dodavatele firma
ziskdva certifikdty o pouZzitych materidlech a subdoddvkéch, které pozdéji poskytne

kone¢nému zdkaznikovi pfi kolaudaci stavby.

Sluzby se oveéfuji v prubéhu a po ukonceni nakoupené sluzby. Ovéfeni je potvrzeno
podpisem do vystaveného dokladu dodavatele sluzby. Stavbyvedouci ovéfuje shodu
realizované sluzby s objedndvkou a dokumentaci, shodu realizované sluzby s vykazem

subdodavatele a uplnost pruvodni dokumentace.
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Pracovni vykaz dodavatele sluZzeb obsahuje informace o dodavateli, rozsah dodané

sluzby a tdaje o osobg, kterd sluzbu uvolnila k dal§imu pouZziti.

Stiznost na nedostatky zjiSt€né pfi ovérovani nakoupeného produktu nebo sluzby
vznasi hlavni stavbyvedouci pisemné (reklamacni dopis). StiZnosti eviduje hlavni
stavbyvedouci v knize stiZnosti, u kazdé neshodné dodavky zaznamenéva typ materidlu
nebo sluzby, dodavatele a vadu. Jednatel spoleCnosti sd€luje tstn€ své poznatky a
ndvrhy na zlepSeni spoluprice svému hlavnimu dodavateli (STAVOSPOL) pfi

pravidelnych névstévach.

Obr. 7: Nakupovdni

OBJEDNAVKA
MATERIALU

OBJEDNAVKA )
SLUZEB > NAKUP
(SUBDODAVEK)
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OBJEDNAVKA
‘ J—
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MATERIALU A l

SLUZEB
7'y

ANO ,
, DODACI
DODACI LIST, LIST

PROTOKOL O

ZKOUSCE

NE

REALIZACE

REKLAMACNI PRODUKTU
DOPIS
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3.3.1.3. Realizace a predavani zakazky
Proces realizace a preddvani zakdzky zndzoriuje obrazek €. 8.

Stavebni cCinnost realizuji hlavni stavbyvedouci, mistfi a jim podfizeni pracovnici
prostiednictvim dostupnych informaci o zakdzkich, projektové dokumentace,

pouZzivanim vhodného zafizeni a zajistovanim subdodavek, kontroln{ Cinnosti.

Pro kazdou provadénou stavbu voli hlavni stavbyvedouci samostatné oznaceni zakdzky
nazvem zdkaznika, aby nedoSlo k zaméné produktd. Prubéh zakazky je prabézné
monitorovan a vysledky jsou zapisovany do pruvodni dokumentace zakazky (pracovni

vykaz, stavebni denik, zdpis z kontrolniho dne, atd.).

Do pravodni dokumentace se zaznamenavaji piedevs$im tdaje o zdkaznikovi a produktu,
udaje o pouzitych zdrojich a postupech, osoba, kterd provedla kontrolu hotové stavby.

Informace o kazdé odvedené zakdzce uchovava spole€nost 5 let.

Pred zapocetim stavebnich praci vystavi hlavni stavbyvedouci Zépis o preddni a
prevzeti stavenisté nebo provede zdpis do stavebniho deniku, ktery stanovi zpusob
nakldddni s majetkem zdkaznika (staveniSté, atd.). Pokud se majetek zdkaznika
v prubéhu realizace stavby poskodi, provede hlavni stavbyvedouci zapis do stavebniho
deniku a ozndmi Skodu zdkaznikovi. Za produkt béhem realizace odpovidd hlavni
stavbyvedouci. Pokud behem realizace zakdzky zjisti, Ze nejsou plnény podminky

smlouvy, provede zapis do stavebniho deniku a navrhne vhodné opatreni k néprave.

Do stavebniho deniku se dédle zapisuje ndzev stavby, jméno stavbyvedouciho a pocet
pracovnika firmy na konkrétni stavbe, pouzité zafizeni, postup a rozsah provedenych

praci, dodavatel projektové dokumentace, podminky pfi realizaci stavby.

Shoda realizované stavby s pozadavky zdkaznika je doloZena kontrolnimi a reviznimi
zprdvami a Zipisem o odevzdani a pfevzeti stavby (Pfeddvaci protokol). Za dplnost
dokumentace potiebné k preddni stavby odpovida hlavni stavbyvedouci. Pfeddvaci
protokol musi obsahovat tdaje o zdkaznikovi, datum pfedédni a identifikaci pfedadvajici
osoby, rozsah preddvané dokumentace, datum kontroly hotové stavby a udaje o osobg,

kterd kontrolu provedla. Soucésti preddvaciho protokolu jsou také certifikity shody
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materidlu a subdoddvek a doklady osvédCujici funkCnost hotového dila. Revizi

jednotlivych zatizeni provadi revizni technik.

Pokud zdkaznik pfevzal dilo bez ndmitek, jednatel vystavi konecnou fakturu. Cena
stavby dle smlouvy je sniZena o zaplacené dil¢i faktury, které byly vystaveny v prubéhu

realizace. Podklady pro fakturaci poskytuje hlavni stavbyvedouci.

Pokud md stavba pti pfeddni nedostatky nebo vady, provede hlavni stavbyvedouci
ktery dava pokyny hlavnimu stavbyvedoucimu. Za odstranéni vad a nedodélkt ve lhuté
stanovené jednatelem odpovidd hlavni stavbyvedouci. Po dobu odstrafiovani vad a

nedod¢lku je zdkaznik opravnén ¢asteCné pozastavit platbu faktury.

Pokud zakaznik objevi dal§i vady po pfevzeti stavby v zaru¢ni lhité uvedené ve
smlouvé, podd pisemnou reklamaci u jednatele spoleCnosti. Jednatel vydd pokyn
hlavnimu stavbyvedoucimu, aby tuto vadu odstranil ve stanoveném terminu. Na zdkladé
pisemné reklamace vypracuje jednatel Protokol o neshodé¢, ktery obsahuje informace o

neshodg, termin odstranéni a osobu odpovédnou za odstranéni neshody.

Pro prokdzani shody jsou pouZzivdna meéfidla v souladu doporuc¢enim vyrobce. Jejich
pouziti a kalibrace se fidi legislativnimi pfedpisy, aby se zajistila zptusobilost k méfeni.
Pouzitelnost téchto meéfidel zajistuje hlavni stavbyvedouci, ktery vede evidenci
pouzivanych meéfidel (Seznam pracovnich méfidel a Eviden¢ni karta méfidla), zajistuje

kalibraci méfidel, uchovava kalibracni protokoly.

Evidencni karta konkrétniho méfidla obsahuje identifikacni a vyrobni ¢islo méfidla, rok
vyroby a zafazeni do uzivéni, ddaje o stavu a umisténi, datum posledni a nasledujici

kalibrace, udaje o servisni organizaci.

Firma vyuZzivd zejména teploméry, geodetické pfistroje, pdsma a metry, vodovahy,
tachografy. Software pouzivany pro méfeni a monitorovani specifikovanych pozadavku

firma nepouZziva.
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Obr. 8: Realizace a preddni zakazky
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3.3.2. Ridici procesy
3.3.2.1. Rizeni spoleénosti

Na fizeni spolecnosti se podileji dva jednatelé. Pti své Cinnosti trvale usiluji o dosazeni
spokojenosti zdkaznika s jakosti sluzeb a dodrzovani pravnich predpisu které souviseji
s ptedmétem podnikdni. Tato zdkladni vize podniku je zpracovand do oficidlniho
dokumentu, ktery je volné pfistupny zameéstnancim, dodavatelim a zdkaznikim

spolecnosti. Z vize podniku firma odvodila nésledujici cile pro rok 2008:
e ZvySeni objemu realizace zakdzek
e ZvySeni objemu zisku z realizovanych zakazek
e ZvySeni spokojenosti zdkaznika

Cile jsou stanoveny pouze obecné, nejsou rozpracovany do dil¢ich cili a nejsou

konkrétni ani méfitelné. Nespliuji tedy zdkladni podminky efektivniho planovéani.

3.3.2.2. Monitorovani a méreni

Firma monitoruje pouze vlastni sluzby. Realizovanou sluzbu monitoruje stavbyvedouci
nebo mistii, ktefi dikaz o shodé s pfejimacimi kritérii dokumentuji ve stavebnim
deniku, kontrolnich zdpisech, apod. V zdznamech je uvedeno jméno a podpis osoby
opravnéné k uvolnéni sluzby. Zakdzka neni uvolnéna, dokud nejsou uspokojivé
dokonceny vSechny specifikované Cinnosti. Ziskané tudaje z monitorovdni stavby

analyzuji jednatelé a stanovuji silné a slabé strdnky procesu realizace stavby.

Firma neprovadi monitoring procesu nakupovani ani spokojenosti zdkaznika. Nelze

tedy sledovat, zda firma dosahuje vSech svych stanovenych cilu.
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3.3.2.3. Sprava dokumentace

Sprdva dokumentace zahrnuje schvalovéni, aktualizaci, zajiSt€éni dostupnosti a
zabranéni nedmyslného pouziti zastaralych predpistu. Firma spravuje nésledujici
dokumentaci: Vize spolecnosti a cile, dokumentované postupy, dokumenty, které firma
potfebuje pro planovani, fungovani a fizeni svych procest, zdznamy, zakony a
vyhlasky, normy a manudly, dokumentaci dodavatell, pfijatou a odeslanou postu,
mzdovou a ucetni dokumentaci. Sprava dokumentace probihd podle dokumentovaného

postupu — ,,Rizeni dokumentt a zdznamu* (viz priloha ¢. 1).

3.3.2.4. Rizeni zdroji
Zdroje identifikuje a zajist'uje jednatel. Mezi tyto zdroje patii:
e Lidské zdroje
¢ Dodavatelé
¢ Informace
¢ Infrastruktura
® Pracovni prostredi

¢ Financni zdroje

Lidské zdroje

Firma md zpracovdno organizacni a funkéni schéma. Pozadavky na kvalifikaci a

113
1

odbornost jednotlivych funkei jsou uvedeny v ,,Popisech pracovnich funkci“. Ekonom

firmy vede slozky zaméstnancu s doklady o vzdélani a kvalifikaci zaméstnancu.

Jedenkrat roc¢né€ jednatel analyzuje potieby, tykajici se odborné zpusobilosti

zaméstnancu, a navrhuje pro né€ plany vycviku, které predstavuji ptehled vzdélavacich
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akci. Centralni plan vycviku sestavuje asistentka. Plan, vCetné nakladi na jeho plnéni

schvaluje jednatel.

Infrastruktura

Pro realizaci sluzby potiebuje firma odpovidajici infrastrukturu. Jedna se o:
e Budovy, pracovni prosttedi, technické vybaveni
e Zafizeni pro proces (hardware a software)
e Podpurné sluzby

Spolecnost pro svou Cinnost vyuzivd pronajaté i vlastni objekty a prostory, ve kterych je

umisténo administrativni a socidlni zdzemi, sklady a plochy.

