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PS 03-00 Pfirucka systému, platnou od 01.02.2024, vydani 16

Rozdélovnik:

aktualni verze ptirucky je uloZena na serveru, za fizeni odpovida manazer systému
Distribuce piirucky e-mailem na distribu¢ni seznam v Outlooku: ..Management $ir§i

Vedouci pracovnici uvedeni v rozdélovniku tohoto organizaéniho a fidiciho dokumentu, zodpovidaji za dodrzovani zde stanovenych zasad na pracovistich,
ktera tidi. Jsou povinni prokazatelné seznamit s témito zasadami v§echny podfizené pracovniky, jejichz ¢innosti se tyto zasady tykaji.

Funkce, které maji byt seznameny s obsahem dokumentu:

Hlavni zmény oproti piivodni verzi jSouU V textu zvyraznény oranzovym stinovanim

Zglsélr;a zplrjafi:tg\rzgni Strana ¢islo / V = vyména, P = ptidana, Z = zruSena Zpracoval Podpis
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Kapitola 1 Vseobecna ustanoveni
UCEL A ROZSAH PLATNOSTI

Tato piirucka integrovaného systému managementu popisuje QMS, EMS a BOZP firmy TOKOZ, ktery je vybudovan podle
pozadavkid norem CSN EN ISO 9001, IATF 16949, CSN EN ISO 14001 a 1SO 45001.

Pfirucka systému strucné a piehledné popisuje systém managementu firmy, zejména odkazuje na navazujici a souvisejici
organizaéni a fdici dokumentaci (ORD). Je uréena k prezentaci ISR zamé&stnanctim firmy pro které je zavazna a externim
partneram firmy. V ptipadé pfedani piirucky systému externim partnerim bude piedana kopie oznacena razitkem ,JEN
PRO INFORMACI*.

Za vydani, udrzovani v aktudlnim stavu a distribuci Pfiru¢ky systému odpovida manazer systému (MS).
Pro potieby zékaznikd a ostatnich zainteresovanych stran je Pfirucka systému dostupna na internetovych strankach firmy
https://www.tokoz.cz/; fizeni této verze provadi asistentka piedsedy piedstavenstva ve spoluprici s manazerem systému.

DEFINICE POJMU A ZKRATEK

ISR integrovany systém fizeni

QMS  systém managementu jakosti

EMS  systém environmentalniho managementu (zivotniho prostredi)

BOZP systém managementu bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci

SOD  statni odborny dozor (napi.: Oblastni inspektorat prace, Krajskd hygienicka stanice, Hasi¢sky zachranny sbor,
Ceska inspekce Zivotniho prostiedi)

Pouzité zkratky a nékteré pojmy, které nejsou definovany timto dokumentem, jsou ulozeny na serveru:

pojmy e
P:\Rizeni_systému\ORGANIZACNI A RIDICI DOKUMENTACE\ Piiru¢ka systému\ P¥iruka systému - Definice pojmil.doc

Zkratky organizaénich utvarti a funkci v informaénim systému QI:
QI_Hlavni nabidka_Organizace a Fizeni_Popis organizace_Organizacni struktura k datu

Kapitola 2 ProhliSeni managementu

Prohlasujeme, Ze za postupy popsané v piiruéce systému a v souvisejicich smérnicich systému managementu véetné
vyplyvajicich aktivit, neseme plnou odpovédnost podle pfidélenych kompetenci. Zavazujeme se vytvofit vhodné podminky
pro zavedeni a udrzbu funkéniho a G¢inného integrovaného systému managementu a rovnéz poskytnout odpovidajici zdroje.

Kapitola 3 Informace o firmé TOKOQZ a.s., certifikace
UVOD O FIRME TOKOZ - HISTORIE

Firma Tokoz a.s. vznikla transformaci ze statniho podniku TOKOZ, historie se v§ak datuje uz do roku 1920, kdy byla
zahéjena vyroba kovového zbozi ve firmé JARO. Po roce 1948 je znarodnéna a od roku 1950 nese nazev TOKOZ.
Podrobngjsi informace z historie firmy jsou k seznameni na serveru P:\Marketing\Stiipky z historie TOKOZu.

Dnes je firma TOKOZ a.s. moderni akciovou spolecnosti poskytujici komplexni sluzby vysoké kvality v oblasti subdodavek

pro automobilovy prumysl, segment stavebniho kovani a ostatni prumyslova odvétvi. Dnesni produkei lze rozd€lit na dva
hlavni sméry: Jednim je produkce zamkd a kovani, kterd navazuje na tradi¢ni vyrobu. Jsou to visaci zamky, specidlni
uzamykatelné mechanizmy a vybrané prvky stavebniho i nabytkového kovani. V této oblasti jsme diky kvalité i originalité
nasich vyrobkil srovnatelni se svétovou Spickou. Druhou prioritou je zakazkova vyroba komponenti a vyrobkovych sestav
pro rizna pramyslova odvétvi, kde vyuzivame nade zkuSenosti a technologické schopnosti. NASE VYROBKY JSOU
"USITY NA MIRU" PRO KONKRETNIHO ZADAVATELE.

Firma se po celou dobu svého pusobeni neustale modernizuje a rozviji a kazdoro¢né investuje nemalé prostiedky nejen do
novych strojii a technologického vybaveni, ale i do rozvoje svych lidi a jejich dovednosti. Disponujeme specializovanymi
pracovisti, odbornym persondlem, silnym konstrukénim a technologickym vybavenim a dostatkem zkuSenosti v oboru.
Firma TOKOZ je pro své klienty zajimava i svou geografickou polohou.

Aktualni autorizované informace o firm¢ jsou udrzovany na serveru P:\Marketing\Autorizované informace o firmé, roéné
aktualizuje APP.
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OBLAST PLATNOSTI CERTIFIKATU ISO 9001, 1SO 14001, 1SO 45001

Vyvoj, vyroba a prodej stavebniho a nabytkového kovani, visacich zdmkl a dal§ich zabezpecovacich mechanismi,
kovovych soucdasti, montaznich skupin a vyrobkd. Slévarenstvi, galvanizérstvi, praskové lakovani, lisovani, kovoobrabéni,
montazni prace. Konstrukce, vyroba a prodej lisovacich nastrojt, forem na odlitky z nezeleznych kovi.

OBLAST PLATNOSTI CERTIFIKATU IATF 16949

Vyroba kovovych lisovanych dild, tlakové liti odlitka ze slitin nezeleznych kovi, ochrana praskovym lakem a galvanickym
pokovenim, montaz pro automobilovy pramysl.

Kapitola 4 Kontext firmy

Kontext firmy je kombinace internich a externich aspektl, které mohou mit vliv pfi rozvijeni a
dosahovani cilt firmy. Aspekt je faktor, hledisko, zietel.... Tyto aspekty bezprostfedné nesouvisi s
¢innosti firmy, ale mohou ji ovliviiovat: naptiklad pravni pozadavky, troven pracovniki, prostiedi, ve
kterém se realizuji firemni procesy aj. Podobné se vedeni firmy zabyva také tou skupinou subjekti
(tedy zainteresovanou stranou), ktera mize byt ¢innosti firmy dotena (napf. vefejnost v okoli firmy,
které miize vadit hluk).

POROZUMENI POTREBAM A OCEKAVANI ZAINTERESOVANYCH STRAN

TOP management urcil zainteresované strany a jejich opravnéné pozadavky, interni a externi aspekty,
které jsou relevantni pro ucel a strategické zaméfeni firmy, a ovliviluji jeji schopnost dosahovat
zamysleného vysledku v systému integrovaného managementu.

Kontext firmy, zainteresované strany, aspekty majici vliv na Cinnost firmy, rizika vcetné opatfeni
k tizeni téchto rizik stanovuje piiloha této ptirucky, viz

P:\Rizeni_systému\ORGANIZACNI A RIDICi DOKUMENTACE\2 Registry\Registr rizik ISR .xls.
Pravidelné prezkoumdni probihd jednou rocné€ v rdmeci prezkoumani systému vedenim na poradé¢ TOP-
S, nebo podle potieby v piipadé identifikovani nového aspektu ¢i rizika.

PODNIKATELSKY PLAN

Predseda predstavenstva stanovuje Podnikatelsky plan vychézejici z dlouhodobé strategie firmy, ktery
kazdy rok aktualizuje a predklada k diskuzi a schvaleni vrcholovému vedeni firmy. Podnikatelsky plan
zahrnuje jak podnikatelské cile, tak obchodni a vyrobkovou strategii vyplyvajici z rizik a pfileZitosti na
trhu. Soucasti podnikatelského planu jsou odhady ocekavané vykonnosti firmy, jako jsou naklady,
trzby apod.

STRATEGIE FIRMY

Na prvnim misté naSeho snaZeni je spokojeny zékaznik s diivérou v kvalitu, technickou bezpecnost,
provozni spolehlivost a ekologickou Setrnost naSich produktti a sluzeb. Jejimu zlepSovani vénujeme
trvalou pozornost a stanovujeme si k tomu cile.

Ochrana zivotniho prosttedi a dodrZzovani pozadavki na zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci
je soucasti navrhovani, vyroby a provozu vSech vyrobkd a vSech Cinnosti ve firmé. Pro dosazeni
zaméria v oblasti ochrany zivotniho prostiedi je ve firmé zaveden systém environmentalniho
managementu podle normy ISO 14001.

Bezpecnost a ochrana zdravi pii praci je pro nés prioritou a zavazkem vii¢i zaméstnanciim. Zavazek k
bezpecnosti a ochrany zdravi pii praci je nedilnou soucasti celkové firemni politiky a strategie a je
zékladem pro stanoveni cili a cilovych hodnot v oblasti bezpecnosti a ochrany zdravi. Pro dosazeni
zameru v oblasti bezpecnosti a ochrany zdravi pii praci je ve firmé zaveden systém managementu podle
normy 1SO 45001.
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Kazda firma je tak kvalitni, jak kvalitni a odborné zdatné ma svoje zaméstnance. Znalosti, zkusenosti a

dovednosti svych zaméstnanct pokladame za klicovou hodnotu firmy k dosazeni strategickych cilt.
Personalni aktivity jsou zaméfeny na stabilizaci vysoce kvalifikovanych pracovnikii v pozadované
struktufe a na vytvareni kolektivu spolupracovniki se silnou sounalezitosti k firme.

Spole¢nost TOKOZ a.s. usiluje o udrzitelny ekonomicky rozvoj a finanéni stabilitu.

URCENI ROZSAHU SYSTEMU MANAGEMENTU

Zavedeni a udrZovani integrovaného systému fizeni je povazovano managementem nasi firmy za
strategické rozhodnuti. Implementaci ISR piizptisobujeme kontextu firmy s ohledem na mozna rizika,
potieby a oCekavani zakaznikti a dalSich zainteresovanych stran. Cilem systému je neustalé zlepSovani
vykonnosti firmy a zvysovani spokojenosti zakaznikt a zainteresovanych stran.

Organizace ur¢ila hranice a aplikovatelnost svého ISR, aby vymezila jeho rozsah. P¥itom zvazila:
o externi a interni aspekty;

o pozadavky relevantnich zainteresovanych stran;

o vyrabéné a dodavané produkty.

Systém managementu Se tyka celé firmy a vSech jejich pracovist’ a procest v celém rozsahu. Zahrnuje
vSechny funkce a utvary zahrnuté v organiza¢ni struktute.

Nejsou vyloucena zadna ustanoveni norem ISO 9001, ISO 14001 a 1ISO 45001.

Z normy IATF 16949 je vyloucen pozadavek ¢lanku 8.3 Vyvoj vyrobku.

SYSTEM MANAGEMENTU A JEHO PROCESY

Usp&iné vedeni a provozovani firmy vyzaduje systematické a prithledné fizeni. Uspéch vyplyvé z

uplatiiovani a udrzovani systému fizeni, ktery je navrZzen pro neustalé zlepSovani Cinnosti, a to

napliiovanim potieb vSech zainteresovanych stran. Pro zajiSténi efektivnosti navrzené¢ho a piijatého
integrovaného systému managementu:

e V systétmu managementu firmy jsou identifikovany fidici, hlavni a podpirné procesy a byla
stanovena jejich vzdjemna provazanost. Podrobnosti tykajici se procest a jejich vlastniki jsou dale
uvedeny v piilohach této prirucky:

- _Ptirucka systému - Procesni model - mapa procest
- _Ptirucka systému - Procesni model - matice procesd.

e Postupy pro fizeni jednotlivych procest a rozdéleni roli a pravomoci v procesech jsou uvedeny
Vv piislusnych smérnicich a souvisejici organizaéni a fidici dokumentaci podle ptilohy této ptirucky:
- _Ptirucka systému - Procesni model - matice procesi
- _Piiru¢ka systému - Seznam ORD, Skartaéni rejstfik.xlsx.

e Pro jednotlivé procesy jsou stanovena kritéria méfeni vykonnosti a urceni vlastnici. Jsou
specifikovany postupy cinnosti, je monitorovana a meéfena jejich efektivita. Zabezpeceni
dostupnosti naplanovanych zdroji je v odpovédnosti vedeni firmy, v¢. zabezpeceni dostupnosti
potiebnych informaci. Systém managementu ma rovné€z vytvoreny mechanizmy na analyzovani
vysledkli méfeni a monitorovani procest. Efektivitu fizeni procesit hodnoti vlastnici procest 2x
ro¢né na poradach TOP-S, hodnotici ukazatele a metriky jsou vedeny v SW ATTIS.

o Vysledky z téchto analyz slouzi vedeni firmy pro rozhodovani o téchto procesech a pro uplatiiovani
zévazku trvalého zlepSovani. Jsou uplatiovdna opatieni nezbytna pro dosazeni planovanych
vysledkt a neustdlého zlepsovani firemnich procest.

Systém integrovaného fizeni pfinasi organizacni ramec pro fizeni nasich environmentélnich dopadi pro
vSechny naSe vyrobni i doprovodné ¢innosti véetné vyrobkl. Déle ndm pfinasi organizacni rdmec pro
hodnoceni a fizeni rizik, pfi€emZ jsou zohlednény béZné i mimotadné Cinnosti, dale ¢innosti vSech osob
majici pfistup na pracovist¢ a v neposledni fadé stroje a zafizeni na pracovistich, které jsou
provozovany firmou nebo jinymi subjekty.
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SPECIFICKE POZADAVKY ZAKAZNIKU

Specifické pozadavky zdkazniki zjistuji KAM jiz ve fazi nabidkovych fizeni, kde je pfezkoumavana
jejich realizovatelnost. Pozadavky KAM ptenasi do tymu projektti novych vyrob, které zajistuji jejich
aplikovatelnost ve firemnich ¢innostech a procesech.

Piehled specifickych pozadavki vede MS, viz P:\Rizeni_systému\Pozadavky zékaznikii na systém
firmy\Pozadavky zékazniki.xIsx.

Bezpecnost produktu

Pozadavky zdkaznika na bezpecnost produktu identifikuje a pirezkoumava v ramci nabidkové fizeni
nabidkovy tym podle zasad smérnice SE 06-08 Nabidkové fizeni.

Vysledky pfezkouméani jsou uvedeny v zadani pro zahajeni projektu nové vyroby, viz F189 Zadani pro
TPV, vyrobu a zkouSeni nastroju. Projektovy tym se k pozadavkim vyjadiuje v F319 ProhlaSeni tymu
o realizovatelnosti projektu.

Nasledné vedouci projektu zajisti v prubéhu fizeni projektu plnéni pozadavki normy IATF 16949, ¢l.
4.4.1.2 Bezpecnost produktu.

Jako vyrobce produktu je TOKOZ zodpovédny za vSechny aspekty (pouzivani, vytazeni, likvidace atd.)
svého produktu tak, jak to ukladd domaci i mezinarodni legislativa (napt. Direktiva Evropské Unie o
konci provozu silniénich vozidel, atd.). Vyrobci musi rovnéz poskytovat informace o pouzitych
materidlech ve svych produktech, aby bylo mozné urcit podil jednotlivych materiadlti ve vyrobku a
stupel nebezpecnosti daného materidlu. Toto vede k pozadavku nezbytné znalosti piesného slozeni
jednotlivych pouzivanych materiald. Internacional Material Data Systém (IMDS) — je Mezinarodni
systém pro spravu dat o materidlech. Zvlastni diraz je v ném kladen na materialové listy (MDS -
Material Data Sheet), které jako soucast dokumentace vzorkovani se zakazniky predklada TK, viz SE
14-02 Vzorkovéni.

Zmocnéncem za bezpeénost produktu (PSB) je jmenovany TR, zastupcem VOK, viz ROLE

ODPOVEDNOSTI A PRAVOMOCI V RAMCI FIRMY.

PSB musi prokazat: 1x ro¢né Skoleni z legislativy, znaji specifické pozadavky zakaznika na bezpecnost
produktli, zajist'uji plnéni pozadavkl na bezpe¢nost produktu napti¢ dodavatelskym fetézcem - prenasi
poZadavky zakaznika na dodavatele.

Kapitola 5 Vedeni
Dodrzovani zakonnych piedpisi

Pii své podnikatelské ¢innosti dodrzuje firma TOKOZ piislusné legislativni piepisy a jiné pozadavky.
PInéni legislativnich ustanoveni je zabezpeceno podle oblasti jejich pisobnosti:

=  bezpecnost prace a pozarni ochrana;

= ochrana zZivotniho prostiedi;

= personalistika;

=  Ucetnictvi a finance.

Spolecenska odpovédnost

Spolecenskd odpovédnost a etika jsou zakladnim stavebnim pilifem podnikéani. Politikou spolecenské
odpovédnosti vedeni firmy vyjadiuje svlj zdvazek pracovat na kazdodennim zlepSovani vztahl se
zakaznikem, dodavatelem, odbératelem, ve zvySené mife dbat na zlepSovani pracovnich podminek
zamé&stnancl, prosazovat pravidla rovné piileZitosti, ekologicky vyrabét a uplatiovat firemni
ekologickou politiku atd.

P:\Rizeni_systtmu\ORGANIZACNI A RIDICi DOKUMENTACE\I Firemni Politika Kodex Vybér

ze strategie
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ZAMERENI NA ZAKAZNIKA

Zakaznik je zakladnim klicem k prosperité firmy. Politikou firmy je udrzet stavajici zakazniky a ziskat
nové, proto vSichni zodpovédni pracovnici zajiStuji, aby potfeby a ocekavani zakaznika byly
stanoveny, pfevedeny na pozadavky a plnény k plné spokojenosti zdkaznika. V praxi to znamena
neustalé vyhodnocovani a ptehodnocovani informaci od zékaznikli a od ostatnich zainteresovanych
stran, véetné pozadavkil obecné zavaznych pravnich predpisti a norem.

