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1. ZMENY A REVIZIE

Zmeny a revizie dokumentacie IMS v organizacii realizuje a koordinuje manazér IMS.

Zmenové nariadenia

Pri zisteni neaktualnosti, nedostatkov resp. pri zisteni potreby zmien veducich k zlepSovaniu
dokumentov IMS alebo zmien vyplyvajacich z legislativnych poziadaviek a inych predpisov
tykajucich sa IMS je povinny kazdy pracovnik spolo¢nosti upozornit’ manazéra ISM na dant
skutocnost’.

Manazér IMS nasledne zabezpedi zmenu prislugného dokumentu v zmysle OS C1 Struktira,
tvorba a riadenie dokumentacie a zdznamov.

Revizie

Pravidelné revizie dokumentéacie IMS st vykonavané (pokial’ to iné okolnosti nevyzaduji) v
intervaloch 1x za tri roky. Reviziu prirucky IMS a organiza¢nych smernic realizuje manazér
IMS v spolupraci s uréenym Vlastnikom procesu. Reviziu ostatnych dokumentov zabezpecuje
manazér IMS Vv spolupraci s prislusnym spracovatelom. Pri zmenach alebo reviziach
prislusného dokumentu sa vykona minimalne vzdy vymena celej stranky a to z dovodu
prehladnosti dokumentu. VSetky neplatné vytlacky manazér IMS stiahne od uzivatel'ov
a v papierovej forme archivuje len jeden vytlacok Vv originali. Zaroven zabezpeci uplatnenie
zmeny dokumentu v papierovej forme resp. v elektronickej forme na vsetkych pracovnych
miestach, kde sa dokument vyskytoval.

Dusevné vlastnictvo SEZAKO Trnava s.r.o.: Revizia: 2
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2. VSEOBECNE INFORMACIE

3.1 Zikladné udaje o organizicii

SEZAKO Trnava s.r.o. ako organizdcia vznikla na zadklade vypisu z obchodného registra,
vedeného okresnym sudom v Trnave oddiel Sro, vlozka 15230/T dna 18.augusta 2004.

Obchodné meno : SEZAKO Trnava s.r.o.

Sidlo 5 : Trnava, OreSanska 11, PSC 917 01
Identifikaéni ¢islo (ICO) : 3626 38 00

Pravna forma : Spolo¢nost’ s ru¢enim obmedzenym
Pobocky:

=  Ruzomberok

= KoSice

= .
RUZDMBEROK

Dusevné vlastnictvo SEZAKO Trnava s.r.o.: Revizia: 2
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3.

INTEGROVANY MANAZERSKY SYSTEM (IMS) (QMS, EMS
A BOZP) — KAP. 4)

Vedenie organizacie identifikovalo prebiehajuce procesy. Procesy st z hl'adiska charakteru
rozdelené na riadiace, hlavné a podporné.

V organizicii je vypracovana:

1. mapa procesov vratane zakladnych interaktivnych vézieb medzi procesmi (Priloha ¢.3)

2. zoznam riadiacej dokumentéacie/organizaénych smernic vid OS C1 — Struktara, tvorba
a riadenie dokumentov a zaznamov,

3. organizac¢na Struktira organizécie vid priloha €. 1,

Vedenie organizacie sa rozhodlo s t¢innostou od 1.1. 2013 na zéklade svojich podnikatel'skych
zdmerov zaviest arealizovat integrovany systém riadenia podl'a noriem ISO 9001, 14001
a 18001 pre nasledujuce oblasti:

monitorovanie potrubnych systémov / vodovodov, kanalizacii, plynovodov, a pod./,
Cistiace a upratovacie prace,

Cistenie kanalizacii, studni a potokov,

odsavacie prace priemyselnymi vysava¢mi a sacimi bagrami,

stavebné opravy na vodovodnych a kanaliza¢nych sietach a prislichajicich
objektoch,

nakladanie s nebezpeénym a inym odpadom,

informativne testovanie, meranie, analyzy a kontroly/ skisky tesnosti /,

montaz, rekonStrukcia a sanacia potrubi bezvykopovymi metédami,

vykonavanie prac vysokotlakovym hydrodynamickym kvapalinovym lic¢om
v komunélnej a priemyselnej oblasti na Cistenie kanalizacii, potrubnych sieti, ciest,
nadrzi a konstrukeii.

Integrovany systém riadenia je vybudovany pre vsetky prvky noriem okrem prvku 8.3 normy
ISO 9001:2015.

Dusevné vlastnictvo SEZAKO Trnava s.r.o.: Revizia: 2
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4. KONTEXT ORGANIZACIE

4.1 Pochopenie organizacie a jej suvislosti

Organizacia urCila interné a externé aspekty, ktoré su relevantné pre jej ucel a strategické
smerovanie a ktoré ovplyviiuju jej schopnost’ dosahovat’ zamyslany vysledok v integrovanom
manazérskom systéme (IMS).

Externé a interné zalezitosti st uvedené v dokumente E15 Pochopenie organizacic a register
zainteresovanych stran. Register obsahuje potencidlne rizika, ktoré mo6zu ovplyvnit’ organizaciu
alebo st organizaciou ovplyvnené. Dokument vytvara manazér pre kvalitu a environment a je
pravidelne 1 x ro¢ne preskumavany a pripadne aktualizovany v preskimani IMS.

4.2 Pochopenie potrieb a o¢akavani zainteresovanych stran
Organizacia urcila zainteresované strany, ktoré su relevantné pre jej systém manazérstva kvality
a environmentu a ich poziadavky.
Ich prehlad je uvedeny v dokumente E15 Pochopenie organizicie a register zainteresovanych
stran. Dokument vytvara manazér pre kvalitu aenvironment aje pravidelne 1 x ro¢ne
preskimavany a pripadne aktualizovany v preskiimani IMS.

4.3 Urdenie predmetu systému manazérstva kvality a enviromnentu

Organizacia si uréila hranice a aplikovatelnost’ svojho IMS, aby vymedzila jej rozsah. Pritom
zvazila svoje externé a interné aspekty, poziadavky zainteresovanych stran, poskytované sluzby,
pravomoci.

Integrovany systém manazmentu sa tyka celej organizicie vratane jej poboliek a procesov
okrem procesu 8.3 Navrh a vyvoj produktov a sluzieb, nakol’ko pre dany druh poskytovanych
sluZieb nie je pre systém aplikovatel'ny a neovplyviiuje schopnost’ organizacie poskytovat’ sluzby
a zvySovat’ spokojnost’ zékaznika.
Systém IMS je uplatiiovany pre nasledovné poskytované ¢innosti:
- monitorovanie potrubnych systémov / vodovodov, kanalizacii, plynovodov, a pod./,
- (istiace a upratovacie prace,
- Cistenie kanalizacii, studni a potokov,
- odsavacie prace priemyselnymi vysava¢mi a sacimi bagrami,
- stavebné opravy na vodovodnych a kanalizaénych sietach a prislichajacich
objektoch,
- nakladanie s nebezpeénym a inym odpadom,
- informativne testovanie, meranie, analyzy a kontroly/ skusky tesnosti /,
- montaZz, rekonStrukcia a sanacia potrubi bezvykopovymi metédami,
- vykonidvanie prac vysokotlakovym hydrodynamickym kvapalinovym lic¢om
vV komunalne;j

Dusevné vlastnictvo SEZAKO Trnava s.r.o.: Revizia: 2
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a priemyselnej oblasti na Cdistenie kanalizacii, potrubnych sieti, ciest, nadrzi
a konStrukecii.

Urcenie rozsahu z hPadiska pracovisk, utvarov a funkecii:

Sidlo organizacie: SEZAKO Trnava, s.r.0., OreSanska 11, 917 01 Trnava

Pobocky: SEZAKO Trnava, s.r.o., Sladkovicova 8, 034 01 Ruzomberok
SEZAKO Trnava, s.r.o., Vstupny areal U.S. Steel, P.O.BOX 15
044 54 Kosice — Zeleziarne

e Docasné pracoviska: pracoviska zakaznikov, u ktorych prebiehaju ¢innosti a sluzby

Utvary a funkcie: vSetci zamestnanci organizacie

Ucenie rozsahu z hPadiska procesov:

Procesy su z hl'adiska charakteru rozdelené na riadiace, hlavné a podporné, vzajomny vztah
medzi nimi je znazorneny v mape procesov (prilohe €. 3).

Urcenie rozsahu z hPadiska externych a internych zaleZitosti:

Rozsah externych a internych vplyvov je ureny v dokumente E15 Pochopenie organizacie
a register zainteresovanych stran, ktoré maji v vplyv na poskytovanie sluzieb.

Urcenie rozsahu z hPadiska poziadaviek zainteresovanych stran:

Rozsah poziadaviek zainteresovanych stran je urceny v dokumente E15 Pochopenie organizacie
a register zainteresovanych stran, ktoré maju vplyv na poskytovanie sluzieb.

4.4 Systém manaZérstva a jeho procesy

Vedenie organizacie identifikovalo prebiehajuce procesy. Procesy st z hladiska charakteru
rozdelené na riadiace, hlavné a podporné.

