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1 Zakladni ustanoveni
1.1 Ucel

Ucelem tohoto dokumentu je popsat procesy integrovaného systému fizeni spole€¢nosti MW-DIAS,
a.s. implementované na zakazku ,Uklidové sluzby v MNO“ v souladu se specifikaci zadavatele
v pozadavcich vybérového fizeni.

MW-DIAS, a.s., Stodolni 316/2, Moravska Ostrava, 702 00 Ostrava
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Integrovany systém fizeni spole¢nosti MW-DIAS, a.s. je dokumentovan v Ptiruéce integrovaného
systému managementu, vychazi z cili a politiky integrovaného systému spole¢nosti. Dokument
Systém fizeni kvality na zakézce ,Uklidové sluzby v MNO“ je jednim z dokument@ niz$iho fadu, kte-
ry na Pfiruc¢ku spolecnosti MW-DIAS, a.s. navazuje a popisuje jednotlivé interni procesy pro zajis-
téni QMS, EMS, SMBOZP na zakazce ,,Uklidové sluzby v MNO“ v souladu s pozadavky objednatele.

1.2 Vymezeni rozsahu
Systém kvality pro zakazku ,,Uklidové sluiby v MNO“ v celém rozsahu je uréen zaméstnanctim po-

dilejicim se na zajisténi uklidovych sluzeb pro MNO.

1.3 Odpovédnost

Za obsah a aktualizaci tohoto dokumentu odpovida vedouci ISR.
Za uplatnéni tohoto dokumentu odpovida provozni vedouci zakazky.
Ostatni odpovédnosti vyplyvaji z textu této smérnice.

1.4 Definice zkratky

1.4.1 Definice
Zakaznik (objednatel sluzeb)

Uklidova sluzba

Poskytovatel (dodavatel sluzeb)

Kvalita = jakost

Méstska nemocnice Ostrava, prispévkova organizace, IC 00635162

Je soubor sluzeb provedenych poskytovatelem, jejichz vysledkem je
provedeni pravidelného uklidu (bézny denni, tydenni a mésicni aklid v
prostorach objektl) a nepravidelného uklidu jednorazového uklidu na
zakladé objedndvky objednatele.

MW-DIAS. a.s., Stodolni 2, Ostrava, IC 25368907

Stupen splnéni poZzadavki (potieb nebo ocekavani, které jsou stano-
veny, obecné se predpokladaji nebo jsou zavazné) souborem inhe-
rentnich znakd.

Produkt S nazvem ,,Uklidové sluzby v MNO* je totozny se Sluzbou.

Neshodny Produkt Jakakoliv vada Produktu nebo nedokoncenim Produktu nebo které-
koliv jeho ¢asti.

Nakupovany produkt Jakykoliv materidl, vyrobek, sluzba ¢i informace, které jsou nakupova-

Neshodny Nakupovany pro-
dukt

Zavazny postup

Shoda

ny Vybranym dodavatelem a jsou nezbytné nutné Ci potiebné pro
realizaci Produktu.

Jakakoliv vada nebo nedodélek Nakupovaného produktu.

Postup stanovenym legislativou, harmonogramem praci, ¢i ostatni
fizenou dokumentaci.

Splnéni Zavazného postupu urcujiciho pozadavky na proces, jehoZ
vysledkem je shodny Produkt nebo kterdkoliv z jeho ¢asti.

MW-DIAS, a.s., Stodolni 316/2, Moravska Ostrava, 702 00 Ostrava
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Neshoda Nesplnéni Zavazného postupu urcujiciho pozadavky na proces, jehoz

vysledkem je neshodny Produkt nebo kterdkoliv z jeho ¢asti.

Neshodny proces Nesplnéni zdvazného postupu urcujictho pozadavky na proces, jehoz
vysledkem je neshodny Produkt nebo kterakoliv z jeho ¢asti.

Proces Soubor vzajemné souvisejicich nebo vzdjemné plsobicich Zavaznych
postupd, které pfeménuji vstupy na vystupy.

Ndprava Je pro Ucely PoZadavk( SRK a Systému kvality opatfeni k odstranéni
zjisténé Neshody.

Opatieni k napravé Opatreni k odstranéni priciny zjisténé Neshody nebo jiné nezddouci
situace
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Poznamka: Rozdil mezi napravou a opatfenim k napravé je ten, Ze pfi
napravé se neodstranuje pricina, ale pouze nasledek.

Preventivni opatieni Opatteni k odstranéni pticiny potenciondlni Neshody, nebo jiné neza-
douci potencionalni situace (situace, ktera zatim nenastala, ale nastat =
(7]
by mohla). =
, , / . v , , . . b1 S
Provozni denik Denik je otevienym dokumentem, do kterého jsou chronologicky =
zaznamenavany veskeré udalosti souvisejici s kvalitou na zakazce od ]

jeho zavedeni aZ po aktualni stav

Syst

1.4.2 Zkratky

ISR - integrovany systém fizeni (zahrnuje fizeni kvality, systém a fizeni Zivotniho prostredi v
organizaci a systém a fizeni BOZP)

MNO - Meéstska nemocnice Ostrava, prispévkova organizace,

PV - Provozni vedouci

PD - Provozni denik

MW — DIAS - MW-DIAS, a.s., Stodolni 316/2, Moravska Ostrava, 702 00 Ostrava

SM BOZP - systém managementu bezpecnosti a ochrany zdravi pfi préci

PO - pozarni ochrana

EMS - systém environmentdlniho managementu

2 Kontext zakazky

Pro jednotlivé procesy jsou vedenim stanovena kritéria a uréeni vlastnici. Jsou stanoveny postupy,
je monitorovana a mérena jejich efektivita. Zabezpeceni dostupnosti naplanovanych zdrojl je v
odpovédnosti vedeni véetné zabezpeéeni dostupnosti potfebnych informaci. ISR ma rovnéz vytvo-
feny mechanismy k analyzovani vysledk( méreni a monitorovani procesu. Vysledky z téchto analyz

MW-DIAS, a.s., Stodolni 316/2, Moravska Ostrava, 702 00 Ostrava
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slouzi vedeni spolecnosti pro rozhodovani o téchto procesech a pro uplatiovani zavazku trvalého
zlepSovani.

Zakazka ,,Uklidové sluzby v MNO“ je jako produkt standardné realizovén nize popsanymi procesy

(viz obr. ¢.1)

Strateiie a Ela'nova'ni Rizeni dokumentace Analyza a zlepSovani |<

Ridici procesy

ni kvality — Uklidové sluzby v MNO

Operativni “ A— \
pozadavky Realizaéni procesy *
Objektova
dokumentace
L Kontrola zakazk o
H akli & ontrola zakaz
Zakaznik > ob Realizace Uklidové > Y > Zakaznik

chod ) ,

4

Nakupovani Skladovani Udriba,
infrastruktura,
Podptimé procesy Ochrana Zivotniho BOZP/PO a
orostredi metrologie

Dodavatelé sluzeb

otencionalni outsourcing
mimo integrovany systém

Dodavatelé kooperaci,

Dodavatelé zboii,
subdodavek

materidlového
vybaveni

Pozn:

Obrazek &.1

7 ’

Zavazné povinnosti vztahujici se k ¢innostem organizace a identifikovanym rizikim jsou soucasti
dokumentu PP 07 Registr pravnich a jinych pozadavkd. Cinnosti, produkty a sluzby poskytované na
zakazce dle specifikace vybérového fizeni jsou soucasti navazujici dokumentace. Mozné havarijni
situace jsou popsany v registru environmentalnich aspektl resp. prislusném registru rizik z hledis-
ka BOZP a v dokumentu PP 11 Havarijni plan.

V pfipadé poufZiti externé poskytovanych procesu, produktl a sluZzeb pro zajisténi realizace identi-
fikovaného procesu, ktery ovliviiuje shodu produktu nebo sluzby s pozadavky, je vytvoren a reali-
zovan systém identifikace, planovani, fizeni, hodnoceni, stanoveni pravomoci a odpovédnosti a
kontroly téchto externich poskytovateld.

MW-DIAS, a.s., Stodolni 316/2, Moravska Ostrava, 702 00 Ostrava



Druh dokumentu:
mu clicis SYSTEM RiZEN{ KVALITY — Uklidové sluzby v MNO
Verze: 1 Cislo vytisku: 1 U¢innost vydani od: Stranka 8 238
1.9.2018

Spolecnost vyuziva externich zdroji v rdmci hlavnich procesu. Externi poskytovatelé sluzby jsou
pfed zahdjenim Cinnosti seznameni s relevantnimi poZadavky na jejich ¢innost, jimiz se musi fidit.

Dalsi sluzby (napf. vycvik, kalibrace méfidel, odstrafiovani odpadu, poradenstvi v oblasti BOZP a
PO) jsou zajistovany jejich nakupovanim.

2.1 Planovani procesu

Spoleénost v ramci planovani urcila v ramci zakazky:

o pozadované vstupy a oCekavané vystupy z procesu;

o posloupnost a vzajemnou vazbu procesU;

° kritéria, metody, véetné méreni a prislusné ukazatele vykonnosti potrebné pro zajisténi
efektivniho fungovani a fizeni;

o potfebné zdroje;

o pridéleni odpovédnosti a pravomoci;

° rizika a prilezitosti v€etné vhodnych opatteni pro jejich feseni;

° metody pro monitorovani, pro méreni a, je-li to vhodné, pro hodnoceni procest a podle po-
tfeby pro zmény procesu, aby se zajistilo, Ze budou dosahovat zamyslenych vysledk;

o prilezitosti pro zlepSovani procest a ISM.

Podrobné informace o zplsobu planovani ve spole¢nosti jsou uvedeny v dil¢ich organizacnich
smérnicich ISM.

2.2 Zaméreni na zakaznika

Politikou spolec¢nosti je udrzet stavajici zakazniky a ziskat nové, proto vsichni zodpovédni pracovni-
ci zajistuji, aby potreby a ocekavani zdkaznika byly stanoveny, prevedeny na pozadavky a plnény k
plné spokojenosti zakaznika.

V praxi to znamena neustalé vyhodnocovani informaci od zakaznik( a od ostatnich zainteresova-
nych stran, v€etné pozadavk(l obecné zdvaznych pravnich predpisti a norem.

2.3 Cile

Cile kvality na rok 2018 jsou stanoveny v samostatné pfriloze. Jsou pfilohou tohoto dokumentu,
k dispozici v el. podobé na intranetu MW-DIAS, a.s. a v objektové dokumentaci zakazky (odpovida
sménova vedouci).

PInéni cilG kvality vyhodnocuje v kazdém Ctvrtleti provozni vedouci. Neplnéni cile okamzité resi
napravou, pri opakovaném neplnéni provéfuje moznosti systémového zavedeni napravnych opat-
feni. O neplnéni cil( véetné provedenych opatieni informuje provozniho feditele MW-DIAS, a.s..

2.4 Planovani systému kvality
Zakladni vstupy pro systém kvality vychazi se znalosti:
e zakonnych pozadavka,
e pozadavkl zakaznika na provadéni uklidu,
e procesu provadéni uklidu ve zdravotnickych zafizenich,

MW-DIAS, a.s., Stodolni 316/2, Moravska Ostrava, 702 00 Ostrava
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e postupl systému fizeni kvality umoznujici neustalé zlepSovani (provadéni malych a vel-
kych auditd na zakazce, zjistovani spokojenosti zakaznika, analyza dat, napravna a pre-
ventivni opatfeni, pfezkoumani systému fizeni kvality).

Systém kvality na tuto zakazku zahrnuje vSechny vyse uvedené pozadavky.

Pfi realizaci této zakazky je rozsah procesl a Cinnosti systému fizeni kvality zajistovan v rozsahu
specifikovaném timto systémem kvality. Jakékoliv ndméty na zmény, nebo na zlepSeni tohoto sys-
tému kvality sdélte pisemné, nebo Ustné provoznimu vedoucimu zakazky. Ten zajisti:

e aktualizaci tohoto systému kvality, pfipadné vase pfipominky a ndméty v oblasti kvality
zahrne do systému kvality na dalsi zakazku.

