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2. Uc&el poudiiti priruéky kvality, jeji fizeni, distribuce a struktura

Prirucka kvdlity je vyhradnim majetkem firmy PEMEX - ivp, s.r.o.

Prirucka je zdvaznd pro viechny pracovniky, ktefi se podileji na procesech a &innostech tykajicich
se zajisténi plnéni pozadavkd normativnich referenénich dokument’ implementovaného systému
v definovanych lokalitdch.

Uselem této pfirucky je struéné& a prehledné popsat systém managementu kvality aplikovany
v rdmci spoleénosti.

Pfirucka je v hierarchii internich predpist spoleCnosti pro zgjisténi systému managementu kvality
na nejvyssi Jrovni.

V pfiruéce jsou stanovena zdkladni pravidla, kterymi jsou zabezpecovany pozadavky stanovené
normaou:

EN ISO 9001: 2008 (CSN 2009)

Prirucka zdroven obsahuje povinné dokumentované postupy a odkazuje na dokumenty nizsi
Urovné.

Prirucka obsahuje rozsah systému, pozadavky, které jsou uvedené v citované normé, a které byly
uplatnény a definuje ty pozadavky, které byly vylouceny.

Pfirucka popisuje strukturu managementu, vzdiemné pUsobeni procest uplatnénych v systému
a oblast, pro kterou se systém pouziva.

Prirucka slouzi vedeni firmy k zabezpeceni a kontrole uplatnéného systému die ISO 9001 a ddle pak
k prezentaci firmy mez dodavatelem a zdkaznikem, jak spolecnost PEMEX - ivp, s.r.o. plni
ustanoveni pozadavkd zminovanych norem.

Distribuce jednotlivych vytiskd pfirucky je fizena predstavitelem managementu (PM) pro systém
managementu kvality (QMS).

Za udrzovani platného a aktudiniho obsanu, vyddavani, distribuci a stahovani vytiskd prirucky je tedy
zodpovédny predstavitel managementu. Po provedeni pldnovaného poctu revizi a podle rozsahu
potfebnych zmén piirucky je zajistovdno nové vyddni. Pfehled revizi a zmén tohoto vydani pfirucky
je uveden na titulni strané a v z&pati této prirucky.

Pribéh zpracovani, prezkoumavani, schvalovéani, vydavani, zajistovdni identifikace, revizi a zmén
obsahu a také jejich prezkoumdvdni a schvalovani, distribuce a stahovani pfirucky se fidi

ustanovenimi uvedenymi v prvku 4.2.3 pfirucky s navazujicimi smérnicemi pro fizeni dokumentd.

Pfirucka je strukturovdna do kapitol ve &lenéni dle pouZité normy. Pro prehlednost je pouZzito znéni
kapitol zmifiované normy a ndasledné struény text, obsahujici plnéni poZadavkd normy
ve spolednosti. (Bud piimo v textu, nebo odkazem na dokumenty nizsich hierarchickych Urovni).

Pfirucka neobsahuje

vieobecné informace o pfedmétu normy
poviZiti normy

mozZnosti aplikace

normativni odkazy

kol S =
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+ odkazy na citované publikace
+ terminy a definice

ale popisuje kapitoly, které deklaruji jednotlivé poZadavky na zvoleny systém v organizaci.
(Neocbsahujici odkazy Ize najit v Uvodnich kapitoldch zmifiovanych norem nebo norem

souvisejicich.)

3. Predstaveni spoleénosti

Nase firma se specializuje na antikorozni povrchové Upravy kovi a ocelovych konstrukci uz vice jak
20 let. Provadime povrchové Upravy kovl, piskovdni, tryskdni, metalizaci-Sopovdni, zinkovani,
barveni a vysokotlaké stfikani. Otryskdnim renovujeme kamenné stavby a Zulové podezdivky.

Dalsi nedinou soucdsti nasi spolecnosti je plUjcovna leseni. Nabizime prondjem klasického
trubkového leseni a pojizdnych hlinikovych véz BOSS.

Jednou z prednosti nasi spolecnosti je jednoduchd organizacni struktura. Védomosti, dovednosti
a zkusenosti, které vstupuji do celého procesu, tak nakonec rozhodnou o diovhodobé Zivostnosti
realizovaného dila.

PEMEX-ivp s.r.0. chce byt i v budoucnosti Uspésnd a efektivni spole&nost v oblasti antikoroznich

povrchovych Uprav i v zapUjcovdni leSendiskych systémd a dallich navazujicich sluzeb.
Siind obchodnim modelem a etikou se spokojenymi a Uspésnymi zakazniky i zaméstnanci.

4. Systém managementu kvality

Firma PEMEX - ivp, s.r.0. zdijistila vytvoreni, dokumentovani, uplathovdni, udrZovdni
a zlepsovdni efektivity systému managementu kvality v souladu s pozadavky
normy

EN ISO 9001 : 2008 (CSN 2009)

Pro oblasti:
4+ Tryskdni - piskovdni ocelovych konstrukci a dilco
4+ Lakovdni - barveni - natirdni ocelovych konstrukci a dilcd
+ Zapuij€ovanileiendiskych systému

Klienty spolecnosti tvofi pfedevsiim podnikatelské subjekty.
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Svoil éinnost firma vykondvd ve trech lokalitdch:

Lokalita - Nepomuckd 757/180, 326 00 PLZEN
Lokalita - Plzen Letkov
Skoda Holding

Z rozsahu vyplyvd, Ze se spolecnost nezabyvd vyvojem a navrhovéanim a neni pouZitelnd validace.
Zdroven spolecCnost nevyuziva tzv. zprostredkovaného prodeje.

1 tohoto divodu spoleénost uplatiiuje vyjimku na vylouceni oblasti normy:

4+ Validace procesu vyroby a poskytovani sluieb
+ Navrh a vyvoj

4.1. Systém managementu kvality — vSeobecné pozadavky
V rdmci systému managementu kvality vedeni firmy PEMEX - ivp, s.r.o. zajisfuje

4+ uréovdani procesd potfebnych pro systém managementu kvality a pro jejich aplikaci v celé

organizaci

uréeni posloupnosti a vzdjemného plscbeni t&chto procesd

ur&enf kritérii a metod potiebnych pro zajisténi efektivniho fungovani i fizeni t&chto procesd

dostupnost zdrojo a informaci nezbytnych pro podporu fungovani téchto procesd a pro

jejich monitorovani

+ monitorovani, tam kde je to mozné méfeni a analyzovéni téchto procest

+ uplatfiovani opatfeni nezbytnych pro dosazeni pldnovanych vysledkd a neustdlého
Zlepsovdni stanovenych procesd

-

Tyto procesy jsou fizeny v souladu s poZzadavky citované normy,

Pldnovanim procesy je zajisfovdno, ze v piipadech, kdy dochdzi k vyuzZivani externiho zdroje, ktery
ovliviivje shodu s pozadavky na produkt, je zqjisténo fizeni téchto procest. Typ a rozsah fizeni

téchto procesd zajistovanych pomoci externich zdroju je pfedem uréen.

4.2. PoZzadavky na dokumentaci

4.2.1. Vieobecné
Vedeni spolecnosti zajistuje, Zze dokumentace systému managementu kvality zahrnuje:

dokumentovand prohldseni o politice kvality a o cilech kvality

prirucku kvality

potfebné dokumentované postupy a zdznamy poZadované normou

dal¥l dokumenty, véetné zdznamui, uréené organizaci jako potfebné pro zgjisténi efektivniho
planovdni, fungovdni a fizeni svych procesy, jako jsou naprikiad plany kvality, specifikace,
Udaje a podobnd dokumentace a to v pfipadech jeji U&elnosti

Rk
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4.2.2. Pfirucka kvality
Vedeni firmy zqjistilo vytvoreni a udrzovani této pfirucky kvality, kterd zahrnuje

a) oblast pouziti systému managementu kvality, véetné podrobnosti o jakychkoli vyloucenich
a jejich zddvodnéni
b) dokumentované postupy vytvorené pro systém managementu kvality

c) popis vzdjemného pusobeni mezi procesy systému managementu kvality
4.2.3. Rizeni dokument0

Vedeni firmy zqjisfuje, Ze dokumenty poZadované systémem managementu kvality jsou fizeny.
Zaznamy jsou zvldstnim typem dokumentu a jsou fizeny v souladu s ddle popsanym zpUsobem.

Pro fizeni dokumenty je nize stanoven dokumentovany postup, ktery stanovuje ndstroje Fizenf

potfebnych pro

schvalovdani dokument( z hlediska jejich pfiméfenosti pred vyddanim

prezkoumavani dokumenty, popfipadé jejich aktualizaci a pro opakované schvalovani

zajisténi identifikace zmén dokumentd a aktudinino stavu revize dokumentd

zajisténi dostupnosti prislusnych verzi aplikovatelnych dokument’ v mistech pouzivani

zajisténi trvalé Citelnosti dokumentd

zajisténi identifikace dokumentd externiho puUvodu, kieré organizace stanovila jako

nezbytné pro pldnovdani a fungovdni systému managementu kvality a ddle Zjisténi,

Ze je jejich distribuce fizena

+ zabrdanéni neUmysinému pouzivani zastaralych dokumentd a aplikaci vhodné identifikace
téchto dokumentl, jsou-li z jakéhokoli dOvodu uchovany

LR aR SR SR SR S

Dokumenty, které jsou zpracovdny, jako Fidici dokumentace vypracovdavaji vedouci pracovnici
odpovédni za prislusnou oblast. Pfezkoumani provadi z hlediska spinéni pozadavkd normy 1ISO 9001
manazer kvality a schvaluje vidy ¢len vedeni spole&nosti. V rdmci tohoto procesu schvaluje
i odborné praktickou stranku pfedepsanych procest. Kazdy z uvedenych pracovnikld je odpovédny
za provedeni jednoznacné identifikace, kterd deklaruje pfezkoumdadni a schvalen.

Kazdy wvytisk fizené dokumentace musi byt oznacen ndzvem dokumentu (typem), musi byt
identifikovdana platnost dokumentu (schvdleni a revize). V pripadé identifikacni vhodnosti &islem
strany/poctem a v neposledni fadé v piipadé opodstatnénosti nesmi chybét relevantni podpisy.
Za celkovou identifikaci vidy odpovidd prislusny vedouci pracovnik odvozeny od povahy
dokumentu.

Jednotlivd dokumentace je pfidélovana dle povahy vedoucim pracovnikem. Toto pfidéleni musi
byt prokazatelné. Vedouci pracovnik zajistuje, Ze jsou pridéleny pouze platné verze. V pfipadé
pozbyti platnosti, zqjistuje jejich stazeni, aby nemohlo dojit k pouiiti jiz neplatnych verz.

Imény v pfipadé fidici dokumentace mohou predklddat vedouci pracovnici. Navrzené zmény musi
prezkoumat manazer kvality a schvdlit zaméstnanec, ktery je na vedouci funkci odpovidagjici
za dany proces. V piipadé schvdleni zmény se provede faktickd zména v dokumentu a ten je ddle

vyddn v souladu se shora uvedenym postupem.
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Neplatnd vyddni je povinen manazer kvality, potazmo vedouci pracovnik od majiteld stdhnout
a zajistit likvidaci, aby nedoslo k jejich nezamyslenému pouziti. Pro uchovdni stavu znalosti
je zachovan vytisk vedouciho sytému fizeni kvality. Tento vytisk je fizen v souladu s procesem fizeni

z&znamo.

