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Smérnice stanovuje postupy a €innosti pfi fizeni dokument

L.
Dokumenty systému managementu kvality

Prvni aroven Politika kvality
Cile kvality
PFirucka kvality
Druha troveri  Rady
Smeérnice
Rozhodnuti
Planovani a planovaci rozhodnuti
Treti uroven Pfikazy
Interni pokyny
Zaznamy
Externi dokument Normy
Obecné zavazny pravni piedpis
Ostatni

Il.
Dokumenty podléhajici pfipominkovani a schvalovani

1. Politika kvality stanovuje zaméry skoly ve vztahu ke kvalité a poskytuje ramec pro stanoveni Cild
kvality. Politika kvality zahrnuje osobni angazovanost a aktivitu pfi plnéni pozadavkd a musi
vybizet k neustalému zlepSovani efektivnosti systému managementu kvality. Je projednavana
vedenim Skoly, umisténa na viditelném misté a musi s ni byt seznameni zaméstnanci Skoly.
Vedeni Skoly zajistuje jeji pochopeni. Politika kvality je pfezkoumavana z hlediska kontinuity
vhodnosti.

Formalni obsah Politiky kvality — logo a nazev Skoly, datum podpisu, podpis Feditelky Skoly.
Schvaluje a nélezitosti zajiStuje Feditelka Skoly.

2. Cile kvality — vedeni Skoly zajiStuje pro pfislusné organiza¢ni utvary stanoveni Cild kvality,
v€etné cilu potfebnych pro spinéni pozadavkd na vzdélavani a poskytované sluzby. Cile kvality
musi byt méfitelné a konzistentni s Politikou kvality. Cile kvality jsou schvalovany na obdobi
jednoho roku.

Schvaluje Feditelka Skoly.

3. PriruCka kvality pfedstavuje dokument systému managementu kvality. Stanovuje systém pro
politiku kvality a cild kvality a k dosazeni téchto cili v souladu s normou ISO 9001:2008.
Zahrnuje oblast pouziti systému managementu kvality, v€etné podrobnosti o jakémkoli vylouCeni
a jejich zdlvodnéni, dokumentované postupy nebo odkazy na tyto postupy, popis vzajemného
pusobeni mezi procesy systému managementu kvality.

Schvaluje a vydava feditelka Skoly.

4. Rady (napf. $kolni Fad, organizaéni fad, pracovni fad ...)
Rady jsou dokumenty, jimiz se stabilizuji dulezité systémy nebo podsystémy, urcuji jejich
strukturu a zakladni pravidla vnitfniho pofadku. Skola vydava tolik fadu, kolik systému a
podsystému je nutno rozlisit.

Schvaluje a vydava feditelka Skoly.
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Smérnice

Smérnice jsou interni dokumenty, jimiz se podrobnégji v ramci pfislusnych fadu upravuji
vlastnosti a chovani prvkl nékterych systém( ve Skole (napf. prlibéh pfislusnych procesd,
zpusob Ucasti organiza¢nich mist na urcitém procesu, obsah a cesty nosic¢u informaci v
uréitém procesu atd.). Maji obsahovat i ustanoveni natolik stala, aby se podle nich mohly
vytvaret ucelné stereotypy chovani a automatické fungovani. Smérnice dale upravuji ¢innosti
a vlastnosti, jak to vyzaduji pravni pfedpisy.

Schvaluje a vydava feditelka skoly.

Interni pokyn

Pokyny jsou vydavané k tomu, aby upravily nékteré €innosti, pro které nebyly dosud vydany
smérnice.

Pokyny vydava feditelka Skoly nebo vedouci ekonomicko-spravniho useku.
Planovani a planovaci rozhodnuti

Planovani a planovaci rozhodnuti pouziva vedeni Skoly k pfipravé, sestaveni, schvaleni
planu a kontrole jeho pInéni.

Schvaluje Ffeditelka skoly.

