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Pfirucka kvality je zakladni dokument SMK, ktery souhrnné popisuje systém managementu kvality,
ktery je vytvofen a uplatiovan na Stfedni odborné Skole energetické a stavebni, Obchodni
akademie a Stfedni zdravotnické Skole, Chomutov a podava informaci o procesech zajistovani
systému managementu kvality ve Skole a jejich efektivnosti. Dokumentuje shodu vykonavanych
ginnosti $koly s pozadavky normy CSN EN ISO 9001:2015.
Poslani skoly:

- pfiprava zaka na profesi

- pfiprava zakd k dalSimu studiu
Systém managementu kvality je ve S8kole vytvofen, dokumentovan, uplatfiovan a udrZovan
v souladu s pozadavky normy CSN EN ISO 9001:2015. P¥irucka kvality popisuje politiku a cile
kvality a strategii Skoly, jak ve vztahu k zakdam, tak i ve vztahu k vlastnim zaméstnancim
a partnerim S$koly. Pfiru¢ka kvality dokumentuje postupy, na zakladé, kterych jsou fizeny &innosti
/procesy/ Skoly nebo na tyto dokumentované postupy odkazuje. Vymezuje povinnosti, odpovédnosti
a pravomoci vedoucich pracovnik(, jejichz €innost ovliviiuje kvalitu vzdélavaciho procesu. PFirucka
kvality slouzi, jako zakladni informace pro zaky, rodi¢e nebo zajemce o sluzby Skoly, ktefi se chté&ji
seznamit se zasadami platnymi pfi zabezpeCovani systému managementu kvality. PfiruCka kvality
je umisténa na ulozisti dokument( Skoly, kde se s ni mohou seznamit zaméstnanci a na vyzadani
partnefi Skoly.

11 PREDSTAVENi SKOLY

Stiredni odborna skola energeticka a stavebni, Obchodni akademie a Stl"edn,i zdravotnicka
skola, Chomutov, pfispévkova organizace (dale jen ,Skola) vznikla rozhodnutim Usteckého kraje
na zakladé usneseni zastupitelstva Usteckého kraje s u&innosti od 1. zafi 2012 a to slou¢enim
pfispévkovych organizaci Stfedni Skola energetickda a stavebni, Chomutov, Na Prihoné 4800,
pfispévkova organizace a Stfedni zdravotnicka Skola, Chomutov, pfispévkova organizace.

Skola je pravnim néstupcem $kol:

Stredni Skola energeticka a stavebni, Chomutov, Na Prihoné 4800, pfispévkova organizace,
Stredni zdravotnicka Skola, Chomutov, pfispévkova organizace

Stfredni Skola energeticka a stavebni, Chomutov, Na Priihoné 4800, prispévkova organizace,
ktera vznikla rozhodnutim Usteckého kraje a to na zakladé usneseni zastupitelstva Usteckého kraje
€. 24/12Z/2006 ze dne 21. Cervna 2006 s ucinnosti od 1. zafi 2007 na zakladé slouceni
prispévkovych organizaci Usteckého kraje s nazvem Stfedni $kola stavebni, Chomutov, Na Morani
4803, pfispévkova organizace a Integrovana stfedni Skola energeticka, Chomutov, Na Prihoné
4800, prispévkova organizace. Skola patii mezi vyznamné vzdélavaci zatizeni Usteckého kraje.

Skola je pravnim néstupcem $kol:
Integrovana stredni $kola energeticka, Chomutov, Na Priihoné 4800, pfispévkova organizace
Stredni skola stavebni Chomutov, Na Morani 4803, pfispévkova organizace

Skola v roce 2000 ziskala statut $koliciho centra &esko-holandského vzdélavaciho programu 1Q
v oblasti montazi nizkonapétovych siti, v roce 2001 ziskala licenci Ceské spole¢nosti pro
kybernetiku a informatiku k provadéni Skoleni a testovani standartu evropskych znalosti z prace na
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PC-ECDL — Europe Computer Driving Licence, v roce 2003 statut Skoliciho a zkuSebniho centra
programu EURCERT (evropska certifikace v elektrotechnice).

Zajemcum je kdispozici kvalitni ubytovani ve vlastnich domovech mladeze hotelového typu
a stravovani s vybérem jidel ve Skolnich jidelnach.

évkola ma uzavieny smlouvy o spolupraci s fadou vyznamnych podnikatelskych subjektu. Napfiklad
CEZ a.s., Generalni feditelstvi HasiCského zachranného sboru Ceské republiky apod. Pfi zajisténi
vyuky spolupracuje s vyznamnymi podnikatelskymi subjekty regionu, ale i celé Ceské republiky. Je
aktivnim ¢lenem Fady vyznamnych profesnich uskupeni a svazi mimo jiné:

Cesky svaz zaméstnavatel( v energetice,

Hospodaiska komora CR,

Asociace energetického a elektrotechnického vzdélavani,

Asociace pro vyuziti tepelnych Cerpadel,

Asociace instituci dalSiho vzdélavani,

Unie Skolskych asociaci — CZESHA apod.

Vedouci pracovnici pusobi v fadé poradenskych organt pfi celostatnich institucich jako napf.
Narodni Ustav odborného vzdélavani, Svaz primyslu a dopravy Ceské republiky, Sektorova rada
energetiky apod.

Aktivity Skoly vyznamné doplfiuje projektova c¢innost a mezinarodni spoluprace. Mezinarodni
spolupraci mobilitami pedagogickych pracovnikd a Zakud rozvijime s partnerskymi Skolami a Skolami
v Némecku, Finsku, Dansku, Holandsku, Norsku, Litvé, Spanélsku, Slovensku, Rakousku atd. Skola
aktivné pracuje v programech mezinarodni spoluprace Leonardo da Vinci a Socrates.

Rozvoj Skoly vyznamné podporuje projektova cinnost v programech ESF, PHARE, EQUAL
a zejména participace na narodnich systémovych projektech, které feSi problematiku kvality
vzdélavani, uznavani vysledku dalSiho vzdélavani a ukoncovani studia ve stfednich Skolach.
Soucasti filosofie Skoly je také zajisténi volnoCasovych aktivit zakd. K dispozici je vyuziti ICT,
moznosti sportovnich aktivit v ramci Skolniho sportovniho klubu (volejbal, florbal, salova kopana), ve
spolupraci se sborem dobrovolnych hasicu, ktery pfi $kole vznikl, pusobi krouzek pozarniho sportu.
Vzhledem k tomu, Ze Skola nemlze svou nabidkou pokryt celé spektrum zajmu, spolupracuje
s fadou dalSi organizaci mésta Chomutov.

Vyuziti personalnich i vyrobnich kapacit Skoly doplfiuje oblast produktivnich praci a hospodarské
¢innosti, jejiz vysledky slouzi k podpofe vlastniho vzdélavaciho procesu.

Vedeni Skoly se podili na feSeni problémld s nezaméstnanosti, a spolupracuje na projektech
souvisejicich s problémovou mladezi a na vytvareni novych pracovnich mist.

Siroky prehled aktivit opraviiuje k tvrzeni, Ze se stava centrem vzdélanosti v nejir§im slova smyslu
— centrem vzdélanosti na republikové i mezinarodni urovni.

