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1 Uvod

PFiruCka kvality je zakladni dokument SMK, ktery souhrnné popisuje systém managementu kvality, ktery je
vytvofen a uplatiiovan ve Stfedni uméleckoprimyslové Skole a Vy$Si odborné Skole v Turnové (dale jen
SUPS a VOS Turnov) a podava informaci o procesech zajiStovani systému managementu kvality ve $kole
ajejich efektivnosti. Dokumentuje shodu vykonavanych &innosti $koly s pozadavky normy CSN EN ISO
9001:2009.

Vize skoly:

= Chceme byt moderni Skolou, zamérenou na odborné vzdélavani zaku, tech-
nicky vybavenou na vysoké urovni s vysoce odborné kvalifikovanymi peda-
gogy

= Chceme se stat v nasem kraji Skolou, ktera si buduje systémy managementu
kvality dle pozadavk( Evropské normy ISO 9001:2008

= Chceme byt Skolou pruzné reagujici na nové podminky probihajici
ve spoleénosti, jejiz absolventi budou uznavanymi odborniky

Systém managementu kvality je ve Skole vybudovan, dokumentovan, uplatiiovan a udrzovan v souladu
s pozadavky normy CSN EN ISO 9001:2009. Pfirucka kvality popisuje politiku a cile kvality a strategii Skoly,
jak ve vztahu k zakam, tak i ve vztahu k vlastnim zaméstnancim a partnerim $koly.

PFirucka kvality dokumentuje postupy, na zakladé kterych jsou Fizeny ¢innosti /procesy/ $koly nebo na tyto
dokumentované postupy odkazuje. Vymezuje povinnosti, odpovédnosti a pravomoci vedoucich pracovnikd,
jejichz €innost ovliviuje kvalitu vzdélavaciho procesu.

Prirucka kvality je také urcena k prezentaci Skoly na vefejnosti a slouzi, jako zakladni informace pro zaky,
rodiCe nebo zajemce o sluzby Skoly, ktefi se chtéji seznamit se zasadami platnymi pfi zabezpe€ovani sys-
tému managamentu kvality.

PFiruCka kvality je umisténa na webovych strankach Skoly www.sups.info , kde se s ni mohou seznamit zaci,
rodiCe, zaméstnanci, partnefi Skoly a dalSi Siroka vefejnost.

Nazvy a &islovani kapitol (od kap. 4) v PFiruéce kvality jsou shodné s nazvy a &islovanim v normé& CSN EN
ISO 9001:2009.

1.1 Zakladni informace o skole

Nazev Skoly:  Stredni uméleckopriimyslova skola a Vyssi odborna skola, Turnov, Skalova 373,

pfispévkova organizace

Adresa: Skalova 373, 511 01 Turnov
IC: 00854999
DIC:

Pravni forma: pfrispévkova organizace

Zastoupena: Ing. Jana Rulcova

1.2 Prfedmétem certifikace dle CSN EN ISO 9001:2009 je:
Vzdélavani
IZO SUPS: 102 454 345
IZO VOS: 150 005 385
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2 Rozsah platnosti

Tato prirucka kvality je platna v celé SUPS a VOS Turnov. Pfirugka kvality dokumentuje jednotlivé prvky
fizeni managementu kvality. Nékteré prvky jsou v této pfiru¢ce popsany komplexné, u jinych je obsazeno jen
shrnuti a odkazy na dal$i podrobné&j$i dokumentaci.

3 Terminy a definice

Systém managementu kvality (SMK)
— systém, ktery pomaha Skole systematicky a trvale poskytovat vzdélavani na vysoké urovni, splfiu-
jici pozadavky zakd, pfislusnych predpist a ostatnich zainteresovanych stran.

Prirucka kvality (PK)
— je zakladni dokument Skoly, ktery souhrnné podava informaci o zplisobu a procesech zajistovani
systému managementu kvality ve Skole. Dokumentuje shodu vykonavanych c¢innosti Skoly
s pozadavky normy CSN EN ISO 9001:2009.
Kvalita
— stupen splnéni pozadavkd zakaznika (i téch, které Ize pfedpokladat a které zakaznik nespecifiko-
val)

Zaznamy o kvalité
— pisemnosti, které poskytuji objektivni dllkazy o provedenych &innostech nebo dosazenych vysled-
cich.

Proces
— soubor vzajemné souvisejicich a pusobicich ¢innosti, které preménuji vstupy na vystupy,
— hodnoti vystupy, jako dosazené cile a pfijima navrhy na zlepSovani.

Dokument
— externi, interni dokumentace, popisy proces(, formulare, zaznamy, seznamy.

