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1 Predmét

Reforma vefejné spravy vyhlasena Vladou a Parlamentem CR a realizovana Ministerstvem
vnitra CR znamena mj. zefektivnéni a zkvalitnéni vykonu této spravy a jeji piibliZeni
k obCantim.

Uplatiiovanim zasad Narodni politiky podpory kvality ve vetejné spraveé je poveéiena Pracovni
skupina pro kvalitu ve vefejném sektoru, ktera je poradnim organem Rady Ceské republiky
pro kvalitu. Vybor pro kvalitu na urovni izemni vetejné spravy, jako jeden z vyborti pracovni
skupiny, doporucuje vyvijet dalsi aktivity v oblasti uplatiovani metod a standardii fizeni
kvality a podporuje navrh pouzivani téchto metod ve veifejné spravé jako parametr dotacni
politiky v ramci CR i EU.

1.1 Obecné

Hlavnim cilem MC P14 je, v souladu se zdkonnymi piedpisy a schvalenou Koncepci kvality
,, ...pecovat o vSestranny rozvoj svého uzemi a potieby svych obcanui a pri plneni svych ukolii
chranit verejny zdajem *.

Tento cil je zajiStovan orientaci na obcCana, poskytovanim produktii a sluzeb pii sprave
méstské ¢asti, trvalym zlepSovanim systému fizeni kvality a efektivni aplikaci tohoto systému
ke zvySovani spokojenosti ob¢ana.

1.2 Aplikace

Usnesenim RMC P14 ¢&. 334 ze dne 21. 6. 2005 bylo rozhodnuto zavést systém fizeni jakosti
dle normy CSN EN ISO 9001:2001. Usnesenim*RMC P14 °¢. 443/RMC/2005 byl jmenovan
tajemnik jako predstavite]l managementu pro jakost:

Niésledn& 18.10.2005 RMC P14 schvalila usnesenim ¢&.535/RMC/2005 Koncepci jakosti
Meéstské casti Praha 14.

Dne 12.10.2006 obdrzela méstska cast certifikat shody systému managementu jakosti
s pozadavky CSN EN ISO 9001:2001 (s vyjimkou pozadavk ¢1. 7.3) pro vykon statni spravy
V pfenesené pusobnosti a vykon samostatné pusobnosti. Dne 11.10.2010 byl systém
managementu kvality MC P14 certifikovan dle pozadavki aktualizované normy CSN EN ISO
9001:2009 (s vyjimkou pozadavku ¢l. 7.3).

2 Oblast a rozsah pouziti

Tato piirucka kvality je strukturovana dle pozadavkd normy CSN EN ISO 9001:2016 a je
privodcem aktualizovaného systému managementu kvality (dale jen QMS). Je vydana
V listinné podobé v jednom podepsaném origindle a dale je pfistupné v elektronické podobé
na webove adrese http://192.168.1.166/predpisy jako dokument.

2.1 Pusobnost MC P14

Hlavni mésto Praha je vetejnopravni korporaci (zak. ¢. 131/2000 Sb., o hlavnim mésté Praze,
ve znéni pozd&jsich predpistl) a ¢leni se na méstské ¢asti. MC P14 v rozsahu stanoveném
zédkonem a Statutem hlavniho mésta Prahy (vyhl. ¢. 55/2000 HMP, ve znéni pozd¢jSich
ptedpisll) vystupuje v pravnich vztazich svym jménem a nese odpovédnost z téchto vztahl

vyplyvajici.
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MC P14 plni:
a) vykon statni spravy v pienesené pusobnosti hl. m. Prahy,
b) tkoly patiici do samospravy v samostatné ptisobnosti.

Nézev Ui'ad méstské ¢asti Praha 14
Adresa Bii Vencliku 1073, 198 21 Praha 9
IC 00231312

DIC CZ 00231312

Telefon - ustfedna 281 005 111

Fax 281 912 855

E-podatelna podatelna@prahal4.cz
wWww http://www.prahal4.cz
Nadfizeny orgéan veiejné spravy Magistrat hl. m. Prahy
Pocet obyvatel Praha 14 40193 (k 1. 12. 2017)

Pocet ufednikil a zaméstnanct UMC 177

Pocet fizenych piispévkovych organizaci 17

2.2 Vedeni UMC P14

Me¢stska ¢ast je spravovana Zastupitelstvem méstské casti; dal$imi organy méstské ¢asti jsou
Rada méstské Casti, starosta méstské Casti, ifad méestské Casti, komise Rady méstské Casti a
vybory Zastupitelstva méstské Casti. Predstavitelem managementu pro kvalitu je tajemnik
UMC P14. Dale je ustanovena funkce manazera kvality.

Rozdéleni odpovédnosti a pravomoci v oblasti samostatné ptisobnosti

e starosta — oblast izemniho rozvoje, informatika,

e 1. zastupce starosty — oblast Skolstvi a-vzdélavani, ekonomika a rozpocet, ziskavani
rozpoctovych prostiedktli z dotacnich zdrojli, monitoring realizace dotovanych akci,

e 2. zastupce starosty — oblast bytové politiky a spravy majetku,

e 3. zastupce starosty — oblast dopravy a Zivotniho prostiedi,

e 1. uvolnény radni — oblast bezpecnosti, prevence kriminality a rizikového chovani,
kultura, sport, volny €as, mistni Agenda 21, vystavba, podnikéni,

e 2. uvolnény radni - oblast socidlni péfe a zdravotnictvi, komunitni pldnovéani,
investice.

3 Terminy a definice

3.1 Definice pojmu

Pojmy dle normy ISO CSN EN 9001 Pojmy pouzivané v dokumentaci MC P14
Quality management systém Systém fizeni kvality
Organizace Utad méstské asti Praha 14

Cesta: http: //192.168.1.166/predpisy
Datum tisku: 25. 1. 2018


http://www.praha14.cz/

Urad mé&stské &asti Praha 14

List ¢islo: 6 /42

QS 42-01 VO3RO01
Prirucka kvality

Vydéani: 3.

Kontext organizace
Zainteresované strany

Externi poskytovatel

Riziko

Dokumentované informace

Udrzovana dokumentovana informace
Uchovavana dokumentovana informace

Interni aspekty
Externi aspekty

Zakaznik; klient
Napravné opatieni
Systém napravnych opatieni

3.2 Pouzité zkratky

Urcéuje faktory, které ovliviiuji zamér organizace,
jeji cile a udrzitelnost

Skupiny nebo osoby, které ovliviuji nebo mohou
ovlivnit organizaci (UMC)

Dodavatel

Utinek nejistoty negativné ovliviujici MC
Dokumentace (dokumenty a zdznamy)

Dokument

Zaznam

Vnitini faktory, definované v kap. 4.1, ovliviiujici
organizaci a jeji ¢innost

Vngjsi faktory, definované v kap. 4.1; ovliviiujici
organizaci a jeji ¢innost

Osoba, které je poskytnuta sluzba ze strany UMC
Opatteni k napraveé

OpN - Systém opatteni’k napravé a feseni neshod
dle smérnice QS:85-01 (Kontinudlni zlepSovani)

MC P14 Méstska ¢ast Praha 14

UMCP14  Utad méstské &asti Praha 14

QMS Quality management system — systém fizeni kvality
ZMC P14 Zastupitelstvo méestské ¢asti Praha 14
RMC P14 Rada méstské ¢asti Praha 14

PM predstavitel managementu (tajemnik)
MK manazer kvality

QS smérnice QMS

Ql instrukce QMS

QF formular QMS

QP piehled procestt QMS

QM mapa procesu QMS

HMP. Hlavni mésto Praha

MHMP Magistrat HMP

EU Evropska unie

KT Odbor Kancelaf tajemnika

ISVS informacni systém vefejné spravy
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4 Kontext organizace

4.1 Porozuméni organizaci a jejimu kontextu

Text normy CSN EN SO 9001:2016:

Organizace musi urcit interni a externi aspekty, které jsou relevantni pro jeji ucel a
strategické zameéreni a které ovliviiuji jeji schopnost dosahovat zamysleného vysledku
(vysledkui) jejiho systéemu managementu kvality.

Organizace musi monitorovat a prezkoumavat informace o téchto externich a internich
aspektech.

Porozuméni externimu kontextu Ize usnadnit zvaZovanim aspektii vyplyvajicich z pravniho,
technologického, konkurencniho, trzniho, kulturniho, socialniho a ekonomického prostiedi.
Porozumeni internimu kontextu lze usnadnit zvaZovanim aspektit vyplyvajicich z hodnot,
kultury, znalosti a vykonnosti organizace.

Realizace v UMC P14

Vrcholové vedeni UMC P14 chape kontext organizace jako zakladni stavebni kdmen systému
managementu, ktery je rozhodujici pro uréeni optimalniho strategického zaméteni a ovliviluje
dosahovani stanovenych cild, jako je péce o vSestranny rozvoj izemia o potieby obcand.
Vedeni UMC proto zvazuje vyznamné externi a interni aspekty-(hlediska), které ovliviiuji
procesy k realizaci tikoll samospravy a vykonu statni spravy. Vénuje jim trvalou pozornost,
vcetné fizeni souvisejicich rizik.

Interni aspekty MC P14 jsou:
e majetek MC,
e rozpotet MC,
e uroven pracovniho prostiedi a technického vybaveni zaméstnanci UMC véetnd IT
zazemi,
¢ pocet pracovnikii UMC, jejich odpovédnosti a pravomoci, kompetence a vykonnost,
e profesionalita fizeni MC, funkénost systému QMS v UMC.

Externi aspekty MC P14 jsou:
e rozpocet HMP a dotace z rliznych cizich zdrojd,
zmény v pravnich piedpisech,
obéané MC (v¢. zakaznikt UMC),
zmény politického a ekonomického prostiedi (napt. stav nezaméstnanosti v CR),
klimatické. podminky na uzemi MC (délka zimniho obdobi, snéhové podminky,
povodng),
vyvoj technologii (zejména v oblasti IT),
e dodavatelské vztahy (v¢. dodavatelti méditi),
e Ukoly uloZené nadfizenymi a dot€enymi organy (zejména MHMP).

Informace o uvedenych internich a externich aspektech jsou monitorovany a prezkouméavany.

Odkaz na dokumentaci:

QS 53-01| Koncepce kvality MC Praha 14

QS 54-01| Cile kvality na ptislusné pétileté obdobi
QS 55-01| Organizaéni rad
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Seznam QM a QP

4.2 Porozuméni potirebam a o¢ekavanim zainteresovanych stran

Text normy CSN EN ISO 9001:2016:

Organizace musi urcit

a) zainteresované strany, které jsou relevantni pro systém managementu kvality;

b) pozadavky téchto zainteresovanych stran, které jsou relevantni pro systéem managementu
kvality.

Organizace musi monitorovat a prezkoumavat informace o téchto zainteresovanych strandch
a o jejich relevantnich pozadavcich.

Realizace v UMC P14

Relevantnimi zainteresovanymi stranami v ramci UMC P14 jsou zejména:
e vedeni, ZMC a RMC,
organy veiejné spravy a jin¢ dotcené organy,
zaméstnanci UMC,
obéané MC (véetné zakazniki UMC),
prispévkové organizace (ZS, MS, Praha 14 kulturni) a.organizace zfizené MC
(SMP14 a.s.),
e 7adatelé a piijemci dotaci z prostiedkil poskytovanych MC,
e dodavatelé,
e m¢stska policie.

Pozadavky zainteresovanych stran jsou definovany.v Kencepci kvality a Cilech kvality UMC

na prislusné pétileté obdobi a jsou prezkoumavany jedenkrat za rok formou piezkoumani
QMS vedenim.

K hlavnim poZadavkim zainteresovanych stran patfi:
e uspokojovani potteb obcand,
dodrzovéni platné legislativy/CR,
zlepSovani zivotniho prostiedi méstské ¢asti,
zabezpe&eni materialné-technického vybaveni zaméstnancti UMC,
zajisténi bezpeénosti/apotadku na uzemi MC,
rozvoj socialnich/sluzeb pro obéany MC (v souladu s komunitnim planem),
vzdélavani zaméstnanct UMC,
rozvoj a podpora podnikatelské ¢innosti na izemi MC.

