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Organizacni opatreni

1. Smérnice je zavazna pro zpracovatele a drzitele zaznamu.

2. Smeérnice nabyva platnosti dnem podpisu a Uc¢innosti dnem 1.9.2012.

3. Priloha €. 1 Prehled indext dokumentace systému managementu kvality a procesl
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Smérnice stanovuje postupy a €innosti pfi fizeni zaznamu

l.
Dokumentace systému managementu kvality

Prvni droveri Politika kvality

Cile kvality

Prirucka kvality
Druha uroveri  Rédy

Smérnice

Rozhodnuti

Planovani a planovaci rozhodnuti
Treti aroveri Prikazy

Interni pokyny

Zaznamy

Externi dokument Normy

Obecné zavazny pravni predpis
Ostatni

Il.
Zaznamy

1. Zaznamy vytvari zpracovatel (resp. drzitel) zaznamu na oznacenych tiskopisech Skoly

k danému Géelu nebo na tiskopisech SEVT schvalenych MSMT:

a) Zaznamy o poskytnuti dikazi o shodé s pozadavky a o efektivnim fungovani systému
managementu kvality.

b) Zaznamy, které maji povahu dokumentace Skol a Skolskych zafizeni.
c) Zaznamy, které poskytuji dikazy o dosazenych vysledcich.
d) Zaznamy, které poskytuji dikazy o provedenych &innostech (napf. zapisy z porad, komisi
apod.)
. Struktura zaznamu a obsahova nalezitost na tiskopisech Skoly:
a) Zahlavi zaznaml uvadi logo $koly, zakladni identifikacni udaje Skoly, nazvy zaznama
vyjadfujici téma nebo predmét.
b) Z&znamy obsahuiji:
— Gvodni ustanoveni vyjadfujici na jakém zakladé nebo dUvodu jsou zaznamy
vydavany, text zaznamu s moznosti pouzit normativnich vét KDO — CO — KDY — JAK
— KOMU. Pouzivaji se pouze ty, které jsou pro danou oblast vhodné. Seznam pfiloh
musi obsahovat shodny nazev a Cislovani jako zakladni dokumenty, aby byla
prokazatelna identita i v pfipadé samotného pouZiti pfilohy,
— datum a misto zpracovani nebo,
— pfedem definované nebo poZadované udaje.
c) Zapati zaznamu uvadi identifikacni kod tiskopisu.
. Zaznamy na tiskopisech ,SEVT* schvalenych MSMT musi obsahovat zakladni identifika&ni
udaje Skoly, nazvy zaznamu vyjadrfujici téma nebo pfedmét.
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4. Zaznamy pofizené jako vystup z pocitatovych programl obsahuje nazev zaznamu,
identifikaéni kéd zaznamu, datum pofizeni zaznamu.

Postup pfi zpracovani zaznamu:

5.

a)

b)

c)
d)

e)

Podnét pro zpracovani zaznam:

— kdy to vyZaduje reagovat na danou problematiku,

— kdy to vyzaduje pravni piedpisy.

Zpracovatel (resp. drzitel) zpracuje zaznam, provede formalni kontrolu nalezitosti

zaznamu, ulozi (v dokumentu aplikace Word 97 — 2003), nasledné ulozi ve formatu PDF
a vytiskne.

Zpracovatel (resp. drzitel) zpracuje zaznam na tiskopisech ,SEVT“ vyplnénim
pozadovanych udaja, provede formaini kontrolu nalezitosti zaznamu.

Zpracovatel (resp. drzitel) zajisti schvaleni (popf. ovéfeni) zaznamud podpisem
opravnéného zaméstnance a zajisti pozadovanou distribuci zaznamu.

Zpracovatel (resp. drzitel) odpovida za fadné ukladani dle indexd, realizovani, ochranu
podle povahy zaznamu, aktualnost a v€asné vyhledani zaznam.