K fizeni dokumentace je zpracovdna registr, ktery obsahuje:

+ vycet pouiité dokumentace
4+ [houty pro ukladani
4+ zodpovédnost za fizeni dokumentace

Externf dokumentace

Externi dokumentaci nevypracovavaji zaméstnanci firmy, ale je prevzata z prdvnich,
organizac¢nich, systémovych a jinych divod0. Firma vede aktuadlizovany seznam externich
dokumentd, u kterych ma zajisténou pravidelnou aktualizaci.

Tato dekumentace je pfebirdna pres zavedend distribuéni mista, od dodavatell, internetovou sif,
a to dle pdvodu dokumentd.

Mez tuto dokumentaci jsou Fazeny zejména normy, zdkony, nafizeni, vyhldasky, smérnice, pokyny
ajind ustanoveni, ddle pak dokumentace dodavatele a zékaznika.

Externi dokumentace podléhd ve smyslu fizeni ve shora uvedenych zasaddch manazerovi kvality.

Manatzer kvality vede evidenci pouiZité externi dokumentace - registry.

Manazer kvality zdroven odpovidd za pfiméfené vedeni dalsi Urovné dokumentace a to 0Udgjo.
Mezi Uddaje jsou zafazeny napf. rdzné seznamy, pldny, nafizeni, rozhodnuti a jiné dokumenty
nemajici povahu fidici dokumentace nebo zdznamO. Na tuto dokumentaci pfiméfené uplatni
stejnd pravidla jako pro fizent fidici dokumentace, popfipadé pravidla pro fizeni z&znamu, je-li toto
fizeni opodstatnéné.

4.2 4. Rizeni zdznamo

Vedeni spole&nosti pfedepsdnim v dokumentaci zqgjistuje vytvaieni a udrzovdni zdznamU, aby se
poskytly dikazy o shodé s pozZadavky a o efektivnim fungovani systému managementu kvality.
Zadznamy jsou zpracovany tak, Ze jsou a zistanou Citelné, jsou snadno identifikovateiné a jsou
snadno k dispozici.

Pofizovani zaznami

Zdznamy u firmy PEMEX - ivp, sr.o. jsou pofizovdny v pisemné nebo elekironické podobé.
Provedeny zdznam musi byt Citelny, srozumiteliny a trvaly. Kazdy zaméstnanec, ktery zdznam
pofizuje odpovidd za to, ze d&itelnost a trvanlivost zdznamu bude zachovdna minimdiné
po stanovenou dobu uloZen.
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Firma PEMEX - ivp, s.r.o. vede zejména ndsledujici z&dznamy:

[Zdznam z piezkoumdni managementu.|

[Zdznam o vzdéldni, vycviku, dovednostech a zkuienostech.|

[Zaznamy poskytujici dikazy, e realizaéni procesy a vysledny produkt splfiuji pozadavky.|

Zéznamy o vysledcich piezkoumdni poZadavki na produkt a o opatfenich vyplyvajicich|
z piezkoumdni.|

[Zdznam o vysledcich hodnoceni dodavatell a piipadné piijatych opatienich.|

[Zdznam o sledovanosti a identifikaci produkiu|

[Zdznam o defekiu na majetku zdkaznika, o poskytnuté informaci a fesenim.|

Zédznam o vysledku intemniho, popiipadé kontrolniho auditu.)

lZdznam o vysledku provedenych opatieni vyplyvaiicich z interniho auditu .|

[Zdznam o vysledku monitorovdni a méieni produktu.|

[Zédznam o zji§téné neshodé produkiu |

[Zaznamy o provedeni ndslednych opatienich k ndpravé po zjisiénych neshoddch.

lZdznam o vysledku provedenych opatieni.

[Zdznam o vysledku provedenych preventivnich opatieni)

Spoleénost PEMEX - ivp, s.r.o. md zdokumentovanou smérnici, kterd stanovuje potiebnd
pravidla pro identifikaci, evidenci, uklddani, ochranu, uchovdvani a likvidaci dokumento.

Zachdzeni s daty na elektronickych médiich

Firemni systém je zalozen na firemni siti okdlnich pocitacd. K uZivani této sité je nutné piipojeni
kazdého jednotlivého uZivatele. Pfistup k datdm pocitacl zapojenych do sité je povolen jen
na zakladeé sdileni, které umoznuje kazdy jednotlivy uZivatel pocitace. O tom, které soubory nebo
data mohou byt sdilena a jakym zpUsobem roznoduje Clen vedeni spolecnosti.
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Nastaveni piistupovych prdv k soubordm nebo datim na poditacich uZivateld sité md nékolik
Jrovni tak, aby uZivateli umoziiovala pinit své Ukoly v plném rozsahu a zdrovers umoziovala
nezbytnou ochranu dat. Plistupovd prdva nastavuje po schvdleni ¢lena vedeni uzivatel poditace,
ktery pfeddvd data v ném uloZzend ke sdileni. Pfistupovd prava v rdmci sdileni mohou mit i Urovné:

PEMEX - ivp, s.r.o. 5
Prirucka kvality v navaznosti na EN ISO 9001 : 2008 (CSN 2009)

a) funkce sdileni neni uzivateli sité vibec pfifazena,
b) funkce sdileni je uZivateli sité prifazena pouze ke Cteni,
c) funkce sdileni je uZivateli sité pfitfazena s plnym pfistupem,

Hlavnim kriteriem pro stanoveni pfistupovych prdv nebo jejich zménu je splnéni viech poZzadavky
systému fizeni kvality.

Veskerd data vznikagjici ve spolednosti PEMEX - ivp, sr.o. v pribéhu zpracovani na pocitacich
je nutno pravidelné zdlohovat dnem jejich pofizeni.

Archivace elektronickych dat probihd v souladu se shora uvedenou smérnici.
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Vedeni spolecnhosti PEMEX - ivp, s.r.o. stanovilo zdkladni procesy, kferé jsou nezbytné pro systém
mangagementu kvality,

PROCES ROZHODUJICI PRVKY PROCESU
Rizeni a organizace » Kvdlifikace
> Odpovédnosti
» Stanoveni funkéniho rozhrani pro zajisténi vzdjemné
komunikace
Zajisfovani zdrojo » Dodavatelé —stav a jejich dostupnost
» ldentifikace potfeb ndkupu — co, kdy a kolik
» Uvolnéni potfebnych finan&nich prostiedkd
Prezkoumdvdni pozadavk( | > Identifikovani poZadavkd
> Kompetentnost pracovnikd
» Povédomi o rozsahu zpusobilosti firmy k plnéni
Realizace a dodavani » Stanoveni redlizacnich postupU
produktu » Plidéleni potfebnych zdroju
Monitorovdni a méreni » Stanoveni kontrolnich bodU a rozsah provedeni jednotlivych
produktd, procest a kontrol
managementu kvality » Zisk&vaniinformaci k anatyzdm
» Stanoveni a prezkoumdni vstupd pro hodnoceni
managementyu
Rizeni neshod » Odhalovani neshod
» Stanoveni mozZnosti vypordddni neshod
> Ureni odpovédnosti a pravomoci
Opatfeni k ndpravé » Stanoveni objektivnich pfi¢in neshod
> Vyhodnoceni z&dvaznosti neshod
Preventivni opatreni » Informace umoznujici odhalovani rizik
Rizeni dokumentd » Stanoveni potfeby dokumentd
» Pfezkoumdni a schvdleni dokumentd
» Distribuce ajeji evidence
> Aktudlizace a jeji identifikace
> Stahovani a ukladdni neplatnych verzi
Realizace Zlepsovani > Analyzy problému
> Zavedeni efektivnich zmén
» Hodnoceni vysledk(
Komunikace se zdakaznikem |» Prezentace firmy
> Zqjisténi zdrojU pro komunikaci
Vyhodnocovadni » Zajisténi sledovatelnosti vedenim zédznamU o pribéhu
dosahované kvality, realizace zakdzek
ndklady, efektivity procesl a
spokojenosti zdkaznik(
Osloveni zakaznika, > Ndastroje marketingu — inzerce, propagace
marketing » Stanoveni cilovych skupin zdkaznikd
» Informace o vyvoji a pfednosti zoozl
» Zajisténi financnich prostfedkyd
Personalistika a rozvoj » Uzavirdni odpovidaijici pracovni smiouvy
lidskych zdroj » Stanoveni kvalifikacnich potfeb pro vykon funkci
> Iqjisténi odborné pfipravy
Vedeni icetnictvi, obéh » Obéh U&etnich doklady
dokladd » Sprdvné U&etni postupy
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Rizeni
zdroji
veetné
vycviku
pracovnika

Pfijeti
pozadavku
zékaznika

Smluvni vztah k dodavce

Rizeni a
vyporadani
neshod

Ptezkoumani
pozadavku

Vybér a
hodnoceni
dodavateld

HLAVNI PROCESY

Opatfeni k
naprave

" Marketink
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4.3. Funkéni schéma spolecnosti

| maijitel firmy

misir vyroby administrativni ' ucetni
| pracovnice

automechanik

2x fryskac

2x lakyr

2x skladnik

zahradnik |

GdrZbdar
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5. Povinnost managementu

5.1. Odpovédnost managementu

Vedeni poskytuje ddkazy o své odpovédnosti krozvijeni a uplatfiovani systému
managementu kvality a k neustdlému zlepsovani jeho efektivnosti

a) sdélovanim uvniti organizace, ze je dilezité pinit pozadavky zdkaznika, stejné jako
zAkonné pozadavky a pozadavky predpis’

b) stanovovanim politiky kvality

c) zqjisfovanim, Ze jsou stanoveny cile kvality

d) provdadénim pirezkoumdavani managementu

e) zaqjistovanim dostupnosti zdroju

5.2. Zamé&feni na zdkaznika

Vedeni zqjistuje, aby byly stanoveny pozadavky zdkaznika, a aby byly plnény scilem
zvysovani jeho spokojenosti.

5.3. Politika kvality
Vedeni stanovilo politiku kvality tak, aby

a) odpovidala z&dmérdm organizace

b) zahrnovala odpovédnost k pInéni pozadavkd a k neustdlému zlepsovani efektivnosti
systému managementu kvality

c) poskytovala osnovu pro stanoveni a prezkoumani cild kvality

d) byla sdélovdna a pochopena v organizaci

e) byla prezkoumdavdna z hlediska kontinuity vhodnosti

Aby vedeni zajistilo pochopeni, uplatfiovéni a udrzovani politiky kvality na viech Urovnich
spolecnosti, zabezpeduje 3koleni tak, aby ziskalo jistotu, Ze zaméstnanci na viech Urovnich
politiku kvality chdpou. O tomto skoleni jsou skolitelé povinni pofizovat zdznamy.

Uplathovani a udrZovani politiky kvality vedeni zajistuje tim, Zze vzhledem k stanovenym
zavazkOm a cildm definuje procesy, které zabezpedi jejich dosazeni. Tyto procesy jsou
rozpracovany na vsech Urovnich dokumentace souvisgjici se systémem managementu
kvality.

Kontrola uplatfiovani a udrzovdani politiky kvdality je zabezpecena pfi vyhodnocovani
na pravidelnych poraddch, konanych v rdmci prezkoumdni vedenim organizace.

Stdlou dostupnost politiky kvality viem zaméstnancUm zabezpecuje pracovnik zodpovédny
za systém kvality vhodnou distribuct jednotlivych vytiskd.

vydani: A platnost od 01.11.2015
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5.4. Pldnovdni

5.4.1. Cile kvality

Vedeni zgjistuje, aby byly pro pfislusné organizacni jednotky a Urovné v organizaci stanoveny
clle kvality véetn& cild potfebnych pro splnéni poZadavk(d na produkt. Cile kvality jsou
stanoveny fak, aby byly méfitelné a konzistentni s politikou kvality.