3 Podpora

Vedeni spolecnosti se pravidelné na poraddch zabyva potfebami jednotlivych zdroji a planuje je-
jich poskytovani. V ptipadé operativni potfeby o uvolnéni zdroji nebo jejich poskytnuti rozhoduje
pfedseda predstavenstva ve spoluprdci s obchodnim feditelem.

Planovani financnich zdroja probihd v pfipadé nutnosti realizovat investici v oblasti ISM nebo v ob-
lasti fizeni spolecnosti. VSechny financni zdroje nutné pro zajistovani a zlepSovani ISM jsou fizeny
vedenim spolecnosti dle skute¢nych trzeb a potieb spolecnosti.

3.1 Management zdrojli

Rizeni lidskych zdrojd od nastupu do pracovniho poméru, jeho daldi proskolovani az po ukonéeni
pracovniho poméru je popsano v organizacni smérnici spole¢nosti OS 06 Lidské zdroje.

Potfebu novych zaméstnanc( a jejich pozadovanou kvalifikaci stanovuje vedeni spoleénosti, poza-
dovana kvalifikace je uvedena v naplni prace. Odborna zpuUsobilost zaméstnanc( se zjistuje béhem
vstupniho pohovoru. Na zakladé schvdleni vedoucim pracovnikem oddéleni je uchazec pfijat do
pracovniho poméru.

3.1.1 Lidé - odborna zptisobilost, védomi zavaZnosti a vycvik (kvalifik. pfedpoklady, plan sko-
leni)

Kvalifika¢ni pozadavky na pozici uklidovy pracovnik:
e bezuhonnost — Cisty trestni rejstrik,
e ukoncené zakladni vzdélani.
e pracovitost

Kvalifikacni poZadavky na pozici provozni vedouci:
e bezuhonnost — Cisty trestni rejstrik,
e minimalné ukoncené stredoskolské vzdélani,
e praxe v oblasti vedeni provozu uklidovych sluzeb min. 5 let
e organizacni schopnosti,
e svédomitost,

MW-DIAS, a.s., Stodolni 316/2, Moravska Ostrava, 702 00 Ostrava
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organizacni schopnosti,
pfirozena autorita,
komunikativnost — schopnost podat informaci srozumitelné.

Kvalifikacni poZadavky na pozici sménova vedouci:

bezihonnost — Cisty trestni rejstfik,

minimalné ukoncéené stfedoskolské vzdélani,

praxe v oblasti vedeni provozu uklidovych sluzeb min. 3 roky
pfirozena inteligence,

peclivost,

organizacni schopnosti,

schopnost zvladat stresové situace,

pfirozena autorita,

komunikativnost — schopnost,

schopnost podat informaci uklizeckdm srozumitelné.

Sménovou vedouci ustanovuje provozni vedouci.

Kvalifikacni poZadavky na pozici kontrolor kvality, PO, BOZP

bezuhonnost — Cisty trestni rejstrik,

stredoskolské vzdélani vSseobecného nebo chemického zaméreni,
peclivost,

pedagogické schopnosti,

komunikativnost,

organizaéni schopnosti,

schopnost podat informaci o komplikovanych procesech srozumitelné.

Kvalifikacni poZadavky na pozici vedouci skolitel uklidu:

3.2

bezuhonnost — Cisty trestni rejstrik,

minimalné ukoncéené stredoskolské vzdélani,
komunikativnost,

schopnost podat vyklad uklizeckdm srozumitelné.

Povédomi

Osoby, které pracuji pod dohledem spole¢nosti, musi mit povédomi o:

politice ISM,
relevantnich cilech ISM,
vyznamnych environmentalni aspektech a o skutecnych nebo potencidlnich environ-
mentdlnich dopadech souvisejicich s jejich praci,
identifikovanych nebezpecich a vyznamnych rizicich souvisejicich s BOZP pfi jejich praci,
svém prinosu k efektivnosti ISM stejné jako ke zlepSovani jeho vykonnosti,

MW-DIAS, a.s., Stodolni 316/2, Moravska Ostrava, 702 00 Ostrava
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dopadech pfi nesplnéni pozadavk( ISM véetné neplnéni zavaznych povinnosti.

Za timto ucelem vedeni spole¢nosti pofada pravidelné porady, vycvik pracovnikl a vytvafi interni

komunikacni systém.

3.2.1

Skoleni pracovnikd Gklidu na zakdzce MNO

A. PFinastupu do zaméstnani (8 hod),

Vstupni Skoleni BOZP a PO dle tematického planu Skoleni véetné pouzivani pridélenych
OOPP

Zaskoleni na pracovnim misté — pracovni povinnosti, harmonogram praci, komunikace
zaméstnance na pracovisti se zakaznikem, véetné predstaveni zdravotnickému persona-
lu, davkovani chemie, pfiprava dezinfekéniho roztoku, zdznamy o pripravé dezinfekéni-
ho roztoku, Cistici prostfedky pouZivat pouze na uréené povrchy a ucely

Technologicky postup uklidu na MNO

Zasady chovani zaméstnancli poskytovatele v objektu (nenarusovat chod oddéleni, ne-
pusobit hluk atd.)

Seznameni se smérnici zdkaznika o manipulaci s odpady,

PP 04 - uklid administrativnich a vyrobnich prostor,

PP12 — uklid zdravotnickych zafizeni,

Technologicky postup uklidu na zakazce MNO

Dezinfekéni plan,

Postup pfi myti a dezinfekci rukou a kdy provadét

Povinnost zachovavat ml¢enlivost o vSech informacich tykajicich se zdravotnického zafi-
zeni a pacientl a o zakazu nahlizet do pisemnosti a zdkazu pouzivat pfistroje, jako poci-
tace, telefony, kopirky, faxy, atd.

Seznameni s cili kvality a s vybranymi kapitolami planu kvality, akcent na védomi zavaz-
nosti pInéni pozadavkud zakaznika,

Zdlraznéni nezbytnosti plnéni pozadavk(l zdkaznika a pacientl pfi dodrzeni predpist o
provadéni uklidu

O skoleni pofizuje skolitel (provozni ¢i sménova vedouci) zdznam.

B. Kazdorocné v mésici listopadu skoleni uklizecek MNO (4 hod)

Program skoleni:

seznameni s vybranymi kapitolami planu kvality, akcent na védomi zavaznosti pInéni po-
Zadavk( zakaznika,
sezndmeni s cili kvality

Skoleni BOZP a PO dle tematického planu skoleni véetné pouzivani OOPP

zasady chovani zaméstnanct firmy v objektu (nenarusovat chod firmy, nepuisobit hluk
atd.)

MW-DIAS, a.s., Stodolni 316/2, Moravska Ostrava, 702 00 Ostrava
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komunikace zaméstnance na pracovisti

davkovani chemie, pfiprava dezinfekéniho roztoku, zdznamy o pfipravé dezinfekéniho
roztoku, pouzivani Cisticich prostredkd,

manual zakladnich postupt — opakovani a zmény harmonogram uklidu

odpadové hospodarstvi MNO(dokument zakaznika) — opakovdani a zmény —

PP 04 - Uklid administrativnich a vyrobnich prostor,

PP12 — Uklid zdravotnického zafizenf

Technologicky postup uklidu v MNO — opakovani a zmény,

Dezinfekéni plan MNO — opakovani a zmény,

Myti a dezinfekce rukou

Seznameni s novymi technologiemi uklidu

Zdlraznéni povinnost zachovavat mlcenlivost o vSech informacich tykajicich se zdravot-
nického zafizeni a klientl a o zakazu nahliZzet do pisemnosti a zdkazu pouzivat ptistroje,
jako pocitace, telefony, kopirky, faxy, atd.

PInéni pozadavku zakaznika a pacientl pti dodrzeni pfedpist o provadéni uklidu

O skoleni poftizuje skolitel (provozni ¢i sménova vedouci) zaznam.

C. Opakovaci Skoleni uklizecek v priibéhu roku na jednotlivych pracovistich MNO

(1 hod)

Program skoleni:

Zasady BOZP a PO na daném pracovisti,

Pouzivanim OOPP na daném pracovisti,

Zavaznost plnéni pozadavku zakaznika,

Pfislusné postupy technologie uUklidu dle pracovniho zatazeni, harmonogram praci, myti
a dezinfekce rukou,

Technologicky postup uklidu MNO,

Povinnost zachovavat mlcenlivost o vSech informacich tykajicich se zdravotnického zafi-
zeni a klient(l a o zakazu nahliZzet do pisemnosti a zdkazu pouzivat pfistroje, jako pocita-
Ce, telefony, kopirky, faxy, atd.

Skoli sménova vedouci

O skoleni pofizuje sménova vedouci zaznam.

D. Pfed nastupem stavajici uklizecky na jiné pracovisté v ramci MNO:

Program skoleni:

Skoleni BOZP a PO dle tematického planu skoleni véetné pouzivani OOPP

Zasady chovani zaméstnancl firmy v objektu (nenarusovat chod firmy, nepuasobit hluk
atd.)
Komunikace zaméstnance na pracovisti

MW-DIAS, a.s., Stodolni 316/2, Moravska Ostrava, 702 00 Ostrava

\

o
2
=
>
>
)
>N
=
wv)
S
>
<)
°
~
>
|
>
&=
©
>
=

rd

ém Fizeni

Syst




Druh dokumentu:
mu clicis SYSTEM RiZEN{ KVALITY — Uklidové sluzby v MNO
Verze: 1 Cislo vytisku: 1 U¢innost vydani od: Stranka 13 z 38
1.9.2018

e Davkovani chemie, ptiprava dezinfekéniho roztoku, zaznamy o pfipravé dezinfekéniho
roztoku, pouzivani Cisticich prostredk,

e Manual zakladnich postupl — opakovani a zmény harmonograma uklidu

e Odpadové hospodarstvi MNO(dokument zdkaznika)

e Technologicky postup uklidu v MNO,

e Dezinfekéni plan MNO,

e Myti a dezinfekce rukou

e Seznameni s novymi technologiemi uklidu

e ZduUraznéni povinnost zachovavat mlcenlivost o vSech informacich tykajicich se zdravot-
nického zafizeni a klientl a o zakazu nahliZzet do pisemnosti a zdkazu pouzivat pristroje,
jako pocitace, telefony, kopirky, faxy, atd.

e PInéni pozadavk( zadkaznika a pacientl pfi dodrZzeni predpist o provadéni uklidu

Skoli sménova vedouci.
O Skoleni pofizuje sménova vedouci zaznam.
Efektivita Skoleni A — D je zjistovéana:

e namatkovymi dotazy Skolitele k jednotlivym oblastem Skoleni.

e vykonanim testl po ukonceni Skoleni vyhotovenym a vedouci skolitelkou uklidu pro
jednotlivé typy Skoleni

e pfi kontrolach a auditech (znalosti jsou provérovany jako soucast kontroly)

Opatreni v pfipadé nevyhovujicich vysledku:

e opétovné proskoleni uklizecky,
e prefazeni na jiné pracovisté.

