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Uvod a cil

Jednim ze strategickych cilt Svazu &eskych a moravskych spottebnich druzstev (SCMSD) je
piijeti systému managementu jakosti na vSech jedenacti druzstevnich Skolach v Ceské
republice, pro které je svaz zfizovatelem.

Cilem tohoto projektu je stanovit metodiku zavadéni QMS na druZstevnich $kolach SCMSD,
a to na zakladé dosavadnich zku3enosti. Podkladem pro tento projekt je reakce SCMSD na
pozadavky norem CSN EN ISO fady 9000:2001 a aplikace téchto pozadavki v praxi.

Tento projekt ziskal u¢innou podporu vedeni SCMSD.

Oblast a rozsah pouziti

QMS bude zaveden na viech jedenacti druZstevnich $kolach SCMSD formou skupinové
certifikace, coz ptinese oproti individudlni certifikaci isporu administrativy, ¢asu a finan¢nich
prostiedki na certifikaci.

Rozsah QMS pokryje viechny pozadavky CSN EN ISO 9001:2001 s vyjimkou kapitoly 7.3
»Navrh a vyvoj*“. Absence tohoto procesu bude zdiivodnéna v piiruckach jakosti.

Pravomoci a odpovédnosti funkci zminovanych v textu kap. €. 4 tohoto dokumentu jsou
souhrnné¢ uvedeny v matici pravomoci a odpovédnosti viz Priloha ¢. 1 — Matice
odpovédnosti.

Definice a zkratky

3.1 Definice pojmu

Druzstevni Skoly — jedendct druZzstevnich Skol - zfizovatelem je Svaz ceskomoravskych
spotfebnich druzstev.

Terminologie QMS — terminologie pouzivana v normach ISO fady 9000 je uvedena ve
slovniku, ktery je soucasti normy CSN EN ISO 9000:2006 v kapitole 3 ,,Terminy a definice*.

Politika kvality — politika kvality jakosti druzstevnich kol ve smyslu kapitoly 5.3 normy CSN
EN ISO 9001:2001

3.2 Pouzité zkratky

CSJ - Ceska spole¢nost pro jakost Praha

EOQ - European Organization for Quality — Evropska spole¢nost pro jakost
JDS - jednatel druzstevnich Skol

MJ - manazer jakosti

MSMT - Ministerstvo $kolstvi, mladeZe a télovychovy

PM - predstavitel managementu dle CSN EN ISO 9001:2001, kap.5.5.2

- systém managementu jakosti dle CSN EN ISO 9001:2001
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4 Popis ¢innosti

4.1 Pristup SCMSD k zavedeni QMS

Rozhodnuti o zavedeni QMS dle pozadavki CSN EN ISO 9001:2001 na SCMSD je
Vv pravomoci jednatele druzstevnich skol. Toto rozhodnuti vychazi z analyzy stavajiciho stavu
fizeni procest probihajicich na druzstevnich Skolach. Informace o zavadéni QMS bude
podana diferencované vSem pedagogickym pracovnikiim a zaméstnancim druZstevnich Skol
SCMSD.

4.2 Postup zavadéni QMS formou pilotniho projektu

Dle rozhodnuti jednatele druzstevnich Skol se pilotni projekt zpracovava na Stfedni Skole
hotelnictvi a gastronomie SCMSD Praha, s.r.o.; Slavétinska 82, 190 14 Praha 9 — Klanovice.

Postup projektu na pilotni Skole:
- analyza stavajiciho stavu,
- tvorba dokumentace,
- nasledna implementace,
- interni audit
- prezkoumani QMS vedenim skoly
- pfiprava k certifikaci
Individualni zavedeni na jednotlivych skolach
- implementace (iprava dokumentace)
- interni audit
- posouzeni piipravenosti k certifikaci
Spolecna setkani pro vSechny skoly:
- uvodni — pfedani dokumentace, pokyny pro implementaci,
- pribézna — potfebné konzultace a skoleni

- ptfed dokoncenim — seznameni s vysledky internich auditi, pokyny pro odstranéni
neshod a opatfeni k napravé

4.2.1 Vstupni (vnitini) analyza

Vstupni analyzu, odborné Skoleni a navrh provadéciho projektu, vetné dalSi pomoci pfi
zavadéni QMS, bude provadét specializovand externi poradenska organizace — CSJ Praha.