V organizicii je vypracovana:

1. mapa procesov vratane zakladnych interaktivnych vizieb medzi procesmi (Priloha ¢.3)

2. zoznam riadiacej dokumentacie/organizaénych smernic vid’ OS C1 — Struktura, tvorba
a riadenie dokumentov a zaznamov,

3. organizac¢na Struktira organizacie vid’ priloha ¢. 1
9

Pre jednotlivé procesy st vedenim spolo¢nosti stanovené ukazovatele aurceni vlastnici
procesov. Su stanovené postupy a je monitorovana a merana ich efektivita. V mape procesov je
uvedend vzijomnd previazanost medzi procesmi. ZabezpeCenie dostupnosti zdrojov je

Dusevné vlastnictvo SEZAKO Trnava s.r.o.: Revizia: 2
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zabezpecené prostrednictvom vedenia spolo¢nosti vratane zabezpecenia ich dostupnosti, ¢o je
blizsie popisané v smernici C4 Manazment zdrojov. Integrovany systém manazérstva zaistuje aj
analyzu rizik a prileZzitosti.

Identifikovanie procesov

Vedenie spoloc¢nosti identifikuje jednotlivé procesy a stanovuje vlastnikov tychto procesov, ktori
su za ne zodpovedni.

Riadenie kvality procesov zahriiuje nasledovné Styri fazy:
a) planovanie procesov
b) riadenie procesov
C) monitorovanie a meranie
d) zlepSovanie procesov

Dokumenty a zdznamy

Dokumentacia IMS je vypracovana vV pyramidalnej strukttre a zahriuje:

Najvyssia
vrstva

Tyka sa
jednotlivych
procesov

1. priru¢ku IMS, dokumentovany popis IMS
na vrcholovej Grovni,

Tyka sa celej
organizacie

2. procesnd dokumentacia — organizaéné
smernice, (zoznam vid OS Cl),
spracované v zmysle noriem STN EN ISO
9001, STN EN ISO 14001, STN OHSAS
18001,

Tyka sa

jednotlivych

cinnosti

3. suvisiace dokumenty, ktoré organizacia
potrebuje  pre zaistenie efektivneho
riadenia svojich pracovnych postupov,
¢innosti resp. zaznamov.

Hierarchia dokumentacie

Dokumenticia je vydana 1x v papierovej forme (original). Original papierovej dokumentacie je
uloZeny u manazZéra ISM.

Dusevné vlastnictvo SEZAKO Trnava s.r.o.: Revizia: 2
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Kopie papierovej formy su distribuované podla potreby (na zéklade vyziadania prislusného
veduceho prevadzky, vlastnika procesu, vediceho technického zabezpecenia, urceného
zodpovedného pracovnika a rozhodnutia manazéra IMS) na jednotlivé pracoviskd. Riadené
kopie mozu byt, podl'a potreby, dodané na jednotlivé pracoviska i v elektronickej forme (tam,
kde to technicka vybavenost’ pracoviska umoziiuje).

Riadenie dokumentov

Organizacia ma vytvoreny postup pre riadenie vSetkych dokumentov - organiza¢na smernica
C1 - Struktara, tvorba a riadenie dokumentov a zaznamov, ktory zaist'uje, Ze:

= dokumenty su pred ich vydanim schval'ované z hl'adiska ich primeranosti a vhodnosti,

= dokumenty su preskimavané Vv pripade potreby aktualizované a znovu schval'ované,

» platna verzia prislusnych dokumentov je k dispozicii na vsetkych miestach, kde sa
realizuju ¢innosti prislusného procesu,

= dokumenty su riadené z hl'adiska zmenového konania formou revizii,

* neplatné dokumenty su stahované zo v§etkych pracovnych miest manazérom IMS,

» vSetky neplatné dokumenty, uchovavané pre informaciu musia byt Citatelne
identifikovang,

» je zaistena identifikacia dokumentov externého povodu a riadenie ich distribacie.

Zasady pre riadenie externych dokumentov st popisané vo vysSie uvedenej organizacnej
smernici C1 - Struktura, tvorba a riadenie dokumentov a zdznamov.

Zéasady 0 vykonani zmien st uvedené v bode 2. tejto prirucky.

Za oboznamenie pracovnikov (i novych) s vydanym dokumentom typu Prirucky IMS a OS,
ktoré popisuju procesy IMS zodpoveda manazér IMS. Za oboznamenie pracovnikov (i novych)
S vydanym nadvidznym dokumentom na OS zodpovedd prislusny vlastnik procesu.
PreukazateI'né oboznamenie zamestnancov organizacie s vydanym dokumentom sa zaznamena
v zmysle C1 - Struktura, tvorba a riadenie dokumentov a zdznamov.

Vedenie zaznamov

Zaznamy su V organizacii vytvorené, udrzované a vedené, aby poskytli dokazy o zhode
s poziadavkami a o efektivnom fungovani ISM.

Organizacia ma postup pre vedenie zdznamov - organiza¢na smernica C1 - Struktura, tvorba a
vedenie dokumentov a zaznamov, ktory zaist'uje, ze:

= zaznamy su Citate'né, I'ahko identifikovatel'né, nezmazatel'né a 'ahko k vyhladaniu,
= st riadne ukladané, chranené proti zneuzitiu a po stanovenu dobu uchovavané.

Dusevné vlastnictvo SEZAKO Trnava s.r.o.: Revizia: 2




Organizacia
Str. &islo /pocet str.. 11/ 38

SEZAKO Trnava

Vytlacok & - 1
S.r.0.

Riadena dokumentdacia IMS

5. VODCOVSTVO (QMS 5, EMS 5, BOZP 4.1)

Vedenie organizacie ako vrcholovy manazment sa zaviazalo vytvorit, udrziavat’ a zlepSovat
efektivny aucinny integrovany systém manazmentu, ktory je prinosom pre zdkaznikov,
majitel'a, pracovnikov, dodavatel'ov arelevantné zainteresované strany a ktory vytvara
podmienky pre kvalitné a efektivne poskytovanie sluzieb a vykonavanie ¢innosti organizacie
V ramci svojho predmetu podnikania a zaujmu.

Stratégia spolo¢nosti

Vrcholovy manazment SEZAKO Trnava, s.r.o. kladie doraz na poskytovanie vysoko
kvalitnych sluzieb, maximalnu spokojnost’ zakaznikov pricom sa snazi plne prispdsobit’ ich
predstavam a oCakavaniam za podmienok dodrZiavania bezpe¢nosti prace, ochrany Zzivotného
prostredia a dodrziavania pravnych ainych poziadaviek. Pokra¢ovanie v rozsirovani svojej
pdsobnosti ponukanych ekologickych sluZieb v ramci celého uzemia Slovenskej republiky.
Uspokojovania sucasnych a ziskavanie novych zakaznikov hlavne scielom poskytnat
komplexnu skalu sluzieb a prisposobit’ ju podl'a potrieb zdkaznika.
Nase hlavné hodnoty:

o Kvalita

e Odbornost’ a spolahlivost’

¢ Ekologicky pristup

5.1 Vodcovstvo a zavizok

Vedenie organizacie (vrcholovy manaZment) sa angazuje pri rozvijani a uplatiiovani IMS
nasledujucimi sposobmi:

- zodpoveda za efektivnost’ IMS a neustéle zlepSovanie,

- vytvara viziu (organizacné arozvojové zamery) prostrednictvom definovanej politiky 1IMS,
nadvézujlicich cielov organizacie, ktoré st kompatibilné so strategickym smerovanim
a suvislostami organizacie,

- zabezpecuje integraciu poziadaviek IMS do podnikatel'skych procesov organizacie

- presadzovania pouzivania procesného pristupu a uvazovania zaloZeného na riziku,

- komunikuje so zamestnancami najma prostrednictvom pracovnych porad a informuje ich
0 rozvoji, politikach a cieloch organizacie d’alej komunikuje o dolezitosti efektivneho IMS
a zhody systému s poziadavkami,

- zabezpecuje dostupnost’ potrebnych zdrojov pre IMS

- identifikuje a hodnoti vSetky procesy a ich vzajomné pdsobenie,

- ziskava priame spitné vazby za t¢elom zhodnotenia efektivnosti a Gc¢innosti IMS,
- identifikuje a riadi rizika a vyuziva prilezitosti na zlepSovanie vykonnosti IMS,
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- riadi kazdy identifikovany proces tak, aby boli dosiahnuté ciele, potreby a ocakavania
vSetkych zainteresovanych stran,

- vykonava preskimanie IMS a zaist'uje dostupnost’ potrebnych zdrojov,
- dohliada na plnenie poziadaviek legislativnych a inych predpisov,

- podporuje d’alsSie relevantné manazérske roly na preukazanie aplikacie vlastného vodcovstva
do ich oblasti zodpovednosti

5.1.1 Zameranie na zakaznika

Zameranie na zakaznika je stiCast'ou riadenia organizacie. Ciel'om je zabezpecovat’ spokojnost’
zakaznika prostrednictvom kvalitného zabezpecenia a realizovania zakazky (pozadovanej prace
alebo poskytovanej sluzby).

Vrcholovy manazment zabezpecuje, 7Ze:

- potreby a poziadavky zakaznikov a prislusnej legislativy st vzdy presne identifikované,
pochopené a plnené

- st urCované rizika a prilezitosti , ktoré mozu ovplyvnit' zhodu produktov a spokojnost’
zékaznika
- je systematicky monitorovana, merana a zvel'ad’ovana spokojnost’ zakaznika.

5.2 Politika IMS

Metodika stanovenia politiky IMS je blizsie popisana v organiza¢nej smernici C3 - Stanovenie
politiky IMS, ciel'ov a programov IMS.