Odkaz na dokumentaci:

QS 42-02| Rizeni dokumenti a zaznami

QS 55-01/ Organizac¢ni rad

QS 53-01) Koncepce kvality MC Praha 14

QS 54-01] Cile kvality na ptislusné pétileté obdobi
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4.3 Uréeni rozsahu systému managementu kvality

Text normy CSN EN ISO 9001:2016:

Organizace musi urcit hranice a aplikovatelnost systému managementu kvality, aby vymezila
jeho rozsah. Pri urcovani tohoto rozsahu musi organizace brat v uvahu

a) externi a interni aspekty popsané ve 4.1;

b) pozadavky relevantnich zainteresovanych stran popsané ve 4.2;

¢) produkty a sluzby organizace.

Organizace musi uplatnit vSechny pozadavky této mezinarodni normy, jestlize jsou
aplikovatelné v ramci uréeného rozsahu systému managementu kvality.

Rozsah systéemu managementu kvality organizace musi byt k dispozici a musi byt udrzovan
Jjako dokumentovanda informace. Rozsah musi uvadet dané typy produktii a sluzeb a poskytovat
zditvodneéni pro kazdy pozadavek této mezinarodni normy, u kterého organizace urci, ze neni
aplikovatelny pro rozsah jejiho systému managementu kvality.

Realizace v UMC P14

Systém managementu kvality je vymezen externimi a internimi aspekty, které jsou uvedeny
Vv kap. 4.1 této Prirucky kvality, poZzadavky zainteresovanych stran, které jsou popsany v kap.
4.2, a procesy, které umozni realizaci ukolli samospravy a vykonu statni spravy.

Vedeni UMC P14 rozhodlo, Ze nebude aplikovat pozadavky ¢l. 8.3 Ndvrh a vyvoj produktii a
sluzeb normy CSN EN ISO 9001:2016, protoZe s ohledem na charakter &innosti vefejné
spravy nejsou zminéné poZadavky aplikovatelné.

Odkaz na dokumentaci:

QS 42-02| Rizeni dokumenti a zaznama

QS 55-01| Organizacéni rad

QS 53-01] Koncepce kvality MC Praha 14

QS 54-01] Cile kvality na ptislusné pétileté obdobi

Seznam QM a QP

4.4 Systém managementu kvality a jeho procesy

Text normy CSN EN ISO 9001:2016:

4.4.1 Organizace musi vytvorit, zavést, udrzovat a neustdale zlepSovat systém managementu
kvality, véetné jeho potrebnych procesi a jejich vzdjemnych vazeb v souladu s poZadavky této
mezinarodni normy.

Organizace musi urcit procesy potiebné pro systém managementu kvality, jejich aplikaci
V celé organizaci a musi

a) urcovat pozadované vstupy a ocekavané vystupy téchto procesii;

b) urcovat posloupnost a vzajemné vazby techto procesii,

¢) urcovat a aplikovat kritéria a metody (vcetne monitorovani, méreni a prislusnych ukazatelii
vykonnosti), potiebné pro zajisteni efektivniho fungovani;

d) urcovat zdroje potirebné pro tyto procesy a zajistit jejich dostupnost;

e) pridelovat odpovédnosti a pravomoci pro tyto procesy;

f) Fesit rizika a prilezitosti stanovené v souladu s pozadavky ¢l. 6.1;

g) vyhodnocovat tyto procesy a zavadet vSechny zmény v procesech nutné pro zajisteni, ze tyto
procesy dosahnou zamyslenych vysledkii,

h) zlepsovat procesy a systéem managementu kvality.
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Realizace v UMC P14

Systém managementu kvality je tvofen dvéma hlavnimi procesy, které umoznuji efektivni
realizaci vykonu statni spravy a plnéni ukold samospravy. Procesni mapa UMC P14 je
Vv priloze €. 3 této Prirucky kvality.

Souvisejici dokumentace QMS k obéma hlavnim procesim UMC je vedena v elektronické
podobé v aplikaci Evidence dokumenti UMC. Seznam dokumentace je uloZen u manazera
kvality (dale MK).

Systém viech potiebnych procesti a jejich vzajemnych vazeb v UMC P14 je vymezen
ve smérnici QS 42-02 Rizeni dokumentii a zdznamii. Ve viech procesech jsou mj. stanovena
kritéria a metody potfebné pro =zajisténi jejich efektivniho fungovani a jsou urceny
odpovédnosti a pravomoci pracovnikis UMC.

Ve zminéné smérnici je také definovany zplisob identifikace dokumentti a zaznami.
Dokumentace QMS je ¢lenéna na smérnice (QS), instrukce (QI), mapy procesti (QM),
prehledy procesii (QP) a zaznamy, ktere jsou zde rozdélen¢ podle rozsahu a pfedmétu uZiti.
Reseni rizik a piileZitosti je popsano ve smérnici QS 61-02 Rizeni rizik.

Odkaz na dokumentaci:

QS 42-02| Rizeni dokumentt a zaznama
QS 42-04| Spisovy a skarta¢ni ad

QS 55-01| Organizac¢ni rad

QS 61-02| Rizeni rizik

Text normy CSN EN 1SO 9001:2016:

4.4.2 Organizace musi v nezbytném rozsahu

a) udrzovat dokumentované informace pro podporu fungovani svych procesii;

b) uchovavat dokumentované informace, aby méla jistotu, ze procesy probihaji tak, jak byly
naplanovany.

Realizace v UMC P14

Nastrojem pro sledovani prubéhu a vysledku plnéni ukolli samospravy nebo vykonu statni
spravy je udrzovani dokumentii pro. pedporu fungovani svych procesti a vedeni zdznamd,
které dokladuji, Ze procesy probihaji tak;jak byly naplanované.

Ke tvorbé zaznami se pouzivaji formulédie (QF), anebo se mlize pouZit jind nespecifikovana
forma.

Na jednotlivé typy formulafit je odkazovano v ptisluSnych mapach a prehledech procest.
Mezi zaznamy nespecifikované formy patii napt. usneseni ZMC a RMC, piikazy starosty a
tajemnika nebo pokyny vedoucich odborti a tajemnika.

Jsou stanoveny postupy pii tvorbé a pifipominkovani dokumentl, jejich ovéfovani a
schvalovani a dale pfi jejich vydavani, distribuci, evidovani, archivaci, aktualizaci a revizi.
Ptipadné-externi dokumenty potiebné pro pldnovani a fungovani QMS jsou identifikovany
v QS a Ql ajejich fizeni je shodné s distribuci QS a QI.

Konkrétni dokumenty a formulafe QF uzivané na odborech jsou uvedeny v mapach a
prehledech procest odborti.

Odkaz na dokumentaci:

QS 42-02 Rizeni dokumenti a zdznami
Seznam QM a QP|
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5 Vedeni

5.1 Vedeni a zavazek

5.1.1 Obecné

Text normy CSN EN ISO 9001:2016:

Vrcholové vedeni musi prokazovat svou vidci roli a zdvazek s ohledem na systéem
managementu kvality

a) prijetim odpovédnosti za efektivnost systému managementu kvality;

b) zajisténim, ze jsou stanoveny politika kvality a cile kvality pro systém managementu kvality
a ze jsou v souladu s kontextem a strategickym zamérenim organizace;

¢) zajisténim integrace pozZadavkii systému managementu kvality do podnikovych procesii
organizace;

d) podporou pouzivini procesniho pristupu a zvazovani rizik;

) zajistenim, zZe jsou k dispozici zdroje potiebné pro systém managementu kvality;

f) komunikovdnim a dulezitosti efektivniho managementu kvality a o dosazeni shody
S pozadavky na systém managementu kvality;

9) zajisténim, aby systém managementu kvality dosahoval zamyslenych vysledkat,

h) zapojenim, smérovanim a podporovinim osob, aby prispivaly K efektivnosti systému
managementu kvality;

1) podporou zlepsovani,

J) podporou ostatnich relevantnich manazerskych roli k prokdzani jejich vidci role
V oblastech, za které zodpovidaji.

Realizace v UMC P14

Vedeni MC, zastoupené Radou MC, schvalenim koncepce kvality MC piijalo zavazek mj.
trvale zlepSovat systém Fizeni UMC a za uelem zefektivnéni vlastni &innosti pii spravé MC
zavést a vyuzivat systém managementu kvality-podle normy CSN EN ISO 9001.

Vedeni MC stanovilo ramcové cile kvality, které jsou rozpracovany na urovni jednotlivych
odbort UMC vedoucimi odboru M Roéni zpravé o fungovini QMS u odboru a schvaleny
ptislunym zastupcem starosty MC, ktery ma danou oblast v gesci, popt. tajemnikem UMC.
Jednou rocné je provadéno piezkoumani systému fizeni kvality vedenim, které umozni ovéfit,
ze systém je efektivni a zahtnuje trend neustalého zlepSovani. Soucasti prezkoumani vedenim
je vytvoreni potfebnych zdroju, které umozni efektivni provoz celého systému.

Odkaz na dokumentaci

QS 53-01 Koncepee kvality MC Praha 14

QS 54-01 Cile kvality na ptislusné pétileté obdobi
QS 85-01] Kontinualni zlepSovani

QS 55-01| Organizaéni rad

QS 55-02 Pracovni rad (véetné etického kodexu)
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5.1.2 Zaméreni na zakaznika (ob¢ana)

Text normy CSN EN ISO 9001:2016:

Vrcholové vedeni musi s ohledem na zaméreni na zdkaznika prokazat svou vudci roli a
zavazek, pricemz zajisti, ze

a) jsou urceny, pochopeny a trvale plnény pozadavky zdakaznika a prislusné pozadavky zdakonii
a predpisi;

b) jsou urcena a reSena rizika a prileZitosti, které mohou ovlivnit shodu produktit a sluzeb a
schopnost zvySovat spokojenost zdkaznika;

¢) organizace se neustdle zameéruje na zvySovani spokojenosti zakaznika.

Realizace v UMC P14

Zéakazniky, ktefi vyuzivaji sluzeb UMC P14, jsou ob¢ané méstské &asti, tzn. fyzické.a
pravnické osoby, navstévnici a dalsi zainteresované strany. Pod pojmem zakaznik je chapano
i Zivotni prostiedi a odbory UMC P14 a jejich zaméstnanci (vnitini prostiedi).

Pozadavky zakaznika jsou definovany jako soulad individudlnich potieb a vetejného zajmu,
vyjadieného v zakonech.

Vedeni zajiStuje uvoliiovani potfebnych zdroja (lidské, finan¢ni, materidlni) dle schvéalené¢ho
rozpoctu pro:

o ptrezkoumavani pozadavkl na plnéni kol samospravy a vykonu statni spravy;

o rychlé a efektivni uspokojovani téchto pozadavk;

o zajisténi spokojenosti zakaznikli (obCanil, zainteresovanych stran), aby pozadavky
zékaznika (obCana, zainteresovanych stran) byly plnény s cilem zvySovani jeho
spokojenosti.

Schvaleni rozpoétu MC je kli¢ovym procesemi pro mozné uvoliiovani zdroji. Rizika a
ptilezitosti jsou stanoveny a aktualizovany odbory UMC P14 v Rocnich zpravich o fungovdni
QMS u odboru vzdy na pocatku daného roku, Vv souladu se smérnici QS 85-01 Kontinudlni
zlepsovani.

Odkaz na dokumentaci:
QS 53-01| Koncepce kvality MC Praha:14
QS 54-01) Cile kvality na ptislusné pétileté obdobi

QI 61-01-08 Rozpocet, jeho kontrola a rozbory hospodateni
QS 85-01] Kontinuélni zlepSovani

5.2 Politika

5.2.1 Vytvoreni politiky kvality

Text normy CSN EN ISO 9001:2016:

Vrcholové vedeni musi vytvorit, zavést a udrzovat politiku kvality, ktera

a) je vhodna pro ucely a kontext organizace a podporuje jeji strategické zaméreni;
b) poskytuje ramec pro stanovovani cilii kvality,

C) obsahuje zavazek plnit prislusné pozadavky,

d) obsahuje zavazek k neustdalému zlepSovani systému managementu kvality.
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Realizace v UMC P14

Politika kvality byla schvalena Radou MC postupné usnesenimi ¢&. 535/RMC/2005 ze dne
21. 10. 2005, &. 76/RMC/2010 ze dne 20. 12. 2010 a &. 26/2015 ze dne 4. 1. 2016 pod nazvem
Koncepce kvality méstskeé casti Praha 14 (dtive jakosti).

Tato koncepce kvality poskytuje rdmec pro stanovovani cili kvality se zaméfenim na interni a
externi aspekty UMC a pozadavky zainteresovanych stran.

V koncepci kvality je uveden zavazek K plnéni pozadavkia tykajicich se realizace ukola
samospravy a vykonu statni spravy zefektivnéni vlastni ¢innosti pfi spravé méstské Casti.
Dalsim uvedenym zavazkem je i neustalé zlepSovani systému managementu kvality.