Aktualni a podrobné informace jednotlivych oborG vzdélani a informace o dalSich aktivitach Skoly
jsou umistény na webovych strankach Skoly www.esoz.cz


http://www.esoz.cz/
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2 PREDMET CERTIFIKACE DLE CSN EN ISO 9001:2015
2.1 VZDELAVANI
2.2 UBYTOVANI
3 VYMEZENi POJMU A ZKRATEK
3.1 ZKRATKY
BOzZP Bezpeclnost prace a ochrana zdravi pfi praci
1A Interni audit
ISO Mezinarodni organizace pro normalizaci
PK PfiruCka kvality
PMK Predstavitel managementu pro kvalitu
3.2 POJMY

Vrcholové vedeni — vedeni Skoly stanovené organizacnim rfadem.

Manazer — vedouci zaméstnanec s funkci pro vedeni a fizeni zaméstnanc(, ktery ma pfidéleny

pravomoci a odpovédnost.

Lidr — zaméstnanec, kterému je svéfen tym, s jehoz pomoci realizuje vytyCené cile.

Pracovnik — zaméstnanec (pedagogicky pracovnik).

SWOT - analyza silnych stranek a slabych stranek Skoly a jejich vnéjSich pfilezitosti a hrozeb.
Systém managementu kvality — systém, ktery pomaha Skole systematicky a trvale poskytovat
vzdélavani na vysoké urovni, splfiujici pozadavky zak(l, obecné platnych predpisli a socialnich

partnerd.
Kvalita — stupen splnéni pozadavkl zakaznika.

Proces — soubor vzajemné souvisejicich Cinnosti, které proménuji vstupy na vystupy. Hodnoti

vystupy, jako dosazené cile a pfijima navrhy na zlepSovani.

Dokument — externi, interni dokumentace, popisy procesut, formulare, zaznamy.

Produkt — vysledek procesu (produkt, sluzba)
Neshoda — neplnéni pozadavku
Zakaznik — zak, zakonny zastupce nezletilého zaka, verfejnost.

4 KONTEXT SKOLY

4.1 POROZUMENI ORGANIZACI A JEJIMU KONTEXTU
Kontext Skoly je popsan v ,Organizacnim fadu skoly*“.
Zména klimatu neni relevantnim problémem.

4.2 POROZUMENI POTREBAM A OCEKAVANIM ZAINTERESOVANYCH STRAN
Zainteresované strany, majici vliv na schopnost Skoly trvale poskytovat produkty a sluzby, které

splfuji pozadavky zakaznikd a pfislusné pozadavky platné legislativy jsou:
- MSMT,
- zfizovatel skoly,
- zaméstnanci Skoly,
- zaci Skoly véetné jejich zakonnych zastupcu.

Ocekavanim a poZadavkem zfizovatele je zajisténi kvalifikovaného personalu.
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Oc¢ekavanim zaméstnanct skoly jsou:
- Zzaci Skoly, ktefi plnénim svych studijnich povinnosti ziskavaji kompetence a kvalifikaci
v pfislusném oboru vzdélavani,
- zakonni zastupci, ktefi spolupracuji se Skolou.
Oc¢ekavanim zakil a jejich zakonnych zastupcu:
- je zajisténi kvalitniho vychovné vzdélavaciho procesu ze strany $koly v rozsahu daném SVP,
- optimalni podminky pro vzdélavani,
- ziskani znalosti a kompetenci pro dany obor vzdélavani na urovni absolventa Skoly.
Poznémka: relevantni zainteresované strany mohou mit poZadavky souvisejici se zménou klimatu.

4.3 URCENi ROZSAHU SYSTEMU MANAGEMENTU KVALITY
Uvedeno v kapitole 2.

4.4 PRIRUCKA KVALITY
4.4.1 SYSTEM MANAGEMENTU KVALITY

Skola ma& v souladu s poZzadavky mezinarodni normy CSN EN ISO 9001:2015 vytvoren,
dokumentovan, uplatiiovan a udrzovan SMK a na jeho zakladé neustale zlepSuje jeho efektivnost.
Procesy potfebné pro SMK, jejich posloupnost a vzajemné pusobeni jsou uvedeny v Mapé procesu,
(viz pfiloha €. 1).

Kritéria a metody potfebné pro zajisténi efektivniho fungovani a fizeni téchto procesu jsou popsany
v jednotlivych Popisech procest. Popisy procesl jsou vzajemné provazany v souladu s pozadavky
této normy.

Pro podporu fungovani jednotlivych proces(, jsou vedenim $koly zajiStovany zdroje (viz ¢€l. 7).

Skola pfijima nezbytna opatfeni pro dosazeni planovanych vysledk( a neustalého zlep$ovani téchto
procesu vypracovanim a projednanim Zpravy o prezkoumani SMK v ramci pfezkoumani systému
managementu.

Skola identifikovala hlavni, fidici a podptirné procesy, stanovila jejich vzajemné ptsobeni.
(viz priloha &. 1)

4.4.2 DOKUMENTOVANE INFORMACE

Skola v nezbytném rozsahu udrzuje dokumentované informace ve formé internich dokumentd, pro
fungovani svych procesu.

Monitorovani a méfeni procesu je ve Skole zajisténo vyhodnocovanim vykonnosti jednotlivych
procesu.

Vlastnici procest vyhodnocuji stanovené ukazatele vykonnosti procesl. Ukazatele schvaluje
feditelka Skoly.

Tim je prokazovana schopnost procesl dosahovat planované vysledky.

Pokud neni dosazeno planovanych vysledkl, jsou ucinéna opatfeni k napravé, aby se zaijistila
shoda produktu.

Vykonnost procesu je hodnocena pfi Pfezkoumani SMK vedenim $koly.
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5 VEDENI
5.1 VEDENI A ZAVAZEK
5.1.1 OBECNE

Vedeni Skoly deklaruje svou odpovédnost tim, Ze:

a) pfijima odpovédnost za efektivnost systému managementu kvality,

b) stanovi politiku kvality a cile kvality systému managementu kvality,

c) zajisti integraci pozadavkl systému managementu kvality do procesu vzdélavani a ubytovani,
d) podpofi pouzivani procesniho pFistupu a zvazovani rizik,

e) v ramci danych pravidel zajisti zdroje potfebné pro systém managementu kvality,

f) komunikuje o dulezitosti efektivniho managementu kvality a o dosazeni shody s pozadavky na
systém managementu kvality,

g) zajisti dosazeni zamyslenych vysledku systému managementu kvality,

h) komunikuje se zaméstnanci Skoly o jejich zapojeni, podpofe systému managementu kvality
a pfispivaly k jeho efektivnosti.

5.1.2 ZAMERENI NA ZAKAZNIKA

Vedeni Skoly s ohledem na poZadavek zakaznika — Zak( a jejich zakonnych zastupcl zajistuje
optimalni podminky pro pribéh vyuky ve skole v souladu s platnymi pravnimi pfedpisy, RVP a SVP.
Spokojenost zakl a zakonnych zastupcl je pfedmétem vyhodnocovani.

Pozadavky zakaznika jsou mj. dany poptavkou po oborech vzdélani, ,Dlouhodobym zamérem
vzdélavani a rozvoje vzdélavaci soustavy Usteckého kraje”, Skolskym zakonem, zakonem
0 pedagogickych pracovnicich atd.

