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EZDC Sprava Zeleznié¢ni dopravni cesty, statni organizace

Sprava Zeleznicni geodézie Praha
PP 08 — Nakupovéni a skladovéni

1 UCEL A ROZSAH PLATNOSTI

1.1 UCEL PROCESU
Cilem tohoto procesu je sjednoceni postuplli a c¢innosti pfi objednavkach,
dodavkach, prejimkach, skladovani, vydeji a evidenci materialu.
Tento proces popisuje:
e nakupovani

vybér a hodnoceni dodavatell
skladovani

Tento proces popisuje nhakupovani vramci SZG Praha a tyka se kapitoly 7.4
Nakupovani, normy ISO 9001 :2008.

1.2 ROZSAH PLATNOSTI

Tento popis procesu je platny pro SZG Praha.

1.3 ROZSAH ZNALOSTI
Funkce Znalost
R uplna
PVK Uplna
QM tplna
IA informativni
vedouci pracovisté Uplna
vedouci oddéleni, odboru Uplna
VE Uplna
1.4 PREHLED POJMU A ZKRATEK
Zkratka | Popis Zkratka Popis
QMS Systém managementu jakosti | HW Hardware
PVK Predstavitel vedeni pro kvalitu | SW Software
VE Vedouci ekonomiky R feditel SZG
QM Manazer kvality MTZ pracovnik povéreny nakupem
IA Interni auditor VP vedouci pracovisté
R e
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ODPOVEDNOSTI

VLASTNIK PROCESU

Vlastnikem procesu ve smyslu pozadavkG normy ISO 9001:2008 je vedouci
ekonomiky.

ODPOVEDNOSTI
Odpovédnosti k rozhodujicim &innostem v ramci tohoto procesu jsou stanoveny
v bodu 3.6. Prabéh procesu. Odpovédnosti k dil¢im Einnostem jsou stanoveny v

navazujici dokumentaci.
Spravcem tohoto dokumentu je QM.

POSTUP

VSTUPY A VYSTUPY PROCESU

Vstupni informace Pozadavek na material, kooperace
Vystupni informace Dodany material nebo subdodavka prace
VAZBY NA JINE PROCESY

Podporuje proces 07 Realizace geodetické zakazky.

ZDROJE PROCESU
Personalni Zaméstnanci SZG
Informacni MS Office
Outlook Expres
SW SAP
SW FAMA
Finanéni Rozpocet pro spotfebu
Materialni HW, kancelarské potieby

Skladové prostory

iénf geodézie Praha
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34 IDENTIFIKACE PROCESU

Identifikaéni znaky pouZivané v ramci tohoto procesu :

e (Ciselniky materialu
e (islo objednavky

3.5 MONITORING PROCESU

A. KONTROLY PROCESU

Tento proces je kontrolovan pouze vramci internich auditd a vysledky
prezkoumani jsou dale vyhodnoceny pfi nasledném prfezkoumani systému
managementu vedenim.

B. UKAZATELE EFEKTIVNOSTI PROCESU
Neni realizovan

Spréva Zelezniéni geodézie Praha
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3.6 PRUBEH PROCESU
% Pozadavek na dodéavku Pozadavek na dodavku ; ;s |
VP, R SLUZBA MATERIALU pisemny pozadavek :
e-mail
NE
Je materiéal na
skladg?
Y
MTZ Zpracovani a odeslani Obj. systém FAMA |
< objednévky svélenému JI
dodavateli L —
Byla obj. Vydej materialu Odbérovy zdznam !
dodavatelem ze skladu -
potvrzena?
Existuje dal3i
schvaleny
dodavatel?
ANO
R Vybér dodavatele a Seznam dodavatelti |
objednéni -
v
. Realizace objednavky u
Povéteny dodavatele
zamestnanec
A
PHjem a prejimka dodavky M,J
7 7.t 0
= Souhlasi dod4vka Reklamatni zapis i
cratace s objednavkou?
MTZ + VE+R Odsouhlaseni fakturace Program FAMA i
|
4 |
UloZeni dodavky ve skladu !
MTZ Vyplnéni dokladt I
1
\ 4 |
Evidence a skladovani
materialu
v 1
Vydej materialu ze skladu Odbérovy zdznam JI
| e e
MTZ, povéieny v ¢
zaméstnanec Hodnoceni dodavateli Seznam dodavateli |
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Pozadavek na dodavku Pracovnici SZG predloZzi poZadavky na dodavku materialu nebo sluzby
prostrednictvim vedoucich pracovist.