5.4.2. Planovani systému managementu kvality

Vedeni zdjistuje, aby se

+ pldnovani systému managementu kvality provdadélo tak, aby byly spinény pozadavky
uvedené v pfedchoz kapitole ,,Systém managementu kvality*

+ udrzovala integrita systému managementu kvality, kdyZ jsou planovdny a uplatfovany
zmény tohoto systému.

Planovani kvality - pfes vhodnou strukturu dokumentace jsou delegovdny procesy,
které definuji, jak budou pozadavky na kvalitu plnény. Systém pldnovani je navrien tak,
aby planovani kvality bylo vidy ve shodé se viemi ostatnimi pozadavky na systém kvality.
Management kvality je fizen tak, aby vyhovoval k zajisténi viech procesy, které jsou nezbytné
pro zajistén’ spinéni pfijatych pozadavkd zdkaznikd.

Management kvality zajisfuje organizaci v oblasti :

marketingu v&etné prvku Zjisfovani spokojenosti zakaznikl

stanoveni odpovédnosti a pravomoci pracovnikd

fizen! dokumentd v&etné zdznamd

stanoveni politiky kvality a navazujicich zdvazkd

vnitfni komunikace

zajisténi prezkoumdvani managementu kvdlity, véetné zqjisténi vstupnich informaci

zinternich aquditd

+ stanoveni a zaqjisténi potfebnych zdrojl, v&etné organizace viastniho nakupovani
i s hodnocenim dodavateld

4+ pldnovdni redlizace produkiu v&etné posuzovdni deklarovanych poZadavkd
a zqjisténi vlastni realizace

4+ identifikovani produkt’ a procesy

& manipulace, skladovani, ochrany a doddavani

4+ monitorovani a méfeni produktu, systému managementu a procesu, vyhodnocovani

vysledkd a navrhovdani prvkd pro zlepseni, véetné zabezpeceni vhodného zafizeni

k t&€mto procesim

fizeni neshod

stanovovani opatfeni k ndpravé a preventivniho opatfeni

zqjisténi neustdlého Zlepsovani systému managementu kvality

LR SR ok S o =

-+t
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5.5. Povinnost, pravomoc a komunikace
5.5.1. Povinnost a pravomoc

Vedeni zajisfuje, aby povinnosti a pravomoci byly v organizaci stanoveny a sdélovany.

Vedenl organizace zabezpeduje optimdini rozvrieni odpovédnosti a pravomoci mezi své

pracovniky, které zajisti spravné fungovdni systému kvality. Za realizaci napldnovanych
procest musi odpovidat vidy konkrétni pracovnik.

Jednotlivé odpovédnosti jsou definovany na rdznych Urovnich dokumentace.

Vedeni musi prokazné zajistit, aby pracovnici, jimz byla pfidélena konkrétn! odpovednost
za zajisténi procesy, byli o této skutecnosti informovdni. Témto pracovnikGm musi byt
jednoznacné vylozen rozsah jejich odpovédnosti.

Vedeni ddle zabezpeduje u pracovnikd, kiefi vykondvdji cinnosti spojené s prevenci vyskytu
neshod, identifikovanim a zaznamendvdanim probléml, fesenim problémd, ovéfovdanim
a fizenim daliiho postupu dokud nebude stav napraven organizacni nezdvislost, aby byla
zajisténa jejich nestrannost pfi vykonu jejich funkci.

Vedeni odpovédné pracovniky vybavuje potfebnymi pravomocemi.

5.5.2. Piedstavitel managementu

Jeden z &end managementu organizace je jmenovén manazerem kvality (PM predstavitel
managementu) a bez ohledu na jiné funkéni odpovédnosti m& delegovanou pravemoc
a odpovédnost pro

4 zqjisténi, Ze procesy potfebné pro systém managementu kvality jsou vytvdareny,
uplatiiovény a udrzovdny

4+ predkldddani zprav vrcholovému managementu o dosaZzené vykonnosti systému
managementu kvality a o jakékoli potfebé zZlepSovani

4+ podporovani védomi zavainosti pozadavkd zdkaznika v celé organizaci

5.5.3. Interni komunikace

Vedeni zqjistule vytvoreni prislusnych komunikacnich cest v organizaci, zejména systémem
porad, kde probind i komunikace tykajici se efektivnosti systému managementu kvality.

Vedeni zajifuje, Ze u pracovniky, jimz byla delegovdna odpovédnost a pravomoc jsou
propojené vztahy tak, aby byla zqjisténa jejich vz&jemnd komunikace, kterd zabezpedi
efektivhost pfi zajidtovani procesd, nebo pfi FfeSenil problémd. Tyto vztahy jsou vyjadreny
ve funk&nim schématu, které zdroven definuje vzdjemnou vazbu jednotlivych funkci.

Toto schéma je soucdsti této prirucky kvality.
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5.6. Piezkoumdni managementu
5.6.1. Vseobecné

Vedeni v planovanych intervalech pfezkoumdvad systém managementu kvality organizace,
aby byla zqjist&na jeho kontinuita vhodnosti, pfiméfenost a efektivnost. Toto pfezkoumani musi
zahrmovat posouzeni piileZitosti pro zlepsovdani a potfebu zmén v systému managementu
kvality, v&etn& politiky a cild kvality. Vedeni zgijistuje, ze z pfezkoumdni managementu jsou

udrzovdny zaznamy.
Pfezkoumdni vedenim organizace probihd na poraddch vedeni

Porada vedeni je svolavana c&lenem vedeni nejméné jedenkrat za 12 mésicd nebo
mimoradné v pfipadé, Zze byla Zjisténa adekvdatni potfeba a to po odsouhlaseni dalsiho Clena
vedeni.

Porada vedeni je nejvyssi orgdn v systému zabezpecovdni kvality.

5.6.2. Vstup pro prezkoumani

Porada vedeni je svolavana vidy pisemnou vyzvou viem piizvanym &lendm. Soucdsti této
vyzvy, kterou schvaluje alespofi jeden z vricholovych &lenl vedeni je program porady vedeni.
Program porady vedeni vzdy obsahuje:

datum kondni porady

misto kondni porady

¢as zahdjeni

funkce fidiciho porady

seznam viech Ucastnikd

body programu jedndni dle zaméreni porady, ale vidy obsahujici:

e ol S S S

a) prezkoumani preventivnich opatfeni

b) prezkoumdnizavedenych opatfeni k nGpravé

c) prezkoumdni zavérl z provedenych vnitfnich Fadnych a kontrolnich
auditd

d) prezkoumdni a vyhodnoceni reklamaci a stiznosti zakaznikd a informaci
o monitorovdni spokojenosti zdkaznikd

e) prezkoumdni vykonnosti procest

f) pfezkoumdani shody produktd

g) prezkoumadni pinéni zavazkd a cild stanovenych v politice kvality

h) pFezkoumani a vyhodnoceni externich provérek {auditd)

i) prezkoumdni ndslednych opatieni zpfedchozich pfezkoumavani
managementu

i) prezkoumadni informaci o zméndch, které by mohly ovlivnit systém
managementu kvality

k) prfezkoumdni ndvrh( a doporuceni pro zlepsovani

vydani: A platnost od 01.11.2015
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5.6.3. Vystup z piezkoumani

Vystup z pfezkoumdni managementu vzdy zahmuje viechna rozhodnuti a opatfeni vztahuiici
se ke zlepsovani efektivnosti systému managementu kvality a jeho procesu, ke Zlepsovani
produktu ve vztahu k pozadavkim zdkaznika a k potfebam zdrojd. V rdmci PEMEX - ivp, s.r.0.
je z tohoto prezkoumdavani pofizovdn zdznam

aznam z prezkoumdni managementu|

6. Management zdroju

6.1. Poskytovéni zdroju

Vedeni zqgji§tuje uréeni a poskytovani zdroj0 potfebnych pro

a) uplatfovéni a udrzovani systému managementu  kvality @ neustalé zlepsovani
jeho efektivnosti
b) zvySovani spokojenosti zakaznika pln&nim jeho pozadavky.

6.2. Lidské zdroje

6.2.1. Vieobecné

Vedeni zajistuie, 7e zaméstnanci, kiefi provadé]i prace oviivAujici  kvalitu produktu,
jsou kompetentni na zaklade patficéného vzdélani, vycviku, dovednosti a zkusenosti.

6.2.2. Kompetence, vycvik a védomi zdvainosti

Vedeni firmy zqjisfuje

& urceni nezbyiné odbomé zpUsobilosti pro zaméstnance, ktefl provdadéji prace
ovliviiujici shodu s pozadavky na produkt

+ podle okolnosti poskytovani vycviku nebo provadéni jinych opatfeni pro dosazeni
nezbytnych kompetenci

4+ hodnoceni efektivnosti provedenych opatfeni

4+ vhodné metody informovani zaméstnancl, aby si byli védomi zavaznosti a ddlezZitosti
svych ¢innosti a toho, jak pfispivaji k dosazeni cilG kvality

4 ovéfovdani dosazeného vzdéldni a udrzovani vhodnych zdznamd o vycviky,
dovednaostech a zkusenostech

Zjistovani potreb kvalifikace pro jednotlivé funkce - vedeni Zisfuje potfebu kvalifikace u viech
zaméstnancy provdadéjicich cinnosti ovliviujici kvalitu a zvidgsié zameéstnancl povéfenych
vykonem specifickych Ukol0 jako nutny predpoklad k dosazeni stanovenych pozadavkd
v oblasti kvality.
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Potfeba kvdlifkace u zaméstnancl provdadéijicich ¢innosti ovliviujici kvalitu je ur¢ovana
bezprostfedné nadfizenym vedoucim zaméstnancem. Rozsah kvalifikace stanovuje
na zakladé souhrnného posouzeni s chledem na ndro¢nost funkéniho zafazeni a z ni
vyplyvaijici ovlivnéni celkoveé kvality.

Kvalifikaci se v tomfo pfipadé rozumi souhrn dosaZeného vzdélani, absolvovani kurzd
a Skoleni, praktické znalosti a dovednosti, popfipadé daldi specifické poZzadavky jako
napfr. jazykové znalosti apod.

Rozsah kvdlifika¢nich pozadavkd pro jednotlivé funkce je zdokumentovdn. U zaméstnancd
povérenych vykonem specifickych Ukoll je potfeba kvalifikace ddana poZadavky zdkon(,
vyhlasek a daldich zakonnych predpisd.

Revize stanovenych Urovni kvalifikace - Ke zvySovdni Urovné kvality a zqjisténi kontinuity
kvalifkace se vieobecnym vyvojem jsou provadény revize stanovené kvadlifikace. Revizi
stanovené Urovné kvdlifikace u zaméstnancl provadéijicich &innosti ovliviujici kvalitu provadi
jednou za 12 mésicl nadfizeny zaméstnanec, ktery potfebu kvalifikace stanovoval.

U zaméstnancO povérfenych vykonem specifickych Ukold je revize Urovné kvalifikace
provadéna pribéiné na zakladé zmén, doplrikd nebo vyddani novych predpisd, upravuijicich
tuto oblast ¢innosti. K tomu vedeni firmy PEMEX - ivp, sr.0. zgjisfuje viechny potrebné
informace o téchto zméndch. Za realizaci odpovidaji vedouci zaméstnanci, u nichz se tyto

cinnosti vyskytuiji.