5.2.2 Komunikovani politiky kvality

Text normy CSN EN ISO 9001:2016:

Politika musi byt

a) dostupnad a musi byt udrzovana jako dokumentovana informace;
b) komunikovana, chapdna a aplikovana v ramci organizace;

¢) dostupna relevantnim zainteresovanym stranam, pokud je potieba.

Realizace v UMC P14

Koncepce kvality je pro pracovniky UMC k dispozici v aplikaci Evidence dokumentii, ktera je
nainstalovana ve vSech pocitacich. Ke koncepci se muze kazdy pracovnik vyjadiit v ramci
kazdoro¢niho pripominkového fizeni pii revizi QS 53-01 a v kazdoro¢nim hodnoceni
spokojenosti zaméstnanctt UMC formou ankety. Piezkoumani shody strategického zaméteni,
zmén kontextu organizace dochazi pravidelné¢ jednou roéné v ramci prezkoumani QMS
vedenim. Koncepce kvality je zvetejnéna na www.prahal4.cz, kde je dostupna rovnéz vSem
obCaniim (relevantnim zainteresovanym stranam).

Odkaz na dokumentaci:

QS 53-01 Koncepce kvality MC Praha 14
QS 85-01] Kontinualni zlepSovani

QS 82-02 Hodnoceni vykonnosti procesti

5.3 Role, odpovédnosti a pravomoci v ramci organizace

Text normy CSN EN ISO 9001:2016:

Vrcholové vedeni musi v ramci organizace zajistit, aby odpovédnosti a pravomoci pro
relevantni role byly pridéleny, sdéleny a pochopeny.

Vrcholové vedeni musi pridelit odpovédnosti a pravomoc pro

a) zajistovani, Ze system managementu kvality odpovida pozZadavkim této mezinarodni
normy;

b) zajistovani, ze procesy poskytuji zamyslené vystupy,

c) predkladani zprav o vykonnosti systému managementu kvality a o prileZitostech ke
zlepSovani (viz. 10.1), zejména vrcholovému vedeni;

d) zajistovani podpory zaméreni na zakaznika v celé organizaci;

e) zajistovani, Ze je udrzena integrita systemu managementu kvality p7i planovani a realizaci
jeho zmen.
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Realizace v UMC P14

Povinnosti a pravomoci zaméstnanct jsou stanoveny Organizacnim radem, Pracovnim
Fadem, Podpisovym radem, touto Priruckou kvality a ostatnimi fidicimi akty (napi. Popisy
pracovnich funkci). Ve smérnicich a instrukcich jsou odpovédnosti a pravomoci feSeny vzdy
V kapitole 4. Odpovédnosti a pravomoci jsou dale rozepsany v pracovnich naplnich, které jsou
soucdsti popisti pracovnich funkci.

Systém managementu kvality je pravidelné, nejméné jednou za rok, dozorovan akreditovanou
organizaci, kterd provétuje spravné nastaveni systému managementu kvality a pravidelné také
potvrzuje shodu s pozadavky normy CSN EN ISO 9001 prodlouzenim certifikace UMC P14.
Procesy maji nastaveny potifebné vstupy a vystupy a jsou pravidelné provétovany internimi
audity kvality, vCetné¢ vykonnosti jednotlivych procest, které jsou vyhodnoceny v Roénich
zpravach o fungovani QMS u odboru v souladu se smérnici QS 85-01 Kontinualni zlepsovani.
Cely systém fizeni kvality je pravidelné pfezkoumavan vedenim méstské Casti se zamérenim
na zlepsovani sluzeb pro obc¢ana (zakaznika).

Odkaz na dokumentaci:

QS 55-01] Organizaéni ¥ad

QI 55-02| Pracovni fad (v¢etné etického kodexu)
QI 55-03| Podpisovy fad

QS 62-01) Personalistika a vzdélavani

QS 85-01) Kontinualni zlepSovani

6 Planovani

6.1 Opatieni pro reseni rizik a prilezitosti

Text normy CSN EN ISO 9001:2016:

6.1.1 Pri planovani systému managementu kvality musi organizace zvdzit aspekty popsané
V 4.1 a pozadavky popsané v 4.2 a urcit rizika a prileZitosti, které je potieba resit, aby se

a) prokazalo, Ze syStéem managementu kvality miize dosahnout zamysleného vysledku
(vysledkait);

b) posilily Zadouct ucinky;,

¢) predeslo nezadoucim ucinkiim nebo se jejich ucinek snizil;

d) dosahlo zlepSeni.

6.1.2 Organizace musi planovat
a) opatreni pro Feseni téchto rizik a prilezitosti;
b) zpiisob, jak
1) integrovat a zavadet tato opatreni do procesu systéemu managementu kvality;
2) hodnotit efektivnost téchto opatreni.
Opareni prijata pro FeSeni rizik a prileZitosti musi byt umérna potencialnimu dopadu
na shodu produktii a sluzeb.
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Realizace v UMC P14

Rizika a piileZitosti jsou definovany a jednou ro¢né aktualizovany odbory UMC v Roénich
zpravach o fungovani QMS u odboru v souladu se smérnici QS 85-01 Kontinudlni zlepSovani.
Proces Fizeni rizik v rdmci UMC je popsan ve smérnici QS 61-02 Rizeni rizik.

Efektivnost opatieni pro feSeni rizik a piilezitosti je vedoucimi odboru vyhodnocena vzdy na
pocatku roku za rok uplynuly vV Rocnich zpravach o fungovani QMS u odboru, ¢imz se
prokazuje dosazeni pozadovanych vysledka a pfedchazeni nezaddoucim ucinkiim. V Rocnich
zpravach se dale zjistuje, zda bylo dosazeno pozadovaného.

Rizika vyplyvajici z internich aspektti UMC jsou dana piedevsim rozpoétem UMC, podtem a
urovni vzdélani uredniki a urovni technického vybaveni uradu.

Rizika vyplyvajici z externich aspekti UMC jsou dana hlavné zménami a vyvojem
legislativy, zménami politického prostiedi a moznostmi financovani ¢innosti fadu mestské
¢asti z cizich zdrojt.

Odkaz na dokumentaci:

QS 54-01 Cile kvality na ptislusné pétileté obdobi

QS 85-01] Kontinualni zlepSovani

QS 61-02| Rizeni rizik

6.2 Cile kvality a planovani jejich dosazeni

Text normy CSN EN ISO 9001:2016:

6.2.1 Organizace musi pro prislusné funkce, urovné a procesy potrebné pro systém
managementu kvality stanovit cile kvality. Cile kvality musi

a) byt konzistentni s politikou kvality;

b) byt meritelné;

¢) brat v uvahu prislusné pozadavky,

d) byt relevantni pro shodu produktii a sluzeb a pro zvysovani spokojenosti zakaznika,
e) byt monitorovany;

f) byt komunikovany;

g) byt podle potreby aktualizovany.

Organizace musi udrzovat dokumentované informace o cilech kvality.

6.2.2 Pri planovani, jak dosahnout svych cili kvality, musi organizace urcit
a) co se bude délat;

b) jakeé zdroje budou pozadovany,

¢) kdo bude odpovédny,

d) kdy to bude dokonceno,

e) jak se budou hodnotit vysledky.

Realizacev UMC P14

6.2.1 K naplnéni Koncepce kvality jsou vyhlasovany Cile kvality souhrnné pro MC, které jsou
pak rozpracovavany na jednotlivé odbory. Je disledné dodrzovana zasada jejich konkrétnosti,
meéfitelnosti, ambiciéznosti, terminovanosti a realnosti. Jejich plnéni je pravidelné
vyhodnocovano a cile jsou dle potieby revidovany.
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6.2.2 V cilech kvality odboriti jsou definovany vlastni ukoly s urenim zdroji (zejména
rozpocet, zameéstnanci, vhodné pracovni prostfedi materidlni zabezpeceni a fungujici
technika), odpovédnosti, terminu dokonceni ukolu a jeho vyhodnoceni. Rizika u svych
procesu definuji vedouci odborti jednou roéné v Rocni zprave o fungovani QMS u odboru.
Splnéni cilti je vyhodnoceno kazdorocné za uplynuly rok rovné€z v Rocni zprave o fungovani
QMS u odboru. Stala troven kvality poskytovanych sluzeb je zajistovana monitorovanim
neshod, a to pfedev§im poctem zruSenych rozhodnuti a po¢tem stiznosti. U dodavatela je
zamétena pozornost na vcasnost dodavek (dodrzeni termint, kvalita sluzeb) a snizovani
nakladii (cena, viceprace, servis).

Odkaz na dokumentaci
QS 54-01 Cile kvality na ptislusné pétileté obdobi
QS 85-01] Kontinuélni zlepSovani

6.3 Planovani zmén

Text normy CSN EN ISO 9001:2016:

V pripadeé, zZe organizace zjisti potrebu zmeén systému managementu kvality, musi se tyto
zmeny provadet planovanym zpiisobem (viz 4.4).

Organizace musi brat v uvahu:

a) ucel zmen a jejich mozné nasledky,

b) integritu systému managementu kvality,

¢) dostupnost zdrojii;

d) rozdeleni nebo prerozdeéleni odpovédnosti a pravomoci.

Realizace v UMC P14

Planovani je popsano v jednotlivych smérnicich (plan vzd€lavani, plan auditl, plan
investi¢nich akci atd.) a mapach procestl. (rozpocet MC atd.). Operativni planovani je
zajisSténo poradami vedeni a poradami vedoucich odbord a dale na zédkladé Harmonogramu
¢innosti OMS na dany rok. Zmény v dokumentaci systému managementu kvality jsou
provadény v souladu se smérnici QS 42-02 v rozsahu popsaném v kap. 4.4. Integrita systému
QMS je zajisténa formou piipominkového Fizeni, na kterém se podili management UMC.
Vramci zmén dokumentace /QMS’ jsou zaroven posouzena mozna rizika, jejich
pravdépodobnost vyskytu, uréeni néasledkli a zvaZzeni dopadd na nesplnéni cile nebo snizeni
efektivnosti vystupli <procest. Dostupnost zdrojii je zajisténa v ramci rozpoétu MC.
Odpovédnosti a pravomoct vedoucich zaméstnanct jsou stanoveny v Popisu pracovni funkce.

Odkaz na dokumentaci

QS 54-01| Cile kvality na ptislusné pétileté obdobi
QS 55-01] Organizac¢ni rad

QS 42-02 Rizeni dokumentti a zaznamt
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7 Podpora

7.1 Zdroje

7.1.1 Obecné

Text normy CSN EN ISO 9001:2016:

Organizace musi urcovat a poskytovat zdroje potiebné pro vytvoreni, zavedeni, udrzovani a
neustalé zlepSovani systému managementu kvality.

Organizace musi brat v uvahu:

a) zpusobilosti a omezeni existujicich internich zdrojii;

b) co je potreba ziskat od externich poskytovatelii.

Realizace v UMC P14

Planovani zdroji vychazi z cila kvality a ze schvaleného rozpoctu. Rozpocétovy. proces je
popsan v mapé procesu a v instrukci QI 61-01-08 Hospodareni s majetkem MC Praha 14.
Identifikace potiebnych zdroji (lidskych, materidlnich a informacnich) je soucasti kazdé
mapy procesu. Zasady pro efektivni, hospodarné a ucelné nakléddani.se zdroji (majetkem,
finan¢nimi prostiedky) a jeho kontrolu stanovuji pfislusné smérnice a/instrukce.

Odkaz na dokumentaci:

QS 61-01 Hospodateni s majetkem MC Praha 14

QI 61-01-08 Rozpocet, jeho kontrola a rozbory hospodatent
QS 82-01 Financni kontrola

Mapy procesii|

Prehledy procesﬁl

7.1.2 Lidé

Text normy CSN EN ISO 9001:2016:
Organizace musi urcit a mit k dispozici osoby, které potiebuje pro efektivni zavadeni systemu
managementu kvality a pro fungovani a rizeni procesii.