Vedenie organizacie stanovuje svoju politiku IMS, ktora spifa predovsetkym nasledujace
poziadavky:

= aby bola vhodna vo vztahu k potrebam a poziadavkam zakaznikov,

= aby poskytovala zaklad pre stanovenie avyhodnocovanie prijatych cielov a programov
IMS,

= aby o nej boli informovani pracovnici organizacie a aby bola nimi pochopena,
= aby bola pravidelne preskamavana jej vhodnost’, t¢innost’ a efektivita.

Vedenie organizacie pouziva politiku IMS ako nastroj a prostriedok, ktory vedie organizaciu k
rozvoju a zlepsovaniu vykonnosti.

Za zverejnenie politiky IMS a spravne pochopenie, uplatiovanie azoznamenie vo vnutri
organizacie i mimo je zodpovedny vrcholovy manazment.

Pracovnici organizacie st s politikou IMS zoznameni Vramci internych S$koleni a na
pracovnych poradach.
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Politika IMS je uvedena v Prilohe ¢. 2 tejto Prirucky a je vyvesena na viditeInych miestach
v sidle a Vv prevadzkach organizacie ako aj na webovom sidle dostupna pre zainteresované
strany.

5.3 Roly, zodpovednosti a pravomoci v organizacii

Povinnosti a pravomoci
Povinnosti a pravomoci kazdého pracovnika v organizacii st stanovené v Osobnej zlozke
zamestnanca. Na zabezpecenie procesov, aby vykazovali zelané vystupy, su urceni vlastnici
jednotlivych procesov.

Riaditel’ organizacie vymenovava manazérov IMS, ktori st zodpovedni za to, Ze integrovany
manazérsky systém je zavedeny a udrzovany v zhode s poziadavkami STN EN ISO 9001; STN
EN ISO 14001; STN OHSAS 18001 a Ze prebiehajtice procesy s jednoznacne identifikované,
riadené audrzované. Informuji  vrcholové vedenie 0 vykonnosti systému IMS
a 0 prilezitostiach na zlepSenie.
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6. PLANOVANIE

Pri planovani IMS sa vedenie spoloCnosti zameriava na stanovenie organizacnych,
persondlnych, technickych a finan¢nych zdrojov potrebnych pre dosahovanie cielov kvality,
environmentu a bezpe¢nosti.

6.1 Opatrenia na zvladanie rizik a prilezitosti a Environmentalne aspekty

Pri planovani IMS organizicia berie v Uvahu externé ainterné vplyvy a poZiadavky
zainteresovanych stran, na zaklade ktorych urcuje rizika a prilezitosti, ktoré je potrebné riesit,
aby sa:
- zaistilo, Ze IMS moéZe dosiahnut svoje zamySlané vysledky a zlepSovanie
environmentalnej vykonnosti,
- zabranilo neziaducim u¢inkom alebo dosiahlo znizenie v oblasti environmentu
predovsetkym s ohl'adom na mozné havarijné situacie

- dosiahlo neustale zlepSovanie

Proces analyzy rizik je popisany v pracovnej instrukcii E17 UrCenie rizik a prilezitosti.

V zavislosti od vystupu z analyzy rizik organizacia planuje a implementujte opatrenia pre
rieSenie rizik do procesov IMS. Cielom je identifikované rizikd eliminovat’ alebo zniZit’ na
uroven akceptovatelného rizika.

Rizika, ktoré nemo6Zu byt’ eliminované, si v zavislosti na mozné zdroje organizacie ponechané
ako zostatkové rizikd a firma si ich je vedoma, alebo mézu byt’ prenesené (outsourcing).
Vysledky z hodnotenia rizik a ich efektivnosti st zahrnuté v preskimani manazmentom.

Environmentalne aspekty
Organizicia ma vytvoreny, zavedeny a udrZzovany postup k identifikdcii environmentalnych
aspektov-rizik, ktory je rozpracovany v OS C5 Identifikacia environmentalnych aspektov.

Aktualizacia vytvorené¢ho Registra environmentalnych aspektov-rizik sa vykonava podla
potreby, minimalne vSak jeden - krat rocne. Za aktualiziciu a celkovu c¢innost’ v ramci
problematiky zabezpecovania zivotného prostredia je zodpovedny ekolog organizécie.

Identifikécia nebezpe€enstva, hodnotenia a posudzovania rizik
Identifikovanie, posudzovanie a hodnotenie rizik ako i1 d’alSich poziadaviek na zabezpecenie
BOZP organizacia rieSi v OS C7 Identifikécia rizik a poziadaviek BOZP.

Ide 0 problematiku, ktora sa vztahuje na:

- na jednotlivé zariadenia v prevadzkach organizacie,
- Cinnosti pracovnikov a vSetkych osob, ktoré maju pristup na pracoviska,
- Specializované vozidla, mechanizmy prevadzkované organizaciou.

Problematika identifikacie nebezpecenstva, hodnotenia a posudzovania rizik je v organizacii
spracovana externe prostrednictvom technika BOZP na zdklade uzavretého zmluvného vztahu.
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Identifikéciu, monitorovanie a hodnotenie rizik vykonava technik BOZP, PO.

V pravidelnych intervaloch uskuto¢nuje kontrolu (audit) Urovne zabezpecenia BOZP v
organizacii.

Riadenie rizik aich minimalizacia je realizované prijatim zodpovedajucich bezpecnostnych
opatreni za ucelom odstranenia alebo znizenie rizika. S vyhodnotenim rizik a stanovenymi
opatreniami pre znizenie resp. odstranenie rizik su obozndmeni vSetci zamestnanci, ktorych sa
uvedend problematika dotyka. Za oboznadmenie zodpoveda technik POZP, PO.

Na zaklade vyhodnotenia rizik st stanovené pre jednotlivé pracovné miesta OOPP, v sulade
s postupom uvedenym v dokumente Poskytovanie OOPP.

Kontrola poziarnych hasiacich pristrojov v rdmci poZiarnej ochrany je zabezpecovand externe
spolo¢nost’ou na zaklade zmluvného vzt'ahu.

6.2 Ciele kvality a planovanie ich dosiahnutia
Postup pri vypracovani cielov aprogramov IMS je uvedeny v organiza¢nej smernici - C3
Stanovenie politiky IMS, ciel'ov a programov IMS.

Pri stanoveni cielov vychéadza :

- zo sucasnej a buducej potreby organizacie a trhu v oblasti predmetu ¢innosti organizacie,

-z dolezitych zisteni z procesu preskimavania integrovaného manazérskeho systému,

-z aktualneho stavu vykonnosti, u€innosti a efektivnosti prebiehajicich procesov,
- Zurovne spokojnosti zainteresovanych stran,
- zanalyzy trhového konkurenéného prostredia a z celkového stavu disponibilnych zdrojov
potrebnych pre splnenie ciel'ov.

Ciele su meratelné resp. monitorovatel'né, aby bolo mozné efektivne a i€inné preskimavanie
IMS. Ciele st vyhodnocované aspon dvakrat pocas roka, aby sa zabezpecilo efektivnejSie ich
plnenie.

Ciele musia byt v zhode s politikou IMS a st stanovené aj vo vézbe na zistené nebezpecenstva
arizika, pravne a iné poziadavky. Dalej sa musia tykat zhody produktov a zvySovania
spokojnosti zdkaznika.

Navrh cielov v oblasti EMS spracovava ekolog organizacie v spolupraci s manazérom IMS
a navrh cielov v oblasti BOZP spracovava technik BOZP, PO v spolupraci s manazérom IMS.
Spracovany navrh schval'uje riaditel’ organizacie.

Planovanie IMS je zamerané na efektivne a ucinné plnenie cielov a zaistenie, Ze realizované
zakazky (pozadované prace alebo poskytované sluzby) budu zodpovedat poziadavkam
zékaznika.

Ciele su v papierovej resp. v elektronickej podobe ulozené u manazéra IMS a pre pracovnikov
organizacie su pristupné tym, ze su vyvesené na nastenke sidla organizacie v Trnave ana
nastenkach v prevadzkach Ruzomberok a KoSice .
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Zamestnanci organizécie sa S ciel'mi na prislusné pldnovacie obdobie zoznamuju taktiez na
Skoleniach a na pracovnych poradach, aby mohli prispievat’ k ich splneniu. Ciele st
systematicky preskimavané a podl'a potreby aktualizované alebo nahradzované novymi ciel'mi
so stanovenou zodpovednost'ou a terminmi pre ich splnenie.

Kontrolu plnenia jednotlivych cielov aich vyhodnotenie vykonava predstavitel' vedenia pre
IMS v spolupraci s manazérom IMS jedenkrat ro¢ne v ramci preskimania IMS manazmentom
V materiali Sprava o0 preskimani IMS manazmentom. Sucastou tohto materidlu je
I preskimavanie a vyhodnotenie stanovenych cielov aprogramov z oblasti zivotného
prostredia a BOZP. Vystupom je vyhodnotenie a vyvodenie zaverov, navrhov a nametov na
upravu politiky IMS a stanovenie ciel'ov a programov pre d’alsie planovacie obdobie.

Pre plénovanie, ako dosiahnut’ ciele kvality mé organizicia vypracovany akény plan na
dosiahnutie ciel'ov, ktory zahfiia:

- poziadavku, o sa ma urobit’ (definovanie ciel’a),
- zdroje, aké budu potrebné na dané plnenie,

- urcCenie zodpovednosti,

- urcenie terminu splnenia,

- sposob vyhodnotenie vysledkov.