Produkt
— vysledek procesu (produkt, sluzba).

Provérka (audit)
— systematické, nezavislé zjiStovani pro ziskani dikazu a pro jejich objektivni hodnoceni.

Neshoda
— nesplnéni pozadavku.

Zakaznik
— Z&ci, rodice.

4 Systém managementu kvality

4.1 VSeobecné pozadavky

Skola ma v souladu s pozadavky mezinarodni normy CSN EN ISO 9001:2009 vytvoren, dokumentovan,
uplatiiovan a udrzovan SMK a na jeho zakladé neustale zlepSuje jeho efektivnost, viz &l. 8.5.1.

Procesy potfebné pro SMK, jejich posloupnost a vzajemné plsobeni jsou popsany v Mapé procesl,
viz priloha €. 1.

Kritéria a metody potfebné pro zajisténi efektivniho fungovani a Fizeni téchto procest jsou popsany
v jednotlivych Popisech procesi. Pro podporu fungovani procesl jsou vedenim Skoly zajiStovany zdroje
(viz €l. 6) a systém pfenosu informaci (€l. 5.5.3), v€etné zplsobu a metod jejich monitorovani (¢l. 8.2.3).

Skola pFijima nezbytna opatieni pro dosaZeni planovanych vysledki a neustalého zlep$ovani téchto procest
viz Zprava o prezkoumani SMK a ¢l. 5.5.3. — Interni komunikace.
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Skola identifikovala tyto hlavni, fidici a podparné procesy, stanovila jejich vzajemné pasobeni:
Viz mapa procesli, pfiloha ¢. 1

Hlavni procesy: H 10 Pfijimaci fizeni
H 20 Vzdélavaci proces
H 21 Vzdélavaci proces — odevzdavani zakovskych praci
H 30 Ukonc&ovani vzdélavani
H 40 Vychovné poradenstvi
H 50 Dal$i vzdélavani VOS
H 51 Dal$i vzdélavani — Kombinované studium VOS
H 52 Dal$i vzdélavani — Bakalarské studium
Ridici procesy: R 10 Rizeni koly
R 11 Pfezkoumavani SMK
R 20 Rizeni dokumentt a zaznamul
R 30 Rizeni finan&nich zdroju
R 40 Rizeni lidskych zdrojti — pfijimani zaméstnanca
R 41 Rizeni lidskych zdrojt — dal$i vzdélavani pracovnikd
R 42 Rizeni lidskych zdrojii — ukon&ovani pracovniho poméru
R 50 Infrastruktura a sprava budov
R 51 Nakup

Podpurné procesy: P 10 Stiznosti a oznameni
P 20 Vnitfni kontroly a interni audity
P 30 Napravna a preventivni opatfeni
P 40 Domov mladeze
P 60 Prevence pro oblast socialné nezadoucich jev
P 70 Skoleni a kurzy

4.2 Pozadavky na dokumentaci

4.2.1 VsSeobecné

Dokumentace SMK zahrnuje:

= Dokumentované postupy pozadované normou CSN EN ISO 9001:2009 (viz proces R 20 Rizeni do-
kumentl a zaznamu)

= Politiku kvality a Cile kvality

= Pfiruéku kvality

= Ostatni dokumenty potiebné pro chod 8koly (viz Seznam interni dokumentace; externi dokumen-
tace — S: ISO NORMA)

= Zaznamy pozadované normou CSN EN ISO 9001:2009 (viz Seznam zaznamii a Seznam formula-
fi — S: 1ISO NORMA)

4.2.2 Prirucéka kvality

PFiru¢ka kvality zahrnuje:
= Oblast pouziti SMK (viz bod 1.2)
» Dokumentované postupy nebo odkazy na jiné dokumenty SMK
» Popis vzajemného plsobeni mezi procesy SMK (viz Mapa procest — priloha €. 1)

Aktualizaci PK provadi PMK formou revize podle potfeby, minimalné 1 x za rok.

4.2.3 Rizeni dokument
Skola ma zaveden systém fizeni dokumentd. (viz proces R 20 Rizeni dokumentt a zaznami)

4.2.4 Rizeni zaznamu
Skola méa zaveden systém fizeni zaznamu. (viz proces R 20 Rizeni dokumentd a zaznamii)
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5 Odpovédnost managementu

5.1 Osobni angaZovanost a aktivita managementu

Vedeni Skoly se pfimo podili na fungovani SMK. Zajistuje pfedevsim:

*= plnéni opravnénych pozadavku zakd,

= dba na dodrzovani platné legislativy,

= stanovuje a schvaluje Politiku kvality a Cile kvality,

= provadi pfezkoumani SMK,

=  zajiStuje zdroje potfebné pro fungovani SMK.
5.2 Zaméreni na zakaznika-zZaka/studenta (rodice Zaka/studenta)

Vedeni $koly zajistuje stanovovani pozadavku zak(/studentd s cilem zvySovat jejich spokojenost. (viz 7.2.1 -
Urcovani pozadavku tykajici se produktu a 8.2.1 - Hodnoceni spokojenosti zakaznika).

