	АМ концерн реф. ен.
	САДРЖАЈ
	Страна: 1. од 1



	Бр. 1
	Референтни приручник
	Алпине Маyредер Бау ГмбХ


Бр. 1


Референтни приручник


Алпине Маyредер Бау ГмбХ

ИД документа
Назив документа (текст на немачком)

Индекс 

Верзија

I
Увод








10.10.2004.

II
У вези са приручником





10.10.2004.

ИИ.1

Коришћене скраћенице




10.10.2004.

ИИ.2

Позивање на ЕН ИСО 9001:2000



10.10.2004.

ИИИ
Потврде 







10.10.2004.

ХП_01.0
Опште Управљање





10.10.2004.

ФЛ_01.1

Основне одговорности



10.10.2004.

ХП_02.0
Постављање и одржавање система



10.10.2004.

ХП_03.0
Информациони систем





10.10.2004.

ХП_03.5

Особље – Информисање



10.10.2004.

ХП_04.0
Комерцијални процеси





10.10.2004.

ТП_04.1

Куповина





10.10.2004.

ХП_05

Прибављање





10.10.2004.

ХП_06

Планирање, развој и услуге



10.10.2004.

ХП_07

Извођење пројекта




10.10.2004.

ТП_07.2

Припрема плана за извођење пројекта

10.10.2004.

ХП_08

Одељење механизације



10.10.2004.

	Алпине Маyредер

Приручник о управљању

Страна: 1 од 2

Индекс: 2






УВОД
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1 Предговор Управе о политици квалитета 
Управа „АЛПИНЕ МАYРЕДЕР БАУ“ води своју групу компанија према принципима Управљања квалитетом.

Управљање квалитетом је кључни елемент идентитета наше корпорације. Према нашем схватању, Компанија која је уграђена у друштвено окружење које се стално мења ће моћи да напредује на профитабилан начин само ако успемо да пружимо својим клијентима, као и нашим запосленим, сигурност да ће њихова очекивања која се односе на наше услуге бити у центру наших пословних интереса. 

Да бисмо постигли тај циљ, ми дајемо предност својој полити квалитета и безбедности. Циљеви у погледу наше пословне политике су следећи:

· Да стално припадамо најбољим и најистакнутијим компанијама у грађевинској делатности и да стално увећавамо вредност Концерна.

· Да испуњавамо жеље својих клијената пружајући поуздане производе и услуге, стручне консултације, савршено и благовремено извођење пројекта у највећој могућој мери.

· Да остваримо, стекнемо и продубимо својим услугама и својим личним ставом, поверење и уважавање од стране свих наших пословних партнера.

· Да постигнемо извршење пројеката без незгода, обучавањем и унапређењем превентивних мера како би се избегле повреде лица и оштећење имовине, као и како би се гарантовала безбедност трећим лицима. 

· Да се избегавају недостатци, уместо да се они накнадно поправљају.

· Да се целовито примењује управљање ризиком као инструмент спречавања кварова и да се смање ризици у погледу здравља и безбедности.

· Да се наши добављачи и под-извођачи укључе у наш систем обезбеђења квалитета. 

· Уговори које склапамо са својим клијентима и добављачима у погледу квалитета, безбедности и заштите природне средине су обавезни за све интерне поступке у вези са њима.

· Истовремено са нашим настојањима усмереним ка купцу, постизање циљног квалитета наших производа по оптималној цени је у средишту наших настојања и  суштински део нашег циља да дугорочно обезбедимо постојање Компаније. 

· То такође обухвата утврђивање и коришћење ефеката синергије сарадњом са одговарајућим партнерима.

· Наши запослени су носиоци горе поменутих циљева и информисани су и обучени у погледу захтева квалитета, безбедности и заштите природне средине.  Уз обуку, адекватно радно окружење и модерну опрему за рад, њима ће бити омогућено да учествују у остварењу циљева Компаније. 

Ови принципи су наши стандарди за стално побољшање наших пословних активности. У исто време, настојимо да створимо услове рада који у највећој могућој мери олакшавају прихватање предвиђених изазова за наше запослене. 

Салзбург, 30.5.2002.

Алпине Маyредер

Приручник о управљању

Страна: 2 од 2

Индекс: 2






УВОД





ИД Док. И
1. Представљање Компаније 

У филозофији компаније „Алпине Маyредер“ су на изглед интегрисана два контраста. Током последње три и по деценије развој Компаније се одвијао на динамичан, али никад на неконтролисан начин. Током тог периода остварене су изванредне стопе раста. 

Основа овог развоја је дубока оданост традиционалним вредностима. Солидан занатски рад се развио у грађевински инжењеринг високог квалитета. Договори са клијентима и поштовање за њих су се у свако време схватали озбиљно.

„Алпине Бау Гес. м.б.Х“ је основана 1965. и постала највећа грађевинска компанија у приватном власништву у Аустрији. Данашње пословање обухвата све врсте изградње. 

Због солидног пословања у земљи, основана је филијала у Минхену, као први корак на страном тржишту, средином осамдесетих година. По отварању тржишта источне Немачке, основане су подружнице у Дрездену и Берлину. 

Данас, додатне филијале у Москви, Прагу, Загребу, Љубљани, Београду, Подгорици  и Скопљу су препоруке за успешно ширење на земље Источне Европе. Тренутно, „Концерн Алпине“ запошљава око 1500 запослених у иностранству, укључујући и регионе изван Европе. У међувремену, пословање Алпине Маyредер се протеже од Турске до Бутана, до Шри Ланке и Тајланда, све до Кине. 

Број запослених је стално растао, заједно са бројем уговора, што је довело до данашњег броја од више од 8000 запослених. Овај динамичан раст је постигнут путем одређеног броја аквизиција. 

Прву фазу су карактерисала преузимања следећих компанија: Монтана (1979.), Теимл-Спитзy (1981.) и Капсреитер (1986.).

1996. Алпине се фузионисала са „Маyредер Бау“, аустријском грађевинском компанијом са дугом традицијом и више од 100 година искуства у грађевинарству. 

Привремени последњи корак је био преузимање оперативног дела „Универсале Бау“ почетком 2001. Пошто је то учинио, „Концерн Алпине“ је био у могућност да прошири и ојача водећи положај, посебно на истоку Аустрије. 

Основа нашег успеха је задовољство наших клијената, које настојимо да остваримо својом флексибилношћу, краткотрајним поступком доношења одлука и великим познавањем услуга. 

У веома великој мери се ослањамо на стручност и оданост наших запослених и обезбеђујемо им одговарајућу стручну и личну обуку. 

Више од 8000 квалификованих запослених, хиљаде референтних пројеката са задовољним клијентима и солидна финансијска основа су најбоље гаранције за успешну будућност „Концерна Алпине“.

Алпине Маyредер

Приручник о управљању

Страна: 1 од 1










Индекс: 2










ИД Док.  ИИ
У вези са приручником
1. Приручник, Објављивање и Измене
У овом приручнику се описује Систем управљања компаније „Алпине Маyредер Бау ГмбХ“.  Он посебно садржи списак и опис елемената управљања, који ће помоћи да се поштују законски прописи, сопствене смернице, испуне захтеви стандарда „ИСО ЕН 9001:2000“ и прописи о безбедности у складу са „СЦЦ“. 

2. Поље примене приручника
Овај Приручник је обавезујући за:

· Све запослене у управи
· Филијале и подружнице у Аустрији, укључујући и њихова градилишта у иностранству
· Оперативне филијале и подружнице у иностранству уколико не постоји посебан сертификат.

· Специјализована одељења изградње и одељење механизације, како је приказано у графикону организације ОГ 1.0

· Локално важећа документа се додају овом приручнику у складу са потребама појединачних филијала
У случају предузећа са заједничким улагањем, циљ примене приручника је да се спроводи одобрена пракса према ЈВ-уговору. Технички спонзор ће приложити техничко-организациона документа, а комерцијални спонзор ће приложити комерцијална документа. Одбор партнерових делегата ће донети одлуку о детаљима и подручјима која се преклапају између партнера. 

3. Структура
Структура овог Приручника је оријентисана ка структури главних процеса са додатном вредношћу и пратећим и помоћним процедурама, а не ка структури одговарајућих Стандарда. Позивања на Стандарде су наведена у списку у следећем документу ИИ.2.

У основи, овај Приручник је састављен за приступ путем компанијиног интранета/Интернета,  али је такође могућа и дистрибуција у облику штампаном на хартији. Он је организован као збирка са слободним листовима са посебним нумерисањем страница по одељку. На тај начин, појединачне стране или одељци се могу замењивати без утицаја на остали део Приручника. 

4. Права
„Алпине Маyредер Бау ГмбХ“ као издавач овог Приручника задржава сва права. Садржај треба да се третира као поверљив.

Без писмене дозволе „Алпине Маyредер Бау ГмбХ“ било какво копирање или умножавање овог Приручника или његових делова, као и преношење у код који читају машине, је забрањено. 

Алпине Маyредер

Приручник о управљању 

Страна: 1 од 1










Индекс: 2










ИД документа   ИИ.1

Коришћене скраћенице
У Компанији скраћенице треба користити само у вези са несумњивим значењима. У вези са графиконима организације и шемама рада, скраћенице су објашњене у посебној легенди.

Ради поједностављења, у овом приручнику се користе облици у мушком роду за све извршиоце функција. Ово означавање треба схватити као неутрално без обзира на то да ли функцију обавља запослена жена или мушкарац. 

Коришћене скраћенице
	АСцхГ
	Заштитно законодавство о раду
	КОА
	Јединица особља „Координација радова у иностранству“

	АГ
	Купац
	КЗВ
	Централна комерцијална управа 

	АН
	Извођач
	МТА
	Одељење механизације

	АРК
	Рачуноводствено подручје
	НЛ
	Директор филијале

	АСИ
	Интерни прописи о безбедности
	ОГ
	Организациона шема

	АУВА
	Заједничко осигуравајуће друштво од незгода
	П
	Пословођа

	АВ
	Припрема рада 
	ПЛ
	Директор пројекта

	ББW
	Јединица особља „Управа грађевинског пословања“
	ПМ
	Руководилац парка опреме

	БК
	Комерцијални директор градилишта
	ПСА
	Опрема за личну заштиту 

	БЛ
	Директор градилишта
	QБ
	Директор квалитета 

	БрЛ
	Директор подручја
	QЛ
	Руководилац одељења квалитета 

	ЦЛ
	Списак за проверу
	QМ
	Управљање квалитетом

	ФБ
	Формулар
	QА
	Локални агент за квалитет 

	ФЛ
	Пропис
	СЦЦ
	Сертификат о безбедности за извођаче

	ГЛ
	Директор под-подручја
	Сек
	Секретаријат 

	ГФ
	Највише руководство 
	СФК
	Референт заштите на раду

	ГУ
	Генерални извођач
	СиГе
	Документа о заштити и здрављу на раду

	ХП
	Главни процес
	СУ
	Под-извођач

	Клк
	Проценитељ
	СВП
	Поверљива особа за сигурност

	КНЛ
	Комерцијални Директор филијале
	Т
	Техничар

	
	
	ТП
	Под-процес

	
	
	WМ
	Главни радник


Алпине Маyредер

Приручник о управљању

Страна: 1 од 2










Индекс: 1










ИД документа  ИИ.2

Позивање на ЕН ИСО 9001:2000

У следећој табели су приказани наслови Система Управљања и одговарајућа позивања на ЕН ИСО 9001:2000. Документа у Систему Управљања су организована према хијерархији. Уколико је нека тема обрађена у вишем документу, она се не понавља обавезно у подређеном документу. Главне теме су штампане црним словима. 

	Документ система QМ
	Одговарајући одељак стандарда

	И               Увод
	4.1    4.2.1      5.1-5.4

	
	

	ХП 1.0  Управљање 
	4.1    5.1-5.6   6.1-6.4

	ФЛ 1.1      Основне одговорности, Графикон  

                организације
	5.5   5.5.2   8.2.2.