Pro uvedenou infrastrukturu jednatel zpracovavd pldn investic, hlavni stavbyvedouci
sestavuje plan udrzby a oprav. Pfi zpracovini pldnu vychdzi hlavni stavbyvedouci
z legislativnich pfedpist, z dokumentace vyrobcu zafizeni a doporueni servisnich
organizaci. Plnéni planu kontroluje hlavni stavbyvedouci. Udrzba je zajiiténa vlastnimi

pracovniky firmy i externimi dodavateli.

Za zajisténi podpurnych sluzeb odpovida jednatel. Jedna se o dodavky energii, tepla,

dopravu, komunikaci, dklid atd.

Pracovni prostredi

Jednatel spolecnosti zjist'uje, které ¢innosti vyzaduji fizeni pracovniho prostiedi, tak aby
poskytnutd sluzba odpovidala pozadavkiim zdkaznika. Vybrané pracovni prostiedi pak

sleduje z pohledu vhodnosti pro provddéni stavebni Cinnosti.

Podminky pracovniho prostfedi udrZzuje vedouci stavebniho tseku v uréenych mezich.
Pokud podminky nelze zajistit, nafizuje preruSeni prace. Pracovis§té je udrzovano
v souladu s legislativou. Hlavni stavbyvedouci dohlizi na pouzivani vhodnych

ochrannych pomucek a dodrzovani bezpecnosti price.
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3.4. Zhodnoceni souc¢asného stavu ve firmé

Firma postupné buduje systém managementu jakosti v souladu s pozadavky normy ISO
9001. Systém je orientovan na uspokojovani poZzadavka zdkaznika a kvalitu

poskytovanych sluzeb. Tomu je pfizptuisobena vétSina procest probihajicich ve firmé.

Vyuzivany systém fizeni dosud nespliiuje pozadavky normy ISO 9001, firma pouze
aplikuje neékteré zdkladni nastroje ISO 9001. Zvoleny pristup integrace neckolika

zakladnich prvkd QMS do existujiciho systému fizeni je neefektivni.

Tato neefektivnost se projevuje zejména nedostatky pfi stanovovani cilt jakosti, méfeni
a monitorovani spokojenosti zdkaznika, méfeni a monitorovani procesu nakupovéni a
hodnoceni dodavateld. Diky tomu firma nemuze pravidelné kontrolovat dosahovani
svych cili a ve firmé tedy neprobihd proces zlepSovani, ktery je dulezity pro udrZeni

konkurenceschopnosti firmy.

Za nejvazngjsi prekdzku efektivniho fungovani firmy povazuji laxni pfistup pifi vybéru
dodavateli. Firma neprovadi systematicky vybér a hodnoceni dodavatelti materidlu a

sluzeb.

Jiz od zatku své &innosti spoléhd CESTAV pouze na jediného dodavatele materidlu,
kterého si zvolil na zdkladé jeho snadné dostupnosti a vyhodnych cenovych podminek,
bez uvazovani dal§ich aspektd vybéru, napt. kvality materidlu, flexibility a
spolehlivosti dodavatele,  dodrzovani termini a lokality provadénych staveb.
z vypadku doddvek. CESTAV by v takovém piipadé nemohl uskuteGfiovat stavebni

¢innost a doslo by tak ke zpozdéni praci na zakdzkach.

U subdodavatela je situace podobna. Dodavatele sluzeb vybiraji zaméstnanci firmy

CESTAV neorganizované a netransparentné¢ na zaklad¢ svych zkuSenosti a znalosti.

V dalsi ¢asti diplomové prace bych se proto zaméfila na dodavatelsko-odbératelské
vztahy a pokusila bych se navrhnout vhodny postup pro hodnoceni dodavatelt

v souladu s poZadavky normy ISO 9001.
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4. Navrh na zlepSeni

Na zdkladé teoretickych poznatkii a zavért analyzy soucasného stavu dodavatelsko-
odbératelskych vztaht ve firmé, jsem dospé€la k nazoru, Ze proces nakupovani ve firme
CESTAV lze zlepsit zavedenim postupu pro vybér a hodnoceni dodavatelt dle normy

ISO 9001 a integraci tohoto postupu do existujiciho systému fizeni.

Vzhledem ktomu, Ze firma buduje systém fizeni jakosti, ktery chce certifikovat
dle CSN EN ISO 9001, bude névrh hodnoceni dodavateld spliiovat pozadavky normy a

bude soucasti systému fizeni jakosti a jeho dokumentace.

4.1. Navrh na zavedeni hodnoceni dodavateli podle normy ISO 9001

Pro oblast nakupovani jsem zpracovala ndvrhy na zlepSeni, které by meéla spolecnost
zabezpecit v ramci budovani systému hodnoceni dodavateld podle normy ISO 9001 pro

efektivni nakupovani vyrobku a sluzeb.

Prvni ¢ast navrhi  je vénovdna vytvofeni vhodného dokumentovaného postupu
,Hodnoceni dodavatelt“. Dalsi navrhy se tykaji firemnich procesd, jejichz zména je

nutna pro bezchybné fungovani navrZzeného postupu ,,Hodnoceni dodavatela*.

4.1.1. Hodnoceni dodavatelu

Tento dokumentovany postup by mél poslouZit jako ndvod k sestaveni seznamu
schvalenych dodavateld a pro vybér dodavateli pifed nakupem. Postup se vztahuje
pouze na dodavatele materidlti a sluzeb piimo souvisejicich se stavebni ¢innosti firmy

CESTAV. Cely postup je rozd&len na &tyfi Gésti:
e Vybér potencidlnich dodavatelt
e Hodnoceni dodavatelt
e Zarazeni dodavateld do kategorif

e Vybér dodavatele pred ndkupem
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4.1.1.1. Vybér potencialnich dodavatelu

Jednatel firmy musi sestavit a pravidelné aktualizovat seznam moznych dodavatelt
materiald a sluZeb potiebnych k realizaci staveb. Seznam neobsahuje dodavatele

materiall a sluZeb, jejichZ parametry nemaji vliv na jakost findlni stavby organizace.

Vliv jednotlivych materiald a sluZeb na finalni produkt posuzuje jednatel. Pro tento tcel
musi organizace vypracovat kategorizaci materiala a sluzeb podle jejich vlivu na jakost.

Nakupované polozky rozd¢€li do dvou skupin:
® PoloZzky s mimofddnym a standardnim vlivem na jakost stavby
e Polozky s minimdlnim a nulovym vlivem na jakost stavby

Hodnoceni dodavatelti podléhaji pouze dodavatelé materiald a sluZzeb zarazenych do
prvni skupiny. Dodavatele polozek druhé skupiny neni tfeba hodnotit, protoZze nemaji
vliv na jakost findlni stavby organizace. Jednd se napi. o n€které pomocné materidly,

poloZzky nakupované pro administrativu a uklid kancelafskych prostor.

Seznam potencidlnich dodavateld sestavi jednatel na zdkladé vlastnich pozadavki,
ptipadné pozadavkl zdkaznika. Kazdému druhu materidlu a sluzby musi byt v tomto

seznamu pfifazeni alesponl dva dodavatelé.

Do seznamu potencidlnich dodavatelti zaznamenava jednatel identifika¢ni Cislo a nazev
pozadovaného druhu materidlu / sluzby a identifikacni Cislo, ndzev a kontaktni ddaje
ptifazenych dodavatelll. Identifikacni Cisla jsou generovdna z Ciselniku materidlt a

sluZeb a z &iselniku dodavatela.

Dodavatele do seznamu vybird jednatel podle referenci dodavateld a informaci od
spolupracujicich firem v oboru. Jednatel také muZe kontaktovat soucasné zakazniky

dodavatele a informovat se pfimo u nich.

4.1.1.2. Hodnoceni dodavatelu

Hodnoceni dodavatelt miZe s ohledem na organizacni strukturu provadét napt. hlavni
stavbyvedouci. Klicové dodavatele material a sluzeb bude hodnotit periodicky 1 x

rocné na zdkladé€ pisemného hodnoceni.
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Hlavni stavbyvedouci hodnoti dodavatele podle kritérii zvolenych jednatelem. Navrhuji

hodnotit dodavatele materialu a sluZeb podle nasledujicich kritérii:
e Systém fizeni jakosti dle ISO 9001
e Jakost doddvek
e Vzdilenost dodavatele
¢ Dodaci Ihata
e Cena
e Splatnost faktur

Kritérium ,,systém Fizeni jakosti‘ hodnoti dodavatele podle toho, zda ma certifikovany
systém fizeni jakosti dle ISO 9001. Nevyhodou tohoto kritéria je skuteCnosti, Ze
nehodnoti vyzrilost QMS u dodavatele. Pokud by odbératel hodnotil dodavatele podle
vyzralosti QMS, musel by provadét audit systému jakosti u dodavatele, coZ by pfineslo

N 4

dal8i ndklady. Na zacatek tedy doporucuji zvolit jednodussi kritérium.

Kritérium ,,jakost dodavek* vyjadiime procentudlnim podilem vadnych produktt /
sluZzeb z celkového dodaného mnozstvi. Pokud hodnotime dodavatele, ktefi ndm jiz
doddvali materidl nebo sluzby, ziskdme informace z analyzy realizovanych dodavek,
zejména z knihy stiznosti. V knize stiZznosti jsou identifikovany vady materidlt a sluzeb

a jejich dodavatelé.

Pti hodnoceni novych dodavateltt materidlu posoudime vzorky materialu a stanovime %
vadnych. Informace pro hodnoceni novych dodavateli sluzeb ziskdme z analyzy

zkuSenosti jinych firem s danymi dodavateli.

Vzdalenost dodavatele budeme hodnotit podle vzdilenosti dodavatele od mista
realizace stavby udané v kilometrech. Vzdalenost zjistime s pouZitim pldnovace tras.
Odbeératel bude uprednostiiovat dodavatele snizs$i vzddlenosti, aby minimalizoval

ndklady na dopravu materidlu a cestovné pro zameéstnance dodavatele sluzeb.

Dodaci lhutu vyjadiime poctem dni, které uplynou od data pfijeti objednavky do data
prijeti materidlu nebo pocatku realizace sluzby. Pti hodnoceni uvazujeme dodaci lhity,

které garantuje dodavatel.
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Cenu materidlu a sluzeb miZze odbératel hodnotit na zakladé informaci ziskanych
z cenikl. Kritériem bude kusova cena a cena jednotlivych vykond. Pfi hodnoceni ceny

musi firma zohlednit poskytnuté bonusy, rabaty a ptiraZky za nizké odebrané mnoZzstvi.

