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Zavedeni integrovaného systému managementu dle

ISO 9001 a OHSAS 18001

The implementation of an integrated management
system according to 1SO 9001 and OHSAS 18001

standards

Souhrn

Diplomova prace se zabyva procesem implementace systému fizeni jakosti podle
normy ISO 9001:2015 a systému bezpecnosti a ochrany zdravi pii praci podle normy
OHSAS 18001:2007 ve firmé¢ COPY GENERAL s.r.o. Teoreticka ¢ast prace je vénovana
oblasti managementu jakosti a managementu bezpe¢nosti a ochrany zdravi pfi praci a
vzajemné provazanosti obou systému. Analyzuje obecny postup implementace, proces
auditti, sebehodnoceni a ptezkouméani vrcholovym vedenim organizace. Prakticka ¢ast
préace je zaméfena na samotny proces zavadéni. Vstupnim posouzenim je zhodnocen
aktualni stav spole¢nosti, ve vztahu k implementovanym normam. Podrobné jsou
rozkliCovany ty oblasti, které nejsou v souladu s pozadavky implementovanych norem. Pro
tyto oblasti jsou navrzena adekvatni opatieni a zptlisob feSeni, prostfednictvim kterych bude

dosazeno shody s poZadavky zavadénych norem.

Summary

The aim of this thesis is to evaluate the current status of the company COPY
GENERAL Ltd. in relation to the quality management system according to ISO 9001:
2015 system of occupational safety and health OHSAS 18001: 2007 and propose changes
necessary for their smooth implementation. The theoretical part of the thesis area of quality
management and in management of health and safety at work. There are explained
fundamental concepts, the process of implementation and review processes. The practical

part is devoted to the presentation of the company COPY GENERAL Ltd., analyzing the



current state of the organization and draft recommendations necessary for the
implementation of both standards. Attention is paid to areas that have been newly created.
This is essentially a map of the processes, policies, management of documents and records,
traffic management and risk assessment of health and safety at work, evaluation of
compliance, internal audit and review of the Integrated Management System. These areas
are analyzed in detail from the perspective of the current situation and provides a method

of solving them.

Klicova slova: audit, analyza, bezpecnost a ochrana zdravi pii praci, ISO, implementace,

jakost, kvalita, norma, fizeni, OHSAS

Keywords: audit, analysis, occupational health and safety, 1ISO, implementation, quality,
standard, manage, OHSAS
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1 Uvod

Jesté v minulém desetileti bylo hlavnim cilem obchodnich i vyrobnich firem tvorit
zisk a navySovat hodnotu svych spolecnosti. Tohoto cile dosahovaly prodejem svych
produktii nebo poskytovanim sluzeb. Dnes se mezi tyto cile zaradila také péce o zdkaznika
a udrzeni si jeho pfizné. Vyraznym snizenim bariér podnikdni a naristem globalizacnich
tlakli doslo k tomu, ze nabidka prevysila poptavku a zostiujici se konkurence tak zacala
klast mnohem vyssi naroky na vSechny Cinnosti firem. Zakaznici si dnes mohou vybirat
z velkého mnozstvi nabizenych produktti i sluzeb. To vedlo mnohé firmy k tomu, ze
zakaznik a péce o néj se stala hlavnim zptsobem, jak si udrzet své postaveni na trhu. Dnes
uz nejde jen o to uspokojit zakaznika kvalitou nabizenych produkta ¢i sluzeb, ale ziskat Si
jeho duvéru a piinést mu piidanou hodnotu v podobé naplnéni jeho dalsich ocekavani.
Firmy musi umét své produkty a sluzby zprostiedkovat efektivné s nizkymi naklady, musi
umét ziskat vhodné a spolehlivé dodavatele a celkové musi své podnikani optimalizovat,
aby byly zivotaschopné a zaroven konkurenceschopné. VSechny tyto pozadavky, které
vedou K prosperité, lze vyfeSit implementaci norem fad ISO, zejména pak zavedenim
systému managementu jakosti. Tato norma jasné definuje pozadavky na firemni systém
fizeni a jeho sloZzky, uruje nezbytné pojmy a vztahy a nabizi uceleny ndvod, jak tento
syst¢ém do organizace zavést. V poslednich letech klade trh stdle vétsi daraz také na
bezpe€nost a ochranu zdravi pfi praci na firemnich pracoviStich. Aktualni legislativa
vyzaduje, aby firmy pro své zameéstnance vytvarely bezpecné a zdravi neohrozujici
pracovni prostiedi. Ukazuje se, Ze pokud se firmy chtéji zafadit mezi moderné fizené
organizace je pro n¢ vhodné vystavét oba tyto systémy integrované. Naro¢nost samotné
integrace je odvisla od Urovné stavajiciho systému fizeni a rozsahu firemnich procesi
a aktudlni zpracované¢ dokumentace. Takto vytvofeny integrovany systém fizeni se pak
dotyka celé organizace. Zacind vrcholovym vedenim a konci u posledniho zaméstnance.
Naplnénim téchto zésad budou organizace dlouhodobé dosahovat stanovenych cili

a upevni si svou pozici v dneSnim silném konkuren¢nim prostiedi.



2 Cil prace a metodika
2.1 Cil prace

Hlavnim cilem této diplomové prace je zhodnotit aktudlni stav spolecnosti
COPY GENERAL s.r.0. ve vztahu k systému fizeni jakosti podle normy ISO 9001:2015
a systému bezpecnosti a ochrany zdravi pii praci podle normy OHSAS 18001:2007.
Pro oblasti, které nejsou v souladu s pozadavky implementovanych norem, navrhnout
adekvatni teSeni, kterd povedou k plynulému zavedeni téchto systémua fizeni do

organizace.

2.2 Metodika

Sber dat

Pro zpracovani diplomové prace byla pouzita primarni a sekundéarni data.

Primarni data byla ziskana Standardizovanymi a nestandardizovanymi rozhovory se
zameéstnanci spolecnosti. Studiem stavajici firemni dokumentace, kterd byla porovnana
s pozadavky implementovanych norem. Pozorovanim ve vybraném objektu, které se opira
o vlastni zkuSenost.

Sekundéarni data byla ziskdna cetbou odborné literatury, kterou tvotily knihy

a internetové zdroje uvedené na konci této prace vV seznamu pouzitych zdroju.

Charakteristika pozorovani

V ¢ervnu 2016 se vedeni spolec¢nosti COPY GENERAL s.r.o. rozhodlo
implementovat systém managementu kvality podle normy ISO 9001:2015 a systém
managementu bezpecnosti a ochrany zdravi pti praci podle normy OHSAS 18001:2007.
Byl sestaven ¢tyt ¢lenny implementacni tym, jehoz jsem se stala soucasti. Na pocatku roku
2016 jsem pro organizaci zacala pracovat jako odborné zpusobila osoba v prevenci rizik
bezpecnosti a ochrany zdravi pti praci (dale jen ,,0Z0 BOZP*). Méla jsem proto mozZnost
poznat veskeré souvislosti tykajici se jednotlivych ¢innosti firmy a znala jsem dobie
prostiedi a aktualni podminky, zejména na iseku bezpec¢nosti a ochrany zdravi. Z tohoto
divodu jsem se mohla podilet na zmapovani procestl, navrzeni zpiisobi feSeni a

zpracovani dil¢i dokumentace vztahujici se zejména k oblasti bezpecnosti a ochrané zdravi.
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Jako ¢len implementa¢niho tymu jsem absolvovala externi skoleni k obéma
implementovanym systémim fizeni a Skoleni interniho auditora u vybrané certifika¢ni

spolecnosti.

Standardizované a nestandardizované rozhovor

Pro ucely vstupniho ptezkoumani byl vytvofen soubor standardizovanych otazek
nazvany ,,Vstupni analyza“. Otazky byly sestaveny do podoby kontrolnich listi a
hodnoceny principem ,kiizové kontroly*“. Zaméstnancim spole¢nosti byly pokladany
pfedevSim otazky zamétfené na ulohu managementu pii fizeni firmy, na hlavni procesy,
které zajistuji pochopeni a splnéni pozadavki zakaznika. Dotkly se také podpurnych
procest, pomoci kterych jsou zajiStovany podminky pro fungovani procesii hlavnich a
procest fidicich, a které vytvaii podminky pro fungovani procest vedlejSich. Vstupni
analyza byla doplnéna o nestandardizované rozhovory, V podobé doplnujicich otazek

pokladanych zaméstnanctiim a z jejich postieht ke zkoumané problematice.

Etapy diplomové prace

Teoreticka Cast prace je vénovana oblasti managementu jakosti a managementu
bezpecnosti a ochrany zdravi pii praci a vzajemné provazanosti obou téchto systémi.
Definuje obecny postup implementace, proces auditu, sebehodnoceni a prezkoumani
systému managementu vedenim organizace.

Prakticka cast prace je zaméfena na samotny proces implementace integrovaného
systému Fizeni (dale jen ,ISR“) ve vybrané firmé. Byla struéné predstavena spole¢nost
COPY GENERAL s.r.0. a jeji vyvoj od zaloZeni aZ po soucasnost.

Vlastni feseni prace zahrnuje provedeni vstupniho Setfeni (vstupni analyzu), které
zhodnoti soucasny stav firmy, vzhledem k pozadavkiim implementovanych norem. Pro
oblasti, kde stavajici systém neni dostate¢ny nebo neni doposud zaveden, jsSou navrzena
adekvatni opatieni, ktera maji organizaci dovést k uspésné implementaci. Pozornost je
vénovana predevSim oblastem, které podléhaji zisadnim zménam. Jednd se o mapu
procestl, navrh nové organiza¢ni struktury a persondlniho zabezpeéeni, politiku ISR, cile a
programy, piiru¢ku IRS, postup pro fizeni dokumentll a zdznamil, fizeni provozu a
hodnoceni rizik na Gseku bezpe€nosti a ochrany zdravi pfi préci, registr pravnich a jinych

pozadavkll a postup pro hodnoceni souladu s témito poZzadavky, postup pro provadéni
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internich auditu, navrh na pfezkoumani a zlepSovani ISR, hodnoceni neshod

a napravna opatieni v oblasti BOZP. Vyse jmenované oblasti jsou detailn¢ analyzovany a

jsou pro n¢ navrzena opatieni, v souladu s pozadavky norem ISO 9001: 2015 a OHSAS

18001:2007, na jejiz realizaci jsem se ve spoleCnosti podilela. Opatieni jsou

naformulovana jasné a srozumitelng, aby bylo mozné je rychle a efektivné zavést do praxe.
Vystupem celé prace, mimo prace samotné, je pfipravenost firmy

COPY GENERAL s.r.0. k provedeni interniho auditu a nasledné certifikaci tieti nezavislou

stranou.
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3 Literarni prehled
3.1 Pojem Fizeni

Management neboli fizeni ptfedstavuje ,proces planovani, organizovani, vedeni
a kontroly lidi a dalsich zdrojii za uicelem efektivniho dosazeni cilii organizace*.t
Praxe rozeznava tfi zakladni vyznamové roviny tohoto slova:
- proces fizeni, ¢innost koordinujici a fidici smér dané organizace,
- nauku o fizeni, teoretickou disciplinu, ktera popisuje dil¢i aspekty, metody,
mechanismy, koncepce ¢i piistupy k provadéni fizeni,

- Tidici pracovnici, kteti v souladu s teoretickymi znalostmi danou organizaci fidi.

VSechny organizace jsou soucasti vnéjSiho prostfedi a jsou na ném zavislé.
Smyslem kazdé organizace je preménit vstupy vné&jSiho prostredi (kapital, material,
energie, lidi, dovednosti a technické znalosti) do pozadovanych vystupt (vyrobky/ sluzby,
zisk, znalosti, zkuSenosti, dovednosti). Vnéjsi prostiedi Ize ovlivnit jen velmi tézko. Firmy
proto musi jeho chovani neustale sledovat a v ptipadé zmén byt schopny na tyto zmény
v¢as zareagovat. Dal§im dulezitym vn&jsim faktorem ovliviiujicim ¢innost organizace jsou
pozadavky wvné&jSich zainteresovanych stran (zdkaznik®, dodavatelt/ subdodavateld,

akcionaii/ majiteld, investorl, okolnich organizaci (i nadnarodni), statni a vefejné spravy).

Podrobné proces zavislosti vnéjsiho a vnitiniho prostfedi znazorituje obrazek ¢. 1.

1 BLAZEK, L., Zaklady managementu, s. 28-30.
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Obrazek ¢.1: Model vstupti a vystupt 2

Regenerace
systému

Transformadéni
Vyst
Vstupy > BrocS > ystupy

Vnéjsi prostredi

3.2 Systém managementu jakosti

Jakost neboli kvalita je pojmem vztahujici se k vyrobkiim, sluzbam a také
k realizovanym cinnostem. Norma ISO 9001 o kvalité¢ hovoti, jako o stupni splnéni
pozadavka souborem inherentnich znakii.

,Za inherentni znaky jsou povazovany vnitini vlastnosti objektu kvality (proces,
produkt, zdroj, systém). Tyto znaky jakosti se dale déli na znaky kvantitativni (mé&fitelné)
a kvalitativni (neboli atributy), které nelze popsat ¢iselnou hodnotou, nicméné pro

zdkaznika mohou byt rozhodujici (napf. ochota, vstiicnost, piijemné vystupovani).*®

,Kvalita produktti a sluzeb dnes tvoii zakladni méfitko uspéSnosti organizace
a soucasn¢ zdakladni princip fizeni, rozvoje a zvySovani konkurenceschopnosti. Této
skutecnosti si musi byt védoma kazdd organizace, kterd pomysli na uspéch v silné
konkurenci stavajicich a rozvijejicich se trhli. Schopnost uspokojovat potieby zdkaznikl
neni realizovana pouze vyrobou nebo poskytovanim sluzeb, ale vznikd v pribéhu celého
reprodukéniho cyklu. Jakosti musi dosahnout vse, co vede k vysledku. Z tohoto divodu

hovofime nejen o jakosti vyrobku (produktu v hmotné podob€) nebo jakosti sluzby

(produktu v nehmotné podobg), ale také o jakosti procest, jakosti zdroju (stroju a zafizeni,

2 HREBICEK, J. STEFANIK, M., Systém integrovaného managementu, s. 21.
S HUTYRA, M., Management jakosti, studijni texty, s. 9.

14



informaci, pracovnim prostfedi, osobni kvalit¢) a také o jakosti systému fizeni. VSechny
tyto trovné jsou vzajemné propojené a doplnuji se. Z tohoto diivodu se v celém svéte
rozviji systémy fizeni, které Ize charakterizovat jako tu Cast celofiremniho managementu,
ktery je zaméfen na maximalni zabezpeCeni spokojenosti zékaznikii s vynaloZzenim
optimalnich nakladf.«*

Komplexni management jakosti lze jednoduSe definovat jako ,pristup rizeni
organizace, zamereny na jakost, zaloZzeny na ucasti vsech jejich clenii a majici za cil
dlouhodobou prosperitu docilenou spokojenosti zakaznikii a prospéchem clenii organizace
a okolnich spolecnosti*®

Systém managementu kvality se fidi pozadavky uvedenymi v norm¢é 1SO
9001:2015 ,,Systém managementu kvality — Pozadavky (v originale Quality management
system — Requirements)“. Zakladni informace pro spravné pochopeni a zavedeni normy
ISO 9001:2015 poskytuje norma tady ISO 9000:2015 ,,Systém managementu kvality —
Zakladni principy a slovnik (v originale Quality management systems — Fundamentals and
vocabulary)“. Svym obsahem tyto normy vymezuji pozadavky organizacim, které chtéji
prokazat svou schopnost poskytnout produkt/ sluzbu v souladu s legislativnimi
a jinymi pozadavky a s pozadavky svych zékaznikl a tyto pozadavky nasledné zlepSovat
pravé prostiednictvim efektivniho uziti systému fizeni jakosti. Aktualizace téchto norem
probiha v sedmiletych cyklech, pticemz posledni nastala v roce 2015.

Norma ISO 9001 podporuje procesni piistup, a to jak pfi implementaci systému
fizeni, tak 1 jeho nasledném udrzovani a zvySovani efektivnosti. Jakost je zabezpecovana
témito ¢innostmi:

- planovani jakosti — strategicky zaméfené Cinnosti, urcujici cile v oblasti kvality,
pozadované zdroje a vhodné metody pro dosaZeni téchto cild,

- Tizeni jakosti — oblast managementu zaméfend na operativni fizeni, které splituje
pozadavky na kvalitu,

- prokazovani jakosti — ovéfovani a posuzovani shody,

- zlepSovani jakosti — zvySovani schopnosti splnit pozadavky na kvalitu.

4 NENADAL, I. a kol., Integrovany systém iizent, s. 698.
S NENADAL, J. a kol., Integrovany systém rizeni, s. 699.
® NENADAL, J. a kol., Moderni management jakosti, s. 173.
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3.3 Management bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci

Systém managementu bezpecnosti a ochrany zdravi pti praci ,,Occupational Health
and Safety management system* (dale jen ,,OHSAS*) piedstavuje systém fizeni, ktery se
zabyva dodrzovanim a plnénim pozadavkl bezpecnostnich piedpist, identifikaci rizik,
ochranou zivota, zdravi a majetku osob, hygienu prace a pracovnim prostiedim, ergonomii
a pozarni ochranu.

