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1 Uvod

Cilem této metodiky je ziskat soubor z&kladnich informaci o koncepcich,
principech, postupech a metodach moderniho managementu kvality, ktery je chapan
jako nedilna soucast celkového systému fizeni vSech typu organizaci. Po prostudovani
modulu byste méli byt schopni se orientovat v problematice sou¢asného vnimani
kvality, v koncepci standardu ISO Fady 9000 a koncepci TQM, pochopit zakladni
ekonomické souvislosti managementu kvality a umét vyuZivat zakladni techniky a

nastroje managementu kvality.

Vysledkem by mélo byt stanoveni postupll pro implementaci systému

managementu kvality (QMS) do vzdélavacich instituci (8kol a Skolskych zafizeni).

2 Kvalita

Na uvod bychom si méli tedy vysvétlit, co to vlastné myslime pod pojmem ,kvality*

Kvalita je pojem vztahujici se k vyrobkim ¢&i sluzbam, ale i k provadénym
¢innostem. Pocatky kvality Ize nalézt uz ve starovéku. Pojem kvalita Ize charakterizovat
jiz v dobé, kdy si lidé zacali zhotovovat odévy, nastroje pro lov, obydli, pomucky pro
zpracovani prirodnich produktl pro zajisténi vyzivy a podobné. Sledem téchto €innosti
nastartovali soubor otazek typu: Podafilo se ndm to? Poslouzi ndm to tak, jak jsme
pfedpokladali? Odpovédi na tyto otazky bylo nalézt hodnoceni dosazenych vysledki

s pfedem vytvorenymi pfedstavami o nich.

Kvalita vstoupila do povédomi Sirokych vrstev spole€nosti s masivnim rozSifenim
femesiné a primyslové vyroby a snahou uplatnit své produkty na trhu. Tedy v dobg,
kdy nékolik Femeslnych nebo primyslovych subjektd vyrabélo jeden a tyZz vyrobek,
nebo produkty témeéF shodné, uréené ke stejnému Gcelu a tyto produkty se setkavaly
na jednom odbytisti. Tyto nabizené vyrobky mohly, ale nemusely mit stejnou cenu.
Bylo v3ak nutné srovnavat poZadovanou cenu s uZzithymi vlastnostmi, aby urcity

produkt byl takovy, jak to ocekavame nebo vyZzadujeme. Tim se dostdvame



k vysvétleni kvality jako naplnéni urcitych poZadavkd, coZz miZzeme také nazvat

vhodnost k Ucelu.

Existuje mnoho definic a rdznorodych pfistupd k vymezeni pojmu kvality. Uvedme
si nékteré z nich, tak jak je definovali néktefi z vyznamnych osobnosti — guru (otcové,

autority) pusobicich v oblasti managementu kvality:

Kvalita je zpusobilost pro uziti. (Juran)
Kvalita je shoda s poZzadavky. (Croshy)

Kvalita je to, co za ni povaZuje zakaznik. (Feibenbaum)

YV V VYV V

Kvalita je minimum ztrat, které vyrobek od okamzZiku své expedice

spole¢nosti zpUsobi. (Taguchi)

Kvalita oznaCovana také jako jakost, je Udaj o vlastnosti néjakého produktu — tedy

stupné splnéni pozadavk( souborem inherentnich znaku

Za inherentni znaky jsou povazovany vnitfni vliastnosti objektu kvality (produktu,
procesu, zdroje, systému), které mu existenéné patfi. Tyto, Castéji oznaCované jako
»Znaky kvality® mizeme Cclenit na znaky méfitelné a atributy. Atributy nelze popsat
Ciselnou hodnotou, nicméné mohou byt pro spokojenost zédkaznikd rozhodujici (napf.

prijemné vystupovani, prostfedi Skoly, opravena fasada apod.)

V posledni dobé se stéle Castéji hovofi o kvalité v oblasti vzdélavani. Vzdélavaci
instituce nabizeji svym klientdm (Zakdm, studentim, rodi¢um) sluzby, a také tyto

sluzby se daji porovnavat ve smyslu konkurence.

Kvalitou vzdélavacich procesd, vzdélavacich instituci, vzdélavaci soustavy se
rozumi Zadouci (optimalni) Groveri fungovani anebo produkce téchto procesd Ci
instituci, kter& mdze byt pfedepsana uréitymi pozadavky (napf. vzdélavacimi

standardy) a mdze byt tudiZ objektivné mérena a hodnocena. (Prdcha 1996, s. 27)

Uspokojovani potfeb zakaznikl je smyslem existence neziskovych organizaci tzn.
Skol i Skolskych zafizeni. Vefejné Skoly jsou zfizeny proto, aby poskytovaly vzdélani,
nemocnice proto, aby lé€ily, ufady proto, aby poskytovaly pfislusné sluzby. Pokud to
nedélaji, ztraci jejich existence smysl. Pfi¢emz prostfedkem k naplnéni smyslu
existence neziskovych organizaci je ucelné vynakladani svéfenych prostfedkd za

ucelem uspokojeni potfeb jejich zakaznika.



Vidime, Ze uspokojovani potfeb zakaznikd (stuperi plnéni vnimame jako kvalitu) je
Zivotni nutnosti pro chod jakékoliv organizace. Bud je to nezbytny prostiedek
k naplfiovani jejiho smyslu existence (ziskova organizace) nebo je to pfimo naplnéni

smyslu organizace (neziskové organizace).

Kvalita je rozhodujicim faktorem stabilniho rlistu organizace. Tento moderni systém
fizeni s dirazem na kvalitu zajiStuje u organizace, pfi jeho vyuZzivani, dlouhodobé
podstatné lepsi vysledky neZ u organizaci, které jsou fizeny intuitivné a jejich zaméfeni
je pouze na kvalitu prostfednictvim technické kontroly, to znamena vystupl bez ohledu
na zékaznika. Systém kvality se totiz projevuje svymi pozitivnimi U€inky jak uvnitf

organizace, tak i vné, tj. v jeho okoli.

Interni dopady systému kvality se projevuji rychleji, nez ucinky externi: sniZzuje se
podil neshod na celkovych vykonech, stoupé kvalita v realizované €innosti a zvySuje se
efektivita a u€innost vnitropodnikovych procesu. To vSe vede ke zvySovani produktivity

a redukci nékladu.

Externi Gc€inek systému kvality je bezesporu stoupajici mira spokojenosti a loajality
zakaznikQ (primarné student, ovSem v pfeneseném vyznamu rovnéz také rodicd,
zfizovatele a nakonec i statu, coby poskytovatele financovani vzdélavani). Zvysujici se
schopnost uspokojovat zajmy zakaznikd spolu s pozitivnimi referencemi dosavadnich
zakaznik potencialnim zplsobuje, Ze organizace (Skola, Skolské zafizeni) registruje
pozvolny narast podilu na daném trhu (obec, mésto, okras, kraj). Je tfeba zduraznit, ze
tyto Ucinky nenastavaji okamzité, ale Ze se jedna o dlouhodobégjsi proces (mohou se
projevit po uplynuti nékolika let po vybudovani uc€inného systému managementu
kvality). Lze tedy konstatovat, Ze externi U€inky managementu kvality maji vyznamny
podil trvalé zvySovani zisku, zlepSovani finanénich toku a dalSich ukazatelt vykonnosti

organizace jako takové.

Management kvality musi byt tedy chapan jako pfirozena a dulezitd soucast
celkového systému fizeni jakékoliv organizace, bez ohledu na to, zda jde o organizaci

malou nebo velkou, vyrobni, resp. neziskovou, poskytujici sluzby.



Je tedy ziejmé, Ze management kvality ma v rdmci celkového systému fFizeni
organizaci pfispivat k naplfiovani urcitych specifickych funkci, mezi kterymi jsou
» Zajistit spokojenost a loajalitu zakaznikd, resp. dalSich zainteresovanych stran

» Vytvéret podminky pro neustalé zlepSovani a rozvoj v organizaci
» Zajistit vySe uvedené cinnosti s co nejmenSi spotfebou zdroju (lidskych,

materialovych, financnich apod.).

Pokud je management kvality chapan jinak a vedeni neni schopno tyto funkce
zajistit, pak veskeré Usili je zbyte€né a organizace podminky managementu kvality

neni schopna splnit.

Lze tedy definovat zakladni procesy managementu kvality:

» stanovovani vrcholovych strategickych dokumentl (vize, mise, nebo politiky
kvality)

definovani cil( kvality

planovani kvality

fizeni kvality na operativni arovni

prokazovani kvality

V V V V V

zlepSovani kvality

Nejsou to vSak jediné procesy, které se odehravaji v organizaci, systémy
managementu kvality zddraznuji i dalSi procesy jako napfiklad Fizeni neshodnych
produktu, Fizeni lidskych zdroju, poskytovani servisu, navrh a vyvoj apod. Systém
managementu kvality je pak nutné povazovat (a aplikovat) za soubor na sebe

navazujicich procesu.

Zkusme si vydefinovat zakladni principy managementu kvality

» Zaméfeni na zdkaznika - organizace jsou zavislé na svych zakaznicich, a proto
maji rozumét souasnym a budoucim potfebam zakaznikd, maji plnit jejich
poZadavky a shazit se predvidat jejich oCekavani. Primarni je oviem definice
zakaznikl, coz zejména u Skol a Skolskych zafizeni zahrnuje vice stran a bude
jisté zaleZet na rozdéleni priorit.

» Vedeni a Fizeni lidi -vedouci osobnosti (lidfi) prosazuji soulad ucelu a zaméreni
organizace. Maji vytvaret a udrzovat interni prostfedi, v némzZ se mohou lidé

plné zapojit pfi dosahovani cilu organizace.



» Zapojeni lidi - tento princip se Uzce dotyk& personalniho managementu a pred
kvalitou hmotného majetku preferuje kvalitu lidi. Pozitivni efekty takové
angazovanosti lidi spocivaji zejména v tom, Ze zaméstnanci jsou vtahovani
do vSech dulezitych aktivit a stavaji se tak sebevédomymi i odpovédnymi
nejenom za vysledky vlastni prace, ale i za vysledky celé organizace.

» Procesni pfistup - pfed kvalitou produktd (vystupl z procesu) je davana
prednost kvalité procesu, protoze efektivnéjSich vysledk(l se dosahuje pravé
tim, kdyZ jsou ¢&innosti a zdroje fizeny jako proces. Efektem aplikace tohoto
principu je pak zvySena schopnost manazert soustfedit se na klicové procesy,
zvySend efektivnost innosti organizace, nizSi ndklady na procesy, jednoznacné
definovani odpovédnosti a pravomoci apod.

» Systémovy pristup k managementu - identifikovani, porozuméni a fFizeni
vzajemné souvisejicich procest, jako systému, pfispiva k efektivnosti a
acinnosti organizace pfi dosahovani jejich cill. Tento princip navazuje
na predchazejici zasadu. Systém managementu je chpan jako soubor na sebe
navazujicich procesll, coZz ma organizaci pfinést zvySenou efektivhost a
acinnost pfi dosahovani cilu.

» Neustalé zlepSovani — neustalé zlepSovani celkové vykonnosti organizace ma
byt trvalym cilem organizace. Aplikaci tohoto principu mé byt zabezpeceno
dosahovani nové urovné v takovych oblastech, jako je snizovani po¢tu neshod
v dodavkach, rozSifovani spektra funkci u existujicich produktd, nabidka novych
produktd a v neposledni fadé i redukce vnitfnich neefektivnosti organizace.

» Rozhodovéani na zakladé faktd - objektivni a G€innd rozhodnuti mohou byt
u€inéna pouze na zakladé vyuziti vhodné analyzovanych dat a informaci, tj. na
zakladé procesu méreni vysledku.

» Vzajemné vyhodné dodavatelské vztahy - organizace a jeji dodavatelé jsou
vzajemné zavisli a jejich vzajemné prospésny vztah zvysuje jejich schopnost

vytvaret hodnotu.

Lze tedy konstatovat, Zze zavedenim systému managementu kvality do Skol a
Skolskych zafizeni, napomaha zlepSit organizaci prace, zefektivnit metody fizeni,
spravu dokumentace a celkoveé tak zvySit spokojenost zaku, rodi¢t, zaméstnancl Skoly

a dalSich zainteresovanych stran.

Organizace, kterd méa zavedeny systém managementu kvality podle poZadavku
normy 1ISO 9001, si mUZe tento fakt nechat potvrdit nezavislou organizaci, kterd ma

akreditaci pro udélovani certifikatu v pfisluSné zemi, resp. v pfislusné Casti svéta.



Certifikacni organ provéfi pfi tzv. certifikacnim auditu soulad vytvofené dokumentace
s pozadavky normy ISO 9001 a principy jak se v praxi podle vytvofené dokumentace
postupuje. Plni-li organizace dle minéni certifikaniho organu pozadavky normy 1SO
9001, je ji vydan certifikat.

Certifikat ma platnost tfi roky a v pribéhu platnosti se musi certifikaCni organ
presvédCovat o tom, Ze organizace nekona v rozporu s normou ISO 9001. Proto

provadi v organizaci minimalné jednou ro¢né tzv. dozorovy (dohledovy) audit.

Po tfech letech je moZno zazadat o tzv. recertifikatni audit a po jeho UspéSném

absolvovani ziskava organizace opét certifikat na dalSi tfi roky.
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3 Zakladni koncepce managementu kvality

Z&kladnim pilifem managementu kvality je fada norem 1SO. Lze vSak konstatovat,
Ze se nejedna o jediny princip managementu kvality. Mezi dalSi mdZeme vyjmenovat
napfiklad, TQM, EFQM, CAF apod. Abychom lépe pochopili tyto metody, bylo by asi

dobré si o nich néco malo fici.