Splatnost faktur stanovi lhatu ve dnech pro zaplaceni zavazku, ktery vznikl odbérateli
ndkupem materidlu nebo sluzby. Splatnost faktur udavd dodavatel. Odbératel preferuje
faktury s dlouhou dobou splatnosti, protoZze po dobu splatnosti dodavatel zabezpecuje

zakaznikovi bezdro¢nou pajcku v hodnoté dodavky.

Pro zvolend kritéria sestavime tiistupiovou hodnotici stupnici ( viz tab. ¢.1)

Ukazatel Vyhovuje Vyhovuje Castecné Nevyhovuje

Pocet bodu 5 3 0

Tab. 12: Hodnotici stupnice

Pred pfifazenim bodl podle jednotlivych kritérii je tfeba urCit Ciselné intervaly

jednotlivych kvantitativnich ukazatelu pro pouZitou hodnotici skalu.

Ciselné intervaly nestanovime pro kritérium ,,Systém fizeni jakosti dle ISO 9001¢
protoZe se nejednd o kvantitativni ukazatel. Hodnotici meze budou stanoveny slovné

(viz tab. €. 13).

Hodnoceni
Kritérium
5 3 0
Systém fizeni jakosti dle ISO 9001 ano zavadi nema

Tab. 13: Hodnoceni podle kritéria ,,Systém fizeni jakosti dle ISO 9001

Pro ostatni kritéria nelze obecné stanovit Ciselné meze pro hodnoceni dodavateld,
protoZe organizace nakupuje vice druhi materialt a sluzeb, které se 1isi cenou, jakosti,
dobou dodéni, splatnosti faktur i vzddlenosti dodavatele. Nelze naptiklad ocekdvat, Ze si
odbératelskd organizace stanovi stejné cenové rozpéti pro odlisné druhy materidla.
Z téchto duvodu uvadim do obecného postupu ,,Hodnoceni dodavatela pouze slovni

vymezeni hodnoticich mezi. (viz tab. ¢. 14).
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Problematika kvantifikace ukazatelt bude ddle rozvedena v kapitole Realizace navrhu,

kde bude demonstrovan vytvofeny postup ,,Hodnoceni dodavateld* na piikladu vybéru

dodavatele konkrétniho druhu materialu.

Hodnoceni
Kritérium
5 3 0

Systém fizeni jakosti dle ISO 9001 ano zavadi nema
Jakost doddvek [%] vyhovuje | vyhovuje ¢aste€né | nevyhovuje
Vzdalenost dodavatele [km)] vyhovuje | vyhovuje ¢asteCné | nevyhovuje
Dodaci lhita [dny] vyhovuje | vyhovuje ¢4ste€n€é | nevyhovuje
Cena [K&] vyhovuje | vyhovuje ¢asteCné | nevyhovuje
Splatnost faktur [dny] vyhovuje | vyhovuje ¢asteCné | nevyhovuje

Tab. 14: Systém bodového hodnoceni dodavatelt

Vyznamnost uvedenych kritérii pro rozhodovani je riznd. Musime proto urcit vahy

jednotlivych kritérii, tak aby odraZely nazor odbératelské organizace.

Vahu jednotlivych ukazateld stanovim jako prumérné poradi dulezitosti kazdého

ukazatele podle nazord 3 kliGovych zam&stnanct firmy CESTAV (jednatel, ekonom a

hlavni stavbyvedouci). V tabulce ¢. 15 uvadim poradi dulezitosti kritérii podle nazoru

hodnotitell a primérné poradi kritérii zaokrouhlené na 2 desetinna mista.

Kritérium Hodnotitel Priimémé
hlavni potadi
jednatel | ekonom | stavbyvedouci
Systém fizeni jakosti dle ISO 9001 2 5 4 3,67
Jakost dodavek [%] 1 4 1 2,00
Vzdalenost dodavatele [km] 5 1 2 2,67
Dodaci lhita [dny] 4 6 3 4,33
Cena [KC(] 3 2 5 3,33
Splatnost faktur [dny] 6 3 6 5,00

Tab. 15: Hodnoceni dalezitosti kritérii

Kritéria pak sefadime sestupné podle dulezitosti v tomto pofadi: 1. Jakost dodavek,

2. Vzdalenost dodavatele, 3. Cena, 4. Systém fizeni jakosti dle ISO 9001, 5. Dodaci

lhita a 6. Splatnost faktur.
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Pro kvantifikaci poradi dileZitosti pouzijeme hodnotu obraceného poradi (viz tab. ¢.

16).

QMS
Jakost Vzdalenost Dodaci | Splatnost
Kritérium Cena dle ISO
dodavek dodavatele lhuta faktur

9001

Bodové

hodnoceni 6 5 4 3 2 1

kritérii

Tab. 16: Bodové hodnoceni kritérii

Viéhou zvoleného kritéria pak ndsobime bodovy zisk potencidlniho dodavatele ziskany

z hodnoceni tohoto kritéria. Systém vdhového bodového hodnoceni vyjadiuje tab. ¢. 17.

Kritérium Viéha Hodnoceni
kritéria 5 3 0

Systém fizeni jakosti dle ISO 9001 3 ano zavadi nema
Jakost doddvek [%] 6 vyhovuje | vyhovuje CasteCné | nevyhovuje
Vzdalenost dodavatele [km] 5 vyhovuje | vyhovuje CasteCné | nevyhovuje
Dodaci lhita [dny] 2 vyhovuje | vyhovuje CasteCné | nevyhovuje
Cena [K(] 4 vyhovuje | vyhovuje CasteCné | nevyhovuje
Splatnost faktur [dny] 1 vyhovuje | vyhovuje CasteCné | nevyhovuje

Tab. 17: Systém vahového bodového hodnoceni dodavatela

Po stanoveni sytému vdhového bodového hodnoceni dodavateli mizeme pfejit

k samotnému hodnoceni potencidlnich dodavateli. Vstupni tdaje o uvaZovanych

dodavatelich zaznamendme do tabulky ¢. 7, kde n vyjadfuje pocet hodnocenych

dodavateld. Do volnych bun¢k zaznamename informace o dodavatelich, které se tykaji

zvolenych kritérii.
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Kritérium

Dodavatel

D1

D2

Dn

Systém fizeni jakosti dle ISO 9001

Jakost dodavek [%]

Vzdalenost dodavatele [km]

Dodaci lhita [dny]

Cena [KC(¢]

Splatnost faktur [dny]

Tab. 18: Vstupni tidaje pro hodnoceni dodavatela

V dal$im kroku srovndme vstupni tdaje o dodavatelich s tabulkou ¢&. 6, kterd stanovi

meze, vahu kritérii a bodové hodnoceni dodavateli. Na zdkladé srovnani ohodnotime

uvazované dodavatele a bodovy zisk jednotlivych kritérii ndsobime vahou téchto

kritérii. Vysledky zapiSeme do tabulky €. 19. Ve vyznaenych buiikdch jsou vysledky

hodnoceni jednotlivych dodavatelti, podle kterych zafadime dodavatele do kategorii (viz

kapitola 4.1.1.3).

Vaha | Dodavatel 1 | Dodavatel 2 Dodavatel n
Kritérium kritéria | Body | bix | Body | bix Body | bix
Vi bi Vi bi Vi bi Vi
Systém fizeni jakosti dle ISO 3
9001
Jakost dodavek [%] 6
Vzdalenost dodavatele [km] 5
Dodaci lhata [dny] 2
Cena [K¢] 4
Splatnost faktur [dny] 1
Celkem X X X

Tab. 19: Hodnoceni dodavatelti vahovym bodovym systémem
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4.1.1.3. Zarazeni dodavatelu do kategorii

Podle dosazeného souc¢tu boda jsou jednotlivi dodavatelé zafazeni do jedné ze tif

kategorii (viz tabulka ¢. 20).

Kategorie dodavatele Hodnoceni
A Schvéleny dodavatel 105 — 98 bodu
B Alternativni dodavatel 97 — 77 bodu
C Neschvaleny dodavatel 76 — 0 bodu

Tab. 20: Kategorie dodavatelt

Klicového dodavatele, ktery sestoupil v hodnoceni z kategorie 1, resp. B do kategorie C,
upozorni hlavni stavbyvedouci na pfiinu negativniho hodnoceni a na moZnost

preruseni obchodnich vztahu.

Pokud je klicovy dodavatel nenahraditelny nebo je existuje silny zdjem udrZet
s dodavatelem smluvni vztahy, vyzida se hlavni stavbyvedouci, v dopise s upozornénim
na pricinu negativniho hodnoceni, pribézné informace o pfijeti a splnéni napravnych

opatfeni dodavatele.

Vysledky hodnoceni a zjiSténi zaznamend hlavni stavbyvedouci do formulafe
,Hodnoceni dodavateli” (viz pfiloha ¢. 2). Formuldaf musi obsahovat nazvy
hodnocenych dodavateli, druh materialu / sluzby, hodnotici kritéria, vdhové bodové
ohodnoceni, vysledné kategorie dodavatelli, datum hodnoceni a podpis osob, které
provedly a schvdlily hodnoceni. K formuléfi pfipojime také pfipominky ke sniZzenému

hodnoceni dodavatelt. Vysledky hodnoceni schvdli jednatel firmy.
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4.1.1.4. Vybér dodavatele pred nakupem

Hlavni stavbyvedouci vybira pfed nakupem dodavatele materiala a sluZeb z kategorie
schvdlenych dodavateli. Pokud neni k dispozici dodavatel z kategorie schvdlenych,
vybere dodavatele z kategorie alternativnich. V takovém ptfipadé musi hlavni
stavbyvedouci reagovat na pfi¢inu snizeného hodnoceni a zafadit pfisn€jSi podminky
vstupni kontroly dodaného materidlu / sluzby. Ke kazdému druhu nakupovaného
materidlu / sluzby takto vybereme minimdln€ dva dodavatele. Omezime tak riziko

vypadku dodavky.

U dodavatel z kategorie C (neschvéleni) firma neobjedndva. Vyjimkou je situace, kdy
se v kategorii C ocitne nenahraditelny dodavatel. Jednatel firmy, v zdvislosti na druhu
kritéria, které dodavatele posunulo mezi neschvdlené, provede opatteni, které pfi

ndkupu vyloudi riziko sniZen{ jakosti doddvky. Riziko sniZi tato opatfeni:
e Objednat materidl / sluzby az po splnéni nipravnych opatieni u dodavatele.
® Vyslat vlastntho odborného zameéstnance k posouzeni stavu k dodavateli.
e  Provést vyber materidlu piimo u dodavatele.
e Provést u dodavatele zdkaznicky audit.

S Klicovymi dodavateli navédze jednatel spoleCnosti smluvni vztahy a hlavni

stavbyvedouci je informuje o vysledcich aktudlniho hodnoceni.