,»oystém OHSAS stanovuje své pozadavky na organizaci tak, aby byla schopna jeho
prosttednictvim Fidit sva rizika a zlep$ovala svou vykonnost v oblasti BOZP.*’

Norma OHSAS 18001:2007 byla koncipovéna tak, ze ji Ize pouzit pro vSechny typy
firem. Dopliuje normu ISO 9001:2015 a to takovym zpisobem, aby bylo mozné v dané
organizaci vytvofit integrovany systém fizeni. Od normy ISO 9001:20015 se lisi
Vv oblastech tykajicich se omezovani rizik. Jedna se o tfifdzovy proces, ktery zahrnuje:

- identifikaci nebezpeci,

- hodnoceni rizika,

- omezeni rizika,

»Pravni pozadavky i norma OHSAS podtrhuji implementaci opatfeni, kterd ve vsech
ptipadech, ve kterych je to mozné, predejdou, odstrani nebo omezi vzniku nebezpeci.
V ptipadech, kdy toto neni moZné zajistit, musi byt organizaci pracovni Ccinnost
naplanovana a fizena pomoci takovych organizaénich opatfeni, aby jeji vykon byl
bezpetny a neohrozoval zdravi. Systém managementu bezpecnosti a ochrany zdravi pii
préci je ta ¢ast celkového integrovaného systému managementu, ktera zahrnuje organiza¢ni
strukturu, planovaci ¢innost, povinnosti, praktiky, postupy, procesy a zdroje pro vyvoj,
zavedeni, naplilovani, pfezkoumavani a udrZzovani politiky BOZP a tim pfispiva k omezeni

rizik, ktera jsou spojena s ¢innosti organizace*®

" OHSAS 18001:2007, Systém managementu bezpecnosti a ochrany zdravi pii praci — Specifikace. s. 35.
SHREBICEK, J. STEFANIK, M., Systém integrovaného managementu, s. 43-45.
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3.4 Provazanost prvkii norem 1SO 9001 a OHSAS 18001

Systém fizeni kvality dle normy ISO 9001:2015 a systém bezpecnosti a ochrany

zdravi pfi praci dle normy OHSAS 18001:2007 maji stejnou formalni strukturu. Oba tyto

systémy jsou zalozeny na Demingové pristupu — PDCA cyklu, ktery tvoii zaklad vSech

procesnich systému fizeni. Tento cyklus se sklada ze ¢ty pravidelné se opakujicich

zakladnich krokt, jejichz smyslem je dosdhnout trvalého zlepSovani v fizené oblasti

¢innosti organizace, které¢ zndzoriiuje nasledujici obrazek ¢. 2.

Obrazek €. 2 Znazornéni struktury ISO 9001:2015 v cyklu PDCA®
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Cisla v zavorkach jsou ¢&isla kapitol ISO 9001:2015

Planuj = nastav si cile a procesy nezbytné k dosazeni poZadovaného vysledku,

Délej = implementuj procesy (tj. realizuj, co jsi naplanoval),

Kontroluj

monitoruyj a méf procesy ve vztahu k politice, cilim a stanovenym

pozadavkim, vypracuj zpravy o vysledcich (tj. kontroluj, co jsi provedl),

Jednej = realizuj opatieni na zaklad¢ vysledkd z kontrol, uprav cile a procesy smérem ke

zvySeni vykonnosti a k trvalému zlepSovani.

9 STANEK, M., Auditovéni ISO 9001:2015 —\ybér z novych pozadavkii. s.14.
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Ve fazi planovani si organizace nadefinuje politiku, od které se bude cely
integrovany systém fizeni (dale jen ,,JISR®) odvijet. Uginné zrealizovana planovaci etapa,
s dokonale definovanymi a méfitelnymi vystupy, je zdkladem uspé$né implementace a
nasledného fungovani tohoto systému.

Nasleduje provedeni pocatecniho posouzeni (vstupni analyzy) ze které organizace
ziska informace o svém aktudlnim stavu a o vSech ¢innostech, které vykonava. Vysledky
vstupni analyzy tvoii vychozi ramec planovani implementace ISR v dané organizaci,
a jsou podkladem pro stanoveni cill, vcetné¢ programit vedoucich k jejich dosazeni.
O teéchto krocich informuje vedeni organizace své zaméstnance a proskoli je o politice
a zavazcich ISR.

Dal$im krokem je Samostatnd realizace cCinnosti, které maji vést ke splnéni
stanovenych cilovych hodnot. Organizace musi zavést takova méfici a kontrolni opatteni,
prostiednictvim kterych snadno zjisti, zda je postup implementace v souladu
s definovanymi cili. Vysledky realiza¢nich ¢innosti musi byt pribézné kontrolovany pro
zjisténi, zda nedostatky identifikované prvotnim prezkoumanim byly nalezit¢ odstranény/
vyfeSeny a zda jsou stanovené cile nalezit¢ plnény.

Kontrolni etapa spociva v provedeni celkového sebehodnoceni prostiednictvim
interniho auditu, ktery zhodnoti, zda implementace probéhla v souladu s pozadavky
implementovanych norem a zda pfipadné nedostatky a zjiSténi byly odstranény nebo
minimalizovany. Vysledky auditu slouzi jako podklad pro kone¢né piezkoumani ISR
vrcholovym vedenim spolecnosti. Vrcholové vedeni spolecnosti tak posoudi, zda je zavedeny
ISR #4dn& uplatiiovan a udrzovan a zda existuji moznosti pro jeho dalii zlepsovani. Posoudi
také jeho vhodnost k certifikaci tieti stranou. Provazanost prvkt norem ISO 9001:2015 a
OHSAS 18001:2007 znazornuje ptiloha ¢. 1, Provazanost prvkd norem ISO 9001:2015 a
OHSAS 18001:2007, vlastni zpracovani.
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3.5 Integrované zavadéni systému rizeni

,Organizace si oblibily systém fizeni jakosti a v duchu neustidlého zlepSovani
hledaly dalsi pfilezitosti s piinosnym potencidlem. Daly tak vzniknout dal$im neméné
dalezitym oblastem, a to systému environmentalniho managementu a systému bezpecnosti
a ochrany zdravi pfi praci. Integraci nejméné dvou téchto systémil rozumime integrovany
systém fizeni, ktery predstavuje komplexni piistup k fizeni spole¢nosti.*°

Integrovanym systémem fizeni se rozumi systém, ktery byl vytvofen propojenim
nekolika na sob¢€ nezavislych systému fizeni, zaméfenych na riizné oblasti organizace a Ize

ho chapat také jako systém vzajemné propojenych tidicich procest. Podrobné tento proces

znéazornuje nasledujici obrazek ¢. 4.

Obrézek ¢. 3: Schéma integrovaného systému managementu®!

Prograsrry BOZP
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ks

Ermsircrmmenidind aspekiy
Ersirormentdinmd prograsTry,
Rizenl provozu
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ek i

Integraci systému fizeni Se pozadavky jednotlivych norem v nékterych oblastech
prekryvaji, nebo jsou si podobné, a je mozné je integrovat v jeden jediny celek. ISR lze
dosahnout zpravidla dvéma zptsoby — postupnou implementaci dil¢ich systému fizeni

a jejich naslednym propojenim nebo implementaci integrovaného systému piimo, tzn.,

10 NENADAL, J. a kol., Moderni management jakosti, s. 23.
1 E-I1SO. Schéma integrovaného manaZerského systému [on-line].
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ze dil¢i systémy jsou integrovany jako jediny celek. Tento zplsob implementace ptindsi
organizacim mnoho vyhod a zjednoduseni.

,,Cilem IRS je v organizaci vytvofit systém, ktery bude komplexni a prakticky, bude
predstavovat metodicky zaklad a prostor pro specifika odvétvi a podniku. Takovy systém
muze byt zalozen napf. na procesu fizeni rizik. Jednd se vSak vice o zpisob mysleni
o rizicich organizace, procesech a lidech, véetné¢ otazek etiky a podnikové kultury, nez
exaktni navod pro vykon managementu. Tato idea i€inného fizeni neni zalozena jen
na pouh¢ kompozici ¢i kombinaci dosud oddé€len¢ zpracovavanych dat o rizicich v systému
fizeni kvality a systému bezpecnosti a ochrané zdravi pfi préci, ale na nutnosti vytvoreni,
pokud mozno jednoduchého, systémového a sjednocujiciho ptistupu v posuzovani
a pomé&fovani realnych rizik. 2

,K tomu, aby organizace dosahla trvalého rozvoje, neustale se zlepSovala a dosahovala
téch nejlepsich vykont, je vhodné implementovat integrovany systém fizeni, pro ktery jsou
tyto principy spole¢né. Zavedeni integrovaného systému fizeni ptfind$i organizaci mnoho
vyhod, zejména pak:

- snizeni nakladi a uspora ¢asu na implementaci,

- snizeni ndkladl na certifikaci (dil¢i normy se v nékterych pozadavcich shoduji),

- spolecné provadéni audita (internich i externich),

- snizeni ndkladl na osobni rozvoj a vycvik zaméstnanct,

- snizeni ndkladl na udrzovani systému a jeho rozvoj,

- jednotna politika, strategie a planovani cildi a programt k jejich dosazeni,

- ptehledné;si a jednodusi dokumentace,

- provazané a souhrnné fizeni identifikovanych procest,

- zlepSeni povédomi vedoucich pracovnikii v orientaci a znalosti legislativnich

pozadavku a jinych pozadavkt vztahujicich se k ¢innosti firmy,

- spole¢né monitorovani a fizeni vstupli a vystupti zmapovanych procesu,

- spolecny sbér dat a jejich vyhodnocenti,

- provazané a souhrnné fizeni,

- zlepSeni postaveni firmy na trhu,

- zvyseni konkurenceschopnosti.*

12 HREBICEK, J. STEFANIK, M., Systém integrovaného managementu, s. 57.
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Efektivnim propojenim dil¢ich systému fizeni vznikne v organizaci velmi moderni systém

fizeni.
3.6 Obecny postu implementace systému rizeni

K tomu, aby organizace snadno a efektivné¢ implementovala pozadavky vybraného
systému fizeni do svych procesi a zaroven splnila pozadavky jednotlivych norem, je
dualezité, aby proces implementace rozdé¢lila do nasledujicich fazi.

1. faze — priprava implementace

- Ziskat zévazek vedeni organizace k implementovani integrované¢ho systému fizeni
dle vybranych norem,

- sestavit fidici tym, ktery bude odpovédny za prib&h implementace. Jeho ukolem
bude prtifadit odpovédnosti a pravomoci, identifikovat pfislusnd pracovisté, urcit,
zda se maji pouzit dopliujici pozadavky nebo normy, stanovit rozpocet a ¢asovy
harmonogram, rozhodnout o spolupréci externiho poradce a ptipadné ho vybrat.

- vyskolit zikladni tym (externi nebo firemni Skoleni), kde budou vybrani
zam&stnanci  seznameni S pozadavky vybranych systémi a  zplisobem
implementace,

- zahdjit interni auditovani kvality,

- zvolit certifika¢ni orgén a ziskat soubor informaci o certifikaci.

2. faze - priprava na certifikaci

- na zéklad¢ prvotniho pfezkoumani (vstupni analyzy) provést zmapovani stavajicich
procest,

- rozhodnout, zda existuyji moZnosti vyloufeni né&kterych  ustanoveni
implementovanych norem a tato vylouceni nalezité zdlvodnit,

- Urcit oblasti, které jsou pro implementaci systému fizeni zasadni, ale organizace
je zatim nevyuziva, a také ty, které vyzaduji zlepSeni,

- navrhnout provedeni téchto zmén nebo navrhnout jejich zlepSeni ve vztahu

k pozadavkim pfislusnych norem,

3 NENADAL, I., Integrovany systém Fizeni, Praktickd pFirucka pro manazery jakosti, ekology a
bezpecnostni techniky. s. 194.
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- zmapované procesy popsat systémovou dokumentaci, v souladu s pozadavky
implementovanych norem. Vypracovat Piiru¢ku ISR a souvisejici dokumentaci
(fady, smérnice, pokyny a postupy),

- pozménéné nebo nove zavedené procesy implementovat do praxe a zacit sbirat data
pro jejich vyhodnocovani,

- po uréitém casovém odstupu provést interni audit, jako ovéfeni vhodnosti
a ucinnosti implementovaného systému fizeni,

- na zaklad¢ vystupil z interniho auditu provede vrcholové vedeni organizace
ve spolupraci s implementa¢nim tymem vyhodnoceni, zda je zavedeny systém
zpusobily k provedeni auditu tfeti stranou,

- oslovit vybrany certifika¢ni organ a domluvit se na pribéhu certifikacniho audit,

- piedlozit certifikaénimu organu P¥iruéku ISR k prezkoumant,

- domluvit si svybranym certifikatnim organem pted-certifikaéni posouzeni
(nepovinngé),

- reagovat na doporuceni z pted-certifikacniho posouzeni (iprava/ nastaveni procest,

doplnéni/ Gprava dokumentace).

3. faze - certifika¢ni audit

- vybranym certifikaénim organem provést certifika¢ni audit,

- pokud jsou béhem auditu identifikovany neshody s pozadavky implementovaného
ISR je tieba provést jejich odstranéni - reakce na neshodly,

- predlozit auditorskému tymu ndvrh nédpravnych opatieni. Pokud se jedna
o systémové neshody, které brani udé€leni certifikatu, je nutné certifika¢ni audit po
ur€itém case opakovat. Na tomto auditu bude posouzena Uc¢innost realizovanych
opatfeni. Pokud se jedna o neshody, které nebrani vydani certifikatu, bude
posouzeni napravnych opatieni provedeno az pii nasledném auditu (dohledovy
audit).

- Vystaveni certifikéatu.
4. faze — udrzovani certifikace dozorovymi audity

- udrzovat nastavené procesy a postupy zabezpe€ovani integrovaného systému fizeni

tak, aby byla zajisténa pokracujici shoda,
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- uvédomit certifikatni organ o vyznamnych zménach praxe, s dopadem na ISR,

- pokragovat ve zlepsovani zavedeného ISR.

Vyvojovy diagram procesu zavadéni norem ISO do organizaci graficky znazoriuje

nasledujici obrazek ¢. 6.

Obrazek ¢. 4 Vyvojovy diagram procesu zavadéni ISO 9001
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14 PEACH, RICHTTER a CSJ, Piirucka 9000/2000 kapesni priivodce pro uplatiiovéni systémii kvality podle
normy 1SO 9001:2000, str. 16
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3.7 Prezkoumani systému Fizeni organizaci

,Prezkoumani predstavuje cinnost provadenou K urcenti vhodnosti, primérenosti
a efektivnosti predmétu prezkoumani k dosazeni stanovenych cilii.“*®

Pfezkoumani v systémech fizeni predstavuje zékladni formou kontroly a dohledu
vrcholového vedeni nad tim, jak tento systém plni své funkce. Nastavuje celkovy obraz 0
aktualnim stavu a fungovani o systému fizeni organizace. Systematickym pfezkoumanim
organizace odhali své nedostatky a mozné prilezitosti. Pro organizaci piredstavuje
prezkoumani nastroj neustalého zlepsovani. Vhodnymi formami ptfezkoumani jsou:
- audit,
- sebehodnoceni,

- prezkoumani systému vedenim.
3.7.1 Audit

Audit pro organizaci piedstavuje specifickou formou kontrolni ¢innosti. Jeho
smyslem je provést systematické, objektivni a nezéavislé hodnoceni provérovaného
piedmétu s cilem stanovit rozsah, ve kterém jsou splnéna nastavena kritéria. Predmétem
auditu mize byt i samotny systém fizeni a hodnoceni jeho vhodnosti a G¢innosti.

Druhy auditt:
- vyrobkovy,
- procesni,

- systémovy.

Vyrobkovy audit

Predmétem kontroly byvaji zejména finalni vyrobky. Audit je provadén ndhodnym
vybérem vyrobku Vv jeho koneéné podobé. Smyslem auditu je posoudit kvalitu

findlnich/expedovanych vyrobki, zejména z pohledu vniméni vyrobku zédkaznikem.

15 NENADAL, J. a kol., Integrovany systém fizeni, Praktickd prirucka pro manazery jakosti, ekology a
bezpecnostni techniky. s. 236.
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Procesni audit

Procesni audit je zamétfen na firemni procesy, které jsou relevantni z hlediska
systému fizeni. Cilem je provadéni pribézné kontroly urovné nastavenych procest, aby
Vv ptipad¢ vzniku odchylek byla organizace schopna vcas nasadit adekvatni fidici, a zvlasté

pak napravné mechanismy.

Systémovy audit

Predmétem systémového auditu je implementovany systém fizeni. V pfipad¢, ze
organizace zaveden systém fizeni Vv souladu s pozadavky pfislusnych norem, lze pfi
piipravé auditu vychazet z jejich pozadavkd a ty prenést do podoby standardizovanych
otazek v tzv. ,kontrolnim listu“. Na zakladé¢ takto zpracovanych otazek lze funkcnost

systému Fizeni vyhodnotit. 1
3.7.1.1 Prub¢h systémového auditu

Audit probiha v dil¢ich etapach, bez ohledu na typ a zaméfeni kontrolované¢ho
systému nebo procesu organizace a je slozen ze Ctyt fazi:
1. faze planovaci,
2. féze ptipravné,
3. faze realizacni,
4

faze nasledné kontroly a ukonceni.

1. Planovaci faze
Ptiprav€é auditu by méla byt ve€novdna znand pozornost. Prostiednictvim
promyslené a ptfesné napldnovaného auditu lze odhalit zdsadni nedostatky a stanovit
adekvatni opatieni k napravé ¢i prevenci. Podnéty mohou vychdzet z vysledki
realizovanych analyz (finan¢ni, nakladové, rizik), nebo z podnétii samotnych zakaznika
a tfetich stran. Dal$imi podnéty jsou pfipominky a nedostatky zjist€éné pracovniky

organizace na vSech fidicich Grovnich. VSechny tyto podnéty tvoii podklad pro sestaveni

16 \VEBER, J. a kol. Rizeni jakosti a ochrana spotiebitele. s. 112
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planu auditu. Ten by mél, béhem sledované¢ho obdobi, kompletn¢ pokryt celou organizaci

a je nutné ho aktualizovat dle soucasného stavu organizace.