[l
Dokumenty nepodléhajici pfipominkovani
Pfikazy
Pfikazy vydava vedouci zaméstnanec pro své podfizené. PFikazem uklada konkrétni
pracovni ukoly s uvedenim terminu a zaméstnance odpovédného za plnéni ukolu. Splnénim

pfikazu kon¢i jeho platnost (Ukoly ,trvale®, ,pribézné“ apod. jsou_nepripustné).
Rozhodnuti

Rozhodnuti pouziva feditelka Skoly k vydani organizaCnich opatfeni. Rozhodnuti muze
obsahovat konkrétni ukoly bezprostfedné souvisejici s pfedmétem rozhodnuti.

Rozhodnuti vydava feditelka Skoly.

V.
Struktura dokumentd a obsahova nalezitost

Pro pfehlednost a jednotnost zpracovani dokumentl v systému managementu je stanovena
tato zakladni struktura dokumentu:

. Prvni strana dokumentu:

— Zahlavi uvadi zakladni identifikacni udaje Skoly a dokumentu, nazev dokumentu
vyjadfujici téma nebo predmét (stejné na dalsi strané).

— Blok organiza¢nich opatfeni: uvadi zejména odpovédnost, platnost, u¢innost, zavaznost,
zruSovaci ustanoveni nebo dalsi opatfeni tykajici se dokumentu.

— Zapati uvadi zpracovatele, schvalovatele, datum podpisu (pouze prvni strana)
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. Druha a dalsi strana dokumentu obsahuje Uvodni ustanoveni vyjadfujici na jakém zakladé
nebo duvodu je dokument vydavan, vlastni text dokumentu s uplatnénim normativnich vét
KDO — CO — KDY — JAK — KOMU. Razeni neni stanoveno. Pouzivaji se pouze ty, které jsou
pro danou oblast vhodné. Seznam pfiloh musi obsahovat shodny nazev a Cislovani jako
zakladni dokumenty, aby byla prokazatelna jejich identita i v pfipadé samotného pouziti
prilohy na pracovisti.

. Dokumenty vytvari zpracovatel ve vzorech fizenych dokumenta.

V.
Postup pfi projednavani a schvalovani dokumentt.
. Podnét pro zpracovani nového dokumentu nebo revizi plathého dokumentu:
a) interni — kdy to vyzaduje reagovat na danou problematiku (napf. vlastni normativ apod.),
b) externi — kdy to vyzaduje pravni pfedpisy.
. Zpracovatel dokumentu:
a) zpracuje navrh nového dokumentu nebo revizi plathého dokumentu (viz bod 1.),
b) urci, kdo bude dokument pfipominkovat,
c) stanovi termin ukonc€eni pfipominkovani,
d) odesle dokument uréenym k pfipominkovani (e-mail).
. Pfipominkovani dokumentu:
a) pisemné — stru¢né, vécné pfimo v textu nebo ve zpravé (e-mail),
b) konzultace — v pfipadé nejasnosti nebo vysvétleni,
c) odeslani dokumentu (e-mail) dokumentu zpracovateli.
. Zpracovatel dokumentu:
a) provede odsouhlaseni nebo zapracovani pfipominek do dokumentu nebo,
b) zamitne pfipominky — oznami zamitnuti pfipominky navrhovateli,
c) zpracovany dokument pfeposle spravci dokumentu,
d) oznaci dokument za vefejny nebo interni.
. Spravce dokumentu:
a) pfidéli identifikacni znaky,
b) provede formalni kontrolu dokumentu (napf. format dokumentu, Cislovani odstavcu
apod.),

c) prvotni dokument uzamkne, ulozi (dokument aplikace Word 97 — 2003), nasledné ulozi
ve formatu PDF a vytiskne,

d) dokument pifeda ke schvaleni,

e) po schvaleni zajisti uvolnéni dokumentu do systému a zajisti jeho distribuci elektronickou
postou,

f) podepsany original zalozi do seznamu platnych dokumentu,

g) neplatny dokument nebo neplatny dokument po revizi zaloZi do archivu.
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VII.