4.2.2 Harmonogram zavadéni QMS
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- Pribézna setkani s poradci CSJ Praha — v§echny $koly:
- Individudlni zavedeni na jednotlivych Skolach:

4.2.3 Projektovy tym QMS

4.2.3.1 SloZeni projektového tymu

Projektovy tym QMS bude pracovat v tomto slozeni :

PM — pfedstavitel managementu (vedouci)

MJ — manazer jakosti (BeneSov)
MJ — manaZer jakosti (Pelhfimov)
MJ — manazer jakosti (Humpolec)
MJ — manaZer jakosti (Zatec)

MJ — manazer jakosti (Hronov)
MJ — manazer jakosti (Policka)

MJ — manazer jakosti (Lomnice u TiSnova)

MJ — manazer jakosti (Znojmo)

MJ — manaZer jakosti (Zd’ar nad Sazavou)

MJ — manaZer jakosti (Silhefovice)

odborny konzultant

4.2.3.2 Pravomoci a odpovédnosti:

1. Jednatel druzstevnich Skol:
- stanovuje politiku kvality a vyhlasuje jeji cile formou podnikatelskych zdméri
- jmenuje pfedstavitele managementu pro QMS
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- jmenuje ¢leny projektového tymu
- jmenuje interni auditory
- kontroluje a usmérnuje praci projektového tymu

2. Predstavitel managementu:
- vede harmonogram prace projektového tymu a koordinuje jeho ¢innost
- specifikuje pravidla vnitini komunikace zajisténim dokumentace a zaznami pro QMS
- zajistuje vytvoreni nutnych zdroju pro realizaci QMS
- zajistuje plnéni zakonnych pozadavkl a jejich shodu s vybudovanym QMS
- odpovida za soucinnost s externimi partnery v zalezitostech QMS, zejména
- s poradenskou a certifika¢ni spole¢nosti
- odpovida za uc¢innou a efektivni implementaci QMS
- odpovida za trvalé zlepSovani QMS
- podava zpravy jednateli druzstevnich skol o implementaci, prib¢hu feseni a fungovani
QMS
3. Manazer jakosti:
- vede prace na zpracovani vstupni analyzy
- organizuje Skoleni a vycvik zaméstnanct své Skoly
- vede prace na zpracovani potiebné dokumentace
- podili se na u¢inné a efektivni implementaci QMS
- koordinuje pfipravu a provadéni internich auditt
- spolupracuje na ptipravé certifikaéniho procesu
- organizuje trvalé zlepSovani QMS
- podéva zpravy ptredstaviteli managementu pro jakost

4. Poradce CSJ Praha:
- podili se na provedeni vstupni analyzy a vyhodnoceni jejich vysledki
- spolupracuje s ¢leny tymu na tvorbé potiebné dokumentace QMS
- predava ¢lenim tymu podklady a zkuSenosti
- sleduje a koordinuje plnéni pozadavkl ISO norem
- podili se na t¢inné a efektivni implementaci QMS
- podili se na provedeni internich auditi QMS a vyhodnocenti jejich vysledka
- spolupracuje pii ptiprave certifikacniho procesu

5. Clenové projektového tymu:
- spolupracuji na provedeni vstupni analyzy a vyhodnoceni jejich vysledkt
- podili se na ptiprave a realizaci harmonogramu tvorby dokumentace QMS
- odpovidaji za zpracovani potiebné dokumentace ve své oblasti ptisobnosti
- odpovidaji za seznameni svych podtizenych s dokumenty QMS v potiebném rozsahu
- odpovidaji za u¢inné a efektivni zavedeni QMS ve své oblasti plisobnosti
- podili se na ptipravé a provadeéni internich audit
- pfijimaji a ovefuji realizaci napravnych a preventivnich opatieni
- predavaji informace PM o stavu QMS v oblasti své pisobnosti
- organizuji trvalé zlepSovani QMS

