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1
ÚVOD

1.1      Vymezení rozsahu


-------------------------

Tato Příručka je integrovanou příručkou Systému managementu kvality (dále QMS), Systému environmentálního managementu (dále EMS) a Systému managementu bezpečnosti a ochrany zdraví při práci (dále SMS) SPOLANA a.s. se sídlem v Neratovicích (dále též „SPOLANA a.s.“, též „podnik“). Příručka popisuje QMS, EMS a SMS včetně postupů k jejich zabezpečení a vychází ze zásad a terminologie: 

- QMS z ČSN EN ISO 9001:2009 viz [01] ,

- EMS z ČSN EN ISO 14001:2005 viz [02],

- SMS z ČSN OHSAS 18001:2008 (BTP 0011/98) viz [03]. 
Pro prezentaci úrovně QMS/EMS/SMS podniku je text Příručky zveřejněn na internetových stránkách na adrese www.spolana.cz.
Poznámka: QMS aplikuje všechny požadavky normy ČSN EN ISO 9001:2009 a neobsahuje tedy přípustné výjimky definované v bodě 1.2 kapitoly 1 výše uvedené ČSN.

1.2
Profil firmy


---------------

SPOLANA a.s. se sídlem v Neratovicích se zabývá výrobou základních anorganických chemikálií, PVC a kaprolaktamu. 

1.3
Odkazy


----------
V Příručce jsou uváděny u jednotlivých činností normativní odkazy číselným kódem ve tvaru např. [07] s tím, že přehled daných legislativních dokumentů je uveden v příloze č. 4 této Příručky.

2
ROZSAH  PLATNOSTI

Tato Příručka je platná pro SPOLANA a.s. Neratovice.

3
TERMÍNY  A  DEFINICE
V této Příručce jsou použity termíny a definice uvedené v normě ČSN EN ISO 9001:2009, ČSN EN ISO 14001:2005 a ČSN OHSAS 18001:2008 (BTP 0011/98) - dále jen ČSN OHSAS 18001:2008.

Atest – certifikát kvality (osvědčení o jakosti) 

Environmentální profil, výkonnost – měřitelné výsledky řízení evironmentálních aspektů
Externí organizace – firma působící v areálu podniku na smluvním základu a vykonávající činnosti pro podnik 

Integrované systémy řízení – ve SPOLANA a.s. zavedený Systém managementu kvality, Systém environmentálního managementu a Systému managementu bezpečnosti a ochrany zdraví při práci
Majitel procesu – vedoucí podnikového útvaru, který zodpovídá za správnou realizaci procesu (zodpovědnost je uvedena v Identifikačních listech procesů)

Proces – soubor vzájemně souvisejících nebo vzájemně působících činností, které přeměňují vstupy na výstupy (výstup z jednoho procesu často tvoří vstup pro další proces)

Představitel vedení – představitel vedení pro integrované systémy řízení (QMS, EMS a SMS) ve SPOLANA a.s.

Rizikový stav - situace, při které vlivem chybného technického stavu zařízení, nevhodnou organizací práce nebo špatnou obsluhou zařízení může dojít k ohrožení zdraví a života osob, škodě na majetku či ohrožení životního prostředí

Skoronehoda - událost, která nastala a při které mohlo dojít k úrazu nebo poškození zařízení (popřípadě k oběma případům současně), ale pouze náhodnou shodou okolností k tomuto následku nedošlo

Systémová dokumentace - legislativní podnikové dokumenty QMS, EMS a SMS

Výrobek - Produkt -  výrobky SPOLANA a.s. spadající do kategorie „zpracovávané materiály“

ASŘTP
-
automatizované systémy řízení technologických procesů

BOZP
-
bezpečnost a ochrana zdraví při práci

ČIŽP
-
Česká inspekce životního prostředí

EMS
-
Systém environmentálního managementu

HW 
-
hardware - technické vybavení počítače 
KOIS HZS Kladno – Krajské operační a informační středisko HZS Středočeského kraje se sídlem v Kladně 
QMS
-
Systém managementu kvality


SAP
-
počítačová aplikace, hlavní část podnikového informačního systému skládající se z několika modulů

SMS
-
Systém managementu bezpečnosti a ochrany zdraví při práci 
SOIS HZS ČR - Sektorové operační a informační středisko HZS ČR Mladá Boleslav

S-PVC
-
suspenzní polyvinylchlorid

SW
-
software - programové vybavení počítače

4
SYSTÉM  MANAGEMENTU KVALITY, ENVIRONMENTU, BEZPEČNOSTI A OCHRANY ZDRAVÍ PŘI PRÁCI

4.1
Všeobecné požadavky


-------------------------------

QMS/EMS/SMS je v podniku vytvořen, dokumentován, uplatňován a udržován v souladu s požadavky příslušných ČSN (viz kapitola 1 této Příručky). Zásadní pozornost je spolu s minimalizací dopadů činnosti podniku na životní prostředí, rizik vzniku pracovních úrazů a zabezpečení ochrany zdraví zaměstnanců věnována neustálému zlepšování efektivnosti procesů.

-
Procesy potřebné pro QMS/EMS/SMS a jeho aplikaci jsou identifikovány, jejich základní mapa vyjadřující jejich posloupnost (vč. externě zabezpečovaných procesů) je uvedena na obrázku č.1 „Základní mapa procesů SPOLANA a.s.“ této Příručky.

- 
Procesy jsou monitorovány, měřeny a analyzovány (viz Identifikační listy procesů uvedené v databázi QMS v prostředí Lotus Notes).

- 
Kritéria a metody potřebné pro zajištění efektivního fungování a řízení procesů jsou popsány v Identifikačních listech procesů.

- 
Dostupnost zdrojů a informací určených pro podporu fungování procesů a jejich monitorování je zabezpečována (viz Identifikační listy procesů a přezkoumávání QMS/EMS/SMS vedením podniku).

- 
Pro dosažení a neustálé zlepšování procesů jsou uplatňována nezbytná opatření (viz Identifikační listy procesů a přezkoumávání QMS/EMS/SMS vedením podniku).

Oblasti podléhající certifikaci QMS/EMS/SMS jsou uvedeny v organizační struktuře podniku (viz příloha č. 1 této Příručky).

4.1.1
Outsourcing
4.1.1.1
Na základě uzavřených rámcových smluv podnik využívá následující externě zajišťované procesy, které mají vliv na kvalitu výrobků:

-
Nakládka výrobků, vykládka surovin

-
Železniční vlečka, přístavba vagónů 

-
Výplachová stanice, čištění cisteren

-
Skládka uhlí, zauhlování. 

Povinnosti a kompetence zaměstnanců podniku a zaměstnanců externích firem vycházejí z uzavřených rámcových smluv a jsou popsány v příslušné dokumentaci (viz [37], [41] a [98]). 

K zásadním požadavkům pro zabezpečení uvedených činností a zajištění kvality výrobků je nutné ze strany externích firem plnit požadavky a povinnosti uvedené v dokumentaci, zajistit proškolení zaměstnanců a seznámení s dokumentací podniku, provádět a uchovávat podnikem stanovené záznamy, komunikovat se zaměstnanci podniku a podílet se na řešení případných neshod nebo reklamací, současně dodržovat předpisy pro pohyb v areálu podniku, pro ochranu životního prostředí a bezpečnost práce (viz [69]). 

Plnění uvedených povinností ověřuje podnik u externích firem prostřednictvím externích auditů (viz [22], [44] a [68].

4.1.1.2
Na základě vystavených a schválených požadavků, uplatněných vedoucími podnikových útvarů, je nakupujícím útvarem zajištěn nákup externích služeb, které mají vliv na kvalitu výrobků:

-
Kalibrace a ověření měřidel  
-
Informační technologie – automatizované systémy řízení technologických procesů

-
Údržba, opravy, servis a revize technologických zařízení  

-
Vzdělávání zaměstnanců.

Dále je nakupujícím útvarem zajišťován nákup externích služeb s vlivem na bezpečnost a ochranu zdraví při práci:

- Systém krizového řízení, havarijní a požární prevence

- Preventivní činnost v oblasti bezpečnosti a ochrany zdraví při práci

- Ostraha areálu SPOLANA a.s.

Řízení výše uvedených procesů je zabezpečováno příslušnými odbornými útvary podniku, základní povinnosti a kompetence jsou popsány v dokumentaci (viz [22], [27], [28], [30], [32], [34], [36], [45] a [67]) a v kapitolách 6.2, 6.3, 7.4, 7.5 a 7.6. 
Obrázek č. 1 - Základní mapa procesů SPOLANA a.s. 
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4.2
Požadavky na dokumentaci


---------------------------------------

Struktura systémové dokumentace včetně druhů je uvedena na obrázku č. 2. Dokumentace je členěna do čtyř vrstev. Dokumenty mohou mít písemnou nebo elektronickou podobu. Detailní struktura dokumentace, její formální náležitosti, tvorba, prověřování, schvalování a operativní řízení viz příloha č. 2.

Obrázek č. 2 - Pyramida legislativy SPOLANA a.s.
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4.2.1
Principy vytváření systémové dokumentace jsou následující: 

a)
Vypracování dokumentovaných postupů ve shodě s požadavky příslušných ČSN (viz kapitola 1 této Příručky) při dodržení zásady, že dokumentace postupů závisí na složitosti práce, používaných metodách, dovednostech a výcviku zaměstnanců, kteří jednotlivé činnosti provádějí.

b) 
Účinné zavedení dokumentovaných postupů QMS/EMS/SMS do denní praktické činnosti podniku.

c)
Činnosti podniku mohou být rovněž řízeny požadavky veřejnoprávních orgánů jako jsou zákony, vyhlášky, nařízení vlády, rozhodnutí Ministerstva životního prostředí, Krajského úřadu, ČIŽP, případně jiných institucí činných zejména v oblasti životního prostředí. Úprava dokumentace popisující činnosti a postupy může být řízena mimopodnikovými legislativními požadavky. Za sledování aktuálnosti a promítnutí těchto požadavků zodpovídají zpracovatelé příslušné dokumentace.

4.2.2
Součástí dokumentace je:

a)
Politika a cíle QMS/EMS/SMS (viz odst. 5.3 a 5.4.1, 5.4.2, 5.4.3),

b) 
Příručka (viz odst. 4.2.5),

c)
dokumentované postupy QMS/EMS/SMS (viz odst. 4.2.6), 

d) 
záznamy (viz odst. 4.2.7).

Veškerá tato dokumentace je operativně řízena, zodpovědnost je stanovena v Matici zodpovědností za operativní řízení dokumentů a údajů QMS/EMS/SMS (viz příloha č. 2).

4.2.3
Účinné zavedení dokumentace QMS/EMS/SMS 

Za účinné zavedení dokumentace do praxe zodpovídají vedoucí podnikových útvarů. Tito vedoucí zodpovídají za to, že obsah dokumentů jejich zaměstnanci správně pochopí, a že návody a opatření v nich uvedené budou vždy dodržovány. Dokladování skutečnosti, že zaměstnanec byl s dokumentací seznámen a následně přezkoušen z jejího pochopení a správného používání, je prováděno zápisem o proškolení a přezkoušení zaměstnanců v osobních kartách bezpečnosti práce, případně v samostatném záznamu o tomto proškolení a přezkoušení (zvláště v případech rozsáhlejšího okruhu dokumentů). 

Výjimkou jsou vedoucí podnikových útvarů 1. až 3. řídící úrovně (viz [06]), kteří se seznamují s dokumentací formou samostudia, pokud není daným dokumentem (v závěrečných ustanoveních) stanoveno jinak. 
4.2.4
Okruh dokumentace

Ve SPOLANA a.s. je využívána dokumentace externí a interní (základní přehled je uveden v příloze č. 2). Zařazení externí a interní dokumentace do QMS/EMS/SMS je uvedeno v okruzích dokumentace, které jsou vedeny na jednotlivých pracovištích (viz odst. 4.2.4.1). Za systémovou dokumentaci se považuje tato Příručka, všechny dokumenty a záznamy v ní citované včetně dokumentů uvedených v příloze č. 2. Základní rozsah dokumentace je uveden v příloze č. 4. Základní přehled zákonných požadavků pro oblast QMS je uveden v databázi Podniková legislativa, pro oblast EMS a SMS je uveden v databázi SMS v prostředí Lotus Notes (viz odst. 4.2.6.2).
Veškerá dokumentace prochází prověrkami její účinnosti, na základě těchto prověrek je v případě potřeby revidována. Minimální četnost prověrek je jedenkrát ročně. Tyto prověrky provádějí gestoři (viz [14]). 

4.2.4.1 Úplnost dokumentace na pracovištích
Požadavek je zabezpečen vedením okruhu dokumentů na jednotlivých pracovištích, kde se tyto používají (detailně viz [14]). Řízení všech dokumentů (včetně souborů parametrů, právních předpisů, formulářů, tiskopisů apod.) předepisují dokumenty uvedené v Matici zodpovědností za operativní řízení dokumentů a údajů QMS/EMS/SMS (viz příloha č. 2) včetně jednotlivých kompetencí.

4.2.5
Příručka 

Generální ředitel stanovil představiteli vedení odpovědnost za sestavení, udržování a změnové řízení Příručky (viz [06]). Generální ředitel tuto Příručku schvaluje. Zabezpečení činností popisovaných Příručkou je stanoveno Organizačním řádem [06], legislativními podnikovými dokumenty a popisy pracovních míst. 

4.2.6
Řízení dokumentů
4.2.6.1
Interní dokumenty

Pro řízení dokumentů jsou splněny ve SPOLANA a.s. následující požadavky:

Vytvoření postupů pro řízení dokumentů

Pro jednotlivé dokumenty jsou vytvořeny postupy jejich řízení (viz [14], [15], [17], [19], [26], [36], [48], [49], [59], [61], [62], [63], [65], [66], [83], [84] a [85]). Zodpovědnost je stanovena v příloze č.2. 