Rizika a pfilezitosti jsou vyhodnoceny v dokumentu ,Vlastni hodnoceni Skoly“ pro ukorléeny Skolni
rok. Vlastni hodnoceni 3Skoly provadi jednotlivé segmenty vzdélavaciho procesu. ResSeni rizik
a pfilezitosti je promitnuto mj. v ,Pedagogicko-organizacnim opatfeni pro nasledujici Skolni rok®
a v managementu Skoly.

Poznamka: Skola komunikuje se zakaznikem ve tfech drovnich:

- osobni — mj. pfi procesu vzdélavani, tfidnich schizkach, dnl otevienych dvefi, se socialnimi
partnery, Skolni parlament,

- elektronicka komunikace — mj. webové stranky skoly, moodle, socialni sité, IS Bakalafi,
- organiza¢ni — mj. porady vedeni Skoly, hospitace.

5.2 POLITIKA KVALITY

5.2.1 VYTVORENI POLITIKY KVALITY

Vedeni Skoly vytvofilo, zavedlo a udrzuje politiku kvality, ktera:

a) je vhodna pro ucely a kontext Skoly a podporuje jeji strategické zaméreni,

b) poskytuje ramec pro stanovovani cild kvality,

c) obsahuje zavazek plnit pfislusné pozadavky,

d) obsahuje zavazek k neustalému zlepSovani systému managementu kvality.
Politika kvality je vydana jako samostatny dokument OP00-01 Politika kvality.
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5.2.2 KOMUNIKOVANI POLITIKY KVALITY

Politika kvality je sdélovana:

a) zaméstnancum $koly na poradach organizaénich Usekd,

b) zakdm, zakonnym zastupclm, socialnim partnerim S$koly a ostatnim zakaznikim vyvéskou
v prostorach Skoly,

c) Politika kvality je pfezkoumavana pravidelné 1 x rocné. Objevi-li se zasadni zména, majici vliv
na Politiku kvality, je zména operativné feSena na poradé vedeni Skoly a Politika kvality je
vydana v novém aktualizovaném znéni.

5.3 ROLE, ODPOVESNOSTI A PRAVOMOCI V RAMCI SKOLY

Odpovédnosti a pravomoci jednotlivych zaméstnancl Skoly jsou stanoveny obecné platnym
pravnim pfedpisem a dale smérnici 5-PP01-03 Pracovni fad, ,Organizaéni fad“ v platném znéni,
popisem pracovni c¢innosti. Pracovni zafazeni jednotlivych pracovnikd v hierarchii Skoly je
stanoveno v organizacni strukture.

Vedeni 8koly jmenovalo pfedstavitele managementu kvality (PMK), ktery odpovida za funkénost
systému managementu kvality. Pfedstavitel managementu kvality ma vSechny potfebné pravomoci
k vytvofeni, uplatnéni a udrzovani systému managementu kvality. Dale PMK predklada vedeni
zpravu o vykonnosti systému managementu kvality a o pfilezitostech ke zlepSovani. PMK ma také
za povinnost podporovat védomi zavaznosti pozadavkl zakaznika v celé organizaci.

6 PLANOVANI
6.1 OPATRENI PRO RESENI RIZIK A PRILEZITOSTI
6.1.1 PLANOVANI SYSTEMU MANAGEMENTU KVALITY

Vedeni Skoly ve spolupraci s PMK minimalné jednou roéné vyhodnoti stavajici rizika a identifikuje
rizika, ktera mohou ovlivnit ¢innost Skoly v nasledujicim obdobi. Vedeni Skoly stanovi postup
minimalizace a pfedchazeni jednotlivym rizikiim Skoly.

V pfipadé rizik, ktera mohou mit zasadni vliv na ¢innost Skoly, bude zapracovano feseni Ci
minimalizace dopadu rizika na €innost Skoly.

6.1.2 PLANOVANI

Opatfeni tykajici se pfimo procest vzdélavani nebo ubytovani vychazi z poznatk( ,Vlastniho
hodnoceni Skoly” jednotlivymi segmenty vzdélavani za pfislusny Skolni rok, opatfeni vychazejici
Z pokynu a doporudeni zfizovatele, CSI nebo MSMT.

Opatreni, ktera se netykaji pfimo procesu vzdélavani a jsou z podnétu operativniho zjisténi,
podnétu zfizovatele nebo MSMT.

Zpusob zavadéni téchto opatfeni je dan mj. cyklem S$kolniho roku, kdy pfijata opatfeni jsou
promitnuta v dokumentech pro nasledujici Skolni rok.

ZplUsob zavadéni opatfeni, ktera se netykaji pfimo procesu vzdélavani a jsou mj. z operativniho
zjisténi, podnétu zfizovatele nebo MSMT jsou zavadéna organizacnim opatfenim Feditelky nebo
pracovnim pokynem v poradé vedeni Skoly.

Zpusob vyhodnocovani pfijatych opatfeni je dan mj. cyklem s$kolniho roku, kdy vyhodnoceni
pfijatych opatfeni z pfedchoziho S$kolniho roku Ize provadét po uzavieni vysledkl pfislusného
Skolniho roku, resp. po uzavfeni prvniho pololeti.
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6.2 CILE KVALITY A PLANOVANI JEJICH DOSAZENI
6.2.1 STANOVENI CiLU KVALITY

Cile kvality stanovuje vedeni Skoly na zakladé vyhlasené Politiky kvality.

Cile kvality, které se tykaji pfimo procesu vzdélavani a ubytovani jsou stanoveny a vychazi mj.
z pozadavku obecné platnych pravnich pfedpisu, pokyn( zfizovatele a MSMT.

Cile kvality jsou méfitelné mj. v mnozstvi, rozsahu a hodnoté.

Cile kvality jsou v pribéhu Skolniho roku monitorovany v segmentech procesu vzdélavani
s dokumentaci.

Cile kvality jsou v pribéhu S$kolniho roku komunikovany v segmentech procesu vzdélavani
s dokumentaci.

6.2.2 PLANOVANI CiLU KVALITY

Poznamka: rdmcové cile kvality vychazi z cild kvality jednotlivych segmentl procesu vzdélavani,
zdrojll, stanoveni odpovédnosti a zplsobu hodnoceni. Cile kvality jsou vzdy stanoveny na pfislusny
Skolni rok. Po uzavieni Skolniho roku jsou vyhodnoceny.

6.3 PLANOVANI ZMEN

V pfipadé, Ze 3Skola zjisti potfebu zmén systému managementu kvality vyvolanou operativnim
zjisténim, legislativou, zfizovatelem nebo pozZadavky socialnich partnerd ma $kola stanoveny
postupy v dokumentech Skoly, dokumentech zfizovatele a obecné platnych pravnich pfedpisech.

7 PODPORA
7.1 ZDROJE
7.1.1 OBECNE

Zdroje potfebné pro uplathovani a udrZzovani systému managementu kvality a pro neustalé
ZlepSovani jeho efektivnosti jsou spolu se zdroji potfebnymi pro zvySovani spokojenosti zakaznika
plnénim jeho pozadavkl pfidélovany a planovany.

7.1.2 LIDE

Skola m& vytvofeny podminky, aby jeji zaméstnanci byli kompetentni na zakladé odpovidajiciho
vzdélani, vycviku, dovednosti a zkuSenosti. Rizeni lidskych zdroju je upraveno rozhodnutim
,2organizacni fad“ v platném znéni, smérnici 5-PP03-01 Lidské zdroje, smérnici 5-HP01-01 Skolni
fad, 5-PP01-03 Pracovni fad, zakonem ¢&. 561/2004Sb.-Skolsky zakon a jeho provadéci predpisy,
zakonem €. 563/2004Sb., o pedagogickych pracovnicich a jeho provadéci pFedpisy v platnych
znéni.