Pro splnéni potieb a o¢ekavani téchto zainteresovanych stran je vénovana pozornost predevsim:
° identifikaci potieb zdkaznika;

J zjiStovani a feseni rizik a pfilezitosti, které mohou ovlivnit shodu produkt a schopnost zvysit
spokojenost zakaznika;

o zaméienim na trvalé poskytovani produktt, které splituji pozadavky zakaznika a aplikovatelné
pozadavky zakonu a predpisi;

. zaméfenim na zvySovani spokojenosti zadkaznika.

POLITIKA

Vrcholové vedeni firmy TOKOZ piijalo zavazné dlouhodobou strategii rozvoje firmy a budovani
firemni kultury. Pfi védomi nezbytnosti dosahovani vysoké tirovné jakosti ve vSech oblastech ¢innosti
firmy v podminkédch razantni konkurence a na podporu firemni strategie, se rozhodl management
ptijmout firemni politiku, kterd je v aktudlni verzi uloZena na serveru ve slozce:

P:\Rizeni_systtmu\ORGANIZACNI A RIDICi DOKUMENTACE\! Firemni Politika Kodex Vybér
ze strategie
Touto politikou vyjadiuje svoje zaméry v oblasti kvality produkce s ohledem na oéekavani a potieby

nasich zékaznikl, k minimalizaci dopadi Cinnosti firmy na zivotni prostfedi a k prevenci pracovnich
urazu a poskozeni zdravi.

Zavazek k neustalému zlepSovani ve firemni politice se tyka vSech firemnich procesii a Cinnosti,
véetneé:

- zlepSovani produktt a sluzeb tak, aby byly splnény pozadavky a aby se feSily budouci potieby a
o¢ekavani zakaznikl

- environmentalniho managementu pro zvyseni environmentalni vykonnosti

- zlepSovani v oblasti BOZP.

Vsichni pracovnici firmy jsou s politikou seznameni, je pro né zavazna a vedoucimi pracovniky na
vSech Urovnich fizeni je vyzadovano jeji napliiovani a dodrZovéani. Firemni politika je ptilohou
Pracovniho fadu, ktery piidéluje PSU viem zaméstnancim firmy. Firemni politika je také dostupna
zainteresovanym stranam zvetejnénim na webovych strankach firmy:

http://www.tokoz.cz/o-firme-system-rizeni-firmy.

ZASADY OBCHODNI ETIKY

Firma TOKOZ dodrZzuje zasady obchodni etiky uvedené ve firemni strategii, kodexu vedoucich
zaméstnanct, kodexu zaméstnanct firmy a platné legislative.

* Korupce, vydirani a uplatkarstvi (Corruption, extortion and bribery)

Firma se nijak neucastni ani netoleruje korupci v jakékoliv podobé (vcetné uplatki, plateb za
usnadnéni, ilegélnich provizi, vydirdni, zneuziti pravomoci pro osobni prospéch, nepiimétenych vyhod
s cilem ovlivnit). Tento postoj si zachovava i v pfipad¢, Ze jeji odhodlani stavi firmu do nekonkurencni
obchodni pozice nebo ze namitani proti takové ¢innosti vede ke ztraté obchodni prilezitosti.
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* Soukromi
Firma dodrZuje nafizeni na ochranu soukromych dat dle legislativy GDPR, pozadavkt zakaznikd a
interni smérnice SE 18-08 Ochrana osobnich tdajua (GDPR).

* Financ¢ni odpovédnost (piresné zaznamy)
Pravideln¢ jsou statni finan¢ni spravé predkladany doklady o hospodateni firmy a jsou zaroven plnény
veskeré zakonné pozadavky souvisejici s financemi firmy.

* Zverejnéni informaci
Informace o firm¢ jsou zveiejnovany dle pozadavka platnych zdkonii a v pravidelné vyrocni zpraveé o
hospodareni firmy.

* Spravedliva soutéz a antimonopolni politika
Firma se tidi zasadami spravedlivého obchodu a hospodaiské soutéze a netoleruje stanovovani pevnych
cen, rozdélovani trhli a nezdkonné trzni praktiky.

* Stiret zajmi (Conflict of interests)
Mezi firmou a jejimi zaméstnanci je smluvni vztah, ktery zavazuje zaméstnance nevykonavat ¢innost
ve stejném oboru, v jakém podnika firma.

* Padélané dily
Firma je vyrobcem originalnich dilt a vyrabi pouze originalni dily na nastrojich k tomu urcenych.

* DuSevni vlastnictvi
Firma chrani duSevni vlastnictvi své i zdkaznikli na zéklad¢ vzajemnych dohod o utajeni (NDA),
podminek uvedenych ve smluvnich dokumentech a podle internich ptedpisii, zejména smérnice SE 03-
06 Ochrana informaci.

* Exportni kontroly a ekonomické sankce
Kontrolu dokumentti a dodrzovani exportnich pravidel provadi pravidelné statni celni zprava, které jsou
ptedkladany vSechny pozadované dokumenty.

* Whistleblowing a ochrana pred odvetou
Pro oznamovani ma firma schranku dvéry, kam 1ze anonymné vkladat upozornéni, zameéstnanci se fidi
pravidly, ktera stanovuje smérnice SE 18-07 Whistleblowing.

ROLE ODPOVEDNOSTI A PRAVOMOCI V RAMCI FIRMY

Odpovédnost za vytvofeni, dokumentovani, zavedeni a udrZzovani integrovaného systému fizeni ma v
prvé fadé TOP management firmy.

Odpovédnosti za jednotlivé procesy definované v ramci tohoto systému maji jednotlivi vlastnici
procest, urceni v ramci mapy procest v piiloze této ptirucky.

Odpovédnosti, pravomoci a vzajemné vztahy vSech zaméstnanct firmy jsou stanoveny v organiza¢ni
a fidici dokumentaci firmy, manaZerskych smlouvach, v charakteristikach procesnich tymi a v
technické dokumentaci vyrobkll. Rozsah této dokumentace a pravidla vytvafeni a aktualizace stanovuje
ptiloha Ptirucka systému - Organizaéni a fidici dokumentace firmy.

Pro lepsi orientaci v organizacni struktufe a pusobnostech jednotlivych utvard je k dispozici
organizaéni struktura v informacnim systému QI: "Organizace a fizeni > Popis organizace >
Organizaéni struktura k datu", kterou udrzuje v aktualni podobé pracovnik PSU povéfeny PR a
manazer systému.

V dokumentaci je jednoznacné pfidélena odpovédnost a pravomoc zaméstnancti s dostate€nou
nezavislosti:

1. k zastaveni vadnych produktl a fizeni neshodnych produkti;

2. k zahajeni napravnych opatieni k odstranéni zavaznych pficin neshod,

Tento dokument je Fizen pouze v elektronické podobg, pokud neni na titulni strané oznaCen Cervenym razitkem "Dokument fizeny ..., &islo kopic". Platnd a fizend verze je uloZena na serveru, cesta:
P:\Rizeni_systému\ORGANIZACNI A RIDICI DOKUMENTACE\I Pfirucka systému\PS 03-00 Pirucka systému.docx. Dokument vytisknuty ze serveru je nefizena kopie!
Vytiskl: 04.06.2024 - Chudobova Monika Be. DiS.


file://///data/public/Řízení_systému/ORGANIZAČNÍ%20A%20ŘÍDÍCÍ%20DOKUMENTACE/2%20Směrnice/SE%2018-08%20Ochrana%20osobních%20údajů%20(GDPR).doc
file://///data/public/Řízení_systému/ORGANIZAČNÍ%20A%20ŘÍDÍCÍ%20DOKUMENTACE/2%20Směrnice/SE%2003-06%20Ochrana%20informací.docx
file://///data/public/Řízení_systému/ORGANIZAČNÍ%20A%20ŘÍDÍCÍ%20DOKUMENTACE/2%20Směrnice/SE%2003-06%20Ochrana%20informací.docx
file://///data/public/Řízení_systému/ORGANIZAČNÍ%20A%20ŘÍDÍCÍ%20DOKUMENTACE/2%20Směrnice/SE%2018-07%20Whistleblowing.doc
file://///data/public/Řízení_systému/ORGANIZAČNÍ%20A%20ŘÍDÍCÍ%20DOKUMENTACE/1%20Příručka%20systému/_Příručka%20systému%20-%20Organizační%20a%20řídící%20dokumentace%20firmy.docx

N Vydani ¢islo: 17 Zména &islo: -
Cislo dokumentu: PS 03-00 /A\
Plati od: 01.05.2024 Plati od:

Strana 8 z 39

3. zakontrolu kvalitativnich parametr produktti.

Vsichni zaméstnanci

Dle svého pracovniho zatfazeni a funkce jsou povinni se chovat v souladu s firemni politikou, plnit své
ukoly k dosazeni strategickych cilit (QMS+EMS+BOZP) a chovat se tak, aby minimalizovali zavaznost
dopadi svych ¢innosti na zivotni prostfedi a BOZP na pracovisti.

Mezi povinnosti zaméstnance patfi:

» dbat o svou vlastni bezpecnost, o své zdravi 1 0 bezpecnost a zdravi spolupracovnikd,
 Ucastnit se Skoleni a instruktazi o BOZP, EMS, PO zajistovanych zaméstnavatelem,
* podrobit se pracovnélékarskym prohlidkdm, vySetfenim a stanovenym ockovanim,

* dodrzovat stanovené pracovni postupy, kontrolni technologii,

» pouzivat pfidélené osobni ochranné pracovni pomiucky,

» oznamovat nadfizenému vedoucimu zaméstnanci pracovni traz sviij ¢i spolupracovnika,

Mezi vyznamné pravo, které zaméstnanci piiznava zakonik prace, je pravo odmitnout vykon prace, o
niz ma divodné¢ za to, Ze bezprostiedn¢ a zdvaznym zpusobem ohrozuje jeho zivot nebo zdravi,
popfipadé zivot nebo zdravi jinych fyzickych osob (§ 106 odst. 2 zakona ¢. 262/2006 Sb. zakoniku
prace). Takovéto odmitnuti vykonu prace nemiize zaméstnavatel posuzovat jako nesplnéni povinnosti
zaméstnance pracovat fadné (§ 301 zakona €. 262/2006 Sb. zdkoniku préce).

Podrobnéji povinnosti zaméstnance stanovuje SE 18-01 Pracovni rad.

Vedouci zaméstnanci - management

Management se rozuméji vedouci zaméstnanci, ktefi jsou na jednotlivych stupnich fizeni podle
organiza¢ni struktury opravnéni stanovit a ukladat podfizenym zaméstnancim pracovni ukoly,
organizovat, fidit a kontrolovat jejich praci a davat jim k tomu ucelu zdvazné pokyny.

Management musi prokazovat osobni angazovanost a aktivitu k neustdlému zlepSovani vykonnosti v
oblasti integrovaného systému fizeni.

Management je odpovédny za dodrzovani zasad firemni politiky a plnéni strategickych cili na
pfisluSném pracovisti. Management je dale povinen dodrZovat instrukce manaZera systému ohledné
fizeni ISR, plisobit na své podiizené pracovniky a piedavat jim informace z oblasti QMS, EMS a
BOZP. V ptipadé potieby zajistuje zpétnou vazbu a prenos informaci také opaénym smeérem, tj. od
svych podtizenych pracovnikii k manazeru systému, jako zastupci vedeni pro QMS, EMS a BOZP.

Management ma odpovédnost za bezpe€nost prace v ramci fizeného pracovisté: Gseku, odboru, tymu.
Ma dle § 302 pism. c¢) zdkona ¢. 262/2006 Sb. zékonik prace povinnost vytvaiet ptiznivé pracovni
podminky a zajisSt'ovat bezpe€nost a ochranu zdravi pfi préci.

Je odpovédny také za vlastni zajisténi pozadavki na BOZP, EMS, PO na konkrétnim fizeném
pracovisti, spolupracuje pii tom S technikem systému. Je vykonnym organem pro plnéni Ukolid
bezpecnosti prace na jednotlivych pracovistich.

Podle § 106 odst. 4 zakona ¢. 262/2006 Sb. zakonik prace ma znalost zakladnich povinnosti
vyplyvajicich z pravnich a ostatnich pfedpisii a pozadavki zaméstnavatele k zajiSténi bezpecnosti a
ochrany zdravi pfi praci. Tato znalost je nedilnou a trvalou soucasti kvalifikacnich predpokladt
managementu. K tomuto ucelu slouzi skoleni BOZP, EMS, PO vedoucich zaméstnanct, které provadi
technik systému.
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Zakladni povinnosti managementu pri zajiStovani BOZP

Management na vSech stupnich fizeni zajistuje v péci BOZP zejména nasledujici plnéni tkol:

zabezpecuje dodrzovani prévnich, ostatnich a jinych ptedpisii k zajisténi bezpe¢nosti a ochrany
zdravi pro praci,

nesmi pfipustit, aby zaméstnanec vykonaval zakdzané prace a prace, jejichz naroCnost by
neodpovidala jeho schopnostem a zdravi zplisobilosti,

soustavn¢é vyhledava nebezpecné Cinitele a procesy pracovniho prostfedi a pracovnich podminek,
zjist'uje jejich pfi¢iny a zdroje, vyhledava a hodnoti rizika a piijima opatieni k jejich odstranéni nebo
minimalizaci, dale pak pfipominkuje pro doplnéni Registr rizik BOZP: vyhledavani, hodnoceni a
posuzovani pracovnich rizik,

pravideln¢ kontroluje troven bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci, zejména stav technické
prevence a uroven rizikovych faktorii pracovnich podminek,

zajist'uje zamestnanctim $koleni o pravnich pfedpisech a ostatnich ptredpisech k zajisténi bezpecnosti
a ochrany zdravi pii praci, které¢ doplnuji jejich kvalifikacni ptedpoklady a pozadavky pro vykon
prace a vztahuji se k riziklim,

pravidelné ovéfuje znalosti zaméstnancl a soustavné vyzaduje a kontroluje dodrzovani pravnich a
ostatnich predpisii k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci,

zZajist'uje zamestnanclim podminky pro poskytnuti prvni pomoci,

zajistuje dodrzovani zakazu koufeni na pracovistich, stanovené¢ho zvlastnimi pravnimi piedpisy a
smérnici SE 18-01 Pracovnim fadem,

zajiStuje poskytovani osobnich ochrannych pracovnich prosttedki, mycich, Ccisticich a
dezinfekénich prostiedk podle vyhodnoceni rizik a konkrétnich podminek prace, kontroluje jejich
pouzivani v souladu se smérnici SE 03-15 Poskytovani OOPP,

objasiiuje pficiny a okolnosti vzniku pracovniho urazu za Uc€asti zaméstnance, pokud to zdravotni
stav zamé&stnance dovoluje, dale za ucasti svédki, odborové organizace nebo zastupce pro oblast
bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci, a bez vaznych divodii neméni stav na misté trazu do doby
objasnéni pfi¢in a okolnosti vzniku pracovniho urazu; 0 pracovnim tUrazu zameéstnance jiného
zamé&stnavatele bez zbytecného odkladu uvédomi zaméstnavatele urazem postizeného zaméstnance,
umozni mu Uc¢ast na objasnéni pficin a okolnosti vzniku pracovniho razu a seznami ho s vysledkem
tohoto objasnéni; dale pak ptijima opatieni proti opakovani pracovnich traz,

zajistuje zapis do Knihy arazi ve firmé, spolupracuje s TKS pfi vyhotoveni zaznamu o pracovnim
urazu,

zajistuje, aby vyrobni a pracovni prostiedky a technicka zafizeni, ktera predstavuji zvySenou miru
ohroZeni Zivota a zdravi zaméstnancl, obsluhovali jen zdravotné a zvlast odborné zpusobili
zamgéstnanci,

zajiStuje, aby stroje, technickd zafizeni, dopravni prostfedky, pfistroje a naradi byly vybaveny
ochrannymi zafizenimi a byly pravidelné a fadné udrZzovany, kontrolovany a revidovany,

zajiStuje seznameni zaméstnanc jinych (cizich) zaméstnavatelll (zhotovitelli, dodavateld,
subdodavateli, osob OSVC atd.) s pracovi§tém, pracovnim prostfedim a podminkami, a déale s
moznymi pracovnimi riziky a rizikovymi faktory, které zaméstnance ohrozuji; Seznameni provadéji
v pifipadé, Ze se zaméstnanci jinych zaméstnavateld budou vyskytovat na jejich pracovisti nebo s
nimi budou plnit spole¢né pracovni ukoly na jinych pracovistich; sezndmeni provadi ve formulaii
F047 Pokyny pro dodavatele firmy TOKOZ.
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Vrcholové vedeni firmy

Vedeni firmy je odpovédné za efektivnost integrovaného systému managementu, za zajiSténi integrace
pozadavki QMS, EMS, BOZP do firemnich procesii a za zvazovani rizik. | kdyz odpovédnost a
pravomoc mohou byt piidéleny pracovnikiim na nizSich organiza¢nich tirovnich, nese vrcholové vedeni
stale odpovédnost za fungovani integrovaného systému managementu.

Rozvijenim, vedenim a podporou kultury ve firmé dosahuje zamyslenych vystupi ISR.

Zapojuje, sméfuje a podporuje viechny pracovniky firmy, aby pfispivali k efektivnosti ISR. Chrani je
pied postihy pfi podavani zprav o incidentech, nebezpegich, rizicich a piileZitostech v ISR.

Podporuje ostatni management firmy k prokdzani jejich viid¢i role v oblastech, za které odpovidaji.
Urcuje integrovanou politiku kvality, zivotniho prostiedi a bezpe¢nosti prace a souvisejici Strategické
cile firmy, které jsou v souladu s kontextem se strategickym zaméfenim firmy podle Podnikatelského
planu.

Odpovida za zjisténi prevence pracovnich razli a poskozeni zdravi, za zajisténi bezpecnych a zdravych
pracovist’ a ¢innosti.

Vrcholové vedeni zajistuje, ze jsou k dispozici dostateéné zdroje potiebné pro vytvoreni, zavedeni,
udrzovani a neustalé zlepSovani integrovaného systému managementu firmy.

Pfitom uzce spolupracuje s ostatnimi vedoucimi pracovniky firmy.

Vrcholové vedeni firmy prokazuje svoji osobni angaZzovanost:

- aktivni spolutiasti pti kontrolach pracovist miniméln¢ 1x mésiéné provadénych ve spolupraci
S VPT a VO, zaznamy viz F077 Kontrola pracovisté, podrobnéji viz SE 03-09 Havarijni situace,
kap. 2.2.

- provadénim provérek pracovist SirSim managementem podle harmonogramu, metodika viz
P:\Rizeni_systému\Audity\Provérky pracoviit managementem

- kontrolami stavu dodrzovani pozadavki ISR v ramci svoji standardni prace, kterou vyhodnocuji
SVOji ucasti a piipravou na poradach TOP, viz Komunika¢ni plan TOP.

Predstavitel zakaznika

Piedstavitelem zakaznika je kazdy Key Account Manager (KAM), ktery je obchodnim feditelem
poveéteny v ramci své funkce zajistit potfeby a pozadavky zdkaznika.