[l
Identifika¢ni znaky zaznamu

Zaznamy jsou identifikovany identifikaénim kédem, nazvem ve tvaru:

Nazev zaznamu
Index zaznamu - Index procesu -

Priklad: 7-HP-01 Nazev zaznamu

Zaznamy, které maji povahu ,dokumentace Skol a Skolskych zafizeni® zpracované na
tiskopisech SEVT schvalenych MSMT maji pfedem definované identifikaéni znaky.

V.
Distribuce zaznamu

Zpracovatelé zaznam( uréenych k distribuci zajisti jejich distribuci.
Drzitelé zaznamu jsou urceni v zaznamech.
Prokazatelné prevzeti zaznamu je zaznamenano odeslanim elektronickou postou.

V.
Uchovani zaznamu

Zpusob archivace zaznamu stanovuje smérnice 5-RP04-03 ,Spisovy a skartaéni rad“.

a) Zaznamy jsou uchovavany po vyfizeni u zpracovatele.
b) Zaznamy, které jiz neni nutné uchovavat u zpracovatele, jsou pfedavany do spisovny za

ukonceny Skolni rok a kalendarni rok.

c) Zaznamy jsou ve spisovné uloZzeny po dobu stanovenou smérnici 5-RP04-03 ,Spisovy a

skartaéni rad“.




NAZEV DOKUMENTU: ¢isLo: 5-RP04-02

REVIZE: 1

Rizeni zaznaml

ESOZ STRANA: 4 z 5

Stredni odborna $kola energeticka a st: 5
Obchodni akadenie a Stfedni zdravotnicka $kola,

Chomutov, pisp&vkova organizace TYP DOKUMENTU: Smél"nice

2. Zaznamy o poskytnuti dukazi o shodé s pozadavky a o efektivnim fungovani systému
managementu kvality jsou ulozeny u predstavitele managementu pro kvalitu po dobu 3 let.

VL.
Skartace neplatnych zaznamu

Zpracovatel (resp. drzitel) zaznamO ma za povinnost neplatné zaznamy skartovat podle
smérnice 5-RP04-03 ,Spisového a skartacniho fadu®. V pfipadé uchovani z jakéhokoli divodu
musi uréeny drzitel takovych zaznam( oznadit zfetelné za ,neplatné”.

VII.
Zajisténi trvalé citelnosti a snadné identifikovatelnosti

Urcéeny drzitel zaznamU odpovida za trvalou Citelnost a snadnou identifikovatelnost zaznamda.

VIII.
Zajisténi dostupnosti zaznamil v misté pouzivani
1. Zpracovatelé (resp. drzitelé) zaznamul musi zajistit aktualnost a dostupnost vSem uréenym
drzitelim.

IX.
Platnost, ucinnost, zavaznost, schvalovani

Platnost zaznamu je dana dnem podpisu.

Uginnost zaznamu je dana uvedenim skutedného data uginnosti.

Zavaznost zaznamu je dana ur€enim rozsahu pusobnosti.

Zaznamy schvaluje zpracovatel (resp. drzitel) pokud neni stanoveno jinak.

Schvalovani zaznam( statutarnim organem uréenym obecné platnym pravnim pfedpisem je
ve vylu¢né pravomoci feditelky Skoly jako statutarniho zastupce.

6. V nékterych pfipadech, kde to uvadi obecné platny pravni predpis, schvaluje zaznam
Skolska rada.
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Prehled indexi dokumenti systému managementu kvality a procesu

INDEX

TYP DOKUMENTU

Politika kvality

Pfirucka kvality

Rozhodnuti feditele

Prikaz reditele

Smeérnice

Interni pokyn

Zaznam

Tiskopis

Neobsazeno
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Externi dokumentace

INDEX NAZEV PROCESU
RPO1 Planovani a planovaci rozhodnuti (stanoveni cil(l 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
PPO1 Rizeni organizace
PPO02 Monitorovani, méfeni a analyza udajl
Podptirné procesy PPO3 Lidské zdroje
PP0O4 Rizeni monitorovacich a méficich zafizeni
PP0O5 Nakupovani