2. Ptipravnd faze
Piipravna faze predstavuje zaklad hladkého a efektivniho prubéhu auditu. Pred
zacatkem auditu je auditorsky tym seznamen se zakladnimi informacemi, cili, rozsahem
auditu, vcetn¢ predbéznych informaci o provéfované oblasti. Kromé prostudovani vSech
dostupnych materiali, by mély byt prostudovany i dokumenty a zpravy z ptedchozich
auditti (internich, externich). Je sestaven program auditu a sestaven auditorsky tym.

S programem auditu musi byt kazdy ¢len auditorského tymu seznamen.

3. Realizaéni faze

Vlastni audit je zahdjen vstupnim jedndnim, které vede hlavni (vedouci) auditor.
Tym auditort je pfed zahdjenim samotného auditu seznamen se zastupci proveétovanych
utvarll/ oblasti. Musi byt objasnén ucel auditu, véetné ovétfeni, zda byly piedloZeny
posledni platné verze systémové dokumentace. Nasleduje sbér informaci, zaznam zjisténi
a predlozeni objektivnich diikazli. Nezbytnosti je konstruktivni pfistup, vhodné zvolené
procesy a pracovisté, kterd chce auditor skute¢né vidét. Audit by mél umét odhalit
nedostatky a zaroven poradit, jak provést napravna ¢i preventivni opatfeni a zamezit jejich
dals$imu vyskytu. Takové upozornéni je nutné i v piipadé, kdy jsou plnény veskeré
pozadavky zabezpeCovani cilll systému fizeni, ale systém neni efektivni.

Realiza¢ni faze je zakonCena shrnutim vysledkli auditorského tymu, které
vyplynuly z analytickych a zjistovacich ¢innosti. Jsou projednany neshody a navrzena
napravna ¢i preventivni opatfeni. Zaveérené jednani probiha na irovni vedeni spole¢nosti.

Nedilnou soucasti tohoto jednani je navrzeni terminu napravy identifikovanych

neshod a zjisténi.

4. Faze nasledné kontroly a ukonéeni auditu

Hlavni smysl auditu spocivd v nasledném provéfeni, zda a jakym zpisobem byla
napravna a preventivni opatfeni realizovana a zda jsou dostate¢né¢ ucinna a efektivni. Jedna

Z moznosti nasledného provéteni spociva v provedeni nasledného auditu v oblastech,
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u kterych byly zjiStény neshody a nedostatky. Existuji ale i jiné, levnéjsi a Casové méné

narocné zpusoby kontroly, jako napf.:

proSetieni revidovanych (resp. novych) dokumentt systému fizeni, které se vztahuji
k provétované oblasti,

ovefeni provedena pii dalSim periodickém (planovaném) auditu, pokud ptvodni
zjisténi nevyzaduji okamzitou akci (napravu),

oveéfeni provedend zastupcem auditorského tymu pii jeho nejbliz§i navstéve
u provéfovaného utvaru,

ovéfeni provedena auditorem pii bé€zné pracovni navstéveé proveéfovaného utvaru
(zavisi na povaze napravného opatieni),

ovéteni formou vstupni prejimky.

Na rozhodnuti vedouciho auditora zavisi, jakou formu kontroly zvoli. Musi zvazit

povahu zakladni pti¢iny neshody nebo napravného opatieni®.

ree 17

3.7.1.2 Metody auditu

Metoda planovani auditu:

Auditorsky tym musi mit zpracovanou jasnou vizi a v jakém potfadi bude

jednotlivymi proveéfovanymi utvary postupovat.

Shromazdovani ditkazu:

Hlavnim uc¢elem auditu je zjistit urovent shody ¢innosti a vysledky v provéfované

oblasti a porovnat je s planovanymi zaméry, tzn., ze pokud jsou uvazované zameéry

realizovany efektivné a jsou vhodné pro dosaZeni zamyslenych cili. Auditor ziskava fakta

a poznatky pfimym pozorovanim auditovanych ¢innosti.

17 NENADAL, J. a kol., Moderni systémy Fizeni jakosti, Quality management, s. 178-180.
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3.7.2 Sebehodnoceni

Sebehodnoceni predstavuje planovany a promysleny proces, ktery zohlednuje i jiz
zjisténé vysledky. M¢lo by byt opakovano soustavng, aby byly zajistény objektivni zavéry.
Pravidelnost opakovani vSak souvisi také s ochotou vedeni uvoliiovat potfebné zdroje na
provadéni takového hodnoceni.

,Podstata sebehodnoceni spofivda v tom, ze specidlné¢ vySkoleni a vhodné
motivovani zameéstnanci (oznacovani jako posuzovatelé nebo hodnotitel¢), na zaklade
systematického a podrobného sbéru a vyhodnocovani dat organizace, posuzuji efektivnost
uplatiiovanych ptistupi k fizeni organizace a jejich jednotlivych procest, ucinnost ¢innosti
neustalého zlepSovani a také trendy a souvislosti vyvoje nejruznéjSich ukazateli
vykonnosti organizace. Lze rozlisit nékolik modelti sebehodnoceni. Nejvice pouzivanym
modelem u zahrani¢nich spole¢nosti je Model Excelence EFQM. Je mozné vSak vyuzivat
také jiné referenéni modely, jako napiiklad systémové standardy CSN EN ISO 9004 nebo
OHSAS 18002.18

Jestlize ma byt sebehodnoceni pro organizaci piinosné, je tfeba dodrzet nésledujici
principy:

1. Princip pravdy

Zakladem tuspésného sebehodnoceni je upiimné a zcela objektivni jednani vSech
zainteresovanych stran. VSechna méfeni 1 nasledné zavéry musi byt shromazdovany
a vyhodnocovany nestranné a objektivné, bez jakéhokoli zkresleni. Vedouci pracovnici

musi byt otevieni a nebat se pfijmout mozné nepiiznivé vysledky sebehodnoceni.

2. Princip komplexnosti
Sebehodnoceni musi zasahnout vSechny procesy organizace. Mezi rliznymi
¢innostmi a dosahovanymi vysledky 1ze vysledovat kauzalni vztah. Z tohoto diivodu je

nezbytné vénovat pozornost v§em ¢innostem naptic¢ celou organizaci.

3. Princip tymové prace

18 NENADAL, J. a kol., Moderni management jakosti, S. 254.
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Proces sebehodnoceni je tymovou zélezitosti. Prace v tymu se vyznacuje
objektivnim hodnocenim a piinasi komplexnéjsi pohled na véc. Posuzovatelé si tak

neustale rozsifuji své znalosti a sdileji své zkuSenosti se skupinou.

4. Princip podpory vrcholového vedeni
Ochota a z4jem vrcholového vedeni organizace predstavuje prvni krok pii realizaci
sebehodnoceni. Podpora vedeni musi byt zjevnd, a to béhem celého pribchu
sebehodnoceni, od sestaveni tymu posuzovatelt, pies poskytnuti zdroji na vycvik
posuzovatelti, az k priabéhu samotného sebehodnoceni, po pfijeti a plnou diavéru

v predlozené vysledky.

5. Princip uplatiiovani externich pohledd na organizaci

,Hlavnim kritérium pii posuzovani ¢innosti v organizaci predstavuji pozadavky
zakaznikl a jinych zainteresovanych stran. Vnitini firemni pozadavky jsou az na druhém
misté a mély by byt podfazeny pozadavkiim zékaznickym. Z tohoto divodu je nezbytné
oprostit se od pracovniho stereotypu, zachovat si nadhled a soustfedit se na fakta. V tomto
sméru mohou byt velice ndpomocné metody benchmarkingu a srovnavani s jinymi firmami
v oboru.**®

Nekteré charakteristiky sebehodnoceni, jako naptiklad sbér a analyza dat, hledani
prilezitosti ke zlepSeni ¢i systemati¢nost, jsou velmi blizké ryslim internich auditd. Existuji
vSak 1 vyznamné rozdily mezi obéma pfistupy k pfezkoumani, které znazoriuje nasledujici

tabulka ¢. 1.

19 NENADAL, J. Méfeni v systémech managementu jakosti. S. 240.
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Tabulka ¢&. 1: Odlignosti mezi internim auditem a sebehodnocenim, vlastni zpracovani.?

Interni audit

Sebehodnoceni

Provéfeni stavu systému fizeni, véetn¢ dodrzovani

dokumentovanych postupt

Porovnavani s vhodné zvolenym modelem, napf.

EFQM, zahrnujici vSechny ¢innosti a vysledky

Odhalovani neshod systémového charakteru,

nedodrzovani postupd a smernic

Stanoveni silnych a slabych stranek, kdy slabé

stanky jsou vnimany jako pfilezitosti ke zlepSeni.

Realizovano zpravidla auditory nezavislymi na

provéiované oblasti

Realizovano zpravidla samo na sob¢, moznd pomoc

specialisty. Nezavislost neni vyZzadovéana.

Normy pro realizaci existuji

Normy pro realizaci neexistuji

Nemtize byt bazi pro benchmarkingové aktivity

Vysledky lze pouzit pro externi benchmarking

Délka trvani auditu je zpravidla nékolik dni

Délka trvani sebehodnoceni je n€kolik tydnt az

mésicl

Zakaznikem muze byt i externi organizace

Zakaznikem je vyhradné€ vedeni vlastni organizace

Cil spoc¢iva v hledani neshod (mtize mit demotivujici

charakter)

Cil spoc¢iva v dosazeni dal$iho zlepseni (motivujici

charakter)

Dalsim specifikem oproti internimu auditu je rozdilny postup realizace. Zakladni kroky

zachycuje obrazek ¢. 6. Na prvni pohled je zifejmé odlisné kruhové ftazeni, které

predstavuje princip pravidelnosti. Tento postup vychazi z doporuceni Evropské nadace pro

management jakosti.

20 NENADAL, J. Méfeni v systémech managementu jakosti. S. 240.
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Obrazek ¢&. 5 Zakladni kroky sebehodnoceni organizace?!

Dosazeni shody
o sebehodnoceni

Y

Méfeni efektivnosti ‘! -
a &innosti zlepgeni Zpracovani planu
sebehodnoceni
A
Y
Planovani a realizace Jmenovani a vp.cvik
projektu zlepSovani posuzovateli

, '
Komunikace se
Projednani vysledku zaméstnanci

vedenim organizace,
volba priorit zlepSovani

A

Yy

Realizace
sebehodnoceni

,,Pred zahdjenim vlastniho procesu sebehodnoceni, je dulezité si uvédomit potiebu
a ucelnost sebehodnoceni v kruhu vrcholového vedeni. To musi byt piesvédceno
o vyhodéch plynoucich ze sebehodnoceni organizace a musi toto piesvédceni Sifit dal mezi
své podtizené. Vedouci pracovnici nasledné ur¢i koordinatora sebehodnoceni, ktery je
odpovédny za sestaveni planu celého procesu sebehodnoceni. Soucasti planu by mélo byt
i ureni Casové, materidlové a personalni narocnosti. Zaklad sebehodnoticich ¢innosti
pfedstavuje tymova prace. Proto je nezbytné sestavit tym pozorovatelli, ktery projde
specializovanym vycvikem a bude provadét sebehodnoceni uvniti organizace. Nejpozdéji
pfed zahdjenim vlastniho sebehodnoceni je nutné seznamit vSechny zaméstnance
spolecnosti s ucelem, cili a pribéhem sebehodnoceni, pfipadné odstranit jejich moznou
nedivéru ¢i obavy. Poté mize organizace pfistoupit k samotnému sebehodnoceni pomoci
vybrané metody. Jedna se napiiklad o metodu simulace Evropské ceny za jakost (,,EQA®),
metodu podle ISO 9004, metodu zapojeni spolupracovnikti, metodu ,,pro forma*, metodu
workshopu, dotaznikovou metodu, metodu maticového diagramu. Vysledek procesu

sebehodnoceni spociva v odhaleni slabych mist organizace, respektive pfilezitosti ke

2L NENADAL, J. a kol., Moderni management jakosti, S. 257.

31



zlepSeni. Tato zjisténi by mél pfedstavovat zdklad pro rozhodovani vedeni organizace
o dal§im postupu zlepsovani. “??

»Sebehodnoceni organizaci piinaSi mnoho podnéti ke zlepSovani a neustdlému
zdokonalovani. Jasné algoritmizovatelnym piistupem k procesim neustalého zlepSovani
nekompromisné upozoriiuje na vSechny vyznamngjsi Sance ke zménam. Je hodnocenim
odvozenym od faktl, a ne od pociti jednotliveli. Sebehodnoceni ptredstavuje proces
zkoumani a vyhodnocovani dikazt s naslednou kvantifikaci vyzralosti systému fizeni.
Piedstavuje mimofadné ucinnou formou uceni lidi v organizaci, nebot’ sami zaméstnanci
jsou vedeni a motivovani k odhalovani silnych a slabych stranek v oblasti jimi
vykonavanych ¢innosti a dosahovanych vysledku. Je silnym nastrojem odkryvani
a diagnostiky slabych mist za pfedpokladu, ze je napliiovan princip pravdy. Predstavuje
metodou, ktera vytvaii kvantifikovatelné vysledky, a tedy nuti k zavadéni
a systémovému vyuzivani celé¢ fady riznych méfeni. Do celkového fizeni organizace
vztahuje vrcholové vedeni firmy i Siroké spektrum zaméstnanci. Umoziuje prubézné

hodnoceni stavu dosahované excelence i v porovnani s jinymi organizacemi.“%

3.7.3 Prezkoumani systému Fizeni vedenim organizace

Prezkoumani systému fizeni vrcholovym vedenim ptredstavuje dal$i nastroj
kontroly tirovné a efektivnosti fizeni celé¢ organizace. Rozsah tohoto nastroje prekracuje
ramec interniho auditu i sebehodnoceni, nebot’ uvazuje jak vnitini prostiedi firmy, tak i jeji
okoli a trh, na kterém pisobi. Klicovou roli v pfezkoumani systému fizeni hraje opét
vrcholové vedeni organizace, které ho musi plné podporovat, aktivné se na ném podilet a
vénovat mu patfi¢nou pozornost, a tyto hodnoty ptenaset dal mezi své zaméstnance. Model

procesu piezkoumani zndzoriuje nasledujici obrazek €. 7.

22 NENADAL, J. a kol., Moderni management jakosti, . 257-260.
B NENADAL, J. Méfeni v systémech managementu jakosti, s. 243.
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Obrazek ¢&. 6: Aplikace modelu procesu na prezkoumani systému managementu vedenim?

Vysledky auditd

4

Definované cile
zlep$ovani

L —

Plan alokace zdroju

Upravené strategické
zaméry

L —

Upravené cile jakosti

-
v

Navrh opatieni
k napravé

\

Navrh rozvoje
znalosti lidi

Vysledky sebehodnoceni Dokumentované
postupy
Vysledky mé&feni . ,
spokojenosti Vile vedeni
Vysledky méfeni Y
vykonnosti
Vysledky benchmarkingu\: Pfi;:?:::"i
Vysledky méfeni vydajl managementu
vztahujicich se k jakosti X
Uroven pinénf cil jakosti
Vysledky analyz trha Zafizeni
Ucastnici
Zaznamy

Zména produktového
portfolia

o

K tomu, aby bylo mozné vlastni pfezkoumani vedenim uskutecnit, je zapotiebi mit

komplexni informace. Mezi informa¢nimi vstupy nesmi chybét:

vysledky vsech internich i externich auditd,

- vysledky méfeni spokojenosti vSech zainteresovanych stran, zejména pak méfeni

spokojenosti zakaznika,

- vysledky méteni vykonnosti procest zafazenych do systému fizeni,

- vysledky sebehodnoceni organizace,

- vysledky méfeni vykonnosti systému fizeni,

- vysledky méfeni postaveni na trhu,

- vysledky konkuren¢niho porovnavani (benchmarkingu),

- vysledky méteni vykonnosti dodavateld,

- vysledky finan¢nich méfeni, v¢etne efektt projektii zlepSovani,

- stav napliovani cilti a plnéni programd.

Totoznym zpiisobem Ize charakterizovat také vystupy, které vyvstanou po

provedeném piezkoumani a predstavuji zaklad rozhodovani o:

- navrzich zadani pro projekty neustalého zlepSovani, jakoz i 0 jejich strategickych

zménach,

2 NENADAL, J. a kol. Moderni management jakosti, s. 263.
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- ptijeti adekvatnich nédpravnych a preventivnich opatfeni,

- planovani a alokaci zdroju ke zlepSovani a zménam,

- budoucich oblastech internich auditti a sebehodnoceni,

- revizi, resp. novém definovani strategickych zamért, véetné politiky a cilu,

- rozvoji a struktufe vycvikovych programi pro zaméstnance tak, aby podporovaly
dosaZzeni zlepSovacich cilt,

- fizeni rizik.®

Model piezkoumani stanovuje pomérné vysoké naroky na informacni, Casové
1 personalni zdroje. Na druhé strané¢ poctiva a spravna realizace ptfezkouméni odhali
nejriznéjsi souvislosti a pifinasi tak hodnotnd fakta dulezitd pro dal§i sméfovani

organizace.

25 NENADAL, J. a kol., Moderni management jakosti, S. 263.
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4 Vlastni reSeni

4.1 Predstaveni spole¢nosti

Obrézek ¢. 7 Logo spolecnosti COPY GENERAL s.1.0.%

COPY GENER/\L

Spole¢nost COPY GENERAL s.r.o. vznikla v roce 1992 jako prvni kopirovaci
centrum v Ceské republice s nonstop provozem. Firma sidli v Praze. Pfedmétem jejiho
podnikani je ,,Poskytovani kopirovacich sluzeb“. Provozuje Sest pobocek v Praze a dalsi
dvé pobocky se nachazeji v Brné a v Plzni.