Pokud jde o zakazniky automobilového primyslu, jsou KAMA obchodnim feditelem jmenovani, viz
Jmenovani predstavitele zadkaznika auto.

Piedstavitel zakaznika na useku PU je Reditel povrchovych tprav a kvality.

Predstavitel zakaznika ma odpovédnost a pravomoc K prosazovani pozadavkia zakaznika v ramci celé
firmy.

Mezi jeho odpovednosti a pravomoci patii zajistit, Ze pozadavky zakaznika budou zohlednény.

M4 odpovédnost a pravomoc K zajisténi splnéni odsouhlasenych pozadavkl zakazniku:
- za preneseni pozadavki novych zakazniku do firmy prostfednictvim nabidkovych tymt a do
projektu novych vyrob
- zasledovani aktualnosti pozadavku na zakaznickych portalech a pfeneseni zmén na
zodpovédné pracovniky firmy
- ke stanoveni napravnych a preventivnich opatieni.

Predstavitel managementu

Predstavitelem managementu je ManaZer systému (MS), ktery je generdlnim feditelem povéteny
v ramci své funkce K prosazovani pozadavkd normy ISO 9001, IATF 16949, ISO 14001 a ISO 45001
v ramci celé firmy. Predstavitel managementu je clenem stfedniho managementu firmy a je pfimo
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podfizeny predsedovi piedstavenstva. Vrcholovému vedeni firmy podava zpravy o vykonnosti
integrovaného systému fizeni firmy, které jsou projednavany na poradach TOP-S.

Mezi jeho hlavni odpovédnosti a pravomoci patfi:

- zajistdni, Ze procesy potiebné pro ISR jsou vytvateny, uplatiiovany a udrzovany;

- predkladani zprav vrcholovému vedeni o dosaZené vykonnosti ISR a o jakékoli potiebd
zlepSovani;

- podporovani povédomi o pozadavcich zakaznika v celé firmé;

- fidit interni audity systému a procesu;

- ukladat ukoly a vyzadovat opatieni ke zlep$eni od vSech vedoucich zaméstnancu firmy;

- sledovat a analyzovat priib&h realizace strategickych cilti ISR;

- zastavit vyrobu nebo expedici pti zjisténi zavaznych nedostatkli a pozadovat jejich
bezprostiedni odstranéni;

- vydat zdkaz pouzivani surovin, materialii, natradi, stroju, zafizeni a postupt, které nezabezpecu;ji
zadouci kvalitu produktd firmy, ohrozuji zivotni prostfedi nebo bezpecnost a zdravi
zaméstnancl firmy ¢i uzivateld produkti firmys;

- iniciovat, doporuc¢ovat nebo fesit problémy stanovenymi zptisoby komunikace.

Technik systému (TKS)

Technik systému koordinuje ¢innosti pii plnéni aplikovatelnych pozadavku pravnich piedpist a jinych
opravnénych pozadavki na bezpe¢nost a ochranu zdravi pti praci (BOZP), zivotni prostfedi (EMS) a
pozarni ochranu (PO).

Cilem je podpora naplnéni politiky firmy v oblasti BOZP, EMS a PO, vytvafeni podminek pro
bezpecné a zdravi neohrozujici pracovni prostiedi a snizovani negativnich dopadl z ¢innosti firmy na
zivotni prostiedi.

Technik systému je odborné zpusobila osoba v prevenci rizik (OZO) podle zakona ¢. 309/2006 Sb., §9.
Zajistuje vedeni evidence, hlaSeni urazii a zasilani zdznamu o Urazu institucim podle piisluSnych
pravnich ptedpis.

Technik systému je odborné zptisobild osoba v pozarni ochrané (OZO) podle zakona ¢. 133/1985 Sb.,
§11.

Je zaroven odbornym poradcem pro management v otazkach BOZP, EMS a PO, které jsou nad ramec
jejich zakladnich povinnosti.

Provadi skoleni BOZP, EMS, PO managementu.

DalSi pridélené odpovédnosti a pravomoci zaméstnanci, vyZadované normou IATF 16949 a
ptidélené dokumentované v pracovnich smlouvach nebo v popisech pracovnich mist.

Reditel povrchovych tiprav a kvality (RPK)
Vedouci odboru kvality (VOK)

Ma odpovédnost a pravomoc k zajisténi splnéni odsouhlasenych pozadavki zakazniki:
- za vyber zvlastnich charakteristik a jejich pfeneseni do kontrolni dokumentace
- zastanoveni cila kvality a souvisejici vycvik
- ke stanoveni ndpravnych a preventivnich opatieni.
Ma4 pravomoc k zajistovani shody s pozadavky na produkt. M4 pravomoc zastavit dodavku
k zékaznikovi a zastavit sériovou vyrobu za ucelem odstranéni problému s kvalitou.
Pouze VOK: za bezpecnost produktu, viz Jmenovani zmocnéncem PSB (zastupcem).

Auditor kvality (AK)

Ma pravomoc k zajistovani shody s pozadavky na produkt. Ma pravomoc zastavit dodavku
k zakaznikovi a zastavit sériovou vyrobu za ucelem odstranéni problému s kvalitou.
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Technicky Feditel (TR)

Vedouci projektu novych vyrob (VPR)
Vedouci technické pripravy vvroby (VTPV)
Vedouci konstrukce vyrobki (VKV)

Ma odpovédnost a pravomoc k zajisténi splnéni odsouhlasenych pozadavki zakazniku:
- za vyber zvlastnich charakteristik a jejich pieneseni do konstrukéni a technologické
dokumentace
- zanavrh a vyvoj produktu
- ke stanoveni napravnych a preventivnich opatteni.
Ma pravomoc k zajistovani shody s pozadavky na produkt. Ma pravomoc zastavit dodavku
k zakaznikovi a zastavit sériovou vyrobu za u¢elem odstranéni problému s kvalitou.
Pouze TR: za bezpec¢nost produktu, viz Jmenovani zmocnéncem PSB.

Produktovy manaZer mechatronickych systému (PMMS)

Ma odpovédnost a pravomoc k zaddvani produkti firmy TOKOZ, které uvadi na trh EU do databaze
SCIP agentury ECHA. Oznamovaci povinnost se tyka produktii s obsahem latek vzbuzujicich
mimoifadné obavy (SVHC) s koncentraci v pfedmétech vyssi nez 0,1 % hm.

Odpovida za dodrzovani evropské legislativy RoHS v ramci firmy.

Strategicky nakup¢i senior (SNS)

M4 odpovédnost a pravomoc k zajiSténi oznamovaci povinnosti firmy pro ucely mechanismu
uhlikového vyrovnéani na hranicich (dale jen ,,CBAM®) v souladu s pozadavky Nafizeni Evropského
parlamentu a Rady (EU) 2023/956. V piipadé potieby tuto ¢innost zastupuje zasobovaé operativniho
nakupu, kterého stanovuje vedouci nakupu.

Asistentka obchodniho Feditele ZV (AZYV)

Ma odpovédnost za Cinnosti spjaté s evidenci zbozi do celniho sazebniku Intrastat, podrobnéji viz PP
06-02 Intrastat. V piipad¢ potieby tuto ¢innost zastupuje zaméstnanec, kterého stanovi ORZV.

ManaZer planovani zdroji (MPZ2)

Ma odpovédnost a pravomoc k zajiSténi splnéni odsouhlasenych poZadavki zékazniki:
- zaposouzeni kapacitnich moznosti a zajiSténi informaci o logistice
- ke stanoveni ndpravnych a preventivnich opatieni.

ManaZer realizace zakazkovvch vvrob (MRZV)

Ma odpovédnost a pravomoc k zajisténi splnéni odsouhlasenych pozadavki zakazniki:

- za hodnoceni vykonnosti firmy zakaznikem (scorecards)

- ke stanoveni napravnych a preventivnich opatieni.
Ma pravomoc k zajiStovani shody s pozadavky na produkt. M pravomoc zastavit dodavku k
zakaznikovi a zastavit sériovou vyrobu za ucelem odstranéni problému s kvalitou.

Ostatni management

Ma odpovédnost a pravomoc ke stanoveni napravnych a preventivnich opatieni k zajiSténi splnéni
odsouhlasenych pozadavki zakaznik.
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Vlastnici procesu

Jsou odpovédni za fizeni pridélenych procest a za souvisejici vystupy. Vlastnik procesu musi znat své
role a musi byt kompetentni k jejich plnéni.

Obecné platné kompetence vlastnika procesu jsou uvedeny v piiloze Procesni model - mapa procest,
strana 7.

Vedouci procesnich tymii

Obecné platné kompetence vedouciho procesniho tymu a zasady kompetenci mezi vlastnikem procesu
a vedoucim procesniho tymu jsou uvedeny v piiloze Procesni model - mapa procesu, strana 8.
Vedouci procesnich tymii ve vyrobé

Serizovacdi

Maji pravomoc zastavit vyrobu, jakmile maji podezieni na problémy s kvalitou produktu nebo procesu,
které fesi ve spolupraci s pracovniky odboru Rizeni kvality.

Vedouci procesnich tymu zajist'uji, aby na vSech pracovnich sménach byli pfitomni pracovnici vyroby
s delegovanou odpovédnosti za zajistovani shody s pozadavky na produkt.

Popisy pracovnich mist obecné

Popisy odpovédnosti a pravomoci jednotlivych pracovnich roli ve firmé jsou stanoveny v popisech
pracovnich mist, viz P:\Personalni_usek\Popisy pracovnich mist.

SEZNAM POVERENYCH — JMENOVANYCH OSOB V OBLASTI BOZP, PO, EMS

MANIPU LACNiCH VOZIKU
S VLASTNIM POHONEM

obsluhovat manipulacni voziky (déle jen MV)
s vlastnim pohonem a vlastni prikaz
obsluhovatele — fidice MV

UZIVATELEM
MANIPULACNICH VOZIKU
S VLASTNIM POHONEM

Vsichni, kteti ke své fidici profesi poveéruji
k obsluze MV konkrétniho podtizeného
zaméstnance, obsluhovatele — fidice MV

OBLAST POVEREN{ : . LEGISLATIVNI
ODKAZ NA POVERENI HLACOVRIENINEELE W2 [0 POZADAVEK
OBSLUHOU Vsichni, kteti ke své profesi potiebuji 7. & 262/2006 Sb., zékonik price

z. €. 309/2006 Sb., o zajisténi dalsich
podminek bezpe¢nosti a ochrany zdravi pii
praci

CSN 26 8805 - Manipulaéni voziky s
vlastnim pohonem - Provoz, udrzba,
opravy a technické kontroly

SE 03-21 Motorové voziky

SE 03-12 Dopravné provozni fad

ZAMESTNANCEM
ODPOVEDNYM ZA
ELEKTRICKA ZARIZENI A
SPOTREBICE VE FIRME

Zaméstnanec s elektrotechnickou kvalifikaci,
min. osoba znala pro Fizeni ¢innosti —
wvedouci elektrotechnik (dle § 19 zakona
250/2021 Sb.+ § 7 NV €. 194/2022 Sb.), ktery
v ramci své fidici profese byl povéfen zajistit
fadny chod elektrickych zafizeni a spotiebici ve
firmé, a fizenim praci na elektrickych zafizenich

z. €. 262/2006 Sb., zakonik prace

z. €. 309/2006 Sb., o zajisténi dalsich
podminek bezpe¢nosti a ochrany zdravi pfi
praci

z. ¢. 250/2021 Sb., o bezpecnosti prace v
souvislosti s provozem vyhrazenych
technickych zatizeni

NV ¢. 194/2022 Sb., o pozadavcich na
odbornou zpusobilost k vykonu ¢innosti na
elektrickych zatizenich a na odbornou
zpusobilost v elektrotechnice

NV ¢. 190/2022 Sb., o vyhrazenych
technickych elektrickych zafizenich a
pozadavcich na zajisténi jejich bezpecnosti
NV €. 101/2005 Sb., o podrobnéjsich
pozadavcich na pracovi$té a pracovni
prostredi

CSN EN 50110-1 ed. 3 - Obsluha a prace
na elektrickych zafizenich

ZAMESTNANCEM
ODPOVEDNYM ZA PROVOZ
NOUZOVEHO OSVETLEN{
VE FIRME

Zaméstnanec s elektrotechnickou kvalifikaci,
(min. osoba znala pro samostatnou ¢innost -
welektrotechnik® dle § 19 zakona 250/2021
Sb.+ § 6 NV €. 194/2022 Sb), ktery byl
povéfeny zajistit pravidelné prohlidky a zkousky
nouzového osvétleni min. v periodé a 1 rok (za
ucasti OZO dle §11 zakona ¢. 133/85 Sb., o
pozarni ochrané)

z. €. 262/2006 Sb., zakonik prace

z. €. 133/1985., zdkon o pozarni ochrané
vyhlasky ¢. 246/2001 Sb., o pozarni
prevenci

NV €. 101/2005 Sb., o podrobnéjsich
pozadavcich na pracovisté a pracovni
prostredi

CSN EN 50 172 - Systémy nouzového
unikového osvétleni
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PLYNOVA ZARIZENI VE
FIRME
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OBLAST POVEREN{ : . LEGISLATIVNi
PRV PRACOVNI FUNKCE VE FIRME \

ODKAZ NA POVERENI POZADAVEK
ZAMESTNANCEM Proskoleny vedouci zaméstnanec, jehoz z. ¢.262/2006 Sb., zakonik prace
ZOPOVEDNYM ZA povinnosti je dbat na dodrzovani bezpe&nostnich Z'O 353196/13%26 Ségﬁfséafifﬁaialilﬁavi "
BEZPECNY A ustanoveni pii provozu tlakovych nadob ];réci P Y P
HOSPODARNY PROVOZ stabilnich na jim fizeném pracovisti z. €.250/2021 Sb., o bezpecnosti price v
TLAKOVYCH NADOB souh\;i§l§s,ti ; provozem vyhrazenych
STABILNiCH technickych zarizeni,

— - — - - — = NV €. 192/2022 Sb., o vyhrazenych
Vsichni, ktefi ke své profesi potiebuji technickych tlakovych zafizenich a
obsluhovat tlakové nadoby stabilni (déle jen pozadavcich na zajisténi jejich
TNS) a absolvovali $koleni obsluh TNS bezpecnosti,
NV €. 378/2001 Sb., kterym se stanovi
OBSLUHOVATELEM poutivintsrjt technickyeh aafsent
TLAKOVYCH NADOB plistrojt a nifadi ’
STABILNICH NV &. 101/2005 Sb., o podrobnéjsich
pozadavcich na pracovisté a pracovni
Qrostfedi
CSN 69 0012 - Tlakové nadoby stabilni.
Provozni pozadavky
Zaméstnanec odpovédny za bezpecny provoz z. &.262/2006 Sb., zakonik prace
plynovod, plynovych zafizeni a spotiebidti v Z'O fﬁi?if%gg Setéﬁfséaélifﬁaialszﬁ?avi .
ramci celé firmy, a fizenim praci na plynovych gréci P Y P
zafizenich . & 250/2021 Sb., o bezpetnosti prace v
souvislosti s provozem vyhrazenych
. technickych zafizeni,
ZAMESTNANCEM NV &. 191/2022 Sb., o vyhrazenych

technickych plynovych zafizenich a
pozadavcich na zajisténi jejich
bezpecnosti,

NV ¢&. 101/2005 Sb., o podrobnéjsich
pozadavcich na pracovisté a pracovni
prostiedi

CSN 38 6405, Plynova zafizeni. Zasady
provozu

CSN EN 1775 ed. 2 Zasobovanim plynem
— Plynovody v budovach

OBSLUHOVATEL ,
PLYNOVEHO ZARIZENI S
PRISLUSNOU KVALIFIKACI

Odborné zplisobily zaméstnanec povétreny
obsluhou kotle, se jmenovitym tepelnym
vykonem jednoho kotle 50 kW a vétsim nebo
obsluhou kotelny se souc¢tem jmen. tepel.
vykoni kotld vétsim nez 100 kW

z. €. 262/2006 Sb., zakonik prace

z. €. 309/2006 Sb., o zajisténi dalsich
podminek bezpecnosti a ochrany zdravi pfi
praci

z. €. 250/2021 Sb., o bezpecnosti prace v
souvislosti s provozem vyhrazenych
technickych zatizeni,

NV ¢. 191/2022 Sb., o vyhrazenych
technickych plynovych zafizenich a
pozadavcich na zajisténi jejich
bezpeénosti,

NV ¢&. 101/2005 Sb., o podrobné&jsich
pozadavcich na pracovisté a pracovni
prostiedi

Vyhl. €. 91/1993 Sb. k zajisténi
bezpecnosti prace v nizkotlakych
kotelnach

CSN 07 0703 Kotelny se zatizenimi na
plynna paliva

CSN 38 6405 Plynova zatizeni. Zasady
provozu

POVERENA OSOBA )
ZAME§TNANEC URCENY
PRO RiZENI JERABU

Zaméstnanec poveteny fizenim Cinnosti jefabl —
zdvihacich zafizeni ve firmé. M4 pravomoc
zastavit provoz zdvihaciho zatizeni, pokud by
jeho dalsi provoz ohrozoval bezpecnost.

z. €. 262/2006 Sb., zakonik prace

z. €. 309/2006 Sb., o zajisténi dalsich
podminek bezpecnosti a ochrany zdravi pfi
praci

z. €. 250/2021 Sb., o bezpecnosti prace v
souvislosti s provozem vyhrazenych
technickych zafizeni,

NV ¢. 193/2022 Sb., o vyhrazenych
technickych zdvihacich zatizenich a
pozadavcich na zajisténi jejich
bezpecnosti,

NV ¢. 378/2001 Sb., kterym se stanovi
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OBLAST POVEREN{ : . LEGISLATIVNi
ODKAZ NA POVEREN{ PRACOVNI FUNKCE VE FIRME POZADAVEK
blizsi pozadavky na bezpeény provoz a
pouzivani stroju, technickych zatizeni,
ptistrojui a naradi
CSN ISO 12480-1 (270143), Jetaby -
Bezpetné pouzivani - Cast 1: Vieobecnd
SE 03-17 Systém bezpecné prace pro
provoz jefabu a zdvihadel
Zaméstnanec — fyzicka osoba odborné zpiisobila | z ¢ 262/2006 Sb., zikonik prace
pOdle § 44b odst. 1. z. & 258/2000 Sb. z. €. 309/2006 Sb., o zajisténi dalsich
POVERENA OSOBAPRO | _ firma smi naklddat s NCHLS Klasifikovanymi | begr el specnostia ochrany zdravi i
NAKLADANI jako 2. & 258/2000 Sb., 0 ochrané vefejného
S NEBEZPECNYMI vysoce toxické (T+, Acute Tox. 1, Acute Tox. zdravi a 0 zméné n€kterych souvisejicich
Y n e Ty , z. €. 350/2011 Sb., o chemickych latkach a
CHEMICKYMI SMESMI nakladani s temlt‘o NCHLS ma chemickych smésich a 0 zméné nékterych
zabezpeceno fyzickou osobou odborné zakontl (chemicky zakon)
zptisobilou SE 03-20 Nakladani s NCHLS
POVERENA OSOBA PRO Zaméstnanec, fyzicka osoba odborné zpuisobila | 2. ¢ 1852001 Sb., o odpadech
NAKLADANI S ODPADY — | podle §15 zakona &. 185/2001 Sb. LTI e e .
ODPADOVY HOSPODAR PojemFepacovy ospodat ™
Y . s icka inuiici . €. 254/2001 Sb., vodnik zak
NAKLADANI S VODAMI - P p axol kanalizacich
VODOHOSPODAR o vodovodech a kanalizacich. vodni zkon pojem ,,Vodohospodat —
NEZNA“

SPOLUUCAST PRACOVNIKU (ISO 45001, &linek 5.4)

Zaméstnanci maji pravo Ucastnit se na feSeni otdzek souvisejicich s bezpecnosti a ochranou zdravi pti praci.
Ucastni se feSeni otazek BOZP ve firme napf. na schiizkdch dilenského fizeni. Zaméstnanci nejsou pro svoji
spoluti¢ast znevyhodnéni nebo zvyhodnéni ve svych pravech, ani diskriminovani (§ 276 zakona ¢. 262/2006 Sb.,

zakoniku prace).