4.1.2. Procesni zmény

Tato kapitola je vénovédna nutnym zmé&ndm v organizaci, spravé dokumentace, fizeni a
monitorovani. Nasledujici zmény usnadni a podpoifi pfechod firmy na hodnoceni
dodavateld dle normy ISO 9001. Procesni zmény se promitnou do nové mapy procesu

(viz. obr. €. 9)
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Obr. 9: Nova mapa procesu
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4.1.2.1. Organizacni struktura

SouCasnd forma organizaéni struktury umoZiuje zavést postup ,,Hodnoceni
dodavateld. Je vSak nutné rozsifit pracovni povinnosti a kompetence hlavniho
stavbyvedouciho a jednatele tak, aby mohli provddét ¢innosti, které jim byly urceny
v postupu ,,Hodnoceni dodavatelti*. Nasledujici povinnosti je tfeba promitnout do

organiza¢niho radu.

Hlavni stavbyvedouci hodnoti klicové dodavatele materidld a sluzeb, informuje
dodavatele o vysledcich hodnoceni, informuje se o ndpravnych opattenich provedenych
u dodavatele, zaznamenava vysledky hodnoceni do formuléare ,,Hodnoceni dodavatelti*

a vybird dodavatele pfed ndkupem.

Jednatel firmy sestavuje a pravidelné aktualizuje seznam potencidlnich dodavateld, voli
kritéria hodnoceni, schvaluje vysledky hodnoceni, provadi opatteni proti sniZeni jakosti

dodavky, navazuje smluvni vztahy s kliCovymi dodavateli.

4.1.2.2. Sprava dokumentace

Pro spravu dokumentace ma firma zpracovany postup ,,Rizeni dokumentti a zdznamt*
(viz priloha ¢. 1), ktery stanovi postupy pro identifikaci, uklddani, ochranu,

vyhledavani, uchovavani a vyporadani zaznamu.

Tento postup je vhodné pouZit i pfi naklddani s dokumenty a zdznamy, které vzniknou
v procesu hodnoceni dodavateld. Jednd se zejména o: Postup ,,Hodnoceni dodavateli*,

evidence dodavatelq, reklamacni dopisy a formulare ,,Hodnoceni dodavatela®.

Zaznamy musi zustat Citelné, snadno identifikovatelné a musi byt mozné je snadno

vyhledat, aby firma mohla rychle a efektivné hodnotit dodavatele.
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4.1.2.3. Planovani procesu nakupovani

Jednatel musi stanovit meéfitelny cil pro proces nakupovéni, ktery rozpracuje na tkoly
pro jednotlivé funkce. Cil pro nakupovani bude jednatel prubézné kontrolovat jednou za

Ctvrtleti. Stanoveny cil by mél zohlednovat budouci potieby spole¢nosti a trha.

Zakladnim cilem nakupovani je zajistit vybérem dodavatelt kvalitni dodavky materidlt
a sluzeb. Hodnoticim kriteriem procesu je kvalita dodanych materidla a sluzeb. Jednatel
proto musi s ohledem na efektivnost stdvajici kontrolni Cinnosti planovat vstupni
prejimky nakoupenych materialti a sluzeb a kontrolu zaznamu z téchto pfejimek. Tyto

zaznamy osvedcuji splnéni pozadavka dodavateli.

Na zédklad€ planovani vstupni prejimky a zdznamu jednatel identifikuje potiebné

znalosti a dovednosti a potfebu dokumentace a zdznamu.

4.1.2.4. Monitorovani a méreni procesu nakupovani

Jednatel musi stanovit rozsah méfeni a monitorovani procesu nakupovdni. Vykonnost
procesu nakupovini monitoruje hlavni stavbyvedouci na zdklad€ postupu ,,Hodnoceni
dodavateli®. Vysledky monitorovani jsou zaznamendny do formulafe ,,Hodnoceni

dodavatelu®.

Zaznamy vysledki monitorovani poslouzi jako podklad pro hodnoceni vykonnosti
procesu nakupovani. Pokud neni dosaZeno planovanych vysledkt, musi jednatel zavést

vhodné opatieni k ndpravé, které odstrani pricinu.

4.1.2.5 Analyza a zlepSovani

Aby se stanovila vhodnost a efektivnost procesu nakupovani a identifikovaly se
prilezitosti ke zlepSeni, musi jednatel analyzovat udaje ziskané ze zdznami vysledki
monitorovani procesu. Zkouma zejména ucinnost, pfiméfenost a efektivnost zdznamu a
stanovuje slabé i silné stranky procesu. ZlepSovani procesu nakupovani je zajiSténé

feSenim vzniklych neshod. Firma na né reaguje opatfenimi k ndpravé.

57



Neshody v nakupovani identifikuje hlavni stavbyvedouci  pifi kontrole kvality
nakoupeného materidlu a sluzeb. Po odhaleni neshody musi hlavni stavbyvedouci
oddélit neshodny materidl od ostatniho a zapsat neshodu do protokolu o neshodéch.

Neshodnou sluZbu pouze zaznamena do protokolu o neshodg.

Zpusob vyporadani neshody stanovi hlavni stavbyvedouci v protokolu o neshod¢. Za
odstranéni neshody a za plnéni tkold a termini plnéni odstranéni neshody odpovida

hlavni stavbyvedouci.

Po vyfeSeni navrhil na zlepSeni se zméni schéma nakupovéani (viz obr. €. 10)
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Obr. 10: Proces nakupovani
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4.2. Realizace navrhu
Pro realizaci ndvrhu by firma méla zajistit nasledujici podminky:
e Skoleni v problematice hodnoceni dodavateli dle normy ISO 9001

e Pocitacovou podporu pro proces hodnoceni dodavatelt

Skoleni v problematice hodnoceni dodavatelii dle normy ISO 9001

Ve firmé CESTAV bude hodnotit dodavatele hlavni stavbyvedouci. M&l by se proto
seznamit se zdkladnimi principy hodnoceni dodavateli a jednoduchymi zdsadami

tvorby dokumentace dodavatel dle normy ISO 9001.

Kurzy uréené pro pracovniky logistiky a pracovniky ndkupu v problematice hodnoceni
dodavatelt dle ISO 9001 nabizi poradenské firmy a certifikacni spolecnosti. V Brn¢ lze
jednodenni kurz pofidit za 2 975,- K¢ (v€etné DPH). V cené kurzu jsou zahrnuty

studijni materidly a osvédceni

Pocitacova podpora pro proces hodnoceni dodavatelu

Organizace si muze vybrat z $iroké nabidky produktd softwarovych firem, které
podporuji vyuzivani néastroju dle norem ISO 9000. Patii sem napf. program Planninng
Wizard od firmy LOGIO nebo informacni systém Q-LanY's pro podporu fizeni jakosti.
Oba uvedené programy nabizi fadu ndstroju pro zajisténi dulezitych informaci
o dodavatelich, néstroje pro komunikaci s dodavateli a hodnoceni dodavatela.
Nevyhodou jsou poZadavky na pocitaCovou vybavenost organizace a vys$i pofizovaci

ndklady.

Druhou mozZnosti je nakoupit program, ktery pracuje na principu fuzzy logiky, napf.
Fuzzy TECH. Ani tato varianta se vSak neobejde bez dodateCnych finan¢nich

prostredki.

v

Nejjednodussi a nejlevnéj$i variantu vyuZiti vypocetni techniky pii hodnoceni

dodavatelti predstavuji programy aplikace Microsoft Office, které jsou ve firmeé
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CESTAV hojné vyuzivany. Odpadnou tak ndklady na realizaci, protoZe firma nebude
muset nakupovat dalsi software ani Skolit zaméstnance v programech, které jiz ovladaji
a denn¢ pouzivaji. MozZnosti, pfednosti a nedostatky této varianty budu demonstrovat
na piikladu hodnoceni dodavatelti stavebniho materidlu Ytong dle postupu navrZzeném

v kapitole 4.1.1.

4.2.1. Hodnoceni dodavateli materialu Ytong

Firma CESTAV hledd dodavatele pérobetonovych pii¢kovek Ytong s rozméry 50 x 249
x 599 mm (Sitka x vySka x délka), které chce vyuZit pfi stavbé nenosnych vnitinich
stén. Materidl musi spliiovat pozadavky podle CSN EN 771-4 - Specifikace zdicich

prvku. Dalsi technické pozadavky na materidl jsou uvedeny v tabulce €. 21.

Zakladni vlastnosti materialu a zdiva

Ttida pérobetonu: P4 -500
Pevnost v tlaku 4 | N/mm?
Objemova hmotnost v suchém stavu max. 500 kg/m3
Soucinitel tepelné vodivosti Ajo pry(P=50% CSN EN 1745) 0,12 | W/mK
Faktor difizniho odporu p (CSN EN 1745) 5/10 -
Meérnd tepelné kapacita ¢ (CSN EN 1745) 1,0 | kJ/kg.K
Vlhkostni pretvofeni € 0,2 | mm/m
Piidrznost 0,3 | N/mm’
Vypodtové pevnost zdiva Rd (CSN 73 1101) 0,6 | N/mm?
Soucinitel pretvarnosti zdiva a (CSN 73 1101) 600 -
Hmotnost zdiva bez omitek 650 | kg/m’
Charakter. pevnost zdiva v tlaku f, dle CSN EN 1996-1-1 1,44 | N/mm?

Tab. 21: Technické informace — Ptickovky Ytong
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Tento materidl ma standardni vliv na jakost vysledné stavby, proto je tfeba vybrat

dodavatele materidlku podle postupu stanoveném v kapitole 4.1.1.

Na zdkladé referenci jsem vytvofila seznam potencialnich dodavateli. Vyrobky

Ytong nabizeji tyto firmy:
e DOLUR
e PREFA
e SIO - stavebniny
e STAVOMAX
e XELLA

Prickovky pozadovanych rozmérti nabizeji pouze firmy STAVOMAX a XELLA.

Informace o firmach zapiSeme do seznamu potencidlnich dodavatell (viz tab. €. 22).

l\gf;fi /| Pérobetonové piitkovky Ytong 50 x 249 x 599 123456
Dodavatel Id.¢.dodavatele Kontakt
STAVOMAX 11 +420 549 211 294
XELLA 112 +420 547 101 111

Tab. 22: Seznam potencidlnich dodavatelt

Seznam potencialnich dodavateli 1ze vytvofit v programu Microsoft Access.
Doporucuji vytvofit tabulky obsahujici ddaje o dodavatelich a materidlu, tabulku
hodnoceni dodavateld a 2 Ciselniky, které budou generovat identifikacni Cisla
dodavateld a jednotlivych druhli materidlti. Tabulky propojime vhodnymi relacemi,
které spoji uvedené tabulky do databaze. Z takto vytvofené databdze mizZeme pofizovat
vypisy dle naSich poZadavki. Mozna forma vypisu je uvedena v tabulce €. 22.

