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1. ZÁKLADNÍ USTANOVENÍ

1.1 Účel

Tento Vnitřní řád je základní dokument společnosti, který upřesňuje stupeň organizace a řízení společnosti v návaznosti na společenskou smlouvu a vymezuje základní povinnosti pro jednotlivé organizační prvky společnosti, dále stanovuje pracovní vztahy a rozvádí některá ustanovení zákoníku práce (v souladu s § 82) a upřesňuje postupy a povinnosti pracovníků při vedení spisů, řízení vnitřních dokumentů společnosti a archivaci.

1.2 Rozsah působnosti

Tento řád je závazný pro všechny pracovníky společnosti přiměřeně jejich pracovnímu zařazení a je povinností pracovníků na všech úrovních řízení se s ním seznámit a jeho plnění vyžadovat od podřízených.

Na pracovníky činné pro zaměstnavatele na základě dohod o pracích konaných mimo pracovní poměr se pracovní řád vztahuje jen pokud to vyplývá z jeho dalších ustanovení, z ustanovení pracovněprávních předpisů nebo z uzavřené dohody.

1.3 Definice použitých pojmů:

Pracovní cestou se rozumí časově omezené vyslání pracovníka zaměstnavatelem mimo sjednané místo výkonu práce. Zaměstnavatel může vyslat pracovníka na dobu nezbytné potřeby na pracovní cestu.

Pravidelným pracovištěm je místo výkonu práce sjednané v pracovní smlouvě.

Náhrady při pracovních cestách jsou peněžní plnění poskytovaná zaměstnavatelem pracovníkům vyslaným na pracovní cestu.

Písemnost je psaný nebo jinak vzniklý dokument sloužící k vyřizování, kontrole a evidenci předmětné záležitosti. Souhrn písemností vztahující se k jedné problematice tvoří spis.

Archiválie jsou písemné, obrazové, zvukové a jiné záznamy vzniklé z činnosti společnosti, které vzhledem ke svému dokumentárnímu významu mají trvalou hodnotu a budou odevzdány do archivní péče. (neuvádí se u nich skartační lhůta ).

Archiv (registratura k ukládání písemností) slouží k úschově předaných písemností na dobu, než uplyne předepsaná skartační lhůta.

Skartační lhůtou se rozumí celostátními, resortními nebo interními předpisy stanovená doba, po kterou musí být písemnosti uschovány v archivu. Tato lhůta je závazná a nelze ji zkracovat.

Skartační znaky vyjadřují dokumentární hodnotu dokumentů a udávají, jak se s nimi naloží po uplynutí skartačních lhůt. Skartační znaky jsou přiřazovány spisům při uložení do archivu. Skartační znaky jsou:

Skartační znak „A“ označuje archiválie, tj.( dokumenty zásadního významu, které budou trvale uchovány

Skartační znak „S“ označuje dokument, který bude po uplynutí skartační lhůty v rámci skartačního řízení skartován (odstraněn).

Skartační návrh provádí samostatně každý pracovník, který je za vyřazení dokumentů odpovědný.

Dokumenty a písemnosti v digitální podobě : písemnosti ukládané do paměti počítače a na magnetická media v současné době nejsou z hlediska zákonných předpisů považovány za dokumenty s trvalou hodnotou, jelikož je možno pozměňovat jejich obsah. Nemohou být archiválií. Trvalou hodnotu získají teprve po vytištění na papír nebo uložením na nemodifikovatelný nosič záznamu např. na kompaktní disk (CD ROM).

2 OrganizaCE Společnosti

2.1 Historie společnosti

Společnost s ručením omezeným Stavitelství Řehoř  byla založena v roce 1991
Jako OSVČ a poté  společenskou smlouvou dne 11.9.1996  je zapsána v obchodním rejstříku vedeném Městským soudem v Praze, oddíl C, vložka 47534 jako s.r.o.
Společnost podniká se základním jměním ve výši 500.000Kč.

Společnost vlastní 1 společník.

2.2 Identifikace společnosti

Obchodní jméno: 
Stavitelství Řehoř s.r.o.

Sídlo:


Dr. Jánského 411, 257 28 Černošice

Statutární orgán:
Petr Řehoř, jednatel

IČ:


25075543

DIČ:


CZ25075543

Tel./fax: 

251641448 / 251642456

E-mail: 

info@stavitelstvirehor.cz

http:


www.stavitelstvirehor.cz

Bankovní spojení:
ČSOB a.s. Praha 5, č.ú.: 180948295/300

2.3 Předmět podnikání

Dle výpisu z obchodního rejstříku má společnost oprávnění podnikat v těchto oblastech:

provádění staveb včetně jejich změn, udržovacích prací na nich a jejich odstraňování.
Společnost se zabývá zejména:

výstavbou a rekonstrukcí inženýrských sítí (vodovody a kanalizace včetně ČOV, 

středotlaké  plynovody), stavbou a rekonstrukcí souvisejících komunikací 

realizací drobných staveb z oboru pozemního stavitelství.

2.4 Právní postavení

Právní postavení společnosti s ručením omezeným je stanoveno občanským zákoníkem. Základní právní vztahy se řídí společenskou smlouvou, občanským zákoníkem a dalšími příslušnými právními předpisy České republiky.

Společnost s ručením omezeným je právnickou osobou pro podnikatelskou činnost, jejíž základní kapitál je dán vkladem společníků v poměru zakotveném ve společenské smlouvě. Je tvořen souborem hmotných, jakož i osobních nehmotných složek podnikání.

Společnost je vlastníkem peněžních prostředků zaplacených a věcí jí předaných jejím společníkem, jakož i majetku nabytého při její podnikatelské činnosti.

Společnost je způsobilá nabývat práva a zavazovat se. Za porušování svých závazků a jiných povinností odpovídá do výše základního jmění.

2.5 Pravomoci a odpovědnosti ve společnosti 

2.5.1 Zastupování společnosti, podepisování za společnost

Společnost vlastní jediný vlastník, který zároveň vykonává působnost valné hromady. Tento vlastník je zároveň jednatelem společnosti.

Jednatel za společnost jedná a zastupuje ji v plném rozsahu. Podepisuje se tak, že k napsanému nebo vytištěnému názvu společnosti připojí jednatel svůj podpis.

V pravomoci jednatele je delegovat své pravomoci na podřízené pracovníky, a to v přesně vymezeném rozsahu, případně pro každý jednotlivý případ pro přesně specifikovanou hospodářskou nebo jinou operaci. Vždy musí mít pracovník k takové činnosti písemné zmocnění včetně stanovení odpovědnosti za případné škody a jejich náhrady vzniklé touto činností společnosti.