Ucast zaméstnancti na feSeni otdzek BOZP piedstavuje pro zaméstnavatele plnéni fady povinnosti, aby byl
vykon tohoto prava zaméstnanclim umoznén.

Zaméstnavatel je povinen:

+ vsouladu spozadavkem zakoniku prace je zaméstnavatel povinen zaméstnanci poskytnout informace z
oblasti bezpec¢nosti a ochrany zdravi pii praci ptimo (napt. formou $koleni, schiizek dilenského fizeni,
vizualizace na tymovych nasténkach ¢i TV obrazovkach apod.), neptisobi-li u néj odborova organizace, rada

zameéstnancil nebo zastupce pro oblast bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci;

» vyslechnout informace, pfipominky a navrhy na pfijeti opatieni tykajicich se bezpecnosti a ochrany zdravi pfi
praci, zejména navrhy na odstranéni rizik nebo omezeni puisobeni rizik, ktera neni mozno odstranit; a také
projednat podstatna opatieni tykajici se BOZP, vyhodnoceni rizik, provadéni opatieni ke sniZeni jejich
pusobeni, organizaci Skoleni apod.;

« zaméstnavatel je rovnéZ povinen zaméstnance informovat o organizovani poskytnuti prvni pomoci ve firmé,
vybéru poskytovatele pracovnélékaiské sluzby (firemni 1ékar), uréeni odborné zplsobilé osoby v prevenci

rizik (TKS).

Formy uplatnéni spolutcasti zaméstnancu ve firmé

POZADAVEK NORMY

JAK JE POZADAVEK UPLATNEN VE FIRME

Zajistovat mechanismy, Cas,
vycvik/Skoleni, zdroje.

Vycvik zaméstnanct zajistuje Manazer vzdelavani, Skoleni jsou realizovana podle
schvaleného planu vzd€lavani pro piislusny kalendaini rok.
Ucast zaméstnancii na jednani Skodni komise v pfipadé projednani pracovnich urazi.

Poskytovat (vcas) pfistup k jasnym,

Skoleni BOZP/PO, schiizky dilenského fizeni, firemni nasténky, firemni ¢asopis OKO,
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POZADAVEK NORMY JAK JE POZADAVEK UPLATNEN VE FIRME

pochopitelnym a relevantnim informacni panely, letaky, vyvésky, porady na vSech tirovnich fizeni.
informacim o BOZP.

Komunikace s pfimym nadtizenym v ptipadé, Ze existuji dobré vztahy na pracovisti.
Moznost komunikace s vedoucimi pracovniky, prostiednictvim pracovnikt PSU, TKS,
MS, ptipadné piimo s GR.

Prostiednictvim schranky diivéry umisténé v prostoru turniketa.

Moznost vyjadtit se anonymné v ramci Hodnoceni spokojenosti zaméstnanct,
organizované PSU 1x ro¢né.

Urcovat, odstrafiovat,
minimalizovat ptekazky nebo
bariéry spoluucasti.

Porady na vSech urovnich fizeni.

Moznost projednani v ramci periodickych skoleni BOZP/PO.

Ucast na hodnoceni souladu nebo ro¢nich provérkach BOZP organizovanych TKS.
Vytvafeni podminek pro moznost podat zlepSovaci nadvrhy, motivacni systém - ve

Klast diiraz na projednéni a
spoluucast s pracovniky na
nemanazerskych pozicich (ale ne

Jenom s nimi). vSech piipadech je predpokladem dialog, obousmérna komunikace.
Kapitola 6 Planovani

RiZENI RIZIK A PRILEZITOSTI

Népravna opatfeni zacinaji zjiSténim problému a kon¢i uskutecnénim preventivnich opatfeni, kteréd
zabrani nebo minimalizuji opétovny vyskyt problému. Napravna opatieni jsou piijimana na neshody
jak produktu, procesu, ISR, incidentu BOZP, nezadoucich udalosti, skoronehod, nedostatk zjisténych
pti kontrolach statniho odborného dozoru (SOD), vyhodnoceni pfi¢in ptipadnych ekologickych havarii
a havarijnich situaci BOZP. O néapravnych respektive preventivnich opatfenich jsou vedeny zaznamy.
Reseni napravnych opatieni byva zpravidla realizovano ve spolupréaci procesnich tymi. Snahou je vzdy
pfezkoumat mozna rizika, eliminovat jejich zdroje, snizit pravdépodobnost vyskytu rizik nebo jejich
nasledkt k dosazeni piijatelné miry rizik.

Pti ptfezkoumavani moznych pftileZitosti ke zlepSeni je cilem zvysit pravdépodobnost jejich vyskytu pii
naplinovani definovanych opatieni.

Podrobnéjsi pravidla a odpovednosti pro fizeni skutecnych i1 potencialnich neshod firemnich procest a

pro dokumentaci realizace napravnych a preventivnich opatieni k odstranéni jejich pfi¢in stanovuje
smérnice SE 03-08 Opatieni k napravé a prevenci neshod.

Pro hodnoceni a fizeni rizik vad produkce firmy z hlediska jejich dal$ich dusledkil je pouzivana
zejména FMEA procesu. Pro analyzy pii¢in téchto vad a problémi ve firemnich procesech a k navrzeni
opatfeni k naprave a prevenci je pouzivana predevsim Paretova analyza a Ishikavliv diagram.

Pro opakované vady je vypracovan akéni plan, ktery zahrnuje vSechny kroky nezbytné pro realizaci
uc¢innych népravnych a preventivnich opatteni.
Metodika Fizeni rizik a prileZitosti
1. Identifikace nebezpeci nebo prilezitosti v oblastech:
- infrastruktury, materiald, fyzickych podminek
- navrhu produktu, jeho vyvoje, vyroby, montaze, udrzby (tato ¢ast zahrnuje vSechny procesy a
¢innosti ve firme)
- lidskych faktorii
- zpusobu provadéni prace (rutinni dovednosti dané dlouhou zkusenosti a nerutinni (nezvyklé,
mimotadné, nové, prilezitostné) ¢innosti.
2. Analyza a hodnoceni ,,jinych” rizik a ,,jinych” pfilezitosti v souvislosti s kontextem organizace na
systémové urovni.
3. Analyza a hodnoceni rizik a pfilezitosti = stanoveni miry rizika v zavislosti na pravdépodobnosti
vyskytu a zavaznosti nasledk.
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4. Naplanovani opatieni k eliminaci nebo sniZeni rizika, vyuziti pfilezitosti, stanoveni priorit (plan
opatieni).

Realizace planu opatieni.

Kontrola u€innosti opatieni.

Pouceni se ze zkuSenosti (neustalé zlepSovani).

O N oo

Aktualizace a ,,management zmény” v registrech rizik.

HAVARIJNIi PLANY

Ve firmé jsou stanovené a zavedené postupy pro piipad vzniku nezadoucich mimotfadnych situaci a
havarijnich ohrozeni. Smyslem téchto postupli je minimalizovat §kody vyvolané mimoiadnou situaci s
dopadem na dodavky produktii zdkaznikim, jejich kvalitu, provozni spolehlivost a bezpecnost, na
zivotni prostiedi, na bezpecnost a zdravi osob nebo poskozeni majetku firmy.

Havarijni plany pro pteruseni dodavek energii, nedostatek pracovnich sil a poruchy klicovych zafizeni
tak, aby byly splnény pozadavky zakaznikti automobilového prumyslu, jsou stanoveny smérnici SE 06-
03 Havarijni pléan.

Dojde-li i ptes piijata opatieni k ohroZeni nebo naruSeni dodavek produkti zakaznikiim, informuje
MRZV nebo pfislusny pracovnik realizace prodeje zakaznika o této situaci a o progndze dalSiho
vyvoje, resp. o opatienich k eliminaci vypadk.

CILE KVALITY, BOZP, EMS A PLANOVANI JEJICH DOSAZENI

Firemni politikou vyjadfuje management celkové zaméry a smér plisobeni firmy v oblasti ISR. Pro
zabezpeceni téchto zaméru na podporu realizace firemni politiky, se management zavazuje formulovat
zakladni cile ISR pro obdobi duben pfislusného az biezen nasledujiciho kalendainiho roku, pfipadné

24

nejblizsi obdobi, formou piilohy podnikatelského planu a provétovat jejich plnéni.

Strategické cile jsou rozpracovany pro jednotlivé vedouci usekil, jsou jednozna¢né specifikované,
terminované, méfitelné a zadané tak, aby byly dosazitelné a daly se vyhodnocovat. Pro plnéni
strategickych cilli zpracuji podle rozsahu cile vedouci usekii dil¢i plany/harmonogramy, v kterych
podrobné rozpracuji plan plnéni po jednotlivych fazich. Odpovédnost za jejich plnéni ma cely
management. Stav plnéni strategickych cilii vyhodnocuje TOP management na poradach TOP-S, které
organizuje MS zpravidla 2x ro¢né. Stav hodnoceni je uloZzeny na serveru 1 Podnikatelsky plan - Cile
firmy\Strategické cile firmy.

Management odpovida za seznameni podiizenych pracovnikti s politikou a s cili, za zajiSténi jejich
pochopeni a uplatiiovani na vSech Grovnich firmy.

PLANOVANI ZMEN

Pro fizeni strategie firmy a planovani jejiho rozvoje je zpracovan a pravidelné aktualizovan
podnikatelsky plan obsahujici vSechny oblasti podnikani.

Rizika ~a  opatfeni pro  feSeni rizik jsou uvedena  vregistrech  rizik, viz
P:\Rizeni_syst¢ému\ORGANIZACNI A RIDICI DOKUMENTACE\2 Registry.

Prilezitosti smérem ke QMS, BOZP a EMS jsou feSeny prostfednictvim firemni strategie (zasady
zminéné v oblastech ,,Procesy* a ,,Zakazkova vyroba“ a environmentalnich cila.

ENVIRONMENTALNI ASPEKTY

Na identifikaci a hodnoceni environmentalnich aspektd firmy je kladen mimotadné velky diraz, nebot’
vyznamné environmentalni aspekty jsou kli¢ovym prvkem pfi stanovovani cilli a cilovych hodnot, které
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vychazeji z firemni politiky. Zplisob identifikace, hodnoceni a fizeni environmentalnich aspektli ve
firm¢ je popsan vV Registru environmentédlnich aspektii, za jehoz fizeni zodpovida manazer systému.
Hodnoceni vyznamnosti aspektti zohlediiuje jak zavaznost dopadu jednotlivych ¢innosti na zivotni
prostiedi, tak i legislativni a jiné pozadavky, kterym firma podléha. Environmentalni aspekty, které
jsou vyhodnoceny jako ,,vyznamné®, jsou dale fizeny, nejcastéji zadanim cile useku nebo strategického
cile.

Registr environmentélnich aspekti EMS aktualizuje TKS prubézné pii vyskytu aspektu, pfi Setfeni
ckologické havarie. Revizi registru provadi TKS v pfipadé zmén, které maji (mohou) mit vliv na status
aspektu, a dale nejméné Ix ro¢éné v ramci piezkoumani ISR vedenim na poradich TOP-S
organizovanych MS.

PLANOVANI PRO IDENTIFIKACI NEBEZPECI, POSUZOVANI RIZIK, PRILEZITOSTI A
URCENI ZPUSOBU JEJICH RiZENIi V OBLASTI BOZP

Ve firm¢ klademe velky diraz na priubéznou identifikaci nebezpeci, posuzovani rizik, pfilezitosti ke
zlepSeni a uplatiovani nezbytnych opatfeni k fizeni té€chto rizik a pfileZitosti. Vysledky téchto
hodnoceni jsou klicova pfi stanovovani cilit BOZP a cilovych hodnot.

Metodika pro identifikaci nebezpeci, hodnoceni a fizeni rizik je popsana v Registru rizik BOZP, za
jehoz tizeni zodpovida manazer systému.

Zdroje informaci pro identifikaci nebezpeci:

» zakonné pozadavky

* technické normy

* navody vyrobct

* informace o pouzivanych zafizenich

» bezpecnostni listy

* interni piedpisy, pracovni postupy

 Casové snimky pracovni zatéze

* méfeni rizikovych faktort, monitorovani v oblasti BOZP, EMS
* informace o ptedchozich incidentech

+ statistiky, dostupné odborné informace

 zpravy z kontrol pracovist,, auditd, ro¢nich provérek BOZP.

Registr rizik a prilezitosti BOZP aktualizuje TKS pribézné pti vyskytu rizika, pti Setfeni pracovniho
urazu a skoronehod. Revizi registru provadi TKS v pfipadé zmén, které maji (mohou) mit vliv na status
rizika, a déle nejméné 1x rocn¢ v rdmci prezkoumdani ISR vedenim na poradach TOP-S organizovanych
MS.

PRAVNI A JINE POZADAVKY, HODNOCENI SOULADU

Firma TOKOZ podléha v ramci svych ¢innosti, vyrobki a sluzeb pozadavkiim pravnich piedpist,
individualnim spravnim aktim i dal$im pozadavkim zainteresovanych stran.

Ke vSem témto pravnim a jinym pozadavkéim, které se pfimo tykaji EMS, BOZP, PO, ISR a
environmentalnich dopadd firmy, mame zajistén pfistup prostifednictvim SW aplikace EPIS
(Q:\Epis\cont32.exe ), nebo pies externiho pravnika firmy.

Za jednotlivé legislativni okruhy zodpovidaji zaméstnanci podle kompetenci stanovenych pro jejich
pracovni misto. Zmény legislativnich piedpist sleduji pribézné na webu, mailem chodi nabidky
Skoleni, informace o zménach legislativy. Mzdova tétarna sleduje zmény mezi novinkami v QI +
sdélovaci prostiedky, web, Skoleni.
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C e, Funkce, ktera ida za legislativni h
Lottt el unkee, ktera zodpovida za legislativni okruh ve
firm¢e
ekonomika, pozemkové pravo financi feditel
technické normy vedouci konstrukce vyrobku

technické paramatry produkce firmy technicky feditel

personalistika personalni feditel

méfeni, metrologie feditel povrchovych uprav a kvality
provoz stroju a zafizeni vedouci TPV, technik technickych sluzeb
ekologie, bezpecnost prace technik systému

systemy QMS, EMS, BOZP manazer systému

obchodni a celni pravo obchodni feditelé, financni feditel

Odpovédnost za plnéni pozadavkii pravnich predpisi maji vedouci zaméstnanci na vSech
stupnich Fizeni v ramci svych kompetenci.

Odpovédnost za zpracovani Registru pravnich a jinych pozadavki EMS, BOZP, PO, ktery se tykaji
¢innosti firmy, mé technik systému. Ten je rovnéZz odpovédny za aktualizaci registru 1 x ro¢né a za
informovani manaZzera systému o legislativnich zménach, které maji podstatny vliv na ¢innost firmy.
Manazer systému rozhodne o pfipadné potfebé aktualizace interni dokumentace a provoznich
podminek.

Hodnoceni souladu s legislativnimi a jinymi pozadavky je provadéno technikem systému 1x ro¢né
vramci ro¢ni provérky BOZP za oblast BOZP a vramci aktualizace registru pravnich a jinych
pozadavkl za oblast EMS. Celkovou odpovédnost ma manazer systému. Komplexni vyhodnoceni
predklada MS ve spolupraci s TKS 1 x ro¢né v ramci prezkoumani systému vedenim firmy na poradach
TOP-S.

Odpovédnosti za kompletnost a sledovani aktualnosti a aplikace dalSich legislativnich predpist tykajici
se ¢innosti firmy jsou uvedeny v Registru pravnich a jinych pozadavki QMS.

EKOLOGICKE PROHLASENI O VYROBKU (EPD)

Environmentalni prohlaseni o produktu (Environmental Product Declaration) je soubor méfitelnych
informaci o vlivu produktu (vyrobku nebo sluzby) na Zivotni prostfedi v priibéhu celého Zivotniho
cyklu (od ziskdvani surovin pfes vyrobu a pouzivani az po jejich odstranéni v podobé odpadu).

V podstaté tedy jde o podrobny "priikaz" produktu o jeho vlivu na Zivotni prosttedi.

Firma TOKOZ poskytuje EPD podle 1SO 14025 a EN 15804 pod licenci Ceské asociace vyrobcii
zamkl a stavebniho kovani, sdruzeni pravnickych osob (MEZA). Vystaveni prohlaseni zajistuje APP,
jsou ulozeny na serveru: P:\Obchodni_tusek ZK\Marketing\EPD TOKOZ\TOKOZ a.s
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Kapitola 7 Podpora
ZDROJE

Pti formulaci strategickych cilti, ukolt k jejich naplnéni, pti planovani kvality produktt, pfi kontrole a
zlepsovani ISR a produktivity, identifikuje a poskytuje management firmy odpovidajici zdroje
(materialni, persondlni, finan¢ni apod.) nutné k zabezpecCeni téchto aktivit. Za poskytovani zdroji
zodpovidaji v rdmci svych pravomoci vedouci organizacnich ttvari, ktefi odpovidaji za realizaci vyse
uvedenych aktivit. Pokud vedouci utvart nemaji prislusné pravomoci na poskytnuti zdroji, predkladaji
pozadavky na zdroje vrcholovému vedeni firmy, které posoudi jejich nezbytnost a rozhodne o zptsobu
jejich poskytnuti.