Normy Fady ISO

Mezinarodni organizace pro normy ISO zvefejnila v roce 1987 sadu norem, které
se jako prvni zabyvaly poZzadavky na systém managementu kvality pod ozna¢enim ISO
f. 9000

Zakladni charakteristikou téchto norem je :
Normy ISO f. 9000 maji universélni charakter, tj. nezavisi ani na charakteru
procesu, ani na povaze vyrobkl — jsou aplikovatelné jak ve vyrobnich organizacich, tak

i v podnicich sluzeb, bez ohledu na jejich velikost

Normy ISO Fady 9000 nejsou zavazné, ale pouze doporudujici. Az v okamziku, kdy
se dodavatel zavaze odbérateli, Ze aplikuje u sebe systém kvality podle téchto norem,

se stava tato norma pro daného producenta zavaznym pfedpisem.

Normy ISO F. 9000 pfevzala do své legislativy i Evropska unie.

Soubor norem 1SO 9000:2008, ktery je v CR zaveden jako CSN EN ISO 9000:2009
(Ceskéa verze byla vydana v roce 2009) je tvofena trojici norem
o CSN EN ISO 9000:2005 Systémy managementu kvality — Zakladni
principy a slovnik
o CSN EN ISO 9001:2009 Systémy managementu kvality — PoZzadavky
o CSN EN ISO 9004:2001 Systémy managementu kvality — Smérnice pro

ZlepSovani vykonnosti

Tato trojice je pak dopln&na normou CSN EN ISO 19 011:2003 — Smérnice pro

auditovani systému managementu kvality a systému environmentalniho managementu.
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Tato norma udavé pravidla pro provadéni internich auditd — tedy nedilny kontrolni

prvek poZzadovany viemi systémovymi normami.

Systém TQM

TQM je systém Fizeni definovany jako ,systematické €innosti provozovani celych
jednotek spole¢nosti hospodarné a efektivné, aby dodavaly zboZi a sluzby v kvalité
uspokojujici zakaznika ve sprdvném Case a za spravnou cenu, a tak pfispivaly
k dosazeni GC€elu organizace“. TQM znamena systém, zahrnujici vSechny osoby
ve vSech oddélenich a na vSech drovnich podnikové hierarchie, dale metodu
zaloZzenou na krouZcich kvality a praktikovaném konceptu ucici se organizace a ucel
neustélého zlepSovani kvality, snizovani nakladu, uskute¢fiovani dodavek, bezpe€nosti
provozu, zvySovani moralky a zlepSovani ochrany Zivotniho prostfedi (QCDSME).
Systém vyznamné prispiva ke konceptu udrzitelné vyroby tim, Ze neustalé zlepSovani
prostupuje celou organizaci a vede k uspokojeni potfeb zdkaznika s minimem spotfeby

zdrojl a tedy minimem dopadu do zivotniho prostredi.

EFQM

Model excellence EFQM ,European Foundation for Quality Management* je nastroj
slouZici k hodnoceni organizace bez ohledu na velikost, odvétvi nebo vyzralost.
Excelentni organizace dosahuji a trvale udrZuji nejvySsi aroven vykonnosti splfiujici

nebo prekracuji o€ekavani vSech svych zainteresovanych stran.

CAF

CAF (z orig. Common Assessment Framework) neboli Spole€ny hodnotici ramec je
model/néstroj, slouZici ke zlepSovani procesu v organizaci. VyuzZivan je hlavné
ve vefejné spravé, ato nejen v CR, ale ijinde v Evropé&. Jde o nastroj Fizeni kvality
castecné vychéazejici mj. z konceptu EFQM (European Foundation for Quality

vvvvvv

stranek a oblasti pro zlepSovani a s tim spojené ¢innosti.
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4 7Zakladni pozadavky normy CSN EN ISO
9001:2009

Oznaceni normy muze byt pro mnohé mirné matouci, tedy v Gvodu néco k tomu

faktu:

- EN ISO 9001:2008 — puvodni oznaceni normy, ktera byla zpracovana a

harmonizovana pro EU udava ¢€islo normy (9001) a rok vydani/revize (2008)

- CSN EN ISO 9001:2009 — oznaduje fakt, Ze tato norma byla pfijata éeskym

normalizaénim Fadem (proto CSN) a na konci oznageni udava rok vydani

v ¢eském normalizacnim fadu (tedy 2009)

- ISO 9001 - jedn&a se akceptovany zkraceny nazev predpokladajici fakt, ze

pracujeme s platnym vydanim normy. Pro dalSi se budeme drZet této zkracené

verze navu kriteridlni normy.

Pro pochopeni normy je nutné si nejprve néco o normé 1SO 9001 Fici.

Struktura normy pro aplikaci a naslednou certifikaci systému managementu kvality

umoziuje definovat poZzadavky na systémy managementu kvality v normé 1SO 9001

celkem v péti kapitolach:

4

v
v
v
v

Kapitola 4: Systém managementu kvality
Kapitola 5: Odpovédnost managementu
Kapitola 6: Management zdroj(

Kapitola 7: Realizace produktu a

Kapitola 8:: Méfeni, analyza a zlepSovani.

Pojdme si tedy probrat podrobnéji jednotlivé kapitoly:

Norma ISO 9001 se skladad z uavodnich kapitol (0 - 3) obsahujicich dudlezité

informace mimo jiné k procesnimu pfistupu a k aplikaci normy a déle z kapitol (4 - 8),

v nichZ jsou uvedeny poZadavky, které jsou zavazné pro organizaci, kterd podle této

normy implementuje, udrZuje a zlepSuje systém managementu kvality.
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6.2 Lidské zdroje

6.2.1 VSeobecné

6.2.2 Odborna zpusobilost, védomi zavaznosti a vycvik
6.3 Infrastruktura

6.4 Pracovni prostfedi

7 Realizace produktu

7.1 Planovani realizace produktu

7.2 Procesy tykajici se zakaznika

7.2.1 Uréovani pozadavku tykajicich se produktu
7.2.2 Prezkoumani pozadavku tykajicich se produktu
7.2.3 Komunikace se zakaznikem

7.3 Navrh a vyvoj

7.3.1 Planovéani navrhu a vyvoje

7.3.2 Vstupy pro navrh a vyvoj

7.3.3 Vystupy z navrhu a vyvoje

7.3.4 Pfezkoumani navrhu a vyvoje

7.3.5 Ovéfovani navrhu a vyvoje

7.3.6 Validace navrhu a vyvoje

7.3.7 Rizeni zmén navrhu a vyvoje

7.4 Nakupovani

7.4.1 Proces nakupovani

7.4.2 Informace pro nakupovani

7.4.3 Ovérovani nakupovaného produktu

7.5 Vyroba a poskytovani sluzeb

7.5.1 Rizeni vyroby a poskytovani sluzeb

7.5.2 Validace procesu vyroby a poskytovani sluzeb
7.5.3 Identifikace a sledovatelnost

7.5.4 Majetek zakaznika

7.5.5 Ochrana produktu

7.6 Rizeni monitorovacich a méficich zarizeni
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8 Méfeni, analyza a zlepSovani

8.1 VSeobecné

8.2 Monitorovani a méfeni

8.2.1 Spokojenost zakaznika

8.2.2 Interni audit

8.2.3 Monitorovani a méfeni procesu
8.2.4 Monitorovani a méfeni produktu
8.3 Rizeni neshodného produktu

8.4 Analyza Udaj

8.5 ZlepSovani

8.5.1 Neustalé zlepSovani

8.5.2 Opatfeni k napravé

8.5.3 Preventivni opatfeni

Dale jsou v normé uvedeny prilohy poukazujici na kompatibilitu s normou ISO

14001 (ktera se dotyk& environmentalniho systému managementu) a bibliografie.

Zadmérem mezinarodnich norem neni uniformita systémd managementu a pouZzité
dokumentace. V zvislosti na cilech organizace, produktech, procesech, velikosti a
struktufe je systém managementu kvality (dale jen QMS) flexibilni. Norma slouZzi pro
interni i externi strany, vcetné certifikaCnich organu, pro prokazani schopnosti

organizace vyhovét zékaznikovi, legislativé i vliastnim pozadavkim.

Procesni p Fistup
Norma vybizi k pouZiti procesniho pfistupu pfi zavadéni a zlepSovani systému

kvality, za u¢elem zvySeni spokojenosti zakaznika splnénim jeho pozadavku.

Definice procesu
Proces vnimejme jako transformaci vstupl na vystup za pouZiti riznych fizenych

aktivit. Vystup z procesu je zpravidla vstupem pro dal3i proces.

Procesni pfistup = aplikace procesl v organizaci a management téchto procesl. K
tomu je tfeba identifikovat procesy v organizaci a ur€it zakladni vztahy mezi nimi.
Procesni pfistup umozZfiuje analyzovat procesy a zajistit jejich stabilitu a neustéle je

zlepSovat tak, aby byly efektivni.
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Pfiklad analyzy procesu a realizace pfipadné zmény
zjisténi dosavadniho zplsobu dokumentovani procesu
uréeni ¢asového pribéhu procesu

vymezeni kontrolnich bodd

odhaleni duplicitné provadénych €innosti

uréeni zbyte€nych nebo chybéjicich €innosti
rozpoznani neefektivné realizovanych ¢innosti

rozpoznani nedostatk( ve vnitini funkci procesu

NN N N N NN

odhaleni chybéjicich dil¢ich vstupl nebo vystupl

Velmi vhodnym nastrojem pro znazornéni a naslednou analyzu procesl jejich

vstupu, jednotlivych €innosti, vystupu a vazeb je vyvojovy diagram.

Pro v8echny procesy je doporuceno pouZzivat pfistup PDCA (Plan-Do-Check-Act),
resp. PDCA/PDCS

Meustalé rlepsovani

Zakaznici P Odpovédnost Zakaznici
vedeani
Rizeri zdrojd Méreni, analjza Spokojenost
a zlepiovani
Pozad avhky Rezlizace
Cinnosti plidavalicl hodnotuy B
Infarmachi fﬂf(y ....................................... »

1) P=Plan, planovani zmény zahrnuje analyzu vychozi situace, stanoveni cili v
souladu s poZzadavky zakaznika, ndvrh zmény a planovani a postup provedeni

zmény
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2) D=Do, provedeni zmény provedeni zmény v procesu
3) C=Check, hodnoceni zmény
0 zjistovani u€inkd zmény (méfeni a sbér dat z nového procesu)
1 analyza G€inku zmény (napf. regulaéni diagramy)
2 posouzeni uc€inku zmény (jestlize jsou spinény cile, provedeme
standardizaci=S, jestlize nejsme spokojeni, musime dale jednat=A)
4) S=Standardize, standardizace, zapracovani zmén do podnikovych norem a
postupu prezkoumani planu, hledani alternativnich zmén pro zlepSovani
(néstroje kvality) faktory — zde zahrnujeme odpovédnost vedeni, management
zdrojl, méfeni, analyzy a vSechny aspekty procesu realizace produktu, véetné

vyrobnich faktora

Aplikovani pozadavk ¢ normy ISO 9001

V8echny pozadavky normy ISO 9001 jsou aplikovatelné ve v3ech organizacich bez
ohledu na jeji typ, velikost a na poskytované produkty. V pfipadé, Ze nékteré
pozadavky této normy nemohou byt aplikovany s ohledem na povahu organizace a jeji
produkt, mohou byt tyto poZadavky pfedmétem vylouc€eni. Tato vylou¢eni se mohou
tykat pouze poZadavku kapitoly 7 této normy a nesmi ovliviiovat schopnost organizace
poskytovat produkt v souladu s pozadavky zékaznika a s poZadavky zakonnych

pFedpisu.

Souhlasim s Vami, Ze nékteré pojmy jsou nestandardni, proto si dovoluji je trochu
popsat:
Management kvality:

» koordinované ¢&innosti pro usmérfiovani a fizeni organizace s ohledem na
kvalitu. Zahrnuje stanoveni politiky kvality a cild kvality, planovani kvality,
fizeni kvality, prokazovani kvality a zlepSovani kvality.

Politika kvality

» celkové zdméry a zaméfeni organizace ve vztahu ke kvalité oficialné
vyjadfené vrcholovym vedenim. Obecné je politika kvality konzistentni
s celkovou politikou organizace a poskytuje rAmec pro stanoveni cilt kvality.

Cil kvality

* néco, o€ se usiluje, ¢ na co se nékdo zaméfuje ve vztahu ke kvalité. Cile

kvality maji vSeobecny z&klad zaloZeny na politice kvality organizace.
Systém managementu kvality
* systtm managementu pro zameéfeni a fizeni organizace s ohledem

na kvalitu.
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Systém
» soubor vzajemné souvisejicich nebo vzajemné pusobicich prvka.
Systém managementu
» systém pro stanoveni politiky a cill a k dosazeni téchto cild.
Efektivnost
» rozsah, ve kterém jsou planované Cc¢innosti realizovdny a planované

vysledky dosazeny.

Uginnost
» vztah mezi dosaZzenym vysledkem a pouzitymi zdroji.
ZlepSovani kvality
+ gast managementu kvality zaméfend na zvySovani schopnosti plnit
pozadavky na kvalitu.
Organiza €ni struktura

» stanoveni povinnosti, pravomoci a vztahd mezi zaméstnanci.
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5 Aplikace v praxi

V réamci této kapitoly se zaméfime na implementaci (zavedeni) systému fizeni
kvality ISO 9001 do Skol a Skolskych zafizeni.

Zavedeny systém poskytuje organizaci a jejim zékaznikim ddvéru, Ze je tento

systém schopen poskytovat produkty, které v pIné mife splfiuji poZadavky.