	ОГ 1.1.    Општи графикон организације
	5.5

	ФЛ 1.2       Пропис  за потписе овлашћених лица
	4.2.3   4.2.4.   5.5.1

	ТП 1.3       Контрола, управљање ризиком и 

                 Рекламацијама
	8.2.3   8.5

	ТП 1.5       Преглед управљања
	4.2   5.1-5.6   6.1   8.2.1  8.4   8.5

	ТП 1.6       Развој и обука особља
	6.2

	ФЛ 1.6.1    Опис и спецификација радних места 
	5.5.1

	
	

	ХП 2.0  Спровођење и одржавање Система
	4.1   4.2.1    4.2.2   4.2.3   5.4.2

	ФЛ 2.1        Структура Приручника, системска                 

                  документа
	4.2.2

	ТП 2.1        Састављање системских докумената
	4.2.2    4.2.4

	ТП 2.2        Евиденција и дистрибуција докумената   
	4.2.3

	ТП 2.3        Служба ажурирања за системске       

                  документе
	4.2.3   8.1   8.5.1   8.5.2

	ТП 2.4        Разматрања интерног прегледа   
	5.5.3   8.1   8.2.2

	
	

	ХП 3.0  Информациони систем 
	4.2.4   5.5.3   6.3

	ТП 3.1        Односи са јавношћу
	5.5.3   6.2

	ТП 3.2        Интернет / Интранет
	5.5.3   6.2

	ТП 3.3        Секретаријат са дистрибуцијом поште и     

                   регистровањем налога        
	4.2.3   4.2.4   5.5.3

	ТП 3.4        Информациони систем управе
	8.2.3   8.2.4   8.4   8.5

	ТП 3.5        Информисање  особља
	5.5.3   6.2

	ТП 3.6        Стандарди, закони и налози 
	5.5.3

	ТП 3.7        Резервни подаци / Архивирање података
	4.2.4

	
	

	ХП 4.0  Комерцијални процеси                                              
	8.2    8.4     8.5

	ТП 4.1        Куповина
	6.3   7.4

	ТП 4.2        Рачуноводство центра за трошкове
	8.4

	ТП 4.3        Провера долазећих фактура
	8.4

	ТП 4.4       Праћење фактура купаца, систем    

                 опомена 
	8.2   8.4   8.5.2

	ТП  4.6      Питања осигурања 
	8.2.4   8.4

	
	

	ХП 5.0  Аквизиција
	7.1   7.2   7.3

	ТП 5.1        Анализа тржишта и услуге купцима
	5.2   7.2    8.2

	ТП 5.2        Процена и пред-квалификација    
	7.1   7.2

	ТП 5.3        Провера уговора током преговора о  

                  уговору
	7.2

	
	

	ХП 6.0  Планирање, истраживање и услуге 
	7.1-7.3

	
	

	ХП 7.0  Извођење пројекта
	4.2.4   6.3-6.4   7.1-7.6   8.1-8.5

	ФЛ 7.1         Регистровање налога за градилиште
	4.2.4

	ТП 7.2         Припрема „Плана за извођење пројекта“
	7.1   7.2.1   7.5.1   7.5.2   8.5.1   8.5.3

	ТП 7.3        Реализација „Плана за извођење пројекта“
	6.4   7.5.1   8.1

	ТП 7.4        Утврђивање, анализа и процена ризика
	7.1   7.2.1   7.5.4   8.2.3   8.5.1  8.5.3

	ТП 7.5        Планирање и документовање тестова 
	7.1   7.2.1   7.5.4   8.2.3   8.2.4   8.5.2

	ТП 7.6         Контролисање градилишта 
	7.1   7.2.1   8.2.3   8.5      

	ТП 7.7.        Стална провера уговора током извођења 

                   Пројекта
	7.2.1   8.2.3   8.3

	ТП 7.8         Пријем робе и услуга
	7.2.1   7.4.3   8.2.4

	ТП 7.9         Завршна фаза изградње
	7.2.1   8.2.3   8.3

	ТП 7.10       Радови по гаранцији
	7.2.1   7.4.3   8.2.3   8.2.4   8.3

	
	

	ХП 8.0  Одељење механизације
	6.3   7.6

	ТП 8.1          Добављање опреме
	6.3   6.4   7.5.4

	ТП 8.2          Поправка и одржавање
	6.3   6.4

	ТП 8.3          Одржавање опреме за мерење и 

                    тестирање
	7.6

	
	

	ХП 9.0  Стационарни погони 
	4.2.4  6.3-6.4   7.1-7.6   8.1.-85


Алпине Маyредер

Приручник о управљању

Страна: 1 од 1










Индекс: 2










ИД док.  ИИИ
Потврде
Систем управљања описан у овом приручнику служи за постизање дугорочног испуњавања уговором предвиђеног квалитета пројеката које изводи АЛПИНЕ МАYРЕДЕР БАУ Гес.м.б.Х.

Основа за описани систем је ЕН ИСО 9000 фф.

Овај систем, који је уведен као обавеза у АЛПИНЕ МАYРЕДЕР БАУ, у складу је са ЕН ИСО 9001:2000.

Под регистарским бројем 97010-01 Зертифизиерунг Бау ГмбХ је дао нашој Компанији сертификат према Стандарду Квалитета ЕН ИСО 9001:1994 дана 06.10.1997.

Обим примене у међувремену обухвата управљање у свим филијалама у Аустрији, укључујући и њихово пословање у иностранству и одељење механизације. 

Зертифизиерунг Бау ГмбХ , према налогу бр. 290 од 30.9.1997., је акредитована као Компанија за издавање потврда о системима управљања квалитетом од стране Министарства трговине. 

У случају рекламација од стране трећих лица у вези са системима за које је добијен сертификат, биће обавештена компанија за издавање сертификата. Било какви даљи поступци / процедуре биће договорени између компаније против које је поднета рекламација и компаније која је издала сертификат. 

На крају 2002., реализована је обнова сертификата и акредитације у складу са ЕН ИСО 9001:2000. Данас, делови компаније такође имају сертификате у складу са критеријумима СЦЦ и одговарајући сертификати се држе на релевантним градилиштима.   

Алпине Маyредер

Приручник о управљању

Страна: 1 од 2










Индекс:  3










ИД док.  ХП 1.0

Опште управљање
1 Циљеви 
· Јасно организовање најважнијих процеса и прописа у оквиру управе компаније
· Стратешка оријентација и стално контролисање положаја Компаније
· Дефинисање и објављивање политике корпорације
· Утврђивање текућих смерница за спровођење политике корпорације
· Вођење аквизиције
· Дефинисање мерљивих циљева компаније и редовно доказивање оствареног напретка у „Прегледима управљања“

· Нагласак на оријентацији ка купцу као метод економског свођења на оптималну меру процеса са додатном вредношћу
· Јасно утврђивање организације Компаније, укључујући одговорности и начине сарадње
· Обезбеђење сталног образовања за запослене како би се остварио константан напредак у конкурентности и способности у погледу квалитета, као и СЦЦ стандарди безбедности
· Обезбеђење потребних средстава за успостављање и даљи развој система
· Састављање и објављивање годишњег оперативног и финансијског плана
2 Учесници
	Највише руководство
	Руководилац Одељења квалитета

	Централна комерцијална управа
	Руководиоци филијала

	Директор квалитета
	


3 Позивање на процесе и уговоре који су укључени
	ФЛ 1.1  Суштинске одговорности,

             Графикони организације
	ФЛ 1.6.1  Спецификације и описи радних места

	ФЛ 1.2  Прописи у погледу овлашћења за 

             Потписивање
	ХП 2.0  Структура и одржавање система

	ТП  1.5  Преглед управљања 
	ХП 3.0  Управљање информацијама

	ТП  1.6  Образовање и развој особља 
	ХП 4.0  Комерцијални поступци


4 Додатни споразуми и напомене
Поред општих законских и комерцијалних обавеза и надлежности, у овом одељку се описују конкретни задаци на које треба да се усредсреди Највише Руководство, засновани на ЕН ИСО 9001-2000, СЦЦ и, од случаја до случаја, на другим прописима у оквиру „Интегрисаног система управљања“.

Смернице Највишег Руководства служе као краткорочни контролни инструмент за реализацију политике корпорације и објављују се путем циркуларних писама, електронске поште или интранета/Интернета.

5 Опис
Највише Руководство има одговорност највишег руководства и ствара услове потребне да би се остварили задовољавајући односи са купцима који ће такође бити економски успешни за обе стране. У овом контексту, захтеви ИСО 9001-2000, СЦЦ стандарди и од случаја до случаја други прописи морају бити испуњени како би пружили основну позадину пословања у којој се налазе како стратешки циљеви, тако и економски аспекти. У следећем опису се неће правити разлике између разлога за посебне организационе прописе. 

Највише руководство доноси одлуке о свим аспектима дугорочне политике Компаније, проверава реализацију у редовним периодима и изводи закључке о краткорочним циљевима за сваку финансијску годину. У овом контексту, на основу премиса економске ефикасности и дугорочног јачања Концерна, политика квалитета заузима важно место. 

У случају примене додатних прописа, на пример ЕН ИСО 14001, у деловима или подружницама Концерна, управа тих под-одељака је одговорна за допринос додатних аспеката локалној политици корпорације. 

Највише руководство контролише развој Компаније, потребне инфраструктуре и посебно развој особља у складу са дугорочном политиком корпорације и објавиће потребан буџет. 

Највише руководство именује једног члана највишег руководства за „Представника квалитета“ Концерна у складу са ЕН ИСО 9001, што ће бити приказано у графикону организације Концерна. 

Највише руководство организује одељења особља и користи их за специјалне задатке на пољу Управљања квалитетом, пословне администрације, координације градилишта у иностранству, правних питања, развоја људских ресурса и заштите на раду. 

Највише руководство дефинише одговорности, надлежности и спецификације радних места основних функционалних подручја у оквиру Компаније.

За централну контролу свих подручја Концерна се предвиђа буџет за сваку финансијску годину и конкретан развој се редовно упоређује са планираним вредностима (поређење циљних учинака)  да би се уочила стварна кретања развоја у раној фази, како би могло да се благовремено реагује. 

Резимирана документација политике корпорације, краткорочни циљеви, буџети и њихов развој током финансијске године се обављају у оквиру „Прегледа Управљања“, најмање једном годишње. Посебно у овим прегледима циљеви се у мери у којој је то могуће квантитативно упоређују са степеном стварног остваривања како би се створила разумљива документа за даљу контролу деловања. 

Битни подаци горе наведених поступака су описани у процесима, под-процесима и графиконима организације наведеним у садржају. 

Алпине Маyредер

Приручник о управљању

Страна бр.: 1 од 9










Индекс: 5










ИД Док.  ФЛ 1.1

Основне одговорности
1 Циљеви 
· Основне дужности и одговорности за одговарајуће процесе у погледу квалитета, безбедности и организације Концерна треба да буду познате свим запосленима.

· Те одговорности су јасно описане
· Одговорним лицима се дају потребна овлашћења.

· Дужности и одговорности су описане од стране Одељења Квалитета у координацији са Највишим Руководством.

2 Учесници
	Највише Руководство
	Комерцијални руководиоци филијала

	Руководиоци филијала
	Руководиоци јединица особља

	Директори подручја
	Руководилац Одељења Квалитета

	Централна комерцијална управа
	


3 Позивање на процесе, формуларе и спискове за проверу који су
укључени
	ОГ 1.1  Главна шема организације
	ФЛ 1.6.1  Опис и спецификација радних места

	ТП 1.5   Преглед управљања
	ТП 2.4     Интерни састанци ради испитивања

	ФЛ 1.2   Регулисање потписа 
	ТП  7.2    Припрема плана за извођење   

                пројекта 

	ТП 1.6   Развој и даља обука људских         

             ресурса
	


4 Додатни споразуми и белешке
Описи у овом приручнику се деле на основне процесе са додатном вредношћу и
административне процесе у Компанији, како је приказано у садржају. Сходно томе, процеси са додатном вредношћу су „производни процеси“ оријентисани ка купцу, у којима се производе производи који се могу продати. У оквиру појединачних процеса, чланови особља обављају различите и евентуално вишеструке функције у оквиру свог утврђеног подручја делатности. За сваку појединачну функцију, њима су дата потребна овлашћења. 