5.3 Politika kvality

Politika kvality je ve $kole vydavana pod nazvem VIZE SKOLY. Je to samostatny dokument schvaleny
a vyhlaseny vedenim $koly. Odpovida vizi Skoly a zahrnuje osobni angazovanost a aktivitu pfi plnéni poza-
davkl a neustalé zlepSovani SMK. Politika kvality poskytuje rAmec pro stanoveni a pfezkoumani Cila kvali-
ty.

Politika kvality je sdélovana:
» zaméstnancim Skoly na poradach. Seznameni s Politikou kvality, potvrdi svym podpisem vsichni
zaméstnanci Skoly v prezencni listiné porady.
= Zakdm/student(im, rodiétm, partnerim $koly je sd&lovana vyvéskami v prostorach $koly a na www
strankach Skoly
Politika kvality je pfezkoumavana pravidelné 1 x roéné pfi prezkoumani SMK vedenim Skoly.
Objevi-li se zasadni zména, majici vliv na Politiku kvality, je zména operativné feSena na poradé vedeni
Skoly a Politika kvality je vyddna v novém aktualizovaném znéni.

5.4 Planovani

5.4.1 Cile kvality

Cile kvality stanovuje vedeni Skoly na zakladé vyhlasené Politiky kvality.
Cile kvality jsou operativné pfezkoumavany 1 x za pololeti na poradach vedeni Skoly.

Cile kvality jsou samostatny dokument, jsou méfitelné s konkrétni odpovédnosti a jsou v souladu s Politikou
kvality.

Cile kvality jsou sdélovany zaméstnanciim osobné, vzdy po jejich novém vydani na poradach.

Novi zaméstnanci jsou s Politikou kvality a Cili kvality seznamovani pfi nastupu do zaméstnani.

5.4.2 Planovani systému managementu kvality

Vedeni Skoly planuje systém managamentu kvality v souladu s Politikou kvality a Cili kvality tak, aby
nebyla naruSena integrita systému.

5.5 Odpovédnost, pravomoc a komunikace

5.5.1 Odpovédnost a pravomoc

Odpovédnosti a pravomoci jednotlivych zaméstnancli Skoly jsou uréeny organizaénim Fadem Skoly
a pracovnimi naplnémi.

Organizacni schéma skoly je soucasti Organizac¢niho fadu a tvofi pfilohu €. 2, této PFirucky kvality.
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5.5.2 Predstavitel managementu kvality

Predstavitelka managementu pro kvalitu byla jmenovana feditelkou $koly Mgr. Renata Subertova.

PMK mimo jiné zaijistuje:

5.5.3

Ze procesy potiebné pro systém managementu kvality jsou vytvoreny, uplatfovany a udrzovany dle
normy CSN EN ISO 9001:2009,

podporovani védomi zavaznosti a dllezZitosti pozadavkl zakd v ramci celé $koly,

koordinaci vyhodnocovani procesu,

komunikaci s tfetimi subjekty ohledné& problematiky CSN EN I1SO 9001:2009 (Z4ci, rodice, certifikad-
ni organizace atd.),

organizaci a provadéni internich auditd,

spravu dokumentace,

prezkoumani SMK - pfedkladani zprav managementu o dosazené vykonnosti systému managemen-
tu kvality a o potfebé neustalého zlepSovani.

Interni komunikace

Interni komunikace ve $kole se uskuteciuje prostfednictvim:

informovani zaku (informace o studijnich oborech, tfidnické hodiny, informacni nasténky, schizky
s vychovnou poradkyni),

porad vedeni,

prikazll feditelky $koly,

pedagogickych porad,

provoznich porad,

tfidnich schizek se zakonnymi zastupci,

komunikace se 8kolskou radou,

komunikace se zastupci zakovské rady (mluvéi jednotlivych tfid),

sdéleni na webovych strankach Skoly.

