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Anotace

Diplomova prace popisuje systérfigeni jakosti a EMS ve stavebni sgolesti GEOSAN
GROUP a.s. a s@asrt je zangtena na archivaci ve spdélosti. V prvni ¢asti jsou
komplexré shrnuty procesy &innosti potebné pro efektivni fungovéni jednotlivych
systéni fizeni. Systén¥izeni jakosti se @i do nikolika ¢asti, odfizeni dokumerit a
zaznam, aZz po zaznamy pozadované norn@BN EN ISO 9001. Systérizeni EMS,
neboli ochrana Zivotniho prdetli, zahrnuje planovaniiizeni provozu, kontrolu a
piezkoumani vedenim organizace. Archivaci ve sppalsti se zabyva samostatna kapitola.
Souwasny stav archivace je popsan a déplntkolika obrazky. Pro lepSitpdstavu obsahu
a slozitosti archivace je diplomova prace deépl spisovym a skakaim radem
spole&nosti. Je zde popsan cely proces archivace odcemh@aisemnosti,ips ulozeni, az
po skartaci pisemnosti. Posledidist hodnoti saiasny stav archivace a navrhugSeni
véetnd ekonomické zhodnoceni. Z diplomové prace vyplya@dcit nedostaujici stav
prostofi uréenych pro archivaci a je dop@eno vyuzit moderni Zgob elektronické

archivace.

Kli ¢ovéa slova:systémyizeni, jakost, EMS, archiv, elektronicka archivace



Annotation

My thesis is describing quality management systef@d1S) and environmental
management system (EMS) in construction company &0 GROUP Inc. and is
simultaneously focused on archiving in the compdnythe first part of my thesis are
totally summarized processes and activities necgstar effective functioning of
particular management systems. Quality managemetéma divides into several parts,
from documents and records management, to recemisired byCSN EN I1SO 9001
standard. Environmental management system (EM8&haronmental protection includes
planning, operation management, control and reugwthe management of company.
Separate chapter in my thesis is devoted to argpivihe current status of archiving is
described and supplemented by a few pictures. Eerpicture of content and complexity
of archiving is my thesis supplemented by filingdashredding code of the company.
There is described the whole archiving process fdmoument marking over document
saving until document shredding. In the last pdrtmty thesis, the present status of
archiving is evaluated and solution including ecqoimevaluation is suggested. From my
thesis results insufficient capacity status of spaesignated for archiving and it is
recommended to use modern method of electronicvamgh

Key words: management systems, quality, EMS, archive, eleicti@rchiving
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1. Uvod

Téma fizeni jakosti jsem si pro svou diplomovou praci bz rekolika davoda.

K systéniim fizeni, zejména k jakosti, mam blizko ve svém &inaéni, jelikoz do mé
pracovni naplé pati i interni audity. Sotasré bych rad pomohl svou diplomovou praci
zlepsit stav archivace ve spat@sti GEOSAN GROUP a.s. Jednim Ziaihé diplomové
prace je podat uceleny pohled na systéreni jakosti a EMS. Management jakosti a EMS
se stava ve vSech vydpch firmach samazjmosti a dlezitou sowasti spolénosti.
Systémytizeni by ndly plnit minimalre dvé zakladni funkce, a to maximalizovat miru
spokojenosti zdkaznika také minimalizovat naklady. S ohledem na dynkynge nénici
pozadavky zakazniki legislativy je dalSi Ulohou systéntizeni neustalé zlepSovani a
zdokonalovani. Zarovese systémyizeni vyuzivaji v konkuramim boji, kde mohou byt

dulezitou podminkou pro ziskani zakazky.

DalSim cilem mé diplomové prace je popsatéasny stav archivace ve spitesti a
navrhnoutreSeni, které by spaleosti zjednodusilo a zefektivnilo archivaci. Sasny stav
archivace neni dostajici zejména z kapacitnihotdodu. Spolénost vyuziva hlavni
archiv, ktery se nachazi v arealu skladu Velky Osdik pronajaté mistnosti na poke
Praha. Archiv i spisovny jsou pIné archivalii, 24 v hale skladu MTZ je uskladno
nekolik palet s archivaliemi. Zagnem diplomové prace je provést ekonomické zhodriocen

sowasného stavu a porovnani s moznosti elektroniatévace.

V uvodni kapitole je pedstavena spalaost GEOSAN GROUP a.s.getrg dceinych
spolé&nosti. Dale jsou podroBnpopsany systémyizeni jakosti a EMS (environment
management system).i€lli kapitola je ¥novana archivaci ve spdigosti a dalSim
navazujicim¢innostem. Zpsob ozn#&ovani, ukladani a skartaci pisemnosti vychazi ze
smernice R & 07 Spisovy a skarai fad. Posledni kapitola obsahuje ekonomické
zhodnoceni saiasného stavu, navrh elektronické formy archivaaoporweni dalSiho
postupu. Zaroueje zde proveden odhadcérdho objemu archivalii, které spotest svou

¢innosti vyprodukuje.
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Z diplomové prace by #to byt Zzejmé, jakym zpsobem zaji€ovat archivaci pro péebu
spole&nosti a pro splni pozadavi vyplyvajici z legislativy. \éfim, Ze poskytnu vedeni
spole&nosti dostaténé informace a navod, jakym tgobem zlepsit archivaciripadre

nalézt aspory.
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2. Predstaveni spole énosti GEOSAN GROUP a.s.

2.1 Predmét ¢éinnosti

Stavebni spolmost GEOSAN GROUP a. s. je pravnim nastupcem abdhepolénosti
Geosan spol. s r.0. a existuje jiz od roku 1991.

Koncern tvdi matéska spolénost GEOSAN GROUP a. s. (Zavod Kolin, Zavod Praha,
Zavod inzenyrskych sluzeb, Zavod ekologickych ghyZéavod zahradhich projeki,
Projekty Skoda a Projekt Central Park Prah&)dp&inych spolénosti GEOINDUSTRIE
s.r.o., GEOSAN DEVELOPMENT a.s., GEOSAN DEVELOPMEMK a.s., GEOSAN
SK a.s. a GEOSAN BULGARIA CONSTRUCTION s.r.o. & spole&né podniky
GEOSAN DOPRAVNI STAVBY a. s., OAO Geosan a GEOSANDNSTRUCTION
DYNAMICS a. s.

Realiz&ni zavody a da@ne spoleénosti se zabyvaji Sirokym spektrem stavebriohosti.
Pati k nim vystavba pozemnich budov a objekvystavba komunikaci, rekultivace,
odstraiovani starych ekologickych zdi, specialni zakladani staveb, vystavistiren
odpadnich vod a kanalizaci, hydrotechnické stawbyw neposledniadk developerské

projekty.

Stavebni spolmost GEOSAN GROUP a. s. se opira o svou materakiadnu, o vlastni
lidské zdroje, kladné reference realizovanych gsiageo obchoditekonomickou silu
spole&nosti, Wetné vyuziti majetkovych zaruk podloZzenou majetkovoudgtatou

spole&nosti.

Vetrg dedinych spolénosti GEOSAN GROUP a. s. disponuje &mti sty zangstnanci

v oborech technickych a&lhickych stavebnich profesi.
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2.2 Systémy Fizeni

Systém managementu jakosti je zaveden ve &padti od roku 2000. V s@¢asné dob je
systém managementu jakosti certifikovan podle nor@§N EN 1SO 9001:2001.
Certifikaci systému akciova spofest GEOSAN GROUP prokazuje, Ze je systém podle

uvedené normy uphabvan, udrzovan a neustale zlepSovan. (vidoRa A)

V roce 2004 spolmost Uspsns certifikovala systém EMS podle nornd8N EN 1SO 14
001. Certifikaci uvedeného systému spotest prokazuje, Ze ochrana Zivotniho piect

je jednou z priorit jejEinnosti.

Systém BOZP byl ve spaleosti zaveden v roce 2004 podle specifikace OHS8®)1.
Spolenost klade draz na bezpmost pracovniho pragdi svych zagstnand a také

zamestnand subdodavatél

Pro hodnoceni a zlepSeni celkového vlivu GEOSAN GRQ. s. na Zivotni prastdi se
spole&nost rozhodla zavést a uplavat systétm EMAS podle Kaeni evropského
parlamentu a rady (ES) 761/2001. Usgsné oveni uvedeného systému ve spolesti
prokehlo v roce 2005.

V roce 2006 byl v GEOSAN GROUP a. s. zaveden sysigoiegenské odpoddnosti SA
8000 certifikovany dle normy SA 8000:2001. Zavedertbhoto systéemu se akciova
spol&énost GEOSAN GROUP rozhodla neustéle zlepSovat pracpodminky svych
zamestnand. V sowasné dobjiz tento certifikat spoknost nevlastni a nepouziva.

2.2.1 Systém Fizeni jakosti

Prirucka jakosti je zakladnim dokumentem systému managemgkosti GEOSAN
GROUP a. s. Dokumentem, ktery akciovou spabst charakterizuje, popisuje systém
jejiho fizeni a doklada gé o jakost pi realizaci nabizenych vyrolik(stavebnich & a
souvisejicich sluzeb) a ve vztahu k zéaka@mikpodle pozadavk normy CSN EN 1SO
9001:2001.
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V ramci systému managementu jakosti jsou stanopengesy a&innosti potebné pro jeho
efektivni fungovani (z hlediskéizeni spolénosti, realizace zakazek a pozadaviormy
CSN EN ISO 9001). Znazogné schéma zabezpge komplexni pohled na tyto procesy a

¢innosti, jejich navaznost a vzdjemné vazby.

RIDICI CINNOSTI PROCESY PODRJRNE CINNOSTI
ZAKAZKOVE CINNOSTI

4

5. piprava a realizace

1. Planovani SMJ produktu
5a. Projektovani 6. Zabezpeceni
5b. Nabidkové fizeni a lidskych zdrojd
uzavirani smluvnich vztéh
2. Vymezeni se zékaznikem |:> 7. Zajisténi a
organiza €nich vazeb udrZovani

! |:> 5c. Priprava stavby @§etrg .
a pravomoci <:| <:| infrastruktury

zajiSeéni subdodéavek praci) a

diagnostické prace
8. Méfici a zkuSebni

5d. Nakupovani materiél o
zarizeni

3. Rizeni internich a 5e. Realizace a asftovani

externich dokumeint pozadovanych vlastnosti

stavby; Pedani stavby

a zaznara 5f. Zarwni servis

g

Obr. 1 Identifikace procés
Zdroj: Prirucka jakosti GEOSAN GROUP a.s

V uvedeném modelu je za proces SMJ povazovéahéprzajiSéni zakazky &lenéni do

jednotlivych ucelenych subprodegejichz zabezpgni je hlavnim fedpokladem spkmi

poZzadavk a aekavani zakaznika.
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Podpirné ¢innosti dophuji systém jako zasadmutné pro fungovani procegzakazkové
ginnosti. Ridici ¢innosti zahrnuji nastrojéizeni GG a filezitosti ke zlepSovani jeji
vykonnosti a maji siftovat k co nejefektivéjSimu chodu firmy a zabezeni realizace
zakazek. VSechny procesyc¢mnosti tohoto modelu jsou popsany v dokumentézeni

SMJ. Vazba na dokumentované postupy je uvedenaledici tabulce.

Tab. 1 Dokumentateeni SMJ

procest. | zdokumentovani
L Politika jakosti (kapitola 3irucky jakosti)
kapitola 5.2 pirucky jakosti
2. snmérnice QR - Organizani fad
3. smérnice R - Rizeni dokumerita zaznar
smernice R - Spisovy a archivniad
kapitola 8 pirucky jakosti
4. smernice R - Interni audity
smernice R - Rizeni neshod a ogani k napray
5a. snérnice R - Projektovani a diagnostické prace
5b. smérnice R - Nabidkovéizeni a investorska smlouva o dilp
5¢. smérnice R - Realizace stavby a $mice QR - Projektovan
a diagnostické prace
5d. smérnice R - Nakupovani
5e. snérnice R - Realizace stavby
5, smirnice R - Rizeni neshod a ogani k napray
6. snernice QR - Rizeni lidskych zdrd
kapitola 6 pirucky jakosti
7. smérnice R - Nakupovani
smérnice R - Udrzba a revize vyrobnichifzeni
8. snérnice R - Metrologickytad

Zdroj: Prirucka jakosti GEOSAN GROUP a.s.
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Dokladem o existenci a fungovani SMJ a podklademjgino trvalé zlepSovani je veSkera
dokumentace uzivanaikeni GG a k zabezpeni jeji vyrobnicinnosti (v souladu s
pozadavky normy¢’SN EN ISO 9001).

V z&kladnim¢lereni se jedna o interni dokumenty vydavané sprasti:
- Prirucka jakosti,

- smernice (R,

- piikazy @R,

- pokynyrediteli Useki a zavod.

Externi dokumenty vydané statnimi a nestatnimi myga institucemi (SN, zakony,
vyhlaSky a n#ézeni), které jsou pro spdleost zavazné, resp. jsotiepzaté do systému

jejihotizeni.

2.2.1.1Rizeni dokumefita zaznana
Nastroje a zfisob fizeni dokumerit jsou popsany v interni sfimici spol&nosti. Pro
piislusné skupiny dokumentace (v zakladglemeni) uvadi zjisob:

- schvalovani,

- distribuci a zaji&ni dostupnosti v mistech pouZzivani,

- aktualizaci a zajighi identifikace zmin dokument,

- zabrarni neumyslnému pouZzivani zastaralych dokurnent

Pro zaznamy poskytujiciulazy o shod s pozadavky na vyrobek a o efektivnim
fungovani SMJ jsou v téZe $mici stanoveny zasady, které zajisti, Ze zaznaoy:|

- (citelné,

- snadno identifikovatelné k prové&ut ¢innosti,

- autorizované,

- archivované v souladu s platnyniegpisy,

- snadno vyhledatelné.

17



Odpowdnosti za provashi zaznam, zpisoby manipulace s jednotlivymi zadznamy a jejich
uloZzeni jsou uvedeny v internickidicich dokumentech vramci popisu pro¥agch

éinnosti.

2.2.1.2 Odpozdnost vedeni a zaffeni na zakaznika

Cilem je poskytnout ikaz o zavazku vedeni GG k umlavani SMJ a neustalému
zvySovani jeho efektivnosti. To je zabegpeo Fedevsim:
- navrzenim celého SMJ gdomim priority plni poZadavk a celkové spokojenosti
zakaznika,
- stanovenim a projednavanim politiky jakosti & glkosti,
- jednozné&nym stanovenim odpe@dnosti a pravomoci vSech z&stmand (jejich
zarazenim na jednotliva fudki mista a vymezenim jejich vzajemnych vitah
komunikace),

- jmenovanim pedstavitele vedeni pro SMJ,

pravidelnym pezkoumavanim SMJ ve vedeni.