Због интеграције и стога преклапања до кога долази између различитих процеса у Концерну, низ важних подручја делатности и функција се може наћи у више процеса. 

Подаци о функцијама који се односе на дужности и овлашћења резултирају из детаљног описа процеса, описа радних места (ФЛ. 1.6.1) и додатно на градили[ту из Плана Извођења Пројекта (ТП 7.2).

Сви запослени са водећим одговорностима обезбеђују одговарајућу и логичну реализацију прописа у овом приручнику у оквиру граница своје одговорности. 

Свима запосленим, који лично немају приручник, надзорно лице је обавезно да да одговарајуће упутство. 

Изнад сви правила у овом приручнику, сви релевантни закони и декрети имају највећи приоритет. 

Запослени могу да пренесу спровођење процеса у оквиру свог подручја одговорности на своје подређене. Одговорност за тачно извршење одговарајућег процеса остаје неизмењена. 

У случајевима дужег одсуства, долази до писмене замене, укључујући опис одговорности и када је потребно, ограничења (ФЛ 1.1.1).

Следећи описи функција се углавном односе на подручја делатности која се често помињу у овом приручнику и стога су овде концентрисана како би се постигла јасноћа. Они не замењују детаљне описе и наредним параграфима, већ само дају први општи преглед. Називи који се овде користе (на пример, Директор подручја) се користе на исти на начин у целом приручнику.  

Подручја делатности која се не описују у овом документу се детаљно описују у описима радних места одговарајућих запослених.

Ради лакшег вођења, графикони организације се држе у посебним документима у овом приручнику.

Да би се омогућио лакши опис, сви називи радних места су написани у мушком роду, без конкретне информације о стварном запосленом на том радном месту. 

5. ОПИС
У опису у даљем тексту су дати детаљи о следећим подручјима делатности / функцијама:

	
	Страна
	
	Страна

	- Највише руководство
	   2
	- Руководилац филијале
	   4

	- Централна комерцијална    

   администрација
	    2
	- Комерцијални руководилац 

   филијале
	    5

	- Одељење механизације 
	 
	- Директор подручја
	    6

	Јединице особља
	    2
	
	

	- Пословна администрација изградње
	    3
	- Директор  под-подручја
	    7

	- Координација грађевинских радова 

   у иностранству 
	   3
	- Директор пројекта
	    7

	- Одељење правних послова 
	   3
	- Директор градилишта 
	    7

	- Управљање информацијама 
	   4
	- Проценитељ
	    8

	- Управљање људским ресурсима
	   4
	- Техничар
	    8

	
	
	- Пословођа
	    8

	
	
	- Комерцијални директор   

   градилишта
	    9

	
	
	- Одговорни агенти
	    9


5.1 Највише руководство (ГФ)

Законски дефинисани задаци припадају Највишем руководству. Уколико је потребно, Највише Руководство може да преузме важне задатке по свом слободном нахођењу.

5.2 Централна комерцијална управа (КЗВ)

Централна комерцијална управа, која се налази у Салзбург-у, је директно одговорна Највишем Руководству и уопште је надлежна за издавање смерница у погледу свих комерцијалних послова Концерна. Централна комерцијална управа са једне стране делује по линијској функцији (наднице, плате, свакодневне комерцијалне трансакције итд.), а са друге стране је одговорна за структуру процеса у вези са важним комерцијалним задацима, спровођењем принципа двоструке контроле, потребан редослед рада и информација, као и њихов стандардизован дизајн и оптималну меру у целом Концерну. 

Израз „централни“ се односи на функције које обавља, а не на локалну организацију. 

Расподела задатака у оквиру Централне комерцијалне управе се приказује на одговарајућој организационој шеми. 

Централна комерцијална управа се посебно бави следећим подручјима пословања и / или преноси специфична питања на одређене комерцијалне филијале: 

	· Финансијско рачуноводство
	· Обрачун надница и зарада

	· Рачуноводствени стандарди и стандарди израде биланса
	· Провера комерцијалних уговора

	· Израда биланса
	· Централна контрола куповине и снабдевања

	· Порези и дажбине
	· Комерцијално планирање и подаци из прогнозе комбиновани са одговарајућим поређењима са циљним учинком

	· Обрачун трошкова
	· Управљање непокретном имовином

	· Финансирање
	· Развој свих комерцијалних процеса

	· Управљање филијалама
	· Комерцијални софтвер (укључујући интерфејсе)

	· Контрола „Заједничких улагања“ са комерцијалне тачке гледишта
	

	· Уговори о осигурању
	

	· Политика према трећим лицима
	


5.3 Одељење механизације (МТА)

Одељење механизације се углавном бави набавком, управљањем и одржавањем машинске опреме и када је то потребно квалификује се за извођење пројекта. 

Ово одељење обезбеђује опрему на основу интерно дефинисане тарифе. 

Ово одељење је директно одговорно Највишем Руководству и координира тарифу и одлуке о улагањима са Највишим Руководством. 

Обим дужности у оквиру МТА је приказан на графиконима организације одржавања градилишта. 

МТА се посебно бави следећим подручјима делатности:

	· Администрација у вези са опремом и наплата опреме
	· Инсталирање опреме (нпр. кранова)

	· Управљане и вођење радионица
	· Набавка машинских погонских механизама за специјалну опрему

	· Набавка опреме (најам, лизинг, куповина)
	· Одржавање уређаја за мерење и тестирање

	· Одржавање опреме
	· Развој свих процеса у вези са набавком опреме, опоравком, одржавањем, радом и вођењем радионица

	· Поправка опреме
	

	· Набавка малог алата, вредности > 400€
	

	· Транспорт
	

	· Специјалан транспорт
	


5.4 Јединица особља „Управа грађевинског пословања“ (ББW)

Јединица особља „Управа грађевинског пословања“ је директно одговорна Највишем Руководству и има задатке подршке, регулисања и контроле на следећим подручјима:
	· Управљање ризиком
	· Заштита на раду (АСИ), укључујући СЦЦ

	· Техничка контрола
	· Развој људских ресурса (обука)

	· Управљање рекламацијама
	· Техничка администрација 

	· Управљање квалитетом
	


Ова јединица особља делује према упутствима Највишег Руководства, на захтев филијале или на сопствену иницијативу, уколико се утврди потреба за деловањем. Јединица особља подноси извештаје Највишем Руководству у погледу интерних подносилаца захтева. Користи само интерна постојећа средства, само када је то могуће. Одржавају се блиски контакти са Централном комерцијалном управом и другим јединицама особља (правно одељење, управљање информацијама, одељење људских ресурса).

5.5 Јединица особља „Координација грађевинских радова у иностранству“ (КОА)
Ова јединица особља делује према упутствима Највишег Руководства, на захтев филијале или подружнице. Ова јединица особља подноси извештаје Највишем Руководству у погледу интерних подносилаца захтева. Користи само интерна постојећа средства, само када је то могуће. Одржавају се блиски контакти са Централном комерцијалном управом и осталим јединицама особља (правно одељење, ББW, одељење људских ресурса).

Јединица особља „Координација грађевинских радова у иностранству“ је директно одговорна Највишем Руководству и има задатке подршке и контроле у вези са пројектима у иностранству са износом уговора већим од 5 милиона € у погледу пројеката у иностранству. У основи, ови задаци обухватају:
	· Припрема пред-квалификација
	· Прикупљање, провера прихватљивости и процена месечних извештаја са градилишта у иностранству 

	· Координација подношења понуде
	· Вођење опште документације у погледу градилишта у иностранству

	· Подршка фискалним, правним и финансијским пословима
	· Спровођење и одржавање комерцијалних рачунарских система  у иностранству

	· На захтев, помоћ при подношењу понуде 
	


5.6 Јединица особља „Правно одељење“
Јединица особља „Правно одељење“ је директно одговорна Највишем руководству, али претежно ради за подручје „Изградња и конструкције Исток“. Ова јединица особља такође делује на захтев осталих подручја.

Важни задаци Правног одељења су:

· Провера уговора
· Концепти правне преписке
· Правна процена рекламација
· Консултовање и обука у вези са правним питањима
· Присуство и вођење евиденције о судским споровима, контакт са адвокатима
Тренутно јединица особља „Правно одељење“ делује у целој компанији у погледу следећих питања:

· Праћење издавања релевантних закона, декрета, правних норми итд. и дистрибуција одговарајућих информација у Концерну.

· Припрема и дистрибуција услова уговора, модела уговора, модела писама итд., ради интерне употребе.

Ради координацију активности, јединица особља „Правно одељење“ ће одржавати блиски контакт са јединицом особља „Пословна администрација изградње“ (Управљање рекламацијама и Управљање квалитетом).

5.7 Јединица особља „Управљање информацијама“
Јединица особља „Управљање информацијама“ је директно одговорна Највишем руководству. Одбор Највишег Руководства доноси стратешке одлуке и одлуке о инвестицијама. 

· Анализа процеса оперативних шема рада у погледу протока информација, побољшање квалитета и ефикасности целог Концерна, свођење трошкова на оптималну меру, укључујући интересе свих добављача и корисника података који су у питању, независно од конкретног медијума коришћења информације (хартија, рачунарски систем итд.).
· Шема предлога за спровођене нових информационих технологија и одговарајућих концепта софтвера, како би се рационализовао и побољшао квалитет управљања информацијама, оперативне шеме рада, архивирање и оптимална мера употребе постојећег хардвера, као и развој нових могућности при савлађивању сложених информационих проблема. 
· Планирање и спровођење нових информационих технологија и концепата софтвера после коначне одлуке Највишег Руководства. 
· Надзор и повезивање у мрежу хардвера и софтвера и са њима повезаних концепата, ради убрзања протока информација.
· Прописи за набавку хардвера и помоћних уређаја.

· Шема предлога за софтвер и његову набавку.

Администрацију за хардвер води МТА. 

У филијалама, лица локално одговорна за рачунарски систем су на располагању особљу ради обављања локалних задатака у оквиру глобалног задатка. 

5.8 Јединица особља „Управљање људским ресурсима“
Јединица особља „Управљање људским ресурсима“ је директно одговорна Највишем Руководству. Ова јединица особља се бави свим питањима у вези са уговорима о раду и чува их заједно са описима радних места и подацима о обуци. Записнике са састанака о развоју запослених води конкретно лице које води дискусију (НЛ, БерЛ).

5.9 Руководилац филијале
Тим Директора филијале састоји се од свих од свих руководилаца филијала и подружница. Они су директно одговорни Највишем Руководству, у земљи и иностранству. Руководиоци филијала су подређени Највишем Руководству и у основи су одговорни за промет и профит из пословања.
Они су такође одговорни за укључивање спровођења политике компаније дефинисане од стране Највишег Руководства у погледу надлежности које су им додељене (у земљи и иностранству), договорена подручја делатности која су заснована на планираним подацима дефинисаним на почетку пословне године и релевантним смерницама Одбора Највишег Руководства и службе Централне комерцијалне управе. Ово такође важи и за све помоћне погоне који се налазе на подручју њихове надлежности. 

Годишњи промет филијала је обично већи од 40 милиона €.

Директор филијале је шеф свих својих запослених, укључујући и комерцијалне послове. Али, те запослене обвезују прописи које је објавила Централна комерцијална управа у погледу свих комерцијалних послова. 

Директор филијале може да користи технички квалификоване запослене, као и остале унутрашње и спољне изворе средстава за извршење својих задатака, мада је он ипак одговоран за испуњавање задатака на одговарајући начин. 