Pro interni komunikaci jsou vyuzivany sluZzebni telefony, e-maily a osobni komunikace.

zaméstnanci Skoly jsou informovani o legislativnich a organizaénich zménach zapisem z porady ve-
deni a zapisem z porad pfedmétové komise, které maji k dispozici vyvéSenim na nasténce ve sbo-
rovné,

vydavani a pfedavani piikazi RS zaméstnancim $koly se uskute¢fiuje pisemné ve sborovné na
formulafi interni sdéleni nebo elektronicky,

komunikace mezi zaméstnanci probiha osobnim jednanim, elektronicky, pisemné nebo telefonicky,
vyuzivani sluzebnich telefon podléha vnitfni smérnici.

5.6 Prezkoumani systému managementu

SMK  je pravidelné v ro¢nich intervalech k 30. 6. pfezkoumavan vedenim Skoly na zakladé zpravy PMK
o prezkoumani SMK. Pfezkoumani poskytuje pfilezitosti pro zlepSovani, potiebu zmén v SMK, v&etné pre-
zkoumani Politiky a Cilu kvality. Vstupy, postup prezkoumavani a vystupy jsou uvedeny v procesu
R11 Pfezkoumani SMK.

Vstupy pro prezkoumani:

kontrola ukoll z minulého pfezkoumani,

prezkoumani Politiky a Cild kvality,

vysledky auditd,

hodnoceni spokojenosti Zaku/studentll (zpétna vazba od zakaznika),
vykonnost proces(l a shoda produktu,

stav preventivnich a napravnych opatfeni,

zmeény, které by mohly ovlivnit SMK,

doporuceni pro zlepSovani.

Vystupy z pfezkoumani, zahrnuji rozhodnuti a opatfeni vztahujici se:

a) ke zlepSovani efektivnosti SMK a jeho procesd,
b) ke zlepSovani procesu vzdélavani ve vztahu k pozadavkim zakud/student,
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c) k potfebam zdroju,
d) ukoly-opatfeni do pfistiho obdobi.

6 Management zdrojt

6.1 Poskytovani zdroju

Skola rozeznava tyto druhy zdrojd: lidské, finanéni, materialové a informaéni.
Pozadavky na zdroje jsou identifikovany prostfednictvim:
= popisll procesu,
hodnoceni procest,

= prezkoumavanim efektivnosti SMK,
= pozadavkl na nové projekty, operativni feSeni a zlepSovani.

Vedeni Skoly se zavazuje k zajiSténi potfebnych zdroju pro fungovani SMK. Svij zavazek prezentuje ve
vyhlasené Vizi Skoly. Financni zdroje potfebné pro zajisténi SMK jsou uvedeny v procesu R30 Rizeni fi-
nancénich zdroju.

6.2 Lidské zdroje

Zaméstnanci Skoly jsou kompetentni na zakladé patficného vzdélani, dovednosti a zkusenosti.

Nezbytna odborna zplsobilost-kvalifikace zaméstnancu je uvedena v Pracovnich naplnich a v Organizaénim
fadu Skoly.

Dalsi vzdélavani zaméstnancll je planovano a provadéno na zakladé Planu $koleni, resp. Planu dalSiho
vzdélavani pedagogickych pracovnikd.

Absolvovana Skoleni zaméstnancem jsou zapisovana do osobni slozky zaméstnance a slouzi jako zaznam
o vzdélani pro jednotlivé zaméstnance. Hodnoceni efektivnosti dalSiho vzdélavani zaméstnancu je provadeé-
no vedenim Skoly pfi pfezkoumani SMK.

6.3 Infrastruktura
Skola ma sidlo ve vlastnich prostorech, Gdrzba je zajiténa podle Planu revizi a kontrol a planovanych in-
vesti¢nich vydaja.
Sluzebni vozidla - odpovédnost za Gdrzbu vozidla spada do Pracovni naplné $kolnika SUPS a VOS Turnov.

Hardware a software — Skola ma vlastniho zaméstnance — spravce IT, ktery zajiStuje funkénost PC a celé
sit&, a ktery podava navrhy na obnovu hardwaru a softwaru. Skola pouzivéa pouze legalni softwary, chranéné
antivirovym programem. Data uloZzena na sitovém disku jsou pravidelné zalohovana na externi zalohovaci
zafizeni. Je zajiSténa ochrana dat a osobnich udaji zakud/studentl a zaméstnanca.

6.4 Pracovni prostredi

Vedeni Skoly klade dliraz na dodrzovani BOZP, PO a hygienickym pozadavku. Zaméstnanci jsou povinni
udrZovat sva pracovisté v pofadku a Cistoté. Charakter vykonavanych &innosti nevyZaduje stanoveni a fizeni
pracovniho prostfedi ve vztahu ke kvalité provadénych &innosti. Zaméstnanci sméji provadét prace jen dle
platnych pravnich pfedpisu.

