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?"ZDC Sprava zelezn¥ni dopravni cesty, statni organizace

Sprava Zelezni geodézie Praha PPO03 —Rizeni dokumerii a zaznar

1  UCEL A ROZSAH PLATNOSTI

1.1 UCEL PROCESU

Cilem tohoto procesu je sjednoceni postupl a ¢innosti pfi fizeni dokumentace SZG
PRAHA.
Tento proces popisuje:
» zpUsob zajisténi fizeni dokumentd
» spravu dokumentd a Udaju tykajicich se Systému managementu
» fizeni zaznamu

Tento proces se tyka kapitoly 4.2 Pozadavky na dokumentaci normy ISO 9001:2000.

1.2 ROZSAH PLATNOSTI

Tento proces je platny pro v3echny organiza¢ni slozky SZG PRAHA a je realizovan viemi
zainteresovanymi pracovniky.

1.3 ROZSAH ZNALOSTI
Jméno / Funkce Znalost
Reditel aplna
PVJ uplna
QM Uplna
vedouci pracovisté Uplna
vedouci oddéleni, odboru Uplna
ostatni pracovnici Castecna
1.4 PREHLED POJM U A ZKRATEK
Zkratka Popis Zkratka Popis
&D Ceské drahy, a.s. s7DC E%rava Zelezni€ni dopravni cesty,
SD Spravce dokumentu PVJ Predstavitel vedeni pro jakost
IS Informacni systém QM Manazer kvality
QMS Systém managementu kvality
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Dokumentace
- je souhrn v8ech nesenych informaci a to jak v papirové, tak v jiné podobé (elektronick&
data, ...).

Dokument

- je navod pro jednotlivé ¢innosti v ramci jednotlivych procesu.

Interni dokument: Jednd se o vSechny dokumenty vzniklé uvnitf spole€nosti. Jedna se
zejména o prirucku jakosti, opatfeni feditele, popisy procesu a pracovni instrukce.
Externi_dokument: Jedna se o jakykoliv externi dokument. Tyto dokumenty pochéazeji od
vedeni CD a.s., SZDC s.o., dodavatelt, administrace, jinych statnich a spolecenskych
organizaci, atd..

Z&znam

- nese dukazy o prubéhu jednotlivych &innosti v ramci procest: Pro zaznamy se casto
pouzivaji formulare, které mohou pfevzit tlohu dokumentu — tedy predepsaného navodu pro
urcitou ¢innost se soubéznym zaznamem vysledkl ¢innosti.

Rizeny dokument
- je kazdy pro systém fizeni rozhodujici dokument, ktery podléha uréenym pravidlim
vytvéreni, provadéni zmén, jeho Sifeni a uchovavani. Rizeny jsou i zdznamy.

Nefrizeny dokument
- dokument, ktery neni z hlediska systému fizeni rozhodujici a tedy je vynat z fizeni

Nosi € dokumentace

Dokumenty a zaznamy mohou byt vytvafeny, Sifeny a ukladany na rlznych typech
nosi¢h. Pfedevsim na papirovych a elektronickych nosi€ich, pro néz musi byt splnény
pozadavky fizeni dokumentace.

Spravce dokumentace
- osoba odpovédna za nakladani s originalem dokumentu a zdznamu v souladu s uréenymi
pravidly Fizeni dokumentace.

Original dokumentu / z&znamu

- jedine€ny wytisk fizeného dokumentu, s kterym je nakladano v souladu s pravidly Fizeni
dokumentace. Tento vytisk je autorizovan a je uloZen dle danych pravidel, napf. u spravce
dokumentu.

Seznam_dokument G
- je seznam aktualné platnych dokumentt pochazejicich z vnéjSiho resp. vnitiniho prostredi
SZG PRAHA a ovliviujicich jednotlivé procesy.