6.3 Planovanie zmien

Tam, kde organizédcia identifikuje potrebu zmeny IMS, vykonava sa zmena pldnovanym
a systematickym sposobom. Organizicia pritom vzdy zvazuje:

- ucel zmeny a vSetky mozné nasledky,

- Integritu systému manazérstva kvality

- dostupnost’ zdrojov,

- rozdelenie alebo prerozdelenie zodpovednosti a pravomoci

Planovana zmena je vzdy prejednavana na porade vedenia spolo¢nosti, kde su manazérom IMS
prezentované potrebné zmeny v systéme SMK, potrebné zdroje atermin ich plnenia zmeny.
Zmeny vykonava manazér IMS, ktory je na to povereny riaditelom spolocnosti.
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/. PODPORA (QMS 7,EMS7,BOZP 4.4.1)

7.1 Zdroje

Vedenie organizacie poskytuje zdroje potrebné pre zavedenie a udrzovanie IMS tak, aby bolo
zabezpeené neustale zlepSovanie cinnosti, ktoré suvisia s pozadovanymi pracami
a poskytovanymi sluzbami. Prostrednictvom efektivneho vyuzivania zdrojov sa rozvija nielen
odborna spdsobilost’ pracovnikov, ale i infrastruktara organizacie a podmienky pre kvalitné
zabezpecovanie zakaziek (poZzadovanych prac alebo sluzieb) pre zakaznikov.

Manazment zdrojov je podrobnejsie opisany v OS C4 - Manazment zdrojov.

7.1.2 Pracovnici

Ludské zdroje tvoria najvyznamnejsi zdroj pre zaistenie zamerov vedenia organizacie.

Vedenie organizacie prostrednictvom podpory odborného rozvoja pracovnikov zlepSuje
efektivnost’  Cinnosti U jednotlivych procesov —organizacie, zabezpeCuje pozadované
environmentalne spravanie a zaist'uje pracovnu bezpecnost’. Pri odbornom rozvoji pracovnikov
organizacia vychadza zo sucasnych, tak i o¢akdvanych potrieb odbornej spdsobilosti.
Organizacia ma stanoveny a udrZovany postup pre vzdelavanie a vycvik zamestnancov,
vedenie zaznamov o vzdelavani a vycviku vratane hodnotenia jeho efektivnosti a prinosu pre
organizaciu v organiza¢nej smernici C4 - Manazment zdrojov.

Vsetky dokumenty o vzdelavani a vycviku su centralne evidované V personalnej agende
kazdého pracovnika. O absolvovani jednotlivych foriem vycviku pracovnikov vedie evidenciu
manazér IMS. Predlozené doklady o realizacii vzdelavania resp. vycviku sa zakladaju do
osobnej zlozky pracovnika.

Sposobilost’ pracovnikov s ohl'adom na Specifikované poziadavky je priebezne overovana
manazérom IMS. V pripade potreby vypracuje navrh na doplnenie alebo zvysenie kvalifikacie
resp. navrh na lekarsku prehliadku u pracovnikov, kde sa lekarska prehliadka z titulu
charakteristiky pracovného miesta vyzaduje.

Navrh na lekarske prehliadky a Skolenia pracovnikov resp. doplnenie a zvysSenie kvalifikacie
schval'uje riaditel’ organizacie.

Roc¢ny Plan vzdelavania sa Vvypracovava na prislusny kalendarny rok a v priebehu roku je
Vv pripade potreby priebezne dopliiovany.

Pri vybere novych pracovnikov sa vychadza z poziadaviek vyplyvajacich z charakteristiky

pracovnych miest. Pri nastupe absolvuje novy pracovnik vstupné skolenie novych pracovnikov
zodpovedajuce jeho pracovnému zaradeniu.
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7.1.3 Infrastruktiara

Vedenie organizacie stanovuje, poskytuje a udrzuje infrastruktaru dolezita pre realizaciu
pozadovanych prac aposkytovanych sluzieb za Gcelom dosiahnutia zhody s poziadavkami
zékaznika.

Infrastruktara zahriuje:

- budovy, pracovny priestor a pridruzené vybavenie,

- mechanizmy, Specialne vozidla a zariadenia, HW a SW,

- stroje, technické vybavenia, komunikacné prostriedky apod.

7.1.4 Pracovné prostredie

Vedenie organizacie zaistuje také pracovné prostredie, ktoré ma pozitivny vplyv na motivaciu,
spokojnost’ a vykonnost’ pracovnikov a tym aj na kvalitu vykonavanych prac a poskytovanych
sluzieb.

Pracovné prostredie je budované s ohl'adom na:
- poznatky a skusenosti z jednotlivych metdd, druhov a charakteristik vykonavanych prac
a sluzieb s cielom optimalne vyuzit’ potencidl pracovnikov,
- legislativne a iné predpisy, pravidla ainterné predpisy organizacie S dorazom na oblast
ochrany zivotného prostredia a BOZP

- potreby socialneho vybavenia, hygieny vratane pouzivania osobnych ochrannych prostriedkov
(OOPP pre pracovnikov) apod.

- socialne faktory ako je nediskriminac¢né, pokojné a nekonfronta¢né podmienky,

- psychologické faktory ako je podmienky na zniZovanie stresu, poskytovanim prevencie pred
vyhorenim, a pod.

Problematiku potrebnej infrastruktury ako i pracovného prostredia rieSi riaditel’ organizacie
V spolupraci s veducimi jednotlivych prevadzok a s vedtiicim technického zabezpecenia.

7.1.5 Zdroje monitorovania a merania

Organizacia uskutociuje riadenym sposobom urc¢ené monitorovacie a meracie ¢innosti.
Urcené monitorovacie a meracie ¢innosti sa realizujt za ac¢elom:
- poskytnutia dokazov o zhode vykonavanej zakazky (prace, sluzby) s ur€enymi poziadavkami,
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- overenia zhody prislusnych vykonavanych ¢innosti vo vdzbe na environmentalne poziadavky,
- overenia zhody s poziadavkami BOZP.

Pouzivané monitorovacie resp. meracie zariadenie musi byt”:

- overeng Ci je spravne nastavené,

- identifikované tak, aby bolo mozné urcit’ stav jeho overeného nastavenia,

- chranené pred poskodenim a znehodnotenim v priebehu manipulécie, udrzby a skladovania.

Zaznamy o vysledkoch verifikacie resp. kalibracie meracich zariadeni je nutné evidovat a
udrziavat’.

Podrobnejsie su ¢innosti na riadenie zakazky (prace, sluzby) definované v OS B3 — Realizacia
zakazky.

7.1.6 Znalosti organizacie

Organizacia urcuje znalosti potrebné pre riadenie procesov a zachovania zhody S poziadavkami
na produkty a sluzby. Tieto znalosti st zaistované vlastnymi alebo externymi zdrojmi. Znalosti
pracovnikov ako zaistenia zhody s pontkanou sluzbou su prendSané na inych pracovnikov
zaucenim — doklad zo zaucenia pracovnika.

Znalosti v organizacii:
- kontinuélne zati¢anie novych pracovnikov priamo na zakazkéch,
- skusenosti ziskané pocas plnenia velkych zékaziek,
- register noriem,
- Ucast na odbornych konferenciach,
- Ucast na vel'trhoch.

7.2 Sposobilost

Organizacia urCuje potrebné spdsobilosti 0s6b vykondvajuce prace ovplyviiujuce zhodu
s poziadavkami na poskytnuté sluzby a environmentalnu vykonnost' a schopnost plnit
povinnosti organizécie. Zaist'uje, aby tieto osoby boli spdsobilé na zaklade vzdelania, vycviku,
Skoleni a skusenosti tam, kde je to potrebné, prijima opatrenia pre ziskanie spdsobilosti a hodnoti
efektivnost prijatych opatreni.

Poziadavky na sposobilosti pracovnikov st uvedené v popisoch pracovnych funkcii.

Udrzovanie a zvySovanie dosiahnutych spdsobilostiach je planované v ro¢nych cykloch v Plane
Skoleni. Zoznam sposobilosti a absolvovanych Skoleni je vedeny elektronicky v Zozname
zamestnancov a je pravidelne preskimavany a dopliany.
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Novo prijati pracovnici absolvuji vycvik resp. zaucenie s pracovnikom na ur€itom vozidle,
ktorého urc¢i veduci prevadzky. Doba zacviku a jeho ukoncenie je individudlne posudzovana. Po
ukonceni vycviku je vypisané tlativo Zaznam zo zaucenia.

7.3  Povedomie
Manazér IMS vykondva poucenie novo prijatého zamestnanca v zavislosti od funkcie, ktort
bude vykonavat’, pri vstupnej instruktazi o:

- Politike IMS spolo¢nosti,

- Cieloch IMS,

- Vyznamnych environmentalnych aspektoch a vplyvoch,

- Ich ulohach a zodpovednostiach za dosahovanie zhody s poziadavkami IMS

- Potencialnych nasledkoch nedodrzania stanovenych poziadaviek IMS

7.4  Komunikacia
Komunikécia urcuje sposoby internej a externej komunikécie s oh'adom na IMS vréatane:
a) ¢o sa ma komunikovat’;
b) kedy komunikovat’;
c) s kym komunikovat’;
d) ako komunikovat’;
e) kto ma komunikovat’

Interna komunikacia

Na interni komunikaciu tykajucu sa organizaénych apracovnych =zalezitosti medzi
pracovnikmi réznej urovne a funkciami su vyuZivané podla potreby predovsetkym pracovné
porady, e-mail, pripadne nastenky. Ciel'om internej komunikacie je dosiahnut’ riadeni vymenu
informécii pre efektivny a raciondlny priebeh prebiehajucich c¢innosti a procesov Vv ramci
realizovanych zékaziek (pozadovanych prac alebo poskytovanych sluzieb).