Stanoveni a plmi poZadavik zakaznika je zaloZzeno na vzajemné spolupradigzdém
uzsim kontaktu, ktery fize nastat v ramci:
- obchodr-marketingovych aktivit,
- stanoveni pozadavkna stavbu v filbéhu vykErovéhotizeni a uzavirdni smluvnich
vztahi,
- realizace stavby a jejihdgdani,

- feSeni zaréniho servisu.

Pro kazdou (b i potencialni) zakdzku je &&n zamdstnanec GG tzv. garant, jenzZ je
v pribéhu tvorby nabidky hlavnim partnerem zakaznika vgstmpoznani jeho pidb a

jejich promitnuti do smluvniho vztahu.
V pribéhu realizace stavby jsou pisefnjmenovani zamstnanci realizéniho zavodu

kompetentni pro jednani se zakaznikem, resp. jelppwdnymi zastupci, ve smyslu

postupu vystavby afzpusobeni dila satasnym panim zakaznika.

18



2.2.1.3 Realizace politiky jakosti aicjakosti

Podnikova politika jakosti ize mit charakterdkolika vét, ve kterych se vrcholové vedeni

prihlasi k filozofii jakosti a nazrid snery jejiho prosazovani ve fired

Politika jakosti je vytvéena na zakladcelkové strategie GG a jejich zénin v klicovych
oblastech, kterymi jsou uspokojovani igtt a dekavani zakazntk podminky rozvoje GG

a politika wac¢i vlastnim zamstnaném.

Stanovuje obecné principy aediredobé cile v kifovych oblastech, jez jsou rozhodujicim
predpokladem k napémi hlavni strategické vize spoleosti:
Byt jednou z nejvyznamrjSich stavebnich spolénosti vCR a sehravat rozhoduijici
tlohu na trhu stavebnich praci.

Aktualni politika jakosti je vyhlaSendigazem generalnihi@ditele. (viz. piloha B)

Napliovani zasad Politiky jakosti a @eb jejich zmin se projednava a vyhodnocuje
minimalné 1x rainé v ramci Rezkoumani SMJ vedenim, vipadt zasadnich okolnosti

operativig.

K realizaci zasad politiky jakosti vydava GG kazutog Cile jakosti, jeZ jsou jednozérae
specifikovany z hlediska jejich dfitelnosti a moznosti vyhodnoceni jejich @hi. Cile
jakosti navrhuji v ramci svych utvarednotlivy feditelé. Cile jakosti jsou projednany
v ramci gezkoumani SMJ vedenim. Projednavani¢gspsti splgni cili je jednim z bodl

Prezkouméani SMJ vedenim.

2.2.1.4 Odpoxdnost, pravomoci a vrii komunikace

Systém managementu jakosti je z&jiSstanovenim funinich odpo¥dnosti a pravomoci

v souladu s organizai strukturou. Organizai uspdadani GG a jednotlivych Gtvar

! NENADAL, J., NOSKIEVICOVA, D., PETRIKOVA, R., aj., Moderni systémkizeni jakosti, s. 37
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stanovuji organizmi schémata, ktera definuji jednotlivé Utvary akiimi mista, jejich

vzajemneé vztahy #dici vazby mezi nimi.

VSeobecné prava a povinnosti Zstmand jsou stanoveny sémici GR Organizéni fad a
navazujicimi dokumenty. Podpisem pracovni smlouaygdy zamistnanec potvrzuje, Ze
byl se svymi pravy a povinnostrifadre seznamen. V zajmu viitiho pdadku a pesného
vymezeni povinnosti pdkenych zamsstnand stanovuji feditelé jednotlivych Gtvar
Popisy pracovniho mista vSech zgtmand kategorie THZ zastoupenych v Gtvaru, ktery
fidi. Fisobnost a odp@dnosti zamistnand v systému managementu jakosti jsou dale
stanoveny v rdmci popisu realizovanych pracasinnosti v internkidici dokumentaci (ve

smernicich @, resp. v dokumentech navazujicich).

K uplatiovani a zlepSovani SMJ na vSech Urovitigbni je generdlnirfeditelem %izena
funkce manazera jakosti. Poslanim manazera jaje#iiit ¢innosti ve spolénosti podle
pozadavk noremiady CSN EN ISO 9001. Jakélen vedeni spotmosti je z pohledu

zaji¥ovani jakosti nakizeny vSem Usekn a Gtvaim akciové spoknosti GG.

K jeho hlavnim povinnostem gazejmeéna:
- tvorba koncepce jakosti spotesti,
- zlepSovani systému jakosti ve spwlesti,
- predkladani zprav o hodnoceni systéfizeni jakosti vedeni spaleosti,
- svolavat a vést zasedani Rady kvality,
- navrhovat systémové opahi pro zlepSovani prodese spolénosti,
- navrhovat napravna a preventivni agpat na zaklaglprowiovani SMJ,
- odpovidat za vyuzivani technickych norem ve spuisti, kontrolovat jejich
dodrzovani,
- navrhovat opdeni k odstraéni zjiS&€nych nedostatk
- zaji¥ovat ve spolupraci s odbornikem BOZP a PO tytosibiee spolénosti,

- metodickytidit a zaji¥ovat oblast odpadového hospistdi.

Vz4ajemna operativni komunikace mezi jednotlivyifidicimi Grovrémi a rovrez v ramci

téchto Urovni je zabezpena:
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- formou porad a souvisejicich zajis
- sdilenim dokumeit a rozhodnuti progtdnictvim interni pétacové sié a
s vyuzitim elektronické posty,

- telekomunik&nimi prostedky.

2.2.1.5 Fezkouméani SMJ vedenim

Systém managementu jakosti je pravideptezkoumavan vedenim GG s cilem zjistit
stupeéi jeho realizace, dinnost a vhodnost ve vztahu k&&im a vnitnim podminkam.

Dale jsou uvedeny oblasti, které jsaeg@netem gfezkoumani:

- Politika jakosti z hlediska nafdvani jejich zdsad, srozumitelnosti pro vSechny
zamgstnance a péeb znen,

- PInéni cili jakosti stanovenych na&iplusné obdobi,

- Interni audity z hlediska péni planu audii, zjiS€nych neshod, navrzenych a
realizovanych opé&eni,

- Neshody souvisejicitpdevsim s realizovanymi stavbamigetné oblasti realizace a
acinnosti opatteni k napra¥ a preventivnich opgni,

- Spokojenost zakaznik ve smyslu plani vSech jejich pozadaik a vnimani
vzajemne spoluprace ze strany zakaihik

s

- Interni ¥dici dokumenty (zejména vydané &mice R) =z hlediska jejich
aktualnosti, dostat@ého popisu vyznamnych prodesa cinnosti, jejich
srozumitelnosti, &elnosti a miry vyuziti ze strany zastnand,

- Zabezpeeni zdrofi a poZadavky na udrzovani a zlepSovani SMJ (tykZzepeéna

zamestnand a hmotného vybaveni).
Neustalé zlepSovani vyzaduje podporu vrcholovéhdene Vrcholové vedeni musi

poskytnout dkazy o své osobni angazovanosti a akiipti rozvijeni a uplatovani

systému managementu jakosti a neustalém zlepS@timiefektivnosti. Zavazek k gini

21



poZzadavk a k neustadlému zlepSovani efektivnosti systémuaggmentu jakosti musi byt

zahrnut v politice jakosfi.

2.2.1.6 Management zdroj

Poteba a dostupnost zdiojnezbytnych pro uplabvani a udrzovani SMJ a neustalé
zlepSovani jeho efektivnosti jsou kazdan® projednavany ve vedeni GG. V terminech
stanovenych & predkladajireditelé Gtvall své pozadavky arpdstavy na:
- investice do infrastruktury (stavebni stroje &izeni, vypd@etni technika, software,
komunikani prostedky firmy atd.),
- personalni zabezpeni (mzdové naklady, udrZzovani a zvySovani kvalifi
zamgstnand),
- reZzijni naklady,
- predpokladany odhad trzeb.

Své poZzadavky arpdstavyreditelé Utvai pisemg formuluji v grislusnych planech (plan
investic, rezijni plan, personalni plan, plan t)zekteré pedkladaji k projednéni a ke

schvaleni ®.

Po projednani a provedeniadnych Gprav jsou originaly schvalenych gl§podpis Q)
uloZeny u asistentky & Kopie jsou pedany na fisludné Gtvary, kde jsou pokladem pro
zabezpeeni vlastniho ndkupu a realizaci plarPIréni jednotlivych plad a efektivnost
investic do zdraj obecr jsou programo¥ hodnoceny v ramci ipzkoumavani SMJ

vedenim a jsou podkladem prijeti prislusnych opaéeni na dalSi obdobi.

V GG jsou na vSechna fuéki mista, ktera ovliwji jakost vyrobku z&azovani
zanestnanci s odpovidajici kvalifikaci. Aby vSichni zé&tmanci splovali pozadavky
kladené na &ipo strance odborné (v souvislosti s vykonegtevychéinnosti) i po strance
osobnich vlastnosti, jsou realizovariggevsim tyto kroky:

- je vytvaren gehled kvalifik&nich poZzadavk na jednotliva funkni mista,

2PLURA, J., Planovani a neustalé zlepSovani jakes84
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- ve spolupraci s kvalifikovanymi odbornikyijzen vylEr novych zanistnang,

- jsou grehledrt vedeny zdznamy o zastnancich a jejich dosazené kvalifikaci,

- pro vSechny zagstnance v kategorii THZ jsou zpracovany Popisy @vatch mist,

- periodicka Skoleni za#stnané@ (obnova odbornych Zgobilosti, BOZP, PO) jsou
zajiS€na ve stanovenych terminech a u organizagistusnym opravénim k €¢mto
¢innostem,

- kazdor@né¢ je zpracovan plan Skoleni s cilem odborného a rdbkob ristu

zangstnand.

Podminky pracovniho prasdi, které musi byt v ibchu realizace dodrzeny, aby byly
splreny pozadavky shody na vyrobek, jsou &mti technickych norem a technologickych
piedpigsi pro provadni a kontrolu. Za sledovani a dodrzovamhto podminek odpovidaji
piedevSim vedouci zafstnanci stavby (stavbyvedouci a rfijstJejich dodrZzovani je
rovrez predmétem namatkové kontroly ze strany vybranych Zstmané GG.

2.2.1.7 Realizace Produktu

Cilem kapitoly je stanovit zasady a souvisejicitppg pro fizeni zakadzkoveinnosti,
jejichz uplatiovani zajisti (v souladu@ankem 7 normy’SN EN ISO 9001):
- spravné pochopeni vSech poZzadamk produkt a prasfeni jejich splnitelnosti,
- stanoveni fesnych specifikaci realizovaného produktu ésppu jeho ogteni,
- promitnuti vSech poZadalvldo nakupovanych matenéh praci, které do produktu
vstupuiji,
- vytvoreni vhodnych realizamich podminek (tj. procés dokumeni a zdrofi) pro
splreni stanovenych pozadak
- moznost doloZit tkazy o shod produktu/vyrobku sigjimacimi kritérii,
- vybaveni pracovismgtidly a zkuSebnimi zé&zenimi tak, aby bylo mozno prov#d
kontrolni ¢innosti v souladu s poZzadavky provagich technologii a pozadavky

objednatele.

V dale uvedenych kapitolach jsou popsany zasad§npppozadavi ¢lanku 7 normy

(v ¢leréni do jednotlivych podkapitol).
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Postupy prdizeni zakazkovéinnosti a souvisejici odpéanosti, které pléni pozadavi
normy prakticky zaji€uji, je popsano v navazujicich &micich R:

- Nabidkové&izeni a investorska smlouva o dilo,

- Realizace stavby,

- Nakupovani,

- Metrologickytad.

Planovani realizace produktu je zabemm® stanovenim a popisem vSech procas
¢innosti  potebnych pro efektivni realizaci staveb. Primarni npl&ni realizace
konkrétnich vyrobi (produkfi) je obsahem:
- tvorby nabidky a fPpravy stavby spojené s vyjas/anim pozadawvk zakaznika a
stanovenim specifikaci stavby (v SOD, realida projektové dokumentaci,
v harmonogramu praci apod.),
- technickych norem a technologickych postujteré popisuji jednotlivé vyrobni
¢innosti, Wetrg potrebnych zdraj, cinnosti pro owrovani a pijeti vyrobku a

souvisejicich zaznaim

Operativig jsou realizaéni procesy planovany formou ¢&ith Uloh z pravidelnych kontrol
v pribéhu realizace (technicky dozor objednatele, konfrdiry) a porad v ramci zavad

Vzhledem k vyrobnimu za#reni GG jsou pozZzadavky na produkt ve vSech faziobgsu
zakazkové&innosti vytv&eny za plné &asti zdkaznika. ke se jednat o:

vyjasiovani zadavacich podminek v ramci nabidkouéd&heni,

uzavirani smluvniho vztahu,

- upresreéni specifikaci v ramciifpravy stavby nebo projektu

zmeny dohodnutych specifikaci vidséhu realizace.

Z pohledu GG jsou ve vSech fazich tvorby pozadamk produkt stanoveny zasady,
kompetence a souvisejici zaznamy, které zajistpozadavky jsou projednany, stanoveny
a jsou splnitelné z hlediska technického provede&rinimi a rovréz pri zabezpéeni
paticného zisku. O vSechigzkoumanich jsou vedeny zaznamy, z nichZ igjnm

odpowdnost za fjata rozhodnuti a projednanitipadnych pipominek. Promitnuti
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poZzadavk zakaznika a ifsluSnych pravnich fpdpisi do nakupovanych vyrolik je
predmétem uzavirani smluvnich vztals dodavateli (objednavka, kupni smlouva, SOD), v

nichz jsou vzdy uvashy presné specifikace dodavky aigpb dolozeni jeji kvality.

Zpracovatelm smluvni dokumentace jsou k dispozici jeji jed@otrzory, jez obsahuji
piislusné nalezitosti. VSechny objednavky i kupniamy obsahuji poZzadavek na dodani
prohlaSeni o shad a navazujicich doklad v souladu se zakonem o technickych
pozadavcich na vyrobky (zakoti 22/1997 v aktualnim 2ni). Pokud je satasti
subdodavky také dodavka materialu, jsou Bpkitadeny stejné pozadavky na doloZeni

kvality jako v gipad® samostatného nakupu.

PIréni vzajemnych dohod ze strany dodavajelpravidelg hodnoceno a to jak po strance
kvality dodavek, tak po strdnce dodrZzeni dodacimiimgnek (termit, cen, zaruk apod.).
Toto hodnoceni je zin¢ vyuzivano jako podklad ip vybéru dodavatele v dalSich
zakazkach. Vysledkem hodnoceni je vyamy okruh os¥déenych a zavedenych

dodavatal, jenz je pitbézre aktualizovan.