Delegováním pravomoci není společnost jako celek zbavena právní a majetkové odpovědnosti za svou činnost.
2.5.2 Výkonné funkce ve společnosti - obecné požadavky

Pracovníci společnosti jsou ředitelem písemně pověřeni pracovní smlouvou k výkonu svých funkcí v rozsahu odpovědností stanovených tímto Vnitřním řádem. Pracovníci jsou oprávněni a povinni vykonávat jménem společnosti všechny úkony nutné k zabezpečení plnění předmětu činnosti a úkolů uložených jim jednatelem a to v rámci svých schopností co nejlépe. Jednají jménem společnosti tak, jak je tomu obvyklé s ohledem na jejich pracovní zařazení a projednávanou věc.

Výkonné funkce a vztahy jsou znázorněny v organizačním schématu uvedeném v příloze č. 1 tohoto Vnitřního řádu, oblasti odpovědnosti pro jednotlivé funkce, kvalifikační požadavky a podřízenosti jsou uvedeny v kapitole 2.6.

Všichni pracovníci společnosti jsou zejména povinni:

pracovat, vystupovat a jednat v souladu s obchodními zájmy společnosti a vytvářet příznivé podmínky k jejich rozvoji, ochraňovat majetek společnosti

vykonávat práce podle platné pracovní smlouvy ve stanovené pracovní době,  dodržovat  pracovní kázeň, pracovat svědomitě, řádně a iniciativně podle svých sil, znalostí a schopností, dodržovat stanovené přestávky v práci, dodržovat vyhlášené vnitřní normy společnosti a právní předpisy

Každý pracovník ještě před uzavřením pracovní smlouvy musí být při nástupu do zaměstnání informován svým nadřízeným o svých úkolech a seznámen s náplní své práce. Konkrétní obsah pracovní náplně určuje nadřízený pracovník. Popis pracovní náplně je součástí pracovní smlouvy.

Je-li pracovník nepřítomen nebo zaneprázdněn a není určen jeho stálý zástupce, zastupuje ho v plném rozsahu práv a povinností pracovník určený nejbližším nadřízeným.

Pracovník, který trvale opouští svou funkci, musí ji předat svému nástupci a není-li tento určen, svému nadřízenému. Odcházející pracovník je povinen sepsat všechny rozpracované úkoly, uvést v jakém stavu se nalézají  a co je v nich potřeba zařídit. Tento soupis odevzdá spolu s vyřízenými spisy a pracovními pomůckami svému nadřízenému, který je přezkoumá a za přítomnosti odcházejícího pracovníka projedná s pracovníkem novým. 

S každým pracovníkem společnosti, kterému byly svěřeny hodnoty k vyúčtování (hotovost, ceniny, materiál, zásoby apod.) nebo jemuž je svěřen hmotný majetek společnosti (stroje, nástroje,  zařízení, OOPP) je  uzavřena písemná dohoda o hmotné odpovědnosti za svěřené prostředky.

2.6 Popisy funkcí

2.6.1 Ředitel společnosti:

Je jmenován vlastníkem a jednatelem společnosti . Je výkonným vedoucím představitelem vedení společnosti.

Kvalifikační předpoklady:

Stupeň a obor vzdělání: VŠ 
Délka praxe: 6 let

Další požadavky: nejsou

Má oprávnění a odpovědnost za tyto činnosti a agendy:

- řídící činnost a hospodářské operace,

-  činnost související s povinnostmi společnosti v oblasti pracovně-právních a mzdových předpisů,

- činnost mimo obvyklé hospodaření, např. nakládat s majetkem společnosti, vést jednání se státními, kontrolními a inspekčními orgány,

- rozhodovat o personálním složení společnosti, jmenovat pracovníky do  funkcí a  též je z funkcí odvolávat 
- schvalovat všechny hospodářské, obchodní, účetní a finanční operace, pokud nedelegoval tuto pravomoc na další pracovníky společnosti,

- zajišťovat plánování a řízení provozu, komunikaci se zákazníky a zainteresovanými stranami, rozvoj infrastruktury společnosti a opatření pro řešení rizik a příležitostí.
- tvořit organizační strukturu společnosti včetně vnitřního řádu, a to v souladu s potřebami společnosti, efektivní hospodářskou činností a realizací preventivních opatření.
· zajišťovat řízení lidských zdrojů, schvalovat přípravu a vzdělávání pracovníků,

· zajišťovat rozsah, funkčnost, rozvoj a neustálé zlepšování integrovaného systému managementu kvality a environmentu ( ISMEK) v kontextu společnosti a odpovědnosti za procesy managementu, obchodní procesy (nabídky smlouvy, propagace, marketing, sledování trhu a konkurence), vrcholově zajišťovat prostředí pro řízení a fungování realizačních procesů. Každým rokem předkládá vedení Zprávu pro přezkoumání ISMEK.
Přímo řídí:

asistentku, sekretariát, obchodního a výrobního ředitele a externisty ( právník, advokát, projekce a manažera MKE pro ISM )
2.6.2 Obchodní  ředitel

Kvalifikační předpoklady:

Stupeň a obor vzdělání: VŠ/ SŠ
Praxe: 3 roky

Autorizace v oboru

Odpovídá za:

přípravu staveb k realizaci

rozpočty k poptávkám, veřejným soutěžím a zakázkám

subdodávky materiálů, výrobků a polotovarů pro nabídkové řízení
identifikaci trhu
Přímo řídí: 

rozpočtáře a přípraváře

2.6.3 Vedoucí ekonomického oddělení
Kvalifikační předpoklady:

Stupeň a obor vzdělání: VŠ / SŠ
Délka praxe: 3 / 5 let

Odpovídá za:

Finanční a mzdové účetnictví

Komunikaci s bankami a úřady

Zpracování ekonomických podkladů a dokladů

Pojištění a leasing majetku společnosti

Personální agendu

Daňovou agendu

Přímo řídí:

Finanční účetní

Mzdovou účetní

Personalistku

2.6.3 Výrobní ředitel

Kvalifikační předpoklady:

Stupeň a obor vzdělání: VŠ / ÚSO

Délka praxe: 3 / 6 let

Odpovídá za:

řízení realizace staveb
hospodárnost mechanizmů společnosti ( strojů, vozidel, malé mechanizace)
bezpečnost a ochranu zdraví pracovníků na stavbách a protipožární ochranu staveb

ochranu životního prostředí na stavbách

zajišťuje zástupnost stavbyvedoucích v době jejich nepřítomnosti

zajišťuje výkon funkce metrologa v následném rozsahu:

vede a udržuje evidenci všech měřidel

sestavuje plán kalibrací všech měřidel

zajišťuje kalibraci měřidel v předepsaných lhůtách a intervalech

provádí kontroly měřidel na stavbách

odpovídá za označování měřidel, jejich řádné ošetřování a údržbu

odpovídá za vyřazení nefunkčního měřidla z provozu a za jeho náhradu

návrh nákupu nových měřidel

ekonomickou efektivnost realizovaných staveb

ekonomiku budov, pozemků a realit společnosti

Přímo řídí :

-    výrobního  přípraváře k realizaci zakázek - staveb

-    všechny stavbyvedoucí a mistry
-    pracovníka technického oddělení

2.6.4 Pracovník technického oddělení 

Kvalifikační předpoklady:

Stupeň a obor vzdělání: SŠ technického směru

Délka praxe: 3 roky

Odpovídá za: --  správu budov a provoz kanceláří společnosti

· zabezpečení majetku, vozidel a strojů

· technický stav, údržbu a opravy vozidel, strojů a kancelářské techniky

· poskytování OOPP pracovníkům společnosti, jejich evidenci a funkčnosti

· skladování, evidenci a vydávání materiálů, výrobků, polotovarů a mechanismů na stavbách, v sídle společnosti a ve stavebním dvoře.