Řízení dokumentů v Laboratoři ovzduší (v rámci útvaru Řízení jakosti) stanovuje standardní operační postup [86]. 

Jednoznačnost a nezaměnitelnost dokumentace

Požadavek je zabezpečen jednoznačným označením dokumentů číslem nebo názvem, definovaným rozdělovníkem číslovaných výtisků a číslováním výtisků odlišnou barvou od textu. 

V případě dokumentů distribuovaných elektronickou formou udržováním aktuálních verzí v elektronické podobě.

Používání pouze řízených výtisků

Používání dalších neřízených kopií z číslovaných výtisků je zakázáno (způsob nakládání s výtisky legislativních dokumentů pořízenými z počítačové sítě viz [14]). 

Úplnost dokumentace je zabezpečena:

-
číslo strany z celkového počtu stran,

-
dokument uvádí obsah s počtem stran,

-
dokument končí podpisem.


Požadavek je vždy zabezpečen alespoň jedním z výše uvedených způsobů.

Aktuálnost dokumentace

Dokumenty podléhající změnovému řízení jsou označeny číslem revize a datem její účinnosti, v případě revizí dokumentu po stranách/kapitolách jsou takto označeny jednotlivé strany/kapitoly. Při provádění revizí platí vždy zásada výměny neplatných dokumentů za platné a stažení neaktuální dokumentace ze všech míst, kde se tyto vydávají a používají.

4.2.6.2
Dokumenty externího původu (právní a jiné požadavky)

Podnik má vypracován postup identifikace a zajištění přístupu k právním a jiným požadavkům, kterým podnik v oblasti QMS/EMS/SMS podléhá. Základní kompetence za jednotlivé činnosti při zajištění právních a jiných požadavků jsou stanoveny Organizačním řádem [06], legislativními podnikovými normami a popisy pracovních míst.

Požadavky jsou členěny do tří okruhů:

- Právní požadavky (zákony, vyhlášky, metodická sdělení, nařízení vlády ČR a jim na roveň postavené předpisy EU)

- Technické normy (ČSN)

- Jiné požadavky (rozhodnutí a vyjádření státní správy).

Právní požadavky

Zdrojem právních požadavků je internet a software ASPI (automatizovaný systém právních informací) dostupný dle přístupových oprávnění na interní počítačové síti. 

Informace o nově vydávaných zákonech jsou uváděny v databázi „Sbírka zákonů – částky“ v prostředí Lotus Notes, dostupných dle přístupových oprávnění, popř. na internetu (http://www.sbirka.cz/). Informace jsou 1x týdně aktualizovány finančním specialistou odboru Finance a obchodní úvěr, za sledování změn zodpovídají gestoři (viz [14]) - zpracovatelé jednotlivých legislativních podnikových norem.

Informace o nově vydávaných předpisech EU jsou uváděny prostřednictvím internetových stránek v Úředním věstníku Evropské unie, dostupných dle přístupových oprávnění.

Sledování požadavků legislativy a její aplikaci do interní legislativy zajišťují gestoři (viz [14]) - zpracovatelé jednotlivých legislativních podnikových norem.

Přehled právních požadavků v oblasti BOZP, ochrany životního prostředí a požární ochrany je zabezpečen zpracováním registru zákonů, vyhlášek a nařízení vlády. Registr je šířen v elektronické podobě v databázi SMS, rozdělovník je dán přístupovými oprávněními do prostředí Lotus Notes. Za aktualizaci registru zodpovídá odbor Řízení bezpečnosti.

Přehled právních požadavků v oblasti QMS je zabezpečen zpracováním registru zákonů, vyhlášek a nařízení vlády. Registr je šířen v elektronické podobě v databázi Podniková legislativa, rozdělovník je dán přístupovými oprávněními do prostředí Lotus Notes. Za věcnou správnost Registru zodpovídají gestoři (viz [14]), za aktualizaci Registru zodpovídá odbor Kancelář GŘ. 

Technické normy

Vymezují činnosti podniku v daných oblastech, jejich operativní řízení zajišťuje gestorský útvar (viz [06]).
Jiné požadavky

Přehled jiných požadavků (v oblasti ochrany životního prostředí, BOZP a havarijní prevence) je zabezpečen zpracováním Registru rozhodnutí a Registru vyjádření státní správy. Registr je seznam platných rozhodnutí, povolení a souhlasů.

Registr je šířen v elektronické podobě v interní počítačové síti v databázi EMS (Registr vyjádření státní správy) a databázi SMS (Registr rozhodnutí), rozdělovník je dán přístupovými oprávněními do prostředí Lotus Notes. 

4.2.6.3 Hodnocení souladu

Aktuálnost příslušných požadavků právních a jiných předpisů pro oblast QMS/EMS/SMS je 1x ročně ověřována v rámci přezkoumání platnosti systémové dokumentace (viz [14]).

Jiné požadavky pro oblast EMS/SMS jsou uvedeny v Registrech rozhodnutí a Registrech vyjádření státní správy (viz odst. 4.2.6.2) a jsou průběžně prověřovány a aktualizovány.

Plnění souladu s příslušnými právními a jinými požadavky pro oblast EMS je hodnoceno 1x ročně v rámci přezkoumání managementu – viz podkap. 5.6.

Materiál předkládaný na poradu vedení obsahuje:

a)
v oblasti ochrany ovzduší plnění emisních limitů

b)
v oblasti odpadních vod plnění limitů pro koncentraci a množství vypouštěného znečištění

c)
v oblasti nakládání s odpady plnění povinností ze zákona č. 185/2001 Sb. o odpadech [125].

Limity jsou uvedeny v příslušné dokumentaci (pro oblast ovzduší [66], pro oblast vod [62], nakládání s odpady je popsáno v [61]) a v Rozhodnutích Krajského úřadu Středočeského kraje včetně integrovaných povolení. 

V databázi „EMS“ v pohledu „Integrovaná povolení IPPC“ jsou uložena všechna vydaná integrovaná povolení k provozu zařízení, včetně změn.         

Zodpovědnost za zpracování příslušných dat má oddělení Životní prostředí.

Oblast havarijní prevence je popsána v příslušné dokumentaci ([49], [63]).

Plnění povinností vyplývajících ze zákona č. 59/2006 Sb. o prevenci závažných havárií [123] přezkoumává vedení podniku 1x ročně (viz podkap. 5.6). Podkladem je „Zpráva o stavu havarijní prevence v SPOLANA a.s.“ za minulý rok. Zodpovědnost za zpracování zprávy má odbor Řízení bezpečnosti. Zpráva je uložena v databázi „Havarijní prevence“ v prostředí Lotus Notes. 

4.2.7
Řízení záznamů

4.2.7.1
Podnik má zpracován systém tvorby a udržování záznamů (viz [16] a [43]), aby mohl být poskytnut důkaz o shodě s požadavky a o efektivním fungování QMS/EMS/SMS. Zodpovědnost za splnění požadavků na záznamy má vždy vedoucí podnikového útvaru, kde záznamy vznikají.

Povinnost vyhotovit záznam je uvedena v příslušném dokumentu popisujícím dané činnosti. Pokud daná dokumentace uvádí vzor záznamu či odkaz na šablonu v elektronické podobě, je povinností zpracovatele záznamu stanovenou formu dodržet.

4.2.7.2
Při nakládání se záznamy jsou v podniku respektovány následující zásady:

-
čitelnost a identifikovatelnost záznamů,

-
uchovávání a udržování způsobem zabezpečujícím dostupnost a zamezujícím znehodnocení záznamů,

-
stanovení lhůt pro uložení záznamů,

-
přístupnost záznamů pro zákazníky po dobu lhůty pro uložení záznamů, pokud není smluvně sjednáno jinak.

5
ODPOVĚDNOST MANAGEMENTU

Účelem této kapitoly Příručky je určit jednoznačnou zodpovědnost výkonného vedení SPOLANA a.s. za stanovení Politiky integrovaných systémů řízení a organizační zajištění všech činností v těchto systémech a prostřednictvím kompetentních odborných útvarů deklarovat:

-
zaměření na zákazníka, 

-
minimalizaci dopadů činnosti podniku do životního prostředí, 

-
rozvíjení hygieny prostředí, bezpečnosti a ochrany zdraví zaměstnanců při práci

definovat:

- představitele vedení pro QMS/EMS/SMS,

- způsob interní i externí komunikace.

5.1
Angažovanost a aktivita managementu 

--------------------------------------------------------

Představenstvo SPOLANA a.s. spolu s výkonným vedením si uvědomuje odpovědnost 
k akcionářům, obchodním partnerům, svým zaměstnancům, regionu a celé společnosti. 

Na základě toho: 
· Přijímá závazek poskytovat svým zákazníkům výrobky a služby odpovídající jejich požadavkům nebo očekávaným požadavkům a trvale zlepšovat kvalitu svých výrobků při zachování vzájemné výhodnosti obchodních vztahů a s respektováním zákonných požadavků a předpisů při výrobě a manipulaci.

- 
Plně si uvědomuje existenci vlivů svých podnikatelských aktivit na životní prostředí v regionu a přijímá spoluzodpovědnost za postupné zlepšování životních podmínek pro současnou i budoucí generaci. Proto jako nejvyšší priority společnosti chápe ochranu a tvorbu životního prostředí, včetně prevence jeho znečišťování a havarijní prevenci. 

-
Trvale identifikuje a minimalizuje rizika pro zdraví a bezpečnost zaměstnanců při práci, zabezpečuje jejich vybavení osobními ochrannými pracovními prostředky a ochrannými pomůckami a důsledně prověřuje dodržování všech pravidel bezpečné práce s cílem vytvoření bezpečných a zdraví neohrožujících pracovních podmínek.

-
Politikou bezpečnosti práce a provozu přijímá závazek pro zachycení širších cílů společnosti k vytváření bezpečných a zdraví neohrožujících pracovních podmínek a bezpečného provozu veškerých zařízení vzhledem k zaměstnancům podniku i jeho okolí.

-
Přijímá závazek trvale zlepšovat účinnost a efektivnost zavedeného integrovaného systému řízení.

K zabezpečení výše uvedených závazků vedení podniku vytváří Politiku integrovaných systémů řízení, stanovuje cíle, cílové hodnoty a programy v oblasti QMS, EMS a SMS a následně provádí každoročně přezkoumání jak plnění cílů, tak i účinnosti těchto zavedených a dále rozvíjených systémů. 

Součástí závazku vedení podniku je i zabezpečení a uvolnění přiměřených zdrojů na rozvoj těchto systémů. Mezi priority pro poskytování zdrojů patří zejména oblasti:

-
infrastruktury (viz podkap. 6.3) 

-
plánování a realizace výrobků (viz kap. 7)

-
monitorování a měření kvality procesů, výrobků a životního prostředí (viz odst. 8.2.3 a 8.2.4)

- monitorování rizikových faktorů pracovních podmínek (viz odst. 8.2.6)

- monitorování dodržování hygienických limitů

-
výcviku, zvyšování odborné způsobilosti zaměstnanců (viz odst. 6.2.2)

-
zlepšování pracovního a životního prostředí (viz podkap. 6.4)

-
zabezpečení ochrany a zdraví zaměstnanců (viz odst. 5.4.3)

-
eliminace rizik vyplývajících z prováděných činností.

Představenstvo SPOLANA a.s. schvaluje následující zásadní dokumenty společnosti:

- Politiku integrovaných systémů řízení (naplnění principů a cílů QMS, EMS, SMS)

- Změny organizační struktury 1. až 3. řídící úrovně 
-
Organizační řád (definování organizačních vazeb a kompetencí)

-
Podpisový řád (definování kompetencí pro uzavírání smluvních vztahů)

-
Výroční zprávu SPOLANA a.s. (přehled základních údajů o společnosti)

-
Deklaraci slučitelnosti SPOLANA a.s. (dodržování podmínek pro svobodnou hospodářskou soutěž).
5.2
Zaměření na zákazníka


---------------------------------

Výkonné vedení zajišťuje, že jsou stanoveny požadavky zákazníka a že jsou plněny s cílem zvyšování jeho spokojenosti (viz odst. 7.2.1 a 8.2.1). K zabezpečení této skutečnosti jsou odborem Operativní obsluha zákazníků a příslušnými zástupci GŘ pro prodej monitorovány požadavky zákazníků a je vyhodnocována spokojenost zákazníků [10]. Výsledky vyhodnocení jsou součástí přezkoumání systému managementu kvality (viz odst. 5.6.2).    

5.3
Politika a cíle QMS/EMS/SMS


----------------------------------------- 

Vedení podniku vychází ze svých závazků (viz podkap. 5.1) a Politikou integrovaných systémů řízení vyhlašuje své strategické záměry, které každoročně rozpracovává (formou materiálu na poradu vedení) na cíle QMS/EMS/SMS. 

Důsledným uplatňováním, rozvíjením a zefektivňováním QMS/EMS/SMS působí na zvyšování:

- účinnosti řízení, efektivnosti výroby a obratu,

- spokojenosti zákazníků, zaměstnanců a obyvatel regionu,

- bezpečnosti výroby a tím i ochrany zaměstnanců a obyvatel,

- ochrany a tvorby životního prostředí včetně prevence znečišťování a havarijní prevence. 