Kromé jednordzového hodnoceni schopnosti dodavatédsl mzavenim smlouvy o
dodavkach by @i odbératelé dbat i na opakované hodnocenisppilosti dodavatél
které je typickou satésti spoluprace obchodnich partnempribshu plrsni kontraktu?®

Veskeré procesy vyroby a sluzeb probihajtizanych podminek, které jsou z vekidsti
zabezpeeny jiz v ramckinnostitidicich a podprnych.Rizené podminky zahrnuiji:
- stanoveni fesnych specifikaci vyrobku nebo sluzby, v ramcivitZai smluvnich
vztahi a @ipravy stavby,
- zanestnance s odpovidajici,
- vhodné vyrobni vybaveni,
- dostupnost pracovnich instrukci, kterymi jsou pd#ed a kontrolni pedpisy
(technické normyCSN, externi technologickéigdpisy pevzaté od vyroht a

dodavatal, predpisy pro obsluhu stribgpod.),

¥ NENADAL, J., NOSKIEVICOVA, D., PETRIKOVA, R., aj., Moderni systémgizeni jakosti, s. 102
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- dostupnost a pouziti gficich z&izeni.

Rizeni samotné vyroby nebo sluzby se opiréa o:

- jednoznéné pridélené odpowdnosti a pravomoci ke koordinaci vSech ¢itih
¢innosti  souvisejicich s projektovanim nebo se $tavevyrobou, které jsou
stanoveny Hkazemieditele zavodu,

- zaznamy, které umagji (tam kde je to vhodné) identifikaci a sledovabst
produktu hem celého vyrobniho procesu,

- zaznamy, které dokladaji kvalitu provedenych peactitych materidil.

2.2.1.8 Mreni, analyza a zlepSovani

Jednou z dlezitych oblasti managementu jakosthimiziovanou i v normach souboru ISO
9000:2000 je rreni proces. Sowasti néreni proces je hodnoceni zjsobilosti proces,
kterou lze charakterizovat jako schopnost procgmskytovat vyrobky spbijici

pozadovana kritéria jakosti.

Pro vytvaeni podminek zabezfgicich spravnou funkci titidel a zkuSebnich t&eni je
generalnimreditelem jmenovan metrolog, ktery odpovida za stanba kontrolu zasad

v oblasti metrologie platnych v GG.

Pokud jsou pouZivana externtiidla (zafijcend, pronajatd apod.), vztahuji se poZzadavky
piislusné srrnice i na tato r¥idla, zejména ve smyslu prokazani pozadovanych
metrologickych vlastnosti. U externich organizachwu byt zkousky a #iieni objednany

pouze na zakladprokazani fislusné zfisobilosti organizace, resp. dolozeni kvalifikace a

opravréni zangstnand.

Prehled o spokojenosti zakazfiik kvalitou poskytovanych sluzeb (podle jejidiegstav a
poZzadavk) a vnimani celkové spoluprace z pohledu zakazrjiau zakladnimi

informacemi nezbytnymi pro dalSi zlepSovani.

* PLURA, J., Planovani a neustélé zlepSovani jakesti03
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Vzhledem k povaze vyrobginnosti je zakladnim pramenerthto poznatik komunikace
se zakaznikeméhem realizace stavby, kdy jsou ve vzajemné spotipedeny pozadavky
na odstragni neshod, fip. na zmdény specifikaci. Tyto zalezitosti jsou operativn
projednavany zasstnanci GG kompetentnimi pro jednani se zakaznik&mskané
informace o spokojenosti zakaznika jsou projedndayirovni gislusného zavodu, kde

jsou @ijimana i gislusna opaeni.

Shodu vyrobku (stavby) prokazuji kontroly a zkouSksjichz GsgsSné provedeni a
doloZeni je nezbytné prorijeti vyrobku ze strany zékaznika. Tyto kontrolyzlkouSky
vyplyvaji z obect platnych pedpisi, z poZzadavk zakaznika, fip. s ohledem na vlastni
pozadavky GG a jsou stanoveny v ramdippvy stavby ve for Kontrolniho a

zkuSebniho planu.

Samotné postupy jednotlivych kontrol a kritéria prprijeti  vyrobku jsou
sowtasti provadcich a kontrolnich igdpigi. Provedené kontroly a zkouSky prokazujici
shodu vyrobku jsou odpovidajicimigmbem dokladovany, tzn. podavajikdz o shod
s prejimajicimi  kriterii a jsou potvrzeny osobou oprévwou k uvolgni vyrobku
(stavbyvedouci, opra¥ny zastupce objednatele, externi organizace
s pislusnym opravénim). Monitorovani procészakazkov&innosti probiha fedevsim na
pravidelnych poradach vedeni (uzSiho, resp. fea8ho) a na operativnich poradach

realiza&nich zavod.

Podklady, které jsou projednavany a které poskypighled o schopnosti prodes
dosahnout fedpokladanych vysledk jsou:
- UspESnost nabidkovéhizeni,
- vysledky kontrol a fejimani dodavek (praci a matetigla celkové vztahy
s dodavateli,
- vysledky kontrol a zkouSekiaSeni souvisejicich neshod,
- vady a nedoglky z prejimacichtizeni staveb,

- reklamace.
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Vyrobek, ktery neni ve shéds pozadavky (tzv. neshodny vyrobek), je identifiko a
fizen, aby se zabranilo jeho nezamysSlenému pouZjtiobek je zde chapan v obecné
roviné a mize jim byt nap ¢ast stavby, dokatena technologicka etapaijjpty material na
stavbu, subdodavka praci apod. Déale jsou uvedesgdyadodrZzované ip zjisténi a

vyparadani neshodného vyrobku @htédnutim k povaze neshodného vyrobku).

Pokud by mohlo dojit k za#né¢ a pouziti neshodného vyrobku, rozhodne odday
zamestnanec o:

- ozna&eni neshodného vyrobku (dohodnutyntispbem),

- oddgleni neshodného vyrobku,

- pozastaveni naslednych praci na dobu nezhbyiitnou k odstrami neshody (podle

potreby az po konzultaci se zakaznikem).

Po stanoveni rozsahu neshody a posouzeni moznysledka rozhodne odpasdny
zanestnanec o odstrani neshody e&kterym z nabizenych #Agohi:
- pouzitim vyrobku po ziskani vyjimky od zakaznikesp. dalSich opra¢nych osob
(véetre dohodnuti souvisejicich podminek),
- opravou neshodného vyrobkuetrs jeho opakovaného ékeni,

- zamezenimpvodre zamysleného pouziti {grazeni k jinému pouZiti, likvidace).

Zajistini shody SMJ se rozumi, zda shoda odpovida pozaga@dSN EN ISO 9001,
vyhovuje potebdm GG a zda jsou vSechny procesy optitnalastaveny,cinnosti

realizovany efektivéa je v tomto smyslu efektivniidici dokumentace.

Zakladnim néastrojem pro sledovani a zajisshody SMJ jsou interni audity. Jejich cilem
je hledani neshod aripin problémi jako podkladu pro jejich odsttavani a hledani
novych a vhodgSich feSeni. Interni audity tak vytigi zaklad pro dalSi mozné

ZlepSovani.

DalSi instituci, kterou je sledovana a zzggana shoda SMJ, jsou externi audity ze strany
certifikaéniho organu, které certifikai organ provadi na zakladizaxenych smluv a
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vlastnich postujp Za vytvaeni podminek pro pbéh tchto audit odpovida manazer
jakosti, ktery je v této souvislosti pré&en:

- vzajemnou komunikaci s certifikaim organem,

- ptipravou GG na audity a informovanim odpdrych zanistnand,

- projednanim vysledkaudifi ve vedeni,

- dohledem nadifjetim a realizaci fljatych opateni,

- archivaci pislusnych zaznatn

Neustalé zlepSovani kvality staveb, vSech realimgola proces, cinnosti a celkové
vykonnosti GG je jednim z jejich hlavnich stratégith zangra. Je tocinnost vyuZivajici
veskeré vstupy pro mozné zlepsSovani:

- vnimani spokojenosti zakaziik

spoluprace s dodavateli,

neshody souvisejici s realizovanymiiaganymi stavbami,

vlastni iniciativa a nasty zantstnand na racionalizaci procés

nalezy z audit.

Tyto vstupy jsou dalefpdmétem analyz a podkladem pro ofeati snétujici k neustalému
zlepSovani. Oficialnimi institucemi, které slouZakalyze a navrZzeniiglusnych opéeni,
jsou:

- porada vedeni a porada raesieho vedeni,

- rada kvality,

- interni a externi audity (resp. vyhodnoceni &jigth nalesn),

- ptezkoumani SMJ vedenim.

Veskeré podéty jsou rovrez predntem neoficialnich analyz, jez se odehravaji v Grovn
jednotlivych Gtvah a kazdého za#stnance a jeZ vedou ke zvySovani jakosti a efektivi

jejich prace.
Pri analyze vstup a navrhovaniigslusnych opaeni k napra¥ je prihlizeno gedevsim k:

- zavaznosti problému ve vztahu k vysledku souviggjiginnosti, bezp&osti apod.,

- pficinam vzniku,
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- getnosti vyskytu a mozného opakovani,

- néranosti na realizaci (finami, kapacitni).

Zpusob ijeti prislusnych opdéeni (zmisob reSeni, souvisejici terminy a odgdwmosti)
muze byt nap. ve forne:

- zAapisu z porady,

- prikazu R,

- pokynuRUsRZ,

- cile jakosti,

- opateni uvedeného ve zpréx interniho auditu.

V navaznosti na vyskyt neshod, jejich odstnzani a nasledna opahi k napra¥, jsou
vzdy hledanaeSeni, kterd umozni zabranit vzniku moznychtedpokladanych neshod,
piipadré se soused’uji na jejich vyhledavani. Sledovani trénd oblasti neshod a

napravnych, resp. preventivnich dieal je dale fednetem gezkoumavani SMJ vedenim.

Rizeni neshod je vyznamnou gdsti funkniho systému zabez@mvani jakosti v kazdé
organizaci. Neshodou je mySlena kazda odchylka od#agiovaného stavu, tj. kazdy
nesoulad mezi pozadavkem a jeho skugen pinsnim?

Statistické metody pro analyzu Udlage uplatuji predevSim v oblasti hospaidkych
vysledki spole&nosti a ukazatél ekonomické vykonnosti a rozvoje. V ramci metod pro
prokazani shody vyrobku a zafigf shody SMJ se statistické metody v&mnosti
neuplatiuji. Vhodnost aplikace statistiky je posuzovanaamci pgezkoumavani SMJ

vedenim.

2.2.1.9 Zaznamy pozadované nornitaN EN 1SO 9001

V niZe uvedené tabulce jsotiepledrt seazeny zaznamy pozadované norn@sN EN
ISO 9001.

® NENADAL, J., NOSKIEVICOVA, D., PETRIKOVA, R., aj., Moderni systémgizeni jakosti, s. 120
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Tab. 2 Zaznamy pozadované norntsN EN ISO 9001

zaznamy o vysledcich kontrol a
méreni a uvolnéni produktu (stavby) pro
dalSi zpracovani

shodé

pozadovany zaznam : 3 . loSeni odkaz do
(kapitola CSN EN ISO 9001) orma zaznamu 13269 Ter=) dokumentace
Eari)rifélzog rginaiﬁg)v edenim (viz Zapis z prezkoumani SMJ vedenim manazer jakosti ngeénlgg
terni AIni
databaze uchazecl vybérovych fizeni re}]xaﬁgeprersona n
o vzdélani, vycviku, dovednostech smérnice
doklady o dosazeném vzdélani (osobni slozky
zaznamy o absolvovanych Skoleni zaméstnanc)
zaznamy nezbytné pro poskytnuti
ddkazu o shodé predepisuje KZP (viz
sm. GR ¢.03). MUzZe se jednat o :
pro poskytnuti dukazu, ze e e
realizadni procesy a vysledny . protokoly o zkouSkach a méreni
vyrobek splfuji pozadavky . revizni zpravy
7.1d
( ) «  stavebni denik (technologické po skonceni stavby
. o . etapy, zakryvané konstrukce a jiné | vytfidéni
dukazy o shodé s prejimajicimi casti stavby prejimané objednatelem | dokumentace jsou | smgmice
kriterii, s uvedenim osoby v pribéhu stavby) zaznamy GR&. 03
schvalujici uvolnéni vyrobku - : : archivovany ve
(8.2.4) « doklady o jakosti pouzitych sloZce stavby
materialll
«  protokoly o predani a pfevzeti
stavby nebo jeji ¢asti
¢ : % Ani Pravodni formularf k nabidkové cené
0 vvysledctch'pre”zk'oumanlr : archivace spolu s smérnice
poZadaVkU tyka]ICICh se Vyl’Obku pisemné pﬁpominky uréenyCh nabidkou GR & 02
(7.2.2) zaméstnanct k navrhu SOD '
formul&r pro hodnoceni subdodavatel( P smérnice
) i ) stavby vedouci stfedisek GR & 03
o vysledcich hodnoceni c.
dodavatell (7.4.1) 4sobovadi zavodc -
prehledy dodavatelti materialti zasobovact zavoau ngeé”gj
stavebni denik z hlediska postupu praci
a podminek provadéni
. . . . o viz zdznamy
sledovatelnost a jednozna¢na stavet.)'nllndenblkdz hle(,:ilshka Identlglface nezbytné pro smérnice
identifikace produktu (7.5.3) materialu zabudovanych ve stavbe poskytnuti dikazu o | GR ¢. 03

0 neshodach na majetku
zékaznika, ktery organizace fidi

nebo pouziva (7.5.4)

Zachazeni s vyrobkem v majetku
zakaznika a souvisejici odpovédnosti, tj.
véetné zplsobu po Fizovani
pfislusnych zdznam , je vZdy soucasti
SOD uzaviené se zkaznikem
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zprava z auditu

poZadovany zaznam : 3 . oseni odkaz do
(kapitola GSN EN SO 9001:2001) orma zaznamu misto ulozen dokumentace
originaly —
o vysledcich kalibrace a ovéfovani megtrolo)(‘lzj _
monitorovacich a méficich zafizeni | kalibragni, resp. ovéfovaci listy _ . smernice
kopie — uZivatel GR¢. 10
(7.6) o
méfidla
dokumentujici pribéh a vysledky vedouci auditor
internich auditt (8.2.2 radani i
i ( ,) o Zprava z interniho auditu (po vyporadani smernice
zaznamy o provedeni pfijatych vsechvzus_tem - GR ¢. 09
opatfeni (8.2.2) manazer jakosti)
stavebni denik
zapisy z kontrolnich dni slozka stavby
denik subdodavatele
0 povaze neshod a o vSech zdznamy z namatkovych kontrol smémice
Féo:;/)edenych naslednych opatfeni | provadénych povéfenymi zaméstnanci manazer jakost, GR & 06
' pfedavaci protokoly stavby vedouci stfedisek
zaznamy z prubéhu reklamacniho fizeni
zaznamy z reklamovanych dodavek ggjde;\;gvatel
mozné formy vydani pfisluSnych opatfeni :
. . o ui «  zapis z porady
zaznamy vysledku z prljetll ) . pfikaz GR smérnice
napravnych resp. preventivnich kvn RUS/RZ GRE 06
opatfeni (8.5.2 a 8.5.3) * POKyNn RUS :
- cil jakosti

Zdroj: Prirucka jakosti GEOSAN GROUP a.s.

2.2.2 Systém Fizeni EMS

Stejre jako u systeérnh jakosti je pro fungovani environmentélorientovanéhdizeni nutné

vypracovat pislusnou environmentalni dokumentaci. Taze mit i obdobnou strukturu

(Grovns), systém zavedenit&eni dokumentac®.

Zavedeny a dokumentovany systém environmentalniapagementu vyt¥é podminky

profizeni environmentalnich aspéktyplyvajicich z jeh@&innosti. Umo#uje tak:

- plnit pozadavky pravnichipdpisi Ceské republiky,

® NENADAL, J., NOSKIEVICOVA, D., PETRIKOVA, R., aj., Moderni systémgizeni jakosti, s. 201
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- identifikovat a odstigovat nebo omezovat vyznamné environmentalni aspakgk
neustale zlepSovat vlastni environmentalni pradjihpuci z¢innosti spolénosti,

- vytvaret tlak na spolupracujici organizace vedouci kéosini nefiznivé zatze
Zivotniho prostedi,

- komunikovat o problémech vztahinnosti spolénosti k Zivotnimu progedi jak

uvniti spolé&€nosti, tak navenek.

Spol&nost ma pisenin zpracovanou a zvejnénou environmentalni politiku, ktera
srozumitelnou formou definuje z&vazky spwlesti Vic¢i environmentu ve vztahu k
provadnym ¢innostem, vyrobikm a sluzbam. Politika obsahuje zavazek dodrZzoatrpr
predpisyCeské republiky, ipadré jiné pozadavky, kterym spaleost podléha a seéasré

obsahuje zavazek neustale zlepSovat systém EMSewermi zne&istovani. Politika

obsahuje ramec pro stanovovanireztoumani environmentéalnichicil

Konkrétni environmentéalni politika je obvykle staeoa na ii roky a je vyhlaSena
piikazem generalniheeditele (viz. piloha C). Zpracovani a aktualizace je prayrad
pravidelrt v ndvaznosti na REA (registr environmentalniche&ip) a prezkoumani EMS
environmentalni politiky. Dale je navrh environmé@ni politiky zpracovan na podklad

RPaJP (registr pravnich a jinych pozadgwk zhodnoceni vyskytu neshod v systému.

2.2.2.1 Planovani

Spole&nost zajiguje, aby na zakladspravného pradfeni vSech procésve spolénosti
byly identifikovany environmentélni aspektyfifpé i negimé) a jejich dopady do
Zivotniho progtedi a aby bylo spra¢nprovedeno jejich hodnoceni, dale vyteoi a
udrZovani registru environmentéalnich aspdkiale REA). REA musi zohlédvat i pravni
predpisy. Ty environmentalni aspekty, které maji pattl§ dopad na ZP (vyznamné EA),
musi byt vzaty v Uvahu jako z&klad pro stanovehi othrany Zivotniho prosdi nebo
jinym vhodnym zfpisobentizeny. Vyznamné EA a jejich kritéria jsou rigiuprény

verejnosti, v ramci plani programu EMAS jsou obsazeny v environmentalniomiaseni.
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Environmentélni aspekty jsou stanovovany pro vSgatinnosti provadné spolénosti
GEOSAN GROUP a.s., které maji nebo mohou mit véivzivotni prosedi. Jedna se o

stavebnginnosti na stavbach aginnosti souvisejici s ochranou ZP ve stalych lakah.

Piimé environmentalni aspekty

Tyto aspekty se tykaginnosti spolénosti, jejichz piibéh kontroluje. Zpravidla zahrnuji
emise do ovzduSi, vypousi odpadnich vod, vznik odpadzejména nebezpeych
odpadi, vyuzivani a kontaminacea@y, vyuzivani pirodnich zdraj a surovin (¢etns
energie), hluk, vibrace, zépach, prach, vizualnvyyl nehody a dopady na Zivotni
prostedi, které vznikaji nebo mohou vzniknodistedkem havarii, nehod a potencialnich

mimoradnych udalosti, vliv na biologickou rozmanitost.

Nepiimé environmentalni aspekty:

Jsou tycinnosti, vyrobky a sluzby spalrosti, které mohou vyslednvést k podstatnym
environmentalnim aspakh. Tyto aspekty mohou mimo jiné zahrnovat problémy
souvisejici s vyrobky (vlastni stavby a jejich viia ZP, nap udrzovani a odstii@vani
staveb), vybr a sloZzeni sluzeb (nApdoprava, chemické latky aipravky), spravni a
planovaci rozhodnuti, viiginnosti spolénosti na Zivotni progedi a chovani dodavatea
subdodavatél Spol€nost usiluje o to, aby dodavatelé a osoby, kterécuyi pro
spole&nost nebo v jeji prosph, dodrzovaly politiku Zivotniho prasdi spolénosti
vramci ¢innosti provadnych na objednavku. Vifpad téchto nepimych
environmentalnich aspektspol&nost zvazuje, jak G¥e tyto aspekty ovlivnit a jaka
opateni lze «init ke snizeni jejich dopadu. Pokud neni dal umed@gnak, rozumi se

pojmem ,environmentalni aspekty”, oba druhy aspelddy gime i nepimeé aspekty.

Spole&nost rozliSuje environmentélni dopady identifikoyelm aspekt na tyto z&kladni
sloZky Zivotniho prosgedi:

- dopad na ovzdusi,

- dopad na vodu,

- dopad na fdu,

- dopad na zdrawloveka,

- dopad na obnovitelné a neobnovitelné zdroje,
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- dopad na faunu a fléru,
- dopad na krajinny raz,

- dopad na lesni porost.

Ke kazdému identifikovanému environmentalnimu agpakdopadu je provédo zjistni,

zda existuje pravni nebo obdobny pozadavek (vyhld§tajského fadu nebo pastené
obce, zvlastni dokument vydany organizaci apoddaaenvironmentalni aspekt a jeho vliv
neodporuji gmto poZzadavim (prekraceni limita exhalaci apod.). Informace je pouZzita pro
fizeni (tvorbu, aktualizaci) dokumentu Registr piélina jinych pozadavk na Zivotni
prostedi (RPaJP). Dale se provede Zji$t zda u daného aspektu existuje zakonny
poZzadavek na &iieni nebo zda se aspekt jinymiagpbem monitoruje a zarovegestli jiz
n¢kdy dosSlo nebo rize dojit u daného aspektu k miradnému stavu (havarie, unik apod.)

a vyzndi se do Sestého, resp. sedmého (B¢nk stav, H - havarijni stav) sloupce v REA.

Hodnoceni environmentalnich aspeke stavebnickinnosti (pop. z ¢innosti stavebniho
dozoru) je provedeno na zakéagredchozich zkuSenosti a slouzi jako podklad ke
stanovovani cil a program jejich naphovani v oblasti vycviku, zabezgeni odborné
zpasobilosti z hlediska environmentalnich pozadaalako podklad proifpravu staveb.

Environmentalni cile a cilové hodnoty jsou stangwesouladu s:
- environmentalni politikou spataosti,
- pozadavky pravnichipdpisi Ceské republiky,
- prezkoumanim systému vedenim sgatlesti,
- vyhodnocenim vyznamnosti environmentalnich aspekt

- zavazkem na prevenci snizovani @egni.
Environmentalni cile jsou kratkodobé (tydny) nebboutiodobé (mssice) a obecné nebo
specifické. BicemzZ spolénost udrZzuje zdokumentovany tyto cile pro kazdéslgsnou

funkci a rové ve spolénosti.

Pri stanovovani environmentalnichica cilovych hodnot jeifhlédnuto také k moznostem

realizace vzhledem ke zdtop (financnim a lidskym),éasu a prostoru. Waz se klade na

35



fizeni vyznamnych environmentalnich asfekpiimych i nepimych. V gipad
vyznamnych nefdfmych environmentalnich aspékije nezbytné f stanoveni cil a
cilovych hodnot spolupracovat s tim subjektemoiese nefimy aspekt tyka nebo ho sam
vytvéii (tj. pravdEpodobr ten subjekt, pro kterého je tento aspekt aspekiémym). V
piipack, Ze nelze z objektivnichisloda tento nepimy aspektidit prostednictvim citi a
cilovych hodnot, je nezbytné alespprokazatels informovat dotgny subjekt a tomuto
vyznamnému nefmému aspektu aémovat mu dale nalezitou pozornost (monitoring,
seznameni osob, apod.). Environmentalni cile js@unoseny vetné termimi jejich
dosazeni a odpeédnosti za & a cilové hodnoty jsou, pokud je to mozZné, stanpuer,
aby byly ng&fitelné.

2.2.2.2Rizeni provozu

Ve vazlé na jiz zavedeny systém jakosti (podle nor@§N ISO 9001:2001) a zjisté
environmentalni aspekty jeémwovana pozornostinnostem, které ovliwji nebo mohou

ovlivnit pInéni environmentalni politiky.

Jedna seiedevsim o:
Zakazkoveé procesy
- tvorba smiuv
- nakupovani
- priprava zakazky
- realizace zakazky

- predani zakazky

Podpirné ¢innosti
- administrativni prace
- sprava budov
- skladovani a drobna udrzba
- provoz automobil a strofi

Rizeni ochrany Zivotniho proskedi - ¢innosti, které jsou sa@asti v3ech procésa

¢innosti ve spoknosti a jsou popsany v samostatnésnici.
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- ochrana ovzdusi

- vodni hospod&tvi

- odpadové hospodstvi

- nakladani s chemickymi latkami
- ochrana zdravi

- ochrana firody, pidy, lesniho hospodstvi a horninového prasdi

,,,,,,

poZadavky s ostatnimi zavody/Utvary nebo s exterporadcem pro ZP a vijpad
potreby si vyzada jejich pisemné vyfédi, pop. doplreni o specialnicast. Na zaklad
vysledného zéni nabidky je vypracovan navrh smlouvy. Sagti smlouvy o dilo uzdgné
se zakaznikem je také zachazeni s majetkem zalkazpiktavenisim (budovy, z#zeni,
porosty atp.), vlastni projekt, vyrobky a materiglp stavbu a tomu odpovidajiciigob
piejimky, odpo¥dnost za ochranu a za spravné zabudovani do stéaubgavka od
zakaznika je f@zkoumana z hlediska vlivu na Zivotni predii a vysledky fezkoumani
jsou zapracovany do navrhu smlouvy. Smlouva jeeais| prezkoumana a podepsana

generalninteditelem nebo opra¥¢nou osobou.

Predmétem prezkoumani jsou také najemni smlouvy a smlouvy rdadcu pitné vody,
elektiny a plynu, odvaéhi odpadnich vod a odvazeni odpadyto smlouvy podepisuje

RZ/VU nebo opraviina osoba.

Pokud GG zaji@uje projektovécinnosti pro své zakazniky subdodavatelsky, zajatty
pozadavky zakaznika vyplyvajici ze zavazku (iea& smlouva) a dodrzovani vSech
souvisejicich platnychipdpigi z oblasti ochrany Zivotniho présti byly zapracovany jiz
ve fazi zpracovani projektové dokumentace. Projgktdokumentace a jeji zmy jsou
vzdy predmeétem vstupni kontroly v rdmciifpravy stavby. Do dokumentacedipravy
stavby musi byt zdenény i environmentalni pozadavky, které vyplyvaji zauenych
smluv, ze zakonnychiedpidi, z projektové dokumentaceiipadré z dokumentace o vlivu
stavby na Zivotni prostdi (EIA) a stanovisek ifsluSnych orgéin statni spravy. Ve
spolupraci s manazerem jakosti nebo s externimdpera pro ZP fiprav& piisludného

zavodu pi pripraw stavby z dokumentu Registr environmentéalnich aspekipuje, pog.
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doplni, vyznamné environmentalni aspekty a jejietbezpéeni popiSe do formuté
Dokumentace fipravy stavby — EA.

Stavebni prace probihaji podle projektové dokunuenta podle dokumentacdigravy
stavby, ktera sestava z podrobnétasového harmonogramu praci s Udaji o nasazeni
mechanizm, zangstnané, Uudaji o dopravnich trasach, REA nebo zabéepé EA a z
technické zpravy s dalSimi dapljicimi Udaji. Stavbyvedouci odpovida #aeni celého
pribéhu realizace zakazky odigvzeti staveni§t az po pedani stavby zakaznikovi.
Koordinuje vS8echny¢innosti, fidi podizené zamsstnance, sleduje ipdepsany rezim
stavby, provadi zaznamy ve stavebnim deniku, piokadtrolu subdodavek praci a
organizuje aidi kontrolni¢innosti. Red zapoetim stavby odpovida za informace vSem
vlastnim zamstnan@m o zvlaStnich environmentalnich pozadavcich n&iaini stavbu
(o ochrag vod v daném fipact, naklddani s odpady &ipadnymi chemickymi latkami
apod.) na zaklad dokumentu Dokumentaceripravy staveb - EA. Vifpadc vyskytu

havarii je nutné sepsat Protokol o neshidwarii).

Pri predavani stavby je sepsan dokument Zapigeaddni stavby, ktery obsahuje seznam
piedanych dokumefit ke stavl® véetre dokument environmentalniho charakteru
(evidence odpad apod.) a soupis vad a nedbdi v¢etrg stanovenych termin na
odstrarni. V ramci mozné nasledné reklamacetesi také fipadné environmentalni

zavady.

Proces skladovani a evidentei vedouci MTZ. Ke skladovani matefia vyrobki slouZzi
skladové gsedisko Velky Osek. V kazdém provozu jsou k dispopiczarni a havarijni

plany pro pipad vyskytu mimgadnych udalosti.

Identifikace - kazdy materidl nebo vyrobek je ddit@ws dodacim listem nebo jinym
dokumentem stejného charakteru. Na stasfeduje identifikaci stavbyvedouci nebo jim
powieny zangstnanecRadna identifikace se tyka také shroieacich prosedki na
odpady, zvla$t pak na nebezpaé odpady. Od dodavatejsou vyZzadovany bezpeostni
listy pro materidly a vyrobky, u nichZ tato povishovyplyvd z pozadavk pravnich

piedpigsi. UloZeny jsou naifislusSném zavagatvaru a provozni jednotce.
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Zakladni odpowdnosti za ochranu zivotniho priedi (v oblasti ochrany ovzdusi, vod a
pudy, v odpadovém hospoiddvi, nakladani s chemickymi latkami, v oblasti @ty

zdravi a pozarni bezgreosti atd.) maji vedouci zastnanci podle lokalit.

na stavbach - stavbyvedouci/vedoutidiska
v aredlu MTZ- vedouci MTZ
zavody -feditelé zavod

ustedi - manaZer jakosti

Ostatni odpo¥dnosti jsou uvedeny v samostatn&emci.

2.2.2.3 Kontrola

Vstupnim podkladem pro sledovani environmentélnfahikatori je dokument Registr
environmentalnich aspeksloupec Monitorovani a &eni, kde je u jednotlivych aspékt
stanoveno, zda se aspek&rin monitoruje nebo je vedena evidence. Pozadowatiéni
zaji¥uje prislusnyRz/VU nebo jim powieny zandstnanec v pozadovanych intervalech a
uchovava o nich zaznamy. Externi dodavatedem prokazuji svou Zysobilost pro tuto

¢innost, doklady o tom jsou ulozeny nagtuSnych zavodech/utvarech.

Udaje ziskané gtenim a monitorovanim jsou vyuzivany k hodnocengmilrcilovych
hodnot a v dlouhodobém pohledu jako vstupni Udajestanoveni a dalSimu sledovani

environmentalnich indikatérvztazenych Kinnosti spolénosti.

Kazdy vstupni monitorovany udaj je hodnocen, zgalie shod s environmentalni limitni
hodnotou danou zakonnymi pozadavky nebo jinymi ga¥ky (investor, statni sprava,
vlastni limitni hodnoty GG, apod.). Za vyhodnocshbdy odpovidajRz/VU, pticemz
musi byt minimala 1 x rané zaznamendény vysledky prgeni shody a podklady@dany
manazeru jakosti. Vifpad nedodrZeni fedepsanych limitnich environmentélnich hodnot

musi byt ihned &inén zaznam o neshda tato¢innost musi byt podrobendgzkoumani.

Dale pro posouzeni souladu spolest GG pouZziva tyto nastroje:

39



- interni audity,
- zaznamy (zprava) Zezkoumani systétrrizeni,
- namatkoveé kontroly,

- analyzy a zkousky.

Ve spolénosti jsou stanoveny postupy a odpdmosti pro zachazeni s neshodami
zjisttnymi v prabéhu zpracovani zakazky a po jejintegani zakaznikovi systémem
managementu jakosti. To se tyka také neshod emaatalniho charakteru. Za neshodu

nebo podeEni na ni jsou povazovany i stiznostirgppminky zainteresovanych stran.

Jedna se o nasledujici mozné neshody environmématharakteru:
- neshody zjid&iné @i kontrolach (monitorovani a &feni) Ezného provozu,
- neshody zji&né @ mimoradnych udalostech (havarie) v jednotlivych provbzac
na stavbach,
- neshody zjidiné @i ndkupu dodavek praci a sluzeb,
- neshody zjidiné po pedani zakazky — reklamace zakaznika,
- neshody zji&né @i internim auditu,

- stiznosti a ipominky zainteresovanych stran.

Audit systému environmentalniho managementu je gaov podle postufp platnych pro
audit systému jakosti ve spofosti jiz zavedeného v souladu s pozadat/®N EN ISO
9001. Nejvyssi vedeni spoleosti podporuje prové&di vSech druth audifi, W.
environmentalnich. Pro audit systému environmeftialmanagementu jsou novi autiito
(tim se nevylduje mozZnost byt s@asré auditorem systému jakosti i environmentélniho
managementu) jmenovani generalrigditelem. Interni audity provdi osoby dostatae
nezavislé n&innostech, pro které prov§daudit, aby bylo zaji§ho nestranné posouzeni.
Audity mohou provaét zangstnanci spoknosti nebo externi audiio ManaZer jakosti
odpovida za udrzovani fusikino tymu internich auditérz hlediska jejich p&u, struktury
tymu a zpsobilosti jednotlivych auditdr Interni audity EMS planuje manazer jakosti
s ohledem na stav a@lézitost jednotlivych procésa na vysledky auditpredchozich. Plan
audith systému environmentélniho managementierbyt zpracovan ve spshlem planu

s internimi audity systému jakosti.
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Program environmentalniho auditu pisénstanovi cile kazdého auditu, gomohou byt
stanoveny cile pro jednotlivé cykly auditCile zahrnuji zejména hodnoceni stavajiciho
systému tizeni a zji&ni dodrZzovani politiky a programu sp&iesti, dodrZzovani
piislusnych pravnich poZadavka ochranu Zivotniho prasti, apod. Audity se provadi
podle poteby v intervalech nejdéléitet. Cetnost, se kterou se provadi audit jednotlivych
¢innosti, se liSi v zavislosti na:

- charakteru, rozsahu a slozitoStinosti,

- vyznamu souvisejicich environmentalnich dapad

- vyznamu a naléhavosti problémzjisttnych pedchozimi audity a dalSimi

namatkovymi kontrolami,

- historii problént Zzivotniho progiedi.

Pribéh auditu koordinuje vedouci auditor podle schvatengrogramu. Formou dotaza
zkoumanim pedloZenych pracovnich dokuméntresp. zaznatn auditdi ovéruji, zda
¢innosti probihaji v souladu igdici dokumentaci 1., 1. a lll. drow s legislativnimi
pozadavky a s normodSN EN ISO 14001. fedmétem zkoumani je rowt to, zda jsou
tyto cinnosti realizovany efektivha zda je v tomto smyslu efektivnfidici dokumentace.

V piipadt nutnosti se rize interniho auditu 2@stnit i externi poradce pro ZP, ktery
provede kontrolu provdzz hlediska dodrzovani legislativnich pozadawvia ochranu ZP.
Zaznamy z audit jsou podkladem proifpzkoumani vedenim a jsou uloZzeny u manaZera

jakosti po dobu minimakntii let.

2.2.2.4 Fezkoumani vedenim organizace

Na zéklad hodnoceni:
- internich i externich auditenvironmentalniho managementu,
- predeSlych zaznafirz prezkoumani vedenim organizace,
- environmentalnich neshod a ostatnich neshod, fejithledkem je nebo fize byt
environmentalni riziko,
- vysledki plnéni napravnych a preventivnich ofeti,
- dodavatsi,

- environmentélniho profilu organizace,
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hodnoceni souladu,

plnéni planovanych kratkodobych a dlouhodobyck eikilovych hodnot,

zmeén v REA, zvlag&t vyznamnych environmentalnich aspekt jinych provoznich
okolnosti,

zaznani z jednani vedeni spdleosti, gipadré nizSich organizaich jednotek,
zadznand ze stavebnich (provoznich) dehil(zvlas¢ zaznamy o neshodéach,
stiznostech apod.),

podreta zaméstnandg,

podreéta zainteresovanych stran,

zmeénénych okolnosti, ®etrg vyvoje pozadavik pravnich pedpisi a dalSich
poZadavk spojenych s jejimi environmentalnimi aspekty,

dalSich ziskanych poznditla dopordeni na zlepSeni.

Vedeni spolénosti provadi jedenkrat za rokigzkoumani systému environmentélniho

managementu, aktualnosti environmentalni politik§g a cilovych hodnot. Mimi@dné

piezkoumani je provedeno wipad vyskytu mimdadné udalosti (zvlaSthavarie) v

rozsahu odpovidajicim této udalosti. Informacetezkoumani &elnosti a efektivnosti

EMS pipravuje manazer jakosti.

Vystupem pezkoumani vedenim je:

zhodnoceni €innosti a efektivnosti systemu,

zavedeni napravnych a preventivnich ogrit v systému environmentalniho
managementu, zvlasve vztahu k novym (zeménym) okolnim podminkam,
stanoveni novych environmentalnich dcila cilovych hodnot na zaklad
piedloZzenych vyznamnych environmentélnich aspekzhledem k podminkam
¢innosti spolénosti, nejlepsi dostupné technice a Urovni vyvojedpovidajicich

oborech v souladu se zavazkem trvalého zlepSovéblasti ochrany ZP.

Prezkoumani probih& na poradach vedeni, zaznamezkgumani je zpracovan ve fafrm

zapisu z porady, ktery obsahuje:

projednané oblasti a vysledek hodnoceni
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- navrZzeni pipadnych zman a opateni, Wetre pridéleni odpo¥dnosti za jejich

realizaci a stanoveni terndiplnéni.

Zapisy, které obsahuji projednavani systému enmmmalnihofizeni, jsou uloZzeny u
manazera jakostReditelé Gsek/zavod a vedouci Gtvdr stvrzuji svym podpisemigvzeti
zapid z porad a saiasre i povinnost seznameni svych poménych zaréstnané o
povinnostech a ukolech z nich pré vyplyvajicich. Realizaci adinnost fFijatych opateni

ovétuje manazer jakosti v zavislosti na postupechraitegch uvedenych v zapisech.

Reseni probléi Zivotniho prosedi se stava neoditelnou sowasti fizeni podnik,
protoZze vyraz#é ovliviuje naklady, jakost, vyrobky, vztahy z&sinand, vztahy k okoli a
spole&nosti. Pro Usgch na tomto poli uz nesijen soulad sigdpisy a zakony, nezbytny

je systémovy Histup k celé problematice.

"NENADAL, J., NOSKIEVICOVA, D., PETRIKOVA, R., aj., Moderni systémgizeni jakosti, s. 209
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3. Archivace

Podle kterych kritérii by se ¢fo postupovat a riaby se ndlo dbét, kdyz skdo chce zavést
novy archivéni systéem? Cilem by &o byt, Ze ®kdo prevezme odpasdnost za
pisemnosti a Ze se nalezne jednotn@hlednd forma archivace. Kazdy byelmmit
moznost sahnout do archivu, nezavisle na tom¢gako patebuje podklady a zda pracuje
sam nebo v tymu. Nelbaarchivace je dokumentaceégdomosti® a tento zdroj je jedina

surovina, ktera se sgfebou zhodnocufe

3.1 ldentifikace slabych mist v oblasti administrat vy

GEOSAN GROUP a.s.ipsvécinnosti uplatiuje a pouziva, jak jiz bylo zméno, rekolik
systéni tizeni, které se vzajerandophuji. Obsahem nejrozsahlejSi je systéimeni
jakosti, ktery se sklada zipucky jakosti a 13 srrnic. Kazda ze smnic popisuje utitou
¢innost ve spoknosti, zaroveé vSak vyZzaduje systémové zpracovani popisovanych
¢innosti. A to formou zépis protokof, tabulek a dalSi evidence, kterd j@ekita pro
fungovani celého systémiizeni. Namatkou uvedu ¢kolik dokument, které se
zpracovavaji p realizaci stavby: hodnoceni subdodauatgloptavkovy list, zjiBovaci
protokol, zapis o fedani staveni§tnebo zminovy list. VSechny tyto dokumenty jsou
fizeny sndrnici GR &. 03 Realizace stavby. Nebo tiapnérnice QR ¢&. 04 Nakupovani.
Zde jsou dalSi dokumenty jako likvidla list k faktue, pevodka, vydejka, Zadanka,
protokol o vy§azeni majetku atd. Kazda ze&nic popisuje na sebe navazujici dokumenty,
které se ve spateosti vyskytuji a pouzivaji. Jegmé, Ze systértizeni jakosti je velice
narainy na dokumentagiinnosti, které spotmost vytvdi béhem sv&innosti. A zde se jiz
dostavame k archivaci, ve které ma spotest jisté rezervy. Spalrost archivuje velkou
cast dokumerit, kterou @i své ¢innosti vytvadi. Povinnost archivovat vyplyva, jak
z legislativy, tak ze systémiizeni jakosti. Spolaost pouziva syj vlastni archiv a déle
spisovny, které se nachazeji na zavodech a UtvaGmiasny stav archivace je vSak
nevyhovujici a to zejména z prostorového hledidkarchivaci jde kazdokmé vice

archivalii nez ke skartaci. Vznika zde proto probj&tery je patebaresit.

8 OTTLOVA, CH., HARTEROVA, G., Dokonala organizacemalé firms, s. 92
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Obr. 2 Archivalie na paletach v hale skladu MTZ

Zdroj: vlastni

45



3.1.1 Souéasny stav archivu a spisoven

Jak jsem jiz zminil, archiv spaleosti GEOSAN GROUP a.s. se nachéazi v areélu skladu
ve Velkém Oseku. Archiv se skldda&wgi mistnosti sitznou kapacitou mista k archivaci.
Predtim, nez dojde kipvezeni archivalii do archivu, jsou archivalie askEny ve
spisovnach. Hlavni administrativdinnost se provadi na zavodech v Praze a v Kolin
V Koling, kde ma spolost GEOSAN GROUP a.s. své sidlo, je zdvod Koliréeod
inZzenyrskych sluzeb. V Praze, kde ma spobst svou pobiku, je zavod Praha, zavod
ekologickych sluzeb, zavod zahramich projeki a dale finatni a obchodni utvar.
V Kolin¢ se nachazi jednatéi spisovna v suterénu objektu jak pro zavod Kdhk pro
zavod inZenyrskych sluzeb. V Praze jsodlegeny 3 mistnosti, které slouzi jako spisovny
pro vySe uvedené zavody a Utvary. DalSi dokumekigré by se rly archivovat, jsou
prozatim uskladiny ve skladu MTZ na paletach. Jde o dokumenty zawodtvaii, které

jiz byly zruSeny. TotareSeni ndlo byt datasné, ale jelikoZz v archivu i spisovnach neni
volné misto, jsou palety s archivaliemi stale ugiday v hale skladu. Na takto usklashe
archivalie trvale fisobi zejména WjSi vlivy a vyhledavani pozadovanych dokurnienéni
jednoduchéCast archivalii obchodniho Gtvaru je také uskiamnve stavebni duo hoe.

Je to relativa lepSiteSeni nez uskladni na paletach ztsvodu mensSi prasnosti a lepSi

dohledatelnosti, ale je to fin&m narangjSifeSeni, viz. kapitold. 4.

Archivélie pevzaté do archivu a nasledmrchivré zpracované jsou &eny Kk trvalé
uscho¥. O tyto archivalie musi byt na zaktadiyhlaSky fadré peiovano, protoze
archivalie jsou stale ohrozeny jak&&imi, tak vnitnimi vlivy. K vn¢jSim vlivam pati

piedevsim prostiredi, rostlinni a ziva&isni Skidci, k vnittnim vliv latek obsazenych

v psaci latce, zejména v papird

®BITTNER, I., BOSAKOVA, D., KUNTOVA, 0., aj. Spisava archivni sluzba ve statni spfésamospréa
a v podnikatelské sfé, s. 91
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Obr. 3 Archiv spolénosti

Zdroj: vlastni

Souwasny stav je z hlediska archivace nedoststejelikoZ jak spisovny, tak archiv jsou
plné archivalii a pro dalSi dokumenty k archivade meni misto. | na zakladnterniho
auditu, ktery prothl v prvnim ¢tvrtleti roku 2010 ve skladu MTZ a archivu samotném
navrhnu v kapitolet. 4 mozné variantyeSeni archivace. Ro#éni archivu neni zcela
realné. Existuje moznostiiptawt dalSi mistnosti, ale naklady @&@nnosti se stavbou
souvisejici by se pohybovalyi@dech milioi korun, proto nad tuto variantou nebudu
v diplomové praci uvazovat. V séasné dob, kdy se spoknost snazi nezvySovat
naklady, neni tato moznost realna. DalSi z moZnestioderni forma archivace, a tou je
elektronicka archivace. Naklady ndzeni a provoz provedu taktéz v kapitole!.

47



Obr. 4 Archiv mistnost.1

Zdroj: vlastni

Archivaci méa spolénost popsanou ve smmici GR &. 07 Spisovy a archiviiad, kterou
podrobrji popiSi v dalSi kapitole. Déle také vyjmenuji keg¢ dokumenty, které podléhaji
archivaci s upesrénim délky archivace a terminu skartace. Zejménaojdealizované a
nerealizované zakazky nebo dokumenty obchodétiifinanéniho tseku.

3.2 Smérnice G R é. 07 Spisovy a archivni Fad

Smernice obsahuje podrobny popis archivace, oigravy pisemnosti, ips uloZeni do

archivu az ke skartaci.
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3.2.1 Oznaéovani a p fFiprava pisemnosti pro ukladani

Pisemnosti pro ukladani (soubor stejnych pisemnastioznéuji az v dols, kdy jsou
uklddany do spisovny podle dokumentu Ukladaci ptésemnosti. Kazda pisemnost
uréend k ulozeni je ozdana ukladacim znakem sestavajicim se z:

- cisla ukladaciho planu (napxtarna m&islo 11 pro oblastdgtnictvi),

- skupiny (nap 01 - tj. ®etni dokument - &etni uzavrka a vyr@ni zprava),

- skart&niho znaku a ity (nag. S5 - znamena, Ze se jedna o pisemnost, ktee gud

péti letech skartovana).

Cely ukladaci znak bude podle vySe uvedenéfidguu formatu 1101 — S5

Pisemnosti, které byly zasstnanci pidéleny si nechava po dobu nutnou Kk jejictrizgni.
Mimo vyiizované pisemnosti iiie mit zamistnanec u sebe jen ty pisemnosti, kte&nbd
potrebuje ke své&innosti. Vyizené pisemnosti a kopie odeslanych pisemnostikladaiji
v priru¢ni registratie organizaéni slozky, které byly fidéleny nebo ktery je Jyzoval
max. dva roky a poté musi byt odevzdany do spis@poy&nosti. Spisovna spataosti se
nachazi na kazdé organinajednotce. Ve &sSin¢ pipadi je to mistnost s regaly, kde jsou
uloZeny pisemnosti tené do archivu. Ve spiso¥rjsou uloZeny v mezidobi, nez jsou
odvezeny do centralniho archivu. Odvoz do archikabind zpravidla jednou &o¢ a to
zatdtkem roku po dohad se zamistnancem archivu. Dokumenty jsou do archivu

piedavany na zaklgdlokumentu Redavaci protokol pisemnosti do archivu.

Pred gedanim pisemnosti do spisovny nebo archivu provegddnotlivé organizéni
jednotky pro¥rku pisemnosti uloZzenych Wipucnich registraturach a spisy ozha
skart&nimi znaky ,S*, ,A“ nebo ,V* a skartani Ihitou. Skartani znaky a liity jsou
uvedeny v dokumentu Spisovy a skamtiaplan. Skartéeni znak hodnoty ,S* stanovi, ze
z hlediska dokumentarniho neni Gschova takto &nah pisemnosti po sgim jejich
spravni a provozni funkce (uplynuti ska&rtilhaty) nutna. Skartni znak hodnoty ,A"
stanovi, Ze do této kategorie fpghisemnosti, které jsou pro svou trvalou dokummenta
nebo informé&ni hodnotu weny do trvalé Uschovy ve statnim archivu nebo atchi
spole&nosti. Skarténi znak hodnoty ,V* oznauje pisemnosti, u nichZ nelze v dané chvili
urtit hodnotu (A nebo S), po uplynuti skama lhaty budou pisemnosti posouzeny a

49



rozdleny na pisemnosti ,A“ nebo ,S". Pokud dojde kviifaci organizaéni jednotky nebo
nékteré ¢innosti, pisemnosti oztané skarténimi znaky ,A* nebo ,S* @ uri, ktera
organiz&ni jednotka zajisti archivaci, fipadré skartaci uvedenych pisemnosti. Za
zavedeni a dodrzovani spisovéiémlu zodpovidaji & a feditelé/vedouci organizaich
jednotek. Skartaimi lhatami se stanovi doba, po kterou pisemnossité&vaji uloZzeny
v prislusné spoknosti. Skartani lhity pocinaji kéZzet dnem 1. ledna roku nasledujiciho po
vyfazeni pisemnosti. Vyjinke¢ miaze spolénost, pokud pisemnosti nezb§gtpotebuje
pro svou cinnost, skarténi lhatu prodlouzit po pedchozim projednani gipluSnym

archivnim organem.

3.2.2 Ukladani pisemnosti (dokument 1)

Spisovna jakéhokoliv typu musi umoznit bespe uloZeni pisemnosti, proto musi byt
umis€na v suché, &tratelné a dole os¢tlené mistnosti s teplotou a vlhkosti jako
v kanceléich. Nesmi byt opomenuto zme statické zatizeni podlah a nebeézpe
piipadnych Zivelnych pohrom (zaplaveni, poZ4r).

Archiv a spisovny akciové spdaleosti GEOSAN GROUP zafifji spisovou a archivni
¢innost. Spravce archivu zgjie prijem dokument k uloZeni, jejich zajgéeni a dale i
skartaci pisemnosti. VeSkeré pisemnosti, které ysartchivu gejimany, jsou ozrigny a
uloZeny v archivnich krabicich, které jsou osray na viditelné stranminimalré témito
Gdaji:

- nézev organizmi jednotky

- ukladaci znak pisemnosti

- identifikace obsahu

- rok odevzdani pisemnosti do archivu

Pisemnosti se do archiviigalavaji podle poeby, zpravidla 1x réné. Pisemnosti fgdava

spravci archivu zagstnanec fislusné organizmi jednotky toutocinnosti povieny

19 BITTNER, I., BOSAKOVA, D., KUNTOVA, O., aj. Spisav a archivni sluzba ve statni sprav
samospra¥a v podnikatelské sfé, s. 64

50



prostednictvim gedavaciho protokolu pisemnosti do archivu. Pisethkbsré jsou podle
Skart&niho rejstiku archivaliemi (tj. je jim prazen skaréni znak ,A) a pisemnosti
oznaené skartenim znakem ,V*, museji byt ke ska&t@imu fizeni gedloZzeny v psang,
tiSttné nebo jiné fori zaji¥ujici jejich trvalé uchovani. Pisemnosti, kterympedle
skart&niho rejstiku pritazen skartni znak ,S" mohou byt ke skattaimu fizeni
piedlozeny i v jiné podad) nag. ve fornt datového zaznamu na CD nebo jinénizani

k uchovani dat. Odp@&dnost za uchovani dat nese jejiciv@pdce. VeSkeré dokumenty
jsou v mistnostech archivu rageny podle organizmich jednotek. V fipact nutnosti
zapij¢eni dokumentu z archivu, vznese odfmiwy zangstnanec pisemny poZzadavek na
spravce archivu a ten mu odpovidajici dokumentezalikdy se nezasila konkrétni
dokument samostain{nag. faktura, smlouva), ale cela archivni krabice, jaldokument
uloZen. Zamistnanec, ktery doteni zabezp®ije, podepisuje figevzeti. Toto potvrzeni
spravce archivu eviduje pro kontrolu. Dokument sgiguje nejdéle na jeden dsic.
Pidjcovani archivalii eviduje spravce archivu v dokumieAtedavaci protokol o vyjpéeni

slozky z archivu.

3.2.2.1 Ukladaci plan pisemnosti

Pro dplnost a lepSitpdstavu nize uvedu kompletni seznam dokutn&rdrchivaci. Je
dulezité si u¢domit, jaké mnozstvi dokumentspolé&nost archivuje. Obecné réteni
dokument je v ukladacim planu pisemnosti. Ukladaci planemisosti je zavazny
organizani systém, kteryitdi pisemnosti z hlediskaeného obsahu do zakladnich oblasti
skupin a podskupin. Zakladem ukladaciho planu pieesi je tidéni pisemnosti do nize
uvedenych oblasti:

01 ZalozZeni spotmmosti

02 Organizéni atidici normy

03 Akcie a akciona

04 Valné hromady

05 Redstavenstvo a dozrada

06 Operativntizeni spolénosti

07 Majetek spoknosti

08 Zaloby a rozsudky

09 Zangstnanci
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10 Finarni zaleZitosti

11 Ketnictvi

12 Obchodnéinnost realizanich zavod, obch. useku
13 Sekretariaty

14 Investice

15 Reklama a propagace

Jednotlivé oblasti se&leni na skupiny, které vyjadji jejich agendu. Skupiny jsou
ozna&eny dvoumistnyntislem, které spolu &slem oblasti (prvni dv ¢isla) tvai ctyr
¢iselny znak. Kazda skupina je daienéna na podskupiny, kteréiselrt a textow
ozna&uji pisemnosti podle jednotlivych ucelenych nehbi@icl ¢innosti. Podskupiny jsou

oznaeny jednomistnyndislem gipojenym kectyicisli ozn&ujicimu skupinu a oblast.

3.2.2.2 Spisovy a skattai plan

01 oblast zaloZeni spot@osti

0101 zakladatelska listina -A
0102 notéské zapisy o zalozeni spomsti -A
0103 vypis z obchodniho reajdtu -A
0104 zivnostenskeé listy, koncese -A

02 oblast organiz#&nich a¥idicich norem

0201 stanovy spoteosti a jejich zrany -A
0202 jednacfady gredstavenstva -A
0203 jednacfady valné hromady -A

03 oblast akcii a akciondi

0301 wvyzva k upisovani akcii -A

0302 listiny upisovatélakcii -A
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0303
0304

0401

0501
0502
0503
0504
0505
0506

0601
0602
0603
0604
0605
0606
0607

0701
0702
0703
0704

seznamy akcioha
ukazky cennych papir

04 oblast valnych hromad

zapisy z valnych hromad lphami

05 oblast predstavenstva a dozati rady

zapisy ze zasedaiégstavenstva

dokumentace k jednarie@stavenstva

zpravy z podnikatelskénosti spolénosti o stavu majetku
podnikatelské zamy

zapisy ze zasedani dadioady

zpravy dozef rady

06 oblast operativnihorizeni spol€nosti

fikazy generalnihteditele

smdrnice generalniheeditele

zapisy z porad vedeni

vztah k vySSiridicim ¢lankam

korespondence s organy statni spravy (zayazna
ostatni

interni audity

07 oblast majetku spolénosti
zakladni evidence majetku
majetkopravni smlouvy

pojisni, Skody

ochranné znamky
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0705

0801

0802

0901
0905

1001
1002

1003
1004

1101
1102

1103
1104

1105
1106

vynalezy, patenty

08 oblast zalob a rozsud#

Zaloby, rozsudky, odvolani
a platebni rozkazy obchodni (zasadni informace)
Zaloby a mzdova rozhodnuti civilni a trestni

(zasadni pisemnosti)

09 oblast zangstnanai

souhrnna evidence z&smand

poji&ni zangstnand (zasadni pisemnosti)

10 oblast finartnich zalezitosti

financovani organizace a figahzdroje
kapitalovadast v jinych obchodnich spél@ostech
(z&sadni pisemnosti)

daova agenda (zasadni pisemnosti)

revizni zpravy nétenych slozek

11 oblast ®etnictvi

&etni uzavrka a vyr@ni zprava

owieni r@&ni ietni uzae¥rky s ndvrhem na
rozcleni zisku

statistické vykazy &ai a dalSi

&etni za¥rka vztahujici se kipvodu majetku
provedenému podle zadkona 92/1991 Sb.

mzdové listy, nebo pisemnosti je nahrazujici

materialové doklady, &mi (iCetni doklady a ostatni
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(¢. doklady, kde neniiflohou daovy doklad, étové rozvrhy,
acetni knihy
1107 projekn¢ programova dokumentace pro vedetgtaictvi -S5

prostedky vyp@etni a jiné techniky

1108 inventarni karty hmotného majetku, kéarasob -S5
nebo @etni pisemnosti je nahrazuijici

1109 seznamygiselnych znak nebo jinych symbadl a zkratek -S10
pouzitych v detnictvi

1110 daové doklady, fip. &etni doklady, kde jeiflohami -S10
daiovy doklad

1111 &etni uzévrka diki -S5

12 obchodniéinnost

1201 pozadavek na zpracovani cenové nabidky
1202 seznam nabidek odevzdanych

1203 pedavaci protokol poptanych subdodawvatel
1204 zapis z komise otiehu vykErovéhorizeni
1205 zadéavaci dokumentace

1206 korespondence s investorem

1207 cenova nabidka

1208 smlouva o sdruZenietrg plné moci

1209 seznam subdodavatel

1210 nabidky subdodavaiel

1211 smlouva o smlog\budouci

1212 pedavaci protokol mezi utvary

Archiv vSech vySe uvedenych dokumiedD let od ukodeni akce, fipadré podle zarani
doby podle SOD

12 Obchodni¢innost realizaénich zavodi
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1216 smlouvy o dilo s investorerdetre priloh
1217 pravomocné stavebni povoleni
1218 zapis oiedani a fevzeti stavenist
1219 zapisy z kontrolnich dn
1220 korespondence s investorem
- korespondence se z&stupcem investora (spravceiktwbjd®l)
- korespondence s klienty
- korespondence gady
1221 zapis ofpdani a fevzeti dila s investorem gilwhami (soupis V + N)
- dil¢i predavaci protokoly s investorem §lphami (soupis V + N)
- zAapisy o odstrami V + N
- kopie bankovni garance
1222 z&pis z komise ofihu VR véetns cenovych nabidek
1223 smlouvy se subdodavateli
1224 objednavky subdodavatelskych praci
1225 zapis oievzeti a pedani stavenistse subdodavateli
1226 zapis oiedani a pevzeti dila se subdodavateli
1227 korespondence se subdodavateli
- vnitropodnikova korespondence
1228 projektova dokumentace ke stavebnimu povoleni
1229 projektova dokumentace reatiza
1230 stavebni deniky
1231 dokladovéast ke kolaudaci
12311 atesty, zatai listy, prohlaSeni o sheédcestna prohlaseni, revize, zpravy o
komplexnich zkousSkach, potvrzeni IMIP, doklady ozéini odpadu atd.
12312 dokumentace skirtého provedeni
1232 kolaudé&ni rozhodnuti
- protokol o odstragni V + N z kolaudanihoftizeni
- vnitropodnikové doklady (Zzadanky, dodaci listy)
- rozpaty, vykaz vyngr
- zapisy z jednéni

- klientské znény véetrné ocergni
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- stavebni deniky

Archiv vSech vySe uvedenych dokumiedD let od ukodeni akce, fipadré podle zarani
doby podle SOD

13 sekretariaty

1301 objednavky -S5
1302 Zz&danky o fin&ni hotovost, o materidl DHIM a DHM -S5
1303 ikazyRZ -A
1304 zapisy z porad utvaru -S5
1305 plan investic, nakladtrzeb -S3
1306 vnitni scleni -S3
1307 upominky -S3
1308 evodky -S3
1309 protokol o vkazeni -S3
1310 doklad oimdani stravenek -S3
1311 uhrazeniipsazeného limitu na mobilni telefon -S3
1312 n@sicéni evidence knihy jizd -S5
1313 korespondence&ina -S3

14 Investice
1401 seznam investic a o&ai -A

15 Reklama a propagace
1501 objednéavky -S3
1502 reprezentai akce — vystavy, - S3
1503 fotodokumentace ze staveb - S10
1504 audiovizualni dokumentace -A
1505 korespondence — doema, odeslana, viiiti scEleni - S3
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1506 predavaci protokoly, Skoleni - S3

1507 graficky manudl a instrukceRG -A
1508 katalogove listy, vytmi zpravy, profily spolénosti -A
1509 podklady na slavnostni akce - S3
1510 reklamni smlouvy -A

3.2.2.3 Archivace realizovanych zakazek

Archivace realizovanych zakazek nebo-li staveb\pdeného dila).