Firma nabizi kompletni kopirovaci sluzby, vcetn€é online objednavek. Dnes
zajistuje, krom¢ kopirovacich sluzeb, také tisk dokumentl pro vybrané zakazniky. Jedna
se zpravidla pro bankovni spole¢nosti. Zabyva se grafickymi Gpravami dokumentt, tiskem
fotografii a plakatd. Provadi potisk papirovych obalt.

ZakazKy jsou realizovany zamé&stnanci spole¢nosti, ale kazdé kopirovaci centrum je
vybaveno také samoobsluznou zénou. Vsechny vySe uvedené sluzby mohou vyuzit jak
firmy, tak i jednotlivci. Svym klientiim spole¢nost nabizi individualni pfistup a sluzby
,,S1té* na miru.

Vykonnym a fidicim orgédnem spole¢nosti je feditel spolecnosti, ktery odpovida za
chod a hospodaiské vysledky organizace a schvaluje rozsah pusobnosti vSech jejich
zaméstnancl. V jeho piimé pisobnosti stoji vykonny feditel. Manazefi a vedouci
pracovnici odpovidaji za plnéni stanovenych tkola a za vysledky ¢innosti svéfenych useki
a oddeleni. Dale odpovidaji za to, Ze veskeré Cinnosti v oblasti jejich plisobnosti budou
zajiStovany v souladu se zdkonnymi poZadavky, s poZadavky pifedpist vztahujicich se
k poskytovanym produktim a sluzbam, v souladu se schvalenymi postupy. Ve vnéjSich
vztazich mohou zaméstnanci vystupovat jménem spoleCnosti jen na zakladé povéfeni
udélenych feditelem spolecnosti.

Od pocatku své existence klade firma diraz na  profesionalitu

a respektovani vSech poZzadavkii a pfani zdkaznika. Zodpovédnym pfiistupem,

% COPY GENERAL. Kdo jsme [on-line].

35



poskytovanim komplexnich sluzeb, od piipravy pies realizaci az k finalnimu ptedéani
zakazky, se ji dafi udrzovat si portfolio stalych zakaznikl a neustdle ziskavat nové. Své
poslani  vidi v  poskytovani  komplexnich  sluzeb, které pln¢  uspokoji
spoleCnost  zalozila na profesionalnim pfistupu, ktery je plné v souladu
s pozadavky legislativy. Rostouci naroky na kvalitu dodavanych produkti, a s tim
spojenou kvalitu poskytovanych sluzeb, se vedeni organizace rozhodlo fesit zlepSenim
firemniho fizeni a zavést systém fizeni kvality dle pozadavki normy ISO 9001:2015
a systém fizeni bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci dle normy OHSAS 18001:2007.
Hlavni divod, proc se organizace rozhodla tyto dva systémy fizeni zavést, Spo¢iva zejména
ve snaze optimalizovat stavajici procesy, minimalizovat potencialni rizika, snizit naklady
a zvysit efektivitu prace, zejména na vedoucich pozicich. Dal§imi divody byla snaha
zvyseni prestize firmy. Usp&$né zavedeni integrovaného systému fizeni spolegnosti
pomiize upevnit si své postaveni na trhu a posilit divéru zékaznika ve sluzby spole¢nosti.
Zmapovani, identifikace a popsani firemnich procesti, ureni jejich vlastnikd,
presnéjsi definovani vstuptl a vystupil, podrobnéjsi stanoveni rozhrani jednotlivych procesii
a presné definovani odpovédnosti a pravomoci povede k odstranéni nezadoucich situaci
a k zefektivnéni prichodu zakazky spoleCnosti a vytvofeni bezpecného a zdravi
neohrozujiciho prostredi. Zavedeni systémové dokumentace podpofi jeji efektivni fizeni.
Cely proces implementace bude zakoncen posouzenim tteti nezavislé strany
a spolecnost bude usilovat o ziskani certifikdtu dle norem ISO 9001:2000 a OHSAS
18001:2007 od nezavislé certifika¢ni spole¢nosti.
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4.1.1 Piiprava na implementaci integrovaného systému Fizeni

V ¢ervnu 2016 rozhodlo vrcholové vedeni spolecnosti o zavedeni systém managementu
kvality dle ISO 9001:2015 a systém managementu bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci
dle OHSAS 18001:2007 a to integrovanym zpusobem. Firma oslovila dvé poradenské
spole¢nosti, ale zddnd z predlozenych nabidek neodpovidala pozadavkiim vrcholového
vedeni spolecnosti. Na zaklad¢ toho se vrcholové vedeni spole¢nosti rozhodlo integrovany
systém fizeni zavést vlastnimi silami — vlastnimi zaméstnanci. Byl vytvofen Ctyiclenny
implementa¢ni tym, kterého jsem se stala souc¢asti. Od pocatku roku 2016 pro organizaci
pracuji jako odborné zpusobila osoba v prevenci rizik bezpecnosti a ochrany zdravi pii
praci, na vedlejsi pracovni pomér. M¢la jsem tak moznost poznat veSkeré souvislosti
tykajici se jednotlivych ¢innosti firmy, jelikoz jsem dobfe znala prostiedi a aktudlni
podminky, zejména na Useku bezpecnosti a ochrany zdravi pii praci. Z tohoto ditvodu jsem
se mohla podilet na vypracovani systémové dokumentace vztahujici se k chodu spole¢nosti
a zejména k oblasti bezpe€nosti a ochrany zdravi. Jako ¢len implementac¢niho tymu jsem
absolvovala Skoleni k obéma implementovanym systémim a byla jsem vyskolena jako

interni auditor u certifikacni spole¢nosti SGS CZECH REUBLIC, s.r.0.

4.2 Vstupni pfezkoumani

Vstupni analyza byla koncipovana tak, aby byl ,,krok po kroku‘ popsan aktualni
stav, ve kterém se organizace pied zahajenim implementace nachazi, a tento stav byl
porovnan s pozadavky pfislusnych norem. Nahled zpracovaného kontrolniho listu vstupni
analyzy pro oblast OHSAS je uveden v pfiloze ¢. 1 ,,Vstupni analyza, kontrolni list
OHSAS. Pro oblasti, kde systém fizeni nebyl zaveden nebo nebyl dostate¢ny, byla
navrzena opatieni, prostiednictvim kterych bylo dosazeno souladu s pozadavky

implementovanych norem.
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1. Integrovany systém iizeni

Analvyza sou¢asného stavu

Integrovany systém fizeni podle pozadavkd normy ISO 9001:2015 a podle
pozadavki normy OHSAS 18001:2007 neni dokumentovan. Systém IRS nebyl
vrcholovym vedenim spole¢nosti vyhlasen. Neni zpracovana Piiru¢ka ani Cile ISR.

Identifikace procest potiebnych pro integrovany systém fizeni, vCetné jejich
rozliSeni na hlavni, fidici a podpirné procesy, neni provedena. Mapa procesl, se
znazornénim pribéhu realizace produktl, nebyla doposud vytvotfena. Kritéria a metody
potfebné pro hodnoceni efektivity procesii v ramci IRS nejsou systémovou dokumentaci
identifikovany. Hodnoceni realizovanych procesii probihd na zékladé¢ zavedenych
zvyklosti, je pouze Castecné dokumentovano a neni dokumentovand Uroven dosazeného
stavu, specifikace nejvaznéjsich problémi v dané oblasti, analyza jejich pfi¢in a navrhy
opatfeni na zlepSeni stavu v piislusné oblasti.

Organizacni schéma, kterym by byly zndzornény pozice dil¢ich pracovnich funkci
ve spolecnosti, véetné pozice piedstavitele managementu, odpovédného za zavedeni

a udrzovani integrovaného systému managementu, neni aktualni.

Opatieni

1) Identifikovat viechny procesy potiebné pro fungovani IRS. Pro definici procesii je
vhodné zvolit nasledujici Clenéni:
- hlavni procesy (realizace zakazky),
- fidici procesy (nastavuji podminky a fidi hlavni a podptrné procesy),
- podptirné procesy (jejich zékaznikem je hlavni proces, kterému poskytuji zdroje
a informace).
2) Stanovit jasné metody a postupy hodnoceni procesid, v souladu s pozadavky
implementovanych norem.
3) Zaktualizovat organizac¢ni schéma a doplnit pozici Pfedstavitele managementu, OZO
v BOZP.
4) Vytvofit mapu procest.

5) Zpracovat dokumentaci integrovaného systému fizeni.
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2. Dokumentace a zaznamy

Analyza soucasného stavu
Organizace nema zpracovanu systémovou dokumentaci. Dokumentace 2. vrstvy,

ktera popisuje Cinnosti provadéné ve spole¢nosti, je zpracovana pouze Castecne. Provadéci
dokumentace 3. vrstvy byla vytvotfena zejména pro oblast kvality. Pro oblast bezpe¢nosti

a ochrany zdravi pii praci tato vrstva dokumentace témei chybi. Firma nemé nastavenu
jednotnou strukturu a vzhled dokumentace, zptisob jejiho pfipominkovani, schvalovani
a vydavani. Popis ¢innosti fizeni dat v elektronické podob¢ je vytvoien. Pozadavky

na pravidelné zalohovani, archivaci a ochrana dat jsou jasné stanoveny. Zalohovani dat
probiha pravidelné, podle schvaleného postupu uvedené¢ho ve smérnici Informacni systém,
sprava a udrzba IT. Zaznamy procesu realizace zakéazky jsou ukladany do slozek zakazek

a jsou dohledatelné.

Opatfeni

1) Interni dokumentaci roz&lenit do vrstev podle jeji diileZitosti. Zakladni dokument IRS
bude predstavovat Piirucka, ktera bude popisovat plnéni pozadavki integrovaného systému
fizeni v organizaci, nebo se bude odkazovat na navazujici dokumentované postupy (fady,
smérnice, pokyny a postupy, analyzy). Pfiruckou budou definovany vSechny procesy
firmy, zahrnuté do procesu implementace norem ISO, a jejich vzajemné propojeni.
Pfirucka musi uvadét obsah pouZiti implementovaného systému fizeni, véetné podrobnosti
o vyloucenich a tato vylouceni budou nalezit¢ zdivodnéna.
2) Aktualni platnou dokumentaci rozd¢€lit na interni a externi a pro kazdou oblast vytvofit
piehledny aktualni seznam.
3) Proces ftizeni dokumentli a zdznamu nastavit smérnici, ktera bude definovat strukturu
dokumentace a stanovi jasna pravidla pro:

- typy dokumentd, zdznamd,

- dostupnost dokumentti, zdznamd,

- nalezitosti dokumentd, zaznamu,

- obsah smérnic a fadu,

- identifikace dokument® a zdznamu,

- schvalovani dokumentt a zdznamd,
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3.

vydéavani nového dokumentu/ formulafe nebo zména stavajiciho,
distribuce a archivace dokumentt/ zaznama,

fizeni dokumentu a zaznamu,

fizeni dokumentl a zdznamu externiho ptivodu,

majetek zakaznika v podob¢ dokumentt,

interni a externi komunikace.

Zavazek vrcholového vedeni organizace

Analvyza sou¢asného stavu

Vrcholové vedeni organizace nevyhlasilo Politiku ani Cile IRS. Obchodni

a marketingové cile si organizace stanovuje, nejsou vsak rozpracovany do programu

a kontrola jejich pInéni neprobihd systematicky. Pro hodnoceni ISR nejsou

shromazd’'ovany dostate¢né informace, zejména o vyskytujicich se problémech a jejich

wrve

s konkurenci. Tyto informace dale vyuziva, zejména v oblasti obchodnich

a marketingovych cilu.

Opatieni

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)
8)
9)

Vyhlasit Politiku IRS.

Navrhnout cile ISR.

Cile rozpracovat do programil a seznamit s nimi zaméstnance spolecnosti.
Vypracovat Matici zodpovédnosti, ve které vedeni firmy jasné vymezi odpovédnost
za kvalitu a bezpeCnost a zdravi pii praci, v€etné nezbytné pravomoci k feSeni
pfipadnych neshod.

Piimo jednat o ISR se zaméstnanci spolegnosti (napf. na poradach, Skolenich,
prostfednictvim sdileného serveru, e-mailovou komunikaci, rozhodnutim feditele).
Hodnotit vysledky auditi (internich/ externich).

Hodnotit vysledky provérek BOZP a PO.

Pravidelné pfezkoumavat uéinnosti zavedeného IRS,

Zajistovat dostupnost zdroju.

10) Vysledky analyz pouzit jako podklad zlepSovacich programi a vyuzit je pfi

zpracovani podnikatelskych cild.
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11) V dokumentaci ptidélit odpoveédnosti a pravomoci zaméstnanctim, se zavislosti na:

identifikaci ¢innosti ovliviiujicich kvalitu a bezpecnost a ochranu zdravi pfi praci,
navrhovani preventivnich opatfeni, opatfenich k naprave,

identifikaci ¢innosti a zjisténi neshod pro zajisténi BOZP (interni/ externi rizika,
aspekty) a zahajeni napravnych opatieni,

zjistovani neshod Vv procesu realizace zakézky a zahéjeni ndpravnych opatieni,
zabezpeceni vnitini a vnéjs$i komunikace,

fizeni mimotradnych situaci.

Role, odpovédnosti, povinnosti, pravomoci a ulohy v ramci organizace

Analyza sou¢asného stavu

Organizace nemd pro identifikované oblasti systému fizeni jasné¢ nadefinovany

odpovédnosti a pravomoci v takovém rozsahu, aby procesy na sebe plynule navazovaly

a jejich vystupy odpovidaly pozadavkiim jak internich, tak externich zdkaznikd.

Opatieni

1) Odpovédnosti a pravomoci definovat nasledujicimi dokumenty:

Matice zodpovédnosti, ve které¢ vedeni firmy jasné¢ vymezi odpovédnost za kvalitu
a bezpecnost a zdravi pfi praci, véetné nezbytné pravomoci k feSeni ptipadnych
neshod.

Organizacni schéma, které znazorni zékladni organizacni strukturu spolecnosti
a vazby na jednotliva pracoviste.

Organiza¢ni fad, ve kterém budou definovany odpovédnosti, povinnosti,
navaznosti, rozhrani mezi jednotlivymi pracovisti a funkcemi.

Pracovni néaplné, které stanovuji konkrétni odpovédnosti a pravomoci pro dané
pracovni misto.

Pracovni fad, kterym bude upraven vykon prav a povinnosti zaméstnancl
vyplyvajicich z pracovnépravnich vztaht.

Smérnice pro fizeni identifikovanych procest, véetné definovanych odpovédnosti.
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- Piirucku IRS, kterd popiSe integrovany systém fizeni jako celek, stanovi jeho
rozsah a zplsob zabezpeceni, zpisob piezkoumani a zlepSovani ve shodé
s platnymi implementovanymi normami.

- Odpovédnosti a pravomoci v oblasti fizeni neshodného produktu, opatieni
k napravé a preventivnich opatieni zapracovat do smérnic hlavnich a podpurnych

procesti. Pro oblast BOZP vypracovat smérnici pro fizeni rizik BOZP.

5. Planovani

Analyza sou¢asného stavu

Organizace si stanovuje pouze obecné cile jako zptisob udrzeni vysoké kvality
produktl a poskytovanych sluzeb. Planovani je zajistovano zejména z pohledu zdrojii pro
realizaci zakazky, ne z pohledu strategického sméfovani organizace (implementace IRS).
Neprobéhlo zadné vyhodnoceni vhodnosti a Giéinnosti IRS, s ndvaznosti na optimalizaci
a zmeény podnikatelskych zdméri nebo zmény v organizacni struktuie, procesech
organizace, planovani a realizaci zmén IRS. Organizace nema ve svych procesech
nastavena jasna pravidla, jak provadét zmény ISR planovanym zplsobem. Méfitelné

indikatory profilu BOZP nejsou stanoveny.

Opatieni

1) Proces planovani provazat s cili. Do cili zahrnout v§echny urovné spoleénosti.
2) Cile musi byt méfitelné a konzistentni s Politikou ISR a musi byt realizovatelné.
3) Cile BOZP musi vychazet z aktualni platné analyzy rizik BOZP a pfislusné platné
legislativy a musi tvofit jeden z nastroji procesu zlepSovani profilu BOZP spole¢nosti.
4) Ke kazdému cili pfitadit cilovou hodnota, odpovédnou osobu a termin splnéni.
5) Zaméstnanci odpovédni za realizaci dil¢ich cili budou zodpovidat za jejich
rozpracovani do konkrétnich realiza¢nich postupt — programtl.
Programy urci:
- potiebné zdroje,
- terminy plnéni, v¢etné kontrolnich bodd,
- odpovédnosti,

- pozadavky na kvalifikaci povefeného personalu.
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6) Urcit méfitelné indikatory profilu BOZP.

6. Identifikace nebezpeci, posuzovani rizika a urceni zptsobu Fizeni BOZP

Analyza sou¢asného stavu

Organizace prochazi pravidelnymi ro¢nimi provérkami BOZP. M4 zpracovanou
a schvalenu kategorizaci praci. V organizaci chybi postup, podle kterého by bylo mozné
identifikovat nebezpeci a posoudit rizika BOZP a urcit zpisob jejich fizeni. Pro néktera
zafizeni umisténa na provozovnach spole¢nosti existuji bezpecnostni pokyny. Povinnosti
zaméstnancl a zamé&stnavatele na useku BOZP a PO, v souladu se zakonikem préce, jsou
vysvétleny v Pracovnim fadu. Spole¢nost ma vypracovanou osnovu Skoleni BOZP a PO,
pro vstupni a periodické skoleni. Na provozovnach spolecnosti jsou umistény Knihy trazu.
Vsechny urazy vsak nejsou disledné evidovany. Existuje jednoduchy postup pro hlaseni
urazu, ktery spravuje personalni oddéleni. Dalsi dokumentace BOZP neni v organizaci
vypracovana. Dokumentace pozarni ochrany je fizena pronajimateli uzivanych prostor a ti
také odpovidaji za jejich pravidelnou aktualizaci a sezndmeni zaméstnancti spolecnosti

S ptipadnymi zménami ¢i upravami.