Zaméstnanci a pedagogi¢ti pracovnici, ktefi vykonavaji prace ovliviujici kvalitu procesu
vzdélavani, jsou kompetentni na zakladé patficného vzdélani, vycviku, dovednosti a zkusenosti.
Skola urgila a dodrzuje odbornou zpusobilost pro zaméstnance, ktefi vykonavaji prace ovliviiujici
kvalitu procesu vzdélavani. Poskytuje vycvik nebo provadi dalSi opatfeni pro spinéni téchto potfeb.
Uklada zaznamy o vzdélani, vycviku a dovednostech. Hodnoti efektivnost provedenych opatfeni.

Za fizeni a naplfiovani potfeb zdroji systému managementu kvality v oblasti lidskych zdroji
a vycviku zaméstnancl odpovida feditelka Skoly a vedouci zaméstnanci.
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7.1.3 INFRASTRUKTURA

Zdroje potiebné pro udrzovani infrastruktury pro procesy jsou planovany a Cerpany na zakladé
planu na pfislusny kalendarni rok.

Infrastruktura, ktera bezprostfedné ovliviuje kvalitu vzdélavani, probiha u Skoly v Fizenych
podminkach, pfedepsanym zpusobem a v predepsaném postupu tak, aby bylo dosazeno jeji
spolehlivosti a plného vyuZiti.

Dokumenty — 5-PP01-08 Péce o majetek Skol, 5-PP01-18 Doprava

7.1.4 PROSTREDI PRO FUNGOVANI PROCESU

Prostfedi pro fungovani procesl je zdokumentovano a Fizeno smérnici 5-PP03-03 BOZP, 5-PP03-
02 smérnice PO a obecné platnymi pravnimi pfedpisy.

7.15 ZDROJE PRO MONITOROVANI A MERENI

7151  OBECNE

Z procesu vzdélavani je prokazano, Ze zdroje pro monitorovani a méfeni /metrologické pomucky/
jsou pouze ucebni pomlicky a slouzi jen jako orientacni. Vyuka monitorovani a méfeni probiha
v Fizenych podminkach. Vhodnost zdroju pro monitorovani a méreni je podle u¢ebnich pland.

7.1.5.2 NAVAZNOST MERENI

Z procesu vzdélavani je prokazano, Ze zdroje pro monitorovani a méfeni jsou pouze ucebni
pomucky a slouzi jen jako orientacni. ZplUsob pouziti zdroj pro monitorovani a méfeni je stanoven
zvlastnimi pravnimi pfedpisy nebo vyrobcem a Skola k tomu vede odpovidajici dokumentaci.

7.1.6 ZNALOSTI SKOLY

Pozadavky na znalosti jsou definovany mj. rozhodnutim ,Organiza¢ni fad“ v platném znéni,
smérnici 5-PP03-01 Lidské zdroje, smérnici 5-HP01-01 Skolni fad, zakonem &. 561/2004Sb.-
Skolsky zakon a jeho provadéci predpisy, zakonem €. 563/2004Sb., o pedagogickych pracovnicich
a jeho provadéci predpisy.
7.2 KOMPETENCE

Pozadavky na znalosti jsou definovany mj. rozhodnutim ,Organizaéni fad“ v platném znéni,
smérnici 5-PP03-01 Lidské zdroje, smérnici 5-HP01-01 Skolni tad, 5-PP01-03 Pracovni Fad,
rozhodnuti ,Povéfeni dispozicnim pravem®, zakonem ¢&. 561/2004Sb.-Skolsky zakon a jeho
provadéci predpisy, zakonem ¢&. 563/2004Sb., o pedagogickych pracovnicich a jeho provadéci
predpisy.

7.3 POVEDOMI

Je nastaven a zaveden postup, ktery umoznuje hodnoceni miry povédomi zaméstnanc(l a vyznamu
jejich Ginnosti a o tom, jak pfispivaji k dosahovani cild kvality a pfipadné informovani jednotlivych
osob o téchto skuteCnostech v dokumentu 6-PP03-01-02 Metodicky pokyn hodnoceni
zameéstnancu.

7.4 KOMUNIKACE

Ve Skole jsou nastavena pravidla mj. rozhodnutim ,Organizac¢ni fad v plathém znéni“, smérnici
.9-PP01-03 Pracovni fad“, 5-RP04-03-05 Spisovy fad, 9-PP01-04-08 Poskytovani informaci,
9-PP01-05 Pisemné poskytovani informaci, pokynl zfizovatele a MSMT pro pfijimani, sdélovani
a distribuci dulezitych informaci pro prosazovani pozadavkl na kvalitu, cild kvality a pozadavk
zakaznika, pro zaméstnance Skoly, které potfebuji pro vykon svych €innosti, informaci o déni ve
Skole a dale k zabezpecleni zpétnych vazeb prostfednictvim nasledujicich nastrojd interni
komunikace:
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— komunikace na pracovistich,

— nastének na pracovistich,

— elektronické posty,

— vnitfni pocitacové sité a jejich prostredkd,
— telekomunikacéni techniky,

— porady vedeni Skoly,

— pedagogickeé rady.

7.5 DOKUMENTOVANE INFORMACE
7.5.1 OBECNE

Systém managementu kvality obsahuje soubory dokumentd, které popisuji zplsob Fizeni Skoly na
zakladé vlastniho operativniho zjisténi, pozadavku zfizovatele a obecné platnych pravnich predpisa.

75.2 VYTVARENI A AKTUALIZACE DOKUMENTOVANYCH INFORMACI
Skola mé stanovena pravidla pro vytvafeni a aktualizaci dokumentovanych informaci.
7.5.3 RiZENi DOKUMENTOVANYCH INFORMACI

Postup pro vytvofeni formaini struktury, podnéty ke zpracovani, vlastni zpracovani, pfipominkové
fizeni, kontrolu, schvalovani, identifikaci, registraci, evidenci, vydani, distribuci, zménové fizeni,
uchovavani, ruseni platnosti, archivaci a skartaci dokumentace systému managementu kvality je
popsan ve smérnici ¢. 5-RP04-01 Rizeni dokumentd.

VSechny dokumenty systému managementu kvality jsou uloZeny v pocitatovém serveru Skoly
a kompetentni pracovnici maji pfistupové pravo pro seznameni se s dokumentaci nutnou pro jejich
¢innost. Zavazny text dokument(l v systému managementu kvality je v klasické ,papirové” podobé,
jehoz original je ulozen u spravce dokumentd.

Rizeni zaznamu je ve $kole popsano ve smérnici 5-RP04-02 Rizeni zaznami. Je zajisténo, aby
zaznamy byly identifikovatelné, a jsou také stanovena pravidla pro jejich ukladani, ochranu,
vyhledavani a vyporadani.

Spisova a archivni ¢innost je fizena smérnici ¢. 5-RP04-03 Spisovy Fad.

Dokumenty zafazené do systému managementu kvality vydavané v organizaci uvolfiuje do systému
predstavitel managementu pro kvalitu.