Realizace v UMC P14

V UMC je vytvofen jednotny systém zabezpeeni viech personalnich &innosti, potiebné
kvalifikace a vzdélavani zaméstnancti v souladu s piislusnymi zékony a odpovidajici
potiebam MC.
Personalni cCinnosti a vzdélavani wfednikli jsou determinovany pifedev§Sim zakonem
¢. 312/2002 Sbs;0 tiednicich samospravnych celkii a vyhl. MV ¢. 512/2002 Sb., o zvlastni
odborné zpusobilosti ufednikli tzemnich samospravnych celki.
O vzdélavani a vycviku se vedou zdznamy, ulozené v osobnim spise zaméstnanctl.
Proces zajistovani kvalifikace je vyhodnocen komplexné po skonceni vzdélavaciho obdobi
pted schvélenim planu vzdélavani na dalsi obdobi.
Zameéstnanci jsou vedeni k pochopeni zdvaZznosti svych cinnosti a jsou prokazatelné
seznamovani s dokumentaci QMS takto:

a) S vybranou dokumentaci jsou seznamovani vSichni zaméstnanci na zakladé rozhodnuti

vedouciho odboru, o ¢emz je vedena dokumentovana informace dle QS 42-02,
b) s ostatni i¢elovou dokumentaci dotéeni uzivatelé.
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Odkaz na dokumentaci:

QS 42-03 Bezpetnostni politika ISVS UMC Praha 14

QS 55-02 Pracovni fad

QI 61-01-06| Pravidla pro stanoveni platu a poskytovani odmén feditelim $kol zfizovanych
MC P14
QS 62-01) Personalistika a vzdélavani

QS 42-02 Rizeni dokumentt a zaznami

QI 61-01-12| Nahrady vyd¢lku prokazatelné usSlého v souvislosti s vykonem funkce
neuvolnénych ¢lent zastupitelstva MC P14

7.1.3 Infrastruktura

Text normy CSN EN 1SO 9001:2016:

Organizace musi urcovat, poskytovat a udrzovat infrastrukturu nezbytnou pro fungovani
svych procesii a pro dosazeni shody produktii a sluzeb.

Infrastruktura muze zahrnovat

a) budovy a souvisejici technické vybavent,

b) zarizeni véetne hardwaru a softwaru;

C) zdroje pro prepravu;

d) informacni a komunikacni technologie.

Realizace v UMC P14

Vedeni UMC P14 realizuje v udrzovani infrastruktury pozadavky Zastupitela a Rady MC.
Zasady hospodafeni s majetkem MC (vé. SW a HW) ajjeho idrzbou realizuji piislusné odbory
UMC P14.

Postupy pii spravé majetku MC a podptimé sluzby v UMC jsou popsany v piisluiné
dokumentaci formou smérnic, instrukci, map.apichledil procest.

Odkazy na dokumentaci:

QS 55-01| Organizaéni rad

QI 61-01 Hospodateni s majetkem MC P14

QI 61-01-04) Poskytovani ndhrad cestovnich vydaji
QI 61-01-07) Pokladni ¢innost a pokladni doklady
QS 63-01 Provozni fad

QI 63-01-02| Provoz sluzebnich vozidel

QI 63-01-04 Pridélovani aprovoz mobilnich telefoni
Mapy procesiil

7.1.4 Prostiedi pro fungovani procesi

Text normy CSN EN ISO 9001:2016:
Organizace musi urcovat, zajistovat a udrZovat prostredi nezbytné pro fungovani svych
procestui a pro dosahovani shody produktii a sluzeb.

Realizace v UMC P14

V UMC je vytvofeno vhodné pracovni prostiedi, které umoziuje fungovani vlastnich procest
I dodrzovani zakoni v oblasti bezpecnosti a ochrany zdravi pii praci a pozarni ochrany.
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Prava a povinnosti zaméstnanct (V uvedenych oblastech) jsou specifikovany v ptislusné
dokumentaci.

Odkaz na dokumentaci:

QI 55-02 Pracovni tad

QS 63-01 Provozni fad

QI 63-01-03| Zasady bezpecnosti prace a pozarni ochrany

Q1 62-01-02 Postup pii provadéni kontrol dodrzovani stanoveného rezimu docasné prace

neschopného zaméstnance v dobé prvnich 14 dni pracovni neschopnosti

7.1.5 Zdroje pro monitorovani a méreni

7.1.5.1 Obecné

Text normy CSN EN ISO 9001:2016:

Pouziva-li organizace monitorovani a méreni pro overovani shody produktii a suzZeb
S pozadavky, musi urcovat a poskytovat zdroje potrebné pro zajisténi platnych a spolehlivych
vysledkii.

Organizace musi zajistit, aby poskytované zdroje byly

a) vhodné pro konkrétni typ provadeénych cinnosti monitorovdni a mérenti,

b) udrzovany s cilem zajistit jejich trvalou vhodnost pro dany ucel.

Organizace musi uchovavat vhodné dokumentované informace jako diikaz o primérenosti
zdrojit pro monitorovani a mereni.

7.1.5.2 Navaznost méreni

Text normy CSN EN ISO 9001:2016:

Je-li navaznost meéreni pozZadavkem nebo je povazovdina organizaci za nezbytnou soucdst
poskytovani duvery v platnost vysledkii méreni, musi byt mérici vybaveni

a) ve stanovenych intervalech nebo pred pouzitim kalibrovano nebo ovérovano podle etalonii
navdzanych na Mezinarodni nebo ndrodni etalony, jestlize takové etalony neexistuji, musi se
podklad pouzity pro kalibraci nebo overovani uchovavat jako dokumentovana informace;

b) oznaceno tak, aby bylo mozné urcit jeho stav;,

¢) chranéno proti zménam nastaveni, poskozeni nebo znehodnoceni, které by narusily platnost
stavu kalibrace a ndsledné vysledky mereni.

Kdyz se zjisti, Ze mérici vybaveni neni vhodné pro jeho zamysleny ucel, musi organizace urcit,
zda nebyla negativné ovlivnéna platnost vysledkii predchozich méreni, a musi podle potieby
prijmout odpovidajici opatieni.

Realizace v UMC P14

7.1.5.4, 7.1.5.2°V UMC mohou byt k zabezpeceni procesti pouzivana kalibrovand méfidla,
protoZe to tyto procesy vyZzaduji, za jejichZ pofizeni a pouZivani jsou odpovédni vedouci
uzivajicich” odbort. Zaznamy o0 jednotlivych méfidlech jsou uchovdvany u urcenych
zaméstnanct piislusného odboru.

Odkaz na dokumentaci:

QS 61-01 Hospodateni s majetkem MC Praha 14
Pokyny VO
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7.1.6 Znalosti organizace

Text normy CSN EN ISO 9001:2016:

Organizace musi urcovat znalosti, které jsou potiebné pro fungovani jejich procesit a pro
dosahovani shody a produktii a sluzeb.

Tyto znalosti musi byt udrzovany a v potrebném rozsahu musi byt k dispozici.

Pri 7eSeni ménicich se potieb a trendii musi organizace zvazit své momentalni znalosti a urcit,
Jjakym zpiisobem ziskat nezbytné znalosti a pozadované aktualizace nebo jak k nim zajistit
pristup.

Realizace v UMC P14

Znalosti organizace byly ziskany zaméstnanci UMC béhem dlouholeté existence MC, jako
jedné z ¢asti HMP. MC P14 v rozsahu stanoveném zakonem a Statutem hlavniho mésta Prahy
(vyhl. ¢. 55/2000 Sb. HMP, ve znéni pozdé¢jSich predpisi) vystupuje v pravnich! vztazich
svym jménem a nese odpovédnost z téchto vztahli vyplyvajici. Znalosti .zamé&stnanct
organizace jsou udrzovany pravidelnymi Skolenimi a zpfistupniovany v souladu s platnymi
zékony, vyhlaS8kami, smérnicemi, instrukcemi a popsanymi procesy statni spravy QP a
samospravy QM. Pfi zméné trendl a potieb jsou znalosti zaméstnancii thned dopliiovany a
aplikovany.

Odkaz na dokumentaci:

QS 55-01| Organizacni tad

QI 55-02| Pracovni tad

QS 62-01) Personalistika a vzdélavani

Mapy procesiil

Piehledy procesii|

7.2 Kompetence

Text normy CSN EN ISO 9001:2016:

Organizace musi

a) urcit potrebné kompetence 0s0by (0s0b), jejiz prdace je Fizena organizaci a ma vliv na
vykonnost a efektivnost systéemu managementu kvality,

b) zajistit, aby tyto osoby byly kompetentni na zdaklade vhodného vzdelani, vycviku nebo
zkuSenosti,

¢) pripada-li to v uvahu, prijimat opatreni pro ziskani potrebnych kompetenci a hodnotit
efektivnost realizovanych opatrent;

d) uchovavat odpovidajici dokumentované informace jako ditkaz o kompetenci.

Realizacev UMC P14

Kompetence zaméstnancii jsou urceny internimi piedpisy a popisy pracovniho mista, na které
je zaméstnanec zafazen. Persondlni Cinnosti a vzdélavani ufednikil jsou urCeny predevsim
zakonem ¢. 312/2002 Sb., o Gfednicich samospravnych celki, a vyhl. MV ¢. 512/2002 Sb., o
zvlastni odborné zptisobilosti ufednikli uzemnich samospravnych celkd.

O vzdélavani a vycviku se vedou zaznamy, uloZené v osobnim spise kazdého zaméstnance.
Proces zajiStovani kvalifikace je vyhodnocen komplexné po skonceni vzdélavaciho obdobi
pted schvalenim planu vzdélavani na dalsi obdobi, véetné jeho efektivnosti.
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Odkaz na dokumentaci:

QS 55-01| Organizacni tad

QS 55-02 Pracovni fad

QS 62-01 Personalistika a vzdélavani
Mapy procesiil

Pi‘ehledy procesiil

7.3 Povédomi

Text normy CSN EN ISO 9001:2016:

Organizace musi zajistit, aby osoby, jejichz prdce je Fizena organizaci, si byly védomy:
a) politiky kvality;

b) prislusnych cilii kvality;

¢) svého prinosu k efektivnosti systému managementu kvality vcetné prinosii zlepsené
vykonnosti;

d) dusledki neplnéni pozadavkii systéemu managementu kvality.

Realizace v UMC P14

Zaméstnanci UMC si jsou védomi politiky kvality, kterd byla schvalena Radou MC
usnesenim ¢. 26/RMC/2015 pod nazvem Koncepce jakosti (resp. kvality) méstské casti P14.
V koncepci kvality jsou uvedeny hlavni cile méstské ¢asti, @ to orientace na obcana a zlepSeni
vykonnosti procesti statni spravy a samospravy. Pronaplnéni koncepce kvality jsou
vyhlaSovany cile kvality, které jsou pravideln¢ aktualizovany a vyhodnocovany.

Odkaz na dokumentaci:
QS 53-01| Koncepce kvality MC P14
QS 54-01 Cile kvality na ptislusné pétileté obdobi

7.4 Komunikace

Text normy CSN EN ISO 9001:2016:

Organizace musi urcit potfebu interni a externi komunikace tykajici se systému managementu
kvality v€etné toho

a) o ¢em se md komunikovat;

b)  kdy se md komunikovat;

C) S kym se ma komunikovat;

d) jak se ma komunikovat,

e) kdo ma komunikovat.

Realizace v UMC P14

Informovani obCand a dalSich zainteresovanych stran je zajisténo zpusoby, které umoziuji
ptiblizeni UMC smérem k ob&aniim. Jedn4 se predeviim o ufedni desku UMC v Klasické a
interaktivni podobé, umisténé na objektu UMC na adrese: Bratii Venclika 1073, 198 21 Praha
9. Jsou potadavana vefejna zasedani Zastupitelstva MC, neformalni jednéani starosty s obéany,
prostiednictvim www stranky MC a Facebooku jsou sdélovany veskeré dilezité informace
pro ob&any MC apod.

Pro dal$i usnadnéni styku obéanti s UMC je v budové UMC na adrese: Bratii Vencliki 1073,
198 21 Praha 9 (v budové ¢. p. 1072) v provozu informacni kancelar.

Cesta: http: //192.168.1.166/predpisy
Datum tisku: 25. 1. 2018




Urad mé&stské &asti Praha 14 List &islo: 22 / 42

QS 42-01 VO3RO01

Pfirucka kvality Vydani: 3.

Komunikace v ramci vykonu statni spravy je stanovena piisluSnymi zakony.
Komunikaci se zadatelem o vysledku rozhodnuti organu samospravy zabezpecuji ptislusné
odbory v pisemné nebo elektronické formé a postup je definovan v dokumentaci.

