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1. Uvod a cil

Tato smérice je zpracovana na zékladd ustanoveni CSN EN ISO 9001:2016 Systém
managementu kvality — Pozadavky kap. 9.1, 9.3, 10.2, 10.3 a stanovuje povinnost vedoucich
odbort zpracovat Rocni zpravu o fungovani QMS u odboru a povinnost vrcholového vedeni
organizace pifezkoumavat systém managementu kvality, zjistovat neshody a piijimat opatieni
k jejich odstranéni a zajistit neustalé zlepsovani efektivnosti systému managementu kvality.

Cilem této smérnice je zajisténi jednotného fizeného postupu pii praci s neshodami, pii feSeni
jejich pficin vcetné stanoveni nadpravnych opatieni a déle zajisténi pravidelného prezkoumani
ucinnosti a efektivnosti systému managementu kvality vedenim.

2. Oblast a rozsah pouziti

Smeérnice je urcena pro vnitini pottebu UMC Praha 14 a je zdvazna pro vSechny zaméstnance
MC zatazené do UMC a pro uvolnéné ¢leny organi MC.

3. Definice a zkratky
3.1 Definice pojmu

Neshoda - odlisnost od zadanych parametri vykonu statni spravy nebo plnéni ukold
samospravy.

Opatieni k napravé — proces, ktery sméfuje k odstranéni pfi¢iny zjisténé neshody, aby se
zabranilo jejimu opétovnému vyskytu.

Vystavitel — vedouci zaméstnanec, ktery neshodu zjistil, popsal nebo mu byla nahlasena
podfizenym pracovnikem a vystavil kartu OpN.

Resitel — zamé&stnanec, kterému bylo zadano feSeni neshody.

Odpovédnost — povinnost zaméstnance rucit za provedeni svéfeného tkolu (pracovnich
povinnosti) zpravidla nadfizenému zaméstnanci.

Pravomoc — opravnéni zpravidla nadfizeného zaméstnance ulozit tukol (podiizenému)
zaméstnanci, rozhodnout o zplisobu provedeni ukolu a provéfit jeho plnéni.

3.2 Pouzité zkratky
QMS - systém fizeni kvality
UMC - tfad méstské ¢asti
MC - méstska ast

MK - manazer kvality
RMC - Rada méstské &asti
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ZMC — Zastupitelstvo méstské ¢asti

OpN - opatfeni k napravé

PM - predstavitel managementu pro QMS (tajemnik UMC)
VO - vedouci odboru

VZ - vedouci zam¢stnanec

4. Odpovédnosti a pravomoci

Odpovédnost piislusnych zaméstnancli za zpracovani zprav o fungovani QMS u odboru a
zpracovani zpravy o ptrezkoumani QMS vedenim, za lokalizaci a odstranovani neshod podle
zdroji (kap. 5.3.3) a dale odpovédnosti a pravomoci v Systému OpN jsou shrnuty
Vv nasledujici ,,matici pravomoci a odpovédnosti‘.

— Funkee Starosta | oy | vo |RES | vz
Cinnost MC

Rocni zprava o fungovani QMS u odboru 5.1 I P11 S|O
Usneseni RMC, ZMC, interpelas:e 5.2.33) O I S

zastupiteld, zjisténi vybori ZMC, komisi

RMC

Vyhodnoceni odvolani, stiznosti, podani 5.2.3 b) I | O
Vysledky kontrol nadtizenych organti 5.2.3¢) I O S
Vysledky finan¢nich kontrol 5.2.3d) I S @)
Hodnoceni internich audit kvality 5.2.3¢) S| O

Hodnoceni Skoleni pracovniki 5.2.31) I O

Hodnoceni QMS 5.2.3Q) I O| S| S
Hodnoceni dodavatelli 5.2.3h) I I I | O
Neshody zjisténé pracovniky 5.2.31) S I | O
Vystaveni karty OpN 5.3.2 I S| S O
Evidence systému OpN 5.3.3 O

Distribuce karet OpN 5.3.4 O| S
Realizace OpN 5.3.5 I S| S @)
Ovéfeni t¢innosti OpN 5.3.6 I S| O
Vyhodnoceni systému OpN 5.3.7 I P| O] S
Piezkoumani QMS vedenim 54.2 I O| S| S