Skoleni provozni vedouci a sménové vedouci (pfi nastupu a dle potieby zjisténé pii auditu za-
kazky)

Program skoleni:

e seznameni s vybranymi kapitolami Zakoniku prace (Skoli feditelka persondlniho oddéle-
ni)

e seznameni se s obchodni smlouvu dané zakazky, (Skoli pfislusny obchodni manazer)

e seznameni se systémem kvality a cili kvality ($koli vedouci ISR)

e seznameni s legislativou vztahujici se k uklidu (3koli vedouci ISR)

e Skoleni BOZP a PO dle tematickych plan( Skoleni pro vedouci pracovniky (Skoli technik
BOZP — externi zaméstnanec, ¢i formou e-learningu)

e seznameni se smérnici o pouzivani OOPP (Skoli Kontrolor kvality, PO, BOZP)

e PP13 Zasady nakladani s nebezpeénymi odpady a nebezpeénymi chemickymi latkami,
PP11 Havarijni plan, Vyhlaska 306/2012 Sb., - vyhlaska o podminkach pfedchazeni vzni-
ku a sifeni infekénich onemocnéni a o hygienickych poZzadavcich na provoz zdravotnic-
kych zafizenich a Ustav( socidlni péce (8koli vedouci ISR)

MW-DIAS, a.s., Stodolni 316/2, Moravska Ostrava, 702 00 Ostrava
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e sezndmeni se smérnici zakaznika o manipulaci s odpady, (Skoli reditelem MNO povéreny
zaméstnanec)

e PP 04 - uklid administrativnich, vyrobnich a nemocnicnich prostor, (Skoli kontrolor kvali-
ty, PO a BOZP)

e PP12 - Uklid zdravotnickych zafizeni, Technologicky postup uklidu v MNO, (Oblastni
manazer divize zdravotnictvi)

e zdlraznéni nezbytnosti plnéni pozadavk( zdkaznika

O skoleni pofizuji Skolitelé zaznam.

Efektivita Skoleni je zjistovana:

e namatkovymi dotazy Skolitel(i k jednotlivym oblastem Skoleni.
e vykonanim testli po ukonceni Skoleni vyhotovenym pro jednotlivé typy Skoleni

Opatreni v pfipadé nevyhovujicich vysledku:

e opétovné proskoleni,
e prefazeni na jiné pracovisté.

3.3 Infrastruktura

Pronajaté prostory na zakdzce musi spliovat hygienické pozadavky v souladu s platnou legislati-
vou. Na zakazce jsou k dispozici kanceldfe provozni vedouci a sménovych vedoucich, pfiru¢ni
sklad, pradelna mopu, satny zaméstnancu. K technickému vybaveni kancelari spolecnosti patfi vy-
pocetni technika (PC, tiskarny, kopirka, telefony, ...). Za udrzbu vypocetni techniky ma odpovéd-
nost externi servisni sluzba, kterd zajistuje i recyklaci tonerd a cartridgii.

Uklidové mistnosti poskytuji Ulozné prostory pro chemické a &istici latky a musi byt opatieny vy-
levkou v souladu s platnou legislativou.

K technickému vybaveni spoleénosti patfi stroje, které jsou vyuzivany pro realizaci produktu. Po-
tfebu nového technického vybaveni schvaluje predseda predstavenstva. Udrzba strojii se provadi
prabéiné dle potfeby a za technicky stav strojl zodpovida zaméstnanec, ktery ma ptridélenou zod-
povédnost od provozniho feditele. VSichni zaméstnanci, ktefi maji pfidélenou zodpovédnost za
pouzivané stroje, jsou proskoleni k tomu uréenym zaméstnancem prodejce stroji nebo sménovou
vedouci. Zdznam o proskoleni v manipulaci a udrzbé stroja je ulozen v objektové dokumentaci pfi-
slusné zakazky.

Kazda uklizecka odpovida také za Cistici a uklidové pomlcky, které pouziva.

Udriba stroj se provadi priib&zné dle potfeby a za technicky stav strojd odpovidd technik MW-
DIAS, a.s. provadéjici technickou kontrolu. Revize a kontroly elektrickych zafizeni jsou provadény
dle pozadavkud zavaznych predpist a jsou vedeny ve stfedisku oprav a jsou k dispozici na intranetu
spolecnosti a kopie uloZzeny u kontrolora kvality, PO a BOZP.

Pro komunikaci vyuzivd spolecnost sluzeb telekomunikaéniho systému mobilnich operatora.

MW-DIAS, a.s., Stodolni 316/2, Moravska Ostrava, 702 00 Ostrava
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Stravovani uklidovych pracovnikl na zakazce probihd v dennich mistnostech, pfipadné v pro né
vyclenénych prostorach.

34 Pracovni prostredi

Za zabezpeceni vhodnych/potiebnych pracovnich podminek pro provadéné prace odpovidaji ve-
douci pracovnici na zakazce ve spolupraci s vedenim spole¢nosti prostfednictvim dodrzovani zasad
BOZP, pracovni hygieny, PO a ochrany ZP.

Fyzické podminky na pracovisti byly vedenim spole¢nosti posouzeny:
A. Na zakladé identifikace vhodnych podminek pro umisténi a organizovani pracovniho prostoru:

e Vadministrativnich prostorach s ohledem na ergonomii, teplotu a osvétleni.
e V realizaénich prostordch s ohledem na teplotu, hluk, osvétleni, biologické Cinitele apod.

B. Na zakladé pozadavkl predpist a norem, osobnich zkuSenosti, zkuSenosti a poZzadavkl dotée-
nych pracovnikll, doporuceni dodavatell a vyrobc( a finan¢nich moznosti.

Podminky na jednotlivych pracovistich jsou ureny prostorami zdkaznika a jeho ¢innostmi, veskeré
pfipominky jsou feSeny provozni vedouci pfimo s vrchni sestrou.

V pripadech, kdy je nutno k prokdzani shody s témito podminkami provadét nejriiznéjsi monitoro-
vani a méfeni, odpovidd za zabezpedeni téchto aktivit pfedseda predstavenstva a vedouci ISR. Ten
také uchovava zaznamy o téchto mérenich.

Za zabezpecleni poradku na pracovisti odpovida kazdy pracovnik.

Rozsah cinnosti, jimiz uklizecky MW-DIAS, a.s. ovliviiuji pracovni prostfedi MNO, je stanoven
v harmonogramech prace jednotlivych pracovist a Uroven téchto sluzeb podléha kontrole ze stra-
ny MW-DIAS, a.s. (malé/velké kontroly).

3.5 Komunikace

3.5.1 Interni komunikace

Tato probiha ustni, pisemnou i elektronickou formou. K interni komunikaci jsou ve spoleénosti vy-
uzivany nasledujici prostredky:

e Porady - komunikace vedeni spolecnosti probihd na poradach. Téchto porad se ucastni
predseda predstavenstva, obchodni feditel, provozni feditel, provozni vedouci popf. dalsi.
Zavéry z porad jsou zverejnény na intranetu spolecnosti nebo e-mailovou korespondenci k
dispozici vSem zucastnénym. Ddle probihaji operativni porady pracovnikd na vsech urov-
nich fizeni bez zdznamu;

e mobilni telefony - spole¢nost je vybavena mobilnimi telefony, které vyuziva ke komunikaci
na vSech urovnich;

MW-DIAS, a.s., Stodolni 316/2, Moravska Ostrava, 702 00 Ostrava
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e PC, notebook, pripojeni k internetu — uréenym pracovnikiim spolec¢nosti jsou poskytnuty PC
nebo notebooky véetné pripojeni k internetu;

e pevna telefonnilinka - je k dispozici v kancelartich sidla v Moravské Ostrave;

e ndsténky na pracovistich - na pracovistich s vice jak 3 zaméstnanci jsou k dispozici v uklido-
vych komorach nasténky k pfedavani informaci pracovnikiim. Za pfedavani a aktualizaci
nastének je zodpovédny pfislusny provozni vedouci.

Pro kazdou zakazku je zpracovdna objektova dokumentace (obsahuje dokumentaci k zakdzce —
provozniho charakteru, k bezpecnosti prace, k nakladani s nebezpeénymi latkami), uloZena na za-
kazce, se kterou jsou sezndmeni vSichni zaméstnanci na zakazce).

3.5.2 Tok informaci

K predavani informaci mezi jednotlivymi Urovnémi fizeni poskytovatele plati nasledujici pravidla:
Porady vedeni

Zaznamy z porad jsou zverejnény e-mailovou korespondenci ucastniklim porady vedeni poskytova-
tele. Svym podfizenym ucastnici porady vedeni poskytovatele ukoly sdéluji pisemné. O plnéni Uko-
|G referuji podtizeni rovnéz pisemné.

Informace provozni vedouci a sménové vedouci uréené pro vedeni spolecnosti jsou distribuovany
e-mailovou korespondenci nebo telefonicky.
Provozni reditel je po predchozi domluvé schlzky k dispozici vSem zaméstnanciim.

Provozni vedouci — Sménova vedouci — pracovnice uklidu

Informace provozni vedouci uréené uklizeckam jim jsou sdélovany Ustné nebo pisemné. Pisemné
sdéluje informace sménova vedouci uklize¢kam v pfipadé, Ze se nejedna o sdéleni informaci ope-
rativniho charakteru. Pisemna sdéleni vyvésuje v uklidovych komorach. Za umisténi informaci je
odpovédnda sménova vedouci.

Provozni feditel - kontrolor kvality, BOZP a PO - vedouci skolitelka uklidu
Zmény v postupech praci pfenasi provozni reditel na provozni vedouci, kterad provede instruktaz
vedouci Skolitelky Uklidu, které proskoli uklize¢ky.

Sménova vedouci neustdle obchazi jednotliva pracovisté a monitoruje kvalitu uklidu, fesi operativ-
né provozni zalezitosti a v pfipadé potieby doskoluje uklize¢ky na misté samém.

3.5.3 Komunikace se zakaznikem

Zaméstnanci MW-DIAS, a.s. mohou poddvat informace o poskytovanych sluzbach v ramci svych
pravomoci.

Komunikace se zaméstnanci MNO je vedena prevaziné ustni formou, pouze pfi pozadavku na pi-
semny zaznam je povérenym zaméstnancem zpracovan zdznam z jednani.

Obchodni feditel a jeho oddéleni - zpracovani smluv a zmény smluv, komunikuji se zastupci za-
kaznika.

MW-DIAS, a.s., Stodolni 316/2, Moravska Ostrava, 702 00 Ostrava
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Provozni feditel — zajiStuje komunikaci s predstaviteli vedeni MNO, v pfipadé, Ze fesi situace, které
nebyly pro zdkaznika uspokojivé feSeny na nizSich Urovnich fizeni. V ptipadé, Ze je feditel MNO ne-
spokojen s vysledkem jedndni s provoznim feditelem, mlZe kdykoliv kontaktovat generdlniho redi-
tele.

Oblastni manazer divize zdravotnictvi — zajiStuje komunikaci s predstaviteli vedeni MNO, resi po-
Zadavky na zmény v nastaveni zakdzky, zmény technologii, situace, které nebyly uspokojivé vyre-
Seny s provozni vedouci. Pfi kazdém jednani komunikuje kvalitu poskytovanych sluzeb.

Provozni vedouci — zajistuje komunikaci s predstaviteli MNO, fesi béZzné provozni zaleZitosti a situ-
ace, které nebyly pro zaméstnance MNO uspokojivé vyfreSeny komunikaci se sménovou vedouci Ci
uklize¢kami. Dale komunikuje:

e organizacni zaleZitosti — zmény dislokace jednotlivych oddéleni MNO,

e zmény u zakaznika vyplyvajici ze zmén v legislativé,

e ndméty na zmény smlouvy (informuje o nich provozniho feditele, obchodniho manaze-

ra),

e feSeni stiznosti a namétu ke zlepseni.
V pfipadé, Ze je zakaznik nespokojen s vysledkem jednani s provoznim vedoucim, mze kdykoliv
kontaktovat oblastniho manazera divize zdravotnictvi.

O provedené komunikaci vede zaznam ,Komunikace s klientem”. Je povinnosti provozni vedouci
pfi kazdé komunikace zjistovat, jak zakaznik hodnoti kvalitu provddénych sluZeb.

Zaznam obsahuje:

jméno klienta,

datum komunikace,

jméno kontaktované osoby,
e podpis zastupce vedouciho zakazky,

klientovo hodnoceni provadénych sluzeb.

Sménova vedouci — zajistuje komunikaci s vrchni sestrou a stani¢nimi sestrami ve vécech kvality
poskytovanych sluzeb a béznych provoznich zalezitostech. Sménova vedouci probird organizac¢ni
zalezitosti Ustné. Pouze v pfipadé stiznosti provadi zaznam do ,,Provozniho deniku”.