Opatieni
1) Navrhnout postup identifikace rizik a jejich hodnoceni a popsat ho systémovou

dokumentaci.
2) Provést hodnoceni rizik a podle vysledkti hodnoceni dopracovat dokumentaci
BOZP.

3) Zpracovat postup pro evidenci, vyhodnocovani a hlaseni pracovnich urazi
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7. Pozadavky pravnich predpisi a jiné poZadavky

Analvyza sou¢asného stavu

Organizace nema nastaven systémovy postup k identifikaci a zajiSténi pfistupu
k pozadavkiim pravnich ptedpist a k jinym poZadavkim, které se na ni v oblasti IRS

a zejména pak na oblast BOZP vztahuji.

Opatieni
1) Vypracovat Registr legislativnich a jinych pozadavki, prostiednictvim kterého
bude organizace sledovat pozadavky, které se na ni v oblasti BOZP vztahuji.
Registr musi zahrnovat pozadavky, které pro spole¢nost vyplyvaji ze zakona ¢i ze
smluvnich vztahi a musi byt pravidelné aktualizovan a doplilovani o pozadavky

nove.

8. Zdroje

Analyza sou¢asného stavu

Poskytovani zdroji (pracovnici, Vybaveni, finance, infrastrukturu, pracovni
prostiedi, vzdélavani) tidi teditel spolecnosti, prostiednictvim firemnich rozpocti.
PoZadavky na zdroje ptedkladaji vedouci pracovnici pfimo fediteli spolecnosti. O
prioritach ptidéleni zdrojli, v souladu s podnikovou strategii, a na zdkladé¢ dosazenych

ekonomickych vysledki, rozhoduje feditel spolec¢nosti.

Opatieni

1) Popsat zpiisob ptidélovani zdroji systémovou dokumentaci (napf. Pfiruckou IRS).
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9.

Kompetence

Analvyza sou¢asného stavu

Nebyl jmenovan ¢len vedeni - Predstavitel managementu, ktery bez ohledu na jiné

povinnosti, mé¢l definovany odpovédnosti a pravomoci za integrovany systému fizeni.

Opatieni
1) Jmenovat Piedstavitel managementu, ktery:

10.

bude odpovidat zato, ze tidici procesy budou vytvafeny, uplatiovany a udrzovany
v souladu s pozadavky IRS;

bude vrcholovému vedeni organizace predkladat, v pozadovanych terminech,
informace o dosazené vykonnosti IRS, véetné potfeb a moznosti zlep§ovani;

bude podporovat povédomi o pozadavcich zakaznika v celé organizaci,

bude planovat a podilet se na realizaci internich auditt,

bude komunikovat s auditory tietich stran,

ve spolupraci s OZO BOZP bude komunikovat sorgany statni spravy pii
kontrolach v oblasti BOZP a PO.

Spoluucast a konzultace

Analvyza soucasného stavu

Organizace nema nastaven postup pro zapojeni zaméstnancii do otazek BOZP.

Opatfeni
1) Vytvotit postup, pomoci kterého vhodné zapoji zaméstnance do otazek BOZP, a to

zejména pii identifikaci nebezpeci, posouzeni rizika a uréeni zpisobu jejich fizeni
Zamgéstnanci spolecnosti musi byt prokazatelné informovéani 0 jejich spoluucasti

v otazkach BOZP, v¢etné toho, kdo je jejich zastupcem pro oblast BOZP.

2) Zaméstnanci si musi ze svych fad vybrat jednoho pracovnika, ktery je bude

v otazkach BOZP zastupovat a bude prezentovat jejich postoje a pozadavky.
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3) Nastavit postup, kterym budou externi zainteresované strany informovany
o ptipadnych zménach s dopadem na jejich bezpecnost a ochranu zdravi pfi praci
na pracovistich COPY GENERAL s.r.o.

11. Rizeni provozu

Analvyza sou¢asného stavu

Provozni zélezitosti vztahujici se k bezpecnosti a ochrané zdravi pfi praci nejsou
dostatecné analyzovany a dokumentovany. Spolecnost sidli v pronajatych prostorach,
spociva v realizaci zakazKy — kopirovaci sluzby. Provozni mista spole¢nosti lze spatiovat
v nésledujicich oblastech fizeni organizace — administrativni ¢innost a mista realizace

zakazek (kopirovaci centra).

Opatieni

1) Na zakladé schvalené kategorizace praci provést hodnoceni rizik.

2) Vysledky hodnoceni rizik pouzit jako podklad pro nastaveni podminek BOZP
a zamezit tak vzniku nezadoucich situaci.

3) Veskeré provozni zalezitosti spole¢nosti, tykajici se bezpecnosti a ochrany zdravi
pfi praci, popsat systémovou dokumentaci BOZP (smérnice, pokyny).

4) Se vSemi nové vzniklych pozadavky BOZP prokazateln¢ seznamit zaméstnance

spolecnosti a dle potfeby také externi zainteresované strany.

12. Havarijni pripravenost a reakce

Analvza sou€asného stavu

Firma nema vypracovany zadné havarijni plany. Na tseku pozarni ochrany se fidi
pravidly umisténymi v uZivanych prostorach. Jedna se o poZéarni a poplachové smérnice a
evakuacni plany. Za umisténi téchto dokumentli v prostorach spolecnosti a jejich
aktualizaci dopovidaji pronajimatelé, dle platnych ndjemnich smluv. Uzivané prostory jsou

pronajimateli, na Gseku pozarni ochrany, pravideln¢ kontrolovany. Vysledky kontrol jsou
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evidovany v Pozarnich knihach. Urazy jsou evidovany v Knize urazi. Vyhodnocovani

urazl neprobiha systematicky. Proces havarijni pfipravenost a reakce neni zdokumentovan.

Opatieni
1) Na zéaklad¢ vysledki analyzy rizik vyhodnotit, pro které oblasti je tfeba vypracovat
bezpecnostni pokyny a ptedpisy, havarijni plany.
2) Zanést tyto pozadavky do systémové dokumentace a zafadit je do procesu
planovani.
3) Mgfit, monitorovat a vyhodnocovat vystupy, jakozto podklad pro dalsi zlepSovani

IRS.

13. Hodnoceni souladu

Analyza sou¢asného stavu

Nebylo provedeno zadné hodnoceni souladu s legislativnimi a jinymi pozadavky
vztahujicimi se kK BOZP. Neexistuje zadny postup, jak hodnoceni souladu provadét.
Opatieni

1) Vytvotit a zdokumentovat postup pro vyhodnocovani souladu s legislativnimi

a jinymi pozadavky, kterym organizace na iseku BOZP podIéha.

2) Podle vytvoieného postupu provést hodnoceni souladu. Vysledky hodnoceni vyuzit

jako podklad pro zlepsovani profilu BOZP a celého ISR.

14. Interni audit

Analvyza soucasného stavu

Proces interniho auditu neni popsan v zadném odpovidajicim dokumentu. Interni
audity nejsou planovany, realizovany ani vyhodnocovany. Firma nema vySkolené osoby
zpusobil¢ provadét a fidit interni provérky. Norma ISO 19011:2011 Smeérnice pro
auditovani systémli managementu, kterou je stanoven postup pro provadéni internich

auditl, jakoz i kvalifikace internich auditorti, neni k dispozici.
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Opatteni
1) Nastavit proces provadéni internich provérek.

2) Vypracovat postup pro provadéni internich audita.

3) Vyskolit tym internich auditort.

4) Vypracovat program internich auditti pro nadchazejici obdobi.
5) Zabezpecit provadéni systémovych auditi dle ISO 9001:2011.

15.  Piezkoumani ISR

Vysledky vstupni analyzy

Doposud neprobéhlo z4dné piezkoumani ISR.

Opatieni
1) Nadefinovat si postup pro provadéni prezkoumani ISR a popsat ho Vv systémové

dokumentaci, véetné odpovédné osoby.
2) Nastavit interval pro provedeni piezkoumani ISR.
3) K zpracovéni zpravy o piezkoumani ISR vyuzit vysledky analyz, méfeni

a hodnocenit cilu.

16.  ZlepSovani ISR

Analvza soucasného stavu

Metodika pro realizaci trvalého zlepSovani v ramci integrovaného systému fizeni
neni nastavena v systémové dokumentaci a neni doloZziteln€ vyuzivana. Zaznamy
o realizaci programi trvalého zlepSovani nejsou vedeny, stejné jako hodnoceni efektivity

téchto programd.

Opatieni

1) Stanovit vhodnou metodu pro realizaci trvalého zlepSovani spolecnosti.
2) Tuto metodu popsat systémovou dokumentaci.

3) Zabezpecit realizaci zlepSovacich programu dle této metodiky.
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17.

4)

5)

Pro realizaci napravnych opatieni vytvofit dokumentovany postup, ktery jasné
stanovi odpovédnost za navrh napravného opatieni a zptisob jeho dokumentace.

Pro vyhodnoceni efektivity realizovanych opatieni k ndpravé vyuzit informaci
ziskanych z:

hodnoceni pInéni cild a programt,

hodnoceni vysledki auditd (internich i externich),

hodnoceni vysledkt analyz v oblasti monitorovani a méfeni procesu,

hodnoceni vysledki analyz v oblasti monitorovani a méteni produktt/ sluzeb,
hodnoceni vystupti ze Zpravy o piezkoumani ISR,

hodnoceni G¢innosti realizovanych opatieni k napravé a preventivnich opatienti,
hodnoceni ziskanych podnéti vSech zaméstnanci a zainteresovanych stran

i okolniho prostiedi.

Neshoda a napravna opatieni

Analyza sou¢asného stavu

Proces fizeni neshodného produktu, opatieni k napravé a preventivnich opatieni je

fizen procesem realizace zakéazky. Proces fizeni neshod a napravnych opatieni a pro oblast

bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci nebyl vytvoren a neni dokumentovan. Proces fizeni

neshod a napravnych opatieni pro systém ISR nebyl vytvofen a neni dokumentovan.

Opatieni

1)

2)

3)

Vytvorit dokument popisujici oblast neshod a néapravnych opatfeni pro oblast
BOZP a zahrnout do n¢j i zpisob identifikace rizik, havérii, trazi, nehod
skoronehod a nedodrzeni legislativnich pozadavkl, ptfipominek zainteresovanych
stran apod.

Zabezpecit provadéni zaznami o vyskytu neshod a realizaci napravnych

a preventivnich opatfeni.

Vytvotit dokument popisujici oblast neshod a napravnych opatieni pro oblast ISR
Zabezpec€it provadéni zdznaml o vyskytu neshod a planovani a realizaci

napravnych a preventivnich opatfeni.

49



5 Navrh resSeni

Vstupni posouzeni bylo =zalozeno na prizkumu zékladnich souvislosti,
provazejicich dil¢i kroky vedouci k piiprave integrovaného systému fizeni.

Studiem stavajici dokumentace, pribéznym pozorovanim a fizenymi a netfizenymi
rozhovory s vybranymi zaméstnanci spole¢nosti byly odhaleny slabé stranky ¢i nesoulad
s pozadavky implementovanych norem. Pro tato zjisténi byla navrzena doporuceni,
prostfednictvim kterych budou naplnény pozadavky implementovanych norem.

Cely postup vstupniho pfezkoumani respektoval ¢lenéni prvku sytému jakosti podle
normy ISO 9001:2015 a byl doplnén o pozadavky systému bezpecnosti a ochrany zdravi
pfi praci podle normy OHSAS 18001:2007.

Na zékladé miry zjisténé shody s pozadavky piislusnych norem, charakteru a
velikosti spole¢nosti, byla odhadnuta doba vystavba integrovaného systému fizeni na
obdobi osmi mésicti. Tohoto obdobi zahrnuje: zmapovani vSech sledovanych procest a
navrzeni zpusobu jejich fizeni, zpracovani dokumentace, uvedeni do praxe, zkusebni

provoz, interni, predcertifikacni a certifika¢ni audit.

5.1 Reakce na opatieni definovana ve vstupnim posouzeni

Zjisténi, ktera vyplynula ze vstupniho posouzeni, ptinesla uceleny pohled na celkovy
systétm managementu firmy. Pro oblasti, kde nebyly pozadavky integrovaného systému
fizeni vystavény nebo dostatecné dodrzovany, byla realizovana opatieni, s ohledem na

soucasny stav.

1. Integrovany systém Fizeni

Integrovany systém fizeni byl implementovan ve shod¢ s pozadavky norem ISO
9001:2015 a OHSAS 18001:2007 a v souladu s platnym Organiza¢nim fadem organizace.
Do tohoto systému byla zafazena vSechna pracovisté a organizacni funkce dle platného
Organizaéniho schématu. Jadro ISR tvoii procesné orientovany pfistup. Za zavedeni,
udrzovani a zlepSovani tohoto systému budou odpovédni vSichni zaméstnanci spolecnosti,
dle svych vymezenych kompetenci. Pro definici procest bylo zvoleno nasledujici Clenéni:

- hlavni procesy (realizace zakazky),
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- fidici procesy (nastavuji podminky a fidi hlavni a podpiirné procesy),
- podpirné procesy (jejich zakaznikem je hlavni proces, kterému poskytuji zdroje
a informace).
Na zakladé téchto poznatkih byla vypracovdana Mapa procesi uvedena

Vv nasledujicim obrazku ¢. 9.

Obrazek ¢. 8 Mapa procesi COPY GENERAL s.r.0., vlastni zpracovani

MAPA PROCESU COPY GENERAL s.r.o.
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2. Dokumentace a zaznamy
1) Veskeré procesy organizace byly zmapovany a popsany systémovou dokumentaci.
2) Struktura dokumentace byla rozdélena do tfi vrstev, které jsou tvofeny nasledovné:
I. Vrstva
- Zakladatelska listina
- Vypis obchodniho rejstiiku
- Rady spoleénosti (Pracovni, organizaéni, Spisovy a skartaéni)

- Politika ISR
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- Pfiru¢ka ISR
- Cile a programy ISR

Il. Vrstva

- Rozhodnuti feditele spole¢nosti
- Smérnice spole¢nosti

- Smérnice ekonomické

- Krizové a havarijni plany

I11. Vrstva

- Pracovni postupy a pokyny

- Projektova dokumentace

- Provozni fady

- Zaznamy ISR

- Operativni zdznamy a veSkerd dokumentace vedena na dil¢ich oddélenich/ Gsecich
- Privodni dokumentace k strojim, zatizenim a doddvanym produktim

- Zaznamy z kontrol organt statnich a verejné spravy

- Zéaznamy z kontrol a monitorovani

- Externi dokumentace k zakazkam

Nadrazena dokumentace
- Legislativni a jiné pozadavky /zadkony, vyhlasky, natizeni)

- Technické normy a piedpisy souvisejici s aktivitami spolec¢nosti
3) Byl nastaven jednotny zpusob fizeni dokumentace a zaznamu, ktery byl popsan

Piiruc¢kou ISR a smérnici Rizeni dokumentli a zaznamii. Pro jednotny zpiisob archivace

a skartovani dokumentt byl vypracovan Spisovy a skartaéni fad.
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3.

Zavazek vedeni organizace k ISR

1) Celkova firemni strategie, prosazovana vrcholovym vedeni spole¢nosti, byla

rozpracovana do podoby Politiky ISR.

Spolecnost se zavazala k plnéni nasledujicich principi:

Bereme v uvahu principy kvality a bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci pfi vSech
obchodnich rozhodnutich, projektech i cilech, v souladu s nejvys$simi etickymi
hodnotami.

soustavné¢ a kvalifikované¢ vyhledavame, hodnotime a minimalizujeme mozna
rizika, v oblasti bezpe€nosti a ochrany zdravi pii praci a nasledné o nich
informujeme nase zaméstnance i zainteresované strany,

do systému ISR jsme zahrnuly vSechny subjekty, se kterymi spolupracujeme,
vcetné dodavatelll, subdodavatelt, partnerskych organizaci a vetejnosti,
zajisStujeme dobré a bezpecné pracovni prostiedi a podminky, a tim zlepSujeme
fizeni a vykonnost organizace ve viech oblastech ISR,

integrujeme a koordinujeme bezpecnostni hlediska ve vSech oblastech cinnosti
spolec¢nosti, jako soucast odpovédnosti kazdého zaméstnance,

spokojenost naSich zdkaznikl pokladdme za hlavni ukazatel kvality nasi préce,
Skolime a motivujeme své zaméstnance k zodpovédnému chovéni, aby dodrzeli, co
slibili, zprostiedkovali v€as a vyvarovali se rizikliim bezpecnosti a ochrany zdravi
pfi praci,

stimuluyjeme k neustalému zlepSovani vSech cinnosti spolecnosti efektivngi,
pfesnym vymezenim a méfenim, neustalym piezkusovanim a zlepSovanim procesi
ve viech oblastech ISR,

vyhovujeme vSem zdkoniim a nafizenim, sledujeme jejich vyvoj, vyhodnocujeme
jejich plnéni a piebirdme socidlni a etickou zodpovédnost,

rozsifujeme nase ISR principy také smérem k nadim subdodavatelim
a dodavateltim a pravidelné sledujeme a hodnotime jejich spokojenost,
komunikujeme upfimné a cestné. Spolupracujeme se vSemi partnery, internimi
1 externimi.

vsichni spole¢né se podilime na uspéchu organizace - kazdy zaméstnanec je proto
zodpovédny za kvalitu své prace a za poskytovani kvalitnich sluzeb naSim

zakazniktim,
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- chceme trvale patfit k nejlepsim firmam v oblasti poskytovani kopirovacich sluzeb,
-V uspotfddani téchto principi budeme stale pokracovat, a to poskytovanim
kvalitnéjsi technologie a zprostfedkovanim sluzeb, které respektuji potiebu kvality

a bezpecCnosti a ochrany zdravi pii praci.