Kroky uplatfiovani systému managementu kvality:
v'urcit potfeby a oekavani zdkaznikl a jinych zainteresovanych stran
v' stanovit politiku kvality a cile kvality organizace
v’ urcit procesy (poradi a vzajemnou vazbu) a odpovédnosti nezbytné pro
dosazeni cilt kvality

v uréovat a poskytovat zdroje nezbytné pro dosazeni cilt kvality

C\

zavadét metody k méreni efektivnosti a uc€innosti kazdého procesu

v aplikovat tato méfeni pfi ur€ovani efektivnosti a t¢innosti kazdého
procesu

v’ urgit opatfeni pro zabranéni vzniku neshod a pro odstranéni jejich pficin

v/ zavadét a aplikovat proces pro neustalé zlepSovani systému

managementu kvality

Zavedeni systému vnese modernizaci a management zmeén, efektivitu, zajiSténi
dosahovani cild, fungovani organizace v oblasti legislativy, pravniho a pfedpisového
ramce a shodu s nimi, kompatibilitu systému managementu kvality s praxi v zemich
EU.

Pfinos spravné vybudovaného systému kvality vyrazné zvysi konkurenceschopnost
kazdé organizace, divéryhodnost a jeji spolehlivost v ocich zakaznikd. Tedy kromé
dosaZzeni vnitfniho usporadani a systemizace Ize aplikaci normy ziskat i marketingovy
nastroj pro okoli.

VySe uvedené prednosti znamenaji, Ze Skoly a Skolska zafizeni poskytuji sluzby
spolehlivé, stabilné na dobré Grovni kvality a ma vytvoifeny veSkeré predpoklady k

dalSimu zlepSovani efektivnosti systému kvality a tim i systému fizeni.
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Specifikace vzdélavaciho procesu feSi i Mezinarodni organizace pro normalizaci,
ktera vydala normu ISO/IWA 2:2007 Systémy managementu kvality — Smérnice pro
aplikaci 1ISO 9001:2000 ve vzdélavani. Smérnice pro aplikaci ISO 9001:2008 ve
vzdélavani se v dobé vydani tohoto textu zpracovava, nelze vSak ocCekavat zadné

radikalni zmény.

Tato mezinarodni dohoda vychazi z nékolikaleté zku3enosti s uplathovanim
mezinarodni normy ISO 9001 a jejim cilem je poskytnout organizacim, které nabizeji
vzdélavaci produkty, navod pro zavedeni efektivniho systému managementu kvality
splfiujici poZzadavky ISO 9001. Systém managementu kvality ma byt podle této
mezinarodni dohody co nejjednodus3di a ma dobfe pracovat a zaroven ma byt
dostate¢né komplexni, aby dosahoval cili kvality vzdélavaci organizace. Je zde

maximalné zddrazriovan tzv. procesni pristup.

Procesni pfistup ve vzdélavacich organizacich obecné predpoklada:

« strategicky proces k ur€eni role vzdélavaci organizace v sociologickém
prostiedi;

« zabezpeleni vzdélavaci schopnosti poskytovatelt vyuky;

« udrzovani pracovniho prostfedi;

« vypracovani, pfezkoumani a aktualizovani studijnich plana;

« vybér a pfijimani uchazec;

+ nasledné vzdélavani a hodnoceni studentd;

« Vv pfipadé stfednich a vysokych Skol kone¢né zhodnoceni, které ma
poskytnout studentiim maturitni vysvédceni ¢i akademickou hodnost nebo
certifikat odborné zpusobilosti;

« pomocné sluzby pro vyukovy proces provadény k uspokojivému dokon&eni
studijniho planu a podporu studentl, dokud nedosahnou UspéSného
ukonceni studia;

« interni a externi komunikaci.

Zavedeni systému do praxe Skoly
Uspét znamena pro manaZery Skol znat a plnit poZzadavky na kvalitu zakaznika
(Z2&ci, rodice, zaméstnavatelé, zaméstnanci, vefejnost atd.), poZzadavkd zdkonnych a

svych vlastnich.
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V poslednich letech neustale roste zajem o zvySovani kvality sluzeb. Pravé kvality
se stava konkuren¢nim nastrojem i u vychovné vzdélavacich organizaci. Uspésné
vedeni a fungovani vychovné vzdélavaci organizace vyZaduje, aby byla fizena
systematickym a jasnym zptsobem. Kvalitni Fizeni se projevi i v Grovni vyuky. Uzce
souvisi s image Skoly, prezentaci Skoly i v rdmci EU, efektivnim fungovanim 3Skoly,
schopnosti Skoly plnit poZzadavky zakaznikl, poZzadavky pfedpisu a vlastni pozadavky

organizace.

Zavedeni normy ISO 9001 predstavuje pfinos zejména v tom, Ze organizace
zmapuje jednotlivé procesy, coZ ji umozni provést jejich optimalizaci. Analyza
probihajicich procesu ji umozni porozumeét, s jakou efektivitou funguji zabéhlé postupy
a aktivity. Na tomto zakladé pak Ize zavést systémové Fizeni procesul, které je
protikladem intuitivniho Fizeni (zaloZeného na tradici, zvyku, metodach pokusu a
omylu). Neméné vyznamnym krokem je vytvofeni kvality, kterd popisuje systém
managementu kvality Skoly a dokumentuje vzajemné pusobeni kli¢ovych, podpurnych
a Fidicich procest. Obsahuje odkazy na vSechny zdokumentované postupy
poZzadované normou ISO 9001 a kritéria, na nichZ je zaloZen systém managementu

kvality.

Samotné zavadéni systému managementu kvality se da rozdélit na nékolik krokd.
Tyto kroky je vhodné blize upfesnit dfive, nez budeme probirat samotnou

implementaci.

Postup pro zavedeni systému Fizeni kvality podle CSN EN ISO 9001
Rozhodnuti zfizovatele, feditele Skoly, Feditelé Skolského zafizent;
Reditel koly jmenuje manazera kvality;

Proskoleni manazera kvality;

Optimalizace organiza¢niho schématu 3koly;

Vybér implementaéniho tymu;

Technické vybaveni manazera kvality;

N o o bk~ DD P

Zjisténi aktualniho stavu systému fFizeni organizace (analyza soucasného

stavu) a ur€eni rozdili mezi systtmem fizeni a pozadavky normy pomoci

vlastnich povéfenych zaméstnancu a pfipadné externi konzultaéni spole¢nosti;

8. Vytvofeni akéniho planu, uréeni odpovédnosti a stanoveni ¢&asového
harmonogramu pro realizaci jednotlivych opatfent;

9. Realizovani opatfeni podle tohoto planu;

10. Tvorba dokumentu k jednotlivym procesim, ¢innostem:
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a. prirucka kvality, politika kvality, cile kvality,

b. dokumentované postupy poZzadované normou:

1.

7.

S T o

fizeni dokumentt

fizeni zaznama

prezkoumani systému vedenim
interni audit

fizeni neshod

napravna opatfeni

preventivni opatfeni

c. dokumenty, které organizace potfebuje pro zajisténi efektivniho

planovani, fungovani a fizeni svych procest — smérnice,

d. zaznamy poZadované normou;

Vlastni proces zavadéni znazorfiuje vyvojovy diagram. Viz nasledujici tabulka.
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Tabulka 1 Proces implementace QMS

[ Chceme zavadét SMK 1 Rozhodnuti

vedeni Skoly /

Zvazeni plust a minusu SWoT analy;a,
rozhodnuti

vedeni Skoly

Rozhodnuti
vedeni

Provedeni vstupni
Provedeni vstupni analyzy — analyzy — vyuziti

externich

Chceme stale
zavadét SMK?

zhodnoceni pfipravenosti konzultaci Zprava z vstupni
analyzy
R

’, Vyuziti externich
Zpracovani harmonogramu konzultaci +

implementace rozhodnuti
vedeni Harmonogram
implementace
R
Vyuziti /
Vlastni implementace externich —
[ konzultaci | Dokumentace

SMK

Iy

Ovéfeni funk&nosti SMK Interni auditor
internim auditem a
prezkoumani

\\/ Vedeni, manazer /

Certifikace kvality, certifikaCni
organ Certifikat 1ISO
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Legenda:

Zdroje, data,
informace

Bk_uL

Rozhodovaci

proces

Vice dokumentt
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5.1 Rozhodnuti o zavedeni QMS

MrLviv s

managementu kvality. Vedeni si musi uvédomovat, jaké pfinosy mu zavedeni systému
pfinad8i a na druhé strané musi zvaZzit veSkera rizika, kterd se mohou objevit, a to

zejména ve fazi implementace.

PFi zvaZzovani prinosl a rizika muze dotéeny subjekt hodnotit napfiklad:
Pfinosy: + jednotnost fizeni vSech ¢innosti Skoly na vSech darovnich od
pedagogickych &innosti po Skolni jidelnu a jednotna dokumentace
dobry obraz Skoly pred klienty (Zaky a jejich zakonnymi zastupci,
ale i dalSimi zainteresovanymi stranami), Skola produkuje
jednotnou dokumentaci s jednoznacnymi pokyny, v jednotné
formé. Nestane se, Ze kazdy pracovnik podava jiné informace,
dokumenty. | pro laika je vidét Ze vSe funguje ,tak jak ma“.
+ zavedeni kontrolnich mechanismu ¢innosti
informace pro vedeni o tom, Ze ve Skole funguje vSe jak ma
Rizika: - i pfes veSkerou snahu o nenavySovani po¢tu dokumentace k jistému
navyseni dojde

- pracovnici mohou kontrolni mechanismy vnimat negativné

Velmi vhodnou metodou, jak docilit kompletniho pohledu, je vyuZiti analyzy rizik

tzv. SWOT analyzy .

SWOT analyza je metoda, jejiz pomoci je mozno identifikovat silné
(ang: Strengths) a slabé (ang: Weaknesses) stranky, pfilezitosti (ang: Opportunities) a
hrozby (ang: Threats), spojené s urCitym projektem, zamérem, politikou (ve smyslu

opatieni) apod.

Jedn& se o metodu analyzy uZivanou predevSim v marketingu, ale také napf. pfi
analyze a tvorbé politik (policy analysis). Diky tomu je mozné komplexné vyhodnotit
fungovani subjektu, nalézt problémy nebo nové moZznosti ristu. SWOT analyza je

soucasti strategického (dlouhodobého) planovani kazdé spole€nosti.

Dale uvedend SWOT analyza je ilustratnim pfikladem. Vedeni, které zvaZuje

zavedeni systému managementu kvality, by se mélo zamyslet nad silnymi a slabymi
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strankami organizace, pfiCemz je lepSi pracovat v tymu, ktery neopomene Zadnou

z organizacnich slozek, Zadnou ¢&innost atd.

Tabulka 2 SWOT analyza

S-O-Strategie:
Vyvoj
metod, které jsou vhodné

a aplikace novych

pro rozvoj silnych stranek
organizace (projektu).

W-O-Strategie:
Odstranéni slabin pro vznik
novych pfilezitosti.

S-T-Strategie:
Pouziti silnych stranek pro

zamezeni hrozeb.

W-T-Strategie:
Vyvoj strategii, diky nimz je
omezit

mozné hrozby,

ohrozujici naSe slabé stranky.

Jakmile vedeni zvazi veSkerda rizika a naproti tomu jednozna¢né pfinosy, které ji

zavedeni systému managementu kvality pfinese a vysledek rozhodnuti vedeni je

kladny, mazou s pfipravou postoupit do druhé faze, kterou je podle vySe uvedeného

diagramu vstupni analyza.
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5.2 Vstupni analyza

J&elem vstupni analyzy je
» zhodnotit pfipravenost instituce na zavedeni systému fizeni kvality dle 1SO
9001,
» identifikovat pfilezitosti pro zefektivnéni ¢innosti, (slabé stranky)
» odhadnout kapacitni a finanéni naro¢nost certifikace, navrhnout vhodné

metriky, vyuZziti dat a informaci pro manazerské rozhodovani

Vystupem ze vstupni analyzy je zprava popisujici zjiStény aktuélni stav, ktera ale
neobsahuje konkrétni doporuceni a navrhy na konkrétni zmény, pouze identifikuje
oblasti a sméry, kterymi je vhodné se zabyvat, aby bylo dosazeno optimalniho rozvoje

instituce v souladu s jeji strategii.

Vstupni analyzu by méla provést nezavisla osoba. MlUzZe se jednat o osobu, ktera
se konzulta¢ni €innosti v oblasti Skolstvi profesionalné zabyvéa, nebo osobu z jiné Skoly,
kterda ma jiz systém managementu kvality implementovan a ma tedy dostate¢né

zkuSenosti, aby mohla stav analyzované instituce objektivné posoudit.

Jakkoliv kvalifikovana osoba z fad pracovnikl nebo zainteresovanych stran
analyzované Skoly neni pfili§ vhodnou osobou pro provedeni analyzy, neni zde totiz
mozno stoprocentné zajistit oprosténi se od osobnich motivi a nazorl na &innost

vlastni skoly.

Prabéh vstupni analyzy:

Osoba, pfipadné tym osob provadéjici analyzu nékolikrat navstivi dot€enou instituci
a zejména pfi konzultacich s vedenim, budou svymi dotazy a/nebo nahlizenim do
predloZzené dokumentace posuzovat jeji pfipravenost na zavedeni systému

managementu kvality.

Rozsah vstupni analyzy neni casové striktné dan. Pfi pfedpokladu Ze tym
provadéjici analyzu je profesionalné dobfe pfipraven, zaleZi na dostupnosti dokumentu
a pracovniky s nimiz jsou vedeny pohovory. Planovani pohovort je vhodné koordinovat

tak, aby nebyl naruSen plynuly chod bé&znych ¢€innosti instituce.

28



Po absolvovani konzultaénich schizek vypracuje analytik soubornou zpravu.
Zprava je pfedana vedeni. Po seznameni vedeni s vystupy vstupni analyzy je zpravidla
potvrzen zadmér implementace systému managementu kvality a pak mudzeme pokrocit

do dalSi faze, a tou je vytvofeni harmonogramu implementace.

5.3 Harmonogram implementace

Vlastni harmonogram implementace je velmi dulezitou pomuckou pro fizeni celého
projektu zavadéni systému managementu kvality do Skoly. Obsahuje konkrétni terminy
a body, které maji byt v daném terminu plnény. Je zde tfeba zminit i dalSi doporuceni
na zainteresovani vysSiho poctu zameéstnancu organizace tak, aby cela vaha
implementace neleZela jen na Fediteli (Ci jiném vedoucim pracovnikovi) a manaZeru

kvality.

Dlslednym dodrZzovanim a kontrolou prabéhu harmonogramu docilime Uplného a

v€asného splnéni kone&ného terminu dokonceni implementace.

Dllezitym bodem je také vhodné nacasovéani celé implementace. Obecné neni
vhodné zacatek implementace, tedy vstupni analyzu planovat na kritické ¢asové Useky
typu zacatek z&fi (zaCatek Skolniho roku), prosinec (pfedvanocni aktivity), leden (konec
pololeti), ¢erven (konec Skolniho roku). Cely harmonogram muazZeme rozdélit napf. na
12 obdobi.

Tabulka 3 Modelovy harmonogram implementace

Aktivity Vystupy / Dokumenty
Vstupni analyza Souhrnna zprava
1 Definovani organizacni struktury, struktury Organizacni struktura —
dokumentace a mapy procesu navrh

Struktura dokumentace —
navrh

Nastaveni systému Fizeni dokumentace Mapa procesu

Karta procesu Rizeni

dokumentace a zaznamu

2 Popis realizacnich procest — tvorba karet Karty hlavnich procesu
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Aktivity

Vystupy / Dokumenty

procesu podle definované mapy procesu,

tvorba souvisejici dokumentace

Souvisejici dokumenty a

zaznamy

Popis fidicich a podplrnych procest —
tvorba karet procesut podle definované mapy

procesu, tvorba souvisejici dokumentace

Karty procesu fidicich a
podpurnych
Souvisejici dokumenty a

zaznamy

Skoleni pro pedagogické pracovniky

(ttma: davod do systému fizeni kvality,

procesniho pojeti a mapovani procesu)

Skoleni pro nepedagogické pracovniky

(ttma: Uvod do systému Fizeni kvality,

procesniho pojeti a mapovani procesu)
Revize karet

procesi — zapracovani

pfipadnych zmén, které vyplynou ze Skoleni

Systém fizeni dokumentace — systematizace

zatim zavedenych dokumentt a zaznamu

Prezentace ke Skoleni

Prezentace ke Skoleni

Karty procesU - vydané

Kontrolni den

Vyhodnoceni plnéni harmonogramu

Zaznam z kontrolniho dne &.
1

Pfiprava pfirucky kvality -1. ¢ast:
avodni texty

kap. 4 (Systém managementu kvality)

Projednani prvni ¢asti pfirucky kvality véetné
souvisejicich dokumentd a zaznamlO a

implementace do praxe Skoly

PFirucka kvality 1. ¢ast

Priprava priruc¢ky kvality -2. ¢ast:
kap. 5(Odpovédnost managementu)

kap. 6 (Management zdroja)

Projednéni prvni ¢asti pfirucky kvality véetné

souvisejicich dokumentd a zaznaml a

PFirucka kvality 2. ¢ast
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Aktivity

implementace do praxe Skoly

Vystupy / Dokumenty

Dokonceni pfezkouméani QMS

7 Priprava priruc¢ky kvality - 3. ¢ast: PFirucka kvality 3. ¢ast
kap.7 (Realizace produktu)
Projednani prvni ¢asti pfirucky kvality v€etné
souvisejicich dokumentl a zaznama a
implementace do praxe Skoly

8 Pfiprava pfirucky kvality - 4.¢ast: Pfirucka kvality — kompletni
kr.8 (MéFeni,analyza,zlepSovani)
Projednani prvni ¢asti pfirucky kvality véetné
souvisejicich dokumentd a zaznaml a
implementace do praxe Skoly
Vytvoreni Programu internich auditd Program internich auditl

kvality na mésice 9-12

Kontrolni den Zaznam z kontrolniho dne €.
Vyhodnoceni plnéni harmonogramu 2

9 Skoleni internich auditor @& Prezentace ze Skoleni
(tétma: teorie provadéni internich auditd a
prakticky nacvik auditovani)
Realizace internich auditd v souladu s | Vystupy z internich auditt
Programem

10 Realizace internich auditdt v souladu s | Vystupy z internich auditd
Programem Prezentace ze Skoleni

11 Skoleni pro pracovniky Prezentace ze Skoleni
(téma: systém kvality v ZS pro praxi)
Realizace internich auditt Vystupy z internich auditd
Pfiprava pfezkoumani QMS

12 Realizace internich auditt Vystupy z internich auditd

Zprdva z  pFezkoumani
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Aktivity

Vystupy / Dokumenty

vedenim

Kontrolni den

Vyhodnoceni plnéni harmonogramu

Zaznam z kontrolniho dne ¢&.
3
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6 PRAKTICKE POSTUPY V RAMCI
IMPLEMENTACE

Nasledujici postupy popsané v ramci této kapitoly spadaji hlediska cyklu PDCA
aplikovaného na proces zavadéni systému managementu kvality do faze ,D“ tedy
.délej, realizuj*. V této fazi dojde k vytvoreni konkrétnich dokumentlli a zaznam(

nutnych pro QMS ale i vlastni €innosti organizace a jejich aplikaci do praxe.

6.1 Politika kvality

Norma I1SO 9000 uvadi, Ze Politika kvality vyjadfuje ,celkové zaméry a zaméreni
organizace ve vztahu ke kvalité oficialné vyjadfené vedenim spolecnosti“. Jedna se
tedy o zakladni strategicky dokument, ktery muze byt rovnéz vniman jako mise a vize
spole¢nosti. Norma I1SO 9001 (stejné jako ostatni systémové kriterialni normy) déale
upresriuje, které oblasti musi Politika kvality zahrnovat. Tento typ dokumentu byva
velice struény a jeho dalSi rozpracovani byva uvedeno v pfirucce kvality (viz nize).

Politika kvality uréuje zakladni ,odrazovy mustek" pro zpracovani cilt kvality.

6.2 Mapa procesu

V prvni fadé pfi zavadéni systému managementu kvality, je stéZejni vydefinovat
procesy, které bude systém zahrnovat a popsat je formou mapy procest. Mapa

procesU je zakladnim néstrojem pro procesni fizeni organizace jakéhokoliv typu.

Co je to PROCESNI MAPA?

Procesni mapu Ize definovat jako schematické znazornéni pribéhu procesu jako
sledu uréitych €innosti - vysledek mapovani procest. Jedna se o tzv. soubor aktivit a
¢innosti  pracovnikd podniku souvisejicich s ¢&innosti podniku s cilem naplnit

podnikatelsky cil. Jako zakladni prvek procesni mapy je oznacovan proces.
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Procesni mapa znamena dulezity pojem v procesnim fizeni. Jelikoz kazda
spole¢nost disponuje velkym mnoZstvim procesl, a s presahnutim jejich umérného
zvladatelného mnoZzstvi rapidné klesé jejich pfehlednost a Citelnost, diky procesni
mapé je umoznéno jejich pfehlednost zajistit a zachovat. Tvorba procesnich map
zpravidla probiha dle nékteré z modelovacich konvenci. Procesy jsou organizovany do
skupin, které jsou reprezentovany jednim procesem. Vznikaji tak celé hierarchie

procesu.

Procesni mapa je tedy nazorné a prehledné schéma vSech procesl definovanych a
tedy i Fizenych v organizaci. Z mapy procesu zjistime
» jaké procesy v organizaci existuji
* jak jsou procesy Clenény

» které procesy jsou vzajemné propojeny

Mapa procesl je nastroj usnadnujici fizeni a rozhodovani managementu skrze

systém a jeho procesy.
Nezanedbatelnou ¢asti mapy procesu je jeji grafické zpracovéani, které by mélo byt

prehledné. To jak mapa vypada, jak je uZivatelsky pfijemna rozhoduje o tom, zda

management a zameéstnanci s ni budou chtit pracovat.
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Tabulka 4 P fiklad mapy proces
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Rizeni

dokumentace Rizeni Lidské zdroje

Podplrné procesy |

Metrologie Rizenf ne'sht':d 2 Interni audit Skoleni
opatfeni

6.3 Popis procesu

Na zé&kladé zpracované mapy procesu Ize jednotlivé procesy.

Zadnéa z norem neuvadi, jak maji byt procesy popsany a tedy pojdme si predstavit

nékteré ze soucasné vyuzivanych moznosti:

- Komplexni procesni model - jedna se o graficky zpracovany soubor viech
realizovanych procesu vcetné jejich vzajemnych vazeb (tzv. interface). Tento
model je udrZovan v elektronické podobé& ve vhodném SW na sdileném
prostoru organizace (napf. server, Ci jiny typ ulozisté). Tento typ spravy
nebyva primarné urCen pro tisk. Jednotlivé procesy mohou byt doplnény
dalSimi dokumenty ,smérni¢niho” typu a to tam, kde by grafické znazornéni
nepostihlo vSechny aspekty procesu jako takového, nebo by se pfi jejich
zahrnuti stal graficky proces nepfehlednym. Razné SW nabizi i moznosti

definice vazeb, definice pozic, definice pouzitych dokumentt, & zaznamd,
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pouzivaného SW v daném kroku procesu a dalSi aspekty, které se Vvazi
k jednotlivym ¢&innostem (jedna se o tzv. objektové kresleni). Tento typ
dokumentace popisujici procesy ma své nesporné vyhody, mezi néz lze
zahrnout:
.Bezpapirové" udrzovani a aktualizace dokumentace a tedy i
mnohdy nemal& Uspora nakladl spojenych s tiskem
- Vy3&Si srozumitelnost a pfehlednost
- Moznost Upravy hromadnymi zménami pouhou zménou definice

objektu



Priklad €éasti procesu zpracovaného v objektovém kresleni:
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Prirucka kvality — obvykle se jedna o psany dokument, ktery slovné popisuje
vSechny procesy, resp. kazdy proces. Jedna se sice 0 méné prehledny pfistup
ke zpracovani procesu, ovSem je tfeba pfipustit nékolik jeho vyhod:

- Lze jej tisknout (zpracovani byva v dostupnych textovych, popf.
tabulkovych editorech)

- Pro nékoho je tento typ dokumentu stale jeSté srozumiteln&jsi.

Kombinace vySe uvedeného — v téchto pfipadech se zpracovana pfirucka
kvality doplriuje o (obvykle zjednodusené) grafické procesy, ke kterym mohou
byt napfiklad doplnéné karty procesu, které obsahuji vSechny potfebné

atributy daného procesu.



Tabulka 5 — P fiklad karty proces ( — managementu zdroj G

Nazev procesu

Predchazejici
procesy

Management zdroj G

e systém fizeni kap. 4.5
» planovani projektd, inovaci technologického a investi¢niho

charakteru

Navazujici procesy

» Realizacni procesy

¢ Planovani systému Fizeni

Charakter procesu

+ kontinualni

Vstupy * seznam procest QMS
* Vystup z pfezkoumani managementu kvality vedenim
* Vystup z analyzu udaju
Vystup Popis pracovni funkce, plan osobniho rozvoje, personalni evidence,

evidence infrastruktury, provedené kontroly a revize.

Strukturni ¢innosti

» Stanoveni procesu, které v organizaci probihaji nebo které je

v procesu zapotrebi uplatnit
* Revize struktury procesu, jejich vazeb a popisu
Zdroje Personalni Vedeni + manaZzer kvality
Finan¢ni Viz rozpocet
Informacni Pravni pfedpisy, normy, technicka dokumentace
Infrastruktura PC, zafizeni a vybaveni organizace

Monitorovani a
méreni

Kontrola provedeni pfi internim auditu

Analyza udajl

Analyzuji se:
« Dosazené vysledky za pfedchozi obdobi

« Nadefinované procesy v organizaci

Zaznamy Vystup z managementu zdroju
ZlepSovani ZlepSovani jednotlivych €innosti napf. studium novych analytickych
procesu

metod a prilezitosti se hodnoti v ramci pfezkoumani QMS vedenim
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6.4 Tvorba pfiru¢ky kvality a souvisejicich dokumentt a zaznamu

Co je to P RIRUCKA KVALITY?

Prirucka kvality je zékladni dokument organizace (spolu s Politikou kvality), ktery
souhrnné podava informaci o zpusobu a procesech zajisStovani systému managementu
kvality v organizaci. Dokumentuje shodu vykonavanych ¢&innosti organizace s
pozadavky normy ISO 9001. Mlze se v predmétnych kapitolach odvolavat na dalSi

postupy, které jsou soucasti systému managementu kvality organizace.

V souladu s vySe uvedenym ovSem pfipustme moznost, Ze pfiru¢ku kvality maze
nahradit i vhodné a komplexné pojaty procesni model. Tento vS8ak musi obsahovat

vSechny procesy poZzadované normou ISO 9001.

PFirucka kvality byva obvykle ¢lenéna v souladu s kapitolami normy 1SO 9001. V
nasledujicich subkapitolach nazna¢ime obsah jednotlivych ¢asti PK a moznosti jejich

naplnéni.

Tabulka 6 P Firu€ka kvality
Cislo
kapitoly
0 Uvod V Uvodnim textu je vhodné stru¢né popsat ¢innosti a

Nazev kapitoly Co kapitola reSi

historii organizace, dlvody pro zavedeni systému

managementu kvality.

Do Gvodu PK je také vhodné uvést prohlaseni o
politice kvality organizace. Toto prohlaSeni musi byt

vydano vedenim organizace, zpravidla feditelem.

1 Predmét PK V této kapitole je popsan predmét, ucel vydani PK,
oblast jejiho pouZiti tj. pro koho je PK ur€ena, po koho
je zavazna a kde se da vyuzit.

Dale je zde definovana odpovédnost manazera kvality

za tvorbu, kompletnost a udrzovani PK.

Soucasti kapitoly by méla byt i informace o moznych
vyjimkach, vylou€eni urcitych prvkd normy ISO 9001.

40



Cislo

Nazev kapitoly

Co kapitola reSi

kapitoly

V pfipadé Skolstvi se jedna napfiklad o kritérium 6.3.4

Monitorovaci a méfici zarizeni.

2 Normativni odkazy

V kapitole jsou uvedeny odkazy na zavazné
normativni dokumenty:

CSN EN ISO 9001 Systémy managementu kvality-
PoZadavky

CSN EN ISO 9001 popisuje zéklady a zasady systémui
managementu kvality a specifikuje terminologii
systéml managementu kvality.

CSN EN I1SO 9000 Systémy managementu kvality-
Zaklady, zasady a slovnik

CSN EN ISO 9000 specifikuje poZzadavky na systém
managementu kvality pro pfipad, Ze organizace musi
prokazat svoji schopnost poskytovat produkty, které
spliuji poZzadavky zakaznika a aplikovatelné
pozadavky pfedpisG a Zze ma v Umyslu zvysit
spokojenost zakaznikd.

CSN EN ISO 9004 Systémy managementu kvality-
Smérnice pro zlepSovani vykonnosti

CSN EN ISO 9004 poskytuje smérnice, které berou v
Gvahu jak efektivnost, tak Uc€innost systém
managementu kvality; cilem této normy je zlepSovani
vykonnosti organizace, spokojenosti zakaznikl a
jinych zainteresovanych stran.

CSN EN ISO 19011 Smérnice pro auditovani
systému managementu kvality a/nebo systému
environmentalniho managementu

CSN EN ISO 19011 poskytuje navod na auditovani
systtmu managementu kvality a/nebo systému

environmentalniho managementu.

3 Terminologie,

definice, zkratky

V této kapitole se vydefinuji zakladni systémové a
odborné terminy a zkratky pouZzité v textu celé prirucky

kvality.

4 Systém managementu

kvality

4.1 VSeobecn é

Organizace definuje rozsah zavedeného QMS,
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Cislo
kapitoly

Nazev kapitoly Co kapitola reSi

zpUsobe jeho fizeni minimalné definuje:
a) procesy potiebné pro QMS(feSeno tzv. mapou
procesu)
b) posloupnost a vzajemné pusobené procesu
c) kritéria a metody pro zajisténi fungovani a
fizeni procesl
d) zpuUsob zajiStovani zdroju
e) zpusoby monitorovani/méfeni procesu
f) zplsob uplathiovani opatfeni k dosaZeni
planovanych vysledku a neustalému
zlepSovani
Dale definuje zpUsob kontroly a Fizeni externich
(outsourcovanych) procesu.

4.2 PoZadavky na dokumentaci

4.2.1 V3eobecné Organizace ma dokumentovan QMS ve shodé

s poZadavky normy 9001.

Dokumentace zahrnuje

a. dokumentovand prohldSeni o politice kvality a o
cilech kvality

b. pfirucku kvality,

c. dokumentované postupy poZadované vySe
uvedenou mezinarodni normou,

d. dokumenty, v€etné zaznamdu, uréené organizaci
jako potfebné k zajisténi efektivnino planovani,

fungovani a fizeni svych procesu

Poznamka: Rozsah dokumentace QMS se muze
v jednotlivych organizacich lisit, a to s ohledem na:

a. velikost organizace a druh jejich €innosti,

b. sloZitost procesu a jejich vzajemné plasobeni a

c. kompetence pracovniku.

4.2.2 PFirucka kvality PK je z&kladnim dokumentem QMS, ktery je
nadfazeny vSem ostatnim dokumentim vztahujicim se
k tomuto systému. Zpravidla stanovuje ramcové

poZadavky s odvolavkami na daldi dokumenty vedené
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Cislo
kapitoly

Nazev kapitoly Co kapitola reSi

v nizsich drovnich systému fizeni dokumentace.

4.2.3 Rizeni dokument Organizace musi fidit dokumenty poZzadované QMS.
Zaznamy jsou zvlastnim typem dokumentu a musi byt

fizeny v souladu s poZadavky uvedenymi v bodé 4.2.4

Skoly a Zkolska zafizeni, musi mit stejné jako jiné
instituce, vytvofen dokumentovany postup, ktery
stanovy potfebna pravidla pro:

» schvalovani dokumenta,

* prezkouméavéani dokumenta,

» zajisténi identifikace zmén dokumentd a
aktualni verze,

e zajiSténi dostupnosti verzi a zajisténi trvalé
Citelnosti a snadné identifikace dokumentu,

e zajisténi, Ze jsou identifikovany ty dokumenty
externiho plvodu, které organizace stanovila
jako nezbytné pro planovani a fungovani QMS
a dale zajisténi, Ze je jejich distribuce fizeni a

» zabranéni neimyslnému pouzivani zastaralych
dokumentld a aplikaci vhodné identifikace
téchto dokumentu, jsou-li z jakéhokoli divodu

uchovany.

4.2.4 Rizeni zaznamu Zaznamy o kvalité jsou dokumenty, které poskytuji
objektivni dukazy o G¢inné funkci systému
managementu kvality a prokazuji shodu produktu,
procesu nebo Cinnosti s pfedepsanymi poZadavky a

poskytuji dikaz o provedenych ¢innostech.

Jedn& se o v3echny typy vyuZivanych zdznamovych
prostfedkl papirovych (tiskopisy, formulare, knihy,...) i
elektronickych.

Zaznamy musi byt trvale citelné, rychle a snadno

identifikovatelné a vyhledatelné.
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Cislo

Nazev kapitoly

Co kapitola reSi

kapitoly
5 Povinnosti managementu
5.1 Angazovanost a Vydefinovani  vedeni  v€.  jmenovani  osoby
aktivita pfedstavitele vedeni pro kvalitu tzv. manazera kvality
managementu (dale jen MK).
Vedeni musi poskytovat dikazy o své angaZovanosti
a aktivité pfi vytvafeni a implementaci QMS a pfi
neustalém zvySovani jeho efektivnosti prostfednictvim:
* komunikaci v organizaci o tom, jak je dulezité
plnit pozadavky zakaznika, stejné jako
pozadavky zakonu a predpisa,
» stanovovani politiky kvality,
» zajiStovani, Ze jsou stanoveny cile kvality,
* pFezkoumavani systému managementu a
zajiStovani dostupnosti zdrojl.
5.2 Zaméreni na Vedeni organizace (Skol i Skolskych instituci) musi

zakaznika

zajistit, aby byly stanovovany pozadavky zéakaznika a
aby byly plnéna s cilem zvySovat jeho spokojenost.

Priklady definici klient X pozadavek:

Zé&ci, zakonni zastupci zak G

X

Dobra materialni vybavenost Skoly.
Kvalifikovany kolektiv pedagogu.
Pratelsky kolektiv spoluzaku.
Nabidka volnoCasovych aktivit.

Komunikativni Skola.

Pedagogi €ti pracovnic i

X

Zajisténi co nejlepSich podminek pro poskytovani
kvalitni sluzby — vzdélavani zaku.

Osobni rast profesiondlni i finan€ni. Pracovat

v respektované Skole
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Cislo

Nazev kapitoly

Co kapitola reSi

kapitoly

Zrizovatel

X

Respektovani legislativy.

Vysoka odbornd droven poskytovanych sluzeb.

PInéni rozpodtu.

5.3

Politika kvality

Vedeni kol a Skolskych zafizeni musi vytvofit politiky
kvality, které:
a. odpovida zaméram organizace
b. obsahuje zavazek k plnéni poZzadavkd normy a
neustalému zvySovani efektivnosti QMS
c. poskytuje rdmec pro stanovovani a
pFezkoumavani cilt kvality
d. byla v rdmci Skoly sdélovana a chapana
e. byla pravidelné prfezkoumavana z hlediska

neustalé vhodnosti.

Politika kvality mize byt vydana jako soucast PK, jeji
pfiloha nebo i samostatny dokument, zalezi na
zplUsobu jejiho dalSiho vyuZiti (napf. pokud ma byt
umisténa na webové stranky je vhodnéjsi jako

samostatny dokument).

5.4

Planovani

54.1

Cile kvality

Vrcholové vedeni organizace musi na zakladé
vyhlaSené politiky kvality vydat cile kvality, které jsou
zamérfeny ke splnéni politiky kvality. Cile musi byt
meéfitelné a v souladu s politikou kvality.

Obecné cile jsou zpravidla soucasti PK, jejich platnost
je v dlouhodobém horizontu cca 3-5let. Déle je nutno
definovat operativni kratkodobé cile. Tyto je vhodné
zpracovat samostatné. Musi byt zcela konkrétni a
terminované a mit uréenou osobu odpovédnou za

jejich plnéni.

5.4.2

Planovani QMS

Smyslem planovani QMS je zajisténi fungovani

procesu tak, aby byly spinény cile kvality a aby bylo
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dosaZzeno politiky kvality. Z tohoto dGvodu je planovani
QMS nedilnou slozkou celkového systému fizeni Skoly

i Skolskych zafizeni.

Vedeni dale musi zajistit, aby byla neustale udrzovana
integrita QMS, a to i vprabéhu planovani a

implementace zmén tohoto systému.

5.5 Odpov édnost, pravomoc a komunikace
55.1 Odpovédnost a Skola musi dokumentovat rozsahy pravomoci,
pravomoc odpovédnosti a pracovnich povinnosti pro vSechny

kategorie funkci, které maji vliv na kvalitu sluzeb.

Rozsah odpovédnosti a pravomoci a kvalifikacni
kritéria jsou uvedena napf. v dokumentu Organizaéni

fdd, jmenovani mohou byt dokumentovana

samostatné.
5.5.2 Predstavitel Vedeni organizace musi  jmenovat ¢lena
managementu managementu organizace, ktery bez ohledu na jiné

odpovédnosti musi mit odpovédnost a pravomoc.

Manazer kvality jmenovany vedenim odpovida za:

a. zajisténi, Ze jsou vytvafeny, implementovany a
udrzovany procesy potiebné pro systém
managementu kvality,

b. predkladani zprav vrcholovému vedeni o
vykonnosti systému managementu kvality a o
jakékoli potfebé zlepSovani a

c. podporovani povédomi o] zavaznosti

pozadavkl zakaznika v ramci celé organizace.

Manazer kvality ma pravomoc
e pfistupu kvrcholovému vedeni v otadzkach
QMS

* jednani s certifikaCnimi organy

5.5.3 Interni komunikace Spravny chod organizace i zavedeného QMS vyZaduje
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neustalou a pruznou komunikaci. Komunikace probiha
dle druhu a zavaZnosti informaci na pracovnich
poradach, osobnimi jednanimi a vSemi dostupnymi

komunikacnimi prostfedky (e-mail, nasténky, intranet).

Vedeni musi zajistit a v této kapitole popsat vytvareni
prislusnych komunikacnich cest v rAmci organizace a

fungovani komunikace tykajici se efektivhosti QMS.

5.6 PFezkoumani systému managementu

5.6.1 Obecné Vedeni musi v pravidelnych intervalech (doporuceno
1xro¢né) pfezkoumavat QMS v minimalnim rozsahu
poZadovaném normou a o pfezkoumani pofizovat
zaznamy. Pfezkouméani musi zohlednit potfeby zmén

v QMS V€. politiky a cild kvality a pfilezitosti pro

ZlepSovani.
5.6.2 Vstupy pro Vstupy pro pfezkoumani systému managementu musi
prezkoumani zahrnovat informace o:

a. vyslednich auditu (internich i externich),

b. zpétné vazbé na zékaznika (spokojenost,
stiznosti),

c. vykonnosti procesu (vysledky z méfeni a
monitorovani procesl) a shodé produktu (byly
splnény pozadavky zékaznika),

d. stavu preventivnich a napravnych opatfenti,

e. naslednych opatfenich vyplyvajicich
z predchozich pfezkoumavani systému
managementu,

f. zménach, které by mohly ovlivnit QMS a
g. doporucenich pro zlepSovani.

V ramci pfezkoumani QMS 3koly je mezi tyto body
vhodné nad rédmec normy zafadit také bod
autoevaluace Skoly (viz kap.8.2.2). Tento proces byt
realizovany v doporuéeném intervalu 1x za 2roky

zahrnuje celé obdobi 2let z hlediska sbéru dat. Dale je
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do rozsahu pfezkoumani také vhodné zafadit body
prezkoumani dokumentace a zaznamd (viz kap.4.2) a

hodnoceni dodavateld (viz kap.7.4).

5.6.3 Vystupy Vystupy z pfezkoumani systému managementu musi

Z pfezkoumani zahrnovat v3echna rozhodnuti a opatfeni vztahujici se:

a. ke zlepSovéni efektivnosti QMS a jeho procesaq,

b. ke  zlepSovani  produktu ve  vztahu
k pozadavkim zékaznika a

c. k potfebam zdroju.

6 Management zdroj G

6.1 Poskytovani zdroj G | Vedeni organizace musi uréovat a poskytovat zdroje
potfebné pro
a. implementaci a udrZzovani QMS a neustalé
zvySovani jeho efektivnosti a
b. zvySovani spokojenosti zdkaznika prostfednich

plnéni jeho pozadavka.

Zde je vhodné popsat, alespori rdmcové zpusob
financovani Skoly, rozpoctovani, dotace apod. Zdroje
k ¢innosti se déli na lidské (pracovnici), infrastrukturu
(budovy a souvisejici vybaveni) a pracovni prostredi,
viz nésledujici kapitoly.

6.2 Lidské zdroje

6.2.1 Obecné Pracovnici, ktefi provadéji prace ovliviujici sluzby

Skoly a Skolskych zafizeni musi byt kompetentni pro
danou ¢innost.

Kompetence je dana kvalifikaci, praxi a Skolenim.

6.2.2 Kompetence, vycvik | Organizace musi:

a védomi zavaznosti a. urcit nezbytnou kompetenci pro pracovniky skol
i Skolskych zafizeni, ktefi provadéji prace
ovliviujici shodu s pozadavky na produkt
(napf. kvalitu vzdélavani)

b. podle okolnosti poskytovat vycvik nebo

provadét jind opatfeni pro dosazeni
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nezbytnych kompetenci,

hodnotit efektivhost provedenych opatfeni,
zajistovat, aby si pracovnici byli védomi
dalezitosti svych ¢&innosti a jak pfispivaji
k dosazeni cilu kvality a

e. vytvafet a udrZzovat vhodné zaznamy o

vzdeélavani, vycviku, dovednostech a
zkuSenostech
6.3 Infrastruktura Skola i Skolsk& zafizeni musi urdovat, poskytovat a

udrzovat infrastrukturu potfebnou pro dosazeni shody
s pozadavky na vykon své &innosti

Podle okolnosti infrastruktura zahrnuje napft.:

* budovy, pracovni prostory a souvisejici
vybaveni a zafizeni (v tomto bodé je vhodné
popsat prostory a vybaveni Skoly a systém
zabezpeleni BOZP a PO)

» zafizeni pro proces (jak HW, tak SW) a

e podplrné sluzby (v tomto bodé by mély byt
popsany podplrné sluzby napf. zabezpeceni
IT, doprava, komunikace apod.)

6.4 Pracovni prostiedi Skoly i 3kolska zafizeni musi urGovat a fidit pracovni

prostifedi pro dosazeni shody s poZzadavky na produkt.

V ramci Skolského zafizeni je nutné splfiovat zejména

hygienické  poZadavky, které jsou pravidelné

kontrolovany ze strany mistné pfislusného OOVZ.

7 Poskytovani sluzeb
7.1 Planovani realizace Skoly i 3kolska zafizeni musi planovat a vytvaret
produktu procesy potfebné pro realizaci produktu.

Planovani realizace produktu musi byt v souladu
s pozadavky ostatnich procest QMS 3koly i Skolskych

zafizeni.
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Pfi planovani realizace produktu musi organizace
urcit:

a. cile kvality a poZzadavky na produkt (. co ma
Skola poskytovat podle zakonnych pozadavku
a pozadavkl klientt tedy zakd a zakonnych
zastupcu),

b. potfebu wvytvaret procesy a dokumenty a
poskytovat zdroje, které jsou specifické pro
produkt,

c. pozadované c¢innosti pfi ovéfovani, validaci,
monitorovani, méreni, kontrole a zkouSeni,
které jsou specifické pro produkt a také kritéria
pro pfijeti produktu,

d. zaznamy potfebné pro poskytovani dukazu, ze
realizaCni procesy a vysledny produkt spliuji

poZadavky.

PFi planovani by mélo vedeni Skoly vychazet z politiky
a cili kvality, a dale z pozadavku legislativy, klientd a

zainteresovanych stran.

7.2

Procesy tykajici se zakaznika

7.2.1

Urcovani pozadavku
tykajicich se
produktu

Skoly i Skolskéa zaFizeni musi uréit:

a. pozadavky specifikované zédkaznikem, vcetné
pozadavkl na €innosti pfi dodani a po dodani,

b. pozadavky, které zédkaznik neuvedl, ale které
jsou nezbytné pro specifikované nebo
zamyslené pouZiti, je-li toto pouZiti znamo,

c. pozadavky zakon( a predpist aplikovatelné na
produkt a

d. jakékoli  doplfujici  pozadavky  urené

organizaci jako potfebné.

Skola poskytuje produkty — sluZby, které jsou

nehmotné, neskladovatelné a  spotfebovatelé
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v okamZiku dodani. Pro u&ely Skoly mohou pozadavky
zakaznika zahrnovat napfiklad
a. zajistit vnimavou obousmérnou komunikaci
mezi klientem a Skolou
b. zajistit chovani vSech zaméstnanc(
s respektem k pozadavkum zainteresovanych
stran
C. provadét vhodné aktivity zajisténé

kvalifikovanym personalem

7.2.2 Pfezkoumani Skoly i &kolska zafizeni musi prezkoumavat
pozadavkl tykajicich | poZadavky tykajici se produktu / poskytované sluzby.
se produktu Toto pfezkoumani musi byt provedeno pred pfijetim
zavazku pozadavek splnit a musi zajistit, Ze

a. jsou stanoveny pozadavky na produkt,

b. jsou vyfeSeny pozadavky smlouvy nebo
objednéavky, které se lisi od dfive vyjadfenych
pozadavkl a

c. organizace je schopna plnit stanovené

poZadavky.

Organizace musi vytvafet a udrZzovat zaznamy o
vysledcich pfezkoumani a o opatfenich, ktera z téchto

prezkoumani vyplyvaji (viz 4.2.4)

V z4sadé lze prezkouméni poZadavku na produkt
definovat jako pfijimani Zaka do Skoly, at jiz zapisem
do 1.tfidy nebo pfi nastupu v prabéhu Skolniho roku —
vedeni Skoly musi vzdy pfed pfijetim nového Zaka
odpovédét na vySe poloZzené dotazy. Pokud je
odpovéd kladnd, je pfezkoumani provedeno s kladnym
vysledkem, Zak je pfijat a je mu poskytovana sluzba

(vychovné-vzdélavaci proces).

7.2.3 Komunikace se | Skoly i kolskéa zaFizeni musi stanovit a implementovat
zakaznikem efektivni zpusoby komunikace se zakazniky ohledné

informaci o produktu, vyfizovani poptavek, smluv nebo
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objednavek, vcetné jejich zmén a zpétné vazby od

zakaznika, véetné stiznosti zakaznika.

7.3 Navrh a vyvoj

7.3.1 Planovani navrhu a Skoly i Skolsk& zafizeni musi planovat a fidit navrh a
vyvoje vyvoj sluzeb. V prabéhu planovani navrhu a vyvoje
musi organizace urcit:
a. etapy navrhu a vyvoje,
b. pfezkoumani, ovéfovani a validaci, pfimérené
kazdé etapé navrhu a vyvoje a
c. odpovédnosti a pravomoci pfi navrhu a vyvoiji.

Organizace musi fidit vzajemné vazby a vztahy mezi
riznymi skupinami zainteresovanymi na navrhu a
vyvoji tak, aby byla zajiSténa efektivni komunikace a

jasné pridéleni odpovédnosti.

Vystup z planovani se musi vhodnym zplsobem
aktualizovat podle skute¢ného prabéhu navrhu a
vyvoje.

7.3.2 Vstupy pro navrh a Musi byt stanoveny vstupy tykajici se pozadavki na

VYVOj produkt a o téchto vstupech musi byt vytvafeny a
udrzovany zaznamy. Tyto zaznamy musi zahrnovat:
a. pozadavky na funkénost a vykonnost,
b. aplikovatelné pozadavky zakon( a predpisu,
c. podle okolnosti informace odvozené
z pfedchozich podobnych navrha a
d. dalSi poZzadavky, které jsou zdsadni pro navrh

a vyvoj.

Vstupy musi byt pfezkoumany z hlediska pfimérenosti.
PoZadavky musi byt Uplné, jednoznacné a nesmi byt

navzajem v rozporu.

7.3.3 Vystupy znavrhu a | Vystupy znavrhu a vyvoje musi byt poskytnuty
vyvoje v takové formé, ktera je vhodna pro ovérovani vici

vstupim pro navrh a vyvoj. Vystupy musi byt pred
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uvolnénim schvéleny.

Vystupy z navrhu a vyvoje musi:

a. spliovat poZzadavky na vstupy navrh a vyvoj,

b. poskytovat vhodné informace pro nakup,
vyrobu a poskytovani sluzeb,

c. obsahovat prejimaci kritéria na produkt nebo
se musi na né odkazovat a

d. specifikovat charakteristiky produktu, které jsou
zasadni pro jeho bezpecné a spravné

pouzivani

7.3.4

Prezkoumani névrhu

a vyvoje

PFezkoumani se maji Ucastnit predstavitelé, kterych se
jednotlivé etapy dotykaji. Pfezkoumani se ma
realizovat ve vhodnych okamzicich kazdé etapy tak,
aby:
a. byla vyhodnocovana schopnost navrhu a
vyvoje plnit urené poZadavky a
b. byly identifikovany vSechny problémy a byla

navrzena nezbytna opatfeni.

7.3.5

Ovérovani navrhu a

vyvoje

Ovéfovani se provadi vsouladu s planovanymi
cinnostmi tak, aby bylo zajisténo, Ze vystupy z navrhu
a vyvoje spliuji pozadavky na vstupy pro navrh a
vyvoj. Musi byt vytvafeny a udrZzovany zaznamy o
vysledcich ovéfovani a o vS8ech nezbytnych
opatfenich.

7.3.6

Validace navrhu a
vyvoje

Validace navrhu a vyvoje musi byt provadéna
v souladu s planovanymi c¢innostmi tak, aby bylo
zajisténo, Ze vysledny produkt je schopen plnit
pozadavky specifikovaného nebo zamysleného
pouZiti, pokud je toto pouZiti znamo. V pfipadé, Ze je
to proveditelné, musi byt validace dokoncéena pred
dodanim nebo implementaci produktu.

Musi byt vytvafeny a udrzovany zaznamy o vysledcich

validace a o vSech nezbytnych opatfenich.

7.3.7

Rizeni zmén navrhu

Zmény navrhu a vyvoje musi byt identifikovany a musi
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a vyvoje

byt o nich vytvafeny a udrZzovany zaznamy.

Zmény musi byt pfezkoumany, ovéfeny, popfipadé
validovany a pred uplatnénim schvaleny. Pfezkoumani
zmén musi zahrnovat vyhodnoceni vlivu zmén na

zakladni soucasti a na produkt, ktery byl jiz dodan.

7.4

Nakup

7.4.1

Proces nakupu

Skoly i kolskéa zaFizeni musi mit stanoveny postupy a
predpisy pro vybér poloZzek nakupu, tvorbu
objednavek, uréené odpovédnosti za jejich fizeni a
dalSi souvisejici €innosti v procesu nakupu vE. vybéru
vhodnych dodavatell a jejich periodické hodnoceni
(mél by byt zpracovan piehled schvalenych

dodavatel).

7.4.2

Informace pro nakup

Informace pro ndkup musi popisovat produkt, ktery ma
byt nakoupen a podle okolnosti ma zahrnovat:
a. pozadavky na schvalovani produktu, postup,
procesu a zafizeni,
b. pozadavky na kvalifikaci pracovnikl a
c. pozadavky na QMS.
Organizace musi zajistit pfiméfenost specifikovanych

pozadavk( na nékup dfive, nez je sdéli dodavateli.

7.4.3

Ovérovani
nakupovaného

produktu

Skoly i 3kolské organizace musi stanovovat a
uplatiiovat inspekéni nebo jiné kontrolni mechanismy
nezbytné pro zajisténi toho, Ze nakupovany produkt
spliiuje specifikované pozadavky nakupu.

Tzn. kazdd nakoupené polozka by méla byt po dodani
zkontrolovana jestli odpovida tomu co bylo objednano.

Z tohoto divodu je nutné dokumentovat objednavky.

O kontrole je nutno pofidit zaznam (napf. na

objednéavku, dodaci list).

7.5

Vyroba a poskytovani sluzeb

7.5.1

Rizeni vyroby a

Skoly i 3kolska zafizeni musi planovat a realizovat
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— poskytovani sluzeb poskytovani sluzeb za fizenych podminek. Rizené
podminky podle okolnosti zahrnuiji:

a. dostupnost informaci, které popisuji
charakteristiky sluzby (napf. sluzby
poskytované ZS jsou definovany v zakoné
561/2004 Sb.)

b. dostupnost potfebnych pracovnich instrukci
(témata a metody vyuky definovana v SVP)
pouzivani vhodného zafizeni,

d. dostupnost a pouzivani monitorovaciho a
méficiho zarizeni,

e. implementaci monitorovani a meéfeni (sluzby
Skoly mohou byt monitorovany zejména
v procesu autoevaluace Skoly, déle pak
sledovani spokojenosti klientu),

f. implementaci €innosti pfi uvolfiovani produktu,
pfi jeho dodavéani a po jeho dodani.

7.5.2 Validace procesu Organizace musi validovat vSechny procesy

vyroby a poskytovani

sluzeb

poskytovani sluzeb v pfipadé, Ze nelze vysledny
vystup ovéfovat naslednym monitorovanim nebo
méfenim a nedostatky se tak projevuji az poté, co je

sluzba dodana.

Validaci musi byt prokdzana schopnost téchto procesu
dosahovat planovanych vysledku.

Pro tyto procesy musi organizace stanovit

mechanismy, které mohou podle okolnosti zahrnovat:
a. stanoveni  kritérii  pro  pfezkoumani a

schvalovani procesu,

schvéleni zafizeni a kvalifikace pracovnika,

pouziti specifickych metod a postupd,

poZadavky na zaznamy a

® oo o

opakované validace.
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Vpraxi to znamena, Ze validace vychovné
vzdélavaciho procesu je dana vyuZzivan
dokumentovanych a schvalenych SVP, kvalifikaci
pedagogického personalu a zaznamech o probihajicim

procesu, zejména formou tfidnich knih.