Odkaz na dokumentaci:

QI 42-02-01] Piedkladani materiald pro jednani RMC a ZMC

QI 42-02-04 Uprava podminek prava k svobodnému ptistupu k informacim
QS 55-01) Organizacni ad

QS 83-01 Piijimani, evidence a vyfizovani stiznosti, oznadmeni a podnétii
QS 83-02 Vytizovani petic

QS 82-02 Hodnoceni vykonnosti procest

7.5 Dokumentované informace
7.5.1 Obecné

Text normy CSN EN I1SO 9001:2016:
Systéem managementu kvality musi obsahovat

a) dokumentované informace pozadované touto mezinarodni normou;
b) dokumentované informace, které organizace urci jako nezbytné pro efektivnost systému
managementu kvality.

7.5.2 Vytvareni a aktualizace dokumentovanych informaci

Text normy CSN EN ISO 9001:2016:
Pri vytvareni a aktualizaci dokumentovanych informaci musi organizace zajistit

a) vhodnou identifikaci a popis (napr. nazev, datum, autor nebo referencni cislo);

b) vhodny format (napr. jazyk, verze softwaru, grafika) a média (napr. papirovd,
elektronicka),

C) prezkoumani a schvaleni z hlediska vhodnosti a primérenosti.

7.5.3 Rizeni dokumentovanych informaci

Text normy CSN EN ISO 9001:2016:

7.5.3.1 Dokumentované informace pozadovane systéemem managementu kvality a touto
mezindrodni normou musi byt rizeny tak, aby byla zajisténa jejich

a) dostupnost a vhodnost pro pouziti v misté a dobé potieby;

b) primerena ochrana (napr. pri ztraté divérnosti, nevhodnému pouziti nebo ztrate integrity).

7.5.3.2 Pri Fizeni dokumentovanych informaci musi organizace podle potieby resit

a) jejich distribuci, pristup, vyhledavani a pouziti;

b) jejich ukladani a ochranu véetné ochrany citelnosti,

c) Fizeni jejich zmen (napr. rizeni verzi);,

d) jejich uchovavani a likvidaci.

Dokumentované informace externiho puvodu urcené organizaci jako nezbytné pro planovani
a fungovani systéemu managementu kvality musi byt patricné oznaceny a musi byt rizeny.
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Realizace v UMC P14

7.5.1 Syst¢ém managementu kvality obsahuje dokumentaci pozadovanou jednak touto
mezinarodni normou a jednak dokumentaci, ktera byla urcena jako nezbytna pro efektivnost
systému managementu kvality.

7.5.2 Pti vytvaieni a aktualizaci dokumentace je zajiSténa vhodna identifikace a popis, vhodny
format, zpasob prezkoumani a zpiisob schvalovani z hlediska vhodnosti a ptimétenosti.
7.5.3.1 Dokumenty pozadované systémem managementu kvality a normou CSN EN ISO
9001 jsou fizeny tak, Ze je zajisténa nejen jejich dostupnost a vhodnost pro pouziti v misté a
dobé¢ potieby, ale i pfiméfena ochrana.

Jedna se o smérnice, instrukce, mapy procest a piehledy procest, které jsou vydany v listinné
podobé v jednom podepsaném originale a jsou piistupné v elektronické podobé na webové
adrese http://192.168.1.166/predpisy.

7.5.3.2 Zpusob distribuce, piistupu, vyhledavani, pouziti, ukladani, ochrany (véetn& ochrany
¢itelnosti), zménového fizeni, jejich uchovavani je feSen. Dokumentace externiho p@vodu,
urcend jako nezbytna pro planovani a fungovani systému managementu, je fddn¢ oznacena a
je fizena.

Odkaz na dokumentaci:

QS 42-02| Rizeni dokumenti a zaznamt

QI 42-02-01| Pfedkladani materialtt do RMC a ZMC
QS 42-04| Spisovy a skartaéni ad

QS 55-01] Organizac¢ni rad

QI 55-03 Podpisovy fad

Mapy procesii|

Prehledy procesﬁ\

8 Provoz

8.1 Planovani a fizeni provozu

Text normy CSN EN ISO 9001:2016:
Organizace musi planovat, zavdadet a ridit procesy (viz 4.4) potrebné k plnéni pozZadavkii
na poskytovani produktit a sluzeb a realizovat opatrent stanovena v kap. 6 tim, Ze
a) urcuje pozadavky na produkty a sluzby;
b) stanovuje kritéria pro
1) procesy;
2) prejimani produktit a sluzeb;
¢) urcuje zdroje potrebné pro dosazeni shody s pozadavky na produkty a sluzby;
d) uskutecnuje rizeni procesu podle techto kritérii;
e) urcuje, udrzuje a uchovava dokumentované informace v rozsahu potiebném pro
1) zajisteni duvery, ze procesy byly provedeny podle planu,
2) prokazani shody s pozadavky na produkty a sluzby.
Vystup z tohoto planovani musi byt vhodny pro provoz organizace.
Organizace musi 7idit planované zmeny a prezkoumdvat nasledky nezamyslenych zmeén a
podle potieby prijimat opatreni pro zmirfiovani vSech nepriznivych ucinki.
Organizace musi zajistit, Ze vSechny externé zajistované procesy jsou rizeny (viz 8.4).

Cesta: http: //192.168.1.166/predpisy
Datum tisku: 25. 1. 2018



http://192.168.1.166/predpisy

Urad mé&stské &asti Praha 14 List &islo: 24 / 42

QS 42-01 VO3R01

Piirucka kvality Vydani: 3.

Realizace v UMC P14

Produktem UMC je vykon statni spravy a plnéni ukold samospravy. Cile kvality jsou
zpracované jednotlivymi odbory, vCetné urceni zdroji potiebnych pro dosazeni splnéni cile.
Jednotlivé procesy jsou popsany v dokumentech systému managementu kvality, kde jsou
uvedena 1 kritéria hodnoceni jejich vykonnosti.
Cinnosti procest statni spravy jsou popsany v piehledech procestt QP a souc¢asné dle nich i
fizeny.
Cinnosti procesti samospravy jsou popsany (a sou¢asné dle toho i fizeny):

a) ve smérnicich a instrukcich QS, Ql,

b) v mapach procest QM.
Planované zmény v procesech statni spravy a samospravy jsou fizeny provedenim nowvych
vydani a revizi vy$e uvedenych dokumenti QMS v souladu se smérnici QS 42-02.Rizeni
dokumentii a zaznamii.

Odkaz na dokumentaci:

QS 54-01] Cile kvality na ptislusné pétileté obdobi
QS 42-02| Rizeni dokumentt a zaznama

QS 82-02 Hodnoceni vykonnosti procesit

QS, QI Smérnice a instrukce QMS

QP ptehledy procesii v oblasti statni spravy

QM| mapy procesu v oblasti samospravy

8.2 Pozadavky na produkty a sluzby

8.2.1 Komunikace se zakazniky (ob¢any)

Text normy CSN EN ISO 9001:2016:

Komunikace se zakazniky musi zahrnovat

a) poskytovani informaci tykajicich se produktii a sluzeb;

b) zpracovani poptavek, smluv nebo objednavek, véetné jejich zmeén,

C) ziskavani zpétné vazby od zdkazniku tykajici se produktii a sluzeb, véetné stiznosti
zakaznika,

d) zachazeni s majetkem zakaznika nebo rizeni majetku zakaznika,

e) stanoveni specifickych pozadavkii na nouzova opatreni, jsou-li relevantni.

Realizace v UMC P14

Kromé¢ aktivit_uvedenych v bod¢ 7.4 je komunikace s obCany zajiStovana prostiednictvim
www stranek MC P14, kde je k dispozici mj.:

- uredni deska

- usneseni Rady a Zastupitelstva MC

- rozpotet MC

- informace o vetejnych zakazkach

- informace o pracovnich piilezitostech v UMC

- diskusni féorum

- uCelove ankety

- diilezité kontakty UMC

- oblast Zivotniho prostredi
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- informace o neziskovych organizacich
- kalendaf akci na izemi MC
- Zdrava MC — Agenda 21
- aktudlni formuléte (napr. Zadosti o dotace, o poskytnuti informace, o povoleni zmeény
jména a prijmeni aj.)
Styk s vefejnosti a médii je zajistén prostiednictvim mluvéi MC.
Odkaz na dokumentaci:
QI 42-02-01 Piedkladani materiald pro jednani RMC a ZMC
QI 42-02-04 Uprava podminek prava k svobodnému piistupu k informacim
QS 55-01| Organizacni tad
QS 83-01| Ptijimani, evidence a vyfizovani stiznosti, oznameni a podnéti
QS 83-02 Vytizovani petic
QS 82-02| Hodnoceni vykonnosti procesii

8.2.2 Urcovani pozadavkii na produkty a sluzby

Text normy CSN EN SO 9001:2016:
Pri urcovani pozadavkii na produkty a sluzby, které budou nabizeny zdkaznikum, musi
organizace zajistit, ze:
a) jsou urceny pozadavky na produkty a sluzby, véetné

1) prislusnych pozadavkii zakonit a predpisii;

2) pozadavkai, které organizace povazuje za nezbytné;
b) dokaze splnit naroky na produkty a sluzby, které nabizi.

Realizace v UMC P14

Pozadavky na vykon statni spravy jsou definovany jako soulad individualnich pozadavkt
obanli a jinych zainteresovanych stran a-platné zakonné legislativy, podle kter¢é UMC
vykonéava svou pfenesenou plisobnost.

PoZadavky na vykon samospravy jsou definovany piedev§im v Zadostech obcani, jinych
zainteresovanych stran a v usnesenich zastupitelstva.

UMC ziskavé zpétnou vazbu a informace o pozadavcich zakaznikli od zainteresovanych stran
rovnéz prostiednictvim pofadanych wanket (Hodnoceni spokojenosti zdkaznikii UMC,
Hodnoceni spokojenosti zaméstnancii UMC P14, Hodnoceni podpirnych procesii UMC).

Odkaz na dokumentaci:

QS 74-01) Zadavani verejnych zakazek
QS 82-02 Hodnoceni vykonnosti procesti
QI 42-02-05| Zakladni registry

Mapy a prehledy procesﬁ\

8.2.3 Pfezkoumani pozadavkii na produkty a sluzby

Text normy CSN EN ISO 9001:2016:

8.2.3.1 Organizace musi zajistit, Ze ma schopnost plnit pozadavky na produkty a sluzby, které
bude nabizet zdakaznikium. Organizace musi pred prijetim zavazku na poskytovani produktii a
sluzeb zakaznikovi provadet prezkoumdani zahrnujici:

a) pozadavky specifikované zdakaznikem, vcetné pozadavkii tykajicich se cinnosti pri dodani a
po dodani;
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b) pozadavky, které zdkaznik neuvedl, ale které jsou nezbytné pro zdakaznikem specifikované
nebo zamyslené pouZiti, je-li znamo,

¢) pozadavky stanovené organizaci;

d) pozadavky zakonii a predpisu, které plati pro produkty a sluzby,

e) pozadavky ve smlouvach nebo v objednavkdch, které se lisi od drive vyjddrenych
pozadavkii.

Organizace musi zajistit, Ze jsou vyreseny rozdily mezi pozadavky ve smlouvé nebo
V objednavce a drive stanovenymi pozadavky.

Neposkytne-li zdakaznik Zddné dokumentované vyjadreni tykajici se jeho pozadavkii, musi
organizace potvrdit pozadavky zdakaznika pred jejich prijetim.

8.2.3.2 Organizace musi, je-li to vhodné, uchovavat dokumentované informace o:
a) vysledcich prezkoumani;
b) jakychkoli novych pozadavcich na produkty a sluzby.

Realizace v UMC P14

8.2.3.1 Piezkoumani pozadavki na vykon statni spravy se provadi dle postupu definovanych
Vv zédkonech a v provadécich vyhlaSkach (uvedeno v jednotlivych mapach procest).

Zakladem pro prezkoumani pozadavkll na plnéni ukoll samospravy je proces tvorby a
schvalovani rozpoctu a rozpoctovych opatfeni. Proces je popsan procesni mapou zpracovanou
odborem ftizeni ekonomiky a $kolstvi UMC. Systém finanéni kontroly popisuje zpisob
ptezkoumani opravnénosti pozadavkil na finanéni prostiedky.

8.2.3.2 Zaznamy z ptrezkoumani a jejich vysledky jsou kazdorocné provadény MHMP
formou Zpravy o vysledku prezkoumdni hospodareni za- dany rok. Dalsi ptezkoumani
pozadavkl na produkty a sluzby je provadéno MHMP ajinymi externimi subjekty v ramci
externich auditii a kontrol u UMC.