2) S vyhlagenou Politikou ISR byly, v ramci $koleni ISR, seznameni vsichni zaméstnanci
spolecnosti. Nové prichozi zaméstnanci s ni budou seznamovéani v rdmci néstupniho
$koleni. Pro jeji lepsi pochopeni a informovanost zakaznik a tietich stan byla Politika ISR
vyhlaSena vefejné¢ dostupnym dokumentem a vyvéSena ve spolecnych prostorach

spole¢nosti.

4. Role, odpovédnosti, pravomoci a ulohy v organizaci

1) Integrovany systém fizeni je tvoren Organizacni strukturou.

2) Procesy, postupy a zdroje potiebné k naplnéni Politiky ISR a Cil{i jsou dostupné.

3) Vedenim organizace byly na vystavu a udrzeni ISR poskytnuty potiebné zdroje.

4) Ke vSem procesim jsou dostupné relevantni informace a byly vymezeny jasné
odpovédnosti a pravomoci, a to na takové urovni a v takovém rozsahu, aby procesy na sebe
plynule navazovaly a jejich vystupy odpovidaly pozadavkiim jak internich, tak externich
zakaznikd. Odpovédnosti a pravomoci byly ustanoveny nasledujicimi dokumenty:

Matice zodpovédnosti — ve které byly vedenim spolec¢nosti definovany odpovédnosti

za kvalitu a bezpecnost a ochranu zdravi pii praci, véetné nezbytnych pravomoci k feSeni
pfipadnych neshod.

Organizacni schéma — které znazornuje zakladni organizac¢ni strukturu spolecnosti a vazby
jednotlivych pracovist’.

Organizacni 7ad — ve kterém jsou nadefinovany odpovédnosti, pravomoci v navaznosti na
rozhrani mezi jednotlivymi pracovisti a pracovnimi funkcemi.

Pracovni 7ad — kterym je upraven vykon prav a povinnosti zaméstnancti vyplyvajicich
z pracovnépravnich vztaht.

Pracovni naplné — stanovuji odpovédnosti a pravomoci pro konkrétni pracovni misto.
Prirucka integrovaného systému rizeni — popisuje zavedeny integrovany systém fizeni,
jeho rozsah a zpiisob zabezpeceni, zptisob jeho pfezkoumani a zlepSovani, ve shod¢

s implementovanymi normami.
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Smernice a rady — které popisuji jednotlivé procesy organizace.
5) Reditel spole¢nosti pisemné jmenoval Predstavitele managementu, ktery stoji v Gele
integrovaného systému fizeni a odpovida za jeho fizeni. Pfedstavitel managementu
odpovida za:
- zajiténi takovych podminek, aby procesy ISR byly vytvafeny, uplatiiovany
a udrzovany;
- predkladani zprav vrcholovému vedeni spole¢nosti o dosazené¢ vykonnosti
zavedeného ISR, véetné potieb a zlepSovani;
- podporu povédomi o pozadavcich zakaznika v celé organizaci,
- navrzeni programu internich auditt,

- komunikaci s externimi stranami o ISR spole¢nosti.

5. Planovani

1) Spoleénost rozpracovala svou vizi a podnikatelské plany do cild. Na kazdy zavazek
Politiky ISR se snazila definovat cil a cilovou hodnotu a vytvofila jeden nebo vice
programu (ak¢nich planti), prostiednictvim kterych chce stanoveného cile co nejefektivngji
dosdhnout. Cile BOZP vychazeji z aktualniho hodnoceni rizik a pfedstavuji nastroj pro
monitorovani organizace na useku BOZP.

2) Programy byly vytvofeny tak, aby byly jasné vymezeny ulohy, odpovédnosti, procesy,
zdroje, ¢asovy ramec, priority a opatieni nezbytna pro dosazeni samotného cile. V piipadé
zmén budou cile, cilové hodnoty i programy revidovany. Pokud nastane situace, Ze cil
nebude mozné splnit, bude toto zjisténi odpoveédnou osobou nalezité odlivodnéno

a ptrehodnoceno vrcholovym vedenim spolecnosti. Celkové pirezkoumani cili bude
provadéno na konci kazdého kalendainiho roku a vysledky hodnoceni budou soucésti
Zpravy o piezkoumani ISR.

3) Cile byly zamé&stnancim spoleénosti prezentovany v lednu 2017 v ramci $koleni ISR.

Nahled cilii a programt pro rok 2017 je uveden v nésledujici tabulce €. 4.
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Tabulka €. 2: Nahled cilti a programiit COPY GENERAL s.r.0. na rok 2017, vlastni zpracovani
CILE, CILOVE PROGRAMY NA ROK 2017

CINNOST/ PROCES

CiLOVA HODNOTA

PROGRAM

ODPOVEDNOST

OBLAST

ROZPOCET

TERMIN

Zavést systém fizeni dle vybranych norem, zpracovat
pFislusnou dokumentaci. Proskolit zaméstnance v

z:’::;;::‘:::u iir:;clesrggléaocll’Sés}::prt\Sulrslgeonll dle Certifikat obla,sti IS?. Prfjbéiné_sledovat pl’nwénl' a uPIatﬁi)véni :rsrgmlementacnl tym Celd spole¢nost | 350 000 K¢ 2016-2017
systému fizeni v praxi. Kontrola u¢innosti systému
prostfednictvim internich audit(, provérek.
Realizace zakazky UdrZet obrat na obdobi roku 2016 | UdrZet obrat Ugast na vybérovych Fizenich, ziskani novych zakaznikd Obc.hoijn,l a - Obl?St realizace VIZ,' Obchodni 2017
realizacni oddéleni | zakdzky plany v IS
e M , PO Finan¢ni manazer viz. Rozpoctovy
Zl V) | h IS. Zah h . . M A
Pracovni prostiedi Zavést nova Informacni systém ep,senl evidence . ybrat spo ec.nost avhodny IS. Zahdjit jeho ve spolupréci s Cela spolec¢nost | plan na rok 2017-2018
zakazek implementaci. o
oddélenim IT 2017
Ziskat povédomi o poZadavcich L . Dl.ky. pra}ndelnym prvorjlldkaorvr? a kontroldm, . 0zZ0 BOZP, 0ZO
. . N vrs Minimalizace rizik minimalizovat prohresky vici BOZP a PO. Evidovat , , N N
Bezpecnost prace BOZP a PO na vSech pracovistich L L, PO, vedouci Celd spole¢nost | 50 000 K¢ 2017
. . BOZP a PO veskeré Urazy, nehody, skoronehody do Knihy drazd, M .
CG a tyto pozadavky dodrZovat zaméstnanci
nehod a skoronehod.
Skoleni u viech zaméstnancil CG, pouzivani OOPP, 0z0 BOZP,
Bezpecnost prace Udrzet nulovou Urazovost Nula drazt Provést skoleni prvni pomoci. Sjednotit provadéni Personalni Cela spole¢nost | 50 000 K¢ 2017
Iékarskych prohlidek pod jedno lékafské zafizeni. manazer
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6.

Identifikace nebezpe¢ni, posuzovani miry rizika a urceni zpiisobu jeho Fizeni

1) Problematika rizika byla zpracovana tak, aby prostupovala a dotykala se vSech oblasti

systému fizeni bezpecnosti a ochrany zdravi pti praci. Systematicky pfistup k riziku pro

organizaci predstavuje jednu z jejich klicovych oblasti.

2) Identifikaci rizika byly zmapovany vsechny cinnosti, které mohou ohrozit Zzivot

a zdravi zameéstnancu.

3) Posouzenim rizik a urceni zptsobu jejich byla nastavena takova opatieni, ktera budou

témto rizikim predchazet, odstrani je nebo minimalizuji jejich vyskyt. Prvotni posouzeni

stavu BOZP na pracovistich organizace bylo provedeno pii zahajeni implementace ISR.

V budoucnu se bude provadét vzdy, kdyz:

budou instalovana nova technicka zafizeni, vyrobni a pracovni prostiedky,

pti zavadéni novych materiali do procesu realizace zakazky,

pii zménach na pracovistich, zménach pracovnich postupti a v pribehu jejich
¢innosti,

pfi zmén¢ organizace prace,

pii zméné legislativnich a jinych pozadavk, s dopadem na BOZP,

V ptipad¢ Grazu, nemoci z povolani a jinych onemocnénich a zranénich,

Vv ptipadé nehody, skoronehody, havarie,

pravidelné nejméné 1x ro¢né.

Za identifikaci a hodnoceni rizik odpovidda OZO BOZP, spolupracuje s vedoucimi

zaméstnanci. Spole¢nost identifikovala bezpe¢nostni rizika pro tyto oblasti:

komunikace, schody,
kancelarské prostory,

ruéni manipulace s bfemeny,
elektrické zafizeni,
mechanicka ru¢ni zafizent,

doprava silni¢nimi vozidly.

Néavrh na zatazeni praci do kategorii je uveden v dokumentu Kategorizace praci. Pro ucely

kategorizace praci bude vedena i dal$i dokumentace, zejména vyjadieni ochrany vefejného

zdravi, vysledky méteni rizikovych faktora.
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Pro ur¢eni miry rizika byla zvolena metoda bodového hodnoceni, kde velikost (mira) rizika
je kombinaci pravdépodobnosti vyskytu rizika a mozné zdvaznosti nasledku rizika. Rizika
jsou vzdy vztazena k pracovni pozici a pracovnimu mistu. Chranénou hodnotou
pfedstavuje lidsky zivot a zdravi. Zpracovany postup pro hodnoceni rizik je znazornén

nasledujicimi tabulkami €. 5, €. 6, €. 7, ¢. 8.

Tabulka ¢. 3: Hodnoceni pravdépodobnosti vzniku rizika, vlastni zpracovani

Velmi Casty vyskyt Trvalé ohrozeni 1
Velmi ¢asto opakovatelny vyskyt

Casty vyskyt udalosti. Nejedna se vsak o trvalé 2
ohroZeni

Al ékolikra i

T Ud? ost nastane nékolikrat za pracovni 3
sménu

Mozny vyskyt UdéIOEt Teni pfilis pravdépodobn3, ale 4
vyloucit ji nelze

= - Vyskyt nezadouci udalosti je zcela
N dépodob kyt N 5
epravdépodobny vysky ojedingly
Témér nemozny vyskyt Vznik udalosti je takfka nemozny 6

Tabulka €. 4 Zavaznost nasledk rizika, vlastni zpracovani

Nevyzaduje osetfeni mimo

a-poranéni zanedbatelné vy 4
pracovisté
VyZaduje oSetfeni mimo
_ . racovisté, pfipadné pracovni
b-poranéni lehké P » PrIp P 3

neschopnost do 30 dnl bez
nasledku

VyZzaduje oSetfeni mimo
c-poranéni tézké pracovisté, pfipadné pracovni 2
neschopnost nad 30 dnd

d-poranéni kritické Trvalé nasledky, invalidita, smrt 1

Vysledna mira rizika je stanovena jako soucin pravdépodobnosti vzniku rizika
a zavaznosti moznych nasledki, podle vzorce R=P*Z

R= mira rizika
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P= pravdépodobnost vyskytu

Z= zavaznost nasledku

Tabulka €. 5: Vysledna mira rizika, vlastni zpracovani

1 Velmi Casty vyskyt

2 Casty vyskyt

3 Obcasny vyskyt

4 Moiny vyskyt

5 Nepravdépodobny
vyskyt

6 Témér nemozny
vyskyt

Ptijatelnost rizika (bezpecnost) musi mit alespon 2 stupné (piijatelné, nepiijatelné), mize
byt ale i vicestupnovd. Cim vice ma piijatelnost rizika stupiit, tim je jemngji
odstupniovana. Podle vysledné hodnoty se riziko zaradi do pfislusné skupiny znazornéné v

nasledujici tabulce €. 7.

Tabulka €. 6: Vysledna bezpecnost — hodnoceni rizika, vlastni zpracovani

NEZADOUCI RIZIKO -jsou nutna bezpeénostni opatieni a
Il.skupina | 5-9 kontrola jejich dodrZzovani. Bez toho neni mozné
ohroZené pracovni ¢innosti provadét
PRIJATELNE RIZIKO - nepfili§ vyznamné riziko. Je tfeba jej
monitorovat a kontrolovat

Ill.skupina | 10-16

Podle vyse uvedené metodiky bylo provedeno hodnoceni rizik spole¢nosti COPY
GENERAL s.r.o. Analyzou bylo zji§téno, Ze se ve spoleCnosti vyskytuji pouze rizika
vyhodnocend jako rizika pfijatelnd a rizika akceptovatelna. Rizika vyhodnocena jako
prijatelnd je nutné monitorovat a kontrolovat. Pro rizika vyhodnocena jako akceptovatelna
nejsou nutna zadna zvlastni opatieni. Nahled provedené analyzy — oblast administrativy, je

uveden v nasledujici tabulce €. 7.
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Tabulka ¢. 7 Nahled analyzy rizik BOZP — oblast administrativy, vlastni zpracovani

Analyza rizik COPY GENERAL s.r.0.

Misto vzniku
nezadouci udalosti
/ provozni misto

Nebezpedi

OhroZena ¢ast téla

Opatfeni k eliminaci
nezadouci udalosti

Opatieni k omezeni/eliminaci

Organizaéni
opatreni

Tech.opatfeni

1.1.2017

Uklouznuti na schodech, Dodrzovani zakladnich
- | Nohy, celé télo pravidel bezpecné préce, X X 12 Skoleni BOZP
rovné plose . a0
pravidelny uklid
Zakopnuti na schodech Dodrzovani zékladnich
Kancelaiské prostory p M ! Nohy, celé télo pravidel bezpecné préce, X X 12 Skoleni BOZP
rovné plose . A0
pravidelny uklid
. . Dodl:zovanl zakvla(?nlctl Skoleni BOZP, BP pro praci
Propichnuti nohy, ruky Ruce, nohy pravidel bezpeéné préce, X X 12 . vy
. P s elektrickou sesivackou
pravidelny uklid
. Dodrzovani zakladnich
UkIOl,JznuEl na schodech, Nohy, celé télo pravidel bezpecné préce, X 12 Skoleni BOZP
rovné plose . @ o0
pravidelny uklid
Zakopnuti na schodech Dodrzovani zakladnich
Chodby pnutl | Nohy, celé télo pravidel bezpeéné prace, X X 12 3koleni BOZP
rovné plose . -
pravidelny uklid
Dodrzovani zakladnich
Propichnuti nohy, ruky Ruce, nohy pravidel bezpeéné préce, X Skoleni BOZP
pravidelny uklid
. Dodrzovani zakladnich
UkIOL,'muE' na schodech, Nohy, celé télo pravidel bezpecné prace, X X 12 Skoleni BOZP
rovné plose . @ AT
pravidelny uklid
Zakopnuti na schodech Dodrzovani zakladnich
E) « ! Nohy, celé télo pravidel bezpecné prace, X X 12 Skoleni BOZP
rovné plose . P
- pravidelny uklid
Schodste Uklouznuti na schodech, DIl el e e
o " | Nohy, celé t&lo pravidel bezpecné préce, X 12 Skoleni BOZP
rovné plose . & AR
pravidelny uklid
Dodrzovani zakladnich
Propichnuti nohy, ruky Ruce, nohy pravidel bezpecné prace, X X Skoleni BOZP
pravidelny uklid
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4) Pracovnici (interni i externi) byly pouceni o povinnosti okamzit¢ informovat OZO
v BOZP o zménach pracovnich ¢innosti s dopadem na BOZP.
5) Zameéstnanci se ze svych fad zvolili jednoho zastupce, ktery je bude v otazkach BOZP

zastupovat u vrcholového vedeni spole¢nosti.

7. Pozadavky pravnich a jinych predpist

1) Byl vypracovan Registr legislativnich a jinych pozadavku, ktery obsahuje veskeré
pozadavky, které vuci spole¢nosti vyplyvaji z hlediska BOZP. Za spravu registru odpovida
0OZO BOZP a pii jeho aktualizaci spolupracuje sexterni pravni spole¢nosti. Jeho
povinnosti bude:

- monitorovat pozadavky, které pro spole¢nost vyplyvaji v oblasti BOZP (ze zakona
i smluvnich vztahu),

- provadét kontrolu pravnich a jinych pozadavkl, dopliiovat nové pozadavky
a prabézné registr aktualizovat,

- monitorovat poskytované produkty/ sluzby, které mohou ovlivnit procesy a ¢innosti
spolecnosti v oblasti BOZP,

- informovat vedeni spole¢nosti 0 zménach v pozadavcich, které pro spole¢nost nové
vyplyvaji v oblasti BOZP a zpracovat navrh na vyporadani se s témito novymi
pozadavky.

Registr bude aktualizovan prubézn¢, nejméné vsak 1x za étvrt roku. V ramci aktualizace
bude provedeno hodnoceni souladu se stavajici legislativou (viz. kap. Hodnoceni souladu).
Ptipadné povinnosti vyplyvajici ze zmén pravnich pozadavku budou postupné zahrnuty do
praktické Cinnosti a dokumentace spole¢nosti. Soucasné bude provedeno odpovidajici
proskoleni pracovniki, kterych se zména legislativniho pozadavku, a z ného vyplyvajici

povinnosti, dotykaji.
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8. Kompetence

1) Aktualizovana organizacni struktura demonstruje uspotfddani a provazanost fidicich
jednotek ve spoleénosti. Rizeni probiha ve tiech Grovnich, kdy nejvyssi stupei fizeni,

s tidici, kontrolni a rozhodovaci pravomoci, piedstavuje feditel spolecnosti a vykonny
feditel spolecnosti. Do druhého stupné fizeni spadaji oblasti fizené odbornymi manazery,

s fidici, kontrolni a rozhodovaci pravomoci. Tteti stupen fizeni pfedstavuji vnitrofiremni
¢innosti — Useky, fizené pracovniky s delegovanymi fidicimi, kontrolnimi a rozhodovacimi
pravomocemi napft. po dobu realizace zakazky nebo dle konkrétnich tkolt a projekt.