Z vytvoreného databaze dodavatelii ziskava hlavni stavbyvedouci zdkladni udaje pro
hodnoceni dodavatell a mize tak shromazd’ovat informace nutné pro kriterialn{

hodnoceni dodavateld. Zjisténé udaje zapiSe do tabulky ¢. 23.
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Kritérium XELLA STAVOMAX
Systém fizeni jakosti dle ISO 9001 ano ano
Jakost dodavek [%] 0,85 2,7
Vzdalenost dodavatele [km] 0 0
Dodaci lhata [dny] 8 3
Cena [KC¢ / ks] (v¢etné DPH) 31,3 30
Splatnost faktur [dny] 30 21

Tab. 23: Vstupni tdaje firem XELLA a STAVOMAX pro hodnoceni dodavatelt

Pii posuzovani jakosti materialu je dileZité sledovat rozmér piickovek. Maximalni
piipustnd odchylka je 1,5 mm v délce a Sifce a 1,0 mm ve vySce. Kazdy rozmér
piekracujici odchylku je povaZovan za neshodu. Za neshodu povaZujeme také
usStipnutou nebo jinak poskozenou piickovku.

Vzdalenost obou dodavatelu od mista stavenis$té je 0. Znamend to, Ze ob¢ firmy
poskytuji rozvoz materidlu zdarma, odbérateli tedy nevzniknou z4adné ndklady
v souvislosti s dopravou.

Pro hodnoceni dodavatelG poérobetonovych pricck YTONG musime stanovit
kvantitativni meze pro jednotliva kritéria. Vyjdeme z tabulky ¢. 6: Systém vahového
bodového hodnoceni dodavatelt. Slovni vyjadfeni hodnoticich mezi nahradime

konkrétnimi ¢iselnymi intervaly (viz tab. €. 24).

. Vaha Hodnoceni
Kritérium o
kritéria vi 5 3 0
Systém fizeni jakosti dle ISO 9001 3 ano zavadi nema
Jakost dodavek [%] <1 (1,3> >3

Vzdalenost dodavatele [km] <10 (10,50> > 50

6

5
Dodaci lhata [dny] 2 <3 (3,10> > 10
Cena [KC /ks | (vCetné DPH) 4 <35 (35,42> > 42

Splatnost faktur [dny] 1 > 50 <30,50) <30
Tab. 24: Hodnotici intervaly pro vybér dodavatele ptickovek YTONG
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Hodnotici meze zvySe uvedené tabulky jsem wurila na zdkladé rozhovoru
s kvalifikovanym odbornikem, ktery pusobi ve stavebnictvi jiz 30 let. V podminkach
firmy CESTAV bude hodnotici meze pro jednotlivé druhy materidlu stanovovat hlavni
stavbyvedouci na zdkladé svych zkuSenosti a dlouhodobého sledovani procesu.

Tabulka ¢. 24 ma pouze informativni charakter. Pokud chceme pti hodnoceni vyuZit
fuzzy logiku, musime ji pfevést na vstupni matici (viz tab. ¢. 25). Vstupni matice

obsahuje rozmezi hodnot jednotlivych kritérii a je pro vSechny hodnocené dodavatele

stejnd.
Systém fizeni Vzdalenost | Dodaci Splatnost
jakosti Jakost | yodavatele | Ihaty | oM@ faktur
1 ano <1 <10 >3 <35 > 50
2 zavadi (1,3> | (10,50> |(3,10>]| (35,42> | <30,50)
3 nema >3 >50 > 10 > 42 <30

Tab. 25: Vstupni stavovd matice

V dal$im kroku je tfeba uspotfadat informace o hodnocenych dodavatelich do vstupni
stavové matice pro kazdého dodavatele pomoci hodnot ANO, NE. Pokud hodnota
kritéria dodavatele odpovidd hodnotdm vymezenym odbératelem, zapiSeme do buriky
vstupni stavové matice dodavatele hodnotu ANO, v opaéném piipad¢ zapiSeme NE.
Vstupni informace o dodavatelich z tabulky ¢. 23 pfevedeme do tabulek €. 26. a 27.
Tabulka €. 26 odpovida firmé XELLA a tab. ¢. 27 firmé STAVOMAX.

1 A A A N A N
2 N N N A N A
3 N N N N N N

Tab. 26: Vstupni stavova matice firmy XELLA
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SysFém ﬁ’;eni Jakost Vzdélenost Doilaci Cena Splatnost
jakosti dodavatele lhaty faktur
1 A N A A A N
2 N A N N N N
3 N N N N N A

Tab. 27: Vstupni stavova matice firmy STAVOMAX

Hodnoty ANO, NE pievedeme na hodnoty 1, O (viz tab. ¢. 28. a 29.). Hodnota ANO

odpovidd hodnoté 1 a naopak. K transformaci hodnot vyuZijeme v programu Excel

logickou funkci KDYZ. Hodnoty jednotlivych sloupcti je nutné seéist, abychom

zajistili, Ze se hodnota 1 nebude ve sloupci opakovat.

Systém fizeni Vzdélenost Dodaci Splatnost
jakosti | JOSU] godavatele haty | S | faktur
1 1 1 1 0 1 0
2 0 0 0 1 0 1
3 0 0 0 0 0 0
SUMA 1 1 1 1 1 1
Tab. 28: Vstupni stavova matice (0, 1) firmy XELLA
Systém fizeni Vzdélenost Dodaci Splatnost
jakosti | TKOSUL godavatele haty | ™ | fakeur
1 1 0 1 1 1 0
2 0 1 0 0 0 0
3 0 0 0 0 0 1
SUMA 1 1 1 1 1 1

Tab. 29: Vstupni stavova matice (0, 1) firmy STAVOMAX
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Pozadavky odbératelské organizace a vahu kritérii promitneme do transformaéni

matice, kterd je stejnd pro v§echny hodnocené dodavatele (viz tab. €. 30). V souctovém

fddku tabulky jsou uvedeny maximélni hodnoty. Hodnota na konci souctového fadku je

soudet maxim.

SysFém fi;em’ Jakost Vzdalenost Dodaci Cena Splatnost
jakosti dodavatele Thity faktur
1 15 30 25 10 20 5
2 9 18 15 6 12 3
3 0 0 0 0 0 0
MAX 15 30 25 10 20 5 105

Tab. 30: Transformacni matice

Vysledné hodnoceni dodavateli vyjde ze skaldarniho soucinu ( v Excelu funkce

SOUCIN.SKALARNT ) vstupni matice dodavatele (0, 1) a transformacni matice.

Vysledek vydélime souctem maxim sloupctu transformaéni matice. Vysledkem je

bodové hodnoceni dodavatel, podle kterého

zafadime dodavatele do pfisluSnych

kategorii (viz tab. ¢. 20: Kategorie dodavateld). Vysledky bodového hodnoceni

jednotlivych dodavatela a vysledné kategorie dodavatela jsou uvedeny v tabulce €. 31.

Dodavatel Pocet dosazenych bodu Kategorie dodavatele
XELLA 94 B (Alternativni dodavatel)
STAVOMAX 84 B (Alternativni dodavatel)

Tab. 31: Vyhodnoceni

Vysledky hodnoceni zapiSe hlavni stavbyvedouci do formulafe ,,Hodnoceni dodavatelt

3

(viz piiloha & 2) a do databdze dodavateld. Na formulaf se vztahuje postup ,Rizeni

dokumentd a zdznama* (viz piiloha €. 1).
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Vysledky vahového bodového hodnoceni dodavatelii mizZzeme vyjadrit také graficky
(viz graf ¢. 1). Graf hodnoceni dodavatelti konkrétniho materialu nebo sluzby lze také

pripojit k formulafi ,,Hodnoceni dodavatela.

Hodnoceni dodavateld pfickovek Ytong 50 x 249 x 599

96,00

94,00

92,00

90,00

Bodové 88,00
hodnoceni 86,00
84,00

82,00

80,00

78,00

XELLA STAVOMAX
Dodavatelé

Graf 1: Hodnoceni dodavatela ptickovek Ytong 50 x 249 x 599

Z tabulky €. 31 vyplyvd, Ze oba hodnoceni dodavatelé byli zafazeni do kategorie B
(Alternativni dodavatelé). Firma CESTAV navédZe obchodni styk s firmou XELLA nebo
STAVOMAX pouze tehdy, pokud nebude mit k dispozici dodavatele zafazené ve
skupiné A (Schvdleni dodavatelé).

V piipadé, Ze firma CESTAV nemd v databazi schvilené dodavatele a bude nucena
objedndvat pfickovky YTONG od firmy XELLA nebo STAVOMAX, mél by hlavni
stavbyvedouci zatadit pfisné€j$i podminky vstupni kontroly dodaného materidlu a ddle

hledat nové lepsi dodavatele.

67



5. Prinosy a nedostatky navrhovaného reSeni

Realizaci navrhu hodnoceni dodavateli dle normy ISO 9001 ziskd firma nésledujici

piinosy:
e Zvyseni efektivnosti a prahlednosti procesu vybéru dodavatelt
e ZlepSeni odbératelsko — dodavatelskych vztahti
e SniZeni naklad( nakupovani
e ZvySeni zisku
e ZvySeni konkurenceschopnosti a trzniho podilu
e Snaz$i fizeni jakosti findlniho produktu

e Postup ,,Hodnoceni dodavatela* spliujici pozadavky normy ISO 9001

s

Navrhovany postup hodnoceni dodavateli zvysi efektivnost a prihlednost procesu
vybéru dodavatelq, protoze presné definuje pozadavky na dodavatele, hodnotici kritéria
a postup hodnoceni. Zamezuje tak puasobeni subjektivnich vlivii pii rozhodovani

o dodavatelich, které by mohlo vést k pfijeti rozhodnuti nevyhodnych pro firmu.

Postup ,,Hodnoceni dodavatel* stanovi povinnost informovat hodnocené dodavatele
o vysledcich probéhlého hodnoceni. Dodavatelé jsou tak motivovdni k lepSim
vysledkim a odstranovani nedostatkti, na které je odbératelska organizace upozorni.
Hodnocend organizace naopak poskytuje svému odbérateli informace o provedenych
ndpravnych opatfenich, které mohou vylepSit jeho budouci hodnoceni. Vzijemna

komunikace zlep$i odbératelsko — dodavatelské vztahy.

Naklady nakupovani lze sniZit zvolenim vhodnych hodnoticich kritérii a stanovenim
jejich dulezitosti. Navrhovany systém vahového bodového hodnoceni dodavatelt
obsahuje ukazatele ,,vzdilenost dodavatele® , ,,cena* a ,splatnost fakturu®, které
vyznamné ovliviiuji celkové ndklady nakupovani. Firma CESTAV muizZe optimalizovat

néaklady nakupovani vybérem dodavatelt podle téchto kritérii.
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Pokud mezi ndklady na nakupovdni zahrneme také ndklady na vstupni oveérovani
dodavek a ztraty zpusobené neshodnosti dodavky, muzeme nédklady nakupu

minimalizovat vybérem dodavatele, ktery bude poskytovat kvalitni doddvky.