Zépis o prezkoumani QMS vedenim 54.3 I Pl O I

Legenda: P — pravomoc, O — odpovédnost, S — spoluprace, | — informace, RES - fesitel
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5. Popis Cinnosti

5.1 Roéni zprava o fungovani QMS

Rocni zpravu o fungovani QMS u odboru zpracovava VO na zacatku daného roku na pokyn
MK, nejpozdéji do 15. 2. Struktura ro¢ni zpravy je zachycena v piiloze ¢. 3 a niZe je uveden
podrobné;jsi popis, jaké informace musi jeji jednotlivé body minimaln¢ obsahovat:

A. Body, které zpracuji viechny odbory UMC
1. Vyhodnoceni cili kvality, rizik a prileZitosti (za uplynuly kalendaini rok)

1.1 Vyhodnoceni spInéni cilii kvality odboru
Vyhodnoti se, zda cile odboru byly Vv uplynulém roce splnény, a to ve stanoveném
terminu, popi. se uvede, co bylo divodem zdrzeni ¢i nesplnéni a jakd byla ucinéna
opatfeni k dokonceni cile. Rovnéz se zde vyhodnoti pfiméfenost zdrojl, tj. zda byly
zdroje (financni, lidské apod.) dostate¢né a v jaké mite byly vyuzity.

1.2 Vyhodnoceni rizik odboru z hlediska jejich vyskytu a efektivnosti opatieni
prijatych k FeSeni rizik
Vyhodnoti se opatieni pfijata k feSeni rizik v uplynulém roce, zda byla dostate¢na a
vyuzita a zda byla zavaznost dopadu rizika nebo cetnost vyskytu rizika snizena, popt.
zcela eliminovana (tzn., ze riziko Uplné¢ pominulo). Pokud opatieni k odstranéni rizik
nemélo ocekdvany ucinek, popise se proc.

1.3 Vyhodnoceni prileZitosti ke zlepSovani ¢innosti a procesii odboru
Vyhodnoti se prilezitosti identifikované minuly rok stim, Ze uvede jejich vyuziti
V procesech statni spravy a samospravy, popi. divod, pro¢ nenastaly ¢i pro¢ nebyly
vyuZity.

2. Vyhodnoceni procesii statni spravy a samospravy (za uplynuly kalendaini
rok)
Vyhodnoti se procesy statni spravy a samospravy podle smérnice QS 82-02 Hodnoceni
vykonnosti procesit, Kde jsou vSechny procesy z QM a QP jednotlivych odbort uvedeny
dle aktualniho stavu a jsou k tomu nastaveny pfislusné tabulky obsahujici hodnotici
parametry.

3. Vyhodnoceni vykonnosti dodavatelti (za uplynuly kalendaini rok, tyka se
predeviim ODOP, OI, OHS, OSVZ, KS a OPKC)
Vyhodnoti se vykonnost dodavateld, tak, jak je uvedeno ve smérnici QS 72-01 Uzavirdni
a evidence smluv, kap. 5.4, tzn., popiSe se spoluprace s nimi, vyvoj vztahii a jejich
celkové hodnoceni.

4. Definovani cila kvality na dany rok

VO definuje cile kvality odboru na dany rok, které budou opét vychazet
ze smérnice QS 54-01 Cile kvality UMC na pétileté obdobi, které schvaluje starosta
MC P14. Ty cile odboru, které pietrvavaji z minulého obdobi, protoze jsou dlouhodobé,
nebo prozatim nebyly splnény, pfechazeji do cili na dané obdobi. VO vsechny cile
odboru zaktualizuje, véetné stanoveni potfebnych zdrojli, termint splnéni a odpoveédnosti
za splnéni cile. Rizika, ktera souviseji s realizaci cile, VO definuje Vv nasledujicim bod¢
spolecné s dalimi riziky odboru. Cile kvality odboru schvaluje (podpisem na konci
zpravy) mistostarosta UMC P14, ktery ma dany odbor v gesci, popt. tajemnik UMC P14.
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5. Identifikace rizik odboru na dany rok
VO provede identifikaci rizik odboru na dany rok dle smérnice QS 61-02 Rizeni rizik,
véetné vazby na bod A4 (stanovi i rizika spojena s realizaci planovanych cili kvality
odboru). Rizika uvede v tabulce, ktera je v ptiloze ¢. 5 dané smérnice. Rizika z minulych
let se ,,ptehodnoti* a piipadn¢ se doplni rizika nova.