Vedenie spolocnosti » zamestnanci

Na rozdelovanie tuloh, organizdcie prace, organizatné informacie su denne vedené Ustne
porady/stretnutia so zamestnancami. Oboznadmenie s poziadavkami IMS so zamestnancami je
realizované pri nastupe nového zamestnanca Ustne a papierovo a vykonava ho manazér pre
IMS. Zmeny v IMS su prezentované manazérom pre IMS ato priebezne vzdy po zmene
V systéme Ustne/pisomne na nastenke.

Zamestnanci » vedenie spolocnosti

Specificka forma komunikacie v systéme ,,zdola-hore je pravo podriadenych predlozit’ navrhy
a podnety ¢i uz organizacné, pracovné alebo k systtmu IMS ato uUstne alebo pisomne
prostrednictvom zastupcu zamestnancov, ktory dané poziadavky tlmoci riaditel'ovi spolo¢nosti
pripadne vrcholovému manazmentu.
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Externd komunikdcia

Organizacia externe komunikuje najmi so zdkaznikmi a doddvate'mi a to ustne, pisomne ¢i
prostrednictvom webového sidla. Komunikacia prebieha na réznych urovniach ato podla
charakteru informacie.

V ramci externej komunikdcie organizacia d’alej komunikuje aj s organmi S$tatnej spravy,
z ktorych plynie legislativna poziadavka na podavania informacii (hlasenia). Forma, spdsob
a doba je dand poziadavkou legislativy. Na komunikéciu s organmi Statnej spravy su pisomne
splnomocneni jednotlivi pracovnici organizicie.

Organizacia d’alej komunikuje S médiami a zainteresovanou verejnostou o svojom IMS ato
prostrednictvom webového sidla, kde s zverejnené informécie a to politika IMS spoloc¢nosti a
plan kvality IMS. Ostatné informacie budi poskytnuté na zdklade Ziadosti zainteresovanej
strany a zvézenia manazérom IMS.

Staznosti zaintereovanych stran posudzuje riaditel' spolocnosti, ktory nasledne urc¢i ich
opodstatnenost’ v ramci organizacie. V pripade, ze st opodstatnené, st brané ako nezhoda a st
d’alej riesené podl'a dokumentu Riadenie nezhdd a neziaducich udalosti.

Cielom externej komunikacie je dosiahnutie riadenej vymeny relevantnych externych
informdcii, ktord pomodze procesu trvalého zlepSovania IMS a riadeniu environmentalnych
aspektov-rizik resp. bezpecnostnych rizik. Matica externej komunikacie je stucastou prirucky
IMS — priloha ¢.4.

7.5 Zdokumentované informacie

Zdokumentované informacie = riadené dokumenty a zdznamy

Organizacia ma vytvoreny postup pre riadenie vSetkych dokumentov — organiza¢nd smernica
C1 — Struktura, tvorba a riadenie dokumentov a zaznamov, ktory zaist'uje, ze:

» dokumenty su pred ich vydanim schval'ované z hl'adiska ich primeranosti a vhodnosti,
» dokumenty su preskimavané v pripade potreby aktualizované a znovu schval'ovane,

* platnd verzia prisluSnych dokumentov je k dispozicii na vSetkych miestach, kde sa
realizuju ¢innosti prislusného procesu,

» dokumenty st riadené z hl'adiska zmenového konania formou revizii,
* neplatné dokumenty su stahované zo vSetkych pracovnych miest manazérom IMS,

= vsSetky neplatné dokumenty, uchoviavané pre informaciu musia byt Citatene
identifikované,

= je zaistena identifikdcia dokumentov externého pdvodu a riadenie ich distribucie.

Zasady pre riadenie externych dokumentov st popisané vo vysSie uvedenej organizacnej
smernici C1 — Struktura, tvorba a riadenie dokumentov a zaznamov.

Zasady o vykonani zmien su uvedené v bode 2. Tejto prirucky.
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Za obozndmenie pracovnikov (i novych) s vydanym dokumentom typu Prirucky IMS a OS,
ktoré popisuju procesy IMS zodpovedd manazér IMS. Za obozndmenie pracovnikov (i novych)
svydanym nadviznym dokumentom na OS zodpoved4a prislusny vlastnik procesu.
Preukazatel'né obozndmenie zamestnancov organizacie s vydanym dokumentom sa zaznamena
v zmysle C1 — Struktura, tvorba a riadenie dokumentov a zaznamov.
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8. PREVADZKA (QMS 8, EMS 8, BOZP 4.4, 4.5)

Vedenie organizacie identifikuje auplatiiuje procesy, ktoré st nutné pre realizaciu
pozadovanych zakaziek (prac a sluzieb) s cielom zabezpecit’ spokojnost’ zakaznika vzhl'adom
na jeho poziadavky ako i spokojnost’ ostatnych zainteresovanych stran.

8.1 Operativne planovanie a riadenie

Organizacia realizuje zakazky (prace alebo sluzby) na zéklade uzavretych zmlav o dielo alebo
objednavok so zakaznikmi. K realizacii dohodnutych prac resp. sluZieb Spracovava, v pripade
poziadaviek zakaznika ,,Technologicky postup realizacie diela® (Plan kvality), ktory obsahuje
poziadavky na kvalitu (dant aj samotnym zakaznikom), poziadavky pravnych a inych
predpisov vratane STN noriem, poziadavky na zdroje ako i d’alSie poziadavky tykajuce sa
predmetnej zakazky (pozadovanej prace, sluzby).

8.2 Urdovanie poziadaviek tykajucich sa realizovanej zakazky

Pri kazdej zakazke (pozadovanej praci alebo sluzbe) su identifikované poziadavky na kvalitu
(vzhl'adom na charakter zakazky), poziadavky Specifikované zakaznikom, vratane poziadaviek,
ktoré zakaznik pozaduje po dodani zakazky (praci, sluzbe) — ide najmé o poziadavky suvisiace
napr. s poskytovanim zaruky, pripadnou servisnou starostlivost'ou a pod.

Preskimavanie poziadaviek tvkajicich sa pozadovanej zdkazky

Preskimanie jednotlivych poziadaviek zakazky (prace, sluzby) je vykonavané riaditel'om
organizacie, vedicim prislusnej prevadzky resp. veducim technického zabezpecenia a to pred
podpisanim zmluvy resp. uzatvorenim objednavky.

Preskimanim sa preveruje Ze:

- boli identifikované a preskimané vsetky poziadavky vo vidzbe na pozadovanu zakazku (pracu,
sluzbu),

- boli vyrieSené 1ipoziadavky, ktoré zakaznik neSpecifikoval, ale ktoré je nevyhnutné
zabezpegit, aby zamysl'ana zékazka (praca, sluzba) spihala poziadavky ak su tieto z charakteru
prace alebo poskytovanej sluzby zname,

- boli vyriesené vsetky d’alsie suvisiace poziadavky zmluvy alebo objednavky vzhl'adom na
platné predpisy a legislativu,

- organizacia je schopna plnit’ stanovené poziadavky vzhl'adom na svoje disponibilné l'udské,
materidlové a finan¢né zdroje.

Komunikacia so zdkaznikom

Riaditel’ organizacie, veduci prevadzky pripadne veduci technického zabezpecenia komunikuje
S0 zakaznikom za ucelom:
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- vybavovania arieSenia poziadaviek zakaznika, ktoré sa tykaju dotknutej zmluvy alebo
objednavky vratane pripadnych pozadovanych zmien,

- rieSenia dopytov, zmluv, objednavok vratane zmien

- vymeny informacii o konkrétnej forme realizacie zakazky (pozadovanej prace, sluzby),

- ziskavania spitnej vidzby od zakaznika v d’alSich oblastiach zmluvy, objednavky, rieSenie
reklamacii,

- riadenie majetku zdkaznika a zaobchadzanie s nim,

- rieSenie moznych nudzovych situécii

Podrobnejsie su jednotlivé Cinnosti rieSené v ramcei procesu Kontraktacné riadenie — OS B1l-
,,Kontraktacné riadenie*.

Riadenie havarijnej pripravenosti
Systém havarijnej pripravenosti a reakcie zahriuje identifikaciu havarijnych rizik, postupy pri
rieSeni zistenych resp. vzniknutych havarii a likvidéciu ich néasledkov.

Organizacia ma vytvorené, zavedené a udrzované postupy K identifikacii situacii havarijného
ohrozenia a havarijnych situacii, ktoré mézu mat dopady na zivotné prostredie alebo BOZP
v OS C6 — Riadenie havarijnej pripravenosti a reakcie.

Na zaklade identifikacie havarijnych situacii je stanovené, pre ktoré objekty, procesy alebo
zariadenia spojené s rizikom vzniku havarie budi vypracované havarijné plany.