Jednéa se o seznam zékond, vladnich a regionalnich vyhlasek, Fidicich dokumentt SZDC,
CD a dokumentem definovanych pozadavkil zakaznik(i. Dale se jedna o seznam vsech
internich fidicich dokumentu (pfirucka QMS, popisy procesUl, opatfeni feditele, pracovni
instrukce). Tento seznam obsahuje nadzev dokumentu, jeho platnost, kdo jej vydal, kdo je
spravcem dokumentu a kde je dokument pfistupny a jak se uchovava.

Seznam formuld ft a zdznamu

- je seznam vSech aktualné pouzivanych typla formulafl a zaznamu ( obsahujici navod na
fizeni jednotlivych zaznam(: nazev zaznamu ( v pfipadé formulafe zménovy stav ), kdo jej
pofizuje, kdo jej vyhodnocuje / uvolfiuje, rozdélovnik, pravidla uchovavani).
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2  ODPOVEDNOSTI

2.1 VLASTNIK PROCESU

Vlastnikem procesu ve smyslu pozadavkd normy ISO 9001:2000 je predstavitel vedeni
pro jakost (PVJ).
Vstupni informace Pozadavky ISO 9001:2000 na dokumentaci
Pozadavky GR €D na dokumentaci
Interni poZadavky na dokumentaci
Planované zmény QMS

Vystupni informace Opatieni feditele
Popisy procesu
Pracovni instrukce
Zaznamy
Formulére

2.2 ODPOVEDNOSTI

Odpovédnosti k rozhodujicim €innostem v ramci tohoto procesu jsou stanoveny v bodu
3.6. Prdbéh procesu. Odpovédnosti kdilcim c¢innostem jsou stanoveny v navazujici
dokumentaci

Spravcem tohoto dokumentu je ManaZer kvality (QM).

3 POSTUP
3.1 VSTURY A VYSTUPY PROCESU
3.2 VAZBY NA JINE PROCESY

Tento proces je fidici proces upravujici Fizeni dokumentd a z&znamd a pusobi
prafezové na vSechna ostatni procesy.

3.3 ZDROJE PROCESU
Personalni Zaméstnanci vedeni SZG Praha
Finanéni neobsazeno
Materialni HW, kanceléfské potieby
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3.4 IDENTIFIKACE PROCESU
Identifikacni znaky pouZivané v ramci tohoto procesu :

Dokumenty a zdznamy tohoto procesu nesou referenci 03.

Organizacni dokumenty QMS — pfiklady oznaceni internich dokumentt a formulafa :

SZG PRAHA PQMS - Pfiruéka QMS

SZG PRAHA OR04 - Opatfeni feditele

SZG PRAHA PP 07 - Realizace geodetické zakazky
SZG PRAHA Pl 07/1 - Dokumentace zakéazky

SZG PRAHA ... dokument vydany jako interni v rdmci SZG PRAHA
PQMS ......... vrcholovy dokument QMS — Pfiru¢ka QMS

OR ..ccc....... dokument organizac¢né Fidiciho charakteru 1. drovné (opatfeni feditele)
PP ... dokument organizacné fidiciho charakteru 2. irovné (popis procesu)
Pl dokument organiza¢né Fidiciho charakteru 3. arovné (pracovni instrukce)
03 . vrcholovy dokument procesu (03 - identifikacni Cislo procesu)
03/1.... podfizeny dokument (1) vrcholovému dokumentu procesu (03)

Datum U €innosti dokumentu :  ............. datum, od kdy je platny dany dokument

A 1 11 - P poradové cgislo zmény dokumentu

SZG PRAHA F 03/1 - Seznam dokument G

SZG PRAHA F 03/2 - Seznam zéaznam

SZG PRAHA F 03/3 - Seznam software

SZG PRAHA .............. vydany jako interni v ramci SZG PRAHA

Foe e formular 3

03 e je soucasti procesu Rizeni dokumentd a zaznam

Seznam software ......... nazev formulare

Datum u €innosti formula fe : «............. datum od kdy je platn& forma daného formulare
A 1 111 0= U S USRI poradové c&islo zmény formy formulare

Oznaceni externi dokumentace : externi dokumenty, zdznamy a formulafe jsou zahrnuty
do struktury QMS pod svym puvodnim oznacenim.