2) Kazdy stupen fizeni byl navrzen tak, aby zahrnoval relativné uzavieny rozsah ¢innosti

a odpovédnosti, které budou spole¢né zajistovat podnikatelské Cinnosti spolecnosti.
Zajisténi Cinnosti a ukoll je mezi Gseky a oddélenimi realizovano podle jejich vécné
pusobnosti a kompetence, které jsou ustanoveny v Organiza¢nim fadu a dalSich
organizac¢nich normach. Aktualizace organiza¢niho schématu a zmapovanim stavajicich
procest vedla k jasnému a srozumitelnému vydefinovany odpovédnosti a pravomoci pro
kazdeé dil¢i oddéleni/ usek a konkrétni pracovni misto.

2) Rizeni ISR spada pod Vykonného feditele, ktery byl oficidlné jmenovan Pfedstavitelem

managementu pro ISR.

9. Spoluucast a konzultace
1) Spolec¢nost své zapojila zaméstnance do otazek bezpeénosti a ochrany zdravi pii praci a
to nésledujicimi zplsoby:
- mohou se podilet na identifikaci nebezpeci, posuzovani rizik,
a uréovani zpusobu jeho fizeni,
- jsou zapojeni do tvorby cili a programti BOZP,
- mohou konzultovat své otazky z oblasti BOZP s 0ZO BOZP,
- zvolily si ze svych fad svého zastupce, ktery je bude zastupovat v oblasti BOZP
u vrcholového vedeni spolecnosti.
2) Organizace si nastavila postup pro komunikaci o otazkach BOZP se externimi partnery,
které ovliviuji jejich Cinnosti. Cely proces byl popsan smérnici Organizace BOZP.
Pozadavky na dodrzovani pravidel BOZP, na pracovistich COPY GENERAL s.r.o., byly

zahrnuty do smluvnich vztahd.
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10.  Rizeni provozu
1) Veskeré provozni zalezitosti spolecnosti tykajici se bezpe€nosti a ochrany zdravi pii
praci byly popsany v Pfiruéce ISR a dokumentaci BOZP, kterou tvofi:
- smeérnice Organizace BOZP, ktera obsahuje metodiku hodnoceni a vzor analyzy
rizik BOZP,
- skladové tady,
- osnova skoleni BOZP (vstupni a periodické),
- bezpetnostni piedpisy a pokyny,
- pokyny prvni pomoci,
- Postup pfi vzniku pracovniho urazu a jejich odSkodnéni,
- postup ro¢ni provérky BOZP,
- Vnitini predpis o poskytovani OOPP a jejich evidenci,
- zaznamy BOZP (zadost o posouzeni zdravotni zpUsobilosti, zdznam o urazu, zapis
o projednéni pracovniho urazu, zaznam o Skoleni BOZP).
2) Kontrola provozu bude probihat dle nastavenych pravidel uvedenych v kapitole

,.Jdentifikace rizik*

11.  Havarijni pfipravenost a reakce

1) Pti identifikaci mimofadnych udalosti spole¢nost vychazela ze zpracované Analyzy
rizik BOZP, Hodnoceni souladu s legislativou, vysledkti ro¢nich provérek BOZP a PO.
Zhodnocenim vSech dostupnych informaci bylo zjiSténo, Ze vSechny identifikované
pfipady svym rozsahem nepfesahuji ramec provoznich nehod. Pro spolecnost tedy
nevyplyva zékonna povinnost zpracovat havarijni plany pro zadvazné havarie. Spolecnost je
ale pfipravena jak organiza¢ng, tak materialné fesit provozni nehody.

2) S externimi pracovniky a subdodavateli budou pravidelné komunikovana rizika, ktera
mohou z ¢innosti jedné ¢i druhé strany na tseku BOZP vznikat. Obé& strany jsou povinny
se o téchto rizicich vzajemné informovat.

3) Vsechna pouzivana elektricka zafizeni proSla revizni kontrolou a pro praci s témito
zatizenimi byly vypracovany bezpecnostni pokyny a postupy, které byly vyvéseny v misté

pouziti zatizeni.
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4) Aktualni platna dokumentace pro oblast pozarni ochrany je vyvéSena na vSech
pracovistich spole¢nosti. Pravidelné provérky, kontroly a skoleni, na useku pozarni

ochrany, probihaji.

12. Hodnoceni souladu s legislativnimi a jinymi pozadavky

1) OZO BOZP vypracovala registr legislativy, ktery zahrnuje veskeré legislativni
pozadavky vztahujici se k ¢innosti organizaci na useku BOZP. Se vSemi osobami, které
pro spole¢nost konaji prace, byly uzavieny fadné smlouvy ¢&i dohody. Od vSech
opravnénych osob pracujicich pro spole¢nost byla dolozena jejich platna osvédceni ¢i
opravnéni.

2) Pro hodnoceni souladu s aktualni platnou legislativou byla navrzena nasledujici
metodika hodnoceni:

- kazdy legislativni pozadavek byl rozebran na jednotlivé klicové pozadavky, které
se na spolecnost COPY GENERAL s.r.0. na iiseku BOZP vztahuji,

- pro prokazéani shody s vybranym legislativnim/ jinym pozadavkem je nezbytné
podlozit pro toto tvrzeni objektivni dikaz — piedlozit napf. platny zaznam $koleni, evidenci
OOPP, platné osvédceni aj.

- v piipad¢é, ze béhem hodnoceni bude dosazeno nesouladu, napt. pokud chybi
prislusné zaznamy, dokumentace, nebo skutecnost neodpovida predepsanym pozadavkim,
bude tento bod vyhodnocen jako nesplnény, uvede se pfi¢ina vzniku a stanovi se patfi¢né
opatieni k napravé. Ukazka hodnoceni souladu s legislativnimi a jinymi pozadavky je

uvedeno Vv nasledujici tabulce ¢. 8.
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Tabulka ¢. 8: Hodnoceni souladu s legislativnimi a jinymi pozadavky, vlastni zpracovani

Zakon ¢.
262/2006 Sh.
Zakonik prace,
ve znéni
pozdéjsich
predpisti

HODNOCEN{ SOULADU COPY GENERAL s.r.0.

Jsou zaméstnanci pred zahdjenim jakékoliv pracovni ¢innosti
fadné sezndmeni s pravnimi a ostatnimi predpisy k zajisténi BOZP

Zaméstnanec Ugetni odd. e . oy AN
a vnitfnimi predpisy zaméstnavatele, jez musi pfi praci
§35 dodrzovat?
Povinnosti Ugetni odd. ) . L . . y
PR Potvrdil zaméstnanec prokazatelné svym podpisem, Ze byl Skolen
vyplyvajici z N LA . M .
pracovniho Zaméstnanec v otdzkdch BOZP a Ze vykladu rozumél v pIném rozsahu? Je
. zaznam o tomto Skoleni dostupny na daném pracovisti?
poméru
Uéetni odd. L v e . , nejsou zndma
M Byl zaméstnanec podroben dalsim specidlnim Skolenim dle své . ,J L ves
Zaméstnanec o X Y . Zadna dalsi
zastavané profese, ktera by se vztahovala k poZzadavkim BOzZP? <kolent
Ucetni odd. Zaméstnanci jsou povinni zejména pracovat svédomité a radné
§ 73 zakladni podle svych sil, znalosti a schopnosti, pInit pokyny nadfizenych
povinnosti Zaméstnanec vydané v souladu s pravnimi predpisy a dodrzovat zasady
zaméstnanci spoluprdce s ostatnimi zaméstnanci. DodrZovat pravni a ostatni
predpisy, pokud s nimi byli Fadné seznameni.
. .. Ucetni odd. Vytvari organizace prostfednictvim svych vedoucich pracovnik
Vedouci pracovnici v . . A
§ 74 zakladni pfiznivé pracovni podminky a zajistuji pozadavky BOZP?
ovinnosti " . . o o
Cedoucich Ucetni odd. Je zabezpecovano dodrzovani pravnich a jinych predpist,
4o . .. zejména vést zaméstnance k pracovni kazni, ocefiovat jejich
pracovnikd Vedouci pracovnici

iniciativu a pracovni Usili, zajistovat, aby nedochazelo
k porusovani pracovni kazné a k neplnéni povinnosti?
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13.  Interni audit
1) Proces internich auditi byl navrzen a popsan smérnici Interni audit. Cilem tohoto
procesu je:

- piezkoumat, zda popsany ISR odpovida planovanym procesiim, poZadavkim

implementovanych norem a pozadavkiim organizace,

- stanovit, zda ISR je efektivng uplatiiovan a udrzovan,

- zda jsou, pii zjisténi neshod, pfijimana opatieni k odstranéni jejich pficin,

- oveérit ucinnost piijatych opatieni a jejich zohlednéni v kazdodenni praxi,

- neustalé zlepSovani zavedeného integrovaného systému fizeni.
Metodika provadéni internich audit byla nastavena tak, aby byl ,.krok po kroku* provéten
aktualni stav, ve kterém se provétovana oblast nachézi a tento stav byl porovnan
s pozadavky pfislusnych norem. Pro tento ucel budou vyuzity kontrolni listy zpracované
pii pocateCnim posouzeni.
2) Z kazdého auditu bude zpracovana zprava, ve které budou vyzdvizeny silné a slabé
stranky provétované oblasti. Tam, kde systém fizeni nebude dostate¢né udrzovan nebo
podporovan, budou navrzena adekvatni opatieni k dosazeni souladu s pozadavky
implementovanych norem.
3) Byl zpracovan programu internich auditd pro rok 2017. Interni audity byly planovany na
obdobi jednoho roku a to tak, aby béhem tohoto obdobi byla provéfena vSechna pracovisté
a useky dle platného Organiza¢niho schématu. V pfipadé vzniku mimotadnych udélosti/
nehod muize vedeni spolec¢nosti/’ PM/ OZO BOZP navrhnout provedeni mimotadného
auditu, ktery bude automaticky zahrnut do Programu auditl na dané obdobi. Pti vykonu
takového auditu bude postupovano stejné, jako u piedem planovaného interniho auditu. Za
pfipravu a provedeni internich auditt odpovida auditorsky tym
v Cele s vedoucim auditorem.
4) Interni audity budou provadét zameéstnanci firmy vyskoleni jako interni auditofi. Byli
vybrani tfi zaméstnanci, ktefi prosli Skolenim internich auditorti u vybrané certifika¢ni
spole¢nosti.
5) Vysledky auditti budou organizaci slouzit jako podklad pro zlepsovani ISR a budou

soucasti Zpravy o prezkoumani ISR.
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14.  Piezkoumani ISR
1) Prezkoumani funkénosti a u¢innosti ISR bude probihat v pravidelnych intervalech.
Spole¢nost k tomu vyuzije pravidelné porady vedeni, které se konaji 1x mési¢né, ze
kterych je potizovan zapis. Budou zde projednévany aktualni informace, tkoly a problémy,
véetné uéinnosti opatieni definovanych ve Zpravé o prezkoumani ISR. Na téchto poradach
seznami PM vedeni spolecnosti s vysledky internich
a externich auditii a OZO v BOZP s vysledky ro¢nich provérek BOZP, vysledky hodnoceni
Analyzy rizik BOZP a s vysledky jednani s organy statni a vefejné spravy na useku BOZP.
2) PM vypracuje 1x za rok Zpravu o piezkoumani ISR, na zakladé podkladi ziskanych
z provadénych analyz, méfeni a informaci od vedoucich manazeri a OZO BOZP.
Vstupy pro pfezkouméani ISR budou zahrnovat minimalné nasledujici oblasti:
- vysledky auditti (internich, externich),
- prezkoumani Politiky ISR a Cilt,
- mira plnéni Cild v daném obdobi,
- reakce zakaznikl (reklamace, stiznosti, spokojenost, pozadavky),
- informace o dodavatelich a jejich hodnoceni,
- informaci o efektivnosti a u¢innosti realizovanych skoleni a vycviku,
- vykonnost procest a shoda poskytované sluzby,
- vysledky méfeni a monitorovani sledovanych procest,
- stav a ucinnost realizovanych napravnych a preventivnich opatteni,
- stav a U€innost opatfeni realizovanych na zakladé vysledkl pfedchéazejici

Zpravy o prezkoumani ISR,
- zmény ve spoleénosti s vlivem na ISR,
- doporuceni ke zlepSeni.
3) Vrcholové vedeni spolecnosti vyjadii své stanovisko k této zpravé pisemné, vcetné
posouzeni a schvaleni navrZzenych népravnych a preventivnich opatfeni nebo doporuceni.
Vystupem piezkoumani ISR bude souhrnna zprava, ktera bude zahrnovat:
- vysledky auditl (internich, externich), stanovena opatieni,
- vyhodnoceni napliiovani zavazki Politiky ISR a plnéni stanovenych Cilt,
- vyhodnoceni trendu zlepsovani ISR, poskytovanych produktil/ sluzeb,

- vytvofeni potfebnych podminek a zdroju,

67



- hodnoceni vysledkd métfeni a monitorovani
- hodnoceni napravnych a preventivnich opatieni,

- stanoveni navrha, kol a opatieni ke zlepSovani efektivnosti ISR a jeho procesi.

15.  ZlepSovani ISR

1) Implementovany systém fizeni byl nastaven tak, aby pruzné reagoval na meénici se
potieby trhu (zdkaznikll) a zmény okolniho podnikatelského prostiedi, vcetné legislativy.
Jako zdroj neustalého zlepSovani efektivnosti a ucinnosti procesti organizace bude
organizace vyuzivat informaci ziskanych z:

- hodnoceni plnéni cilt a programd,

- hodnoceni vysledki auditii (internich 1 externich),

- hodnoceni vysledki analyz v oblasti monitorovani a méteni procest,

- hodnoceni vysledki analyz v oblasti monitorovani a méteni produktt/ sluzeb,

- hodnoceni vystupti ze Zpravy o piezkoumani ISR,

- hodnoceni G¢innosti realizovanych opatfeni k naprave a preventivnich opatieni,

- hodnoceni ziskanych podnéti vSech zaméstnancii a =zainteresovanych stran
1 okolniho prostiedi.

2) Konkrétni tkoly/ ¢innosti zlepSovani budou pteneseny do podoby cili nebo pro né

budou navrzeny samostatné zlepSovaci programy ¢i projekty.

16.  Neshoda a napravna opatieni

1) Proces tizeni neshod, opatfeni k napravé a preventivnich opatieni pro oblast realizace
zakazky byl popsan v Pfirudce ISR a smérnicich realizace zakazky — Marketing, Provoz
CG a Obchod CG.

2) Proces fizeni neshod a opatfeni k napravé na useku bezpecnosti a ochrany zdravi pti
praci byl popsan v dokumentaci BOZP, blize kap. Rizeni provozu.

3) Organizace rozdé¢lila opatieni na:

- okamzitd opatfeni, jejichz cilem je ochranit externi nebo interni zékazniky pifed
nasledky problému, a tak ziskat ¢as k zjisténi pticiny,

- dlouhodoba opatfeni, kdy na zakladé¢ rozhodnuti vedeni spole¢nosti jsou ke

zjisténym neshodam a k neplnénym cilim realizovana opatfeni k napravé a preventivni
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opatieni. Stanovend opatfeni budou zaméfena na identifikaci a odstranéni pfic¢in neshod
a nasledn¢ budou ptfezkouméana z hlediska jejich ucinnosti.

4) Za realizaci vSech opatieni k napravé budou odpovédni vedouci pracovnici. Kontrola
bude probihat v rdmci internich auditd nebo nepldnované, dle potieby vybranymi
pracovniky spole¢nosti (PM a OZO v BOZP).

5) Vysledky kontrol budou projednany na poradach vedeni.

6) V piipadé¢, Zze opatieni nebudou nedostate¢na, rozhodne vedeni spole¢nosti o zavedeni
novych opatieni. Podnét k realizaci preventivnich opatfeni muze byt podan na zaklad¢
realizovanych kratkodobych nebo dlouhodobych napravnych opatieni.