Tam, kde je to mozné, organizdcia vykonava pravidelné preskiSanie postupov pri vzniku
havérie.

8.3 Navrh a vvvoj vvrobkov a sluzZieb

Tento ¢lanok normy a S nim stvisiace poziadavky nie su v organizécii rozpracované.

Organizacia vykonava zakazku (pozadovani pracu alebo sluzbu) podl'a dokumentacie
a poziadaviek zakaznika alebo dokumentacie vysSieho dodavatela na zaklade dodanej
projektovej resp. technickej dokumentacie

V pripade zistenych nezhod V projektovej resp. technickej dokumentécii jednad riaditel
organizacie, veduci prevadzky pripadne veduci technického zabezpecenia o0 rieSeniach
a 0 napravnych opatreniach s dodavatel'om tejto dokumentacie.

Vyluc¢enim daného procesu nema vplyv na spokojnost’ zakaznika a plnenie jeho potrieb.

8.4 Riadenie externe poskytovanvych procesov, produktov a sluzieb
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Riaditel’ organizécie V spolupraci s vedicim prevadzky a vedicim technického zabezpecenia
ako vlastnikom procesu ,,Nakupovanie* riesi tento proces so zamerom, aby nakupeny produkt
(tovar, material, praca — ziva pracovna sila, sluzba) vyhovoval poziadavkam zakazky
realizovanej organizaciou.

Typ arozsah riadenia pouzity voci prislusnému dodavatelovi je zavisly na vplyve
nakupovaného produktu (tovaru, materialu, prace — zivej pracovnej sily, sluzby) na realizaciu
zékazky U zakaznika.

Organizacia pri nakupovani zohladfuje aj stanovené environmentalne a bezpeénostné
poziadavky (poziadavky od zakaznika, poziadavky z projektovej, technickej dokumentacie
atd.). Tieto poziadavky su v pripade potreby pri nakupe zapracované priamo do objednavky
resp. su sucast'ou zmluvy o dodavke.

Dodéavatel je posudzovany a vyberany podl'a jeho schopnosti dodavat’ produkt (tovar, material,
pracu — ziva pracovnu silu, sluzbu) v stilade so stanovenymi poziadavkami.

Overovanie nakupovaného produktu

Dokumenty tykajice sa nakupu (objednavka, zmluva o dodavke, pripadne dohoda o pracovnej
¢innosti, vykonani prace apod.) jasne popisuje objednavany produkt (tovar, material, pracu,
sluzbu).

Nakupovany tovar, material, praca, sluzba podlieha overovaniu resp. kontrole.

Zaznamy o vysledkoch hodnotenia a 0 dolezitych opatreniach vyplyvajucich z hodnotenia st
V organizacii udrZované a evidované.

Ak je potrebné je rozsah asposob procesu overovania produktu (tovaru, materialu, prace,
sluzby) dohodnuty pripadne stanoveny aj zmluvne pred realizaciou nakupu medzi oboma
zmluvnymi Stranami. Ak organizacia zamysla vykonat' overovanie priamo u dodavaterla,
informuje dodavatela o priebehu overovania asposobe dodavky nakupovaného produktu
(tovaru, materialu, prace, sluzby) vV primeranom ¢asovom predstihu.

Podrobnejsie je proces ,,Nakupovanie“ spracovany v OS B2 — Nakupovanie.

8.5 Riadenie zakazky (realizovanvch prac alebo sluZieb)

Priebeh realizacie pozadovanych prac alebo poskytovanych sluzieb je zaznamenavany do

montaZneho/stavebného dennika.

Riaditel' organizacie, veduci prislusnej prevadzky V spolupraci s vedicim technického

zabezpecCenia realizuju zakazku (pozadovanu pracu alebo sluzbu) v riadenych podmienkach.

Riadené podmienky zahriaju:

- informacie, ktoré popisuju charakteristiku zakazky (prace, sluzby),

- zabezpecCenie a pouzitie vhodného technického zariadenia, naradia, dopravnych prostriedkov
apod.,
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- dostupnost’ a pouzivanie potrebného monitorovacieho a meracieho zariadenia,

- riadenie ¢innosti pri realizacii zakazky (prace, sluzby) a ¢innosti pri odovzdavani zakazky
vratane d’al$ich poZzadovanych ¢innosti ako je napr. zabezpecenie servisnych prac, prac pocas
zéaruky apod.

- identifikovanie environmentalnych poziadaviek, stanovenie a riadenie environmentalnych
aspektov-rizik suvisiacich s pozadovanou pracou alebo poskytovanou sluzbou,

- identifikovanie poziadaviek na BOZP, stanovenie bezpecnostnych rizik a zabezpecenie
riadiacich ¢innosti tam, kde by vzhl'adom na charakter pozadovanej prace alebo poskytovane;j
sluzby mohlo dojst’ k odchylkam od politiky a cielov BOZP.

Environmentalne aspekty-rizikd abezpecnostné rizika sa stanovuju V sulade s registrom
Pravnych ainych poziadaviek, ktoré sa na danu zakazku (pozadovanu pracu alebo sluzbu)
vztahuju.

Za definovanie environmentdlnych poziadaviek a stuvisiacich environmentdlnych aspektov-
rizik je zodpovedny ekolég, za definovanie bezpecnostnych poziadaviek S uréenim
bezpec¢nostnych rizik je zodpovedny technik BOZP.

Ak sa zmenia Pravne a iné poziadavky v priebehu realizacie zakazky prislusny zodpovedny
pracovnik, ktory zabezpecuje zakazku riesi v spolupraci s ekologom resp. technikom BOZP aj
zmenu suvisiacich environmentalnych aspektov-rizik resp. bezpecnostné rizik. .

Identifikované environmentalne aspekty-rizika pre realizaciu zakaziek (prace, sluzby) urcuje
ekolog v zmysle OS C5 Identifikacia environmentalnych aspektov.

Minimalizaciu negativneho posobenia environmentalnych aspektov-rizik na zivotné prostredie
v priebehu realizacie zédkazky (poZadovanej prace alebo poskytovanej sluzby) organizacia
dosahuje vyberom vhodnych materialov, technologii, upravami technologickych postupov,
pouzitim vhodnejSej mechanizacie apod.

Technik BOZP urcuje bezpecnostné rizika vzhl'adom na charakter realizovanych zakaziek
(prac, sluzieb) v zmysle spracovaného Register rizik v organizacii. Postupuje pritom v zmysle
smernice C7 — Identifikacia rizik a poziadaviek BOZP.

Vsetky ¢innosti, ktoré stvisia s identifikovanymi environmentalnymi aspektmi-rizikami resp.
bezpecnostnymi rizikami Su planované a riadené.

Za riadenie stanovenych rizik pri realizdcii zdkazky aza zoznamenie zamestnancov
realizujucich zdkazku snovymi rizikami V pripade ich zmeny je zodpovedny prislusny
zodpovedny pracovnik.

Pouzivanie OOPP, ktoré boli jednotlivym profesiam stanovené vid’® Poskytovanie OOPP
zabezpecuje veduci technického zabezpecenia. Kontrolu dodrzovania pouzitia OOPP pri
realizacii produktu (prace, sluzbe) vykonava prislusny zodpovedny pracovnik za realizaciu
zéakazky (préce, sluzby).

Udrzbu pouzivanych mechanizmov, vozidiel azariadeni riadi a zabezpeduje veduci
technického zabezpecenia v spolupraci riaditelom organizacie resp. prisluSnym vedicim
prevadzky.
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Validéacia procesov

Ak nie je mozné pri realizacii zakazky (prace, sluzby) vysledny vystup verifikovat’ naslednym

monitorovanim alebo meranim organizacia pristupuje k validacii. Pomocou validacie sa

prezentuje schopnost’ podielajucich sa ¢innosti, procesov na zakazke dosahovat’ pozadované

vysledky.

V pripade potreby validacie riaditel’ organizacie, veduci prevadzok resp. prislusny zodpovedny
pracovnik:

- zadefinujt kritéria za ktorych bude validacia u jednotlivych ¢innosti, procesov pri realizacii
zakazky uskutocnena,

- zabezpecia kvalifikovanych zamestnancov a kvalitné technické vybavenie pre realizaciu
prebiehajucich ¢innosti, procesov,

- zadefinuji vykonavanie pozadovanych zdznamov.

Identifikacia a sledovatel’nost’

Riaditel, vedci prevadzok resp. prislusny zodpovedny pracovnik zabezpecuju
identifikovatel'nost’ a sledovatel'nost’ v priebehu realizacie zékazky. Identifikovatel'nost
a sledovatel'nost’ zakazky je v organizacii zabezpeCovand pomocou zaznamoV a Udajov
V stavebnom resp. montaznom denniku.

Vysledky identifikacie a sledovatelnosti s prerokovavané na pracovnych poradach organizacie
ako i na pracovnych stretnutiach so zakaznikmi resp. dodavatel'mi.

Majetok zdkaznika

Ak je potrebné zabezpeCit starostlivost o majetok zakaznika v pred alebo pocas priebehu
realizacie zakazky (prace, sluzby), tak jeho ochrana resp. podmienky pouZzivania st stanovené
v obojstrannej zmluve, resp. definované v pisomnej dohode podrl'a typu a charakteru prevzatého
majetku.

Ochrana produktu

V organizacii je ochrana realizovanej zakazky (prace, sluzby) zabezpeCovana V sulade
S poziadavkami uzavretej zmluvy resp. stanovenymi podmienkami v objednavke.