Součástí Politiky je vždy závazek vedení podniku k plnění požadavků a k neustálému zlepšování QMS/EMS/SMS. Politika integrovaných systémů řízení je uvedena v příloze č. 6, vedením podniku je přezkoumána 1x ročně z hlediska vhodnosti pro další kalendářní rok a případně aktualizována. Zaměstnancům podniku je dostupná v databázích QMS, EMS a SMS, v prostředí Lotus Notes, pro veřejnost je dostupná na internetových stránkách na adrese www.spolana.cz.
5.4
Plánování


---------------
5.4.1
QMS
5.4.1.1
Rozpracování cílů QMS 

Provádí členové výkonného vedení SPOLANA a.s. formou návrhů ročních plánů s definovanou odpovědností za jejich plnění včetně podmínek (zdrojů) nezbytných pro jejich realizaci.

5.4.1.2
Principy stanovení cílů QMS

-
cíle kvality musí vycházet ze strategických záměrů podniku,

-
musí být v souladu s politikou kvality,

-
musí být měřitelné,

-
musí reagovat na důležité zjištění z procesu přezkoumání vedením,

-
musí přihlížet k výsledkům analýz konkurence, spokojenosti zákazníků,

- je nutno vycházet ze zdrojů potřebných pro splnění daných cílů.

5.4.1.3
Plánování systému managementu kvality

Vedení podniku určilo procesy pro efektivní a účinné plnění cílů kvality. Vymezilo procesy hlavní (přímo související s realizací produktu) a vedlejší (které jsou podpůrné pro realizaci procesů hlavních). Tyto procesy jsou vedením podniku průběžně přezkoumávány.

Způsob plánování a plnění požadavků na QMS je definován a dokumentován v jednotlivých kapitolách této Příručky a v nich citovaných dokumentech. 

Plnění specifikovaných požadavků zahrnuje následující činnosti :

-
reakce na úroveň produkce, požadavky a očekávané požadavky zákazníků dle rozsahu a závažnosti zapracováním do aktualizace politiky kvality a cílů kvality (viz podkap. 5.3 a 5.4.1.1) nebo do plánů rozvoje (viz podkap. 7.3),

-
reakce na vnější podněty ovlivňující QMS v případě změny mimopodnikové legislativy - zabezpečují gestoři (viz [06]) včetně způsobu řešení.

Ostatní oblasti zabezpečující plnění specifikovaných požadavků na výrobky, projekty nebo smlouvy popisují jednotlivé kapitoly Příručky.

5.4.2
EMS
5.4.2.1
Environmentální aspekty 

Podnik má vypracován postup identifikace, evidence, vyhodnocování a sledování dopadů environmentálních aspektů činností, výrobků a služeb, které mají nebo mohou mít vliv na životní prostředí. 

Identifikace environmentálních aspektů

Pro výrobní a obslužné útvary jsou pro prováděné činnosti zpracovány registry environmentálních aspektů (viz [18]). V nich jsou identifikovány environmentální aspekty a dopady do životního prostředí doprovázející činnosti v jednotlivých útvarech. Tato identifikace prochází každoročně přezkoumáním odpovědnými zaměstnanci příslušných podnikových útvarů a technickými specialisty oddělení Životní prostředí.

Vyhodnocení environmentálních aspektů

Významnost identifikovaných environmentálních aspektů je technickými specialisty oddělení Životní prostředí dle předem stanovených kritérií (viz [18]) bodově zhodnocena. Dle dosaženého bodového hodnocení je stanoven rozsah pro výběr významných environmentálních dopadů.

Významné environmentální dopady

Po vyhodnocení všech dopadů environmentálních aspektů jsou technickými specialisty oddělení Životní prostředí dle stanoveného rozsahu vybrány významné environmentální dopady a zpracován jejich přehled, který je výchozím materiálem pro stanovení cílů a cílových hodnot. 

5.4.2.2
Cíle a cílové hodnoty

Výběr a určování cílů a cílových hodnot provádí oddělení Životní prostředí na základě aktuální Politiky EMS a přehledu významných environmentálních aspektů a dopadů na životní prostředí. Po projednání v Radě EMS předává oddělení Životní prostředí návrh představiteli vedení, který ho formou materiálu na poradu vedení předkládá ke schválení. Podnětem k aktualizaci může být zejména přezkoumání vedením a změna legislativy.

5.4.2.3
Program environmentálního managementu 

Zpracovává oddělení Životní prostředí na základě stanovených cílů a cílových hodnot. Tento program je základním prvkem realizace a neustálého zlepšování EMS. Slouží k rozpracování cílů do dílčích úkolů, pro rozdělení zodpovědností a stanovení harmonogramu realizace úkolů.

Náležitosti programu:

-
název cíle a jeho identifikace,

- 
cílová hodnota,

- 
činnosti a postupy směřující k dosažení cíle,

- 
prostředky a zdroje zabezpečující realizaci jednotlivých činností,

- 
zodpovědnosti a termíny plnění.

Zaměření programu:

- 
staré ekologické zátěže,

- 
ochrana podzemních a povrchových vod,

- 
emise do ovzduší,

- 
nakládání s odpady,

- poskytované informace o životním prostředí,

- 
evropské trendy v ochraně životního prostředí,

-
havarijní připravenost a ochrana okolí podniku,

-
implementace nařízení REACH.

5.4.2.4
Environmentální profil podniku 

Vyjadřuje měřitelné výsledky ochrany životního prostředí a jejího řízení.

Systém získávání měřitelných výsledků environmentálního profilu je součástí systémové dokumentace (viz [61], [62], [65] a [66]) zahrnující i požadavky mimopodnikové legislativy. Detaily jsou rozpracovány v Provozních řádech.  

Environmentální profil přezkoumává vedení podniku 1x ročně (viz podkap. 5.6). Podkladem je „Zpráva o vlivu na životní prostředí“ za minulý rok. Obsahuje základní údaje výsledků monitoringu dopadů do životního prostředí. „Zpráva o vlivu na životní prostředí“ je každoročně zveřejňována na internetových stránkách na adrese www.spolana.cz.

Odpovědnost za sledování evnironmentálního profilu má za celý podnik oddělení Životní prostředí, za řízené závody vedoucí výrobních závodů.

5.4.3
SMS
5.4.3.1
Cíle a cílové hodnoty

Výběr a určování cílů a cílových hodnot provádí odbor Řízení bezpečnosti na základě aktuální Politiky SMS a zpracovaného registru rizik z oblasti BOZP. Po projednání v Radě SMS předává odbor Řízení bezpečnosti návrh představiteli vedení, který ho formou materiálu na poradu vedení předkládá ke schválení. Podnětem k aktualizaci může být zejména přezkoumání vedením, změna v registru rizik, podněty zaměstnanců a změna legislativy. 

5.4.3.2
Program bezpečnostního managementu

K dosažení stanovených cílů a cílových hodnot má podnik stanoven program bezpečnostního managementu. Program sestavuje odbor Řízení bezpečnosti na základě stanovených cílů a cílových hodnot. 

Po projednání v Radě SMS předává odbor Řízení bezpečnosti návrh představiteli vedení, který ho formou materiálu na poradu vedení předkládá ke schválení. 

Program bezpečnostního managementu je 1x ročně přezkoumáván vedením podniku.

Náležitosti programu:

jsou shodné s odst. 5.4.2.3.

Zaměření programu:

-
snižování hlučnosti dominantních zdrojů hluku

-
udržování budov v rámci bezpečného a řádného provozování veškerých činností ve společnosti

-
zlepšení údržby (stavu) budov

-
zlepšení technického stavu prvků kolektivní ochrany proti pádu z výšky

-
zvyšování úrovně bezpečnosti zařízení

-
snížení expozice zaměstnanců škodlivinami.

5.4.4
Termíny plánovacích činností a kontroly úkolů
5.4.4.1 Předložení návrhů pro rozpracování cílů, cílových hodnot, programu environmentálního managementu a programu bezpečnostního managementu

Návrhy ročních plánů (konkrétních termínovaných úkolů) pro rozpracování


- cílů QMS, 


- cílů a cílových hodnot EMS/SMS, 


- programů environmentálního managementu a programů bezpečnostního managementu

předávají členové výkonného vedení SPOLANA a.s. každoročně do 15.1. představiteli vedení, který jejich sumarizaci formou materiálu předkládá k projednání poradě vedení.
5.4.4.2
 Zajištění plnění cílů, cílových hodnot, programu environmentálního managementu a programu bezpečnostního managementu
Na základě schválené politiky, cílů, cílových hodnot, programu environmentálního managementu a programu bezpečnostního managementu ukládají ředitelé v rámci řízených úseků vedoucím podřízených útvarů úkoly pro plnění cílů a průběžně kontrolují jejich plnění. 

O výsledcích tohoto plnění předávají 1x ročně (k 15.1.) souhrnnou informaci představiteli vedení. Další činnosti - viz podkap. 5.6.

5.4.5 
Seznámení s politikou a cíli QMS/EMS/SMS, cílovými hodnotami EMS/SMS, programem environmentálního managementu a programem bezpečnostního managementu

Zaměstnanci:
Všichni zaměstnanci podniku jsou seznamováni následujícími formami:

-
v rámci pravidelného školení (viz odst. 4.2.3 a 6.2.2.4), seznámení je dokumentováno zápisem v osobních kartách bezpečnosti práce (dále též „osobní karty“) - záznamem o školení zaměstnanců,

-
v elektronické podobě v prostředí Lotus Notes, rozdělovník je dán přístupovými oprávněními do Lotus Notes.

Zaměstnanci externích organizací (Politika):
-
v rámci vstupního školení, seznámení je dokumentováno podpisy proškolených zaměstnanců na seznamu (viz [69]).

Veřejnost (Politika):

-
prostřednictvím Internetu.

5.5
Odpovědnost, pravomoc a komunikace 


--------------------------------------------------------

5.5.1
Odpovědnost a pravomoc
Základní odpovědnost za stálou vhodnost a účinnost QMS (a kvalitu výrobků), EMS a SMS má výkonné vedení SPOLANA a.s. v čele s generálním ředitelem.

Odpovědnosti, pravomoci a vzájemné vztahy podnikových útvarů a jednotlivých zaměstnanců vycházejí ze základního organizačního schéma SPOLANA a.s. (uvedeno v příloze č. 1) a Organizačního řádu [06].

Vlastní základní odpovědnosti, pravomoci a vzájemné vztahy jsou dokumentovány Organizačním řádem, organizační strukturou, systemizací a popisy pracovních míst (viz [06]), detailně jsou tyto vztahy rozpracovány systémovou dokumentací uvedenou v kapitole 4. 

Odpovědnost za systém managementu kvality, za systém environmentálního managementu a za  systém managementu bezpečnosti a ochrany zdraví při práci 

Za zavádění, udržování a rozvoj integrovaného systému QMS, EMS, SMS v podniku zodpovídá představitel vedení pro integrované systémy řízení. Za podporu představiteli vedení v technické a odborné části jednotlivých složek systému zodpovídá:

· za oblast QMS 

-
odbor Kancelář GŘ organizačně začleněn do úseku generálního ředitele (podpora v oblasti auditů, legislativy, organizace)

-
útvar Řízení jakosti organizačně začleněný do úseku generálního ředitele (předcházení výskytu neshodných výrobků, vstupní, mezioperační a výstupní kontrola, gesce v oblasti poskytování metodické podpory při využívání a zavádění statistických metod)

· za oblast EMS 

-
oddělení Životní prostředí organizačně začleněno do odboru Hlavního inženýra (podpora v oblasti ochrany vod, ochrany ovzduší, nakládání s odpady, technické legislativy výrobků podniku)

-
odbor Řízení bezpečnosti organizačně začleněn do úseku generálního ředitele (podpora v oblasti havarijní prevence)

· za oblast SMS 

-
odbor Řízení bezpečnosti organizačně začleněn do úseku generálního ředitele (podpora v oblasti prevence bezpečnosti práce, ochrany zdraví zaměstnanců, hygieny práce a pracovního prostředí).

Odpovědnost za organizační změny 

Navrhovat organizační změny v podniku jsou oprávněni generální ředitel, ředitelé a vedoucí pracovníci 3.řídící úrovně (jejich návrhy musí být potvrzeny nadřízeným ředitelem). Odpovědnost za schvalování organizačních změn je uvedena v Organizačním řádu [06]. Schválené organizační změny jsou promítnuty do databáze ORGAPER (v Lotus Notes). Detailní postup činností při organizačních změnách je stanoven v [06], schvalování organizačních změn viz podkap. 5.1.
5.5.2
Představitel managementu
Generální ředitel určil představitelem vedení pro integrované systémy řízení (QMS/EMS/SMS) člena výkonného vedení - vedoucího odboru Kancelář GŘ a stanovil jeho pravomoci. Určení představitele vedení pro integrované systémy řízení a vymezení jeho pravomocí a odpovědností je obsaženo v Organizačním řádu podniku (viz [06]).  

5.5.3
Interní komunikace

5.5.3.1
Koordinace

Pro zabezpečení koordinace činností při udržování, zdokonalování a rozšiřování QMS/EMS/SMS v podniku je ustavena rozhodnutím generálního ředitele Rada QMS/EMS/SMS. Statut Rady QMS/EMS/SMS (poslání, složení, činnost, zodpovědnosti a pravomoci členů) stanovuje [06].

5.5.3.2
Způsob, obsah a směr komunikace mezi jednotlivými organizačními útvary a pracovními funkcemi je určen pro každou oblast QMS/EMS/SMS příslušnými legislativními normami.

Interní komunikace probíhá v následujících liniích:

-
řídící - informace prostřednictvím vedoucích útvarů směrem k podřízeným zaměstnancům (včetně zpětné vazby),

-
představitel vedení pro integrované systémy řízení,  

-
podniková informační síť v prostředí Lotus Notes.

Každý zaměstnanec podniku má možnost své připomínky a náměty týkající se oblasti QMS/EMS/SMS přednést prostřednictvím svého přímého vedoucího.