V spoleCnosti je také zajiSténa identifikace dokumentd externiho plvodu, v&etné fFizeni jejich
distribuce, a je zajis§téno, aby nedoslo k neumyslnému pouzivani zastaralych nebo jinak
nespravnych dokumentu.

8 PROVOZ

8.1 PLANOVANI A RiZENi PROVOZU

Planovani a realizace provozu $koly je provadéno ve smyslu definovanych procesu.
Produktem Skoly je sluzba, ktera poskytuje vzdélavani.

8.2 POZADAVKY NA PRODUKT A SLUZBY

8.2.1 KOMUNIKACE SE ZAKAZNIiKY

Skola ma nastaveny zasady komunikace se zakaznikem mj. podle zakona &. 561/2004Sb. $kolsky
zékon a jeho provadécich predpist, smérnici 5-HP01-01 Skolni Fad, 5-HP01-06 Hodnoceni
vysledkd vzdélavani Zzakd, 9-PP01-04-08 poskytovani informaci rozhodnutim ,Pedagogicko-
organizaéni zajisténi Skolniho roku“ a to s ohledem na informace o:

— vzdélavani,
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— hodnoceni vysledkl vzdélavani zakd,

— Cinnosti Skoly.

Komunikace se zakaznikem probiha osobné, telefonicky, e-mailem, pos&tou, prostiednictvim
webovych stranek, tfidnich schizek a IS Bakalafi.

8.2.2 URCOVANIi POZADAVKU NA PRODUKTY A SLUZBY

Pravidla pro uréeni pozadavkl zakaznika, véetné pozadavk( na ¢innosti pfi poskytovani sluzeb
a po jejich realizaci, urCeni pozadavku, které zakaznik neuvedl, ale které jsou nezbytné pro
specifikované nebo zamysSlené pouziti, stejné jako uréeni legislativnich pozadavki a predpis(
tykajicich se poskytovani sluzeb, vyplyvaji ze zakona C. 561/2004Sb. Skolsky zakon a jeho
provadécich predpisti a metodickych pokynu zfizovatele, CSlI a MSMT.

8.2.3 PREZKOUMANiI POZADAVKU NA PRODUKTY A SLUZBY

Skola pfezkoumava uréené pozadavky tykajici se vzdélavani a sluzeb na splnitelnost. Toto
pfezkoumani je provadéno prubézné a pfed pfijetim zavazku na vzdélavani a sluzby, pficemz je
zajisténo, Ze byly stanoveny poZadavky na produkt a jsou dokumentovany.

8.2.4 ZMENY POZADAVKU NA PRODUKY A SLUZBY

Jestlize se zméni pozadavky na produkt a sluzby, Skola zajisti upravu relevantni dokumentované
informace a Ze pfislusné osoby vezmou zménéné pozadavky na védomi.

(Poznamka: v pripadé zmén poZadavk( na produkt nebo sluzby vyvolanych mj. operativnim
zjiSténim, poZadavkem zfizovatelem a obecné platnym pfedpisem, jsou poZadavky promitnuty do
v8ech souvisejicich ¢innosti a jsou dokumentovany.)

8.3 NAVRH A VYVOJ PRODUKTU A SLUZEB

Proces v praxi neni uplatfiovan.

Skola sama neni zapojena do zakladniho nebo aplikovaneho vyzkumu, ktery konci studii, zpravou
nebo projektem. Skola nevytvafi produkt potfebujici inovace, na které potfebuje vykres, schéma
nebo diagram.

8.4 RIZENi EXTERNE POSKYTOVANYCH PROCESU, PRODUKTU A SLUZEB

8.4.1 OBECNE

Skola m& stanoven postup pro proces externé poskytovanych procesu, produktli a sluzeb podle
pokyn(l zfizovatele a postup pro vybér dodavatelll a jejich hodnoceni smérnici ,5-PP05-01 Postup
pfi zajiStovani nakupu, objednavek a uzavirani smluvnich vztah(®.

8.4.2 TYP A ROZSAH RIZENI

Skola ma stanoveny postupy pro uréeni poZzadavkd na externé nakupovany produkt, zahrnuijici také
sluzby souvisejici s nakupovanym produktem smérnici ,5-PP05-01 Postup pfi zajiStovani nakupu,
objednavek a uzavirani smluvnich vztah(®.

8.4.3 INFORMACE PRO EXTERNiIi DODAVATELE

Informace pro externi dodavatele procest, produktl a sluzeb jsou obsazeny v konkrétnim smluvnim
ujednani za podminek danych obecné platnym pravnim pfedpisem nebo zfizovatelem.

8.5 VYROBA A POSKYTOVANI SLUZEB

8.5.1 RIZENi VYROBY A POSKYTOVANI SLUZEB

Rizeni procest poskytovani sluzeb probiha mj. dle zakona €. 561/2004Sb. sSkolsky zakon a jeho
provadécich predpisu, smérnici 5-HP01-01 Skolni fad, rozhodnutim ,Organiza¢ni fad v platném
znéni“, smeérnici ,5-PP01-03 Pracovni rad®)
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Vedouci jednotlivych Usek( validuji poskytovani sluzeb v pfipadé, Ze nelze naslednym
monitorovanim nebo méfenim ovéfovat vysledny vystup. Zahrnuje to vSechny procesy, jejichz
nedostatky se projevi az poté, co byla poskytnuta sluzba. Validaci se prokazuje schopnost téchto
procest dosahovat planované vysledky.

Pro tyto procesy, pokud to je potfebné jsou stanoveny mechanismy zakonem ¢&. 561/2004Sb.
Skolsky zakon a jeho provadéci predpisy a podle okolnosti, v€etné:

— stanovenych kritérii pro pfezkoumani a schvalovani procesu,

— schvaleni zafizeni a kvalifikace zaméstnancu,

— pouziti specifickych metod a postupd,

— pozadavkl na zaznamy,

— opakované validace.

8.5.2 IDENTIFIKACE A SLEDOVANOST

Podle okolnosti, je poskytovana sluzba béhem realizace vhodnymi prostredky identifikovana (RVP,
SVP). Identifikace je zajiStovana vzhledem k pozadavkim na monitorovani a méfeni. V pfipadé, ze
je sledovatelnost pozadovana, je zajisténo fizeni a zaznamenavani jednoznacné identifikace sluzby
zakonem ¢&. 561/2004Sb.-Skolsky zakon a jeho provadéci predpisy a smérnici 5-HP01-01 Skolni
fad.

8.5.3 MAJETEK ZAKAZNIKU NEBO EXTERNICH POSKYTOVATELU

Skola ke své ¢ginnosti nepouziva majetek zakaznika. V ptipadé, Ze by bylo nutno tento majetek
vyuZzit pfi realizaci poskytované sluzby, byla by vSechna ustanoveni tykajici se vyuzivani a ochrany
majetku zakaznika soucasti smluvniho ujednani.

8.5.4 OCHRANA
Ochrana procesu je dokumentovana a zabezpecena.
8.6 UVOLNOVANI PRODUKTU A SLUZEB

Vysledkem vychovné-vzdélavaciho procesu pfislusného Skolniho roku jsou zaci, ktefi byli
vzdélavani v souladu se Skolnim vzdélavacim programem.

Vysledkem vzdélavani jsou Zaci, ktefi uspé&Sné ukonCili posledni roCnik oboru vzdélavani
zavére€nou zkouskou nebo maturitni zkouskou.