Директор филијале је посебно одговоран за:

· Придржавање одговарајућих закона, декрета и обавезујућих локалних прописа
· Поштовање савременог начина рада у делатности и спровођење иновација
· Управљање питањима заштите на раду
· Контрола економског развоја у филијали
· Контрола управљања ризиком у филијали 

· Услуге купцима и прибављање купаца
· Дефинисање циљева и стратешких мера у координацији са Највишим Руководством
· Пред-квалификација, процена и склапање уговора за велике пројекте 

· Састављање локално важећих докумената као амандмана опште важећем Приручнику
· Постизање економске оптималности свих оперативних активности
· Закључивање уговора о услугама и набавкама са под-извођачима
· Оснивање предузећа са заједничким улагањем
· Мотивисање запослених, развој људских ресурса, као и стручна обука
· Организација особља, посебно јасна подела задатака, укључујући и прописе у вези са заменом
· Редовни састанци Директора подручја како би се утврдио дневни ред у коме се детаљно разрађују сви утврђени проблеми и учињени напредак. Директори подручја ће проследити резултате тих састанака на састанцима директора градилишта.

За филијале које обухватају тимове организоване према СЦЦ, морају се додати следећи задаци:

· Додела СЦЦ уговора искључиво обученим СЦЦ тимовима
· Учешће у програмима заштите на раду (АСИ Програм) 

· Учешће у догађањима у вези са заштитом на раду (АСИ догађања)

· Рангирање извршних руководилаца најмање једном годишње у складу са критеријумима АСИ
· Припремање и провера АСИ акционог плана најмање једном годишње   

· Инспекција безбедности градилишта 

5.10 Комерцијални директор филијале (КНЛ)

Комерцијални Директор филијале, коме подноси извештај комерцијални директор подружнице је потчињени Директору филијале, коме такође подноси извештај директор подружнице у свим техничким аспектима. Њега искључиво обавезују прописи Централне комерцијалне управе. 

Додела  задатака у оквиру комерцијалног управљања је приказана на конкретном графикону организације. 

Поред задатака, додељених од стране Централне комерцијалне управе, комерцијални директор филијале је одговоран за следеће задатке:

	· Финансијско рачуноводство
	· Вођење рачуна о Заједничким улагањима са комерцијалне тачке гледишта

	· Локални порези
	· Новчане трансакције

	· Обрачун трошкова
	· Вођење рачуна о дужницима и повериоцима

	· Бављење питањима осигурања и споровима пред судом
	· Комерцијално планирање и прогнозирање података са поређењима циљног/стварног учинка

	· Управљање непокретном имовином
	· Управљање запосленима на комерцијалним пословима

	· Политика гаранција
	· Учешће у доношењу одлука у погледу управљања уговорима путем малопродајних или колективних центара за трошкове

	· Провера комерцијалних уговора
	

	· Обрачун зарада
	


5.11 Директор подручја (БрЛ)

Директор подручја руководи основним Профитним центрима (АРК) филијале/подружнице и мора да подноси извештаје одговарајућем директору филијале. 

За свако подручје важе следећи критеријуми:

· Оно садржи један или више АРК
· Има годишњи промет од око 15 до 50 милиона €

· Има више од 10 чланова запосленог техничког особља (ГЛ, БЛ, Т) 

· Ради на географском подручју и/или техничком одељку
Најмање три од четири поменута критеријума треба да се примењују како би се оправдао израз „Подручје“. Директор филијале доноси одлуке у координацији са Највишим Руководством. 

Уопште, Директор подручја је одговоран за промет и профит из пословања и спровођење политике компаније, дефинисане од стране Највишег Руководства, у погледу додељених подручја надлежности (у земљи и иностранству) и договорених подручја активности, заснованих на планираним подацима, дефинисаним на почетку пословне године и релевантним смерницама Највишег Руководства и Централне комерцијалне управе. Ово такође обухвата и све помоћне погоне који се налазе на његовом подручју надлежности. 

Уопште, подручје одговорности Директор подручја је слично одговорностима Директора филијале, али је ограничено на посебно подручје делатности. 

Директор подручја је шеф свих својих запослених, искључујући запослене на комерцијалним пословима. 

Директор подручја  може да користи технички квалификоване запослене, као и остале унутрашње и спољне изворе средстава за извршење својих задатака, мада је он ипак одговоран за испуњавање задатака на одговарајући начин. 

Да би испунио комерцијалне задатке, он користи запослене које обезбеђује комерцијална управа филијале. Ти запослени су обавезани прописима КЗВ и КНЛ у погледу својих комерцијалних задатака. 

Директор подручја је посебно одговоран за:

· Придржавање одговарајућих закона, декрета и обавезујућих локалних прописа
· Поштовање савременог начина рада у делатности
· Управљање питањима заштите на раду
· Контролу економског развоја у вези са својим подручјем
· Управљање ризиком за све пројекте у свом подручју: утврђивање, анализу и процену ризика, праћено дефиницијом, припремом, спровођењем и контролом мера у погледу спречавања и контроле ризика. 

· Проверу уговора и управљање рекламацијама
· Услуге купцима и прибављање купаца
· Координација директора градилишта 

· Пред-квалификација, процена и склапање уговора
· Издавање планова за извођење пројекта 

· Свођење на економски оптималну меру свих оперативних активности
· Закључивање уговора о услугама и набавци са под-извођачима
· Оснивање предузећа са заједничким улагањем 

· Мотивисање запослених, развој људских ресурса, као и стручна обука
· Организација особља, посебно јасна подела задатака, укључујући и прописе у вези са заменом
· Редовни састанци директора градилишта са дневним редом и записницима о резултатима. На тим састанцима такође се преносе резултати састанака Директора подручја.

За подручја која обухватају тимове организоване у складу са СЦЦ, морају се додати следећи задаци у координацији са Директором филијале:

· Обезбедити да се бар једним градилиштем управља у складу са критеријумима СЦЦ током године, тако да се одржавају посебно знање и сертификат. Поред тога, сво особље на градилишту мора да поседује сертификат у погледу заштите на раду, заштите здравља и животне средине на тим градилиштима. Мора постојати могућност да се ово испитивање прати за све организационе нивое на свим градилиштима. 

· Испуњавање критеријума СЦЦ у складу са ФЛ 2.4.1

· Полагање испита у погледу заштите на раду, заштите здравља и животне средине у складу са критеријумима СЦЦ 

· Учешће у програму заштите на раду (АСИ програм)

· Учешће у догађањима у вези са заштитом на раду (АСИ догађања)

· Поверљиви извештај о извршним руководиоцима најмање једном годишње у складу са критеријумима АСИ
· Инспекција градилишта у погледу заштите на раду
5.12 Директор под-подручја (ГЛ)
Директор под-подручја мора да подноси извештаје Директору филијале или Директору подручја. Он води АРК или АСТ, бави се годишњим прометом од око 6 до 20 милиона €, и обично има више од четири запослена (БЛ, Т). Одлуку у погледу класификације доноси управа филијале. 

Поред овога, подручје одговорности Директора под-подручја се поклапа са одговарајућим подручјем Директора подручја. 

5.13 Директор пројекта (ПЛ)

Директор пројекта је директно одговоран Директору филијале или Директору подручја и управља великим пројектима са пуном одговорношћу за резултате, углавном у иностранству. Претпоставља се знање језика који су конкретно потребни, као и искуство у реализацији великих пројеката. Именовање врши управа филијале. 

Поред овога, подручје делатности Директора пројекта се поклапа са подручјем активности Директора под-подручја, изузев што се изузима аквизиција. 

На сваком месту које је у следећим документима на пример у погледу подручја делатности и учешћа дефинисано за Директора под-подручја, она такође важе и за Директора пројекта, чак и ако нису изричито наведена. 

5.14 Директор градилишта (БЛ) 

Директор градилишта је подређени Директору подручја или Директору под-подручја и делује као централни, одговорни члан особља за одговарајуће и са оптималним резултатима извршење свих уговора у вези са пројектом изградње и са њиме повезаним процесима, који се бави релевантним законима, дефинисаним стандардима, савременим начином рада у делатности, спецификацијом приручника који му је при руци, као и Плана извођења пројекта који је издао Директор подручја или под-подручја. 

Директор градилишта је посебно одговоран за:

· Нацрт процеса планирања и прављења буџета градилишта, укључујући и прогнозу резултата
· Утврђивање, анализа и вредновање ризика, затим развој и спровођење мера за спречавање и смањење ризика у координацији са Директором подручја и Директором под-подручја
· Преглед уговора и управљање рекламацијама
· Састављање месечног приписивања ефикасности и адаптација података из прогнозе у координацији са комерцијалним директором градилишта. 

· Контролу докумената о реализацији у погледу потпуности, слагања са уговором, слагања са законским прописима, стандардима и савременим начином рада у делатности, издавање планова реализације
· Откривање одступања од уговора и планиране реализације, као и вођење рачуна о подношењу извештаја и исправкама
· Управљање особљем и мотивација техничара, пословођа и тима
· Обезбеђење ефикасне комуникације између запослених (језик)

· Обука за управљање квалитетом запослених који немају приручнике, и када је потребно школовање чланова особља уколико обављају задатке сличне пословођи
· Контролисање техничке и временске реализације уговора и обезбеђење одговарајућих поређења са циљним перформансама
· Периодични састанци пословођа у вези са обрадом градилишта, текућим планом рада и спречавањем кварова, укључујући белешке о постигнутим резултатима
· Заштита на раду и заштита животне средине у складу са законским прописима који су на снази 

· Учешће у прибављању испорука и услуга под-извођача 

· Прављење обрачуна за клијенте и под-извођаче
· Процена добављача и под-извођача
· Надзор извештавања, контрола остварења и пројектне документације
· Испорука грађевинских објеката клијенту
Управници градилишта, који такође управљају тимовима организованим у складу са СЦЦ, додатно морају да испуњавају следеће задатке:

· Испуњавање критеријума СЦЦ у складу са ФЛ 2.4.1

· Полагање прихваћених тестова у вези са заштитом на раду, заштитом здравља и безбедности у складу са критеријумима СЦЦ
· Учешће у програму заштите на раду (АСИ програм) 

· Учешће у активностима зашите на раду (АСИ активности)

· Рангирање пословођа најмање једном годишње у складу са критеријумима АСИ
· Учешће у АСИ специјалним активностима најмање једном годишње
· Инспекција безбедности градилишта
5.15 Проценитељ (Клк)

Проценитељ је подређени Директору подручја или Директору Под-подручја. На основу своје стручности, он је одговоран за:

· Бављење понудама које му додели Директор подручја или Директор Под-подручја, у складу са планом који је дао Директор подручја или Директор Под-подручја
· Прва провера уговора током припремања понуде 

· Прво откривање и документовање потенцијалног ризика понуде
· Процена трошкова производње заснована на плану који је дао Директор подручја или Директор Под-подручја
· Благовремена припрема свих докумената потребних за подношење утврђене цене од стране Директора подручја или Директора Под-подручја
· Организовање потписивања и подношења понуде како је локално дефинисано
· Развој процена о извођењу радова у координацији са Директором подручја или Под-подручја и Директором градилишта
5.16 Техничар (Т)

Техничари као надлежна лица се користе у различитим одељењима Концерна. Њихово конкретно подручје делатности се дефинише у опису радног места. Конкретну доделу задатака врши одговарајући надзорник. 

5. 17 Пословођа (П)

Пословођа је подређени Директору Градилишта и у координацији са њим одговоран је за технички ефикасно обављање активности изградње у складу са важећим плановима. 