ZDROJE PRO MONITOROVANI A MERENI

Pro zabezpeCeni vyrobniho procesu musi byt zajiSténa shoda se vSemi piedpisy, které se tykaji
bezpecnosti a Zivotniho prostfedi, skladovani a manipulace nebezpecnych materidll, recyklace latek a
materialii, ochrannych pomtcek apod.

Zabranéni znecisténi, znehodnoceni a poskozeni vyrobkl je feSeno v ramci technické piipravy vyroby
prizptisobenim pracovnich ukoni podminkdm prostiedi. Pofadek a Cistota na pracovisti ma podstatny
vliv na pracovni vysledky a nasledné na kvalitu produkce. Hodnoceni pracovniho prostiedi a ¢innosti
souvisejici s kvalitou na pracovisti je pravidelné provadéno a vyhodnocovano s cilem pfijeti
napravnych opatfeni smétujicich ke zlepSeni pracovnich podminek.

Zasady organizace pracovisté a kontroly s cilem udrzeni potadku a ¢istoty pracovniho mista stanovuje
smérnice SE 00-05 Metoda 5S.

Rizeni monitorovacich a méficich zatizeni pouzivanych ve firmé zajistuje mérovy technik-specialista.

Volba mériciho zarizeni

Pracovnici, kteti zpracovavaji kontrolni technologii, jsou zodpovédni za rozhodnuti, kterda méfeni je
nutno provést a za zvoleni kontrolniho prostfedku s odpovidajici pfesnosti a nejistotou méfen.

Kategorie méridel

Me¢ftidla do kategorii zafazuje mérovy technik-specialista, o zafazeni rozhoduje feditel vyroby a kvality

v ptipadé¢ meéfidel ovliviiujicich kvalitu produkce, nebo manaZer systému v pfipadé méfidel majicich

vliv na Zivotni prosttedi a bezpecnost prace.

Ve firmé€ pozivana méfidla jsou evidovana v SW METROLOG a tizena jako:

= stanovena méridla — méfidla stanovena k povinnému ovéfovani Vymérem UNMZ, véetné doby
platnosti ovéfeni; tato mefidla maji zpravidla vyznam pro ochranu obchodniho styku, zdravi,
bezpecnosti prace, zZivotniho prostiedi a jinych vefejnych zdjmi; ovéfend stanovend meéfidla
oznacuje externi laboratof ufedni znackou s vydanim ovétovaciho listu; pro jednotnost znaceni ve
firmé jsou stanovena métidla navic oznacena interni kalibra¢ni znackou;

= pracovni etalony — méfidla, referenéni materialy nebo méfici systémy, urené k definovani,
zt€lesnéni, uchovani a reprodukovani jednotky nebo vice znamych hodnot veli¢iny, aby mohly byt
pieneseny porovndnim na jind métidla, mefidla podléhaji ufednimu ovéieni;

= pracovni méridla — méfidla, jimiz naméfené hodnoty maji pfimy vliv na kvalitu produktu,
technologii vyroby, bezpe¢nost prace, zivotni prostifedi, je nutnd jejich prvotni kalibrace pted
pfedanim méfidla k uzivani, podléhaji naslednym periodickym kalibracim, jsou oznafena
kalibracnim S$titkem s vyznacenim platnosti kalibrace; lhiity kalibrace stanovuje vedouci
metrologie s ohledem na doporuceni vyrobce métidla, vysledky predchozi kalibrace, pracovni
podminky méfidla, ¢etnost provadénych méteni, obor méfenti;
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= orientacni méridla — méridla, ktera neovliviiuji kvalitu produktu, technologii vyroby, bezpecnost
prace, zivotni prostiedi, je nutnd jejich prvotni kalibrace pied pifedanim meétidla k uzivani,
nepodléhaji naslednym periodickym kalibracim, mohou byt oznacena zlutym Stitkem (zpravidla
zluté kolecko), mezi orienta¢ni metidla patii vSechna, ktera nejsou oznacena kalibracni znackou.

Kalibrace a navaznost Kk etalonu

V evidenci métidel jsou uvedeny ovéfovaci a kalibracni lhiity individudlné pro jednotliva méfidla.
Nova méfidla musi byt ovéiena nebo kalibrovana pied jejich uvolnénim k pouzivani.

Kalibrace jsou provadény interné nebo externé. Pro pfipady internich kalibraci jsou zpracovéany
kalibracni postupy. Pokud je kalibrace zajisténa externé, jsou zasadn€ objednavéany u firem, které k této
¢innosti maji akreditaci.

Kazdé kalibrované méfici zafizeni je oznaceno kalibra¢ni znackou S vyznacenim terminu do kdy je
kalibrace platna. Zaznam o kalibraci je uchovavan.

Analyza méricich systémii

Za UcCelem ovéteni zpiisobilosti systému méfeni se provadi analyza méticiho systému MSA®. Analyze

meéficitho systému podléhaji vSechny méfici metody uvedené v kontrolnich planech vyrobki
automobilového primyslu a v ptipadech, kdy je to vyzadovéano zdkaznikem.

Manipulace a skladovani
Zpisob manipulace a skladovani kontrolnich prosttedkli zajiStuje zachovani jejich ptfesnosti.

Zaméstnanci jsou Skoleni o zasadach zachazeni s kontrolnimi prostiedky.

RIZENI PROVOZU

Rizeni provozu z hlediska EMS a BOZP se tyka veskerych vyrobnich i doprovodnych &innosti firmy.

Ve firm¢ jsou zpracovany mistni provozné bezpe¢nostni predpisy, bezpecnostni pokyny, dokumentace
pozarni ochrany a dal$i dokumentace nezbytna pro zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi vSem
osobam, které se nachazi na pracovistich firmy.

Podrobnosti vyplyvaji z hodnoceni vyznamnosti environmentalnich aspektli a z posouzeni rizik.

Integrované povoleni

Firma ma pro provoz definovanych zafizeni vydané Integrované povoleni v souladu se zakonem ¢.
76/2002 Sb., o integrované prevenci a omezovani zne€isténi, o integrovaném registru znecistovani a o
zmeéné nékterych zakonl (zékon o integrované prevenci), z anglického Integrated Pollution Prevention
and Control (IPPC).

Ochrana vod
Nakladani s vodami je oSetfeno smérnici SE 00-03 Havarijni plan pro uniky do vod a horninového

prostiedi.

Ochrana ovzdusi
Zdroje znecist'ovani ovzdusi jsou uvedeny v Integrovaném povoleni, kde jsou uvedeny dle charakteru
zdroje tyto udaje: nazev zatizeni, kategorie zdroje, umisténi, legislativni povinnosti.

Nakladani s odpady

Nakladani s odpady se ve firm¢ ramcové fidi smérnici SE 03-22 Nakladani s odpady a pokyny pro
tiidéni odpadu, které jsou umistény u vSech sbérnych nadob na odpad. Za nakladani s odpady na
jednotlivych pracovistich (lokalitach) odpovidaji piislusné odpovédné osoby. Jsou stanoveny
odpovédnosti za prabéznou evidenci odpadl i za ro¢ni hldSeni o produkci odpadl, odevzdavani
ptisluSnych hlaseni organim statni spravy. Technik systému zodpovida za hleddni a hodnoceni novych
obchodnich partneri a uzavirani smluv vramci naklddani s odpady a pomahd feSit piipadné
nestandardni situace.
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Nakladani s chemickymi laitkami a smésmi

Nakladani s chemickymi latkami a smésmi se ve firmé¢ ramcové fidi smérnici SE 03-20 Nakladani s
CHLS. Aktualni Seznam chemickych latek a smési, ktery je k dispozici na serveru, fidi manazer
systému. Za nakladani s chemickymi latkami a smésmi odpovida vzdy vedouci pracovisté, na kterém se
s latkou manipuluje.

Nakup strojii, zaFizeni a nastroji, vznik nového pracovisté
Kazdy pozadavek na nakup strojl, zafizeni a nastrojii je konzultovan s technikem systému, ktery
zodpovida za vyhodnoceni ptipadnych dopadl na zivotni prosttedi a dopadti na BOZP na pracovisti.

Zakazané prace
Soucasti smérnice SE 03-13 Bezpecnost prace - pokyny a ptedpisy je i definice praci, které nesmi
vykonavat t¢hotné zeny a matky, zeny a matky do konce devatého mésice po porodu, kojici Zeny a
matky, mladistvi.

OOPP
Zajisténi osobnich ochrannych pracovnich prostfedkii, mycich, Cisticich a desinfekénich prostredkd,
pracovnich odévl a obuvi je popsano smérnici SE 03-15 Poskytovani OOPP.

KOMPETENCE, POVEDOMI

Kazdy zaméstnanec pii nastupu do pracovniho poméru dostiva potiebné informace a zasady ISR
V ramci vstupniho skoleni, ktera provadi TKS, PR, zastupce Rizeni kvality, zdznam viz F044 Prezenc¢ni
listina ze vstupniho Skoleni.

Vsichni zaméstnanci firmy, ktefi v rdmci svych ¢innosti ve firmé ovliviyji kvalitu, spolehlivost a
bezpecénost produktll, zivotni prostfedi, bezpecnost a ochranu zdravi pfi praci a pozarni ochranu jsou
kompetentni na zakladé odpovidajiciho vzdelani, vycviku, dovednosti a zkuSenosti.

Potieba vycviku zaméstnanct je systematicky identifikovand podle narokd piislusného pracovniho
mista. Na zakladé¢ identifikovanych potieb je vytvoien plan vzdélavani. Pti sestavovani planu je kladen
diiraz také na relevantni vycvik v oblasti ISR a na to, aby do vycviku byli zapojeni zaméstnanci na
vSech organizacnich urovnich.

Pro pracovni mista se specidlnimi naroky je nutno provéfit, zda zaméstnanec spliuje kvalifikacni
predpoklady a ptipadné zajistit ptisluSnou kvalifikaci.

Soustavné je podporovano povédomi o kvalité produktd, o dulezitosti shody s firemni politikou a
s postupy a pozadavky ISR. Dale je podporovano povédomi o dopadech prace zaméstancii na Zivotni
prostiedi, BOZP a soucasné je zvySovana technicka kvalifikace zaméstnanct a jejich motivace. Je
vénovana péfe o komunikaci v téchto oblastech s vyuzitim specialnich $koleni a instruktdzi na
pracovisti 1 externé. Vystupni dokument o absolvovani vybranych odbornych Skoleni je certifikat,
osvéddent, pritkaz, které absolventiim §koleni vystavuje kolitel nebo povéfeny pracovnik PSU. Kopie
certifikatu, osvéddeni je zaloZena v osobni kartd zaméstnance na PSU.

Vsichni pracovnici firmy maji diky zpracovanému registru environmentalnich aspektii a registru rizik
BOZP povédomi o skutecnych nebo potencialnich dasledcich svych pracovnich Cinnosti na zivotni
prostiedi a BOZP a piinosech zlepSené¢ho osobniho chovéni vii¢i Zivotnimu prostiedi a BOZP a dale o
potencialnich nasledcich nedodrzeni stanovenych provoznich postupii.

Provedeni vycviku je dokumentovdno zdznamy na formulafi F036 Prezencni listina ze Skoleni,
seznameni.

Vedouci vyrobnich tyma zodpovidaji za proskoleni podiizenych pracovniki s vyrobni dokumentaci
pied zahajenim prace pii nastupu novych pracovniki, pii pfesunu z jiného pracovisté a zejména pii
zavadeéni novych sériovych vyrob. Zadznam o téchto Skoleni se provadi na formulati F424 Ziznam o
sezndmeni s vyrobni dokumentaci.
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Vybrana Skoleni jsou vyhodnocovana z hlediska jejich G¢innosti, coz je zohlednéno pii pravidelném
rocnim hodnoceni dodavatelti Skoleni, které zajistuje personalni feditel.

Postup a zasady pro zajistovani odpovidajicich persondlnich zdroju je dokumentovan ve smérnici SE
18-03 Vzdélavani a rozvoj.

Povédomi_externich poskytovateli (zhotoviteld, dodavateld, subdodavatelti, osob osVvC atd.) se
zasadami BOZP, EMS je zaji$téno seznamenim s FO47 Pokyny pro dodavatele firmy TOKOZ.
S pokyny seznamuje opravnéného zastupce poskytovatele zaméstnanec firmy TOKOZ, ktery sluzbu
objednava. Podepsané pokyny jsou soucasti smlouvy (objednavky) uzaviené s poskytovatelem.

Motivace a zmocnovani zameéstnancu

Zjistovani a vyhodnocovani spokojenosti zaméstnancli je zabezpecovano formou pravidelného
hodnoceni. Persondlni feditel informuje vrcholové vedeni o vysledcich hodnoceni spokojenosti
zaméstnancu, véetné sumarizace a navrhli napravnych opatieni.

Zasady stanovuje smérnice SE 18-04 Komplexni motivacni systém a_SE 18-05 Hodnoceni
zamg&stnanci.

KOMUNIKACE

Vrcholové vedeni firmy zajistuje vytvofeni vhodnych procestt komunikace v ramci firmy tak, aby se
komunikace uskute¢iiovala s ohledem na efektivnost ISR. Vrcholové vedeni firmy uplatiiuje efektivni a
ucinny proces vnitini komunikace mezi riznymi Grovnémi a Gtvary nebo funkcemi.

Komunikuje se viemi pracovniky firmy o dillezitosti efektivniho ISR a o dosazeni shody s pozadavky
na systém.

Management uréuje zptisoby interni a externi komunikace s ohledem na ISR véetng toho:
= o ¢em se ma komunikovat;

* kdy se ma komunikovat;

* s kym se m4 komunikovat;

= jak se ma komunikovat.

Interni komunikace

S kazdym novym zaméstnancem jsou komunikovany hlavni zasady ISR v ramci vstupniho $koleni,
ktera provadi TKS, PR, zastupce Rizeni kvality, zdznam viz F044 Prezenéni listina ze vstupniho
skoleni. THP navic seznamuje MS s dal§imi zasadami ISR, viz manual Uvodni $koleni pro nové
zaméstnance (THP).

Mezi ¢innosti vnitini komunikace firmy fadime komunikaci na pracovisti, schiizky dilenského fizeni,
pracovni porady, nasténky, elektronické nosice, telefon, e-mail, informaéni systém QI, firemni
obcasnik OKO, webové stranky apod.

Pravidla interni komunikace stanovuje SE 00-06 Zasady interni komunikace, rozsah komunikace
stanovuje SE 00-06 Zasady interni komunikace Plan.

Zasadni a strategické informace jsou predavany na TOP poradéch, které tidi pfisluSny manazer podle
Komunika¢niho planu TOP, zévéry z porad jsou piedavany v zapise z porad, ukoly a opatfeni jsou
fizeny v Ql.

Vrcholové vedeni firmy odpovida za to, ze jsou zaméstnanci:

= prostfednictvim zastupce BOZP zastupovani v zélezitostech souvisejicich s BOZP;

= zapojeni ke konzultacim o vytvareni a pfezkoumani firemni politiky a cili BOZP;

= zapojeni ke konzultacim o postupech pro fizeni rizik, vcetné provadeéni identifikace nebezpeci,
posuzovani rizik a ur€ovani zpusobu jejich fizeni;
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= zapojeni ke konzultacim v souvislosti se zménami, jeZ maji vliv na BOZP na pracovisti, jako je
napf. zavadéni novych nebo upravovanych technologii, pracovist, strojii a zafizeni, piipravki,
materiali do provozu;

= prizvani k UcCasti na vySetfovani incidentti = udalosti souvisejicich s praci, pii kterych doslo nebo
mohlo dojit k Grazu, poskozeni zdravi bez ohledu na zdvaznost nebo ke smrtelnému urazu;

= informovani o vysledcich kontrol stavu BOZP ve firm¢;

* informovéni o zménach systému environmentalniho managementu;

= informovani o moznostech jak pfispivat k neustalému zlepSovani

Rozsah interni komunikace v tymech uptesiiuji DOKUMENTACE\Charakteristiky Komunikacéni plany.

Externi komunikace

Externi komunikaci za oblast EMS a BOZP se vSemi externimi zainteresovanymi stranami koordinuje
manazer systému.

Vstupy 1 vystupy externi komunikace mohou probihat formou:

= pisemnou (papiroveé nebo elektronicky)

= telefonickou

=  (Gstni.

Veskeré podnéty od externich zainteresovanych stran zaznamend manazer systému nebo technik
systému do Evidence zji$téni nebo podnétt, kterou udrzuji v aktualni verzi na serveru.

Na tyto podnéty odpovida manazer systému nebo technik systému mailem nebo doporuc¢enym dopisem
zpravidla do 14 dnd.

Firma komunikuje s externimi zainteresovanymi stranami prostfednictvim firemni politiky (ta je
dostupna na internetovych stranach firmy: http://www.tokoz.cz/).

Sdélovani dal§ich informaci o systému ISR je na zvazeni manaZera systému. Vedeni firmy se rozhodlo,
ze nebude externé komunikovat o svych vyznamnych environmentalnich aspektech a rizicich BOZP.

DOKUMENTOVANE INFORMACE

Dokumentace mize byt v papirové podobé nebo v digitalni podobé na elektronickych nosicich dat.

RiZENI DOKUMENTU

Prezkoumani a schvaleni dokumentu

Kompetence pro fizeni dokumenti a tdajl, které se vztahuji k pozadavkim normy ISO 9001, IATF
16949, ISO 14001 a I1SO 45001 stanovuje tato ptirucka véetné priloh. Podkladovad dokumentace je
fizena utvary, které ji zpracovaly podle zdsad piisluSnych organiza¢ni norem, které definuji jejich
vznik.

Pro kazdy tizeny dokument je stanovena odpovédnost za jeho pfezkoumani a schvaleni. Zaméstnanec
odpovédny za fizeni dokumentu zajisti evidenci vystavenych kopii a stanovi, kdo je dostane
k dispozici. Ptislusné dokumenty musi byt vzdy na mistech, kde jsou nezbytné pro provadéni ¢innosti.
Manazer systému ma pravomoc rozhodnout o vyjimkach z kompetenci pro fizeni dokumentl a udajt.

UloZeni dokumentu

Vydavatel¢ dokumentace zodpovidaji za ulozeni vytisknutého origindlu i dokumentu na elektronickém
nebo jiném nosici. Pro skartaci a archivaci originali dokumentl plati zdsady stanovené v SE 03-04
Spisovy, skartaéni a archivni fad. Origindly dokumenti mohou byt uloZeny na pracoviStich po
neomezenou dobu podle potfeby uzivatele a skartovany V terminech podle skartacniho fadu. Kopie
dokumentii ukladé uzivatel casové neomezené, skartuje podle potieby.
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Rizeni vytiski dokumentace

Pracovnik zodpovédny za fizeni vytiskli zajisti kopie dokumentt, jejich oznaceni a piidéleni podle
rozdélovniku nebo pokynu zpracovatele dokumentu (viz kompetence v ptiloze Pfirucka systému -
Organizacni a tfidici dokumentace firmy.