5.5.3.3
 Komunikace v oblasti BOZP

V podniku je vyhlášen motivační systém (viz [57]), jehož cílem je zainteresovat zaměstnance na stavu a výsledcích v oblasti péče o bezpečnost a ochranu zdraví při práci a v oblasti prevence závažných havárií. Tímto systémem jsou stanoveny podmínky hodnocení dosažených výsledků a způsob odměny, a to zejména za aktivity nad rámec plnění základních povinností, vyplývajících z pracovního zařazení. Systém zahrnuje jak ocenění za dosažení pozitivního výsledku, tak současně prvek soutěživosti v úrovni jednotlivce i celku.

V podniku jsou monitorovány rizikové stavy a skoronehody ohlášené zaměstnanci podniku. Jsou stanoveny postupy pro jejich šetření a vyhodnocování (viz [57]).
5.5.4
Externí komunikace
5.5.4.1 Okruhy komunikace

- komunikace se sdělovacími prostředky

- komunikace s veřejností a zástupci samosprávy

- komunikace s obchodními partnery

- komunikace s orgány státní správy 

- komunikace operativní

- komunikace havarijní.

5.5.4.2
Komunikace se sdělovacími prostředky

Vedoucí odboru Kancelář GŘ prezentuje stanoviska podniku směrem ke sdělovacím prostředkům a informuje sdělovací prostředky zejména o významných akcích v oblasti životního prostředí.

5.5.4.3
Komunikace s veřejností a zástupci samosprávy

Setkání se zástupci regionální samosprávy, státní správy a institucí ze zákona dohlížejících na provoz podniku zajišťuje odbor Kancelář GŘ nebo podnikový útvar, jehož se řešená problematika týká. Náplní setkání je především program ekologizačních opatření, včetně havarijní a požární prevence, přijímání a řešení podnětů, návrhů, připomínek a stížností ze strany veřejnosti a samosprávy. 

Podněty, informace a stížnosti ze strany veřejnosti přijímá a řeší ve spolupráci s ostatními podnikovými útvary Operační středisko HZS (viz [46]).
5.5.4.4
Komunikace s obchodními partnery  

Zajišťují zástupci GŘ pro prodej, odbor Operativní obsluha zákazníků a nakupující útvary v rámci své činnosti (viz [10], [20] až [23] a [67]).

5.5.4.5
Komunikace s orgány státní správy a samosprávy

a)
Oblast EMS    

Komunikace se týká ochrany vod, ovzduší a nakládání s odpady. Četnost, obsah a způsob komunikace je určen zákony a právními předpisy. Oddělení Životní prostředí je oprávněno k jednání s uvedenými orgány (viz [06]).

Písemné informace
-
povinné informace poskytované mimo podnik


-
nepovinné pravidelné informace o emisní a imisní situaci v podniku poskytované především orgánům hygienické služby a regionální samosprávy a státní správy - ČIŽP (viz [66]).

Havarijní komunikaci z oblasti EMS řeší odstavec 5.5.4.7.

b)
Oblast SMS    

Komunikace se týká ochrany zdraví zaměstnanců. Četnost, obsah a způsob komunikace jsou určeny zákony a právními předpisy. Odbor Řízení bezpečnosti je oprávněn k jednání s uvedenými orgány.

5.5.4.6
Komunikace operativní

Jednotlivé výrobní technologie jsou pokryty měřením nebo monitorováním pracovního prostředí, systémem elektrické požární signalizace a plynové detekce (viz [57] a [59]).

5.5.4.7
Komunikace havarijní 

(komunikace realizovaná především prostředky telekomunikační a výpočetní techniky)

Havárie a regulační opatření

V oblasti hlášení havárií spojených s únikem znečišťujících látek do ovzduší je způsob komunikace mezi odborem Řízení bezpečnosti a SOIS HZS ČR Mladá Boleslav, odborem Řízení bezpečnosti a ČIŽP uveden v [47] a [49].

V oblasti vyhlašování a odvolávání jednotlivých signálů regulačních opatření při nepříznivých rozptylových podmínkách je způsob komunikace mezi KOIS HZS Kladno a Operačním střediskem HZS zakotven v [65].

5.6
Přezkoumání systému managementu 


-----------------------------------------------------

5.6.1
Vedení podniku 1x ročně přezkoumává vhodnost, přiměřenost a efektivnost QMS/EMS/SMS 
s cílem identifikovat a odstranit slabá místa tak, aby veškeré procesy byly trvale zlepšovány.

5.6.2
Vstupy pro přezkoumání
a)
Představitel vedení předkládá 1x ročně k projednání na poradu vedení materiál obsahující závazně následující části:

=
kontrolu plnění úkolů z předchozích materiálů

=
plnění cílů a cílových hodnot, programů environmentálního managementu a programů bezpečnostního managementu 

=
pro oblast EMS vyhodnocení plnění souladu s právními a jinými požadavky

=
pro oblast EMS informace o komunikaci s externími zainteresovanými stranami včetně vývoje stížností (viz [46])

= 
hodnocení QMS/EMS/SMS za sledované období, včetně informace o výsledcích auditů, vývoji a plnění nápravných a preventivních opatření, opatřeních z předchozích přezkoumání, změnách s možným dopadem na QMS/EMS/SMS (v oblasti EMS včetně vývoje požadavků právních předpisů a dalších požadavků spojených s environmentálními aspekty) a návrhu doporučení pro zlepšování

= 
hodnocení dostatečnosti zdrojů a informace o zpětných vazbách zákazníků, vývoji situace na trzích, výkonnosti procesů, shodě produktů, výsledků hodnocení dodavatelů.

b)
K projednání na poradu vedení je dále 1x ročně předkládána:

=
„Zpráva o stavu havarijní prevence ve SPOLANA a.s.“, materiál obsahující hodnocení za minulý rok (viz odst. 4.2.6.3), zprávu předkládá odbor Řízení bezpečnosti

=
„Zpráva o vlivu na životní prostředí“, materiál obsahující hodnocení environmentálního profilu podniku za minulý rok (viz odst. 5.4.2.4), zprávu předkládá odbor Hlavního inženýra.

Na základě předložených materiálů jsou generálním ředitelem v případě potřeby ukládány úkoly. Úkoly z oblasti EMS jsou následně promítnuty do programu environmentálního managementu.

Úkoly z oblasti havarijní prevence jsou zapracovány do programů EMS a SMS.
c)
Vedení podniku má k dispozici výsledky interních auditů QMS/EMS/SMS prováděných v souladu se zásadami uvedenými v kap. 8, odst. 8.2.2 a výsledky plnění nápravných a preventivních opatření, uložených v souladu s kap. 8, odst. 8.5.2.    

d)
Vedení podniku má k dispozici měsíční rozbory vlivu podniku na životní prostředí, a to v oblasti:

=
ovzduší (emise hlavních škodlivin do ovzduší, přehled plnění emisních limitů u kontinuálně  měřených zdrojů a monitoring imisní situace),

=
odpadních vod (množství produkovaného a vypouštěného znečištění), informace o kvalitě odpadních vod jsou součástí informačního systému SAP,

=
nakládání s odpady (přehled produkovaného odpadu a poplatků za jeho likvidaci).

Měsíční rozbory vlivu podniku na životní prostředí jsou součástí „Rozboru hospodářské činnosti SPOLANA a.s.“

e)
Vedení podniku má k dispozici informační systém SAP poskytující detailní informace o finančních tocích. 

f)
Vedení podniku má k dispozici denní informace o průběhu výroby, o případných haváriích a podaných stížností. Tento „informační servis“ je zpracován a rozesílán elektronicky Operačním střediskem HZS (viz [25]).

g) 
Vedení podniku má k dispozici měsíční a pololetní zprávy o stavu a vývoji kvality výrobků a surovin, zpracované útvarem Řízení jakosti, zprávy jsou dostupné v databázi QMS.

h)
Vedení podniku má k dispozici další údaje o vývoji řízených procesů (viz monitorování uvedené v podkap. 8.2), případně doporučení podřízených zaměstnanců pro zlepšování.

5.6.3
Výstupy z přezkoumání
Výstup z přezkoumání obsahuje:

a)
Konstatování zjištěného stavu.

b)
Zahrnutí všech případných rozhodnutí a opatření vztahujících se:

· k odstranění neshod i ke zlepšení daného procesu, každé opatření musí být termínované s definovanou odpovědností a musí být měřitelné (případně vyhodnotitelné)

· ke zlepšování produktu ve vztahu k požadavkům zákazníků (oblast QMS)

· k posouzení dostatečnosti zdrojů (a to nejen finančních), pokud analýza příčin neshod směřuje do oblasti zdrojů.

Poznámka: Rozhodnutí a opatření mohou být formulována prostřednictvím aktualizovaných cílů kvality pro daný rok.

Výstupy z přezkoumání mohou být zároveň vstupem do:

a)
Oblasti zlepšování výrobků (inovace a investiční výstavba).

b)
Zlepšování a zefektivnění procesů. 

c)
Zkvalitnění pracovního a životního prostředí.      

6
MANAGEMENT  ZDROJŮ
6.1
Poskytování zdrojů


---------------------------

Výkonné vedení SPOLANA a.s. v čele s generálním ředitelem trvale v rámci plánovacích procesů identifikuje požadavky na zdroje a v odpovídající výši je poskytuje tak, aby zajistilo zlepšování výkonnosti podniku a zvyšování kvality všech procesů při současném zvyšování úrovně bezpečnosti a ochrany zdraví při práci a snižování rizikových faktorů pracovních podmínek.

6.2
Lidské zdroje


-------------------

6.2.1 Cílem řízení lidských zdrojů je zabezpečit odbornou způsobilost zaměstnanců k výkonu jejich činností se zaměřením na prohlubování jejich dovedností se zvláštním zřetelem na znalost právních a dalších předpisů, motivovat zaměstnance k rozvoji jejich schopností a obecně rozvíjet podnikovou kulturu.

6.2.2
Odborná způsobilost, výcvik a vědomí závažnosti
6.2.2.1
Kvalifikační požadavky

Kvalifikační požadavky na jednotlivá pracovní místa zpracovávají a aktualizují vedoucí podnikových útvarů (dále jen vedoucí zaměstnanci) v následujících oblastech: 

-
vzdělání (stupeň a obor)

-
praxe (odborná a řídící)

-
jazykové znalosti

-
speciální odborné požadavky

-
další požadavky v oblasti osobnostních vlastností.

Při zjištění odlišností mezi požadovanou kvalifikací na pracovní místo a skutečnou kvalifikací zaměstnance zpracovávají vedoucí zaměstnanci výjimku ze stanovených požadavků a návrh na doplnění kvalifikace (výcvik) jednotlivých zaměstnanců jako součást udělené výjimky. Kontrolu souladu mezi požadavkem a skutečností provádí odbor Personální a mzdy.

Výjimku nelze udělit na případy vyžadující odbornou způsobilost a na neznalost právních a dalších předpisů BOZP (v případě neplnění těchto požadavků nesmí zaměstnanec vykonávat dané činnosti).

Obecné zásady pro tvorbu kvalifikačních požadavků na pracovní místa, způsob jejich hodnocení a povolování výjimek včetně vymezení kompetencí stanovuje [45].

6.2.2.2
Postup pro zajišťování souladu mezi požadovanou a skutečnou kvalifikací

Podkladem pro zajišťování souladu mezi požadovanou a skutečnou kvalifikací jsou následující skutečnosti:

-
výjimky z kvalifikačních požadavků a návrh na doplnění kvalifikačních požadavků jako jejich součást

-
zaškolovací plán a návrh dalšího prohlubování kvalifikace

-
hodnocení zaměstnanců a návrh dalšího prohlubování kvalifikace

-
kariérové plány personálních náhrad 

-
individuální požadavky vedoucích zaměstnanců

-
výsledky vyhodnocení kurzů a školení, které zaměstnanec absolvoval a návrh na další vzdělávání. 

6.2.2.3
Výchova a vzdělávání

Cílem výchovy a vzdělávání zaměstnanců SPOLANA a.s. je zejména:

-
zajišťovat soulad mezi požadovanou a skutečnou kvalifikací

-
trvale zabezpečovat žádoucí kvalifikační strukturu

-
zajišťovat výchovně vzdělávacími aktivitami přípravu pro výkon práce nebo trvalé udržení kvalifikace všech zaměstnanců

· zajišťovat neustálé školení a přezkušování zaměstnanců z právních a dalších předpisů BOZP

-
systematicky doplňovat potřebné profesní znalosti v souvislosti s vývojem poznatků v dané oblasti

-
zajišťovat adaptabilitu nových zaměstnanců na konkrétní podnikové podmínky

-
zvýšit profesionalitu při výkonu práce.



Postup při zabezpečování externích služeb v oblasti výchovy a vzdělávání včetně výběru a hodnocení externích školících organizací stanovuje [45].

Vzdělávání lze považovat za „zvláštní proces“, kdy nelze vysledovat parametry v průběhu procesu. Vedoucí podnikových útvarů jsou povinni sledovat a vyhodnocovat přidanou hodnotu (získané poznatky a zkušenosti) ze vzdělávacích akcí, které jejich podřízení zaměstnanci absolvovali. Výsledky vyhodnocení kurzů a školení předávají do odboru Personálního a mzdy (viz [45]).
Identifikaci a prověřování kvalifikace školitelů provádí odbor Personální a mzdy.

Podrobný popis jednotlivých činností v oblasti výchovy a vzdělávání stanovuje [45].