8.7 RIZENi NESHODNYCH VYSTUPU

Neshodné produkty, tj. produkty nesplfiujici specifikované pozadavky, jsou Fizeny takovym
zpusobem, aby bylo mozné je identifikovat a napravit zjiténou neshodu viz smérnice 5-RP03-01
Rizeni neshodného produktu a opatfeni k napravé.

9 HODNOCENiI VYKONNOSTI
9.1 MONITOROVANI, MERENi, ANALYZA A VYHODNOCOVANI
9.1.1 OBECNE

V organizaci jsou identifikovany a aplikovany metody pro monitorovani a méfeni stavu, funk&nosti,
efektivnosti a vykonnosti procesu systému managementu kvality. Tyto metody potvrzuji schopnost
kazdého procesu splfiovat jeho zamysleny ucel a ovéfuji jeho efektivhost a vykonnost. Hlavni
metodou monitorovani jsou interni audity a hodnoceni v ramci pfezkoumavani systému
managementu kvality feditelkou Skoly.

V organizaci je zaji§téno monitorovani a méreni znakl poskytovanych sluzeb k ovéfeni, zda byly
pozadavky na produkt splnény. To je provadéno v pfislusnych etapach procesu realizace
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poskytovanych sluzeb v souladu s planovanymi cinnostmi. Tato c&innost je upravena zakonem
. 561/2004Sb., Skolsky zakon a jeho provadéci predpisy, metodickymi pokyny zfizovatele Skoly
a MSMT.

9.1.2 SPOKOJENOST ZAKAZNIKA

Miru spokojenosti zakaznika monitoruje Skola z nasledujicich statistik:
pocty absolventl danych oborq,

vysvédceni (maturitni vysvédCeni, vyucni list)

— pocet prospivajicich zakd,
pocty zaku, ktefi se hlasi na vysokou Skolu.
9.1.3 ANALYZA A HODNOCENI

Skola ma upraven postup pro analyzu Gdajd jako vystupll z méfeni a monitorovani a hodnoceni
spokojenosti zakaznika. Tyto €innosti jsou upraveny zakonem ¢&. 561/2004Sb., Skolsky zakon a jeho
provadécimi predpisy.

9.2 INTERNI AUDIT

Skola provadi v pravidelnych intervalech interni audity systému managementu kvality. Planovani
a fizeni internich auditd véetné vytvafeni zaznamu je provadéno dle smérnice 5-RP01-04 Interni
audit.

9.3 PREZKOUMANI SYSTEMU MANAGEMENTU
9.3.1 OBECNE

Reditelka $koly provadi v planovanych intervalech (1 x roéné) pfezkoumani systému managementu
pro kvalitu tak, aby byla zajisténa jeho trvala vhodnost, pfiméfenost a efektivnost a sladénim se
strategickym zaméfenim Skoly.

Toto prezkoumani zahrnuje posouzeni prilezitosti ke zlepSovani a potfebu zmén v systému
managementu kvality, v€etné politiky a cill kvality. Je zajisténo provedeni zaznamu pfezkoumani.

9.3.2 VSTUPY PRO PREZKOUMANI SYSTEMU MANAGEMENTU
Pfezkoumani systému managementu se musi planovat a provadét s pfihlédnutim k:

a) stavu opatfeni vyplyvajici z pfedchozich pfezkoumani systému managementu kvality
V organizaci,

b) zménam internich a externich aspektu, které jsou relevantni pro systétm managementu kvality,

¢) informacim o vykonnosti a efektivnosti systému managementu kvality, v€etné trendd tykajicich
se:

— vysledky auditd v organizaci,
— spokojenosti zakaznika a zpétna vazba od zakaznikd,
— miry spInéni cild kvality,
— vykonnost procesl, a shody produktll a sluzeb.
— neshod a napravnych opatfeni,
— vysledkd monitorovani a méfeni
— vykonnosti externich poskytovatell
d) pfiméfenosti zdroja,
e) efektivnost opatfeni pfijatych pro feSeni rizik a pfilezitosti,
f) pfilezitostem ke zlepseni.
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9.3.3 VYSTUPY Z PREZKOUMANI SYSTEMU MANAGEMENTU

Vystupy z pfezkoumani systému managementu kvality musi obsahovat rozhodnuti a opatfeni

tykajici se:

a) prilezitosti ke zlepSeni,

b) jakychkoli potfeb zmén systému managementu kvality,

c) potfeb zdroja.

10 ZLEPSOVANI

10.1 OBECNE

Opatreni ke zlepSovani musi zahrnovat:

a) zlepSovani produktd a sluzeb, aby byly splnény pozadavky a aby se feSily budouci potfeby
a ocekavani,

b) napravu, prevenci nebo snizeni nezadoucich u&inku,

c) zlep3ovani vykonnosti a efektivnosti systému managementu kvality.

10.2 NESHODA A NAPRAVNA OPATRENI

Skola ma stanoven postup pro pfijeti opatfeni k odstranéni zjisténé neshody a kzabranéni
opakovanému vyskytu neshod. Tento postup je zpracovan ve smeérnici 5-RP03-01 Rizeni neshod
a napravna opatfeni.

10.3 NEUSTALE ZLEPSOVANI

Skola neustale zlepsuje vhodnost, pfimé&fenost a efektivnost systému managementu kvality
prostiednictvim:

- Politiky kvality,

- Cild kvality,

- vysledkd auditd,

- analyzy udajl, napravnych opatfeni,

- vyuZzitim navrhd od zaméstnancl a ostatnich zainteresovanych stran,
- pfezkoumani systému managementu kvality.

11 PRILOHY
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11.1 MAPA PROCESU
E POZADAVEK ZAKAZNIKA @
RIDICI PROCESY HLAVNi PROCESY
—— |:> Vzdélavaci sieoL01
anovani a PK x= b X -
stanoveni cilti |« cinnost D B
HPO1 5-HPN1-09
RPO1 L — \/_
. 5-HP02-02
Stanoveni P Ubytovani 5-HP02-03
odpovédnosti a Organizacni fad pon 14 5-HP02-04
pravomOCi < ::I%\C:;rr:nl dispoziénim 2:3525:22
RPO02 L \/——
Rizeni neshod, SN
" , - - PODPURNE PROCESY
napravna a >-RP03-01 ODPU OCES
preventivni ~ N
opatreni Rizeni skoly 5-PP01-01
RPO3 \_/_ PPO1 [¢
Rizeni 5-RP04-01 —
dokumentace < 5-RP01-02 Monitorovani,
RPO4 méfeni a analyza | | PK
- adaju g
Interni audit 5-RP05-01
Lidské zdroje PK
RPO0O5 \_/_ PPO3 < 5-PP03-01
\_/_
Nakup
(Externé poskytované 5-PP05-01
procesy, produkty a
sluzby)
PPO5 L —

a

SPOKOJENOST ZAKAZNIKA




NAZEV DOKUMENTU: CisLo: 2-OP00-01
. vr v . REVIZE: 8
UK Streaniskolagsoz Prirucka kvality
STRANA: 19 z 29
TYP DOKUMENTU: Smérnice
11.2 KARTA PROCESU — VZDELAVACI CINNOST

Karta procesu

Nazev procesu a jeho oznaéeni:

VZDELAVACIi CINNOST — HPO1

Majitel procesu:
Reditelka $koly

Cil procesu:

Zajisténi efektivniho fungovani poskytovani vzdélavaci
¢innosti a odborné pripravy.