2.6.5 Manažer kvality a environmentu, interní auditor QMS/EMS - ISM
 Kvalifikační předpoklady:

Stupeň a obor vzdělání: VŠ/ SŠ
Délka praxe: 3 roky

Další požadavky:  Osvědčení interního auditora podle norem kvality ČSN EN ISO 9001:2016,



      environmentu ČSN EN ISO 14001: 2016 a ČSN EN ISO 19011:2016
 ( Směrnice pro auditování integrovaných systémů managementu kvality a environmentu )



Odpovídá za:

-koordinaci činností při uplatňování, rozvoji a zlepšování integrovaného systému managementu kvality (QMS) a  environmentu (EMS), pod názvem ISMEK ve společnosti
-zajištění aktuálnosti řízených informací (dokumentů) systémů managementu, s kterými průběžně seznamuje všechny pracovníky společnosti 
-řízení dokumentace ISMEK, včetně řízení změn, vytvoření, zavedení a udržování Registru právních povinností (RPP), Registru environmentální legislativy (REL) a Registru jiných požadavků (RJP-obecní vyhlášky a nařízení), včetně zajištění jejich souladu se systémovými normami QMS a EMS
- provádění interních auditů na stavbách a provozech společnosti. Pořizuje z nich záznamy, které předkládá výrobnímu řediteli ke kontrole
- vypracování podkladů pro sestavení Zprávy pro přezkoumání managementu kvality a environmentu. Zprávu předkládá každým rokem ředitel vedení společnosti, včetně návrhu programu a cílů na zlepšování systému ISMEK ve společnosti
-pravidelné informování vedení společnosti o stavu řízených dokumentů systému ISMEK
-koordinaci řešení všech problémů spojených s kvalitou a environmentem při řízení staveb
-aktualizaci Integrované politiky kvality a ochrany životního prostředí, programů a cílů.
-zastupování společnosti při externích jednáních o systému managementu ISMEK, podle požadavků řeší stanoviska nebo rozhodnutí orgánů státní správy související s environmentální problematikou a návrhy předává vedení společnosti

- vedení průběžné evidence odpadů podle Zákona o odpadech a jeho prováděcí vyhlášky
- sestavení podkladů pro roční hlášení do ISPOP ( agentura zřízená MŽP ) podle jednotlivých ORP, kam přísluší obce, v nichž stavíme 
-kontrolu nápravných   opatření při zjištění neshod
-návrh ročního programu interních auditů systémů managementu kvality a environmentu

-informování pracovníků o programu a plánech interních auditů (v dostatečném předstihu)

-zajištění interních, externích (dozorových) a recertifikačních auditů a promítnutí jejich výsledků do integrovaného systému ISMEK. 

V rámci své funkce je v oblasti kvality a environmentu  oprávněn kontrolovat ostatní pracovníky společnosti a vyžadovat od nich spolupráci.

2.6.7  Přípravář realizace zakázek
Kvalifikační předpoklady:

Stupeň a obor vzdělání: VŠ / SŠ 

Délka praxe: junior-žádná, senior: 3 / 6 let 

Další požadavky: nejsou

Odpovídá za:

 stavebně technickou přípravu zakázek 

zpracování harmonogramu časové realizace zakázek, určení nároků na mechanizaci, dopravu

výběr subdodavatelů materiálu, prací a činností, jejich třídění a hodnocení

podklady k ekonomické efektivnosti realizovaných staveb

vyřízení neshod v projektové dokumentaci staveb

2.6.8. Stavbyvedoucí realizovaných zakázek
Kvalifikační předpoklady:

Stupeň a obor vzdělání: VŠ / SŠ
Délka praxe: 3 / 5 let

Další požadavky: autorizace v oboru vodohospodářských  staveb
Odpovídá za:

Řízení výstavby v souladu se smlouvou, projektem a zákonnými požadavky

technologickou úroveň prací

zajišťování a koordinaci subdodávek materiálu a prací

kontrolu kvality prací a přejímku prací subzhotovitelů

vedení stavebního deníku včetně kontroly stavebních deníků subzhotovitelů

dodržování pravidel BOZP a PO včetně organizace a evidence školení pracovníků staveb
sledování kvality činností a procesů, zajištění ochrany životního prostředí, 
 řízení neshod ( reklamací) a komunikaci se zákazníkem a subdodavateli
přejímku, skladování a zabezpečení materiálů, výrobků a polotovarů na stavbách

Přímo řídí:

mistry a všechny subdodavatele realizované zakázky

2.6.6 Mistr
Kvalifikační předpoklady:

Stupeň a obor vzdělání: ÚSO

Délka praxe: 3 roky
Další požadavky: řidičské oprávnění
Odpovídá za:

organizaci a řízení práce na stavbě dle pokynů stavbyvedoucího při dodržování pravidel BOZP a PO

dodržení technologických postupů, sledování kvality a ochranu životního prostředí, 
kontrolu pracovních procesů a činností 
vedení stavebního deníku

přejímku, skladování a zabezpečení  materiálů, výrobků a polotovarů na stavbách

Přímo řídí:
  stavební dělníky společnosti SŘ, včetně  prací subdodavatelů
2.6.10  Finanční účetní

Kvalifikační předpoklady
Stupeň a obor vzdělání: ÚSO

Délka praxe: 5 let

Další požadavky: uživatelsky PC
Odpovídá za:

komunikaci s finančním úřadem,  bankami a pojišťovnami
zabezpečení vykazovací povinnosti (statistická a účetní evidence)

kontrolu stavu a čerpání bankovních úvěrů

sledování stavu pohledávek a závazků včetně jejich včasné likvidity

kontrolu hospodárného vynakládání prostředků a dodržování předpisů o finančním hospodaření

kontrolu formální a věcné správnosti účetních dokladů

svodné zabezpečení pravidelných a mimořádných inventur.

vedení ekonomických agend

zabezpečení odvodových daňových povinností
archivaci účetních, mzdových a personálních agend

2.6.11 Mzdová účetní

Kvalifikační předpoklady:

Stupeň a obor vzdělání: ÚSO

Délka praxe: 5 let

Další požadavky: uživatelsky PC
Odpovídá za:

výpočet mezd, zdravotních a sociálních dávek a daně z příjmu

styk s OSSZ a zdravotními pojišťovnami

personální agendu

archiv personálních a mzdových dokladů

2.6.12 Asistentka ředitele společnosti

Kvalifikační předpoklady:

Stupeň a obor vzdělání:  SŠ
Délka praxe: 3 roky

Další požadavky: schopnost práce na PC, řidičský průkaz

Odpovídá za:

zprostředkování komunikace ve společnosti

evidenci a distribuci došlých zásilek

vedení administrativních agend

řízení archivů společnosti 

řízení technické knihovny

vedení knihy úrazů

Vykonává funkci správce dokumentace v tomto rozsahu:
číslování řízené dokumentace

distribuci řízené dokumentace

evidenci řízené dokumentace

uložení řízené dokumentace na pevném disku

archivaci jednoho výtisku řízené dokumentace v písemné podobě
vede Přehled platných dokumentů ISMEK (QMS/EMS), který pravidelně aktualizuje

3 pracovnĚ - Právní Vztahy Ve společnosti

3.1 Pracovní poměr, jeho vznik, změna a ukončení

Personální obsazení společnosti je v kompetenci ředitele, který rozhoduje o přijetí či propuštění svých podřízených.

Ředitel dále stanovuje požadavky na kvalifikační úroveň nově přijímaného pracovníka a posuzuje z tohoto hlediska uchazeče.

3.1.1 Vznik pracovního poměru

Tyto vztahy jsou upraveny Zákoníkem práce a dalšími předpisy, které s těmito vztahy souvisí.

3.1.2 Seznámení s pracovním prostředím

Tyto vztahy jsou upraveny Zákoníkem práce a dalšími předpisy, které s těmito vztahy souvisí.

3.1.3 Změny pracovního poměru

Tyto vztahy jsou upraveny Zákoníkem práce a dalšími předpisy, které s těmito vztahy souvisí.

3.1.4 Skončení pracovního poměru

Tyto vztahy jsou upraveny Zákoníkem práce a dalšími předpisy, které s těmito vztahy souvisí.

3.2 Pracovní kázeň

3.2.1 Povinnosti zaměstnavatele

Tyto vztahy jsou upraveny Zákoníkem práce a dalšími předpisy, které s těmito vztahy souvisí.
3.2.2 Povinnosti pracovníků

Tyto vztahy jsou upraveny Zákoníkem práce a dalšími předpisy, které s těmito vztahy souvisí.
3.3 Pracovní podmínky

3.3.1 Pracovní doba

Pracovní doba je stanovena takto:

Pondělí až pátek - 7.00 – 16.00 hod

Další vztahy jsou upraveny Zákoníkem práce a dalšími předpisy, které s těmito vztahy souvisí.

Evidence docházky

Evidence docházky se vykazuje na formuláři Výkaz docházky.

Za správnost vykázaných údajů odpovídá pracovníkův přímý nadřízený, který pravdivost údajů potvrzuje svým podpisem.

K výkazu docházky se přikládají dovolenky podepsané ředitelem společnosti
Při onemocnění je pracovník povinen zabezpečit urychlené doručení potvrzení o pracovní neschopnosti personalistovi. Při úrazu je pracovník povinen jej ohlásit svému nadřízenému,

který zajistí jeho zápis do Knihy úrazů a personalistovi.
3.3.2 Mzda

Mzda je stanovena v pracovní smlouvě ředitelem společnosti. 

Výplatním termínem je 15. den po uplynutí měsíce.
Další vztahy jsou upraveny Zákoníkem práce a dalšími předpisy, které s těmito vztahy souvisí.

Srážky ze mzdy

Podmínky a náležitosti jsou upraveny Zákoníkem práce a dalšími předpisy, které s touto problematikou souvisí.

Jiné srážky (neuvedené v ZP) lze provést jen na základě vzájemné dohody.

3.3.3 Pracovní cesty a náhrady výdajů

Vysílání na pracovní cesty

Na pracovní cestu vysílá pracovníka zaměstnavatel
Další vztahy jsou upraveny Zákoníkem práce a dalšími předpisy, které s těmito vztahy souvisí.

Náhrady při pracovních cestách

Tyto vztahy jsou upraveny zákonem o cestovních náhradách a dalšími předpisy, které s těmito vztahy souvisí.
Doprava při pracovních cestách

Při pracovních cestách se pracovníci s přihlédnutím ke konkrétním podmínkám přepravují co nejhospodárnějším způsobem. O způsobu dopravy, stejně jako o ostatních podmínkách pracovní cesty rozhoduje zaměstnavatel, tj. příslušný nadřízený. Při dopravě osobním automobilem je možné použít vlastní vozidlo pracovníka nebo přidělený služební vůz.

3.3.4 Dovolená

Základní výměru dovolené určuje Zákoník práce.

Čerpání dovolené

Dobu čerpání dovolené určuje zaměstnavatel podle plánu dovolených.

Plán dovolených se vyplňuje v dostatečném předstihu před hlavním obdobím dovolených. a schvaluje ho příslušný ředitel. Přihlíží přitom k zajištění úkolů společnosti i k oprávněným zájmům pracovníků.

Zaměstnavatel zpravidla umožní čerpání celé dovolené do konce kalendářního roku.

Neplacená dovolená

· Ředitel je oprávněn na žádost pracovníka poskytnout pracovní volno bez náhrady příjmu (neplacená dovolená).

· Další vztahy jsou upraveny Zákoníkem práce a dalšími předpisy, které s těmito vztahy souvisí.
3.4 Bezpečnost a ochrana zdraví,  protipožární ochrana

Povinnosti zaměstnavatele a povinnosti a práva pracovníků v této oblasti se řídí ustanoveními obsaženými v Zákoníku práce v platném znění. 

Řídící pracovníci společnosti (vedení) odpovídají za plnění úkolů v oblasti bezpečnosti a ochrany zdraví při práci vyplývajících ze zákoníku práce a předpisů o bezpečnosti při práci, zejména

z nařízení vlády  o požadavcích na BOZP na staveništích a zákona o ochraně veřejného zdraví. Musí též zajistit, aby zařazení pracovníků k výkonu práce odpovídalo jejich zdravotní způsobilosti, ověřené ve smluvním zdravotnickém zařízení ( MUDr. Brožek).

Vedení společnosti se periodicky podrobuje proškolení o bezpečnosti a ochraně zdraví a protipožární ochraně osobou odborně způsobilou. Řídící pracovníci dále odpovídají za proškolení všech svých podřízených pracovníků z předpisů o bezpečnosti a ochraně zdraví při práci nejméně jedenkrát ročně, za proškolení nových pracovníků před jejich nástupem do zaměstnání a v jejím průběhu podle příslušných předpisů a ve stanovených lhůtách. O těchto školeních vede záznamy asistentka, školení pracovníků na stavbách zapisuje příslušný stavbyvedoucí  (STV) do stavebního deníku.
Řídící pracovníci jsou povinni zejména:

a) seznámit pracovníka před přidělením práce nebo při změně práce a při změně pracovních postupů s příslušnými bezpečnostními předpisy včetně předpisů o požární ochraně.  Soustavně vyžadovat a kontrolovat jejich znalost a dodržování i při změně místa stavby
b) zajistit okamžité sepsání záznamu o každém pracovním úrazu, vyšetření jeho příčin a provést opatření k odstranění příčin úrazu. U pracovních úrazů, které podléhají registraci, zajistit ve spolupráci s personalistou včasné odeslání záznamu příslušným orgánům.
Vedení společnosti je oprávněno dát, podle ustanovení obsaženého v ZP,  pracovníkům pokyn, aby se podrobili vyšetření na obsah alkoholu nebo jiných omamných látek v krvi.

Pracovníci jsou zejména povinni:

a) dodržovat pracovně právní předpisy a pokyny k zajištění bezpečnosti a ochrany zdraví při práci, zásady bezpečného chování, používat přidělené OOPP,  pracovní obuv a oděv
b) pohybovat se v prostorách určených pro práci, včetně přístupových cest na pracoviště, nevstupovat do prostor, kde pro ně platí zákaz vstupu,

c) účastnit se všech druhů a forem školení, které organizuje zaměstnavatel na úseku bezpečnosti a ochrany zdraví při práci, a podrobit se zkouškám i lékařským prohlídkám podle platných předpisů,

d) používat při práci osobní ochranné prostředky a ochranná zařízení,

e) všechny úrazy, včetně drobných poranění, ihned hlásit svému přímému nadřízenému,

f) podrobit se vyšetření, které provádí pověřený pracovník nebo příslušný zdravotnický orgán, za účelem zjištění, zda pracovník není pod vlivem alkoholu nebo omamných prostředků,

g) dodržovat protipožární předpisy a pokyny zaměstnavatele, zákazy kouření a zacházení s otevřeným ohněm v místech, kde je nebezpečí požáru.

3.4.1 Poskytování osobních ochranných pracovních prostředků, mycích, čistících a dezinfekčních prostředků.

Na základě Zákoníku práce má zaměstnavatel povinnost poskytovat pracovníkům, u nichž to vyžaduje ochrana jejich života a zdraví nebo ochrana života a zdraví dalších osob, podle pracovněprávních předpisů  bezplatné používání potřebné osobní ochranné pracovní prostředky (dále jen ochranné prostředky) a mycí, čistící a dezinfekční prostředky. Pracovníkům v prostředí, v němž oděv nebo obuv podléhá při práci mimořádnému opotřebení nebo znečištění, poskytuje zaměstnavatel jako ochranné prostředky též pracovní oděv a obuv. Související předpisy stanovují rozsah a podmínky poskytování ochranných prostředků, mycích, čistících a dezinfekčních prostředků.

Zaměstnavatel je povinen udržovat ochranné prostředky ve funkčním stavu. Poskytování ochranných prostředků nelze nahrazovat finančním plněním.

Ochranné prostředky zaměstnavatel poskytuje podle vlastního seznamu, který je zpracován ve smyslu Zákoníku práce na základě zhodnocení rizik a konkrétních podmínek práce. Zhodnocení rizik a úpravu seznamu pro poskytování ochranných prostředků zajistí zaměstnavatel znovu, jakmile dojde ke změnám, které se týkají bezpečnosti a ochrany zdraví v důsledku zavedení nové technologie, vzniku nových pracovních podmínek nebo změny dosavadních pracovních podmínek.

Ochranné prostředky zaměstnavatel poskytuje tehdy, nelze-li rizika práce vyloučit nebo dostatečně omezit technickými prostředky ochrany nebo jinými opatřeními.

S používáním ochranných prostředků musí být pracovníci seznámeni. Použití ochranných prostředků pro více pracovníků je možné pouze tehdy, když byla učiněna taková opatření, která zamezí ohrožení přenosnými chorobami.

Vydávání poskytovaných ochranných prostředků a mycích, čistících a dezinfekčních prostředků eviduje zaměstnavatel u jednotlivých pracovníků proti jejich podpisu. Za řádné poskytování, vedení evidence a používání ochranných prostředků u pracovníků na pracovišti zodpovídá asistentka.

3.4.2 Preventivní zdravotní péče

V souladu s ustanoveními zákona zajišťuje společnost preventivní zdravotní péči pro své pracovníky u tohoto smluvního zdravotnického zařízení (smluvního lékaře se soukromou praxí): MUDr. Jiří Brožek, Vaníčkova 7, 160 17  Praha 6 – Strahov. Tel. 234 678 888

Toto smluvní zdravotnické zařízení zajišťuje:

· preventivní lékařské prohlídky hodnotící zdravotní způsobilost pracovníků vykonávat konkrétní práce (jednak vstupní, při nástupu do zaměstnání, jednak pravidelné s četností vyplývající ze zákona a dokumentu Kategorizace prací a rizik- zajišťuje výrobní ředitel)
· odbornou poradní činnost v otázkách ochrany a podpory zdraví pracovníků (včetně kontroly pracoviště a hodnocení vlivu práce a pracovních podmínek na pracovníky při práci, a praktické instruktáže o poskytování první pomoci a obnovení životně důležitých funkcí po úrazech)

· poskytnutí první pomoci pracovníkům

Pracovníci jsou povinni podrobovat se preventivním lékařským prohlídkám.

3.4.3 První pomoc

Všechna pracoviště jsou vybavena lékárničkou a informací o nejbližší možnosti poskytnutí odborné lékařské pomoci (telefonní čísla).

Všechny pracovní úrazy je nutné hlásit přímému nadřízenému pracovníkovi, závažné nebo smrtelné úrazy je nutné neprodleně hlásit řediteli společnosti, policii ČR a externímu instruktorovi BOZP a PO.  Jejich kontaktní ( telefonní) spojení je rovněž na každém pracovišti, včetně námi realizovaných staveb a ve stavebním dvoře, zveřejněné na viditelném místě.

3.5  Odpovědnost za škodu
3.5.1 Odpovědnost zaměstnavatele

Zaměstnavatel, tj. společnost a pracovníci jsou povinni příp. škodám na majetku předcházet.

Společnost musí zajišťovat takové pracovní podmínky, aby pracovníci mohli své úkoly plnit bez ohrožení zdraví a majetku. Jsou-li zjištěny závady, je vedení společnosti povinno učinit opatření k jejich odstranění. Příslušní vedoucí jsou povinni kontrolovat, zda pracovníci plní své úkoly tak, aby ke škodám nedocházelo.