Odkaz na dokumentaci:

QS 74-01] Zadavani vetejnych zakazek
QI 42-02-05 Zakladni registry
Mapy a prehledy procesﬁ\

8.2.4 Zmény pozadavku na produkty a sluzby

Text normy CSN EN ISO 9001:2016:

Jestlize se zmeni pozadavky na produkty a sluzby, musi organizace zajistit, Ze se upravi
relevantni dokumentované informace a Ze prislusné osoby vezmou zménené pozadavky na
védomi.

Realizace v UMC P14

Zmény v pozadavcich na produkty a sluzby jsou urCovany na zakladé platné zakonné
legislativy, podle které UMC vykonava svou pienesenou pisobnost na zakladé pozadavkd
na vykon 'samospravy, a které jsou definovany piedev§im v Zadostech obcant, jinych
zainteresovanych stran a v usnesenich zastupiteld.

Odkaz na dokumentaci:

QS 74-01] Zadavani vetejnych zakazek
Q1 42-02-05 Zakladni registry

Mapy a piehledy procesi
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8.3 Navrh a vyvoj produkta a sluzeb

UMC se ¢innostmi, které by mohly mit vztah k navrhu, piipadné k vyvoji nové sluzby,
nezabyva s ohledem na jasn¢ vymezenou oblast ¢innosti danou zakony.

8.4 Rizeni externé poskytovanych procesti, produktii a sluzeb

Text normy CSN EN ISO 9001:2016:

8.4.1 Obecné

Organizace musi zajistit, aby externé poskytované procesy, produkty a sluzby odpovidaly
pozadavkiim.

Organizace musi urcit zpiisoby Fizeni, které se maji pouzivat u externé zajistovanych procesti,
produkti a sluzeb, kdyz jsou:

a) produkty a sluzby od externich poskytovateli urceny pro zaclenéni do vlastnich produktii

a sluzeb organizace;

b) produkty a sluzby zajistovany externimi poskytovateli primo pro zdakaznika(y) v zastoupeni
organizace;

¢) proces nebo cast procesu zajistovany externim poskytovatelem na zakladé rozhodnuti
organizace.

Organizace musi urcit a pouzivat kritéria pro hodnoceni, vyber, monitorovani vykonnosti a
opakované hodnoceni externich poskytovatelii na zaklade jejich schopnosti poskytovat
procesy nebo produkty a sluzby vsouladu s pozadavky. Organizace musi uchovavat
dokumentované informace o téchto cinnostech a o vsech nezbytnych opatrenich vyplyvajicich
Z hodnoceni.

8.4.2 Typ a rozsah rizeni

Organizace musi zajistit, aby externé poskytované procesy, produkty a sluzby nepriznive

neovlivitovaly schopnost organizace trvale poskytovat shodné produkty a sluzby svym

zakaznikum.

Organizace musi

a) zajistit, aby externé provadéné procesy byly trvale Fizeny jejim systémem managementu

kvality;

b) stanovit jak zpusoby Fizeni, které hodla aplikovat u externiho poskytovatele, tak zpusoby

Fizeni, které hodla aplikovat u vysledného vystupu;

¢) vzit v uvahu

1) mozny dopad externé zajistovanych procesii, produktii a sluzeb na schopnost organizace
diisledné plnit pozadavky zdakaznikii a prislusné poZadavky zakonii a predpisu,

2) efektivnost zpiisobii Fizeni vyuzivanych externim poskytovatelem,

d) stanovit ovérovdni nebo jiné cinnosti nezbytné pro zajisténi, aby externé zajistované
procesy, produkty a sluzby spliovaly pozadavky.

8.4.3 Informace pro externi poskytovatele

Organizace musi sdelit externim poskytovatelum své pozadavky tykajici se
a) procesii, produktii a sluzeb, které se maji poskytnout,

b) schvalenti:

1) produktu a sluzeb;

2) metod, procesii nebo zarizeni;

3) uvolnéni produktii a sluzeb,

¢) kompetenci, vcetné pozadované kvalifikace osob;
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d) vzdjemnych vazeb externich poskytovatelii;

e) rizeni a monitorovani vykonnosti externich poskytovatelu, které budou provadeét
organizace;

f) cinnosti overovani nebo validace, které organizace nebo zdakaznik hodla provadet u
externich poskytovatelil.

Realizace v UMC P14

8.4.1 Vychozim dokumentem pro proces nakupovani je schvaleny rozpoget MC pro investi¢ni
1 neinvesti¢ni vydaje.

8.4.2 Postup pii ptipravé, zadavani a realizaci vefejnych zakazek na dodavky, sluzby a
stavebni prace a metody hodnoceni nabidek podle jejich ekonomické vyhodnosti pfi
respektovani platnych zakon a vyhlasek je stanoven v dokumentaci.

8.4.3 Pro vybér dodavateli a pro jejich nasledné hodnoceni po realizaci zakazky jsou
stanovena kritéria. O vybérovém fizeni se vede potfebna dokumentace.

Odkaz na dokumentaci:

QS 55-01| Organizacni tad

QS 55-03| Podpisovy ad

QS 74-01) Zadavani veiejnych zakazek
QI 42-02-05 Zakladni registry

Mapy a pi‘ehledy procesi

8.5 Vyroba a poskytovani sluzeb

Text normy CSN EN ISO 9001:2016:
8.5.1 Vyroba a poskytovani sluzeb:
Organizace musi zavadet vyrobu a poskytovani sluzeb za rizenych podminek.
Rizené podminky musi dle potieby zahrnovat
a) dostupnost dokumentovanych informaci, které stanovuji=
1) charakteristiky produktu, které se maji vyrobit, sluzeb, které se maji poskytnout, nebo
cinnosti, které se maji provadet;
2) vysledky, kterych se ma dosahnout;
b) dostupnost a pouziti vhodnych zdrojii pro monitorovani a méreni,
¢) zavedeni cinnosti monitorovani a meéreni v odpovidajicich etapdach k overeni, zda byla
splnena kritéria pro rizeni procesi nebo vystupi a také prejimaci kritéria pro produkty a
sluzby;
d) pouziti vhodné infrastruktury a prostiedi pro fungovani procesii;
e) jmenovani kompetentnich osob vietne pozadovane kvalifikace;
f) validaci a pravidelnou opakovanou validaci schopnosti dosahovat planovanych vysledkii
procesit pro vyrobu a poskytovani sluzby, kde vysledny vystup nelze overit naslednym
monitorovanim a mérenim;
g) realizaci opatreni k predchazent lidskym chybam,
h) zavadeni cinnosti pri uvolnéni, pri dodani a po dodani.

8.5.2 Identifikace a sledovatelnost
Organizace musi pouzivat vhodné prostredky pro identifikovani vystupii, je-li to nezbytné pro
zajisteéni shody produktii a sluzeb. Je-li sledovatelnost pozZadavkem, musi organizace ridit
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Jjednoznacnou identifikaci vystupii a uchovavat dokumentované informace, které jsou nezbytné
pro udrzovani sledovatelnosti.

8.5.3 Majetek zakaznikit nebo externich poskytovatel
Organizace musi pecovat o majetek zdakaznikii nebo externich poskytovatelii. Organizace musi
identifikovat, overovat, chranit a zabezpecit majetek zdakaznikii a externich poskytovatelii.

8.5.4 Ochrana

Organizace musi beéhem vyroby a poskytovani sluzby zajistit ochranu vystupiu procesu
V rozsahu, ktery je nezbytny pro zajisteni shody s pozadavky.

8.5.5 Cinnosti po doddni

Organizace musi plnit pozadavky na cinnosti souvisici s produkty a sluzbami po dodani a
musi brat v uvahu:

a) pozadavky zdkonii a predpisu;

b) mozné nezadouct nasledky souvisici s produkty a sluzbami,

¢) charakter, pouziti a predpoklddanou Zivotnost produktii a sluzeb;

d) pozadavky zdkaznika,

e) zpétnou vazbu od zdkaznika.

8.5.6 Rizeni zmen

Organizace musi prezkoumavat a vidit zmény pri vyrobé a poskytovani sluzeb v rozsahu
nezbytném pro zajisteni trvalé shody s pozadavky.

Organizace musi uchovavat dokumentované informace popisujici vysledky prezkoumani zmen,
0sobu (0soby) schvalujici zménu a vsechna nezbytnd opatreni vyplyvajici z prezkoumani.

Realizace v UMC P14

8.5.1 Procesy vykonu statni spravy a tkold samospravy jsou uvedeny v dokumentaci QMS
(QS, QI QM, QP, QF).
Validace poskytovanych sluzeb je definovana:
a) u vykonu statni spravy:
- odvolaci tizeni a dalsi opravné prostiedky podle zakonnych predpisi
b) u plnéni ukold samospravy:

- moznost odvolani se 'k pfisluSnému orgdnu samospravy,

- uplatiovani stiznosti, petic apod.,

- interpelace ob&antina jednanich zastupitelstva MC,

- diskusni fora, ankety, piispévky v tisku MC apod.
V UMC je validace zabezpeéena internimi audity, komunikaci a zpétnou vazbou mezi odbory.
Vyhodnoceni zabezpecuje tajemnik na poradach vedoucich odborti.
8.5.2 ~lIdentifikace a sledovatelnost jednotlivych tkont je zajisténa jednoznacnym
identifikacnim znakem. K identifikaci slouzi ¢islo jednaci, €islo spisu/zdznamu, identifikace
obcana apod.
Ukoly ZMC a RMC jsou identifikovatelné a sledovatelné ¢islem usneseni a tkoly z porad
vedoucich odbort jsou identifikovatelné datem porady a jménem zatkolovaného.
8.5.3 Majetkem ob¢ana, kterym UMC dodasné obhospodaiuje, miize byt projektova
dokumentace k podanym Zadostem. Piijem projektové dokumentace je soucasné se zadosti
zaevidovan hlavni podatelnou UMC a vyznaéen razitkem na zadosti.
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8.5.4 Za dokumentaci odpovidd zaméstnanec, kterému dle popisu funkce ptislusSna agenda
nalezi, popf. zaméstnanec uréeny vedoucim odboru.

8.5.5 Majetek je vydavan (vracen) obCanovi na zaklad¢ prikazného zaznamu.

8.5.6 Prezkoumani pozadavkl pii poskytovani sluzeb, vcetné jejich zmén, se provadi dle
postupt definovanych v zékonech a v provadécich vyhlaskach (uvedeno v jednotlivych
mapach a prehledech procesit) a v usnesenich zastupitelt. VSechny dokumentované informace
jsou uchovavany v souladu s platnou legislativou.

Odkaz na dokumentaci:

QS 74-01) Zadavani veiejnych zakazek

QS 42-02 Rizeni dokumentace a zaznami

QI 42-02-01] Pfedkladani materiala do RMC a ZMC
QS 42-04 Spisovy a skartacni fad

QS 55-01| Organizacni tad

QI 55-03| Podpisovy fad

QI 82-02 Hodnoceni vykonnosti procesit

Mapy procesii|

Prehledy procesﬁl

8.6 Uvolnovani produktl a sluzeb

Text normy CSN EN ISO 9001:2016:

Organizace musi v prislusnych etapdch zavadeét planovana opatieni, kterymi overi, zda byly
splneny pozadavky na produkt a sluzbu.

Uvoliiovani produkti a sluzeb zakaznikovi nesmi pokracovat, dokud nebyla uspésné
dokoncena planovana opatieni pro overeni shody, pokud to prislusny orgdan nebo pripadné
zakaznik neschvali jinak.

Organizace musi uchovavat dokumentované informace o uvolnéni produktii a sluzeb, které
musi zahrnovat:

a) ditkazy o shodé s prejimacimi kriterii;

b) sledovatelnost k osobé (0sobdm), ktera uvolnéni schvalila.

Realizace v UMC P14

Opatfeni ke splnéni pozadavki na sluzby poskytované UMC jsou definovana V jednotlivych
procesech a popsany v dokumentaci QMS.

Kvalita poskytovanych sluzeb UMC je ovéfovana internimi audity dle zikona o finanéni
kontrole a internimi audity kvality, viz kap. 9.1 této Prirucky kvality. Zpétna vazba od obc¢ana,
kterou se ovéfuje shoda, je zajisténa anketami Hodnoceni spokojenosti zdkaznikii UMC,
Hodnoceni spokojenosti zaméstnancii UMC a Hodnoceni podpiirnych procesii UMC.

Odkaz na dokumentaci:

QS 42-04| Spisovy a skarta¢ni rad

QS, QIl| Smérnice a instrukce QMS

QP| piehledy procest v oblasti statni sprava
QM| mapy procesi v oblasti samospravy
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8.7 Rizeni neshodnych vystupt

Text normy CSN EN ISO 9001:2016:

8.7.1 Organizace musi zajistit, aby vystupy, které nejsou ve shodé s pozadavky, byly
identifikovany a rizeny, aby se zabranilo jejich nezamyslenému pouzivani nebo dodani.
Organizace musi prijmout odpovidajici opatieni vyplyvajici z charakteru neshody a jejiho
vlivu na shodu produktii a sluzeb. To musi rovnez platit pro neshodné produkty a sluzby
zjisténé po dodani produktu, béhem nebo po poskytovani sluzeb.

Organizace se musi zabyvat neshodnymi vystupy jednim nebo nékolika z dale uvedenych
zpusobui:

a) naprava;

b) oddéleni, zadrzeni, vraceni nebo pozastaveni poskytovani produktit a sluzeb;

¢) informovani zakaznika,

d) ziskani oprdvneéni pro prijeti na zakladé vyjimky;

Jsou-li neshodné vystupy opraveny, musi se overit shoda s pozadavky.

8.7.2 Organizace musi uchovdvat dokumentované informace, které:

a) popisuji neshodu,

b) popisuji prijata opatreni;

C) popisuji vSechny schvalené vyjimky;

d) identifikuji opravnénou osobu, kterd ucinila rozhodnuti o opatieni s ohledem na shodu.

Realizace v UMC P14

8.7.1 Neshoda je specifikovana odliSnosti od zadanych parametrii vykonu statni spravy nebo
plnéni tkol samospravy.

Kazda identifikovana neshoda je popsana a odstranéna napravou. Dale je postupovano
dle QS 85-01 Kontinudlni zlepSovani (pfijato opatfeni K napravé k odstranéni piiciny
neshody).

8.7.2 Ve smérnici Kontinualni zlepsovani jsou taxativné uvedeny neshody podle zdroji,
forem popisu i forem feSeni, véetné vedeni zaznamil. Zaznamy o neshodach jsou uchovany
U manazera kvality.

Odkaz na dokumentaci:
QS 85-01] Kontinualni zlepSovani
QS 82-03| Interni audity kvality

9 Hodnoceni vykonnosti procesi

9.1 Monitorovani, méreni, analyza a vyhodnocovani

9.1.1 Obecné

Text normy CSN EN ISO 9001:2016:

Organizace musi urcit:

a) co je treba monitorovat a merit;

b) metody pro monitorovani, méreni, analyzu a vyhodnocovani, které jsou potiebné pro
zajisteni platnych vysledkii,

¢) kdy se musi provadet monitorovani a méreni;
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d) kdy se musi vysledky z monitorovdani a méreni analyzovat a vyhodnocovat.
Organizace musi hodnotit vykonnost a efektivnost systéemu managementu kvality.
Organizace musi uchovavat vhodné dokumentované informace jako diitkazy o vysledcich.

Realizace v UMC P14

Vsechny procesy zajist'ujici realizaci vykonu statni spravy nebo plnéni ukolti samospravy jsou
stanovenym zpusobem doplnény o Cinnosti oveéfovani, ¢imz je zajisténo, ze specifikované
pozadavky budou splnény.
Veskeré Cinnosti souvisejici s ovéfovanim a kontrolou jsou definovany a dokumentovany
v mapach procesii, v piehledech Cinnosti a v souvisejici dokumentaci odborti a v ptislusnych
smérnicich.
Monitorovani procest vykonu statni spravy a plnéni tikoli samospravy je zajisténo zejména:

a) internimi audity kvality,

b) vefejnospravnimi kontrolami,

¢) finan¢ni kontrolou dle zak. ¢. 320/2001 Sb., ve znéni pozdé&jsich piedpist,

d) pravidelnym hodnocenim hospodateni MC,

¢) vyhodnocovanim petic, stiznosti, ozndmeni a podnéti ob¢and,

f) vyhodnocenim vykonnosti procesii statni spravy a samosprdvy, které je soucasti

Rocnich zprav o fungovani QMS u odboru
g) vyhodnocovanim plnéni ukolt samospravy (zastupitelstvoy rada, porady vedoucich
odborti),

h) vyhodnocovanim plnéni nédpravnych opatteni.
Veskeré vysledky a vyhodnoceni monitoringu z uvedenych oblasti jsou zdznamem a slouzi
jako vstupni podklady pro pfezkoumani QMS vedenim.
Zaznamy jsou uschovavany u manazera kvality.

Odkaz na dokumentaci

QS 82-01 Financni kontrola

QS 82-03| Interni audity kvality

QI 83-01] Pfijimani, evidence a vyfizovani stiZnosti, oznameni a podnéti
QI 83-02 Vytizovani petic

QI 82-02 Hodnoceni vykonnosti procesii

Mapy procesﬁ\

Piehledy procesii

9.1.2 Spokojenost zakaznika

Text normy CSN EN ISO 9001:2016:
Organizace musi monitorovat, jak zakaznici vnimaji miru splnéni jejich potieb a ocekavani.
Organizace musi urcit zpusoby ziskavani, monitorovani a prezkoumavani téchto informaci.

Realizace v UMC P14

Pro ziskavani informaci od obcani z hlediska splnéni jejich potfeb a ocekavani jsou
stanoveny postupy a k tomuto monitorovani slouzi zejména:
a) www stranky MC P14,
- diskusni féorum
- i¢elové ankety (anketa Hodnocent spokojenosti zéikaznikii UMC)
b) Facebook MC P14,
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¢) piispévky ob&anti do asopisu ,,Ctrnactka®,

d) aktivni Géast ob&antl na vefejnych zasedanich zastupitela MC,

e) neformalni jednani starosty s obCany,

f) podavani osobnich, telefonickych i pisemnych podnéti do viech odbort UMC P14.

Odkaz na dokumentaci

QI 42-02-04 Uprava podminek prava svobodného piistupu k informacim
QI 83-01 Piijimani, evidence a vyfizovani stiznosti, ozndmeni a podnétti
QI 83-02 Vytizovani petic

9.1.3 Analyza a hodnoceni

Text normy CSN EN SO 9001:2016:

Organizace musi analyzovat a hodnotit vhodna data a informace vyplyvajici z monitorovani a
mérent.

Vysledky analyzy se musi pouzit pro hodnoceni:

a) shody produktii a sluzeb,

b) miry spokojenosti zakaznika;

¢) vwkonnosti a efektivnosti systému managementu kvality,

d) toho, zda byly plany efektivné zavedeny;

e) efektivnosti opatreni prijatych pro reseni rizik a prilezitosti;
f) vykonnosti externich poskytovatelii;

g) potreby zlepseni systemu managementu kvality.

Realizace v UMC P14

Analyza a hodnoceni dat a informaci jsou nezbytnou soucasti metod rozhodovani na zakladé
faktli. V procesech a ¢innostech UMC jsou analyzovany a hodnoceny tidaje zejména z oblasti:

a) podnét obcant (formy viz kap. 8.2.1)

b) ptezkoumani QMS vedenim

C) plnéni cilu kvality

d) ekonomiky a financi

e) rozvoje tzemi

f) majetku svéfeného do spravy MC

g) kontrolni ¢innosti UMC a, internich auditii

h) hodnoceni dodavateld

i) hodnoceni vykennosti procest

Odkaz na dokumentaci:

QS 54-01| Cile kvalityna ptislusné pétileté obdobi
QS 82-01 Financni kontrola

QS 85-01] Kontinualni zlepSovani

QI 82-02 Hodnoceni vykonnosti procesil

QS 83-01f Piijimani, evidence a vyfizovani stiznosti, oznameni a podnétii
QI 42-02-01| Pedkladani materiali pro jedndni RMC a ZMC

QI 42-02-04 Uprava podminek prava k svobodnému piistupu k informacim

Mapy procesii|
Piehledy procesﬁ\
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9.2 Interni audity kvality

Text normy CSN EN ISO 9001:2016:

9.2.1 Organizace musi provadet interni audity v planovanych intervalech, aby ziskala
informace o tom, zda systém managementu kvality

a) odpovida:

1) vlastnim pozadavkiim organizace na jeji system managementu kvality;

2) pozadavkiim této mezinarodni normy;

b) je efektivné zaveden a udrzovan.

9.2.2 Organizace musi

a) planovat, stanovovat, zavadét a udrzovat program (programy auditit), vcetné cetnosti,
metod, odpovédnosti, pozadavkii na planovani a predkladani zprav;, program auditii musi
zohlednovat diilezZitost procesii, kterych se audity tykaji, zmeny ovliviujici organizaci a
vysledky predchozich auditii;

b) stanovit kritéria auditu a predmeét kazdého auditu,

¢) vybirat auditory tak, aby byla zajisténa objektivita a nestrannost procesu auditu,

d) zajistit, aby vysledky auditii byly predany ve forme zpravy relevantnimu managementu,

e) provadet vhodnou ndpravu a prijimat ndpravnad opatreni bez zbytecného odkladu,

f) uchovavat dokumentované informace jako ditkaz o realizaci programu auditii a
0 vysledcich auditu.

Realizace v UMC P14

9.2.1 Ugelem internich auditii kvality je posoudit, zda systém managementu kvality odpovida
jeho vlastnim pozadavkam, pozadavkim normy CSN. EN ISO 9001 a zda je efektivné
zaveden a udrZovan.

9.2.2 UMC planuje interni audity kvality tak, aby byly procesy QMS 1x ro¢né provéfeny.
Jsou jmenovani vySkoleni auditofi a je stanoven zplsob jejich hodnoceni. Interni auditofi
kvality jsou proskolovani 1x za 2 roky v.souladu'se smérnici QS 82-03 Interni audity kvality.
V Planu internich auditii kvality je vZdy stanoven pfedmét auditu a jeho kritéria. Napravna
opatfeni z internich auditi kvality jsou pfijimdna bez zbyte¢ného odkladu. K odstranéni
zjisténych neshod a jejich pfiin je stanoven postup.

Vysledky internich audit kvality slouzi jako jeden ze zdroji pro pfezkoumani efektivnosti
systému managementu kvality a jeho zlepSovani. Zaznamy o0 realizaci programu auditi a
0 vysledcich internich auditt kvality jsou uchovavany u manazera kvality.

Odkaz na dokumentaci:
QS 82-03| Interni‘audity kvality
QS 85-01] Kontinualni zlepSovani

9.3 Prezkoumavani systému managementu

9.3.1 Obecné

Text normy CSN EN ISO 9001:2016:

Vrcholové vedeni musi prezkoumavat system managementu kvality organizace v planovanych
intervalech, aby byla zajisténa jeho trvald vhodnost, primérenost, efektivnost a sladeni se
strategickym zamérenim organizace.
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Realizace v UMC P14

Vedeni UMC stanovilo, Ze systém managementu kvality se bude pfezkoumavat 1x roéné, aby
byla zajisténa jeho trvala vhodnost, piiméfenost, efektivnost a sladéni se strategickym
zaméienim UMC.

9.3.2 Vstupy pro prezkoumani

Text normy CSN EN ISO 9001:2016:
Prezkoumani systéemu managementu se musi planovat a provadet s prihlédnutim k
a) stavu opatieni vyplyvajicich z predchozich prezkoumani systému managementu,
b) zménam internich a externich aspektii, které jsou relevantni pro systém managementu
kvality;
) informacim o vykonnosti a efektivnosti systému managementu kvality, vcetné trendi,
tykajicich se
1) spokojenosti zakaznika a zpétné vazby od relevantnich zainteresovanych stran;
2) miry spineni cilii kvality;
3) vykonnosti procesit a shody produktit a sluzeb;
4) neshod a napravnych opatreni;
5) vysledkit monitorovani a mereni;
6) vysledkii auditi;
7) vykonnosti externich poskytovatelii;
d) primeérenosti zdrojil,
e) efektivnosti opatrent prijatych pro reseni rizik a prilezitosti (viz 6.1),
f) prilezitostem ke zlepsovani.

Realizace v UMC P14

Mezi vstupy pro pfezkoumani systému managementu patfi:
1) stav opatfeni vyplyvajicich z ptedchozich prezkoumani systému managementu,
2) zmény internich a externich aspekti, které jsou relevantni pro systém managementu
kvality,
3) informace o vykonnosti a‘efektivnosti systému managementu kvality, véetné trendi,
které se tykaji
3.1 spokojenosti  zdkaznika (vyhodnoceni stiznosti obcanli) a zpétné vazby
od relevantnich zainteresovanych stran;
3.2 miry splnéni cil kvality;
3.3 vykonnosti procesi a shody produktti a sluzeb;
3.4 neshod a napravnych opatieni;
3.5 vysledkti monitorovani a méfent,
3.6 vysledkt auditi (internich a externich);
3.7 vykonnosti dodavateli;
4) primétenost zdroju,
5) efektivnost opatteni ptijatych pro feSeni rizik (viz €l. 6.1),
6) prilezitosti ke zlepSovani,
7) vybrané &asti zpravy o hospodaieni MC za piislugné obdobi,
8) finan¢ni naroky na zavadéni QMS, jeho udrzeni a zlepSovani.
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9.3.3 Vystupy z pirezkoumani systému managementu

Text normy CSN EN ISO 9001:2016:

Vystupy z prezkoumani systéemu managementu musi obsahovat rozhodnuti a opatieni tykajici
Seé

a) prilezitosti ke zlepsovani,;

b) jakychkoli potreb zmén systému managementu kvality,

¢) potreb zdrojui.

Realizace v UMC P14

Vystupy z pfezkoumani systému managementu obsahuji rozhodnuti tykajici se
a) prilezitosti ke zlepSovani,
b) jakychkoli potfeb zmén systému managementu kvality,
C) potieb zdroju.

O vysledcich prezkoumani QMS je uchovavan zaznam u manazera kvality.

Odkaz na dokumentaci:
QS 85-01) Kontinualni zlepSovani

10 ZlepSovani

Text normy CSN EN ISO 9001:2016:

10.1 Obecné:

Organizace musi urcit a zvolit prilezitosti ke zlepsovani a realizovat vesSkerd nezbytnd
opatieni pro splnéni pozadavkii zdkaznika a zvyseni jeho spokojenosti. Tato opatieni musi
zahrnovat:

a) zlepsovani produktii a sluzeb, aby byly splneny pozadavky a aby se resily budouci potieby
a ocekavani;

b) napravu, prevenci nebo snizeni nezadoucich ucinkii,

¢) zlepsSovani vykonnosti a efektivnosti systému managementu kvality.

10.2 Neshoda a ndapravné opatreni:
10.2.1 Vyskytne-Ii se neshoda, véetné neshod vyplyvajicich ze stiznosti, musi organizace:
a) reagovat na neshodu a, prichdzi-li to v ivahu
1) prijmout opatieni k Fizeni a napravé neshody;,
2) vyporadat se s nasledky;
b) hodnotit potrebu prijmout opatieni pro odstranéni priciny (pricin) neshody, aby se tato
neshoda neopakovala nebo se nevyskytla nékde jinde, a to
1) prezkoumanim a analyzovanim neshody;
2) urcenim pricin neshody;
3) urcenim, zda existuji podobné neshody nebo by se mohly potencialné vyskytnout;
¢) realizovat potrebné opatieni;
d) prezkoumat efektivnost prijatych napravnych opatieni;
e) aktualizovat rizika a prileZitosti urcené v pritbéhu planovani, je-li to zapotrebi;
f) provést zmény v systéemu managementu kvality, je-/i to zapotrebi.

10.2.2 Organizace musi uchovavat dokumentované informace jako ditkazy o:
a) povaze neshod a prijatych naslednych opatreni;
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b) vysledcich napravnych opatieni.

10.3 Neustale zlepsovani

Organizace musi neustale zlepSovat vhodnost, primérenost a efektivnost systému
managementu kvality. Organizace musi vzit v uvahu vysledky analyzy a hodnoceni a vystupy
Z prezkoumadni systému managementu, aby urcila, zda existuji potieby nebo prilezitosti, které
Jje treba resit jako soucdst neustalého zlepsovani.

Realizace v UMC P14

10.1 Obecné

Jednim ze strategickych cila UMC je zabezpedit neustalé zlepSovani vykonu statni spravy a
vykonu samospravy v ramci rozpoctu, schvaleného zastupitelstvem.

Kazdy vedouci ufednik je odpovédny za plnéni strategickych cili MC realizaci jejich
kazdoro¢nich etap u odboru, ktery fidi. Dale je odpovédny za realizaci parametrd zlepSovani
V procesu, jehoz je jim fizeny utvar majitelem.

Kazdy zaméstnanec UMC je povinen podle svych moznosti a schopnosti-usilovat o trvalé
zlepSovani vykonu statni spravy a zabezpecovani tkolii samospravy na svém useku.

Metodou pro zlepSovani a zvySovani spokojenosti obéana MC (v&/ zakaznika UMC) je
vyuzivani vysledki analyzy rizik a ptileZitosti. Na jejich zakladé pfijima vedeni MC opatient,
aby byly splnény pozadavky obana / zakaznika a feSily se pfipadné jeho budouci potieby a
ocekavani.

Proces zlepSovani spociva v trvalém sbéru dat a analyzy dosazenych vysledk a zkoumani
jejich pficin, které pak maji dopad na stanovena opatieni pro dalsi zlepSovani vykonnosti a
efektivnosti.

10.2 Neshoda a napravné opatieni

10.2.1 Opatieni k naprave je ¢innost, kterd smétuje k odstranéni pti¢iny vzniklé neshody tak,
aby se zabranilo jejimu opakovanému vyskytu (neshoda je odliSnost od zadanych parametra
vykonu statni spravy nebo plnéni ukold samospravy).

Opatfeni k napravé formuluje vedouci zaméstnanec na vSech stupnich fizeni
dle organiza¢niho fadu a dokumentace QMS jako fesitel identifikované neshody. Vedouci
zaméstnanec odpovida za to, ze opatieni k naprave je umérné disledkiim zjisténych neshod.
Efektivnost piijatych opatfeni-k napravé se prezkoumava pii internich auditech kvality nebo
pfi pfezkoumani systému managementu vedenim.

Mrve

jsou vedeny zdznamy. Pfehled neshod a opatfeni k napravé jsou uloZeny u manaZzera kvality.

10.3 Neustalé zlepSovani

Piilezitosti jednotlivych odbortt UMC jsou uvadény v Rocnich zpravich o fungovani QMS u
odboru.a slouzi k dalsimu zlepSovani vykonnosti vSech procesi statni spravy i samospravy.
Jsou-tovnéz sledovany jako soudst Fizeni rizik a uvedeny v Databdzi prilezitosti UMC P14
v souladu se smérnici QS 61-02 Rizeni rizik.

Odkaz na dokumentaci:

QS 54-01| Cile kvality na ptislusné pétileté obdobi
QS 55-01| Organizac¢ni fad

QS 82-03 Interni audity kvality

QS 85-01] Kontinualni zlepsSovani
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QS 61-02| Rizeni rizik

Mapy procesiil

11 Zasady managementu kvality

a) ZAMERENI NA ZAKAZNIKA|
UMC peduje o viestranny rozvoj méstské Gasti P14 a o potieby ob&anil a pii plnéni
stanovenych ukolt chrani vetejny zajem vyjadieny v zdkonech.
Kazdy zaméstnanec je odpoveédny za:
- identifikaci a pochopeni pozadavkili ob¢ant a ostatnich zainteresovanych stran,
- uspokojeni pozadavki pti respektovani zdkonnych norem,
- vyhledavani ptilezitosti k trvalému zlepSovani trovné sluzeb.

b) VEDENI A RIZENI ZAMESTNANCU|
Vedouci zaméstnanci UMC na vsech stupnich fizeni jsou odpovédni za napliovani
koncepce kvality v podobg¢ realizace stanovenych cilti:
- aktivnim osobnim ptikladem,
- zajistovanim potiebnych zdroji,
- motivaci spolupracovnikil a objasnovanim strategi¢ rozvoje mestské ¢asti.

c) ANGAZOVANOST ZAMESTNANCU|
Vedeni UMC vytvaii podminky pro viechny zaméstnance, ktei:
- aktivné vyhledavaji ptileZitosti ke zlepSovani,
- ztotoznuji se s koncepci a cili kvality,
- usiluji o zefektivnéni vlastni Cinnostipfi spravé méstské casti.

d) [PROCESNI PRISTUP|
Vedeni UMC, odpovidajici za aplikaci zasad a principti procesniho piistupu, stanovilo:
- rozsah a obsah procesil, nutnych k realizaci sluzby,
- odpovédnost a pravomoc pii fizeni procest,
- kritéria pro hodnoceni efektivnosti procest,
- uéinné zpétné vazby.

e) ZLEPSOVAN]
V UMC je vytvofen a dokumentovén systém, ktery:
- stanovuje odpovédnost vSech zaméstnanctl za zlepSovani své ¢innosti,
= zajiStuje proces kontinualniho zlepSovani.

f) ROZHODOVANI NA ZAKLADE DUKAZU|
V UMC jsou vytvofeny podminky pro:
- shromazd’ovani disponibilnich a spolehlivych dat a informaci,
- analyzu téchto dat a interpretaci pro ur¢ené uzivatele,
- dostupnost dat a informaci prostfednictvim vhodnych metod a postupt.
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g) MANAGEMENT VZTAHU|
Vedouci ufednici UMC jsou odpovédni za:
- identifikaci, vybér a hodnoceni dodavatelt,
- vytvafeni podminek k oboustranné komunikaci,
- vytvareni a sdileni dodavatelskych vztahli pro zabezpeceni v€asnych a bezchybnych
dodavek.

12 Zaznamy

Zaznamy, které vyplyvaji z ¢innosti, na které¢ je odkazovano V textu této smérnice, jsou
uvedeny v souvisejici dokumentaci QMS.

13 Souvisejici dokumentace

Zakon €. 131/2000 Sb., o hlavnim mésté Praze, ve znéni pozd¢jsich predpist

Vyhl. HMP ¢. 55/2000 Sb., Statut hl. m. Prahy, ve znéni pozdé&jsich piedpist

CSN EN ISO 9001:2016 Systémy managementu kvality - Pozadavky

CSN EN ISO 9004:2010 Systémy managementu kvality —«Smérnice pro zlepSovani
vykonnosti

CSN EN ISO 9000:2016 Systémy managementu kvality — Zakladni principy a slovnik

CSN EN ISO 19011:2012 Smérnice pro auditovani systémi managementu kvality
Dokumentace QMS UMC P14

14 Zavéreéna ustanoveni

Tato revize smérnice nabyva G¢innosti dne 15.12. 2017.

Pokud si uzivatel pofidi kopii tohoto. dokumentu z PC a nebude-li oznacena vodotiskem
"Pouze pro informaci", oznaci vytisk timto népisem, piip. thlopticnym pteskrtnutim titulniho
listu. Takto znacené kopie jsou povazovany za nefizenou dokumentaci. UZivatel si musi byt
védom, ze tento dokument byl aktualni pouze v dobé potizeni kopie.

15 Seznam priloh

Piiloha ¢. 1 - Rozdélovnik / Seznameni s obsahem
Ptiloha ¢. 2 — Revizni / Zménovy list
Ptiloha €. 3 —<Procesni mapa UMC Praha 14
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Priloha ¢. 1
Rozdélovnik / seznameni s obsahem
K dokumentu ¢. QS 42-01 VO3R01
Nézev dokumentu: Piirucka kvality
Datum Jméno Podpis Datum Jméno Podpis

* Nehodici se Skrtnéte
QF 42-02-01
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Piiloha ¢. 2
Revizni / zménovy list
vL,'St Re vize ZTena Popis revize / zmény .Datumv Proved| Podpis
Cislo | Cislo Cislo revize/zmény
V kap. 2.1 zména poctu
5,9, . .
11-16 Qbyvvatel a zameéstnancu
19 ' UMC. V kap. 4.4,5.1.1, Mar. Eva
' 01 1 5.1.2,5.3,6.,7.1.5,7.3, 8.1, 15.12.2017 g P ,
21,23, N Koplikova
3136 9.1.1, _10. a_ 13.’ zmény
3’9 ' v Realizaci v UMC P14 a
v Odkazech na dokumentaci.
QF 42-02-02
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Definice potieb

Piiloha €. 3

PROCESNi MAPA UMC PRAHA 14

v

OBCAN VS:I_UP VYSTUP
pozadavky uspokojeni
potieb
ZMC OBCAN
—> QMS
UMC Praha 14  ,
ORGANY A infrastruktura
MHMP MC 14
Legislativa, regulativy
doporuceni
rozhodnuti
zpétna vazba
< spokojenost ob¢ana 4
RIiDICi PROCESY
fizeni
dokumentace
management
zdroje

personalni ¢innosti
ekonomické agenda
vnitini kontrolni ¢innost

v

HLAVNI PROCESY
vykon statni spravy
vykon samospravy

?

PODPURNE PROCESY
infrastruktura

nakup

pravni ¢innost
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