Skoleni PO a BOZP zajistuje externi bezpecnostni technik. O Skoleni BOZP a PO je vedena pfedepsana
dokumentace, ktera je ulozena u feditelky SUPS a VOS Turnov.

7 Realizace vzdélavani

7.1 Planovani realizace produktu je provadéno ve smyslu
definovanjch proces u (viz Mapa procesti — pfiloha ¢. 1)
Produktem Skoly je sluZba — poskytovani vzdélavani.
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PFi planovani $kola pfihlizi k:

Politice kvality - Vizi Skoly,

stanovenym Cildm kvality,

stfednédobému planu Skoly,

planu €innosti Skoly na Skolni rok,

Skolnimu vzdélavacimu programu,

pozadavkim zfizovatele,

pozadavkim na vzdélavani danymi zavaznymi pravnimi pfedpisy a normami,
definovanym procesum (hlavni, Fidici, podparné),

stanoveni ukazatel( vykonnosti procesu a jejich vyhodnocovani,
navrhu a vyvoji metod vyucovani,

planovani zdroju pro zabezpeceni efektivniho fungovani procesu,
monitorovani a ovéfovani efektivnosti Fidicich metod.

Pokud by se $kola rozhodla provadét jinou ¢innost nez je definovana v Mapé procesl, PMK zajisti vytvoreni
potfebnych novych procesl a zajisti jejich zapracovani do SMK.

7.2 Procesy tykajici se Zaku/studentu

7.2.1 Uréovani pozadavku tykajici se produktu (vzdélavani)
Potieby zaku/studentt jsou identifikovany, viz proces H10 Pfijimaci fizeni a H20 Vzdélavaci proces. Skola
pfitom bere v Uvahu:
» pozadavky specifikované zaky/studenty (studijni obor, ziskani maturitniho vysvédc¢eni), ale i to, co
Zaci o¢ekavaji od vzdélavaci organizace:
bezpecné a Cisté zafizeni,
zabezpec€eni vnimavé komunikace zak — ucitel,
zabezpeceni chovani veskerych zaméstnancu s respektem ke véem stranam,
provadéni vyuky kvalifikovanymi pedagogy,
plnéni zakonnych poZadavkl a pozadavk( dal$ich predpist (SVP).

7.2.2 Prezkoumani pozadavku tykajicich se vzdélavani

Kazda pfihlaska (v€. povinnych pfiloh) je posouzena (pfezkoumana) z hledisek:
=  jsou-li pozadavky na studium vhodné& stanoveny (znalosti zaka — vysvédéeni ze ZS),
= je-li Skola schopna stanovené pozadavky splinit,
= jsou-li vyfeSeny odliSnosti pozadavkl zakazniku-zaka a nabidky Skoly.

Zaznamem o pifezkoumani pozadavkl zakaznika-zaka je vydani Rozhodnuti o nepfijeti zdka a zvefejnéni
seznamu pfijatych zak(d na uréeném misté Skoly a na webovych strankach Skoly.

Pozadavek na zménu musi probé&hnout pisemnou formou (napf. zadost o pfestup, individualni vzdélavaci
plan).

7.2.3 Komunikace se zaky/studenty

Ve vétsiné pfipadl dochazi ke komunikaci se Zaky/studenty osobné, telefonicky a elektronicky.
Zpétnou vazbu od zakl/studentl ziskava vedeni Skoly ze zakovské rady (mluvéi jednotlivych tfid), tfidnich
schlzek se zakonnymi zastupci, z hodnoceni spokojenosti zaku/studentl nebo formou osobniho pohovoru.

Stiznosti zakl/studentt/zakonnych zastupcl jsou feSeny v ramci procesu P10 Stiznosti a oznameni.
Komunikace Skoly s rodi€i, partnery Skoly, vefejnymi institucemi a verejnosti probiha osobnim jednanim,
pisemné, elektronicky nebo telefonicky.

7.3 Navrh a vyvoj produktu

Skola na z&kladé RVP vydanych MSMT planuje a fidi $kolni vzdélavaci program (SVP). Urduje etapy zpra-
covani skolniho vzdélavaciho programu, feditelka Skoly stanovuje terminy pfezkoumani a ovéfovani SVP.
SVP je schvalovan feditelkou Skoly a Skolskou radou.

Prirucka kvality 10/16
Tisk: 24.8.2014




- « Piirucka kvality Cislo_Verze
SU_IFS;:]X/OS Vypracoval/a: Platnost od: | Schvalil/a: dokumentu
PMK 1.9.2012 Reditelka koly PK_02

Proces je popsan v procesu H20 Vzdélavaci proces. SVP je pravidelné jednou roéné prezkoumavan
z hlediska vhodnosti pro naplfiovani Vize Skoly. Je zajistovano jeho dal$i zlepSovani v jednotlivych maturit-
nich oborech.