SniZeni nakupnich naklad( pfedstavuje jednu z moznych variant snizeni celkovych
ndklady a tedy zvySeni zisku podniku. Podil nakupovanych polozek muze tvofit u

vyrobnich podnika az 60 % celkovych naklad( podniku.

Pokles nakladi na nakupovani a vysoka jakost nakupovanych materidl a sluzeb by se
z dlouhodobého hlediska mohla promitnout do ceny a kvality findlnich produkti firmy
CESTAV. Diky tomu by se zvysila spokojenost zdkaznika a firma by ziskala ve&tsi

trzni podil a konkurené¢ni vyhodu.

Pokud se firma CESTAV rozhodne v budoucnu certifikovat systém fizeni jakosti dle
ISO 9001 muze navrhovany postup integrovat do nové vytvoieného systému.
Dokumentovany postup ,,Hodnoceni dodavateli se stane soucasti dokumentace

systému managementu jakosti.

Zavedeni hodnoceni dodavateld dle ISO 9001 by mohlo pisobit také negativné.
V systému bodového hodnoceni dodavatelt ma nejvyssi vahu kritérium ,,jakost*, muze
proto nastat situace, Ze si podnik bude vybirat dodavatele s vyssi cenou nez diiv. Vydaje
podniku by pak rostly. ZvySeni ndkladovosti by se ndsledné projevilo v cendch findlnich
produkti. To by mohlo vést az ke snizeni konkuren¢ni schopnosti nebo neimérnému

utlumu produkce.

Uvedené ptfinosy a nedostatky nemohu finan¢né specifikovat, protoZze nemdm pftistup
k ucetnim vykaziim spoleCnosti. Pokud firmu zaujme maj ndvrh a bude chtit vy¢islit
jeho piinosy a nedostatky, bude mi muset poskytnout své ucetni vykazy a udaje o
nakupovani z minulych obdobi pro hlubsi analyzu. Na zdklad€ provedené analyzy bych
mohla kvantifikovat dsporu ndkupnich nakladu a rust zisku v disledku zavedeni navrhu

hodnoceni dodavateld dle normy ISO 9001.
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Zavér

Ve své diplomové prici jsem zmapovala situaci ve stavebni firmé CESTAV v oblasti
managementu jakosti. Firma postupné buduje systém managementu jakosti v souladu s
pozadavky normy ISO 9001. Tento systém je orientovan na uspokojovani pozadavki
zakaznika a kvalitu poskytovanych sluzeb. Tomu je tfeba pfizpasobit vétSinu
podnikovych procest. Soucasny systém fizeni dosud nespliiuje pozadavky normy ISO

9001, firma pouze aplikuje n€které zdkladni ndstroje ISO 9001.

Na zdkladé provedené analyzy podnikovych procesu jsem zjistila, Ze firma m4 nejvetsi
nedostatky v procesu nakupovdni. Firma neprovddi systematicky vybé&r a hodnoceni
dodavateli, dodavatelé jsou vybirdni neorganizované a netransparentn€. Stdvajici
zpusob hodnoceni dodavatell nespliuje pozadavky normy ISO 9001. Navrhovou ¢ast
priace jsem proto zaméfila na dodavatelsko-odbératelské vztahy a navrhla jsem
dokumentovany postup pro hodnoceni dodavateld, ktery spliiuje pozadavky normy ISO
9001 a bude pln€ kompatibilni s dokumentaci systému fizeni jakosti dle normy ISO

9001.

Dokumentovany postup poslouzi jako interni smérnice pro hodnoceni dodavateld.
Vystupem hodnoceni dodavateld jsou informace pro rozhodnuti o navazani spoluprace
s dodavatelem, o ukonceni dodavatelskych vztahi, piipadn€ o nutnosti monitorovani

dodavatele.

Navrhovany postup jsem demonstrovala na ptfikladu vybéru dodavatele stavebniho

materidlu s vyuZitim vypocetni techniky.

Piinosy zavedeni navrhovaného postupu hodnoceni dodavateld dle ISO 9001 lze
rozdélit do dvou zdkladnich oblasti. Nejprve jsou to pfinosy nefinan¢niho charakteru,
jako napf. zvySeni pruhlednosti vybéru dodavateld a zlepSeni dodavatelsko-
odbératelskych vztaht. Z finanénich pfinost se pak jedna napf. o snizeni nakladu
nakupovani, zvyseni trzniho podilu a rast zisku.

Informace obsazené v této diplomové prici usnadni firmé zavedeni managementu fizeni

jakosti dle normy ISO 9001.
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1. CiL A UGEL

Pro zajisténi efektivnino fungovani a fizeni svych procesl a k pfenosu informaci

vyuziva firma dokumentaci. Dokumentace se podle charakteru a pfistupu k ni déli na:

2.

Podnikovou dokumentaci (interni i externi), ktera podléhd pozadavkim
stanovenym jednatelem,

ostatni dokumentaci, ktera se fidi podle pravidel stanovenych v zakoné
499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé.

POJMY A ZKRATKY

Dokument - informace a jejich podplrné médium (zdznam, specifikace).
Médiem miize byt papir, magneticky, elektronicky nebo opticky pocitacovy disk,
fotografie nebo original nebo jejich kombinace. Soubor dokumentud, napriklad
specifikaci a zaznamd, se Casto nazyva ,dokumentace“. Nékteré pozadavky
(napf. pozadavek na ¢itelnost) se vztahuji ke véem typdm dokumentl, mohou
vSak existovat rlizné pozadavky na specifikace (napf. pozadavek na fizenou
revizi) a zaznamy (napf. pozadavek na moznost vyhledani). Dokumentem je
kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo jiny zdznam, at jiz v
podobé analogové ¢i digitalni, ktery vznikl z €innosti plvodce.

Informace - Udaje obsahujici vyznam.

Zaznam - dokument, v némz jsou uvedeny dosazené vysledky nebo v némz se
poskytuji dikazy o provedenych c¢innostech. Zaznamy se mohou pouzivat
napfiklad pro dokumentovani sledovatelnosti a poskytovani dukazl o ovérovani,
preventivnim opatfeni a o opatfeni knapravé. Zaznamy obecné nemusi
podléhat Fizené revizi.

Formulai — dokument pouzivany pro zaznamenavani Udajl vyzadovanych
managementem. Formular se po vlozeni Gdajl stava zaznamem.

Specifikace - dokument, v némz jsou stanoveny pozadavky (napf. objednavky,
vykresy).

Zpracovatel dokumentu - zaméstnanec odpovédny za zpracovani, provadéni
revizi a aktualizaci dokumentu.

Uzivatel dokumentu - vlastnik dokumentu pfidéleného podle rozdélovniku.
Dale kazdy zaméstnanec, ktery s dokumentem pracuije.

Original dokumentu — schvaleny dokument s datem platnosti a s podpisem
zaméstnance, ktery dokument schvaluje, pfip. podpisem zpracovatele.

Rizena kopie dokumentu - kopie dokumentu pofizend ze schvaleného
origindlu, opatfena evidenénim Ccislem vytisku a prfidélena dle rozdélovniku
uzivateldm.

Nefizeny dokument — dokument vytisknuty z elektronické verze, déle kazda
kopie fizeného dokumentu, ktera neni zapsana v rozdélovniku.



CESTAV,

st o Rizeni dokument( a zaznamd Strana 4z 13

« Dokumentacni sluzba - zaméstnanec, ktery zajiStuje soubor €innosti spojenych
s fizenim specifikovaného typu dokumentace pfi jejim vydavani, distribuci,
zménovem fizeni a likvidaci. Dokumentaéni sluzba je stanovena rozhodnutim
jednatele.

» Revize dokumentu - provérka platnosti a obsahové naplné dokumentu s cilem
soustavné aktualizace dokumentu formou zmén resp. novych vydani. Cilem
revize je zjistit shodu dokumentu s realitou, legislativnimi predpisy a pozadavky
a vysledek revize zaznamenat.

« Zména dokumentu - zména v obsahu dokumentu, provedena podle pravidel
zménoveho fizeni prislusného dokumentu. Za jednu zménu jsou povazovany
vS8echny dil¢i zmény v jednom dokumentu provedené ve stejném terminu.

« Identifikace dokumentu - jednoznaéné Cciselné nebo slovni oznaceni
dokumentu.

« Ridici akt — dokument, kterym jednatelé spoleénosti vyhladuji zmény tykajici se
fizeni spole€nosti resp. stanovuje Ukoly souvisejici s fizenim, napf. Rozhodnuti
apod.

» Obecné platné predpisy — zakony, vyhlasky, normy.
» Puavodce - kazdy, z jehoZ €innosti dokument vznikl.

» Archivalie - takovy zaznam, ktery byl vzhledem k dobé vzniku, obsahu, ptvodu,
vnejsim znakim a trvalé hodnoté dané politickym, hospodarskym, pravnim,
historickym, kulturnim, védeckym nebo informacnim vyznamem vybran ve
vefejném zajmu k trvalému uchovani a byl vzat do evidence archivalii;
archivaliemi jsou i pecetidla, razitka a jiné hmotné predméty souvisejici s
archivnim fondem ¢&i s archivni sbirkou, které byly vzhledem k dobé vzniku,
obsahu, pUvodu, vnéj§im znakim a trvalé hodnoté dané politickym,
hospodaiskym, pravnim, historickym, kulturnim, védeckym nebo informaénim
vyznamem vybrany a vzaty do evidence.

» Vybér archivalii - posouzeni hodnoty dokumentl a rozhodnuti o jejich vybrani
za archivalie a zarazeni do evidence archivalii. Vybér archivalii provadi archiv
podle své pusobnosti. Vybér archivélii se provadi na zadost plvodce nebo
vlastnika dokumentu.

« Skartacni fizeni, skartace - je postup, pfi kterém se vyfrazuji dokumenty nadale
nepotfebné pro cinnost plvodce a pfi kterém prislusny archiv provadi vybér
archivalii. Skartaéni fizeni se provede v kalendarnim roce nasledujicim po
uplynuti skarta¢ni Ihdty dokumentu. Skartacni fizeni se provadi na zakladé
skartacniho navrhu.

o Skartaéni navrh - zasle puvodce prisluSnému archivu k posouzeni a k
provedeni vybéru archivalii. Pfislusny archiv mize na zakladé zadosti plvodce
vydat trvaly skartacni souhlas na jim stanoveny druh dokumentu, které Ize znicit
i bez vybéru archivalii ve skartaénim fizeni.

o Skartac¢ni plan - obsahuje seznam typ( dokument(l roztfidénych do vécnych
skupin s vyznacenymi skarta¢nimi znaky a skarta¢nimi InGtami.
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o Skartaéni Ihata — doba vyjadrena poctem let, po které jsou pisemnosti ulozeny
ve spolecnosti. Skartacni Ih(ity nesmi byt svévolné zkracovany; spole¢nost vSak
mUze v od(ivodnénych a po konzultaci s mistné prisluSnym archivem pripadech
skarta¢ni IhGtu prodlouZit.

o Priruéni registratura — slouzi k ukladani zivé spisové agendy potfebné pro
béZnou provozni ¢innost puvodcu.