3.5.2  Odpovědnost pracovníka

Pracovník je povinen si počínat tak, aby nedocházelo ke škodám na zdraví a majetku ani k obohacení na úkor společnosti. Zejména je povinen respektovat opatření k ostraze pracovišť a zásady požární prevence. Hrozí-li vznik škody, je pracovník povinen na to upozornit příslušného nadřízeného.

Každý škodní případ je příslušný nadřízený povinen bez zbytečného odkladu ohlásit řediteli a současně navrhnout způsob jeho likvidace včetně konkrétního návrhu řešení odpovědnosti pracovníka za vzniklou škodu. Současně vyplní formulář Protokol o škodě, v němž je rovněž

vyjádření a podpis pracovníka, který škodu způsobil.

Ředitel rozhodne o způsobu vypořádání škodního případu, zejména o výši požadované náhrady.

Pracovník, který odpovídá za schodek na svěřených hodnotách, nebo za ztrátu svěřených předmětů, je povinen nahradit schodek nebo ztrátu v plné výši.

Odpovědnost za svěřené hodnoty přebírá pracovník na základě písemné dohody o hmotné odpovědnosti, kterou s ním za společnost uzavírá ředitel.

Pracovník odpovídá za ztrátu těch svěřených předmětů, jichž převzetí písemně potvrdil. Tyto agendy zabezpečuje odbor personální a účetní.

Tyto a další vztahy jsou upraveny Zákoníkem práce a dalšími předpisy, které s těmito vztahy souvisí.

4 VEDENí Spisů A ArchivU, Řízení Dokumentace VE společnosti

4.1 Pravidla vedení spisů

4.1.1
Příjem a odesílání písemností

Zásilky externích dokumentů včetně periodik přijímá sekretářka , která doporučenou došlou poštu zapíše do Knihy přijaté pošty a odesílanou doporučenou poštu zapíše do Knihy odeslané pošty (centrální evidence). Doporučenou přijatou poštu předá řediteli, poté rozdělí odpovědným pracovníkům podle pokynů ředitele. V evidenci přijaté pošty je uvedeno jméno pracovníka, kterému byla písemnost předána k vyřízení.

Za dokumenty došlé elektronickou poštou (včetně jejich vyřízení, eventuálně předání kompetentnímu pracovníkovi) je odpovědný příjemce.

4.1.2 Vyřízení dokumentu a vedení spisu

Písemnosti jsou vyřizovány plně v kompetenci odpovědných pracovníků.

Písemnosti, které jsou vyřízené, ale pro běžnou práci ještě potřebné, jsou ukládány v příručních registraturách, min. po dobu 1 roku.

Písemnosti se ukládají podle věcnosti a obsahu v časovém sledu tak, aby tvořily přehledný celek včetně záznamů o vyřízení, odpovědí. Řadí se chronologicky. 

Písemnosti, které již nejsou potřebné pro běžnou práci (např.dokončené zakázky) a jsou určené k archivaci se předávají k uložení asistentce. Spisy se předávají ve vhodně označených ukládacích obalech. 

Jednotliví pracovníci jsou odpovědni za předávání písemností k archivaci za svoji oblast činností dle dispozic ředitele společnosti. 

Vkládat záznamy do software, nebo na síťové disky mohou pouze k tomu určení a proškolení pracovníci, přístup k těmto datům pro čtení je také přesně vymezen pouze pro oprávněné pracovníky. Vymezení přístupů je stanoveno ředitelem.

Data vložená do těchto informačních systémů se uchovávají na discích, které jsou pravidelně měsíčně zálohovány. Za správné nastavení přístupových práv a bezpečné zálohování odpovídá  ředitel.

4.2 Řízení dokumentace systému managementu kvality a environmentu

Dokumentace systému managementu jakosti a environmentu zahrnuje interní předpisy společnosti popisující vnitřní systém řízení společnosti. Řízením se zde rozumí tvorba dokumentů, udržování těchto dokumentů v aktuálním stavu, novelizování a rozšiřování. a způsob zajištění dostupnosti, znalosti a používání těchto dokumentů.

Seznam dokumentů QMS/EMS (seznam všech dokumentů a jejich aktualizací s datem účinnosti) je veden správcem dokumentace, kterým je asistentka.
Za řízení dokumentace QMS/EMS (ISMEK) odpovídá manažer kvality a environmentu
Za evidenci, distribuci a archivaci těchto dokumentů odpovídá správce dokumentace.

Dokumenty zpracovává, resp. upravuje (doplňuje, opravuje) pracovník pověřený ředitelem a přezkoumává a schvaluje ředitel.

Změnu dokumentace může navrhnout každý pracovník společnosti. Návrh změny přednese na poradě , výsledky projednání a pověření jsou součástí zápisu z porady vedení, změny schvaluje ředitel.

Fyzické zapracování navržených změn do dokumentace provádí správce dokumentace následovně:

Opravy stránky - provede se záznam do záhlaví stránky (označí se číslo změny a bližší popis se uvede do Přehledu změn v úvodu dokumentu

Vydáním dodatku dokumentu nebo novým vydáním dokumentu.

Schválený dokument je předán uživatelům proti podpisu, uložení archivního výtisku zajišťuje správce dokumentace.

Všechny výtisky s výjimkou archivního paré jsou řízenými dokumenty (za jejich aktuálnost odpovídá správce dokumentace – t.zn., že v případě změn zajistí, aby byly provedeny (vyměněny příslušné stránky včetně záznamu o změnách) ve všech řízených výtiscích. U archivního výtisku jsou vedeny-archivovány všechny postupné změny).

Všechna aktuální znění uvedených řízených dokumentů společnosti jsou trvale přístupná pro pracovníky společnosti prostřednictvím svého nadřízeného, který je uživatelem dokumentu. Je odpovědností vedoucích pracovníků zajistit dostupnost dokumentace v takovém rozsahu, aby každý pracovník měl operativně k dispozici ty dokumenty, které se bezprostředně týkají jeho práce. Závaznost dokumentu se řídí zásadami uvedenými v dokumentu. Každý pracovník, pro kterého je daný dokument závazný, je povinen seznámit se s jeho obsahem a používat jej.

Dokladem o seznámení pracovníků s dokumentem je podpis všech dotčených pracovníků a to buď na prezenční listině porady, kde je v zápise uvedeno, že byla podána informace o obsahu nového nebo změněného dokumentu, nebo podpisy na kopii textu Příkazu ředitele (ve formě např.– Oběhem všem pracovníkům útvaru – Četl: - podpisy). Doklad o seznámení (tj. zápis z porady s prezenční listinou nebo podepsanou kopii Příkazu ředitele) archivuje správce dokumentace s příslušným archivním výtiskem dokumentu.