3.5 MONITORING PROCESU
A. KONTROLY PROCESU

Tento proces je kontrolovan v ramci internich auditt a vysledky pfezkoumani jsou dale
vyhodnoceny pfi nasledném prezkoumani systému managementu vedenim.

B. UKAZATELE EFEKTIVNOSTI PROCESU
Neni aplikovano
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3.6

PROBEH PROCESU

Vlastnik procesu / PVJ

Zpracovatel

PVJ
Vlastnik procesu

Spravce dokumentu

Spravce dokumentu
Vlastnik procesu

Pracovnici dle rozdovniku

Zpracovatel dokumen

Spravce dokumen

Interni auditor

Pozadavek na vyt¥enitizeného
dokumentu resp. formuié pro
z&znam nebo zénu

Vytvoreni nebo poziméni dokumentu

resp. formulée pro zaznam

Pripominkovétizeni

NE

Owéieni a schvaleni

Identifikace dokumentu / formuié
pro zaznam

Aktualizace seznamu dokuméntesp.
zaznani

Rozctleni a proskoleni dokumentu
resp. zaznamu

Uzivani dokumentu

Revize dokumentu
(periodickéa / vyvolana)

Archivace po ukoteni platnosti /
znic¢eni neplatnych dokumaht

Kontrola procesu
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Seznamu dokumeint
Seznam zaznain

“Zaznam o seznameni”

Seznam dokumeint
Seznam zaznain
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Pozadavek na vytvoreni PoZzadavek na vytvofeni nebo zménu dokumentu nebo

fizeného dokumentu / formularfe pro zaznam vznika v ramci zmén fizeni v organizaci

formulare pro zaznam nebo za ucCelem zvySeni produktivity, kvality a komfortnosti préce.

Zménu Impuls k vytvofeni nebo zméné mlze byt interni a nebo maze
byt dam vné&jSimi poméry.

Vytvoreni nebo pozménéni Forma vytvarenych dokumentl vychazi ze zasad uvedenych v
dokumentu / formulafe pro  predpisu.

zaznam
PFfipominkové fizeni Pfipominkového fizeni se  zUCasthuji . zainteresované
organizaéni slozky. Ridi jej zpracovatel, ktery je odpovédny za
stanoveni terminu pfipominkového fizeni.
Ovéreni a schvéleni Novy nebo zménény dokument je pfedloZen k ovéfeni PVJ.
Dojde k ovéreni, zda
- dokument odpovida - pozadavkim normy ISO
9001:2000.
- existuje vliv dokumentu na existujici Systém
managementu jakosti.
Na zakladé tohoto posouzeni je:
» dokument schvélen
* dokument zamitnut
e vyzadana zména dokumentu
* pfizpisoben Systém managementu jakosti
Identifikace dokumentu / Drfive nez je dokument Sifen musi jednoznaéné identifikovan
formulare pro zaznam nazvem, referenci, ¢islem zmény a vyznacenim ucinnosti.
Aktualizace seznamu Je veden Seznam dokumentd resp. Seznam zaznam, kde

dokumentu resp. zaznamu  jsou dokumenty resp. formulafe pro zaznamy vedeny.
Spravci dokument systematicky zaznamenavaji aktualizace
dokumentu, tak aby seznamy zachycovaly vzdy posledni verze

dokumentd.
Rozdéleni a sezndmeni Soucésti internich dokumentu je rozdélovnik podle kterého je
s dokumentem / formuldfem stanoveno kdo je vlastnikem origindlu a kdo méa pfistupnou
popf. jejich zménou elektronickou verzi.

Externi dokumenty jsou oznaceny distribuénim razitkem na
dokumentu, ktery je uloZzen jako origindl dle Seznamu
dokumentu.