Moznosti oznaceni ptidélenych kopii:
I) Varianta razitko.
Otisk A: optel]  Datum | | Otisk B:

1) Zdokumentovat ve formulati FO06 ,,Zaznam o ptidéleni ORD zaméstnanctim® podle predtisku, v
kterém vydavatel vyznaci (,,X*) zpsob sezndmeni zaméstnanct s obsahem ORD.

Vydavatelé ostatni fizené dokumentace (distributofi v ptipadé dokumenti obecné platnych) zajisti

oznaceni originalu dokumentu a tizenych kopii nasledujicim zptisobem:

1) Pracovnik, ktery vlastni origindl dokumentace orazitkuje jeji zadni posledni stranu razitkem
rozdélovniku dle otisku A, nebo pouzije jako rozdélovnik formular F006, ktery musi byt ulozen
spole¢né s origindlem. V rozdé€lovniku zapiSe potfadova cisla kopii, datum piidéleni a jména
pracovnikd, kterym jsou kopie urceny.

2) Kazdou kopii dokumentu ozna¢i na vhodném (viditelném) misté identifikaénim ¢ervenym razitkem
,dokument fizeny (organiza¢ni utvar nebo funkce)“ dle otisku B. Do razitka Cervené vyznaci
potadové ¢islo kopie podle rozdélovniku a datum ptidé€leni.

3) Zajisti ptidéleni kopii podle rozdélovniku a potvrzeni jejich pievzeti podpisem.

Zmény dokumenti

Navrh zmény organiza¢niho a fidiciho dokumentu predklada navrhovatel vzdy nejprve zpracovateli
dokumentu (nebo jeho nastupci) a vlastniku procesu (pokud neni sam zpracovatel) mailem.
V pozadavku zdiivodni potiebu nové ORD nebo zménu stévajici, popise rozsah zmény. Zmény
dokumentii pfezkoumavaji a schvaluji stejni pracovnici, ktefi provedli jejich piivodni prezkoumani a
schvaleni. Zmény jsou promitnuty ve vSech distribuovanych kopiich pfislusného dokumentu. U
originalu fizeného dokumentu je veden seznam zmén. Zmeény jsou vétSinou provadény vymeénou
ptislusného listu dokumentu. Za zménové tizeni odpovida spravce dokumentu.

Po odsouhlaseni odesle vlastnik procesu navrh mailem MS. MS zajisti realizaci zpracovani a fizené
vydani nové ORD nebo zménu stavajici, emailem informuje potencialni uzivatele ORD. MV zajisti
seznameni s aktualizovanou ORD.

Neftizené kopie organizacnich a fidicich dokumenti musi byt oznafeny cervenym razitkem ,,Jen pro
informaci!“. Razitko neni nutné u dokumentti, které jsou jiz v zédhlavi nebo zdpati oznaCeny textem
,Dokument vytisknuty ze serveru je netizena kopie!*.

Skartace neaktualni dokumentace

Vedouci pracovnici zodpovidaji na fizenych pracovistich za pouzivani pouze aktudlné platné verze
organizacni a fidici dokumentace. Jsou zodpovédni za skartaci neplatnych verzi.

Archivace dokumentace

Archivace dokumentace probihé podle zadsad SE 03-04 Spisovy, skarta¢ni a archivni fad.
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Rizeni dokumentace zakaznika

Pro tizeni zékaznické dokumentace plati stejnd pravidla jako pro interni dokumentaci. Piijmovym
mistem pro zakaznickou dokumentaci je tym ZNZ nebo tym projektu novych vyrob, ktefi ptislusnou
dokumentaci pfedaji vedoucim utvari odpovédnym za jeji fizeni. Vedouci odpovédni za fizeni této
dokumentace musi zajistit v€asné prezkoumani, rozdéleni a realizaci vSech zdkaznikovych zadani a
zmén (podrobnéji viz ptiloha 1, kap. 9).

Rizeni software a udrzba hardware

Rizeni software a drzbu hardware zajistuje vedouci ICT. Systém zamezuje zneuziti a poskozeni tdajt
na elektronickych nosi¢ich. Je zabezpecena archivace tdajui a vSichni pracovnici pouzivajici software
a hardware jsou seznameni s obsluhou.

Rizeni dokumentace uloZené na serveru

Pokud je fizend verze dokumentu, ktery podléha zméndm ulozena na serveru, musi dokument
obsahovat nasledujici udaje:

Zahlavi

‘ Platna a fizena verze dokumentu je uloZena na serveru, cesta: P:\Slozka\ Slozka\Nazev souboru. Vytisk dokumentu je nefizena kopie!

Zapati

Zpracoval a za aktualizaci odpovida: Jméno ptijmeni, nazev funkce nebo zkratka
Datum zpracovani: DDMMRRRR, datum aktualizace: DDMMRRRR, datum tisku: DDMMRRRR Stranalz2

Veskeré tiskové sestavy, které byly vytvofeny v SW QI jsou pribézné aktualizovany, zmény se
neprovadi (aktualni je ten vytisk, jehoz data a datum vzniku jsou shodna s udaji v SW Ql).

RIZENi ZAZNAMU

Zaznamy slouzi jako diikkaz o shod€ s pozadavky a o efektivnim fungovani integrovaného systému
managementu. Ddéle jsou tyto zdznamy pouzivany pro porovnani kvality vyrobkd a systému z
dlouhodobého hlediska, jako informaéni pramen pro vyvoj novych vyrobkl a pii feSeni napravnych
opatfeni.

Zaznamy jsou vedeny v tiSténé podobé nebo na elektronickych nosicich.

Identifikace zaznamu a zodpovédnost za zpracovani, prezkoumani, schvaleni a distribuci zaznamd, je
uvedena v organizac¢ni fidici dokumentaci.

Jednotlivé zaznamy jsou definovany v pfiloze této piirucky, viz Pfirucka systému - Seznam ORD,
Skartacni rejstiik. Seznam stanovuje nasledujici informace o identifikaci, ulozeni a skartaci zaznami:

- druh dokumentu

- nazev dokumentu

- platnost od

- Cislo organiza¢niho fidiciho dokumentu, kterym je dokument stanoven jako zaznam

- skartacni znak

- je-li dokument zaznam o jakosti nebo neni

- misto ulozeni origindlu zaznamu.

Za aktualnost a uchovani zaznaml zodpovida pracovnik nebo nadtizeny, zodpovédny za misto ulozeni
originalu. VSechny zdznamy musi byt Citelné a jsou identifikovany, uchovavany a skladovany tak, aby
byly snadno k vyhledani, podminky pro uskladnéni musi zamezit poSkozeni nebo zhorSeni stavu a
ztraté zaznami. Doporudeni: 1x roéné predavat zdznamy o ISR asistentce PP k uloZeni do archivu.

Tento dokument je Fizen pouze v elektronické podobg, pokud neni na titulni strané oznaCen Cervenym razitkem "Dokument fizeny ..., &islo kopic". Platnd a fizend verze je uloZena na serveru, cesta:
P:\Rizeni_systému\ORGANIZACNI A RIDICI DOKUMENTACE\I Pfirucka systému\PS 03-00 Pirucka systému.docx. Dokument vytisknuty ze serveru je nefizena kopie!
Vytiskl: 04.06.2024 - Chudobova Monika Be. DiS.


file://///data/public/Řízení_systému/ORGANIZAČNÍ%20A%20ŘÍDÍCÍ%20DOKUMENTACE/1%20Příručka%20systému/_Příručka%20systému%20-%20Seznam%20OŘD,%20Skartační%20rejstřík.xlsx
file://///data/public/Řízení_systému/ORGANIZAČNÍ%20A%20ŘÍDÍCÍ%20DOKUMENTACE/1%20Příručka%20systému/_Příručka%20systému%20-%20Seznam%20OŘD,%20Skartační%20rejstřík.xlsx

N Vydani ¢islo: 17 Zména &islo: -
Cislo dokumentu: PS 03-00 /A\
Plati od: 01.05.2024 Plati od:

Strana 27 z 39

Pro uchovéni, archivaci a skartaci zdznamu plati zasady stanovené smérnici SE 03-04 ,.Spisovy,
skartacni a archivni f4d*.

Pozadavek zékaznika na oznaCovani a vedeni zdznami o kvalit¢ vyrobkd se zvlastnim symbolem
(povinné dokumentované dily apod.) je stanoven dohodou mezi firmou a zakaznikem.

Prvni vrstva dokumentace

Ridici dokument poskytujici celkovy popis firmy. Slouzi jako podklad pro zavadéni a udrZovani
integrovaného systému managementu. Obsahuje organizacéni ,, know-how* firmy a odkazy na smérnice.
Ukazuje zakladni cesty systémem fizeni, pfiCemz konkrétni feSeni pfisluSnych cinnosti, pozadavkl
QMS, EMS a BOZP je uvedeno v souvisejici dokumentaci nizsi irovné, na niz se odvolava.

Druha vrstva dokumentace

Detailn¢ popisuje zésady, C¢innosti, pozadavky QMS,EMS a BOZP, vzajemné vazby, odpovédnosti a
pravomaoci.

Definuje KDO, CO, KDY.

Treti vrstva dokumentace

Popisuje fizeni jednotlivych ¢innosti, provadéni pracovnich tkond.
Urcuje JAK.

Ctvrta vrstva dokumentace

Ostatni dokumentace, kterd detailné popisuje JAK se prace a kontrola jeji kvality provadi. Patii sem
dale zaznamy vysledkl prace, pomicky pro vizualizaci informaci.

Struktura dokumentace ISR je schematicky znazornéna v piiloze této piirucky, viz Piirucka systému -
Organizacni a fidici dokumentace firmy.

Platny seznam organizacni a fidici dokumentace a skartacni rejstiik jsou v ptiloze této piirucky, viz
Piiru¢ka systému - Seznam ORD, Skartaéni rejstiik.

Kapitola 8 Provoz

Tato kapitola popisuje pravidla o odpovédnosti pti zabezpeCovani ptipravy a pribéhu fizeni vyrobniho
procesu firmy. Rizeni procesu definuje vSechny ¢innosti, které je nutno zabezpecit a néasledné trvale
provéiovat s cilem dosazeni kvality pozadované zakaznikem.

PLANOVANI A RIZENI PROVOZU

Infrastruktura

Vedeni firmy fidi infrastrukturu potfebnou pro realizaci produktii. Rizeni zahrnuje udrzbu, opravy,
rekonstrukce a modernizace podle pozadavkl a potieb firmy plynoucich z Podnikatelského planu.

Technicka zafizeni a technologie pro hlavni a podplrné procesy jsou porovnavany s potfebami
realizace produktid a s pozadavky na zajisténi produktivity. Jejich modernizace, rekonstrukce nebo
opravy jsou planovany ve smyslu zasad smérnice SE 11-01 Poskytovani novych technologickych
zafizeni.

V ramci planovani se vyjadiuje technik systému posouzenim zaméru z hlediska BOZP a EMS.

Planovani jakosti produktu

Pro zabezpeceni toho, Ze vyrobky budou k dispozici v pozadovaném terminu a ve stavu odpovidajicimu
pozadavkum zakaznika (kvalita, naklady, dodavky) je zavedeno planovani jakosti produktu vyuzivajici
metody projektového fizeni.

Planovani kvality produktu probiha v sedmi fazich, jejichz prub¢h je zdokumentovan v harmonogramu
projektu novych vyrob:
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» zadani projektu

» navrh a vyvoj konstrukce vyrobku

= zhotoveni prototypu

» navrh a vyvoj procesu

= ovétovaci série (validace vyrobku a procesu)

= sériova vyroba - dodavani - zpétna vazba - vyhodnoceni projektu
» piezkouseni dosazeni cild projektu.

Kazda faze je ukoncena milnikem projektu, pii kterém jsou v projektové radé vyhodnoceny dosavadni
vysledky projektu a rozhodnuto o uvolnéni do dalsi faze nebo o ptipadnych opatfenich.

Zasady bezpecnosti a ruceni za vyrobek

V pribéhu celého zivotniho cyklu produktu je vénovana potiebna péfe ve vztahu k bezpe¢nosti
vyrobkli, environmentalnich pozadavki vyplyvajicich ze zakonnych piedpisi (viz souvisejici
ptredpisy), jakoz i opatieni k minimalizaci moznych rizik pro zaméstnance, uZzivatele vyrobku a zivotni
prostiedi.

Minimalizace rizik je zabezpecena V ramci projektd novych vyrob predevs§im:

» stanovenim vyrobkovych rizik a specialnich charakteristik vyrobku v procesu tvorby navrhu
produktu, navrhu procesu a ovéfeni v ramci ovéfovaci série;

» sdélenim relevantnich environmentalnich pozadavki externim poskytovatelim, vcetné
smluvnich partnert;

* napldnovanim odpovidajicich opatfeni pro fizeni procesti a provadénych zkousek;

» zvazovanim potfeby poskytnout informace o moznych vyznamnych environmentalnich
dopadech souvisejicich s pfepravou nebo dodavkou produkti a sluzeb, s jejich pouzivanim,
zpracovanim na konci zivotniho cyklu a s jejich kone¢nym odstranénim,;

" pojisténim zodpovédnosti;

» prostiednictvim Skoleni a motivace zaméstnanct je podporovano jejich uvédoméni ve vztahu k
bezpecnostnim charakteristikdm vyrobk.

Pracovnik zodpovédny za bezpecnost produktli ve firmé je technicky feditel, jeho zastupce vedouci
odboru kvality. Jejich povinnosti plynouci z této zodpovédnosti jsou stanoveny v popisu kompetenci
jejich funkce.

POZADAVKY NA PRODUKTY A SLUZBY

Pied odeslanim nabidky nebo podpisem smlouvy je zajisténo, Ze vSechny pozadavky zékaznika jsou
jednozna¢né definovany a posouzeny z hlediska ceny, kvality, vyrobitelnosti, kontrolovatelnosti,
bezpecnosti apod. Piislusné firemni utvary na zéklad¢ analyzy potvrdi, Ze jsou z jejich hlediska schopni
zajistit splnéni smluvnich pozadavki ve stanoveném Case, jakosti, cené apod.

V piipadé, Ze jsou pozadavky zédkaznika netplné, je nutno chybéjici podklady zajistit.

Soucasti kupni smlouvy jsou vyrobkové specifikace, dohody o kvalité, o systému dodavatele, terminy,
ceny, druh baleni, transport, zptisob likvidace apod.

Pti zménach smlouvy se musi v relevantnim rozsahu opakovat vyse uvedeny postup.

O pfezkoumani smlouvy jsou vedeny zdznamy.

HAVARIJNI PRIPRAVENOST A REAKCE

Pro oblast BOZP a ochrany Zivotniho prostfedi a ke zvladnuti havarijnich situaci s minimalnimi dopady
na bezpeénost zaméstnanct, na zivotni prostiedi a na majetek firmy jsou stanoveny postupy pro fizeni
vyznamnych environmentalnich aspektl a fizeni rizik BOZP. Postupy vychézeji z pozadavki platné
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legislativy, jsou ptezkoumavany a podle potieby aktualizovany. Pro zaji§téni postupti podle havarijnich
plant jsou vyclenény piislusné zdroje.

Havarijni pfipravenost a reakce je ve firmé zajiSténa podle smérnici SE 03-09 Havarijni situace.

Nase firma vytvoftila a udrzuje plany a postupy k identifikaci moznosti vzniku nezadoucich situaci a
havarijnich situaci a pro reakce na n¢, a postupy pro prevenci ohrozeni zivotniho prostfedi a zmirnéni
pravdépodobnych onemocnéni a zranéni, které tyto situace mohou zpusobit.

Piezkoumavame své ,,havarijni plany®, a to po vzniku nezadoucich udalosti nebo situaci havarijniho
ohrozeni. Tam, kde je to mozné, tyto postupy rovnéz pravidelné prezkusujeme.

NAVRH A VYVOJ PRODUKTU A SLUZEB

Navrhem se rozumi etapa navrhu specifikaci produktu. Vyvoj nasleduje po navrhu a zabyva se
vyvojem vyrobniho procesu pro zhotoveni navrzeného produktu.

Prvnim krokem procesu navrhovani je zaddni vstupnich pozadavkii na navrh vyroku. Zadédni mize byt
provedeno internim zakaznikem (obchodni useky) nebo externim zakaznikem. VSechny pozadavky na
navrh musi byt jednoznacné stanoveny a Uplnost pozadavkd musi byt prezkoumdna odpovédnymi
zameéstnanci. Pii posouzeni je nutno vzit v ivahu: vyrobitelnost, kontrolovatelnost, zdkonné pozadavky
(bezpecnost, ekologie, recyklace), normy, zabezpeceni materidlu od dodavateld. Protichtidné a nejasné
pozadavky musi byt vyjasnény se zdkaznikem.

PLANOVANI NAVRHU A VYVOJE

Na zaklad¢ zadani je vypracovan harmonogram projektu nové vyroby, ktery musi vzit v uvahu
vysledky a pribéh piezkoumani pozadavka tykajicich se produktu. Harmonogram obsahuje vSechny
etapy navrhovani az po ptipravu vyrobniho procesu véetné termind, odpoveédnosti a vzajemnych vztahii
mezi jednotlivymi utvary. V planu kontroly a fizeni navrhu musi byt planovany také odpovidajici
zkousky odsouhlasené se zakaznikem.

Pokud se pocita s konstrukéni FMEA musi byt planovana tak, aby byla dokoncena pfed ukoncenim
navrhu a vyvoje. Snahou je aplikovat ndvrh a vyvoj ve spolupraci s tymem projektu nové vyroby.

VSTUPY PRO NAVRH A VYVOJ

Ve fazi navrhu (vyvoje vyrobku) pouzivame nésledujici metody hodnoceni:

= Kontrola vykrest

* Pfipadn¢ analyza rizik (FMEA)

Ve fazi konstrukce:

= Zkousky prototypu

Ve fazi vyvoje procesu:

= Analyza zplsobilosti procest, strojii

= Kvalifikace procest

Kazda etapa navrhu, konstrukce a vyvoje je uvolnéna pii oponentnim fizeni, kterého se Gi€astni zastupci
vSech relevantnich utvart (zodpovida vedouci projektu nové vyroby). Z oponentniho fizeni je potizen
zapis.
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ZPUSOBY RIZENI NAVRHU A VYVOJE

K dosazeni zvladnutych vyrobnich procest a jejich udrzeni ve fazi sériové vyroby zabezpecuje tym
projektu nové vyroby ve spolupraci s ostatnimi organizacnimi utvary systematické zabezpeceni
jednotlivych prvki vyrobniho procesu jako:

* fizeni materialovych toka

= usporadani vyrobnich a manipulacnich ploch
= sled procest a parametri procesi

= schvalovani technické dokumentace

= definovani vad procest a slabych mist

= uvoliovani strojniho zatizeni a kontrolnich pfipravki a métidel
= definovani pracovnich pomticek

= fizeni zvlaStnich procesi

= vySetfovani zplisobilosti

= zpracovani podpuirnych dokumentt

= definovani kvalifikacnich pozadavkt

V této fazi technické piipravy vyroby vznikaji vSechny podklady pro fizeni vyrobniho procesu sériové
vyroby jako vyrobni a kontrolni technologie apod. Odborné utvary ve spolupraci s tymem projektu
nové vyroby zajist'uji Skoleni a zau€ovanim zaméstnancl na planovanou vyrobu.