Všechny uvedené řízené dokumenty systému managementu kvality a environmentu jsou určeny pro interní potřebu společnosti a považují se za duševní vlastnictví společnosti, jejich poskytování mimo okruh pracovníků společnosti bez souhlasu ředitele je považováno za závažné porušení pracovní kázně ( Zákoník práce).

Předání kteréhokoliv dokumentu QMS/EMS (ISM) mimo okruh společnosti z obchodních důvodů (např. Příručky kvality a environmentu jako doklad o zavedení systému managementu 

kvality a environmentu) musí schválit ředitel společnosti.

Všechny dokumenty ISM jsou v elektronické podobě dostupné všem pracovníkům společnosti

na serveru Sdílené.

4.2.1
Formální vzhled řízených dokumentů ISMEK 
Formálně jsou tyto dokumenty identifikovány svou titulní stranou, kde je uvedeno:

název společnosti

název dokumentu a jeho číslo

aktuální norma QMS/EMS podle které je dokument zpracován

číslo vydání

účinnost dokumentu

jméno odpovědného pracovníka

schválení dokumentu (jméno a podpis ředitele a datum schválení)

upozornění na závaznost a řízenost dokumentu

číslo výtisku

Současně je dále každý list identifikován (označen) v záhlaví:

názvem společnosti,

názvem dokumentu

číslem strany a celkovým počtem stran dokumentu

číslem vydání a číslem případné změny (toto číslo odkazuje na tabulku Přehled změn a revizí na druhé straně dokumentu, kde je konkrétní změna popsána).

u rozsáhlejších dokumentů také číslem a názvem kapitoly ( s ohledem na rozsah)

Druhá strana dokumentu uvádí seznam uživatelů a Přehled změn a revizí, který zaznamenává následné drobné úpravy dokumentu.

Na třetí.straně je uveden obsah, dále popř. seznam zkratek a definicí, poté následuje vlastní text. Všechny přílohy jsou připojeny na konci dokumentu.

Číslování řízených dokumentů popisujících QMS/EMS:

Příručka kvality a environmentu, řády a směrnice QMS/EMS se označují pořadovým číslem. 
Ostatní interní dokumenty (Příkazy ředitele, podnikové směrnice, pracovní a detailní dokumenty nemají předepsanou závaznou strukturu, jen musí být opatřeny datem vydání a podpisem odpovědné osoby a rozdělovníkem, jsou-li určeny k distribuci.

4.2.2
Řízení externí dokumentace

Obecně platné právní normy (zákony, nařízení vlády, prováděcí vyhlášky, metodické pokyny):

Je veden Přehled právních předpisů, za který odpovídá asistentka, aktualizuje jej podle software Přehled platných právních předpisů (s průběžnou aktualizací), popř. konzultuje s externím právníkem. Kopie aktuálních právních předpisů potřebných pro výkon konkrétních činností ve své kompetenci jsou k dispozici u ředitele. Vedoucí pracovníci získávají informace o aktuálních změnách právních předpisů v oblastech souvisejících s činnostmi společnosti na poradách vedení, kde je ředitel informuje. Pracovníci mají potřebné předpisy ke své práci k dispozici celé nebo jejich části. Při změně platných předpisů jsou s tím pracovníci seznamováni na poradách nebo v rámci odborných školení.
Registr environmentální legislativy ( REL) zajišťuje a vede MKE společnosti jak v písemné,

tak elektronické podobě. Současně je k dispozici na serveru Sdílené.

Technické normy včetně jejich změn a doplnění, sleduje manažer kvality a EMS –MKE,

který vede Seznam technických norem a odborných publikací ve vlastnictví společnosti. Aktuálnost norem sleduje prostřednictvím Internetu na www.csni.cz, kde je k dispozici vyhledávač norem s uvedením jejich platnosti a také možnost okamžité objednávky nové normy. O nových normách informuje výrobního ředitele, který rozhodne o případném zakoupení. V případě zrušení normy , která je ve vlastnictví společnosti, musí držitel této normy na její titulní list viditelně napsat :

„Zrušeno ke dni ….“ .
Informace o změnách v oblasti právních předpisů a technických norem dotýkající se odborných činností společnosti jsou získávány také na základě členství společnosti v dobrovolných profesních sdruženích,  které v případě závažných změn předpisů a norem nabízejí také odborné kurzy a přednášky.

4.3. Pravidla pro archivování
Společnost vede v souladu se zákony archivy pro své agendy. Jednotlivé tematické archivy (uzamykatelné registratury), jsou vhodně označeny dle příslušné agendy (např. Účetní archiv), uvnitř registratury je uveden přehled složek uložených v archivu.
4.3.1 Způsob archivace, odpovědnosti

K archivaci se předávají spisy, které již nejsou potřebné pro běžnou práci, vytříděné na podstatné materiály specifikované v kap. 4.4. a zbavené nadbytečných obalů, tiskopisů, kopií, svorek a desek, uložené přehledně a soudržně a opatřené popisem.

Označení spisu (např. štítek ukládacího obalu (pořadače, skartovací krabice) obsahuje:

název agendy (např. účetní archiv)

popis konkrétní písemnosti (např. pokladní doklady)

rok vzniku (např. 2013)

skartační lhůtu s označením skartačního znaku S (S 10)

případně označení, že se jedná o archiválii, značí se znakem „A“.

Vysvětlivka:

písemnost s rokem vzniku 2010 a skartačním znakem S 10 bude skartována v roce 2020.

Odpovědnost za vytřídění a správné označení dokumentů předávaných do archivu (včetně návrhu skartační lhůty v souladu s kap. 4.4 má pracovník odpovědný za dokument (je doporučeno provádět vytřídění vlastních písemností minimálně 1x za rok). Asistentce pak předá spis připravený k archivaci.

Asistentka ukládá předané spisy do archivu, provádí kontrolu archivu a zajišťuje skartaci.
Digitální data k uložení uloží jednotliví pracovníci na příslušné nemodifikovatelné nosiče (CD), na kterých vyznačí obsah , období a ukládají je podobným způsobem jako písemnosti.
Zapůjčení uložených dokumentů pracovníky společnosti je možné pouze u agend, ke kterým mají pracovníci přístup (viz kap. 4.4.). Za zapůjčený spis na jeho místo v archivu uloží asistentka datovaný záznam o tom kdo si jaký spis vypůjčil ( s podpisem vypůjčitele a asistentky). Při vrácení vypůjčené písemností zpět do archivu odpovědný pracovník příslušný záznam zlikviduje.

Skartace provádí 1 ročně asistentka.