Kontrola dosazené kvalifikace - K zqjisténi souladu mezi pozadavky a jejiich skutecnym
plnénim jsou provadény pravidelné kontroly. Kontrola je provadéna objektivnim
pfezkoumdanim dikazd o dosazené kvalifikaci zaméstnance, zafazeného na piisluiné funkci.
Za kontrolu dosazené kvdalifikace odpovidaji viichni vedouci zaméstnanci v rdmci svych
kompetenci. Soucasné jsou povinni zagjidfovat jeji pfipadné doplnéni. Tato kontrola
je provadéna pfi nastupu nového zaméstnance, zméné funk&nino zafazeni zaméstnance
a pfi zméné kvalifikaénich pozadavky.

O viech dosazenych stupnich kvalifikace, jejich udrzovdni a kontroldch jsou vedeny zdznamy
k zajisténi dOkazd a zachyceni skute&ného stavu znalost! v oblasti odborné piipravy. Za vedeni
t&chto zdznamu jsou odpovédni vedouci zaméstnanci.

V rdmci PEMEX - ivp, s.r.0. je z této oblasti pofizovan zaznam

[Zdznam o vzdélani, vycviku, dovednostech a zkuienostech

6.3. Infrastruktura

Vedeni musi zqjistit uréeni, poskytovdni a udrzovdni infrastruktury potfelbbné pro dosazeni shody
s pozadavky na produkt. Infrastruktura zahrnuje

Rizeni zdroju k zajisténi jejich pfipravenosti a stdlé funkénosti

al budovy
b) odstavné plochy, pracovni prostory apod.
c) lidské zdroje
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d) komunikaéni nebo informadéni systémy
e) zafizeni pro proces (hardware i software)

f) informace

gl energie

h) technické vybaveni, zafizeni, pomicky a jiné vybaveni pro realizaci ¢innosti
i) finance

i smluvni dodavatele

k) dopravni prostredky

) oprdvnéni k povoleni podnikani

m)  a ostatni nutné vybaveni pro vykon &innosti

a) budovy
— revize, investice, opravy, kolaudace stavebnich Uprav, Uklid, odvoz odpadu, smluvni
vziahy

b) odstavné plochy
— Udrzba, Uklid, smluvni vztahy

c) lidské zdroje
— $koleni a odbornd pfiprava, vybér zaméstnancy, lékarské prohlidky, smluvni vztahy

d) komunikacni technologie a informacni systémy
— servis, Udrzba, obnova, smluvni vziahy

e} informace
— porfizovdni, aktualizace

f) energie
— smluvni vztahy

g) zarizeni a vybaveni pro realizaci ¢innosii
— Udrzba, obnova, revize, pojisténi

h) finance
— fizeni toku financi (cash flow), Gvéry, pldnovani vynosd a ndkladd, vymdahdni pohleddvek

i) smiuvni dodavatelé
— vyhled@vdni, hodnoceni, volba, smluvni vztahy

) oprdavnéni k povoleni podnikani
— udrzovdni platnosti Zivnostenskych a licencnich opravnéni, ziskani novych potfebnych
opravnéni

6.4. Pracovni prostiedi

Vedeni firmy PEMEX - ivp, s.r.o. zgjisfuje urCeni a fizeni pracovniho prostredi pro dosazeni shody
s pozadavky na produkty tak, aby jeho vlivem nedoslo k podminkdm zhordujicim dosazeni
potrebné kvality pfi realizaci sluzby nebo zakdzky. Pracovni prostredi musi ddle splriovat
minimdlné zdkonné pozZadavky ve smyslu hygieny, bezpelnosti prace a pozdrni ochrany.
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7. Redlizace produktu - zakdazky

7.1. Planovani realizace produktu

Vedeni firmy zdjistuje pldnovani a rozvijeni proces’ potiebnych pro realizaci produktu. Ddle
je zajisfovdno, Ze pldnovani realizace produkiu je v souladu s pozadavky ostatnich procesd
systému managementu kvality.

Pfi planovani realizace produktu zodpovédny pracovnik uréuje

+ cile kvality a pozadavky na produkt

4+ poffebu vytvofit procesy a dokumenty a poskytnout zdroje, kieré jsou specifické
pro produkt

+ poZadované cginnosti pfi ovéfovani, validaci, monitorovdni, méfeni, kontrole
a zkouseni, které jsou specifické pro produkt a kritéria pro pfijeti produktu

+ zdznamy potfebné pro poskytnuti dikazu, Ze realizaéni procesy a vysledny produkt
splAuji pozadavky

Vystup z fohoto pldnovdani je zajistén vhodné k potfebdm fungovani firmy PEMEX - ivp, s.r.o.

7.2. Procesy tykajicich se zdkaznika

7.2.1. Uréovdni poZiadavku tykajicich se produktu
Kompetentni pracovnici firmy PEMEX - ivp, s.r.o. zajistuji uréeni

4+ poZadavky specifikovanych zdkaznikem, v&etné pozadavkd na &innosti pfi doddani
4+ pozadavky, které zdkaznik neuvedi, ale které jsou nezbytné

+ zdkonnych poZzadavkl a poZzadavky predpisd aplikovatelnych na produkt

& jakychkoli doplnujicich pozadavky, které organizace stanovila jako potfebné.

7.2.2. Pfezkoumani pozadavkd tykajicich se produktu

Kempetentni pracovnici  zqjisfuji prezkoumdni poZadavkd tykajici se produktu. Toto
prezkoumani je provdadeno pred pfijetim odpovédnosti firmy PEMEX - ivp, s.r.o. zgjistit doddni
sluzby zdkaznikovi.

Poptavkové a nabidkové Fizeni zarucuje, 7e zdkaznik obdri vycerpdvajici informaci
o mozZnosti doddvky sluzeb specifikovanych v poptdvce. Pracovnik, ktery obdrii poptdvku,
zkontroluje jeji zdkladni ndleZitosti, posoudi splnitelnost, vypracuje nabidku a odeile
zdkaznikovi. Objedndavkové fizeni zaruCuje, Ze objedndvka je prezkoumdna z hlediska Uptnosti,
jasnosti a splnitelnosti, je zpracovdna a vzdjemné odsouhlasena smlouvou nebo zdvaznou
objedndvkou. Posouzeny jsou i pozadavky, které zdkaznik vyslovné neuved|, ale které jsou
nezbytné pro specifikované nebo zamyslené pouiiti, je-li znémo.

Obdrzenou objedndvku pracovnik porovnd s nabidkou (pokud byla vystavena), vyjasni
pfipadné rozdily a posoud! Uplnost a jasnost objedndvky. O pfipadnych dohodnutych
zmeéndch provede zdznam do objedndvky.
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V pfipadé zkusenosti z pfedchozich doddvek, kdy zdkaznik objedndval méné obvyklou
povrchovou Upravu, a neuvede konkréini pozadavek, vyboduje pracovnik o, co v minulosti
zakaznik pozadoval. Pokud uvede jiné, neZz bé7né objedndvané provedeni, pracovnik vyjasni
se zakaznikem telefonicky jeho pozadavek a provede o tom zdznam na objedndvku.

Pokud nelze objedndavku splnit ani &daste&né, sdéli pfisluiny pracovnik zdkaznikovi zdporné
stanovisko véetné divodd.

Vyjasnénou a splnitelnou objedndvku zpracuje do smiouvy nebo objedndvky. Se zdkaznikem
dochodne moiné zpUsoby platby (na faktury, za hotové, na zdlohu). Vystaveny ndvrh smlouvy
podepise, opatfi razitkem a odesle zdkaznikovi k podpisu.

V pfipadé nesouhlasu zdkaznika s ndvrhem smlouvy je vypracovdn po dohodé novy ndvrh
nebo neni smlouva se zdkaznikem uzaviena.

Uzavienou smlouvu uloZl pracovnik spolu s objedndavkou.

V pfipadé uzavienych celoroénich objedndvek mize byt dilcl zdvaznou objedndvkou pouze
mailovd komunikace. Za uzavienou smlouvu je pak povazovdn potvrzeny dodaci list.
DOvodem je splnit pozadovany termin dodani.

Pro komunikaci se zdkaznikem jsou vyuzZivany nejriznéjsi formy:
+ osobni jednani
+ pisemnd komunikace (e-mail)
+ telefonickd komunikace
& internet

Zménit ustanoveni obchodni smlouvy Ize jen oboustranné schvdlenym dodatkem.

V rdmci PEMEX - ivp, s.r.o. je z této oblasti pofizovan zdznam

[Zdznam o prezkoumdni pozadavkd na zakdzkul

V pfipadé, Ze zdkaznik neposkytne dokumentované vyjadfeni pozadavku, jsou pozadavky
zdkaznika potvrzeny firmou PEMEX - ivp, s.r.o. diive, nez PEMEX - ivp, s.r.o. pfistoupi k realizaci
zakdzky.

7.2.3. Komunikace se zdkaznikem
Kompetentni pracovnici firmy PEMEX - ivp, sr.o. zgjisfuji urceni a uplatnovani efektivnino
zpUsobu pro komunikovani se zdkazniky s ohledem na

+ informace o produktiu
4+ vyfizovani poptdavek, smluv nebo objedndvek, v&etné jejich zmén
+ zpétnou vazbu od zdkaznika

7.3. Navrh a vyvoj - Vylou€eny prvek

7.4. Nakupovdni
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7.4.1. Proces nakupovani

.

Kompetentni pracovnici firmy PEMEX - ivp, s.r.o. zajistujl, Ze nakupovany produkt vyhovuie
specifikovanym  poZadavkim na nakupovdni. Typ a rozsah fizeni aplikovaného
na dodavatele a na nakupovany produkt je zdvisly na mife viivu nakupovaného produktu
na ndslednou realizaci produktu nebo na koneény produkt.

Za Ucelem zqjisténi potfebnych doddvek je u firmy PEMEX - ivp, sr.o. zaveden systém.
Systémem je zabezpeceno, Ze veskeré podklady pro ndkup jsou vypracovdany tak,
aby nemohlo dojit k nezdadouci zdméné a tim k ndkupu doddvky, kterd nebude spinovat
ocekdavand kritéria.

Hodnoceni dodavateld

Kompetentni pracovnici zajistuji hodnoceni a vybér dodavatele podle jejich schopnosti
doddavat produkt v souladu s pozadavky. Jsou stanovena kritéria pro jejich volbu, hodnoceni
a opakované hodnoceni. Kritéria pro volbu dodavatele jsou pevnd, jako je:

platné opravnéni k podnikdni v poZadované oblasti

ovéfené informace o schopnosti piiméfené plnit dohodnuté zdvazky
akceptovatelnd cena

schvdleni jednatelem spoleénosti k doddavkam

-

Ddle organizace pfihlizi k ndsledujicim kritériim:

tradice dodavatele

flexibilita

komunikaéni schopnosti
pruznost pri vyfizovani reklamaci
délka dodacich Ihdt

platebni podminky

podminky zqjistujici stabilitu dodavatele

L S SR S o

Firma PEMEX - ivp, sr.o. stanovila odpovédnost za proces hodnoceni dodavateld
zameéstnance zafazeného na funkci, kterd umoznuje posouzeni Urovni hodnoceni. Tento
zaméstnanec je zodpovédny za pofizovdni zdznam( zhodnoceni véetné nezbytnych
opatreni vyplyvdjicich z hodnoceni. Ddle je tento zaméstnanec povinen vést aktualizovany
seznam viech dodavatel(, ktefi mohou ovlivnit vyslednou kvalitu zakdazek.

Firma PEMEX - ivp, s.r.0. v procesu stanoveni vstupnich a mezioperacnich kontrol zohlednuje
vysledky hodnoceni dodavatele, které ovliviuji cetnost a hloubku vyie jmenovanych kontrol.