6.2.2.4
Školení z oblasti QMS, EMS, SMS

Pro účely školení zaměstnanců v oblasti QMS/EMS/SMS jsou vypracovány a každoročně aktualizovány představitelem vedení osnovy školení pro příslušnou oblast. Osnovy jsou vypracovány pro daný kalendářní rok, stanovují okruh školených zaměstnanců, lektora, časový rozsah školení a základní obsah problematiky, se kterou musí být zaměstnanec seznámen. Provedené školení je dokumentováno v osobních kartách bezpečnosti práce zaměstnanců (Q-karty). Přezkoumání osnov školení QMS/EMS/SMS provádí představitel vedení ve spolupráci s oddělením Životní prostředí a odborem Řízení bezpečnosti. Detailně tuto oblast řeší [45]. 

6.3
Infrastruktura


-------------------

6.3.1
V podmínkách SPOLANA a.s. infrastruktura zahrnuje následující oblasti:
-
budovy a stavby

-
stroje a zařízení

-
energetická zařízení (výroba elektrické energie, výroba páry a úprava vody)

-
monitorovací a měřicí zařízení 

-
manipulační a skladové prostory

-
informační technologie, HW a SW

-
ostatní vybavení.


Účelem řízení infrastruktury je zabezpečit po technické stránce kvalitu stávajících výrobků včetně vývoje výrobků nových, v oblasti informatiky zajistit přístup k údajům oprávněným uživatelům včetně důsledné ochrany těchto údajů.

6.3.2
Údržba infrastruktury je řízena následujícím způsobem:

-
Stroje, zařízení, budovy a stavby 


Využívají se všechny formy údržby od preventivní až po opravy po poruše, je prováděna diagnostika a je plánováno odstavení výrobního zařízení. Zásady plánování údržby včetně kompetencí a postupů pro provádění údržby stanovuje [32]. Údržba je zabezpečována plně nákupem externí služby [22].

-
Monitorovací a měřicí zařízení

Je rozděleno do metrologických kategorií s tím, že jsou určeny ověřovací a kalibrační lhůty. 


Zásady péče o tato zařízení včetně kompetencí stanovuje [36].

-
Informační technologie

Kompetence v oblasti informačních technologií:

· automatizované systémy řízení technologických procesů - gestorem za tuto oblast je oddělení Správa procesních řídicích systémů [06] a [34], které zabezpečuje úpravy, udržování, validace a verifikace systémů,
· ostatní informační technologie, informační systémy, HW a SW - gestorem za tuto oblast je oddělení Informační technologie [24] a [87].

Koordinace rozvoje a údržby informačních technologií je zabezpečena tím, že pro obě oblasti výše uvedení gestoři posuzují a řeší veškeré požadavky uživatelů, v oblasti HW a SW zajišťují provádění pravidelné údržby a obnovy.

6.4
Pracovní prostředí


---------------------------

Vedení podniku si je vědomo, že úroveň pracovního prostředí přímo ovlivňuje výkonnost a kvalitu práce zaměstnanců a proto kvalitě pracovního prostředí věnuje trvalou pozornost. 

6.4.1
Vliv pracovního prostředí na lidský faktor
Zákonné požadavky na pracovní prostředí (limity hluku, vibrací, osvětlení apod.) jsou již součástí projektů a následného schvalovacího (kolaudačního) řízení. 

V podniku se pravidelně provádí:

-
prověrky bezpečnosti práce a ochrany zdraví zaměstnanců, pravidelné kontroly stavu bezpečnosti a ochrany zdraví při práci [57],

-
školení bezpečnosti práce a havarijní prevence [56],

- 
školení o požární ochraně [59] 

- 
v rámci ochrany zdravých životních a pracovních podmínek dle zákona č. 258/2000 Sb. 
o ochraně veřejného zdraví [124] je prováděno Laboratoří ovzduší (útvar Řízení jakosti) pravidelné monitorování rizikových faktorů pracovního prostředí.

V oblasti poskytování osobních ochranných pracovních prostředků platí zásady stanovené [54]. 

Ochranu před účinky hluku a vibrací řeší [53]. Zásady ochrany před účinky ionizujícího záření stanovuje [55].

Pro minimalizaci negativních vlivů na zaměstnance podnik provádí:

-
identifikace nebezpečí a jejich zapracování do registru rizik,

- 
hodnocení rizik,

- 
pravidelné monitorování rizikových faktorů pracovního prostředí laboratoří útvaru Řízení jakosti,

- 
kategorizaci prací,

- 
identifikaci zdravotních rizik

a zabezpečuje pravidelné preventivní prohlídky zaměstnanců z rizikových pracovišť.

Výše uvedené oblasti jsou zahrnuty v databázi "Hodnocení rizik" v prostředí Lotus Notes.

Způsob zabezpečení ochrany zdraví zaměstnanců, podmínky pro práci a postup řešení pracovních úrazů a havárií stanovují [47], [51], [53], [54], [55] a [60].

6.4.2
Vliv pracovního prostředí na znaky kvality
„Technický“ vliv pracovního prostředí je limitován charakterem chemické výroby, kdy po vstupu surovin do technologie může mít na kvalitu výrobku pracovní prostředí (mimo vlivu na zaměstnance - viz odst. 6.4.1 této Příručky) významnější vliv až při manipulaci a skladování hotových výrobků. Proto jsou v podniku jasně specifikovány zásady skladování [40]. 

Pro identifikaci negativních vlivů je pravidelně prováděno přehodnocení vnějších vlivů ve všech objektech podniku.

7
REALIZACE  VÝROBKU

7.1
Plánování realizace výrobku


----------------------------------------

Všechny chemické výroby lze považovat za procesy vyžadující předběžnou kvalifikaci způsobilosti (zvláštní procesy).

Uznání základní způsobilosti těchto procesů je dáno vypracováním, prověřením a schválením technologické provozní dokumentace postupem definovaným v [15].

Trvalé sledování způsobilosti těchto procesů a zařízení je zabezpečeno průběžným řízením a sledováním technologických procesů v souladu s dokumentací uvedenou v odst. 7.5.1. Odborná způsobilost zaměstnanců je zabezpečena pravidelným školením a přezkušováním. Veškeré záznamy o sledování způsobilosti jsou dokladovány (viz odst. 4.2.3).

7.2
Procesy vztahující se k zákazníkovi

--------------------------------------------------

7.2.1
Určování požadavků týkajících se výrobku
a)
Nové výrobky


Podněty pro zavádění nových výrobků jsou následující:

-
požadavky zákazníků na nové užitné vlastnosti výrobku dodávaného podnikem,

-
výstup z vývojové činnosti (reakce na očekávané požadavky zákazníků),

-
změna výrobní technologie vedoucí k novému výrobku.

Postup při zavádění nových výrobků (a rušení výrobků) stanovuje [13].

b)
Stávající výrobky


V případě stávajících výrobků jsou trvale monitorovány (v rámci běžných obchodních činností a marketingovým průzkumem) požadavky zákazníků. Tyto požadavky jsou buď podnětem k vývoji nových výrobků (viz část a) tohoto odstavce) nebo ke zlepšování kvalitativních parametrů výrobků stávajících.

Do procesu určování požadavků vstupují mimo aktivit výše uvedených i zákonné požadavky a požadavky externích předpisů, které jsou s ohledem na chemický charakter výroby limitujícím faktorem při vývoji jak nových, tak i stávajících výrobků. 

Vedení podniku garantuje plnění všech zákonných požadavků i požadavků předpisů pro veškeré výrobky SPOLANA a.s.

7.2.2
Přezkoumání požadavků týkajících se výrobku
Podnik má vypracován postup pro přezkoumání požadavků zákazníků tak, aby před přijetím závazku dodat výrobek zákazníkovi bylo přezkoumáno zda:  

- jsou jednoznačně stanoveny požadavky na produkt (kvalitativní specifikace, způsob balení a dopravy)

- je podnik schopen požadavek zákazníka splnit (v čase, kvalitě, kvantitě).

Přezkoumání požadavku zákazníka na výrobek provádí zástupci GŘ pro prodej a odbor Operativní obsluha zákazníků. Zásady postupu a detailní popis obchodních činností s vymezením kompetencí a zodpovědností jednotlivých útvarů jsou uvedeny v [04], [05] a [10].

V případě požadavku zákazníka na změnu uzavřené smlouvy prochází tento požadavek přezkoumáním obdobným postupem.

7.2.3
Komunikace se zákazníkem
Komunikaci se zákazníkem zajišťují příslušní zástupci GŘ pro prodej, odbor Operativní obsluha zákazníků a marketingový specialista postupem uvedeným v [10], tento dokument stanovuje postup včetně rozsahu kompetencí a součinnosti ostatních podnikových útvarů.

K útvarům zabezpečujícím servisní činnosti patří výrobní závody a oddělení Přepravní a celní služby (v rámci odboru Operativní obsluha zákazníků), postup stanovuje [10]. 

S ohledem na charakter výroby, kdy výrobky podniku jsou surovinou či polotovarem vstupujícím do výrobních procesů zákazníka je pojmem „servisní činnost“ myšlen obchodní a aplikační servis - tedy informace o výrobcích (včetně informací o všech případných nebezpečných vlastnostech chemické látky nebo přípravku) a možnostech jejich aplikace včetně technické pomoci při jejich zpracování.     

Jsou využívány i další možnosti prezentace výrobků podniku (veletrhy, výstavy, semináře, články v odborné literatuře, internet). Postup při řešení stížností (reklamací) a námětů zákazníků včetně zodpovědností řeší [09].

7.3
Návrh a vývoj  

-------------------

Touto podkapitolou jsou stanovena opatření pro vývoj výrobků a technologických postupů, rovněž pro zvyšování technické úrovně a optimalizaci stávajících výrobků nebo výrobních postupů včetně uvedení nově zaváděných výrobků na trh.
7.3.1
Plánování návrhu a vývoje

Návrh plánu technického rozvoje sestavuje odbor Hlavního inženýra, a to na základě návrhů, předaných od vedoucích podnikových útvarů. Návrh plánu schvaluje generální ředitel. Schválením plánu jsou potřebné finanční zdroje pro jeho plnění automaticky zařazeny do finančního plánu podniku. Členění a obsahová náplň plánu je uvedena v [11].

7.3.2
Vstupy pro návrh a vývoj

Vývoj nových výrobků a technologií (nebo jejich optimalizace) je prováděn v souladu s:

· Politikou integrovaných systémů řízení a cíli QMS/EMS/SMS, 

· požadavky a očekávání zákazníků, vývojem trhu,

· požadavky zákonů a předpisů,

· koncepcí rozvoje výroby podniku,

-
úkoly z porady vedení podniku,

· vyhodnocením technologie.

7.3.2.1
Zavádění nových technologií a výrobků 

Vývoj a zavádění nových technologií a výrobků směrovaný na strategické záměry dalšího rozvoje podniku zabezpečuje Provozně-technický úsek. 

Postup při těchto činnostech obsahuje následující kroky:

-
systematický sběr informací a požadavků vycházejících z činnosti všech podnikových útvarů (zejména odbor Operativní obsluha zákazníků a zástupci GŘ pro prodej),

-
jmenování řešitele a řešitelského týmu provozně-technickým ředitelem,

-
vypracování studie uskutečnitelnosti řešitelem,

-
přezkoumání studie uskutečnitelnosti oponentní komisí jmenovanou provozně-technickým ředitelem, 

-
projednání studie uskutečnitelnosti s provozně-technickým ředitelem a jeho rozhodnutí o projednání poradou vedení,

-
rozhodnutí generálního ředitele o realizaci a následné zařazení do investičního plánu podniku,

-
předání studie uskutečnitelnosti do oddělení Investiční výstavba k realizaci,

-
validace projektu provedená provozovatelem, řešitelem a oddělením Investiční výstavba (vyhodnocení splnění cílů realizovaného projektu uvedených ve studii uskutečnitelnosti - postup dle [67]). 

Detailní postup při jednotlivých činnostech, vymezení zodpovědností a kompetencí včetně přezkoumání a validace návrhu je stanoven v [11]. V případech, kdy součástí postupu je externí nákup výzkumných a vývojových činností určuje postup [22]. Postup schvalování nových výrobků podniku stanovuje [13].

7.3.2.2
Rozvoj stávajících technologií
Rozvoj používaných technologií, optimalizaci stávajících výrobků a vývoj nových výrobků na stávající technologii provádí jednotlivé výrobní závody. 

Postup při těchto činnostech obsahuje následující kroky:

-
systematický sběr informací a požadavků vycházejících z činností všech podnikových útvarů (zejména odbor Operativní obsluha zákazníků, zástupci GŘ pro prodej, útvar Řízení jakosti, odbor Hlavního inženýra a vlastní technická činnost závodu),
-
zpracování plánu rozvojových akcí závodu, včetně jmenování řešitele,

-
technické a organizační zpracování akce vlastními prostředky závodu nebo součinností s externí organizací při dodržení zásad uvedených v podkap. 7.4,

-
přezkoumání (oponentura) technického a organizačního řešení akce ve stadiu dokumentačního zpracování,

-
ověření řešení formou provozní zkoušky (dle charakteru akce) v souladu s postupem definovaným v [15],

-
validace (vyhodnocení a schválení) závěrů provozní zkoušky postupem definovaným v [15].

Další postup realizace se liší dle typu akce, při zavádění nových výrobků se postupuje v souladu s [13], návazné úpravy technologické provozní dokumentace definuje [15].

Detailní postupy operativního řízení tvorby návrhu závodů definovaného QMS upravuje [80], [81] a [100].

7.3.3
Výstupy z návrhu a vývoje

Při přezkoumání plnění vývoje/optimalizace nových výrobků a technologií jsou posuzovány následující výstupy:

· dosažené výsledky (shoda se zadáním),

· výsledky provedených analýz,

· výsledky provozního odzkoušení,

· požadavky na změnu technologického zařízení,

· požadavky na nákup,  

· návrh realizace investiční akce,

· výcvik zaměstnanců.