Sdéleni ¢i informace sménové vedouci a fadovych uklizecek uréené pro vrchni sestru nebo stanic¢ni
sestru mohou byt sdélovany Ustné. Pisemné sdéleni ¢i informace rfadovych uklizecek uréené pro
vrchni sestru jsou ji poskytovany prostrednictvim sménové vedouci.

Uklidové pracovnice jsou piedstaveny svym zékaznikdim (stani¢ni sestra, vrchni sestra).

Sdéleni ¢i informace stani¢nich sester MNO uklize¢kam ve sluzbé jsou predavany ustné, nebo pro-
stfednictvim mobilu. Informace o splnéni Ukolu jsou predavany Ustné, nebo prostfednictvim mobi-
lu.

MW-DIAS, a.s., Stodolni 316/2, Moravska Ostrava, 702 00 Ostrava
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V pfipadé stiZnosti, je tato stiznost feSena postupem vyfizovani stiznosti, viz smérnice OS 05 Re-
klamacni fad.

Vyhodnocovani procesu komunikace se zakaznikem probiha:
e na operativnich poradach provozni vedouci,
e na operativnich poradach provozniho reditele,
e na poradach vedeni MW - DIAS.

3.5.4 Zajisténi komunikace v pripadé havarijnich situaci MNO a fesSeni havarie

Vrchni sestra, vedouci nezdravotnickych profesi, ¢lenové vrcholového vedeni zdkaznika mohou
v pfipadé havdrie 24 hod. denné kontaktovat v tomto poradi:

\

o
2
=
>
>
)
>N
=
wv)
S
>
<)
°
~
)
|
>
§=
©
>
==

e sménova vedouci
e provozni vedouci na mobilnim telefonnim Cisle

Sménova vedouci navrhne postup odstranéni havarijni situace a tento sdéli provozni vedouci a
¢lenm vedeni MNO.

rd

e Postup pfi technickych havariich (Unik vody, ucpana kanalizace, zatopeni objektu desto-
vou vodou....) — mobilizace potifebného poctu uklize¢ek (v zavislosti na rozsahu havdrie i
personalni posileni z jinych nejblizSich stfedisek k odstranéni havdrie), stav trva do od-
stranéni havarie.

e Postup pti epidemiich v MNO:

e Sménova vedouci okamzité informuje provozni vedouci a uklize¢ky o vyskytu epi-
demiologicky zdvazné situace.

e Provozni a sménova vedouci ve spolupraci s vrchni sestrou a Ustavnim hygienikem
detailné proskoli uklidové pracovniky
e technologii uklidu pfi epidemiologicky zdvazné situace (dezinfekéni prostfedek a

jeho fedéni ve zvySené koncentraci), vybavi je prisluSnym OOPP (ustenky, ¢epice,
plasté, rukavice) dle instrukci zakaznika.
e 0 zpUsobu likvidace pouzitych OOPP
e 0 zpUsobu dezinfekce uklidovych pomucek (hadry, mopy, kbeliky, uklidové vozi-
ky, ndsady mopu)

e prizve vedouci Skolitelku uklidu, ktera provadi namatkové kontroly dodrzovani
technologie uklidu a pouzivani pridélenych OOPP a pribézné doskoluje uklidové
pracovniky.

e O prubéhu uklidu pribézné informuje zdkaznika a vedeni MW-Dias, a.s.

ém Fizeni

Syst

Na pokyn ustavniho hygienika MNO Provozni vedouci rezim havarijni situace odvolava. Po ukon-
¢eni havarijni situace se uklid vraci k béZnému rezimu.

3.5.5 Zajisténi komunikace v pfipadé havarijnich situaci MW-DIAS, a.s. a feSeni havarie
Provozni vedouci kontaktuje dle zavaznosti havarijni situace:
e Vrchni sestru v pfipadé havarijni situace na daném oddéleni — operativni zména harmo-
nogramu nebo personalni zména,
MW-DIAS, a.s., Stodolni 316/2, Moravska Ostrava, 702 00 Ostrava
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e Cleny vrcholového vedeni MNO — pipadé nepfedvidatelnych zdravotnich komplikaci (in-

fekce),

e operativni predisponovani pracovnik( z jinych stfedisek,

e operativni predisponovani Skolitelek uklidu z jinych nemocnic k zajisténi Skoleni a
dozoru nad provadéném uklidu,

e personalni posileni sménovych vedouci k zajisténi Skoleni a dozoru nad provadéném
uklidu.

Po celou dobu havarie bude zajistén uklid dle harmonogramu praci.

3.6 Rizeni dokumentd a zaznamii

3.6.1 Rizeni dokument@ poskytovatele

Rizeni dokument( poskytovatele sluzby ,Uklidové sluzby v MNO“ je popsano interni smérnici OS
01 Rizeni dokument(l a zdznam(.

Systém kvality v€etné revizi Ustici v nové verze zpracovavaji, pfezkoumavaji a schvaluji zaméstnan-
ci uvedeni na prvni strané dokumentu. Zpracovatel je odpovédny za zafazeni dokumentu do pfi-
slusného procesu, stanoveni postupu jednotlivych procesli a subprocest véetné stanoveni jedno-
znacné odpovédnosti za procesy a subprocesy. Pfi popisu procesl bere v Uvahu pracovni zatrazeni
a vzdélani okruhu zaméstnancu, kterym je dokument urcen.

Pracovnik, ktery dokument prezkoumava, posuzuje primérenost dokumentu (rozsah, dikce, sro-
zumitelnost) vzhledem k pracovnimu zarazeni a vzdélani okruhu zaméstnanc(, kterym je doku-
ment uréen. Schvalovatel posuzuje dokument z hlediska souladu se strategii a cili spoleCnosti,
v tomto pripadé se strategii a cili MW-DIAS vici zdkaznikovi - MNO. Pokud dokument zaméstnanec
MW —DIAS soucasné prezkoumava i schvaluje, odpovida i za prezkoumani.

Interni dokumenty uréené pro zakazku ,Uklidové sluzby v MNO“ véetné revizi Ustici v nové verze:
e  zpracovava vedouci ISR,
e  zpracovava provozni vedouci,
e schvaluje oblastni manazer divize zdravotnictvi,
e schvaluje provozni reditel.

3.6.2  Provadéni zmén a identifikace zmén ve vSech dokumentech poskytovatele

Opravy pravopisu a Upravy, které nemaji vliv na smysl sdéleni, nejsou povaiovany za zmény.
Ostatni zmény Ustici ve vydani nové verze jsou pro snazsi identifikaci provedeny kurzivou. Novou
verzi zpracovava stejny zaméstnanec, ktery zpracoval predchozi verzi, v pfipadé jeho nepfitomnos-
ti rozhoduje o zpracovateli provozni vedouci. Podléha stejnému schvalovacimu procesu jako pred-
chozi verze. V pfipadé nepfitomnosti pfezkoumavatele a schvalovatele urcuje tyto zaméstnance
provozni vedouci.

Revize Systému kvality oznamuje vedouci ISR, revize dokumentl uréenych pro tklidové pracovniky
oznamuje provozni vedouci.

MW-DIAS, a.s., Stodolni 316/2, Moravska Ostrava, 702 00 Ostrava
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3.6.3 Pravidla pro distribuci Systému kvality a Technologického postupu tklidu v MNO

Originaly dokument( Systému kvality (vytisk 01) a Technologicky postup uklidu v MNO jsou uloZe-
ny u vedouci ISR a na internf siti (zajistuje vedouci ISR) a zaméstnanci podilejici se na zajisténi ukli-
dovych sluzeb pro nemocnici maji moznost do tohoto dokumentu nahlizet.

Vytisk 02 je uloZen u provozni vedouci.

Za aktualizaci Systému kvality a Technologického postupu uklidu odpovidd vedouci ISR. Vytisk 02
aktualizuje vyménnym zplisobem.

3.6.4 Pravidla pro distribuci dokumentl uréenych pro uklidové pracovniky

Origindlni dokument urcenych pro uklizecky (vytisk 01) je uloZen u provozni vedouci a na vnitro-
podnikové siti (zajistuje provozni vedouci) a vedouci zaméstnanci podilejici se na provadéni ukli-
dovych sluZzeb pro nemocnici maji moznost do téchto dokumentd nahlizet.

V listinné verzi jsou jednotlivé pracovni instrukce ulozeny u:
e sménové vedouci
e v jednotlivych uklidovych komorach

Dokumenty urcené pro uklize¢ky jsou navazany na dokumenty MNO. Pokud dojde v téchto doku-
mentech ke zménam, provozni vedouci provede revizi téchto dokumenti. Vytisky 02 a dalsi uloZe-
né v uklidovych komorach aktualizuje Sménova vedouci vyménnym zplsobem. Tento postup zaru-
Cuje, Ze uklizecky maiji k dispozici pouze platné verze dokumentd, aniz musi pfezkoumavat, zda
maji spravnou verzi. Evidenci téchto vytiskd v listinné podobé vede sménova vedouci. Za aktuali-
zaci dezinfekéniho fadu odpovida provozni vedouci. Platny dezinfekéni Fdad MNO v uklidovych ko-
morach aktualizuje sménova vedouci vyménnym zplisobem. Sezndmeni s nim probiha v ramci sko-
leni (zdznam o provedeném Skoleni).

e Harmonogramy uklidu pro jednotlivé useky, v€etné separace odpadu
e Zkracena verze technologického postupu uklidu v MNO
e Dezinfekcni plan MNO
e Tabulka fedéni
e Poutziti detergent(
Dokumenty jsou uloZeny v mistnostech uklizecek — v Uklidovych komorach.

Systém kvality a Technologicky postup uklidu v MNO jsou predany zakaznikovi.

3.6.5 Pravidla pro ochranu dokumentt ulozenych v Cisticich komorach

Za tyto dokumenty odpovida uklidovy pracovnik, kterému byla komora pfidélena. Odpovida rov-
néz za Citelnost dokumentu — v pripadé znehodnoceni dokumentu nebo jeho ¢asti toto oznami
sménové vedouci, kterd znehodnoceny (necitelny, nebo ¢astecné necitelny) vytisk skartuje. Za ak-
tualizaci téchto dokumentl odpovidd provozni vedouci. Neplatné dokumenty nahrazuje platnymi
sménova vedouci.

MW-DIAS, a.s., Stodolni 316/2, Moravska Ostrava, 702 00 Ostrava
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Neplatné dokumenty pouze vytisk €. 1, nadepiSe zaméstnanec, ktery je odpovédny za aktualizaci
dokumentd (systém kvality vedouci ISR, ostatni dokumenty pro uklize¢ky sménova vedouci) ,NE-
PLATNY“ a datum od kterého dokument pozbyl G€innost. Vytisky ¢. 1 predava k archivaci vedouci
ISR, ktera zajisti skartaci dle smérnice Spisovy a skartaéni Fad.

Pouzivani neplatnych verzi vytisku €.1 je dovoleno se souhlasem vedouci ISR pouze v piipadé Set-
feni udalosti, ktera nastala v dobé ucinnosti zneplatnéné verze.

Ostatni vytisky — postup viz Spisovy a skartacni rad.

3.6.6 Planovani zmén dokumentu

Revize dokument(l jsou provadény:
e v pfipadé, Ze si zmény vynuti zmény v dokumentech zdkaznika, které maji vliv na prova-
déni procesu,
e v pfipadé, Ze na zménu smlouvy se zakaznikem nutno navazat zménu v dokumentech,
e v pfipadé realizace jiného postupu, ktery prinese zakaznikovi zlepSeni kvality uklidu.

3.6.7 Rizeni dokument@ zakaznika

Dokumenty zakaznika nutné pro poskytovani uklidové sluzby eviduje provozni vedouci. Prvni stra-
nu dokumentu nadepiSe vyraznym pismem , Dokument MNO*.

Provozni vedouci posoudi, do jaké miry si zmény v dokumentech zdkaznika vynuti revizi systému
kvality a dokument( urcenych pro uklizecky.

