m WWW.ae.nuov.cz

Priloha ¢. 4

m Druistevni §koly SCMSD List ¢islo: 1 /16

Druh dokumentu: smérnice Vydani: 2

Identifikacni oznaceni: QS 83-01 Vytisk ¢islo: 1

KONTINUALNI ZLEPSOVANI
QS 83-01

Tato smérnice slouzi pouze pro interni potrebu druzstevnich Skol SCMSD a jeji poskytovani
jinym osobam, nez k tomu urcenym, je mozné pouze se souhlasem jednatele.

Zpracoval: |Jiti Porizka Datum — Podpis: |20.10. 2009
Schvalil: | PhDr. Ludvik Vomacka, CSc. Datum — Podpis: |21.10. 2009
Nahrazuje: -

Platnost od: 21.10. 2009

Uginnost od: 1.11. 2009




OBSAH

1 Uvob A ciL
2 OBLAST A ROZSAH POUZITI

3 DEFINICE A ZKRATKY

3.1
3.2

4  ODPOVEDNOSTI A PRAVOMOCI

5 Poris CINNOSTI

5.1
5.2
5.3
5.4
5.5

6 ZAZNAMY

7 SOUVISEJICI DOKUMENTACE

7.1
7.2

8 ZAVERECNA USTANOVENI

9 SEZNAM PRILOH

Definice pojmu
Pouzité zkratky

Neshody

Napravna opati‘eni a preventivni opatieni
Preventivni opatreni

Prezkoumani ucinnosti a efektivnosti QMS vedenim
Trvalé zlepSovani

Externi zavazné dokumenty (v platném znéni)
Dokumenty QMS



Uvod a cil

Tato smérnice je zpracovana na zakladé ustanoveni CSN EN ISO 9001:2009 Systém
managementu kvality — Pozadavky, kap. 5.6, 8.3 a 8.5, ze kterych vyplyva povinnost
organizace pfezkoumavat systém managementu kvality, zjiStovat neshody a pfijimat opatieni
K jejich odstranéni a zajistit neustalé zlepSovani efektivnosti systému managementu kvality.

Cilem smérnice je zajisténi jednotného fizeného postupu pii vymezeni neshod, feseni jejich
pricin véetné stanoveni napravnych a preventivnich opatfeni a dale zajiSténi pravidelného
pfezkoumani Uc¢innosti a efektivnosti systému managementu kvality vedenim druzstevnich
skol SCMSD.

Oblast a rozsah pouziti

Smérnice je uréena pro vnitini potiebu druZstevnich kol SCMSD a je zavazna pro viechny
pracovniky.

Definice a zkratky

Definice pojmi

Pozadavek — je potieba nebo ofekavani, které jsou stanoveny, obecné se predpokladaji nebo
jsou zavazné.

Neshoda — je nesplnéni pozadavka.
Ndprava — opatieni k odstranéni zjis§téné neshody.

Opatreni k napravé — je opatieni k odstranéni ptic¢iny zjisténé neshody nebo jiné nezadouci
situace.

Preventivni opatreni — je opatfeni k odstranéni pfi¢iny potencidlni neshody nebo jiné
nezadouci potencialni situace.

Vystavitel — vedouci pracovnik, ktery neshodu zjistil, popsal nebo mu byla nahlasena
podfizenym pracovnikem a vystavil kartu NO/PO.

Reditel — pracovnik, kterému bylo zadano feSeni neshody véetné jeji pficiny

Pouzité zkratky

JDS — jednatel druzstevnich §kol SCMSD

MK - manaZzer kvality Skoly

MKSS — manazer kvality spravy $kol

NO — napravné opatieni

PM — ptedstavitel managementu pro QMS dle norem ISO
PO — preventivni opatfeni

QMS — systém managementu kvality

RES — ftesitel

RS — teditel skoly



VU — vedouci tseku

Odpovédnosti a pravomoci

Odpovédnost prislusnych zaméstnancti Skoly pti lokalizaci a odstraiiovani neshod podle
zdroji (kap. 5.1.3) a déale odpovédnosti a pravomoci v systétmu NO/PO a za zpracovani
zpravy a prezkoumani QMS vedenim jsou shrnuty v nasledujici ,,matici pravomoci a
odpovédnosti®.