Пословођа је посебно одговоран за:

· Планирање, упутства и контролисање особља које му је додељено у складу са недељним распоредом рада у координацији са Директором градилишта
· Придржавање релевантних законских прописа и прописа о заштити на раду
· Обављање потребних прегледа и мерења
· Провера грешака на важећим плановима и пријављивање Директору градилишта
· Подношење дневних извештаја
· Благовремени захтеви за испорукама и услугама
· Пријем и преглед испорука 

· Контрола под-извођача
Пословође, који раде у тимовима у складу са СЦЦ, морају додатно да испуњавају следеће задатке:

· Испуњавање СЦЦ критеријума у складу са ФЛ 2.4.1

· Полагање прихваћених тестова у вези са заштитом на раду, заштитом здравља и безбедности у складу са критеријумима СЦЦ
· Учешће у програму заштите на раду (АСИ програм) 

· Учешће у активностима зашите на раду (АСИ активности)

· Учешће у АСИ специјалним активностима најмање једном годишње
· Инспекција безбедности градилишта
5.18 Комерцијални директор градилишта (БК)
Уопште, Комерцијални Директор градилишта је одговоран Комерцијалном Директору филијале. 

 Он се распоређује код једног или код групе директора градилишта од стране Комерцијалног Директора филијале како би пружио комерцијалну и организациону подршку на градилишту, уколико се те активности односе на комерцијалне процесе, као што је:

	Куповина
	Месечно смањење трошкова

	Уговори о снабдевању
	Контрола рачуноводства

	Администрација у погледу материјала
	Одлазеће фактуре итд.

	Месечно смањење производње
	


Ове активности се обрађују у складу са смерницама које је дала Централна комерцијална управа у погледу ових питања. 

Уопште, ове активности се односе:

· На подршку Директору градилишта при покривању снабдевања материјалом
· На расписивање тендера за материјал и услуге под-извођача
· На обезбеђивање листи са поређењем цена
· На припрему уговора о добављању у договору са Директором градилишта
· На помоћ при благовременим захтевима за услугама и координацији услуга
· На обраду отпремница
· На проверу фактура добављача укључујући рачуноводство
· На обезбеђење месечних приписивања за рачуноводство центра за трошкове у договору са Директором градилишта 

· На обавештења о осигурању
Комерцијални Директори градилишта, који такође надзиру тимове у складу са СЦЦ, морају додатно да испуњавају следеће задатке: 

· Учешће у програму заштите на раду (АСИ програм) 

· Испуњавање СЦЦ критеријума у складу са ФЛ 2.4.1

· Полагање прихваћених тестова у вези са заштитом на раду, заштитом здравља и безбедности у складу са критеријумима СЦЦ
· Учешће у активностима зашите на раду (АСИ активности)

· Учешће у АСИ специјалним активностима најмање једном годишње
5.19 Одговорни агенти
Именовање на правну функцију Одговорних Агената у погледу градилишта врши Највише Руководство између одговарајућих стручних запослених и оно мора бити потврђено њиховим потписом. 

Изричито се наглашава да се ова функција никако не може преносити на друго лице.

Алпине Маyредер

Приручник о управљању

Страна бр.: 1 од 1










Индекс: 1










ИД Док.  ХП 2.0

Успостављање и одржавање Система
1 Циљеви
· Стварање конзистентног Система Управљања оријентисаног ка квалитету, укључујући СЦЦ стандард за одабрана подручја
· Усмеравање на могућност праћења важних процеса у администрацији и производњи
· Организовање бављења системским документима
· Јасно укључивање запослених у успостављање и унапређење система
· Стварање контролне петље за стално побољшање система
· Усмеравање на могућност праћења важних процеса одржавања система
· Обезбеђење могућности провере поштовања примењених правила
2 Учесници
	Највише Руководство
	Централна комерцијална управа

	Представник Управе за квалитет 
	Руководиоци филијала

	Руководилац одељења квалитета 
	Директори подручја

	Референт заштите на раду
	Директор под-подручја


3 Позивање на процесе и уговоре који су укључени
	ИИИ   Позивање на ЕН ИСО 9001-2000
	ТП 2.2  Евиденција и дистрибуција   

            докумената

	ХП 1.0  Опште управљање 
	ТП 2.3 Служба ажурирања 

	ФЛ 2.1  Структура приручника, системска 

            документа
	ТП 2.4  Интерни разговори ради провере

	ТП 2.1 Састављање системских докумената
	ХП 3.0  Систем подношења извештаја о 

             управљању


4 Додатни прописи и коментари
Унутрашња организација основног процеса пословања компаније, заједно са структуром ЕН ИСО 9001:2000 представља основу Система Квалитета Компаније. Тиме се показује да свођење ових пословних процеса на оптималну меру у квалитативном, безбедносном и економском погледу представља првенствени циљ овог Система Управљања. Овај аранжман такође обухвата предност да су документа лакша за разумевање и читљивија за запослене. 

Позивања на појединачна документа за одговарајуће поглавље стандарда су наведена у Одељку ИИИ увода у овај Приручник.  

Расподела системских докумената путем рачунара се обавља преко интранета / Интернета. Чињеница да сви запослени од сада имају приступ интранету је резултирала тиме да администрација више није одговорна за дистрибуцију системских докумената, већ је сваки запослени на кога се они односе обавезан да прибави одговарајућа конкретна документа са интранета. 

Ова конверзија доноси суштинско поједностављење и убрзање процеса дистрибуције. Одељење управљања квалитетом има, осим у претходном тексту наведених и конкретно описаних функција, суштинску функцију координације у свим процесима релевантним за квалитет у широком смислу. 

5 Опис
Конкретне функције одељења за управљање квалитетом у оквиру овог Приручника које се описују су:

· Прво успостављање система у координацији са Највишим Руководством, QБ и референтом заштите на раду
· Документација система путем приручника
· Дистрибуција докумената свима запосленима која се може пратити 

· Евиденција о свим важећим документима, као и претходне верзије
· Повремене провере поштовања прописа који се спроводе (интерна ревизија)

· Могућност праћења мера за корекцију и спречавање
· Одржавање и унапређење система у сарадњи са лицима на које се он односи
Подаци о средишту одговорности описане у претходном тексту су спецификовани у документима наведеним под ставком 3.

Алпине Маyредер

Приручник о управљању

Страна бр.: 1 од 1










Индекс: 1










ИД Док.  ХП 3.0

Информациони систем
1 Циљеви
· Истицање кључног положаја Информационог система за све послове у Компанији
· Регулисање и координација суштинских информационих процеса од стране јединице особља „Управа за информације“

· Бављење информационим задацима зависно од медијума који се тренутно користи
· Доношење стратешких одлука на овом пољу
· Уредно спровођење издатих измена у погледу информационих процеса
· Припрема и спровођење мера безбедности у информационим процесима
· Обезбеђење приступа информацијама свим запосленима
· Гарантовање дистрибуције и ажурирања свих регулисаних системских докумената
· Гарантовање стандардизованих система регистровања и архивирања 

2 Учесници
	Највише Руководство
	Директори подручја

	Јединица особља „Управљање информацијама“
	Директори под-подручја

	Одељење управљања квалитетом
	Директор градилишта

	Централна комерцијална управа 
	Комерцијални Директор градилишта

	Директори филијала
	Секретаријати

	Комерцијални Директори филијала
	


3 Позивање на процесе и уговоре који су укључени
	ФЛ 1.1  Основне одговорности
	ТП 3.4 Систем подношења извештаја о  

            управљању

	ТП 3.1 Односи са јавношћу
	ТП3.5  Обавештавање  / састанци особља

	ФЛ 3.2 Интернет / Интранет 
	ФЛ 3.6 Стандарди, закони и прописи

	ТП 3.3 Секретаријати са дистрибуцијом поште и  

            регистровањем налога
	ТП 3.7 Резервни подаци / регистровање

	
	ФЛ 7.1 Регистровање података на 

            градилиштима


4 Додатни прописи и упутства
Информације као основа знања показују да су поред извора капитала и способности запослених, трећи доминантни стуб система Концерна и стога је благовремена и тачна информација важан фактор у конкуренцији. 

У исто време медијуми, који прикупљају, стварају, преносе и на крају архивирају информације, постају важни колико и саме информације, стога су дефинисани трошкови и брзина приступа информацијама. Прави избор и стално прилагођавање медијума информација су веома важни за даљи развој. Контрола докумената се спаја са контролом информација у велику целину. 

Јединица особља „Управљање информацијама“ се бави овим изазовима и делује као консултант Највишег Руководства и као помоћник свих корисника информационог система.  

5 Опис
Тренутно, само најважнији процеси, обавезни за функционисање Система Управљања, - који су наведени под ставком 3 – су описани у овом Приручнику.

Алпине Маyредер

Приручник о управљању

Страна бр.: 1 од 3










Индекс: 3










ИД Док.  ТП 3.5

Особље - информисање
1 Циљеви
· Информисање чланова особља о релевантним процесима у компанији
· Укључивање чланова особља у процесе промене
· Подршка процесу комуникације, учења и доношења одлука
· Одржавање Културе Компаније
2 Учесници
	Највише Руководство
	Директор пројекта

	Руководиоци филијала
	Референт заштите на раду (СФК)

	Директори подручја
	Поверљива особа за безбедност (СВП)

	Директор под-подручја
	Чланови особља


3 Позивање на процесе, формуларе и спискове за проверу који су укључени
	ФЛ 1.1 Основне одговорности
	ФЛ 3.2 Интернет / Интранет

	ТП 2.4 Интерни разговори о провери
	ТП 3.4 Систем информисања управе

	ТП 3.1 Односи са јавношћу
	


4 Додатни прописи и упутства
Свеобухватно информисање особља као друга страна информисања управе је основни захтев за неометано функционисање целокупног система управљања. Делови ових информација су доступни свим запосленим путем интранета / Интернета. Током састанака, морају се разматрати и разрадити остали делови од стране одговарајућих учесника на састанцима. 

5 Опис
Стално информисање особља и за особље се мора састављати систематски, путем:

5.1 Састанака које сазвало Највише Руководство
Састанци које је сазвало Највише Руководство се односе на посебне теме и имаће дневни ред и њихови резултати ће се бележити. Група учесника се обично састоји од Највишег Руководства, Директора филијала и повремено чланова јединица особља. Учесници ових састанака су одговорни за дистрибуцију релевантних информација са тих састанака према белешкама. 

5.2 Састанци Директора подручја и Директора тима
Руководиоци филијала одржавају састанке укључујући дневни ред и белешке о резултатима, заједно са Комерцијалним Директором филијале, Директором подручја и под-подручја у редовним временским размацима. 

Осим посебних ставки на дневном реду, обрађиваће се следећа питања – уколико буде потребно:

· Расподела релевантних информација са састанака Управе
· Важни резултати састанака управе градилишта и пословођа
· Преглед тржишта, уговори са клијентима
· Процена ризика и методи који су из ње настали
· Важна одступања у вези са уговором и извођењем радова, са њима повезани поступци исправке и резултати њиховог извођења
· Предлози за побољшање
· Обављене ревизије, резултати, мере које ће се спровести и њихова регулација или коначна контрола
· Извештаји о незгодама и предузетим мерама
· Случајеви када је скоро дошло до незгоде, уколико су познати, и предузете мере
· На почетку радова на градилишту, „састанак ради примопредаје“ (пренос информација из фаза пре извођења радова у фазу извођења радова)

· Рангирање клијента, у коначној фази радова на градилишту
· Обука особља
· Конкретни послови заштите на раду и СЦЦ
5.3 Састанци Директора градилишта
У оквиру подручја, под-подручја и управљања пројектом, „Састанци Директора градилишта“ укључујући дневни ред и белешке о резултатима се одржавају у редовним временским размацима. Чланови који учествују су Директор подручја, односно под-подручја, Комерцијални Директор филијале, комерцијални директори градилишта, Проценитељи, директори градилишта, чланови особља за припрему радова и надлежни стручњак за рачунаре. Конкретна група учесника се дефинише локално.