7.3.3.1
Dokumentování výstupů z podnikového návrhu a vývoje:

Řešitel úkolu vypracuje závěrečnou zprávu o výsledcích, průběhu řešení a provedených kontrolách, kterou schvaluje provozně-technický ředitel. V případě, že je navrženo vypracování studie uskutečnitelnosti, má předložená zpráva formu návrhu projektu. V ostatních případech je předložena závěrečná zpráva o výsledcích, průběhu řešení a provedených kontrolách.

7.3.3.2
Dokumentování výstupů z návrhu a vývoje prováděném výrobními závody:

Řešitel úkolu podává informaci o průběhu řešení na poradách závodů (kontrolních dnech). Řešitel na základě výsledků upřesňuje další postup a uplatňuje nové operativní požadavky, případně navrhuje nové akce. Návrhy řešitele jsou posuzovány členy porady, výsledky rozhodnutí a případné další postupy jsou zaznamenány v zápise z porady.

7.3.4
Přezkoumání  a ověřování návrhu a vývoje

Kontrolu věcného plnění plánu technického rozvoje provádí odbor Hlavního inženýra v termínech stanovených [11]. O provedené kontrole je veden záznam - písemný dokument obsahující porovnání plánovaných a dosažených cílů a doporučení dalšího postupu. 

Kontrola věcné náplně včetně čerpání nákladů je prováděna v termínech stanovených [11]. Odbor Hlavního inženýra zpracovává výsledek kontroly do informace pro poradu vedení předkládané provozně-technickým ředitelem.

7.3.5 
Validace návrhu a vývoje

Validace návrhu a vývoje je prováděna následujícím způsobem:

a) v případě vývoje vlastní technologie - předání vzorků z provozního odzkoušení zákazníkům a jejich vyjádření,

b) v případě nákupu technologie  -  vyjádření zákazníků k parametrům výrobku garantovaným dodavatelem  technologie.

7.3.6
Řízení změn návrhu a vývoje
Řízení změn v technologii výrob a výrobním zařízení řeší [12].
7.4
Nákup


---------
Tato podkapitola popisuje opatření k zabezpečení požadavků QMS/EMS/SMS při nákupu surovin a pomocných látek vstupujících do technologického procesu (dále jen surovin), materiálů (jedná se zejména o nákup technických materiálů, náhradních dílů a měřidel), energií (elektrické energie, zemního plynu, tuhých paliv a vod), služeb, prací a investic (nehmotných vstupů) majících vliv na kvalitu výrobků.

Za nákup surovin, materiálů, energií, služeb a prací zodpovídají nakupující útvary definované v [20] až [23] a [37] včetně rozsahu kompetencí, za nákup investic zodpovídají útvary definované v [67].
7.4.1
Proces nákupu
Posuzování a volba dodavatelů
Posuzování dodavatelů je prováděno pro zajištění volby takového dodavatele, který je schopen nejlépe splnit požadavky kontraktu včetně požadavků na QMS/EMS/SMS a na zabezpečování kvality.

Posuzování dodavatelů je prováděno následujícími způsoby:

-
posouzením QMS/EMS/SMS dodavatele formou dotazníkového nebo externího auditu,

-
zhodnocením kvality dodávek (plnění kvalitativní specifikace, stabilita kvalitativních parametrů, četnost reklamací apod.) z údajů vstupní kontroly dodávek,

-
posouzením dodavatele z obchodního hlediska,

- v případě uskutečnění výběrového řízení dle stanovených kritérií.

Dodavatel splňující podmínky posouzení je schválen a zařazen do Seznamu schválených dodavatelů. Informaci o výsledcích hodnocení dodavatelů předávají příslušní vedoucí nakupujících útvarů (viz [20], [21], [22], [37] a [67]) představiteli vedení 1x ročně (k 15.1.) jako podklad pro hodnocení QMS (viz odst. 5.6.2).

Dodávky od dodavatele nezařazeného do Seznamu schválených dodavatelů nesmí být realizovány. Výjimku může v odůvodněných případech povolit vedoucí nakupujícího útvaru a schválit vedoucí útvaru Řízení jakosti při stanovení konkrétních opatření k zamezení možných rizik (oblast QMS) a vedoucí oddělení Životní prostředí (oblast EMS).

Postup pro posuzování, výběr a schvalování dodavatelů včetně vypracování a aktualizace Seznamu schválených dodavatelů je detailně uveden v [20] až [22], [37] a [67].

Postup pro nákup surovin je stanoven včetně vymezení kompetencí a zodpovědností v [05], [21].

Vzhledem k odlišnému charakteru konkrétních nehmotných vstupů, stanovují postup pro oblasti nákupu dokumenty, uvedené v [22], [36], [37].  Tyto dokumenty obsahují jednoznačné vymezení zodpovědnosti a spolupráce v jednotlivých činnostech. Uvedené dokumenty jsou rovněž citovány v oblastech (kapitolách), kterých se nákup nehmotných vstupů týká. Pro případy stanovené v [22] musí uzavření smluvního vztahu předcházet poptávkové řízení - postup viz [22].
7.4.2
Specifikace pro nákup
a)
Pro nákup surovin platí, že návrh kupní smlouvy musí vždy obsahovat:

-
druh surovin, jejich množství a balení

-
kvalitativní specifikace včetně postupů zkoušení (lze řešit odkazem např. na podnikovou normu chemických výrobků)

-
termín dodávek, příp. cykly dodávek

-
cena (parita)

-
místo plnění smlouvy

-
platební podmínky

-
způsob dodání

-
reklamační podmínky (lhůty a způsob uplatnění reklamace)

-
doklady související s předmětem plnění a způsob jejich předání (zejména atest, dodací list, nákladní list, dokumenty dokládající způsobilost a kvalifikaci dodavatele apod.).

Součástí první dodávky vždy musí být bezpečnostní list suroviny.

b)
Pro nákup materiálů platí rozsah stanovený v části a) tohoto odstavce přiměřeně k typu nakupovaného materiálu viz [20]. 

c)
Pro nákup služeb [22] platí, že návrh smlouvy musí obsahovat náležitosti stanovené v [04]. 


d)
Pro nákup investic platí ustanovení uvedené v [67]. 

7.4.3
Ověřování nakupovaného výrobku
7.4.3.1
Vstupní kontrola surovin

Rozsah a způsob provádění vstupní kontroly surovin se liší podle charakteru suroviny a zahrnuje následující okruhy surovin:

a)
Suroviny se standardní vstupní kontrolou - vstupní kontrolu provádí útvar Řízení jakosti v rozsahu platného Katalogu surovin, který sestavuje a aktualizuje útvar Řízení jakosti [35].

b)
Vybrané suroviny dodávané v cisternách nebo obdobným způsobem, u kterých je nezbytné urychlené vyložení (stočení) před provedením kompletní vstupní kontroly, jsou identifikovány postupem stanoveným [35].

c)
Vybrané suroviny, kde je dostatečným zajištěním kvality garance dodavatele, a u kterých se vstupní kontrola neprovádí.

Definování jednotlivých okruhů surovin, stanovení základních kompetencí a zodpovědností ve vstupní kontrole surovin, prověřovací lhůty, způsoby atestace-posudky stanovuje [35]. Podrobný postup provádění vstupní kontroly surovin (útvarem Řízení jakosti) pro závody je uveden v [95] až [97]. Stanovení základních kompetencí: 

-
za zpracování pouze prověřené suroviny - viz a) tohoto odstavce, 

-
při řešení odchylné kvality surovin, příp. rozhodnutí o zpracování suroviny s odlišnými kvalitativními parametry je uvedeno v [09] a [35], detailní vymezení v [88] až [97] a [100].

7.4.3.2
Vstupní přejímka materiálů

Postup a kompetence při přejímce materiálů stanovuje detailně [39].

7.4.3.3
Převzetí díla (poskytnuté služby)

Postup při převzetí díla je stanoven v [22], [36], [37] a [67].

7.5
Výroba


----------
V této podkapitole Příručky jsou popsány postupy k zabezpečení řízení:

a)
výroby produktů, skladování a expedice - suspenzního polyvinylchloridu (Neralit) a Neralit granulátu provozem PVC, chloru, hydroxidu sodného, chlornanu sodného a kyseliny chlorovodíkové provozem Elektrolýza, vinylchloridu stabilizovaného provozem VCM a TZO – v rámci závodu PVC, kaprolaktamu taveného, kaprolaktamu šupinkového, síranu amonného (SPOLSAN) a kyseliny sírové závodem Kaprolaktam
b) 
výroby energií (elektrické energie a páry), vod a čištění odpadních vod - závodem Energetika a vodní hospodářství.

Za řízení výroby zodpovídají vedoucí výše uvedených závodů. 

7.5.1
Řízení výroby
Zásady a postupy uvedené v následujícím textu včetně citovaných dokumentů zabezpečují stanovení, plánování a provádění výrobních procesů v řízeném režimu.

Výroba v jednotlivých závodech je popsána technickoorganizačními postupy [88] až [90] a [100], které obsahují jednoznačné vymezení zodpovědností a kompetencí ve všech etapách výrobního procesu. Plánování výroby komplexně stanovuje [33]. Koordinaci výroby v návaznosti na dodávky energií a logistiku provádí technický specialista – operativní řízení výroby dle [25].

Kontrola způsobilosti procesu z pohledu ochrany životního prostředí je dokumentována pro jednotlivé oblasti ochrany životního prostředí [61], [62], [66].
Jednotlivé výrobní procesy závodů jsou detailně popsány technologickými reglementy, bezpečnostními a pracovními instrukcemi, které v souladu s [15] uvádějí všechny podmínky a postupy pro způsob výroby a uvedení do provozu (definované podmínky technologického procesu), kontrolní plány, metrologické zajištění a návody k postupům řešícím situace odchylné od standardních.

7.5.2
Validace procesů
Všechny chemické výroby lze považovat za procesy vyžadující předběžnou kvalifikaci způsobilosti (zvláštní procesy).

Uznání základní způsobilosti těchto procesů je dáno vypracováním, prověřením a schválením technologické provozní dokumentace postupem definovaným v [15] a [17]. Veškeré výrobní procesy jsou monitorovány a měřeny.

Validace výrobních procesů není z výše uvedených důvodů prováděna.


Trvalé sledování způsobilosti těchto procesů a zařízení je zabezpečeno průběžným řízením a sledováním technologických procesů v souladu s dokumentací uvedenou v odst. 7.5.1 a mezioperační a výstupní kontrolou výrobků (viz odst. 8.2.4). 

7.5.3
Identifikace a sledovatelnost

7.5.3.1
V následujícím textu jsou popsána opatření k identifikaci výrobků umožňující přiřazení konkrétního produktu (operace, šarže) k podkladům (dokumentaci) a opatření k zajištění návaznosti tj. možnosti zjištění historie výrobku.
Tyto požadavky Příručky platí pro všechny fáze výroby tj.: výrobu, balení, skladování hotových výrobků a expedici.

7.5.3.2
Popis stanoveného postupu 

Charakter chemických výrobků neumožňuje ve většině případů přímé značení stavu prověření (pomocí značek, razítek, visaček). 

Tyto produkty vyráběné velkoobjemovou technologií jsou identifikovány průvodní dokumentací s výjimkou pytlovaných hromadných substrátů (např. S-PVC).

Jednotlivé výrobní šarže jsou charakterizovány objemem, hmotností nebo časovým obdobím jejich výroby. Číslo šarže je uváděno na obalu výrobku nebo v průvodní dokumentaci podle charakteru výrobku. K takto identifikovatelnému produktu je jednoznačně přiřazen výsledek výstupní kontroly a další expediční a přepravní údaje a doklady.

Způsob evidence, značení a rozsah průvodní dokumentace pro výrobu, balení, skladování a expedici hotových výrobků je stanoven v dokumentech citovaných v odst. 7.5.5.

Tento stav je v průběhu výroby, kontroly a expedice dokumentován následujícím způsobem:

-
Výrobní proces

Dokumentace stavu prověření mezioperační kontrolou (MOK) se provádí záznamy – viz [95] až [97]. 


Tyto postupy umožňují jednoznačnou identifikaci místa, času a druhu prověřovaného média včetně kompetentních zaměstnanců, způsoby dokladování stavu a předávání dat.

-
Výstupní kontrola, skladování, expedice


Dokumentace stavu prověření (uvolnění výrobku k expedici) se provádí záznamy – viz [35]. V případech, kdy jsou výrobky balené, provádí se dle příslušných útvarových dokumentů značení „prověřené a uvolněné“ výroby tak, aby nedošlo k záměně s výrobou neprověřenou při dodržení zásady odděleného ukládání (např. palety po řadách se značením jednotlivých řad).

V případech volně ložených výrobků (kontejnery, cisterny) je identifikace zabezpečena v průvodní dokumentaci s návazností na identifikaci dopravního prostředku (registrační značka nákladního automobilu, číslo cisterny, kontejneru).

Vždy je zajištěno, že výrobky jsou expedovány teprve tehdy, jestliže vyhověly bez výskytu vad při předem určených zkouškách a po identifikaci tohoto stavu.

Manipulace se surovinami, pomocným materiálem a výrobky, jejich skladování a dodávání musí být prováděno v souladu se zákonnými a vnitropodnikovými předpisy tak, aby bylo při těchto činnostech zabráněno negativním vlivům na životní prostředí [58].

7.5.4
Majetek zákazníka
V podmínkách podniku se může týkat pouze železničních cisteren dodaných zákazníkem. Jestliže dojde ke ztrátě, poškození či zjištění nevhodnosti pro další plnění, je to neprodleně oznámeno zákazníkovi a ve spolupráci s ním je přijato odpovídající řešení s cílem dosažení jeho spokojenosti. O této skutečnosti jsou prováděny záznamy [37].