Zmeény v dokumentech zakaznika potfebnych k provadéni uklidu MW — DIAS (nové dokumenty)
eviduje provozni vedouci. Pfedchozi verzi dokumentu zakaznika zneplatni. (datum ukonceni pred-
chozi verze, podpisem preskrtnuti prvni strany dokumentu).

Zmény systému kvality provede vedouci ISR, zmény dokumentd uréenych pro uklize¢ky provede
provozni vedouci.

Se zménami ve ,Smlouvé o poskytovani uklidovych sluzeb” seznamuje obchodni feditel ostatni
¢leny vedeni, provozni vedouci a vedouci ISR. Pokud si zmény ve smlouvé vynuti zmény systému
kvality, provede je vedouci ISR. Pokud si zmény ve smlouvé vynuti zmény dokument@l uréenych pro
uklize€ky, zmény v dokumentech provede provozni vedouci.

3.6.8 Rizeni zaznam( na zakazce MNO

Na této zakazce to jsou tyto zaznamy:

Pravidla pro identifikaci, ukladani, ochranu, uchovavani a nakladani se zaznamy

Z4znam Odpovédnost za Misto uloZeni ori- Misto uloZeni kopie | Odpovédnost za ulo-
zaznam ginalu zaznamu zaznamu Zeni originalu zaznamu

Elektronicky zaznamy do

,Aplikace v tabletu pro za- Kontrolor kvality, tablet Kopie nejsou pofi- Kontrolor kvality, PO a

znamy z kontrol“ — pomucka PO a BOZP zovany BOZP

pfi provadéni kontrol

MW-DIAS, a.s., Stodolni 316/2, Moravska Ostrava, 702 00 Ostrava
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Zaznamy do formulare ,,Zpra-
va z auditu Cislo: (vysledek
analyzy elektronického za-
znamu o kontrole)

Kontrolor kvality,
PO a BOZP

Pouze

v elektronické
formé na interni
siti, ve sloZce audity

Kopie nejsou pofi-
zovany

Kontrolor kvality, PO a
BOzP

Zaznamy vrchni sestry a
stanic¢nich sester k Uklidu,
zaznamy kontrol, reklamace

Uklizecka, vrchni
sestra + Sménova
vedouci

Sménova vedouci
v uzamcené skfini

Predana k fakturaci

Sménova vedouci

Zaznamy do formulére ,,Za-
kladni kontrolni systém (malé
kontroly)“

Sménova vedouci

sménova vedouci
v uzamcené skfini

Kopie nejsou pofi-
zovany

Sménova vedouci

Zaznamy do formulére ,,Do-
taznik monitorovani spokoje-
nosti zakaznika“

Provozni vedouci

Vedouci ISR
v uzamcené skfini

Kopie nejsou pofi-
zovany

Vedouci ISR

*Zaznamy o seznameni s
dokumenty zékaznika (dezin-
fekéni rad, odpadové hospo-
dafstvi, evakuacni plan, po-
Zarni a poplachové smérnice,
rizika

Sménova vedouci

Sménova vedouci
v uzamcené skfini

Kopie nejsou pofi-
zovany

Sménova vedouci

*Zaznam o seznameni uklize-
cek s dokumentaci zpracova-
nou na zakladé dokumentace
zakaznika

Sménova vedouci

Sménova vedouci
v uzamcené skfini

Kopie nejsou pofi-
zovany

Sménova vedouci

*Zaznam o seznameni uklize-
¢ek s harmonogramem, tech-
nologickym postupem

Sménova vedouci

Sménova vedouci
v uzamcené skiini

Kopie nejsou pofi-
zovany

Sménova vedouci

*Zaznam o seznameni uklize-
Cek s bezpecnostnimi listy —
pfi ndstupu a pfi zméné
pfipravku

Sménova vedouci

Sménova vedouci
v uzamcené skfini

Kopie nejsou pofi-
zovany

Sménova vedouci

Zaznamy o internich auditech
a o vysledcich auditl véetné
prezkoumani efektivnosti
provedenych opatreni

Kontrolor kvality,
PO a BOZP

Kontrolor kvality,
PO a BOZP

Sménova vedouci

Kontrolor kvality, PO a
BOzZP

Protokoly o revizich provadé-
nych technikem MW-DIAS,
a.s.

Technik MW-DIAS,
a.s.

1. original Kontrolor
kvality, PO a BOZP
v uzamcené skfini

2. original

v objektové doku-
mentaci u sménové
vedouci

Kontrolor kvality, PO a
BOzP

*Zaznam o proskoleni v ma-
nipulaci a udrzbé stroju

Sménova vedouci

Sménova vedouci
v uzamcené skfini

Kopie nejsou pofi-
zovany

Sménova vedouci

Lékar do dokumen-
tace uklizecky,

Kopie nejsou pofi-

Lékar, ktery proved|

Zaznamy o vstupnim a perio- . Dokumentace zovany, informace o NP
o . UV zdravotni sestra za . . o ., ockovani, uklizecka za
dickém ockovani uklizecek i N pacienta ockovani obdrzi N S
zaznam do ockova- N X , ockovaci prikaz
, . Sménova vedouci
ciho prikazu
Vystupy z kontrol provede- Vedouci ISR Kopie na vyzadani

nych statnimi organy

Statni orgdn

v uzamcené skfini

zastupci MNO

Vedouci ISR

Zaznam o poskozeni majetku
zakaznika

Sménova vedouci

Zastupce MNO
uréeny feditelem

Sménova vedouci

Seznamem zpUsobilych doda-
vatell

Referent nakupu

Intranet, za uloZeni
odpovida referent
nakupu

Zaznamy jsou ulo-
Zeny na intranetu

Referent ndkupu

* provedeni sezndmeni — viz kryci list objektové dokumentace.

MW-DIAS, a.s., Stodolni 316/2, Moravska Ostrava, 702 00 Ostrava
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Kazdy zaznam je datovan, autorizovan a identifikovan procesem nebo zakazkou, ke které se vzta-
huje. Zdznamy jsou pofizovdny nesmazatelnym zpUsobem, pfipadné opravy jsou provadény pre-
Skrtnutim a parafou osoby, ktera zménu provedla.

Kazdy zaznam musi byt trvaly a Citelny — zdznamy nejsou potizovany obycejnou tuzkou, ale propi-
sovacimi tuzkami, nebo pery, nebo razitkovaci barvou. Pfezkoumavani ¢itelnosti zaznamd je rutin-
ni ¢innosti vSech kontrol a auditd. Pokud neni schopen zaméstnance MW — DIAS zaznam zakazni-
ka precist, nechd si ho zakaznikem precist nahlas a poZaduje po zdkaznikovi a opravu zaznamu tak,
aby byl citelny.

Plati zdsada, Ze kazdy zaznam zakaznika k uklidu musi byt evidovan.

Vzory formuldra, jsou uloZeny v souboru formulare, vzory, tiskopisy, ktery je uloZzen v elektronické
podobé u vedouci ISR.

Ostatni zdznamy (zdznam z analyzy dat, z pfezkoumani vedenim MW-DIAS, a.s., dokumentace in-
ternich audit(, atp.) jsou ulozeny u vedouci ISR.

3.7 Zdroj pro monitorovani a méreni

Na zakazce jsou vyuZivana informativni méfidla. Jedna se o svinovaci metr, pdsmo, odmérky. Tato
méridla jsou vyuzivana pro kontrolni a informativni méreni ploch a odmérovani Cisticich prostred-
kd pro realizaci sluzby.

Zaméstnanci jinak pracuji s Udaji, které jim poskytuje zdkaznik. Tato skute€nost je oSetfena smluv-
ne.

Méfridla jsou nakupovana na zakladé souhlasu provozniho reditele. Méfidla jsou uloZena u jejich
uzivateld.

Pro nékterd méreni jsou vyuzivany sluzby akreditovanych laboratofi (napf. ovéfeni koncentrace
dez. roztoka).

Prokazuje-li méfidlo neschopnost spravného méreni, na Zadost uZivatele a po schvaleni provoznim
reditelem je toto méfidlo vyfazeno a potizeno méfidlo nové.

V pripadé, ze informativni méfidlo vykazuje nevérohodné namérené hodnoty, je o této skutecnosti
informovan provozni feditel. Ten zajisti, aby bylo dle potfeby realizovdno méreni nové jinym méri-
dlem.

4 Planovani realizace uklidové sluzby

Ve spolecnosti se planuje a fidi provoz potfebny pro realizaci produktu a sluzby. Pti planovani a fi-
zeni provozu se stanovuiji:
e jednotlivé Cinnosti a jejich ¢asovy harmonogram,
e konkrétni odpovédnosti za spInéni dilCich etap procesu,
* pozadovand ovérovani, kontrolni ¢innosti, pouziti méridel, kritéria pfijatelnosti,
e zaznamy, které jsou potrebné pro poskytnuti diikaz( o tom, Ze procesy pro realizaci a vy-
sledny produkt nebo sluzba splniuji poZzadavky.

MW-DIAS, a.s., Stodolni 316/2, Moravska Ostrava, 702 00 Ostrava
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4.1 Pozadavky na realizaci uklidové sluzby jsou urceny:

4.1.1 Pozadavky ze strany MNO

smlouvou o poskytovani uklidovych sluzeb,

poZadavky zadavatele verejné zakazky na zpracovani Systému kvality
dokumentaci zakaznika nutnou pro zajisténi uklidové sluzby
legislativnimi poZzadavky pro zajisténi uklidu.

4.1.2 Planovani realizace uklidové sluzby poskytovatelem

e vykonavanim uklidovych praci na jednotlivych pracovistich v souladu s ustanovenimi fi-
zené dokumentace poskytovatele

e vykonavanim uklidovych praci na jednotlivych pracovistich podle ustanoveni zpracova-
nych do harmonogram praci

e dodrZovanim Technologického postupu uklidu v MNO,

e persondlnim obsazenim realizacniho tymu spliujiciho kvalifika¢ni poZadavky,

e planovanim takového poctu uklizecek, které kapacitné postaci k vykonu poZadovaného
rozsahu uklidu,

e dennim operativnim fizenim ranni smény a sluzby objektovou vedouci (pocty uklizecek,
kvalifikace jednotlivych uklizecek k provadéni uklidu na uréenych pracovistich),

e dennim operativnim fizenim provoznich a technickych zalezitosti MNO (fizeni infrastruk-
tury) nutnych k vykonu uklidové sluzby,

e ZzajiSténim systematického monitorovani uklidu prostfednictvim kontrolniho systému
poskytovatele ( vice kapitola PP 01 Systém kontroly kvality) zamérenych na kriticka mis-
ta procesu (viz ,ptiloha ,Kritickda mista aklidu®),

e pribéznou Upravou pfrilohy ,Kritickd mista Uklidu“ na zakladé zjiSténi kontrolniho sys-
tému

e Postup fizeni a provadéni uklidu je stanoven v pracovnich postupech:

e PP 04 Uklid administrativnich a vyrobnich prostor, PP 12 Uklid zdravotnickych zafi-
zeni
e Technologicky postup uklidu v MNO
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4.1.3 Vramci planovani realizace sluzby byly poskytovatelem identifikovany pozadavky, které
zakaznik neuvedl:

e technologie provadéni uklidu Setrné k Zivotnimu prostredi,

e technologie provadéni uklidu Setrné k povrchim, ploch a pfedmét(, které jsou uklizeny
(viz priloha ,,0setfovani povrch),

e chovani zaméstnancli poskytovatele a jejich vystupovani k zakaznikovi - vizitka poskyto-
vatele.