6. Identifikace prilezitosti odboru na dany rok
VO identifikuje piileZitosti svého odboru na dany rok dle smérnice QS 61-02 Rizeni rizik,
kap. 5.6.

B. Body, které zpracuji jen konkrétné uvedené odbory UMC
(podklady za uplynuly kalendaini rok do Zpravy o prezkoumdni QMS vedenim)

KT:

popis a vyhodnoceni feSeni stiznosti ob¢and,

vyhodnoceni spokojenosti a zpétné vazby od obcani,

komentéf k zajistovani kvalifikace zaméstnanctt UMC a dalii personélni ¢innosti,
nahldgeni zmén v organizaéni struktuie UMC,

poskytnuti zaveér zprav externich kontrol a auditi,

OPKC:
e popis a vyhodnoceni neshod a opatieni k napravé (MK),
e vycet finan¢nich narokd na udrzeni a zlepSovani QMS (MK),
e vyhodnoceni podanych petic,
e popis a vyhodnoceni realizovanych internich auditd provedenych dle zakona
¢. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole,
ORES:
e vysledky pfezkumu hospodafeni MC. )
Vedouci ORES vyhodnoti vysledky ptezkumu hospodafeni MC Praha 14 za minuly rok,

véetné prijatych opatieni k odstranéni nedostatkli a uvede ¢islo usneseni o seznameni
ZMC Prahy 14 s jeho vysledkem.

5.2 Neshody

5.2.1. Pojem neshody
Neshoda, tj. specifikovana odliSnost od zadanych parametri vykont statni spravy nebo plnéni
ukoll samospravy, je skute¢nosti, ktera neodpovida definovanému pozadavku.

Vzdy je nutné zjistit pficinu neshody a operativné neshodu odstranit i s jeji pfi¢inou tak, aby
se neshoda jiz neopakovala.

Kazdy pracovnik je povinen pii zjisténi neshody ihned tuto skute¢nost ohlasit svému
nadfizenému, zabranit jejimu dal§imu rozsifeni a postupovat podle této sméernice.
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5.2.2 Druhy neshod

Z hlediska zavaznosti problému jsou tii zakladni druhy neshod:

a)

b)

c)

Systémové (podstatné), zde se jedna o zasadni druh neshody skutecnosti a definovaného
pozadavku. Neshoda predstavuje bezprostiedni riziko vici funkcénosti systému, je
charakterizovana jako systémova chyba, na kterou je nutno reagovat opatienim k napraveé
a postupovat dle kapitoly 5.2.

Nesystémové (méné podstatné) — jedna se o neshodu, ktera neovliviiuje chod systému, ale
snizuje jeho uc¢innost nebo efektivnost. Jeji neodstranéni v pfiméfené dobé by vSak mohlo
znamenat jeji pfeménu v neshodu systémovou. Rozhodnuti o stanoveni opatieni k naprave
dle postupu uvedeného v kapitole 5.2 je v pravomoci vedouciho provéfované oblasti.
Zjisténi — jednd se obvykle o izolované nebo nahodilé neshody, které vsak signalizuji

o 24

Clenéni neshod podle vzniku, zavaznosti problému a postup jejich feSeni je uvedeno
Vv nasledujici tabulce:

Neshoda Postup feSeni

Jiz nastala Opatteni k naprave (OpN)

M1iZe nastat Riziko (feseno dle QS 61-02 Rizeni rizik)

Systémova Vzdy OpN dle kap. 5.3, tedy s vystavenim karty OpN

VO vzdy ptijme OpN, ale rozhodne, zda:

Nesystémova - postup dle kap. 5.3

- operativni feSeni neshody bez vystaveni karty OpN

Zjisténi

VO vzdy ptijme OpN (obvykle operativni feSeni), neni nutno
vystavovat kartu OpN

5.2.3 Pri€iny a zdroje neshod

Neshody mohou nastat z celé fady pfi¢in a mohou tak byt zjistény z riznych zdroju.
Nejcastéjsi zdroje neshod jsou:

a)

b)

c)
d)

e)
f)