K manipulacii a celkovej ochrane st pouzivané vhodné technické zariadenia a zabezpecuje sa
prostrednictvom vySkolenych zamestnancov.

V pripade potreby st poziadavky na manipulaciu, skladovanie, balenie resp. dopravu
zapracované v ,,Technologickom postup realizacie zakazky* (Plane kvality). Pri spracovavani
postupov sa prihliada na dostupné podklady (napr. bezpe¢nostné listy apod.).
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Riadenie monitorovania a merania

Organizacia uskuto¢nuje riadenym sposobom uréené monitorovacie a meracie ¢innosti.

Uréené monitorovacie a meracie ¢innosti sa realizuju za G¢elom:

- poskytnutia dokazov 0 zhode vykonavanej zakazky (prace, sluzby) s ur¢enymi poziadavkami,
- overenia zhody prislusnych vykondvanych ¢innosti vo vézbe na environmentalne poziadavky,
- overenia zhody s poziadavkami BOZP.

Pouzivané monitorovacie resp. meracie zariadenie musi byt

- overené Ci je spravne nastavené,

- identifikované tak, aby bolo mozné urcit’ stav jeho overeného nastavenia,

- chranené pred poskodenim a znehodnotenim v priebehu manipulacie, tdrzby a skladovania.

Zaznamy o vysledkoch verifikdcie resp. kalibracie meracich zariadeni je nutné evidovat
a udrziavat’.

Podrobnejsie su ¢innosti na riadenie zakazky (prace, sluzby) definované v OS B3 — Realizacia
zakazky.

Riadenie nezhodného produktu

Organizacia zaist'uje, aby pri realizovanych zdkazkach (pozadovanych pracach alebo sluzbach),
ktoré neodpovedaju poziadavkam zakaznika, klienta, bolo zaistené, ze neddjde kich
neplanovanému pouzitiu. Aby sa zaistilo riadenie zistenych nezhdd, vedenie organizécie
bezodkladne identifikuje, zaznamendava a preskimava povahu a rozsah zisteného problému. Ak
su zistené nezhody, ich riadenie je realizované podl'a OS D1 — Riadenie nezhod, neziaducich
udalosti, napravné a preventivne opatrenia. Zaznamy obsahuju rozhodnutia o prijatych
opatreniach k zamedzeniu d’alSicho vyskytu nezhody a v pripade potreby stanovuji naslednt
kontrolu, ze opatrenia boli splnené, aby sa preukédzala zhoda so stanovenymi poziadavkami na
predmetntl zakazku (pozadovanu pracu alebo sluzbu).
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9. HODNOTENIE VYKONNOSTI (QMS 9, EMS 9, BOZP 4.5)

9.1 Monitorovanie a meranie

V organizacii sa definované procesy ,,Monitorovanie ameranie“ a ,Analyza udajov
a zlepSovanie*.

Uvedené procesy zabezpecujii hodnotenie vykonnosti a efektivnosti IMS v ramci uplatneného
procesného modelu organizicie.

Su stanovené metody a postupy pre monitorovanie alebo meranie vykonnosti IMS a jeho
procesov Vv organizacii.

Organizacia realizuje potrebné resp. predpisané monitorovanie a meranie Vv priebehu
realizovane] zdkazky (poZadovanej prace alebo sluzby) za ucelom preukdzania, Ze su
dosahované planované vysledky. PodrobnejSie je proces je opisany v D3 — Monitorovanie
a meranie.

Dokazy o realizovanych kontrolach, skaSobnych cinnostiach zabezpecuje prislusny
zodpovedny pracovnik pocas realizacie zakazky (prace, sluzby) a sltizia k preukazovaniu zhody
S pozadovanymi kritériami.

Uvolnenie (odovzdanie) zakazky (poZadovanej prace alebo sluzby) nesmie byt zrealizované,
dokial’ nie st uspokojivo dokoncené vSetky planované cinnosti (pokial to zékaznik, klient
neschvalil inak).

Monitorovanie a meranie vykonnosti (G¢innosti) uplatnenych poziadaviek na BOZP je prvym
predpokladom eliminacie poskodenia ¢i ujmy na zdravi a majetku.

Kontroly (audity) na plnenie poZiadaviek v oblasti BOZP su v organizdcii vykonavana
v pravidelnych intervaloch externou organizaciou (technikom BOZP, PO) na =zaklade
uzatvorenej zmluvy. Z uvedenych kontrol (auditov) st vyhotovované zaznamy. V pripade
zistenia nedostatkov st stanovené ndpravné opatrenia k ich odstraneniu. Pri d’alSej kontrole
(audite) na plnenie poziadaviek BOZP je overené vykonanie prijatych nédpravnych opatreni.

Spokojnost’ zakaznika

Miera spokojnosti zakaznika je hlavnym meradlom vykonnosti IMS v organizacii.

Meranie a monitorovanie spokojnosti zakaznikov je zalozené na preskumavani informacii
tykajacich sa zakaznikov. Vedenie organizacie stanovuje cCinnosti pre ziskavanie
a monitorovanie informacii a udajov v OS D3 — Monitorovanie a meranie.

Hodnotenie spokojnosti zakaznika sa monitoruje pri kazdej realizéacii zakazky (pozadovanej
praci, sluzbe) a je sucast'ou ,,Zapisu o predani (odovzdani) a prevzati dokonc¢enych prac podla
zakona ¢. 513/1991 Z.z.“
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Dalej sa spokojnost overuje v pravidelnych roénych intervaloch formou dotaznikov na
rozhodujucich zakaznikov resp. pri prilezitosti organizovania obchodnych, pracovnych
a spolocenskych stretnuti S dlhoro¢nymi zakaznikmi.

9.2 Interny audit a preskiimanie vedenim

Tento proces je nastrojom pre nezavislé posudzovanie akéhokol'vek identifikovaného procesu
a ¢innosti organizacie. Dokumentovany postup je dany organiza¢nou smernicou ,,Realizacia
interného auditu*.

Ucelom interného auditu je stanovit, &i integrovany manazérsky systém spiiia poziadavky
normy STN EN ISO 9001, STN EN ISO 14001, STN OHSAS 18001 a ¢i je zavedeny efektivne
aje udrzovany. Interny audit je Vv organizacii zabezpeCovany V pravidelnych intervaloch,
minimalne raz ro¢ne odbornym externym auditorom.

Interny audit je jednym z hlavnych néstrojov k vyhodnoteniu celkovej funk¢nosti systému IMS.

Preskiimanie vedenim

Vedenie spolo¢nosti 1x ro¢ne preskumava integrovany systém. Predmetom preskimania je
hodnotenie tcelovosti a efektivnosti procesov a zavedenych systémovych nastrojov a zaistenie
suladu so strategickym smerovanim organizacie.

Aby bolo zaistené neustdle zlepSovanie, primeranost, U¢innost a funk¢nost' celého IMS,
vedenie organizacie v pravidelnych roénych intervaloch IMS preskumava a vyhodnocuje.

Predstavitel' vedenia pre IMS — riaditel’ organizacie poveruje manazéra IMS na zabezpecenie
jednotlivych podkladov v spolupréci s jednotlivymi vedicimi prevadzok, vlastnikmi procesov
a veducim technického zabezpecenia, d’alej ekologom a technikom BOZP.

O preskiimani manaZmentu je vykonavany zaznam vo forme Spravy o preskimani IMS
manazmentom.

Vstup pre preskumanie

Preskiimavanie sa v minimdlnom rozsahu realizuje formou vyhodnocovania vstupov, ktoré su

v stlade s poziadavkami uvedenymi v dotknutych normach ISO 9001; ISO 14001 a OHSAS
18001, predovsetkym nasledujucich oblasti:

- Stav opatreni vyplyvajlcich z predchadzajucich preskimani IMS

- Zmeny internych a externych aspektov, ktoré su relevantné pre ISM

- Potreby a o¢akavania zainteresovanych stran,

- Vyznamné environmentalne aspekty,

- Informacie o vykonnosti v oblasti kvality a environmentu, na zaklade ukazovatel'ov:
» nezhdd a napravnych opatrenti,
» vysledkov z monitorovania a merania,
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» vysledkov z auditov,
» plneni zavaznych povinnosti,
» spokojnosti zakaznika,
- stav a primeranost’ zdrojov pre udrzanie efektivneho IMS,
- efektivnost’ opatreni prijatych pre rieSeni rizik a prilezitosti,

Vystup z preskimania
Vystup obsahuje vSetky rozhodnutia a opatrenia vztahujuce sa k systému IMS s ciel'om:

- neustale zlepSovat’ efektivnost’ systému IMS a jeho procesov,

- neustdle skvalitiiovat’ realizované prace a poskytované sluzby pozadované zakaznikmi pri
maximalnej ochrane zivotného prostredia a zaisteni bezpecnosti prace,

- neustale zvySovat’ efektivnost’ a racionalnost’ vyuzivania disponibilnych zdrojov.
Vystupy zahtiaju:
- zavery o sustavnej vhodnosti, primeranosti a efektivnosti IMS
- rozhodnutia tykajuce sa prilezitosti na stistavné zlepSovanie,
- rozhodnutia tykajuce sa akejkol'vek potreby zmien IMS vratane potreby zdrojov,
- opatrenia ak su potrebné, pokial’ neboli dosiahnuté environmentalne ciele,
- prileZitosti na zlepSovanie integracie IMS s d’alSimi podnikatel'skymi procesmi,
pokial je potrebné,

- akékol'vek dosledky na strategické smerovanie organizacie.
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10. ZLEPSOVANIE

10.2 VSeobecne
Vedenie organizacie ma zadmer neustale zlepSovat’ efektivnost’ IMS, a to vyuzivanim Politiky
IMS, cielov IMS, prijatymi opatreniami z vysledkov auditov, analyzy udajov, vysledkov
Z preskumania IMS vedenim apod.