Uzivatelé procesu:

Pedagogicti pracovnici

Vstupy: pozadavek zfizovatele, zajem zakl o
vzdélavani, podnéty socialnich partnerd

Zdroje: pracovnici, dokumenty, zaznamy, infrastruktura

Regulatory: legislativa

Souvisejici procesy:
Lidské zdroje
Nakup

Popis procesu je dokumentovan:
5-HP01-01 Skolni fad

5-HP01-05 BOZ pfi vyuce

5-HP01-06 Hodnoceni vysledku vzdélavani zaka
5-HP01-09 Proces vzdélavani

Vystupy:

Vzdélavaci ¢innost, odborna pfiprava

Metriky:

Pocet zaka.

Pocty absolventu danych obord.

VysvédCeni (maturitni vysvédc€eni, vyucni list).
Pocet prospivajicich zakd.

Souvisejici dokumentace:

2-OP00-01 Prirucka kvality
Rozhodnuti Feditelky
Pfikaz feditelky
Interni pokyn

Prilezitosti ke zlepSeni: Zakaznici procesu:

Z4ci a zakonni

zastupci zaku.

Investice infrastruktury.
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11.3 KARTA PROCESU — UBYTOVANI

Karta procesu

Nazev procesu a jeho oznaceni: Majitel procesu:
UBYTOVANI - HP02 Vedouci domova mladeze
Cil procesu: Uzivatelé procesu:
Zajisténi kvalitniho ubytovani Zaci a studenti
Vstupy: poptavka po ubytovani Souvisejici procesy:
Zdroje: ubytovaci prostory, pracovnici, dokumenty, Lidské zdroje
zaznamy, infrastruktura. Nakup
Rizeni neshod, napravna a preventivni
Regulatory: legislativa, interni dokumenty opatreni
Popis procesu je dokumentovan: Souvisejici dokumentace:
5-HP02-01 Rad domova mladeze 5-PP05-01 Nakup
5-HP02-02 Rad DM VOS 5-RP03-01 Rizeni neshod, napravna a
preventivni opatfeni
Vystupy:

Rozhodnuti Feditelky

Prikaz feditelky
Provoz domova mladeze

Metriky:

Spokojenost zaku, studentu a jejich zakonnych zastupcu
s ubytovanim.

Prilezitosti ke zlepSeni: Zakaznici procesu:

Investice do infrastruktury. Zaci, studenti a jejich
zakonni zastupci.
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11.4 KARTA PROCESU — PLANOVANI A STANOVENI CiLU

Karta procesu

Nazev procesu a jeho oznaceni:
PLANOVANi A STANOVENI CiLU — RPO1

Majitelé procesu:
Reditelka $koly

Cil procesu:

Stanovit a vyhlasit Politiku kvality, vytvofit Cile kvality
konzistentni s Politikou kvality, planovat systém
managementu kvality v souladu s Politikou kvality a Cili
kvality, aby byla sou¢asné udrZzovana integrita systému
managementu kvality, pfezkoumavat v planovanych
intervalech systém managementu kvality Feditelkou
Skoly.

Uzivatelé procesu:

Pracovnici Skoly

Vstupy:

Stanoveny rozsah systému managementu kvality.
Potieby Skoly.

Cile kvality uplynulého roku.

Zapisy z porady vedeni.

Zdroje: pracovnici, dokumenty, zaznamy, infrastruktura.

Regulatory: legislativa

Souvisejici procesy:

Lidské zdroje.
Stanoveni odpovédnosti a pravomoci.

Rizeni neshod, napravnd a preventivni
opatfeni.

Popis procesu je dokumentovan:

PK

Vystupy:

Politika kvality.

Cile kvality.

Zprava pro prezkoumani systému managementu kvality.

Metriky:
Dodrzeni pfispévku
Poc&et napravnych a preventivnich opatfeni

Souvisejici dokumentace:

Organizaéni fad
5-RP04-01 Rizeni dokumentace systému
managementu kvality
5-PP03-01 Lidské zdroje

5-RP03-01 Rizeni neshod, napravna a
preventivni opatfeni

Prilezitosti ke zlepSeni:
Infrastruktura

Zakaznici procesu:
Zaci a jejich zakonni
zastupci.
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11.5 KARTA PROCESU — STANOVENiI ODPOVEDNOSTI A PRAVOMOCI

Karta procesu

Nazev procesu a jeho oznaceni:

STANOVENi ODPOVEDNOSTi A PRAVOMOCi — RP02

Majitelé procesu:

Reditelka $koly

Cil procesu:

Zaijistit efektivni planovani, fizeni a zlepSovani toku
informaci uvnitf Skoly.

Uzivatelé procesu:

Vedeni Skoly

Vstupy: zajistit efektivni komunikaci, pfidélovani
pravomoci a odpovédnosti v souladu s ,Organizacnim
fadem®.

Zdroje: pracovnici, dokumenty, zaznamy, infrastruktura

Regulatory: legislativa, predpisy,

Souvisejici procesy:

Lidské zdroje

Planovani a stanoveni cill
Vzdélavaci ¢innost
Ubytovani

Popis procesu je dokumentovan:

Organizacni rfad
Povéreni dispozi¢nim pravem

Vystupy:

Efektivni, u¢inné procesy a sledovatelny tok informaci
vV organizaci.

Metriky:

Zadné

Souvisejici dokumentace:

2-OP00-01 Prirucka kvality

5-RP04-01 Rizeni dokumentace systému

managementu kvality

5-PP03-01 Lidské zdroje
5-PP01-03 Pracovni fad

Prilezitosti ke zlepSeni: Zakaznici procesu:

Pracovnici
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11.6

Nazev procesu a jeho oznaceni:

RizENi NESHOD, NAPRAVNA A PREVENTIVNi OPATRENi — RP03

Majitelé procesu:

PMK

KARTA PROCESU — RiZENi NESHOD, NAPRAVNA A PREVENTIVNi OPATRENI

Cil procesu:

Identifikovat a Fidit neshodny produkt a vést o tom
zaznamy.

Uzivatelé procesu:

Vedeni Skoly

Vstupy: neshodny produkt zjisténi v jakékoliv fazi
procesu.

Zdroje: materialy, pracovnici, dokumenty, zaznamy,
infrastruktura

Regulatory:  legislativa

Souvisejici procesy:

Stanoveni pravomoci a odpovédnosti
Vzdélavaci ¢innost
Ubytovani

Popis procesu je dokumentovan:

5-RP03-01 Rizeni neshod, napravna a preventivni
opatieni

Vystupy:

Poskytnuti informaci pro planovani napravnych opatfeni
a stanoveni preventivnich opatfeni. Definované
odpovédnosti a pravomoci pro zachazeni s neshodnym
produktem.

Metriky:

Pocet napravnych a preventivnich opatfeni.
Pocet stiznosti.

Souvisejici dokumentace:

5-RP05-01 Interni audit
2-OP00-01 PFirucka kvality
Zprava pro prezkoumani systému
managementu kvality.