» Spisovna — slouzi k ukladani pisemnosti, které jiz nejsou zapotfebi pro béznou
provozni ¢innost plvodce. Pisemnosti zde zUstavaji ulozeny do provedeni
skarta€niho fizeni.

3. VYMEZENi DOKUMENTACE FIRMY

3.1 Interni podnikova dokumentace
Interni dokumentace zahrnuje:
» politiku a cile,

« dokumenty, které firma potfebuje pro zajisténi efektivniho planovani, fungovani
a fizeni svych procest,
e zaznamy.

3.2 Externi podnikova dokumentace

Externi dokumentace zahrnuje:

e zakony,

» vyhladky a nafizeni vlady,
e normy,

e manudly,

o dokumentace dodavatelt.

3.3 Ostatni dokumentace ve spoleénosti

Do ostatni dokumentace nélezi dokumentace, kterou firma pfi své €innosti vytvari
nebo pouziva, ale kterd nemd pfimy vliv na ¢innost firmy, nebo kterd je stanovena
nékterym obecné zavaznym pravnim predpisem.

Do této dokumentace patfi napf. pfijata a odeslana posta, mzdova dokumentace a
ucetni dokumentace. Tato dokumentace se fidi podle pfislusnych pravnich predpisu.
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4. OBECNA PRAVIDLA PRO RiZENi DOKUMENTU
Podnikové dokumenty musi byt fizeny, tzn. musi byt pro né v pfiméfeném rozsahu
stanoveno:
» kdo je schvaluje z hlediska jejich pfimérenosti pfed jejim vydanim,
kdo je pfezkoumava popripadé aktualizuje a opakované schvaluje,
» jak jsou identifikovany zmény dokumentu a aktuélni stav revize dokument,
e pocatek platnosti dokumentu a naslednych zmén dokumentu,

o kdo a jak zajistuje distribuci aplikovatelnych dokument(i, aby byla zajisténa
dostupnost prislusnych verzi v mistech pouzivani,

» jak je zajisténa trvala citelnost a snadnd identifikovatelnost dokumentd,

e jak je zajisténa identifikace dokumentl externiho pldvodu a fizeni jejich
distribuce,

o jak se zabrani neimysinému pouzivani zastaralych dokumentd,
» jak jsou identifikovany dokumenty urené k archivaci.

Pravidla pro fizeni dokumentace jsou stanovena v tomto postupu a pfipadné jsou
rozvedena v navazujicich dokumentech.

5. POSTUP PRI RIiZENi INTERNi DOKUMENTACE

Pro zjednoduseni je dale v textu pro vSechny typy dokument( pouzivan jednotny
nazev ,dokument®.

5.1 Tvorba a vydani dokumentu

5.1.1. Zpracovani dokumentu

Zpracovatel, uréeny rozhodnutim jednatele zpracuje v elektronické podobé navrh
textu dokumentu. Navrh musi popisovat provadéné cinnosti a stanovit potrebné
zaznamy pfip. formulare, které poskytuji dlikazy o provedenych ¢innostech. V navrhu
musi byt zohlednéna vazba na ostatni procesy a dokumentaci véetné pozadavku
norem a prislusnych pravnich predpist.

Rozhodnuti jednatele a vyjadfuji rozhodnuti nebo zaméry, resp. stanovuji
terminované ukoly.
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5.1.2. Vyhotoveni originalu a schvaleni dokumentu

Zpracovatel pfeda dokumentacni sluzbé projednany dokument a jim schvaleny list
,Podpis seznamenych pracovnikd", véetné vzorové vyplnénych formulard a Cistych
formulart (v elektronické podobé), které jsou uvedeny v daném dokumentu.
Dokumentaéni sluzba provede vizualni Upravy textu, doplni formalni nalezitosti dle
tohoto postupu a pfipravi dokument ke schvaleni fediteli firmy. Pfilozenym formularim
pfifadi nasledujici €islo podle centralni evidence a do evidence je zapiSe. Po podpisu
se stava dokument platnym a je pfipraven k vydani.

5.1.3. Vydani dokumentu a seznameni s dokumentem

Po schvaleni dokumentu zajisti dokumentaéni sluzba doplnéni originalu o ,List
revizi a zmén* ulozi original dokumentu do slozky véetné pfiloh, dokument zapiSe do
,Evidence internich dokumentd“ a zabezpeci seznadmeni uréenych pracovnikl
s dokumentem  prostfednictvim jejich podpisu vlistu ,Podpis seznamenych
pracovnik(®.

Vydana rozhodnuti jednatele jsou evidovana v ,Evidenci rozhodnuti, plany v
,Evidenci pland* .

Sou€asné dokumentaéni sluzba umisti schvéleny dokument do slozky Interni
dokumentace na SW adrese Interni dokumentace, kde je v elektronické podobé
k dispozici pro ¢teni v8em uzivatelim. V pfipadé, Ze si uzivatel pro svoji potiebu
vytiskne dokument ze SW, je povinen ho viditelné oznagit NERIZENY DOKUMENT.
V takovém dokumentu nejsou zajistovany zmény.

Dokumentaéni sluzba zajisti zalohovani dokumentu na neprepisovatelné CD.

5.1.4. Distribuce

Ve firmé je fizeny a platny pouze origindl dokumentu a dokumenty umisténé v siti
PC. (mimo plany a rozhodnuti jednatele). VSechny ostatni vytisky jsou pouze
informativni.

Pro distribuci pland a rozhodnuti feditele pouziva dokumentacni sluzba formular
,Podpisy seznamenych pracovnikl“, vydany zpracovatelem dokumentu, ve kterém
uzivatelé potvrdi svym podpisem seznameni s dokumentem.

5.2 Zajisténi aktualnosti dokumentu

5.2.1. Revize dokumentu

Zpracovatel dokumentu, stanoveny Rozhodnutim jednatele, odpovida za
provadéni revizi dokumentu za UcCelem udrzeni jeho aktudlnosti a to zejména v
souvislosti:

e s organizacnimi zménami,
» se zménou legislativnich predpis,
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e se zménou nebo zavadénim nové technologie,
» se zménami v realizaCnich procesech.
Pravidelné revize se provadi 1 x ro¢né, vzdy k prvnimu dni kalendarniho roku.

Vysledek revize zapise do "listu revizi a zmén*“, ulozeného u dokumentacni
sluzby. V pripadé, ze dokument je nadale platny v celém rozsahu v€etné pouzivanych
formulard, do "listu revizi a zmén*“ se napise ,beze zmény*“.

Je-li vysledkem revize nutnost zmény nékteré Casti nebo celého obsahu
dokumentu, postupuje zpracovatel podle ¢lankd 5.2.2. — 5.2.6.

U rozhodnuti feditele a pland se reviduje jejich aktualnost, pfipadné plnéni
stanovenych Ukol{.

5.2.2. Zménoveé fizeni dokumentu

Zménové fizeni dokumentu je zahajeno na zakladé provedené revize nebo
vnéjsiho podnétu (napf. organizaéni zména, zména legislativy a pod.). Do "listu revizi
a zmén“ zaznamend zpracovatel konkrétni Casti dokumentu, které budou zménény
(napf. €islo listu, odstavce, kapitoly, formular). Zména se provadi aktualizaci textu a
vyménou listd. Na novy zménény text upozorni zpracovatel uZivatele podlozenim textu
Sedym podkladem, text zruSeny bez nahrady pfeskinre— U rozhodnuti jednatele a
pland se zmény neprovadéji a pristupuje se k novému vydani.

5.2.3. Zpracovani navrhu zmény

Zpracovatel zpracuje navrh textu zmény a pfeda ho dokumentacni sluzbé.
Dokumentaéni sluzba zajisti pfipominkové Ffizeni k navrhu zmény (pokud je nutné). Ke
zméné se vyjadfuji stejné Utvary nebo funkce jako k plvodnimu dokumentu.
Pripominkové fizeni ke zméné a jeho uzavreni probihd podle €lanku 5.1.2. Pokud je
pfedmétem zmény zména ve formuléfi, zpracovatel pfeda dokumentacni sluzbé novy
formular, kde je zména vyznacena v Cisle formulare (viz. ¢l. 5.2.8.).

Definitivni podobu zmény preda zpracovatel dokumentaéni sluzbé k vydani.

5.2.4. Schvaleni a vydani zmény

Dokumentacni sluzba vymeéni listy se zménou v originalu dokumentu. Vyjmuté
puvodni listy viditelné ozna¢i ,NEPLATNE“ a zarfadi je na konec dokumentu.
Aktualizovany dokument se zménou zapsanou do formulare "List revizi a zmén" preda
ke schvéaleni. Zménu schvaluje stejna funkce jako puvodni dokument.

Zmeénény formular je zalozen za original dokumentu.

5.2.5. Distribuce zmén

Dokumentaéni sluzba zajisti zménu dokumentu v elektronické podobé tak, ze
plvodni dokument uloZeny v elektronické podobé ve vySe uvedené slozce (¢l. 5.1.3)
pifesune do archivni slozky v elektronické podobé& a novy dokument, ve kierém je
zapracovana zmeéna ulozi do plvodni slozky. Dokumentaéni sluzba zaijisti zalohovani
zménéného dokumentu na neprepisovatelné CD.

5.2.6. Seznameni se zménou

Se zménou musi byt prokazatelné seznameni titiz pfisluSni pracovnici jako s
plvodnim dokumentem. Sezndmeni se provadi dle ¢lanku 5.1.3.
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5.2.7. Nové vydani dokumentu

V pfipadé jiz Sesté zmény v dokumentu nebo v pfipadé, Zze dojde k zdsadni zméné
popisované cinnosti nebo se jedna o rozsahlou zménu, pfistoupi se k novému vydani
dokumentu. Postup zpracovani nového vydani je shodny s postupem uvedenym
v Clancich 5.1.1 —5.1.4.

Cislo vydani je vyzna€eno na titulnim listé dokumentu.

Nové vydani dokumentu a jeho dals§i zmény maji stejny rezim, jak je popsano v
¢lanku 5.2.1 az 5.2.6. Dokumentacni sluzba zajisti skartaci kopii neplatnych vytisk(
plvodniho dokumentu a ulozZeni neplatného origindlu v souladu se Skarta¢nim
planem.