MW-DIAS, a.s., Stodolni 316/2, Moravska Ostrava, 702 00 Ostrava
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4.2 Urcovani a prezkoumani pozadavki tykajicich se poskytovanych sluzeb (pre-

zkoumani smlouvy)

4.2.1 Pozadavky MNO na realizaci tklidové sluzby jsou urceny:

e smlouvou o poskytovani uklidovych sluzeb,
e pozadavky zadavatele verejné zakdzky na zpracovani Systému kvality
e |egislativnimi pozadavky pro zajisténi uklidu, které zakaznik neuved!:

e Zakon 258/2000 Sh. o ochrané verejného zdravi a o zméné nékterych souvisejicich
zékond,

e Zakon ¢.350/2011 Sb. O chemickych latkach a chemickych smésich a 0 zméné né-
kterych zakon( (chemicky zakon),

e Nafizeni 1907/2006 (ES) REACH- nakladani s chemickymi latkami,

e Narizeni ES a rady EU 1272/2008 o klasifikaci, oznacovani a baleni latek a smési
(CLP),

e Zakon ¢.185/2001 Sb. O odpadech,

e Vyhlaska ¢. 306/2012 Sb., o podminkach prechazeni vzniku a sifeni infekénich
onemocnéni a o hygienickych poZadavcich na provoz zdravotnickych zafizeni a Us-
tavll socialni péce,

e Vyhlaska €. 537/2006 Sb., o o¢kovani proti infekénim nemocem,

e Véstnik MZ CR &astka 5/2012 - Metodicky ndvod — Hygiena rukou pfi poskytovéni
zdravotni péce
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4.2.2 Pozadavky MNO, které zdkaznik v zadani formuloval a pozadavky na sluzbu, které za-
kaznik neuvedl, pfezkoumadval:

Pozadavky MNO, které zakaznik v zadani formuloval a pozadavky na sluzbu, které zakaznik neuve-

dl, prezkoumaval:

e Provozni reditel
Obchodni feditel
Provozni vedouci
Vedouci ISR

Prezkoumavali:

e pozadavky, které zakaznik stanovil,

e pozadavky, které zakaznik nestanovil,

e kapacitni moznosti poskytovatele nutné k zajisténi sluzby,
e zdroje nutné pro hladké zah3ajeni sluzby,

e soucdsti pfezkoumavani bylo i zpracovani Systému kvality.

Vysledek prezkoumani: poskytovatel je schopen dostat pozadavkim MNO, legislativnim poZadav-
kéim i pozadavkim vyplyvajicim z environmentalniho systému.

MW-DIAS, a.s., Stodolni 316/2, Moravska Ostrava, 702 00 Ostrava
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4.3 Nakupovani

4.3.1 Proces nakupovani

Proces nakupovani fidi obchodni oddéleni, objednavky fesi asistentka provozniho oddéleni.
Pro zajisténi ¢innosti na zakdzce jsou nakupovany nasledujici materidly a sluzby:
o C(istici prostfedky, toaletni potteby,
e Uklidové pomlicky,
e ochranné pracovni pomlcky,
e uklizeci stroje,
e kancelarsky materidl,
e poradenstvi v oblasti BOZP a PO,
e Skoleni z oblasti Zivotniho prostredi, zachazeni se stroji, technologie uklidu, pouzivani
dezinfekénich prostredk.
Vsichni dodavatelé jsou hodnoceni a vybirani podle pozadavk( popsanych ve smérnici OS 04 , Na-
kupovdani a hodnoceni dodavatel(”.

Hodnoceni dodavatell vypracovava pred uskuteénéni ndkupu referent obchodniho oddéleni.

Dodavatele hodnoti referent obchodniho oddéleni. Pfed uskute¢nénim nasledujiciho nakupu od
téhoZz dodavatele konzultuje ukazatel ,kvalita”, ,vstficnost jednani“ a ,dodaci Ihata“ s provozni
vedouci a asistentkou provozniho feditele.

Objednavani zboizi zajistuje asistentka provozniho oddéleni, ktera se pfi objednavani zbozi fidi ,,Se-
znamem zpusobilych dodavatel(”, kde jsou uvedeny Udaje nutné pro proces nakupovani danych
poloZek. Seznam zpUsobilych dodavatell obsahuje tedy u kazdého dodavatele rovnéz seznam do-
davaného zbozi a jejich pfesnou specifikaci.

4.3.2 Informace pro nakupovani materialu
Uklizecky narokuji myci a dezinfekcni prostredky a uklidové pomucky u sménové vedouci, kterd ma
k dispozici jejich pfesnou specifikaci.

Sménova vedouci narokuje zbozi u provozni vedouci a ta elektronicky na formulari ,,Objedndvka
materidlu“, ktery zasila asistentce provozniho oddéleni.

4.3.3 Ovérovani nakupovaného produktu (kancelaisky material, Cistici materialy, toaletni po-
tieby, uklidové pomtcky)
Objednané zbozi je dodavano dodavateli pfimo do arealu MNO.

Zbozi prebird Sménova vedouci, ktera provadi vstupni kontrolu dodaného zbozi:

e kvantitativni — Udaje z dodaciho listu porovnava s udaji uvedenymi na formulati ,,Objed-
navka materidlu®. Pokud jsou Udaje v obou dokumentech shodné, porovna udaje z do-
daciho listu s dodanym mnozstvim jednotlivych druhi dodaného zbozi

e kvalitativni — zkontroluje kvalitu (u dezinfekci exspiraci) a neporusenost oball a provede
dale vizualni kontrolu zboZi volné dodavaného.

MW-DIAS, a.s., Stodolni 316/2, Moravska Ostrava, 702 00 Ostrava
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Bezchybnou dodavku potvrdi na dodacim listu svym podpisem.

Rozpory mezi dodacim listem a udaji uvedenymi na formuldfi ,Objednavka materidlu“ resi
s asistentkou provozniho oddéleni.

V pfipadé, Ze mezi Udaji v dodacim listu a kvantitativni prejimkou neshleda rozdily a kvalitativni
prejimka rovnéz vyhovi, zboZi pfevezme.

V pfipadé, Ze mezi Udaji v dodacim listu a kvantitativni prejimkou neshleda rozdily a kvalitativni
prejimka nevyhovi, zboZi nepfevezme a stav hlasi asistentce ke sjedndni napravy.

V pfipadé, Ze mezi Udaji v dodacim listu a kvantitativni prejimkou shleda rozdily a kvalitativni pre-
jimka nevyhovi, zboZi neprevezme a stav hldsi asistentce ke sjednani ndpravy.

4.3.4 Ovérovani nakupovaného produktu — uklizeci stroje

Uklizeci stroje prebira technik MW-DIAS, a.s. postup prejimky je obdobny jako v kapitole 7.2.3.
s nasledujicimi rozdily:

e uklizeci stroj predava osoba kompetentni k pfedani a zaskoleni obsluhy uklizejiciho stro-
je

e soucasti kvalitativni prejimky je i ovéfeni provozuschopnosti stroje po dobu stanovenou
v obchodni smlouvé

e soucasti kvalitativni prejimky je i zaskoleni obsluhy doba zaskoleni je stanovend
v obchodni smlouvé

4.3.5 Ovérovani skoleni z oblasti poradenstvi a vzdélavani

Podminkou uzavieni smlouvy s poradci a Skoliteli je moznost hodnoceni Urovné Skoleni Ucastniky
Skoleni a poskytované poradenské sluzby. Hodnoceni provadéji ucastnici Skoleni, osoba komuniku-
jici s poradcem. V pfipadé nevyhovujiciho hodnoceni je spoluprace s takovym dodavatelem sluzeb
ukoncena.

4.4 Realizace uklidovych sluzeb

4.4.1 Rizeni realizace uklidovych sluzeb
Dostupnost informaci, které popisuji znaky poskytované sluzby

Znaky popisované sluzby stanovuje:

e Odpadové hospodarstvi MNO (dokument zakaznika),
e Harmonogramy praci pro vykonavani sluzby poskytnuté zakaznikem,
e Seznam vykon( uklidovych praci,
e Dezinfekcni plan MNO (dokument zakaznika),
e zakaznik — viz nize uvedené pracovni instrukce, které musi byt pfezkoumany dstavnim
hygienikem MNO
e PP 04 - uklid administrativnich, vyrobnich a nemocnicnich prostor,
MW-DIAS, a.s., Stodolni 316/2, Moravska Ostrava, 702 00 Ostrava
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e PP 12 — Uklid ve zdravotnickém zafizeni,
e Technologicky postup uklidu v MNO.

Veskeré informace, které jsou nutné k provadéni uklidovych praci na jednotlivych Usecich, jsou k
dispozici v listinné podobé v pfislusnych uklidovych komorach (véetné harmonogramu praci pro
jednotlivé useky). Veskeré dalsi informace, které jsou nutné k provadéni sluzby, jsou k dispozici u
provozni a sménovych vedoucich.

Pozndmka: sménové vedouci maji k dispozici informace v kterékoliv Uklidové komofte a v kancelafi.

4.4.2 Identifikace a sledovatelnost
Kazda zakazka je u poskytovatele evidovdna pod Cislem stfediska a oficidlnim nazvem zdkaznika.

Smlouva je evidovana pod cislem smlouvy, v elektronické podobé uloZena v programu na evidenci
smluv a fyzicky zaloZena na obchodnim oddéleni. Evidence smluv je vedena pravnim oddélenim.

Na zakdzce jsou sledovany ndsledujici informace:

e zaznamy o ockovani uklidovych pracovnikii v MNO

e evidence uklidu, reklamace

e zaznamy o provedeni kontrol zdkladniho kontrolniho systému

e zaznamy o provedenych auditech kvality Uklidovych praci

e zaznamy o auditech systému kvality

e zaznamy o neshodach (Protokol o neshodé, Napravna opatreni / preventivni opatreni)
e zaznamy o obsazeni smén

e zaznamy o revizich Cisticich strojl

e zaznamy o opravach Cisticich stroj(

Archivace zadznam( — viz kapitola ,,Rizeni zdznam& MW-DIAS, a.s. a MNO*

4.4.3 Majetek zakaznika

Majetkem zadkaznika se rozumi objekty, ve kterych je provadén uklid, véetné vybaveni téchto ob-
jektud, vykresova dokumentace a rozméry uklizenych ploch podstoupena zakaznikem pro tvorbu
cenové nabidky a nasledné realizace zakazky a dal$i dokumenty zdkaznika nutné k realizaci zakaz-
ky.

PFi uzavreni pracovni smlouvy podepisuje kazdy zaméstnanec ,Prohlaseni zaméstnance”, které
stanovuje pravidla pro manipulaci s majetkem zakaznika a zdvazek mléenlivosti.

Jestlize se jakykoli majetek zdkaznika, poskodi nebo se jinym zplsobem zjisti, Ze je nevhodny k po-
uziti, musi to kterykoliv zaméstnanec poskytovatele ohldsit sménové vedouci, kterd tuto skutec-
nost pisemné oznami zakaznikovi. Kopii zaklada pro dalsi fizeni.

Proskoleni o havdriich, které mohou nastat, provadi provozni vedouci v koordinaci se zastupcem
MNO urceného pro danou oblast reditelem MNO.

MW-DIAS, a.s., Stodolni 316/2, Moravska Ostrava, 702 00 Ostrava
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V pfipadé poskozeni, zni¢eni nebo ztraty majetku zakaznika informuje zaméstnanec sménovou ve-
douci nebo provozniho vedouciho. Ti jsou odpovédni za vyreSeni nastalé situace. V pfipadé potre-
by se Fidi smérnici OS 05 Reklamacni rad.

4.44 Ochrana

Ochrana shody produktu béhem realizacnich procesu je zabezpecovana fidici a kontrolni ¢innosti
odpovédnych pracovnikd (sménova, provozni vedouci, vedouci Skolitelka uklidu, kontrolor kvality,
PO, BOZP, uklidovy pracovnik). Pracovnici spolecnosti provadéji uklidové sluzby tak, aby sluzba by-
la doddna v pozadované kvalité a terminu.

Pracovnici ke své ¢innosti pouZivaji jen prostfedky k tomu uréené. Pfi manipulaci dodrzuji zasady
uvedené v navodu pro pouzivani jednotlivych prostiedk(. Pri své Cinnosti se fidi pokyny nadfize-
ného a dodrzuji bezpeénostni predpisy.

4.5 Uvolnovani produkttl a sluzeb

Spolec¢nost provadi monitorovani produktu tak, aby splfioval specifikované pozadavky.