4.3 Archivy společnosti podle agend 

(včetně skartačních lhůt jednotlivých typů dokumentů)

4.3.1 Účetní agenda

Účetní agendu společnosti vede finanční účetní. Účetní písemnosti a doklady jsou uschovány v účetním archivu společnosti po dobu archivace 10 let:

pokladní doklady

výpisy z bankovních účtů

faktury dodavatelské

faktury odběratelské

interní doklady

vyúčtování cestovních příkazů

inventární zápisy periodických a účelových inventur

roční účetní závěrky, auditorské zprávy

úvěrové a pojistné smlouvy.

daňové doklady rozhodné pro stanovení daně z přidané hodnoty - 10 let od konce kalendářního roku, ve kterém vznikla daňová povinnost

A dále:

projekčně-programová dokumentace pro vedení účetnictví prostředky výpočetní techniky - 5 let po roce, ve kterém byla naposledy využita

doklady o výdajích a příjmech v hotovosti - 1 rok od provedení daňové revize

inventární karty hmotného majetku nebo účetní písemnosti je nahrazující – 3 roky následující po vyřazení tohoto majetku (nebo 1 rok po provedení daňové revize)

Odpovědnost za předávání dokumentů do archivu a vedení archivu má finanční účetní.

Oprávnění půjčovat si archivní dokumenty z této agendy má pouze obchodní ředitel, finanční účetní a ředitel společnosti.

4.3.2 Mzdová a personální agenda

Písemnosti mzdové a personální agendy jsou uloženy v členění na současné a bývalé pracovníky po dále uvedené lhůty:

doklady o mzdách (podklady pro mzdy, kopie výplatních pásek, měsíční vyúčtování mezd) 10  let
doklady o nemocenských dávkách







        10 let

osobní spisy pracovníků a mzdové listy






        30 let

evidenční listy









        30 let

Odpovědnost za předávání dokumentů do archivu a vedení archivu mzdové a personální agendy má mzdová účetní.

Oprávnění půjčovat si archivní dokumenty z této agendy má pouze finanční účetní a ředitel společnosti.
4.3.3 Obchodně - podnikatelská agenda
Zahrnuje originální, nebo ověřené dokumenty, doklady a spisy vyplývající z fungování a řízení společnosti. Tyto dokumenty jsou uloženy v sídle společnosti v samostatném trezoru.
Následující dokumenty jsou archivovány trvale v trezoru u jednatele společnosti:

dokumenty o založení společnosti

výpisy z obchodního rejstříku a živnostenské listy

zápisy a další dokumenty z valných hromad

technická a právní dokumentace o nemovitostech společnosti

kupní smlouvy spojené s prodejem nebo získáním majetku

seznam společníků a jeho změny

veškeré vnitřní normy řízení (Příručka kvality a environmentu a interní dokumenty - všechny verze)

technická řešení a dokumenty vztahující se k majetkovým právům

záznamy o vnějších auditech
V dále uvedených lhůtách jsou archivovány tyto dokumenty:
- Obchodní smlouvy 









10 let
- Referenční listy od zákazníků







  5 let
- Záznamy vztahující se k managementu systému kvality a environmentu  ISM
(plány, záznamy z monitorování, záznamy z interních auditů, evidence neshod apod.)
 5 let
Tyto dokumenty jsou vedeny a archivovány ředitelem společnosti.

Oprávnění půjčovat si archivní dokumenty z této agendy mají pouze jednotliví ředitelé odborů
4.3.4 Technická agenda 

Zahrnuje spisy vzniklé při výrobní (stavební) činnosti společnosti a je archivována v dále uvedených lhůtách:

technickou dokumentaci zakázek (rozpočty, projekt, vyúčtování, stavební deníky, předávací protokol, fotodokumentace) se archivují minimálně po dobu záruční lhůty zakázky

spisy vztahující se k agendě metrologie (seznam měřidel, technická dokumentace měřidel, záznamy o kalibraci měřidel apod.) se archivují po dobu určenou metrologem. Doklady o kalibraci přístrojů musí být archivovány nejméně po dobu záručních lhůt zakázek, na kterých byly příslušné přístroje použity.

technická dokumentace zařízení (strojů) nepodléhajících agendě metrologie se archivuje po dobu existence zařízení.

Odpovědnost za ukládání dokumentů technické agendy do archivu mají jednotliví ředitelé.

Odpovědnost za vedení technického archivu a jeho organizaci má asistentka.

Oprávnění půjčovat si archivní dokumenty z této agendy archivu mají jednotliví ředitelé.

4.4.5 Periodika:

Periodika se ve smyslu zákona nearchivují, pouze se  ukládají  po stanovenou dobu (zpravidla na dobu 2 let) u určených pracovníků.

5 Související dokumenty

5.1 Legislativní předpisy

Zákon č. 513/1991 Sb. obchodní zákoník, ve znění pozdějších změn a doplňků 

Zákon č. 455/1991 Sb. o živnostenském podnikání, ve znění pozdějších změn a doplňků

Zákon č. 65/1965 Sb. Zákoník práce, ve znění pozdějších změn a doplňků

Nařízení vlády č. 437/2001 Sb. o stanovení minimálních mzdových tarifů a mzdového zvýhodnění za práci ve ztíženém a zdraví škodlivém pracovním prostředí a za práci v noci, ve znění pozdějších změn a doplňků

Zákon č. 20/1966 Sb. o péči o zdraví lidu, ve znění pozdějších změn a doplňků

Zákon č. 258/2000 Sb. o ochraně veřejného zdraví, ve znění pozdějších změn a doplňků

Nařízení vlády č. 494/2001 Sb. o způsobu evidence, hlášení a zasílání záznamů o úrazu, ve znění pozdějších změn a doplňků

Nařízení vlády č. 495/2001 Sb. o rozsahu a podmínkách poskytování osobních ochranných prostředků, mycích, čistících a dezinfekčních prostředků, ve znění pozdějších změn a doplňků

Vyhláška MF č. 487/2001 Sb. o podmínkách a sazbách zákonného pojištění odpovědnosti zaměstnavatele za škodu při pracovním úrazu nebo nemoci z povolání, ve znění pozdějších změn a doplňků

Zákon č. 343/1992 Sb. o archivnictví, ve znění pozdějších změn a doplňků

Vyhláška MV ČSR č. 117/1974 Sb., kterou se stanoví kriteria pro posuzování písemností jako archiválie a podrobnosti skartačního řízení, ve znění pozdějších změn a doplňků
Vyhláška MV ČSR č. 118/1974 Sb., o podnikových archivech, ve znění pozdějších změn a doplňků
Zákon č. 563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších změn a doplňků

Zákon č. 588/1992 Sb. o dani z přidané hodnoty, ve znění pozdějších změn a doplňků

- Zákon č. 586/1991 Sb. o dani z příjmů, ve znění pozdějších změn a doplňků

5.2 Vnitřní návazné dokumentované informace
Politika kvality a ochrany životního prostředí

Příručka kvality a environmentu společnosti SŘ
Vnitřní řád společnosti SŘ
Příprava stavebního procesu

Řízení stavebního procesu

Provádění interních auditů

Plánování environmentu

Ochrana životního prostředí 

Havarijní připravenost

6 Přílohy:

6.1 Organizační schéma společnosti 
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