9)
h)

i)

usneseni RMC, ZMC a jejich kontrola, interpelace zastupiteld, zjisténi vybord
zastupitelstva nebo komisi rady,

vyhodnoceni odvoléani, upozornéni, stiznosti, Zadosti atd. od obCanii a Gi€astniki fizeni,
vysledky kontrol nadtizenych kontrolnich organi,

audity provadéné oddélenim interniho auditu a vysledky fidicich kontrol provadénych
jednotlivymi odbory — viz QS 82-01 Financni kontrola (Ro¢ni zprava o vysledcich
finan¢nich kontrol),

interni audity kvality — viz QS 82-03 Interni audity kvality,

vyhodnoceni uc¢innosti $koleni a zvySovani kvalifikace — viz QS 62-01 Personalistika a
vzdélavani,

zprava z pirezkoumani u¢innosti QMS vedenim — viz kapitola 5.4 této smérnice,

vybér a hodnoceni dodavateld — viz QS 72-01 Uzavirani a evidence smluv,

neshody zjisténé pracovniky — viz tato smérnice — vyhodnoceni systému OpN.
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5.3 Opatreni k napravé

5.3.1 Opravnéni zahajit proces opatreni k naprave

Na zaklad¢ vyhodnoceni informaci z vySe uvedenych zdroj, dle vlastnich poznatki a zjisténi,
svych povinnosti a prav je kazdy pracovnik, ktery neshodu zjisti, povinen podat navrh
na prijeti OpN.

Pracovnik podava navrh na pftijeti OpN svému piimému nadiizenému.

5.3.2 Vystaveni karty OpN

Pii zjisténi neshody je nutno k pfijeti opatfeni k napravé vystavit kartu OpN. Kartu OpN
vystavuje na formulaii QF 85-01-01 (viz ptiloha ¢. 4) vedouci pracovnik (vystavitel) z titulu
svych povinnosti nebo na navrh podtizeného — viz 5.1.1.

Radné vyplnénou kartu OpN pieda vedouci zaméstnanec neprodlené MK k zaevidovani — viz
5.2.3.

5.3.3 Evidence systému OpN

Evidenci veskerych vystavenych karet OpN vede MK formou seznamu OpN na formulaii QF
85-01-02 (viz piiloha €. 5). Tato evidence slouzi MK i jako podklad k vyhodnoceni systému
OpN. MK je rovnéz odpoveédny za archivaci dokumentace systému OpN.

5.3.4 Distribuce karty OpN

Ptijemcem origindlu karty OpN od MK je odpovédny vedouci odboru, v jehoz utvaru se
systémova neshoda vyskytla a kterého se pfedmét OpN tyka. Ten se tak stava jeho feSitelem
nebo fesitele sam urci z fad svych podiizenych pracovniki.

| v pfipadé, ze ptijemce karty OpN urci za teSitele OpN svého podiizeného, zistava nadale
odpovédnym za vyfeSeni opatfeni k naprave.

Jestlize ptijemce karty OpN z jakychkoliv ditvodl nesouhlasi s odpovédnosti za feseni OpN,
je v definitivni pravomoci tajemnika UMC urcit piijemce karty OpN, a tim i odpovédnost
za feSeni neshody.

Po provedeni ptislusného OpN pieda piijemce patiicn€ vyplnény original karty OpN zpét MK
a sam si ponecha jeji kopii, kterou ulozi v dokumentaci QMS odboru.

5.3.5 Postup resitele OpN

Resitel OpN je povinen po obdrzeni karty OpN neprodlené zahajit veskeré ¢innosti nutné
K odstranéni pfic¢in vzniklé neshody, pfipadné zabranit vzniku neshod:
a) konkrétné ovéfit specifikaci a identifikaci neshody uvedené na karté OpN,
b) wvysetfit i dals§i mozna mista a Cetnost vyskytu téchto neshod,
C) provést rozbor vSech procesu, u kterych existuje potencialni moznost vyskytu neshod,
d) dusledné zjistit ptic¢iny vzniklych neshod nebo moznost jejich vzniku,
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se na fizeni téchto ¢innosti podilet,

f) vyzadovat spolupraci a spoluucast téch odbornych pracovniku, ktefi mohou pomoci
pii odstraiiovani pti¢in vzniklych a i moznych neshod,

g) vést veskerou moznou dokumentaci o vySe uvedenych ¢innostech,

h) navrhnout termin ovéfeni uc¢innosti piijatych OpN.

5.3.6 Ovéreni uc€innosti prijatych OpN

Ovéfeni u¢innosti realizovanych OpN provadi pfisluSny vedouci odboru s manazerem kvality.
Datum ovéteni ucinnosti navrhuje fesitel v prislusné kolonce karty OpN. MK po provedeni
této ¢innosti informuje tajemnika UMC.

S vysledkem ovéteni t€innosti ptijatych OpN seznami piislusny vedouci odboru feSitele.

5.3.7 Vyhodnoceni systému OpN

Vyhodnoceni systému navrhovani, pfijimani, realizace a ovéfovani OpN provadi MK, ktery
Vv ur¢enych terminech piedava vysledek tajemnikovi UMC, ktery seznamuje vrcholové vedeni
MC.

MK hodnoti zejména tyto skutecnosti:

a) pocet piijatych OpN,

b) pocet uzavienych OpN ve a po stanovenych terminech,
€) pocet nesplnénych a neucinnych OpN,

d) pficiny neshod,

e) vynalozené naklady na OpN,

f) dalsi skute¢nosti dle potieby.

5.4 Pfrezkoumani uc¢innosti a efektivhosti QMS vedenim

5.4.1 Prezkoumani QMS vedenim

Pfezkouméani QMS vedenim je provadéno v planovaném terminu jednou ro¢n€ na grémiu
starosty, které za timto u¢elem svolava tajemnik UMC po dohodé se starostou MC tak, aby
byla zajisténa kontinuita vhodnosti, pfiméfenosti, ucinnosti a efektivnosti systému. Porad se
zhcastiuje starosta MC a jeho zastupci (dle moznosti), tajemnik UMC — PM, MK a VO. Dalsi
osoby jsou pfizvany s ohledem na projednavané ¢innosti na zdklade¢ rozhodnuti tajemnika
UMC.

Na grémiu starosty predklada tajemnik UMC — PM Zprdvu pro prezkoumdni QMS vedenim,
kterou zpracovava na zaklad€ Rocnich zprav o fungovani QMS jednotlivych odbort, které mu
poskytuji vedouci odborti, a podkladi od MK.
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5.4.2 Vstup pro prezkoumani QMS vedenim

Zprava pro prezkoumani QMS vedenim je zakladnim podkladem (v§tupem) pro pifezkoumani
QMS vedenim a musi zahrnovat informace v souladu s normou CSN EN ISO 9001:2016
Systémy managementu kvality — Pozadavky.

Nazev prezkoumanych cinnosti odboru dle zpracované dokumentace QMS (okruh
pfezkoumavanych c¢innosti je dan jednak dokumentaci piimo zpracovanou odborem a
dokumentaci, ktera se jeho Cinnosti dotykd). Pfezkoumava se trvald vhodnost, pfimétenost a
sladéni se strategickym zamétfenim organizace. Pfezkoumani systému managementu se musi
planovat s prihlédnutim k:
a) stavu opatieni vyplyvajicich z pfedchozich piezkoumani QMS,
b) zménam internich a externich aspektu, které jsou relevantni pro QMS,
c) informacim o vykonnosti a efektivnosti QMS, v¢etné trendtl tykajicich se:
- koncepce a miry cilu kvality,
- vykonnosti procesi a shody produktii a sluzeb,
- organizacni struktury,
- systémil pro poskytovani vefejné finan¢ni podpory,
- systému vzdélavani pracovnik,
- zpusobu zadavani verejnych zakazek,
- hodnoceni dodavatelu,
- vysledkt internich auditi kvality,
- vysledkt finanéni kontroly,
- vysledkl kontrol nadfizenych organii,
- vyhodnoceni spokojenosti, stiznosti, zadosti atd. od ob¢ant a ucastnikui fizeni,
- vyhodnoceni systému neshod a napravnych opatient,
d) pfiméetenosti zdroja,
e) efektivnosti opatieni pro feseni rizik a ptilezitosti,
f) ptilezitostem ke zlepSovani.

Je nutné mit vZdy na zieteli skute¢nost, ze zmény zejména v oblastech koncepce kvality, cila
kvality a stavu dokumenti QMS mohou ovlivnit G¢innost a efektivnost QMS.

5.4.3 Zapis o prezkoumani QMS vedenim

Vystupem z piezkoumani QMS je zapis. Zapis zpracovava MK na zakladé zapisu z porady
0 prezkoumani QMS vedenim.

Zapis z prezkoumani QMS vedenim obsahuje:

a) vycet piezkoumanych ¢innosti s uvedenim odbort,

b) vyhodnoceni uplynulého obdobi od posledniho pfezkoumani s vyjadienim, zda:
- Cinnost je v souladu QMS a vyhovuie,
- Cinnost je v souladu s potitebami QMS, ale nebyla dodrzena implementace,
- Cinnost je nedostate¢né definovana,
- OpN (ne)provedeno v terminu,
- je tieba provést doplnéni ptislusného dokumentu,
- jsou dostatecné potiebné zdroje,
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c) prilezitosti ke zlepSovani,
d) termin realizace a odpovédnou osobu,
e) podpis PM a MK.

5.5 Trvalé zlepSovani

Kazdy pracovnik je povinen usilovat dle svych moznosti o trvalé zlepSovani vykonu statni
spravy a zabezpeCovani ukolii samospravy. Podnéty ke zlepsovani preddva svému
nadfizenému. Informace o podnétech piedava ptislusny vedouci odboru tajemnikovi UMC.

Kazdy vedouci odboru je odpovédny za plnéni cild kvality realizaci cilti spadajicich do jim
fizeného odboru. Vedouci odboru cile kvality vyhodnocuje v Rocni zprave o fungovani QMS
u odboru (viz kap. 5.1), kde zaroven popisuje stavajici situaci v procesech statni spravy a
samospravy a analyzuje vysledky jednotlivych procesi QM a QP. V této ro¢ni zprave jsou téz
definovéna rizika odboru, véetné¢ navrhu opatieni k jejich eliminaci, popf. minimalizaci.

Pracovnici odbori jsou zapojeni do zlepSovani jednotlivych procesit QM a QP rovnéz v ramci
vytvofenych tymt hodnoceni rizik, viz ptiloha ¢. 3 smérnice QS 61-02 Rizeni rizik. V ramci
tohoto hodnoceni jsou akceptovany jejich pfipominky k dal§imu zlepSovani vSech procest

QM a QP.

Vedouci odbori odpovidaji za realizaci a aktualizaci parametrii zlepSovani procesu pii
vykonu statni spravy a pti plnéni tikoli samospravy.

Metodou zlepsovani je trvalé porovnavani systému s pozadavky norem ISO a hledanim
prilezitosti ke zlepSeni.

6. Zaznamy

Zaznamy vyplyvajici z ¢innosti a procesit definovanych v této smérnici jsou uvedeny
V nasledujici tabulce.

Identifikace Nazev dokumentu | Odpovédnost UloZeni dokumentu
dokumentu za zpracovani Misto Doba
. Roc¢ni zprava o
e dokumentu, | o ovani QMS VO MK, VO 5 let
u odboru
QF 85-01-01 Karta OpN Prislusny MK 5 let
vedouci
QF 85-01-02 Seznam OpN MK MK 5 let
, Zprava pro
I(;I;aen\]/ dokumentu, pfezkoumani QMS PM MK 5 let
vedenim
. Zapis o
ggfﬁ: dokumentu, |\ oumani QMS MK MK 5 let
vedenim
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/. Souvisejici dokumentace

7.1 Dokumenty QMS

QS 62-01 Personalistika a vzdélavani

QS 82-01 Finan¢ni kontrola

QS 82-03 Interni audity kvality

QS 42-01 Prirucka kvality

QS 82-02 Hodnoceni vykonnosti procest
QS 61-02 Rizeni rizik

7.2 Ostatni zavazné dokumenty

CSN EN ISO 9001:2016 Systém managementu kvality — Pozadavky

8. Zavéreéna ustanoveni

Pokud si uzivatel pofidi kopii tohoto dokumentu z PC a nebude-li oznacena vodotiskem
»Pouze pro informaci“, oznaci vytisk timto napisem, piipadné uhlopficnym pteskrtnutim
titulniho listu. Takto znacené kopie jsou povazovany za netizenou dokumentaci. Uzivatel Si
musi byt védom, ze tento dokument byl aktudlni pouze v dob¢ potizeni kopie.

Toto vydani smérnice nabyva platnosti a t¢innosti ke dni 7. 12. 2017.

9. Seznam priloh

Priloha ¢. 1 - Rozd¢€lovnik / seznameni s obsahem — formular QF 42-02-01
Ptiloha €. 2 - Revizni / zménovy list — formulat QF 42-02-02

Ptiloha €. 3 - Ro¢ni zprava o fungovani QMS u odboru

Ptiloha ¢. 4 — Karta OpN — formuléai QF 85-01-01

Ptiloha ¢. 5 — Seznam OpN — formulaf QF 85-01-02
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Ptiloha ¢. 1

Rozdélovnik /seznameni s obsahem

K dokumentu ¢. QS 85-01 V02R00
Nézev dokumentu: Kontinualni zlepSovani

Datum Jméno Podpis

Datum

Jméno Podpis

e Nehodici se Skrtnéte

QF 42-02-01
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Revizni / zménovy list

Ptiloha ¢. 2

List | Revize | Zména

o . “ Popis revize / zmén
¢éislo ¢islo ¢islo P y

Datum
revize/zmeény

Provedl Podpis

QF 42-02-02
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Priloha ¢. 3
Roc¢ni zprava o fungovani QMS u odboru (struktura-vzor)

A.  Body, které zpracuji viechny odbory UMC

1. Vyhodnoceni cili kvality, rizik a prilezitosti (za uplynuly kalendaini rok)
1.1 Vyhodnoceni splnéni cilti kvality odboru
1.2 Vyhodnoceni rizik odboru z hlediska jejich vyskytu a efektivnosti opatfeni
piijatych k feseni rizik
1.3 Vyhodnoceni pfilezitosti ke zlepSovani ¢innosti a procesu odboru

2. Vyhodnoceni procesu statni spravy a samospravy (za uplynuly kalendaini rok dle
QS 82-02 Hodnoceni vykonnosti procesit)

3. Vyhodnoceni vykonnosti dodavatelii (za uplynuly kalendaini rok, tyka se pifedevsim
ODOQP, OI, OHS, OSVZ, KS a OPKC)

4. Definovani cila kvality na dany rok

5. Identifikace rizik odboru na dany rok (viz tabulka v piiloze &. 5 QS 61-02 Rizeni
rizik)
6. Identifikace prileZitosti odboru na dany rok (dle QS 61-02 Rizent rizik)

B.  Body, které zpracuji jen konkrétné uvedené odbory UMC
(podklady za uplynuly kalendaini rok do Zpravy o prezkoumdni QMS vedenim)

KT:
e popis a vyhodnoceni feSeni stiznosti ob¢antl,
¢ vyhodnoceni spokojenosti a zpétné vazby od obc¢and,
e komentéf k zajisfovani kvalifikace zaméstnancti UMC a dalsi personalni ¢innosti,
e nahlaeni zmén v organiza¢ni strukture UMC,
e poskytnuti zavérh zprav externich kontrol a auditd,

OPKC:
e popis a vyhodnoceni neshod a opatieni k naprave,
e vycet finan¢nich narokti na udrzeni a zlepSovani QMS,
¢ vyhodnoceni podanych petic,

e popis a vyhodnoceni realizovanych internich auditd provedenych dle zakona
¢. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole,

ORES:
e vysledky piezkumu hospodateni MC.

Praha, dne
Zpracoval/a: vedouci odboru (povéreny zaméstnanec)
Schvalil/a: vedouci odboru

Cile kvality odboru schvalil/a: mistostarosta MC, ktery md dany odbor v gesci, popr. tajemnik UMC

Pozn.: PoZadovany obsah jednotlivych bodii zpravy je popsdn v kap. 5.1 této smérnice.
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Piiloha ¢. 4

Karta OpN

Eviden¢ni ¢islo: ..........
(zkratka odboru/poft.¢./rok)

Opatieni k napravé

l. Neshoda — vypliiuje vystavitel

Vystavitel: Datum zji$téni, podpis:

1 01d uar

Zdroj neshody:

Popis neshody:

JIUL

Navrh OpN (zpasob odstranéni):

[OBUULLO

1. OpN — vypliyje pfijemce (fesitel)

O

Regitel: Datum pfijeti, podpis:

Komentar ke zjisténé neshodé (pfi€ina):

Navrh OpN (v€etné navrhu terminu zavedeni):

I11.  Nasledn4 kontrola — vypliiuje povéteny pracovnik

Cinnost: Planovany termin: Termin splnéni: Odpovédnost (podpis):

OpN zavedeno: (dle bodu 1)

OpN overeno:

QF 85-01-01
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Evid. Piijemce Datum | Datum | Datum ]
¢islo ot (fesitel) piijeti karty | splnéni | ovéieni Poznamka
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