Kontroly provadéné v predrealizacni etapé jsou popsany ve smérnici OS 03 Smluvni fizeni, odpo-
védnost za tuto kontrolu maji provozni feditel a provozni vedouci. Kontroly provddéné béhem rea-
lizace daného produktu a pfi ukonceni nabizené sluzby jsou popsany v pracovnim postupu PP 01
Systém kontroly kvality. Pfipominky zdkaznika k hotovému dilu jsou feSeny bud’ vysvétlenim pFi-
pominky, nebo reklamacnim Fizenim dle smérnice OS 05 Reklamacni rad.

4.6 Rizeni neshodnych produktt
Vystupy z procesl - sluzby, jez nespliuji specifikované pozadavky, jsou identifikovany a fizeny tak,
aby se zabranilo jejich nezamyslenému poutziti ¢i dodani.

Jakadkoliv neshoda je feSena v co nejkratsim terminu tak, aby byly minimalizovany ¢asové a financ-
ni prostoje.

Spolecnost pracuje s neshodnym vystupem jednim nebo nékolika z dale uvedenych zpUsob(:
e naprava,
e oddéleni, zadrzeni, vraceni nebo pozastaveni poskytovani sluzeb,
e informovani zdkaznika,
e ziskani opravnéni pro prijeti na zakladé vyjimky.

Tam, kde jsou neshodné vystupy opraveny, musi se ovéfit shoda s pozadavky.

4.6.1 Reklamace zdkaznika
Reklamace zakaznik( fesi provozni vedouci, provozni nebo obchodni feditel v event. spolupréci
s dalSimi pracovniky spoleénosti. Postup feseni reklamaci:

e posouzeni opravnénosti reklamace,

e rozhodnuti o uznani nebo zamitnuti reklamace,

MW-DIAS, a.s., Stodolni 316/2, Moravska Ostrava, 702 00 Ostrava
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e v pripadé uznani reklamace dohoda o zpUsobu jejiho fesSeni se zdkaznikem (sleva z ceny,
nahradni doddvka, odstoupeni od smlouvy apod.),
e vyrizeni reklamace dle dohody,
e posouzeni zavinéni - rozbor pficin,
e pfijeti napravného opatreni k zabranéni opakovani neshody.
O celém prabéhu reseni reklamace provadi provozni vedouci zaznamy. Pisemné podklady z pribé-
hu reklamacniho fizeni jsou uloZzeny v samostatné sloZce.

Popis zplsobu feseni reklamace je dan smérnici OS 05 Reklamacni rad.

4.7 Rizeni neshodné sluzby (neshodného produktu)

Neshoda pfi provadéni
uklidu

Re3eni neshody

Zaznam o neshodé a o jejim od-
stranéni

Uklize¢ka nepostupuje
v souladu - s pracovnimi
postupy v uklidovych ko-
morach (vadna prace)

Okamzitd naprava. Dodatecné sko-
leni uklizecky provedené Skolitelkou
tklidu na zakdzce. Re$i Sménova
vedouci.

Zaznam do provozniho deniku
(PD) provedeny zakaznikem. Za-
znam sménové vedouci o ndpravé
do PD. Zaznam o kontrole napravy
do PD.

Uklize¢ka nedodrzZuje po-
stupy pfi zachazeni
s odpady (vadna prace)

OkamZita naprava. Dodatecné sko-
leni uklize¢ky provedené Skolitelkou
tklidu na zakdzce Resi Sménova
vedouci.

Zaznam do provozniho deniku
(PD) provedeny zédkaznikem. Za-
znam sménové vedouci o napravé
do PD. Zaznam o kontrole napravy
do PD.

Uklize¢ka nerespektuje
dodatecné pozadavky
zdkaznika pfi mimorad-
nych situacich (napf. sta-
nicni sestry)

Vyména uklizecky, jeji pfefazeni na
méné exponované misto ReSi Smé-
nova vedouci.

Zaznam do provozniho deniku
(PD) provedeny zédkaznikem. Z&-
znam sménové vedouci o napravé
do PD. Zaznam o kontrole napravy
do PD.

Pfi provadeéni dklidu neni
dodrZen technologicky
postup — povrchy Cisté, ale
neni provedena dezinfek-
ce (vadna prace)

Okamzitad naprava. Dodatecné sko-
leni uklizecky provedené skolitelkou
uklidu na zakazce. Pti opakovani
vymeéna uklizecky, jeji prerazeni na
méné exponované misto Re$i Smé-
nova vedouci.

Zaznam do provozniho deniku
(PD) provedeny zdkaznikem. Za-
znam sménové vedouci o napravé
do PD. Zaznam o kontrole napravy
do PD.

Po provedeném uklidu je
povrch predmétu (podla-
hy) poskozen (vadna pra-
ce)

Pojistna udalost. Uhrada zéistatkové
ceny predmétu. Novad krytina. Resi
provozni feditel.

Zaznam do provozniho deniku
(PD) provedeny zdkaznikem. Za-
znam sménové vedouci o napravé
do PD. Zaznam o kontrole napravy
do PD.

Pti provadeéni uklidu doslo
k poskozeni (rozbiti ma-
jetku zakaznika)

(vadna préce)

Pojistna udalost. Uhrada zéistatkové
ceny predmétu. Resi provozni fedi-
tel

Zaznam do provozniho deniku
(PD) provedeny zdkaznikem. Za-
znam sménové vedouci o napravé
do PD. Zaznam o kontrole napravy
do PD.

MW-DIAS, a.s., Stodolni 316/2, Moravska Ostrava, 702 00 Ostrava
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Uklid neni proveden
v pozadovaném rozsahu.
(nedodélek)

Okamzitd naprava, nebo mozno
resit vyjimkou — nasledujiciho dne
je proveden uklid ve vétsim rozsahu
nebo jinde.

Zaznam do provozniho deniku
(PD) provedeny zakaznikem. Za-
znam sménové vedouci o ndpravé
do PD. Zaznam o kontrole napravy
do PD.

Pfed provedenim uklidu
bylo zjiSténo, Ze povrch
predmétu (podlahy) by
mohl byt po opakovaném
pouziti myciho (dezinfeké-
niho) prostredku posko-
zen

Rozsifeni prilohy ,0setfovani po-
vrchl“. Provede provozni vedouci,
rozsiti informaci na ostatni mista,
kde MW-DIAS, a.s. provadi uklid
(preventivni opatteni).

Zaznam o potenciondlni neshodé
provedeny sménovou vedouci do
provozniho deniku. Zdznam o

splnéni opatreni k ndpravé do PD.

Po provedeném uklidu
bylo zjiSténo, Ze povrch
predmétu (podlahy) mlze
byt poskozen po opakova-
ném poutziti myciho (dez-
infekéniho) prostredku

Uvédoméni zdkaznika. Vyména
myciho (dezinfekéniho) prostredku.
Rozsiteni prilohy ,0setfovani po-
vrchll“. Provede provozni vedouci,
rozsiti informaci na ostatni praco-

visté. (preventivni opatfeni).

Zaznam o potenciondlni neshodé
provedeny sménovou vedouci do
provozniho deniku. Zdznam o
splnéni opatfeni do PD.

Kazda uklizecka odpovida za dodrzeni zplUsobu predani hotového dila. Pokud dojde pred preda-
nim jejiho dila k jeho Umysinému znehodnoceni, oznami tuto skutec¢nost svému zdkaznikovi a

sménové vedouci.

Pokud dojde pred predanim jejiho dila k jeho neimysinému znehodnoceni, musite uklid provést
Znovu a oznamit tuto situaci ,, svému zakaznikovi“ a sménové vedouci.

5 Hodnoceni vykonnosti
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5.1

Zakaznik muze vyjadrit svou (ne)spokojenost béhem realizace dila:
* pisemné,
e Ustnim rozhovorem se zaméstnanci poskytovatele,
e pfi dotaznikové akce prostfednictvim ,Dotazniku monitorovani spokojenosti zakaznika“ organi-
zovanou vedoucim zakazky:
e 6 mésicl po zahajeni uklidovych praci v provozech vybranych reditelem MNO,
e kazdych 6 mésict na vsech pracovistich MNO.
Dotaznik monitorovani spokojenosti zdkaznika predd Sménova vedouci v jednom tydnu vrchni
sestfe a stani¢nim sestram a vedoucim nezdravotnickych pracovist k vyplnéni. Po vyplnéni dotaz-
niky vyhodnoti a vyhodnoceni prfeda provozni vedouci, ktera dotazniky vyhodnoti ve spolupraci
s oblastnim manazerem divize zdravotnictvi. Pfipominky realizuje.

Spokojenost zakaznika

V pfipadé nepfiznivého hodnoceni provozni vedouci provede spolu se sménovou vedouci opatfeni
k ndpravé.

MW-DIAS, a.s., Stodolni 316/2, Moravska Ostrava, 702 00 Ostrava
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5.2 Interni kontrolni systém, interni a zakaznické audity

Spolecnost MW-DIAS, a.s. ma zpracovan vicestupnovy kontrolni systém pro ovéreni kvality pro-
duktu, ktery je popsan ve smérnici PP 01 Systém kontroly kvality.

5.2.1 Interni audit provadény poskytovatelem
Interni audit je provadén:

e na jednotlivych pracovistich MNO

e audit ostatnich procesl systému tizeni kvality

Vedouci ISR:
e zpracovava rocni plan auditd MNO a dohliZi nad jeho plnénim,
e metodicky vede a dohliZi na ¢innost kontrolora kvality, PO a BOZP (interni auditor kvali-
ty), pfi provadéni a vyhodnocovani internich audit v MNO,
e provadi audity systému (prokazani shody MW — DIAS, a.s. s normami ISO 9001 (Q) +

+1SO 14001 (E) + OHSAS 18001 (B).

Interni auditor kvality (kontrolor kvality, PO a BOZP):
e kontroluje zavedeni ndpravnych opatfeni z auditl kvality uklidu,
e 0 kvalité provadénych auditli a pInéni ndpravnych opatreni z nich plynoucich referuje
vedeni MW-DIAS, a.s.,
e provadi audity kvality uklidu dle planu audit(,
e provadi mimoradné audity kvality Uklidu na zakladé pozadavkd MNO, nebo na zékladé
Spatnych vysledkd z malych kontrol (QL mensi nez 75 %).

5.2.2  Externi (zdkaznicky) audit:
O externim auditu musi byt predem informovan provozni a obchodni rfeditel MW-DIAS, a.s., se
kterymi je projednan i rozsah zakaznického auditu, pokud neni rozsah auditu popsan smluvné.

5.3 Monitorovani a méreni procest a produktu
Monitorovani a méreni procesu a produktu je provadéno prostrednictvim zdkladniho kontrolniho
systému a tzv.” auditd kvality uklidu”, které jsou popsany ve smérnici PP 01 Systém kontroly kvali-
ty.
Produkt dale monitoruje:

e kazdodenné uklizec¢ka pred predanim stani¢ni (vrchni sestie) — tzv. vystupni kontrola

pred predanim sluzby zdkaznikovi
e sménova vedouci pti pfeddvani mésicni prace stani¢ni (vrchni sestre).

Vystupni kontrola pred predanim sluzby zakaznikovi

Uklize¢ka po provedeni uklidu projde znovu pracovisté a provede vizudlni kontrolu provedeného
uklidu a provede pripadné korekce.

MW-DIAS, a.s., Stodolni 316/2, Moravska Ostrava, 702 00 Ostrava
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Na dodatecné znecisténé povrchy, které dezinfikuje, nafedi novy dezinfekéni roztok.

V pfipadé pochyb informuje ,,svého zdkaznika” (stani¢ni nebo vrchni sestru ...) a misto ji ukdaze.

5.3.1 Zakladni kontrolni systém

Zakladni kontrolni systém nastavuje provozni feditel ve spolupraci s vedoucim ISR a kontrolorem
kvality, PO a BOZP na zakladé auditl kvality uklidu a pfedchozich vysledkl zakladniho kontrolniho
systému.