V rdmci PEMEX - ivp, s.I.0. je z této oblasti pofizovan zdznam

[Zdznam o vysledcich hodnoceni dodavateld a pripadné piijatych opatienich.|
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7.4.2. Informace pro nakupovani

Veskeré pisemné pozadavky, na jejichz zdkladé bude realizovén ndkup doddvky, musi vidy
obsahovat Udaje jasné popisujici objednany vyrobek. V piipadé potfeby zpiesnéni
jednoznacnosti pozadovaného pinéni jsou pozadavky rozsifovany o konkrétni specifika napf.:

typ, tfidu nebo jinou presnou identifikaci

ndzev nebo jinou jednoznacnou identifikaci a prislusné vydani specifikaci

pozadavkd na procesy a pro kontrolu

poZadavky na schvalovani & kvalifikaci vyrobku, postupy, vyrobniho zafizeni
a pracovniky

ndzev, &islo a vydani pfislusné normy pro systém kvality, kterd se ma pouzit

-

-

PEMEX-ivp s.r.0. uplatiuje systémy pro hodnoceni a vybér dodavateld v ndsledujicich
oblastech:

nakupovani barev

nakupovani méridel

nakupovani oprav

nakupovani ndhradnich dild
nakupovani kanceldrskych potreb

-

Tyto propracované systémy pro hodnoceni a vybér jednotlivych typl dodavateld minimalizuiji
rizika vzniku nekvality, kterd by negativné ovlivnila produkt doddavany zakaznikovi.

V oblasti nakupovdni obchodniho zboZi jsou dodavatelé hodnoceni podle Urovné, kvality
doddvek, shody se zajmy PEMEX-ivp s.r.o. a pozice na trhu.

Objedndvani obchodniho zboii je realizovdno centrdaing, na zdkladé pozadavkd jednotlivych
Utvard a vyvoje na trhu.

S dodavateli jsou uzavirdny kupni smlouvy, veskeré Udaje jsou uloZzeny v pocitaéi. Ovérovani
shody obchodniho zboZi dodaného na zdkladé ndkupni objedndvky se provdani v radmci
prejimky obchodniho zboZ.

Obchodni zbo7zi je do skladovych prostor firmy PEMEX-ivp s.r.o. pfivéZzeno ndkladnimi
automobily a postou. Piijem obchodniho zboZ vEetné vstupni kontroly probihnd v téchto
zdkladnich krocich:

+ ovéfeni pfisluinosti obchodniho zboZi, kontrola neporusenocsti a prfipadné zqjisténi
ddkaznich prostredkd

+ vyloZzeni obchodniho zboZl a uloZzeni do vymezenych prostor

+ kontrolovdni shody s ndkupni objedndvkou

Volba zpUsobu manipulace s obchodnim zboZim je z&visld na druhu/typu obchodniho zboii,
na povolenych ¢&i zakdzanych manipulaénich prostfedcich o v neposledni fadé
na znalostech a zkusenostech zaméstnancd.

Volba zpUsobu skladovani je ddna zafizenim skladovych prostor.

V pribéhu skladovani jsou zachovdny postupy stanovenymi pro manipulaci, skladovani,
baleni a ochranu Zivotniho prostredi.
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Pouzivané metody manipulace a manipulaéni prostredky zaruluji, ze nakupované zbozi
nebude pfi manipulaci poskozeno. Zaméstnanci, ktefl provadéjl manipulaci se zboZim, jsou
dostate&né proskoleni a viastni platné opravnéni k zachdzeni s manipula&nimi prostiedky.
Obchodni zboZi je skladovano tak, aby nedoslo k jeho poskozeni a aby samo nezpUsobovalo
ohroZeni osob nebo Zivotniho prostiedi.

7.4.3. Ovéiovani nakupovaného produktu

U firmy PEMEX - ivp, s.r.o. je stfanovend nezbytnd kontrolni innost pro zajisténi, Ze nakupovany

vyrobek splfiuje oCekdvané pozadavky a neovlivni svojl pfipadnou vadou kvalitu vyrobkd
urcenych zakaznikOm.

Nestandardni metody kontroly nakupovanych vyrobkU.

V pripadé, Ze si firma PEMEX - ivp, sr.o. vyhradi ve smlouvé pravo ovéfovat nakupované
vyrobky u dodavatele, jsou k tomuto Ucelu vidy vypracované postupy, které stanovuiji zpUsob
ovérovdni a uvolnéni vyrobku.

Firma PEMEX - ivp, s.r.o. umozZniuje za pfisné stanovenych podminek zdkaznikdm, u kterych
nehrozl nebezpedi ze zneuiit! ziskanych informaci, ovéfeni doddvek u firmy PEMEX - ivp, sr.o.,
popfipadé subdoddvek u dodavateld.

Vyuzivani shora uvedenych metod ovéfovdni kvality nezbavuje firmu PEMEX - ivp, sr.o.
odpovédnosti za kvalitu pfeddvanych vyrobkd svym zdkaznikdm v plném rozsahu.

7.5. Poskytovani sluieb
7.5.1. Rizeni poskytovdni sluzeb

PEMEX - ivp, s.r.o. zqgjistuje planovdni a realizovani sluzby za fizenych podminek.

Rizené podminky podle vhodnosti zajistuji

a)  dostupnost informaci, které popisuji znaky zakdzky

b) dostupnost pracovnich instrukci, jsou-li zapotiebi

c) pouziti vhodného zarizeni

d) dostupnost a pouziti mé&ficiho zafizeni

e) uplathnovdani monitorovani a méreni

f]  uplatAovdni ¢innosti pfi uvolAovdni, doddvaéni a po doddni

7.5.2. Vdlidace procesu vyroby a poskytovdni sluZeb - vylouéeny prvek

7.5.3. Identifikace a sledovatelnost
Identifikace procesu realizace zakdazky

K zqjisténi fizenych podminek realizacniho procesu musi byt identifikovdny podminky,
za kterych md tento proces probihat tak, aby byly v celém rozsahu uspokojeny pozadavky
z&kaznika. Podkladem k identifikaci je uzaviend smlouva, objedndvka nebo jiny rovhocenny
dokument, technickd dokumentace, normy a postupy Cinnosti, pldn kvality a podminky
Nna pracovisti.
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Tam, kde jsou podminky specifikovdny nedostatecné nebo vibec a jejich specifikace
je sohledem na zqjisténi spinéni poZzadavkd potfebnd, musi byt dopinény nebo zgjisténo
jejich vytvoreni. Za to, Zze pldnovani procesu a jeho fizeni bude probihat tak, aby dodlo
ke spinéni vySe uvedenych podminek, odpovidd pracovnik povéfeny realizaci zakdazky.

Planovani a fizeni procesu realizace zakdzek

Pfed zahdjenim viastnich praci na realizaci zakdzky musi byt F&dné rozpldnovan proces Fizeni.
Rozpldnovanim se nerozumi pouze stanoveni terminG zahdjeni a ukonceni zakdzky, ale cely
soubor cinnosti, jehoz spinénim budou vytvofeny fizené podminky celého pribé&hu pii
dodrzeni kvality a splnéni oZekdvanych potfeb zdkaznika. Pracovnik odpovédny za realizaci
zakdzky je povinen zvdizit stanoveni parametrd procest a znakl v pfipadé, Ze nejsou uvedeny
v souvisejici dokumentaci. Zaroveh je povinen zvaiit stanoveni kontrolnich bodd a ¢etnost
provadéni kontrol v pfipadech, kdy nejsou obsahem souvisejici dokumentace.

Napldnovani termind zahdjeni a ukon&eni realizace, popfipadé dilcich terming pinéni,
v zavislosti na poskytnutych zdrojich provede zodpovédny pracovnik podle viastnino
posouzeni a musi je zaznamenat, pokud neni stanoveno jinak. Takto stanovené terminy nesmi
byt vrozooru s terminy stanovenymi smlouvou nebo &asovym harmonogramem
odsouhlasenym zdkaznikem.

Odpovédnost zaméstnance odpoviddjicino za stanoveni fizenych podminek

Napldnovdni a stanoveni podminek, které zabezpedi, Ze realiza&ni proces bude probihat
zafizenych podminek je povinen provést zaméstnanec odpovédny za realizaci zakdzky.
Vrdmci této &innosti musi vyhodnotit zdvazky uzaviené se zdkaznikem z hlediska stanoveni
potfebnych zdrojl a podminek realizace. Zdroje stanovuje zejména pro tyto oblasti:

+ stanovit potfebnou technickou dokumentaci a potifebu jejiho doplné&ni v&etné
prezkouman( jejiho souladu s dokumenty vySsi pravni povahy nebo dokumenty
zdkaznika,

stanovit pripadné potrebné plnéni subdoddavek,

stanovit podminky pracovniho prostredi,

stanovit postup definujici zpUsob realizace,

stanovit konkrétni odpovédnost zaméstnancd za plnéni jednotlivych procesd,

stanovit potfebneé strojni zafizeni, mechanizaéni a dopravni prostiedky,

stanovit kvdlifika&ni pozadavky zaméstnancy,

stanovit kapacity pfidélenych zaméstnancd ke splnéni pozadovanych Ukold z hlediska
vyuZitelného fondu pracovni doby

Lol Sl S R o

PEMEX - ivp, s.r.o. zajisfuje béhem realizace produktu vhodnymi prostiedky jeho identifikaci.
PEMEX - ivp, sr.o. zgjistuje identifikaci produktu s ohledem na poZadavky na monitorovani
a méreni.

V ramci PEMEX - ivp, s.1.0. je z této oblasti pofizovén zaznam

[Zéznoam o sledovanosti a identifikaci produktu)
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7.5.4. Majetek zdkaznika

PEMEX - ivp, s.r.o. zgjisfuje péci o majetek zdkaznika, pokud jej sama Fidi nebo pouZiva.
PEMEX - ivp, s.r.o. v téchto pripadech zqgjistuje identifikaci, ovéfeni, ochranu a zabezpeceni
majetku zdkaznika poskytnutého k pouziti nebo zaclenéni do zakdzek. Jestlize se jakykoli
majetek zdkaznika zirati, poskodi nebo se Zisti, Ze je nevhodny k pouiiti, PEMEX - ivp, sr.o.
zqjisfuje ozndmeni skutecnosti zakaznikovi a udrzuje o tom z&znamy.

Ve firmé& PEMEX-ivp s.r.0. se vyskytuje majetek zdkaznika:

+ prejimka materidlu na povrchovou Upravu

Majetek zdkaznika je oznacen, po celou dobu povrchové Upravy je zabezpecen pred
poskozenim, zcizenim, zni¢enim a nevhodnym pouZitim. Pokud by pfesto dollo kjeho
poskozeni, z&kaznik bude o této skute&nosti neprodlené telefonicky/pisemné informovdn.
Tento zdznam je ukldddan.

Osobni data zdkaznikd nejsou ve firmé PEMEX-ivp sr.o. shromaZdovdna s cilem zachdzet
s nimi,

K ochrané a baleni je vyuzivano PVC plachet, dievénych EURO palet, zagjisfovacich Uhelnikd,
stretchovych folii apod.

Ovérovani

Pfejimkou produktu (ddle jen vyrobku), dodaného zdkaznikem je povéren zaméstnanec
odpovédny za realizaci zakazky. O vysledku prejimky a kontroly musi prejimajici zaméstnanec
porfidit pisemny zdznam.

Skladovani - nakladani

1a zabezpedeni vyrobkd proti poskozeni - snizeni kvality je odpovédny pracovnik povéreny
fizenim zakdzky, ktery stanovuje metody ulozen! - naklddani pro kazdy konkrétni pripad.
Podminky musi zqgjisfovat, aby viivem prostfedi nebo nevhodnym ulozenim - nakldddnim
nedoslo ke snizeni kvality. Podminky musi byt stanoveny s ohledem na predpoklddanou dobu

uloZeni, zpUsoby nakldddni a charakter vyrobku.