Funkce . MK A
Einnost JDS | RS | PM S8 MK | VU | RES
Usneseni vedeni $koly 5133 | I | O S| S
Vyhodnoceni odvolani, stiznosti, podani 513b)| P | O I I I S
Vysledky kontrol nadfizenych organii 513c)| | O I S S
Vysledky finan¢nich kontrol 513d)| | O I I S
Hodnoceni internich auditl kvality 513¢e) | | I I S| O
Hodnoceni Skoleni pracovniki 5131) | | I I I I @)
Hodnoceni QMS 5139)| P | S| O | I S| S
Hodnoceni dodavatel 513h)| I S I I I @)
Neshody zjisténé zaméstnanci 5.1.31) I I I S| O
Vystaveni karty NO/PO 5.2.2 I I S| O
Evidence systému NO/PO 5.2.3 I O
Distribuce karet NO/PO 5.24 O[S
Realizace NO/PO 5.25 S |1 Il | S| S
Ovéfeni ucinnosti NO/PO 5.2.6 S I S| S| O S
Vyhodnoceni syst¢ému NO/PO 5.2.7 I I P|] S| O] S
Zpracovani zprav QMS ve Skole 2.4.1 S I I O] S
Ptezkoumani QMS vedenim ve Skole 5.4.2 O I I S S
Zapis o prezkoumani QMS vedenim Skoly |5.4.3 I I | O |
Zpracovani zpravy QMS za vSechny Skoly |5.4.4 I I S|O|S
Prezkouméani QMS za skoly 5.4.4 P| S| S| S
Zapis o prezkoumani QMS za vSechny $koly 544 P I 0] I |

Legenda: P — pravomoc, O — odpovédnost, S — spoluprace, | — informace, RES — fesitel




5 Popis ¢innosti
5.1 Neshody

5.1.1 Pojem neshody

Neshoda, tj. specifikovana odlisnost od zadanych parametrti vykonti vychovné vzdélavaciho
procesu a Snim spojenych cinnosti a procest, je tak skuteCnosti, kterd neodpovida
definovanému pozadavku.

Vzdy je nutné zjistit pficinu neshody a operativné neshodu odstranit i s jeji pfi¢inou tak, aby
se neshoda jiz neopakovala.

Kazdy pracovnik Skoly je povinen pfi zjisténi neshody ihned tuto skutenost ohlésit svému
nadfizenému, zabranit jejimu dalSimu rozsifeni a postupovat podle této smérnice.

5.1.2 Druhy neshod

Z hlediska zdvaznosti problému jsou tfi zékladni druhy neshod:
a) Systémové

b) Nesystémové

C) Zjisténi

Definice téchto neshod je uvedena ve smérnici QS 82-02 Interni audity kvality

Clenéni neshod podle vzniku, zavaZnosti problému a postup jejich feSeni je uvedeno
V nésledujici tabulce:

Neshoda Postup feseni
JiZ nastala Népravné opatieni (NO)
Muize nastat Preventivni opatieni (PO)
Systémova Vzdy NO/PO dle kap. 5.2 nebo 5.3
VO vzdy piijme NO nebo PO, ale rozhodne, zda:
Nesystémova - postup dle kap. 5.2 nebo 5.3
- operativni feSeni neshody bez vystaveni karty NO/PO
Ziisteni Pracanik nebo VU vizdy piijme NO nebo PO (obvykle
operativni feSeni), neni nutno vystavovat kartu NO/PO

5.1.3 Zdroje neshod

Neshody mohou byt zjistény z celé fady zdrojti. Nejcastéjsi zdroje neshod jsou:
a) Usneseni vedeni $koly a jejich kontrola.

b) Vyhodnoceni odvolani, upozornéni, stiznosti, zadosti od rodict a zak.

c) Vysledky kontrol nadtizenych a kontrolnich organt.




d) Audity provadéné utvarem interniho finan¢niho auditu — viz. zprava o vysledcich
finan¢nich kontrol.

e) Interni audity kvality — viz. QS 82-02.

f) Vyhodnoceni G¢innosti $koleni a zvySovani kvalifikace — viz. QS 62-01

g) Zprava z prezkoumani G¢innosti QMS vedenim — viz. kapitola 5.4 této smérnice.

h) Vybér a hodnoceni dodavatelt— viz. QM 74-01.

1) Neshody zjisténé zaméstnanci — viz. tato smérnice.

j) Ostatni zdroje.

5.2 Napravna opatreni a preventivni opatieni

5.2.1 Opravnéni zahijit proces napravnych opatieni
Na zaklad€ vyhodnoceni informaci z vySe uvedenych zdrojt, dle vlastnich poznatkt a zjistént,

svych povinnosti a prav je kazdy pracovnik Skoly, ktery neshodu zjisti, povinen podat navrh
na piijeti NO/PO.

Pracovnik podava néavrh na pftijeti NO/PO svému pifimému nadiizenému.

5.2.2 Vystaveni karty NO/PO

Pti zjisténi systémové/nesystémové neshody je nutno k piijeti NO/PO vystavit kartu NO/PO.
Kartu NO/PO vystavuje na formulati QF 83-01-01 (viz. Ptiloha ¢. 3) vedouci pracovnik
(vystavitel) z titulu svych povinnosti nebo na navrh podfizeného — viz. 5.1.1.

Radné vyplnénou kartu NO/PO pieda vedouci pracovnik neprodlené MK k zaevidovani — viz.
5.2.3.

5.2.3 Evidence systétmu NO/PO

Evidenci veSkerych vystavenych karet NO/PO vede MK pfislu§né Skoly formou Seznamu
NO/PO dle formulate QF 83-01-02 (viz. Ptiloha ¢. 4). Tato evidence slouzi MK i jako
podklad k vyhodnoceni syst¢ému NO/PO. MK je rovnéz odpovédny za archivaci dokumentace
systému NO/PO. Evidence je vedena v elektronické formé.

5.2.4 Distribuce karty NO/PO

Ptijemcem originalu karty NO/PO od MK je odpovédny vedouci pracovnik, v jehoZ ttvaru se
neshoda nebo potencidlni neshoda vyskytla a kterého se predmét NO/PO tyka a ktery se tak
stava jeho fesitelem nebo fesitele sam urci z fad svych podiizenych pracovniki. Distribuce je
provadéna elektronickou formou v ramci vnitini pocitacove sité.

V ptipadé, ze piijemce karty NO/PO urci za teSitele NO/PO svého podiizen¢ho, zlstava
odpovédnym za vyfeseni NO/PO.

Jestlize piijemce karty NO/PO z jakychkoliv divodt nesouhlasi s odpovédnosti za feSeni
NO/PO, je v definitivni pravomoci feditele Skoly urcit pfijemce karty NO/PO a tim i
odpovédnost za feSeni neshody nebo pfijeti preventivnich opatfeni.

Po provedeni piislusného NO/PO pteda piijemce patiicné vyplnény original karty NO/PO
zpet MK a sdm si ponecha jeji kopii a to v pisemné podob¢.



5.2.5 Postup fesitele NO/PO

Resitel NO/PO je povinen po obdrZeni karty NO/PO neprodlené zahajit veskeré ¢innosti

nutné k odstranéni piicin vzniklé neshody, piipadné zabranit vzniku neshod a tak chranit

zajmy Skoly:

a) konkrétn¢ ovéfit specifikaci a identifikaci neshody uvedené na karté¢ NO/PO,

b) wvysSetfit i dal§i mozna mista a Cetnost vyskytu téchto neshod,

C) provést rozbor vSech procesu, u kterych existuje potencialni moznost vyskytu neshod,

d) dusledné zjistit ptic¢iny vzniklych neshod nebo moznost jejich vzniku,

e) zahajit ¢innosti sméfujici k odstranéni zjisténych pii¢in neshod a operativné je fidit ¢i se
na fizeni téchto ¢innosti podilet,

f) vyzadovat spolupraci a spolutcast téch odbornych pracovniki, ktefi mohou pomoci pfi
odstraiiovani pficin vzniklych a i moznych neshod,

g) vést veSkerou moznou dokumentaci o vySe uvedenych ¢innostech,

h) navrhnout termin ovéfeni ucinnosti ptijatych NO/PO.

5.2.6 Ovéreni ucinnosti prijatych NO/PO

Ovéfeni ucinnosti realizovanych NO/PO provadi pfisluSny vedouci tseku s manaZerem
kvality ptislusné skoly. Datum ovéfeni Gc¢innosti navrhuje fesitel v pfislusné kolonce karty
NO/PO. MK po provedeni této ¢innosti informuje feditele Skoly.

S vysledkem ovéteni Gcinnosti piijatych NO/PO seznami ptislusny vedouci useku fesitele.

5.2.7 Vyhodnoceni systtmu NO/PO

Vyhodnoceni systému navrhovani, pfijimani, realizace a ovétfovani NO/PO provadi MK, ktery
v urcenych terminech ptedava vysledek tediteli Skoly, ktery seznamuje vedeni Skoly.

MK hodnoti zejména tyto skutecnosti:

a) pocet piijatych NO a PO

b) pocet uzavienych NO a PO ve a po stanovenych terminech
€) pocet nesplnénych a nea¢innych NO a PO

d) pti¢iny NO a PO

e) vynalozené naklady na NO a PO

f) dalsi skute¢nosti dle potieb skoly

5.3 Preventivni opatieni

Soucasti systémového piedchazeni neshod je vc€asnd formulace a naslednad realizace
preventivniho opatfeni.

Preventivni opatfeni nastavuje takové podminky a postupy, které eliminuji:

a) opakovani neshody v budoucnosti

b) wvznik potencionalni neshody, aniz tato neshoda dosud vznikla (napt. realizace doporuceni
externich auditli a kontrol, preventivni revize strojl, pfistroju a zafizeni Skoly, preventivni
provérky pozarni ochrany a bezpecnosti a ochrany zdravi pti praci, zvySovani kvalifikace
pracovniki).

Pii feSeni preventivnich opatteni se vyuziva zdroji uvedenych v kap. 5.1.3.

Vlastni feSeni je provadéno dle ramce kap. 5.2, pfi¢emz tato ¢innost smétuje k odhaleni a
zamezeni vzniku moznych neshod, aby se preventivné zabranilo moznému vyskytu neshod.



MK vede centralni evidenci PO jako podklad pro piezkoumani G¢innosti a efektivnosti QMS
vedenim skoly.

5.4 Prezkoumani ucinnosti a efektivnosti QMS vedenim

5.4.1 Porada pro prezkoumani QMS vedenim jednotlivych kol

Vedeni kazdé Skoly musi v planovanych intervalech (v ramci jednoho mésice, ktery stanovi
PM) piezkoumavat systém managementu kvality, aby byla zajisténa jeho kontinuita
vhodnosti, pfimétenosti, uc¢innosti a efektivnosti.

Piezkoumani QMS vedenim Skoly je provadéno na poradach, kter¢ za timto ucelem svolava
MK po dohodé s RS. Porad se zacastiiuje RS, vedouci tsekii a MK. Dalsi osoby jsou piizvany
s ohledem na projednévané &innosti a procesy na zakladé rozhodnuti RS.

Porady pro ptezkoumani QMS vedenim se konaji nejméné 1x ro¢né.

Na poradé pro prezkoumdni QMS vedenim piedkladd MK zpravu pro prezkoumani QMS
vedenim, kterou zpracovava na zaklad¢ dil¢ich zprav o fungovani QMS, které mu poskytuji
jednotlivi vedouci usek.

5.4.2 Vstup pro piezkoumani QMS vedenim jednotlivych §kol

Zprava pro pfezkoumani QMS vedenim kazd¢ Skoly je zakladnim podkladem — vstupem pro
prezkoumani QMS vedenim a musi zahrnovat informace v souladu s pozadavky normy CSN
EN ISO 9001:2009 Systémy managementu kvality — Pozadavky.

Zpréva pro prezkoumani QMS vedenim obsahuje:

a) nazev prezkoumanych cinnosti tUseku dle zpracované dokumentace QMS (okruh
pfezkoumavanych cCinnosti je dan jednak dokumentaci pfimo zpracovanou usekem a
dokumentaci, ktera se jeho Cinnosti dotyka). Pfezkoumava se ucinnost a efektivnost
nasledujicich prvki QMS:

- politika a cile kvality

- stav dokumentti QMS

- organizacni struktura

- systém pro poskytovani dotaci

- pfiprava pracovnikl

- persondlni zalezitosti

- hodnoceni dodavatelt

- vysledky internich auditt kvality

- vysledky finan¢ni kontroly

- vysledky kontrol nadfizenych organt

- vyhodnoceni odvolani, upozornéni, stiznosti, atd. od rodict a zaku

- vyhodnoceni syst¢ému NO/PO

- efektivnosti opatieni z pfedchoziho pfezkoumani vedenim

- hodnoceni vykonnosti vychovné vzdélavaciho procesu dle parametrii

- informace o zménach, které by mohli ovlivnit QMS

b) doporuceni pro zlepSovani — navrh na opatfeni sterminem realizace a odpovédnou
osobou.



Je nutné mit vzdy na zieteli skuteCnost, ze zmény zejména v oblastech politiky kvality, cili
kvality a stavu dokumentt QMS mohou ovlivnit uc¢innost a efektivnost QMS.

5.4.3 Zapis o prezkoumani QMS vedenim jednotlivych skol

Vysledkem piezkoumani u¢innosti a efektivnosti QMS na jednotlivych skolach je zapis. Zapis
zpracovava MK na zéklad¢ vysledka porady o ptfezkoumani QMS vedenim.

Zapis obsahuje:

a) vycet prezkoumanych ¢innosti s uvedenim tseku

b) vyhodnoceni uplynulého obdobi od posledniho pfezkoumani s vyjadienim:
- Cinnost je v souladu QMS a vyhovuje

- Cinnost je v souladu s potfebami QMS, ale nebyla dodrzena implementace
- ¢innost je nedostate¢n¢ definovana

- NO/PO (ne)provedeno v terminu

- doplnéni ptislusného dokumentu

- vytvéfeni pottebnych zdrojh

c) NO/PO, doporuceni ke zlepSovani

d) termin realizace a odpovédnou osobu

e) podpis RS a MK.

Tento zapis MK rozesle vSem ucastnikiim prezkoumani QMS a sleduje a podili se na realizaci
piijatych opatfeni. MK je povinen nejpozdéji do 1 tydne po skonceni prezkoumani QMS
zaslat zapis véetné zpravy pro piezkoumani manazeru kvality spravy skol - MKSS.

5.4.4 Porada pro prezkoumani QMS vrcholovym vedenim vSech druZstevnich kol

Vrcholové vedeni vSech druzstevnich Skol musi rovnéZz v planovanych intervalech
piezkoumavat systém managementu kvality. Toto pfezkoumani je provedeno az po ukonceni
ptezkoumani QMS na jednotlivych Skoléch a to maximalné do 2 mésict, nejpozdéji do konce
daného kalendainiho roku.

Utastniky tohoto piezkoumani jsou JDS, feditelé kol a MKSS.

Porady pro ptezkouméani QMS vedenim vSech druZstevnich skol se konaji rovnéz nejméné

Ix rocné.

Na poradé pro piezkoumani QMS vedenim kol predklada MKSS zpravu pro piezkoumani

QMS vedenim, kterou zpracovava na zakladé zprav a zapisi o fungovani QMS na
jednotlivych skolach, které mu zaSlou MK druzstevnich §kol SCMSD.

Vstupni zprava pro prezkoumani QMS vedenim vSech druZstevnich Skol obsahuje stejné
informace, jak je uvedeno v kapitole 5.4.2 této smérnice.

Zapis z prezkoumani musi obsahovat stejné body, jako je uvedeno v kap. 5.4.3 této smérnice.

Tento zapis PM rozesle vSem ucastnikiim piezkoumani QMS a sleduje a podili se na realizaci
pfijatych opatteni.

Pitezkoumani QMS vedenim S$kol lze realizovat i elektronickou cestou s vyuZitim
informacni sité (SaSa).



5.5 Trvalé zlepSovani

Kazdy pracovnik Skoly je povinen usilovat dle svych moznosti o trvalé zlepSovani vykonu
procest, na kterych se podili s ohledem na vysledky monitorovani a analyz s cilem zvySovat
uroven vychovné vzdélavaciho procesu, spokojenost rodicti a zakl Skoly a rovnéz zvysSovat
ucinnost a efektivnost zavedeného QMS. Podnéty ke zlepSovani predava svému nadiizenému.
Informace o podnétech predava prislusny vedouci useku fediteli Skoly a MK.

Kazdy vedouci tseku je odpovédny za plnéni cilti kvality stanovenych pro jeho usek na dané
casové obdobi, za realizaci a aktualizaci parametrti zlepSovani vychovné vzdélavaciho
procesul.

Metodou zlepSovani je trvalé porovnavani QMS s pozadavky norem ISO, pozadavky
zékazniki (rodici, zakl, legislativnich organti a vSech zainteresovanych stran), legislativnich
pozadavk, atd. a hledanim pfilezitosti ke zlepSeni formou preventivnich opatfeni.

6 Zaznamy

Zaznamy vyplyvajici z Cinnosti a procesi definovanych v této smérnici jsou uvedeny
Vv nasledujici tabulce.

Identifikace Nazev dokumentu | Odpovédnost Ulozeni dokumentu
dokumentu za zpracovani Misto Doba
QF 83-01-01 Karta NO/PO Prislusny MK 5 let
vystavitel
QF 83-01-02 Seznam NO/PO MK MK 5 let
Zprava pro
Nazev dokumentu, prezkoumar}l QMS MK MK 5 Jet
datum Vv jednotlivych
Skolach
Zapis o
Nazev dokumentu, prezkoumapl QMS MK MK 5 et
datum V jednotlivych
Skolach
, Zprava pro
Nazev dokumentu,| . Ny PM
datum prezkvoumanvaMS MKSS MEKSS 5 let
za vSechny Skoly
, Zapis 0
Nazev dokumentu, | , x PM
datum prezkvoumanvaMS MKSS MEKSS 5 let
za vSechny Skoly

7/ Souvisejici dokumentace

7.1 Externi zavazné dokumenty (v platném znéni)

CSN EN ISO 9001:2009 Systém managementu kvality - Pozadavky



7.2 Dokumenty QMS

QS 62-01 Personalistika a vzdélavani

QM 74-01 Nakupovani a hodnoceni dodavateli
QS 82-02 Interni audity kvality

8 Zavéreéna ustanoveni

Pokud si uzivatel poiidi kopii tohoto dokumentu z PC a nebude-li oznatena vodotiskem
LNERIZENA KOPIE*, ozna¢i vytisk timto napisem, ptip. thlopiiénym pieskrtnutim titulniho
listu. Takto znacené kopie jsou povazovany za nefizenou dokumentaci. Uzivatel si musi byt
védom, Ze tento dokument byl aktualni pouze v dob¢ potizeni kopie.

9 Seznam priloh

Priloha ¢. 1 - Rozdélovnik / seznameni s obsahem — formulai QF 42-02-01
Ptiloha ¢. 2 — Revizni / zménovy list — formular QF 42-02-02

Ptiloha ¢. 3 — Karta NO/PO — formulai QF 83-01-01

Ptiloha ¢. 4 — Seznam NO/PO — formulai QF 83-01-02



Priloha ¢. 1
Rozdélovnik / seznameni s obsahem®*

K dokumentu ¢.
Nazev dokumentu:

Datum Jméno Podpis Datum Jméno Podpis

e Nehodici se skrtnéte

QF 42-02-01

Pfiloha ¢. 2




Revizni / zménovy list

JT Ist RVe,VIZe Z?,l cna Popis revize / zmény D atumv Provedl Podpis
¢islo Cislo ¢islo revize/zmeény
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Ptiloha ¢. 3

Eviden¢ni €islo: ..........

Karta NO/PO




(zkratka iseku/pof.¢./rok)

Napravné opatieni

Preventivni opatfeni

l. Neshoda — vypliuje vystavitel

Vystavitel:

Datum zjisténi, podpis:

Zdroj neshody:

Popis neshody:

Navrh NO/PO (zptisob odstranéni):

1. NO/PO — vypliuje ptijemce (fesitel)

Resitel:

Datum pfijeti, podpis:

Komentar ke zjisténé neshod¢ (pticina):

Navrh NO/PO (véetné navrhu terminu zavedeni):

I1l.  Nasledna kontrola — vypliluje povéfeny pracovnik

Cinnost: Planovany termin: Termin splnéni: Odpovédnost (podpis):
NO/PO zavedeno: (dle bodu I1)
NO/PO ovéteno:
QF 83-01-01
Ptiloha ¢. 4
Seznam NO/PO
Evid. " Datum Datum Datum .
Gislo NO/PO Piijemce (Fesitel) piijeti Karty splnéni | ovéfeni Poznamka




Zpracoval: Strana:
Pocet stran:

QF 83-01-02