SVP je pFistupny u zastupkyné feditelky, a na webovych strankach $koly www.sups.info.

7.4 Nakup

7.4.1 Proces nakupu

Tento proces je popsan v procesu R 51 Nakup. Nakupovani provadi utvar hospodarky, ktery zajistuje, ze
nakupované produkty vyhovuji specifikovanym pozadavkim na nakup.

Nakupovani produktil je provadéno u dodavatelti schvalenych RS. Dodavatelé jsou 1x ro&n& hodnoceni
v ramci prezkoumani SMK.

7.4.2 Informace pro nakup

Informace pro nakupovani popisuji produkt, ktery méa $kola nakoupit. Zadatel musi presné specifikovat po-
zadavky na produkt jesté pfed pfedanim objednavky dodavateli.

7.4.3 Oveérovani nakupovaného produktu

Vedeni Skoly dba na to, aby nakoupené produkty, které pfimo ovliviiuji realizaci vzdélavaciho procesu, byly
ovéreny z hlediska pozadované kvality, a zdali splnuji specifické pozadavky. Dikazem o ovéfeni nakoupe-
ného produktu je podpis na dodacim listé a zaplaceni faktury.

7.5 Poskytovani sluzeb

7.5.1 Rizeni poskytovani sluzeb
Skola planuje a realizuje sluzby, které popisuji hlavni procesy, jsou to:
H 10 Pfijimaci fizeni
H 20 Vzdélavaci proces
H 21 Vzdélavaci proces — odevzdavani zakovskych praci
H 30 Ukon&ovani vzdélavani
H 40 Vychovné poradenstvi
H 50 Dal$i vzdélavani VOS
H 51 Dal$i vzdélavani — Kombinované studium VOS
H 52 Dal&i vzdélavani — Bakalafské studium.

Skola zajistuje studium v oborech, které jsou uvedeny ve zfizovaci listing a dale také na webovych strankach
Skoly.

Skola stanovuje: - témata, ktera se maji odugit,
- metody vyuky,
- pfijatelna méfeni/hodnoceni pro uréeni spinéni cilt vyuky,
- zpusob méfeni vykonnosti procesu.

Skola posuzuje: - schopnosti, znalosti, dovednosti a zpGisobilost z&ka,
- specifické vzdélavaci potfeby zaka.

Skola pofizuje a uchova zaznamy o poskytovaném vzdélavani, viz Archivni a skartaéni Fad.

7.5.2 Validace poskytovani sluzeb

Skola veskeré vystupy z procesti ovéfuje naslednou kontrolou.

Veskeré procesy Skoly uvedené v Mapé procesu (viz pfiloha €. 1) jsou monitorovany, méfeny a hodnoceny
a jsou poskytovany didkazy o jejich plnéni (proces R 11 Prezkoumani SMK a P 20 Vnitini kontroly
a interni audity). Validaci, tj. ovéfovani vysledku procesu, které nelze nasledné ovéfit, Skola nepouziva.
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7.5.3 Identifikace a sledovatelnost

VSichni zaci jsou evidovani ve Skolni matrice, jsou rozdéleni do tfid, evidenéné vedeni v tfidnich knihach (viz
Bakalari). Jejich studijni vysledky jsou sledovany a hodnoceny na pedagogickych poradach skoly.

O jejich studijnich vysledcich jsou vedeny zaznamy, které jsou uchovavany ve lhatach danych legislativou,
viz Archivni a skartaéni fad.

V8&ichni zaméstnanci maji osobni slozky s osobnimi udaji zaloZzeny u hospodarky Skoly.

7.5.4 Majetek zaku/studentt

Majetek zakl/studentll predstavuji ve Skole osobni véci zakd/studentd. Pro uloZeni osobnich véci za-
ki/student(l slouzi uzamykatelné $atny. Ochrana majetku zakaznika se Fidi Skolnim fadem a je zajisténa
nepfetrzitou sluzbou v recepci Skoly. Pro pfipad ztraty osobnich véci Zakl/studentt je Skola pojisténa.

Jiny majetek zakl/studentl neni pfi poskytovani sluzeb a realizaci hlavnich procesu vyuzivan.

7.5.5 Ochrana produktu

Vzdélavaci proces, ktery se uskuteériuje podle SVP, je internim dokumentem $koly, je uloZen u zastupkyné
feditelky a pro zaméstnance na webovych strankach.