Prilezitosti ke zlepSeni: Zakaznici procesu:

Pracovnici
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11.7

KARTA PROCESU - RiZENi DOKUMENTACE

Karta procesu

Nazev procesu a jeho oznaceni:

RiZENi DOKUMENTACE — RP04

Majitelé procesu:

PMK

Cil procesu:

Zajisténi efektivniho a nakladové priméfeného fizeni
dokumentace

Uzivatelé procesu:

Zpracovatelé dokumentl a zaznamd

Vstupy:  pozadavky CSN EN ISO 9001:2016

Zdroje: materialy, pracovnici, dokumenty, zdznamy,

infrastruktura

Regulatory: legislativa

Souvisejici procesy:

Stanoveni pravomoci a odpovédnosti
Rizeni provozu

Vzdélavaci ¢innost

Ubytovani

Popis procesu je dokumentovan:

5-RP04-01 Rizeni dokumentu
5-RP04-02 Rizeni zaznamt
5-RP04-03 Spisovy fad

Vystupy:

udrZovany systém fizeni kvality.

Metriky:

Zadné

Souvisejici dokumentace:

5-RP05-01 Interni audit
2-OP00-01 Prirucka kvality
Zprava pro pfezkoumani systému
managementu kvality

Prilezitosti ke zlepSeni: Zakaznici procesu:

Pracovnici, zaci.
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11.8 KARTA PROCESU - RiZENi SKOLY

Karta procesu

Nazev procesu a jeho oznaceni:

Rizeni SKOLY - PP01

Majitelé procesu:

Reditelka $koly

Cil procesu:

Odpovidajici  organizaéni  uspofadani, zpusob fizeni a
vymezeni pusobnosti a ¢innosti pro zabezpeéeni hlavnich
procesu.

Uzivatelé procesu:

Pracovnici Skoly

Vstupy: zdroje informaci pro Fizeni, kontrolu a
ZlepSovani systému managementu kvality.
Zdroje: materialy lidé, dokumenty, zaznamy,

infrastruktura.

Regulatory: legislativa, pokyny zfizovatele.

Souvisejici procesy:

Ubytovani
Vzdélavaci ¢innost

Popis procesu je dokumentovan:

Organizacni rfad

Vystupy:

Funk&ni organizaéni struktura.

Metriky:

Zadné

Souvisejici dokumentace:

Prirucka kvality

Politika kvality

Cile kvality

5-PP03-01 Lidské zdroje
Rozhodnuti feditelky
PFikaz feditelky

Interni pokyny

Prilezitosti ke zlepSeni: Zakaznici procesu:

Pracovnici
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11.9

KARTA PROCESU — MONITOROVANI, MERENi A ANALYZA UDAJU

Karta procesu

Nazev procesu a jeho oznaceni:

MONITOROVANI, MERENI A ANALYZA UDAJU — PP02

Majitelé procesu:

Pfedstavitel managementu jakosti

Cil procesu

Zaijistit monitorovani, méfeni a analyzu procesu. Data
poskytnout ve srozumitelné formé, pro dosazeni
efektivniho planovani a fizeni neustalého zlepSovani.

Uzivatelé procesu:

Pracovnici Skoly

Vstupy: potieba zajistit zdroje informaci pro fizeni,
kontrolu a zlepSovani systému
managementu kvality.

Zdroje: materialy lidé, dokumenty, zaznamy,

infrastruktura.

Regulatory: zakony, predpisy, interni

pracovni instrukce.

provadéci

Souvisejici procesy:

Rizeni neshod,

opatfeni

napravna a preventivni

Popis procesu je dokumentovan:

PK

Vystupy:
Zaznamy o vykonnosti systému managementu kvality .
Naméty na zlepSovani

Metriky:

Pocet zaka.

Pocty absolvent( danych obord.

VysvédC€eni (maturitni vysvédCeni, vyucni list).
Pocet prospivajicich zaku.

Souvisejici dokumentace:

PFirucka kvality

Politika kvality

Cile kvality

5-RP05-01 Interni audit
5-PP03-01 Lidské zdroje

5-RP03-01 Rizeni neshod, napravna a
preventivni opatfeni

Prilezitosti ke zlepSeni: Zakaznici procesu:

Pracovnici a externi
zakaznici
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11.10 KARTA PROCESU - LIDSKE ZDROJE

Karta procesu

Nazev procesu a jeho oznaceni:
LIDSKE zDROJE — PP03

Majitelé procesu:
Vedouci ekonomicko-provozniho Useku

Cil procesu
Zaméstnavani kvalifikovanych pracovniku
Poskytovat dalSi vzdélavani

Uzivatelé procesu:
Vedouci pracovnici Skoly

Vstupy:
Zdroje:

pozadavky na pracovniky, plan Skoleni.
lidé, dokumenty, zaznamy, infrastruktura.

Regulatory: zakony, pracovni fad, fidici akty, smérnice.

Souvisejici procesy:

Rizeni $koly

Stanoveni odpovédnosti a pravomoci
Vzdélavaci ¢innost

Ubytovani

Popis procesu je dokumentovan:

5-PP03-01 Lidské zdroje

Vystupy:
Zvyseni kvalifikace a dovednosti zaméstnanct

Metriky:
Hodnoceni zaméstnancl

Souvisejici dokumentace:

EN ISO 9001:2015
Hodnoceni zaméstnance
Osobni slozka zaméstnance
Plan Skoleni

Prirucka kvality

Zapisy z porady vedeni $koly

Prilezitosti ke zlepSeni: Zakaznici procesu:

Pracovnici
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11.11 KARTA PROCESU — NAKUP

((Externé poskytované procesy, produkty a sluzby)

Karta procesu

Nazev procesu a jeho oznaceni:
NAKupP — PP05
(Externé poskytované procesy, produkty a sluzby)

Majitelé procesu:
Vedouci ekonomicko-provozniho Useku

Cil procesu

Efektivné Fidit externé poskytované procesy, produkty a
sluzby.

Uzivatelé procesu:
Pracovnici Skoly

Vstupy: potfeby usekl

Zdroje: zbozi, lidé, dokumenty, zaznamy,
infrastruktura, informace

Regulatory: legislativa, pokyny zfizovatele

Souvisejici procesy:

Monitorovani, méfeni a analyza udaju

Popis procesu je dokumentovan:

5-PP05-01 Nékup

Vystupy:
kvalita dodaného zboZzi a sluzeb.

Metriky:
Posouzeni dodavateld.

Souvisejici dokumentace:

Platny ,Organizaéni fad*

Prilezitosti ke zlepSeni: Zakaznici procesu:

Pracovnici a
dodavatelé
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11.12 KARTA PROCESU - INTERNi AUDIT

Karta procesu

Nazev procesu a jeho oznaceni:
INTERNI AuDIT — RP04

Majitelé procesu:
Prislusni interni auditofi

Cil procesu
Zhodnoceni efektivity systému. Neustalé zlepSovani

Uzivatelé procesu:
Pracovnici $koly

Vstupy: interni audity.

Regulatory: zakony, predpisy, smérnice.

Zdroje: lidé, dokumenty, zaznamy, infrastruktura.

Souvisejici procesy:
Veskeré procesy

Popis procesu je dokumentovan v:

5-RP05-01 Interni audit

Vystupy:

Neshody zjisténé pfi auditu a doporuceni.
Roéni hodnoceni pinéni procesu.

Roéni hodnoceni cil kvality.

Metriky:
Plany IA, programy IA

Souvisejici dokumentace:

ISO 9001:2015
2-OP00-01 Pfirucka kvality
Dokumentace

Pracovnici

Prilezitosti ke zlepSeni: Zakaznici procesu:




