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1.1 PREDSTAVENIi ORGANIZACE
Zakladni udaje:
Nazev: Domov mladeze a zafizeni Skolniho stravovani Brno, p.o.
Adresa: Klasterského 4,617 00 Brno
Telefonické spojeni: 545 233 596
E-mail : dmklast4@seznam.cz
Internet: www.dmklast4.cz
ICO: 00567396

Struéna historie organizace

Historie domova mladeze se zacina psat v roce 1986. Pivodné budovana ubytovna pro montazni
délniky je nakonec dana k dispozici divkam. Nahrazuje tak staré a nevyhovujici ubytovaci prostory
v centru Brna. Budova je moderni a nova, splhuje tehdejsi naroky kladené na ubytovani mladeze.

O prazdninach roku 1986 probihaji posledni dokonCovaci prace na objektu a domov mla-
deZe je vybaven nabytkem a potfebnym zafizenim. V této dobé se také dokoncuje stavba jidelny,
t&locviény a klubu pro studentky v blizkém okoli (Klasterského 14, nyni MS).

V domové mladeze je vybudovana posilovna, keramicka dilna, z ruSenych domovi mlade-
Ze jsou privezeny knihy, které tvofi zaklad knihovny.

K zasadnim zménam doslo revoluci v roce 1989. Zaméstnanci se pfipojili ke stavce a pan
Horak rozvazel letaky. | diky nim se nakonec zména rezimu uskute¢nila a koncem Skolniho roku
1989/90 doSlo také ke zméné vedeni domova mladeze. V zafi 1990 nastupuje feditelka PhDr.
Zuzana Holubova.

V roce 1991 dochazi k pfesunu jidelny a klubu do domova mladeze, protoze plvodni budo-
va je navracena majiteli. Jsou zbudovany vydejny stravy. Klub je pfesunut do pfizemi, a proto se
musi pfemistit vchod do DM. Je pfistavéna bezbariérova boc¢ni pfistupova cesta.

V roce 2004 byla provedena generalni rekonstrukce Klubu K4. Bylo odstranéno stfedové
schodisté a nahrazeno dfevénym bocnim schodiStém, ¢imz se vytvofil prostor vhodny ke konani
riznych kulturnich akci.

Nasledné uz nedochazi k zadnym zasadnim zménam v usporadani domova mladeze, o to
vic se inovuje uvnitf. Vyména vytahl a vybudovani vlastniho ndhradniho zdroje elektfiny. Prestav-
ba nékterych pokoji na bezbariérové. Vyména oken a uplna rekonstrukce koupelen a toalet.

V roce 2012 doSlo k vyméné na postu feditele, stal se jim dosavadni zastupce feditelky
Mgr. Dalibor Fiala.

V roce 2013 se pfistoupilo k rekonstrukci vnéjSiho plasté budovy tj. k zatepleni, opravé
stfechy, vyméné oken a celkové rekonstrukci UT. Prace byly dokon&eny k 31. 8. 2014.

V soucasnosti je domov mladeze modernim ubytovacim zafizenim, nové slouzicim i chlap-
cum.
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.2 VIZE

Chceme byt modernim zafizenim, které ve vychovné vzdélavacim procesu poskytuje kvalitni
sluzby zaklm, zakynim a studentim, studentkam (dale jen zakim) stfednich Skol, vySSich
odbornych Skol a jazykovych $kol. S pouzitim modernich vychovnych a vzdélavacich technik
formovat osobnost zaku, pfispivat k rozvoji jejich kli€¢ovych kompetenci a vybavit je pro jejich
osobni a ob&ansky zivot.

.3 POLITIKA KVALITY

= Pro dosazeni a rozvoj kliGovych kompetenci zakd pracujeme ve vychovné vzdélavacim
procesu s prifezovymi tématy.

= Pfi vychovné vzdélavaci Cinnosti se zaméfujeme na Kkontinudlni zlepSovani kliCovych
kompetenci nasich zaka.

= P¥i neustalém zlepSovani naSeho systému fizeni aplikujeme tymovou praci a dal$i moderni
pFistupy k Fizeni, naSim cilem je spokojeny klient.

= S maximalni efektivitou a péc&i dobrého hospodare vyuZivame pro zajiStovani chodu celého
zarizeni vefejné prostfedky svéfené zfizovatelem.

= NaSe zaméstnance podporujeme v rozvijeni odbornych dovednosti. Jejich zapojeni a motivace
jsou pro nas klicové.

Politika kvality vytvari potfebny ramec pro stanovovani cil(i kvality.

Politika kvality je komunikovana a aplikovana v ramci nasi organizace a je dle potfeby k dispozici
zainteresovanym stranam.

feditel.: Mgr. Dalibor Fiala manaZer kvality: Tomas Kadlec

podpis: podpis: datum:

.4 _SYSTEM RIiZENi KVALITY

Systém fizeni kvality zavedeny v organizaci Domov mladeze a zafizeni Skolniho stravovani Brno,
p.o. je vybudovan v souladu s pozadavky normy CSN EN ISO 9001:2016 a vztahuje se na vSech-
ny cinnosti, které mohou mit vliv na kvalitu naSich ¢innosti, tzn. na realizaci vychovné péce
a ostatnich sluzeb.

Jako jediny proces zajiStovany externimi zdroji byl identifikovan proces stravovani. Tyto ex-
terni zdroje jsou Fizeny podle postupu P 25 Postup pro fizeni externich zdroju.

Vzhledem k tomu, ze se DM zabyva vychovnou péci a souvisejicimi sluzbami a neproduku-
je nové vyrobky, je ze systému fizeni kvality vylou¢en pozadavek normy CSN EN ISO 9001:2016
€. 8.3 Navrh a vyvoj.
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UrCeni rozsahu systému fizeni kvality vyplyva z Korelani matice mezi jednotlivymi poza-
davky normy ISO 9001: 2016 a Prfiruckou kvality. Pfi ur€eni tohoto rozsahu aplikovatelnosti vycha-
zime z internich a externich aspektu, pozadavkul relevantnich zainteresovanych stran a nami po-
skytovanych produktl a sluzeb.

Pro strategické zaméfeni firmy a porozuméni celkovému kontextu jsou urCovany interni
a externi aspekty, které ovliviuji nasi schopnost dosahovat stanovené cile. Byla zpracovana ana-
lyza a definovan nasledujici kontext organizace.

Vymezeni vnéjsich aspektu:

= 3kolsky zakon a ostatni platné predpisy ve Skolstvi v€etné nafizeni zfizovatele
= demograficky vyvoj, rizika poklesu klient(

= rlzna uroven vzdélavani a pokles vzdélavatelnosti
= zmény ve zpusobu vyuzivani volného ¢asu

= smluvni vztahy s externimi dodavateli.

Vymezeni vnitfnich aspektd:

= politika kvality organizace

= vnitfni pfedpisy, dokumentace

= ochrana osobnich udajd, IT

= vztahy s klienty

= spotieba energii a naklady na né.

Systém Fizeni kvality, jeho struktura a pouzivané postupy, je popsan v dokumentaci, kterou Ize
roz€lenit do dvou urovni:

1. aroven — organizaCni dokumenty, které obsahuji odpovédnosti, pravomoci a postupy Fizeni
nasi firmy a nami vybudovaného systému fizeni kvality:

PFirucka kvality
Organizacni fad
Pracovni fad

Provozni fad

Spisovy a skarta¢ni fad

AR

2. aroven — dokumenty, které upfesiuji postupy a Cinnosti uvedené v Priruc¢ce kvality a doku-
menty, které obsahuji objektivni dikazy o vykonanych €innostech nebo o jejich

vysledcich:

Smeérnice

Postupy

Jednorazoveé fidici akty
Zaznamy

RN
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Za ucelem trvalé schopnosti poskytovat produkty a sluzby, které splfiuji poZzadavky zakaz-
nika a pfislusné pozadavky zakonu a pfedpist jsme identifikovali zainteresované strany, které jsou
relevantni pro nas systém fizeni kvality, jejich potfeby a poZadavky. Informace jsou dokumentova-
ny v zaznamu ,Zainteresované strany — registr®.

.5 PRIRUCKA KVALITY

Prirucka kvality je zakladni dokument systému Fizeni kvality, ktery stanovuje oblast pouziti systé-
mu Fizeni kvality, politiku kvality, popis vzajemného plsobeni mezi procesy systému fizeni kvality
a postupy potfebné pro uspésné fungovani, tj. udrzovani a zlepSovani naseho systému fizeni kva-
lity.

Ugel Prirucky kvality

Priru¢ka kvality slouZi pro:

= popis a uplatnéni efektivniho systému fizeni kvality
= zajiSténi kontinuity systému Fizeni kvality a jeho pozadavk( za ménicich se okolnosti

= zajiSténi dokumentovanych podkladd pro provéfovani systému fizeni kvality a prokazo-
vani shody s pozadavky normy CSN EN ISO 9001:2016.

Struktura Prirucky kvality

Struktura Priruc¢ky kvality odpovida naSemu pfistupu k systému Fizeni kvality jako systému orien-
tovaného na procesy.
Prirucka kvality je Clenéna do 5 kapitol:

= | Uvod

. [IOdpovédnost vedeni

" [l Management zdroju

. IV Vychova a fizeni sluzeb

. V Méfeni, analyza a zlepSovani

Postupy a cCinnosti uvedené v Prirucce kvality, které vyzaduji podrobné&jSi popis, jsou uvedeny
v dokumentech 2. urovné.

Schvalovani, vydavani a fizeni pfiruéky kvality

Za vypracovani, spravu, distribuci a zménové fizeni Pfiru¢ky kvality je odpovédny manazer kvality.
Kazdé vydani Pfiru¢ky kvality v€etné vSech zmén schvaluje Feditel.
VSechny evidované kopie Priru¢ky kvality jsou Cislovany, jsou dusevnim majetkem organi-
zace a slouzi vyhradné pro interni potfebu pracovniku. Tyto kopie podléhaji zménovému Fizeni.
Neevidované kopie s oznacenim ,Informativni vytisk“ mohou byt pfedany mimo organizaci
pouze se souhlasem feditele. Jsou platné v dobé svého vzniku, slouzi pro informaci a nepodléhaji
zmeénovemu fizeni.
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Zmény v Pfiruéce kvality se provadéji vydanim nové prislusné kapitoly nebo pfilohy. Misto,
kde v textu doSlo ke zméné, se vyznaci postranni ¢arou na pravém okraji. VeSkeré zmény jsou za-
znamenavany do Listu kontrol a zmén, ktery je uloZen v digitalni podobé v adresafi ,zaznamy*.
Pravo zapisovat do n& ma pouze manazer kvality. PFislusné Cislo zmény (nového vydani) je uve-

deno v zahlavi kazdého listu Prirucky kvality.

Prirucka kvality je pracovnikim organizace predavana proti podpisu v rozdélovniku, ktery
je pfilozen k originalu Prirucky kvality (vytisk ¢. 1). Distribuce zmén je provadéna rovné&z pomoci

rozdélovniku.

Prilohy
&. 1 — Korelaéni matice mezi CSN EN ISO 9001:2016 a Pfirugkou kvality
€. 2 — Organizaéni schéma firmy
€. 3 — Matice odpovédnosti systému fizeni kvality
€. 4 — Mapa procesU systému fizeni kvality




DM

PRIRUCKA KVALITY

Kap. &. | — Uvod

Vydani: 6

Datum: 3.10.2019

Vytisk: 1

Strana: 1z 2

Priloha: 1

KORELACE MEZI CSN EN I1SO 9001:2016 A PRIRUCKOU KVALITY

CSN EN 1SO 9001:2016

Prirucka kvality

4 Kontext organizace pouze nadpis

4.1 Porozuméni organizaci a jejimu kontextu 1.4

4.2 Porozuméni potfebam a olekavanim 1.4
zainteresovanych stran

4.3 Ur€eni rozsahu systému fizeni kvality 1.4

4.4 Systém Fizeni kvality 1.4

5 Vedeni pouze nadpis

5.1 Vedeni a zavazek pouze nadpis

5.1.1 Obecné 1.2, 1.3, 1.5

5.1.2 Zaméreni na zakaznika 1.2

5.2 Politika kvality pouze nadpis

5.2.1 Vytvoreni politiky kvality 1.3

5.2.2 Komunikovani politiky kvality 1.3

53 Role, odpovédnosti a pravomoci v ramci 11.5.1
organizace

6 Planovani pouze nadpis

6.1 Opatfeni pro FeSeni rizik a pfilezitosti (pouze 11.4.1
nadpis)

6.2 Cile kvality a planovani jejich dosaZeni 11.4.2

6.3 Planovani zmén 11.4.3

7 Podpora pouze nadpis

7.1 Zdroje pouze nadpis

711 Obecné .1

7.1.2 Lidé .2

7.1.3 Infrastruktura .3

714 Prostfedi pro fungovani procesu .4

7.1.5 Zdroje pro monitorovani a méfeni 1.3.3

7.1.6 Znalosti organizace .5

7.2 Kompetence 1.2

7.3 Povédomi 11.5.3

7.4 Komunikace 11.5.4

7.5 Dokumentované informace pouze nadpis

7.5.1 Obecné I.6., 1.7

752 Vytvareni a aktualizace dokumentovanych I.6., 1.7
informaci

7.5.3 Rizeni dokumentovanych informaci 11.6., 1.7

8 Provoz pouze nadpis

8.1 Operativni planovani a fizeni provozu V.2

8.2 Pozadavky na produkty a sluzby pouze nadpis

8.2.1 Komunikace se zakaznikem IV.2.1

8.2.2 Uréeni pozadavku, tykajicich se produktl a sluzeb IV.2.1

8.2.3 PFezkoumani poZadavku tykajicich se produkti IV.2.1

a sluzeb
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CSN EN ISO 9001:2016

Prirucka kvality

8.2.4 Zmény pozadavkl na produkty a sluzby IvV.2.8
8.3 Navrh a vyvoj produktd a sluzeb N.A.
8.3.1 Obecné N.A.
8.3.2 Planovani navrhu a vyvoje N.A.
8.3.3 Vstupy pro navrh a vyvoj N.A.
8.3.4 | Rizeni navrhu a vyvoje N.A.
8.3.5 Vystupy z navrhu a vyvoje N.A.
8.3.6 Zmény navrhu a vyvoje N.A.
8.4 Rizeni extern& poskytovanych procest, produktd pouze nadpis
a sluzeb
8.4.1 Obecné IvV.2.5
8.4.2 Typ a rozsah fizeni externiho poskytovani IV.2.5
8.4.3 Informace pro externi poskytovatele IvV.2.5
8.5 Vyroba a poskytovani sluzeb pouze nadpis
8.5.1 Rizeni vyroby a poskytovani sluzeb IV.2.1-1V.2.5.
8.5.2 Identifikace a sledovatelnost IV.2.1 - 1V.2.5.
8.5.3 Majetek zakaznikd nebo externich poskytovatelil IV.2.6
8.54 Ochrana a uchovavani IV.2.5
8.5.5 | Cinnosti po dodani Iv.2.7
8.5.6 | Rizeni zmén IV.2.9
8.6 Uvolfiovani produktd a sluzeb V.2.14
8.7 Rizeni neshodnych vystup( IV.2.7,V.2.2
9 Hodnoceni vykonnosti pouze nadpis
9.1 Monitorovani, méfeni, analyza a vyhodnocovani pouze nadpis
(pouze nadpis)
9.1.1 Obecné V.2.1.3
9.1.2 Spokojenost zakaznika V.2.1.1
9.1.3 Analyza a vyhodnoceni V.2.3
9.2 Interni audit V.2.1.2
9.3 Prezkoumani systému fizeni 1.8
10 ZlepSovani pouze nadpis
10.1 Obecné V.24
10.2 Neshoda a napravné opatfeni V.2.2,V.2.41
10.3 Neustalé zlepSovani V.24
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Organizac¢ni schéma DM v systému managementu kvality
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MATICE ODPOVEDNOSTI QMS
Proces Kapitola/élanek PK Smeérnice Odpovédnost
Strategické fizeni, stanovovani -
T | politiky a cila kvality, planovani QMS 1.2.,1.3., 114. reditel
2 | Pfezkoumani QMS vedenim 1.8. feditel
3 | Rizeni dokumenttl a zaznamt I.6.,1.7. SM 01 manazer kvality
4 | Personalistika 2. ekonomka-
rozpoctarka
5 | Méfeni spokojenosti zakaznika V.21.1. manazer kvality
6 |ZlepSovani V.2.4. manazer kvality
7 | Méfeni procesu, analyza udajl V.2.1.3.,V.2.3. manazer kvality
8 |Interni audity V.2.1.2. manazer kvality
9 | Udrzba infrastruktury 1.3. manazer kvality
V.2.2.,V.24.1., . .
10 |Neshoda, ON, PO Vo490 manazer kvality
11 | Tepelné hospodarstvi l.3. manazer kvality
R1 | Piijem Klientd IV.2.1. vedouci
vychovatelka
, L s vedouci
R2 | Vychovna péce IvV.2.2 vychovatelka
R3 | Volno¢asové aktivity IvV2.3. vedouci
vychovatelka
R4 | Ubytovani IV.2.4. ekonomka-
rozpoctarka
R5 | Stravovani IV.2.5. vedouci
stravovani
o , - . vedouci
R6 | ReSeni pfipominek a stiznosti IV.2.6. vychovatelka
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1.1 Obecna ustanoveni

1.2 Pozadavky zakaznikl

1.3  Zakonné pozadavky

1.4 Planovani

[1.4.1 Opatieni pro feSeni rizik a pFilezitosti
[1.4.2 Cile kvality a planovani jejich dosazeni
[1.4.3 Planovani zmén

1.5 Odpovédnost, pravomoc a komunikace
[1.5.1 Odpovédnost a pravomoc

[1.5.2 Predstavitel vedeni

[1.5.3 Povédomi

[1.5.4 Interni komunikace

1.6 Rizeni dokumentd

1.7 Rizeni zaznamu

1.8 Pfezkoumani vedenim

1.9  Zavéreéna ustanoveni

1 OBECNA USTANOVENI

Ugel
Ugelem této kapitoly Prirucky kvality je popsat stanovena pravidla a postupy Fizeni proces(, které
navazuji na politiku kvality a souvisi s planovanim, organizovanim a pfezkoumavanim ¢innosti,
které ovliviuji kvalitu naSich sluzeb.

Je dulezité, aby si kazdy pracovnik byl védom své odpovédnosti za dosahovani cil( kvality
a za plnéni pozadavku na kvalitu.

Rozsah platnosti

Veskera ustanoveni této kapitoly jsou zavazna pro vSechny pracovniky organizace.

Definice pojmu a zkratek

dokument médium obsahuijici informace (napf¥. smérnice, postup, plan, apod.)

zaznam dokument, ktery obsahuje objektivni dikaz o provedené €innosti nebo vysledku
této Cinnosti

formular elektronicka nebo na papiru vedend Sablona, jejimz vyplnénim vznikne zaznam

EPIM program pro organizaci a spravu databazi EssentialPIM

Vypracoval: Kadlec Schvalil:  Fiala
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Zakladni odpovédnosti a pravomoci

Celkovou odpovédnost za stanoveni a fizeni procesu souvisejicich s odpovédnosti vedeni ma Feditel.

Odpovédnosti za Fizeni jednotlivych procesl jsou uvedeny v pfisluSnych bodech této kapi-
toly Priru¢ky kvality a v matici odpovédnosti systému fizeni kvality (pfiloha €. 2 ke kapitole
| Uvod).

1.2 POZADAVKY ZAKAZNIKU

Vedeni organizace se hlasi k odpovédnosti za to, Ze:

= jsou ur€eny, pochopeny a plnény pozadavky zakaznika a pozadavky relevantnich zakonu
a dalSich predpisu,

= jsou identifikovana a feSena rizika a pfilezitosti, které maji vliv na shodu produktt a sluzeb
a ovliviuji spokojenost zakaznika,

= Ze organizace se zaméfuje na zvySovani spokojenosti zakaznika.

Znalost potfeb naSich sluzeb, poptavky trhu a specifickych pozadavkl zakaznikl je zakladni pod-
minkou pro Uspésné uplatnéni nasi organizace na trhu. Rozpoznavani téchto potfeb a pozadavku
je neustaly proces.

Odpovédnost za tento proces ma feditel.

1.3 ZAKONNE POZADAVKY

Zakonné pozadavky tykajici se nasich €innosti jsou zjiStovany v pribéhu procesu, kterymi se sluz-
by realizuji a jsou fizeny jako externi dokumenty.

Pofizovani, sledovani jejich platnosti, kompletnosti a pfipadna aktualizace je zajisténa na-
sledovné:

Oblast zakonnych poZadavk(l Zdroj pro sledovani aktualnosti Odpoveédnost za aktualnost

a kompletnosti a kompletnosti
BOZP a PO www.portal.gov.cz externi dodavatelé
Zivotni prostredi www.portal.gov.cz Dalibor Fiala, Mgr.

www.portal.qgov.cz,
WWW.CShi.Cz

Vychova a dal$i sluzby Monika Spinarova, Bc.

Ekonomika www.portal.gov.cz Martina Kucharikova

Pracovnici www.portal.gov.cz Monika épinarové, Bc.
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.4 PLANOVANI

1.4.1 OPATRENI PRO RESENI RIZIK A PRILEZITOSTI

Pfi planovani jsou v organizaci zvazovana rizika a pfilezitosti, které je tfeba fesit. Rizika a pfilezi-
tosti jsou analyzovany jak z hlediska vnitinich, tak vnéjSich aspektll. Mohou se tykat obchodnich
cili, konkurence, zakaznik(i, dodavatel, maijiteld, internich i externich procest. Je zvazovan vliv
dalSich zainteresovanych stran.

Rizika a pfilezitosti jsou hodnocené pomoci SWOT analyzy (Rizika a pfilezitosti v databazi
EPIM) a pfijimana opatfeni zaznamenavana v databazi Preventivni a napravné opatfeni (EPIM).
Pokud pfijata opatfeni maji slozitéjsi pribéh, je pouzit Plan kvality.

11.4.2 CILE KVALITY A PLANOVANI JEJICH DOSAZENI

V navaznosti na vyhlagenou politiku a Dlouhodobé cile kvality DM (vydavané formou JRA z pra-
vidla na obdobi tfi let) stanovuje vedeni organizace pro kazdy Skolni rok (v terminu nejpozdéji do
konce predchoziho roku) cile kvality, které povedou k neustalému zlepSovani kvality nasich sluzeb.
Cile kvality jsou stanoveny feditelem Jednorazovym fidicim aktem (JRA).

Cile kvality jsou feSeny planem kvality nebo konkrétnim stanovenym ukolem. PInéni cilt
kvality je sledovano na poradach vedeni a je rovnéz pfredmétem prezkoumani systému fizeni kvali-
ty vedenim.

Pracovnici organizace jsou s cili seznameni prostifednictvim svych vedoucich.

11.4.3 PLANOVANI ZMEN

V pfipadé, Ze je zjiSténa potfeba zmény systému Fizeni kvality, tyto se provadi planovitym zplso-
bem, dle potfeby dokumentovani v ,Planu kvality“.

1.5 ODPOVEDNOST, PRAVOMOC A KOMUNIKACE

I.5.1 ODPOVEDNOST A PRAVOMOC

Zakladni organizacni usporadani organizace, pusobnost jednotlivych Useku, odpovédnosti a pra-
vomoci vedoucich pracovnikl a zakladni prava a povinnosti vSech pracovnikl(l organizace upravuji
Pracovni fad a popisy pracovnich pozic uvedené v relevantnich organiza¢nich smérnicich.

Vedeni organizace tvofi:

= feditel

= zastupce feditele

= vedouci vychovatelka
* manazer kvality

Schéma organizace firmy je znazornéno v OrganizaCnim schématu (pfiloha €.1 ke kapitole
| Uvod) a v Organizaéni fadu.
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I.5.2 PREDSTAVITEL VEDENI

Odpoveédnost za efektivni fungovani systému fizeni kvality ma vrcholové vedeni organizace.
Manazer kvality je odpovédnym za vytvofeni, uplatnéni a udrzovani systému fizeni kvality.
Jeho odpovédnosti a pravomoci (viz. ¢l. 5.3 normy) jsou uvedeny v Organiza¢nim fadu.

1.5.3 POVEDOMI
Rizeni organizace odpovida za zaji$téni toho, aby si pracovnici byli védomi:

= politiky a cilu kvality,
= svého pfinosu k efektivnosti systému fizeni kvality, v€etné pfinosu zlepSeni vykonnosti,
= dusledkd neplnéni poZzadavkl sytému fizeni kvality.

Toto zajiStujeme nejen formou Skoleni, ale téz vhodnym vedenim a motivovanim lidi.

I.5.4 INTERNi KOMUNIKACE

Efektivni komunikace je nezbytnou soucasti uspésného fungovani systému fizeni kvality.
Standardni komunikace se uskuteciiuje prostfednictvim:

» vnitfni fizené dokumentace

= tydennich porad vedeni, kde se hodnoti vysledky, feSi organizacni problémy, sledu-
je pInéni cilt kvality a stanovuiji priority na dalSi obdobi; z porad vznikaji zapisy, kte-
ré jsou publikovany na intranetu,

» tématickych odborné zamérenych porad vedeni s relevantnim okruhem pracovnikd,
kde je feSena aktualni problematika,

= Ctrnactidenni porady vychovatell, ze kterych vznikaji zapisy, které jsou publikovany
v Sesitu porad,

= nasténky, kde jsou pravidelné vyvéSovany novinky, které se tykaji organizace,

= intranet,

» jako dalSi dulezité nastroje vnitfni komunikace slouzi elektronicka posta a telefony.

Forma externi komunikace s externimi stranami je uvedena v zaznamu Registr zainteresovanych
stran (v databazi EPIM).

1.6 RiZENi DOKUMENTU

Rizenim dokumentt zabezpedujeme, aby spravné a platné dokumenty byly na pfislusném misté
vzdy k dispozici.

Rizeni dokumentt je proces, ktery zahrnuje tvorbu, schvalovani, vydavani, distribuci, pro-
vadéni zmén, skartaci a archivaci dokumentu.

Odpovédnost za stanoveni procesu fizeni dokument a zaznamu a kontrolu jeho dodrzo-
vani ma manazer kvality.
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a)

b)

c)

Rizeni dokumentud se vztahuje na:

a) organizacni a fidici dokumenty
b) dokumenty souvisejici s poskytovanou sluzbou
c) externi dokumenty

Organizacni a fidici dokumenty uplatiiované v organizaci:

»  Pfirucka kvality

» Organizacni fad

* Pracovni fad

*= Provozni fad

» Vnitfni platovy pfedpis
= Spisovy a skartaéni fad
» Jednorazové fidici akty
= Smérnice

=  Postupy

Celkovy seznam vSech fizenych organizacnich a Fidicich dokumentl je uveden v Seznamu
dokumentt QMS, ktery je ulozen v digitalni podobé na intranetu.
Proces Fizeni organizaénich a fidicich dokumentt je popsan ve smérnici SM 01 Ri-
zeni dokumentl, formulafd a zaznamu.
Odpovédnost za fizeni jednotlivych dokumenti ma uréeny spravce dokumentu.
Odpovédnost za pfezkoumani navrhu dokumentu ma schvalovatel dokumentu.
Obdobnym zpusobem jako organizaéni a fidici dokumenty se fidi také formulare,
které jsou uvedeny rovnéz v Seznamu dokumentd.

Dokumenty souvisejici s poskytovanou sluzbou (smlouva, veSkeré zaznamy v infor-
macnim sytému, apod.), zpusob jejich fizeni a odpovédnosti za Fizeni jsou uvedeny v kapi-
tole IV Vlychova a fizeni sluzeb.

Externi dokumenty souvisejici se systémem Fizeni kvality jsou uvedeny v Seznamu do-
kumenta.

Za aktualnost a kompletnost potfebnych externich dokument(, jejich oznageni nazvem organiza-
ce, napisem nebo razitkem externi dokument (oznaceni se netyka norem, zakonl a vyhlasek)
a dostupnost pro ty pracovniky, ktefi je pouzivaji je odpovédny jejich spravce, ktery je uveden
v Seznamu dokumentu.

1.7

RIZENi ZAZNAMU

Spravné vedenymi zaznamy prokazujeme naplnéni pozadavkl na kvality i funkci systému fizeni

kvality.

Rizeni zaznama je proces, ktery zahrnuje identifikaci, shromazdovani, registraci, ukladani,

vyporadani, skartaci a archivaci zaznama kvality.
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Centralni Seznam zaznamu je veden v digitalni podobé v zaznamu Seznam dokumentu,
ktery je uloZen v digitalni podobé na intranetu. Za aktualnost Seznamu zaznamd QMS odpovida
manazer kvality.

Odpovédnost za spravné vedeni zaznamu ma kazdy pracovnik, ktery zaznam pofizuje.

Cely proces Fizeni zaznamil je uveden ve smérnici SM 01 Rizeni dokumentd, formulard
a zaznamd.

1.8 PREZKOUMANI VEDENIM

Pfezkoumavanim systému Fizeni kvality vedenim zabezpec€ujeme jeho neustalou vhodnost, pfimé-
fenost a efektivnost.

Pfezkoumani vedenim se uskutecriuje pravidelné jednou ro¢né na zakladé podkladu uve-
denych v pfiloze €. 1.

Vystupem z pfezkoumani vedenim jsou opatieni, ktera se tykaiji:

= ZlepSeni efektivnosti systému fizeni kvality a jeho procesu,
= ZlepSeni nabizeného produktu ve vztahu k zakaznikovi,
» potfebnych zdroju.

Cely prubéh prezkoumani vedenim je dokumentovan v Zaznamu o prezkoumani QMS vedenim.
Odpovédnost za stanoveni a uplatfiovani procesu pfezkoumani vedenim ma feditel.
Cely proces pfezkoumani vedenim je uveden v pfiloze €. 1.

.9 ZAVERECNA USTANOVENI

Souvisejici dokumenty a odkazy

= P 23 Pracovni rad

» P 30 Organizacni fad

= Skartacni a archivni fad

» SM 01 Rizeni dokumentt, formulait a zaznama
= SM 11 Vnitini platovy predpis

Kontrola a aktualizace

Kontrolu a aktualizaci této kapitoly Prirucky kvality provadi 1x rocné manazer kvality. Prvni kontro-
la bude provedena rok po vydani této kapitoly Pfirucky kvality.

Povinnosti kazdého zaméstnance firmy, ktery pfi své praci vyuziva tuto kapitolu Pfirucky
kvality je neustale sledovat jeji aktualnost a funkénost a upozornit manazera kvality na jeji nedo-
statky a potfebu zmén.

PFilohy

¢. 1 — Prezkoumani QMS vedenim
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PREZKOUMANI QMS VEDENIM

Ugel
Ugelem této piilohy je stanovit postup a pravidla pro pfezkoumani systému fizeni kvality vedenim
organizace tak, aby pfezkoumani pfispivalo k neustalé vhodnosti, pfiméfenosti a efektivnosti sys-
tému.
Rozsah platnosti
Tato pfiloha se vztahuje na cely proces pfezkoumani QMS, tj. od pfipravy podkladu pfes stanove-
ni opatfeni k napravé nebo ke zlepSeni systému az po nasledné vyhodnoceni pfijatych opatieni.

PFiloha je zavazna pro vSechny pracovniky organizace.

Odpovédnost

Odpovédnost za proces pfezkoumani QMS ma feditel.

Postup prezkoumani QMS

Vstupy pro prezkoumani:

Povéfeni pracovnici, dle nasledujici tabulky, pfipravi pro pfezkoumani QMS tyto podklady:

= zmeény internich a externich aspektd — feditel
= plnéni cilt kvality — zastupce feditele
= zprava z internich provérek — manazer kvality

= vysledky méFeni procesu a nasledna analyza udaju
v€etné hodnoceni vykonnosti procesu

= vyhodnoceni stiznosti zakazniku — vedouci vychovatelka

= vysledky hodnoceni spokojenosti zakaznikl a zpétné manazer kvality, feditel
vazby od relevantnich zainteresovanych stran

= vyhodnoceni vysledku opatfeni k napravé a preventiv-
nich opatfeni v€etné informaci o opatfenich
z predeslého prezkoumani vedenim, efektivita opatfeni
pro feSeni rizik a pfilezitosti

manazer kvality

manazer kvality

= problémy s dodavateli — ekonomka-rozpoctarka
= zmeény, které mohou mit vliv na QMS — manazer kvality

= analyza zdrojl a efektivnost jejich vynalozeni — zastupce feditele

= efektivita vzdélavani a vycviku zaméstnancu — zastupce feditele

= doporudeni pro zlepSovani QMS — feditel

Clenové vedeni pFipravi vlastni hodnoceni celkové funkceschopnosti systému Fizeni kvality.
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Pozadované podklady pro pfezkoumani mohou byt na zakladé aktualnich problému rozsi-
feny pfikazem feditele, kterym se oznamuje pfesny termin pfezkoumani systému kvality.

Postup prezkoumani a vystupy z prezkoumani:

Vedeni organizace na své poradé

= vyhodnoti pfedloZzené podklady, pfezkouma vhodnost a aktualnost stavajici politiky kva-
lity vysledkem je zapis do ,Zaznamu o prezkoumani QMS vedenim “

= provede vyhodnoceni u€innosti zmén pfijatych na zakladé opatfeni k napravé a preven-
tivnich opatfeni vyplyvajicich z pfedchazejiciho pfezkoumani vedenim

» pfijme po provedeni dikladné analyzy potfebna opatfeni pro dalSi obdobi tykajici se:

= ZzlepSeni efektivnosti QMS a jeho procesl

= ZzlepSeni produktd ve vztahu ke klientovi

= potfebnych zdrojl

Vysledkem je podle charakteru opatfeni zapis do ,Zaznamu o neshodé” nebo navrh na cile kvality
nebo aktualizace politiky kvality.

Interval prezkoumani

Cyklus pfezkoumani QMS se fidi Skolnim rokem. Interval pfezkoumani QMS vedenim je 1 rok.

Porada vedeni probé&hne v zavéru cyklu — mésic srpen. Pfesny termin porady vedeni svola-
né za ucelem prezkoumani QMS oznami feditel s pfedstihem 14 dni tém pracovnikim, ktefi maji
pro poradu pfipravit podklady.
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1.1 Obecna ustanoveni
I11.2  Personalni fizeni

[11.2.1 PFijem novych pracovniki

[11.2.2 Kvalifikace a vycvik
[11.2.3 Hodnoceni pracovniki
1.3 Infrastruktura

[11.3.1 Péce o vyrobni zafizeni
[11.3.2 Péce o SW

111.3.3 Péce o sledovaci a méfici zafizeni

1.4 Pracovni prostfedi
1.5  Znalosti organizace
.6 Zavéreéna ustanoveni

1.1  OBECNA USTANOVENI

Ucel

Ugelem této kapitoly Prirucky kvality je popsat stanovena pravidla a postupy Fizeni zdroju, které
jsou nezbytné pro naplfiovani nasi politiky kvality a cilt na tuto politiku navazujicich.

P¥i Fizeni zdroju dlisledné zvazujeme zpUsobilost a omezeni existujicich internich zdroja
a potfrebu zajisténi zdroju od externich poskytovatelu.

Rozsah platnosti

Veskera ustanoveni této kapitoly jsou zavazna pro vSechny pracovniky organizace.

Definice pojmu a zkratek

= vycvik

= profesiogram

= osobni spis pracovnika

= jnfrastruktura

= EPIM

souhrnny nazev pro vSechny formy udrzovani a zvySovani
odbornosti (Skoleni, seminare, kurzy, apod.)

popis pracovnich povinnosti, odpovédnosti a pravomoci
zpracovany pro konkrétni pozici (misto) v organizacnim
schématu organizace

sloZzka vSech dokumentl tykajicich se konkrétniho pracov-
nika; obsahuje osobni kartu pracovnika, pracovni smlouvu,
platovy vymér, profesiogram, zaznamy o vycviku, zaéznamy
o hodnoceni, apod.

souhrnny nazev pro vybaveni, zafizeni, HW, SW, instalace,
apod.

program pro organizaci a spravu databazi EssentialPIM

Vypracoval: Kadlec

Schvélil:  Fiala
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Zakladni odpovédnosti a pravomoci

Celkovou odpovédnost za stanoveni a fizeni procesl souvisejicich s Fizeni zdrojli ma feditel orga-
nizace.

Odpovédnosti za Fizeni jednotlivych zdroji podle stanovenych pravidel a postupu jsou uve-
deny v nasleduijici tabulce:

Zdroj Odpovédnost za Fizeni

Lidé = ekonomka-rozpodtarka,
zastupkyné feditele

Infrastruktura
= budova * manazer kvality
= méfici zafizeni * metrolog
= SWaHW * manazer kvality
= spotiebice = ekonomka-rozpoctarka,
manazer kvality
Pracovni prostfedi = ekonomka-rozpodtarka,

manazer kvality,
zastupkyné feditele

1.2 PERSONALNI RiZENI

Zakladem pro personalniho fizeni jsou zpracované Profesiogramy, které obsahuji zakladni poza-
davky (vzdélani, praxe, odborna zpusobilost, apod.) na vSechna pracovni mista.

Profesiogramy slouzi jako podklad pro pfijimani novych pracovnikl, planovani jejich vycvi-
ku a hodnoceni pracovnikd.

l1.2.1 PRIJEM NOVYCH PRACOVNIKU
Kazdy novy pracovnik je pfijiman na zakladé vybérového fizeni.

Podklady pro vybérové fizeni zpracovava zastupce feditele ve spolupraci s vedoucim Use-
ku, do kterého je novy pracovnik pfijiman.

Vysledky vybérového Fizeni jsou u vybraného pracovnika uloZeny v jeho osobnim spise.

PFi podpisu pracovni smlouvy je kazdy pracovnik proskolen:

= v obecnych legislativnich pfedpisech (napf. BOZP, PO, aj.),

= 0 politice kvality organizace a své uloze v ramci této politiky kvality,

= o technickém zafizeni a vybaveni v organizaci (telefony, e-mail, internet, apod.),
= v oblasti organizaénich dokumentu.
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l1.2.2 KVALIFIKACE A VYCVIK
Pro zabezpeceni vycviku na pfislusny kalendarni rok vypracuje zastupce feditele Plan $koleni.

Plan je vypracovan na zakladé:

= obecnych legislativnich pfedpisu

= pozadavku vyplyvajicich z Profesiogrami jednotlivych pracovnik(

= osobnich pozadavku jednotlivych pracovnik( na kurzy, seminare, literaturu, software, apod.

= nedostatkl zjiSténych pfi internich auditech, pfezkoumani systému fizeni kvality vede-
nim apod.

Vzhledem k rychlému vyvoji poznatk( v oboru musi kazdy pracovnik sledovat novinky, napf. pro-
stfednictvim relevantnich internetovych stranek a sam operativné davat pozadavky zastupci redite-
le na zplsob doplnéni svych znalosti a dovednosti.

V pfipadé neplanovaného vycviku predkladaji pracovnici své pozadavky ustné nebo
e-mailem zastupci feditele, ktery rozhodne o absolvovani poZzadovaného vycviku.

Dokladem o absolvovaném odborném vycviku jsou obdrzené dokumenty (certifikaty, vy-
svédceni, osvédceni apod.), které jsou ulozeny v osobnim spise pracovnika.

Celkova efektivita poskytnutych Skoleni je vyhodnocena za uplynulé obdobi v ramci pie-
zkoumani QMS vedenim.

Zaznamy o vycviku vyplyvajiciho ze zakonnych predpisll jsou provadény do prezencnich listin.

I1.2.3 HODNOCENIi PRACOVNIKU

Hodnoceni pedagogickych pracovniku provadi zastupce feditele ve spolupraci s vedouci vychova-
telkou.

Kritéria pro hodnoceni jsou uvedena v Planu osobniho rozvoje, ktery je soucasti Osobniho
spisu zaméstnance.

Hodnoceni pracovnikl slouzi jako jeden z podklad( pro hodnoceni efektivity uskuteénéné-
ho vycviku a vzdélavani.

1.3 INFRASTRUKTURA

Infrastruktura potifebna pro zabezpeceni kvality vSech procesl nasi organizace zahrnuje:

= budovu

= gspotiebice

= SWaHW

= meéfici zafizeni

l1.3.1 PECE O BUDOVU A SPOTREBICE

Udrzba a revize budovy (v&. integrovanych zafizeni) a spotfebict jsou planovany a provadény
v souladu s legislativnimi poZzadavky a pozadavky vyplyvajicimi z navodl na obsluhu tak, aby byla
zabezpecena jejich bezporuchovost a bezpecnost pouzivani.

Péce o budovu a spotfebiCe je planovana v Planu oprav a udrzby (EPIM) a Plan revizi (EPIM).
O provedenych revizich jsou udrzovany zaznamy.
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l1.3.2 PECE O SW A HW

Pouzivany software

Seznam pouzivaného software, v€etné jeho aktualni verze a uvedeni spravce software, obsahuje
Seznam schvéleného software.

Kompatibilita

Z davodu zajisténi vzajemné kompatibility elektronickych dokumentt je povoleno k tvorbé doku-
mentU pouzivat pouze schvaleny software, viz Seznam schvaleného software.

Ochrana software

Spravce IT zodpovida za bezvadnou instalaci produktu na discich server( i na lokalnich pocita-
Cich.

Povéreni zaméstnanci provadi pravidelné ruc¢ni zalohovani dat na externi datové médium.

Za pravidelnou antivirovou kontrolu programu ulozenych na lokalnich pocitaCich a serve-
rech zodpovida spravce IT.

Ochrana a pfistupova prava k nainstalovanému software a jeho udrzba je uvedena
v postupu ZAVAZNA PRAVIDLA uzivani poé&itadti a poéitadové sité DM.

11.3.3 PECE O SLEDOVACIi A MERICi ZARIZENi

Péce o sledovaci a méfici zafizeni vychazi z obecnych legislativnich predpis:

= Z&kon €. 505/90 Sb., o metrologii ve znéni zakona ¢€.119/2000 Sb.
= Vyhlaska €. 262/2000 Sb., kterou se zajistuje jednotnost a spravnost méfidel a méfeni.

= VyhlaSka €. 344/2002 Sb., kterou se méni vyhlaska €. 262/2000 Sb., kterou se zajistuje
jednotnost a spravnost méfidel a méfeni.

= VyhlaSka ¢. 345/2002 Sb., kterou se stanovi méfidla k povinnému ovéfovani a méfidla
podléhajici schvaleni typu.

Evidence a znacéeni

Vzhledem k malému poctu téchto zafizeni neni zavedeno jejich specialni znaceni. Sledovaci
a méfici zafizeni jsou jednoznacné identifikovatelnd nazvem a Cislem. Soucasti znaCeni ovére-
nych méfidel je také samolepici Stitek s vyznacenou dobou platnosti kalibrace. Sledovaci a méfici
zafizeni je evidovano v Seznamu meéridel.

Uzivani
Kazdy uzivatel musi dodrzovat nasledujici pravidla:

= Pouzivat pouze sledovaci nebo méfici zafizeni, které ma vyznacenou platnou dobu kalib-
race, nebo je pravidelné porovnavano se stanovenym méfidlem. Kontrola je zaznamenana
v Seznamu méridel. Tyka se i zapujéeného sledovaciho nebo méficiho zafizeni.
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= Pouzivat sledovaci a méfici zafizeni pouze pro pfedepsany ucel méfeni a ve shodé
s navodem k pouziti nebo kontrolnim postupem.

= Udrzovat sledovaci a méfici zafizeni v bezvadném stavu.
= Zabezpedit pfedepsané podminky pro pfepravu.
= VSechny zavady, poruchy nebo anomalie pfi méfeni ohlasit ihned metrologovi.

.4 PRACOVNI PROSTREDI

Realizace nasich sluzeb neklade Zadné zvlastni pozadavky na pracovni prostredi.

Zfizovatel organizace zajiStuje pro své zaméstnance a klienty prostfedi, které vyhovuje
vSem platnym zakonnym pozadavkim a normam.

V ramci svych moznosti se zfizovatel snazi v co nejvys8i mife zajistit co nejpfijemnéjsi pro-
stfedi pro vSechny své zaméstnance.

.5 ZNALOSTI ORGANIZACE

Pro fungovani nasich procest a dosahovani shody produktl a sluzeb vyuzivame potfebné znalos-
ti. Ty jsou ziskany na zakladé vzdélani, praxe a zkuSenosti. Nedilnou soucasti jsou téz znalosti
ziskané poucenim se z chyb a téz z uspésnych realizaci projektl a sluzeb a vysledku jejich zlep-
Sovani.

Vyuzivame téz disponibilni znalosti napf. z odborné literatury, konferenci, seminarl a Sko-
leni, ale téZ od externich poskytovatelu a dalSich partneru.

Explicitni znalosti jsou v pfevazné mife formalizovany v nasi dokumentaci.

1.6 ZAVERECNA USTANOVENI

Souvisejici dokumenty a odkazy

» P 17 ZAVAZNA PRAVIDLA uzivéni poéitacti a po&itacové sité DM
= Seznam spotiebici
=  Profesiogramy

Kontrola a aktualizace

Kontrolu a aktualizaci této kapitoly Pfirucky kvality provadi 1x rocné manazer kvality. Prvni kontro-
la bude provedena rok po vydani této kapitoly Prirucky kvality.

Povinnosti kazdého zaméstnance, ktery pfi své praci vyuziva tuto kapitolu Prirucky kvality
je neustale sledovat jeji aktualnost a funk&énost a upozornit manazera kvality na jeji nedostatky
a potifebu zmén.

Pfilohy

Nejsou.
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IV.1. Obecna ustanoveni

IV.2. Postup Fizeni

IV.2.1 P¥ijem klientt

IV.2.2 Vychovna péce

IV.2.3 VolnoCasové aktivity

IV.2.4 Ubytovani

IV.2.5 Stravovani

IV.2.6 Majetek zdkaznika a externiho poskytovatele
IV.2.7 Re$eni pfipominek a stiznosti
IV.2.8 Rizeni zmén pfi poskytovani sluzeb.
IV.3 Zavére€na ustanoveni

IV.1 Obecna ustanoveni

Ucel

Ugelem je stanovit zasady a postupy Fizeni jednotlivych procest, véetné odpovédnosti za tyto &in-
nosti.

Rozsah platnosti

Rizeni realizaénich procestl zahrnuje v8echny &innosti souvisejici s vychovou, volnoasovymi akti-
vitami, ubytovanim a stravovanim naSich klienta.
Zasady a postupy zde uvedené se vztahuji na vSechny pracovniky organizace.

Definice pojmi a zkratek

DM Domov mladeze a zafizeni Skolniho stravovani Brno, p.o.

zak Zak, Zakyné, student, studentka

Zakladni odpovédnosti a pravomoci

Odpoveédnost za celkoveé Fizeni realiza¢nich procesu ma feditel.

Zajisténi komplexni kontrolni, evaluaéni a hospita¢ni ¢innosti v DM se fidi smérnici SM 06
Vnitfni kontrolni systém.

Odpovédnosti za fizeni jednotlivych procesl, ze kterych se zakazka sklada, jsou uvedeny
v kap. €. |. — pfiloha €. 3.

Vypracoval: Kadlec Schvélil:  Fiala
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IV.2 POSTUP RIZENI

Postup Fizeni procesu nasi organizace vychazi z:

= rozdéleni celého pfedmétu Cinnosti DM na ucelené procesy, které zahrnuji vSechny re-
levantni pozadavky normy CSN EN ISO 9001:2016;

= ze skuteCnosti, ze jednotlivé Cinnosti jsou provadény pracovniky s vysokou odbornou
kvalifikaci;

= ze skutecnosti, Ze spolupracujeme s provéfenymi a schvalenymi dodavateli.

Jednotlivé procesy jsou znazornény postupovymi diagramy, které jsou uvedeny v pfilohach této
kapitoly.

IV.2.1 PRIJEM KLIENTU
Rozsah

Proces Prijem klienti zahrnuje vSechny ¢innosti od vzneseni pozadavku klienta az po uzavreni
smluvniho vztahu v podobé& Oznameni o pfijeti a dohody o podminkach ubytovani.

Dulezité body v procesu Prijem klient( jsou pfezkoumani pozadavk( zakaznika, pfezkou-
mani dohody.

Cely proces pfijem klientl je znazornén v postupovém diagramu Prijem klientu.

Prezkoumani pozadavkt zakaznika

Pfezkoumani pozadavk klient(l je provadéno z hledisek uvedenych v popisu procesu, viz postu-
povy diagram Prijem klientu.

Piezkoumani smlouvy

S klienty je uzaviran smluvni vztah, ktery ma podobu Oznameni o pfijeti a dohody o podminkach
ubytovani. Opravnénost uzavfit dohodu je pfed podpisem pfezkoumavana feditelem DM.

IV.2.2 VYCHOVNA PECE
Rozsah

Proces vychovna péce zahrnuje vSechny €innosti od zajisténi aktivit pfipravného tydne, pfes zajis-
tovani denniho provozu DM az po odchod zaka a zajisténi prazdninového provozu DM.

Dulezité body v procesu Vychovna péce jsou specifikace pfimé a nepfimé pedagogické
¢innosti, jednotlivé kontrolni aktivity a pribézné hodnoceni Zaka.

Cely proces vychovna péce je znazornén v postupovém diagramu Vychovna péce — pfilo-
ha &. 2 a vychazi ze SVP.

Pracovni postupy

Pracovni postupy pro realizaci procesu vychovna pécée jsou uvedeny piredevsim v:

= P 33 Provozni fady zajmovych a spole¢nych mistnosti
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= P 09 Postup pri trazech a nahlych onemocnénich
= P 10 Povinnosti hlavni sluzby

= P 13 Pdjcovni rad vychovatelen

= P 14 Vnitini fad domova mladezZe

= P 24 Postup pfri ztraté, kradeZi

IV.2.3 VOLNOCASOVE AKTIVITY
Rozsah

Proces volno¢asové aktivity zahrnuje vSechny ¢€innosti souvisejici s pfipravou a planovanim volno-
gasovych aktivit, jejich fizenim a hodnocenim. Vychazi ze SVP.

Dulezité body v procesu volnocasové aktivity jsou sestaveni nabidky volno¢asovych aktivit,
seznameni zaku s jejich nabidkou, jednotlivé kontrolni aktivity a pribézné hodnoceni zaku.

Cely proces volno¢asové aktivity je znazornén v postupovém diagramu Volnocasové akti-
vity — pfiloha ¢. 3.

Pracovni postupy

Pracovni postupy pro realizaci procesu volnoasoveé aktivity jsou uvedeny piedevsim v:

= P 33 Provozni fady zajmovych a spoleénych mistnosti
= P 14 Vnitini fad domova mladeze

IV.2.4 UBYTOVANI
Rozsah

Proces ubytovani zahrnuje vSechny €innosti s nim souvisejici od planovani uklidu pres jeho prova-
déni az po jeho kontrolu. Soucasti procesu je rovnéz pravidelna vyména lozniho pradla zakam.
Dulezitymi body v procesu ubytovani je rovnéz identifikace, prabézna kontrola (samokon-
trola), vystupni kontrola a fizeni vzniklych neshod.
Cely proces ubytovani je popsan v pfiloze €. 4 Ubytovani.

Pracovni postupy

Pracovni postupy pro realizaci procesu ubytovani jsou uvedeny pifedevsim v:

= P 01 Technologicky postup uklidu pokoje
» P 04 Provozni rad skladu pradla a Cisticich prostfedkt a postup pfi manipulaci s bfemeny

IV.2.5 STRAVOVANI
Rozsah

Proces stravovani zahrnuje vSechny €innosti s nim souvisejici od sestaveni jidelniCku, pfes zjisténi
stavu stravniki az po vydej stravy a uklid po vydeji.

Dulezitymi body v procesu stravovani je rovnéz identifikace, objednavani a pfijem stravy
prabézna kontrola (samokontrola), vystupni kontrola a fizeni vzniklych neshod.
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Cely proces stravovani je popsan v pfiloze €. 5 Stravovani.

Pracovni postupy

Pracovni postupy pro realizaci procesu stravovani jsou popsany v:

= P 02 Provozni a sanitacCni rad jidelny

= P 05 Provozni rad jidelen

= P 06 Pfiruc¢ka systému kritickych bodu ve vydejnach stravy
= P 07 Névod k obsluze stroju ve Skolni kuchyni

= P25 Postup pro fizeni externich zdroji ve stravovani

Dulezitou soucasti procesu ubytovani a stravovani jsou ¢innosti nakupovani

Cinnost Nakupovani zahrnuje véechny &innosti souvisejici s nakupem materialu a sluzeb od speci-
fikace pozadavkll na material nebo sluzbu pfes vystaveni objednavky az po prejimku materialu
anebo sluzby a nasledné hodnoceni dodavatelu.

Dulezité body v procesu Nakupovani jsou specifikace nakupovaného materialu nebo sluz-
by, vybér dodavatele, vystaveni objednavky, kontrola nakupovaného materialu nebo sluzby, feseni
pfipadnych neshod, skladovani nakoupeného materialu a hodnoceni dodavatelu.

Jednotlivé &innosti nakupovani jsou popsany v pfilohach Ubytovani a Stravovani.

V ramci kontextu DM zplsoby nakupovani upravuje smérnice Zasady vztah( organt Jiho-
moravského kraje k fizeni pfispévkovych organizaci (v aktualnim znéni).

Specifikace nakupovanych materialli a sluzeb

Zakladni specifikace nakupovaného materialu a sluzeb vyplyva z definovanych potfeb jednotlivych
procesu. Pozadavky na nakupovany material, zbozi a sluzby mohou ovlivnit kone¢nou kvalitu
a spokojenost klienta.

Pozadavky na nakupované sluzby jsou uréeny v objednavkach, pfipadné ramcovych
smlouvach, které jsou s jednotlivymi dodavateli uzavieny.

Vybér dodavateld

Nakupované materialy a sluzby jsou rozdéleny do dvou skupin, na materialy a sluzby, které ovliv-
nuji kvalitu nasich dodavek a na ostatni.

Veskery material a sluzby, které ovliviiuji kvalitu kone¢né dodavky, jsou objednavany u do-
davatelu, ktefi jsou uvedeni v Seznamu schvalenych dodavatel(i a jejich hodnoceni.

Vystaveni objednavky

Pro DM objednavaiji vstupni material, zasoby, zbozi a sluzby ur€eni pracovnici. Jsou to Feditel,
zastupce feditele, ekonomka-rozpoctarka, vedouci stravovani a manazer kvality.

Pozadovany material nebo sluzbu Ize objednat objednavkou papirovou nebo elektronickou,
denni upfesniovani objednavek je mozné telefonickym kontaktem s odpovédnym pracovnikem
dodavatele.

Kontrola nakupovaného materialu nebo sluzby

PFi pfevzeti se dodany material kontroluje z hlediska mnozstvi a kvality (viz pfiloha 3 a 4).
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Kvalita dodaného materialu se také kontroluje v priibéhu realizace sluzeb.

Kontrola dodané sluzby se, pfi jejim pfevzeti, provadi ve shodé s pozadavky uvedenymi ve
smlouvé s dodavatelem sluzby.

V procesu stravovani podléha nakup zdroju procesu P 25 Postup pro fizeni externich zdro-
ju ve stravovani.

Reseni neshod

Neshody tykajici se nakupovaného materialu a sluzeb jsou rozdéleny na neshody zjisténé:

= pfi pfejimce dodavky,
= v pribéhu realizace sluzeb

a fedi se formou reklamace na dodavatele.
Neshody zjisténé ve kvalité dodanych sluzeb se feSi jako reklamace dle ujednani ve
smlouveé s pfislusnym dodavatelem.

Skladovani

Z hlediska fizeni kvality a dosahovani stabilni spokojenosti zakaznikd je v DM vyznamné také
skladovani pradla. Zasady jsou uvedeny v postupu P 04 Provozni fad skladu pradla a disticich
prostfedkd.

Hodnoceni dodavatelt

Hodnoceni dodavatelt se provadi dle postupu, ktery je uveden v zaznamu Seznam schvalenych
dodavatelt a jejich hodnoceni.

IV. 2.6 MAJETEK ZAKAZNIKA A EXTERNIHO POSKYTOVATELE

Klienti DM maji povinnost si cennosti a vétSi obnos penéz uloZit do trezoru ve sborovné. Pievzeti
je pisemné potvrzeno. DM pfebira odpovédnost za ztratu, zcizeni, poSkozeni takto uloZenych
predmétl a penéz.

Osobni véci maji mit klienti uzamcené ve své skfini na pokoji. Pfi ztraté cennéjSi osobni
véci je k vySetfovani pfizvana Policie CR. Klienti postupuji podle postupu P 24 Postup pfi ztrété,
kradeZi.

Klice od pokojli maji pouze klienti, ktefi jsou v daném pokoji ubytovani. Klice od pokojl pfi
odchodu z DM odevzdaji na vratnici. Zachazeni s klici je popsano v postupu P 26 Klicovy reZim.

Odpovédnost DM za vzniklé ztraty na majetku klientd je kryta pojisténim odpovédnosti
u komercni pojistovny.

V pfipadé majetku externiho poskytovatele je o néj rovnéz odpovédné pecovano.

Soucasti majetku klienta jsou osobni Udaje. Péce o osobni udaje je FeSena smérnici SM 13
Zpracovani osobnich udaja.

Majetkem klienta se zabyva také smérnice SM 05 Systém Fizeni rizik.

Je-li majetek zakaznika &i externiho poskytovatele posSkozen, ztracen ¢&i shledan nevhod-
nym, je tfeba toto majiteli sdélit.
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IV.2.7 PRIPOMINKY A STiZNOSTI KLIENTU

Rozsah

Proces Pfipominky a stiznosti klient(i zahrnuje vSechny ¢€innosti od pfijeti pfipominky nebo stiznos-
ti az po jejich vyfeseni.

Dulezitym bodem v procesu Pripominky a stiznosti klientu je zaznamenani vzniklé pripo-
minky nebo stiznosti do Zaznamu o neshodé a vypracovani zpravy pro piezkoumani systému kva-
lity vedenim.

Pfipominky a stiznosti klientll jsou FeSeny v souladu s postupem uvedenym v kapitole V.
¢lanek V.2.2. Rizeni neshodného produktu.

PFi vyfizovani stiznosti postupujeme podle smérnice SM 04 Postup pfi vyrizovani stiznosti,
oznameni a podnétd.

Prava zakd, studentd a rodiéh vyplivaji ze Skolského zakona.

IV.2.8 RIiZENi ZMEN PRI POSKYTOVANI SLUZEB

V pfipadé vyskytu potfeby zmén v pribéhu poskytovani sluzeb tyto jsou nalezité fizeny a pre-
zkoumavany.

Zmeény jsou pfezkoumavany, schvalovany a zaznamenavany napf. v zaznamech z porad
apod. Zmény vétsiho rozsahu jsou feSeny napravnym opatifenim nebo Planem kvality.

IV.3 ZAVERECNA USTANOVENI

Souvisejici dokumenty a odkazy

= SM 05 Systém rizeni rizik

= SM 06 Vnitini kontrolni systém

= SM 13 Zpracovani osobnich udajti

= P 01 Technologicky postup tklidu pokoje

= P 02 Provozni a sanitacni fad jidelny

= P 04 Provozni fad skladu pradla a Cisticich prostfedk( a postup pfi manipulaci s bfemeny
= P 05 Provozni rad jidelen

= P 06 Prirucka systému kritickych bodu ve vydejnach stravy
= P 07 Navod k obsluze stroji ve $kolni kuchyni

= P 24 Postup pri ztraté, kradezi

= P 25 Postup pfi fizeni externich zdroji ve stravovani

= P 26 Klicovy rezim

Kontrola a aktualizace

Kontrolu a aktualizaci této kapitoly Pfirucky kvality provadi 1x roné manazer kvality. Prvni kontro-
la bude provedena rok po vydani této kapitoly Prirucky kvality.
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Povinnosti kazdého pracovnika organizace, ktery pfi své praci vyuziva tuto kapitolu Priruc-
ky kvality je neustale sledovat jeji aktualnost a funkénost a upozornit manazera kvality na jeji ne-
dostatky a potfebu zmén.

Prilohy
€. 1 — Postupovy diagram PFijem klientt
€. 2 — Postupovy diagram Vychovna péce
€. 3 — Postupovy diagram Volnocasové aktivity
€. 4 — Postupovy diagram Ubytovani
€. 5 — Postupovy diagram Stravovani
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1. VyvéSeni oznameni feditele DM o zahajeni pfi- | feditel DM - Webova
jimaciho fizeni na webovych strankach DM. stranka DM
2. marketingovy BREZEN - kontakty se $kolami osobni i telefo- |zastupce fedi- | - PFihlasky
plan nické pfed zahajenim talentovych pfijimacich |tele, vedouci
zkouSek a doru€eni pfihldSek do Skol. Pozvani |vychovatelka
a nabidka DM feditelim brnénskych Skol (dny
otevfenych dvefi po cely Skolni rok).
DUBEN - kontakty se $kolami osobni i telefo-
nické pred zahajenim pfijimacich zkou$ek a do-
ruceni pfihlasek do $kol. Osobni navstéva Skol
pedagogickymi pracovniky v den pfijimacich
zkouSek. Pfedani nabidky ubytovani a pozvani
na dny otevienych dvefi DM rodi¢im zaka.
Predani pfihlasek jiz ubytovanym zakim na dalsi
Skolni rok.
3. doslé pfihlasky | Evidence doSlych pfihlasek: - ucetni - SW EZOP
- zapiSe se do SW EZOP pod ¢Cislem jednacim; |- feditel DM - Pofadnik za-
dosti o dvojliz-
- shromazdi se v uctarné DM; - zastupce kovy pokoj
feditele
- zavedeni poradniku pro zdjemce o ubytovani - Evidence do-
ve dvoultzkovych pokojich. Slych pfihlasek
4. - doslé prihlasky | Reditel domova mladeZe rozhodne o pfijeti zaka |- feditel DM - orazitkované
na zakladé stanovenych kritérii: a podepsané
- vyhlaska ¢. - zastupce prihlasky
108/2005 - domov poskytuje ubytovani mimobrnénskym |feditele
zakum stfednich Skol a studentim vysSich
-Kritéria pro pfi- odbornych Skol;
jeti k umisténi
zaku a studentu | - Feditel domova pfihlizi ke vzdalenosti mista jejich
do DM SM 12 bydlisté, k jejich socialnim pomérdm a zdravot-
Priloha 7 nimu stavu;
- 0 umisténi zaka do domova se rozhoduje na
zakladé pfihlasky podané zakonnym zastup-
cem nezletilého Zaka, zletilym zakem nebo
studentem. Zakonny zastupce nezletilého Za-
ka, zletily zak nebo student podava pfihlasku
na kazdy Skolni rok.
5. orazitkované a | Zpracovani oznameni o pfijeti zaka: ucetni - Oznameni o
podepsané pfi- pfijeti a dohoda
hlasky - na zakladé rozhodnuti feditele o pfijeti zaka je |feditel DM 0 podminkach

zpracovano Oznameni o prijeti a dohoda
o podminkach ubytovani.

ubytovani
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Reditel DM pisemné vyrozumi studenta, zletilé- - dopis-nepfijeti
ho zaka nebo zakonného zastupce nezletilého do DM
Z8ka o umisténi nebo neumisténi do domova.
V pfipadé prekroCeni kapacity vyrozumi feditel - platby klientd
zadatele dopisem o nepfijeti;
- klient je vyzvan k podpisu Oznameni o pfijeti
a dohody o ubytovani a jeho zaslani zpét do DM;
- klient je vyzvan k zaplaceni ubytovani na prvni
mésic (s terminem splatnosti) v Oznameni
0 pfijeti a dohodé o ubytovani.
6. - platby klientdl | Pribézné probiha: ucetni - upominka
- klientem po- - kontrola dodrzeni terminu splatnosti plateb za | feditel DM

depsané Ozna-
meni o pfijeti a
dohoda o pod-
minkach ubyto-
vani

- Vnitfni fad
domova mlade-
ze

ubytovani a doslych podepsanych Oznameni
0 pfijeti a dohody o podminkach ubytovani;

- v pfipadé opozdéni platby uctarna na pokyn
feditele posila ucetni upominku opét s termi-
nem splatnosti. Pokud ani tento termin neni
dodrzen, je klientovi zaslano doporu¢ené zru-
Seni ubytovani v domové.
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1. Prihlasky Materialni a organizacni zajisténi pfipravného tydne: | zastupce - seznamy sku-
feditele pin dle dat v IS
- zapis prihlaSek novych zak( do kartotéky v IS iIKARAS
iKARAS; vedouci vy-
chovatelka
- rozdéleni pfihlasek podle Skol, ro¢niki;
- zafazeni novych zaku do vychovnych skupin podle
$kol, ro¢niku, data narozeni a jejich pozadavku na
ubytovani;
- pridéleni pater a pokoju pro skupiny vychovatel-
kam/Itm;
- zabezpeceni materialu pro pfipravny tyden (kance-
larské potreby, vydej spotfebniho materialu vychova-
telim/kam do koupelen (kyblik, lopatka, smetacek,
atd.);
- kontrola pokoja, studoven, TV a spolecenskych
mistnosti, Cajovych kuchynék (uklid, stéhovani
nabytku dle potfeby a rozdéleni zakl do pokojl);
- rozpis rozdéleni pokoju pro ekonomku-
rozpodtarku, skladnika;
- nové seznamy skupin pro vedouci stravovani.
2. Evidence Aktivity pFipravného tydne: - Pedagogicka
novych zaku dokumentace:
- rozdéleni zak( do pokojU; Osobni spis,
seSit Stavy,

- pfiprava pedagogické dokumentace;

- priprava pokojli a studoven, TV a spole¢enskych
mistnosti, Cajovych kuchynék, vydejen stravy;

- pfiprava vychovatelen;

- pfiprava mistnosti pro zajmovou ¢innost a nabidky
pro volnoCasové aktivity;

- vyzdoba a esteticka uprava DM,;

- komunikace s rodi€i, upfesnovani zajma, poza-
davka;

- chystani formulafl pro evidenci a zapis;
- drobné nakupy a doplnéni materialu;

- zadavani dat do IS iIKARAS.

Denik vychovné
skupiny

- data v IS iKA-
RAS
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3. Vnitfni fad Nastup zakd do DM: - Denni zaznam
DM
- seznameni s Vnitfnim fadem domova, také podpis - Denik vy-
rodi¢d u nezletilych, seznameni s nabidkou volno- chovné skupiny
Casovych aktivit a zapis do jednotlivych &innosti
dle vlastniho vybéru; - Prikaz, pro-
pustka
- prohlaseni rodic nezletilych;
- Kniha urazd
- pFijezdy zaku do DM;
- seSit Posta
- individualni vychazky;
- seSity Zavady
- odjezdy béhem tydne;
- prezencni lis-
- Zzaci dodaji prohlaseni o bezinfekénosti; tiny: Vniténi fad
DM, schlizky
- prevzeti pradla zaky; s rodici, prosko-
leni v oblasti
- ubytovani do pokoju podle poZadavkd Zakd, rodi- PO aBOZP
¢, kritérii (Skol, véku, zdravotniho stavu aj.);
- Formular pfi
- pfedani inventare pokoje; nastupu zaka
- schiizka vedeni domova mladeze s rodici, zaklad- - Formular Pre-
ni informace a moznost individualnich informaci vzeti pokoje
a konzultaci rodi¢a s feditelem DM;
- sesit Stavy
- na skupinové schizce se zZaci a studenti seznami
s vychovnymi pracovniky, organizacnimi a pro- - seSit Odjezdy
voznimi pozadavky (vychazky, odjezdy, bezped-
nost ve mésté, MHD aj.); BOZP, PO a prohlidka - Prihlasovaci
DM; feSeni a pomoc s aktualnimi problémy; listek cizince
- nahlaseni zaku a studentl-cizinct cizinecké policii - Souhlas se
skrze elektronickou aplikaci Ubyport (do tfi dnu od zpracovanim
nastupu zaka/studenta do DM) osobnich Udajl
zaka
4. - Skolni Ranni sluzba: - Denni zaznam
vzdélavaci
program Vychovatel/ka: - Navraty zaku
a studentd
- Tydenni - kontroluje a eviduje zaky v Dennim zaznamu zUsta- v dopolednich
prehled slu- vajici v pokojich, v jejich pfitomnosti kontroluje pora- hodinach
Zeb dek na pokojich a dodrzovani hygienickych navyku;
- Prikaz, pro-
- Tydenni - spolupracuje se Skolami, informuje o nahlych pustka
rozvrh onemocnénich;
- Kniha arazd
- Denni za- | - kontroluje nemocné, rozhoduje o jejich odchodu
zZnam k lékafi, odjezdech dom, sleduje klid na I0zku, - sesit Posta
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- Plan ¢&in- - pomaha a doprovazi télesné postizené pfi odcho- - seSity Zavady
nosti na mé- du z DM;
sic - seSit Stavy
- kontroluje pfitomné;
- Postup pfi - sesit Odjezdy
urazech a - fesSi aktualni problémy a pozadavky zaku;
nahlych
onemocné&- | - pusobi preventivné proti vyskytu socialné patolo-
nich gickych jevu;
- Povinnosti | - informuje pfisluéné skupinové vychovatele po je-
hlavni sluz- jich pfichodu;
by
- rozviji klicové kompetence zaku;
- Minimalni
preventivni | - patedni sluzba: do 16 hodin kontrola pokojd, bu-
program dovy.
- Rozpis za-
viracky
5. - Denni za- Odpoledni sluzba — vedeni vychovné skupiny: - sesit Stavy
znam
Vychovatel/ka: - sesit Odjezdy
- Skolni
vzdélavaci - pfebira informace od ranni sluzby, kontrola Denni- - Prikaz, pro-
program ho zaznamu, seSitu stavd, sesitu odjezdu, telefo- pustka
nickych vzkazu od rodicl, dochazky zakd do Skol;
- Tydenni - Denik vy-
pfehled slu- | - vykonava hlavni sluzbu ve sborovné; chovné skupiny
Zeb
- zastupuje ve skupiné;
- Tydenni
rozvrh - komunikuje se Z&ky a feSi vychovné, vzdélavaci,
zdravotni, osobni aj. problémy zakd, at v jeho pfi-
- Plan &in- tomnosti nebo absenéné (s rodi€i nebo zak. za-
nosti na mé- stupci, $kolou, zdravotniky, Policii CR a dal$imi
sic dle potieby);
- Denik vy- - provadi kontrolu pofadku se zaky, osobnich véci
chovné sku- v€etné hygieny;
piny
- vykonava vychovné-vzdélavaci €innost se skupi-
- Provozni nou v DM i mimo;
fady zadjmo-
vych mist- - vykonava vychovné vzdélavaci ginnost se zaky
nosti v DM i mimo (Fidi samostudium zakul, kontroluje
pfipravy na vyu€ovani, organizuje dou€ovani);
- Postup pfi
urazech a - pusobi preventivné proti vyskytu socialné patolo-
nahlych gickych jev;
onemocné-
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- Povinnosti | - fidi volnoCasové aktivity, viz Popis procesu volno-
hlavni sluzby Casove aktivity;
- Minimalni - doprovazi zaky do Skoly, k zajmovym cinnostem
preventivni a zpét (RFA);
program
- doprovazi Zaky k Iékarskému oSetfeni v pfipadé
zdravotnich komplikaci (Urazu apod.);
- rozviji klicové kompetence zaku;
- provadi pedagogicko-psychologickou diagnostiku
zaku;
- integruje zaky se specialnimi potfebami;
- provadi fyzickou kontrolu stavli v 19 hod.
- U€astni se pravidelnych &tvrte€nich pracovnich po-
rad
6. - Skolni Noéni sluzba: - Denni zdznam
vzdélavaci
program Vychovatel/ka sleduje, kontroluje a eviduje v Den- - Prdkaz, pro-
nim zaznamu: pustka
- Plan &in-
nosti na mé- | - prlibézné zaky studujici po 22. hodiné; - Kniha urazud
sic
- rozhoduje individualné o prodlouzeni studijni doby; - sesit Posta
- Postup pfi
urazech a - eviduje navraty z propustek, vychovnymi metoda- - se8ity Zavady
nahlych mi fesi pozdni pfichody, navraty Zakda pod vlivem
onemocneé- alkoholu nebo drog;
nich
- po 22. hod. uzavira spol. mistnosti TV, kuchyrky,
- Povinnosti studijni mistnosti;
hlavni sluz-
by - prabézné kontroluje patra a zaky v pokojich, stu-
dovnach;
- Priikaz,
propustka - zodpovida za finanéni hotovost v trezoru ve sho-
rovné;
- Minimalni
preventivni - telefonické hovory no€ni sluzby s rodici, informuje
program rodiCe nezletilych zakl o vSech zavaznych skutec-
nostech;
- sesit Od-
jezdy - denni stav pfitomnych eviduje v Dennim zaznamu.
- Vnitini fad | Dale vychovatel/ka:
domova
mladeze - vykonava dozor u snidani v éase 6:00-7:45; kon-

troluje stravovaci navyky pfi vydeji snidani;




- pfi odchodu mimo smluvni termin — sepsani for-
mulafe pro vystup;

- feSeni 8kody na inventafi;
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- kontroluje nemocné, pfivolava lékafskou pohotovost,
rychlou zachrannou sluzbu, pfipadné (bezpecénostni
pracovnik) doprovazi zaky k oSetfeni do zdravotnic-
kého zafizeni a neodkladné informuje rodice;
Nedélni sluzba 16-22:
- vychovatelé sleduji a eviduji pfijezdy zak;

7. - Skolni - nepfima pedagogicka €innost; - Plan vychovné
vzdélavaci ¢innosti na mé-
program - pfipravy na vychovnou ¢innost; sic
- Denik vy- | - vypracovavani planu &innosti (vychovné skupiny - Tydenni pro-
chovné sku- a krouzku); gram
piny

- vedeni pedagogické dokumentace; - Osobni spis
- Plan &in-
nosti na mé- | - pfipravy a zajidtovani materiall pro vychovnou - Denik vy-
sic ¢innost a péce o svéfeny majetek (knihy, pomuc- chovné skupiny
Ky, sportovni material);
- Osobni
spis - U€ast na pracovnich a pedagogickych poradach;
- vedeni administrativy a korespondence (interni
v ramci DM, externi — Skoly, vyuCujici, rodi¢e);
- kontroly uklidu pokoji po odchodu a do pfichodu
zaku, studoven, pokoji, TV a spolecenskych
mistnosti, mistosti pro volnoCasové aktivity, este-
tizace prostfedi, kuchynék;
- samostudium.

8. - Soubor in- | Pribézné hodnoceni zaku: - Osobni spis
dikator( pro
hodnoceni - individudlni hodnoceni dle indikatort kli¢ovych - Pfehled za
klicovych kompetenci (pololeti a konec Skolniho roku.); skupinu
kompetenci

- ro¢ni hodnoceni Minimalniho preventivniho pro- - Evaluace Mi-
- Minimalni gramu pro Pedagogicko-psychologickou poradnu nimalniho pre-
preventivni Brno. ventivniho pro-
program gramu

9. Odchod zakua z DM: - Formular pro

vystup

- Formular Pre-
vzeti pokoje
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- odevzdani prakazu, vstupni karty, knih v knihovné, - sesit Vystupy
stravovaciho €ipu, povleceni; ze skupin

- uklid skfiné a noc¢niho stolku;
- odvoz vlastnich véci zaku;

- vyuctovani uhrad za ubytovani a stravu zaslano na
adresu rodicu pfip. zletilého zaka.

10. - Prazdninovy provoz DM. - Denni zaznam
- Po a St — sluzba vychovatelky/le ve sborovné, vyfi- - Evidence no-
zovani tel. dotaz(l a Zadosti o ubytovani, podavani vych zak
informaci.

- Pfijimani zaka.
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VOLNOCASOVE AKTIVITY

1 Zajisténi aktivit
pfipravného tydne

|

Nabidka volno¢aso-
vych aktivit zakam,
studentlim
a rodicum, zapis

‘

3 Uvodni schiizka,
seznameni s planem
Cinnosti na Skolni rok

!

4 Rizené volnodasové
aktivity dle ro¢nich
plant
5 Pololetni a ro¢ni

hodnoceni ¢innosti
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- odborna literatura

- 8kolni vzdélavaci
program

- Minimalni preven-
tivni program

- Tvorba Planu volnoc¢asovych aktivit.

- Pfiprava mistnosti pro volnoCasové aktivity,
doplnéni pomucek a materialu, technicka
revize a kontrola.

vychovatelé

Plan volnocga-
sové aktivity

Seznameni zakl a rodict s nabidkou volnoca-
sovych aktivit individualng, na schiizce s rodi¢i,
ukazky ¢innosti, zapis do jednotlivych krouzk

vychovatelé

- Potvrzeni o zdra-
votni zpUsobilosti

Uvodni schiizka, seznameni s Planem volno-
¢asové aktivity na Skolni rok. Seznameni
s Provoznim fadem zajmové mistnosti.

vychovatelé

- Plan volnoca-
sové aktivity

- Plany volnoc€aso-
vych aktivit

- Minimalni preven-
tivni program

Rizené volnoéasové aktivity (krouzky, dil-
ny) probihaji v souladu s Roénim planem
a jednotlivymi Plany volnoCasovych aktivit.

Pfiklady provozovanych volno&asovych aktivit
jsou:

- vytvarna a Sperkaiska dilna

- keramicka dilna

- kondi¢ni cvi€eni a posilovani

- dramaticky kouzek

- Sachovy krouzek

- filmovy klub

- knihovna

- Klub K4 (divadeini pfedstaveni, pfed-

nasky, besedy, koncerty)
- apod.

DalSi fizené volno€asové aktivity:

- navstévy divadel

- navstévy vystav

- koncerty

- exkurze Brno a jeho pamatky

V pribéhu volno¢asové aktivity dochazi
u zaku k rozvijeni klicovych kompetenci, dia-
gnostice zakl, planovanému i neplanované-
mu vyuziti prifezovych témat (napf. environ-
mentalni), k integraci zaku, k prevenci social-
né patologickych jeva.

vychovatelé

Evidence do-
chazky

Soubor indikatord
pro hodnoceni kli-
Covych kompetenci

Celkové hodnoceni krouzku dle indikatoru.

vychovatelé

hodnoceni
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UBYTOVANI
Uklid a cisténi

v ramci prazdnino-
vého provozu

2 !

Nakup materiald
a sluzeb

v
Vydej lozniho
pradla a spotieb-
niho materialu

4 !

Pravidelné vymé-
ny lozniho pradia,
pfip. dle potfeby

Pravidelné prova-
déni uklidu pokoju a
spole¢nych prostor

6 !

Kontrola provadé-
ného uklidu

7 |
Hlaseni a odstra-
néni nedostatku

a zavad




DM PRIRUCKA KVALITY Datum: 9.4.2025 | Vytisk: 1
- . — - = Vydani: 7 -
Kap. €. IV — Vychova a fizeni sluzeb Strana: 2 z 3 Pfiloha: 4
Krok |Vstup Cinnost Odpovida Vystup
1. - Plan oprav V ramci prazdninového provozu je provedeno: - ekonomka —
a udrzby v SW iiw A - rozpoctarka
EPIM - zajisténi ,malovanl a uklid po malovani;
- opravy zavad; - manaz. kvality
- Technologicky | - CiSténi matraci;
postup uklidu - generalni uklid (pokoje, socialnich zafizeni a
ostatni prostory DM) a pFiprava pokojl pro pfi-
chod klient(;
- apod.
2. Zasady vztah( | Nakup - ekonomka —
organt JmK . . - . o . e rozpoctarka
e x . - Jedna se predevsim o lozni pradlo, Cistici pro-
k pfispévkovym tredk b {interiérd i prad
organizacim stredky, vybaven! Inteneru, prani pradia, opra- | _ ., anas. kvality
vy, revize, kancelarské potieby, IT.
- Tento postup se tyka také nakupu stravy v pro-
cesu stravovani.
21 Specifikace pozadavku. pracovnik DM
22 Seznam schvéa- | Vybér dodavatele (na zakladé seznamu schvale- |- ekonomka —
lenych dodava- | nych dodavateld) rozpoctarka
tell
- manaz. kvality
23 Vystaveni objednavky - ekonomka — | Objednavka
rozpoctarka
- manaz. kvality
24 Schvéleni objednavky z hlediska vécné potieby | feditel, zastup- | Schvalena
ce feditele objednavka
25 Schvéleni objednavky z hlediska zajisténi financi | ekonomka — Schvélena
rozpoctarka objednavka
26 Zaslani objednavky dodavateli - ekonomka — | Schvalena
rozpoctarka objednavka
- manaz. kvality
2.7 |- Dodaci list Prevzeti dodavky: kontrola dodavky z hlediska | skladnik
kvality a rozsahu, kontrola shody dodavky s do-
Obiednavk dacim listem a objednavkou. V pfipadé neshod-
- Ybjednavka ného vysledku kontroly je neshoda feSena.
2.8 - Dodaci list Vystaveni pfijemky na zakladé dodaciho listu skladnik Pfijemka

(v pFipadé pfijmu materialu), pfijem zbozi do SW
VIS.
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Krok |Vstup Cinnost Odpovida Vystup
29 |- Vydejka Vydej materialu ze skladu je provadén pracovni- | skladnik
kim DM na zakladé vystavené vydejky.
2.10 |- Hodnoceni Jednou ro¢né je provadéno hodnoceni dodavate- |- ekonomka — | Hodnoceni
dodavatell 10, jejichz dodavky maiji vyznamny vliv na kvalitu | rozpoctarka dodavatell
poskytovanych sluzeb.
- manaz. kvality
3. - Pridél Cisticich | Vydej lozniho pradla pfed nastupem klientl (vy- | skladnik
prostfedku chovatelim/kam v pfipravném tydnu, pfi dal$im
nastupu béhem roku).
'SIZ;%\LOZ?; crliada Vydej spotfebniho materialu (vychovatellim/kam)
sxiadu p do koupelen (kyblik, lopatka, smetacek, atd.).
Cisticich pro-
stredku UKlizecky (event. kuchafky) vyfasuii Gistici pro-
stfedky, smetaky, hadry, mopy a dalSi potfeby.
4. - Vnitfni fad DM | Pravidelné vymény loZniho pradla se uskutecriuji: | skladnik
- Provozni fad - 1x za 14 dni vyména lozniho pradla;
. - 1x za mésic vyména prostéradel (ochrana luz-
skladu pradla a ka):
(S:![?:g"(%h pro- - vyména pradla podle momentalni potfeby Zaka
v pracovni dobé skladnika.

5. Technologicky | Pravidelné provadéni uklidu pokoji a spole¢nych | ekonomka -

postup uklidu prostor v souladu s Technologickym postupem rozpoctarka
uklidu.

6. - Samokontrolu Uklidu provadi uklizeCka. Dulezi- | ekonomka - Zaznam
tou roli pfi zajisténi kvality uklidu sehrava vy- rozpoctarka 0 neshodé
chovatelka, ktera koordinuje vztah mezi ukli-
zec€kou a klienty.

- Kontrolu uklidu provadi ekonomka-rozpoctarka.

- V pfipadé zjisténych nedostatkd (vychovate-
ly/kami) jsou tyto nahlaSeny ekonomce-
rozpoctarce, ktera vzniklé neshody Fesi.

7. - sesit Zavady - Pracovnici DM hlasi zjisténé zavady ve

udrzba
- sesit Zavady
udrzba

sborovné.

- Udrzbéfi a elektrikafi odstrariuji nahlagené za-
vady, odstranéni zavady zaznamenaji do sesitu
Zavady.

pracovnik DM

- sesit Zavady
udrzba
- sesit Zavady
udrzba
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Krok |Vstup Cinnost Odpovida |Vystup

1. jidelni¢ek od doda- |- prevzeti jidelniho listku a zadani do systému | vedouci Jidelni listek
vatele, ktery splnuje VIS, tisk — tydné stravovani | (SW VIS)
normu na zakladé
Receptury pokrmu
pro skolni stravovani
a Vyhlasky 107/2008
o Skolnim stravovani

2. SW VIS - ZjiSténi poctu stravnikd na den (bézny den do | vedouci Pocty jidel

8 hod. na pfisti den) stravovani | (SW VIS)
- denni objednavky porci stravy podle poctu
stravnikd (emailem, telefonicky)
- nahlaseni orientaéniho poctu stravnikil na
dal$i tyden
3. - pfejimka stravy, kontrola mnozstvi kucharky Zaznam o ne-
S ) , . . shodé naku-
- v pfipadé neshodného vysledku kontroly je | vedouci .
- : L . povanych
neshoda neprodlené telefonicky feSena s do- | stravovani .
o , . - vstupu
davatelem. P¥i opakovanych problémech je
v3e fedeno pisemnou reklamaci.

4. - SW VIS Snidané: vedouci Evidence mé-
- Pfiru¢ka systému |- odvoz snidani na vydejny stravovani, L?Pr:ﬁtepbt po-
kritickych bodl ve - zjisténi poctu stravnikl na jednotlivé vydejny kucharky
vydejnach stravy - pfiprava teplého napoje

. |- vydej snidani / svacin
- Receptury pokrmu
pro skolni stravovani | VeCefe:
- odvoz vecefi na vydejny
- kontrola teplot vpichovym teplomérem a zapis
o kontrole
- v pfipadé neshodného vysledku kontroly je
neshoda neprodlené telefonicky feSena s do-
davatelem. Pfi opakovanych problémech je
vSe feSeno pisemnou reklamaci.
- v pfipadé potfeby (poklesu teploty) dohfati ji-
del na pozadovanou teplotu
- priprava k vydeji — rozdéleni na talife
- u nevydanych porci se v pribéhu vydavani jed-
nou kontroluje teplota vpichovym teplomérem (a
zaznamenava) a porce se eventuelné dohfivaji
- vydej stravnikiim

5. - Provozni a Sani- - myti nadobi pouZzitého stravniky v myckach kucharky

tadnitad jidelny | i stold v jidelnéch
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Krok |Vstup Cinnost Odpovida |Vystup
-kﬁtrcl:rlg C(l(ha ;ggéec;u - Uklid vydavacich prostor (umyti kuchyriského
v'de'nyéch strav zafizeni pouzivaného k vydeji, umyti pracov-
yael y nich ploch a podlah)
6. - Provozni a Sani- - pfepravni nadoby se myji na uréeném misté | kucharky
tacni rad jidelny . o . Lo
- nadoby se pfipravi na odvoz vyvafujici ku-
- Pfiruc¢ka systému chyni
kritickych bodu ve
vydejnach stravy
7. - Provozni a Sani- - zbytku se shromazduji ve specialnich nado- | kucharky

taéni fad jidelny

- PFirucka systému
kritickych bodl ve
vydejnach stravy

bach

- po konci vydejni doby jsou odvezeny na ur-
¢ené misto (chladici box)

- odvoz a likvidaci zajiStuje odborna firma
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V.1 Obecna ustanoveni
V.2 Mé&feni, analyza a zlepSovani

V.21 Méreni a sledovani

V.2.1.1 Spokojenost zakazniku
V.2.1.2 Interni audit

V.2.1.3 Méfeni a sledovani procesu
V.2.1.4 Méfeni a sledovani produktu
V.2.2  Rizeni neshodného produktu

V.2.3 Analyza udajl
V.24  ZlepSovani

V.2.4.1 Opatfeni k napravé
V.2.4.2 Preventivni opatfeni
V.3 Zavérecna ustanoveni

V.1 OBECNA USTANOVENI

Ucel

Ugelem je popsat postupy uplatnénych metod a nastroji pro nepietrzité zlepSovani kvality a sta-
noveni odpovédnosti pfi jejich realizaci.

Rozsah platnosti

Veskera ustanoveni této kapitoly jsou zavazna pro vSechny pracovniky organizace.

Definice pojmu a zkratek

= zlepsSovani

= audit

= kritéria auditu

= plan auditu

= napravné opatieni (NO)

= preventivni opatieni

(PO)
= EPIM

Cast Fizeni kvality zaméfena na zvySovani efektivnosti (UCelnosti)
a ucinnosti

systematicky, nezavisly a dokumentovany proces ziskani duka-
zU a jejich objektivni vyhodnoceni za ucelem ureni rozsahu, ve
kterém jsou kriteria auditu napinéna

soubor politik, postupl a pozadavkl, se kterymi jsou dikazy
shromazdéné pfi auditu porovnavany

fada auditll, které se vykonaji v pribéhu planovaného obdobi
¢innosti zaméfené na odstranéni pficiny vzniklé neshody s cilem
zabranit jejimu opakovani

Cinnosti, zaméfené na odstranéni pfi¢iny mozné neshody nebo
jiné nezadouci situace

program pro organizaci a spravu databazi EssentialPIM

Vypracoval:

Kadlec

Schvélil:  Fiala
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= PK — pfiruc¢ka kvality
= QMS — systém fizeni kvality (Quality management system)
»  stiznost — podnéty klientl, které spadaji do plUsobnosti § 175 zakona

€. 500/2004 Sb. (v pfipadech vyjmenovanych v § 165 odst.
2 zakona €. 561/2004 Sb), § 174 odst. 2 pism. b) az e) zakona
€. 561/2004 Sb., § 25¢c odst. 7 zakoniku prace a jiné.

Odpovédnost

Celkovou odpovédnost za nepfetrzité zlepSovani kvality v organizaci ma jeji vedeni.

Odpovédnosti za uplathovani jednotlivych postupl, metod a nastroji zlepSovani a za fi-
zeni ¢innosti, které tyto postupy a metody zahrnuji, jsou uvedeny v nasledujici tabulce:

Postup Odpovédnost
Méreni spokojenosti zakaznikl manazer kvality
Interni audity manazer kvality
Méreni a sledovani procesu manazer kvality
Mé&Feni a sledovani produktu / sluzeb manazer kvality
Rizeni neshodného produktu / sluzby vedouci vychovatelka
Analyza udaju manazer kvality
ZlepSovani manazer kvality
Opatfeni k napravé a preventivni opatieni | manazer kvality

V.2 MERENI, ANALYZA A ZLEPSOVANI

V.21 MERENI A SLEDOVANI

V.2.1.1 Spokojenost zakaznikt
Proces Sledovani spokojenosti zakaznikt zahrnuje vdechny €innosti od navrhu metodiky sledovani
aZz po zavéreéné vyhodnoceni spokojenosti. Uselem procesu je prokazat trover divéry a spoko-
jenosti zakaznik( v ramci poskytovanych sluzeb.

Cely proces Sledovani spokojenosti zakaznikt je popsan v pfiloze €. 5 .

V.2.1.2 Interni audit
Proces internich auditd zahrnuje vSechny &innosti spojené s provadénim internich auditd od vy-
pracovani programu internich auditt az po vypracovani zpravy pro pfezkoumani vedenim.

Proces provadéni internich auditd je popsan postupovym diagramem v pfiloze €. 1
— Interni audity.
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a) vypracovani programu internich auditt

zasadou pfi zpracovani Programu internich auditt je, ze kazdy relevantni pozada-
vek QMS podle normy CSN EN ISO 9001:2016 musi byt alespori jednou v roce
provéfen;

problémové oblasti QMS jsou zafazovany na pocCatek planovaného obdobi a jsou
planovany kratSi intervaly pro jejich provéreni;

Program internich auditd na obdobi zpracovava vedouci auditor a schvaluje mana-
zer kvality.

b) zaznamy z internich auditt

na zakladé Programu internich auditt vypracuje pfislusny vedouci auditor pro kazdy
audit Plan interniho auditu a pfeda jej ve stanoveném terminu prostfednictvim ma-
nazera kvality pfisluSnym pracovnikim;

na zaveér auditu vypracuje vedouci auditor Protokol z interniho auditu, ve kterém je
uveden prehled zjisténych neshod, nedostatkll a naméti na zlepSeni a nejpozdé;ji
do 7 dnl od provedeni auditu ho pfeda vedoucimu auditovaného pracovisté a ma-
nazeru kvality;

» jednotlivé neshody zjisténé v prubéhu auditu jsou zaznamenavany do Zaznamu

0 neshodé v databazi EPIM a v ném je nasledné dokumentovano jejich rfeseni.

¢) mimoradné interni audity

mimoradné interni audity se vykonavaji podle potfeby mimo Program internich auditd;
o provedeni mimofadného interniho auditu mize pozadat manazera kvality kteryko-
liv ¢len vedeni;

o uskute€¢néni mimoradného interniho auditu rozhoduje manazer kvality;

o provedeni mimofadného interniho auditu mize manazer kvality pozadat také ex-
terni organizaci, ktera vSak musi audit provést ve shodé s postupem uvedenym
v pfiloze 1 této kapitoly Prirucky kvality.

d) zprava pro prezkoumani systému kvality vedenim

na zakladé Protokold z internich auditd (planovanych i mimofadnych) zpracuje ma-
nazer kvality Zpravu z internich auditd pro pfezkoumani QMS vedenim, ktera obsa-
huje informace o:

— poctu a zaméreni internich auditd,

— zjisténych neshodéach,

— pfijatych opatieni k napravé a jejich plnéni,
— porovnani s pfedchazejicim obdobim.

V.2.1.3 Méreni a sledovani procesu

V systému fizeni kvality jsou procesy sledovany v ramci pracovnich ¢innosti a bézné manazerské
kontroly tak, aby byly provadény podle schvalenych postupt a vykazovaly schopnost dosahnout
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planované vysledky. Vlastnik procesu a dal$i odpovédni pracovnici stanovuji znaky pro sledovani
na zakladé ¢innosti procesu, kvalifikace a zavedené dobré praxe.

Vybér procesll pro méfeni a volbu jejich znaku, které budou pfedmétem analyzy, schvalu-
je na navrh manazera kvality feditel organizace. Zarazeni jednotlivych procesti QMS do méreni
a sledovani, v€etné pouziti pfislusnych metod, je pfezkoumavano v ramci pfezkoumani QMS ve-
denim.

Mé&reni a sledovani procesu je popsano v pfiloze €. 4.

V.2.1.4 Méreni a sledovani produktu

Méreni a sledovani produktu se uskute€huje v ramci procesu souvisejicich s vychovou a fizenim
sluzeb a je popsano v popisech pfislusnych procesu v kapitole IV PK.

V.2.2 RiZENi NESHODNEHO PRODUKTU

Rizeni neshodného produktu je soudasti procest souvisejicich s fizenim poskytovanych sluzeb
a je popsano v kapitole IV PK.

Vnitfni kontrolni systém a jeho souéast — Systém Fizeni rizik (SM 05), obsahujici analyzu
rizik (Rizika a pfileZitosti v databazi EPIM), funguje jako prevence neshod tim, Ze je aktivné
v jednotlivych procesech vyhledava.

Veskeré neshody zjisténé pfi méfeni a sledovani produktu jsou zaznamenavany do data-
baze Zaznam o neshodé (EPIM) a neprodlené vyporadany, tj. odstranény. Zplsob vyporadani
neshody je zavisly na druhu neshody a je rovnéz zaznamenan.

Pfi vyskytu neshodného produktu Ize obecné:

= pfijmout opatfeni k odstranéni neshody
= pfijmout opatfeni k zamezeni jeho pivodniho pouziti

Obecné Ize specifikovat nasledujici zdroje neshod:
— vnitfni zdroje:

» realizace sluzeb

» interni audity

» vysledky sledovani a méreni procesu
* upozornéni a podnéty zaméstnancu
= Cinnosti udrzby

— vnéjSi zdroje:

= stiznosti klientd

= kontroly organua vefejné spravy

» stiznosti, pfipominky, napf. dodavateli nebo odbératell, vefejnosti
= protokoly z externich auditl
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Postup pro vyfizovani neshod je uréeny smérnici SM 04 Postup pfi vyfizovani stiznosti, oznameni
a podnétd.

Obecny postup Fizeni neshody:

= ZjiSténi neshody

» identifikace, provéfeni, navrh zpasobu odstranéni (jeji zaznamenani, v akutnich pfi-
padech dodate¢né)

= odstranéni

= vyhodnoceni - pfipadny navrh na pfijeti opatfeni k napravé

Pokud neni zfejmé, kdo odpovida za fizeni neshody, pfedloZi ji ten, kdo neshodu zjistil manazerovi
kvality, ktery rozhodne o jejim vyporadani.

V.2.3 ANALYZA UDAJU

Pro ur€eni vhodnosti a efektivnosti QMS jsou v pribéhu jednotlivych procest shromazdovany uda-
je, které se nasledné analyzuji a na zakladé této analyzy se identifikuji moznosti pro neustalé
ZlepSovani.

Analyza udaja poskytuje informace o:

. spokojenosti zakaznikl

= shodé s pozadavky na produkt / sluzbu,
= efektivnosti a uc¢innosti procesu,

. nasich dodavatelich.

Soucasti analyzy udaju je také zjistovani potfeb a pouzivanim statistickych technik v ramci véech
procest QMS a néasledné vyhodnoceni vhodnosti pouzité statistické techniky.

Popis provadéni analyzy udajl, navazujici na sledovani procesu je uveden v pfiloze €. 4
této kapitoly.

Analyza vysledku dalSich hodnoticich procesl (napf.: spokojenost zakaznik, hodnoceni
dodavatell) je provadéna v ramci tvorby pfislusnych podkladovych zprav pro pfezkoumani systé-
mu fizeni kvality vedenim.

Prehled oblasti pro analyzu udaju:

Predmét analyzy Vstupy Vystupy

Spokojenost zakaznika Vysledky dotazovani Vyhodnocené dotazniky, zprava
pro pfezkoumani QMS vedenim

Shoda s pozadavky na Zaznamy o kontrole, zaznamy o | Zprava pro prezkoumani QMS
produkt neshodé vedenim
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Znaky méfrenych procesu | Méfené hodnoty znaki Zpracovani vysledné hodnoty
znak( v pFislusnych periodach,
vyhodnoceni ve zpravé pro pre-
zkoumani QMS vedenim

Dodavatelé Vysledky hodnoceni dodavateli | Vyhodnoceni ve zpravé pro pre-
zkoumani QMS vedenim

V.24 ZLEPSOVANI

ZlepSovani je komplexni proces, ktery integruje fadu jednotlivych procesul systému.
ZlepSovani vnimame jako dvoufazovy proces. Prvni fazi je ziskavani a nasledné zpraco-
vani a analyza udaju. Tato prvni faze je uskute¢riovana rlznymi nastroji, jako napf.:

= interni audity

= hodnoceni spokojenosti zakaznika

= sledovani procesu s naslednou analyzou udaju
" hodnoceni dodavatell

= pfezkoumani vedenim — analyticka ¢ast

= opatfeni k napravé — analyticka ¢ast

= preventivni opatfeni — analyticka ¢ast

Vystupy z této prvni faze slouZi jako vstupy pro vilastni éinnosti zlepSovani, které je mozno
oznacit jako druhou fazi procesu zlepSovani. Tato druha faze se realizuje pomoci nasledujicich
nastroju, jako napf.:

. politika kvality (zmény, korekce, komunikace)

. cile kvality (zmény cilu, korekce, nové cile, rozpracovani na nizsi irovné)
. plany kvality na dosazeni stanovenych cilu

= pfezkoumani vedenim — planovaci ¢ast

= opatfeni k napraveé — realizacni Cast

= preventivni opatifeni — realizani ¢ast

PoZadované vystupy z procesu zlepSovani maji pfipad od pfipadu rizny charakter, ktery je vzdy
dan dosazenim zadaného zlepSeného stavu (napf.: naplnéni politiky kvality, spinéni cilG kvality,
minimalizace nakladl na neshody, zlepSeni urovné hodnoceni spokojenosti zakaznikl, dosazeni
Zadanych urovni znakl procesu atd.)

Pozadované vystupy z procesu zlepSovani maji pfipad od pfipadu rizny charakter, ktery
je vzdy dan dosazenim zadaného zlepSeného stavu (napf.: naplnéni politiky kvality, spinéni cild
kvality, minimalizace nakladd na neshody, zlepSeni Urovné hodnoceni spokojenosti zakaznikd,
dosazeni zadanych Urovni znaku procesU atd.)
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Dulezitou slozkou procesu zlepSovani jsou zlepSovatelské aktivity rizného charakteru, je-
jichz schvaleni a organizovani vychazi minimalné z urovné vedoucich useku. Podnéty pro zlepSo-
vani mohou pfichazet od kteréhokoliv pracovnika vhodnou formou interni komunikace. Reakci na
podnét pro zlepSeni sdéluje pracovnikovi pfislusny vedouci useku.

VSechny Cinnosti zlepSovani podléhaiji kritériu optimalizace nakladd na zlepSovani.

Proces zlepSovani je pravidelné pfezkoumavan v ramci pfezkoumavani QMS vedenim.

V.2.4.1 Opatieni k napravé

Proces opatfeni k napravé zahrnuje vSechny ¢innosti od vzniku neshody az po vyhodnoceni pfija-
tého opatfeni k napraveé.

Cinnosti souvisejici s procesem Opatfeni k népravé jsou popsany v postupovém diagra-
mu v pfiloze €. 2 - Opatfeni k naprave.

a) pridéleni odpovédnosti

= QOdpovédnost za koordinaci, zaznamenavani a sledovani opatieni k naprave, ktera se
vztahuji ke vSem Castem systému fizeni kvality je v organizaci pfidélena manazeru
kvality.

= Pravomoc ukladat opatfeni k napravé ma manazer kvality a feditel. Odpovédnost za
jednotlivé faze feSeni opatfeni k napravé se pfidéluji v ramci kazdého konkrétniho
opatfeni podle vzniku a druhu neshody.

b) zaznam opatieni k naprave

» Databaze Zaznam o neshodé a Preventivni a napravné opatfeni (EPIM), kterou spra-
vuje manazer kvality, slouzi pro zaznamenani celého prabéhu, tj. zjiSténi neshody,
stanoveni fesSitell, zjisténi pfFic¢iny neshody, navrh opatfeni, kontrola plnéni opatfeni i
vyhodnoceni efektivnosti pfijatého opatfeni k napravé.

» Na zakladé této databaze manazer kvality zpracovava zpravu pro pfezkoumani vedenim.

V.2.4.2 Preventivni opatreni

Proces preventivni opatfeni zahrnuje vSechny ¢innosti od vzniku problému, aZz po vyhodnoceni
prijatého opatfeni.

Cinnosti souvisejici s procesem Preventivni opatfeni jsou popsany v postupovém diagra-
mu v pfiloze €. 3 - Preventivni opatfeni.

a) pridéleni odpovédnosti

= QOdpovédnost za koordinaci, zaznamenavani a sledovani preventivnich opatfeni, ktera
se vztahuji ke vSem Castem systému fizeni kvality je v organizaci pfidélena manazeru
kvality.

» Pravomoc ukladat preventivni opatfeni ma manazer kvality a feditel. Odpovédnost za
jednotlivé faze feSeni preventivniho opatfeni se pfidéluji v ramci kazdého konkrétniho
opatfeni podle druhu problému.
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b) zaznam preventivnim opatieni

» Databaze Preventivni a napravné opatreni (EPIM), kterou spravuje manazer kvality,
slouzi pro zaznamenani celého prubéhu, tj. zjiSténi problému, stanoveni fesitell, zjis-
téni priciny problému, navrh opatfeni, kontrola plnéni opatfeni i vyhodnoceni efektiv-
nosti, pfijatého preventivniho opatreni.

» Na zakladé této databaze manazer kvality zpracovava zpravu pro pfezkoumani vedenim.

V.3 ZAVERECNA USTANOVENI

Seznam zaznamu

= Program internich auditt

= Plan interniho auditu

= Protokol z interniho auditu

= Zaznam o neshodé v databazi EPIM

= Preventivni a napravné opatreni v databazi EPIM
= Rizika a pfileZitosti v databazi EPIM

= Hodnoceni spokojenosti zakaznika

= Meéreni procesl

Souvisejici dokumenty a odkazy

Nejsou.

Kontrola a aktualizace

Kontrolu a aktualizaci této kapitoly Pfirucky kvality provadi 1x roéné manazer kvality. Prvni kontro-
la bude provedena rok po vydani této kapitoly Prirucky kvality.

Povinnosti kazdého pracovnika firmy, ktery pfi své praci vyuziva tuto kapitolu Priru¢ky kva-
lity, je neustale sledovat jeji aktualnost a funkénost a upozornit manazera kvality na jeji nedostatky
a potiebu zmén.

Prilohy
€. 1 — Postupovy diagram Interni audity
€. 2 — Postupovy diagram Opatreni k napravé
€. 3 — Postupovy diagram Preventivni opatfeni
¢. 4 — Sledovani procesu, analyza udaja
¢. 5 — Sledovani spokojenosti zakazniku
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Krok | Vstup Cinnost Odpovida Vystup
1. - Program internich auditi zpracovava vedouci |vedouci Program
auditor spole¢né s ostatnimi auditory. Pro kazdy |auditor internich
audit je jmenovan vedouci auditor. auditd
- Program schvaluje manazer kvality.

2. Program Plan interniho auditu je zpracovan na zakladé Pro- |vedouci Plan
internich gramu internich auditd. auditor interniho
auditd auditu

3. Plan Distribuce Planu interniho auditu pfislusnym pra- |vedouci
interniho covnikdm (internim auditordm, vedoucim auditova- | auditor
auditu né oblasti apod.) je min. 10 dnl pfed planovanym

terminem interniho auditu kvality.

4. dokumentace | Seznameni se s dokumentaci systému kvality, pfi- | vedouci audi-
QMS prava kladeni auditnich otazek apod. tor (auditofi)

5. Plan Pracovnici auditované oblasti QMS jsou seznameni | vedouci
interniho s rozsahem a cilem interniho auditu, ¢asovym pla- |auditor
auditu nem proverky, vysledkem pfezkoumani dokumen-

tace apod.

6. Provéfeni opatfeni z minulych auditll, pfezkoumani | vedouci audi-

ucinnosti pfijatych opatfeni tor (auditofi)

7. - Detailni provéfovani vSech skute€nosti, shody |vedouci audi- |Protokol

probihajicich procest s popisem v dokumentaci. | tor (auditofi) |z interniho
auditu
- Zaznamenavani odhalenych neshod.
8. Specifikace problém0, definovani silnych stranek a |vedouci audi- | Protokol
prileZitosti ke zlep3eni. tor (auditofi) |z interniho
auditu

9. Protokol - Vysloveni souhrnného hodnoceni uU&innosti sys- | vedouci Zaznam
z interniho tému kvality, presentace zjisténi z auditu - ne- |auditor 0 neshodé
auditu shody. Definovani silnych stranek a pfilezitosti ke

ZlepSeni.
- VesSkeré neshody jsou dokumentovany v Zazna-
mu o neshodé.
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10. Vypracovany Protokol z interniho auditu je distribu- | vedouci Protokol
ovan do 7 dnd vedoucimu provéfované oblasti. auditor z interniho

auditu

11. Bez komentare.

12. V pfipadé neshody je tato neprodlené odstranéna, |vedouci audi- | Zaznam
hrozi-li mozZnost opakovani neshody, musi kompe- |tované oblasti | o neshodé

tentni pracovnik pfijmout opatfeni k napraveé.
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Krok Vstup Cinnost Odpovida Vystup

OhlaSeni neshody. pracovnik
organizace

- Kazda neshoda se posuzuje podle mozného |odpovédny Zaznam

dopadu na: pracovnik dle |o neshodé
typu neshody

— naklady,
— spokojenost zakaznika, apod.

- Neshody nevyzaduijici pfijeti Opatreni k napravé

jsou odstranény, zaznamenavany a periodicky se

provadi jejich analyza jako podklad pro preventiv-

ni opatfeni.

Bez komentére. odpovédny
pracovnik

Sepsani zaznamu a vyporadani neshody. odpovédny Zaznam
pracovnik o0 neshodé

- Resitel navrhu Opatfeni k napravé je uréen pod- | odpovédny Zaznam

le charakteru neshody. pracovnik 0 neshodé

- V pfipadé feSeni slozitych problém( a neshod

muze odpovédny pracovnik jmenovat tym odbor-

nikd.

- Obecné mezi mozné pfi¢iny neshod v ramci sys- | feSitel - Zaznam

tému kvality patfi: Opatreni 0 neshodé
k napravé

— neshody vstupl do procesu;

— nepfiméfena nebo neexistujici
dokumentace;

— nesoulad s dokumentaci;

— $Spatné planovani.

shody je nutno urcit zakladni pfi€inu.

— brainstorming;

— diagram pficin a nasledk(;
— analyza rizik;

— Paretlv diagram, apod.

- V pfipadé, ze se zjisti vice moznych pficin ne-

- PFi analyze Ize vyuzit statistické metody a na-
stroje (v souladu s tim, co je zavedeno ve firmé):
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7. Zaznam - Opatreni k napravé je nutno navrhnout v mife |FeSitel - Zadznam
0 neshodé odpovidajici zavaznosti neshody s cilem zabranit | Opatreni 0 neshodé
jejimu opakovani. k napravé
- V pfipadé nutnosti se vypracuje vécny a ¢asovy
plan realizace Opatfeni k napravé.
8. Zaznam - Schvaleni pfedlozeného navrhu na Opatreni k odpovédny Zaznam
o neshodé napravé a ureni pracovnika odpovédného za je- | pracovnik o neshodé
ho realizaci.
- V pfipadé neschvaleni navrhu na Opatreni k na-
pravé je nutno opétovné provést analyzu pficin a
navrhnout jiné feSeni (krok 6 a 7).
9. Zaznam PFi realizaci Opatfeni k napravé nutno provést |- pfislusny Zaznam
0 neshodé okamzitou zménu pfislusného dokumentu, které- |vedouci, 0 neshodé
ho se konkrétni opatfeni tyka.
- pfip. sprav-
ce dokumentu
10. Zaznam Provadéni kontrol v souladu s planem. V pfipadé | pracovnik - Zaznam
o0 neshodé neplnéni realizace provadét potfebna opatfeni. povéfeny 0 neshodé
kontrolou
Opatreni
k napravé
11. Zaznam Kazdé Opatreni k napravé se musi po urcité dobé | fesitel - Zaznam
0 neshodé vyhodnotit z hlediska jeho ucinnosti zabranit opa- | Opatreni 0 neshodé
kovéani vzniku neshody. k napravé
Vyhodnoceni Opatfeni k napravé se provadi mi-
nimalné jako podklad pro pfezkoumani QMS ve-
denim.
V pfipadé, ze realizované Opatfeni k napravé ne-
ni u€inné je nutno se opétovné vratit do kroku 6.
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Krok Vstup Cinnost Odpovida Vystup
Informovani o problému probéhne v organizaci |pracovnik
obvyklym zplisobem, napf. formou porady, tisté- |firmy
nym nebo elektronickym dokumentem.
- Kazdy problém se posuzuje podle mozného do- | odpovédny Zaznam
padu na: pracovnik dle |o neshodé
typu problému
— naklady
— bezpetnost
— spokojenost zakaznika, apod.
- Neshody, které nevyzaduji pfijeti Opatreni k na-
pravé, jsou zaznamenavany a periodicky se pro-
vadi jejich analyza jako podklad pro Preventivni
opatreni.
Bez komentare. odpovédny
pracovnik
- Resitel navrhu Preventivniho opatfeni je uréen |odpovédny
podle charakteru problému. pracovnik
- V pfipadé feSeni slozitych problémd muize od-
povédny pracovnik jmenovat tym odborniku.
Analyza pfi€in problému. feSitel Zaznam o
opatreni neshodé
- Preventivni opatfeni je nutno navrhnout v mife |FeSitel Zaznam o
odpovidajici zavaznosti problému s cilem zabranit | opatfeni neshodé
vyskytu neshody.
- V pfipadé nutnosti vypracovat vécny a &asovy
planu realizace Preventivniho opatreni.
- Schvaleni predlozeného navrhu Preventivniho |odpovédny Zaznam o
opatreni a ureni pracovnika odpovédného za je- | pracovnik neshodé
ho realizaci.
- V pfipadé neschvaleni navrhu na Opatrfeni k na-
pravé je nutno opétovné provést analyzu pficin a
navrhnout jiné feseni (krok 5 a 6).
P¥i realizaci Preventivniho opatfeni nutno provést | pfislusny
okamzitou zménu pfislusného dokumentu, které- |vedouci,

ho se Preventivni opatfeni tyka.

pfip. spravce
dokumentu
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9. Zaznam o Provadéni kontrol v souladu s planem. V pfipadé |pracovnik Zaznam o
neshodé neplnéni realizace provadét potiebna opatfeni. povéfreny kon- | neshodé
trolou
10. Zaznam o - Kazdé preventivni opatfeni se musi po urcité |feSitel Zaznam o
neshodé dobé vyhodnotit z hlediska jeho G¢innosti zabranit | Preventivniho | neshodé
vzniku neshody. opatreni

- Vyhodnoceni se provadi minimalné jako podklad
pro prezkoumani QMS vedenim.

- V pfipadé, Ze realizované Opatfeni k napravé
neni ucinné je nutno se opétovné vratit do kroku
5.
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MERENI A SLEDOVANiIi PROCESU, ANALYZA UDAJU
Uéel

Ugelem této prilohy je definovat procesy, které budou pfedmétem sledovani a méfeni a stanovit
postup a pravidla analyzy udajl pro zlepSovani.

Rozsah platnosti

Priloha se vztahuje na Cinnosti, které s analyzou udaju souvisi, tj. od stanoveni procest a jejich
znaku, které ma vyznam analyzovat, pfes uréeni zplsobu ziskavani téchto Udajd o téchto znacich
az po jejich analyzu.

Odpovédnost

Celkovou odpovédnost za stanoveni procesu analyzy udajd a kontrolu jeho dodrzovani ma Feditel
organizace.

POSTUP

Vybér procesu a jejich znaku

V systému Fizeni kvality jsou procesy sledovany v ramci pracovnich ¢innosti a béZné manazerské
kontroly, tak, aby byly provadény podle schvalenych postupl a vykazovaly schopnost dosahnout
planovanych vysledku. Vlastnik procesu a dal$i odpovédni pracovnici stanovuji znaky pro sledovani
na zakladé ¢innosti procesu, kvalifikace a zavedené dobré praxe.

Vybér procest pro méreni a volbu jejich znaku, které budou pfedmétem analyzy, provadi
feditel organizace.

Ocekavané hodnoty znakl musi byt uvadény v méfitelnych jednotkach, jako jsou K&, pocet,
hodiny, proceta apod.

Analyza ma vyznam pouze v tom pfipadé, pokud jeji vystupy mohou ovlivnit sledovany proces.

Vybrané procesy pro méfeni jsou vyznaceny v mapé procesu (pfiloha kap. | PK) a matici od-
povédnosti (pfiloha kap. | PK) a jejich znaky jsou uvedeny v zaznamu Méreni znakti procesd (EPIM).

Dojde-li v ramci analyzy udaju pofizenych v ramci méfeni jednotlivych znaku procesu ke zjis-
téni, Ze sledované hodnoty znak( nedosahuji pozadovanych cilovych hodnot je naprava a pfijimani
prislusnych opatfeni provadéna v ramci kompetenci vrcholového vedeni na poradach vedeni, pfi-
padné formou pifezkoumani QMS vedenim. V této situaci mohou byt — kromé zajisténi napravy a od-
stranéni pficin téz pfehodnocovany znaky procesu jako takoveé (jejich vhodnost), zplsob jejich mé-
feni a analyzy. Mohou byt pfijimana dalSi opatfeni formou cilG a planad kvality a dalSich zlepSovatel-
skych aktivit.

Vyhodnocené hodnoty jednotlivych znakd procesu v pfisluSnych ¢asovych periodach jsou
zaznamenavany do zaznamu Méreni znakt procesu (EPIM).

Ziskavani udaju
Udaje pro analyzu jsou ziskavany ze zaznam, které jsou rovnéz uvedeny v zaznamu Méreni znaki
procest (EPIM).
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Interval analyzy

Analyza jednotlivych sledovanych procesl se musi provadét v takovych ¢asovych intervalech, aby
jeji vystupy mohly sledovany proces ovliviiovat a pfispivat k operativnimu jednani vedoucich pra-
covnikud a k pfijimani u¢innych opatfeni.

Interval (perioda) analyzy je rovnéz uveden v zaznamech Méreni znaku procest (EPIM).

Zpusob analyzy

Zpusob analyzy zalezi na tom, jaky Udaj je analyzovan a je rovnéz uveden v zaznamu Méreni znaku
procest (EPIM).

Pracovnik odpovédny za analyzu, odpovida také za pouziti vhodného statistického nastroje
a v pfipadé jeho nevhodnosti navrhuje jeho zménu.

Vystup z analyzy

Vystupem z analyzy je graf, tabulka nebo pfehled s vypovidaci schopnosti o vyvoji sledovaného
znaku.

Vypovidaci hodnota graf(, tabulek a pfehled( se projevi az po nékolikerém vyhodnocovacim
obdobi, kdy bude mozno sledovat celkovy trend vyvoje hodnoceného znaku.

Preventivni opatfeni, pfipadné opatfeni k napravé na zakladé hodnot vystupl a celkovych
trendu vyvoje sledovanych znaku procesu pfijimaji jednotlivi vedouci pracovnici.

Vysledky analyzy udajd jsou projednavany na poradach vedeni a slouzi jako podklad pro
zpracovani zprav pro pfezkoumani QMS vedenim.
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SLEDOVANI SPOKOJENOSTI ZAKAZNIKU

Ugel

Ugelem této prilohy je stanovit postup a pravidla pro ziskavani informaci o spokojenosti zakaznikd
s nasimi vykony (pInénim zakazek), vyhodnocovani ziskanych informaci a jejich vyuziti v procesu
zlepSovani organizace.

Rozsah platnosti

Tato pfiloha se vztahuje na vSechny ¢innosti od navrhu metodiky sledovani az po zavérecné vyhod-
noceni spokojenosti.

Odpovédnost

Odpovédnost za proces sledovani spokojenosti zakaznikli ma manazer kvality.

POSTUP SLEDOVANi A HODNOCENi SPOKOJENOSTI ZAKAZNIKU

Ziskavani informaci o spokojenosti nasich zakaznikd s nasi praci, jejich vyhodnocovani a vyuzivani

jako podkladl pro neustalé zlepSovani QMS je nezbytnym procesem pro dalSi rozvoj organizace.
Schopnost adekvatni reakce na podnéty zakaznika, v€etné pfijimani preventivnich opatfeni,

je dulezitou Cinnosti pfi zvySovani prestize organizace a tim také k upevnéni jejiho postaveni na trhu.

Ur€eni zakaznik, ktefi jsou zarazeni do systému sledovani a hodnoceni spokojenosti
Spokojenost bude sledovana a hodnocena u téchto klientl:

— Zaci

— rodiCe zaku

Interval sledovani spokojenosti

— v prabéhu realizace sluzeb
— periodicky (rocné) béhem provozu zafizeni:
o mérfeni spokojenosti zakl a klimatu probiha na konci 1. pololeti
o mérfeni spokojenosti rodi¢u a klicovych kompetenci probiha na konci 2. pololeti

Ziskavani informaci
Spokojenost zakaznika je vzdy zjiStovana pomoci dotaznikd — formulafd Méreni spokojenosti rodi-
¢a, Méreni spokojenosti Zaku klimatu DM.

Hodnoceni ziskanych informaci

VSechny ziskané informace jsou zaznamenany do zaznamu Mérfeni spokojenosti a klimatu DM
jako podklad pro slovni vyhodnoceni v pfezkoumani QMS vedenim.
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— Méreni spokojenosti rodict
— Méreni spokojenosti zaku a klimatu DM

Soubor otazek pro zjisténi spokojenosti zakaznika

Soubor otazek je uveden ve formulafi Méreni spokojenosti a klimatu DM.
Hodnoceni je provadéno za pomoci:

a) bodového hodnoceni za pomoci hvézdi¢ek: 1% (nespokojeny) — 5% (velmi spokojeny);
b) jednoznaénych odpovédi ANO/NE, piipadné ANO/OBCAS/NE;
c) volného slovniho vyjadfeni (pfipominky, navrhy a podnéty).

Vyhodnoceni spokojenosti je uréeno primérem z hodnoceni jednotlivych kritérii a pfevedeno na
procenta. Zvlast je vyhodnoceno vlastni vyjadieni (pfipominky, navrhy a podnéty) na zakladé Cet-
nosti témat — strukturovany seznam vyrokd na zakladé témat.