7.5.6 Rizeni monitorovacich a méficich zafizeni.

Monitorovaci zafizeni — v hlavni budové Skoly (vstupni hala) je umisténa kamera pro zajisténi bezpecnosti
a majetku zakd/studentll a zaméstnancu skoly.

Vedeni $koly monitoruje zplsob vedeni vyuky a realizaci ostatnich procesu. Vyuziva k tomu nastaveny sys-
tém hospitaci a vnitfni kontrolni systém.

8 Méreni, analyza, zlepSovani

8.1 VSeobecné

Skola planuje a uplatfiuje monitoring a analyzu Gdaj:
= mérenim vykonnosti procesu,
hodnocenim spokojenosti zakd,
internimi audity,
vyhodnocovanim stiznosti,
pfezkoumanim systému managementu kvality,
k neustalému zlepSovani systému managementu kvality vyuziva napravna a preventivni opatfeni.

Monitoring a analyzy Udajd slouzi pro:
- prokazani shody vzdélavaciho procesu,
- zajisténi shody systému managementu kvality,
- neustalé zlepSovani efektivnosti systému managementu kvality.

8.2 Monitorovani a méreni

8.2.1 Spokojenost zakl/studentu

Monitorovani spokojenosti zaku vychazi ze sbéru a vyhodnocovani informaci ziskavanych od zaki, a to
v pisemné i ustni formé. Zpusob ziskavani informaci:
» dotazniky spokojenosti zakl/studentd,
pohovory s tfidnim ucitelem, vychovnou poradkyni nebo feditelkou Skoly,
pfi tfidnickych hodinach,
ze Skolské rady
ze 7akovskeé rady (mluvéi jednotlivych tfid),
z tfidnich schuiizek,
dotazovanim absolventl Skoly.

Vyhodnoceni spokojenosti zakl/studentu je sou€asti pfezkoumani systému managementu kvality.
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8.2.2 Interni audit

Skola planuje interni audity, aby se stanovilo, zda systém managementu kvality:
a) vyhovuje planovanym &innostem, pozadavkdm normy CSN EN ISO 9001:2009 a pozadavkim na
systém SMK stanovenych $kolou,
b) je efektivné uplatfiovan a udrzovan.

Skola organizuje interni audity podle programu internich auditi v roénich intervalech. Interni audity provadi
zameéstnanci (interni auditofi), ktefi jsou nezavisli na provéfovanych oblastech.

K provadéni internich auditd ma skola vypracovan postup v procesu P 20 Vnitini kontroly a interni audity.

O provedenych internich auditech jsou vypracovany Zpravy z interniho auditu, které obsahuiji i pfipadna
doporuceni k napravé. Zpravy z internich auditd eviduje a vyhodnocuje PMK.

8.2.3 Monitorovani a méreni procesu

Procesy $koly jsou uvedeny v Mapé procesu, viz pfiloha ¢. 1. Monitorovani a méfeni procesu je ve Skole
zajisténo vyhodnocovanim vykonnosti jednotlivych procesu. Vlastnici procest vyhodnocuji stanovené ukaza-
tele vykonnosti procesl. Jednotlivé ukazatele schvaluje feditelka Skoly. Tim je prokazovana schopnost pro-
cesu dosahovat planované vysledky. Pokud neni dosazeno planovanych vysledk(, jsou uéinéna opatfeni
k napravé, aby se zajistila shoda produktu. Vykonnost procesll je hodnocena pfi Pfezkoumani SMK vede-
nim.

8.2.4 Monitorovani a méreni produktu

Skola monitoruje a mé¥Fi znaky vzdélavani v procesu H 20 Vzdélavaci proces, aby si ovéfila, zda byly po-
Zadavky na vzdélavani splnény. Vysledky méfeni jsou hodnoceny pfi pfezkoumani SMK vedenim $koly.
Napomaha tomu i nastaveny systém hospitaci.

Vysledky vzdélavaciho procesu jsou hodnoceny pfi pedagogickych radach.

8.3 Rizeni neshodného produktu

Skola zajistuje, Ze neshody zjistované napti¢ véemi procesy, jsou identifikovany a Fizeny, aby se zabranilo
jejich dalSimu nespravnému pouzivani.

Postup pfi feSeni oznameni nebo stiznosti Zakl/studentd je popsan v procesu P10 Stiznosti a oznameni.

Zdrojem pro feSeni neshod v procesech muze byt:
- vyroCni zprava skoly,
- zprava CSI,
- sebehodnoceni Skoly,
- zprava o kontrole KU,
- stiznosti zakl, rodicu, externich stran,
- hodnoceni vykonnosti procesu,
- zprava PMK o pfezkoumani SMK vedenim,
- zpravy z audit(,
- hodnoceni spokojenosti zakl/studentu.

8.4 Analyza udaju

Ve Skole jsou shromazdovany a analyzovany udaje, aby se prokazala vhodnost neustalého zlepSovani efek-
tivnosti SMK. Tyto udaje Skola ziskava z méreni vykonnosti procesu a produkta.

Analyza udaji poskytuje informace tykajici se:
- spokojenosti zadkaznika,
- shody s pozadavky na produkt, navrhy na zmény vzdélavaciho procesu, stiznosti zaka, rodi-
¢l
- znaku a trend(l procesll a produkt(i, v€etné pfilezitosti pro preventivni opatfeni (vyvoj trendl
v oboru, udaje o konkurenci, hodnoceni vykonnosti procesu).
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8.5 Zlepsovani

8.5.1 Neustalé zlepSovani

Skola neustale zlepsuje efektivnost SMK prosttednictvim Vize $koly, Cild kvality, vysledki auditd,
analyzy udajli, napravnych a preventivnich opatfeni, vyuzitim navrhi od zaméstnancu a ostatnich
zainteresovanych stran, pfezkoumanim SMK vedenim $koly.

8.5.2 Napravna opatreni
Aby se zabranilo opakovanému vyskytu stiZznosti a neshod, jsou stanovovana a realizovana opatfeni

k odstranéni jejich pficin. Opatfeni k napraveé jsou pfiméfena dusledkdm stiznosti.

Podnétem k pfijeti opatfeni k naprave je:
stiznost zakaznikd — zakd, rodi¢u, jinych zainteresovanych stran,
nedostatky pfi hodnoceni kontrolnich organt (napf. CSI, KU),

Reseni napravnych opatfeni je popsano v procesu P30 Napravna a preventivni opatieni.

8.5.3 Preventivni opatreni

nevyhovujici hodnoceni vykonnosti procest,

zpravy z auditd,

prezkoumani SMK vedenim,
jiné vzniklé udalosti ve Skole.

Aby se zabranilo vzniku potencionalnich stiznosti a neshod, jsou na vSech organiza¢nich urovnich Skoly
pfijimana preventivni opatfeni. Postup je popsan v procesu P30 Napravna a preventivni opatieni.

Pro oblast vychovy Zakl je zpracovan proces H40 Vychovné poradenstvi a P60 Prevence pro oblast
socialné nezadoucich jeva.
Preventivni opatfeni jsou pfijimana na zakladé podnétd zaku/studentl, rodi¢li, zaméstnancu i vnéjsich im-
pulzll, po projednani na poradé vedeni skoly je stanoven zpusob realizace preventivnich opatfeni. O pfija-
tém preventivnim opatfeni je vyhotoven zaznam - protokol, v€etné informace o kontrole realizace a u€innosti
preventivniho opatfeni.

Skola ma vypracovan postup pro stanoveni pozadavki na:

ur€eni potencionalnich neshod a jejich pficin,
vyhodnoceni potieby opatfeni k zabranéni vyskytu stiZznosti,

ureni a uplathovani potifebného opatfeni,
zaznamy vysledkd provedenych opatfeni,

pfezkoumani provedeného preventivniho opatfeni.
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Priloha ¢. 1

SUPS A VOS TURNOV

Mapa procesli

H R

HLAVNI RIDici

P

CPODPﬁRNé)

H10 _ R10 P10
PFijimaci Fizeni Rizeni skoly StiZznosti a oznameni
H20 . R11’ . —
Vzdélavaci proces Prezkoumani SMK VRIERT Kontralya Trterl
audity
H21 . R20
Vzdélavaci proces Rizeni f|0kumentfl
Odevzdavani a zaznami 3 ’P30 o
Zakovskych praci Napravna a preventivni
opatfeni
. R30
o O o Rizeni finanénich zdrojt
Ukonc&ovani vzdélavani P40
Domov mladeze

H31 R40

Ukonéovani vzdélavani na VoS Rizeni lidskych zdrojt

P60
Prevence pro oblast
socialné neZadoucich

jevih
H40 . R41
Vychovné poradenstvi Rizeni lidskych zdroj
Dalsi vzdélavani pracovnikl —

Skoleni a kurzy

H50 B R42
Dalsi vzdélavani vOS Rizeni lidskych zdrojd
Denni studium Ukoncovani PP
H51 . R50
Dalsi vzdélavani VOS Infrastruktura a sprava
Kombinované studium budov
R51
Nakup
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