Осим посебних ставки на дневном реду, обрађиваће се следећа питања – уколико буде потребно:

· Расподела релевантних информација са састанака Директора подручја и одговарајућих под-подручја
· Важни резултати „састанака Пословођа“

· Преглед тржишта, контакти са клијентима
· Процена ризика и методи који су из ње настали
· Важна одступања у вези са уговором и извођењем радова, са њима повезани поступци исправке и резултати њиховог извођења
· Обављене ревизије, резултати, мере које ће се спровести и њихова регулација или коначна контрола
· Предлози за побољшање
· Извештаји о незгодама и предузетим мерама
· Случајеви када је скоро дошло до незгоде, уколико су познати, и предузете мере
· Упутства о безбедности у редовним временским размацима
· На почетку радова на градилишту, „састанак ради примопредаје“ 

· Управљање информацијама на градилишту
· Рангирање клијента, у коначној фази радова на градилишту
· Обука особља
· Конкретни послови заштите на раду и СЦЦ
5.4 Састанци пословођа
„Састанци пословођа“ се одржавају у редовним временски размацима са различитим циљевима и у различитим облицима. 

· Појединачни разговори између Пословође и Директора градилишта се одржавају о недељном програму рада (без дневног реда, али најмање са меморандумом Директора градилишта у погледу производних циљева и других суштинских договора)

· Као састанак Директора градилишта са свим својим Пословођама (са дневним редом и меморандумима о резултатима, које бележи Директор градилишта). Састанак се води у складу са општим „Састанцима пословођа“ описаним у даљем тексту, али такође може да садржи и недељни програм рада од случаја до случаја.

· Као састанак свих Пословођа и Директора градилишта са Директорима подручја, Директорима под-подручја, директорима пројекта (са дневним редом и белешком о резултатима)

Осим посебних ставки на дневном реду, обрађиваће се следећа питања – уколико буде потребно:

-
Расподела релевантних информација са „састанака директора градилишта“

-
Резултати процене ризика и методи који су из ње настали
-
Присутна одступања у вези са уговором и извођењем радова, са њима повезани поступци исправке и резултати њиховог извођења
-
Обављене ревизије, резултати и мере које ће се спровести и њихова регулација или коначна контрола
-
Обука особља
-
Предлози за побољшање
      -
Извештаји о незгодама и предузетим мерама
- 
Случајеви када је скоро дошло до незгоде, уколико су познати, и предузете мере
-
Упутства у редовним временским размацима
-
Почетак радова на градилишту
-
Рангирање клијента, у коначној фази радова на градилишту
- 
Конкретни послови заштите на раду и СЦЦ
5.5 Јоуре Фиxе 

Ово су редовни (недељни) кратки састанци о одређеним темама (пошта, процена итд.) са утврђеном групом учесника. Директор филијале локално дефинише теме, учесталост и групу учесника. Обично се не састављају белешке. 

5.6 Интранет / Интернет
Сви запослени са приступом интранету / Интернету су обавезни да се у редовним временским размацима обавештавају о најновијим вестима. Структурирање интранета (ФЛ 3.2) омогућава лак и брз приступ свим важним информацијама. Претпостављени запослених који немају приступ интранету морају да их обавештавају у погледу релевантних информација. 

5.7 Публикације / огласна табла
У свим локалним организационим јединицама на располагању су огласне табле на приступачним местима, о којима воде рачуна секретаријати филијала или јединице особља и које ће комплетирати понуду информација за особље. Директорима градилишта се препоручује да такође користе ово средство на градилишту. 
5.8 Служба медицине рада и референт заштите на раду (СФК)

Сви запослени имају приступ служби медицине рада и референту заштите на раду (СФК). Релевантне информације се могу наћи на огласној табли. На градилишту, Директор градилишта у складу са овим обавештава сво особље. 

Алпине Маyредер

Приручник о управљању

Страна бр.: 1 од 1










Индекс: 1










ИД Док.  ХП 4.0

Комерцијални процеси
1 Циљеви
· Јасан опис комерцијалних процеса у окружењу у погледу процеса са додатном вредношћу
· Побољшање сарадње између техничког и комерцијалног подручја
· Укључивање комерцијалних аспеката безбедности, здравља и животне средине и СЦЦ
· Практиковање двоструке контроле како би се смањио ризик у погледу комерцијално релевантних процеса
· Укључивање битних комерцијалних сектора у приручник
2 Учесници
	Највише Руководство
	Комерцијални Директори градилишта

	Централна комерцијална управа
	Директори подручја и под-подручја

	Руководиоци филијала
	Директори градилишта

	Комерцијални Директори филијала
	


3 Позивање на процесе, формуларе и спискове за проверу који су укључени
	ТП 1.3 Контрола компаније
	ТП 4.4 Обрачун и праћење одлазећих фактура

	ТП 1.4 Пословна администрација изградње
	ТП 4.5 Политика према трећим лицима

	ХП 3.0 Управљање информацијама
	ТП 4.6 Питања осигурања

	ТП 4.1 Прибављање
	ТП 4.7 Управљање готовином

	ТП 4.2 Обрачун / смањење трошкова
	ТП 7.4 Идентификација, анализа и процена 

            ризика 

	ТП 4.3 Преглед долазећих фактура 
	ТП 7.6 Контрола градилишта 


4 Додатни прописи и напомене 
Блиска интеграција између техничких и комерцијалних подручја Концерна се показује у управљању квалитетом и у бризи за односе са купцима и добављачима. Тренутно су само најважнији сектори укључени у овај опис. До додавања ће доћи са даљим развојем система. 

5 Опис
У овом параграфу описа система, наведеног у претходном тексту под ставком 3, комерцијални процеси око куповине, рачуноводства центара за трошкове, прегледа долазећих фактура, судских позива због неизвршења обавеза, политике према трећим лицима и питања осигурања су описани у мери у којој је то потребно за функционисање система. 

Алпине Маyредер

Приручник о управљању

Страна бр.: 1 од 2










Индекс: 1










ИД Док.  ТП 4.1

Куповина
1 Циљеви 
· Свођење на оптималну меру економичне куповине материјала, услуга и опреме
· Обезбеђивање да буду купљени само квалификовани материјала и услуге, у складу са захтевима Уговора
· Обезбеђивање да буду купљена само квалификована средства личне заштите (ПСА), према упутствима стручњака за заштиту
· Обезбеђивање да за опасне материјале (нпр. хемијске производе) буду приложени „спискови за проверу безбедности“

· Благовремена припрема и обављање куповине
· Стандардни текстови уговора за сву преписку у погледу куповине у договору са правним одељењем
· Куповина само код поузданих добављача и под-извођача
· Конкретна одговорност за одлуке у погледу куповине
· Савршен технички квалитет материјала и услуга и благовремена испорука
2 Учесници
	Највише Руководство
	Директори под-подручја

	Јединица особља „Правно одељење“
	Директори градилишта

	Директори филијала
	Специјалисти за заштиту  (СФК)

	Комерцијални Директори филијала
	Поверљива лица за сигурност (СВП) 

	Управници подручја 
	Пословођа, Помоћни Пословођа, Предрадник


3 Позивање на процесе, формуларе и спискове за проверу који су укључени
	Сва документа о куповини
	ТП 4.1.1 Куповина материјала и услуга

	Стандардан текст уговора
	ТП 4.1.2 Рангирање добављача

	Упоређење цена
	ТП 7.8  Преузимање материјала и услуга

	Листа поруџбина
	

	Записници о преговорима
	


4 Додатни прописи и упутства
Директор градилишта је одговоран за тачност техничких, сигурносно-техничких и квантитативних спецификација, укључујући временски распоред свих процеса куповине за градилишта, без обзира на то да ли су у питању материјали, услуге, под-извођачи или опрема. Услуге планирања се обрађују као да су у питању одговарајуће под-извођачке услуге. За све остале процесе куповине лице које даје иницијативу (нпр. за Информациону технолгију управа особља ИТ, односно одговорно лице за ИТ у филијали) ће бити одговорно за све спецификације. 

Потписивање уговора о куповини је дефинисано у „пропису о потписивању“ (ФЛ 1.2).

За сво снабдевање и услуге, где „поруџбине са градилишта“, захтеви СЦЦ, односно СГУ могу да утичу на снабдевање робом или пружање  услуга, ти захтеви су део уговора о куповини. 

Под-извођачи су обавезни уговором да поднесу процену својих радова пре почетка радова Директору градилишта, без смањења сопствене одговорности под-извођача за своје радове. 

У свим уговорима о куповини добављачи и под-извођачи су обавезни да приложе „формуларе са подацима о безбедности“ за материјале за које они постоје. 

Материјали и услуге које добавља Инвеститор ће се третирати на исти начин као и сопствени производи и услуге, при чему ће одговарајући уговор са Инвеситором бити склопљен уместо уговора о куповини. Захтеви СЦЦ, односно СГУ из Основног Уговора за Радове ће се узети у обзир. 

У вези са куповином капиталних добара, мора се узети у обзир издати буџет капитала Највишег Руководства. 

За све испоруке и услуге мора се обавити пријем.

У погледу испорука, негативне примедбе ће се бележити на доставницама. После завршетка Радова, извршиће се свеобухватно рангирање свих добављача, које ће бити укључено у списак добављача. 

У погледу услуга поверених под-извођачима (делимичан) пријем Радова ће се обавити у складу са Уговором. Ти пријеми не значе почетак гарантног рока, већ служе само да би се утврдило да ли се радови одвијају како је  предвиђено. После завршетка грађевинских радова, извршиће се свеобухватно рангирање под-извођача, као и код добављача. 

Због разлика у погледу кључних питања грађевинске делатности и географског подручја, куповина ће се другачије организовати у Филијалама и одељењима. Ове појединости су описане у локалним прописима Филијала које су у питању, поред следећих прописа:

5 Фундаментални шема рада
Детаљи у вези са претходно наведеним процесима су описани у Делимичним процесима, наведеним под ставком 3. 

Алпине Маyредер

Приручник о управљању

Страна бр.: 1 од 2










Индекс: 1










ИД Док.  ХП 5.0

Набавка
1 Циљеви
· Надзор прибављања од стране Највишег Руководства 

· Систематско праћење тржишта 

· Постизање потпуно економичне употребе постојећих капацитета 

· Одржавање и даљи развој положаја на тржишту
· Приступ новим тржиштима и деловима тржишта
· Одржавање нивоа задовољства купаца у оквиру обима аквизиције
· Укључивање ризика за безбедност на основу СЦЦ у разматрања процена
· Свођење на минимум ризика процена и закључења уговора 

2 Учесници
	Највише руководство
	Директор градилишта

	Руководиоци филијала
	Проценитељи

	Комерцијални Директори филијала
	Одељење набавке

	Директор подручја
	Одељење механизације (МТА)

	Директор под-подручја
	


3 Позивање на процесе, уговоре и спискове за проверу који су укључени
	ХП 3.0 Систем подношења извештаја о 

            управљању
	ТП 5.3 Преглед уговора током 

           преговарања о уговору /     

           закључења уговора

	ТП 4.1 Куповина
	ХП 6.0 Планирање, развој и 

            консултовање

	ТП 5.1 Праћење тржишта и услуге купцима
	ХП 7.0 Извођење грађевинских радова

	ТП 5.2 Процена и пред-квалификација
	ХП 8.0 Одељење механизације (МТА)


4. Додатни споразуми и напомене
Праћење тржишта се односи на конкуренте, техничко, комерцијално и социјално окружење и посебно на купце (потенцијалне и стварне), њихове жеље, њихове циљеве и резерве.

Основни је задатак Руководиоца филијале, односно Директора подручја или Директора под-подручја, али не и проценитеља, да чињенично и конкретно процени конкретно тржиште и ризике процене. 

5 Опис
5.1 Преглед тржишта и услуге купцима
Анализа резултата процена са једне стране и прикупљања информација из комерцијалног, техничког и политичког окружења са друге стране биће коришћена за преглед тржишта. 