Identifika€ni znaky dokumentt

1. Dokumenty (mimo Rozhodnuti Feditelky, Pfikaz feditelky) jsou identifikovany nazvem,
identifikacnim kédem (pfipadné Cislem revize) ve tvaru:

Poradové cislo Poradové Cislo
Index procesu
Index dokumenty | wm p - dokumentu revize

Pfiklad: 5-RP04-01_03 Rizeni dokumentl a zaznama.

2. Rozhodnuti feditelky a Prikaz feditelky jsou identifikovany nazvem, identifikaCnim kédem
(pFipadné Cislem revize) ve tvaru:

- Poradové éislo Poradové ¢islo
Index dokumentu - Rok vydani - dokumentu revize

Priklad: 3-2009-10_ Pedagogicko-organizacni zajisténi Skolniho roku 2009-2010
Pfiklad: 3-2008-07-01_Organizacni fad Skoly
3. Prehled identifikacnich znak( je uveden v pfiloze €. 1.

VIII.
Distribuce dokumentt

Drzitelé dokumentl jsou urCeni v dokumentech. Spravce dokumentl zajisti jejich distribuci.
Prokazatelné pfevzeti dokumentu je zaznamenano odeslanim elektronickou postou.

IX.
Uchovani dokumentut

1. Originaly neplatnych dokumentd nebo original neplatného dokumentl po revizi uchovava
spravce dokumentul (asistentka Feditelky Skoly).

2. Zpusob archivace dokumentu stanovuje smérnice 5-RP04-03 ,Spisovy a skartacni fad®.

X.
Skartace neplatnych dokumentt

Spravce, zpracovatel nebo drzitel dokumentd ma za povinnost neplatné dokumenty, neplatné
dokumenty po revizi zajistit jejich skartovani podle smérnice 5-RP04-03 ,Spisovy a skartacni
fad“. V pfipadé uchovani z jakéhokoli davodu musi ureny drzitel takovych dokumentl oznadit
zfetelné za ,neplatné®.

XI.
Zajisténi trvalé citelnosti a snadné identifikovatelnosti

Urceny drzitel dokumentt odpovida za trvalou ¢itelnost a snadnou identifikovatelnost.
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XIl.

a s

Zajisténi dostupnosti dokumentud v misté pouzivani
Dokumenty, zavazné pro zaméstnance Skoly, jsou ulozeny u pfisluSnych vedoucich
zameéstnancu. Spravce dokumentl musi zajistit aktualnost a dostupnost vSem uréenym
drziteliom na webovych strankach prostfednictvim spravce webovych stranek podle
pFistupovych prav (vefejné nebo interni dokumenty).

XIII.
Platnost, Gc¢innost, zavaznost, schvalovani

Platnost dokumentl je dana dnem podpisu.

Uginnost dokumentu je dana uvedenim skute¢ného data uginnosti.

Zavaznost dokumentu je dana uréenim rozsahu plsobnosti.

Schvalovani dokument( je ve vyluéné pravomoci feditelky skoly jako statutarniho zastupce.

V nékterych pfipadech, kde to uvadi obecné zavazny pravni pfedpis, schvaluje dokument
Skolska rada.
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INDEX NAZEV PROCESU
RPO1 Planovani a planovaci rozhodnuti (stanoveni cil( kvality)
RP02 Stanoveni odpovédnosti a pravomoci
Ridici procesy RPO3 Rizeni neshod, napravna a preventivni opatfeni
RP04 Rizeni dokumentace
RPO5 Interni audit
Hiavni procesy HPO1 Vzdélavaci ¢innost
HP02 Ubytovani
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PPO02 Monitorovani, méfeni a analyza udajl
Podptirné procesy PPO3 Lidské zdroje
PP0O4 Rizeni monitorovacich a méficich zafizeni
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