Zamitnuti Pozadavek na material nebo sluzby byl zamitnut.

Zpracovani a odeslani  MTZ zpracuje ze schvélenych pozadavkiu objednavku schvalenému
objednavky dodavateli.
schvalenému dodavateli

Vybér dodavatele a Vybér dodavatele (dodavatelll) podle definovanych kritérii, MTZ zpracuje

objednani ze schvalenych pozadavkl objednavku schvalenému dodavateli.
V pripadé certifikované sluzby je tfeba zdokumentovat pfisluSn¢
opravnéni k této sluzbé.

Realizace objednavky o Dohodnuti terminu a pfevzeti dodavky s dodavatelem.
dodavatele

Prijem a prejimka Kontrola Uplnosti (pocet ks, komodita) a kvality dodavky dle objednavky.
dodavky Spravnost dodavky oznadi prebirajici datem a podpisem na dodacim listu.
Reklamace Pfijata dodavka se neshoduje s objednavkou v poétech kusu, kvalité, atd.

Nasleduje reklamace dodavky u dodavatele.
Odsouhlaseni fakturace Potvrzeni platby za dodavku.

Ulozeni dodavky ve MTZ uloZi dodavku ve skladu a provede zavedeni materialu do evidence.
skladu, vyplnéni dokladt

Evidence a skladovani  Material je evidovan a uloZen ve skladu do doby jeho vydani. Evidence
materialu materialu je ukoncena pfi vyfazeni, znieni, prodeji pfevedeni nebo
pouziti (zakopany ,kamen M2“ jako bod bodového pole).

Vydej materialu ze Vydani materialu ze skladu a doplnéni v evidenci materialu zmény
skladu uzivatele materialu resp. zruseni materialu v evidenci.

Hodnoceni dodavatellli Po realizovani dodavky se zhodnoti dodavatel (dodavka) podie

definovanych kritérii. Pfi ¢astych dodavkach neni nutné hodnotit kazdoL!
dodavku.
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4  SOUVISEJICi DOKUMENTACE

- Zéakon &.137/2006 Sb., o vefejnych zakazkach, ve znéni pozdéjsich predpisu
(ZVZ) + prislusné provadéci vyhlasky.

- Smérnice SZDC &.53 o zadavani vefejnych zakazek statni organizace Spravy
zelezniéni dopravni cesty.

Dal$i dokumenty souvisejici stimto procesem jsou v aktualni formé& uvedeny
v Seznamu dokumentu.

Zaznamy spojené s timto procesem jsou uvedeny v Seznamu zdznamu a jejich
fizeni.

Software aplikace vyuzivané v ramci procesu jsou uvedeny v Seznamu software.

5 PRILOHY

Neobsazeno.
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Spréava Zeleznicni geodézie Praha

PP 08 — Nakupovani a skladovéni

ZAZNAM O ZMENACH
Cislo | Ucinnost od Obsah Datum Opravil

1 15.2.2008 zména C. 1 . 15.2.2008 Ing. §|’p
2 19.2.2009 | aktualizace PP v souvislosti s prechodem na SZDC | 16.2.2009 Ing. Sip
3 18.2.2011 | vybér dodavatele a oijednénl'—certifikované sluzba | 14.2.2011 Ing. Hila
4 14.9.2012 Cast 4 14.9.2012 Ing. Hila
5
6
7
8
9
10

ROZDELOVNIK

Vytistény a podepsany original tohoto opatieni se nachazi u QM.

O udinnosti a o umisténi elektronické podoby tohoto opatieni byli prostFednictvim
e-mailu informovani:

- Reditel SZG Praha,

- vedouci pracovisté v Praze,

- vedouci pracovisté v Plzni,

- vedouci pracovi§té v Ceskych Budé&jovicich,
- vedouci pracovi§té v Usti nad Labem,

- vedouci pracovisté v Pardubicich,

- vedouci odboru centralni dokumentace,

- vedouci oddéleni servisnich ¢innosti,

- vedouci ekonomiky.

Ostatni pracovnici seznameni s dokumentem na poradé.

ZAZNAM O PROVEDENYCH REVIZiCH DOKUMENTU

Cislo Datum Zavér Proved| Podpis
1
2
3
4
5
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