Vyse uvedeny zaméstnanec odpovidd ddle za zabezpeceni vyrobku proti zdméné v procesu
skladovdni a naklddani, Pii skladovani a nakldddni musi byt vhodnym zpUsobem zagjisténa
identifikace vyrobku dodaného zdkaznikem. V zdvislosti na konkrétnim pfipadu Ize pouZit
identifikaci oddé&lenim od ostatnich vyrobkl, nebo jiné oznaceni. V plipadé moznosti zdmény
vyrobku dodaného zdkaznikem se stejnym vyrobkem doddvanym jinym zdkaznikem nebo
firmou PEMEX - ivp, s.r.o. v pribéhu realizace musi pracovnik odpoviddijici za realizaci zakdzky
evidovat, jaky vyrobek byl kdy pouizit.

Vvyrobek dodany zdkaznikem musi byt rovnéz zabezpeden piiméfenym zpUsobem proti ztraté.
Za ur¢enf vhodného zpUsobu zabezpeceni po dobu skladovani a nakladdni odpovidd podle
momentdini situace pracovnik odpovédny za realizaci zakdzky nebo skiadu.

vydani: A platnost od 01.11.2015

Cislo a datum provedeni zmény : 0 - 00.00.0000
Strana 26 {celkem 37)

Vytisk &.



PEMEX~ivp
-

PEMEX - ivp, s.r.0. 5
Prirucka kvality v navaznosti na EN ISO 9001 : 2008 (CSN 2009)

Udrzovani

Tam, kde je pfi redlizaci zakdzky zvyiené riziko poskozeni vyrobku dodaného zdkaznikem jsou
vzdy zpracovdny pracovni instrukce, jejichz dodrzovani zabezpeduje vyssi stupen jeho
ochrany.

Realizace ndhrad

lestlize pres veskerd opatreni dojde u vyrobku dodaného zdkaznikem k jeho poskozeni nebo
zZtrdté nebo se z jiného ddvodu stane nepouZtelnym, je povinen pracovnik odpovédny
za redlizaci zakdazky zgjistit tento vyrobek tak, aby nedoslo k jeho pouZiti do doby rozhodnuti
zdkaznika, jak bude s timto vyrobkem nalozeno.

Za ohldseni a vyfizeni neshody se zdkaznikem jsou odpovédni ¢lenové vedeni. O vysledku
jednani se zdkaznikem musi prislusny odpovédny zaméstnanec poridit pisemny zdznam.
Zaznam musi kromé data projedndni a zpUsobu Feseni neshody obsahovat i Citelné uvedené
iméno toho, s kym bylo feSeni odsouhlaseno.

V ramci PEMEX - ivp, s.I.0. je z této oblasti pofizovan zaznam

[Zdznam o defekiu na majetku zdkaznika, o poskytnuté informaci a feseni.

7.5.5. Ochrana produktu

Organizace musi zachovdvat shodu produktu v pribéhu intemniho zpracovani a doddni.
Toto zachovani shody musi zahrmovat identifikaci, manipulaci, skladovani (uloZzeni) a ochranu.
Zachovani shody platli pro zdkladni ¢asti produktu.

Firma PEMEX - ivp, s.r.o. vzhledem k charakteru své cinnosti nemd zpracovdany konkrétni
predpisy pro procesy manipulace, skladovdni, baleni, ochrany a dodavani.

7.6. Rizeni monitorovacich a méficich zafizeni

PEMEX - ivp, sr.o. zajistuje stanoveni procesd pro zajisténi, Ze Ize monitorovéni a méfeni
provadét, a 7Ze se provdadéji zpUsobem, ktery je v souladu s poZadavky na monitorovéni
a méreni.

V piipadé, ze je nezbytné zagijistit platné vysledky, méfici zarizeni je

a) ve specifikovanych intervalech nebo prfed poufzitim kalibrovéno nebo ovéfovdano
nebo oboj, podle etalond navdzanych na mezindrodni nebo ndrodni etalony.
V piipadé, Ze takové etalony neexistuji, je zaklad pouzity pro kalibraci nebo ovérfovani
zaznamendn

b) identifikovano tak, aby bylo moiné urcit stav kalibrace

c) zabezpeceno pred takovym sefizenim, kterd by zrusila platnost vysledku méreni

d) chrdnéno pred poskozenim a znehodnocenim v pribé&hu manipulace, Udrzby
a skladovani.

e) zqjisténo zaznamem o vysledcich kalibrace a ovéfovani.
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Vybér kontrolniho, zkusebniho a méficino zafizeni.

Stanoveni méfidel uréenych ke kontrole dosaZeni specifikovanych pozadavkd na vyrobek
nebo proces je v pravomoci zaméstnance povéreného k zagjistovdni oblasti metrologie. Tento
zameéstnanec je povinen na zakladé predepsanych kontrol a zkousek vybrat takovd méridla,

jejlichz technickd Uroven zgjisti provedeni viech predepsanych zkouSek s pozadovanou
presnosti.

Kategorizace mérfidel

Kategorizaci méfidel provadi zaméstnanec povéreny metrologii v souladu s platnymi pfedpisy
o metrologii. Tento zaméstnanec zarazuje méefidla do kategorii:

a) Pracovni etalon, ozna&eni - PE

b) Pracovni méfidlo stanovené, oznaceni - PMS

c) Pracovni méfidlo nestanovené, oznaceni - PMN
d) Referenéni materidl, oznaceni - RM

e) Referencéni vzorek, oznaceni - RV

f) Orientaéni méridla — OM

Kategorizaci méfidla uvede zaméstnanec odpovédny za metrologii do seznamu méfidel.
Dilci evidence méfidel

Dilci evidence méfidel uréenych ke kontrole, méfeni nebo zkouseni je zagjisténa pomoci karty.
Za dopinéni nového méridia do karty odpovidd povéreny zaméstnanec.

Karta méfidia musi obsahovat ndsledujici Udaje:

a) Ndazev méridla.

b) Evidenéni Cislo méfidla.

c) Vyrobni &islo, nebo jind uvedend specifikace, je-li dand vyrobcem.

c) Kategorii méridla.

d) Rozsah a presnost méfidla.

e) Ndzev provdadeéci instrukce pro zachdzeni s méfidlem je li k meéfidlu zpracovana.

f) Ndzev kalibraéniinstrukce v pfipadé zavedeni interni kalibrace.

g) Intervaly ur&ené pro ovéfovani a kalibrace.

h) Vysledek ovéfeni nebo kalibrace - tj. zdznam o namérfenych hodnotdch, uvedeni
ndvaznosti na uzndvany etalon, ke kterému bylo ovéreni nebo kalibrace vziazena.
Jestlize tyto etalony neexistuji, musi se provést dokumentace zdkladu pouZitého
pro ovéfeni nebo kalibraci

i) Datum ovéreni nebo kalibrace.

i) ldentifikaci toho, kdo proved! ovéreni nebo kalibraci.

k) Datum uvedeni méfidia do provozu.

[) Datum pripadného vyfazeni méfidia.
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Pléan ovéfovani a kalibraci

Tento plan sestavuje metrolog, u stanovenych méfidel v souladu s vymérem pro stanovend
méfidia. U zafizeni, které neni uvedeno ve vyméru pro stanovend méfidla, sestavuje pldan
s ohledem na technickou Urovef zafizeni, poZzadovanou Urovef presnosti a riziko poruseni
nastaveni zarizeni,

Zaméstnanec odpovédny za metrologii je povinen zvolenou periodu pro ovéfovdni nebo
kalibraci uvest do planu kalibraci pro kazdé zafizeni samostatné. Tyto periody musi byt
zvoleny vhodné tak, aby byla zqjisténa stdld zpUsobilost zafizen.

Plan kalibrace sestavuje na obdobi nejdelii Indty pro opakovanou kalibraci nebo ovéfen.
V tomto planu mdze zaméstnanec odpovédny za metrologii provadét zmény, které neporusi
vyse uvedené zdasady.

Identifikace mériciho, kontrolniho a zkusebniho zafizeni
Zaméstnanec odpovédny za metrologii odpovidd za kontrolu oznadeni kazdého zafizeni
podléhajiciho kalibraci pfidélenym eviden&nim &islem.

Zaméstnanec odpovedny za metrologii odpovidd za zvoleni nevhodné&jsi metody oznad&eni,

kterd zajisti nezameénitelnost Udajl, jejich neporusitelnost a jejich trvalou dostupnost.
Tam, kde to neni technicky a provozné vyloucené se toto oznaceni provadi pfimo na zafizen.

Iavéreéné ustanoveni

Vzhledem k vySe uvedenym zdsaddm je stanoveno, Ze méfeni, kterym je zgjisfovana shoda
produktu nebo procesu je moino provadét pouze na kontrolnim, méficim a zkusebnim
zafizeni, které odpovidd vyse uvedenému postupu. To znamend, 7e zafizeni je piné
identifikovano, ovéfenoc nebo kalibrovdno, a neni prekrodena platnost kalibrace nebo
overenl. Ddle, Ze zafizeni technicky vyhovuje pro dosazeni pozadované pfesnosti méfeni
a jsou k dispozici provadéci instrukce.

V piipadé, Ze zafizen! nespliuje stanovené poZadavky, nebo je podezieni na odchylku
od kalibrovaného stavu, je povinnosti obsluhy tohoto zafizeni nahldsit tuto okolnost
zameéstnanci povéfenému metrologil. Tento zaméstnanec je povinen tento stav provéfit a v
piipadé potvrzené odchylky zaifzeni od poZadovaného stavu zajistit posouzeni platnosti
pfedchozich zkoudek. Toto posouzeni jsou povinni zaznamenat do zdznamu o provedené

kontrole zaméstnanci fouto kontrolou povéreni.

Za zqjisténi externino ovéfeni nebo kalibrace v souladu s planem ovérovani a kalibraci
je odpovedny zaméstnanec povéfeny metrologii. Externi kalibraci mdze zabezpedovat pouze
od schvdlenych dodavatell.

V rdmci PEMEX - ivp, s.r.o. jsou z této oblasti pofizovany zaznamy

-

ZGznam o platnosti pfedchozich ledk( méfeni, kdyz se zjistilo, Ze zaiizen

neodpovidale poZadavkim.

[Zéznam o vysledcich kalibraci a ovéfovdni]
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8. Méreni, analyza a zlepsovani
8.1. Vseobecné

Vedeni firmy zqgjidtuje pldnovani a uplatriovdni procesd monitorovdni, méfeni, analyzy
a zlepsovdni, které jsou potrebné

a) pro prokdzani shody produktu

b) pro zajidténi shody systému managementu kvality

c) pro neustdlé zlepovan! efektivnosti systému managementu kvality
To musi zahrnovat urceni aplikovatelnych metod, véetné statistickych metod, a rozsah jejich
pouZiti.

8.2. Monitorovani a méieni
8.2.1. Spokojenost zdkaznika

PEMEX - ivp, sr.o. zqjistuje jako jedno z méfeni vykonnosti systému managementu kvality,
monitorovani informaci tykajicich se vnimdni zdkaznika, zda organizace splnila jeho
pozadavky. ZpUsob ziskdvani a pouzivani téchto informaci je stanoven. Na poradach vedeni
jsou rovné&z posuzovany ziskané informace od zdkaznikd s cilem zajistit moziné zlepseni systému
managementu kvality a tim docilit vétsi spokojenost zdkaznikd.