Hodnoceni je dano pravidelnou autoevaluaci Skoly.

7.5.3

Identifikace a
sledovatelnost

Organizace musi podle okolnosti béhem realizace
produktu vhodnymi prostfedky produkt identifikovat.

Nap¥. Skoly s ohledem na to, Ze hlavnim procesem je
vychovné vzdélavaci proces, a to je tedy ta hlavni
sluzba poskytovana Skolou, je _dentifikovatelnou

zajisténa jednoznacnou vazbou na Zaka.

7.5.4

Majetek zakaznika

Skola a 3kolska zafizeni nemanipuluji v klasickém
slova smyslu s majetkem zdkaznika. Pro Gcely QMS
by méla napf. Skola identifikovat kategorie majetku
klienta a definovat zpusoby jejich zabezpeceni a
ochrany. Napf. Zak jako takovy (jeho bezpecnost),

osobni udaje zaka, osobni véci zaku ulozené v Satné.

7.5.5

Uchovani produktu

Produktem = sluzbou Skol a Skolskych zafizeni je
nehmotny vystup, poskytnuti vychovné-vzdélavaciho
procesu. Uchovavani produktu se tedy tykéa prevazné

zaznamu o poskytnuté sluzbé.

7.6

Rizeni
monitorovacich a

méfricich za Fizeni

Organizace musi ur€ovat monitorovani a méfeni, které
bude provddéno a monitorovaci a méfici zafizeni,
které je potfebné pro poskytovani dikazi o shodé
produktu se stanovenymi pozadavky.

Organizace musi stanovovat procesy, které zajisti, Zze
monitorovani a méfeni muze byt provadéno a je
provadéno zplsobem, ktery je v souladu s pozadavky

na monitorovani a méreni.

V pfipadé, Ze je nezbytné zajistit platné vysledky, musi
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byt méfici zafizeni:

a. ve specifikovanych intervalech ovéfovano,
podle etalond navazanych na mezinarodni
nebo narodni etalony; v pfipadé, Ze takové
etalony neexistuji, musi se zaklad pouZzity pro
ovéfovani zaznamenat,

b. justovano, nebo podle potfeby opakované
justovano (justace = uvedeni pristroje do
spravného stavu),

c. identifikovano tak, aby bylo mozné urcit stav
kalibrace,

d. zabezpeceno pred takovym sefizenim, které by
narusilo platnost vysledku méfeni,

e. chranéno prfed poskozenim a znehodnocenim

v pribéhu manipulace, udrzby a skladovani.

8 Méreni, analyza a zlepSovani

8.1 Obecné Skoly i 3kolskd zafizeni musi planovat a
implementovat procesy monitorovani, méfeni, analyzy
a zlepSovani, které jsou potfebné:
a. pro prokazovani shody s pozadavky na
produkt,
b. pro zajiStovani shody systému managementu
kvality, a
C. pro neustalé zvySovani efektivnosti systému

managementu kvality.

8.2 Monitorovani a m éreni

8.2.1 Spokojenost klienta Skoly i 3kolska zafizeni musi, jako jeden ze zplisobl
méfeni vykonnosti QMS, monitorovat informace
tykajici se vnimani zakaznika ohledné toho, zda
organizace splnila jeho poZzadavky. Organizace musi
mit stanoven zplsob ziskavani a pouzivani téchto

informaci.

V praxi m0zou byt vyuzivany napf. strukturované

dotazniky pro Z&ky a jejich zakonné zastupce.
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Dotazniky je vhodné distribuovat 1xro¢né napfiklad v
ramci rodi¢ovskych schlzek. Dalsi informace o
spokojenosti klientl jsou ziskavany v ramci konzultaci

a z pfipadnych stiznosti.

8.2.2 Interni audit Skoly i &kolska zafizeni musi v planovanych
intervalech provadét interni audity tak, aby se
stanovilo, zda systém managementu kvality:
a. vyhovuje planovanému uspofadani (viz. 7.1),
poZzadavkim normy a poZadavkim na QMS,
které stanovila organizace a

b. je efektivné implementovan a je udrZzovan.

Proces interniho auditu je tedy nastrojem vrcholového
vedeni pro nezdvislé posuzovani silnych a slabych
stranek systému, poskytuje dikazy o tom, Ze jsou
splnény existujici poZzadavky, a hodnoti efektivhost a

ucinnost organizace.

Napf. v ramci Skoly by mél byt definovan roc¢ni
program audit(i, ktery bude uréovat, ktery mésic bude
provéfen ktery proces, popfipadé kdo jej

v vs

provéfi(jména internich auditorq).

O auditech a jejich vysledcich musi byt vytvafeny a

udrzovany zaznamy (viz 4.2.4).

Interni auditofi musi byt nezavisli na provéfované
¢innosti a musi byt pro danou c¢innost kvalifikovani
(8koleni, z&cvik). Do rozsahu procesu interniho auditu
je vhodné zaradit autoevaluaci Skoly i Skolského

zafizeni.
8.2.3 Monitorovani a Skoly i 3kolska zafizeni musi aplikovat vhodné metody
méreni procesu monitorovani a podle okolnosti také méfeni procesl

QMS. Tyto metody musi prokazovat schopnost
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kapitoly

procesu dosahovat planované vysledky. Nejsou-li
planované vysledky dosaZzeny, musi byt ucinéna

vhodna naprava a provedeno napravné opatieni.

8.2.4

Monitorovani a

mérfeni sluzby

Skoly i Skolsk& zafizeni musi monitorovat a méfit
charakteristiky produktu tak, aby si ovéfila, zda byly
poZadavky na produkt spinény. Toto musi byt
provadéno v prislusnych etapach procesu realizace
produktu v souladu s planovanym usporadanim
¢innosti. Musi byt udrZzovany dukazy o shodé

s prejimacimi kritérii.

Udaje, které jsou monitorovany nebo méfeny jsou
minimalné soucasti karet procesu popisujicich danou

sluzbu.

8.3

Rizeni neshodného
produktu

Skoly i Skolska zafizeni musi zajistovat, Ze produkt,
ktery neodpovida stanovenym poZadavkim, je
identifikovan a je fizen tak, aby se zabranilo jeho
nezamyslenému pouZiti nebo dodani. Prvky Fizeni a
souvisejici odpovédnosti a pravomoci pro zachazeni
s neshodnym  produktem musi byt stanoveny

v dokumentovaném postupu.

Organizace musi (tam kde je to mozné) nakladat
s neshodnym  produktem jednim nebo vice
z nasledujicich zplisobu:
a. pfijetim opatfeni k odstranéni zjisténé neshody;
b. schvélenim jeho pouZzivani, uvolnéni nebo
pfijeti s vyjimkou udélenou  pfisluSnym
organem a je-li to proveditelné, zakaznikem;
c. pfijetim opatfeni k zamezeni jeho plvodné
zamySlenému pouZiti nebo aplikaci;
d. pfijetim opatfeni, které je vhodné vzhledem
k disledkim, nebo potencialnim ddsledkdm
neshodného produktu v pfipadé, Ze je neshoda

produktu zjisténa nésledné po tom, co
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zapocalo jeho dodavani nebo pouZzivani.

Je-li neshodny produkt opraven, musi byt podroben
opakovanému oveérovani tak, aby se prokazala shoda

S poZadavky.

Musi byt vytvafeny a udrzovany (viz. 4.2.4) zaznamy o
povaze neshod a o vSech provedenych naslednych

opatfenich, v€etné udélenych vyjimek.

8.4 Analyza dat Aby se prokazala vhodnost a efektivhost QMS a aby
se vyhodnotilo, kde Ize uskuteCfiovat neustalé
zvySovani efektivnosti QMS, musi organizace urcovat,
shromazdovat a analyzovat vhodna data. Toto musi
zahrnovat data ziskavana jako vysledek monitorovani

a méfeni a data z jinych relevantnich zdroju.

Analyza dat musi poskytovat informace tykajici se:
a. spokojenosti zakaznika
b. shody s poZadavky na produkt
c. charakteristik a trendl procest a produktd,
vCetné prileZitosti pro preventivni opatfeni a

d. dodavatelu.

8.5 ZlepSovani

8.5.1 Neustalé zlepSovani | Skoly i Skolska zafizeni musi neustale zlep3ovat
efektivnost QMS prostfednictvim vyuZivani politiky
kvality, cilid kvality, vysledkd auditd, analyzy dat
napravnych a preventivnich opatfeni a pfezkoumavani

systému managementu.

Napfiklad Skola by méla definovat konkrétni zdroje pro
ZlepSovani. Mezi né mohou patfit napf. systém porad,
doporuceni na zlepSeni od pracovniku, interni audit
atd.

8.5.2 Napravna opatieni Organizace musi provadét opatfeni pro odstranéni

pric¢in neshod tak, aby nedochazelo k jejich opétnému
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vyskytu. Napravny opatfeni musi byt pfiméfena

dasledkum zjisténych neshod.

Musi byt vytvofen dokumentovany postup, kterym se
stanovi poZzadavky na:
a. pfezkouméavani neshod (vCetné stiZznosti
zakaznika),
b. ur€ovani pficin neshod,
c. vyhodnocovani potfeb opatfeni, kterymi se
zajisti, Ze se neshody znovu nevyskytnou,
d. urCovéani a implementaci potfebnych opatfeni,
e. zaznamy vysledku provedenych opatfeni a
f. prezkoumavani efektnosti provedenych
napravnych opatfeni.

8.5.3 Preventivni opatfeni | Skoly i 3Skolska zafizeni musi uréit opatfeni
k odstranéni pfi¢in potencialnich neshod tak, aby se
zabranilo jejich vyskytu. Preventivni opatfeni vSak
musi byt pfiméfena dusledkim potencialnich
problém.
Musi byt wvytvofen dokumentovany postup pro
stanoveni pozadavku na:
a. urcovani potencialnich neshod a jejich pficin,
b. vyhodnocovani potfeb opatfeni k zabranéni
vyskytu neshod,
uréovani a implementaci potfebnych opatfeni,
zaznamy vysledkl provedenych opatfeni a
e. pfezkoumavani  efektivnosti  provedenych

preventivnich opatfeni.

Pfilohy Pfilohy nemusi byt nutné soucésti PK, ale mohou
existovat Udaje, grafy, schémata, ktera je vhodnéjsi
uvést jako samostatné pfilohy napfiklad pro svou
obsaznost.
MulZe se jednat napfiklad o

* Organizacni schéma

e Mapa procesu

» PrFehled ukazateld pro monitorovani procesu

e RUzné seznamy apod.
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6.5 Interni audit

Norma ISO 9000 uvadi, Ze audit je systematicky, nezavisly a dokumentovany
proces pro ziskani dilkazu a pro jeho objektivni hodnoceni s cilem stanovit rozsah, v

némz jsou splnéna pfedem stanovena kritéria (definice 1ISO 9000).

Provadéni interniho auditu je povinnym prvkem vSech systémi managementu.
V rdmci toho auditu je tfeba proveéfit vSechny ¢lanky normy, nebo chceme-li — vSechny
realizované procesy. Interni audit jako takovy je uren k tomu, aby odhalil vSechny
neshody (jakékoliv nedostatky). Oproti tomu externi audit ma za cil posoudit shodu.

Pozorny ¢tenar jisté rozporna tu nuanci mezi cili obou auditu.

O internim auditu je vedena dokumentace. Pfidrzime-li se vykladu dle normy ISO
19011, pak se primarné zpracovava:
- program auditl - tento zahrnuje terminy jednotlivych (nejen
internich) auditt
- plan auditu — rozplanovani daného konkrétniho auditu, definici osob
provadéjicich audit, pfipadné osob, se kterymi v ramci auditu bude
jednano, ¢as auditovani jednotlivych kapitol, ... a dalsi.
- Zprava z auditu — popisujici prubéh auditu, zjisténé skuteénosti,

definici nedostatk(l a navrzena opatfeni k napraveé, popf. doporuceni.

Je dulezité, aby osobaly provadéjici interni audit byly proSkoleny o postupech a
technikach auditovani tak, aby tento mél pfedevsim vécny vyznam vedouci ke zlepSeni
celého systému. Neni rozhodné cilem najit neshody a potrestat vinika, ale pfedevsim
neshody odhalit s cilem jejich pfisti eliminace prostfednictvim diskuse a pfipadné

Upravy procesu, poskytnutim potfebné infrastruktury, ... apod.

6.6 Prezkoumani QMS vedenim

V posledni fazi pInéni harmonogramu implementace systému managementu kvality

pfistoupi vedeni k pfezkoumani jiz zavedeného a fadné kontrolovaného systému.
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Z hlediska pfezkoumani bude systém kontrolovan minimélné v bodech uréenych

o rv

pozadavky normy ISO 9001, rozsah pfezkouméani miZze byt rozSifen o dalSi body dle

aktuélnich potfeb Skoly.

Tabulka 7 P fezkoumani QMS vedenim
ISO 9001

Oblast hodnoceni

Zavaznost

Obsah hodnoceni

Kapitola

zainteresovanych

Posouzeni 53,54 Povinny V ramci periodického pfezkoumani se

vhodnosti politiky a vedeni organizace vyjadfuje k

postupu aktudlnosti a stalé vhodnosti

zavedenych Skolou, nadefinovanych politik a postupu. V

cila a ¢innosti pfi radmci prezkoumani by mélo

Zlep3ovani, probéhnout zhodnoceni konkrétnich

aktualizaci dil€ich cili hodnoceného roku a nadefinovani

cila novych cilt na dalSi obdobi.

Vysledky z internich | 8.2.2 Povinny V ramci pfezkoumani by mél byt

auditd uveden prehled internich  auditd
realizovanych v  pfezkoumavaném
obdobi, jejich vysledkl, stavu plnéné
napravnych opatfeni zjisténych neshod
a napriklad také zastoupeni internich
auditord na realizaci internich auditd.
Souc€ésti bodu by mélo byt i
zhodnoceni ¢innosti  osob internich
auditoru, pfipadné navrhy na rozSifeni
tymu auditor, doskoleni apod.

Zaznamy o - Povinny Pokud byl ve sledovaném obdobi ve

externich auditech Skole ¢&i Skolském zafizeni realizovan
externi audit, uvede se v tomto bodé
struény popis jeho prubéhu, zjiSténych
neshod a stavu jejich plnéni.
V ramci prvniho pfezkouméani QMS
nebude tento bod feSen.

Zhodnoceni 8.2.1 Povinny V tomto bodé budou uvedeny vystupy

spokojenosti ze sledovani spokojenosti klientd (na

zakladé dotaznikG) popf. jinych
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Oblast hodnoceni

ISO 9001

Zavaznost

Obsah hodnoceni

stran (stiZnosti,
monitorovani

spokojenosti )

Kapitola

zainteresovanych stran, shrnuti stavu

pInéni stiznosti.

Vykonnost procesu

a shoda produktu

8.2.3

Povinny

V tomto bodé budou uvedeny vystupy z
monitorovani a méreni procesu — dle

ukazateld  definovanych v kartach

procest a zhodnoceni vysledkd

méfeni, komentdfe k dosazenym

hodnotam.

Stav
plnéni NO a PO

pfijimani a

8.3., 8.5.2,
8.5.3

Povinny

V tomto bodé by meély byt shrnuty
vSechny neshody a pfijata napravna
opatfeni v&. stavu jejich plnéni mimo
systém internich auditli, mize se tedy
jednat o neshody typu reklamaci nebo

jinych pochybeni.

Dale by zde mélo byt uvedeno

zhodnoceni pInéni pfijatych
preventivnich opatfeni (napf. navrhy na

zlepSeni od pracovnik().

Zalezitosti
vyplyvajici
z predchoziho

pFezkoumani

5.6

Povinny

V ramci pfezkoumani musi byt rovnéz
Ukoly z

popf.
zdlvodnéno jejich neplnéni. V ramci
QMS nebude

vyhodnoceny vystupy a
pFezkoumani pfedchoziho
prvniho pfezkoumani

tento bod rfeSen.

Navrhy a
zhodnoceni
planovanych zmén

na dalSi obdobi

Povinny

V tomto bodé by mély byt uvedeny
konkrétni navrhy na zmény planované
na dalSi obdobi, miZe se jednat jak o
QMS tak (spise)

zmény v oblasti ¢innosti organizace.

zmény Vv oblasti

Nemusi se jednat vzdy jen o zmény
v pozitivnim slova smyslu, mlze jit i o
zmény organizacni, legislativni, které

se organizace dotknou a ta se na né
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Oblast hodnoceni

ISO 9001

Zavaznost

Obsah hodnoceni

Kapitola

pfipravuije.

Doporuceni na

Zlep3eni

8.5.1

Povinny

Tento bod feSi navrhy na zlepSeni jak v
oblasti QMS tak (spiSe) v oblasti
provozu 3koly. Vzhledem k nutnosti
zabezpeleni  procesu  heustalého
zlepSovani by néjaké zmény mély byt

planovany na kazdé obdobi.

Autoevaluace

Nepovinny

Nepovinny bod z hlediska pozadavku
normy ISO 9001. Vzhledem k zapojeni
povinného procesu autoevaluace Skol
a Skolskych zafizeni do systému
managementu kvality, je vhodné tento
bod feSit i v ramci prezkoumani. V
rdmci zpravy by mélo byt minimalné
shrnuto jaky je termin pro autoevaluaci,
v jakém stavu je sbér dat pro
zhodnoceni, v jakém stavu je pInéni
ukoll z predchoziho hodnoceni (pokud

byli definovany ukoly).

Hodnoceni

dodavatel(

7.4

Nepovinny

Nepovinny bod z hlediska pozadavki
normy ISO 9001. Je praktické jej
zafadit do bodu pfezkoumani QMS aby
nebyl opomenut, jednd se jeden z
kontrolnich  bodd QMS ktery je

realizovan s ro¢ni periodicitou.

Vysledky
pfezkoumani

dokumentace

4.2

Nepovinny

Nepovinny bod z hlediska pozadavku
normy ISO 9001. Je praktické jej
zafadit do bodu pfezkoumani QMS aby
nebyl opomenut, jedna se jeden z
kontrolnich bodd QMS ktery je

realizovan s rocni periodicitou.

65




Realizace pFfezkoumani QMS poskytuje zakladni analyzu stavu systému
managementu. Nyni, kdyZ je systém implementovan, pravidelné kontrolovan a je
provedeno prvni pfezkoumani QMS, je jiz plnéna cel& spirdla cyklu PDCA a systém je

pfipraven k posouzeni certifikanim organem.
Termin pfezkoumani je tedy vhodné planovat vzdy tak, aby vysledky (zprava) byla

dostupnd pfi externim auditu, protoZe je pro auditory cennym materialem zobrazujicim

pribéh celého roku.
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7 Certifikace

Certifikace - certifikani audit je posledni, ale ne nezbytnou fazi implementace
systému managementu kvality. Skola nebo i jakékoliv jind organizace mize mit

zavedeny a uplathovany systém i bez ,posvéceni* certifikacnim organem.

Nicméné certifikat o shodé s poZadavky normy ISO 9001 je jisté tou povéstnou

~te¢kou” dlouhodobého Usili a prace na zavadéni QMS.

Certifikace je provadéna dvoustupriové, kdy audit prvniho stupné ma za ukol
provéfit strukturu pouZivané dokumentace, seznameni s organizaci, detailni
naplanovani auditu druhého stupné, definovani pfipadnych slabych mist. Audit
druhého stupné pak provéfuje vazbu mezi poZzadavkem normy, dokumentovanym
postupem naplnéni tohoto poZadavku a realnym stavem provadéni toho daného

postupu.

Stejné jako pfi internim auditu, i u externiho auditu jsou pozZivany dokumenty a
zaznamy, které provazi organizaci a pfislusny certifikacni organ celym auditem.
Definici nedostatki ma kazdy certifikacni organ svou, ovSem obvykle se tyto déli na
.velké neshody”, ,malé neshody”, ,drobné nedostatky“ a poslednim typem zjisténi je
tzv. doporuceni ke zlepSeni, které organizaci ukazuje na mista, ktera by bylo Ize FeSit

efektivnéji, rychleji, ... apod., ovSem dany prvek neni v Zadném rozporu s normou.
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8 Terminologie

Tabulka 8 Terminologie

Pojem Vyklad

BOZP Bezpec€nost a ochrana zdravi pfi praci

Pod pojmem cile jsou minény pisemné deklarované cile,
které jsou jednoznacné, méfitelné, terminované a je jim
pfifazena osoba nebo funkce odpovédna za jejich
pInéni, termin, ktery je u cile uveden, je terminem jeho
Cile vyhodnoceni, v pribéhu realizace cilt probiha neustéle
pfezkoumavani, které odpovida na dvé zakladni otazky:
1. zda je cil stéle relevantni vzhledem k vnitfnim a

vnéjSim podminkam organizace, 2. zda ¢innosti, které

jsou v organizaci provadény vedou k naplnéni cile.

Datum vydani Je datum, oznacujici platnost dokumentu

_ Z&znamy, konstatovani skute¢nosti nebo jiné informace,
Ddkaz z auditu i o . _ S
které souviseji s kritérii auditu a jsou oveéfitelné

Externi audit Audit systému kvality podle CSN EN 1SO 9001:2008

Kritéria auditu Soubor politik, postupt nebo pozadavk

Provadi se z divodu zjiSténi zavaznych skute¢nosti
o , (stiznosti zakaznik(, zmény pfedmétu €innosti

Mimoradny audit L oL )
spolecnosti, organiza¢ni zmeény, opakované reklamace

...) @ z dbvodu ovéreni G&innosti NO

MSMT Ministerstvo 3kolstvi a t&lovychovy Ceské republiky

Organizacni, technické nebo systémové opatfeni

) ) L podniknuté s cilem odstranit pfi€iny existujici neshody,
Napravna opatfeni L o o
vady nebo jiné nezadouci situace, aby se zabranilo

jejich opakovanému vyskytu

Zastaraly nebo zruSeny fizeny dokument, u kterého je
nutné nebo Ucelné jej zachovat, tiSténa forma musi byt
Neplatny dokument oznacena textem ,Neplatny dokument®, v elektronické
formé musi byt na misté ur€eném pro neplatné

dokumenty

L Dokument, ktery nepodléha zasadam uvedenym v této
Nefizeny dokument L o L _ .
smernici nebo pracovni kopie, tato tiSténa kopie musi
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Pojem Vyklad

byt vZdy oznacena textem ,Nefizeny dokument®, v
elektronické formé musi byt nefizena kopie uloZena na

misto uréené pro nefizené dokumenty

Nesplnéni specifikovanych pozadavku, definice zahrnuje
odchylku jednoho nebo nékolika znakl kvality nebo

Neshoda _ N
prvkud systému kvality od specifikovanych poZadavku

nebo nepfitomnost téchto znakd nebo prvkua

Casteény (dil&i) rozpor nebo nenapinéni normy ISO
9001, nazor tymu auditorud, Ze specifikovany pozadavek

) ) v praxi nebude realizovatelny nebo Ze je zbyteéné
Neshoda nesystémova

(e komplikovany, ma pouze lokalni U€inek a da se snadno
I[e]]

odstranit, neni tfeba zdsah do systému, o NO rozhoduje
MK nebo vedouci provéfovaného atvaru, k ovéfeni staci

telefonat nebo pfisti audit

Zasadni rozpor s poZzadavky normy ISO 9001, je
projevem chybného fungovani systému, NO vzdy
Neshoda systémova znamena zasah do systému, rozhodnuti musi ucinit
vedeni, vZdy je nezbytny nasledny audit k ovéfeni

tcéinnosti NO

Norma V textu je timto minéna norma ISO 9001
PK PFirucka kvality

Dokument vyjadfujici vizi, misi a strategii organizace s
ohledem na zlepSovani jeji vykonnosti, zvySovani

N , spokojenosti zdkaznika, potfeby a o&ekavani jinych
Politika kvality _ . _ L
zainteresovanych stran, je v organizaci sdélovana a
pravidelné pfezkoumavana v terminologii NST bude pro

politiku kvality pouzivano synonymum strategie.

Opatieni podniknuté s cilem odstranit pfi¢iny potencialni
o L neshody, vady, zmény v postupech a systémech nebo

Preventivni opatreni L . o .
jiné nezadouci situace, aby se zabranilo jejich vyskytu a

dosahlo zlepSeni kvality

Jeden audit nebo soubor nékolika auditd naplanovanych

Program auditt pro urcity Casovy ramec a zaméfenych na specificky
ucel
Pfezkoumani Zjisténi, zda obsah dokumentu je v souladu s poZadavky
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Pojem Vyklad

dokumentu/zmény na systém kvality a zda ¢innosti v dokumentu jsou
dokumentu popsané a vhodné pro dosahovani stanovenych cild,
zmény dokumentd musi pfezkoumat stejné funkce, které
dokument puvodné pfezkoumaly, pokud neni vyslovné

stanoveno jinak

Cinnost provadéna k uréeni vhodnosti, pfiméFenosti a
. . ) efektivnosti pfedmétu pfezkoumani k dosazeni

Pifezkoumani vedenim ) . ) .
stanovenych cilt, nastroj kontroly vrcholového vedeni

nad stavem systému managementu kvality

Rizeny dokument, ktery uréuje rozd&leni smérnice

Rozdélovnik .
pracovnikim
Dokument, jehoZ vznik, pfezkoumani, schvéleni,
Rizeny dokument pouZzivani, zmény, ruSeni a archivace se fidi zasadami
uvedenymi v této smérnici
o Potvrzeni platnosti verze dokumentu opravnénym
Schvaleni . ; . ) L
. pracovnikem, zmény dokumentd musi schvalit stejné
dokumentu/zmény ) . L.
funkce, které dokument puvodné prezkoumaly, pokud
dokumentu o B .
neni vyslovné stanoveno jinak
QMS Systém managementu kvality
Je obchodni smlouva, jejimz pfedmétem je provedeni
Smlouva urcitého dila uzaviena dle Obchodniho nebo
Obc¢anského zakoniku s fyzickou ¢i pravnickou osobou
Vnimani zakaznika tykajici se stupné spinéni jeho
Spokojenost zdkaznika pozadavkU, souhrn pocitd vyvolanych rozdilem mezi
jeho poZadavky a vnimanou realitou na trhu
, Odpovéd na otazku - vytvofili jsme spravny produkt,
Validace . .
odpovida pfedstavam uZzivatele?
Verifikace Vytvofili jsme produkt spravné a odpovida specifikaci?

~7s 7

) Zaznam slouZici k evidenci, jako pravodni doklad pro
Zaznam neshody oL
feSeni neshod

e _ Vysledky hodnoceni shromazdénych dukazd z auditu
Zjisténi z auditu L
podle kritérii auditu

Méfitelné a neméfitelné znaky zajistujici, Ze poZzadavky
Znaky spokojenosti zakaznik( budou splnény, a pfimo podmiriujici miru jeho

vhimani daného vyrobku nebo sluzby, viastnosti
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produktu, které zakaznika zajimaji a jejichz splnéni nebo

nesplnéni ovlivni jeho spokojenost.

Pracovnik povéfeny zpracovanim dokumentd, obvykle
Zpracovatel vlastnik procesu, ktery proces popisuje, muze to byt i

manazer kvality nebo jiny povéfeny pracovnik.
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