5.2.8. Rizeni formula¥a

Interni formulare, ve kterych se pofizuji zaznamy, jsou ozna€ovany tak, aby byla
poznatelna jejich zména a zajiSténa moznost vymény u uzivatell. Formulafe jsou
identifikovatelné jednak nazvem, jednak &islem formulafe. Cislo formulafe pridéluje
dokumentaéni sluzba, ktera vede evidenci formulaifd. U dokumentaéni sluzby jsou
ulozeny vzory vSech internich formulard, pouzivanych ve firmé.

Cislo formulafe IF-XX.YY kdy:
IF interni formular,
XX poradové cCislo formulare,

YY poradové Cislo vydani formulare (toto dvojcisli je u formulare, ve kterém dosud
nebyla provedena zména, ve tvaru 01).

Zménové fizeni formulard probiha podle pravidel stanovenych v odstavci 5.2.2. az
5.2.6.

5.3 Formalni nalezitosti dokumentu

Interni dokumentace musi splfiovat nékteré formalni nalezitosti, které jsou pfi jejim
vydavani povinné.
K formalnim nalezitostem patfi:

o titulni list — slouzi kidentifikaci dokumentu a informaci o datu UCinnosti,
zpracovani
a schvaleni, ¢isle vydani a vytisku. Tam, kde je to vhodné, maze byt titulni list
nahrazen zahlavim na prvnim listé se stejnymi informacemi.

 list revizi a zmén - slouzi k zdznamim provedenych revizi a zmén dokumentu
a ke schvéleni zmény. Je uloZen u origindlu dokumentu .

o podpis seznamenych pracovniki - slouzi kzdznamim o seznameni
pracovnikl s dokumentem. Je soucdsti vSech evidovanych vytiskd, pfip. je
uloZzen i u dokumentaéni sluzby .

Vybaveni dokumentu formalnimi nalezitostmi zajistuje dokumentacéni sluzba.
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5.4 Vykresova dokumentace

Technické vykresy jsou opatfeny rohovym razitkem, do kterého jsou
zaznamenavany potfebné Udaje souvisejici se zpracovanim, schvalenim a zmé&nami
téchto dokumentl. Vlastni zmény mohou byt do originalu vykrest provadény i ruéné
s uvedenim data zmény a podpisu opravnéného pracovnika. Zpracovatel zmeénu
zapiSe do rohového razitka. Rizeni téchto dokumentl zajistuje stavbyvedouci tak, aby
v mistech uzivani byla vzdy aktualni dokumentace (napf. ozna¢enim "platné jen pro
zakazku €....").

Ukladani vykresové dokumentace se fidi podle Skartaéniho planu.

5.5 Kopie z dokumentace, ¢asti dokumentace
V pfipadé, Ze odpovédny pracovnik pofidi zplatné interni nebo externi
dokumentace kopii, je povinen na ném uvést :
« datum pofizeni / kopie
» ze kterého originalu byl pofizen
e podpis

Soucasné odpovida za to, Zze v pfipadé zmény originalu provede i zménu kopie
z tohoto origindlu.

6. RiZENi EXTERNi DOKUMENTACE

Do externi dokumentace systému jakosti patfi:
zakony, vyhlasky a nafizeni vlady
normy
dokumentace dodavatel(l
dokumentace zakazniku

Externi dokumentace je do spole€nosti ziskavana na zakladé:
* Trvalé objednavky dokumentt
* jednorazové nabidky dokument,
* pozadavkl pracovnikl nebo odbornych Utvard,
» doporuceni uvedeném v jinych souvisejicich dokumentech,
» pozadavku zakaznika,
» dodani zéakaznikem.

Pocet vytiskl pfijimané dokumentace se fidi podle pozadavku internich odbératelu.
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Dokumentacni sluzba vede evidenci zakonu, vyhlasek a norem potiebnych pro
¢innost firmy na formulafi ,Evidence zakon(, vyhlaSek a norem* , evidenci ostatni
externi dokumentace (mimo vykresové dokumentace) na formuléafi ,Evidence externi
dokumentace® .

Externi dokumentace v ti§téné podobé je opatfena firemnim razitkem a pokud
existuje ve vice vytiscich, dokumentacni sluzba zaznamena do evidence mista ulozeni.

Externi dokumentace v elektronické podobé je umisténa v PC v pfislusnych
slozkach (obecné platné predpisy, ostatni externi dokumentace).

Externi dokumentace dodana zakaznikem a souvisejici se zakazkou je evidovana
a fizena s touto zakazkou.

6.1. Zakony, vyhlasky a nafizeni vlady
jsou ve firmé zajistovany:
» nahlédnutim do SW s pravidelnou aktualizaci pres internet,

Za zajisténi aktualnich informaci odpovida dokumentaéni sluzba. Aktualizaci
provadi minimélné 2 x ro¢né. Zaznam o provedené aktualizaci zaznamena v pfiloze
vydané ,Evidence zakon0, vyhlasek a norem*“.

6.2 Normy

Evidenci norem potfebnych pro ¢innost spoleénosti zajistuje jednatel.

Sleduje (min. 2 x roénd) aktudlni informace na www. strankach CSNI
a zajistuje nakup zmeén a doplik(. Zaznam o provedené aktualizaci zaznamena
dokumentacni sluzba opét do ,Evidence zakond, vyhlasek a norem®.

6.3 Katalogy, ceniky, manualy dodavatelu
Aktualizaci katalogt, cenik(l, manudlll zajistuje vedouci Useku dopravy a logistiky
automaticky nebo na vyzadani. Ceniky ovéfuje vzdy pred ndkupem.

Aktualizaci externi dokumentace potfebné pro cinnost spoleCnosti zajistuje
stavbyvedouci nebo feditel v souvislosti s realizaci konkrétni zakazky.

7. EVIDENCE DOKUMENTACE

Dokumentaéni sluzba vede nasledujici evidence:
« evidenci internich dokument,
» evidenci rozhodnuti feditele,
« evidenci plant,
» evidenci externi dokumentace,
« evidenci zékonu, vyhlasek a norem,
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» evidenci formularq,
» evidence zaznamd.
Evidenci vykresové dokumentace a jejich pfidéleni stavbyvedoucim vede jednatel.

8. RIZENi ZAZNAMU

Zaznamy, které firma pfi své cCinnosti vytvafi a udrzuje jsou pofizovany do
stanovenych formulard, knih a sesitd uréenych k zadznamim nebo jsou zaznamy
pofizovany v elektronické podobé. Jednotlivé zaznamy jsou identifikovany pfifazenym
¢islem nebo ndzvem zaznamu.

Knihy a sesity, ur¢ené k zaznamim, maji ocislovany jednotlivé strany, uveden
celkovy pocet stran, uvedeno kdo je zfizovatelem, resp. kdo je odpovédny za vedeni
daného dokumentu.

Zaznamy uchovavané v elektronické podobé jsou identifikovatelné nazvem
souboru, resp. programu.

Pfipadnou opravu Udaje zaznamu provede pracovnik pofizujici zaznam
preskrtnutim pUvodniho Gdaje a zapsanim nového Udaje, u kterého zapiSe datum
provedené zmény a podpis

8.1 Ukladani a vyhledavani zaznamui

Pracovnici pofizujici zdznamy jsou odpovédni za ukladani zaznam( na mistech
k tomu uréenym a zpUsobem odpovidajicim charakteru zaznamu.

U zaznamd, které jsou uloZeny v elektronické podobé je u prislusného pracovnika
k dispozici informace o cesté k moznému vyhledani souboru se zdznamem.

Misto ulozeni zaznamu je uvedeno v prehledné tabulce ,Seznam zaznamu‘.
Zpusob vyhledavani zaznam odpovida zplsobu ulozeni a evidenci.

8.2 Ochrana zaznamui

Vlastnici procesl a uzivatelé zaznamd odpovidaji za uloZeni zaznaml ve
vhodném prostredi, které zamezi jejich znehodnoceni, poskozeni a ztraté Citelnosti po
stanovenou Ihitu jejich ulozeni (skartacni |hita). Po uplynuti skartaéni Ihdty je se
zaznamy nakladano v souladu se ,Skartatnim planem®.

Jedné-li se 0 zaznamy na elektronickych nosi€ich, stanovi spravce sité pristupova
prava v souladu s fizenim procest, zplUsob zalohovani a ochrany zaznamf, ktera
zajisti data i v pfipadech havarijnich situaci. Z pohledu ¢itelnosti zaznam(i je tfeba
udrZovat po stanovenou skartac¢ni Ihiitu i ¢teci média pro jednotlivé typy zaznamd.
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8.3 Doba uchovani zaznamu

Doba, po kterou ma byt pfislusny zdznam uchovavan, je stanovena pfidélenim
skartaénihno znaku. Dobu uloZzeni na pracovisti a skartacni znak ur€uje
vlastnik procesu, do kterého zaznam pfislu$i a fidi se:

o pfisludnymi zakonnymi pfedpisy, zejména zakonem o archivnictvi
» skartanim planem
e zasadami stanovenymi ve firmé

Po celou dobu uchovani zaznamu musi vlastnik procesu zajistit jeho dostupnost,
¢itelnost, ochranu a snadné vyhledani. Vyporadani zaznam( se provadi v souladu se
Skartacnim planem.

V pfipadé uloZzeni zaznamu pouze v elekironické podobé je spravcem sité
nastaveno zalohovani v§ech téchto zaznama a to i archivu téchto zaznami, které jiz
nejsou platné.

9. PECE O DOKUMENTY PO UPLYNUTIi PROVOZNi POTREBY

Jednatel zpracuje podle zakona o archivnictvi a souvisejicich predpist ,Skarta¢ni
plan® firmy. Soucasti tohoto planu jsou i dokumenty k zakonu o archivnictvi, které jsou
plvodci povinni uchovavat a umoznit z nich vybér archivalii.

Vyfizené, ale stéle vyuzivané pisemnosti vzniklé z €innosti firmy, ukladaji
pracovnici podle vécného obsahu do pfiru¢nich registratur (§anont) oznacenych
shodnym skartacnim znakem a lh{itou v souladu se ,Skarta¢nim planem®. Ukladaji se
pouze originaly dokument(, kopie pisemnosti jsou urceny k pfimé skartaci.

Po uplynuti provozni potfeby jsou dokumenty prfedany do spisovny, kde jsou
ulozeny do uplynuti skartacni Ihdty.

Vyrazovani dokumentl (skartace) po uplynuti skartacni Ihdty probiha na zakladé
~Skartacniho navrhu®, ktery zasle feditel mistné prislusnému archivu.

10. SOUVISEJIiCi DOKUMENTACE

Zakon €. 499/2004 Sb. o archivnictvi v platném znéni
Vyhl. €. 645/2004 Sb. kterou se provadi zakon o archivnictvi
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