7) Za provedeni preventivnich opatfeni budou odpovidat majitelé procest. Vstupy pro

zavedeni preventivnich opatieni budou predstavovat vysledky pfislusnych analyz a méfeni.
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6 Zavér
Cilem této diplomové prace bylo zhodnotit aktudlni stav spolec¢nosti COPY
GENERAL s.r.o. ve vztahu k pozadavkiim systému managementu kvality podle normy
ISO 9001:2015 a systému managementu bezpe¢nosti a ochrany zdravi pii praci podle
normy OHSAS 18001:2007 a navrhnout doporuéeni nezbytna pro jejich plynulé zavedeni.
Vychodiskem pro zavedeni integrovaného systému fizeni do organizace byla
identifikace jejich stavajicich procesd, které byly na zakladé definovanych vystupt
a efektivnosti bud’ ponechany, nebo bylo nutné je modifikovat ¢i nové vytvorit. Novy
vzhled byl navrzen a vypracovan tak, aby bylo dosazeno ristu efektivity a flexibility
danych procesi a tim doslo k celkovému zlepseni fizeni firmy a k optimalizaci jejich
procesti. Zmapovani soucasné¢ho stavu predstavovalo zaklad pro budovani integrovaného
systému fizeni ve vybrané firmé. Cely tento proces byl zaloZen na procesnim piistupu.
Vychazelo se pii ném z poznatkdl, Ze pracovni ¢innosti se v organizaci uskuteciuji
v soustavé provazanych a navzdjem se ovliviiyjicich procesi a v souladu s témito
zasadami:
- kazdou ¢innost v organizaci lze vyjadfit a popsat jako proces,
- kazdy proces ma vstupy a vystupy,
- vstupy jednoho procesu jsou obvykle vystupy jinych procest,
- vysledkem ¢innosti procest jsou vystupy,
- v kazdém procesu jsou zapojeni lidé, znalosti a zkuSenosti, vedeni a informace.
Nasledovalo stanoveni a popis vSech identifikovanych procesii spole¢nosti. Byla
vypracovana Mapa procesl, ktera procesy rozdélila na procesy hlavni, vedlejsi a podpiirné.
Vize spolecnosti byla provazana s poZadavky implementovanych norem a na tomto
zdkladé byla vypracovdna Politika ISR. V souladu s principy Politiky ISR byly
vypracovany stiednédobé Cile, které byly dale rozpracovany do Programil, s pfesnym
¢asovym horizontem a definovanou odpovédnosti za jejich plnéni. Byl navrzen jednotny
postup pro tvorbu a fizeni dokumentace a zaznamd. Stavajici dokumentace byla, v souladu
s témito pozadavky, zaktualizovana. Jednalo se o smérnice a postupy vztahujici se
k realizaci zakazky a o dokumentaci vztahujici se k fizeni lidskych zdroji a informacnich
systémi a technologii. Nové byla vypracovana dokumentace Kk tizeni bezpecnosti
a ochrany zdravi pii praci, Piirucka ISR, smérnice Interni audit, postup pro prezkouméni

ISR. Pozadavek normy OHSAS 18001 identifikovat nebezpeéi a rizika byl naplnén. Byl
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navrzen postupu pro hodnoceni rizik BOZP. Tento postup byl ovéfen v praxi provedenim
“Analyzy rizik BOZP”. Analyza poskytly pfehled o aktudlnim stavu bezpecnosti a ochrany
zdravi pii praci na pracoviStich firmy COPY GENERAL s.r.o. Mira rizika byla
vyhodnocena jako soucin pravdépodobnosti vyskytu rizika a zavaznosti nasledk.
Vysledek hodnoceni vedl k zavéru, Ze prfevazna cCast identifikovanych rizik byla
vyhodnocena jako rizika “pfijatelnd”, kterd je nutné monitorovat a kontrolovat. Firma
proto pfijala opatfeni v podobé Bezpecnostnich pokyni a postupii, zaméstnanci byly o
moznych rizicich proSkoleni, bylo provedeno bezpecnostni znaceni uzivanych prostor
spolecnosti. Piehled vSech legislativnich a jinych pozadavkl, které se na organizaci
v oblasti BOZP vztahuji, byl shrnut do registru. Navrzeny postup hodnoceni souladu
s témito pozadavky byl ovéfen v praxi. Pro oblasti, které byly ohodnoceny jako
“NESOULAD”, byla navrzena okamzitd opatfeni k ndpravé. Bylo nutné dopracovat
dokumentace BOZP, zejména postup pro evidenci pracovnich trazl, bezpe¢nosti pokyny
pro praci na zafizenich. Do smluv s dodavateli, ktefi se pohybuji na pracovistich
organizace, byly doplnény poZadavky na dodrZzovani BOZP. Od osob, které pro organizaci
zajiStuji prace s dopadem na BOZP, si organizace vyzadala jejich platna osvédceni/
opravnéni k této ¢innosti (revizni technik, OZO PO, servisni technik IT aj.) Pro oblast
sebehodnoceni byl navrzen postup Interni audit, ktery bude ve firmé ovéien v dubnu 2017.
V pribéhu celého obdobi zavadéni se implementacni tym rozhodoval realisticky,
nikoliv podle toho, jak obtizn€ pozadavky vypadaly. To, Ze se n€které ¢innosti ve firmé
doposud nerealizovaly, neznamenalo, Ze se pro ni nehodi. Bylo potfeba se vzdy zamyslet
nad kazdym krokem, ktery firma v ramci implementace IRS zrealizovala. I kdyz se nékteré
¢innosti zdaly na prvni pohled ,,zbyte¢né®, v konecné fazi implementace poskytly velkou
a dileZitou oporu ve vyhodnocovani nastalych situaci. I pfes poc¢atecni slabiny ¢i téZkosti,
se kterymi se organizace béhem implementace potykala, dosdhla svého cile. VSechny
useky a oddéleni organizace jsou schopny si zajistit uspé$né fungovani a jsou schopny
dosahovat stanovenych cili, v souladu s principy ISR. Firma si tim zajisti budouci
hospodarsky rist, naplni pozadavky svych zdkaznikli a vytvofi bezpecné a zdravi
neohrozujici pracovni prostiedi. V dubnu 2017 projde firma prvnimi internimi audity
a v kvétnu 2017 proces implementace zavrsi certifikaci u vybrané certifikacni spolecnosti.
O schopnosti firmy vyrovnat se s tak narocnym ukolem, jako je implementace

integrovaného systému fizeni, svéd¢i skutecnost, Ze béhem tohoto procesu nebyl nenaruSen
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procesu realizace zakazky a firma si udrzela portfolio svych zdkaznikl. Pfi tom si je tfeba
uvédomit, ze implementace systému fizeni je pro jakoukoliv organizaci velmi naro¢nym
procesem. Firm¢ COPY GENERAL s.r.o. se efektivnim propojenim pozadavki norem ISO
9001:2015 a OHSAS 18001:2007 podaiilo vytvofit velmi moderni systému fizeni, ktery
jejimu vedeni vyznamné pomuze V dal$im zlepSovani firemnich procest
a Vv fizeni firmy samotné.

Vytvoteni kvalitniho a bezpecného systému fizeni, ktery spoleCnosti zajisti jeji lepsi
a efektivnéjsi chod, vSak neni kone¢nou fazi. Cely systém byl nastaven tak, aby dochéazelo
k neustdlému zefektiviiovani procesi a snizovani ndkladi u vSech identifikovanych
procest, coz vyzaduje angazovanost a spolupraci vSech zaméstnanct organizace. Tu bude
tfeba i nadale ziskavat a udrzovat zejména zapojeni zaméstnancii do otazek ISR
a neustalym 8kolenim o principech ISR, a to az do doby, neZ si zaméstnanci vytvoii pocit
sounaleZitosti, pochopeni a ztotozni se principy ISR. Zaméstnanci musi byt védomi toho,
7e jimi vykonavané ¢innosti maji vliv na ISR a slouzi jako podpora kvalitniho

a efektivniho chodu organizace.
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Ptiloha ¢. 1 Provazanost prvkll norem ISO 9001:2015 a OHSAS 18001:2007, vlastni

zpracovani

Systém managementu kvality podle €SN EN ISO
9001:2015

Systém managementu bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci
€SN OHSAS 18001:2008

1. Pfedmét normy

1. Pfedmét normy

2. Citované dokumenty

2. Citované dokumenty

3. Terminy a definice

3. Terminy a definice

4. Kontext organizace

4.1 Porozumeéni organizaci a jejimu kontextu
4.2 Porozuméni potfebam a ocekavanim
zainteresovanych stran

4.3 Stanoveni rozsahu systému managementu
4.4 systém managementu

4. PoZadavky na systém managementu OHSAS
4.1 Vseobecné pozadavky

5. Vidcirole

5.1 Vidci role a zavazek

5.1.1 Obecné

5.1.2 Zaméreni na zédkaznika

5.2 Politika

5.2.1 Vytvoreni politiky kvality
5.2.2 Komunikovani politiky kvality
5.3 Role, odpovédnosti, pravomoci

4.2 Politika BOZP

6. Planovani
6.1 Opatreni zamérena na rizika a pfileZitosti
6.2 Cile a planovani k jejich dosazeni

3. Planovani

4.3.1 Identifikace nebezpedi, posuzovani rizika a uréeni zplsobu
fizeni

4.3.2 Pozadavky pravnich predpist a jiné pozadavky

4.3.3 Cile a programy

7. Podpora

7.1 Zdroje

7.1.1. Obecné

7.1.2 Lidé

7.1.3 Infrastruktura

7.1.4 Prostredi pro fungovani procest
7.1.5 Zdroje pro monitorovani a méreni
7.1.6 Znalosti organizace

7.2 Kompetence

7.3 Povédomi

7.4 Komunikace

7.5 Dokumentované informace

7.5.1 Obecné

7.5.2 Vytvareni a aktualizace dokumentovanych
informaci

7.5.3 Rizeni dokumentovanych informaci

4.4.1 Zdroje, ulohy, odpovédnost, povinnost a pravomoc
4.4.2 Odborna zpUsobilost, vycvik a povédomi

4.4.3 Komunikace, spoluticast a konzultace

4.4.4 Dokumentace

4.4.5 Rizeni zaznam(

4.5.4 Rizeni zaznam(
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8 Provoz

8.1 Planovani a fizeni provozu

8.2 Pozadavky na produkty a sluzby

8.2.1 Komunikace se zakazniky

8.2.2 Uréovani pozadavkl na produkty a sluzby
8.2.3 Prezkoumani poZzadavkd na produkty a sluzby
8.2.4 Zmény pozadavku na produkty a sluzby
8.3 Navrh a vyvoj produktl a sluzeb

8.3.1 Obecné

8.3.2 Planovani navrhu a vyvoje

8.3.3 Vstupy pro navrh a vyvoj

8.3.4 ZpUsoby fizeni ndvrhu a vyvoje

8.3.5 Vystupy pro navrh a vyvoj

8.3.6 Zmény navrhu a vyvoje

8.4 Rizeni externé poskytovanych proces,
produktd a sluzeb

8.4.1 Obecné

8.4.2 Typ a rozsah fizeni

8.4.3 Informace pro externi poskytovatele
8.5 Vyroba a poskytovani sluzeb

8.5.1 Rizeni vyroby a poskytovani sluzeb
8.5.2 Identifikace a sledovatelnost

8.5.3 Majetek zadkaznikd nebo externich
poskytovatell

8.5.4 Ochrana

8.5.5 Cinnosti po dodani

8.5.6 Rizeni zmén

8.6 Uvolriovani produktd a sluzeb

8.7 Rizeni neshodnych vystup(

4.4 Implementace a provoz

4.4.6 Rizeni provozu

4.4.7 Havarijni pfipravenost a reakce
4.5 Kontrola

9. Hodnoceni vykonnosti

9.1 Monitorovani, méreni, analyza a
vyhodnocovani

9.1.1 Obecné

9.1.2 Spokojenost zakaznika

9.1.3 Analyza a hodnoceni

9.2 Interni audit

9.3 Pfezkoumani systému managementu
9.3.1 Obecné

9.3.2 Vstupy pro prezkoumani systému
managementu

9.3.3 Vystupy z prezkoumani systému
managementu

4.5.1 Monitorovani a méreni vykonnosti
4.5.2 Hodnoceni souladu

4.5.1 Monitorovani a méfeni vykonnosti
4.5.2 Hodnoceni souladu

4.5.5 Interni audit

4.6 Pfezkoumani systému managementu

10 ZlepSovani

10.1 Obecné

10.2 Neshoda a napravné opatreni
10.3 Neustalé zlepSovani

4.5.3.1 Vysettovani incidentu, neshody, napravna opatreni a
preventivni opatfeni
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Ptiloha ¢. 2 Kontrolni list vstupniho pfezkouméani OHSAS, vlastni zpracovani

SPLNENO
Clanek normy | ANO | NE | EAST | Komenta#/ Pozndamky/ Dokumenty
4 Prvky systému managementu BOZP
4.1 Vseobecné pozadavky
4.2. Politika BOZP X Ne, politika neexistuje
M3 organizace politiku bezpecnosti a ochrany zdravi pfi
praci?
Je politiky schvalena vedenim spoleénosti? X Neni
4.3 Planovani
4.3.1 Planovani pro identifikaci nebezpeci, hodnoceni
rizik a Fizeni rizik . ,
. . " . . X Kategorizace praci
Ma organizace vytvorené a udrZované postupy pro
prabéznou identifikaci nebezpeci, hodnoceni rizik a
uplatriovani nezbytnych opatieni k fizeni?
4.3.2 Pravni a jiné pozadavky Cwa oy e
A . L . . Je vypracovan Castecny prehled legislativnich a
Ma organizace vytvorené a udrZované postupy pro . ‘ . L .
. oy, L . N . X | jinych poZadavk( vztahujicich se k oblasti BOZP a
identifikaci a pristup k pravnim a jinym poZadavkdm, PO
BOZP?
Ak:cuallzunve organlozace informace pribézné a sdéluje je x| Castednd v rémeci Ekoleni BOZP a PO
svym zaméstnanclim?
4.3.3 Cile
ma organizace vytvorené a udrZzované dokumentované X Cile nejsou vytvoreny
cile BOZP pro pfislusnou funkci?
4.3.4 Program(y) managementu BOZP
M3 organizace vytvorené a udrZované programy X Programy nejsou vytvoreny
managementu BOZP pro dosazeni svych cilt?
Jsou programy managementu BOZP prezkoumany
. L X Ne
v pravidelnych intervalech?
4.4 Zavedeni provozu
4.4.1 Struktura a odpovédnost
M3 organizace ¢lena vrcholového vedeni, se zvlastni X Ne
odpovédnosti za zajisténi toho, Ze management BOZP je
fadné zaveden?
Poskytuje vedeni zdroje nezbytné pro uplatnéni, fizeni a
zlepSovani systému managementu BOZP
Y . , . ., X Ano
Pozn.: pro predstavitele vedeni organizace stanovuje ulohy
odpovédnosti a pravomoci
4.4.2 Odborna zpusobilost, vycvik a povédomi X Probihaji $koleni BOZP a PO vsech zaméstnancl
Jsou zaméstnanci odborné zpUsobili? (vstupni, periodicka, mimoradna)
Pro provozovny byly ¢astecné zpracovany
bezpecnostni pokyny pro praci na zafizenich. Je
] ‘ o ) , . { Fad, (naplng
Ma organizace vytvorené a udrZzované postupy? X yypracgv?na pracsvrn rad prafcovm nap,nve,pro
jednotliva pracovisté, kategorizace praci, rady
skladu, osnova skoleni BOZP a PO (vstupni,
periodické), kniha drazl
Je nadefinovano o ¢em by méli mit povédomi zaméstnanci - PR
. ., , , X | Pracovni fad a pracovni naplné
na jednotlivych pracovnich funkcich?
4.4.3 Konzultace a komunikace R . " M w s
vt v g — Y Existuji moZnosti ke zlepseni, napt. v pfipadé
Jsou pfislusné informace BOZP komunikovany smérem k X . . L
. . nehod, Urazd, skoro-nehod, vyhodnoceni rizik
zaméstnancim?
J jeni ést G radani k Itaci N " , ,
& zapojen zalmes f‘anc.“ 2 usporel\ ar.n .onzu act , X | Castecné probihd, neni nastaveno dokumentaci
dokumentovano a jsou informovany i zainteresované
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strany

Je nastaveno, do ¢eho musi byt zaméstnanci zapojeni?

Systém neni nastaven

4.4.4 Dokumentace
M3 organizace vytvorené a udrZované postupy pro fizeni
vsech dokument( a dat?

Neni nastaven jednotny postup

4.4.5 Rizeni dokument( a Gdaj

Ma organizace vytvorené a udrZované postupy pro fizeni
vsech dokumentt a dat?

Pozn.: napriklad v elektronické nebo tisténé podobé

Neni nastaven jednotny postup

4.4.6 Rizeni provozu

Ma organizace urcené ty operace a Cinnosti, které
souviseji s identifikovanymi riziky, pro ktera musi byt
poutZita ridici opatreni?

Nema

Planuje organizace tyto Cinnosti tak, aby byly provadény
za presné stanovenych podminek?

Systém neni nastaven

4.4.7 Havarijni pfipravenost a reakce

Ma organizace vytvorené, zavedené a udrZované plany a
postupy k identifikaci mozZnosti vzniku nezadoucich situaci
a havarijnich situaci?

Oblast pozarni ochrany

Prezkoumava organizace své plany a postupy havarijni
pfipravenosti a reakce?

Na useku pozarni ochrany

Pfrezkusuje organizace pravidelné tyto postupy?

Na useku pozarni ochrany

4.5. Kontrola a napravna opatreni

4.5.1 Monitorovani a méfeni vykonnosti

Ma organizace vytvorené a udrZované postupy
pravidelného monitorovani a méreni vykonnosti BOZP?

Systém neni nastaven

Je nadefinovano, co musi tyto postupy umoznit?

Systém neni nastaven

4.5.2 Nehody, nezadouci udalosti, neshody a napravna
opatreni

M3 organizace vytvorené, zavedené a udrZované postupy
pro definovani odpovédnosti a pravomoci?

A to pro feseni a vySetfovani, pfijeti opatfeni vedoucich ke
zmirnéni nasledkd nehod, nezadoucich udalosti a neshod,
zahajeni a dokonéeni napravnych a preventivnich
opatreni.

Castecné, existuje kniha trazd. Pfipadné drazy
jsou feSeny pres personalni oddéleni.

Jsou tyto postupy prezkoumany?

Systém neni nastaven

4.5.3 Zaznamy a jejich fizeni

Ma organizace vytvorené a udrZované postupy
identifikace, udrzovani a vyporadani zaznamud BOZP,
véetné zdznama o vysledcich auditli a prezkoumani?

Castecné, chybi systémovy pfistup

4.5.4 Audit

Ma organizace stanovené a udrZované program(y) a
postupy pro provadéni pravidelnych audit systému
managementu BOZP?

Probihaji pravidelné provérky BOZP do roku 2016
pres externi spolecnost. Audity BOZP neprobihaji

Za jakym ucelem jsou provadény?

Co musi zahrnovat postupy pro provadéni auditt?

Systém neni nastaven
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