Archivace 10 let
O - original
F - fotokopie

1/0 pozadavek na zpracovani cenové nabidky

2/[F  seznam firem, které budou poptany jako sdadatel

3/0  zadavaci dokumentace

4/0  korespondence s investoremdouzavenim smlouvy o dilo

5/F  cenova nabidka

6/F  seznam subdodavdiel

7/F  nabidky subdodavatel

8/F  predavaci protokol mezi zavody

9/0 projektova dokumentace (pro stavebni povolmoadci projekt, skutené
provedeni)

10/0 pravomocné stavebni povoleni

11/0 kolaudani rozhodnuti

12/0 edavaci protokol mezi objednatelem a zhotovitelgmegani stavenista dila
13/0 edavaci protokoly u vSech subdodavateietns dokladi prokazujicich kvalitu
dila a zarani lhaty, tam, kde je ve smlogbankovni zarukai vinkulovany vklad zaloZzit i
tyto doklady, pedani staveni§ta predéni dila

14/0 hlavni smlouvy o dilo¢etre priloh, wetn® vSech dodatk ke smlouy
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15/0 subdodavatelské smlouvytetre priloh (Wetrg Zivnostenskych list vypisi
z obchodniho rejiiku, rozhodnuti o registraci na FUs §etre viech dodatk ke smlou¥,
kupni smlouva na material

16/0 veskeré stavebni deniky (chronologickislmvané)

17/0 potebna povoleni (zabory)

18/0O veskera korespondence mezi objednatelem (oress) a zhotovitelem a nasledn
vSemi subdodavateli

19/0 finargni vyltovani akce, &etns fotokopii faktur, kopie o tUhradach

20/0 u vicepraci, pokud neni dodatek ke smipyg treba k faktile dolozit seznam
provedenych praci, systém oéeh

21/0 soupis dodavatel soupis oderatelskych faktur (doda FUs v ramci firaiho

vyucétovani akce)

3.2.2.4 Archivace nerealizovanych zakazek

Archivace nerealizovanych zakézek — archivace $ rok

1/0  pozadavek na zpracovani cenove nabidky

2/F  seznam firem, které budou poptany jako subdatgav
3/0 zadavaci dokumentace

4/0  korespondence s investorefeguzavenim smlouvy
5/F  cenova nabidka

6/F seznam subdodavatel

7/F  nabidky subdodavatel

3.2.2.5 Archivace pisemnosti firafho Useku

Archivni znaky finagniho Gtvaru:

EU  ekonomické oddeni
PK1 pokladna zavod Praha
PK2 pokladna zavod Kolin
PK3 pokladna zavod PSV
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PK4 pokladna zavod Plze

DHIM drobny hmotny majetek do sgieby

HIM hmotny invesitni majetek

INV inventury majetku

MA  material

FA  faktury vydané - odiratelé

FP faktury pijaté - dodavatelé

SA  saldo - evidence doSlych a vydanych faktur, exdge zapéty zavazk a
pohledavek

LF likvidace doslych faktur do naklad

.S urceno ke skartaci - povinny dogkk archivnim znakm

PO  hlavni detni knihy

1) Finargni Usek jako celek:
- Wetni uzavrka wetne podkladi
- vyrocni zprava
- zprava auditora
- pfiznani k danim: zifimu, pridané hodnoty, silgni, z nemovitosti,
z revodu nemovitosti, darovaci
- leasingové smlouvy
- ndjemni smlouvy
- smlouvy s pe¢Znimi Ustavy, Gty, bankovni zaruky, kontokorent atd.
- bankovni zarukyifjaté
- bankovni zaruky poskytnuté
- kupni smlouvy aipsluSenstvi
- pojistné smlouvy

archivace: 10 let nasledujicich.

2) Fijmy a vydaje v hotovosti:
- uklada provozni getni - pokladni zavadroky 1991, 92, 93, 94, 95 - uloZzit se znakem
WS IPK1 .......... atd.

archivace: 1 rok po provedenindaé revize.
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3) Inventarni karty hmotného majetku:
- uklada detni evidence majetku roky 1991, 92, 93, 94, 9%Zitise znakem ,S“/HIM,
DHIM .... atd.

archivace: 1 rok po provedeniia&é revize.

4) Inventurni soupisy majetku:

- uklada @etni evidence majetku roky 1991, 92, 93, 94, 930zitise znakem
2O TINV

archivace: 10 let po provedeni.

5) Uetni doklady - material ,MA*:
- prabéhy piijmu a vydaji, piijemky, vydejky, nésicni piehledy, mésicni uzaerky uklada
- Ucetni evidence majetku a materialu

archivace: nasledujicich 10 let

6) Ucetni doklady - evidence faktur , SA*:
- evidence faktur vystavenych, doSlych

- banka, bankovni vypisy¢tovani o nich

- saldo dodavatelské a cfthtelské

uklada - @etni saldo

archivace: nasledujicich 10 let

7) Ueetni doklady - fakturace, likvidace ,FA®, ,FP*
- vystavené faktury odipatetim

- doslé faktury od dodavatel

- likvidace faktur do naklad

uklada - @etni fakturace a likvidace

archivace: nasledujicich 10 let

8) Ugetni doklady - hlavni &etni ,PO"

- hlavni kniha
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- obratova pedvaha

- ruéni &etni doklady

- automaticke €etni zapisy

- vykazy hospod&kécinnosti
- Uctovy rozvrh

- ¢iselniky akci

uklada - hlavni éetni

archivace: nasledujicich 10 let

9) Veskera datadétnictvi, Wetné vyjmenovanych, budou uloZena v elektronické foma
médiu ,ZIP*

10) MZDY

- mzdove listy

archivace: nasledujicich 45 let

- Udaje pro Gely dichodového zabezpeni a nemocenského pofist
archivace: nésledujicich 45 let

- ieetni doklady — podklady pro zpracovani mezd

archivace nésledujicich 5 let

3.2.3 Skartace pisemnosti

Skartace znamena tazovani pisemnych a jinych prodaikicetni nebo provozni povahy,
které uz nemaji vyznam z hlediska provozni net&ini poteby. Proces skartace z#jife
spravce archivu, a to tak, Ze po uplynuti skaitalhuty informuje zodpowdného
zanestnance fislusné organizmi jednotky, ze kterého maji byt pisemnosti skaitgy a
po jeho souhlasu prdstnictvim p@ivodniho dopisu Navrh na ¥gzeni pisemnosti
s piilohou dokumentu Seznam pisemnosti ke séaitau fizeni pozada islusny Statni
archiv o vyazeni pisemnosti. Do schvaleni skarthotizeni Statnim oblastnim archivem
zustavaji pisemnosti naipodnich mistech a vipodnich obalech. Po schvaleni Navrhu

pisemnosti na Wgzeni spravce archivu zajisticast archivniho orgdnu a zastupce
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spole&nosti na skartamim fizeni. Cilem skartaihotizeni je ukit, jakym zpisobem bude
naloZeno s pisemnosti skupiny ,A" a jak budoweny pisemnosti skupiny ,S". Spravce
archivu vyhotovuje ze skaftaiho fizeni zaznam Skattai protokol. Na zaklad
Skart@&niho protokolu jsou pak pisemnosti skupiny ,A* uwo v gislusSném Statnim
archivu nebo w@stavaji v archivu spoémosti, pisemnosti skupiny ,S* jsou néaslédn
skartovany.

3.2.4 Razitka

Vytazeni a zrdieni razitek s nazvem organizacéppdré jeji organizéni jednotkou se
provadi po vyhotoveni dvotitelnych otiski razitka na tvrdy papir. Pod otisky se uvadi
piesny opis razitkaiasovy rozsah jeho uzivani a datum vyhotoveni otigBtisky razitek

se redavaji k trvalému ulozZeni do archivu.
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4. Navrh reSeni a ekonomické zhodnoceni

Co je dilezité, abyste si mohliiiit — a udrzovat —delny archiv? Jde o:
- volbu vhodného média (analogové versus digitalni),
- volbu nejvhodsjsiho materialu,
- vypracovani obsaheéwicelné struktury,
- snadnou dostupnost,

- pravidelnou p&.*

4.1 Ekonomické zhodnoceni sou ¢€asného stavu

4.1.1 Roéni naklady na provoz spisoven

Na pobdce v Praze ma spdlieost pronajaté 3 kancé# které slouzi jako spisovny. Dle
vyjadieni jednotlivych zavoilUtvar jsou spisovny nezbytné pro bezproblémovy chod

spole&nosti. Nize uvedu finami vy¢isleni naklad jednotlivych spisoven.

Kancel& 3. patro (1 kanceifi- spisovna obchodniho utvaru

sluzby &etre energie 758,37¢K
najemné 4.7700
Celkem 5.528K7

Ro¢ni naklady 66.344,04¢K

Kancel& ve 4. pate (2 kancel&) - spisovna finamiho Gtvaru, spisovna zavodu Praha a
zavodu ekologickych sluzeb

sluzby 1.139/508

energie 9.0KX

1 OTTLOVA, CH., HARTEROVA, G., Dokonala organizacenalé firng, s. 79
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najemné 5.573,82 K

Celkem 6.713,32 K
Ro¢ni naklady 179.143,68K
Archivaéni krabice 187.534,- K

Céstka je za archivai krabice nakoupené za rok 2009 pro fifrdnitvar, zavod Praha,
zavod Kolin, obchodni utvar, zavod ekologickychZzslu a Central Park Praha. VySe

uveden&astka za archivai krabice se kazdotoé opakuje s mensim rozdilem.

Naklady spojené s archivaatetn: archivanich krabic jsou v Praze celkem 433.023- K

4.1.2 Roéni naklady na provoz archivu

Energie (el. energie) 15.000,6 K
Najemné archiv 31.700,<K
Najemné archiv v duo lige 60.000,- K
Regaly ptmeérny ra¢ni nakup 20.000,- K
Prevozy archivalii (Praha, Kolin) do

archivu ¥etre skartace 28.000,-K
Provoz archivu (uklid, revize) 5.000,¢K
Mzda Archiva 36.000,- K

Naklady spojené s archivaci v archivu jsou 195-70CG;. Celkové réni naklady na
archivaci v sotiasném stavu jsou 628.723,¢.Kneni zde finatné¢ zhodnocena spisovna

na zavod Kolin, jelikoz naklady na provoz jsou zanedbatglné
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Obr. 5 Duo biika

Zdroj: vlastni

4.2 Archivace v elektronické form &

Sowasnym trendem ve firmach a organizacich je nahédowapirové agendy
inteligentnimi elektronickymi dokumenty. To samétpli o archivaci a jeji elektronické
podol¥. Zakon o archivnictvi, spolu se souvisejicimi nami, umo#uje podnikKim
vytvaret vlastnimi silami elektronické dokumenty, kter@jinza utitych okolnosti ,stejny
pravni &inek" jako listinné origindly. Konverze setfe dit skenovanim papiru nebo
pievodem elektronickych souhiorV kazdém pipadt je vSak podstatné, aby vytemy
~elektronicky original“ byl chraén elektronickym podpisemdasovym razitkem.

Vyhody elektronické archivace (digitalizace):
- uSeteni mista, papirové archivy vyZzaduji mnoho prostoru
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Sowasny stav: Spotmost pouziva 4 spisovny, dale 4 mistnosti v archavistale
prostorov tyto mistnosti nestéd k archivaci vSech archivalii ve speétesti, archivni

krabice jsou uloZeny i na paletach ve skladu MTZ.

- rychly pristup k poZzadovanym dah, pohodI®& z pracovist zanméstnané
Sowasny stav: zavod/Utvar poZadujici dokument zazédéwao archivni krabici, ktera je
behem rkolika dn: dopravena na zavod/utvar, ktery vznesl poZzadaigsledd je

archivni krabice pevezena zjp do archivu.

- indexovani dokumentpro jednoduché vyhledavani
Sowasny stav: zadstnanec pozadujici tity dokument (fakturu, vykaz, projektovou
dokumentaci) musi nejive nahlédnout do seznamu archivnich krabic, dé&esdznamu
najit poZzadovanou archivni krabici a nechat si gistat. Po obdrzeni archivni krabice,
behem @kolika dni, najit poZzadovany dokument v archiviabiei.

Nabizi se 2 zjsoby elektronické archivace ve spwlesti GEOSAN GROUP a.s. a to
pomoci vlastnich zdrajnebo zadani odborné fignfoutsourcing).

4.2.1 Naklady na zavedeni el. formy archivace pomoc i vlastnich zdroj G

Elektronicka archivace pomoci vlastnich zdrogjednodusefh znamena skenovani
dokument zantstnancem spobmosti nebo brigadnikem. Dale by se dokument ifdpat

elektronickym podpisem &sovym razitkem a ulozil dodeného adreséa na serveru.

Cenovy odhad na pizeni zdizeni a dalSich naklad

Server od 100.000,- do 300.000¢ K
Software od 0,- do 500.000¢ K
Tiskéarna od 10.000,- do 100.000¢ K
Scanner¢tecka od 10.000,- do 100.000,eK
Mzda archivée od 300.000,- do 600.000,¢e K
Skartace od 10.000,- do 40.000¢- K
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Naklady zavisi na gmim objemu archivalii, ale také nai®obu elektronické archivace.
Za vySe uvedené ceny je mozné zakoupitzeai k elektronické archivaci. Rozdil cen je
pouze v kvalié. Nag. Server pro fedpokladany objem dat je mozné zakoupit za K
100.000,- ale i za K300.000,-, rozdil je v kvalitzaizeni, ale i v rychlosti ukladani dat.
Ceny jsou stanovené prdeplpokladany réni objem archivovanych dokuménv paitu
500.000 ks A4. Pouzijeme-li @mérné hodnoty, tak naklady spojené se

zavedenim elektronického archivu jsou 1.035.000,- K

Dale kazdoroni provoz by jiz tak nakladny nebyl. Naklady nafipeni z&izeni jsou
jednorazové a z&eni by vyZzadovalo jen pravidelné opravy a revikazdor@ni naklady
by tvaila zejména mzda archik& ktery by byl odpoddny za skenovani dokument
uloZeni dat na server a skartaci dokumieRiini ndklady by se tak pohybovaly okoldl p

milionu korun.

4.2 .2 Elektronicka archivace odbornou firmou

Zadani archivace odborné figniz dnes neni &im neobvyklym. Existuje spousta firem,
které nabizeji rzné sluzby. Od archivace dokumient tisS&né forn€, pres zpracovani,

poradenstvi, skartaci az po elektronickou archivaci

Vyhody externih@eSeni digitalniho archivu:

- zadna pdateeni investice do HW i SW vybaveni

vlastni spravu archivu zafi§je poskytovatel (provozni ndklady, personélnistayi

véetre zastupitelnosti, Skoleni)

- aktualnost HW i SW zaji%ije poskytovatel (nadhradni dily, dostaté kapacita,
upgrady SW, technologické zastaravani, migrace ek do aktualnich forma)

- prevence rizik (z&lohovani digitdlniho archivu ma@ém mis¢, havarijni ochrana,

ochrana proti povodnim, poZin, zcizeni, ztra)

- externi sprava archivu
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Finartni utvar jako prvni ve spateosti GEOSAN GROUP a.s. zZjdval, jaké jsou
moznosti elektronické archivace a zejména cenyyta gluzby, jelikoz jiz neméa volné
prostory pro sveé archivalie. Jako jediny si fitiinitvar ponechava archivalie i po terminu
skartace a to z internichiebdi, proto zadné archivalie neubyvaji a pouzibyvaji. Fi
vybérovém fizeni na digitalizaci archivu fin&niho Gtvaru do roku 1998 byly poptany
Ctyii firmy, které také dolozily cenovou nabidku. Cesgapohybovala od 1,-d&do 1,70 K

za stranku A4 v zakladningernobilém formatu. Ceny jsou platné pro rok 2010.
V ekonomickém zhodnoceni budu uvazovattgmamérnou cenu tj. 1,35 K za stranku
A4. Tuto cenu pouziji pro vypet naklad pri zadani archivace odborné figmPosledni
véc kterou patebujeme k vypétu je odhad réniho objemu dokumeditk archivaci.

4.3 Odhad ro éniho objemu archivalii

Ro¢ni objem dokumeiitk archivaci za celou spaleost GEOSAN GROUP a.s. j&zké
odhadnout, jelikoZ utvary pouZivaji k archivadzmé velké archivani krabice. Kazda
archivani krabice je svym Zjsobem original, tudiz v kazdé krabici je jiny ¢ed
dokument. Po blizSim seznameni jsem reélddarchivacni krabice nait skupiny. Prvni
skupinu, svou velikosti nejmensi, pouzivainagbchodni Gtvar. Jde o archivé krabice
velikosti 33x10x26 cm (misto pro 1 — 2 Sanony \bikeg. Druhou skupinu tvid krabice o
velikosti 33x33x31 cm (4 Sanony), které pouzivatndmarcni utvar. Teti skupinu
archivanich krabic, svou velikosti nejtsi, pouzivaji k archivaci zejména zavody Kolin a
Praha (6 Sand).

Z predavacich protokél pisemnosti do archivu a z interniho auditu, kieyly proveden

v prvnim¢tvrtleti roku 2010 v archivu, jsem vypital rocni objem dokumeiitk archivaci.

Spole&nost GEOSAN GROUP a.s. kazdy rok vyprodukuje svmnosti 500.000 az
750.000 ks dokumeintA4.

Ro¢ni objem archivalii, vpack doplreni programu SAP o dalSi modul, by se mohl

zmensit. SAP, &etni program, ktery spalpost pouziva, je schopen velkotést

dokument archivovat bez nutnosti fyzické prace s dokumentem
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4.4 Navrh resSeni

Navrhnout, jak viesit problém archivace ve sp&t@sti GEOSAN GROUP a.s., neni az
tak jednoduché, jak by se mohlo na prvni pohled.Zdiasime vzit v vahu séasnou

situaci na stavebnim trhu po finan krizi a ekonomickou situaci ve spétesti.

V piipact idealni situace a neomezenych fitrich prostediki bych dopordil
elektronickou archivaci veSkerych dokument archivu a spisovnach, jelikoZz vyhody
elektronické archivace jsou nesporné. Elektronigatdoba umoiuje mnohem SirSi
pouziti. RedevSim se jedna o jednodussi a efekjirrachazeni s dokumenty, jednoducha
sprava, pehled a pistup k jednotlivym dokumefim. Déle zavedeni elektronickych
formuldu, které by proces ipvedeni dokumeatdo elektronické formy zjednodusily.
Postupnym procesem by si spmlest zjednoduSila archivaci pomoci elektronickych
origindli a spisovny, ¥etn: archivu by mohla jednoduse zrusit.

Ekonomické zhodnoceni:

SOUCASNY STAV (fyzické archivace) — tmi naklady cca K630.000,-
- Nevyhovuijici stav, archivalie jsou uloZzeny i naepath v hale skladu MTZ, trva i

tyden nez se pozadovany dokument dostane z aicbijpo¥dné osob.

ELEKTRONICKA ARCHIVACE (pomoci vlastnich zdrbj — naklady na pdzeni cca K
1.035.000,- a kazdotai naklady cca K500.000,-
ELEKTRONICKA ARCHIVACE (pomoci externi firmy) — tmi naklady cca K
675.000,-
- Ceny jsou stanovenyipobjemu archivalii 500.000 ks A4 (1,3% Ka stranku A4),
elektronicka archivace je uvazovana oditgho roku, tudiz naklady na archiv a

spisovny by minimail0 let jeS¢ zistali stejné
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Z ekonomického hlediska pro spéatest nejlépe vychézi prvni varianta a to zachovani
spisoven a archivu a z&bheni se na hledani uspor naklatavrhuji provest déi kroky
(doporweni), které jsem provedl nize a elektronicky arotat jen archivélie, pro které
neni v archivu a spisovnach misto. Jséesgdcen, Ze postuperasu nejenom spalgost
GEOSAN GROUP a.s., ale i ostatni firmy a organizhodou vice vyuZivat moderni

formu elektronické archivace.

Doporweni dalsSiho postupu:

* Provést v roce 2010 dkladnou skartaci vSech archivalii po skart&ni dobé,
které se v archivu nachazejiV archivu jsou ulozeny i archivalie po ska&ria
Ihate (zjisteno v rdmci interniho auditu, ktery byl v archiviopeden).

* Po skartaci v archivprovést prerovnani archivnich krabic, aby zde vzniklo
co nejvice volného mista@esunout nepotebné archivalie ze spisoven ze
zavodu Praha Snizit tim pdet spisoven na zavédPraha ze 3 na 2. Rm
usSetit cca K& 90.000,-.

* V duo buice, kde jsou ulozeny archivalie obchodniho Utv@unozné v roce
2010 skartovat az 90 % archivaliavrhuji poté presunout do duo buiky
alespai ¢ast archivalii z haly MTZ, nejlépe archivni krabice po spotmsti

Envicon, které jsou jiz v archivnich krabiciclteBun cca 8 palet.

» Elektronicky zarchivovat archivalie finanéniho Uutvaru, ktery jiz ma
souhlas k digitalizaci archivu do roku 1998 od ®. Jde o 80 archivnich

krabic (v sodasné dob je priblizny pocet uloZzen na zemi v archivu 2).

* 10 palet archivalii, kterétstanou na hale skladu MTZ, navrhupiztiidit na
dokumenty, které je nutné archivovat a skartovat. Msledrg provest
skartaci a dokumenty, dilezité pro spol€nost, nechat externi spoknosti
elektronicky zarchivovat. Cena cca do &100.000,-.
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5. Zaver

Ve své diplomové praci jsem se snazil popsat systépeni jakosti a EMS ve stavebni
spole&nosti GEOSAN GROUP a.s. Podr@bjsem vys¥étlil procesy acinnosti potebné
pro efektivni fungovani celého systéntizeni. Ctend& ma mozZnost se blize seznamit
s fungovanim afizenim jedné z nefSich stavebnich firem na trhu. Kvalita
poskytovanych sluzeb a spokojenost zakaznika jgédadni priority spolénosti a jsou
nezbytné pro dalSi zlepSovaniilBzitym nastrojem pro sledovani a zajistshody jsou
interni audity. Jejich cilem je hledani neshodridip problémi jako podkladu pro jejich
odstraovani a hledani novych a vhagichieseni. Interni audity tak vyti&i zaklad pro
dalsi mozné zlepSovani. Z diplomové prace vyply@, spolénost pravem pouziva
certifikaty dle noremCSN. Certifikaci EMS dale spaleost prokazuje, Ze ochrana

Zivotniho progtedi je jednou z priorit jeginnosti.

Archivace ve spolmosti a navrh jeji zlepSeni byl druhym cilem méatmové prace. Jak
jiz bylo rekolikrat zmirtno, sowasny stav archivace neni ddstgci zejména
z kapacitniho @vodu. Archiv i spisovny jsou plné archivélii a dgi&lety s archivaliemi
jsou uskladany v hale skladu MTZ. Dle mého nazoru je nutné pedtvznénu, jelikoz
skladovani archivalii na paletach v hale skladphiege minimalni poZadavky na prasnost
a vihkost a shodu s legislativou. S$aar¢ s dohledatelnosti ¢kterého dokumentu je
problém. Vramci interniho auditu v archivu, ktesélsem se ziastnil a v ramci
vypracovani diplomové prace jsentkolikrat osobg zjistoval sodasny stav, jak ve
spisovnach, tak i v archivu. Zjistil jsem, Ze kausog¢ jde k archivaci vice dokumenhez
ke skartaci. Jedna se o cca 100 archivnich krabickteré kazdy rok neni misto. Pro lepSi
obrdzek a pochopeni jsem praci doplnil fotodokumeintz archivu a skladu MTZ.
Nedilnou soutiasti mé prace je i ekonomické zhodnoceni¢casného a navrhovaného
stavu. Naklady v saiasnosti zahrnuji mimo jiné najemné, energie, mzdthieae,
pievozy archivalii atd. Navrhovana #nma spdiva v elektronické archivaci
.prebyvajicich® archivalii a snizeni §o spisoven, jelikoz naklady spisoven tivéa celé
castky ndklad. Déle jsem navrhl @ita dopordeni pro dalSi postup v nejblizSim obdobi.
Osobré uprednosiuji elektronickou archivaci, ale v séasné dob je stale finatng

viN s
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uvedl. Zejména rychlostifstupu k pozadovanym dokumémt nebo komfort, kdy si
zanestnanec pohodtnze svého pracovistvyhleda pislusny dokument, je dle mého
nazoru idealni. ¥im, Ze postupentasu se jednotkové ceny za digitalizaci zmensi a
sowasné archivy plné Sanbmudou postuphztracet smysl. Elektronicka archivace se tak
stane leviySim a efektivijSim zpisobem archivovani dokumeéntOsobr me zajima, do
jaké miry spolénost pouzije mé dopokeni a jakym sgrem se archivace nejen ve
spole&nosti GEOSAN GROUP a.s. bude vyvijet.
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Piiloha A — Zlaty certifikat

VYZKUMNY USTAV POZEMNICH STAVEB

CERTIFIKACNI SPOLEENOST, s.r.o.
Certifikaéni organ pro SMJ a BOZP, EMS

CERTIFIKAT

¢. 06-05

o GEOSAN GROUP a.s.

U Nemocnice 430, 280 02 Kaolin IlI ICO: 25671464

QOrganizace ma certifikované systémy managementu jakosti, environmentu
a bezpeé&nosti a ochrany zdravf pfi praci podle

ISO 9001
ISO 14001
OHSAS 18001

pro vy$si dodavatelstvi a provadéni staveb,
jejich zmén a odstrafovani.

Platnost tohoto certifikatu je pedminénz platnosti certifikatl jednotlivjch systémi managementu.

V Praze dne: 25.8.2005

. o
i, / / /
W Af——t— /gf_{ (B
Ing. Lada Pluharov. / Ing. Viadimira Beranova, CSc.

vedouci certifika&niho organu pro EMS a BOZP vedouci certifikaéniho organu pro SMJ

Ing. ‘/{/e(lm, CSc.

feditel Vyzkumného Ustavu poZemnich staveb — Certifikacnl spoleénosti, s.r.o.

£Sa70 Praiska 16, 10221 Prahz 10-Hostivaf 120 25052083 MV R



Priloha B — Politika jakosti

5 geosan

2)

3)

4)

5)

6)

8)

9)

GROUP

Politika jakosti spole¢nosti
GEOSAN GROUP a. s.

Do konce roku 2010 patfit mezi sedm nejvétsich stavebnich
spolecnosti (podle objemu stavebnich praci v CR).

Prostrednictvim médii predstavovat GEOSAN GROUP a. s.
odborné verejnosti a potencionalnim zakaznikim a investortim.

Realizovat vyznamné stavebni akce na celém Gzemi CR a v
zahranici.

Zlepsovat spolupraci se subdodavateli a spoleéné s nimi zvySovat
kvalitu provadénych praci.

Neustale zjiStovat a napliiovat potieby, poZadavky a oéekavani
zakaznika a svym aktivnim pristupem tyto potfeby, pozadavky
a oCekavani prekratovat.

Neprodlené reagovat na prrani a pozadavky zakaznika.

Trvale zvySovat kvalifikaci zaméstnancil a vytvaret pro to vhodné
podminky.

Zaijistit dustojné pracovni prostiedi pro véechny zaméstnance.
Vhodnou motivaci zlepSovat a zvySovat kvalitu prace

zamestnancl a vytvaret jejich sounalezZitost se spoleénosti
GEOSAN GROUP a. s.

10) Podporovat charitativni akce a rozvoj sportu v Ceské republice.

Praha 24. dubna 2006

" Ludek Rostka
generalni feditel



Priloha C — Politika EMS

75 geosan

GROUP

Environmentalni politika spoleénosti
GEOSAN GROUP a. s.

1) Trvale dodrZovat vSechny platné legislativni pozadavky pro ochranu
zZivotniho prostiedi

2) PeCovat o Zivotni prostiedi pfi realizaci staveb a ostatnich ¢innosti
spolecnosti, a to prevenci a neustalym zlepSovanim podminek pro
dodrzovani ochrany Zivotniho prostiedi

3) Snizovat negativni vlivy stavebni éinnosti na Zivotni prostredi

4) Se v§i vaznosti se zabyvat piipominkami zaméstnancii a vefejnosti
tykajici se vlivu stavebni &innosti na Zivotni prostredi

5) Neustalym vzdélavanim a motivovanim zaméstnancil zvySovat a
prohlubovat jejich znalosti v pééi o Zivotni prostiedi

6) Poskytovat vefejnosti, obchodnim partnerim a jingm  zajemcim
zasady environmentalni politiky a informace o Jjejim napliovani

7) Predavat objednateli stavebni dilo s vypofadanim véech odpadi
vzniklych stavebni ¢innosti ve smyslu platné legislativy

8) Aktivné zapojovat své obchodni partnery do procesu ochrany
zivotniho prostfedi a vyzadovat od nich, v pripadé jejich dodavek pro
GEOSAN GROUP as., plnéni vsech platnych legislativnich
pozadavku stanovenych pro ochranu zivotniho prostredi

Praha 24. dubna 2006 _Audék Kostka
“generalni feditel