V ramci ovéfovani procesu je prokazovano zajisténi dilezitych vyrobnich znakd zejména v ptipadé
vyrobkil automobilového primyslu - zpiisobilosti stroji (MFU), vySetfeni zplsobilosti procesit

(PMFU), zputsobilosti méficiho systému (MSA) a optimaliza¢nich analyz. Ovéfovani procesu je
realizovano pted uvolnénim vyrobkl do sériové vyroby.

Protokolarni uvolnéni do sériové vyroby je zékladni podminkou pro zahajeni sériové vyroby a zahajeni
dodavek pro zakazniky dle specifikace a pozadavk.

Uvolnénim do sériové vyroby je provétovan bezporuchovy a bezproblémovy pribéh sériové vyroby.
Uvolnéni do sériové vyroby je protokolarné uzavieno v ramci odbornych utvart firmy. Nedilnou
podminkou a soucasti uvolnéni do sériové vyroby je schvaleni vyrobkii zakaznikem.

Vyrobky uvolnéné do sériové vyroby dale podléhaji procesu opétovného uvolnéni do sériové vyroby,
pii které jsou odsouhlaseny specifické parametry vyrabéného produktu a soucasné dokladovan pribéh
vyroby ve zvladnutych a dokladovatelnych podminkéch.

VYSTUPY Z NAVRHU A VYVOJE

Pozadavky na vyrobek musi byt dokumentovany specifikacemi tak, aby mohla byt provéfena jeho
platnost vzhledem k zadani. V navodech pro pouziti jsou uvedeny pokyny pro fadné a bezpetné
pouzivani produktu.

Vysledky vyvoje jsou dokumentovany ve specifikacich na vyrobni proces a jsou odsouhlaseny po
uspésném zvladnuti procest.

ZMENY NAVRHU A VYVOJE

Kazd4d zména navrhu musi byt v pfisluSném rozsahu hodnocena a schvalena stejnymi zaméstnanci,
kteti provedli hodnoceni piivodniho ndvrhu a vyvoje.

Rizeni dokumentace je v kompetenci pracovisté, které dokumentaci zpracovalo.

Tento dokument je Fizen pouze v elektronické podobg, pokud neni na titulni strané oznaCen Cervenym razitkem "Dokument fizeny ..., &islo kopic". Platnd a fizend verze je uloZena na serveru, cesta:
P:\Rizeni_systému\ORGANIZACNI A RIDICI DOKUMENTACE\I Pfirucka systému\PS 03-00 Pirucka systému.docx. Dokument vytisknuty ze serveru je nefizena kopie!
Vytiskl: 04.06.2024 - Chudobova Monika Be. DiS.



N Vydani ¢islo: 17 Zména &islo: -
Cislo dokumentu: PS 03-00 /A\
Plati od: 01.05.2024 Plati od:

Strana 31 z 39

RIZENi EXTERNE POSKYTOVANYCH PROCESU, PRODUKTU A SLUZEB

Nakup je klicovou ¢innosti pii splnéni pozadavka na kvalitu vyrobkti, dosaZeni presnosti dodavek a
rentability firmy. Kromé zajiSténi kvality je proto kladen diraz na zlepSeni logistickych parametrii jako
obratka zasob, vazany kapital, ur¢eni minimalnich zasob kritickych komponenta apod.

Vybér a hodnoceni dodavateli

Ve firm¢ nakupujeme suroviny a komponenty od dodavatelii, kteti prokazuji schopnost plnit pozadavky
na stanovenou jakost. Zpiisob vybéru a hodnoceni dodavatelii zavisi na druhu suroviny a komponentu,
jakoz i na zkuSenosti s dodavatelem.

Pti vybéru dodavateli jsou uplatiiovana tato kritéria:

= gystém fizeni managementu jakosti

= environment

kvalita dodanych vzorkt

cena a platebni podminky

dodaci lhity

Hodnoceni dodavateld se provadi 1 x rocné. Jsou hodnocena tato kritéria:

= kvalita dodavek

= reklamace
=  dodaci moralka
= flexibilita

= cena, dodaci a platebni podminky

Pfi vybéru a hodnoceni jsou dodavatelé zatazeni podle vysledku do skupin A, B a C. Pouze
Vv ptipadech, jsou-li dodavatelé zatazeni do skupin A a B, jsou zafazeni i do seznamu schvalenych
dodavatelti na dané obdobi.

Néakupni dokumentace a ujednani o jakosti

Soucasti ndkupni dokumentace jsou jasné definované specifikace. Pozadavky zakaznika na
subdodavatele a materidl vstupujici do vyrabénych produktil, jsou piendSeny v pribehu projektu nové
vyroby prostfednictvim zastupce Nakupu v projektovém tymu na externi poskytovatele material,
subdodavek a kooperaci nebo sluzeb. Za preneseni pozadavkil zdkaznika na externi poskytovatele
zodpovidéa vedouci ndkupu.

Jestlize pozadujeme, aby byl vyrobek nebo sluzba dodany ze schvéleného systému jakosti, uvedeme
Vv nakupni dokumentaci Cislo systémové normy. Nakupni dokumentace je pfed uvolnénim provétena
Z hlediska jednoznacnosti a tplnosti.

Soucasti smlouvy s dodavatelem muze byt dohoda o zajisténi a kontrole jakosti, ve které jsou
s dodavatelem dohodnuty zkuSebni a kontrolni metody a jejich rozsah. V ptfipad€ potieby jsou
dohodnuty podminky pro ovéfovani v objektech dodavatele.

Schvalovani vzorku

Cilem je provéfeni schopnosti dodavatele dodavat vyrobky v pozadované kvalit¢ dohodnuté ve
specifikacich a vykresech. Vzorkovani podléhaji vSechny dodavky rozhodujicich vyrobki. Pfi volbé
varianty vzorkovani je respektovan pozadavek zakaznika finalniho produktu.

Vzorkovani je po dodavateli poZzadovano v téchto ptipadech:

= unového dodavatele

= unového produktu

= pfi technickych zménach, zménach specifikace

Vyrobky pro automobilovy primysl lze nakupovat pouze od dodavatell, u nichz probéhlo schvéleni
vzorkli s vyhovujicim vysledkem.

Tento dokument je Fizen pouze v elektronické podobg, pokud neni na titulni strané oznaCen Cervenym razitkem "Dokument fizeny ..., &islo kopic". Platnd a fizend verze je uloZena na serveru, cesta:
P:\Rizeni_systému\ORGANIZACNI A RIDICI DOKUMENTACE\I Pfirucka systému\PS 03-00 Pirucka systému.docx. Dokument vytisknuty ze serveru je nefizena kopie!
Vytiskl: 04.06.2024 - Chudobova Monika Be. DiS.



N Vydani ¢islo: 17 Zména &islo: -
Cislo dokumentu: PS 03-00 /A\
Plati od: 01.05.2024 Plati od: -

Strana 32 z 39

Ovérovani dodavek zakaznikem

Pozaduje-li zdkaznik pravo na provadéni navstév u dodavatele, je mu t0 vymezeno ve smlouvé s
dodavatelem.

V piipad€¢ nakupovani nebezpecnych chemickych latek a smési musi byt kazda latka ovéfena, zda je
uvedena v Seznamu chemickych latek a smési. V pfipad¢, ze zde neni uvedena, informuje zasobovaé
nebo strategicky nakup¢i manazera systému, nebo technika systému, kteti zajisti schvaleni této latky
(posoudi bezpecnostni list latky) a aktualizaci Seznamu latek a smési ve firmé:

P:\Rizeni systemu\ORGANIZACNI A RIDICI DOKUMENTACE\2 Smérnice\SE 03-20 Bezpe&nostni

listy NCHLS.

Pozadavky na BOZP, EMS

Dodavatelé a jejich pracovnici jsou povinni plnit pozadavky systétmu BOZP a EMS na vsech
pracovistich TOKOZ, v¢etné prevence rizik.

Objednavatel sluzeb, produktti od dodavatele zajistuje seznameni zastupce dodavatele s pracovistém,
pracovnim prostfedim a podminkami, a dale s moznymi pracovnimi riziky a rizikovymi faktory, které
pracovniky mohou ohrozit. Seznameni provadi ve formulafi FO47 Pokyny pro dodavatele firmy
TOKOZ.

Zastupce dodavatele nasledné zodpovida za seznameni svych pracovniki s témito pokyny.

VYROBA A POSKYTOVANI SLUZEB

Planovani zakazek

Cilem planovani vyrobnich zakdzek (pozadavkl zakaznikll) je dosazeni maximalni vyuzitelnosti a
vytéznosti vyrobnich kapacit, materidlovych zdroji a lidského potencidlu firmy s dirazem na splnéni
terminovych pozadavkd.

Sledovani procesu

Pti realizaci vyrobniho procesu zabezpecCuje vyroba dozor nad parametry procesu, které jsou
definovany pro jednotlivd pracovisté technickou dokumentaci. Technickou dokumentaci (vyrobni,
kontrolni, vyrobk, stroji a nastrojti) jsou zcela jednoznacné definovany pracovni a kontrolni ¢innosti.

Béhem vyroby je kvalita vyrobkil a procesti kontrolovana a provéfovana prostifednictvim vhodnych
specidlnich metod a procest.

DodrZenim postupti definovanych vyrobni a kontrolni technologii zaru€ujeme splnéni kvalitativnich
pozadavku kladenych zdkaznikem na vyrobek a proces. Zaznamy o kvalitativnich parametrech procesu
jsou pisemné dokumentované a pro potfebu vyhodnoceni ucinnosti a zdokonaleni procesu zpétné
dohledatelné.

Pracovnik provadé¢jici vyrobni operaci zodpovida za kvalitu provedené prace na produktu, za Gplnost,
pfesnost a kompletnost provedené operace a za mnoZstvi produktii uvadénych na identifika¢nim listku.

Neshody zachycené ve vyrobnim procesu (odchylky od specifikace definované technickou
dokumentaci vyrobniho procesu) jsou feSeny v souladu se zdsadami fizeni neshodnych vyrobku firmy a
nasledné odstraiiovany s pfijimanim napravnych opatieni zamezujicich opakovanému vyskytu neshod.

Udrzba strojniho zaFizeni a nastroji

Planovanou péci (Udrzba, opravy apod.) je zajiSt€éna v ramci vlastnich popf. externich kapacit trvala

provozuschopnost strojniho zafizeni a nastroji. Trvalou péfi o stroje a zafizeni pifedchazime
moznostem vzniku provoznich vypadki z titulu nefunkénosti.
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Bézna udrzba strojli a zafizeni pro udrzeni jejich zptisobilosti je planovana a realizovéna podle SE 15-
01 UdrZovéani strojt a zafizeni.

Udrzba nastrojti je zajisténa podle Pm 16_Udrzovéni specidlnich néstrojt a ptipravk.

V ramci predvyrobnich etap je ovéfovand v ramci ovetovacich sérii zptsobilost strojii a nastroju.
ZkuSebni prostiredky

Zakladnim ptedpokladem pro spolehlivou kontrolu pfedepsanych parametrii je pouzivani predepsanych
a schvalenych méfidel s dostateCnou presnosti, vyhovujici zpusobilosti a v platném kalibra¢nim stavu.

Specialni procesy

Specialni procesy jsou procesy, jejichz dusledky pro vyrobek Ize prokazat s delsim ¢asovym odstupem,
popfipad¢ je nelze dodate¢né ovétit. Pro tyto procesy jsou vyrobni, technickou a kontrolni dokumentaci
stanovena kvalifikacni kritéria (znaky, parametry, postupy apod.). Procesu musi odpovidat zptisob
kontroly a fizeni. Pracovnici zabezpecujici vyrobni a kontrolni ¢innosti specidlnich procesti musi byt
dle potteby kvalifikovani a zaskoleni.

Expedice a dodavani

Je-li v kontraktu stanovena povinnost dodat vyrobek k zakaznikovi, zajistime dopravce, ktery realizuje
transport na misto urceni. Zbozi je na obalu fadn¢ béhem dopravy identifikovano a ulozeni probiha
podle schvaleného piedpisu. K dodavanému zbozi jsou ptifazeny potiebné doklady.

Sledovani spolehlivosti dodavek

Dodavky zékaznikiim jsou pravidelné pracovniky realizaci prodeje vyhodnocovany z hlediska jejich
spolehlivosti (dodrzeni pozadovaného mnozstvi a terminu). V piipadé nedodrzeni pozadavku jsou
pfijimana népravna opatieni.

Pro dodévky do automobilového priamyslu nebo v pfipadé pozadavku zdkaznika se zpracovavaji
havarijni plany (napi. ohrozeni dodavek zakaznikovi).

Servis
V ramci servisu na vyrobky je zajiStovano feSeni reklamaci a pfipominek zikaznikd. Charakter
vyrobkl firmy nevyzaduje provadéni jejich Gdrzby. Opravy a ndhradni dily zékaznikiim zajiSt'uje piimo
firma.

Identifikace a sledovatelnost

Zpusob identifikace na vstupu, béhem vyroby i1 na vystupu je jednoznacné stanoven a piedepsan. Je
zajisténo, ze nedojde k zaménam surovin, komponentl a vyrobku, u kterych je vizualné problematické
identifikovat odliSnost, nebo jsou urCeny pro jiné odbératele. Rozsah identifikace je stanoven
organiza¢ni smérnici SE 00-12 Identifikace produkce.

Identifikace ve skladech umozniuje jednoznacné oddéleni vyrobnich Sarzi.

Zpétnou sledovatelnost zajistujeme u vSech produktu, u kterych je to zdkaznikem nebo z divodi
bezpecnosti, piipadné ze zdkona pozadovano. Pozaduje-li to zdkaznik, je systém zpétné sledovatelnosti
dohodnut pfi sjednavani smlouvy. Zpétna sledovatelnost umoziuje vysledovani podminek, za jakych
byl vyrobek vyroben (vysledky kontroly, parametry procesu, obsluhy). Zpétnd sledovatelnost dale
umoziuje sledovani a ptipadné i stazeni neshodného produktu, ktery byl odeslan zakaznikovi.
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MAJETEK ZAKAZNIKU NEBO EXTERNICH POSKYTOVATELU

Vyrobky dodané zakaznikem jsou takové vyrobky, které jsou vlastnictvim zakaznika a nasi firmé jsou
dany k dispozici pro splnéni pozadavkll smlouvy. Pti podpisu smlouvy jsou se zdkaznikem dohodnuty
kontrolni podminky.

Vstupni kontrola probihd v dohodnutém rozsahu a pfijaté vyrobky jsou identifikovany a vhodné
skladovany.

Vsechny kontroly a zkousky provedené na vyrobcich dodanych zdkaznikem jsou dokumentovany a
archivovany.

V piipadé, Ze dojde k zjisténi neshody nebo ztraté vyrobki, je zakaznik pisemné¢ informovan.

Vyrobky dodané zakaznikem jsou fizeny dle interni dokumentace systému jakosti, pokud neni se
zakaznikem smluvné sjednan jiny zpisob. Zejména se jedna o znaceni néstroji a métidel.

MANIPULACE

Dokumentovany postup ve smérnici SE 03-12 Dopravné provozni fdd stanovuje, jakym zptsobem se s
vyrobkem manipuluje ve vSech etapach vyrobniho procesu, aby bylo zabranéno jeho poskozeni pfi
manipulaci. Vyrobky musi byt béhem manipulace fadn¢ identifikovany.

SKLADOVANI

Vychozi suroviny i kone¢né vyrobky jsou skladovany tak, aby béhem skladovani nedoslo k jejich
poskozeni. Za timto uclelem jsou zpracovany skladovaci podminky vyrobkii a navazné fizeny
skladovaci podminky ve skladech. Vyrobky jsou ve skladech jednozna¢né identifikovany.

Materialy s omezenou zivotnosti maji zfetelné vyznacenou expiracni dobu.

Pfijem a vydej ve skladu se provadi organizovanym zpusobem. Skladové zasoby jsou vedeny
v informaénim systému a jsou optimalizovany podle zadanych logistickych parametri. Rizeni
jednotlivych skladl je popsano v ptisluSnych provoznich fadech.

BALENI A OCHRANA

Specifikace baleni a konzervace vychazi z poZadavki zakaznika nebo technologické dokumentace.
Postupy baleni a konzervace jsou podle potieby stanoveny. Obaly a konzervace se voli tak, aby
vyrobky byly dostate¢né chranény pied neptiznivymi vlivy v pribéhu dopravy k zakaznikovi.

UVOLNOVANI PRODUKTU A SLUZEB

Vstupni a mezioperacni kontrola kvality je provadéna podle kontrolni technologie ve vyrobni
dokumentaci v souladu se smérnici SE 14-01 Kontrola kvality vyroby.

Vstupni kontrola

Vstupni kontrolou jsou v pfedepsaném rozsahu kontrolovany vSechny dodavky materialu kategorie Q —
coz jsou dodavky, které vyznamnou mérou ovliviiuji jakost finalniho produktu a jsou do tohoto
produktu pfimo zapracovany.

V piipadé, Ze je dohodnuto dokladovani kvality atestem dodavatele nebo provadéni kontrol kvality
pouze u dodavatele, oveéfi pracovnik nakupu poveieny vstupni kontrolou kompletnost a shodu zaznami
o vystupni kontrole dodavatele.

Je-li nutno nakupované vyrobky uvolnit pfed ukon¢enim pozadovanych zkousek, musi byt zajisténa
sledovatelnost takto uvolnénych vyrobk.

Mezioperacni a vystupni kontrola
Mezioperaéni a vystupni kontrolou se zajiStuje shodnost rozpracovaného produktu s vyrobnim
postupem. Po kazdé vyrobni operaci je provedeno ovéfeni splnéni pozadavkl na kvalitu podle
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kontrolni technologie. Vedouci procesniho tymu pievezme od technika kvality fizenou kontrolni
technologii, vCetné¢ zmén. Seznami s rozsahem kontrolni technologie pracovniky tymu, kterych se
kontrolni ¢innost tyka, pracovnik potvrdi seznameni: 1) podpisem na zadni strané¢ dokumentu
(zpravidla navodky na kontrolu, baleni, zkousSeni): datum / kdo byl seznamen / podpis / kdo seznamil,
2) nebo podpisem ve formulati F424 Zaznam o seznameni s vyrobni dokumentaci.

Zaznamy o kontrole musi umoznit ovéfeni provedeni predchazejicich piredepsanych kontrol. Vyrobek
musi byt pozastaven, dokud nejsou v dané etapé vyroby provedeny vSechny predepsané kontroly.