Téato problematika je podrobnejsie spracovana v OS D4 Analyza udajov a zlepsovanie.

10.2 Nezhoda a ndpravné opatrenia

Organizacia zaist'uje, aby pri realizovanych zakazkach (pozadovanych pracach alebo sluzbéch),
ktoré neodpovedaju poziadavkam zakaznika, klienta, bolo zaistené, ze neddjde k ich
nepldnovanému pouzitiu. Aby sa zaistilo riadenie zistenych nezhod, vedenie organizacie
bezodkladne identifikuje, zaznamendva a preskimava povahu a rozsah zisteného problému. Ak
st zistené nezhody, ich riadenie je realizované podl'a OS D1 — Riadenie nezhdd, neZiaducich
udalosti, napravné a preventivne opatrenia. Zaznamy obsahuju rozhodnutia o prijatych
opatreniach k zamedzeniu d’alSieho vyskytu nezhody a Vv pripade potreby stanovuji naslednu
kontrolu, Ze opatrenia boli splnené, aby sa preukazala zhoda so stanovenymi poziadavkami na
predmetnu zékazku (poZadovant pracu alebo sluzbu).

Vedenie organizacie prijima napravné opatrenia k odstraneniu pri¢in nezhéd v zmysle OS D1 —
Riadenie nezhdd, neziaducich udalosti, napravné a preventivne opatrenia. Tieto opatrenia si
primerané dosledkom zistenych nezhod.

Pri ur€ovani napravného opatrenia sa prihliada na:

- identifikdciu (charakter) nezhody, neziaducej udalosti (vratane st'aznosti zdkaznika),
- urcenie pricin nezhody, neZiaducej udalosti,

- uplatnenie spdsobu, formy prijatia napravného opatrenia,

- preskiimanie, ¢i ndpravné opatrenie bolo u€inné a efektivne.
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Organizacna Struktira organizacie: Priloha ¢.1
Konatel’ spolo¢nosti
I Riaditel’ spolo¢nosti I g . ,
I »  Administrativny
l I pracovnik >
e (O
Technik BOZP , PO ! ) !
I : Ekonom
i ' Veduci prevadzky uctovnici
o ¢+ e —— — s —— — — -
! Skolitel voditov I Veduci technického
! ! > zabezpetenia
i_.._.._.._J .......... a
——— Y ] >
I Registracia prac. I Ekolég
: , — >
I urazov :
e it —— e ——— . — -
A y A 4
Veduci Prevadzky Obchodny zastupca Veduci Prevadzky
KoSice RuZomberok
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Priloha ¢.2
Politika spolocnosti SEZAKO Trnava s.r.o.

vo vztahu k manaZmentu kvality, Zivotného prostredia
a bezpecnosti prdce

Prioritou spoloénosti je poskytovat kvalitné a komplexné sluzby v oblasti
cistenia, monitorovania kanalizacie, vykonavanie lokalnych oprav na kanalizacii,
zabezpedovat zhodnocovanie/zneskodriovanie a prepravu odpadov
a spolupracovat pri odstrariovani ekologickych havarii.

Politika spolocnosti SEZAKO Trnava s.r.o. predstavuje zavazok spoloc¢nosti
na trvalé zvysSovanie kvality sluZieb, zlepSovanie a chranenie Zivotného
prostredia azlepSovanie pracovnych podmienok zamestnancov pri
zabezpeceni bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci. Pre tento ucel sa
zavazuje :

- neustale zlepsovat kvalitu poskytovanych sluZieb a svojim profesionalnym
pristupom nachadzat ¢o najlepsie rieSenia pre svojich obchodnych
partnerov

- neustale dbat pri vykone vsetkych svojich ¢innosti na ochranu vsetkych
zloziek zivotného prostredia a ochranu zdrojov krajiny

- dodrziavat zasady bezpeénosti a ochrany zdravia pri praci na vsetkych
pracoviskach, eliminovat vznik mozZnych rizik a dbat na prevenciu trazov

- vytvarat vhodné pracovné podmienky pre zamestnancov a udrzovat ich
kvalifikaciu, bezpecnostné a ekologické povedomie

- dodrziavat aktualne pravne a iné predpisy vyplyvajlce z platnej
legislativy
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- pravidelne preverovat a vyhodnocovat troven kvality, ochrany
zivotného prostredia a BOZP v spoloénosti a k tomuto Uéelu stanovovat
kratkodobé a dlhodobé ciele

Tato politika je zavazna pre vSetkych zamestnancov spoloc¢nosti SEZAKO

Trnava s.r.o.
V Trnave, 09.02.2018 Vedenie spolocnosti
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Priloha ¢. 3 Procesny model

OSC1

Struktira, tvorba a riadenie » OsBl1
dokumentov a ziznamov , Kon,traktaéné ria(?enie
(vlastnik procesu - manazér (vlastnik procesu — riaditel’)
IMS)
osc2 0S B2
Zabezpecovanie pravnych a Nakupovanie
I inyl: h poiiadavi.el:rt r (vlastnik procesu — vedici
(vlastnik procesu - riaditel’) technického zabezpedenia)
0OSsC3 l
Stanovenie politiky IMS, 0S B3
ciePov a programov IMS > Realizécia zakazky
; TR <—
(vlastnik procesu — riaditel) (vlastnik procesu — riaditel’)
0SscC4
ManaZment zdrojov —
(vlastnik procesu — riaditel’) | €+—
0OS C5
‘ Idenflﬁkacm —>
environmentalnych aspektov
(vlastnik procesu — ekol6g)
OS C6
Riadenie havarijnej
4_

pripravenosti a reakcie
(vlastnik procesu — riaditel’)

0OS C7
Identifikacia rizik
a poziadaviek BOZP
(vlastnik procesu - technik
BOZP)

Podporné procesy

OS D1
Riadenie nezhéod,
neziaducich udalosti,
napravné a preventivne
opatrenia
(vlastnik procesu — vedici
prevadzky)

“— 0OS D2

Realizacia interného auditu
(vlastnik procesu — manazér
IMS)

OS D3 Monitorovanie a

«— :
meranie
—

(vlastnik procesu — manazér
IMS)

OS D4

< Analyza udajov

a zlepSovanie

—| (vlastnik procesu — manazér

IMS)
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Priloha ¢.4 Matica externej komunikacie
Externa komunikacia organizacie
co KEDY S KYM AKO KTO
objednavky tovarov a priebeZne Dodavatelia pisomne Veduci technického
sluZieb telefonicky zabezpecenia
Veduci prevadzky
Riaditel’ spolo¢nosti
objednavky vyvozov priebeZne Dodavatelia pisomne Vedici prevadzky
odpadu telefonicky Ekolog
Prijem objednavok priebeZne Zakaznici pisomne Veduci prevadzky
telefonicky Riaditel’ spolo¢nsoti
Zistenia pocas realizacie ihned’ Zakaznici telefonicky Vedici prevadzky
zakazKky Riaditel’ spolo¢nsoti
Ekolég
Technik BOZP
Podmienky najmu (zmluvy) priebeZne Majitel’ pisomne Riaditel’ spolo¢nosti
budovy/priesto Vedici prevadzky
rov
Hlasenia vyZadované podla druhu | Organy MZP pisomne Ekolog spolo¢nosti
legislativou hlasenia
priebeZne
Spravne konania v lehote po Orginy MZP osobne Riaditel’ spolo¢nosti
vyzve pisomne Ekolég
Spravne konania v lehote po RUVZ osobne Riaditel spolo¢nosti
vyzve pisomne Ekolég
RieSenie poistnych udalosti priebeZne Poist'ovne osobne Riaditel’ spolo¢nosti
pisomne Veduci technického
zabezpecenia
Veduci prevadzky
Ekolog
Spravne konania v lehote po Samospravy osobne Riaditel spolo¢nsoti
vyzve obci pisomne
Spravne konania v lehote po Policia osobne Majitel’ spolo¢nosti
vyzve pisomne Riaditel spolo¢nosti
Hlasenia vyzadované podla druhu Ins$pektorat pisomne Riaditel spolo¢nosti
legislativou hlasenia prace
priebeZne
Dokumenty ZP vyZadovené neustale Verejnost’ na webovom EKkolég spolo¢nosti
na zverejnenie sidle
pisomne
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Vyznamné EA na Zakaznici osobne Manazér IMS
vyZiadanie pisomne
Vyznamné EA po zvaZeni Ostatné osobne Manazér IMS
zainteresované pisomne
strany
Politika spolo¢nosti, plan priebeZne Verejnost’ na webovom Manazér IMS
kvality sidle
pisomne
Ostatné dokumenty a po zvaZeni | zainteresované pisomne Manazér IMS
zaznamy IMS strany
St'aZnosti priebeZne zainteresované pisomne Riaditel’ organizacie
strany
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