4.2.4 Tvorba dokumentace QMS

4.2.4.1 Smérnice, instrukce a mapy procesi

QMS je definovan jako soubor hlavnich, fidicich a podptirnych procest. Vyukovy proces je
hlavni proces a bude zpracovan formou mapy procesii — vzor pro vSechny — viz Chyba!
Nenalezen zdroj odkazu. — ,,Mapa procesu - vzor“. Tato mapa muze byt na jednotlivych



Skolach upravena dle potteby. Mezi hlavni procesy je zafazen proces fizeni smluvnich vztaht
se zakazniky (zak. zastupci zaki, zaky, atd.) a proces nakupovani a hodnoceni dodavateld.

Navrhy map procestt budou podrobné konzultovany s PM, odbornym poradcem a MJ v
pfedem dohodnutych terminech. Cilem téchto konzultaci bude zajisténi piesné definice
konkrétnich hlavnich procesi a jejich funkcnost s ohledem na systém fizeni a prace
jednotlivych skol, platnou legislativu a pozadavky ISO norem.

Cely soubor map procesti bude postupné dopliiovan souborem smérnic (pfipadné instrukci,
které budou dale rozpracovavat problematiku uvedenou v piislu$né nadiizené smérnici) — viz
Chyba! Nenalezen zdroj odkazi. — ,,Seznam dokumentace - vzor®, které musi definovat
navazujici Fidici a podpiirné procesy, tvorici cely systém managementu jakosti druzstevnich
Skol. Za zpracovani navrhli smérnic budou stanoveni garanti (zpracovatel¢). Navrhy smérnic
budou rovnéz konzultovany stejné jako procesni mapy.

Na zékladé takto zpracovanych map jednotlivych procesii zpracuje MJ celkovou procesni
mapu (blokové schéma) - viz vzor Chyba! Nenalezen zdroj odkazi. — ,,Mapa procesi
druzstevnich skol (blokové schéma) - vzor.

Veskeré vytvarené dokumenty QMS budou po jejich vytvoreni ve finalni podobé predavany
k pfipominkovani stanovenému okruhu odpovédnych pracovnik druzstevnich $kol. Tento
okruh vzdy musi zahrnovat pfislusné vedouci pracovniky, jichz se feSena problematika
Vv dokumentu tykd a dale MJ a PM. Relevantni pfipominky musi byt dopracovany do
dokumentu. Vydavani schvalenych dokumenti zajistuje PM dle ¢asového harmonogramu,
ktery je soucasti projektu zavadéni QMS .

4.2.4.2 Politika kvality a cile

V pfislusné etapé tvorby dokumentace zpracuje PM ve spolupraci s projektovym tymem
navrh politiky kvality a pfedlozi jej ke schvaleni jednateli druzstevnich Skol. Tato koncepce
tvoti strategickou vizi prace $kol a nastroj k dosazeni stanovenych cilii v oblasti QMS. Musi
sni byt sezndmeni a ztotoznéni vSichni zaméstnanci druzstevnich Skol. Rovnéz bude
zvefejnéna na internetovych strankach jednotlivych skol a SCMSD.

Dalsim krokem je stanoveni cili druZstevnich Skol v oblasti jakosti. Tyto cile jsou vytvareny
na stanoven¢ obdobi fediteli jednotlivych skol a vychazi z podnikatelského zdméru anebo jsou
S nim totozné. Musi byt konkrétni, méftitelné a podlozené potiebnymi zdroji, proto je musi
schvalit jednatel druzstevnich skol.

4.2.5 Implementace QMS

Kompletni soubor dokumentace QMS bude distribuovan z pilotni $koly (odpovida PM) na
jednotlivé skoly v elektronické podobé. Skoly tuto dokumentaci upravi a doplni dle vlastnich
potieb a predaji tak, aby vSichni zaméstnanci Skol méli kdykoliv pfistup k potfebnym
informacim. Tento soubor jim bude pfistupny ke Cteni a k pfipadnému vyhotoveni (tisku)
informativnich vytiskii. Zmény mohou provadét pouze autofi dokumentti a to dohodnutym a
definovanym zptisobem.