7.5.5
Uchovávání výrobku
Dále uváděná opatření platí v rámci celého podniku od vstupu surovin až po expedici výrobků. Jejich cílem je zabezpečit dodání shodného výrobku až k zákazníkovi.

Kompetence při zacházení se surovinami a výrobky včetně jejich skladování, balení, ochrany a expedice jsou stanoveny v odst. 7.5.5.1 až 7.5.5.4.

7.5.5.1
Balení a ochrana

Správné balení a ochrana odpovídající charakteru výrobku, podmínkám dopravy a způsobu skladování zabezpečuje zachování kvality výrobku a bezpečné nakládání s ním během dopravy, meziskladování až ke konečnému spotřebiteli. Způsob balení výrobku a jeho označování se řídí obalovým listem výrobku vystaveným obalovým technikem podniku [42]. Ochranu výrobků (např. inertizace cisteren apod.) řeší jednotlivé dokumenty uvedené v odst. 7.5.5.4.

7.5.5.2
Manipulace se surovinami a výrobky 

Doprava a manipulace se surovinami a výrobky se provádí v souladu se zákonnými a podnikovými předpisy tak, aby se zabránilo jejich poškození nebo záměnám, případně negativnímu vlivu na životní prostředí a BOZP.

7.5.5.3
Skladování 

Skladování surovin a výrobků je dle skladovacích podmínek zajištěno v odpovídajících skladech (zásobnících). Umístění jednotlivých výrobků a surovin včetně kompetencí stanovuje [40].

Detailní popis činností včetně bezpečnostních charakteristik obsahují Provozní řády skladů zpracované v souladu s [14]. Ve skladech surovin a hotových výrobků jsou prováděny pravidelné kontroly v rozsahu stanoveném [40]. Zásady a postupy včetně vymezení kompetencí stanovují dokumenty [98] až [100].

7.5.5.4 Expedice

Zásady a základní postupy při expedici výrobků včetně vymezení kompetencí v rámci podniku stanovují [37] a [38], detailně upravují [99] a [100].

Stanovené postupy v dokumentech citovaných odst. 7.5.3 až 7.5.5 obsahují popis činností s vymezením konkrétních zodpovědností tak, aby byla zabezpečena základní podmínka - expedice pouze těch výrobků, které prošly výstupní kontrolou a je na ně vystaven atest s posudkem povolujícím expedici.

Způsob dokumentace stavu po kontrole a zkouškách detailně upravují dokumenty citované v odst. 7.5.3 až 7.5.5. 

K opatřením pro zabezpečení kvality při dodávání (expedici) výrobků, patří zejména:

-
prověrka průvodních dokladů

-
prověrka úplnosti, nepoškozenosti a řádného balení včetně značení

-
kontrola správného naložení.

Zásady a postupy včetně vymezení kompetencí upravují [10], [37], [38], [99] a [100].
7.6
Řízení měřicích a monitorovacích zařízení


------------------------------------------------------------
Dále popsaná opatření platí pro všechny podnikové útvary, ve kterých jsou používána kontrolní, měřicí a zkušební zařízení pro prokazování shody výrobku se specifikovanými požadavky, monitorování životního prostředí a havarijních stavů. Nedílnou součástí je také monitorování rizikových faktorů pracovních podmínek a dodržování hygienických limitů v rámci ochrany veřejného zdraví.
Kompetence v zabezpečování měrového pořádku podniku stanovuje Metrologický řád [36]. Výpis základních odpovědností je uveden v příloze č. 3  - Matice základních zodpovědností v podnikové metrologii.

7.6.1
Popis zabezpečení měrového pořádku podniku
V podniku platí Metrologický řád [36], který kromě interně používaných pojmů v oboru metrologie stanovuje zejména:

- organizační zajištění metrologie

-
povinnosti a kompetence podnikových útvarů při zabezpečení metrologického pořádku (provozovatel měřidla, metrolog útvaru, podnikový metrolog, nakupující útvary)

-
rozdělení měřidel dle jednotlivých kategorií

-
evidenci měřidel

-
značení měřidel

-
kalibraci a ověřování měřidel včetně jejich návaznosti

-
lhůty kalibrací a ověřování

- záznamy o kalibraci (ověřování) měřidel

-
související dokumenty.

Postup pro zpracování, schvalování a vydávání pracovních postupů pro kalibraci měřidel a postup pro zabezpečování měrových služeb stanovuje [36].

Validace a verifikace počítačových systémů včetně měřidel, která jsou jejich součástí, je popsána v podkapitole 6.3.  

8
MĚŘENÍ,  ANALÝZA  A  ZLEPŠOVÁNÍ
8.1
Smyslem procesů monitorování, měření, analýzy a zlepšování je zejména:

a)
prokázat shodu výrobků

b)
zajistit shodu QMS/EMS/SMS

c)
zajistit neustálé zlepšování efektivnosti QMS/EMS/SMS

d)
kontrola a zlepšování pracovního a životního prostředí.

8.2
Monitorování a měření


-------------------------------

8.2.1
Spokojenost zákazníka

8.2.1.1
Monitorování

Míru spokojenosti zákazníka vnímá podnik jako zásadní měřítko externí výkonnosti QMS/EMS. 

V podniku je monitorována míra spokojenosti zákazníka. Pro získání informací o míře spokojenosti zákazníka jsou využívány následující aktivity:

a)
Zákaznický dotazník  


Formu, četnost, zodpovědnost a způsob vyhodnocení údajů stanovuje [10].

b)
Přímý kontakt se zákazníkem (osobní, telefonický, písemný)


K jednání se zákazníky jsou kompetentní zástupci GŘ pro prodej, odbor Operativní obsluha zákazníků a marketingový specialista (definováno v [10]). Servisní činnosti zabezpečují výrobní závody a oddělení Přepravní a celní služby (v rámci odboru Operativní obsluha zákazníků), postup stanovuje [10].

c)
Informace z databáze „Reklamace, stížnosti, náměty“ v Lotus Notes (náměty zákazníků).

Pro monitorování spokojenosti zákazníků včetně ukládání a sledování plnění příslušných opatření je v podniku využíván vlastní SW, postup je definován v [10].

8.2.1.2
Stanovení znaků spokojenosti zákazníka

Znaky spokojenosti zákazníka jsou definovány následovně:

-
kvalita výrobku

- včasnost a pravidelnost dodávek


- vhodnost obalů


- cena


- dodací podmínky


- úroveň vystupování zaměstnanců podniku


- technická podpora, úroveň řešení stížností a reklamací.

8.2.1.3
Vyhodnocení spokojenosti zákazníka

Vyhodnocení spokojenosti zákazníka provádí příslušný zástupce GŘ pro prodej/odbor Operativní obsluha zákazníků na základě zdrojů, uvedených v odst. 8.2.1.2, výsledky hodnocení, včetně případných návrhů na opatření, obdrží vedoucí odboru Operativní obsluha zákazníků. 

Informaci o trendech v oblasti spokojenosti zákazníka předává příslušný zástupce GŘ pro prodej/vedoucí odboru Operativní obsluha zákazníků představiteli vedení 1x ročně (k 15.1.) jako podklad pro hodnocení QMS (viz odst. 5.6.2).

8.2.2
Interní audit QMS/EMS/SMS
Za plánování, realizaci a dokumentování interních auditů QMS/EMS/SMS zodpovídá představitel vedení. 

Za realizaci nápravných opatření (viz odst. 8.5.2) uložených na základě zjištěných odchylek zodpovídají zaměstnanci odpovědní za kontrolovanou činnost. Rozsah kompetencí v jednotlivých činnostech detailně vymezuje [44].

Interní audity QMS/EMS/SMS se provádějí pro splnění následujících cílů:

-
ověření shody činností s požadavky integrovaných systémů řízení (soulad s ČSN EN ISO 9001:2009, ČSN EN ISO 14001:2005 a ČSN OHSAS 18001:2008  a s příslušnou legislativou), 

-
zvyšování efektivnosti, účinnosti a udržování integrovaných systémů řízení (jejich optimalizací v návaznosti na měnící se podmínky),

-
dosažení nápravy při zjištění neshod (problémů) a pro jejich předcházení.

Interní audity QMS/EMS/SMS jsou ve SPOLANA a.s. zabezpečovány dle [44], audity jsou plánovány, vykonávají je pouze kvalifikované osoby, které jsou na činnostech prověřovaného útvaru nezávislé, protokoly o výsledcích auditů schvaluje představitel vedení a jsou k dispozici vedení podniku a všem zainteresovaným zaměstnancům (viz [44]).

V případě externích prověrek QMS/EMS/SMS (vykonávaných oprávněnými orgány a organizacemi působícími vně SPOLANA a.s.) je kontaktním partnerem za podnik představitel vedení.

8.2.3
Monitorování a měření procesů

Požadavky na způsob monitorování a měření procesů jsou stanoveny v Identifikačních listech procesů (popis tvorby Identifikačních listů procesů je uveden v databázi QMS, pohled „Identifikační listy procesů“). Za obsahovou správnost a optimálnost Identifikačních listů procesů zodpovídají majitelé procesů. Za operativní řízení Identifikačních listů procesů (v elektronické podobě v databázi QMS v prostředí Lotus Notes) zodpovídá odbor Kancelář GŘ. Za rozsah měření a monitorování procesů zodpovídají jejich majitelé včetně volby a rozsahu využití statistických metod. Určují vhodné ukazatele pro toto měření, vývoj ukazatelů systematicky sledují a využívají pro řízení jednotlivých procesů. 

Pokud monitorování a měření signalizuje neplnění stanovených hodnot, jsou majitelé procesů povinni přijímat adekvátní opatření, která povedou k nápravě zjištěného stavu.  

Četnost a způsob monitorování spotřeby energií a materiálů (plnění technickohospodářských norem) je popsáno v [26].

Měření a monitorování emisí, množství odpadů, množství a čistoty vstupních a výstupních vod stanovují pro jednotlivé oblasti životního prostředí postupy, uvedené v [61], [62], [66] a [105].

Monitorování starých ekologických zátěží je prováděno prostřednictvím externích organizací. 

Monitorování emisí CO2 (tzn. získávání primárních dat pro výpočet a vlastní výpočet) a vykazování emisí CO2 je popsáno v Monitorovacím plánu, který vytvořilo oddělení Životní prostředí na základě zákona č. 695/2004 Sb., a vyhlášky č. 12/2009 Sb. (viz [126] a [127] a [66]). Monitorovací plán je schválen Ministerstvem životního prostředí, kam se předkládá jako žádost o povolení emitovat skleníkové plyny. K dispozici je v písemné podobě v oddělení Životní prostředí a v závodu Energetika a vodní hospodářství, kterých se bezprostředně týká, v elektronické podobě je k dispozici v databázi EMS v prostředí Lotus Notes.

8.2.4
Monitorování a měření výrobku

Pro dosažení požadované kvality výrobku (jeho znaků) jsou příslušnou dokumentací určeny kontrolní body v rámci technologického procesu (mezioperační kontrola) včetně požadovaných parametrů a je prováděna výstupní kontrola výrobku.

Mezioperační a výstupní kontrolu provádějí laboratoře útvaru Řízení jakosti. Kontrolu meziproduktů provádějí dokumentovanými postupy podle plánu kontroly stanoveného technologickým reglementem. Okruh činností laboratoří je definován v [35], organizační postupy při provádění mezioperační kontroly včetně definovaných kompetencí a předepsaných záznamů stanovují [95] až [97].

Výstupní kontrolu výrobků provádějí dokumentovanými postupy pro ověření shody výrobků s předepsanou kvalitativní specifikací (viz [95] a [96]).

Pro činnosti navazující na výstupní kontrolu (expedice k zákazníkovi) platí podmínka, že tyto nesmějí být provedeny před ukončením výstupní kontroly a vystavením atestu. Tuto podmínku zabezpečují postupy uvedené v [99] a [100] současně tyto dokumenty určují způsob záznamů dokazujících provedení výstupní kontroly a splnění stanovených požadavků.

Uvedená podmínka je současně zabezpečena činnostmi stanovenými v dokumentech pro operativní řízení výroby a přezkoumání smlouvy. Komplexní rozsah činností útvaru Řízení jakosti ve výstupní kontrole je definován v [35].

8.2.5
Monitorování výsledků řízení evnironmentálních aspektů

Tato oblast je popsána v odstavci 5.4.2.1 a 5.4.2.4. 
8.2.6
Monitorování rizikových faktorů v pracovním prostředí

V rámci ochrany zdravých životních a pracovních podmínek dle zákona č. 258/2000 Sb. o ochraně veřejného zdraví [124] je prováděno Laboratoří ovzduší útvaru Řízení jakosti pravidelné monitorování rizikových faktorů pracovního prostředí a hodnocení zdravotního rizika zaměstnanců, kteří jsou při práci vystaveni účinkům chemických látek nebo prachu, které se považují za zdraví škodlivé. Orgán ochrany veřejného zdraví stanoví rozsah a četnost monitorování pracovního prostředí. Pro činnost Laboratoře ovzduší je vydán „Manuál jakosti laboratoře pro Laboratoř ovzduší“ (viz [104]). Účelem tohoto manuálu je detailnější popis činností Laboratoře ovzduší.  

8.3
Řízení neshodného výrobku


----------------------------------------
8.3.1
Kompetence 

Stanovení základních kompetencí při řešení odchylné kvality meziproduktů (polotovarů) je uvedeno v [15], detailní vymezení v [88] až [90] a [100].

Stanovení základních kompetencí při řešení odchylné kvality výrobků je uvedeno v [10] a [35], detailní vymezení v [88] až [90] a [100].

8.3.2
Popis postupu
Existenci neshodného výrobku zjišťuje útvar Řízení jakosti v rámci provedené výstupní kontroly (viz [95] a [96]).