Активна услуга у погледу постојећих купаца ће помоћи у процени тржишта и одржавању положаја на тржишту. При томе треба посебно обратити пажњу на опажање различитих аспеката интереса купца које представљају пројектанти, надзор градилишта итд. Ово се мора узети у обзир при пружању услуга купцу и запажању да ли је купац задовољан.

5.2 Пред-квалификација
Избор пред-квалификација на којима ће се радити, обавља се као резултат испитивања тржишта и информација у вези са тендерима које су прикупиле Филијале, управа Подручја и Под-подручја. Обезбеђење потребних интерних и спољних докумената, у погледу референтних пројеката, и анализа ризика се обавља заједно са процесом процене. 

5.3 Процена
Избор тендера на којима ће се радити се обавља као резултат испитивања тржишта и информација у погледу конкретних предстојећих тендера од стране Директора подручја. Директни захтеви купаца се обрађују приоритетно. 

Документа тендера морају се проверити са тачке гледишта Компаније у погледу ризика пројекта, укључујући техничку изводљивост, благовремено извођење, и на тај начин се процењују повезани трошкови производње. Цену понуде утврђује одговорно лице за доношење одлука и гарантовано је да се подносе важеће понуде. 

5.4 Закључивање уговора
Пре потписивања уговора, преглед свих уговорних докумената ће обезбедити да буде постигнут узајамни споразум и договор са Купцем у вези са предметом уговора и да током извршења уговора неће доћи до ризика који нису препознати.

Детаљи у погледу одговорности и процеса описаних у претходном тексту су спецификовани у процесима наведеним под ставком 3. 

Алпине Маyредер

Приручник о управљању

Страна бр.: 1 од 1










Индекс: 2










ИД Док.  ХП 6.0

Планирање, развој и услуге
1. Циљеви
· Бављење упитима интерних и спољних клијената на начин оријентисан ка купцу
· Припремање „дефиниције пројекта“ (изјаве о садржају пројекта) заједно са клијентом, која ће бити стављена у центар уговорног споразума
· Укључивање корака контроле и тестирања у распоред пројекта у погледу процене и вредновања „дефиниције пројекта“

· Вођење рачуна о захтевима СГУ/СЦЦ
· Практиковање свих процеса пројектовања и развоја уз приоритет, оријентисаних ка купцу
· Свођење ризика током извођења пројекта на минимум
2 Учесници
	Клијент (интерни или спољни)
	Директор под-подручја

	Директор филијале
	Директорпројекта

	ДиректорПодручја
	Надлежни руководиоци


3 Позивање на процесе, уговоре и спискове за проверу који су укључени
	ХП 3.0 Управљање информацијама
	ЦЛ 6.1.1 Списак за проверу „дефиниција 

               пројекта“

	ТП 5.1 Испитивање тржишта, услуге купцима
	ФБ 6.1.1 Формулар „Документација за   

               извођење пројекта 

	ТП 5.3 Преглед уговора при закључењу 

           уговора
	

	ТП 6.1 Планови пројекта и пројекти     

           „Генералног извођача“
	


4 Додатни прописи и коментари 

Планирање, извршење и консултације су у основи услуге које се могу обавити на задовољавајући начин за обе стране само у блиском контакту са клијентом.

У фази подношења понуде, изјава о садржају пројекта, која је припремљена за клијента (такође за интерне клијенте) обично није потпуно јасна обема странама, већ постоје нејасни циљеви (нпр. у случају пројеката „Генералног извођача“ или „пројеката који су се сами израдили“).

Током израде пројекта, одговарајуће припреме уговора и закључења уговора, ти циљеви се доводе у облик који могу пратити сви интерни и спољни учесници који су укључени. 

Сви Директори подручја, који се баве релевантним услугама, ће припремити спискове за проверу и формуларе (наведене као ЦЛ 6.1-1 и ФБ 6.1.-1), специјализоване за посебно подручје делатности и тип пројекта и применити их локално у координацији са Одељењем квалитета. 

5 Опис
5.1 Упити
Упити (интерни и спољашњи) се у суштини се уносе у листу упита, записујући почетне информације кључним речима.

Током ове фазе се неће подносити понуде. У најбољем случају могу се изнети грубе процене трошкова. 

5.2 Дефиниција пројекта
„Дефиницију пројекта“ ће бити припремљена заједно са страном која подноси упит. Садржај пројекта, одговорности, сарадња, кораци у тестирању, рокови и пријем радова ће бити дефинисани у списковима за проверу.

Подношење понуда (интерно и спољашње) и евентуално закључење уговора су закључни кораци током дефинисања пројекта. Резултат дефиниције пројекта је увек обавезујући део уговора. Преглед уговора се мора обавити како је описано под ТП 5.3.

5.3 Спровођење пројекта
Спровођење пројекта следи кораке дефинисане у дефиницији пројекта.

Детаљи о одговорностима и процесима описаним у претходном тексту су дефинисани у документима наведеним у претходном тексту под ставком 3. 

Алпине Маyредер

Приручник о управљању

Страна бр.: 1 од 3










Индекс: 2










ИД Док.  ХП 7.0

Извршење пројекта
1 Циљеви
· Уредан пренос пројекта од фазе прибављања до фазе извођења
· Спровођење и одржавање система регистровања на градилишту
· Разјашњавање свих односа са купцем, његовим агентима, органима власти и под-извођачима
· Идентификовање, анализа и процена свих битних ризика уговора
· Ефикасно побољшање економских резултата спровођењем мера за управљање ризиком и контроле градилишта
· Идентификовање и спровођење тестова предвиђених уговором и додатних потребних тестова који се заснивају на резултатима управљања ризиком, укључујући и одговарајућу документацију
· Обезбеђивање да се сви пројекти (велики и мали) извршавају под контролисаним условима
· Систематска припрема рада треба да се обави пре почетка радова (инсталирање градилишта, временски распоред, вредновање, планирање запошљавања особља и коришћења опреме, набавке)

· Обезбеђивање поштовања правила заштите на раду
· Обезбеђивање оптималних економских, техничких и временских аспеката за набавку материјала и услуга 

· Обезбеђивање оптималне продуктивности сопствене производње
· Обезбеђивање савршеног техничког и благовременог квалитета свих производа и услуга који ће се испоручивати по уговору
· Ревидирање планирања извршења у разумним периодима
2 Учесници
	Директор подручја
	Пословођа

	Директор под-подручја, Директор пројекта
	Техничар

	Директор градилишта
	Одељење механизације

	Комерцијални Директор градилишта
	


3 Позивање на процесе, формуларе и спискове за проверу који су укључени 

	ТП 1.3 Контрола Компаније
	ТП 7.4 Идентификација, анализа и процена    

           ризика

	ТП 1.4 Пословна администрација  изградње
	ТП 7.5 Планирање и документација тестова

	ТП 3.4 Стандарди, закони и прописи
	ТП 7.6 Контрола градилишта

	ТП 4.1.1 Набавка материјала и услуга
	ТП 7.7 Сталне провере уговора током 

            извршења уговора 

	ТП 4.2 Обрачун и смањење трошкова 
	ТП 7.8 Пријем испорука и услуга

	ТП 5.2 Процена и пред-квалификација
	ТП 7.9 Завршна фаза Радова

	ФЛ 7.1 Регистровање налога за градилишта
	ТП 8.1 Набавка опреме

	ТП 7.2 Планирање извршења пројекта
	

	ТП 7.3 Реализација „Плана за извршење пројекта“
	


4 Упутства и напомене
Извршење пројекта је кључни процес међу интерним процесима рада и поред фазе прибављања подлеже највећем ризику. С тиме у складу су важне мере које треба предузети како би се постигао квалитет договорен у уговору и као би се добили економски оптимални резултати. Због великих разлика између конкретних пројеката , опис у овом одељку се концентрише на „модуле процеса“, који се у погледу „Плана за извршење пројекта“ састављају,осетљиво оријентишу на пројекат, повезују и стављају на снагу од стране директора одговорног за извршење. 

Овај Приручник је на снази за извођење пројеката у иностранству, вредности веће од 5 милиона €, уколико ти пројекти неће бити изведени под одговорношћу овлашћене филијале за управљање квалитетом или компаније подружнице Алпине Маyредер. Као алтернатива, могу бити припремљени Приручници оријентисани на пројекат за велике и сложене пројекте. Потребне измене специфичне за земљу (нпр. у вези са снабдевањем) треба да буду координиране са Директором за квалитет Концерна. У случају да је именован Директор пројекта за извршење пројекта, све одговорности у вези са Директором Подручја или тима у следећој шеми рада мора да предузме Директор Пројекта. 

Коментари уз стубац „Улаз / Излаз“

Ад 1:
Почевши од Врсте ризика „И“ (према ТП 7.4) мора се одржати „Састанак ради
Примопредаје“ и на њему се морају водити белешке, уз учешће бар Директора подручја, односно Под-подручја, Проценитеља, Директора градилишта и Комерцијалног Директора градилишта. Теме овог састанка су: примопредаја свих докумената о процени и уговорних докумената, процена идентификованих ризика уговора, класификација ризика, информације из центра за трошкове, план за извршење пројекта, особље и опрема. Записник са састанка мора да документује резултате.

Поједностављене „састанке ради примопредаје“ може наложити Директор подручја, односно под-подручја за пројекте са ризиком врсте „=“, уводећи локална упутства за посебне врсте пројеката (нпр. асфалтни радови).

Ад. 2:
Списак за проверу „Извршење пројекта“ (ЦЛ 7.2.12) је кључни документ за све чланове тима, који раде на и око градилишта, како би радове извршили под контролисаним условима. План извршења мора да буде састављен пре него што почну радови на градилишту, и мора да буде ревидиран у претходно предвиђеним роковима или у специјалним приликама (неслагања у уговору, одступања од квалитета, промена концепта шеме рада)


У плану извршења морају бити описане све суштинске одговорности и процеси, тако да и замена може да настави радове на градилишту и продужи са системом регистровања.


Размере „Плана за извршење“ зависе од пројекта који је у питању, и препоручљиво је да се усвоји списак за проверу ЦЛ 7.2.12 за специјалне врсте изградње, до којих често може доћи. Ова прилагођавања треба да реализује Директор подручја и она треба да буду интегрисана у приручник. 


Уколико је списак за проверу „План извршења“, Формулари и Спискови за проверу  наведени у заградама, они су обавезни само уколико нису наведени алтернативни документи са њихове десне стране. 

Ад. 3:
Идентификација и процена ризика на време, у складу са ТП 7.4 је основни захтев за ефикасно побољшање производних процеса на градилишту, и стога је од суштинског значаја за свођење на економски оптималну меру и успешну обраду уговора. Из ње добијени  списак мера против ризика се мора извршити док се обрађује уговор. 

Ад. 4: Документа поднета током реализације пројекта морају се регистровати у складу са системом регистровања пројекта. 

Ад. 5: Формулар „Важни догађаји“ (ФБ 7.7.1) је припремљен као летак за меморандуме који се односе на посебно бављење свим врстама проблема у погледу уговора, извршења и сигурности. Овај формулар треба да се користи за све релевантне обраде проблема на градилишту, укључујући сва обавезна упозорења и провере као и бављење проблемима са под-извођачима. Конкретна врста проблема о којем се подноси извештај мора бити означена на почетку формулара. Мора постојати могућност праћења решења проблема у оквиру пројектне документације. 


У случају да се овај формулар не користи, постојаће еквивалентна документација о решењу.

Ад. 6: Мера контролисања градилишта (ТП 7.6) зависи од врсте ризика у коју је класификован пројекат. Она се заснива на процени извођења радова, која дефинише „циљеве извођења“, унос са њима повезаних података, и поређења са циљним временом извођења. 


Врста и мера циљева извођења се морају прилагођавати врсти и класификацији ризика пројекта. 

Ад 7. У случају да „План извођења пројекта“ припремљен током припремне фазе пројекта, мора да буде ревидиран или допуњен, сви нови аранжмани морају бити обележени и на њима мора постојати потпис и датум (препоручује је се бележење промена, односно амандмана на примерку списка за проверу и уношење тог примерка у конкретну верзију плана).

Ад. 8: Недостаци спискова морају се обрађивати аналогно „Важним догађајима“ (ФБ 7.1.1). 

Алпине Маyредер

Приручник о управљању

Страна бр.: 1 од 4










Индекс: 2










ИД Док.  ТП 7.2

Припрема плана за извођење пројекта
1 Циљеви
· Разјашњење целокупне сарадње са купцем и његовим партнерима, са органима власти и под-извођачима
· Дефиниција организационе основе за савршено техничко и благовремено извршење уговора
· Инсталиране и одржавање система регистровања на градилишту
· Идентификација, анализа и процена свих битних ризика у вези са пројектом
· Усклађивање Плана извођења пројекта са врстом ризика
· Разматрање захтева СГУ и СЦЦ
· Дефинисање тестова који су потребни по уговору и корисних тестова, засновано на разматрању ризика, укључујући и документацију
· Одговарајућа процена извођења радова као основа за припрему радова и дефинисање циљева извођења како би се остварио планирани економски резултат
· Припрема радова уопште мора да се обави пре почетка радова (инсталирање градилишта, временски распоред, план мобилизације особља и опреме, планирање куповине)

· Свођење на економски, технички и временски оптималну меру куповине материјала и услуга 

· Стварање услова за постизање стандарда безбедности за купце, трећа лица, под-извођаче и сараднике
· Ревизија Плана извођења пројекта у разумним временским интервалима
2 Учесници
	Директор подручја
	Комерцијални Директор градилишта

	Директор под-подручја
	Пословође

	Референт заштите на раду
	Техничари

	Директор градилишта 
	Одељење механизације


3 Позивање на процесе, формуларе и спискове за проверу који су укључени 

	ФЛ 7.1 Систем регистровања
	ТП 7.3 Реализација Извођења пројекта 

            према планирању

	ФБ 7.2.1 Формулар „Сарадња са             

               Инвеститором“
	ТП7.4 Идентификација, анализа и процена  

           ризика

	ЦЛ 7.2.2 Списак за проверу „Инспекција                                                               

                 градилишта“
	ТП 7.5 Планирање тестова укључујући       

            документацију

	ЦЛ 7.2.11 Извештај Центра за трошкове
	ТП 7.6 Контрола градилишта

	ЦЛ 7.2.12 Списак за проверу „Планирање         

                 извођења пројекта“
	


4 Додатни прописи и упутства
Припрема „Плана за извођење пројекта“ је кључни процес припреме радова пре почетка радова. Директор подручја, односно под-подручја је директно одговоран за садржај овог плана. Његове одлуке у погледу битних припремних радова имају одлучујући утицај на успешну обраду уговора. 

Обим „Плана за извођење пројекта“ и степен адаптације мера конкретном пројекту у великој мери зависи од одлука Директора подручја, односно Директора под-подручја, али не сме бити испод минимума захтева процеса описаних у овом тексту. 

Документација „Плана за извршење пројекта“ се састоји од формулара „Сарадња са купцем“ (ФБ 7.2.1 или сличног), формулара „Извештај Центра за трошкове“ (ЦЛ 7.2.11), Списка за проверу „План извођења радова“ (ЛЦ 7.2.12.) и осталих докумената у контексту са списковима за проверу.  За списак за проверу ЦЛ 7.2.12. могу постојати локалне, односно специјалне верзије за спецификоване врсте изградње. У том случају одговорни Директор подручја, односно Под-подручја, мора да донесе одлуку која верзија ће се користити.  

При овоме, спискови за проверу коју су укључен су обавезне ставке, које морају да се разматрају за сваки пројекат, а остале ставке морају да се активирају ако се односе на пројекат од стране Директора Подручја, односно Директора Под-подручја, који ће у овом случају такође одлучивати о начину и обиму одговарајућих разрада.

Постоје специјални прописи за мале грађевинске пројекте (ФЛ 7.1), што се тиче ризика врсте „0“. 

5 Опис
5.1 Координација са врстом ризика (ТП 7.4 страна 4) и са контролиасњем градилишта (ТП 7.6 страна 2)

Врста ризика, већ дефинисана у фази подношења понуда за пројекат и  резултат ревизије овог упита током закључивања уговора је основа за спецификовани минимум захтева у вези с мером Контролисања градилишта.  Ови захтеви се морају узети у обзир већ током разраде списка за проверу „Планирање Извођења пројекта“ и релевантних докумената. 

За пројекте са врстом ризика „0“ одговорни Директор подручја и Директор под-подручја ће дефинисати кључне тачке у вези са разрадом „Плана извршења пројекта“ према свом расуђивању, како би се гарантовало ефикасно извођење пројекта. 

Коментари уз стубац „Улаз / Излаз“:

Ад. 1: Директор подручја, односно Директор филијале ће донети одлуку о групи учесника     

која ће бити позвана на општи састанак ради примопредаје код Директора градилишта. За све пројекте са врстом ризика која није „0“ резултат тог састанка се мора забележити. 

Циљ састанка ради „примопредаје“ је уредно предавање свих информација које су до сада познате Директору градилишта, посебно ризика идентификованих током фазе подношења понуде и основних разматрања по питању процене понуде. 

Ад.2:
Велику пажњу треба усмерити на прецизно разјашњење целокупне сарадње са купцем и његовим агентима за планирање и контролу (ФБ 7.2.1 или слично), због тога што су уговори у овом погледу често некомплетни,  а из тога могу настати проблеми са великим трошковима. То посебно утиче на одговорности код пројектовања и различита овлашћења која се потписују. Разјашњења у том погледу и разумни споразуми са купцем се обично могу постићи само пре него што настану проблеми. 


У вези са производима и услугама које испоручује купац на СЦЦ градилишта, морају се разјаснити контрола приступа градилишту, радне дозволе и дозволе за посебне критичне радове.

Ад.3:
Минимални захтеви процене извођења радова су спецификовани у ФЛ 7.6.1. Начин и мера процене извођења  радова су дефинисани од стране Директора подручја, односно Директора под-подручја, узимајући у обзир намеравано контролисање градилишта засновано на врсти ризика пројекта. 

Ад. 4:
Разматрање ризика и њихова процена, заснована на идентификацији ризика током фазе подношења понуда (Списак за проверу „Провера понуде“, ЦЛ 5.2.1), треба да се обави на заједничком састанку заједно са Директором подручја и управом градилишта, укључујући и пословође, како би се искористила сва расположива искуства. Детаљно тражење релевантних ризика и активно бављење ризиком је основни услов за ефикасно спречавање у оквиру одабраних техника рада и основа за тестове који треба да буду обављени током извођења. У оквиру овог разматрања ризика, заједнички се треба бавити економским, техничким и сигурносним ризицима и придавати им подједнак значај. 

Ад.5:  Материјали и услуге, које испоручује купац, или која постају део изградње, треба да се третирају на исти начин као и сопствени производи и услуге у погледу техничких спецификација и пријема инспекција (ТП 4.1.1). Поред тога, прелазак ризика треба да се дефинише писмено и треба установити прописе у вези са оштећењима и недостацима (ФБ 7.2.1).

Ад.6:
Могућност праћења производа од критичног значаја за квалитет није потребна за сваку услугу изградње. Потреба за могућношћу праћења резултира из анализе ризика, или из захтева уговора, уколико у случају недостатка на испорученом производу (нпр. бетонски, монтажни делови), недостатак у изградњи може да се идентификује само помоћу мера могућности праћења, нпр. одређених ознака, како би добављачу могла да се рекламира изазвана штета. Потребна могућност праћења се увек мора успоставити помоћу најједноставнијих могућих мера. 

Ад 7.:  Потребно тестирање извођења и документација о њему настаје из захтева за коначним пријемом Радова, из Стандарда који су на снази, анализе ризика и захтева СЦЦ. Препоручује се да се разраде „Спискови за тестирање стандарда“ за опште врсте изградње како би се свели на минимум трошкови конкретног пројекта. 

Ад. 8:  Минимум услова за „Контролисање градилишта“, заснован на врсти ризика пројекта је описан у ТП 7.4 и ТП 7.6.

Ад. 9:
За градилишта на којима постоје захтеви СЦЦ, дају се озбиљни закључци у погледу запошљавања особља, инсталирања градилишта, избора опреме, планова тестирања итд. 

Алпине Маyредер

Приручник о управљању

Страна бр.: 1 од 2










Индекс: 2










ИД Док.  ХП 8.2

Одељење механизације (МТА)

1 Циљеви
· Економско свођење на оптималну меру опреме коју користи Компанија
· Одржавање опреме и обезбеђивање њене исправности
· Централно управљање опремом
· Прибављање нове опреме
· Одржавање уређаја за мерење и тестирање
2 Учесници
	Највише руководство
	Директори подручја

	Централна комерцијална управа
	Директори под-подручја

	Руководилац одељења механизације (МТА)
	Директори градилишта

	Руководиоци радилишта 
	Пословође


3 Позивање на процесе, формуларе и спискове за проверу који су укључени 

	ТП 4.1 Испорука материјала и услуга
	ФБ 8.0.1 Додатне информације у вези са  

              организационим шемама

	ТП 7.5 Послови тестирања
	ТП 8.1    Испорука опреме

	ТП 7.9 Пријем испорука и услуга
	ТП 8.2 Поправка и одржавање

	ОГ 8.0.1 Графикон организације „                             

                радилишта Салзбург“ 
	ТП 8.3 Одржавање уређаја за мерење и 

           тестирање


4 Додатни споразуми и напомене
Одељење механизације (МТА) мора директно да подноси извештаје Највишем Руководству и одговорно је за све техничке и административне потребе опреме Компаније. 

МТА није одговорно за филијале у иностранству и пројекте који се изводе у иностранству, али ће на захтев обезбедити стручну помоћ. 

Опрема коју користи Концерн представља  изузетно велико улагање капитала и има одлучујући утицај на квалитет изведених пројеката. Стога је Концерн веома заинтересован за савршено одржавање опреме. 

Графикони организације свих радилишта имају исту структуру. Допунски лист (ФБ 8.0.1) са детаљним информацијама у погледу задатака и одговорности запослених допуњава сваки графикон организације. Конкретне верзије графикона организације и додатни лист су доступни на одговарајућим радилиштима. 

5 Опис
5.1 Улагање у опрему
У вези са улагањем у опрему, сваке године се припрема програм капиталних издатака и буџета и њега мора да одобри Одбор Директора. Набавка опреме ће се извршити у складу са ТП 4.1, при чему се о реализацији улагања мора постићи договор са Највишим Руководством у складу са ФЛ 1.2.

5.2 Администрација опреме
Целокупном појединачно регистрованом и групно регистрованом опремом управља МТА. Њен рачунарски систем приказује градилиште, трошкове поправке и рачуне за плаћање опреме.  

5.3 Поправка и одржавање опреме 
Сваки појединачно регистровани део опреме има контролни привезак када је испоручен на одговарајуће радилиште. На овим контролни привесцима су приказане потребне операције одржавања и поправке и белешка о пуштању у даље коришћење од стране одговорног главног механичара.  

Без те белешке о пуштању у даље коришћење, опрема се не може испоручити на градилиште. Оперативна способност групно регистроване опреме је приказана одговарајућим одговарајућим местом за складиштење. Шеф радионице је одговоран за те поступке. 

5.4 Надзор уређаја за мерење и тестирање 

Тачност мерења уређаја за мерење и тестирање се редовно проверава од стране МТА и резултати се бележе. Корисник (ТП 7.5 „Тестирање“) је одговоран за сталну контролу оперативне способности уређаја. 

Ови поступци не утичу на такозване помоћне уређаје за мерење (џепне лењире, тракасте метре, мере капацитета итд), који се контролишу само очигледно. 
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