Provozni vedouci:
e provadi kontroly zakladniho kontrolniho systému,
e provadi mimoradné kontroly zakladniho kontrolniho systému na zakladé pozadavka
MNO, nebo na zékladé Spatnych vysledkll z predchozich malych kontrol.

Sménova vedouci:
e provadi kontroly zdkladniho kontrolniho systému,
e provadi mimoradné kontroly zakladniho kontrolniho systému na zdkladé pozadavki
MNO, nebo na zakladé Spatnych vysledk( z predchozich malych kontrol.

Pti kontrolni ¢innosti se zaméruji na kriticka mista uklidu.

Roztfidéni vad a nedodélkd véetné postupu jejich odstranéni je uveden v kapitole ,Rizeni neshod-
né sluzby (neshodného produktu)”

5.4 Analyza dat

Udaje zjiténé monitorovanim procesd, systému a produktd jsou analyzovény provozni vedouci a
oblastnim manaZerem divize zdravotnictvi véetné analyzy skuteénosti zjisténych béhem realizace
zakdazek na konci kalendarniho roku (nebo pfi ziskani vSech potfebnych informaci vztahujicich se k
danému roku. Tyto analyzy slouZzi jako vstup do procesu prezkoumani systému managementu.

Analyzy skute€nosti mohou byt provedeny kdykoliv na vyzadani vedeni poskytovatele, provozniho
Feditele nebo vedouci ISR. Tyto analyzy a jejich vysledky jsou diivérné informace.

PFi analyze jsou pouzivany metody obecné statistiky. V soucasné dobé nejsou poskytovatelem po-
uzivany metody, které by vyzadovaly specialni Skoleni a postupy.
Z této zakazky jsou analyzovany ndsledujici informace.

e plnéni cil( kvality zakazky,

e hodnoceni dodavateld,

e hodnoceni MW-DIAS, a.s. ze strany zdkaznika (viz dotaznik monitorovani spokojenosti

zakaznika),

e hodnoceni procesu probihajicich u poskytovatele — vysledky zakladniho kontrolniho sys-
tému,

e hodnoceni procesu probihajicich u poskytovatele — vysledky auditt kvality uklidu a sys-
tému,

MW-DIAS, a.s., Stodolni 316/2, Moravska Ostrava, 702 00 Ostrava
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e Uspésnost plnéni napravnych a preventivnich opatreni,

e stav reklamaci na této zakazce,

e stav napravnych a preventivnich opatreni ptijatych v prlibéhu roku na této zakazce,
e doporuceni pro zlepseni - prispévky zaméstnancli zakazky.

Poznamka: vyhodnoceni opatfeni ke snizeni rizik v kritickych mistech procesu je soucasti internich
audita kvality uklidu.

5.5 Opatreni k napravé
Clenové vedeni MW — DIAS, a.s. sleduji technicky pokrok v oblasti &istici a uklidové techniky.

Kazdy ze zaméstnancl ma moznost navrhnout zlepseni systému managementu sluzeb nebo zlep-
Seni technologického postupu pfi realizaci produktu.

Clenové vedeni MW — DIAS, a.s. zpracovavaji strategii dal$iho rozvoje poskytovatele a prosperity
poskytovatele. Navrhy na zlepSovani jednotlivych procest vychazeji z analyzy skutecnych udaji i z
této zakazky (viz analyza dat).

Vyhodnocovéni zlep$ovacich opatfeni provadi vedouci ISR pFi prezkoumdavéni systému ma-
nagementu.

Zasady postupu reSeni napravnych a preventivnich opatreni.

Jednotlivé problémy tykajici se systému kvality, zjiSténé a podchycené jsou posuzovany z hlediska
jejich zavaznosti a dalSich moZnych dopadl pfi jejich opétovném vyskytu. Toto posouzeni provadi
zaméstnanec odpovédny za danou Cinnost, u které byla nalezena neshoda ve spolupraci s provozni
vedouci

Méné zavazné problémy tykajici se systému kvality, jako napf. poruseni technologické kazné, ne-
dodrzZeni platnych smérnic, pokyn( a postupt apod., jsou feSeny provozni vedouci nebo jim pové-
fenym zaméstnancem (sménova vedouci) v souladu s jeho kompetencemi a odpovédnostmi.

Kontrolor kvality, PO a BOZP spolu se zaméstnancem odpovidajicim za dany proces zjistuji priciny
vzniku neshody. Pfi této analyze je nutné se zaméfrit na odhaleni skuteénych prvotnich pficin vy-
skytu problému.

Po zjisténi pficin a jejich analyze navrhuje provozni vedouci nebo jim povérena zaméstnankyné
(sménova vedouci) napravnda opatreni a zplsob jejich aplikace. Napravna opatreni schvaluje pro-
vozni feditel. Na zakladé navrieného opatreni provede fesitel odstranéni pficiny a zajisti jeho rea-

lizaci. Kontrolor kvality, PO a BOZP stanovi termin odstranéni pfic¢iny a termin kontroly ndpravného
opatreni.

Vyzaduje-li napravné opatreni zménu v dokumentech, provede provozni vedouci zménu formou
nového vydani dokument.

Sporné véci fesi kontrolor kvality, PO a BOZP s vedoucim ISR a provoznim feditelem.

MW-DIAS, a.s., Stodolni 316/2, Moravska Ostrava, 702 00 Ostrava
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5.6 Preventivni opatreni

Preventivni opatfeni se ptijimaji v pfipadech, kdy sice jesté nedoslo k neshodé, ale jeji vznik hrozi,
poptipadé na zakladé vzniku neshody a jejimu predchazeni v budoucnosti.

Potiebu zavedeni preventivnich opatfeni stanovuje vedeni poskytovatele na zakladé analyzy sou-
casného stavu (napf. pri prezkoumani systému kvality, pfi internich nebo externich auditech, pfi
vyhodnocovdni zakazek apod.).

Navrh na zavedeni preventivniho opatfeni mlze podat kterykoliv zaméstnanec poskytovatele pi-
semné vedoucimu ISR.

Zaméstnanci jsou seznamovani s preventivnimi opatfenimi na skolenich.
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Zavedeni schvalenych preventivnich opatfeni je kontrolovano v zdznamech z vedeni poskytovate-
le.

5.6.1 Preventivni opatieni v MNO
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e Komunikace se zakaznikem, feSeni jeho poZadavk( bez prodleni ¢i ve stanovenych ter-
minech.
e Zajisténi materidlnich i nemateridlnich zdroji v odpovidajicim mnozZstvi i kvalité.
e Vstupni i periodicka Skoleni PO, BOZP, skoleni technologického postupu uklidu.
e Zaskoleni zaméstnancl na pracovnim misté.
e Zpracovani a aktualizace harmonogramu uklidovych praci na jednotlivych oddélenich.
e Pravidelna i namatkova kontrola dodrZovani:
Internich pracovnich postup(
Technologického postupu uklidu MNO
Technologického postupu prani a distribuce mopl
Kontrola dodrZovani zasad PO a BOZP na jednotlivych pracovistich
Kontrola dodrZovani pouzivani a redéni dezinfekénich prostredkl dle Dezinfekéniho pla-
nu MNO
Seznameni vedoucich zaméstnancl s novymi postupy a moznostmi v oblasti uklidovych sluzeb
(nové technologie, pfipravky, ....)

z

Syst

Odpovida provozni vedouci, oblastni manazer divize zdravotnictvi, vedouci Skolitel uklidu.
5.7 Prezkoumani aplikace systému kvality

5.7.1 Vstupy pro prezkoumani systému kvality
e PInéni cilG kvality zakazky
e Zpravy z auditt zakaznika (pokud budou zakaznikem poskytnuty)
e Hodnoceni poskytovatele ze strany zakaznika (viz dotaznik monitorovani spokojenosti
zakaznika)
e Monitorovani kvality uklidovych sluzeb — vysledky zakladniho kontrolniho systému
e Hodnoceni komunikace se zakaznikem na vSech drovnich

MW-DIAS, a.s., Stodolni 316/2, Moravska Ostrava, 702 00 Ostrava
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e Hodnoceni kvality uklidu na zakazce kontrolorem kvality, PO a BOZP — vysledky ,,auditu
kvality aklidu”
e Vyhodnoceni reklamaci na zakazce (viz pfiloha ,,Provozni denik - zdznamy Evidence ukli-
du, zadznamy kontrol, reklamace®)
e Hodnoceni reklamaci uplatnénych mimo provozni deniky
e Vyhodnoceni dodavatel(
e Pfispévky zaméstnancl MW - DIAS
e Navrhy opatfeni:
o ke zlepSovani efektivity systému kvality
e nazlepSovani uklidu na zakladé pozadavk( zakaznika
e analyza zdroju potfebnych k realizaci predeslych dvou ndvrhi
Dokument zpracovava oblastni manaZer pro zdravotnictvi. Vstupy véetné ndvrhi na zlepSeni pre-
zkoumava vedouci ISR. Navrhy fe$eni konzultuje s provoznim feditelem. Po konzultacich s pro-

voznim tfeditelem vypracovava zdvazné navrhy vystupu.

5.7.2  Vystupy z prezkoumani systému kvality

Jedna se o navrhy opatreni:
o ke zlepSovani efektivity systému kvality,
e na zlepSovani uklidu na zakladé pozadavki zakaznika,

e analyza zdrojl potiebnych k realizaci predeslych dvou navrha.
Vedouci ISR postupuje ndvrhy na zlep$eni vedeni MW - DIAS. Zavazna stanoviska vedeni MW - DI-

evvs

Pfezkoumani probiha jednou ro¢né, vidy...do 02/nasledujiciho roku.

6 Souvisejici dokumentace, prilohy, formulare

6.1 Rizena dokumentace prevzata od zidkaznika

e Dezinfekcni plan
e Odpadové hospodarstvi MNO (dokument zakaznika)
e Dalsi interni dokumenty zakaznika, které ovliviiuji provadéni uklidu

6.2 Rizend dokumentace poskytovatele navazana na systém kvality a neni souéasti
priloh systému kvality
e PP 04 - uklid administrativnich a vyrobnich prostor,
e PP 12 — uklid zdravotnickych zafizeni,
e PP 01 —Systém kontroly kvality,
e PP 07 Registr pravnich a jinych pozadavka,

MW-DIAS, a.s., Stodolni 316/2, Moravska Ostrava, 702 00 Ostrava
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e PP 11 Havarijni plan,

e PP13 Zasady nakladani s nebezpecnymi odpady a nebezpecnymi chemickymi l[atkami,
e 0S 01 Rizeni dokumentd a zéznam(,

e 0S 02 Spisovy a skartacni rad,

e 0S 03 Smluvni fizeni

e 0OS 05 Reklamac¢ni fad

e Interni provozné bezpecnostni dokumentace PO a BOZP

e Pfirucka integrovaného systému kvality,

e 0OS 06 Lidské zdroje

e Nastaveni zakladniho kontrolniho systému na zakdazce MNO,
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e Plan internich audit(,
e Dezinfekéni plan MNO.

rd

6.2.1  Prilohy systému kvality

e Prfiloha ¢.1 Organizacni struktura spole¢nosti s orientaci na zakazku MNO

ém Fizeni

e Priloha ¢.2 Technologicky postup uklidu v MNO

z

e Pfiloha ¢.3 Cile kvality

Syst

Formulare
e Pfiloha ¢. 4 Hodnoceni dodavatele - vzor
e Pfiloha ¢. 5 Dotaznik monitorovani spokojenosti zakaznika

MW-DIAS, a.s., Stodolni 316/2, Moravska Ostrava, 702 00 Ostrava
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Priloha ¢. 1:

mu clicis

it

Organizaéni struktura spoleénosti s orientaci na zakazku ,, Uklidové
sluzby v MNO"a vyznaéenymi komunikaénimi vazbami

Personaln
reditel
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Obchadni Obchodai
manafar referant

zakdzky eakaziy

rd

'

ém Fizeni

Syst

Smenova
vedouei

Uklidavi pracavnic Uklidow pracovnic Uklidowi pracovnic
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