Řešení neshod u výrobků se provádí po jejich identifikaci, specifikaci neshody a oddělení od standardní produkce.

Výběr postupu nakládání s neshodným výrobkem je dán charakterem výrobku, druhem vady, existencí potencionálního zákazníka a technickoekonomickým vyhodnocením případných variant. Konečné řešení je v kompetenci výrobního závodu v úzké spolupráci s příslušným zástupcem GŘ pro prodej a útvarem Řízení jakosti.

Pro nakládání s neshodným výrobkem jsou používány následující varianty: 

a)
přepracování pro odstranění neshody - provádí výrobní závod, přepracovaný produkt podléhá vždy opakované výstupní kontrole,

b)
zpracování v rámci závodu - provádí výrobní závod postupy stanovenými technologickou provozní dokumentací,

c) 
prodej se souhlasem zákazníka - provádí zástupce GŘ pro prodej po předchozím projednání neshod výrobku se zákazníkem (změna - doplněk kupní smlouvy). Na takto řešený neshodný výrobek vystavuje výstupní kontrola atest v souladu s postupy [10] a [35],

d)
likvidace výrobku - provádí výrobní závod.

Detailní postupy, včetně vymezení jednotlivých variant a stanovení kompetentních zaměstnanců, určují technickoorganizační postupy [88] až [96] a [100].

Odchylky jsou dokumentovány u meziproduktů v záznamech laboratoří útvaru Řízení jakosti, u výrobků atestem s příslušným posudkem výstupní kontroly (viz odst. 8.2.4). Detailní popis dokumentace je uveden v [88] až [96] a [100]. 

Poznámka: Pro detailní sledování neshodné výroby je zaveden pohled „Hlášení o neshodném výrobku“ v databázi „Reklamace, stížnosti, náměty“. 

V případě, že došlo ke zjištění neshodného výrobku až po dodání k zákazníkovi, je odborem Operativní obsluha zákazníků provedeno prověření příčiny, a to ve spolupráci se zainteresovanými stranami (příslušný zástupce GŘ pro prodej, útvar Řízení jakosti, příslušný závod, oddělení Přepravní a celní služby). Cílem je odhalení příčin a navržení způsobu řešení, příp. navržení nápravného opatření pro zabránění vzniku dalších případů. Detailně je řešeno v [09], [10], [37] a [40].   

8.4
Analýza údajů


---------------------
Údaje jsou výstupem z měření a monitorování, jsou však získávány i z jiných zdrojů.

Jejich analýza slouží k efektivnímu rozhodování, vyhodnocení celkové výkonnosti podniku a následnému zlepšování procesů, k identifikaci příčin problémů a k poskytování podkladů pro rozhodnutí o nápravných a preventivních opatřeních, k informaci týkající se výsledků hodnocení dodavatelů a spokojenosti zákazníků. 

Při analýze údajů jsou využívány statistické metody, za volbu statistických metod a rozsah využití zodpovídají majitelé procesů.

8.5
Zlepšování


----------------

8.5.1
Neustálé zlepšování
Strategickým cílem podniku je neustálé zlepšování všech procesů směřující ke zvyšování výkonnosti. Akce směřující ke zlepšování efektivnosti QMS/EMS/SMS jsou prováděny na základě úkolů uložených poradou vedení podniku.  

Za účelem dokumentování a vyhodnocování akcí pro zlepšování QMS/EMS/SMS je odborem Kancelář GŘ veden v databázi QMS pohled „Zlepšování procesů“. Vyhodnocení zadaných úkolů je předmětem přezkoumání vedením podniku.

8.5.2
Nápravná  a preventivní opatření

Tímto odstavcem Příručky jsou stanoveny kompetence a postupy pro: 

-
ukládání nápravných opatření (dále též OKN) - při zjištění neshod (odchylek),

-
ukládání preventivních opatření (dále též OKP) pro předcházení neshodám a řešení závažných problémů ve všech oblastech.


Dále uváděná opatření platí pro všechny útvary podniku s působností v definovaném QMS/EMS/SMS. Zaměstnanci, kteří jsou odpovědni za vyšetření příčin neshod (identifikaci problémů) a oprávněni k ukládání OKN (OKP) jsou definováni dle druhu neshody (problému) v odst. 8.5.2.2. 

8.5.2.1
Definice neshod a zdroje jejich zjištění


Neshoda - nesplnění stanovených požadavků, které je po vyhodnocení závažnosti a míry rizik podnětem k uložení OKN. Podnětem k uložení OKP je zjištěný problém (zjištěná možnost vzniku neshody).

Systémové neshody (problémy) - veškeré zjištěné odchylky (nalezené možnosti vzniku odchylky) prováděných činností od postupů definovaných legislativou nebo zjištěné odchylky těchto postupů nebo činností od požadavků ČSN EN ISO 9001:2009, ČSN EN ISO 14001:2005, ČSN OHSAS 18001:2008.

Zdroje zjištění odchylek (problémů) prováděných činností od postupů definovaných příslušnou legislativou nebo jejich prevence jsou zejména:

-
externí audity QMS/EMS/SMS prováděné zákazníkem nebo smluvní organizací,

-
interní audity QMS/EMS/SMS,

-
rozborová činnost představitele vedení,

-
poznatky představitele vedení získané z činností odboru Kancelář GŘ, Životní prostředí a odboru Řízení bezpečnosti jako útvarů s celopodnikovou působností v QMS/EMS/SMS,

-
kontrolní činnost všech vedoucích zaměstnanců na všech stupních řízení jako součást vlastní řídící práce.

Zdroje zjištění odchylek (problémů) postupů definovaných systémovou dokumentací nebo činností od požadavků ČSN EN ISO 9001:2009, ČSN EN ISO 14001:2005, ČSN OHSAS 18001:2008 nebo jejich prevence jsou zejména :

-
pravidelná prověrka dokumentace (viz odst. 4.2.4)

-
ostatní zdroje uvedené v předchozím textu u odchylek činností.

Výrobkové neshody (problémy) - pro účely této kapitoly Příručky se za neshody považují odchylky výrobků od kvalitativní specifikace, předepsané technickou dokumentací nebo kupní smlouvou (u problémů zjištěné možnosti odchylek) zjištěné útvarem Řízení jakosti, odborem Operativní obsluha zákazníků nebo zástupcem GŘ pro prodej zejména z následujících zdrojů:

-
výstupní kontrola výrobků
-
reklamace zákazníka

-
připomínka zákazníka ke kvalitě výrobků

-
statistické vyhodnocení vad z hlediska druhu vad, jejich četnosti a podílu na nákladech (neshody)

-
statistické vyhodnocení kvality výrobků, sledování trendů a vývoje kvality (problémy).

8.5.2.2
Ukládání OKN při systémových a závažných výrobkových neshodách a OKP při systémových a závažných výrobkových problémech

Po zjištění neshod (problémů) ze zdrojů uvedených v odst. 8.5.2.1 jsou ukládána nápravná opatření (OKN) nebo preventivní opatření (OKP) postupem dle [44] následujícími zaměstnanci:

Systémové neshody (problémy) - OKN (OKP) ukládá:

generální ředitel 
:
představiteli vedení a ředitelům na návrh představitele vedení

ředitelé 
:
vedoucím podřízených útvarů

představitel vedení
:
vedoucím útvarů s výjimkou ředitelů
Výrobkové neshody (problémy) závažného charakteru -  OKN (OKP) ukládá:

generální ředitel 
:
provozně-technickému řediteli a představiteli vedení   

provozně-technický ředitel
:
vedoucím podřízených útvarů

vedoucí útvaru Řízení jakosti 
:
vedoucím útvarů s výjimkou ředitelů
Postup pro ukládání OKN (OKP) včetně kompetencí, formální a obsahové náplně OKN (OKP) a jeho plnění, případně sledování účinnosti stanovuje [44].


Informaci o uložených OKN (OKP) včetně jejich vyhodnocení předkládá představitel vedení poradě vedení jako součást ročního hodnocení QMS/EMS/SMS (podkap. 5.6).

8.5.2.3
Řešení odchylek (problémů) v oblasti pracovního prostředí

Řešení odchylek v pracovním prostředí (dodržování hygienických limitů) je v kompetenci odboru Řízení bezpečnosti.

8.5.2.4
Řešení odchylek (problémů) v ostatních  případech

Postupem uvedeným v odst. 8.5.2.2 se neřeší odchylky (problémy) technologického charakteru nebo méně závažné výrobkové neshody (problémy), jejichž řešení je v kompetenci přímého řízení jednotlivých podnikových útvarů. Jedná se zejména o následující odchylky a problémy řešené:

V působnosti výrobních závodů

· změny technologického postupu na základě zjištěných odchylek nebo na základě vyhodnocených provozních zkoušek (problém). Detailní postupy nápravných opatření technologického charakteru závodů jsou součástí dokumentů řízení výrobního procesu (viz podkap. 7.5).

V působnosti nakupujících útvarů:

-
podle charakteru odchylek (problémů) některé z opatření od projednání s dodavatelem až po změnu dodavatele. Okruh opatření při neshodách surovin je specifikován v [09].

V působnosti útvaru Řízení jakosti:

-
oblast kontroly kvality surovin - podle charakteru odchylek některé z opatření specifikované v [09],

-
rozšíření mezioperační kontroly technologického procesu v laboratořích útvaru Řízení jakosti,

-
oblast kontroly kvality výrobků - podle charakteru odchylky (problému) některé z interních opatření (např. přerušení redukované výstupní kontroly a zavedení kontroly v plném rozsahu – viz [35]).

V případě nezbytnosti realizovat nápravná opatření nebo řešit problém součinností několika podnikových útvarů, je postup stanoven na základě projednání vedoucích příslušných podnikových útvarů nebo jimi pověřených zaměstnanců. 

Neopomenutelným účastníkem jednání je:

-
v případě systémových neshod (problémů):
vedoucí odboru Kancelář GŘ



vedoucí oddělení Životní prostředí



vedoucí odboru Řízení bezpečnosti

-
v případě výrobkových neshod (problémů):
vedoucí útvaru Řízení jakosti.
   

Povinnost a oprávnění vyvolat výše uvedené jednání má kterýkoliv podnikový útvar při zjištění odchylek (problémů) souvisejících s kvalitou výrobků a postupy zavedenými v QMS/EMS/ SMS.


Vyvolává-li realizace OKN (OKP) změnu dokumentovaných postupů je povinen útvar, zodpovědný za změnové řízení této dokumentace, neprodleně provést změnu.

9
HAVARIJNÍ  PŘIPRAVENOST  A  REAKCE

Účelem této kapitoly je popsat postupy zajišťující havarijní připravenost a reakce na vznik havarijní situace s cílem minimalizace následků těchto situací na život a zdraví osob, hospodářských zvířat, životní prostředí a na majetek. Kompetence v jednotlivých činnostech jsou uvedeny v Organizačním řádu, v popisech pracovních míst [06] a v legislativních podnikových normách [08].

Zaměstnanci SPOLANA a.s. mohou prostřednictvím svých nadřízených předkládat náměty a návrhy na prevenci rizik havárií a na odstranění zdrojů těchto rizik. Po posouzení (za posouzení zodpovídá vedoucí závodu, provádí ve spolupráci s odbornými útvary) jsou, na návrh vedoucího závodu, využitelné náměty a návrhy zařazeny do Programu environmentálního managementu.

O možnosti předkládání námětů jsou zaměstnanci informování při pravidelném školení EMS (odst. 6.2.2.4).

9.1 
Způsob zabezpečení činností


------------------------------------------

9.1.1
Prevence havarijní situace 


Ke snížení možnosti vzniku havarijních situací a k signalizaci situací havarijního ohrožení jsou v podniku instalovány dva signalizační systémy. K detekování zplodin hoření a přítomnosti nebezpečných látek slouží Systém elektrické požární signalizace a Systém plynové detekce [59]. Správná funkčnost Systému plynové detekce je zabezpečena dodržováním zásad stanovených Metrologickým řádem [36].


Pro zamezení vzniku havarijní situace při odstavování výroby chlornanu sodného je zpracován postup [70].

9.1.2 
Havarijní připravenost a reakce

Výroba a prodej chemických látek a chemických přípravků jsou hlavní činnosti podniku. Rizika těchto činností s možným dopadem do životního prostředí jsou identifikována a pro minimalizaci těchto dopadů jsou zpracovány postupy. Havarijní připravenost a reakce na únik nebezpečných látek do ovzduší, vod a půdy při nakládání s chemickými látkami, při jejich přepravě, na vznik požáru a na situaci při povodni jsou popsány (viz [48], [49], [59], [63] a [64]). 

V těchto dokumentech je popsán rovněž způsob jmenování krizového managementu, zakotveny jeho povinnosti a činnosti při vzniku havarijní situace.  

9.1.3 
Hlášení a vyšetřování mimořádných událostí


Hlášení vzniku mimořádných událostí (havárie, požár, výbuch) a postup vyšetřování těchto událostí jsou stanoveny (viz [46] a [47]). Tyto dokumenty určují formu a obsah informací a hlášení o mimořádných událostech včetně náplně zprávy vyšetřovací komise. Kontrolu realizace opatření uvedených ve zprávě vyšetřovací komise zajišťuje ředitel úseku, kde k události došlo. Styk podniku s orgány státní správy a předání hlášení o mimořádných událostech zajišťuje odbor Řízení bezpečnosti, Operační středisko HZS, a oddělení Životní prostředí (v rozsahu svých kompetencí).

9.2 
Školení k havarijní připravenosti a reakcím


-------------------------------------------------------------


Postupy školení, přípravy a výcviku zaměstnanců na havarijní situace jsou popsány v [56], [59] a [63].

Vzdělávání zaměstnanců
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