Seznameni s dokumentem v rozsahu poZadovanych znalosti
potvrdi jednotlivi pracovnici podpisem v originalu.

UZzivani dokumentu / Dokumenty resp. formulafe pro zaznam jsou pfistupné uZzivateli
formulafe pro zdznam v elektronické formeé.
K zajisténi stalé aktualnosti mohou byt dokumenty tistény a
kopirovany pouze jako nefizena kopie.
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Formulafe jsou tiStény vzdy pouze v pravé potiebném
MNOoZstvi.

Kazdy spravce dokumentu je odpovédny za stav original( jemu
pFisluSicich dokumenta.

Revize dokumentu Revize dokumentu je provadéna periodicky 1 x roéné a nebo
vzdy pfi zméné v rdmci procesu nebo organizacnich zménach.

Archivace/zni¢eni Neplatné dokumenty resp zaznamy jsou spravcem dokumentu
neplatnych dokumentu resp. stahnuty od vSech uzivatelt a zni¢eny.
zaznamu Origindl je viditelné oznacen jako neplatny (pfeskrtnuti na Celni

strané a napis “neplatny”) a je archivovan.

Kontrola procesu Kontrola procesu je provadéna v ramci internich auditd a dale
prezkoumanim managementu

Postupy pro zjiStovani aktualniho stavu externi dokumentace jsou nasledujici:

Zodpov édnost
za aktualnost
externich
dokument 4

Typ externi dokumentace Postup aktualizace

- zména je zapracovana do procesu (je

- Legislativa aktualizovano na CUZK)

- zména je zapracovana do procesu ( je

- Dokumentace CD, a.s. aktualizovano na IS NORMIS)

- zména je zapracovana do procesu (je
v papirové podobé popf. elektronické
podobé na serveru)

- Normy — mezinarodni,
néarodni a oborové normy

- Technick& dokumentace - zména je zapracovana do procesu

- Dokumentace k zafizeni - zména je zapracovana do procesu

Spravce externiho dokumentu

- Dokumentace SZDC, s.o. - Zzména je zapracovana do procesu

4  SOUVISEJiCi DOKUMENTACE A SOFTWARE

Dokumenty souvisejici stimto procesem jsou v aktualni formé& uvedeny
v Seznamu dokument.

Zaznamy spojené s timto procesem jsou uvedeny v Seznamu zéaznamu.

Software aplikace vyuZivané v rAmci procesu jsou uvedeny v Seznamu software.
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5  PRILOHY

Neobsazeno
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ZAZNAM O ZM ENACH

Cislo | U¢innost od Obsah Datum Opravil
1 15.2.2008 zména ¢. 1 15.2.2008 Ing. Sip
2 19.2.2009 | aktualizace PP v souvislosti s prechodem na SZDC | 16.2.2009 Ing. Sip
3
4
5

ROZDELOVNIK
Rozdélovnik dokumentu Zaznam 0 seznameni
¢ Funkce Jméno . Datum Podpis
0] QM Ing. Miroslav Sip
E R Ing. Ondrej Cervenka
E PV] Ing. Pavel Prlicha
(vedouci pracovisté v Plzni)
E vedouci pracovisté Ing. Josef Bélik
Vv Praze
E vedouci pracovisté Jan Hlousek
v Usti nad Labem

E vedouci pracovisté Ing. Jitka Hajska

v Ceskych Budé&jovicich
E vedouci pracovisté Ing. Nikolaj Georgiev

v Jaroméfi (docasné povereny vedenim pracoviste)

E vedouci odboru Ing. Karel Vesely

centralni dokumentace
E vedouci oddéleni Dana Horka

spravnich cinnosti

Ostatni pracovnici seznameni s dokumentem na porgd

ZAZNAM O PROVEDENYCH REVIZICH DOKUMENTU

Cislo Datum Zaver Proved| Podpis
1
2
3
4
5
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