8.2.2. Interni audit

PEMEX - ivp, sr.o. zagjisfuje v pldnovanych infervalech provadéni internich  auditd,
aby se stanovilo, zda systém managementu kvality

a) odpovid&d planovanym cinnostem pozadavkim citované normy EN ISO 9001
@ pozadavkim na systém managementu kvdality stanovenym organizaci
b) je efektivné uplatfiovdn a udrzovdn

Program auditd je planovdn s ohledem na stav a dlleZitost procest a oblasti, které se maji
podrobit auditu, stejné jako na vysledky pfedchozich auditd. Kritéria auditu, pfedmét audituy,
Cetnost a metody auditu jsou vidy stanoveny. Volba auditord a provadéni auditu
je zabezpeceno tak, aby byla zqjisténa objektivita a nestrannost procesu auditu. Auditofi
neprovadeji audit své viastni prdace. V pfipadé, Ze dojde kzdsadni zméné v systému
pro néktery s procesu, je realizovdn mimorddny interni qudit.

Management odpovédny za auditovanou oblast zqjistuje, Ze jsou bez zbytecnych pritahd
provedena opatreni k odstranéni zjisténych neshod a jejich pficin. Mezi ndsledné &innosti
je zahrnovano ovérovani provedenych opatreni a predkladdani zprdv o vysledcich ovérovani.

CINNOSTI ZAJISTUJICT KVALIFIKACI VNITRNICH AUDITORU

Manazer kvdality vede menovity seznam pracovnik( firmy, kitefi se zd&astnili Skoleni
se zAveéreCnym provéfenim znalosti za Ucelem ziskani kvalifikaéniho cpravnéni k provadéni
vnitfnich provérek.
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V pfipadé, 7e kinternim provérkdm vyuziva firma externino poradce, musi manaZer kvality
ovéfit jeho kvalifikacni zpUsobilost a to:

Zivnostenské opravnéni

praktické zkusenosti (reference)

doklad k prokd&zani kvalifika&ni zpUsobilosti k provadéni internich auditd pro oblasti
norem CSN 1ISO 9001, CSN ISO 14001 a CSN OHSAS 18001

L

RIZENI INTERNICH PROVEREK

V pfipadé viastnich auditord manazer kvality vypracuje seznam auditord, ktefi dosdhli
pozadované kvalifikace pro vykondvdni vnitfnich provérek. Na zdkladé provérfovanych
oblasti sestavi manazer kvality pldn vnitinich provérek, ktery musi spliovat tyto pozadavky.
Plan musi bezpodminecné obsahovat provéfeni viech oblasti systému kvality. Zadroven musi
obsahovat Eetnost kontrol pro jednotlivé oblasti podle dileZitosti a stavu jednotlivych Einnosti.
Ddale musi tento pldn zahmovat obdobi provedeni kontroly a uréeni auditora, uréeni
doprovodu a uréeni data predloZeni vysledk( kontrol.

ManazZer kvality urél délku obdobi pro provedeni vnitfniho auditu a to tak, aby bylo
dostate¢né pro vhodnou volbu terminu provedeni vnitfniho auditu, kterd vyhovuje auditorovi,
zodpovédnému pracovnikovi za danou oblast {ddle uvddén jako doprovod] a viem
provoznim podminkam. Délka obdobi je stanovena v rozmez jednoho az dvou mésicu.

Manazer kvality zodpovidd za uréeni auditora pro provérovanou oblast pri dodrzeni pravidlg,
Ze urc¢eny auditer mlze provérovat pouze oblasti, za které neni piimo odpovédny. Zaroven
suréenim auditora urdi i doprovod pro provedeni vnitfni kontroly, coz je vidy osoba
zodpovédnd za danou oblast.

ManaZer kvality zodpovidd za preddni Uplné dokumentace potiebné k provedeni vnitini
provérky urcenému auditorovi. Tuto dokumentaci oznaci manazer kvality k Ucelu pourziti tak,
aby nemohla byt ndhodné zaménéna s oficidln verzi shodné dokumentace. V pfipadé,
Ze dojde v obdobi od preddni této dokumentace auditorovi do provedeni viastni kontroly
k jakymkoliv zméndm v této dokumentaci je povinnosti manazer kvality tuto zménu provést
v predané dokumentaci.

PRIPRAVA A PRUBEH INTERNI PROVERKY

Auditor uréeny pro provedeni vnitini provérky je povinen kontaktovat zodpovédnou osobu
za provéfovanou oblast v dostate¢ném predstihu pred ur¢enym obdobim pro provedeni
auditu z dlvodu, aby auditor a doprovod urcili oboustranné vyhovujici datum a &as

pro provedeni vnitini provérky. Tento termin urci s ohledem na zgjisténi odpovidajicich
podminek pro proveden( kontroly.

V den provérky je povinnosti auditora i doprovodu dodrzet pfedem stanoveny zacdtek
provérky. Auditor provadi provérku na zdkladé predem stanovenych kontroinich otdzek
vypracovanych na kontrolnim seznamu otdzek.

Povinnosti doprovodu je predvadét skutecny stav v provéfované oblasti, umoznit pristup
ke viem potfebnym informacim a nezamic¢ovat zadné skutecCnosti, které by mohly ovlivnit
vysledky provérky.
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Po provedeni vnitinino auditu, ktery musi byt vécny, struény a tim srozumitelny, zaznamend
auditor jeho vysledky. Povinnosti auditora je po ukonceni provérky vypracovat zprdvu
z audity, do které se uvdadeéji Zisténé neshody a jejich pFiciny s ndvrhem opatfeni, popis
efektivity nastavenych procesd a ndvrhy na zlepseni. Vrdmci interni provérky auditor
posuzuje shodu procesl s pozadavky na management kvality vychdzejicich z normy I1SO 9001,
posuzuje rovnéz, zda systém odpovidd pldnovanym cinnostem a posuzuje také soulad mezi
provadénou praxi a pfedepsanym stavem. Vyznamny prvek pro hodnoceni jednotlivych
oblasti je posouzeni efektivity uplatnéni systému v dané oblasti s ndvrhem na mozné zlepseni.

Povinnosti auditora je predat vypracovany kontroini seznam otdzek, hodnotici zprdvu
z auditu, u které je povinen nejprve odsouhlasit akceptovdni navrzeného opatfeni a ostatni
dokumentaci, kterou obdrZel za U&elem provedeni provérky manazeru kvality a to nejpozdéji
do jednoho tydne po provedeni provérky. Ten je povinen zkontrolovat vécnou spravnost
vypracované kontrolni zprévy a prijatelnost opatreni.

Vlastni provérku musi vést auditor formou volné rozpravy se zaméstnanci na jednotlivych
pozicich, prohlidkou postupU, &tenim fidicich dokumentd a kontrolou poé&ita&ovych systému.
Pritom zkontroluje soustavu fidicich dokumentd (napf. pracovni fad, prirucku kvality, smérnice
a piikazy apod. a jejich ndlezité zdokumentovdani. Tim je rozuméno, zda jsou Upiné,
podepsdny odpovédnou osobou, podléhgji fddné a pravidelné revizi. Zaroven kontroluje,
zda na kaZzdém pracovisti jsou aktudini vytisky dokumentace, kterd tam ndlez. Doprovod
auditora je povinen predvdadét skutecny stav provérované oblasti, umoznit pristup ke viem
potfebnym informacim a nezamlcovat Zadné skutecnosti, které by mohly ovlivnit vysledky
proverky.

Pii provddéni interniho auditu se ddle musi zabyvat kontrolou dodrzovdani postupd,
pracovhich a kontrolnich ndvody, porovhdnim pracovnich podminek s predepsanymi,
pfezkousenim zameéstnancy z viastnich postupd podle dokumentace, studiem zdznamd
z kontrol, aktudinosti dokumentl, provérkou dokumentd, zda odpovidagji predepsanym
specifikacim. Pfitom diod na to, aby si nenechal predklddat typickou dokumentaci, ale vybird
si z vice moznosti (ze seznamu dokumentace apod.).

V pribéhu auditu je auditor povinen vést presné zdznamy o Zisténich, shromazdovat
objektivni dlkazy na podporu Zisténi, dodrzovat bezpe&nost a ddvémost informaci,
dokumentd, materidld a zafizeni. Ddle musi zachovdvat nezdvislost na provéfovanych
pracovistich nebo funkcich, Vnitini auditor musi byt schopen vysvétlit pozadavky pfislusné
normy na systém kvality a interpretovat prfislusné normy na dany druh organizace véetné
pfislusnych pojmy i divody pro nasledné provérky.

PRIPRAVA A PRUBEH KONTROLNIHO AUDITU

la nafizeni provedeni kontrolniho auditu zodpovidd manazer kvality a to v souladu
s pravidlem, ze kontrolni audity se musi provadét u viech oblasti, kde byla Zjisténa zavazna

neshoda. V rdmci kontrolniho auditu se provéfuje pouze oblast, ve které byla stanovena
ndpravnd opatfeni na odstranéni neshody.

Vysledky kontrolnino auditu se zaznamendvaiji do zpravy z auditu. Tuto zprdvu vypracovavad
auditor.
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V piipadé, 7Ze nedostatky zjisténé v rdmci vnitiniho auditu nebyly odstranény v souladu
s navrzenym ndpravnym opaifenim, predklddd ftento stav manazer kvality jako bod do
programu porady vedeni. Tento orgdn je povinen stav prezkoumat a navrhnout dalsi postup
k docileni ndpravy véetné kontrolniho mechanizmu.

V rdmci PEMEX - ivp, s.r.o. jsou z této oblasti pofizovany zaznamy

lZéznam o vysledku interniho, popiipadé kontrolniho auditu.]

8.2.3. Monitorovani a méreni procesu

PEMEX - ivp, s.r.o. zgjistuje aplikovani vhodnych metod monitorovdani a je-li to vhodné, méreni
procesU systému managementu kvality. Tyto metody prokazuji schopnost procest dosdhnout
pldnované vysledky. Nenf-li planovanych vysledkd dosazeno, je ur¢ena vhodnd ndprava

a provedeno ndpravné opatieni.

V rdmci PEMEX - ivp, s.r.o. jsou z této oblasti pofizovdany zaznamy

[Zdznam o vysledku plnéni poZadavkd na proces.
(viz kapitola: Pldnovani realizace produktu, uvedend v této pfirucce kvality.)

8.2.4. Monitorovani a méreni produktu

PEMEX - ivp, s.r.o. zqjistuje monitorovdani a méfeni znak{ produktu, aby se ovéfilo, zda byly
pozadavky splnény. Monitorovani a méfeni se provadi v pfislusnych etapdch procesu
realizace v souladu s pldnovanymi ¢innostmi. Musl se udrzovat dikazy o shodé s prijimacimi
kritérii.

Kontrolu a zkouseni mohou provadét pouze k tomu povéreni kvalifikovani zaméstnanci.

Zaméstnanci povérfeni kontrolou a zkouSenim jsou povinni provést kontroly a zkousky
v pfedepsaném case, rozsahu a infervalu na viech predepsanych vyrobcich Ci procesech.

Zaméstnanci povéreni kontrolou a zkousenim jsou povinni provést kontrolu a zkouseni
stanovenym kontrolnim postupem.

Zaméstnanci povéreni konfrolou a zkousenim jsou povinni vyhotovit pfedepsany zdznam
o vysledku kontroly, méfeni nebo zkousky. V z&znamech musi byt uvedena osoba schvalujici
uvolnéni produktu pro jeho doddni zakaznikovi.

Zaméstnanci povéreni kontrolou jsou povinni identifikovat stav po kontrole tak,
aby v ndslednych procesech bylo ziejmé, ze kontrola probéhla a sjakym vysledkem, nebo
bvlo ziejmé, Ze kontrola jesté neprobéhla.