Vedouci zaméstnanci budou odpovédni za seznameni vSech svych podtizenych s dokumenty
QMS a to v rozsahu potfebném pro vykon jejich funkeci.

Vedouci zaméstnanci rovnéZ odpovidaji za uplatnovani vSech zdsad QMS na svych
podtizenych pracovistich tak, aby veskeré jejich definované procesy byly pln¢ funkéni, G¢inné
a efektivni. Zasady plnéni pozadavki ISO norem v ramci druzstevnich $kol budou uvedeny
V individualnich ptiruckach jakosti kazdé skoly.



4.2.6 Interni audity QMS

JDS ve spolupraci s PM stanovi tym internich auditorti, ktery musi byt proskolen a vycviéen
dle metodiky EOQ. Planovanim a fizenim internich audit bude povéien PM. Prvni interni
audity v ramci implementace QMS maji za kol nejen provéteni urovné systému, ale slouzi i
jako metodickd pomiicka pii implementaci QMS v jednotlivych Skolach. Velmi dulezité bude
pochopeni podstaty a cild internich auditli ze strany vSech zaméstnanct $kol.

Vysledky internich auditd slouzi k odstranovani zjisténych neshod a zvySovani tarovné QMS
dle pozadavkt ISO norem, praktickych potieb procesi $kol a v souladu s ustanovenim
dokumentace QMS. Za pfijimani a realizaci napravnych a preventivnich opatfeni odpovidaji
vedouci provétovanych pracovist’, uCinnost téchto opatfeni v praxi pak ovéiuji MJ.

Bude vhodné provést jesté dalsi nasledny interni audit pfed zahdjenim certifikacniho procesu
za ucelem ovéteni trovné QMS  a zjisténi, zda byly veskeré neshody uc¢inné odstranény.

4.2.7 Priprava k certifikaci QMS

V etapé pripravy K certifikaci QMS zorganizuje PM metodickou pomoc, $koleni a vycvik
zaméstnancl Skol a bude vyuzivat ¢lenil projektového tymu a odbornych externich poradct a
lektord CSJ Praha. Cilem bude neustale zlepSovat veskeré procesy a cely systém QMS
druzstevnich §kol a rovnéz zvySovat védomi zadvaznosti pozadavkl zékaznikl a zaki.

V dohodnutém terminu zpracuje PM zpravu o dosazené vykonnosti (véetné navrhii na
zlepSovani) QMS a to ve spolupraci s MJ a vedoucimi jednotlivych Skol na zakladé¢ jejich
dil¢ich podkladii. Tuto zpravu piedlozi k projednani JDS, ktery rozhodne o zahajeni procesu
certifikace QMS .

PM bude odpovédny za vybér certifikaéniho organu, ktery musi spliiovat podminku
akreditace u CIA. Navrh vybraného certifikacniho organu a sjednané podminky certifikace
schvaluje JDS.

Cely certifikaéni proces zasti-eSuje PM ve spolupraci s JDS a projektovym tymem.

4.3 ZkuSenosti

4.3.1 Prinosy QMS

JiZ v pribéhu implementace QMS v jinych Skolskych zafizenich bylo moZzno konstatovat
pomérné vyznamné piinosy a pozitivni zmény v praci a doslo zejména:
-k optimalizaci organiza¢ni struktury skoly a pterozdélenim ¢innosti mezi useky,
transparentnim feSenim problému
- ke zvySeni vykonnosti - jasnéj$im vymezenim kompetenci, disledné&jsi kontrolou
plnéni ukoll, orientaci na vysledek, orientaci na plnéni opravnénych pozadavki
zakaznikl a zapojenim vSech zaméstnanct Skoly
- kvyssi aktivité zaméstnanci pii zpracovani riznych projektt
-k vytvoreni zna¢ného potencialu pro dalsi zlepSovani — vedeni i jednotlivi pracovnici
maji k dispozici vSechny procesy skoly
- krealizaci koncepénich zmén systematickym pfistupem vrcholového vedeni