Zaznamy o kontrole a zkousSkach

Zaznamy potvrzuji, ze vyrobek vyhovél stanovenym kritériim. Zaznamy identifikuji osobu odpovédnou
za uvolnéni kontrolovanych vyrobki.

Zaznamy o kontrolach a zkouskéch jsou po predepsanou dobu archivovany, viz lhaty uvedené ve
skartacnim rejstiiku.

RiZENI NESHODNYCH VYSTUPU

Tato kapitola popisuje postupy a pravidla pro fizeni neshodného produktu. Cilem je zabranéni
zpracovani neshodnych vyrobki ve vyrobnim procesu.

Vyrobky neodpovidajici pfedepsanym specifikacim jsou:

= zachyceny, identifikovany a separovany ve vymezenych prostorech

= feSeny, opraveny, zlikvidovany apod.

= vyhodnoceny s naslednym pfijetim napravnych opatfeni a vyhodnocenim t¢innosti pfijatych
opatfeni.

Vsechny vyrobky, které nesplituji stanovené kvalitativni pozadavky, jsou vylouc¢eny pro dalsi pouziti
nebo expedici.

Pii feSeni neshodného produktu jsou jednotlivé kroky dokumentovany s naslednou informovanosti
vSech zainteresovanych a zucastnénych mist.
Podrobnéjsi zasady pro fizeni neshodného vyrobu stanovuje smérnice SE 04-01 Rizeni neshodného

vyrobku.

Vyporadani neshodného produktu

Neshody vyrobki jsou analyzovany s cilem ur€it kofenovou pti¢inu problému, jsSou piijimana opatieni,
ktera maji vzniklou neshodu odstranit a zamezit dalSimu vzniku této neshody. Opatfeni mohou stanovit
fesitelské tymy neshod vyrobki.

Souhlas zakaznika s odchylkou od specifikace

V piipadé moznosti expedice produktu vykazujiciho neshodu zakaznikovi, musi byt vyrobky, které
nejsou Vv plné shodé se specifikaci pted odeslanim schvaleny zékaznikem. Toto rozhodnuti zakaznika
musi byt dokumentovano pisemné¢ nebo mailem.

Reklamace zakaznika

Postup feSeni reklamaci je analogicky postupu feSeni interni neshody. V ptipad€ zédvazné reklamace
pfipadné pozaduje-li to zakaznik je vystavovan 8D-report, ve kterém jsou definovéana jednotliva
opatfeni (okamzité, napravné a preventivni). O reklamacich a jejich feSeni jsou vedeny zdznamy.
Podrobné&jsi zasady pro fizeni neshodného vyrobu stanovuje smérnice SE 04-02 Rizeni reklamaci
zakaznikd.
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Vyhodnocovani neshod a opatieni

Neshodné vyrobky zaznamenané v zaznamech o kvalit¢ podléhaji pravidelnému vyhodnoceni.
Vyhodnoceni provadi utvar fizeni kvality ve spolupraci s vyrobnimi tymy a tymy pro fizeni neshod.
Neshody pravidelné se opakujici a dale zdvazné neshody feSi manazer kvality ve spolupraci se
zodpovédnym managementem, o prubéhu feseni a vysledku informuje vedeni firmy na pravidelnych
mesicnich poradach. K zabranéni opakovani téchto neshod jsou piijimana napravna opatifeni. Po
realizaci napravnych opatieni jsou tato opatieni proSetfena z hlediska u¢innosti, snizeni nebo odstranéni
vyskytujicich se neshod.

Neshody z hlediska EMS a BOZP (4.5.3)

Pro feseni a vySetfovani nehod je zpracovana smérnice SE 03-19 VysSetfovani a evidence pracovnich
urazl. Pro stanoveni zakladnich pravidel a odpovédnosti pro zajisténi prvni pomoci je zpracovana
smérnice SE 03-18 Traumatologicky plan. Pozarni ochrana a povinnosti jednotlivych pracovnikii jsou
soucasti smérnice SE 03-14 Pozarni ochrana. Pro feSeni pozaru, evakuace a dalSich mimotfadnych
udalosti jsou zpracovany Pozéarni poplachové smérnice.

Kapitola 9 Hodnoceni vvkonnosti

MONITOROVANI, MERENI, ANALYZA A VYHODNOCOVANI

Ve firm¢ planujeme a uplatiitujeme procesy monitorovani, méfeni, analyzy a zlepSovani, nezbytné pro
prokazani shody produktu, ochrany zivotniho prostiedi, BOZP a PO a pro neustalé zlepSovani
efektivnosti ISR.

SPOKOJENOST ZAKAZNIKA

Obchodni fteditelé zajistuji provéieni a vyhodnoceni spokojenosti zakazniki a stanovuji osoby
zodpoveédné za hajeni zajmu zakaznikt, podrobnéji viz SE 06-01 Pravidla komunikace a péce o
zakazniky firmy.

Za sledovani pozadavkl na zédkaznickych portalech a jejich pfeneseni na zodpovédné pracovniky firmy
zodpovidaji pracovnici uvedeni v komunikacnich maticich podle jednotlivych oblasti komunikace.

ANALYZA A HODNOCENI

Zabezpeceni pravidelného hodnoceni ti€innosti vyrobniho procesu dle jednotlivych prvki zacastnénych
na procesu je kladen mimofadny vyznam. Vyhodnocenim ucCinnosti jsou odhalovany nedostatky a
zdroje vedouci k dal§imu zefektivnéni G€innosti vyrobniho procesu, napt. feSeni skladovych zasob,
materidlové spotieby, planovani vyroby, kontrolnich a pracovnich ¢innosti.

Vysledky monitorovani a méfeni klicovych znakd provozu firmy, které mohou mit vyznamny dopad na
zivotni prostfedi a BOZP, jsou dulezitym zdrojem informaci pro posuzovani integrované¢ho systému
firmy a moznosti jeho zlepSovani.

Daéle tyto vysledky slouzi pro posouzeni miry plnéni stanovenych strategickych cilii, pro posuzovani
shody s programy managementu, i shody s pfislusnymi legislativnimi, jinymi pozadavky a provoznimi
kritérii v rdmci ochrany zivotniho prosttedi a bezpecnosti a ochrany zdravi pii praci.

Ve firm¢é monitorujeme ukazatele, které jsou definovany ve smérnici SE 03-09 Havarijni situace.

Analyza vysledki podnikani

Vysledky podnikani jsou vrcholovym vedenim pravidelné sledovany a vyhodnocovany. Predmétem
analyz jsou zejména ukazatele stanovené v podnikatelském a finanénim planu. Na zdklad¢ analyz a
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jejich projednani jsou navrhovana napravna opatieni k odstranéni pfi¢in nezddoucich trendd, analyzy
jsou zaroven podkladem pro revizi podnikatelského planu.

Statistické metody

Statistické metody se aplikuji za ¢elem fizeni a zdokonalovani vSech firemnich procest tam, kde je to
ucelné.

Hlavnimi zdroji pro zjiStovani potfeby na zavedeni novych nebo rozsifeni stavajicich statistickych
metod jsou pozadavky zakaznika, jako disledek napravnych opatieni z FMEA procesu, opatieni pii
feseni neshod nebo potieby vyrobnich procest.

Uplatnéni statistickych metod

Ve firme se pouzivaji nasledujici statistické metody:

= statisticka pfejimka — u stanovenych parametrti vstupni nebo vystupni kontroly kvality produkce;

= zpuUsobilost strojil a procesu — tam, kde je vyZadovano zédkaznikem:;

= statisticka regulace procesti SPC - u stanovenych procesti nebo vybranych parametr vyrobkd;

» Paretova analyza, Ishikaviv diagram - pfi rozborech pfic¢in neshod, vad prodekce, apod,;

= analyza méficich systému k méfeni produkce pro automobilovy primysl;

= analyza rizik FMEA, zejména u procesii vyroby pro automobilovy primysl.

Podrobné udaje o provadénych kontrolach a statistickych vyhodnocenich jsou zaneseny v zaznamech
ptedepsanych kontrolni technologii.

INTERNIi AUDIT

Ve firmé pfisuzujeme funkci auditt klicovou ulohu pfi udrzovani dokumentovaného ISR. Uelem
auditil je ovéfeni shody ISR s planovanymi pravidly a uréeni u¢innosti stavajiciho ISR.

Interni auditofi jsou peclivé vybirani a Skoleni. Interni auditofi provadi audity tak, aby byli nezavisli na
auditovanych Utvarech. Interni audit mize byt proveden ve firmé i externé, po pifedchozim prokazani
odborné zpusobilosti externiho auditora.

Interni audity probihaji podle stanoveného planu a neshody zjist€né pii auditu jsou dokumentovany.
Neprodlené jsou nasledné realizovana a dokumentovana napravna opatteni. Pii naslednych provérkach
se ovétuje ucinnost piijatych opatieni.

Vysledky internich auditi jsou podkladem pro pfezkoumani integrovaného systému managementu
vedenim firmy.

Ve firm¢ jsou provadény tyto druhy audit:

= systémovy a procesni audit, podrobnéji viz popis Cinnosti smérnice SE 03-01 Audity systému a
procest

= audit vyrobnich pracovist, podrobnéji viz F354 Audit vyrobniho pracovisté

= vyrobkovy audit, podrobnéji viz smérnice SE 04-03 Audit vyrobku.

Vyrobkové audity jsou provadény v procesech respektive na vyrobcich automobilového priimyslu nebo
tam, kde je to vyZadovano zdkaznikem.

Za provedeni ro¢ni provérky BOZP v souladu s pozadavky zakoniku prace zodpovida technik systému,
podrobnéji viz F002 Audit systému BOZP+EMS+PO.

Za provérku prokazani souladu se zakonnymi pozadavky v oblasti BOZP a PO zodpovida technik
systému. Provérku provadi 1x ro¢n¢ podle dotazniku viz F002 Audit syst¢ému BOZP+EMS+PO, list
,,Soulad s legislativou. Zaznam z provérky je vstupem pro pfezkoumani systému managementu, viz
Zprava TOP-S (4)_rrrr_QMS_EMS_BOZP.
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PREZKOUMANI SYSTEMU MANAGEMENTU

Vrcholové vedeni firmy hodnoti celkovou vykonnost integrovaného systému fizeni v pravidelném
intervalu. Toto hodnoceni probiha na poradé vrcholového vedeni TOP-S a podklady ptipravuji vedouci
usekd.

Rozsah vstupti pro pfezkoumani a vystupu z piezkoumani stanovuje manazer systému podle pozadavkt
norem 1SO 9001, IATF 1694, ISO 45001 a ISO 14001.

Program TOP-S (1)_Vykonnost procest 2 X ro¢né

Informace o vykonnosti a efektivnosti systému managementu kvality, vcetné trendi (ISO 9001,
9.3.2/c)

= Informace o environmentalni vykonnosti firmy, vcetné trenda (ISO 14001, 9.3/d)

» Informace o vykonnosti v oblasti BOZP, v¢etn¢ trendt (ISO 45001, 9.3/d)

= Mcftitka efektivnosti procest (ISO/TS 16949, 9.3.2.1/b)

= Me¢ritka ucinnosti procest (ISO/TS 16949, 9.3.2.1/c)

Program TOP-S (2)_PNV, TZP 1 x ro¢né

= Stav opatfeni vyplyvajicich z ptedchozich pfezkoumani systému managementu (ISO 9001, 9.3.2/a),
(1SO 14001, 9.3/a), (ISO 45001, 9.3/a)

* Hodnoceni projektd novych vyrob pro automobilovy primysl (IATF 16949, 8.3.4.1)

= Neustalé zlepSovani procesu, prilezitosti k neustalému zlepSovani (ISO 9001, 9.3.2/f), (1ISO 14001,
9.3/g), (ISO 45001, 9.3/g)

» Posouzeni proveditelnosti vyroby (IATF 16949, 9.3.2.1/¢), (IATF 16949, 7.1.3.1)

Program TOP-S (3)_Kuvalita produkce 1 x ro¢né

» Naklady na nedostate¢nou kvalitu (naklady na interni a externi neshody) (IATF 16949, 9.3.2.1/a)

= Vykonnost procest a shoda produkti a sluzeb (ISO 9001, 9.3.2/¢c-3)

= Neshody a napravna opatieni (ISO 9001, 9.3.2/c-4)

= Vysledky monitorovani a méfeni (ISO 9001, 9.3.2/c-5)

= Shoda produktu (IATF 16949, 9.3.2.1/d)

= Spokojenost zakaznika a zpétna vazba od relevantnich zainteresovanych stran (ISO 9001, 9.3.2/c-1)

= Spokojenost zdkazniki v automobilovém prumyslu (IATF 16949, 9.3.2.1/f)

» Prezkoumani hodnoceni zakaznikti (Scorecards) je-li to vhodné (IATF 16949, 9.3.2.1/1)

= Skutecné poruchy ve fazi uziti a jejich vliv na bezpecnost a Zivotni prostiedi (IATF 16949,
9.3.2.1/k)

= Poskytnuti zaruky, je-li to vhodné (IATF 16949, 9.3.2.1/h)

= Mira splnéni cilt kvality (ISO 9001, 9.3.2/c-2)

=  Vykonnosti externich poskytovateld (ISO 9001, 9.3.2/¢c-7)

Piezkoumani vykonnosti ve vztahu k cilim udrzby (IATF 16949, 9.3.2.1/g), (IATF 16949,
8.5.1.5/1)

Identifikace potencialnich poruch ve fazi uZziti zjisténych prostiednictvim analyzy rizik (napf.
FMEA), (IATF 16949, 9.3.2.1/))

Pfezkoumani havarijnich pland (IATF 16949, 6.1.2.3/f)

Program TOP-S (4) QMS, EMS, BOZP 1 x rocné

Vysledky hodnoceni souladu s pozadavky pravnich ptedpisii a jinych pozadavki (ISO 45001, 9.3/d-
3), zmény pozadavkl pravnich ptedpist a jinych pozadavka (ISO 45001, 9.3/b-2)

Vysledky projednani s pracovniky a jejich spolutcasti (ISO 45001, 9.3/d-5)

Informace o vykonnosti v oblasti BOZP, v¢etné trendl tykajicich se incidentli, neshod, napravnych
opatfeni a neustalého zlepsovani (ISO 45001, 9.3/d-1)

Zmeény internich a externich aspektii (ISO 9001, 9.3.2/b), vyznamnych environmentalnich aspekta
(I1SO 14001, 9.3/b-3)
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= Zmény externich a internich zalezitosti, které jsou relevantni pro systém environmentalniho
managementu (ISO 14001, 9.3/b-1) a pro systém managementu BOZP (ISO 45001, 9.3/b)

= Efektivnost opatieni pfijatych pro feSeni rizik a pfilezitosti, zmény rizik a piilezitosti (ISO 9001,
9.3.2/e + 6.1), (ISO 45001, 9.3/d-6), (ISO 14001, 9.3/b-4), (1ISO 45001, 9.3/b-3)

= Zpétna vazba od relevantnich zainteresovanych stran (ISO 14001, 9.3/b-2), (ISO 45001, 9.3/b-1),
(ISO 14001, 9.3/f), (I1SO 45001, 9.3/f)

* Analyza plnéni planu vzdélavani

»  Vysledky auditt QMS/EMS/BOZP (ISO 9001, 9.3.2/¢c-6), (1ISO 14001, 9.3/d-4), (1SO 14001, 9.3/d-
4)

= Efektivnost programu auditi (IATF 16949, 9.2.2.1)

= Audity vyrobnich pracovist’

= Program TOP-S (5) Strategické cile 1 x ro¢né

= Strategické firemni cile (QMS/EMS/BOZP), (1SO 14001, 9.3/c), (1SO 45001, 9.3/c)
- Strategické firemni cile pro obdobi MM/RRRR aZ MM/RRRR — hodnoceni plnéni
- Strategické firemni cile pro obdobi MM/RRRR az MM/RRRR — navrhy zmén, nové cile
- Strategické firemni cile dlouhodobé — hodnoceni plnéni (podklady pro hodnoceni v ATTIS)
= Politika firmy, mira plnéni, navrhy zmén (ISO 45001, 9.3/¢c)
= Podnikatelsky plan firmy, diskuze k aktudlnosti, ndvrhy zmén
= Zmény externich a internich zalezitosti, které¢ jsou relevantni pro systém environmentalniho
managementu (ISO 14001, 9.3/b-1)
* Pfiméfenost zdroju (ISO 9001, 9.3.2/d), (ISO 14001, 9.3/e), (ISO 45001, 9.3/e)

Zpravy pro piezkoumani systému ukladd manaZer systému na server do slozek:
P:\Rizeni_systému\Pfezkoumani systému vedenim.

Z hodnoceni u¢innosti ISR zpracuje manazer systému do zprav vystupy z prezkoumani, kterymi jsou
stanovena napravna a preventivni opatfeni ke zji§ténym problémtm, neshodam.

Kapitola 10 ZlepSovani

Management stanovuje sohledem na zakazniky a dal§i zainteresované strany klicové ukazatele
vykonnosti a efektivnosti ISR, pro které jsou stanoveny cilové hodnoty. Prostiednictvim sledovani
téchto ukazatell jsou neustale vyhledavany pfileZitosti ke zlepSeni. Jednotlivé akce trvalého zlepSovani
jsou realizovany v ramci funkéni odpovédnosti feSitele, tymoveé prostiednictvim napravnych c¢i
preventivnich opatfeni, pfipadné jako projekty ke zlepSeni. Vysledky zlepSovani jsou zvetejnovany
V procesnich tymech.

ZlepSovaci aktivity ve firmé tidi utvar Lean Management, ktery je piimo fizeny vyrobnim feditelem.
Metodiku trvalého zlepSovani stanovuje smérnice SE 01-01 Trvalé zlepSovani procesu.

Podnéty pro zlepSovani QMS, EMS, BOZP jsou zjiSténi a pfijata opatfeni z internich auditi, viz

P:\Rizeni_systému\Audity\Evidence zji§téni nebo podnéti 2016-2024.xIsx.

Mezi dalsi ptiklady zlepSovani patii strategické cile firmy, viz P:\Rizeni_systému\ORGANIZACNI A
RIDICI DOKUMENTACE\ Podnikatelsky plén - Cile firmy\Strategické cile firmy.

Tento dokument je Fizen pouze v elektronické podobg, pokud neni na titulni strané oznaCen Cervenym razitkem "Dokument fizeny ..., &islo kopic". Platnd a fizend verze je uloZena na serveru, cesta:
P:\Rizeni_systému\ORGANIZACNI A RIDICI DOKUMENTACE\I Pfirucka systému\PS 03-00 Pirucka systému.docx. Dokument vytisknuty ze serveru je nefizena kopie!
Vytiskl: 04.06.2024 - Chudobova Monika Be. DiS.
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