Uvolnéni produktu a dodani sluzby zdkaznikovi nesmi pokracovat, dokud nejsou uspokojive
dokon&eny pldnované &innosti, pokud to pfisiusny orgdn, popfipadé zakaznik, neschvdli jinak.

V rdmci PEMEX - ivp, s.r.o. jsou z této oblasti pofizovdny zaznamy

[Zdznam o vysledku monitorovdni a méfeni produkiu.|
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8.3. Rizeni neshodného produktu

PEMEX - ivp, sr.o. zajistuje, Ze produkt, ktery neni ve shodé spoZadavky, je identifikovdn
afizen. Nezbytnd pravidla a souvisgjici odpovédnosti a pravomoci pro zachdzeni
s neshodnym produktem jsou stanoveny v nize uvedeném postupu Cinnosti.

Kompetentni pracovnici zgjisfuji, Ze s neshodnym produktem je nakldddno jednim nebo
nékolika z téchto zpUsobU:

a) prijetim opatfeni k odstranéni zjisténé neshody

b) schvdlenim jeho pouzZivdni, uvolnéni nebo prijeti s vyjimkou udélenou z kompetentniho
rozhodnuti a je-li to vhodné, zdkaznikem

c) prijetim opatfeni, které je vhodné vzhledem k dUsledkdm, nebo potencidlnim disledkdm
neshodného produktu v pripadé, Ze je neshoda produkiu zjisténa ndsledné po tom,
co zapocdalo jeho dodavéni nebo pouzivani.

Kompetentni pracovnici  zajistuji udrzovdni zdznam( o povaze neshod a o viech
provedenych ndslednych opatienich, véetné ziskanych vyjimek.
V rdmci PEMEX - ivp, s.r.o. jsou z této oblasti pofizovdany zdznamy

[Zdznam o zjisiéné neshodé produkiu a provedeni ndslednych opatienich.

Je-li neshodny produkt opraven, je podroben opakovanému ovérovani, aby se prokdzala
shoda s pozadavky.

Je-li Zjistén neshodny produkt az po doddni nebo po zahdjeni jeho pouZivani, PEMEX- ivp, s.r.o.
zqjistuje provedeni opatieni odpoviddjici disledkim neshody nebo potencidinim ddsledkdm
neshody.

IDENTIFIKACE NESHODNEHO PRODUKTU

Za identifikaci zodpovidd pracovnik, ktery odpovidd za realizaci zakdzky. Neshody se tykaji
produkty uréenych k doddavce zdkaznikim, a vstupl, které mohou ovlivnit jejich kvalitu,
Tento pracovnik zajisti identifikaci tak, aby byla zqjisténa jednoznacnd a bezchybnd

komunikace mezi navazujicimi procesy a pracovniky.

Pracovnik, ktery oznacil neshodny produkt, nebo mu byla neshoda ozndmena, zodpovidd
za provedeni zdznamu k heshodnému produktu. Tento zdznam obsahuje:

specifikaci produktu a identifikaci

popis neshody a jejl rozsah

datum Zisténi neshody

misto uloZeni neshodného produktu (v pfipadé vhodnosti)
iméno pracovnika, ktery neshodu Zjistil, pfipadné ovéril

-t

Pracovnik, ktery vystavil zdznam, zodpovidd za jeho pfeddni jednateli, nebo &lenu veden,
ktery md stanovenou odpovédnost za vypofdddani neshodného produktu. Ddle odpovidd za

zqjisténi pripadného oddéleni neshodného produktu tak, aby nebyl nechténé pouzit.
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PREZKOUMANI A VYPORADAN| NESHODNEHO PRODUKTU

Ve spornych pfipadech je nutné zabezpecdit prezkoumdni neshody kvalifikovanym
pracovnikem, kterého uréuje ¢len vedeni. O tomto pfezkoumdni je povinen tento pracovnik
porfidit z&znam k neshodnému produktu.

Vypofédddani neshodného produktu zagjistuji vedouci pracovnici.

Pracovnik, ktery vyporddal neshodny produkt je povinen provést zdznam k neshodnému
produktu, ve kterém uvede zpUsob vypordddani.

V pfipadé, ze v rdmci vyporfdddni bylo rozhodnuto o opravé, nebo zméné pouziti produktu
urceného k preddni, musi byt o tomto stavu vyrozumén zdkaznik, ktery udéli nebo zamitne
vyjimku. O vyjadreni zdkaznika pofidi vedouci pracovnik zdznam.

Pracovnik, kiery zgjistoval vypordddani neshody a rozhodl o opravé nebo prepracovdni,
je povinen zgjistit naslednou kontrolu dosazenych a pldnovanych parametrd. Tuto kontrolu
muoze provést pouze kvalifikovany pracovnik. O vysledcich této kontroly pofizuje zdznam
k neshodnému vyrobku.

8.4. Analyza Udajo

PEMEX - ivp, s.r.o. zajistuje urCeni, shromazdovdni a analyzovani vhodnych Udajl, aby byla
zajisténa prokazatelnost vhodnosti systému managementu kvality a aby se umoznilo
Yyhodnocovc’:m’, kde Ize uskutechnovat neustdlé Zlepsovani efektivnosti managementu kvality.
Udagje spolec¢nost zajisfuje vhodnym monitorovinim a meérenim a také zjinych relevantnich
zdrojU.

Analyza dat musi poskytovat informace tykajici se

spokojenosti z&kaznika

shody s pozadavky na produkt

charakteristik a trendd procesd a produkiy, vEetné prileZitosti pro preventivni opatien.
dodavateld

.

8.5. Zlepsovani

8.5.1. Neustalé zlepsovani

PEMEX - ivp, s.r.o. zgjistuje neustdlé zlepsovani efektivnosti systému managementu kvality, a to
vyuzZivanim politiky kvality, cild kvality, vysledkd audit(, analyzy 0dajd, opatieni k ndpravé,
preventivnich opatreni a prezkoumdni managementu.

8.5.2. Opatieni k ndpravé

Aby se zabrdnilo opakovanému vyskytu neshod, zqijisfuje PEMEX - ivp, s.r.o. provedeni
opatreni k odstranéni jejich pricin.

Opatteni k ndprave jsou vzdy priiimdna priiméfené ddsledkdm zjisténych neshod.
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Firma PEMEX - ivp, s.r.o. md stanoveny pozadavky na

a) prezkoumdani neshod véetné stiznosti zdkaznika

b) uréeni pricin neshod

c) vyhodnoceni potfeby opatreni, kterym se zqjisti, Ze se neshody znovu nevyskytnou
d) urceni a uplatnéni potfebného opatreni

e) zdznamy vysledkd provedenych opatfeni

f)  prezkoumdadni efektivnosti provedeného opatifeni k ndpravé

Posuzovdani zavedeni ndpravného opatreni

O rozsahu uplatnéni ndpravného opatieni rozhoduje jednatel a to Umérné k zavaznosti, nebo
opakovateinosti neshody. V pfipadé, 7e zdvainost a mira rizika neshody je nizkd, neni nutné
aplikovat opatreni k ndpravé. V opacném pripadé se zahajuje proces stanoveni ndpravného
opatreni. O vyse uvedeném rozhodnuti porizuje jednatel zdznam.

Ziist1éni objekiivnich pficin neshod, stanoveni ndpravnych opatieni

Jednatel urdi pracovnika zodpovédného za Zisténi priciny neshody. Tento pracovnik
bezodkladné 3etii piicinu neshody a po jejim Zjisténi ji uvede do zdznamu, ktery pfedd zpét
jednateli k uréeni pracovnika, odpovédného za stanoveni navrhu ndpravného opatfeni.

Tento pracovnik je povinen stanovit takové opatieni k ndpravé, které vyloudi moiné
opakovdni neshody ze stejnych pricin. Zaroven je jeho povinnosti uvést zavedené opatfeni
do zdznamu a ndsledné jej predat jednateli.

Posouzeni efektivity ndpravnych opatreni

Jednatel zodpovidd za ovéreni efektivnosti ndpravného opatifeni a o vysledku tohoto ovéreni
provede zApis do zdznamu, kiery je zaloZzen u manazZera kvality.

Pfipadné vypracovdni nebo zmény dokumenty

Manazer kvdlity pe obdrzeni vypinéného zdznamu o neshodé posoudi potfebu provedeni
zmén v dokumentaci.

Aplikace ndpravnych opatreni

Vyse uvedeny postup plati pro oblast vzniku neshod Zjisténych v procesu realizace zakdazek.
Pro oblast vzniku neshod v systému plati zasady uvedené v oblasti popisujici interni proveérky
kvality.

IpUsob vyfizovani stiznosti a rekiamaci

Mez stiznosti zdkaznikd se zahmuji nejen reklamace, ale i rdznd upozornéni, a to pfijatd
pisemnou hebo jinou formou, napfiklad telefonickou. Ke stiznostem a reklamacim
se pristupuje  jako k neshoddm zZjisténych zdkaznikemn a proto v pripadé oprdvnéné
reklamace je postupovdno obdobné jako u vyse popsaného fizeni neshod a aplikace
ndpravného opatieni. O vysledku Setfeni a celého postupu je vidy informovan zdkaznik a to
i v téch pfipadech, kdy byla se zdkaznikem docilena dohoda o vyporfdddni.
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V ramci PEMEX - ivp, s.r.0. jsou z této oblasti pofizovdny zaznamy

[Zdznam o vysledku provedenych opatieni)

8.5.3. Preventivni opatieni

PEMEX - ivp, s.r.o. zgjistuje urCeni opatfeni k odstranéni pricin potencidlnich neshod, aby se
zabrdnilo  jejich  vyskytu. Preventivni  opatfeni jsou piiimdna  pfimé&fené disledkim
potencidlnich problému.

Jsou stanoveny pozadavky na:

a) urceni potencidlnich neshod a jejich pricin

b) vyhodnoceni potreby opatieni k zabrdnéni vyskytu neshod
c] urceni a uplatiovani potrebného opatreni

d] zdznamy vysiedkd provedenych opatieni

e] prfezkoumdni provedeného preventivnino opatreni

V rdmci firmy PEMEX - ivp, s.r.o. je moZnost priijeti preventivnich opatfeni vzdy zkoumdna
i ve vztahu ke konkréini zakdzce. Odpovédnost za posuzovdni vhodnosti prijeti opatfeni ma
pracovnik zodpovédny za zakdzku. Tuto &innost provdadi v radmei planovani procest pred
zahdjenim redlizace zakdzky. K objektivhimu posouzeni md tento zaméstnanec zgjistén pristup
ke viem informadnim zdrojum, jako jsou napriklad:

procesy a pracovni operace ovlivaujici kvalitu,

pfijaté vyjimky (napf. zkrdcend dodaci Indta),

vysledky provérek,

zAznamy (napf. dodavateld),

reklamace a stiznosti zdkaznika (napf. v rdmci podobnych zakdzek nebo pouzitych
procesU a postupy).

sk SR

V tomto ndvrhu popise rizkovou oblast, rozsah moiné neshody a ndvrh preventivnich
opatfeni. Takto vypracovany zdznam predd jednateli k rozhodnuti o prijeti navrzeného
preventivniho opatieni. Veskerd prijatd preventivni opatifeni podléhajl prezkoumdani vedenim
v rdmci prezkoumdni managementu kvality na poraddch vedeni.

V ramci PEMEX - ivp, s.1.0. jsou z této oblasti pofizovdny zdznamy

[Zaznam o vysledku provedenych preventivnich opatieni.|
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