4.3.2 Negativa
Zavadéni QMS sebou nese 1 negativni jevy, se kterymi se musi projektovy tym vypotadat:



- systematické zavadéni QMS a feSeni neshod a problémul sebou nese pietéZovani a
casovy stres zejména vedoucich pracovnikl

- rozdilné ndzory a z4jmy zpomaluji tempo implementace

-V pocatecnim obdobi zavadéni QMS 1 nediivéra v jeho piinosy

4.4 Zavér

Bylo jednoznaéné prokazano, Ze systém managementu jakosti dle CSN EN ISO 9001:2001 je
pln¢ aplikovatelny, ucinny a efektivni za piedpokladu, Ze budou respektovany mistni
podminky a charakter jednotlivych §kol. Usp&sna aplikace QMS je prostfedkem ke zvyseni
vykonnosti $koly a kvality vzdélavaciho procesu, a to 1 v podminkach limitovanych zdroji.

5 Souvisejici dokumentace

5.1 Dokumenty pro management hlavnich procesi druZstevnich $kol

Ucebni osnovy vydavané MSMT, pravni predpisy (zakony, vyhlasky, nafizeni apod.)
zvetejnéné ve Sbirce zakonl CR a vztahujici se na fizeni hlavnich procesii druzstevnich skol.

5.2 Dokumenty pro funkci QMS
CSN EN ISO 9000:2006 ,,Systémy managementu jakosti — Zakladni principy a slovnik®
CSN EN ISO 9001:2001 ,,Systémy managementu jakosti — Pozadavky*

CSN EN ISO 9004:2001 ,,Systémy managementu jakosti — Smérnice pro zlep$ovani
vykonnosti‘

CSN EN ISO 19011:2003 ,,Systémy managementu jakosti — Interni audity*

6 Zavéreéna ustanoveni

Ke zpracovani tohoto projektu byly vyuZity zkuSenosti z implementace QMS na jinych Skolach
I v organech vefejné spravy (Méstské urady, magistraty, Utad vlady CR, atd.)

Tento dokument véetné piiloh je duSevnim vlastnictvim SCMSD. Jakékoliv Sifeni a
postupovani tohoto dokumentu pro jiné ucely nez pro potieby SCMSD lze provadét pouze se
souhlasem JDS, nebo v souladu se smlouvou o poskytovani odborného poradenstvi uzavienou
s CSJ.

V ptipad¢ vyhotoveni nefizené kopie, uhlopiicné oznacte titulni stranu Cervenou ¢arou nebo

napisem ,,Nefizeny vytisk®. Drzitel si musi byt védom toho, Ze dokument byl aktudlni pouze
v dobé vyhotoveni kopie.

7/ Seznam priloh



Ptiloha €. 1 - Matice pravomoci a odpovédnosti

Ptiloha €. 2 - Schéma druzstevnich kol zatazenych do QMS
Ptiloha ¢. 3 - Chyba! Nenalezen zdroj odkazii. - vzor
Ptiloha ¢. 4 - Chyba! Nenalezen zdroj odkazi. - vzor

Ptiloha ¢. 5 - Mapa procest Skoly (blokové schéma)

Pfiloha ¢. 1

Matice pravomoci a odpovédnosti
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CINNOST 5 B
i & | Poznimka
>
Rozhodnuti o zavedeni QMS I | PO I I
Zpracovani projektu QMS o| 1l |S Navrh CSJ Praha
Ustaveni projektového tymu P|O | I I
Skoleni zaméstnanci §kol 1| s|o Provede CSJ Praha
Tvorba dokumentace QMS Ss|S|oO
Implementace QMS S|S
Provedeni internich auditii O|S|S Vedouci ;?:;:;r od CSJ
Zavedeni opatieni k napravé I | O] S
Prezkoumani QMS vedenim Skol P|lO|S|S




Vybér certifikaéniho organu P|O | I [
Certifikace Skol I | S|S

Vyznam symbolii:

O - odpovida za provedeni

P - pravo nafizovat, schvalovat
S - spolupracuje

| - je informovan



